
ตัวอย่าง แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
	ชื่อ  นาย ก คนไทย.
	ตำแหน่ง   นักวิชาการสาธารณสุข
	ชื่อภาษาอังกฤษ ……..………………………………

	งาน ระบาดวิทยา……………………………………..
	กลุ่มงาน  ควบคุมโรคติดต่อ

	ผู้บังคับบัญชา(ชื่อ…ตำแหน่ง)  นาย ข   โชคดี  ตำแหน่ง  ..นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ


1. วัตถุประสงค์ (Job Purpose)

	กรุณาเขียนบรรยายความรับผิดชอบโดยรวม  2 - 3 ประโยค พร้อมกับวัตถุประสงค์ที่องค์กรต้องมีตำแหน่งงานนี้

	1.ปฏิบัติงานด้านระบาดวิทยา ทั้งในด้านปฏิบัติการ การวางแผน การประสานงาน และการบริการ เพื่อให้เกิดการส่งเสริม ป้องกันและควบคุมโรคอย่างมีประสิทธิภาพ   
2.ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ  และการปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด


2. ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
	หน้าที่หลัก 
 (Key Responsibilities)
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก                           (Key  Activities)
	ผลที่คาดหวัง            (Expected Results)
	ตัวชี้วัดผลงานหลัก                (Key Performance Indicators)
	สัด ส่วนงาน

	1. ด้านการปฏิบัติการ 

	-รวบรวมข้อมูลการเฝ้าระวังโรคทางระบาดวิทยา
-ออกสวนสวนโรคร่วมกับพื้นที่
-กำกับ ดูแล ประเมินผลการดำเนินงาน….
-ให้คำแนะนำ ปรึกษา....
	-มีรายงานสถานการณ์โรคทางระบาดวิทยา
-มีรายงานการสอบสวนเพื่อหาสาเหตุ วิธีการป้องกัน การควบคุมโรค 
	-ความทันเวลา
-ความครบถ้วน ถูกต้อง

	20%

	2.ด้านการวางแผน
	-จัดทำแผน/โครงการด้านระบาดวิทยา
	-ดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนด
	-ร้อยละของกิจกรรมที่ดำเนินการได้ตามเป้าหมาย
	20%

	3.ด้านการประสานงาน
	-ประสานการทำงานร่วมกันกับหน่วยงาน........
	-ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
	-ร้อยละของหน่วยงานที่ได้รับการประสานความร่วมมือ
	10%

	4.ด้านบริการ
	 -ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีทางระบาดวิทยา แก่บุคลากรในสังกัด
-จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านระบาดวิทยา
-นิเทศงานด้านระบาดวิทยา


	-บุคลากรในสังกัดมีความรู้ความเข้าใจในองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องทางระบาดวิทยา
-การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
	-ร้อยละของบุคลากรที่มีความรู้ตามเกณฑ์ที่กำหนด
จำนวนครั้งของการนิเทศงาน

	45%

	5.หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	-เป็นคณะทำงาน………..
	- มีการทำงานร่วมกับสหสาขา
	- จำนวนครั้งของการเข้าร่วม
  ประชุม
	5%


3. ความยากของงาน (Major Challenge)

	-  ต้องทำงานร่วมกับสหสาขา การสื่อสารต้องละเอียดครบถ้วนแม่นยำ มิฉะนั้นจะส่งผลกระทบต่อการป้องกันและควบคุมโรค
-  เป็นงานที่ต้องทำอย่างเร่งด่วน  ถูกต้องตามหลักวิชาการ เพราะจะส่งผลกระทบต่อปัญหาสุขภาพในวงกว้าง
 


4. ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา (Subordinate 's  Responsibilities)
	ตำแหน่ง (Position)
	จำนวน (Person)
	ขอบเขตงานโดยย่อ (Job Scope)

	นักวิชาการสาธารณสุข 
	1   คน
	ช่วยปฏิบัติการด้านเอกสารและการวิเคราะห์ ประเมินผลข้อมูลการเฝ้าระวังโรค


5. ผังการบริหารงาน (Organization Chart) 
	


6. การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)
	หน่วยงาน/ ตำแหน่งงานที่ติดต่อ (Organization/Business Unit)
	      เรื่องที่ต้องติดต่อ  (Task)
	ความถี่                                                  (Frequency)

	แพทย์ผู้รักษาผู้ป่วย ใน รพ.
	ให้ข้อมูลการวินิจฉัย/รักษา
	เดือนละ  3-4  ครั้ง

	พยาบาลในหอผู้ป่วย
	ข้อมูลการรักษา พยาบาล
	สัปดาห์ละ 2-3  ครั้ง

	งานตรวจทางห้องปฏิบัติการ
	ส่ง Specimen    ติดตามผลการตรวจ
	เดือนละ  1-2  ครั้ง

	เจ้าหน้าที่ระบาดของ รพ./สสอ.
	รายละเอียดข้อมูลการเฝ้าระวังโรค การสอบสวนโรค
	สัปดาห์ละ  3-4 ครั้ง


7. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)

7.1 วุฒิการศึกษา (Education  Background)

	- ปริญญาตรีสาธารณสุขศาสตร์

	-ปริญญาโท……………….

	


                   7.2 ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	- 

	


                   7.3 ความสามารถประจำตำแหน่ง (Key  Competencies)
	-การมุ่งผลสัมฤทธิ์

	-บริการที่ดี

	-การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

	-การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม

	-การทำงานเป็นทีม

	ข้อหารือ  (จะนำมาใช่ร่วมด้วยหรือไม่)
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  เช่น 
	

	1. การดำเนินการเชิงรุก
	ระดับที่ต้องการ 1

	2. ความเข้าใจองค์กรและระบบงาน
	ระดับที่ต้องการ 1

	3. ความถูกต้องของงาน
	ระดับที่ต้องการ 1


ตัวอย่าง Competency
	1.ความมุ่งมั่นสู่ความสำเร็จ(Achievement Orientation)
	6.การบริหารการเปลี่ยนแปลง(Change Management)
	12.การมาปฏิบัติงาน(Attendance)

	2.การให้ความสำคัญต่อการบริการ(Customer  Service  Orientation)
	7.การสื่อสาร-การนำเสนอ(Communication-Presentation)
	13.การปฏิบัติการ...


	3.ความรู้ความชำนาญเชิงเทคนิค(Technical Expertise)
	8.การวางแผนและการจัดการ (Planning & Organizing)
	14.การบันทึกข้อมูล สถิติ รายงาน (Recording &Reporting)

	4.การทำงานเป็นทีมและประสานงาน(Team and Cooperation)
	9.การแก้ปัญหาและตัดสินใจ(Problem Solving & Decision Making)
	15.การใช้และบำรุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ (Equipment Using)

	5.การให้ความสำคัญกับลำดับคุณภาพและความถูกต้อง(Concern for Order, Quality, and Accuracy)
	10.ความเป็นผู้นำทีมงาน(Team Leadership)
	16.การบริหารจัดการความเสี่ยง(Risk Management)

	
	11.จริยธรรม จรรยาบรรณ และความซื่อสัตย์ (Ethics &Integrity)
	17.การนิเทศ ติดตามงาน(Supervisor)



7.4 คุณสมบัติอื่นๆ
	- ภาษาอังกฤษ      ๐  ฟัง      ๐  พูด       ๐  อ่าน       ๐  เขียน       ๐   ถ่ายทอด

	- คอมพิวเตอร์      ๐   Word        ๐   Excel         ๐   Power Point        ๐    Publisher

	- ดนตรี/ กีฬา

	- อื่นๆ


	ผู้ปฏิบัติงาน
	ผู้บังคับบัญชา
	ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
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	     (………………..…….)วันที่ …/……….…./…
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