
 

 

 

 

คู่มือการขอใช้ระบบจองรถ (ส่วนบริการกลาง) 

ส าหรับบุคลากรส านักวิชาเภสัชศาสตร์ 

 

จัดท าและเรียบเรียงโดย 

คุณจิรา  กาญจนภักดิ์ 

ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ 

วันที่จัดท า   

ครั้งที่ 1 วันที่ 10 ตุลาคม 2562 
  

 

 

 

หมายเหตุ  

คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้บุคลำกรของส ำนักวิชำเภสัชศำสตร์ สำมำรถใช้งำนระบบเพ่ือกำรจองรถส ำหรับ
ภำรกิจของมหำวิทยำลัยที่เกี่ยวข้อง ให้มีควำมสะดวก และเป็นระบบ เพ่ือกำรบันทึกข้อมูลในกำรน ำมำ
วิเครำะห์เพ่ือกำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรต่อไป  หำกมีข้อแนะน ำเพ่ิมเติม กรุณำติดต่อกลับที่คุณจิรำ 
หมำยเลขโทรศัพท์ 2809 
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2. กรณีใช้รถยนต์ภารกิจส่วนตัว (พริ้นใบเจ้งหนี้)     7 

3. การยกเลิกการขอใช้รถ        8-9  

4. การขอใช้รถไฟฟ้า        10 

5. การขอใช้รถบัส         11 

6. การขอใช้รถกอล์ฟ        12 
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การเข้าสู่ระบบการขอใช้ระบบจองรถ (ส่วนบริการกลาง) 

1. เปิด Google Chrome พิมพ์ URL: https://intranet.wu.ac.th    
2. คลิก “ระบบสำรสนเทศ” คอลัมภ์ งำนสนับสนุนกำรด ำเนินงำน  
3. คลิก  ระบบจองรถ (ส่วนบริกำรกลำง)   
4. กรอก User account และ password ดังภาพที่ 1 

 

ภำพที่ 1 

5. เมื่อใส่ User account และ password เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรอกข้อมูล วัน เวลำ ที่ต้องกำรใช้รถ 
(ครั้งที่ 1 เลือกวันที่เริ่มจอง คลิกครั้งที่ 2 เลือกวันที่จองถึงวันที่เท่ำไร ดังภาพที่ 2 

 

 ภำพที่ 2  
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูลการเดินทาง 

ตัวอย่าง Form To Adult 

เริ่มใช้รถ ใช้รถเสร็จ 

ขอรถส่งสนำมบิน อำคำรวิชำกำร9/ 
วลัยนิวำส. (ระบุ) ...  
(ส่ง...ใส่ชื่อ-สกุล...) 

สนำมบิน
นครศรีธรรมรำช 

09.00 น. 10.00 น. 

ขอรถรับสนำมบิน 
(เครื่องลง 07.10 น.) 

สนำมบินนครศรีธรรมรำช 
(รับ...ใส่ชื่อ-สกุล...) 

อำคำรวิชำกำร 9/
วลัยนิวำส..... 

07.10 น. 07.40 น. 

ขอรถไปนิเทศใน อ.
เมืองนครศรีฯ 
(ค ำนวนเวลำไป-กลับ) 

อำคำรวิชำกำร 9 หรือ 
วลัยนิวำส (ระบุ). 

โรงพยำบำล..../
ร้ำนยำ...../ 
สสจ............. 

08.00 น. 13.00 น. 

ขอรถรับอำจำรย์พิเศษ
ที่หำดใหญ่ 
(กรณีใช้รถเช่ำจำก
หำดใหญ่) 

คณะเภสัชศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ 
(รับอำจำรย์พิเศษ ชื่อ
...........) 

อำคำรเรียนรวม 
.......... 

06.00 น. 19.00 น. 

 

 

 

กรณีท่ีแวะรับหลำยที่ ให้ไปเพิ่มข้อมูลที่ “เพ่ิมจุดรับ” (ภำพที่ 3) 

 

ภำพที่ 3 

 



3 

 

กรอกรำยละเอียด “เพ่ิมจุดรับ”  
สถำนที่  :  ให้ระบุว่ำจะให้รับที่ไหน เช่น เซเว่นหน้ำ มวล. 
วันเวลำ :  ให้ใส่วันที่ และ เวลำ ที่จะให้รับ เช่น วันที่ 15 ส.ค. 62 เวลำ 15.00 น. 
รำยละเอียดผู้โดยสำร เบอร์โทร : ให้ใส่ชื่อ-สกุลผู้โดยสำร พร้อมด้วยเบอร์โทรศัพท์ 
จำกนั้นก็ คลิก Create (ภำพที่ 4) 

 

ภำพที่ 4 

6. คลิก Search เพ่ือเลือกประเภทรถ  (ภำพท่ี 5) 

 

ภำพที่ 5 
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7. เลือกประเภทรถ (ดังภำพที่ 5) 

 

 

 

 

 

- ถ้ำเดินทำงตั้งแต่ 4 คนขึ้นไป ให้เลือก  รถตู้  

- และถ้ำเดินทำง 1-3 คน ให้เลือกเป็น รถเก๋ง  

- และถ้ำจะบรรทุกของให้เลือกเป็นรถกระบะ  

 

ภำพที่ 5 

เมื่อเลือกประเภทรถเสร็จ ก็จะต้องเข้ำมำกรอกรำยละเอียด “ภารกิจ” ให้ระบุให้ชัดเจน ว่ำเรำจะไปท ำ
กิจกรรมอะไร และคลิก  เที่ยวเดียว หรือ  ไปส่งรอรับกลับ 
หมายเหตุ :  
เที่ยวเดียว หมำยถึง รถไปส่งอย่ำงเดียว และรถก็กลับ มวล. 
      
ไปส่งรอรับกลับ หมำยถึง รถไปส่งและรอรับกลับ Stand by จนเสร็จภำรกิจ (กรณี ไปนิเทศงำนในจังหวัดและ
ต่ำงจังหวัด โครงกำรหรือกิจกรรมที่ต้องรถเพ่ือรับ-ส่งวิทยำกร หรือผู้เข้ำร่วมประชุม และกรณีไปศึกษำดูงำน) 

  
 รถตู ้ รถเก๋ง รถกระบะ 
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8. กรอกรำยละเอียดช่อง “ภำรกิจ” ว่ำให้ไปท ำอะไร  
ช่องประเภท เลือก ประชุม กำรเรียนกำรสอน เป็นต้น และ 
กรอกรำยละเอียดประเภทงำน ถ้ำประชุมก็ประชุมอะไร ตำมหนังสืออนุมัติเลขที่เท่ำไร 
ใส่เบอรโ์ทรผู้โดยสำร และเลือกกำรช ำระเงินโดย เงินสด (กรณีโครงกำร/ภำรกิจส่วนตัว) หรือ หัก 
Segment (กรณีภำรกิจกำรเรียนกำรสอน กำรประชุมที่ได้รับมอบหมำย) และก ็กด Submit (ดัง
ภำพที่ 6) 

ภำพที่ 6 

9. จำกนั้นสถำนะใบงำนก็จะขึ้นเป็น “รอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ” (ดังภำพท่ี 7) เมื่อหัวหน้ำหน่ยวงำน
อนุมัติ ก็จะขึ้นสถำนะ “รอผู้ดูแลบริการรถอนุมัติ” 

 

 

ภำพที่ 7 



6 

 

10. ก่อนวันเดินทำงจริง 1 วัน สำมำรถเข้ำไปตรวจสอบเบอร์รถ ได้หลังเวลำ 15.00 น. เมื่อใช้รถเสร็จ ทำง
ระบบก็จะส่งลิ้งค์มำให้เรำ “ประเมินกำรให้บริกำรรถ” และเรำจะต้องประเมินกำรให้บริกำรรถทุก
ครั้ง ก่อนจะท ำกำรขอรถครั้งต่อไป คลิกตรง “กดตรงนี้เพื่อประเมิน”  ดังภำพที่ 8 

 
 

 
ภำพที่ 8 

11. เมื่อเข้ำไปท ำกำรประเมิน จะต้องท ำกำรตรวจสอบข้อมูล วัน เวลำ กำรใช้รถ และประเมินควำมพึง
พอใจพนักงำนขับรถ ซึ่งมีคะแนนเต็ม 5 คะแนน เมื่อเสร็จแล้วกด “บันทึก”  ดังภำพที่ 9 และถ้ำ
ข้อมูลไมถู่กต้อง เช่น ระยะทำงเกินควำมจริง จ ำนวนเงินมำกเกินจริง ก็ให้ควำมเห็นไปในช่อง “กรณี
ข้อมูลไม่ถูกต้องโปรดระบุ” เพ่ือให้ส่วนบริกำรกลำงตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้ง แล้วกดบันทึก (ดัง
ภำพที่ 9) 

 

ภำพที่ 9 
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กรณีขอใชร้ถยนต์ภารกิจส่วนตัว 

เช่น กรณีขอรถให้ไปส่งที่สนำมบิน ขอใช้รถไปงำนแต่งงำน งำนบวช งำนศพ อ่ืนๆ เป็นต้น เพ่ือไปท ำภำรกิจ
ส่วนตัว ให้เข้ำไปพริ้นใบแจ้งหนี้ ดังภำพที่ 10 

 

ภำพที่ 10 

คลิก “พิมพ์ใบแจ้งหนี้” จะได้ใบแจ้งหนี้รำยกำรใช้บริกำรรถยนต์ รำยละเอียดตำม ภำพที่ 11 

 

 

ภำพที่ 11 

และน ำใบแจ้งหนี้ฯ ไปช ำระได้ที่เคำร์เตอร์ส่วนกำรเงินและบัญชี หรือจะโอนเข้ำบัญชี “มหำวิทยำลัยวลัย
ลักษณ์ เลขบัญชี 828-1-14776-8 และส่งหลักฐำนกำรโอนเงินพร้อมใบแจ้งหนี้ไปที่ส่วนกำรเงิน ที่เบอร์
โทรสำร 3719 เพ่ือให้ส่วนกำรเงินฯ ออกใบเสร็จให้  และส่วนกำรเงินและบัญชี ที่ฝำกเวียนใบเสร็จผ่ำนทำง
ระบบฝำกเวียนเอกสำรมำให้ หรือเรำไปขอรับใบเสร็จได้ที่เคำน์เตอร์กำรเงินและบัญชี  
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กำรยกเลิกกำรจองรถ 

กรณียกเลิกกำรจองรถให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

1) คลิกเลือก “ใบงำน”  

2) คลิกเลือก      รูปภำพสีส้ม รอหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติ รูปสีฟ้ำรอผู้จัดรถอนุมัติ คลิกได้ทั้ง 2 

รูปภำพ หำกเรำต้องกำรจะยกเลิกใบงำน 

 

 

3) คลิก “ยกเลิกใบงำน”  

 

 

1 

2 

3 
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4) คลิก “OK” 

 
 

5) หากยกเลกิใบงานส าเร็จ หน้าตา่งขอรถจะปรากฏข้อความ “ยกเลกิใบงาน” ดงัภาพ 5 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 
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การขอใช้รถไฟฟ้า 
 
กรณีขอใช้รถไฟฟ้า ให้ท าบันทึกข้อความขอใช้รถไฟฟ้า ถึงผู้จัดการโครงการมหาวิทยาลัยสีเขียว    
กรณีรถบัส รถกอล์ฟ ให้กรอกแบบฟอร์ม และส่งกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง แบบฟอร์มดังนี้ 
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การขอใช้รถบัส 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถบัส 
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การขอใช้รถกอล์ฟ 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มขอใช้รถกอล์ฟ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


