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1. การเข้าสู่ระบบจองรถส่วนกลางออนไลน์ 
หน้าหลักการเข้าสู่ระบบสําหรับผู้ใช้งาน โดยเข้าที่ http://www.tourism.go.th/home/content ไปที่เมนู  

             สําหรับเจ้าหน้าที่กรมการท่องเที่ยว > ระบบสารสนเทศ กรมการท่องเที่ยว       

     

จะเข้าสู่หน้า Login ดังรูป ทําการกรอกชื่อผู้ใช้งาน Username และรหัสผ่าน Password จากนั้นกดปุ่ม “Sign in” 

เพื่อเข้าสู่ระบบ 
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หลังจากเข้าสู่ระบบสําเร็จจะแสดงหน้าจอของเมนูการใช้งานต่างๆ ดังรูป จากนั้นคลิกที่เมนูระบบ DOT Service 

Online 

 

คลิกที่เมนู “DOT Service Onl ine”   จะแสดงหน้าจอหลักของระบบ คลิกที่เมนู 

“ขอใช้รถส่วนกลางออนไลน์” เพื่อเข้าสู่ส่วนจัดการข้อมูลการจอง 
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2. การจองขอใช้รถส่วนกลาง  
คลิกที่เมนู “การจองรถส่วนกลาง > ขอใช้รถส่วนกลางออนไลน์”  เพื่อทําการจอง 

ระบบแสดงข้อมูลรายละเอียดการจองรถของผู้ใช้งาน ดังรูป 

มุมมองรายการจองแสดงเป็นลิสตร์ายการ 

 

มุมมองปฏิทิน 
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จะแสดงจํานวนรายการจองของวันที่นั้นๆ คลิกเข้าไปเพื่อดูรายละเอียดการจองทั้งหมดในวันดังกล่าว 

 

ทําการจองรถให ้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” จะเข้าสู่หน้าแบบฟอร์มการจอง จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี ้

- ผู้ขอรับบริการ (ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ) 

- ตําแหน่ง (ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ) 

- สังกัด (ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ) 

- โทรภายใน 

- เลือกรูปแบบ (ไป-กลับ , ไป , รับกลับ) 

- ขออนุญาตใช้รถไปที่ไหน 

- เพื่อ (ระบุรายละเอียดการขอใช้รถ) 

- โดยมีผู้โดยสารจํานวน  (คน) 

- คือ (ให้ระบุ ชื่อ นามสกุลของผู้ที่โดยสารไปด้วย) รูปแบบชื่อผู้ติดตาม เป็นรูปแบบดังนี้  

       1. ชื่อ-นามสกุล , 2. ชื่อ-นามสกุล 

- ในวันที่ (ระบุวันที่และเวลาที่ต้องการใช้รถ) 

- ผู้ประสานงาน 

- หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

- หมายเหตุ 
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กรอกข้อมูลครบใหก้ดปุ่ม Submit เพื่อบันทึกข้อมูลการจอง  หลังจากได้ทํารายการจองเสร็จเรียบร้อยระบบจะแจ้ง 

ให้ผู้ที่ทํารายการจองสามารถ “พิมพ์ใบคําขออนุญาต” เพื่อนําไปส่งที่กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะพร้อม 

ลายเซ็นต ์

 

และข้อมูลการจองจะแสดงในหน้าแรกของระบบ โดยจะแสดงสถานะการจัดรถเป็น “รอตรวจสอบ” 

และสถานะการอนุมัติเป็น “รออนุมัติ” 
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3. การยกเลิกข้อมูลการจอง 
ผู้ใช้งานที่ทําการจองแล้ว จะสามารถยกเลิกข้อมูลการจองได้จนกว่ารายการจองดังกล่าวจะได้รับการ 

ปรับสถานะจากกลุ่มอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ ซึ่งสถานะการแจ้งให้ทราบ มีดังนี ้

 - รอตรวจสอบ  จากกลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ และรอการอนุมัติจากหัวหน้ากลุ่มยานพาหนะ 

- สามารถจัดรถให้ได้  กลุ่มยานพาหนะสามารถจัดรถให้ได้ และรอการอนุมัติจากหัวหน้ากลุ่มยานพาหนะ 

 - ไม่สามารถจัดรถให้ได้ กลุ่มยานพาหนะไม่สามารถจัดรถให้ได้ และรอการอนุมัติจากหัวหน้ากลุ่มยานพาหนะ 

 - ยกเลิก  กลุ่มยานพาหนะยกเลิกรายการจอง 

 - อนุมัติให้ยกเลิก ในกรณีที่ทางผู้ใช้งานส่งคําร้องขอยกเลิกรายการ และทางกลุ่มยานพาหนะทําการอนุมัติ   

   คําร้องขอยกเลิกนั้น 

 

 

วิธีการยกเลิกการจอง ในกรณีที่ผู้ใช้งานทํารายการจอง และรายการนั้นยังอยู่ในสถานะ รอตรวจสอบ 

โดยสามารถคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะแจ้งเตือน ดังรูป เพื่อให้ยืนยัน กดปุ่ม cancel เพื่อยกเลิกรายการ / กดปุ่ม 

OK เพื่อยืนยันการยกเลิก 
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รายการที่ขอยกเลิกจะแสดงสถานะ ดังรูป 
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4. การร้องขอยกเลิกการจอง 
ผู้ใช้งานที่ทําการจองสามารถร้องขอยกเลิกการจองได ้โดยหากรายการดังกล่าวได้รับการจัดรถ หรืออนุมัต ิ

ไปเรียบร้อยแล้ว และทางผู้ขอใช้งานต้องการที่จะยกเลิกรายการดังกล่าว จะต้องแจ้งเรื่องขอยกเลิกเข้าไป 

ในระบบและจะต้องรอการอนุมัติจากผู้ดูแลระบบก่อน รายการขอยกเลิกถึงจะสมบูรณ์  

หมายเหตุ : กรณีที่ต้องการยื่นคําร้องขอยกเลิกจะขอยกเลิกได้หลังจากที่มีการปรับสถานะจากกลุ่มอาคาร 

สถานที่ และยานพาหนะ แล้วเท่านั้น หากรายการจองยังคงเป็น “รอตรวจสอบ” ผู้ใช้งานสามารถยกเลิก 

รายการดังกล่าว และจองใหม่ได้เลย โดยที่ไม่ต้องขอยกเลิก 

 

วิธีการขอยกเลิกการจอง คลิกที่ปุ่ม  จะเข้าสู่หน้าต่างเพื่อขอยกเลิก ดังรูป  

 

 

ระบุเหตุผลที่ขอยกเลิก และคลิกที่ปุ่ม “ส่งคําร้อง” เพื่อบันทึกข้อมูล 
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หลังจากส่งคําร้องเสร็จเรียบร้อยระบบจะแสดงลิสตร์ายการคําร้อง ดังรูป 

 

ย้อนกลับไปดูที่หน้าหลักของระบบจะแสดงข้อมูลดังนี้ 

 

และหลังจากที่ผู้ดูแลได้อนุมัติให้ยกเลิก หน้าหลักของระบบจะแสดงรายการ ดังนี้ 

จึงถือว่าการขอยกเลิกเสร็จสิ้นสมบูรณ์ 

สถานะการขอยกเลิกการจอง 
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5. การส่งออกข้อมูลในรูปแบบ MS Word 

หลังจากได้ทํารายการจองเสร็จเรียบร้อย ผู้ที่ทํารายการจองสามารถ Export 

ข้อมูลการจองออกมาในรูปแบบของ MS Word ได ้โดยคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะเด้ง pop up มาให้ save 

ไฟล์ดังกล่าวลงเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน 

 

 
 

กดปุ่ม “Save File” 

เปิดไฟล์ ดังกล่าวขึ้นมาจะแสดงรูปแบบเอกสาร ดังรูป 

สถานะการขอยกเลิกการจอง 
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