
คูมือ : ข้ันตอนการบันทึกขอใชรถสวนกลางในระบบ MIS   

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานธุรการและสารบรรณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

1. ช่ือกระบวนการ : ข้ันตอนการบันทึกขอใชรถสวนกลางในระบบ MIS   
 

2. หนวยงานเจาของกระบวนการ : งานธุรการและสารบรรณ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 

3. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

 - 

4. พ้ืนท่ีใหบริการ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

5. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 13.5 คำขอ 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุดตอเดือน  37 คำขอ 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุดตอเดือน  1  คำขอ 
 

6. ชองทางการใหบริการ  

 สถานท่ี งานธุรการและสารบรรณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร อาคาร 62 ชั้น 2 

 เวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 

            ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น. (พักเท่ียงเวลา 12.00 น. - 13.00 น.)  
  

7. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ู ท ี ่สามารถบันทึกขอใชรถสวนกลางในระบบ MIS  คือ เจ าหนาที ่ ท ี ่ได ร ับสิทธิ์ เข าระบบ MIS  

จากมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

8. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา 

สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1 กรอก

แบบฟอรม 

1.1 ผูขอใชรถสวนกลาง กรอกแบบฟอรม ขอใชรถ 

     สวนกลางของมหาวิทยาลัย  

     Download แบบฟอรมใหเขาไปท่ี      

     https://agri.skru.ac.th/?page_id=392  

     เลือก งาน/ดาวนโหลด          งานธุรการ              

             เอกสาร แบบฟอรม          แบบขอใชรถ 

     สวนกลางของมหาวิทยาลัย 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชรถ 
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ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา 

สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1.2 งานธุรการและสารบรรณ  

     คณะเทคโนโลยีการเกษตร  ตรวจสอบความ 

     ถูกตอง 

5 นาที งานธุรการและ

สารบรรณ

คณะฯ 

2 การ

ดำเนินการ 

บันทึกใน

ระบบ 

MIS 

2.1 เขาสูระบบ MIS เลือกเมนู ระบบสารสนเทศเพ่ือ 

     การบริหาร (MIS)          ระบบอาคารสถานท่ี 

     และบรกิารยานพาหนะ 

2.2 เขาสูระบบ 

     ชื่อผูใชระบบ / User name : sawian.ch  

     รหัสผาน / Password : ********** 

2.3 เลือกเมนู งานจองใชยานพาหนะ          เลือก 1     

     : บันทึกการจองยานพาหนะ 

2.4 คลิก     *  เพ่ือเพ่ิมเอกสาร          กรุณายืนยัน 

     การเพ่ิมเอกสาร คลิก OK 

2.5 กรอกรายละเอียด  ตามแบบฟอรม ไดแก 

 ผูขอใชรถ, ประเภทรถท่ีขอใช, เหตุผลท่ีใชรถ,  

      ตั้งแตวันท่ี, ตั้งแตเวลา (ออกรถ) , ถึงวันท่ี,  

      ถึงเวลา (ประมาณการกลับถึงมหาวิทยาลัย),  

      สถานท่ีรอรับ (คณะเทคโนโลยีการเกษตร), 

      เบอรภายใน (1277), เบอรติดตอ (มือถือของผู 

      ขอใชรถ), โดยเบิกจายเชื้อเพลิงจาก (ใหระบุ 

      แหลงงบประมาณ สวนกลาง / คณะ / สวนตัว  

      เปนตน) สถานท่ี (ระบุใหชัดเจน) ระบุสถานท่ี  

      ท่ีไหน ตำบล คลิกเลือกจังหวัด คลิกเลือกอำเภอ 

 คลิกเลือกวันท่ี  คลิกเลือกระบุเวลา (ตาม 

      กำหนดการท่ีติดตอกับสถานประกอบการ)  

2.6 ตรวจสอบความถูกตองของการกรอกขอมูล  

2.7 คลิกปุม บันทึก 

2.8 พิมพใบขอใชรถจากระบบ MIS หลังจากไดรับ 

     การอนมัุติในระบบ MIS เพ่ือดำเนินการเสนอผูมี 

     อำนาจพิจารณาและลงนาม     

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

งานธุรการและ

สารบรรณ

คณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการและ 

สารบรรณ

คณะฯ 
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9. รายการเอกสารหลักฐานแนบในการขอใชรถสวนกลาง 

แบบฟอรมขอใชรถสวนกลาง สงงานธุรการคณะ สงเอกสารลวงหนา 7 วันทำการ 

10. ตัวอยางแบบฟอรม  

      Download แบบฟอรมใหเขาไปท่ี https://agri.skru.ac.th/?page_id=392   เลือก งาน/ดาวนโหลด                

  งานธุรการ          เอกสาร แบบฟอรม          แบบขอใชรถสวนกลางของมหาวิทยาลัย 

ติดตอสอบถาม  โทร. 09 4241 5352 หรือ หมายเลขภายใน 1277 

11. แผนผังข้ันตอนการบันทึกขอใชรถในระบบ MIS 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีท่ีมีสิทธิ์ใชงานเขาสูระบบ MIS  เว็ปไซต http://doc.skru.ac.th/vncaller/applications.aspx  

เลือกเมนู > ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) > ระบบอาคารสถานท่ีและบริการยานพาหนะ > longin 

 

คลิก     *  เพ่ือเพ่ิมเอกสาร > กรุณายืนยันการเพ่ิมเอกสาร > คลิก OK 

  

กรอกรายละเอียด  ตามแบบฟอรม 

 

เลือกเมนู > งานจองใชยานพาหนะ  > เลือก 1 : บันทึกการจองยานพาหนะ 

 

เร่ิม 

 

เสร็จสิน้ 

คลิกปุม บันทึก 

 

พิมพใบขอใชรถจากระบบ MIS หลังจากไดรับการอนุมัติในระบบ MIS  

เพ่ือดำเนินการเสนอผูมีอำนาจพิจารณาและลงนาม     

ตรวจสอบความถูกตองของการกรอกขอมูล 



4 
 

ข้ันตอนการบันทึกขอใชรถสวนกลางในระบบ MIS   

1. เขาสูระบบ MIS เลือกเมนู ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)          ระบบอาคารสถานท่ีและบริการ

ยานพาหนะ 
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2 เขาสูระบบ    ชื่อผูใชระบบ / User name : sawian.ch  

   รหัสผาน / Password : ********** 

 
 

3 เลือกเมนู งานจองใชยานพาหนะ  เลือก 1: บันทึกการจองยานพาหนะ 
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4. คลิก        *  เพ่ือเพ่ิมเอกสาร          กรุณายืนยันการเพ่ิมเอกสาร คลิก OK 
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5. กรอกรายละเอียด  ตามแบบฟอรม  

 5.1 ผูขอใชรถ 

 5.2 ประเภทรถท่ีขอใช 

 5.3 เหตุผลท่ีใชรถ (สอดคลองกับขออนุมัติเดินทางไปราชการ) 

 5.4 วันเวลาท่ีขอใชรถ (ตั้งแตวันท่ี  เวลาออกรถ ถึงวันท่ี เวลากลับถึงมหาวิทยาลัย 

 5.5 สถานท่ีรอรับ (คณะทคโนโลยีการเกษตร)  

 5.6 เบอรโทรศัพทผูขอใชรถท่ีสามารถติดตอได  

 5.7 แหลงงบประมาณ (สวนกลาง / คณะ / สวนตัว)  

 5.8 กรอกสถานท่ีท่ีใชรถ (ระบุใหชัดเจน ท่ีไหน ตำบล อำเภอ จังหวัด) 

 5.9 กรอกวันและเวลา  (ตามกำหนดการท่ีติดตอกับสถานประกอบการ)   

 

 

 

ตัวอักษร ภาษาอังกฤษ/สัญลักษณท่ีควรทราบ  W : กำลังกรอกรายละเอียด 

   A : ยังไมจัดรถ /รถไมวาง 

   S : หนวยยานจดัรถพรอมพนักงานขับรถแลว 

   V : ยกเลิก 
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6. ตรวจสอบความถูกตองของการกรอกขอมูล  

7. คลิกปุม บันทึก 

 

 

กรณีท่ีไดรถ 
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8. พิมพใบขอใชรถจากระบบ MIS หลังจากไดรับการอนุมัติในระบบ MIS เพ่ือดำเนินการเสนอผูมีอำนาจ 

   พิจารณาและลงนาม     
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กรณีท่ีรถสวนกลางติดราชการ  

 

กรณีท่ียกเลิกใบขอใชรถ 

 


