
ทีม เดี่ยว
งานบริการ  - ให้บริการค าปรึกษาด้านการเขยีนโครงการ แผนงาน
1) ให้ค าปรึกษาด้านการเขยีนแผน/จดัท าแผน/โครงการ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ และงบประมาณ รวมทัง้ตรวจสอบความถกูต้อง
2) ตรวจสอบและลงรหัสโครงการภายในโรงพยาบาล คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ รายละเอยีดงบประมาณของโครงการทุกโครงการ
3) ตรวจสอบรายละเอยีดโครงการและงบประมาณโครงการ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄

4) ให้ค าปรึกษาขั้นตอนการขออนุมัติและการเบิกจา่ยโครงการ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄

5) ให้ค าแนะน าขั้นตอนเสนอโครงการ คร้ัง 30 1 4.29 ⁄

งานวางแผน
1) เตรียมสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี คร้ัง 60 1 8.58 ⁄  - การเตรียมการทบทวนยทุธศาสตร์ของกรมสู่การ
2) จดัเตรียมเอกสารในการจดัท าแผนปฏิบัติการ คร้ัง 180 1 25.74 ⁄ ปฏิบัติของหน่วยงานและความสอดคล้องของยทุธ
3) สรุป/ทบทวน แผนยทุธศาสตร์ของโรงพยาบาล คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ ศาสตร์และแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน ให้มีประสิทธิ
4) จดัท าแผนยทุธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ คร้ัง 360 1 51.48 ⁄ ภาพ ประสิทธิผล ความคุ้มค่าและประโยชน์ต่างๆ
5) จดัท าแผนการใช้จา่ยเงินบ ารุงประจ าปีงบประมาณ คร้ัง 360 1 51.48 ⁄ ทีจ่ะได้รับจากการปฏิบัติงาน
6) จดัสรรเงินงบประมาณตามโครงการสนับสนุนยทุธศาสตร์ คร้ัง 360 1 51.48 ⁄

งานติดตามและประเมินผล
1) ทบทวน/วิเคราะห์ กระบวนการประเมินผล คร้ัง 60 1 8.258 ⁄  - การก ากบั ติดตามและประเมินผลของโครงการ
2) จดัประชุมชี้แจงการจดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปี คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ ให้ปฏิบัติเป็นไปตามแผนงานและความเหมาะสม
3) จดัท าแบบฟอร์มการประเมินผลการด าเนินงานโครงการ คร้ัง 360 1 51.148 ⁄ ของโครงการตามระยะเวลาทีไ่ด้ก าหนดไว้
4) รวบรวมผลการด าเนินงานโครงการ คร้ัง 120 1 17.16 ⁄

5) วิเคราะห/์เสนอผลการด าเนินงานโครงการ คร้ัง 120 1 17.16 ⁄

6) ส่งรายงานตามตัวชี้วัดด้านยาและสารเสพติด กรมการแพทย์ คร้ัง 720 1 102.96 ⁄

7) ส่งรายงานขอ้มูลการบ าบัดรักษายาเสพติดตามแบบ สธร.1-4 คร้ัง 720 1 102.96 ⁄

คู่มอืค านิยามและค่างานกิจกรรมหลัก

ต าแหน่ง    นักวิชาการสาธารณสุข    กลุ่มภารกิจ  ด้านอ านวยการ   หน่วยงาน โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น .

นิยาม/ขอบเขตเวลา(นาท)ีหน่วยนับกิจกรรมหลัก ค่าน  าหนัก แต้มหน่วย
ลักษณะงาน



ทีม เดี่ยว
นิยาม/ขอบเขตเวลา(นาท)ีหน่วยนับกิจกรรมหลัก ค่าน  าหนัก แต้มหน่วย

ลักษณะงาน

งานบริหาร
1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจา้หน้าทีใ่นฝ่าย คร้ัง 60 1 8.258 ⁄  - การบริหารงานในฝ่ายให้ผู้รับผิดชอบทบทวนวิเคราะห์
2) สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ และติดตามก ากบัดูแลในทุกระยะของแผนงานและการมี
3) ดูแล ก ากบั งานแผนงานและติดตามประเมินผล คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ ส่วนร่วมในการแกไ้ขปัญหาทีเ่กดิขึ้นระหว่างด าเนิน
4) ประชุมและร่วมแกไ้ขปัญหาในหน่วยงาน คร้ัง 120 1 17.16 ⁄ การตามแผน
5) เกษียณหนังสือเขา้ออกฝ่าย คร้ัง 60 1 8.58 ⁄

6) แกไ้ขปัญหาเฉพาะเร่ืองในฝ่าย คร้ัง 30 1 4.29 ⁄

งานสารบญัและงานอ่ืนๆ ทีร่ับมอบหมาย
1) จดัท า Power Poin น าเสนอการจดัท าแผนงาน คร้ัง 120 1 17.16 ⁄  - การบริหารงานตามระบบงานสารบัญและควบคุม
2) พมิส์หนังสือราชการ คร้ัง 180 1 25.74 ⁄ ภายใน การบริหารความเส่ียง การท างานพฒันาคุณภาพ
3) แจง้เวียนหนังสือหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ โรงพยาบาลและงานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย
4) จดัเกบ็เอกสารเขา้แฟม้ หมวดหมู่ คร้ัง 20 1 2.86 ⁄

5) แกไ้ข/เปล่ียนแปลงเอกสาร คร้ัง 20 1 2.86 ⁄

6) โทรศัพท์ประสานงานภายนอกหน่วยงาน คร้ัง 20 1 2.86 ⁄

7) ประสานทัว่ไปทัง้ในและนอกหน่วยงาน คร้ัง 30 1 4.29 ⁄


