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Add Staff Line OA 
เปิดโปรแกรม LINE สแกน QR code หรอืเพิม่เพือ่นดว้ย ID ทีแ่อดมนิผูใ้หบ้รกิารหรอืแอดมนิสาขา 

แจง้ใหท้ราบ  

 

ป้อนรหัสทีแ่อดมนิผูใ้หบ้รกิารหรอืแอดมนิสาขาแจง้ใหท้ราบ  

 

ถา้รหัสถกุตอ้ง จะเหน็ขอ้ความตอ้นรับ ปฏบิตังิานหนา้ที ่OrderAdmin และ Chieck in 

อัตโนมัต ิเพือ่รับแจง้รายการเชา่รถ 

คณุสามารถ Check out เพือ่หยดุรับการแจง้รายการเชา่รถ  
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และ Check in เพือ่เปิดรับการแจง้รายการเชา่รถ   

 

  



 Enter Rental – Order Admin v 1.1.0    หนา้ 4 

 

รับการแจง้รายการเชา่รถ 
เมือ่ลกูคา้ขอเชา่รถ จะไดรั้บแจง้รายการเชา่รถใน Staff Line OA 

   

กรณีลกูคา้รับรถหรอืคนืรถนอกสถานที ่ระบบจะสง่ location ทีล่กูคา้ตอ้งการรับรถหรอืคนืรถมา

ดว้ย 

สามารถกดด ูlocation เพือ่พจิารณาวา่อยูใ่นขอบเขตการสง่หรอืรับรถนอกสถานทีห่รอืไม ่ 
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กรณีเป็นลกูคา้ใหม ่ระบบจะสง่รปูหลักฐานการเชา่รถของลกูคา้  

สามารถกดปุ่ ม เพือ่ด าเนนิการของแตล่ะรายการเชา่รถ ดังนี ้ 

โทรหาลกูคา้ เพือ่สอบถาม หรอืแจง้เหตผุลในการไมอ่นุมัต ิเชน่ สถานทีส่ง่หรอืรับรถอยูน่อก

ขอบเขต หรอืรปูหลักฐานการเชา่รถของลกูคา้ไมช่ดัเจน ตอ้งการใหส้ง่ใหม ่ 

ไมอ่นุมัต ิเพือ่ไมอ่นุมัตริายการเชา่รถ หรอืไมย่อมรับรปูหลักฐานการเชา่รถ 

อนุมัต ิเพือ่อนุมัตริายการเชา่รถ กรณีเป็นลกุคา้ใหม ่เชา่รถครัง้แรก จะเป็นการอนุมัตริปูหลักฐาน

การเชา่รถดว้ย การเชา่รถครัง้ตอ่ไป ไมต่อ้งสง่รปุหลักฐานมาอกี  
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รับการแจง้ช าระเงนิ 
เมือ่ลกูคา้แจง้ช าระเงนิ จะไดร้ับแจง้ช าระเงนิใน Staff Line OA 

 

สามารถกดปุ่ ม เพือ่ด าเนนิการของแตล่ะรายการเชา่รถ ดังนี ้ 

ยนืยนัการช าระเงนิ เมือ่พบรายการโอนเงนิ 

ปฏเิสธการช าระเงนิ เมือ่ไมพ่บรายการโอนเงนิ 
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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  

 

  

https://enterrental.link/back/
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กรณีใชง้านในอปุกรณท์ีห่นา้จอแคบ เชน่ Tablet ระบบจะซอ่นแถบเมนูดา้นซา้ย 

 

ถา้ตอ้งการเห็นแถบเมนูดา้นซา้ย ใหค้ลิ๊กทีปุ่่ ม  

 

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

 

ถา้ไมเ่ห็นเมนุเหมอืนในคูม่อืนี ้กรณุาตรวจสอบ <หนา้ที>่ วา้เป็น OrderAdmin หรอืไม ่

 

ออกจากระบบ 
 

เมือ่ตอ้งการเลกิใชง้าน คลิ๊กทีปุ่่ ม ออกจากระบบ ในแถบเมนูดา้นซา้ย  
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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    

Order Admin สามารถดไูดว้า่มรีายการเชา่รถรออนุมัตคิา้งอยูห่รอืไม ่ 

แจง้ช าระเงนิ รายการเชา่รถทีล่กุคา้แจง้ช าระเงนิ ส าหรับการช าระเงนิโดยโอนเงนิเขา้

บัญชธีนาคาร ระบบจะใหล้กูคา้สง่รปูหลักฐานการโอนเงนิ 

เชา่รถ รายการเชา่รถทีอ่ยุใ่นระหวา่งการเชา่รถ คอือยูใ่นสถานะ รอเลอืกพนักงานขับรถ, 

รอพนักงานขบัรถไปสง่, รอพนักงานขับรถไปรับรถคนื, รอลกูคา้มารับรถ หรอื รอลกูคา้น ารถมา

คนื 

เชา่รถ รายการเชา่รถทีล่กุคา้ช าระเงนิลว่งหนา้แลว้ จะอยุใ่นระหวา่งการเชา่รถ  

ลกูคา้คนืรถแลว้ รายการเชา่รถทีล่กุคา้น ารถมาคนืแลว้ 

 

ถา้ตอ้งการดรุายการเชา่รถในกลุม่ คลิ๊กที ่“ขอ้มลูเพิม่เตมิ” ในกลุม่ทีต่อ้งการ 
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คน้หารายการเชา่รถ 
เลอืก สถานะ เลอืก จากวนัที ่ถงึวันที ่ทีต่อ้งการ แลว้คลิ๊กทีปุ่่ ม คน้หา 

 

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” 
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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 

 

 

 

 

 

 

 


