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 ๓. ขอบเขต รายละเอียดลักษณะงานและการปฏิบัติงาน               ๕ 
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๑. วัตถุประสงค   
               คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหเจาหนาท่ีกองแบบแผน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพ 
รวมท้ังใหบุคลากรทีเก่ียวของมีศักยภาพในการดําเนินงานเปนมาตรฐานเดียวกันใหไดผลสัมฤทธิ์ของงานเปน
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และประเทศชาติโดยรวม 
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๒. ผังกระบวนการทํางาน 
ลํา
ดับ 

กระบวนงาน มาตรฐาน 
เวลา (วัน) 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
๑ 

 
 
 

 

 
 

๑๕ 

- ประชุมผูบริหาร/ 
  ประชุมระดมสมอง 
- จัดสงแบบสอบถาม/   
  แบบสํารวจความ   
  ตองการ 
- จัดทําแผนกลยุทธ/ 
  แผนยุทธศาสตร 

คณะผูบริหาร/
คณะกรรมการ
ดานวิชาการ 
 

กลุมพัฒนา
และกําหนด
มาตรฐาน 

 
 

 
๒ 

 
 

 
 
  

๓๐ 

- ประชุมผูบริหาร/ 
  ประชุมระดมสมอง 
- จัดทําแผนกลยุทธ/ 
  แผนยุทธศาสตร 

คณะผูบริหาร/
คณะกรรมการ
ดานวิชาการ 
 

กลุมพัฒนาฯ 

 
 
๓ 
 

 
 

๑๒๐ 

- ขอกําหนด/ กฎหมาย   
  ที่เกี่ยวของ 
- เกณฑ มาตรฐาน  
  คูมือปฏบิัติงานตาม  
  วิชาชีพที่เกีย่วของ 
- รายงานการศึกษา       
  วจิัย 

คณะทํางานฯ 
 
กลุมพัฒนาฯ 

 
 
๔ 

 

 
 

๑๐ 

- นําเสนอรางฯ 
- ประชุมระดมสมอง/ 
  Focus Group 
 
 

คณะทํางานฯ 
 
กลุมพัฒนาฯ 
 
ผูรับบริการ/  
ผูมีสวนได-เสีย 

 
 
๕ 
 

 

 
 

๓๐ 

- นําผลจากการประชุม 
  ระดมความคิดเห็นมา 
  รวมพิจารณา เพื่อ 
  ปรับปรุงรางเกณฑ  
  มาตรฐาน คูมือฯ  

คณะทํางานฯ 
 
กลุมพัฒนาฯ 

 

 
 
๖ 
 
 

 
 

๑๐ 

- ความครบถวนถูกตอง  
  และครอบคลุมของ    
  เนื้อหาในเกณฑ  
  มาตรฐาน คูมือฯ ที่ได 
  รับปรับปรุง 

คณะทํางานฯ 
 
กลุมพัฒนาฯ 

 

 
๗ 

 

 
๑๕ 

- ดําเนินการจัดซ้ือ/จัด  
   จางตามระเบียบพัสดุ 
   ใหแลวเสร็จภายใน 
   ปงบประมาณ 

คณะทํางานฯ 
 
กลุมพัฒนาฯ 

 

 รวม ๒๓๐   
| 
 

๖.๑ กําหนด/ ทบทวน/ สํารวจความตองการ
เกณฑ มาตรฐาน และคูมือดานอาคารและ
สภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพ 

๖.๒.๑ ดําเนินการเอง 
โดยแตงต้ังคระทํางานตาม
สาขาวิชาชีพที่เกีย่วของ 

๖.๒ จําแนก/ จัดลําดับความสําคัญเรงดวนในการพัฒนาเกณฑ 
มาตรฐาน และคูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมฯ 

๖.๒.๒ ดําเนินการรวมกับ
คณะที่ปรึกษา/ ผูเชี่ยวชาญ

จากหนวยงาน/องคกร
ภายนอกอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

๖.๖ เสนอผูบริหาร เพื่อ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

๖.๓ จัดทํารางเกณฑ มาตรฐาน และคูมอืดานอาคารและ
สภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพ 

๖.๔ นํารางเกณฑ มาตรฐาน และคูมือดานอาคารและ
สภาพแวดลอมฯ เขาสูกระบวนการรับฟงความคิดเห็นจาก

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

๖.๕ ปรับปรุงรางเกณฑ มาตรฐาน และคูมือฯ ให
มีความครอบคลุม ครบถวนและสมบูรณขึ้นตาม

ผลสรุปที่ไดรับจากการรับฟงความคิดเหน็ 

๖.๗ ประกาศใช และจัดทําเอกสาร/ ส่ือตางๆ เพื่อเผยแพร  

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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๓. ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุด) 
 ๓.๑ กําหนด/ พิจารณาทบทวน/ สํารวจความตองการเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอม
ของสถานบริการสุขภาพ โดยการสงแบบสํารวจความตองการทางไปรษณียหรือผานระบบเครือขายสารสนเทศไปยัง
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของหนวยงาน/ องคกรกลุมเปาหมาย หรือกําหนดข้ึนจากแผนกลยุทธ/ 
ยุทธศาสตรกองแบบแผน 
 ๓.๒ ศึกษา วิเคราะห จําแนก จัดลําดับความสําคัญเรงดวนในการพัฒนาเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคาร
และสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพตามผลสํารวจ และ/หรือตามแผนกลยุทธกองแบบแผน โดยพิจารณาวา
สามารถแตงตั้งคณะทํางานดําเนินการเองเปนการภายใน หรือควรดําเนินการรวมกับคณะท่ีปรึกษา/ผูเชี่ยวชาญจาก
หนวยงาน/องคกรภายนอกอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 ๓.๓ จัดทํารางเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพ โดยการศึกษา 
รวบรวม วิเคราะห/ สังเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือสรุปเปนแนวทางในการยกราง 
 ๓.๔ นํารางเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพเขาสูกระบวนการ
รับฟงความคิดเห็นจากผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือเปดโอกาสใหเขามามีสวนรวมในการจัดทํารางเกณฑ 
มาตรฐาน คูมือฯ อยางกวางขวาง 
 ๓.๕ นําผลสรุปท่ีไดจากการรับฟงความคิดเห็นมาปรับปรุงรางเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและ
สภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพใหมีความครอบคลุม ครบถวน และสมบูรณข้ึน 
 ๓.๖ นําเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพฉบับสมบูรณเสนอ
ผูบริหาร เพ่ือใหความเห็นชอบ (หรือนํากลับไปทบทวนใหมตามขอทวงติง) 
 ๓.๗ ประกาศใชเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพฉบับสมบูรณ 
และจัดทําเอกสาร/ สื่อตางๆ เพ่ือเผยแพรไปยังผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 
๔. ความรับผิดชอบ (ของผูเก่ียวของตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงจากตําแหนงสูงสุดมาต่ําสุด) 
 ๔.๑ ผูอํานวยการกอง มีบทบาทหนาท่ีพิจารณาอนุมัติเนื้อหา/ ขอเสนอโครงการ อนุมัติคําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน ติดตามผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 
 ๔.๒ คณะทํางานพัฒนาเกณฑ มาตรฐาน และคูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพ 
มีบทบาทหนาท่ีศึกษา รวบรวม วิเคราะห/สังเคราะหขอมูลสําหรับใชในการจัดทํารางเนื้อหา กําหนดวิธีการ
ดําเนินงาน ตลอดจนดําเนินงานใหไดผลสัมฤทธิ์ รวมท้ังสรุป/ประเมินผลการดําเนินงาน 
 ๔.๓ ผูเก่ียวของ/ ผูมีสวนไดสวนเสีย มีบทบาทหนาท่ีรวมพิจารณารายละเอียดเนื้อหา และใหขอเสนอแนะ
กับคณะทํางาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาเกณฑ มาตรฐาน และคูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการ
สุขภาพ ใหมีเนื้อหาครอบคลุมและครบถวน 
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๕. คําจํากัดความ (หรือคํานิยามศัพทท่ีเก่ียวของ) 
 ๕.๑ เกณฑ (Criterion & Criteria) หมายถึงสิ่งท่ีชวยในการประเมินหรือตัดสิน ซ่ึงอาจเปนคา/ ตัวเลข/ 
คุณลักษณะ โดยการตัดสินสิ่งใดสิ่งหนึ่งนั้นอาจใชเกณฑมากกวาหนึ่งคาหรือมากกวาหนึ่งคุณลักษณะมาใชในการ
ตัดสินได (จามรมาน, 1999; BisinessDirectory.com, 2015; Dictionary.com, 2015 
 ๕.๒ มาตรฐาน (Standard) หมายถึง เอกสารตีพิมพ (Published document) ท่ีจัดทําข้ึนจากการเห็น
พองตองกัน และไดรับความเห็นชอบจากองคกรอันเปนท่ียอมรับกันท่ัวไป เอกสารดังกลาววางกฎระเบียบ แนวทาง
ปฏบิัติ หรือลักษณะเฉพาะแหงกิจกรรม หรือผลท่ีเกิดข้ึนของกิจกรรมนั้นๆ เพ่ือใหเปนหลักเกณฑใชกันท่ัวไปจนเปน
ปกติวิสัย โดยมุงใหบรรลุถึงความสําเร็จสูงสุดตามขอกําหนดท่ีวางไว รวมถึงความนาเชื่อถือสูงสุดของวัตถุดิบ ผลผลิต 
กระบวนการ และ/หรือบริการ โดยพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๒๕ ไดใหคํานิยามของมาตรฐานวา 
คือสิ่งท่ีถือเปนหลักสําหรับเทียบกําหนด (กองสงเสริมและพัฒนาดานการมาตรฐาน, n.d.; Institute of Electrical 
and Electronics Engineers (IEEE), 2015) 
 ๕.๓ คูมือ (Manual/ Handbook) จําแนกเปน ๒ ประเภท คือ 
 ๕.๓.๑ คูมือในรูปแบบ Manual หมายถึง เอกสารซ่ึงแสดงรายการ (และรายละเอียดในแตละรายการ) 
ของคําแนะนําเพ่ือกระทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งอยางเปนลําดับข้ันเพ่ือเปนเอกสาร/ หนังสืออางอิง ซ่ึงผูใชคูมือนี้ควรอานและ
ปฏิบัติตามตามลําดับท่ีปรากฏในเอกสาร (N.A., 2011; BusinessDictionary.com, 2015) 
 ๕.๓.๒ คูมือในรูปแบบ Handbook หมายถึงเอกสาร/หนังสือ ท่ีเปนแนวทางการการรับมือกับสถานการณ
ใดสถานการณหนึ่ง/ ประเด็นเฉพาะประเด็นหนึ่ง ผูใช Handbook ไมจําเปนตองอานและปฏิบัติตามตามลําดับ 
สามารถเลือกขามไปอานในหัวขอท่ีตองการได (N.A., 2011; BusinessDictionary.com, 2015) 
 ๕.๔ อาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพ หมายถึง สถานท่ีและสวนประกอบซ่ึงถูกสราง
ข้ึนสําหรับรองรับกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการใหบริการทางดานสุขภาพท่ีอยูในความดูแลของกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึง
ครอบคลุมตั้งแตบริการสุขภาพท้ังในระดับปฐมภูมิ ทุติยภูมิ และตติยภูมิ 
 
 
 
๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (นํา Flow Chart มาอธิบายอยางละเอียด รวมท้ังเทคนิคตางๆ ในการปฏิบัติงาน) 
 ๖.๑ กําหนด/ พิจารณาทบทวน/ สํารวจความตองการเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอม
ของสถานบริการสุขภาพ โดยการสงแบบสํารวจความตองการทางไปรษณียหรือผานระบบเครือขายสารสนเทศไปยัง
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของหนวยงาน/ องคกรกลุมเปาหมาย หรือกําหนดข้ึนจากแผนกลยุทธ/ 
ยุทธศาสตรกองแบบแผน โดยพิจารณาประเด็นซ่ึงเห็นวาสําคัญท่ีสงผลกระทบตอตอระบบสุขภาพโดยรวม 
 ๖.๒ ศึกษา วิเคราะห จําแนก จัดลําดับความสําคัญเรงดวนในการพัฒนาเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคาร
และสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพตามผลสํารวจ และ/หรือตามแผนกลยุทธกองแบบแผน โดยพิจารณาวา
สามารถแตงตั้งคณะทํางานดําเนินการเองเปนการภายใน หรือควรดําเนินการรวมกับคณะท่ีปรึกษา/ ผูเชี่ยวชาญจาก
หนวยงาน/องคกรภายนอกอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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๖.๓ จัดทํารางเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพ โดยการศึกษา รวบรวม 
วิเคราะห/ สังเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือสรุปเปนแนวทางในการยกราง 
 ๖.๔ นํารางเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพเขาสูกระบวนการ
รับฟงความคิดเห็นจากผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือเปดโอกาสใหเขามามีสวนรวมในการจัดทํารางเกณฑ 
มาตรฐาน คูมือฯ อยางกวางขวาง 
 ๓.๕ นําผลสรุปท่ีไดจากการรับฟงความคิดเห็นมาปรับปรุงรางเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและ
สภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพใหมีความครอบคลุม ครบถวน และสมบูรณข้ึน 
 ๓.๖ นําเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพฉบับสมบูรณเสนอ
ผูบริหาร เพ่ือใหความเห็นชอบ (หรือนํากลับไปทบทวน/ ปรับปรุงใหมตามขอทวงติง) 
 ๓.๗ ประกาศใชเกณฑ มาตรฐาน คูมือดานอาคารและสภาพแวดลอมของสถานบริการสุขภาพฉบับสมบูรณ 
และจัดทําเอกสาร/ สื่อตางๆ เพ่ือเผยแพรไปยังผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 
 
 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 ๗.๑ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎ/ ระเบียบตางๆ ท่ีออกตาม
ความในพระราชบัญญัติ  

๗.๒ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๗.๓ พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎ/ ระเบียบตางๆ ท่ีออกตาม

ความในพระราชบัญญัติ 
๗.๔ พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ 
๗.๕ พระราชบัญญัติการสงเสริมการอนุรักษพลังงาน พ.ศ.๒๕๓๕ 
๗.๖ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๗.๗ กฎกระทรวงวาดวยสิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับผูพิการ ทุพพลภาพและคนชรา พ.ศ.๒๕๔๕ 
๗.๘ กฎกระทรวงกําหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการดานความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

สภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ.๒๕๔๙ และท่ีเก่ียวของ 
๗.๙ คูมือสําหรับเกณฑการประเมินความยั่งยืนทางพลังงานและสิ่งแวดลอมไทย สถาบันอาคารเขียวไทย 
๗.๑๐ คูมือ แนวทางปฏิบัติตางๆ ตามท่ีกองแบบแผนกําหนด 
๗.๑๑ คูมือ แนวทางปฏิบัติตางๆ ตามท่ีองคกร/ สภาวิชาชีพท่ีเก่ียวของกําหนด 
๗.๑๒ มาตรฐาน คูมือ แนวทางปฏิบัติตางๆ ท่ีกําหนดโดยองคกร/ สภาวิชาชีพท่ีเก่ียวของซ่ึงเปนท่ียอมรับ

ในระดับสากล 
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๘. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
๑. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/ 
    คําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

ฝายบริหารท่ัวไป/ 
คณะทํางานฯ 

งานสารบัญ/ 
คณะทํางานฯ 

เรียงตามลําดับเลขท่ีคําสั่ง ๕ ป 

๒. รายงานการประชุม คณะทํางานฯ คณะทํางานฯ เรียงตามลําดับครั้งท่ีประชุม ๕ ป 
๓. เอกสาร/ หลักฐานการ 
    ดําเนินงานจากเริ่มตนจน 
    เสร็จสิ้นโครงการ 

คณะทํางานฯ คณะทํางานฯ เรียงตามลําดับกิจกรรมท่ีปรากฏ
ในแผนการดําเนินงาน 

๑๐ ป 

๔. เอกสาร ตํารา เกณฑ  
    มาตรฐาน และคูมือตางๆ  
    ท่ีเก่ียวของ 

ศูนย เ รี ยนรู กองแบบ
แผน 

คณะทํางานฯ แยกตามหมวดหมู/ ประเภทของ
เอกสาร 

พิจารณา 
ตามความ

เหมาะสมของ
ขอมูล 

 
 ๘.๑ ผูมีสิทธิ์เขาถึง  
  ๘.๑.๑ เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาและกําหนดมาตรฐาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๘.๑.๒ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ 
 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ๙.๑ ติดตามการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของโครงการ/ แผนงาน 
 ๙.๒ ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
  ๙.๒.๑ เชิงปริมาณ 
          จํานวนเกณฑ มาตรฐาน และคูมือท่ีไดรับการพัฒนา 
  ๙.๒.๒ เชิงคุณภาพ 
          รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการท่ีนําเกณฑ มาตรฐาน และคูมือไปใช 
 หมายเหตุ  

ผูรับบริการ ไดแก ผูบริหาร/ เจาหนาท่ีของสถานบริการสุขภาพ รวมท้ังของหนวยงาน/ องคกรท้ัง
ภาครัฐและภาคเอกชนท่ีเก่ียวของกับการออกแบบ/ การบริหารจัดการดานอาคารและสภาพแวดลอมของ
สถานบริการสุขภาพ 

 
๑๐. ภาคผนวก 
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