






 

 

คูมือการใชงานระบบจองรถออนไลน มหาวทิยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 

สําหรับผูจองรถ 

 

พัฒนาและจัดทําโดยฝายพัฒนาระบบสารสนเทศ  
สํานักดิจิตอลเพื่อการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 



 

สวนผูใชงานระบบ 
สวนผูใชงานระบบเปนสวนที่ใหผูใชงานระบบกรอกแบบฟอรมความจํานงขอใชงานยานพาหนะออนไลน ดู
ตารางการใชงานรถ ดูรายละเอียดการจองรถ ประเมินคนขับรถไดในสวนนี้ 

การใชงานระบบจองยานพาหนะออนไลน 

เปดโปรแกรม Web Browser เชน Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox หรือ Opera 
เปนตน (แนะนําโปรแกรม Google Chrome) กรอกลิงค http://www.reserve.cmru.ac.th ลงในชอง URL 
เพื่อเริ่มตนใชงานระบบ  

 

 

ระบบจะใหผูใชงานกรอกขอมูลการเขาสูระบบโดยผูใชงานจะตองกรอก username และ password จากนั้น
ทําการกดปุม “เขาสูระบบ” เพื่อเขาสูระบบ 

 



 

เม่ือเขาสูระบบสําเร็จ จะเขามาสูหนาหลักของระบบจองยานพาหนะออนไลนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 

 

สวนเมนูของผูใชงานทั่วไป 

เมนูหนาหลัก เปนเมนูหนาแรกที่แสดงสถิติทั่วไปของระบบ 

เมนูตารางการใชงาน เปนเมนูที่แสดงรายละเอียดการขอใชงาน 

เมนูจองรถ มีเมนูยอย 3 รายการดังนี้  

 - รายการจอง จะแสดงรายละเอียดการขอใชงานรถและตรวจสอบผลการอนุมัติ 
 - จองรถ เปนฟอรมการจองรถซ่ึงผูใชตองกรอกรายละเอียดใหครบถวน 
 - เมนูแมแบบจองรถ เปนแบบฟอรมแมแบบไวสําหรับการจองที่ใชงานอยูบอยๆ 
เมนูประเมินคนขับ เปนฟอรมการประเมินคนขับรถเมื่อเดินทางไปราชการกลับมา
เปนที่เรียบรอยแลว 
 

 
การตรวจสอบตารางการใชงาน 
ผูใชงานคลิกท่ีเมนู “ตารางการใชงาน” ผูใชงานสามารถทําการตรวจสอบตารางการใชงานรถได และยัง
สามารถตรวจสอบรถวางในวันเวลาท่ีตองการเดินทางไปราชการเบื้องตนได 



 

 
 
การจองรถ 

1. คลิกท่ีเมนู “จองรถ” ท่ีแถบเมนู 1 ครั้งเพื่อขยายเมนูยอย ระบบจะแสดงเมนูยอยออกมา 3 รายการ
นั่นคือ รายการจองรถ จองรถ และ แมแบบการจองรถ ใหผูใชเลือกปุมยอย “จองรถ” 

 

2. ระบบจะทําการแสดงแบบฟอรมเพื่อใหผูใชงานกรอกรายละเอียด ใหผูที่จะทําการจองยานพาหนะ
ออนไลนกรอกรายละเอียดใหครบถวนสมบูรณและกรอกขอมูลตามความเปนจริง จากนั้นใหกดปุม 
“บันทึกขอมูล” ดังรูป 

 



 

3. ระบบจะแสดงระบบและขอตกลงในการขอใชงานรถ ซึ่งผูใชงานจะตองอานและปฏิบัติตามกฎเกณฑ
ตามขอตกลงท่ีแสดงบนหนาจออยางเครงครัด เม่ือทําการเลือกที่ปุม “ยอมรับเงื่อนไขตามหลักเกณฑ” 
นั่นหมายถึงผูใชงานยินยอมและจะปฏิบัติตามกฎระเบียบ จากน้ันผูขอใชงานรถตองกดปุม “บันทึก
ขอมูล” เพื่อยืนยันการบันทึก 

 

4. ระบบจะอนุญาตใหผูใชงานตรวจสอบรายละเอียดท่ีกรอกเขามาวาถูกตองหรือไมกอนจะถูกบันทึกเขา
ระบบ หากผูขอใชงานม่ันใจแลวใหกดที่ปุม “เสร็จสิ้น” เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 * หากมีขอมูลบางรายการผิดพลาดผูใชงานผูใชสามารถกดที่ปุม “แกไข” เพื่อทําการแกไขขอมูล 

* หากผูใชงานตองการยกเลิกการจองครั้งนี้ผูใชงานสามารถคลิกที่ปุม “ยกเลิกใบจอง” เม่ือทําการ
ยกเลิกการจองจะถูกลบออกจากระบบซึ่งหมายถึงวาผูใชงานจะไมสามารถใชใบจองนี้ไดอีก 



 

*** ในกรณีที่ผูจองกดปุม “เสร็จสิ้น” แลวหากผูใชตองการแกไขหรือลบรายการผูใชงานจะตองโทร
มาเพื่อขอยกเลิกเทาน้ัน การยกเลิกหลังจากการกดปุม “เสร็จสิ้น” ผูขอใชงานไมสามารถทําเองไดทุก
กรณี 

5. หลังจากกดปุมเสร็จสิ้น ระบบจะทําการเปลี่ยนหนามายังเมนู “รายการจอง” อัตโนมัติ ระบบจะแสดง
รายการลาสุดท่ีผูขอใชงานไดกรอกแบบฟอรมเขาไปดานบนสุดในรายการ 

 

ในคอลัมน “สถานการณจอง” จะแสดงผลอยู 3 รูปแบบคือ 
- รอผลการอนุมัติ หมายถึง ผูใชงานจะตองรอผูดูแลระบบเขามาตรวจสอบและจัดการการจอง

รถ 
- อนุมัต ิหมายถึง รายการจองของผูใชงานถูกอนุมัติเปนท่ีเรียบรอยแลว 
- ไมอนุมัติ หมายถึง การขอใชงานยานพาหนะไมถูกอนุมัติ อาจมีปญหาเนื่องจาก รถติด

ราชการอ่ืน คนขับรถไมอยู ฯลฯ 

กรณีท่ีผูใชงานตองการเห็นรายละเอียดในแตละรายการท่ีตองการแสดง ผูใชงานสามารถกดท่ีปุม 
“แสดงรายละเอียด”  

 

 

 

 

 

 

 



 

การสรางแมแบบการจองรถในกรณีที่มีการขอใชงานรถในลักษณะงานเกิดขึ้นบอยคร้ัง 

ในกรณีที่ผูขอใชงานยานพาหนะออนไลนมีความประสงคขอใชงานรถเพื่อไปยังสถานท่ีเดิมๆ ตัวอยางเชน ขอ
รถรับสงนักศึกษาจากศูนยเวียงบัวไปยังศูนยแมริมทุกๆวันจันทร ผูใชไมจําเปนตองกรอกขอมูลใหมทุกครั้งเม่ือ
ใชงานยานพาหนะ เพียงแตผูขอใชงานทําการสรางแมแบบการจองรถ โดยทําตามข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู “จองรถ” ท่ีแถบเมนู 1 ครั้งเพื่อขยายเมนูยอย ระบบจะแสดงเมนูยอยออกมา 3 รายการ
นั่นคือ รายการจองรถ จองรถ และ แมแบบการจองรถ ใหผูใชเลือกปุมยอย “แมแบบจองรถ” 

 

2. ระบบจะแสดงหนาตางรายการแบบจองรถขึ้นมาดังรูป 

 
3. คลิกท่ีปุม “เพิ่มแบบจองรถ” เพื่อทําการเพิ่มแมแบบจองรถ ระบบจะแสดงฟอรมกรอกรายละเอียด

เพื่อทําการสรางแมแบบดังรูป 

 



 

4. กรอกรายละเอียดใหครบถวน แลวทําการบันทึกโดยการคลิกท่ีปุม “บันทึกขอมูล” ระบบจะแสดง
แมแบบที่เราสรางขึ้นมาในรายการ 

 

* ผูใชงานสามารแกไขแมแบบไดโดยเลือกท่ีปุม “แกไข” ในแตละรายการที่ผูใชงานตองการทําการแกไข 

* ผูใชงานสามารถลบแมแบบไดโดยเลือกที่ปุม “ลบ” ในแตละรายการท่ีผูใชงานตองการลบ 

 

ในกรณีที่ผูใชตองการใชแมแบบที่สรางไวแลว ผูใชสามารถทําตามขั้นตอนดังตอไปนี้ 

ในเมนู “แมแบบจองรถ” ผูใชจะเห็นรายการแมแบบที่ผูใชงานสรางขึ้นมา ผูใชทําการคลิกท่ีปุม “ใชแมแบบน้ี” 
ในรายการที่ตองการใชงาน ระบบจะทําการดึงขอมูลท่ีผูใชงานระบบบันทึกไวในแมแบบมาแสดงในฟอรม 
ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงคาวันเวลาหรือชื่อตางๆไดตามตองการ ขั้นตอนนี้จะเปนขั้นตอนเดียวกันกับ
ขั้นตอนการจองรถ เพียงแตภายในชองกรอกขอมูลจะมีขอมูลมาใหแลว 

 

 

 

 

 

 



 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถหลังจากใชงานรถราชการเสร็จสิ้น 

1. เมื่อใชงานรถราชการเสร็จส้ินผูใชงานจะตองเขาบันทึกการประเมินผลพนักงานขับรถโดยคลิกเลือกท่ี
เมนู “ประเมินคนขับรถ” ระบบจะแสดงรายการท่ีผูใชงานไปราชการลาสุดขึ้นมา  

 

** หากยังไมมีรายการแสดงนั่นหมายถึงพนักงานขับรถยังไมแจงสงรถตอผูดูแลระบบ ผูใชงานจะตอง
รอจนกวาผูดูแลระบบจะบันทึกขอมูลการสงรถเขาสูระบบ รายการประเมินคนขับรถจึงจะปรากฏ 

2. เลือกรายการท่ีตองการประเมิน โดยคลิกท่ีปุม “กรอกแบบประเมิน” ท่ีรายการนั้นๆ แลวทําการให
คะแนนการประเมินตามความเปนจริง ทั้งตอนท่ี 1 และตอนที่ 2 และสามารถใสขอเสนอแนะเพิ่มเติม
ไดภายในชองขอเสนอแนะเพิ่มเติม จากนั้นทําการกดบันทึกเพื่อบันทึกขอมูล 

 

*** หากผูใชงานไมทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ผูใชงานจะไมสามารถใชงาน
เมนูจองรถไดชั่วคราวจนกวาจะมีการประเมินเสร็จสิ้นทุกรายการ 
*** การประเมินจะสงผลตอการพิจารณาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถดังนั้นผูใชงานจะตองให
ขอมูลตรงตามความเปนจริง 



 

การเสร็จสิ้นการใชงานระบบ 
หากผูใชงานตองการเลิกงานระบบแลว ผูใชงานระบบจะตองออกจากระบบทุกครั้งเพื่อความปลอดภัย 
โดยเลือกที่ชื่อผูใชงานที่มุมขวาบน และเลือกรายการ “ออกจากระบบW 

 
ตอบ “ตกลง” ระบบจะสิ้นสุดการทํางาน 

 




