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สถานะเอกสาร ควบคุม  
 

ผู้รับผิดชอบ  
 

………………………………………………… 
(นายสมเกียรติ ช่วยเพ็ชร) 

ตำแหน่ง นายช่างไฟฟ้าชำนาญงาน 
ทบทวนโดย  

 
………………………………………………… 
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 1. วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่ การบริหารคุณภาพทั่วทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ         
และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 2. เพื่อเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการทำงานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพ่ือใช้สำหรับการพัฒนาและเรียนรู้ของ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้ประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร  

 3. เพื่อใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้ เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน...ศูนย์สนับสนุนบรกิาร
สุขภาพที่ 12 

กระบวนการ  : กระบวนการงานทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตาม
มาตรฐาน 
เอกสารเลขที่ SPO-HSS12-3-P-02 ฉบับที.่...1....  แก้ไขครั้งที่.....3..... 
วันที่บังคับใช้.......................... หน้า....1.....จาก....5....(จำนวนทั้งหมด) 

๒. ผังกระบวนการทำงาน 
2.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด 
ของ 

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน 
เวลา 
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

จัดทำประกาศเรื่อง
แนวทางการขอรับ
บริการทดสอบ/
สอบเทียบและแจ้ง
อัตราค่าบริการไป
ยังรพ.ในเขตพื้นที่
รับผิดชอบ 

 ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

 7,200  กลุ่มวิศวกรรม
การแพทย ์

2 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่
กลุ่ม
วิศวกรรม
การแพทย ์

 7,200  

3 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

จัดเตรียม
ความพร้อม
เครื่องมือ 

21,600  

4  ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

อำนวยความ
สะดวก
สถานที่
ปฏิบัติงาน 

7,200  

5  ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

 10,080  

6  เจ้าหน้าที่
การเงิน ศบส.
12 

 28,800  

7  เจ้าหน้าที่
การเงิน ศบส.
12 

 

8  ผู้รับผิดชอบ
ของ
โรงพยาบาล 

เก็บข้อมูล
ให้เป็น
ระบบ 

รวมเวลา 82,080 นาท ี

 

1.รับเรื่องร้องขอจาก 
สถานบริการสุขภาพ 

2.ทบทวนคำขอรับ
บริการระบบ 

วิศวกรรมการแพทย์ 

ไม่ดำเนินการ  ดำเนินการและ
จัดทำแผนฯ 

3.แจ้งสถาน
บริการฯ 3.แจ้งแผนการให้บริการ 

4.ดำเนินการและสรุปผล
เบื้องต้นของการให้บริการฯ 

5.จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงาน 

6.จัดทำหนังสือเรียกเก็บค่าบริการฯ 

7.ตรวจสอบการชำระเงิน 

8.จัดส่งใบเสร็จรับเงินและ
ใบรับรองผลการให้บริการ/
รายงานผลการตรวจสอบฯ 
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๓. ขอบเขต 
 การศึกษากระบวนการทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามมาตรฐาน โดยทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ผ่าน
มา ตรวจสอบความครบถ้วน การรวบรวมข้อมูลเพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน และการให้บริการของกลุ่ม
วิศวกรรมการแพทย์ต่อไป 

๔. ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 12 
 มีบทบาทหน้าที ่ พิจารณาอนุมัติ /สั ่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละขั ้นตอนของกระบวนงานต่าง ๆ และให้
 คำแนะนำต่างๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน มีบทบาทหน้าที่ 
 4.2.1 พิจารณาเสนอความเห็นชอบจากผู้อํานวยการ รายงานสรุปผลการดําเนินงานของกลุ่มเสนอผู้บริหารทราบ 

เพ่ือหาวิธีการปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 
4.2.2 กำหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน วางอัตรากําลังในการปฏิบัติงานแต่ละงาน และงบประมาณในการ
ดําเนินงาน วางแผน มอบหมายงาน 
4.2.3 ควบคุมกำกับ มอบหมาย ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา สนับสนุนการดําเนินงานตามแผนติดตามและประเมินผล 

 4.2.4 พัฒนาศักยภาพ และสนับสนุนการดําเนินงานของเครือข่ายและพ้ืนที่ 
 4.2.5 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.3 ผู้ปฏิบัติงาน มีบทบาทหน้าที่  
 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 
 5.1 เครื่องมือแพทย์ หมายถึง เครื่องใช้ผลิตภัณฑ์หรือวัตถุสำหรับใช้ในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม การประกอบ
 วิชาชีพพยาบาล และการผดุงครรภ์ การประกอบโรคศิลปะ 
 5.2 การทดสอบ/สอบเทียบ หมายถึง เป็นการตรวจสอบสภาพการทำงานและความคลาดเคลื่อนที่เกิดขึ้นกับ
 อุปกรณ์ ด้วยการสอบเทียบเครื่องมือวัดตามมาตรฐานสากล 
 5.3 ผู้รับบริการ หมายถึง โรงพยาบาลเครือข่ายในเขตสุขภาพท่ี 12 
 5.4 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างในกลุ่มวิศวกรรมการแพทย์ ที่ทำหน้าที่ในการ
 ส่งเสริม สนับสนุนและให้คำปรึกษา 
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 5.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มวิศวกรรมการแพทย์ ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดำเนินการ
 ในกระบวนการนี้ 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื ่องร้องขอจากสถานบริการสุขภาพ ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบ รับหนังสือร้องขอรับบริการ
ทดสอบ/สอบเทียบจากโรงพยาบาล 

 ขั้นตอนที่ 2 ทบทวนคำขอรับบริการระบบวิศวกรรมการแพทย์ ในขั้นตอนนี้มีผู ้รับผิดชอบ พิจารณาว่าควร
ดำเนินการอย่างไร ดำเนินการหรือไม่ดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ 3 หากไม่ดำเนินการต่อให้จัดทำหนังสือแจ้งไปยังโรงพยาบาล และหากดำเนินการต่อ ให้จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ที่มีความจำเป็นที่ต้องได้รับการทดสอบ โดยจัดทำแผนให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับงบประมาณและระยะเวลา และแจ้งแผนให้โรงพยาบาลทราบ 
ขั้นตอนที่ 4 ออกปฏิบัติการทดสอบเครื่องมือแพทย์ตามแผนที่กำหนดในขั้นตอนนี้มีออกปฏิบัติการทดสอบเครื่องมือ
แพทย์ตามแผนที่กำหนด โดยผู้รับผิดชอบแจ้งยืนยันการออกปฏิบัติการให้รพ.ทราบล่วงหน้าก่อนลงพ้ืนที่ 2 สัปดาห์  
ขั้นตอนที่ 5 จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานแจ้งให้โรงพยาบาลทราบ และแจ้งผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการ
สุขภาพที่ 12 ทราบ 
ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่การเงินศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 จัดทำหนังสือเรียกเก็บค่าบริการฯ ไปยังโรงพยาบาล 
ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบการชำระเงิน 
ขั้นตอนที่ 8 จัดส่งใบเสร็จรับเงินและใบรับรองผลการทดสอบ/สอบเทียบไปยังโรงพยาบาล 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกองวิศวกรรมการแพทย์ ประจำปี 2564 
 7.2 คู่มือมาตรฐานวิศวกรรมความปลอดภัย  กองวิศวกรรมการแพทย์ 
 7.3 คู่มือวิธีการทวนสอบเครื่องมือทางการแพทย์ เล่มที่ 1 มิถุนายน 2567 กองวิศวกรรมการแพทย์ 
 7.4 แนวทางการตรวจสอบและบำรุงรักษา เครื่องมือทางการแพทย์ 51 รายการ กองวิศวกรรมการแพทย์ 

8. ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 ยังขาดการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ และยังขาดแผนการพัฒนาบุคลากรเครือข่ายที่ครอบคลุม 

9. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. โปรแกรมการสอบ
เทียบ 

คอมพิวเตอร์ในกลุ่ม
วิศวกรรมการแพทย์ 

จนท. กลุ่มวิศวกรรรม
การแพทย์ 

เอกสาร / ไฟล์ / เว็บ
ไซส์ 

1 ปีงบประมาณ 

2. คู่มือวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

คอมพิวเตอร์ในกลุ่ม
วิศวกรรมการแพทย์ 

จนท. งานวิศวกรรรม
การแพทย์ 

  



 

๕ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน...ศูนย์สนับสนุนบรกิาร
สุขภาพที่ 12 

กระบวนการ  : กระบวนการงานทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตาม
มาตรฐาน 
เอกสารเลขที่ SPO-HSS12-3-P-02 ฉบับที.่...1....  แก้ไขครั้งที่.....3..... 
วันที่บังคับใช้.......................... หน้า....1.....จาก....5....(จำนวนทั้งหมด) 

9.2 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง 
เจ้าหน้าที่ ศบส.12 และบุคคลทั่วไป 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
ติดตามจาการประชุมประจำเดือน  การรายงานผลรายไตรมาส 

11. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

12. ภาคผนวก 


