
  



คู่มือการใช้งาน สมาร์ทบุ๊คกิ้ง (Smart Booking) LPG1 

ระบบจองรถยนตร์าชการและห้องประชุมออนไลน์ สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1 

1. ภาพรวมระบบ 

สมาร์ทบุ๊คกิ้งรวม 2 ระบบไว้ในเว็บเดียว คอื ระบบจองรถยนตร์าชการ และระบบจองห้องประชุม ทกุคำขอต้องผ่านการอนมุัติกอ่นนำไปใช้ 

(ยกเว้นผู้ดแูลระบบปิดการอนุมตัิไว้ในหน้าตั้งค่า) 

1.1 ระบบย่อย 

• ระบบจองรถ: ยืน่คำขอใชร้ถ → รอผูอ้นุมตัิพิจารณา → พิมพ์ใบขออนุญาตใชร้ถ 

• ระบบจองห้องประชุม: ยื่นคำขอใช้ห้อง → รอผู้อนุมัติพิจารณา → พิมพ์ใบจองห้อง → ผูดู้แลห้องบันทกึว่าใช้ห้องเสร็จแลว้ 

1.2 บทบาทผู้ใช ้

ผู้ดูแลระบบเป็นผู้กำหนดบทบาทให้แต่ละบญัชี บัญชีหนึง่มีได้มากกว่า 1 บทบาท 

บทบาท สิ่งที่ทำได ้

ผู้ใช้ทั่วไป จองรถและห้อง ด ูแก้ไข และยกเลกิการจองของตนเอง พิมพ์ใบจอง 

ส่งออกรายงาน ทำแบบสำรวจ 

พนักงานขับรถ ทำได้เหมอืนผู้ใชท้ั่วไป และมีชื่อให้เลอืกในช่อง "คนขับ" ของฟอร์มจองรถ 

ผู้ดูแลห้องประชุม จัดการขอ้มูลห้องประชุม และบนัทกึว่าการจองห้อง "เสรจ็สิ้น" 

ผู้อนุมตั ิ อนุมตัิหรือไมอ่นมุัติการจองรถและห้อง 

แก้ไขการจองและเปลีย่นสถานะไดทุ้กรายการ 

ผู้ดูแลระบบ (Admin) ทำได้ทกุอย่าง รวมถงึเมนู "จัดการระบบ" 

1.3 สถานะของการจอง 

สถานะ สีในหน้าจอ ความหมาย 

รอการอนุมตั ิ เหลือง ส่งคำขอแล้ว รอผูอ้นุมตัิพิจารณา 

อนุมตัิแล้ว เขียว ใช้งานได้ และพมิพ์ใบจองได ้

ไม่อนุมัต ิ แดง ผู้อนุมตัิปฏิเสธ ระบบแสดงเหตุผลให้เห็น 

ยกเลิก เทา ผู้จองหรอื Admin ยกเลิกคำขอ 

กำลังใช้งาน ฟ้า อยูร่ะหว่างใชร้ถหรอืห้อง 

เสร็จสิน้ เทาเข้ม ใช้งานเสร็จแลว้ แก้ไขไม่ได้อกี 



1.4 การแจง้เตือน 

• ทุกครั้งทีม่ีการจองรถหรือห้องใหม่ ระบบส่งข้อความเข้ากลุ่ม LINE ของหน่วยงาน พรอ้มลิงก์ไปยังหน้าอนุมตัิ 

• เมื่อผูอ้นมุัติพิจารณาการจองรถแลว้ ผู้จองจะได้รับการแจ้งเตือนภายในระบบ 

• ผู้อนุมตัิจะเห็นตัวเลขสแีดงบนเมน ู"รายการรออนุมัติ" และหน้าต่างแจ้งเตือนเมื่อเข้าหน้าหลัก 

2. หน้าแรกและการเข้าสู่ระบบ 

ดูปฏิทินการจองได้โดยไม่ตอ้งเข้าสูร่ะบบ แต่การจอง การดูรายละเอยีด และทกุเมนูตอ้งเข้าสู่ระบบก่อน 

2.1 หน้าแรก (ไม่ต้องเขา้สู่ระบบ) 

1. เปิดเว็บไซต์ระบบ จะเห็นชือ่ระบบและชือ่หน่วยงาน 

2. ปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" พาไปหน้า Login ส่วนปุ่ม "คู่มือการใช้งาน" เปิดคูม่ือฉบับ PDF 

3. การ์ดสถิติ 6 ใบ: รถยนตท์ั้งหมด, รถพร้อมใช้งาน, ห้องประชมุพรอ้มใช้, การจองรถทั้งหมด, การจองห้องทั้งหมด, ผู้ใช้งานในระบบ 

4. ปฏิทินการจองห้องประชุมและปฏิทินการจองรถ: 

o กด "สัปดาห์" หรอื "เดอืน" เพือ่สลับมุมมอง กดลกูศรซ้ายขวาเพื่อเลื่อนช่วง หรือกด "วนันี้" 

o ชี้เมาสท์ี่รายการเพือ่ดูห้องหรือรถ เวลา และเรือ่ง 

o คลิกทีร่ายการ ระบบจะพาไปหน้าเข้าสูร่ะบบ 

2.2 การเข้าสู่ระบบ 

1. กดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" 

2. กรอก ชื่อผูใ้ช้ และ รหัสผ่าน ที่ไดร้ับจากผูดู้แลระบบ 

3. ติ๊ก "จดจำการเข้าสู่ระบบ" ถ้าใช้เครือ่งส่วนตัว (ไม่ควรติก๊บนเครื่องสว่นกลาง) 

4. กด "เข้าสู่ระบบ" ระบบจะพาไปหน้าหลกั (Dashboard) 

ข้อควรทราบ 

• กรอกรหัสผิด 5 ครั้ง ต้องรอ 5 นาทีกอ่นลองใหม่ 

• บัญชีที่ถกูปิดการใช้งานจะเข้าสู่ระบบไม่ได้ ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ 

• ถ้าไม่ได้ใช้งานนานประมาณ 1 ชั่วโมง ระบบจะให้เข้าสู่ระบบใหม่ ควรกดบันทึกฟอรม์ก่อนปล่อยทิ้งไวน้าน 

2.3 การออกจากระบบ 

คลิกชื่อผู้ใชมุ้มขวาบน แล้วเลอืก "ออกจากระบบ" ทกุครั้งที่ใช้เครื่องสว่นกลาง 

3. หน้าหลัก (Dashboard) และแถบเมนู 

หลังเข้าสู่ระบบ ทกุเมนูอยู่ในแถบสีน้ำเงินดา้นบน เมนทูี่เห็นจะต่างกนัตามบทบาท บนมือถอืให้กดปุ่มสามขีดมุมขวาบนเพือ่เปิดเมนู 

3.1 แถบเมนูดา้นบน 

เมน ู เมนยู่อย ผู้ที่เห็น 

หน้าหลัก กลับหน้า Dashboard ทุกคน 



เมน ู เมนยู่อย ผู้ที่เห็น 

ระบบจองรถ จองรถใหม่, รายการจองวันนี้, 

รายการจองรถของฉนั, รายการจองรถทั้งหมด, 

ปฏิทินจองรถ, ส่งออกรายงาน 

ทุกคน (เมนู "จัดการรถ" เฉพาะ Admin) 

ระบบจองห้องประชมุ จองห้องประชุมใหม,่ รายการจองวนันี้, 

รายการจองห้องของฉัน, รายการจองห้องทัง้หมด, 

ปฏิทินห้องประชุม, ส่งออกรายงาน 

ทุกคน (เมนู "จัดการห้องประชุม" เฉพาะ Admin 

และผู้ดูแลห้อง) 

รายการรออนมุัต ิ อนุมตัิจองรถ, อนุมัติจองห้อง 

(มีตัวเลขสแีดงบอกจำนวนทีร่อ) 

ผู้อนุมตัิ, Admin 

จัดการระบบ จัดการรถ, ประเภทรถ, ผู้ใช้, หนว่ยงาน, 

ตำแหน่งงาน, รายงานแบบสำรวจ, ตั้งค่าระบบ, 

ประวัตกิารใช้งาน 

Admin 

ชื่อผู้ใช้ (มุมขวาบน) โปรไฟล์, แบบสำรวจความพึงพอใจ, 

เปลี่ยนรหัสผ่าน, ออกจากระบบ 

ทุกคน 

3.2 เนื้อหาในหน้าหลัก 

1. เมนูด่วน: ปุ่มใหญ่ไปยังหน้าที่ใช้บ่อย 

o ทุกคน: รายการจองรถวนันี้, รายการจองรถทั้งหมด, รายการจองห้องประชุมวนันี้, รายการจองห้องทั้งหมด, แบบสำรวจความพึงพอใจ 

o ผู้อนุมตัิและ Admin: อนุมัติจองรถ, อนมุัตจิองห้อง 

o Admin: จัดการรถ, จัดการห้อง, ผลการสำรวจความพึงพอใจ 

2. สถิติการจองรถ: การจองทั้งหมด / รอการอนุมตัิ / อนมุัติแล้ว / รถพรอ้มใช้ 

3. สถิติการจองห้องประชุม: จองห้องทั้งหมด / รอการอนุมัติ / อนุมัตแิล้ว / ห้องพร้อมใช้ 

4. กราฟ (ผู้อนุมัติและ Admin): Top 5 รถและห้องที่ถกูจองมากสุด, สถิติตามแผนก, เปรียบเทียบรถกับห้องตามกลุ่มงาน, สถิติรายเดอืนย้อนหลัง 6 

เดือน, สถิตติามสถานะ 

5. รายการจองรถและห้องล่าสุด 

6. หน้าต่าง "แจ้งเตือนรอการอนุมัติ": เด้งขึน้สำหรับผู้อนมุัติและ Admin เมือ่มรีายการรอพิจารณา 

4. ระบบจองรถ 

การจองรถ 1 ครั้งได้เลขที่จอง 1 เลข แม้ใชร้ถหลายวัน และตอ้งรออนุมัตกิอ่นจึงพมิพ์ใบขออนุญาตใชร้ถได ้

4.1 จองรถใหม ่

เมนู ระบบจองรถ → จองรถใหม่ ช่องที่มเีครื่องหมาย * ต้องกรอก 

1. ข้อมูลผู้จอง 

o ชื่อผู้จอง: ระบบใส่ให้ แก้ไขไม่ได ้

o หน่วยงาน*: ระบบเลือกหนว่ยงานของผู้ใช้ไว้ให้ เปลี่ยนได้ 

 



2. วันเวลาใช้รถ 

o วันทีเ่ริม่ใช้* และเวลาเริ่มใช้* (เลือกทีละ 15 นาที รูปแบบ 24 ชั่วโมง) 

o วันที่สิน้สุด* และเวลาสิ้นสดุ*: เมื่อเลือกวันเริ่ม ระบบเติมวนัสิน้สุดให้อัตโนมัติ 

o จองย้อนหลังไม่ได้ และจองลว่งหน้าได้ไม่เกนิจำนวนวนัที่ผู้ดูแลระบบกำหนด (ค่าปัจจบัุน 30 วัน) 

3. เลือกรถ 

o รถทีต่้องการจอง*: แสดงเฉพาะรถที่ "พรอ้มใช้งาน" ในรูปแบบ ทะเบียน – ยี่ห้อ รุ่น (จำนวนทีน่ั่ง) 

o เมื่อเลือกแลว้ จะเห็นประเภท สี ปี ผูร้ับผิดชอบรถ และรูปรถ กด "ดูรูปขยาย" เพือ่ดูรปูใหญ่ 

o ระบบบอกทันทีว่ารถคันไหนถูกจองแล้วในช่วงเวลาที่เลอืก 

o คนขับ (ถ้ามี): เลอืก "ขับเอง" หรอืเลอืกพนกังานขับรถ (มเีบอรโ์ทรแสดง) 

4. รายละเอียดการเดินทาง 

o สถานที่ไป* และวัตถุประสงค์* 

o จำนวนผู้โดยสาร* (1–50 คน) 

o รายชือ่ผู้โดยสาร: คั่นแต่ละชือ่ด้วยเครื่องหมาย , เชน่ นายสมชาย, นางสมศรี 

5. กด "ยืนยันการจอง" (กด "ยกเลกิ" ถ้าไม่ตอ้งการจอง) 

6. ถ้าข้อมูลครบและรถว่าง ระบบสร้างเลขทีจ่องรูปแบบ BKปปปปดดววเลขลำดับ 4 หลัก ส่งแจ้งเตอืนเข้า LINE แล้วพาไปหน้า "รายการจองรถของฉนั" 

7. ถ้าตรวจสอบไม่ผ่าน ระบบจะไม่บันทึก แตแ่สดงขอ้ผิดพลาดด้านบนฟอร์ม ข้อมูลทีก่รอกไวย้ังอยู่ ให้แก้แลว้กดยนืยนัอกีครั้ง 

8. ถ้ารถถูกจองแล้ว จะมีหน้าต่างแสดงเลขที่จองและชื่อผู้จองที่ชนกัน ให้เปลี่ยนรถหรือเปลี่ยนเวลา 

คำแนะนำ: ควรจองล่วงหน้าอย่างนอ้ย 1 วนั และถ้าตอ้งการยกเลกิควรยกเลกิในระบบล่วงหน้า เพือ่ให้ผู้อื่นจองรถคนันัน้ได้ 

4.2 รายการจองรถของฉัน 

แสดงเฉพาะรายการที่ตนเองจอง มีคอลมัน ์วันเวลาที่ใช้, สิ้นสุดวันที่, รถ, สถานที่, สถานะ, ผูจ้อง, จัดการ คน้หาและกรองตามวนัที่ได้ กดปุ่มกากบาทเพือ่ล้างตัวกรอง 

รายการที่ไม่อนุมัตจิะแสดงเหตุผลใต้สถานะ 

ปุ่มในคอลัมน์ "จัดการ" แสดงเมือ่ 

ดูรายละเอียด (สีฟ้า) ทุกสถานะ 

แก้ไข (สีเหลอืง) เจ้าของ: เฉพาะ "รอการอนมุัติ" · ผู้อนุมัติ/Admin: ทุกสถานะยกเวน้ "เสร็จสิน้" 

ยกเลิก (สีแดง) "รอการอนุมตัิ" หรอื "อนุมัตแิล้ว" 

พิมพ์ใบจอง (สีเขยีว) "อนุมัตแิล้ว" 

4.3 แก้ไขการจองรถ 

1. กดปุ่มแก้ไข แก้ไดท้ั้งวัน เวลา รถ คนขับ สถานที ่ผู้โดยสาร และวัตถุประสงค์ 

2. ผู้อนุมตัิและ Admin มีช่อง "สถานะการจอง" เพิ่ม และ Admin เปลีย่นหน่วยงานได ้

3. กดบันทึก ระบบตรวจเวลาชนกับการจองอืน่อกีครั้ง ถ้าชนจะขึน้ว่า "รถคนันี้มกีารจองแล้วในชว่งเวลาที่เลอืก" 

4.4 ยกเลิกการจองรถ 

1. กดปุ่มยกเลิก จะมีหน้าต่างให้กรอกเหตุผล 

2. กดยนืยัน สถานะเปลี่ยนเป็น "ยกเลกิ" และระบบบันทกึประวัติไว้ 

3. ยกเลิกได้เฉพาะเจ้าของรายการหรือ Admin และเฉพาะสถานะ "รอการอนุมัติ" หรือ "อนุมตัิแล้ว" 



4.5 รายละเอียดการจอง 

แสดงเลขที่จอง ผูจ้อง หน่วยงาน รถ คนขับ วันเวลา สถานที่ ผู้โดยสาร ผู้อนุมัตแิละเวลาที่อนุมัติ เหตุผลที่ไม่อนุมัติ และประวัตกิารเปลี่ยนสถานะ ปุ่มที่มี: พิมพ์ 

(อนุมัตแิล้ว), ยกเลิก (เจ้าของ เมื่อรออนุมตั)ิ, อนุมัต/ิไม่อนุมัติ (ผูอ้นุมตัิ เมือ่รออนุมัติ), กลับ 

4.6 พิมพ์ใบขออนุญาตใชร้ถ 

1. กดปุ่มพิมพ์ใบจอง ระบบเปิดใบจองในแท็บใหม่ 

2. ลายเซ็นผูจ้องและผูอ้นมุัติจะขึ้นอัตโนมัติ ถา้ทั้งสองคนบันทึกลายเซ็นไว้ในโปรไฟล์ (หัวข้อ 8.2) 

3. กดปุ่ม "พิมพ์" เพื่อสั่งพมิพ์ หรอืเลอืก "บันทึกเป็น PDF" ในหน้าต่างพิมพ ์

4.7 รายการจองวันน้ี รายการทั้งหมด และปฏิทิน 

• รายการจองวันนี้: การจองรถของทกุคนที่ใช้รถในวันนี้ ปุ่มจัดการเหมอืนขอ้ 4.2 

• รายการจองรถทั้งหมด: การด์สรุป รอการอนุมตัิ / อนมุัติแล้ว / ไมอ่นุมตัิ / ทั้งหมด และตัวกรอง ทุกสถานะ / ทุกคนั / ทกุหน่วยงาน พร้อมช่องคน้หา 

• ปฏิทินจองรถ: ดูแบบ เดือน / สัปดาห์ / วนั / รายการ คลิกที่รายการเพื่อดรูายละเอียด 

5. ระบบจองห้องประชุม 

การจองห้องหลายวนัจะถูกแยกเป็น 1 รายการตอ่ 1 วนั แต่ละวนัต้องไดร้ับอนุมัติแยกกัน 

5.1 จองห้องประชมุใหม ่

เมนู ระบบจองห้องประชุม → จองห้องประชุมใหม่ 

1. เลือก วันท่ีเร่ิมต้น* และ เวลาเร่ิม* (ทีละ 15 นาที) 

2. เลือก วันท่ีสิ้นสุด* และ เวลาสิ้นสุด* 

3. เลือก ห้องประชุม* จะเห็นรูปห้อง อาคาร ชั้น ความจุ และสถานะว่างของห้องในชว่งเวลาที่เลอืก 

4. กรอก วัตถุประสงค์การจอง* เช่น ประชุมคณะกรรมการ อบรม สัมมนา 

5. กรอก จำนวนผู้เข้าร่วม ไม่ควรเกินจำนวนที่นั่งของห้อง 

6. Admin เลอืก แผนก/หน่วยงาน แทนผู้อืน่ได้ ผู้ใช้อื่นจะใช้หน่วยงานของตนเอง 

7. ติ๊ก อุปกรณ์ท่ีต้องการ จากรายการอุปกรณท์ี่ห้องนั้นมี 

8. กรอก ความต้องการพิเศษ (ถ้ามี) เช่น จัดโต๊ะแบบตัว U หรือต้องการเครือ่งดื่ม 

9. กด "ส่งคำขอจอง" ระบบส่งแจ้งเตือนเข้า LINE แลว้พาไปหน้า "รายการจองห้องของฉัน" 

ข้อควรทราบ 

• จองย้อนหลังไม่ได้ และจองลว่งหน้าได้ไม่เกนิจำนวนวนัที่ผู้ดูแลระบบกำหนด (ค่าปัจจบัุน 30 วัน) 

• ถ้าจองวันเดียว เวลาสิ้นสุดต้องมากกว่าเวลาเริ่ม 

• ห้องที่มีคำขอ "รอการอนุมัติ" อยูแ่ล้วถอืว่าไม่ว่าง ถ้าวันใดชน ระบบแจ้งว่า "วันที่ … หอ้งถกูจองแล้ว" 

5.2 รายการจองห้องของฉัน 

• การ์ดสรุป: ทั้งหมด / รอการอนุมัติ / อนุมตัิแล้ว / กำลังใช้งาน 

• ตัวกรอง: ตามวนัที ่/ ตามห้อง / ตามสถานะ 

• แต่ละแถวมีสตีามสถานะ (ดูตารางในข้อ 1.3) 

• ปุ่ม: ดูรายละเอยีด, แก้ไข, ยกเลกิ, พมิพ์ใบจอง (เงือ่นไขเหมือนตารางข้อ 4.2) และ บนัทึกเสร็จสิ้น สำหรับผู้ดแูลห้อง 



5.3 แก้ไขและยกเลิกการจองห้อง 

• เงื่อนไขเหมอืนระบบรถ (ขอ้ 4.3 และ 4.4) 

• ผู้อนุมตัิและ Admin เลือกสถานะได้ 6 แบบ รวม "กำลังใช้งาน" 

• การยกเลิกต้องกรอกเหตุผล เหตุผลจะแสดงในหน้ารายละเอยีด 

5.4 รายละเอียดการจองห้อง 

แสดงขอ้มูลห้อง ข้อมูลการจอง อุปกรณ์ทีข่อ เหตุผลที่ไม่อนุมัติหรือที่ยกเลกิ และลำดบัเวลาของสถานะ ปุ่มด้านขวา: ยกเลกิ (เจา้ของ), อนุมัต/ิไม่อนุมัติ (ผู้อนุมัติ), 

บันทึกเสรจ็สิ้น (ผู้ดูแลห้อง), กลับ 

5.5 บันทึกการใช้ห้องเสร็จสิ้น (Admin และผู้ดูแลห้อง) 

1. เปิดรายการที่สถานะ "อนุมัติแล้ว" หรอื "กำลังใช้งาน" 

2. กดปุ่ม "บันทึกเสร็จสิ้น" และใส่หมายเหตุ (ถ้ามี) เช่น สภาพห้องหลังใช้งาน 

3. กดยนืยัน สถานะเปลี่ยนเป็น "เสร็จสิ้น" และแก้ไขไม่ไดอ้ีก 

5.6 พิมพ์ใบจองห้อง รายการอื่น และปฏิทิน 

• พิมพ์ใบจองเหมอืนข้อ 4.6 มีลายเซ็นผูจ้องและผู้อนุมัติ 

• รายการจองวนันี ้รายการจองห้องทั้งหมด และปฏิทนิห้องประชุม ใช้งานเหมอืนระบบรถ (ข้อ 4.7) 

6. การอนุมัติ (ผู้อนุมัติและ Admin) 

พิจารณาได้เฉพาะรายการ "รอการอนุมัติ" และการไม่อนุมัตติ้องระบุเหตุผลทุกครั้ง เหตุผลนั้นจะแสดงให้ผู้จองเห็น 

6.1 อนุมัติจองรถ 

เมนู รายการรออนุมัติ → อนุมัติจองรถ หรือปุ่ม "อนุมตัิจองรถ" ในเมนูด่วน 

1. ดูการ์ดสรุป รอการอนุมตัิ / อนมุัติแลว้ / ไม่อนมุัติ / ทั้งหมด 

2. ในตาราง กดปุ่มสีฟ้าเพื่อดรูายละเอียด ปุ่มสีเขียวเพือ่อนุมัติ หรือปุ่มสแีดงเพือ่ไม่อนุมตัิ 

3. ระบบเปิดหน้ายืนยัน แสดงเลขที่จอง ผู้จอง รถ คนขับ และรายละเอยีดการเดินทาง 

4. กรอก หมายเหต ุถ้าไมอ่นุมตัิ ต้องระบุเหตุผล 

5. กดยนืยัน ระบบบันทกึชือ่ผู้อนุมัติ เวลา และประวัติ แล้วส่งการแจ้งเตือนไปยังผู้จอง 

6. ถ้ามีผู้อนุมัติคนอืน่พิจารณาไปแล้ว จะขึน้ว่า "รายการนี้ได้รับการดำเนนิการแลว้" 

6.2 อนุมัติจองห้อง 

เมนู รายการรออนุมัติ → อนุมัติจองห้อง 

1. ตารางแสดงวันเวลา หอ้ง วัตถุประสงค์ จำนวนผูเ้ข้าร่วม และผูจ้อง ของทกุรายการทีร่ออยู่ 

2. กด "ดูรายละเอียด" เพือ่ดอูุปกรณ์และความต้องการพเิศษ 

3. กด "อนุมัติ" แล้วยนืยนัในหน้าต่างทีเ่ด้งขึน้ 

4. หรือกด "ไม่อนุมัติ" กรอกเหตุผล (ต้องกรอก) แล้วยืนยัน 

5. ด้านล่างของหน้ามตีาราง "การจองห้องประชุมวันนี้" ไว้ตรวจสอบกอ่นอนุมตัิ 



6.3 เส้นทางของคำขอ 

 

สถานะคำขอจอง · 7 สถานะ 

คำขอที ่"ไม่อนุมัติ" หรือ "ยกเลกิ" จะจบที่สถานะนั้น ถ้าต้องการใช้อกีครั้งตอ้งจองใหม่ สถานะ "เสรจ็สิ้น" บันทกึโดยผู้ดแูลห้องสำหรับห้องประชมุ 

หรือผู้อนุมัตติั้งในหน้าแก้ไขการจอง 

7. รายงาน 

ทุกคนส่งออกรายงานไดท้ั้ง PDF และ Excel ส่วนการเลอืกหน่วยงานอื่นทำได้เฉพาะผูอ้นุมตัิและ Admin 

7.1 ส่งออกรายงานรถ 

เมนู ระบบจองรถ → ส่งออกรายงาน 

1. รายงานการจอง (กล่องซ้าย) 

o เลือกช่วงเวลา* (ค่าเริม่ต้นคอืวนัแรกถึงวันสุดท้ายของเดือนปัจจุบัน) 

o เลือกหน่วยงาน (เฉพาะผูอ้นมุัติและ Admin), รถ และสถานะ 

o กด "ส่งออกเป็น PDF" หรอื "ส่งออกเป็น Excel" 

2. รายงานการใช้รถ (กล่องขวา) 

o เลือกช่วงเวลา* และรถ 

o เลือกรูปแบบ: สรุปภาพรวม หรอื รายละเอยีดการใช้งาน 

o กดปุ่ม PDF หรอื Excel 

3. รายงานเปิดในแท็บใหม ่

7.2 ส่งออกรายงานห้องประชมุ 

เมนู ระบบจองห้องประชุม → ส่งออกรายงาน ใช้งานเหมอืนรายงานรถ แต่เลอืกห้องประชุมแทนรถ (รายงานการจองห้อง และรายงานการใช้ห้อง) 

  



7.3 เลือกรูปแบบไฟล ์

รูปแบบ เหมาะกับ 

PDF พิมพ์และเก็บเป็นเอกสาร มีตารางและกราฟ รองรับภาษาไทย 

Excel (ไฟล์ CSV) วิเคราะห์ตอ่ แก้ไข หรือคำนวณเพิ่ม เปิดได้ทั้ง Excel และ Google Sheets 

8. ข้อมูลส่วนตัว 

เมนทูั้งหมดในส่วนนี้อยู่ใต้ชือ่ผู้ใช้มุมขวาบน ควรบันทึกลายเซ็นไว้กอ่นพมิพ์ใบจองครั้งแรก 

8.1 โปรไฟล ์

1. คลิกชื่อผู้ใช ้→ โปรไฟล ์

2. แก้ไขชือ่-นามสกลุ* หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ และอีเมล (ชื่อผู้ใชแ้ละบทบาทแก้ไม่ได้) 

3. กด บันทึก 

8.2 ลายเซ็น (ใช้ในใบจองที่พิมพ์) 

อยู่ในหน้าโปรไฟล์ หัวข้อ "ลายเซ็นต์ของฉนั" ด้านซ้ายแสดงลายเซ็นปัจจุบัน 

• วาดลายเซ็น: เปิดแท็บ "วาดลายเซ็นต์" → เซ็นดว้ยเมาส์หรอืนิว้ → กด "บันทกึลายเซ็นต์" (กด "ล้าง" เพื่อเริม่ใหม่) 

• อัปโหลดรูปลายเซ็น: เปิดแท็บ "อัพโหลด" → เลอืกไฟล์ JPG, PNG หรอื GIF → กด "ยืนยนัอัพโหลด" แนะนำภาพพืน้ขาวหรอืพื้นโปร่งใส 

• ลบลายเซน็: กด "ลบลายเซ็นต์" แล้วยืนยัน 

8.3 เปลีย่นรหัสผ่าน 

1. คลิกชื่อผู้ใช ้→ เปลี่ยนรหัสผ่าน 

2. กรอกรหัสผ่านปัจจุบัน* 

3. กรอกรหัสผ่านใหม่* อยา่งนอ้ย 6 ตัวอกัษร และต้องไม่ซ้ำรหัสเดมิ 

4. กรอกยืนยันรหัสผ่านใหม่* ให้ตรงกัน หน้าจอแสดงแถบความแข็งแรงของรหัสผ่าน 

5. กดบันทึก 

8.4 แบบสำรวจความพึงพอใจ 

ทำได้วันละ 1 ครั้ง ถ้าทำไปแลว้จะขึ้นว่า "คณุสามารถทำแบบสำรวจใหม่ได้ในพรุ่งนี้" 

1. คลิกชื่อผู้ใช ้→ แบบสำรวจความพึงพอใจ (หรอืปุ่มในเมนูด่วน) 

2. เลือกประเภทการใช้งาน: ระบบจองรถและห้องประชุม / เฉพาะรถ / เฉพาะห้องประชมุ 

3. คลิกดาว 1–5 (1 = น้อยที่สุด, 5 = มากที่สดุ) ให้ครบทุกขอ้: ความพึงพอใจโดยรวม, ความง่ายในการใช้งาน, ความรวดเร็วในการอนุมตัิ, 

ความเสถยีรของระบบ, ความสวยงามของหน้าจอ, ความสะดวกในการจอง 

4. กรอกข้อเสนอแนะ: ฟเีจอรท์ี่ชอบมากที่สุด, ฟีเจอรท์ี่ไม่ชอบ, ข้อเสนอแนะเพิม่เตมิ และตอบว่าจะแนะนำระบบให้ผู้อื่นหรือไม่ 

5. กดส่ง ระบบจะแสดงหน้าขอบคุณ 



9. การจัดการระบบ (Admin) 

เมนูในส่วนนี้อยู่ใน จัดการระบบ และใช้ได้เฉพาะ Admin (ยกเวน้การจัดการห้องประชุม ที่ผูดู้แลห้องใช้ได้ดว้ย) 

9.1 จัดการรถ 

1. ตารางแสดงรูป ทะเบียน ยี่ห้อ/รุ่น ประเภท ที่นั่ง ผู้ดูแลรถ สถานะ และวันที่เพิม่ 

2. กด "เพ่ิมรถ" แล้วกรอก: 

o ต้องกรอก: ทะเบียนรถ (ห้ามซ้ำ), ยี่ห้อ, รุ่น, ประเภทรถ, จำนวนทีน่ั่ง (1–100), สถานะ 

o ไม่บังคับ: ปีรถ, สี, เชื้อเพลิง, วนัหมดอายุประกนัและภาษี, ผู้ดแูลรถ, หมายเหตุ 

o รูปรถ: JPG, PNG หรอื GIF ไม่เกิน 5MB 

3. สถานะรถ: พร้อมใช้งาน / กำลังใช้งาน / ซ่อมบำรุง / ไม่พรอ้มใช้ ฟอรม์จองจะแสดงเฉพาะรถ "พรอ้มใช้งาน" จึงควรตั้ง "ซ่อมบำรุง" เมือ่รถเขา้อู่ 

4. กดปุ่มแก้ไขหรอืลบในตาราง รถทีม่ีการจองเกีย่วขอ้งจะลบไม่ได้ 

5. รถประกันใกล้หมดอาย:ุ แสดงรถที่ประกนัหมดภายใน 30 วัน แบ่งเป็น เร่งด่วน (ไม่เกนิ 7 วัน) / เตอืน (8–15 วนั) / แจ้งเตอืน (16–30 วัน) 

9.2 จัดการประเภทรถ 

เพิ่ม แก้ไข หรือลบประเภทรถ (เช่น รถตู้ รถกระบะ) และกำหนดสถานะใช้งาน ประเภททีเ่พิ่มจะให้เลือกตอนเพิม่รถ 

9.3 จัดการห้องประชุม (Admin และผู้ดูแลห้อง) 

1. เมนู ระบบจองห้องประชุม → จัดการห้องประชุม ตารางแสดงรูป รหัส ชือ่ห้อง อาคาร/ชั้น ทีน่ั่ง อุปกรณ์ และสถานะ 

2. เพิ่มหรอืแก้ไขห้อง: ชื่อห้องประชมุ*, รหัสห้อง, อาคาร, ชัน้, จำนวนที่นั่ง, อุปกรณ์ในหอ้ง (ติ๊กเลือก), สิ่งอำนวยความสะดวก, รายละเอยีดห้อง 

3. รูปภาพ: อัปโหลดได้หลายรูป เลือก "รูปหลกั" หรอืติ๊ก "ลบ" ทีรู่ปเดิม 

4. กำหนดสถานะหอ้งและการเปิด/ปิดใช้งาน ห้องที่ปิดอยู่จะไม่แสดงในฟอร์มจอง 

9.4 จัดการผู้ใช ้

1. ตารางแสดงชื่อ-นามสกุล ชือ่ผู้ใช้ อีเมล เบอร์โทร หนว่ยงาน บทบาท และสถานะ 

2. เพ่ิมผู้ใช:้ 

o ชื่อผู้ใช้* อย่างน้อย 3 ตัวอักษร ห้ามซ้ำ 

o รหัสผ่าน* และยนืยันรหัสผ่าน* อย่างน้อย 6 ตัวอกัษร 

o ชือ่-นามสกลุ* 

o อีเมล (ห้ามซ้ำ), เบอรโ์ทร, หนว่ยงาน 

o บทบาท* ติก๊ได้มากกว่า 1 บทบาท 

3. แก้ไข ลบ หรือปิดการใช้งานผู้ใช้ ผู้ใชท้ี่ถกูปิดจะเข้าสู่ระบบไม่ได้ 

4. นำเข้าผู้ใช้จากไฟล์ CSV: 

o กดปุ่ม "นำเข้า" และดาวน์โหลดไฟล์ตัวอย่าง 

o กรอกคอลัมน์ username, password, fullname, email, role, dept_id แล้วบันทกึเป็น CSV (UTF-8) 

o ค่า role ที่ใช้ได้: admin, approver, room_manager, driver, user (ค่าอืน่จะกลายเป็น user) 

o อัปโหลดไฟล์ ระบบแจ้งจำนวนที่นำเข้าสำเร็จ ที่ข้าม และที่ผิดพลาด พรอ้มเลขแถว 

o แถวที่ username ซ้ำหรือข้อมูลไม่ครบจะถูกข้าม ไฟล์ Excel ต้องบันทกึเป็น CSV กอ่น 

  



9.5 จัดการหน่วยงานและตำแหน่งงาน 

• หน่วยงาน: รหัสหนว่ยงาน* (อย่างนอ้ย 2 ตัว ห้ามซ้ำ) และชือ่หนว่ยงาน* (อย่างนอ้ย 3 ตัว) แก้ไขและลบได้ 

• ตำแหน่งงาน: รหัสตำแหน่ง*, ชือ่ตำแหน่ง*, ระดับตำแหน่ง, คำอธิบาย และเปิด/ปิดใชง้าน 

9.6 รายงานแบบสำรวจ 

การ์ดสรุป (แบบสำรวจทั้งหมด / คะแนนเฉลี่ยรวม / แนะนำให้ใช้ / เดอืนนี้) กราฟการกระจายคะแนน แนวโนม้รายเดอืน คะแนนเฉลีย่แต่ละหมวด แบบสำรวจล่าสุด 

และขอ้เสนอแนะล่าสุด 

9.7 ตั้งค่าระบบ 

แก้ค่าในแต่ละกลุ่มแล้วกดบันทึก ค่าในกลุ่ม "ตั้งค่าการจอง" ที่มผีลกับทั้งระบบรถและห้องมีดังนี้ 

การตั้งค่า ค่าปัจจุบัน ผลต่อการจอง 

จองล่วงหน้า (วัน) 30 วันเริ่มใช้ตอ้งไม่เกิน 30 วนัจากวนันี้ ใส ่0 = 

ไม่จำกัด 

ต้องได้รับการอนุมัต ิ เปิด เปิด = คำขอใหม่เป็น "รอการอนุมัติ" · ปิด = 

อนุมตัิทนัท ี

อนุญาตให้จองซ้อนทับได้ ปิด ปิด = 

ระบบไม่ให้จองรถหรอืห้องเดียวกนัในเวลาที่ชนกัน 

กลุ่ม "ตั้งค่าทั่วไป" ใช้ชื่อระบบและชื่อหน่วยงานในหน้าแรก ส่วนเวลาขั้นต่ำการจอง การยกเลกิอตัโนมัติ และการแจ้งเตอืนทางอเีมล ยังไมม่ีผลกับระบบในเวอรช์ันนี้ 

9.8 ประวตัิการใช้งาน 

การ์ดสรุป (ทั้งหมด / Login สำเร็จ / สร้างข้อมูล / ลบขอ้มูล) และตาราง เวลา, ผู้ใช้, การกระทำ, โมดูล, รายละเอยีด, IP Address ค้นหาและกรองได้ 

ใช้ตรวจสอบการเขา้สู่ระบบทีผ่ิดปกตแิละการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

10. ปัญหาที่พบบ่อยและข้อความแจ้งเตือน 

ข้อความส่วนใหญ่บอกสาเหตุและวิธแีก้ไดท้นัที ถ้าแก้ตามตารางแลว้ยังไม่ได้ ให้แจ้งผู้ดแูลระบบพรอ้มภาพหน้าจอ 

ข้อความหรืออาการ สาเหต ุ วิธีแก ้

ชื่อผู้ใช้หรอืรหัสผ่านไม่ถกูต้อง พิมพ์ผิด หรอืบัญชีถกูปิด ตรวจภาษาแป้นพิมพแ์ละ Caps Lock 

ถ้าลืมรหัสให้ Admin ตั้งรหัสใหม ่

คุณพยายาม Login ผิดหลายครั้ง กรุณารอ … นาท ี กรอกผิดครบ 5 ครั้ง รอ 5 นาทแีล้วลองใหม่ 

เซสชันหมดอาย ุกรุณาเข้าสู่ระบบใหม่ ไม่ได้ใช้งานนานประมาณ 1 ชั่วโมง เข้าสู่ระบบใหม่ 

คุณไม่มีสิทธิเ์ข้าถึงหน้านี ้ บทบาทไม่มีสทิธิ์ในเมนนูั้น ติดต่อ Admin เพือ่ขอเพิม่บทบาท 

เวลาสิ้นสดุต้องมากกว่าเวลาเริ่มตน้ เลือกเวลาสิน้สุดก่อนหรอืเท่ากับเวลาเริ่ม เลือกเวลาสิน้สุดใหม ่



ข้อความหรืออาการ สาเหต ุ วิธีแก ้

สามารถจองลว่งหน้าได้ไม่เกิน 30 วัน วันเริ่มใช้เกินกำหนดที่ Admin ตั้งไว ้ เลือกวันให้ใกล้ขึ้น หรือให้ Admin ปรับค่า 

ไม่สามารถจองย้อนหลังได ้ เลือกวันที่ผ่านมาแลว้ เลือกวันนี้หรอืวนัถัดไป 

หน้าต่างแจ้งว่ารถคันนี้ถกูจองแล้ว มีการจองที่อนุมัตแิล้วในช่วงเวลาเดยีวกัน เปลี่ยนรถหรือเปลีย่นเวลา 

ดูช่วงทีว่่างในปฏิทนิจองรถ 

วันที ่… ห้องถูกจองแล้ว ลองเลอืกวันเวลาอืน่ ห้องมีคำขออืน่ในวนัเวลานัน้ (รวมที่รออนุมตัิ) เลือกห้องอื่นหรอืเวลาอืน่ 

ดูปฏิทินห้องประชุมกอ่นจอง 

ไม่เห็นรถคันที่ต้องการในรายการ รถไม่ได้อยู่ในสถานะ "พร้อมใช้งาน" สอบถาม Admin หรอืผู้ดแูลรถ 

สามารถแก้ไขไดเ้ฉพาะสถานะ "รอการอนุมตัิ" 

เท่านั้น 

คำขอผ่านการพิจารณาแลว้ ยกเลิกแล้วจองใหม่ หรือให้ผู้อนุมัตแิก้ไขให้ 

ไม่มีปุ่มพิมพ์ใบจอง คำขอยงัไม่ได้รับอนุมัต ิ รอผลการพจิารณา 

ใบจองไม่มีลายเซ็น ผู้จองหรอืผู้อนุมัตยิังไม่บันทกึลายเซ็น บันทึกลายเซ็นตามข้อ 8.2 แล้วพมิพ์ใหม ่

คุณได้ทำแบบสำรวจไปแล้ว ทำได้วันละ 1 ครั้ง ทำใหม่ได้ในวนัถัดไป 

นำเข้า CSV แล้วภาษาไทยเพีย้น ไฟล์ไม่ได้บันทึกเป็น UTF-8 ใน Excel เลือกบันทึกเป็น "CSV UTF-8" 
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