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ส่วนที่ 1 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

เม่ือผูใ้ชง้านไดท้ าการเขา้ใชร้ะบบ e-Traveling ในส่วนของผูดู้แลระบบ ผา่น URL : 

https://srkadm.tttpdxservice.com จะพบกบัหนา้จอการเขา้สู่ระบบ โดยผูใ้ชง้านจะตอ้งกรอกช่ือผูใ้ชง้าน และรหสัผา่นให้

ถูกตอ้ง 

 
หากผูใ้ช้ท  าการกรอกรหัสผ่านผิด ระบบจะแสดงการแจง้เตือนกลบัมายงัผูใ้ช้งาน ดังตัวอย่างกรณีผูใ้ช้กรอก

รหสัผา่นผิด ดงัน้ี 
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ส่วนที่ 2 หน้าแรก 

หลงัจากผูใ้ชง้านไดท้ าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ หนา้แรกจะแสดงขอ้มูลจองรถของพนกังาน รอบรับออก  

 
เง่ือนไขการแสดงผลมีดังนี ้

1. หากเขา้สู่ระบบดว้ยระดบัผูดู้แลระบบ สามารถดูขอ้มูลทั้งหมดได ้

2. หากเขา้สู่ระบบดว้ยระดบัใดก็ได ้ยกเวน้ผูดู้แลระบบ สามารถดูไดเ้ฉพาะสมาชิกแผนกท่ีระบเุท่านั้น 

3. เปล่ียนวนัท่ีเพื่อดูขอ้มูลในวนัอืน่ 

ค าจ ากัดความของสถานะ 

1. Not reserve : ไม่ไดใ้ชห้รือยงัไม่ไดจ้อง 

2. Arrange : อนุมติัการจองและจดัเตรียมรถเรียบร้อยแลว้ 

3. Submitted : ส่งการจองแลว้แต่ยงัไม่ไดจ้ดัเตรียมรถ 

4. Cancelled : ยกเลิกการจองแลว้ 

5. Waiting : รออนุมติัการจอง 
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ส่วนที่ 3 ปฏิทินบริษัท 

 

 
เม่ือคลิกท่ีเมนู ปฏิทินบริษทั จะแสดงหนา้จอปฏิทิน ถา้วนัท่ียงัไมมี่ขอ้มูล วนัท างาน วนัหยดุ จะตอ้งท าการอพัโหลดปฏิทิน

เขา้ระบบให้เรียบร้อย 

เง่ือนไขการแสดงผล 

1. สีแดง จะเป็นวนัหยดุ 

2. สีน ้าเงิน จะเป็นวนัท างาน 

การด าเนินการ  

1. คลิกดาวน์โหลดเทมเพลตเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์ทมเพลตปฏิทินบริษทั  

2. คลิกอพัโหลดปฏิทินเพื่ออปัโหลดไฟลเ์ทมเพลตปฏิทิน 

 

 

 

 



8 
 

 

ส่วนที่ 4 ตารางกะ 

จัดการข้อมลูตารางกะการท างาน 

 

เง่ือนไขการแสดงผล  

1. สามารถดาวน์โหลดขอ้มูลตารางกะของพนกังานได ้

2. ในการอพัโหลดตารางกะของพนกังาน จะตอ้งท าการดาวน์โหลดเทมเพลตและท าการจดัการขอ้มูลให้อยูใ่นรูปแบบตาม

ไฟลฟ์อร์แมตท่ีก าหนดให้เท่านั้น 

3. ตอ้งการอพัโหลดตารางกะพนกังานใหค้ลิกปุ่ ม “Upload Shift ” 

4. ตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลตารางกะของพนกังานให้เลือกเดือน ปี และโรงงาน จากนั้นคลิกปุ่ ม คน้หา ขอ้มูลกะของ

พนกังานแสดงในตาราง ดงัรูป  
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อัพโหลดตารางกะท างาน 

 
ขั้นตอนการอัพโหลดตารางกะ 

1. เลือกไฟลก์ะท างาน 

2. เลือกเดือน 

3. เลือกปี  

4. ตอ้งการอพัโหลด คลิกปุ่ ม “Upload” 

5. ขอ้มูลตารางกะพนกังานแสดงในตารางรูป 

6. ยืนยนัอพัโหลดตารางกะพนกังาน ให้คลิกปุ่ ม “Confirm” ระบบจะบนัทึกขอ้มูลตารางกะพนกังานลงในระบบ หาก

ตอ้งการบนัทึกขอ้มูลลงในฐานขอ้มูล ให้คลิกปุ่ มยนืยนั หากไม่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ใหค้ลิกปุ่ มยกเลิกเพื่อกลบัไปยงัหนา้

ก่อนหนา้ 
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ส่วนที่ 5 ตารางกะของพนักงาน 

 
เง่ือนไขการแสดงผล 

1. หากอพัโหลดไฟลข์อ้มูลกะแลว้ ขอ้มูลกะจะแสดงในปฏิทินกะส่วนตวัของโมดูลน้ี  

2. กรณีท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการเปล่ียนกะของวนัใด ๆ เพียงคลิกท่ีวนัท่ีตอ้งการเปล่ียน เลือกกะการท างาน แลว้คลิกปุ่ ม “Update 

Shift” ระบบจะอพัเดตกะการท างานของวนันั้นให้อตัโนมติั 

 

ค าจ ากดัความกะการท างาน 

1. D = กะกลางวนั เร่ิมตั้งแตเ่วลา 08:00 – 17:00 น.  

2. M = กะกลางวนั เร่ิมตั้งแตเ่วลา 07:00 – 16:00 น.  

3. M1 = กะกลางวนั เร่ิมตั้งแต่เวลา 07:00 – 17:00 น.  

4. M3 = กะกลางวนั เร่ิมตั้งแต่เวลา 07:00 – 19:00 น.  

5. N = กะกลางคืน เร่ิมตั้งแต่เวลา 19:00 – 04:00 น.  

6. N1 = กะกลางคนื เร่ิมตั้งแต่เวลา 19:00 – 05:00 น.  

7. N3 = กะกลางคนื เร่ิมตั้งแต่เวลา 19:00 – 07:00 น.  

8. OFF = วนัหยดุ 
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9. SRK-JPN 

10.ลาคลอด 

 

ส่วนที่ 6 การจัดการการจองรถ 

 

เง่ือนไขการแสดงผล 

1.วิธีการดึงขอ้มูลการจอง เลือกสถานะการจองรถ วนัท่ีเดินทาง โรงงาน แผนก กะการท างาน จากนั้นคลิกปุ่ มตรวจสอบ

ขอ้มูล ระบบจะแสดงขอ้มูลตามรายการท่ีเลือก 

*** หมายเหตุ ขอ้มูลตวักรอง Plant, Department จะแสดงตามสิทธ์ิการมองเห็นของแอดมินแผนกของผูใ้ชง้านเท่านั้น 

2. ตอ้งการส่งออกขอ้มูลใหค้ลิกปุ่ ม “Export to Excel” 

3. ตอ้งการจองรถให้คลิกปุ่ ม “Alias Reservation” ระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
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 3.1 คลิกเลือกวนัท่ี กะการท างาน โรงงาน และ แผนก แลว้คลิกปุ่ ม “Search for Available People” ระบบจะ

ตรวจสอบเฉพาะสมาชิกท่ีไม่ไดท้  าการจองเท่านั้น เช่นเดียวกบัตวักรอง ( ไม่ใช่สถานะการจอง ) 

 3.2 ระบบจแสดงรายช่ือพนกังานตามรูป ตอ้งการจองรถให้กบัพนกังาน ให้คลิกเลือก Checkbox หนา้รายการ แลว้

คลิกปุ่ ม “Reserve” ในตวัอยา่ง เลือกจองวนัท่ี 2024-04-22, กะท างาน D, โรงงาน ESIE, แผนก IS 

 3.3 ระบบจะท าการจองรถให้กบัพนกังานและแสดงขอ้ความ ท าการรายการส าเร็จ 

 

 
 

 3.4 เม่ือตรวจสอบขอ้มูลจากหนา้จอ การจดัการขอ้มูลการจองรถ จะพบขอ้มูลรายการจองรถของวนัดงักล่าว 
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4. ตอ้งการอนุมติัการจองรถ ท าเคร่ืองหมายท่ีช่อง checkbox หนา้รายการท่ีเลือก จากนั้นคลิกปุ่ ม “อนุมติัท่ีเลือก” 

5. ตอ้งการปฏิเสธค าขอหรือไม่อนุมติัรายการจองรถ ท าเคร่ืองหมายท่ีช่อง checkbox หนา้รายการท่ีเลือก จากนั้นคลิกปุ่ ม 

“ปฏิเสธค าขอท่ีเลือก” ปฏิเสธท่ีเลือก 

6. ช่อง Filter ขอ้มูลสามารถคน้หาโดยกรอกขอ้มูลรหสัพนกังานได ้

7. ตอ้งการดูรายละเอียดการจองรถของพนกังาน ให้คลิกปุ่ มไอคอน คอลมัน์ Action ระบบจะแสดงดงัรูป 

 

 
 

เง่ือนไขการแสดงผล 

7.1 แสดงรายละเอียดขอ้มูลการจองรถของพนกังาน ถา้แสดงขอ้ความ “System close between 15:00 – 23:59” จะเป็นการ

แจง้เตือนว่าระบบถูกปิดไม่สามารถท ารายการใดๆ ได ้ปุ่ ม ยกเลิกการจองรถ กูค้ืนการยกเลิก และปุ่ ม Update จะถูก 

Disabled ไว ้

7.2 ถา้ยงัไม่ถึงเวลาปิดระบบท่ีก าหนด ปุ่ ม ยกเลิกการจองรถ กูค้ืนการยกเลิก และปุ่ ม Update จะถูก Enable  
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 - ถา้ตอ้งการยกเลิการจองรถใหค้ลิกปุ่ ม “ยกเลิกการจอง” ระบบจะอพัเดตขอ้มูลและเปล่ียนสถานะเป็น Cancelled 

 - ถา้ตอ้งการกูค้ืนการจองรถ โดยการกูค้ืนจองรถ จะกูค้ืนไดเ้ฉพาะท่ีมีสถานะ “Cancelled” เท่านั้น และเม่ือคลิก

ปุ่ ม กูค้ืนการจองรถ ระบบจะอพัเดตขอ้มูลการจองรถ และอพัเดตสถานะเป็น “Submitted” 

 - การอนุมติัหรือปฏิเสธค าขอ ตอ้งการอนุมติั คลิกปุ่ ม “Approve” ตอ้งการปฏิเสธค าขอ ใหค้ลิกปุ่ ม “Disapproved” 

 

ส่วนที่ 7 ประวัติจองรถ  

 

 

1. โมดูลการจองจะแสดงการจองในปฏิทินการจอง  

2. หลงัจากอพัโหลดขอ้มูลกะการท างานแลว้ ระบบจะจองให้โดยอตัโนมติั  

3. ในกรณีผูใ้ชง้านท ารายการจองรถดว้ยตนเอง ให้คลิกปุ่ ม “New Reservation” ระบบขะแสดงหนา้จอ ดงัรูป 
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ตอ้งการท ารายการจองรถของผูใ้ชง้านเอง ให้เลือกวนัท่ีเดินทาง กะการท างาน สายรถ จุดรับ-ส่ง ( ถา้พนกังานมีสายรถและ

จุดรับ-ส่ง จะแสดงขอ้มูลให้อตัโนมติั ) แลว้คลิกปุ่ ม Reserve ระบบจะบนัทึกขอ้มูลการจองรถและมีสถานะส าเร็จ 

 

 
 

ค ากดัความและความหมายของแถบสี 

 1. สถานะจองส าเร็จ Submitted จะแสดงแถบสีน ้าเงิน  

2. สถานะจดัรถ Arranged จะแสดงแถบสีเขียว  

3. สถานะยกเลิก Cancelled จะแสดงแถบสีแดง 

4. สถานะรออนุมติั หรือ รออนุมติัยกเลิก Waiting หรือ Pending Cancel จะแสดงแถบสีเหลือง 
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***หมายเหต ุ

1. ระบบจะปิดให้บริการเวลา 15:30 – 18:00 น. ส าหรับวนัธรรมดา ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถท าการจองในวนัท่ีปัจจบุนัไดใ้น

ช่วงเวลาปิดใหบ้ริการ 

 
2. ระบบจะสร้างการจองส าหรับเท่ียวรถเขา้และเท่ียวรถออกโดยอตัโนมติัและระบุเวลาออกเดินทางโดยอา้งอิงจากขอ้มูลกะ

การท างาน 

 

ส่วนที่ 8 ขั้นตอนการอนุมัตขิองหัวหน้างาน 

ผูใ้ชง้านระดบัผูอ้นุมติัขอ้มูล เม่ือลอคอินเขา้มา จะมองเห็นเมนู Reserve Management, Reservation, Attendance และ New 

Reservation 

 

1. Reserve Management : การจดัการจองรถ  

ตอ้งการอนุมติัหรือปฏิเสธค าขอ ให้คลิกเลือก Checkbox ดา้นหนา้รายการท่ีตอ้งการ ถา้ตอ้งการอนุมติัขอ้มูลให้คลิกปุ่ ม 

“Approve Selected” ถา้ไม่อนุมติัหรือปฏิเสธค าขอใหค้ลิกปุ่ ม “Denied Selected” ระบบจะแสดงหนา้จอท ารายการส าเร็จ 
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2. Reservation การจองรถ  

จากรูปจะแสดงขอ้มูลการจองรรถของผูใ้ชง้านในแต่ละวนัท่ีเดินทาง ทั้งรอบรับเขา้ รอบรับออกและเวลาบนปฏิทิน 
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ส่วนที่ 9 ขั้นตอนการเพิม่ ลบ แก้ไข ข้อมลูของพนักงาน-Sub 

เจา้หนา้ท่ีซบัสามารถมองเห็นไดแ้ค่เมนู จองรถ และ เพ่ิมขอ้มูลพนกังาน เท่านั้น 

 
 

เง่ือนไขการแสดงผล 

1. ผูใ้ชง้านตอ้งการจองรถ ใหค้ลิกปุ่ ม “New Reservation” ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 
 

1.1 แสดงขอ้มูล เจา้หนา้ท่ีซบั 

1.2  เลือกวนัทเดินทาง และ กะการท างาน 

1.3 เลือกสายรถ จุดรับ-ส่ง 

1.4 ตอ้งการจองรถ ใหค้ลิกปุ่ ม “OK” ท ารายการการจอง ถา้ไม่ตอ้งกาท ารายการให้คลิกปุ่ ม Cancel” 

2. ตอ้งการเพิม่ข้อมูลพนักงาน ให้คลิกเมนู “Employee” ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูป ซ่ึงจะแสดงขอ้มูลพนกังาน วบใน

สังกดัเท่านั้น 
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 2.1 ตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลพนกังาน ให้คลิกปุ่ ม “New Employee” ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 
 2.2  การสร้างพนกังาน/ผูใ้ชใ้หม่ จะตอ้งกรอกขอ้มูลต่างๆ ดงัน้ี 

1.เลือกรูปภาพพนกังานในช่องรูปภาพพนกังาน (ไม่บงัคบั)  

2.กรอกขอ้มูลท่ีอยูอ่ีเมลพ์นกังาน (ไม่บงัคบั)  

3. ตั้งค่ารหสัผา่นและยืนยนัรหสัผา่นดว้ยค่าเดียวกนั (ใชร้หสัพนกังาน)  

4. กรอกขอ้มูลหมายเลขบตัร RFID  

5. กรอกขอ้มูลรหสัพนกังาน  

6. กรอกขอ้มูลช่ือและนามสกุลพนกังาน  

7. เลือกแผนกและส่วนงาน  

8.กรอกขอ้มูลหมายเลขโทรศพัท ์ 

9. เลือกภาษาเมนู (ภาษาองักฤษตามค่าเร่ิมตน้)  
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10. เลือกกะงานเร่ิมตน้  

11. เลือกประเภทผูใ้ชง้านเป็น “SUB” 

12. เลือกโรงงาน  

13. ระบเุส้นทางและจุดรับส่งส าหรับการเดินทางเขา้และออก  

14. เลือกสิทธ์ิการใชง้าน เป็น User 

15. เลือกลุ่มการอนุมติั 

 
กรณีกรอกขอ้มูลรหสัพนกังาน แลว้ระบบตรวจสอบพบขอ้มูลพนกังานดงักล่าว จไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลซ ้าได ้และแสดง

การแจง้เตือน ดงัรูป 

 
3. ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลพนกังาน  

3.1 เลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลพนกังานให้คลิกปุ่ ม คลิกไอคอน i  
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 3.2 ระบบจะแสดงรายละเอียดขอ้มูลพนกังานดงัรูป 
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4. ตอ้งการลบขอ้มูลพนกังาน ใหค้ลิกปุ่ มไอคอนสีเหลือง ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูป ใหค้ลิกเลือก Dropdown สถานะจาก 

Active เป็น Inactive ระบบจะลบขอ้มูลท่ีผูใ้ชง้านเลือกและจะไม่น ามาแสดงผลท่ีหนา้จอ 

 

 

 

 


