
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด
รายงานการทดสอบ/สอบเทียบเคร่ืองมือแพทย์ตามมาตรฐาน ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

 
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. ประสานงานกับผู้เก่ียวข้อง/ 420 นาที

เชิญกลุ่ม

เป้าหมายครบถ้วน

2. เตรียมเอกสารให้ครบถ้วน

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

2. มีทะเบียนคุมหนังสือออก

3.ตรวจทานจ านวนกลุ่มเป้าหมายให้

ถูกต้อง/ด าเนินการจัดส่งแล้วเสร็จ

ภายใน 1 วัน

4.ก าหนดระยะเวลาตอบรับเข้า

ด าเนินการภายใน 15 วัน

1. ตรวจทานข้อมูลให้ครบถูกต้อง 420 นาที

2.ด าเนินการให้แล้วเสร็จภานใน  1 วัน

1.ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 30 นาที

ของข้อมูล

2.เสนอภายใน  1 วันท่ีด าเนินการ

จัดท าแผนแล้วเสร็จ

ระยะเวลา

กลุ่มมาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์
งานทดสอบเคร่ืองมือแพทย์ตามมาตรฐาน ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 11

420   นาที

1.ประชุม/จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
ทดสอบ/สอบเทียบ ประจ ำปี

2. จัดท ำหนังสือแบบส ำรวจควำม
ต้องกำรส่งไปยังหน่วยงำนรับบริกำร

(กลุ่มเป้ำหมำย)

4. เสนอแผนฯให้ผู้อ ำนวยกำรฯพิจำรณำ
อนุมัติ

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม       
วศ./ธุรกำร

3. จัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำร
เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   

วศ.แพทย์

ผู้
อ ำนวยกำร

ฯ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา
1. ก าหนดวันนัดหมายให้ชัดเจน 30 นาที

ถูกต้อง

1. ตรวจทานจ านวนเคร่ืองมือท่ีหน่วย 30 นาที

รับบริการร้องขอและจัดทีมให้เพียงพอ

กับการปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 60 นาที

2. ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของ

เคร่ืองมือสอบเทียบ

3. สอบทวนจ านวนเคร่ืองมือหลังเคล่ือน

ย้ายเตรียมพร้อมส าหรับการเดิน

ทางไปปฏิบัติงาน

4. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน1วัน

1. ควบคุมก ากับให้การปฏิบัติงานอยู่ในรพช. 1050 นาที

ระยะเวลาท่ีถูกต้องของแต่ละประเภท รพท./รพศ.

เคร่ืองมือ 2100 นาที
2.ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 60 นาที

ของข้อมูลท้ังหมด

5. จัดท ำหนังสือนัดหมำยวันด ำเนินกำร
ทดสอบ/สอบเทียบ

6. จัดเตรียมทีมออกด ำเนินกำรทดสอบ/
สอบเทียบ ณ หน่วยรับบริกำร

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม   
วศ.แพทย์

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม   
วศ.แพทย์

7. จัดเตรียมเอกสำรกำรปฏิบัติงำนยืม
เครื่องมือทดสอบ/สอบเทียบฯ         

และยำนพำหนะ

8. ทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์
ณ หน่วยรับบริกำร     

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม   วศ.

แพทย์

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา
2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 

1 วัน

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง

ของข้อมูลท้ังหมด 6300 นาที

2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน

 15 วัน

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 60 นาที

ของข้อมูลท้ังหมดและลงนาม

2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 

1 วัน หลังจากได้รับเร่ือง

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 30 นาที

ของข้อมูลท้ังหมด

2. เสนอภายใน 1 วันท่ีด าเนินการ

แล้วเสร็จ

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 60 นาที

ของข้อมูลท้ังหมด

2.ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 

1 วัน หลังจากผู้อ านวยการฯลงนาม

9. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนเบ้ืองต้นให้กับ
หน่วยรับบริกำรและ ศบส.11

10. จัดท ำใบรำยงำนผลกำรสอบเทียบใน
โปรแกรมประมวลผลและท ำใบเซอร์   

เป็นแบบ  PDF 

11. เสนอหัวหน้ำ
ตรวจสอบควำม

ถูกต้อง

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์

หัวหน้ำกลุ่ม       
วศ.แพทย์

13. ใบเซอร์รำยงำนผลกำรทดสอบ/สอบ
เทียบเครื่องมือแพทย์ลงไฟล์ PDF เก็บไว้

ในเวปไซด์ของศูนย์สนับสนุนบริกำร
สุขภำพที่ 11

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์/ไอที

ผู้อ ำนวยกำรฯ

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม   
วศ.แพทย์

12. เสนอให้ผ้อ ำนวยกำรฯพิจำรณำ
อนุมัติ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง

ของข้อมูลท้ังหมด

2.มีทะเบียนคุมหนังสือออก 30 นาที

3.ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 

30 นาที หลังจากลงไฟล์ PDF 

เก็บไว้ในเว็บไซด์ของศูนย์ฯ

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์/ไอที

14. ส่งหนังสือรำยงำนผลกำร
ทดสอบ/สอบเทียบให้กับหน่วยงำน

รับบริกำร
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วิธีปฏิบัตงิานกระบวนงานทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามแผนประจ าปี 
กลุ่มมาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์ 

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามแผนประจ าปี เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง        
ตามมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามมาตรฐานตามแผนประจ าปี  มีขั้นตอนการด าเนินงาน 14 
ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  ประชุมจัดท าแผนการปฏิบัติงานทดสอบ/สอบเทียบฯ ประจ าปี  
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงาน จัดประชุมท าแผนปฏิบัติงานทดสอบ/สอบเทียบฯ ประจ าปีเพ่ือ
ก าหนดทิศทางการด าเนินงาน รูปแบบการด าเนินงาน ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนเข้าใจรูปแบบการด าเนินงานไปใน
ทิศทางเดียวกัน โดยจัดท าหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้อง/แจ้งเวียนกลุ่มเป้าหมายให้ครบถ้วนและเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน ระยะเวลาด าเนินการ 420 นาที หรือ 1 วัน 

                   ขั้นตอนที่ 2 จัดท าหนังสือแบบส ารวจความต้องการส่งไปยังหน่วยรับบริการกลุ่มเป้าหมาย 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงาน จัดท าหนังสือแบบส ารวจความต้องการส่งไปยังกลุ่มเป้าหมาย
เพ่ือต้องการให้เจ้าหน้าที่จาก ศบส.11 เข้าสนับสนุนด าเนินงานทดสอบ/สอบเทียบฯหรือไม่โดยแนบหนังสือ 
ใบตอบรับส่งกลับให้ทาง ศบส.11 ได้ทราบ ก าหนดระยะเวลาตอบรับเข้าด าเนินการ ภายใน 15 วัน โดยน า
หนังสือมาให้กลุ่มธุรการก่อน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นเสนอผู้อ านวยการฯ ลงนามในหนังสือแล้วให้
เจ้าหน้าที่ธุรการจัดส่งทางไปรษณีย์ โดยตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ มีทะเบียนคุมหนังสือออกตรวจทาน
จ านวนเป้าหมายให้ถูกต้อง  ระยะเวลาด าเนินการ 420 นาที หรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท าแผนการปฏิบัติการ 
  ในขั้นตอนนี้ หลังจากได้รับแบบตอบรับจากหน่วยรับบริการแล้ว ผู้รับผิดชอบงานจัดท า
แผนปฏิบัติการโดยจัดท าข้อมูลดังนี้ ชื่อโรงพยาบาล ขนาดของโรงพยาบาลจ านวนวันปฏิบัติการค านวณค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าที่พัก ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและสรุปเป็นค่าใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติการ โดยตรวจทานการรวบรวมข้อมูลให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ทั้งนี ้ระยะเวลาด าเนินการ 420 นาที หรือ 1 วัน  

  ขั้นตอนที่ 4  เสนอให้ผู้อ านวยการฯ พิจารณาอนุมัติ 
  ในขั้นตอนนี้  ผู้รับผิดชอบงาน จัดท าหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ เสนอให้
ผู้อ านวยการฯ พิจารณาอนุมัติ โดยเสนอภายใน 1 วันที่ด าเนินการแล้วเสร็จ  ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที  

ขั้นตอนที่ 5  จัดท าหนังสือนัดหมายวันเข้าด าเนินการทดสอบ/สอบเทียบฯ 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานจัดท าหนังสือนัดหมายวันเข้าด าเนินการทดสอบ/สอบเทียบฯ 
ตามแผนปฏิบัติการ โดยก าหนดวันนัดหมายให้ชัดเจน ถูกต้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 6  จัดเตรียมทีมออกด าเนินการทดสอบ/สอบเทียบฯ ณ หน่วยรับบริการ         
.                   ในขั้นตอนนี้ จัดเตรียมทีมเจ้าหน้าที่ต้องให้เพียงพอกับการปฏิบัติงาน ซึ่งคือการสอบทาน -
จ านวนเครื่องที่หน่วยรับบริการแจ้งอีกครั้ง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาท ี 
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                     ขั้นตอนที่ 7  จัดเตรียมเอกสารการปฏิบัติงานยืมเครื่องมือฯ และยานพาหนะ  
  ในขั้นตอนนี้  ผู้รับผิดชอบงาน ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านยานพาหนะ  
เพ่ือสอบถามความพร้อมใช้ของรถยนต์ราชการ จากนั้นจัดท าหนังสือขออนุมัติไปราชการ หนังสือส่งตัวเข้า
ปฏิบัติงาน ณ หน่วยรับบริการและเตรียมความพร้อมใช้งานของเครื่องมือทดสอบ/สอบเทียบฯก่อนและหลัง
การขนย้ายเตรียมพร้อมส าหรับเดินทางไปปฏิบัติงานซึ่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 60 นาที   

ขั้นตอนที่ ๘  ทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ ณ หน่วยรับบริการ 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานควบคุม ก ากับ ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกระบวนงานของแต่
ละชนิดเครื่องมือ (WI) และอยู่ในระยะเวลาที่ถูกต้อง ซึ่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาด าเนินการของ 
รพช. 1,050 นาที หรือ 2 วันครึ่ง  และ รพท./รพศ.  2,100 นาทีหรือ  5 วัน 

ขั้นตอนที่ 9  สรุปผลการปฏิบัติงานเบื้องต้นให้กับหน่วยรับบริการและ ศบส.11 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานจัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานเบื้องต้นให้กับหน่วยรับบริการและศบส.
11 โดยตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลและด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน ระยะเวลาด าเนินการ 60  
นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 

  ขั้นตอนที่ 10  จัดท าใบรายงานผลการสอบเทียบในโปรแกรมประมวลผลและท าใบเซอร์   
เป็นแบบ  PDF 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานจัดท าใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบฯ จะคีย์ข้อมูลในโปรแกรม
ประมวลผล ทุกชิ้นของเครื่องมือฯที่ทดสอบ/สอบเทียบฯ โดยตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลและเร่ง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 6,300 นาท ีหรือ 15 วันท าการ 

  ขั้นตอนที่ 11  เสนอหัวหน้ากลุ่มฯตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานเสนอใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบฯ ให้หัวหน้ากลุ่มวศ.แพทย์
หรือผู้มีสิทธิ์ลงนามภายใน 1 วัน เพ่ือให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลอย่างละเอียดก่อนการลงนาม 
ระยะเวลาด าเนินการ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง   
                    ขั้นตอนที่ 12  เสนอให้ผู้อ านวยการฯ พิจารณาอนุมัติ 
  ในขั้นตอนนี้ หัวหน้ากลุ่มฯหรือผู้มีสิทธิ์ลงนาม เสนอใบรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบฯ  
ให้ผู้อ านวยการฯ พิจารณาอนุมัติ โดยเสนอภายใน 1 วัน ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ เพ่ือให้ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของข้อมูลอย่างละเอียดก่อนการลงนาม ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที  
 
         ขั้นตอนที่ 13  ใบเซอร์รายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบเครื่องมือแพทย์ลงไฟล์ PDF เก็บไว ้     
.                     ในเว็บไซต์ของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ ๑๑ 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงาน รวบรวมข้อมูลผลการทดสอบ/สอบเทียบฯของหน่วยรับบริการทุก
ชิ้น/ทุกชนิดให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน เพ่ือสร้างเว็บไซด์ของ ศบส.11 และน าไฟล์PDF ขอใบเซอร์ผลการทดสอบ/ 
สอบเทียบเก็บไว้และท าหนังสือราชการให้ผู้อ านวยการฯลงนามแจ้งให้หน่วยงานรับบริการทราบระยะเวลา
ด าเนินการ 60 นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 
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                    ขั้นตอนที่ ๑4  ส่งหนังสือรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบให้กับหน่วยงานรับบริการ  
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานจัดท าหนังสือส่งรายงานผลการทดสอบ/สอบเทียบให้กับหน่วย
รับบริการ โดยน ามาให้กลุ่มธุรการก่อน เพ่ือตรวจทานความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือก่อน เสนอให้
ผู้อ านวยการฯ ลงนาม แล้วออกเลขหนังสือออกในทะเบียนคุม ก่อนจะสแกนหนังสือเก็บไว้ที่ Server กลุ่ม
มาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์ และน าส่งหนังสือให้หน่วยรับบริการทางไปรษณีย์ให้แล้วเสร็จ หลังจากการลงใน
ระบบรายงานผลลงในโปรแกรมรายงานผลสอบเทียบเครื่องมือแพทย์ ภายใน 1 วัน ท าการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 420 นาท ี  

   
 



วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเฝ้าระวังระบบส่ือสารสาธารณสุข เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล
การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามมาตรฐาน
ระบบบริการสุขภาพ

 
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

1. ประสานงานกับผู้เก่ียวข้อง/ 420 นาที

เชิญกลุ่มเป้าหมายครบถ้วน

2. เตรียมเอกสารให้ครบถ้วน

1. มีทะเบียนคุมหนังสือออก

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

3. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน

4. ตรวจทานจ านวนกลุ่มเป้าหมายให้

ถูกต้อง

5. ก าหนดระยะเวลาตอบรับเข้าด าเนิน

การภายใน 15 วัน

1. ตรวจทานการรวบรวมข้อมูล 420 นาที

ให้ครบถ้วน ถูกต้อง

2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 10 นาที

ของข้อมูล

2. เสนอภายใน 1 วัน ท่ีด าเนินการ

แล้วเสร็จ

ระยะเวลา

กลุ่มมาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์
กระบวนงานเฝ้าระวังระบบส่ือสารสาธารณสุข ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี ๑๑

          10   นาที

1.ประชุม/จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
ระบบสื่อสำร ณ หน่วยรับบริกำร

2. จัดท ำหนังสือแบบส ำรวจควำม
ต้องกำรส่งไปยังหน่วยงำนรับบริกำร

(กลุ่มเป้ำหมำย)

4. เสนอแผนฯให้ผู้อ ำนวยกำรฯพิจำรณำ
อนุมัติ

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม       
วศ./ธุรกำร

3. จัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำรเจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์

ผู้อ ำนวยกำรฯ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1. ก าหนดวันนัดหมายให้ชัดเจน 10 นาที

ถูกต้อง

1. จัดทีมให้เพียงพอกับการปฏิบัติงาน 60 นาที

2. ตรวจสอบความพร้อมใช้งานเคร่ืองมือ

3. สอบทานจ านวนเคร่ืองมือหลังเคล่ือน

ย้ายเตรียมพร้อมส าหรับการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน

4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

5. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน

1. ควบคุมก ากับให้การปฏิบัติงานอยู่ใน 420 นาที

ระยะเวลาท่ีถูกต้อง

2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน1วัน

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 60 นาที

ของข้อมูล

2.ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 30 นาที

ของข้อมูลท้ังหมด

2. เสนอภายใน 1 วัน 

ท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ

9. เสนอผู้อ ำนวยกำรฯผู้อ ำนวยกำรฯ

5. จัดท ำหนังสือนัดหมำย
วันเข้ำด ำเนินกำรทดสอบระบบสื่อสำร

6. จัดเตรียมทีม เครื่องมือ ยำนพำหนะ
และเอกสำรกำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์

7. ด ำเนินกำรทดสอบระบบสื่อสำร
ณ หน่วยรับบริกำร

8. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนให้กับ
หน่วยรับบริกำร

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

1. มีทะเบียนคุมหนังสือออก 10 นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

3. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายใน 10 นาที

                                      รวม 1,450 นาที

10. ส่งหนังสือรำยงำน
ผลกำรทดสอบระบบสื่อสำร

ให้กับหน่วยรับบริกำร

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม   
วศ.แพทย์
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วิธีปฏิบัตงิานกระบวนงานการเฝ้าระวังระบบสื่อสารสาธารณสุข 
กลุ่มมาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์ ศูนยส์นับสนุนบรกิารสุขภาพที่ ๑๑ 

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การดำเนินงานการเฝ้าระวังระบบสื่อสารสาธารณสุข เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล การดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามมาตรฐานระบบบริการสุขภาพ 

การเฝ้าระวังระบบส่ือสารสาธารณสุข มีขั้นตอนการดำเนินงาน 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  ประชุมจัดทำแผนการปฏิบัติงานระบบส่ือสาร ณ หน่วยบริการ  
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงาน จัดประชุมทำแผนปฏิบัติงานระบบสื่อสาร เพ่ือกำหนดทิศ
ทางการดำเนินงาน รูปแบบการดำเนินงาน ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนเข้าใจรูปแบบการดำเนินงานไปในทิศทาง
เดียวกัน โดยจัดทำหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้อง/แจ้งเวียนกลุ่มเป้าหมายให้ครบถ้วนและเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วน ระยะเวลาดำเนินการ 420 นาท ีหรือ 1 วัน 

                   ขัน้ตอนที่ 2 จัดทำหนังสือแบบสำรวจความต้องการส่งไปยังหน่วยรับบริการกลุ่มเป้าหมาย 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงาน จัดทำหนังสือแบบสำรวจความต้องการส่งไปยังกลุ่มเป้าหมาย
เพ่ือต้องการให้เจ้าหน้าที่จาก ศบส.11 เข้าสนับสนุนดำเนินงานทดสอบระบบสื่อสาร หรือไม่โดยแนบหนังสือ 
ใบตอบรับส่งกลับให้ทาง ศบส.11 ได้ทราบ กำหนดระยะเวลาตอบรับเข้าดำเนินการ ภายใน 15 วัน โดยนำ
หนังสือมาให้กลุ่มธุรการก่อน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นเสนอผู้อำนวยการฯ ลงนามในหนังสือแล้วให้
เจ้าหน้าที่ธุรการจัดส่งทางไปรษณีย์ โดยตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ มีทะเบียนคุมหนังสือออกตรวจทาน
จำนวนเป้าหมายให้ถูกต้อง  420 นาที หรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  จัดทำแผนการปฏิบัติการ 
  ในขั้นตอนนี้ หลังจากได้รับแบบตอบรับจรกหน่วยรับบริการแล้ว ผู้รับผิดชอบงานจัดทำ
แผนปฏิบัติการโดยจัดทำข้อมูลดังนี้ ชื่อโรงพยาบาล ขนาดของโรงพยาบาลจำนวนวันปฏิบัติการคำนวณค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าที่พัก ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและสรุปเป็นค่าใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติการ โดยตรวจทานการรวบรวมข้อมูลให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ทั้งนี ้ระยะเวลาดำเนินการ 420 นาที หรือ 1 วัน  

  ขั้นตอนที่ 4  เสนอให้ผู้อำนวยการฯ พิจารณาอนุมัติ 
  ในขั้นตอนนี้  ผู้รับผิดชอบงาน จัดทำหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ เสนอให้
ผู้อำนวยการฯ พิจารณาอนุมัติ โดยเสนอภายใน 1 วันที่ดำเนินการแล้วเสร็จ  ระยะเวลาดำเนินการ 30 นาที  

ขั้นตอนที่ 5  จัดทำหนังสือนัดหมายวันเข้าดำเนินการทดสอบระบบสื่อสาร 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานจัดทำหนังสือนัดหมายวันเข้าดำเนินการทดสอบระบบสื่อสาร 
ตามแผนปฏิบัติการ โดยกำหนดวันนัดหมายให้ชัดเจน ถูกต้อง ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 30 นาท ี 

ขั้นตอนที่  6  จัดเตรียมทีม เครื่องมือ ยานพาหนะ และเอกสารการปฏิบัติงาน                   
ในขั้นตอนนี้  ผู้รับผิดชอบงานเตรียมทีมเจ้าหน้าที่ให้เพียงพอกับการปฏิบัติงาน จากนั้นประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด้านยานพาหนะ เพ่ือนสอบความพร้อมใช้ของรถยนต์ราชการจากนั้นจัดทำหนังสือขอ
อนุมัติไปราชการ หนังสือส่งตัวเข้าปฏิบัติงาน ณ หน่วยรับบริการ และเตรียมความพร้อมใช้งานของเครื่องมือ 
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โดยขนย้ายเครื่องมือไว้บนยานพาหนะตามอนุมัติ โดยสอบทานจำนวนเครื่องมือด้วย ซึ่งดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วัน ระยะเวลาดำเนินการ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 
                     ขั้นตอนที่ 7  ดำเนินการทดสอบระบบสื่อสาร ณ หน่วยรับบริการ  
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานควบคุม กำกับ ให้การปฏิบัติงานอยู่ในระยะเวลาที่ถูกต้องของ
แต่ละระบบ ซึ่งดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน ระยะเวลาดำเนินการ 420 นาที หรือ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘  สรุปผลการปฏิบัติงานเบื้องต้นให้กับหน่วยงานที่รับบริการ 
  ในขั้นตอนนี้ หลังจากทดสอบสื่อสารแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบงานจัดทำสรุปผลการปฏิบัติงาน
เบื้องต้นให้กับหน่วยงานที่รับบริการ โดยตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลและดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วัน ระยะเวลาดำเนินการ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 9  เสนอให้ผู้อำนวยการฯ พิจารณาอนุมัติ 
  ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานเสนอให้ผู้อำนวยการฯ พิจารณาลงนาม โดยเสนอภายใน 1 วันที่
ดำเนินการแล้วเสร็จ ซึ่งผู้อำนวยการฯ จะตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลก่อนลงนาม ระยะเวลาดำเนินการ 
30 นาท ี
  ขั้นตอนที่ 10  ส่งหนังสือรายงานผลการทดสอบระบบส่ือสารให้กับหน่วยรับบริการ 
 ในขั้นตอนนี้ ผู้รับผิดชอบงานจัดทำหนังสือส่งรายงานผลการทดสอบระบบสื่อสารให้กับหน่วยรับ
บริการ โดยนำมาให้กลุ่มธุรการก่อน เพ่ือตรวจทานความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ แล้วจึงเสนอให้
ผู้อำนวยการฯ ลงนาม แล้วออกเลขหนังสือออกในทะเบียนคุม ก่อนจะสแกนหนังสือเก็บไว้ที่ Server กลุ่ม
มาตรฐานวิศวกรรมการแพทย์ Folder ทดสอบระบบสื่อสาร ณ หน่วยรับบริการและนำส่งหนังสือให้หน่วยรับ
บริการทางไปรษณีย์ให้แล้วเสร็จหลังจากผู้อำนวยการฯลงนามภายใน 10 นาท ี 
 


