
Flow chart 
การจองรถยนต์ส่วนกลางคณะแพทยศาสตร์ส าหรับสโมสรนิสิตคณะแพทยศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

สโมสรนิสิตส่งเอกสารขอใช้รถมายังงาน
พัฒนาศักยภาพนิสิต ก่อนวันใช้งานอย่าง
น้อย 14 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและเอกสาร  และท าการ
จองรถยนต์ในระบบ (1 วันท าการ) 

ปริ้นใบงานการจองรถส่งให้หัวหน้างานพัฒนา
ศักยภาพนิสิต (พี่นก) ลงนามการใช้รถยนต์    
( 1-3 วันท าการ) 

เจ้าหน้าท่ีน าใบงานขอใช้รถไปส่งท่ีงานบริหารธุรการ เพื่อเสนอ
คณบดีพิจารณาอนุมัติ (รองานบริหารแจ้งผลพิจารณาอย่าง
น้อย 5 วันท าการ) 

งานบริหารธุรการจะแจ้งรายละเอียดของ
พนักงานขับรถมาท่ีงานพัฒนาศักยภาพนิสิตก่อน
วันเดินทาง อย่างน้อย 1 วันท าการ 

เจ้าหน้างานพัฒนาศักยภาพนิสิต
จะแจ้งรายละเอียดของพนักงานขับรถ
ไปยังนิสิตผูป้ระสานงาน 



แนวปฏิบัติการขอใช้บริการรถยนต์ส่วนกลางของคณะแพทยศาสตร์ 

1.  กรณีปกติ นิสิตต้องแจ้งความประสงค์การขอใช้บริการรถยนต์ส่วนกลางของคณะแพทย์และส่งเอกสาร
ฟอร์มสโมสรนิสิตคณะแพทยศาสตร์ มายังงานพัฒนาศักยภาพนิสิต ก่อนวันใช้งานอย่างน้อย 14 วันท าการ  

 กรณีเร่งด่วน นิสิตต้องแจ้งความประสงค์การขอใช้บริการรถยนต์ส่วนกลางของคณะแพทย์และส่งเอกสาร
ฟอร์มสโมสรนิสิตคณะแพทยศาสตร์ มายังงานพัฒนาศักยภาพนิสิต ก่อนวันใช้งานอย่างน้อย 5 วันท าการ  

2. แจ้งวัตถุประสงค์การขอใช้รถโดยละเอียด วัน เวลา สถานที่ พร้อมแนบรายชื่อผู้โดยสารและผู้ประสานงานด้วย
ทุกครั้ง  

3. งานบริหารธุรการ จะแจ้งรายละเอียดของพนักงานขับรถมายังงานพัฒนาศักยภาพนิสิต ก่อนวันเดินทาง       
อย่างน้อย 1 วันท าการ และงานพัฒนาศักยภาพนิสิตจะท าการแจ้งไปยังนิสิตผู้ประสานงานต่อไป 

4. รถยนต์ส่วนกลางจะใช้งานได้เมื่อได้รับการอนุมัติจากคณบดี และจะไม่มีการอนุมัติขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ย้อนหลังทุกกรณี 

5. การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของคณะแพทย์ จะต้องมีผู้เดินทางไม่ต  ากว่า 3 คน  

6. จะต้องใช้รถส่วนกลางตามเส้นทางและรายละเอียดที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี ไม่สามารถออกนอกเส้นทาง
จากที ระบุได้ 

7. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเส้นทางหรือรายการการใช้รถ จะต้องแจ้งล่วงหน้าก่อนวันเดินทาง อย่างน้อย 2-3 วัน 

8. การยกเลิกการขอใช้บริการรถยนต์ส่วนกลาง จะต้องแจ้งที่งานพัฒนาศักยภาพนิสิต อย่างน้อย 2-3 วันท าการ 
หากยกเลิกกะทันหันในวันเดินทางสโมสรนิสิตจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนทั้งหมด รวมถึงค่าล่วงเวลา
พนักงานขับรถ 


