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ข้อแตกต่างของผู้ ใช้แต่ละประเภท

บทน�ำ



คู่มือ โปรแกรมจองและบริหารงานรถ  : 2

	 โปรแกรมแบ่งประเภทผู้ใช้งานออกเป็น	2 ประเภทใหญ่ คือ ผู้ดูแลระบบ, ผู้ใช้งาน	(ซึ่ง	2	

ประเภทนี้จะถูกสร้างจากเมนู	บุคคล	-->	ผู้ใช้งาน) และ  1 ประเภทย่อยคือ ผู้อนุมัติประจ�าแผนก	(ซึ่งเป็นผู้ใช้

งาน	2	ประเภทแรกที่ถูกก�าหนดให้สามารถอนุมัติจองและรับคืนรถได้	จากเมนู	บุคคล	-->	ผู้อนุมัติประจ�า

แผนก)	โดยผู้ใช้แต่ละประเภท	มีหน้าจอเมนูที่แตกต่างกันดังนี้

 ผู้ดูแลระบบ	จะสามารถเข้าถึงการใช้งานได้ทุกเมนู	สามารถ	เพิ่ม,	ลบ,	แก้ไข	ข้อมูลพื้นฐาน,	

ข้อมูลรถ,	ตั้งค่าระบบต่างๆ	ได้	ดังภาพด้านล่าง

 ผู้ใช้งาน	จะสามารถเข้าถึงเมนูได้เพียง	3	เมนูหลัก	ดังภาพด้านล่าง



คู่มือ โปรแกรมจองและบริหารงานรถ  : 3

 ผู้อนุมัติประจ�าแผนก	หากก�าหนดให้ผู้ใช้รหัสใด	มีสิทธิ์อนุมัติการจอง/การรับคืนรถ	(หรือเรียนว่า	

เป็นผู้อนุมัติประจ�าแผนก)	โปรแกรมจะแสดง	เมนูงานรถอนุมัติ และเมนูรับคืนรถ	เพิ่มขึ้นมา	ดังภาพด้านล่าง

Tip & Trick

 ส�าหรับผู้ใช้ประเภท	ผู้ดูแลระบบ	จะปรากฏเมนูนี้ขึ้นมาเสมอ	แต่จะสามารถอนุมัติรายการจอง	

และรับคืนรถได้หรือไม่	ต้องขึ้นอยู่กับการก�าหนดให้เป็นผู้อนุมัติประจ�าแผนกด้วย
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การใช้เครื่องมือต่างๆ เบื้องต้น

	 แนะน�าการใช้เครื่องมือ	ปุ่มต่างๆ	เบื้องต้นที่ปรากฏบนหน้าจอ	เพื่อความสะดวกในการอธิบาย

การใช้งานในบทต่อๆ	ไป

บทน�ำ
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ปฏิทินการจอง

เมนู และ Toolbar

A

B

	 A	=	คลิกเพื่อเลื่อน	เดือน,	ปี	ต่อไป	หรือ	เดือน,	ปี	ถัดไป

	 B	=	แสดงว่ามีรายการจองใช้รถในวันที่นั้นๆ	(แต่จะไม่ระบุว่า	จองใช้รถคันไหนบ้าง)	หากคลิก	จะ

แสดงรายการจองใช้รถของวันนั้นๆ

A E

D

F

C

B
A	=	เมนูหลัก

B	=	เมนูย่อย	(บางเมนูจะไม่มีเมนูย่อย	เช่นเมนูรายงาน)

C	=	แสดงจ�านวน	รายการจอง รออนุมัติ

D	=	แสดงจ�านวน	รายการรับคืนรถ	รออนุมัติ

E	=	คลิกเพื่อแสดงเมนูย่อย	ข้อมูลส่วนตัว	(ส�าหรับแก้ไข	ชื่อ,	นามสกุล	ฯลฯ	

และส�าหรับเปลี่ยนรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ)	และเมนูย่อย	ออกจากระบบ 

(ส�าหรับคลิกเพื่อ	Logout	ออกจากระบบ)

F	=	คลิกเพื่อ	ยุบเมนูด้านข้าง	เพื่อเพิ่มพื้นที่ในการท�างาน	(และระบบจะยุบ

เมนูด้านข้างให้อัตโนมัติ	เมื่อท�าการย่อขนาด	browser	หรือหน้าจอมีขนาด

เล็กลง)
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หน้าจอแสดงรายการ

B

C
D

FE

A

A	=	ตัวเลือกการค้นหา

B	=	กรอกค�าค้นที่ต้องการค้นหา	(กรอกเพียงบางค�า)	แล้วกดแป้นคีย์บอร์ด	Enter	เพื่อแสดงผลการค้นหา	หรือ

คลิกปุ่ม	ค้นหา	(ปุ่ม	C)

C	=	คลิกเพื่อค้นหารายการ	ตามค�าค้นที่ได้กรอก

D	=	ปุ่มเพิ่มข้อมูล	คลิกเพื่อแสดงหน้าต่างเพิ่ม	หรือแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูล

E	=	ปุ่มแก้ไข	คลิกเพื่อแก้ไขข้อมูล

F	=	ปุ่มลบ	คลิกเพื่อลบข้อมูล	ทุกหน้าจอที่มีปุ่มลบข้อมูล	เมื่อคลิกโปรแกรมจะแสดงหน้าต่างยืนยันเพื่อถาม

การลบก่อนเสมอ	ดังภาพด้านล่าง
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การใช้งานครั้งแรก1
 เมื่อท�าการติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว	ในการใช้งานครั้งแรกผู้ใช้งานต้องท�าการก�าหนด

ข้อมูลพื้นฐานที่จ�าเป็นในการเข้าใช้ระบบในครั้งต่อๆ	ไปก่อนโดยจะมีการก�าหนด

	 1.	 ก�าหนดข้อมูลหน่วยงาน

	 2.	 ก�าหนดข้อมูลแผนก

	 3.	 สร้างผู้ใช้งานในระดับ	admin	(ผู้ดูแลระบบ)

	 เนื่องจากในการใช้งานครั้งแรกยังไม่มีชื่อผู้ใช้งานจึงจ�าเป็นต้องใช้ชื่อและรหัสพิเศษ	(จะระบุไว้

ในคู่มือติดตั้งหน้าสุดท้าย)	เพื่อเข้าใช้งานไปสร้างข้อมูลพื้นฐานข้างต้นก่อนอย่างละ	1	รายการก่อน	หลังจากนั้น

ผู้ใช้งานไม่ต้องใช้ชื่อและรหัสพิเศษเข้าใช้งาน เนื่องจากชื่อและรหัสพิเศษนี้จะมองเห็นเมนูแค่บางเมนู

เท่านั้น
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1.1 ล็อกอินเข้าสู่ระบบ
	 เนื่องจากการใช้งานครั้งแรกต้องใช้ชื่อและรหัสพิเศษในการเข้าใช้งานก่อนโดย	(หลังจากนั้นใช้ชื่อ 

และรหัสผ่านที่สร้างใหม่ในการเข้าใช้งาน)

	 1.	 เปิด	Browser	(แนะน�าให้ใช้ FireFox)	แล้วพิมพ์	URL	เพื่อเรียกใช้งาน	เช่น	

http://localhost/carsys		โดยที่	localhost	คือ	ip	หรือชื่อเว็บ	ของเครื่องที่ติดตั้ง	หรือหากใช้เครื่องที่ติดตั้ง

ท�างานก็ใช้ค�าว่า	localhost	ก็ได้

	 2.	 กรอกชื่อเข้าใช้ระบบ	และรหัสผ่าน	แล้วคลิกปุ่ม	เข้าสู่ระบบ 

จะปรากฏหน้าจอ	ดังภาพด้านล่าง

1

2
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1.2 บันทึกข้อมูลหน่วยงาน
	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	หน่วยงาน	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล 

	 3.	 โปรแกรมแสดงหน้าต่างส�าหรับเพิ่มข้อมูล	

	 	 กรอกรหัสหน่วยงาน,	ชื่อหน่วยงาน	แล้วคลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1
2

3
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1.3 บันทึกข้อมูลแผนก
	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	แผนก	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล 

	 3.	 โปรแกรมแสดงหน้าต่างส�าหรับเพิ่มข้อมูล	ท�าการกรอกข้อมูล	แล้วคลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3
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1.4 ก�าหนดผู้ใช้ประเภท ผู้ดูแลระบบ
	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	ข้อมูลผู้ใช	้จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล 

	 3.	 โปรแกรมแสดงหน้าต่างส�าหรับเพิ่มข้อมูลผู้ใช้

	 4.	 กรอกรายละเอียดของผู้ใช้	โดยเลือกประเภทสมาชิกเป็น	ผู้ดูแลระบบ

	 5.	 ก�าหนดชื่อเข้าใช้ระบบ	และรหัสผ่าน

	 6.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3

4

5 6

3
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ตั้งค่าระบบ2
	 ท�าการเข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้งานประเภท	ผู้ดูแลระบบ	ที่ได้สร้างใหม่ในหัวข้อที่	1	
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2.1 ข้อมูลสถานประกอบการ

2.2 ก�าหนดการรันเลขเอกสาร

	 1.	 คลิกเมนู	ตั้งค่าระบบ	แล้วคลิกเมนูย่อย	สถานประกอบการ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 กรอกข้อมูล

	 3.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

	 1.	 คลิกเมนู	ตั้งค่าระบบ	แล้วคลิกเมนูย่อย	การรันเลขเอกสาร	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

1

3

2

1
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2

	 2.	 คลิกปุ่ม	แก้ไข	(ชื่อเอกสาร	จะไม่สามารถเพิ่มเติมจากที่แสดงให้เห็นได้)

	 3.	 แก้ไขการตั้งค่าการรันเอกสาร	โดยสามารเปลี่ยนแปลงค่าได้	2	ค่า	คือ	อักษรน�าหน้า	

และจ�านวนหลัก	(โดยแนะน�าให้อักษรน�าหน้า	กรอกเป็นภาษาอังกฤษ	1-3	ตัวอักษร	และจ�านวนหลักให้เลือก

เป็น	4	หลัก)

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

Tip & Trick

 โปรแกรมจะรันเลขที่เอกสารให้ในรูปแบบ	อักษรน�าหน้า ปีเดือน รันเลขเอกสาร เช่น

INV58030001	โดย	ปีเดือน	จะเปลี่ยนไปตามวันที่ปัจจุบัน	และเลขเอกสารจะเริ่มนับ		1	ใหม่เมื่อขึ้น

เดือนหรือปีใหม่

43
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ก�าหนดข้อมูลพื้นฐาน3
	 ก�าหนดค่าพื้นฐานต่างๆ	เพื่อความสะดวกในการท�างานครั้งต่อๆ	ไป
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3.1 บันทึกข้อมูลหน่วยงาน
	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	หน่วยงาน	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3
4
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3.2 บันทึกข้อมูลแผนก
	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	แผนก	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3 4
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3.3 บันทึกข้อมูลประเภทน�้ามัน
	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	ประเภทน�้ามัน	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3 4
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3.4 บันทึกข้อมูลประเภทรถ
	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	ประเภทรถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3
4
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3.5 บันทึกข้อมูลยี่ห้อรถ

	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	ยี่ห้อรถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3
4
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3.6 บันทึกข้อมูลบริษัทประกันภัย

	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	บริษัทประกันภัย	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3
4
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3.7 บันทึกข้อมูลบริษัทสินเชื่อ

	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	บริษัทสินเชื่อ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3

4
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3.8 บันทึกข้อมูลอู่ซ่อมรถ

	 3.	 เลือกประเภทอู่	และกรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3

4

	 1.	 คลิกเมนู	ข้อมูลพื้นฐาน	แล้วคลิกเมนูย่อย	อู่ซ่อมรถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล
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ผู้ ใช้/ผู้อนุมัติ/พนังานขับรถ4
 ผู้ใช	้จะถูกก�าหนดประเภทออกเป็น	2	ประเภท	คือ ผู้ดูแลระบบ และผู้ใช้งาน	โดยผู้ใช้ประเภท	

ผู้ดูแลระบบ	จะเข้าถึงเมนูในโปรแกรมได้ทุกเมนู	(มีสิทธิ์	เพิ่ม,	ลบ,	แก้ไข),	ส่วนผู้ใช้	ประเภท	ผู้ใช้งาน	จะ

สามารถเข้าถึงเมนูในโปรแกรมได้บางเมนูเท่านั้น (ดูตัวอย่างได้ในหัวข้อ บทน�า ของคู่มือ)

 ผู้อนุมัติ เกิดจากการสร้างผู้ใช้	แล้วก�าหนดให้ผู้ใช้คนนั้นๆ	มีสิทธิ์อนุมัติรายการจอง	และบันทึกรับ

คืนรถของแผนกใดได้บ้าง	(จะก�าหนดหรือไม่ก�าหนดก็ได้	แต่ต้องมีผู้ใช้ในระบบอย่างน้อย	1	คนที่มีสิทธิ์อนุมัติ)

 พนักงานขับรถ	ในการจองใช้รถ	และการบันทึกการใช้งานรถ	จะเลือกหรือไม่เลือกพนักงานขับ

รถก็ได้	แต่ก็จ�าเป็นที่ผู้ใช้จะต้องสร้างรายชื่อพนักงานขับรถเบื้องต้นไว้ก่อน
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4.1 บันทึกข้อมูลพนักงานขับรถ

	 3.	 กรอกข้อมูลต่างๆ	ของพนักงานขับรถ

	 4.	 สามารถแนบรูปคนขับรถได้	โดยคลิกที่ปุ่ม	เลือกรูปประจ�าตัว	โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง

ส�าหรับเลือกไฟล์รูปภาพในครื่องคอมพิวเตอร์ที่ก�าลังใช้านอยู่	(ขนาดภาพไม่ควรเกินที่โปรแกรมก�าหนด	เพื่อ

ความเร็วในการบันทึกข้อมูล	หากขนาดเกินที่โปรแกรมก�าหนด	โปรแกรมจะท�าการย่อขนาดให้อัตโนมัติ)

	 5.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

3

5

4

	 1.	 คลิกเมนู	บุคคล	แล้วคลิกเมนูย่อย	พนักงานขับรถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล
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4.2 บันทึกข้อมูลผู้ใช้

	 3.	 กรอกข้อมูลต่างๆ	ของผู้ใช้

	 4.	 ก�าหนดชื่อเข้าใช้งาน	และรหัสผ่าน	(username	&	password)

	 5.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

1

2

	 1.	 คลิกเมนู	บุคคล	แล้วคลิกเมนูย่อย	พนักงานขับรถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

3

54
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4.3 ก�าหนดผู้อนุมัติประจ�าแผนก

1

2

	 1.	 คลิกเมนู	บุคคล	แล้วคลิกเมนูย่อย	ผู้อนุมัติประจ�าแผนก	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มผู้อนุมัติ (หรือหากต้องการแก้ไข,ลบ	ให้คลิกที่ปุ่ม	แก้ไข/ยกเลิก)

	 3.	 คลิกปุ่ม	เลือกผู้ใช้	(โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างให้เลือกผู้ใช้)

	 4.	 คลิกเลือก	แผนกที่ต้องการสิทธิ์อนุมัติ	แล้วคลิกปุ่ม	A2	(สามารถคลิกเลือกได้ครั้งหละหลาย

แผนก	หรือทั้งหมด)

  A = รายชื่อแผนกที่ไม่มีสิทธิ์	อนุมัติ,	B = รายชื่อแผนกที่มีสิทธิ์อนุมัติ	(ที่ได้เลือกไว้)

  A1 = คลิกเพื่อเลือกทุกแผนกไปฝั่ง	B, A2	คลิกเพื่อเลือกแผนกที่ได้คลิกไว้	ไปฝั่ง	B

  B1 = คลิกเพื่อเลือกทุกแผนกไปฝั่ง	A	(หรือยกเลิกแผนกที่จะอนุมัติ),	B2	คลิกเพื่อเลือก		

	 	 	 แผนกที่ได้คลิกไว้ไปฝั่ง	A

	 5.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

5

3

4A

A1 B1A2 B2

B
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บันทึกข้อมูลรถ5
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5. บันทึกข้อมูลรถ

1

2

	 1.	 คลิกเมนู	เกี่ยวกับรถ	แล้วคลิกเมนูย่อย	ข้อมูลรถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

 ดูภาพประกอบได้ในหน้าถัดไป

	 3.	 กรอกข้อมูลต่างๆ	เกี่ยวกับรถ

	 4.	 คลิกเพื่อแสดงหน้าต่างช่วยแปลงการค�านวนค่าเช่า	จากวันเป็นนาที	และจากชั่วโมงเป็นนาที

	 5.	 แนบภาพประกอบรถ	โดยคลิกที่ปุ่ม	เลือกรูปรถ ปุ่ม 1-4	โดยที่ภาพประกอบภาพที่	1	จะถูก

เป็นภาพประจ�าตัวรถโดยอัตโนมัติ

	 6.	 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล



คู่มือ โปรแกรมจองและบริหารงานรถ  : 30

4

6

5
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ท�ารายการจอง/บันทึกใช้รถ6
 การท�ารายการจอง โปรแกรมจะค้นหารถที่ว่างให้เลือก	ตามช่วงวัน	และเวลาที่ผู้ใช้กรอก	(รวมถึง

แสดงรถที่ไม่ว่างให้ผู้ใช้ได้ทราบ)

 การแสดงรายการรถว่าง	โปรแกรมจะตรวจหารถที่ว่างให้อัตโนมัติ	ตามช่วงวันเวลาที่กรอก	แต่ก็

มีอีกกรณีที่รถจะว่างให้สามารถจองได้คือ	ถึงแม้ช่วงวันเวลาตรงกับผู้ใช้กรอก	แต่ผู้ที่จองใช้รถก่อนหน้าที่	ท�าการ

ส่งคืนรถ	สถานะรถ	ก็จะว่าง	ท�าให้สามารถจองใช้งานได้

 การบันทึกใช้รถ	ผู้ใช้สามารถดึงรายละเอียดการจองมาใช้งานได้	(1	รายการจอง	ต่อ		1		รายการ

ใช้รถ)	ท�าให้ผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกรายละเอียดการใช้รถอีก	(ช่วงวันที่ใช้,	สถานที่ไป,	ผู้โดยสาร	ฯลฯ)	การบันทึก

ใช้รถสามารถท�าได้ทั้งที่มีรายการจอง และไม่มีรายการจอง (แยกอิสระต่อการ)	หากเลือกจากรายการจองก็

จะคล้ายการท�างานจริงที่ว่า	“เมื่อจองใช้รถแล้ว ก็ต้องบันทึกรายละเอียดหลังการน�ารถไปใช้ปฏิบัติงาน”

 การส่งคืนรถ	อยู่หน้าจอเดียวกับการบันทึกใช้รถ	เพียงแต่เปลี่ยนสถานะงานจาก	อยู่ระหว่างใช้	

เป็น	เสร็จงาน/ส่งคืนรถ	การส่งคืนรถ	จะท�าให้ผู้ที่ต้องการจองใช้รถในช่วงวันเวลาเดียวกัน	สามารถจองใช้รถได้

Tip & Trick

 ในหน้าจอ	รายการจองใช้รถ และรายการข้อมูลการใช้รถ	ผู้ใช้จะมองเห็น	และแก้ไขรายการได้

เฉพาะรายการของรหัสผู้ใช้ที่ล็อกอินเข้าระบบคนนั้นๆ	เท่านั้น	จะไม่มีสิทธิ์มองเห็นหรือแก้ไขรายการของผู้

ใช้คนอื่นได้
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6.1 บันทึก/ยกเลิก/แก้ไขรายการจอง

สร้างรายการจองใหม่

1

2

	 1.	 คลิกเมนู	ประจ�าวัน	แล้วคลิกเมนูย่อย	จองใช้รถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มรายการจอง

	 3.	 เลือกช่วงวัน-เวลาที่ต้องการ	แล้วคลิกปุ่ม	ค้นหารถว่าง

	 4.	 คลิกปุ่ม	เลือก	เพื่อท�ารายการจอง

3

4
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	 3.	กรอกรายละเอียดในการจองใช้รถ	โดยที่

	 	 A	=	คลิกเพื่อสร้างเลขที่เอกสารอัตโนมัติ	(ปกติโปรแกรมจะรันเลขที่เอกสารให้อัตโนมัติ	โดย

ไม่ต้องคลิก	แต่เมื่อลบเลขที่เอกสารออก	แล้วต้องการให้ระบบรันให้	สามารถคลิกที่ปุ่มนี้ได้)

	 	 B	=	ตัวเลือก	ใช้ส�าหรับแผนก	โปรแกรมจะเลือกให้อัตโนมัติ	ตามแผนกของผู้ใช้ที่ล็อกอินเข้า

ใช้ระบบ	แต่สามารถเลือกแผนกใหม่ได้

	 	 C	=	ช่อง	ผู้ขอใช้	โปรแกรมจะใส่ให้อัตโนมัติ	ตามชื่อ-สกุล	ของผู้ใช้ที่ล็อกอินเข้าใช้ระบบ	แต่

สามารถกรอกใหม่ได้

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

C

B

A 3

4

Tip & Trick

 ระบบจะบันทึก	รหัสผู้ใช้	(ผู้ใช้จะมองไม่เห็น)	เมื่อคลิกบันทึกข้อมูล	เพื่อป้องกันการแกล้งจองให้

บุคคลอื่น	และรายการจองจะแสดงให้เห็นเฉพาะของรหัสผู้ที่ท�ารายการเท่านั้น	จะไม่แสดงรายการจอง

ของผู้ใช้งานคนอื่น
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แก้ไข/ยกเลิกรายการจอง

	 เมื่อผู้ใช้อยู่หน้าจอรายการจอง	(รายการจองจะแสดงเฉพาะของตัวเองเท่านั้น	จะไม่สามารถเห็น

รายการจองของบุคคลอื่นได้)

 ผู้ใช้จะสามารถ แก้ไข หรือ ยกเลิกรายการจองนั้นๆ ได้ก็ต่อเมื่อ	รายการจองนั้น	อยู่ในสานะ	

อยู่ระหว่างท�ารายการ หรือสถานะ รออนุมัต	ิ(เมื่อผู้อนุมัติเปิดอ่านรายการ	หรืออนุมัติ	หรือสถานะอื่นที่นอก

เหนือจากสถานะดังกล่างแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้)

Tip & Trick

 ทุกครั้งที่ผู้ใช้คลิกปุ่ม	ลบ	โปรแกรมจะถามยืนยันการลบก่อนเสมอ
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6.2 บันทึกข้อมูลการใช้รถ

1

2

	 1.	 คลิกเมนู	ประจ�าวัน	แล้วคลิกเมนูย่อย	ข้อมูลการใช้รถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มรายการ

 ดูภาพประกอบได้ในหน้าถัดไป

	 3.	 กรอกข้อมูลต่างๆ	เกี่ยวกับการใช้รถ	โดยที่

	 	 A	=	หากต้องการเรียกข้อมูลจากรายการจอง	ให้คลิกตัวเลือก ม	ีโปรแกรมจะแสดงปุ่มให้

เลือกรายการจอง	(B)

  B = ปุ่มเลือกรายการจอง	(จะแสดงเมื่อเลือกจากข้อ	A)	คลิกเพื่อแสดงหน้าต่างรายการจอง	

โดยในหน้าต่างรายการจอง	จะแสดงรายการจองของรหัสผู้เข้าใช้ระบบ	และแสดงเฉพาะรายการที่ยังไม่มีการ

บันทึกคืนรถ

  C = สถานะงาน	คลิกเพื่อเปลี่ยนสถานะงานการใช้รถ	โดยหากรายการใช้รถมีการเลือกข้อมูล

จากรายการจอง	(ระบุเลขที่เอกสารจองใช้รถ)	เมื่อเลือกตัวเลือก	สถานะงาน	เป็น เสร็จงาน/คืนรถ	รายการ

จองนั้นๆ	จะถูกเปลี่ยนสถานะเป็น	ส่งคืนรถแล้ว

	 4.	 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล
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A

B
C
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อนุมัติรายการจอง/รับคืนรถ7
 ผู้ที่จะอนุมัติรายการจองได	้จะต้องถูกก�าหนดให้เป็นผู้อนุมัติประจ�าแผนก	(1	ผู้ใช้งาน	สามารถ

อนุมัติได้หลายแผนก	สามารถย้อนกลับไปดูได้ในหัวข้อที่	4	หัวข้อย่อย	4.3)
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7.1 อนุมัติรายการจอง

1

	 เมื่อมีรายการจองเข้ามาใหม่และยังไม่ได้รับการอนุมัติ	โปรแกรมจะแสดงจ�านวนรายการรออนุมัติ	

อยู่	2	ที่คือเมนูด้านข้าง	และทูลบาร์ด้านบน	(โปรแกรมจะแสดงเฉพาะรายการที่รออนุมัติ	และรายการที่เปิด

อ่านแล้ว	ของผู้มีสิทธิ์อนุมัติแผนกนั้นๆ) ดังภาพด้านล่าง

	 1.	 คลิกเลือกรายการที่ต้องการอนุมัติ

 2.	 คลิกเปลี่ยนสถานะการอนุมัติ,	กรอกเหตุผลการอนุมัติ	(กรอกหรือไม่กรอกก็ได้)

	 3.	 คลิกปุ่ม	บันทึกผลการอนุมัติ

3

2
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7.2 บันทึกรับคืนรถ

1

	 เมื่อมีรายการส่งคืนรถเข้ามาใหม่	โปรแกรมจะแสดงจ�านวนรับคืนรออนุมัติ	อยู่	2	ที่คือเมนูด้าน

ข้าง	และทูลบาร์ด้านบน	ดังภาพด้านล่าง 

	 1.	 คลิกเลือกรายการที่ต้องการบันทึกรับคืน

 2.	 คลิกเปลี่ยนสถานะการรับคืน	และกรอกรายละเอียดต่างๆ

	 3.	 คลิกปุ่ม	บันทึกรับคืนรถ

3

2
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สอบถาม8
	 สอบถามรายการจองใช้รถ,	รายละเอียดรถ	และปฏิทินการใช้รถ
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2

1

8.1 ปฏิทินการใช้รถ

	 1.	 คลิกเมนู	หน้าหลัก	แล้วคลิกเมนูย่อย	ปฏิทินการใช้รถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกเพื่อแสดงหน้าต่าง	รายการจองในวันนั้นๆ
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8.2 สอบถามรายการจอง
	 1.	 คลิกเมนู	หน้าหลัก	แล้วคลิกเมนูย่อย	สอบถามรายการจอง	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 กรอกเงื่อนไขต่างๆ	ในการค้นหา	แล้วคลิกปุ่ม	ค้นหา

	 3.	 คลิกปุ่ม	แสดง

หน้าจอแสดงรายละเอียดการจอง	จากการสอบถาม

2

3

1
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8.3 รายละเอียดรถ
	 1.	 คลิกเมนู	หน้าหลัก	แล้วคลิกเมนูย่อย	รายละเอียดรถ	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 กรอกเงื่อนไขต่างๆ	ในการค้นหา	แล้วคลิกปุ่ม	ค้นหา

	 3.	 คลิกปุ่ม	แสดง

2

3

1

หน้าจอแสดงรายละเอียดรถ	จากการสอบถาม
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ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับรถ9
	 บันทึกรายการซ่อมบ�ารุง

	 บันทึกรับช�าระเบี้ยประกันภัย

	 บันทึกต่อทะเบียน

	 บันทึกต่อ	พรบ.

	 บันทึกช�าระค่างวด
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9.1 บันทึกรายการซ่อมบ�ารุง
	 1.	 คลิกเมนู	เกี่ยวกับรถ	แล้วคลิกเมนูย่อย	การซ่อมบ�ารุง	จะแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการซ่อมบ�ารุง	(หัวรายการ)

	 4.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มรายการ	โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างส�าหรับกรอกรายการซ่อม	(อุปกรณ์การซ่อม)

	 5.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

2

1

3

4

5
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9.2 บันทึกช�าระเบี้ยประกันภัย
	 1.	 คลิกเมนู	เกี่ยวกับรถ	แล้วคลิกเมนูย่อย	การช�าระเบี้ยประกันภัย จะเแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

2

1

3

4
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9.3 บันทึกต่อทะเบียน
	 1.	 คลิกเมนู	เกี่ยวกับรถ	แล้วคลิกเมนูย่อย	การต่อทะเบียน	จะเแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

2

1

3

4
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9.4 บันทึกต่อ พรบ.
	 1.	 คลิกเมนู	เกี่ยวกับรถ	แล้วคลิกเมนูย่อย	การต่อ พรบ.	จะเแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

2

1

3

4
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9.5 บันทึกช�าระค่างวด
	 1.	 คลิกเมนู	เกี่ยวกับรถ	แล้วคลิกเมนูย่อย	การช�าระค่างวด จะเแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกปุ่ม	เพิ่มข้อมูล

	 3.	 กรอกข้อมูล

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล

2

1

3

4
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การแสดงรายงาน10
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10.1 เตรียมความพร้อมก่อนแสดงรายงาน

10.2 รายงานที่มีในระบบ

	 โปรแกรมสามารถแสดงรายงานได้	3	รูปแบบคือ

	 1.	 แสดงผ่านหน้า	Browser	ในรูปแบบเว็บ	(แต่หน้าจอขาวด�า	แบบนี้แสดงผลได้เร็วสุด)

	 2.	 แสดงในรูปแบบ	PDF	(ปกติจะแสดงผ่านทางหน้า	Browser	แต่ถ้ามีโปรแกรมช่วยดาวน์โหลด	

เช่น	IDM	โปรแกรมลักษณะนี้	จะจับการแสดงผล	PDF	ท�าให้ไม่สามารถแสดง	PDF	ผ่านทางหน้าเว็บได้	แต่จะ

เปลี่ยนเป็นการ	Download	ไฟล์แทน	ซึ่งหากผู้ใช้ต้องการให้แสดงผ่านหน้าเว็บได้	ต้องปิดการดาวน์โหลด	IDM	

โดยสามารถค้นหาวิธีการดังกล่างได้จาก	google)

	 3.	 ส่งออกเป็นไฟล์	Microsoft	Excel	นามสกุล	.xls	(แต่การจัดรูปแบบจะไม่สวยงามเหมือน	2	

แบบข้างบน	เพียงแต่จะแบ่งออกเป็น	column	ให้ชัดเจน	ซึ่งสามารถน�าข้อมูลดังกล่าวไปท�าจัดรูปแบบได้ตาม

ต้องการ	หรือน�าไปสร้างกราฟได้ตามต้องการผ่านโปรแกรม	Microsoft	Excel)

	 โดยทั้ง	3	รูปแบบการแสดงผลนั้น	การแสดงผลในรูปแบบ	PDF	ผู้ใช้งานจะต้องติดตั้งโปรแกรม

อ่านไฟล์	PDF	เช่น	Acrobat	Reader	(ซึ่งปกติจะถูกติดตั้งเข้ามาให้อัตโนมัติเมื่อติดตั้ง	Windows	และ	Micro-

soft	Office	ซึ่งหากไม่มีผู้ใช้สามารถ	download	ได้จากเว็บของ	Adobe	โดยตรงผ่าน	

url:	https://get.adobe.com/reader/	และเมื่อติดตั้งแล้ว	ให้ผู้ใช้ทดสอบการอ่านไฟล์	PDF	โดยการเปิดไฟล์	

PDF	อะไรก็ได้ก่อน		1	ครั้ง	(โปรแกรมจะมีการถามให้	active)		หากสามารถ	Preview	ไฟล์	PDF	ได้ส�าเร็จ	

โปรแกรม	CarSYS		ก็จะสามารถแสดงรายงานในรูปแบบไฟล์	PDF		ได้

1

2

2

	 1.	 คลิกเมนู	รายงาน จะเแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกเลือกหมวดของรายงาน	และรายงานที่ต้องการ
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รายงานที่มีในระบบ	(ต่อ)

10.3 ตัวอย่างการแสดงรายงาน

1

2

2

	 1.	 คลิกเมนู	รายงาน จะเแสดงหน้าจอดังภาพ

	 2.	 คลิกเลือกหมวดของรายงาน	และรายงานที่ต้องการ
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	 3.	 เลือกเงื่อนไขในการแสดงรายงาน	(รายงานแต่ละรายงาน	เงื่อนไขที่ให้เลือกอาจแตกต่างกันไป	

จากภาพที่เห็น)

	 4.	 คลิกเลือกแสดงรูปแบบรายงานที่ต้องการ

3 4
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แก้ ไขข้อมูลส่วนตัว

เปลี่ยนรหัสผ่าน
11
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4

3

2

1
	 1.	 คลิกทูลบาร์ด้านบนที่แสดงชื่อผู้เข้าใช้ระบบ	ดังภาพ

	 2.	 คลิกเลือกเมนูย่อย	ข้อมูลส่วนตัว

	 3.	 แก้ไขข้อมูลส่วนตัว	/	เปลี่ยนรหัสผ่าน	ตามต้องการ

	 4.	 คลิกปุ่ม	บันทึกข้อมูล
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อัพเดทโปรแกรม12
	 โปรแกรมมีระบบอัพเดทอัตโนมัติ	(แต่จะไม่ตรวจสอบให้อัตโนมัติว่ามีการอัพเดทโปรแกรมแกรม

ใหม่หรือยัง	ผู้ใช้จะต้องกดตรวจสอบการอัพเดทเอง)
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	 1.	 คลิกเมนู	ตั้งค่าระบบ	คลิกเมนูย่อย	อัพเดทโปรแกรม จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

	 2.	 โปรแกรมจะแสดงเวอร์ชันปัจจุบัน

	 3.	 คลิกปุ่ม	ตรวจสอบเวอร์ชันใหม่

	 4.	 จากภาพด้านล่างแสดงว่างโปรแกรมของคุณเป็นเวอร์ชันปัจจุบันแล้ว	จึงไม่มีการอัพเดท	

หากโปรแกรมตรวจสอบพบเวอร์ชันใหม่	โปรแกรมจะแสดงข้อความยืนยันการให้อัพเดท (หากไม่ยืนยันการ

อัพเดทโปรแกรมจะไม่ท�าการอัพเดท)

1

3

2
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