
ระบบ MUSIS (ระบบจองทรัพยากร : ระบบจองยานพาหนะ)                                           หน้า  1                  

 

 

MUIT-SA-SIS-UM-11-V01-25551015                      กองเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัมหดิล 

คู่มือการใช้งานระบบจองยานพาหนะ 
(ผู้ใช้งาน) 

แนะน าเบือ้งต้น (Introduction) 

 ระบบจองยานพาหนะเป็นส่วนหนึ่งในระบบจองทรัพยากรท่ีไว้ใช้ส าหรับการจองยานพาหนะภายใน

องค์กร ระบบฯ สนบัสนุนการท างานแก่บุคลากรท่ีจะสามารถจองรถผ่านระบบ และอ านวยความสะดวกแก่

กองบริหารงานทัว่ไป ให้สามารถอนมุตัิการจองรถและการบริหารจดัการการท างานตา่งๆ ของหน่วยงานและ

ผู้ใช้งานให้สะดวกสบายและง่ายแก่การใช้งาน 

เร่ิมการใช้งานระบบจองยานพาหนะ 

 การใช้งานระบบจองทรัพยากรผู้ ใช้งานต้อง Login เข้าระบบ MUSIS เพ่ือเข้าใช้งานระบบจอง

ทรัพยากร ดงัรูปภาพท่ี 1 

รูปท่ี 1 แสดงหน้าการเข้าใช้งานระบบจองทรัพยากร : จองยานพาหนะ 
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ส่วนต่างๆ ของระบบจองยานพาหนะ 

 

รูปท่ี 2 สว่นตา่งๆของการใช้งานระบบจองยานพาหนะ 

1. จองยานพาหนะ คือ สว่นส าหรับการจองยานพาหนะ โดยเลือกวนั-เวลาเดนิทางและกรอก

รายละเอียดการจองรถ 

เมนตูา่งๆ 

รายการการจองของผู้ใช้งาน 
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รูปท่ี 3 การจองยานพาหนะ 

2. สถานะการจอง คือ สถานะการจองของยานพาหนะทัง้หมดท่ีได้มีการการจองท่ีแสดงอยูใ่นสถานะ

ดงัตอ่ไปนี ้

- อนุมัตกิารจอง คือ สถานะท่ีผู้ใช้งานได้รับการอนมุตัิการจองรถจากผู้ดแูลระบบ 

- รออนุมัติ คือ สถานะท่ีผู้ใช้งานได้ท าการจองรถอยู่ในระหวา่งรอการอนมุตัจิากผู้ ใช้งาน 

- ไม่อนุมัตกิารจอง คือ สถานะท่ีผู้ใช้งานได้ท าการจองรถแตผู่้ดแูลระบบไม่อนมุตัิการจอง อาจ

เน่ืองรถไมว่า่งหรือเหตผุลเห็นสมควรท่ีผู้ดแูลระบบหมายเหตไุปยงัผู้ใช้งาน 

- ยกเลิกการจอง คือ สถานะท่ีผู้ใช้งานได้ท าการยกเลิกการจองเหตท่ีุผู้ใช้งานยกเลิกเองหรือผู้ดแูล

ระบบยกเลิกให้ 
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รูปท่ี 4 สถานะการจอง 

3. ตารางการจอง คือตารางการจองของผู้ใช้งาน จะแสดงการจองของผู้ใช้งานในรูปแบบปฏิทินท่ีแสดง

เลขการจองวนัเวลาและทะเบียนรถ โดยแสดงสถานการณ์จองตามสีดงันี ้

- สีเทา คือ รออนมุตัจิากผู้ดแูลระบบจะแสดงในสว่นของเวลาวนัท่ีเดินทางและเลขท่ีจอง 

- สีเขียว คือ อนมุตักิารจองรถจากผู้ดแูลระบบจะแสดงเวลาวนัท่ีเดินทางและเลขทะเบียนรถ 

- สีแดง คือ สถานะไมอ่นมุตักิารจองจะแสดงในสว่นของเวลาวนัท่ีเดินทางและเลขท่ีจอง 
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รูปท่ี 5 ตารางการจอง 

ผู้ใช้งานสามารถตดิตามดรูายละเอียดการจองตา่งๆ ได้ในตารางปฏิทิน สามารถคลิกเข้าไปดู

รายละเอียดการจองรถ 

 

อนมุตัิแล้ว : แสดงเลข

ทะเบียนและวนัท่ีเดินทาง 
รออนมุตัิ : แสดงเลขที่

จองและวนัท่ีเดินทาง 

ไมอ่นมุตัิ : แสดงเลขที่

จองและวนัท่ีเดินทาง 
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รูปท่ี 6 รายละเอียดการจองยานพาหนะ 

4.  ตารางเดนิรถ คือ ตารางแสดงเวลาการเดนิรถของมหาวิทยาลยั 
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รูปท่ี 7 ตารางเดนิรถ 
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5. ยกเลิกการจอง คือ ผู้ใช้งานสามารถท าการยกเลิกการจองด้วยตนเองโดยไมต้่องผา่นผู้ดแูลอนมุตัทิัง้

การจองท่ีอนมุตัิแล้วหรือรออนมุตักิารจอง 

 
รูปท่ี 8 ยกเลิกการจอง 

 

ขัน้ตอนการจองยานพาหนะ 

1. เม่ือท าการเลือกเข้าระบบจองยานพาหนะ ให้เลือกเข้าไปท่ีการจองยานพาหนะ  

2. จะแสดงหน้าการจอง ผู้ใช้ต้องท าการเลือกวนัและเวลาในการจองและกรอกรายละเอียดตา่งๆของ

ระบบแล้วกด OK เพ่ือท าการจอง 
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รูปท่ี 9 ขัน้ตอนการจองยานพาหนะ 
 

หมายเหตุ  ลกัษณะการจองแบบออกเป็น 2 ลกัษณะดงันี ้

- จองเต็มวนั คือ จองตลอดทัง้วนั สามารถจองได้หลายวนัโดยนบัจ านวนเต็มวนัจากวนัท่ีท าการ

จอง เช่น  จองเต็มวัน 3 วันไปต่างจังหวัด วันท่ี 5/10/2555 เวลา 8.00 น. ถึง วันท่ี 7/10/2555 

เวลา 17.00 น.  ก็นบัวา่รถมีการจองไปทัง้หมด 3 วนั ไปเช้าวนัท่ี 5 และกลบัเย็นวนัท่ี 7 

- จองซ า้ คือ จองซ า้เป็นลกัษณะช่วงเวลาจ านวนหลายวนั เช่น จองซ า้ 3 วนัไปสมัมนา วนัท่ี วนัท่ี 

5/10/2555 เวลา 8.00 น. ถึง วนัท่ี 7/10/2555 เวลา 17.00 น. ก็จะแสดงรายการออกมาเป็น 3 ใบ

จองในการท าการจองชว่งเวลา 8.00-17.00 น. ของ 3 วนันัน้ เป็นต้น 

***สว่นการจองวนัเดียว จะเลือกแบบ จองซ า้ หรือจองเตม็วนัก็ได้ ไมมี่ผลกบัระบบ 

เลอืกวนัและเวลาเดินทาง 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

รายละเอียดของผู้ใช้งานท่ีท าการจองรถ 
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3. จองรถเรียบร้อยแล้วก็จะไปแสดงสถานะรออนมุตัใินสถานะการจอง 
 

 

รูปท่ี 10 แสดงการเข้าดรูายละเอียดการจองยานพาหนะในสถานะการจอง 

สามารถเลือกดูท่ีตารางการจอง ท่ีแสดงเป็นปฏิทินสามารถคลิกเข้าไปดูสถานการณ์จองและ

รายละเอียดตา่งๆ ได้ 

คลกิดรูายละเอียดการจอง 
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รูปท่ี 11 แสดงการเข้าดรูายละเอียดการจองยานพาหนะในตารางการจอง 

เม่ือท าการคลิกท่ีรายการในสถานะการจองหรือปฏิทินการจองก็จะแสดงรายละเอียดว่าอยู่ในสถานะ

จองแบบใดและแสดงรายละเอียดของรถท่ีผู้ดูแลระบบท าการอนุมัติให้ เพ่ือให้ผู้ ใช้งานสามารถรู้ได้ว่ารถท่ี

ผู้ใช้งานจองนัน้ได้รับการจองรถคนัไหนจากผู้ดแูลระบบ 

คลกิเพื่อดรูายละเอยีดการจอง 
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รูปท่ี 12 รายละเอียดการจอง (กรณีอนมุตักิารจอง) 

เม่ือผู้ใช้งานได้รับการอนมุตัิหรือไมอ่นมุตัจิากผู้ดแูลระบบ โดยตดิตามรู้สถานะต่างๆแล้วก็เป็นอนัเสร็จ

สิน้การจองรถในระบบจองยานพาหนะ 
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การยกเลิกการจองรถ 

1. ผู้ใช้งานสามารถท าการยกเลิกได้ด้วยตนเองโดยไมต้่องมีการอนมุตัจิากผู้ ใช้งานทัง้กรณีอนมุตัิ

และรออนมุตุ ิเพ่ือให้ง่ายตอ่การใช้งานโดยท าการเลือกท่ีเมน ู       

 

รูปท่ี 13 การยกเลิกการจองรถ 

2. เม่ือท าการยกเลิกการจองรถจะแสดงหน้าการยกเลิกการจองรถ ผู้ใช้งานท าการเลือกท่ียกเลิก

พร้อมกบัความเห็นผู้ ใช้แล้วกด OK เพ่ือท าการยกเลิกการจอง 

คลกิเพื่อท าการยกเลกิ 
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รูปท่ี 14 หน้าแสดงการยกเลิกการจองรถ 

คลกิที่ยกเลกิ 

กรอกความเห็นของการยกเลกิ 
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3. เม่ือท าการยกเลิกเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสถานะยกเลิกการจองได้ โดยไปท่ี

สถานะการจอง เป็นการเสร็จสิน้การยกเลิกการจองรถ 

 
รูปท่ี 15 หน้าแสดงสถานะยกเลิกการจองในสถานะการจอง 

 

 


