
 
คู่มือการปฏบิตัิงาน  

กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    2       ของ    38 

1. วัตถุประสงค์  

 เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทาง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ของกลุ่ม

มาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม ของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 ให้ด าเนินงานได้ถูกต้อง สอดคล้องกับ

ภารกิจ และวิสัยทัศน์ ของหน่วยงาน ท่ีก าหนดไว้ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 กระบวนงาน งานส ารวจข้อมูลเพื่อสนบัสนนุการจัดท าผังแม่บท 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 รับเรื่องร้องขอจาก
หน่วยงาน หรือ 
โรงพยาบาลที่มีความ
ประสงค์ให้ ศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพที่ 1 ออก
ส ารวจพ้ืนที่เพ่ือพัฒนา
ปรับปรุงผัง 

1. สอบทานความถูกต้องของ
หนังสือที่ได้รับอย่างละเอียด 

10 

งานสารบรรณ 
กลุ่มบริหาร 

2 

เสนอผู้อ านวยการเพ่ือขอ
อนุมัติปฏิบัติงาน โดย
ประสานโรงพยาบาลเพ่ือ 
แจ้งก าหนดการ 

1. สอบทานความถูกต้องของ
หนังสือขออนุมัติก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการ  
2. ติดตามหนังสือขอการ
อนุมัติเพ่ือเตรียมพร้อมในการ
ด าเนินงานข้ันต่อไป 

30 

งานธุรการ
กลุ่มมาตรฐาน
อาคาร 
 

3 

ด าเนินการลงพ้ืนที่เพ่ือเก็บ
ข้อมูลต่างๆ ที่จ าเป็น โดย
ใช้เครื่องมือส ารวจ 

1. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับพ้ืนที่ให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วันก่อนท าการลงพ้ืนที่  
2. วิเคราะห์ปัญหา และ
อุปสรรคเบื้องต้นก่อนท าการ
ลงพ้ืนที่ 

480 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารและ
สภาพ 
แวดล้อม 

  

1. รับเรื่องร้องขอจากหน่วยงาน/
โรงพยาบาล/แผนปฏิบัติงาน 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

3. ด าเนินการส ารวจข้อมูลในพ้ืนที่ 

 
2. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือ

ขออนุมัติปฏิบัติงาน 
 

ก



 
 

 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

4 

 น าข้อมูลที่ได้มา เพ่ือ
วิเคราะห์ ประเด็นปัญหา 
ความต้องการ  มาตรฐาน
และผลกระทบ 

 

1. สอบทานความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ได้รับให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การจัดท าผังแม่บท 

1,440 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารและ
สภาพ 
แวดล้อม 

5 

ปรับปรุงผังแม่บทให้
สอดคล้องกับสภาพ
ปัจจุบัน 

1. รวบข้อมูลที่จ าเป็นต่อการ
ปรับปรุงผังแม่บท และสอบ
ทานความน่าเชื่อถือของข้อมูล
น้ัน  
2. ก ากับควบคุมให้การ
ปรับปรุงเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การจัดท าผังแม่บท 

4,800 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารและ
สภาพ 
แวดล้อม 

6 

ส่งผงัปรับปรุงให้
โรงพยาบาล/สรุปรายงาน
ข้อมูลให้กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ  
 

1. สอบทานความถูกต้องของ
ผังปรับปรุงก่อนท าการสง่มอบ
ให้โรงพยาบาล หรือกรมฯ 

 
60 นาที 

-งานธุรการ
กลุ่มมาตรฐาน
อาคาร 
-งาน 
สารบรรณ 
กลุ่มบริหาร 

รวม 6,820 นาที 

  

ก

4. วิเคราะห์ข้อมูล 

5. ด าเนินการปรับปรุงผังแม่บทให้
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน 

6. ส่งผังปรับปรุงใหโ้รงพยาบาล/สรุป
รายงานข้อมูลให้กรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพ 
 



 
 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.2 กระบวนงาน งานอ านวยการก่อสร้าง 

  2.2.1 การก าหนดแบบรูปรายการก่อสร้าง/ก าหนดราคากลาง/พิจารณาผล 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

ผู้มีอ านาจแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์สนับสนุนบริการ
สุขภาพที่ 1 เป็นกรรมการ
ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีเจ้าของ
โครงการ 

1. สอบทานรายชื่อของ
คณะกรรมการให้ถูกต้องก่อน
ท าการแต่งต้ังท างานร่วมกับ
เจ้าของโครงการ  
 

10 

-เจ้าของ
โครงการ 
-ส่วนราชการ 

2 

จัดให้มีการประชุม
คณะกรรมการผู้ที่ได้รับ
การแต่งต้ังเพ่ือชี้แจงถึง
แนวทางข้ันตอนการ
ท างาน และกรอบเวลาท่ี
ต้องสรุปรายงานต่อผู้มี
อ านาจ/ผู้บังคับบัญชา 

1. เตรียมความพร้อมส าหรับ
การประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วัน  
2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสาร และ
Power Point ส าหรับประชุม 

120 

-คณะ 
กรรมการที่
ได้รับแต่งต้ัง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุของ
หน่วยงาน 

3 

การประชุมเพ่ือสรุป
รูปแบบแนวทาง
ข้อก าหนดโดยมีมติร่วมกัน
ในการก าหนดแบบรูป
รายการก่อสร้าง และ 
ก าหนดราคากลางของทาง
ราชการ และการพิจารณา
ผล ตามข้อก าหนดและ
ระเบียบพัสดุ 

1. เตรียมความพร้อมส าหรับ
การประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วัน  
2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสาร และ
power point ส าหรับประชุม
ให้เรียบร้อย 

ตาม
ขนาด
โครง 
การ 

-คณะ 
กรรมการที่
ได้รับแต่งต้ัง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุของ
หน่วยงาน 

4 

รายงานผลสรุปต่อผู้มี
อ านาจ/ผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือด าเนินการ ตาม
ระเบียบพัสดุว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

1. สอบทานรายงานผลการ
ด าเนินงานก่อนส่งมอบให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาต่อไป 

30 

-คณะ 
กรรมการที่
ได้รับแต่งต้ัง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุของ
หน่วยงาน 

รวม ตามขนาดโครงการ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    3     ของ    38 

1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตามท่ีก าหนด 

 
 

2.ประชุมคณะกรรมการเพ่ือชี้แจง 

มอบหมายหน้าท่ีและก าหนดการ 

3. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือสรุปผล 

4. รายงานผลต่อผู้มีอ านาจ/
ผู้บังคับบัญชา 

 

 



 
 

 

 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.2 กระบวนงาน งานอ านวยการก่อสร้าง 

  2.2.2 การควบคุมงานก่อสร้าง 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 ผู้มีอ านาจแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจการ
จ้างและผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

 

1. สอบทานรายชื่อของ
คณะกรรมการให้ถูกต้องก่อน
ท าการแต่งต้ังท างาน  
2. ติดตามการลงนามใน
สัญญาเพ่ือเตรียมพร้อมในการ
ด าเนินงานต่อไป 

10 
 

-เจ้าของ
โครงการ 
-ส่วนราชการ 

2 

ศึกษาแบบก่อสร้างฉบับ
คู่สัญญา สัญญา เอกสาร
ประกอบแบบ 

1. สอบทานความถูกต้องของ
รูปแบบสัญญาให้เป็นไปตาม
ระเบียบราชการ และกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

1,440 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

3 

จัดประชุมร่วมกับ
ผู้ปฏิบัติงานหลักของผู้
รับจ้างเช่น ผู้ที่ได้รับการ
แต่งต้ังเป็นตัวแทน วิศวกร 
สถาปนิก หัวหน้างานหรือ
อาจมีคณะกรรมการตรวจ
การจ้างร่วมด้วย 

1. จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการ
ชี้แจงกระบวนการท างาน
ก่อสร้าง  
2. ท าความเข้าใจสัญญา
ร่วมกันระหว่างผู้รับจ้างกับ
เจ้าหน้าท่ีก่อนเริ่มด าเนินการ 

480 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

4 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างร่วมกับ
ผู้รับจ้าง และเจ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงานเจ้าของ
พ้ืนที่ ตรวจสอบสภาพ
พ้ืนที่ก่อสร้าง ผู้รับจ้าง 
 

1. สอบทานความถูกต้องของ
เอกสารมอบพ้ืนที่ก่อสร้าง  
2. มีการรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบหาก
พบสิ่งผิดปกติขณะตรวจพ้ืนที่
ก่อสร้าง 

180 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    4     ของ    38 

1. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
อาคารสาธารณสุข 

 

 

2. ศึกษาแบบก่อสร้าง 
และเอกสารที่ก าหนดในสัญญา 

3. ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างและ
ผู้เก่ียวข้องถึงกระบวนงาน มาตรฐาน 

ในการควบคุมการก่อสร้าง 

4. ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ก่อสร้าง 
-การส่งมอบพ้ืนที่ก่อสร้าง 

-การรื้อถอนอุปสรรคในสถานที่ก่อสร้าง 

ก



 
 

 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

4 (ต่อ) 
 เตรียมสถานที่ส าหรับการ

ก่อสร้าง 
 

 
 

5 

ควบคุมก ากับงานก่อสร้าง
ตามแบบรูปสัญญาบันทึก
รายงานการก่อสร้าง/
บันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน 
  
 

 

1. จัดท าบันทึกรายงานการ
ก่อสร้างรายวัน 
2. จัดท าบันทึกรายงานกรณี
เหตุการณ์ไม่ปกติ  
3. ตรวจสอบการขอใช้วัสดุ 
4. ตรวจสอบผลงานตาม
สัญญาจ้าง 

ระยะ 
เวลา
ตาม

สัญญา
ก่อสร้าง 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

6 

ผู้ควบคุมงานรวบรวม
เอกสารรับประกัน การ
ทดสอบ As Built 
Drawing และอื่น ๆที่
เก่ียวข้อง สรุปรายงาน
ก่อสร้าง แล้วเสร็จ 

1. สอบทานความถูกต้องของ
เอกสารรับประกันการ 
ทดสอบฯ 
2. สอบทานความถูกต้องของ
สรุปรายงานก่อสร้าง 

480 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

รวม ระยะเวลารวมข้ึนกับสัญญาจ้าง 

 

 
  

5.ควบคุมก ากับงานก่อสร้าง 
ตามแบบรูปสัญญา 

ก

6. รวบรวมเอกสารรับประกัน 
การทดสอบ As Built Drawing 

และอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
 

 



 
 

 

 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.2 กระบวนงาน งานอ านวยการก่อสร้าง 

     2.2.3 การพิจารณาขออนุมัติใช้วัสดุ แบบ Shop Drawing และอื่นในงานก่อสร้าง 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 ผู้รับจ้างตรวจสอบสัญญา
เสนอเพ่ือขออนุมัติใช้ โดย
ส่งแบบและ Shop 
Drawing และเอกสารที่
เก่ียวข้องผ่านผู้ควบคุม
งาน 

1. จัดเตรียมสัญญา และ
เอกสารขออนุมัติใช้วัสดุให้
ผู้รับจ้างงาน โดยด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วันก่อนส่ง
ให้ผู้รับจ้างงาน 

10 

-เจ้าของ
โครงการ 
-ส่วนราชการ
เจ้าของ
โครงการ 

2 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร และ Shop 
Drawing และเอกสารที่
เก่ียวข้องเบื้องต้นก่อน 
เสนอคณะกรรมการตรวจ
การจ้าง พิจารณา 

1. เจ้าหน้าท่ีให้ข้อมูลเพ่ิมเติม 
หรือตอบข้อสงสัยแก่ผู้ควบคุม
งานหากไม่เข้าใจรายละเอียด
ในสัญญา 60 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

3 

คณะกรรมการตรวจการ
จ้างพิจารณาเอกสาร
เพ่ือให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ตามสัญญา 
กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนผู้
รับจ้างเพ่ือ ขออนุมัติใช้
ใหม่ 

1. สอบทานความถูกต้อง
รายละเอียดของเอกสาร
สัญญา 

1,440 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

4 

ศูนย์สนับสนุนบริการ
สุขภาพที่ 1 / หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง ด าเนินการ
ตรวจสอบ ทดสอบ
รายละเอียดและคุณสมบัติ
ต่างๆ และให้ค าแนะน าต่อ
กรรมการ 

1. ก าหนดมาตรฐานอ้างอิงที่
ใช้ในสัญญา เพ่ือเป็น
หลักเกณฑ์ตรวจการจ้าง 

60 

-ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    6     ของ    38 

1. ผู้รับจ้างตรวจสอบสัญญาและส่ง
เอกสารขออนุมัติใช้วัสดุ 

 
 

 
 

4. คณะกรรมการตรวจการจ้างสง่เอกสารให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ก

 
3. คณะกรรมการตรวจการ

จ้างพิจารณาตรวจสอบ 
 

 2. ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 



 
 

 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

5 

 คณะกรรมการตรวจการ
จ้าง ประชุมพิจารณา
อนุมัติให้ใช้กรณีตรงตาม
สัญญาและไม่อนุมัติกรณี
ไม่ตรงตามสัญญา 

1. สอบทานความถูกต้องการ
ตรวจจ้าง 

1,440 
( 3 วัน ) 

(งวด
สุดท้าย 
5 วัน) 

-กรรมการ
ตรวจการจ้าง
งานก่อสร้าง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

6 

แจ้งผลอนุมัติให้ผู้รับจ้าง
ด าเนินการตามท่ีได้รับ
อนุมัติ ตามข้อก าหนด
สัญญาจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. สอบทานความถูกต้องของ
รายงานสรุปผลก่อนสง่มอบ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 60 

-กรรมการ
ตรวจการจ้าง
งานก่อสร้าง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

รวม 3,000 - 3,960 นาที 

 
  

ก

5.คณะกรรมการตรวจ 
การจ้างพิจารณาอนุมัติ 

6. สรุปผลคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 

 
 



 
 

 

 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.2 กระบวนงาน งานอ านวยการก่อสร้าง 

  2.2.4 การตรวจการจ้างงานก่อสร้าง 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี ศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 
1เป็นกรรมการตรวจการ
จ้าง 

1. สอบทานรายชื่อของ
คณะกรรมการให้ถูกต้องก่อน
ท าการแต่งต้ังท างาน 10 

-เจ้าของ
โครงการ 
-ส่วนราชการ
เจ้าของ
โครงการ 

2 
 

ผู้รับจ้างส่งเอกสาร ขอส่ง
งวดงาน และเอกสารที่
เก่ียวข้องกับการตรวจการ
จ้าง ตามสัญญาผ่านผู้
ควบคุมงาน 

1. ผู้ควบคุมงานท าการติดตาม
ให้ผู้รับจ้างงานส่งเอกสารให้
ตรงเวลา และหากพบ
ข้อผิดพลาดให้แจ้งผู้รับจ้าง
งานแก้ไขทันที 

60 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

3 

ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบ 
ปริมาณงาน ความ
เรียบร้อยครบถ้วนตาม
สัญญา และเอกสาร
ประกอบการตรวจการจ้าง  

1. สอบทานความถูกต้องของ
เอกสารให้เป็นไปตามรูปแบบ
สัญญา และมาตรฐานงาน
ก่อสร้าง 

1,440 

ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

4 

ผู้ควบคุมงานสง่เอกสารขอ
ส่งงวดงานตามสัญญา
พร้อมให้ความคิดเห็น 
เสนอต่อประธาน
คณะกรรมการตรวจการ
จ้าง 

1. สอบทานความถูกต้องของ
เอกสารก่อนส่งมอบให้
ประธานกรรมการตรวจการ
จ้างงานก่อสร้าง 

60 

-ผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    7     ของ    38 

1. ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 
งานก่อสร้าง 

 
 
 2. ผู้รับจ้างส่งเอกสารส่งงานผ่าน         

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

 

4. ผู้ควบคุมงานเสนอประธาน
กรรมการตรวจการจ้างงานก่อสร้าง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ผ่าน 

ก

3. ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
ตรวจสอบเอกสารและผลงาน 

 



 
 

 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

5 

 
คณะกรรมการตรวจการ
จ้างงานในสถานที่ก่อสร้าง
จริง เพ่ือเห็นข้อเท็จจริง
ตามท่ีผู้รับจ้าง 

 
 

1. สอบทานความถูกต้องของ
รูปแบบสัญญา และมาตรฐาน
งานก่อสร้างให้เรียบร้อย และ
ครบถ้วน 

1,440 
( 3 วัน ) 

(งวด
สุดท้าย 
5 วัน) 

-กรรมการ
ตรวจการจ้าง
งานก่อสร้าง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

6 

สรุปมติของคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง ว่าผ่านการ
ตรวจเอกฉันท์ หรือไม่เอก
ฉันท์ หรือไม่ผ่านการตรวจ
การจ้าง 

1. ในการแจ้งผลให้ผู้รับจ้าง
งานทราบให้ชี้แจงใหล้ะเอียด
พร้อมอธิบายเหตุผลเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจ หรือน าไป
ปรับปรุงด้วย  
2. เปิดโอกาสให้ผู้รับจ้างงาน
สามารถท าการโต้แย้งผลสรปุ
ได้ภายในเวลาท่ีก าหนด 

-กรรมการ
ตรวจการจ้าง
งานก่อสร้าง 
-เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

รวม 
50.16 ชม - 66.16 ชม 

(6 - 8 วัน ) 

  

ก

6. สรุปผลคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

 5. คณะกรรมการตรวจ 
การจ้าง ตรวจรับการจ้าง 

 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 
 

 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.3 กระบวนงาน งานให้ความรู้และค าแนะน าด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 รับเรื่องจากเครือข่ายที่มี
ความประสงค์ให้ความรู้
และค าแนะน า หรือ ตาม
แผนโครงการพัฒนาของ
กลุ่มมาตรฐานอาคาร 

1. สอบทานความถูกต้องของ
เอกสารการย่ืนค าขอ  

30 

-งาน 
สารบรรณฯ 
-กลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

2 

รวบรวม หรือศึกษาใน
เรื่องที่ต้องการให้ความรู้ 
หรือ จะจัดท าโครงการให้
ความรู้ในแต่ละด้านที่
เก่ียวข้อง 

1. ก าหนดขอบเขตของข้อมูล
ที่จะใช้ในการให้ความรู้  
2. สอบทานความน่าเชื่อถือ
ของข้อมูล 

4,800 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

3 

ขออนุมัติโครงการ 
แผนงานที่จะให้ความรู้ 
งบประมาณ 

1. สอบทานความถูกต้องของ
แผน หรือโครงการก่อนท าการ
เสนออนุมัติปฏิบัติราชการ  
2. ติดตามผลการอนุมัติปฏิบัติ
ราชการเพ่ือเตรียมพร้อมใน
การด าเนินงานข้ันต่อไป 

30 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

4 

จัดให้ความรู้และ
ค าแนะน า ตามกรอบที่
ได้รับอนุมัติ ด้านอาคาร
และสภาพแวดล้อมแต่ละ
ด้านตามแผนที่ก าหนดไว้ 
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค ์
 

1. ก ากับควบคุมให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามแผน 
หรือโครงการ 

ตาม
ขนาด
ของ
โครง 
การ 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    8     ของ     38 

1. รับเรื่องร้องขอ/ก าหนดโครงการ 

2. รวบรวมและศึกษาข้อมูล/ 

ท าแผน/โครงการ 

4. ให้ความรู้/ค าแนะน า 

ก

 3. ขออนุมัติแผน/โครงการ/ 
ขออนุมัติปฏิบัติราชการ 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 



 
 

 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

5 

 ประเมินผล เน้ือหา ผู้ให้ 
ผู้รับความรู้และค าแนะน า 
พร้อมปรับปรงุ/พัฒนา
เน้ือหา วิธีการ 

1. จัดเตรียมแบบประเมินให้
ครอบคลุมเน้ือหาของการ
ประเมินเอาไว้ล่วงหน้า 480 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

6 

สรุปผลการด าเนินการ 
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

1. สอบทานรายงาน หรือ
เอกสารสรุปผลการด าเนินงาน
ก่อนเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ  

180 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

รวม ตามขนาดโครงการ 

 
  

6. สรุปผลการด าเนินการ 

5. ประเมินผล 

ก



 
 

 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.4 กระบวนงาน งานประเมินมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 กลุ่มมาตรฐานอาคารและ
สภาพแวดล้อม รับค าสั่ง
แต่งต้ังคณะท างาน
มาตรฐานระบบบริการ
สุขภาพ ศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพที่ 1 

1. สอบทานความถูกต้องของ
หนังสือค าสั่ง หากพบ
ข้อผิดพลาดให้รีบแจ้งต่อ
ผู้รับผิดชอบทันที  

10 

กลุ่มวิชาการ
และ
ยุทธศาสตร์
ระบบบริการ
สุขภาพ 

2 

กลุ่มมาตรฐานอาคารและ
สภาพแวดล้อม ประชุม
คณะท างานกลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ มอบหมายหน้าท่ี 
จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

1. เตรียมความพร้อมส าหรับ
การประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วัน  
2. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ส าหรับจัดท าแผน  
3. พิจารณาความเหมาะสม
ก่อนมอบหมายหน้าท่ีจัดท า
แผนงาน 

60 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

3 

กลุ่มมาตรฐานอาคารและ
สภาพแวดล้อม รับการ
พัฒนาองค์ความรู้ 
คณะกรรมการเย่ียม
ประเมินสถานบริการ
สุขภาพ ศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพที่ 1 

1. มอบหมายเจ้าหน้าท่ี หรือ
บุคลากรที่จะเข้ารับการพัฒนา
ความรู้ให้ชัดเจนตามความ
เหมาะสม  960 

กลุ่มวิชาการ
และ
ยุทธศาสตร์
ระบบบริการ
สุขภาพ 

4 

จัดประชุม ส่งเสริม พัฒนา 
มาตรฐานระบบบริการ
สุขภาพ ด้านมาตรฐาน
อาคารและสภาพแวดล้อม
ให้กับสถานบริการสุขภาพ 
ในพ้ืนที่เขตสุขภาพที่1 
โดยระบบประชุมทางไกล 

1. เตรียมความพร้อมส าหรับ
การประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 
1วัน  
2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 

180 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    9     ของ   38 

1. รับค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน
มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนย์

สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 
 

 

3. รับการพัฒนาองค์ความรู้ คณะกรรมการ
เย่ียมประเมินสถานบริการสุขภาพ 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

2.ประชุมคณะท างานกลุ่มมาตรฐาน 
อาคารฯ มอบหมายหน้าท่ี 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

4. ร่วมจัดประชุม ส่งเสริม พัฒนา 
มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ  

ด้านมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม  
 

ก



 
 

 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

4 (ต่อ) 

  3. จัดเตรียมเอกสาร หรือ
power point ส าหรับประชุม
ให้เรียบร้อย 

 

 

5 

ด าเนินการประเมิน สถาน
บริการสุขภาพ ตาม
มาตรฐานระบบบริการ
สุขภาพ ในพ้ืนที่เขต
สุขภาพที่1  โดยในระบบ
HS4  

1. จัดท าเกณฑ์การประเมินให้
แล้วเสร็จภายใน 7 วันก่อนลง
พ้ืนที่ท าการประเมิน 
2. ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมหากมีข้อ
สงสัยเก่ียวกับเกณฑ์การ
ประเมิน 

120แห่ง
x60นาที 

(120 
ชม) 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

6 

กลุ่มมาตรฐานอาคารและ
สภาพแวดล้อม ป้อน
ข้อมูล ให้คะแนน แต่ละ
ด้าน/ระบบ ของสถาน
บริการสุขภาพ ลงใน
โปรแกรม HS4 

1. สอบทานข้อมูล และการให้
คะแนนให้ถูกต้องก่อนที่จะท า
การเพ่ิมข้อมูลลงระบบ 

2,400 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

7 

สรุปผล รายงานให้ 
คณะกรรมการ มาตรฐาน
ระบบบริการสุขภาพ ศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพ 
ที่1 

1. สอบทานความถูกต้องของ
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
ก่อนส่งมอบให้แก่
คณะกรรมการมาตรฐานระบบ
บริการสุขภาพ ศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพที่ 1 

960 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

รวม 11,760 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก

5. ด าเนินการประเมิน สถานบริการ
สุขภาพ ตามมาตรฐานระบบบริการ

สุขภาพ ในพ้ืนที่เขตสุขภาพที่ 1 

6. ป้อนข้อมูล ให้คะแนน แต่ละด้าน/
ระบบ ของสถานบริการสุขภาพ ลงใน

โปรแกรม HS4 

7. สรุปผล รายงานให้ คณะกรรมการ 
มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนย์

สนับสนุนบริการสุขภาพที่1 



 
 

 

 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  2.5 กระบวนงาน งานประสานความร่วมมือด้านอาคารและสภาพแวดล้อม 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1. 

 คัดเลือกโครงการที่น าไป
ปฏิบัติแล้ว ช่วยให้องค์กร 
สังคม ผูร้ับบริการ ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด 

1. ก าหนดเกณฑ์การคัดเลือก
ให้ชัดเจน ซึ่งอาจมีการให้
ระดับคะแนนเพ่ือตัดสินตาม
ความเหมาะสม (กรณีมี
โครงการเข้าข่ายเกณฑ์หลาย
โครงการ) 

 
60 
 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

 
 

2. 

ศึกษา/รวบรวม ข้อมูลที่
ตอบสนองวัตถุประสงค์
ของเรื่องที่เราต้องการ
ศึกษา 

1. ก าหนดขอบเขตของข้อมูล
ที่จะท าการศึกษา  
2. สอบทานความน่าเชื่อถือ
ของข้อมูลที่ท าการเก็บ
รวบรวม 

2,400 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

 
3. 

เสนอผู้บริหารขอความ
เห็นชอบ / เสนอโครงการ
ให้ผู้บริหารพิจารณา
เบื้องต้นเพ่ือขอความ
เห็นชอบ ค าแนะน า และ
แนะแนวทางด าเนินการที่
เหมาะสม 

1 .สอบทานความถูกต้องของ
รายละเอียดโครงการ และ
งบประมาณท่ีใช้ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร 

 
30 
 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

 
4. 
 

 ประสานความร่วมกับ
ผู้เชี่ยวชาญภายนอก/
เขียนโครงการ  ประสาน
ผู้เก่ียวข้องในเรื่องที่จะ
ด าเนินการ  เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติ 

1.สอบทานความถูกต้องของ
รายละเอียดโครงการ และ
งบประมาณท่ีใช้ก่อนน าเสนอ 

480 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    11   ของ     38 

1. เลือกโครงการ 

2. ศึกษา/รวบรวมข้อมูล 

4.ประสานความร่วมกับ
ผู้เชี่ยวชาญภายนอก/เขียน

โครงการ 

3.เสนอผู้บริหารขอ
ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ก



 
 

 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
5. 

 เสนอผู้บริหารเพ่ือ อนุมัติ
โครงการ งบประมาณ 
 
 
 
 
 

1. สอบทานความถูกต้องของ
รายละเอียดโครงการ และ
งบประมาณท่ีใช้ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติโครงการ 

 
30นาที 

-กลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 
-กลุ่มบริหาร 

 
6. 

ด าเนินงานตามโครงการ 
ปฏิบัติงานตามแผนการ
ท างานของโครงการให้
บรรลุวัตถุประสงค ์

1. ก ากับควบคุมการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานของโครงการ
ทั้งด้านกรอบระยะเวลา และ
งบประมาณท่ีใช ้

ตาม
ขนาด
ของ
โครง 
การ 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

 
7. 

ประเมินผลโครงการ สรุป
รายงานเสนอผู้บริหาร 

1. สอบทานความถูกต้องของ
รายงานสรุปผลโครงการก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 

 
1,440 

 

กลุ่มมาตรฐาน
อาคารฯ 

  
รวม ตามขนาดของโครงการ 

  

5.ขออนุมัติ
โครงการ 

6.ด าเนินงานตามโครงการ 

7.ประเมินและสรุปผล 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ก



 
 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   2.6 กระบวนงาน งานตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน ด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 ประชุมแผนการปฏิบัติงาน
ร่วมกันกับกลุ่มงานที่
เก่ียวข้อง โดยก าหนด
แนวทางปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุสถานการณ์ภาวะ
ฉุกเฉิน 

1. เตรียมความพร้อมส าหรับ
การประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วัน  
2 .จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสาร หรือ
power point ส าหรับประชุม
ให้เรียบร้อย 

60 

รอง
ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

2 

เสนอแผนแนวทางการ
ปฏิบัติงานตอบโต้ ภาวะ
ฉุกเฉิน เสนอผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุนบริการ
สุขภาพที่ 1 พิจารณา
อนุมัติ 

1. สอบทานความถูกต้องของ
แผนแนวทางปฏิบัติงานก่อน
น าเสนอผู้บริหาร 

30 

-หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารและ
สภาพ 
แวดล้อม 

3 

จัดท าสัญญายืมเงินขอใช้
เงินส ารองฉุกเฉิน ตาม
แผนแผนการปฏิบัติงาน 
 
  

1. ขอค าแนะน าในการจัดท า
เอกสารสัญญายืมเงินจาก
เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือให้
เอกสารเป็นไปตามระเบียบ
ทางการเงิน 

30 

-กลุ่มงาน
บริหาร/งาน
การเงิน/งาน
ธุรการกลุ่ม         
-กลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

4 

ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน
เดินทางเข้าพ้ืนที่ประสบ
เหตุที่ได้รับผลกระทบจาก
ภัยพิบัติ 
 

1. จัดเตรียมความพร้อมด้าน
ยาพาหนะให้แล้วเสร็จภายใน 
3 วันก่อนลงพ้ืนที่  
2. จัดเตรียมทีมเจ้าหน้าท่ี
ส าหรับการลงพ้ืนที่ให้พร้อม 
โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 5 วันก่อนลงพ้ืนที่ 

120 

-ทีมตอบโต้
ภาวะฉุกเฉิน
กลุ่มมาตรฐาน
อาคาร 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    12    ของ     38 

1. ประชุมคณะท างานตอบโต้ภาวะ
ฉุกเฉินเพ่ือก าหนดแผนและแนวทาง

ด าเนินการร่วมกับหน่วยงาน 

2. ขออนุมัติใช้
แผนปฏิบัติงาน 

 

 

3. จัดท าบันทึกอนุมัติเอกสาร 
สัญญายืมเงิน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

4. เข้าพ้ืนที่ ประสบเหตุที่ได้รับ
ผลกระทบจากภาวะฉุกเฉิน 

  

ก



 
 

 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
  

ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
เก็บข้อมูลโดยบันทึกภาพ
เหตุการณ์ที่เกิดข้ึน เพ่ือ
วิเคราะห์และ ประเมิน
สถานการณ์ ความเสียหาย 
รายงานเหตุการณ์เบื้องต้น 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

1. จัดท ารายงานแจ้งผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา
ทุกครั้ง 

60 

-ทีมตอบโต้
ภาวะฉุกเฉิน
กลุ่มมาตรฐาน
อาคาร 

6 

วางแผนร่วมกับหน่วยงาน
เพ่ือก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติงาน และรับทราบ
ความต้องการ 
 

1. จัดประชุมเพ่ือวางแผน
ร่วมกับหน่วยงานอื่น  
2. เตรียมความพร้อมส าหรับ
การประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วัน  
3. จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
4.จัดเตรียมเอกสาร หรือ
power point ส าหรับประชุม
ให้เรียบร้อย 

60 

ทีมตอบโต้
ภาวะฉุกเฉิน
กลุ่มมาตรฐาน
อาคาร 

7 

ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน ให้
ความช่วยเหลือตามความ
เร่งด่วน/ตามความจ าเป็น 
ในขอบเขตงานที่เกี่ยวข้อง 

 

1. ก ากับ ควบคุมการท างาน
ให้เป็นไปตามแนวทางการ
ป้องกันอุบัติเหตุจากการ
ปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน 
 

180 

ทีมตอบโต้
ภาวะฉุกเฉิน
กลุ่มมาตรฐาน
อาคาร 

8 
 
 

สรุปรายงานให้พื้นที่และ
ผู้เก่ียวข้อง ,สรุปรายงาน
ผู้อ านวยการศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 
1 ,สรุปรายงานกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

1. สอบทาความถูกต้องของ
รายงานสรุปผลก่อนน าเสนอ
ต่อผู้บริหาร 

60 

-ทีมตอบโต้
ภาวะฉุกเฉิน
กลุ่มมาตรฐาน
อาคาร 
-ผู้อ านวยการ
ศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพ
ที่ 1 

รวม 600 นาที 

 
 
 
  

5. ตรวจสอบ เก็บข้อมูล วิเคราะห์
ความเสียหาย ประเมินสถานการณ์ 

และรายงานเหตุการณ์เบื้องต้น 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

6. วางแผน การท างานร่วมกับ 
หน่วยงานในพ้ืนที่ 

7. ให้ความช่วยเหลือเร่งด่วน 
ตามความจ าเป็น 

8. สรุปรายงานผลปฏิบัติงานและ
แนวทางแก้ไข 

 



 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

เอกสารเลขที่ SOP-HSS1-P-00 ฉบับที่  1     แก้ไขคร้ังที่  1 

วันที่บังคับใช้ หน้า    14    ของ     38 

 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.7 กระบวนงาน งานปฏิบัติงานอื่นตามได้รับมอบหมาย 

ล าดับ กระบวนงาน รายละเอียดงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
เวลา
(นาที) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 รับค าสัง่จากผู้บงัคับบัญชา

ให้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ
ที่เกี่ยวข้อง 

1. สอบทานค าสั่งและ
วัตถุประสงค์ของการ
ปฏิบัติงานให้ชัดเจน 

30 
หน.กลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

2 

เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับค าสั่งให้
ปฏิบัติงาน ประชุมร่วมกับ
ผู้ร่วมงาน วางแผนการ
ท างาน 

1.เตรียมความพร้อมส าหรับกา 
ประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
วัน  
2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. จัดเตรียมเอกสาร และ
power point ส าหรับประชุม
ให้เรียบร้อย 

60 

หน.กลุ่มฯ 
หรือเจ้าหน้าท่ี
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

3 

เสนอขออนุมัติในการ
ปฏิบัติงานหรือ การ
เดินทางไปราชการ 
งบประมาณท่ีใช ้

1. สอบทานความถูกต้องของ
หนังสือขออนุมัติก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 10 

หน.กลุ่มฯ 
หรือเจ้าหน้าท่ี
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

4 

ด าเนินการ ปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับค าสั่ง หรือ
ตามท่ีอนุมัติให้ปฏิบัติงาน  

1. สอบทานความถูกต้องและ
ความเหมาะสมของ
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
และก าหนดระยะเวลา
ปฏิบัติงานก่อนท าการอนุมัติ 

ตาม
ขนาด
ของ
โครง 
การ 

หน.กลุ่มฯ 
หรือเจ้าหน้าท่ี
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

5 

สรุปผลปฏิบัติงาน พร้อม
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

1. สอบทานรายงานสรุปผล
การปฏิบัติงานทุกครั้งก่อน
น าเสนอผู้บริหาร  
2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วัน 

60 

หน.กลุ่มฯ 
หรือเจ้าหน้าท่ี
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

รวม ตามขนาดของโครงการ 

 

1. รับค าสั่ง 

2. ประชุม/หารือ/วางแผน 

3. เสนอ
ขออนุมัติ 

4. ด าเนินการตามอนุมัติ 

5. สรุป/รายงานผล 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 
 

 

1). กระบวนงาน งานส ารวจข้อมูลเพื่อสนับสนุนการจัดท าผังแม่บท 
3. ขอบเขต  (กิจกรรมต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด) 
           คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุม งานส ารวจข้อมูลเพื่อสนับสนุนการจัดท าผังแม่บท  ส าหรับ
สถานพยาบาลในเขตบริการของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 ขอบเขต 8 จังหวัดภาคเหนือตอนบน ได้แก่ จังหวัด
เชียงราย , จังหวัดเชียงใหม่ , จังหวัดล าปาง , จังหวัดล าพูน , จังหวัดน่าน , จังหวัดพะเยา , จังหวัดแพร่ และจังหวัด
แม่ฮ่องสอน 
4. ความรับผิดชอบ (ผู้เก่ียวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 
            4.1 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 มีบทบาทหน้าท่ี อนุมัติเห็นชอบให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
ส ารวจข้อมูลเพื่อสนับสนุนการจัดท าผัง 
            4.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อมมีบทบาทหน้าท่ี เสนอขออนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
ส ารวจข้อมูลเพื่อสนับสนุนการจัดท าผัง 
            4.3 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ี ส ารวจข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อ
สนับสนุนการจัดท าผัง 
            4.4 หัวหน้าหน่วยงาน สถานพยาบาลหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง มีบทบาทหน้าท่ี ก าหนดนโยบาย ให้ข้อมูล 
เสนอแผนการพัฒนาอาคารตามผังหลัก    
 5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง) 
           5.1 ผังหลัก หมายถึง แผนการใช้ประโยชน์ท่ีดินของหน่วยงานเต็มรูปแบบ และทิศทางการขยายตัวตาม
นโยบายของหน่วยงาน โดยก าหนดต าแหน่งอาคาร ถนน ทางเดิน ทางเดินเช่ือม แหล่งน้ า และงานระบบสาธารณูปโภค 
เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์   และการจัดล าดับการพัฒนา ค านึงถึง การจัดสภาพแวดล้อม ภูมิประเทศ การจัดกลุ่ม
อาคาร ความหนาแน่น ทิศทางของอาคาร ใช้หลักตามกฎหมายควบคุมอาคารท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดประโยชน์จากการ
ใช้พื้นท่ีสูงสุด 
           5.2 มาตรฐาน หมายถึง ข้อความ ระเบียบวิธี ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือเอกสารท่ีได้รับความเห็นชอบ 
ยอมรับตามแนวทางเฉพาะแห่งกิจกรรม ถือเอาเป็นหลักส าหรับเปรียบเทียบเกณฑ์ก าหนด ซึ่งเป็นตัวช้ีวัดหรือ บ่งช้ี
แนวทางปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายก าหนด จนบรรลุความส าเร็จของงาน 
           5.3 อาคาร หมายถึง ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าไปอยู่หรือใช้สอย เช่น อาคารโรงพยาบาล โรงเรียน 
สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสร้างอื่นท่ีมีลักษณะท านองเดียวกัน หรือส่ิงปลูกสร้างอื่นท่ีสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับ
อาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ถนน รวมท้ังส่ิงท่ีเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ ครุภัณฑ์ 
ฯลฯ 
           5.4 การส ารวจข้อมูล หมายถึง การส ารวจข้อมูลส าหรับการออกแบบท่ีเฉพาะเจาะจง ตามจ านวนและความ
ต้องการของการให้บริการในสถานพยาบาล แต่ละพื้นท่ี 

1) ข้อมูลพื้นฐานสภาพแวดล้อมทางกายภาพ ความเป็นมา ท่ีต้ัง ชุมชน ปัจจัยธรรมชาติ ปัจจัย
วัฒนธรรม ปัจจัยสุนทรียภาพ ฯลฯ 

2) ข้อมูลอาคารและส่ิงปลูกสร้าง ต าแหน่ง จ านวน สภาพ ขนาด พื้นท่ีใช้สอย 



 
 

 

3) ข้อมูลท่ีดิน อาณาเขต พื้นท่ีข้างเคียง ความหนาแน่น  การแบ่งโซนการใช้งาน  
4) ข้อมูลระบบสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ระบบสุขาภิบาล ฯลฯ 
5) ข้อมูลอื่นๆ วัตถุประสงค์ นโยบาย แผนพัฒนา ความต้องการอื่นๆ 

           5.5 การวิเคราะห์ข้อมูล หมายถึง การน าข้อมูลท่ีได้มา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื่อสรุปเป็นข้อก าหนดและแนว
ทางการออกแบบ 

1) วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและข้อจ ากัดต่างๆ 
2) วิเคราะห์ความต้องการและกิจกรรมต่างๆ 
3) วิเคราะห์ผลกระทบกับส่ิงแวดล้อม 
4) ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานท่ีใช้ในการพัฒนา 
5) ก าหนดแนวทางในการพัฒนา  

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (น า Flow มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน)                
           6.1 รับเร่ืองร้องขอจากหน่วยงาน หรือ โรงพยาบาลท่ีมีความประสงค์ให้ ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 
ออกส ารวจพื้นท่ีเพื่อพัฒนาปรับปรุงผัง เป็นแนวทางในการก าหนดทิศทางการพัฒนาหน่วยงานตามนโยบาย หรือ
ปฏิบัติงานจากแผนท่ีก าหนดไว้ เพื่อส ารวจข้อมูลกับหน่วยงาน หรือโรงพยาบาลท่ียังไม่เคยปรับปรุงผังให้เป็นปัจจุบัน 
           6.2 เสนอผู้อ านวยการเพื่อขออนุมัติปฏิบัติงาน โดยประสานโรงพยาบาลเพื่อ แจ้งก าหนดการจัดท าหนังสือ
ขออนุมัติไปราชการ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

 1) กรณีไม่อนุมัติ  ทบทวนภารกิจ ปรับแผนการปฏิบัติงาน พร้อมช้ีแจ้งผู้อ านวยการฯ 
 2) กรณีอนุมัติ     ด าเนินการตามข้อ 6.3  

           6.3 ด าเนินการส ารวจข้อมูลในพื้นที่ เดินทางตามก าหนดการณ์ท่ีแจ้งโรงพยาบาล เพื่อเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ี
จ าเป็น โดยใช้เครื่องมือส ารวจ เช่น กล้องส ารวจ อุปกรณ์วัดระยะ อุปกรณ์บอกพิกัด  กล้องถ่ายภาพ พร้อมเจ้าหน้าท่ี
ร่วมปฏิบัติงาน 
           6.4 วิเคราะห์ข้อมูล เป็นกระบวนการท่ีน าข้อมูลท่ีได้มา เพื่อวิเคราะห์ ประเด็นปัญหา ความต้องการ  
มาตรฐานและผลกระทบ แล้วสรุปเป็นแนวทางข้อก าหนดในการปรับปรุงผัง 
          6.5 ด าเนินการปรับปรุงผังแม่บทให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน โดยใช้แนวทางข้อก าหนดจากการวิเคราะห์
ในการปรับปรุงผัง ให้เป็นไปตามต้องการและวัตถุประสงค์ 

6.5  ส่งผังปรับปรุงให้โรงพยาบาล/สรุปรายงานข้อมูลให้กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
7. กฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
           7.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  

 7.2 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 7.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
 7.4 มาตรฐานโรงพยาบาล กองแบบ 
 7.5 มาตรฐานการก่อสร้าง กองแบบ  

8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 8.1 การจัดเก็บ 



 
 

 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

-งานส ารวจข้อมูลเพื่อสนับสนุน

การจัดท าผังแม่บท 

-กลุ่มมาตรฐาน

อาคารฯ 

-หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

-ไฟล์เอกสาร 1 ป ี

 

 
8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 

1. ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 
2. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด 

          9.1 ติดตามการด าเนินการตามแผนของโครงการ 

          9.2 แบบประเมินความพึงพอใจของสถานพยาบาล 

 

 

 

2). กระบวนงาน งานอ านวยการก่อสร้าง 
3. ขอบเขต  (กิจกรรมต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด) 
    คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการอ านวยการก่อสร้างอาคารสาธารณสุขในเขตบริการของศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 ขอบเขต 8 จังหวัดภาคเหนือตอนบน ได้แก่ จังหวัดเชียงราย , จังหวัดเชียงใหม่ , จังหวัด
ล าปาง , จังหวัดล าพูน , จังหวัดน่าน , จังหวัดพะเยา , จังหวัดแพร่ และจังหวัดแม่ฮ่องสอน  
 4. ความรับผิดชอบ (ผู้เก่ียวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 

  4.1 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 มีบทบาทหน้าท่ี อนุมัติเห็นชอบให้เจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยการก่อสร้าง 

  4.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ี เสนอขออนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยการก่อสร้าง 

  4.3 ผู้ควบคุมงาน มีบทบาทหน้าที่ 
        1) ก ากับควบคุมดูแลการก่อสร้าง ให้ด าเนินไปตามแบบรูปและสัญญาการก่อสร้าง 

                               2) บันทึกรายงานในหน้าท่ี รายงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และรวบรวมเป็นรายงาน  
ประจ างวด 

                     3) รายงานปัญหาอุปสรรคต่างๆ เสนอต่อ คณะกรรมการตรวจการจ้าง ผู้เกี่ยวข้องและผู้มี อ านาจส่ัง
การโดยเร็ว 

                     4) ตรวจสอบความปลอดภัย และอาชีวอนามัยในการท างาน  ร ว ม ท้ั ง ผล เ สี ย ท่ี อ า จก ร ะ ท บ กั บ
สภาพแวดล้อมโดยรอบ 



 
 

 

         5) ปฏิบัติหน้าท่ี ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  และระเบียบราชการต่างๆท่ี  
เกี่ยวข้อง 

   4.4 กรรมการตรวจการจ้าง มีบทบาทหน้าที่ 
                     1) เป็นคณะกรรมการตรวจการจ้าง ในการตรวจการจ้างงานก่อสร้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนท้ัง 

             ปริมาณงานและคุณภาพ ให้เป็นไปตามแบบรูปสัญญา 
                      2) ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้งและอุปสรรคต่างๆ เสนอต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างให้

เป็นไปตามระเบียบราชการ หลักวิชาชีพ และมาตรฐานวิชาชีพช่างสาขาต่างๆ 
 3) ปฏิบัติหน้าท่ี ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  และระเบียบราชการต่างๆท่ี

เกี่ยวข้อง 
5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง) 
           5.1 มาตรฐาน หมายถึง ข้อความ ระเบียบวิธี ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือเอกสารท่ีได้รับความเห็นชอบยอมรับ
ตามแนวทางเฉพาะแห่งกิจกรรม ถือเอาเป็นหลักส าหรับเปรียบเทียบเกณฑ์ก าหนด ซึ่งเป็นตัวช้ีวัดหรือ บ่งช้ีแนวทาง
ปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายก าหนด จนบรรลุความส าเร็จของงาน  
           5.2 อาคาร หมายถึง ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าไปอยู่หรือใช้สอย เช่น อาคารโรงพยาบาล โรงเรียน 
สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสร้างอื่นท่ีมีลักษณะท านองเดียวกัน หรือส่ิงปลูกสร้างอื่นท่ีสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับ
อาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ถนน รวมท้ังส่ิงท่ีเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ ครุภัณฑ์ 
ฯลฯ 
           5.3 แบบรูปขยายรายละเอียด Shop Drawing หมายถึง แบบรูปแสดงรายละเอียดบางส่วนหรือท้ังหมด
ของงานท่ีก าลังจะด าเนินการ ตามสัญญา จัดซื้อ/จัดจ้าง การก่อสร้างอาคาร โดยจัดท าขึ้นก่อนการก่อสร้าง กรณีท่ีแบบ
รูปฉบับสัญญาแสดงรายละเอียดไม่ชัดเจน เป็นแบบรูปรายละเอียดส าหรับก่อสร้างจริง โดยจะแสดงแบบขยาย งานทับ
ซ้อนกัน การติดต้ัง แก้ไขปัญหาแบบรูปสัญญาขัดแย้ง หรือแบบรูปตามข้อตกลงแนบท้ายสัญญาท่ีจัดท าขึ้นภายหลัง 
เพื่อผู้ว่าจ้าง หรือผู้เกี่ยวข้องเข้าใจตรงกันก่อนก่อสร้างอาคาร 
           5.4 แบบรูปการก่อสร้างจริง As Built Drawing หมายถึง แบบรูปท่ีแสดงรายละเอียด ท่ีได้ก่อสร้างตาม
สัญญาเสร็จตามสภาพความเป็นจริง รายละเอียดท่ีควรจะมี ประกอบไปด้วย เลขท่ีเอกสารท่ีได้รับการอนุมัติ ช่ือ
ผลิตภัณฑ์ รายละเอียดของวัสดุ / อุปกรณ์ การติดต้ังการใช้งาน อื่นๆ เพื่อเป็นเอกสารประกอบการตรวจการจ้าง การ
ส่งมอบงาน และส าหรับผู้ว่าจ้างใช้ในการบ ารุงรักษาต่อไป 
           5.5 ผู้ควบคุมงาน หมายถึง ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากผู้บังคับบัญชา หรือผู้ว่าจ้างให้รับผิดชอบการก ากับ
ควบคุมดูแลงาน ตามสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้างการก่อสร้างอาคาร สามารถส่ังการ ให้ค าแนะน าได้ตามขอบเขตของอ านาจท่ี
มี ท าหน้าท่ีในการก ากับและ/หรือการควบคุมอย่างใกล้ชิด ตามความส าคัญของงาน เพื่อให้การก่อสร้างถูกต้องตาม
ข้อก าหนดของสัญญา ปฏิบัติงานตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการ สอดคล้องตามมาตรฐานและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 
           5.6 กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เป็นกรรมการตรวจการจ้างตามสัญญาจัดซื้อ/
จัดจ้างงานก่อสร้างอาคารจากผู้ว่าจ้าง เพื่ออ านวยการ การก ากับควบคุมการก่อสร้าง การตรวจการจ้าง มีอ านาจตาม
สัญญาในการส่ังเปล่ียนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามเห็นสมควร  



 
 

 

 การก ากับ หมายความว่า การติดตามตรวจสอบ ผลการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ ในระดับสูงว่าการควบคุมการ
ให้ค าปรึกษา  แก้ไขปัญหาตามขอบเขตท่ีได้รับ และบันทึกรายงานการก ากับติดตามต่อระดับท่ีสูงกว่า หรือผู้ส่ังการ 
            การควบคุม หมายความว่า การด าเนินการติดตาม การปฏิบัติงานตามค าส่ังท่ีได้รับอย่างต่อเนื่อง ต้ังแต่การ
เตรียมการ ระหว่างการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานว่า การด าเนินงานนั้นถูกต้องเป็นไปตามค าส่ัง แบบก่อสร้าง 
แผนงาน หรือตามข้อก าหนดในสัญญาหรือไม่ การบันทึกรายงานการปฏิบัติงานรายวัน หากมีปัญหาสามารถส่ัง
ด าเนินการเพื่อแก้ไข หรือหารือต่อผู้มีอ านาจพิจารณาส่ังการได้ทันท่วงที 

การตรวจผลงาน หมายความว่า การตรวจสอบ การวัด การพิสูจน์ การทดสอบ การทดลอง เทียบตามเกณฑ์
หรือรายละเอียดข้อก าหนด รวมถึงการตรวจสอบด้านเอกสาร ใบรับประกันการตรวจผลงาน มีการบันทึกเอกสาร 
ภาพถ่าย รายงานสรุปถึงคุณสมบัติ การติดต้ัง  ต าแหน่ง สถานท่ี สภาพการใช้งานของช้ินงาน อุปกรณ์ เครื่องจักรกล 
และสาระของงานท่ีตรวจ อย่างชัดเจนว่าถูกต้องกับการใช้งาน ความสวยงาม    ความมั่นคงแข็งแรง ความปลอดภัย 
หรือระบุว่าสามารถด าเนินการในขั้นต่อไปได้ เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้าง หรือแบบรูปท่ีได้รับอนุมัติ
หรือไม่ 

 รายละเอียด รายการประกอบแบบ Specification หมายความว่า แบบรูปหรือข้อความช้ีแจงรายละเอียด
ของแบบรูปท่ีเกี่ยวข้องกับข้อก าหนดในสัญญาการจัดซื้อ/จัดจ้าง การก่อสร้างอาคาร อาจรวมถึงการก าหนดชนิดวัสดุ 
คุณสมบัติ จ านวน ตลอดจนวิธีการก่อสร้าง หรือมาตรฐานท่ีใช้ก ากับการก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
แบบแปลนหรือวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 
           5.7  การพิจารณาวัสดุและอื่นๆ การพิจารณาวัสดุ Shop Drawing ราคาและงานอื่นๆท่ีผู้รับจ้างร้องขอ 
หรือการขออนุมัติตามสัญญาจ้าง ซึ่งเป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ท่ีได้รับการแต่งต้ัง พิจารณาอนุญาต
หรืออนุมัติ แต่หากคณะกรรมการตรวจการจ้าง ไม่มีความรู้ทางวิชาชีพ เทคนิค หรือต้องการความคิดเห็น สามารถส่ง
เรื่องดังกล่าวให้ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาให้ความคิดเห็น ประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมการตรวจการ
จ้าง          
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (น า Flow มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน)     
6.1 ขั้นตอนการก าหนดแบบรูปรายการก่อสร้าง/ก าหนดราคากลาง /พิจารณาผล 

1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตามที่ก าหนด เมื่อผู้มีอ านาจ(ผู้ว่าราชการ/นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด/
ผู้อ านวยการหน่วยงานราชการ/ฯลฯ ) แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 เป็นกรรมการก าหนดแบบ
รูปรายการก่อสร้าง/ก าหนดราคากลาง/การพิจารณาผล  โดยปฏิบัติหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการร่วมกับเจ้าหน้าท่ีของ
โครงการหรือหน่วยงานเจ้าของพื้นท่ีก่อสร้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุฯ และระเบียบราชการ
ต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

 2. ประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงมอบหมายหน้าที่และก าหนดการ จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการ 
ก าหนดแบบรูปรายการก่อสร้าง/ก าหนดราคากลาง/การพิจารณาผล   ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเพื่อช้ีแจงถึงแนวทาง
ขั้นตอนการท างาน และกรอบเวลาท่ีต้องสรุปรายงานต่อผู้มีอ านาจ/ผู้บังคับบัญชา 
   3. ประชุมคณะกรรมการเพื่อสรุปผล การประชุมเพื่อสรุปรูปแบบแนวทางข้อก าหนดโดยมีมติร่วมกันในการ
ก าหนดแบบรูปรายการก่อสร้าง และ ก าหนดราคากลางของทางราชการ ตามข้อก าหนดและระเบียบพัสดุอย่าง



 
 

 

เคร่งครัด  การประชุมคณะกรรมการ ก าหนดแบบรูปรายการก่อสร้าง/ก าหนดราคากลาง อาจเป็นคณะกรรมการชุด
เดียวกันหรือคนละชุดก็ได้  

ส่วนคณะกรรมการพิจารณาผล จะด าเนินการต่อจากคณะกรรมการ ก าหนดแบบรูปรายการก่อสร้าง/
ก าหนดราคากลาง ได้สรุปผลรายงานต่อผู้มีอ านาจ/ผู้บังคับบัญชา และได้ด าเนินการด้านพัสดุเพื่อหาผู้เข้าแข่งขันใน
การประมูลงานก่อสร้างก่อน จึงเป็นหน้าท่ีของ คณะกรรมการพิจารณาผล ประชุมเพื่อคัดเลือกผู้ชนะในการแข่งขันตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

 4. รายงานผลต่อผู้มีอ านาจ/ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการ ก าหนดแบบรูปรายการก่อสร้าง/ก าหนดราคา
กลาง/การพิจารณาผลรายงานผลสรุปต่อผู้มีอ านาจ/ผู้บังคับบัญชา เพื่อด าเนินการ ตามระเบียบพัสดุว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างต่อไป   
 6.2  ขั้นตอนการควบคุมงานก่อสร้าง 
            1. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ผู้มีอ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง เมื่อมีการลงนามในสัญญาจ้าง และมีการส่งมอบพื้นท่ีก่อสร้างให้เรียบร้อยแล้ว  ต้ังแต่วันนั้น การควบคุมงานก็
เริ่มขึ้น ผู้ควบคุมงานเป็นผู้ติดตาม หรือตรวจสอบการท างานของผู้รับจ้างโดยมีข้ันตอนตามมาตรฐาน 

2. ศึกษาแบบก่อสร้าง และเอกสารที่ก าหนดในสัญญา ศึกษาแบบก่อสร้างฉบับคู่สัญญา สัญญา เอกสาร
ประกอบแบบ คู่มือรายการก ากับควบคุมการก่อสร้างให้มีคุณภาพมาตรฐาน คู่มือการตรวจการจ้างงานก่อสร้างอาคาร 
มาตรฐานการก่อสร้าง และทบทวนระเบียบราชการและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างและผู้เกี่ยวข้องถึงกระบวนงาน มาตรฐาน ในการควบคุมการก่อสร้าง 
ผู้ควบคุมงาน จัดประชุมร่วมกับผู้ปฏิบัติงานหลักของผู้รับจ้างเช่น ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นตัวแทน วิศวกร สถาปนิก 
หัวหน้างานหรืออาจมีคณะกรรมการตรวจการจ้างร่วมด้วยก็ได้ เพื่อช้ีแจงถึงแนวทางขั้นตอนวิธีการจัดเอกสารและ
เทคนิคการก่อสร้าง เพื่อให้ผู้รับจ้างมีความเข้าใจท่ีถูกต้องในทางปฏิบัติ เช่น ระเบียบราชการและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
แบบรูปและสัญญา การบันทึกรายงานการก่อสร้างประจ าวัน การส่งเอกสารเพื่อพิจารณา/อนุมัติ การก าหนดล าดับการ
ส่ังการ ผังองค์กร คุณวุฒิทางวิชาชีพ การจัดท าแผนงาน การจัดท า Shop Drawing As-Built Drawing การเตรียม
เอกสารประกอบการตรวจการจ้าง เทคนิค/ขั้นตอนการก่อสร้าง การตรวจการจ้าง มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง  
             4. ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ก่อสร้าง (การส่งมอบพื้นท่ีก่อสร้าง การรื้อถอนอุปสรรคในสถานท่ี
ก่อสร้าง) ผู้ควบคุมงานตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างร่วมกับผู้รับจ้าง และเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานเจ้าของพื้นท่ี ตรวจสอบ
สภาพพื้นท่ีก่อสร้าง โดยเฉพาะระบบสาธารณูปโภค และส่ิงก่อสร้างอื่น ท่ีอยู่ใต้ดิน โดยตรวจสอบว่าผู้รับจ้างเตรียม
สถานท่ีส าหรับการก่อสร้างหรือไม่ หรือต้องเคล่ือนย้ายส่ิงปลูกสร้าง หรือสาธารณูปโภค ท่ีผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตาม
ข้อก าหนดของสัญญา 

   5. ควบคุมก ากับงานก่อสร้างตามแบบรูปสัญญาบันทึกรายงานการก่อสร้าง/บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันโดย
การปฏิบัติงานตาม   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ กฎระเบียบราชการและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
มาตรฐานการก่อสร้างอาคาร  

1) จัดท าบันทึกรายงานการก่อสร้างรายวัน รายงานต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างทุกสัปดาห์ให้
เป็นไปตามระเบียบราชการ 

 



 
 

 

2) จัดท าบันทึกรายงานกรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ เช่น การก่อสร้าง การใช้วัสดุท่ีไม่ถูกต้อง อุบัติเหตุ 
ภัยพิบัติต่างๆ รายงานต่อประธานคระกรรมการตรวจการจ้าง 

3) ตรวจสอบเอกสาร/วัสดุท่ีผู้รับจ้างขอใช้ โดยผู้รับจ้างส่งผ่านผู้ควบคุมงาน เพื่อตรวจสอบ
เบ้ืองต้นและให้ความเห็น หรือแนะแนวทางเสนอต่อประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง  

4) ตรวจสอบผลงานก่อสร้างตามงวดงานท่ีก าหนดในสัญญา โดยตรวจพิจารณาผลงานก่อสร้าง ท่ี
ผู้รับจ้างส่งงานตรวจการจ้าง ผ่านถึงคณะกรรมการตรวจการจ้าง ซึ่งงานงวดนั้นๆ ได้ผ่านการ
ตรวจจากผู้เกี่ยวข้อง ได้ ตรวจสอบทดสอบ แทนผู้ว่าจ้างเรียบร้อยแล้ว 

 6. ผู้ควบคุมงานรวบรวมเอกสารรับประกัน การทดสอบ As Built Drawing และอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้อง สรุป
รายงานก่อสร้าง แล้วเสร็จ             
6.3 ขั้นตอนการพิจารณาขออนุมัติใช้วัสดุ แบบ Shop Drawing และอื่นในงานก่อสร้าง 
                 1. ผู้รับจ้างตรวจสอบสัญญา เพื่อขออนุมัติใช้ โดยส่งแบบและShop Drawing และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ผ่านผู้ควบคุมงาน 
                  2. ผู้ควบคุมงานก่อสร้างตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ของ แบบและ Shop Drawing และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องเบ้ืองต้นก่อน เสนอคณะกรรมการตรวจการจ้าง พิจารณา 

    1) กรณีไม่ครบ เอกสาร หรือรายละเอียดไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน ผู้ควบคุมงานแจ้งผู้รับจ้าง  ตรวจ 
แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  
   2) กรณีครบถ้วน ผู้ควบคุมงาน เสนอเอกสารและรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องต่อประธาน

คณะกรรมการตรวจการจ้างเพื่อพิจารณา ตามข้อ 3 
                 3. คณะกรรมการตรวจการจ้างพิจารณาเอกสาร รายละเอียดแบบรูป ชนิดวัสดุ คุณสมบัติ วิธีการ
ก่อสร้าง การติดต้ัง เอกสารรับรองมาตรฐาน ฯลฯ เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามสัญญา 

     1) กรณีพิจารณาเองได้ คณะกรรมการตรวจการจ้าง จะด าเนินการตามข้อ 5 
                         2) กรณีพิจารณาเองไม่ได้ คณะกรรมการตรวจการจ้างส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

      ตามข้อ 4 
                  4. ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 / หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตรวจสอบ ทดสอบ 
รายละเอียดและคุณสมบัติต่างๆ แบบและ Shop Drawing และเอกสารท่ีเกี่ยวพร้อมให้ ความเห็น ข้อแนะน า หรือ 
แนวทางต่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง ประกอบการตัดสินใจ 
                  5. คณะกรรมการตรวจการจ้าง ประชุมพิจารณาอนุมัติ แบบ และ Shop Drawing หรือเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง ตามข้อก าหนดสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อผู้รับจ้างด าเนินการก่อสร้างตามท่ีได้อนุมัติให้ใช้ต่อไป 

        6. ผู้รับจ้างด าเนินการตามที่ได้รับอนุมัติ ตามข้อก าหนดสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้าง 
6.4 ขั้นตอนการตรวจการจ้างงานก่อสร้าง 

     1. ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการตรวจการจ้างงานก่อสร้าง เมื่อผู้มีอ านาจตามสัญญาจ้าง แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1เป็นกรรมการตรวจการจ้าง โดยปฏิบัติหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการร่วมกับเจ้าหน้าท่ีของ



 
 

 

โครงการหรือหน่วยงานเจ้าของพื้นท่ีก่อสร้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุฯ และระเบียบราชการ
ต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

     2. ผู้รับจ้างส่งเอกสารผ่านผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ผู้รับจ้างส่งเอกสาร ขอส่งงวดงาน และเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องกับการตรวจการจ้าง ตามสัญญา ผ่านผู้ควบคุมงานเพื่อตรวจสอบเบื้องต้น 
                3. ผู้ควบคุมงานก่อสร้างตรวจสอบเอกสารผู้ควบคุมงานตรวจ ความครบถ้วนของเอกสารประกอบการ
ตรวจการจ้าง ตรวจสอบปริมาณงาน ตรวจสอบการติดต้ัง ว่าถูกต้องตามแบบรูปสัญญาหรือไม่ 
                       1) กรณีไม่ถูกต้อง เอกสาร ปริมาณงาน หรือการติดต้ังไม่ถูกต้องครบถ้วน ตามแบบรูปสัญญา     

ผู้ควบคุมงานแจ้ง ผู้รับจ้าง แก้ ไข ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมบันทึกรายงานประธาน
คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ  

                        2) กรณีถูกต้อง ผู้ควบคุมงานเสนอประธานกรรมการตรวจการจ้าง 
                4. ผู้ควบคุมงานเสนอประธานกรรมการตรวจการจ้างงานก่อสร้างผู้ควบคุมงานส่งเอกสารขอส่งงวด
งานตามสัญญา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจการจ้าง พร้อมให้ความคิดเห็น เสนอต่อประธานคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างเพื่อนัดหมายคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

      5. คณะกรรมการตรวจการจ้าง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
    1) ศึกษาแบบก่อสร้าง ฉบับคู่สัญญา สัญญาจ้าง 
    2) ประชุมคณะกรรมการตรวจการจ้าง  

                             - พิจารณาการขออนุมัติใช้วัสดุและเอกสารเกี่ยวกับการก่อสร้าง 
                             - ปรึกษาแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง อุปสรรคต่างๆให้เป็นไปตามระเบียบ ราชการการ หลักวิชาชีพ 

และหลักวิชาการ 
                             - ตรวจบันทึกรายงานการก่อสร้างของผู้ควบคุมงาน 
                             - ติดตามความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามแผนงาน ให้ความเห็นหรือส่ังการเพื่อ

เร่งรัดการด าเนินการก่อสร้าง 
                          3) ตรวจการจ้างงานในสถานท่ีก่อสร้างจริง เพื่อเห็นข้อเท็จจริงตามท่ีผู้รับจ้าง แจ้งไว้ว่าได้   

ด าเนินการแล้วเสร็จตามงวดงาน ร่วมกับผู้รับจ้าง   
               6. สรุปผลคณะกรรมการตรวจการจ้างสรุปมติของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ว่าผ่านการตรวจเอก
ฉันท์ หรือไม่เอกฉันท์ หรือไม่ผ่านการตรวจการจ้าง ตามแนวทางของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ฯ 

6.1  กรณีตรวจการจ้างไม่ผ่าน  
1) คณะกรรมการตรวจการจ้างมีมติไม่ผ่าน สรุปผลคณะกรรมการตรวจการจ้างระบุเหตุ     

ค าวินิจฉัยค าแนะน า ให้ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไข พร้อมรายงานหัวหน้าส่วนราชการ                                
                               2) คณะกรรมการตรวจการจ้าง มีความเห็นผ่าน ไม่เอกฉันท์  สรุปผลคณะกรรมการตรวจ

การจ้าง และความเห็นท่ีแตกต่าง รายงานหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา/ส่ังการ 
                      6.2 กรณี ตรวจการจ้างผ่าน คณะกรรมการตรวจการจ้างจะมีมติให้ผ่าน สรุปผล คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง รายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่างานตามสัญญา 
7. กฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 



 
 

 

 7.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎหมายท่ีออกตาม7.2พระราชบัญญัติ7.2 พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 7.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 
 7.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 7.5 มาตรฐานก่อสร้างอาคาร กองแบบแผน 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร  
         8.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/

ไฟล์) 

ระยะเวลาจัดเก็บ 

1. การควบคุมงานก่อสร้าง 
2. การตรวจการจ้างงาน

ก่อสร้าง 
3. การพิจารณาขออนุมัติใช้

วัสดุ แบบ Shop Drawing 
และอื่นในงานก่อสร้าง 

4. ก าหนดคุณลักษณะ/ก าหนด
ราคา/พิจารณาผล 

-กลุ่ม

มาตรฐาน

อาคารฯ 

-หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

-ไฟล์เอกสาร 

-ไฟล์เอกสาร 

 

-ไฟล์เอกสาร 

 

-ไฟล์เอกสาร 

 

1 ป ี

1 ป ี

 

1 ป ี

 

1 ป ี

 
8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
       1. ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 
       2. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด 

          9.1 ติดตามการด าเนินการตามแผนของโครงการ 

    9.2 แบบประเมินความพึงพอใจของสถานพยาบาล  

 

 

3). กระบวนงาน งานให้ความรู้และค าแนะน าด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 
3. ขอบเขต  (กิจกรรมต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด) 
              คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานให้ความรู้และค าแนะน าด้านอาคารและสภาพแวดล้อม
สาธารณสุข ในเขตบริการของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 ขอบเขต 8 จังหวัดภาคเหนือตอนบน ได้แก่ จังหวัด



 
 

 

เชียงราย , จังหวัดเชียงใหม่ , จังหวัดล าปาง , จังหวัดล าพูน , จังหวัดน่าน , จังหวัดพะเยา , จังหวัดแพร่ และจังหวัด
แม่ฮ่องสอน  
4. ความรับผิดชอบ (ผู้เก่ียวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 
             4.1 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 มีบทบาทหน้าท่ี อนุมัติเห็นชอบโครงการ หรือให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน งานให้ความรู้และค าแนะน าด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 
             4.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ี เสนอขออนุมัติโครงการ หรือ ให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ งานให้ความรู้และค าแนะน าด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 

   4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ี 
                         1) ศึกษาและรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
                         2) จัดท าแผน หรือจัดท าโครงการ ขออนุมัติแผน โครงการ หรือ ขออนุมัติไปราชการ 
                         3) ให้ความรู้ และค าแนะน าด้านอาคารและสภาพแวดล้อม  
5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง) 
    5.1 ความรู้ หมายถึง ผลท่ีได้จากการเรียนรู้ในส่ิงใดส่ิงหนึ่งจนเกิดความเข้าใจในส่ิงนั้นและสามารถระลึกได้
เมื่อต้องการใช้ความรู้นั้น ความรู้ช่วยเพิ่มขีดความสามารถของบุคคลในการท างานให้มีประสิทธิภาพ ความรู้ท่ีแต่ละ
บุคคลมี ได้แก่ ความรู้รอบตัว ความรู้ในสาขาวิชาชีพ และความรู้ท่ีองค์การสร้างขึ้นมาใหม่เพื่อใช้ในการพัฒนาองค์การ
ให้ดียิ่งขึ้น ความรู้ใหม่เป็นส่ิงจ าเป็นท่ีองค์การต้องมี เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ของบุคคลให้เพิ่มพูนอยู่เสมอ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งการแสวงหาความรู้โดยการอ่านและการคิด หากท าให้ความรู้เฉพาะบุคคลส่งต่อไปยังบุคคลอื่ น และสามารถ
แลกเปล่ียนความรู้กันได้ จะท าให้เกิดคุณค่าส าหรับองค์การ ความรู้ ท่ีเกิดขึ้นจากการพัฒนาการเรียนรู้ ท่ีมีการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน  

  5.2 อาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข หมายถึง สถานท่ี และส่วนประกอบ ท่ีไว้ท ากิจกรรมเกี่ยวกับ
การให้บริการทางด้านสุขภาพ ประกอบด้วย อาคาร ส่ิงปลูกสร้าง และสภาพแวดล้อมใน โรงพยาบาลโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพ  สถานบริการสุขภาพ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

   5.3 ความรู้ด้านอาคารและสภาพแวดล้อม หมายถึง ความรู้เกี่ยวกับโครงสร้างทางกายภาพของอาคาร
และสภาพแวดล้อม ท้ังตัวอาคารและระบบประกอบอาคาร เกี่ยวกับการออกแบบ การประมาณราคา การก่อสร้าง การ
ตกแต่ง การติดต้ัง การใช้งาน การบ ารุงรักษา การซ่อมแซม รื้อถอน อาคารและส่ิงปลูกสร้างสาธารณสุขประกอบด้วย
หมวดต่างๆดังนี้ 

๑. หมวดสถาปัตยกรรม 
๒. หมวดมัณฑนศิลป์ 
๓. หมวดภูมิทัศน์ 
๔. หมวดโครงสร้าง 
๕. หมวดระบบไฟฟ้า 
๖. หมวดระบบสุขาภิบาล 
7.  หมวดระบบเครื่องกล 



 
 

 

    5.4 ให้ความรู้และค าแนะน าด้านอาคารและสภาพแวดล้อม หมายถึง การให้ข้อเท็จจริง ทักษะ  
ประสบการณ์ การศึกษา เหตุผล ความทรงจ า วิธีการทางวิทยาศาสตร์ การส ารวจและการฝึกฝน เกี่ยวกับการออกแบบ 
การประมาณราคา การก่อสร้าง การตกแต่ง การติดต้ัง การใช้งาน การบ ารุงรักษา การซ่อมแซม รื้อถอน อาคารและส่ิง
ปลูกสร้างสาธารณสุข 
  - โดยวาจา หรือการอธิบาย 
  - โดยหนังสือ หรือเอกสาร 
  - โดยการจัดประชุม หรืออบรม 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (น า Flow มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน)                   
             6.1 รับเร่ืองร้องขอ/ก าหนดโครงการ เป็นการรับเรื่องจากเครือข่ายท่ีมีความประสงค์ให้ความรู้และ
ค าแนะน า หรือ กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อมก าหนดโครงการตามแผนพัฒนา 
             6.2 รวบรวมและศึกษาข้อมูล/ท าแผน/โครงการ กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม รวบรวม หรือ
ศึกษาในเรื่องท่ีต้องการให้ความรู้ หรือ จะจัดท าโครงการให้ความรู้ในแต่ละด้านท่ีเกี่ยวข้อง 
             6.3 ขออนุมัติ แผน/โครงการ/ขออนุมัติปฏิบัติราชการ ขออนุมัติโครงการ แผนงานท่ีจะ ให้ความรู้  
งบประมาณ หรือ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณี ต้องให้ความรู้หรือค าปรึกษาหรือแก้ปัญหาเร่งด่วน ณ สถานท่ีเกิด
เหตุ 

1) กรณีไม่อนุมัติ ทบทวนภารกิจ ช้ีแจงผู้บริหาร 
2) กรณีอนุมัติ ปฏิบัติตามข้อ 6.4 

  6.4 ให้ความรู้/ค าแนะน า  จัดให้ความรู้และค าแนะน า ตามกรอบท่ีได้รับอนุมัติ ด้านอาคารและ
สภาพแวดล้อมแต่ละด้านตามแผนท่ีก าหนดไว้ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

  6.5 ประเมินผล เนื้อหา ผู้ให้ ผู้รับความรู้และค าแนะน า พร้อมปรับปรุง/พัฒนาเนื้อหา วิธีการ 
  6.6 สรุปผล รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

7. กฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
  7.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎหมายท่ีออกตามพระราชบัญญัติ 

7.2 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
7.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 
7.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
7.5 กฎก าหนดมาตรฐานในการบริหารและจัดการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน  
7.6 มาตรฐานก่อสร้างอาคาร กองแบบแผน 
7.7 มาตรฐานโรงพยาบาล กองแบบแผน 
7.8 มาตรฐาน HA 
7.9 กฎกระทรวงต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง   

8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
8.1 การจัดเก็บ 



 
 

 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

-กระบวนงานให้ความรู้และ

ค าแนะน าด้านอาคารและ

สภาพแวดล้อมสาธารณสุข 

 

-กลุ่มมาตรฐาน

อาคารฯ 

 

 

-หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

-ไฟล์เอกสาร 

 

 

1 ป ี

 

 

 

 
8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 

1. ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 
2. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด 

          9.1 ติดตามการด าเนินการตามแผนของโครงการ 

          9.2 แบบประเมินความพึงพอใจของสถานพยาบาล 

 
 
 

4). กระบวนงาน งานประเมินมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ด้านอาคารและ
สภาพแวดล้อมสาธารณสุข 
3. ขอบเขต  (กิจกรรมต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด) 
              คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมการท างานด้านการส่งเสริม พัฒนามาตรฐานระบบบริการสุขภาพ 
ด้านมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข ในเขตบริการของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 ได้แก่ จังหวัด
เชียงใหม่, จังหวัดเชียงราย, จังหวัดล าปาง , จังหวัดล าพูน, จังหวัดพะเยา, จังหวัดแพร่, จังหวัดน่าน และจังหวัด
แม่ฮ่องสอน ประกอบด้วยการส่งเสริมพัฒนา การตรวจเย่ียมประเมิน และสรุปรายงานผลการประเมิน 
4. ความรับผิดชอบ (ผู้เก่ียวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 

  4.1 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1  มีบทบาทหน้าท่ี อนุมัติเห็นชอบให้เจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติงานประเมินมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 

  4.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม  มีบทบาทหน้าท่ี เสนอขออนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติงานประเมินมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 

  4.3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  มีบทบาทหน้าท่ี ส่งเสริม พัฒนา มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ และสรุปผลการ
ประเมิน 
5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง) 



 
 

 

            5.1 มาตรฐาน หมายถึง ข้อก าหนดในการด าเนินการทดสอบ/สอบเทียบ ท่ีถูกก าหนดขึ้นโดยกองวิศวกรรม
การแพทย์  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข เท่านั้น  
             5.2 มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ หมายถึง เกณฑ์ท่ีก าหนดขึ้นเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานและ
วัดความส าเร็จของสถานพยาบาล ในการวัดการจัดการคุณภาพรวมท้ังพฤติกรรมสุขภาพ ประกอบด้วย ด้านอาคาร
ส่ิงแวดล้อมและเครื่องมือแพทย์ในสถานพยาบาล และด้านการด าเนินงานด้านสุขศึกษาท่ีเกี่ยวกับพฤติกรรมสุขภาพ ซึ่ง
เป็นระบบบริการสุขภาพท่ีจัดให้แก่ประชาชน และส่งมอบบริการท่ีมีคุณภาพ เป็นท่ีไว้วางใจของประชาชนและสังคม 
เพื่อคุ้มครองผู้บริโภคด้านระบบบริการสุขภาพเอื้อให้เกิดความปลอดภัย สวัสด์ิภาพของผู้รับบริการ ผู้ให้บริการ ผู้มา
เยือน ชุมชนและส่ิงแวดล้อม 
             5.3 อาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข หมายถึง สถานท่ี และส่วนประกอบ ท่ีไว้ท ากิจกรรมเกี่ยวกับ
การให้บริการทางด้านสุขภาพ ประกอบด้วย อาคาร ส่ิงปลูกสร้าง และสภาพแวดล้อมใน โรงพยาบาลโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพ  สถานบริการสุขภาพ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
             5.4 มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ด้านอาคารและสภาพแวดล้อม หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับ
โครงสร้างทางกายภาพของอาคารและสภาพแวดล้อม ให้มีองค์ประกอบท่ีเหมาะสม ครบถ้วนต่อการใช้งาน ท้ังตัว
อาคารและระบบประกอบอาคาร เพื่อให้เกิดความปลอดภัยแก่บุคลากรและผู้ป่วย ให้ใช้ได้กับโรงพยาบาลทุกประเภท
และทุกขนาด ประกอบด้วย 7 งาน 

๑. งานสถาปัตยกรรม 
๒. งานมัณฑนศิลป์ 
๓. งานภูมิทัศน์ 
๔. งานโครงสร้าง 
๕. งานระบบไฟฟ้า 
๖. งานระบบสุขาภิบาล 
๗. งานระบบเครื่องกล   

             5.5 การประเมินตนเอง หมายถึง การด าเนินการวิเคราะห์สถานะหรือสภาวะของสถานพยาบาลว่าเป็นไป
ตามมาตรฐานท่ีก าหนดหรือไม่ 

  5.6 การเยี่ยมประเมิน หมายถึง การติดตามเพื่อวัดผลการด าเนินงานของสถานพยาบาลควบคู่กับการให้
ค าแนะน า ช้ีแนะ เพื่อให้สถานพยาบาลสามารถน าไปด าเนินการให้เป็นไปตามเกณฑ์ข้อก าหนด และมีการให้ค่าคะแนน
ความส าเร็จท่ีเกิดขึ้นจริง ณ ตอนนั้น 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (น า Flow มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน) 

  6.1 กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม รับค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 

  6.2 กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม ประชุมคณะท างานกลุ่มมาตรฐานอาคารฯ มอบหมายหน้าท่ี 
จัดท าแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับคณะกรรมการของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพ ท่ี 1  

  6.3 กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม รับการพัฒนาองค์ความรู้ คณะกรรมการเยี่ยมประเมินสถาน
บริการสุขภาพ ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 



 
 

 

  6.4 กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม ร่วมจัดประชุม ส่งเสริม พัฒนา มาตรฐานระบบบริการ
สุขภาพ ด้านมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม ให้กับสถานบริการสุขภาพ ในพื้นท่ีเขตสุขภาพท่ี1 (โดยระบบประชุม
ทางไกล) 

  6.5 กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม ด าเนินการประเมิน สถานบริการสุขภาพ  
ตามมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ในพื้นท่ีเขตสุขภาพท่ี1 ( โดยระบบHS4 ) 

  6.6 กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม ป้อนข้อมูล ให้คะแนน แต่ละด้าน/ระบบ ของสถานบริการ
สุขภาพ ลงในโปรแกรม HS4 

  6.7 สรุปผลรายงาน ใหค้ณะกรรมการ มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี1 
7. กฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
     7.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎหมายท่ีออกตาม7.2พระราชบัญญัติ 
     7.2 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
     7.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 
     7.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
     7.5 มาตรฐานก่อสร้างอาคาร กองแบบแผน 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

  8.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

-กระบวนงานประเมิน

มาตรฐานระบบบริการ

สุขภาพ ด้านอาคารและ

สภาพแวดล้อมสาธารณสุข 

-กลุ่มมาตรฐาน

อาคารฯ 

-หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

-ไฟล์เอกสารในคอมพิวเตอร์ 1 ป ี

 

 

 

8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
1. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 
2. คณะกรรมการเยี่ยมประเมินสถานบริการสุขภาพ ด้านอาคารและสภาพแวดล้อม 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด 

          9.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
   9.2  ดูรายงานผลการปฏิบัติงานผ่านเว็บไซด์กองวิศวกรรมการแพทย์      

 
 
 

5). กระบวนงาน งานประสานความรว่มมือด้านอาคารและสภาพแวดล้อม  

3. ขอบเขต  (กิจกรรมต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด) 



 
 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุม งานประสานความร่วมมือด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข  
ในเขตบริการของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 ขอบเขต 8 จังหวัดภาคเหนือตอนบน ได้แก่ จังหวัดเชียงราย , 
จังหวัดเชียงใหม่ , จังหวัดล าปาง , จังหวัดล าพูน , จังหวัดน่าน , จังหวัดพะเยา , จังหวัดแพร่ และจังหวัดแม่ฮ่องสอน  
4. ความรับผิดชอบ (ผู้เก่ียวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 

   4.1 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1 มีบทบาทหน้าท่ี อนุมัติเห็นชอบให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ 
งานประสานความร่วมมือด้านอาคารและสภาพแวดล้อม 

   4.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ี เสนอขออนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานประสานความร่วมมือด้านอาคารและสภาพแวดล้อม 

   4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ี  
-เลือกโครงการ 
-ศึกษา/รวบรวมข้อมูล 
-ประสาน ผู้เช่ียวชาญ วิทยากร ท่ีปรึกษา สถานศึกษา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
-จัดท าโครงการ 
-ด าเนินงาน 
-สรุปผล         

5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง)  
 5.1 อาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข หมายถึง สถานท่ี และส่วนประกอบ ท่ีไว้ท ากิจกรรมเกี่ยวกับ

การให้บริการทางด้านสุขภาพ ประกอบด้วย อาคาร ส่ิงปลูกสร้าง และสภาพแวดล้อมใน โรงพยาบาล  โรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพ  สถานบริการสุขภาพ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข  

 5.2 การประสานความร่วมมือ หมายถึง การจัดระเบียบการท างานของกลุ่มเพื่อให้เกิดเอกภาพ ในการจัด
งานโดยมุ่งวัตถุประสงค์ร่วมกันอันหนึ่ง 
           5.3 การประสานความร่วมมือด้านอาคารและสภาพแวดล้อม หมายถึง การท างานของกลุ่มเพื่อให้เกิด
เอกภาพโดยมุ่งวัตถุประสงค์ของกิจกรรมเกี่ยวกับ สถานท่ี และส่วนประกอบ ท่ีให้บริการทางด้านสุขภาพ ประกอบด้วย 
อาคาร ส่ิงปลูกสร้าง และสภาพแวดล้อมใน โรงพยาบาล  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ  สถานบริการสุขภาพ ในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข ในท่ีนี้ การประสานความร่วมมือด้านอาคารประกอบด้วย 

- การออกแบบ เขียนแบบ 
- การท าผลงานวิชาการ ต ารา คู่มือ 
- การท าหลักสูตรการศึกษา  
- การร่างข้อก าหนด และมาตรฐาน  
- การสร้าง ส่ิงประดิษฐ์ นวัตกรรม 
- การจัดประชุมวิชาการ    

โดยหน่วยงานท่ีจะประสานความร่วมมือ เป็นหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ท้ังในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
เช่น กองแบบแผน กองวิศวกรรมการแพทย์ ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพทุกแห่ง ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดในพื้นท่ี 



 
 

 

ส านักงานโยธาธิการและผังเมือง องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น วิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทย สถานพยาบาลท้ัง
ภาครัฐและเอกชน สถาบันการศึกษา บริษัทเอกชน ฯลฯ  
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (น า Flow มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน)           

  6.1 เลือกโครงการ  การเลือกโครงการ เป็นส่ิงท่ีส าคัญเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร โดยคัดเลือก
โครงการท่ีน าไปปฏิบัติแล้ว ช่วยให้องค์กร สังคม ผู้รับบริการ ได้รับประโยชน์สูงสุด และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ท่ี
ต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ได้โครงการท่ีเหมาะสม ผู้เลือกโครงการควรทราบถึงแนวนโยบาย หรือปัญหาท่ี
ต้องการแก้ไข และพัฒนา 

  6.2 ศึกษา/รวบรวมข้อมูล การท่ีจะได้ข้อมูลท่ีตอบสนองวัตถุประสงค์ของเรื่องท่ีเราต้องการศึกษา การเก็บ
รวบรวมข้อมูลท่ีดี จะได้ข้อมูลรวดเร็ว ถูกต้องแม่นย า ครบถ้วน  

  6.3 เสนอผู้บริหารขอความเห็นชอบ  เสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณาเบื้องต้นเพื่อขอความเห็นชอบ 
ค าแนะน า และแนะแนวทางด าเนินการท่ีเหมาะสม 

-กรณีไม่เห็นชอบ ทบทวนโครงการ ทบทวนข้อมูล ช้ีแจงผู้บริหาร 
-กรณีเห็นชอบ ด าเนินการตามข้อ 6.4 

  6.4 ประสานความร่วมมือ  ผู้เช่ียวชาญภายนอก/เขียนโครงการ  ประสานผู้เกี่ยวข้องในเรื่องท่ีจะด าเนินการ 
พร้อมเขียนโครงการให้สมบูรณ์ เพื่อเสนอขออนุมัติ 

  6.5 ขออนุมัติโครงการ /เสนอผู้บริหารเพื่อ อนุมัติโครงการ งบประมาณ 
-กรณีไม่อนุมัติ ทบทวนรายละเอียดโครงการ ช้ีแจงผู้บริหาร 
-กรณี อนุมัติ ด าเนินการตามข้อ 6.6 

  6.6 ด าเนินงานตามโครงการ ปฏิบัติงานตามแผนการท างานของโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
  6.7 ประเมินและสรุปผล ประเมินผลโครงการ สรุปรายงานเสนอผู้บริหาร เพื่อด าเนินการต่อไป 

7. กฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
     7.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎหมายท่ีออกตามพระราชบัญญัติ 

  7.2 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
  7.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 
  7.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
  7.5 กฎก าหนดมาตรฐานในการบริหารและจัดการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมใน 
การท างาน  
  7.6 มาตรฐานก่อสร้างอาคาร กองแบบแผน 
  7.7 มาตรฐานโรงพยาบาล กองแบบแผน 
  7.8 มาตรฐาน HA 
  7.9 กฎกระทรวงต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
  8.1 การจัดเก็บ 



 
 

 

ชือ่เอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

-กระบวนการงานประสาน

ความร่วมมือด้านอาคารและ

สภาพแวดล้อม 

-กลุ่มมาตรฐาน

อาคารฯ 

-หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

-ไฟล์เอกสาร 

 

1 ป ี

 

  
  8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 

1. ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 
2. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด 

9.1  ติดตามการด าเนินการตามแผนของโครงการ 

9.2  แบบประเมินความพึงพอใจของโรงพยาบาล 
 

 

 
6). กระบวนงาน งานตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน ด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 
3. ขอบเขต  (กิจกรรมต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด      
            คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการตอบโต้สถานการณ์ภาวะฉุกเฉินในเขตบริการของศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพท่ี 1 ขอบเขต 8 จังหวัดภาคเหนือตอนบน ได้แก่ จังหวัดเชียงราย ,  จังหวัดเชียงใหม่ , จังหวัดล าปาง , 
จังหวัดล าพูน , จังหวัดน่าน , จังหวัดพะเยา , จังหวัดแพร่ และจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
4. ความรับผิดชอบ (ผู้เก่ียวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 
            4.1 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1  มีบทบาทหน้าท่ี อนุมัติเห็นชอบให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน
ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน ด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 
             4.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ี เสนอขออนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน ด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข 
             4.3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน มีบทบาทหน้าท่ีปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายในการออก
ปฏิบัติงานตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน      
5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง) 
             5.1 ภาวะฉุกเฉิน ในท่ีนี้หมายถึงภัยพิบัติท่ีเกิดขึ้นจากภัยธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว น้ าท่วม ดิน ถล่ม ภัย
จากพายุ และอัคคีภัย 
             5.2 ทีมงานตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน หมายถึง เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานมาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์ท้ังข้าราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเหมาจ้าง ท่ีได้รับแต่งต้ัง 



 
 

 

      5.3 ขอบเขตการให้ความช่วยเหลือ  
   1) ตรวจสอบความแข็งแรง ความปลอดภัย ของโครงสร้างอาคารส่ิงปลูกสร้าง และให้  ค าแนะน า 
การใช้งาน การซ่อมแซม ปรับปรุง  อาคารส่ิงปลูกสร้าง 
   2) ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า ระบบบ าบัดน้ าเสีย ระบบประปา ให้สามารถใช้งานได้ 
   3) ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า และซ่อมแซม งานระบบไฟฟ้า(เครื่องก าเนิดไฟฟ้าระบบไฟฟ้าในอาคาร ) 
   4) ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า และซ่อมแซม งานระบบเครื่องกล (ระบบปรับอากาศระบายอากาศ  
เครื่องนึ่ง เครื่องซัก เครื่องอบ ระบบไอน้ า )  
   5) ระบบอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง       
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน ด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข            

 6.1 ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินจัดประชุมแผนการปฏิบัติงานร่วมกันกับกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง  โดยก าหนด
แนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุสถานการณ์ภาวะฉุกเฉิน โดยมีการก าหนด ผู้รับผิดชอบแต่ละด้าน แนวทางกา รเบิก
ค่าใช้จ่าย ยานพาหนะท่ีใช้ปฏิบัติงาน เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีจ าเป็น และเครื่องอุปโภคบริโภคส าหรับทีมเจ้าหน้าท่ีออก
ปฏิบัติงาน 
   6.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อมร่วมกันกับกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง  เสนอแผนแนว
ทางการปฏิบัติงานตอบโต้ ภาวะฉุกเฉิน เสนอผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 พิจารณาอนุมัติ 
   กรณีไม่อนุมัติ  หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อมร่วมกันกับกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ร่วมกันทบทวน ทางการปฏิบัติงานตอบโต้ ภาวะฉุกเฉินเพื่อเสนออีกครั้ง 
   กรณีอนุมัติ หัวหน้าทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน มอบหมายให้ปฏิบัติ ตามข้อ 6.3 
   6.3 หัวหน้าทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน มอบหมายหรือจัดท าสัญญายืมเงินขอใช้เงินส ารอง
ฉุกเฉิน ตามแผนแผนการปฏิบัติงาน 

  6.4 ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเดินทางเข้าพื้นที่ประสบเหตุท่ีได้รับผลกระทบจากภัยพิบัติ 
  6.5 ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน เก็บข้อมูลโดยบันทึกภาพเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น เพื่อวิเคราะห์และ ประเมิน

สถานการณ์ ความเสียหาย รายงานเหตุการณ์เบ้ืองต้น ต่อผู้บังคับบัญชา 
    6.6 วางแผนร่วมกับหน่วยงานเพื่อก าหนดแนวทางปฏิบัติงาน และรับทราบความต้องการ 
    6.7 ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน ให้ความช่วยเหลือตามความเร่งด่วน/ตามความจ าเป็น ในขอบเขตงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
    6.8 สรุปรายงานผลปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 
   1) ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน สรุปรายงานให้ ผู้บังคับบัญชาในพื้นท่ี 
   2) ทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน สรุปรายงานให้ ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1   
   3) ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1  สรุปรายงานให้ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
7. กฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
         7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
              7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 



 
 

 

8.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

-กระบวนงานตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 

ด้านอาคารและสภาพแวดล้อม

สาธารณสุข  

 

-กลุ่มบริหารฯ 

-กลุ่มมาตรฐาน

อาคารฯ 

-หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

- ไฟล์เอกสาร 1 ป ี

 
   8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 

   1. ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 
   2. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด 

            9.1 ผลการปฏิบัติงานตามแผนและแนวทางการปฏิบัติงาน 

            9.2 ความพึงพอใจภาพรวมต่อองค์กร ด้านการให้บริการ 

 

7). กระบวนงาน งานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. ขอบเขต  (กิจกรรมต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุด) 
            คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการ รับค าส่ังให้ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ของ ศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพท่ี 1 และกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
4. ความรับผิดชอบ (ผู้เก่ียวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 
            4.1 ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 1  มีบทบาทหน้าท่ี อนุมัติเห็นชอบให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
งานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
             4.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ี เสนอขออนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน งานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
             4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม มีบทบาทหน้าท่ีปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับ
มอบหมาย       
5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้อง) 
             5.1  กลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม ศูนย์สนับสนนุบริการสุขภาพที่ 1 มีหนา้ท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) งานส ารวจข้อมูลเพื่อสนับสนุนการจัดท าผังแม่บท      

2) งานอ านวยการก่อสร้าง         

3) งานให้ความรู้และค าแนะน าด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข    



 
 

 

4) งานประเมินมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ       

5) งานประสานความร่วมมือด้านอาคารและสภาพแวดล้อม     

6) งานตอบโต้ภาวะฉุกเฉินด้านอาคารและสภาพแวดล้อมสาธารณสุข   

      5.2 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย การปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีมีค าส่ังให้ กลุ่มมาตรฐานอาคารและ
สภาพแวดล้อม ปฏิบัติท้ังในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ การปฏิบัติงานแตกต่างจากรายละเอียดท่ีระบุใน 
ข้อ 5.1  และเป็นภารกิจของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ค าส่ังให้ปฏิบัติงาน โดยผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการ
สุขภาพท่ี 1 เชียงใหม่ หรือผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มีขอบเขตการปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. กระบวนงาน งานปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย           

  6.1 รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงาน ในด้านต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง โดยค าส่ังจาก ผู้อ านวยการศูนย์
สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 หรือ ผู้บังคับบัญชา ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดย 
   6.2 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม หรือ เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับค าส่ังให้ปฏิบัติงาน ประชุม
ร่วมกับเจ้าท่ีกลุ่มมาตรฐานอาคาร หรือเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย วางแผนการท างาน แนวทางการ
ปฏิบัติงาน   
    6.3 ขออนุมัติในการปฏิบัติงาน  เสนอขออนุมัติในการปฏิบัติงาน การเดินทางไปราชการ งบประมาณท่ีใช้ 
   กรณีไม่อนุมัติ  หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม หรือเจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
ร่วมกันกับกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องทบทวน ทางการปฏิบัติงานเพื่อเสนออีกครั้ง 
   กรณีอนุมัติ  หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม หรือ เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับค าส่ังให้
ปฏิบัติงาน ด าเนินการตามข้อ 4 

  6.4 หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม หรือ เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับค าส่ังให้ปฏิบัติงาน ด าเนินการ 
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับค าส่ัง หรือตามท่ีอนุมัติให้ปฏิบัติงาน 
    6.5 สรุปรายงานผลปฏิบัติงาน พร้อมรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ  
7. กฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
         7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
              7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

8.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

-กระบวนงาน งานปฏิบัติงานอื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

-กลุ่มบริหารฯ 

-กลุ่มมาตรฐาน

อาคารฯ 

-หัวหน้ากลุ่ม
มาตรฐาน
อาคารฯ 

- ไฟล์เอกสาร 1 ป ี



 
 

 

 8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
   1. ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 1 
   2. หัวหน้ากลุ่มมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด 

            9.1 ผลการปฏิบัติงานตามแผนและแนวทางการปฏิบัติงาน 

            9.2 ความพึงพอใจภาพรวมต่อองค์กร ด้านการให้บริการ    






















