
คู่มือการใชง้านระบบขอใช้รถยนต์ราชการ 
 
1.การเข้าสู่ระบบ 

 
ภาพท่ี 1.1 แสดงหน้าจอการเขา้สู่ระบบ 

 
 ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบ ได้โดยใช้ PSU Passport โดยกรอก Username และ Password แล้วคลิกเขา้สู่
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีการเข้าสู่ระบบครั้งแรก 
 

 
ภาพท่ี 1.2 แสดง Pop up แจ้งเตอืนเมื่อเขา้ใช้งานครัง้แรก 

 
 ระบบจะแสดงข้อความ “เข้าใชง้านครั้งแรก ต้องลงทะเบียนก่อน” ให้คลิกตกลง 
 

 
ภาพท่ี 1.3 แสดงหน้าจอลงทะเบยีน 

โดยผู้ใช้จะต้องเลือก สังกดั ของตนเอง  กรอกหมายเลขโทรศัพท์ เพศ แล้วคลิกบันทึกข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าจอหลักของระบบ 

 
ภาพท่ี 1.4 แสดงหน้าจอหลัก 

 
เมื่อท าการเข้าสู่ระบบ หรือลงทะเบียนเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงผลหน้าจอหลักของระบบ โดยแสดงเป็นปฏิทิน ใน

ส่วนของวันท่ี ท่ีมี แถบสีเขียวปรากฏแสดงวา่ มีข้อมูลการใช้รถยนต์ราชการในวัน ดังกล่าวผู้ใช้สามารถคลิก เพื่อดูรายการ
ใช้รถยนต์ราชการในวันดังกล่าวได้ ดังภาพท่ี 1.5 

 

 
ภาพท่ี 1.5 แสดงข้อมูลการใช้รถ และรถว่าง ตามวัน เดือน ปี ที่เลือก 

จากภาพที่ 1.5 เมื่อคลิกเลือกวันที่ ที่ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมลูการใช้รถตามวัน เดือน ปี ที่เลือก และแสดง 
ข้อมูลรถที่ยังไมม่ีการใชง้านในวนัดังกล่าว 



 
2.การขอใช้และติดตามรายการขอใช้รถยนต์ราชการ 

2.1 การขอใช้รถยนต์ราชการ 
 

 
ภาพท่ี 2.1 แสดงเมนูการขอใช้รถ 

 
จากภาพที่ 2.1 เมนกูารขอใช้รถประกอบด้วย 

- เขียนใบขอใช้รถ 

- แก้ไข/ยกเลิก ใบขอใช้รถ 

- ใบขอใช้รถที่ผ่านการอนุมัต ิ

- ประวัติการขอใช้รถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การเขียนใบขอใช้รถ 
จากภาพที่ 2.1 ให้ผู้ใช้ เลือกเมนูเขียนใบขอใช้รถ ระบบจะแสดงหน้าจอเขยีนใบขอใช้รถ ดังภาพท่ี 2.2 

 
ภาพท่ี 2.2 แสดงแบบฟอร์มการขอใช้รถ 

 
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยกรอก จ านวนผู้ติดตาม วันเดือนปีและเวลา ท่ีเดินทาง ไป

และกลับ จังหวดั อ าเภอ เรื่องที่เดินทางไปราชการ ผู้รับผิดชอบคา่ใชจ้่ายในการเดินทาง สถานท่ีให้รถไปรับ 
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ ผู้พิจารณาให้ความเห็น แล้วคลิกส่งใบขอใช้รถยนต์ ระบบจะแสดงหน้าจอ
แก้ไข/ยกเลิก รายการขอใช้รถยนต์ดังภาพท่ี 2.3 

 

 
ภาพท่ี 2.3 แสดงหน้าจอการแก้ไข/ยกเลิกใบขอใช้รถ 



การแก้ไข/ยกเลิก ใบขอใช้รถ 
การแก้ไขใบขอใช้รถ 

ภาพท่ี 2.4 แสดงขั้นตอนการแก้ไขใบขอใช้รถ 
 

จากภาพที่ 2.4 ให้ผู้ใช้แก้ไขใบขอใช้รถโดยคลิกเลือก “แก้ไข” ระบบจะแสดงหนา้จอแก้ไขใบ
ขอใช้รถ ดงัภาพท่ี 2.5 

 

ภาพท่ี 2.5 แสดงหน้าจอการแก้ไขใบขอใช้รถยนต์ราชการ 
 
 



จากภาพที่ 2.5 ให้ผู้ใช้งานแก้ไขขอ้มูลต่างๆตามที่ต้องการ แล้วคลกิแก้ไขใบขอใช้รถยนต์ 
ระบบจะท าการบันทึกและกลับมายังหน้าจอแก้ไข/ยกเลิก ใบขอใช้รถยนต์ ดงัภาพท่ี 2.3  

 
การยกเลกิใบขอใช้รถยนต ์
 

ภาพท่ี 2.6 แสดงขั้นตอนการยกเลิกใบขอใช้รถ 
 

จากภาพที่ 2.6 ให้ผู้ใช้ท าการยกเลิกใบขอใช้รถ โดยคลิก “ยกเลิก” ระบบจะแสดง Pop up เพื่อยืนยนั
การยกเลิกใบขอใช้รถดงัภาพท่ี 2.7  

 

 
ภาพท่ี 2.7 แสดง Pop up ยืนยันการยกเลิกใบขอใช้รถ 

 
จากภาพที่ 2.7 ถ้าต้องการยกเลิกให้ผู้ใช้คลิก “ตกลง” เพื่อยกเลิกใบขอใช้รถ ระบบจะแสดง Pop up 

แจ้งดว้ยข้อความว่า “บันทึกเสร็จส้ิน” ดังภาพท่ี 2.8  
 

 
ภาพท่ี 2.8 แสดง Pop up การบันทึกข้อมูลเสร็จส้ิน 

 
 
 
 
 
 

 



ใบขอใช้รถที่ผ่านการอนุมัติ 
จากภาพที่ 2.1 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกเมนู ใบขอใช้รถ >> ใบขอใช้รถทีผ่่านการอนุมตั ิระบบจะแสดงรายการ

ขอใช้รถที่ผา่นการอนุมัติ ดงัภาพที่ 2.9 

 
ภาพท่ี 2.9 แสดงหน้าจอใบขอใชร้ถที่ผ่านการอนุมตั ิ

 
ประวัติการขอใช้รถ 

จากภาพที่ 2.1 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกเมนู ใบขอใช้รถ >> ประวัติการขอใช้รถระบบจะแสดงประวัตกิารขอใช้
รถ ดังภาพที่ 2.10 

 

 
ภาพท่ี 2.10 แสดงหน้าจอประวัตกิารขอใช้รถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การพิจารณาใหค้วามเห็นรายการขอใช้รถยนต์ 
 

 
ภาพท่ี 3.1 แสดงเมนูรายการขอใช้รถ 

 
จากภาพที่ 3.1 เมนูรายการขอใชร้ถประกอบด้วย 

- รายการขอใช้รถรอการพิจารณา 
 

การพิจารณาใหค้วามเห็นรายการขอใช้รถ 
จากภาพที่ 3.1 ให้ผู้ใช้เลือกเมนู รายการขอใช้รถ >> รอการพิจารณา ระบบจะแสดงหน้าจอ

พิจารณารายการขอใช้รถรอพจิารณา ดังภาพท่ี 3.2 
 

 
ภาพท่ี 3.2 แสดงหน้าจอรายการขอใช้รถรอการพิจารณา 

 
จากภาพที่ 3.2 ประกอบดว้ย 2 TAB เมนูคือ 

- รายการยังไม่ได้พจิารณา 

- แก้ไขรายการท่ีพิจารณาแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการยังไม่ได้พิจาณา 
ให้ผู้ใชเ้ลือกรายการท่ียังไม่ได้พิจารณา ระบบจะแสดงรายการท่ียงัไม่ได้พิจารณา ใหเ้ลือก

รายการท่ี ต้องการใหค้วามเห็นโดย คลิก “ให้ความเห็น” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการท่ีเลือก ดังภาพ
ที่ 3.3 

 
ภาพท่ี 3.3 แสดงหน้าจอการพิจาณาให้ความเห็น 

 
จากภาพที่ 3.3 ให้ผู้พิจารณาให้ความเห็น เลือกการพิจารณาให้ความเห็นตามต้องการ  
 กรณีเห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์ราชการได้ ให้ คลิกเลือก “เห็นควรอนุญาตใหใ้ช้

รถยนต์ราชการได้” 
 กรณ ีไม่อนุญาต ใหค้ลิก “ไม่อนุญาต” แล้วกดบันทึก 
ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือน “บันทึกเสร็จสิ้น” ดังภาพท่ี 3.4  

 

 
ภาพท่ี 3.4 แสดง Pop up บันทึกเสร็จสิ้น 



 
การแก้ไขรายการที่พิจารณาแล้ว 

จากภาพที่ 3.2 ใหเ้ลือก TAB แก้ไขรายการท่ีพจิารณาแล้ว ระบบจะแสดงรายการท่ีพิจารณา
แล้ว ให้เลือกรายการท่ีต้องการแก้ไขโดยคลิก“แก้ไข”ระบบจะแสดงหน้าจอรายการท่ีเลือกดังภาพท่ี 3.5 

 
ภาพท่ี 3.5 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการท่ีพิจารณาแล้ว 

จากภาพที่ 3.5 ให้ผู้พิจาณาให้ความเห็น เลือกการพิจารณาให้ความเห็นตามต้องการ  
 กรณีเห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์ราชการได้ ให้ คลิกเลือก “กรณีเห็นควรอนุญาตให้ใช้

รถยนต์ราชการได้” 
 กรณ ีไม่อนุญาต ใหค้ลิก “ไม่อนุญาต” แล้วกดบันทึก 
ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือน “บันทึกเสร็จสิ้น” ดังภาพท่ี 3.6 
  

 
ภาพท่ี 3.6 แสดง Pop up บันทึกเสร็จสิ้น 



การจัดรถ 
การจดัรถยนตใ์ห้กับรายการท่ีพิจารณาให้ความเห็นแล้ว โดยต้องเป็นรายการท่ีพิจารณา “เห็นควร

อนุญาตใช้รถยนต์ราชการ” เท่านัน้ 
 

 
ภาพท่ี 4.1 แสดงเมนูรายการขอใช้รถ 

จากภาพที่ 4.1 เมนูรายการขอใชร้ถประกอบด้วย 

- รายการรอการจัดรถ 
 

การจัดรถรายการขอใช้รถ 
จากภาพที่ 4.1 ให้ผู้ใช้เลือกเมนู รายการขอใช้รถ >> รอการจัดรถ ระบบจะแสดงหน้าจอ

รายการรอการจัดรถ ดงัภาพท่ี 4.2 
 

 
ภาพท่ี 4.2 แสดงหน้าจอรายการขอใช้รถรอการจดัรถ 

 
จากภาพที่ 4.2 ประกอบด้วย 2 TAB เมนูคือ 

- รายการยังไมจ่ัดรถ 

- แก้ไขรายการท่ีจัดรถ 
 

รายการยังไม่จัดรถ 
ให้ผู้ใชเ้ลือกรายการท่ียังไม่จดัรถ ระบบจะแสดงรายการท่ียังไมจ่ัดรถ ให้เลือกรายการท่ี 

ต้องการจัดรถโดยคลิก ”จัดรถ” ระบบจะแสดงหนา้จอรายการท่ีเลือก ดังภาพท่ี 4.3 



 
ภาพท่ี 4.3 แสดงหน้าจอการจัดรถ 



จากภาพที่ 4.3 ให้ผู้จดัรถ เลือกรถตามความเหมาะสม โดยระบบแสดงข้อมูลรายการรถที่วา่งในวนั
ดังกล่าว ประกอบการตัดสินใจ เมื่อเลือกเสร็จสิ้นให้คลิก “บันทึก” 

ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือน “บันทึกเสร็จสิ้น” ดังภาพท่ี 4.4  

 
ภาพท่ี 4.4 แสดง Pop up บันทึกเสร็จสิ้น 

 
 

การแก้ไขรายการที่จัดรถแล้ว 
จากภาพที่ 4.2 ให้เลือก TAB แก้ไขรายการท่ีจัดรถ ระบบจะแสดงรายการท่ีจัดรถแล้ว ให้

เลือกรายการท่ี ต้องการแก้ไขโดย คลิก “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการท่ีเลือก ดังภาพท่ี 4.5 
 



 
ภาพท่ี 4.5 แสดงหน้าจอแก้ไขการจัดรถ 



จากภาพที่ 4.5 ให้ผู้จดัรถ แก้ไขการจัดรถตามความเหมาะสม โดยระบบแสดงข้อมูลรายการรถที่วา่งใน
วันดังกล่าว ประกอบการตัดสินใจ เมื่อเลือกเสร็จสิ้นใหค้ลิก “บันทึก” 

ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือน “บันทึกเสร็จสิ้น” ดังภาพท่ี 4.4  

 
ภาพท่ี 4.6 แสดง Pop up บันทึกเสร็จสิ้น 

 
การอนุญาตใช้รถยนต ์

การอนุญาตใช้รถยนต์ ต้องเป็นรายการท่ีพิจารณา “เห็นควรอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ” และจัดรถแล้วเท่านั้น 
 

 
ภาพท่ี 5.1 แสดงเมนูรายการขอใช้รถ 

จากภาพที่ 5.1 เมนูรายการขอใชร้ถประกอบด้วย 

- รายการรอการอนุญาต 
 

การจัดรถรายการขอใช้รถ 
จากภาพที่ 5.1 ให้ผู้ใช้เลือกเมนู รายการขอใช้รถ >> รอการอนุญาต ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรอ

การจดัรถ ดังภาพท่ี 5.2 
 

 
ภาพท่ี 5.2 แสดงหน้าจอรายการขอใช้รถรอการอนุญาต 

จากภาพที่ 5.2 ประกอบดว้ย 2 TAB เมนูคือ 
 รายการยังไม่ได้อนุญาต 
 แก้ไขรายการท่ีอนุญาตแล้ว 

 
 

 



รายการยังไม่ได้อนุญาต 
ให้ผู้ใชเ้ลือก TAB รายการท่ียังไมไ่ด้อนุญาต ระบบจะแสดงรายการท่ียังไม่ได้อนุญาตใหเ้ลือก

รายการท่ี ต้องการอนุญาต โดยคลิก ”อนุญาต” ระบบจะแสดงหนา้จอรายการท่ีเลือก ดงัภาพท่ี 5.3 

 
ภาพท่ี 5.3 แสดงหน้าจออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

จากภาพที่ 5.3 ให้ผู้อนุญาตใช้รถยนต์ เลือกอนุญาตใช้รถยนต์  

- กรณีเห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์ราชการได้ ให้ คลิกเลือก “อนุญาต” 

- กรณ ีไม่อนุญาต ใหค้ลิก “ไม่อนุญาต” แล้วกดบันทึก 
ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือน “บันทึกเสร็จสิ้น” ดังภาพท่ี 5.4  



 
ภาพท่ี 5.4 แสดง Pop up บันทึกเสร็จสิ้น 

แก้ไขรายการทีอ่นุญาตแล้ว 
ให้ผู้ใชเ้ลือก TAB แก้ไขรายการท่ีอนุญาต ระบบจะแสดงรายการท่ีต้องการแก้ไขใหเ้ลือก

รายการท่ี ต้องการอนุญาต โดยคลิก ”อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ระบบจะแสดงหนา้จอรายการท่ี
เลือก ดังภาพท่ี 5.3 

 
ภาพท่ี 5.3 แสดงหน้าจออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

จากภาพที่ 5.3 ให้ผู้อนุญาตใช้รถยนต์ เลือกอนุญาต หรือไม่อนุญาต  



- กรณีเห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์ราชการได้ ให้ คลิกเลือก “อนุญาต” 

- กรณ ีไม่อนุญาต ใหค้ลิก “ไม่อนุญาต” แล้วกดบันทึก 
ระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือน “บันทึกเสร็จสิ้น” ดังภาพท่ี 5.4  

 
ภาพท่ี 5.4 แสดง Pop up บันทึกเสร็จสิ้น 

 
 
การดูขอ้มูลรถที่ว่าง 

คลิก เมน ูรถที่ว่าง ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพท่ี 6.1 

 
ภาพท่ี 6.1 แสดงหน้าจอค้นหารถยนต์ที่วา่ง 

 
คลิกเลือกวันท่ี ท่ีต้องการค้นข้อมลู ดังภาพที่ 6.2 

 
ภาพท่ี 6.2 แสดงหน้าจอค้นหารถยนต์ที่วา่ง 

 
แล้วคลิก “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลรถที่ ไม่มีการใชง้านตามวนัเดือนปี ท่ีเลือก ดังภาพท่ี 6.3 



 
ภาพท่ี 6.3 แสดงผลการค้นหารถยนต์ที่วา่งตามวันเดือนปี ที่เลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 


