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 ๑. งำนบัญช ี
     ๑.๑ การรับ – ลงบัญชีรับพัสดุ  
 -  รับหลักฐานการรับพัสดุ (ใบส่งของ) 
 -  บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ มีเอกสารการรับครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 
              พัสดุ ๒๕๓๕ 
        ๑.๒ การจ่าย – จ่ายพัสดุออกจากบัญชี 
 - บันทึก/ใบเบิกพัสดุ 
 - บันทึกการจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุ ตามรายการในใบเบิกพัสดุและจัดเก็บเข้าแฟ้มใบเบิกพัสดุ เรียบร้อย ถูกต้อง 
                ครบถ้วน 
         ๑.๓ บัญชีพัสดุ – มียอดคงเหลือครบถกูต้อง 
 งานบัญชี  ตรวจสอบพัสดุกับจ านวนคงเหลือในบัญชีพัสดุทุกสิ้นเดือนผ่านหัวหน้ากลุ่มอ านวยการเพื่อเสนอ 
              ผู้อ านวยการศูนย์ ฯ ทราบ 
        ๑.๔. จัดท ารายงานประจ าเดือน 
        ๑.๕. จัดท ารายงานประจ าปี 
        ๑.๖ งานสนับสนุนงานคลัง 
               - ดูแลท าความสะอาดคลังพัสดุให้สะอาดและเป็นระเบียบ เรียบร้อย 
               - จ่ายพัสดุ  จ่ายพัสดุให้กลุ่มงานต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน  ที่มาขอรับบริการ   
               - สนับสนุนเอกสารให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่มาขอรับบริการ  และในเขตที่รับผิดชอบ (นครชัยบุรินทร์) 
                 มีเอกสาร ครบถ้วน  ถูกต้อง  ตามระเบียบ รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 
 



 ๒. งำนคลัง 
      ๒.๑ สถานที่เก็บพัสดุ ท าความสะอาดสถานที่เก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารให้เป็น
หมวดหมู่ ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว   
            มีประสิทธิภาพ 
     ๒.๒ งานรับพัสดุ รับพัสดุเข้าจัดเก็บให้เรียบร้อย  มีเอกสารการรับถูกต้อง 
     ๒.๓ งานจ่ายพัสดุ จ่ายพัสดุสนับสนุนกลุม่งานต่าง ๆ ได้ถูกต้องตามก าหนดเวลา มี
เอกสารการจ่าย 
     ๒.๔ สนับสนุนเอกสารให้กับเขตที่รับผิดชอบ (นครชัยบุรินทร)์ มีเอกสารถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

 







 งำนพัฒนำคุณภำพโรงพยำบำล (HA) 
งำนเครื่องมือ 
รวบรวมรายการเครื่องมือทางการแพทย์ที่จะสอบเทียบของแต่ละกลุ่ม

งาน 
จัดท าทะเบียนเครื่องมือทางการแพทย์ที่จะสอบเทียบ แยกแต่ละ

หมวดหมู ่
จัดท าทะเบียนรับใบส่งของเครื่องมือทางการแพทย์ 
จัดท าทะเบียนบันทึกการส่งซ่อมเครื่องมือทางการแพทย์ 
จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่จะส่งเครื่องมือไปสอบเทียบ 
สรุปผลการสอบเทียบเครื่องมือเทียบกับค่ามาตรฐาน ฯ 
รวบรวมตัวชี้วัดและจัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพส่งโรงพยาบาล 
 



งานเอกสาร ยินดีให้บริการ ค่ะ 


