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1. ภาพรวมระบบ 

ระบบบรหิารจดัการหอพกันิสิต มหาวิทยาลยัมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลยั 

(dormitory.studmcu.center) ใชส้  าหรบัสมคัรเขา้พกัหอพกันิสิต ติดตามผลการพิจารณา และบรหิาร
ชีวิตการพกัอาศยัหลงัเขา้พกั เช่น แจง้ซ่อม ช าระค่าหอพกั ต่อสญัญา และแจง้ยา้ยออก หนา้แรกของเว็บไซตย์งัรวม
ขอ้มลูประกอบส าหรบันิสิตไวท้ี่เมน ู“เก่ียวกบั” และ “ติดต่อ” ดว้ย 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• นิสิต — บรรพชิต (พระภิกษุ/สามเณร) 

• นิสิต — คฤหสัถ ์(บคุคลทั่วไป) 

• เจา้หนา้ที่งานหอพกั (Officer) 

• ผูด้แูลระบบ (Admin/SuperAdmin) 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) นิสิตลงทะเบียนบญัชีผูใ้ช ้แลว้ยื่นค าขอเขา้พกัหอพกัผ่านแบบฟอรม์ออนไลน ์4 ขัน้ตอน พรอ้มแนบเอกสาร
ประกอบ 

2) เจา้หนา้ที่งานหอพกัตรวจสอบค าขอ นดัสมัภาษณ ์บนัทกึผล และอนมุตัิพรอ้มจดัหอ้ง/เตียงให ้(การอนมุตัิ
เป็นแบบเจา้หนา้ที่ชัน้เดียว) 

3) นิสิตพิมพห์นงัสือตอบรบัเขา้หอพกั น ามาแสดงต่อเจา้หนา้ที่ในวนัเขา้พกัเพื่อเช็คอินและรบักญุแจ 

4) หลงัเขา้พกัแลว้ ใชแ้ดชบอรด์ผูพ้กัที่เมน ู"หนา้หลกั" เพื่อแจง้ซ่อม ช าระเงิน ยื่นค ารอ้งต่อสญัญา และแจง้ยา้ย
ออก 

ล าดบัสถานะ 

ลงทะเบียนนิสิตใหม่  →  ยื่นค าขอเขา้หอพกั  →  เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ  →  สมัภาษณ ์ →  อนมุตัิ + จดั
หอ้ง  →  เขา้พกัแลว้ 
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ภาพประกอบ 

 

ภาพ: หนา้แรกของระบบ — เมน ู“เก่ียวกบั” รวมขอ้มลูหอพกั และปุ่ มเริ่มตน้ใชง้าน 
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ภาพ: แถบขัน้ตอนการสมคัร 7 ขัน้ ตัง้แต่ลงทะเบียนจนถึงเขา้พกั 

 

ภาพ: หนา้หลกัของนสิิตหลงัเขา้พกั — เสน้ทางการพกั 6 ระยะ รายการ “สิ่งที่ตอ้งท า” และทางลดัไปทกุงาน 
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2. การลงทะเบียนใชง้านระบบ 

การลงทะเบียนเป็นแบบฟอรม์ 4 ขัน้ตอน ระบบสรา้งบญัชีใหท้นัทีโดยไม่ตอ้งรอการอนมุตัิ และไม่ตอ้งแนบเอกสารใด ๆ 
ในขัน้ตอนนี ้

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้เว็บไซต ์dormitory.studmcu.center กดปุ่ ม "SignUp" หรือเขา้หนา้ "ลงทะเบียน
นิสิตใหม่" 

2) ขัน้ตอนที่ 1 "ประเภทนิสิต": เลือกสถานะของตน แลว้กด "ถดัไป" 

– "บรรพชิต (พระภิกษุ/สามเณร)" 

– "คฤหสัถ ์(บคุคลทั่วไป)" 

3) ขัน้ตอนที่ 2 "ขอ้มลูสว่นตวั": กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น แลว้กด "ถดัไป" 

– เลือกค าน าหนา้ (พระ/พระมหา/สามเณร หรือ นาย/นาง/นางสาว) 

– กรอกชื่อและนามสกลุ (บงัคบั) 

– กรณีบรรพชิต กรอกฉายาเพิ่มเติม 

– กรอกเบอรโ์ทรศพัท ์

4) ขัน้ตอนที่ 3 "ขอ้มลูการศกึษา": กรอกขอ้มลูการศกึษา แลว้กด "ถดัไป" 

– กรอกรหสันิสิต มจร. (บงัคบั) 

– กรอกคณะและหลกัสตูร 

– เลือกระดบัการศกึษา (ปรญิญาตรี/โท/เอก/ประกาศนียบตัร) 

– กรณีบรรพชิต กรอกวดัตน้สงักดั 

5) ขัน้ตอนที่ 4 "ตัง้ค่าบญัชี": ก าหนดชื่อผูใ้ช ้(username) อีเมล (ถา้มี) รหสัผ่านอย่างนอ้ย 8 ตวัอกัษร 
และยืนยนัรหสัผ่านใหต้รงกนั 

6) กดปุ่ ม "ลงทะเบียน" — ระบบสรา้งบญัชีพรอ้มโปรไฟลน์ิสติ (บทบาท STUDENT) ทนัที เขา้สูร่ะบบให้
อตัโนมตัิ และพาไปยงัหนา้ "ค าขอของฉนั" 

7) การเขา้สูร่ะบบครัง้ถดัไป: กรอก Username หรือรหสันิสิต พรอ้มรหสัผ่านที่หนา้ Login — นิสิต
จะถกูพาไปหนา้ "ค าขอของฉนั" สว่นเจา้หนา้ที่ไปยงัแดชบอรด์ระบบหลงับา้น 
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ขอ้ควรทราบ 

▸ ขัน้ตอนลงทะเบียนไม่ตอ้งแนบเอกสารใด ๆ — เอกสารประกอบจะแนบในขัน้ตอนยื่นค าขอเขา้หอพกั 

▸ ควรกรอกอีเมลใหถ้กูตอ้ง เพราะระบบใชส้ง่การแจง้เตือนสถานะและลิงกก์ูค้นืรหสัผ่าน 

▸ หากลืมรหสัผ่าน กดลิงก ์“ลืมรหสัผ่าน?” ที่หนา้เขา้สูร่ะบบ เพื่อรบัลิงกต์ัง้รหสัใหม่ทางอีเมล หรือหากยงั
เขา้ระบบได ้ใหเ้ปลี่ยนรหสัผ่านเองที่หนา้โปรไฟล ์

ภาพประกอบ 

 

ภาพ: หนา้ลงทะเบียนนิสิตใหม่ 4 ขัน้ตอน — ภาพพืน้หลงัและขอ้ความปรบัไดจ้ากระบบหลงับา้น 
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ภาพ: หนา้เขา้สูร่ะบบ — ใชช้ื่อผูใ้ชห้รือรหสันิสิต พรอ้มลิงกล์งทะเบียนใหม่ ลืมรหสัผ่าน และคู่มือ 
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3. การยื่นค าขอเขา้พกัหอพกันิสิต (สมคัรเขา้หอพกั) 
แบบฟอรม์สมคัรเขา้หอพกัมี 4 ขัน้ตอน แสดงเป็นการด์สองฝ่ัง — ฝ่ังซา้ยบอกว่าก าลงัอยู่ขัน้ใด ฝ่ังขวาเป็นช่องกรอก 

สามารถบนัทกึเป็นรา่งและกลบัมาท าต่อภายหลงัไดด้ว้ยปุ่ ม “บนัทกึรา่ง” ระบบออกเลขที่ค าขอรูปแบบ APP-ปีค.ศ.-
ล  าดบั 5 หลกัใหอ้ตัโนมตั ิ

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• นิสิต 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้เมน ู"สมคัรหอพกั" หรือกดปุ่ ม "สมคัรหอพกัใหม่" ในหนา้ "ค าขอของฉนั" 

2) ขัน้ตอนที่ 1 "โปรไฟลข์องฉนั": ตรวจสอบขอ้มลูจากการลงทะเบียน (รหสันิสิต ประเภท ชื่อ-สกลุ คณะ/
หลกัสตูร) — หากไม่ถกูตอ้งใหแ้กไ้ขที่หนา้โปรไฟลก์่อน แลว้กด "ถดัไป" 

3) ขัน้ตอนที่ 2 "ขอ้มลูการสมคัร": กรอกขอ้มลูการสมคัรใหค้รบถว้น 

– เลือกประเภทการสมคัร: "สมคัรใหม่" หรือ "สมคัรต่อ (เคยพกัแลว้)" (บงัคบั) 

– เลือกภาคเรียนที่สมคัร — ปีการศกึษา · ภาคเรียน (บงัคบั ระบบเลือกภาคเรียนปัจจบุนัใหอ้ตัโนมตัิ) 

– เลือกอาคารหอพกัที่ตอ้งการจากการด์ (บงัคบั — การด์แสดงเพศที่รบั สถานะบรรพชิต/คฤหสัถท์ี่รบั 
และจ านวนหอ้ง ตอ้งเลือกใหต้รงกบัสถานะของตน) 

– เลือกหอ้งที่ตอ้งการ (ไม่บงัคบั — เลือก "ไม่ระบ ุ(ใหเ้จา้หนา้ที่จดัให)้" ได)้ 

– กรอกที่อยู่ปัจจบุนั (ไม่บงัคบั มีตวัช่วยกรอกที่อยู่อตัโนมตัิ) 

4) ขัน้ตอนที่ 3 "เอกสารแนบ": อปัโหลดเอกสารครบทกุรายการ โดยลากไฟลม์าวางหรือกด "เลือกไฟล"์ (รองรบั 

JPG/PNG/WebP/PDF ขนาดไม่เกิน 10 MB ต่อไฟล)์ ระบบแสดงแถบความคืบหนา้ "แนบแลว้ n 

จาก N รายการ" 

– เอกสารทกุคน: รูปถ่าย, ใบรบัรองนิสิต 

– เพิ่มเติมเฉพาะบรรพชิต: หนงัสือสทุธิ (พระภิกษุ), หนงัสือรบัรองจากเจา้อาวาส 

5) ขัน้ตอนที่ 4 "ตรวจ & ยื่น": ตรวจสอบสรุปขอ้มลูทัง้หมด แลว้กดปุ่ ม "ยื่นค าขอ" — ระบบเปลี่ยนสถานะเป็น 
"ยื่นค าขอแลว้" สง่อีเมลยืนยนัถึงนิสิต และแจง้เจา้หนา้ที่งานหอพกัทนัที 
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ล าดบัสถานะ 

รา่ง  →  ยื่นค าขอแลว้  →  ก าลงัตรวจสอบ  →  นดัสมัภาษณ ์ →  ผ่านสมัภาษณ ์ →  อนมุตัิ + จดัหอ้ง  
→  เขา้พกัแลว้ 

ขอ้ควรทราบ 

▸ เง่ือนไขการยื่น: ตอ้งเลือกประเภทการสมคัร ภาคเรียน และอาคารใหค้รบ และแนบเอกสารครบตาม

ประเภทนสิิต — คฤหสัถ ์2 รายการ (รูปถ่าย, ใบรบัรองนสิิต) · บรรพชิต 4 รายการ (เพิ่มหนงัสือสทุธิและ
หนงัสือรบัรองจากเจา้อาวาส) ระบบตรวจจากชนิดเอกสารที่แนบ ไม่ใช่จ  านวนไฟล ์

▸ มีช่อง “เอกสารอื่น ๆ (ไม่บงัคบั)” ส  าหรบัแนบเอกสารเพิ่มเติมตามที่เจา้หนา้ที่รอ้งขอ 

▸ อาคารตอ้งตรงกบัเพศและสถานะบรรพชิต/คฤหสัถข์องนสิิต มิฉะนัน้ระบบแจง้เตือน เชน่ “อาคารนีส้  าหรบั

บรรพชิตเท่านัน้” · หากยงัไม่ไดร้ะบเุพศในโปรไฟล ์ระบบจะใหแ้กไ้ขโปรไฟลก์่อนจึงจะเลือกอาคารแยกเพศได ้

▸ ลบรา่งค าขอของตนเองไดเ้ฉพาะสถานะ “รา่ง” ดว้ยปุ่ ม “ลบรา่งนี”้ ในประวตัิการสมคัร (เป็นการลบถาวร) 

ภาพประกอบ 

 

ภาพ: ขัน้ที่ 1 “โปรไฟลข์องฉนั” — ตรวจขอ้มลูจากการลงทะเบียนก่อนไปขัน้ถดัไป 
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ภาพ: ขัน้ที่ 2 “ขอ้มลูการสมคัร” — เลือกประเภทการสมคัร ภาคเรียน และอาคาร 
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ภาพ: ขัน้ที่ 3 “เอกสารแนบ” — ระบบนบัเฉพาะเอกสารที่จ  าเป็นตามสถานะ (คฤหสัถ ์2 รายการ · บรรพชิต 4 
รายการ) และมีช่องเอกสารอื่น ๆ แบบไม่บงัคบั 

 

ภาพ: ขัน้ที่ 4 “ตรวจ & ยื่น” — ทวนขอ้มลูทัง้หมดอีกครัง้กอ่นกดยื่นค าขอ 
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4. การติดตามผลค าขอ 

ติดตามความคืบหนา้ของค าขอไดต้ลอดเวลาที่เมน ู "ค าขอของฉนั" พรอ้มการแจง้เตือนในระบบและอีเมลทกุครัง้ที่
สถานะเปลี่ยน 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• นิสิต 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้เมน ู"ค าขอของฉนั" — ดา้นบนแสดงการด์ "ค าขอที่ก าลงัด าเนินการ" พรอ้มความคืบหนา้ "ขัน้ที่ x จาก 
7" สถิติ (รา่ง/ก าลงัพิจารณา/เขา้พกัแลว้/ไม่อนมุตัิ) และสว่น "ประวตัิการสมคัร" ที่กรองตามสถานะได ้

2) กดที่ค าขอเพื่อเปิดหนา้รายละเอียด — แสดงแถบเสน้ทาง 7 ขัน้ตอนพรอ้มปา้ยสถานะปัจจบุนั 

– (1) ลงทะเบียน/เขา้ระบบ (2) กรอกค าขอหอพกั (3) ยื่นค าขอ (4) เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ (5) สมัภาษณ ์
(6) อนมุตัิ + จดัหอ้ง (7) เขา้พกั 

3) ตรวจสอบการด์ขอ้มลูในหนา้รายละเอียด 

– "ขอ้มลูการสมคัร" — สรุปขอ้มลูที่ยื่น 

– "การสมัภาษณ"์ — วนันดั คะแนน และผล ผ่าน/ไม่ผ่าน/ส  ารอง 

– "หอ้งที่จดัให"้ — อาคาร ชัน้ หอ้ง เตียง วนัเขา้พกั สถานะสญัญา 

– "เอกสารแนบ" — ผลตรวจรายฉบบั (รอตรวจ/ตรวจผ่าน/ตรวจไม่ผ่าน) คลิกภาพย่อเพื่อขยายดหูรือ
ดาวนโ์หลดได ้

4) รบัการแจง้เตือนเม่ือสถานะเปลี่ยน 2 ช่องทาง: กระดิ่งแจง้เตือนในระบบ (มมุขวาบน และแท็บ "การแจง้
เตือน" ในหนา้โปรไฟล)์ และอีเมล (ยื่นส  าเรจ็/รบัเรื่องตรวจ/นดัสมัภาษณ/์อนมุตัิจดัหอ้ง/เช็คอิน/ไม่อนมุตัิ) 

5) กรณีถกู “ตีกลบั” หรือ “ไม่อนมุตัิ”: อ่านกรอบ “หมายเหตจุากเจา้หนา้ที่” ที่ระบเุหตผุลและสิ่งที่ตอ้งแก ้ค าขอ
จะกลบัมาเป็นสถานะ “รา่ง” ใหแ้กไ้ขไดท้นัท ีเมื่อแกเ้สรจ็กด “ยื่นค าขอ” อีกครัง้โดยไม่ตอ้งกรอกใหม่ทัง้หมด 

6) เม่ือสถานะเป็น "อนมุตัิ + จดัหอ้งแลว้" หรือ "เขา้พกัแลว้": กดปุ่ ม "🖨 พิมพห์นงัสือตอบรบัเขา้หอพกั" แลว้
น า "หนงัสือตอบรบัเขา้หอพกันสิิต" มาแสดงต่อเจา้หนา้ที่ในวนัเขา้พกัเพื่อรบักญุแจ 
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7) หลงัเขา้พกัแลว้ ติดตามชีวิตประจ าวนัที่เมน ู"หนา้หลกั" (แดชบอรด์ผูพ้กั): เสน้ทางการพกั 6 ระยะ (สมคัร&

ลงทะเบียน → ท าสญัญา&ช าระแรกเขา้ → เช็คอิน&ตรวจรบัหอ้ง → พกัอาศยั → ตอ่สญัญา → ยา้ย

ออก&คืนหอ้ง) สิ่งที่ตอ้งท า บิลคา้งช าระ งานซ่อม และประกาศจากหอพกั 

ความหมายของสถานะ 

สถานะ ความหมาย 

รา่ง (DRAFT) ค าขอที่บนัทกึไวแ้ต่ยงัไม่ไดย้ื่น — แกไ้ข 

เพิ่มเอกสาร หรอืลบทิง้ได ้

ยื่นค าขอแลว้ (SUBMITTED) ยื่นค าขอเขา้ระบบแลว้ รอเจา้หน้าทีง่าน

หอพกัรบัเร ือ่ง (รวมกรณีถูกตกีลบัให้

แกไ้ข ซึ่งจะมหีมายเหตจุากเจา้หน้าที่

ก ากบั) 

ก าลงัตรวจสอบ (UNDER_REVIEW) เจา้หน้าทีร่บัเร ือ่งแลว้และก าลงัตรวจความ

ครบถว้นของค าขอและเอกสาร 

นัดสมัภาษณ์แลว้ 

(INTERVIEW_SCHEDULED) 

เจา้หน้าทีก่ าหนดวนั-เวลาสมัภาษณ์แลว้ 

นิสติไดร้บัแจง้วนันัดผา่นระบบและอเีมล 

ผ่านสมัภาษณ์ (INTERVIEW_PASSED) ผลสมัภาษณ์ผ่าน รอเจา้หน้าที่อนุมตัแิละ

จดัหอ้ง/เตยีง 

อนุมตั ิ+ จดัหอ้งแลว้ (APPROVED) ค าขอไดร้บัอนุมตัแิละจดัหอ้ง/เตยีง

เรยีบรอ้ย — พมิพห์นังสอืตอบรบัเขา้

หอพกัได ้รอวนัเขา้พกั 

เขา้พกัแลว้ (COMPLETED) เช็คอนิเขา้พกัเรยีบรอ้ย เร ิม่สถานะผูพ้กั

อาศยั (ใชง้านแจง้ซ่อม ช าระเงนิ ค ารอ้ง

ต่อสญัญา/ยา้ยออกได)้ 

ไม่อนุมตั ิ(REJECTED) ค าขอไม่ผ่านการพจิารณา พรอ้มหมาย

เหตเุหตผุลจากเจา้หน้าที่ — นิสติแกไ้ข

ค าขอแลว้ยื่นใหม่ได ้

รายชื่อส ารอง (WAITLISTED) อยู่ในบญัชสี ารอง รอหอ้งว่าง — หากมี

ที่ว่างเจา้หน้าทีจ่ะตดิต่อนัดสมัภาษณ์หรอื

อนุมตัต่ิอ 
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เอกสาร: รอตรวจ / ตรวจผ่าน / ตรวจไม่

ผ่าน 

ผลการตรวจเอกสารแนบรายฉบบัโดย

เจา้หน้าที่ 

(PENDING/VERIFIED/REJECTED) — 

หากตรวจไม่ผ่านใหเ้ปลี่ยนไฟลแ์ลว้ยื่น

ใหม ่

งานซ่อม: รอรบัเร ือ่ง / ก าลงัด าเนินการ / 

เสรจ็สิน้ 

สถานะค าขอแจง้ซ่อมของผูพ้กัอาศยั 

ตัง้แต่ส่งเร ือ่งจนช่างด าเนินการแลว้เสรจ็ 

 

ภาพประกอบ 

 

ภาพ: หนา้ “ค าขอของฉนั” — การด์สรุปสถานะ 4 ช่อง และประวตัิการสมคัรทกุใบพรอ้มแถบความคืบหนา้ 
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ภาพ: รายละเอียดค าขอ — แถบ 7 ขัน้ หอ้ง/เตียงที่จดัให ้ผลสมัภาษณ ์เอกสารแนบ และปุ่ มพิมพห์นงัสือตอบรบัเขา้
หอพกั 
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5. การช าระค่าหอพกั (ภาระผูกพนัรายเดือน) 
ระบบนีไ้ม่มีการสง่รายงานตามรอบเวลา — ภาระที่ผูพ้กัอาศยัตอ้งด าเนินการเป็นประจ าคือการช าระค่าหอพกัและค่า
สาธารณปูโภคตามใบแจง้หนีใ้นแต่ละเดือน 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• นิสิต 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้เมน ู"หนา้หลกั" เลือกแถบ "ช าระเงิน" หรือกดปุ่ ม "จ่ายเลย" ที่รายการ "สิ่งที่ตอ้งท า" เม่ือมีบิลคา้งช าระ 

2) เลือกช่องทางการช าระเงิน 

– สแกน "QR พรอ้มเพย"์ ผ่านแอปธนาคาร 

– "โอนผ่านธนาคาร แลว้แนบสลิป" — อปัโหลดหลกัฐานการโอน 

3) กดปุ่ ม "ยืนยนัการช าระเงิน" — ระบบแจง้ "บนัทกึการช าระเงินเรียบรอ้ย รอเจา้หนา้ที่ตรวจสอบ" 

4) ตรวจสอบรายการยอ้นหลงัไดท้ี่ "ประวตัิการช าระเงิน" — เจา้หนา้ที่จะตรวจสอบสลิปและยืนยนัการช าระใน
ระบบ 

ล าดบัสถานะ 

ไดร้บัใบแจง้หนี ้ →  ช าระ/แนบสลิป  →  รอเจา้หนา้ที่ตรวจสอบ  →  ยนืยนัการช าระ 

ขอ้ควรทราบ 

▸ ควรช าระก่อนวนัครบก าหนดของทกุเดือน หากเกินก าหนดอาจมีค่าปรบัตามระเบียบหอพกั 
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ภาพประกอบ 

 

ภาพ: หนา้ “ช าระค่าใชจ้่ายหอพกั” — บิลลา่สดุ สรุปยอดรายภาคเรียน ช่องทางช าระ และประวตัิการช าระเงิน 
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6. การแจง้ปัญหาการใชง้าน 

ปุ่ ม "     แจง้ปัญหา" ที่แถบดา้นบนของ Portal เป็นช่องทางกลางรว่มกบัทกุระบบ studmcu (สง่เรื่องเขา้ 

manage.studmcu.center) โดยแสดงเฉพาะผูท้ี่ระบบศนูยก์ลางก าหนดสทิธิ์ (เจา้หนา้ที่/อาจารย/์ผูด้แูล) 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) กดปุ่ ม "     แจง้ปัญหา" ที่แถบดา้นบน — ระบบเปิด Modal "แจง้ปัญหาการใชง้าน" 

2) กรอกรายละเอียดเรื่องที่แจง้ 

– เลือกระบบที่พบปัญหา 

– กรอกหวัขอ้ปัญหา (บงัคบั) 

– กรอกรายละเอียด (บงัคบั) 

– แนบภาพหนา้จอโดยวาง Ctrl+V หรือเลือกไฟล ์(ไม่เกนิ 5MB) 

3) กดปุ่ ม "สง่เรื่องแจง้ปัญหา" แลว้ติดตามไดท้ี่แท็บ "เรื่องที่ฉนัแจง้" (สถานะ: รอด าเนินการ/ตอบแลว้/ปิดเรื่อง
แลว้) และตอบกลบัเพิ่มเติมไดจ้นกว่าจะปิดเรื่อง 

4) ส  าหรบันิสิตทั่วไปที่ไม่เห็นปุ่ มนี ้(ปุ่ มแสดงเฉพาะผูท้ี่ระบบศนูยก์ลางก าหนดสิทธิ์): กรุณาแจง้ปัญหาการใช้
งานต่อเจา้หนา้ที่งานหอพกัหรอืผูด้แูลระบบโดยตรง 
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ภาพประกอบ 

 

ภาพ: แชท “นอ้ง MCU” — ปุ่ มลอยมมุขวาลา่งของทกุหนา้ ใชถ้ามวิธีใชง้านหรือเช็คสถานะไดท้นัที 
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7. การแจง้ซ่อม (ผูพ้กัอาศยั) 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• นิสิต 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้เมน ู"หนา้หลกั" เลือกแถบ "แจง้ซ่อม" หรือกดทางลดั "แจง้ซ่อม" แลว้กดปุ่ ม "แจง้ซ่อมใหม่" 

2) กรอกรายละเอียดการแจง้ซอ่มใหค้รบถว้น 

– เลือกหมวดหมู่ปัญหา: ไฟฟ้า/แสงสว่าง, ประปา/สขุาภิบาล, เครื่องใชไ้ฟฟ้า, เฟอรน์ิเจอร,์ ประต/ู

หนา้ต่าง/กลอน, อินเทอรเ์น็ต/Wi-Fi, โครงสรา้ง/อาคาร, อื่น ๆ 

– กรอกต าแหน่ง/สถานที่ และรายละเอียดอาการ 

– เลือกระดบัความเรง่ด่วน (ปกติ/ด่วน/ด่วนมาก) 

– แนบรูปภาพประกอบ (ถา้มี) 

3) กดปุ่ ม "สง่ค าขอแจง้ซ่อม" แลว้ติดตามสถานะที่แถบแจง้ซ่อม: รอรบัเรื่อง → ก าลงัด าเนินการ → เสรจ็สิน้ 

ล าดบัสถานะ 

รอรบัเรื่อง  →  ก าลงัด าเนินการ  →  เสรจ็สิน้ 
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ภาพประกอบ 

 

ภาพ: รายการแจง้ซ่อมของฉนั — กรองตามสถานะ พรอ้มแถบความคืบหนา้ รบัเรื่อง → ด าเนินการ → เสรจ็สิน้ 
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ภาพ: ฟอรม์แจง้ซ่อมใหม่ — เลือกหมวดหมู่ปัญหา ระบอุาการ ระดบัความเรง่ด่วน และแนบรูปภาพประกอบ 
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8. ค าร้องต่อสัญญาและแจง้ยา้ยออก 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• นิสิต 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) ต่อสญัญาหอพกั: เขา้เมน ู“หนา้หลกั” เลือกแถบ “ค ารอ้ง” › “ต่อสญัญาหอพกั” (ยื่นไดเ้ม่ือหอพกัเปิดรบั — 
หากยงัไม่เปิด ระบบจะแจง้ใหต้ิดตามประกาศ) 

2) เลือกภาคเรียนที่ตอ้งการต่อสญัญา และเลือกหอ้งพกั “หอ้งเดิม” หรือ “ขอเปลี่ยนหอ้ง” 

3) กดปุ่ ม “สง่ค ารอ้งต่อสญัญา” — ระบบแจง้ “สง่ค ารอ้งต่อสญัญาแลว้ รอผูด้แูลอนมุตัิ” ติดตามที่แถบ 
“ประวตัิค ารอ้ง” 

4) แจง้ยา้ยออก / คืนหอ้ง: ขณะนีย้งัไม่เปิดรบัค ารอ้งทางออนไลน ์— แถบ “แจง้ยา้ยออก” ใชเ้ตรียมขอ้มลู 
(วนัที่ยา้ยออก เหตผุล และการรบัทราบเงื่อนไข) แลว้น าไปแจง้เจา้หนา้ที่งานหอพกัโดยตรง ระบบจะขึน้
ขอ้ความแจง้ไวช้ดัเจนก่อนกรอก 

5) ควรแจง้ยา้ยออกลว่งหนา้อย่างนอ้ย 7 วนั · เจา้หนา้ที่จะนดัหมายตรวจสภาพหอ้ง เงินประกนัคืนภายใน 15 
วนัท าการหากไม่มีความเสียหาย 
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ภาพประกอบ 

 

ภาพ: แถบ “แจง้ยา้ยออก” — ระบบแจง้ชดัเจนว่ายงัไม่เปิดรบัทางออนไลน ์ใหต้ิดต่อเจา้หนา้ที่โดยตรง 
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ภาพ: หนา้ “สถานะการเขา้พกั” — ขอ้มลูหอ้ง สญัญาหอพกั ผลตรวจรบัสภาพหอ้งตอนเขา้พกั และไทมไ์ลนก์ารพกั
อาศยั 
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ภาพ: แท็บ “ต่อสญัญาหอพกั” — เลือกภาคเรียนที่ตอ้งการต่อ อยู่หอ้งเดิมหรือขอเปลี่ยนหอ้ง แลว้สง่ใหเ้จา้หนา้ที่
พิจารณา 
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9. การจดัการโปรไฟล ์การแจง้เตือน และการกูคื้นรหสัผา่น 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้เมน ู“โปรไฟล”์ แท็บ “ขอ้มลูสว่นตวั”: แกไ้ขค าน าหนา้ ชื่อ-สกลุ ขอ้มลูการศกึษา และเปลี่ยน/ลบรูป
ประจ าตวั (กดที่รูปเพื่ออปัโหลดรูปใหม่) 

2) เปิดแท็บ “การแจง้เตือน”: อ่านประวตัิการแจง้เตือนทัง้หมดของบญัชี (มีตวัเลขแสดงจ านวนที่ยงัไม่อ่าน) 

3) เปลี่ยนรหสัผ่านดว้ยตนเอง: เลื่อนลงมาที่การด์ “เปลี่ยนรหสัผ่าน” ในแท็บขอ้มลูสว่นตวั กรอกรหสัผ่าน
ปัจจบุนั รหสัใหม่ (อย่างนอ้ย 8 ตวัอกัษร) และยืนยนัรหสัใหม่ แลว้กด “บนัทกึรหสัผ่านใหม่” — ใชไ้ดท้นัทีโดย
ไม่ตอ้งพึ่งอีเมล 

4) กูค้ืนรหสัผ่านกรณีเขา้ระบบไม่ได:้ ที่หนา้เขา้สูร่ะบบกดลิงก ์“ลืมรหสัผ่าน?” กรอกชื่อผูใ้ชห้รืออีเมล ระบบ
จะสง่ลิงกต์ัง้รหสัใหมไ่ปยงัอีเมลที่ผกูกบับญัชี 

5) เปิดอีเมลจากระบบ กดลิงกร์ีเซ็ตรหสัผ่าน แลว้ก าหนดรหสัผ่านใหม่ในหนา้ “ตัง้รหสัผ่านใหม่” 

ขอ้ควรทราบ 

▸ ควรตรวจสอบโปรไฟลใ์หถ้กูตอ้งก่อนยื่นค าขอเขา้หอพกั เพราะแบบฟอรม์สมคัรดงึขอ้มลูจากโปรไฟล์
โดยตรง 

▸ บญัชีที่เขา้ระบบผ่านศนูยก์ลาง studmcu ระบบจะดงึอีเมลจากศนูยก์ลางมาใหอ้ตัโนมตัิ หากยงัไม่มี
อีเมล ใหก้รอกเพิ่มในแท็บขอ้มลูสว่นตวัเพื่อใหร้บัการแจง้เตือนได ้
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ภาพประกอบ 

 

ภาพ: การด์ “เปลี่ยนรหสัผ่าน” ในหนา้โปรไฟล ์— เปลี่ยนไดเ้องโดยไม่ตอ้งใชอ้ีเมล 
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ภาพ: แท็บ “ขอ้มลูสว่นตวั” — ช่องที่นิสิตแกเ้องได ้สว่นรหสันสิิตและสถานะตอ้งใหเ้จา้หนา้ที่แกใ้ห ้
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ภาพ: แท็บ “การแจง้เตือน” — รวมการแจง้เตือนของค ารอ้ง งานซ่อม และการช าระเงินไวท้ี่เดียว 
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10. หนา้ขอ้มูลหอพกัส าหรับนิสิต 

นอกจากงานยื่นค าขอแลว้ เว็บไซตย์งัรวมขอ้มลูประกอบของงานหอพกัไวใ้หน้ิสิตอ่านไดโ้ดยไม่ตอ้งเขา้สูร่ะบบ เขา้ถึง

ไดจ้ากเมน ู“เก่ียวกบั” และ “ตดิต่อ” บนหนา้แรก หรือที่อยู่ dormitory.studmcu.center/info/<ชื่อ

หนา้> 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• นิสิตและบคุคลทั่วไป (ไม่ตอ้งเขา้สูร่ะบบ) 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เมน ู“เก่ียวกบั” ประกอบดว้ย 7 หนา้: โครงสรา้งการบรหิาร · คณะกรรมการหอพกั · ขอ้บงัคบั · ขอ้หา้ม · 

อตัราค่าใชจ้่าย · ตวัอย่างหอ้งพกั · คณุสมบตัิผูเ้ขา้หอพกั 

2) หนา้ “อตัราค่าใชจ้่าย” แสดงค่าประกนัหอพกัและค่าบ ารุงหอพกัเป็นตาราง แยกตามอาคาร (หอพกันิสิต 

A, B และหอพกันิสิตนานาชาติ) และระดบัการศกึษา พรอ้มอตัราค่าไฟฟ้า 

3) หนา้ “ขอ้บงัคบั” แสดงขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัว่าดว้ยหอพกันิสิต พทุธศกัราช ๒๕๕๒ เป็นภาพสแกนตน้ฉบบั 
4 หนา้ คลิกที่ภาพเพื่อดขูนาดเต็มหรือดาวนโ์หลด 

4) หนา้ “รายงานตวัเขา้หอพกั” อธิบายขัน้ตอนหลงัไดร้บัการอนมุตัิและจดัหอ้ง ตัง้แต่ตรวจผลการจดัหอ้ง พิมพ์
หนงัสือตอบรบั เตรียมเอกสารและค่าใชจ้่าย ไปจนถึงการตรวจสภาพหอ้งในวนัเขา้พกั 

5) หนา้ “ติดต่อเรา” แสดงที่อยู ่หมายเลขโทรศพัทแ์ยกรายหอพกั (หอพกั A ต่อ 7310 · หอพกั B ต่อ 7320 · 
หอพกันิสิตนานาชาติ ต่อ 7300) และแผนที่มหาวิทยาลยั 

ขอ้ควรทราบ 

▸ เนือ้หาทกุหนา้ปรบัแกไ้ดจ้ากระบบหลงับา้น เมน ู“หนา้ขอ้มลูนิสิต” โดยผูด้แูลระบบ 

▸ หนา้ “ขอ้หา้ม” และ “คณุสมบตัิผูเ้ขา้หอพกั” อยู่ระหว่างจดัท าเนือ้หา จะขึน้ขอ้ความแจง้ไวจ้นกว่าจะมี
ขอ้มลู 
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ภาพประกอบ 

 

ภาพ: หนา้ “อตัราค่าใชจ้่าย” — ตารางค่าธรรมเนียมพรอ้มประกาศตน้ฉบบั 
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ภาพ: สว่น “ติดต่อ” บนหนา้แรก — ช่องทางติดต่องานหอพกั 
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11. การพิจารณาค าร้องเขา้หอพกั (เจา้หนา้ท่ี) 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• เจา้หนา้ที่งานหอพกั 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้ระบบหลงับา้นที่ /dormitorylogin (ลิงก ์"เขา้ระบบเจา้หนา้ที่ →" จากหนา้ Login) — 

ระบบพาไปหนา้ "คิวค ารอ้งเขา้ใหม่" อตัโนมตัิ 

2) เปิดค ารอ้งที่สถานะ "ยื่นค าขอแลว้" กดปุ่ ม "รบัเรื่องตรวจสอบ" เพื่อเปลี่ยนสถานะเป็น "ก าลงัตรวจสอบ" 
(นิสิตไดร้บัแจง้เตือน+อีเมล) แลว้ตรวจความครบถว้นของขอ้มลูและเอกสารแนบ 

3) หากค ารอ้งยงัไม่สมบรูณ ์ด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

– กดปุ่ ม "ตีกลบั" กรอก "เหตผุล/ค าแนะน าใหแ้ก"้ (บงัคบั) — ค ารอ้งกลบัเป็นสถานะยื่นค าขอแลว้พรอ้ม
หมายเหตถุึงนิสิต 

– กดปุ่ ม "ปฏิเสธ" พรอ้มเหตผุล (บงัคบั) หากไม่รบัพจิารณา 

4) กดปุ่ ม "นดัสมัภาษณ"์ เลือกวนัและเวลาสมัภาษณ ์(นิสิตไดร้บัแจง้เตือนวนันดั) เมื่อสมัภาษณแ์ลว้กด 
"บนัทกึผลสมัภาษณ"์ ใหค้ะแนน 0-100 และผล ผ่าน/ไม่ผ่าน/ส  ารอง 

5) เม่ือผ่านสมัภาษณ:์ กดปุ่ ม "อนมุตัิ + จดัหอ้ง" เลือกอาคารและเตียงที่ว่าง แลว้ยืนยนั — สถานะเปลี่ยนเป็น 
"อนมุตัิ — จดัหอ้งแลว้" นสิิตพมิพห์นงัสือตอบรบัได ้

6) ในวนัเขา้พกั: กดปุ่ ม "บนัทกึ Check-in" ระบวุนัที่เขา้พกัและหมายเหต ุ— สถานะเปลี่ยนเป็น "เขา้พกั

แลว้" และระบบสรา้งขอ้มลูการพกัอาศยั (Residency) 

7) กรณีหอ้งเต็ม: บนัทกึเป็น "รายชื่อส ารอง" — เม่ือมีที่ว่างจึงนดัสมัภาษณห์รืออนมุตัิต่อ 

ขอ้ควรทราบ 

▸ ระบบตรวจคณุสมบตัิอาคารทัง้ตอนยื่นและตอนจดัหอ้ง: เพศ (ชาย/หญิง/รวม) และสถานะ (บรรพชิต/
คฤหสัถ/์ทัง้สอง) ตอ้งตรงกบัโปรไฟลน์ิสิต 
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ภาพประกอบ 

 

ภาพ: หนา้ “ค ารอ้งทัง้หมด” ในระบบหลงับา้น — คน้หาเลขที่ค ารอ้ง กรองตามสถานะ/ประเภท แลว้เปิดดรูายใบ 
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ภาพ: รายละเอียดค ารอ้งฝ่ังเจา้หนา้ที่ — ขอ้มลูนสิิต อาคารที่เลือก ผลสมัภาษณ ์หอ้ง/เตียงที่จดั เอกสารแนบ และปุ่ ม
ด าเนินการตามสถานะปัจจบุนั 
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12. งานเจา้หนา้ท่ีอ่ืน ๆ ในระบบหลงับา้น 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• เจา้หนา้ที่งานหอพกั 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้เมน ู"ตรวจการช าระเงิน": ตรวจสอบสลิปการช าระค่าหอพกัที่นิสิตแนบ และยนืยนั/ปฏิเสธการช าระ 

2) เขา้เมน ู"ใบแจง้หนี"้: ออกและจดัการใบแจง้หนีค้่าหอพกั ค่าสาธารณปูโภค ค่าแรกเขา้/เงินประกนั 

3) เขา้เมน ู"คิวงานซ่อม": รบัเรือ่งแจง้ซ่อมจากนิสิต และอปัเดตสถานะ รอรบัเรื่อง → ก าลงัด าเนินการ → 
เสรจ็สิน้ 

4) เขา้เมน ู"คืนเงินประกนั": ด าเนินการคืนเงินประกนัความเสียหายเม่ือนิสิตยา้ยออกและตรวจหอ้งแลว้ 

5) เขา้เมน ู"นิสิตทัง้หมด" / "ผูพ้กัทัง้หมด" / "ผงัการเขา้พกั": ดขูอ้มลูนิสิต ผูพ้กัปัจจบุนั และผงัหอ้ง/เตียงว่างราย
อาคาร 

ภาพประกอบ 
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ภาพ: ผงัการเขา้พกั — สีของหอ้งบอกสถานะรายชัน้ (ว่าง / ใชบ้างสว่น / เต็ม / ปิดซ่อม) เลือ่นเมาสด์รูายชื่อผูพ้กัได ้

 

ภาพ: หนา้ “ใบแจง้หนี”้ — สรุปยอดรวม สรา้งค่าบ ารุงเป็นชดุทัง้ภาคการศกึษา และออกใบค่าน า้-ไฟรายเดือน 
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13. การตั้งค่าระบบ (ผูดู้แลระบบ) 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• ผูด้แูลระบบ 

ขั้นตอนการใชง้าน 

1) เขา้เมน ู“อาคาร” และ “หอ้งพกั”: ก าหนดอาคาร (เพศ/สถานะบรรพชิตที่รบั) ชัน้ หอ้ง ประเภทหอ้ง และเตียง 

2) เขา้เมน ู“ผูใ้ชง้าน” / “บทบาท (Role)” / “กลุม่ (Group)”: จดัการบญัชีผูใ้ชแ้ละก าหนดสิทธิ์ตาม
บทบาท 

3) เขา้เมน ู“เทมเพลตอีเมล” / “ตัง้ค่า SMTP” / “Log อีเมล”: ปรบัขอ้ความอีเมลแจง้เตือนแต่ละ
เหตกุารณแ์ละตรวจสอบการสง่ 

4) เขา้เมน ู“หนา้ตาฟอรม์ — ปรบัแต่ง”: ปรบัภาพพืน้หลงั สเีนน้ สีตวัอกัษร และขอ้ความรายขัน้ โดยสลบัได ้2 
ฟอรม์ที่แถบดา้นบน — “หนา้ลงทะเบียนสมาชิก” และ “ฟอรม์ยื่นค าขอหอพกั” (สงัเกตชื่อขัน้เพื่อไม่ใหแ้กผ้ิด
ฟอรม์) 

5) เขา้เมน ู“หนา้ขอ้มลูนิสิต”: แกไ้ขหนา้ขอ้มลูคงที่ที่นิสิตอ่าน (เก่ียวกบัเรา · รายงานตวัเขา้หอพกั · ติดต่อเรา) 
ปรบัหวัขอ้ ค าโปรย เนือ้หา ทัง้ไทยและองักฤษ เปิด-ปิดการเผยแพร ่และล าดบัเมน ู

6) เขา้เมน ู“อตัราค่าบรกิาร” / “คลงัสื่อ” / “การเชื่อมต่อภายนอก” / “การตัง้ค่า”: ก าหนดอตัราค่าหอพกั จดัการ
ไฟลส์ื่อ และการเชื่อมต่อระบบภายนอก 

ขอ้ควรทราบ 

▸ อีเมลแจง้เตือนอตัโนมตัิใชเ้ทมเพลต: 

REQUEST_SUBMITTED_STUDENT/OFFICER, 

REQUEST_UNDER_REVIEW, 

APPLICATION_INTERVIEW_SCHEDULED, 

APPLICATION_APPROVED_WITH_ROOM, 

APPLICATION_CHECKIN_CONFIRMED, APPLICATION_REJECTED — 
แกไ้ขขอ้ความไดใ้นเมน ู“เทมเพลตอีเมล” 

▸ ภาพพืน้หลงัอปัโหลดไดจ้ากในโมดอลตัง้ค่าโดยตรง (ปุ่ ม “อปัโหลดภาพใหม่”) หรืออปัไวล้ว่งหนา้ที่เมน ู

“คลงัสื่อ” — รองรบั JPG / PNG / WebP ไม่เกิน 10 MB แนะน าภาพกวา้ง 1200px ขึน้ไป 
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▸ การเปลี่ยนแปลงในเมน ู“หนา้ตาฟอรม์” และ “หนา้ขอ้มลูนิสิต” มีผลกบัหนา้เว็บทนัทีเม่ือบนัทกึ ไม่ตอ้ง
ติดตัง้ระบบใหม ่

ภาพประกอบ 

 

ภาพ: เมน ู“หนา้ตาฟอรม์ — ปรบัแต่ง” — สลบัระหว่างหนา้ลงทะเบียนสมาชิกและฟอรม์ยื่นค าขอหอพกั 
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ภาพ: เลือกภาพพืน้หลงัจากคลงัสื่อ พรอ้มปุ่ มอปัโหลดภาพใหม่ในหนา้ต่างเดียวกนั 

 

ภาพ: เมน ู“หนา้ขอ้มลูนิสิต” — แกไ้ขเนือ้หาหนา้คงที่ทัง้ 9 หนา้ 
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ภาพ: แดชบอรด์ผูด้แูล — อตัราเขา้พกั ผูพ้กัปัจจบุนั รายได ้ยอดคา้งช าระ สถิติงานซ่อม และอตัราเขา้พกัรายอาคาร 
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ภาพ: หนา้ “อตัราค่าบรกิาร” — ตัง้ค่าบ ารุง ค่าน า้-ไฟ และเงินประกนั แยกตามอาคาร ระดบัการศกึษา และสถานะ
บรรพชิต/คฤหสัถ ์

 


