
จา่ยค่าตอบแทนตามภาระงาน : Work point งาน เจา้พนกังานธุรการ   ฝ่ายบริหารทัว่ไป  โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 

กิจกรรมหลัก หนว่ย เวลา น้้าค่างาน แต้ม : นยิาม/ขอบเขต
1 หนว่ย ทีม เด่ียว

1.รับหนังสือระหว่างหน่วยงานภายนอก เร่ือง 5 1  การลงทะเบยีนรับจากหน่วยงานภายนอกเพือ่เสนอรองผู้อา้นวยการด้านอา้นวยการเกษยีณและน้าเสนอผอ .

2. เวียนหนังสือในหน่วยงาน เร่ือง 5 1  การเวยีนหนังสือที่ลงรับจากหน่วยงานภายในและภายนอกเพือ่แจง้ใหก้ลุ่มภารกจิต่าง ๆ รับทราบ

3. ปดิประกาศ เร่ือง 5 1  หนังสือที่ท้าขึน้เพือ่ใหบ้คุลากรในหน่วยงานและนอกหน่วยรับทราบขอ้มูล

4. การออกเลขหนังสือส่ง เร่ือง 3 1  ลงทะเบยีนหนังสือที่ส่งออกภายนอกหน่วยงาน

5. น้าหนังสือออกเลขธุรการ เร่ือง 3 1  การออกเลขภายในของฝ่ายบริหารทั่วไปได้แก ่การจดัซ้ือจดัจา้ง การขออนุมัติเบกิค่าตอบแทนต่าง ๆ 

6. การออกเลขหนังสือค้าส่ัง เร่ือง 3 1  การออกหนังสือประกาศที่จดัท้าขึน้เพือ่ใหบ้คุลากรในหน่วยงานรับและภายนอกหน่วยงาน

7.การออกเลขออกประกาศ เร่ือง 3 1  การแสกนทะเบยีนหนังสือประกาศเพือ่เกบ็ขอ้มูลไม่ใหเ้กดิการสูญหาย

8. การออกเลขหนังสือสแกนทะเบยีนรับ เร่ือง 7 1  การแสกนหนังสือเพือ่จดัเกบ็ไวเ้ปน็หลักฐาน

9. สแกนหนังสือส่งเพื่อเก็บเอกสาร เร่ือง 5 1  การแสกนทะเบยีนหนังสือส่งเพือ่เกบ็ไวเ้ปน็หลักฐาน

10. สแกนหนังสือค้าส่ังเพื่อเก็บเอกสาร เร่ือง 5 1  การจดัเกบ็เอกสารค้าส่ังเพือ่ไม่ใหเ้กดิการสูญหายและสามารถค้นหาได้อยา่งรวดเร็ว

11. สแกนหนังสือประกาศเพื่อเก็บเอกสาร เร่ือง 5 1  การเกบ็เอกสารด้วยวธิกีารแสกนหนังสือใหเ้กดิความปลอดภยัแต่สามารถจดัเกบ็ได้

12. การใหบ้ริการรับโทรศัพทต่์อวัน สาย 5 1  การใหบ้ริการโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่เขา้มารับการบา้บดัรักษาและใหค้้าปรึกษา

13. การเบกิจ่ายโทรศัพทป์ระจ้าเดือน คร้ัง/เดือน 30 1  การท้าการเบิกจา่ยโทรศัพท์ประจ้าเดือนทีม่กีารใช้โทรศัพท์ส้าหรับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแกน่

14. การใหบ้ริการถ่ายเอกสาร ภายใน (ที่ไม่เกิน 50 - 100 แผ่น)คร้ัง 20 1  การถา่ยเอกสารใหแ้กเ่จา้หน้าที่ของโรงพยาบาลเพือ่ใหเ้กดิการด้าเนินงานไปด้วยความสะดวก

15. การส่งเอกสารภายนอก (ส่วนกลางที่เกิน 100 แผ่น) คร้ัง 15 1  การเบกิจา่ยค่าถา่ยเอกสารประจา้เดือนซ่ึงทางเจา้หน้าที่ส่งมาบริการถา่ยเอกสารภายนอกซ่ึงมีจา้นวนมาก

16. การเบกิจ่ายค่าถ่ายเอการประจ้าเดือน คร้ัง 25 1  การเบกิจา่ยค่าบริการถา่ยเอกสารประจา้เดือนซ่ึงได้ใหบ้ริการแกเ่จา้หน้าที่โรงพยาบาลธญัญารักษข์อนแกน่

17. การใหบ้ริการยานพาหนะ คร้ัง 15 1  การใหบ้ริการยานพาหนะใหแ้กเ่จา้หน้าทีใ่หส้ามารถด้าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ซ่ึงติดต่อประสานกบัหน่วยงานภายนอก

ลักษณะกิจกรรม
งานบริการ

คู่มอืค านิยามตามมาตรฐานวิชาชพี :
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1 หนว่ย ทีม เด่ียว

ลักษณะกิจกรรม
งานบริการ

คู่มอืค านิยามตามมาตรฐานวิชาชพี :

18. การเตรียมส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ คร้ัง 15 1  การส่งไปรษณียซ่ึ์งเปน็หนังสือส่งจากหน่วยงานไปยงัหน่วยงานภายนอก

19. การบริการธนาณัติคนไข้ คร้ัง 30 1  การใหบ้ริการธนาณัติแกค่นไขท้ี่เขา้มารับการบา้บดั

20. การเบกิค่าไปรษณีย์ประจ้าเดือน คร้ัง/เดือน 10 1  การเบกิจา่ยค่าไปรษณียป์ระจา้เดือนที่ส่งหนังสือภายนอกออกนอกหน่วยงาน

21. การใหบ้ริการอาหารและเคร่ืองด่ืมส้าหรับหอ้งประชุม คร้ัง 25 1  การใหบ้ริการการจดัเบรคใหแ้กเ่จา้หน้าที่ที่มาศึกษาดูงานภายในโรงพยาบาลธญัญารักษข์อนแกน่

22. การเบิกพัสดุประจ้าเดือน คร้ัง 10 1  การเบกิจา่ยวสัดุอปุกรณ์ส้าหรับเจา้หน้าที่ฝ่ายบริหารและเจา้หน้าที่ของโรงพยาบาลธญัญารักษข์อนแกน่

23. การเช็คยอดน้้ามันประจ้าเดือน คร้ัง/เดือน 10 1  การเช็คยอดน้้ามันประจา้เดือนของพนักงานขบัรถยนต์ที่ใช้ในการเบกิจา่ยน้้ามัน

24. การจัดเตรียมอุปกรณ์ในการร่วมพธิีในวันส้าคัญต่าง  ๆ  คร้ัง 5 1  การจดัเตรียมอปุกรณ์เพือ่งานพธิต่ีาง ๆ ของวนัส้าคัญ

25. เสนอหนังสือ คร้ัง 10 1  การน้าเอกสารของหน่วยงานและกลุ่มภารกจิภายในโรงพยาบาลฯ น้ามาเสนอท่านผู้อา้นวยการ

26. คัดแยกหนังสือ คร้ัง 5 1  การคัดแยกเอกสารในการจดัเกบ็

27. การจัดเตรียมสถานที่ในการประชุม/อบรม/ศึกษาดูงาน คร้ัง 10 1  การจดัเตรียมอปุกรณ์และวสัดุใหแ้กเ่จา้หน้าที่ที่เขา้มาประชุมและศึกษาดูงานภายในโรงพยาบาลฯ

28. การจดัท้าตารางการออกตรวจแพทย์ประจ้าเดือนคร้ัง 15 1  การจดัท้าตารางเวรส้าหรับแพทยท์ี่ใหบ้ริการตรวจผู้ปว่ยที่เขา้มารับบริการภายในโรงพยาบาลฯ

29. สรุปการเบกิขออนมุัติเบกิค่าตอบแทนการปฏบิติังานนอกเวลาราชการประจ้าเดือนเร่ือง 120 1  การสรุปการเบกิจา่ยค่าตอบส้าหรับแพทยท์ี่ขึน้เวรประจา้เดือนตามตึกต่าง ๆ 

30. งานติดตาม นดัหมาย วางแผนการปฏบิติังานใหค้ร้ัง 30 1  การจดเวลาการนัดหมาย และการใหบ้ริการวางแผนส้าหรับขอ้มูลต่าง ๆ ที่เขา้มารับบริการภายใน

บริการข้อมูลในกลุ่มภารกิจ เพือ่ใหก้ารปฏบิติัเปน็ โรงพยาบาลธญัญารักษข์อนแกน่

ไปอย่างต่อเนื่อง และรวดเร็ว
32. ตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสือทีเ่สนอ คร้ัง 5 1  การตรวจสอบความถกูต้องของงานที่น้าเสนอผู้อา้นวยการ

33. การติดต่อประสานงาน/ตารางการนดัหมาย คร้ัง 5 1  การประสานการนัดหมายและประสานงานเพือ่ติดต่อส้าหรับเจา้หน้าที่ภายนอกหน่วยงาน
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34. ดูแลแฟ้มเสนอเซ็นต์ คร้ัง 5 1  การดูแลแฟม้เสนอเซ็นต์ซ่ึงน้าเสนอผู้อา้นวยการเพือ่ท้าการนัดหมายใหถ้กูต้องเกดิความรวดเร็ว

35. การจดัท้าการลา การเดินทางไปราชการประจ้าเดือนคร้ัง 3 1  การจดัท้าวนัลา ส้าหรับแพทย ์ทีอยูใ่นองค์กรแพทยเ์พือ่ใหม้ีแพทยท์ี่สามารถใหบ้ริการตรวจผู้ปว่ยได้

ของแพทย์
36. การได้รับมอบหมายใหด้้าเนนิโครงการASSIST เร่ือง 180 1  การจดัหาวสัดุอปุกรณ์ส้าหรับการด้าเนินโครงการภายในกลุ่มภารกจิด้านการแพทยใ์หเ้กดิความรวดเร็ว

และโครงการอื่น ๆ ทีม่อบหมาย และสะดวกต่อการประสานงานไม่เกดิขอ้บกพร่อง

37. แยกประเภทของหนงัสือส่งคืนหนว่ยงานหลังเสนอผู้อ้านวยการเร่ือง 5 1  การคัดแยกหนังสือที่น้าเสนอผู้อา้นวยการเพือ่คัดแยกไปตามกลุ่มภารกจิต่าง ๆ 

38. ประสานหนว่ยงานกรณีหนงัสือไม่ถูกต้อง คร้ัง 3 1  การดูแลความเรียบร้อยภายในหอ้งผู้อา้นวยการ

39. ดูแลความเรียบร้อยและอ้านวยการความสะดวกในหอ้งท้างานของผู้อ้านวยการคร้ัง 15 1  การแจง้เวลาการนัดหมายแกผู้่อา้นวยการไม่ใหเ้กดิขอ้ผิดพลาด

40. แจง้การนดัหมายใหอ้งค์กรแพทย์ คร้ัง 5 1  ลงตารางการนัดหมายขององค์แพทยแ์ละแจง้การนัดหมายใหแ้กห่น่วยงานภายในองค์กรรับทราบ

41. บนัทึกในทะเบยีนรับเอกสารก่อนน้าเสนอ คร้ัง 10 1  การลงบนัทึกการน้าผู้อา้นวยการเกดิความรวดเร็วสามารถค้นหาได้

42. น้าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอรองด้านการแพทย์ เร่ือง 2 1  การเสนอเอกสารแจง้เวยีนจากหน่วยงานภายนอกและในหน่วยงานเสนอต่อรองด้านการแพทย์

43. ตรวจสอบเอกสารก่อนเสนอรองด้านการแพทย์เร่ือง 3 1  การตรวจสอบเอกสารที่แจง้เวยีนจากหน่วยงานภายนอกและในเพือ่เสนอรองด้านการแพทย์

44. ติดตามหนงัสือทีม่ีเง่ือนไขของเวลา เร่ือง 20 1  การติดตามเอกสารทีร่ะบุระยะเวลาน้าเสนอต่อแพทย์และรองด้านการแพทย์และบุคลากรในภารกิจด้านการแพทย์ในครบถ้วน 

45. จดัตารางเวรและเบกิจา่ยเวรแพทย์ คร้ัง 10 1  การจดัตารางเวรและน้าเสนอต่อผู้บงัคับบญัชาพร้อมทั้งกระบวนการเบกิจา่ยใหเ้สร็จสมบรูณ์

46. ลงนดัอ้านวยความสะดวกองค์กรแพทย์ คร้ัง 5 1  จา้นวนคร้ังในการประสานงาน/นัดหมายภายในองค์กรแพทย์

47. ติดต่อประสานงานของภายในองค์กรแพทย์ คร้ัง 5 1  การลงนัดหมายเวลาของแพทยใ์นองค์กรและการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก

48. ก้ากับดูแลความสะอาดอาคารสถานที่ คร้ัง 60 1  การตรวจสอบ ดูแลอาคารและพืน้ทีด้่านนอกอาคารของโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น
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พืน้ทีภ่ายในอาคาร ใหม้ีความปลอดภยัและมีส่ิงแวดล้อมทีเ่หมาะสม
49. ก้ากับดูแลความสะอาดอาคารสถานที่ คร้ัง 60 1  การตรวจสอบพื้นที่ภายในอาคารของโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแกน่มีความสะอาด ปลอดภัย

พืน้ทีภ่ายนอกอาคาร ส้าหรับเจา้หนา้ทีแ่ละผู้มารับบริการของโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น
50. การบริหารจดัการหอ้งประชุมทาง คร้ัง 10 1  การจดัระเบยีบของหอ้งประชุมใหม้ีระบบความปลอดภยั พร้อมเพรียง เหมาะสมและ
ระบบ intranet ของโรงพยาบาลฯ เกิดความสะดวกส้าหรับผู้มาใช้บริการหอ้งประชุมของโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น
51. การจดัเตรียมสถานทีใ่นการจดักิจกรรม คร้ัง 60 1  การจดัเตรียมสถานทีส้่าหรับงานพิธีต่างๆ และกิจกรรมของโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 
พิธ/ีประชุม/อบรม/ศึกษาดูงาน
52. ก้ากับดูแลการปฏบิติึงานของพนกังาน คร้ัง 60 1  ดูแลพนกังานท้าความสะอาดทีป่ฏบิติังานประจ้าอาคารต่าง ๆของทางโรงพยาบาลฯ 
ท้าความสะอาด ใหป้ฏบิติังาน
53. ก้ากับดูแลการปฏบิติังานของพนกังาน คร้ัง 60 1  ตรวจสอบการปฏบิติังานของพนกังานสวนเพือ่ใหภ้มูิทัศนร์อบโรงพยาบาลนา่อยู่ นา่ท้างาน
คนสวน สะอาดไม่ก่อใหเ้กิดมลพิษ
54. ประชุมพนกังานท้าความสะอาด คร้ัง 60 1  จดัการประชุมประจา้เดือนของพนักงานท้าความสะอาดเพือ่ชี้แจงแนวทางการปฏบิติึงานและรับรู้ถงึปญัหา

55. ประชุมพนกังานคนสวน คร้ัง 60 1  จดัการประชุมประจ้าเดือนของพนักงานสวนเพื่อชี้แจงแนวทางการปฏิบึติงานและรับรู้ถงึปัญหา

56. ก้ากับดูแลอ้านวยการด้านการจราจร คร้ัง 60 1  เพือ่อ้านวยความสะดวกใหแ้ก่เจา้หนา้ทีผู้่ปฏบิติังานไปด้วยความเรียบร้อย
57. บนัทึกประจ้าวันเกี่ยวกับข้อมูลผู้มา คร้ัง 60 1  บนัทึกการเข้า - ออกของจ้านวนผู้เข้ามารับบริการภายในโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น
ติดต่อราชการ การเยี่ยมญาติ/สมาชิก และสามารถติดต่อได้ถ้าเกิดปญัหา


