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๑. วัตถุประสงค 
   เปนแนวทางปฏิบัติสําหรับพนักงานเจาหนาท่ีในการจัดประชุมคณะอนุกรรมการตามกฎหมายวา
ดวยสถานพยาบาลท่ีอยูในความรับผิดชอบของกลุมสงเสริมวิชาการและมาตรฐานภาครัฐ  
 

๒. ผังกระบวนการทํางาน 

ลําดบั ข้ันตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ขอกําหนด

ของ
กระบวนการ 

ผูมีสวน
เกีย่วของ 

บทบาทรวม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ช่ัวโมง) 

ผูรับผดิชอบ 

1 

 ประธานกรรมการสถานพยาบาล
เปนผูลงนามคําสั่งแตงต้ัง
คณะอนุกรรมการฯ เพื่อพัฒนา
มาตรฐานสถานพยาบาลตาม
บทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

เปนไปตาม
กฎหมายวาดวย
สถานพยาบาล 
พ.ศ. 2541 
และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

  1,440 
นาที 

(24 ชม.)  
 

2 

 1. ศึกษานวัตกรรมการใหบริการ
รูปแบบใหมของผูประกอบธุรกิจ
ดานสุขภาพ 
2. ศึกษากฎหมาย กฎระเบียบ 
ขอบังคับของท่ีเกี่ยวของ 
3. รวบรวมขอมูล วิเคราะห และ
จัดทํารางแนวทาง/มาตรฐาน
บริการรูปแบบใหม 

 

  3,360 
นาที 

(56 ชม.)  
 

3 

 กําหนดวันจัดประชุมลวงหนา
อยางนอย 1 เดือน 
 

 

  30 นาท ี

* จุดเริ่มตน
ข้ันตอนตามแบบ
ควบคุมภายใน 

4 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติจัด
ประชุม และหนังสือเชิญฯ 
พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองกอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
 
 

   480 
นาท ี

(8 ชม.) 
 

5 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
งบประมาณฯ  ดวยความ
รอบคอบและตรวจสอบ
ความถูกตองกอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

   240 
นาท ี
(4 ชม.)  

6  

ประสานหนวยงาน/
ตรวจสอบทีอ่ยู เพ่ือจัดสง
หนังสือเชิญฯ ไดถกูตอง  

  240 
นาท ี
(4 ชม.)  

7  

ประสานผูแทนเขารวม
ประชุม หรือเลขาฯ เพ่ือ
ไดขอมูลที่ถกูตองแมนยํา 

   360 
นาท ี
(6 ชม.)  

8  

1. เตรียมการประชุมกอนวันจัด
ประชุมอยางนอย 2 สัปดาห 
2. เตรียมขอมลูเพื่อจัดทําวาระการ
ประชุมใหครบถวน 
3. จัดทําวาระการประชุมกอนวัน
ประชุมอยางนอย 3 วันทําการ  
4. วางแผนผังที่น่ังใหเหมาะสม 

   960 
นาท ี
(16 
ชม.) 

 

9 

 1. เตรียมเอกสารตางๆให
ครบถวนถูกตอง  
2. ตรวจสอบความเรียบรอย 
ของสถานท่ีจัดประชุม  
3. ตรวจสอบความครบถวน
ของเอกสาร ประกอบการ
เบิกจาย 

   240 
นาท ี
(4 ชม.)  

 
 

A 
 

      

แตงต้ังคณะอนุกรรมการ 

ตามกฎหมายวาดวย

สถานพยาบาล 

ศึกษา รวมรวม วิเคราะหนวัตกรรมการ

ใหบริการรูปแบบใหม และจัดทําราง

แนวทาง/มาตรฐานบริการรูปแบบใหม 

 

กําหนดวันจัดประชุมฯ 

ขออนุมัติจัดประชุมฯ  
และจัดทําหนังสือเชิญ

ประชมฯ 
 

ขออนุมัติยืมเงิน 

สําหรับจัดประชุมฯ 

จัดสงหนังสือเชญิประชมุฯ  

ไมแกไข  

แกไข 

ไมแกไข  
แกไข 

ประสานยืนยันการ 
เขารวมประชุมฯ 

 
จัดเตรียมการประชมุฯ 

เสนอรางแนวทาง/
มาตรฐานตอ 

คณะอนุกรรมการ 
ที่รับผิดชอบ 

เห็นชอบใหเสนอ

คณะกรรมการ

สถานพยาบาลพิจารณา 

ไมเห็นชอบ  
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ลําดบั ข้ันตอน จุดควบคุมความเสีย่ง 
ขอกําหนด

ของ
กระบวนการ 

ผูมีสวน
เกีย่วของ 

บทบาทรวม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ช่ัวโมง) 

ผูรับผดิชอบ 

 
  

 

   
 

10 

 จัดทําบันทึกฯ ดวยความ
รอบคอบและตรวจสอบ
ความถูกตองกอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

   480 
นาท ี
(8 ชม.)  

11 
 

1. จัดทํารายงานการประชุมให
ครบถวนถูกตองตามวาระให
แลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ 
2. ใหผูมีอํานาจพจิารณา
รายงานการประชุม 

   1,800 
นาท ี
(30 
ชม.) 

 

รวม 9,630 นาที ( 160 ช่ัวโมง 30 นาที) 

๓. ขอบเขต 

 เปนการสงเสริมสถานพยาบาลภาครัฐตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง การกําหนดลักษณะของ
สถานพยาบาลและมาตรฐานซ่ึงไดรับการยกเวนไมอยูในบังคับตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาล   
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร 
  
    4.2 หัวหนากลุม/ ฝาย/ กลุมงาน 
 นางสาวงามเนตร เอ่ียมนาคะ นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ 
 4.3 ผูปฏิบัติงาน 
 นางสาวปทิตตา พันธละออ   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
 นางสาวชุรีภรณ เสียงล้ํา     นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 ภญ.ชฎิลพร ธานีตระกูล เภสัชกรปฏิบัติการ 
 นางสาววัชลาวลี รมเย็น นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
๕. คําจํากัดความ 
   การขับเคลื่อนการพัฒนาสถานพยาบาลภาครัฐใหเปนไปอยางมีคุณภาพ และไดมาตรฐานตาม
พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. 2541 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมถึงอนุบัญญัติอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยกรม
สนับสนนุบรกิารสุขภาพ 
 
๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   ข้ันตอนท่ี 1 แตงตั้งคณะอนุกรรมการตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาล 
  ประธานกรรมการสถานพยาบาลลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการตามกฎหมายวาดวย
สถานพยาบาลเพ่ือดูแลรับผิดชอบและพิจารณารางแนวทาง/มาตรฐาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1,440 
นาที 
   ข้ันตอนท่ี 2 ศึกษา รวมรวม วิเคราะหนวัตกรรมการใหบริการรูปแบบใหม และจัดทําราง
แนวทาง/มาตรฐานบริการรูปแบบใหม 

A 

รวมรวมหลักฐานและขออนุมัติ
เบิกเงินคาใชจายในการจัด

 

จัดทํารายงานการประชุมฯ 
เสนอคณะอนกุรรมการ 

เพ่ือใหการรับรองฯ 
 

         4 
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   ฝายเลขานุการคณะอนุกรรมการท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการศึกษา รวมรวม วิเคราะหนวัตกรรม
การใหบริการรูปแบบใหม และจัดทํารางแนวทาง/มาตรฐานบริการรูปแบบใหม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 
3,360 นาที 
    ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดวันจัดประชุมฯ 
   เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตองประสานเรื่องวันและเวลาวางของประธานอนุกรรมการฯ และ
ตรวจสอบวันและเวลาท่ีหองประชุมฯ วางกอนทุกครั้ง เม่ือไดวัน เวลา และหองประชุมฯ ท่ีชัดเจนแลว  
จึงดําเนินการจองวันและเวลาประธานอนุกรรมการฯ พรอมกับจองหองประชุมฯ ในระบบจองหองประชุมออนไลน 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที 
  ข้ันตอนท่ี 4  ขออนุมัติจัดประชุมฯ และจัดทําหนังสือเชิญประชุมฯ 
  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตองจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุมฯ และหนังสือเชิญประชุมฯ ดวย
ความรอบคอบ และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอผูบริหารลงนาม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 480 นาที 
  ข้ันตอนท่ี 5  ขออนุมัตยืิมเงินงบประมาณสําหรับจัดประชุมฯ  
  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตองจัดทําบันทึกยืมเงินงบประมาณสําหรับจัดประชุมฯ ดวยความ
รอบคอบ และตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอผูบริหารลงนาม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 240 นาที 

ข้ันตอนท่ี 6  จัดสงหนังสือเชิญประชุมฯ 
  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตองประสานขอท่ีอยูสําหรับจัดสงหนังสือเชิญประชุมฯ พิมพหนาซอง 
บรรจุหนังสือเชิญในจดหมาย และนําสงฝายบริหารเพ่ือดําเนินการนําสงตอไป หรือชองทางอ่ืนๆ เพ่ืออํานวย 
ความสะดวกแกคณะอนุกรรมการฯ โดยตองประสานท่ีอยูท่ีถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 240 นาที  

ข้ันตอนท่ี 7  ประสานยืนยันการเขารวมประชุมฯ  
เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตองประสานคณะอนุกรรมการฯ ทุกทานกอนวันประชุมฯ ทุกครั้ง 

เพ่ือใหทราบจํานวนผูเขารวมประชุมฯ ท่ีแมนยํา ซ่ึงคณะอนุกรรมการฯ ตองตอบยืนยันเขารวมการประชุมฯ เกินก่ึง
หนึ่งจึงจะสามารถเบิกคาเบี้ยประชุมฯ ได ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 240 นาที      

ข้ันตอนท่ี 8  จัดเตรียมการประชุมฯ  
เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตองประสานขอขอมูลประกอบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการฯ จาก

ผูเก่ียวของ เพ่ือจัดเตรียมเอกสารไดครบถวน ทันเวลาตามจํานวนผูตอบรับเขารวมประชุมฯ ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ 960 นาที      
   ข้ันตอนท่ี 9  ดําเนินการจัดประชุมฯ เพ่ือเสนอรางแนวทาง/มาตรฐานตอคณะอนุกรรมการ 
ท่ีรับผิดชอบ 

เจ าหนา ท่ี ท่ี ได รั บมอบหมายวางแผนผั ง ท่ีนั่ ง  จั ด เตรี ยมวั สดุ  อุปกรณการประชุมฯ  
อัดเทปบันทึกการประชุม จายเบี้ยประชุม รวมท้ังรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายจากคณะอนุกรรมการฯ 
(ถาได) ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 240 นาที      

ข้ันตอนท่ี 10  รวมรวมหลักฐานและขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการจัด  
  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตองประสานขอเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจายจากหนวยงานตน
สังกัดหรืออนุกรรมการฯ โดยตองตรวจสอบเอกสารดวยความละเอียด รอบคอบ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 
240 นาที และจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการจัดประชุมฯ ดวยความรอบคอบ และตรวจสอบความ
ถูกตองกอนเสนอผูบริหารลงนาม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 240 นาที รวมเปน 480 นาที 

ข้ันตอนท่ี 11  จัดทํารายงานการประชุมฯ เสนอคณะอนุกรรมการเพ่ือใหการรับรองฯ 
เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตองจัดสรุปรายงานการประชุมฯ ดวยความละเอียดรอบคอบและ

เสนอหัวหนางานตรวจสอบกอนเสนอคณะอนุกรรมการฯ เพื่อรับรองรายงานการประชุมฯ ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 1,800 นาที      
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คูมือมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
กองสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 

กระบวนการพัฒนามาตรฐานสถานพยาบาล 
เอกสารเลขท่ี SOP-HSS-MRD-P-0701 ฉบับท่ี 1     แกไขครั้งท่ี 0 
วันท่ีบังคับใช 23 กุมภาพันธ 2567     หนา 6       จาก 6 

 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. 2541 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
8.  ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
     - ขอจํากัดในเรื่องของระยะเวลาในการทํางาน “งานเยอะ เวลานอย” โดยวิธีแกไข คือจัดระเบียบและ
ความสําคัญในการทํางาน มีการวางแผนการทํางานลวงหนา 
           - องคความรูในการทํางาน โดยเฉพาะเรื่องเทคโนโลยี และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
      - ความไมพรอมใชงานของอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ทําใหเกิดความลาชาในการทํางาน 
 
9.  การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

คําสั่งคณะอนุกรรมการฯ/
คําสั่งคณะทํางานภายใตอนุ
กรรมการฯ 

กลุมสงเสรมิวิชาการและ
มาตรฐานภาครัฐ 

กลุมสงเสรมิวิชาการ
และมาตรฐานภาครัฐ 

เอกสารและรูปแบบไฟล
สแกน 

5 ป 

เอกสารการอนุมัตจิัด
ประชุมและหนังสือเชิญ 

กลุมสงเสรมิวิชาการและ
มาตรฐานภาครัฐ 

กลุมสงเสรมิวิชาการ
และมาตรฐานภาครัฐ 

เอกสารเบิกจายการเงิน กลุมสงเสรมิวิชาการและ
มาตรฐานภาครัฐ 

กลุมสงเสรมิวิชาการ
และมาตรฐานภาครัฐ 

เอกสารและรูปแบบไฟล
สแกน 

5 ป 

 9.2 ผูมีสิทธิเขาถึง   
  เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมวิชาการและมาตรฐานภาครัฐ  
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  10.1 หัวหนากลุมสงเสริมวิชาการและมาตรฐานภาครัฐตรวจสอบความถูกตอง 

10.2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตรวจสอบระยะเวลาการใหบริการ ใหเปนไปตามผังกระบวนการทํางาน  
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