
คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์  ได้ พัฒนาระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ สำหรับบุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์  สามารถจองรถยนต์ได้สะดวก 
รวดเร็ว เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
จึงได้ทำคู่มือการใช้งานระบบจองรถยนต์ โดยมีรายละเอียดดังนี้   
 ก. การใช้งานส่วนของศึกษาธิการจังหวัด (ผู้อนุมัติ) : ข้อ 18 - 20 
 ข. การใช้งานส่วนของผู้อำนวยการกลุ่ม : ข้อ 7 - 9 
 ค. การใช้งานส่วนของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ : ข้อ 15 - 17 
 ง. การใช้งานส่วนของเจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ : ข้อ 10 - 14, 21 - 28 
 จ. การใช้งานส่วนของผู้ขอจองรถ : ข้อ 1 - 6, 29 - 35 
โดยมขีั้นตอนการใช้งานดังนี้ 
1. ผู้ใช้ระบบที่ขอจองรถยนต์เปิดโปรแกรมเบราเซอร์ เช่น Google Chrome  Firefox เป็นต้น  พิมพ์ชื่อ 
    เว็บไซต์สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ เลือกเมนู “โปรแกรมบริหาร” เลือกรายการ “ระบบ 
    สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ ...” พบหน้าแรกของระบบ พิมพ์ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน และคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
 
2. พบหน้าหลักระบบ คลิกปุ่ม “บันทึกจองรถยนต์” 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

3. พบหน้าบันทึกขอจองรถของผู้ใช้ กรอกข้อมูลตามช่องท่ีกำหนด และคลิกปุ่ม “บันทึกคำขอ” 

 
 

4. พบหน้าแสดงรายการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 

 
 
5. พบหน้าแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ ให้คลิกเลือก “เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม” > คลิกเลือก 
    ชื่อผู้อำนวยการกลุ่มของผู้ขอใช้ > และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

6. พบหน้าแสดงรายการสถานะการขอใช้รถยนต์ 

 
 

7. ผู้อำนวยการกลุ่มของผู้ขอใช้รถยนต์เข้าสู่ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏรายการ 
    แฟ้มขอใช้รถยนต์ ให้คลิกรายการ “แฟ้มขอใช้รถยนต์” 

 
 
8. พบรายการขออนุญาตใช้รถยนต์ ให้คลิกข้อความ “ดำเนินการต่อ” 

 
 
9. คลิกเลือกช่อง “นำส่งเจ้าหน้าที่” > คลิกเลือกชื่อ เจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ > และคลิกปุ่ม 
    “บันทึกข้อมูล” 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

10.  เจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเข้าสู่ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  
     จะปรากฏรายการแฟ้มขอใช้รถยนต์ ให้คลิกรายการ “แฟ้มขอใช้รถยนต์” 

 
 
11. พบรายการบันทึกขอใช้รถยนต์ ให้คลิกข้อความ “ตรวจสอบการจัดรถ” เพ่ือตรวจสอบปฏิทิน 
     การจองรถยนต์ 

 
 
12. พบหน้าปฏิทินการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้ตรวจสอบปฏิทินการจองรถยนต์ในวันดังกล่าว  
     ว่ามีการจองใช้รถยนต์อยู่ก่อนแล้วหรือไม ่> คลิกรายการ “กลับหน้ารายการจองรถ” 

 
 

13. คลิกข้อความ “ดำเนินการต่อ” 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

14. ที่ส่วนของความเห็นเจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ ให้คลิกเลือกช่อง “เห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์ 
     สว่นกลาง หมายเลขทะเบียน” > คลิกเลือกทะเบียนรถยนต์ที่จะจอง > ที่ช่อง “โดยมี” ให้กรอกชื่อ 
     พนักงานขับรถ > คลิกเลือกช่อง “เสนอ ผอ.กลุ่ม” > เลือกชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ  
     (ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ) และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
15. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะของสำนักงานศึกษาธิการเข้าสู่ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  
     จะปรากฏรายการแฟ้มขอใช้รถยนต์ ให้คลิกรายการ “แฟ้มขอใช้รถยนต์” 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

16. พบหน้าแสดงรายการขอใช้รถยนต์ คลิกข้อความ “ดำเนินการต่อ” 

 
 
17. คลิกเลือกช่อง “ผู้บริหาร” > คลิกเลือกชื่อผู้บริหาร > และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
18. ศึกษาธิการจังหวัดเข้าสู่ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  จะปรากฏรายการแฟ้มขอใช้รถยนต์  
      คลิกรายการ “แฟ้มขอใช้รถยนต์” 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

19. คลิกข้อความ “ดำเนินการต่อ” 

 
 
20. กรณีที่อนุญาต คลิกเลือกช่อง “อนุญาต” พร้อมคลิกช่อง “เจ้าหน้าที่จองรถยนต์” และคลิกปุ่ม 
     “บันทึกข้อมูล” 

 
 
21.  เจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะของสำนักงานศึกษาธิการเข้าสู่ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏ 
     รายการแฟ้มขอใช้รถยนต์ ให้คลิกรายการ “แฟ้มขอใช้รถยนต์” 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

22. พบรายการขอใช้รถยนต์ ให้คลิกข้อความ “บันทึกปฏิทินใช้รถ” 

 
 
23. คลิกปุ่ม “<<:เพ่ิมรายการในปฏิทิน:>>” 

 
 
24. ปรากฏปฏิทินการใช้รถยนต์ส่วนกลาง สามารถคลิกเลือกวันที่เพื่อแสดงรายละเอียด 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

25 . พบรายละเอียดการจองรถยนต์  กรณี ที่ ต้ องการยกเลิ กการจองรถยนต์  ให้ คลิ ก ไอคอน  
      ที่คอลัมน์ชื่อ “ลบ” 

 
 
26. คลิกรายการ “กลับหน้ารายการจองรถ” 

 
 
27. ที่รายการจองรถยนต์ คลิกข้อความ “นำส่งเจ้าของเรื่อง” เพ่ือให้รายการขอใช้รถยนต์ ไปปรากฏที่เมนู 
     ของผู้ใช้ระบบที่ขอจองรถยนต์ 

 
 
28. คลิกปุ่ม “บันทึกเสนอ” 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

29. ผู้ใช้ระบบที่ขอจองรถยนต์เข้าสู่ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏรายการแฟ้มขอใช้รถยนต์   
     ให้คลิกรายการ “แฟ้มขอใช้รถยนต์” 

 
 
30. พบหน้าบันทึกการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง คลิกชื่อเรื่องรายการที่ขอใช้รถยนต์ 

 
 
31. พบหน้าเอกสารการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
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คู่มือการใช้ระบบจองรถยนต์ ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนกังานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

32. คลิกปุ่ม “จัดเก็บ” เพ่ือจัดเก็บรายการ 

 
 
33. การดูรายการจองรถยนต์ ให้คลิกท่ีเมนู “แฟ้มการจองรถยนต์” 

 
 
34. พบรายการจองรถยนต์ของผู้ใช้ 

 
 
35. ผู้ใช้ทั่วไปสามารถดูปฏิทินการใช้รถยนต์ทั้งหมด ที่เมนู “ปฏิทินการใช้รถยนต์” 
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พบปัญหาการใช้ติดต่อ : นายกฤตเมธ  แจ่มสว่าง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ  ศธจ.เพชรบูรณ์ 
      LINE ID : alexkridtamate , อีเมล pnbpeo305@sueksa.go.th 
 


