
 
 
 

 
  ส ำนักงำนสนับสนนุบริกำรสขุภำพเขต 9 จงัหวัดนครรำชสมีำ 

 กรมสนับสนนุบริกำรสขุภำพ 
คูม่อืปฏบิตัิงำน 

กระบวนกำรสง่เสรมิ ควบคมุ ก ำกบั มำตรฐำนสถำนพยำบำลเอกชนและสถำน
ประกอบกำรเพือ่สขุภำพ  

SOP-HSS9-P-05  

  
 

ฉบบัที่ 1 
แก้ไขครั้งท่ี     00 

วันท่ีบังคับใช้  13 สิงหำคม 2558 
สถำนะเอกสำร   ควบคมุ 

 
 

ผูร้บัผิดชอบ          __________________________ 
(นำยชูชำติ ทองสุข) 

ต ำแหน่ง : นำยช่ำงเทคนิคช ำนำญงำน 
ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มคุณภำพมำตรฐำนกำรบริกำร 

 
 

ทบทวนโดย           __________________________ 
(นำยนัตถะวุฒิ  ภิรมย์ไทย) 
ต ำแหน่ง : ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
 

อนมุตัิโดย       __________________________ 
(นำยแพทย์ธเรศ กรัษนัยรวิวงค์) 

ต ำแหน่ง : รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 
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สำรบญั 
 

หัวขอ้  หน้ำ 

   

๑ วัตถุประสงค์ 3 

๒ ผังกระบวนกำรท ำงำน 4 

๓ ขอบเขต 6 

๔ ควำมรับผิดชอบ 6 

๕ ค ำจ ำกัดควำม 7 

๖ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 12 

๗ กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำร ท่ีเกี่ยวข้อง 13 

๘ กำรจัดเก็บและกำรเข้ำถึงเอกสำร  13 

๙ ระบบกำรติดตำมและประเมินผล 13 

10 ภำคผนวก 13 
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๑. วตัถปุระสงค ์
 

 ๑.๑ เพื่อให้เป็นแนวทำงให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ กระบวนกำร ควบคุมก ำกับมำตรฐำนคุณภำพบริกำรใน
สถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ  ในสังกัดส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัด
นครรำชสีมำ กรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ ปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 ๑.๒ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑.๓ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ระดับหน่วยงำนของกรมสนับสนุนบริกำร
สุขภำพ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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6.1.5 ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดส่งก ำหนดกำรตรวจ
มำตรฐำน สถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพ่ือสุขภำพที่

จะเข้ำตรวจประจ ำปี 

 
 
 
 
 

๒. ผงักระบวนกำร  

2.1 ผงักระบวนกำรควบคมุ ก ำกบั มำตรฐำนคณุภำพบรกิำรในสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพือ่สขุภำพ 

ล ำดบั ขั้นตอน 
มำตรฐำน
เวลำ (ชม.) 

ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 

ผู ้
รบัผดิชอบ 

1 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
๔ ชั่วโมง 

 

 กลุ่มงำนคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

2 

 
๑ ชั่วโมง 

 
 

 ผู้อ ำนวยกำร  
สนง.สบส.เขต 9 

จังหวัด
นครรำชสีมำ 

3 

 
 

2 ชั่วโมง 
 

 กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

4 

 
2 ชั่วโมง 

 
 
 

ม.๔๕ พรบ.สพ.
๔๑ 

 
กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

 
 

5 
 

 

 
 

3 ชั่วโมง 
 

  
 

กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

6 

 
7 ชั่วโมง/ 

 
 

  
กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

7 

 
3 ชั่วโมง 

 

 กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 
 

8 
 

1 ชั่วโมง 
 

 

 

กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

9 
 

3 ชั่วโมง 
 

 กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 
 รวม 26 ชัว่โมง 
 

6.1.2 เสนอ ผอ. เพ่ือ
ขออนุมัติโครงกำร 

6.1.3 ผู้รับผิดชอบจัดท ำหนังสือส่งไปที่ส ำนักงำนสำธำรณสุข
จังหวัดในเขตรับผิดชอบเพ่ือขอแผน/ก ำหนดกำรตรวจมำตรฐำน

สถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพ่ือสุขภำพ 
 

6.1.6 ด ำเนินกำรตรวจมำตรฐำนฯตำมก ำหนดกำรที่แจ้งไว้ 

6.1.4 ศึกษำข้อมูลและตรวจสอบสถำนะของสถำนพยำบำล
และสถำนประกอบกำรเพ่ือสุขภำพ 

 

อนมุตั ิ
      ไมอ่นมุตั ิ

6.1.1 จัดท ำโครงกำรควบคุม ก ำกับ มำตรฐำน
คุณภำพบริกำรในสถำนพยำบำล  

                            สถำนประกอบกำรเพ่ือ
สุขภำพ 

6.1.7 รำยงำนผู้บริหำรรับทรำบ 
 

6.1.7 ผู้รับผิดชอบสรุป/รำยงำนผลกำรตรวจประเมินมำตรฐำนฯ 

6.1.8 รวบรวมจดัท ำฐำนขอ้มูลกำรตรวจ
มำตรฐำนฯ 
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๒.2 ผงักระบวนกำรพฒันำศกัยภำพบคุลำกรและเครอืขำ่ยระบบบรกิำรสุขภำพ ในกำรตรวจสอบมำตรฐำน    
   คุณภำพบรกิำรในสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพือ่สุขภำพ 

ล ำดบั ขั้นตอน 
มำตรฐำนเวลำ 

(ชม.) 
ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 

ผู ้
รบัผดิชอบ 

1  
 

 

 
๔ ชั่วโมง 

 

 กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

2 

 
๑ ชั่วโมง 

 
 

 ผู้อ ำนวยกำร  
สนง.สบส.เขต 9 

จังหวัด
นครรำชสีมำ 

3 

 
 

๗ ชั่วโมง 
 
 

  
กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

4 

 
๗ ชั่วโมง 

 
 

 กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

 
 

5 
 

 
 

๗ ชั่วโมง 
 

  
กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

6 

 
๓ ชั่วโมง 

 
 

  
กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

7 
 

3 ชั่วโมง 
 

 กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

๘ 

 
๑ ชั่วโมง 

 

 กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร

บริกำร 

 รวม ๓3 ชัว่โมง 
 
 
 
 

6.2.1 จัดท ำโครงกำร ก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำพัฒนำศักยภำพ
บุคลำกรและเครือข่ำยระบบบริกำรสุขภำพ จัดท ำแผนงำนโครงกำร 

6.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้เข้ำรับกำรอบรม 

6.2.7 ประเมินผลกำรอบรม 

6.2.6 สรุปผลกำรอบรม 

6.2.8 รำยงำนผู้บริหำรรับทรำบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

6.2.2 เสนอ
โครงกำรเพ่ือขอ

อนุมัติ 

6.2.3 บริหำรกำรประชุม/อบรม 

6.2.5 ด ำเนินกำรอบรม 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

แจ้งธุรกำร
ด ำเนินกำร 

กำรเงิน 
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3. ขอบเขต  
 3.1 กระบวนกำรควบคุมก ำกับมำตรฐำนคุณภำพบริกำรในสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ  

เริ่มจำกผู้รับผิดชอบเขียนโครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำน เพื่อเสนอโครงกำรต่อผู้บริหำรเพื่ออนุมัติ
โครงกำร เมื่อผู้บริหำรอนุมัติ จัดท ำหนังสือถึงส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดเพื่อประสำนขอควำมร่วมมือแจ้ง
แผนกำรตรวจมำตรฐำนสถำนพยำบำลของจังหวัดและขอร่วมสังเกตกำรณ์ตรวจมำตรฐำนสถำนพยำบำลของ
จังหวัด จำกนั้นด ำเนินกำรศึกษำข้อมูลกำรพัฒนำคุณภำพของสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพท่ี
จะเข้ำร่วมตรวจประเมินมำตรฐำนและศึกษำควำมรู้เรื่องมำตรฐำนสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อ
สุขภำพ ในมำตรำ 45 แห่งพระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล พ.ศ. 2541 มำตรฐำนคุณภำพบริก ำร 11 สำขำ
พระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547 พร้อมด้วยกฎกระทรวงและประกำศกระทรวงสำธำรณสุขท่ี
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล 2541พระรำชบัญญัติกำรประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 พร้อม
ด้วย พระรำชกฤษฎีกำ กฎกระทรวง ระเบียบ ประกำศท่ีออกตำมพระรำชบัญญัติกำรประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.254 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2543 และกฎกระทรวงสำธำรณสุขว่ำด้วย
มำตรฐำนสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ และเมื่อส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดส่งก ำหนดกำร/แผนตรวจมำตรฐำน
สถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ ผู้รับผิดชอบเสนอแผนต่อผู้บริหำร จำกนั้นจัดท ำหนังสือเพื่อขอ
อนุมัติไปปฏิบัติรำชกำร ด ำเนินกำรร่วมตรวจประเมินมำตรฐำนสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ 
หลังจำกตรวจประเมินมำตรฐำนฯ จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรตรวจประเมินมำตรฐำนและรำยงำนผู้บริหำรทรำบ
ต่อไป  
 3.2 กระบวนกำรพฒันำศกัยภำพบคุลำกรและเครอืข่ำยระบบบรกิำรสขุภำพ ในกำรตรวจสอบมำตรฐำน  
คุณภำพบรกิำรในสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพือ่สุขภำพ 
  เริ่มจำกผู้รับผิดชอบเขียนแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำน เสนอโครงกำรเพื่อขออนุมัติจำก
ผู้บริหำร เมื่อผู้บริหำรอนุมัติโครงกำรจำกนั้น ผู้รับผิดชอบบริหำรจัดกำรโครงกำร โดยแจ้งธุรกำรด ำเนินกำรและ
ประสำนกำรเงิน จำกนั้นตรวจสอบผู้เข้ำรับกำรอบรม จ ำนวนผู้เข้ำร่วมอบรม หน่วยงำนท่ีเข้ำร่วมอบรม หำก
กลุ่มเป้ำหมำยท่ีเข้ำร่วมอบรมตอบรับเข้ำร่วมอบรมยังไม่ครบ ด ำเนินกำรแจ้งธุรกำรประสำนหน่วยงำนผู้เข้ำร่วม
อบรมต่อไป เมื่อถึงก ำหนดจัดประชุม/อบรม ด ำเนินกำรตำมแผนท่ีวำงไว้และเมื่อด ำเนินกำรจัดประชุม/อบรมเสร็จ
ส้ิน ผู้รับผิดชอบจัดท ำสรุปผลกำรจัดประชุม/อบรม ประเมินผลกำรอบรมและรำยงำนผู้บริหำรเพื่อทรำบต่อไป 
 
4. ควำมรับผิดชอบ  
 4.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
๔.๑.๑ อนุมัติแผนงำน/โครงกำร/อนุมัติจัดประชุมอนุมัติเบิกจ่ำยงบประมำณ อนุมัติเดินทำงไป 
         ปฏิบัติรำชกำร ฯลฯ 
๔.๑.๒ เชิญอธิบดี รองอธิบดีมำเป็นประธำนในกำรเปิดกำรประชุม/อบรม โดยวิธีกำรไม่เป็นทำงกำร 
4.1.3 ติดตำมและรับทรำบผลกำรด ำเนินงำน 
 4.2 กลุ่มคุณภำพมำตรฐำนกำรบริกำร 
๔.๒.๑ รวบรวมข้อมูลเพื่อเขียนโครงกำร/วำงแผนกำรด ำเนินงำน เสนอผู้บริหำร 
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๔.๒.๒ ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและจัดเตรียมเอกสำรต่ำงๆ 
๔.๒.๓ ด ำเนินกำรตำมแผน สรุปรำยงำนและเสนอผู้บริหำร 
๔.๒.๔ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
 
5. ค ำจ ำกัดควำม  
 5.1 สถำนพยำบำล  หมำยถึง โรงพยำบำลเอกชนและคลินิกท่ีไม่รับผู้ป่วยไว้ค้ำงคืน 
 5.2 สถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ หมำยถึง สปำ นวดเพื่อสุขภำพและนวดเพื่อเสริมสวย 
 5.3 หน่วยงำน  หมำยถึง ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๕ จังหวัดรำชบุรี 
๕.๔ ผู้บริหำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๕ จังหวัดรำชบุรี ฯลฯ 
5.5 กำรพัฒนำศักยภำพเครือข่ำย คือ กำรจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ/แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
5.6 เครือข่ำยระบบบริกำรสุขภำพ  มีรำยละเอียดดังนี้ 
  งำนสถำนพยำบำล ได้แก่ โรงพยำบำลเอกชน /คลินิก 
  งำนสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ  ได้แก่ สปำ  นวดเพื่อสุขภำพ  นวดเพื่อเสริมสวย 
  ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด  
  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 
 
๖.ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 
6.1 กระบวนกำรควบคมุ ก ำกบั มำตรฐำนคุณภำพบรกิำรในสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพือ่สขุภำพ 
  ๖.1.1 จัดท ำโครงกำรควบคุม ก ำกับ มำตรฐำนคุณภำพบริกำรในสถำนพยำบำล  
                            สถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ 
   6.1.1.1 ก ำหนดงบประมำณในกำรด ำเนินกำร 
   6.1.1.2 ศึกษำหลักเกณฑ์ในกำรเข้ำตรวจโรงพยำบำล 
  ๖.1.2 เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
๖.1.3 ประสำนส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดและท ำหนังสือเพื่อขอร่วมตรวจมำตรฐำนคุณภำพ    
         บริกำรของสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ 
  ๖.1.4 ศึกษำข้อมูลและตรวจสอบสถำนะของสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ 
   ๖.1.4.1 ในสถำนพยำบำลท่ีรับผู้ป่วยไว้ค้ำงคืน ตรวจสอบใบรับรองมำตรฐำนคุณภำพ  
 HA หรือJCI แจ้งให้สถำนพยำบำลจัดส่งส ำเนำรับรับรองมำตรฐำนพร้อม   
 เอกสำรกำรประเมินตนเองตำมมำตรฐำนคุณภำพบริกำร และลงนำมรับรอง  
 โดยผู้มีอ ำนำจ ให้ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด 
   ๖.1.4.2 ศึกษำข้อมูลจำกแบบตรวจมำตรฐำนคุณภำพบริกำรของปีท่ีผ่ำนมำ 
๖.1.5 ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด ส่งก ำหนดกำรตรวจมำตรฐำน สถำนพยำบำลและสถำน 
                ประกอบกำรเพื่อสุขภำพท่ีจะเข้ำตรวจประจ ำปี และก ำหนดเวลำกำรตรวจ ประสำนกับ 
                    คณะท ำงำนตรวจมำตรฐำน และแจ้งหน่วยงำน/ผู้เกี่ยวข้องให้เตรียมรับกำรตรวจ 
  ๖.1.5.1 ส่ิงท่ีต้องแจ้งสถำนพยำบำล/สถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ เตรียมรับกำรตรวจ 
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1) ข้อมูลท่ัวไป 
2) สถิติท่ีส ำคัญ 
3) ข้อมูลบุคลำกร 
4) ข้อมูลกำรให้บริกำร 
5) แบบประเมินตนเองตำมมำตรฐำน 
6) ผลกำรแก้ไขตำมค ำแนะน ำในปีก่อน 

๖.1.6 ด ำเนินกำรตรวจมำตรฐำนฯตำมก ำหนดกำรท่ีแจ้งไว้ 
  ๖.1.6.1 ช้ีแจงวัตถุประสงค์ของกำรเข้ำตรวจมำตรฐำนฯ ตำมข้อก ำหนดของ 
                                           พระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล 2541 
  ๖.1.6.2 ลงตรวจพื้นท่ีให้บริกำรในแต่ละแผนกและตรวจสอบเอกสำร 
  ๖.1.6.3 บันทึกผลกำรตรวจ และข้อเสนอแนะลงในแบบตรวจประเมินคุณภำพบริกำร 
   1) สรุปข้อเสนอแนะเพื่อกำรแก้ไข 
   2) สรุปข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
๖.1.7 รำยงำนผู้บริหำรทรำบ 
  ๖.1.8 รวบรวมจัดท ำฐำนข้อมูลกำรตรวจ 
 6.2 กระบวนกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรและเครือข่ำยระบบบริกำรสุขภำพ ในกำรตรวจสอบมำตรฐำน
คุณภำพบริกำรในสถำนพยำบำลและสถำนประกอบกำรเพื่อสุขภำพ 
  กิจกรรมก่อนกำรประชุม/อบรม 
6.2.1 ร่ำงหลักสูตรกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม โดยกำรส ำรวจควำมต้องกำรพัฒนำของกลุ่มเป้ำหมำย แล้วน ำมำ
วิเครำะห์หำควำมจ ำเป็นท่ีจะต้องมีกำรฝึกอบรม ก ำหนดวัตถุประสงค์กำรฝึกอบรม ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยหัวข้อ
เรื่อง ขอบเขตกำรด ำเนินงำนคัดเลือก สรรหำ วิทยำกรท่ีมีควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ควำมเหมำะสมกับ
หัวข้อเรื่องท่ีจะบรรยำย โดยพิจำรณำจำกประวัติประสบกำรณ์ในกำรบรรยำยท่ีผ่ำนมำประสำนเชิญวิทยำกรอย่ำง
ไม่เป็นทำงกำร แจ้งรำยละเอียด หัวข้อ ขอบเขตเนื้อหำ วัตถุประสงค์วัน เวลำ สถำนท่ี และกลุ่มผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม ระบุจ ำนวน เพศ อำยุ ระดับกำรศึกษำต ำแหน่ง ติดต่อประสำนงำนกำรจองสถำนท่ี ควรพิจำรณำเลือก
สถำนท่ีท่ีเหมำะสมกับกิจกรรมท่ีก ำหนดในหลักสูตร ห้องพัก ห้องอำหำร ห้องฝึกอบรม   สถำนท่ีท ำกิจกรรม 
ตลอดจน ส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ จะต้องมีพร้อม และควรจะส ำรวจสถำนท่ีก่อนจัดกำรฝึกอบรมก ำหนดช่ือ
โครงกำรให้ชัดเจน อธิบำยหลักกำรและ เหตุผล วัตถุประสงค์ของโครงกำร คุณสมบัติผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
หลักสูตรกำรฝึกอบรม ระยะเวลำ ก ำหนดกำรฝึกอบรม สถำนท่ีฝึกอบรม วิธีกำรฝึกอบรม ผลสัมฤทธิ์ของกำร
ฝึกอบรม งบประมำณค่ำใช้จ่ำยรูปแบบ/กิจกรรมท่ีใช้ในกำรฝึกอบรม กำรประเมินผลกำรฝึกอบรม ผลท่ีคำดว่ำจะ
ได้รับ ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
   6.2.2 ขออนุมัติโครงกำร 
1) ท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจ (ผู้อ ำนวยกำร) อนุมัติโครงกำรอนุมัติกำรใช้จ่ำย  
    งบประมำณ โดยจะต้องระบุ วัน เวลำ สถำนท่ี จ ำนวนงบประมำณให้ชัดเจน 
2) ท ำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยในกำรจัดโครงกำรผ่ำนเจ้ำหน้ำท่ี 
    กำรเงินและบัญชี  
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   6.2.3 บริหำรกำรประชุม/อบรม 
- ประสำนวิทยำกร ท ำหนังสือเชิญวิทยำกร พร้อมแนบรำยละเอียดโครงกำรก ำหนดกำร ข้อมูลผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม ให้ชัดเจน 
- ท ำหนังสือเชิญกลุ่มเป้ำหมำยผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมท่ีระบุไว้ โดยผ่ำน   
หน่วยต่ำง ๆ พร้อมแนบก ำหนดกำร โครงกำร แบบตอบรับเข้ำร่วมโครงกำร 
- ท ำหนังสือเชิญประธำนในพิธีเปิด-ปิดโครงกำรพร้อมแนบค ำกล่ำวผู้กล่ำว  
 รำยงำน ค ำกล่ำวเปิด –ปิด 
- ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรกล่ำวรำยงำน 
- ประสำนกำรเข้ำศึกษำดูงำน ท ำหนังสือขออนญุำตเข้ำศึกษำดูงำน (กรณีจัดให้มีกำรศึกษำดูงำน) โดยแจ้ง วัน เวลำ 
จ ำนวนคณะผู้เข้ำศึกษำดูงำน ผู้ประสำน วัตถุประสงค์ในกำรดูงำนให้ครบถ้วน 
- ประสำนเรื่องท่ีพัก อำหำร 
- ท ำหนังสือขออนุญำตใช้รถยนต์ 
- ท ำหนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร (กรณีไปต่ำงจังหวัด) และแจ้ง 
 หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
- เตรียมบุคคลเพื่อต้อนรับวิทยำกร ท่ีพัก กำรเดินทำง รถยนต์ส ำหรับรับ-ส่งวิทยำกร 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรบรรยำย / Power Point/ ประวัติวิทยำกร 
- จัดท ำป้ำยช่ือวิทยำกร ป้ำยช่ือผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
- เอกสำรใบลงทะเบียนประวัติวิทยำกร 
- จัดเตรียมใบส ำคัญรับเงิน ค่ำตอบแทนวิทยำกร ค่ำพำหนะ กำรเดินทำง 
- จัดเอกสำร แฟ้มเอกสำร / อุปกรณ์ส ำหรับแจกผู้เข้ำร่วมฝึกอบรม   กระดำษเอกสำรประกอบ ดินสอ ปำกกำ 
        - จัดท ำแบบประเมินผลกำรจัดโครงกำร แบบประเมินวิทยำกร 
        - เตรียมของท่ีระลึก กระเป๋ำยำ 
  6.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
   1) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมท่ีระบุไว้ 
   2) ถ้ำผ่ำนให้ลงในทะเบียนรำยช่ือผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
   3) ถ้ำคุณสมบัติไม่ผ่ำนให้แจ้งธุรกำรเพื่อประสำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
6.2.5 ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
    1) ด้ำนวิทยำกร 
     - ติดต่อประสำนวิทยำกร เพื่อยืนยันก ำหนดกำร โดยโทรศัพท์ประสำนงำน 
ล่วงหน้ำก่อนวันท่ีจะมำบรรยำย และสอบถำมกำรใช้อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ และเอกสำร ท่ีจะใช้ในกำรบรรยำย 
     - ให้กำรต้อนรับ อ ำนวยควำมสะดวก จัดเตรียมเครื่องด่ืม อำหำร ส ำหรับ 
วิทยำกร และส่งวิทยำกร 
     - กล่ำวแนะน ำประวัติวิทยำกร ก่อนเริ่มกำรบรรยำย และขอบคุณวิทยำกร  
หลังเสร็จส้ินกำรบรรยำย 
     - จัดเตรียมค่ำตอบแทนวิทยำกำร ใส่ซอง พร้อมแนบใบส ำคัญรับเงิน  
ค่ำตอบแทน และให้วิทยำกรลงลำยมือช่ือในใบส ำคัญรับเงิน 
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2) ด้ำนสถำนท่ี 
     - จัดโต๊ะ เก้ำอี้  แท่นยืน ส ำหรับประธำนพร้อมตรวจสอบควำมเรียบร้อยป้ำยช่ือ แฟ้มค ำกล่ำวประธำน 
โสตทัศนปูกรณ์ 
- จัดเตรียมโต๊ะ เก้ำอี้ แท่นยืน แฟ้มค ำกล่ำวรำยงำน ส ำหรับผู้กล่ำวรำยงำน 
     - จัดเตรียมห้องอบรม โต๊ะเก้ำอี้ ผู้เข้ำอบรมตำมรูปแบบท่ีวิทยำกรก ำหนด   
หรือเหมำะสมกับกิจกรรม และจัดให้พอดีกับจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
     - ตรวจสอบโต๊ะ – เก้ำอี้ วิทยำกร ป้ำยช่ือวิทยำกรท่ีโต๊ะ ดอกไม้ต้ังโต๊ะไม่ควรบังหน้ำวิทยำกร 
     - ตรวจสอบป้ำยข้อควำมท่ีติดในห้องประชุม หรือห้องอบรม ตรวจสอบ 
อุปกรณ์เครื่องเสียง ไมโครโฟน โสตทัศนูปกรณ์ ภำยในห้องประชุม ให้เหมำะสม ไม่ร้อน หรือหนำวเกินไป แสง
สว่ำงเพียงพอ 
     3) ด้ำนเอกสำร 
     - ใบลงทะเบียนใหผู้้เข้ำรับกำรฝึกอบรมลงทะเบียนแต่ละวัน 
     - เอกสำรประกอบกำรบรรยำยของวิทยำกรในแต่ละหัวข้อ 
     - เอกสำรใบส ำคัญค่ำตอบแทนวิทยำกร ค่ำพำหนะ ส ำหรับวิทยำกรในแต่ละวัน 
     - เก็บรวบรวมแบบประเมินผลกำรจัดโครงกำร 
         - เตรียมวุฒิบัตร ส ำหรับผู้ผ่ำนกำรอบรม (กรณีแจกวุฒิบัตร) 
    4) กิจกรรมอื่น ๆ 
     - อ ำนวยควำมสะดวกแก่วิทยำกร และผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ด้วยจิตบริกำรท่ีดี 
     - ช้ีแจงรำยละเอียด ก ำหนดกำรต่ำง ๆ ของกำรฝึกอบรมในแต่ละวันให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทรำบ 
     - จัดกิจกรรมนันทนำกำรให้แก่ผู้เข้ำร่วมโครงกำรฝึกอบรม เพื่อสร้ำง 
บรรยำกำศและควำมคุ้นเคยในระหว่ำงกำรฝึกอบรม 
     - จัดเนตรียมอำหำร เครื่องด่ืมให้พอเพียง และเหมำะสมในแต่ละวัน 
     - ระหว่ำงกำรฝึกอบรม สังเกตพฤติกรรมของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม กำรให้ 
ควำมสนใจ กำรมีส่วนร่วม กำรรักษำระเบียบวินยั และควำมรับผิดชอบของ  
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
     - สังเกตกำรณ์ถ่ำยทอดควำมรู้ของวิทยำกรในแต่ละวัน กำรบรรยำยเนื้อหำ 
สอดคล้องกับหัวข้อ และวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดหรือไม่ ,เทคนิคกำรถ่ำยทอด  
ของวิทยำกร 
5) กิจกรรมในพิธีเปิด-ปิดกำรฝึกอบรม 
     ประธำนในพิธี 
     - ประสำนงำนกับเลขำนุกำรประธำน เพื่อแจ้งยืนยัน วัน เวลำ สถำนท่ี จัด 
โครงกำรฝึกอบรม ก่อนฝึกอบรม และในวันฝึกอบรมต้องโทรศัพท์ประสำนงำนล่วงหน้ำก่อนก ำหนดอย่ำงน้อย 1 – 
2 ช่ัวโมง 
     - จัดวำงป้ำยช่ือประธำนแฟ้มค ำกล่ำว รำยละเอียดอื่น ๆ เช่น ก ำหนดกำร 
รำยช่ือผู้เข้ำอบรม กระดำษ ปำกกำ ท่ีโต๊ะประธำน 
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     - จัดผู้รับผิดชอบดูแลต้อนรับประธำน อ ำนวยควำมสะดวกให้กำรต้อนรับ 
เตรียมเครื่องด่ืม พิธีกรเชิญผู้กล่ำวรำยงำน 
     - ผู้รับผิดชอบส่งประธำนกลับและขอบคุณ 
     ผู้กล่ำวรำยงำน 
     - ประสำนงำนกับผู้กล่ำวรำยงำนเพื่อแจ้งยืนยัน วัน เวลำ สถำนท่ีจัดโครงกำรฝึกอบรม ก่อนฝึกอบรม และใน
วันฝึกอบรมให้โทรศัพท์ประสำนล่วงหน้ำอย่ำงนอ้ย 1 – 2 ช่ัวโมง 
     - จัดแฟ้มค ำกล่ำวรำยงำนวำงไว้ที่ ส ำหรับกล่ำวรำยงำน 
     - พิธีกรเชิญผู้กล่ำวรำยงำน กล่ำวรำยงำน 
     - ผู้รับผิดชอบส่งผู้กล่ำวรำยงำนกลับ และขอบคุณ 
     กำรประชำสัมพันธ์ 
     - ประสำนกับงำนประชำสัมพันธ์ นักข่ำวในกำรบนัทึกภำพ (กรณีเชิญนักข่ำวมำท ำข่ำว) 
     - อ ำนวยควำมสะดวก ให้กำรต้อนรับผู้บนัทึกภำพ จัดเตรียมเครื่องด่ืม 
     - ส่งผู้บนัทึกภำพกลับ และขอบคุณ 
     กำรด ำเนินรำยกำรของเจ้ำหน้ำท่ีฝึกอบรมหรือพิธีกร 
     - กล่ำวทักทำย ช้ีแจงวัตถุประสงค์ รำยละเอียดโครงกำรฝึกอบรม กิจกรรมก ำหนดกำรต่ำง ๆ และสถำนท่ี กำร
เข้ำพัก ห้องอำหำร ห้องฝึกอบรม และ 
เงื่อนไขต่ำง ๆ ของกำรฝึกอบรม พร้อมช้ีแจงรำยละเอียดพิธีเปิด – ปิด 
     - ด ำเนินกิจกรรมสร้ำงควำมคุ้นเคยให้แก่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
     - กล่ำวแนะน ำ ขอบคุณวิทยำกร ในแต่ละวัน 
     - ช้ีแจงรำยละเอียดระหว่ำงกำรฝึกอบรม และหลังเสร็จส้ินกำรฝึกอบรมในแต่ละวัน 
     - แนะน ำคณะท ำงำน ผู้ประสำนท่ีรับผิดชอบ 
6.2.6 สรุปผลกำรฝึกอบรม 
- สรุปค่ำใช้จ่ำย ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ส่งงำนกำรเงินและบัญชีโดยแนบเอกสำรใบส ำคัญรับเงิน 
ค่ำอำหำร ค่ำท่ีพัก ค่ำตอบแทนวิทยำกร ค่ำพำหนะ ค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ในกำรเดินทำง พร้อมแนบ
เอกสำรเรื่องเดิม หนังสืออนุมัติจัดโครงกำรหนังสือขออนุมัติใช้เงิน ก ำหนดกำรฝึกอบรม สรุปค่ำใช้จ่ำย 
- จัดท ำหนังสือตอบขอบคุณวิทยำกร หรือขอบคุณหน่วยงำนหรือสถำนท่ีศึกษำดูงำน (กรณีศึกษำดูงำน) 
6.2.7 ประเมินผลกำรฝึกอบรม 
- จัดท ำสรุปผลประเมินกำรจัดโครงกำร โดยน ำแบบประเมินมำวิเครำะห์ และสรุปผล จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร
เพื่อทรำบ 
          - บันทึกข้อมูลผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
                   - จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
   6.2.8 รำยงำนผู้บริหำรทรำบ 
 
สรุปภำรกิจท่ีผู้รับผิดชอบจัดโครงกำรจะต้องเตรียมด ำเนินกำรในกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม 

1) จัดท ำโครงกำรและงบประมำณ 
 
 



                                                                                                                                            

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรส่งเสริม ควบคุม ก ำกับ มำตรฐำนสถำนพยำบำลเอกชนและ 
       สถำนประกอบกำรเพ่ือสุขภำพ 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-05 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้ 13 สิงหำคม 2558     หน้ำ 
12 

ของ 13 

  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

 
 
 
 
2) ขออนมุัติโครงกำรและงบประมำณ 
3) ส ำรวจผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
4) ก ำหนดวิทยำกร 
5) ติดต่อวิทยำกร 
6) ท ำหนังสือเชิญวิทยำกร/ขอเข้ำศึกษำดูงำน 
7) ขอใช้สถำนท่ี/แสง/เสียง/วัสดุอุปกรณ์ 
8) ก ำหนดประธำนในพิธีเปิด/ปิด 
9) ท ำหนังสือเชิญประธำน 

         10) เตรียมค ำกล่ำวรำยงำน/ค ำกล่ำวเปิด 
      11) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรอบรม 
         12) ท ำป้ำยโครงกำร 
         13) จัดท ำรำยช่ือผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
         14) เตรียมป้ำยช่ือวิทยำกร 
         15) เตรียมของท่ีระลึก 
         16) เตรียมกระเป๋ำยำ 
         17) ประสำนงำนเรื่องอำหำร 
         18) ประสำนเรื่องขอใช้รถยนต์ 
         19) ด ำเนินกำรเรื่องกำรเงิน/รวบรวมหลักฐำนเกี่ยวกับกำรเงิน 
         20) จัดท ำแบบประเมินผลโครงกำร 
         21) ท ำหนังสือตอบขอบคุณวิทยำกร/หน่วยงำน 
         22) จัดท ำสรุปผลกำรจัดโครงกำร 
         23) สรุปรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงิน เสนอกำรเงินและบัญช ี
         24) บันทึกข้อมูลกำรเข้ำร่วมโครงกำร 
 
๗. กฎหมำยและมำตรฐำนที่เกีย่วขอ้ง 
 ๗.1 มำตรำ 45 แห่งพระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล พ.ศ. 2541 
 ๗.2 มำตรฐำนคุณภำพบริกำร 11 สำขำ 
 ๗.3 พระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547 พร้อมด้วยกฎกระทรวงและประกำศ  
                 กระทรวงสำธำรณสุขท่ีออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล 2541 
 ๗.4 พระรำชบัญญัติกำรประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 พร้อมด้วย พระรำชกฤษฎีกำ  
                 กฎกระทรวง ระเบียบ ประกำศท่ีออกตำมพระรำชบัญญัติกำรประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542 

๗.5 ประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง แต่งต้ังเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อปฏิบัติกำรตำมพระรำชบัญญัติ      
      สถำนพยำบำล พ.ศ.2541 
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8. กำรจดัเกบ็และกำรเข้ำถงึเอกสำร  

   ๘.๑ กำรจัดเก็บ 

ชื่อเอกสำร/โปรแกรม สถำนที่เกบ็ ผูร้ับผิดชอบ 
กำรจดัเก็บ 

(รปูแบบเอกสำร/ไฟล)์ 
ระยะเวลำ

จัดเกบ็ 

1. แบบประเมินมำตรฐำน
คุณภำพบริกำร 
2. แบบตรวจประเมิน
คุณภำพกำรให้บริกำร 

ตู้เก็บเอกสำรของ
กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำรบริกำร
และเวปไซต์ของ
ส ำนักงำนสนับสนุน
บริกำรสุขภำพเขต 9 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร
บริกำร 

-แฟ้มเอกสำร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
-เว็ปไซด์ของส ำนักงำนสนับสนุน
บริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัด
นครรำชสีมำ 

๑๐ ปี 

 

 ๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้ำถึง 
      8.2.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
      8.2.2 กลุ่มงำนคุณภำพมำตรฐำนกำรบริกำร 
 
๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด  

 9.๑ กลุ่มคุณภำพมำตรฐำนกำรบริกำร ติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำรด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
 
    ๑๐. ภำคผนวก 

 10.1 พระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547 พร้อมด้วยกฎกระทรวงและประกำศ  
                   กระทรวงสำธำรณสุขท่ีออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติสถำนพยำบำล 2541 
 10.2 ประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง แต่งต้ังเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อปฏิบัติกำรตำมพระรำชบัญญัติ      

      สถำนพยำบำล พ.ศ.2541 
 
 

 
 
 
 


