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                                        บทนำ 
 
 กองส่งกำลังบำรุง มีภารกิจหลักในการดำเนินการเกี่ยวกับด้านการอำนวยการ ประสานงาน 
กำกับดูแลและควบคุม เกี่ยวกับอาคารสถานท่ี งานส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย งานซ่อมบำรุง งานรักษาความ
ปลอดภัย งานยานพาหนะ งานจัดหา และงานพัสดุ ทั ้งนี ้ต ้องดำเน ินการด้านบริการ ส่งกำลังบำรุง         
ให้กับหน่วยต่างๆ ในโรงพยาบาลทหารผ่านศึก ตามนโยบายของผู้อำนายการโรงพยาบาลทหารผ่านศึก      
ให้พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยการยกระดับการบริการต่างๆ รวมทั้งการกำหนดให้ลดขั้นตอน 
และระยะเวลาการบริการ เพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว สร้างความพึงพอใจให้กับเจ้าหน้าท่ี รพ.ผศ.   

               ดังนั ้น กองส่งกำลังบำรุง จึงได้เล ็งเห็นความสำคัญของการพัฒนาคุณภาพ การบริการ          
การส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย การซ่อมบำรุง การรักษาความปลอดภัย การยานพาหนะ การจัดหา         
และการพัสดุ โดยยึดหลักให้พนักงานใน รพ.ผศ. ได้รับประโยชน์สูงสุด จึงได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและการให้บริการ เพื ่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวัง ของ รพ.ผศ. ที่มีต่อการ
ให้บริการ ให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น แต่อย่างไรก็ตาม การจะบรรลุผลสำเร็จได้ต้องอาศัยความร่วมมือจาก
หน่วยต่างๆ ใน รพ.ผศ. และเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการในการดำเนินการตามมาตรฐานการให้บริการด้วย       
อันจะส่งผลให้ การบริการ มีความพึงพอใจ  คุณภาพให้บริการของ รพ.ผศ. มากยิ่งขึ้น  
 
                      
                                                                             กองส่งกำลังบำรุง 
                                                                         โรงพยาบาลทหารผ่านศึก  
                                                                                   มีนาคม ๒๕๖๔  
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                    มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ  
             
       การบริการสำหรับงานสนับสนุน  ซึ่ง กองส่งกำลังบำรุง ก็เป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีทำหน้าที่สนับสนุนการ
บริการ หน้าที่หลักอาทิเช่น เกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย ซ่อมบำรุง  รักษาความ
ปลอดภัย  ยานพาหนะ จัดหา พัสดุ ตลอดจนงานพัฒนาคุณภาพของโรงพยาบาลให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น   

การพัฒนาคุณภาพการให้บริการ   

          การพัฒนาคุณภาพกองส่งกำลังบำรุงหรือสนับสนุนให้หน่วยงานใน รพ.ผศ. ได้รับความสะดวก
รวดเร็ว ในด้านต่างๆ ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด มีการประสานงานในระหว่างหน่วย เพื่อให้การรับบริการ
มีความสะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น  

          สำหรับการพัฒนาคุณภาพ HA งานสนับสนุนบริการ กองส่งกำลังบำรุง อยู่ในหน่วย Back Office 
ทำหน ้าที ่สน ับสนุนการบริการ ซึ ่ง เครื ่องมือสำคัญ ในการบริการ คือ การใช้หลัก ๓P เพื ่อทบทวน          
และเพื ่อจุดประกายการพัฒนา ดังนั ้นการบริหารจัดการในด้าน การจัดการขยะ ระบบบำบัดน ้ำเสีย       
การซ่อมบำรุง การบริหารงานพัสดุ การบริหารงานยานพาหนะ การบริหารความเส่ียง  มีหลัการดังนี้  
         ๑. ประสิทธิภาพ ความเพียงพอ ความตอบสนองความต้องการ  
         ๒. คุณภาพ คือ ไม่มีปัญหา ลูกค้าพึงพอใจ ได้มาตรฐานสานสู่ความเป็นเลิศ  
         ๓. พัฒนา แบบ “ง่าย มัน ดี มีสุข” 
         ๔. ทำงานประจำให้ดี  
         ๕. เป้าหมายชัดเจน วัดผลได้  
         ๖. ดำเนินการต่อเนื่อง  

         ทั้งนี ้ การปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ก็ปฏิบัติตามระเบียบ และ พ.ร.บ. ต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด เช่น    
การปฏิบัติตาม พ.ร.บ. เกี ่ยวกับอาคารสถานที่ของโรงพยาบาล , พ.ร.บ วัตถุของเสียอันตราย , พ.ร.บ.    
การป้องกันระงับอัคคีภัย พ.ร.บ. การจัดการของเสียและขยะอันตราย เป็นต้น   

        สำหรับการปฏิบัติงานด้านการจัดหาก็ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

        การบริการพัฒนาคุณภาพ เป็นสิ่งสำคัญที่เป็นตัวแปรตามระดับความพึงพอใจ ถ้าได้ปรับปรุงด้วย
กระบวนการทำงานที่มีประสิทธิภาพ ขั้นตอนการทำงานลดลง สามารถปฏิบัติได้รวดเร็ว เมื่อปฏิบัติเสร็จ    
มีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและมีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
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 ความสำคัญของการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการของ กองส่ง
กำลังบำรุง เพื่อสร้างความพึงพอใจให้กับเจ้าหน้าที่ในโรงพยาบาล 

            การพ ัฒนาค ุณภาพการปฏ ิบ ัต ิงานและ การให ้บร ิการของกองส ่งกำล ังบำร ุง  ให ้เป ็น ไป           
ตามมาตรฐานที่กำหนด และมาตรฐาน  HA  นั้น นับได้ว่าเป็นเรื่องสำคัญที่กองส่งกำลังบำรุง ควรมีการ
พัฒนาคุณภาพงานรวมถึงการปฏิบ ัต ิงานอย่างต่อเนื ่องและ จริงจ ัง เพื ่อเป ็นการยกระด ับคุณภาพ          
การปฏิบัติงานและการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีในโรงพยาบาลเกิดความพึงพอใจ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองส่งกำลังบำรุง 
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กองส่งกำลังบำรุง 

           ข้อ ๑๖.๓ กองส่งกำลังบำรุง มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการวางแผน อำนวยการ ประสานงาน กำกับดูแล
และควบคุม เกี่ยวกับอาคารสถานท่ีงานส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย งานซ่อมบำรุง งานรักษาความปลอดภัย 
งานยานพาหนะ งานจัดหาและงานพัศดุ รวมท้ังปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญามอบหมาย มีผู้อำนวยการกอง
ส่งกำลังบำรุง เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ แบ่งงานออกเป็น ๗ แผนก” 

ข้อ ๑๖.๓.๑  แผนกจัดหา กสบ.รพ.ผศ. มีหน้าท่ีปฏิบัติงานควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับการจัดซื้อ    
จัดจ้าง การเช่าพัสดุ ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก และปฏิบัติงานงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ข้อ ๑๖.๓.๒  แผนกพัสดุ กสบ.รพ.ผศ. มีหน้าท่ีควบคุมกำกับดูแล ตรวจสอบพัสดุ รวมถึงกำหนดรหัส
เลขพัสดุ กำหนดแผน และรวบรวมความต้องการการใช้พัสดุของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก ควบคุม เก็บรักษา 
แจกจ่าย และจำหน้ายพัสดุของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก รายงานสถานภาพพัสดุของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          ข้อ ๑๖.๓.๓ แผนกอาคารสถานท่ี กสบ.รพ.ผศ. มีหน้าท่ีควบคุมกำกับดูแล เกี่ยวกับอาคารสถานท่ีและ   
ส่ิงอุปกรณ์ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึกให้เป็นไปตามระเบียบพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  งานซ่อมบำรุง
อาคารสถานท่ีและส่ิงก่อสร้าง งานออกแบบประเมินราคาก่อสร้าง งานบริหารจัดพื้นที่ จัดเตรียมสถานที่       
ในวันสำคัญในวาระต่างๆ ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก ควบคุม กำกับ ดูแล การใช้พื้นท่ี สัญญาใช้พื้นท่ีของ
โรงพยาบาลทหารผ่านศึกและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บงัคับบัญชามอบหมาย  

ข้อ ๑๖.๓.๔  แผนกยานพาหนะ กสบ.รพ.ผศ. มีหน้าที่ควบคุม กำกับ ดูแล การใช้ยานพาหนะ     
เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของหน่วยต่างๆ รวมถึงการออกหน่วยแพทย์เคล่ือนท่ี ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ควบคุม กำกับ ดูแล ซ่อมบำรุง ปรนนิบัติบำรุงยานพาหนะให้พร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน ควบคุม 
กำกับ ดูแล การใช้น้ำมันเช้ือเพลิง น้ำมันหล่อล่ืนให้เป็นไปด้วยความประหยัด และเป็นไปตามระเบียบของ
องค์การสงเคราะห์มหารผ่านศึกและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ข้อ ๑๖.๓.๕  แผนกรักษาความปลอดภัย กสบ.รพ.ผศ. มีหน้าที่ควบคุม กำกับ ดูแล วางแผน 
กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย จัดทำแผนการป้องกันอัคคีภัย การจราจรและความสงบเรียบร้อย 
ภายในโรงพยาบาลทหารผ่านศึก ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรักษาความ
ปลอดภัย และห้องควบคุมระบบโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก รวมถึงอาคาร
หอพักโรงพยาบาลทหารผ่านศึก และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ข้อ ๑๖.๓.๖  แผนกซ่อมบำรุง กสบ.รพ.ผศ. มีหน้าท่ีควบคุม กำกับ ดูแล การปรนนิบัติบำรุง ซ่อมบำรุง
งานติดต้ัง ระบบสาธารณูปโภค ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบน้ำท้ิง ระบบลิฟต์ ระบบปรับอากาศ ระบบโทรศัพท์ 
ระบบโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ระบบดับเพลิง และอุปกรณ์เครื่องไฟฟ้าต่างๆ จัดทำแผนอนุรักษ์พลังงาน 
จัดทำรายงานการใช้พลังงานมาตรการประหยัดพลังงานของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก ปฏิบัติงานอื่ นตามท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ข้อ ๑๖.๓.๗  แผนกส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย กสบ.รพ.ผศ. มีหน้าท่ีควบคุม กำกับ ดูแล        งาน
ส่ิงแวดล้อม งานสวน งานบริการและงานควบคุมห้องประชุม ควบคุม กำกับ ดูแล งานอาชีวอนามัย         

งานระบบบำบัดน้ำเสียและลำรางระบายน้ำ งานกำจัดขยะ ของเสียอันตราย และส่ิงปฏิกูล ควบคุม กำกับ ดูแล 
การรักษาความสะอาดและพนักงานทำความสะอาดของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก ควบคุม กำกับ ดูแล การใช้

สาธารณูปโภค ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  



 
๗ 

กองส่งกำลังบำรุง 
           
          มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการวางแผน อำนวยการ ประสานงาน กำกับดูแลและควบคุม เกี่ยวกับอาคาร
สถานท่ีงานส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย งานซ่อมบำรุง งานรักษาความปลอดภัย งานยานพาหนะ งานจัดหา
และงานพัศดุ รวมท้ังปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย มีผู้อำนวยการกองส่งกำลังบำรุง เป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ แบ่งงานออกเป็น ๗ แผนก” 

โครงสร้างและหน่วยอัตรากำลังพล 
๑.โครงสร้าง 

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองส่งกำลังบำรุง 

แผนกจัดหา กสบ.รพ.ผศ 

แผนกพัศดุ กสบ.รพ.ผศ 

แผนกอาคารสถานที ่กสบ.รพ.ผศ 

แผนกยานพาหนะ กสบ.รพ.ผศ 

แผนกรักษาความปลอดภัย กสบ.รพ.
ผศ 

แผนกซ่อมบำรุง กสบ.รพ.ผศ 

แผนกสิ่งแวดล้อมและอาชีวอนามัย 
กสบ.รพ.ผศ 



 
๘ 

๒.อัตรากำลังพลพนักงานและลูกจ้างประจำของกองส่งกำลังบำรุง มีอัตรากำลังพลท้ังส้ิน  จำนวน  ๑๐๒ อัตรา 
   ๒.๑ ผู้อำนวยการกองส่งกำลังบำรุง                                                              จำนวน     ๑ อัตรา 
   ๒.๒ รองผู้อำนวยการกองส่งกำลังบำรุง                                                       จำนวน     ๑ อัตรา 
   ๒.๓ ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองส่งกำลังบำรุง                                                       จำนวน     ๒ อัตรา 
   ๒.๔ ธุรการกองส่งกำลังบำรุง                                                                     จำนวน     ๓ อัตรา 
   ๒.๕ แผนกจัดหา กสบ.รพ.ผศ                                                                    จำนวน   ๑๐ อัตรา 
   ๒.๖ แผนกพัศดุ กสบ.รพ.ผศ                                                                     จำนวน   ๑๐ อัตรา 
   ๒.๗ แผนกอาคารสถานท่ี กสบ.รพ.ผศ                                                          จำนวน   ๑๖ อัตรา     
   ๒.๘ แผนกยานพาหนะ กสบ.รพ.ผศ                                                             จำนวน   ๒๐ อัตรา 
   ๒.๙ แผนกรักษาความมปลอดภัย กสบ.รพ.ผศ                                                 จำนวน     ๕ อัตรา 
   ๒.๑๐ แผนกซ่อมบำรุง กสบ.รพ.ผศ                                                             จำนวน   ๒๑ อัตรา  
   ๒.๑๑ แผนกส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย กสบ.รพพ.ผศ                                   จำนวน   ๑๓ อัตรา  
 
 
ณ. มี.ค. ๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
           



 
๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ธุรการ กสบ.รพ.ผศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           - ธุรการ                       - แผนกซ่อมบำรุง 
                - แผนกพัศดุ                                                           - แผนกยานพาหนะ 
                           - แผนกจัดหา                                                          - แผนกรักษาความปลอดภัย 
                           - แผนกส่ิงแวดล้อมฯ                                                 - แผนกอาคารสถานท่ี 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับ-ส่งเอกสารจาก 
นขต.รพ.ผศ 

ผช.ผอ.กสบ.รพ.ผศ. 
(๑) 
 

ลงสมุดรับ 

ผช.ผอ.กสบ.รพ.ผศ. 
(๒) 

 

แผนกดำเนินการ 

ส่ง ธุรการ กสบ.รพ.ผศ 

ผช.ผอ.กสบ.รพ.ผศ (๒) 

ผช.ผอ.กสบ.รพ.ผศ (๑) 
 

รอง ผอ.กสบ.รพ.ผศ 

ผอ.กสบ.รพ.ผศ (ลงนาม) 

ลงสมุดส่งออก 



 
๑๐ 

 
 
แผนกจัดหา กสบ.รพ.ผศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๑ 

แผนกจัดหา กสบ.รพ.ผศ. 
วิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 

 
๑. การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
    - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  คือ การซื้อหรือจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไม่
ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้
ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e – market) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด ซึ่งสามารถทำได้ ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
      (๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน   
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
      (๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
    - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า    
(e – catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – biding) 
ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
    - วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
ให้กระทำได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นต้ังอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ทำให้      
ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้              
ให้เจ้าหน้าท่ีระบุเหตุผลความจำเป็นท่ีไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๒ ด้วย 

๒. การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

๓. การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และพระราชบัญญัติ      
การจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (พรบ.) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
๑๒ 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ e - Market 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 
 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market (ข้อ 34) 

 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

จัดทำประกาศเผยแพร่ 
ในระบบ e-GP/เว็บไซส์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศที่หน่วยงาน (ข้อ 35) 

 

การเสนอราคา 

E-market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) 
 

E-market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 
 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP 
เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด 

โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว ข้อ 37 (1) 
 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่
กำหนดโดยเสนอราคากี่คร้ังก็ได้ภายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 

(2) 
 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด (ข้อ 38) 

 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อมความคิดเห็นเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ข้อ 41) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail และประกาศผู้ชนะ (ข้อ 42) 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลงั
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 

  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 

- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจาก 

  วันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน 
5 ล้านบาท 



 
๑๓ 

 
                                       วิธีคดัเลือก 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก (ข้อ 74 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบ (ข้อ 74 (1) 

ผู้ประกอบการท่ีได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด (74 (4) 

คณะกรรมการฯ เปิดของข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ (4) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161 
ยกเว้น กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม.66 วรรคสอง) 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 56 (1) 
(ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน 

(พรบ.) มาตรา 11 ) 
 
 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่ม ี
คุณสมบัตติรงตามเงื่อนไข
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

 
 



 

                       วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป e-bidding 
   
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
จัดทำแผนกจัดซื้อจัดจ้าง 

(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11) 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) และกำหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding (ข้อ 43) 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

เส  

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็ปไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น(ข้อ 

45) 
 

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 
 (ข้อ 45+ข้อ 46) 

 

มีผู้เสนอ 

ความคิดเห็น 

 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

 
 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ 
เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึง
วันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา
ได้เพียงคร้ังเดียว (ข้อ 54) 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 55) 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 

- หากมีผู้เสนความเห็นในหัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้
มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรบัปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง  
(ข้อ 47 (1)) 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 

 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพันระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) 

และระเบียบฯ ข้อ 161 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงาน 

๑๔ 



 

 
          วิธเีฉพาะเจาะจง จดัซื้อจัดจ้าง ไม่เกิน 100,000 บาท 

 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตาม
มาตรา 56 (2) (ข) (ง) 

หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน 
(พรบ.มาตรา 11) 

๑๕ 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานของซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 38 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าที ่
การเชิญชวน/เจรจา

ต่อรอง 

กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ไม่เกิน 500,000 บาท  
เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมี

อาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1 คน 

แต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 คน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างภายในวงเงนิท่ีได้รบัความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79)  

(จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง) 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 

81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดทำใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามในสัญญา 

ตามแบบท่ีคณะกรรมการกำหนด หรือ  
ข้อตกลง (มาตรา 66 และระเบียบ ข้อ 161 

ตรวจรับพัสดุ และมอบพัสดุให้ 
เจ้าหน้าท่ีขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำต้องรอให้พ้น

ระยะเวลาอุทธรณ์ (มาตรา 
66) 



 

 
วิธีเฉพาะเจาะจง จดัซื้อจัดจ้าง เกิน 100,000 บาท 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตาม
มาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ 
(ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน (พรบ.

มาตรา 11) 

๑๖ 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานของซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 38 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าที ่
การเชิญชวน/เจรจา

ต่อรอง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างภายในวงเงนิท่ีได้รบัความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79)  

(จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง) 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 

81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดทำใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามในสัญญา 

ตามแบบท่ีคณะกรรมการกำหนด หรือ  
ข้อตกลง (มาตรา 66 และระเบียบ ข้อ 161 

ตรวจรับพัสดุ และมอบพัสดุให้ 
เจ้าหน้าท่ีขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 3 คน 

แต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน 

กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ไม่เกิน 500,000 บาท  
เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมี

อาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำต้องรอให้พ้น

ระยะเวลาอุทธรณ์ (มาตรา 
66) 



 

 
 

๑๗ 

 
 

แผนกพสัดุ กสบ.รพ.ผศ. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
๑๘ 

 
แผนกพัสดุ มีหน้าท่ีควบคุมกำกับดูแล ตรวจสอบ พัสดุ รวมถึงกำหนดรหัสเลขพัสดุ กำหนดแผนและรวบรวม
ความต้องการการใช้พัสดุของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก.ควบคุม.เก็บรักษา.แจกจ่าย.และจำหน่ายพัสดุของ
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก.รายงานสถานภาพพัสดุของโรงพยาบาลทหารผ่านศึกและปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกพสัด ุ

กสบ.รพ.ผศ. 

ลงทะเบียนคุม
ครุภณัฑว์สัดุ

ถาวร ที่ดิน และ
ส่ิงก่อสร้าง 

ลงทะเบียนคุม 

วสัดุส้ินเปลือง 

ตรวจสอบ
พสัดุประจ าปี 

(15-30 วัน) 
 

๖๖๗ 

จำหน่ายพัสดุ 
(15-30 วัน) 

จดัท าแผนการ
บริหารค่าบริการ
ทางการแพทยท์ี่
เบิกจ่ายในลกัษณะ

งบลงทุน
(สปสช.) 

รับบริจาค
ทรัพยสิ์น 

ส่งคืน 

(ในระบบ 

HIMS) 

 



 

รับใบเบิกในระบบและดำเนินการในใบส่ีสี 

พร้อมพ่นรหัส 

๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์วัสดุถาวร ที่ดิน สิง่ก่อสร้าง 

รับเอกสารการลงทะเบียนคุมจากแผนกจัดหา รับเอกสารการลงทะเบียนคุมจาก 

แผนกส่งกำลังบำรุงสายแพทย์ 
 

แผนกพัสดุลงทะเบียนคุมโดยใช้ระบบHIMS 

- เข้าสินทรัพย์ 
- ใส่ข้อมูลรายละเอียดทรัพย์สิน 
- เข้า Maintenance 
- สินทรัพย์ถาวร 

- พิมพ์บัญชีรายละเอียดการลงทะเบียนคุม 

ส่งเอกสารคืนแผนกจัดหา 

แจ้งหน่วยทำใบเบิก 

หน่วยทำใบเบิกมาท่ีแผนกพัสดุ 

รับใบเบิกในระบบ HIMS 

ขออนุมัติ ผอ.รพ.ผศ. 

ผอ.รพ.ผศ. อนุมัติ 

รับใบเบิกในระบบและดำเนินการในใบส่ีสี 

พร้อมพ่นรหัส 

แผนกพัสดุลงทะเบียนคุมโดยใช้ระบบHIMS 

- เข้าสินทรัพย์ 
- ใส่ข้อมูลรายละเอียดทรัพย์สิน 
- เข้า Maintenance 
- สินทรัพย์ถาวร 

- พิมพ์บัญชีรายละเอียดการลงทะเบียนคุม 

ส่งเอกสารคืนแผนกส่งกำลังบำรุงสายแพทย์ 

แจ้งหน่วยทำใบเบิก 

หน่วยทำใบเบิกมาท่ีแผนกพัสดุ 

รับใบเบิกในระบบ HIMS 

ขออนุมัติ ผอ.รพ.ผศ. 

ผอ.รพ.ผศ. อนุมัติ 



 

๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมวัสดสุิ้นเปลอืง 

แผนกพัสดุแจ้งความต้องการจัดซื้อเป็นไตรมาส 

(ระยะเวลาดำเนินการ 45 วัน) 

รับของเข้าคลัง 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1-2 วัน) 

ดำเนินการลงทะเบียนคุมในระบบHIMS 
(1-2วัน) 

- เข้าบัญชีคงคลัง 
- รับพัสดุจากใบส่ังซื้อ PO 
- ตรวจใบพัสดุและอุปกรณ์ ใส่รายละเอียดสินค้า 
- พิมพ์ข้อมูลรับพัสดุ 
 

แจกจ่ายนขต.รพ.ผศ. ประจำเดือน 
(แจกจ่ายสัปดาห์สุดท้ายของเดือน โดยดำเนินการ

ครบถ้วนทุกหน่วยภายใน 1 สัปดาห์) 

ตัดสต๊อคในระบบHIMS 
(ภายใน 1 เดือน) 



 

๒๑ 

0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการส่งคืน 

(ในระบบ HIMS) 

หน่วยแจง้พสัดุช ารุด 

(หนงัสือของแผนกซ่อมบ ารุงฯ 

แจง้ซ่อมไม่คุม้ค่า) 

หน่วยแจ้งพัสดุไม่จำเป็นต้องใช้ 

หน่วยแจง้พสัดุช ารุด 

(หนงัสือของแผนกซ่อมบ ารุงฯ 

แจง้ซ่อมไม่คุม้ค่า) 

แผนกพสัดุน าเรียนขออนุมตั ิ

ใบส่งคืนต่อ ผอ.รพ.ผศ. 

ผอ.รพ.ผศ.อนุมตัิ 

แผนกพสัดุรับคืนในระบบ HIMS 

พร้อมเก็บครุภณัฑแ์ละส่งมอบใบส่ีสี 

(สีชมพูให้หน่วย) 

เก็บของเขา้คลงั 

หน่วยแจง้พสัดุช ารุด 

(หนงัสือของแผนกซ่อมบ ารุงฯ 

แจง้ซ่อมไม่คุม้ค่า) 

แผนกพสัดุน าเรียนขออนุมตั ิ

ใบส่งคืนต่อ ผอ.รพ.ผศ. 

ผอ.รพ.ผศ.อนุมตัิ 

แผนกพสัดุรับคืนในระบบ HIMS 

พร้อมเก็บครุภณัฑแ์ละส่งมอบใบส่ีสี 

(สีชมพูให้หน่วย) 

เก็บของเขา้คลงั 



 

๒๒ 

ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและตรวจนับพัสดุ
ประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดประจำปีจาก ฝกบ. 

รพ.ผศ. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบส้ินปี  
(โดยมอบอำนาจให้ ผอ.รพ.ผศ. เป็นผู้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 

การรับจ่ายพัสดุฯ ของหน่วย) 

คณะกรรมการฯ สายส้ินเปลือง 

ประชุมคณะกรรมการฯ  
พร้อมผู้นำช้ี 

แบ่งสายกรรมการเพื่อไปตรวจ 

ตามหน่วยต่างๆ 

ทำรายงานหลังการตรวจ 

คณะกรรมการฯ สายครุภัณฑ์ 

ประชุมคณะกรรมการฯ พร้อมผู้นำช้ี 
(2 วัน) 

แบ่งสายกรรมการเพื่อไปตรวจ 
ตามหน่วยต่างๆ(2วัน) 

ทำรายงานหลังการตรวจ 
(15-30 วัน) 



 

๒๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุของแผนกพัสดุ กสบ.รพ.ผศ. 
 

หน่วยใช้พัสดุนำเรียนขอส่งคืนคลังเพื่อจำหน่าย 
 

แผนกพัสดุ นำเรียนขอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ต่อ ผอ.อผศ.) (7-10วัน) 
 

 ผอ.อผศ. อนุมัติ(7-10วัน) 
 

 แผนกพัสดุ นำส่งคณะกรรมการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง(15-30 วัน) 
 

 คณะกรรมการ ดำเนินการสรุป นำเรียน ผอ.อผศ. (ผ่าน กสบ.ฯ)โดยระบุว่า  
เห็นควรจำหน่ายโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจงหรือวิธีทอดตลาดและวงเงินท่ีได้มารวมเป็นเงินท้ังส้ิน 

(15-30 วัน) 
 

 แผนกพัสดุ นำเรียนขอจำหน่ายโดยวิธีต่างๆตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 จัดจำหน่ายโดยการขาย 

 



 

คำส่ัง อผศ. ท่ี 357/256๓ ผนวก ค. ผอ.รพ.ผศ. รับ
มอบอำนาจข้อ 11.10 

 
 

 
อ านาจ 

 
 

รายงานผลให้ ผอ.อผศ. ทราบโดย ผอ.รพ.ผศ. ทราบ 
รับคำส่ัง ผอ.อผศ. 

 
 
 
 
 

 
อำนาจ 

 
 

ตดัจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 

 
อำนาจ 

 
 

รายงานผลให้ ผอ.อผศ. ทราบโดย ผอ.รพ.ผศ.
ทราบ รับส่ัง ผอ.อผศ.(5-7 วัน) 

 
 
 
 
 
 

 
อำนาจ 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลาง 
โดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

 

 
อ านาจ 

 
 

ขออนุมัติกำหนดราคากลางพร้อมแต่งต้ัง 
คณะกรรมการขาย, คณะกรรมการส่งมอบ กำหนดวัน
เวลาขายหนังสือแจ้งหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง(7-15 วัน) 
 
 
 
 
 

 
อำนาจ 

 
 

๒๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 

 

 
อ านาจ 

 
 

วิธีทอดตลาด ราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 
500,000.- บาท 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลาง 
โดยการขายวิธีทอดตลาด (15-30 วัน) 

 
 

 

 

 
อ านาจ 

 
 

แผนกพัสดุ สรรหาผู้ซื้อ 
 
 

 

 
อ านาจ 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 

 

 
อ านาจ 

 
 

จัดจำหน่ายโดยการขาย 
 

คณะกรรมการดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด
(10-15 วัน) 

 
 
 
 

 

 
อ านาจ 

 
 

ขออนุมัติขายให้กับผู้ซื้อพร้อมจัดทำหนังสือ
สนองรับราคาซื้อ (7-10 วัน)  

 
 
 
 

 

 
อ านาจ 

 
 

ตัดจำหน่าย(10-15 วัน) 
 
 
 
 
 
 

 
อำนาจ 

 
 

ส่งหนังสือสนองรับราคาซื้อถึงผู้ซื้อ(7-10วัน) 
 
 
 
 
 
 

อำนาจ 
 
 

คำส่ัง อผศ. 357/2563 ผนวก ค. ผอ.รพ.
ผศ. รับมอบอำนาจข้อ 11.20 

 
 

 
 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง ราคาซื้อหรือได้มารวมกัน 
ไม่เกิน500,000.-บาท 

 

ผู้ซื้อชำระเงินพร้อมส่งมอบพัสดุ(7 วัน) 
 
 
 
 
 
 

 
อำนาจ 

 
 



 

รับหนังสือจากสปสช. ให้ตรวจสอบและจัดทำแผน 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอต่อ สปสช. 

หลักจากได้รับอนุมัติแผนให้รอการโอนเงินจากสปสช. 

กค.ฯ ส่งหลักฐานการโอนเงินให้แก่ กสบ. 

(โดยแนบหลักฐานการโอน) 
 

แผนกพัสดุฯส่งเรื่องแจ้งให้หน่วยทราบ 

และส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เพื่อดำเนินการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

จัดส่งสำเนาการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ สปสช. 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการบริหารค่าบริการทางการแพทย์ 

ที่เบิกจ่ายในลักษณะงบลงทุน(สปสช.) 

หมายเหตุ: การดำเนินการแล้วเสร็จใช้ระยะเวลาประมาณ 6 เดือน 

๒๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการรับบริจาคทรัพย์สิน 

รับหนังสือจากหน่วย 

นำขึ้นทะเบียนทรัพย์สินบริจาค 

นำเรียนขออนุมัติผอ.อผศ. 

ผอ.อผศ.อนุมัติ 

แผนกพัสดุลงทะเบียนคุมโดยใช้ระบบHIMS 

- เข้าสินทรัพย์ 
- ใส่ข้อมูลรายละเอียดทรัพย์สิน 
- เขา้ Maintenance 
- สินทรัพย์ถาวร 

- พิมพ์บัญชีรายละเอียดการลงทะเบียนคุม 
 

แจง้หน่วยท าใบ
เบิก 

แจง้ กค. 

หน่วยท าใบเบิก
มาที่แผนกพสัดุ 

รับใบเบิกในระบบ 

และด าเนินการ 
ในใบส่ีสีพร้อม
พ่นรหัส 

ไม่นำขึ้นทะเบียนทรัพย์สินบริจาค 

นำเรียนตอบขอบคุณต่อผอ.รพ.ผศ. 

ส่งหนังสือขอบคุณให้ผู้บริจาค 

๒๖ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๗ 

 
 

แผนกอาคารสถานที่ 
กสบ.รพ.ผศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๘ 

 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน งานซ่อมบำรุงรักษา/งานปรับปรุงอาคารสถานที่/งานอ่ืนๆ 

ของแผนกอาคารสถานที่ฯ 
1. การรับเร่ือง 
 1.1 เจ้าหน้าท่ีธุรการรับเรื่องทางโทรศัพท์หรือหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ตรวจสอบเรื่องว่า
ถูกต้องหรือไม่ 
  1.2 ลงทะเบียนรับเรื่อง 
2. ตรวจสอบประเภทของงาน 
  2.1 เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร(ถ้ามี) ว่าครบถ้วนหรือไม่  

  - กรณีไม่ครบถ้วน ติดตามทวงถามจากหน่วย 
   - กรณีครบถ้วน ดำเนินการต่อ 
  2.2 ส่งงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคารสถานที่  หน.อาคารสถานท่ีฯ พิจารณางานซ่อมและจัดลำดับความสำคัญ ดังนี้ 

 3.1 กรณีเร่งด่วน อาจก่อให้เกิดอันตรายต่อผู้ป่วย, บุคลากร ฯลฯ หน.ส่ังเจ้าหน้าท่ีช่างฯ ดำเนินการโดยด่วน 
  3.1.1 กรณีสามารถซ่อมเองได้ เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ดำเนินการดังนี้ 
     - กรณีมีวัสดุอุปกรณ์คงคลัง เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ทำใบเบิกวัสดุอุปกรณ์ เพื่อดำเนินการทันที  
ซ่อมเรียบร้อยบันทึกประวัติการซ่อม 
    - กรณีไม่มีวัสดุคงคลัง แผนกอาคารสถานท่ี ประสานแผนกจัดหาฯ ขอจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์  

โดยอ้างเหตุจำเป็นเร่งด่วน เพื่อดำเนินการจัดหาและส่งมอบวัสดุให้เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ดำเนินการซ่อมทันที  
ซ่อมเรียบร้อยบันทึกประวัติการซ่อม 
  3.1.2 กรณีไม่สามารถซ่อมเองได้  เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ติดต่อผู้ประกอบการภายนอกประมาณราคาซ่อม 
หรือทำของ ประสานแผนกจัดหาฯ โดยอ้างเหตุจำเป็นเร่งด่วน และให้เข้าดำเนินการทันที ซ่อมเรียบร้อยบันทึก

ประวัติการซ่อม 
 3.2 กรณีปกติไม่เร่งด่วน  
   3.2.1 กรณีสามารถซ่อมเองได้ เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ดำเนินการดังนี้ 
    - กรณีมีวัสดุอุปกรณ์คงคลัง เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ทำใบเบิกวัสดุอุปกรณ์ เพื่อดำเนินการตามลำดับ
ใบแจ้งซ่อม ซ่อมเรียบร้อยบันทึกประวัติการซ่อม 

    - กรณีไม่มีวัสดุคงคลัง เจ้าหน้าท่ีช่างฯ เขียนบันทึกข้อความระบุวัสดุท่ีจะใช้ส่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
ตามลำดับใบแจ้งซ่อม จัดทำเรื่องขอจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ ส่งแผนกจัดหาฯ เพื่อดำเนินการจัดหาและส่งมอบวัสดุ
ให้เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ดำเนินการซ่อมตามลำดับใบแจ้งซ่อม ซ่อมเรียบร้อยบันทึกประวัติการซ่อม 

 

 
 
 



 

  ๒๙ 
 

 3.2.2 กรณีไม่สามารถซ่อมเองได้ เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ติดต่อผู้ประกอบการภายนอกเข้าดูหน้างานตามลำดับ 
ใบแจ้งซ่อม เจ้าหน้าท่ีช่างฯ ประมาณราคาซ่อมเบื้องต้น แผนกอาคารสถานท่ีขออนุมัติหลักการจ้างซ่อม  
ขอสนับสนุนงบประมาณส่งแผนกจัดหาดำเนินการต่อไป 

4. งานจ้างปรับปรุงอาคารสถานที่  หน.อาคารสถานท่ี พิจารณางานจ้างปรับปรุงและจัดลำดับความสำคัญ 
พร้อมยอดวงเงินงานจ้างปรับปรุง 
 4.1 ในกรณีวงเงินไม่เกิน 5๐๐,๐๐๐.- บาท 
   - เจ้าหน้าท่ีช่างแผนกอาคารสถานท่ี ทำการประมาณราคา เพื่อดำเนินการขออนุมัติหลักการ และขอ

สนับสนุนงบประมาณในการจ้างปรับปรุง ส่งแผนกจัดหาดำเนินการต่อไป 
 4.2 ในกรณีวงเงินเกิน 5๐๐,๐๐๐.- บาท 
   - เจ้าหน้าท่ีช่างแผนกอาคารสถานท่ี ดำเนินการขอความร่วมมือ ฝกบ.อผศ. เพื่อออกแบบ ประมาณราคา 
ขออนุมัติหลักการและขอสนับสนุนงบประมาณในการจ้างปรับปรุง ส่งแผนกจัดหาดำเนินการต่อไป 
5. งานควบคุมกำกับดูแล ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารสถานท่ี  แผนกอาคารสถานท่ีฯ ตรวจสอบวงรอบ
การตรวจสอบอาคารของ รพ.ผศ. ประจำปีของกรมโยธาธิการและผังเมือง ดังนี้ 
    5.1 ดำเนินการทำหนังสือส่งถึงกรมโยธาธิการและผังเมืองเพื่อขอความร่วมมือส่งเจ้าหน้าท่ีมาตรวจสอบ
อาคารของ รพ.ผศ. ตามปีงบประมาณ 
  5.2 เจ้าหน้าท่ีของกรมโยธาธิการและผังเมืองเข้าตรวจสอบอาคารของ รพ.ผศ. และให้คำแนะนำในการ
ปรับปรุงตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารสถานท่ี 

  5.3 แผนกอาคารสถานท่ีดำเนินการปรับปรุงอาคารของ รพ.ผศ. ตามท่ีได้รับคำแนะนำจากเจ้าหน้าท่ีของ
กรมโยธาธิการและผังเมือง 
6. งานสัญญาการใช้พื้นที่ของ รพ.ผศ. 
  6.1 ผู้ประกอบการร้านค้าแจ้งความจำนงขอใช้พื้นท่ี 

  6.2 รวบรวมเรื่องนำเรียนเข้าคณะกรรมการใช้พื้นท่ีของ รพ.ผศ. 
 6.3 นำเรียนเข้าคณะกรรมการสวัสดิการภายใน อผศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

๓๐ 
ขั้นตอนปฏบิัติงานแผนกอาคารสถานที่ กสบ.รพ.ผศ. 

 

  

กรณีงานเร่งด่วน 
 

หน่วยโทรแจ้ง 
แผนกอาคารฯ 

 

ช่างแผนกอาคารฯ 
ดำเนินการซ่อมงาน 
โดยด่วน (1 วัน) 

 
 

กรณีงานซ่อมเองได้ 

 
 

กรณีงานซ่อมเองไม่ได้ 
 

ซ่อมงานเรียบร้อย 
บันทึกประวัติการ

ซ่อม 

 
 

ติดต่อจ้าง
ผู้ประกอบการ

ภายนอก (1-2 วัน) 

 
 ช่างแผนกฯ ประเมินราคา

ซ่อม (1 วัน) 
 

ประสานแผนกจัดหาฯ 
อ้างเหตุจำเป็นเร่งด่วน 

 (1 วัน) 
 

งานซ่อมแซมอาคารและสิ่งอุปกรณ์ 

มีวัสดุอุปกรณ์คงคลัง 

 
 

ไม่มีวัสดุอุปกรณ์คงคลัง 

 
 ดำเนินการซ่อมได้

ทันที (1วัน) 

 
 

ประสานแผนกจัดหา
อ้างเหตุจำเป็นเร่งด่วน 

 จัดซื้อ (1 วัน) 

 
 ได้รับของ 

ดำเนินการซ่อม 
(1 วัน) 

 
 ซ่อมงานเรียบร้อย 
บันทึกประวัติการซ่อม 

 
 

ผู้ประกอบการ
ภายนอกเข้า 

ดำเนินการ (1 วัน) 
 



 
$๓๑ 

 
กรณีงานไม่เร่งด่วน 
 

หน่วยส่งใบแจ้งซ่อม 
 

ช่างแผนกอาคารฯ  
ทำการตรวจสอบ

ตามลำดับใบแจ้งซ่อม 
(1 วัน) 

 

กรณีงานซ่อมเองได้ 

 
 

กรณีงานซ่อมเองไม่ได้ 
 

ซ่อมงานเรียบร้อย 
บันทึกประวัติการ

ซ่อม (1 วัน) 

 
 

ติดต่อจ้างผู้ประกอบการ
ภายนอก 

(1-2 วัน) 
 

แผนกขออนุมัติหลักการซ่อม 
ผอ.รพ.ผศ. (1-3 วัน) 

 

ส่งสอบงบ กค.รพ.ผศ.  
(1-3 วัน) 

 

มีวัสดุอุปกรณ์คงคลัง 

 
 

ไม่มีวัสดุอุปกรณ์คงคลัง 

 
 ดำเนินการซ่อมได้

ทันที (1วัน) 

 
 

แผนกฯ ขออนุมัติ
หลักการจัดซื้อ 

(1-3 วัน) 
 

 
 

ได้รับของ 
ดำเนินการซ่อม 

(1 วัน) 

 
 ซ่อมงานเรียบร้อย 

บันทึกประวัติการซ่อม 

 
 

งานซ่อมแซมอาคารและสิ่งอุปกรณ์ 

แผนกจัดหาฯ 
ดำเนินการต่อไป 

 

ส่งสอบงบ กค.รพ.ผศ.  
(1-3 วัน) 

 

แผนกจัดหาฯ 
ดำเนินการ 

 

ช่างแผนกฯ ประเมินราคา
ซ่อม (1 วัน) 

 

๓๑ 



 
๓๒ 

 

 
  
 หน่วยแจ้งความต้องการ 

ช่างแผนกอาคารฯ 
ประมาณราคาวงเงิน 

เกิน 5 แสน 
(1-5 วัน) 

 

ช่างแผนกอาคารฯ 
ประมาณราคาวงเงิน

ไม่เกิน 5 แสน 
(1-5 วัน) 

 

ส่ง ฝกบ.ออกแบบและ
ประมาณราคา 

(1-5 วัน) 
 

ติดต่อผู้ประกอบการ
ภายนอกออกแบบ
และประมาณราคา 

(1-5 วัน) 
 

ส่งสอบงบ กค.รพ.ผศ. 
(1-5 วัน) 

 

แผนกจัดหาฯ 
ดำเนินการต่อไป 

 

แผนกจัดหาฯ 
ดำเนินการต่อไป 

 

แผนกฯ ตรวจสอบ
และประมาณราคา

ปรับปรุงฯ 
(1-5 วัน) 

 

แผนกฯ ขออนุมัติหลักการปรับปรุง 
ผอ.รพ.ผศ. (1-3 วัน) 

 

ส่งสอบงบ กค.รพ.ผศ. 
(1-3 วัน) 

 

งานปรับปรุงแผนกอาคารสถานที่ 

แผนกฯ ตรวจสอบ 
และประมาณราคา

ปรับปรุงฯ 
(1-5 วัน) 

 

แผนกฯ ขออนุมัติหลักการปรับปรุง 
ผอ.อผศ. (1-3 วัน) 

 



 
๓๓ 

 
 
 

  

ผู้ประกอบการแจ้งความจำนงใช้
พื้นท่ี ของรพ.ผศ. 

(1-15 วัน) 

นำเรื่องเข้าคณะกรรมการใช้
พื้นท่ีของ รพ.ผศ. 

(1-5 วัน) 

นำเรื่องเข้าคณะกรรมการ
สวัสดิการภายใน อผศ. 
เพื่อพิจารณา (1-5 วัน) 

งานสัญญาการใช้พื้นที่ รพ.ผศ. 



 
๓๔ 

 
 

  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
กรมโยธาธิการและผังเมืองเข้า
ตรวจสอบอาคารใน รพ.ผศ. 

(1-2 เดือน) 

กรมโยธาธิการและผังเมืองเข้า
ตรวจสอบอาคารใน รพ.ผศ. และ

แนะนำให้เป็นไปตาม พรบ.ควบคุม
อาคาร (4 วัน) 

แผนกอาคารสถานท่ีฯ นำคำแนะนำ
ของกรมโยธาฯ มาดำเนินการแก้ไข 

ปรับปรุงโดยเคร่งครัด 

งานกำกับดูแลตาม พรบ.ควบคุมอาคาร 



 
 
 

๓๕ 
 

 

 

 

แผนกยานพาหนะ กสบ.รพ.ผศ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๖ 

แผนกยานพาหนะ กองส่งกำลังบำรุง มีหัวหน้าแผนกเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ มีหน้าท่ี 
๑. ควบคุม กำกับ ดูแล การใช้ยานพาหนะ เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของหน่วย

ต่าง ๆ รวมถึงการออกหน่วยแพทย์เคล่ือนท่ี ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๒. ควบคุม กำกับ ดูแล ซ่อมบำรุง ปรนนิบัติบำรุงยานพาหนะให้พร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน 

 ๓. ควบคุม กำกับ ดูแล การใช้น้ำมันเช้ือเพลิง น้ำมันหล่อล่ืน ให้เป็นไปด้วยความประหยัด  
 และเป็นไปตามระเบียบขององค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ประเภทของการให้บริการยานพาหนะ 
 ๑. การขอใช้ยานพาหนะธุรการ  
                ๑.๑ การขอใช้ยานพาหนะ ระยะทางไม่เกิน ๖๐ กม. จากจังหวัดท่ีต้ังหน่วย  
     ๑.๒ การขอใช้ยานพาหนะ ระยะทางเกิน ๖๐ กม. จากจังหวัดท่ีต้ังหน่วย 
     ๑.๓ การขอใช้ยานพาหนะนอกเวลาราชการ 
     ๑.๔ การขอใช้ยานพาหนะท่ีผู้อำนวยการองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึกอนุมัติเป็นกรณีพิเศษ  
 ๒. การขอใช้รถพยาบาล 
  ๒.๑ การขอใช้รถพยาบาลในเวลาราชการ 
  ๒.๒ การขอใช้รถพยาบาลนอกเวลาราชการ 
  ๒.๓ การขอใช้รถพยาบาลเดินทางไปปฏิบัติงานส่งต่อผู้ป่วย กรณีส่งกลับเพื่อไปพักฟื้นหรือไป                       
                      รักษาต่อยังสถานพยาบาลต้นทางท่ีทำการส่งต่อระยะทางเกินกว่า ๖๐ กม. 
  ๒.๔ การขอรับการสงเคราะห์ในการขอรับการสนับสนุนรถพยาบาลของทหารผ่านศึก  
  ๒.๕ หน่วยงานภายนอกขอรับการสนับสนุนรถพยาบาล 
 ๓. การขอใช้ยานพาหนะเพื่อการสวัสดิการของพนักงานและลูกจ้าง 
  ๓.๑ งานพิธีศพพนกังานและลูกจ้าง คู่สมรส บิดา มารดา หรือบุตรของพนักงานและลูกจ้าง 
  ๓.๒ งานมงคลสมรสพนักงานและลูกจ้าง 
  ๓.๓ งานอุปสมบทพนักงานและลูกจ้าง 
  ๓.๔ งานท่ีผู้อำนวยการองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก เห็นสมควร 
   
  

 

 

 

 

 

 

 

 
                             



 
 
 
                   

                 ๓๗ 
ขั้นตอนการขอใชย้านพาหนะไปปฏบิัตงิานในเวลาราชการ 

 
     การขอใช้ยานพาหนะ ระยะทางไม่เกิน ๖๐ กม.   การขอใช้ยานพาหนะ ระยะทางเกินกวา่ ๖๐ กม. 
                   (รถธุรการ และรถพยาบาล)     (รถธุรการ) 
 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

     
 

 

ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทำรายงานขอ
ใช้ยานพาหนะ เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา  
ของหน่วยเพื่อพิจารณา 

ผู้ขอใช้ยานพาหนะทำรายงาน
ขอใช้ยานพาหนะเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา 
ของหน่วยเพื่อพิจารณา 

นำส่งให้แผนกยานพาหนะ
ฯ  

  ล่วงหน้า ๑ วัน ยกเว้น
กรณี 

ท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วน 

ระยะทางเกิน
กว่า 

๖๐ กม. ในเขต
ปริมณฑล 

ระยะทางเกินกว่า 
๖๐ กม. นอกเขต

ปริมณฑล 

โดยจะต้องระบุผู้
ควบคุม 

นำยานพาหนะเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน 

โดยจะต้องระบุผู้
ควบคุม 

นำยานพาหนะไป 
ปฏิบัติงาน และส่งให้ 
 แผนกยานพาหนะฯ 

 ล่วงหน้า ๕ วัน 
ยกเว้นกรณีท่ีมีความ

จำเป็นเร่งด่วน 

แผนกยานพาหนะฯ นำเสนอ
ต่อ  

ผอ.กสบ.รพ.ผศ. เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

นำเสนอต่อ ผอ.อ
ผศ. 

เพื่อพิจารณาขอ
อนุมัติ 

และลงนามใน
หนังสือคำส่ัง
เดินทางไป 

ปฎิบัติงานราชการ 
แผนกยานพาหนะฯ  
เสนอต่อ ผอ.รพ.ผศ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

การขอใช้ยานพาหนะ
นอกเหนือจากนี้ 

 ให้ผู้ขอใช้ยานพาหนะนำเรียน 
ผอ.อผศ. 

 เพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นกรณีพิเศษ 
 

เมื่อได้รับอนุมัติจาก ผอ.อ
ผศ. แล้ว ส่งสำเนาหนังสือให้

ยานพาหนะฯ ทราบเพื่อ
ดำเนินการ 

จัดยานพาหนะพร้อม
พนักงานขับรถเพื่อเดินทาง

ไปปฏิบัติงานต่อไป 



 

 
๓๘ 

                            ขั้นตอนการขอใช้ยานพาหนะนอกเวลาราชการ  
 
 
 

        รถธุรการ                  รถพยาบาล 
 

            
  

 
 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีหน่วยท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้
ยานพาหนะนอกเวลาราชการ ให้ผู้ขอใช้

แจ้ง 
เวรสำนักงานเป็นผูส้ั่งจ่ายยานพาหนะ 

ตึกผู้ป่วยท่ีมีความต้องการใช้รถพยาบาล 
นอกเวลาราชการ  ให้แพทย์เวรอนุมัติใน 

ใบรายงานขอใช้ยานพาหนะ โดยมี
เจ้าหน้าท่ีพยาบาลเพื่อดูแลผู้ป่วยพร้อม

พนักงานเปล 
เพื่อเคลื่อนย้ายผู้ป่วย 

เวรสำนักงานขออนุมัติจาก ผอ.กสบ.รพ.
ผศ.  

ด้วยการติดต่อทางเครื่องมือสื่อสาร 
เวรสำนักงานเป็นผูส้ั่งจ่ายรถพยาบาลในใบ

ขอใช้ยานพาหนะ และนำใบขอใช้
ยานพาหนะไปให้กับพนักงานขับรถ 

โดยจะต้องมีผู้ควบคุมการเดินทางไปในการ 
นำยานพาหนะไปปฏิบัติงาน และผู้ขอใช้ 
ทำรายงานเป็นหนังสือในวนัเปิดทำการ 



 
๓๙ 

   ขั้นตอนการขอใช้รถพยาบาลไปส่งตอ่ผู้ป่วย           ขั้นตอนการขอรับการ
สงเคราะห ์
     กรณสี่งกลับไปพักฟื้น หรือไปรักษาต่อ       ขอใช้รถพยาบาลของทหารผ่าน
ศึก 
      ยังสถานพยาบาลต้นทาง ระยะทาง 
                เกินกว่า ๖๐ กม.       
 
   
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
    
 
 
 
 

ตึกผู้ป่วยทำหนังสือถึงศูนย์ประสานสิทธิ์ 
เพื่อนำเรียน ผอ.รพ.ผศ. ขออนุมัติและ          
ลงนามในคำสั่ง ให้พนักงาน รพ.ผศ.            

ไปปฏิบัติงาน 

เมื่อได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
สำเนาหนังสือให้แผนกยานพาหนะฯ  

เพื่อจัดเตรียมพนักงานขับรถ  
พร้อมรถพยาบาลไปปฏิบัติงานต่อไป 

ทหารผ่านศึกเขียนคำร้องขอรับการ
สงเคราะห์ ขอรับการสนับสนนุรถพยาบาล 

ท่ีแผนกสังคมสงเคราะห์ กก.รพ.ผศ. 

แผนกสังคมสงเคราะห์ กก.รพ.ผศ. 
ดำเนินการตามข้ันตอน เพื่อขออนุมัติ 

เมื่อได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว สำเนา
หนังสือให้แผนกยานพาหนะฯ เพื่อ

ดำเนินการจัดเตรียมรถพยาบาลพร้อม
พนักงานขับรถต่อไป 



 
           ๔๐ 

 
ขั้นตอนการขอใชย้านพาหนะเพื่อการสวัสดิการของพนักงานและลูกจ้าง 

                กรณีขอใช้รถตู้โดยสาร 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             
              การขอใช้รถบัส 
              ปรับอากาศ อผศ.         
            
            
 
หมายเหตุ การขอใช้ยานพาหนะเพื่อการสวัสดิการ จะต้องปฏิบัติตามระเบียบองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก  
ว่าด้วยการขนส่ง การควบคุม และการใช้ยานพาหนะทุกประการ และจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการชดใชค่้าเสียหาย  
หากยานพาหนะ เกิดการชำรุดเสียหายจากการขอใชทุ้กประการไม่ว่ากรณีใด ๆ โดยผู้ขอใช้จะเป็นผู้ดำเนินการในเร่ือง
นี้เองโดยตลอด รวมท้ังการตกลงในเร่ืองการแบ่งความรับผิดชอบกับพนักงานขับรถด้วย   
          

ผู้ขอใช้รถทำหนังสือขอใช้ยานพาหนะ 
ถึง แผนกยานพาหนะฯ 

ระยะทางไม่เกิน 
๖๐ กม. ให้ส่งหนังสือ 

ขอใช้ยานพาหนะ 
ล่วงหน้า ๑ วัน แต่ถ้ามี 

กรณีจำเป็นเร่งด่วนให้ย่ืน 
ในวันท่ีขอใช้ได้ 

ระยะทางเกิน ๖๐ กม. แต่เฉพาะ 
ในจังหวัดใกล้เคียงท่ีกำหนด ได้แก่ 
นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ 
นครปฐม ฉะเชิงเทรา พระนครศรี 

อยุธยา สมุทรสาคร สมุทครสงคราม 
ชลบุรี สุพรรณบุรี และราชบุรี โดยให้ 
ส่งคำขอล่วงหน้า ๕ วันทำการ เว้นแต่ 
กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ให้ยื่น 

ในวันท่ีขอใช้ได้ 

โดยจะต้องมีผู้ควบคุมยานพาหนะ ตำแหน่งระดับประจำแผนก และจะต้องรับผิดชอบ
การเติมน้ำมันเชื้อเพลิงตามระยะทางท่ีขอใช้ยานพาหนะ พร้อมแนบหลักฐานการเติม

น้ำมัน และจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการจ่ายค่าเบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถด้วย 

ระยะทางเกิน ๖๐ กม. 
 และไม่ได้อยู่ในจังหวัดท่ี
กำหนดไว้ให้ทำหนังสือ 
ขอใช้ยานพาหนะ เพื่อ 

นำเรียน ผอ.อผศ. 
พิจารณาอนุมัติ 

ผู้ขอใช้ยานพาหนะยื่นหนังสือขอใช้ 
ยานพาหนะต่อ ฝกบ.อผศ. 



 
 

๔๑ 
 

                ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนรถพยาบาลของหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอกมีหนังสือขอรับการ
สนับสนุนรถพยาบาล ถึง ผอ.รพ.ผศ. 
โดยระบุสถานท่ี  วัน เดือน ปี ท่ีขอรับ

การสนับสนุน 

นำหนังสือมายื่นท่ีสำนัก
ผู้อำนวยการ โรงพยาบาลทหาร

ผ่านศึก 

หน่วยงานภายนอกรอการประสาน
กลับ 

จากโรงพยาบาลทหารผ่านศึก เพื่อ
ยืนยันรับทราบการขอสนับสนุน

รถพยาบาล 

เมื่อได้รับการยืนยันเรียบร้อยแล้ว กอง
พยาบาลจะประสานมาท่ีแผนก

ยานพาหนะฯ เพื่อแจ้ง 
วัน เวลา และสถานท่ี เพื่อไปปฏิบัติงาน 



 
๔๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกรกัษาความปลอดภยั 

        กสบ.รพ.ผศ 



 
๔๓ 

ขั้นตอนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีร่กัษาความปลอดภยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน, เหตุการณ์ผิดปกติ  หน.ชุด.จนท.รปภ. รายงานหน.รักษาความปลอดภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ รปภ. ปฏิบัติงาน (ผลัดกลางวัน) 

เวลา ๐๖.๐๐ - ๑๘.๐๐ น.  จ านวน ๑๔ คน 

หน.ชุด.จนท.รปภ. ท าหน้าที่ก ากับดูแล 

จนท.รปภ. 

จุดที่ ๑ 

บริเวณทางเข้า รพ.ผศ. 

จ านวน ๑ คน  ดูแลบุคคล 

รถเข้า-ออก รพ.ผศ. 

จุดที่ ๒ 

บริเวณด้านหน้า อาคาร ๙ 

จ านวน ๑ คน ดูแลผู้มารับบริการ

การรักษาพยาบาลที่ รพ.ผศ. 

จุดที่ ๓ 

บริเวณด้านหน้า อาคาร ๑ 

จ านวน ๑ คน ดูแลผู้มารับบริการ 

การรักษาพยาบาลที่ รพ.ผศ. 

 

จุดที่ ๔ 

บริเวณด้านหน้า อาคาร ๒ 

จ านวน ๑ คน ดูแล

การจราจร บริเวณ หน้า

อาคารและหลังอาคาร ๙ 

 

จุดที่ ๕ 

บริเวณลานจอดรถ อาคาร ๙ 

จ านวน ๗ คน ดูแล

การจราจร บริเวณลานจอด

รถ อาคาร ๙ ทั้งหมด 

 

จุดที่ ๖ 

บริเวณทางขึ้นลานจอดรถ 

อาคาร ๙  จ านวน ๒ คน 

ดูแลการจราจร บริเวณ

ด้านหน้า อาคาร ๙ 

 

จุดที่ ๗ 

บริเวณหอพัก รพ.ผศ. 

จ านวน ๑ คน ดูแลผู้พัก

อาศัยภายในหอพัก รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน.รักษาความปลอดภัย กสบ.รพ.ผศ. 

รายงาน 

ผอ.กสบ.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.กสบ.รพ.ผศ. 

รายงาน 

ผอ.รพ.ผศ. 

 

 

 

 



 
๔๔ 

ขั้นตอนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีร่กัษาความปลอดภยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน, เหตุการณ์ผิดปกติ  หน.ชุด.จนท.รปภ. รายงานหน.รักษาความปลอดภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ รปภ. ปฏิบัติงาน (ผลัดกลางคืน) 

เวลา ๑๘.๐๐ - ๐๖.๐๐ น.  จ านวน ๗ คน 

หน.ชุด.จนท.รปภ. ท าหน้าที่ก ากับดูแล 

จนท.รปภ. 

จุดที่ ๑ 

บริเวณทางเข้า รพ.ผศ. 

จ านวน ๒ คน  ดูแลบุคคล 

รถเข้า-ออก รพ.ผศ. 

จุดที่ ๒ 

บริเวณด้านหน้า อาคาร ๙ 

จ านวน ๑ คน ดูแลผู้มารับบริการ

การรักษาพยาบาลที่ รพ.ผศ. 

จุดที่ ๓ 

บริเวณด้านหน้า อาคาร ๑ 

จ านวน ๑ คน ดูแลผู้มารับบริการ 

การรักษาพยาบาลที่ รพ.ผศ. 

 

จุดที่ ๔ 

บริเวณด้านหน้า อาคาร ๒ 

จ านวน ๑ คน ดูแลบุคคล  

ขึ้น - ลง อาคาร  

 

จุดที่ ๕ 

บริเวณลานจอดรถ อาคาร ๙ 

จ านวน ๑ คน ดูแลการจราจร 

บริเวณลานจอดรถ อาคาร ๙ 

ทั้งหมด 

 

จุดที่ ๖ 

บริเวณทางขึ้นลานจอดรถ 

อาคาร ๙  จ านวน ๒ คน 

ดูแลการจราจร บริเวณ

ด้านหน้า อาคาร ๙ 

 

หน.รักษาความปลอดภัย กสบ.รพ.ผศ. 

รายงาน 

ผอ.กสบ.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.กสบ.รพ.ผศ. 

รายงาน 

ผอ.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๕ 

ขั้นตอนการซอ้มแผนป้องกนัอคัคีภยัประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  การด าเนินการซ้อมแผนป้องกันอัคคีภัย ใช้ระยะเวลาประมาณ ๓ เดือน 

 

 

 

คณะท างานป้องกันอัคคีภัยประชุมวางแผน 

เสนอคณะกรรมการ ENV ก าหนดวัน เวลา 

ติดต่อวิทยากร 

ประชุมหารือกับหน่วยที่เก่ียวข้อง 

ท าหนังสือประสานวิทยากร ซ้อมแผนบนโต๊ะ 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยข้างเคียง 

ด าเนินการจัดซ้อมแผน 

รายงานผลการด าเนินการ 

 



 

ต้องการขอบันทกึภาพจาก  

กล้องโทรทศัน์วงจรปิด 

๔๖ 

 

ขั้นตอนการขอดูกลอ้งโทรทศันว์งจรปิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ระยะเวลาในการด าเนินการ ประมาณ ๕ - ๗ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนค าร้องขอดูกล้องโทรทศัน์วงจรปิดที่แผนกรักษาความปลอดภัยฯ 

แผนกรักษาความปลอดภัยฯ 

รับค าร้องไปด าเนินการ 

เสนอผอ.กสบ.รพ.ผศ. รับทราบ 

เสนอรองผอ.รพ.ผศ. (ฝ่ายสนับสนุน) 

เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

ด าเนินการดูกล้องโทรทศัน์วงจรปิด 



 

ส าหรับผู้บริหาร รพ.ผศ. 

แพทย์, ผู้มารับบริการรักษาพยาบาล 

ลานจอดรถช้ัน ๓ 

ส าหรับพนักงาน รพ.ผศ. เดินทางไป - กลับ 

ผู้มารับบริการรักษาพยาบาล 

 

ส าหรับผู้พักอาศัยในหอพัก รพ.ผศ. 

ผู้มารับบริการรักษาพยาบาล 

 

ลานจอดรถช้ัน ๗,๘,๙ 

ส าหรับพนักงานของ สปภ.อผศ. 
ลานจอดรถช้ัน ๑๐ 

ลานจอดรถช้ัน ๔,๕,๖ 

เมื่อมีรถยนต์เข้ามา เจ้าหน้าที่ รปภ. จะเข้ามาอ านวยความสะดวกในการจอดรถให้เรียบร้อย 

๔๗ 

ขั้นตอนการควบคุมดูแลการจราจรภายใน รพ.ผศ. 

ก าหนดการจอดรถบริเวณอาคารลานจอดรถ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   ระยะเวลาในการด าเนินการ ประมาณ ๒ - ๓ นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับผู้มารับบริการรักษาพยาบาล คนพิการ 

คนชรา, ผู้มาบริจาคสิ่งของ, รถส่งของ 

บริเวณด้านล่างรอบ  

รพ.ผศ. 



 
๔๘ 

 
 
 

แผนกซ่อมบำรุง กสบ.รพ.ผศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๙ 

 
     แผนกซ่อมบำรุง มีหัวหน้าแผนก เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ มีหน้าท่ี 
     ๑. รับแจ้งความต้องการให้ซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ ทางโทรศัพท์ และทางระบบ
คอมพิวเตอร์ 
     ๒. ดำเนินการซ่อมแซม ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบน้ำท้ิง ระบบปรับอากาศ ระบบโทรศัพท์ ระบบ
ลิฟต์ ระบบโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ระบบดับเพลิง และอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ ของโรงพยาบาลทหาร
ผ่านศึก ให้ใช้งานได้ตามปกติ 
    ๓. ติดต่อหน่วยงานภายนอกในการจ้างซ่อมหรือจ้างปรนนิบัติบำรุงรักษา ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบ
น้ำท้ิง ระบบปรับอากาศ ระบบโทรศัพท์ ระบบลิฟต์ ระบบโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ระบบดับเพลิง และอุปกรณ์
เครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ ของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก ให้เป็นไปตามมาตรฐาน ISO และลงทะเบียนคุม 
   ๔. จัดทำแผนการอนุรักษ์พลังงานประจำปี 
   ๕. จัดทำรายงานการใช้พลังงาน และมาตรการประหยัดพลังงานประจำเดือน 
   ๖. จัดเวรซ่อมบำรุงล่วงเวลา และเบิกจ่ายค่าเวรซ่อมบำรุงล่วงเวลา ประจำเดือน 
      ๗. จัดทำรูปเล่มรายงานเวรซ่อมบำรุงล่วงเวลา ประจำเดือน 
   ๘. จัดทำสมุดโทรศัพท์ของหน่วยงานในโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
   ๙. ทำเอกสารส่งคืนพัสดุท่ีไม่สามารถซ่อมแซมได้หรือซ่อมไม่คุ้มค่า 
   ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕๐ 

 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานแผนกซ่อมบำรุง 
ขั้นตอน การแจ้งความต้องการให้ซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ้างซ่อมภายนอก 

กรณีเร่งด่วน 
(๑ วัน) 

กรณีปกติ 
(๒ วัน) 

แผนกจัดหา 
กสบ.รพ.ผศ. 

(๑ วัน) 

กค.รพ.ผศ. 
(๑-๒ วัน) 

ลงทะเบียนคุม 
(๑-๒ วัน) 

ระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ 

รับแจ้งทางระบบคอมพิวเตอร์และทางโทรศัพท์ (ในกรณีเร่งด่วน) 

จ่ายงานให้ช่างตามสายงาน 
(๑๐ นาที) 

ดำเนินการซ่อม 
(๑-๒ ชม.) 

 

ซ่อมเสร็จ ซ่อมเองไมไ่ด้ 

บันทึกผล 



 
๕๑ 

 
 

ขั้นตอน จัดทำแผนอนุรักษ์พลังงานประจำป ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรูปเล่ม + แผ่น CD 
ส่ง อธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพ์ลังงาน 

ไม่เกิน ส้ินเดือน มี.ค. 

จัดทำข้อมูล (ประจำปี) 
 -อัตราการครองเตียงประจำปี  ม.ค. – ธ.ค. 
 -ค่าไฟฟ้าประจำปี       ม.ค. – ธ.ค. 
 -ค่าน้ำมัน   ม.ค. – ธ.ค. 

รวบรวมข้อมูล ๑ เดือน 
  
 

 



 
๕๒ 

 
ขั้นตอน การจัดทำรายงานการใช้พลังงาน และมาตรการประหยดัพลังงาน

ประจำเดือน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานการใช้สาธารณูปโภค  
(ตารางการเปรียบเทียบ) เพิ่ม - ลด 
ของค่าใช้จ่ายในแต่ละเดือน                                 
(ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ำประปา, ค่าน้ำมัน) 
รายงานให้ ผอ.รพ.ผศ. ทราบ          
(ส่งไม่เกิน วันท่ี ๑ ของทุกเดือน) 

จัดทำรายงานช้ีแจงเหตุผล การใช้
จ่ายด้านสาธารณูปโภคประจำปี
งบประมาณของ สป. ค่าไฟฟ้า,          
ค่าน้ำประปา, ค่าน้ำมัน, ค่าโทรศัพท์)  
รายงานให้ ผอ.ฝปช. ทราบ       
(ส่งไม่เกิน วันท่ี ๑ ของทุกเดือน) 

จัดทำรายงานมาตรการ
ประหยัดใน อผศ. รายงาน
ผลการใช้ ค่าไฟฟ้า,           
ค่าน้ำประปา, ค่าโทรศัพท์, 
ค่าน้ำมัน) รายงานให้           
ผอ.ฝกบ. ทราบ                    
(ส่งไม่เกิน วันท่ี ๑                  
ของทุกเดือน) 

ผอ.รพ.ผศ. ทราบ 
ส่งกลับมาแผนก        

ซ่อมบำรุง 

แผนกซ่อมบำรุง รวบรวมข้อมูล 
ไม่เกินวันท่ี ๒๐ – ๒๕ ของทุกเดือน 

แผนกยานพาหนะ 
(ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงหล่อล่ืน 

และก๊าซ NGV) 

แผนกส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย 
(ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ำประปา, ค่าโทรศัพท์) 

แผนกสารบรรณ  
(ค่าไปรษณีย์) 

 



 
๕๓ 

 

ขั้นตอน การจัดเวรซ่อมบำรุงล่วงเวลาและเบิกจา่ยค่าเวรซ่อมบำรงุล่วงเวลา และ
จัดทำรปูเล่มรายงานเวร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ (๑) และ (๒) ทำก่อนเดือนท่ีจะเข้าเวร 
  (๓) รวบรวมส่งภายในเดือนท่ีเข้าเวร 
  (๔) ส่งหลังเดือนท่ีเข้าเวร ก่อนวันท่ี ๕ ของทุกเดือน 

 
 

 

ขออนุมัติ ผอ.รพ.ผศ. 
(๓ วัน) 

บันทึกผลการปฏิบัติงานรายวัน 
จนครบเดือน 

(๑ เดือน) 

ทำรูปเล่ม 
รายงาน ผอ.รพ.ผศ. 

(๒ วัน) 

(๑) 

เบิกจ่ายค่าเวรซ่อมบำรุง 
ท่ี กค.รพ.ผศ. 

(๒๐ วัน) 

ทำเอกสารจัดตารางเวรแต่ละเดือน 
(๒ วัน) 

ขอสนับสนุนงบประมาณ
จาก กค.รพ.ผศ. 

(๑๔ วัน) 

(๔) 

(๒) 

(๓) 

(๑) 



 
๕๔ 

 

ขั้นตอน การจัดทำสมดุโทรศัพท์ของหน่วยงานในโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.กสบ.รพ.ผศ. ส่ังการมาท่ีแผนกซ่อมบำรุง กสบ.รพ.ผศ. 
(๑ วัน) 

แต่ละหน่วย ตอบกลับมา 
(๔ วัน) 

กก.รพ.ผศ. 

รวบรวมข้อมูลให้ครบถ้วน 
(๒ วัน) 

สน.ผอ.รพ.ผศ. 

อผศ. ส่วนกลาง ทำหนังสือขอข้อมูลสมุดโทรศัพท์ 
มายัง รพ.ผศ. 

ผอ.รพ.ผศ. ส่ังการมาท่ี กสบ.รพ.ผศ. 
(๒ วัน) 

ทำหนังสือขอข้อมูลไปตามหน่วยงานภายใน รพ.ผศ. 
(๑ วัน) 



 
๕๕ 

 

ขั้นตอน การทำเอกสารส่งคืนพัสดุที่ไมส่ามารถซ่อมแซมได้ หรือซ่อมไม่คุ้มค่า 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่างบันทึกลงในใบแจ้งความต้องการ 
(๑ วัน) 

ทำเอกสารแจ้งไปยังหน่วยแจ้งความต้องการ 
ว่าซ่อมแซมไม่คุ้มค่า/ไม่สามารถซ่อมแซมได้ 

(๑ วัน) 
 
 

หน่วยฯ ดำเนินการทำเรื่องส่งคืน 
ไปยังแผนกพัสดุ กสบ.รพ.ผศ. 

บันทึกลงระบบคอมพิวเตอร์ว่า
จำหน่าย 

(๑๕ นาที) 



 
๕๖ 

 

มาตรฐานการให้บริการของแผนกซ่อมบำรุง 
การให้บริการของเจ้าหน้าท่ี 
   ๑. การรับโทรศัพท์ 
       - กล่าวทักทายด้วยน้ำเสียงและถ้อยคำสุภาพ 
      - สอบถามข้อมูล เช่น ต้องการให้ซ่อมอะไร อยู่ท่ีหน่วยไหน 
      - แจ้งหน่วยว่า จะประสานกับทีมช่าง ให้ไปถึงหน้างานให้เร็วที่สุด 
   ๒. ช่างไปถึงหน่วยที่แจ้งซ่อม 
      - กล่าวทักทายเจ้าหน้าท่ีของหน่วยแจ้ง 
     - ลงมือซ่อมแซม 
     - เสร็จแล้วให้หน่วยแจ้งเซ็นรับทราบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
๕๗ 

 
 
 
 

แผนกสิ่งแวดล้อมและอาชีวอนามัย 
กสบ.รพ.ผศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

หน่วยงานโทรแจ้ง 

(๑ วัน) 

 

 

 

 

รับคำสั่ง 

(๑ วัน) 

 
แจ้งหัวหนา้แม่บา้น 

(๑ วัน) 

 
ประสานคนขนของ 

(๑ – ๒ วัน) 

 
ขนของให้แต่ละหนว่ย   

ตามวัตถุประสงค์ 
(๑ – ๒ วัน) 

 

 

ตา 

ใบแจ้งขนของเยี่ยมของ
แผนกสังคมฯ 
(๑ – ๒ วัน) 

 
โทรแจ้ง หวัหน้าแม่บ้าน 

(๑ วัน) 

 

หัวหนา้แม่บ้าน      
ประสานคนขนของ 

(๑ วัน) 

 
เข็นของเยี่ยมไปตามจุด    
ที่แผนกสังคมได้แจ้ง 

(๑ วัน) 

 

๕๘ 

 
งานบริการ 

แผนกสิ่งแวดล้อมและอาชีวอนามยั กสบ.รพ.ผศ. 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานบริการ 



 
๕๙ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานควบคุมห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอใช้สถานทีห่้องประชุม 

- ห้องประชุม อาคาร ๒ ช้ัน ๒ 
- ห้องประชุม อาคาร ๙ ช้ัน ๖ 
  ห้องประชุมหมายเลข ๑ 
- ห้องประชุม อาคาร ๙ ช้ัน ๖ 
   ห้องประชุมหมายเลข ๒ 

 
รับเอกสารการขอใช้สถานท่ี (ห้องประชุม) 
พร้อมแนบแบบเปลการจัดห้องประชุม 

ลงตารางการรับจองห้องประชุม 
(ล่วงหน้าอย่างน้อย ๕ วัน) 

จัดห้องประชุมตามแบบแปลนการขอใช้ 
(๑ – ๒ วัน) 

- จัดโต๊ะ+เก้าอี้ 
- จีบระบายผ้า+คลุมปลอกเก้าอี้ 
- ควบคุมระบบเครื่องเสียง 

(๑ วัน) 

- หลังเสร็จส้ินการใช้ห้องประชุม 
  จัดเก็บอุปกรณ์พร้อมจีบระบายผ้า+            
  ปลอกคลุ่มเก้าอี้ ส่งซักท่ีแผนซักรีด 

(๑ – ๒ วัน) 
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานในการจำกดัหนแูละแมลงตา่งๆ 
[ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ดำเนินการตามสัญญาจ้าง 

การกำจัดหนูและแมลงต่างๆ ภายในโรงพยาบาล 
 

สอบถามความต้องการแตแ่ละหนว่ยงาน 
(๑๔ วัน) 

 
 แจกตารางวันเวลาเข้าดำเนินการของบริษัทให้ 

กับหน่วยงานต่างๆ 
(๑ – ๒ วัน) 

บริษัทเข้าสำรวจพื้นที่และวิเคราะห์ปัญหา 
(๑ – ๒ วัน) 

บริษัทเตรียมเครื่องมือและฉีดพ่นน้ำยาตามชนิด
ของแมลงที่พบ 

(รอการตอบกลับจากหนว่ยงานภายนอก) 
 

มด แมลงสาบ ปลวก ยุง หนู 

ฉีดพ่นด้วย 
น้ำยาอะจีน่า ๒๕ ทีซี 

ฉีดพ่นด้วยน้ำยา     
ไซเบอร์เมทริน 

อบละอองด้วยน้ำยา     
ไซเบอร์เมทรินและ

โรยอะเบท บริเวณน้ำขัง 

วางกระดาษกาวและ
วางกรงดักหนู      
โดยใช้เหยื่อสด 

บริษัทเข้าดำเนินการเดือนละ ๑ ครั้ง 
บริษัทเข้าทำการบริการ ๔ ครั้ง/เดือน         

(เดือนท่ี ๑-๖) และ ๒ ครั้ง/เดือน (เดือนท่ี ๗-๑๒) 

กรณีมีปัญหาแจ้งบริษัทดำเนินการตามความเหมาะสม 

๖๐ 



 
 

๖๑ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานสวน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ควบคุม กำกับ ดูแล คนสวน ทุกวัน เวลา ๐๗.๐๐ – ๙.๐๐ น. และ  ๑๔.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

การจัดสวน ดูแลต้นไม้และภูมิทัศน์ภายนอกโรงพยาบาลและโดยรอบ 

คนสวนดูแลต้นไม้ดัดแต่งสวยหย่อมรถน้ำ
ใส่ปุ๋ยพันธุ์ไม่ต่างๆ 

คนสวนดูแลทำความสะอาด โดยรอบ 

บริษัท ทำการจัดสวน ตัดหญ้า ตัดแต่ง  
ต้นไม้ โดยรอบ 

บริษัท ทำความสะอาดพ้ืนที่สวนโดยรอบ 
และบนทิ้งเศษซากต้นไม้เศษหญ้าต่างๆ 

เดือนละ ๒ ครั้ง 



 
๖๒ 

ขั้นตอนการควบคุมระบบบำบดัน้ำเสยี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
    
   

 
 
 

 
 
 

                                                                                                               ไม่ผ่านเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบ 
ระบบบำบัดน้ำเสีย 

 

 - ระบบบำบัด อาคารท่ี ๑ – ๖ 
- ระบบบำบัด อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ 

 

จัดเก็บสถิติ ตามแบบ ทส.๑ และ  
แบบบันทึกระบบบำบัด (ทุกวัน) 

 

จัดซื้ออุปกรณ์ใส่
ตัวอย่างน้ำท้ิง 
(กรมอนามัย) 

(๑ วัน) 
 
 

ขออนุมัติดูแล      
ระบบบำบัดน้ำเสีย

ประจำปีงบประมาณ 
(๓๐ วัน) 

จัดทำรายงาน
ตามแบบ ทส.๒ 

(ทุกเดือน) 
ช่างบริษัท เข้าบำรุงรักษา 
เครื่องมือ ๑ ครั้ง/เดือน 

(๑ – ๒ วัน) 

สุ่มเก็บน้ำท้ิง เดือนละ  
๑ ครั้ง (กฎหมาย
กำหนด ๓ ครั้ง/ปี) 

(๑ วัน) 
 

รายงาน ทส.๒ เพื่อให้ 
ผอ.รพ.ผศ. ลงนาม 
(ผู้รับมอบอำนาจ     
จาก ผอ.อผศ.) 
(๘ – ๑๐ วัน) 

อุปกรณ์ชำรุด 
ส่งตรวจนำท้ิง
กรมอนามัย 

(๑ วัน) 
 

เสนอ ทส.๒                               
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

(ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพญาไท) 
(๑ – ๒ วัน) 

 

จัดทำใบแจ้งซ่อม/
จัดซื้ออุปกรณ์ 

(๑ วัน) ได้รับผล
วิเคราะห์น้ำท้ิง 

 

แก้ไข 



 
๖๓ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานการจดัการขยะใน รพ.ผศ. 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ควบคุม กำกับ ดูแล พนักงานทำความสะอาด ให้ปฏิบัติงานตามมาตรฐานโรงพยาบาล 

 
 
 

การคัดแยกขยะ การกำจัดขยะ การเก็บรวบรวม 

จัดซื้อ/จัดจ้าง ประเภทขยะ 

ถังขยะ 

ถุงขยะ 

สต๊ิกเกอร์
ประเภทขยะ 

ขยะรีไซเคิล
(ถังสีเหลือง) 
(ถุงสีเหลือง) 

ขยะอันตราย 
(ถังสีเทา) 
(ถุงสีเทา) 

ขยะติดเช้ือ 
(ถังสีแดง) 
(ถุงสีแดง) 

ขยะท่ัวไป
(ถังสีเขียว)
(ถุงสีดำ) 

พนักงาน      
ทำความสะอาด

ขนย้ายขยะ 

เก็บท่ีเรือนพักขยะ 

ขยะท่ัวไป กทม. 

ขยะอันตราย 

ตามรอย     
โดย ENV 

บ.กรุงเทพธนาคม ขยะติดเช้ือ 

เก็บและขน
วันเว้นวนั 

เบิกจ่าย     
ปีละ ๑ ครั้ง 

เบิกจ่าย     
เดือนละ ๑ ครั้ง 

เก็บและขน
วันเว้นวนั 

บ.อัคคีปราการ 

ขยะรีไซเคิล 

เบิกจ่าย     
ปีละ ๑ ครั้ง 

เก็บและขน
ตามวงรอบ 
ปีละ ๑ ครั้ง 

ตามรอย     
โดย ENV 

เก็บและขาย 
เดือนละ ๑ ครั้ง 

แผนกพัสดุ 



 
๖๔ 

 
ขั้นตอนการขนถ่ายสิง่ปฏิกูล, ไขมัน และลอกท่อทำความสะอาด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุการณ์ปกติ เหตุการณ์ไม่ปกติ 
(ดำเนินการแล้วเสร็จ

ภายใน ๑ วัน) 

บ่อพักส่ิงปฏิกูลฯ             
อาคาร ๑, ๒, ๓, ๔, ๖ และ ๙ 

ขอยืมเงินรองจ่าย 
(๑๕ วัน) 

ขอตรวจสอบและ
สนับสนุนงบประมาณ 

(๑๕ วัน) 

ขออนุมัติดำเนินการ 
(๕ วัน) 

ประสาน กทม. 
ประมาณราคา 

(๑ วัน) 

กำหนดขนถ่ายปฏิกูล 
๒ ครั้ง/ปี 

ขออนุมัติเบิกจ่าย
ในกรณีเร่งด่วน 

ประสาน กทม. และ 
สำรองจ่าย 

รายงาน ผู้บังคับบัญชา 
เพื่อขออนุญาติ 

กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
เช่น ท่อตัน 

จ่ายเงิน + รับใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 
 

มีเจ้าหน้าท่ี ควบคุม 
อย่างน้อย ๑ คน 

สูบส่ิงปฏิกูล 
(๑ วัน) 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 



 
๖๕ 

 
ขั้นตอนการสุ่มเก็บนำ้บริโภคเพื่อส่งตรวจวิเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สุ่มตรวจบริโภค ๒ ครั้ง/ปี 

 ซื้ออุปกรณ์เก็บตัวอย่างนำบริโภค 
จำนวน ๓ ชุด 

(๑วัน) 

เก็บตัวอย่างน้ำตามอาคารต่างๆ  
(๑ ช่ัวโมง) 

ส่งกรมอนามัย 
(๑ วัน) 

แจ้งผลให้หน่อยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

รับผลวิเคราะห์นำบริโภค       
จากกรมอนามัย 

เบิกจ่ายเงินท่ีสำรองจ่าย 



 

 
ขั้นตอนการดูแลรักษาความสะอาดในพื้นที่ของ รพ.ผศ. 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ควบคุม กำกับ ดูแล พนักงานทำความสะอาด ให้ปฏิบัติงานตามมาตรฐานโรงพยาบาล 

การรักษาความสะอาดและพนักงานทำความสะอาดของ รพ.ผศ. 
กำหนดพื้นที่ความรับผิดชอบของพนักงานทำความสะอาด 

อาคารต่างๆ  ห้องน้ำ  ลิฟต์  พื้นท่ีส่วนกลาง  

- อาคาร ๑         
– อาคาร ๒         
– อาคาร ๓               
– อาหาร ๔         
– อาคาร ๕        
– อาคาร ๖       

(อาคารโภชนาการ)    
– อาคาร ๙ 

ทุกช้ันในทุก
อาคาร 

- ลิฟต์อาคาร ๑, 
๒ และ ๙           

– ลิฟต์ศูนย์อาหาร 

- รอบอาคาร  ๙        
- รอบอาคาร ๒         
– สวนสุขภาพ          
- รอบอาคาร ๖         

(อาคารโภชนาการ)   
– รอบอาคาร ๑        

- ห้องน้ำส่วนกลาง 
(นอกอาคาร) 

ตรวจสอบรายช่ือการมาปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาดทุกวัน  

กำหนดหน้าท่ี 
เจ้าหน้าท่ีแผนกกำกับ

ดูแล ควบคุม   
ตรวจสอบความ   

สะอาดตรวจจุดต่างๆ 

สะอาดเรียบร้อย           
ไม่พบปัญหา 

เจ้าหน้าท่ีเดินตรวจสอบความสะอาดทุกวัน 

นำเรียน ผอ.สกบ. 

นำเรียน ผอ.รพ.ผศ. 
ผศ 

นำเรียน ผอ.กสบ.รพ.ผศ. 

จัดทำแบบประเมินพนักงานทำความสะอาด
ใน รพ.ผศ. 

แผนกอาคาร 

ครุภัณฑ์/วัสดุ
อุปกรณ์ชำรุด 

แผนกซ่อม
บำรุง 

ไม่สะอาด   
พบปัญหา 

ดำเนินการแก้ไข 

แจ้งเรียกพบ
หัวหน้าแม่บ้าน

บริษัทให้รับทราบ
ปัญหา 

๖๖ 



 
๖๗ 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ รวมระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๒ วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

 ค่าสาธารณูปโภค 

ค่าน้ำ, ค่าไฟฟ้า 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 

ได้รับหนังสือ             
จากการประปา และไฟฟ้า 

 จัดทำรายละเอียด     
ค่าน้ำ, ค่าไฟฟ้า 

 

ค่าโทรศัพท์,อินเทอร์เน็ต 

รวบรวมบิลค่าโทรศัพท์, 
อินเทอร์เน็ต 

คำนวณค่าโทรศัพท์, 

อินเทอร์เน็ต 

จัดทำรายละเอียด ค่าโทรศัพท์, 
อินเทอร์เน็ต แต่ละหมายเลข 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 



 

 
๖๘ 

สนับสนุนการป้องกันโร 
โควิด-19 

กองส่งกำลังบำรุง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทำความสะอาด,เก็บขยะพื้นท่ี/
ลิฟท์/ห้องตรวจ (ทุกวัน) 

ทำความสะอาดตู้ SWAB 
(ก่อนใช้ - หลังใช้) 

สนับสนุนสติกเกอร์  
จุดดัดกรอง (ผลิตทุกวัน) 

-จัดหาท่ีวัดอุณหภูมิท่ีศูนย์อาหาร รพ.ผศ. 

-จัดทำฉากกั้นท่ีโต๊ะทานอาหาร 

จัดทำเส้นทางเข้า - ออกทางเดินใน รพ.ผศ.  
พร้อมท้ังปิดกั้นสถานท่ีต่างๆ เข้า - ออก ทางเดียว 

จัดทำป้าย เข้า - ออก ภายใน รพ.ผศ. 


