
เวลา ทีม เดี่ยว

1 งานสรรหาและบรรจแุตง่ตั้ง

กระบวนการสรรหา (พรก., พกส., ลจค.,ลกูจา้งรายคาบ, จา้งเหมาบริการ)

 - ตรวจสอบต าแหน่งวา่ง คร้ัง 30 1.00 4.29 ⁄  - ตรวจสอบต าแหน่งหน่วยงาน เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมติัการใชต้ าแหน่งวา่ง

 - แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการฯ และส่งส าเนาค าส่ังให้กรรมการทุกราย พร้อมติดตามกรรมการที่ออก
ขอ้สอบ เพื่อน าส่งให้กรรมการคัดเลือกขอ้สอบ ส่งต่อให้ผู้จดัพิมพ์ และจดัชดุขอ้สอบ

 - การประกาศรับสมคัรฯ คร้ัง 90 1 12.87 ⁄  - จดัท าแผนการรับสมคัร จดัท าประกาศรับสมคัร

 - เผยแพร่ขา่วสารการรับสมคัร/ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิส์อบ/ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - สแกนประกาศต่างๆ เผยแพร่ขา่วสารการรับสมคัร, ประกาศรายชื่อผู้มสิีทธิส์อบ ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การคัดเลือกฯ ทางชอ่งทางต่างๆ เชน่ บอร์ดประชาสัมพันธ ์เวบ็ไซต์หน่วยงาน ขอนแกน่ล้ิง เป็นต้น

 - การด าเนินการรับสมคัรฯ ราย 15 1 2.15 ⁄  - ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมคัร และความครบถว้นของเอกสารประกอบการรับสมคัร ออกบัตร
ประจ าตัวสอบ

 - การประกาศรายชื่อผู้มสิีทธเิขา้รับการประเมนิ
สมรรถนะคร้ังที่ 1 (สอบขอ้เขยีน)

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าบันทึกรายงานการรับสมคัร และจดัท าประกาศรายชื่อผู้มสิีทธส์อบ เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนาม และติดประกาศ ปชส.  จดัเตรียมห้องสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง

 - จดัสถานที่สอบ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ จดัสถานที่สอบให้เหมาะสมตามจ านวนผู้สมคัร

 - การด าเนินการสอบ การประเมนิสมรรถนะ คร้ังที่ 1 
(สอบขอ้เขยีน)

คร้ัง 180 1 25.74 ⁄  - ด าเนินการประเมนิสมรรถนะฯ คร้ังที่ 1 (สอบขอ้เขยีน) โดยเป็นเจา้หน้าที่คุมสอบ /จดัเกบ็ขอ้สอบ ส่ง
ให้กรรมการตรวจขอ้สอบ

 - การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมนิสมรรถนะ 
คร้ังที่ 1 (สอบขอ้เขยีน)

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าบันทึกเพื่อรายงานผลการประเมนิสมรรถนะฯ คร้ังที่ 1 ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด และจดัท า
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมนิ เสนอผู้อ านวยการลงนาม และติดประกาศ ปชส.

 - การด าเนินการประเมนิสมรรถนะคร้ังที่ 2 (สอบ
สัมภาษณ์)

คร้ัง 180 1 25.74 ⁄  - เจา้หน้าที่ประจ าห้องสอบ ด าเนินการประสานคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์เพื่อด าเนินการสอบ 
จดัเตรียมเอกสารและสถานที่เพื่อท าการสอบสัมภาษณ์  เรียกตัวผู้เขา้รับสัมภาษณ์

 - การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกฯ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าบันทึกรายงานผู้ผ่านการประเมนิสมรรถนะฯ คร้ังที่ 2 ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด และจดัท า
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม และติดประกาศ ปชส.

 - รวบรวมขอ้สอบให้คณะกรรมการ ตรวจขอ้สอบ 
กรอกคะแนน รวบรวมคะแนน

คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ รวบรวมขอ้สอบให้คณะกรรมการการ ตรวจขอ้สอบ กรอกคะแนน รวบรวมคะแนน

2 การบรรจุแตง่ตั้งฯ
ข้าราชการ
 - ข้าราชการใหม่รายงานตัว ราย 15 1 2.15 ⁄  - เมื่อได้รับหนงัสือส่งตัวการบรรจแุต่งต้ังข้าราชการใหม่ เสนอหนงัสือแจง้การมารายงานตัวต่อ

ผู้บงัคับบญัชา และส าเนาแจง้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อใหเ้สนอชื่อกรรมการทดลองปฏบิติัหนา้ที่
ราชการ  และส่งตัวใหห้นว่ยงานเพื่อมอบหมายหนา้ที่ต่อไป

กิจกรรมหลกั หน่วยนับ 

คู่มือค านิยามและค่างานกิจกรรมหลัก
ต าแหน่ง    นักทรัพยากรบุคคล    กลุ่มภารกิจ  ด้านอ านวยการ   หน่วยงาน โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น .

ล าดบัที่ ค่าน้ าหนัก แตม้หน่วย

ลกัษณะงาน

นิยาม/ขอบเขต
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ลกัษณะงาน

นิยาม/ขอบเขต

 - แต่งต้ังคณะกรรมการทดลองการปฏบิติัราชการ ฉบบั 30 1 4.29 ⁄  - จดัท าบนัทกึแจง้กรม  การมารายงานตัว และแจง้ชื่อกรรมการทดลองปฏบิติัราชการ เสนอ
ผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม

 - การบรรจกุลับเข้ารับราชการ คร้ัง 45 1 ⁄  - รับเอกสารพร้อมทั้งตรวจสอบต าแหนง่ คุณสมบติับคุคล ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่างๆ 
ท าหนงัสือขอบรรจกุลับเข้ารับราชการเสนอ ผอ.ลงนาม และส่งไปยงักรมการแพทย์

พนกังานราชการ

  - การรายงานตัวเข้าปฏบิติัราชการพนกังาน
ราชการ/ท าสัญญาจา้ง

ราย 45 1 6.44 ⁄  - จดัท าสัญญาจา้ง จ านวน 3 ชุด  พร้อมตรวจสอบความครบถ้วนของสัญญาจา้ง  และส่งตัวให้
หนว่ยงานเพื่อมอบหมายหนา้ที่ต่อไป

 - รายงานผลการสรรหาฯ พร้อมทั้งส่งเอกสาร
ประกอบการบรรจแุต่งต้ัง

ฉบบั 180 1 25.74 ⁄  - จดัท าหนงัสือแจง้กรมฯ เพื่อขอจา้งฯ พร้อมสัญญาจา้งและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศรับ
สมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เปน็ต้น

พนกังานกระทรวงสาธารณสุข/ลูกจา้งชั่วคราว/ลูกจา้งรายคาบ

 - การรายงานตัวเข้าปฏบิติัราชการ/ท าสัญญาจา้ง ราย 45 1 6.44 ⁄  - จดัเตรียมหนงัสือสัญญาจา้ง/ผู้ค้ าประกนั และชี้แจงการจดัท าหนงัสือสัญญา โดย 1) ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนงัสือสัญญาและเอกสารผู้ค้ าประกนั 2) ข้อมูลการขึ้นทะเบยีนเปน็ผู้ประกนัตน 
ส านกังานประกนัสังคม และส่งตัวไปหนว่ยงานเพื่อมอบหมายหนา้ที่ต่อไป

 - การจดัท าค าส่ังจา้ง คร้ัง 45 1 6.44 ⁄  - จดัท าค าส่ังจา้งพร้อมบญัชีรายละเอยีดการจา้ง หนงัสือสัญญาจา้งเสนอผู้อ านวยการพจิารณาลง
นาม และส่งส าเนาค าส่ังใหฝ่้ายการเงิน และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง

3 การปฐมนิเทศเจ้าหน้าที่ใหมภ่ายในหน่วยงาน
- ปฐมนเิทศบคุลากร คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ -การใหข้้อมูลเกี่ยวกบัข้อมูลพื้นฐานของโรงพยาบาล วสัิยทศัน ์พนัธกจิ โครงสร้างองค์กร การ

ทดลองราชการ สิทธปิระโยชน ์ค่าตอบแทน การประเมินผลการปฏบิติังาน การเล่ือนระดับ การ
ลาออก เปน็ต้น

- แนะน าตัวบคุลากรใหม่ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ - พาบคุลากรใหม่ไปแนะน าตัวต่อผู้บงัคับบญัชา และทกุกลุ่มงานทราบ
4 การทดลองปฏบิตัริาชการ

- แต่งต้ังคณะกรรมการทดลองปฏบิติัราชการ คร้ัง 30 1.00 4.29 ⁄ - ประสานไปยงัภารกจิเพื่อขอรายชื่อคณะกรรมการทดลองปฏบิติัราชการ จ านวน 3 ทา่น เพื่อท า
หนา้ที่ในการก ากบัดูแลการปฏบิติังาน
-ข้าราชการท าหนงัสือแจง้รายชื่อคณะกรรมการฯ ไปยงักรมการแพทย ์ออกค าส่ัง
-บคุลากรประเภทอื่นๆ งานทรัพฯ จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการทดลองาน เพื่อใหผู้้อ านวยการ
ลงนามค าส่ัง

- รายงานผลการทดลองปฏบิติัราชการ คร้ัง 90 1.00 12.87 ⁄ จดัท าแบบประเมินผลการปฏบิติัราชการ รอบ 3, 6 เดือน /จดัท ารายงานผลการประเมินผล/ 
จดัท าหนงัสือรายงานผลการทดลองปฏบิติัราชการ พร้อมหลักฐานส่งกรมการแพทย ์ในกรณีของ
ข้าราชการ/บคุลากรประเภทอื่นรายงานผู้อ านวยการ

5 ขา้ราชการขอโอน/ยา้ย/ยมืมาชว่ยราชการ
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- การขอโอน/ยา้ย/ยมืตัวช่วยราชการ คร้ัง 120 1.00 17.16 ⁄ รับค าร้องขอโอน/ยา้ย/ช่วยราชการ ตรวจสอบต าแหนง่วา่ง ตรวจสอบคุณสมบติัของผู้ขอโอน/ขอ
ยา้ย/ยมืตัวมาช่วยราชการ พร้อมทั้งจดัท าหนงัสือขออนมุัติโอน/ยา้ย เสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ
 และจดัส่งหนงัสือพร้อมเอกสารใหก้รมการแพทย์

6 การเลื่อนระดบัสูงขึ้น/ขอรับเงินประจ าต าแหน่งขา้ราชการ  เลื่อนระดบัลูกจ้างประจ า
-การจดัท าแบบประเมินบคุคลและผลงานวชิาการ 
(ข้าราชการ ,ลูกจา้งประจ า)

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ ส ารวจข้อมูลบคุลากรประจ าป ีตรวจสอบคุณสมบติับคุลากร และท าหนงัสือแจง้เวยีนไปยงัภารกจิ 
และแจง้ผู้ที่มีคุณสมบติัเตรียมความพร้อมในการจดัท าแบบประเมินบคุคลและผลงาน ชี้แจงการท า
แบบประเมินบคุคลและผลงาน พร้อมทั้งติดตามการส่งแบบประเมินฯ

-การเล่ือนข้าราชการใหต้ ารงต าแหนง่ระดับ
ช านาญการ /ขอเงินประจ าต าแหนง่/ช านาญการ
พเิศษ/เชี่ยวชาญ
- การเล่ือนระดับข้าราชการ

คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ งานทรัพฯ ส่งแบบ กพ.7/ข้อมูลฝึกอบรมใหผู้้จดัท าแบบประเมินฯ พร้อมตรวจสอบแบบประเมิน
บคุคลและการปฏบิติังานเพื่อพจิารณาเล่ือนระดับสูงขึ้นต้องเปน็ไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
รูปแบบ ค าถูกค าผิด แจง้แกไ้ขเพิ่มเติม และจดัท าหนงัสือพร้อมแบบประเมินฯ เสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับ และจดัส่งไปยงักรมการแพทย์

การคัดเลือกใหด้ ารงต าแหนง่ช านาญการพเิศษ/เชี่ยวชาญ
 - แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการฯ และส่งส าเนาค าส่ังให้กรรมการทุกราย

 - การประกาศรับสมคัรฯ คร้ัง 90 1 12.87 ⁄  - จดัท าแผนการรับสมคัร จดัท าประกาศรับสมคัร

 - เผยแพร่ขา่วสาร คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - สแกนประกาศต่างๆ เผยแพร่ขา่วสาร

 - การด าเนินการรับสมคัรฯ ราย 15 1 2.15 ⁄  - ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมคัร และความครบถว้นของเอกสารประกอบการรับสมคัร

 - การประกาศรายชื่อผู้มสิีทธเิขา้รับการคัดเลือก คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าบันทึกรายงานการรับสมคัร และจดัท าประกาศรายชื่อผู้มสิีทธเิขา้รับการคัดเลือก เสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม และติดประกาศ ปชส.  จดัเตรียมห้องสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง

 - การสอบสัมภาษณ์ คร้ัง 180 1 25.74 ⁄  - เจา้หน้าที่ประจ าห้องสอบ ด าเนินการประสานคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์เพื่อด าเนินการสอบ 
จดัเตรียมเอกสารและสถานที่เพื่อท าการสอบสัมภาษณ์  เรียกตัวผู้เขา้รับสัมภาษณ์

 - สรุปผลการสอบคัดเลือก คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ รวบรวมคะแนนจากคณะกรรมการ พร้อมทั้งจดัท าแบบ คล.1-- คล.3 รวบรวมเอกสารของผู้ผ่านการ
คัดเลือกตรวจสอบความเรียบร้อย จดัท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา และรายงานกรมการแพทย์

7 การพิจารณาเลื่อนเงินเดอืนขา้ราชการ/ค่าตอบแทนพนักงานราชการ /ค่าจ้างลูกจ้างประจ า/ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข และเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว
 - การประเมินการปฏบิติัราชการตามรอบการ
ประเมิน

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - จดัท าหนงัสือเสนอผู้บงัคับบญัชา เพื่อแจง้ฝ่าย/กลุ่มงาน หลักเกณฑ์การพจิารณาเล่ือนเงินเดือน/
เพิ่มค่าจา้งประจ า/ค่าตอบแทน และแผนการด าเนนิการ ในแต่ละรอบการประเมิน

 - การจดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง
พจิารณาผลการปฏบิติัราชการ

ฉบบั 30 1 4.29 ⁄  - จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณากล่ันกรองผลการปฏบิติัราชการ เสนอผู้อ านวยการ
พจิารณาลงนามและส าเนาค าส่ังแจง้กรรมการทกุราย

 - จดัเตรียมข้อมูลเพื่อประกอบการพจิารณาเล่ือน
เงินเดือน

ราย 10 1 1.43 ⁄  - ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์เล่ือนเงินเดือน ไม่ขาด ลา มาสายเกนิก าหนด อตัราเงินเดือนกอ่นเล่ือน ฐาน
การค านวณ
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 - การคิดวงเงินการเล่ือน คร้ัง 120 1.5 25.74 ⁄  -ขรก./ พรก. น าวงเงินที่ได้รับจดัสรรจากกรมการแพทย ์มาค านวณจดัสรรใหภ้ารกจิ เพื่อบริหาร
วงเงินในภารกจินั้นๆ
-ลปจ. ค านวณโควตา โดยคิด 14% ของผู้ครองต าแหนง่ 1 มี.ค./1 ก.ย.
-พกส./ลจช. ค านวณวงเงินของผู้ครองต าแหนง่ ณวนัที่ 1 ก.ย. โดยคิดร้อยละ 3 ของเงินเดือนรวม 
แล้วน ามาบริหารจดัสรรใหภ้ารกจิ เพื่อบริหารวงเงินในภารกจินั้นๆ

 - การจดัท ารายงานการประชุมพจิารณาเล่ือน
เงินเดือนฯ

คร้ัง 180 1 25.74 ⁄  - จดัท าสรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ

 - การจดัท ารายละเอยีดการเล่ือนเงินเดือน
บคุลากรทกุประเภท

คร้ัง 420 1.5 90.09 ⁄  - การจดัท าบญัชีการเล่ือนเงินเดือนตามแบบฟอร์มที่กรมฯ ก าหนด เช่น ขรก . ลข.1-ลข.6 /
ลูกจา้งประจ า บญัชีหมายเลข 2- บญัชีหมายเลข 8 / พรก. ลพ.1- ลพ.4 เปน็ต้น

 - การตรวจสอบความถูกต้องของแบบประเมินผล
การปฏบิติัราชการ และสมรรถนะ

ราย 30 1.0 4.29 ⁄ - ตรวจสอบรายละเอยีดของแบบสรุปผลการปฏบิติัราชการ เช่น ข้อมูลของผู้รับประเมิน สรุปผล
การประเมิน องค์ประกอบ ระดับการประเมิน แผนการพฒันาฯ การรับทราบผลการประเมิน 
ความเหน็ผู้บงัคับบญัชา การลงลายมือชื่อครบถ้วนตาม ตลอดจนการขออนมุัติลงนามในแบบ
ประเมินตามล าดับบงัคับบญัชา

 - จดัส่งแบบประเมินผลการปฏบิติัราชการของ
ข้าราชการ

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - รวบรวมเอกสารทั้งหมดฯ จดัท าหนงัสือเสนอผู้บงัคับบญัชาลงนาม และส่งใหก้รมการแพทย์

 - การรายงานผลการประเมินสมรรถนะของ
ข้าราชการ

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - จดัท ารายงานผลการประเมินสมรรถนะของข้าราชการตามแบบฟอร์ม พร้อมทั้งก าหนดแนว
ทางการพฒันา เสนอ ผอ.ลงนาม จดัส่งกรมการแพทย์

 - การแจง้ผลการเล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง/
ค่าตอบแทน

ราย 10 1 1.43 ⁄  - จดัท าหนงัสือแจง้ผลการเล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง/ค่าตอบแทน เสนอ ผอ.ลงนาม และแจง้
บคุลากรทราบรายบคุคล

8 การขอรับบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จรายเดอืน บ าเหน็จด ารงชพี กองทนุส ารองเลี้ยงชพี
 - การขอรับบ าเหนจ็บ านาญ กรณีปกติ ราย 210 1.25 37.63 ⁄  - จดัท าข้อมูลรายละเอยีดในเอกสารใหถู้กต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ เพื่อใหผู้้อ านวยการลงนาม ดังนี้

 แบบขอรับบ าเหนจ็บ านาญ (ขรก.แบบ 5300, ลปจ. แบบ5313) รับรองวนั เวลา ทวคูีณ สรุปวนั
ลาทกุประเภท รับรองการเปน็สมาชิก กบข. ประเภทสะสม/ไม่สะสม ส าเนาค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 
ประวติั ก.พ. ฉบบัจริง บตัรเงินเดือน/ค่าจา้ง ที่ผู้อ านวยการรับรองถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ
พจิารณาลงนาม  พร้อมทั้งแนบส าเนาทะเบยีนบา้น บตัรประชาชน ส าเนาบญัชีธนาคาร และ
จดัส่งหนงัสือใหส้ านกังานคลังเขต 4 อดุรธานี
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 - การบนัทกึข้อมูลขอรับบ าเหนจ็/บ านาญ/
บ าเหนจ็รายเดือน/บ าเหนจ็ด ารงชีพ ในระบบ 
E-pension กรมบญัชีกลาง

ราย 90 1 12.87 ⁄ -บนัทกึแบบค าขอในระบบE-pension กรมบญัชีกลาง

 - ขอรับบ าเหนจ็ บ านาญ บ าเหนจ็รายเดือน 
บ าเหนจ็ด ารงชีพ เพิ่ม

ราย 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าข้อมูลตามแบบฟอร์ม 3016 และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเช่น ค าส่ังเล่ือนเงินเดือนเพิ่มขึ้น 
ส าเนาการส่ังจา่ยคร้ังแรก เจา้หนา้ที่ลงนามส าเนาถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบของเอกสาร 
เสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม จดัส่งใหก้รมบญัชีกลาง

 - การขอรับเงินบ าเหนจ็ตกทอด ราย 210 1.25 37.54 ⁄  - แจง้ทายาท/ผู้จดัการมรดกของผู้ถึงแกค่วามตาย จดัเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ ดังนี้  ส าเนาบตัร 
ปชช. ทะเบยีนบา้น สมุดบญัชีเงินฝาก ลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทกุฉบบั และจดัเตรียมเอกสาร 
เช่น แบบขอรับเงินช่วยพเิศษกรณีถึงแกค่วามตาย (แบบ 5309) บนัทกึแบบขอรับบ าเหนจ็ตกทอด
ทางเวป็ไซต์ เปน็ต้น และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารทั้งหมด

 - การรับสมัครกองทนุส ารองเล้ียงชีพ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ -รับใบสมัครตรวจสอบเอกสาร น าเสนอ ผอ.ลงนาม และเพิ่มข้อมูลในแบบสรุปน าส่งเงิน

 - ขอรับเงินกองทนุสนบัสนนุวชิาการ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ - กรอกแบบฟอร์ม พกส.004  พร้อมเอกสารแนบ เสนอ ผอ.ลงนาม น าส่งธนาคารกรุงไทย

9 การบนัทกึขอ้มลูและจัดท าแฟ้มประวัติ
 - การขอบนัทกึฐานข้อมูลบคุลากรภาครัฐโปรแกรม
โครงการเบกิจา่ยตรง

ราย 30 1 4.29 ⁄ แจง้ข้าราชการใหม่ทกุรายส่งเอกสารเพื่อลงข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากรภาครัฐ กรมบญัชีกลาง 
ประกอบด้วย ส าเนาทะเบยีนบา้น ส าเนาบตัรประชาชนของตนเอง พอ่ แม่ สามี (ถ้ามี) บดุร (ถ้ามี)
 /ส าเนาทะเบยีนสมรสพอ่แม่ และของตนเอง (ถ้ามี) /หนงัสือรับรองบตุร กรณีพอ่แม่ไม่ได้จด
ทะเบยีนสมรส

 - การบนัทกึข้อมูลบคุลากรภาครัฐ กรมบญัชีกลาง ราย 30 1 4.29 ⁄  - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของการกรอกแบบฟอร์มแสดงประวติัส่วนตัวผู้มีสิทธแิละ
บคุคลในครอบครัว พร้อมด าเนนิการบนัทกึข้อมูลในการจดัท าฐานข้อมูลบคุลากรภาครัฐโปรแกรม
โครงการเบกิจา่ยตรง

 - การจดัท าแฟม้ประวติั ก.พ. 7 บคุลากร ราย 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าทะเบยีนประวติับคุลากรใหม่ พร้อมแนบหลักฐาน ได้แก ่ส าเนาทะเบยีนบา้น บตัร
ประชาชน วฒิุการศึกษา ปริญญาบตัร ใบประกอบโรคศิลปะ (ถ้ามี) รูปถ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง
 เสนอ ผอ.ลงนาม จดัส่งกรมการแพทย์

 - การขอเพิ่มวฒิุการศึกษา ราย 30 1 4.29 ⁄  - จดัท าบนัทกึแจง้กรม พร้อมส าเนาวฒิุการศึกษา เสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม ส่งกรมการ
แพทย ์และจดัเกบ็ส าเนาวฒิุการศึกษาในแฟม้ประวติั
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 - การขอเปล่ียนชื่อตัว - ชื่อสกลุ/เปล่ียนค าน าหนา้
นาม

ราย 30 1 4.29 ⁄  - ตรวจสอบเอกสารส าคัญการขอเปล่ียนชื่อตัว-ชื่อสกลุ/ค าน าหนา้นาม และจดัท าบนัทกึเสนอ
ผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม เพื่อจดัส่งใหก้รม พร้อมแนบเอกสารใหค้รบถ้วน และส าเนาแจง้ฝ่าย
การเงิน

10 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
 - การตรวจสอบคุณสมบติัเพื่อขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - ตรวจสอบคุณสมบติัของข้าราชการ/ลูกจา้งประจ า/พนกังานราชการ ที่จะเสนอขอ
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ หรือเหรียญจกัรพรรดิมาลา เสนอผู้อ านวยการพจิารณาส่ังการ และแจง้
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง

 - การจดัพมิพป์ระวติัผู้ขอเหรียญจกัรพรรดิมาลา ราย 30 1 4.29 ⁄  - จดัท าประวติัการรับราชการของผู้มีคุณสมบติัขอเหรียญจกัรพรรดิมาลา และตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล และแจง้เจา้ตัวตรวจสอบข้อมูลของตนเองอกีคร้ัง และลงลายมือชื่อ

 - การจดัท าข้อมูลการเสนอขอ
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์

คร้ัง 120 1 17.16 ⁄  - จดัพมิพข์้อมูลตามแบบฟอร์ม "บญัชีแสดงคุณสมบติัฯ" โดยระบทุกุชั้นตราที่ได้รับ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลกอ่นน าเสนอ

 - การจดัส่งข้อมูลการขอเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - จดัท าบนัทกึส่งกรม พร้อมข้อมูลประวติัผู้ขอเหรียญจกัรพรรดิมาลา, ขอชั้นตราอื่นๆ ตามแบบ 
ฟอร์มที่ก าหนด เสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม

 - การประกาศรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเคร่ือง
ราชฯ

คร้ัง 15 1 2.15 ⁄  - จดัพมิพป์ระกาศรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเคร่ืองราชฯ และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของบคุลากรที่เสนอชื่อขอไป เสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม และติดประกาศ ปชส .

 - การส่งคืนเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - เมื่อได้รับการแจง้มอบเหรียญตราเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ของข้าราชการ/ลูกจา้งประจ า 
ตรวจสอบการได้รับชั้นรอง เพื่อเรียกคืน และเหรียญตราดังกล่าวจะต้องอยู่ในสภาพที่ไม่ช ารุด และ
ผู้ส่งคืนลงนามรับทราบในแบบฟอร์ม กรณีไม่สามารถส่งคืนได้ แจง้ใหม้ีการชดใช้ตามราคาที่ส านกั
นายกรัฐมนตรีก าหนด พร้อมทั้งจดัพมิพร์ายการตามบญัชีที่ส่งคืน และจดัท าบฯัทกึน าส่งกรม 
เสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม

11 สัญญาจ้างตอ่เน่ืองพนักงานราชการ / พนักงานกระทรวงสาธารณสุข /ลูกจ้างชั่วคราว /ลูกจ้างรายคาบ

 - การจดัท าสัญญาจา้งต่อเนื่องพนกังานราชการ 
พนกังานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจา้งชั่วคราว 
ลูกจา้งรายคาบ

ราย 45 1 6.44 ⁄  - ได้รับอนมุัติผลการประเมินการปฏบิติังานของพนกังานราชการ / พนกังานกระทรวงสาธารณสุข
 /ลูกจา้งชั่วคราว /ลูกจา้งรายคาบ ที่มีผลการปฏบิติัราชการไม่ต่ ากวา่เกณฑ์ที่ก าหนด รายงานให้
ผู้อ านวยการทราบ และจดัท าเอกสารเพื่อต่อสัญญาจา้ง และแจง้บคุลากรจดัท าสัญญาจา้ง ให้
ค าแนะน า และตรวจสอบความถูกต้ง

 - การจดัท าค าส่ังจา้ง คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - รายงานการยื่นความประสงค์ต่อสัญญาจา้ง เพื่อจดัท าค าส่ังจา้งในปต่ีอไป เสนอผู้อ านวยการ
พจิารณาลงนาม และส าเนาแจง้ฝ่ายการเงิน * กรณีพนกังานราชการต้องรายงานใหก้รมการแพทย์
ทราบเพื่อจดัท าส ญญา และค าส่ังจา้ง

12 การขอรับเงินค่าตอบแทนไมท่ าเวชปฏบิตัสิ่วนตวัฯ / แพทยส์าขาส่งเสริมพิเศษ / ค่าตอบแทน พ.ต.ส.
- การขอรับเงินค่าตอบแทนประจ าปี คร้ัง 30 1.00 4.29 ⁄ - จดัหนงัสือแจง้เวยีนผู้มีสิทธขิอรับเงินค่าตอบแทนประเภทต่างๆ เช่น จดัส่งแบบค าร้องขอรับ 

พตส. สัญญาฯ ไม่ท าเวชฯ และเอกสารแนบ
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- การขอรับเงิน พ.ต.ส. ราย 5 1.00 0.72 ⁄  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าร้องขอรับเงิน พ.ต.ส. พร้อมเอกสารแนบ เสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับชั้น

 - การขอรับเงินค่าตอบแทนไม่ท าเวชปฏบิติั
ส่วนตัวฯ

ราย 30 1 4.29 ⁄  - ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาไม่ท าเวชฯ รายละ 3 ฉบบั พร้อมเอกสารแนบ เสนอ ผอ.ลง
นาม และจดัส่งใหส้าธารณสุขจงัหวดัขอนแกน่ ภายในวนัที่ 15 สิงหาคม ของทกุปี

 - รายงานสรุปผลการจา่ยเงินค่าตอบแทนไม่ท า
เวชปฏบิติัส่วนตัวฯ

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - จดัท ารายงานข้อมูลการเบกิจา่ยเงินเพิ่มพเิศษไม่ท าเวชฯ เสนอ ผอ .ลงนาม และส่งใหก้รมการ
แพทย์

 - การขออนมุัติจากผู้บริหาร คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - จดัพมิพร์ายละเอยีดการขอรับเงินค่าตอบแทนฯ เพื่อเสนอผู้บงัคับบญัชา พจิารณาอนมุัติ
 - การเบกิค่าตอบแทน พ.ต.ส. ประจ าเดือน คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - จดัท าบญัชีสรุปการขอรับเงินค่าตอบแทน พ.ต.ส. ประจ าเดือน เสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ

เพื่อส่งเบกิฯ ประจ าเดือน

13 วินัยและนิตกิร
 - การด าเนนิการทางวนิยั คร้ัง 180 1.50 38.61 ⁄  - รับข้อร้องเรียน/ข้อกล่าวหา แต่งต้ังคณะกรรมการสืบหาข้อเทจ็จริง ด าเนนิการสืบหาข้อเทจ็จริง

 จดัท าสรุปรางานการสืบหาข้อเทจ็จริงเสนอ ผอ. กรณีไม่มีมูลยติุเร่ือง กรณีมีมูลจดัท าหนงัสือ
รายงานกรมการแพทย์

14 โครงสร้างและอัตราก าลัง
 - การจดัท าโครงสร้างอตัราก าลังภายในหนว่ยงาน คร้ัง 120 1 17.16 ⁄  - จดัท าโครงสร้างอตัราก าลังภายในหนว่ยงานทกุฝ่าย/กลุ่มงานใหเ้ปน็ปจัจบุนั ถูกต้อง ครบถ้วน 

(ด าเนนิการเปน็รายปี)

 - การขอปรับปรุงก าหนดต าแหนง่ข้าราชการ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - เมื่อมีอตัราวา่ง ตรวจสอบความต้องการใช้ต าแหนง่และรายงานผู้บริหารในการขอก าหนด
ต าแหนง่สูงขึ้นหรือต่ าลง

 - การขอก าหนดต าแหนง่พนกังานราชการ คร้ัง 120 1 17.16 ⁄  - เสนอผู้บงัคับบญัชาพจิารณาการขอรับจดัสรรต าแหนง่พนกังานราชการ ท าหนงัสือน าส่งเสนอ 
ผอ.ลงนาม ส่งกรมการแพทย์

 - การขออนมุัติใช้ต าแหนง่วา่ง คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - เมื่อได้ต าแหนง่วา่ง รายงานผู้บริหารเพื่อพจิารณาความต้องการของต าแหนง่ในการรับโอน-ยา้ย-
บรรจใุหม่ แล้วแต่กรณี และจดัท าหนงัสือแจง้ส านกับริหารทรัพยากรบคุคลเพื่อด าเนนิการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป

- การจดัท าแผนอตัราก าลังหนว่ยงาน คร้ัง 840 1.5 180.18 ⁄  - จดัท าหนงัสือเวยีนแจง้กลุ่มงาน/ฝ่าย วเิคราะหภ์าระงาน เพื่อส ารวจความต้องอตัราก าลังทกุ
ประเภทในโรงพยาบาล พร้อมจดัท าแผนอตัราก าลังของหนว่ยงาน เสนอผู้บงัคับบญัชาเหน็ชอบ

- ขออนมุัติเปล่ียนต าแหนง่ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ - รายงานต าแหนง่วา่งในการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ พจิารณาการเปล่ียนต าแหนง่ จดัท า
หนงัสือเสนอ ผอ. ลงนาม ส่งกรมการแพทย์

15 ขอโควตาลาศึกษา แพทยป์ระจ าบา้น / สัญญาลาเรียน ฝึกอบรม
- การขอโควตาลาศึกษา /แพทยป์ระจ าบา้น คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - แจง้เวยีนหนงัสือการขอจดัสรรโควตาลาศึกษาต่อภายในประเทศ/โควตาแพทย ์ไปยงัรอง

ผู้อ านวยการภารกจิพจิารณา และจดัท ารายละเอยีดการขอรับการจดัสรรโควตาลาศึกษา/แพทย์
ประจ าบา้น เสนอ ผอ.ลงนาม และส่งกรมการแพทย์

 - แจง้ผลการอนมุัติ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - แจง้ผลการอนมุัติโควตาลาศึกษาต่อภายในประเทศจากกรมฯ ใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง (หวัหนา้ฝ่าย/กลุ่ม
งานที่เกี่ยวข้อง, ผู้แจง้ความประสงค์ขอลาศึกษาต่อ) เพื่อด าเนนิการสมัครสอบ, สอบ
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 - การขอหนงัสือรับรองต้นสังกดั ราย 30 1 4.29 ⁄  - จดัหนงัสือ พร้อมเอกสารแนบ เสนอ ผอ.ลงนาม และส่งกรมการแพทยเ์พื่อขอหนงัสือรับรองต้น
สังกดั

 - ขออนญุาตไปสมัครสอบ ราย 30 1 4.29 ⁄ - ตรวจสอบโควตาลาศึกษา จดัท าหนงัสือขออนญุาตข้าราชการไปสมัครสอบ พร้อมเอกสารแนบ 
เสนอ ผอ.ลงนาม ส่งกรมการแพทย์

 - สัญญาลาเรียน/ ฝึกอบรม คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - จดัท าสัญญาลาศึกษาต่อ จ านวน 3 ฉบบั เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 
เสนอ ผอ.ลงนาม และส่งกรมการแพทย์

-ขออนมุัติขยายเวลาลาศึกษาต่อและจดัท าสัญญา คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - แจง้ผู้ที่ต้องขยายเวลาลาศึกษาต่อ ท าสัญญาขยายเวลา เพิ่มเติม พร้อมเอกสารแนบ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม และส่งกรมการแพทย์

-จดัท าสัญญารับทนุนกัศึกษาหลักสูตรพยาบาล
ศาสตร์

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - แจง้ผู้ขอรับทนุการศึกษา จดัท าสัญญาขอรับทนุพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชน, ส าเนาทะเบยีนบา้น (บดิา, มารดา, ผู้ปกครอง, ผู้ขอรับทนุ), ส าเนาบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร, อากรแสตมป์) (จดัท าสัญญา 3 ชุด) ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา เสนอ ผอ.ลง
นาม

- การขออนมุัติเบกิค่าธรรมเนยีมการศึกษานกัเรียน
ทนุ

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ - จดัท าหนงัสือขออนมุัติเบกิค่าธรรมเนยีมการศึกษาของนกัเรียนทนุ เสนอผู้บงัคับบญัชาลงนาม
ตามล าดับ ส่งการเงินฯ เบกิจา่ย

16 การด าเนินการเก่ียวกับการลาทกุประเภท
-ลาพกัผ่อน ลาปว่ย ลากจิส่วนตัว ราย 5 1 0.72 ⁄ -ลงบนัทกึรายละเอยีดการลา ในทะเบยีนคุมวนัลา เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
-ลาอปุสมบท ราย 30 1 4.29 ⁄ -ตรวจสอบใบลา คุณสมบติัของผู้ลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.พจิารณาลงนาม และจดัส่ง

กรมการแพทย์

-ลากจิส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบตุร ราย 30 1 4.29 ⁄ - ตรวจสอบใบลา เสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ เสนอ ผอ.ลงนาม และส่งกรมการแพทย์
-ลาไปช่วยภริยาที่คลอดบตุร ราย 30 1 4.29 ⁄ - ตรวจสอบใบลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบยีนสมรส สูติบตัร เสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ 

เสนอ ผอ.ลงนาม และส่งกรมการแพทย์

-ขออนญุาตไปทศันศึกษา ณ ต่างประเทศโดยใช้วนั
ลาส่วนตัวหรือวนัหยดุราชการ

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - ตรวจสอบใบลา บนัทกึรายละเอยีดการลา ประเทศที่ต้องการไป จดัท าหนงัสือเสนอ
ผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ และส่งกรมการแพทย์

17 บตัรประจ าตวัเจ้าหน้าที่
 - บตัรประจ าตัวเจา้หนา้ที่ของรัฐ ข้าราชการ 
ลูกจา้งประจ า และพนกังานราชการ

ราย 45 1 6.44 ⁄  - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน รายละเอยีดในแบบค าขอมีบตัรประจ าตัวเจา้หนา้ที่ของรัฐ รูป
ถ่าย ส าเนาบตัรประชาชน และจดัท ารายละเอยีดบตัรลงลายมือชื่อ จดัท าหนงัสือเสนอ ผอ .ลงนาม
 และส่งกรมการแพทย์

 - บตัรประจ าตัวพนกังานกระทรวงสาธารณสุข ราย 30 1 4.29 ⁄  - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน รายละเอยีดในแบบค าขอมีบตัรประจ าตัวเจา้หนา้ที่ของรัฐ รูป
ถ่าย ส าเนาบตัรประชาชน และจดับตัรแข็ง และท ารายละเอยีดบตัร พร้อมลงลายมือชื่อ เสนอ 
ผอ.ลงนามในบตัร

 - บตัรแสดงตนเจา้หนา้ที่ (บตัรคล้องคอ) ราย 30 1 4.29 ⁄  - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของการกรอกแบบฟอร์มขอมีบตัรแสดงตน และรูปถ่าย พร้อม
ด าเนนิการจดัท าบตัรแสดงตน และแจง้ผู้ขอมีบตัรมารับบตัร

18 การขอรับเงินกองทนุสนับสนุนงานวิชาการกรมการแพทย์
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- การขอรับทนุกองทนุสนบัสนนุวชิาการ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ - ท าหนงัสือแจง้เวยีนไปยงัรอง ผอ.ภารกจิ/ หวัหนา้กลุ่มงาน ประชาสัมพนัธก์ารขอรับทนุดังกล่าว
ใหบ้คุลากรภายในหนว่ยงาน และเสนอขอรับทนุตามแบบฟอร์มที่กรมก าหนด

- ค าขอรับทนุกองทนุสนบัสนนุวชิาการ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ -รับเอกสารการขอรับทนุ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร เสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับ จดัท าหนงัสือน าส่ง เสนอ ผอ.ลงนาม ส่งกรมการแพทย์

19 การจัดท าค ารับรองปฏบิตัริาชการประจ าปี
- การจดัท ารับรองประจ าปี คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ - จดัท าหนงัสือแจง้เวยีนไปยงัรอง ผอ.ภารกจิ /หวัหนา้กลุ่มงาน แจง้ใหบ้คุลากรภายในกลุ่มงาน 

จดัท าค ารับรองการปฏบิติังานประจ าปงีบประมาณ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมทั้งชี้แจง
รายละเอยีดในการจดัท าค ารับรองประจ าปี

- ค ารับรอง ราย 30 1 4.29 ⁄ - ตรวจสอบตัวชี้วดั เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ พร้อมทั้งค าอธบิายตัวชี้วดั และเสนอ
ผู้บงัคับบญัชารับรองตัวชี้วดัตามล าดับ

20  การออกจากราชการ /เกษียณอายรุาชการ/ ถึงแก่กรรม
 - ข้าราชการ ลูกจา้งประจ า และพนกังานราชการ 
ขอลาออกจากราชการ

ราย 30 1 4.29 ⁄  - ตรวจสอบความถูกต้องของใบลาออกจากราชการ จดัท าบนัทกึแจง้ฝ่ายการเงิน เพื่อตรวจสอบ
หนี้สินภาระผูกพนักบัทางราชการ * กรณีไม่มีหนี้สิน จดัท าหนงัสือแจง้กรมฯ  *กรณีมีหนี้ แจง้เจา้
ตัวทราบเพื่อช าระหนี้ หรือขอผ่อนผันแล้วแต่กรณี โดยเสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนามหรือส่ังการ

 - พนกังานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจา้งชั่วคราว
ขอลาออกจากราชการ

ราย 30 1 4.29 ⁄  - ตรวจสอบความถูกต้องของใบลาออกจากราชการ  *กรณีไม่มีหนี้สิน  จดัท าค าส่ังอนญุาตให้
ลาออกฯ  *กรณีมีหนี้ แจง้เจา้ตัวทราบเพื่อช าระหนี้หรือขอผ่อนผันหรือแจง้ผู้ค้ าประกนั แล้วแต่
กรณี เสนอผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม หรือส่ังการ จดัส่งส าเนาค าส่ัง  ใหฝ่้ายการเงินฯ และ
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง

 - การเกษยีณอายรุาชการ ราย 20 1 2.86 ⁄  - ด าเนนิการตรวจสอบรายชื่อ ความถูกต้องของข้อมูลของผู้เกษยีณ เช่น วนั เดือน ป ีแจง้ผู้
เกษยีณลงลายมือชื่อ ท าหนงัสือรายงานกรมการแพทย์

 - จดัท าข้อมูลผู้เกษยีณอายรุาชการ ราย 60 1 8.58 ⁄ - จดัท าข้อมูลผู้เกษยีณอายรุาขการ พร้อมแนบรูปถ่าย เพื่อจดัท าหนงัสืออนสุรณ์ และจดัท า
หนงัสือน าส่ง ผอ.ลงนาม ส่งกรมการแพทย์

 - บคุลากรเสียชีวติ ขรก. ลปจ. พรก. ราย 30 1 4.29 ⁄  - ท าหนงัสือรายงาน พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.ลงนาม และรายงานกรมการแพทย์
เพื่อด าเนนิการต่อไป

 - บคุลากรเสียชีวติ พกส. ลจค. ราย 60 1 8.58 ⁄  - ท าหนงัสือรายงาน พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  พร้อมจดัท าค าส่ัง เสนอ ผอ.ลงนาม และแจง้
การเงินฯ ทราบ

 - การขอรับเงินช่วยพเิศษ(เงิน 3 เดือน) กรณี
ข้าราชการ/ลูกจา้งประจ า/พนกังานกระทรวง/
ลูกจา้งชั่วคราวถึงแกค่วามตาย

ราย 30 1 4.29 ⁄  - แจง้ทายาท/บคุคลที่ระบไุวใ้นหนงัสือแสดงเจตนาระบตัุวผู้รับเงินช่วยพเิศษของผู้ถึงแกค่วามตาย
 จดัเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ ดังนี้  ส าเนาบตัร ปชช. ทะเบยีนบา้น สมุดบญัชีเงินฝาก ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องทกุฉบบั และจดัเตรียมเอกสารที่ผู้ขอรับต้องลงนามและชี้แจงรายละเอยีดการขอรับ
เงินประเภทต่าง ๆ และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารทั้งหมดพร้อมจดัท าข้อมูล
รายละเอยีดในเอกสารใหถู้กต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ส่งฝ่ายการเงินและบญัชีด าเนนิการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป
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21 ค่าตอบแทนตามผลการปฏบิตังิาน P4P
 -จดัท าค าขอ P4P ประจ าปงีบประมาณ คร้ัง 420 1 60.06 ⁄

แจง้เวยีนทกุกลุ่มงาน ทบทวนค านยิาม ค่าคะแนน รายละเอยีดการปฏบิติังาน จดัท าคู่มือการจา่ย
ค่าตอบแทน P4P จดัท าค าขอฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.ลงนาม ส่งกรมการแพทย์

 - ตรวจสอบแบบจดัเกบ็ผลการปฏบิติังานของ
บคุลากรประจ าเดือน

ราย 10 1 1.43 ⁄ ตรวจสอบความถูกต้องรายบคุคล การลงกจิกรรม ตรวจสอบเวลา วนัท าท าการ ในแบบจดัเกบ็ผล
การปฏบิติังานของบคุลากร โรงพยาบาลธญัญารักษข์อนแกน่ ประจ าเดือน

 - อนมุัติเบกิค่าตอบแทน P4P ประจ าเดือน คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ จดัท าบญัชีสรุปทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ และแจง้ไปยงัหวัหนา้กลุ่มงาน เพื่อเขียนใบส าคัญ
รับเงินของแต่ละราย ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน รวบรวมเอกสารทั้งหมด จดัท าบนัทกึเสนอ
คณะกรรมการ และผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ และส่งใหก้ารเงินฯ เบกิจา่ยรวบรวมเอกสาร

22 ขา้ราชการดเีดน่
 - รับสมัครคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
ประจ าปี

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ ประชาสัมพนัธรั์บสมัครข้าราชการดีเด่น ใหบ้คุลากรทกุระดับในโรงพยาบาลทราบ

 - แจง้ผู้เกี่ยวข้องส่งแบบกรอกประวติัข้าราชการพล
เรือนดีเด่น ประจ าปี

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ แจง้ผู้เกี่ยวข้องที่สนใจสมัครกรอกรายละเอยีดตามแบบฟอร์มใบประมาณเพื่อส่งมายงังาน
ทรัพยากรบคุคล ตรวจสอบความเรียบร้อย และน าเข้าที่ประชุมใหค้ณะกรรมการฯ ทราบและ
พจิารณา

 - ประชุมพจิารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น ประจ าป ีของหนว่ยงาน

คร้ัง 180 1 25.74 ⁄ ประชุมคณะกรรมการเพื่อพจิารณาคุณสมบติัและดูความเหมาะสมตามรายละเอยีดในแบบประเมิน

 - ส่งแบบประเมินคุณสมบติัผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ประจ าปี
งบประมาณ ใหก้รมการแพทย์

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ ส่งแบบประเมินคุณสมบติัผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ประจ าปี
งบประมาณ ใหก้รมการแพทย์

23 ผู้บริหารระดบัตน้ /ระดบักลาง /ระดบัสูง
 - แจง้เวยีนการรับสมัครเข้ารับการอบรมหลักสูตร
ผู้บริหารสาธารณสุขระดับทกุระดับ ตามรอบ
ระยะเวลา

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ ประชาสัมพนัธรั์บสมัครการอบรมหลักสูตรผู้บริหารสาธารณสุขระดับทกุระดับ ตามรอบระยะเวลา 
ใหบ้คุลากรทกุระดับในโรงพยาบาลทราบ

 - แจง้ผู้เกี่ยวข้องด าเนนิการกรอกเอกสารใบสมัคร คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ แจง้ผู้เกี่ยวข้องที่ถึงก าหนดรอบระยะเวลาหรืออยู่ในแผน IDP ที่ถึงรอบระยะเวลาที่ถูกคัดเลือกจาก
ผู้บงัคับบญัชากรอกใบสมัครตามรายละเอยีดตามแบบฟอร์ม ทั้งในระบบออนไลนแ์ละแบบฟอร์ม 
พร้อมทั้งตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร

 - ส่งรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการอบรมหลักสูตร
ผู้บริหารการสาธารณสุขทกุระดับ ตามรอบ
ระยะเวลา

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ จดัท าหนงัสือน าส่ง เสนอ ผอ.ลงนาม และส่งรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการอบรมหลักสูตรผู้บริหารการ
สาธารณสุขทกุระดับ ตามรอบระยะเวลา

21  งานธุรการ /อ่ืนๆ
- ลงทะเบยีนรับ - ส่งหนงัสือ ฉบบั 3 1 0.43 ⁄ - การลงทะเบยีนรับหนงัสือ - ส่งหนงัสือ
- วเิคราะหห์นงัสือเข้า และเกษยีณหนงัสือ ฉบบั 5 1 0.72 ⁄ - การวเิคราะหห์นงัสือเข้า เกษยีนหนงัสือพร้อมบนัทกึข้อส่ังการ กอ่นแจง้เวยีน
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 - เวยีนหนงัสือ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ - แจง้เวยีนหนงัสือใหท้กุหนว่ยงานทราบ / แจง้เวยีนทางไลน ์รพ.
- การพมิพ ์ร่าง โต้ตอบ หนงัสือภายใน-ภายนอก เร่ือง 30 1 4.29 ⁄ -การเรียบเรียงข้อความในหนงัสือราชการตามเร่ืองที่ต้องการแจง้ความประสงค์ไปยงัผู้รับหนงัสือ

ใหม้ีความเข้าใจข้อความ

- การตรวจทานหนงัสือกอ่นเสนอ เรือง 10 1 1.43 ⁄ - ตรวจทานความถูกต้องของหนงัสือ ค าถูกค าผิด กอ่นเสนอแฟม้งาน
 - ลงนามในเอกสารแจง้เวยีนต่างๆ เร่ือง 10 1 1.43 ⁄  - ตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสือ ค าถูกค าผิด ประเด็นที่ต้องการสือสารไปยงักลุ่มงานต่างๆ 

และลงนามในหนงัสือแจง้เวยีน

- ขอเบกิพสัดุ คร้ัง 10 1 1.43 ⁄ - ขอเบกิพสัดุในระบบ และพมิพเ์อกสาร น าส่งงานพสัดุฯ
- คัดแยกหนงัสือจดัเข้าแฟม้ เร่ือง 5 1 0.72 ⁄ - พจิารณาหนงัสือ ค าส่ัง ที่ด าเนนิการเรียบร้อยแล้ว จดัเกบ็ในแฟม้
- สรุปรายงานการลา มาสาย คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ - บนัทกึสถิติการขาด ลา มาสายของบคุลากรในหนว่ยงาน
- ค าส่ังขึ้นเวรปฏบิติังานนอกเวลาราชการ ฉบบั 10 1 1.43 ⁄ - ร่าง พมิพค์ าส่ังขึ้นเวรปฏบิติังานนอกเวลาราชการประจ าเดือน
- ร่าง พมิพ ์ค าส่ัง ฉบบั 45 1 6.44 ⁄ - ร่าง พมิพ ์ค าส่ังมอบหมายงาน, ค าส่ังหวัหนา้กลุ่มงาน, ค าส่ังศูนยพ์ฒันาคุณภาพ ค าส่ังอื่นๆ ที่

ได้รับมอบหมาย

หนงัสือรับรองการปฏบิติังาน /รับรองเงินเดือน
- หนงัสือรับรองภาษาไทย
- หนงัสือรับรองภาษาองักฤษ




ฉบบั
ฉบบั




30
60




1
1




4.29
8.58

⁄ 


- ตรวจสอบรายละเอยีดในแบบค าขอ ชื่อ - สกลุ อตัราเงินเดือน ระยะเวลาในการท างาน จดัท า
หนงัสือรับรองฯ เสนอ ผอ.ลงนาม แจง้เจา้ตัวรับหนงัสือรับรองฯ

- ขออนมุัติเบกิค่าตอบแทนประเภทต่าง เร่ือง 45 1.5 9.65 ⁄ - ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง จดัท าบนัทกึขออนมุัติเบกิค่าตอบแทนประเภทต่าง เช่น ค่าจา้ง
ลูกจา้งชั่วคราว, ค่าจา้งพนกังานกระทรวง, ค่าตอบแทนพนกังานราชการ ,ค่าจา้งลูกจา้งรายคาบ
,ค่าตอบแทน พ.ต.ส. , กองทนุส ารองเล้ียงชีพ เสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ และส่งการเงินฯ

- การบนัทกึข้อมูลก าลังพลผู้ปฏบิติังานด้านยาเสพ
ติด

ราย 20 1 2.86 ⁄ -บนัทกึข้อมูลข้าราชการ ลูกจา้งประจ าในระบบก าลังพลผู้ปฏบิติังานด้านยาเสพติดในโปรแกรม 
NCCD เพื่อเปน็ข้อมูลในการขอโควต้าพเิศษ

- โควตาขั้นพเิศษยาเสพติด ราย 60 1 8.58 ⁄ - แจง้รอง ผอ.ภารกจิ เสนอผู้มีคุณสมบติั กรอกแบบประเมินฯ ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอยีด
ในแบบประเมินผลการปฏบิติังานด้านยาเสพติด เสนอผู้บงัคับบญัชาลงนามตามล าดับ ท าหนงัสือ
น าส่ง ผอ.ลงนาม และส่งใหส้ถาบนัธญัญารักษ์

- รายงานอตัราก าลังส่งจงัหวดั คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ - รายงานข้อมูลบคุลากรตามแบบรายงานของจงัหวดั
- การบนัทกึข้อมูลพนกังานกระทรวงฯ ในโปรแกรม
 HROPH

ราย 60 1 8.58 ⁄ - การบนัทกึความเคล่ือนไหวของพนกังานกระทรวงฯ ต่าง เช่น การจา้ง ลาออก เปล่ียนชื่อ -สกลุ 
โครงสร้าง เปน็ต้น

- รายงานผลการจา้งพนกังานกระทรวง คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ - รายงานความเคล่ือนไหวพนกังานกระทรวงสาธารณสุขประจ าเดือนใหก้รมการแพทยท์ราบ
- ใหค้ าปรึกษาทางโทรศัพท์ คร้ัง 10 1 1.43 ⁄ - ใหค้ าปรึกษา ตอบปญัหา ข้อสงสัย แกบ่คุลากรภายในหนว่ยงานเกี่ยวกบังานด้านทรัพยากรบคุคล

- ปรึกษาหารือกบัผู้บริหาร เร่ือง 30 1 4.29 ⁄ -ปรึกษาหารือกบัผู้บริหาร
-จัดท า Service Profile คร้ัง 180 1 25.74 ⁄  - รวบรวมข้อมูล วเิคราะหแ์ละจดัท าข้อมูลของฝ่ายตามแบบมาตรฐานของศูนยพ์ฒันาคุณภาพ

โรงพยาบาล
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-จัดท าควบคุมภายในของฝ่าย คร้ัง 120 1 17.16 ⁄  - รวบรวม วเิคราะหแ์ละจดัท าข้อมูลต้นทนุของฝ่าย ตามแบบควบคุมภายในของหนว่ยงาน

- เขียนใบรายงานความเส่ียง เร่ือง 10 1 1.43 ⁄ - เขียนใบรายงานความเส่ียงงานทรัพยากรบคุคล
- จดัท าแบบสอบถามความพงึพอใจ คร้ัง 180 1.5 38.61 ⁄ - ศึกษารายละเอยีด ก าหนดข้อมูลส่วนบคุคล ข้อค าถาม และจดัท าแบบประเมินความพงึพอใจ
- สรุปแบบสอบถามความพงึพอใจ คร้ัง 240 1.5 51.48 ⁄ - แจง้เวยีนขอความร่วมมือบคุลากรท าแบบประเมินฯ รวบรวมแบบสอบถาม คียข์้อมูลแบบ

ประเมินความพงึพอใจ พร้อมทั้งสรุปความพงึพอใจ

-นบัสินค้าร้านสวสัดิการโรงพยาบาลฯ คร้ัง 15 1 2.15 ⁄  - นบัสินค้ารับเข้าที่เปน็สินค้าขายออกที่ร้านสวสัดิการของโรงพยาบาลฯ
-ท ากลุ่มกจิกรรมผู้ปว่ยทกุวนัศุกร์ คร้ัง 180 1 25.74 ⁄  - ท ากลุ่มกจิกรรมสันทนาการทกุวนัศุกร์ใหก้บัผู้ปว่ย

 - จดัประชุมคณะกรรมการต่างๆ
คร้ัง 180 2 51.48 ⁄

 - จดัเตรียมหอ้งประชุม จดัเตรียมเอกสารประกอบการประชุม และประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ

 - จดัท ารายงานการประชุม คร้ัง 180 1.5 38.61 ⁄  - จดัท ารายงานการประชุม

21  งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
-จดัท าแผนยทุธศาสตร์การพฒันาบคุลากรกรมการ
แพทย์

คร้ัง 420 1.25 75.08 ⁄ -รวบรวมข้อมูล แผนงานโครงการ ที่สอดคล้องตามยทุธศาสตร์ของกรมการแพทย ์และยทุธศาสตร์
ของโรงพยาบาล ในแบบฟอร์มที่กรมการแพทยก์ าหนด

- แผนพฒันาบคุลากรรายบคุคล คร้ัง 420 1 60.06 ⁄ - แจง้เวยีนใหห้นว่ยงานจดัท าแผนพฒันาบคุลากรตามแบบฟอร์ม และตามหลักเกณฑ์ที่หนว่ยงาน
ก าหนด รวบรวมเสนอ ผอ.อนมุัติ

-ก าหนดและพฒันาหลักสูตรการพฒันาทรัพยากร
บคุคล

หลักสูตร 240 1 34.32 ⁄  - ก าหนดหลักสูตรที่สอดคล้องต่อการพฒันาศักยภาพของบคุลากร หลังได้รับการประเมิน หรือ 
พฒันาเพื่อตอบสนองความจ าเปน็ของหนว่ยงาน

-บนัทกึ จดัเกบ็ข้อมูลการพฒันาบคุลากรของ
หนว่ยงาน

ราย 20 1 2.86 ⁄  - บนัทกึ และจดัเกบ็ข้อมูลการพฒันาบคุลากรรายบคุคลตามแบบฟอร์มในโปรแกรมการบนัทกึ
ข้อมูล

- รายงานผลการด าเนนิการตามแผนกลยทุธก์าร
บริหารทรัพยากรบคุคล HR Scorecard

คร้ัง 180 1.5 38.61 ⁄ - รวบรวมข้อมูลผลการด าเนนิการ HR Scorecard ตามมิติต่างๆ รายงานผลการด าเนนิการ 
ตรวจทาน รวบรวมเอกสาร เสนอ ผอ.ลงนาม รายงานกรมการแพทย์

-รายงานตัวชี้วดัของงานทรัพยากรบคุคล รอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน

ตัวชี้วดั 180 1.5 38.61 ⁄ - รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจดัท ารายงานตัวชี้วดัตามค ารับรองการปฏบิติัราชการ ส่งใหง้าน
ยทุธศาสตร์ฯ

การด าเนนิการจดัโครงการ

 - เขี่ยนโครงการ คร้ัง 120 1
17.16 ⁄  - ด าเนนิการเขียนโครงการตามรูปแบบและหลักในการเขียนโครงการ เสนอผู้บงัคับบญัชา

ตามล าดับ
 - ขออนมุัติโครงการ
 - ขออนมุัติด าเนนิโครงการ
 - ยมืเงินโครงการ
 - ขออนมุัติจดัซ้ือ จดัจา้ง
- ประชาสัมพนัธก์ารจดัโครงการ

คร้ัง 30 1 4.29 ⁄  - ขออนมุัติโครงการ  เสนอผู้บงัคับบญัชาลงนามตามล าดับ
 - ขออนมุัติด าเนนิโครงการเสนอผู้บงัคับบญัชาลงนามตามล าดับ
 - ยมืเงินโครงการ เสนอผู้บงัคับบญัชาลงนามตามล าดับ
 - ขออนมุัติจดัซ้ือ จดัจา้ง เช่น ไวนลิ ซ้ือวสัดุอปุกรณ์ จา้งเหมารถตู้ เปน็ต้น เสนอผู้บงัคับบญัชาลง
นามตามล าดับ
- ประชาสัมพนัธก์ารจดัโครงการ
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 - ด าเนนิการโครงการ วนั 420/
840/
1260

1.5 90.09
180.18
270.27

⁄ ด าเนนิการจดัโครงการ จดัหอ้งประชุม ดูแลวทิยากร พธิเีปดิ - เปดิ  ดูแลเร่ืองการจดัเบรคเช้า - 
บา่ย อาหารกลางวนัผู้เข้าร่วมประชุม

 - สรุปโครงการ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ สรุปการจดัโครงการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ และส่ง
การเงินฯ เบกิจา่ย


