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มอบหมายหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของ  

นางสาวศุภพิชญ์  เพียรราษฎร์กุล   

ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

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

 

ปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
1. งานยานพาหนะ การจัดระบบการให้บริการ การกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาต 

ใช้ยานพาหนะ การขออนุญาตเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง การตรวจสภาพการซ่อมบำรุง และการรายงาน 
ใหผู้้ท่ีเกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 

2. งานต่อทะเบียนรถยนต์ราชการ 
3. งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
4. งานจัดห้องประชุม เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืมในการประชุม   
5. งานรักษาความปลอดภัยของอาคาร สถานท่ี 
6. งานปรับปรุง และพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

7. งานจัดทำเอกสารการขอเบิกเงินค่าจ้างของลูกจ้างช่ัวคราวกลุ่มอำนวยการ เพื่อส่งเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 


