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การก าหนดต าแหน่งงาน  หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description ) และคุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน 
ชื่อหน่วยงาน /แผนก /งาน ห้องตรวจโรคต่อมไร้ท่อและเตาบอลิก โรคข้อและรูมาติสซั่ม กลุ่มงานผู้ป่วยนอก ๑รพ.สมเด็จพระปิ่นเกล้า พร. 

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

ช่ือต าแหน่งงาน จ านวน หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 
คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  

วุฒิการศึกษาประสบการณ์  
    ผ่านหลักสูตร (Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงาน(Technical Competency) 

๑.หัวหน้าห้องตรวจ
โรคต่อมไร้ท่อและ
เตาบอลิก โรคข้อ
และรมูาตสิซั่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด้านการบริหารจดัการ 
๑. ร่วมวางแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของ รพ.ฯ ฝ่ายการพยาบาล กลุม่งานการพยาบาลฯ โดยก าหนด
แนวทางปฏิบัติเพื่อบรรลุค่าเป้าหมายและตัวช้ีวัดของหน่วยงาน 
๒.ควบคุม ก ากับดูแล บริหารจดัการ ให้บุคลากรในหน่วย สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามสมรรถนะและแนวทางปฏิบัติตามมาตรฐาน
วิชาชีพและแนวทางที่ก าหนด  
๓. ท าหน้าที่ ประสานงาน  สื่อสาร  นโยบายจาก หน.กลุ่มงาน
การพยาบาลฯ หรือ ผลการประชุมหน่วย /PCT  และด าเนินการ
น าลงสู่การปฏิบัติใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
๔. ร่วมวางแผน ก าหนดความต้องการพัสดุ อุปกรณเ์ครื่องมือ
แพทย์ ประจ าปี และด าเนินการบริหารการพัสดุ ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ อาทิ การเสนอขออนุมัติจัดหา การรบัพัสด ุ การ
ขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สิน การซ่อมบ ารุงรักษาและการจ าหน่าย   
๕.วิเคราะห์และประเมินการปฏิบตัิงานของบุคลากรตามสมรรถนะ 
และมาตรฐานวิชาชีพ ให้บรรลคุ่าเป้าหมายตัวช้ีวัดทั้งรายบุคคล
และหน่วยงานรวมทั้งจัดการและ วางแผนเสนอความต้องการฝึก 
ศึกษาอบรม แก่บุคลากรประจ าป ี ตามผลการประเมิน ตาม IDP 
JD JS & JC   
๖. เป็นที่ปรึกษา  ร่วมตดัสินใจและประสานงาน ป้องกัน และ
แก้ไข ปัญหา ข้อร้องเรียน มาตรฐานบริการ และงาน IC เพื่อ
พัฒนาระบบการให้บริการร่วมกับสหสาขาวิชาชีพและหน่วยงานที่

๑. ปริญญาตรีทางการพยาบาล  
๒.ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลและ
การผดุงครรภ์ ช้ัน ๑ และเป็นปัจจุบัน 
๓. เป็นพยาบาลระดับช านาญการ ๒ ตามแนวทาง
การประเมินสมรรถนะของฝ่ายการพยาบาล  ขึ้นไป   
๔. ผ่านการอบรมเฉพาะทางการบริหารการพยาบาล
หรือพยาบาลผู้เชี่ยวชาญผ่านการอบรม สาขาใด
สาขาหนึ่ง ผู้ให้ความรูเ้บาหวานพ้ืนฐาน และ
หลักสตูรพื้นฐานดา้นข้อ/    รูมาตซิั่ม (เมตาบอลิค) 
๕. เคยเป็นรองหัวหน้าห้องตรวจโรค หรือเคยเป็น
รอง หน.หอผู้ป่วย อยา่งน้อย  ๒ ปี และผา่นการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและ KPI รายบุคคลไม่
น้อยกว่า ร้อยละ  ๗๕  
๖. เป็นกรรมการ/อนุกรรมการ หรือคณะท างาน
ระบบงานคณุภาพของ รพ.ฯ หรอืฝ่ายการพยาบาล 
อย่างน้อย ๑  คณะ  
๗.  มีผลงานการวิจยัวิจัย หรือ  R 2 R หรือ
นวัตกรรม หรืองานวิชาการที่พิจารณาให้เผยแพร่
ทางระบบสารสนเทศ รพ.ฯ ทั้งเป็นรายบุคคลหรือ
รายกลุม่อย่างน้อย ๑ เรื่องต่อป ี ทั้งก่อนและหลัง
ด ารงต าแหน่ง   

๑. มีและผ่านการประเมินสมรรถนะผู้บรหิารทางการพยาบาล 
ตามสภาการพยาบาลก าหนด (รายละเอียดตามมาตรฐาน
วิชาชีพ ผนวก ข) 
๒. มีสมรรถนะเชิงเทคนิค (Common Technical 
Competency)   ตามมาตรฐานวิชาชีพ (รายละเอียดตาม
คู่มือท่ีก 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 เทคนิคการเจราไกล่เกลีย่และการสื่อสารในองค์กร 
    ๔.๕ งานวิจัยอย่างน้อย R 2 R  
    ๔.๖ ระบบงานคณุภาพโรงพยาบาล ทั้ง Advanced HA 
/PMQA & ISO9001-2015 
    ๔.๗  ระบบสารสนเทศ รพ.ฯ เพื่อการปฏิบัติงานทางการ
พยาบาล 
๕. มีความรู้ระเบียบ ข้อก าหนด ข้อบังคับ ของ ทางราชการ 
ทั้ง งานพัสดุ  งานสารบรรณ และงานงบประมาณ 
๖.  มีความรู้และทักษะการใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสาร 
๗.  ผ่านการอบรมเพิ่มพูนทักษะ  ACLS อย่างน้อยระดบั 
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Pinklao Hospital 
 

ช่ือต าแหน่งงาน จ านวน หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 
คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  

วุฒิการศึกษาประสบการณ์  
    ผ่านหลักสูตร (Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงาน(Technical Competency) 

เกี่ยวข้อง 
๗. ก ากบัดูแลงานสารบรรณ  งานเอกสาร ของหน่วย ให้เป็นไปตาม
ระเบียบราชการ ทั้งการ รับ-ส่ง การจัดพิมพ์ การจดัเก็บ          
การแจกจ่าย การส าเนา และ การท าลาย 
ด้านการบริการพยาบาล 
๘. ร่วมให้การบริการพยาบาลที่มีคณุภาพตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและบริบทของหน่วยงาน โดยใช้
กระบวนการพยาบาล ให้ครอบคลุมทั้ง ๔ มิติ ได้แก่การ
รักษาพยาบาล การส่งเสรมิ การปอ้งกัน และการฟื้นฟูสมรรถภาพ 
๙. ก ากับดูแล งานบริการสุขภาพและมอบหมายงานให้บุคลากร
ตามความรู้ความสามารถ รวมทัง้นิเทศติดตาม ก ากับดูแลและ
ประเมินผล  การปฏิบัติงานของบุคลากรใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและมาตรฐานวิชาชีพโดยยึดผู้รับบริการเป็นจุด
ศูนย์กลาง 
๑๐. ร่วมด าเนินการ และก ากับดแูล ข้อมูลและการบันทึกข้อมูล
ด้านการบริการสุขภาพ ทั้งในระบบเอกสารและสารสนเทศ ให้
ถูกต้องครบถ้วนตามแนวทางปฏิบตัิหรือร่วมปฏิบัติของสหสาขา
วิชาชีพ 
๑๑. ประสานความร่วมมือระหว่างวิชาชีพและสหสาขาวิชาชีพเพื่อ
ตอบสนองความต้องการด้านสุขภาพของผู้ป่วยได้ครบถ้วน และ
ส่งเสริมใหผู้้ป่วย/ญาติมสี่วนร่วมในการวางแผนการรักษาพยาบาล 
๑๒. รับปัญหา  วิเคราะห์ และด าเนินการแก้ไขปญัหา การบริการ
สุขภาพของหน่วยท่ีเกิดขึ้นรายวัน ให้ลุล่วงโดยเร็ว ตามมาตรฐาน
และแนวทางปฏิบัตหิรือการใช้ดลุพินิจที่เหมาะสมโดยยดึ
ผู้รับบริการเป็นจุดศูนย์กลาง  
ด้านวิชาการ  วิจัย และพัฒนาคณุภาพ 
๑๓. เป็นที่ปรึกษางานด้านวิชาการ/งานวิจัยของงานการพยาบาล
อายุรเวชกรรม แก่บุคลากรในหนว่ยและ รพ.ฯ    

Provider  
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ช่ือต าแหน่งงาน จ านวน หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 
คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  

วุฒิการศึกษาประสบการณ์  
    ผ่านหลักสูตร (Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงาน(Technical Competency) 

๑๔. ด าเนินการพัฒนา จดัการองค์ความรู้ในหน่วยงาน ให้มีการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และเผยแพรค่วามรู้ทางการพยาบาล แก่
บุคลากรใน รพ.ฯ และประชาชนทั่วไป 
๑๕. ด าเนิน โครงการกิจกรรม ส่งเสรมิ สนับสนุน การสรา้ง
นวัตกรรม งานวิจัย การน าผลการวิจัย/หลักฐานเชิงประจักษ์ใน
หน่วยงาน และน ามาใช้ในการพัฒนาคุณภาพระบบงานบริการการ
พยาบาล 
๑๖.บริหารจัดการระบบความเสี่ยงในหน่วยงานโดยก าหนดใหม้ี 
บัญชีความเสี่ยงมาตรการป้องกัน รวมทั้ง ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
และประเมินผลร่วมกับทีมสหสาขา 
๑๗.ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

๒. พยาบาลวิชาชีพ 
ระดับช านาญการ 
 ๑ หรือ ๒   
 
  

๑ ด้านบริหารจัดการ 
๑.  ร่วมวางแผน และด าเนินการ ฝึกศึกษาอบรม เพิ่มพูนทักษะให้
บุคลากรในหน่วยงาน ตามแผนการฝึกอบรมประจ าปี ที่สอดคล้อง
กับ ระบบ HRD ( IDP /KPI /  JS &  Technical Competency)  
และตามความต้องการพัฒนาตามอุบัติการณ์   
 ๒. ช่วยเหลือ ก ากับดูแล หรือท าหน้าท่ี ผู้จัดการความเสี่ยง และ 
ICN ของหน่วยงาน  ในการวางแผน ควบคุม ป้องกัน ลดภาวะ
เสี่ยงและความไม่ปลอดภยัในการให้บริการ รวมทั้ง ช่วยติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาที่เกิดขึ้นกับงานบริการ 
ดา้นบริการ/ปฏิบัติการ 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีให้บริการพยาบาลโดยเป็นหัวหนา้ทีมเจ้าหนา้ที่
พยาบาลและพนักงานบริการ ในการให้บริการการพยาบาลตาม
บริบทของหน่วยงาน  ดูแล  แนะน า ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของทีมผู้ร่วมปฏิบตัิงานให้เป็นไปตามมาตรฐานและจริยธรรม
วิชาชีพ  โดย ใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์และความ
ช านาญในฐานะพยาบาล วิชาชีพระดับช านาญการ 

๑. ปริญญาตรีทางการพยาบาล 
๒. ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาล
ผดุงครรภ์และอนามยั ช้ัน ๑ และเป็นปัจจุบัน 
๓. ผ่านปฏิบัติงานเป็นพยาบาลวชิาชีพระดับช านาญ
การ ๑ หรือ ๒  บนหอผู้ป่วย 
๔. กรณจีะเริ่มปฏบิัติงานในฐานะพยาบาลวิชาชีพ
ระดับช านาญการ ๒ ที่ห้องตรวจโรคต่อมไร้ท่อและ
เตาบอลิก โรคข้อและรูมาติสซัม่ ต้องผ่านการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานครบทุกข้อ  ตามแนวทาง
ของฝ่ายการพยาบาล และ 
   ๔.๑ ด ารงต าแหน่งพยาบาลวชิาชีพระดับช านาญ
การ ๑ รวมแล้ว ไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
   ๔.๒  ผ่านการอบรมเพิม่พูนทักษะพยาบาลเฉพาะ
ความรู้เบาหวานพ้ืนฐานและหลักสูตรด้านโรคข้อ
และรมูาติซัม่(เมตาบอลิค) 
   ๔.๓ เป็นกรรมการ/อนุกรรมการระบบ หรือ

๑.มีและผ่านการประเมินสมรรถนะผู้ประกอบวิชาชีพการ
พยาบาลและการผดุงครรภ์ ตามสภาการพยาบาล   (ผนวก ก) 
๒. มีสมรรถนะเชิงเทคนิค  (Common Technical 
Competency)  ตามมาตรฐานวชิาชีพ (รายละเอียดตามคู่มือ
ที่ก 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 เทคนิคการเจราไกล่เกลีย่และการสื่อสารในองค์กร 
   ๔.๕ งานวิจัยอย่างน้อย R 2 R  
   ๔.๖ ระบบงานคณุภาพโรงพยาบาล ทั้ง Advanced HA 
/PMQA & ISO9001-2015 
   ๔.๗  ระบบสารสนเทศ รพ.ฯ เพื่อการปฏิบัติงานทางการ
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ช่ือต าแหน่งงาน จ านวน หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 
คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  

วุฒิการศึกษาประสบการณ์  
    ผ่านหลักสูตร (Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงาน(Technical Competency) 

๔. ท าหน้าที่บริหารจัดการบคุลากร  มอบหมายงานการบริการ
พยาบาลผู้ป่วยในทีม จัดการความเสีย่งและปญัหาตา่งๆที่เกิดขึ้น
หรืออาจเกิดขึ้นในการให้บริการให้เป็นไปตามแนวทางและ
มาตรฐานที่ก าหนด   
๕. ประเมิน คัดกรองและให้การพยาบาลผู้ป่วยท่ีห้องตรวจโรคฯ ที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทียุ่่งยากซับซ้อน หรือมีภาวะวิกฤตท่ี
ต้องช่วยเหลือโดยเร่งด่วนหรือฉุกเฉินหรือต้องกู้ฟ้ืนคืนชีพท่ีห้อง
ตรวจโรคฯ โดยใช้ประสบการณ์และความช านาญขั้นสูงในการ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและแนวทางมาตรฐานที่
ก าหนด  
๖.  ท าหน้าที่ ประสาน  รับ-สง่ ข้อมูลและแผนการดูแลรักษา
ผู้ป่วยกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ร่วมทั้งวิเคราะหส์ภาวะผู้ป่วยและ
ให้บริการไปตามแนวทางมาตรฐาน อาทิ มาตรฐาน การ
เคลื่อนย้าย  แนวทางป้องกันความเสี่ยง หรือแนวทางป้องกัน
ผู้ป่วยทรุดลงระหว่างการเคลื่อนยา้ยเป็นต้น   
๗.  เฝ้าระวัง  สังเกต  พร้อม ประเมิน  ผูร้ับบริการ ระหว่างให้
การรักษา หรือรอคอยการรักษา ที่ห้องตรวจโรคฯ เพื่อวิเคราะห์
อาการเปลีย่นแปลง และพร้อมให้การพยาบาลช่วยเหลือได้
ทันท่วงที 
๘.  ด าเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ป่วยเมื่อมีภาวะฉุกเฉิน  โดยใช้
เครื่องมือ อุปกรณ์ เวชภณัฑ์ที่ช่วยชีวิตผู้ป่วยได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
๙. ช่วยแพทย์หรือสหสาขาวิชาชีพ เพื่อการตรวจวินิจฉัยและ
บ าบัดรักษา และเป็นท่ีปรึกษา ถ่ายทอดความรู้ บริการพยาบาลใน
การบ าบัดรักษา และการใช้เครื่องมืออุปกรณ์พิเศษบางประเภทแก่
บุคลากรวิชาชีพพยาบาลในการสนับสนุนและช่วยแพทย์หรือสห
สาขาวิชาชีพเพื่อการตรวจวินิจฉยัและบ าบดัรักษา  
๑๐. ร่วมด าเนินการ  และก ากับดูแล ข้อมูลและการบันทึกข้อมูล
ด้านการบริการสุขภาพ ทั้งในระบบเอกสารและสารสนเทศ ให้

คณะท างาน ของหอผู้ป่วยหรือกลุม่งานการพยาบาล
ฯ หรือ ฝ่ายการพยาบาล อย่างน้อย  ๑   คณะ                                    
  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   

     

 

พยาบาล 
๕.  มีความรู้ การจัดการความรู ้
๖.  มีความรู้เรื่อง Systemic Thinking  
๗.  มีความรู้และทักษะการใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสาร 
๘.   ผ่านการอบรมเพิ่มพูนทักษะ  ACLS อย่างน้อยระดับ 
Provider 
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ช่ือต าแหน่งงาน จ านวน หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 
คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  

วุฒิการศึกษาประสบการณ์  
    ผ่านหลักสูตร (Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงาน(Technical Competency) 

ถูกต้องครบถ้วนตามแนวทางปฏิบตัิหรือร่วมปฏิบัติของสหสาขา
วิชาชีพ 
๑๑. ให้ความรู้ แก่ผู้ป่วยและญาติ เพื่อส่งเสรมิความต้องการด้าน
การดูแลสุขภาพของผู้ป่วยแบบมสีว่นร่วม หรือแบบผสมผสาน  
รวมทั้ง ประสานความร่วมมือระหว่างวิชาชีพและสหสาขาวิชาชีพ
เพื่อตอบสนองความต้องการด้านสุขภาพของผู้ป่วยให้ครบถ้วน   
๑๒. รายงาน หรือ ประสาน ความร่วมมือ ในการดูแลรักษาของ
ทีมสหสาขาวิชาชีพ เพื่อให้เป็นไปตามล าดับการให้บริการ ตาม
แนวทางหรือการ ประเมิน คดักรอง ผู้ป่วยก่อนรับบริการ เพื่อให้
เกิดความถูกต้อง ตามมาตรฐานบริการ เป็นธรรม การเข้าถึง
บริการโดยทัดเทียม สร้างความพึงพอใจ และลดระยะเวลารอคอย    
ด้านวิชาการและคุณภาพ 
๑๓. เป็นวิทยากรในการใหค้วามรู้ทางวิชาการ  เป็นที่ปรึกษา 
แนะน า นิเทศการปฏิบัติการพยาบาลของบุคลากรและติดตาม
คุณภาพการบริการพยาบาลในสาขาท่ีมีความช านาญ 
๑๔.  ด าเนินการ โครงการกิจกรรม เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบงาน
และสมรรถนะบุคลากร ตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
๑๕ มีส่วนร่วมและให้ความร่วมมอืในการท าวิจัยทางการพยาบาล  
รวมทั้งน าผลการวิจัยมาเผยแพร่และใช้ในการปรับปรุงคุณภาพ
การพยาบาล 
๑๖. ร่วมศึกษา วเิคราะห์คิดค้นและสร้างองค์ความรู้ใหม่ โดยใช้
ข้อมูลเชิงประจักษ์และการวิจัยส าหรับปรับปรุงคุณภาพและ
มาตรฐานการพยาบาลหรือการบรกิารด้านโรคต่อมไร้ท่อและเตา
บอลิก โรคข้อและรมูาตสิซั่ม 
๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ช่ือต าแหน่งงาน จ านวน หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 
คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  

วุฒิการศึกษาประสบการณ์  
    ผ่านหลักสูตร (Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงาน(Technical Competency) 

๔.พนักงานธุรการ 
(บรรจุตามภาระ

งาน/FTE) 

๑ ด้านบริการ 
๑. ลงทะเบยีนข้อมูลภาวะสุขภาพต่างๆตามกิจกรรมหรือโครงการ
ที่ทางหน่วยได้รับมอบหมาย  
๒. พิมพ์เอกสารราชการและจัดเตรียมแบบฟอรม์เอกสารต่างๆให้
พร้อมใช้งาน 
๓. รับและส่งหนังสือ พร้อมลงทะเบียนหนังสือเข้า และออก 
๔. ช่วยรับส่งและแจกจ่ายเอกสาร งานหนังสือเอกสารราชการ
หรือหนังสือเชิญประชุมตา่งๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๕. ช่วยเตรยีมโสตทัศนูปกรณส์ าหรับการประชุมหรือจัดโครงการ
กิจกรรมต่างๆ 
๖. ประสานเตรียมพื้นท่ีการจดัประชุม กิจกรรม หรือโครงการ
ต่างๆ 
๗. ช่วยปฏิบัติงานและกิจกรรมภายในหน่วยงาน  ท้ังด้านงาน
ธุรการและงานพัฒนาคุณภาพ 
๘. จัดเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากร  
สิทธ์ิปฏิบัติงานอ่ืนๆตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  
๙. เบิกของใช้ประจ าเดือน 
๑๐. ท าหน้าที่แจ้งซ่อมและก ากับดูแลความพร้อมใช้ของอุปกรณ์ 
เครื่องมือแพทย์ เครื่องใช้ส านักงาน ระบบไฟฟ้า ประปาที่ช ารุด
หรือขัดข้อง 
๑๑. ช่วยดูแลงานครภุัณฑ์ของหน่วย ทั้งการช่วยขึ้นทะเบียน การ
จัดเก็บ การดูแลรักษา การซ่อมแก้ไขและช่วยงานทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
๑๒. ช่วยปฏิบตัิงานด้านงานธุรการและงานพัฒนาคณุภาพของ

 
- วุฒิการศึกษา ปวช. ข้ึนไป 

 
๑. มีความรู้ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงานตาม
ระบบงานของห้องตรวจ 
๒. มีความรู้และทักษะในการปฏิบตัิงานบนระบบสารสนเทศ
ของโรงพยาบาล 
๓. มีทักษะการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft 
Word & Excel ในการปฏิบัติงาน รวมถึงการลงบันทึกและ
การน าข้อมูลสถิตไิปใช้ 
๔. มีความรู้ระบบงานคุณภาพของโรงพยาบาล 
๕. ผ่านการอบรมพฤติกรรมบริการ 
๖. มีทักษะภาษาอังกฤษระดับสื่อสารพื้นฐานได ้
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ช่ือต าแหน่งงาน จ านวน หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 
คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  

วุฒิการศึกษาประสบการณ์  
    ผ่านหลักสูตร (Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงาน(Technical Competency) 

หน่วยงาน 
๑๓. ท าหน้าที่ประชาสมัพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากร
ภายในหน่วยทราบ 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑ ให้ความร่วมมือในกิจกรรมต่างๆ ของฝ่ายการพยาบาล  
โรงพยาบาล และกรมแพทย์ทหารเรือ 

๕. พนักงานบริการ 
(บรรจุตามภาระ
งาน/FTE) 

๑ ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี ้
๑. ดูแลความสะอาด เรียบร้อยของ สถานท่ี และสภาพแวดล้อม
ทั่วๆ ไป  
๒. ให้บริการจัดล าดับคิวตามที่ผู้ปว่ยยื่นใบนัดหมาย และตามสิทธ์ิ
การรักษาของผู้ป่วย  
๓. น าบัตรคิวมาตดิเวชระเบียน เพื่อเตรียมความพร้อมการระบุตัว
ผู้ป่วยก่อนเรยีกผู้ป่วยมาซักประวตัิ  
๔. ช่วยเรียกผู้ป่วยมาซักประวัตติามคิว ให้ความช่วยเหลือผู้ป่วย
รถเข็น หรือผู้ป่วยที่ช่วยเหลือตนเองได้น้อย 
๕. ช่วยดูแลผู้ป่วยในการช่ังน้ าหนกั พร้อมท้ังช่วยวัดความดัน 
๖. ช่วยเรียกผู้ป่วยเข้าพบแพทย ์ น าเวชระเบยีนเข้าห้องตรวจ มี
การระบตุัวผู้ป่วยให้ถูกต้อง  
๗.หลังพบแพทย์เรียบร้อยแล้ว น าเวชระเบียนมาจัดเรียงเพื่อให้
พยาบาลออกใบนัดหมาย 
๘.ส่งเวชระเบียนเมื่อผู้ป่วยไปตรวจรักษาต่างแผนก หรือส่งปรึกษา
ต่างแผนก 
๙ ดูแล จดัเตรียม ท าความสะอาดอุปกรณ์ เครื่องใช้ ต่างๆ  
๑๐.จัดเตรียมและส่งท าความสะอาดเกี่ยวกับยุทธ์อาภรณผ์ู้ป่วย 
เช่น ผ้าปูเตียง  ปลอกหมอน และผ้าห่ม 
๑๑. รับ-ส่งอุปกรณ์เครื่องมือแพทย์จากหน่วยจ่ายกลาง 

 
- การศึกษาวุฒิท่ัวไป ระดับมัธยมต้น (ภาคบังคับ) 

ความรู้และทักษะ 
๑. การป้องกันและควบคุมการติดเชื้อในโรงพยาบาล 
๒.ให้ความช่วยเหลือผูป้่วยในการเคลื่อนย้ายผู้ป่วย ได้อย่าง
ปลอดภัย   
๓. ผ่านการอบรมและประเมินผลพฤติกรรมบริการและการ
พัฒนาบุคลิกภาพ 
๔. มีความรู้เรื่องการจัดการความเสี่ยง  
๕. มีความรู้และทักษะการวดัและบันทึกสัญญาณชีพ  
๖. มีความรู้ระบบคุณภาพโรงพยาบาล  
๗. มีความรู้ระบบสารสนเทศ ของ รพ.ฯ และ สามารถใช้
ปฏิบัติงานท่ีมอบหมายได ้
๘. ผ่านการอบรมการช่วยกู้ฟื้นคืนชีพเบื้องต้น 
๙. มีความรู้การใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสารพื้นฐาน 
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Pinklao Hospital 
 

ช่ือต าแหน่งงาน จ านวน หน้าท่ีตามต าแหน่งงาน (Job Description) 
คุณสมบัติเฉพาะขั้นต่ าตามต าแหน่งงาน  

วุฒิการศึกษาประสบการณ์  
    ผ่านหลักสูตร (Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงาน(Technical Competency) 

๑๒ .ส่งใบเบิก/รับ/คืนยาเวชภณัฑ์ 
๑๓. รับ-ส่งเอกสารต่างๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑. ได้รับมอบหมายให้อยู่ปฏิบัติงานคลินิกพิเศษนอกเวลาราชการ  
๒.ให้ความร่วมมือในกิจกรรมตา่งๆ ของฝ่ายการพยาบาล  
โรงพยาบาล และกรมแพทย์ทหารเรือ  
๓.ปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย  
 

 


