
โครงสร้างอัตราก าลัง 
หน่วยงานธุรการ ภาควิชา/ฝ่ายออร์โธปดิิกส์ 

นางภัทรศยา  หงษ์ทอง 
เจ้าหน้าที่ส านักงาน P7B 
หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 

น.ส.ชนาภา  กรวิทยาคุณ 
เจ้าหน้าท่ีบริการการศกึษา P7B 

นายมนูศักดิ์  เขียววิจิตร 
เจ้าหน้าท่ีบริการการศกึษา P7A 

รอบรรจุทดแทน นางระวี 
เจ้าหน้าท่ีส านักงาน P7A 

นายสมชาย  สุนทรส่ง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป C6 

นายธีรพล  วันหากิจ 
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล C5 

นางวันเพ็ญ  รักสุข 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ C4 

น.ส.อารีย์  ฉิมกลิ่น 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ C4 

น.ส.กนกวรรณ  แก่นจันทร์ 
เจ้าหน้าท่ีบริการทั่วไป P9A 

น.ส.พัชรี  ราชทยานนท์ 
นักการภารโรง 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2564 

คณะแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ 



ภาระงาน (Job Description) 
หน่วยงานธุรการ ภาควิชา/ฝ่ายออร์โธปิดิกส ์

นางภัทรศยา  หงษท์อง 
เจ้าหน้าท่ีส านักงาน P7B 

น.ส.ชนาภา  กรวิทยาคุณ 
เจ้าหน้าท่ีบริการการศกึษา P7B 

นายมนูศักดิ์  เขียววิจิตร 
เจ้าหน้าท่ีบริการการศกึษา P7A 

รอบรรจุทดแทน นางระวี 
เจ้าหน้าท่ีส านักงาน P7A 

นายสมชาย  สุนทรส่ง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป C6 

นายธีรพล  วันหากิจ 
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล C5 

นางวันเพ็ญ  รักสุข 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ C4 

น.ส.อารีย์  ฉิมกลิ่น 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ C4 

1. งานบริหารจัดการทั่วไป * ระวี 
2. งานบริหารบุคคล – งานประเมินฯ * ระวี 
3. งานธุรการ ประสานงาน * ระวี 
4. งานธุรการ งานโต้ตอบคณะฯ 

1. งานการเรียนการสอน นิสิตแพทย์ปี 5 
2. งานการเรียนการสอนนิสิตแพทย์ป ี6 
3. งานหลักสูตร ป.บัณฑิตชั้นสูงฯ 
4. งาน Elective นิสิตแพทย์ต่างประเทศ 

1. งานบริการการศึกษา 
2. งานบริการโสตทัศนศึกษา 
3. งานบริการคอมพิวเตอร์ 
4. งานจัดเตรียมสถานที่ – อุปกรณ์ 
5. งานแพทย์ประจ าบา้น Elective * ภัทรศยา 

1. งานธุรการ งานโต้ตอบคณะฯ 
2. งานระบบ Lesspaper คณะฯ 
3. งานพัสดุ จัดซ้ือ/จัดจ้าง/เบิก วัสดุส านักงาน-

งานบ้าน-คอมพิวเตอร์ 
4. งานวันลาปฏิบัติงาน วันหยุด วันลา 
5. งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

1. งานบริหารบุคคลโรงพยาบาลฯ  
2. งานข้อมูลและสารสนเทศ 
3. งานคอมพิวเตอร์ งานผลิตสื่อ 
4. งานทะเบียนครุภัณฑ์โรงพยาบาลฯ 
5. งานงบประมาณโรงพยาบาลฯ * ระวี 

1. งานฐานข้อมูล ภาระงานอาจารย์ 
2. งานดูแล Website 
3. งานข้อมูลและสารสนเทศ 
4. งานคอมพิวเตอร์ งานผลิตสื่อ 
5. งานเวชระเบียน 
6. งานสารบรรณ Electronic 

1. งานธุรการ งานโต้ตอบ โรงพยาบาลฯ  
2. งานสารบรรณโรงพยาบาลฯ 
3. งานบริการ – งาน PCT – งาน HA 
4. งานเบิกเงิน ระบบ HRMi 
5. งานเวชระเบียน 
6. งานวันลาปฏิบัติงาน วันหยุด วันลา 
7. งานเบิกวัสดุโรงพยาบาล * อารีย์ 
8. งานน าเสนอยา/เวชภัณฑ์น าเข้าโรงพยาบาลฯ * ระวี 

1. งานธุรการ งานโต้ตอบ โรงพยาบาลฯ  
2. งานสารบรรณโรงพยาบาลฯ 
3. งานบริการ – งาน PCT – งาน HA 
4. งานหลักสูตรฝึกอบรม Resident  
5. งานหลักสูตรฝึกอบรม Fellow 
6. งานจัดซื้อเวชภัณฑ์ 
7. งานเบิกเงิน ระบบ FMIS 
8. งานขอต าแหน่งทางวชิาการ 
9. งานการลา ขอทุนฝึกอบรม ดูงานต่างประเทศ 

น.ส.กนกวรรณ  แก่นจันทร์ 
เจ้าหน้าท่ีบริการทั่วไป P9A 

1. งานบริการทั่วไป 
2. งานส่งเอกสาร 
3. งานแม่บ้าน 
4. งานท าความสะอาด 

น.ส.พัชรี  ราชทยานนท์ 
นักการภารโรง 

1. งานบริการทั่วไป 
2. งานส่งเอกสาร 
3. งานแม่บ้าน 
4. งานท าความสะอาด 

5.    งานสารบรรณภาควิชา/ฝ่าย * ระวี 
6.    งานระบบ Lesspaper คณะฯ 
7.    งานการเงิน งบประมาณ * ระวี 
8.    งานพัสดุ จัดซื้อเครื่องมือ * ระวี 

9.    งานพัสดุ จัดซื้อ/จัดจ้าง/เบิก วัสดุส านักงาน-งานบ้าน-คอมพิวเตอร์ 
10.   งานขอทุนน าเสนอผลงานคณะฯ/มหาวทิยาลัย 
11.   งานจัดท า HR2/HR3  
12.   งานวันลาปฏิบัติงาน วันหยุด วันลา 
13.   งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน ์



ผังโครงสร้างหน่วยงานธุรการ ฝ่ายสนับสนุน 

นางภัทรศยา  หงษ์ทอง 
หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 

งานบริหารงานทั่วไปและธุรการ งานการศึกษา งานบริการ 

คณะแพทยศาสตร์ โรงพยาบาล 

- งานบริหารจัดการทั่วไป 
- งานบริหารบุคคล 
- งานธุรการ – งานประสานงาน 
- งานการเงิน – งบประมาณ 
- งานพัสดุ – เบิก / จัดซื้อ 
- งานซ่อมบ ารุง – งานอาคารสถานที่ 
- งานจัดประชุม – สัมมนา - กิจกรรม 

ก่อนปริญญา 
นสพ.ปี 5 – 6 

- งานบริการ 
- งาน PCT ORTHO 
- งานประกันคุณภาพ HA 

 

คุณภัทรศยา 
จ.ส านักงาน (รอบรรจุ) 

คุณสมชาย 
คุณธีรพล 
คุณวันเพ็ญ 
คุณอารีย์ 

คุณชนาภา 
คุณมนูศักดิ์ 

งานสารสนเทศ 

- งานข้อมูล – สารสนเทศ 
- งานคอมพิวเตอร์ 
- งานฐานข้อมูล สถิติ 
- งานซ่อม - บริการคอมพิวเตอร์ 

คุณสมชาย 
คุณธีรพล 
คุณมนูศักดิ์ 

งานบริการทั่วไป 

กนกวรรณ 
พัชรี 

หัวหน้าภาควิชา / ฝ่ายออร์โธปิดิกส์ 

หลังปริญญา 
ป.โท – ป.ชั้นสูง 

ฝึกอบรม 
Resident - Fellow 

คุณชนาภา 
คุณมนูศักดิ์ 

คุณอารีย์ 
คุณวันเพ็ญ 
คุณอารีย์ 


