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บทที่ 1 
รายละเอียดของระบบ 

 

1.1 วัตถุประสงคKของระบบ 
ระบบจองรถส=วนกลางของสถาบันเปWนระบบออนไลน/ที่พัฒนาขึ้นเพื่อให;บุคลากรของ

สถาบันสามารถจองรถยนต/ส=วนกลางได;อย=างมีประสิทธิภาพ โดยมีการจัดการทรัพยากรที่เปWน
ระเบียบและสามารถติดตามสถานะการจองได;แบบเรียลไทม/ 

1.2 ประเภทของการจองรถ 
1) การจองรถในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล  จองล=วงหน;าอย=างน;อย 1 วัน 
2) การจองรถเพื่อใช;ภายในสถาบัน   จองล=วงหน;าอย=างน;อย 3 วัน 
3) การจองรถเพื่อเดินทางต=างจังหวัด   จองล=วงหน;าอย=างน;อย 14 วัน 

1.3 การเข>าสู6ระบบ 
ข;อกำหนดในการเข;าใช;งานคือผู;ใช;งานต;องมีบัญชีผู;ใช;งานของสถาบัน (โดเมน @kmitl.ac.th) 
โดยทีร่ะบบจะเชื่อมโยงกับระบบ HRIS เพื่อยืนยันตัวตนและดึงข;อมูลส=วนบุคคลจะถูกดึงมาจาก
ระบบ HRIS โดยอัตโนมัต ิ

1.4 บทบาทและสิทธิ์การใช>งาน 
ระบบแบ=งผู;ใช;งานเปWน 3 ประเภท ได;แก= 

1) ผู;ใช;งาน 
2) พนักงานขับรถ 

3) ผู;ดูแลระบบ 
  



บทที่ 2 
คู0มือสำหรับผู8ใช8งาน (ผู8โดยสาร) 

 

2.1 ขั้นตอนการเข>าสู6ระบบ 
1) เข;าสู=ระบบด;วยบัญชีสถาบัน 

 
 

2) กรอกอีเมลบัญชีสถาบัน เช=น 65070xxx@kmitl.ac.th และรหัสผ=าน จากนั้นทำการกด 

Login เพื่อเข;าใช;งานระบบได;เลย 
 

 
 

3) ถ;ากรอก Username หรือ Password ไม=ถูกต;องจะขึ้น error ดังรูป 

 

mailto:65070xxx@kmitl.ac.th


2.2 ขั้นตอนการตั้งค6าโปรไฟลK 
กรุณาเพิ่มข;อมูลที่จำเปWนเพื่อให;ระบบการจองรถยนต/ทำงานได;อย=างสมบูรณ/ดังนี:้ 

1) หมายเลขโทรศัพท/ 
2) ลายเซ็นดิจิทัล 
ถ>าหากว6าผู>ใช>เข>าสู6ระบบครั้งแรก หรือยังไม=ได;เพิ่มข;อมูลที่จำเปWนทั้งหมด 2 ตัวดังกล=าว ระบบ
จะขึ้นหน;าต=างเตือนเพื่อให;ไปใส=ข;อมูล 

 

 
 

ให;กด “แก;ไขโปรไฟล/” และระบบจะ redirect ไปที่หน;าตั้งค=าโปรไฟล/ สำหรับวิธีการตั้งค=าโปร
ไฟล/และลายเซ็นดิจิทัล ให;ดูที่ข;อ 2.3 

 



2.3 การแก>ไขโปรไฟลKและลายเซ็นดิจิทัล 
 
คำแนะนำในการเพิ่มรูปลายเซ็นดิจิทัลในระบบ: 
• ควรเปWนลายเซ็นที่เขียนด;วยลายมือจริงบนกระดาษขาว แล;วถ=ายภาพหรือสแกน 
• ไฟล/รูปควรเปWน .PNG หรือ .JPG 
• พื้นหลังควรเปZนสีขาวหรือโปร6งใส เพื่อให;ดูสวยงามเมื่อนำไปแสดงบนเอกสาร’ 

• แนะนำให;ลายเซ็นมีความชัดเจน ไม=เบลอ หรือมีเงารบกวน 
 
วิธีการ: 
1) ให;เปâด Menu Bar ฝéèงซ;ายขึ้นมา 

2) กดไปที่ไอคอนโปรไฟล/ด;านล=าง ปุêม “แก;ไขโปรไฟล/” จะแสดงขึ้นมา 

 
3) เมื่อกดเข;าไปที่หน;าแก;ไขโปรไฟล/ จะขึ้นหน;าให;แก;ไขข;อมูลโปรไฟล/ของตัวเอง 

a. ผู;ใช;ไม=สามารถที่จะแก;ชื่อและนามสกุลได; 
4) หากต;องการอัปโหลดรูปโปรไฟล/ ให;คลิกหรือลากรูปมาวางเพื่อเพิ่มรูป 

5) กรอกเบอร/โทรศัพท/ในกล=องข;อมูลส=วนตัวทางด;านขวา หากเว;นว=างไว;จะไม=สามารถบันทึก
ข;อมูลได; 

 



6) ให;คลิกหรือลากวางเพื่ออัปโหลดลายภายเซน็ภายในกล=องเพื่อเปWนการเพิ่มลายเซ็นดิจิทัลไว;
ในระบบ 

 
 

7) เมื่อแก;ไขข;อมูลต=าง ๆ เสร็จให;กดปุêม “บันทึกการแก;ไข” ด;านขวาล=างของทางจอ 

 
  



2.4 ขั้นตอนการจองรถ 
1) ผู;ใช;ต;องเข;าสู=ระบบก=อน 

2) เมื่อผู;ใช;เข;าสู=ระบบแล;ว ให;กดปุêม “จองรถ” ด;านมุมบนขวา 

 
 

3) เลือกประเภทการจอง (กรุงเทพฯ/ต=างจังหวัด/ภายในสถาบัน) 

 
 

 

  



4) กรอกรายละเอียดการจอง 
a. วันที่และเวลาที่ต;องการใช;รถ 

b. จุดเริ่มต;นและปลายทาง (ใช;ระบบแผนที่ปéกหมุด) 
c. วัตถุประสงค/การเดินทาง 
d. อัปโหลดเอกสารประกอบการจอง (ถ;ามี) เช=น หนังสือการอนุมัติโครงการ หรือ

เอกสารการปฏิบัติงาน 

 
 
เมือ่กรอกข;อมูลเสร็จแล;วให;กดปุêม “ถัดไป” 

  



5) กรอกข;อมูลรายชื่อผู;เดินทาง 
a. ให;กดปุêม “จัดการรายชื่อผู;เดินทาง” เพื่อเพิ่มข;อมูล 

b. ให;กรอกชื่อ-นามสกุล, อีเมล หรือรหัสพนักงานและกดปุêมเพิ่มเข;า “รายชื่อ” 
 

 
 

เมื่อกรอกข;อมูลผู;เดินทางครบทุกคนแล;วให;กดปุêม “ยืนยัน” หน;าต=างปWอปอัพจะปâดลง 
ให;กดปุêม “ถัดไป” เพื่อไปยังหน;าสรุปรายละเอียดการจอง 

  



6) สรุปรายละเอียดการจอง 

  
 

 
 



เมื่อตรวจสอบข;อมูลเสร็จแล;วให;กดปุêม “ยืนยันการจอง” 
 

เมื่อกดปุêม “ยืนยันการจอง” แล;วการจองเสร็จสมบูรณ/ ระบบจะขึ้นสถานะสร;างการจอง
สำเร็จ 

 
  



2.5 ข>อมูลการจอง 
วธิีการดขู;อมูลการจอง 

1) ให;กลับมาที่หน;าหลักเพื่อดูประวัติการจองรถย;อนหลังของตนเอง ระบบจะแสดงรายการ
จองของวันนี้เท6านั้น หากต;องการไปดูการจองในอดีตหรืออนาคต ให;เลือกวันจากปฏิทิน

ด;านขวา 
 

 
  



2) ถ;าต;องการดูประวัติการจองย;อนหลังให;กดปุêม “รายละเอียด” ของรายการคำจองนั้น ๆ 
เมือ่กดปุêมรายละเอียดแล;ว จะขึ้นเปWนหน;าต=างแสดงข;อมูลรายละเอียดการเดินทางขึ้นมา

โดยผู;ใช;นั้นสามารถกดปุêมโหลด PDF เพื่อดาวน/โหลดเอกสารมาได; 
 

  



2.6 ระบบปฏิทิน 
1) ในเมนู side bar ให;เลือกเมนปูฏิทิน 

 
 

2) สามารถเลือกตั้งค=าประเภทรถ, เลือกรถตามปòายทะเบียนได; 

 
  



2.7 ระบบปฏิทินและการตรวจสอบความพร>อม 
1) ในเมนู side bar ให;เลือกเมนูตารางจองรถ 

 
 

2) ระบบจะแสดงจำนวนรถที่สามารถให;บริการในแต=ละวัน โดยที่ผู;ใช;สามารถเลือกตั้งค=า
ประเภทรถได; 

 
  



 
2.8 ระบบรายงาน 

1) ผู;ใช;สามารถรายงานปéญหาของคนขับ, ระบบการจอง, ฯลฯ ได;จากหน;าประวัติการจอง 

 
 

2) เลือกประเภทการรายงาน (คนขับ/การจอง/รถ/อื่น ๆ ) 
3) เลือกหัวข;อที่ต;องการจะรายงาน 
4) เขียนรายละเอียดที่ต;องการจะรายงาน 

 
2.9 การออกจากระบบ 

1) ให;เปâด Menu Bar ฝéèงซ;ายขึ้นมา 
2) กดไปที่ไอคอนโปรไฟล/ด;านล=าง “ปุêม Logout” จะแสดงขึ้นมา 

 


