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ร ะ บ บ ข อ ใ ช้ ร ถ ย น ต์ ส่ ว น ก ล า ง เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  

 

คู่มือการใช้งานระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

การเข้าใช้งานระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

1. ระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางอยู่ในช่วงทดสอบการใช้งานระบบเสมือนจริง ผู้ใช้งานที่สนใจทดสอบใช้งานระบบ

สามารถเข้าไปที่ url: http://banhong.go.th/e-car จะปรากฏหน้าแรก แสดงปฏิทินการใช้รถที่ได้รับการอนุมัติ

แล้ว ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไปสามารถเลือกดูรายการขอใช้รถ เพ่ือตรวจสอบประวัติ และสอบถามสถานะของการขอ

อนุญาตใช้รถ โดยระบบจะแสดงจ านวนรายการขอใช้รถที่รอการอนุมัติ  ผู้ใช้งานต้องเข้าสู่ระบบเมื่อต้องการขอ

อนุญาตใช้รถ 

 

 

2. ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ จะแบ่งประเภทผู้ใช้งานเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1) ผู้ใช้งานทั่วไป สามารถติดต่อผู้ดูแลระบบขอรับชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ได้ที่ฝ่ายบริการและเผยแพร่

วิชาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

2) พนักงานของเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง ใช้บัญชีเดียวกับระบบจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานฯ กรณีไม่มีบัญชีผู้ใช้ 

สามารถติดต่อผู้ดูแลระบบขอรับชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ได้ที่ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กอง

ยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

เข้าใช้งานระบบโดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าล๊อกอิน กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป

กดปุ่ม  ส าหรับพนักงานฯ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบ  
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3. เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จ จะปรากฏหน้ารายการขอใช้รถ ด้านซ้ายมือคือเมนูประกอบด้วย 6 รายการ ดังนี้ 

1) โลโก้เทศบาล และชื่อระบบภาษาอังกฤษ e-Car: เป็นเมนูลัดเพ่ือเชื่อมไปยังหน้าปฏิทินการใช้รถ 

2) ข้อมูลผู้ใช้งาน: แสดงชื่อ - สกุล และหน่วยงานของผู้ใช้งาน 

3) ปฏิทินการใช้รถ: แสดงปฏิทินรายการใช้รถท้ังหมด ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

4) ขออนุญาตใช้รถ: แสดงแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ เพ่ือสร้างรายการขออนุญาตใช้รถ 

5) รายการขอใช้รถ: แสดงรายการขอใช้รถของผู้ใช้งาน เพ่ือตรวจสอบประวัติ และสอบถามสถานะของการ

ขออนุญาตใช้รถ 

6) ออกจากระบบ: เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ควรออกจากระบบทุกครั้ง เมื่อออกจากระบบส าเร็จ จะ

ปรากฏหน้าแรกแสดงปฏิทินการใช้รถ 
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การใช้งานหน้าปฏิทินการใช้รถ 

1. ปฏิทินจะแสดงข้อมูลการใช้รถทั้งหมดที่ได้รับการอนุมัติแล้วของเดือนปัจจุบัน รายละเอียดการใช้รถแต่ละวันใน

ปฏิทิน จะแสดงเวลาในการเริ่มเดินทาง เลขทะเบียนรถ และสถานที่ปลายทาง 

 

2. สามารถคลิกที่ รายการขอใช้รถที่แสดงบนปฏิทิน  เพ่ือดูรายละเอียดการขอ

ใช้รถ จะปรากฏ เลขที่เบียนรถ – สถานที่ปลายทาง วันที่และเวลาที่เดินทาง เมื่อดูเรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม 

 เพ่ือปิดหน้าต่าง 

 
 

3. สามารถคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปดูปฏิทินเดือนก่อนหน้า หรือเลื่อนไปดูปฏิทินเดือนถัดไป 

4. สามารถคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือกลับมายังวันที่ปัจจุบัน ปฏิทินจะแสดงที่เหลืองที่วันที่ปัจจุบัน 
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การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ 

1. เมื่อเลือกเมนูขออนุญาตใช้รถ จะปรากฏหน้าแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ ระบบจะก าหนด ชื่อ – สกุล ผู้ขอใช้ 

และ เบอร์โทรศัพท์จากข้อมูลผู้ใช้งาน เป็นค่าเริ่มต้น ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้ารายการขอ

ใช้รถ 

 

2. ผู้ใช้งานต้องกรอกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถในแบบฟอร์ม ดังนี้ 

1) ชื่อ – สกุล ผู้ขอใช้: สามารถแก้ไขชื่อ – สกุลผู้ขอใช้ได้ 

2) เบอร์โทรศัพท:์ สามารถแก้ไขเป็นเบอร์โทรศัพท์ของผู้ขออนุญาตใช้รถ เพ่ือการติดต่อประสานงาน 

3) ขออนุญาตใช้รถไปที่: ระบุสถานที่ปลายทาง 

4) จ านวนผู้เดินทาง (คน): ระบุจ านวนผู้ร่วมเดินทางท้ังหมด 

5) ขออนุญาตใช้รถเพ่ือ: ระบุความประสงค์ในการขออนุญาตใช้รถ 

6) พนักงานขับรถ: ท าเครื่องหมาย  เพ่ือบอกความประสงค์ว่าต้องการพนักงานขับรถ 

7) วัน เวลา ออกเดินทาง: คลิกท่ีช่อง  จะปรากฏปฏิทินให้ท าการเลือกวันที่ที่ต้องการออก

เดินทาง และระบุเวลาในการออกเดินทาง โดยที่ช่องแรกคือชั่วโมง ช่องที่สองคือนาที (ระบบจะบังคับให้

เลือกวันที่ออกเดินทางได้ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน) 
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8) วัน เวลา เดินทางกลับ: คลิกท่ีช่อง  จะปรากฏปฏิทินให้ท าการเลือกวันที่ที่ต้องการ

เดินทางกลับ และระบุเวลาในการเดินทางกลับ โดยที่ช่องแรกคือชั่วโมง ช่องที่สองคือนาที (ระบบจะ

บังคับไมใ่ห้เลือกวันที่เดินทางกลับก่อนวันที่ออกเดินทาง) 

9) เอกสารแนบ: กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ สามารถแนบไฟล์รูปภาพ และไฟล์ 

PDF ที่มีขนาดไม่เกิน 5 MB 

3. เมื่อกรอกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถในแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วกดปุ่ม  เพ่ือ

บันทึกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถ 

4. เมื่อระบบบันทึกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถส าเร็จ ผู้ใช้สามารถท ารายการได ้2 รายการ ดังนี้ 

1) ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลการขออนุญาตใช้รถ และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูล 

2) ผู้ใช้สามารถยกเลิกการขออนุญาตใช้รถด้วยการกดปุ่ม  
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5. กรณียกเลิกการขออนุญาตใช้รถ ระบบจะให้ระบุสาเหตุของการขอยกเลิก ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือ

ยืนยันการยกเลิกขอใช้รถ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 

 

6. เมื่อยืนยันการยกเลิกขอใช้รถส าเร็จ ระบบจะแสดงผลการขออนุญาตใช้รถ โดยแสดงสถานะของการอนุญาตเป็น 

ยกเลิกโดยผู้ขอ และแสดงสาเหตุของการขอยกเลิก ผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลการขออนุญาตใช้รถได้อีก 

 

 

การใช้งานหน้ารายการขอใช้รถ 

1. ระบบจะแสดงรายการขอใช้รถของผู้ใช้งาน เพ่ือตรวจสอบประวัติ และสอบถามสถานะของการขออนุญาตใช้รถ 

ผู้ใช้สามารถเลือกค้นหารายการขอใช้รถจากตัวเลือกการค้นหา ดังนี้ 

1) วันที่เดินทาง: ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นเป็นวันที่ 1 ของเดือนปัจจุบัน 

2) ถึงวันที่: ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นเป็นวันที่สุดท้ายของเดือนถัดไป 

3) สถานะการขอใช้รถ: ผู้ใช้งานสามารถเลือกสถานะของการขอใช้รถท้ังหมด 5 สถานะ ดังนี้ 

-  ขออนุญาต: สถานะเริ่มต้นเมื่อผู้ใช้งานบันทึกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ รอเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบข้อมูล และพิจารณาก าหนดรถที่ตรงตามความต้องการ และพนักงานขับรถ 

- อนุญาต: เจ้าหน้าที่อนุญาตให้ใช้รถ แต่ต้องรอผลการอนุมัติ 

- ไม่อนุญาต: เจ้าหน้าที่ไม่อนุญาตให้ใช้รถ ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสาเหตุการไม่อนุญาตได้ 

- ยกเลิกโดยผู้ขอ: ค าขออนุญาตใช้รถถูกยกเลิกโดยผู้ใช้งาน 

- อนุมัต:ิ ผลการขออนุญาตใช้รถได้รับการอนุมัติแล้ว 
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2. เมื่อผู้ใช้เลือกวันที่เดินทาง และสถานะการขอใช้รถ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะท าการประมวลผล และ

แสดงผลการค้นหารายการขอใช้รถท่ีตรงตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานได้เลือกไว้ (กรณีผู้ใช้ไม่ได้เลือกสถานะการขอใช้รถ 

ระบบจะแสดงรายการขอใช้รถทุกสถานะ) 

 
 

3. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เมื่อต้องการขออนุญาตใช้รถ 

4. ตารางแสดงรายการขอใช้รถ จะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้เลือกไว้ โดยแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1) วันที่ขอใช้: วันที่ที่ผู้ใช้งานสร้างรายการขออนุญาตใช้รถ 

2) วันที่เดินทาง: วันที่ และเวลาในการออกเดินทาง และเดินทางกลับ 

3) ผู้ขอใช้: ชื่อ-สกุล ผู้ขออนุญาตใช้ระ 

4) ขอรถไปที:่ สถานที่ปลายทาง 

5) สถานะ: สถานะของการขอใช้รถ 

6) ทะเบียนรถ: เลขทะเบียนรถท่ีได้รับการอนุญาต (แสดงเฉพาะรายการที่ผ่านมาอนุญาตแล้ว) 

7) พขร.: ชื่อ-สกุล พนักงานขับรถ (แสดงเฉพาะรายการที่ผ่านมาอนุญาต และเป็นรายการที่มีความ

ประสงค์ต้องการพนักงานขับรถเท่านั้น) 

8) แก้ไข/ลบ: คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือดูราละเอียดข้อมูลการขออนุญาตใช้รถ 

5. เมื่อคลิกดูราละเอียดข้อมูลการขออนุญาตใช้รถ จะปรากฏข้อมูลในหน้าแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถตามสถานะ

ของการขออนุญาตใช้รถ 5 รูปแบบ ดังนี้ 

1) ขออนุญาต: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูล และบันทึกการเปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกค าขออนุญาตใช้รถได้ 

(ศึกษารายละเอียดได้ท่ี: การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ หน้า 11) 
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2) อนุญาต: ระบบจะแสดงสถานะของการขออนุญาตเป็น อนุญาต วันที่อนุญาต เลขทะเบียนรถ ยี่ห้อรถ 

พนักงานขับรถ และเบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถ โดยผู้ใช้งานสามารถยกเลิกการขอใช้รถได้ (ศึกษา

รายละเอียดได้ท่ี: การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ หน้า 11) 

 

3) ไม่อนุญาต: ระบบจะแสดงสถานะของการขออนุญาตเป็น ไม่อนุญาต และหมายเหตุหรือสาเหตุของการไม่ได้

รับอนุญาต 

 

4) ยกเลิกโดยผู้ขอ: (ศึกษารายละเอียดได้ท่ี: การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ หน้า 11) 

5) อนุมัต:ิ ระบบจะแสดงสถานะของการขออนุญาตเป็น อนุมัติ วันที่อนุมัติ เลขทะเบียนรถ ยี่ห้อรถ พนักงานขับ

รถ และเบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถ โดยผู้ใช้งานสามารถยกเลิกการขอใช้รถได้ (ศึกษารายละเอียดได้ที่: การ

ใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ หน้า 11) 
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คู่มือการใช้งานระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง  

ส าหรับเจ้าหน้าที่ และผู้ดูแลระบบ 

การเข้าใช้งานระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

1. ระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางอยู่ในช่วงทดสอบการใช้งานระบบเสมือนจริง ผู้ใช้งานที่สนใจทดสอบใช้งานระบบ

สามารถเข้าไปที่ url: http://banhong.go.th/e-car จะปรากฏหน้าแรก แสดงปฏิทินการใช้รถทั้งหมดที่ได้รับ

การอนุมัติแล้ว ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไปสามารถเลือกดูรายการขอใช้รถ เพ่ือตรวจสอบประวัติ และสอบถามสถานะ

ของการขออนุญาตใช้รถ โดยระบบจะแสดงจ านวนรายการขอใช้รถที่รอการอนุมัติ  ผู้ใช้งานต้องเข้าสู่ระบบเมื่อ

ต้องการขออนุญาตใช้รถ 

 
 

2. ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ เจ้าหน้าที่ และผู้ดูแลระบบจะต้องเป็นพนักงานของเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง โดยใช้บัญชี

เดียวกับระบบจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานฯ กรณีไม่มีบัญชีผู้ใช้ สามารถติดต่อผู้ดูแลระบบขอรับชื่อผู้ใช้งาน และ

รหัสผ่าน ได้ที่ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

เข้าใช้งานระบบโดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าล๊อกอิน กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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3. เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จ จะปรากฏหน้ารายการขอใช้รถ ด้านซ้ายมือคือเมนูประกอบด้วย 10 รายการ ดังนี้ 

1) โลโก้เทศบาล และชื่อระบบภาษาอังกฤษ e-Car: เป็นเมนูลัดเพ่ือเชื่อมไปยังหน้าปฏิทินการใช้รถ 

2) ข้อมูลผู้ใช้งาน: แสดงชื่อ - สกุล และหน่วยงานของผู้ใช้งาน 

3) ปฏิทินการใช้รถ: แสดงปฏิทินรายการใช้รถท้ังหมด ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

4) ขออนุญาตใช้รถ: แสดงแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ เพ่ือสร้างรายการขออนุญาตใช้รถ 

5) รายการขอใช้รถ: แสดงรายการขอใช้รถทั้งหมด เพ่ือเข้าไปตรวจสอบ และด าเนินการอนุมัติรายการขอใช้รถ 

โดยระบบจะแสดงจ านวนรายการขอใช้รถท่ีรอการอนุมัติ 

6) จัดการข้อมูล: กลุ่มเมนูส าหรับจัดการข้อมูล ประกอบด้วย 3 รายการ คือข้อ 7 - 9  

7) พนักงานขับรถ: แสดงรายการพนักงานขับรถ เพ่ือท าการเพิ่ม ลบ แก้ไข ข้อมูล 

8) รถยนต์ส่วนกลาง: แสดงรายการรถยนต์ส่วนกลาง เพ่ือท าการเพิ่ม ลบ แก้ไข ข้อมูล 

9) ข้อมูลผู้ใช้งาน: แสดงรายการข้อมูลผู้ใช้งาน เพ่ือท าการเพ่ิม ลบ แก้ไข ข้อมูล (เมนูนี้จะแสดงเฉพาะผู้ดูแล

ระบบเท่านั้น) 

10) ออกจากระบบ: เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ควรออกจากระบบทุกครั้ง เมื่อออกจากระบบส าเร็จ จะ

ปรากฏหน้าแรกแสดงปฏิทินการใช้รถ 
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การใช้งานหน้าปฏิทินการใช้รถ 

1. ปฏิทินจะแสดงข้อมูลการใช้รถทั้งหมดที่ได้รับการอนุมัติแล้วของเดือนปัจจุบัน รายละเอียดการใช้รถแต่ละวันใน

ปฏิทิน จะแสดงเวลาในการเริ่มเดินทาง เลขทะเบียนรถ และสถานที่ปลายทาง 

 

2. สามารถคลิกที่ รายการขอใช้รถท่ีแสดงบนปฏิทิน  เพ่ือดูรายละเอียดการขอ

ใช้รถ จะปรากฏ เลขท่ีเบียนรถ – สถานที่ปลายทาง วันที่และเวลาที่เดินทาง เมื่อดูเรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม 

 เพ่ือปิดหน้าต่าง 
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3. สามารถคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปดูปฏิทินเดือนก่อนหน้า หรือเลื่อนไปดูปฏิทินเดือนถัดไป 

4. สามารถคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือกลับมายังวันที่ปัจจุบัน ปฏิทินจะแสดงที่เหลืองที่วันที่ปัจจุบัน 

 

การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ 

1. เมื่อเลือกเมนูขออนุญาตใช้รถ จะปรากฏหน้าแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ ระบบจะก าหนด ชื่อ – สกุล ผู้ขอใช้ 

และ เบอร์โทรศัพท์จากข้อมูลผู้ใช้งาน เป็นค่าเริ่มต้น ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้ารายการขอ

ใช้รถ 
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2. ผู้ใช้งานต้องกรอกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถในแบบฟอร์ม ดังนี้ 

1) ชื่อ – สกุล ผู้ขอใช้: สามารถแก้ไขชื่อ – สกุลผู้ขอใช้ได้ 

2) เบอร์โทรศัพท:์ สามารถแก้ไขเป็นเบอร์โทรศัพท์ของผู้ขออนุญาตใช้รถ เพ่ือการติดต่อประสานงาน 

3) ขออนุญาตใช้รถไปที่: ระบุสถานที่ปลายทาง 

4) จ านวนผู้เดินทาง (คน): ระบุจ านวนผู้ร่วมเดินทางท้ังหมด 

5) ขออนุญาตใช้รถเพ่ือ: ระบุความประสงค์ในการขออนุญาตใช้รถ 

6) พนักงานขับรถ: ท าเครื่องหมาย  เพ่ือบอกความประสงค์ว่าต้องการพนักงานขับรถ 

7) วัน เวลา ออกเดินทาง: คลิกท่ีช่อง  จะปรากฏปฏิทินให้ท าการเลือกวันที่ที่ต้องการออก

เดินทาง และระบุเวลาในการออกเดินทาง โดยที่ช่องแรกคือชั่วโมง ช่องที่สองคือนาที (ระบบจะบังคับให้

เลือกวันที่ออกเดินทางได้ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน) 

8) วัน เวลา เดินทางกลับ: คลิกท่ีช่อง  จะปรากฏปฏิทินให้ท าการเลือกวันที่ที่ต้องการ

เดินทางกลับ และระบุเวลาในการเดินทางกลับ โดยที่ช่องแรกคือชั่วโมง ช่องที่สองคือนาที (ระบบจะ

บังคับไม่ให้เลือกวันที่เดินทางกลับก่อนวันที่ออกเดินทาง) 

9) เอกสารแนบ: กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ สามารถแนบไฟล์รูปภาพ และไฟล์ 

PDF ที่มีขนาดไม่เกิน 5 MB 

3. เมื่อกรอกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถในแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วกดปุ่ม  เพ่ือ

บันทึกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถ  

4. เมื่อระบบบันทึกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถส าเร็จ ผู้ใช้สามารถท ารายการได้ 2 รายการ ดังนี้ 

1) ผู้ใช้สามารถพิจารณาอนุญาตการขอใช้รถด้วยการกดปุ่ม  

2) ผู้ใช้สามารถพิจารณาไม่อนุญาตการขอใช้รถด้วยการกดปุ่ม  (ศึกษารายละเอียดได้ที่: 

การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ ข้อ 9) 
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5. กรณีอนุญาตการขอใช้รถ ระบบจะท าการประมวลผล เพ่ือค้นหารถ และพนักงานขับรถที่ว่างในช่วงที่ และเวลา

ของการเดินทางในการขอใช้รถ (รถ และพนักงานขับรถว่าง คือ รายการที่ยังไม่ได้ถูกพิจารณาก าหนดให้กับ

รายการขอใช้รถอ่ืน หรือรายการที่ถูกก าหนดให้กบัรายการขอใช้รถอ่ืนแล้วแตย่ังไม่ได้รับการอนุมัติ) 

 
 

6. ผู้ใช้งานพิจารณาเลือกก าหนดยานพาหนะ ดังนี้ 

1) เลือกรถที่ว่าง: พิจารณาจากเลขทะเบียนรถ และจ านวนที่นั่ง เพ่ือให้เหมาะสมกับจ านวนผู้เดินทาง 

2) เลือกพนักงานขับรถ: ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นเป็นพนักงานขับรถที่รับผิดชอบรถที่เลือก ทั้งนี้ผู้ใช้งาน
สามารถเลือกเปลี่ยนพนักงานขับรถ หรือไม่เลือกพนักงานขับรถกรณีที่การขอใช้รถไม่ประสงค์ต้องการ
พนักงานขับรถ 

จากนั้นสามารถกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการอนุญาตขอใช้รถ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการท า

รายการ 
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7. เมื่อกดปุ่มบันทึกยืนยันการอนุญาตขอใช้รถส าเร็จ ระบบจะแสดงผลการขออนุญาตใช้รถ โดยแสดงสถานะของ

การขออนุญาตเป็น อนุญาต วันที่อนุญาต เลขทะเบียนรถ ยี่ห้อรถ พนักงานขับรถ และเบอร์โทรศัพท์พนักงานขับ

รถ ผู้ใช้สามารถท ารายการได้ 2 รายการ ดังนี้ 

1) ผู้ใช้สามารถพิจารณาอนุมัติการขอใช้รถด้วยการกดปุ่ม   

2) ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูล เพ่ือเลือกเปลี่ยนรถ และพนักงานขับรถด้วยการกดปุ่ม  ระบบจะ

แสดงส่วนก าหนดยานพาหนะ  

 

8. เมื่อกดปุ่มอนุมัติการขอใช้รถส าเร็จ ระบบจะแสดงผลการขออนุญาตใช้รถ โดยแสดงสถานะของการอนุญาตเป็น 

อนุมัติ วันที่อนุมัติ เลขทะเบียนรถ ยี่ห้อรถ พนักงานขับรถ และเบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถ ผู้ใช้จะไม่สามารถ

แก้ไขข้อมูลของผลการขออนุญาตใช้รถได้อีก 

 

9. กรณีไม่อนุญาตการขอใช้รถ ระบบจะให้ระบุสาเหตุของการไม่อนุญาต ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือยืนยัน

การไม่อนุญาตการใช้รถ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 
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10. เมื่อกดปุ่มบันทึกยืนยันการไม่อนุญาตขอใช้รถส าเร็จ ระบบจะแสดงผลการขออนุญาตใช้รถ โดยแสดงสถานะของ

การอนุญาตเป็น ไม่อนุญาต และแสดงสาเหตุของการไม่อนุญาต ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลผลการขออนุญาตใช้รถ

ด้วยการกดปุ่ม  เพ่ือแก้ไขสาเหตุของการไม่อนุญาต หรือเปลี่ยนจากสถานะไม่อนุญาต เป็น

อนุญาตได้ 

 

 

การใช้งานหน้ารายการขอใช้รถ 

1. ระบบจะแสดงรายการขอใช้รถทั้งหมด เพ่ือให้ผู้ใช้งานเข้าไปตรวจสอบ และด าเนินการอนุมัติรายการขอใช้รถ 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกค้นหารายการขอใช้รถจากตัวเลือกการค้นหา ดังนี้ 

1) วันที่เดินทาง: ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นเป็นวันที่ 1 ของเดือนปัจจุบัน 

2) ถึงวันที่: ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นเป็นวันที่สุดท้ายของเดือนถัดไป 

3) สถานะการขอใช้รถ: ผู้ใช้งานสามารถเลือกสถานะของการขอใช้รถท้ังหมด 5 สถานะ ดังนี้ 

-  ขออนุญาต: สถานะเริ่มต้นเมื่อผู้ขอใช้รถบันทึกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถ ผู้ใช้งานต้องท าการ

ตรวจสอบข้อมูล ท าพิจารณาเพ่ืออนุญาตให้ใช้รถ ก าหนดรถ และพนักงานขับรถที่ตรงตาม

ความต้องการของค าขออนุญาตใช้รถ 

- อนุญาต: รายการขอใช้รถท่ีได้รับการอนุญาตแล้ว ผู้ใช้งานต้องท าการยืนยันอนุมัตกิารขอใช้รถ 

- ไม่อนุญาต: รายการขอใช้รถที่ไม่ได้รับการอนุญาต ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสาเหตุ และแก้ไข

ข้อมูลผลการพิจารณาได้ 

- ยกเลิกโดยผู้ขอ: ค าขออนุญาตใช้รถทีถู่กยกเลิกโดยผู้ขอใช้รถ 

- อนุมัต:ิ ผลการขออนุญาตใช้รถทีไ่ด้รับการอนุมัติแล้ว 

2. เมื่อผู้ใช้เลือกวันที่เดินทาง และสถานะการขอใช้รถ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะท าการประมวลผล และ

แสดงผลการค้นหารายการขอใช้รถท่ีตรงตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานได้เลือกไว้ (กรณีผู้ใช้งานไม่ได้เลือกสถานะการขอ

ใช้รถ ระบบจะแสดงรายการขอใช้รถทุกสถานะ) 
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3. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เมื่อต้องการขออนุญาตใช้รถ 

4. ตารางแสดงรายการขอใช้รถ จะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานเลือกไว้ โดยแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1) วันที่ขอใช้: วันที่ที่ผู้ขอใช้รถสร้างรายการขออนุญาตใช้รถ 

2) วันที่เดินทาง: วันที่ และเวลาในการออกเดินทาง และเดินทางกลับ 

3) ผู้ขอใช้: ชื่อ-สกุล ผู้ขออนุญาตใช้รถ 

4) ขอรถไปที:่ สถานที่ปลายทาง 

5) สถานะ: สถานะของการขอใช้รถ 

6) ทะเบียนรถ: เลขทะเบียนรถท่ีได้รับการอนุญาต (แสดงเฉพาะรายการที่ผ่านมาอนุญาตแล้ว) 

7) พขร.: ชื่อ-สกุล พนักงานขับรถ (แสดงเฉพาะรายการที่ผ่านมาอนุญาต และเป็นรายการที่มีความ

ประสงค์ต้องการพนักงานขับรถเท่านั้น) 

8) แก้ไข/ลบ: คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือดูราละเอียดข้อมูลการขออนุญาตใช้รถ และพิจารณาด าเนินการ

หรือคลิกสัญลักษณ์  เพ่ือลบรายการขอใช้รถ 

5. เมื่อคลิกดูรายละเอียดข้อมูลการขออนุญาตใช้รถ จะปรากฏข้อมูลในหน้าแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถตามสถานะ

ของการขออนุญาตใช้รถ 5 รูปแบบ ดังนี้ 

1) ขออนุญาต: ผู้ใช้งานสามารถการตรวจสอบข้อมูล เพ่ือท าการพิจารณาอนุญาตใช้รถ โดยผู้ใช้งานสามารถท า

รายการได้ 2 รายการ ดังนี้ 

- อนุญาตการขอใช้รถ (ศึกษารายละเอียดได้ท่ี: การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้ หน้า 19) 

- ไม่อนุญาตการขอใช้รถ (ศึกษารายละเอียดได้ท่ี: การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้ หน้า 19) 
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2) อนุญาต: ระบบจะแสดงสถานะของการขออนุญาตเป็น อนุญาต วันที่อนุญาต เลขทะเบียนรถ ยี่ห้อรถ 

พนักงานขับรถ และเบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถ โดยผู้ใช้งานสามารถท ารายการได้ 2 รายการ ดังนี้ 

- อนุมัติการขอใช้รถ (ศึกษารายละเอียดได้ท่ี: การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ หน้า 19) 

- แก้ไขข้อมูล เพ่ือเปลี่ยนแปลงผลการอนุญาตใช้รถ (ศึกษารายละเอียดได้ที่: การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้

รถ หน้า 19) 

 

3) ไม่อนุญาต: ระบบจะแสดงสถานะของการขออนุญาตเป็น ไม่อนุญาต และหมายเหตุหรือสาเหตุของการไม่ได้

รับอนุญาต ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูล เพ่ือเปลี่ยนแปลงผลการอนุญาตใช้รถได้ (ศึกษารายละเอียดได้ที่ : 

การใช้งานหน้าขออนุญาตใช้รถ หน้า 19) 
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4) ยกเลิกโดยผู้ขอ: ระบบจะแสดงสถานะของการขออนุญาตเป็น ยกเลิกโดยผู้ขอ และหมายเหตุหรือสาเหตุของ

การขอยกเลิกการขอใช้รถ ผู้ใช้งานจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้ 

 

5) อนุมัต:ิ ระบบจะแสดงสถานะของการขออนุญาตเป็น อนุมัติ วันที่อนุมัติ เลขทะเบียนรถ ยี่ห้อรถ พนักงานขับ

รถ และเบอร์โทรศัพท์พนักงานขับรถ โดยผู้ใช้งานจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้ แต่ผู้ขอใช้รถสามารถ

ยกเลิกการขออนุญาตใช้รถได้ 

 
 

การใช้งานหน้าพนักงานขับรถ 

1. เมนูพนักงานขับรถ จะแสดงรายการพนักงานขับรถทั้งหมด โดยผู้ใช้งานสามารถจัดการข้อมูล เพ่ือให้ระบบดึง

ข้อมูลพนักงานขับรถไปเป็นตัวเลือกส าหรับการจัดสรรพนักงานขับรถ และผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง 
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2. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เมื่อต้องการเพ่ิมรายการข้อมูลพนักงานขับรถ 

3. ตารางแสดงรายการพนักงานขับรถ จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1) ชื่อ – สกุล: ชื่อ และนามสกุลของพนักงานขับรถ 

2) เบอร์โทรศัพท:์ เบอร์โทรศัพท์ของพนักงานขับรถ 

3) สถานะการใช้งาน: สถานะของพนักงานขับรถ มี 2 สถานะ คือ 

-  ใช้งาน: ระบบจึงดึงข้อมลูพนักงานขับรถรายการนี้ไปใช้งาน 

-  ไม่ใช้งาน: ระบบจะไม่ดึงข้อมูลพนักงานขับรถรายการนี้ไปใช้งาน. 

4) แก้ไข/ลบ: ผู้ใช้งานสามารถคลิกสัญลักษณ์  เพ่ือแก้ไขรายการข้อมูลพนักงานขับรถ หรือคลิก

สัญลักษณ์  เพ่ือลบรายการข้อมูลพนักงานขับรถออกจากระบบ 

4. การเพ่ิม หรือแก้ไขรายการข้อมูลพนักงานขับรถ ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล เบอร์โทรศัพท์ และ

สถานะภาพการใช้งานของพนักงานขับรถ จากนั้นยืนยันการบันทึกข้อมูลด้วยการกดปุ่ม  หากต้องการ

ยกเลิกการท ารายการให้กดปุ่ม  

 

5. การลบรายการพนักงานขับรถ เมื่อผู้ใช้งานเลือกลบรายการพนักงานขับรถ ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้งเตือน

ยืนยันการลบข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถยืนยันการลบข้อมูลออกจากระบบด้วยการกดปุ่ม  หรือต้องการ

ยกเลิกการท ารายการด้วยการกดปุ่ม  
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การใช้งานหน้ารถยนต์ส่วนกลาง 

1. เมนูรถยนต์ส่วนกลาง จะแสดงรายการรถยนต์ส่วนกลางทั้งหมด โดยผู้ใช้งานสามารถจัดการข้อมูล เพ่ือให้ระบบ

ดึงข้อมูลรถยนต์ส่วนกลางไปเป็นตัวเลือกในการก าหนดยานพาหนะของการขออนุญาตใช้รถ 

 

2. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เมื่อต้องการเพ่ิมรายการข้อมูลรถยนต์ส่วนกลาง 

3. ตารางแสดงรายการรถยนต์ส่วนกลาง จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1) เลขทะเบียนรถ: ข้อมูลป้ายทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง แสดงหมายเลขทะเบียนรถ และจังหวัด 

2) ยี่ห้อ: ยี่ห้อของรถยนต์ส่วนกลาง 

3) จ านวนที่นั่ง: จ านวนเบาะท่ีนั่งของรถยนต์ส่วนกลาง 

4) พนักงานขับรถ: ชื่อ-สกุล ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง 

5) สถานะการใช้งาน: สถานะของรถยนต์ส่วนกลาง มี 2 สถานะ คือ 

-  ใช้งาน: ระบบจึงดึงข้อมูลรถยนต์ส่วนกลางรายการนี้ไปใช้งาน 

-  ไม่ใช้งาน: ระบบจะไม่ดึงข้อมูลรถยนต์ส่วนกลางรายการนี้ไปใช้งาน. 

6) แก้ไข/ลบ: ผู้ใช้งานสามารถคลิกสัญลักษณ์  เพ่ือแก้ไขรายการข้อมูลรถยนต์ส่วนกลาง หรอืคลิก

สัญลักษณ์  เพ่ือลบรายการข้อมูลรถยนต์ส่วนกลางออกจากระบบ 

4. การเพ่ิม หรือแก้ไขรายการข้อมูลรถยนต์ส่วนกลาง ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูล เลขทะเบียนรถ ยี่ห้อ จ านวนที่นั่ง 

รายละเอียดหรือลักษณะรถ เลือกผู้รับผิดชอบ (ระบบจะแสดงข้อมูลพนักงานขับรถที่มีสถานะใช้งาน) และ

สถานะภาพการใช้งานของรถยนต์ส่วนกลาง จากนั้นยืนยันการบันทึกข้อมูลด้วยการกดปุ่ม  หาก

ต้องการยกเลิกการท ารายการให้กดปุ่ม  
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5. การลบรายการรถยนต์ส่วนกลาง เมื่อผู้ใช้งานเลือกลบรายการรถยนต์ส่วนกลาง ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง

เตือนยืนยันการลบข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถยืนยันการลบข้อมูลออกจากระบบด้วยการกดปุ่ม  หรือ

ต้องการยกเลิกการท ารายการด้วยการกดปุ่ม  

 

 

การใช้งานหน้าข้อมูลผู้ใช้งาน (เมนูนี้จะแสดงเฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น) 

1. เมนูข้อมูลผู้ใช้งาน จะแสดงรายการข้อมูลผู้ใช้งานทั้งหมด ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน และจัดการ

สิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ โดยผู้ดูแลระบบสามารถเลือกค้นหารายการผู้ใช้งานจากตัวเลือกการค้นหา ดังนี้ 

1) ชื่อ – สกุล: ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกพิมพ์ชื่อจริงของผู้ใช้งานที่ต้องการค้นหา 

2) สิทธิ์การใช้งาน: ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกสิทธิ์การใช้งานจากทั้งหมด 3 สิทธิ์การใช้งาน ดังนี้ 

-  MEMBER: สิทธิ์การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

- ECAR: สิทธิ์การใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ดูแลระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

- ADMIN: สิทธิ์การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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2. ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกพิมพ์ชื่อ – สกุล หรือเลือกสิทธิ์การใช้งาน แล้วกดปุ่ม  ระบบจะท าการ

ประมวลผล และแสดงผลการค้นหารายการข้อมูลผู้ใช้งานที่ตรงตามเงื่อนไขท่ีผู้ดูแลระบบได้เลือกไว้ (กรณีผู้ดูแล

ระบบไม่ได้เลือกตัวเลือกการค้นหาใดๆ ระบบจะแสดงรายการข้อมูลผู้ใช้งานระบบทั้งหมด) 

 
 

3. ผู้ดูแลระบบสามารถกดปุ่ม  เมื่อต้องการเพ่ิมรายการข้อมูลผู้ใช้งาน 

4. ตารางแสดงรายการข้อมูลผู้ใช้งาน จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1) ชื่อผู้ใช้งาน: ชื่อผู้ใช้งานส าหรับเข้าใช้งานระบบหรือ Username ผู้ดูแลระบบเป็นผู้ก าหนดให้กับผู้ใช้งาน

ทั่วไป โดยชื่อผู้ใช้งานจะต้องไม่ซ้ ากันภายในระบบ แต่ผู้ใช้งานที่เป็นพนักงานของเทศบาลระบบจะไม่

แสดงชื่อผู้ใช้งาน 

2) ชื่อ – สกุล: ชื่อ และนามสกุลของผู้ใช้งาน 

3) ต าแหน่ง: ชื่อต าแหน่งของผู้ใช้งาน 

4) หน่วยงาน: ชื่อหน่วยงานของผู้ใช้งาน 

5) สิทธิ์การใช้งาน: สิทธิ์การใช้งานของผู้ใช้งาน ประกอบด้วย MEMBER, ECAR และ ADMIN 

6) สถานะการใช้งาน: สถานะของผู้ใช้งาน มี 2 สถานะ คือ 

-  ใช้งาน: ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งานระบบได ้

-  ไม่ใช้งาน: ผู้ใช้งานไม่สามารถเข้าสู่ระบบเพื่อใช้งานระบบได้ 

7) แก้ไข/ลบ: ผู้ดูแลระบบสามารถคลิกสัญลักษณ์  เพ่ือแก้ไขรายการข้อมูลผู้ใช้งาน หรือคลิกสัญลักษณ์ 

 เพ่ือลบรายการข้อมูลผู้ใช้งานออกจากระบบ 
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5. การเพ่ิม หรือแก้ไขรายการข้อมูลผู้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบจะต้องกรอกข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน รหัสผ่าน ชื่อ – สกุล เบอร์

โทรศัพท์ ต าแหน่ง หน่วยงาน เลือกสิทธิ์การใช้งาน และสถานะภาพการใช้งานของผู้ใช้งาน จากนั้นยืนยันการ

บันทึกข้อมูลด้วยการกดปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการท ารายการให้กดปุ่ม  

 

6. การลบรายการผู้ใช้งาน เมื่อผู้ดูแลระบบเลือกลบรายการผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้งเตือนยืนยัน

การลบข้อมูล ผู้ดูแลระบบสามารถยืนยันการลบข้อมูลออกจากระบบด้วยการกดปุ่ม  หรือต้องการ

ยกเลิกการท ารายการด้วยการกดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 


