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มอบหมายหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของ  

นายพรศักดิ์   กาละคำหาญ   

ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ ส 4    

................................................. 

มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานยานพาหนะ เช่น วางแผน ดำเนินการ ควบคุม กำกับดูแล การ

จัดระบบการให้บริการ การมอบหมายภารกิจ การซ่อมบำรุงรักษา การต่อทะเบียน การแก้ไขปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น 
การกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง การตรวจสภาพ การ
ซ่อมบำรุงรักษาและการรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 

2. ขับรถยนต์ของสำนักงานไปราชการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. ดูแลรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ของสำนักงาน หมายเลขทะเบียน นจ - 2589 
4. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้อยู่เสมอ 
5. เสนอรายการซ่อมรถยนต์ของสำนักงาน หากอยู่ในวิสัยท่ีจะซ่อมด้วยตนเอง ให้ปฏิบัติการได้ทันที 
6. การเสนอขอเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง น้ำมันหล่อล่ืน และขอเปลี่ยนอุปกรณ์ยานพาหนะตาม

ความจำเป็นและเหมาะสม 
7. จัดทำบันทึกการใช้น้ำมันเช้ือเพลิง และรายการซ่อมรถยนต์ท่ีตนรับผิดชอบ 
8. จัดทำบันทึกรายงานการใช้รถในหน้าท่ีของพนักงานขับรถตามระเบียบการใช้รถราชการ 
9. งานปรับปรุง และพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
10. นำหนังสือราชการไปส่งไปรษณีย์ และปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
11. งานรักษาความปลอดภัยของอาคาร สถานท่ี 
12. นำรถยนต์ท่ีได้รับผิดชอบ ดูแล เข้าเก็บในท่ีจอดรถทุกวันหลังเลิกงาน 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นายอัตถะ  เอี่ยมประดิษฐ , นายสมศักด์ิ  สิทธิโอด  เมื่อบุคคลดังกล่าวไม่อยู่

หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 


