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คู่มือการใช้งานระบบ ส าหรับลูกค้า 

บทน า 
เว็บแอปพลิเคชัน ศูนย์ราชการฯ พารวย เป็นระบบจองพื้นที่เช่าออนไลน์ โดยเป็นวัตถุประสงค์ของทาง บริษัท ธนารักษ์

พัฒนาสินทรัพย์  จ ากัด  (ธพส . )  เพื่ อยกระดับมาตรฐานการประมูล  พื้นที่ เ ช่าพาณิชย์ภายในศูนย์ ราชการฯ  
แจ้งวัฒนะ เพื่อสร้างความเป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยจะเปิดให้ผู้สนใจเช่าพื้นที่พาณิชย์เข้ายื่นประมูล 
“ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า” ซึ่ง ธพส. จะเป็นผู้ก าหนดค่าธรรมเนียมขั้นต่ าที่ใช้ในการประมูล โดยค านวณจากอัตราค่าเช่า
และค่าบริการส่วนกลาง ตามสัดส่วนระยะเวลาจัดการให้เช่า และจะเริ่มน ามาตรฐานดังกล่าวมาใช้ ผ่านทางระบบการจอง
พื้นที่เช่าออนไลน์ ทั้งนี้ เมื่อมีพื้นที่ว่างให้เช่า ธพส. จะปิดประกาศการเปิดประมูลให้ทราบล่วงหน้า บริเวณพื้นที่เช่าพาณิชย์ที่
จะน าออกประมูล บอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในอาคารธนพิพัฒน์ซึ่งเป็นที่ท าการของ ธพส.  

ผู้ใช้งานสามารถใช้งานการจองพื้นที่ผ่านเว็บไซต์ได้ โดยสามารถค้นหาพ้ืนท่ี จองพื้นที่เช่า ตรวจสอบสถานะของพื้นที่เช่า 
และดาวน์โหลดเอกสาร ซึ่งมีพื้นที่เช่าที่เปิดให้บริการ ได้แก่ พื้นที่เช่าพาณิชย์ พื้นที่ลานอเนกประสงค์ พื้นที่ประชาสัมพันธ์ 
นอกจากน้ีภายในอาคารยังมีสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ที่รองรับการใช้งานของผู้ใช้งานอีกด้วย มีการก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน
ให้กับผู้ใช้งานท่ัวไป และผู้ใช้งานท่ีเป็นสมาชิก ซึ่งสามารถใช้งานเมนจูตามสิทธ์ิการใช้งานแต่ละระดับสิทธิ์ ดังตารางต่อไปนี้ 

No. รายการสิทธิ์การใช้งาน Visitor Member 

1 ดูข้อมูลพื้นที่เช่า ✓ ✓ 

2 ค้นหาข้อมูลพื้นที่เช่า ✓ ✓ 

3 ดาวน์โหลดเอกสาร ✓ ✓ 

4 ดูข้อมูลตดิต่อเรา ✓ ✓ 

5 ส่งข้อความติดต่อเจ้าหน้าท่ี ✓ ✓ 

6 ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ ✓  

7 เข้าสู่ระบบการใช้งาน  ✓ 

8 ดูข้อมูลส่วนตัว  ✓ 

9 แก้ไขข้อมูลส่วนตัว  ✓ 

10 อัปโหลดเอกสารของฉันในหน้าข้อมูลส่วนตัว  ✓ 

11 แก้ไขรายการเอกสารของฉัน  ✓ 

12 ลบรายการเอกสารของฉัน  ✓ 

13 เปลี่ยนรหัสผ่านส าหรับเข้าสูร่ะบบ  ✓ 

14 จองพื้นที่เช่า  ✓ 

15 อัปโหลดเอกสารประกอบการจอง  ✓ 

16 ดขู้อมูลรายการจองพื้นที่เช่าในหน้า Dashboard  ✓ 

17 ตรวจสอบสถานะการจองพื้นที่เช่า  ✓ 

18 ตรวจสอบสถานะการช าระเงินรายการจองพื้นที่เช่า  ✓ 

19 สามารถแก้ไขรายการจองพื้นที่เช่า  ✓ 

20 อัปโหลดสัญญาเช่าพื้นที ่   
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No. รายการสิทธิ์การใช้งาน Visitor Member 

21 ขอยกเลิกการจองพื้นที่เช่า  ✓ 

22 อัปโหลดเอกสารประกอบการขอยกเลิก  ✓ 

23 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มการจองพื้นที่เช่า  ✓ 

24 พิมพ์แบบฟอร์มแจ้งความประสงคข์อใช้บริการพื้นที่  ✓ 

25 ตรวจสอบการขอคืนเงินประกันความเสยีหาย  ✓ 

26 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มความเสียหายและคืนเงินประกัน  ✓ 
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บทที่ 1 การใช้งานทั่วไป 
การใช้งานเว็บแอปพลิเคชัน ศูนย์ราชการฯ พารวย e-Reservation เพื่อใช้งานการจองพื้นที่เช่า ในหน้าแรกการใช้งาน

จะประกอบไปด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้  
ส่วนที่ 1 แสดงแถบเมนูการใช้งาน ประกอบไปด้วยเมน ูได้แก่ เมนูหน้าแรก เมนูค้นหาพ้ืนท่ีเช่า เมนูดาวน์โหลด เมนูติดต่อเรา  
เมนเูกี่ยวกับศูนย์ราชการ เมนูแบบฟอร์มยินยอมและขอใช้สิทธ์ิ เมนูจองพื้นที่เช่า และเมนูเข้าสู่ระบบ 
ส่วนที่ 2 แสดงแถบเมนูช่วยเข้าถึงส่วนของเนื้อหาท่ีผู้ใช้งานต้องการเรียกดู 
ส่วนที่ 3 แสดงรูปภาพสไลด์โชว์ของเว็บไซต์ 
 

 
  

1 

2 
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ส่วนที่ 4 แสดงรายละเอียดของขั้นตอนการเช่าพื้นท่ี โดยผู้ใช้งานที่ต้องการจองพื้นที่เช่าในเว็บไซต์ จะต้องท าการลงทะเบียน
ผู้ใช้งาน>>จองพื้นที่เช่า>>ช าระเงิน เมื่อท าครบขั้นตอน จึงจะสามารถเช่าพื้นที่ได้ สามารถกดที่ปุ่ม “จองพื้นที่เช่าได้ที่นี่” เพื่อ
ไปยังหน้าแบบฟอร์มขอจองพื้นที่ได้ 
ส่วนที่ 5 แสดงแผนผังบริเวณพื้นท่ีให้เช่า และรายละเอียดพื้นที่เช่าที่เปิดให้บริการ 

 
ส่วนที่ 6 แสดงข้อมูลสิ่งอ านวยความสะดวก และแผนผังท่ีตั้งอาคาร  

4 
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1.1 การเข้าสูร่ะบบ 
การเข้าสู่ระบบ ผู้ใช้งานที่ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว สามารถกดที่เมนู  “เข้าสู่ระบบ” เพื่อกรอกแบบฟอร์มส าหรับ 

เข้าสู่ระบบได้ โดยกรอกข้อมูล อีเมล และ รหัสผ่าน จากนั้นกดที่ปุ่ ม “เข้าสู่ระบบ” ระบบจะไปยังหน้าแรกเว็บไซต์  
โดยเว็บเบราว์เซอร์ที่ควรใช้ส าหรับการใช้งานเว็บไซต์ศูนย์ราชการฯ พารวย e-Reservation ได้แก่ Google Chrome, 
Mozilla Firefox, Microsoft Edge หรือ Safari รุ่นล่าสุด 
 

 
  

1 
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1.2 การลงทะเบยีนผู้ใช้งาน 
ส าหรับผู้ใช้งานที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนสมาชิก ให้ท าการลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานระบบ โดยกดที่ปุ่ม “ลงทะเบียนที่น่ี” 

ระบบจะไปยังหน้าแบบฟอร์มลงทะเบียน 
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กรอกข้อมูลเพื่อใช้ในการติดต่อกลับ และลงทะเบียนเ ช่าพื้นที่ กรอกข้อมูล ได้แก่ ช่ือ นามสกุล หมายเลข
โทรศัพท์มือถือ อีเมล รหัสผ่าน ยืนยันรหัสผ่าน (รหัสผ่านจะต้องมีความยาว 8 ตัวอักษรขึ้นไป, ห้ามตั้งรหัสผ่านเป็นตัวอักษร 
หรือตัวเลขท้ังหมด, ตัวอักษรผสมกับตัวเลข โดยมีตัวเลขตั้งแต่ 2 ตัวขึ้นไป ) กดยอมรับยอมรับเงื่อนไขของบริษัทฯและนโยบาย
ความเป็นส่วนตัว และกดยอมรับเง่ือนไขและนโยบายข้อมูลส่วนบุคคล จากนั้นกดที่ปุ่ม “ลงทะเบียน” เพื่อท าการส่งข้อมูล
ลงทะเบียนไปยังเจ้าหน้าท่ี ธพส.  

 
  

1 

2 
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1.3 การกู้คืนรหสัผ่าน 
กรณีที่ผู้ใช้งานลืมรหัสผ่านส าหรับการเข้าสู่ระบบเว็บไซต์ ให้กดที่ปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” ระบบจะไปยังหน้าลืมรหัสผ่าน 

จากนั้นกรอกอีเมลที่ท าการสมัครสมาชิกในช่องอีเมล และกด “ส่ง” เพื่อส่งการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ไปยังอีเมล ผู้ใช้งานเข้าไปกด
ลิงก์จากในอีเมล กรอกข้อมูลรหัสผ่านและยืนยันรหัสผ่าน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกรหัสผ่านใหม่” ระบบจะแสดงข้อความแจ้งว่า 
“เปลี่ยนรหัสผ่านส าเร็จ” 

 

 
1.4 การเรยีกดู และแก้ไขข้อมลูส่วนตวั 

ผู้ใช้งานที่ท าการเข้าสู่ระบบแล้วสามารถเรียกดู เพิ่มข้อมูลส่วนตัว และแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ โดยกดที่ช่ือผู้ใช้งาน
บริเวณด้านขวาบน เมื่อกดแล้วจะแสดงเมนูย่อย ได้แก่  Dashboard ข้อมูลส่วนตัว และออกจากระบบ เลือกที่ เมนู  
“ข้อมูลส่วนตัว” ระบบจะไปยังหน้าข้อมูลส่วนตัว 

1 

2 
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หน้าข้อมูลส่วนตัว จะแสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน ได้แก่ รูปโปรไฟล์ ช่ือ-นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล Line ID  
เลขประจ าตัวประชาชน รายละเอียดหน่วยงาน และเอกสารของฉัน ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยกดที่ปุ่ ม “แก้ไข” 
ระบบจะไปยังหน้าแก้ไขข้อมูลส่วนตัว  

 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลและเพิ่มข้อมูล ได้แก่ ข้อมูลส่วนตัว เลือกประเภทบุคคล (บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล)  
กรอกข้อมูลที่อยู่ เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลหรือเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อท าการส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ  
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หากเลือกประเภทบุคคลเป็น นิติบุคคล ให้กรอกรายละเอียดหน่วยงานส าหรบัออกใบก ากับภาษี เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ 
ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อท าการส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

1 

2 
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หากต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านให้ไปที่แบบฟอร์มเปลีย่นรหสัผ่านบริเวณด้านล่าง กรอกข้อมูล ได้แก่ รหสัผ่านเดิม รหัสผ่านใหม่ 
และยืนยันรหสัผ่านใหม่ จากนัน้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ระบบท าการเปลี่ยนรหสัผา่นของผู้ใช้ 
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1.4.1 การอัปโหลดเอกสารของฉัน 
ในหน้าข้อมูลส่วนตัว ผู้ใช้งานสามารถอัปโหลดเอกสารประกอบการเช่าพื้นที่ ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร หนังสือรับรองบริษัท และใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยกดที่ปุ่ม  จากนั้นเลือกไฟล์ 
ที่ต้องการอัปโหลด เพื่ออัปโหลดเอกสารไปยังระบบ หากต้องการลบไฟล์ ให้กดที่ปุ่ม  

 

 

 
  

1 
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1.5 การดาวน์โหลดเอกสาร 
ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ โดยไปที่เมนู “ดาวน์โหลด” ระบบจะไปยังหน้ารายการเอกสาร สามารถค้นหา

เอกสารได้ในช่องค้นหาเอกสารดาวน์โหลด ผู้ใช้งานเลือกเอกสารที่ต้องการดาวน์โหลด จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อท าการดาวน์
โหลดเอกสาร 

 

 

 
  

1 
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1.6 การเรยีกดูข้อมูลติดต่อเรา 
ผู้ใช้งานที่ต้องการติดต่อกับบริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด สามารถส่งเรื่องที่ต้องการติดต่อไปยังบริษัทได้  

โดยไปที่เมนู “ติดต่อเรา” ระบบจะไปยังหน้าติดต่อเรา ในหน้าติดต่อเราจะแสดงรายละเอียด ได้แก่ เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร 
แผนที่ แผนผังที่ตั้งอาคาร และอีเมล ผู้ใช้งานสามารถส่งเรื่องที่ต้องการติดต่อ โดยกรอกรายละเอียด  ได้แก่ ช่ือ นามสกุล  
เบอร์โทรศัพท์ อีเมล และเรื่องที่ต้องการติดต่อ จากนั้นกดที่ปุ่ม “ส่ง” ระบบท าการส่งข้อมูลไปยังผู้ดูแลระบบ  

 

 
  

1 

2 



 

16 
 

1.7 เกี่ยวกับศูนย์ราชการ 
ผู้ใช้งานสามารถดูเอกสารเกี่ยวกับนโยบายความส่วนตัวส าหรับบุคคลภายนอก และนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วน

บุคคล โดยคลิกที่เมนู “เกี่ยวกับศูนย์ราชการ” เลือก ประกาศความเป็นส่วนตัวส าหรับบุคคลภายนอก และนโยบายการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ตามล าดับ 

 

  

1 

2 

2 

1 
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1.8 แบบฟอร์มยินยอมและขอใช้สิทธ์ิ 
ผู้ใช้งานสามารถดูเอกสารเกี่ยวกับการขอเข้าถึงและใช้สิทธิในข้อมูลส่วนบุคคล โดยคลิกท่ีเมนู “แบบฟอร์มยินยอมและ

ขอใช้สิทธ์ิ” จากนั้นเลือก การขอเข้าถึงและใช้สิทธิในข้อมูลส่วนบุคคล 

 

 

1 

2 
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บทที่ 2 การค้นหาพื้นที่เช่า 
ผู้ใช้งานสามารถค้นหาพ้ืนท่ีเช่าได้ โดยกดไปท่ีเมนู “ค้นหาพ้ืนท่ีเช่า” ระบบจะไปยังหน้าค้นหาพื้นที่เช่า สามารถเรียกดู

พื้นที่เช่าบนแผนผัง และค้นหาพื้นท่ีเช่าตามประเภทธุรกิจได ้โดยมีขั้นตอนการค้นหา และเรียกดูพื้นท่ีเช่า 2 วิธี ดังนี้ 

 

วิธีท่ี 1 เรียกดพ้ืูนที่เช่าบนแผนผัง  
1. เลือกอาคารและชั้นที่ต้องการเช่าพ้ืนที่ จะแสดงแผนผังของพ้ืนที่เช่าที่เลือก  

 
 

  

1 
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2. กดที่พื้นที่บนแผนผังที่ต้องการดูข้อมูล จะแสดง Pop up รายละเอียดแบบย่อของพื้นที่เช่า แสดงรูปภาพพื้นที่เช่า  
และปุ่มจองพื้นที่ (กรณีพื้นที่ท่ีเลือกมีผู้เช่าแล้ว จะไม่แสดงปุ่ม “จองพื้นที”่) 

3. กดที่ปุ่ม “จองพื้นที่” เพื่อไปยังหน้าแบบฟอร์มขอจองพื้นที่ที่เลือกได้ (หากผู้ใช้งานยังไม่ได้เข้าสู่ระบบ เมื่อกดที่ปุ่ม
จองพื้นที่เช่าระบบจะไปยังหน้าเข้าสู่ระบบ)  

 

ผู้ใช้งานสามารถกดที่จุด  บนแผนผัง เพื่อดูรูปพ้ืนท่ีเช่าแบบ 360 องศาได้ 

 
 
  

2 

3 

กดท่ีจุดเพื่อดูรูป 360 องศา 

กดท่ีพื้นท่ี 
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วิธีท่ี 2 ค้นหาพ้ืนที่เช่าตามประเภทธุรกิจ 
1. เลือกอาคารและชั้นที่ต้องการเช่าพื้นที่ จะแสดงแผนผังของพื้นที่เช่าที่เลือก  
2. เลือกประเภทธุรกิจ หรือเลือกช่วงวันเวลา จากนั้นกดที่ปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลพื้นท่ีของประเภทท่ีเลือก 
สามารถกดค้นหาจากสถานะของพ้ืนที่ ได้แก่ แสดงทั้งหมด มีผู้เช่า พ้ืนที่ว่าง 
3. แสดงผลการค้นหาที่พบ โดยจะแสดง รหัสพื้นที่ ช่ือพ้ืนท่ี ขนาดพื้นท่ี และสถานะ 
4. กดที่ปุ่ม “จองพื้นที่” เพื่อไปยังหน้าแบบฟอร์มขอจองพื้นที่ที่เลือกได้ (กรณีพื้นที่มีผู้เช่าแล้ว จะไม่แสดงปุ่ม “จอง
พื้นที”่ หากผู้ใช้งานยังไม่ได้ท าการเข้าสู่ระบบ เมื่อกดที่ปุ่มจองพื้นที่เช่าระบบจะไปยังหน้าเข้าสู่ระบบ) 

ระบบจะปิดสถานะการให้จองพื้นท่ีโดยอัตโนมัติ เมื่อพื้นที่นั้นมีการขอจองใช้พื้นท่ีแล้ว และจะเปิดสถานะการให้จองพื้นที่
นั้น ๆ อีกครั้ง เมื่อมีการยกเลิกการจองพื้นที่ หรือยังไม่เข้าสู่ขั้นตอนการขออนุมัติใช้พื้นที ่

 

 

  ทั้งนี้ อัตราค่าบริการเป็นไปตามระเบียบจัดประโยชน์ ตามภาคผนวก  

1 

2 

3 

4 
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บทที่ 3 การจองพ้ืนที่เช่า 
ผู้ใช้งานที่ต้องการจองพื้นที่จะต้องท าการลงทะเบียน และเข้าสู่ระบบการใช้งานก่อนจึงจะสามารถจองพื้นที่ได้  

เมื่อท าการเข้าสู่ระบบแล้ว ให้กดไปท่ีเมนู “จองพื้นที่เช่า” ระบบจะไปยังหน้าแบบฟอร์มขอจองพื้นที่ 
 

 

ขั้นตอนส าหรับการจองพ้ืนที่ 
ผู้ ใ ช้งานที่ต้องการจองพื้นที่ ผ่านเว็บไซต์  จะต้องท าการลงทะเบียนผู้ ใ ช้งาน>>จองพื้นที่ เ ช่า>>ช าระเ งิน  

เมื่อท าครบตามขั้นตอนแล้ว จึงจะสามารถใช้งานพ้ืนท่ีได้ 
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หน้าแบบฟอร์มขอจองพื้นที่จะประกอบไปด้วย 3 ส่วนหลัก ๆ ได้แก่ กรอกข้อมูลการจองพื้นที่ กรอกข้อมูลผู้ เช่า และ
อัปโหลดเอกสารประกอบ โดยมีวิธีการจองในแต่ละส่วน ดังนี้ (ส าหรับส่วนที่ 1 จะแบ่งการกรอกแบบฟอร์มขอจองพื้นที ่
ตามประเภทพ้ืนท่ี 3 ประเภท ได้แก่ พื้นที่เช่า พ้ืนท่ีประชาสัมพันธ์ พ้ืนท่ีลานอเนกประสงค์)  
ส่วนที่ 1 จองพ้ืนที่ประเภทพ้ืนที่เช่า  

1. เลือกประเภทพ้ืนท่ีเช่าเป็น “พื้นที่เช่า” จะแสดงเงื่อนไขการใช้บริการพื้นที่เช่า ให้กดยอมรับเงื่อนไข 

 

  

1 
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2. เลือกบริเวณพื้นท่ีเช่า ก าหนดระยะเวลาในการเช่า และเลือกประเภทธุรกิจ  
3. กรอกแบบแจ้งความประสงค์ขอใช้พื้นที่ โดยจะต้องกรอกข้อมูล ได้แก่ ช่ือร้านค้า รายละเอียดร้านค้า ผลิตภัณฑ์

หลัก และผลิตภัณฑ์รอง  
4. กดที่ปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังข้ันตอนท่ี 2  

  

กดเพื่อดูรูปภาพขนาดใหญ่ 

กดดูค าอธิบายเพิ่มเติม 

2 

4 

3 
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ส่วนที่ 1 จองพ้ืนที่ประเภทพ้ืนทีป่ระชาสัมพันธ์  
1. เลือกประเภทพื้นที่เช่าเป็น “พื้นที่ประชาสัมพันธ์” จะแสดงเง่ือนไขการใช้บริการพื้นที่ประชาสัมพันธ์   

ให้กดยอมรับเง่ือนไข 

 

 
  

1 
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2. เลือกบริเวณพื้นที่เช่า เลือกขนาดของพื้นที่ประชาสัมพันธ์ที่ต้องการจอง โดยก าหนดพื้นท่ีเป็นตัวเลขในช่องขนาด
พื้นที่ ก าหนดระยะเวลาในการเช่า (สามารถเลือกเป็นช่วงเวลาที่ต้องการใช้พื้นที่ได้) หากต้องการใช้พื้นที่ทั้งหมด
ให้ติ๊กท่ีปุ่มใช้เต็มพื้นท่ีเพื่อเลือกพ้ืนท่ีทั้งหมดได้ (หากต้องการเพิ่มพ้ืนท่ีให้กดที่ปุ่ม  โดยสามารถเพิ่มพื้นท่ี
ได้สูงสุด 5 พ้ืนท่ีเท่านั้น)  

3. กรอกแบบแจ้งความประสงค์ขอใช้พื้นที่ โดยจะต้องกรอกข้อมูล ได้แก่ เลือกประเภทธุรกิจ กรอกช่ือโครงการ  
และกรอกรายละเอียดโครงการ  

4. กดที่ปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังข้ันตอนท่ี 2  

  

กดเพื่อดูรูปภาพขนาดใหญ่ 

กดดูค าอธิบายเพิ่มเติม 

2 

4 

3 
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ส่วนที่ 1 จองพ้ืนที่ประเภทพ้ืนทีล่านอเนกประสงค ์ 
1. เลือกประเภทพื้นที่เช่าเป็น “พื้นที่ลานอเนกประสงค์” จะแสดงเง่ือนไขการใช้บริการพื้นที่ลานอเนกประสงค์  

ให้กดยอมรับเง่ือนไข 

 

 
 
 

1 
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2. เลือกบริเวณพื้นท่ีเช่า เลือกรหัสพื้นที่กิจกรรม (หากเลือกมากว่า 1 รหัสพื้นที่ จ าเป็นจะต้องเลือกพื้นที่ท่ีรหัสติดกนั
เท่านั้น เช่น BM-2-001 และ BM-2-002) และเลือกขนาดของพื้นท่ีกิจกรรมที่ต้องการจอง โดยก าหนดพื้นที่เป็น
ตัวเลขในช่องขนาดพื้นที ่หากต้องการใช้พื้นที่ท้ังหมดให้ติ๊กท่ีปุ่มใช้เต็มพื้นท่ีเพื่อเลือกพ้ืนท่ีทั้งหมดได้  

3. ก าหนดวันท่ีจัดกิจกรรม โดยแบ่งเป็นช่วง ได้แก่ วันจัดสถานท่ี วันท่ีจัดงาน และวันรื้อถอน 
4. กรอกแบบแจ้งความประสงค์ขอใช้พื้นที่ โดยจะต้องกรอกข้อมูล ได้แก่ เลือกประเภทธุรกิจ กรอกช่ือกิจกรรม  

และกรอกรายละเอียดกิจกรรม 
5. กดที่ปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังข้ันตอนท่ี 2  

  

กดเพื่อดูรูปภาพขนาดใหญ่ 

กดดูค าอธิบายเพิ่มเติม 

2 

4 

3 

5 
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ส่วนที่ 2 กรอกข้อมูลผู้เช่า  
1. กรอกข้อมูลที่อยู่นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา (หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่อยู่นิติบุคคล/บุคคลธรรมดาในหน้าข้อมูล

ส่วนตัวแล้ว จะแสดงข้อมูลส่วนน้ีบนแบบฟอร์ม)  
2. กรอกข้อมูลการติดต่อ (หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลการติดต่อในหน้าข้อมูลส่วนตัวแล้ว จะแสดงข้อมูลส่วนนี้บน

แบบฟอร์ม)   
3. กรอกที่อยู่ส าหรับออกใบเสร็จ/ใบก ากับภาษี (สามารถใช้ข้อมูลที่อยู่นิติบุคคล/บุคคลธรรมดาได้ โดยกดที่ปุ่ม  

“ที่อยู่นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา” หรือกรอกข้อมูลที่อยู่อื่น โดยกดที่ปุ่ม “ที่อยู่อื่น” จากนั้นกรอกข้อมูลที่อยู่
ส าหรับออกใบเสร็จ/ใบก ากับภาษี)  

4. กดที่ปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังข้ันตอนท่ี 3 

  

1 

2 

3 

กดดูค าอธิบาย 

4 
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ขั้นตอนที่ 3 อัปโหลดเอกสารประกอบ 
เอกสารที่ต้องอัปโหลด เพื่อใช้ประกอบการจองพื้นที่ มีดังนี้ 

1. ส าเนาหนังสือรบัรองบริษัท 
2. ส าเนาใบทะเบียนภาษีมลูค่าเพิม่ (ภพ.20) 
3. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เช่า 
4. ส าเนาหนา้บญัชีธนาคาร 
5. ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้เช่ารายเดิม/ผูเ้ช่ารายใหม่ (ถ้ามี) 
6. หนังสือยินยอมให้เปลีย่นช่ือจากผู้เช่าเดมิ 
7. รูปถ่ายของผู้เช่าขนาด 2 น้ิว ถ่ายไมเ่กิน 2 เดือน จ านวน 2 รูป 

สามาถติ๊กที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” เพื่อเลือกเอกสาร ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท, ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20),  
ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เช่า และส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร ที่ได้อัปโหลดไว้ในหน้าข้อมูลส่วนตัว เพื่อน ามาใช้ประกอบการ
จองพื้นที่ได้ 

 

อัปโหลดเอกสาร โดยกดที่ปุ่ม  จากนั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด และกรอกรายละเอียดเอกสาร (หากต้องการ
เพิ่มรายการเอกสารให้กดที่ปุ่ม  ) เมื่อท าการอัปโหลดเอกสารและเพิ่มรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ่ม 
“บันทึก” เพื่อบันทึกการจอง และรอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที ่  

3 

2 

1 

กดเลือกไฟล ์
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เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วและกดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงค่าใช้จ่ายเบื้องต้นและเง่ือนไขการใช้บริการ  
ตามประเภทพ้ืนท่ี และช่วงเวลาที่เลือก ผู้ใช้งานกดที่ปุ่มยืนยัน ระบบจะแสดงไปยังหน้ารายละเอียดโครงการ 
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บทที่ 4 การตรวจสอบข้อมูลการจอง 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลการจองได้ โดยกดที่ช่ือผู้ใช้งาน จะแสดงเมนูย่อย ให้เลือกที่เมนู “Dashboard”  

ระบบจะไปยังหน้ารายการจองพื้นที่เช่า 
 

 

หน้ารายการจองพื้นที่เช่า จะแสดงข้อมูลการจองพื้นที่เช่าทั้งหมดของผู้ใช้งาน แสดงรายละเอียดของช่ือรายการจองพื้นที ่
รหัสพื้นที่ เลขท่ีเอกสาร วันท่ีเช่า จ านวนวัน สถานะการจอง สถานะการช าระเงิน และเมนูจัดการ 
การเรียกดูรายละเอียดการจอง ใหผู้้ใช้งานกดที่ปุ่ม  เพื่อไปยังหน้ารายละเอียดการจองพื้นที่เช่า  

 

ส าหรับระยะเวลาการพิจารณา ในระบบการจองพื้นที่เช่าออนไลน์จะมีการแจ้งสถานะการจองใช้พื้นที่แบบเรียลไทม์ 
(ภายใน 1 วัน) ลูกค้าสามารถตรวจสอบสถานะได้ตลอดเวลา รวมถึงมีอีเมลแจ้งสถานะเมื่อมีการอนุมัติใช้พื้นที ่

  



 

33 
 

หน้ารายละเอียดแบบฟอร์มขอจองพื้นที่เช่าแสดงรายละเอียด ได้แก่ สถานะใบจองพื้นที่ เลขที่เอกสาร รายการ
ค่าใช้จ่ายเบื้องต้น สรุปรายการค่าใช้จ่ายเบื้องต้น บริเวณพื้นที่เช่า แบบแจ้งความประสงค์ขอใช้พื้นที่ ผู้ติดต่อ ที่อยู่ออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี และเอกสารประกอบ  
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การค้นหารายการจองพ้ืนที่เช่า ผู้ใช้งานสามารถค้นหารายการจากรายการจองพื้นที่ รหัสพื้นที่ วันที่เช่า สถานะการจอง  
และสถานะการช าระเงินได้ โดยพิมพ์ค าค้นหาในช่องค้นหา หรือเลือกจากสถานะ 

 

 
การแก้ไขข้อมูลการจอง ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลการจองได้ โดยกดที่ปุ่ม  ระบบจะไปยังหน้าแก้ไขรายละเอียด
แบบฟอร์ม (หากรายการจองนั้นอยู่ระหว่างด าเนินการอนุมัติการจองแล้ว จะไม่แสดงปุ่มส าหรับแก้ไขข้อมูล) 
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4.1 การดาวน์โหลดแบบแจ้งความประสงค์ใช้บริการพื้นที ่
ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดแบบแจ้งความประสงค์ใช้บริการพื้นที่ได้ ดังนี ้
1. กดที่ปุ่ม  ระบบจะไปยังหน้ารายละเอียดโครงการ 
2. กดที่ปุ่ม “แบบฟอร์มการจองพื้นที่” ระบบท าการดาวน์โหลดแบบแจ้งความประสงค์ใช้บริการพื้นที่ลงบนอุปกรณ์ 

 

 

  

1 

2 
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4.2 การอัปโหลดสญัญาเช่าพ้ืนท่ี 
เมื่อสถานะของรายการพื้นท่ีเช่าแสดงเป็น อนุมัติแล้ว ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดสัญญาเช่า หรืออัปโหลดสัญญาเช่า

ของพื้นที่เช่าได้ ดังนี ้
1. กดที่ปุ่ม  ระบบจะไปยังหน้ารายละเอียดโครงการ 
2. กดที่ปุ่ม “สัญญาเช่าพ้ืนท่ี” เพื่อไปยังหน้าสัญญาเช่าพื้นที่ 

 

 

  

1 
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3. แสดงหน้าต่างอัปโหลดเอกสารสัญญาเช่า กดที่ปุ่ม “ดาวน์โหลดเอกสารสัญญา” เพื่อท าการดาวน์โหลด 
เอกสารสัญญาลงบนอุปกรณ์  

4. เมื่อท าการเซ็นเอกสารเรียบร้อยแล้ว อัปโหลดเอกสารโดยกดที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” เอกสารอัปโหลดจะต้องเป็นไฟล์ 
PNG, JPG และ PDF เท่านั้น ขนาดของไฟล์ไม่เกิน 5 MB  

5. กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม (หากมี) 
6. เมื่ออัปโหลดเอกสาร และกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “ยืนยัน” ระบบท าการอัปโหลดเอกสารสัญญาขึน้

สู่ระบบ 

 

  

3 

4 

5 

6 
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4.3 การยกเลิกจองพื้นที ่
รายการจองพื้นที่ท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการ ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกการจองพื้นที่ได้ ดังนี ้
1. กดที่ปุ่ม  ระบบจะไปยังหน้ารายละเอียดโครงการ 
2. กดที่ปุ่ม “ขอยกเลิกการจองพื้นที่เช่า”จะแสดงแบบฟอร์มขอยกเลิกการจองพื้นที่  
3. กรอกเหตผุลที่ต้องการยกเลิก อัปโหลดเอกสารประกอบการขอยกเลิก (เอกสารอัปโหลดจะต้องเป็นไฟล์ PNG, 

JPG และ PDF เท่านั้น ขนาดของไฟล์ไม่เกิน 5 MB และใสร่ายละเอยีด 
4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดที่ปุ่ม “ยืนยัน” ระบบท าการสง่ค าขอยกเลิกไปยังเจ้าหน้าที ่
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บทที่ 5 การขอคืนเงินประกัน 
เมื่อครบก าหนดการใช้งานพื้นที่  สถานะของรายการจะแสดงเป็น ขอคืนเงินประกัน และแสดงปุ่ม คืนเงินประกัน  

ทีร่ายการ ผู้ใช้งานสามารถขอคืนเงินประกันความเสียหายได้ ดังนี ้
1. กดที่ปุ่ม “คืนเงินประกัน” จะแสดงไปยังหน้ารายละเอียดคืนเงินประกันความเสยีหาย 
2. ตรวจสอบข้อมลูความเสยีหาย จากนั้นกดที่ปุ่ม “ยอมรับการคืนเงินประกัน”  

 

 

  

1 

2 
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3. แสดงหน้าต่างยอมรับค่าเสียหาย ผู้ใช้งานตรวจสอบและยอมรับความเสียหาย หรือไม่ยอมรับ ระบุหมายเหตุ 
(หากกดไมย่อมรับระบบจะตีกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี เพื่อท าการตรวจสอบความเสยีหายพื้นท่ีอีกครั้ง) 

4. ตรวจสอบข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดที่ปุ่ม “บันทึก” 
5. เมื่อไดร้ับการอนุมัติคืนเงินจะแสดงสถานะเป็น คืนเงินประกัน และเสร็จสิ้นการจอง 
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