
กลุ่มงานบริหารทั่วไป

โรงพยาบาลเจา้พระยาอภยัภเูบศร
จ. ปราจนีบุรี



วิสัยทศันก์ลุ่มงาน

สนับสนุนรวดเร็ว
เน้นความโปร่งใส 
ใส่ใจประสิทธิภาพ



งานสารบรรณ

ระบบรักษาความ
ปลอดภัย (รปภ./กลอ้ง
วงจรปิด/คีย์การด์)

งานประชาสัมพันธ์

งานนิติการ

งานเลขานุการ

งานยานพาหนะ

แม่บ้าน (ชั้น 5)

อาคารสถานที่
สิ่งแวดล้อมและ
ก าจัดของเสีย     

(บ้านพัก/สนาม/ความสะอาด/ขยะ)

งานในโครงสร้างกลุ่มงานบริหารทั่วไป

ธุรการ/วิชาการ/งานพิธีการ



ขอบเขตงานในโครงสร้างกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป

ระบบรักษาความ
ปลอดภัย (1) 

- ควบคุม ก ากับ 
ประเมิน รปภ./
ระบบจราจร/
สถานที่จอดรถ   
(งานจ้างเหมา)

- กล้องวงจรปิด

- ระบบคีย์การ์ด

- ระบบการ
จัดการเกี่ยวกับ

- อัคคีภัย อุทกภัย
ภัยน้ าเค็ม และ
ภัยแล้ง 

อาคารสิ่งแวดล้อม                         
/ก าจัดของเสีย (5)

- จัดการชองเสีย/มูลฝอย
โรงพยาบาล เครือข่าย

- ระบบจัดการบ้านพัก
อาศัยโรงพยาบาล 
(ทะเบียนผู้พักอาศัย)

- งานบริการทั่วไป (เปิด
อาคารใหม่ ย้ายอาคาร 
สถานการณ์ฉุกเฉิน

- ปรับปรุงภูมิทัศน์ บริหาร
จัดการพื้นที่ว่างเปล่า

- ควบคุม ก ากับ ประเมิน
งานความสะอาด (งานจ้าง
เหมา)

- ควบคุม ก ากับ ประเมิน
คนสวน (งานจ้างเหมา) 

-

ธุรการ/วิชาการ/
พิธีการ (3)

- งานแผนและ
โครงการ 
- งานเกณฑ์
ประเมินมาตรฐาน
ต่างๆ HA, G & 
C, ENV, GECC, 
OG, HS4
- ชมรมจริยธรรม
โรงพยาบาล
- ควบคุมภายใน
- งานราชพิธี/
ศาสนพิธีทั้งใน
และนอก
โรงพยาบาล
- กิจกรรม
สาธารณะ

- งานบ้าน/ครัว  
- ความสะอาด 
ช้ัน 5 อาคาร
เฉลิมพระเกียรติ 
- บริการทั่วไป
- งานรับรอง
- ห้องประชุม

แม่บ้าน               
(2)

สารบรรณ                         
(3)

เลขานุการ               
(2)

- กลั่นกรองแฟ้ม
- ร่าง/โต้ตอบ 
นส.ราชการ
- ประสานองค์กร
- ตารางประชุม
- บันทึก/รายงาน
- อ่ืนๆ

ยานพาหนะ                     
(10)

- ใหบ้ริการตามค า
ขอใช้ถ
- ตรวจสอบสภาพ
ความเพียงพอ
พร้อมใช้
- ควบคุมการ
ปฏิบัติหน้าที่
- บ ารุงรักษา
ยานพาหนะ

ประชาสัมพันธ์      
(2)

- Information

- เสียงตามสาย

- จม./พัสดุ

- สื่อสารความ
เสี่ยง

- ประสานงาน
ทั่วไป

-

- ระบบสารบรรณ 
Smart Office

- ร่าง/โต้ตอบ นส.
ราชการ

- ทะเบียน นส.รับ-ส่ง 

- จดหมาย/
ไปรษณีย์/หนังสือ
ราชการ

- สวัสดิการงานศพ

- จัดเก็บ-สืบค้น 
ค าสั่งโรงพยาบาล

- จัดเก็บ/ท าลาย
เอกสาร

นิติการ               
(2)

1. งานด้านกฎหมาย
2. ด าเนินการทางวินัย
3. นิติกรรมสัญญา
4. งานบังคับคดีตามค า
พิพากษาหรือค าสั่ง
5. งานเผยแพร่ความรู้
ด้านกฎหมาย
6. งานไกล่เกลี่ยข้อ
พิพาท
7. การป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
8. งานด าเนินคดีอาญา
9. คดีแพ่ง คดีปกครอง
10. ความรับผิดทาง
ละเมิด



อัตราก าลังกลุ่มงานบริหารทั่วไป

หัวหน้างานธุรการ                              
นางปณัชดา  อ่อนน้อม

นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 

หัวหน้างานสารบรรณ                                 
นางวิมลรัตน์  บุญอินทร์
พนักงานพิมพ์ดีด ส 4

ว่าที่ร้อยตรี ณัฐวุฒิฑ์ จ าอยู่ : นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ                                              
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป

ระบบรักษาความ
ปลอดภัย (1) 

แม่บ้าน               
(2)

สารบรรณ                         
(2)

เลขานุการ               
(2)

ยานพาหนะ                     
(10)

อาคารสถานท่ี/สิ่งแวดล้อม/
ก าจัดของเสีย (5)         

นายชะลอ  คงเจริญ

นายภูมิประชา ชอุ่มผา

นายพงศพรร  ปวงนิยม

นายถนอมเกียรติ  เพลงชนะ

นายพงษ์พิสทุธ  วาดเงิน   

นายทรงยศ                    
วนฤทธิเรือง

ประชาสัมพันธ์      
(2)

น.ส.ปติมา 
สวัสดิ์อากร

นางอรรัตน์                  
สีเหลือง

นางสายพิน
จินตะบุตร

น.ส.นงลักษณ์ 
บุญด้วง

นส.วรรณภา
ศรีวัฒนปัญญา

นส.สายรุ้ง                           
คงประสพ

นายสมปอง  เพ็งเต็ม

นายสุรจิตร  ตินนวร

นายพีณพงศ ์ ช่อไม้

นายวิรัช งามเจริญ

นายวีรพล  ศรีหวัง

นายเอกลักษณ์ สุขสุวรรณ

นายณัฐพล  ปิ่นเลี้ยง

นายอรรถวุธ ลีไพฑูรย์

นางพงษ์ลดา    
รัตนภานพ

นายชาคร 
กระจ่างมล

น.ส.ชนติรา ด่านอาสา   

ธุรการ/วิชาการ/ 
พิธีการ (2)

น.ส.สุพรรณิการ์  
สุขทวี

น.ส.มิกานดา 
ด้วงทอง

น.ส.วันวิสาข์ หวันทา

นิติการ (2)

นายภัทรพิสิฐ บุญใช้

นายจรัสพงศ์  เพรียวงาม


