
Service  Profile 
งานการเจ้าหน้าท่ี กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป   โรงพยาบาลกนัตงั 
1. บริบท 

ก. หน้าท่ีและเป้าหมาย  
งานการเจา้หน้าทีเ่ป็นหน่วยงานทีม่หีน้าทีใ่หบ้รกิาร สนับสนุน พฒันาบุคลากรและดูแลขอ้มลู

เกีย่วกบับุคลากรทุกดา้นใหถู้กตอ้ง  ครบถว้น  ทนัเวลา เกบ็รกัษาขอ้มลูอย่างปลอดภยั  ผูร้บับรกิารเกดิ
ความพงึพอใจ รวมทัง้ประสานงานเกี่ยวกบัสทิธปิระโยชน์ของเจา้หน้าที่ 
 ข. ขอบเขตการให้บริการ   
 ใหบ้รกิารงานดา้นงานการเจา้หน้าที่  โดยเริม่ตัง้แต่ การสรรหา  การบรรจ ุการแต่งตัง้ การ
จดัท าบตัรประจ าตวั  การจดัท าทะเบยีนประวตั ิ การเลื่อนระดบั/เลื่อนขัน้เงนิเดอืน  การยา้ย/โอน การลา
ศกึษาต่อ  การฝึกอบรม/ประชุม/สมัมนา/ดงูาน  การลา  การลงเวลาปฏบิตัริาชการ  การลาออกจาก
ราชการ การด าเนินการทางวนิยั  ตลอดจนการใหบ้รกิารดา้นขอ้มลูและเอกสาร  การประสานงานทัง้
ภายในและภายนอกองคก์ร      ในวนัเวลาราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐  – ๑๖.๓๐ น. และประสานงาน
กบัหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอกในการเป็นแหล่งฝึกปฏบิตังิานของนกัเรยีน นักศกึษาหลกัสตูรต่าง 
ๆ  
 ค. ผูร้บัผลงานและความต้องการท่ีส าคญั 

กลุ่มผูร้บับริการ ความต้องการ 

๑. ผูร้บับรกิารภายใน ไดแ้ก่ แพทย ์
พยาบาล เจา้หน้าทีอ่ื่นๆ 

- ไดร้บับรกิารดา้นการประชุม อบรม การศกึษาต่อเนื่อง 
รวดเรว็ ถูกตอ้ง ทนัเวลา 
- เจา้หน้าทีไ่ดร้บัสทิธปิระโยชน์ทีพ่งึจะไดร้บัอย่างถูกตอ้ง
และรวดเรว็ 
- ใหบ้รกิารดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้ แจ่มใส 
  

๒. ผูร้บับรกิารภายนอก ไดแ้ก่ ส านกังาน
สาธารณสุขจงัหวดัตรงั  

-ตอ้งการใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตังิานไดถู้กตอ้งตามระเบยีบ  
-ตอ้งการขอ้มลูดา้นบุคลากรครบถว้นถูกตอ้ง 
รวดเรว็  ทนัเวลา 
-ไดร้บัความรว่มมอืและตดิต่อประสานงานทีด่ี 
  

3. นกัเรยีน/นกัศกึษาฝึกงาน/แพทยเ์พิม่พูน
ทกัษะ 

- บรกิารทีต่รงตามความตอ้งการทีร่ะบุมา และไดร้บัความ
สะดวกในการประสานงาน 
  

  
  
  



 ง. ประเดน็คณุภาพท่ีส าคญั  
 -การพฒันาบุคลากรในโรงพยาบาลใหไ้ดค้รอบคลุมและสอดคลอ้งกบัความจ าเป็นในการอบรม 
ตามแผนพฒันาบุคลากร 
 - การประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งในการประชุม/อบรม ทัง้ภายในและภายนอกไดอ้ยา่ง
รวดเรว็ ทนัเวลา   

จ. ความท้าทายและความเส่ียงส าคญั 
  

ความเส่ียง แนวทางป้องกนั 

1. การสรรหาบุคลากร 
   - บุคลากรสายวชิาชพีทีเ่ป็นสายงานหลกั
ขององคก์รไดร้บัจดัสรรไมเ่พยีงพอกบัความ
ตอ้งการของหน่วยงาน 
   - บุคลากรมคีุณสมบตัไิม่ตรงตามความ
ตอ้งการของหน่วยงาน 

  
- จดัท าแผนจา้งบุคลากรจากภายนอก เป็นลกูจา้ง
ชัว่คราว รายคาบ และรายเดอืน 
  
- จดัใหม้กีารทดสอบภาคปฏบิตั ิและทดลองปฏบิตังิาน
ก่อนรบัเขา้ท างาน 

2. การพฒันาบุคลากร 
   - เจา้หน้าทีไ่มไ่ดร้บัการอบรมตามแผน
ทีต่ ัง้ไว ้

  
- ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อจดักจิกรรม
เพิม่พนูความรู ้และทกัษะ ตามแผนพฒันาบุคลากรของ
หน่วยงาน 

3. ขาดการเชื่อมโยงในการพฒันาบุคลากร - จดัตัง้คณะกรรมการครอบคลุมทุกหน่วยงาน 
- ประชุมชีแ้จง เพื่อใหท้ราบถงึแนวนโยบาย 
- ประเมนิผลความก้าวหน้าเกีย่วกบัการพฒันาบุคลากร
ในหน่วยงาน โดยจดัท ารายงานสรปุผลการไปประชุม/
อบรม/สมัมนา เพื่อตดิตามอย่างมรีปูธรรม 

4. วเิคราะหค์วามจ าเป็นในการอบรมไม่
ครอบคลุมทุกหน่วยงาน 

- จดัท าเกณฑแ์ละเงือ่นไขในการประชุม อบรม โดยตอ้งมี
ความจ าเป็นของหน่วยงาน/โรงพยาบาลก่อนทีจ่ะไดร้บั
อนุมตัเิขา้รว่มประชุม/อบรม/สมัมนา 

5. การพฒันาบุคลากรใหส้อดคลอ้งกบั 
Competency และ Training need 
รายบุคคล เป็นสิง่ทีย่าก 

- พฒันาระบบการจดัท า competency และ Training 
need รายบุคคล 

  
  
  
  
  



ฉ. ปริมาณงานและทรพัยากร 

ปริมาณงาน 
หน่วย
นับ 

2557 2558 2559 
หมาย
เหตุ 

1. การสรรหาบุคลกรใหม่ คน 17 14 8  

2. การด าเนินการเลื่อนระดบัสงูขึน้ คน 3 6 8  

3. การด าเนินการโอน/ยา้ย/ลาออก คน 10 12 15  

4. การด าเนินการเกีย่วกบันักศกึษาฝึกงาน 
คน 

   
 

5. ด าเนินการเกีย่วกบัสทิธปิระโยชน์ สวสัดกิาร 
ค่าตอบแทนและอื่น ๆ คน 248 252 260 

 

6. ด าเนินการเกีย่วกบัการพฒันาบุคลากร ประชุม/
อบรม/สมัมนา 

ครัง้ 245 310 329 
 

  
๑. อตัราก าลงั   

งานการเจา้หน้าที ่มอีตัราก าลงั ๓ คน ประกอบดว้ย 
 ๑.๑ นกัจดัการงานทัว่ไป  จ านวน  ๑  คน  (หวัหน้ากลุ่มภารกจิบรหิาร) 
 ๑.๒ เจา้พนกังานธุรการ  จ านวน  ๒  คน  (พนกังานกระทรวงสาธารณสุข) 

๒. เครื่องมือและอปุกรณ์  
๒.๑ เครือ่งแฟกซ ์  จ านวน  ๑  เครือ่ง 

1.            ๒.๒ คอมพวิเตอร ์              จ านวน  ๒  เครือ่ง 
1.          2.3 คอมพวิเตอร ์Note book จ านวน  ๑  เครือ่ง 

2.           ๒.๓ เครือ่งพริน้เตอร ์              จ านวน  ๑  เครือ่ง 
3.            ๒.๔ โทรศพัท ์            จ านวน  ๓  เครือ่ง (สายใน ๒ สายนอก ๑ 

เครือ่ง) 
4.             
  
  
  
  
  
  
  
  



  
2. กระบวนการส าคญั (Key Processes) 
  
กระบวนการส าคญั 
(Key  Process) 

ส่ิงท่ีคาดหวงัจากกระบวนการ 
(Process  Requirement) 

ตวัช้ีวดัส าคญั 
(Performance  Indicator) 

๑.  การสรรหา - ไดบุ้คลากรทีม่คีุณสมบตัติรง
ตามความตอ้งการขององคก์ร 

-  บุคลากรมคีุณสมบตัติรงตาม
ความตอ้งการขององคก์ร 
เป็น   ๑๐๐ % 

๒. การบรรจแุละแต่งตัง้ 
 การคดัเลอืก 
 การสอบแขง่ขนั 
  

-  บุคลากรไดร้บัการด าเนินการ
ตามสทิธ ิ

-  มคีณะกรรมการด าเนินการ
คดัเลอืก และกลัน่กรอง 
-  กระบวนการด าเนินงาน
ถูกตอ้ง ๑๐๐% 

๓. การจดัท าทะเบยีนประวตั ิ -  เพื่อใหม้แีฟ้มประวตัทิี่
ครบถว้นและมกีารบนัทกึขอ้มลูที่
ถูกตอ้ง  ครบถว้น สามารถ
น าไปใชป้ระโยชน์ได ้  

-  บุคลากรทีม่แีฟ้มประวตัิ
เป็น  ๑๐๐ % 
-  แฟ้มประวตัทิีม่กีารบนัทกึ
ขอ้มลูถูกตอ้ง  ครบถว้น  เป็น
ปัจจบุนั ๑๐๐ % 

๔.  การเลื่อนขัน้เงนิเดอืน/ค่าจา้ง 
 ณ  วนัที ่ ๑  เมษายน 
 ณ  วนัที ่ ๑  ตุลาคม 

-  บุคลากรไดร้บัสทิธปิระโยชน์ที่
พงึจะไดร้บั 

-  การเลื่อนขัน้เงนิเดอืน  และ
การเลื่อนขัน้ค่าจา้งทนัตาม
เวลาทีก่ าหนด 

๕.  การเลื่อนระดบั 
 ระดบัควบ 
 การประเมนิทางวชิาการ 
 การประเมนิคดัเลอืก 

- บุคลากรไดร้บัสทิธปิระโยชน์ 
  ทีพ่งึไดร้บัอยา่งถูกตอ้งตาม 
  ก าหนดเวลา 
  

-  บุคลากรไดร้บัสทิธปิระโยชน์
ทีพ่งึได ้๑๐๐%  
-   เสนอ สสจ.ทนัตามเวลาที่
ก าหนด 

๖.   การยา้ย/โอน 
 ยา้ยภายในหน่วยงาน 
 ยา้ยขา้มจงัหวดั 
 ยา้ยภายในจงัหวดั 

-  บุคลากรไดร้บัการด าเนินการ 
  ตามสทิธ ิ สิง่รอ้งขอ  ทนัตาม 
  ก าหนดเวลา และไมเ่สยีสทิธ ิ 
  ประโยชน์ 

- ส่งแบบขอยา้ยทนัตาม 
ก าหนดเวลา  

- บุคลากรไดร้บัสทิธปิระโยชน์ที่
พงึได ้100% 

๗.  การลาประเภทต่างๆ -  มขีอ้มลูวนัลาทีถู่กตอ้ง 
ครบถว้นและมกีารจดัเกบ็ที่
สามารถคน้หา ไดง้า่ย 
-  ปฏบิตัติามระเบยีบการลา 

-  ขอ้มลูวนัลามคีวามถูกตอ้ง 
๑๐๐ % 
-  สามารถสบืคน้ไดง้า่ยภายใน
เวลา ๕ นาท ี
  

      



 
 
กระบวนการส าคญั 
(Key  Process) 

ส่ิงท่ีคาดหวงัจากกระบวนการ 
(Process  Requirement) 

ตวัช้ีวดัส าคญั 
(Performance  Indicator) 

๘.  การฝึกอบรม - บุคลากรไดร้บัการพฒันาตรง
ตามความตอ้งการขององคก์ร
และไดร้บัการพฒันาทุกคน 
-  มขีอ้มลูการฝึกอบรมและ
ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมของ
บุคลากรทีถู่กตอ้ง ครบถว้น 
  

-  บุคลากรไดร้บัการพฒันา
ครบทุกคนเป็น ๑๐๐ % 
-  มกีารจดัเกบ็ขอ้มลูครบถว้น 
ถูกตอ้งเป็น ๑๐๐ % 
  

  
3. เคร่ืองช้ีวดัผลการด าเนินงาน (Performance Indicator) 
  
ล าดบั
ท่ี 

ตวัช้ีวดั เป้าหมาย 
ปี 
2557 

ปี 
2558 

ปี 
2559 

หมาย
เหตุ 

1. 
รอ้ยละของเจา้หน้าทีก่ลุ่มงานสายวชิาชพีที่
ไดร้บัการพฒันาตามแผนพฒันาบุคลากร
ของ รพ. จ านวน 10 วนั/คน/ปี 

>๙0% 95.65 98.87 98.88   

2. 
รอ้ยละของเจา้หน้าทีก่ลุ่มงานอื่น ๆ ไดร้บั
การพฒันาตามแผนพฒันาบุคลากรของ รพ. 
จ านวน 3 วนั/คน/ปี 

>๙0% 100 100 100   

3. 
รอ้ยละของการจดัท ารายงานการประชุมที่
แลว้เสรจ็ตามระยะเวลาการปฏบิตังิาน 
(ก่อนการประชุมครัง้ต่อไป 7 วนัท าการ) 

100% 100 100 100   

4. 
ขอ้รอ้งเรยีนดา้นพฤตกิรรมการบรกิารของ
เจา้หน้าที ่(ครัง้) 

< 3 ครัง้ 0 0 0   

5. 
รอ้ยละของขา้ราชการทีบ่รรจใุหมผ่่านการ
ประเมนิการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 

100% 100 100 100   

  



  
4. กระบวนการหรอืระบบงานทีใ่ชอ้ยูใ่นปัจจบุนั 
 1. การบรรจแุต่งตัง้ ใชว้ธิกีารคดัเลอืกบุคคลทีม่วีุฒกิารศกึษาตรงกบัต าแหน่ง หากมี 
ประสบการณ์จะพจิารณาเป็นพเิศษ มกีารจดัปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่พรอ้มทัง้จดัท าคู่มอืปฐมนิเทศให ้
และประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิาน ทุก 3 เดอืน จ านวน 2 ครัง้ 
 2. สทิธปิระโยชน์ต่าง ๆ เช่น การลา ไดจ้ดัท ามาตรฐานการปฏบิตัริะเบยีบการลาของ 
เจา้หน้าทีโ่รงพยาบาลกนัตงั ใหเ้จา้หน้าทีท่ราบจาก Work in (WI) 
 3. การพฒันาศกัยภาพการปฏบิตังิาน โดยประเมนิผลการปฏบิตังิานปีละ 2 ครัง้ ส าหรบัการ
ฝึกอบรมหรอืการศกึษาดงูาน ไดส้่งเจา้หน้าทีเ่ขา้รบัการประชุม/อบรม/สมัมนา  
ตามแผนพฒันาบุคลากรทีต่ ัง้ไวข้องแต่ละปี 
 4. การโอน/ยา้ย/ออกจากราชการ ก าหนดขัน้ตอนวธิปีฏบิตัเิมือ่ไดร้บัค าสัง่ยา้ย/โอน/ลาออกจาก
ราชการ ท าใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัไิดอ้ยา่งถูกตอ้ง ตรงเวลาทีก่ าหนด 
5. การพฒันาคณุภาพท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการ 
          พฒันาระบบสบืคน้ขอ้มลูบุคลากรทางอนิทราเน็ต โดยการประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Hos xp ในงาน
เจา้หน้าที ่                                                                                                                  
  
6.แผนการพฒันาต่อเน่ือง   

1. น าโปรแกรมส าเรจ็รปูมาใชก้บังานบุคคล 
2. จดัท าทะเบยีนประวตัขิองขา้ราชการ ลกูจา้งประจ า พนกังานราชการ พนกังาน

กระทรวงสาธารณสุข และลูกจา้งชัว่คราว ใหม้ขีอ้มลูครบถว้น ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนั 
3. ทบทวนตวัชีว้ดั และน ามาแกไ้ข/พฒันางานใหเ้ป็นไปตามระบบคุณภาพ 

  
  
  
  
  
  
  


