


 
 

โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การซ่อมแซมเครื่องมือและวัสดุ
ทางการแพทย์ 

เอกสารเลขที่ 
SDVH-WI-BENG-003  

หน้า 1 จาก 6 

แก้ไขครั้งที่  
00  

วันที่เริ่มใช้ 
14 มีนาคม 2566  

ผู้จัดท า : นายปกาศิต มาหลิน หน่วยงาน : วิศวกรรมชีวการแพทย์ (BME) 
ผู้ตรวจสอบ :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

ผู้อนุมัติ :   
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

1. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บุคลากรของโรงพยาบาลสุทธาเวช มหาวิทยาลัยมหาสารคาม รวมถึงบุคคลภายนอก มีคู่มือ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอซ้ือขอจ้าง
เคร่ืองมือทางการแพทย์และวัสดุท่ีเก่ียวข้อง (ก่อนยื่นพัสดุ) อย่างถูกต้อง และถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2. เพื่อการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ลดระยะเวลาในการรอท่ีไม่จ าเป็น 

3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้ สามารถ
เข้าใจถึงวิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2. ขอบข่าย 
ทุกหน่วยงานท่ีมีการใช้งานเคร่ืองมือทางการแพทย์หรือวัสดุท่ีเก่ียวข้อง  

3.ค าจ ากัดความ 

1. BME หมายถึง หน่วยวิศวกรรมชีวการแพทย์ (Biomedical Engineering; BME) 

2. วัสดุท่ีเก่ียวข้อง หมายถึง วัสดุทางการแพทย์ท่ีใช้ประกอบต่อพ่วง และใช้งานกับเคร่ืองมือทางการ
แพทย์ 

4. ผู้รับผิดชอบ 

3.1 หัวหน้าหน่วยวิศวกรรมชีวการแพทย์ 

3.2 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (หน่วยวิศวกรรมชีวการแพทย์) 

3.3 ช่างเทคนิค 
 

  



 
 

โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การซ่อมแซมเครื่องมือและวัสดุ
ทางการแพทย์ 

เอกสารเลขที่ 
SDVH-WI-BENG-003  

หน้า 2 จาก 6 

แก้ไขครั้งที่  
00  

วันที่เริ่มใช้ 
14 มีนาคม 2566  

ผู้จัดท า : นายปกาศิต มาหลิน หน่วยงาน : วิศวกรรมชีวการแพทย์ (BME) 
ผู้ตรวจสอบ :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

ผู้อนุมัติ :   
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

5. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
การขอซื้อ/ขอจ้าง ก่อนยื่นพัสดุเป็นขั้นตอนที่หน่วย BME 
จะต้องด าเนินการ  จากการการด าเนินอยู่ 3 ส่วน ดังน้ี 

- งานซ่อมแซม/ จ้างเปลี่ยนอะไหล่ 
- ซื้อวัสดุ ทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง เช่น วัสดุไฟฟ้า 

วัสดุทางการแพทย์ วัสดุวิทย์ฯ 
- ซื้อครุภัณฑ์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***การขอซื้อ วัสดุฯ มี 2 กรณี คือ 
1. ขอซื้อวัสดุฯ เพ่ือน ามาซ่อมแซม รวมถึงการ

ส ารองวัสดุเพ่ือการซ่อมแซม 
2. ขอซื้อวัสดุฯ น ามาส ารองจ่ายให้เบิก-ยืม เพ่ือใช้

กับเครื่องมือที่หน่วย BME ดูแลและติดตาม
เท่าน้ัน 

***การขอซื้อครุภัณฑ์ด าเนินงานตามช่วงเวลาของ
งบประมาณในแต่ละปี ด าเนินการตามแผนงานของ
หัวหน้าหน่วยที่ขออนุมัติจากผู้บริหารแล้วเท่าน้ัน 

***การขอจ้าง เป็นการจ้างซ่อมแซมเท่าน้ัน 
ด้วยการใช้งบประมาณที่อนุมัติแล้วในแต่
ละปี 

 
1-10 วัน 
 
7-20 วัน 

 

เริ่ม 

ซื้อครุภัณฑ์ 

ซื้อวัสดุ ทุกอย่างที่
เกี่ยวข้อง 

งานซ่อมแซม/ จ้าง
เปลี่ยนอะไหล ่

การขอซ้ือ 

ซื้อวัสดุ ซื้อ
ครุภัณฑ์ 

การขอจ้าง 

B 

A 



 
 

โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การซ่อมแซมเครื่องมือและวัสดุ
ทางการแพทย์ 

เอกสารเลขที่ 
SDVH-WI-BENG-003  

หน้า 3 จาก 6 

แก้ไขครั้งที่  
00  

วันที่เริ่มใช้ 
14 มีนาคม 2566  

ผู้จัดท า : นายปกาศิต มาหลิน หน่วยงาน : วิศวกรรมชีวการแพทย์ (BME) 
ผู้ตรวจสอบ :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

ผู้อนุมัติ :   
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

   

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 ***การขอซื้อ  
1. ขอซื้อวัสดุฯ เพ่ือน ามาซ่อมแซม รวมถึงการ

ส ารองวัสดุเพ่ือการซ่อมแซม ให้ด าเนินการตามน้ี 
1.1 กรณีเร่งด่วน และสามารถหาซื้อของได้ในพ้ืนที่

ใกล้เคียง เบิกเงินที่หัวหน้าหน่วยเพ่ือด าเนินการ
ซื้อ 

1.2 กรณีไม่เร่งด่วน และสามารถหาซื้อของได้ใน
พ้ืนที่ใกล้เคียง ให้ ช. จัดท าตารางรายการที่
ต้องการซื้อให้หัวหน้าหน่วยทราบ รายวัน 

2. ขอซื้อวัสดุฯ น ามาส ารองจ่ายให้เบิก-ยืม เพ่ือใช้
กับเครื่องมือที่หน่วย BME ดูแลและติดตาม ให้ด าเนินการ
จัดซื้อรายเดือน ผู้จ่ายวัสดุ จะต้องจัดท าตารางรายการขอ
อนุมัติหัวหน้าหน่วยก่อนทุกครั้ง โดยจัดสรรตามวงเงิน
งบประมาณที่ด าเนินการจัดซื้อ ดังน้ี 

2.1 กรณี ไม่เกิน 50,000 บาท ให้ธุรการด าเนินการ
ได้เลย ติดต่อบริษัทและข้อเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด 

2.2 กรณีวงเงินต้ังแต่ 50,000 บาทขึ้นไป หัวหน้า
หน่วย/วิศวกร จะด าเนินการจัดท าเอกสารและ
ติดต่อประสานงานบริษัทผู้ขาย พิจารณาตาม
ความเหมาะสมของงาน 

3. การขอซื้อครุภัณฑ์  ให้ด าเนินการเหมือนข้อ 2 
กรณีร้องขอจากหน่วยงานให้ช่วยด าเนินการ ให้พิจารณา
รายกรณี หัวหน้าหน่วยเป็นผู้สั่งการ ผู้รับเรื่องจะต้องแจ้ง
ข้อมูลในกลุ่ม BME ให้ทุกคนในทีมรับทราบ 

การต้ังคณะกรรมการให้สอดคล้องกับขั้นตอนที่
ปรากฎในแผนด าเนินงานน้ี กรณีอื่น ๆ ให้หัวหน้า
หน่วยพิจารณา 
 

ติดต่อ 1-2 วัน 
 
 
1-3 วัน 
 
 
1-10 วัน 
 
 
7-20 วัน 
 
 
 
 
ต้ังกรรมการ 1-2 
วัน 
 
 
 
 
 

A 

ขอซื้อวัสดุฯ เพื่อน ามาซ่อมแซม ขอซื้อวัสดุฯ น ามาส ารองเบิก-ยืม 

รายวัน/อาทิตย ์ รายเดือน 

บิล / ใบเสนอราคาซ่อมแซม / เอกสารประกอบ 

แบบขอซื้อ
ซ่อมแซม 

50k-100k 

>100k 

หัวหน้าหน่วย / วิศวกร ด าเนินการ  

ธุรการ ด าเนินการ  

C 

D 

F 

C 

กรรมการร่าง TOR 1 คน, ตรวจรับ 
1 คน 

กรรมการร่าง TOR 3 คน, ตรวจรับ 3 
คน 

กรรมการร่าง TOR 3 คน, พิจารณา
ผล 3 คน, ตรวจรับ 3 คน 

>100k 

<50k 

50k-100k 



 
 

โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การซ่อมแซมเครื่องมือและวัสดุ
ทางการแพทย์ 

เอกสารเลขที่ 
SDVH-WI-BENG-003  

หน้า 4 จาก 6 

แก้ไขครั้งที่  
00  

วันที่เริ่มใช้ 
14 มีนาคม 2566  

ผู้จัดท า : นายปกาศิต มาหลิน หน่วยงาน : วิศวกรรมชีวการแพทย์ (BME) 
ผู้ตรวจสอบ :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

ผู้อนุมัติ :   
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

 

 
  

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 4. การขอจ้างซ่อมแซม จะต้องมีเลขครุภัณฑ์
เท่าน้ัน หากยังไม่มีให้ด าเนินการขอเลขครุภัณฑ์ใหม่ 
ธุรการเป็นคนด าเนินงาน  
ครุภัณฑ์ที่มีเลขแล้วสามารถซ่อมได้ รหัสงบประมาณให้
สอบถามที่หัวหน้าหน่วย ด าเนินการขั้นตอนขอจ้างตาม
กระบวนการพัสดุ โดยการอ้างอิงเหมือนกันข้อที่ 2 

จ้างซ่อม 7 -20 
วัน 

 

 

หัวหน้าหน่วยลงนามและรายงานให้ผู้อ านวยการทราบ
และขออนุมัติเพ่ือด าเนินการ  

 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อผู้อ านวยการทราบและอนุมัติให้ด าเนินการแล้วน้ัน 
ขั้นตอนต่อไปจะเข้าสู่กระบวนการต่อไป แต่กรณีไม่อนุมัติ
น้ัน หน่วย BME จะถือว่าขั้นตอนเสร็จสิ้นแล้วและจะแจ้ง
ข้อมูลให้หน่วยงานรับทราบ และหาทางช่วยเหลือต่อไป 

1 วัน 

   

B 

จ้างซ่อมแซมต้องมีเลข
ครุภัณฑ์เท่าน้ัน  

มีเลข
ครุภัณฑ์ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 
ขอเลขใหม่  

F 

หัวหน้าหน่วยลงนามและรายงานให้ผู้อ านวยการ
ทราบ+ขออนุมัติให้ด าเนินการ  D 

ผอ. อนุมัติ 

ไม่ใช่ 

E 
ใช่ 

รองบประมาณ 



 
 

โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การซ่อมแซมเครื่องมือและวัสดุ
ทางการแพทย์ 

เอกสารเลขที่ 
SDVH-WI-BENG-003  

หน้า 5 จาก 6 

แก้ไขครั้งที่  
00  

วันที่เริ่มใช้ 
14 มีนาคม 2566  

ผู้จัดท า : นายปกาศิต มาหลิน หน่วยงาน : วิศวกรรมชีวการแพทย์ (BME) 
ผู้ตรวจสอบ :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

ผู้อนุมัติ :   
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์รัฐ สอนสุภาพ 
(ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสุทธาเวช) 

 

  

   

  

 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

เมื่อเอกสารออกจากห้องงานอ านวยการ ให้ธุรการน าส่ง
เอกสารที่งานพัสดุ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในสมุดฯ ทุกครั้ง
โดยมีชื่อรายการและงบประมาณที่ใช้ 
 
เมื่อด าเนินการซ่อมแซมแล้วเสร็จ หน่วย BME จะรวบรวม
ข้อมูลทั้งหมดไว้ที่แฟ้ม และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนต่อไป 

จัดซื้อในพ้ืนที่ 1-3 
วัน 

จัดซื้อบริษัท 7-20 
วัน 

จัดจ้างซ่อม 10-30 
วัน เสร็จสิ้น 

E 
ส่งพัสดุและบันทึกในสมุดบันทึก

การส่งขอซื้อขอจ้าง  



 
 

โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การซ่อมแซมเครื่องมือและวัสดุ
ทางการแพทย์ 

เอกสารเลขที่ 
SDVH-WI-BENG-003  

หน้า 6 จาก 6 

แก้ไขครั้งที่  
00  

วันที่เริ่มใช้ 
14 มีนาคม 2566  
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