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การเข้าใช้งานระบบ 
เข้ำ URL: eoffice.ieat.go.th และกรอกข้อมูล Username โดยกำรใส่ตัวอักษรภำษำอังกฤษของชื่อแล้ว

ตำมด้วยนำมสกุลตัวแรก ส่วน Password ใส่รหัสพนักงำน เมื่อ Login เข้ำสู่ระบบผ่ำนแล้ว หน้ำจอระบบจะแสดง

ดังรูปที ่1.1 ซ่ึงเป็นหน้ำหลัก หรือหน้ำ Portal โดยจะแสดงระบบต่ำง ๆ ให้เลือกระบบจองรถเพ่ือเข้ำไปใช้งำน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.1 หน้ำจอแสดงหน้ำหลักหรือหน้ำ Portal 
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รูปที่ 1.2 หน้ำจอแสดงภำพรวมของระบบ 

 จำกรูปที่ 1.2 สำมำรถอธิบำยรำยละเอียดต่ำง ๆ ได้ดังนี้ 

ส่วน A ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน: เปลี่ยนรหัสผ่ำน ล็อกเอำท์ออกจำกระบบ และดำวน์โหลดคู่มือกำรใช้งำนได้ในส่วนนี้ 

ส่วน B เมนูการใช้งาน: ผู้ใช้งำนจะสำมำรถเห็นเมนูได้ตำมสิทธิ์ของตัวเองเท่ำนั้น คือ 

1) ผู้ขอใช้รถ: ดูรำยกำรจองของตนเอง ตำรำงกำรใช้รถ ดูรำยกำรรถในองค์กรได้ (แต่เลือกรถไม่ได้) 

2) ผู้บังคับบัญชา: ถ้ำ ผู้ขอใช้รถ กดจองรถเข้ำมำ จะถูกส่งข้อมูลมำให้ผู้บังคับบัญชำอนุมัติขั้นต้นก่อน 

3) ผู้จัดรถ: เมื่อ ผู้บังคับบัญชา อนุมัติแล้ว ผู้จัดรถจะจัดสรรรถตำมควำมเหมำะสมในกำรใช้งำนให้แก่ผู้

ขอใช้รถ 

ส่วน C รายการจองท้ังหมด: จะแสดงรำยกำรจองทั้งหมดของผู้ใช้งำนนั้น ๆ 

ส่วน D ค้นหารายการจองรถ: ใช้ในกำรค้นหำรำยกำรจองรถท่ีต้องกำร 

1) ผู้ขอใช้

รถ 

2) ผู้บังคับบัญชาฯ 3) ผู้จัดรถ 

A 

C D 

B 
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รูปที่ 1.3  หน้ำจอแสดงรำยละเอียดรำยกำรจองรถ (สถำนะรอกำรพิจำรณำ) 

 จำกรูปที่ 1.2 ผู้ใช้สำมำรถดูรำยละเอียดแต่ละกำรจองรถได้ โดยเลือกรำยกำรจองนั้น ระบบจะแสดง

หน้ำจอรำยละเอียดกำรจองรถ ประกอบไปด้วย รำยละเอียดผู้ใช้รถ รำยละเอียกำรเดินทำง รำยละเอียดเพิ่มเติม

ข้อมูลผู้ติดต่อ รวมถึงเมนูส ำหรับยกเลิกกำรจองรถ เมนูส ำหรับแก้ไขรำยละเอียดกำรจองรถ และเมนูย้อนกลับสู่

หน้ำก่อนหน้ำ โดยเมนูแก้ไขจะปรำกฏเฉพำะกำรเดินทำงที่ยังไม่ถูกพิจำรณำ ดังรูปที่ 1.3 
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การจองรถ 

จำกรูป 1.2 เมื่อผู้ใช้ต้องกำรจองรถให้คลิกท่ีปุ่ม    ทีอ่ยู่ทำงด้ำนซ้ำยของหน้ำจอ เพ่ือท ำกำรจองรถ 

ระบบหน้ำจอจะแสดง รำยละเอียดต่ำง ๆ ที่ผู้ใช้ระบบต้องท ำกำรกรอกข้อมูล ประกอบด้วย รำยละเอียดผู้ใช้รถ 

รำยละเอียดกำรเดินทำง เอกสำรแนบ รำยละเอียดเพ่ิมเติม ดังรูปที ่1.4 และ 1.5 

 

รูปที่ 1.4  หน้ำจอแสดงรำยละเอียดหน้ำกำรจองรถ  
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รูปที่ 1.5  หน้ำจอแสดงรำยละเอียดหน้ำกำรจองรถ 

จำกรูปที ่ 1.4 และ 1.5 เมื ่อท ำกำรกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก “ยืนยัน” ระบบจะแสดงหน้ำ

รำยละเอียดที่รอกำรอนุมัติ ผู้ใช้สำมำรถท ำกำรแก้ไขรำยละเอียดกำรจองรถได้ โดยคลิก “แก้ไขรำยละเอียดกำร

จอง” หำกต้องกำรยกเลิกกำรจองรถ คลิก “ยกเลิกกำรจองรถ” หรือคลิก “ย้อนกลับ” เพื่อกลับสู่หน้ำก่อนหน้ำ 

ดังรูปที่ 1.6 
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รูปที่ 1.6  หน้ำจอแสดงรำยละเอียดกำรจองรถ 
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การค้นหาการจองรถ 

จำกรูป 1.2 “ค้นหำรำยกำรกำรจองรถ” อยู่ทำงด้ำนซ้ำยของหน้ำจอ เพื่อท ำกำรค้นหำกำรจองรถ โดยผู้ใช้

ระบบต้องท ำกำรกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ ที่ต้องกำรค้นหำ สำมำรถเลือก “วันที่ออกเดินทำง” และ “วันที่เดินทำง

กลับ” โดยระบุจำกวันที่ ถึงวันที่ จุดหมำยปลำยทำง และสถำนะของกำรจอง เมื่อคลิกท่ี “ค้นหำ” หน้ำจอจะแสดง

รำยกำรจองรถที่ต้องกับกำรค้นหำ ผู้ใช้สำมำรถคลิกท่ีรำยกำรจองรถเพ่ือดูรำยละเอียดกำรจองได้ ดังรูปที่ 1.7 

 

 รูปที่ 1.7  หน้ำจอแสดงรำยกำรจองรถท่ีผู้ใช้ค้นหำ 

ตารางการใช้รถ 
จำกรูปที่ 1.8 เมนู “ตำรำงกำรใช้รถ” ด้ำนบน คือกำรแสดงวันที่และเวลำกำรจองรถ เมื่อคลิกไปที่กำรจองจะ

แสดงรำยละเอียดต่ำง ๆ ของกำรจองรถ ประกอบด้วย รำยละเอียดผู้ใช้ รำยละเอียดกำรเดินทำง รำยละเอียด

เพ่ิมเติม 

 

รูปที่ 1.8 แสดงตำรำงกำรใช้รถ 
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รายการรถ 
จำกรูปที่ 1.9 เมนู “รำยกำรรถ”  คือกำรแสดงรำยกำรรถทั้งหมดรวมถึงรำยละเอียดต่ำง ๆ ของรถแต่ละ

คัน ประกอบด้วย ทะเบียน ผู้ขับ จ ำนวนที่นั่ง ผู้ใช้สำมำรถค้นหำรถที่ต้องกำรได้ โดยกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ ที่

ต้องกำรค้นหำในส่วนของกำร ”ค้นหำข้อมูลรถ” ทำงซ้ำยมือ ประกอบด้วย ประเภทรถ ทะเบียนรถ จ ำนวนที่นั่ง ผู้

ขับ แล้วกดท่ี “ค้นหำ” ระบบจะแสดงข้อมูลตำมที่ผู้ใช้เลือกดังรูปที่ 1.10 

 

รูปที่ 1.9 แสดงรำยกำรรถ 

 

 

รูปที่ 1.10 แสดงกำรค้นหำข้อมูลรถ 
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ผู้ใช้สำมำรถดูข้อมูลรถยนต์ที่ต้องกำรได้ คลิกข้อมูลรถยนต์ที่ต้องกำร ระบบจะแสดงข้อมูลต่ำง  ๆของ

รถยนต์ ประกอบด้วย ทะเบียน ชื่อผู้ขับ ประเภทรถ จ ำนวนที่นั่ง รำยละเอียด ดังรูปที่ 1.11 

 

รูปที่ 1.11 แสดงรำยละเอียดข้อมูลรถ 

รายการรอพิจารณา 
จำกรูปที่ 1.12 เมนู “รำยกำรรอพิจำรณำ” คือกำรแสดงรำยกำรจองรถทั้งหมดที่รอกำรพิจำรณำ โดยผู้ใช้

สำมำรถค้นหำข้อมูลกำรจองรถได้โดยกรอกข้อมูลในส่วน “ค้นหำข้อมูลรถ” ประกอบด้วย วันที่ออกเดินทำงและผู้

จอง แล้วคลิกท่ี “ค้นหำ” ระบบจะท ำแสดงข้อมูลตำมที่ผู้ใช้เลือกดังรูปที่ 1.13 

 

รูปที่ 1.12 แสดงรำยกำรรอพิจำรณำ 
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รูปที่ 1.13 แสดงกำรค้นหำข้อมูลรถที่รอกำรอนุมัติ 

ผู้ใช้สำมำรถคลิกเพื่อดูรำยละเอียดกำรจองรถ ประกอบด้วย รำยละเอียดผู้ขอใช้รถ รำยละเอียดกำร

เดินทำง รำยละเอียดเพิ่มเติม และท ำกำรพิจำรณำกำรอนุมัติ (อนุมัติ ไม่อนุมัติ) ดังรูปที่ 1.14 
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รูปที่ 1.14 แสดงรำยละเอียดกำรจองรถเพ่ือพิจำรณำอนุมัติกำรจอง 

เมื่อคลิก “อนุมัติ” ระบบจะเปลี่ยนสถำนะกำรจองรถจำก “รอพิจำรณำ” เป็น “รอจัดสรร” หรือหำกผู้ใช้

คลิก “ไม่อนุมัต”ิ ผู้ใช้ต้องท ำกำรระบุเหตุผลในกำรไม่อนุมัติ แล้วกด “ยืนยัน” ดังรูปที่ 1.15 
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รูปที่ 1.15 แสดงหน้ำกำรไม่อนุมัติกำรจอง 

จัดสรรรถ 
จำกรูปที่ 1.16 เมนู “จัดสรรรถ” คือกำรแสดงรำยกำรจองรถทั้งหมดที่ถูกอนุมัติ โดยจะแสดงรำยละเอียด

รำยกำรจองรถ และปุ่มส ำหรับกำรจัดสรรรถ ประกอบด้วย ยกเลิกกำรเดินทำง ไม่มีรถ ไม่อนุมัติ อนุมัติร่วม

เดินทำง อนุมัติ ในส่วนของกำรอนุมัติร่วมเดินทำงนั้นเมื่อคลิกปุ่มอนุมัติร่วมเดินทำง ระบบจะแสดงหน้ำกำรจัดสรร

รถร่วมเดินทำง ผู้ใช้ท ำกำรเลือกรถรำยกำรรถร่วมเดินทำงท่ีต้องกำรแล้วคลิก ”บันทึก” ดังรูปที่ 1.17 
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รูปที่ 1.16 แสดงหน้ำรำยกำรจัดรถ 
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รูปที่ 1.17 แสดงหน้ำกำรจัดสรรรถร่วมเดินทำง 

จำกรูป 1.16 เมื่อคลิกปุ่ม “อนุมัต”ิ ระบบจะแสดงหน้ำรำยละเอียดกำรจองรถ โดยผู้ใช้สำมำรถปรับแก้ไข

วันที่และเวลำเดินทำงไปกลับได้ และท ำกำรเลือกรถและคนขับที่เหมำะสมกับกำรเดินทำง เมื่อท ำกำรจัดสรร

เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือเป็นกำรยืนยันกำรจัดสรรดังรูปที่ 1.18 และ 1.19 

 

รูปที่ 1.18 แสดงหน้ำรำยละเอียดหลังกำรอนุมัติ 
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รูปที่ 1.19 แสดงหน้ำจัดสรรรถ 

รายการจองรถทั้งหมด 
จำกรูปที่ 1.20 เมนู “รำยกำรจองรถทั้งหมด” คือกำรแสดงรำยกำรจองรถทั้งหมด ผู้ใช้สำมำรถค้นหำและ

ดูรำยละเอียดแต่ละรำยกำรจองได้โดยคลิกที่รำยกำรจองนั้น ๆ ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของกำรจอง 

 

รูปที่ 1.20 แสดงหน้ำรำยกำรจองรถท้ังหมด 
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ออกรายงาน 
จำกรูปที่ 1.21 เมนู “ออกรำยงำน” คือกำรแสดงข้อมูลออกรำยงำนกำรใช้รถยนต์, รำยงำนพนักงำนขับ

รถยนต์ปฏิบัติหน้ำที่นอกเวลำรำชกำรประจ ำเดือน, รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคลของพนักงำนขับรถยนต์, 

รำยงำนสถิติกำรขอรับบริกำรรถยนต์ส่วนกลำงและรำยงำนสถิติกำรประเมิณผลกำรให้บริกำรรถยนต์ส่วนกลำง 

โดยท ำกำรเลือกรำยงำนที่ต้องกำรออก กรอกข้อมูลที่ต้องกำรแล้วคลิก “ออกรำยงำน” ดังรูปที่ 1.22 

 
รูปที่ 1.21 แสดงหน้ำข้อมูลออกรำยงำนกำรใช้รถยนต์ 

 

 
รูปที่ 1.22 แสดงข้อมูลออกรำยงำนกำรใช้รถยนต์ 


