
หน่วย เวลาเฉลี่ย น ้าหนัก แตม้ นิยาม/ ขอบเขต

นับ (นาที) ค่างาน หน่วย ทมี เดีย่ว

งานบริการ

เวยีนหนังสือ คร้ัง 5 1 0.715 ⁄ เวยีนหนังสือเชิญประชุมใหแ้ต่ละหน่วยงานรับทราบ

ถา่ยเอกสารเพือ่แจง้เวยีนหนังสือใหก้ลุ่มงานต่าง ๆ และเพือ่แจง้ใหท้ราบ เร่ือง 5 1 0.715 ⁄ ถา่ยเอกสารเพือ่แจง้เวยีนหนังสือใหก้ลุ่มงานต่าง ๆ และเพือ่แจง้ใหท้ราบ

น าส่งหนังสือ (ภายใน / ภายนอก) เร่ือง 5 1 0.715 ⁄ แจง้เวยีนหนังสือ/น าส่งหนังสือส่ง (ภายใน / ภายนอก) ใหก้บัหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง

ลงรับหนังสือรับ ภายใน / ภายนอก เร่ือง 5 1 0.715 ⁄ ลงรับ/จดัท าทะเบยีนหนังสือรับภายใน / ภายนอก ตามระบบงานสารบรรณ

งานเลขานุการ เร่ือง 10 1 1.430 ⁄ ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร หนังสือราชการกอ่นเสนอผู้บงัคับบญัชา หรือการงานอืน่ๆ ตามที่ผู้บงัคับบญัชาส่ัง

การใหบ้ริการรับโทรศัพท์ต่อวนั สาย 5 1 0.715 ⁄ ใหข้อ้มูลเกีย่วกบัโรงพยาบาลแกผู้่มารับบริการที่โทรศัพท์มาสอบถามขอ้มูลต่างๆ

การใหบ้ริการยานพาหนะ คร้ัง 5 1 0.715 ⁄ จดัรถส าหรับเจา้ที่ภายในโรงพยาบาลในการไปติดต่อราชการภายนอก

น าหนังสืออกเลขธรุการ เร่ือง 3 1 0.429 ⁄ ออกเลขหนังสืออกภายนอกของงานธรุการส่วนกลางของโรงพยาบาล

ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่เสนอ เร่ือง 5 1 0.715 ⁄ ตรวจสอบเอกสารที่หน่วยงานต่างๆน าเสนอผู้อ านวยการลงนาม เรียบร้อย ถกูต้องตามระเบยีบงานสารบรรณ

แยกหนังสือส่งกลับหน่วยงานหลังเซ็นต์ คร้ัง 5 1 0.715 ⁄ ตรวจสอบเอกสารที่ผู้อ านวยการลงนามวา่ลงนามเรียบร้อย /ครบถว้นหรือไม่ กอ่นส่งกลับหน่วยงานต้นทาง

ประสานงานหน่วยงานกรณีหนังสือไม่ถกูต้อง คร้ัง 3 1 0.429 ⁄ แจง้หน่วยงานที่เสนอเอกสารใหผู้้อ านวยการลงนามไม่ถกูต้องใหแ้กไ้ข

แจง้นัดหมายใหแ้กผู้่อ านวยการ คร้ัง 5 1 0.715 ⁄ แจง้นัดหมายผู้อ านวยการในแต่วนั /ประสานงานรายละอยีดนัดหมายต่างๆ

บนัทึกทะเบยีนรับจดัซ้ือ/จดัจา้ง คร้ัง 10 1 1.430 ⁄ ลงรับ/ตรวจสอบ/เสนอผู้มีอ านาจลงนามและส่งต่องานพสัดุและบ ารุงรักษา
เบกิจา่ยพสัดุ ครุภณัฑ์ คร้ัง 20 1 2.860 ⁄ เบกิจา่ยพสัดุ อปุกรณ์ภายในกลุ่มงาน

งานวชิาการ

พมิพห์นังสือส่ง (ภายนอก / ภายใน) เร่ือง 10 1 1.430 ⁄ จดัท าร่าง/พมิพห์นังสือส่ง (ภายนอก / ภายใน) ใหก้บัหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง

พมิพส์รุปรายงานการประชุมของกลุ่มภารกจิฯ เร่ือง 10 1 1.430 ⁄ สรุปรายงานการประชุมของกลุ่มภารกจิฯ พร้อมน าเสนอผู้บงัคับบญัชา

พมิพห์นังสือค าส่ัง และอืน่ ๆ เร่ือง 10 1 1.430 ⁄ พมิพห์นังสือค าส่ัง และอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

โทรศัพท์ประสานหน่วยงาน ภายใน/ภายนอก คร้ัง 5 1 0.715 ⁄ ประสานงานทางโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน

กรอกขอ้มูล ลงในแบบฟอร์ม งานพฒันาคุณภาพโรงพยาบาลด้านยาเสพติด คร้ัง 120 1 17.160 ⁄ ตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูลพร้อมลงรายละเอยีดตามแบบฟอร์มส าหรับงานพฒันาคุณภาพโรงพยาบาลด้านยาเสพติด

ท าเอกสารประกอบการน าเสนอต่อคณะกรรมการผู้ประเมิน (สรพ.) เร่ือง 60 1 8.580 ⁄ จดัท าขอ้มูลประกอบการน าเสนอผลการพฒันาคุณภาพต่อคณะกรรมการผู้ประเมิน (สรพ.)

พมิพเ์อกสารที่ใช้ในการประเมินงานคุณภาพด้านยาเสพติด เร่ือง 30 1 4.290 ⁄ พมิพเ์อกสารที่ใช้ในการประเมินงานคุณภาพด้านยาเสพติด

จดัเตรียมเอกสารกอ่นการด าเนินโครงการ คร้ัง 120 1 17.160 ⁄ การจดัเตรียมเอกสารกอ่นการด าเนินโครงการ เช่น อนุมัติด าเนินโครงการ หนังสือเชิญวทิยากร ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ฯลฯ

สรุปโครงการ คร้ัง 60 1 8.580 ⁄ รวบรวมเอกสารแต่ละโครงการ สรุปผลงบประมาณเพือ่จดัส่งการเงิน

คู่มอืค้านิยามและค่างานกิจกรรมหลกั

ลักษณะกิจกรรม

ต้าแหน่ง    นกัจัดการงานทั่วไป   กลุม่ภารกิจ  ด้านอ านวยการ/ด้านวิชาการและการแพทย/์ด้านการพยาบาล  หน่วยงาน โรงพยาบาลธัญญารักษข์อนแกน่ .



กรรมการตรวจรับพสัดุ คร้ัง 10 1 1.430 ⁄

จดัท าบนัทึกเบกิจา่ยค่าก าจดัขยะติดเชื้อประจ าเดือน คร้ัง 10 1 1.43 ⁄ จดัท าบนัทึกเบกิจา่ยค่าก าจดัขยะติดเชื้อประจ าเดือน พร้อมเสนอรายงานต่อผู้บงัคับบญัชา

จดัท าบนัทึกเบกิจา่ยค่าก าจดัขยะทั่วไปประจ าเดือน คร้ัง 10 1 1.43 ⁄ จดัท าบนัทึกเบกิจา่ยค่าก าจดัขยะทั่วไปประจ าเดือน พร้อมเสนอรายงานต่อผู้บงัคับบญัชา

บนัทึกขอ้มูลปริมาณขยะทั่วไป หวัขอ้ 5 1 0.715 ⁄ สรุปขอ้มูลและจดัท าบนัทึกปริมาณขยะทั่วไป

บนัทึกขอ้มูลปริมาณขยะติดเชื้อ หวัขอ้ 5 1 0.715 ⁄ สรุปขอ้มูลและจดัท าบนัทึกปริมาณขยะติดเชื้อ

ส่งขอ้มูลปริมาณขยะ กรมควบคุมมลพษิ  (ประจ าเดือน) คร้ัง 10 1 1.43 ⁄ ส่งขอ้มมูลอเิล็กทรอนิกส์ไฟล์เวบ็ไซส์กรมควบคุมมลพษิ

ลงขอ้มูลการรตรวจคุณภาพไฟฟาูในหอ้งปฏบิติังาน คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ ออกตรวจคุณภาพการรับแสงสวา่งต่อการท างานในแต่ละหน่วยงาน

ควบคุมก ากบัการตรวจคุณภาพน้ าเสีย คร้ัง 30 1 4.290 ⁄ ควบคุม ก ากบั ติดตาม การตรวจวดัคุณภาพน้ าเสียรายวนั

ลงขอ้มูลการบ าบดัน้ าเสีย ทส.2 (ประจ าเดือน) คร้ัง 20 1 2.860 ⁄ ส่งขอ้มมูลอเิล็กทรอนิกส์ไฟล์เวบ็ไซส์กรมควบคุมมลพษิ
ควบคุมดูแลงานอคัคีภยั คร้ัง 30 1 4.290 ⁄ ตรวจเช็คการท างานของอปุกรณ์ในตู้ดับเพลิงเบือ้งต้น

งานสนับสนุนบริการ

นิเทศงานคุณภาพด้านยาเสพติด ในเขตบริการสุขภาพที่ 7 9 10 คร้ัง 420 1 60.06 ⁄ ด าเนินการตรวจเยีย่มและร่วมนิเทศงานคุณภาพด้านยาเสพติด ในเขตบริการสุขภาพที่ 7 9 10

นิเทศตรวจราชการ เขตบริการสุขภาพที่ 7 9 10 คร้ัง 420 1 60.06 ⁄ นิเทศงาน ในเขตบริการสุขภาพที่ 7 9 10

กจิกรรม Exchange@ธญัญ ์ คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ กจิกรรมซ้ือขายขยะรีไซส์เคิล

กจิกรรมกลุ่มสนับสนุนการดูแลโดยบคุลากรสายสนับสนุน (Supportive 
Care by Supporting Team)

คร้ัง 180 1 25.74 ⁄ กจิกรรมการดูแลผู้ปวุยในโรงพยาบาล

โครงการฝึกอาชีพเพือ่ส่งเสริมการสร้างรายได้แกผู้่เขา้รับการบ าบดัรักษา
และฟืน้ฟสูมรรถภาพโรงพยาบาลพยาบาลธญัญารักษข์อนแกน่

คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ กจิกรรมฝึกอาชีพการท ากระถางปนูใหแ้กผู้่ปวุย

ส ารวจ ดูแล ส่งซ่อมอปุกรณ์ ครุภณัฑ์ อาคารที่ช ารุดในกลุ่มงาน คร้ัง 30 1 4.29 ⁄ ส ารวจ ดูแล ส่งซ่อมอปุกรณ์ ครุภณัฑ์ อาคารที่ช ารุดในกลุ่มงาน

เขา้ร่วมจดัประชุมโครงการ คร้ัง 420 1 60.06 ⁄ เขา้ร่วมจดัประชุมโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย

จดัท าตารางเวรตรวจการของภารกจิในแต่ละเดือน คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ จดัท าตารางเวรตรวจการของภารกจิในแต่ละเดือน

รวบรวมเวรนอกเวลาราชการและเวรบา่ยดึกของภารกจิเพือ่ส่งการเงิน คร้ัง 60 1 8.58 ⁄ รวบรวมเวรนอกเวลาราชการและเวรบา่ยดึกของภารกจิเพือ่ส่งการเงิน


