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1.กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
1. นายอ านาจ  กองค า ข้าราชการ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ปฏิบัติงานในฐานะ หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) รับผิดชอบในการวางแผนงาน  มอบหมายงาน  ควบคุมก ากับงาน  ตรวจสอบและติดตาม
ประเมินผลงานและให้ค าปรึกษางานทุกแผนก  ตลอดจนวิเคราะห์  ให้ค าแนะน า  และแก้ไขปัญหา  งาน
ธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  งานยานพาหนะ  และงานซ่อมบ ารุง 

2) วิเคราะห์การเงินการบัญชีโรงพยาบาล 
3) ประสานงานพัฒนาคุณภาพ 
4) ประสานและจัดท าแผนงบประมาณ แผนการเงินการคลังของโรงพยาบาล 
5) เป็นผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ อนุญาตการใช้รถยนต์ของโรงพยาบาล และเป็นผู้สั่งน้ ามันในเวลาราชการ 
6) ขออนุมัติการจ่ายเงินทุกประเภท  รวมทั้งลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน 
7) ลงนามตรวจสอบสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาลในการท าหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล

ประเภทผู้ป่วยในของเจ้าหน้าที่ในโรงพยาบาล 
8) ควบคุมก ากับ การเบิกวัสดุส านักงาน วัสดุเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา วัสดุทันตกรรม และวัสดุวิทยาศาสตร์ต่างๆ 
9) งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

      1.1 งานนิติการ 

นายณัฐภัทร สมบรม พนักงานราชการ ต าแหน่ง นิติกร มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 
 (1) งานให้ค าปรึกษา และความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศแก่บุคคล
และส่วนราชการ 
 (2) งานวิจัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศ บุคลากร
โรงพยาบาลอรัญประเทศ 
 (3) งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศต่อส่วน
ราชการ คณะกรรมการ หรือผู้มีอ านาจตัดสินใจ หรือวินิจฉัยชี้ขาด 
2. งานนิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา 
 (1) จัดท านิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ของโรงพยาบาลอรัญประเทศ 
 (2) วิเคราะห์และตรวจสอบนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ของโรงพยาบาลอรัญประเทศ 
 (3) ให้ความเห็นทางกฎหมายในการบริหารสัญญา ที่หน่วยงานเป็นคู่สัญญา รวมถึง การด าเนินการ
ทางด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับสัญญาในกรณีที่มีปัญหาในข้อกฎหมาย เช่น การพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการต่ออายุสัญญา และการบอกเลิกสัญญา 
 (4) คิดค านวณค่าเสียหายและค่าปรับกับผู้ผิดสัญญา 
 (5) เรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายและค่าปรับกับผู้ผิดสัญญา 
 (6) ตรวจสอบสัญญาเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับแพทย์ ทันตแพทย์ และเภสัชกรที่ปฏิบัติงานในหน่วย
บริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขโดยไม่ท าเวชปฏิบัติส่วนตัว และหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาล
เอกชน 
3. การด าเนินการทางวินัย 
 (1) งานสืบสวน สอบสวน และการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข และลูกจ้าง ซึ่งมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
 (2) งานตรวจสอบและชี้แจงข้อเท็จจริงกรณีมีการร้องเรียน รวมทั้งพิจารณาข้อร้องเรียน                 
ข้อกล่าวหา บัตรสนเท่ห์ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวน การสอบสวนทางวินัย การพิจารณาความผิดและ
การก าหนดโทษ 
 (3) งานตรวจส านวนการด าเนินการทางวินัย 
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 (4) งานเผยแพร่ เสริมสร้าง พัฒนาความรู้ทางด้านวินัย 
 (5) งานด าเนินการวางแผนและก าหนดโครงการพัฒนางานวินัย การเผยแพร่และให้ความรู้ด้านวินัย 
การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม และจรรยาข้าราชการตามที่ส่วนราชการก าหนด 
4. การบังคับใช้กฎหมาย 
 (1) ด าเนินงานด้านการบังคับใช้กฎหมายที่ส าคัญร่วมกับพนักงานเจ้าหน้าที่ และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
ในการรับเรื่องร้องเรียน หรือตรวจสอบการเฝ้าระวัง วิเคราะห์ข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย รวบรวม
พยานหลักฐาน เพ่ือบังคับให้เป็นไปตามข้อกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวงสาธารณสุข  
 (2) เป็นผู้ประสาน ติดตาม สนับสนุนและด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
5. การด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
 (1) งานวิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมพยานหลักฐาน ส่งเอกสารให้พนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ 
เพ่ือด าเนินการฟ้องคดี และแก้ต่างคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
 (2) งานด้านคดีผู้บริโภคทางการแพทย์และสาธารณสุข 
 (3) งานด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 พระราชบัญญัติ
ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2535 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่  พ.ศ. 2535 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 พระราชบัญญัติยา พ.ศ. 2510 และพระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
2522 และพระราชบัญญัติอื่นที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวงสาธารณสุข 
 (4) งานด าเนินการฟ้องและแก้ต่างคดีปกครองตามที่ผู้ฟ้องคดีหรือผู้ถูกฟ้องคดีมอบหมาย 
 (5) รับมอบอ านาจการร้องทุกข์ในคดีอาญา เป็นผู้แทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน 
พนักงานอัยการ และศาล ในคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง รวมทั้งจัดท าร่างแก้ค าฟ้องคดีส่งให้พนักงานอัยการ  
6. การเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย 
 (1) งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และประกาศต่าง ๆ 
 (2) งานจัดประชุม อบรม และสัมมนาความรู้ทางด้านกฎหมาย 
 (3) งานเป็นวิทยากรบรรยายความรู้ทางกฎหมาย 
 (4) งานสร้างจิตส านึกในการปฏิบัติตามกฎหมายแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
7. การไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
 (1) งานพิจารณาการร้องเรียน ร้องทุกข์ ร้องขอความเป็นธรรม รวมถึงการเจรจาไกล่เกลี่ยข้อพิพาท
อันเกิดจากการบริการทางการแพทย์ เพ่ือลดปัญหาความขัดแย้งอันน าไปสู่การห้องร้องด าเนินคดี โดยให้เกิด
ความเป็นธรรมทั้งต่อประชาชนผู้รับบริการ และบุคลากรทางการแพทย์และสาธารณสุข 
 (2) งานระงับข้อพิพาทโดยการเจรจา  และการไกล่เกลี่ย โดยรวบรวม วิเคราะห์ข้อเท็จจริง               
ข้อกฎหมายพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง น าเสนอในกระบวนการเจรจาไกล่เกลี่ย ระงับข้อพิพาทโดยไม่
ต้องฟ้องคดีต่อศาลและเป็นผู้เจรจาไกล่เกลี่ย หรือคณะผู้เจรจาไกล่เกลี่ย 
 (3) การประนอมข้อพิพาท 
 (4) การด าเนินข้อพิพาทโดยอนุญาโตตุลาการ 
8. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
 (1) งานด าเนินการเกี่ยวกับสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 (2) งานด าเนินการเรียกให้ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย 
9. การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในวงราชการ ส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรม
และธรรมาภิบาล 
 (1) งานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในวงราชการ 
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  - ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต 
  - ด าเนินงานตามมาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในวงราชการ
ที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
 (2) งานเสริมสร้างให้เจ้าหน้าที่มีคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาล 
  -การให้ความรู้ในเรื่องเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาล 
  - เผยแพร่เอกสารและสิ่งพิมพ์ในเรื่องเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาล 
10. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

      1.2 งานธุรการ 

1. นางกัญญณัช  หงษ์ทอง พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ                     
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) รับผิดชอบในการวางแผนงาน  มอบหมายงาน  ควบคุมก ากับงาน  ตรวจสอบ  ติดตามตลอดจน
วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษางาน ให้ค าแนะน า และแก้ไขปัญหา งานธุรการ 

2) พิมพ์รายงานการประชุมประจ าเดือน 
3) จัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่ และท าลายเอกสาร 
4) งานบริการ Oparater  รับสาย – โอนสาย 
5) ร่างตรวจทานหนังสือท่ีพิมพ์แล้วเสร็จ 
6) ท าทะเบียนคุมการใช้กระดาษในการท าเอกสาร 
7) ตรวจสอบควบคุมก ากับการปฏิบัติงานของงานธุรการ 
8) ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือประจ าวัน 
9) รับ – ส่ง Fax ให้ฝ่ายต่างๆ 
10) ร่างและพิมพ์หนังสือราชการ ทั้งภายนอกและภายใน 
11) ท าหนังสือขออนุมัติไปราชการให้รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและเบิกค่าใช้จ่าย 
12) ท าหนังสือขออนุมัติไปราชการให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลและเบิกค่าใช้จ่าย 
13) ดูแลเคหะสถานที่ เรื่อง คนเข้าพักอาศัยและออก แฟลตแพทย์ 
14) ปิดหนังสือท่ีเกษียณแล้วในระบบสารบรรณ 
15) จัดท าหนังสือรับรองการตาย 
16) พัฒนาคุณภาพงาน 
17) รวบรวมและตอบกลับแบบส ารวจ แบบสอบถาม จากหน่วยงานต่างๆ 
18) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
19) ประสานงานด้านเอกสารให้กับแพทย์ภายในโรงพยาบาล 

2. นางสาวทัศนีย์  ฟองเกิด ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่ และท าลายเอกสาร 
2) งานบริการ Oparater รับสาย – โอนสาย 
3) ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือประจ าวัน 
4) ร่างตรวจทานหนังสือท่ีพิมพ์แล้วเสร็จ 
5) จัดท างานประกันต่อทะเบียนยานพาหนะรถประจ าโรงพยาบาล 
6) ลงข้อมูลสถิติการขออนุมัติการใช้รถยนต์ประจ าวันของฝ่ายต่างๆ 
7) เขียนใบส่งซ่อมให้ช่างเวลามีของเสียหรือช ารุด 
8) ท าใบสรุปยอดส่งพัสดุและไปรษณีย์ประจ าวัน 
9) ลงทะเบียนจดหมายพัสดุเข้าและแจกให้ฝ่ายต่างๆ 
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10) รับ – ส่ง Fax ให้ฝ่ายต่างๆ 
11) ร่างและพิมพ์หนังสือราชการ ทั้งภายนอกและภายใน 
12) ปิดหนังสือท่ีเกษียณแล้วในระบบสารบรรณ 
13) ตรวจสอบติดตามตลอดจนวิเคราะห์ให้ค าปรึกษางานให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาด้านงานเอกสาร 
14) จัดท าหนังสือรับรองการตาย 
15) พิมพ์หนังสือโต้ตอบภายนอก 
16) รวบรวมและตอบกลับแบบส ารวจ แบบสอบถาม จากหน่วยงานต่างๆ 
17) พัฒนาคุณภาพงาน 
18) พิมพ์รายงานประชุมประจ าเดือน 
19) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.  นายประจักษ์  ทองอยู่  พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ต าแหน่งพนักงานบริการเอกสารทั่วไป มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอ 
2) กระจายหนังสือที่เกษียณแล้วให้แต่ละหน่วย 
3) รับส่งเอกสาร-พัสดุ ไปรษณีย์ กระจายไปแต่ละหน่วย 
4) ช่วยเจ้าหน้าที่ลงหนังสือรับ - ส่ง ในระบบงานสารบรรณ 
5) ลงข้อมูลสถิติการขออนุมัติการใช้รถยนต์ประจ าวันของฝ่ายต่างๆ 
6) ท าใบสรุปยอดส่งพัสดุและไปรษณีย์ประจ าวัน 
7) พัฒนาคุณภาพงาน 

  8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      1.2.1 งานเคหะบริการและอาคารสถานที่ 

1.  นางยุพิน ฮุงหวล ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งพนักงานบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) ท าความสะอาดฝ่ายบริหารทั่วไป ห้องประชุม รวมทั้งอุปกรณ์ต่าง ๆ 
2) จัดเตรียมบ้านรับรอง ห้องประชุมและตรวจเช็คอุปกรณ์ในห้องประชุมให้ใช้งานได้ตลอด 
3) ท าส าเนาหนังสือ โดยใช้เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องโรเนียว 
4) จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
5) ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดเตรียมวัสดุ สิ่งของที่เบิก 
6) พัฒนาคุณภาพงาน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.  นายชญานนท์ ศรสุรินทร์ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่งพนักงานบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ท าความสะอาดฝ่ายบริหารทั่วไป ห้องประชุม รวมทั้งอุปกรณ์ต่าง ๆ 
2) จัดเตรียมบ้านรับรอง ห้องประชุมและตรวจเช็คอุปกรณ์ในห้องประชุมให้ใช้งานได้ตลอด 
3) จัดท าครุภัณฑ์ ลงทะเบียนเลขครุภัณฑ์ 
4) คีย์ข้อมูลลงระบบ E-GP (งานพัสดุ) 
5) ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดเตรียมวัสดุ สิ่งของที่เบิก-จ่าย 
6) พัฒนาคุณภาพงาน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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      1.2.2 งานจัดการของเสีย 

1.  นายพัฒนะ  เพชรเวียง พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่งพนักงานบริการ (คนสวน) มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
        1.เก็บขยะติดเชื้อ และท่ัวไป ตึกลักษณลม้าย ตึกภานุมาตรัศมี ตึกสนับสนุน ตึก OPD 
        2.ล้างถังขยะติดเชื้อ และถังขยะทั่วไป 
        3.ท าความสะอาดทางเดินบริเวณรอบโรงพยาบาล 
        4.ท าความสะอาดและตัดเก็บกิ่งไม้ ต้นหญ้าและวัสดุไม่พ่ึงประสงค์ในพื้นที่ส่วนกลางทั้งหมด 
        5.งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  น.ส.ทิภาพร  แก้วศรี ลูกจ้างรายวัน ต าแหน่งพนักงานบริการ(คนสวน) มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
        1.เก็บขยะติดเชื้อ และท่ัวไป ตึกลักษณลม้าย ตึกภานุมาตรัศมี ตึกสนับสนุน ตึก OPD 
        2.ล้างถังขยะติดเชื้อ และถังขยะทั่วไป 
        3.ท าความสะอาดทางเดินบริเวณรอบโรงพยาบาล 
        4.ท าความสะอาดและตัดเก็บกิ่งไม้ ต้นหญ้าและวัสดุไม่พ่ึงประสงค์ในพื้นที่ส่วนกลางทั้งหมด 
        5.งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

                    1.2.3 งานสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 
9. นายกุมพรรณ  วะชุม ลูกจ้างรายวัน ต าแหน่งพนักงานบริการ(คนสวน) มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
        1.ดูแลความสะอาดบริเวณท่ีพักอาศัยแฟลตพยาบาล และ แฟลตแพทย์ 
        2.ตัดกิ่งไม้ ต้นไม้ และหญ้า บริเวณท่ีพักอาศัยแฟลตพยาบาล และ แฟลตแพทย์ 
        3.เก็บขยะติดเชื้อ และท่ัวไป ตึกลักษณลม้าย ตึกภานุมาตรัศมี ตึกสนับสนุน ตึก OPD 
        4.ล้างถังขยะติดเชื้อ และถังขยะท่ัวไป 
        5.งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

      1.2.4 งานรักษาความปลอดภัย 

1. นายภิญโญ  ค าเคน ลูกจ้างรายวัน ต าแหน่งพนักพนักงานบริการ(รปภ.) หน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
บริเวณด้านหน้าโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาคามปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
บริเวณด้านหลังโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
 
 ช่วงเช้า ปฏิบัติงานตั้งแต่ 08.00 – 16.00 น. 
 ช่วงบ่าย ปฏิบัติงานตั้งแต่ 16.00 – 24.00 น. 
 ช่วงดึก ปฏิบัติงานตั้งแต่ 24.00 – 08.00 น.  
หน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 1. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยทรัพย์สินของทางราชการ ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล                  
และของผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการ โดยท าการตรวจเวรยามรอบ ๆ บริเวณอาคารและบ้านพักของเจ้าหน้าที่             
เพ่ือป้องกันการโจรกรรม ระงับเหตุร้ายอันอาจจะเกิดขึ้น และระมัดระวังป้องกันอัคคีภัยอันจะเกิดแก่ทรัพย์สิน
ของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบบุคคลภายนอก และยานพาหนะทุกประเภทที่ผ่านเข้า – ออกโรงพยาบาลอย่างเข้มงวด 
 4. จัดระบบจราจร และการจอดยานพาหนะทุกประเภท ให้วิ่งตามเครื่องหมายจราจรและจอดในที่
ส าหรับให้จอด ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
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 5. ออกตรวจตามจุดที่ก าหนดบริเวณรอบ ๆ อาคาร และบ้านพักเจ้าหน้าที่ทุกชั่วโมงหรือตามเวลา               
ที่ก าหนด พร้อมทั้งบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวัน 
 6. แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทราบทันทีเม่ือมีเหตุการณ์ผิดปกติใดๆ เกิดข้ึน 
 7. หน้าที่อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

2. นายนัฐพงษ์  ม่ังมี ลูกจ้างรายวัน ต าแหน่งพนักพนักงานบริการ(รปภ.) หน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
บริเวณด้านหน้าโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาคามปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
บริเวณด้านหลังโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
 ช่วงเช้า ปฏิบัติงานตั้งแต่ 08.00 – 16.00 น. 
 ช่วงบ่าย ปฏิบัติงานตั้งแต่ 16.00 – 24.00 น. 
 ช่วงดึก ปฏิบัติงานตั้งแต่ 24.00 – 08.00 น.  
หน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 1. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยทรัพย์สินของทางราชการ ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล                  
และของผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการ โดยท าการตรวจเวรยามรอบ ๆ บริเวณอาคารและบ้านพักของเจ้าหน้าที่             
เพ่ือป้องกันการโจรกรรม ระงับเหตุร้ายอันอาจจะเกิดขึ้น และระมัดระวังป้องกันอัคคีภัยอันจะเกิดแก่ทรัพย์สิน
ของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบบุคคลภายนอก และยานพาหนะทุกประเภทที่ผ่านเข้า – ออกโรงพยาบาลอย่างเข้มงวด 
 4. จัดระบบจราจร และการจอดยานพาหนะทุกประเภท ให้วิ่งตามเครื่องหมายจราจรและจอดในที่
ส าหรับให้จอด ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 5. ออกตรวจตามจุดที่ก าหนดบริเวณรอบ ๆ อาคาร และบ้านพักเจ้าหน้าที่ทุกชั่วโมงหรือตามเวลา               
ที่ก าหนด พร้อมทั้งบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวัน 

6. แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทราบทันทีเม่ือมีเหตุการณ์ผิดปกติใดๆ เกิดข้ึน 
 7. หน้าที่อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย                                                                                          

3. นายราชันย์  เบ็ญจวงษ์ ลูกจ้างรายวัน ต าแหน่งพนักงานบริการ(รปภ.) หน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
บริเวณด้านหน้าโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาคามปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
บริเวณด้านหลังโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
 ช่วงเช้า ปฏิบัติงานตั้งแต่ 08.00 – 16.00 น. 
 ช่วงบ่าย ปฏิบัติงานตั้งแต่ 16.00 – 24.00 น. 
 ช่วงดึก ปฏิบัติงานตั้งแต่ 24.00 – 08.00 น.  
หน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 1. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยทรัพย์สินของทางราชการ ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล                  
และของผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการ โดยท าการตรวจเวรยามรอบ ๆ บริเวณอาคารและบ้านพักของเจ้าหน้าที่             
เพ่ือป้องกันการโจรกรรม ระงับเหตุร้ายอันอาจจะเกิดขึ้น และระมัดระวังป้องกันอัคคีภัยอันจะเกิดแก่ทรัพย์สิน
ของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบบุคคลภายนอก และยานพาหนะทุกประเภทที่ผ่านเข้า – ออกโรงพยาบาลอย่างเข้มงวด 
 4. จัดระบบจราจร และการจอดยานพาหนะทุกประเภท ให้วิ่งตามเครื่องหมายจราจรและจอดในที่
ส าหรับให้จอด ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 5. ออกตรวจตามจุดที่ก าหนดบริเวณรอบ ๆ อาคาร และบ้านพักเจ้าหน้าที่ทุกชั่วโมงหรือตามเวลา               
ที่ก าหนด พร้อมทั้งบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวัน 
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 6. แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทราบทันทีเม่ือมีเหตุการณ์ผิดปกติใดๆ เกิดข้ึน 
 7. หน้าที่อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

4. นายสอาด  ใจอยู่   ลูกจ้างรายวัน ต าแหน่งพนักงานบริการ(รปภ.) หน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
บริเวณด้านหน้าโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาคามปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
บริเวณด้านหลังโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
 ช่วงเช้า ปฏิบัติงานตั้งแต่ 08.00 – 16.00 น. 
 ช่วงบ่าย ปฏิบัติงานตั้งแต่ 16.00 – 24.00 น. 
 ช่วงดึก ปฏิบัติงานตั้งแต่ 24.00 – 08.00 น.  
หน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 1. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยทรัพย์สินของทางราชการ ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล                  
และของผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการ โดยท าการตรวจเวรยามรอบ ๆ บริเวณอาคารและบ้านพักของเจ้าหน้าที่             
เพ่ือป้องกันการโจรกรรม ระงับเหตุร้ายอันอาจจะเกิดขึ้น และระมัดระวังป้องกันอัคคีภัยอันจะเกิดแก่ทรัพย์สิน
ของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบบุคคลภายนอก และยานพาหนะทุกประเภทที่ผ่านเข้า – ออกโรงพยาบาลอย่างเข้มงวด 
 4. จัดระบบจราจร และการจอดยานพาหนะทุกประเภท ให้วิ่งตามเครื่องหมายจราจรและจอดในที่
ส าหรับให้จอด ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 5. ออกตรวจตามจุดที่ก าหนดบริเวณรอบ ๆ อาคาร และบ้านพักเจ้าหน้าที่ทุกชั่วโมงหรือตามเวลา               
ที่ก าหนด พร้อมทั้งบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวัน 
 
 6. แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทราบทันทีเม่ือมีเหตุการณ์ผิดปกติใดๆ เกิดข้ึน 
 7. หน้าที่อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

5. นายเอกลักษณ์ สุขเจริญดี ลูกจ้างรายวัน ต าแหน่งพนักงานบริการ(รปภ.) หน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
บริเวณด้านหน้าโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาคามปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
บริเวณด้านหลังโรงพยาบาล ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยปฏิบัติงานช่วงเช้า บ่าย ดึก เวรละ 1 คน  
 ช่วงเช้า ปฏิบัติงานตั้งแต่ 08.00 – 16.00 น. 
 ช่วงบ่าย ปฏิบัติงานตั้งแต่ 16.00 – 24.00 น. 
 ช่วงดึก ปฏิบัติงานตั้งแต่ 24.00 – 08.00 น.  
หน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 1. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
 2. ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัยทรัพย์สินของทางราชการ ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล                  
และของผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการ โดยท าการตรวจเวรยามรอบ ๆ บริเวณอาคารและบ้านพักของเจ้าหน้าที่             
เพ่ือป้องกันการโจรกรรม ระงับเหตุร้ายอันอาจจะเกิดขึ้น และระมัดระวังป้องกันอัคคีภัยอันจะเกิดแก่ทรัพย์สิน
ของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบบุคคลภายนอก และยานพาหนะทุกประเภทที่ผ่านเข้า – ออกโรงพยาบาลอย่างเข้มงวด 
 4. จัดระบบจราจร และการจอดยานพาหนะทุกประเภท ให้วิ่งตามเครื่องหมายจราจรและจอดในที่
ส าหรับให้จอด ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 5. ออกตรวจตามจุดที่ก าหนดบริเวณรอบ ๆ อาคาร และบ้านพักเจ้าหน้าที่ทุกชั่วโมงหรือตามเวลา               
ที่ก าหนด พร้อมทั้งบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวัน 
 6. แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลทราบทันทีเม่ือมีเหตุการณ์ผิดปกติใดๆ เกิดข้ึน 
 7. หน้าที่อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 
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      1.2.5 งานยานพาหนะ 
1. นายธงชัย  ดวงเดือน พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่ง พนักงานบริการ (พนักงานขับรถยนต์) 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าพนักงานขับรถ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) รับผิดชอบในการวางแผนงาน  มอบหมายงาน  ควบคุมก ากับงาน  ตรวจสอบ  ติดตามตลอดจน
วิเคราะห์ ประเมินผลงาน ให้ค าปรึกษางาน ให้ค าแนะน า และแก้ไขปัญหา งานยานพาหนะ 

2) จัดท าแผนปฏิบัติงานยานพาหนะ 
3) จัดรถและพนักงานขับรถตามท่ีผู้ขอใช้รถยนต์   
4) ดูแลรักษา และการซ่อมบ ารุงรถยนต์คันที่รับผิดชอบ 
5) ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาของแต่ละคันที่รับผิดชอบ 
6) ตรวจเช็คหม้อน้ า เติมน้ า เติมลม ถ่ายน้ ามันเครื่อง และท าความสะอาดรถยนต์คันที่รับผิดชอบ 
7) รวบรวมใบขอใช้รถยนต์ที่มีการรายงานใช้แล้วทุกใบของยานพาหนะส่งงานธุรการ 
8) รายงานการใช้รถยนต์ลงในใบใช้รถยนต์ และแบบ 4 ประจ ารถแต่ละคันที่ใช้ รวมทั้งให้ผู้ใช้ลงนาม 
9) น าส าเนาใบสั่งน้ ามันส่งงานพัสดุทุกใบเม่ือมีการเติมน้ ามัน 
10) ควบคุมและดูแลตู้เก็บกุญแจรถยนต์ 
11) แจ้งการเบิกวัสดุเครื่องใช้ของงานยานพาหนะต่อธุรการ 
12) จัดท าตารางเวรงานพาหนะ 
13) ดูแลบริการขับรถ รถตู้หมายเลขทะเบียนรถ นข-1916 สระแก้ว, รถพยาบาล ทะเบียน นข- 

1003 สระแก้ว ,รถ 4 ประตู ทะเบียน กค-7623 สระแก้ว 
14) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. นายชนะศักดิ์ นวนสระน้อย พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่ง พนักงานบริการ (พนักงานขับรถยนต์)   
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน 

1) จัดรถและพนักงานขับรถตามท่ีผู้ขอใช้รถยนต์กรณี นายธงชัย  ดวงเดือน ลาหรือไปราชการ 
2) ตรวจเช็คหม้อน้ า เติมน้ า เติมลม ถ่ายน้ ามันเครื่อง และท าความสะอาดรถยนต์คันที่รับผิดชอบ 
3) รายงานการใช้รถยนต์ลงในใบใช้รถยนต์ และแบบ 4 ประจ ารถแต่ละคันที่ใช้ รวมทั้งให้ผู้ใช้ลงนาม 
4) ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้ใช้งานได้ตลอดเวลา 
5) ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาของแต่ละคันที่รับผิดชอบ 
6) น าส าเนาใบสั่งน้ ามันส่งงานพัสดุทุกใบเม่ือมีการเติมน้ ามัน 
7) ดูแลบริการขับรถ รถพยาบาล ทะเบียน กข-5392 สระแก้ว ,รถพยาบาลใหม ่
8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. นายพนัธุ์วศิน  เครืออนันต์ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่ง พนักงานบริการ (พนักงานขับรถยนต์) มี
หน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดรถและพนักงานขับรถตามท่ีผู้ขอใช้รถยนต์กรณีนายธงชัย  ดวงเดือน ลาหรือไปราชการ 
2) ตรวจเช็คหม้อน้ า เติมน้ า เติมลม ถ่ายน้ ามันเครื่อง และท าความสะอาดรถยนต์คันที่รับผิดชอบ 
3) รายงานการใช้รถยนต์ลงในใบใช้รถยนต์ และแบบ 4 ประจ ารถแต่ละคันที่ใช้ รวมทั้งให้ผู้ใช้ลงนาม 
4) ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้ใช้งานได้ตลอดเวลา 
5) ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาของแต่ละคันที่รับผิดชอบ 
6) น าส าเนาใบสั่งน้ ามันส่งงานพัสดุทุกใบเมื่อมีการเติมน้ ามัน      
7) ดูแลบริการขับรถ รถพยาบาล ทะเบียน กค-3761 สระแก้ว,กระบะ4 ประตู ทะเบียน นข-197 
สระแก้ว 
8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายเป็นครั้งคราว 
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4. นายกันต์พงษ์ ธนาปฏิภาณวัฒน์ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่ง พนักงานบริการ (พนักงานขับ
รถยนต์) มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดรถและพนักงานขับรถตามท่ีผู้ขอใช้รถยนต์  
2) ตรวจเช็คหม้อน้ า เติมน้ า เติมลม ถ่ายน้ ามันเครื่อง และท าความสะอาดรถยนต์คันที่รับผิดชอบ 
3) รายงานการใช้รถยนต์ลงในใบใช้รถยนต์ และแบบ 4 ประจ ารถแต่ละคันที่ใช้ รวมทั้งให้ผู้ใช้ลงนาม 
4) ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้ใช้งานได้ตลอดเวลา 
5) ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาของแต่ละคันที่รับผิดชอบ 
6) น าส าเนาใบสั่งน้ ามันส่งงานพัสดุทุกใบเม่ือมีการเติมน้ ามัน 
7) ดูแลบริการขับรถ รถพยาบาล ทะเบียน กจ-2361 สระแก้ว 
8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. นายธนวัฒน์  อุปหาส พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่ง พนักงานบริการ (พนักงานขับรถยนต์)                       
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดรถและพนักงานขับรถตามท่ีผู้ขอใช้รถยนต์ 
2) ตรวจเช็คหม้อน้ า เติมน้ า เติมลม ถ่ายน้ ามันเครื่อง และท าความสะอาดรถยนต์คันที่รับผิดชอบ 
3) รายงานการใช้รถยนต์ลงในใบใช้รถยนต์ และแบบ 4 ประจ ารถแต่ละคันที่ใช้ รวมทั้งให้ผู้ใช้ลงนาม 
4) ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้ใช้งานได้ตลอดเวลา 
5) ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาของแต่ละคันที่รับผิดชอบ 
6) น าส าเนาใบสั่งน้ ามันส่งงานพัสดุทุกใบเม่ือมีการเติมน้ ามัน 
7) ดูแลบริการขับรถ รถพยาบาล ทะเบียน กข-8493 สระแก้ว รถขนของ นข-7339 สระแก้ว 
8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. นายพงศ์ศิริ ขุนทอง พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่งพนักงานบริการ (พนักงานขับรถยนต์) มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดรถและพนักงานขับรถตามท่ีผู้ขอใช้รถยนต์  
2) ตรวจเช็คหม้อน้ า เติมน้ า เติมลม ถ่ายน้ ามันเครื่อง และท าความสะอาดรถยนต์คันที่รับผิดชอบ 
3) รายงานการใช้รถยนต์ลงในใบใช้รถยนต์ และแบบ 4 ประจ ารถแต่ละคันที่ใช้ รวมทั้งให้ผู้ใช้ลงนาม 
4) ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้ใช้งานได้ตลอดเวลา 
5) ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาของแต่ละคันที่รับผิดชอบ 
6) น าส าเนาใบสั่งน้ ามันส่งงานพัสดุทุกใบเม่ือมีการเติมน้ ามัน 
7) ดูแลบริการขับรถ รถตู้นั่งส่วนบุคคล ทะเบียน นข-3321 สระแก้ว,รถ 4 ประตู กฉ-1487 สระแก้ว 
8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. นายบัณฑิต  ไวยเวทา พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ต าแหน่ง พนักงานบริการ (พนักงานขับรถยนต์)              
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดรถและพนักงานขับรถตามท่ีผู้ขอใช้รถยนต์  
2) ตรวจเช็คหม้อน้ า เติมน้ า เติมลม ถ่ายน้ ามันเครื่อง และท าความสะอาดรถยนต์คันที่รับผิดชอบ 
3) รายงานการใช้รถยนต์ลงในใบใช้รถยนต์ และแบบ 4 ประจ ารถแต่ละคันที่ใช้ รวมทั้งให้ผู้ใช้ลงนาม 
4) ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้ใช้งานได้ตลอดเวลา 
5) ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาของแต่ละคันที่รับผิดชอบ 
6) น าส าเนาใบสั่งน้ ามันส่งงานพัสดุทุกใบเม่ือมีการเติมน้ ามัน 
7) ดูแลบริการขับรถ รถตู้ทะเบียน นข-3320 สระแก้ว , รถ 4 ประตู ทะเบียน กข-6835 สระแก้ว 
8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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      1.2.6 งานซักฟอก 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการซัก อบ รีดผ้าและวัสดุที ่ใช้แทนผ้า ด้วยเครื ่องซักผ้าอัตโนมัติหรือมือ  ให้
สะอาด ปลอดภัย ตามหลักมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด และบ ารุงรักษาท าความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ 
อุปกรณ์ต่างๆให้มีสภาพคงทนพร้อมใช้งานตลอดเวลา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
1. นายปรีดา   ดีงาม  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพนักงานพนักงานช่วยเหลือคนไข้ ส 2 มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีจ านวนครบถ้วนเพียงพอและพร้อมใช้งาน เช่น 
เครื่องซักผ้า เครื่องอบผ้า อ่างซักล้าง น้ ายาฆ่าเชื้อ ผงซักฟอก เสื้อคลุมป้องกันการติดเชื้อ เป็นต้น 

2) บริการซัก อบ รีดผ้าและวัสดุที่ใช้แทนผ้าของหน่วยงานด้วยเครื่องซักผ้าอัตโนมัติหรือมือเพ่ือให้
สะอาด ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

3) เบิกจ่ายผ้าและวัสดุที่ ใช้แทนผ้าตามที่หน่วยงานแจ้งขอเบิกพร้อมสรุปสถิติ ข้อมูลการ
ให้บริการแตล่ะประเภท เพ่ือน าไปบริหารจัดการงานบริการให้มีคุณภาพ 

4) ดูแล บ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานและเป็นไปตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

5) สรุปสถิติข้อมูลจากการปฏิบัติงานตามประเภทการให้บริการ คือ จ านวนผ้าคงคลั งประจ าปี 
ตรวจสอบถังดับเพลิง เพ่ือไปพัฒนาระบบงานบริการให้มีคุณภาพ 

6) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

7) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงาน ซัก อบ รีดผ้ากับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. นายไชยโย    พิมพ์ประสิทธิ์   พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่งพนักงานซักฟอก มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีจ านวนครบถ้วนเพียงพอและพร้อมใช้งาน เช่น 
เครื่องซักผ้า เครื่องอบผ้า อ่างซักล้าง น้ ายาฆ่าเชื้อ ผงซักฟอก เสื้อคลุมป้องกันการติดเชื้อ เป็นต้น 

2) บริการซัก อบ รีดผ้าและวัสดุที่ใช้แทนผ้าของหน่วยงานด้วยเครื่องซักผ้าอัตโนมัติหรือมือเพ่ือให้
สะอาด ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

3) เบิกจ่ายผ้าและวัสดุที่ ใช้แทนผ้าตามที่หน่ วยงานแจ้งขอเบิกพร้อมสรุปสถิติ ข้อมูลการ
ให้บริการแต่ละประเภท เพ่ือน าไปบริหารจัดการงานบริการให้มีคุณภาพ 

4) ดูแล บ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานและเป็นไปตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

5) สรุปสถิติข้อมูลจากการปฏิบัติงานตามประเภทการให้บริการ คือ น้ ายาซักผ้า เพ่ือไปพัฒนา
ระบบงานบริการให้มีคุณภาพ 

6) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

7) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงาน ซัก อบ รีดผ้ากับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
8) งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

3. นายเพ็ชรรัตน์   บุญศิริ   พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่งพนักงานซักฟอก มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีจ านวนครบถ้วนเพียงพอและพร้อมใช้งาน เช่น 
เครื่องซักผ้า เครื่องอบผ้า อ่างซักล้าง น้ ายาฆ่าเชื้อ ผงซักฟอก เสื้อคลุมป้องกันการติดเชื้อ เป็นต้น 
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2) บริการซัก อบ รีดผ้าและวัสดุที่ใช้แทนผ้าของหน่วยงานด้วยเครื่องซักผ้าอัตโนมัติหรือมือเพ่ือให้
สะอาด ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

3) เบิกจ่ายผ้าและวัสดุที่ ใช้แทนผ้าตามที่หน่วยงานแจ้งขอเบิกพร้อมสรุปสถิติ ข้อมูลการ
ให้บริการแต่ละประเภท เพ่ือน าไปบริหารจัดการงานบริการให้มีคุณภาพ 

4) ดูแล บ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานและเป็นไปตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

5) สรุปสถิติข้อมูลจากการปฏิบัติงานตามประเภทการให้บริการ คือ จ านวนผ้ารับกลับจากการส่งต่อ
การส่งผ้ากลับไปยังโรงพยาบาลอื่นในเขตจังหวัดสระแก้ว เพ่ือไปพัฒนาระบบงานบริการให้มีคุณภาพ 
 6) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 7) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงาน ซัก อบ รีดผ้ากับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
 8) งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

4. นางอรวรรณ    เดชะ   พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่งพนักงานประจ าตึก  มีหน้าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีจ านวนครบถ้วนเพียงพอและพร้อมใช้งาน เช่น 
เครื่องซักผ้า เครื่องอบผ้า อ่างซักล้าง น้ ายาฆ่าเชื้อ ผงซักฟอก เสื้อคลุมป้องกันการติดเชื้อ เป็นต้น 

2) บริการซัก อบ รีดผ้าและวัสดุที่ใช้แทนผ้าของหน่วยงานด้วยเครื่องซักผ้าอัตโนมัติหรือมือเพ่ือให้
สะอาด ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

3) เบิกจ่ายผ้าและวัสดุที่ ใช้แทนผ้าตามที่หน่วยงานแจ้งขอเบิกพร้อมสรุปสถิติ ข้อมูลการ
ให้บริการแต่ละประเภท เพ่ือน าไปบริหารจัดการงานบริการให้มีคุณภาพ 

4)  ดูแล บ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานและเป็นไปตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

5) สรุปสถิติข้อมูลจากการปฏิบัติงานตามประเภทการให้บริการ คือ จ านวนผ้าเบิกและจ านวนผ้าจ่าย
ได้ประจ าวัน เพ่ือไปพัฒนาระบบงานบริการให้มีคุณภาพ 
 6) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 7) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงาน ซัก อบ รีดผ้ากับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
 8) งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

5. นางสมคิด   ชัยจ า   พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่งพนักงานซักฟอก มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีจ านวนครบถ้วนเพียงพอและพร้อมใช้งาน เช่น 
เครื่องซักผ้า เครื่องอบผ้า อ่างซักล้าง น้ ายาฆ่าเชื้อ ผงซักฟอก เสื้อคลุมป้องกันการติดเชื้อ เป็นต้น 

2) บริการซัก อบ รีดผ้าและวัสดุที่ใช้แทนผ้าของหน่วยงานด้วยเครื่องซักผ้าอัตโนมัติหรือมือเพ่ือให้
สะอาด ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

3) เบิกจ่ายผ้าและวัสดุที่ ใช้แทนผ้าตามที่หน่วยงานแจ้งขอเบิกพร้อมสรุปสถิติ ข้อมูลการ
ให้บริการแต่ละประเภท เพ่ือน าไปบริหารจัดการงานบริการให้มีคุณภาพ 

4) ดูแล บ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานและเป็นไปตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

5) สรุปสถิติข้อมูลจากการปฏิบัติงานตามประเภทการให้บริการ คือ จ านวนผ้ารับเข้าแผนกซั กฟอก
ประจ าปี เพ่ือไปพัฒนาระบบงานบริการให้มีคุณภาพ 
 6) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 7) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงาน ซัก อบ รีดผ้ากับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
 8) งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

6. นางพิกุล จงเจริญ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพนักงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) ท าความสะอาดแผนกซักฟอก บ่อกักใยผ้าเครื่องอบผ้า แผนกซักฟอก 
2) งานเกี่ยวข้องกับผ้ายาง 
3) รับผ้าปนเปื้อนและส่งผ้าสะอาดแจกจ่ายให้กับหน่วยงาน  
4) งานอืน่ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

7. นายเชิด  พุฒทอง   ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ต าแหน่งพนักงานประจ าตึก มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีจ านวนครบถ้วนเพียงพอและพร้อมใช้งาน เช่น 

เครื่องซักผ้า เครื่องอบผ้า อ่างซักล้าง น้ ายาฆ่าเชื้อ ผงซักฟอก เสื้อคลุมป้องกันการติดเชื้อ เป็นต้น 
2) บริการซัก อบ รีดผ้าและวัสดุที่ใช้แทนผ้าของหน่วยงานด้วยเครื่องซักผ้าอัตโนมัติหรือมือเพ่ือให้

สะอาด ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 
3) เบิกจ่ายผ้าและวัสดุที่ ใช้แทนผ้าตามที่หน่วยงานแจ้ งขอเบิกพร้อมสรุปสถิติ ข้อมูลการ

ให้บริการแต่ละประเภท เพ่ือน าไปบริหารจัดการงานบริการให้มีคุณภาพ 
4) ดูแล บ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้

งานและเป็นไปตามมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 
5) สรุปสถิติข้อมูลจากการปฏิบัติงานตามประเภทการให้บริการ คือ จ านวนผ้ารับเข้าแผนกซักฟอก

ประจ าปี เพ่ือไปพัฒนาระบบงานบริการให้มีคุณภาพ 
 6) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 7) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงาน ซัก อบ รีดผ้ากับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
 8) งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

      1.2.7 งานตัดเย็บ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านช่าง ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานออกแบบ ตัดเย็บ ซ่อมแซม ดัดแปลง และตก
แต่งงานผ้าหรือวัสดุที่ใช้แทนผ้า ส าหรับใช้ในกิจกรรมต่างๆของหน่วยงาน เช่น ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ชุด
คนไข้ เสื้อกาวน์ ผ้าปิดปากและจมูก หมวกห้องผ่าตัด ที่ใส่วัสดุทางการแพทย์ หรือผ้าอ้อมเด็ก เป็นต้น ได้
ประณีต สวยงามตามเกณฑ์มาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

1. นางสมยงค์  ธนจ ารัส ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งช่างตัดเย็บ มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) ออกแบบ ตัดเย็บ ชุดปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แผนกต่างๆ ชุดคนไข้ และอ่ืนๆ เช่น ผ้าปิดปากและ

จมูก หมวกผ้าผ่าตัด ผ้าคลุมคนไข้ ที่ใส่วัสดุการแพทย์  เป็นต้น ได้ประณีต สวยงาม เพ่ือใช้ในกิจกรรมต่างๆ 
ของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 

2) ตกแต่งงานผ้าหรือวัสดุที่ใช้แทนผ้าในกิจกรรมต่างๆของหน่วยงาน รวมถึงงานซ่อมแซม ดัดแปลงและ
ปรับปรุงงานผ้าต่างๆ ให้เหมาะสมกับการใช้งาน เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจ 

3) วางแผนจัดระบบการเก็บรักษาและซ่อมบ ารุง วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆในความ
รับผิดชอบ พร้อมจัดท าทะเบียนและเก็บข้อมูลทางสถิติ เพ่ือให้มีสภาพคงทนพร้อมใช้งาน 

4) สรุปสถิติข้อมูลการให้การบริการเพ่ือน ามาวิเคราะห์ปัญหาการให้บริการ เพ่ือปรับปรุงพัฒนางาน
บริการเชิงคุณภาพ 

5) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ และ
ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
 6) งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 


