
ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 
ปีงบประมาณ 2568  ( ต.ค. 67 – ก.ย. 68 ) 

โรงพยาบาลทุ่งฝน   อำเภอทุ่งฝน   จังหวัดอุดรธานี 
ส่วนท่ี 1  : ข้อมลูท่ัวไป ( Job Title ) 
ช่ือผู้ดำรงตำแหน่ง  นายพุทธาวัจน์ ชุมแวงวาปี ตำแหน่งเลขที่  
วุฒิการศึกษาที่ใช้ในการดำรงตำแหนง่ ปริญญาตร ี
วุฒิการศึกษาสงูสุด(ถ้ามี) ปริญญาตร ี
ช่ือตำแหน่ง
(ภาษาไทย) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ ช่ือตำแหน่ง
(ภาษาอังกฤษ) 

Computer Technical Officer 

งาน งานเทคโนโลยสีารสนเทศ ฝ่าย/กลุม่งาน กลุ่มงานสุขภาพดิจทิัล 
รายงานตรงต่อ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลทุ่งฝน ระดับ - 
 
ส่วนท่ี 2  : วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน ( Job Purpose ) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ 
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ
ทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ เพื่อให้บริการผู้ป่วย 
สนับสนุนการบริการ ร่วมบริการตรวจสอบ/สืบค้น การใช้รหัส ICD-10 และ ICD-9-TM ความสมบูรณ์ของเวชระเบียนของ
ผู้รับบริการ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหรือ 
           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ที่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้าน วิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก เพื่อนำเสนอผู้บริหารประกอบการตัดสินใจในการใช้ทรัพยากร เพื่อ
ให้บริการผู้ป่วย สนับสนุนการบริการ ร่วมบริการตรวจสอบ/สืบค้น การใช้รหัส ICD-10 และ ICD-9-TM ความสมบูรณ์ของเวช
ระเบียนของผู้รับบริการ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนท่ี 3  : ความรับผิดชอบหลัก  ( Key Responsibilities ) 

ความรับผดิชอบ
หลัก 
(Key 

Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 
(Key Activities) 

ภาระงานย่อย ผลลัพธ ์
(Key  

Performance  
Indicator) 

1. ด้านปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

1.1 ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลชุดคําสั่ง
ระบบปฏิบัติการชุดคําสั่งสําเร็จรูประบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องเพื่อ
สนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไป
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความ
ต้องการของหน่วยงาน 
1.2 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล
เพื่อให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยําและทันสมัย 
1.3 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ
เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความ
ต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 
1.4เขียนชุดคําสั่งตามข้อกําหนดของระบบงาน
ประยุกต์และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้เพื่อ

1. ตรวจสอบ ติดตั้ง ซ่อมแซม 
บำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อ
สนับสนุน ให้งานเทคโนโลยีและ
สารสนเทศทำงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ แพทย์สามารถตรวจ
วินิจฉัยอาการของผู้ป่วยผ่านทาง
คอมพิวเตอร์ได้อย่างรวดเร็ว ไม่มี
ข้อผิดพลาด อ่านระบบเวชระเบียนใน
คอมพิวเตอร์ได้ทันที ทำให้ผู้ป่วยได้รับ
บริการรวดเร็วขึ้น 
2. ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไข
แฟ้มข้อมูล เพื่อให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้อง
แม่นยำและทันสมัย 

1. ข้อมูลด้านสุขภาพมี 
ความถูกต้องทันเวลา 
2. ผู้ป่วยที่ขอรับบริการ
ด้านสุขภาพมีสิทธิที่จะได้
รับทราบข้อมูลอย่าง
เพียงพอและเข้าใจ
ชัดเจนจากผู้ประกอบ
วิชาชีพด้านสุขภาพ
เพื่อให้ผู้ป่วยสามารถ
เลือกตัดสินใจในการ
ยินยอมหรือไม่ยินยอมให้
ผู้ประกอบวิชาชีพด้าน
สุขภาพปฏิบัติต่อตนเว้น



ความรับผดิชอบ
หลัก 
(Key 

Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 
(Key Activities) 

ภาระงานย่อย ผลลัพธ ์
(Key  

Performance  
Indicator) 

สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้
ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 เขียนชุดคําสั่งทดสอบความถูกต้องของคําสั่ง
แก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่งเพื่อให้
ระบบปฏิบัติการทํางานได้อย่างถูกต้องแม่นยํา
และมีประสิทธิภาพ 
1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ความ
ต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูล
ของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อนเพื่อพัฒนาระบบงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพและตรงตามความต้องการของ
หน่วยงาน 
 
 

3. ทดสอบคุณสมบัติด้ านเทคนิคของ
ระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง 
ตรงตามความต้องการและสภาพการใช้
งานของหน่วยงาน 
4. เขียนชุดคำสั่งตามข้อกำหนดของ
ระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้
วางแผนไว้ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนินไปได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
5. ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความ
ต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ
ข้อมูลของหน่วยงานที่ ไม่ซับซ้อน เพื่ อ
พัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศใน
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงาน 
 

แต่ เป็นการช่วยเหลือ
รีบด่วนหรือจำเป็น 
3. ผู้ป่วยมีสิทธิที่จะได้
รับทราบชื่อสกุลและ
ประเภทของผู้ประกอบ
วิชาชีพด้านสุขภาพที่
เป็นผู้ให้บริการแก่ตน 
4. หน่วยบริการ มี
ข้อมูลประชากร และ
ข้อมูลด้านสุขภาพเพื่อใช้
ในการจัดบริการสุขภาพ
และแก้ปัญหา
สาธารณสุขในพื้นที่ได้
อย่างครบถ้วน ทันเวลา   
๕. หน่วยบริการมีข้อมูล
สารสนเทศในการ
จัดบริการครอบคลุมทั้ง  
๕ ด้านและสามารถ
ติดตาม ประเมินผล
โครงการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ออกแบบ
และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อให้ได้ระบบงาน
ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องของ
การหน่วยงาน 
1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ ระบบเครือข่ายระบบงานประยุกต์และ
ระบบสารสนเทศการจัดการระบบการทํางาน
เครื่องการติดตั้งระบบเครื่องเพื่อให้ได้อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและตรงตาม
ความต้องการใช้ของหน่วยงาน 
1.9 ช่วยตรวจสอบสืบค้นและรวบรวมข้อมูลการ
ใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ไม่เข้าข่ายไม่
เหมาะสมขัดต่อกฎหมายระเบียบข้อบังคับ
กําหนดหรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพื่อ
ความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื่อ
ประกอบการออกใบอนุญาตเพื่อให้การออก
ใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
 

6. รวบรวมข้อมูลประกอบการกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงาน
ประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการ
ระบบการทำงานเครื่อง การติดตั้งระบบ
เครื่อง เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความ
ต้องการใช้ของหน่วยงาน 
7. ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวม
ข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่
เข้าข่ายไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที่กำหนด หรือไม่เป็นไป
ตามมาตรฐานสากล เพื่อความม่ันคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
8. ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื่อ
ประกอบการออกใบอนุญาต เพื่อให้การ
ออกใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 
9. ตรวจสอบและรายงานข้อมูลการให้
การรักษาพยาบาลไปกระทรวงและ

 



ความรับผดิชอบ
หลัก 
(Key 

Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 
(Key Activities) 

ภาระงานย่อย ผลลัพธ ์
(Key  

Performance  
Indicator) 

สำนักงานหลักประกันสุขภาพให้
ทันเวลาเพื่อหน่วยงานดังกล่าวนำข้อมูล
ไปใช้จัดสรรงบประมาณ อันเป็นผลให้
หน่วยงานมีงบประมาณเพียงพอสำหรับ
ให้บริการผู้ป่วย 

2.ด้านการวางแผน 2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วม
ดําเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
2.2 วางแผนควบคุม กำกับ ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานด้านคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้อง รวดเร็ว 
๒.๓ วางแผนพัฒนาเทคโลยีสารสนเทศใน
โรงพยาบาล และหน่วยงานต่างๆให้สอดคล้องกับ
นโยบายของโรงพยาบาลและ คุณภาพด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของจังหวัด 
๒.๔ วางแผนฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ให้สามารถ
พัฒนาความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเบื้องต้น 
และสารสนเทศด้านข้อมูลสุขภาพให้มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

1. วางแผนการจัดหาและซ่อมบำรุง
คอมพิวเตอร์ แผนการบำรุงรักษาเชิง
ป้องกันและอุปกรณ์สนับสนุนการ
จัดบริการทางแพทย์ 
2. วางแผนเพิ่มประสิทธิภาพระบบการ
จัดบริการโดยใช้ IT 
3.ร่วมกับหน่วยบริการในการวางแผน
จัดทำฐานข้อมูลสำหรับการบริหาร
โครงการจัดการบริการทั้ง ๕ ด้าน 
๔. วางแผนพัฒนาด้านอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ให้มีความเพียงพอต่อการ
ใช้งาน 
๕. วางแผนด้านซอร์ฟแวร์ให้จัดหา
ซอร์ฟแวร์ที่มีความเหมาะสมกับ
หน่วยงาน 
๖. วางแผนด้านพัฒนาบุคลากรด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเน่ือง 
 

 -หน่วยบริการมีอุปกรณ์
เครื่องมือการรักษาที่
เก่ียวกับระบบ
คอมพิวเตอร์ใช้งานอย่าง
เพียงพอและมี
ประสิทธิภาพและมี
ข้อมูลสารสนเทศในการ
ติดตาม กำกับและ
ประเมินผลโครงการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
-ผู้ป่วย ผู้รับบริการ
สามารถเข้าถึงบริการได้
อย่างรวดเร็ว และได้รับ
ข้อมูล หรือผลการรักษา 
รวมทั้งรายงานประวัติ
การรักษาอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันเวลา 

3.ด้านการประสานงาน 
 
 
 

3.1 ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล
ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.ประสานงานทำงานร่วมกันทั้งภายใน
และภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กำหนด 
2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

-ห น่ วย บ ริ ก า ร ได้ รั บ
ความร่วมมือจากส่วน
ราชการห น่วยงานทั้ ง
ภายในและภายนอก 
-ผู้ป่วย ผู้รับบริการได้รับ
ข้อมูลและการบริการที่
รวดเร็วปลอดภัย เป็นไป
ตามมาต รฐานและ มี
คุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความรับผดิชอบ
หลัก 
(Key 

Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 
(Key Activities) 

ภาระงานย่อย ผลลัพธ ์
(Key  

Performance  
Indicator) 

4.ด้านบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพื่อให้ผู้ใช้
สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
4.2 ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ 
สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาเจ้าหน้าที่
ผู้ใช้งานเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในด้าน
วิชาการคอมพิวเตอร์ 
4.3 ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ใช้เม่ือมีปัญหาหรือ
ข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อให้
ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.4 ซ่อมบำรุง เวลาเครื่องคอมพิวเตอร์ ปริ้น
เตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง มีปัญหา เช่น เปิดไม่ติด 
ปริ้นไม่ออก กระดาษติด เป็นต้น 
4.5 คุมคลังวัสดุคอมพิวเตอร์ 
4.๖ ถ่ายภาพเวลามีกิจกรรมต่างๆของ รพ.ทุ่งฝน  
๔.๗ ทำรายงานข้อมูลสุขภาพให้กับหน่วยงาน
ภายในโรงพยาบาล จังหวัด กระทรวง เพื่อให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
4.๘ ช่วยเหลือทีมอุบัติเหตุหมู่,อัคคีภัย เม่ือมีเหตุ
ฉุกเฉิน ภายนอกและภานในสถานพยาบาล 
4.9 ร่วมให้บริการตรวจสอบ/สืบค้น การใช้รหัส 
ICD-10 และ ICD-9-TM ความสมบูรณ์ของเวช
ระเบียนของผู้รับบริการ  
ตามภาระงานย่อย ข้อ 6,7,8 

1. ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
2. ร่วมออกหน่วยแพทย์เคลื่อนที่ และ
การสำรวจข้อมูลประชากร ผู้ใช้บริการ
ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 
3. ช่วยจัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ 
เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์
ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ดำเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอด
ความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่
พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
5. ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ใช้เม่ือมี
ปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถแก้ไข
และใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
6. ให้คำปรึกษาแนะนำการบันทึก
ข้อมูลด้านเวชระเบียนของงานในทุก
ขั้นตอนอย่างต่อเน่ืองและตรวจสอบ
ความถูกต้อง แม่นยำของผู้ที่ปฏิบัติ
ก่อนส่งมอบให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
กำหนด 
7. ตรวจสอบการให้รหัสโรค ICD-10 
และระหัสหัตการและการผ่าตัดตาม
คู่มือการใช้รหัส เพื่อให้ได้ข้อมูลทาง
คลินิกใช้ประกอบการเบิกจ่ายตาม
ระบบ DRG อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเวช
ระเบียน แบบบันทึกข้อมูลของแพทย์ 
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามที่กำหนดไว้
เพื่อเป็นเวชระเบียนที่ดี ใช้ประโยชน์ใน
การเบิกจ่ายเงินของแต่ละกองทุนและ
ตรวจสอบคุณภาพจากภายในและ
ภายนอก  

๑. ผู้ให้บริการสามารถ
ใช้เครื่องมืออุปกรณ์ใน
การอำนวยความสะดวก
ในการจัดการบริการ
ให้แก่ผู้ป่วย และ
ผู้รับบริการได้อย่าง
เพียงพอและมี
ประสิทธิภาพ 
2. ผู้ป่วยและ
ผู้รับบริการสามารถ
เข้าถึงบริการ รวมทั้ง
ได้รับข้อมูลสารสนเทศที่
จำเป็นในการ
รักษาพยาบาลได้อย่าง
ถูกต้องครบถ้วน และ
รวดเร็ว เช่น การจัดคิว
รับบริการและการ
ประเภท เป็นต้น 
3. ซ่อมเครื่อง
คอมพิวเตอร์ให้ใช้ได้
ทันเวลา ให้ใช้งานได้
อย่างรวดเร็ว 
4. จ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์ 
เช่น หมึกปริ้นเตอร์ 
อุปกรณ์ต่อพ่วง เป็นต้น 
5. ลงทะเบียน สืบค้น
ประวัติ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร ตรวจสอบสิทธ์ิ
การรักษาและยืนยัน
ตัวตนการมารับบริการ
ของผู้รับบริการ ให้
ถูกต้อง สมบูรณ์ และ
รวดเร็ว   
 
 

 
 



ส่วนท่ี 4 : การทำงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  ( Working Relationship ) 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ลักษณะความสัมพันธ ์

ในการทำงาน 
วัตถุประสงค์ของความร่วมมือ 

กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิ 
และองค์รวม 

สนับสนุนระบบข้อมูล, 
รายงาน HDC และ สปสช 

เพื่อเชื่อมโยงข้อมูลการให้บริการและรายงานสุขภาพชุมชน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ดูแลระบบสารสนเทศ  
สำนักงาน  

เพื่อให้หน่วยงานบริหารมีเครื่องมือในการบริหารจัดการ 

กลุ่มงานการพยาบาล ร่วมบริการบันทึกและ
ตรวจสอบข้อมูล 
ผู้รับบริการรวมถึงดูแล 
คอมพิวเตอร์ในหอผู้ป่วย 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดูแลผู้ป่วย 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด ส่งรายงาน/ดึงข้อมูล 
จาก HDC และระบบกลาง 

เพื่อให้เป็นไปตามข้อกำหนดและแนวทางของกระทรวง 

บริษัท/ผู้ดูแลระบบ HIS ติดต่อเพื่อปรับปรุง 
แก้ไขปัญหา และพัฒนา HIS 

เพื่อให้ระบบสารสนเทศโรงพยาบาลมีความเสถียรและทัน 
สมัย 

หน่วยงานภายนอก เช่น 
โรงพยาบาลเครือข่าย 

แลกเปลี่ยนข้อมูลผู้ป่วย 
และระบบส่งต่อ 

เพื่อการดูแลผู้ป่วยต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

อำนาจการตัดสินใจ(Authority) 
เรื่องที่เกี่ยวข้องกบัการตัดสินใจ 

(Decision Marking Area) 
 
-----กรณี ได้รับมอบอำนาจจากผู้บังคับบัญชาในระดับการตัดสินถ้ามี  ให้ระบ ุ ถ้าไม่มีไม่ต้องต้องระบุ------ 

 
 
              ผู้จัดทำ                                          ผู้เห็นชอบ                                      ผู้ดำรงตำแหน่ง 

 
(ลงช่ือ).........................................              (ลงช่ือ)............................................             (ลงช่ือ)......................................... 
       (นายพุทธาวัจน์ ชุมแวงวาปี)                    (นางสาวจุฬาลักษณ์ โนนคำคอม)           (นายพุทธาวัจน์ ชุมแวงวาปี) 
        นักวิชาการคอมพิวเตอร์                     พยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ                  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 
ผู้อนุมัติ 

 
(ลงช่ือ)......................................... 

(นายฉัตรชัย ประทุมทิพย์) 
                                                       ผู้อำนวยการโรงพยาบาลทุ่งฝน 
 
 
หมายเหตุ1.ใบแสดงลักษณะงาน(Job Description) ฉบับน้ีเป็นการบรรยายลักษณะงานตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติการ (ข้าราชการ) เม่ือนำไปใช้ ให้ปรับเปลี่ยนภาระงานให้เหมาะสมกับระดับของผู้ปฏิบัติงานและประเภท เช่น 
ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างชั่วคราว 
 2. ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ที่เป็นพนักงานราชการ  พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ลูกจ้างชั่วคราว ไม่ต้อง
กำหนดขีดความสามารถหรือสมรรถนะหลัก (Core Competencies) และขีดความสามารถในหน้าที่หรือสมรรถนะตามหน้าที่ 
(Functional Competencies) 



ใบพรรณนาหน้าท่ี เลขท่ี IT-JOD-002-00 
เร่ือง 

ใบพรรณนาหน้าท่ีตำแหน่งเจ้าพนักงานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
กลุ่มประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  

โรงพยาบาลทุ่งฝน จังหวัดอุดรธานี 
 ช่ือ-สกลุ หรือคณะกรรมการ ลายมือช่ือ วันท่ีเริ่มใช้ 

จัดทำโดย 
 
 

นายธรรมรัตน์ พาดี 

 
(นายธรรมรัตน์ พาดี) 

เจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร ์

1 ตุลาคม 2566 

ทบทวนโดย หัวหน้ากลุ่มงานสุขภาพดิจิทลั 
 
 

(นายพุทธาวัจน์ ชุมแวงวาปี) 
นักวิชาคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

ผู้รบัมอบหมาย  

นายธรรมรัตน์ พาดี 

 
(นายธรรมรัตน์ พาดี) 

เจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร ์

อนุมัติโดย  

ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 

 
 

(นายฉัตรชัย ประทมุทิพย)์ 
นายแพทย์เช่ียวชาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เรื่อง หน้า 
1. คุณสมบัติบุคลากรตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สำนักงาน ก.พ. 3 

1.1 ตำแหน่งประเภท  
1.2 ช่ือสายงาน   
1.3 ช่ือตำแหน่งในสายงาน  
1.4 ระดับตำแหน่ง   
1.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
1.6 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
1.7 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
1.8 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง  

2. ภาระงานตามมาตรฐานงานเจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ 4 
     2.1. ดานการปฏิบัติการ  
     2.2. ดานการบริการ  
3. ภาระงานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 6 
4. ตัวช้ีวัดรายบุคคล 7 

4.1 การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน  
4.2 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบพรรณนาหน้าท่ีงาน (Job description) 
1. คุณสมบัติบุคลากรตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สำนักงาน ก.พ. 
 1.1 ตำแหน่งประเภท    ทั่วไป 

1.2 ชื่อสายงาน     กลุ่มเทคนิค 
1.3 ชื่อตำแหน่งในสายงาน  ปฏิบัติงานเครื่องคอมพิวเตอร 
1.4 ระดับตำแหน่ง    เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร 
1.5 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร ตรวจสอบ แกไขปญหา ขอขัดของในการปฏิบัติงาน 
ติดตามศึกษาความกาวหนาเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเครื่องคอมพิวเตอร และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เกี่ยวของ 

1.6 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานเครื่อง
คอมพิวเตอรตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 1.7 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

   มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชา ไฟฟาและอิเล็กทรอนิกสในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชา อิเล็กทรอนิกส สาขาวิชาเทคโนโลยีโทรคมนาคม หรือสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร 
หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา
เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ กพส. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

1.8 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



2. ภาระงานตามมาตรฐานงานเจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

  2.1. ดานการปฏิบัติการ  

2.1.1 วางแผน ควบคุม และดูแลอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

วางแผน ควบคุม และดูแลการใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงของ
หน่วยงาน รวมถึงการบำรุงรักษา ตรวจสอบประสิทธิภาพ และแก้ไขปัญหาทางเทคนิค 
เพื่อให้ระบบพรอ้มใช้งานอย่างมีประสทิธิภาพ ตลอดจนกำกับการซ่อมบำรงุและประสานงาน
กับผู้ให้บริการภายนอกตามความเหมาะสม 

2.1.2 การบริหารจัดการซอฟต์แวร์และระบบปฏิบัติการ 

ติดตั้ง ดูแลอัปเดต และจัดการโปรแกรมที่เกี่ยวข้องกับงานโรงพยาบาล พัฒนาและ
ปรับปรุงโปรแกรม/ระบบงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของหน่วยงาน รวมถึงบริหาร
จัดการระบบปฏิบัติการ ดูแลการสำรองข้อมูล การกู้คืนระบบ และตรวจสอบความปลอดภัย
ของซอฟต์แวร์ 

2.1.3 บริหารจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (LAN/WLAN) 

บริหารจัดการระบบเครือข่ายภายในองค์กร ออกแบบโครงสร้างระบบเครือข่าย 
ตรวจสอบคุณภาพสัญญาณอินเทอร์เน็ต ดูแลอุปกรณ์สื่อสาร เช่น Switch, Access Point, 
Firewall รวมถึงกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึงระบบสารสนเทศ และแก้ไขปัญหาการเช่ือมต่อให้
ระบบทำงานได้ต่อเนื่อง 

2.1.4 บริหารจัดการเซิร์ฟเวอร์และระบบโครงสร้างพ้ืนฐาน (IT Infrastructure) 

ดูแล Server, Virtual Machine, ระบบจัดเก็บข้อมูล (Storage/NAS), Domain 
Controller, DNS, DHCP ตลอดจนกำกับการสำรองข้อมลูและกู้คืนระบบ เพื่อให้บริการด้าน
ไอทีมีความต่อเนื่องและปลอดภัย 

  2.1.5 การดูแลระบบความปลอดภัยสารสนเทศ (Cyber Security Operation) 

ต ร ว จ ส อ บ ช่ อ ง โห ว่  ดู แ ล  Anti-Virus/Endpoint Security, Firewall, Log 
Monitoring ควบคุมสิทธ์ิผู้ใช้งาน และติดตามเหตุการณ์ไซเบอร์ที่อาจเกิดข้ึน พร้อมเสนอ
แนวทางแก้ไขเพื่อป้องกันความเสี่ยงด้านข้อมูล 

  2.1.6 การพัฒนาและบูรณาการระบบสารสนเทศ (System Integration) 

ออกแบบ ปรับปรุง และเช่ือมต่อข้อมูลระหว่างระบบสารสนเทศ HIS, HDC, ระบบ
เวชระเบียน, ระบบห้องแล็บ, ระบบงานเฉพาะทาง เพื่อให้ข้อมูลทำงานสอดคล้องและลด
ความซ้ำซ้อนในการทำงาน 

 



2.2. ด้านการบริการ 

2.2.1 การสนับสนุนผู้ใช้งาน (User Support) 

ให้คำปรึกษา ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศ โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ไอที และระบบเครือข่าย เพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ สามารถใช้งานได้
อย่างราบรื่นและต่อเนื่อง 

2.2.2 การอบรมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร (User Training) 

จัดอบรม แนะนำ หรือให้คำปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ ยวกับการใช้งานระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรมใหม่ ๆ หรือเทคโนโลยีดิจิทัลที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน รวมถึงการ
จัดทำคู่มือ/คลิปสอนใช้งาน 

2.2.3 การสนับสนุนระบบสารสนเทศโรงพยาบาล (HIS/ระบบเฉพาะทาง) 

ประสานงานกับผู้ให้บริการระบบ HIS หรือระบบแพทย์ต่าง ๆ (เช่น LIS, PACS, 
EMS, HDC) แก้ไขปัญหาเบื้องต้น ติดตามความพร้อมของระบบ และประสานการแก้ไขกับ
บริษัทหรือผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้าน 

2.2.4 การจัดการความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT Security Support) 

ดูแลความปลอดภัยไซเบอร์เบื้องต้น เช่น ตรวจสอบเครื่องผู้ใช้งานที่มีความเสี่ยง 
ติดตามแจ้งเตือนการโจมตี ตรวจสอบอีเมลต้องสงสัย และให้คำแนะนำเกี่ยวกับ Cyber 
Hygiene แก่เจ้าหน้าที่ 

 

2.2.5 การรับเรื่อง แจ้งซ่อม และติดตามผล (Service Desk) 

รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์จากทุกหน่วยงาน จัดลำดับ
ความสำคัญ ติดตามงานจนเสร็จสิ้น พร้อมบันทึกข้อมูลเพื่อใช้เป็นฐานวิเคราะห์ปัญหาใน
อนาคต 

2.2.6 การอำนวยความสะดวกด้านเทคโนโลยีในกิจกรรมโรงพยาบาล 

ดูแลระบบ เครื่ องเสียง โปร เจกเตอร์  ไมโครโฟน ระบบประชุมออนไลน์  
(Zoom/Meet) และสนับสนุนการจัดกิจกรรม/การประชุมต่าง ๆ ของโรงพยาบาล 

2.2.7 การประสานงานกับหน่วยงานภายนอกด้านไอที 

ติดต่อประสานงานกับบรษัิทผูใ้ห้บริการอินเทอร์เน็ต ผู้จำหน่ายอุปกรณ์ บริการซ่อม
บำรุง และทีมวิศวกรระบบต่าง ๆ เพื่อให้ระบบของโรงพยาบาลพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

 



3. ภาระงานท่ีได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม 

งานท่ีได้รับมอบหมายเพ่ิมเติมภายในโรงพยาบาล 
1. ถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงพยาบาล 
2. ดูแลจัดการเพจเฟสบุคของโรงพยาบาล 
3. ดูแลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของห้องประชุม 
4. เป็นอนุกรรมการทีมเครื่องมือแพทย์ 
5. เป็นกรรมการทีมพัฒนาระบบสารสนเทศ (IM) 
6. เป็นคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 
7. เป็นคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง (RMC) 
8. เป็นคณะกรรมการทีมสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย (ENV) 

 
4. ตัวชี้วัดรายบุคคล 

4.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ลำดับ
ท่ี 

ตัวชี้วัดผลงาน  
เป้าหมาย(ร้อยละ) 

 
 

1 ร้อยละการบำรงุรักษาเครื่องมือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศตามแผน 100% 

2 ร้อยละการซ่อมบำรงุหลังจากประเมินภายในระยะเวลาทีป่ระกันไว้ 80% 

3 จำนวนครั้งการเกิดปัญหาระบบ Server หลัก ลม่  0% 

4 ความทันเวลาของการส่งข้อมลู 43 แฟ้ม 100% 

5 จำนวนครั้งทีเ่กิดปญัหาระบบเครือข่ายภายใน มากกว่า 30 นาที 23 ครั้ง/ป ี
 
4.2 การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ 

ลำดับท่ี ตัวชี้วัด /ผลงาน    
เป้าหมาย(ร้อยละ)  

1 การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ 100% 

2 การรบับริการที่ด ี 100% 
3 การสัง่สมความเช่ียวชาญในอาชีพ 100% 
4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมจริยธรรม 80% 

5 การทำงานเป็นทีม 80% 
 

 
 
 



การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ 
ตัวชี้วัด /ผลงาน 

 
ระดับค่าเปา้หมาย 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
1.1 รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง (เกณฑ์ คิดเป็นหน่วยงาน 2 เรื่อง/คน/เดือน) 100% 
1.2 เจ้าหน้าที่มีผลงาน CQI นวัตกรรม R2R มี 
2.การรับบริการท่ีดี  
2.1 จำนวนข้อร้องเรียนพฤติกรรมบริการ (เกณฑ์ คิดเป็นหน่วยงาน ที่มาจาก FB ตู้
แดงและช่องทางอื่นๆ) 

0 

2.2 การแต่งกายถูกระเบียบ (เกณฑ์ มีป้ายช่ือระบุตัวตน ช่ือ ตำแหน่งรูปภาพ จาก
การสังเกตของหัวหน้าหน่วยงาน) 

ติดป้ายช่ือทุกวัน 

3.การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ  
3.1 การเข้าร่วมประชุมประจำเดือน (เกณฑ์ เข้าร่วมประชุมประจำเดือนไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 50 ของการจัดประชุมนับจากลายเซ็นของผู้เข้าร่วมประชุม 

100% 

IC, อัคคีภัย, BLS และประชุมวิชาการ 100% 
4.การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมจริยธรรม  
4.1 การเข้าร่วมพิธีตามที่ได้รับมอบหมาย (เกณฑ์ ถ่ายรูปอัพในแบบฟอร์ม/เซ็นช่ือ) 80% 
4.2 ความตรงต่อเวลาในการปฏิบัติงาน 08.30-16.30 น. (นับจำนวนที่มาสายเกิน
เวลา 15 นาที  

< 7 ครั้ง/6 เดอืน 

5.การทำงานเป็นทีม  
5.1 คะแนนการตรวจประเมิน 5 ส. (ตรวจปี ละ 2 ครั้ง) 80 คะแนน 
 
 
 


