




คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-2  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-3  

 

๑. วัตถุประสงค์ : แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อ  

1. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าองค์ความรู้และเอกสารวิชาการด้านงานวิศวกรรมและวิศวกรรม
การแพทย์ให้กับหน่วยบริการ 

2. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขปัญหางานด้านวิศวกรรมและวิศวกรรมการแพทย์ ในหน่วยบริการ 
3. เพ่ือส่งเสริมงานการให้บริการด้านวิศวกรรมและวิศวกรรมการแพทย์ของหน่วยบริการให้มีคุณภาพ

และเกิดความปลอดภัย อันจะส่งผลต่อการคุ้มครองผู้บริโภค 

๒. ผังกระบวนการท างานประจ าปีงบประมาณ 2562 

ล าดับ กระบวนงานที่ 1 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
  

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

 

 
หัวข้อเร่ือง 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

2 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 

 
แผนงาน/
โครงการ/
กิจกรรม/
เครื่องมือ 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

3 

 
2ชั่วโมง 

(120 นาท)ี 
 

 
พิจารณา 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

4 
 

16ชั่วโมง 
(960 นาท)ี 

 
ด าเนินงาน/

ศึกษาและจัดท า
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

5 

 
2ชั่วโมง 

(120 นาท)ี 

 
สรุปแผนงาน/

โครงการ/
กิจกรรม 

 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

6 

 
2ชั่วโมง 

(120นาท)ี 
 
 

 
พิจารณา
เห็นชอบ
แผนงาน/
โครงการ/
กิจกรรม/

ปรับปรุงแก้ไข 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

7 

 
2ชั่วโมง 

(120 นาท)ี 
 

 
อนุมัติแผนงาน/

โครงการ/
กิจกรรม 

 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

รวม 
 

ประมาณ  
40 ชั่วโมง 

 

จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/ก าหนดจัดหาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินการ/ศึกษาและจัดท าข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง(ปัญหา 
อุปสรรค ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ ความคาดหวัง ) 

สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(ร่างเอกสาร
ข้อก าหนด/มาตรฐาน/คู่มือ) 

เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
ต่อ ผอ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ/
ประชุมด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ประชุมวิเคราะห์ความต้องการด้านคุณภาพ ด้านความปลอดภัยของงานตาม
ภารกิจ เพื่อก าหนดหัวข้อเร่ือง 

น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-4  

 

ล าดับ กระบวนงานที่ 2 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
  

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

 

 
แผนงาน/
โครงการ/
กิจกรรม 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

2 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 

 
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

3 

 
2ชั่วโมง 

(120 นาท)ี 
 

 
พิจารณา 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

4 

 
16ชั่วโมง 

(960 นาท)ี 

 
ข้อมูลวิชาการ 
มาตรฐาน 

กฎหมายและ
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

5 

 
3ชั่วโมง 

(180 นาท)ี 

 
สรุปแผนงาน/

โครงการ/
กิจกรรม 

 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

6 

 
1ชั่วโมง 
(60นาท)ี 

 
 

 
พิจารณา
เห็นชอบ
แผนงาน/
โครงการ/
กิจกรรม/

ปรับปรุงแก้ไข 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

7 

 
2ชั่วโมง 

(120 นาท)ี 
 

 
อนุมัติแผนงาน/

โครงการ/
กิจกรรม 

 
 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

รวม 
 

ประมาณ  
40 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 

ก าหนดขัน้ตอนการด าเนินงานของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินการศึกษาและจัดท าข้อมูลวิชาการ มาตรฐาน 
กฎหมายและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 

สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(ร่างเอกสาร
ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง) 

 

เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
ต่อ ผอ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ/
ประชุมด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-5  

 

ล าดับ กระบวนงานที่ 3 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
  

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

 

 
หัวข้อเร่ือง 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

2 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 

 
แผนงาน/
โครงการ/
กิจกรรม/
เคร่ืองมือ
อุปกรณ์
ปฏิบัตงิาน 

 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

3 

 
2ชั่วโมง 

(120 นาท)ี 
 

 
พิจารณา 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

4 

 
16ชั่วโมง 

(960 นาท)ี 

 
ข้อมูลวิชาการ 
มาตรฐาน 

กฎหมายและ
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

5 

 
3ชั่วโมง 

(180 นาท)ี 

 
สรุปแผนงาน/

โครงการ/
กิจกรรม 

 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

6 

 
1ชั่วโมง 
(60นาท)ี 

 
 

พิจารณา
เห็นชอบ
แผนงาน/
โครงการ/
กิจกรรม/

ปรับปรุงแก้ไข 
 
 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

7 

 
2ชั่วโมง 

(120 นาท)ี 
 

 
อนุมัติแผนงาน/

โครงการ/
กิจกรรม 

 

 
กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์ฯ 1 

รวม 
 

ประมาณ  
40 ชั่วโมง 

 

 
 
 

จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/ก าหนด จัดหาเคร่ืองมืออุปกรณ์ที่ใช้สนับสนุน
ปฏิบัติงาน 

น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินการศึกษาและจัดท าข้อมูลวิชาการ มาตรฐาน 
กฎหมายและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 

สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(ร่างเอกสาร
ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง) 

 

เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
ต่อ ผอ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ/
ประชุมด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการ ความคาดหวัง คุณภาพและความ
ปลอดภัยของงานตามกิจกรรม เพื่อก าหนดหัวข้อเร่ือง 

น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-6  

 

3. ขอบเขตกระบวนงาน(แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าองค์ความรู้และเอกสารวิชาการ ด้านงานวิศวกรรมและวิศวกรรม

การแพทย์ในการส่งเสริม พัฒนา ปรับปรุง แก้ไขปัญหางานการให้บริการ ด้านวิศวกรรมและวิศวกรรม
การแพทย์ในสถานพยาบาล ได้แก่ โรงพยาบาลศูนย์ โรงพยาบาลทั่วไป โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราช 
โรงพยาบาลชุมชน โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล ประจ าปีงบประมาณ 2558 

4. ความรับผิดชอบ(ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 
 4.1 นายสละ กสิวัตร์ ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้าช านาญการพิเศษ  
    หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1  

มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม ก ากับ จัดท า ออกแบบ ค านวณและวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบ 
ตามกระบวนงาน พร้อมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

 4.2 นายสละ กสิวัตร์ ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้าช านาญการ  
          หัวหนา้งานตดิตามและประเมินผล  

มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม ก ากับ จัดท า ออกแบบ ค านวณและวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบตาม 
กระบวนงานพร้อมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

4.3 นายนิพล ชาญศิริ ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้าช านาญงาน  
          หัวหนา้งานพัฒนามาตรฐานระบบบริการสขุภาพ  

มีบทบาทหน้าที่ควบคุม ก ากับ จัดท า ออกแบบ ค านวณและวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบ 
ตามกระบวนงานพร้อมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

 4.4 นายกิตติรักษ์ ชูก าลัง ต าแหน่งวิศวกรเครื่องกลช านาญการ 
มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม ก ากับ จัดท า ออกแบบ ค านวณและวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบตาม 

  กระบวนงานพร้อมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
         หัวหนา้งานส่งเสรมิและสนับสนุนมาตรฐานระบบบริการสขุภาพ  

4.5 นายอาทิตย์ ชุมทอง ต าแหน่งนายช่างเทคนิคช านาญงาน  
มีบทบาทหน้าที่จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เอกสารยกร่าง/ฉบับสมบูรณ์ ศึกษาข้อมูล 
ที่เก่ียวข้อง จัดประชุมพิจารณา/ประชาพิจารณ/์ปรับปรุงแก้ไข/สรุปผล ฯลฯ 

4.6 นายภานุมาศ วิภาตะภูติ ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้าช านาญงาน  
มีบทบาทหน้าที่ จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เอกสารยกร่าง/ฉบับสมบูรณ์ ศึกษาข้อมูล 
ที่เก่ียวข้อง จัดประชุมพิจารณา/ประชาพิจารณ/์ปรับปรุงแก้ไข/สรุปผล ฯลฯ 

4.7 นางสาวศศิธร แก้วนพรัตน์ ต าแหน่งนายช่างเทคนิคช านาญงาน  
มีบทบาทหน้าที่ จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เอกสารยกร่าง/ฉบับสมบูรณ์ ศึกษาข้อมูล 
ที่เก่ียวข้อง จัดประชุมพิจารณา/ประชาพิจารณ/์ปรับปรุงแก้ไข/สรุปผล ฯลฯ 

5. ค าจ ากัดความ(หรือค านิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 5.1 วิศวกรรมการแพทย์หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องกล วัตถุท่ีใช้ใส่เข้าไปในร่างกายมนุษย์ 

หรือสัตว์ น้ ายาที่ใช้ตรวจในห้องปฏิบัติการ ผลิตภัณฑ์ ซอฟต์แวร์ หรือวัตถุอ่ืนใด ที่ผู้ผลิตมุ่งหมายเฉพาะ
ส าหรับใช้ประกอบโรคศิลปะ ประกอบวิชาชีพเวชกรรม ประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
ประกอบวิชาชีพทันตกรรม ประกอบวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ ประกอบวิชาชีพกายภาพบ าบัด ท าลายหรือฆ่า
เชื้อส าหรับเครื่องมือแพทย์ 
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5.2 วิศวกรรม หมายถึง วิทยาศาสตร์ประยุกต์ในส่วนวิศวกรรมได้แก่ วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมเครื่องกล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม วิศวกรรมสื่อสาร เป็นต้น 
         5.3 เครื่องมือวัดทางการแพทย์ คือ เครื่องมือและอุปกรณ์ทางการแพทย์ที่ใช้ประกอบในการรักษา 
บ าบัด วัด ตรวจสอบ ทดสอบหรือประเมินผล ทั้งแบบแสดงผลด้วยหน้าจอ บันทึกข้อมูล เพ่ือประกอบการ
วินิจฉัยในการรักษา 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(น าFlow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการที่ 1กระบวนงานพัฒนามาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์ ได้แก่ ด้าน
วิศวกรรมเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ด้านวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมด้านวิศวกรรมความปลอดภัย ด้านวิศวกรรม
สื่อสาร เป็นต้น 
 1.ประชุมวิเคราะห์ความต้องการด้านคุณภาพ ด้านความปลอดภัยของงานตามภารกิจ เพ่ือก าหนด
หัวข้อเรื่อง 
 ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ 2558 โดยพิจารณาจากความต้องการ 
ความคาดหวัง ปัญหา อุปสรรคของระบบงานด้านวิศวกรรมและวิศวกรรมการแพทย์และผลการประเมินความพึง
พอใจของสถานพยาบาล ข้อมูลทางด้านวิชาการและวิชาชีพเฉพาะรวมทั้งรูปแบบหรือระบบการท างาน การ
พัฒนางานและเทคโนโลยีใหม่ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในปัจจุบัน โดยการก าหนดหัวเรื่องของแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมนั้นๆโดยจะต้องน าเอาภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบที่รับมอบหมายและแผนยุทธศาสตร์ 
นโยบายของกรมฯและกระทรวงสาธารณสุขที่ได้มอบไว้ มาประกอบการพิจารณาในการประชุมเพ่ือก าหนดข้อมูล 
แนวทางและรูปแบบการปฏิบัติในด้านการให้บริการงานทางด้านวิชาการให้กับส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพ
และสถานบริการสุขภาพ ได้แก่ การจัดท าคู่มือมาตรฐานการจัดการระบบงานวิศวกรรมหรือวิศวกรรมการแพทย์ 
/บ ารุงรักษา/การตรวจสอบ/ทดสอบ เพ่ือให้ความคุ้มค่าด้านงบประมาณและเกิดคุณภาพ ความปลอดภัยในการ
ให้บริการของสถานบริการสุขภาพ 
 2.จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/ก าหนดจัดหาเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ปฏิบัติงาน  

ยกร่างแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(คู่มือการจัดการ คู่มือการใช้งาน คู่มือการบ ารุงรักษา คู่มือการ
ตรวจสอบ ทดสอบ) โดยก าหนดรายละเอียดได้แก่ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน การวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน ประโยชน์ที่ได้รับ ประชาพิจารณ์ น าเสนอผู้บริหาร
ประกาศใช้ เผยแพร่เป็นต้นและ ก าหนดจัดหาเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ เครื่องวัด เครื่องทดสอบ เครื่องจัดเก็บข้อมูล เครื่องวิเคราะห์ข้อมูล วัสดุส านักงาน
ต่างๆ เป็นต้น 
 3.น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อหัวหน้ากลุ่มฯ/งานฯและผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์
เพ่ือพิจารณารายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวง
สาธารณสุขที่ได้มอบไว้ มาประกอบการพิจารณา 
 4. ด าเนินการศึกษาและจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้อง(ปัญหา อุปสรรค ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
ความคาดหวัง) 
 ศึกษา จัดหาและจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับปัญหา 
อุปสรรค ความต้องการ ความถูกต้อง ความปลอดภัยที่ส่งผลกระทบต่อ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือผู้บริโภคและ
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ข้อมูลที่เก่ียวกับข้อก าหนด มาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมาย แนวคิด ทฤษฎี งานศึกษา งานวิจัย หลัก
วิชาการและวิชาชีพเฉพาะที่เก่ียวข้องต่างๆ เป็นต้น เพื่อมาใช้ประกอบการด าเนินงานให้เกิดความถูกต้องและ
สามารถน าไปใช้สู่การปฏิบัติได้จริง 

5.สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(ยกร่างเอกสารข้อก าหนด/มาตรฐาน/คู่มือ) 
สิ้นสุดการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม โดยรายละเอียดจะประกอบด้วย คือ หลักการและ

เหตุผล วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน การวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน ประโยชน์ที่
ได้รับ ประชาพิจารณ์ น าเสนอผู้บริหารประกาศใช้ เผยแพร่แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อการประยุกต์ใช้
งานจริงหรือการศึกษา จัดท าและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

6.เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่อ ผอ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ/ประชุมด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
 น าเสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบผู้อ านวยการฯ โดยมีการถึง
พิจารณารายละเอียดของ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวง
สาธารณสุขที่ได้มอบไว้และประโยชน์ที่จะได้รับจากการแก้ปัญหาหรือการให้การส่งเสริม สนับสนับจากผลการ
ด าเนินการตาม แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม นี้ในโอกาสต่อไป ซึ่งอาจจะต้องมีการเพิ่มเติมข้อมูลในส่วนที่
ต้องการสนับสนุนให้ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม มีความชัดเจนมากขึ้น หรือแก้ไขรายละเอียดของ แผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ให้เกิดความสมบูรณ์ เพื่อท าให้ได้ผลลัพธ์หรือผลผลิตของ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ออกมาท าให้เกิดประโยชน์ ความคุ้มค่าและสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้จริงอย่างเป็นรูปธรรม 

7.น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อขอรับการอนุมัติต่อผู้บริหารระดับกรมฯ โดยมีการพิจารณา

ถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความเกี่ยวข้อง
กับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวงสาธารณสุขที่ได้
มอบไว้และประโยชน์ที่จะได้รับ จากการแก้ปัญหาหรือการให้การส่งเสริม สนับสนับจากผลการด าเนินการ ตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไป 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-9  

 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม กระบวนงานที่ 1 กระบวนงานพัฒนามาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์ ได้แก่ 
ด้านวิศวกรรมเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ด้านวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมด้านวิศวกรรมความปลอดภัย ด้าน
วิศวกรรมสื่อสาร ดังนี้ 
 
 โครงการ : พัฒนามาตรฐานคุณลักษณะครุภัณฑ์ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
  

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

 

 
อนุมัต ิ

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

2 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 

 
คณะกรรมการฯ

หรือคณะท างานฯ 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

3 

 
40ชั่วโมง 

(2,400 นาท)ี 
 

 
ข้อมูลมาตรฐาน

ครุภัณฑ์ทาง
การแพทย ์

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

4 
 

16ชั่วโมง 
(960 นาท)ี 

 
ข้อสรุปการ
ประชุมฯ 

คณะท างาน
โครงการฯ 

5 

 
16ชั่วโมง 

(960 นาท)ี 

 
ผลประชุมประชา
พิจารณ์/ปรับปรุง

มาตรฐาน 
 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

6 

 
70ชั่วโมง 

(4,200นาท)ี 
 
 

 
เล่มฉบับปรับปรุง 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

7 

 
2ชั่วโมง 

(120 นาท)ี 
 

 
เผยแพร ่

 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

รวม 
 

ประมาณ  
160 ชั่วโมง 

 
ประกาศใช้ 

 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯหรือคณะท างานโครงการฯ 

ส ารวจข้อมูลการใช้ครุภัณฑ์และเอกสารวิชาการ  

ประชุมพิจารณาจัดท ามาตรฐานครุภัณฑ์ทางการแพทย์และสาธารณสุข  

จัดประชุมประชาพิจารณ์/ปรับปรุงมาตรฐานครุภัณฑ์ทางการแพทย์  

ปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานครุภัณฑ์ทาง
การแพทย์ตามข้อเสนอแนะและจัดท า

เล่มมาตรฐานฉบับปรับปรุง 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ขออนุมัติโครงการฯ 

น าเสนอกองวิศวกรรมการแพทย์/กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-10  

 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานที่ 2กระบวนงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐานด้านวิศวกรรม
การแพทย์(การประกันคุณภาพ การตรวจสอบ รับรอง)ได้แก่ ด้านวิศวกรรมเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ด้าน
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม ด้านวิศวกรรมความปลอดภัย  ด้านวิศวกรรมสื่อสาร เป็นต้น 
 1. ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ 2558 โดยพิจารณาจากความต้องการ 
ของสถานบริการสุขภาพหรือตามที่กฎหมายก าหนดไว้ ของเรื่องคุณภาพและความปลอดภัยในมาตรฐานการ
จัดการระบบงานด้านวิศวกรรมและวิศวกรรมการแพทย์ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการให้บริการของสถาน
บริการสุขภาพ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในปัจจุบัน โดยการก าหนดหัวเรื่องของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนั้นๆ 
โดยจะต้องน าเอาภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบที่รับมอบหมายและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ
และกระทรวงสาธารณสุขที่ได้มอบไว้ มาประกอบการพิจารณาในการประชุม เพื่อก าหนดข้อมูล แนวทางและ
รูปแบบการปฏิบัติในด้านการให้บริการงานทางด้านวิชาการให้กับส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพและสถาน
บริการสุขภาพ ได้แก่ การจัดท าประกาศกระทรวงสาธารณสุข ในการจัดการระบบงานวิศวกรรมหรือวิศวกรรม
การแพทย/์บ ารุงรักษา/การตรวจสอบ/ทดสอบ เพ่ือให้ความคุ้มค่าด้านงบประมาณและเกิดคุณภาพ ความ
ปลอดภัยและการคุ้มครองผู้บริโภคในการให้บริการของสถานบริการสุขภาพ 
 2. ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

 ยกร่างแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(ประกาศกระทรวงสาธารณสุข ในการจัดการ การใช้งาน การ
บ ารุงรักษา การตรวจสอบ ทดสอบ ) โดยก าหนดรายละเอียดได้แก่ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ขอบเขต
งาน ขั้นตอนการด าเนินงาน การวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน น าเสนอผู้บริหารเป็นต้นและ ก าหนดจัดหา
เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ เครื่องวัด เครื่อง
ทดสอบ เครื่องจัดเก็บข้อมูล เครื่องวิเคราะห์ข้อมูล วัสดุส านักงานต่างๆ เป็นต้น  
 3. น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 เสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อหัวหน้ากลุ่มฯ/งานฯและผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์
เพ่ือพิจารณารายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวงสาธารณสุขที่ได้
มอบไว้ มาประกอบการพิจารณา 
 4. ด าเนินการศึกษาและจัดท าข้อมูลวิชาการ มาตรฐาน กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ศึกษา จัดหาและจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับความ
ต้องการ ความถูกต้อง ความปลอดภัยที่ส่งผลกระทบต่อ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือผู้บริโภคและข้อมูลที่เก่ียวกับ
ข้อก าหนด มาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมาย แนวคิด ทฤษฎี งานศึกษา งานวิจัย หลักวิชาการและวิชาชีพ
เฉพาะที่เก่ียวข้องต่างๆเป็นต้น เพ่ือมาใช้ประกอบการด าเนินงานให้เกิดความถูกต้องและสามารถน าไปใช้สู่การ
ปฏิบัติได้จริง 
 5. สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(ร่างเอกสารข้อมูลที่เก่ียวข้อง) 
 สิ้นสุดการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม โดยรายละเอียดจะประกอบด้วย คือ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน การวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน ประโยชน์ที่ได้รับ  
 6. เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่อ ผอ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ/ประชุมด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
 น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบผู้อ านวยการฯ โดยมีการถึง
พิจารณารายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-11 

เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวง
สาธารณสุขที่ได้มอบไว้และประโยชน์ที่จะได้รับ จากการส่งเสริม สนับสนับจากผลการด าเนินการ ตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไปอย่างเป็นรูปธรรม 

7. น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อขอรับการอนุมัติต่อผู้บริหารระดับกรมฯ โดยมีการพิจารณา

ถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความเกี่ยวข้อง
กับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวงสาธารณสุขที่ได้
มอบไว้และประโยชน์ที่จะได้รับ จากการส่งเสริม สนับสนับจากผลการด าเนินการ ตาม แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไป 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-12 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมกระบวนงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์(การ
ประกันคุณภาพ การตรวจสอบ รับรอง)ได้แก่ ด้านวิศวกรรมเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ด้านวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม ด้านวิศวกรรมความปลอดภัย  ด้านวิศวกรรมสื่อสาร เป็นต้น 

โครงการ: พัฒนาระบบให้การรับรองมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
 กิจกรรม :จัดท าประกาศกระทรวงสาธารณสุข ด้านวิศวกรรมการแพทย์(ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข 
ด้านวิศวกรรมการแพทย์) 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

อนุมัตแิผนงาน/
โครงการ 

คณะท างาน
โครงการฯ 

2 
120ชั่วโมง 

(7,200 นาท)ี 
คณะกรรมการฯ/
คณะท างานฯ/ยก

ร่าง 

คณะท างาน
โครงการฯ 

3 40ชั่วโมง 
(2,400 นาท)ี 

ประชุมยกร่าง/
โครงสร้าง 

คณะท างาน
โครงการฯ 

4 40ชั่วโมง 
(2,400 นาท)ี 

สรุปผล/เขียน
เป็นกฎหมาย 

คณะท างาน
โครงการฯ 

5 60ชั่วโมง 
(3,600 นาท)ี 

น าเสนอระเบียบ
รับข้อคิดเห็น 

คณะท างาน
โครงการฯ 

6 
26ชั่วโมง 

(1,560นาท)ี 
ปรับปรุงแก้ไข/
น าเสนอกรม 

สบส. 

คณะท างาน
โครงการฯ 

7 26ชั่วโมง 
(1,560 นาท)ี 

น าเสนอรัฐมนตร ี
คณะท างาน
โครงการฯ 

รวม ประมาณ 
320 ชั่วโมง 

แต่งต้ังคณะกรรมฯและคณะท างานฯ/จัดท ายกร่างระเบียบกระทรวงสาธารณสุข 
ด้านวิศวกรรมการแพทย์ 

จัดประชุมประชาพิจารณ์ยกร่าง(ส่วนกลาง กฎหาย
กรม สบส.และ กฎหมาย สป.) 

จัดประชุมประชาพิจารณ์ 
(โครงสร้างระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ) 

สรุปผล/กฎหมายกรม สบส. เขียนเป็นกฎหมาย 

น าเสนอระเบียบรับข้อเสนอแนะ
พิจารณา

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ขออนุมัติโครงการจัดท าประกาศกระทรวง  

น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพและรัฐมนตรี  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-13  

 

 กิจกรรม : พัฒนาการขึ้นทะเบียนรับรองผู้ให้บริการซ่อม บ ารุงรักษา ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือแพทย์  
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
  

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

 

 
ขออนุมัติ
โครงการฯ 

 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

2 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 

 
ผลการประชุม
คณะท างาน/

วางแผน
ปฏิบัติงาน 

 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

3 

 
160ชั่วโมง 

(9,600 นาท)ี 
 

 
ข้อมูล/เอกสาร/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 

คณะท างาน
โครงการฯ 

4 
 

40ชั่วโมง 
(2,400 นาท)ี 

 
ร่าง/ประชุม

พิจารณาภายใน 
 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

5 

 
40ชั่วโมง 

(2,400 นาท)ี 

 
ร่าง/ประชุม

พิจารณาผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

6 

 
60ชั่วโมง 

(3,600นาท)ี 
 

 
สรุปผล/น าเสนอ

กฎหมายกรม 
สบส./กรม สบส. 

 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

7 

 
4ชั่วโมง 

(240 นาท)ี 
 

 
เผยแพร่/
ประกาศใช ้

 

 
คณะท างาน
โครงการฯ 

รวม ประมาณ  
320 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะท างาน/วางแผนปฏิบัติงาน 

สืบค้น จัดหาข้อมูล/บทความวิชาการและรวบรวมกฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง 

จัดท ายกร่าง/ประชุมพิจารณา (ส่วนกลางและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ) 
 

สรุปผล/ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง 
 

น าเสนอกองฯและกฎหมาย สบส./
กรม สบส. 

 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ขออนุมัติโครงการฯ 

เผยแพร/่ประกาศใช้ 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-14  

 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวน งานที่ 3กระบวนงานประเมินและพัฒนาเทคโนโลยีด้านวิศวกรรม
การแพทย์(ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การประเมินเทคโนโลยีพัฒนารูปแบบเพื่อการพัฒนางานวิชาการด้านองค์
ความรู้และเทคโนโลยีด้านวิศวกรรมการแพทย์)ได้แก่ ด้านวิศวกรรมเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ด้านวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม ด้านวิศวกรรมความปลอดภัย ด้านวิศวกรรมสื่อสาร เป็นต้น 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการ ความคาดหวัง คุณภาพและความปลอดภัยของงานตาม
กิจกรรม เพ่ือก าหนดหัวข้อเรื่อง 
 ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ 2558 โดยพิจารณาจากความต้องการ 
ความคาดหวัง ปัญหา อุปสรรคของระบบงานด้านวิศวกรรมและวิศวกรรมการแพทย์และผลการประเมินความ
พึงพอใจของสถานพยาบาล ข้อมูลทางด้านวิชาการและวิชาชีพเฉพาะรวมทั้งรูปแบบหรือระบบการท างาน การ
พัฒนางานและเทคโนโลยีใหม่ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในปัจจุบัน โดยการก าหนดหัวเรื่องของแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมนั้นๆ โดยจะต้องน าเอาภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบที่รับมอบหมายและแผนยุทธศาสตร์ 
นโยบายของกรมฯและกระทรวงสาธารณสุขที่ได้มอบไว้ มาประกอบการพิจารณาในการประชุม เพื่อก าหนด
ข้อมูล แนวทางและรูปแบบการปฏิบัติในด้านการให้บริการงานทางด้านวิชาการให้กับส านักงานสนับสนุน
บริการสุขภาพและสถานบริการสุขภาพ ได้แก่ การศึกษา วิจัยการจัดการระบบงานวิศวกรรมหรือวิศวกรรม
การแพทย์ /บ ารุงรักษา/การตรวจสอบ/ทดสอบ เพ่ือให้ความคุ้มค่าด้านงบประมาณและเกิดคุณภาพ ความ
ปลอดภัยในการให้บริการของสถานบริการสุขภาพ 
 2. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/ก าหนด จัดหาเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้สนับสนุนปฏิบัติงาน  

ยกร่างแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(การศึกษา วิจัยหรือการจัดการองค์ความรู้ด้านวิชาการและวิชาชีพ
ด้านวิศวกรรมและวิศวกรรมการแพทย์) โดยก าหนดรายละเอียดได้แก่ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน การวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน ประโยชน์ที่ได้รับ น าเสนอผู้บริหาร 
เผยแพร่เป็นต้นและก าหนดจัดหาเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ได้แก่ เครื่องวัด เครื่องทดสอบ เครื่องจัดเก็บข้อมูล เครื่องวิเคราะห์ข้อมูล วัสดุส านักงานต่างๆ เป็น
ต้น 
 3. น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อหัวหน้ากลุ่มฯ/งานฯและผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์เพ่ือ
พิจารณารายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวง
สาธารณสุขที่ได้มอบไว้ มาประกอบการพิจารณา 
 4. ด าเนินการศึกษาและจัดท าข้อมูลวิชาการ มาตรฐาน กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ศึกษา จัดหางานศึกษา งานวิจัยและจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ 
ข้อมูลเกี่ยวกับปัญหา อุปสรรค ความต้องการ ความถูกต้อง ความปลอดภัยที่ส่งผลกระทบต่อ ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียหรือผู้บริโภคและข้อมูลที่เก่ียวกับข้อก าหนด มาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมาย แนวคิด ทฤษฎี งาน
ศึกษา งานวิจัย หลักวิชาการและวิชาชีพเฉพาะที่เก่ียวข้อง ต่างๆเป็นต้น เพ่ือมาใช้ประกอบการด าเนินงานให้
เกิดความถูกต้องและสามารถน าไปสู่การประยุกต์ใช้ การน าไปสู่การปฏิบัติได้จริง  
 5. สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(ร่างเอกสารข้อมูลที่เก่ียวข้อง) 
 สิ้นสุดการ จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม โดยรายละเอียดจะประกอบด้วย คือ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน การวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน ประโยชน์ที่ได้รับ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-15  

 

น าเสนอผู้บริหาร เผยแพร่แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อการประยุกต์ใช้งานจริงหรือการศึกษา วิจัยอย่าง
ต่อเนื่อง 
 6. เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่อ ผอ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ/ประชุมด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
 น าเสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบผู้อ านวยการฯ โดยมีการถึง
พิจารณารายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวง
สาธารณสุขที่ได้มอบไว้และประโยชน์ที่จะได้รับ จากการแก้ปัญหาหรือการให้การส่งเสริม สนับสนับจากผลการ
ด าเนินการ ตาม แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไป ซึ่งอาจจะต้องมีการเพิ่มเติมข้อมูลในส่วนที่
ต้องการสนับสนุนให้แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมมีความชัดเจนมากขึ้นหรือแก้ไขรายละเอียดของแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมให้เกิดความสมบูรณ์ เพื่อท าให้ได้ผลลัพธ์หรือผลผลิตของ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ออกมาท าให้เกิดประโยชน์ ความคุ้มค่าและสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้จริงอย่างเป็นรูปธรรม  
 7. น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 น าเสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อขอรับการอนุมัติต่อผู้บริหารระดับกรมฯ โดยมีการพิจารณา
ถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความเกี่ยวข้อง
กับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวงสาธารณสุขที่ได้
มอบไว้และประโยชน์ที่จะได้รับ จากการศึกษา วิจัยหรือการให้การส่งเสริม สนับสนับจากผลการด าเนินการ 
ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-16 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมกระบวนงานประเมินและพัฒนาเทคโนโลยีด้านวิศวกรรมการแพทย์(ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย การประเมินเทคโนโลยีพัฒนารูปแบบเพื่อการพัฒนางานวิชาการด้านองค์ความรู้และเทคโนโลยี
ด้านวิศวกรรมการแพทย์)ได้แก่ ด้านวิศวกรรมเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ด้านวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม ด้าน
วิศวกรรมความปลอดภัย ด้านวิศวกรรมสื่อสาร เป็นต้น 

 โครงการ : พัฒนามาตรฐานห้องให้บริการทางการแพทย์ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
 

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

อนุมัติ คณะท างาน
โครงการฯ 

2 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 
คณะกรรมการฯ
หรือคณะท างาน

โครงการฯ 

คณะท างาน
โครงการฯ 

3 40ชั่วโมง 
(2,400 นาท)ี 

ข้อมูล เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

คณะท างาน
โครงการฯ 

4 160ชั่วโมง 
(9,600 นาท)ี 

ตรวจวัดเก็บ
ข้อมูล 

คณะท างาน
โครงการฯ 

5 80ชั่วโมง 
(4,800 นาท)ี 

สรุปผล/
ด าเนินการ

ประชุม 

คณะท างาน
โครงการฯ 

6 
16ชั่วโมง 
(960นาท)ี 

รายงานผล/
น าเสนอกองฯ/

กรม สบส. 

คณะท างาน
โครงการฯ 

7 8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

เผยแพร่/
ประกาศใช ้

คณะท างาน
โครงการฯ 

รวม ประมาณ 
320 ชั่วโมง 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯหรือคณะท างานโครงการฯ 

ส ารวจ ตรวจสอบ ศึกษา จัดท า ข้อมูล เอกสารท่ีเก่ียวข้องและ
ลงพืน้ท่ีเก็บข้อมูล 

จัดท าร่าง/ประชุมพิจารณาภายในและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย / 

สรุปผล/ด าเนินการประชาพิจารณ์สภาวิชาชีพ 

สรุปผล/น าเสนอกอง/กรม สบส. 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ขออนุมัติโครงการฯ 

เผยแพร/่ประกาศใช้ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-17  

 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวน งานที่ 4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเพื่อก าหนดหัวเรื่อง 
 ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ 2558 โดยพิจารณาจากความต้องการ 
ของสถานบริการสุขภาพของเรื่องคุณภาพและความปลอดภัยในมาตรฐานการจัดการระบบงานด้านวิศวกรรม
และวิศวกรรมการแพทย์ ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการให้บริการของสถานบริการสุขภาพ  ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในปัจจุบัน โดยการก าหนดหัวเรื่องของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนั้นๆ โดยจะต้องน าเอาภารกิจ 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบที่รับมอบหมายและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวงสาธารณสุขที่
ได้มอบไว้ มาประกอบการพิจารณาในการประชุม เพื่อก าหนดข้อมูล แนวทางและรูปแบบการปฏิบัติในด้านการ
ให้บริการงานทางด้านวิชาการให้กับส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพและสถานบริการสุขภาพ ได้แก่ การคิด 
ค านวณ ออกแบบ ส ารวจ ตรวจสอบ การมี การใช้ในการจัดการระบบงานวิศวกรรมหรือวิศวกรรมการแพทย์ 
เพ่ือให้ความคุ้มค่าด้านงบประมาณและเกิดคุณภาพ ความปลอดภัยและการคุ้มครองผู้บริโภคในการให้บริการ
ของสถานบริการสุขภาพ 
 2. ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานในการรับบริการร้องขอ 

 ยกร่างแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(การคิด ค านวณ ออกแบบ ส ารวจ ตรวจสอบ การมี การใช้ในการ
จัดการระบบงานวิศวกรรมหรือวิศวกรรมการแพทย์) โดยก าหนดรายละเอียดได้แก่ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน การวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน น าเสนอผู้บริหารเป็น
ต้นและก าหนดจัดหาเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ 
เครื่องวัด เครื่องทดสอบ เครื่องจัดเก็บข้อมูล เครื่องวิเคราะห์ข้อมูล วัสดุส านักงานต่างๆเป็นต้น  
 3. น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 เสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อหัวหน้ากลุ่มฯ/งานฯและผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์เพ่ือ
พิจารณารายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวง
สาธารณสุขที่ได้มอบไว้ มาประกอบการพิจารณา 
 4. ศึกษา จัดท าข้อมูลวิชาการ กฎหมาย มาตรฐาน ข้อก าหนดระเบียบปฏิบัติและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ศึกษา จัดหาและจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับความ
ต้องการ ความถูกต้อง ความปลอดภัยที่ส่งผลกระทบต่อ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือผู้บริโภคและข้อมูลที่เก่ียวกับ
ข้อก าหนด มาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมาย แนวคิด ทฤษฎี งานศึกษา งานวิจัย หลักวิชาการและวิชาชีพ
เฉพาะที่เก่ียวข้องต่างๆเป็นต้น เพ่ือมาใช้ประกอบการด าเนินงานให้เกิดความถูกต้อง  
 5. สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม(ร่างเอกสารข้อมูลที่เก่ียวข้อง) 
 สิ้นสุดการ จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม โดยรายละเอียดจะประกอบด้วย คือ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน การวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน ประโยชน์ที่ได้รับของ
สถานบริการสุขภาพในการคุ้มครองผู้บริโภค 
 6. เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่อ ผอ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ/ประชุมด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
 น าเสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบผู้อ านวยการฯ โดยมีการถึง
พิจารณารายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวง



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-18  

 

สาธารณสุขที่ได้มอบไว้และประโยชน์ที่จะได้รับ จากการส่งเสริม สนับสนับจากผลการด าเนินการ ตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไปอย่างเป็นรูปธรรม 
 7. น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 น าเสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อขอรับการอนุมัติต่อผู้บริหารระดับกรมฯ โดยมีการพิจารณา
ถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความเกี่ยวข้อง
กับภารกิจ อ านาจ หน้าที่ความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวงสาธารณสุขที่ได้
มอบไว้และประโยชน์ที่จะได้รับ จากการส่งเสริม สนับสนับจากผลการด าเนินการ ตาม แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 
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แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย(พัฒนาการจัดการด้านวิศวกรรมการแพทย์ให้กับหน่วยงานและสถานบริการสุขภาพทั่ว
ประเทศ (ให้ค าปรึกษาตรวจสอบ ทดสอบค านวณ ออกแบบ จัดท าข้อก าหนดหรือมาตรฐาน ด้านการมี การ
ใช้))ได้แก่ ด้านวิศวกรรมเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ด้านวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม ด้านวิศวกรรมความปลอดภัย 
ด้านวิศวกรรมสื่อสาร เป็นต้น 
 กิจกรรมที่ ๑ : ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ปรับปรุง แก้ไขและออกแบบระบบงานด้านวิศวกรรมและ
วิศวกรรมการแพทย์ในสถานบริการสุขภาพ 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
  

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

 

 
ขออนุมัติ

โครงการฯ/เร่ือง 
 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

2 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 

 
ผลการประชุม

ทีมงาน/วางแผน
ปฏิบัติงาน 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

3 
 

40ชั่วโมง 
(2,400 นาท)ี 

 
ข้อมูล/บทความ 

ที่รวบรวม 
 

บุคลากร  
(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

4 

 
160ชั่วโมง 

(9,600 นาท)ี 

 
แบบจัดซื้อจัดจ้าง

พร้อมราคา
ประมาณการ 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

5 

 
80ชั่วโมง 

(4,800 นาท)ี 

 
สรุปผล/

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

6 

 
16ชั่วโมง 
(960นาท)ี 

 
 

 
น าส่งสถาน

บริการสุขภาพ 
 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

7 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 
 

 
จัดซื้อ จัดจ้าง
และประเมินผล 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

รวม 
 

ประมาณ  
320 ชั่วโมง 

 

 

ประชุมทีมงาน/วางแผนปฏิบัติงาน  

สืบค้น จัดหาข้อมูล/บทความและรวบรวมใช้เป็นข้อมูลในการ
ปฏิบัติงาน 

รับเร่ือง/ส ารวจ/ตรวจสอบ/ค านวณ/ออกแบบ/ก าหนด(ทัง้ในและ
นอก)ส านักงาน)ส านักงาน) 

 

สรุปผล/ตรวจสอบความถูกต้อง  
 

น าส่งผู้อ านวยการกองวิศวกรรม
การแพทย์/สถานบริการสุขภาพ 

 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ขออนุมัติโครงการฯ/เร่ืองร้องขอ 

จัดส่ง/ด าเนินการเพื่อจัดซื้อ/จัดจ้าง(โดยสถานบริการสุขภาพ) 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 
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 กิจกรรมที่ ๒ : ส่งเสริม สนับสนุนด้านการมี การใช้เครื่องมือวัดและอุปกรณ์ทางการแพทย์ในสถาน
บริการสุขภาพ 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
  

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

 

 
ขออนุมัติ

โครงการฯ/เร่ือง 
 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

2 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 

 
ผลการประชุม

ทีมงาน/วางแผน
ปฏิบัติงาน 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

3 

 
40ชั่วโมง 

(2,400 นาท)ี 
 

 
ข้อมูล/บทความ 

ที่รวบรวม 
 

บุคลากร  
(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

4 

 
90ชั่วโมง 

(5,400 นาท)ี 

 
แบบจัดซื้อจัดจ้าง

พร้อมราคา
ประมาณการ 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

5 

 
16ชั่วโมง 

(960 นาท)ี 

 
สรุปผล/

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

6 

 
8ชั่วโมง 

(480นาท)ี 
 

 
น าส่งสถาน

บริการสุขภาพ 
 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

7 

 
16ชั่วโมง 

(960 นาท)ี 
 

 
จัดซื้อ จัดจ้าง
และประเมินผล 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

รวม ประมาณ  
186 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประชุมทีมงาน/วางแผนปฏิบัติงาน  

สืบค้น จัดหาข้อมูล/บทความและรวบรวมใช้เป็นข้อมูลในการ
ปฏิบัติงาน 

รับเร่ือง/ส ารวจ/ตรวจสอบ (ออกข้อก าหนด เปิดซอง ควบคุมงาน ตรวจ
รับทัง้ในและนอกส านักงาน)ส านักงาน) 

 

สรุปผล/ตรวจสอบความถูกต้องการปฏิบัติงาน 
 

น าส่งผู้อ านวยการกองวิศวกรรม
การแพทย์/สถานบริการสุขภาพ 

 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ขออนุมัติโครงการฯ/เร่ืองร้องขอ 

จัดส่ง/ด าเนินการเพื่อจัดซื้อ/จัดจ้าง(โดยสถานบริการสุขภาพ) 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 
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กิจกรรมที่ 3: งานที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 
  

8ชั่วโมง 
(480 นาท)ี 

 

 
ขออนุมัติ

โครงการฯ/เร่ือง 
 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

2 

 
8ชั่วโมง 

(480 นาท)ี 

 
ผลการประชุม

ทีมงาน/วางแผน
ปฏิบัติงาน 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

3 

 
40ชั่วโมง 

(2,400 นาท)ี 
 

 
ข้อมูล/บทความ 

ที่รวบรวม 
 

บุคลากร  
(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

4 

 
90ชั่วโมง 

(5,400 นาท)ี 

 
แบบจัดซื้อจัดจ้าง

พร้อมราคา
ประมาณการ 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

5 

 
16ชั่วโมง 

(960 นาท)ี 

 
สรุปผล/

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

6 

 
8ชั่วโมง 

(480นาท)ี 
 

 
น าส่งสถาน

บริการสุขภาพ 
 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

7 

 
16ชั่วโมง 

(960 นาท)ี 
 

 
จัดซื้อ จัดจ้าง
และประเมินผล 

 

 
บุคลากร  

(วิชาชีพเฉพาะ)
กลุ่มมาตรฐานฯ 

รวม ประมาณ  
186 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผล/รายงานผล 
 

น าส่งผลงาน 
 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

เร่ืองร้องขอ 

จัดเก็บ/บันทึกข้อมูลงาน 
 
 

ประชุมทีมงาน/วางแผนปฏิบัติงาน  
 
 

สืบค้นข้อมูล/ปฏิบัติงาน 
 

 

ควบคุมงาน ตรวจความถูกต้องของงาน  
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 
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๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง(กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 ๗.๑ มาตรฐานการติดตั้งทางไฟฟ้าส าหรับประเทศไทย พ.ศ. 2556 วสท. 2001-56 
 7.2 มาตรฐานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ วสท. 3003-50 
 7.3 มาตรฐานระบบเครื่องกลขนส่งในอาคาร วสท. 3007-49  
 7.4 มาตรฐานการป้องกันอัคคีภัย วสท. 3002-51 
 7.5 มาตรฐานการติดตั้งทางไฟฟ้าในสถานที่เฉพาะ : บริเวณสถานพยาบาล EIT 2006-52 
 7.6 มาตรบานการป้องกันฟ้าผ่า ภาคท่ี 4 ระบบไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ภายในสิ่งปลูกสร้าง  
  EIT Standard 2010-53 
 7.7 มาตรฐานระบบไฟฟ้าแสงสว่างฉุกเฉินและโคมไฟฟ้าป้ายทางออกฉุกเฉิน EIT Standard  
  2004-54 
 7.8 การออกแบบและติดตั้งระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้ ลือชัย ทองนิล 
 7.9 คู่มือคุณภาพไฟฟ้า วิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ์  
 7.10 คู่มือการออกแบบห้องสะอาด ศาสตราจารย์กิตติคุณ ดร. วริทธิ์ อึ้งภากรณ์  
 7.11 วิศวกรรมการก าจัดน้ าเสีย ดร .เกรียงศักดิ์ อุดมสินโรจน์ 
 ๗ .๑๒ Wastewater Engineering METCALF& EDDY 
 ๗.๑3 มาตรฐานการะบายอากาศเพ่ือคุณภาพอากาศภายในอาคารที่ยอมรับได้วสท.๓๐๑๐-๔๕ 
 ๗ .๑4 มาตรฐานระบบไอน้ า วสท.๓๐๐๕-๑-๔๐ 
 ๗ .๑5 คู่มือระบบก๊าซทางการแพทย์ ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขปี ๒๕๕๔ 

๗.๑6 เอกสารประกอบการบรรยายเรื่องการใช้งานอย่างถูกต้องและปลอดภัยระบบแก๊สทางการแพทย์ 
บริษัท ไทยอินดัสเตรียลแก๊ส จ ากัด (มหาชน) 

๗.๑7 สรุปผลการตรวจสอบวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล กองวิศวกรรมการแพทย์ 
๗.๑8 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
๘.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล)์ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1.ส าเนาคู่ฉบับ (หนังสือน าส่ง
ราชการ) 
2.ระเบียบกระทรวง ประกาศ
กรม ข้อก าหนด (รายละเอียด
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ)์ 
3. แบบก่อสร้าง (ข้อก าหนด/
รูปแบบงานวิศวกรรม) 

กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์และ
สาธารณสุข 1 

นายสละ กสิวัตร์ 
นายกิตติรักษ์ ชูก าลัง 
นายนิพล ชาญศิริ 

แฟ้มที่ 0704.2/ST -01  
แฟ้มที่ 0704.2/ST -02 
แฟ้มที่ 0704.2/ST -03 
 

3 ป ี
3 ป ี
3 ป ี

 

 
 ๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-23  

 

      1 นายปริญญา คุ้มตระกูล ผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์  
      2 นายสละ  กสิวัตร์  ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้าช านาญการพิเศษ  
           หัวหนา้งานตดิตามและประเมินผล  
           หัวหนา้กลุม่มาตรฐานดา้นวิศวกรรมการแพทยแ์ละ  
           สาธารณสุข  1 
      3. นายกิตติรักษ์ ชูก าลัง  ต าแหน่งวิศวกรเครื่องกลช านาญการ  
           หัวหนา้งานส่งเสรมิและสนับสนุนมาตรฐาน  
           ระบบบริการสขุภาพ  
      4. นายนิพล ชาญศิริ  ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้าช านาญงาน  
           หัวหนา้งานพัฒนามาตรฐานระบบบริการสขุภาพ  
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-24  

 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 
 
ล าดับที่  แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวช้ีวัด หมายเหตุ 

ระดับกิจกรรม ระดับผลผลิต ระดับผลลัพธ์ 
1. โครงการพัฒนามาตรฐานครุภัณฑ์ทาง

การแพทย์และสาธารณสุข 
จัดท าคุณลักษณะครุภัณฑ์ทาง

การแพทย์และสาธารณสุข 
จ านวน 40 รายการ 

คู่มือคุณลักษณะครุภัณฑ์ทาง
การแพทย์และสาธารณสุข 

จ านวน 40 รายการ 

สถานบริการสุขภาพภาครัฐ 
น าไปใช้ในการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

กลุ่มมาตรฐานด้าน
วิศวกรรมการแพทย์
และสาธารณสุข 1 

2. โครงการพัฒนาระบบให้การรับรองมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
กิจกรรม : จัดท าประกาศกระทรวง ด้าน
เครื่องมือแพทย์ (ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข 
ด้านวิศวกรรมการแพทย์) 
กิจกรรม :พัฒนาการขึ้นทะเบียนรับรองผู้
ให้บริการซ่อม บ ารุงรักษา ทดสอบ สอบเทียบ
เครื่องมือแพทย ์

 
จัดท าระเบียบกระทรวง

สาธารณสุข 1 ฉบับ 
 

จัดท าร่างประกาศกรม สบส. 
และฐานข้อมูลทะเบียนผู้

ให้บริการ 

ประกาศใช้มาตรฐานการจัดการ
ด้านวิศวกรรมการแพทย์  

1 ฉบับ 
 

น าเสนอกฎหมายกรม สบส.
และ 

ขึ้นทะเบียนผู้ให้บริการ 

สถานบริการสุขภาพภาครัฐ 
ได้ใช้บริการจากผู้ให้บริการ
ซ่อม บ ารุงรักษา ทดสอบ 

สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ที่มี
มาตรฐาน 

 

กลุ่มมาตรฐานด้าน
วิศวกรรมการแพทย์
และสาธารณสุข 1 

3. โครงการพัฒนามาตรฐานห้องให้บริการทางการ
แพทย ์

จัดท าร่างมาตรฐานห้อง
ให้บริการทางการแพทย์ 

จ านวน 4 ห้อง 

มีร่างมาตรฐานห้องให้บริการ
ทางการแพทย์ จ านวน 4 ห้อง 

สถานบริการสุขภาพภาครัฐ 
น าร่างมาตรฐานห้องให้บริการ

ทางการแพทย์ จ านวน 4 
ห้องไปใช้พัฒนา 

กลุ่มมาตรฐานด้าน
วิศวกรรมการแพทย์
และสาธารณสุข 1 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-25  

 

ล าดับที่  แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวช้ีวัด หมายเหตุ 
ระดับกิจกรรม ระดับผลผลิต ระดับผลลัพธ์ 

4. กิจกรรมที่ ๑ :ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไขและออกแบบระบบงานด้าน
วิศวกรรมและวิศวกรรมการแพทย์ในสถาน
บริการสุขภาพ 
กิจกรรมที่ ๒ :ส่งเสริม สนับสนุนด้านการมี 
การใช้เครื่องมือวัดและอุปกรณ์ทางการแพทย์
ในสถานบริการสุขภาพ 
กิจกรรมที่ 3 :งานที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ 
 

พัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนด้าน
การมี การใช้เครื่องมือวัดและ

อุปกรณ์ทางการแพทย์
ปรับปรุง แก้ไขและออกแบบ
ระบบงานด้านวิศวกรรมและ

วิศวกรรมการแพทย์ 
ตามร้องขอ 

แบบงานปรับปรุงก่อสร้าง 
ราคากลาง 

เอกสารวิชาการ 
ข้อก าหนด คุณลักษณะเฉพาะ

ครุภัณฑ์ 

การจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ
ระบบงานด้านวิศวกรรมและ

วิศวกรรมการแพทย์ 

กลุ่มมาตรฐานด้าน
วิศวกรรมการแพทย์
และสาธารณสุข 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-26  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-27  

 

 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-28  

 

 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-29  

 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-30  

 

 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-31  

 

 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-32  

 

 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

(กระบวนงาน) 

กลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 1 
เอกสารเลขทีS่P-HSS-MED-00๑ ฉบับท่ี1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้1 ตุลาคม 2562 หน้า33-33  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 





คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน  
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2 ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้ หน้า๓-2 ของ ๓-12 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

สารบัญ 

หัวข้อ  หน้า 
๑. วัตถุประสงค์        ๓-๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน       ๓-๓ 
๓. ขอบเขต    ๓-๕ 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ       ๓-๕ 
๕. ค าจ ากัดความ        ๓-๕ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๓-๖ 
๗. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร       ๓-๗ 
๘. ระบบการติดตามและประเมินผล  ๓-๗ 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-3 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการสอบเทียบ

เครื่องมือมาตรฐานจากห้องปฏิบัติการสอบเทียบกองวิศวกรรมการแพทย์ และเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการสามารถ
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนได้อย่างเป็นมาตรฐาน 

 
๒. ผังกระบวนการท างาน  

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 

 

30 นาที 

ข้อก าหนด 
ISO/IEC 
17025 

ข้อที่ 7.1 การ
ทบทวนค าขอ 
ข้อเสนอ และ

ข้อสัญญา 
 

ผูข้อรับบริการ 

2 10 นาที เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

3 
 

15 นาที 
 

ลูกค้าสัมพันธ์ 

4 3 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี
ห้องปฏิบัติการ 

5 1 วันท าการ 
ลูกค้าสัมพันธ์

และหัวหน้างาน
ห้องปฏิบัติการ 

 
 

ล าดับ กระบวนงาน มาตรฐาน ข้อก าหนด ผู้ 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-4 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

เวลา 
(ชม.) 

ของ
กระบวนการ 

รับผิดชอบ 

6 

 

1 วันท าการ 

ข้อก าหนด 
ISO/IEC 
17025 

ข้อที่ 4.4 
การทบทวน
ค าขอ และ
ข้อสัญญา 

ผู้ขอรับบริการ 

7 10 นาท ี
หัวหน้างาน
มาตรฐาน

ห้องปฏิบัติการ 

8 
15 นาที/

เครื่อง 

ข้อก าหนด 
ISO/IEC 
17025 

ข้อที่ 7.4 
การจัดการ
เครื่องมือ
ภายใต้

ทดสอบหรือ
สอบเทียบ 

ผูข้อรับบริการ 
และเจ้าหน้าท่ี
ห้องปฏิบัติการ 

9 

10 30-45 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
ห้องปฏิบัติการ 

13 
5-10 วัน 
ท าการ 

14 3 วันท าการ 
หัวหน้างาน
มาตรฐาน

ห้องปฏิบัติการ 

15 
10 นาที/

เครื่อง 

ผู้ขอรับบริการ
และลูกค้า
สัมพันธ์ 

16 10 นาที  ผู้ขอรับบริการ 

 รวม 
ประมาณ 
....... ชม. 

  

3. ขอบข่าย 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-5 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

ส าหรับใช้กับงานบริการสอบเทียบ เครื่องมือมาตรฐาน ให้กับผู้รับบริการ  โดยเริ่มตั้งแต่การเปิดช่องทางให้
ผู้รับบริการสามารถขอรับบริการได้หลากหลายช่อง เพื่อห้องปฏิบติการสามารถทบทวนความสามารถในการ
สอบเทียบได้อย่างรวดเร็ว จากนั้นเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติจะสามารถด าเนินการสอบเทียบดังข้อตกลงที่ท าร่วมกับ
ห้องปฏิบัติการและลงมอบเครื่องมือและใบรายงานผลการวัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔.๑ หัวหน้างานมาตรฐานห้องปฏิบัติการ  มีบทบาทหน้าที่ 
 1)  จัดท าทบทวนใบค าร้องขอรับการบริการสอบเทียบและทบทวนความสามารถห้องปฏิบัติการ 
 2) ก าหนดวันรับ-ส่งมอบเครื่องมือ 
 3) ตรวจสอบความถูกต้องของ ใบรับรอง และ/หรือ ใบรายงานผลการสอบเทียบ 
 4.3 ลูกค้าสัมพันธ์  มีบทบาทหน้าที่ 
 1) จัดพิมพ์ใบค าร้องขอรับการบริการสอบเทียบและทบทวนความสามารถห้องปฏิบัติการ 
 2) แจ้งผลการทบทวนความสามารถการให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการ 
 3) ส่งมอบเครื่องมือและใบรายงานผลการสอบเทียบคืนแก่ผู้ขอรับบริการ 
      4.4  เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ  มีบทบาทหน้าที่ 
  1)  พิจารณาค าร้องขอรับการบริการสอบเทียบและทบทวนความสามารถห้องปฏิบัติการ 
  2) ตรวจสอบความพร้อมของเครื่องมือที่ผู้ขอรับบริการส่งมอบ 
  3) ด าเนินการสอบเทียบและจัดท าใบรายงานผลการสอบเทียบ 
      4.5 ผู้ขอรับบริการ  มีบทบาทหน้าที่ 
  1)  จัดท าใบค าร้องขอรับการบริการสอบเทียบและทบทวนความสามารถห้องปฏิบัติการ  และส่งมอบ

แก่ห้องปฏิบัติการ 
  2) ยืนยันการส่งเครื่องมือเข้าท าการสอบเทียบ 
  3) ส่งมอบเครื่องมือเข้าท าการสอบเทียบตามที่ก าหนดเวลา 
  4) ประเมินการให้บริการของห้องปฏิบัติการ 
      4.5 เจ้าหน้าที่ธุรการ  มีบทบาทหน้าที่ 
   ล งทะเบียนรับเรื่องการขอรับบริการสอบเทียบ 
 
5. ค าจ ากัดความ 

ผู้รับบริการ หมายถึง ศูนย์สนุนบริการสุขภาพ จ านวน 12 ที่ โรงพยาบาลหรือสถานบริการสุขภาพ
ภาครัฐต่างๆ เช่น โรงพยาบาลศูนย์ โรงพยาบาลจังหวัด โรงพยาบาลชุมชน โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ า
ต าบล ฯลฯ 

เครื่องมือมาตรฐาน หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการทดสอบหรือสอบเทียบเครื่องมือวัดทางการแพทย์
ที่ใช้ในโรงพยาบาล 

การสอบเทียบ  หมายถึง  ชุดของการปฏิบัติงานภายใต้เงื่อนไขที่ได้ระบุ เพ่ือสร้างความสัมพันธ์
ระหว่างค่าปริมาณกับค่าความไม่แน่นอนของการวัด ที่ได้จากมาตรฐานการวัดหรือวัสดุอ้างอิงรับรองและสิ่ง



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-6 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

บ่งชี้ที่สมนัยซึ่งมาพร้อมกับความไม่แน่นอนการวัดที่เชื่อมสัมพันธ์ของเครื่องมือวัด ระบบวัด หรือวัสดุอ้างอิง
ภายใต้การทดสอบ 

ISO/IEC 17025 หมายถึง   มาตรฐานสากลซึ่งเป็นการประเมินความสามารถทางวิชาการของ
ห้องปฏิบัติการ    ISO/IEC 17025 ครอบคลุมทุกด้านของการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการ   ตั้งแต่การเตรียม
ตัวอย่างถึงความช านาญในการวิเคราะห์ทดสอบ   ถึงการเก็บบันทึกและการรายงานผล มาตรฐานนี้เน้น
องค์ประกอบหลายด้านแต่ไม่ได้จ ากัดเฉพะแค่ด้านเหล่านี้    ซึ่งได้แก่ระบบคุณภาพของห้องปฏิบัติการ  การ
ควบคุมเอกสาร  การปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน  สถานที่และภาวะแวดล้อม เครื่องมือ   การประมาณค่าความ
ไม่แน่นอน หลักฐานความสอบกลับได้ การสุ่มตัวอย่างและอ่ืนๆ 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1  ผู้รับบริการประสานงานในเบื้องต้นถึงความสามารถในการให้บริการ ระยะเวลาในการด าเนินงาน
และความต้องการของผู้รับบริการก่อน และผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มใบค าร้องขอรับการบริการสอบเทียบ
และทบทวนความสามารถห้องปฏิบัติการ  (FM701/01) พร้อมจัดส่งมายังห้องปฏิบัติการ  โดยทางมาขอรับ
บริการด้วยตนเอง โทรศัพท์หรือโทรสาร หนังสือ จดหมาย เว็บไซต์หรืออีเมล 

6.2 เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับเรื่องการขอรับบริการสอบเทียบและด าเนินการตามระบบราชการ 
6.3 ลูกค้าสัมพันธ์พิมพ์ ใบค าร้องขอรับการบริการสอบเทียบและทบทวนความสามารถห้องปฏิบัติการ ให้

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการแต่ละด้าน ท าการทบทวนความสามารถของห้องปฏิบัติการ แล้วส่งมอบให้กับหัวหน้า
งานมาตรฐานห้องปฏิบัติการ 

6.4 หัวหน้า งานมาตรฐานห้อง ปฏิบัติการ ท าการตรวจสอบการทบทวนค าขอ แล้วก า หนดวันส่งมอบ
เครื่องมือมาสอบเทียบ 

6.5 ผู้รับบริการตอบรับ โดยยืนยันการส่งเครื่องมือมาสอบเทียบ และจัดส่งคืนให้แก่ห้องปฏิบัติการ 
6.6 เมื่อห้องปฏิบัติการได้รับแจ้งการยืนยันการเครื่องมือมาสอบเทียบ หัวหน้า งานมาตรฐาน

ห้องปฏิบัติการระบุวันดังกล่าวไม่ใหผู้้รับบริการรายอื่นส่งมอบเครื่องมือ 
6.7 ผู้รับบริการส่งมอบเครื่องมือเข้าท าการสอบเทียบตามที่ก าหนดเวลา 
6.8 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการตรวจสอบความพร้อมของเครื่องมือที่ผู้ขอรับบริการส่งมอบ  ตามแบบฟอร์ม

รับและการจัดการเครื่องมือ (FM704/01) 
6.9 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติด าเนินการสอบเทียบตามข้อตกลงที่ท าไว้กับผู้ขอรับบริการ 
6.10  หลังจากด าเนินการสอบเทียบแล้วเสร็จเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติจัดท าใบรายงานผลการสอบเทียบ 
6.11  หัวหน้างานมาตรฐานห้องปฏิบัติการตรวจสอบและลงนามอนุมัติใบรายงานผลการสอบเทียบ 
6.12  ลูกค้าสัมพันธ์ก าหนดวันส่งมอบเครื่องมือและใบรายงานผลการสอบเทียบคืนแก่ผู้ขอรับบริการ 
6.13  ผู้ขอรับบริการรับเครื่องมือคืนพร้อมประเมินการให้บริการของห้องปฏิบัติการ  เพื่อเป็นข้อมูลในการ

ปรับปรุงการให้การบริการ 
 
7. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

ล าดับ ชื่อบันทึก สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-7 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

ล าดับ ชื่อบันทึก สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1 FM701/01 

ใบค าร้องขอรับการบริการสอบเทียบ
และทบทวนความสามารถ
ห้องปฏิบัติการ  

ห้องปฏิบัติการ
สอบเทียบกอง

วิศวกรรม
การแพทย์ 

 

หัวหน้า
ห้องปฏิบัติการและ

ลูกค้าสัมพันธ ์

รวมแฟ้มแยก
ตามช่ือ

หน่วยงานผู้
ขอรับบริการ 

3 ปี 

2 FM704/01 
แบบฟอร์มรับและการจัดการเครื่องมือ 

3 แบบสอบถามความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ  
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวง
สาธารณสุข 

 
8. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 การติดตามประเมินผล การให้บริการสอบเทียบ ของห้องปฏิบัติการสอบเทียบกองวิศวกรรมการแพทย์ 
ได้มีการ ตรวจติดตามตามเวลา ที่ส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมก าหนด ซึ่งเป็นผู้ให้การรับรอง
มาตรฐานห้องปฏิบัติการ และมีการตรวจติดตามภายในโดยผู้จัดการคุณภาพตามกระบวนการมาตรฐานของ 
ISO/IEC 17025 โดยจะด าเนินการปีละ 1 ครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-8 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-9 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-10 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-11 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือสอบเทียบมาตรฐาน       
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED- ๐๐2  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า๓-12 ของ ๓-12 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 





 

คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนการส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการทดสอบ สอบเทียบ เครื่องมือแพทย์
(การทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามร้องขอ)  
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-003 ฉบับที่         แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่          ของ 

 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการทดสอบ/สอบเทียบ

เครื่องมือแพทย์จากห้องปฏิบัติการทดสอบ/สอบเทียบกองวิศวกรรมการแพทย์ และเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการสามารถ
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนได้อย่างเป็นมาตรฐาน 
2.ผังกระบวนการกระบวนการส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการทดสอบ สอบเทียบ เครื่องมือแพทย์(การทดสอบ/สอบ
เทียบเครื่องมือแพทย์ตามร้องขอ) 

 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน
เวลา(ชม) 

ข้อก าหนดของ
กระบวนงาน 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 

 5 นาท ี  ธุรการกลุ่ม 

2 
                 

                    

            

 

30 นาที 

 -สมศักดิ ์
-วัฒนา 
-อดุลย ์
 

3 

 

15 นาที 

 -สมศักดิ ์
-วัฒนา 
-อดุลย ์
 

4 
 

15 นาที 
 -ธุรการกลุ่ม 

5 
 

15 นาที 
 -ธุรการกลุ่ม 

6 

 

120 นาที 

 -สมศักดิ ์
-วัฒนา 
-อดุลย ์
 

รับหนงัสือจากหน่วยงานผูรั้บบริการ 

ไม่ผา่น 

ก าหนดแผนการไปด าเนินการ 

จดัท าหนงัสือแจง้ใหห้น่วยงานผูรั้บบริการ
ทราบ 

จดัท าหนงัสือขออนุมติัไปด าเนินการ 

จดัเตรียมเอกสาร/เคร่ืองมือ 

1



 

คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนการส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการทดสอบ สอบเทียบ เครื่องมือแพทย์
(การทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามร้องขอ)  
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-003 ฉบับที่         แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่          ของ 

 

 

 

7 

 

1680 
นาที 

 -สมศักดิ ์
-วัฒนา 
-อดุลย ์
-พรรวี 
 

8 
 

120 
 -สมศักดิ ์

-วัฒนา 
-อดุลย ์
 

9 

 

15 นาที 

 -ธุรการกลุ่ม 

10 
 

10 นาท ี 
 -สมศักดิ์ 

 
รวม 

2,010
นาที 

  

 

 

3.ขอบเขต 
 ให้บริการทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ให้แก่สถานบริการสุขภาพของภาครัฐสังกัด

กระทรวงสาธารณสุขและภาครัฐอ่ืนๆ ในเขตพ้ืนกรุงเทพมหานคร หรือตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งออกใบรับรอง
ผลการทดสอบ/สอบเทียบ 

 
4.ผู้รับผิดชอบ  
 4.1 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐาน ฯ2 

มีหน้าที่พิจารณาค าขอของหน่วยงานผู้รับบริการ ตรวจสอบ และลงนามในใบรายงานผลการทดสอบ/
สอบเทียบเครื่องมือวัดทางการแพทย์ 

 4.2 หัวหน้างานส่งเสริมวิศวกรรมชีวการแพทย์  
มีหน้าที่ก าหนดแผนในการให้บริการทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ควบคุมการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนด ติดต่อประสานงานกับผู้รับบริการ ร่วมในการไปปฏิบัติงานทดสอบ/สอบ
เทียบเครื่องมือวัดทางการแพทย์ และลงนามในใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือวัดทางการแพทย์ 
พร้อมทั้งสรุปผลการปฏิบัติงาน   

ไปด าเนินการสอบเทียบ 

จดัท าใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบ 

-จดัท าหนงัสือส่งใบรายงานผลใหก้บั
หน่วยงานผูรั้บบริการ 
 

 

 
สรุปการปฏิบติังานให ้ผูบ้ริหารทราบ 

1



 

คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนการส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการทดสอบ สอบเทียบ เครื่องมือแพทย์
(การทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามร้องขอ)  
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-003 ฉบับที่         แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่          ของ 

 

 

 

4.3 ทีมปฏิบัติการทดสอบ/สอบเทียบ 
มีหน้าที่จัดเตรียมเครื่องมือมาตรฐาน ขอใช้รถยนต์ ด าเนินการทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือวัดทาง

การแพทย์ จัดท าใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบ พร้อมลงนามในใบรายงานผล บ ารุงรักษาเครื่องมือ
มาตรฐานตามรอบระยะเวลา  

 
5.ค าจ ากัดความ  
 5.1 ทดสอบ/สอบเทียบ 
  ค่าชี้บอกของเครื่องมือวัดหรือค่าท่ีระบุของวัสดุวัดจากค่าจริงที่ยอมรับร่วมกันของปริมาณท่ีถูกวัดค่าจริงที่

ยอมรับร่วมรับกันคือค่าจริงที่มีความไม่แน่นนอนของการวัดที่เหมาะสมกับการใช้งาน 
 5.2 ใบรายงานผล  
  รายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบ  
 5.3 ผู้ตรวจสอบ  
  ผู้ประสานงานคุณภาพ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบใบรายงานผล  
 

 6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1 รับหนังสือที่ส่งมาจากผู้รับบริการ  
  โดยผ่านขั้นตอนตามล าดับขั้น ผู้อ านวยการลงนาม  ผ่านหัวหน้ากลุ่มมอบหมายงานส่งเสริมวิศวกรรมชีว

การแพทย์ เพื่อให้ไปด าเนินการต่อ 
 6.2 พิจารณาค าขอ  
  ตรวจสอบค าร้องขอโดยพิจารณาจากหนังสือ หากเป็นหนังสือจากหน่วยบริการนอกสังกัด หรือนอกเขต

รับผิดชอบ และรายการเครื่องมือที่ร้องขอมาให้ไปด าเนินการไม่อยู่ในขอบข่ายที่ไปด าเนินการได้ จะท าหนังสือแจ้ง
ไปให้หน่วยบริการทราบ เนื่องจากไม่สามารถไปให้บริการได้ ในส่วนของผู้หน่วยบริการที่อยู่ในขอบข่ายให้บริการได้
จะด าเนินการโดยก าหนดแผนในการให้บริการทดสอบ/สอบเทียบต่อไป 

 6.3 ก าหนดแผนการด าเนินการ  
  ตรวจสอบความต้องการ การร้องขอ ของหน่วยบริการว่าพร้อมรับบริการในช่วงไหน วัน เวลา จะน าค าขอ

นั้นมาพิจารณามอบหมายให้ผู้ปฏิบัติไปด าเนินการก าหนดแผน 
 6.4 จัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยบริการทราบ  
  ในกรณีที่ค าขอ  “ไม่ผ่าน” การพิจารณาในการให้บริการ จะท าหนังสือแจ้งให้หน่วยบริการทราบ เนื่องจาก

ไม่สามารถไปให้บริการได้ ในส่วนหน่วยบริการที่  “ผ่าน”การพิจารณาค าขอจะท าหนังสือแจ้งก าหนด วัน เวลา ไป
ให้บริการเพื่อให้หน่วยบริการเตรียมความพร้อมในการไปปฏิบัติงาน ดังกล่าว 

 6.5 จัดท าหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการ  
  โดยจัดท าเป็นหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการให้กับหน่วยบริการพร้อมทั้งหนังสือส่งตัวเจ้าหน้าที่ ที่ไปฏิบัติ

งาน เอกสารขออนุมัติการใช้รถยนต์ขอทางราชการ และ หนังสือขออนุมัติการน าเครื่องมือไปใช้งานนอกสถานที่ 
เสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนการส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการทดสอบ สอบเทียบ เครื่องมือแพทย์
(การทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามร้องขอ)  
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-003 ฉบับที่         แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่          ของ 

 

 

 

6.6 จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ 
  จัดเตรียมเอกสารบันทึกผลการทดสอบ/สอบเทียบ คู่มือ ใบรายงานผลการสอบเทียบ เครื่องมือมาตรฐาน

และอุปกรณ์ประกอบที่ใช้ในการทดสอบ/สอบเทียบ 
  

6.7 ด าเนินการทดสอบ/สอบเทียบ     
  ด าเนินการชี้แจงให้กับผู้รับผิดชอบในการทดสอบ/สอบเทียบ ทราบเกี่ยวกับข้ันตอนในการจัดเตรียม

เครื่องมือที่จะน ามาทดสอบ/สอบเทียบ และด าเนินการทดสอบ/สอบเทียบตามวิธีการของแต่ละชนิดเครื่องมือ 
  

6.8 จัดท าใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบและลงนามในใบรายงานผล 
  โดยการน าผลการทดสอบ/สอบเทียบขอแต่ละเครื่องมือแพทย์ มาบันทึกลงในโปรแกรม Cal เพ่ือ

ค านวณหาค่าต่างๆและพิมพ์ใบรายงานผล เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในใบรายงานผลเพื่อ
น าส่งให้หน่วยบริการต่อไป 

  
6.9 จัดท าหนังสือส่งใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบให้กับหน่วยบริการ 

  จัดท าหนังสือน าส่งใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบให้กับหน่วยบริการ ลงนามโดยผู้อ านวยการกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

  
6.10 สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค วิธีแก้ไข ให้ผู้บริหารกองวิศวกรรมการแพทย์ทราบ  

 
7 เอกสารอ้างอิง 

 7.1 ISO/IEC17025 
 7.2 IEC(International Electrotechnical Commission )  
 7.3 ECRI(Emergency Care Research Intitute) 
 7.4  คู่มือการทดสอบเครื่องมือวัดทางการแพทย์  

8.การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 8.1 การจัดเก็บ  

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

Calibration Program 
(CAL MED) 

ห้องปฏิบัติการ
ทดสอบ/สอบเทียบ 
กองวิศวกรรม
การแพทย ์

หัวหน้างาน
ห้องปฏิบัติการ 

แฟ้มเอกสาร/ไฟล์
อิเลคทรอนิกส์ 

1 ป ี

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนการส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการทดสอบ สอบเทียบ เครื่องมือแพทย์
(การทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามร้องขอ)  
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-003 ฉบับที่         แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่          ของ 

 

 

 

 8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
 ก.ผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์  
 ข.หัวหน้ากลุ่มมาตรฐฯ2  
 ค.หัวหน้างานส่งเสริมวิศวกรรมชีวการแพทย์  
 ง.หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ  
 จ.เจ้าหน้าที่ทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์  
 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 9.1 ระบบติดตามคุณภาพเครื่องมือมาตรฐาน โดยจะด าเนินการตรวจติดตามเครื่องมือทดสอบ/สอบเทียบ
เครื่องมือแพทย์ตามแผนโครงการประจ าปี 
  





คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-2 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
สารบัญ 

 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑ วัตถุประสงค์ ๖-3 

๒ ผังกระบวนการท างาน ๖-3 

๓ ขอบเขต ๖-4 

๔ ความรับผิดชอบ ๖-4 

๕ ค าจ ากัดความ ๖-4 

๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖-5 

๗ กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสาร ที่เก่ียวข้อง ๖-๖ 

๘ การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6-๖ 

๙ ระบบการติดตามและประเมินผล 6-๖ 

   

   

   

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-3 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

๑. วัตถุประสงค์  
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับบุคลากรของกองวิศวกรรมการแพทย์ใน การตรวจ
ประเมินมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ในโรงพยาบาล  
 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ กระบวนงาน มาตรฐาน
เวลา
(ชม) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

  
รับหนังสือ  

2 

 

30 นาที พิจารณา หัวหน้ากลุ่ม 

3 

 

15 นาที 
วางแผน

ปฏิบัติงาน 
หัวหน้างาน 

4 
 

15 นาที 
แจ้งหน่วยงาน
ผู้ขอรับบริการ 

หัวหน้างาน 

5 
 

30 นาที ขออนุมัติ หัวหน้างาน 

6 

 

2 ชั่วโมง 
จัดเตรียม
เอกสาร/
เครื่องมือ 

ทีมตรวจ 

7 
 

4 ชั่วโมง 
ด าเนินการ
เก็บข้อมูล 

ทีมตรวจ 

8 
 

2 ชั่วโมง 
สรุปผล

ด าเนินการ 
ทีมตรวจ 

รับหนังสือจากหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

พิจารณาค าขอ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ 

แจ้งให้หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการทราบ  

จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าด าเนินการ 

จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ 

เข้าด าเนินการ 

สรุปผลการด าเนินการให้กับหน่วยงาน 

แจ้งให้หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการทราบ 

1 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-4 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

9 

 

2 ชั่วโมง 
ประชุม

สรุปผลการ
ประเมิน 

คณะท างาน 
ฯ 

10 
 

60 นาท ี 
สรุปผล

ด าเนินการให้ 
ผู้บริหาร 

หัวหน้างาน 

 

รวม 
53 

ชั่วโมง 
30 นาท ี

  

 
3. ขอบเขต 

ตรวจประมินมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ในโรงพยาบาลให้แก่สถานพยาบาลของภาครัฐสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข เพื่อรับรองมาตรฐานด้านการจัดการศูนย์เครื่องมือแพทย์ในโรงพยาบาลที่ผ่านข้อก าหนดตาม
เกณฑ์มาตรฐานของกองวิศวกรรมการแพทย์  
 
4. ความรับผิดชอบ  

 4.1 หัวหน้ากลุ่ม  
มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

       4.2   หัวหน้างาน 
มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ,  แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ , จัดท า

หนังสือขออนุมัติเข้าด าเนินการ, สรุปผลการปฏิบัติงานให้ ผู้บริหาร และหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.3 ทีมตรวจ 

มีบทบาทหน้าที่ ในการ จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ , เข้าด าเนินการ , จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินการ, น าเสนอผลการด าเนินการให้กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ และหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 

 5.1 ตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ในโรงพยาบาล 
 การตรวจประเมินมาตรฐานการจัดการศูนย์เครื่องมือแพทย์ให้เป็นไปตามข้อก าหนดแต่ละด้านในเล่ม

คู่มือการจัดการศูนย์เครื่องมือแพทย์ในโรงพยาบาลของกองวิศวกรรมการแพทย์ 
   
5.2 สรุปผลการด าเนินการให้กับหน่วยงาน 
  สรุปผลการประเมินในภาพรวมเพ่ือให้หน่วยงานรับทราบในเบื้องต้น 
5.3 ประชุมสรุปผลการประเมิน 

ประชุมสรุปผลการประเมิน/แจ้งผลการ
ประเมินให้ผู้รับบริการ 

 

สรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร
ทราบ 

1 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-5 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

  การประชุมเพ่ือพิจารณาผลการตรวจประเมินที่ได้จากทีมตรวจเพื่อให้คะแนนตามเกณฑ์มาตรฐาน
และประกาศผลศูนย์เครื่องมือแพทย์ของโรงพยาบาลที่ได้รับการรับรองประจ าปี 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1  รับหนังสือที่ส่งมาจากผู้ขอรับบริการ  
  โดยผ่านขั้นตอนตามล าดับขั้น ผู้อ านวยการลงนาม ผ่านหัวหน้ากลุ่มมอบหมายงานให้หัวหน้างาน
เพ่ือให้ไปด าเนินการต่อ 

6.2   พิจารณาค าขอ 
 ตรวจสอบค าร้องขอโดยพิจารณาจากหนังสือ หากเป็นหนังสือจากหน่วยงานนอกสังกัด หรือ นอก

เขตความรับผิดชอบ และเรื่องท่ีร้องขอมาให้ไปด าเนินการไม่อยู่ในขอบข่ายที่ไปด าเนินการได้ จะแจ้งไปให้สถาน
บริการทราบ เนื่องจากไม่สามารถไปให้บริการได้ ในส่วนของผู้ขอรับบริการที่อยู่ในขอบข่ายให้บริการได้ จะ
ด าเนินการโดยก าหนดแผนในการให้บริการต่อไป 
 6.3   ก าหนดแผนการด าเนินการ 
  ตรวจสอบความต้องการ การร้องขอของผู้ขอรับบริการว่าพร้อมรับบริการในช่วงไหน วัน , เวลา จะ
น าค าขอนั้นมาพิจารณามอบหมายให้ผู้ปฏิบัติไปด าเนินการก าหนดเป็นแผนต่อไป 
 ๖.๔   แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ 
    ในกรณีที่ค าขอ”ผ่าน” หรือ” ไม่ผ่าน” การพิจารณาในการให้บริการ จะท าการแจ้งผู้ขอรับบริการว่า
พร้อมรับบริการในช่วงไหน วัน , เวลา กรณีท่ีไม่ผ่านการพิจารณา จะแจ้งเหตุผลของการไม่ผ่านให้กับผู้ขอรับ
บริการได้รับทราบ 
 ๖.๕   จัดท าหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการ 
    โดยจะจัดท าเป็นหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการให้กับสถานบริการพร้อมทั้งหนังสือส่งตัว เจ้าหน้าที่ ที่
ไปปฏิบัติหน้าที่ และเอกสารขออนุมัติการใช้รถยนต์ โดยผ่านตามล าดับขั้น หัวหน้างาน, หัวหน้ากลุ่ม เพื่อให้ 
ผู้อ านวยการลงนามรับทราบในหนังสือดังกล่าว 
 ๖.๖  จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ  
  จัดเตรียมเอกสารการบันทึกผลการตรวจสอบ, เครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบ และจัดเตรียมความ
พร้อมของเครื่องมือก่อนที่จะน าไปให้บริการ โดยจะท าการทดสอบการท างานของเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 
 ๖.๗  เข้าด าเนินการ  
  ด าเนินการชี้แจงให้กับผู้รับบริการทราบเก่ียวกับหลักเกณฑ์ต่าง ๆในการตรวจตรวจประเมิน
มาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ของโรงพยาบาล 
 ๖.๘  สรุปผลการด าเนินการให้กับหน่วยงาน 
  โดยการน าผลการตรวจประเมินเบื้องต้นแจ้งให้หน่วยงานทราบ  
        ๖.๙ ประชุมสรุปผลการประเมิน/แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับบริการ 
      ประชุมพิจารณาผลการประเมินโดยคณะกรรมการกองวิศวกรรมการแพทย์และแจ้งผลการประเมินให้
หน่วยงานรับบริการทราบ 
 ๖.๑๐  สรุปผลการปฏิบัติงาน 
  สรุปผลเกี่ยวกับการปฏิบัติการ โดยระบุถึงสถานที่ที่ไปปฏิบัติ , ปัญหา , อุปสรรค, วิธีการแก้ไข ผ่าน
ทางหัวหน้างาน, หัวหน้ากลุ่ม เพื่อให้ผู้อ านวยการรับทราบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-6 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
7.1 คู่มือการจัดการศูนย์เครื่องมือแพทย์ในโรงพยาบาล โดยกองวิศวกรรมการแพทย์ 
7.2 คู่มือการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ดีในการจัดท าศูนย์เครื่องมือแพทย์ส าหรับโรงพยาบาล 

โดยกองวิศวกรรมการแพทย์ 
7.3 แนวทางปฏิบัติในการจัดท าเอกสารระบบคุณภาพให้สอดคล้องกับข้อก าหนดของคู่มือการปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ดีในการจัดท าศูนย์เครื่องมือแพทย์ส าหรับโรงพยาบาล ฉบับ ปี 2561 โดย
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
๘.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 .ตรวจประเมินรับรองมาตรฐาน
ศูนย์เครื่องมือแพทย์ในโรงพยาบาล 
 

กลุ่มมาตรฐาน
ด้านวิศวกรรม
การแพทย์และ
สาธารณสุข 4 

หัวหน้างาน
วิศวกรรมความ

ปลอดภัย 

แฟ้มเอกสาร/ไฟล์ ๓ ปี 

๘.๒   ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
      1. ผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์ 
      2. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 4 
      ๓. หัวหน้างานวิศวกรรมความปลอดภัย  

     ๔. คณะท างานประเมินศูนย์เครื่องมือแพทย์ในโรงพยาบาล  
9.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ลงพ้ืนที่ประเมินมาตรฐานเพื่อต่ออายุการรับรองทุก ๆ  2 ปี 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-7 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-8 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-9 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานตรวจประเมินรับรองมาตรฐานศูนย์เครื่องมือแพทย์ใน
โรงพยาบาล 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐4  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-10 ของ 6-10 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 

 





คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล 

เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐5 ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้ หน้า ๖-2 ของ 6-13 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

สารบัญ 

หัวข้อ หน้า 

๑ วัตถุประสงค์ ๖-3 

๒ ผังกระบวนการท างาน ๖-3 

๓ ขอบเขต ๖-4 

๔ ความรับผิดชอบ ๖-4 

๕ ค าจ ากัดความ ๖-4 

๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖-5 

๗ กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสาร ที่เก่ียวข้อง ๖-๖ 

๘ การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6-๖ 

๙ ระบบการติดตามและประเมินผล 6-๖ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐5  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-3 ของ 6-13 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

๑. วัตถุประสงค์  
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือ เป็นแนวทางใน การส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยใน
โรงพยาบาล ส าหรับผู้รับผิดชอบงานวิศวกรรมความปลอดภัยของกองวิศวกรรมการแพทย์ 
 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ กระบวนงาน มาตรฐาน
เวลา
(ชม) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

  
รับหนังสือ  

2 

 

30 นาที พิจารณา หัวหน้ากลุ่ม 

3 

 

15 นาที 
วางแผน

ปฏิบัติงาน 
หัวหน้างาน 

4 
 

15 นาที 
แจ้งหน่วยงาน
ผู้ขอรับบริการ 

หัวหน้างาน 

5 
 

30 นาที ขออนุมัติ หัวหน้างาน 

6 

 

2 ชั่วโมง 
จัดเตรียม
เอกสาร/
เครื่องมือ 

ทีมตรวจ 

7 
 

40 
ชั่วโมง 

ด าเนินการ
ตรวจวัดเก็บ

ข้อมูล 
ทีมตรวจ 

8 
 

8 ชั่วโมง 
สรุปผล

ด าเนินการ 
ทีมตรวจ 

รับหนังสือจากหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

พิจารณาค าขอ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ 

แจ้งให้หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการทราบ  

จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าด าเนินการ 

จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ 

เข้าด าเนินการ 

จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการ 

แจ้งให้หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการทราบ 

1 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐5  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-4 ของ 6-13 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

9 

 

2 ชั่วโมง 
น าเสนอ

หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการ 

ทีมตรวจ 

10 
 

60 นาท ี 
สรุปผล

ด าเนินการให้ 
ผู้บริหาร 

หัวหน้างาน 

 

รวม 
53 

ชั่วโมง 
30 นาท ี

  

 
3. ขอบเขต 

ให้บริการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัย ให้แก่สถานพยาบาลของภาครัฐสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
ในเขตพ้ืนที่ ที่รับผิดชอบ และตามการร้องขอ พร้อมทั้งสรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้กับทางสถานพยาบาล 
 
4. ความรับผิดชอบ  

 4.1 หัวหน้ากลุ่ม  
มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

       4.2   หัวหน้างาน 
มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ,  แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ , จัดท า

หนังสือขออนุมัติเข้าด าเนินการ, สรุปผลการปฏิบัติงานให้ ผู้บริหาร และหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.3 ทีมตรวจ 

มีบทบาทหน้าที่ ในการ จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ , เข้าด าเนินการ , จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินการ, น าเสนอผลการด าเนินการให้กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ และหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 

 5.1 การตรวจวิศวกรรมความปลอดภัย  
 การตรวจประเมินระบบ วิศวกรรม ที่มีความเสี่ยงสูงในสถานพยาบาลและอุปกรณ์ เครื่องมือ

เครื่องจักรกล เพ่ือค้นหาปัจจัยเสี่ยงจากระบบวิศวกรรมที่ติดตั้งใช้งาน  โดยการตรวจเชิงวิศวกรรม ใช้วิธีการตาม
คู่มือและมาตรฐานด้านวิศวกรรมที่ก าหนด การเลือกสถานที่ และอุปกรณ์ท่ีจะทดสอบทางวิศวกรรม ให้เหมาะสม
ถูกต้องและคลอบคลุมเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่พอเพียงที่จะน ามาศึกษาวิเคราะห์และหาแนวทางการพัฒนาปรับปรุง 

   
5.2 สรุปรายงาน 
  สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแบบฟอร์มมาตรฐานของกองวิศวกรรมการแพทย์ 
5.3 ตรวจสอบ 

น าเสนอผลการด าเนินการให้กับหน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการ 

สรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร
ทราบ 

1 
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  ผู้ประสานงาน/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบ 
5.4    ระบบวิศวกรรมที่มีความเสี่ยงสูงในสถานพยาบาล 
  ได้แก่ ระบบไฟฟ้า ระบบปรับและระบายอากาศ ระบบเคลื่อนย้ายและขนส่ง ระบบก๊าซทาง
การแพทย์ ระบบไอน้ า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย ระบบสุขาภิบาล 
5.5  น าเสนอผลการด าเนินการ 
  การน าเสนอผลการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยให้กับผู้เกี่ยวข้องของสถานพยาบาลได้รับทราบถึง
ประเด็นปัญหา ความเสี่ยงพร้อมแนวทางแก้ไขปรับปรุงด้วยโปรแกรมน าเสนอหรือภาพถ่าย 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1  รับหนังสือที่ส่งมาจากผู้ขอรับบริการ  
  โดยผ่านขั้นตอนตามล าดับขั้น ผู้อ านวยการลงนาม ผ่านหัวหน้ากลุ่มมอบหมายงานให้หัวหน้างาน
เพ่ือให้ไปด าเนินการต่อ 

6.2   พิจารณาค าขอ 
 ตรวจสอบค าร้องขอโดยพิจารณาจากหนังสือ หากเป็นหนังสือจากหน่วยงานนอกสังกัด หรือ นอก

เขตความรับผิดชอบ และเรื่องท่ีร้องขอมาให้ไปด าเนินการไม่อยู่ในขอบข่ายที่ไปด าเนินการได้ จะแจ้งไปให้สถาน
บริการทราบ เนื่องจากไม่สามารถไปให้บริการได้ ในส่วนของผู้ขอรับบริการที่อยู่ในขอบข่ายให้บริการได้ จะ
ด าเนินการโดยก าหนดแผนในการให้บริการต่อไป 
 6.3   ก าหนดแผนการด าเนินการ 
  ตรวจสอบความต้องการ การร้องขอของผู้ขอรับบริการว่าพร้อมรับบริการในช่วงไหน วัน , เวลา จะ
น าค าขอนั้นมาพิจารณามอบหมายให้ผู้ปฏิบัติไปด าเนินการก าหนดเป็นแผนต่อไป 
 ๖.๔   แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ 
    ในกรณีที่ค าขอ”ผ่าน” หรือ” ไม่ผ่าน” การพิจารณาในการให้บริการ จะท าการแจ้งผู้ขอรับบริการว่า
พร้อมรับบริการในช่วงไหน วัน , เวลา กรณีท่ีไม่ผ่านการพิจารณา จะแจ้งเหตุผลของการไม่ผ่านให้กับผู้ขอรับ
บริการได้รับทราบ 
 ๖.๕   จัดท าหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการ 
    โดยจะจัดท าเป็นหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการให้กับสถานบริการพร้อมทั้งหนังสือส่งตัว เจ้าหน้าที่ ที่
ไปปฏิบัติหน้าที่ และเอกสารขออนุมัติการใช้รถยนต์ โดยผ่านตามล าดับขั้น หัวหน้างาน, หัวหน้ากลุ่ม เพื่อให้ 
ผู้อ านวยการลงนามรับทราบในหนังสือดังกล่าว 
 ๖.๖  จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ  
  จัดเตรียมเอกสารการบันทึกผลการตรวจสอบ, เครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบ และจัดเตรียมความ
พร้อมของเครื่องมือก่อนที่จะน าไปให้บริการ โดยจะท าการทดสอบการท างานของเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 
 ๖.๗  เข้าด าเนินการ  
  ด าเนินการชี้แจงให้กับผู้รับบริการทราบเก่ียวกับหลักเกณฑ์ต่างๆในการตรวจวิศวกรรมความ
ปลอดภัย เพื่อให้ผู้รับบริการทราบ 
 ๖.๘  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการ  
  โดยการน าผลการด าเนินการตรวจมาบันทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบ
ค่าต่างๆ ก่อนที่จะน าเสนอต่อไป 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐5  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-6 ของ 6-13 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 ๖.๙  น าเสนอผลการด าเนินการให้กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ  
  น าเสนอผลการด าเนินการในห้องประชุมในรูปแบบของ  PPTให้ผู้รับบริการทราบในเบื้องต้น  พร้อม
ทั้งจัดท ารูปเล่มสรุปผลการด าเนินการส่งให้กับผู้ขอรับบริการ โดยผ่านทางหัวหน้ากลุ่มไปยังผู้อ านวยการ เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
 ๖.๑๐  สรุปผลการปฏิบัติงาน 
  สรุปผลเกี่ยวกับการปฏิบัติการ โดยระบุถึงสถานที่ที่ไปปฏิบัติ , ปัญหา , อุปสรรค, วิธีการแก้ไข ผ่าน
ทางหัวหน้างาน, หัวหน้ากลุ่ม เพื่อให้ผู้อ านวยการรับทราบ 
๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

7.1 คู่มือแนวทางมาตรฐานการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล ฉบับปี 2561 เล่มที่ 1  
7.2 คู่มือแนวทางมาตรฐานการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล ฉบับปี 2561 เล่มที่ 2  
7.3 คู่มือแนวทางมาตรฐานการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล ฉบับปี 2561 เล่มที่ 3  
7.4 คู่มือแนวทางมาตรฐานการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล ฉบับปี 2561 เล่มที่ 4  
7.5 คู่มือระบบก๊าซทางการแพทย์ ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ปีพุทธศักราช 2544 
7.6 มาตรฐานระบบลิฟต์ โดยวิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ์  
7.7 มาตรฐานระบบปรับอากาศและ ระบายอากาศ  โดยวิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทยในพระบรม

ราชูปถัมภ์  
7.8 มาตรฐานการติดตั้งทางไฟฟ้า ในสถานที่เฉพาะ :บริเวณสถานพยาบาล  โดยวิศวกรรมสถานแห่ง

ประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ์ 
7.9 มาตรฐานการป้องกันอัคคีภัย โดยวิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ์ 
7.10 กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
๘.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 .การตรวจสอบวิศวกรรมความ
ปลอดภัย 
 

หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐานด้าน

วิศวกรรม
การแพทย์และ
สาธารณสุข 4 

หัวหน้างาน
วิศวกรรมความ

ปลอดภัย 

แฟ้มเอกสาร/ไฟล์ ๓ ปี 

๘.๒   ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
      1. ผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์ 
      2. หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมมาตรฐานวิศวกรรม 
      ๓. หัวหน้างานวิศวกรรมความปลอดภัย 

     ๔. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบวิศวกรรมความปลอดภัย 
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9.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 โดยการตรวจสอบวิศวกรรมความปลอดภัยในครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
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๑. วัตถุประสงค์  
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานวิศวกรรมระบบปรับและระบาย
อากาศในโรงพยาบาล    ส าหรับผู้รับผิดชอบงานวิศวกรรมระบบปรับและระบายอากาศ ในโรงพยาบาล  ของกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 
 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ กระบวนงาน มาตรฐาน
เวลา
(ชม) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

  
รับหนังสือ  

2 

 

30 นาที พิจารณา หัวหน้ากลุ่ม 

3 

 

15 นาที 
วางแผน

ปฏิบัติงาน 
หัวหน้างาน 

4 
 

15 นาที 
แจ้งหน่วยงาน
ผู้ขอรับบริการ 

หัวหน้างาน 

5 
 

30 นาที ขออนุมัติ หัวหน้างาน 

6 

 

2 ชั่วโมง 
จัดเตรียม
เอกสาร/
เครื่องมือ 

ทีมตรวจ 

7 
 

40 
ชั่วโมง 

ด าเนินการ
ตรวจวัดเก็บ

ข้อมูล 
ทีมตรวจ 

8 
 

8 ชั่วโมง 
สรุปผล

ด าเนินการ 
ทีมตรวจ 

รับหนังสือจากหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

พิจารณาค าขอ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ 

แจ้งให้หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการทราบ  

จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าด าเนินการ 

จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ 

เข้าด าเนินการ 

จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการ 

แจ้งให้หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการทราบ 

1 
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9 

 

2 ชั่วโมง 
น าเสนอ

หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการ 

ทีมตรวจ 

10 
 

60 นาท ี 
สรุปผล

ด าเนินการให้ 
ผู้บริหาร 

หัวหน้างาน 

 

รวม 
53 

ชั่วโมง 
30 นาท ี

  

 
3. ขอบเขต 

ให้บริการส ารวจ ออกแบบ วิเคราะห์ วิศวกรรมระบบปรับและระบายอากาศ ให้แก่สถานพยาบาล
ของภาครัฐสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่ ที่รับผิดชอบ และตามการร้องขอ พร้อมทั้งสรุปและรายงานผล
การด าเนินงานให้กับทางสถานพยาบาล 
 
4. ความรับผิดชอบ  

 4.1 หัวหน้ากลุ่ม  
มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

       4.2   หัวหน้างาน 
มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ,  แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ , จัดท า

หนังสือขออนุมัติเข้าด าเนินการ, สรุปผลการปฏิบัติงานให้ ผู้บริหาร และหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.3 ทีมตรวจ 

มีบทบาทหน้าที่ ในการ จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ , เข้าด าเนินการ , จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินการ, น าเสนอผลการด าเนินการให้กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ และหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 

 5.1 การตรวจวิศวกรรมความปลอดภัย  
 การตรวจประเมินวิศวกรรมระบบปรับและระบายอากาศ  ในสถานพยาบาลและอุปกรณ์ เครื่องมือ

เครื่องจักรกล เพ่ือค้นหาปัจจัยเสี่ยงจากระบบวิศวกรรมที่ติดตั้งใช้งาน  โดยการตรวจเชิงวิศวกรรม ใช้วิธีการตาม
คู่มือและมาตรฐานด้านวิศวกรรมที่ก าหนด การเลือกสถานที่ และอุปกรณ์ท่ีจะทดสอบทางวิศวกรรม ให้เหมาะสม
ถูกต้องและคลอบคลุมเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่พอเพียงที่จะน ามาศึกษาวิเคราะห์และหาแนวทางการพัฒนาปรับปรุง 

   
5.2 สรุปรายงาน 
  สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแบบฟอร์มมาตรฐานของกองวิศวกรรมการแพทย์ 

น าเสนอผลการด าเนินการให้กับหน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการ 

สรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร
ทราบ 

1 
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5.3 ตรวจสอบ 
  ผู้ประสานงาน/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบ 
5.4    ระบบวิศวกรรมปรับและระบายอากาศในสถานพยาบาล 
  เช่น ห้องรอตรวจ ห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน ห้องตรวจโรค ห้องไอซียู ห้องผ่าตัด ห้องคลอด ห้องแยกโรค
และห้องอ่ืน ๆ  
5.5  น าเสนอผลการด าเนินการ 
  การน าเสนอผลการส ารวจ ให้กับผู้เกี่ยวข้องของสถานพยาบาลได้รับทราบถึงประเด็นปัญหา ความ
เสี่ยงพร้อมแนวทางแก้ไขปรับปรุงด้วยโปรแกรมน าเสนอหรือภาพถ่าย 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1  รับหนังสือที่ส่งมาจากผู้ขอรับบริการ  
  โดยผ่านขั้นตอนตามล าดับขั้น ผู้อ านวยการลงนาม ผ่านหัวหน้ากลุ่มมอบหมายงานให้หัวหน้างาน
เพ่ือให้ไปด าเนินการต่อ 

6.2   พิจารณาค าขอ 
 ตรวจสอบค าร้องขอโดยพิจารณาจากหนังสือ หากเป็นหนังสือจากหน่วยงานนอกสังกัด หรือ นอก

เขตความรับผิดชอบ และเรื่องท่ีร้องขอมาให้ไปด าเนินการไม่อยู่ในขอบข่ายที่ไปด าเนินการได้ จะแจ้งไปให้สถาน
บริการทราบ เนื่องจากไม่สามารถไปให้บริการได้ ในส่วนของผู้ขอรับบริการที่อยู่ในขอบข่ายให้บริการได้ จะ
ด าเนินการโดยก าหนดแผนในการให้บริการต่อไป 
 6.3   ก าหนดแผนการด าเนินการ 
  ตรวจสอบความต้องการ การร้องขอของผู้ขอรับบริการว่าพร้อมรับบริการในช่วงไหน วัน , เวลา จะ
น าค าขอนั้นมาพิจารณามอบหมายให้ผู้ปฏิบัติไปด าเนินการก าหนดเป็นแผนต่อไป 
 ๖.๔   แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ 
    ในกรณีที่ค าขอ”ผ่าน” หรือ” ไม่ผ่าน” การพิจารณาในการให้บริการ จะท าการแจ้งผู้ขอรับบริการว่า
พร้อมรับบริการในช่วงไหน วัน , เวลา กรณีท่ีไม่ผ่านการพิจารณา จะแจ้งเหตุผลของการไม่ผ่านให้กับผู้ขอรับ
บริการได้รับทราบ 
 ๖.๕   จัดท าหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการ 
    โดยจะจัดท าเป็นหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการให้กับสถานพยาบาลพร้อมทั้งหนังสือส่งตัว เจ้าหน้าที่ 
ที่ไปปฏิบัติหน้าที่ และเอกสารขออนุมัติการใช้รถยนต์ โดยผ่านตามล าดับขั้น หัวหน้างาน, หัวหน้ากลุ่ม เพื่อให้ 
ผู้อ านวยการลงนามรับทราบในหนังสือดังกล่าว 
 ๖.๖  จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ  
  จัดเตรียมเอกสารการบันทึกผลการตรวจสอบ, เครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบ และจัดเตรียมความ
พร้อมของเครื่องมือก่อนที่จะน าไปให้บริการ โดยจะท าการทดสอบการท างานของเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 
 ๖.๗  เข้าด าเนินการ  
  ด าเนินการชี้แจงให้กับผู้รับบริการทราบเก่ียวกับหลักเกณฑ์ต่างๆในการตรวจวิศวกรรมระบบปรับ
และระบายอากาศ เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบ 
 ๖.๘  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการ  
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  โดยการน าผลการด าเนินการตรวจมาบันทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้ตรวจสอบ
ค่าต่างๆ ก่อนที่จะน าเสนอต่อไป 
 ๖.๙  น าเสนอผลการด าเนินการให้กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ  
  น าเสนอผลการด าเนินการในห้องประชุมในรูปแบบของ  power point  ให้ผู้รับบริการทราบใน
เบื้องต้น  พร้อมทั้งจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินการส่งให้กับผู้ขอรับบริการ โดยผ่านทางหัวหน้ากลุ่มไปยัง
ผู้อ านวยการ เพื่อด าเนินการต่อไป 
 ๖.๑๐  สรุปผลการปฏิบัติงาน 
  สรุปผลเกี่ยวกับการปฏิบัติการ โดยระบุถึงสถานที่ที่ไปปฏิบัติ , ปัญหา , อุปสรรค, วิธีการแก้ไข ผ่าน
ทางหัวหน้างาน, หัวหน้ากลุ่ม เพื่อให้ผู้อ านวยการรับทราบ 
๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

7.1 มาตรฐานระบบปรับอากาศและ ระบายอากาศ  โดยวิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทยในพระบรม
ราชูปถัมภ์  

7.2 มาตรฐานการระบายอากาศเพ่ือคุณภาพอากาศในอาคารที่ยอมรับได้  
7.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 39 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

๘.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล)์ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 .การตรวจสอบวิศวกรรมระบบปรับ
และระบายอากาศ 

หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐานด้าน

วิศวกรรมการแพทย์
และสาธารณสุข 4 

หัวหน้างาน
วิศวกรรมความ

ปลอดภัย 

แฟ้มเอกสาร/ไฟล์ ๓ ปี 

๘.๒   ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
      1. ผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์ 
      2. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 4 
      ๓. หัวหน้างานวิศวกรรมระบบปรับและระบายอากาศ 

     ๔. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ งานวิศวกรรมระบบปรับและระบายอากาศ 
9.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 โดยการติดต่อสอบถามหลังจากส่งเอกสารแล้ว 1 เดือน 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานวิศวกรรมระบบปรับและระบายอากาศ 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐6  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-7 ของ 6-9 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานวิศวกรรมระบบปรับและระบายอากาศ 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐6  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-8 ของ 6-9 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานวิศวกรรมระบบปรับและระบายอากาศ 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐6  ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-9 ของ 6-9 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 





คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมในโรงพยาบาล 

เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐7 ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้ หน้า ๖-2 ของ 6-20 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

สารบัญ 

หัวข้อ หน้า 

๑ วัตถุประสงค์ ๖-3 

๒ ผังกระบวนการท างาน ๖-3 

๓ ขอบเขต ๖-4 

๔ ความรับผิดชอบ ๖-4 

๕ ค าจ ากัดความ ๖-4 

๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖-5 

๗ กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสาร ที่เก่ียวข้อง ๖-๖ 

๘ การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 6-๖ 

๙ ระบบการติดตามและประเมินผล 6-๖ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมในโรงพยาบาล 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐7 ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-3 ของ 6-20 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

๑. วัตถุประสงค์  
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือ เป็นแนวทางใน การส่งเสริมการตรวจวิศวกรรม สิ่งแวดล้อม ใน
โรงพยาบาล ส าหรับผู้รับผิดชอบงานวิศวกรรมความปลอดภัยของกองวิศวกรรมการแพทย์ 
 

๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน

เวลา 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

  

รับหนังสือ  

2 

 

30 นาที พิจารณา หัวหน้ากลุ่ม 

3 

 

15 นาที พิจารณา หัวหน้างาน 

4 

 

15 นาที 
วางแผน

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

15 นาที 
แจ้งหน่วยงาน
ผู้ขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

30 นาที ขออนุมัติ ผู้รับผิดชอบ 

7 
 

2 ชั่วโมง 
จัดเตรียม
เอกสาร/
เครื่องมือ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

รับหนังสือจากหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

พิจารณาค าขอ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ 

1 

แจ้งให้หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการทราบ  

จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าด าเนินการ 

แจ้งให้หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการทราบ  

และสอบถามข้อมูลเบื้องต้น 

ก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมในโรงพยาบาล 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐7 ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-4 ของ 6-20 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

8 
 

16 
ชั่วโมง 

ด าเนินการ
ตรวจวัดเก็บ

ข้อมูล 
ผู้รับผิดชอบ 

9 
 

2 ชั่วโมง 
สรุปผล

ด าเนินการ
เบื้องต้น 

ผู้รับผิดชอบ 

10 
 

2 ชั่วโมง 
น าเสนอ

หน่วยงาน 
ผู้ขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

11 

 

8 ชั่วโมง 

จัดท าสรุป
รายงานผล

การ
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

12 
 

1 ชั่วโมง 
สรุปผล

ด าเนินการให้ 
ผู้บริหาร 

หัวหน้างาน 

 

รวม 
32 

ชั่วโมง 
45 นาท ี

  

 
3. ขอบเขต 

สนับสนุนการให้บริการของหน่วยบริการ ติดตาม ตรวจสอบ ออกแบบ ปรับปรุง แก้ไข และส่งเสริม
องค์ความรู้งานด้านระบบวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม ดังนี้ ระบบน้ าอุปโภคบริโภค ระบบบ าบัดน้ าเสีย มลพิษทางอากาศ  
มลพิษ เสียง มูลฝอยและกากของเสียอันตราย  และสภาพแวดล้อมในการท างาน ให้แก่ สถานพยาบาลของภาครัฐ 
สังกัดกระทรวงสาธารณสุข และหน่วยบริการสาธารณสุข ตามการร้องขอ พร้อมทั้งสรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงานให้กับทางสถานพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุข 
4. ความรับผิดชอบ  

 4.1 หัวหน้ากลุ่ม  
มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

       4.2   หัวหน้างาน 
มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ,  แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ , จัดท า

หนังสือขออนุมัติเข้าด าเนินการ, สรุปผลการปฏิบัติงานให้ ผู้บริหาร และหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.3 ผู้รับผิดงาน (ผู้ที่เข้าด าเนินงาน) 

มีบทบาทหน้าที่ ในการ จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ , เข้าด าเนินการ , จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินการ, น าเสนอผลการด าเนินการให้กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ และหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

เข้าด าเนินการ 

วิเคราะห์และสรุปข้อมูลเบื้องต้น 

จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการให้กับ
ผู้ขอรับบริการ 

สรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร
ทราบ 

1 

แจ้งผลการด าเนินการเบื้องต้นให้ผู้รับบริการ 
ผู้ขอรับบริการ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมในโรงพยาบาล 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐7 ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-5 ของ 6-20 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 5.1 วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม  
  เป็นการบูรณาการของหลักการทางวิทยาศาสตร์และทางวิศวกรรมเพื่อปรับปรุงสภาพแวดล้อมทาง
ธรรมชาติ น้ า อากาศ และพ้ืนดินมีสุขภาพท่ีดี ส าหรับการเป็นที่อยู่อาศัยของมนุษย์และสิ่งมีชีวิตชนิดต่างๆ 
และเพ่ือเป็นการท าความสะอาดสถานที่มลพิษให้หมดไป 
5.2 ระบบวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมในสถานพยาบาล 
  ได้แก่ 1) ระบบการผลิตหรือปรับปรุงคุณภาพน้ าส าหรับการอุปโภคและบริโภค 2) ระบบบ าบัดน้ า
เสีย 3) ระบบการจัดการมลพิษทางอากาศ 5) กระบวนการบริหารจัดการและการก าจัด มูลฝอยทั่วไป มูล
ฝอยติดเชื้อ และกากของเสียอันตราย 6) สภาแวดล้อมในการปฏิบัติงาน (แสง, เสียง, ความสะอาด สะดวก) 
5.3 การตรวจสอบด้านวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม แบ่งออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1) การตรวจสอบ  ทดสอบ เพื่อหาประสิทธิภาพหรือคุณภาพของสภาวะแวดล้อม ของ ระบบน้ า
อุปโภคบริโภค ระบบบ าบัดน้ าเสีย คุณภาพอากาศ  กระบวนการจัดการ มูลฝอยและกากของเสียอันตราย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน”  

2) การตรวจสอบเพื่อวิเคราะห์หาสาเหตุที่ท าให้เกิดสภาวะผิดปกติ และหาแนวทางในพัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไข ให้สามารถท างานได้ปกติ หรือเพ่ือพัฒนาเพิ่มประสิทธิภาพของระบบ โดยเป็นไปตามหลัก
วิชาการทางด้านวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมอย่าง เหมาะสม  ถูกต้อง  และ เป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

3) การตรวจสอบเพื่อใช้การออกแบบระบบใหม่ โดยเป็นไปตามหลักวิชาการทางด้านวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อมอย่างเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 5. 4 ผู้ ตรวจสอบ 
  ผู้ประสานงาน/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบ 
5.5 สรุปรายงาน 
  สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแบบฟอร์มมาตรฐานของกองวิศวกรรมการแพทย์ 

 5. 6  น าเสนอผลการด าเนินการ 
  การน าเสนอผลการตรวจวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมให้กับผู้เกี่ยวข้องของสถานพยาบาลได้รับทราบถึง
ประเด็นปัญหา พร้อมแนวทางแก้ไขปรับปรุงด้วยโปรแกรมน าเสนอหรือภาพถ่าย 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1  รับหนังสือที่ส่งมาจากผู้ขอรับบริการ  

 โดยผ่านขั้นตอนตามล าดับขั้น ผู้อ านวยการลงนาม ผ่านหัวหน้ากลุ่มมอบหมายงานให้หัวหน้างาน
เพ่ือให้ไปด าเนินการต่อ 
6.2   พิจารณาค าขอ 

ตรวจสอบค าร้องขอโดยพิจารณาจากหนังสือ หากเป็นหนังสือจากหน่วยงานนอกสังกัด หรือ นอก
เขตความรับผิดชอบ และเรื่องท่ีขอสนับสนุนไม่อยู่ในขอบเขตของงาน ท าการแจ้งตอบปฏิเสธกลับไปยังผู้
ขอรับบริการ ในส่วนของผู้ขอรับบริการที่อยู่ในขอบข่ายให้บริการได้ จะด าเนินการโดยก าหนดแผนในการ
ให้บริการต่อไป 
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 6.3   พิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 พิจารณา ตรวจสอบ เรื่องท่ีผู้ขอรับบริการขอรับการสนับสนุน ขอบเขตของงาน ช่วงระยะเวลา ที่
ต้องการ แล้วพิจารณามอบหมายให้ผู้ปฏิบัติ หรือเข้าร่วมปฏิบัติด้วยกัน 

 6.4  ก าหนดแผนการเข้าด าเนินการ 
  ตรวจสอบความต้องการ ก าหนดช่วงเวลาที่จะเข้าด าเนินการ 
 ๖.5   แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ 

 ประสานผู้ขอรับบริการ เพื่อแจ้ง วันเวลาที่จะเข้าด าเนินการ จ านวนทีมงานท่ีจะเข้าด าเนินการ และ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ิมน ามาประกอบการเตรียมเอกสารและเครื่องมือปฏิบัติงาน 
 กรณี ไม่ผ่านการพิจารณา จากหัวหน้ากลุ่ม จะแจ้งเหตุผลของการไม่ผ่านให้กับผู้ขอรับบริการได้
รับทราบ 

 ๖.6   จัดท าหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการ 
 โดยจะจัดท าเป็นหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการให้กับสถานบริการพร้อมทั้งหนังสือส่งตัว เจ้าหน้าที่ ที่
ไปปฏิบัติหน้าที่ และเอกสารขออนุมัติการใช้รถยนต์ โดยผ่านตามล าดับขั้น หัวหน้างาน, หัวหน้ากลุ่ม 
เพ่ือให้ผู้อ านวยการลงนามรับทราบในหนังสือดังกล่าว 

 ๖.7  จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ  
 จัดเตรียมเอกสารการบันทึกผลการตรวจสอบ, เครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบ และจัดเตรียมความ
พร้อมของเครื่องมือก่อนที่จะน าไปให้บริการ โดยจะท าการทดสอบการท างานของเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 

 ๖.8  เข้าด าเนินการ  
 ด าเนินการชี้แจงให้กับผู้รับบริการทราบเก่ียวกับหลักเกณฑ์ต่างๆในการตรวจวิศวกรรมความ
ปลอดภัย เพื่อให้ผู้รับบริการทราบ 

 ๖.9  วิเคราะห์และสรุปข้อมูลเบื้องต้น 
  วิเคราะห์และสรุปผลการด าเนินการเบื้องต้น หลังการปฏิบัติงาน เพื่อเตรียมรางานผลเบื้องต้น  
 ๖. 10  แจ้งผลการด าเนินการเบื้องต้นให้ผู้รับบริการ 

 น าเสนอผลการด าเนินการในห้องประชุมในรูปแบบของ  PPT / รูปภาพ / เอกสารราการค านวณ ให้
ผู้รับบริการทราบในเบื้องต้น  

 ๖.11  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการให้กับผู้ขอรับบริการ 
 จัดท ารางานสรุปผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ จัดส่งให้กับผู้ขอรับบริการ โดยผ่านทางหัวหน้ากลุ่ม
ไปยังผู้อ านวยการ เพื่อด าเนินการต่อไป  

 6.12 สรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร  
 สรุปผลเกี่ยวกับการปฏิบัติการ โดยระบุถึงสถานที่ที่ไปปฏิบัติ , ปัญหา , อุปสรรค, วิธีการแก้ไข ผ่าน
ทางหัวหน้างาน, หัวหน้ากลุ่ม เพื่อให้ผู้อ านวยการรับทราบ 
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๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
7.1 คู่มือแนวทางมาตรฐานการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล ฉบับปี 2561 เล่มที่ 1  
7.2 คู่มือแนวทางมาตรฐานการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล ฉบับปี 2561 เล่มที่ 2  
7.3 คู่มือแนวทางมาตรฐานการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล ฉบับปี 2561 เล่มที่ 3  
7.4 คู่มือแนวทางมาตรฐานการตรวจวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล ฉบับปี 2561 เล่มที่ 4  
7.5 คู่มือการใช้และบ ารุงรักษาระบบบ าบัดน้ าเสียในโรงพยาบาล 
7.6 วิศวกรรมการประปา 
7.7 Geological Aspects of Hazardous Waste Management 
7.8 Solid Waste Management: Policy and Planning for a Sustainable Society 
7.9 Wastewater Engineering - Treatment and Reuse (Paperback, 4th Revised edition) 

Metcalf & Eddy Inc., George Tchobanoglous, Franklin L Burton, H. David Stensel 
7.10 WASTEWATER ENGINEERING TREATMENT AND RESOURCE E RECOVERY (VOLUME I-II) 
7.11 วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม (Environmental Engineering) 
7.12 พระราชบัญญัติส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
7.13 กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

๘.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 .การตรวจสอบวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐานด้าน

วิศวกรรม
การแพทย์และ
สาธารณสุข 4 

หัวหน้างาน
วิศวกรรม

สิ่งแวดล้อม 

แฟ้มเอกสาร/ไฟล์ ๓ ปี 

๘.๒   ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
      1. ผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์ 
      2. หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมมาตรฐานวิศวกรรม 
      ๓. หัวหน้างานวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 

     ๔. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
9.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 โดยการตรวจสอบวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมในครั้งต่อไป 
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ภาคผนวก 
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เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมในโรงพยาบาล 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐7 ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-19 ของ 6-20 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

 

เรื่อง    กระบวนงานส่งเสริมการตรวจวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมในโรงพยาบาล 
 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐๐7 ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 01 

วันที่บังคับใช้       หน้า ๖-20 ของ 6-20 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 





คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-2 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
สารบัญ 

 

หัวข้อ  หน้า 

๑ วัตถุประสงค์ ๑๔-๓ 

๒ ผังกระบวนการท างาน ๑๔-๓ 

๓ ขอบเขต ๑๔-๖ 

๔ ความรับผิดชอบ    ๑๔-๖ 

๕ ค าจ ากัดความ ๑๔-๘ 

๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    ๑๔-๘ 

๗ เอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง ๑๔-๑๗ 

๘ การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๑๔-๑๗ 

๙ ระบบการติดตามและประเมินผล ๑๔-๑๘ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-3 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์: แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อ  

1. เพื่อศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะข้อมูลด้านการพัฒนาระบบวิศวกรรม เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/โครงการของหน่วยงาน 

2. เพื่อบริหารจัดการและพัฒนาเครือข่ายส่ือสารระบบบริการสุขภาพให้กับหน่วยงานและสถาน
บริการสุขภาพทั่วประเทศ 

3. เพื่อส่งเสริมงาน ให้ค าปรึกษา ประสานความร่วมมือในการพัฒนาด้านวิศวกรรมการแพทย์ ให้กับ
หน่วยงาน และองค์กรเครือข่ายท้ังภาครัฐและภาคเอกชน 

๒. ผังกระบวนการท างานประจ าปีงบประมาณ 2563 

กระบวนงานที่ 1 : กระบวนงานเฝ้าระวังงานอุบัติภัยและสถานการณ์ฉุกเฉินและการส่งต่อได้แก่การพัฒนา
ระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุขในภาวะปกติและฉุกเฉิน 
 

ล าดับ กระบวนงานที่ 1 
มาตรฐานเวลา 

(ชม.) 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1   
8 ชั่วโมง 

(480 นาที) 
 

 
ก าหนดหัวข้อ

โครงการ 

 
มาตรฐานฯ 3 

2  
24 ชั่วโมง 

(1,4๔0 นาที) 

 
แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม/เครื่องมือ 

 

 
มาตรฐานฯ 3 

3  
๘ชั่วโมง 

(๔๘0 นาที) 

 
สรุปแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม 
 

 
มาตรฐานฯ 3 

4  
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
(120 นาที) 

 
 
 

 
 
 

พิจารณาเห็นชอบ
แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม/ปรับปรุง

แก้ไข 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

มาตรฐานฯ 3 

5  
2ชั่วโมง 

(120นาที) 
 

 
อนุมัติแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม 

 
มาตรฐานฯ 3 

 รวม 
ประมาณ  
4๔ ชั่วโมง 

 

  

ก าหนดขั้นตอนการด าเนิการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

 

แก้ไข/สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ประชุมวางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 

เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่อ 
ผอ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ/ประชุม

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-4 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

กระบวนงานที่ 2: กระบวนงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับ มาตรฐานด้านวิศวกรรม การแพทย์ ได้แก่ การพัฒนา
ฐานข้อมูลกองวิศวกรรมการแพทย์, การพัฒนาเว็บไซต์กองวิศวกรรมการแพทย์ ,การขออนุญาต ท า น าเข้า 
เครื่องวิทยุคมนาคม ต่อ กสทช. และการจัดท าใบประกาศนียบัตร/บัตรพนักงานวิทยุคมนาคมแบบสังเคราะห์
ความถ่ี (บัตรใหม่)  และต่ออายุบัตรพนักงานวิทยุฯ เป็นต้น 
 

ล าดับ กระบวนงานที่ ๒ 
มาตรฐานเวลา 

(ชม.) 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1   
8 ชั่วโมง 

(480 นาที) 
 

 
ก าหนดหัวข้อ

โครงการ 

 
มาตรฐานฯ 3 

2  
24 ชั่วโมง 

(1,4๔0 นาที) 

 
แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม/เครื่องมือ 

 

 
มาตรฐานฯ 3 

3  
๘ชั่วโมง 

(๔๘0 นาที) 

 
สรุปแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม 
 

 
มาตรฐานฯ 3 

4  
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
(120 นาที) 

 
 
 

 
 
 

พิจารณาเห็นชอบ
แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม/ปรับปรุง

แก้ไข 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

มาตรฐานฯ 3 

5  
2ชั่วโมง 

(120นาที) 
 

 
อนุมัติแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม 

 
มาตรฐานฯ 3 

 รวม 

 
ประมาณ  
4๔ ชั่วโมง 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดขั้นตอนการด าเนิการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

แก้ไข/สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ประชุมวางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 

เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่อ 
ผอ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ/ประชุม

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-5 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

กระบวนงานที่ 3 : กระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์  ได้แก่ การสร้างเครือข่ายและ
พันธมิตรด้านวิศวกรรมการแพทย์  (ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิศวกรรมการแพทย์ พัฒนาขีด ความสามารถของ
บุคลากรภาคีเครือข่ายในการคุ้มครองผู้บริโภคด้านวิศวกรรมการแพทย์) และการสนับสนุนวิทยากรด้านเป็นต้น 
 

ล าดับ กระบวนงานที่ ๓ 
มาตรฐานเวลา 

(ชม.) 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1   
8 ชั่วโมง 

(480 นาที) 
 

 
ก าหนดหัวข้อ

โครงการ 

 
มาตรฐานฯ 3 

2  
24 ชั่วโมง 

(1,4๔0 นาที) 

 
แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม/เครื่องมือ 

 

 
มาตรฐานฯ 3 

3  
๘ชั่วโมง 

(๔๘0 นาที) 

 
สรุปแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม 
 

 
มาตรฐานฯ 3 

4  
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
(120 นาที) 

 
 
 

 
 
 

พิจารณาเห็นชอบ
แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม/ปรับปรุง

แก้ไข 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

มาตรฐานฯ 3 

5  
2ชั่วโมง 

(120นาที) 
 

 
อนุมัติแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม 

 
มาตรฐานฯ 3 

 รวม 

 
ประมาณ  
4๔ ชั่วโมง 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดขั้นตอนการด าเนิการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

 

แก้ไข/สรุปผลการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ประชุมวางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 

เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่อ 
ผอ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ/ประชุม

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-6 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

3. ขอบเขตกระบวนงาน(แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด) 
ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาการจัดระบบส่ือสารและการดูแลบ ารุงรักษา รวมถึงถ่ายทอดองค์ความรู้ด้าน

วิศวกรรมการแพทย์ เช่น การพัฒนาบุคลากรสาธารณสุข การให้ข้อมูล ความเห็นทางวิชาการด้านวิศวกรรม
การแพทย์ ด้านวิศวกรรมความปลอดภัยในโรงพยาบาล การสนับสนุนวิทยากรด้านวิศวกรรมการแพทย์ การ
ขออนุญาต ท า น าเข้าเครื่องวิทยุคมนาคม ต่อ ส านักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ 
และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ และการจัดท าใบประกาศฯ/บัตรพนักงานวิทยุคมนาคมแบบสังเคราะห์
ความถ่ี (บัตรใหม่) เป็นต้น  
4. ความรับผิดชอบ(ของผู้เก่ียวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 
4.1 นายวินัย ฉายากุล ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้าส่ือสารช านาญการพิเศษ  

  หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข  3 (มาตรฐานส่ือสาร) 
มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบการจัดท าแผนงาน/โครงการ ตามกระบวนงาน 

 4.2   นายช านาญ  วิเชียร ต าแหน่ง วิศวกรไฟฟ้าส่ือสารช านาญการ 
               หัวหนา้งานพฒันามาตรฐานวศิวกรรมส่ือสาร  
               มีบทบาทหนา้ท่ี เป็นวทิยากรบรรยายเรือ่งการใช้งานวทิยุคมนาคมเบ้ืองต้น การใช้งานโปรแกรม  
E-RADIO และ โปรแกรม TEAMSPEAK ควบคุม ก ากับ พัฒนาการจัดการระบบส่ือสารของ  
              กระทรวงสาธารณสุข เพือ่รองรบัท้ังยามปกติและสถานการณ์ฉุกเฉิน ตามกระบวนงาน  
4.3   นายภูดิศ  บัวทอง ต าแหน่ง วิศวกรไฟฟ้าส่ือสารช านาญการ 
             มีบทบาทหนา้ท่ี ควบคุม ก ากบั พฒันาการจัดการระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุข เพือ่  
             รองรบัท้ังยามปกติและสถานการณ์ฉุกเฉิน ตามกระบวนงาน  
4.4   นายปพณสิริ  ปัญญาละ วิศวกรไฟฟ้าส่ือสารปฏิบัติการ 
             มีบทบาทหนา้ท่ี ควบคุม ก ากบั พฒันาการจัดการระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุข เพือ่           
             รองรบัท้ังยามปกติและสถานการณ์ฉุกเฉิน ตามกระบวนงาน  
๔.5  นายชุมพล เถาลัดดา ต าแหน่ง นายช่างเทคนิคช านาญงาน 
 หัวหน้างานส่งเสริมมาตรฐานวิศวกรรมส่ือสาร 

     มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับการขออนุญาตขยายข่ายส่ือสาร ท า น าเข้าเครื่องวิทยุคมนาคม  
     และการขออนุญาตในการตั้งสถานีวิทยุคมนาคม ต่อ กสทช.ตามกระบวนงาน 

4.5  นายณรงค์เดช ด ารงรัตน์ ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้าช านาญงาน 
            มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับ พัฒนาการจัดการระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุข เพื่อ 
            รองรบัท้ังยามปกติและสถานการณ์ฉุกเฉิน ตามกระบวนงาน 
๔.6  นางปราณี ชาญพลดลเดช ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้าช านาญ 

    มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับการพัฒนาฐานข้อมูล และพัฒนาเว็บไซต์กองวิศวกรรมการแพทย์   
    ตามกระบวนงาน 

๔.๗  นายธันวา โทนวิรัตน์ ต าแหน่งนายช่างเทคนิคช านาญงาน 
     มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับการพัฒนาฐานข้อมูล และพัฒนาเว็บไซต์กองวิศวกรรมการแพทย์   
     ตามกระบวนงาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-7 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

4.8   นายอภิชาต บินอุสมาน ต าแหน่ง ช่างฝีมือโรงงาน ช.๔ 
      มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับการดูแลบ ารุงรักษาแม่ข่าย การเฝ้าระวังการรบกวน การดูแล 
      เครือ่งทวนสัญญาณภายในกระทรวงสาธารณสุข และติดต้ังอุปกรณ์แม่ข่ายสาธารณสุข เทวเวศม์  
      และพญาไทตามกระบวนงาน 

4.9   นายธวัชชัย อาจหาญ ต าแหน่ง นายช่างเทคนิคช านาญงาน 
             มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับ พัฒนาการจัดการระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุข เพื่อ 
             รองรบัท้ังยามปกติและสถานการณ์ฉุกเฉิน ตามกระบวนงาน 
4.10  นายศักดา นวลเนตร ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้าช านาญงาน 
        หัวหนา้งานเฝ้าระวงัและส่ังการเครอืข่ายส่ือสาร  
             มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับการขอมีบัตรพนักงานวิทยุการต่ออายุใบอนุญาตควบคุมก ากับการ          
             ใช้งานวทิยุส่ือสารให้เป็นไปตามกฎระเบียบกระทรวงสาธารณสุขและกสทช.  ยามปกติและ  
             สถานการณ์ฉุกเฉิน   การจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม ตามกระบวนงาน 
4.๑1  นายด ารงค์ มุ่งทวีเกียรติต าแหน่งนายช่างเทคนิคช านาญงาน  
            มีบทบาทหน้าท่ีเป็นวิทยากรบรรยายเรื่องระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการควบคุมการ 
            ใช้เครือ่งวทิยุคมนาคมแบบสังเคราะห์ความถ่ี,การจัดท าใบประกาศนียบัตร,บัตรพนักงานวิทยุ 
            คมนาคมแบบสังเคราะห์ความถ่ี และต่อบัตรพนกังานวทิยุคมนาคมฯ ตามกระบวนงาน 
4.๑2  นายณัฐวรรธน์ มุลิจันทร์ ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้าช านาญงาน  
            มีบทบาทหน้าท่ีจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และศึกษาหาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท า 
            หลักสูตรการฝึกอบรม และการจัดท าใบประกาศนยีบัตร,บัตรพนักงานวิทยุคมนาคม แบบสังเคราะห์ 
            ความถ่ีตามกระบวนงาน 
4.13  นายธนพล  แยกโคกสูง  นายช่างเทคนิคปฏิบัติการ   
            มีบทบาทหน้าท่ีจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และศึกษาหาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท า 
            หลักสูตรการฝึกอบรม และการจัดท าใบประกาศนยีบัตร,บัตรพนักงานวิทยุคมนาคม แบบสังเคราะห์   
            ความถ่ีตามกระบวนงาน 
4.๑4  นายบุญเลิศ   รัตนพรหม  ต าแหน่งช่างฝีมือโรงงาน ช 2 
             มีบทบาทหน้าท่ีจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และศึกษาหาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท า 
             หลักสูตรการฝึกอบรม และการจัดท าใบประกาศนยีบัตร,บัตรพนักงานวิทยุคมนาคม แบบ   
             สังเคราะห์ความถ่ีตามกระบวนงาน 
๔.๑5   นายพงษ์สวัสดิชัย   ถนอมทรัพย์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่ือสาร 

      มีบทบาทหน้าท่ี ควบคุม ก ากับการทดสอบ เฝ้าฟัง รายงานการใช้ระบบส่ือสาร รวบรวมข้อมูล 
      ข่าวสารรองรบัสถานการณ์ฉุกเฉิน สถานเีทวเวศม์และพญาไท ตามกระบวนงาน 

  
5. ค าจ ากัดความ(หรือค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง) 

 5.1 วิศวกรรมการแพทย์หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องกล วัตถุท่ีใช้ใส่เข้าไปในร่างกายมนุษย์ 
หรือสัตว์ น้ ายาท่ีใช้ตรวจในห้องปฏิบัติการ ผลิตภัณฑ์ ซอฟต์แวร์ หรือวัตถุอื่นใด ท่ีผู้ผลิตมุ่งหมายเฉพาะ
ส าหรับใช้ประกอบโรคศิลปะ ประกอบวิชาชีพเวชกรรม ประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
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วันที่บังคับใช้ หน้า8-8 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพทันตกรรม ประกอบวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ ประกอบวิชาชีพกายภาพบ าบัด ท าลายหรือฆ่า
เช้ือส าหรับเครื่องมือแพทย์ 

5.2 วิศวกรรม หมายถึง วิทยาศาสตร์ประยุกต์ในส่วนวิศวกรรมได้แก่ วิศวกรรมไฟฟ้า 
วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมส่ิงแวดล้อม วิศวกรรมส่ือสาร เป็นต้น 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(น าFlow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ ท่ี 1 : กระบวนงานเฝ้าระวังงานอุบัติภัยและสถานการณ์ฉุกเฉินและ
การส่งต่อได้แก่การพัฒนาระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุขในภาวะปกติและฉุกเฉิน เป็นต้น 
 1.ประชุมวิเคราะห์ ระบบส่ือสารในปัจจุบันที่มีการปรับเปล่ียนรูปแบบและชนิดของการส่ือสารแต่ละ
ระบบท่ีจะต้องมีการพัฒนาให้มีมาตรฐาน เพื่อก าหนดหัวข้อเรื่อง 
 ประชุมวางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ 25 63 โดยพิจารณาจากความต้องการ 
ความคาดหวัง ความพึงพอใจปัญหาอุปสรรค ของ ของสถานบริการสุขภาพที่เกี่ยวกับ ระบบงานด้านวิศวกรรม
ส่ือสาร เพื่อน ามาก าหนดหัวข้อการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนั้นๆโดยจะต้องน าเอาภารกิจ อ านาจ
หน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมายตามแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวงสาธารณสุข มา
ประกอบการพิจารณาในการประชุมเพื่อมุ่งสู่การพัฒนาระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุขในภาวะปกติและ
ฉุกเฉิน เพื่อให้มีความคุ้มค่าด้านงบประมาณและประสิทธิภาพ 
 2.ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ยกร่าง แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  โดยเริ่มจากการพิจารณาก าหนด หลักการและเหตุผล/
วัตถุประสงค์ของโครงการ/ขอบเขตของโครงการ/ฟื้นท่ีเป้าหมายและกลุ่มเป้าหมาย/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/
แผนการด าเนินงาน /ประโยชน์ท่ีได้รับ แล้วน าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

๓. สรุปผลการด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
  ด าเนินการพิจารณาตรวจสอบแก้ไข/สรุปผลการด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อ

หัวหน้ากลุ่มฯ/งานฯ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์ พิจารณา 
 4.น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์เพื่อพิจารณารายละเอียด
ของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความเกี่ยวข้องกับภารกิจ 
อ านาจ หน้าท่ีความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวงสาธารณสุขท่ีได้มอบไว้ 
มาประกอบการพิจารณา เห็นชอบ 
 ๕.น าเสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  เพื่อขอรับการอนุมัติต่อผู้บริหารระดับกรมฯ โดยมีการ
พิจารณาถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าท่ีความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวง
สาธารณสุขท่ีได้มอบไว้และประโยชน์ท่ีจะได้รับ จากการแก้ปัญหาหรือการให้การส่งเสริม สนับสนับจากผลการ
ด าเนินการ ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไป 
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมกระบวนงานที่ ๑: กระบวนงานเฝ้าระวังงานอุบัติภัยและสถานการณ์ฉุกเฉินและ
การส่งต่อ 
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โครงการ : พัฒนาระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุขในภาวะปกติและฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕63 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู ้
รับผิดชอบ 

1 

 

 
1 ชม. 

ตรวจสอบข้อมูล
ดิบที่จะน ามา

ด าเนินการพัฒนา 

งานพัฒนา
มาตรฐาน
วิศวกรรมสื่อสาร 

 

2  
3 ชม. 

วิเคราะระบบ
เว็บไซต์เดิม เพื่อ
น ามาสู่การพัฒนา 

งานพัฒนา
มาตรฐาน
วิศวกรรมสื่อสาร 

 

3  
7 ชม. 

ทดสอบระบบเดิม
ก่อนการพัฒนา 

งานพัฒนา
มาตรฐาน
วิศวกรรมสื่อสาร 

 

4  
35 ชม. 

ด าเนินการ
ปรับปรุง

ระบบสื่อสารใน
ระบบหลัก 

งานพัฒนา
มาตรฐาน
วิศวกรรมสื่อสาร 

 

5  
7 ชม. 

ด าเนินการ
ปรับปรุงระบบ

ส ารอง 

งานพัฒนา
มาตรฐาน
วิศวกรรมสื่อสาร 

 

6 
7 ชม. 

 
 

ทกสอบระบบที่
พัฒนาแล้ว 

งานพัฒนา
มาตรฐาน
วิศวกรรมสื่อสาร 

 

7 1 ชม. 
สรุปผลการพัฒนา
ระบบสื่อสารทั้ง

ระบบ 

งานพัฒนา
มาตรฐาน
วิศวกรรมสื่อสาร 

 

รวม 
 

61 ชม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูลและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการทดสอบระบบเดิม 

ปรับปรุงระบบสื่อสารในระบบหลัก  

ปรับปรุงระบบสื่อสารในระบบส ารอง (E-radio) 

ตรวจสอบระบบที่มีอยู่เดิม 

สรุปผล 

ทดสอบ/รวบรวมเอกสาร ข้อมูลทั้งระบบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-10 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการท่ี ๒ :กระบวนงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐานด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
    ได้แก่ การพัฒนาฐานข้อมูลกองวิศวกรรมการแพทย์ การพัฒนาเว็บไซต์กองวิศวกรรมการแพทย์  
การขออนุญาต ท า น าเข้าเครื่องวิทยุคมนาคม ต่อ กสทช.และการจัดท าใบประกาศนียบัตร/  
    บัตรพนักงานวิทยุคมนาคมแบบสังเคราะห์ความถ่ี และต่อบัตรพนักงานวิทยุฯเป็นต้น 
1. ประชุมตรวจสอบ วิเคราะห์ระบบฐานข้อมูลท่ีมีในปัจจุบัน ท้ัง ๓ ฐานข้อมูล ได้แก่ฐานข้อมูลสถานีวิทยุ ,
ฐานข้อมูลเครื่องมือแพทย์ท่ีมีความเส่ียง และฐานข้อมูลการจัดท าบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม  
 ประชุมวางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 2558 โดยพิจารณาจากฐานข้อมูลดิบ
ของกองวิศวกรรมการแพทย์ท่ีมีอยู่เดิม เพื่อน ามาก าหนดหัวข้อการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนั้นๆ โดย
จะต้องน าเอาภารกิจ อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมายตามแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ 
และกระทรวงสาธารณสุข มาประกอบการพิจารณาในการประชุม เพื่อมุ่งสู่การพัฒนาฐานข้อมูลกองวิศวกรรม
การแพทย์ ให้มีความคุ้มค่าด้านงบประมาณและประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น 
 2. ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ยกร่างแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม โดยเริ่มจากการพิจารณาก าหนด หลักการและเหตุผล/
วัตถุประสงค์ของโครงการ/ขอบเขตของโครงการ/ฟื้นท่ีเป้าหมายและกลุ่มเป้าหมาย/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/
แผนการด าเนินงาน /ประโยชน์ท่ีได้รับ แล้วน าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  

๓. สรุปผลการด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
  ด าเนินการพิจารณาตรวจสอบแก้ไข/สรุปผลการด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อ

หัวหน้ากลุ่มฯ/งานฯ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์ พิจารณา 
 4. น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์เพื่อพิจารณารายละเอียด
ของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความเกี่ยวข้องกับภารกิจ 
อ านาจ หน้าท่ีความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวงสาธารณสุขท่ีได้มอบไว้ 
มาประกอบการพิจารณา เห็นชอบ 
 ๕. น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อขอรับการอนุมัติต่อผู้บริหารระดับกรมฯ โดยมีการ
พิจารณาถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าท่ีความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวง
สาธารณสุขท่ีได้มอบไว้และประโยชน์ท่ีจะได้รับ จากการแก้ปัญหาหรือการให้การส่งเสริม สนับสนับจากผลการ
ด าเนินการ ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไป 
 
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม กระบวนงานที่ 2 : กระบวนงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐานด้านวิศวกรรม
การแพทย ์ได้แก่ การพัฒนาฐานข้อมูลกองวิศวกรรมการแพทย์ การพัฒนาเว็บไซต์กองวิศวกรรมการแพทย์  
การขออนุญาต ท า น าเข้าเครื่องวิทยุคมนาคม ต่อ กสทช.และการจัดท าใบประกาศนียบัตร/บัตรพนักงานวิทยุ
คมนาคมแบบสังเคราะห์ความถ่ี และต่อบัตรพนักงานวิทยุฯเป็นต้น 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-11 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
 
 
โครงการ : การพัฒนาฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมส่ือสาร 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู ้
รับผิดชอบ 

1 
 

0.5ชั่วโมง 
 

 
ตรวจสอบข้อมูล
ดิบที่จะน ามา

ด าเนินการพัฒนา 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

2 
 

21 ชั่วโมง 
 

 
ฐานข้อมูล๓ ฐาน 

-สถานีวิทยุ 
 

-การจัดท าบัตร
พนักงานวิทยุฯ 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

3 

 
84ชั่วโมง 

 
 

 
ฐานข้อมูล๓ ฐาน 

-สถานีวิทยุ 
- 

-การจัดท าบัตร
พนักงานวิทยุฯ 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

4 
 

7ชั่วโมง 
 

 
เตรียมระบบ 

Server ที่มีอยู่เพื่อ
รองรับฐานข้อมูล 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

5 
 

7ชั่วโมง 
 

 
ปรับปรุง 

Software เดิมให้
มีประสิทธิภาพใน
การรองรับข้อมูล 

 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

6 

 
21 ชั่วโมง 

 
 

 
ทดลองใช้งาน

โปรแกรม
ฐานข้อมูลทั้ ๓ 

ฐานข้อมูล 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

7 
 

0.5 ชั่วโมง 
 

 
สรุปการ

ประเมินผลฯ 
 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

รวม 
 

141 ชั่วโมง 
 

 

  

วิเคราะห์ฐานข้อมูล ๓ ฐาน 

ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล 

ด าเนินการจัดการระบบ server 

จัดท า/ปรับปรุง Software 

ส่งให้ผู้ใช้ท าการทดสอบ 
 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

สรุปผลและประเมินผล 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-12 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

โครงการ : การพัฒนาเว็บไซต์กองวิศวกรรมการแพทย ์
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู ้
รับผิดชอบ 

1 
  

0.5 ชั่วโมง 
 

 
ตรวจสอบการ

ให้บริการเว็บไซต์
เดิม 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

2 

 
0.5 ชั่วโมง 

 

 
วิเคราะระบบ
เว็บไซต์เดิม เพื่อ
น ามาสู่การพัฒนา 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

3 

 
5 ชั่วโมง 

 
 

 
ก าหนดรูปแบบ/

แผนที่เว็บไซต์ใหม่ 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

4 
 

5ชั่วโมง 
 

 
เตรียมระบบ 

Server ที่มีอยู่เพื่อ
รองรับข้อมูล 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

5 

 
7ชั่วโมง 

 

 
ปรับปรุง 

Software เดิมให้
มีประสิทธิภาพใน
การรองรับข้อมูล 

 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

6 

 
7 ชั่วโมง 

 
 

 
สทดลองใช้งาน

โปรแกรม
ฐานข้อมูลทั้ ๓ 

ฐานข้อมูล 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

7 
 

0.5 ชั่วโมง 
 

 
สรุปการ

ประเมินผลฯ 
 

 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

รวม 
 

ประมาณ  
23.5 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ระบบ 

ด าเนินการจัดท าระบบ/แผนที่เว็บไซต ์

ด าเนินการจัดการระบบ server 

จัดท า/ปรับปรุง Software + Hardware 

ท าการทดสอบการท างานของ
เว็บไซต์ และการใช้บริการ 

 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ตรวจสอบระบบการให้บริการเว็บไซต์เดิม 

สรุปผลและประเมินผล 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-13 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

กิจกรรม: การขออนุญาต ท า น าเข้าเครื่องวิทยุคมนาคม ต่อ กสทช. 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู ้
รับผิดชอบ 

1 

 
 
 

-ธุรการกอง วศ. 
แยกเรื่องให้กลุ่ม
พัฒนาฯ 
-ธุการกลุ่มฯแยก 
เรื่องให้งานพพัฒ 
นาและจัดระบบ 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 
 

2 

๑/๒ชั่วโมง 
(๓๐ นาที) 

ตรวจสอบ
เอกสาร/หนังสือ
หากไม่ตรงตาม
เง่ือนไขจะส่งคืน 

จ/สสจ. 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

3 
4ชั่วโมง 

(240 นาท)ี 
ก าหนดชื่อเรียก

ขาน 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

4 
3ชั่วโมง 

(๑๘0 นาท)ี 
หาพิกัดที่ต้ัง

สถานี หากไม่พบ
จะสอบถาม

จังหวัด 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

5 

3ชั่วโมง 
(๑๘0 นาท)ี 

จัดท าเอกสารขอ
ขยายข่ายเพ่ือ
เสนอผู้บริหาร
กอง วศ. และ

กรมฯ 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

6 

7 ชั่วโมง จัดท าหนังสือ/
เอกสารให้กองฯ
เสนอกรมลงนาม
แทนปลัดฯถึง 
สนง.กสทช. 

และจ./สสจ.ที่
ร้องขอ (ส าเนา
เก็บเข้าแฟ้ม) 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

7 

0.5 ชั่วโมง จัดส่งหนังสือถึง 
สนง.กสทช. และ 
จ./สสจ. ที่ร้องขอ 
(ส าเนาเก็บเข้า

แฟ้ม) 

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 

8 
1 ชั่วโมง จัดสรุปรายงาน

ประจ าเดือน 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 
 

9 
1 ชั่วโมง เสนอผู้บริหาร

เพ่ือทราบ 
งานส่งเสริม
มาตรฐาน

วิศวกรรมสื่อสาร 
 

10  
1 ชั่วโมง 

รวบรวมรายงาน
2พร้อมจัดเก็บ

งานส่งเสริม
มาตรฐาน

ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น 

พิจารณารายละเอียดทางเทคนิค 
และก าหนดชื่อเรียกขาน 

หาพิกัดที่ตั้งสถานี 
(ในกรณีชนิดประจ า

ที่) 

จัดท าเอกสารขอขยายข่าย 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 
 

รับเร่ือง/มอบหมายงาน 

ส่งคืน จ./สสจ. 
ไม่ตรงเงื่อนไข 

ตามเงื่อนไข 

หาไม่พบ 
สอบถามจังหวัด 

หาพบ 

จัดท าหนังสือ สนง.กสทช. และจ./สสจ.ที่ร้องขอ 

จัดท าสรุปรายงานประจ าเดือน 

เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 

รวบรวมรายงานผล 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-14 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

 เข้าแฟ้มเอกสาร วิศวกรรมสื่อสาร 

รวม 18 ชั่วโมง   

กิจกรรม: การจัดท าใบประกาศนียบัตร/ บัตรพนักงานวิทยุคมนาคมแบบสังเคราะห์ความถ่ี(บัตรใหม่) 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู ้
รับผิดชอบ 

1  
 

๒๑ชั่วโมง 
(๔๒๐ นาที) 

 

 
ด าเนินการจัดการ 
ฝึกอบรม 

 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

2 
 

๘ชั่วโมง 
(๔๘๐ นาที) 

 
ตรวจสอบรายชื่อ
และคุณสมบัต ิ

 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

3 

 
๗๐ ชั่วโมง 

(๔,๒๐0 นาที) 
 

 
จัดท าใบประกาศ/
บัตรพนักงานฯ 

 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

4 

3 ชั่วโมง 
(๑๘0 นาที) 

เสนอกอง
พิจารณาลงนาม

เสนอหนังสือเสนอ
กรมฯ ลงนามใน

ใบประกาศ/บัตรฯ 

งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

5 
 

3 ชั่วโมง 
(๑๘0 นาที) 

 
ตรวจสอบ ใบ

ประกาศ/บัตรฯ 

 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

6 

 ท าหนังสือส่งใบ
ประกาศ/บัตร
พนักงานคืนต้น
สังกัดผู้ผ่านการ

อบรม 

งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

รวม 
 

ประมาณ  
106 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายชื่อเ/คุณสมบัติผู้ผ่านการอบรม 

ด าเนินการจัดท าใบประกาศ/บัตรพนักงานวิทยุฯ (บัตรใหม่) 

เสนอกองพิจารณาลงนามหนังสือเสนอกรมฯ เพื่อลงนามในใบประกาศฯ/ 
บัตรพนักงานวิทยุฯ 

ตรวจสอบ/ออกเลขที่ใบประกาศ/บัตรพนักงานฯ/ประทับตราและพิมพ์วัน/เดือน/ปีที่ออกบัตร 

ด าเนินการจัดการอบรมใหักับบุคลากร
หน่วยงาน สังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

จัดท าหนังสือ ส่งใบประกาศ/บัตรพนักงานฯ 
คืนหน่วยงานผู้ผ่านการอบรม 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-15 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานที่ 3 : กระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
ได้แก่ การสร้างเครือข่ายและพันธมิตรด้านวิศวกรรมการแพทย์ (ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิศวกรรม 
    การแพทย์ พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรภาคีเครือข่ายในการคุ้มครองผู้บริโภคด้านวิศวกรรม  
    การแพทย)์ และการสนับสนุนวิทยากรด้านเป็นต้น 
 1. ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเพื่อก าหนดหัวเรื่อง 
 ประชุมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ 2558 โดยพิจารณาจากความต้องการ 
ของสถานบริการสุขภาพในเรื่องคุณภาพและความปลอดภัยและมาตรฐานการจัดการระบบงานด้านวิศวกรรม
หรือวิศวกรรมการแพทย์ ซึ่งเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญในการให้บริการของสถานบริการสุขภาพ  ท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงานในปัจจุบัน โดยการก าหนดหัวเรื่องของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมนั้นๆ โดยจะต้องน าเอาภารกิจ 
อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีรับมอบหมาย ตามแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวงสาธารณสุข
มาประกอบการพิจารณาในการประชุม เพื่อก าหนดข้อมูล แนวทางและรูปแบบการปฏิบัติในด้านการให้บริการ
งานทางด้านวิชาการให้กับส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพและสถานบริการสุขภาพ เพื่อเป็นองค์ประกอบใช้ใน
การจัดการระบบงานวิศวกรรมหรือวิศวกรรมการแพทย์ เพื่อให้ความคุ้มค่าด้านงบประมาณและเกิดคุณภาพ 
ความปลอดภัยและการคุ้มครองผู้บริโภคในการให้บริการของสถานบริการสุขภาพ  
 2. ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงาน 

 ยกร่างแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมโดยก าหนดรายละเอียดได้แก่ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของโครงการ ข้ันตอนการด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผลการด าเนินงาน ประโยชน์ท่ีได้รับ
น าเสนอผู้บริหารเป็นต้น 
 3. น าเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 เสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อหัวหน้ากลุ่มฯ/งานฯและผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์เพื่อ
พิจารณารายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความ
เกี่ยวข้องกับภารกิจ อ านาจ หน้าท่ีความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯและกระทรวง
สาธารณสุขท่ีได้มอบไว้ มาประกอบการพิจารณา 
 4.   เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่อผ็อ านวยการฯเพื่อพิจารณาเห็นชอบ/ประชุมด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข 
 ๕. น าเสนอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพขออนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 น าเสนอ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อขอรับการอนุมัติต่อผู้บริหารระดับกรมฯ โดยมีการพิจารณา
ถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมถึงความเหมาะสม ความจ าเป็น ความต้องการ ความเกี่ยวข้อง
กับภารกิจ อ านาจ หน้าท่ีความรับผิดชอบและแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของกรมฯ กระทรวงสาธารณสุขท่ีได้
มอบไว้และประโยชน์ท่ีจะได้รับ จากการส่งเสริม สนับสนับจากผลการด าเนินการ ตาม แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมนี้ในโอกาสต่อไป 
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมกระบวนงานที่  3 : กระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
ได้แก่ การสร้างเครือข่ายและพันธมิตรด้านวิศวกรรมการแพทย์ (ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิศวกรรม 
    การแพทย์ (พัฒนาบุคลากรสาธารณสุข) และการสนับสนุนวิทยากรด้านวิศวกรรมการแพทย์เป็นต้น  
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-16 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

โครงการ: การสร้างเครือข่ายและพันธมิตรด้านวิศวกรรมการแพทย์ (ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้าน วิศวกรรม 
             การแพทย์ (พัฒนาบุคลากรสาธารณสุข)  
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู ้
รับผิดชอบ 

1  

 
3ชั่วโมง 

(180 นาที) 
 

 
ประชุมเตรียม 
ความพร้อมในการ 
ด าเนินการจัดการ 
ฝึกอบรม 

 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

2 

 
๘ชั่วโมง 

(๔๘๐ นาที) 

 
ท าบันทึกต่อ ผอ.
เพื่อด าเนินการ

จัดการฝึกอบรม/
แจ้งกันเงิน
งบประมาณ 

 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

3 

 
- 
 

 
ติดต่อวิทยากร

และหาสถานที่ใน
การด าเนินการ 

 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 
 

4 

 
16ชั่วโมง 

(960 นาที) 

ท าหนังสือเชิญ
วิทยากร/ประธาน

เปิดการอบรม 
และหน่วยงานผู้
เข้ารับการอบรม 

งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 
 

5 
 

3 ชั่วโมง 
(๑๘0 นาที) 

 
ตรวจสอบ

คุณสมบัติผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

6 
 
- 

พิมพ์รายชื่อ
ลงทะเบียนใน
โปรแกรมฯ 

งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

7 

 
๘ชั่วโมง 

(๔๘๐ นาที) 

ขอเอกสารการ
บรรยายจาก
วิทยากร และ

เตรียมอุปกรณ์ที่
เก่ียวข้อง 

งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

8 
๒๑ ชั่วโมง 

(๑,๒๖๐ นาที) 
ด าเนินการจัดการ

ฝึกอบรม 
งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

๙ 
 
- 

สรุปผลการ
ด าเนินงานและ
งบประมาณส่ง

การเงิน 

งานเฝ้าระวังและ
สั่งการเครือข่าย

สื่อสาร 

รวม   

 

ขออนุมัติด าเนินการจัดการฝึกอบรม 

ประสานงานวิทยากร/สถานทีใ่ช้ในการฝึกอบรม 

ท าหนังสือเชิญวิทยากร/ประธาน/หน่วยงานผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ตรวจสอบรายชื่อ/คุณสมบัติ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ประชุมเตรียมความพร้อมในการด าเนินการ 
จัดการพัฒนาบุคลากรตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

สรุป/ประเมินผลการฝึกอบรม 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เตรียมเอกสาร/อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการด าเนินงาน 

ด าเนินการจัดการฝึกอบรม 

ลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

แจ้งหน่วยงาน 

การเงิน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-17 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง(กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 ๗.๑ คู่มือการจัดระบบวิศวกรรมการแพทย์ในโรงพยาบาล กองวิศวกรรมการแพทย์ ปี ๒๕๕๘ 
 7.2 คู่มือมาตรฐานวิศวกรรมความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในโรงพยาบาล กองวิศวกรรม  
              การแพทย์ปี ๒๕๕๗ พิมพ์ครั้งท่ี ๑๐ 
 7.3 คู่มือการมี การใช้เครื่องวิทยุคมนาคมของกระทรวงสาธารณสุขกองวิศวกรรมการแพทย์  
 7.4 มาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์ และคู่มือการประเมินตนเอง กองวิศวกรรมการแพทย์ปี ๒๕๕๗ 
 7.5 คู่มือมาตรฐานการจัดระบบดูแลรักษาเครื่องมือทางการแพทย์และสาธารณสุข กองวิศวกรรม  
             การแพทย์ ปี ๒๕๕๔ 
 7.6 เอกสารกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

๘.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1.ส าเนาคู่ฉบับ (หนังสือน าส่ง
ราชการ) 
๒. ระบบฐานข้อมูล 
 
 
 
3. เอกสารกฎระเบียบท่ี 
เกี่ยวข้อง 
 

กลุ่มมาตรฐานฯ
3 

-นายอภิชาต 
บินอุสมาน 

--นายธันวา 
โทนวิรัตน ์

-นายชุมพล 
เถาลัดดา 

-นายด ารงค์ 
มุ่งทวีเกียรติ 

 3 ปี 
 
- 
 
 
 
- 
 

 

๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
      1 นายปริญญา  คุ้มตระกูล  ผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์  
      2 นายวินัย ฉายากุล   ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้าส่ือสารช านาญการพิเศษ  
            หัวหนา้กลุ่มมาตรฐานฯ 3 
 
      3. นายศักดา  นวลเนตร            ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้าช านาญงาน  
                     หัวหนา้งานเฝ้าระวงัและส่ังการเครอืข่ายส่ือสาร
  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที1่          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-18 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

       9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 
 

ล าดับที่  แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด หมายเหตุ 
ระดับกิจกรรม ระดับผลผลิต ระดับผลลัพธ์ 

1 พัฒนาระบบส่ือสารของกระทรวงสาธารณสุข
ในภาวะปกติและฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๘ การจัดท าระบบส่ือสาร 

ระบบส่ือสาร มีระบบท่ีใช้งาน
ได้ท้ังปกติและฉุกเฉิน 

สถานบริการสุขภาพภาครัฐมี
ระบบส่ือสารรองรับท้ังภาวะ

ปกติและฉุกเฉิน 

 

2 การพัฒนาฐานข้อมูลกองวิศวกรรมการแพทย์ ฐานข้อมูลด้านวิศวกรรม
การแพทย์และHardware 

ฐานข้อมูลจ านาน ๓ ฐาน 
ฐานข้อมูลจ านาน ๓ ฐานใช้ใน

การปฏิบัติงานจริง 
 

3 การพัฒนาเว็บไซต์กองวิศวกรรมการแพทย์ 
Web & Hardware 

มีระบบแผนผังเว็บและส่ือมัลติ
เมียเดีย 

เว็ปได้รับการปรับให้มีข้อมูลท่ี
ทันสมัย 

 

4 การขออนุญาต ท า น าเข้าเครื่องวิทยุคมนาคม 
ต่อ กสทช. 

การขออนุญาตท า น าเข้าเครื่อง
วิทยุคมนาคม 

จ านวนท่ีได้รับการอนุญาต 
สถานบริการสุขภาพมีเครื่อง
วิทยุคมนาคมท่ีถูกกฎหมาย 

 

5 การจัดท าใบประกาศนียบัตร/ บัตรพนักงาน
วิทยุคมนาคมแบบสังเคราะห์ความถ่ี(บัตรใหม่) 
 

การจัดท าใบประกาศนียบัตรและ
บัตรพนักงานวิทยุคมนาคมฯ 

ใบประกาศนียบัตรและบัตร
พนักงานวิทยุคมนาคมฯ 

ผู้ใช้ได้รับใบประกาศนียบัตร
และบัตรพนักงานวิทยุ

คมนาคมฯ 

 

๖ การสร้างเครือข่ายและพันธมิตรด้านวิศวกรรม
การแพทย์ (ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้าน วิศวกรรม 
การแพทย์ (พัฒนาบุคลากรสาธารณสุข) 
 

การพัฒนา/ฝึกอบรมบุคลากร
สาธารณสุข 

สถานบริการภาครัฐ 
ภาคเอกชนได้รับการส่งเสริม 

สนับสนุน พัฒนา ควบคุมก ากับ 
มีมาตรฐานตามท่ีกฎหมาย
ก าหนดและยกระดับสู่สากล 

บุคลากรกลุ่มเป้าหมายได้รับ
การพัฒนาศักยภาพตาม

หลักสูตรที่ก าหนด 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที1่          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-19 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที1่          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-20 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

ภาคผนวก 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย ์

 

เรื่องกระบวนงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ 
เอกสารเลขที ่SP-HSS-MED-๐8 ฉบับที่1          แก้ไขครัง้ที ่00 

วันที่บังคับใช้ หน้า8-21 ของ 8-21 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของกองวิศวกรรมการแพทย์ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

ภาคผนวก 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ Flow Chart นี้ เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน หรือตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือมาตรฐาน 
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-009 ฉบับที่   แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่    ของ 

1. วัตถุประสงค์
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางให้คณะท างานติดตามคุณภาพเครื่องมือมาตรฐสน 

ด าเนินการได้อย่างครบถ้วน ถูกต้องตามล าดับเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถสืบค้นความเป็นมาและปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ 

2.ผังกระบวนการกระบวนการส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการทดสอบ สอบเทียบ เครื่องมือแพทย์(การทดสอบ/สอบ
เทียบเครื่องมือแพทย์ตามร้องขอ) 

ล าดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน
เวลา(ชม) 

ข้อก าหนดของ
กระบวนงาน 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

1 

2 60 นาที 

-สมศักดิ ์
-วัฒนา 
-อดุลย ์

3 

 ไม่เห็นดว้ย 

15 นาที 

-สมศักดิ ์

4 15 นาที 
ธุรการกลุ่ม 

5 30 นาที 
ธุการกลุ่ม 

6 

120 นาที 
-สมศักดิ ์
-วัฒนา 
-อดุลย ์

เร่ิม 

ประชุมคณะท างาน

จดัท าหนงัสือแจง้ใหห้น่วยงานผูรั้บบริการ
ทราบ 

จดัท าหนงัสือขออนุมติัไปด าเนินการ 

จดัเตรียมเอกสาร/เคร่ืองมือ 

1

ขออนุมติั 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือมาตรฐาน 
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-009 ฉบับที่         แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่          ของ 

 

 

7 

 

960 นาที 

  

8 
 

30 นาที 
 -สมศักดิ ์

-วัฒนา 
-อดุลย ์
 

9 

 

960 นาที 

 -สมศักดิ ์
-วัฒนา 
-อดุลย ์
-พรรว ี
-วิกานต ์
-เสฏฐวุต ิ
-ธนษา 

10 
 

15 นาท ี 
 -สมศักดิ์ 

11 
 

120 นาท ี
 -สมศักดิ ์

-วิกานต์ 

12 
 

30 นาท ี
 -ธุรการกลุ่ม 

13 
 

 
  

 
รวม 

2,355 
นาท ี

  

 

 

3.ขอบเขต 
ติดตามคุณภาพเครื่องมือมาตรฐานหลังจากท่ีรับบริการสอบเทียบจากห้องปฏิบัติการสอบเทียบ กอง

วิศวกรรมการแพทย์ และน าไปใช้ทดสอบสมรรถนะของเครื่องมือแพทย์ โดยการใช้วิธีการเปรียบเทียบผลการวัดกับค่า
อ้างอิงรับรอง ในเครื่องมือมาตรฐานที่น าไปใช้งานในระยะหนึ่ง จากนั้นจะน าข้อมูลที่ได้จาการเปรียบเทียบผลการวัด
กับค่าอ้างอิงรับรอง กลับมาวิเคราะห์ผลเพ่ือใช้ในการปรับปรุง พัฒนาคุณภาพเครื่องมือมาตรฐาน ที่ใช้ทดสอบ
เครื่องมือแพทย์ในสถานพยาบาล 

เดินทางไปด าเนินการทดสอบเคร่ืองมือ
มาตรฐาน 

ช้ีแจงขั้นตอนการทดสอบ 

1

ปฏิบติัการทดสอบเคร่ืองมือมาตฐาน 

 

 

 
สรุปการปฏิบติังานให ้ผูบ้ริหารทราบ 

จดัท าคู่มือสรุปผลการวเิคราะห์
วเิคราะห์ 

ส่งผลการวเิคราะห์ใหผู้รั้บบริการ 

จบ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือมาตรฐาน 
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-009 ฉบับที่         แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่          ของ 

 

 

4.ผู้รับผิดชอบ  
   4.1 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐาน ฯ2  

มีหน้าที่จัดท าโครงการ เสนอโครงการ และ จัดตั้งคณะท างาน พิจารณาแผนการปฏิบัติงานตามท่ี
หัวหน้างานส่งเสริมวิศวกรรมชีวการแพทย์เสนอมาเพ่ือพิจารณา  

  
4.2 หัวหน้างานส่งเสริมวิศวกรรมชีวการแพทย์ 

มีหน้าที่ก าหนดแผนในการให้บริการติดตามคุณภาพเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ของ สบส. เขต ทั้ง 12 
เขต ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนด ติดต่อประสานงานกับ สบส.เขต ร่วมในการไป
ปฏิบัติงานทดสอบเครื่องมือวัดทางการแพทย์ ของ สบส.เขต จัดท าเอกสารวิเคราะห์ผลการวัดเครื่องมือของ สบส.
เขต  พร้อมทั้งสรุปผลการปฏิบัติงาน   

4.3 ทีมปฏิบัติการทดสอบ/สอบเทียบ 
มีหน้าที่จัดเตรียมเครื่องมือมาตรฐาน ขอใช้รถยนต์ ด าเนินการตรวจสอบวัสดุอ้างอิงรับรองพร้อมเก็บข้อมูล

การทดสอบ ชี้แจงวิธีการด าเนินการทดสอบให้กับ สบส.เขต ที่ได้รับการทดสอบเครื่องมือมาตรฐานทราบ 
ด าเนินการทดสอบเครื่องมือมาตรฐานของ สบส. เขต เพ่ือติดตามคุณภาพ  

 
5.ค าจ ากัดความ  
  5.1 เครื่องมือมาตรฐาน หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ส าหรับทดสอบสมรรถนะเครื่องมือแพทย์ 

 5.2 สอบเทียบ หมายถึง การวัดที่ด าเนินการบนมาตรฐานการวัด วัสดุที่วัด และเครื่องมือวัดโดยแสดง  
          ความสัมพันธ์ระหว่างค่าทีว่ัดไดกั้บค่าทีรู่ป้รมิาณทีต่อ้งการวดั 

5.3 วัสดุอ้างอิงรับรอง หมายถึง วัสดุ เครื่องมือแพทย์ที่ระบุค่าคุณสมบัติหนึ่งหรือหลายค่า มีเอกสาร     
      ก ากับ และสอบกลับได้ 
5.4 เปรียบเทียบผลการวัด หมายถึง การน าเครื่องมือมาตรฐานที่ต้องการติดตามคุณภาพมาติดตั้ง  
      เชื่อมต่อระบบกับวัสาดุอ้างอิงรับรองเพ่ือให้ได้มาซึ่งผลของข้อมูลตามที่ก าหนด 
5.5 ค่าอ้างอิงรับรอง หมายถึง ค่าของวัสดุอ้างอิง หรือเครื่องมือแพทย์ที่มีใบรับรองค่าที่ระบุ มีการรับรอง 
      โดยวิธีการด าเนินการที่สามารถสอบบกลับไปยังหน่วยงานเป็นที่ยอมรับ  

 
 6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  6.1 ประชุมคณะท างาน  
                     คณะท างาน ประชุมเพ่ือก าหนดแผนตดิตามคุณภาพเครือ่งมือมาตรฐาน ของ สบส เขต ท้ัง                 
                     12 เขต  
  6.4 จัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยบริการทราบ  
         เพ่ือแจ้งก าหนด วัน เวลา ไปให้บริการเพ่ือให้หน่วยบริการเตรยีมความพร้อมในการไปปฏบิตังิาน  
                      ดงักล่าว 
  6.5 จัดท าหนังสือขออนุมัติไปด าเนินการ  
        โดยจดัท าเป็นหนงัสอืขออนมัุติไปด าเนินการให้กับหนว่ยบรกิารพร้อมทัง้หนงัสอืส่งตวัเจา้หน้าที ่ที่  



 

คู่มือการปฏิบัติงานกอง
วิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง กระบวนพัฒนาห้องปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือมาตรฐาน 
เอกสารเลขท่ี SP-HSS-MED-009 ฉบับที่         แก้ไขครั้งที่ 
วันที่บังคับใช้ หน้าที่          ของ 

 

 

                     ไปฏิบัติงาน เอกสารขออนมัุติการใช้รถยนต์ขอทางราชการ และ หนงัสอืขออนมัุติการน าเครือ่งมือไป  
                     ใช้งานนอกสถานที ่เสนอผูมี้อ านาจตามล าดบัชัน้ 
  6.6 จัดเตรียมเอกสาร/เครื่องมือ 
        จัดเตรียมเอกสารบันทึกผลการทดสอบ คู่มือ ใบรายงานผลการสอบเทียบ วัสดุอ้างอิงรับรอง พร้อม  
                     ทัง้ทดสอบหาค่ามาตรฐานอ้างอิง และบนัทึกข้อมูลลงในแบบบันทึกข้อมูลของห้องปฏิบตักิาร 
  6.7 ชี้แจงขั้นตอนการทดสอบ     
        ด าเนนิการชี้แจงให้กับผูร้ับผิดชอบในการทดสอบเครือ่งมือมาตรฐานขอ สบส เขต.ทราบถึงวิธีการ  
                    ทดสอบเพ่ือเปรียบเทียบผลการวดั ระหว่างวสัดอุ้างอิงมาตรฐานของกองวศิวกรรมการแพทย ์กับ   
                    เครือ่งมือมาตรฐานของ สบส. เขต 

6.8 ปฏิบัติการทดสอบเครื่องมือมาตรฐาน 
         โดยการน าเครือ่งมือมาตรฐานของ สบส เขต ตามชนิดทีไ่ดก้ าหนดไว้มาท าการทดสอบเพ่ือ             
                      ปรยีบเทียบผลการวดั หรือตอ้งการทราบค่าตา่งๆของเครือ่งมือมาตรฐานว่ายงัอยู่ในเขตท่ียอมรับได้ 
                      หรอืไม่โดยผูป้ฏิบัติจะเป็น จนท. ของเขต และของกองวิศวกรรมการแพทย์ร่วมในการทดสอบ  
  6.9 สรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ 

       สรุปผลการปฏิบตังิานให้ผู้อ านวยการกองวศิวกรรมการแพทยท์ราบ  
6.10 จัดท าคู่มือสรุปผลการววิเคราะห์ 

          จัดท าคูมื่อสรุปผลการไปปฏบิตังิานในการเปรยีบเทียบผลการวดัและตติตามคุณภาพเครือ่งมือ  
                       มาตรฐานของ สบส.เขต ทั้ง 12 เขต พร้อมทั้งวิเคราะห์ประสิทธิภาพของเครื่องมือมาตรฐานของ  
                       สบส เขต หลงัจากสอบเทียบจากกองวศิวกรรมการแพทยแ์ล้วน ากลับไปใช้งานว่ายงัอยู่ในเกณฑ์ท่ี 
                       ยอมรับไดห้รอืไม่ 
  6.11 ส่งผลการวิเคราะห์ไปให้ผู้รับบริการ 
          หลังจากจัดท าคูมื่อสรุปผลการวเิคราะห์เสร็จเรียบรอ้งแล้ว จะจัดส่งคูมื่อดงักล่าวไปให้กับ สบส. เขต  
                      ทัง้ 12 เขต เพ่ือน าไปประเมินคุณภาพของเครื่องมือมาตรฐานที่ใช้งานอยู่ต่อไป   
7 เอกสารอ้างอิง 

 7.1 วิธีการทดสอบวัสดุอ้างอิงเครื่องวิเคราะห์การท างานของเครื่องให้สารละลายทางหลอดเลือด  
7.2 วิธีการทดสอบวัสดุอ้างอิงเครื่องววัดวิเคราะห์เครื่องกระตุกหัวใจ  

 7.3 วิธีการทดสอบวัสดุอ้างอิงเครื่องวัดอุณหภูมิ 
 7.4  วิธีการทดสอบวัสดุอ้างอิงเครื่องวัดความดัน 
 7.5 วิธีการทดสอบวัสดุอ้างอิงเครื่องวัดแรงดึง  
 7.6 วิธีการทดสอบวัสดุอ้างอิงเครื่องวิเคราะห์การท างานของเครื่องจี้ไฟฟ้า  

8. ระบบการติดตามและประเมินผล 
8.1 เครื่องมือมาตรฐานบางชนิดเครื่องมือ ของ สบส เขต ทั้ง12 เขต จะได้รับการตรวจติดตามคุณภาพหลังจาก         
      มาทดสอบ/สอบเทียบและน าไปใช้ใช้งานในระยะหนึ่ง เพ่ือก ากับคุณภาพให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด พร้อม  
      ทั้งประเมินประสิทธภาพของเครื่องเหล่านั้นด้วย  
 



  กองวิศวกรรมการแพทย์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
คู่มือปฏิบัติงาน 

กระบวนงานพัสดุ 
รหัสกระบวนงาน   

ทบทวนโดย    __________________________ 
          (นายปริญญา  คุ้มตระกูล) 

ต าแหน่ง :      ผู้อ านวยการกองวิศวกรรมการแพทย์ 

อนุมัติโดย     ___________________________ 
    (นายแพทยภ์านุวัฒน ์ ปานเกตตุ) 

ต าแหน่ง :    รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

ฉบับที่ 1 
แก้ไขครั้งที่ 00 

วันที่บังคับใช้  …………………… 
สถานะเอกสาร ควบคุม 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้ หน้า ของ 

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 

สารบัญ 

หัวข้อ หน้า 
1. วัตถุประสงค์  1 
2. ขอบเขต  1 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  1 
4. ค าจ ากัดความ  1 
5. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  2-3 
6. Flow chart การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 4-10

(e-bidding) กรณีน าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น
7. Flow chart การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  11-14 

ขั้นตอนรายละเอียด
8. ภาคผนวก   15 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด อันเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่
ผู้ปฏิบัติงานของงานพัสดุ กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 

1.2 เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจให้กับระดับผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งท าให้
ผู้ขอเบิกพัสดุได้รับความสะดวกในการรับพัสดุที่ขอเบิก 

1.3 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยเหมาะสม เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน จัดหาด้วยต้นทุน
และแหล่งขายที่เหมาะสม และเพ่ือให้เกิดประโยชน์ รวมทั้ง ความคุ้มค่าสูงสุดของหน่วยงาน 
 
2. ขอบเขต 

การจัดหาพัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง การเก็บรักษา การให้บริการทางด้านพัสดุ 
แก่กลุ่มภายในกองวิศวกรรมการแพทย์ ตลอดจน ให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ตามระเบียบ กฎกระทรวง ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินกาอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.3 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

3.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

3.5 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการาจ าหน่ายพัสดุ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง   
การบริหารพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ พัสดุ 

4.2 เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าบัญชีควบคุม รายงาน
ผลการปฏิบัติงาน และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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5. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
วิธีและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือการจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัวดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริหารที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า       
(e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Market : e-market) ตามวิธีการ   
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การจัดซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding) คือ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริหารที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : 
e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหนาที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือ  
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 

2. วิธีคัดเลือก  ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ    
ที่มีคุณสมบัติตรงตามทีก าหนดน้อยกว่าสามราย 

กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการาที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง 
และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้     
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ เป็นการ
เฉพาะ 
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(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ หรือ  
ที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะ
ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่ใช้ทดแทนได ้

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก 
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า
ของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน   
ของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(ช) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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ผังกระบวนการท างาน 
วิธี e-bidding กรณีน าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   กลุ่มงานต่างๆ ที่
ต้องการใช้พัสดุ จัดท า
แผนงานโครงการ
ภารกิจที่รับผิดชอบ
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมติ 

กลุ่มงานต่างๆ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 
 

  แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตของ
งานและรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ที่ต้องการ 

คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  2  
วันท าการ 

จนท.พัสดุจัดท า
ประกาศ/เอกสาร
ประกวดราคาการ
จัดซื้อหรือจ้างตาม
แบบที่
คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  2 
วันท าการ 

จนท.พัสดุจัดท า
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
และจัดท าร่างเอกสาร
ประกวดราคา พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผล/
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐลง
นาม/ลงข้อมูลในระบบ 
e-GP 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จนท.พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง  

(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

คกก./จนท.พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจัดท าร่างขอบเขตงาน 

(ข้อ 21) 

จนท.พัสดุจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-bidding (ข้อ 43) 

จนท.พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(ข้อ 22) 
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5  3 
วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาลงนามอนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

6  ไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ 

หัวหน้า.จนท.พัสดุน า
ร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวดราคาเผยแพร่
เว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง/
หน่วยงาน/ติดประกาศ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

7  ไม่น้อยกว่า
3 วันท าการ 

รับฟังความคิดเห็น 
1.ไม่มีผู้เสนอความ
คิดเห็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที่รายงาน
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
2.มีผู้เสนอความ
คิดเห็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ท าการปรับปรุง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/
คณะกรรมการ
จัดท าร่าง
ขอบเขต (กรณี
ปรับปรุง) 

8  3 
วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐลงนามเผยแพร่
ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

9  ไม่น้อยกว่า 
5 

วันท าการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เผยแพร่ประกาศ/
เอกสารประกวดราคา 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

หัวหน้า จนท.พัสดุน าร่าง 
ประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต ์

เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45+ข้อ 46) 

ไม่มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคาไม่น้อยกว่า  

5 วันท าการ (ข้อ 48) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47(2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47(2) 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร ่



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า ของ 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

10  ไม่น้อยกว่า 
5 

วันท าการ 
แล้วแต่
วงเงินท่ี

จัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้เสนอราคาจัดเตรียม
เอกสารฯ เพ่ือยื่น
ข้อเสนอ โดยค านึง
ระยะเวลาการเผยแพร่
เอกสารฯ 
1.วงเงิน5แสนบาทไม่
เกิน5ล้านบาท (ไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการ 
2.วงเงินเกิน5ล้านบาท
แต่ไม่เกิน10ล้านบาท 
(ไม่น้อยกว่า10วันท า
การ) 
3.วงเงินเกิน10ล้าน
บาทแต่ไม่เกิน50ล้าน
บาท (ไม่น้อยกว่า12
วันท าการ) 
4.วงเงินเกิน50ล้าน
บาท ขึ้นไป (ไม่น้อย
กว่า20วันท าการ 

ผู้ประกอบการ 

11  ไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ 

ในกรณีที่โดยสภาพ
ของการซื้อหรือการ
จ้างนั้นมีความจ าเป็น
จะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิด
ความชัดเจนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

12  1 
วันท าการ 

ผู้ประกอบการเข้าสู่
ระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์และ
เสนอราคาภายในเวลา
ที่ก าหนด 

ผู้ประกอบการ 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ  
และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอ

ผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียด
เพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา  
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่าน 
ระบบ e-GP โดยเสนอราคาได ้

เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า ของ 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

13  ไม่น้อยกว่า 
5 

วันท าการ 
แล้วแต่

จ านวนพัสดุ
ที่จัดซื้อ 
จัดจ้าง 

คณะกรรมการ
พิจารณาจัดพิมพ์ใบ
เสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกรายจาก
ระบบ จ านวน 1 ชุด 
ให้กรรมการทุกคนลง
ลายมือชื่อก ากับทุก
แผ่น 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล
การประกวด
ราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

14  2 
วันท าการ 

คณะกรรมการฯ จัดท า
รายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ 
1.รายการพัสดุที่จะซื้อ
จ้าง 
2.รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
ราคาที่เสนอและ
ข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกราย 
3.รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
ที่ผ่านการคัดเลือก 
4.หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
5.ผลการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล
การประกวด
ราคา
อิเล็กทรอนิกส์/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

15  3 
วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐพิจารณา หาก
เห็นชอบผลการ
พิจารณาลงนาม
ประกาศผู้ชนะ 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ด าเนินการพิจารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
ตามข้อ 55(4) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ
อนุมัติหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 

(ข้อ 59) 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า ของ 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 

16  1 
วันท าการ 

หัวหน้า.จนท.พัสดุน า
ประกาศผู้ชนะเผยแพร่
เว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง/
หน่วยงาน/ติดประกาศ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

17  3 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการร่างสัญญา
ส่งกองกฎหมายตรวจ
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

18  5 
วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐลงนามหนังสือแจ้งผู้
ชนะการเสนอลงนาม
สัญญาโดยจัดท า
หลักประกันสัญญา
อย่างใดอย่างหนึ่ง ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 167 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ/
ผู้ประกอบการ 

19  3 
วันท าการ 

คู่สัญญาแจ้งก าหนดวัน
ส่งมอบพัสดุเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่พัสดุนัด
หมายคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ผู้ประกอบการ 

20  ไม่น้อย
กว่า 5 วัน

ท าการ 
แล้วแต่
ความ

เหมาะสม
พัสดุที่รับ

มอบ 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุร่วมกัน
ตามท่ีคู่สัญญาส่งมอบ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) 

และระเบียบฯ ข้อ 161 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 59) 

ร่างสัญญา 

ส่งมอบพัสด ุ

การบริหารสัญญาและตรวจรับพัสด ุ
ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 175 

และข้อ 176 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า ของ 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

หมายเหตุ :  
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
- หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47(1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ ๔๗(๑)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า ของ 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

ผังกระบวนการท างาน 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

  กลุ่มงานต่างๆ ที่
ต้องการใช้พัสดุ จัดท า
แผนงานโครงการ
ภารกิจที่รับผิดชอบ
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมติ 

กลุ่มงาน
ต่างๆ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2   มอบหมายให้
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ต่างๆที่ต้องการใช้พัสดุ
จัดท าร่างขอบเขตของ
งานและรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ที่ต้องการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานต่างๆที่
ได้รับ
มอบหมาย/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท า
เอกสารรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง/ลงข้อมูลใน
ระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  1 
วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาลงนามอนุมัติ 

หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 

5  2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เจรจา
ต่อรองตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายโดยตรง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จนท.พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง  

(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

คกก./จนท.พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจัดท าร่างขอบเขตงาน 

(ข้อ 21) 

จนท.พัสดุจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิเฉพาะเจาะจง 

 (ข้อ 78 ประกอบ 22) 

 
การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า ของ 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

(6)  2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุรายงาน
ขอความเห็นชอบส่ง
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเห็นชอบ/ลงข้อมูล
ในระบบe-GP 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 

7  1 
วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐลงนามประกาศผู้
ได้รับการคัดเลือก/ลง
ข้อมูลในระบบe-GP 

หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 

8  1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุออก
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเสนอ
ลงนาม 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ วงเงินไม่เกิน 
100,000 บา 
2.หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
วงเงินเกิน 100,000 
บาทแต่ไม่เกิน 
500,000 บาท 
เจ้าหน้าพัสดุเรียกผู้ที่
ได้รับการคัดเลือกลง
นามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ/ 
ผู้ประกอบการ 

19  1 
วันท าการ 

ผู้ประกอบการแจ้ง
ก าหนดวันส่งมอบพัสดุ
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
นัดหมาย
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

ผู้ประกอบการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

ลงนามข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง)/สัญญาตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือ
ข้อตกลง (มาตรา 66) และระเบียบฯ 

ข้อ 161 

ส่งมอบพัสด ุ



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า ของ 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
หมายเหตุ :  

- วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จ าต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (มาตรา 66) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20  ไม่น้อย
กว่า 5 วัน

ท าการ 
แล้วแต่
ความ

เหมาะสม
พัสดุที่รับ

มอบ 

ผู้ตรวจรับพัสดุ (วงเงิน
ไม่เกิน100,000บาท 
/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ(วงเงินเกิน
100,000บาท) 
ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุร่วมกันตามที่
ผู้ประกอบการส่งมอบ 

ผู้ตรวจรับ
พัสดุ/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

การบริหารสัญญาและตรวจรับพัสด ุ
ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 175 

และข้อ 176 



                                                                                                                                             

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองวิศวกรรมการแพทย์ 

เรื่อง    กระบวนงานพัสด ุ
เอกสารเลขที ่ ฉบับท่ี 1          แกไ้ขครัง้ท่ี 00 

วันที่บังคับใช้       หน้า ของ 
  

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง

ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 






