
 

 

คูมือการปฏิบัติงานโปรแกรมจองรถสวนกลาง 

( User’s Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

สวนเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

นางจิรพรรณ คำหมื่นกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

  

 

E-Book 

 

PDF 



P a g e  | B 

 

รายชื่อผูถือครองเอกสาร  

(Distribution List) 

หมายเลขสำเนา 

(Copy No.) 
ผูถอืครอง / ผูครอบครองสำเนา 

ตนฉบับ สวนเทคโนโลยทีางการศึกษา 

1 เลขานุการคณะวิจิตรศิลป 

2 งานอาคารและยานพาหนะ 

  

  

  

  

  

  

 

ประวัติการใช้ และการแก้ไขเอกสารหรือบันทึกการเปลีÉยนแปลง(Amendment Record) 

แกไข 

ครั้งที่ 

หมายเลข 

หนา 
รายการการปรับปรุง / แกไข 

วันท่ีมีผล 

บงัคับใช 
ผูแกไข 

0 ทั้งฉบับ จัดทำเอกสารครั้งแรก 1/12/64 จิรพรรณ คำหมื่นกุล 

1 ทั้งฉบับ แกไขความเปนปจจุบันของเอกสารตามการพัฒนา

ระบบ 

1/6/65 จิรพรรณ คำหมื่นกุล 
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คาํนาํ 

 ระบบจองรถสวนกลางของคณะวิจิตรศิลป มีเพ่ือวัตถุประสงคคือใหบุคลากรภายในคณะฯ สามารถทำการ

วางแผนการขอยืมรถสวนกลาง รวมถึงคนขับรถไดอยางเปนระบบ สามารถประมาณการณลวงหนา จนกระทั่งถึง

การวางแผนการบริหารโครงการท่ีจะตองมีการเดินทางไดเปนอยางดี 

 คูมือการใชงานระบบจองรถนี้จัดทำเพ่ือหวงัเปนอยางยิ่งวา สามารถเปนแนวทางในการใชงานระบบจอง

รถสวนกลางของคณะวิจิตรศิลป สำหรับผูใชงานซึ่งเปนบุคลากรของคณะฯ ไดสามารถใชงานระบบไดอยางถูกตอง 

รวดเร็ว งายตอการทำความเขาใจ และ ยังเปนแนวทางสำหรับผูที่จะนำระบบไปพัฒนาตอ หรือ ปรับปรุงระบบ

ปจจุบันใหสามารถใชงานไดอยางดีข้ึน 

 

 

นางจิรพรรณ คำหม่ืนกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

สวนเทคโนโลยีทางการศกึษาและสารสนเทศ 
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สารบญั 

            หนา 
วิธีการเขาใชงานระบบ             1 

วิธีการแกไขและลบใบจอง             6 

การตั้งคาระบบ(สำหรับผูดูแลระบบ)           8 

- การตั้งคารายละเอียดรถ            8 

- การตั้งคารายชื่อผูใชงาน            9 

- การตั้งคาหนวยงานหลัก          10 

- การตั้งคาหนวยงานรอง          11 
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วิธีการเขาใชงาน 

1. เขาใชงานที่ http://202.28.25.130/~office/BookACar2/ 

2. กระบวนการทาํงานของโปรแกรมมดีงันี Ê 

1.1. เช็คตารางการใชร้ถจากปฏิทินการใชร้ถของแต่ละคนั 

 
1.2. ทาํการคลิกเพืÉอเขา้สู่ระบบ 
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1.3. เขา้ไปเมนูจองรถ เพืÉอกรอกขอ้มลูการจองรถ 
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หากรถไมวางระบบจะแจงเตือนวา รถไมวาง ดังตัวอยาง 

 
หากรถวางในเวลาดังกลาว จะสามารถบันทึกการจองได 
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เมื่อบันทึกไดแลว จะพบหนาขอมูลการจอง 

 
1.4. รอการอนมุติัจากผูด้แูลยานพาหนะของคณะฯ 

 
1.5. ผูด้แูลยานพาหนะทาํการขออนมุตัิจากผูม้ีอาํนาจอกีครัÊง 

 
1.6. เสรจ็สิ Êนกระบวนการจองรถ สามารถทาํการใชร้ถไดต้ามวนัเวลาทีÉไดจ้องไว ้
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1.7. เมื่อใชรถเสร็จ ผูดูแลระบบจะทำการบันทึกขอมูลการใชรถตามที่ไดใชจริง 
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วิธีแกไข และ ลบใบจอง 

1. คลิกเขาไปในเมนูรายการจองทั้งหมด หรือ เมนูรายการจองรออนุมัต ิแลวกดท่ีดู 

 
2. ทำการเลือก แกไข หรือ ลบรายการ 
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3. ทำการแกไขรายละเอียดท่ีตองการ หรือ ลบใบจองดังกลาว แตหากใบจองไดรับการอนุมัติแลว จะไม

สามารถแกไขหรือลบได 
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การตั้งคาระบบ (เฉพาะผูดูแลระบบ) 

1. ตั้งคารายละเอียดรถ 

1.1. ไปท่ีเมนูตั้งคาระบบ > รายละเอียดรถ 

 
1.2. ไปท่ีปุมเพิ่มรายชื่อรถ ดานบนซายของตาราง 

 
1.3. หากตองการแกไข ไปท่ีปุมแกไข 
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1.4. หากตองการลบ ไปท่ีปุมลบ 

 
2. ตั้งคารายชื่อผูใชงาน 

2.1. คลิกที่เมนูตั้งคาระบบ > รายชื่อผูใชงาน 
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2.2. หากตองการเพ่ิมขอมูลคลิกที่เพ่ิมรายชื่อบุคคล ดานซายบนของตาราง 

 
2.3. หากตองการแกไขคลิกปุมแกไข 

 
2.4. หากตองการลบคลิกปุมลบ 

 

3. ตั้งคารายชื่อหนวยงานหลัก 
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3.1. คลิกที่เมนูตั้งคาระบบ > หนวยงานหลัก 

 
3.2. หากตองการเพ่ิมขอมูลคลิกที่เพ่ิมรายชื่อหนวยงานหลัก ดานซายบนของตาราง 

 
3.3. หากตองการแกไขคลิกปุมแกไข 

 
3.4. หากตองการลบคลิกปุมลบ 

 

4. ตั้งคารายชื่อหนวยงานรอง 

4.1. คลิกที่เมนูตั้งคาระบบ > หนวยงานรอง 
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4.2. หากตองการเพ่ิมขอมูลคลิกที่เพ่ิมรายชื่อหนวยงานรอง ดานซายบนของตาราง 

 
4.3. หากตองการแกไขคลิกปุมแกไข 

 
4.4. หากตองการลบคลิกปุมลบ 

 


