
 

 

ผู้รับผิดชอบ  
 

......................................... 
(นางสาวภาวดี ภู่ภักดีพันธ์) 

ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
ทบทวนโดย  

 
........................................ 
(นางสาวโรสลิน มามะ) 

ตำแหน่ง หัวหน้ากล่มคุ้มครองผู้บริโภคด้านระบบบริการสุขภาพ 
อนุมัติโดย 

.......................................  
(นางศศิจริญญา อำม์พรพันธ์) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มคุ้มครองผู้บริโภคด้านระบบบริการสุขภาพ 
กระบวนการงานพัฒนาภาคีเครือข่ายระดับเขต 

SOP-HSS12-5-P-10 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

ฉบับท่ี ...9.... 
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๑ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ และสาธารณสุข 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-04 ฉบับที่...1.. แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....9...ม.ค....67........ หน้า.............จาก...6..(จำนวนทั้งหมด) 

1.วัตถุประสงค์ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางของเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้อง ในการดำเนินการทำงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรม

การแพทย์ และสาธารณสุข ให้สถานพยาบาลในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด 
    

๒. ผังกระบวนการทำงาน 
 

ลำดับ 
ขั้นตอน 

 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด 
ของ 

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน 
เวลา 
(นาที/ 
ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  ข้อมูลปีท่ีผ่าน
มา 
 
 
 

สำรวจความ
ต้องการให้
ครบถ้วน 

ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

รวบรวม
ข้อมูล 

360 
นาที 

 

กลุ่ม
วิศวกรรม
การแพทย์ 

2  หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความ
ต้องการให้
ครบถ้วน 
 
 

- - 30 นาท ี
 

หัวหน้ากลุ่ม
วิศวกรรม
การแพทย์ 

3  สำเนาหนังสือ
แจ้งลุ่ม
เป้าหมาย 

ประสาน
อย่างรวดเร็ว 

ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

ส่งผู้เข้าร่วม
อบรม 

30 นาที. 
 

กลุ่มงาน
บริหาร/งาน
ธุรการ 
 
 
 

ประชุมกำหนด
หลักสตูร  

 

ขออนุมัติ
แผนพัฒนาภาคี
เครือข่าย จาก 
ผอ. ศบส. ที1่2 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ส่งแผน กำหนดการ พัฒนาภาคีเครือข่าย
ด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 

 



 

๒ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ และสาธารณสุข 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-04 ฉบับที่...1.. แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....9...ม.ค....67........ หน้า.............จาก...6..(จำนวนทั้งหมด) 

ลำดับ 
ขั้นตอน 

 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด 
ของ 

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน 
เวลา 
(นาที/ 
ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 

- หนังสือขอ
อนุมัติไป
ราชการ/ส่ง
ตัว 
- หนังสือเบิก
เครื่องมือ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 

ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

ส่งผู้เข้าร่วม
อบรม 

30 นาท ี
 

กลุ่มงาน
บริหาร/งาน
ธุรการ/
หัวหน้าทีม 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- หนังสือขอ
อนุมัติไป
ราชการ/ส่ง
ตัว 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
  
 

- 
 

- 30 นาที. กลุ่มงาน
บริหาร/งาน
ธุรการ/
หัวหน้าทีม 
 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
- สำเนา
หนังสือแจ้ง
กลุ่มเป้าหมาย 

 
 
 

ประสาน
อย่างรวดเร็ว 

ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

ส่งผู้เข้าร่วม
อบรม 

60 นาท ี
 

งานธุรการ/
หัวหน้าทีม 

 

7  
 
 
 

-ดำเนินการ
ตามแผนที่
กำหนด 

 
 

 

อบรมตาม
เวลาที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

ผู้เข้าร่วม
อบรม 

480 
นาที 

กลุ่ม
มาตรฐาน
วิศวกรรม
การแพทย์ 
 
 
 

จัดทำหนังสืออนุมัตไิปปฏิบตัิราชการ 
(ล่วงหน้า 1 สัปดาห์) 

ขออนุมัติ
ปฏิบัติงานจาก 
ผอ.ศบส ที1่2 

 

แจ้งภาคีเครือข่ายด้านวศิวกรรมการแพทย์
และสาธารณสุขท่ีจะเข้าพัฒนาตาม

หลักสตูรทราบ  
 

จัดการอบรมตามหลักสูตร พัฒนาภาคี
เครือข่ายดา้นวิศวกรรมการแพทยแ์ละ

สาธารณสุข 

 



 

๓ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ และสาธารณสุข 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-04 ฉบับที่...1.. แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....9...ม.ค....67........ หน้า.............จาก...6..(จำนวนทั้งหมด) 

ลำดับ 
ขั้นตอน 

 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด 
ของ 

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้อง บทบาทร่วม 

มาตรฐาน 
เวลา 
(นาที/ 
ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 
 

ผู้เข้าอบรม
ประเมินทุก
คน 
 
 
 
 

ไม่เปดิเผย
ข้อมูล 

 

ผู้เข้าร่วม
อบรม 

ตอบแบบ
ประเมิน 

60 นาท ี กลุ่ม
มาตรฐาน
วิศวกรรม
การแพทย์ 

9  
 
 
 

ออกเอกสาร
รับรองภายใน 
7 วัน 
 

-หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
 

 

กอง วศ. 
 

ออก
ใบรับรอง 

60 นาท ี
 

หัวหน้าทีม 
/หัวหน้ากลุม่
วิศวกรรม
การแพทย์ 

10  
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 

สามารถ
สืบค้นได ้

 
 

-  - 60 นาท ี
 

หัวหน้ากลุ่ม
วิศวกรรม
การแพทย์ 

 รวมเวลาท้ังสิ้น 1,200 นาที (20 ชั่วโมง)  

        

 

 

๓. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการทำงาน

พัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ และสาธารณสุข ในเขตบริการของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 12 
 
 
 

ประเมินความรูค้วามเข้าใจภาคีเครือข่าย 
ตามหลักสูตร พัฒนาภาคเีครือข่ายด้าน
วิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 

 มอบใบรับรองผ่านการอบรมตาม
หลักสตูร พัฒนาภาคเีครือข่ายด้าน
วิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุข 

รายงานการปฏิบัติงานใน
ฐานข้อมูล ศบศ. ที่ 12             
เพื่อใช้เป็นประโยชน์ 

 



 

๔ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ และสาธารณสุข 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-04 ฉบับที่...1.. แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....9...ม.ค....67........ หน้า.............จาก...6..(จำนวนทั้งหมด) 

๔. ความรับผิดชอบ 
๔.๑ ผู้อำนวยการ 
 มีบทบาทหน้าที่พิจารณา สั่งการ อนุมัติ ให้ความเห็นชอบกระบวนงาน ให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำ 

และติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 
4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน  
 มีบทบาทหน้าที่ 

4.2.1 พิจารณาเสนอความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ รายงานสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มเสนอ
ผู้บริหารทราบ เพื่อหาวิธีการปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 

 4.2.2 กำหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน วางอัตรากำลังในการปฏิบัติงานแต่ละงาน และ
งบประมาณในการดำเนินงาน วางแผน มอบหมายงาน 

 4.2.3 ควบคุมกำกับ มอบหมาย ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา สนับสนุนการดำเนินงานตามแผน 
ติดตามและประเมินผล  

 4.2.4 พัฒนาศักยภาพ และสนับสนุนการดำเนินงานของเครือข่ายและพ้ืนที่ 
 4.2.5 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 

มีบทบาทหน้าที่ในการ  
4.3.1 จัดทำโครงการ และแผนการดำเนินงาน 
4.3.2 ติดต่อประสานงานเครือข่าย 
4.3.3 ดำเนินงานกิจกรรมให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 
4.3.4 กำกับ ติดตามความก้าวหน้า 
4.3.5 จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
4.3.6 อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕. คำจำกัดความ 

มาตรฐาน หมายถึง ข้อกำหนดในการดำเนินการพัฒนาภาคีเครือข่ายที่ถูกกำหนดขึ้นโดยกองวิศวกรรม
การแพทย์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 
 
 



 

๕ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ และสาธารณสุข 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-04 ฉบับที่...1.. แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....9...ม.ค....67........ หน้า.............จาก...6..(จำนวนทั้งหมด) 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ขั้นตอนกระบวนการ งานส่งเสริมงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์และสาธารณสุขตาม

แผนประจำปี 
  6.1.1 กลุ่มงานวิศวกรรมการแพทย์จัดประชุมทำแผนกำหนดหลักสูตรประจำปี โดยมีการกำหนด
วัน เวลา จำนวนโรงพยาบาล วัสดุอุปกรณ์ จำนวนเจ้าหน้าที่ และงบประมาณ 

6.1.2 กลุ่มงานวิศวกรรมการแพทย์โดยหัวหน้ากลุ่มนำแผนที่ได้จัดทำเสร็จเสนอผู้อำนวยการศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 พิจารณาอนุมัติ 

6.1.3 หลังจากแผนงานประจำปีอนุมัติแล้วงานธุรการของงานวิศวกรรมการแพทย์ จัดทำหนังสือ
แจ้งแผนให้ทางโรงพยาบาลทราบถึงกำหนดการ และรายละเอียดต่างๆ ที่จะเข้าปฏิบัติงาน 

6.1.4 ก่อนถึงกำหนดเข้าปฏิบัติงาน 1 สัปดาห์ ทางงานธุรการกลุ่มมาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์
จัดทำหนังสือเพ่ือขออนุมัติจากผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12    

6.1.5 ผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 12 พิจารณาอนุมัติหนังสือราชการในการ
ปฏิบัติงาน 

6.1.6 งานธุรการงานวิศวกรรมการแพทย์ แจ้งให้ทางภาคีเครือข่ายรับทราบถึงกำหนดการเข้า
ปฏิบัติงานโดยทาง โทรศัพท์ หรือทางแฟกซ์/ระบบ Line 

6.1.7 หวัหน้าทีมพร้อมกับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ดำเนินการจัดอบรมตามหลักสูตรที่กำหนด 
5.1.8 ประเมินความรู้ความเข้าใจภาคีเครือข่าย และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงหลักสูตร   
5.1.9 มอบใบรับรองผู้ผ่านการอบรมตามหลักสูตร (ถ้ามี) 
5.1.10 ลงรายงานการปฏิบัติงานในฐานข้อมูลศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 เพื่อใช้เป็น

ประโยชน์ 
 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 คู่มือมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ 
 
8. ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 
 



 

๖ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานพัฒนาภาคีเครือข่ายด้านวิศวกรรมการแพทย์ และสาธารณสุข 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-04 ฉบับที่...1.. แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....9...ม.ค....67........ หน้า.............จาก...6..(จำนวนทั้งหมด) 

 
9. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

9.1 การจัดเก็บ 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

กระบวนการ
งานพัฒนาภาคี
เครือข่ายด้าน
วิศวกรรม
การแพทย์ และ
สาธารณสุข 

http://do12.new.hss.moph.go.th กลุ่มวิสวกรรม
การแพทย์ 

เอกสาร / 
ไฟล์ / เว็ป
ไซส์ 

1 ปีงบประมาณ 

     
 

9.2 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง 
  เจ้าหน้าที่ ศบส.12 และบุคคลทั่วไป 
 
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ติดตามจาการประชุมประจำเดือน  การรายงานผลรายไตรมาส 
 
 
11. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 
 
12. ภาคผนวก 
 


