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Pinklao Hospital 

การก าหนดต าแหน่งงาน  หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description ) และคุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน 
ชื่อหน่วยงาน /แผนก /งานคลินกิให้ค าปรึกษา  กลุ่มงานการพยาบาลผู้ป่วยนอก ๑  รพ.สมเด็จพระปิ่นเกล้า พร. 

ช่ือหัวหน้า    ............................................................................................... 
 ช่ือรองหัวหน้า  ........................................................................................ 

ช่ือต าแหน่งงาน 
จ านว

น 
หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 

คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  
วุฒิการศึกษาประสบการณ์ ผา่นหลักสูตร 

 (Job specification) 
ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งาน(Technical Competency) 
๑.หัวหน้าห้องตรวจ
คลินิกให้ค าปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการบริหารจดัการ 
๑. ร่วมวางแผนปฏิบัติการของห้องตรวจคลิกให้ค าปรึกษา ให้
สอดคล้องกับนโยบายของ รพ.ฯ ฝ่ายการพยาบาล กลุ่มงานการ
พยาบาลฯ โดยก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อบรรลุค่าเป้าหมายและ
ตัวช้ีวัดของห้องตรวจคลินิกให้ค าปรึกษา 
๒.  ควบคุม ก ากับดูแล บริหารจัดการ ให้บุคลากรในหน่วย สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามสมรรถนะและแนวทางปฏิบัติตามมาตรฐาน
วิชาชีพและแนวทางที่ก าหนด  
๓. ท าหน้าที่ประสานงาน สื่อสาร นโยบายจาก หน.กลุ่มงานการ
พยาบาลฯ หรือ ผลการประชุมหน่วย /PCT  และด าเนินการน าลงสู่
การปฏิบัติใหเ้ป็นไปในทิศทางเดยีวกัน 
๔. ร่วมวางแผน ก าหนดความต้องการพัสดุ อุปกรณ์เครื่องมือแพทย ์
ประจ าปี และด าเนินการบริหารการพัสดุ ให้ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ อาทิ การเสนอขออนุมัตจิัดหา การรบัพัสดุ การขึ้นทะเบียน
คุมทรัพย์สิน การซ่อมบ ารุงรักษาและการจ าหน่าย   
๕. วิเคราะห์ และประเมินการปฏบิัติงานของบุคลากรตามสมรรถนะ 
และมาตรฐานวิชาชีพ ให้บรรลุค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดทั้งรายบุคคลและ
หน่วยงานรวมทั้งจัดการและ วางแผนเสนอความต้องการฝึก ศึกษา
อบรม แก่บุคลากรประจ าปี ตามผลการประเมิน ตาม IDP JD JS & 
JC   
๖. เป็นที่ปรึกษา  ร่วมตัดสินใจและประสานงาน ป้องกัน และแก้ไข 
ปัญหา ข้อร้องเรยีน มาตรฐานบรกิาร และงาน IC เพื่อพัฒนาระบบ
การให้บริการร่วมกับสหสาขาวิชาชีพและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗. ก ากับดูแล งานสารบรรณ  งาน เอกสาร ของ ห้องตรวจคลินิกให้

๑. ปริญญาตรีทางการพยาบาล  
๒. ไดร้ับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพการพยาบาล
และการผดุงครรภ์ ช้ัน ๑ และเป็นปัจจุบัน 
๓. เป็นพยาบาลระดับช านาญการ ๒ ตามแนวทาง
การประเมินสมรรถนะของฝ่ายการพยาบาล  ขึ้นไป   
๔. ผ่านการอบรมเฉพาะทางการบริหารการ
พยาบาลหรือผ่านการอบรมหลักสตูรการพยาบาล
เฉพาะทางด้านการให้ค าปรึกษาและการดูแลผู้ตดิ
เชื้อ 
๕. เคยเป็นรองหัวหน้าห้องตรวจโรค หรือเคยเป็น
รอง หน.หอผู้ป่วย อย่างน้อย ๒ ปี และผ่านการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและ KPI รายบุคคลไม่
น้อยกว่า ร้อยละ  ๗๕  
๖. เป็นกรรมการ/อนุกรรมการ หรือคณะท างาน
ระบบงานคณุภาพของ รพ.ฯ หรือฝ่ายการพยาบาล 
อย่างน้อย ๑  คณะ  
๗.  มีผลงานการวิจัยวจิัย หรือ  R 2 R หรือ
นวัตกรรมหรืองานวิชาการที่พิจารณาให้เผยแพร่ทาง
ระบบสารสนเทศ รพ.ฯ  ทั้งเปน็รายบุคคลหรือราย
กลุ่มอย่างน้อย ๑ เรื่องต่อปี ทั้งก่อนและหลังด ารง
ต าแหน่ง   

๑. มีและผ่านการประเมินสมรรถนะผู้บริหารทางการ
พยาบาล ตามสภาการพยาบาลก าหนด (รายละเอียด
ตามมาตรฐานวิชาชีพ ผนวก ข) 
๒. มีสมรรถนะเชิงเทคนิค  (Common Technical 
Competency)  ตามมาตรฐานวชิาชีพ (รายละเอียด
ตามคู่มือท่ีก าหนด) 
๓.มีสมรรถนะเฉพาะกลุม่วิชาชีพ (Specific Technical 
Competency) (รายละเอียดตามคู่มือท่ีก าหนด) 
๔. ความรู้และทักษะที่จ าเป็น 
   ๔.๑ การบริหารงานบุคคล (HRM&HRD) 
   ๔.๒ การบริหารความขัดแย้ง 
   ๔.๓ การให้ค าปรึกษา การสอนงาน   
   ๔.๔ เทคนิคการเจราไกล่เกลี่ยและการสื่อสารใน
องค์กร 
    ๔.๕ งานวิจัยอย่างน้อย R 2 R  
    ๔.๖ ระบบงานคณุภาพโรงพยาบาล ทั้ง Advanced 
HA /PMQA & ISO9001-2015 
    ๔.๗  ระบบสารสนเทศ รพ.ฯ เพื่อการปฏิบตัิงาน
ทางการพยาบาล 
๕. มีความรู้ระเบียบ ข้อก าหนด ข้อบังคับ ของ ทาง
ราชการ ทั้ง งานพัสดุ  งานสารบรรณ และงาน
งบประมาณ 
๖.  มีความรู้และทักษะการใช้ภาษาอังกฤษในการ
สื่อสาร 



 

2/๑๒                                                                                                                                                                                        โรงพยาบาลสมเดจ็พระป่ินเกล้า  กรมแพทย์ทหารเรือ 

2/3                                                                                                                                                                                                                  Somdech  Phra  

Pinklao Hospital 

ช่ือต าแหน่งงาน 
จ านว

น 
หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 

คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  
วุฒิการศึกษาประสบการณ์ ผา่นหลักสูตร 

 (Job specification) 
ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งาน(Technical Competency) 
ค าปรึกษาให้เป็นไปตามระเบียบราชการ ทั้งการ รับ-ส่ง การจัดพิมพ ์
การจัดเก็บ การแจกจ่าย การส าเนา และการท าลาย 
ด้านการบริการพยาบาล 
๘. ร่วมให้การบริการพยาบาลที่มีคณุภาพตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและบริบทของหน่วยงาน โดยใช้
กระบวนการพยาบาล ให้ครอบคลุมทั้ง ๔ มติิ ได้แก่ การ
รักษาพยาบาล การส่งเสรมิ การปอ้งกัน และการฟื้นฟูสมรรถภาพ 
๙. ก ากับดูแล งานบริการสุขภาพและมอบหมายงานให้บุคลากร
ตามความรู้ความสามารถ รวมทั้งนิเทศติดตาม ก ากับดูแลและ
ประเมินผล  การปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและมาตรฐานวิชาชีพโดยยึดผู้รับบริการเป็นจุด
ศูนย์กลาง 
๑๐. ร่วมด าเนินการ และก ากับดูแล ข้อมลูและการบันทึกข้อมลู
ด้านการบริการสุขภาพ ทั้งในระบบเอกสารและสารสนเทศ ให้
ถูกต้องครบถ้วนตามแนวทางปฏิบตัิหรือร่วมปฏิบัติของสหสาขา
วิชาชีพ 
๑๑. ประสานความร่วมมือระหว่างวิชาชีพและสหสาขาวิชาชีพเพือ่
ตอบสนองความต้องการด้านสุขภาพของผู้ป่วยได้ครบถ้วน และ
ส่งเสริมใหผู้้ป่วย/ญาติมสี่วนร่วมในการวางแผนการรักษาพยาบาล 
๑๒. รับปัญหา  วิเคราะห์ และด าเนินการแกไ้ขปัญหา การบริการ
สุขภาพของหน่วยท่ีเกิดขึ้นรายวันให้ลุล่วงโดยเร็ว ตามมาตรฐานและ
แนวทางปฏิบัติหรือการใช้ดลุพินิจที่เหมาะสมโดยยดึผูร้ับบริการเป็น
จุดศูนย์กลาง  
ด้านวิชาการ  วิจัย และพัฒนาคณุภาพ 
๑๓. เป็นที่ปรึกษางานด้านวิชาการ/งานวิจัยของงานการพยาบาล
อายุรเวชกรรมแก่บุคลากรในหน่วย และ รพ.ฯ    
๑๔. ด าเนินการพัฒนา จัดการองค์ความรู้ในหน่วยงาน ให้มีการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และเผยแพรค่วามรู้ทางการพยาบาลแก่บุคลากร

๗.  ผ่านการอบรมเพิ่มพูนทักษะ  ACLS อย่างน้อย
ระดับ Provider  
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Pinklao Hospital 

ช่ือต าแหน่งงาน 
จ านว

น 
หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 

คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  
วุฒิการศึกษาประสบการณ์ ผา่นหลักสูตร 

 (Job specification) 
ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งาน(Technical Competency) 
ใน รพ.ฯ และประชาชนท่ัวไป 
๑๕. ด าเนินโครงการกจิกรรม ส่งเสริม สนับสนุน การสรา้ง
นวัตกรรม งานวิจัย การน าผลการวิจัย/หลักฐานเชิงประจักษ์ใน
หน่วยงาน และน ามาใช้ในการพฒันาคุณภาพระบบงานบริการการ
พยาบาล 
๑๖.บริหารจัดการระบบความเสี่ยงในหน่วยงานโดยก าหนดใหม้ี 
บัญชีความเสี่ยงมาตรการป้องกัน ร่วมทั้ง ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
และประเมินผลร่วมกับทีมสหสาขา 
๑๗.ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๒. พยาบาลวิชาชีพ 
ระดับช านาญการ ๑ 
หรือ ๒   
 
  

๑ ด้านบริหารจัดการ 
๑.  ร่วมวางแผน และด าเนินการ ฝึกศึกษาอบรม เพิ่มพูนทักษะให้
บุคลากรในห้องตรวจคลินิกให้ค าปรึกษา ตามแผนการฝึกอบรม
ประจ าปี ทีส่อดคล้องกับ ระบบ HRD ( IDP /KPI /  JS &  
Technical Competency)  และตามความต้องการพัฒนาตาม
อุบัติการณ์   
 ๒.  ช่วยเหลือ ก ากับดูแล หรือท าหน้าที่ ผู้จัดการความเสี่ยง และ 
ICN ของห้องตรวจคลินิกให้ค าปรึกษา ในการวางแผน ควบคุม 
ป้องกัน ลดภาวะเสีย่งและความไม่ปลอดภัยในการให้บริการ รวมทัง้ 
ช่วยติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับงานบริการ 
ด้านบริการ/ปฏิบัติการ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการพยาบาลโดยเป็นหัวหน้าทีมเจ้าหน้าท่ี
พยาบาลและพนักงานบริการ ในการให้บริการการพยาบาลตาม
บริบทของห้องตรวจคลินิกให้ค าปรึกษา ดูแล  แนะน า ประเมินผล
การปฏิบัติงานของทีมผูร้่วมปฏิบัตงิานให้เป็นไปตามมาตรฐานและ
จริยธรรมวิชาชีพ  โดย ใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์และ
ความช านาญในฐานะพยาบาล วชิาชีพระดับช านาญการด้านคลินิก
ให้ค าปรึกษา 
๔. ท าหน้าที่บริหารจัดการบุคลากร  มอบหมายงานการบริการ

๑. ปริญญาตรีทางการพยาบาล 
๒. ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาล
ผดุงครรภ์และอนามยั ช้ัน ๑ และเป็นปัจจุบัน 
๓.  ผ่านปฏิบตัิงานเป็นพยาบาลวิชาชีพระดับ
ช านาญการ ๑ หรือ ๒  บนหอผู้ป่วยในอายุรเวช
กรรม 
๔. กรณจีะเริ่มปฏบิัติงานในฐานะพยาบาลวิชาชีพ
ระดับช านาญการ ๒ ที่ห้องตรวจโรคคลินิกให้
ค าปรึกษา ต้องผ่านการประเมนิผลการปฏิบตัิงาน
ครบทุกข้อ  ตามแนวทางของฝ่ายการพยาบาล และ 
   ๔.๑ ด ารงต าแหน่งพยาบาลวชิาชีพระดับช านาญ
การ ๑ รวมแล้ว ไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
  ๔.๒ ผ่านการอบรมเฉพาะทางการบริหารการ
พยาบาลหรือผ่านการอบรมหลักสตูรการพยาบาล
เฉพาะทางด้านการให้ค าปรึกษาและการดูแลผู้ตดิ
เชื้อ 
  ๔.๓ เป็นกรรมการ/อนุกรรมการระบบ หรือ
คณะท างาน ของหอผู้ป่วย หรือกลุ่มงานการ
พยาบาลฯ หรือ ฝ่ายการพยาบาลอย่างน้อย  ๑   คณะ                                     

๑.มีและผ่านการประเมินสมรรถนะผู้ประกอบวิชาชีพ
การพยาบาลและการผดุงครรภ ์ ตามสภาการพยาบาล   
(ผนวก ก) 
๒. มีสมรรถนะเชิงเทคนิค  (Common Technical 
Competency)  ตามมาตรฐานวิชาชีพ (รายละเอียด
ตามคู่มือท่ีก าหนด) 
๓.มีสมรรถนะเฉพาะกลุม่วิชาชีพ (Specific Technical 
Competency) (รายละเอียดตามคู่มือท่ีก าหนด) 
๔.  ความรู้และทักษะที่จ าเป็น 
   ๔.๑ การบริหารงานบุคคล (HRM&HRD) 
   ๔.๒ การบริหารความขัดแย้ง 
   ๔.๓ การให้ค าปรึกษา การสอนงาน   
   ๔.๔ เทคนิคการเจราไกล่เกลี่ยและการสื่อสารใน
องค์กร 
   ๔.๕ งานวิจัยอย่างน้อย R 2 R  
   ๔.๖ ระบบงานคณุภาพโรงพยาบาล ทั้ง Advanced 
HA /PMQA & ISO9001-2015 
   ๔.๗  ระบบสารสนเทศ รพ.ฯ เพื่อการปฏิบัติงาน
ทางการพยาบาล 
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Pinklao Hospital 

ช่ือต าแหน่งงาน 
จ านว

น 
หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 

คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  
วุฒิการศึกษาประสบการณ์ ผา่นหลักสูตร 

 (Job specification) 
ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งาน(Technical Competency) 
พยาบาลผู้ป่วยในทีม จัดการความเสี่ยงและปญัหาต่างๆที่เกิดขึ้น
หรืออาจเกิดขึ้นในการให้บริการให้เป็นไปตามแนวทางและมาตรฐาน
ที่ก าหนด      
๕. ประเมิน คัดกรองและให้การพยาบาลผู้ป่วยท่ีห้องตรวจคลินิกให้
ค าปรึกษา ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยุ่งยากซับซ้อน หรือมี
ภาวะวิกฤตที่ต้องช่วยเหลือโดยเร่งด่วนหรือฉุกเฉินหรือต้องกู้ฟ้ืนคืน
ชีพท่ีห้องตรวจคลินิกให้ค าปรึกษา โดยใช้ประสบการณ์และความ
ช านาญขั้นสูงในการปฏิบตัิให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
แนวทางมาตรฐานที่ก าหนด   
๖.  ท าหน้าที่ ประสาน  รับ-ส่ง ข้อมูลและแผนการดูแลรักษาผู้ป่วย
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วมทั้งวิเคราะหส์ภาวะผู้ป่วยและให้บริการ
ไปตามแนวทางมาตรฐาน อาทิ มาตรฐาน การเคลื่อนย้าย  แนวทาง
ป้องกันความเสี่ยง หรือแนวทางป้องกันผู้ป่วยทรุดลงระหว่างการ
เคลื่อนย้ายเป็นต้น   
๗.  เฝ้าระวัง  สังเกต  พร้อมประเมิน ผู้รับบริการ ระหว่างให้การ
รักษา หรือรอคอยการรักษา ที่ห้องตรวจคลินิกให้ค าปรึกษา เพือ่
วิเคราะห์อาการเปลี่ยนแปลง และพร้อมให้การพยาบาลช่วยเหลือได้
ทันท่วงที 
๘.  ด าเนินการให้ความช่วยเหลอืผู้ป่วยเมื่อมภีาวะฉุกเฉิน  โดยใช้
เครื่องมือ อุปกรณ์ เวชภณัฑ์ที่ช่วยชีวิตผู้ป่วยได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
๙.  ช่วยแพทย์หรือสหสาขาวิชาชีพ เพื่อการตรวจวินิจฉัยและ
บ าบัดรักษา และเป็นที่ปรึกษา ถา่ยทอดความรู ้ บริการพยาบาลใน
การบ าบัดรักษาด้านคลินิกให้ค าปรึกษา และการใช้เครื่องมืออุปกรณ์
พิเศษบางประเภทแก่บุคลากรวิชาชีพพยาบาลในการสนับสนุนและ
ช่วยแพทย์หรือสหสาขาวิชาชีพเพื่อการตรวจวินิจฉยัและบ าบัดรักษา  
๑๐. ร่วมด าเนินการ  และก ากบัดูแล ข้อมลูและการบันทึกข้อมลู
ด้านการบริการสุขภาพ ทั้งในระบบเอกสารและสารสนเทศ ให้
ถูกต้องครบถ้วนตามแนวทางปฏิบตัิหรือร่วมปฏิบัติของสหสาขา

  ๔.๔ มผีลงานวิจัย หรือ นวัตกรรมหรือวิชาการทาง
คลินิกท่ีไดร้ับการเผยแพร่ทางระบบ Intranet ของ
รพ.ฯ  เป็นรายกลุ่มหรือรายบคุคล อย่างน้อย ๑ 
เรื่องต่อปี ทั้งก่อนและหลังด ารงต าแหน่ง   
  ๔.๕ เป็นวิทยากรบรรยาย หรอื น าเสนอผลงาน
วิชาการอย่างน้อยบนเวทีการประชุมของ PCT หรือ 
กลุ่มงานการพยาบาล อย่างน้อย ๑ เรื่องต่อปีท้ัง
ก่อนและหลังด ารงต าแหน่ง   

     

 

๕.  มีความรู้ การจัดการความรู ้
๖.  มีความรู้เรื่อง Systemic Thinking  
๗.  มีความรู้และทักษะการใช้ภาษาอังกฤษในการ
สื่อสาร 
๘.   ผ่านการอบรมเพิ่มพูนทักษะ  ACLS  
อย่างน้อยระดับ Provider 
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Pinklao Hospital 

ช่ือต าแหน่งงาน 
จ านว

น 
หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 

คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  
วุฒิการศึกษาประสบการณ์ ผา่นหลักสูตร 

 (Job specification) 
ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งาน(Technical Competency) 
วิชาชีพ 
๑๑. ให้ความรู้ แก่ผู้ป่วยและญาติ เพื่อส่งเสริมความต้องการด้าน
การดูแลสุขภาพของผู้ป่วยแบบมสีว่นร่วม หรือแบบผสมผสาน  
รวมทั้ง ประสานความร่วมมือระหว่างวิชาชีพและสหสาขาวิชาชีพ
เพื่อตอบสนองความต้องการด้านสุขภาพของผู้ป่วยให้ครบถ้วน   
๑๒. รายงาน หรือ ประสาน ความร่วมมือ ในการดูแลรักษาของ
ทีมสหสาขาวิชาชีพ เพื่อให้เป็นไปตามล าดบัการให้บริการ ตาม
แนวทางหรือการ ประเมิน คัดกรอง ผู้ป่วยก่อนรับบริการ เพื่อให้เกดิ
ความถูกต้อง ตามมาตรฐานบริการ เป็นธรรม การเข้าถึงบริการโดย
ทัดเทียม สร้างความพึงพอใจ และลดระยะเวลารอคอย    
ด้านวิชาการและคุณภาพ 
๑๓. เป็นวิทยากรในการให้ความรู้ทางวิชาการ  เป็นที่ปรึกษา 
แนะน า นิเทศการปฏิบตัิการพยาบาลของบุคลากรและตดิตาม
คุณภาพการบริการพยาบาลในสาขาท่ีมีความช านาญ 
๑๔.  ด าเนินการ โครงการกิจกรรม เพื่อพัฒนาคณุภาพระบบงาน
และสมรรถนะบุคลากร ตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
๑๕ มสี่วนร่วมและให้ความร่วมมือในการท าวิจัยทางการพยาบาล  
รวมทั้งน าผลการวิจัยมาเผยแพร่และใช้ในการปรับปรุงคุณภาพการ
พยาบาล 
๑๖. ร่วมศึกษา วิเคราะหค์ิดคน้และสร้างองค์ความรู้ใหม่ โดยใช้
ข้อมูลเชงิประจักษ์และการวิจัยส าหรับปรับปรุงคุณภาพและ
มาตรฐานการพยาบาลหรือการบรกิารด้านอายรุเวชกรรม 
๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.พนักงานธุรการ  ๑ ด้านบริการ 
๑. ลงทะเบยีนข้อมูลภาวะสุขภาพต่างๆตามกิจกรรมหรือโครงการที่
ทางหน่วยได้รับมอบหมาย  
๒. พิมพ์เอกสารราชการและจัดเตรียมแบบฟอรม์เอกสารต่างๆให้

 
- วุฒิการศึกษาขั้นต่ า ปวช.  

 
๑. มีความรู้ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงานตาม
ระบบงานของห้องตรวจ 
๒. มีความรู้และทักษะในการปฏิบตัิงานบนระบบ



 

6/๑๒                                                                                                                                                                                        โรงพยาบาลสมเดจ็พระป่ินเกล้า  กรมแพทย์ทหารเรือ 

6/3                                                                                                                                                                                                                  Somdech  Phra  

Pinklao Hospital 

ช่ือต าแหน่งงาน 
จ านว

น 
หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 

คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  
วุฒิการศึกษาประสบการณ์ ผา่นหลักสูตร 

 (Job specification) 
ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งาน(Technical Competency) 
พร้อมใช้งาน 
๓. รับและส่งหนังสือ พร้อมลงทะเบียนหนังสือเข้า และออก 
๔. ช่วยรับส่งและแจกจ่ายเอกสาร งานหนังสือเอกสารราชการหรือ
หนังสือเชิญประชุมต่างๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
๕. ช่วยเตรยีมโสตทัศนูปกรณส์ าหรับการประชุมหรือจัดโครงการ
กิจกรรมต่างๆ 
๖. ประสานเตรียมพื้นท่ีการจดัประชุม กิจกรรม หรือโครงการต่างๆ 
๗. ช่วยปฏิบัติงานและกิจกรรมภายในหน่วยงาน  ท้ังด้านงานธุรการ
และงานพัฒนาคุณภาพ 
๘. จัดเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากร  
สิทธ์ิปฏิบัติงานอ่ืนๆตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  
๙. เบิกของใช้ประจ าเดือน 
๑๐. ท าหน้าที่แจ้งซ่อมและก ากับดูแลความพร้อมใช้ของอุปกรณ์ 
เครื่องมือแพทย์ เครื่องใช้ส านักงาน ระบบไฟฟ้า ประปาที่ช ารุดหรือ
ขัดข้อง 
๑๑. ช่วยดูแลงานครภุัณฑ์ของหน่วย ทั้งการช่วยขึ้นทะเบียน การ
จัดเก็บ การดูแลรักษา การซ่อมแก้ไขและช่วยงานทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
๑๒. ช่วยปฏิบตัิงานด้านงานธุรการและงานพัฒนาคณุภาพของ
หน่วยงาน 
๑๓. ท าหน้าที่ประชาสมัพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากร
ภายในหน่วยทราบ 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑ ให้ความร่วมมือในกิจกรรมต่างๆ ของฝ่ายการพยาบาล  

สารสนเทศของโรงพยาบาล 
๓. มีทักษะการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft 
Word & Excel ในการปฏิบัติงาน รวมถึงการลงบันทึก
และการน าข้อมูลสถิตไิปใช้ 
๔. มีความรู้ระบบงานคุณภาพของโรงพยาบาล 
๕. ผ่านการอบรมพฤติกรรมบริการ 
๖. มีทักษะภาษาอังกฤษระดับสื่อสารพื้นฐานได ้
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Pinklao Hospital 

ช่ือต าแหน่งงาน 
จ านว

น 
หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 

คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  
วุฒิการศึกษาประสบการณ์ ผา่นหลักสูตร 

 (Job specification) 
ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งาน(Technical Competency) 
โรงพยาบาล และกรมแพทย์ทหารเรือ 

๔.พนักงานบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการบริหารจดัการ 
๑.มีส่วนร่วมในทีมการพยาบาลในการดูแลผู้ป่วย/ญาต ิ
๒.ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนา การให้บริการพยาบาลใน
หอผู้ป่วย/หน่วย งานอย่างต่อเนื่อง 
ด้านการบริการ 
๑. บันทึกข้อมูล จัดท าสถิติ การมาขอรับค าปรึกษาเพื่อการตรวจหา
การติดเชื้อเอดส์ให้ครบถ้วนสมบูรณ์เป็นปัจจบุัน 
๒. บันทึกข้อมูล จัดท าสถิติ การมารบัการรักษาด้วยยาต้านไวรสั 
จ าแนกทุกสิทธิการรักษาให้ครบถว้นสมบูรณ์เป็นปจัจุบัน 
๓. จัดเตรยีมเอกสารด้านการบริการให้ครบถ้วน พร้อมใช้ เช่น ใบ
ยินยอมการตรวจเอดส์ ชุดเอกสารการรับป่วย (admitted) เป็นต้น 
๔. อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับงานบริการรักษาพยาบาล 
     - ให้การช่วยเหลือผู้ป่วยขั้นพืน้ฐาน เช่น  อุ้ม พยุง จับตัวผู้ป่วย  
ให้ค าแนะน าการเข้าตรวจรักษา 
     - ช่วยติดต่อประสานเพื่อส่งผูป้่วยไปตามแผนกต่างๆ 
     - จัดเก็บผลการตรวจทางหอ้ง ปฏิบัติการ/รังสีวิทยาให้เป็น
ระบบพร้อมให้บริการผู้ป่วย 
     - จัดเก็บเอกสารส าคัญเช่นใบสรุปประวัตผิู้ป่วย  ใบส่งตัว ให้
พร้อมบริการผู้ป่วย 
 ๕. ปฏิบัติหนา้ที่เตรียมความพร้อมบริการของหน่วย 
    ๕.๑.รักษา/ท าความสะอาดสถานท่ีและอุปกรณ์เครื่องใช้ใน
หน่วยงาน  ดูแลความเรียบร้อยของสภาพแวดล้อมโดยทั่วไป   ทกุ
วัน 
    ๕.๒.ดูแลจัดเตรยีม อุปกรณเ์ครื่องใช้ เครื่องมือแพทย์ และ
อุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ให้พร้อมใช้ทุกวัน 
    ๕.๓.ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในห้องตรวจแพทย์ภายหลังเสร็จ
สิ้นการตรวจในช่วงบ่ายของทุกวัน 

๑. การศึกษาวุฒิท่ัวไป ระดับมัธยมต้น 
๒. ผ่านการประเมินการปฏิบตัิงานจากห้องตรวจ
คลินิกให้ค าปรึกษา 
 ๓. ไมม่ีประวตัิเกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู้และทักษะ 
๑. การป้องกันและควบคุมการติดเชื้อในโรงพยาบาล 
๒. การเคลื่อนย้าย  การจัดท่า 
๓.  ผ่านการอบรมและประเมินผลพฤติกรรมบริการ 
๔. มีความรู้เรื่องการจัดการความเสี่ยง  
๕. มีความรู้และทักษะการวดัและบันทึกสัญญาณชีพ  
๖. มีความรู้ระบบคุณภาพโรงพยาบาล  
๗. มีความรูร้ะบบสารสนเทศ ของ รพ.ฯ และ สามารถ
ใช้ปฏิบัติงานท่ีมอบหมายได ้
๘. ผ่านการอบรมการช่วยกู้ฟื้นคืนชีพเบื้องต้น 
๙. มีความรู้การใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสารพื้นฐาน 
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Pinklao Hospital 

ช่ือต าแหน่งงาน 
จ านว

น 
หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 

คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  
วุฒิการศึกษาประสบการณ์ ผา่นหลักสูตร 

 (Job specification) 
ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งาน(Technical Competency) 
    ๕.๔.จัดเตรยีมและรับ-ส่งท าความสะอาดเกี่ยวกับยุทธ์อาภรณ์
ผู้ป่วย เช่นผ้าปเูตียง  ปลอกหมอน และผ้าห่ม น าส่งผ้าเปื้อนในจุดที่
หน่วยงานซักฟอกจัดไว้ให ้
    ๕.๕.รับ-ส่งอุปกรณ์เครื่องมือแพทย์จากหน่วยจ่ายกลาง /หน่วย
ช่วยหายใจ ตามแนวทางปฏิบัติของ IC 
    ๕.๖.จัดเก็บ คัดแยกขยะ และส่งท าลายตามที่ IC ก าหนด เชน่
ขยะติดเชื้อ ขยะทั่วไป หัวเข็มที่ใช้แล้ว  
ขยะรีไซเคลิ เป็นต้น 
    ๕.๗.ท าความสะอาดห้องแยกNegative Pressure ด้วย 
Mediclean ตามแนวทางของ IC ทุกครั้งหลังการใช้ห้อง 
๖.ช่วยเรียกผู้ป่วยเข้าพบแพทย์ ตามล าดับคิวที่พยาบาลวิชาชีพ
จัดเรยีงไว ้
๗.ให้การช่วยเหลือผูป้่วยข้ันพ้ืนฐาน เช่น  อุ้ม  พยุงจับตัวผู้ป่วย 
ภายใต้การควบคุมของพยาบาลวิชาชีพ 
๘.ช่วยส่งผู้ป่วยไปตามแผนกต่างๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
๙ .รับ / ส่งเอกสารต่างๆ อย่างน้อยวันละสองรอบในเวลา ๑๐๐๐ 
และ ๑๔๐๐และตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐.ส่งใบเบิก/รับ/คืนยา-เวชภัณฑ์ รวมทั้งวัคซีนและยา PEP 
๑๑.ส่งสิ่งส่งตรวจ /รับผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการและรังสีวิทยา 
๑๒. ลงบันทึกและส่งคืน film X-ray ที่ใช้แล้ว(ถ้ามี) 
๑๓.หน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย อาทิ ให้ความร่วมมือใน

กิจกรรมต่างๆ ของฝ่ายการพยาบาล  โรงพยาบาล และกรมแพทย์
ทหารเรือ 

 

 


