
 
 

 
 

 
  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  
 

   

  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
Standard Operating Procedure :  SOP
สำหรับเจ้าหน้าท่่ี่ทุกตำแหน่งและทุกระดับเกี่ยวกับงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข
  (รหัส  0010/1-20)
1) เร่ืองการขออนุญาตการประกอบกิจการและดําเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน(คลินิก)
2) เรื่องการขอต่ออายุใบอนุญาตให้ดำเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก)
3) เรื่องการขอต่ออายุใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน(คลินิก)
4) เรื่องการตรวจสอบเฝ้าระวังสถานพยาบาลเอกชน

ส านกั  งานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา

  กระทรวงสาธารณสุข



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขออนุญาตการประกอบ

กิจการและด าเนินการสถานพยาบาล
ประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 

(คลินิก) 

รหัส 0010/13 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข 

ผู้จัดท า  นางแน่งน้อย  เรืองรักษา 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเลิศชาย เลิศวุฒิ) 
หัวหน้ากลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและ

เภสัชสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การพิจารณาออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาลและใบอนุญาตให้ด าเนินการ
สถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก) มีประสิทธิภาพรวดเร็ว และอยู่ในแนวทางเดียวกัน 

2.ขอบเขต 
    เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาลและอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาลประเภท
ที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก) 

3.ค านิยาม 
    3.1 สถานพยาบาล หมายความว่า สถานที่รวมตลอดถึงยานพาหนะซึ่งจัดไว้เพ่ือการประกอบโรคศิลปะ
ตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบโรคศิลปะ การประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรม 
การประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงคร รภ์ 
การประกอบวิชาชีพทันตกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพทันตกรรม การประกอบวิชาชีพกายภาพบ าบัดตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพกายภาพบ าบัด  การประกอบวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเทคนิค
การแพทย์หรือการประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยและการประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยประยุกต์ตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการแพทย์แผนไทย ทั้งนี้ โดยกระท าเป็นปกติธุระ ไม่ว่าจะได้รับประโยชน์ตอบแทน
หรือไม่  แต่ไม่รวมถึงสถานที่ขายยาตามกฎหมายว่าด้วยยา ซึ่งประกอบธุรกิจการขายยาโดยเฉพาะ” 
    3.2 คลินิก หมายถึง สถานพยาบาลที่ไม่ได้รับผู้ป่วยไว้ค้างคืนในสถานพยาบาล ตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 มาตรา 14 (2) 
    3.3 ใบอนุญาต หมายถึง ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาลหรือใบอนุญาตให้ด าเนินการ
สถานพยาบาล ณ สถานที่ที่ระบุในใบอนุญาตเท่านั้น    
    3.4 ผู้อนุญาต หมายถึง ปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขมอบหมาย 
    3.5 ผู้รับอนุญาต หมายถึง ผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล 
    3.6 ผู้ด าเนินการ หมายถึง ผู้ได้รับใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาล 
    3.7 ผู้ประกอบวิชาชีพ หมายถึง ผู้ประกอบโรคศิลปะ ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม การพยาบาลและการ
ผดุงครรภ์ ทันตกรรม เภสัชกรรม กายภาพบ าบัด เทคนิคการแพทย์ การแพทย์แผนไทย การแพทย์แผนไทย
ประยุกต์ หรือผู้ประกอบวิชาชีพอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
    3.8 พนักงานเจ้าหน้าที่  หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้เป็นปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขออนุญาตการประกอบ

กิจการและด าเนินการสถานพยาบาล
ประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 

(คลินิก) 

รหัส 0010/13 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
     4.1 ค าขออนุมัติแผนงานการจัดตั้งสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (แบบ ส.พ. 1) 
     4.2 แผนงานการจัดตั้งสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (แบบ ส.พ. 2) 
     4.3 ค าขออนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล (แบบ ส.พ. 5) 
     4.4 หนังสือแสดงเจตจ านงเป็นปฏิบัติงานในสถานพยาบาลของผู้ประกอบวิชาชีพ (แบบ ส.พ. 6) 
     4.5 ค าขอรับใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาล / ค าขออนุญาตเปลี่ยนตัวผู้ด าเนินการ
สถานพยาบาล (แบบ ส.พ. 18) 
     4.6 รูปถ่ายของผู้ขออนุญาต ขนาด 2.5 x 3 ซม. 3 รูป (รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
     4.7 รูปถ่ายของผู้ขออนุญาต ขนาด 8 x 13 ซม. 1 รูป (รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
    4.8 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ขอประกอบกิจการ  และผู้ด าเนินการ) 
     4.9 ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีมอบอ านาจ) 
     4.10 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/การประกอบโรคศิลปะ 
     4.11 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอประกอบกิจการ และผู้ด าเนินการ ไม่เกิน 6 เดือน  
 (ต้องระบุโรคต้องห้ามตามกฎกระทรวง ได้แก่ โรคเรื้อน,วัณโรคในระยะอันตราย, โรคเท้าช้างในระยะปรากฏ
อาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม, โรคติดยาเสพติดให้โทษอย่างร้ายแรง, โรคพิษสุราเรื้อรัง) 
     4.12 แผนผังในสถานพยาบาล 
     4.13 แผนที่แสดงที่ตั้งสถานพยาบาล     
     4.14 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน หรือสัญญาเช่า ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน    
ของผู้ให้เช่า)   
     4.15 ทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานพยาบาล 
     4.16 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ าน าจลงชื่อแทนนิติบุคคล      
(กรณีผู้ยื่นค าขอเป็นนิติบุคคล) 
     4.17 หนังสือตอบรับจากหน่วยงาน  ที่ก าจัดขยะติดเชื้อ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     4.18 เอกสาร/หนังสือรับการตรวจสอบเครื่องเอกซเรย์ ในกรณีที่มีเครื่องเอกซเรย์ 
     4.19 หนังสือประสานงานโรงพยาบาลที่จะส่งต่อและโรงพยาบาลที่จะส่งต่อ 
     4.20 แผนแสดงระบบการควบคุมท าความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช้ในคลินิก 
    4.21 หากมีเครื่องมือพิเศษ  เช่นเครื่องมือแพทย์  ต้องมีเอกสารรับรองจาก อย. 

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2541และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
     5.2 กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ ที่ออกตาม พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขออนุญาตการประกอบ

กิจการและด าเนินการสถานพยาบาล
ประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 

(คลินิก) 

รหัส 0010/13 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

          แบบ ส.พ. ๑ 

          แบบ ส.พ. 2 

          แบบ ส.พ. 5 

          แบบ ส.พ. 6 

          แบบ ส.พ. ๑8   
          

           

 

 

 

 

        

 

    

 

 

 

    

 

 

 

 

    

ครบถ้วน/ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ลงเลขรับหนังสือของส านักงานและลงข้อมูล
ระบบสารสนเทศ 

ชี้แจง/แนะน า 

ส่งคืนค าขอ 

ขออนุมัติออกตรวจสถานที่ 

 

 

 
  

แก้ไขครบถ้วน                   
ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ท าบันทึกเสนอคณะอนุกรรมการ
เห็นชอบและเสนอผู้อนุญาตลงนาม ชี้แจง/แนะน า/แก้ไข 

-ตรวจสอบความถูกต้องในใบอนุญาตที่ลงนามแล้ว 
-แจ้งผู้รับอนุญาตและผู้ด าเนินการให้มารับ
ใบอนุญาตและช าระเงินค่าธรรมเนียม 

ตรวจสอบสถานที่ใหม่ 

ลงข้อมลูในระบบสารสนเทศ/ 
ทะเบียนคมุใบอนญุาต 

ออกตรวจสอบสถานที่ 

ช าระเงินค่าธรรมเนียม
และจ่ายใบอนุญาต 

 

    

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
  ค าขอและเอกสาร

  ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลกฐาน

 

 

 

๒  วัน

๓๐  วัน

 ๕ วัน

สรุป  รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ  ๓๗  วัน

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)

ผรู ้  ับผดิ ชอบ  นางแน่งน้อย  เรืองรักษา 
เบอร์โทร ๐ ๓๘๕๑ ๑๖๔๐ ต่อ ๑๐๒

เจ้าพนักงานเภสัชกรรมชำนาญงาน



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขออนุญาตการประกอบ

กิจการและด าเนินการสถานพยาบาล
ประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 

(คลินิก) 

รหัส 0010/13 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   7.1 ผู้รับอนุญาตและผู้ด าเนินการสถานพยาบาลยื่นค าขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน 
   7.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการกรอกข้อความในแบบค าขออนุญาต และเอกสารประกอบการพิจารณาว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
       7.2.1 ในกรณีที่ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง : เจ้าหน้าที่จะชี้แจง และแนะน า พร้อมทั้งคืนแบบค าขอ
อนุญาตและเอกสารทั้งหมดแก่ผู้ประกอบการเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
       7.2.2 ในกรณีที่ครบถ้วนให้ด าเนินการตามข้อ 6.3 
   7.3 เจ้าหน้าที่ ลงเลขท่ีรับค าขอของส านักงานฯ พร้อมลงข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
   7.4 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติออกตรวจสถานที่ 
       7.4.1 ในกรณีที่ ไม่ถูกต้อง : เจ้าหน้าที่จะชี้แจง และแนะน า ให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไข
ให้ถูกต้องเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบสถานที่ใหม่อีกครั้งเพ่ือประกอบการพิจารณา 
     7.4.2 ในกรณีที่ถูกต้องให้ด าเนินการตามข้อ 6.5 
   7.5 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกพร้อมเอกสารเสนอคณะอนุกรรมการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้
ค้างคืนพิจารณาเห็นชอบการประกอบกิจการสถานพยาบาลและการด าเนินการสถานพยาบาล                                     
   7.6 เสนอผู้อนุญาตลงนามในใบอนุญาตให้ประกอบกิจการและใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาล 
   7.7 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องในใบอนุญาตที่ลงนามแล้ว และแจ้งผู้รับอนุญาตและผู้ด าเนินการ 
สถานพยาบาลให้มารับใบอนุญาต พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
   7.8 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ และทะเบียนคุมใบอนุญาตของกลุ่มงานฯ 
   7.9 เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ให้แก่ผู้รับอนุญาตและผู้ด าเนินการ
สถานพยาบาล และให้ลงลายมือชื่อ ในทะเบียนคุมใบอนุญาตเพ่ือเป็นหลักฐานการรับใบอนุญาตก่อนจ่าย
ใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตให้

ด าเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่
รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก) 

รหัส 0010/14 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข 

ผู้จัดท า  นางแน่งน้อย  เรืองรักษา 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเลิศชาย เลิศวุฒิ) 
หัวหน้ากลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและ

เภสัชสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การพิจารณาต่ออายุใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 
(คลินิก) มีประสิทธิภาพรวดเร็ว และอยู่ในแนวทางเดียวกัน 

2.ขอบเขต 
    เพ่ือพิจารณาต่ออายุใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก) 

3.ค านิยาม 
    3.1 สถานพยาบาล หมายความว่า สถานที่รวมตลอดถึงยานพาหนะซึ่งจัดไว้เพ่ือการประกอบโรคศิลปะ
ตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบโรคศิลปะ การประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรม 
การประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
การประกอบวิชาชีพทันตกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพทันตกรรม การประกอบวิชาชีพกายภาพบ าบัดตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพกายภาพบ าบัด  การประกอบวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเทคนิค
การแพทย์หรือการประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยและการประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยประยุกต์ตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการแพทย์แผนไทย ทั้งนี้ โดยกระท าเป็นปกติธุระ ไม่ว่าจะได้รับประโยชน์ตอบแทน
หรือไม่  แต่ไม่รวมถึงสถานที่ขายยาตามกฎหมายว่าด้วยยา ซึ่งประกอบธุรกิจการขายยาโดยเฉพาะ” 
    3.2 คลินิก หมายถึง สถานพยาบาลที่ไม่ได้รับผู้ป่วยไว้ค้างคืนในสถานพยาบาล ตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 มาตรา 14 (2) 
    3.3 ใบอนุญาต หมายถึง ใบอนุญาตให้ด าเนินสถานพยาบาล ณ สถานที่ที่ระบุในใบอนุญาตเท่านั้น    
    3.4 ผู้อนุญาต หมายถึง ปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขมอบหมาย 
    3.5 ผู้รับอนุญาต หมายถึง ผู้ได้รับใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาล 
    3.6 ผู้ประกอบวิชาชีพ หมายถึง ผู้ประกอบโรคศิลปะ ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม การพยาบาลและการ
ผดุงครรภ์ ทันตกรรม เภสัชกรรม กายภาพบ าบัด เทคนิคการแพทย์ การแพทย์แผนไทย การแพทย์แผนไทย
ประยุกต์ หรือผู้ประกอบวิชาชีพอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
    
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตให้

ด าเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่
รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก) 

รหัส 0010/14 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
     4.1 ค าขอตอ่อายใุบอนญุาตให้ด าเนินการสถานพยาบาลประเภทท่ีไม่รับผู้ ป่วยไว้ค้างคืน (แบบ สพ.
20)  
  4.2 ใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาลที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืนฉบับจริง(ส.พ.19) 
  4.3 ใบรับรองแพทย์ 
  4.4 รูปถ่าย ขนาด 2.5X3 ซม 3 รูป 
  4.5 ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของผู้ด าเนินการสถานพยาบาล 
  4.6 ส าเนาบัตรประชาชน 
  4.7 Smart card ของแพทย์ (กรณีผู้ด าเนินการเป็นแพทย์) 
     

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2541และแกไ้ขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
     5.2 กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ ที่ออกตาม พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตให้

ด าเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่
รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก) 

รหัส 0010/14 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           

           

           

           

           

             

         

           

 

 

 

 

        

 

    

 

 

 

    

 

 

 

 

   

ครบถ้วน/ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ลงเลขรับหนังสือของส านักงานและลงข้อมูล
ระบบสารสนเทศ 

ชี้แจง/แนะน า 

ส่งคืนค าขอ 

ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน 

 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอและเอกสาร 

แก้ไขครบถ้วน                   
ถูกต้อง 

 บันทึกเสนอผู้อนุญาตลงนาม 

 

 

-ตรวจสอบความถูกต้องในใบอนุญาตที่ลงนามแล้ว 
-แจ้งผู้รับอนุญาตและผู้ด าเนินการให้มารับ
ใบอนุญาตและช าระเงินค่าธรรมเนียม 

ลงข้อมลูในระบบสารสนเทศ/ 
ทะเบียนคมุใบอนญุาต 

ช าระเงินค่าธรรมเนียม
และจ่ายใบอนุญาต 

 

 

สรุป  รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ  14  วัน

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)

 ๒  วัน

  

 

๗  วัน

๓  วัน

 ๒  วัน

       ผู้รับผิดชอบ นางแน่งนอ้อย เรืองรักษา

เบอร์โทร  ๐  ๓๘๕๑  ๑๖๔๐  ต่อ  ๑๐๒

เจ้าพนักงานเภสัชกรรมชำนาญงาน

Windows 10
Placed Image

Windows 10
Placed Image

Windows 10
Placed Image

Windows 10
Placed Image



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตให้

ด าเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่
รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก) 

รหัส 0010/14 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   7.1 ผู้รับอนุญาตสถานพยาบาลยื่นค าขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน 
   7.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการกรอกข้อความในแบบค าขออนุญาต และเอกสารประกอบการพิจารณาว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
       7.2.1 ในกรณีที่ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง : เจ้าหน้าที่จะชี้แจง และแนะน า พร้อมทั้งคืนแบบค าขอ
อนุญาตและเอกสารทั้งหมดแก่ผู้ประกอบการเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
       7.2.2 ในกรณีที่ครบถ้วนให้ด าเนินการตามข้อ 7.3 
   7.3 เจ้าหน้าที่ ลงเลขท่ีรับค าขอของส านักงานฯ พร้อมลงข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
   7.4 เสนอผู้อนุญาตลงนามในใบอนุญาตให้ด าเนินการ 
   7.5 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องในใบอนุญาตที่ลงนามแล้ว และแจ้งผู้รับอนุญาตสถานพยาบาลให้
มารับใบอนุญาต พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
   7.6 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ และทะเบียนคุมใบอนุญาตของกลุ่มงานฯ 
   7.7 เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ให้แก่ผู้รับอนุญาต และให้ลงลายมือชื่อ ใน
ทะเบียนคุมใบอนุญาตเพ่ือเป็นหลักฐานการรับใบอนุญาตก่อนจ่ายใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตให้
ประกอบกิจการสถานพยาบาล
ประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 

(คลินิก) 

รหัส 0010/15 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข 

ผู้จัดท า  นางแน่งน้อย  เรืองรักษา 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเลิศชาย เลิศวุฒิ) 
หัวหน้ากลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและ

เภสัชสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การพิจารณาต่ออายุใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 
(คลินิก) มีประสิทธิภาพรวดเร็ว และอยู่ในแนวทางเดียวกัน 

2.ขอบเขต 
    เพ่ือพิจารณาต่ออายุใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาลประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน (คลินิก) 

3.ค านิยาม 
    3.1 สถานพยาบาล หมายความว่า สถานที่รวมตลอดถึงยานพาหนะซึ่งจัดไว้เพ่ือการประกอบโรคศิลปะ
ตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบโรคศิลปะ การประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรม 
การประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
การประกอบวิชาชีพทันตกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพทันตกรรม การประกอบวิชาชีพกายภาพบ าบัดตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพกายภาพบ าบัด  การประกอบวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเทคนิค
การแพทย์หรือการประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยและการประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยประยุกต์ตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการแพทย์แผนไทย ทั้งนี้ โดยกระท าเป็นปกติธุระ ไม่ว่าจะได้รับประโยชน์ตอบแทน
หรือไม่  แต่ไม่รวมถึงสถานที่ขายยาตามกฎหมายว่าด้วยยา ซึ่งประกอบธุรกิจการขายยาโดยเฉพาะ” 
    3.2 คลินิก หมายถึง สถานพยาบาลที่ไม่ได้รับผู้ป่วยไว้ค้างคืนในสถานพยาบาล ตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 มาตรา 14 (2) 
    3.3 ใบอนุญาต หมายถึง ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล ณ สถานที่ที่ระบุในใบอนุญาต
เท่านั้น    
    3.4 ผู้อนุญาต หมายถึง ปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขมอบหมาย 
    3.5 ผู้รับอนุญาต หมายถึง ผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล 
    3.6 ผู้ประกอบวิชาชีพ หมายถึง ผู้ประกอบโรคศิลปะ ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม การพยาบาลและการ
ผดุงครรภ์ ทันตกรรม เภสัชกรรม กายภาพบ าบัด เทคนิคการแพทย์ การแพทย์แผนไทย การแพทย์แผนไทย
ประยุกต์ หรือผู้ประกอบวิชาชีพอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
    
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตการ

ประกอบกิจการสถานพยาบาล
ประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 

(คลินิก) 

รหัส 0010/15 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
     4.1 ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานพยาบาลประเภทท่ีไม่รับผู้ ป่วยไว้ค้างคืน (แบบ 
สพ.11)  
  4.2 ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาลที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืนฉบับจริง 
 4.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน(ผู้ประกอบกิจการ) 
 4.4 ส าเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานพยาบาล 
 4.5 ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบกิจการ 
 4.6 สมุดทะเบียนสถานพยาบาล(แบบ สพ.8) 
 4.7 หนังสือรับรองการตรวจสอบสถานพยาบาลจากพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา45 แห่งพรบ.
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 
 4.8 แผนที่แสดงที่ตั้งสถานพยาบาล 
 4.9 ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของผู้ด าเนินการสถานพยาบาล 
     

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2541และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
     5.2 กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ ที่ออกตาม พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตการ

ประกอบกิจการสถานพยาบาล
ประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 

(คลินิก) 

รหัส 0010/15 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           

           

           

           

           

             

         

           

 

 

 

 

        

 

    

 

 

 

    

   

 

ครบถ้วน/ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ลงเลขรับหนังสือของส านักงานและลงข้อมูล
ระบบสารสนเทศ 

ชี้แจง/แนะน า 

ส่งคืนค าขอ 

ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน 

 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอและเอกสาร 

แก้ไขครบถ้วน                   
ถูกต้อง 

 บันทึกเสนอผู้อนุญาตลงนาม 

 

 

-ตรวจสอบความถูกต้องในใบอนุญาตที่ลงนามแล้ว 
-แจ้งผู้รับอนุญาตและผู้ด าเนินการให้มารับ
ใบอนุญาตและช าระเงินค่าธรรมเนียม 

ลงข้อมลูในระบบสารสนเทศ/ 
ทะเบียนคมุใบอนญุาต 

ช าระเงินค่าธรรมเนียม
และจ่ายใบอนุญาต 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)

 ๒  วัน

 ๗  วัน

 ๓  วัน

 ๒  วัน

   
     

สรุป  รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ  14  วัน
ผู้รับผิดชอบ  นางแน่งน้อย  เรืองรักษา  เจ้าพนักงานเภสัชกรรมชำนาญงาน
เบอร์  ๐  ๓๘๕๑  ๑๖๔๐  ต่อ  ๑๐๒

Windows 10
Placed Image

Windows 10
Placed Image

Windows 10
Placed Image

Windows 10
Placed Image



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตการ

ประกอบกิจการสถานพยาบาล
ประเภทที่ไม่รับผู้ป่วยไว้ค้างคืน 

(คลินิก) 

รหัส 0010/15 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   7.1 ผู้รับอนุญาตสถานพยาบาลยื่นค าขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน 
   7.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการกรอกข้อความในแบบค าขออนุญาต และเอกสารประกอบการพิจารณาว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
       7.2.1 ในกรณีที่ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง : เจ้าหน้าที่จะชี้แจง และแนะน า พร้อมทั้งคืนแบบค าขอ
อนุญาตและเอกสารทั้งหมดแก่ผู้ประกอบการเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
       7.2.2 ในกรณีที่ครบถ้วนให้ด าเนินการตามข้อ 7.3 
   7.3 เจ้าหน้าที่ ลงเลขท่ีรับค าขอของส านักงานฯ พร้อมลงข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
   7.4 เสนอผู้อนุญาตลงนามในใบอนุญาตให้ประกอบกิจการ 
   7.5 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องในใบอนุญาตที่ลงนามแล้ว และแจ้งผู้รับอนุญาตสถานพยาบาลให้
มารับใบอนุญาต พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
   7.6 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ และทะเบียนคุมใบอนุญาตของกลุ่มงานฯ 
   7.7 เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ให้แก่ผู้รับอนุญาต และให้ลงลายมือชื่อ ใน
ทะเบียนคุมใบอนุญาตเพื่อเป็นหลักฐานการรับใบอนุญาตก่อนจ่ายใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การตรวจสอบเฝ้าระวัง 

สถานพยาบาลเอกชน 

รหัส 0010/16 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข 

ผู้จัดท า  นางกนกกาญจน์  จันวะโร 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเลิศชาย เลิศวุฒิ) 
หัวหน้ากลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและ

เภสัชสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือเป็นการก าหนดขั้นตอน วิธีการ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบ เฝ้าระวังสถานพยาบาล 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  

2. ขอบเขต 
    คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนการก าหนดแผนการปฏิบัติงาน กระบวนการ
ตรวจสอบ เฝ้าระวัง การประเมินผล การสรุปผล และการรายงานผลการด าเนินงานตรวจสอบสถานพยาบาล 

3. ค านิยาม 
    3.1 สถานพยาบาล หมายความว่า สถานที่รวมตลอดถึงยานพาหนะซึ่งจัดไว้เพ่ือการประกอบโรคศิลปะ
ตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบโรคศิลปะ การประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรม 
การประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
การประกอบวิชาชีพทันตกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพทันตกรรม การประกอบวิชาชีพกายภาพบ าบัดตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพกายภาพบ าบัด  การประกอบวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเทคนิค
การแพทย์หรือการประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยและการประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยประยุกต์ตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการแพทย์แผนไทย ทั้งนี้ โดยกระท าเป็นปกติธุระ ไม่ว่าจะได้รับประโยชน์ตอบแทน
หรือไม่  แต่ไม่รวมถึงสถานที่ขายยาตามกฎหมายว่าด้วยยา ซึ่งประกอบธุรกิจการขายยาโดยเฉพาะ” 
    3.2 คลินิก หมายถึง สถานพยาบาลที่ไม่ได้รับผู้ป่วยไว้ค้างคืนในสถานพยาบาล ตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 มาตรา 14 (2) 
    3.3 ใบอนุญาต หมายถึง ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาลหรือใบอนุญาตให้ด าเนินการ
สถานพยาบาล ณ สถานที่ที่ระบุในใบอนุญาตเท่านั้น    
    3.4 ผู้อนุญาต หมายถึง ปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขมอบหมาย 
    3.5 ผู้รับอนุญาต หมายถึง ผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล 
    3.6 ผู้ด าเนินการ หมายถึง ผู้ได้รับใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาล 
    3.7 ผู้ประกอบวิชาชีพ หมายถึง ผู้ประกอบโรคศิลปะ ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม การพยาบาลและการ
ผดุงครรภ์ ทันตกรรม เภสัชกรรม กายภาพบ าบัด เทคนิคการแพทย์ การแพทย์แผนไทย การแพทย์แผนไทย
ประยุกต์ หรือผู้ประกอบวิชาชีพอ่ืนตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
    3.8 พนักงานเจ้าหน้าที่  หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้เป็นปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP)
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การตรวจสอบเฝ้าระวัง 
       สถานพยาบาลเอกชน 

รหัส 0010/16 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     4.1 บันทึกการตรวจมาตรฐานคลินิก   
     4.๒ บันทึกค าให้การ  
     4.๓ บันทึกเก็บตัวอย่าง 
     4.๔ บันทึกการยึด/อายัด 

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2541และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
     5.2 กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ ที่ออกตาม พ.ร.บ.สถานพยาบาล พ.ศ.2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                           เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
        

- แผนการตรวจสอบประจ าป ี
- หนังสือขออนุญาต/อนุมัตไิปราชการ 
- แฟ้มประวัติผูป้ระกอบการ 
- บันทึกการตรวจสถานท่ี 
- บันทึกค าให้การ 
- บันทึกการเก็บตัวอย่าง 
- บันทึกการยึด/อายดัวัตถุเสพติด 
- ส าเนาเวชระเบียน/พยานหลักฐาน
อื่นๆ 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารอื่นๆ 
   
   
   
    

 
        
 
 
 
 
 
        

 

 

 
 

จัดท าแผนการ
 

 

 

 

ไม่พบการ
กระท า
ความผิด 

 

พบการกระท าความผิด 
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ผู้รับผิดชอบงานสถานพยาบาล

นางกนกกาญจน์  จันวะโร  เภสัชกรชำนาญการ
เบอร์โทร ๐ ๓๘๕๑ ๑๖๔๐ ต่อ ๑๐๓

 ๑๐  วัน

เตรียมการตรวจสอบ
         ๓ วัน

 

  ตรวจสอบ
สถานพยาบาล
๓๐  วัน

  จัดท าบันทึกการตรวจ
มาตรฐานสถานพยาบาล
           ๗ วัน

จัดท าบันทึกรวบรวม พยานหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องกับการกระท าความผิด เช่น
บันทึกค าให้การ/ บันทึกยึด/อายัด

๗ วัน

สรุปผลการตรวจและรายงาน 
ผลเสนอผู้บังคับบัญชา
              ๓ วัน



 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การตรวจสอบเฝ้าระวัง 
       สถานพยาบาลเอกชน 

รหัส 0010/16 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    7.๑ พนักงานเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  โดยก าหนดเป้าหมายที่ต้อง
ด าเนินการ  
    7.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ เตรียมการตรวจประเมิน ดังนี้  
       7.2.1 ตรวจสอบข้อมูลพื้นฐานของสถานพยาบาล จัดเตรียมอุปกรณ์ และแบบฟอร์มต่างๆ 
ส าหรับการปฏิบัติงาน  
       7.2.2 จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม และวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสถานพยาบาล 
เช่น บันทึกการตรวจสถานที่ บันทึกค าให้การ บันทึกการเก็บตัวอย่าง บันทึกการยึด/อายัด กล้องถ่ายรูป และ
เอกสาร หรือวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ  
   7.๓ พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
       7.3.1 เมื่อถึงสถานพยาบาล ให้แสดงบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ เพื่อขอเข้าตรวจสอบ 
       7.3.2 ชี้แจงวัตถุประสงค์วัตถุประสงค์ของการมาตรวจสอบให้ผู้รับอนุญาต หรือผู้แทนทราบ 
ด าเนินการตรวจ  

๗.๓.๓  ด าเนินการตรวจมาตรฐานคลินิกตามบันทึกการตรวจมาตรฐานคลินิก     
 7.4 พนักงานเจ้าหน้าที่ สรุปผลการตรวจประเมิน ดังนี้  
       7.4.๑ กรณีท่ีไม่พบความผิดตามกฎหมาย ให้บันทึกผลการตรวจลงในบันทึกการตรวจมาตรฐาน
คลินิก 
       7.4.๒ กรณีที่พบการกระท าผิดให้รวบรวมพยานหลักฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยจัดท า
บันทึกค าให้การ และบันทึกที่เก่ียวข้อง เช่น บันทึกการเก็บตัวอย่าง บันทึกการยึด/อายัด เป็นต้น  
    7.5 รายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
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