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๑. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานภายในหน่วยงานส่วนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ สามารถ
ด าเนินการตามขั้นตอน กระบวนการให้เป็นไปตามมาตรฐาน สอดคล้องกับ กฎ ระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
และเป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

   1.2 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างความเข้าใจ ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการให้บริการรับเรื่อง
การขอแจ้งซ่อมแซมอาคารสถานที่ ให้เกิดความเข้าใจได้อย่างถูกต้อง 
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๒. ผังกระบวนการท างาน  

ล า
ดบั 

ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 
 
 

   

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการให้ข้อมูล
ลงในแบบฟอร์มแจ้ง

ซ่อมแซม 
อาคารสถานที่ 

 ข้อมูลต้องมี
รายการที่
ครบถ้วน 

ทุกหน่วยงาน 
ภายในกรมฯ 

สนับสนุน
และ

อ านวย
ความ

สะดวกใน
การ

ซ่อมแซม 

5 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 

ข้อมูลความถูกต้อง 
ในรายการแจ้ง

ซ่อมแซม 
อาคารสถานที่ 

ส านักงาน
เลขานุการกรม 

ราย 
ละเอียด
ข้อมูล

การแจ้ง
ซ่อมแซม 

5 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3  

ประสาน
หน่วยงานที่

แจ้งซ่อมขอเข้า
พื้นที่ 

ส านักงาน 
เลขานุการกรม 

แจ้งการ
เข้า

ซ่อมแซม 

10 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ/ 
ช่างอาคาร 

4 
 

ตรวจสอบประวัติ
การซ่อมแซมและ
วางแผนในการ

ซ่อมแซม - 

ส านักงาน 
เลขานุการกรม 

 
 
 
- 

10 

ช่างอาคาร
สถานที่ 
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วัสดุ อุปกรณ์ 
ในการซ่อมแซม   

พระราช 
บัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง

และการ
บริหารพัสดุ

ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ทุกหน่วยงาน 
ภายในกรมฯ 

 

ระยะ 
เวลาใน

การ
ด าเนิน 
การ

ซ่อมแซม
อาคาร
สถานที่ 

20 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/ 
ช่างอาคาร 

6 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง รายละเอียด 

การด าเนินการ
ซ่อมแซม 

อาคารสถานที่ 
 
 
 

ส านักงาน 
เลขานุการกรม 

10 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

7 
วัสดุ อุปกรณ์ 

ในการซ่อมแซม  
 
 

ส านักงาน 
เลขานุการกรม 

30 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

8 

การด าเนินการ
ซ่อมแซมเป็นไปตาม

รายละเอียดและ
ขอบเขตงานจ้าง

ซ่อมแซม 

ส านักงาน 
เลขานุการกรม 

20 

คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

9 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และความ
เรียบร้อยของการ

ซ่อมแซม 
 

ส านักงาน 
เลขานุการกรม 
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เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

รวม 120 นาที (2 ชั่วโมง) 

6.6 เสนอ 
เลขานุการกรม  

ลงนาม 

6.7 ด าเนินการซ่อมแซม  

6.8 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ความพร้อมใช้งาน  

6.9 รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

 

6.1 ขอแจ้งซ่อมแซม 
อาคารสถานที่ 

ประสานช่าง
อาคารทราบ

รายการแจ้งซ่อม 

6.2 ตรวจสอบรายละเอียดและข้อมูล
การแจ้งซ่อมแซมอาคารสถานที่ 

6.3 ประสานช่างอาคารเพื่อตรวจเช็ค
ตามรายการแจ้งซ่อมแซม 
อาคารสถานที่เบื้องต้น 

6.4 พิจารณาการ
ซ่อมแซมหากด าเนินการ

ได้โดยช่างอาคาร 

6.4.1 ด าเนินการซ่อมแซม  6.5 บันทึกข้อความขออนุมัติ
ด าเนินการซ่อมแซม 

ด าเนินการได้ทันที ไม่สามารถด าเนินการได้ 
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๓. ขอบเขต 
 การแจ้งซ่อมแซมอาคารสถานที่ เป็นกระบวนการให้บริการในด้านการรับแจ้งซ่อมแซม และบ ารุงรักษา
อาคารสถานที่ วิเคราะห์ พิจารณา จัดเตรียม จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือความพร้อมใช้งานของสถานที่ปฏิบัติงาน  
ซึ่งผู้รับบริการขอแจ้งซ่อมแซมอาคารสถานที่ผ่านช่องทางการให้บริการ โดยผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดและ
ข้อมูลการแจ้งซ่อมแซมอาคารสถานที่ พร้อมประสานช่างอาคารเพ่ือตรวจเช็คตามรายการแจ้งซ่อมแซมอาคาร
สถานที่เบื้องต้น ซึ่งพิจารณาการซ่อมแซมหากด าเนินการได้โดยช่างอาคารจะเข้าด าเนินการซ่อมแซมให้ทันที 
และหากไม่สามารถด าเนินการซ่อมแซมได้ จะต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการซ่อมแซมตาม
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ต่อไป 
๔. ความรับผิดชอบ 
  4.1 เลขานุการกรม/ กอง/ กลุ่ม 
   มีบทบาทหน้าที่ รับมอบอ านาจจากอธิบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ สั่งการ 
 4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้าฝ่าย/ กลุ่มงาน 
   มีบทบาทหน้าที่ ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินการเรื่องขอแจ้ง
ซ่อมแซมอาคารสถานที ่
 4.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าพนักงานพัสดุ/ช่างอาคารสถานที่) 
   มีบทบาทหน้าที่ ท าความเข้าใจคู่มือปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่ภายใต้กระบวนการและแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง ควบถ้วน เหมาะสม และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 4.4 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  มีบทบาทหน้าที่ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและรายงานผลเสนอต่อผู้บริหารทราบ 
๕. ค าจ ากัดความ 
  5.1 อาคารสถานที่ หมายถึง อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ อาคารกองวิศวกรรมการแพทย์ 
 5.2 คณะกรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง การแต่งตั้งคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ผู้ขอใช้บริการแจ้งซ่อมแซมอาคารสถานที่ แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ ยืนแบบฟอร์มขออนุญาตแจ้งซ่อม 
  6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบรายละเอียดและข้อมูลการแจ้งซ่อมแซมอาคารสถานที่  
  6.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานช่างอาคารเพ่ือตรวจเช็คตามรายการแจ้งซ่อมแซมอาคารสถานที่เบื้องต้น 
  6.4 ช่างอาคารพิจารณาการซ่อมแซมหากด าเนินการได้โดยช่างอาคาร 
   6.4.1 ด าเนินการซ่อมแซมหากสามารถซ่อมแซมได้ 
  6.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการซ่อมแซม ในกรณีช่างอาคารไม่สามารถ
ซ่อมแซมไดโ้ดยรายการซ่อมแซมมีความจ าเป็นต้องใช้ผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
  6.6 เสนอ เลขานุการกรม ลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการซ่อมแซม พร้อมแนบรายละเอียด
และขอบเขตงานซ่อมแซม เพ่ือด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  6.7 ด าเนินการซ่อมแซม ตามรายละเอียดและขอบเขตงานซ่อมแซม  
  6.8 ตรวจสอบความเรียบร้อยความพร้อมใช้งาน โดยคณะกรรมการตรวจรับการพัสดุ 
   6.9 รายงานผลการปฏิบัติงาน โดยคณะกรรมการตรวจรับการพัสด ุ
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  7.2 แบบฟอร์มการขออนุญาตแจ้งซ่อม 
8.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

 ชื่อเอกสาร/
โปรแกรม 

สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ 
(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. แบบฟอร์มการขอ
อนุญาตแจ้งซ่อม 

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคาร
สถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

งานอาคารสถานท่ี 
และยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 3 ป ี

2. บันทึกข้อความขออนุมัติ
ด าเนินการซ่อมแซม 

ตู้เก็บเอกสาร 
ของงานอาคาร
สถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

งานอาคารสถานท่ี 
และยานพาหนะ 

แฟ้มเอกสาร 3 ป ี

  ๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
 8.2.1 เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เข้าถึงเอกสาร 
 8.2.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป/ หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เข้าถึงเอกสาร 
  8.2.3 เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เป็นผู้ให้บริการห้องประชุมส่วนกลางกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 9.๑ รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 9.2 ด าเนินการตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
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10. ภาคผนวก  
 10.1 แบบฟอร์มขออนุญาตแจ้งซ่อม 
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กระบวนการซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-๐8 ฉบับท่ี 1        แก้ไขครั้งท่ี 00  
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567     หน้า 7       จาก 8 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
กระบวนการซ่อมแซมอาคารสถานที่ 

 

หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีกระบวนงานการซ่อมแซมอาคารสถานที่ที่มีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. มีการรับเรื่องแจ้งซ่อมหรือไม่    

2. มีการส่งใบแจ้งซ่อมให้ช่างอาคารสถานที่เพ่ือด าเนินการ
ตรวจหรือไม่ 

   

3. มีการด าเนินการตรวจเช็คตามรายการแจ้งซ่อมหรือไม่    
4. มีการรายงานผลการปฏิบัติงานหรือไม่    

5. มีการบันทึกข้อมูลการซ่อมแซมอาคารสถานที่เสนอให้
ผู้บริหารรับทราบหรือไม่ 

   

6. มีการจัดเก็บข้อมูลประวัติการซ่อมแซมอาคารสถานที่
หรือไม่ 

   

 

  สรุป : กระบวนการซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
 

......................................................................................................................................................... ...........................

....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 
 

 




