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คู่มือหรือแนวทางการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที ่

ของ 

ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 



 
 
 

งานส่งเสริมสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. คลินิกธาราบ าบัด เป็นการให้บริการการออกก าลังกายในน้ า ในรูปแบบต่างๆ แอโรบิคในน้ า โยคะน้ า       
ไทเก๊กในน้ า และเกมออกก าลังกายในน้ า  
 ๒. คลินิกสร้างเสริมสุขภาพ และการออกก าลังกาย เป็นการให้บริการการออกก าลังกายบนบก ในรูปแบบ
ต่างๆ โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ การออกก าลังกายเพ่ิมความแข็งแรงของกล้ามเนื้อ เช่น แอโรบิค ไลน์แดนซ์ 
ลีลาศ มวยไทย เป็นต้น และการออกก าลังกายเพ่ิมความยืดหยุ่น ได้แก่ โยคะ มณีเวช พิลาทิส เป็นต้น 
 ๓. คลินิกโภชนาการอาหารเพ่ือสุขภาพ เป็นการให้บริการตรวจประเมินภาวะโภชนาการเบื้องต้น ให้
ค าแนะน า/วางแผนการบริโภคอาหาร บริการจัดโปรแกรมอาหารสุขภาพเฉพาะกลุ่มโรค 
 ๔. คลินิกส่งเสริมสุขภาพจิต (คลินิกอารมณ์ดี) เป็นการให้บริการตรวจประเมินสุขภาพจิตเบื้องต้น บริการ
ดนตรีบ าบัด บริการกิจกรรมบ าบัดและการเคลื่อนไหว เพ่ือการส่งเสริมสุขภาพจิตและผ่อนคลายความเครียด 
 ๕. คลินิกกายภาพบ าบัด มีการให้บริการ กายภาพบ าบัดในผู้ป่วยระบบกระดูกและกล้ามเนื้อ กายภาพบ าบัดใน
ผู้ป่วยทางระบบประสาท และกายภาพบ าบัดด้วยธาราบ าบัด 
 6. งานส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มวัย มีการให้บริการ ตรวจประเมินพัฒนาการและโภชนาการ เด็กปฐมวัย 
0-6 ป ีตรวจสุขภาพนักเรียนส่งเสริมสุขภาพวัยรุ่น วัยท างาน และผู้สูงอายุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. คลินิกธาราบ าบัด เป็นการให้บริการการออกก าลังกายในน้ า ในรูปแบบต่างๆ แอโรบิคในน้ า โยคะน้ า ไท

เก๊กในน้ า และเกมออกก าลังกายในน้ า เปิดท าการ วันจันทร์-ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
รอบ 1 เวลา 08.30 - 09.30 น. ทุกวันท าการ                
รอบ 2 เวลา 10.00 - 11.00 น. ทุกวันท าการ 
รอบ 3 เวลา 13.30 - 14.30 น. (ในวันจันทร์ พุธ ศุกร์) 
**หมายเหตุ** เวลา 13.30 - 14.30 น. (ในวันอังคาร พฤหัสบดี)  
   กายภายบ าบัดในน้ า โดยคลินิกกายภาพบ าบัด 

  เบอร์โทรส านักงาน 077 310733 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         เทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เรื่อง การควบคุมกิจการศูนย์ธาราบ าบัดของเทศบาลนครสุราษฎร์
ธานี พ.ศ. 2566    
 
 
 
 

 
 
 



 
 ๒. คลินิกสร้างเสริมสุขภาพ และการออกก าลังกาย เป็นการให้บริการการออกก าลังกายบนบก 

ในรูปแบบต่างๆ โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ การออกก าลังกายเพ่ิมความแข็งแรงของกล้ามเนื้อ เช่น แอโรบิค ไลน์
แดนซ์ ลีลาศ มวยไทย เป็นต้น และการออกก าลังกายเพ่ิมความยืดหยุ่น ได้แก่ โยคะ มณีเวช พิลาทิส เป็นต้น   

 
    
 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คลินิก 

 
วนัเวลาการใหบ้ริการ 

 
กิจกรรม/การใหบ้ริการ อตัราค่าบริการ 

คลินิกสร้าง
เสริมสุขภาพ
และ 
ออกก าลงักาย 

- ทุกวนั จนัทร์ พุธ  ศุกร์ 
   เวลา 08:30 -09.30 น. 
   เวลา 10:00 -11:00 น. 
- ทุกวนั องัคาร พฤหสั 
   เวลา 08:30 -09.30 น. 
 
 

1. ทดสอบสมรรถภาพทางกาย เช่น นัง่งอตวั งอแขน 
ลุกนัง่ ดึงขอ้ ว่ิงระยะสั้น ว่ิงเก็บของ 
2. จดัโปรแกรมการออกก าลงักาย ส าหรับบุคคลทัว่ไป 
3. ใหค้ าแนะน าการออกก าลงักายอยา่งถูกวิธี โดยการ
ล าดบัการกายบริหารท่ีถูกตอ้ง 
4. ใหค้ าแนะน าในการบริหารกลา้มเน้ือ ใหถู้กส่วน
และเหมาะสม พร้อมวิธีผอ่นคลายกลา้มเน้ือ 
5.ใหบ้ริการการออกก าลงักายแบบแอโรบิค การออก
ก าลงักายเพ่ิมความยืดหยุน่ และออกก าลงักายเพ่ิม
ความแขง็แรง  

- ฟรีบริการ       
ไม่มีค่าใชจ่้าย 
 



๓. คลินิกโภชนาการอาหารเพ่ือสุขภาพ เป็นการให้บริการตรวจประเมินภาวะโภชนาการเบื้องต้น         
ให้ค าแนะน า/วางแผนการบริโภคอาหาร บริการจัดโปรแกรมอาหารสุขภาพเฉพาะกลุ่มโรค 

 

 
 

 ๔. คลินิกส่งเสริมสุขภาพจิต (คลินิกอารมณ์ดี) เป็นการให้บริการตรวจประเมินสุขภาพจิตเบื้องต้น    
บริการดนตรีบ าบัด บริการกิจกรรมบ าบัดและการเคลื่อนไหว เพ่ือการส่งเสริมสุขภาพจิตและผ่อนคลาย
ความเครียด 
 

 



 ๕. คลินิกกายภาพบ าบัด มีการให้บริการ กายภาพบ าบัดในผู้ป่วยระบบกระดูกและกล้ามเนื้อ กายภาพบ าบัด   
ในผู้ป่วยทางระบบประสาท และกายภาพบ าบัดด้วยธาราบ าบัด ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.00 – 16.00 น. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. งานส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มวัย มีการให้บริการ ตรวจประเมินพัฒนาการและโภชนาการ เด็กปฐมวัย 0-6 ป ี
ตรวจสุขภาพนักเรียน ส่งเสริมสุขภาพวัยรุ่น วัยท างาน และผู้สูงอายุ 
 
   

    
 
     
 
       
 

  

 

 

 



 
 
 

งานสุขภาพภาคประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานสุขภาพภาคประชาชน  
ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานสุขภาพภาคประชาชน ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนารูปแบบและด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐาน รวมถึง
พัฒนาศักยภาพ นิเทศ ติดตาม ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมขององค์กร ชุมชน อาสาสมัครสาธารสุข 
องค์กรเอกชน และประชาชนในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค และการดูแลสุขภาพด้วยตนเอง 
ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการบริการด้านการแพทย์แผนไทยในท้องถิ่น ตลอดจนถ่ายทอดความรู้และ
เทคโนโลยี ด้านการแพทย์แผนไทย ยาแผนไทย และผลิตภัณฑ์จากสมุนไพร และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
2. ขอบเขตความรับผิดชอบ 
  ในการด าเนินงานตามหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนารูปแบบและด าเนินงานเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพ นิเทศ ติดตาม ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมขององค์กร ชุมชน อาสาสมัครสาธารสุข องค์กร
เอกชน และประชาชนในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค และการดูแลสุขภาพด้วยตนเอง 
ด าเนินการตามขอบเขตงาน ดังนี้ 
  2.1 การด าเนินงานเพ่ือพัฒนาศักยภาพ นิเทศ ติดตาม ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของ 
อาสาสมัครสาธารสุข (แกนน าสุขภาพชุมชน) ในการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค และดูแลสุขภาพของ
ประชาชนในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานีได้ 

2.1.1 การคัดเลือก อสม.ใหม่ ประชาชนที่สนใจสมัครเข้ามาเป็น อสม. จะต้องมีคุณสมบัติตามที่
ก าหนด ต้องเป็นบุคคลที่มีจิตอาสา จิตสาธารณะ และต้องปฏิบัติงานในพ้ืนที่รับชอบอย่างจริงจัง โดยให้
เจ้าหน้าที่หน่วยบริการที่ตนเองสังกัดและประธาน อสม.รับรองเอกสารการสมัคร คนที่ยังไม่ได้ผ่านการอบรม 
อสม.ใหม่จะไม่ได้รับเงินค่าป่วยการ 

2.1.2 การจัดท าทะเบียน  
2.1.2.1 อสม.ใหม่  
2.1.2.2 โอน/ ย้ายพ้ืนที่ปฏิบัติงาน เมื่อ อสม.มีความประสงค์ต้องการย้ายที่อยู่ จ าเป็น

จะต้องเขียนใบค าร้องขอย้ายพ้ืนที่การปฏิบัติงานของ อสม.พร้อมแนบหลักฐานให้ครบถ้วน โดยให้เจ้าหน้าที่
หน่วยบริการและประธาน อสม.รับรองเอกสาร 

2.1.2.3 การพ้นสภาพของแกนน าสุขภาพชุมชน 
- กรณีลาออก เมื่อต้องการลาออกจากการเป็นอาสาสมัครสาธารณสุขประจ า

หมู่บ้าน จะต้องเขียนใบลาออก พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่หน่วยบริการ  ประธาน อสม.ในชุมชน และประธาน



ชมรม อสม.ของเทศบาลฯรับรองเอกสารและส่งมาให้งานสุขภาพภาคประชาชนด าเนินการเรื่องขั้นตอนการ
ลาออกของ อสม.ต่อไป 

- กรณีท่ี อสม.เสียชีวิต ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์จะต้องเตรียมเอกสารการ
เสียชีวิตพร้อมหลักฐานของทายาทเองเพ่ือมาประกอบการขอรับเงิน โดยทายาทผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์กรอก
เอกสารให้คนทุกคน และให้เจ้าหน้าที่หน่วยบริการรับรองเอกสาร และส่งมาให้งานสุขภาพภาคประชาชน
ด าเนินการเรื่องข้ันตอนการขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพ ต่อไป  

2.1.2.4 แจ้งทดแทน 
2.1.2.5 บัตรประจ าตัว 
2.1.2.6 สนับสนุน พัฒนาบทบาท ภารกิจของ อสม. อสม.ที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกสมาคม 

ฌกส.อสม. ทายาทจะได้รับเงินกรณีที่ อสม.เสียชีวิต โดยใบสมัครจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ทายาท
สามารถได้ถึง 4 คน ผู้สมัครจะต้องให้เจ้าหน้าหน่วยบริการที่ตนเองสังกัดรับรองเอกสารและส่งมาให้งาน
สุขภาพภาคประชาชนด าเนินการเรื่องข้ันตอนการสมัครเป็นสมาชิก ฌกส. อสม.ต่อไป 

2.1.3 การติดตาม นิเทศงาน อสม. 
2.1.4 การพัฒนาศักยภาพ อสม. 

2.1.4.1 การอบรม อสม.ใหม่ 
2.1.4.2 การอบรมต่อเนื่อง 

- โครงการหมู่บ้าน/ชุมชนจัดการสุขภาพและต าบลจัดการสุขภาพ  
- โครงการอบรมและพัฒนาศักยภาพ แกนน าสุขภาพชุมชน มีการจัดประชุมทาง

วิชาการ แลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวทางการด าเนินงานด้านสุขภาพและน าเสนอผลการด าเนินงานของแต่ละชุมชน
อย่างอย่างต่อเนื่องทุกเดือน 

- กิจกรรมอบรมแกนน าสุขภาพด้านสาธารณสุขปีละ 1 ครั้งเพ่ือน าความรู้ที่ได้รับ
ไปประยุกต์ใช้ในการดูแลด้านสุขภาพคนในชุมชนให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัญหาสุขภาพ 

- กิจกรรมมหกรรมสุขภาพและประชุมวิชาการด้านสุขภาพ เพ่ือส่งเสริมให้แกน
น าสุขภาพชุมชนพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงาน มีการน าเสนอแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านนวัตกรรมต่างๆในการ
ดูแลสุขภาพคนในชุมชน 

- โครงการส่งเสริมโภชนาการและสุขภาพ อนามัยแม่และเด็ก ของสมเด็จพระ
กนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี โดบงบเงินอุดหนุนทั่วไป ส าหรับการ
ด าเนินงานตามแนวทางโครงการพระราชด าริ รับผิดชอบในการประสานงานในเรื่องของแกนน าสุขภาพชุมชน 
(อสม.) กับหน่วยบริการในเขตพ้ืนที่เทศบาลฯ ซึ่งประกอบไปด้วย ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์
ธานี (ตาปี) ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  (สวนหลวง ร. 9) ศูนย์บริการสาธารณสุข
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี (ฝั่งบางใบไม้) ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี (บึงขุนทะเล) ศูนย์
สุขภาพชุมชนเมืองตลาดดอนนก ศูนย์สุขภาพชุมชนเมืองโพธาวาส ศูนย์สุขภาพชุมชนเมืองโพหวาย ศูนย์



สุขภาพชุมชนเมืององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี  ศูนย์สุขภาพชุมชนเมืองศรีวิชัย โรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพต าบลมะขามเตี้ย และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบางกุ้ง 

2.1.4.3 การศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ชุมชนตัวอย่างด้านสุขภาพต่างพ้ืนที่          
เพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพในการปฏิบัติงานของแกนน าสุขภาพชุมชน และน าความรู้ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้มาปรับใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 

2.1.4.4 การถ่ายทอดความรู้ผ่านช่องทางออนไลน์ 
2.1.4.5 การประชุมปรึกษาหารือหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

2.1.5 การสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน อสม. 
2.1.5.1 การร่วมจัดงานวันอาสาสมัครสาธารณสุขแห่งชาติ ในวันที่ 20 มีนาคม ของทุกปี 
2.1.5.2 การมอบเกียรติบัตรให้ อสม.ที่ปฏิบัติงานมากกว่า 20 ปีขึ้นไป 
2.1.5.3 การสนับสนุนการประกวด อสม.ดีเด่น 

2.1.6 การประเมินผล อสม. (กิจกรรมมหกรรมตลาดนัดสุขภาพ) 
2.2 การด าเนินงานตามหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนารูปแบบและด าเนินงานสนับสนุน

การมีส่วนร่วมขององค์กร ในการบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ ดังนี้ 
2.2.1 จัดท าแผนและด าเนินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต โดยการมีส่วนร่วมของภาคีต่างๆ ใน

พ้ืนที่  
2.2.2 อุดหนุนเงินหรืองบประมาณตามอัตราส่วนที่ก าหนด ปัจจุบันส่วนใหญ่หรือเกือบทั้งหมด

จะมาจากเงินที่ได้รับจัดสรรจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่ชาติ และเงินสมทบจากเงินอุดหนุน หรือ
งบประมาณที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีความประสงค์เข้าด าเนินงานและบริหารจัดการกองทุน 
โดยตั้งงบประมาณสมทบไว้ในรายจ่ายงบกลางประเภทรายจ่ายตามข้อผูกพัน ร้อยละ 30 – 60 ตามประเภท
และขนาดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เข้าร่วมด าเนินงาน  

2.2.3 สนับสนุนและส่งเสริมการจัดบริการสาธารณสุขของหน่วยบริการ หรือสถานบริการ หรือ
หน่วยงานสาธารณสุข หรือหน่วยงานอ่ืน หรือสนับสนุนและส่งเสริมให้กลุ่มหรือองคกรประชาชนด าเนิน
กิจกรรมด้านสาธารณสุขในพ้ืนที่ เพ่ือให้กลุ่มแม่และเด็ก กลุ่มผู้สูงอายุ กลุ่มคนพิการ กลุ่มผู้ประกอบอาชีพที่มี
ความเสี่ยง และกลุ่มผู้ป่วยโรคเรื้อรังที่อยู่ในพ้ืนที่ สามารถเข้าถึงบริการสาธารณสุขได้อย่างทั่วถึงและ     มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น  

2.2.4 ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมตามความพร้อม ความเหมาะสม และความต้องการของ
ประชาชนในพ้ืนที่ ในการขับเคลื่อนให้สังคม ชุมชน และท้องถิ่นมีทิศทางการพัฒนาด้านการดูแลสุขภาพที่
ชัดเจนและมีศักยภาพมากยิ่งข้ึน  

2.2.5 มีส่วนร่วมของประชาชนในการดูแลสุขภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน โดยผ่าน
กระบวนการอบรมให้ความรู้จากเจ้าหน้าที่สาธารณสุข ท าให้มีความรู้ เกิดความตระหนักในเรื่องการดูแล
สุขภาพ เป็นตัวอย่างที่ดีให้กับประชาชน และพร้อมที่จะเป็นตัวอย่างในการพัฒนาด้านสุขภาพ และคุณภาพ



ชีวิตของประชาชน โดยเฉพาะในเรื่องการส่งเสริมสุขภาพ ตลอดจนเป็นผู้น าในการสร้างสุขภาพให้แก่
ประชาชนในชุมชน เพื่อให้ชุมชนสามารถจัดระบบสุขภาพชุมชนได้อย่างเหมาะสมด้วยตนเอง  

2.2.6 ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนงานที่สนับสนุนไป มีเงินเหลือให้ส่งคืนกองทุน        
หากแผนงานยังไม่ ด าเนินการให้เสนอกรรมการ ให้ยกเลิกและส่งเงินคืนให้กองทุน หรือให้แจ้งขอขยายเวลา
จากกรรมการ 

2.2.7 สรุปสถานะการเงินไตรมาส 4 ของปีงบประมาณให้ คณะกรรมการเห็นชอบ 
2.2.8 ประเมินผลการด าเนินของตนเอง ของปีงบประมาณ โดยการมีส่วนร่วมของกรรมการ

กองทุนทุกคน 
2.2.9 ส่งรายงานไตรมาส 4 ของปีงบประมาณให้ ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เขต

พ้ืนที่ ไม่เกิน 30 วัน หลังสิ้นไตรมาส 
2.2.10 ส่งรายงานรายปี ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน ได้แก่ข้อมูลทั่วไป ข้อมูลการเงิน และ

ข้อมูลแผนงาน/ โครงการ ให้ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เขตพ้ืนที่ ภายในวันที่ 31 ธันวาคม ของปี 
2.2.11 เตรียมรับการประเมินผลการด าเนินงานกองทุน ประจ าปี โดยทีมประเมินระดับอ าเภอ 

(คัดเลือกกองทุน ดีเด่นระดับอ าเภอประจ างบประมาณ) 
2.2.12 ปรับปรุงจ านวนประชากรปีงบประมาณถัดไป ลงในโปรแกรมบริหารจัดการกองทุน

หลักประกันสุขภาพ http://korat.nhso.go.th ภายในวันที่ 30 กันยายน ของปี เพ่ือใช้ประกอบการจัดสรร
เงินปีงบประมาณถัดไป 

2.2.13 หากมีการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินกองทุน ให้ท าหนังสือพร้อมแนบส าเนาหน้าสมุด
เงินฝาก แจ้งเขต ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของปี 
 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของงานสุขภาพภาคประชาชน ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข 
ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การเป็นอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)/ แกนน า
สุขภาพชุมชนเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อ/ จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อ/ จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Bidding : e-bidding) 
3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อ/ จัดจ้าง โดยวิธีการคัดเลือก 

 
4. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ  

http://korat.nhso.go.th/


งานสุขภาพภาคประชาชน ชั้น 3 (อาคาร 9 ชั้น) ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุ
ราษฎร์ธานี 18 ถนนภักดีอนุสรณ์ ต าบาลตลาด อ าเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 โทรศัพท์ 0 -7727-
2513 ต่อ 130 

วันเวลาให้บริการ  
วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ 
 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ราชกิจจานุเบกษา ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน พ.ศ. 

2554 เล่ม 128 ตอนพิเศษ 33 ง วันที่ 20 มีนาคม 2554 หน้า 1 – 10 
ราชกิจจานุเบกษา ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุข

ประจ าหมู่บ้านในความควบคุมของเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นผู้ประกอบวิชาชีการสาธารณสุขชุมชนหรือผู้ประกอบ
วิชาชีพเวชกรรม พ.ศ. 2566 เล่ม 140 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 23 พฤศจิกายน 2566 หน้า 7 – 8 

ราชกิจจานุเบกษา ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 เล่ม 134 ตอนพิเศษ 210 ง วันที่ 23 สิงหาคม 2560 หน้า 1 - 71 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การเป็นอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)/  
แกนน าสุขภาพชุมชน เทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 

ผู้มีจิตอาสา 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการ และ
ประธาน อสม.ศูนย์นั้นๆ 
 

ผู้มีจิตอาสา 
 

รับรองเอกสารการสมัคร 

เจ้าหน้าท่ี 
 

สสอ. 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ระยะเวลา 

กุมภาพันธ ์

กรอกใบสมัคร อสม.เทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี

ตามแบบฟอร์ม 1 

 ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อบรม อสม.ใหม ่

ส่งใบสมัครให้งานสุขภาพภาคประชาชน 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

 ตรวจสอบคุณสมบัตตินเองตามที่ก าหนด 

ครบถ้วน 

ขึ้นทะเบียน อสม.เทศบาลนครสรุาษฎร์ธาน ี

จัดท าบัตร อสม.  ขึ้นทะเบียนรับค่าป่วยการ  

จัดท าบันทึกข้อความ และหนังสื่อส่งออก            
เรื่องขอมีบัตร อสม. ให้ อสม.ใหม ่เสนอตามล าดับข้ันตอน 

ส่งหนังสือขอมีบัตร อสม. 
 ให้ อสม.ใหม่ ไปยัง สสจ. 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการ และ
ประธาน อสม.ศูนย์นั้นๆ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ส่ง บัตร อสม. ให้ อสม.ใหม่  

 สสจ. พิจารณา ออกบัตร อสม. 

กุมภาพันธ ์

กุมภาพันธ ์

มีนาคม/15 วันหลัง
ได้รับเอกสาร 

มีนาคม 

มีนาคม 

ก่อน มกราคม 

ก่อน ธันวาคม 

ก่อน พฤศจิกายน 

ก่อน พฤศจิกายน 

ก่อน ธันวาคม 

เมื่อ อสม.คนก่อนพ้นสภาพ 

การเป็นอสม. 

ท าทดแทน 

ตามล าดับรายชื่อ 
มีนาคม/30 วันหลัง

ได้รับเอกสาร 



3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ คก. 

เจ้าหน้าท่ี/ ผอ.ส านัก 
 

เจ้าหน้าท่ี/ ผอ.ส่วน 
 

ส่งเอกสารใหส้ านักคลัง  

เชิญผู้ประกอบการ/เจรจาตกลงราคา 

บันทึกข้อความจัดซื้อจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 

ก าหนดราคากลาง 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ระยะเวลา 

60 วัน ก่อนเริม่ คก. 

ตกลง 

เทศบัญญตัิ/ พัฒนาท้องถิ่น 

กองทุนหลักประกันสุขภาพ ประเภท 1 
กองทุนหลักประกันสุขภาพ ประเภท 4 

บันทึกเปิดเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง  
และระบุรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

บันทึกเปิดเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง  
และระบุรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

ติดต่อพัสดุ/ร้านค้า เพ่ือนัดวันส่งของ 

แจ้งกรรมการตรวจรับ 

รอรับใบตรวจรับของ จากการเงินของ
ส านัก 

ส่งใบตรวจรับคืนการเงิน 

ท าเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 

การคัดเลือกแบบเฉพาะเจาะจง 

 
พิจารณารายชื่อคณะกรรมการ 

1. ก าหนดคุณลักษณะ 2. ก าหนด    
ราคากลาง และ 3. ตรวจรับ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 1. ก าหนดคุณลักษณะ 
2. ก าหนดราคากลาง และ 3. ตรวจรับ 

 

ประสานร้านค้าทีไ่ดร้ับการคดัเลือกส่งเอกสาร 

 พิจารณาราคา/ร้านคา้  ตรวจรับของ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาต่อ ผอ.ส านัก 

ท าหนังสือประกาศร้านค้าโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 พิจารณาทีม่างบประมาณ 

a 

b 

ไม่ตกลง 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

60 วัน ก่อนเริม่ คก. 

60 วัน ก่อนเริม่ คก. 

45/55 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

30/50 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

20/50 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

15/45 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

15/45 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

40 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

35 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

30 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 
 

คณะกรรมการตรวจรับ 
 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสญัญา 

ส่งมอบพัสด ุ

รายงานผลการตรวจรับ 

 ลงทะเบียนคุมวสัดุ หรือครุภณัฑ ์

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ระยะเวลา 

ไม่ถูกต้อง 

a b 

รับใบส่งของจากร้านค้า และรับบลิ 
(บิลภาษี/ บลิเงินสด) 

 ตรวจรับของ 

ท าใบเบิกพัสด ุ

ประสานงานการเงินของงานสุขภาพฯ 

จัดท าหน้าฏีกา เขยีนเช็ค ติดต่อรา้นรับเช็ค 

30 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

28 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

28 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

24 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

20 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

14 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

ถูกต้อง 

7 วัน  
ก่อนเริ่ม คก. 

7 วัน  
หลังไดร้ับพัสด ุ



3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขอรายชื่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วมเป็นกรรมการ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ภายใน 2-5 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ
 

คกก.ก าหนดราคากลาง 
คกก.ก าหนดคณุลักษณะเฉพาะ 

ผู้อ านาจอนุมัต ิ
 

คกก.จัดท าคุณลักษณะเฉพาะ 
หรือเจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ
 

ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ
 

จ านวนวันอยู่ท่ี
วงเงินในการจัดหา 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ผู้เสนอราคา 
 

ไม่เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/ 
คณะกรรมการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะ 

ประชุมจัดท าราคากลาง/ 

คุณลักษณะเฉพาะ 

เห็นชอบ 

จัดท าร่างประกวดร่างเอกสารประกวดราคา 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

เผยแพรร่่างประกาศและร่างเอกสารประกวด

เห็นชอบ 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ และตรวจรับ 

เสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ
และลงนามประกาศเชิญชวน 

ไม่เห็นชอบ 

น าเอกสารทีไ่ดร้ับความเห็นชอบเผยแพร่ทาง
เว็บไซตห์น่วยงาน/กรมบัญชีกลาง 

เห็นชอบ 

ผู้เสนอราคาเสนอราคา 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

A 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 1-2 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 



 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

คกก.พิจารณาผลฯ 

ผู้มีอ านาจ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าหน่วย 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ไม่เห็นชอบ 

ประกาศผลผู้ชนะการประกวดราคา 

เห็นชอบ 

ตรวจรับ 

ไม่ถูกต้อง 

รายงานผลการตรวจรับ 

ถูกต้อง 

ลงบัญชีประวตัิการซ่อม/ลงทะเบียนคุม 

ส่งเบิกจ่าย 

A 

จัดท าสญัญา 

ส่งมอบพัสด ุ

สิ้นสุด 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 3-5 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 6 วันท าการ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ภายใน 3-5 วันท าการ 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 1-5 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

 หัวหน้าส่วนราชการผู้มีอ านาจสั่งซือ้/
สั่งจ้างอนุมัต ิ

 พิจารณาข้อเสนอ ผู้เสนอราคาและ
จัดท ารายงานผลการพิจารณา 

มีผู้ผา่นการพิจารณา ไม่มผีู้ผ่านการพิจารณา 

จัดท าบันทึกยกเลิกประกาศประกวด
ครั้งท่ี 1  

เริ่มต้นใหม ่เข้าสู่กระบวนการครั้งท่ี 2  
การจัดซื้อ/จัดจา้ง ด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ์(Electronic Bidding : e-bidding) 

กรณไีม่มผีู้ผ่านการพิจารณา ครั้งท่ี 2  
ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์(Electronic Bidding : e-bidding) 

จัดท าบันทึกยกเลิกประกาศประกวด
ครั้งท่ี 2 

เข้าสู่ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดซื้อ/จัดจา้ง  

โดยวิธีการคดัเลือก 

จดัพิมพใ์บเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาทุกรายการ จ านวน 1 ชุด  

วันสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าท่ี 
 



3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อ/ จัดจ้าง โดยวิธีการคัดเลือก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีการคดัเลือก 

และคณะกรรมการตรวจรับ 

เริ่มต้น 

เข้าสู่กระบวนการ จัดซื้อ/ จัดจ้าง  
โดยวิธกีารคดัเลือก 

ประกาศผลผู้ชนะการประกวดราคา 

จัดท าสญัญา 

ส่งมอบพัสด ุ

ตรวจรับของ 

รายงานผลการตรวจรับ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเปิดซอง 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้มีอ านาจ 

กรณไีม่มผีู้ยื่น/มีผูย้ื่นแตไ่ม่ถูกต้อง กรณีมผีู้ยื่น 

 หัวหน้าส่วนราชการผู้มีอ านาจสั่งซือ้/
สั่งจ้างอนุมัต ิ

ลงทะเบียนคมุวัสด/ุครภุณัฑ ์

สั่งเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

 
คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการคัดเลือกโดยวิธีการคดัเลือก 

ขออนุมัติยกเลิกโครงการ 
ด าเนินการตามขั้นตอน 

การ จัดซื้อ/ จดัจ้าง  
โดยวิธกีารคดัเลือก 

 ผู้บริหารพิจารณาการขอยกเลิก
โครงการ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน เรื่อง การจดัซื้อ/จัด
จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

(Electronic Bidding : e-bidding) 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการ 

คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

ภายใน 3-5 วันท าการ 

ภายใน 
 5 วันท าการ 

ภายใน 
 3 วันท าการ 

ภายใน 
 3 วันท าการ 

ภายใน 
 3 วันท าการ 

ภายใน 
 3 วันท าการ 

ภายใน 
 3 วันท าการ 

ภายใน 
 2 วันท าการ 

ภายใน 
 2 วันท าการ 

จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 

(รับเฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวน) 

ภายใน 3-5 วันท าการ 

ภายใน 3-5 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ 

ภายใน 
 5 วันท าการ 



4. เอกสารประกอบขั้นตอนต่างๆ 

 
 



 
 



  



 

 



 
  



 



 



 

 
 

 
 

 



 
 
 

งานป้องกันและควบคุมโรค 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัตงิานป้องกนัและควบคมุโรค 
 

1. หลักการและเหตุผล 

 ไข้เลือดออกเป็นปัญหาที่ส าคัญของการสาธารณสุขระดับประเทศ เนื่องจากความรุนแรงของ
โรคแปรผันตรงต่ออัตราการตายและการป่วยเป็นโรคไข้เลือดออกส่งผลต่อสุขภาพของผู้ป่ว ยชุมชนและสังคม 
แต่เดิมระบาดวิทยาของโรคไข้เลือดออกจะพบในกลุ่มเด็ก อายุระหว่าง 5 - 9 ปี แต่ในปัจจุบันสามารถพบได้
ทุกกลุ่มอายุ ดังนั้นหน่วยงานด้านสาธารณสุขได้ด าเนินการรณรงค์เฝ้าระวังป้องกัน และควบคุมโรคไข้เลือดออก       
มาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2530 และด าเนินการอย่างต่อเนื่องจนถึงปัจจุบัน แต่สถานการณ์โรคไข้เลือดออกยังคงระบาด
ทุกปี ซึ่งสถานการณ์ไข้เลือดออกในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ถือว่ามีอัตราป่วยที่สูง และเป็นปัญหา
สาธารณสุขในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 งานป้องกันและควบคุมโรค ตระหนักถึงความส าคัญของการป้องกันโรคไข้เลือดออก เพ่ือป้องกัน 
ควบคุมและท าลายแหล่งเพาะพันธุ์ของพาหะน าโรค ลดอัตราการเจ็บป่วยและการแพร่ระบาดของโรค
ไข้เลือดออก รวมทั้งสามารถติดตาม สอบสวน ควบคุมโรคได้ทันท่วงที 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ๆรับผิดชอบในการปฏิบัติงานป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก สามารถ 
น าคู่มือมาใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน และส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงาน
โดยยึดตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 มาตรา 56 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลนคร มีหน้าที่
ต้องท าในเขตเทศบาล (ข้อ3) กิจการอย่างอ่ืนซึ่งจ าเป็นเพ่ือการสาธารณสุข และตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ 
พ.ศ. 2558   

3. ภารกิจความรับผิดชอบ 
 ด าเนินงานในการป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก 
 1.1 กรณีผู้ป่วยไข้เลือดออก  
  - เมื่อได้รับรายงานจากโรงพยาบาล พบผู้ป่วยไข้เลือดออก เจ้าหน้าที่งานป้องกันและควบคุมโรค
ออกปฏิบัติงานติดตามสอบสวนโรคร่วมกับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการสาธารณสุขในพ้ืนที่ 
    - ประสานเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการสาธารณสุขในพ้ืนที่ เพ่ือแจ้งแผนการเข้าด าเนินการพ่น
สารเคมีก าจัดยุงลายบ้านผู้ป่วยและบริเวณใกล้เคียงบ้านผู้ป่วยในรัศมี 100 เมตร Day 1 และ Day 7 

 1.2 กรณีค าร้องท่ัวไป 
  - ผู้ร้องสามารถเข้ามาเขียนค าร้องทั่วไปที่งานป้องกันและควบคุมโรค ฝ่ายส่งเสริสุขภาพ ส่วน
ส่งเสริมสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
  - เมื่อได้รับหนังสือค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่งานป้องกันและควบคุมโรค ด าเนินการประสาน
ผู้เขียนค าร้อง เพ่ือนัดวันเวลาในการด าเนินการพ่นสารเคมีก าจัดยุง  
  - เจ้าหน้าที่งานป้องกันและควบคุมโรค เข้าด าเนินการพ่นสารเคมีก าจัด พร้อมทั้งออกติดตาม
และส ารวจสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือป้องกันการเกิดลูกน้ ายุงลายภายในพ้ืนที่ต่อไป 
  
 
 



 1.3 กรณีด าเนินงานป้องกันโรคไข้เลือดออกในสถานศึกษา 
  - เจ้าหน้าที่งานป้องกันและควบคุมโรค ท าหนังสือถึงสถานศึกษาในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
เรื่องการป้องกันโรคไข้เลือดออกในสถานศึกษาก่อนเปิดเทอม พร้อมทั้งแจ้งแผนการปฏิบัติงาน 
  - สถานศึกษาส่งหนังสือตอบรับมายังงานป้องกันและควบคุมโรค 
  - เจ้าหน้าที่งานป้องกันและควบคุมโรค เข้าด าเนินงานพ่นสารเคมีก าจัดยุงในสถานศึกษาตาม
แผนปฏิบัติงาน พร้อมทั้งส ารวจสิ่งแวดล้อมในสถานศึกษา เพ่ือป้องกันการเกิดลูกน้ ายุงลายในสถานศึกษาต่อไป 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

     ผู้ประสานงานป้องกันและควบคุมโรค 
1. นายพีรวิชญ์ ชินบุตร 

          หัวหน้างานป้องกันและควบคุมโรค 
                   โทร  095 - 5402602 

      2. นางกมลชนก หมั่นประสงค์ 
         นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

                    โทร  098 – 8189110 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
งานป้องกันและควบคุมโรค เทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี

 
กรณี ผู้ป่วยยืนยันโรคติดต่อน าโดยยุงลาย  กรณี ป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยยุงลาย 

   
รพ.รัฐ และเอกชน รายงานเคสผู้ป่วยยืนยัน

โรคติดต่อน าโดยยุงลาย  
ภายใน 3 ชั่วโมง 

 ประชาชน ประสงค์ขอพ่นสารเคมีก าจัดยุง  
เขียนค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

ภายใน 10 นาที 

   
งานป้องกันและควบคุมโรค จัดท าแผนควบคุม 

ยุงพาหะ ตามมาตรการ  Day1 
 และ Day7  แจ้งวัน เวลา ในการลงพ่นสารเคมี

ก าจัดยุงตัวโตเต็มวัย ให้ศูนย์บริการฯ ทราบ 
ภายใน 1 ชั่วโมง  

 งานป้องกันและควบคุมโรค ได้รับหนังสือค าร้องขอ
พ่นสารเคมีก าจัดยุง และเจ้าหน้าที่ลงรับหนังสือ 

ภายใน 5 นาที 

   
งานป้องกันและควบคุมโรค ด าเนินการพ่น
สารเคมีก าจัดยุง บริเวณบ้านผู้ป่วย และใน 

รัศมี 100 เมตร จากบ้านผู้ป่วย 
 ภายใน 1 วัน หลังได้รับแจ้งพบผู้ป่วยในชุมชน 

 งานป้องกันและควบคุมโรค ด าเนินการจัดล าดับ
แผนการป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยยุงลาย  
และอธิบายการเตรียมความพร้อมการพ่นสารเคมี

ก าจัดยุงในชุมชน แจ้งวัน เวลา ให้ประชาชน
ผู้เขียนค าร้อง ทราบ 

ภายใน 15 นาที 

   
รายงานผลการด าเนินการป้องกัน 

และควบคุมโรคติดต่อน าโดยยุงลาย 
ภายใน 1 วัน หลังด าเนินการพ่นสารเคมีก าจัดยุง 

 งานป้องกันและควบคุมโรค ด าเนินการพ่นสารเคมี
ก าจัดยุง ในชุมชน ตามแผนการด าเนินงาน 
ภายใน 1 วัน หลังได้รับหนังสือค าร้องขอพ่น

สารเคมีก าจัดยุง  
   
  รายงานผลปฏิบัติงานการด าเนินงาน เผ้าระวัง 

และป้องกันโรคไข้เลือดออก ในชุมชน 
ภายใน 1 วัน หลังด าเนินการพ่นสารเคมีก าจัดยุง 

   
 
 
 
 



 
 
 

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายส่งเสริมสิ่งแวดล้อม ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๑. การรับเรื่องร้องเรียน ราชการส่วนท้องถิ่นในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในการจัดการข้อร้องเรียนและเหตุร าคาญ ต้องจัดให้มีช่องทาง
การรับเรื่องร้องเรียน เรื่องเหตุร าคาญจากประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ รวมทั้งต้องจัดให้มีการจัดตั้งศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนประจ าของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการจัดเก็บข้อมูล การส่งต่อ การสั่งการให้มีการปฏิบัติ
หน้าที่ 
 - ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลนครสุราษฎร์ธานีในปัจจุบัน มีดังนี้ 

๑.๑ ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ซึ่งจะมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ประจ าศูนย์ฯ 
โดยความรับผิดชอบของส านักปลัดเทศบาล 

๑.๒ งานอนามัยสิ่งแวดล้อม ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โดยการแจ้งทางโทรศัพท์ หรือ
แจ้งด้วยตนเอง ซึ่งจะมีค าร้องในการรับเรื่องร้องเรียนเหตุร าคาญ 

๑.๓ ผ่านทาง Internet ในเว็บไซต์ suratcity.go.th  
๑.๔ ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเมือง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงาน

สาธารณสุขจังหวัดสุราษฎร์ธานี ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเมือง ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวัดสุราษฎร์ธานี ส านักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 14 (สุราษฎร์ธานี) ปศุสัตว์จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี อุตสาหกรรมจังหวัดสุราษฎร์ธานี และศูนย์อนามัยที่ 11 (นครศรีธรรมราช) เป็นต้น 

๑.๕ ช่องทางอ่ืนๆ เช่น โครงการเทศบาลพบประชาชน เป็นต้น 
๒. การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญ ปัจจุบันอยู่ในความ

รับผิดชอบของงานอนามัยสิ่งแวดล้อม  
๓. เมื่อได้รับการแจ้งร้องเรียนเหตุร าคาญเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องพิจารณาว่าเข้าข่ายในหน้าที่

ความรับผิดชอบหรือไม่ มีหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือไม่ หากเกี่ยวข้องจะต้องประสานหน่วยงานดังกล่าวร่วม
ในการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

4. ศึกษาข้อมูลความรู้ด้านวิชาการและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการตรวจวิเคราะห์และให้
ค าแนะน าปรับปรุง/แก้ไขกับผู้ประกอบการหรือผู้ถูกร้องเรียน 

5. จัดเตรียมแบบฟอร์มการตรวจ แบบตรวจแนะน า กล้องถ่ายรูป วัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือที่ต้องใช้
ในการด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนและเหตุร าคาญ 

6. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามเรื่องที่ร้องเรียน โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องลงพ้ืนที่ เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยจะเริ่มการตรวจสอบจากชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน และผู้ถูก
ร้องเรียน เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงที่ชัดเจน จากนั้นจึงลงพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยด าเนินการ ดังนี้ 

6.๑ สอบถามข้อเท็จจริงจากผู้ร้องเรียน สอบถามจากบ้านเรือนประชาชนใกล้เคียง พร้อมทั้ง
สังเกตสภาพแวดล้อม สภาพภูมิประเทศพ้ืนที่ข้างเคียง และสภาพปัญหาโดยรอบ   

6.๒ บันทึกข้อมูล พร้อมทั้งวาดแผนผังประกอบการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
6.๓ ตรวจสอบสถานที่ท่ีถูกร้องเรียนอย่างละเอียด หากเป็นสถานประกอบการต้องตรวจสอบ      

ในทุกกระบวนการผลิต เพ่ือหาสาเหตุที่อาจท าให้เกิดผลกระทบต่อสุขภาพของผู้อาศัยอยู่บริเวณข้างเคียง 
7. หากมีการตัวเก็บตัวอย่าง หรือใช้เครื่องมือตรวจวัด น าผลการตรวจมาวิเคราะห์และแปรผลหา

ข้อสรุป โดยเทียบเคียงตามกฎหมาย หรือมาตรฐานทั้งในประเทศและต่างประเทศที่เกี่ยวข้อง 
8. เรียบเรียง วิเคราะห์ และแปรผลท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะน า

ข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมาวิเคราะห์ และแปรผลโดยเทียบเคียงตามกฎหมาย เพ่ือสรุปว่าเรื่องร้องเรียนดังกล่าว  
ถือเป็นเหตุร าคาญจริงหรือไม่ ซึ่งต้องปฏิบัติ ดังนี้ 



8.๑ กรณีเหตุร้องเรียนไม่เป็นเหตุร าคาญ ท าการยุติเรื่อง โดยประสานไปยังผู้ร้องเรียน เพ่ือแจ้ง
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเป็นลายลักษณ์อักษร   

8.๒ กรณีเหตุร้องเรียน เป็นเหตุร าคาญให้พิจารณาว่า ผู้ก่อเหตุหรือแหล่งที่ก่อให้เกิดเหตุร าคาญ 
จัดเป็นกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขหรือไม่ 

กรณีที่ ๑ เป็นเหตุร าคาญที่ไม่ใช่เกิดจากกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้องท าการออกแบบตรวจ
แนะน าของเจ้าพนักงานตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 เพ่ือให้ผู้ก่อเหตุด าเนินการแก้ไข
ปัญหาเหตุร าคาญ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้ท าการตรวจติดตามการปฏิบัติตามแบบตรวจแนะน าของ
เจ้าพนักงานฯของ  ผู้ก่อเหตุด้วย กล่าวคือ หากผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามแบบตรวจแนะน าฯ และสามารถแก้ไขปัญหา
เหตุร าคาญได้ ให้ท าการยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร และหากไม่ทราบชื่อ ที่อยู่  
ผู้ร้องเรียนให้ท าการประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาไปยังประชาชนทั่วไป โดยผ่านทางสื่อ
ประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ หากผู้ก่อเหตุไม่ปฏิบัติตามแบบแนะน าฯ และไม่สามารถแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญ
ได้ตามเวลาที่ก าหนด ให้ออกค าสั่งทางปกครองให้แก้ไข/ปรับปรุงเหตุร าคาญภายในเวลาที่ก าหนด พร้อมแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์ค าสั่งให้ผู้ก่อเหตุทราบ หากมีการแก้ไข/ปรับปรุงภายในเวลาที่ก าหนด ให้ท าการยุติเรื่อง  
แต่หากไม่ปฏิบัติตามค าสั่งทางปกครอง แจ้งฝ่ายนิติการเพ่ือด าเนินคดีกับผู้ก่อเหตุตามกฎหมาย 

กรณีที่ ๒  เป็นเหตุร าคาญที่เกิดจากกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้องพิจารณาว่ากิจการที่ก่อเหตุ
ดังกล่าวได้รับใบอนุญาตให้ประกอบกิจการ หรือไม่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ ดังนี้ 

- กรณีผู้ก่อเหตุไม่ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการฯ เจ้าหน้าที่แจ้งงานสุขาภิบาลชุมชนด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที่  

- กรณีผู้ก่อเหตุได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการฯ เจ้าหน้าที่จะด าเนินการออกค าแนะน า 
ตามแบบตรวจแนะน าของเจ้าพนักงานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ เพ่ือให้ผู้ก่อเหตุแก้ไขปัญหา
เหตุร าคาญภายในระยะเวลาที่ก าหนด มีรายละเอียด ดังนี้  

ก. หากผู้ก่อเหตุด าเนินการแก้ไขเหตุร าคาญ ตามค าแนะน าภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
เจ้าหน้าที่ต้องตรวจติดตาม หากปรับปรุงแก้ไขผ่าน เหตุร าคาญยุติ ต้องท าการยุติเรื่อง แจ้งผลไปยังผู้ร้องเรียน
และผู้ถูกร้องเรียนทราบ แต่หากปรับปรุงแก้ไขไม่ผ่าน ต้องออกค าสั่งทางปกครอง เพ่ือให้ผู้ ก่อเหตุ                       
ท าการปรับปรุง/แก้ไขปัญหาเหตุร าคาญภายในระยะเวลาที่ก าหนด เมื่อผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค าสั่งดังกล่าว         
ต้องด าเนินการตรวจติดตามผล หากผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค าสั่งและท าให้เหตุร าคาญยุติ ต้องท าการยุติเรื่อง    
แจ้งผลไปยังผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเรียนทราบ แต่หากผู้ก่อเหตุปฏิบัติไม่ผ่านตามค าสั่งก าหนด และเหตุร าคาญ
ยังไม่ยุติ แจ้งเรื่องไปยังฝ่ายนิติการเพ่ือด าเนินคดีกับผู้ก่อเหตุตามกฎหมาย 

ข. หากผู้ก่อเหตุไม่ด าเนินการแก้ไขเหตุร าคาญ ตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ต้องออกค าสั่งทางปกครอง เพ่ือให้ปรับปรุงแก้ไขปัญหา เมื่อผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค าสั่ง
ดังกล่าว ท าให้เหตุร าคาญยุติ แจ้งผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเรียนทราบ แต่หากปฏิบัติไม่ผ่าน ตามค าสั่งที่ก าหนด และ
เหตุร าคาญยังไม่ยุติ ต้องแจ้งเรื่องไปยังฝ่ายนิติการเพ่ือด าเนินคดีกับผู้ก่อเหตุได้ตามกฎหมาย 
 
 
 

 

 

 

 



ขั้นตอนการด าเนินงานการจดัการข้อร้องเรียนและเหตุร าคาญของเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                       เหตุร ำคำญ         ไม่ใช่ 
                                                             ใช ่
 

      
 
 
 
 
 
                                                                                                                                         
                                                                 
 
 
  
             กำรปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง          
                                                           ไม่แก้ไข 
                                ไมแ่ก้ไข 
                                                     
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

กำรอุทธรณ์ค ำสั่ง 

ทำงปกครอง 

ประชาชนร้องเรียน 

ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ศูนย์ด ารงธรรม ช่องสื่อสารอื่นๆ สื่อมวลชนต่างๆ 

เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ตามข้อร้องเรียน และสรุปผล 

พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า 
การแก้ไขและติดตามผล 

ไม่ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 

ออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ให้ปรับปรุงข้อบกพร่อง 

แจ้งค าสั่งไปยังผู้ประกอบการ/ผู้ก่อเหตุ 
เพ่ือรับทราบ/และแก้ไขปัญหา 

สรุปจัดท ารายงาน 

ประธานคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ 

(อธิบดีกรมอนามัย) 

ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง
ยุติเรื่อง 

น าเรียนผู้บังคับบัญชา  
และแจ้งผลไปยังประชาชน 

แจ้งนิติกรด าเนินคดี 

ยุติเรื่อง 

ทำงปกครอง 

15 นาที 

1-2 วันท าการ       
หลังได้รับเรื่อง 

1-3 วันท าการ       
หลังได้รับเรื่อง 

3 วัน
ท าการ 

7-30 วัน    
แล้วแต่กรณี 

1-3     
วันท าการ 

1-3    
วันท าการ 

1-3    
วันท าการ 

15-30 วัน
นับจากวันที่
ได้รับค าสั่ง 

ภายใน
30 วัน 



 
 
 

งานสุขาภิบาลชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 งานสุขาภิบาลชุมชน  เทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี

คู่มือการปฎิบัติงานสุขาภิบาล 

งานสุขาภิบาลชุมชน 
 ด าเนินการเกี่ยวกับงานใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งประเภทต่างๆ ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
ตามเทศบัญญัติ และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

1. กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
3. การจัดตั้งตลาดเอกชน 
4. การจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน 
5. การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
6. การเร่ขายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ. 
7. การโฆษณา โดยการปิดแผ่นป้ายหรือแผ่นปลิว 
8. การรับ ท าการเก็บขนสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 

 
หลักฐานประกอบการขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง หากเป็นนิติบุคคลใช้เป็นส าเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 

3. หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
(ถ้ามี) 
4. กรณีไม่สามารถยื่นค าร้องด้วยตนเองได้ ให้ผู้รับมอบอ านาจมีหนังสือมอบหมายอ านาจท่ีถูกต้องตาม
กฎหมายพร้อมบัตรประจ าตัวผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจมาแสดง 

5. แผนท่ีพอสังเขปแสดงที่ตั้งสถานประกอบการ 

 
หลักฐานประกอบการขอต่อใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
- ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งฉบับเดิม หรือหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต/
หนังสือรับรองการแจ้ง 
 
ค่าธรรมเนียม 
- เก็บค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัติ 

 

 



 
 

 งานสุขาภิบาลชุมชน  เทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี

ช่องทางการให้บริการ  
- ส านักงานเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ชั้น 3  เลขที่ 18 ถ.ภักดีอนุสรณ์ ต าบลตลาด  
อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
- เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น.  
( มีการปฏิบัติงานบริการประชาชนในช่วงพักกลางวัน ) 

เบอร์โทรส านักงาน  
0772 7251 3 ต่อ 131 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- เทศบัญญัติเทศบาลเมืองสุราษฎร์ธานี พ.ศ.2539 
- เทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี พ.ศ.2557 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
- พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 งานสุขาภิบาลชุมชน  เทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี

ขั้นตอนการออกใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับค าขอ/ค าต่ออนุญาต 

( 5 นาที) 

ตรวจเอกสาร 

( 10 นาที) 

เอกสารครบ เอกสารไม่ครบ 

แจ้งให้ย่ืนเอกสาร
เพิ่มเติม ภายใน 5 วัน 

ตรวจเอกสาร 

ออกใบรับแจ้งพร้อมก าหนดวัน-เวลาตรวจสถานประกอบการ (10 นาที) 

ตรวจสุขลักษณะภายใน 7 วัน 

ถูกสุขลักษณะ ไม่ถูกสุขลักษณะ 

ออกค าแนะน า       
ให้ปรับปรุงแก้ไข 

 ติดต่อช าระค่าธรรมเนียมภายใน 7 วัน  
หลังการตรวจสุขลักษณะ 

ออกใบอนุญาต(รายใหม่)/ต่อใบอนุญาตประจ าปี ( 10 นาที ) 

 



 

 
งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
 เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

(ศูนย์ตาปี) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการผู้ป่วยนอก ศูนย์บริการสาธารณสุขฯศูนย์ตาป ี
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ศูนย์ตาปี  
   ส่วนบริการสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  

: การให้บริการผู้ป่วยนอก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  

 : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ศูนย์ตาปี   
3. สถานที่ให้บริการ/ ช่องทางบริการ  

: ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ศูนย์ตาปี ถ.ชนเกษม ต.ตลาด อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี   
ชั้น 1 ห้องบัตร, ห้องฉุกเฉิน, ตรวจโรคผู้ป่วยนอก และห้องยา 
โทรศัพท ์077-272780 
ชั้น 2 งานทันตกรรม และงานส่งเสริม (ฉีดยาเด็ก, ฝากครรภ์, วางแผนครอบครัว) 
โทรศัพท์ 077-272779 
ชั้น 3  คลินิกกายภาพบ าบัด และคลินิกแพทย์แผนไทย 
โทรศัพท์ 077-272778 
ชั้น 4 ส านักงาน 
โทรศัพท์ 077-272773 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
: เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.    

7. คา่บริการ/ ค่าธรรมเนียม 
: ตามสิทธิการรักษา ได้แก่ เบิกจ่ายตรง (ข้าราชการกรมบัญชีกลาง/ อปท) 
: รัฐวิสาหกิจ ช าระเงินน าใบเสร็จไปเบิก  
: บัตรประกันสุขภาพ 

8. ช่องทางการร้องเรียน 
: ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ศูนย์ตาปี ถ.ชนเกษม ต.ตลาด อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี   
โทรศัพท์ 077-272773 

    ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 : พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ.2525 

พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ. ๒๕๒๕    
พระราชบัญญัติวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ พ.ศ. ๒๕๔๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ.๒๕๒๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติ

วิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๐  
พระราชบัญญัติวิชาชีพทันตกรรม พ.ศ. ๒๕๓๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๕๖  
พระราชบัญญัติวิชาชีพกายภาพบ าบัด พ.ศ. ๒๕๔๗  
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พระราชบัญญัติวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. ๒๕๕๖  
ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการรักษาจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพของผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขารังสีเทคนิค 

พ.ศ. ๒๕๔๗   
พรบ.กฎอัยการศึก พระพุทธศักราช ๒๔๕๗  
พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕  
พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติว่าด้วยการให้เอกชนเข้าร่วมงานหรือด าเนินกิจการของรัฐ พ.ศ.๒๕๓๕ 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติวิธีพิจารณาคดีผู้บริโภค พ.ศ. ๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
พระราชบัญญัติการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.๒๕๔๒  
พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๑  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
พระราชบัญญัติสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติ หรือ การปฏิบัติ

ตามหน้าที่มนุษยธรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. ๒๕๓๔  
พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ.๒๕๓๔  
พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓  
พระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ.๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติประกันชีวิต พ.ศ.๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ.๒๕๓๗  
พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. ๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติ กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๔  
พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.๒๕๔๑  
พระราชกฤษฎีกา ก าหนดหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๘ 

(ฉบับที่ ๘ ) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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11. ข้ันตอนการใหบ้ริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 ให้บริการยืนยีน
ตัวตน/ ตรวจสอบ
สิทธ์ 
 

ผู้รับบริการยื่นบัตรประชาชน แจ้งบริการที่ต้องการ  
กรณีผู้รับบริการรายเก่า : รอซักประวัติการรับบริการ 
กรณีผู้รับบริการายใหม่ : กรอกประวัติส่วนตัวเพ่ือท าประวัติ 
รับคิว โดยเจ้าหน้าที่จัดคิวให้และยืนยันตัวตน  รอเจ้าหน้าตรวจสอบสิทธิ์ผู้รับบริการจากฐานข้อมูล 

5-10 นาที ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
ศูนย์ตาปี 

 

2 ให้บริการประเมิน
สภาพเบื้องต้น 
 

ผู้รับบริการชั่งน้ าหนัก/วัดความดัน และรอเรียกซักประวัติ  
รับการคัดกรองและประเมินสภาพเบื้องต้น 
ไปห้องที่ต้องการรับบริการ เช่น ตรวจรักษาโรค ทันตกรรม กายภาพ แพทย์แผนไทย ฉีดยา/ท าแผล 

5-15 นาที ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
ศูนย์ตาปี 

 

3 ให้บริการ 
 
 
 

วันจันทร์ 
  
  
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกโรคความดัน – เบาหวาน 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา     
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ) 
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนอก) 
- ท าแผลฉีดยา 
- เจาะเลือดตามแพทย์นัด 

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา    
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ) 
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนัด) 
- ท าแผลฉีดยา 
- เยี่ยมบ้านโดยทีมสหวิชาชีพ  
  

ระยะเวลาการ
ให้บริการแต่ละ
รายไม่แน่นอน 
ขึ้นอยู่กับกับ 
1. ลักษณะ
ความเจ็บป่วย
แต่ละราย 
2. คลินิกท่ีรับ
บริการ 

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
ศูนย์ตาปี 

 

วันอังคาร 
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกโรคความดัน – เบาหวาน 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา     
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ)          
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนอก) 
- ท าแผลฉีดยา 
- คลินิกฝากครรภ์ 

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา    
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ) 
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนัด) 
- ท าแผลฉีดยา 
- เยี่ยมบ้านโดยทีมสหวิชาชีพ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วันพุธ 
  
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา    
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ) 
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนอก) 
- ท าแผลฉีดยา 
-คลินิกสุขภาพเด็กดี(ฉีดวัคซีนเด็ก) 

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา  
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ) 
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนัด) 
- ท าแผลฉีดยา 
-เยี่ยมบ้านโดยทีมสหวิชาชีพ 

   

วัน
พฤหัสบดี 
  
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา    
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ) 
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนอก) 
- ท าแผลฉีดยา 
- คลินิกวางแผนครอบครัว 
- คลินิกนมแม่ 
- คลินิกคัดกรองมะเร็งเต้านมและมะเร็ง
ปากมดลูก 

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา    
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ)  
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนัด) 
- ท าแผลฉีดยา 
- เยี่ยมบ้านโดยทีมสหวิชาชีพ  
  

วันศุกร์ 
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกกายภาพบ าบัด  
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา    
จ่ายยาสมุนไพร นวด ประคบ) 
- คลินิกทันตกรรม(บริการผู้ป่วยนัด) 
- ท าแผลฉีดยา 
- คลินิกวัคซีนผู้ใหญ่ 

- ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์  
- คลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจ รักษา จ่าย
ยาสมุนไพร นวด ประคบ) 
- ท าแผลฉีดยา 
- เยี่ยมบ้านโดยทีมสหวิชาชีพ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4 จ่ายยา  
และคิดค่าบริการ 

จ่ายยาและคิดค่าบริการตามสิทธิ์การรักษา 5-10 นาที ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
ศูนย์ตาปี 

 

 



 
 

งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

(สวนหลวง ร.9) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการผู้ป่วยนอก ศูนย์บริการสาธารณสุข สวนหลวง ร.9 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี สวนหลวง ร.9 
   ส่วนบริการสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  

: การให้บริการผู้ป่วยนอก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  

 : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี สวนหลวง ร.9   
3. สถานที่ให้บริการ/ ช่องทางบริการ  

 : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี สวนหลวง ร.9 ต.มะขามเตี้ย อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี   
      โทรศัพท์ 077-603561 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข สวนหลวง ร.9 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
: เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    

7. คา่บริการ/ ค่าธรรมเนียม 
: ตามสิทธิการรักษา ได้แก่ เบิกจ่ายตรง (ข้าราชการกรมบัญชีกลาง/ อปท) 
: รัฐวิสาหกิจ ช าระเงินน าใบเสร็จไปเบิก  
: บัตรประกันสุขภาพ 
: บัตรประกันสังคม 

8. ช่องทางการร้องเรียน 
: ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี สวนหลวง ร.9 ต.มะขามเตี้ย อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี          
: โทรศัพท์ 077-603561 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข สวนหลวง ร.9 
: Facebook ศูนย์บริการสาธารณสุข สวนหลวง ร.9 

 9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 : พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ.2525 

พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ. ๒๕๒๕    
พระราชบัญญัติวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ พ.ศ. ๒๕๔๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ.๒๕๒๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติ

วิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๐  
พระราชบัญญัติวิชาชีพทันตกรรม พ.ศ. ๒๕๓๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๕๖  
พระราชบัญญัติวิชาชีพกายภาพบ าบัด พ.ศ. ๒๕๔๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. ๒๕๕๖  
ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการรักษาจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพของผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขารังสีเทคนิค 

พ.ศ. ๒๕๔๗   
พรบ.กฎอัยการศึก พระพุทธศักราช ๒๔๕๗  
พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕  
พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
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พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติว่าด้วยการให้เอกชนเข้าร่วมงานหรือด าเนินกิจการของรัฐ พ.ศ.๒๕๓๕ 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติวิธีพิจารณาคดีผู้บริโภค พ.ศ. ๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
พระราชบัญญัติการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.๒๕๔๒  
พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๑  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
พระราชบัญญัติสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติ หรือ การปฏิบัติ

ตามหน้าที่มนุษยธรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. ๒๕๓๔  
พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ.๒๕๓๔  
พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓  
พระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ.๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติประกันชีวิต พ.ศ.๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ.๒๕๓๗  
พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. ๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติ กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๔  
พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.๒๕๔๑  
พระราชกฤษฎีกา ก าหนดหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๘ 

(ฉบับที่ ๘ ) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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11. ข้ันตอนการใหบ้ริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 ให้บริการยืนยีน
ตัวตน/ ตรวจสอบ
สิทธ์ 
 

ให้บริการ และตรวจสอบสิทธิ์โดยใช้บัตรประชาชน จากฐานข้อมูล 
กรณีผู้รับบริการรายเก่า : รอซักประวัติการรับบริการ 
กรณีผู้รับบริการายใหม่ : กรอกประวัติส่วนตัวเพ่ือท าประวัติ 
จัดคิวให้บริการ และท าการยืนยันตัวตน  

5 นาท ี ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
สวนหลวง ร.9 

 

2 ให้บริการประเมิน
สภาพเบื้องต้น 
 

ให้บริการชั่งน้ าหนัก/วัดความดัน และซักประวัติ  
คัดกรอง และประเมินสภาพเบื้องต้น  
ส่งต่อไปห้องที่ต้องการรับบริการ เช่น ตรวจรักษาโรค ทันตกรรม ท าแผล/ฉีดยา 
 

5-10 นาที ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
สวนหลวง ร.9 

 

3 ให้บริการ 
 
 
 

วันจันทร์ 
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- คลินิกทันตกรรม โดยทันตสาธารณสุข 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา) 
- ตรวจมะเร็งปากมดลูก 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- คลินิกทันตกรรม โดยทันตสาธารณสุข 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา) 
- เยี่ยมบ้านผู้ป่วย  
- งานอนามัยโรงเรียน   

ระยะเวลาการ
ให้บริการแต่ละ
รายไม่แน่นอน 
ขึ้นอยู่กับกับ 
1. ลักษณะ
ความเจ็บป่วย
แต่ละราย 
2. คลินิกท่ีรับ
บริการ 

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
สวนหลวง ร.9 

 

วันอังคาร 
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- คลินิกทันตกรรม โดยทันตสาธารณสุข 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
- คลินิกโรคเรื้อรัง NCD 
- คลินิกวางแผนครอบครัว     
 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- คลินิกทันตกรรม โดยทันตสาธารณสุข 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา) 
- เยี่ยมบ้านผู้ป่วย  
- งานอนามัยโรงเรียน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วันพุธ 
  
  
   

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา) 
- คลินิกสุขภาพเด็กดี/ตรวจพัฒนาการเด็ก 
- ฉีดวัคซีนสร้างภูมิคุ้มกันโรค 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา) 
- เยี่ยมบ้านผู้ป่วย  
- งานอนามัยโรงเรียน 

   

วัน
พฤหัสบดี 
  
  
   

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- คลินิกทันตกรรม โดยทันตสาธารณสุข 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
- คลินิกโรคเรื้อรัง NCD 
- คลินิกนมแม่ 
- คลินิกฝากครรภ์ 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- คลินิกทันตกรรม โดยทันตสาธารณสุข 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา) 
- เยี่ยมบ้านผู้ป่วย  
- งานอนามัยโรงเรียน 
   
  

วันศุกร์ 
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- คลินิกทันตกรรม โดยทันตสาธารณสุข 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา) 
- คลินิกวัคซีนผู้ใหญ่ 
 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยแพทย์ 
- คลินิกทันตกรรม โดยทันตสาธารณสุข 
- ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา) 
- เยี่ยมบ้านผู้ป่วย  
- งานอนามัยโรงเรียน 
- ส ารวจลูกน้ ายุงลายในโรงเรียนและชุมชน 

4 จ่ายยา  
และคิดค่าบริการ 

จ่ายยาและคิดค่าบริการตามสิทธิ์การรักษา 3 นาท ี ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
สวนหลวง ร.9 

 

 



 
 

งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

(ฝั่งบางใบไม้) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการผู้ป่วยนอก ศูนย์บริการสาธารณสุขฝั่งบางใบไม้ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ฝั่งบางใบไม้  
   ส่วนบริการสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  

: การให้บริการผู้ป่วยนอก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  

 : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ฝั่งบางใบไม้   
3. สถานที่ให้บริการ/ ช่องทางบริการ  

 : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ฝั่งบางใบไม้ ต.บางใบไม้ อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี   
    โทรศัพท์077-206364 , โทรสาร 077-206365/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
: เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.    

7. คา่บริการ/ ค่าธรรมเนียม 
: ตามสิทธิการรักษา ได้แก่ เบิกจ่ายตรง (ข้าราชการกรมบัญชีกลาง/ อปท) 
: รัฐวิสาหกิจ ช าระเงินน าใบเสร็จไปเบิก  
: บัตรประกันสุขภาพ 

8. ช่องทางการร้องเรียน 
: ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ฝั่งบางใบไม้ ต.บางใบไม้ อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี          
: โทรศัพท์077-206364 , โทรสาร 077-206365/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
: Facebook ศูนย์บริการสาธารณสุขฝั่งบางใบไม้ 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 : พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ.2525 

พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ. ๒๕๒๕    
พระราชบัญญัติวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ พ.ศ. ๒๕๔๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ.๒๕๒๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติ

วิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๐  
พระราชบัญญัติวิชาชีพทันตกรรม พ.ศ. ๒๕๓๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๕๖  
พระราชบัญญัติวิชาชีพกายภาพบ าบัด พ.ศ. ๒๕๔๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. ๒๕๕๖  
ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการรักษาจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพของผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขารังสีเทคนิค 

พ.ศ. ๒๕๔๗   
พรบ.กฎอัยการศึก พระพุทธศักราช ๒๔๕๗  
พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕  
พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐  
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พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติว่าด้วยการให้เอกชนเข้าร่วมงานหรือด าเนินกิจการของรัฐ พ.ศ.๒๕๓๕ 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติวิธีพิจารณาคดีผู้บริโภค พ.ศ. ๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑  
พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
พระราชบัญญัติการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.๒๕๔๒  
พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๑  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
พระราชบัญญัติสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติ หรือ การปฏิบัติ

ตามหน้าที่มนุษยธรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. ๒๕๓๔  
พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ.๒๕๓๔  
พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓  
พระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ.๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติประกันชีวิต พ.ศ.๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ.๒๕๓๗  
พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. ๒๕๓๕  
พระราชบัญญัติ กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๔  
พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.๒๕๔๑  
พระราชกฤษฎีกา ก าหนดหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๘ 

(ฉบับที่ ๘ ) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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11. ข้ันตอนการใหบ้ริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 ให้บริการยืนยีน
ตัวตน/ ตรวจสอบ
สิทธ์ 
 

ให้บริการ และตรวจสอบสิทธิ์โดยใช้บัตรประชาชน จากฐานข้อมูล 
กรณีผู้รับบริการรายเก่า : รอซักประวัติการรับบริการ 
กรณีผู้รับบริการายใหม่ : กรอกประวัติส่วนตัวเพ่ือท าประวัติ 
จัดคิวให้บริการ และท าการยืนยันตัวตน  

5 นาท ี ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
ฝั่งบางใบไม้ 

 

2 ให้บริการประเมิน
สภาพเบื้องต้น 
 

ให้บริการชั่งน้ าหนัก/วัดความดัน และซักประวัติ  
คัดกรอง และประเมินสภาพเบื้องต้น  
ส่งต่อไปห้องที่ต้องการรับบริการ เช่น ตรวจรักษาโรค ทันตกรรม กายภาพ แพทย์แผนไทยฉีดยา/ 
ท าแผล 

5-10 นาที ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
ฝั่งบางใบไม้ 

 

3 ให้บริการ 
 
 
 

วันจันทร์ 
  
  
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- คลินิก NCD 
- คลินิกฝากครรภ์ 
- คลินิกนมแม่ 
- คลินิกทันตกรรม  
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- ท าแผล - ฉีดยา 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- ท าแผล - ฉีดยา 
- คลินิกทันตกรรม (เฉพาะรายที่แพทย์นัด) 
- เยี่ยมบ้าน 
  
  

ระยะเวลาการ
ให้บริการแต่ละ
รายไม่แน่นอน 
ขึ้นอยู่กับกับ 
1. ลักษณะ
ความเจ็บป่วย
แต่ละราย 
2. คลินิกท่ีรับ
บริการ 

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
ฝั่งบางใบไม้ 

 

วันอังคาร 
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องตน้ 
- คลินิก NCD 
- คลินิกทันตกรรม  
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- ท าแผล - ฉีดยา 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- ท าแผล - ฉีดยา 
- คลินิกทันตกรรม (เฉพาะรายที่แพทย์นัด) 
- เยี่ยมบ้าน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วันพุธ 
  
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- คลินิกทันตกรรม  
- คลินิกสุขภาพเด็กดี/ตรวจพัฒนาการเด็ก 
- คลินิกวัคซีนผู้ใหญ่ 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- ท าแผล - ฉีดยา 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- คลินิกวัคซีนผู้ใหญ่ 
- ท าแผล - ฉีดยา 
- คลินิกทันตกรรม (เฉพาะรายที่แพทย์นัด) 
- เยี่ยมบ้าน 

   

วัน
พฤหัสบดี 
  
  
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- คลินิกทันตกรรม  
- คลินิกวางแผนครอบครัว 
- ตรวจชันสูตรโรค 
- ตรวจมะเร็งปากมดลูก 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- ท าแผล - ฉีดยา  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- ท าแผล - ฉีดยา 
- คลินิกทันตกรรม (เฉพาะรายที่แพทย์นัด) 
- เยี่ยมบ้าน 
  
  
  

วันศุกร์ 
  
  
  
  

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกกายภาพบ าบัด 
- ท าแผล - ฉีดยา  
- คลินิกทันตกรรม (เฉพาะรายที่แพทย์นัด) 

- ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น 
- ส ารวจลูกน้ ายุงลายในโรงเรียนและชุมชน 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 
- คลินิกทันตกรรม (เฉพาะรายที่แพทย์นัด) 
- เยี่ยมบ้าน 

4 จ่ายยา  
และคิดค่าบริการ 

จ่ายยาและคิดค่าบริการตามสิทธิ์การรักษา 3 นาท ี ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
ฝั่งบางใบไม้ 

 

 



 
 

งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

(บึงขุนทะเล) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการผู้ป่วยนอก ศูนย์บริการสาธารณสุขบึงขุนทะเล 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี บึงขุนทะเล  
   ส่วนบริการสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  

: การให้บริการผู้ป่วยนอก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  

 : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี บึงขุนทะเล   
3. สถานที่ให้บริการ/ ช่องทางบริการ  

 : ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี บึงขุนทะเล ม.3 ต.มะขามเตี้ย อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี   
    โทรศัพท ์077-489425-6 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการสาธารณสุขบึงขุนทะเล 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
: เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:00-16:30 น.  (เปิดรับบัตร 07.30 น.)     

7. คา่บริการ/ ค่าธรรมเนียม 
: ตามสิทธิการรักษา ได้แก่ เบิกจ่ายตรง (ข้าราชการกรมบัญชีกลาง/ อปท) 
: รัฐวิสาหกิจ ช าระเงินน าใบเสร็จไปเบิก  
: บัตรประกันสุขภาพ 

8. ช่องทางการร้องเรียน 
: ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี บึงขุนทะเล ม.3 ต.มะขามเตี้ย อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี          
: โทรศัพท์077-489425-6/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
: Facebook ศูนย์บริการสาธารณสุขบึงขุนทะเล 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 : พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ.2525    

พระราชบัญญัติวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ พ.ศ. ๒๕๔๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ.๒๕๒๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติ

วิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๐  
พระราชบัญญัติวิชาชีพทันตกรรม พ.ศ. ๒๕๓๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๕๖  
พระราชบัญญัติวิชาชีพกายภาพบ าบัด พ.ศ. ๒๕๔๗  
พระราชบัญญัติวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. ๒๕๕๖  
พรบ.ระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. 2562  
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11. ข้ันตอนการใหบ้ริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 ให้บริการยืนยีน
ตัวตน/ ตรวจสอบ
สิทธ์ 
 

ให้บริการ และตรวจสอบสิทธิ์โดยใช้บัตรประชาชน จากฐานข้อมูล 
กรณีผู้รับบริการรายเก่า : รอซักประวัติการรับบริการ 
กรณีผู้รับบริการายใหม่ : กรอกประวัติส่วนตัวเพ่ือท าประวัติ 
จัดคิวให้บริการ และท าการยืนยันตัวตน  

5 นาท ี ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
บึงขุนทะเล 

 

2 ให้บริการประเมิน
สภาพเบื้องต้น 
 

ให้บริการชั่งน้ าหนัก/วัดความดัน และซักประวัติ  
คัดกรอง และประเมินสภาพเบื้องต้น  
ส่งต่อไปห้องที่ต้องการรับบริการ เช่น ตรวจรักษาโรค ทันตกรรม กายภาพ แพทย์แผนไทยฉีดยา/ 
ท าแผล 

5-10 นาที ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
บึงขุนทะเล 

 

3 ให้บริการ 
 
 
 

วันจันทร์ 
  
  
  
  
  
  
  

-ตรวจรักษาโรคทั่วไป/โรคเรื้อรัง โดย
แพทย์ 
-คลินิกตรวจมะเร็งปากมดลูก – มะเร็งเต้า
นม-ตรวจหลังคลอด 
-ให้บริการทันตกรรมทั่วไป 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 

-ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์ 
-ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยพยาบาลเวช
ปฏิบัติ 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-ให้บริการทันตกรรมคนไข้นัด 
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
-งานบริการชุมชน  
-เยี่ยมบ้านผู้ป่วย โดยทีมสหวิชาชีพ 
-งานอนามัยโรงเรียน 
 

ระยะเวลาการ
ให้บริการแต่ละ
รายไม่แน่นอน 
ขึ้นอยู่กับกับ 
1. ลักษณะ
ความเจ็บป่วย
แต่ละราย 
2. คลินิกท่ีรับ
บริการ 

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
บึงขุนทะเล 

 

วันอังคาร -ตรวจรักษาโรคทั่วไป/โรคเรื้อรัง โดย - ตรวจรักษาโรคทั่วไป  โดยแพทย์ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  
  
  
  
  

แพทย์ 
-ตรวจจอประสาทตาในผู้ป่วยเบาหวาน
และภาวะแทรกซ้อน 
-คลินิกวางแผนครอบครัว 
 -ให้บริการทันตกรรมทั่วไป 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
 

-ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยพยาบาลเวช
ปฏิบัติ 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-ให้บริการทันตกรรมคนไข้นัด 
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
-งานบริการชุมชน  
-เยี่ยมบ้านผู้ป่วย โดยทีมสหวิชาชีพ 
 

วันพธุ 
  
  
  
  
  
  

-ตรวจรักษาโรคทั่วไป/โรคเรื้อรัง โดย
แพทย์ 
-คลินิกสุขภาพเด็กดี ฉีดวัคซีน ทุกวันพุธที่
2 และ 4    ของเดือน 
-ตรวจพัฒนาการ/ประเมินภาวะ
โภชนาการ 
-ให้บริการทันตกรรมทั่วไป(ยกเว้นพุธที่ 2 
และ 4 ของเดือน) 
-คลินิกทันตกรรมเด็ก 0-5 ปี   
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา    
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 

-ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์ 
-ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยพยาบาลเวช
ปฏิบัติ 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-ให้บริการทันตกรรมคนไข้นัด 
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
-งานบริการชุมชน  
-เยี่ยมบ้านผู้ป่วย โดยทีมสหวิชาชีพ 
 

   



4/5 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
วัน
พฤหัสบดี 
  
  
  
  
  
  

-ตรวจรักษาโรคทั่วไป/โรคเรื้อรัง โดย
แพทย์ 
-คลินิกนมแม่, คลินิกฝากครรภ์ 
-ให้บริการทันตกรรมทั่วไป 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
 

-ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์ 
-ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยพยาบาลเวช
ปฏิบัติ 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-ให้บริการทันตกรรมศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก
และเยาวชน  เขต 8 และสถานพินิจและ
คุ้มครองและเยาวชนจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
-งานบริการชุมชน  
-เยี่ยมบ้านผู้ป่วย โดยทีมสหวิชาชีพ 
 

วันศุกร์ 
  
  
  
  

-ตรวจรักษาโรคทั่วไป/โรคเรื้อรัง โดย
แพทย์ 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-เจาะเลือดส่งโรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี 
-ให้บริการทันตกรรมศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก
และเยาวชนเขต 8 และสถานพินิจและ
คุ้มครองและเยาวชนจังหวัด 
สุราษฎร์ธานี 

-ตรวจรักษาโรคทั่วไป โดยแพทย์ 
-ตรวจรักษาโรคเบื้องต้น โดยพยาบาลเวช
ปฏิบัติ 
-ท าหัตถการต่างๆ (ท าแผล-ฉีดยา-เจาะ
เลือด) 
-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
-งานบริการชุมชน  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

-บริการคลินิกแพทย์แผนไทย (ตรวจรักษา  
จ่ายยาสมุนไพร  นวด  อบ  ประคบ) 
-บริการคลินิกกายภาพบ าบัด 
 

-เยี่ยมบ้านผู้ป่วย โดยทีมสหวิชาชีพ 
 

4 จ่ายยา  
และคิดค่าบริการ 

จ่ายยาและคิดค่าบริการตามสิทธิ์การรักษา 3 นาท ี ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
บึงขุนทะเล 

 

 



 
 
 

งานสัตวแพทย์ 
 
 
 
 
 
 
 



การให้บริการฉีดวัคซีนปอ้งกันโรคพิษสุนัขบ้า  

ของงานสัตวแพทย์ ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. ลงทะเบียนสัตว์เลี้ยง / ซักประวัติ ไม่เกิน 2 นาที  
2. ตรวจสุขภาพสัตว์เบื้องต้น ไม่เกิน 2 นาที 
3. เตรียมอุปกรณ์ / ยา  ไม่เกิน 2 นาที 
4. ฉีดวัคซีนให้กับสัตว์ ไม่เกิน 2 นาที 
5. ออกใบรับรอง / เครื่องหมายประจ าตัวสัตว์ ไม่เกิน 2 นาที 
 

ช่องทางการให้บริการ   
สถานที่ให้บริการ   งานสัตวแพทย์  ซอยข้างตึกไม้ทะเบียนราษฎร์เก่า เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  

18 ถนนภักดีอนุสรณ์ ต าบลตลาด อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
เบอร์ 0-7728-2638  
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัชบ้า พ.ศ. 2535 มาตรา 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

งานเภสัชกรรม 
 
 
 
 
 
 
 



   

คู่มือการปฏิบัตงิานของเจา้หน้าที่  
งานเภสัชกรรม 

ฝ่ายสนับสนุนบริการสาธารณสุข ส่วนบริการสาธารณสุข ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

วิธีปฏิบัติในการบริการจ่ายยา  
1. รับแฟม้ประวัติผู้ป่วย  
2. ค้นหาชื่อผู้ป่วยในระบบ JHCIS  

- พนักงานห้องยา Log in เข้าระบบ JHCIS  
- เลือก “การให้บริการ (OP/PP service)”  
- เลือก “ค าวินิจฉัย-จ่ายยา-เวชภัณฑ์”  
- ค้นหาชื่อผู้ป่วยจาก “ชื่อในคิว” หรืออ่ืนๆ เช่น ชื่อ/สกุล/HN   
- ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 นาท ี

3. ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่งใช้ยาของแพทย์ในแฟ้มประวัติของผู้ป่วย  
- พนักงานห้องยาตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้ป่วย, วันที่มารับบริการ, ค าสั่งใช้ยา (ชื่อยา, ความแรง, 

วิธีใช้ยา, จ านวนยาที่แพทย์สั่ง, จ านวนวันที่แพทย์นัด) 
- กรณีพบความไม่ชัดเจนหรือไม่ถูกต้องให้แจ้งเภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เพ่ือพิจารณารายงาน

แพทยห์รือผู้ที่เกีย่วข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไขค าสั่งใช้ยาในแฟ้มประวัติของผู้ป่วย  
- ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 นาท ี

4. พิมพ์ฉลากยาและใบสั่งยา 
- พนักงานห้องยาพิมพ์ฉลากยาตามค าสั่งใช้ยาของแพทย์ในแฟ้มประวัติของผู้ป่วย   
- สั่งพิมพ์โดยคลิกปุ่ม "ฉลากยา" เลือก “พิมพ์ฉลากยา+ฉลากยา” แล้วน าฉลากยาและใบสั่งยาใส่ใน

ตะกร้าผู้ป่วยเป็นรายๆ แล้วส่งตะกร้าไปจุดจัดยา  
- ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 นาท ี

5. จัดยา 
- พนักงานห้องยาน าฉลากยาติดบนซองยา โดยเลือกประเภทและขนาดของซองยาให้เหมาะสมกับชนิด

และจ านวนยา  
- จัดยาตามรายการยาและจ านวนที่ระบุบนฉลากยาทีละตะกร้าตามล าดับคิว แล้วส่งตะกร้ายาให้                

เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม ณ จุดจ่ายยา 
- กรณีจัดยาที่เป็นวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท  ให้บันทึกรายละเอียดของยาที่จัดลงในสมุดควบคุม

วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท   
- ระยะเวลาด าเนินการ 3 นาท ี

6. ตรวจสอบความถูกต้อง 
- เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรมตรวจสอบความถูกต้องของยาที่จัดกับค าสั่งใช้ยาของแพทย์ในแฟ้ม

ประวัติของผู้ป่วย  
- ด าเนินการแก้ไขและบันทึก เมื่อพบความคลาดเคลื่อนทางยา (Medication Error) ในขั้นตอนการพิมพ์

ฉลากยา/การจัดยา (Predispensing errors) และการสั่งใช้ยา (Prescribing errors)  
- ระยะเวลาด าเนินการ 1 นาท ี



   

7. คัดกรองปัญหา (Drug Related Problems : DRPs) 
- เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรมตรวจคัดกรองหาปัญหาที่อาจเกิดจากยาที่ได้รับ (Drug Related 

Problems) เช่น ปฏิกิริยาระหว่างยา (Drug-Drug/Drug-Food Interaction), อาการข้างเคยงจากยา 
(Side effect), อาการไม่พึงประสงค์จากยา (Adverse Drug eaction) เป็นต้น 

- ตรวจสอบข้อมูลส าคัญของผู้ป่วยจากแฟ้มประวัติหรือในโปรแกรม JHCIS เช่น อายุ, เพศ, น้ าหนักตัว, 
ประวัติการตั้งครรภ์, ประวัติแพ้ยา, ประวัติการใช้สารเสพติด, อาการส าคัญ, ประวัติการเจ็บป่วย               
ในอดีต, ประวัติคะแนนจากแบบประเมินต่างๆที่สัมพันธ์กับโรคที่ผู้ป่วยเป็นอยู่, การวินิจฉัยโรค,              
ค่าสัญญาณชีพ, ผลการตรวจร่างกาย, ผลการตรวจสภาพ, ประวัติผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการ,              
ยาทีผู่้ป่วยได้รับจากสถานพยาบาลอ่ืนก่อนมาโรงพยาบาล 

- ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 นาท ี
8. ตรวจสอบสิทธิ์การรักษาของผู้ป่วยในแฟ้มประวัติและในใบสั่งยา 

- กรณีผู้ป่วยใช้สิทธิ์เบิกจ่ายตรง (กรมบัญชีกลาง/อปท.)  
o เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เรียกชื่อผู้รับบริการมารับแฟ้มประวัติและใบสั่งยา เพ่ือน าไป

ยื่นที่ห้องการเงินพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือแสดงสิทธิและท าธุรกรรมเบิกจ่ายตรง                     
ค่ารักษาพยาบาล 

o รับเอกสารการท าธุรกรรมเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล, แฟ้มประวัติและใบสั่งยาคืนจาก
ผู้รับบริการ แล้วตรวจสอบความถูกต้อง 

- กรณีผู้ป่วยต้องช าระเงิน 
o เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เรียกชื่อผู้ รับบริการมารับแฟ้มประวัติ และใบสั่งยา                 

เพ่ือน าไปช าระเงินที่ห้องการเงิน  
o รับใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล, แฟ้มประวัติ และใบสั่งยาคืนจากผู้รับบริการ แล้วตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
- กรณีผู้ป่วยสิทธิ์อื่นๆ ที่ไม่ต้องช าระเงิน 

o ตรวจสอบสิทธิ์ในแฟ้มประวัติ และใบสั่งยาอีกครั้งว่าตรงกันหรือไม่ ก่อนจ่ายยา 
- ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 นาท ี

9. จ่ายยา 
- เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เรียกชื่อผู้รับบริการ สอบถามชื่อ-นามสกุล และประวัติแพ้ยา 
- ส่งมอบยาให้ผู้รับบริการ พร้อมให้ค าแนะน าการใช้ยา ได้แก่ ชื่อยา, สรรพคุณยา, วิธีการใช้ยา, การเก็บ

รักษา และอาการข้างเคียงของยาที่ส าคัญให้แก่ผู้ป่วย 
- หากมียาเทคนิคพิเศษ เมื่ออธิบายและสาธิตวิธีใช้แล้วให้สอบทานความเข้าใจของผู้รับบริการอีกครั้ง 

และจ่ายฉลากช่วยของยานั้นให้ผู้รับบริการพร้อมยา 
- กรณีผู้ป่วยเก่าที่มีการเปลี่ยนแปลงค าสั่งใช้ยาไปจากเดิม หรือยาเปลี่ยนบริษัท ให้แจ้งรายการและ

รายละเอียดต่างๆทีม่ีการเปลี่ยนแปลงแก่ผู้รับบริการ 
- ยาทีม่ีการเปลี่ยนแปลงทุกครัง้ เมือ่ส่งมอบยาแล้ว ควรให้ผู้รับบริการทวนสอบยาที่ได้รับอีกครั้ง 
- กรณีเรียกผู้รับบริการไม่พบ ให้บันทึกเวลาที่เรียกและลงลายมือชื่อในใบสั่งยา แล้วน ายา, แฟ้มประวัติ

และใบสั่งยา ใส่ตะกร้าแยกไว้เพ่ือรอผู้รับบริการมาติดต่อรับ  
- ระยะเวลาด าเนินการ 2 นาท ี



   

10.   เก็บใบสั่งยา ละแฟ้มประวัติผู้ป่วย 
- เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เก็บใบสั่งยาในตะกร้าใบสั่งยา โดยวางใบสั่งยาของผู้ใช้สิทธิ์เบิกจ่าย

ตรงกับผู้ใช้สิทธิ์อ่ืนๆแยกกันคนละตะกร้า แล้วเก็บแฟ้มประวัติผู้ป่วยลงในตะกร้าแฟ้มประวัติ เพ่ือรอ
งานเวชระเบียนมาน ากลับ 

- ระยะเวลาด าเนินการ 0.5 นาท ี
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๒



 
 
 
 

งานจัดการมูลฝอยและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดการมูลฝอยและสิ่งแวดล้อม 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานจัดท าแผน/โครงการด้านการจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  งานวิเคราะห์องค์ประกอบขยะมูลฝอย  

งานส่งเสริมกลไกการลดปริมาณขยะและคัดแยกขยะมูลฝอย ตามหลัก ๓Rs งานแปรสภาพมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
เพ่ือน ามาใช้ประโยชน์ งานสร้างจิตส านึกของประชาชนในการจัดการมูลฝอย งานสนับสนุนองค์ความรู้ด้านการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานรณรงค์  ฝึกอบรม ประชาสัมพันธ์ ด้านการจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
งานสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ทางวิชาการด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล และงานอ่ืนๆ  ที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 งานส่งเสริมกลไกการลดปริมาณขยะและคัดแยกขยะมูลฝอยตามหลัก 3Rs  

1.1 กิจกรรมสะพานบุญรีไซเคิล เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี สู่มูลนิธิวัดสวนแก้ว  
ออกรับบริจาคของเหลือใช้ เดือนละ 2 ครั้ง คือ ทุกวันพุธแรก และพุธที่สามของเดือน ประชาชนสามารถ

แจ้งความประสงคเ์พ่ือบริจาค ไดท้ีง่านจัดการมูลฝอยและสิ่งแวดล้อม ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ของเหลือ
ใช้จากการบริจาคของประชาชนส่งมอบให้มูลนิธิวัดสวนแก้ว สาขาบางไผ่  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1.2  กิจกรรมชิงรางวัลกับกล่องเครื่องดื่ม 
กล่องเครื่องดื่มประเภทต่างๆ อาทิ กล่องนม กล่องน้ าผลไม้ และกล่องชาเขียว น ามา “แกะ ล้าง เก็บ”

สามารถลุ้นรางวัลได้ โดยกล่องเครื่องดื่ม ๕ กล่อง จับรางวัลได้ ๑ ครั้ง การจับรางวัลจะท าในรูปแบบของการจับลูก
ปิงปอง ลูกปิงปองจะมีหมายเลขก ากับไว้ หากจับได้ลูกปิงปองหมายเลขใด ก็จะได้รับรางวัลตามที่เทศบาลฯ 



ก าหนดไว้ อาทิเช่น น้ ายาอเนกประสงค์ น้ าหมักชีวภาพ และปุ๋ยหมักมูลไส้เดือนดิน จากนั้นเทศบาลฯ จะส่งกล่อง
เครื่องดื่มท่ีรวบรวมได้ ให้ห้างสรรพสินค้า BiG C สุราษฎร์ธานี โดยทาง BiG C จะเป็นจุดรวบรวมส่งต่อให้โครงการ
เก็บกล่องสร้างบ้าน น าไปรีไซเคิลเป็นหลังคาแล้วมอบให้มูลนิธิเพ่ือนพึ่ง (ภา) ยามยาก ต่อไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 กิจกรรมถุงพลาสติกแลกแต้ม 
ถุงพลาสติกใช้แล้ว  อาทิ ถุงหิ้ว ถุงบรรจุหีบห่อผลิตภัณฑ์ต่างๆ แบบสะอาด เก็บสะสมครบ ๒ ขีด สะสม

แต้มได้ ๑ แต้ม สะสมแต้มครบตามจ านวนที่ก าหนด น ามาขึ้นของรางวัลกับเทศบาลฯ ได้  ตามรางวัลที่เทศบาลฯ
จัดให้แลกได้แก ่จักรยาน หม้อหุงข้าว พัดลม ฯลฯ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑.4  กิจกรรมขยะรีไซเคิลแลกของสัญจร 
เทศบาลฯ จะออกให้บริการขยะรีไซเคิลแลกของสัญจร ภายในเขตเทศบาลฯ ไม่ว่าจะเป็นโรงเรียน 

ชุมชน และทุกวันศุกร์ ณ ส านักงานเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เวลา 13.00 – 15.00 น. ซึ่งมกี าหนดกติกาในการ
รับแลก ดังนี้ 

- ขวดพลาสติก    ๑๕ ชิ้น  แลกของได้ ๑ อย่าง   
- กระดาษขาว - ด า  ๑   กิโลกรัม  แลกของได้ ๑ อย่าง 
- กระดาษสี   2   กิโลกรัม  แลกของได้ ๑ อย่าง 
- ขวดแก้ว    ๑๕    ใบ  แลกของได้ ๑ อย่าง 
- กระป๋องเบียร์/กระป๋องโค้ก   ๑๐  ใบ  แลกของได้ ๑ อย่าง 
- กระป๋องนม/กระป๋องสังกะสี ๑   กิโลกรัม  แลกของได้ ๑ อย่าง 

โดยของที่น ามาให้ประชาชนแลก ได้แก่ ไข่ไก่ น้ ายาอเนกประสงค์ น้ าหมักชีวภาพ และปุ๋ยหมัก  
มูลไส้เดือนดิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 กิจกรรมถังข้าวหมู กู้โลก 
ส่งเสริมการคัดแยกขยะอินทรีย์ในครัวเรือน ร้านอาหาร โรงเรียน โรงแรม เทศบาลฯ มีรถให้บริการเก็บ

ข้าวหมูเป็นประจ าทุกวันตามถนนเส้นต่างๆ ภายในเขตเทศบาลฯ ช่วงเวลา ๐๕.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.  
 

 

 

 



          1.6 กิจกรรมถังขยะเปียก ลดโลกร้อน 
 ส่งเสริมการคัดแยกขยะอินทรีย์ในครัวเรือน พร้อมจัดท าถังขยะเปียก ลดโลกร้อนประจ าบ้าน โดยการ 
ขุดหลุมลงไปในพ้ืนที่ดิน แล้วน าภาชนะตัดก้นใส่ลงไปในหลุมที่ความลึกระดับ ๑ ใน ๓ ของหลุมที่ขุด แล้วน าเศษ
อาหาร เศษผัก ผลไม้ ทิ้งลงไปในถังท่ีฝังไว้ ปิดฝาให้สนิท   

 1.7 กิจกรรมชิงรางวัลกับขยะอันตราย 
การคัดแยกขยะอันตราย อาทิ หลอดไฟ แบตเตอรี่ กระป๋องสเปรย์ และถ่านไฟฉาย  สามารถลุ้นรางวัลได้ 

โดยขยะอันตราย ๑ ชิ้น จับรางวัลได้ ๑ ครั้ง การจับรางวัลจะท าในรูปแบบของการจับลูกปิงปอง ลูกปิงปองจะมี
หมายเลขก ากับไว้ หากจับได้ลูกปิงปองหมายเลขใด ก็จะได้รับรางวัลตามที่เทศบาลฯ ก าหนดไว้ อาทิเช่น น้ ายา
อเนกประสงค์ น้ าหมักชีวภาพ และปุ๋ยหมักมูลไส้เดือนดิน ขยะที่ได้จากการด าเนินกิจกรรมจะน าไปเก็บไว้ที่สถานี
ขนถ่ายขยะ ถนนโฉลกรัฐ ซอย 14 เพ่ือรอส่งไปก าจัดร่วมกับองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งเป็น
เจ้าภาพในการจัดการขยะอันตรายให้องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. งานแปรสภาพมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลเพื่อน ามาใช้ประโยชน์ 
2.1 กิจกรรมเลี้ยงไส้เดือนดินเพื่อผลิตปุ๋ยหมักมูลไส้เดือนดิน 
เทคโนโลยีที่ ใช้ต้นทุนในการก าจัดขยะราคาต่ า ให้ผลิตผลที่ เป็นผลิตภัณฑ์ที่มีมูลค่าสูง อีกทั้ ง 

ไม่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและชุมชนใกล้เคียง โดยเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ได้น าไส้เดือนดินพันธ์ African 
night crawler มาใช้ในการก าจัดขยะอินทรีย์ ซึ่งไส้เดือนดินพันธ์นี้ มีคุณสมบัติกินอาหารเก่งและออกลูกมาก  
โดยไส้เดือนดินตัวเต็มวัย ๑ กิโลกรัม จะสามารถกินขยะอินทรีย์ได้ประมาณ ๑ กิโลกรัมต่อวัน ซึ่งจะได้ปุ๋ยหมัก 
มูลไส้เดือนประมาณ ๓๐ - ๔๐%  

อีกทั้งผลผลิตที่ได้ หลังจากที่ไส้เดือนดินกินขยะอินทรีย์เข้าไป แล้วผ่านกระบวนการย่อยในล าไส้  
แล้วขับถ่ายออกมา มูลไส้เดือนดินที่ได้จะมีลักษณะเป็นเม็ดสีด าเรียกว่า “ปุ๋ยหมักมูลไส้เดือน” ซึ่งจะมี 
ธาตุอาหารที่พืชต้องการใช้ในปริมาณที่สูง นอกจากปุ๋ยหมักมูลไส้เดือนดินแล้ว ในกระบวนการเลี้ยงไส้เดือน  
จะมี “น้ าหมักมูลไส้เดือนดิน” เกิดขึ้น ซึ่งน้ าดังกล่าว เป็นน้ าที่ได้จากการย่อยสลายของเศษขยะอินทรีย์ที่ใช้เป็น
อาหารของไส้เดือนดิน ซึ่งเป็นน้ าของพืชผัก ผลไม้ และเศษอาหารต่างๆ โดยน้ าหมักที่ได้จะมีลักษณะเป็นของเหลว
สีน้ าตาลด า มีส่วนประกอบของธาตุอาหารพืช ฮอร์โมนพืช และจุลินทรีย์หลายชนิด   

ปัจจุบันเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี มีจุดสาธิตการเลี้ยงไส้เดือนดินอยู่ที่โรงฆ่าสัตว์เทศบาลฯ ซึ่งในพ้ืนที่
ดังกล่าวเป็นทั้งจุดสาธิตและแหล่งเรียนรู้ของประชาชนที่สนใจในการเลี้ยงไส้เดือน และเป็นที่ผลิตปุ๋ยหมัก 
มูลไส้เดือนดินของเทศบาลฯ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
2.2 กิจกรรมผลิตน้ าหมักชีวภาพ/น้ ายาอเนกประสงค์ 
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ผลิตน้ าหมักจุลินทรีย์จากเศษผัก/ผลไม้รสเปรี้ยว เพ่ือน าไปใช้เป็นปุ๋ยรดน้ า

ต้นไม้ ใส่โถส้วม เพื่อลดกลิ่น ไล่แมลงวัน มด ยุง แมลงสาบในบ้าน และก าจัดกลิ่นเหม็นในห้องน้ าหรือท่อระบายน้ า 
โดยในแต่ละครั้งจะใช้เศษผัก/ผลไม้ในการหมักครั้งละประมาณ ๑๐๐ กิโลกรัม อีกทั้งน้ าหมักจุลินทรีย์ที่ผลิตได้นี้ 
ยังน าไปเป็นวัตถุดิบในการผลิตน้ ายาอเนกประสงค์ ซึ่งน้ ายาอเนกประสงค์ดังกล่าวสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
อาทิ ใช้เป็นน้ ายาล้างจาน น้ ายาล้างห้องน้ า น้ ายาถูพ้ืน น้ ายาซักผ้า ได้อีกด้วย ซึ่งการผลิตน้ ายาอเนกประสงค์  
ใช้เองยังเป็นการส่งเสริมให้ประชาชนรู้จักการลดการใช้สารเคมีในครัวเรือนอีกด้วย 

ปัจจุบันเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี มีจุดสาธิตการผลิตน้ าหมักชีวภาพ/น้ ายาอเนกประสงค์ อยู่ที่ 
โรงฆ่าสัตว์เทศบาลฯ ซึ่งในพ้ืนที่ดังกล่าวเป็นทั้งจุดสาธิตและแหล่งเรียนรู้ของประชาชนที่สนใจในการผลิต  
น้ าหมักชีวภาพ/น้ ายาอเนกประสงค์  

 



  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. งานสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการในการจัดการมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

3.1 กิจกรรมศูนย์วัสดุรีไซเคิลกลุ่มอาชีพซาเล้งค้นหาขยะในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
งานจั ดการมูลฝอยและสิ่ งแวดล้ อม  เปิ ด ให้ มี การ ขึ้ นทะเบี ยนผู้ เ ก็ บขยะใน เขต เทศบาลฯ  

เพ่ือเป็นสมาชิกศูนย์วัสดุรีไซเคิลกลุ่มอาชีพซาเล้งค้นหาขยะในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  ซึ่งมีรูปแบบในการ
ด าเนินงาน ดังนี้  

1) สมาชิกศูนย์วัสดุรีไซเคิลฯ ต้องน าวัสดุรีไซเคิลมาจ าหน่ายกับร้านที่ผูกพันกับศูนย์ฯ 
2) ในหนึ่งปีจะมีการคัดเลือกคณะกรรมการในการบริหารศูนย์ฯ 1 ครั้ง โดยจะมีการคัดเลือกประธาน 

ศูนย์วัสดุรีไซเคิลฯ รองประธาน และคณะกรรมการตรวจสอบ มีวาระในการด าเนินงาน 1 ปี  
3) ทุกเดือนจะจัดให้มีการประชุมสรุปผลการด าเนินงานร่วมกับสมาชิก ศูนย์วัสดุรีไซเคิลฯ เดือนละ 1 ครั้ง 

เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานในแต่ละเดือนว่าในเดือนที่ ผ่านมาสมาชิกศูนย์วัสดุรีไซเคิลฯ น าวัสดุรีไซเคิล 
ไปจ าหน่ายกับร้านที่ผูกพันกับศูนย์ฯ จ านวนเท่าไหร่ เป็นยอดเงินเท่าไหร่ เกิดผลก าไรในแต่ละเดือนเท่าไหร่ 
สมาชิกศูนย์วัสดุรีไซเคิลฯ แต่ละคนมียอดขายวัสดุรีไซเคิลเท่าไหร่ มีการยื่นรับสิทธิสวัสดิการต่างๆ มีการพูดคุยกัน
ถึงปัญหาที่เกิดขึ้น พร้อมหาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน  

4) มีการประชุมใหญ่ประจ าปีในเดือนธันวาคม เพ่ือจ่ายเงินปันผลให้กับสมาชิกปีละ 1 ครั้ง ปัจจุบัน
สมาชิกศูนย์วัสดุรีไซเคิลฯ ได้รับสิทธิสวัสดิการในรูปแบบของเงินปันผลรายปี เงินค่าฌาปนกิจศพ ทุนการศึกษา
ส าหรับบุตรหลาน ค่าเดินทางไปรักษาพยาบาล และเงินกู้สวัสดิการ เป็นต้น   

โดยสามารถมาลงทะเบียน ได้ที่ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานจัดการมูลฝอยและ
สิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งน าบัตรประจ าตัวประชาชนมาด้วย และกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



หลังจากที่เป็นสมาชิกศูนย์วัสดุรีไซเคิลฯ จะมีบัตรสมาชิกประจ าตัว มีเสื้อก๊ักประจ าตัวที่ต้องใส่ทุกครั้งที่
ออกค้นหาขยะในเขตเทศบาลฯ และปฏิบัติตามกติกาการเก็บขยะเบื้องต้นอย่างเคร่งครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
3.2 กลุ่มอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก (อถล.) 
 งานจัดการมูลฝอยและสิ่งแวดล้อม ขอเชิญชวนประชาชนที่มีจิตอาสา สมัครใจ เสียสละและอุทิศตน  
เพ่ือช่วยเหลืองานด้านการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย สมัครเป็นอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก “อถล.”เพ่ือเป็น
เครือข่ายในการจัดการสิ่งแวดล้อมของเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  โดยสามารถสมัครได้ทุกวัน ภายในเวลาราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔.งานสร้างจิตส านึกของประชาชนในการจัดการมูลฝอย 
 สนับสนุนการจัดกิจกรรมด้านการจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล อาทิ สาธิตการจัดท าถังขยะเปียกลดโลกร้อน 
สาธิตการจัดท าน้ าหมักชีวภาพน้ ายาอเนกประสงค์ สาธิตการคัดแยกขยะให้เกิดมูลค่า เป็นต้น 
๕.งานสนับสนุนองค์ความรู้ด้านการจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 ความรู้  ถ่ายทอดความรู้  องค์ความรู้ด้านการจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลแก่ประชาชน ทั้งภายในและ
ภายนอกเทศบาลฯ  
๖.งานรณรงค์ ฝึกอบรม ประชาสัมพันธ์ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลผ่านช่องทางต่างๆ อาทิ 
วารสาร วิทยุ อินเตอร์เน็ต โทรทัศน์ แผ่นพับ ใบปลิว โปสเตอร์ เป็นต้น  
๗.งานโครงการลดขยะต้นทางกับนครสุราษฎร์ธานี 
 จัดอบรมให้ความรู้ด้านการจัดการขยะในชุมชน /อสม./สถานประกอบการ/สถานพยาบาล/สถานศึกษา/
ซาเล้งเก็บขยะในเขตเทศบาลฯ/อาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พ.ร.บ. ก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการ
ในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  

งานการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ฝ่ายจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
ส่วนบริการอนามัยส่ิงแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

จัดตั้งศูนย์วัสดุรไีซเคลิ กลุม่อาชีพซาเล้งค้นหาขยะ  
ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  

 

เริ่มต้น 

พ.ศ.2557 

 ประชุมคณกรรมการพิจารณาสวัสดิการ 1.ค่าฌาปนกิจศพ 2.ทุนการสึกษา
บุตรหลาน 3.ค่าเดินทางไปรักษาพยาบาล 4.เงินปันผล 5.เงินกู้สวัสดิการ 

พ.ศ.2557 - ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ี 
 

กลุ่มอาชีพซาเล้งค้นหาขยะ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ขึ้นทะเบียนผูเ้ก็บขยะ  
ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  

 

เลือกตั้ง คณะกรรมการในการบรหิารศูนย์  
 

1. จัดประชุมประจ าเดือน 

2. รายงานจ านวน ยอดเงิน ผลก าไร รายบุคคล 
 

สมาชิกน าขยะรีไซเคิลจ าหน่าย
ร้านท่ีผผูกพันกับศูนย์วัสดุรไีซเคลิ 

ประสานงานร้านที่ผูกพันกับศูนย์วัสดุรไีซเคิล 

จัดท าบัญช ี
 

1. จัดประชุมประจ าปี 

2. รายงานจ านวน ยอดเงิน ผลก าไร รายบุคคล 
 

จัดท าบัญช ี
 

สิ้นสุด 

ทุกเดือนธันวาคม ของป ี

ทุกวันที่ 25-30 ของเดือน คณะกรรมการศูนย์
และเจา้หน้าท่ี 

คณะกรรมการศูนย์
และเจา้หน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการศูนย์
และเจา้หน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการศูนย์
และเจา้หน้าท่ี 

ทุกวันที่ 25-30 ของเดือน 

ทุกวัน 

ทุกวันที่ 25-30 ของเดือน 

ทุกเดือน ธันวาคม ของปี 

ทุกวันที่ 25-30 ของเดือน 

ทุกเดือน ธันวาคม ของปี 



 



 
 
 
 

งานวางแผนและวิชาการ 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัตงิานวางแผนและวิชาการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานวางแผนและวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุมก ากับดูแล            
และอ านวยการด าเนินงานเกี่ยวกับการศึกษา วิจัย วิเคราะห์  และจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อมประมวลแผน และหาความจ าเป็นของแผนงาน/โครงการของส่วนราชการต่างๆ ในรูปแผนงานหลัก
ของส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. ขอบเขตความรับผิดชอบ 
ในการด าเนินงานในรูปแผนงานหลักของส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ตามขอบเขตความ 

รับผิดชอบ ดังนี้ 
            1. แผนการพัฒนาบุคลากร แผนการนิเทศติดตามผล แผนงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ         
การรักษาพยาบาล การควบคุมป้องกันโรคการรักษาพยาบาล การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม               
การบริการรักษาความสะอาด สัตวแพทย์  

2. จัดท าและประสานแผนการด าเนินกิจกรรม/โครงการของส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม            
ให้สอดคล้องกับนโยบาย แผนแม่บทและศักยภาพของเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี พร้อมทั้งเร่งรัดติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามระยะเวลาของแผน โครงการวางระบบสารสนเทศ เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์และให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ ตามสภาพตลอดจนพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ                
ให้เป็นปัจจุบันอย่าง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

(งบกองทุนหลักประกันสุขภาพ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดท าโครงการ 

ศึกษาผลการประเมินโครงการที่ผ่านมา วัตถุประสงค์ เป้าหมายของ
โครงการ ตัวชี้วัด ผลที่ได้รับ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 

ส่งโครงการตามแบบ กปท.7 

A 

ระยะเวลา

ผู้รับผิดชอบ 

1 เดือน ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1 เดือนก่อนประชุม
อนุกรรมการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

หน่วยงานภาครัฐ 
อื่นๆ 

ภาคประชาชน หน่วยงานใน 
อปท. 

เสนอตามข้ันตอนของ
โครงสร้างหน่วยงาน 

เสนอผู้น าชุมชน เสนอผ่านหัวหน้า
ฝ่ายแต่ละงาน 

เสนอผ่านผอ.ส่วน
แต่ละส่วน 

เสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ 

ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

30 วัน ก่อนประชุมอนุกรรมการ 

20 วัน ก่อนประชุมอนุกรรมการ 

15 วัน ก่อนประชุมอนุกรรมการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

พิจารณาโครงการ 

ด าเนินโครงการตามกระบวนการ/ขั้นตอน 

ติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
ตามวัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ 

ระยะเวลา 

และตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ส่งสรุปโครงการ (กปท.10) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
1. ใบลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

2. เอกสารทางการเงิน 

3. รายงานสรุปผลการด าเนินการ ตามแบบ กปท.10 

4. รูปภาพขณะด าเนินการ 

 

ด าเนินการคืนเงิน 

น าผลการประเมินการด าเนินโครงการไป
ปรับปรุงจัดท าโครงการครั้งต่อไป 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

A 

กลั้นกรองและ
ตรวจสอบโครงการ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

อนุกรรมการกองทุน 
7 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

คณะกรรมการกองทุน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ตามระยะเวลาในการด าเนินการ 
อนุกรรมการ

กองทุน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ 

ตรวจสอบสรุปโครงการ 
แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

กรรมการ/
อนุกรรมการกองทุน 

คีย์เข้าระบบโปรแกรม OBT 

ส่งรายงาน กปท.10 ให้งานวางแผน 

1 วัน 

7 วัน 

3 วัน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

อนุกรรมการกองทุน 

เลขา/อนุกรรมการ
กองทุน 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริหารโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

(งบเทศบาล) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดท าโครงการ 

ศึกษาผลการประเมินโครงการที่ผ่านมา วัตถุประสงค์ เป้าหมายของ
โครงการ ตัวชี้วัด ผลที่ได้รับ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 

เขียนโครงการ 

เสนอโครงการ ดังน้ี 

1. เสนอโครงการผา่นหัวหน้าฝา่ยแตล่ะงาน เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ตามแผนปฏิบัติการและรูปแบบของโครงการ 

2. เสนอโครงการให้ ผอ.ส่วนแต่ละสว่น เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและ
ความเชื่อมโยงของแต่ละประเด็น 

3. เสนอผู้อ านวยการส านักฯ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและความ
เชื่อมโยงของแต่ละประเด็น 

4. เสนอคณะผู้บริหารเทศบาล 

5. เสนอ กองยุทธศาสตร์เพื่อเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

A 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนข้ึนปีงบประมาณใหม ่ ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ก่อนข้ึนปีงบประมาณใหม ่
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ตุลาคม ผู้รับผิดชอบโครงการ 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

  

 

พิจารณาโครงการเข้า
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

A 

กองยุทธศาสตร์ น าโครงการเข้าเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

กองยุทธศาสตร์ น าโครงการเข้าเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เข้าประชุมสภาสมัยสามัญ  

 

B 

ไม่อนุมัต ิ

กองยุทธศาสตร์น าโครงการ เข้าประชุม
สภาสมัยสามัญ  

อนุมัติ 

มติที่ประชุมสภาสมัยสามัญ น าเข้าแผนด าเนินงาน 

เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 

ด าเนินโครงการตาม
กระบวนการ/ขั้นตอน 

ติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
ตามวัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา 

และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

พฤศจิกายน กองยุทธศาสตร ์

พฤศจิกายน 

พฤศจิกายน กองยุทธศาสตร ์

ธันวาคม กองยุทธศาสตร ์

ธันวาคม กองยุทธศาสตร ์

ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามระยะเวลาตามแผน
ด าเนินงาน 

หลังเสร็จสิ้นโครงการ  ผู้รับผิดชอบโครงการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

สิ้นสุด 

ส่งสรุปโครงการ (กปท.10) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
1. ใบลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

2. เอกสารทางการเงิน 

3. รายงานสรุปผลการด าเนินการ ตามแบบ แบบรายงาน 3 

4. รูปภาพขณะด าเนินการ 

 

ส่งรายงาน แบบรายงาน 3 ให้งานวางแผน 

น าผลการประเมินการด าเนินโครงการไปปรับปรุง
จัดท าโครงการครั้งต่อไป 

ก่อนวันที ่5 ของเดือน 
หลังโครงการแล้วเสร็จ  

ก่อนวันที ่5 ของเดือน 
หลังโครงการแล้วเสร็จ  

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 



 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการให้บริการรับหนังสือ  

ของส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดเทศบาลฯ หรือหน่วยงานอื่น ๆ   
2. ลงทะเบียนรับหนังสือ   ไม่เกิน 3 นาที/เรื่อง 
3. เสนอหนังสือผู้บริหารตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณา ภายใน 1 วัน 
 

ช่องทางการให้บริการ   
สถานที่ให้บริการ   งานบริหารงานทั่วไป  ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ชั้น 3 (อาคาร 9 ชั้น) 

ส านักงานเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี อาคาร 9 ชั้น   
18 ถนนภักดีอนุสรณ์ ต าบลตลาด อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
เบอร์ 0-7727-2513 ต่อ 130  
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
ช่องทางการติดต่อ 
 นางสาวชลดา ทองแก้ว  คนงาน 
 นางนฤมล เนียมกุล นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548,  (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การให้บริการลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง (บันทกึข้อความ)  
ของส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

1. รับบันทึกข้อความ/ตรวจสอบ   
2. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง ไม่เกิน 3 นาที/เรื่อง 
3. เสนอหนังสือผู้บริหารตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการ ภายใน 1 วัน 
 

ช่องทางการให้บริการ   
สถานที่ให้บริการ   งานบริหารงานทั่วไป  ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ชั้น 3 (อาคาร 9 ชั้น) 

ส านักงานเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี อาคาร 9 ชั้น   
18 ถนนภักดีอนุสรณ์ ต าบลตลาด อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
เบอร์ 0-7727-2513 ต่อ 130  
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
ช่องทางการติดต่อ 
 นางสาวปภาวดี วงศ์สุวรรณ  คนงาน 
 นางนฤมล เนียมกุล  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548, (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



 
 
 
 

งานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การโอนงบประมาณรายจ่าย  
และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้น 
หมวดค่าทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง 

 
 
 

 
จัดท ำโดย 

นางสาวราตรี  ศรีนิล 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี



 
 

 

คำน ำ 

   คู่มือการปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณทุกหมวด
รายจ่าย  ยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณของหน่วยงาน
ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบถึงขั้นตอน  กระบวนการ  และแนวทางในการโอนงบประมาณรายจ่ายและการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณทุกหมวดรายจ่าย  ยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน  เพื่อให้การบริหารงบประมาณของส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 
 
 

นางสาวราตรี  ศรีนิล  
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชชี านาญงาน 

 มีนาคม  2567 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.1 บทน า 

  ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วยงานวางแผนและวิชาการ        
งานบริหารงานทั่ ว ไป   และงานการเงินและบัญชี   ซึ่ งการโอนงบประมาณ รายจ่ าย และการแก้ ไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี  ในกรณีที่งานต่าง ๆ ภายในส านัก
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีความประสงค์จะโอนงบประมาณรายจ่าย  และแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
หลังจากท่ีได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีจากเทศบาลนครสุราษฎร์ธานีแล้ว 

1.2 วัตถุประสงค์ 
  ๑.2.1  เพื่อให้เจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณของหน่วยงาน ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้อง รับทราบถึงขั้นตอน 
กระบวนการ และแนวทางในการโอนงบประมาณรายจ่าย และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ๑ .2 .2  เพ่ื อ ให้ การโอนงบประมาณ รายจ่ าย  และการ แก้ ไข เปลี่ ยนแปลงงบประมาณ ของ 
หน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว คล่องตัว เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 1.2.3  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ขอบเขต 
  ขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการโอนงบประมาณรายจ่าย และการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณนี้ก าหนดขึ้นเพื่อเป็นขั้นตอนการด าเนินงานภายในส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตาม
ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้ วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ .2563  
โดยเริ่ มต้นกระบวนการตั้ งแต่การเสนอเรื่อง จากงาน ต่ าง ๆ   และสิ้ นสุ ดกระบวนการที่ หน่ วยงาน 
ได้รับแจ้งผลการอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นหรือจากสภาท้องถิ่นแล้วแต่กรณ ี

1.4 ค าจ ากัดควำม 
  ความส าคัญเกี่ยวกับงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (นิยามจาก ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2563) 

“งบประมาณ” หมายความว่า  แผนงาน  หรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายแสดง
ในรูปตัวเลข  จ านวนเงิน  การตั้งงบประมาณ  คือ  การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลขจ านวนเงิน 

       “แผนงาน” หมายความว่า  ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมายว่า
ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

“งาน”  หมายความว ่า  กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า   องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ

บริหารส่วนต าบล 
“สภาท้องถิ่น” หมายความว่า  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  สภาเทศบาล  สภาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
“งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและผู้ว่าราชการ

จังหวัดหรือนายอ าเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ  แล้วแต่กรณี   ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ  ทั้งนี้  รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและการโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า
ชี้แจงงบประมาณด้วย 



 

 
 

 

 

 
 “เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว ่า  เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน  นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 
“ปีงบประมาณ”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ของปีหนึ่งถึงวันที่  30  

กันยายน  ของปีถัดไปและให้ใช้ปี  พ.ศ.  ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
“หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย  หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน  สิ่งของหรือบริการไม่ว่าจะ

เป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม  การค้ าประกัน  การซื้อ  หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจาการอ่ืนใด 
“หน่วยงาน” หมายความว่า ส านัก  กอง  หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามโครงสร้างขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
“แผนการปฏิบัติงาน” หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจในรอบ 

ปีงบประมาณ 
“ผู้บริหารท้องถิ่น”  หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  และนายก

องค์การบริหารส่วนต าบล 
“เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ปลัดเทศบาล  และปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล 
ความส าคัญเกี่ยวกับการโอนงบประมาณรายจ่าย  และการเปลี่ยนแปลงรายการ งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี (นิยามจาก ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม, ส านักงบประมาณ) 
“การโอนงบประมาณรายจ่าย”   หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้

ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน  หรือผลผลิต  หรือโครงการ  หรือรายการใดๆ  ไปตั้งเป็น
งบประมาณรายจ่ายของแผนงาน  หรือผลผลิต  หรือโครงการ  หรือรายการอ่ืน 

“การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย”  หมายความว่า การเปลี่ยนแปลงรายการ 
และหรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน   ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

บทท่ี  2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
   งานการเงินและบัญชี : จัดท าเอกสารการโอนงบประมาณ  และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย  
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ เอกสารประกอบการ พิจารณาอื่น และเหตุผล ความจ าเป็นของการขออนุมัติ 
  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป : พิจารณาความเหมาะสมให้ความเห็นและข้อเสนอการพิจารณา เพ่ิมเติม  
ความเรียบร้อยของเอกสารต่างๆ และเสนอการพิจารณาเพ่ิมเติมต่อผู้อ านวยการส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ผู้อำนวยการส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  :  พิจารณาความเหมาะสมให้ความเห็น และข้อเสนอ 
การพิจารณาเพ่ิมเติม ความเรียบร้อยของเอกสารต่างๆ และลงนามในเอกสารที่แนบเรื่อง   และเสนอการพิจารณา
เพ่ิมเติมต่อผู้อ านวยการส านักคลัง 
  ผู้อ านวยการส านักคลัง : พิจารณาความเหมาะสมให้ความเห็นและข้อเสนอการพิจารณาเพ่ิมเติมต่อ
ปลัดเทศบาล 
  ปลัดเทศบาล  :  พิจารณาความเหมาะสม  ให้ความเห็นและข้อเสนอการพิจารณาเพ่ิมเติมต่อ
นายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี  
  นายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี  : พิจารณาอนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่าย และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย   ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2563  ข้อ 26 “การโอนงบประมาณรายจ่ายต่างๆ  ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหาร
ท้องถิ่น”  และข้อ 28 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอ านาจ
อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น” 
   กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  : ด าเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายในระบบ e-LAAS 
      



 

 
 

 

 

บทท่ี  3 
เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 

3.1 ระเบียบ/ข้อกฎหมำย 
  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   พ.ศ. 
2563  ประกอบด้วย  หมวดที่  4  การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ข้อ  26  การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ  ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
  ข้อ  27  การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  โดยการโอนเพ่ิม  โอนลด  ที่ท าให้ลักษณะ  
ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน  หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
   ข้อ  28  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น
อ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
  ข้อ  29  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  ที่ท าให้ลักษณะ  
ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน  หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง  ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
   ข้อ  30  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน
ไว้แล้ว  จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้กันเงิน  หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
   ข้อ  31  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้เพ่ิม
วงเงินให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
   ข้อ  32  ภายใต้บังคับข้อ  38  การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย  หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค า
ชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย  เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้วให้ประกาศโดยเปิดเผยเพ่ือให้
ประชาชนทราบ  แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบ  ภายในสิบห้าวันส าหรับองค์การบริการส่วน
ต าบลให้แจ้งแก่นายอ าเภอ  
  2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548  และแก้ไขเพ่ิมเติม   พ.ศ. 2562  
ประกอบด้วย  หมวดที่  4  การใช้งบประมาณรายจ่าย  การโอนงบประมาณรายจ่าย  การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
  ข้อ  22  การใช้งบประมาณรายจ่าย  การโอนงบประมาณรายจ่าย  การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  ต้องเป็นไปเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หน่วยรับงบประมาณต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส  คุ้มค่าและประหยัด  และ
ค านึงถึงประโยชนืที่ได้รับ  ผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพในการด าเนินการด้วย 
   ข้อ  25  ในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณมีความจ าเป็นต้องโอนงบประมาณรายจ่าย  โอนเงิน
จัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  ให้ด าเนินการเพ่ือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ  
เพ่ิมคุณภาพการให้บริการ  พัฒนาบุคลากร  พัฒนาเทคโนโลยี  จะต้องแสดงเหตุผลความจ าเป็นหรือความเหมาะสม
ได้  โดยค านึงถึงประโยชน์ต่อประชาชน  ความประหยัด  ความคุ้มค่า  ความโปร่งใส  รวมทั้งต้องสอดคล้องกั บ
ยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บท  แผนปฏิรูปประเทศ  และเป้าหมายการให้บริการกระทรวงด้วย 
  ข้อ  26  การโอนงบประมาณรายจ่าย  หรือการโอนเงินจัดสรรจากแผนงานหนึ่งไปตั้งจ่ายใน
แผนงานอ่ืน  ให้กระท าได้เฉพาะการโอนระหว่างแผนงานพ้ืนฐาน  หรือระกว่างแผนงานยุทธศาสตร์  หรือระหว่าง
แผนงานพ้ืนฐานและแผนงานยุทธศาสตร์  ภายในหน่วยรับงบประมาณเดียวกัน  โดยให้ขอท าความตกลงกับส านัก
งบประมาณ  เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
    



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบตัิงำน 

  ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย  และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้น
หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ใช้ในกรณีที่งานต่าง ๆ ภายในส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีแผนการใช้จ่าย
งบประมาณในทุกหมวดรายจ่าย  ยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่เปลี่ยนแปลงไปจากแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เทศบาลนครสุราษฎร์ธานีอนุมัติ  จะเสนอเรื่องมาที่ งานการเงินและบัญชี  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ซึ่งมีล าดับขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  2.1 แผนผังกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
พิจารณาความเหมาะสมให้ความเห็น  

และข้อเสนอการพิจารณา เพิ่มเติม  ความเรียบร้อยของเอกสารต่างๆ 
 และเสนอการพิจารณาเพิ่มเติมต่อผู้อ านวยการส านักฯ 

 
 
 
 

ผู้อำนวยการส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
  พิจารณาความเหมาะสมให้ความเห็นและข้อเสนอ 

 การพิจารณาเพิ่มเติม ความเรียบร้อยของเอกสารต่างๆ  
และลงนามในเอกสารที่แนบเรื่อง  และเสนอการพิจารณาเพิ่มเติมต่อ 

ผู้อ านวยการส านักคลัง 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักคลัง  
 พิจารณาความเหมาะสม ตรวจสอบงบประมาณ ให้ความเห็นและข้อเสนอ 

การพิจารณา เพิ่มเติมต่อปลัดเทศบาล 
 

 
 

ปลัดเทศบาล  
  พิจารณาให้ความเห็นชอบและข้อเสนอ 

การพิจารณาเพิ่มเติมต่อนายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี 
 
 
 

นายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี  
 พิจารณาอนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่าย  

และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย    
และให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

 
                                                       

งานต่าง ๆ เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย 
และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

งานการเงินและบัญชี 
จัดท าเอกสารการโอนงบประมาณ  และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่าย  ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ เอกสารประกอบการ พิจารณาอื่น 

และเหตุผล ความจ าเป็นของการขออนุมัติ 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
ด าเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

รายจ่ายในระบบ e-LAAS 

ส าเนาเรื่องที่ได้รับ
อนุมัติ  และแจ้งเวียนให้

งานเจ้าของเรื่องและ
ส านักคลัง    เพื่อทราบ

และด าเนินการ 
 



 

 
 

 

 

 
2.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน หมำยเหตุ 

1  งานต่าง ๆ เสนอเรื่องเพ่ือขอ
อนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่าย และการแก้ไข

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

งาน/
หน่วยงาน 

1.บันทึกข้อความจาก
งาน  เหตุผลความ
จ าเป็นในการโอน
งบประมาณ 

งาน/
หน่วยงาน 

1.บันทึกข้อความ  

2  
 
 
 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล  ได้แก่   
-  เหตุผลความจ าเป็นที่ขอ
อนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่ายและการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่าย 
-  จ านวนเงินที่ขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

งานการเงิน
และบัญชี 

1.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 
2.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

ระบบ  
e-LAAS 

1.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 
2.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ
คงเหลือ 
3.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 

 

งานต่าง ๆ เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย 
และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

งานการเงินและบัญชี 
จัดท าเอกสารการโอนงบประมาณ  และการแก้ไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจ่าย  ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
เอกสารประกอบการ พิจารณาอ่ืน และเหตุผลความ

จ าเป็นของการขออนุมัติ 
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หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาความเหมาะสมให้ความเห็น  

และข้อเสนอการพิจารณา เพิ่มเติม  ความเรียบร้อยของเอกสารต่างๆ 
 และเสนอการพิจารณาเพิ่มเติมต่อผู้อ านวยการส านักฯ 

 

พิจารณาความเหมาะสม  ให้
ความเห็นและข้อเสนอ

พิจารณาเพ่ิมเติม  ความ
เรียบร้อยของเอกสารต่างๆ 

และเสนอการพิจารณา
เพ่ิมเติมต่อผู้อ านวยการ 

ส านักฯ 

 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

1.บันทึกข้อความจาก
งาน  เหตุผลความ
จ าเป็นในการโอน
งบประมาณ 

2.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

1.งาน/
หน่วยงาน 

2.ระบบ  

e-LAAS 

1.บันทึกข้อความ 

2.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ 

4.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 
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ผู้อำนวยการส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

  พิจารณาความเหมาะสมให้ความเห็นและข้อเสนอ 
 การพิจารณาเพิ่มเติม ความเรียบรอ้ยของเอกสารต่างๆ  

และลงนามในเอกสารที่แนบเรือ่ง  และเสนอการพจิารณาเพิ่มเติมต่อ 
ผู้อ านวยการส านักคลงั 

 

 

พิจารณาความเหมาะสม  ให้
ความเห็นและข้อเสนอ

พิจารณาเพ่ิมเติม  ความ
เรียบร้อยของเอกสารต่างๆ 

และเสนอการพิจารณา
เพ่ิมเติมต่อผู้อ านวยการ 

ส านักคลัง 

 

ผู้อ านวยการ
ส านัก
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

1.บันทึกข้อความจาก
งาน  เหตุผลความ
จ าเป็นในการโอน
งบประมาณ 

2.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

1.งาน/
หน่วยงาน 

2.ระบบ  

e-LAAS 

1.บันทึกข้อความ 

2.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ 

4.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 
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ผู้อ านวยการส านักคลัง  

 พิจารณาความเหมาะสม ตรวจสอบงบประมาณ ให้ความเห็น 
และข้อเสนอการพิจารณา เพิ่มเติมต่อปลัดเทศบาล 

 

 

พิจารณาความเหมาะสม 
ตรวจสอบงบประมาณ ให้
ความเห็นและข้อเสนอ
พิจารณาเพ่ิมเติมต่อ

ปลัดเทศบาล 

 

 กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส่วนที่ต้องแก้ไข  ส านักคลัง
ประสานงานการเงินและบัญชี 
เพ่ือขอข้อมูลเพิ่มเติมหรือ
ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

ผู้อ านวยการ
ส านักคลัง 

1.บันทึกข้อความจาก
งาน  เหตุผลความ
จ าเป็นในการโอน
งบประมาณ 

2.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

1.งาน/
หน่วยงาน 

2.ระบบ  

e-LAAS 

1.บันทึกข้อความ 

2.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ 

4.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 
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ปลัดเทศบาล  

  พิจารณาให้ความเห็นชอบและข้อเสนอ 
การพิจารณาเพิ่มเติมต่อนายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี 

 
 

 

 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และข้อเสนอพิจารณาเพ่ิมเติม

ต่อนายกเทศมนตรีนคร       
สุราษฎร์ธานี 

 

 กรณมีีข้อเสนอแนะ หน้าห้อง
ปลัดเทศบาลประสานงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ปลัดเทศบาล 1.บันทึกข้อความจาก
งาน  เหตุผลความ
จ าเป็นในการโอน
งบประมาณ 

2.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

1.งาน/
หน่วยงาน 

2.ระบบ  

e-LAAS 

1.บันทึกข้อความ 

2.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ 

4.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
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นายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี  

 พิจารณาอนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่าย  
และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย    

และให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
 
 

 

 

พิจารณาอนุมัติโอน
งบประมาณรายจ่ายและการ

แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

และให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

 

 กรณีมีข้อเสนอแนะ หน้า
ห้องประสานงานการเงินและ
บัญชี เพื่อด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ 

นายกเทศมนตรี 1.บันทึกข้อความจาก
งาน  เหตุผลความ
จ าเป็นในการโอน
งบประมาณ 

2.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

1.งาน/
หน่วยงาน 

2.ระบบ  

e-LAAS 

1.บันทึกข้อความ 

2.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ 

4.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 
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โอนงบประมาณรายจ่ายและ
การแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายในระบบ  
e-LAAS  ตามผลการ
พิจารณา 

กอง
ยุทธศาสตร์ฯ 

1.บันทึกข้อความจาก
งาน  เหตุผลความ
จ าเป็นในการโอน
งบประมาณ 

2.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

4.ขั้นตอนในการ
ด าเนินการในระบบ  
e-LAAS 

1.งาน/
หน่วยงาน 

2.ระบบ  

e-LAAS 

1.บันทึกข้อความ 

2.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ 

4.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 

 กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
ด าเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจ่ายในระบบ e-LAAS 
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ส าเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติและ
แจ้งเวียนให้งานเจ้าของเรื่อง  
และส านักคลัง  เพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

งานการเงิน
และบัญชี 

1.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

2.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

 

1.งาน/
หน่วยงาน 

2.ระบบ  

e-LAAS 

1.บันทึกข้อความ 

2.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ 

 

10 

 

 

 

 

 

 สรุปและบันทึกการโอน
งบประมาณรายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ  และเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม  เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ต่อไป 

 
 
 
 

 

งานการเงิน
และบัญชี 

1.รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ่าย
และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

2.รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

 

1.งาน/
หน่วยงาน 

2.ระบบ  

e-LAAS 

1.บันทึกข้อความ 

2.รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
รายจ่าย 

3.รายงานสรุปยอด
งบประมาณ 

 

ส าเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ  และแจ้งเวียนให้งานเจ้าของเรื่อง
และส านักคลัง    เพื่อทราบและด าเนินการ 

 

สรุปและบันทกึการโอนงบประมาณรายจ่ายและการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  และเก็บเอกสารเข้าแฟม้ 



 

 
 

 

 

 
 
 
ภำคผนวก 



 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวกที่ 1 
ตัวอย่ำงกำรบันทึกข้อควำม 

และเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 
 



 

 
 

 

 



 

  
 

 



 

  
 

 
 



 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวกที่ 2 
ตัวอย่ำงกำรบันทึกข้อควำม 

และเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  
แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจำ่ย 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

  
 

 



 

  
 

 



 

  
 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

  
 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 
 



 

 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวกที่ 3 
ระเบียบ/ข้อกฎหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยวธิีการงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ.  2563 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๖  วรรคหนึ่ง  และมาตรา  ๗๖  แห่งพระราชบัญญัติ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัต ิ
เทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  มาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  และมาตรา  ๘๘  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและ 
องค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้   
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2563” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ.  ๒๕๔1 
(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

(ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2543 
(๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

(ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2543 
ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“งบประมาณ”  หมายความว่า  แผนงาน  หรืองานส าหรับประมาณการด้านรายรับและรายจา่ย  

แสดงในรูปตัวเลข  จ านวนเงิน  การตั้งงบประมาณ  คือ  การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็นตัวเลขจ านวนเงิน 
“แผนงาน”  หมายความว่า  ภารกิจแต่ละด้านที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ 

ตามกฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
“งาน”  หมายความว่า  กิจกรรมต่าง ๆ  ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล   

องค์การบริหารส่วนต าบล 
“สภาท้องถิ่ น”   หมายความว่ า   สภาองค์การบริหารส่วนจั งหวัด   สภาเทศบาล   

สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๗๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤศจิกายน   ๒๕๖๓



“งบประมาณรายจ่าย”  หมายความว่า  งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและ 
ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ  แล้วแต่กรณี  ตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ  ทั้งนี้  รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและ
การโอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณด้วย 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 

“ปีงบประมาณ”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ของปีหนึ่งถึงวันที่    
30  กันยายน  ของปีถัดไปและให้ใช้ปี  พ.ศ.  ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

“หนี้”  หมายความว่า  ข้อผูกพันที่ต้องจ่าย  หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน  สิ่งของหรือบริการ  
ไม่ว่าจะเป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม  การค้ าประกัน  การซื้อ  หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิต  
หรือจากการอื่นใด 

“หน่วยงาน”  หมายความว่า  ส านัก  กอง  หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นตามโครงสร้าง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

“ผู้บริหารท้องถิ่น”  หมายความว่า  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี 
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

“เจ้าหน้าที่งบประมาณ”  หมายความว่า  ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ปลัดเทศบาล 
และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 5 บรรดารูปแบบและเอกสารใด ๆ  รายละเอียดของหมวดรายได้และงบรายจ่าย  
ตลอดจนระบบและวิธกีารงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามที่อธิบดีกรมส่งเสรมิ
การปกครองท้องถิ่นก าหนด 

ข้อ 6 ในกรณีที่งบประมาณรายจ่ายประจ าปีออกใช้ไม่ทันปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณที่ล่วงแล้วไปพลางก่อน 

การเบิกจ่ายเงินโดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ล่วงมาแล้วนั้น  ให้น าเงินงบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติมและที่ได้มีการโอนเพ่ิมหรือโอนลดรวมเข้าไปด้วย  โดยให้ถือเป็นยอดเงินสูงสุ ดจะพึง 
ถือจ่ายได้และให้กระท าได้เฉพาะรายจ่ายในงบกลาง  งบบุคลากร  งบด าเนินงาน  และงบเงินอุดหนุน  
ที่จ่ายจากเงินอุดหนุนที่ได้รับจากรัฐบาล  เช่น  ค่าอาหารกลางวัน 

ข้อ 7 ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้และมีอ านาจตีความวินิจฉัยปัญหา
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทย  อาจมอบอ านาจเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามวรรคหนึ่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ 
 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๗๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤศจิกายน   ๒๕๖๓



หมวด  1 
อ านาจหน้าทีข่องเจ้าหน้าทีง่บประมาณ 

 
 

ข้อ 8 ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณมีอ านาจหน้าที่จัดท างบประมาณกับปฏิบัติการอื่นตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  และให้มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับงานงบประมาณ  ดังต่อไปนี้ด้วย 

(๑) เรียกให้หน่วยงานต่าง ๆ  เสนอประมาณการรายรับ  และรายจ่ายตามแบบและหลักเกณฑ์  
พร้อมด้วยรายละเอียดที่ก าหนดตามระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

(๒) วิเคราะห์งบประมาณและการจ่ายเงินของหน่วยงานต่าง ๆ 
(๓) สั่งการ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงบประมาณ  และรวบรวมเป็น  

ร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

หมวด  2 
ลักษณะของงบประมาณ 

 
 

ข้อ 9 เงินรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  และให้มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วย 

ข้อ 10 งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  อาจจ าแนกเป็น
งบประมาณรายจ่ายทั่วไป  และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 

ข้อ 11 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  อาจจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการได้  ทั้งนี้ 
ต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นและผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบหรือนายอ าเภออนุมัติ  แล้วแต่กรณี
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

ข้อ 12 ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น  อาจสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายทั่วไปไปตั้งจ่าย 
ในงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ  หรือสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการไปตั้งจ่ายในงบประมาณ
รายจ่ายทั่วไปได้ 

ข้อ 13 งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประกอบด้วย  รายจ่ายงบกลาง   
และรายจ่ายตามแผนงาน 

ข้อ ๑4 รายจ่ายตามแผนงาน  จ าแนกเป็นสองลักษณะ  คือ 
(1) รายจ่ายประจ า  ประกอบด้วย 
 (ก) งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรท้องถิ่น  

ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  และค่าจ้างชั่วคราว   
 (ข) งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค 

้หนา   ๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๗๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤศจิกายน   ๒๕๖๓



 (ค) งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน  
ให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้ด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 

 (ง) งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  
หรือรายจ่ายที่ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

(2) รายจ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  งบลงทุน  ซึ่งเป็นรายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง  งบรายจ่ายต่าง ๆ  และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป
ตามที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

ข้อ 15 งบประมาณรายจ่ายซึ่งตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไป  ตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือเงินประเภทอื่นที่ต้องน ามา  
ตั้งงบประมาณรายจ่าย  ให้จ าแนกลักษณะรายจ่ายตามข้อ  ๑4 

ข้อ 16 การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระท า
ตามที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

ข้อ 17 ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประกอบด้วย  หมวดรายได้ 
ซึ่งจ าแนกเป็น 

(1) หมวดภาษีอากร 
(2) หมวดค่าธรรมเนียม  ค่าปรับและใบอนุญาต 
(3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 
(4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค  และกิจการพาณิชย์ 
(5) หมวดเงินอุดหนุน 
(6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
ข้อ 18 รายละเอียดของหมวดรายได้  และงบรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ  

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
ข้อ ๑9 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะก าหนดให้มีเงินส ารองจ่ายในงบกลาง  เพ่ือกรณีฉุกเฉิน

ที่มีเหตุสาธารณภัยเกิดขึ้น  หรือกรณีการป้องกันและยับยั้งก่อนเกิดสาธารณภัย  หรือคาดว่าจะเกิด  
สาธารณภัย  หรือกรณีฉุกเฉินเพ่ือบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวมได้ 

การใช้เงินส ารองจ่ายตามวรรคหนึ่งเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 20 งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ตราเป็นงบประมาณรายจ่ายเช่นเดียวกับงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

้หนา   ๔
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ข้อ 21 การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  จะกระท าได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย  หรือมีความจ าเป็นต้องตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่   
ทั้งนี้  ต้องแสดงให้ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวด้วยว่า  จะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้  
ในประมาณการรายรับหรือจากเงินรายได้ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้นของประมาณการรายรับประจ าปี 

หมวด  3 
วิธีการจดัท างบประมาณ 

 
 

ข้อ 22 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ  
ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ  และประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
รวบรวมรายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ  ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ
เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

ข้อ 23 ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ  วิเคราะห์  และแก้ไขงบประมาณ
ในชั้นต้น  แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น  ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปีแล้ว   
ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง  
เพื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่  15  สิงหาคม 

ข้อ 24 ในกรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถน าร่างงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีเสนอต่อสภาท้องถิ่นไดท้ันภายในวนัที่  15  สิงหาคม  ให้ผู้บริหารท้องถิน่รายงานให้สภาท้องถิน่ทราบ 
โดยอาจก าหนดระยะเวลาที่คาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้สภาท้องถิ่น  
เพ่ือให้ความเห็นชอบด้วยก็ได้  แล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นรายงานให้ผู้ก ากับดูแลทราบด้วย  ทั้งนี้  เพ่ือให้  
ร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีสามารถใช้บังคับได้ทันในวันเริ่มต้นปีงบประมาณ 

ข้อ 25 การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถิ่นและการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไป
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  ระเบียบ  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

หมวด  4 
การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 

ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ  ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  โดยการโอนเพ่ิม  โอนลด  ที่ท าให้

ลักษณะ  ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน  หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย 

ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
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ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  ที่ท าให้ลักษณะ  
ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน  หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง  ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

ข้อ 30 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันเงินหรือขยายเวลา 
การเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว  จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้กันเงิน  หรือขยายเวลา  
การเบิกจ่ายเงิน 

ข้อ 31 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายการที่ไดก้่อหนี้ผูกพันไวแ้ล้วหากมิได้เพ่ิมวงเงนิ  
ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อ 32 ภายใต้บังคับข้อ  38  การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย  หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
ค าชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย  เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้วให้ประกาศ 
โดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ  แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบ  ภายในสิบห้าวัน
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้แจ้งแก่นายอ าเภอ 

หมวด  5 
การควบคมุงบประมาณ 

 
 

ข้อ 33 ให้ผู้บริหารท้องถิ่น  และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุม 
งบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณ  เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ   
ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย  โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ช่วยเหลือ 
และให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ด้วย  คือ 

(1) ควบคุมการรับ  และการเบิกจ่ายเงิน 
(2) ควบคุมบัญชี  รายงาน  และเอกสารอื่นเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน  และหนี้ 
(3) ตรวจเอกสารการรับจ่ายเงิน  การขอเบิกเงิน  และการก่อหนี้ผูกพัน 
ข้อ 34 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน  หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่ก าหนดไว้

ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ทั้งนี้  ต้องมีกฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย  และมีเงินรายได้เพียงพอ  
ที่จะเบิกจ่ายได้ 

ข้อ 35 การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  เงินกู้  เงินสะสม  หรือเงินอุดหนุนจากกระทรวง  
ทบวง  กรม  หรือหน่วยงานอื่นใดที่มีลักษณะให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามที่ระบุไว้  
เป็นการเฉพาะโดยไม่มีเงื่อนไข  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการตามที่ระบุไว้โดยไม่ต้องตรา 
เป็นงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้   

เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหาย  หรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน  และจ าเป็นจะต้องจ่าย
เพ่ือบูรณะทรัพย์สิน  หรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการ
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยไม่ต้องตราเป็นงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้ 
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เงินรายรับที่เป็นสถานพยาบาล  สถานศึกษา  หรือสถานอื่นใดที่อ านวยบริการเป็นสาธารณประโยชน์   
หรือประชาสงเคราะห์  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  หรือหนังสือสั่งการ 
เพื่อการนี้ 

ข้อ 36 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่  และได้มีการกันเงิน 
หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว  ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีก
ภายในระยะเวลาที่ขอกันเงิน  หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินไว้ 

ข้อ 37 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่ า 
หนึ่งปีงบประมาณได้  โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไข  ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นโครงการที่ไม่อาจแยกงบประมาณตั้งจ่ายเพื่อด าเนินการในแต่ละปีงบประมาณได้ 
(2) มีรายได้ไม่เพียงพอที่จะด าเนินการในปีงบประมาณเดียว  หรือมีความจ าเป็นต้องก่อหนี้ผูกพัน

งบประมาณรายจ่ายมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ 
(3) จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่ายตามขั้นตอนของกฎหมาย  โดยจะต้องระบุในงบประมาณ

รายจ่ายปีปัจจุบัน  และงบประมาณรายจ่ายปีถัดไป  ที่จะก่อหนี้ผูกพันให้ชัดเจน 
(4) ให้ก่อหนี้ผูกพันได้ไม่เกินสามปีงบประมาณ  เว้นแต่  กฎหมาย  มติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ  

ประกาศของกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

หมวด  6 
การรายงาน 

 
 

ข้อ 38 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จัดส่งส าเนางบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ประกาศใช้แล้วไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด  
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งนายอ าเภอ  เพ่ือทราบ  ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวัน   
นับแต่วันสิ้นสุดการประกาศโดยเปดิเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ  ณ  ส านักงานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่  
และให้เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

ข้อ 39 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ - จ่ายเงิน 
ประจ าปีงบประมาณที่สิ้นสุดนั้น  ทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย   
ณ  ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ประชาชนทราบภายในก าหนดสามสิบวันตามแบบ  
ที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  แล้วส่งส าเนารายงานการรับ - จ่ายเงินดังกล่าวไปให ้
ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเป็นข้อมูลระดับจังหวัดภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้น   
แล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 
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บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ 40 วิธีการงบประมาณที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ  และยังไม่แล้วเสร็จ  ในวันที่ระเบียบนี้
ใช้บังคับ  ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบ  หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่เดิมจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

ข้อ 41 บรรดารูปแบบและเอกสารใด ๆ  ตลอดจนระบบและวิธีการงบประมาณของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่อยู่ระหว่างด าเนินการและยังไม่แล้วเสร็จ  ให้ใช้แบบเดิมไปพลางก่อน  จนกว่า 
จะได้ก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  20  ตลุาคม  พ.ศ.  ๒๕๖3 

พลเอก อนุพงษ์  เผ่าจินดา 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
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