
HOW TO USE MUCAR SYSTEM
FOR USER

คู่มือการใช้งาน
ระบบบริหารยานพาหนะ
(MU CAR System)

สำหรับผู้ใช้งาน
พัฒนาและจัดทำคู่มือ โดย

หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

URL::https://mucar.mahidol.ac.th/

https://mucar.mahidol.ac.th/


วัตถุประสงค์ของระบบ

02

     การพัฒนาระบบบริหารยานพาหนะ (MU CAR System) เพื่อให้บริการด้านการจอง
ยานพาหนะทุกประเภทให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยมหิดล แบบ One Stop Service รวม
ทั้งผู้รับบริการสามารถติดตามสถานะการจัดสรรยานพาหนะได้อย่างสะดวกสบาย ระบบแจ้ง
เตือนข้อมูลการอนุมัติรถให้ทราบทุกสถานะ นอกจากนี้ระบบดังกล่าวยังช่วยให้ผู้ดูแลระบบ
สามารถตั้งค่าการจัดสรรฐานข้อมูลยานพาหนะล่วงหน้าก่อนให้บริการจองยานพาหนะได้
อย่างครอบคลุมทุกกรณี สามารถตรวจสอบ(Monitor)การใช้ทรัพยากรเชื้อเพลิงหรือค่าใช้
จ่ายหลังการให้บริการยานพาหนะหลังพนักงานขับรถบันทึกข้อมูลรายวันได้อย่างอัตโนมัติ
และการให้บริการด้านการจองยานพาหนะอย่างครบวงจร
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วิธีการเข้าสู่ระบบ MU CAR
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1. เปิดลิงค์ URL โดยใส่ลิงค์บน Chrome Broswser

https://mucar.mahidol.ac.th/ 

หากเข้าได้จะปรากฏให้เห็นดังภาพ 01

2. กรณีเป็นพนักงานภายในมหาวิทยาลัย 
คลิกที่ Login with MU  ตามภาพ 02

03

3. กรณีเป็นพนักงานภายในมหาวิทยาลัย คลิกภาพ Sign in ในภาพ 03 ระบุ Username และ
ใส่รหัสเหมือนการเข้าอีเมล์มหาวิทยาลัยมหิดล
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3. หากส่วนที่ 2 เจ้่าหน้าที่ไม่ได้คลิกกล่อง [ ] การ
อนุญาตจากหน่วยงานต้นสังกัด เมนูจองจะไม่ปรากฎ
แต่ถ้าหากทีม Admin คลิกกล่อง       เรียบร้อยแล้ว
เมนูจองจะแสดงในระบบแบบอัตโนมัติ

วิธีการอัพเดตข้อมูลส่วนบุคคลก่อนขอจองรถ
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1. คลิกที่ รูป Avatar หลัง Login และ

ระบุรายละเอียดในส่วนที่ 1 ตามภาพ 01
2. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วทุกช่อง และ
คลิกปุ่มบันทึก 



3 เมนูหลัก สำหรับผู้ใช้งานระบบ MU CAR
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1.เมนูจองรถ 

   1.1 การสร้างใบจองรถออนไลน์

        1.1.1 วิธีสร้างใบจองในระบบ

        1.1.2 วิธีลบและยกเลิกการจองระบบ 

        1.1.3 วิธีการตรวจสอบทุกสถานะใบจองรถหลังส่งเข้าระบบ MU CAR

   1.2 การปริ้นใบจองรถเพื่อแนบในการขอเบิกเพิ่มเติม

        1.2.1 กรณีเดินทางไปเขตกรุงเทพและปริมณฑล

        1.2.2 กรณีเดินทางไปต่างจังหวัด

 2.เมนูสถานะรถยนต์ 

    > วิธีการตรวจสอบสถานะรถที่พร้อมใช้ในระบบ MU CAR

 3.เมนูปฏิทิน 

   > วิธีการดูใบจองรถทั้งหมดจากหน้าปฏิทินในระบบ MU CAR
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1.1 วิธีสร้างใบจองในระบบ
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คลิกที่เมนู จองรถ และ 

คลิกที่ปุ่มสีเขียว +สร้างรายการจอง ตามภาพ 01

และคีย์ข้อมูลรายละเอียดให้ครบ ตามภาพ 02 

และกดปุ่มสีน้ำเงิน บันทึก

หลังจากกดบันทึกหน้าต่างป๊อปอัพ จะสร้างกล่อง + สร้างวันจอง 

ให้ผู้ใช้งานโปรดคลิกเลือกประเภทการจอง โดยมี 2 แบบ คือ

จองปกติ หรือ จองซ้ำ สมมติคลิกเลือก จองปกติ ระบบจะแสดง 

กล่องวันที่เริ่ม และวันที่สิ้นสุดจะต้องระบุวันที่และเวลาให้ครบ

และคลิก กล่องสีเขียว + สร้างวันจอง  ตามภาพ 03 
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1.1.1 วิธีการส่งข้อมูลใบจอง หลังจากสร้างใบจองรถ
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1. คลิกที่กล่องเลือก       สี่เหลี่ยม 
กล่อง Booking ID และ คลิกที่กล่องสีน้ำเงิน : 

2. ส่งให้แอดมินตรวจสอบ ตามลำดับ 
ตามภาพ 04

3. หากคลิกส่งให้แอดมินเรียบร้อยแล้ว สถานะ 
จะเปลี่ยนเป็น ส่งข้อมูล โดยอัตโนมัติ 

และไม่สามารถคลิกแก้ไขได้อีก 
ตามภาพ 05
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1.1.2 วิธีการส่งลบและยกเลิกใบจองรถ
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1. คลิกที่กล่องเลือก       สี่เหลี่ยม 
กล่อง Booking ID ที่ต้องการจะลบ หรือยกเลิก

ตามภาพ 01

2. สมมติ ลบ ใบจองรถ จะสามารถทำได้ ขณะที่
Admin ยังไม่ตรวจสอบหรือเลือกรถให้ หรืออยู่ใน

สถานะ สร้างรายการ เท่านั้น

3. สมมติ ยกเลิก ใบจองรถ จะสามารถทำได้ จะต้องระบุ
เหตุผลทุกครั้ง เนื่องจากอาจจะอยู่ในระหว่างที่ Admin จัด
รถให้อยู่ และแนะนำให้ผู้ส่งใบจองรถโทรแจ้ง Admin ด้วย
แต่ผู้ใช้งานไม่ต้องกังวล หากมีการยกเลิกในระบบ ระบบจะ

ส่งคืนรถดังกล่าวในระบบให้อัตโนมัติด้วย
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1.1.3 วิธีตรวจสอบสถานะหรือติดตามการส่งใบจองรถ
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1. ไปที่หน้าแรกของเมนู จองรถ 

สามารถดูที่สถานะ แต่ละรายการจองได้ 

ตามภาพ 01

2. กรณีที่มีการอนุมัติแล้ว ทางระบบจะส่งอีเมล์แจ้งให้ผู้จอง
รถทราบอัตโนมัติ และคลิกที่ ลิงค์ อนุมัติ ในคอลัมน์ สถานะ
ตามภาพ 02 ระบบจะแสดงหน้าจอให้เห็นข้อมูลสถานะและ

เวลา Timeline ทั้งหมดตั้งแต่ส่งใบจอง จนถึง สถานะ
อนุมัติ ตามภาพ 03 

3. คลิกตรวจสอบจากกล่องอีเมล์ inbox ที่แจ้งเตือนมา

หลังมีการยกเลิกจากผู้ดูแลระบบ หรืออนุมัติใบจองรถ ระบบจะ

ส่งเมล์เข้าผู้ใช้งานอัตโนมัติ ตามภาพ 04 04
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1.2.1 วิธีปริ้นใบจองรถ 
กรณีเดินทางไปเขตกรุงเทพและปริมณฑล
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1. ไปที่เมนู จองรถ และคลิกรายการจองที่ผ่านการอนุมัติ 

แล้วเข้าไปที่ลิงค์ใต้ BID(Booking ID)  พิมพ์ขอใบขอใช้รถยนต์ 

ตามภาพ 01  แนะนำให้คุยกับทาง Admin ก่อนหากจำเป็นต้องปริ้น

2. คลิกลิงค์ View PDF เพื่อปริ้นไฟล์จากระบบได้

เลย ตามภาพ 02 หากผู้ใช้งานคลิก View PDF

แล้ว ระบบจะสร้างใบขอจองรถยนต์แบบอัตโนมัติ

ตามภาพ 03

03



1.2.2 วิธีปริ้นใบจองรถ กรณีเดินทางไปต่างจังหวัด
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ไปที่เมนู จองรถ และคลิกรายการจองที่ผ่านการ

อนุมัติ แล้วเข้าไปที่ลิงค์ใต้ BID(Booking ID)

พิมพ์ขอใบขอใช้รถยนต์ และทำขั้นตอนเหมือน

กับ 1.2.1 หากปริ้นจากระบบได้ จะแสดงหน้าจอ

ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม Print หรือ Download

เก็บไว้ในเครื่องคอมฯ เพื่อนำไปดำเนินการอื่นๆ

ก่อนนำมาส่งให้หน่วยบริหารยานพาหนะฯ

ดำเนินการเซ็นตามลำดับ
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2.วิธีการตรวจสอบสถานะรถที่พร้อมใช้ในระบบ
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1. คลิกดูทเมนู สถานะรถยนต์ เพื่อช่วยในการตรวจสอบสถานะรถว่าง

ในระบบ MU CAR  ได้ และสามารถคลิกเลือกวันที่ย้อนหลังหรือล่วง

หน้าได้ตามภาพ 01

2. คลิกเลือกวันที่ ตามภาพ 01 เรียบร้อยแล้ว หน้าระบบจะแสดงข้อมูลชื่อ

รถ และหน่วยงานที่ดูแลรถ รวมทั้งวันที่และเวลาที่มีการจองไปแล้ว รวม

ทั้งสถานะที่ยังไม่ถูกจอง จะแสดงข้อความ --ว่าง-- ตามภาพ 02
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3.วิธีการดูใบจองรถทั้งหมดจากหน้าปฏิทิน
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1.คลิกดูที่ ปฏิทิน สามารถคลิกในวันที่ในตารางปฏิทิน

จะปรากฏข้อมูลจองรถผู้ใช้งานทั้งหมด รวมทั้งสถานะ

การจองรถตามเช็คแทบสี และสามารถคลิกดูข้อมูล

ทั้งหมดในลิงค์ รายละเอียด(คลิก) ได้ตามภาพ 01 

2.หน้าจอรายละเอียดในฟอร์มใบจองทั้งหมดของวันที่ที่คลิกเลือกปฏิทิน จะแสดงให้เห็นตามภาพ 02 

ถ้าผู้่ใช้งานต้องการดูรายละเอียด สามารถที่ลิงค์ รายละเอียด ในคอลัมน์ สถานะ เพื่อดูข้อมลเกี่ยวกับ

พนักงานขับรถ เบอร์ติดต่อ และป้ายทะเบียนรถที่จะเดินทางไปได้ทั้งหมด ตามภาพที่ปรากฎในภาพ 03



THANK
YOU

02-849-6460

https://op.mahidol.ac.th/ga/it-unit/

หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ขอขอบพระคุณ

หากต้องการสอบถามระบบ MU CAR สามารถติดต่อผู้ประสานงานหลัก
ได้ที่ หน่วยบริหารจัดการยานพาหนะ
นางสาวชุลีพร รัมยะรังสิ (คุณแต๋ม)          เบอร์ 02-849-6041
นางสาวพัชราภรณ์ ธาวินัย (คุณหญิง)      เบอร์ 02-849-6042

https://op.mahidol.ac.th/ga/it-unit/
https://op.mahidol.ac.th/ga/it-unit/

