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ค ำสั่งส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ 
ที่           /2561 

เรื่อง  กำรก ำหนดบุคคลและงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรนำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ 
ของส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ 

--------------------------------- 
                 ตำมค ำสั่งส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ  ที่ 159/2559  ลงวันที่  21 ตุลำคม  
พ.ศ. 2559 กำรก ำหนดบุคคลและงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรนำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ ของ
ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ นั้น 

  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน  ของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเลขำนุกำรนำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรำ เป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ตำมนโยบำยของนำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ 
จึงก ำหนดบุคคลและงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรนำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ ดังนี้ 

1. นำงรุ่งรัตน์  ห้องทองค ำ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร   
ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรนำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ เป็นผู้ดูแลและควบคุม
ก ำกับและรับผิดชอบ ดังนี้ 

    1.ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรนำยแพทย์สำธำรณสุข 
จังหวัดฉะเชิงเทรำ ให้บรรลุวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภำพ 

    2.ติดตำมงำนต่ำงๆ ที่ส ำคัญ ตำมแผนงำน/โครงกำร เพื่อน ำเสนอไว้เป็นข้อมูลให้ 
ผู้บริหำรพิจำรณำ 

    3.ติดตำมประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด้ำนวิชำกำร เพ่ือน ำเสนอไว้เป็นข้อมูลให้ 
ผู้บริหำรพิจำรณำ 

4.จองตั๋วเครื่องบิน ที่พัก และยืมเงินทดรองรำชกำรส ำหรับผู้บริหำรก่อนเดินทำงไป 
รำชกำร 
      5.ด ำเนินกำรประสำนกำรประชุมกลุ่มผู้บริหำร 

    6.งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
2.นำยบ ำรุง  ชัยสำยัณห์ ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ปฏิบัติหน้ำที่ 

 รองหัวหน้ำส ำนักงำนฯ  รับผิดชอบ ดังนี้ 
            1.คัดแยก /จัดล ำดับควำมส ำคัญเรื่องที่มีควำมเร่งด่วน เสนอผู้บริหำรไม่ให้เกิดควำม
ล่ำช้ำ 

2.ติดตำมผู้บริหำรและบันทึกภำพกิจกรรมผู้บริหำร เข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำร  
หน่วยงำนของสำธำรณสุข ของจังหวัด และหน่วยงำนอื่นๆ  

3.ส่งภำพกิจกรรมของผู้บริหำร  ให้กลุ่มงำนสื่อสำรองค์กร เผยแพร่ผ่ำนสื่อทุก 
ช่องทำง 

4.ประสำนงำนกับงำนยำนพำหนะ รับ-ส่ง ผู้บริหำร เดินทำงไปรำชกำรและอ่ืนๆ 
ตำมตำรำงปฏิบัติงำน และตำมค ำสั่ง 

            2./2.5 ประสำนงำน/... 
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     5. ประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนต่ำงๆ  ทั้งภำครัฐและเอกชน  ตำมที่ได้รับ 
มอบหมำย               

     6. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
3. นำงวำรุณี  พำหะนิชย์  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กลั่นกรอง  ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร/หนังสือ ตำมกฎระเบียบ  
ข้อบังคับ ค ำสั่ง ประกำศ และข้อมูลก่อนน ำเสนอผู้บริหำร  
            2. คัดแยก /จัดล ำดับควำมส ำคัญเรื่องที่มีควำมเร่งด่วน เสนอผู้บริหำรไม่ให้เกิดควำม
ล่ำช้ำ 

     3. จัดโปรแกรมลงก ำหนดกำรนัดหมำย และกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำรไม่ให้เกิด 
ควำมซ้ ำซ้อน สำมำรถปฏิบัติกำร สั่งกำร มอบหมำยงำน จัดล ำดับควำมส ำคัญและบริหำรเวลำได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4. เตรียมเอกสำร ข้อมูล ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมโปรแกรมนัดหมำย        
ก่อนเข้ำร่วมประชุมและปฏิบัติงำน  
       5. จัดเตรียมข้อมูลในกรณีท่ีผู้บริหำรจะต้องไปบรรยำย ประชุมวิชำกำร หรือกล่ำว 
สุนทรพจน์ในฐำนะประธำนงำนพิธีเปิด/ปิด ต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

6. ด ำเนินกำรขออนุมัติ ไปรำชกำร ส ำหรับผู้บริหำรก่อนเดินทำงไปรำชกำร 
                 7. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

4. นำงสำวพรพิมล  แน่นหนำ ต ำแหน่ง  นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.ให้ค ำปรึกษำ และควำมเห็น ก ำกับ ดูแลทำงด้ำนกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

ค ำสั่งและประกำศ ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
     2.ตรวจสอบควำมถูกต้องของแฟ้มงำนในด้ำนกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่งและ 

ประกำศ ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
3.งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย   

5. นำงสำววจิรำ  จิตรำวัฒน์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.ตรวจสอบกลั่นกรอง แฟ้มเอกสำร หนังสือที่ผิดพลำดไม่ครบถ้วน ไม่ชัดเจน  

คืนหน่วยงำน เพ่ือแก้ไขก่อนเสนอผู้บริหำร  
                          2.ตรวจสอบ กลั่นกรอง แฟ้มเอกสำรและประทับตรำยำงกำรสั่งกำร ก่อนน ำเสนอ
ผู้บริหำรลงนำม  
       3.ด ำเนินกำรขออนุมัติ ไปรำชกำร ส ำหรับผู้บริหำรก่อนเดินทำงไปรำชกำร 
       4. รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
       5.งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย   

                      

 



ให้ผู้ที่มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ตำมค ำสั่งนี้  โดยเคร่งครัด กำรปฏิบัติงำนใดมีปัญหำเกี่ยวกับกำร
ก ำหนดงำนและตัวบุคคล ให้หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปพิจำรณำเป็นขั้นแรก  ค ำวินิจฉัยสั่งกำรของ
นำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำถือเป็นที่สิ้นสุด ให้ยกเลิกค ำสั่งส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรำ ที ่ 159/2559  ลงวันที่  21 ตุลำคม 2559 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
       

สั่ง  ณ  วันที่         เดือนมกรำคม  พ.ศ. ๒๕61 
 
 

    (ลงชื่อ)            ปรำรถนำ  ประสงค์ดี 
                  (นำยปรำรถนำ  ประสงค์ดี) 
      นำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรำ 

 
 
  


