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คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการท่ีตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานบริการสุขภาพสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามข้ันตอนการ
ให้บริการและเกิดความพึงพอใจแก่ผู้มารับบริการด้วย 

 2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต่การให้บริการสุขภาพแก่นักศึกษาและ
บุคลากรในมหาวิทยาลัย ซึ่งได้จัดหาเวชภัณฑ์ยาเพื่อให้บริการและให้เพียงพอแก่ความต้องการ เพื่อสนับสนุน
ให้นักศึกษาและบุคคลากรมีสุขภาพกายท่ีดี อันจะส่งผลถึงสุขภาพจิตท่ีดีตามมา น าไปสู่การเรียนและการ
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ค าจ ากัดความ 

การส่งเสริมสุขภาพ หมายถึง การส่งเสริมให้นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และบุคคลท่ัวไป เพื่อเพิ่ม
สมรรถนะในการควบคุม และปรับปรุงสุขภาพของตนเอง ในการบรรลุซึ่งสุขภาวะอันสมบูรณ์ ท้ังทางร่างกาย 
จิตใจ และสังคม อีกท้ังยังสามารถควบคุมปัจจัยต่างๆ ท่ีมีผลต่อสุขภาพ เช่น ลดปัจจัยเส่ียงท่ีก่อให้เกิดมะเร็ง 
การขาดการออกก าลังกาย การขาดจิตส านึกในเรื่องของความปลอดภัย ท าให้เกิดอุบัติเหตุ หลีกเล่ียงจาก
ส่ิงแวดล้อมเป็นพิษที่เป็นสาเหตุท่ีท าลายสุขภาพ ขณะเดียวกันก็ให้ความส าคัญ หรือเน้นให้การเพิ่มในด้าน
ปัจจัยส่งเสริมสุขภาพ เช่น การออกก าลังกายมากขึ้น รับประทานอาหารที่มีประโยชน์ อยู่ในส่ิงแวดล้อมท่ีดี 
 การบริการ หมายถึง กิจกรรมหรือกระบวนการในการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งของบุคคลหรือ
องค์กร เพื่อตอบสนองความต้องการของบุคคลอื่นให้ได้รับความสุข และความสะดวกสบายหรือเกิดความพึง
พอใจจากผลของการกระท านั้น  โดยมีลักษณะเฉพาะของตัวเอง  ไม่สามารถจับต้องได้  ไม่สามารถครอบครอง
เป็นเจ้าของในรูปธรรมและไม่จ าเป็นต้องรวมอยู่กับสินค้าหรือผลิตภัณฑ์อื่นๆท้ังยังเกิดจากความเอื้ออาทร      
มีน้ าใจ ไมตรี เป่ียมด้วยความปรารถนาดี ช่วยเหลือเกื้อกูลให้ความสะดวกรวดเร็ว  ให้ความเป็นธรรมและ
ความเสมอภาค (ไพรพนา ,2544) 
 
 
 



4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ มีหน้าท่ีให้บริการสุขภาพแก่ นักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัย
และ บุคคลทั่วไป 

4.1 อธิการบดี มีหน้าท่ี อนุมัติ และพิจารณาลงนามค าส่ังให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามความ
รับผิดชอบ 
 4.2 คณบดีคณะครุศาสตร์ มีหน้าท่ีมอบหมาย มอบหมายบุคลากรท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
 4.3 ประธานโปรแกรมวิชาพลศึกษา มีหน้าท่ี มอบหมาย 
 4.4 บุคลากรท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีให้บริการส่งเสริมและบริการสุขภาพแก่
นักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัย และบุคคลทั่วไป 

5. การตรวจเอกสาร 
 5.1 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมส่งเสริมและบริการสุขภาพ 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการให้บริการศูนย์ส่งเสริมสุขภาพแก่นักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัย 
และบุคคลทั่วไป 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา  

รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
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5 

นาที 
 

 

1.เมื่อมีผู้เข้ามาใช้
บริการ ศูนย์ส่งเสริม
และบริการสุขภาพ 
เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
รายละเอียดเก่ียวกับ
ระเบียบในการใช้เครื่อง
ออกก าลังกาย และค่า
บ ารุงรักษาในการเข้าใช้
บริการ ตามประเภท
ของผู้เข้าใช้บริการ 
 

 2.ลงทะเบียนช าระค่า
บ ารุง 

 

การ
ปฏิบัติงาน

ของ
บุคลากร 

 

สมุด
ลงทะเบียน

คูปอง 
บัตรเข้าใช้

บริการ
ผู้รับบริการ 
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2 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
15 

นาที 
 
 

 

1.อธิบายวิธีการใช้ 
เครื่องออกก าลังกายที่ถูก
วิธี 
 

2.ให้ค าแนะน าการออก
ก าลังกายเพ่ือสุขภาพ
เบื้องต้น 

 

การ
ปฏิบัติงาน

ของ
บุคลากร 

   

นางสาวระพีพร  พุ่มอิ่ม 
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ตามความ
เหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1.ในกรณีที่รับบริการ
ศูนย์ส่งเสริมบริการ
สุขภาพเกิดปัญหาใน
การใช้อุปกรณ์การออก
ก าลังกายหรืออุปกรณ์
เกิดปัญหาเจ้าหน้าท่ีจะ
เข้าไปให้ค าแนะน า
และแก้ไข 
 
2.หากมีผู้ใช้บริการเกิด
ปัญหาในภาวะร่างกาย
ในการออกก าลังกาย 
เช่น อาการบาดเจ็บ 
เป็นลม เจ้าหน้าท่ีจะ
ท าการปฐมพยาบาล
เบื้องต้น 

 
การ

ปฏิบัติงาน
ของ

บุคลากร 
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4 สิ้นสุด 

 
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ 
 7.1 การดูแลรักษาและบ ารุงท าความสะอาดอุปกรณ์ออกก าลังกายทุกชนิดในศูนย์ส่งเสริมและ
บริการสุขภาพให้สะอาดเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.2 รับลงทะเบียนก่อนเข้าใช้บริการโดยมีสมุดให้สมาชิกลงชื่อ ตามประเภทของสมาชิก 
ประกอบด้วย คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และ บุคคลทั่วไป เพื่อช าระค่าบ ารุงก่อนเข้าใช้บริการ 
 
   
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.3 ให้ค าแนะน าเก่ียวกับวิธีการใช้เคร่ืองออกก าลังกายแต่ละชนิด เช่น วิธีการว่ิงเคร่ืองว่ิงไฟฟ้า 
เคร่ืองปั่นจักรยาน   เคร่ืองเดินออกก าลังกายวงรี   เคร่ืองกรรเชียงบก    เคร่ืองฝึกกล้ามเนื้อเอนกประสงค์
เป็นต้น 

 

         

         

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.4 เม่ือมีนักศึกษาเข้ามาเรียนในศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพเจ้าหน้าที่จะเป็นผู้ช่วยในการให้
ค าแนะน าในการใช้เคร่ืองมือและอปุกรณ์การออกก าลังกายอย่างถูกวิธี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.5 เม่ือเคร่ืองมืออุปกรณ์ออกก าลังกายเสียหายหรือช ารุด หรือต้องมีการซ่อมแซม จะท าบันทึก
เพื่อน าช่างมาท าการซ่อมแซมหรือจัดส่งเคร่ืองออกก าลังกายเพื่อไปซ่อมแซมที่ศูนย์ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.6 การจัดท าบันทึกต่างๆและท าเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้าง 
 -  ท าบันทึกเร่ืองขอความอนุเคราะห์ซ้ือเคร่ืองออกก าลังกาย  เช่น ดัมเบล  คาน  
 บาร์เบล  ม้ายกน้ าหนัก  
 -  ท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ซ้ืออุปกรณ์ส านกังาน เช่น กระดาษ โต๊ะ เก้าอี้ น้ ายาเช็ดกระจก 
น้ ายาฆ่าเชื้อ น้ ามันเอนกประสงค์ พัดลม เคร่ืองเสียง ล าโพง เป็นต้น 

 -  ท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ ซ่อมแซมเคร่ืองออกก าลังกาย เช่น เปลี่ยนสลิง เปลี่ยนลูกปืน 
เปลี่ยนแผ่นยางลู่ว่ิงไฟฟ้า หุ้มเบาะที่ช ารุด 

          -  จัดเก็บรายได้และท าบันทึกส่งรายได้ให้ฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วยศูนย์ส่งเสริมและ
บริการสุขภาพ สนามแบดมินตัน สนามเทนนิส สระว่ายน้ า  



7.7 สรุปสถิติผู้รับบริการ 

  ในแต่ละวันจะมีการลงทะเบียนผู้มาใช้บริการ โดยจัดท าเป็นคูปองแยกตามประเภทของผู้เข้า
ใช้บริการเพื่อตรวจนับจ านวนครั้งของผู้เข้าใช้แต่ละประเภท และท าการสรุปลงในสมุดบันทึกของผู้ใช้บริการ
ศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ จ านวนกี่ครั้ง และท าการสรุปออกมาเป็นสถิติทุก 6 เดือน ว่าในแต่ละเดือนมีผู้
มาใช้บริการจ านวนกี่ครั้งจ าแนกตามประเภทของผู้เข้าใช้บริการ เพื่อดูปริมาณของผู้เข้าใช้แต่ละประเภทใน
ทุกๆ 6 เดือน หรือปีละ 2 ครั้ง ของปีงบประมาณนั้นๆ เพื่อจะได้หาแนวทางในการปรับปรุงและพฒันาต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปผลการด าเนินงาน/กิจกรรม  ของงานส่งเสริมและบริการสุขภาพ ประจ าปีงบประมาณ 2560  
 ศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพได้ให้บริการแก่นักศึกษา เจ้าหน้าท่ี/บุคลากร  อาจารย์  และบุคคล
ท่ัวไป ประจ าปีงบประมาณ 2560 ระยะเวลา 6 เดือน ครั้งท่ี 1 ประจ าปีงบประมาณ 2560  มีผู้มาใช้บริการ 
ท้ังหมด 4,702 ครั้ง 
 
แผนภูมิที่ 1 แสดงจ านวนผู้มาใช้บริการ 
จ านวน 
 

ตาราง แสดงจ านวนผู้ใช้บริการศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ ( 1 ต.ค. 2559 – 31 มี.ค. 2560) 
 
 
จากแผนภูมิที่ 1 และตารางแสดงจ านวนผู้ใช้บริการ  ผู้ท่ีมาใช้บริการศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพมาก
ท่ีสุดคือ นักศึกษา จ านวน 3,459 ครั้ง บุคคลท่ัวไป 542 ครั้ง และ อาจารย์/บุคลากร จ านวน 535 ครั้ง 
ตามล าดับ    

เดือน/ปีพ.ศ. นักศึกษา อาจารย์/บุคลากร บุคคลท่ัวไป 

ตุลาคม 59 482 86 85 

พฤศจิกายน 59 746 89 72 

ธันวาคม 59 537 90 95 

มกราคม 60 664 54 102 

กุมภาพันธ์ 60 484 88 80 

มีนาคม 60 546 128 108 

รวม 3,459 535 542 

 
 
 
 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านบริการและส่งเสริมสุขภาพจะต้องมีความรู้ความสามารถ ในหลักการให้

ค าปรึกษาแนะน าการออกก าลังกายเบื้องต้น และยังต้องศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับสุขภาพ และรวม
ไปถึงการปฐมพยาบาลเบื้องต้นเมื่อผู้ใช้บริการเกิดอาการบาดเจ็บหรือเกิดปัญหาในภาวะร่างกาย การช้ีแจ้ง
รายละเอียดข้อปฏิบัติหรือข้อตกลงจะต้องช้ีแจ้งอย่างละเอียดเพื่อให้เกิดความเข้าใช้ท่ีชัดเจนเพื่อลดปัญหาการ
เกิดอุบัติเหตุการการออกก าลังกายและปัญหาเครื่องมืออุปกรณ์ออกก าลังกายช ารุด  

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
งานส่งเสริมและบริการสุขภาพเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสุขภาพที่ดีแก่ผู้รับบริการ ซึ่งผู้

บริการได้รับการอบรม และการศึกษาเกี่ยวกับการใช้เครืองออกก าลังกายและส่งเสริมสุขภาพมาเป็นอย่างดี
รวมไปถึงประสบการณ์ท างานเป็นเวลานาน จึงสามารถให้การดูแลส่งเสริมสุขภาพทั้งทางด้านร่างกายและการ
ให้ค าแนะน าได้เป้นอย่างดี เพื่อการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



10. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผู้ปฏิบัติงานบริการสุขภาพจะต้องมีการประเมินการท างาน โดยมีการรายงานผลการด าเนินงาน 
 ทุก 6 เดือน และ 12 เดือน เพื่อพัฒนาระบบการท างานให้ดีมากยิ่งขึ้น 

11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 แนวทางการปฏิบัติงานจะต้องมีเอกสารเพื่อใช้ประกอบในการด าเนินงานคือ ต้องมีการบันทึกลงใน
ทะเบียนผู้รับบริการ เพื่อเป็นข้อมูลการเข้าใช้บริการ และต้องท าสรุปสถิติผู้รับบริการเป็นรายเดือน และรายปี  

12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
12.1 สมุดลงทะเบียนผู้รับบริการ (แยกเป็นเล่มตามประเภทของผู้เข้าใช้บริการ) 
12.2 คูปองผู้ใช้บริการ (แยกเป็นสีเพื่อให้ง่ายแก่เก็บค่าบ ารุงรักษา) 
        สีเขียว  = นักศึกษาชาย 
       สีเหลือง  = อาจารย์/บุคลากร 
        สีชมพู = บุคคลท่ัวไป 

13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

 คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมและบริการสุขภาพ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่
พบได้ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ
เสี่ยง 

1  
 

การให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ 

1.สถานท่ีไม่เพียงพอต่อ
ผู้ใช้บริการ 
2.ความต้องการและ
ความหลากหลายของ
เครื่องมือและอุปกรณ์
ออกก าลังกาย 
 

1.ขยายสถานที่ให้เพียงพอต่อ
ความต้องการ 
2.จัดซื้อเครื่องมืออุปกรณ์เพ่ิมเติม
เพ่ือให้เพียงพอต่อผู้ใช้บริการ 
 
 

14. บรรณานุกรม 

 เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์. (2554). เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน. ส านักอธิการบดี 
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างคูปอง 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูปองค่าบ ารุงรักษาส าหรับผู้เข้าใช้บริการ 
 
 

 
 

นักศึกษา 
 
 
 

 
 

อาจารย์/บุคลากร 
 
 
 

 
 

บุคคลท่ัวไป 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ข 

กฎระเบียบ/ค าส่ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบการใช้ศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก ค 
บันทึกที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
ประวัติของผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



ประวัติของผู้จัดท า 
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