
ข้ันตอนการขอใชรถออนไลน (กรณีขอใชงานดวนภายใน 24 ช่ัวโมง) 

กองกลาง สำนักอธกิารบดี ตลิ่งชัน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ข้ันตอนรายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
เริ่มตนการขอใชรถออนไลน 

1. เขาระบบขอใชรถออนไลนผาน SU Portal 
หัวขอ Car Resources System และกดเขาสู
ระบบดวย Single Sign On (SSO) 

ผูขอใชบริการ 1 นาที 

2. สรางคำขอใชรถตามวันเวลาท่ีตองการ โดยกรอก
รายละเอียดการเดินทางใหครบถวน และกด
บันทึกขอมูลการขอใชรถลวงหนาอยางนอย 1-2 
ช่ัวโมง 

ผูขอใชบริการ 5 นาที 

3. ตรวจสอบรายละเอียดการขอใชรถ และจัดสรร
รถที่พรอมใหบริการ หรือแจงกรณีไมสามารถ
จัดสรรรถได ผานระบบขอใชรถออนไลน 

ผูดูแลรถ (Admin) 1 นาที 

4. ตรวจสอบ และใหความเห็นชอบคำขอใชรถผาน
ระบบขอใชรถออนไลน หรือแจงกรณีไมสามารถ
จัดสรรได 

ผูบังคับบัญชา 
ระดับหัวหนางาน 

ของผูดูแลรถ 

(Admin) [1] 

1-2 นาที

5. ระบบจะแจงเตือนอัตโนมัตผิานอีเมลของ
มหาวิทยาลัย (@su.ac.th) ไปยังผูขอใชบริการ 
และผูดูแลรถ เพื่อดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ
ตอไป โดยผู ขอใชบริการตรวจสอบหมายเลข
ทะเบียนรถท่ีไดรับจัดสรรผานผูดแูลรถ (Admin) 
โดยตรง หรือผานระบบขอใชรถออนไลน 

ผูขอใชบริการและ 
ผูดูแลรถ (Admin) 

1 นาที 

6. ผูดูแลรถจัดทำเอกสารใบสั่งรถและประสานงาน 
ไปยังพนักงานขับรถโดยตรง 

ผูดูแลรถ (Admin) 2 นาที 

7. ผูขอใชบริการเริ่มใชรถตามวันและเวลาท่ีระบุใน
คำขอใชรถ 

ผูขอใชบริการ - 

8. ใหความเห็นชอบคำขอใชรถออนล ผานระบบ 
ขอใชรถออนไลน 

ผูบังคับบัญชา 
ระดับหัวหนางาน 
ของผูขอใชบริการ 

1 นาที- 

เริ่มตน 

เขาระบบขอใชรถออนไลน 

สรางคำขอใชรถผานระบบ
ขอใชรถออนไลน 

 ตรวจสอบความถูกตอง

 ตรวจสอบความถูกตอง

A 

เริ่มใชรถ 

 ถูกตอง

ไมถูกตอง  

ไมถูกตอง  

 ถูกตอง

ใหความเห็นชอบคำขอใชรถ 

ระบบแจงเตือน 
อัตโนมัตไิปยังผูขอใช 
บริการและผูเก่ียวของ 

ออกใบสั่งรถ 

*ไมมีคาธรรมเนียมและไมมีเอกสารประกอบการยื่นขอใชบริการ



ลำดับ ผังกระบวนการ ข้ันตอนรายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
9.  ใหความเห็นชอบ/อนุมตัิคำขอใชรถ ผานระบบ

ขอใชรถออนไลน โดยดำเนินการตามลำดับข้ัน
ของแตละเขตพ้ืนท่ีจุดหมายปลายทาง ดังน้ี 
- เขตกรุงเทพมหานคร จังหวัดนครปฐม จังหวัด
นนทบุรี จังหวัดสมุทรปราการ จังหวัดปทุมธานี 
จังหวัดสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสาคร 
จังหวัดเพชรบุรี และจังหวัดราชบุรี -> 

ผูอำนวยการกองกลาง[2] อนุมัต ิ
- ภายนอกเขตกรุงเทพมหานคร จงัหวัด
นครปฐม จังหวัดนนทบุรี จังหวัดสมุทรปราการ              
จังหวัดปทุมธานี จังหวัดสมุทรสงคราม จังหวัด
สมุทรสาคร จังหวัดเพชรบุรี และจังหวัดราชบุรี 

-> ผูอำนวยการกองกลาง[2] ใหความเห็นชอบ -

> ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี[3] อนุมัต ิ

ผูมีอำนาจอนุมตั ิ 1-2 นาที 

10.  จุดสิ้นสุดกระบวนการการขอใชรถออนไลน   

 
หมายเหตุ 
[1] กรณีผูบังคับบัญชาระดับหัวหนางานของผูดูแลรถ (Admin) ไดรับอนุมัติใหลาหยุดงานทุกประเภทปฏิบัติงาน ให
ผูอำนวยการกองกลางมีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบแทน 
[2] กรณีผูอำนวยการกองกลางไดรับอนุมัติใหลาหยุดงานทุกประเภทปฏิบัติงาน ใหรักษาการแทนผูอำนวยการ
กองกลาง (นางสาวนลินรัตน ปจฉิมพัทธพงษ และ นางสาวสุจิตรา จับใจ) มีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบ หรือ
อนุมัติแทนตามลำดับ 
[3] กรณีผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดีไดรับอนุมัติใหลาหยุดงานทุกประเภทปฏิบัติงาน ใหผูอำนวยการกองกลางมี
อำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบ หรือลงนามอนุมัติแทน 
 

สิ้นสุด 

A 

ใหความเห็นชอบ/อนุมตัิคำขอ
ใชรถ 


