
ต าแหน่ง เจา้พนักงานสถติิ
เวลา น  าหนัก แต้ม :
(นาที) ค่างาน หน่วย ทีม เดีย่ว

2. เวียนหนังสือในหน่วยงาน

3. การออกเลขหนังสือส่ง

4. การออกเลขหนังสือรับ 3

5. การให้บริการรับโทรศัพท์ต่อวัน

6. การสรุปการใช้โทรศัพท์ภายนอกประจ าเดือน

7. การเบิกพัสดุประจ าเดือน

8. การเสนอหนังสือ

9. การโทรติดต่อประสานเล่ือนวันนัดหมายกบัผู้ป่วย การรับโทรศัพท์ติดต่อประสานการเล่ือนวันนัดหมายกบัผู้ป่วย
และญาติ

1





คร้ัง 10 1 1.14 

10 1คร้ัง/เดือน

0.34

1.14

ราย 10 1

การเบิกวัสดุอปุกรณ์เพื่อใช้ในส านักงาน

การน าหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

1.14

ส่งเอกสารให้กบักลุ่มงานต่างๆ ภายในหน่วยงาน




คร้ัง/เดือน 30 1 3.42 

0.34เร่ือง 5 1

เร่ือง 3 1 0.34 

เร่ือง

จ่ายค่าตอบแทนตามภาระงาน : work point กลุม่งานสังคมสงเคราะห์  รพ.ธัญญารักษ์ขอนแก่น

กิจกรรมหลัก หน่วยนับ
ลักษณะกิจกรรม

นิยาม / ขอบเขต

งานบริการ

การลงทะเบียนเลขส่งออกหนังสือไปยงัหน่วยงานต่างๆ

ลงทะเบียนเลขรับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ

การบันทึกขอ้มูลการใช้โทรศัพท์ในแต่ละเดือน


การตรวจสอบหนังสือ จดัล าดับความส าคัญของเอกสาร1. รับหนังสือระหว่างหน่วยงานภายนอก

เร่ือง 5 1 0.57

เร่ือง 8 1 0.91
การรับโทรศัพท์ติดต่อประสานกบัหน่วยงานต่างๆ



เวลา น  าหนัก แต้ม :
(นาที) ค่างาน หน่วย ทีม เดีย่ว

10.ให้บริการผู้ป่วยติดตามผล

11. ลงทะเบียนผู้ป่วยรับบริการรายวัน

12. ลงขอ้มูลการให้ค าปรึกษา ในระบบ TKK Care

13. ลงขอ้มูลผลการมาติดตาม ในทะเบียนติดตามผลการรักษา

16. นดัหมายผู้ปว่ย D/C จากตึก เขียนบตัรนดั

17. ลงข้อมลูขึน้ทะเบยีนผู้ปว่ย  ในเล่มทะเบยีน

18. ลงข้อมลูขึน้ทะเบยีนผู้ปว่ยในระบบ TKK Care พร้อมลงวัน

นดัหมายคร้ังที่ 1









0.57

1.14

0.57

ราย

10 1

5 1

10 1ราย

หน่วยนับ

งานบริการ

1.14

14. ลงข้อมลู บสต.5 ในระบบ Antidrug

15. แยกบตัรนดัสีชมพูเกบ็ตามวันที่นดัหมายในคร้ังต่อไป

กิจกรรมหลัก
ลักษณะกิจกรรม

นิยาม / ขอบเขต

การบันทึกขอ้มูลผู้ป่วยขึ้นทะเบียนรายใหม่ ลงในระบบ TKK Care
ติดตามผลหลังการรักษา

ราย 5 1 0.57

การเขยีนบัตรนัดหมายให้แกผู้่ป่วยที่ผ่านการบ าบัดยา 
ฟื้นฟูสมรรถภาพ เขา้สู่ระยะติดตามผลหลังการรักษา
การบันทึกขอ้มูลผู้ป่วยขึ้นทะเบียนรายใหม่ ลงในเล่มทะเบียน

การบันทึกขอ้มูลการให้ค าปรึกษาผู้ป่วย ลงในระบบ TKK Care

การบันทึกขอ้มูลผลการมาติดตามผลการรักษา ลงในเล่มทะเบียน
ในแต่ละวัน

5ราย 1

ราย 3 1 0.34 



ราย 8 0.91 

ราย 3 1 0.34 

1

0.57 
การบันทึกขอ้มูลในระบบการบ าบัดรักษาผู้เสพ / ผู้ติดยาเสพติด
ลงในระบบรายงาน บสต.5

ราย

การคัดแยกบัตรนัดผู้ป่วย เกบ็ใส่ช่องวันนัดหมายในคร้ังต่อไป

ราย 5 1

การรับผู้ป่วยมารอให้ค าปรึกษา และส่งผู้ป่วยเพื่อรอเขา้พบแพทย์

การบันทึกขอ้มูลผู้ป่วยที่มารับบริการในแต่ละวัน



เวลา น  าหนัก แต้ม :
(นาที) ค่างาน หน่วย ทีม เดีย่ว

19. คิดคะแนนจากแบบสอบถาม คุณภาพชีวิต ผู้ปว่ยขึน้ทะเบยีนรายใหม่

20. ลงขอ้มูล บสต.3 ในระบบ Antidrug

21. ลงขอ้มูล บสต.4 ในระบบ Antidrug

22. ลงขอ้มูล บสต.3 ที่คียล์งในระบบใส่ในเล่มทะเบียนควบคุม บสต.

23. ลงขอ้มูล บสต.4 ที่คียล์งในระบบใส่ในเล่มทะเบียนควบคุม บสต.

24. ตรวจสอบคุณภาพระบบ บสต. ในแต่ละเดือน

25. สรุปยอด บสต. ในแต่ละเดือน

26. ลงวันนัดหมายของผู้ป่วย After Care ในสมุดนัดหมาย
ของ OPD ในแต่ละวัน
27. ตรวจสอบยอดผู้มารับบริการ OPD กบัยอดส่ง บสต.
จาก OPD ในแต่ละวัน

1

การบันทึกขอ้มูลในระบบการบ าบัดรักษาผู้เสพ / ผู้ติดยาเสพติด
ลงในระบบรายงาน บสต.3
การบันทึกขอ้มูลในระบบการบ าบัดรักษาผู้เสพ / ผู้ติดยาเสพติด

งานบริการ

ราย 5

นิยาม / ขอบเขต

ราย 5 1 0.57 
การค านวณคะแนน แปลความหมายจากแบบสอบถามคุณภาพชีวิต

ราย 5 1

ราย 5

ราย 5 1 















0.57

0.57

0.57

0.57

1.71

2.28

ลงในระบบรายงาน บสต.4
การบันทึกขอ้มูล บสต.3 ลงในเล่มทะเบียนควบคุม บสต.

การบันทึกขอ้มูล บสต.4 ลงในเล่มทะเบียนควบคุม บสต.

การตรวจสอบคุณภาพเพื่อหาขอ้ผิดพลาดจากการบันทึกขอ้มูล
ลงในระบบ Antidrug ในแต่ละเดือน
การพิมพ์รายงานสรุปยอด บสต. ในแต่ละเดือน

การลงบันทึกวันนัดหมายผู้ป่วยในสมุดรายวัน OPD ในแต่ละวัน

การตรวจสอบยอดผู้มารับบริการ OPD กบัยอดการส่ง บสต.
ในแต่ละวัน

คร้ัง 15 1

0.57

1.71

1

คร้ัง/เดือน 15 1

คร้ัง/เดือน 20 1

คร้ัง 5 1

กิจกรรมหลัก หน่วยนับ
ลักษณะกิจกรรม



เวลา น  าหนัก แต้ม : นิยาม / ขอบเขต
(นาที) ค่างาน หน่วย ทีม เดีย่ว

28. สรุปยอดผู้ป่วยขึ้นทะเบียน After Care ในแต่ละเดือน

29. สรุปยอดผู้ป่วย D/C  เสพซ้ า Admit ครบติดตาม 
ของ After Care ในแต่ละเดือน 
30. รับ - ส่งจดหมายติดตามผู้ป่วยที่ไม่มาตามนัด

31. สรุปยอดอนุเคราะห์ในแต่ละเดือน

32. จดัท าตารางเวรในแต่ละเดือน

33. จดัท าเบิกโอทีในแต่ละเดือน

34. ประชุม


3.42 
การลงบันทึกขอ้มูลสรุปยอดผู้ป่วยจ าหน่ายครบติดตาม เสพซ้ า 
และบ าบัดซ้ าแบบผู้ป่วยใน ของแต่ละเดือน

กิจกรรมหลัก หน่วยนับ
ลักษณะกิจกรรม

2.28

2.28

2.28

2.28









การตรวจสอบ การรับ - ส่งจดหมายติดตามผู้ป่วยที่ไม่มาตามนัด

งานบริการ
การลงบันทึกขอ้มูลสรุปยอดผู้ป่วยขึ้นทะเบียนในแต่ละเดือน

1

30 1

คร้ัง/เดือน 20 1

คร้ัง 20 1

2.28

คร้ัง/เดือน 20 1 2.28 

คร้ัง/เดือน

การจดัท าตารางเวรของบุคลากรในกลุ่มงานของแต่ละเดือน

การจดัท าเบิกโอทีของบุคลากรในกลุ่มงานของแต่ละเดือน

การประชุมในเร่ืองต่างๆ
                   

คร้ัง/เดือน 20 1

คร้ัง/เดือน 20 1

การลงบันทึกขอ้มูลสรุปยอดผู้ป่วยที่มาขอรับบริการในแต่ละเดือน

ราย 20


