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เขา้สูร่ะบบ 

เปิดโปรแกรม web browser เขา้เว็บ https://enterrental.link/back/  

จะเห็นหนา้ sign in เขา้สุร่ะบบ 

 

ป้อน User Name และ Password แลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม “Sign in” 

ถา้ sign in ส าเร็จ จะเห็นหนา้ Dashboard  

 

กรณีใชง้านในอปุกรณท์ีห่นา้จอแคบ เชน่ Tablet ระบบจะซอ่นแถบเมนูดา้นซา้ย 

https://enterrental.link/back/
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ถา้ตอ้งการเห็นแถบเมนูดา้นซา้ย ใหค้ลิ๊กทีปุ่่ ม  

 

ในกรอบดา้นบนสดุ จะเห็นขอ้มลู <ชือ่ผูใ้ช>้ as <หนา้ที>่ of <ชือ่สาขา> 

 

ถา้ไมเ่ห็นเมนุเหมอืนในคูม่อืนี ้กรณุาตรวจสอบ <หนา้ที>่ วา้เป็น BranchAdmin หรอืไม ่

 

ออกจากระบบ 

เมือ่ตอ้งการเลกิใชง้าน คลิ๊กทีปุ่่ ม “ออกจากระบบ” ในแถบเมนูดา้นซา้ย  
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สาขา 

ใชด้ขูอ้มลุสาขา    

คลิ๊กทีปุ่่ ม “สาขา” ในแถบเมนูดา้นซา้ย จะเห็นหนา้จอ 

 

ถา้ตอ้งการแกไ้ข คลิ๊กทีปุ่่ ม “แกไ้ข” 
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แกไ้ขขอ้มลูเสร็จแลว้ คลิ๊กทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 
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บรกิาร 

คลิ๊กทีปุ่่ ม “บรกิาร” ในแถบเมนูดา้นซา้ย จะเห็นหนา้จอ 

 

 

ถา้ตอ้งการหยดุใหบ้รกิารชัว่คราว คลิ๊กที ่“แกไ้ข” ในบรรทัดบรกิารทีต่อ้งการ  

 

คลิ๊กไมเ่ลอืก ในคอลมัน ์“ใชง้าน”   เสร็จแลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม “บันทกึ” 
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รหัสเอกสาร 

ใชต้ัง้คา่สว่นประกอบของรหัสเอกสาร ทีใ่ชเ้ป็นรหัสรายการเชา่รถ  

คลิ๊กที ่“รหัสเอกสาร” ในบรรทัดบรกิารทีต่อ้งการ 

 

คลิ๊กเลอืกวา่รหัสเอกสาร ประกอบดว้ยอะไรบา้ง  

เลอืกล าดบัที ่ป้อนคา่ หรอืเลอืกคา่ทีต่อ้งการ  

เสร็จแลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม “บนัทกึ”  



      Enter Rental – Branch Admin v 1.1.0    หนา้ 8 

 

กลุม่ตัวเลอืก 

ใชเ้พิม่หรอืแกไ้ขกลุม่ตัวเลอืก    

คลิ๊กที ่“กลุม่ตัวเลอืก” ในบรรทดับรกิารทีต่อ้งการ 

 

ถา้ตอ้งการเพิม่ คลิ๊กที ่เพิม่ หรอืถา้ตอ้งการแกไ้ข คลิ๊กที ่“แกไ้ข” ในบรรทัดทีต่อ้งการ  

ป้อนชือ่ และเลอืกประเภท เสร็จแลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 
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ตัวเลอืก 
ใชเ้พิม่หรอืแกไ้ขตัวเลอืก    

คลิ๊กที ่“ตวัเลอืก” ในบรรทัดกลุม่ตัวเลอืกทีต่อ้งการ  

 

ถา้ตอ้งการเพิม่ คลิ๊กที ่“เพิม่” หรอืถา้ตอ้งการแกไ้ข คลิ๊กที ่“แกไ้ข” ในบรรทดัทีต่อ้งการ  

 

ดรูปูหนา้ถัดไป 

ป้อนชือ่และรายละเอยีด  

ประเภทชว่งเวลา เลอืก “ครัง้เดยีว”   

จ านวนชว่งเวลา ป้อน “0”  

ป้อนราคา  

ถา้เป็นตัวเลอืกแบบก าหนดสถานที ่เลอืก “Google Map URL” แลว้คัดลอก Google Map URL 

มาใส ่

ถา้เป็นตัวเลอืกแบบสถานทีข่องลกูคา้ เลอืก “สถานทีล่กูคา้รับรถ” หรอื “สถานทีล่กูคา้คนืรถ”  

เมือ่ลกุคา้เชา่รถ ระบบจะใหส้ง่ location  

ถา้ตอ้งการใหต้ัวเลอืกนี้เป็นคา่เริม่ตน้ของกลุม่ตัวเลอืก คลิ๊กเลอืกในบรรทัด “คา่เริม่ตน้” 

แตล่ะกลุม่ตัวเลอืก จะมคีา่เริม่ตน้ไดเ้พยีงตวัเลอืกเดยีว 

เสร็จแลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 
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ตัวเลอืกแบบก าหนดสถานที ่
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ตัวเลอืกสถานทีข่องลกูคา้ 

       

 

รถเชา่ 

ใชเ้พิม่หรอืแกไ้ขiรถเชา่    

คลิ๊กที ่“รถเชา่” ในบรรทัดบรกิารทีต่อ้งการ 

 

ถา้จ านวนรถเชา่ทีส่รา้งแลว้ ไมเ่กนิจ านวนทีส่รา้งไดต้ามแพ็กเก็จ จะเห็นลงิก ์“เพิม่”  

ถา้ตอ้งการเพิม่ คลิ๊กที ่“เพิม่” หรอืถา้ตอ้งการแกไ้ข คลิ๊กที ่“แกไ้ข” ในบรรทดัทีต่อ้งการ  

เลอืกประเภทรถ ป้อนหมายเลขทะเบยีนรถ เสร็จแลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม “บนัทกึ”  

รถเชา่ทีเ่พิง่สรา้งใหม ่ยังไมม่รีายการเชา่รถ จะเห็นลงิก ์“ลบ” ใหส้ามารถลบได ้ 
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ผูใ้ช ้ 
ใชเ้พิม่หรอืแกไ้ขผูใ้ช ้   

คลิ๊กที ่“ผูใ้ช”้ ในแถบเมนูดา้นซา้ย 

 

ถา้ตอ้งการเพิม่ คลิ๊กที ่“เพิม่” หรอืถา้ตอ้งการแกไ้ข คลิ๊กที ่“แกไ้ข” ในบรรทดัทีต่อ้งการ  
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หนา้ทีข่องผูใ้ช ้มดีงันี ้

แอดมนิสาขา ท าหนา้ทีเ่พิม่และแกไ้ขขอ้มลุของสาขาทัง้หมด 

แอดมนิออเดอร ์ท าหนา้ทีเ่กีย่วกบัรายการเชา่รถ 

พนักงานขับรถ ท าหนา้ทีข่บัรถไปสง่และรับรถคนื ทีส่ถานทีข่องลกูคา้  

 

ชือ่ คอืชือ่พนักงาน 

ชือ่ผูใ้ช ้คอื User Name ทีใ่ช ้sign in เขา้สุร่ะบบ ในหนา้ 2 ตอ้งมคีณุสมบตัดิังนี ้

• ตอ้งประกอบดว้ยตวัอกัษรภาษาอังกฤษ ตัวเลข ขดีกลาง หรอืขดีลา่ง เทา่นัน้ 

• ตอ้งไมม่ชีอ่งวา่ง 

• ตอ้งไมซ่ ้ากบัทีม่อียู ่

รหัสผา่น และยนืยนัรหัสผา่น ตอ้งป้อนใหเ้หมอืนกนั  

กรณีแกไ้ขขอ้มลุผุใ้ช ้โดยใชร้หัสผา่นเดมิ ไมจ่ าเป็นตอ้งป้อนรหัสผา่นและยนืยันรหัสผา่น  

ส าหรับพนักงานขบัรถ ทีใ่ชง้านผา่น Staff LINE OA อยา่งเดยีว ไมต่อ้งป้อนชือ่ผูใ้ชแ้ละ

รหัสผา่น 

ภาษา คอืภาษาทีใ่ชส้ง่รายการเชา่รถใน Staff LINE OA ซึง่ตอ้งสมัพันธก์บัชอ่งทาง ในหนา้ 

18 เชน่ ถา้ถา้ก าหนดเป็นภาษาองักฤษ กต็อ้งมชีอ่งทางประเภท Staff ภาษาอังกฤษดว้ย  

ระบบจะสง่รายการเชา่รถ ใหพ้นักงานทีม่สีถานะใชง้าน และท าการเช็คอนิเทา่นัน้  

ดคูอลัมน ์ใชง้าน และ เช็คอนิ ในหนา้ 11 

 

ถา้ตอ้งการหยดุไมใ่ห ้sign in เขา้สูร่ะบบเป็นการชัว่คราว หรอืหยดุสง่รายการเชา่รถใน Staff 

LINE OA ใหค้ลิ๊กไมเ่ลอืกในบรรทัด ใชง้าน  

แกไ้ขขอ้มลุเสร็จแลว้ คลิ๊กทีปุ่่ ม บนัทกึ 
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Dashboard 

ใชจั้ดการรายการเชา่รถ คลิ๊กที ่Dashboard ในแถบเมนูดา้นซา้ย 

 

สรปุจ านวนรายการเชา่รถ ทีส่ าคัญ 4 กลุม่ คอื  

รออนุมตัริายการเชา่รถ  กรณีตัง้คา่ใหต้อ้งอนุมตัริายการเชา่รถ และมพีนักงานหนา้ที ่

Order Admin ทีเ่ช็คอนิ เมือ่ลกูคา้ขอเชา่รถ ระบบจะสง่รายการเชา่รถใน Staff Line OA ให ้

Order Admin ท าการอนุมัตริายการเชา่รถ    

Branch Admin สามารถดไูดว้า่มรีายการเชา่รถรออนุมัตคิา้งอยูห่รอืไม ่ 

แจง้ช าระเงนิ รายการเชา่รถทีล่กุคา้แจง้ช าระเงนิ ส าหรับการช าระเงนิโดยโอนเงนิเขา้

บัญชธีนาคาร ระบบจะใหล้กูคา้สง่รปูหลักฐานการโอนเงนิ 

เชา่รถ รายการเชา่รถทีอ่ยุใ่นระหวา่งการเชา่รถ คอือยูใ่นสถานะ รอเลอืกพนักงานขับรถ, 

รอพนักงานขบัรถไปสง่, รอพนักงานขับรถไปรับรถคนื, รอลกูคา้มารับรถ หรอื รอลกูคา้น ารถมา

คนื 

ลกูคา้คนืรถแลว้ รายการเชา่รถทีล่กุคา้น ารถมาคนืแลว้ 

 

ถา้ตอ้งการดรุายการเชา่รถในกลุม่ คลิ๊กที ่“ขอ้มลูเพิม่เตมิ” ในกลุม่ทีต่อ้งการ 

คน้หารายการเชา่รถ 

เลอืก สถานะ เลอืก จากวนัที ่ถงึวันที ่ทีต่อ้งการ แลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม คน้หา 
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ป้อนขอ้ความทีต่อ้งการคน้หา ในชอ่ง Search ระบบจะกรองรายการเชา่รถ ตามขอ้ความที่

คน้หา 

 

ปุ่ มในแถบสเีทา  

Copy ใชค้ัดลอกรายการเชา่รถ เพือ่น าไป paste ในโปรแกรมอืน่ เชน่ Word  

CSV  บันทกึรายการเชา่รถ เป็นไฟล ์.csv  

Excel บันทกึรายการเชา่รถ เป็นไฟล ์.xlsx  

PDF บันทกึรายการเชา่รถ เป็นไฟล ์.pdf 

Print พมิพร์ายการเชา่รถ ออกทางเครือ่งพมิพ ์  

(Web browser บางโปรแกรม เชน่ FireFox อาจจะไมส่ามารถ Print ได)้ 

Column visibility เลอืกแสดงเฉพาะคอลัมนท์ีต่อ้งการ 
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เลอืกพนักงานขบัรถ 

รายการเชา่รถ ทีล่กูคา้ตอ้งการรับรถหรอืคนืรถ ทีส่ถานทีข่องลกูคา้ เมือ่ลกุคา้ช าระเงนิลว่งหนา้

แลว้ จะอยุใ่นสถานะ รอเลอืกพนักงานขับรถ  

คลิ๊กที ่“เลอืกพนักงานขบัรถ” ในบรรทัดทีต่อ้งการ 
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เลอืกพนักงานขบัรถ เพือ่ขบัรถไปสง่ใหล้กูคา้ ตามวนัเวลาในบรรทดั “รับรถวนัที”่  

และ/หรอื ไปรับรถคนืจากลกูคา้ ตามวนัเวลาในบรรทดั “คนืรถวนัที”่  

คอลัมน ์“รายการรับ/สง่รถ” จะแสดงรายการรับ/สง่รถของพนักงานคนนัน้ ในวันนัน้ เพือ่เป็นขอ้

มลุในการเลอืกพนักงานขับรถ 

กรณีทีล่กูคา้เชา่รถมากกวา่ 1 คัน ใหเ้ลอืกพนักงานขับรถทลีะคนั จนครบทกุคนั  

เสร็จแลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม บนัทกึ  

ระบบจะสง่รายการเชา่รถทีต่อ้งไปสง่ใหล้กุคา้ หรอืรับรถคนืจากลกุคา้ ใหพ้นักงานขบัรถ ใน Staff 

Line OA (ดคููม่อืพนักงานขบัรถ) 
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ยกเลกิการเลอืกพนักงานขบัรถ 

ถา้ตอ้งการยกเลกิการเลอืกพนักงานขบัรถ เพือ่เลอืกใหม ่ 

เลอืกสถานะ ”เลอืกพนักงานขบัรถแลว้” แลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม “คน้หา” 

 

คลิ๊กที ่“ด”ู ในบรรทัดทีต่อ้งการ  
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คลิ๊กทีปุ่่ ม “ยกเลกิการเลอืกพนักงานขบัรถ” จะเปลีย่นเป็นปุ่ มสแีดง  

  
ถา้แน่ใจ คลี๊กทีปุ่่ ม “ยนืยนัยกเลกิการเลอืกพนักงานขัยรถ 
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ลกูคา้มารับรถ 

รายการเชา่รถ ทีล่กูคา้เลอืกรับรถทีส่ถานทีข่องผูใ้หบ้รกิาร จะอยูใ่นสถานะ “รอลกูคา้มารับรถ”  

คลิ๊กที ่“ขอ้มลูเพิม่เตมิ” ในกลุม่ เชา่รถ  

หรอืเลอืกสถานะ “เชา่รถ” หรอื “รอลกูคา้มารับรถ” แลว้คลิ๊กปุ่ ม “คน้หา”  

 

คลิ๊กที ่“ด”ู ในบรรทัดทีต่อ้งการ 
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ถา้ตอ้งการบนัทกึหมายเหต ุป้อนในบรรทัด “หมายเหต”ุ  

คลิ๊กทีปุ่่ ม “ลกุคา้มารบัรถ” 

  



      Enter Rental – Branch Admin v 1.1.0    หนา้ 22 

 

ลกูคา้น ารถมาคนื 

รายการเชา่รถ ทีล่กูคา้รับรถแลว้ และเลอืกคนืรถทีส่ถานทีข่องผูใ้หบ้รกิาร จะอยูใ่นสถานะ “รอ

ลกูคา้น ารถมาคนื”  

คลิ๊กที ่“ขอ้มลูเพิม่เตมิ” ในกลุม่ เชา่รถ  

หรอืเลอืกสถานะ “เชา่รถ” หรอื “รอลกูคา้น ารถมาคนื” แลว้คลิ๊กปุ่ ม “คน้หา”  

 

คลิ๊กที ่“ด”ู ในบรรทัดทีต่อ้งการ 
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ถา้ตอ้งการบนัทกึหมายเหต ุป้อนในบรรทัด “หมายเหต”ุ  

คลิ๊กทีปุ่่ ม “ลกุคา้น ารถมาคนื” 
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อนุมัตริายการเชา่รถ 

ดรูายการเชา่รถทีร่ออนุมัต ิโดยคลิ๊กที ่“ขอ้มลูเพิม่เตมิ” ในกลุม่ “รออนุมัตริายการเชา่รถ”  

หรอืเลอืกสถานะ “รออนุมัตริายการเชา่รถ” แลว้คลิ๊กปุ่ ม “คน้หา”  

 

คลิ๊กที ่“ด”ู ในบรรทัดรายการเชา่รถทีต่อ้งการ  
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ถา้ตอ้งการบนัทกึหมายเหต ุป้อนขอ้ความในบรรทดั “หมายเหต”ุ 

ถา้อนุมตัริายการเชา่รถ คลิ๊กปุ่ ม “อนุมัตริายการเชา่รถ” 

ถา้ไมอ่นุมัตริายการเชา่รถ คลิ๊กปุ่ ม “ไมอ่นุมตัริายการเชา่รถ” 
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ยนืยันการช าระเงนิ 
ดรูายการเชา่รถทีแ่จง้ช าระเงนิ โดยคลิ๊กที ่“ขอ้มลูเพิม่เตมิ” ในกลุม่ “แจง้ช าระเงนิ”  

หรอืเลอืกสถานะ “แจง้ช าระเงนิ” แลว้คลิ๊กปุ่ ม “คน้หา”  

 

คลิ๊กที ่“ด”ู ในบรรทัดรายการเชา่รถทีต่อ้งการ  

 

ดรูปุหนา้ถัดไป รปุหลกัฐานการโอนเงนิ อยูท่ีบ่รรทดั “รปุหลักฐานการโอนเงนิ” 

ถา้ตอ้งการบนัทกึหมายเหต ุป้อนขอ้ความในบรรทดั “หมายเหต”ุ 

ถา้พบรายการโอนเงนิตามทีแ่จง้ คลิ๊กปุ่ ม “ยนืยนัการช าระเงนิ”  

ถา้ไมพ่บรายการโอนเงนิตามทีแ่จง้ คลิ๊กปุ่ ม “ปฏเิสธการช าระเงนิ”  
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เปลีย่นสถานะรายการเชา่รถ 

กรณีทีบ่นัทกึรายการผดิพลาด เชน่ คลิ๊กทีปุ่่ ม “ลกุคา้น ารถมาคนื” ไปแลว้ และตอ้งการ

ยอ้นกลบัคนืไปอยุใ่นสถานะ “รอลกูคา้น ารถมาคนื”  

ท าไดโ้ดยคน้หารายการเชา่รถทีต่อ้งการ คลิ๊กที ่“ขอ้มลูเพิม่เตมิ” ในกลุม่ทีต่อ้งการ   

หรอืเลอืกสถานะทีต่อ้งการ แลว้คลิ๊กปุ่ ม “คน้หา”  

คลิ๊กที ่“ด”ู ในบรรทัดทีต่อ้งการ 

 

เลอืกสถานะทีต่อ้งการ ในบรรทดั “สถานะ” บนัทกึหมายเหต ุในบรรทัด “หมายเหต”ุ 

เสร็จแลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 
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ดรูายการเปลีย่นแปลง 

คน้หารายการเชา่รถทีต่อ้งการ คลิ๊กที ่“ขอ้มลูเพิม่เตมิ” ในกลุม่ทีต่อ้งการ   

หรอืเลอืกสถานะทีต่อ้งการ แลว้คลิ๊กปุ่ ม “คน้หา”  

คลิ๊กที ่“ด”ู ในบรรทัดทีต่อ้งการ 

คลิ๊กปุ่ ม “รายการเปลีย่นแปลง” ทีม่มุลา่งขวาของรายการเชา่รถ 

 

 

 

 

 


