
 
  ส ำนักงำนสนับสนนุบริกำรสขุภำพเขต 9 จงัหวัดนครรำชสมีำ 

 กรมสนับสนนุบริกำรสขุภำพ 
คูม่อืปฏบิตัิงำน 

กระบวนกำรตรวจประเมนิดำ้นอำคำรและสภำพแวดลอ้ม 
SOP-HSS9-P-03 

 

 
 

ฉบบัที่ 1 
แก้ไขครั้งท่ี     00 

วันท่ีบังคับใช้  13 สิงหำคม 2558 
สถำนะเอกสำร   ควบคมุ 

 
 

ผูร้บัผิดชอบ          __________________________ 
(นำยศรำวุธ สุขมำก) 

ต ำแหน่ง : นำยช่ำงเทคนิคช ำนำญงำน 
ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มอำคำรและสภำพแวดล้อม 

 
 

ทบทวนโดย           __________________________ 
(นำยนัตถะวุฒิ  ภิรมย์ไทย) 
ต ำแหน่ง : ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
 

อนมุตัิโดย       __________________________ 
(นำยแพทย์ธเรศ กรัษนัยรวิวงค์) 

ต ำแหน่ง : รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 
 

 
 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรตรวจประเมินอำคำรและสภำพแวดล้อม 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-03 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 2 ของ 6 
  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

 
สำรบญั 

 

หัวขอ้  หน้ำ 

   

๑ วัตถุประสงค์ 3 

๒ ผังกระบวนกำรท ำงำน 3 

๓ ขอบเขต 4 

๔ ควำมรับผิดชอบ 4 

๕ ค ำจ ำกัดควำม 5 

๖ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 5 

 ๗ เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 5 

8  กำรจัดเก็บและกำรเข้ำถึงเอกสำร 5 

9 ระบบกำรติดตำมประเมินผล 6 

      

      

   

   

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรตรวจประเมินอำคำรและสภำพแวดล้อม 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-03 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 3 ของ 6 
  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

๑. วตัถปุระสงค ์

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนงำนส่งเสริม สนับสนุน ควบคุม ก ำกับ และติดตำมประเมินผลตำมมำตรฐำน งำน
ด้ำนอำคำรและสภำพแวดล้อมฉบับนี้จัดท ำขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทำงให้ผู้มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำนภำยในกลุ่มงำน
น ำไปใช้เป็นแนวทำงและขั้นตอนกำรท ำงำนให้เป็นไปในทำงเดียวกันและมำตรฐำนเดียวกัน สอดคล้องกับภำรกิจ
กลุ่มงำนท่ีได้รับนโยบำยภำยใต้กรมฯ เพื่อประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

 

๒. ผงักระบวนกำรท ำงำน กำรตรวจประเมนิอำคำรและสภำพแวดลอ้ม 

 

ล ำดับ ขัน้ตอน 
มำตรฐำน

เวลำ
(ชัว่โมง) 

ขอ้ก ำหนด
ของ

กระบวนงำน 
ผูร้ับผิดชอบ 

๑ 

 

๑๐ นำที  
กลุ่มบริหำร/

ธุรกำร 

๒ ๓๐ นำที 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำร 

๓ ๘ ชั่วโมง  หัวหน้ำกลุ่ม 

4 ๘ ชั่วโมง  
กลุ่มบริหำร/

ธุรกำร 

 
 
5 

 
 

๑๒ ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มงำนฯ 

๖.๑ สบส.เขต๙ รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้น
สังกัดลงรับเอกสำรน ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 

 

 ๖.๒ ผู้อ ำนวยกำรแจ้ง
หัวหน้ำกลุ่มงำน 

 

๖.๓ หัวหน้ำกลุ่มงำน
เตรียมเอกสำร,วัสดุ 
อุปกรณ์,บุคลำกร 

๖.๔ ท ำหนังสือแจ้ง
สถำนบริกำร
กลุ่มเป้ำหมำย 

๖.๕ด ำเนินกำรลงพ้ืนที่ตรวจ
ประเมินพร้อมถ่ำยทอดองค์ควำมรู้

และเก็บข้อมูล 

ก 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรตรวจประเมินอำคำรและสภำพแวดล้อม 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-03 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 4 ของ 6 
  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

ล ำดับ ขัน้ตอน 
มำตรฐำน

เวลำ
(ชัว่โมง) 

ขอ้ก ำหนด
ของ

กระบวนงำน 
ผูร้ับผิดชอบ 

6 

 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำกลุ่ม 

 
7 

 
30 นำที 

 
 
 
 
 

 
ผู้อ ำนวยกำร 

 
8 

 
30 นำที 

 
 
 
 
 

 
กลุ่มบริหำร/

ธุรกำร 

 รวม ๓๐ ชั่วโมง ๔๐ นำท ี
 

๓. ขอบเขต 
ขอบเขตกระบวนกำรในกำรใช้ให้กำรสนับสนุนงำนด้ำนอำคำรอ้ำงถึงนโยบำยกรมสนับสนุนบริกำร

สุขภำพ ท่ีมีกำรกระจำยกำรท ำงำนสู่ภูมิภำค ซึ่งภำรกิจงำนกลุ่มอำคำรและสภำพแวดล้อมเป็น ๑ กลุ่มงำนจำก
ท้ังหมด ๖กลุ่มงำนท่ีส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต ๙ จังหวัดนครรำชสีมำ รับผิดชอบ ซึ่งขอบเขตหน้ำท่ี
รับผิดชอบมำตำมนโยบำยของกรมฯ คือสนับสนุนงำนตรวจประเมินมำตรฐำนงำนอำคำรและสภำพแวดล้อม   
 

๔. ควำมรับผิดชอบ 
 ๔.๑ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต ๙ จังหวัดนครรำชสีมำ 

มีบทบำทหน้ำท่ีในกำรพิจำรณำอนุมัติ/ส่ังกำร/ให้ควำมเห็นชอบ ค ำแนะน ำ/ถ่ำยหน้ำท่ีภำรกิจงำน
ตำมนโยบำยกรมฯให้หัวหน้ำกลุ่มงำน 

         
 
 
 

๖.๘ ท ำหนังสือแจ้งผลกำรด ำเนินงำนให้
หน่วยงำนต้นเรื่องรับทรำบ 

๖.๖ หัวหน้ำกลุ่มงำนรำยงำน
สรุปผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือเสนอ 

ต่อผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๖.๗ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
 

ก 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรตรวจประเมินอำคำรและสภำพแวดล้อม 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-03 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 5 ของ 6 
  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

๔.๒ หวัหนำ้กลุม่อำคำรและสภำพแวดลอ้ม 
มีบทบำทหน้ำท่ีพิจำรณำเสนอขอควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำรสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกลุ่ม

งำนเสนอแจ้งให้ผู้บริหำรทรำบ มอบหมำยงำนแก่ผู้ปฏิบัติงำนตำมควำมเหมำะสม วิเครำะห์ปัญหำเพื่อปรับปรุง
แก้ไขให้เหมำะสม  
 ๔.๓ ผู้ปฏิบัติงำน 

ลงพื้นท่ีตรวจประเมินอำคำรและสภำพแวดล้อมในเขตรับผิดชอบรวบรวมข้อมูลส่งหน่วยงำนต้นสังกัด  
 4.4 กลุ่มบริหำร/ธุรกำร 
  ท ำหน้ำหน้ำประสำรงำนและด ำเนินกำรด้ำนงำนสำรบรรณ 
 

๕. ค ำจ ำกดัควำม 
   ๕.๑ ผู้อ ำนวยกำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัด
นครรำชสีมำ 
        ๕.๒  ผู้ปฏิบัติ  หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงในกลุ่มอำคำรและสภำพแวดล้อม 
 

๖. ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 
                 ๖.๑  สบส.เขต๙ รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้นสังกัดลงรับเอกสำรน ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 
                 ๖.๒  ผู้อ ำนวยกำรแจ้งหัวหน้ำกลุ่มงำน  
                 ๖.๓ หัวหน้ำกลุ่มงำนเตรียมเอกสำร,วัสดุอุปกรณ์,บุคลำกร และยำนพำหนะ 
                 ๖.๔  ท ำหนังสือแจ้งสถำนบริกำรกลุ่มเป้ำหมำย 
                 ๖.๕  ด ำเนินกำรลงพื้นท่ีตรวจประเมิน พร้อมถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ และเก็บข้อมูล 
                 ๖.๖  หัวหน้ำกลุ่มงำนพิจำรณำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน เพื่อเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
                 ๖.๗ ผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำน สบส.เขต๙ พิจำรณำลงนำม 
                 ๖.๘ ท ำหนังสือแจ้งผลกำรด ำเนินงำนให้หน่วยงำนต้นเรื่องรับทรำบ 
   

๗. เอกสำรทีเ่กี่ยวขอ้ง 
- แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ 
- แผนงำน/โครงกำรกระบวยกำรตรวจประเมินอำคำรและสภำพแวดล้อม 

 
๘. กำรจัดเก็บและเขำ้ถงึเอกสำร 

      ๗.๑ กำรจัดเก็บ 

ชื่อเอกสำร/โปรแกรม สถำนที่เกบ็ ผูร้ับผิดชอบ กำรจดัเก็บ ระยะเวลำจดัเก็บ 

กระบวนกำรตรวจ
ประเมินอำคำรและ
สภำพแวดล้อม 

แฟ้มเก็บเอกสำร/ไดฟ์ข้อมูล  กลุ่มงำนฯ - แฟ้มเอกสำร 
- ข้อมูลไฟล์อิเล็กทรอนิคส์ 

5 ปี 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรตรวจประเมินอำคำรและสภำพแวดล้อม 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-03 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 6 ของ 6 
  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

     ๗.๒ ผู้มีสิทธิเข้ำถึง 
          - หัวหน้ำกลุ่มงำน   
          - บุคลำกรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ  
9. ระบบกำรติดตำมและประเมินผล 

- ตำมแผนก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 
9 จังหวัดนครรำชสีมำ 

- ตัวชี้วัดตำมแผนงำน/โครงกำร 
10.  ภำคผนวก 

-ไม่มี- 
 


