
คู่มือการใช้งานระบบจองรถ 

 

การเข้าสูร่ะบบ 

1. ผู้ใช้เปิด Internet Browser  และกรอก URL ดังนี้  http://app.rmutp.ac.th/carbooking/ แล้วกดปุ่ม Enter 

 

 

หรือ เข้าระบบผ่านทางเว็บไซตม์หาวิทยาลัย https://www.rmutp.ac.th/  

 

คลิกไปที่ ระบบสารสนเทศ ที่มุมบนด้านขวาของหน้าเพจ 

 

https://www.rmutp.ac.th/


จะมาที่หน้า ระบบสารสนเทศ E-Services ดังนี ้

 

จากนั้นให้พิมพ์ค้นหาช่ือระบบว่า ระบบจองรถ  

 

หน้าจอค้นหาจะแสดงผลการค้นหาระบบสารสนเทศข้ึนมาให ้

 

คลิกลิ้งก์ ระบบจองรถ ท่ีปรากฏขึน้ จากนั้นระบบจะน าไปสู่หน้าแรกของระบบจองรถ 

 



2. จะปรากฏหน้าจอแรกของระบบ ท่ีจะแสดงตารางการจองรถของวนันั้น 

 

 

  



หน้าแรก 

หน้าแรกเมื่อเข้าสูร่ะบบจองรถ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 2 ส่วนโดยแบ่งเป็น 

 

1. ส่วนเมนูการใช้งาน เป็นเมนูการใช้งานของ user ที่ใช้งานระบบ โดยแต่ละประเภทผู้ใช้งาน จะปรากฏไม่เหมือนกัน 

ในกรณีที่ยังไม่ท าการล๊อคอิน บนแถบเมนูทางด้านขวามือจะขึ้นเมนใูห้คลิกเพื่อท าการล๊อคอิน เพื่อเข้าใช้งานในโหมดการ

ใช้งานอ่ืนๆ 

2. ส่วนแสดงผล จะเปลีย่นแปลงแสดงผลไปตามการท างานในแต่ละส่วน 

โดยภายในหน้าแรก กรณีที่ยังไม่ท าการล๊อคอิน จะเป็นหน้าแสดงตารางการจองรถในแตล่ะวัน ทั้งช่วงเช้า (8.30 น.-

12.00 น.) และช่วงบ่าย (13.00 น.-16.30 น.) ของรถแต่ละคัน พร้อมระบุหน่วยงานที่ท าการจองและแสดงช่วงเวลาในการจองลง

ในตาราง ผู้ใช้งานท่ียังไม่ได้ท าการล๊อคอินจะสามารถดูได้เฉพาะตารางการจองและอ่านรายละเอียดการจองได้เท่าน้ัน 

 

  



 การแสดงตารางการจองรถ 

- หากในตาราง มีค าว่า  แสดงว่ารถคันนั้นยังไม่ถูกจองในช่วงเวลาดังกล่าว หากคลิกเข้าไปทีค่ านี ้ระบบ

จะน าไปสู่หน้าล๊อกอินเพื่อท าการจองรถต่อไป 

- หากตารางมีชื่อสถานท่ีและเวลา แสดงว่ารถคันนั้นถูกจองในช่วงเวลานั้นๆแล้ว 

 

ช่วงเวลาที่ถูกจองแล้ว หากคลิกเขา้ไปยังช่ือสถานท่ีในตาราง ระบบจะแสดงรายละเอียดของการจองรถให้ทราบ 

 

และหากรถคันนั้นได้รับการอนุมัตกิารจองเรียบร้อยทุกข้ันตอนแล้ว ในหน้าจอจะแสดงรายละเอียดหมายเลขทะเบียน

และรายละเอียดคนขับรถให้ทราบด้วย 

 



 การเลือกวันท่ี 

ระบบจะแสดงตารางจองรถ โดยใน 1 หน้าจอจะแสดงได้ครั้งและ 7 วัน โดยตารางของแต่ละวันจะซ่อนอยู่ภายใต้แถบ

วันที่ด้านบนตาราง  

 

หากต้องการเปลี่ยนไปดูตารางของวันท่ีต้องการภายในกรอบ 7 วันในช่องสีเหลือง ก็สามารถกดแถบวันท่ีที่ต้องการได้

ทันท ีเช่น จากตารางเป็นของวันท่ี 10 หากคลิกที่วันที่ 11 ตารางจะแสดงของวันท่ี 11 แทน ดังภาพ 

 



 

  



หากต้องการเปลี่ยนไปดูตารางของวันท่ีที่ไม่อยู่ในช่วง 7 วันตามกรอบสีเหลือง จะสามารถดตูารางได้ 2 วิธี โดย 

1. กดที่ปุ่ม  หรือปุ่ม  

 
 

โดยที่ปุ่ม  จะเป็นการดูย้อนหลังจากวันที่เริ่มหัวตารางหน้าเดิมไป 7 วัน 
  

 

และปุ่ม จะเป็นการดูล่วงหน้าจากวันที่เริ่มหัวตารางหน้าเดิมไป 7 วัน 



 

 

2. กดที่ปุ่ม เพื่อเลือกวันที่แบบเฉพาะเจาะจง  

เมื่อกดปุ่มนี้ ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังแถบวันท่ี ดังภาพ 

 
ให้กดเพื่อท าการเลือกวันท่ี หลังจากเลือกวันท่ีแล้ว จากนั้นให้กดที่ปุม่ ดูตารางการจอง 

 

 



 
 

ระบบจะแสดงตารางของวันท่ีดังกล่าวให้ (สังเกตที่วันท่ี) 

 

 

  



การล๊อคอินเข้าสู่ระบบ 

หากผู้ใช้งานต้องการท ารายการจองหรือท ารายการอื่นๆนอกเหนือจากการตรวจสอบตารางการจอง ผู้ใช้งานจะต้องท า

การล๊อคอินเพื่อเข้าสู่ระบบก่อนทุกครั้ง ซึ่งในการเข้าสูร่ะบบ สามารถเข้าได้ 2 วิธี 

1. คลิกท่ีแถบเมนูตรงค าว่า  

2. กดที่ค าว่า  ในตาราง 

 

ระบบจะน าไปยังหน้าล๊อคอินดังภาพ 

 

จากนั้นให้ผู้ใช้งานท าการใส่ Username และ Password จากนั้นให้กดปุ่ม Login 

 

หากล๊อคอินผ่าน ระบบจะเข้าสูโ่หมดการใช้งานตามกลุ่มผู้ใช้งาน โดยจะปรากฏแถบสถานะการใช้งานสีฟ้าใต้แถบเมนู 

และน าผู้ใช้งานไปยังหน้าการใช้งานตามหน้าท่ีล๊อคอินเข้ามา 



 

- หากคลิกผา่นเมนลู๊อคอิน ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้า Home ในโหมดของผู้ใช้งาน 

- หากคลิกผา่นค าว่า ในตารางการจองรถ ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้า Booking เพื่อท ารายการจองตอ่ไป 

 

และหาก Username ใดมีสถานะเป็นผู้อนุมัตดิ้วย หลังจากท าการลอ๊คอินผ่านแล้ว ระบบจะขึ้นหน้าให้เลือกโหมดการใช้

งานอีกครั้ง ดังภาพ 

 

หลังจากเลือกโหมดการใช้งานแล้ว ระบบจะน าท่านเข้าสูโ่หมดการใช้งานตามที่ต้องการ 

ทั้งนี้ หาก Username ใด เป็นผู้อนุมัติ แต่ไม่ขึ้นหน้าเลือกโหมดการใช้งานดังกล่าว ให้แจ้งเรื่องไปยังกองกลางเพื่อขอเพิ่ม

สิทธ์ิการเป็นผุ้อนุมัติจากทางกองกลาง 

  



โหมดการใช้งาน : ผู้ใช้งานทั่วไป 

 

ในโหมดการใช้งานของผู้ใช้งานท่ัวไป จะปรากฏแถบเมนูการใช้งานหลักๆ 2 ส่วน ดังนี ้

 

1. ตารางการใช้รถ 

ในหน้าจอน้ีจะแสดงตารางการใช้รถ หรือตารางการจอง ซึ่งโดยรวมจะไม่แตกต่างจากตารางที่แสดงในหน้าจอตอน

ก่อนล๊อคอิน ผู้ใช้งานยังสามารถคลิกเลือกเปลี่ยนวันท่ีเพื่อดตูารางจองตามวันท่ีที่ต้องการ และสามารถกดดูรายละเอียดของการ

จองรถในแต่ละช่วงเวลาได้ แตส่ิ่งที่เพ่ิมเข้ามาหลังการล๊อคอินคือ ผูใ้ช้งานสามารถท าการจองรถ แก้ไขการจอง และยกเลิกการจอง

ได ้

 

โดยหากข้อมลูการจองที่เลือกดูนั้น ผู้ใช้งานเป็นผู้ท ารายการจองเอง และการจองยังอยู่ในสถานะ รอการอนุมัติ ระบบจะ

น าผู้ใช้งานไปยังหน้าแก้ไขข้อมลูการจองแทน ซึ่งหน้าดังกล่าวจะสามารถดรูายละเอียดการจองได้เช่นเดียวกัน แต่มีปุม่ส าหรับแกไ้ข

และยกเลิกการจองให้ด้วย 

2. ประวัติการจองรถ 



ในหน้าจอน้ีจะแสดงตารางข้อมลูและรายละเอียดเบื้องต้นเกี่ยวกับการจองรถของผู้ใช้งานเอาไว้ พร้อมแสดงสถานะการ

จองในปัจจุบันภายในตารางเดียว เพื่อความสะดวกในการท าการแกไ้ขและติดตามสถานะการจอง 

 

หากกดที่ค าว่า อ่าน ในตาราง ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าแสดงรายละเอียดข้อมลูการจอง ซึ่งผู้ใช้งานจะสามารถอ่าน

รายละเอียดการจองได้ และหากขอ้มูลได้รับการอนุมัติแล้ว จะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับรถที่จอง และพนักงานขับรถให้ด้วย 

3. ตั้งค่าผู้อนุมัต ิ

ในหน้าจอน้ีจะใช้ในการก าหนดตัวผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้างาน และผูอ้ านวยการของหน่วยงานผู้ใช้สังกัด เพื่อที่จะส่งใบค า

ร้องขออนุญาตการใช้รถไปแจ้งเพ่ือทราบและขอท าเรื่องอนุมัติ ก่อนส่งเรื่องไปสู่กองกลางต่อไป โดยการก าหนดค่าในส่วนน้ี ผู้ใช้งาน

ทุกคนต้องท าการก าหนดค่าก่อนเข้าสู่การท ารายการจองในครั้งแรก เพื่อให้ระบบทราบว่าผู้อนุมัติของผู้ใช้งานดังกล่าวนั้นเป็นผู้ใด 

และจะสามารถส่งใบค าร้องไปยังผูอ้นุมัติได้อย่างถูกต้อง 

 

  



การจองรถ 

หากผู้ใช้งานต้องการจองรถให้ท าตามขั้นตอนดังน้ี 

1. กดเลือกวันท่ีตามวันท่ีต้องการ ระบบจะแสดงตารางการจองของวันน้ันมาให้ 

2. ใช้เมาส์คลิกไปยังค าว่า ว่าง จุดใดก็ได ้

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการจองขึ้นมาให้ โดยวันท่ีเริ่มต้นการจองจะตรงกับวันท่ีที่เลือกไว้ (หากล๊อคอินผ่านค าว่า 

ว่าง ในหน้าแรก ระบบจะพามายังหน้านี้ทันที) 

 

4. กรอกรายละเอียดและเลือกระยะเวลาที่ท าการจองให้เรยีบร้อย จากนั้นให้ท าการกดไปท่ีปุม่ จองรถ 



 

 

5. ระบบจะท าการสุม่คันรถใหโ้ดยอตัโนมัติ หากในช่วงเวลาดังกล่าวรถไม่มรีถว่าง ระบบจะขึ้นแจ้งว่าตารางไม่ว่าง แต่

หากช่วงเวลาดังกล่าวยังมรีถที่ว่าง ระบบจะบันทึกข้อมลูการจองให้ จากนั้นจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าถัดไปเพื่อตรวจสอบ

ข้อมูลการจองอีกครั้ง โดยยังไม่แสดงหมายเลขรถให้เห็น (จะแสดงเมือ่การจองได้รบัการอนุมตัิแล้วเท่านั้น) 



 

6. ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขการจอง สามารถกดที่ปุ่ม แก้ไขรายละเอียด ได้ (แต่หากการจองผา่นขั้นตอนการอนุมัติจาก

ระดับหัวหน้างานแล้ว จะไมส่ามารถท าการแก้ไขรายละเอียดการจองได้อีก หากต้องการแก้ไขหรือยกเลิก ต้องแจ้งเรื่อง

ไปทางกองกลางเท่านั้น) 

 
7. หากไมต่้องการแก้ไข ให้กดปุ่ม กลบัสู่หน้าหลัก เพื่อกลับสู่หน้าแสดงตาราง ซึ่งผู้ใช้งานจะเห็นข้อมลูการจองปรากฏ

ในตารางตามวันและเวลาที่ท าการจองไว้ (โดยคันท่ีท าการจองไว้ อาจมีการเปลี่ยนแปลงภายหลังได้) 

 

  



การดขู้อมลูการจอง 

หากผู้ใช้งานต้องการดูจองรถให้ท าตามขั้นตอนดังน้ี 

1. กดเลือกรายการทีต่้องการจากตารางจองรถหรือจากรายการประวตักิารจองรถ (จะต้องเป็นรายการจองที่ท าการ

จองโดยผู้ใช้งานเองเท่านั้น) 

 

 

2. ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าแกไ้ขข้อมูลการจอง ซึ่งสามารถอ่านขอ้มูลการจองได้เช่นกัน 



 

หากในข้อมูลการจองที่เลือกนั้นมกีารเปลีย่นสถานะโดยผู้อนุมตัิขั้นแรกแล้ว ระบบจะพาไปยังหน้าข้อมูลการจองที่ไม่มีปุม่

แก้ไขและปุม่ยกเลิกการจองแทน 

 

 



โหมดการใช้งาน : ผู้อนุมัติ 

 

ในโหมดการใช้งานของผู้อนุมัติ จะปรากฏแถบเมนูการใช้งานหลักเพยีงส่วนเดียว ดังนี ้

 

รายการอนมุัติการจอง 

ในหน้าจอน้ีจะแสดงรายการจองรถจากบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเรยีงตามล าดับวันท่ีท ารายการ (รายการใหมจ่ะอยู่

ด้านบน) ซึ่งในตารางดังกล่าวจะแสดงรายละเอียดคร่าวๆเกี่ยวกับการจองรถเอาไว้ พร้อมขึ้นสัญลักษณ์เกี่ยวกับสถานะการจอง

เอาไว ้

 

 

หากข้อมูลการจองนั้นยังไม่เคยคลกิเข้าไปอ่านมาก่อน จะขึ้นรูป  และหากเคยอ่านมาแล้วจะขึ้นรูป  

 

  



การอนุมัติการจอง 

หากผู้ใช้งานต้องการอนุมัติการจองรถให้ท าตามขั้นตอนดังน้ี 

1. กดเลือกรายการทีต่้องการเปลี่ยนสถานะการอนมุัติจากตาราง โดยกดที่ค าว่า อ่าน 

 

2. ระบบจะน าผู้ใช้งานไปยังหน้าแสดงข้อมูลการจอง โดยทีส่่วนล่างจะมีตัวเลือกให้ท าการเปลี่ยนสถานะและปุ่มบันทึก 

 

3. ท าการอ่านรายละเอยีดการจองและเลือกสถานะการอนุมตัิที่ต้องการ จากนั้นให้กดปุ่ม บันทึก 

 



4. ระบบจะท าการเปลี่ยนสถานะการอนุมัติให้ และขึ้นข้อความบันทึกส าเร็จ 

 

5. เมื่อกลับไปสู่หนา้รายการอนุมัติการจอง จะพบสถานะการอนุมัติการจองที่เปลี่ยนไป 

 

 


