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คู่มือการใช้งานระบบกิจกรรมจิตอาสา 
ระบบกิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

 
ระบบกิจกรรมจิตอาสา เป็นส่วนหนึ่งของระบบกิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ให้บริการ

ส าหรับนักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจิตอาสาบนโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ ผ่านระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต โดยระบบกิจกรรมจิตอาสาประกอบด้วยบริการดังนี้ 
1. การจองกิจกรรมจิตอาสา 
2. การยื่นแบบค าขอจัดกิจกรรมและอนุมัติชั่วโมงจิตอาสา 
3. การลงทะเบียนบัตรกิจกรรมจิตอาสา 
4. การตรวจสอบผลการเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาและผลชั่วโมงจิตอาสา 
5. การพิมพ์ใบรายงานผลการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ที่มุ่งจิตอาสา 
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การจองกิจกรรมจิตอาสา 
ค าแนะน าส าหรับการจองกิจกรรมจิตอาสา 
1. นักศึกษาต้องท าการลงทะเบียนหรือบันทึกข้อมูลก่อนเข้าใช้งานระบบจิตอาสา (แจ้งเตือนหน้าเว็บไซต์) เมื่อ
ด าเนินการตามขั้นตอนเสร็จแล้วจึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบจิตอาสาได้ ดังต่อไปนี้ 
 1.1 ลงทะเบียนข้อมูลพ้ืนฐานนักศึกษา 
 1.2 สมัครสมาชิกชมรม NRRU จิตอาสา เราท าความดีด้วยหัวใจ 
 1.3 ตอบแบบประเมินการเข้าใช้งานระบบกิจการนักศึกษา 
2. การจองกิจกรรมจิตอาสาประจ าวันหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีเงื่อนไขต่อไปนี้ 
 2.1 จองได้ 1 หน่วยงานต่อวัน (ช่วงเวลาเช้า/บ่าย/เต็มวัน อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น) 
 2.2 เมื่อนักศึกษาจองแล้วจะไม่สามารถท าการยกเลิกการจองได้ด้วยตนเอง ติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ยกเลิกการจอง โดยใช้เอกสารใบจองที่พิมพ์จากระบบในการยกเลิกการจองเท่านั้น (ต้องพิมพ์เอกสารใบจอง
ออกจากระบบก่อนวันที่ปฏิบัติงาน) 
 2.3 นักศึกษาต้องพิมพ์เอกสารใบจองออกจากระบบก่อนปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 วัน (ระบบจะไม่
แสดงรายการจองของกิจกรรมที่ผ่านมาแล้ว) หมายถึงพิมพ์ใบจองย้อนหลังไม่ได้นั่นเอง 
 2.4 พิมพ์เอกสารออกจากระบบให้ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด (ไม่รับเอกสารที่ผิดรูปแบบ) 
 2.5 อัพโหลดรูปภาพที่นักศึกษาปฏิบัติงาน (ภาพแนวนอน) ก่อนส่งใบปฏิบัติงาน (ไม่มีไม่อนุมัติ) 
 2.6 ส่งเอกสารใบปฏิบัติงานที่กองพัฒนานักศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบปฏิบัติงาน 
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1. เข้าระบบกิจการนักศึกษา ส่วนของเมนู “ระบบกิจกรรมจิตอาสา” เลือกเมนู “จองกิจกรรมจิตอาสา” เลือก
รายการกิจกรรมที่ต้องการโดยคลิกปุ่ม “จอง” 
 

 
 
2. คลิกปุ่ม “จอง” ตามภาคเวลาของกิจกรรม (เฉพาะกิจกรรมประจ าวันจิตอาสาหน่วยงานภายใน) หากเป็น
กิจกรรมที่เปิดให้จองอ่ืนๆให้คลิก “ด าเนินการจองกิจกรรม” คลิกปุ่ม “ตกลง” 
 

2. คลิกจองกิจกรรมที่ต้องการ 

คลิกจองเวลาที่ต้องการปฏิบัติงาน 

1. เลือกเมนูจองกิจกรรมจิตอาสา 
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3. จากนั้นเลือกเมนู “จัดการข้อมูลการจอง” ระบบแสดงรายการข้อมูลการจองของนักศึกษา เลือก “พิมพ์
เอกสาร” เพ่ือท าการพิมพ์ใบปฏิบัติงานหรือใบหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรม 
 

 
 
4. พิมพ์เอกสารก่อนปฏิบัติงานหรือเข้าร่วมกิจกรรมก่อนวันที่จัดกิจกรรม ลงชื่อนักศึกษา ผู้รับรองการ
ปฏิบัติงานหรือผู้รับผิดชอบกิจกรรม ส่งกองพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 

คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการจอง 

1. เลือกเมนู “จัดการข้อมูลการจองกิจกรรม” 

2. คลิกปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” 
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5. อัพโหลดรูปภาพที่นักศึกษาเข้าปฏิบัติงานหรือเข้าร่วมกิจกรรม 1 รูป (ภาพที่มีนักศึกษา) โดยคลิกที่ปุ่ม “อัพ
โหลดภาพ” คลิกเลือก “เลือกไฟล์” คลิกปุ่ม “อัพโหลดไฟล์รูปภาพ” 
 

 
 

 
 

                 
 

--- ตัวอย่างภาพถ่ายการปฏิบัติงานหรือเข้าร่วมกิจกรรม ขนาดแนวนอน --- 

1. คลิกปุ่ม “อัพโหลดภาพ” 

2. คลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” 
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ตัวอย่างการพิมพ์เอกสารและการตั้งค่าการพิมพ์ 
รูปแบบ   แนวตั้ง 
ขนาดกระดาษ  A4 
ระยะขอบ  ค่าเริ่มต้น 
ปรับขนาด  100 
ตัวเลือก   คลิกเลือก กราฟิกพ้ืนหลัง 
 
กรณีต้องการบันทึกไฟล์เพ่ือจัดพิมพ์เครื่องอ่ืนให้เลือกเครื่องพิมพ์เป็น “บันทึกเป็น PDF” เพ่ือบันทึกไฟล์
เอกสารส าหรับพิมพ์เครื่องอ่ืนภายหลัง 
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การยื่นแบบค าขอจัดกิจกรรมและอนุมัติชั่วโมงจิตอาสา 
ค าแนะน าการยื่นแบบค าขอช่ัวโมงจิตอาสา 
1. นักศึกษาต้องท าการบันทึกแบบตามระยะเวลาที่ก าหนด และส่งแบบค าขอก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน 
เพ่ือเสนออนุมัติต่อทางมหาวิทยาลัย 
2. นักศึกษาต้องแนบเอกสารประกอบค าขอได้แก่ 
 2.1 แบบโครงการ (พิมพ์จากเมนู ดาวน์โหลดเอกสาร) 
 2.2 ก าหนดการ (พิมพ์จากเมนู ดาวน์โหลดเอกสาร) 
3. เมื่อนักศึกษาท าการส่งแบบค าขอแล้วทางเจ้าหน้าที่จะท าการอนุมัติแบบค าขอบนระบบประมาณ 3 วันท า
การ หากสถานะแบบค าขอยังไม่มีการเปลี่ยนแปลงกรุณาติดต่อกองพัฒนรานักศึกษา 
4. เมื่อแบบค าขอได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้รับผิดชอบยื่นแบบค าขอแจ้งรหัสเลขที่แบบค าขอแก่สมาชิกเพ่ือท า
การลงทะเบียนจองกิจกรรม และพิมพ์ใบหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมก่อนเข้าร่วมกิจกรรมอย่างน้อย 1 วัน 
5. ถ่ายภาพขณะเข้าร่วมกิจกรรม เมื่อเข้าร่วมกิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ท าการอัพโหลดภาพถ่ายตามที่
ก าหนด 
6. ส่งเอกสารใบหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมที่กองพัฒนานักศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด หลังจากนั้น
เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบและอนุมัติผลชั่วโมงจิตอาสาประมาณ 5 วันท าการ 
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1. เลือกเมนู “ยื่นแบบ/จัดการแบบค าขอจิตอาสา” เลือกประเภทแบบค าขอ และคลิกปุ่ม “ด าเนินการข้ันตอน
ต่อไป” 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ยื่นแบบค าขอและประเภทของแบบค าขอ จากนั้นคลิกปุ่ม “ด าเนินการ
บันทึกแบบค าขอ” คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือนยืนยันการบันทึกแบบค าขอ 
 
 
 
 
 

2. เลือกประเภทแบบค าขอ 

1. เลือกเมนู “ยื่นแบบ/จัดการแบบค าขอ” 

3. คลิกปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 

1. คลิกปุ่ม “ด าเนินการบันทึกแบบค าขอ” 

2. คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการบันทึกแบบ 
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3. ระบบแสดงหน้าต่างบันทึกแบบค าขอ ให้นักศึกษาด าเนินการบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง จากนั้นคลิกที่
ปุ่ม “บันทึกแบบค าขอ” จากนั้นให้ คลิกที่ปุ่ม “พิมพ์แบบค าขอชั่วโมงจิตอาสา” หากยังไม่สะดวกพิมพ์เอกสาร
ออกจากระบบในขณะนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “กลับหน้าจัดการแบบค าขอ” เพ่ือพิมพ์เอกสารในภายหลัง โดยตั้งค่า
การพิมพ์เอกสารตามที่ก าหนดไว้ 
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กรณีต้องการบันทึกไฟล์เพ่ือจัดพิมพ์เครื่องอ่ืนให้เลือกเครื่องพิมพ์เป็น “บันทึกเป็น PDF” เพ่ือบันทึกไฟล์
เอกสารส าหรับพิมพ์เครื่องอ่ืนภายหลัง 
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4. ตรวจสอบผลการบันทึกแบบและผลการอนุมัติแบบค าขอที่เมนู “ยื่นแบบ/จัดการแบบค าขอจิตอาสา” 
 - คลิกท่ีปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์แบบค าขอย้อนหลัง 
 - สถานะแบบค าขอ (รอการอนุมัติ/อนุมัติแบบ) หากอนุมัติแล้วสามารถด าเนินกิจกรรมตามระยะเวลา
ที่ได้ยื่นแบบได ้
 

 
 

5. หากแบบค าขอของนักศึกษาได้รับการอนุมัติแล้วให้แจ้งเลขที่แบบค าขอแก่เพ่ือนสมาชิกเพ่ือท าการจอง
กิจกรรมในเมนู “จองกิจกรรมจิตอาสา” ใส่เลขท่ีแบบค าขอที่ผ่านการอนุมัติ คลิกปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” 
 

 
 
6. ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรมที่จอง จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันการจองกิจกรรม” แล้วท าการพิมพ์ใบหลักฐานการ
เข้าร่วมกิจกรรมเหมือนขั้นตอนการจองทุกประการ 
 
 

เลือกเมนู “ยื่นแบบ/จัดการแบบค าขอจิตอาสา” 

พิมพ์แบบย้อนหลัง หรือ สถานะการอนุมัติค าขอ 

1. เลือกเมนู “จองกิจกรรมจิตอาสา” 

2. ใส่รหัสเลขท่ีแบบค าขอที่ผ่านการอนุมัติ 

3. คลิกปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” 
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การลงทะเบียนบัตรกิจกรรมจิตอาสา 
 

 
 

1. เลือกเมนู “ลงทะเบียน/ตรวจสอบชั่วโมงจิตอาสา” ใส่รหัสบัตรลงทะเบียนกิจกรรมจิตอาสาที่ได้รับ จากนั้น
คลิกท่ีปุ่ม “ตรวจสอบรหัสบัตร” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเมนู “ลงทะเบียน/ตรวจสอบชั่วโมงจิตอาสา” 

2. ใส่รหัสบัตรลงทะเบียนกิจกรรมจิตอาสาที่ได้รับ 

3. คลิกปุ่ม “ตรวจสอบรหัสบัตร” 
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การตรวจสอบผลการเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาและผลชั่วโมงจิตอาสา 
 

 
 

1. เลือกเมนู “ลงทะเบียน/ตรวจสอบชั่วโมงจิตอาสา” ระบบจะแสดงรายการที่อนุมัติชั่วโมงจิตอาสา และ
รายงานสรุปผลชั่วโมงจิตอาสาของนักศึกษาในภาคการศึกษานั้นๆ 
- หากระบบแสดงผลข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้นักศึกษารีบด าเนินการติดต่อเจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษาโดยด่วน – 
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ระบบกิจการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา รุ่นระบบ 4.1.0 (2018) SA.NRRU.AC.TH 

การพิมพ์ใบรายงานผลการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ที่มุ่งจิตอาสา 
 

 
 

1. เลือกเมนู “พิมพ์ใบรายงานผลชั่วโมงจิตอาสา” ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับพิมพ์รายงาน พิมพ์รายงาน
ออกจากระบบโดยการตั้งค่าการพิมพ์ที่ก าหนด 
 

 

เลือกเมนู “พิมพ์ใบรายงานผลชั่วโมงจิตอาสา” 


