
แบบฝกึหดั 

บทที ่1 บทบาท และหน้าทีข่องงานธุรการในสถานพยาบาล 

คำชีแ้จง : ให้นักศึกษาเขียนคำตอบให้ชัดเจนและครบถ้วนในแต่ละข้อ 

1. อธิบายความสำคัญของงานธุรการในสถานพยาบาลอย่างน้อย 3 ข้อ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. งานธุรการมีบทบาทอย่างไรในการสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทางการแพทย์ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ยกตัวอย่างหน้าที่ของงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูลเวชระเบียน 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. การประสานงานในสถานพยาบาลมีความสำคัญอย่างไร และงานธุรการมีบทบาทในเรื่องนี้อย่างไร 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. หากไม่มีเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานพยาบาล อาจเกิดผลกระทบในด้านใดบ้าง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. อธิบายบทบาทของงานธุรการในการควบคุมและรายงานผลการดำเนินงาน 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 



7. หน้าที่ในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เก่ียวข้องกับความรับผิดชอบด้านใดบ้างของงานธุรการ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

8. การให้ข้อมูลแก่ผู้ป่วยหรือญาติถือเป็นบทบาทของงานธุรการในด้านใด เพราะเหตุใด 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. หน้าที่ของงานธุรการในด้านเอกสารเกี่ยวข้องกับการทำงานร่วมกับแผนกใดในสถานพยาบาลบ้าง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10. จากที่เรียนมา คิดว่างานธุรการควรพัฒนาในด้านใดเพ่ิมเติม เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานใน
สถานพยาบาล 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 


