
รายงานการประชุมอบรมงานธุรการโรงพยาบาลบานตาขุน  
คร้ังที่ 1/2563  

เมื่อวันที่ 7 มกราคม 2563 เวลา 15.00 น. 
ณ หองประชุมสรอยระยา โรงพยาบาลบานตาขุน 

------------------------------- 

ผูมาประชุม 

 

1. นายเอกพล             พิศาล         ตำแหนง ผูอำนวยการโรงพยาบาลบานตาขุน 
2. นางสาวกรรณิการ อุทิศ           ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ    
3. นางสาวอาริยา แสงพุม       ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ    
4. นางสาวศุภมาศ มงคลนิมิต    ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ 
5. นางสาวสมรัชนี พรหมทอง    ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ      
6. นายนัฏฐ  เอียดทอง     ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ    
7. นางสาวอนัญญา บุญญะ       ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข 
8. นางสาวกชกร ทิมบำรุง       ตำเหนง พนักงานบัตรรายงานโรค      
9. นางผกาวรรณ รัชชะ       ตำแหนง พนักงานพิมพ  
10. นางสาวอรชพร นกแกว       ตำแหนง นักวิชาการเงนิและบัญชี      
11. นายภาณุพงศ แกวเจริญ     ตำแหนง พนักงานเปล     
12. นางชุติมันต  นาคจิตร       ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล                                                                                                          
13. นางสาวนิภาวรรณ    วิเชียรวงค     ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ  

                                
ผูไมมาประชุม 

1. นางสาววรรลิษา ทองญวน      ตำแหนง พนักงานชวยเหลือคนไข                 

เริ่มประชุมเวลา 15.00 น. 

  ประธานกลาวเปดประชุม และดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังตอไปนี้ 

วาระที่1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

1.1 ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ เรื่องการจัดทีมธุรการ 1 ทีม และใหมีการจัดตั้งทีมครอมสายงานธุรการ 1 ทีม   
โดยฝายบริหารเปนผูดูแลวางระบบทั้งหมด เพ่ือใหงานธุรการเปนไปในทิศทางเดียวกัน โดยคณะกรรมการทีมครอมสายงาน 
ประกอบดวย  

1. นายเอกพล             พิศาล         ตำแหนง ผูอำนวยการโรงพยาบาลบานตาขุน   ประธาน 
2. นางสาวกรรณิการ อุทิศ           ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ รองประธาน 
3. นางสาวอาริยา  แสงพุม       ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ    กรรมการ 
4. นางสาวศุภมาศ  มงคลนิมิต    ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ    กรรมการ 
5. นางสาวสมรัชนี  พรหมทอง    ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ    กรรมการ 
6. นายนัฏฐ  เอียดทอง     ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ    กรรมการ 



7. นางสาวอนัญญา  บุญญะ       ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข   กรรมการ 
8. นางสาวกชกร  ทิมบำรุง       ตำเหนง พนักงานบัตรรายงานโรค   กรรมการ 
9. นางผกาวรรณ  รัชชะ       ตำแหนง พนักงานพิมพ    กรรมการ 
10. นางสาวอรชพร  นกแกว       ตำแหนง นักวิชาการเงนิและบัญชี   กรรมการ 
11. นายภาณุพงศ  แกวเจริญ     ตำแหนง พนักงานเปล    กรรมการ 
12. นางชุติมันต  นาคจิตร      ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล            กรรมการและ 
                                                                                                               เลขานุการ 
13. นางสาวนิภาวรรณ    วิเชียรวงค     ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ                          กรรมการผูชวยเลขา 
         
มติในที่ประชุม รับทราบ 

 
วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 ไมมี 

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งกอน 

 ไมมี 

วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหท่ีประชุมทราบ 

 คุณชุติมันต นาคจิตร นำเสนอใหที่ประชุมทราบ เก่ียวกับ หนาที่ของงานธุรการ ระเบียบที่เก่ียวของ ชนิดและรูปแบบ
ของหนังสือราชการ การพิมพหนังสือราชการ การสำเนาหนังสือราชการ การรับ-สงหนังสือ การเก็บรักษาหนังสือรวมไปถึง
ขั้นตอนการทำลายหนังสือราชการ และการจาหนาซองจดหมาย (เอกสารแนบ1) 
 มติในที่ประชุม รับทราบ 

วาระที่ 5 เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 

 ไมมี 

วาระที่ 6 เรื่องอื่นๆ 

ประธานสอบถามตอที่ประชุมในการปฏิบัติงานแตละหนวยงานมีปญหาอยางไรบาง  โดยคุณศุภมาศ มงคลนิมิตไดแจง
ตอที่ประชุม ซึ่งตนมีปญหาในสวนของ การพิมพหนังสือราชการ และคุณชุติมันต นาคจิตร แจงตอที่ประชุมเกี่ยวกับการขาด
อัตรากำลังคนในบางหนวยงาน คืองานทันตกรรม ประธานจึงใหคุณชุติมันต ไปเจรจากับเจาหนาที่หองทันตกรรมใหมาทำงาน
ธุรการและเปนกรรมการทีมครอมสายงาน  และประธานไดเสนอในที่ประชุมใหเจาหนาที่ธุรการศึกษาการใชซอฟตแวรเขามา
ชวยในงานธุรการ รวมไปถึงการทำแนวทางการรับสงหนังสือจากสวนกลางสูหนวยงานที่รับผิดชอบ   

มติในที่ประชุม รับทราบ 

 

 

 

 



 งานท่ีมอบหมาย 

ประธานมอบหมายใหงานธุรการจัดทำมาตรฐานงานธุรการ สงภายในวันที่ 16 มกราคม 2563 พรอมทั้งจัดทำ Flow 
งานธุรการ โดยทำรายละเอียดใหเสร็จกอนสิ้นเดือนและนำเสนอในการประชุมครั้งตอไป และใหคนหาความเสี่ยงเชิงรุกเพ่ือ
นำเขาระบบความเสี่ยง โดยการเขาไปดูภายในหนวยงานเก่ียวกับการลงทะเบียนหนังสือรับ การพิมพหนังสือราชการ การ
ทดสอบความรูเจาหนาที่เกี่ยวกับงานธุรการ (เอกสารแนบ 2) 

มติในที่ประชุม รับทราบ 

เลิกประชุมเวลา 16.00 น. 

 

          (นางสาวนิภาวรรณ วิเชียรวงค) 
            ผูจดรายงานการการประชุม 
 
           
 
               (นายเอกพล   พิศาล) 
            ผูตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 



 


