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๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือฉบับนี้  ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน (ภาคเหนือ จังหวัดนครสวรรค์ ภาคกลาง จังหวัด

ชลบุรี ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ จังหวัดขอนแก่น ภาคใต้ จังหวัดนครศรีธรรมราช ภาคใต้ตอนล่าง จังหวัดยะลา รวม          
5 แห่ง) จัดท าขึน้เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอใช้ห้องประชุม/ห้องพัก  และใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
และให้บริการแก่ผู้มาขอใช้บริการของเจ้าหน้าที่และพนักงานดูแลรักษาความสะอาด เข้าใจขั้นตอนการ
ด าเนินงานในกระบวนงานต่าง ๆ  และปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน มีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน การท างาน
ไม่ซ้ าซ้อน  และเกิดความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ  จนน ามาซึ่งความพึงพอใจของผู้รับบริการ  มีรายได้จากการ
ให้บริการน าเงินบัญชีเงินนอกงบประมาณประเภทเงินบ ารุง  เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและพัฒนาหน่วยงาน
ได้อย่างคล่องตัวรวดเร็ว  

 

๒. ผังกระบวนงานเคหะบริการ  
2.1 ผังกระบวนงานจองห้องประชุม/ห้องพัก         
2.2 ผังกระบวนการจัดห้องประชุม/ห้องพัก 
2.3 ผังกระบวนการดูแลรักษาความสะอาดห้องพัก  
2.4 ผังกระบวนการดูแลรักษาความสะอาดห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป  

เรื่อง กระบวนงานเคหะบริการ  
เอกสารเลขท่ี SOP-IHDC-SB-0-3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 02 

วันท่ีบังคับใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   2     จาก  8 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา ห้ามน าไปใช้โดย 
ไม่ได้รับอนุญาต   4 

 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป  

เรื่อง กระบวนงานเคหะบริการ  
เอกสารเลขท่ี SOP-IHDC-SB-0-3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 02 

วันท่ีบังคับใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   2     จาก  8 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา ห้ามน าไปใช้โดย 
ไม่ได้รับอนุญาต   5 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป  

เรื่อง กระบวนงานเคหะบริการ  
เอกสารเลขท่ี SOP-IHDC-SB-0-3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 02 

วันท่ีบังคับใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   2     จาก  8 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา ห้ามน าไปใช้โดย 
ไม่ได้รับอนุญาต   6 

3. ขอบเขต (กิจกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
เริ่มตั้งแต่ผู้ขอรับบริการมาติดต่อขอใช้สถานที่ ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ วัน/เวลา จ านวน

กลุ่มเป้าหมาย พร้อมแจ้งอัตราค่าใช้จ่ายให้ทราบ เมื่อผู้รับบริการตกลงตามเงื่อนไข จะยื่นหนังสือต่อ
ผู้อ านวยการพิจารณา ตามระเบียบที่กรมก าหนดไว้ และจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับบริการทราบอีกครั้ง 
กรณีที่ไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลพร้อมไปด้วย และเมื่อใกล้ถึงวันจัดประชุม เจ้าหน้าที่ฯ จะแจ้งแม่บ้านให้
ด าเนินการจัดเตรียมห้องประชุม พร้อมรายละเอียดต่าง ๆ รวมทั้งทดสอบระบบเครื่องเสียง ให้ส่วนของการจัด
ห้องพักต้องทดสอบระบบน้ า ไฟฟ้า โทรทัศน์ wifi เครื่องปรับอากาศ ให้พร้อมใช้งาน หากไม่สามารถใช้งานได้
ตามปกติให้แจ้งเจ้าหน้าทีด่วน เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป หลังจากแม่บ้านจัดห้องประชุม /ห้องพักเสร็จ
เรียบร้อย เจ้าหน้าที่ฯ จะเข้าท าการตรวจสอบความพร้อมก่อนเริ่มประชุม/เข้าพัก ตลอดจนถึงงานดูแลรักษา
ความสะอาด ประจ าวัน เพ่ือให้ห้องประชุม/ห้องพัก อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานทุกวัน โดยเริ่มจาก เมื่อ
ผู้รับบริการออกจากห้องพัก แม่บ้านจะเข้าไปดูแลรักษาความสะอาด จัดระเบียบภายในห้อง และรายงานส่ง
มอบแก่เจ้าหน้าที่ ในส่วนของห้องประชุมเมื่อสิ้นสุดการประชุมในแต่ละวัน แม่บ้านจะเข้าไปเก็บกวาด ท าความ
สะอาด ดูแลความเรียบร้อย ทั้งด้านสถานที่และเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือให้พร้อมใช้งานได้ในวันต่อไป 

 

4. ความรับผิดชอบ  
 4.1 ผู้อ านวยการศูนย์ฯ มีหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ในการอนุมัติให้บุคคลภายนอกใช้ห้อง
ประชุม/ห้องพัก ตามประกาศของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ     
 4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ในการเสนอหนังสือขอใช้ห้องประชุมจากบุคคลภายนอก ต่อ
ผู้อ านวยการฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบ  

4.3  เจ้าหน้าทีธุ่รการ มีหน้าที่ในการให้บริการการการขอใช้ห้องประชุม/ห้องพัก และให้ข้อมูลต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง  ให้บริการผู้รับบริการที่เข้ามาในหน่วยงาน จนกระทั่งออกไปจากหน่วยงาน  รวมถึงการบริหาร
จัดการห้องพักห้องประชุมและควบคุมก ากับแม่บ้านให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 4.4 แม่บ้านเป็นกลุ่มบุคคลที่มีความส าคัญมากในเรื่องการให้บริการสร้างบรรยากาศให้มีความพร้อมใน
การให้บริการของหน่ายงาน โดยเฉพาะการรักษาความสะอาด การดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา รวมทั้งตรวจเช็ดความพร้อม เช่น น้ าประปา ไฟฟ้า wifi ตู้เย็น โทรทัศน์ ฯลฯ 
 

5. ค าจ ากัดความ (หรือค านิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 5.1 ผู้รับบริการ หมายถึงบุคคลภายนอกที่มาใช้ห้องประชุม/ห้องพัก เช่นผู้จัด ผู้เข้ารับการประชุม/
อบรม วิทยากร รถรับ-ส่ง ผู้มาติดต่อราชการ   
 5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการ หมายถึงเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานบริหารทั่วไปและแผนงาน ที่มีหน้าที่รับผิดชอบใน
เรื่องการให้บริการการใช้สถานที่ 
 5.3 แม่บ้าน หมายถึงพนักงานจ้างเหมาบริการ (ซึ่งหน่วยงานจ้างเหมาบริการจากบุคคลภายนอก ให้
ท างานตามข้อตกลงในสัญญาจ้าง) 
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 5.4 ห้องประชุม หมายถึงห้องที่จัดไว้ส าหรับการประชุมหรือฝึกอบรม มีด้วยกัน 2 ห้อง ตามขนาดของ
กลุ่มเป้าหมาย (ห้องประชุม 1 ขนาด 70 คน  และห้องประชุม 2 ขนาด 40 คน) พร้อมด้วยอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการใช้งาน เช่น โปรเจคเตอร์ ล าโพง ไมโครโฟน  รวมถึงระบบ Free wifi   
 5.5 ห้องพัก หมายถึงห้องนอนพร้อมอุปกรณ์เครื่องนอน ติดเครื่องปรับอากาศ พร้อมโทรทัศน์ระบบ
จานดาวเทียม ส าหรับพักค้างคืน มีห้องน้ าจ านวนเพียงพอต่อการให้บริการ ซึ่งมีจ านวนทั้งหมด 14 ห้อง รวม 
88 เตียง แยกเป็นห้องวิทยาการ 3 เตียง จ านวน 6 ห้อง (มีห้องน้ าในตัว) ห้อง 5 เตียง 2 ห้อง และห้อง 10 
เตียง จ านวน 6 ห้อง (ห้องน้ ารวม) 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     6.1 ขั้นตอนการจองห้องประชุม/ห้องพัก  

6.1.1 ผู้ขอรับบริการติดต่อขอใช้บริการห้องประชุม /ห้องพัก อาจจะโทรเข้ามาหรือเดินเข้ามา 
ติดต่อด้วยต้นเองก็ได้  
    6.1.2  เจ้าหน้าที่จะสอบถามรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น  วัน-เวลาที่จะใช้บริการ  
จ านวนกลุ่มเป้าหมาย   เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วน จะท าการตรวจสอบสถานะห้องประชุม/ห้องพักตามวัน-เวลาที่ผู้
ขอรบริการระบุไว้ ว่าห้องว่างหรือไม่ และจ านวนเพียงพอต่อการให้บริการหรือไม่ 
    6.1.3 หากห้องประชุม/ห้องพักว่าง จนท. จะแจ้งรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามอัตราที่กรมก าหนด 
และระเบียบการใช้สถานที่ราชการ และพาชมสถานที่ และบริเวณโดยรอบ (กรณีผู้รับบริการที่เพ่ิงมารับบริการ
ครั้งแรก) เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการประเมินสภาพแวดล้อม เพ่ือวางแผนการจัดกิจกรรม    
    6.1.4 หากผู้รับบริการพึงพอใจและตกลงจะใช้สถานที่ของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะท าการ
บันทึกจองห้องประชุม/ห้องพักไว้ และแจ้งให้ผู้ขอรับบริการจัดท าเอกสารเป็นหนังสือยื่นต่อผู้อ านวยการศูนยฯ์ 
ภายใน 7 วันท าการ (แต่หากผู้ขอรับบริการไม่ตกลง ถือเป็นการสิ้นสุดการด าเนินงานในกระบวนงานนี้) 
    6.1.5 เมื่อได้รับหนังสือขอใช้สถานที่  ภายในระยะเวลามที่ก าหนด 
           6.1.6 เจ้าหน้าที่ฯ จะท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้ตรงกับที่ได้ติดต่อไว้ หากไม่
ถูกต้องประสานความชัดเจนอีกครั้ง 
     6.1.7 หากถูกต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
    6.1.7.1 อนุมัต ิ
    6.1.7.2  ไม่อนุมัติ พร้อมเหตุผล 
     6.1.8 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแล้ว ให้แจ้งผลต่อผู้ขอรับบริการทราบอีกครั้ง พร้อม
เหตุผลกรณีที่ไม่อนุมัต ิ
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 6.2 ขั้นตอนกระบวนการจัดห้องประชุม/ห้องพัก 
        6.2.1 เมื่อใกล้ถึงวันจัดประชุม ประมาณ 2 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป จะแจ้งแม่บ้าน
ให้ด าเนินการจัดเตรียมห้องประชุม/ห้องพัก ดังนี้  
                          -ห้องประชุม   แจ้งรายละเอียดรูปแบบการจัดโต๊ะเก้าอ้ี เช่น จัดแบบโต๊ะประชุม จัดแบบ
เรียงแถวหน้ากระดาน ฯลฯ  รวมทั้งข้อความที่จะติดตัวอักษรบนกระดานหน้าเวทีห้องประชุม   

    - ห้องพัก จัดเตรียมที่นอนให้พอดีกับจ านวนผู้เข้าพัก  หากเป็นห้องรวมให้แยกชาย-หญิง  
คนละชั้น  เพ่ือความเหมาะสม เนื่องจากเป็นห้องน้ ารวม  
                 6.2.2 แม่บ้านด าเนินการ 

      - จัดห้องประชุมตามรายละเอียดที่ได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ รวมทั้งทดสอบระบบเครื่อง 
เสียงพร้อมทั้งติดตัวอักษรบนกระดานหน้าเทวีห้องประชุม 

      - จัดห้องพัก ปูผ้าปูที่นอน ปลอกหมอน ผ้าคลุมเตียง ผ้าเช็ดตัว  พร้อมทดสอบระบบน้ า  
ไฟฟ้า  โทรทัศน์ wifi เครื่องปรับอากาศ  

     - หากผลการทดสอบไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติให้แจ้งเจ้าหน้าที่ฯ ด่วน เพ่ือด าเนินการ 
แก้ไขต่อไป 
                 6.2.3 หลังจากแม่บ้านจัดห้องประชุม/ห้องพักเสร็จเรียบร้อย จะมาแจ้งให้เจ้าหน้าที่ฯ เข้า
ท างานตรวจสอบความพร้อมและความเรียบร้อยก่อนเริ่มประชุม 1 วัน  
                  6.2.4 หากตรวจสอบแล้วพบว่ามีข้อบกพร่องต้องแก้ไข จะกลับไปสู่ขั้นตอนที่ 2 (6.2.2) ใหม่ 
หากไม่มีข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไข  แม่บ้านก็ส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ เป็นอันสิ้นสุดกระบวนงานจัดเตรียมห้อง
ประชุม   
         6.3 ขั้นตอนการให้บริการดูแลรักษาความสะอาดห้องพัก  

6.3.1 เมื่อผู้เข้าพักออกจากห้องพักเข้าห้องประชุมกันหมดทุกคน  แม่บ้านพร้อมอุปกรณ์ท า
ความสะอาด ก็จะเข้าไปยังห้องพัก  เพ่ือท าการเก็บกวาดท าความสะอาด ในเบื้องต้นให้ใช้ไม้ดันฝุ่นเก็บฝุ่นก่อน
การกวาด เพ่ือป้องกันการฟุ้งกระจายของฝุ่น แล้วจึงใช้ไม้กวาดกวาดเศษผงขยะออก จากนั้นเปลี่ยนผ้าปูที่นอน 
ผ้าเช็ดตัว ขั้นตอนนี้แจะแบ่งให้แม่บ้านรับผิดชอบชั้นละ 1 คน แต่หากกลุ่มเป้าหมายมีจ านวนมากเต็มพ้ืนที่ ก็
จะให้แม่บ้านส ารองมาช่วยงานเพิ่มอีก 1 คน/2 ชั้น เพ่ือให้ทันต่อการใช้งานก่อนเลิกประชุม 

6.3.2  เมื่อท าความสะอาดห้องพักเสร็จเรียบร้อย  แม่บ้านจะท าความสะอาดห้องน้ ารวมต่อ 
โดยการล้างและเช็ดให้แห้ง เติมกระดาษช าระ กระดาษเช็ดมือ ส ารวจอุปกรณ์ประปา ว่ามีอะไรช ารุดที่ต้อง
เปลี่ยนหรือไม่    

6.3.3 หลังจากท าความสะอาดงานห้องพักและห้องน้ าเรียบร้อยแล้ว จะต้องดูแลพ้ืนที่ภายนอก
ห้องพักด้วย พร้อมทั้งเครื่องท าน้ าเย็นในบริเวณดังกล่าว เติมน้ าในเพียงพอต่อการบริโภคและสับเปลี่ยนแก้วน้ า
ให้มีจ านวนเพียงพอต่อผู้เข้าพัก เพ่ือสุขอนามัย  

6.3.4  ท าการนับจ านวนผ้าที่ส่งซัก และท ารายการรายละเอียดพร้อมส่งมอบแก่เจ้าหน้าที่ฯ 
เพ่ือจ้างเหมาบุคคลภายนอกซักต่อไป   
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         6.4 ขั้นตอนการให้บริการดูแลรักษาห้องประชุม 
       6.4.1  เมื่อสิ้นสุดการประชุมในแต่ละวัน วัน  แม่บ้านจะเข้าไปเก็บกวาด ท าความสะอาด และ
จัดโต๊ะประชุมให้เรียบร้อย เหมือนเช่นวันเริ่มประชุม  
                6.4.2  ปิดอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ เช่น โปรเจคเตอร์   เก็บรวบรวมไมโครโฟนไว้ด้วยกัน 
ปิดดวงไฟ และปิดเครื่องปรับอากาศ  เก็บแก้วน้ า ชุดเบรก  รวมทั้งตรวจนับความครบถ้วนของอุปกรณ์ท่ีน ามา
ให้บริการด้วย    
       6.4.3  ปิดล็อกประตูห้องประชุม เพ่ือมิให้มีการเข้าใช้ห้องประชุมนอกเวลา เพ่ือเป็นการป้องกัน
ทรัพย์สินของทางราชการ และเพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการประชุมในวันต่อไป  
         

๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 7.1 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2561  
 7.2 ประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เรื่องการปรับอัตราค่าที่พัก ค่าห้องประชุม และค่าบริการ 

อ่ืน ๆ ของศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนาสุขภาพภาคประชาชน 
 

8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
๘.๑  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/ไฟล์) 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1. หนังสือขอใช้ห้องประชุม  ฝ่ายบริหาร  
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มใส่เอกสาร 5 ปี 

2. แบบฟอร์มต่าง ๆ  ฝ่ายบริหาร  
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

แฟ้มใส่เอกสาร 5 ปี 

  

           ๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
       1) ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 
         2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป   

        3) เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานบริหารทั่วไป  
๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 

       การติดตาม ผู้รับผิดชอบรายงานผู้อ านวยการหน่วยงานทราบเป็นลายลักษณ์อักษร                                                                    
        ประเมินผล  ด าเนินการทุก 6 เดือน พร้อมสรุปเสนอผู้อ านวยการหน่วยงาน โดยประเมินจาก

เอกสารรายงาการตรวจรับพัสดุงานจ้างเหมาบริการ   การสังเกตการณ์ การสั่งงาน และแบบประเมินความพึง
พอใจผู้รับบริการ 
10. ช่องทางการให้บริการ   
 ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
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11. ค่าธรรมเนียม 
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ไม่ได้รับอนุญาต   13 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป  

เรื่อง กระบวนงานเคหะบริการ  
เอกสารเลขท่ี SOP-IHDC-SB-0-3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 02 

วันท่ีบังคับใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   2     จาก  8 
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ไม่ได้รับอนุญาต   14 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป  
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เอกสารเลขท่ี SOP-IHDC-SB-0-3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 02 
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เอกสารฉบับน้ีเป็นของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา ห้ามน าไปใช้โดย 
ไม่ได้รับอนุญาต   15 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป  

เรื่อง กระบวนงานเคหะบริการ  
เอกสารเลขท่ี SOP-IHDC-SB-0-3 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 02 

วันท่ีบังคับใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า   2     จาก  8 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา ห้ามน าไปใช้โดย 
ไม่ได้รับอนุญาต   16 

 



 
กลุ่มพัฒนาวิชาการและการจัดการความรู้ 

ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ 
จังหวัดยะลา 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การยกระดับศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานเป็นศูนย์การเรียนรู้
สุขภาพภาคประชาชน โดยใช้ระบบผสมผสานเทคโนโลยีดิจิทัล 

SOP-IHDC-SB-0-03 
 
 
 
 
 

 
                 ผู้รับผิดชอบ ................................................................. 
             (..นายอนนท์  รักดี....) 
 ต าแหน่ง  ....นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ...... 

 
 
 
 

 

 ทบทวนโดย   
                (นายสุนทร  สีทองแก้ว)  
                 ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐาน 

                                           ชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
 
 
 



สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

๑ วัตถุประสงค์ 1 
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สรุป รายงานผล 

 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการยกระดับศูนย์พัฒนา         

การสาธารณสุขมูลฐานเป็นศูนย์การเรียนรู้สุขภาพภาคประชาชน โดยใช้ระบบผสมผสานเทคโนโลยีดิจิทัล 
๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดับ กระบวนงาน มาตรฐาน
เวลา (ชม.) 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
   

ไม่เห็นด้วย 
 
 
 

เห็นด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
 

 กลุ่มพัฒนา
วิชาการและ
การจัดการ

ความรู้ 

 
2 

 
30 

 กลุ่มพัฒนา
วิชาการและ
การจัดการ

ความรู้ 
 
 

3 
 
 

12 
 

 
กลุ่มพัฒนา
วิชาการและ
การจัดการ

ความรู้ 

 
 

4 
 

42 
 

 กลุ่มพัฒนา
วิชาการและ
การจัดการ

ความรู้ 

 
 

5 
 

30 
 

 กลุ่มพัฒนา
วิชาการและ
การจัดการ

ความรู้ 
 
 

6 
 

180 

 กลุ่มพัฒนา
วิชาการและ
การจัดการ

ความรู้ 
 
 

7 
 
 
 

8 

       
60 

 
 
    

 
กลุ่มพัฒนา
วิชาการและ
การจัดการ

ความรู้ 

30  กลุ่มพัฒนา
วิชาการและ

1 

ประชุมร่วมกับทีมกรม สบส.เพื่อรบัทราบ
นโยบายและแนวทางการเป็นศูนยก์ารเรยีนรู้
สุขภาพภาคประชาชน ผ่านระบบออนไลน์ 

 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการเพื่อ
ยกระดับศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานเป็น
ศูนย์การเรียนรู้งานสุขภาพภาคประชาชน 

ประชาสัมพันธ์ ขอรับเครือข่ายศูนย์เรียนรู้
และสิ่งประดิษฐ์นวัตกรรมชุมชน ออนไลน ์

 
 

ลงพื้นที่ติดตาม สนับสนุน ถอดบทเรียน
ผลงาน และนวัตกรรม อสม.ดีเด่นระดับภาค 

 
 

ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้  จังหวัดยะลา 

คู่ม อการป ิบัติงานกระบวนงานพัฒนา ละจัดการนวัตกรรม 
SOP-IHDC-SB-…………………….… 

 

 
 

 

 ผู้รับผิดชอบ  

          (..นายอนนท์  รักดี....) 

 ต าแหน่ง       ......นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ...........  

 ทบทวนโดย   

                (นายจรัส รัชกุล)  

                 ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส าบันพัฒนานวัตกรรมด้านระบบบริการ 

                                       สุขภาพชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

 

 

น าเสนอกรอบ แนวทาง 

 

ก าหนดกรอบ แนวทางกระบวนงาน  และการและ
การประเมินผล  

จัดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แบบห้องเรียนของ 
และระบบออนไลน ์

 
 

ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้  จังหวัดยะลา 

คู่ม อการป ิบัติงานกระบวนงานพัฒนา ละจัดการนวัตกรรม 
SOP-IHDC-SB-…………………….… 

 

 
 

 

 ผู้รับผิดชอบ  

          (..นายอนนท์  รักดี....) 

 ต าแหน่ง       ......นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ...........  

 ทบทวนโดย   

                (นายจรัส รัชกุล)  

                 ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส าบันพัฒนานวัตกรรมด้านระบบบริการ 

                                       สุขภาพชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 

 

 



 
 

การจัดการ
ความรู้ 

รวม 384 ชั่วโมง   
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3. ขอบเขต (กิจกรรมตั้ง ต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
          3.1 ประชุมร่วมกับทมีกรม สบส.เพื่อรับทราบนโยบายและแนวทางการเป็นศูนย์การเรียนรู้สุขภาพภาคประชาชน 
ผ่านระบบออนไลน์ 

          3.2 ก าหนดกรอบ แนวทางกระบวนงาน  และการและการประเมินผล  
        3.3 จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบตัิการเพื่อยกระดบัศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมลูฐานเป็นศูนย์การเรียนรู้ 
              งานสุขภาพภาคประชาชน 
           3.4 ประชาสัมพันธ์ ขอรับเครือข่ายศูนย์เรียนรู้และสิ่งประดิษฐ์นวัตกรรมชุมชน ออนไลน ์

3.5 ลงพื้นที่ติดตาม สนับสนุน ถอดบทเรียนผลงาน และนวัตกรรม อสม.ดีเด่นระดับภาค 
3.6 จัดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แบบห้องเรียนของ  ละระบบออนไลน์ 
3.7 สรุป รายงานผล 

 
4. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงล าดับจากต า หน่งสูงสุดมาต่ าสุด) 
 4.1 นายอนนท์  รักดี                  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ           หัวหน้ากลุ่ม 
         4.2 นายอับดุลการิม  ดาซิง          นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ                  ผู้รับผิดชอบร่วม 
 
5. ค าจ ากัดความ (หร อค านิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 

ศูนย์การเรียนรู้สุขภาพภาคประชาชน หมายถึง สถานที่ หรือพ้ืนที่ ส าหรับการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
กระบวนการด าเนินงาน  นวัตกรรม  และพัฒนาก าลังคน  ด้านสุขภาพภาคประชาชนและสาธารณสุขมูลฐาน 
ของบุคคลหรือกลุ่มคน ที่สนใจ ด้วยวิธีการต่างๆ   

การยกระดับศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานเป็นศูนย์การเรียนรู้สุขภาพภาคประชาชน 
หมายถึง กระบวนการ ด าเนินการเพ่ือยกระดับศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค  ให้บทบาทท าหน้าที่
ส่งเสริม สนับสนุน การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และพัฒนาทักษะ การด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานและสุขภาพ                     
ภาคประชาชน แก่บุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรภาคประชาชน ในภูมิภาค โดยมีกระบวนการด าเนินงาน                
การพัฒนา ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาศูนย์การเรียนรู้สุขภาพภาคประชาชน 

2. การพัฒนาบุคลกรให้มีศักยภาพในการถ่ายทอดความรู้ 
3. พัฒนาและการรวบรวม องค์ความรู้ด้านสุขภาพภาคประชาชน 

4. จัดท าสื่อความรู้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ศูนย์เรียนรู้ การถ่ายทอดความรู้ ด้วยกระบวนการ 

 ต่างๆ เช่น การแลกเปลี่ยนความรู้การเผยแพร่ความรู้ผ่านช่องทางต่างๆ 

 
6. ขั้นตอนการป ิบัติงาน (น า Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการป ิบัติงาน) 
 6.1 ขั้นตอนที่ 1  ประชุมร่วมกับทีมกรม สบส.เพ่ือรับทราบนโยบายและแนวทางการเป็นศูนย์การ
เรียนรู้สุขภาพภาคประชาชน ผ่านระบบออนไลน์ 

6.2 ก าหนดกรอบ แนวทางกระบวนงาน  และการและการประเมินผล  
 
 



 
 
 

3 
           6.3 ขั้นตอนที่ 2  จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการเพ่ือยกระดับศูนย์พัฒนาการสาธารณสุข
มูลฐานเป็นศูนย์การเรียนรู้งานสุขภาพภาคประชาชน เป็นการวางแผนการขับเคลื่อนการด าเนินงานตามกรอบ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2567  ทั้ง 3 
ประเด็น โดยมีจุดมุ่งหวังการจัดท าแผนยุทธศาสตร์เพ่ือยกระดับศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานเป็น               
ศูนย ์การเรียนรู้งานสุขภาพภาคประชาชน ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างเป็นระบบ 
 6.4 ขั้นตอนที่ 3 ประชาสัมพันธ์ ขอรับเครือข่ายศูนย์เรียนรู้และสิ่งประดิษฐ์นวัตกรรมชุมชน ออนไลน์ 
เป็นการประชาสัมพันธ์ ขอความร่วมมือ อสม.และเจ้าหน้าที่พ่ีเลี้ยง อสม. 1) จัดส่งสิ่งประดิษฐ์นวัตกรรมของ 
อสม.และเครือข่ายสุขภาพภาคประชาชนในพ้ืนที่เพ่ือจัดแสดงในศูนย์ฯ 2.เสนอชื่อวิทยากรชุมชน และ              
ศูนย์การเรียนรู้สุขภาพภาคประชาชนในพ้ืนที่ เพ่ือพัฒนาเครือข่ายส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และร่วม              
จัด กิจกรรมถ่ายทอดความรู้ต่อไป 
    6.5 ขั้นตอนที่ 4 ลงพื้นที่ติดตาม สนับสนุน ถอดบทเรียนผลงาน และนวัตกรรม อสม.ดีเด่นระดับเขต 
ภาค ชาติ เพื่อจัดหาพ้ืนที่เครือข่ายศูนย์การเรียนรู้  และขับเคลื่อนการปักหมุดเครือข่ายศูนย์เรียนรู้สุขภาพ            
ภาคประชาชนชายแดนภาคใต้ 

6.6 ขั้นตอนที่ 5  จดัการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แบบห้องเรียนของ และระบบออนไลน์ ณ ห้องศูนย์เรียนรู้
สุขภาพภาคประชาชนชายแดนภาคใต้  ศูนย์ สสม.ยะลา แก่เครือข่าย อสม. และเครือข่ายสุขภาพ                      
ภาคประชาชน ในประเด็นที่เก่ียวข้อง 

6.7 ขั้นตอนที่ 6 สรุป รายงานผล ต่อผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ 
จังหวัดยะลา และ ผู้อ านวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพภาคใต้ 
 
๗. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 7.1 ยุทธศาสตร์ แผนงานกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 7.2 โครงการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาเครือข่ายสุขภาพภาคประชาชนจังหวัดชายแดนภาคใต้  
ประจ าปีงบประมาณ 2567 
  
8. การจัดเก็บ ละเข้าถึงเอกสาร 

๘.๑  การจัดเก็บ 

ช ่อเอกสาร/โปร กรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูป บบเอกสาร/
ไฟล์) 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

1 เอกสารการจัดการความรู้
และนวัตกรรมสาธารณสุข
มูลฐาน 
 

กลุ่ม พัฒนาวิชาการและ
จัดการความรู้ 
 
เวปไซต์ สสม.ยะลา 
 

อนนท์/อับดุล
การิม 

รูปเล่มเอกสาร/file 
Powerpoint Word 

PDF 
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2 .ห้องศูนย์เรียนรู้สุขภาพภาค
ประชาชนชายแดนภาคใต้ 
สสม.ยะลา 

Facebook สสม.
ชายแดนภาคใต้ จังหวัด
ยะลา 

 

4 
๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 

      ทุกคนที่เก่ียวข้อง 
 ๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 

 9.๑ ติดตามผ่านที่ประชุมประจ าเดือน ศูนย์ สสม.ยะลา    
 9.2 การรายงานผลการด าเนินงาน 
 

10. ช่องทางการให้บริการ 
 10.1 ศูนย์การเรียนรู้ ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
 10.2 เวปไซต์ของหน่วยงาน 
 10.3 Facebook หน่วยงาน 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 


