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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์บริหารร่างกาย )ฟิตเนส (เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  

 

 

1. ว ัตถ ุประสงค์ 
1.1. เพ่ือใหส้่ วนราชการมีการจัดท าคู่ มือการปฏิบ่ัต่ิงานท่ี่ช่ัดเจน่อย างเป่ นลายล่ักษณ่ อักษร ท่ี่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบ่ัต่ิงานของกิจกรรม /่กระบวนการต างๆ ของหน วยงานและสร้างมาตรฐาน่่่่่่่่่่่่่
การปฏ่ิบัต่ิงานท่ี่มุ งไปสู่ การบริหารคุณภาพทั่วท่ั้งองค่ กรอย างมีประส่ิทธิภาพเกิดผลงานท่ี่ได่้มาตรฐาน่่่่่่่่่่่่่่
เป็นไปตามเป่้าหมาย ได่้ผล่ิตผลหรือการบริการท่ี่มคีุ่ณภาพ่และบรรลุ่ข้อก าหนดท่ี่ส าค่ัญของกระบวนงาน 
 1.2. เพ่ือเป่ นหล่ักฐานแสดงวิธ่ีการท างานท่ี่สามารถถ ายทอดให้ก่ับผู่้เข่้ามาปฏ่ิบัต่ิงานใหม พัฒนาให้การ
ท างานเป่ นมืออาช่ีพ และใช่้ประกอบการประเมินผลการปฏิบ่ัต่ิงานของบุคลากร รวมท่ั้งแสดงหรือเผยแพร 
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู่้ใช่้บริการให้สามารถเข้าใจและใช่้ประโยชน่ จากกระบวนการท่ี่มีอยู เพ่ือขอการร่ับ
บริการท่ี่ตรงกับความต่้องการ 

1.3 เพ่ือเป่ นแนวทางของเจ้าหน้าที่ศูนย บริหารร างกายผู่้ปฏ่ิบ่ัต่ิงานบริการสุ่ขภาพสามารถปฏิบ่ัต่ิงานได่้
ถูกต่้องตามข่ั้นตอนการใหบ้ริการและเกดิความพึงพอใจแก ผู่้มารับบริการด่้วย 

2. ขอบเขต 
คู่ มือการปฏิบ่ัต่ิงานน่ี้ ครอบคลุ่มข่ั้นตอนการปฏิบ่ัต่ิงานต่ั้งแต่ การเปิดบริการศูนย บริหารร างกาย่่่่่่่่่

แก นักเรียน่น่ักศ่ึกษา่ประชาชน่และผู้สูงอายุ่ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร ธานี ซ่ึงได่้เตรียมพร้อมด้านครุภัณฑ 
อุปกรณ กีฬา่เพ่ือให้บริการและให้เพียงพอแก ความต่้องการ่การบ ารุงซ อมแซม่รักษาอุปกรณ กีฬา่ตลอดจน
การให้ค าแนะน าด้านการออกก าลังกาย่และการตรวจเช คอุปกรณ ก อนปิดบริการ ่เพ่ือสน่ับสนุ่น่ให้นักเรียน่
น่ักศ่ึกษา่ประชาชน่และผู้สูงอายุ่มีสุ่ขภาพกายท่ี่ด่ีอันจะส่ งผลถึงสุ่ขภาพจิตท่ี่ด่ีตามมา น าไปสู่ การเรียนและ
การท างานได่้อย างมีประส่ิทธิภาพ 

3. ค าจ ากัดความ 
การส่ งเสริมสุ่ขภาพ หมายถ่ึง การส่ งเสริมให้เยาวชน่นักเรียน่นักศึกษา่ประชาชน่ผู้สูงอายุ่และ

บุคคลทั่วไปในเขตเทศบาลนครสุราษฎร ธานี่เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการควบคุ่ม่และปรับปรุงสุ่ขภาพของตนเอง 
ในการบรรลุ่ซึ่งสุ่ขภาวะอันสมบูรณ่  ท่ั้งทางร างกาย่จ่ิตใจ และส่ังคม อีกท่ั้งยังสามารถควบคุ่มป่ัจจ่ัยต่ างๆ          
ท่ี่มีผลต่ อสุ่ขภาพ เช่ น ลดปัจจ่ัยเส่ี่ยงท่ี่ก อให่้เกิดมะเร ง่การขาดการออกก าล่ังกาย่การขาดจ่ิตส าน่ึกในเรื่อง
ของความปลอดภัย่ท าให้เก่ิดอุบัต่ิเหตุ่่หล่ีกเล่ี่ยงจากส่ิ่งแวดล่้อมเป่ นพิษที่เป็นสาเหตุ่ท่ี่ท าลายสุ่ขภาพ 
ขณะเด่ียวกนัก ใหค้วามส าค่ัญ่่หรือเน้นให้การเพิ่มในด่้าน่ปัจจ่ัยส่ งเสริมสุ่ขภาพ เช่ น่การออกก าล่ังกายมากขึ้น่
รับประทานอาหารที่มปีระโยชน่  อยู ในส่ิ่งแวดล่้อมท่ี่ด่ี 

 
 
 



 การบริการ หมายถ่ึง กิจกรรมหรือกระบวนการในการด าเนินการอย างใดอย างหนึ่งของบุคคลหรือ
องค่ กร่เพ่ือตอบสนองความต่้องการของบุคคลอ่ืนให้ได่้รับความสุ่ข่และความสะดวกสบายหรือเกิด่่่่่่่่่่่่่่่่่่
ความพึงพอใจจากผลของการกระท าน่ั้น โดยมีล่ักษณะเฉพาะของต่ัวเอง่ไม สามารถจ่ับต่้องได่้ ไม สามารถ
ครอบครองเป่ นเจ่้าของในรูปธรรมและไม จ าเป่ นต่้องรวมอยู กับส่ินค่้าหรือผล่ิตภ่ัณฑ อ่ืนๆ่ท่ั้งยังเกิดจากความเอ้ือ
อาทร มีน้ าใจไมตรี่เป่ี่ยมด่้วยความปรารถนาด่ี ช่ วยเหล่ือเกื้อกลูใหค้วามสะดวกรวดเร ว ให้ ค ว า ม เป็ น ธ ร ร ม่่
และความเสมอภาค 
 ผู้ใช้บริการ่หมายถึง่ข้าราชการ่พนักงานรัฐวิสาหกิจ่พ อค้า่ประชาชน่นิสิต่นักศึกษา่และให้ความ
รวมถึงผู้ที่เทศบาลพิจารณาเห นว าเป็นผู้มีคุณสมบัติให้ใช้ศูนย บริหารร างกาย 
 ศูนย บริหารร างกาย่หมายถึง่ศูนย บริหารร างกายเทศบาลนครสุราษฎร ธานี 
 ผู้ดูแลศูนย บริหารร างกาย่หมายถึง่เจ้าหน้าที่เทศบาลที่ ได้รับการแต งตั้งจากนายกเทศมนตรีนคร่่่่่่่่่
สุราษฎร ธานี 

4. หน้าที่ความร ับผิดชอบ 
ฝ่ายกิจกรรมเด กและเยาวชน่มีหน้าท่ี่ให้บร่ิการสุ่ขภาพแก เยาวชน่นักเรียน่นักศึกษา่ประชาชน่

ผู้สูงอายุ่และบุคคลทั่วไปในเขตเทศบาลนครสุราษฎร ธานี่ 
4.1 นายกเทศมนตรีนครสุราษฎร ธานี มีหน้าท่ี่ อนุ่มัติ และพิจารณาลงนามค าส่ั่งให่้ผู่้ปฏ่ิบัต่ิงาน

ด าเนินการตามความรับผ่ิดชอบ 
4.2 ปลัดเทศบาลนครสุราษฎร ธานี่มีหน้าท่ี่่พิจารณาให้ความเห นชอบในค าส่ั่งให่้ผู่้ปฏ่ิบัต่ิงาน

ด าเนินการตามความรับผ่ิดชอบ 
4.3.่ผู้อ านวยการส านักการศึกษา่มีหน้าท่ี่มอบหมายบุคลากรท่ี่รับผ่ิดชอบด าเนินการ 
4.4. หัวหน้าฝ่ายกิจกรรมเด กและเยาวชน มีหน้าท่ี่ มอบหมาย ก ากบัดแูลการปฏิบตัิหนา้ท่ีของ

เจา้หนา้ท่ีในศนูยบ์รหิารรา่งกาย (ฟิตเนส) 
4.5 หัวหน้างาน่มีหน้าที่่ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย บริหารร างกาย 
4.6.่เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย บริหารร างกาย มีหน้าท่ี่ให้บริการผู้เข้าใช้บริการศูนย บริหารร างกาย และ

งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5.1 ค าส่ั่งแต่ งต่ั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในศูนย บริหารร างกาย่(ฟิตเนส)่เทศบาลนครสุราษฎร ธานี่ 
5.2. สมุดลงทะเบียน 
5.3.่คูปองบัตรเข้าใช้บริการ 

6. ขั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน 
ขั้นตอนการปฏิบ ัต ิงานศูนย บริหารร างกาย่(ฟิตเนส)่เทศบาลนครสุราษฎร ธานี 

 



6.1 การด ูแลรักษาและบ ารงุท าความสะอาดอ ุปกรณ์ออกก าลังกายทกุชนิดในศูนย์ส่งเสริมและ 
บร ิการสุขภาพให้สะอาดเร ียบร ้อยพร ้อมใช้งาน 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 



6.2 ร ับลงทะเบ ียนก ่อนเข้าใช้บริการโดยม ีสม ุดให้สมาชิกลงชื่อ ตามประเภทของสมาชิก 
ประกอบด ้วย นักเรียน นักศ ึกษา ประชาชน และผู้สูงอายุ เพ ื่อช าระค ่าบ ารงุก ่อนเข้าใช้บริการ 
 

 

 
 
 

 6.3 ให้ค าแนะน าเก ี่ยวก ับว ิธ ีการใช้เคร ื่องออกก าลังกายแต ่ละชน ิด เช่น ว ิธ ีการว ิ่งเคร ื่องว ิ่งไฟฟ ้า 
เคร ื่องป ั่นจกัรยาน เคร ื่องเด ินออกำลังกายวงร ี เคร ื่องกรรเชียงบก เคร ื่องฝ ึกกล้ามเน ื้อเอนกประสงค์ เป ็นต ้น 
 

 



6.4. เม ื่อเคร ื่องม ืออ ุปกรณ์ออกก าลังกายเสียหายหร ือช าร ุด หร ือต ้องม ีการซ ่อมแซม จะท าบ ันทึก 
เพ ื่อน าช่างมาท าการซ ่อมแซมหร ือจัดส่งเคร ื่องออกก าลังกายเพ ื่อไปซ ่อมแซมทีศ่ ูนย์ 
 

 

 
 

 

6.5. การจ ัดท าบ ันทึกต ่างๆ และท าเร ื่องจัดซ ื้อ / จัดจ้าง 
- ท าบ่ันทึกเร่ื่องขอความอนุ่เคราะห ซ่ื้อเคร่ื่องออกก าลังกาย่่เช น ด่ัมเบล่่คาน บาร เบล ม่้ายกน้ าหน่ัก 
- ทำบ่ันทึกขอความอนุ่เคราะห ซ่ื้ออุ่ปกรณ ส านักงาน เช น กระดาษ่โต่ ะ เก่้าอ่ี้ ่น้ ายาเช ดกระจก น้ ายา่่่่่่่่่่่่
ฆ าเชื้อ น้ าม่ันเอนกประสงค  พ่ัดลม เคร่ื่องเสียง ล าโพง เป่ นต่้น 

- ท าบ่ันทึกขอความอนุ่เคราะห ่ซ่ อมแซมเคร่ื่องออกก าลังกาย่เช น่เปลี่ยนสลิง เปลี่ยนลูกปืน่เปลี่ยนแผ นยางลู 
ว่ิ่งไฟฟ่้า่หุ้มเบาะที่ช ารุด 
-  จ่ัดเก บรายได่้และท าบันทึกส่ งรายได่้ให่้ฝ่ ายจัดเก บรายได้่ส านักการคลัง่เทศบาลนครสุราษฎร ธานี 
 
 

6.6. สรุปสถติ ิผู้ร ับบร ิการ 
ในแต่ ละวันจะมีการลงทะเบ่ียนผู่้มาใช่้บริการ่โดยจ่ัดท าเป่ นคู่ปองแยกตามประเภทของผู่้เข่้า่ใช่้บริการ

เพ่ือตรวจน่ับจ านวนครั้งของผู่้เข่้าใช่้แต่ ละประเภท และท าการสรุปลงในสมุดบันทึกของผู่้ใช่้บริการศูนย บริหาร
ร างกาย่(ฟิตเนส)่เทศบาลนครสุราษฎร ธานี จ านวนกีค่รั้ง และท าการสรุปออกมาเป็นสถิต่ิทุ่กเด่ือน่ว าในแต่ ละ
เด่ือนมีผู่้่มาใช่้บริการจ านวนกี่ครั้ง่จ าแนกตามประเภทของผู่้เข่้าใช่้บริการ่เพ่ือดู่ปริมาณของผู่้เข่้าใช่้แต่ ละ
ประเภทใน่ทุ่กๆ เด่ือน่หรือปีละ 1 ครั้ง ของปีงบประมาณน่ั้นๆ่เพ่ือจะได่้หาแนวทางในการปรับปรุงและ
พัฒนาต่ อไป 
สรุปผลการด าเน ินงาน / ก ิจกรรม  ของงานศูนย์บริหารร่างกาย (ฟิตเนส) เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
ประจำป ีงบประมาณ 2563 
 ศูนย บริหารร างกาย่(ฟิตเนส)่เทศบาลนครสุราษฎร ธานี ่ได่้ให้บริการแก นักเร ียน่น่ักศ่ึกษา 
ประชาชน่และผู้สูงอายุ่่ประจ าปีงบประมาณ 2563 ระยะเวลา …… เด่ือน ครั้งท่ี่ 1 ประจ าป ีงบประมาณ 
2563  มีผู่้มาใช่้บริการ  ท่ั้งหมด ……………. ครั้ง 



 
 
แผนภูม ิที ่ 1 แสดงจ านวน ผู้มาใช้บรกิาร  จ านวน 
ตาราง แสดงจ านวนผู้ใช้บริการศูนย บริหารร างกาย่(ฟิตเนส)่เทศบาลนครสุราษฎร ธานี (เดือน....... – เดือน
........2563) 
 

จากแผน ภูม ิที ่ 1 และตารางแสดง จ านวน ผู้ใช้บริการ  ผู่้ท่ี่มาใช่้บริการศูนย บริหารร างกาย่(ฟิตเนส)่
เทศบาลนครสุราษฎร ธานีมาก่ท่ี่สุ่ดค่ือ นักเรียน่น่ักศ่ึกษา จำนวน ....... ครั้ง ประชาชน่จ านวน่. . . .  ครั้ง 
และผู้ สู ง อ า ยุ ่ จ านวน ...... ครั้ง่ตามล าด่ับ 

เดือน่/่ปี่พ.ศ. นักเรียน่/่นักศึกษา ประชาชน ผู้สูงอายุ 
ตุลาคม่2562    

พฤศจิกายน่2562    
ธันวาคม่2562    
มกราคม่2563    
กุมภาพันธ ่2563    
มีนาคม่2563    
เมษายน่2563    
พฤษภาคม่2563    
มิถุนายน่2563    
กรกฎาคม่2563    
สิงหาคม่2563    
กันยายน่2563    

รวม    

7. ผังงาน 
1. เปิดศูนย์บริหารร่างกาย 
 

2. ตรวจเช็คอุปกรณ์ / ความเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
 

3. ลงทะเบียนรับคูปอง 
 

4. ให้บริการอ านวยความสะดวก และแนะน าผู้เข้าใช้ 
 

5. ตรวจเช็คความช ารุดของอุปกรณ์ หากช ารุดให้บันทึกรายงานและขออนุมัติซ่อมแซม 
 

6. จัดท าสรุปบันทึกต่างๆ สถิติผู้เข้าใช้บริการ เงินรายได้ 



 

7. ปิดบริการศูนย์บริหารร่างกาย 
 

8. แนวทางในการปฏิบ ัต ิของบ ุคลากร 
 บุคลากรผู่้ปฏ่ิบัต่ิงานด่้านบริการและส่ งเสริมสุ่ขภาพจะต่้องมีความรู้ความสามารถ่ในหล่ักการให่้
ค าปรึกษาแนะน าการออกก าล่ังกายเบื้องต่้น และยังต่้องศ่ึกษา ค่้นคว้า ข้อมลูใหม ๆ เกี่ยวกับสุ่ขภาพ และรวม 
ไปถ่ึงการปฐมพยาบาลเบื้องต่้นเมื่อผู่้ใช่้บริการเกิดอาการบาดเจ่ บหรือเกิดปัญหาในภาวะร างกายการช่ี้แจ่้ง
รายละเอียดข้อปฏิบ่ัต่ิหรือข้อตกลงจะต่้องช่ี้แจ่้งอย างละเอียดเพ่ือใหเ้กิดความเข้าใช่้ท่ี่ช่ัดเจนเพ่ือลดปัญหาการ 
เกดิอุบัต่ิเหตุ่การการออกก าล่ังกายและปัญหาเครื่องมืออุปกรณ่ ออกก าล่ังกายช ารุด 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
งานส่ งเสริมและบริการสุ่ขภาพเป็นงานท่ี่เกี่ยวข้องกับการส่ งเสริมสุ่ขภาพที่ด่ีแก ผู่้รับบริการ ซ่ึงผู่้บริการ

ได่้รับการอบรม่และการศ่ึกษาเกี่ยวกับการใช่้เครืองออกก าล่ังกายและส่ งเสริมสุ่ขภาพมาเป่ นอย างด่ี รวมไปถ่ึง
ประสบการณ ท างานเป่ นเวลานาน่จ่ึงสามารถให้การดูแลส่ งเสริมสุ่ขภาพทั่้งทางด่้านร างกายและการให้
ค าแนะน าได่้เป่ นอย างด่ี เพ่ือการท างานได่้อย างมีประส่ิทธิภาพ 
10. ระบบต ิดตามประเมินผล 

ผู่้ปฏ่ิบัต่ิงานบริการสุ่ขภาพจะต่้องมีการประเมินการท างาน่โดยมีการรายงานผลการด าเนินงาน 
ทุ่ก 6 เด่ือน่และ 12 เด่ือน่เพ่ือพัฒนาระบบการท างานให้ด่ีมากยิ่งขึ้น 

11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบ ัต ิงาน 
 แนวทางการปฏิบ่ัต่ิงานจะต่้องมีเอกสารเพ่ือใช่้ประกอบในการด าเนินงานค่ือ่ต่้องมีการบันทึกลงใน 
ทะเบ่ียนผู่้รับบริการ่เพ่ือเป่ นข้อมลูการเข่้าใช่้บริการ่และต่้องท าสรปุสถิต่ิผู่้รับบริการเป็นรายเด่ือน และรายป่ี 

12. แบบฟอร ์มทีใ่ช้ 
12.1. สมุดลงทะเบ่ียนผู่้รับบริการ (แยกเป็นเล่ มตามประเภทของผู่้เข่้าใช่้บริการ) 
12.2 .คู่ปองผู่้ใช่้บริการ 
12.3. แบบบันทึกรายงานความช ารุด 

13. ป ัญหาส าคัญในการปฏิบ ัต ิงานและว ิธ ีการแก ้ไข 
คู่ มือการปฏิบ่ัต่ิงานส่ งเสริมและบริการสุ่ขภาพ 

 

ลำด ับ 
 

ผังกระบวนการ 
ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญ 
ท ี่พบได้ในการปฏิบัต ิงาน 

ว ิธีการแก ้ไขปัญหา / 
ลดความเสี่ยง 



1 การให้บริการแก ผู่้ใช่้บริการ 1.สถานท่ี่ไม เพียงพอ
ต่ อ่ผู่้ใช่้บริการ 
2.ความต่้องการและ่
ความหลากหลายของ่
เครื่องมือและอุปกรณ่ ่
ออกกำล่ังกาย 

1.ขยายสถานท่ีให้เพ่ียงพอ
ต่ อ่ความต่้องการ่ 
2.จัดซื้อเคร่ื่องมืออุปกรณ 
เพ่ิ่มเต่ิม่เพ่ื่อให้เพ่ียงพอต่ อ
ผู้ใช่้บร่ิการ 

 
 
 
 
 

 



 


