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Pinklao Hospital 

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

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

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

วุฒิการศึกษาประสบการณผ์่านหลักสูตร  
(Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งาน(Technical competency) 

๑.หัวหน้าห้อง
ตรวจโรคระบบ
ทางเดินอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด้านการบริหารจดัการ 
๑. ร่วมวางแผนปฏิบตัิการของหอ้งตรวจโรคโรคระบบทางเดินอาหารให้
สอดคล้องกับนโยบายของ รพ.ฯ   ฝ่ายการพยาบาล  กลุม่งานการ
พยาบาลฯ โดยก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อบรรลุคา่เป้าหมายและตัวช้ีวัด
ของห้องตรวจโรคโรคระบบทางเดนิอาหาร 
๒.  ควบคุม ก ากับดูแล บริหารจัดการ ให้บุคลากรในหน่วย สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตาม สมรรถนะและแนวทางปฏิบัตติามมาตรฐานวชิาชีพ
และแนวทางที่ก าหนด  
๓. ท าหน้าที่ ประสานงาน   สือ่สาร  นโยบายจาก หน.กลุ่มงานการ
พยาบาลฯ หรือ ผลการประชุมหน่วย /PCT  และด าเนินการน าลงสู่การ
ปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
๔. ร่วมวางแผน ก าหนดความต้องการพัสดุ อุปกรณเ์ครื่องมือแพทย์ 
ประจ าปี และด าเนินการบริหารการพัสดุ ให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
อาทิ การเสนอขออนุมัติจัดหา การรับพัสดุ การขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
การซ่อมบ ารุงรักษาและการจ าหนา่ย   
๕. วิเคราะห์ และประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรตามสมรรถนะ 
และมาตรฐานวิชาชีพ ให้บรรล ุ ค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดทั้งรายบุคคลและ
หน่วยงานรวมทั้งจัดการและ วางแผนเสนอความต้องการฝึก ศึกษา
อบรม แก่บุคลากรประจ าปี ตามผลการประเมิน ตาม IDP JD JS & JC   
๖. เป็นที่ปรึกษา  ร่วมตัดสินใจและประสานงาน ป้องกัน และแก้ไข 
ปัญหา ข้อร้องเรียน มาตรฐานบรกิาร และงาน IC เพื่อพัฒนาระบบการ
ให้บริการร่วมกับสหสาขาวิชาชีพและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗. ก ากับดูแล งานสารบรรณ  งาน เอกสาร ของ ห้องตรวจโรคโรค
ระบบทางเดินอาหารให้เป็นไปตามระเบยีบราชการ ทั้งการ รับ-ส่ง การ

๑. ปริญญาตรีทางการพยาบาล  
๒. ไดร้ับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพการพยาบาล
และการผดุงครรภ์ ช้ัน ๑ และเป็นปัจจุบัน 
๓. เป็นพยาบาลระดับช านาญการ ๒ ตามแนวทาง
การประเมินสมรรถนะของฝ่ายการพยาบาล  ขึ้นไป   
๔.ผ่านการอบรมเฉพาะทางการบริหารการพยาบาล
หรือผ่านการอบรมพยาบาลส่องกล้องระบบทางเดิน
อาหาร Digestive Endoscopy Nurse 
๕. เคยเป็นรองหัวหน้าห้องตรวจโรคหรือเคยเป็น
รอง หน.หอผู้ป่วยอย่างน้อย ๒ปี และผา่นการ
ประเมินผลการปฏิบัติ งานและ KPI รายบุคคลไม่
น้อยกว่า ร้อยละ  ๗๕  
๖. เป็นกรรมการ/อนุกรรมการหรอืคณะท างาน 
ระบบงานคณุภาพของ รพ.ฯ หรอืฝ่ายการพยาบาล  
อย่างน้อย ๑  คณะ 
๗.  มีผลงานการวิจยัวิจัย หรือ  R 2 R หรือ 
นวัตกรรม หรืองานวิชาการที่พิจารณาให้เผยแพร่
ทางระบบสารสนเทศ   รพ.ฯ  ทั้งเป็นรายบุคคล
หรือรายกลุ่มอย่างน้อย  ๑ เรื่องต่อปี  ทั้งก่อนและ
หลังด ารงต าแหน่ง   

๑. มีและผ่านการประเมินสมรรถนะผู้บริหารทางการ
พยาบาล ตามสภาการพยาบาลก าหนด (รายละเอียด
ตามมาตรฐานวิชาชีพ ผนวก ข) 
๒. มีสมรรถนะเชิงเทคนิค (Common Technical 
Competency)  ตามมาตรฐานวิชาชีพ (รายละเอียด
ตามคู่มือท่ีก าหนด) 
๓.มีสมรรถนะเฉพาะกลุม่วิชาชีพ (Specific 
Technical Competency) (รายละเอยีดตามคู่มือท่ี
ก 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 ระบบงานคุณภาพโรงพยาบาล ทั้ง 
Advanced HA /PMQA & ISO9001-2015 
    ๔.๗ ระบบสารสนเทศ รพ.ฯ เพื่อการปฏิบัติงาน
ทางการพยาบาล 
๕. มีความรูร้ะเบียบ ข้อก าหนด ข้อบังคับ ของ ทาง
ราชการ ทั้ง งานพัสดุ  งานสารบรรณ และงาน
งบประมาณ 
๖.มีความรู้และทักษะการใช้ภาษาอังกฤษในการ
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Pinklao Hospital 

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

วุฒิการศึกษาประสบการณผ์่านหลักสูตร  
(Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งาน(Technical competency) 

จัดพิมพ์ การจัดเก็บ การแจกจา่ย การส าเนา และการท าลาย 
ด้านการบริการพยาบาล 
๘. ร่วมให้การบริการพยาบาลทีม่ีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานวิชาชีพและบริบทของหน่วยงาน โดยใช้กระบวนการพยาบาล 
ให้ครอบคลุมทั้ง ๔ มิติ ได้แกก่ารรักษาพยาบาล การส่งเสริม การ
ป้องกัน และการฟื้นฟูสมรรถภาพ 
๙. ก ากับดูแล งานบริการสุขภาพและมอบหมายงานให้บุคลากรตาม
ความรู้ความสามารถ รวมทั้งนิเทศติดตาม ก ากับดูแลและประเมินผล  
การปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและ
มาตรฐานวิชาชีพโดยยึดผู้รับบริการเป็นจุดศูนย์กลาง 
๑๐. ร่วมด าเนินการ และก ากับดูแล ข้อมูลและการบันทึกข้อมูลด้าน
การบริการสุขภาพ ทั้งในระบบเอกสารและสารสนเทศ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามแนวทางปฏิบตัิหรือรว่มปฏิบัติของสหสาขาวิชาชีพ 
๑๑. ประสานความร่วมมือระหว่างวิชาชีพและสหสาขาวิชาชีพเพื่อ
ตอบสนองความต้องการด้านสุขภาพของผู้ป่วยได้ครบถ้วน และส่งเสรมิ
ให้ผู้ป่วย/ญาตมิีส่วนร่วมในการวางแผนการรักษาพยาบาล 
๑๒. รับปัญหา  วิเคราะห์ และด าเนินการแกไ้ขปัญหา การบริการ
สุขภาพของหน่วยท่ีเกิดขึ้นรายวัน ให้ลุล่วงโดยเร็ว ตามมาตรฐานและ
แนวทางปฏิบัติหรือการใช้ดลุพินิจที่เหมาะสมโดยยดึผูร้ับบริการเป็นจุด
ศูนย์กลาง  
ด้านวิชาการ วิจัย และพัฒนาคุณภาพ 
๑๓.เป็นที่ปรึกษางานด้านวิชาการ/งานวิจัยของงานการพยาบาล

อายุรเวชกรรแก่บคุลากรในหน่วยและ รพ.ฯ    
๑๔. ด าเนินการพัฒนา จัดการองค์ความรู้ในหน่วยงาน ใหม้ีการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และเผยแพรค่วามรู้ทางการพยาบาล แก่บุคลากรใน 
รพ.ฯ และประชาชนท่ัวไป 
๑๕. ด าเนิน โครงการกจิกรรม สง่เสริม สนับสนุน การสร้างนวัตกรรม 
งานวิจัย การน าผลการวิจัย/หลักฐานเชิงประจักษ์ในหน่วยงาน และ

สื่อสาร 
๗.  ผ่านการอบรมเพิ่มพูนทักษะ  ACLS อย่างน้อย
ระดับ Provider  



3/๙                                                                                                                                                                                            โรงพยาบาลสมเดจ็พระป่ินเกล้า  กรมแพทย์ทหารเรือ 

3/3                                                                                                                                                                                                                   Somdech  Phra  

Pinklao Hospital 

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

วุฒิการศึกษาประสบการณผ์่านหลักสูตร  
(Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งาน(Technical competency) 

น ามาใช้ในการพัฒนาคุณภาพระบบงานบริการการพยาบาล 
๑๖. บริหารจัดการระบบความเสีย่งในหน่วยงานโดยก าหนดให้มี บัญชี
ความเสีย่งมาตรการป้องกัน รวมทัง้ก าหนดแนวทางปฏิบัติและ
ประเมินผลร่วมกับทีมสหสาขา 
๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. พยาบาล
วิชาชีพ 
ระดับช านาญ
การ ๑ หรือ ๒   
 
  

๒ ด้านบริหารจัดการ 
๑.  ร่วมวางแผน และด าเนินการ ฝึกศึกษาอบรม เพิ่มพูนทักษะให้
บุคลากรในห้องตรวจโรคระบบทางเดินอาหาร ตามแผนการฝึกอบรม
ประจ าปี ทีส่อดคล้องกับ ระบบ HRD ( IDP /KPI / JS &  Technical 
Competency)  และตามความตอ้งการพัฒนาตามอุบัติการณ์   
 ๒.  ช่วยเหลือ ก ากับดูแล หรือท าหน้าท่ี ผู้จัดการความเสี่ยง และ ICN 
ของห้องตรวจโรคระบบทางเดินอาหาร ในการวางแผน ควบคมุ ปอ้งกัน 
ลดภาวะเสี่ยงและความไม่ปลอดภยัในการให้บริการ รวมทั้ง ช่วยติดตาม
ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาที่เกิดขึ้นกับงานบริการ 
ด้านบริการ/ปฏิบัติการ 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีให้บริการพยาบาลโดยเป็นหัวหน้าทีมเจ้าหน้าท่ีพยาบาล
และพนักงานบริการ ในการให้บริการการพยาบาลตามบริบทของห้อง
ตรวจโรคระบบทางเดินอาหาร /ดูแล  แนะน า ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของทีมผู้ร่วมปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานและจริยธรรม
วิชาชีพ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์ และความช านาญ
ในฐานะพยาบาล วิชาชีพระดับช านาญการดา้นระบบทางเดินอาหาร 
๔. ท าหน้าที่บริหารจดัการบุคลากร  มอบหมายงานการบริการพยาบาล
ผู้ป่วยในทีม จัดการความเสีย่งและปัญหาต่างๆทีเ่กิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้น
ในการให้บริการใหเ้ป็นไปตามแนวทางและมาตรฐานที่ก าหนด 
    ๕. ประเมิน คัดกรองและให้การพยาบาลผู้ป่วยท่ีห้องตรวจโรคระบบ
ทางเดินอาหาร ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยุ่งยากซับซ้อน หรือมี
ภาวะวิกฤตที่ต้องช่วยเหลือโดยเร่งด่วนหรือฉุกเฉินหรือต้องกู้ฟ้ืนคืนชีพท่ี

๑. ปริญญาตรีทางการพยาบาล 
๒. ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาล
ผดุงครรภ์และอนามยั ช้ัน ๑ และเป็นปัจจุบัน 
๓.  ผ่านปฏบิัติงานเป็นพยาบาลวชิาชีพระดับ
ช านาญการ ๑ หรือ ๒  บนหอผู้ปว่ย 
๔. กรณีจะเริ่มปฏิบัติงานในฐานะพยาบาลวิชาชีพ
ระดับช านาญการ ๒   ที่ห้องตรวจโรคระบบทางเดิน
อาหาร ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ครบทุก
ข้อ  ตามแนวทางของฝ่ายการพยาบาลและ 
   ๔.๑ ด ารงต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพระดับช านาญ
การ ๑ รวมแล้ว ไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
   ๔.๒  ผ่านการอบรมเพิ่มพูนทักษะพยาบาลเฉพาะ
ทางผ่านการอบรมพยาบาลส่องกล้องระบบทางเดิน
อาหาร Dibestive Endoscopy Nurse 
   ๔.๓ เป็นกรรมการ/อนุกรรมการระบบ หรือ
คณะท างาน ของหอผู้ป่วย หรือกลุ่มงานการ
พยาบาลฯ  หรือฝ่ายการพยาบาล อย่างน้อย  ๑   
คณะ                                     
  ๔.๔ มผีลงานวิจัย หรือ นวัตกรรมหรือวิชาการทาง
คลินิกท่ีไดร้ับการเผยแพร่ทางระบบ Intranet ของ
รพ.ฯ  เป็นรายกลุ่มหรือรายบุคคล อย่างน้อย ๑ 
เรื่องต่อปี ทั้งก่อนและหลังด ารงต าแหน่ง   

๑.มีและผ่านการประเมินสมรรถนะผู้ประกอบวิชาชีพ
การพยาบาลและการผดุงครรภ์ ตามสภาการพยาบาล   
(ผนวก ก) 
๒. มีสมรรถนะเชิงเทคนิค  (Common Technical 
Competency)  ตามมาตรฐานวิชาชีพ (รายละเอียด
ตามคู่มือท่ีก าหนด) 
๓.มีสมรรถนะเฉพาะกลุม่วิชาชีพ (Specific 
Technical Competency) (รายละเอียดตามคู่มือท่ี
ก าหนด) 
๔.  ความรู้และทักษะที่จ าเป็น 
   ๔.๑ การบริหารงานบุคคล (HRM&HRD) 
   ๔.๒ การบริหารความขัดแย้ง 
   ๔.๓ การให้ค าปรึกษา การสอนงาน   
   ๔.๔ เทคนิคการเจราไกล่เกลีย่และการสื่อสารใน
องค์กร 
   ๔.๕ งานวิจัยอย่างน้อย R 2 R  
   ๔.๖ ระบบงานคณุภาพโรงพยาบาล ท้ัง Advanced 
HA /PMQA & ISO9001-2015 
   ๔.๗  ระบบสารสนเทศ รพ.ฯ เพื่อการปฏิบัติงาน
ทางการพยาบาล 
๕.  มีความรู้ การจัดการความรู ้
๖.  มีความรู้เรื่อง Systemic Thinking  
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Pinklao Hospital 

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

วุฒิการศึกษาประสบการณผ์่านหลักสูตร  
(Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งาน(Technical competency) 

ห้องตรวจโรคระบบทางเดินอาหาร โดยใช้ประสบการณ์และความ
ช านาญขั้นสูงในการปฏิบตัิให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและแนวทาง
มาตรฐานที่ก าหนด   
๖.  ท าหน้าที่ ประสาน  รับ-ส่ง ข้อมูลและแผนการดูแลรักษาผู้ป่วยกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ร่วมทั้งวิเคราะห์สภาวะผู้ป่วยและให้บริการไปตาม
แนวทางมาตรฐาน อาทิ มาตรฐาน การเคลื่อนย้าย  แนวทางปอ้งกัน
ความเสีย่ง หรือแนวทางป้องกันผู้ป่วยทรุดลงระหว่างการเคลื่อนยา้ยเป็น
ต้น   
๗.  เฝ้าระวัง  สังเกต  พร้อม ประเมิน  ผู้รับบริการ ระหว่างให้การรกัษา 
หรือรอคอยการรักษา ที่ห้องตรวจโรคระบบทางเดินอาหาร เพื่อ 
วิเคราะห์อาการเปลี่ยนแปลง และพร้อมให้การพยาบาลช่วยเหลอืได้
ทันท่วงที 
๘.  ด าเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ป่วยเมื่อมีภาวะฉุกเฉิน  โดยใช้
เครื่องมือ อุปกรณ์ เวชภณัฑ์ที่ช่วยชีวิตผู้ป่วยได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
๙.  ช่วยแพทย์หรือสหสาขาวิชาชีพ เพื่อการตรวจวินิจฉัยและ
บ าบัดรักษา และเป็นท่ีปรึกษา ถา่ยทอดความรู้ บริการพยาบาลในการ
บ าบัดรักษาดา้นระบบทางเดินอาหาร และการใช้เครื่องมืออุปกรณพ์ิเศษ
บางประเภทแก่บุคลากรวิชาชีพพยาบาลในการสนับสนุนและช่วยแพทย์
หรือสหสาขาวิชาชีพเพื่อการตรวจวินิจฉัยและบ าบัดรักษา  
๑๐. ร่วมด าเนินการ  และก ากบัดูแล ข้อมลูและการบันทึกข้อมลูด้าน
การบริการสุขภาพ ทั้งในระบบเอกสารและสารสนเทศ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามแนวทางปฏิบตัิหรือรว่มปฏิบัติของสหสาขาวิชาชีพ 
๑๑. ให้ความรู ้ แก่ผู้ป่วยและญาติ เพื่อส่งเสรมิความต้องการด้านการ
ดูแลสุขภาพของผู้ป่วยแบบมสี่วนรว่ม หรือแบบผสมผสาน รวมทั้ง
ประสานความร่วมมือระหว่างวิชาชีพและสหสาขาวิชาชีพเพื่อตอบสนอง
ความต้องการด้านสุขภาพของผู้ปว่ยให้ครบถ้วน   
๑๒. รายงาน หรือประสานความร่วมมือ ในการดูแลรักษาของทีมสห
สาขาวิชาชีพ เพื่อให้เป็นไปตามล าดับการให้บริการ ตามแนวทางหรือ

   ๔.๕ เป็นวิทยากรบรรยาย หรือ น าเสนอผลงาน
วิชาการอย่างน้อยบนเวทีการประชุมของ PCT หรือ 
กลุ่มงานการพยาบาล อย่างน้อย  ๑ เรื่องต่อปีท้ัง
ก่อนและหลังด ารงต าแหน่ง   

     

 

๗.  มีความรู้และทักษะการใช้ภาษาอังกฤษในการ
สื่อสาร 
๘.   ผ่านการอบรมเพิ่มพูนทักษะ  ACLS อย่างน้อย
ระดับ Provider 
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Pinklao Hospital 

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

วุฒิการศึกษาประสบการณผ์่านหลักสูตร  
(Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งาน(Technical competency) 

การ ประเมิน คัดกรอง ผู้ป่วยกอ่นรับบริการ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง 
ตามมาตรฐานบริการเป็นธรรม การเข้าถึงบริการโดยทดัเทียม สร้าง
ความพึงพอใจ และลดระยะเวลารอคอย    
ด้านวิชาการและคุณภาพ 
๑๓. เป็นวิทยากรในการให้ความรู้ทางวิชาการเป็นท่ีปรึกษา แนะน า 
นิเทศการปฏิบตัิการพยาบาลของบุคลากรและติดตามคณุภาพการ
บริการพยาบาลในสาขาท่ีมีความช านาญ 
๑๔. ด าเนินการโครงการกิจกรรม เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบงานและ
สมรรถนะบุคลากร ตามแผนปฏิบตัิการของหน่วยงาน 
๑๕. มีส่วนร่วมและให้ความร่วมมือในการท าวิจัยทางการพยาบาล 
รวมทั้งน าผลการวิจัยมาเผยแพร่และใช้ในการปรับปรุงคุณภาพการ
พยาบาล 
๑๖. ร่วมศึกษา วเิคราะห์คิดค้นและสร้างองค์ความรู้ใหม่ โดยใช้ข้อมูล
เชิงประจักษ์และการวิจัยส าหรับปรับปรุงคุณภาพและมาตรฐานการ
พยาบาลหรือการบริการด้านอายุรเวชกรรม 
๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. พนักงาน
ธุรการ 
(บรรจุตามภาระ
งาน/FTE) 
 

๑ ๑. ด้านการบริการ 
๑.๑ ดูแลความสะอาด เรียบร้อยของอาคาร สถานท่ี และสภาพแวดล้อม
ทั่วๆไป 
๑.๒ดูแล จัดเตรียม ท าความสะอาดอุปกรณ์ เครื่องใช้ต่างๆ  
๑.๓.ช่วยลงทะเบียนผู้ป่วยในระบบ Endosmart ที่ท าหัตถการส่อง
กล้องกระเพาะอาหารและล าไส้ใหญ่ 
๑.๔ จัดเตรียมความพร้อมใช้ของคอมพิวเตอร์เอกสารและอุปกรณ์ต่างๆ 
๑.๕ ลงข้อมูลในระบบ EMR และส าเนาเอกสารของผู้ใช้บริการให้
ถูกต้องและครบถ้วน 
๑.๖จัดพิมพ์เอกสารต่างๆของหน่วยงาน เช่น ใบเบิกยา เวชภัณฑ์ ใบ
รายงานต่างๆ 

 
๑. วุฒิการศึกษาข้ันต่ า ป.ว.ช 
 

ความรู้และทักษะ 
๑. มีความสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐาน                                                
๒. สามารถใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสารขั้นเบื้องต้น   
๓. พฤติกรรมบริการและการพัฒนาบุคลิกภาพ 
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Pinklao Hospital 

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

วุฒิการศึกษาประสบการณผ์่านหลักสูตร  
(Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งาน(Technical competency) 

๑.๗ รวบรวมเวชระเบียนลงข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องส่งคืนห้อง
เวชระเบียน  
๑.๘ เบิกเอกสารประจ าหน่วย  และจัดเรียงให้พร้อมใช้ 
๑.๙ รับ-ส่ง เอกสารต่างๆ  
๒.๐  เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติประจ าหน่วย 
๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๑ ให้ความร่วมมือในกิจกรรมต่างๆ ของฝ่ายการพยาบาล  
โรงพยาบาล และกรมแพทย์ทหารเรือ 
 

๔.  พนักงาน
บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าท่ี 
๑. ดูแล จัดเตรยีมห้องหัตถการ ท าความสะอาดอุปกรณ์ เครื่องใช้ ต่างๆ 
ให้พร้อมใช้   
๒.ช่วยในการดูแลผู้ป่วยภายใต้การควบคุมของพยาบาลวิชาชีพ เช่น 
เรียกผู้ป่วยเข้าห้องหัตถการ  พยุง จับตัวผู้ป่วย  เข็นผูป้่วย กรณีรถนอน 
๓.ตรวจสอบเวชระเบียนผู้ป่วย พร้อมทั้ง ตรวจเช็คผลเลือด x-ray ของ
ผู้ป่วยท่ีมีการเจาะล่วงหน้าให้เรียบร้อย ตรวจเช็คเวชระเบียนว่าครบถ้วน
ตามจ านวนนัดล่วงหน้า ๑ วัน 
๔. ช่วยด าเนินการรับผู้ป่วยท่ีลงทะเบียนในวันที่นัดตรวจ จัดล าดับคิวใส่
ในเวชระเบียนและช่วยเรียกผู้ป่วยเข้าห้องห้องตรวจเพื่อพบแพทย์
ตามล าดับคิว 
๕.ช่วยล้างท าความสะอาดเครื่องมือในการส่องกล้องกระเพาะอาหาร
และล าไส้ใหญ่ภายใต้การควบคุมของพยาบาล 
๖.เบิก รับของจากหน่วยจ่ายกลาง   
๗.ดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของสิ่งแวดล้อม ภายในหน่วยงาน 
๘.ดูแล จัดเตรียม ท าความสะอาดอุปกรณ์ เครื่องใช้ ต่างๆ ให้พร้อมใช้ 
๙.ช่วยออกใบนัด ให้กับผู้รับบริการ แนะน าสถานที่การรับยา  
๑๐.ช่วยสแกนใบแทรกของเวชระเบียนลงในระบบ EMR soft   
๑๑. ตรวจสอบเวชระเบียนให้ครบถ้วนคืนให้กับหน่วยเวชระเบยีน 

●  
- การศึกษาวุฒิท่ัวไป ระดับมัธยมต้น (ภาคบังคับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู้และทักษะ 
๑. มีความรู้ เรื่องงานช่วยการพยาบาลผู้ป่วย 
๒. มีความรู้การป้องกันและควบคมุการตดิเช้ือใน
โรงพยาบาล 
๓. มีความรู้และทักษะการเคลื่อนย้าย  และการ
ช่วยเหลือผู้ป่วยขั้นพื้นฐาน 
๔. มีความรู้เรื่องการจัดการความเสี่ยง  
๕. มีความรู้และทักษะการวดัและบันทึกสัญญาณชีพ  
๖. มีความรู้ระบบคุณภาพโรงพยาบาล  
๗.มีความรู้ระบบสารสนเทศ ของ รพ.ฯ และ สามารถ
ใช้ปฏิบัติงานท่ีมอบหมายได ้
๘. ผ่านการอบรมการช่วยกู้ฟื้นคืนชีพเบื้องต้น 
๙. ผ่านการอบรมและประเมินผลพฤติกรรมบริการ  
๑๐. มีความรู้การใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสารพื้นฐาน 
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Pinklao Hospital 

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

วุฒิการศึกษาประสบการณผ์่านหลักสูตร  
(Job specification) 

ความรู้ ทักษะ  ทัศนคติ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งาน(Technical competency) 

 
 
  
 

 

 
 
  

๑๒. หากมีการตรวจต่อในแผนกอ่ืน ประสานให้ จนท.เวชระเบียนมารับ
เวชระเบียนเพื่อส่งผู้ป่วยไปตรวจทีแ่ผนกนั้นๆ 
๑๓ .ส่งใบเบิก/รับ/คืนยาเวชภณัฑ์ 
๑๔. รับ- ส่ง เอกสารต่างๆ ตามทีม่อบหมาย 
๑๕ .ดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของสิ่งแวดล้อม ภายในหน่วยงาน 
๑๖. น าผ้าที่ปนเปื้อนไปไว้ในท่ี IC ก าหนด และจดัเก็บขยะต่างๆ แยก
ตาม IC ก าหนด  เช่นขยะติดเชื้อ ขยะทั่วไป  
๑๗.รับผา้จากหมวดซักฟอกน าส่ง จัดเก็บให้เรียบร้อย  
๑๘.ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
  
 

 


