
กิจกรรมหลัก หน่วย เวลา น้้าค่างาน แต้ม : นิยาม/ขอบเขต
1 หน่วย ทีม เด่ียว พนักงานขับรถยนต์

1. การใหบ้ริการรับส่งเจ้าหนา้ที่ต่อวัน คร้ัง 120 1  จ้านวนคร้ังของการรับ-ส่งเจ้าหน้าที่ทั้งในและนอกหน่วยงาเพื่อการปฏบิติัราชการเฉล่ียต่อเดือน

2. ตรวจเช็คความพร้อมการใช้งานของรถยนต์ คร้ัง 15 1  การตรวจเช็คสภาพรถยนต์ก่อนการให้บริการในแต่คร้ัง
3. ท้าความสะอาดรถยนต์ คร้ัง 60 1  การท้าความสะอาดรถยนต์ต่อคร้ัง
4. รับใบขอใช้รถยนต์ คร้ัง 2 1  การรับ-ส่งเจ้าหน้าทีใ่นแต่ละวันซ่ึงมีใบขออนุญาตการใช้รถยนต์
5. ลงบนัทกึการใช้รถยนต์ในทะเบยีนคุมการใช้รถยนต์คร้ัง 10 1  การลงรายละเอียดในการให้บริการเจ้าหน้าที่
6. การจัดเตรียมใบส่ังเติมน้้ามนัรถยนต์ คร้ัง 30 1  เขียนบันทึกการขอเติมน้้ามันในรถแต่ละคันทีรั่บผิดชอบ
7. สรุปค่าน้้ามนั คร้ัง 10 1  การสรุปค่าน้้ามันในแต่ละเดือนของรถยนต์แต่ละคันทีใ่ช้ต่อเดือน
8. เสนอแฟม้ใหก้บัหนว่ยงานภายนอก คร้ัง 60 1  การเสนอแฟ้มเอกสารทีอ่ยู่หน่วยงานภายนอกองค์กร
9. รับธนาณัติคนไข้จากไปรษณีย์ คร้ัง 60 1  รับธนาณัติแทนผู้ป่วยทีเ่ข้ารับการบ้าบัดรักษา
10. จัดท้าตารางเวรงานยานพาหนะ คร้ัง 15 1  การจัดท้าตารางเวรในแต่ละเดือนของเจ้าหน้าทีร่ถยนต์
11. การเบกิค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่ คร้ัง 15 1  การเบิกค่าตอบแทนส้าหรับเวรประจ้าเดือน

งานบริการ
ลักษณะกิจกรรม

คู่มอืค านิยามและค่างานกิจกรรมหลัก
ต าแหน่ง    พนักงานขับรถยนต์   กลุ่มภารกิจ  ด้านอ้านวยการ   หน่วยงาน โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น .


