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โครงการจ้างที่ปรึกษาจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร       โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จํากัด 

บทที่ 2 
 

ระบบจองรถยนต์อิเล็กทรอนกิส์ 
 

ระบบจองรถยนต์อิเล็กทรอนิกส์ คือ โปรแกรมระบบงานที่สนับสนุนการทํางานเกี่ยวกับการขอใช้บริการรถยนต์ และการ
ออกรายงานการขอใช้บริการต่างๆ เพื่อทําให้ผู้ใช้งานสามารถขอใช้รถยนต์ได้สะดวกรวดเร็ว และประหยัดเวลาในการขอใช้
รถยนต์ โดยมีแบบฟอร์มของเอกสาร 2 รูปแบบคือ ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานครและ ใบขออนุญาตใช้รถยนต์
นอกเขตกรุงเทพมหานคร ซ่ึงมีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้ คือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
2.1 การสร้างใบขออนุญาตใช้รถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานคร 
 

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน) 
2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ขออนุญาตใช้รถยนต์ในเขต กทม” (เมนูด้านซ้ายมือ) ภายใต้กลุ่มเมนู “ขอใช้รถยนต์” ระบบจะแสดง

ทะเบียนเอกสารใบขออนุญาตใช้รถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานครที่ได้สร้างไว้ ดังภาพที่ 2.1-1 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 2.1-1 แสดงหน้าทะเบียนเอกสารแบบขอใช้รถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานคร 

1. ขอใช้รถด้วยแบบฟอร์ม ใบขอใช้รถยนต์

2. ลงนามอิเล็กทรอนิกส์และส่งเอกสารตามเส้นทาง

3. ผู้ให้บริการยืนยันการจ่ายรถ

4. ผู้ให้บริการบันทึกข้อมูลการใช้รถ

5. ผู้ให้บริการดูรายงานที่เกี่ยวข้อง

2. คลิกขออนุญาตใช้รถยนต์ในเขต กทม 1. คลิกสร้าง-ส่ง
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โครงการจ้างที่ปรึกษาจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร       โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จํากัด 

3. คลิก เพื่อทําการสร้างแบบขออนุญาตใช้
รถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานคร จะแสดงหน้าจอ ดังภาพที่ 2.1-4 

4. จากหน้าแบบฟอร์มการสร้างขอใช้รถยนต์ จะตรวจสอบข้อมูลการขอใช้รถยนต์ โดยสามารถตรวจสอบได้ดังนี้คือ 

- ข้อมูลการใช้บริการรถยนต์ โดยคลิก  จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 2.1-2 ซ่ึงสามารถเลือกหมวดรถยนต์ 
หมายเลขทะเบียน และวันที่ขอใช้บริการที่ต้องการดูข้อมูลการขอใช้บริการได้ 

- ปฏิทินข้อมูลการขอใช้รถยนต์ โดยคลิก   จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 2.1-3 ซ่ึงสามารถเลือก วัน/เดือน/ปี ท่ี
ต้องการดูข้อมูลการขอใช้บริการได้ 
 

 
 

ภาพที่ 2.1-2 หน้าจอแสดงข้อมูลการใช้บริการรถยนต์ 
 

 
 

ภาพที่ 2.1-3 หน้าจอแสดงปฏิทินข้อมูลการขอใช้รถยนต์ 
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โครงการจ้างที่ปรึกษาจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร       โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จํากัด 

5. ทําการกรอกรายละเอียดการขออนุญาตใช้บริการรถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานคร ซ่ึงมีรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้คือ 
- คําขอเลขที่ เพื่อออกเลขที่หนังสือโดยระบบจะดึงสมุดทะเบียนที่ต้ังค่าไว้มาให้อัตโนมัติ ในกรณีมีการจองเลขที่

เอกสารไว้ สามารถเข้าไปเลือกเลขที่เอกสารที่ปุ่ม  
- วันที่ ระบบจะดึงวันที่ปัจจุบันมาให้อัตโนมัติ 
- เรียน ระบบจะดึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครมาให้ในช่องเรียนอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ และยัง

สามารถเลือกคําขึ้นต้นอย่างอื่นได้ เช่น เสนอ กราบเรียน ถึง ฯลฯ 
- ชื่อ ตําแหน่ง และสังกัด หมายเลขโทรศัพท์ ระบบจะแสดงชื่อ ตําแหน่ง สังกัดหน่วยงาน และหมายเลขโทรศัพท์

ของผู้ใช้งานโดยอัตโนมัติ แต่สามารถเปลี่ยนชื่อผู้ขออนุญาตได้ ในกรณีต้ังเรื่องแทนผู้อื่น คลิกท่ี  แล้วค้นหา
ชื่อผู้ท่ีจะลงนามในเอกสารเป็นผู้ขออนุญาต 

- ขออนุญาตใช้ เลือกประเภทรถที่จะขอใช้เดินทาง เช่น รถตู้ รถเก๋ง รถบัส รถกระบะ 
- สถานที่ไป ให้ระบุสถานที่จะเดินทางไป 

- มีผู้เดินทางทั้งหมด กรอกข้อมูลจํานวนคนที่ใช้บริการ โดยระบุชื่อผู้ร่วมเดินทาง  เพื่อค้นหาผู้ร่วมเดินทาง 
- ในวันที่ กรอกข้อมูลวัน/เวลาที่ไป 
- ถึงวันที่ กรอกข้อมูลวัน/เวลาท่ีกลับ 
- เพ่ือ เลือกวัตถุประสงค์การเดินทางและกรอกรายละเอียด เช่น ส่งหนังสือหรือเอกสารราชการ, รับ/ส่งวิทยากร 

งาน/โครงการ, ประชุม/สัมนา เรื่อง, ติดต่อราชการ เรื่อง, อื่นๆ (โปรดระบุ) 
- โดยมีความประสงค์ให้ เลือกวัตถุประสงค์การขอใช้รถยนต์ เช่น ขอใช้รถไปส่งอย่างดียว, ขอใช้รถไปรับกลับ(เลือก

เวลา), ขอใช้รถไปส่งและรอรับกลับ, ขอใช้รถไปส่งแล้วไปรับกลับ(เลือกเวลา) 

- อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย  สามารถแนบเอกสารอ้างอิง เช่น หนังสือปฏิบัติงานนอกสถานที่ จดหมายเชิญ
ประชุม หนังสือมอบหมายงาน ฯลฯ ในเอกสารได้ 

6. เมื่อทําการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม  เพื่อทําการบันทึกข้อมูล (วิธีการ
ลงนามและส่งเอกสารให้ดูท่ีหัวข้อ 2.3) 
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โครงการจ้างที่ปรึกษาจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร       โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จํากัด 

   

ภาพที่ 2.1-4 หน้าจอแสดงการสรา้งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานคร 
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โครงการจ้างที่ปรึกษาจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร       โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จํากัด 

2.2 การสร้างใบขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเขตกรุงเทพมหานคร 
1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน) 
2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเขต กทม” (เมนูด้านซ้ายมือ) ภายใต้กลุ่มเมนู “ขอใช้รถยนต์” ระบบจะ

แสดงทะเบียนเอกสารใบขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเขตกรุงเทพมหานครที่ได้สร้างไว้ ดังภาพที่ 2.2-1 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.2-1 แสดงหน้าทะเบียนเอกสารแบบขอใช้รถยนต์นอกเขตกรุงเทพมหานคร 
 

3. คลิก เพื่อทําการสร้างแบบขออนุญาตใช้
รถยนต์นอกเขตกรุงเทพมหานคร จะแสดงหน้าจอ ดังภาพที่ 2.2-2 

4. จากหน้าแบบฟอร์มการสร้างขอใช้รถยนต์ จะตรวจสอบข้อมูลการขอใช้รถยนต์ โดยสามารถตรวจสอบได้ดังนี้คือ 

- ข้อมูลการใช้บริการรถยนต์ โดยคลิก  จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 2.1-2 (หัวข้อ2.1) ซ่ึงสามารถเลือกหมวด
รถยนต์ หมายเลขทะเบียน และวันที่ขอใช้บริการที่ต้องการดูข้อมูลการขอใช้บริการได้ 

- ปฏิทินข้อมูลการขอใช้รถยนต์ โดยคลิก   จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 2.1-3 (หัวข้อ2.1) ซ่ึงสามารถเลือก วัน/
เดือน/ปี ท่ีต้องการดูข้อมูลการขอใช้บริการได้ 

5. ทําการกรอกรายละเอียดการขออนุญาตใช้บริการรถยนต์นอกเขตกรุงเทพมหานคร ซ่ึงมีรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้คือ 
- คําขอเลขที่ เพื่อออกเลขที่หนังสือโดยระบบจะดึงสมุดทะเบียนที่ต้ังค่าไว้มาให้อัตโนมัติ ในกรณีมีการจองเลขที่

เอกสารไว้ สามารถเข้าไปเลือกเลขที่เอกสารที่ปุ่ม  
- วันที่ ระบบจะดึงวันที่ปัจจุบันมาให้อัตโนมัติ 
- เรื่อง ระบจะดึงชื่อเรื่องมาให้อัตโนมัติ สามารถเปลี่ยนชื่อเรื่องได้ 
- เรียน ระบบจะดึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครมาให้ในช่องเรียนอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ และยัง

สามารถเลือกคําขึ้นต้นอย่างอื่นได้ เช่น เสนอ กราบเรียน ถึง ฯลฯ 
- ชื่อ ตําแหน่ง และสังกัด หมายเลขโทรศัพท์ ระบบจะแสดงชื่อ ตําแหน่ง สังกัดหน่วยงาน และหมายเลขโทรศัพท์

ของผู้ใช้งานโดยอัตโนมัติ แต่สามารถเปลี่ยนชื่อผู้ขออนุญาตได้ ในกรณีต้ังเรื่องแทนผู้อื่น คลิกท่ี  แล้วค้นหา
ชื่อผู้ท่ีจะลงนามในเอกสารเป็นผู้ขออนุญาต 

- ขออนุญาตใช้ เลือกประเภทรถที่จะขอใช้ เช่น รถตู้ รถเก๋ง รถบัส รถกระบะ 

2. คลิกขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเขต กทม 1. คลิกสร้าง-ส่ง 
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โครงการจ้างที่ปรึกษาจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร       โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จํากัด 

- ที่ ระบุชื่อสถานที่ท่ีจะเดินทาง เลือก จังหวัด และอําเภอ 
- เพ่ือ กรอกวัตถุประสงค์การขอใช้รถยนต์ 

- มีจํานวนผู้โดยสาร กรอกข้อมูลจํานวนคนที่ใช้บริการ โดยระบุชื่อผู้ร่วมเดินทาง  เพื่อค้นหาผู้ร่วมเดินทาง 
แล้วเลือกผู้ควบคุมรถ 1 คน 

- โดย เลือกไม่พักค้างคืน หรือ พักค้างคืน พร้อมระบุเหตุผล 
- กําหนดออกจากมหาวิทยาลัยฯ เลือกเวลาและวันที่ 
- กลับมหาวิทยาลัยฯ เลือกเวลาและวันที่ 

- อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย  สามารถแนบเอกสารอ้างอิง ใบปฏิบัติงานนอกสถานที่ จดหมายเชิญประชุม 
หนังสือมอบหมายงาน ฯลฯ ในเอกสารได้ 

6. เมื่อทําการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม  เพื่อทําการบันทึกข้อมูล (วิธีการ
ลงนามและส่งเอกสารให้ดูท่ีหัวข้อ 2.1.3) 
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โครงการจ้างที่ปรึกษาจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร       โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จํากัด 

   
ภาพที่ 2.2-2 หน้าจอแสดงการสรา้งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเขตกรุงเทพมหานคร 
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2.3 การลงนามและส่งเอกสารใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
 

1. เมื่อสร้างใบขออนุญาตใช้รถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานครหรือใบขออนุญาตใช้รถยนต์นอกเขตกรุงเทพมหานคร  

“ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นเจ้าของเรื่องเอง” ให้คลิกปุ่ม  โดยเลือกผู้รับเอกสารเอง เลือก
ผู้บังคับบัญชาท่ีมีสิทธ์ิลงนามในช่องหัวหน้าหน่วยงานผู้ขอใช้รถ และกําหนดสิทธ์ิเป็น “อนุมัติ/อนุญาต/เห็นชอบและ

ลงนามกํากับ” จากนั้นคลิกปุ่ม  ดังภาพที่ 2.3-1 (แล้วข้ามไปดูวิธีท่ี 4 
ภาพที่ 2.3-3) 

 

 
 

ภาพที่ 2.3-1 หน้าจอแสดงการส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ/อนุญาต 
 

2. “กรณีท่ีผู้สร้างใบขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าของเรื่อง” ให้คลิกปุ่ม  โดยเลือกผู้รับเอกสารเอง โดย
เลือกลําดับแรกเป็นผู้ลงนามในชอ่งขออนุญาต กําหนดสิทธ์ิเป็น “ลงนามใบปะหน้า/เอกสารเพื่อลงนาม” และลําดับท่ี 
2 เลือกผู้บังคับบัญชาที่มีสิทธ์ิลงนามในช่องหัวหน้าหน่วยงานผู้ขอใช้รถ กําหนดสิทธ์ิเป็น “อนุมัติ/อนุญาต/เห็นชอบ

และลงนามกํากับ” จากนั้นคลิกปุ่ม   
 

3. หน้าจอภาพที่ 2.3-2 เป็นหน้าจอเฉพาะผู้ท่ีให้เจ้าหน้าท่ีสร้างหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ให้ ซ่ึงต้องเข้าไปท่ีเมนู 
เอกสารเข้า-ออก >> เอกสารเข้า (ปกติ) เปิดเอกสาร แล้วลงนามในฐานะเป็นผู้ขออนุญาต เลือกเห็นชอบ แล้วคลิก

ปุ่ม  
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ภาพที่ 2.3-2 หน้าจอแสดงเจ้าของเรื่องเลือกเห็นชอบ ลงนามในฐานะผู้ขออนุญาต 
 

4. ผู้บังคับบัญชา จะได้รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ท่ีเมนู “เอกสารเข้า” ดังภาพที่ 2.3-3 ให้คลิกเปิดอ่าน  
 

 
 

ภาพที่ 2.3-3 หน้าจอแสดงผู้บังคบับัญชาได้รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
 

5. เลือกอนุมัติ เลือกความเห็นมาตรฐานหรือลงความเห็น แล้วคลิกปุ่ม  ดังภาพที่ 
2.3-4 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.3-4 หน้าจอแสดงผู้บังคบับัญชาเลือกอนุมัติ ลงความเห็นและลงนามกํากับ 
 

2. คลิกลงนาม

1. คลิกเลือกการอนุมัติ 

2. คลิกลงนาม 

1. คลิกเลือกการเห็นชอบ 
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โครงการจ้างที่ปรึกษาจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร       โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จํากัด 

6. ระบบจะทําการประมวลผลการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ และส่งเอกสารไปให้ผู้รับจองรถยนต์ผู้จ่ายรถให้อัตโนมัติ และ
แสดงใบขอใช้รถยนต์ท่ีมีลายเซ็นของผู้บังคับบัญชา ดังภาพที่ 2.3-5 
 

 
 

ภาพที่ 2.3-5 ภาพแสดงลายมือชื่อของผู้บังคับบัญชา 
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2.4 การประเมินพนักงานขับรถยนต์ 
 

หลังจากผู้จ่ายรถยนต์ทําการบันทึกข้อมูลการใช้รถเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบังคับให้ขอใช้รถและมีชื่ออยู่ในผู้ร่วมเดินทาง
ประเมินความพึงพอใจในการใช้รถยนต์ เพื่อประเมินพนักงานขับรถยนต์ โดยเมื่อผู้ใช้ login เข้าระบบจะเห็นแบบสอบถามความ
พึงพอใจการใช้บริการด้านยานพาหนะ ดังภาพที่ 2.4-1 ซ่ึงระบบจะแสดงชื่อ หน่วยงานที่สังกัด และรายละเอียดการขอใช้รถ
อัตโนมัติ และให้กรอกข้อมูล ได้แก่  

-  เลือก ร่วมเดินทาง หรือ ไม่ร่วมเดินทาง  
- ยืนยันเวลากลับจริง เป็นไปตามระบุ  หรือ แตกต่างจากที่ระบุ 

- ประเมินการให้บริการ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม  
 

 
 

ภาพที่ 2.4-1 ภาพแสดงแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้บริการด้านยานพาหนะ 
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ระบบจะรวบรวมข้อมูลเพื่อการลงนาม โดยแสดงหน้าจอดังภาพที่ 2.4-2 
 

 
 

ภาพที่ 2.4-2 ภาพแสดงระบบรวบรวมข้อมูลเพื่อการลงนาม 
 

เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว จะเข้าไปท่ีเมนู “เอกสารเข้า-ออก” (เมนูหลัก) ดังภาพที 2.4-3 
 

 
 

ภาพที่ 2.4-3 ภาพแสดงหน้าเอกสารเข้าของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  

 เมื่อผู้ใช้งานอยากจะย้อนกลับเข้าไปดูแบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการด้านยานพาหนะที่เคยประเมินไว้ ให้
ไปท่ีเมนู ดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน) 
2. คลิกท่ีเมนูย่อย “แบบประเมินความพึงพอใจ” (เมนูด้านซ้ายมือ) ภายใต้กลุ่มเมนู “ขอใช้รถยนต์” ระบบจะ

แสดงหน้าทะเบียนแบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการด้านยานพาหนะที่เคยได้ประเมินไว้แล้ว ดังภาพที่ 
2.4-4 สามารถคลิกเปิดอ่านเอกสารแต่ละรายการได้ 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.4-4 ภาพแสดงหน้าทะเบียนแบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการด้านยานพาหนะ 

2. แบบประเมินความพึงพอใจ 1. สร้าง-ส่ง 


