
ภาระงานหมวดยานยนต์และบริการยานยนต ์ (นางสาวธีรนิตย์  ฉั่วสวุรรณแก้ว) 

 
1. ควบคุมดูแลการทํางานของหมวดธุรการภายในหน่วยฯ ทั้งหมด 
2. จัดรถยนต์ให้บริการบุคลากรท้ังภายในและภายนอกคณะฯ 
3. ลงรับหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ 
4. จัดทําตารางการใช้รถประจําวนั 
5. จัดทําตารางจองรถยนต์เพื่อใช้ในการวางแผนและเพื่อความสะดวกในการให้บริการ 
6. นําเสนอการขอใช้บริการรถยนต์แก่ผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ  พร้อมส่งเรื่องคืนเจ้าของ 
7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ในการขอใช้บริการรถยนต ์ กรณีท่ีรถยนตข์องคณะฯไม่วา่ง

หรือติดราชการอ่ืน 
8. ตรวจเช็คข้อมูลการใช้รถยนต์พร้อมสถิติการส้ินเปลืองนํ้ามันเชื้อเพลิงข้อมูลการใช้รถท้ังภายใน

และต่างจังหวัด 
9. ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
10. จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับงานหมวดยานพาหนะ 
11. นําเสนอขออนุมัติซ่อมรถยนต์ พร้อมความเห็นของพนักงานขับรถยนต์ให้ผู้บริหารพิจารณา 
12. จัดทําสถิติการใช้รถยนต์  จํานวน  15  คัน 
13. จัดทําสถิติการใช้นํ้ามันเชื้อเพลิงรถยนต์คณะฯ ประจําทุกเดือน 
14. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์เพื่อให้ทําการบํารุงรักษารถยนต์ตามมาตรฐาน 
15. บันทึกการใช้รถยนต์ทุกคร้ังที่ให้บริการประจาํวัน 
16. มอบหมายงานให้พนักงานขับรถเป็นรายวัน 
17. ดําเนินการจัดทําหนังสือทวงค่าบริการการใช้รถยนต์คณะฯ 
18. จัดทําเอกสารทวงนํ้ามันเช้ือเพลิงจากภาควิชา,หน่วยงานและโครงการวิจัยทั้งภายในและภายนอกคณะฯ 
19. จัดทําค่าสมนาคุณและค่าล่วงเวลาให้พนักงานขับรถยนต ์
20. จัดทําหนังสือตัดยอดน้ํามันเชื้อเพลิงรับ-ส่งสนามบินของแต่ละภาควิชา 
21. จัดทําหนังสือตัดยอดค่าธรรมเนียมการใช้รถบัสปรับอากาศ 
22. จัดทําหนังสือดําเนินการตัดยอดน้ํามันเชื้อเพลิงของโครงการศูนย์วิจัยฯ 
23. จัดทําหนังสือทวงค่านํ้ามันเช้ือเพลิงรถยนต์คณะฯ ท้ังหมด (กรณีผู้ขอใช้รถยังไม่ชําระ) 
24. ควบคุมการเบิกจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิงรถยนต์คณะฯ ท้ังหมด   
25. สืบราคาและทําเรื่องจัดซื้อวัสดุซ่อมรถยนตเ์พื่อส่งให้หน่วยพัสดุดําเนินการ 
26. ประสานงานกับภาควิชาฯ หน่วยงานภายในและภายนอก  ในเร่ืองท่ีหน่วยอาคารฯ รับผิดชอบ  

เช่น  งานบริการและซ่อมบํารุง  งานยานยนต ์
27. จัดเอกสารเข้าแฟ้ม 


