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บันทึกการเล่าเรื่อง 
เร่ือง การใช้งานระบบจองรถราชการ  

เมื่อวันที ่6 มิถุนายน 2565  
สำนักงานตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นายอัสนี  อากรนิธิ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้งานระบบจองรถราชการ 
       สมัยก่อนหากมีความประสงค์ต้องใช้รถราชการเพื่อเดินทางไปราชการ ตามหน่วยงาน
ภายในต่างวิทยาเขต หรือ หน่วยงานภายนอก จะต้องดำเนินการจัดทำหนังสือราชการและลง
นามโดยหัวหน้าหน่วยงาน ดำเนินการส่งไปยังกองกลางเพ่ือทำการจองรถราชการ บางครั้งหาก
เป็นกรณีเร่งด่วนทำให้เกิดความล่าช้าในการร่างและส่งหนังสือเพ่ือดำเนินการจองรถ ประกอบ
กับหน่วยงานจะต้องเก็บหนังสือจองเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน ส่งผลให้สิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ
และการค้นหาข้อมูลกระทำได้ช้า และหากหัวหน้าหน่วยงานไม่สะดวกลงนามเนื่องจากติด
ภาระกิจอ่ืน ทำให้ไม่สามารถลงนามหนังสือได้จะส่งผลให้การจองรถราชการกระทำได้ช้าซึ่งจะ
ส่งผลเสียต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการดำเนินการจองรถ ใช้ใน
ราชการ มหาวิทยาลัยได้ดำเนินการจัดทำระบบจองรถขึ้นเพื่อให้เกิดความสะดวกในการจอง 
การเก็บข้อมูลการจอง รวมถึงการค้นหาข้อมูลเพื่อดำเนินการตรวจสอบสามารถกระทำได้ง่าย
ขึ้น 

        วิธีการใช้งานระบบจองรถราชการ 

1. เข้าไปที่เว็บไซต์มหาวิทยาลัย www.rmutp.ac.th  
2. เลือกหัวข้อ “ระบบสารสนเทศ” 
3. ในช่องค้นหาระบบสารสนเทศ พิมพ์ค้นหาคำว่า “ระบบจองรถ” ระบบจะขึ้นคำ

ค้นหาที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพที่ 1 แสดงการพิมพ์ค้นหาระบบสารสนเทศที่ต้องการ 
 

บุคลากรสามารถ
จองรถราชการ
ผ่านระบบ
ออนไลน์ได้ด้วย
ตนเอง โดยระบบ
ดังกล่าวอำนวย
ความสะดวกใน
การจองรถ และ
ลดความล่าช้า
จากการส่ง
หนังสือในกรณี
จองรถเร่งด่วน 
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ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
4. คลิกเข้าสู่ระบบที่มุมบนขวามือ 
5. กรอกชื่อผู้ใช้ - รหัส ที่ใช้เข้าระบบมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 
           
         
              ภาพที่ 2 แสดงหนา้เว็บไซตเ์ข้าสู่ระบบ 
 

6. จากนั้นไปที่หัวข้อ “ตั้งค่าผู้อนมุัต”ิ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 แสดงการเลือกหัวข้อ “ตั้งค่าผู้อนุมัติ” 
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ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
7. การตั้งค่าผู้อนุมัติลำดับที่ 1 คือ หัวหนา้งานใหเ้ลือกชื่อหัวหนา้งานของตนเอง

โดยวิธีการพิมพ์ชื่อหัวหนา้งานลงในช่องค้นหาชื่อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 แสดงวิธีการเลือกชื่อหัวหน้างาน 

8. การตั้งค่าผู้อนุมัติลำดับที่ 2 คือ ผอ. หนว่ยงาน เลือกชื่อหัวหน้าหน่วยงาน ของ
ตนเอง (ผู้อำนวยการ / คณบดี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 แสดงวิธีการเลือกชื่อหัวหน้าหน่วยงาน 
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ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
9. เริ่มต้นการจองรถด้วยการเลือกหัวข้อ “ตารางการใช้รถ” จากนั้นคลิกเลือก   

“เลือกวัน” เพื่อเลือกวันที่ต้องการจองรถ สังเกตจะมีคำว่า “ว่าง”อยู่ในตาราง
การจองรถโดยมีทั้งรอบเช้าและรอบบ่าย ให้เราคลิกคำว่า “ว่าง” ในช่วงเวลาที่
ต้องการจองรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                ภาพที่ 6 แสดงการเริ่มตน้การจองรถ 
 

10. เม ื ่อคล ิกคำว ่า “ว ่าง” ในช ่วงเวลาที ่ต ้องการจอง ระบบจะเข ้าส ู ่หน้า 
ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางให้ดำเนินการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
          ภาพที่ 7 แสดงใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 

11. ในกรณีท่ีต้องจองรถไปราชการหลายวันให้คลิกเครื่องหมาย + เพ่ือกำหนดวัน
เริ่มเดินทางไปและวันเดนิทางกลับ เมื่อกรอกข้อมูลครบแลว้ใหก้ดปุ่ม “จองรถ” 
ระบบจะดำเนนิการบันทึกข้อมูลการจอง 

 
 
 
 
 
 



สตน 65 – 01 - 03 

 กิจกรรมการจัดการความรู้ของสำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
               ภาพที่ 8 แสดงการกำหนดเวลาในการเดนิทางและการบนัทึกข้อมูล 
 

12. ผู้จองรถสามารถเข้าไปตรวจสอบสถานะการจองและการอนุมัตติามลำดับไดโ้ดย
คลิกที่ “ประวัติการจองรถ” จะปรากฎรายการจองพร้อมสถานะการอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพที่ 9 แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติการจองรถ 
 
 
 
 
 

 


