
                       

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

    

งานธุรการ สำนักงานสาธารณสุขจงัหวัด

พระนครศรีอยุธยา 

 

นางสุนทร  จันทร์แก้ว 
หัวหน้างานธุรการ 

-ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทุกคนในงานธุรการ 
-ควบคุมตรวจสอบด้านรับ-ส่ง หนังสือของงานสารบรรณ 
-ควบคุมกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงานทำความสะอาดภายในอาคาร 
-ประสานงานการจัดงานพระราชพิธี รัฐพิธีและพิธีต่าง ๆ/ประสานงานการจัดพิธีพระกฐิน 
 พระราชทาน/ สภาภาแฟ 
-ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งหนังสือทางไปรษณีย์/จัดทำหนังสือแจ้งเวียนกรณีแจ้งเวียนเพ่ือทราบ 
-เป็นคณะทำงาน PMQA กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ประสานการจัดทำและรวบรวมแผนประจำปีของ    
  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป (เจ้าของงานเป็นผู้จัดทำ)/และประสานแผนของหน่วยงานในสังกัด 
-ดำเนินการเกี่ยวกับการทำลายเอกสารของสำนักงานสาธารณสุขจัหงวัด (ร่วมกับ น.ส.ปุญญรัตน์ กายจริต) 
-ควบคุมกำกับการปฎิบัติงานของงานบริการยานพาหนะและประสานการซ่อมบำรุง 
-ประสานงานการจำหน่ายสลากกาชาดของจังหวัดพระนครศรีอยุยา 

 

 นายถวิล  ถุไกรวงศ์ 
เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 

 

 น.ส.ปุญญรัตน์  กายจริต 

นักทรัพยากรบุคคลปฎิบัติการ 

-ดำเนินการจัดทำการฌาปนกิจสงเคราะห์ (ฌกส.) ทุกขั้นตอน 
-จัดทำหนังสือรับรองโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อท่ีอยู่อาศัยกับธนาคาร 
-การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริฐยิ่ง 
 ดิเรกคุณาภรณ์ 
-การขอพระราชทานเพลิงศพ/จัดทำประกันชีวิตและอุบัติเหตุกลุ่ม 
-ตรวจสอบแฟ้มท่ีออกจากผู้บริหารและออกเลขหนังสือส่งของกลุ่มงาน 
 บริหาร/เลขหนังสือส่งและเลขคำสั่งของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ 
 คำสั่ง และเลขหนังสือจังหวัด(กรณีท่ีนายถวิล ถุไกรวงศ์ ไม่สามารถ 
 ปฏิบัติงานได้) 
-จัดทำคำส่ังเวร-ยามเพ่ือดูแลสถานท่ีราชการ 
-ดำเนินการเกี่ยวกับการทำลายเอกสารของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
 และหน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบและให้คำปรึกษา 
-จัดทำหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงาน/หนังสือแจ้งเพื่อดำเนินการ
ต่อเนื่อง/ เก็บรวบรวมข้อมูลและส่งต่อเพื่อดำเนินการ 
-จัดทำเอกสารเกี่ยวกับเรื่องสภากาแฟและกฐินพระราชทาน 
-จัดทำรายงานการประชุมของส่วนของงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการและ
ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องของบ้านพักข้าราชการ 

-ดูแลเรื่องการขอใช้ห้องประชุมทุกห้อง การติดตั้งเครื่องมืออุปกรณ์  
 โสตทัศนูปกรณ์ เครื่องมืออุปกรณ์ รวมท้ังควบคุมระบบท่ีใช้ในการจัด   
 ประชุม/ ตรวจเช็คสภาพและดูแลบำรุงรักษาอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ 
-ดำเนินการลงรับหนังสือราชการของสารบรรณกลาง/หนังสือเวียนทรงระบบ 
 สารบัญอิเล็กทรอนิกส์ 
-รับ-ส่ง ข่าววิทยุ ดูและควบคุมการส่งข่าวทางวิทยุขอลูกข่ายในจังหวัด/      
 ทำบัตรประจำตัวพนักงานวิทยุแบบสงเคราะห์ความถี่ 
-ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการตรวจสอบ ซ่อมบำรุงรักษาเครื่อง 
 วิทยุพร้อมอุปกรณ์รับส่งโทรสาร  
-ดูแลบำรุงรักษาโทรศัพท์ เครื่องโทรสารและแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับผิดเชอบเมื่อ
เกิดโทรศัพท์และโทรสารขัดข้อง 
-ดำเนินการส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/จองห้อง
ประชุมในระบบลงทะเบียนออนไลน์กับศาลากลางจังหวัด 
-เปิดเว็บรับ-ส่งของงานธุรการ 
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ควบคุมก ำกับตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนท ำควำมสะอำดภำยในอำคำร  และงำนยำนพำหนะ 

 

นางอุบล  ไวยฉัยยา 
คนงาน 

 

 

 นางอุบล  ไวยฉยัยา 
คนงาน 

 

 นางสุรางค ์สุขสมศกัด์ิ 

พนักงานบริการ 

 
 นางสุนทรี  กลิ่นหอม 

ลูกจ้างรายคาบ 

 

น.ส.อรวรรณ พ่วงยิ่ง 
พนักงานบริการ 

 
 นางสาวอรวรรณ พ่วง

ยิ่ง 
พนักงานบริการ 

-ทำความสะอาดบริเวณองค์พระพุทธปัญจมาธิราช/กลุ่มงาน
คุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข/ประกันสุขภาพ/กลุ่ม
กฎหมาย/พัฒนาคุณภาพและรูปแบบบริการ/งานประชาสัมพันธ์/
ส่งเสริมสุขภาพ/โถงกลางหน้าพระบรมฉายาลักษณ์รัชกาลท่ี ๕   
พื้นและบริเวณระเบียงโดยรอบด้านหน้าห้องท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ  
และดูแลรดน้ำต้นไม้บริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบให้สวยงาม  
-ดูแลและจัดเก็บอุปกรณ์ภายในห้องครัวให้อยู่ในความเรียบร้อย
ครบถ้วนหลังการใช้งาน 
-เปิดปิดห้องทำงานและดูแลอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าของกลุ่มงานท่ี
อยู่ในความรับผิดชอบ/ทำหน้าท่ีแทนเพื่อนร่วมงานกรณีท่ีไม่
สามารถมาปฏิบัติงานตามปกติได้/งานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

-ทำความสะอาดห้องปฏบิัติงานนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด/ห้อง
รองนายแพทย์และห้องเลขานุการ/กลุ่มงานควบคุมโรคติดต่อ/กลุ่ม
งานพัฒนายุทธศาสตร์และบันไดขึ้นลงด้านหน้า/ห้องศูนย์
คอมพิวเตอร์/ห้องประชุมหน้ามุข/ห้องประชุมไทรงามพ้ืนท่ีระเบียง
และพื้นท่ีหน้าห้อง/ทางเดินเชื่อมระหว่างห้องนายแพทย์สาธารณสุข
จังหวัดและห้องประชุมไทรงาม 
-อำนวยความสะดวกในการจัดประชุมของกลุ่มงานท่ีขอใช้ห้อง 
-ดูแลและจัดเก็บอุปกรณ์ภายในห้องครัวให้อยู่ในความเรียบร้อย
ครบถ้วนหลังการใช้งาน 
-เปิดปิดห้องทำงานและดูแลอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าของกลุ่มงานท่ีอยู่
ในความรับผิดชอบ/ทำหน้าท่ีแทนเพื่อนร่วมงานกรณีท่ีไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานตามปกติได้/งานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

-ทำความสะอาดบริเวณศาลพระภูมิ ศาลตายาย พระไทร /ทุกห้องใน
อาคารพิทยาธารา รวมถึงห้องประชุริมป่าสัก /ลานด้านหน้าอาคาร
พิทยธาราชั้น ๑  ชั้นดาดฟ้าและบันไดขึ้นลงทุกชั้น/ห้องงานการเงิน
และบัญชี ยกแฟ้มท่ีได้รับการอนุมัติและแฟ้มท่ีเสนอ/ทรัพยากรบุคคล 
ห้องน้ำ บันไดขึ้นลงและทางเดินเชื่อม/งานพัสดุ/รองนายแพทย์ข้าง
ห้องพัสดุ/ห้องน้ำด้านข้างห้องครัว/ห้องงานอาคารสถานท่ีและซ่อม
บำรุง/เคาน์เตอร์ล้างจานหน้าห้องครัว/ห้องครัว /ดูแลรดน้ำต้นไม้
บริเวณห้องที่รับผิดชอบ/อำนวยความสะดวกในการจัดประชุมของ
กลุ่มงานท่ีขอใช้ห้องประชุม/ดูแลเปิดและปิดอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า
และประตูห้องหลังเลิกงาน/รดน้ำต้นไม้บริเวณท่ีรับผิดชอบ/ทำหน้าท่ี
แทนเพื่อนร่วมงานกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติงานได้/ดูแลและจัดเก็บ
อุปกรณ์ภายในห้องครัวให้อยู่ในความเรียบร้อยครบถ้วนหลังการใช้
งาน/งานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ทำความสะอาดห้องประชุมทัศนีย์ ๑ และ ๒/ กลุ่มงานอนามัย
สิ่งแวดล้อมและอาชีวอนามัย และพื้นที่บริเวณหน้าห้อง/ กลุ่มงาน
ทันตสาธารณสุขและบริเวณระเบียงที่นั่งพักหน้าห้อง/งานแพทย์
แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก/ กลุ่มงานบริหารทั่วไป (เปิด-ปิด
ห้องตามเวลาราชการ)/อำนวยความสะดวกในการจัดประชุมของ
กลุ่มงานท่ีขอใช้ห้องประชุม  
- ดูแลและทำความสะอาดหน้าพระบรมฉายาลักษณ์ รัชกาลที่ ๕  
รวมท้ังบันไดขึ้นลงท้ังสองฝั่ง     
-ดูแลและจัดเก็บอุปกรณ์ภายในห้องครัวให้อยู่ในความเรียบร้อย
ครบถ้วนหลังการใช้งาน 
-เปิดปิดห้องทำงานและดูแลอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าของกลุ่มงานท่ี
อยู่ในความรับผิดชอบ 
-งานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 นายพรหมพัฒน์  บุญพิทักษ์อิ่ม 
หัวหน้าพนักงานขับรถยนต์ 

-ควบคุมดูแลพนักงานขบัรถยนต์ทีเ่ป็นพนักงานจา้งเหมาบรกิารทุกคนให้
ปฏบิตังิานตามตารางงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย/ท าความสะอาดดูแลตรวจเชค็สภาพ
รถยนต์ใหพ้รอ้มใชง้านอยู่เสมอ 
-ใหค้ าแนะน าเป็นทีป่รกึษาพนักงานขบัรถยนต์เกีย่วกบัภาระงานทีป่ฏบิตัแิละ
เสน้ทางการเดนิทาง/ใหพ้นักงานลงรายงานการใชร้ถยนต์ราชการในรถราชการที่
อยู่ในความรบัผดิชอบ/ 
-งานทีผู่บ้งัคบับญัชามอบมาย 
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นางสุนทร  จันทร์แก้ว 
ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงานทำหน้าที่ควบคุมกำกับการปฏิบัติงาน

ของพนักงานขับรถยนต์ราชการ 

 

นายอาราวี้ จนัทะนิตย ์

พนักงานจ้างเหมาบริการ 

 

นายดนัย  ปุริสงัฆห์ 

พนักงานจ้างเหมาบริการ 

 

 นายมนตรี  วาจาจริง 

พนักงานจ้างเหมาบริการ 

 

 นายอนุวฒัน์  กฏีุพนัธ์ 

พนักงานจ้างเหมาบริการ 

-ปฏบิตังิานตรงตามเวลาทีก่ าหนดในตารางการปฏบิตังิาน/ปฏบิตังิานตามกฏเกณฑท์ีท่างราชการก าหนด/น าส่งเจา้หน้าทีถ่งึทีห่มายอย่างปลอดภยั/ตรวจเชค็ความพรอ้มของรถกอ่นใชง้าน 
-เตรยีมพรอ้มปฏบิตังิานตลอดเวลา/แต่งกายสุภาพเรยีบรอ้ย/ใหเ้กยีรตเิจา้หน้าทีผู่ร้บับรกิารไม่แสดงกริยิาทีไ่ม่สมควรและพดูจาสุภาพเรียบรอ้ยไม่หยาบคาย 
-ศกึษาเสน้ทางก่อนออกปฏบิตังิาน/มนี ้าใจใหค้วามช่วยเหลอืเจา้หน้าทีใ่นการยก ยา้ยสมัภาระ สิง่ของ/ดูและท าความสะอาดรถใหส้ะอาดอยู่เสมอ/ใม่ละทิง้งานก่อนเวลาเลกิปฏบิตังิาน 
-ใหเ้กยีรตหิวัหน้างาน และผูบ้งัคบับญัชา 


