
แต้ม นิยาม/ขอบเขต
หน่วย ทีม เดี่ยว

งานคลัง 
ตรวจนับรายการวัสดุ รายการ 2 1 0.228 ⁄ ตรวจนับรายการทีทุ่กหน่วยส่งเบิกมา
ท าเร่ืองจดัซ้ือวัสดุเขา้คลัง เร่ือง 5 1 0.57 ⁄ ท าเร่ืองอนุมัติจดัซ้ือตามรายการทีข่อเบิก
ตรวจนับวัสดุ  ชิ้น 2 1 0.228 ⁄ ให้กรรมการตรวจรับวัสดุทีจ่ดัซ้ือ
จดัเกบ็เขา้คลัง ชิ้น 2 1 0.228 ⁄ จดัเกบ็วัสดุทีซ้ื่อให้เป็นระเบียบ
ติดตามให้คณะกรรมการตรวจรับวัสดุ เร่ือง 30 1 3.42 ⁄ ให้คณะกรรมการลงนามตรวจรับวัสดุ
ลงทะเบียนรับในสต็อกการ์ด รายการ 5 1 0.57 ⁄ ลงทะเบียนรับเขา้ในบัญชีสต็อกการ์ด
จดัและจา่ยวัสดุให้หน่วยเบิก รายการ 10 1 1.14 ⁄ จดัและจา่ยวัสดุให้ทุกหน่วยเบิก
ลงทะเบียนตัดจา่ยในสต็อกการ์ด รายการ 5 1 0.57 ⁄ ลงทะเบียนตัดจา่ยวัสดุทีจ่า่ยไป
ตรวจสอบยอดคงเหลือในคลังให้ถกูต้องตรงสต็อกการ์ด ชิ้น 10 1 1.14 ⁄ ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือในคลังให้

ตรงกบัสต็อกการ์ด
งานทะเบยีนรับมา-จ่ายไป

ลงทะเบียนวัสดุทุกประเภทและครุภัณฑ์รับเขา้ในบัญชี รายการ 10 1 1.14 ⁄ ลงทะเบียนรับเขา้ทุกรายการวัสดุทีม่ีการ
ลงทะเบียนตัดจา่ย วัสดุรับมา-จา่ยไป รายการ 10 1 1.14 ⁄ จดัซ้ือ และลงทะเบียนจา่ยทุกรายการ
งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย คร้ัง 420 1 47.88 ⁄ เช่น อบรม,ประชุม,จดัท ายอดค่าใช้จา่ย

คู่มอืค านิยามและค่างานกิจกรรมหลัก

ลักษณะงาน
กิจกรรมหลัก หน่วยนับ เวลา (นาท)ี ค่าน  าหนัก

ต าแหน่ง   พนักงานพิมพ์    กลุ่มภารกิจ  ด้านอ านวยการ   หน่วยงาน โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น .
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งานสารบรรณ โทรศัพท์ประจ าเดือนของฝ่ายพสัดุฯ
ลงทะเบียนรับหนังสือเขา้ เร่ือง 2 1 0.228 ⁄ ลงทะเบียนรับหนังสือเวียนจากโรงพยา
แจง้เวียนหนังสือ(ในฝ่ายพสัดุ) เร่ือง 3 1 0.342 ⁄ บาลธัญญารักษ์ แล้วน าเสนอหัวหน้า

เกษียณหนังสือ แล้วแจง้ให้ จนท.ในฝ่าย
ทุกคน เพือ่รับรู้ขา่วสาร
ลงทะเบียนรับหนังสือขออนุมัติจดัซ้ือ-
จดัจา้งจากทุกหน่วยเบิกภายใน
โรงพยาบาลฯ


