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คู่มือการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569 เล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยส านักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนดแนวทางปฏิบัติงานให้บุคลากรทุกคน
เข้าใจและปฏิบัติตามขั้นตอนที่ถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดโอกาสเกิดข้อผิดพลาดและความ
คลาดเคลื่อนในการท างาน โดยมีขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน ช่วยให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน           
ด้านสาธารณสุขและการจัดการอนามัยสิ่งแวดล้อมได้อย่างรวดเร็ว มีระบบ และใช้ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่า 
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ หรือมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง  

ทั้งนี้คู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมถึงขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละด้าน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน เกิดผลสัมฤทธิ์ และบรรลุ
เป้าหมายตามภารกิจของงานส่งเสริมสุขภาพ งานสุขภาพภาคประชาชน งานป้องกันและควบคุมโรค     
งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานสุขาภิบาลชุมชน งานสัตวแพทย์ ศูนย์บริการสาธารณสุข งานทันตสาธารณสุข 
งานสนับสนุนบริการทางการแพทย์ งานเภสัชกรรม งานพัฒนาระบบจัดการสิ่งแวดล้อม งานจัดการ      
มูลฝอยและสิ่งแวดล้อม งานบริการรักษาความสะอาด งานจัดเก็บมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานวางแผนและ
วิชาการ งานบริหารงานทั่วไป และงานการเงินและบัญชี ของส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นแหล่งข้อมูล
อ้างอิงส าคัญส าหรับบุคลากรใหม่ ท าให้สามารถเรียนรู้และปรับตัวเข้ากับบทบาทหน้าที่ได้อย่างรวดเร็ว 
รวมถึงเป็นเครื่องมือในการพัฒนาและทบทวนความรู้ของบุคลากรเดิม ท าให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้
เมื่อเกิดปัญหา หรือใช้เป็นข้อมูลส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ป้องกันการสูญหายของข้อมูล    
เมื่อมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนบุคลากร สร้างความโปร่งใสในการบริหารงานเพ่ือน าไปสู่การเพ่ิม
ประสิทธิภาพโดยรวมขององค์กร และสร้างความมั่นใจในการให้บริการประชาชนที่มีคุณภาพ สม่ าเสมอ 
จนเป็นที่ยอมรับและเกิดความพึงพอใจอันสูงสุดแก่ผู้รับบริการอย่างยั่งยืน 
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Ln~tb~~Vl5flTV'l bbft~'lh~~Vl5e..ia ml.J bbe.J'U\11'U bbft~ b D1Vll.J1tJ~n1'Vl'U~ 11 V'l~ell.J~\1~1 b i1'Wn'<il n))l.J~'t.11~ 
1'11l.l~ ~u.:i l°l'Uu ru"111l.l el'U'Vll.11 tJ ~~LL tJ .:ici1'U 1'Wm1'\J ~V111~ ~ m 1 " ., 

G) . G) i.J1 va.:i b6f~lJ~"l.lfl1'W bb6'1d h1.:in'U hfl iJV1u1~-r'U~~"Uel'U b~tJJ tl'U fl1) n1'Vl'U~'U LtJ'U1 tJ f11Wl1'\JfllJ n1n'U 

~bbaLba~a1'U1 EJ m1 m1~1 b i1'U\11'U"llel\I ncil.l\11'Uci \I b'1~l.J'1"!.lfl1V'l ncil.J\11'UDel\I n'U bba~m'UfllJ 11fl bbft~\11'U '\J , , , , 

a6Vm'V'lmfl'lh~6V1"11'U 1~tJ~ ~ bb '\.J\I ncil.l\11'U'U~V111~~m1fl1tJ1 'W~1 tJ ~\l.Q' , , 

' ' 
ii'Vlu 1Vi-r'U ~ ~"Uel'U b n EJ1tl'Ufl11ci\I b'1~lJ bbft ~ atl''U '1'U'U'Vl 1\1~1'Ui "111 f11) 

' 

11\1 bbe.J'Ul°l1el'U fl-r1 '16VPif1~1 \11'U'16V.fl 1V'l~l"l fl11'11511tu'16Vl.Jft \i1'U 1Vl'\J))ft1'11lJ b D1'\.h~'1\lrl bbft ~tJ DU~\11'U , , , '\I d-3 , d.J 

~'W 1~\J\1l.l~u\l~'Uuru"111l.lel'UV1l.l1 El " .., 

- .:i1'U6f"l.l.fl1'Wfl1flt11::"1.11"U'U iiV1iJ1~-r'U~ ~"Uel'U b~ tJ1 nu n1111\I bbe.J'U~~'U 11u bb 'U'U Lba~~1 b D'U.:i1'U . " 
d Q.I V CJo Q I Q OJ ~ I I ' 

'11511tu'16VlJft\i1'U 11lJ'1\IV'l~'U11"lfltJ.f11Y'l 'Ub VII"! 1'1~1'11lJ '1\1 b'11lJbbft~'1'U'U'1'U'Uf111lJ'11'U11lJ6Vel\lel\lflf11 
, " dot , 

i:lel\ln'U 11fl bba~m1~bba'16Vfl1V'l~1 Ei\Jl'Ubel\I ci\I ba~l.l bba~atl'ua'U'U 1Vfiim11 Vfu~m1~1'Um1bb V'lvi8bbe.J'U1 vitJ " ' , 
1 'LIVfel\l~'W (;lflel~'<il'Uci1tJviel~m1lJ~bba~Lvifl 1'W 1av ~1'Uf111LL V'l'Vltlbbe.J'W 1 vi EJ Ei1Lbe.J'W 1 vitJ LLa~e..i~(;l.nru~'<iJ1n 

" 
al.l'U 1 Y<l1 bba~\11'U~'U ., ~~u\l~uuru"111l.Jel'UV1l.J1Ei , I '\J v 

- .:i1'Uilei .:i n'Uu6'1 :: fl1'\Jf!lJ hfl~vwieiii V1u1~-ru~~"1lel'U b~tJ1 n'U m1tlel\ln'U bba~ m'UfllJ bfl~~~ el . ' 

bba~ bbe..i 'Un11~1 b t1'U\11'U A1'\Jfll.J n1n'Un11b~tJ1nu n11tlel\ltl'Ubba~m'UAl.J bA~~~ei n11tlel\ltl'Ubba~ , ' 
fl1'UAlJ 11A 11J~~~ei m1tlei'ln'ULba~u1u~m1~~EJ1bba~a11La'V'l~~ 1 Vfu11a(;11lJb tl1tJ1~a\ll°l6Vel\lncil.J\11'U 

' ' ' 
Lba~tJ5lli1\11'U~'U 1~1'11l.J~U\lfl'UU'1J"ll1lJ el'U'VllJ1EJ 1~ tJ bb D\l\l 1'Ufl 1tJ1 'Uci1'U"llel\I n~l.J\11'U 

G>.kl i.l1t1a.:i b6f~ lJ~ .:i bb -:i ~ '1 eilJ iJV1iJ1~-r'U~~"1lel'U b~mn'Um1n1V1'U~'U fou1 El m1m'Ufll.Jn1 nu~bba bba~ 
' " 

tl1m tJ m1~1bi1'W.:i1'U6Vel\I ~1 tJa6V1liu1a Lba~\l 1'U el'U 1:W tJ ~ \I LL 1 ~~ell.I 1 VI Ln ~tJ 1~~vi5 m'V'l Lba~tJ 1~~vi6m1 ml.J 
' 

am1~ Lb1~~ ell.Jel'U'<il~ii'Vl~el m '<ilii i;.Jfl flW'Vl'U~ el'16V.fl 1V'l bba ~fl rufl 1V'l~i\J\6Vel\ltJ 1~"1!1"1l'U b -d'U n11bl:!1 w1\I m1 , ' 
m'Ufll.Jl.la'W~vi1\l ~'U l.la'W~'Vl1\IJ1 l.la'W~Vl1\ltl1f111"1 l.JaYi~Vl1\lb~EJ\I n11Uel\ltl'Uel'Ul'111tJV11\l-r\I~ n11 

' 
i'Ua~L Vlel'U m1Uel\ltl'Ubba ~1~rrn mi11fl1ftJ(;11lJ'Vl1~11"11u qitQ'~m1a1511ru'l6V 'Vl. l"l. tvcrrncr LLa~n{J'Vll.11 tJ 

~ 'U I~ b ~CJ 1 oLJ el \I fl 11~1bij'Ufl1 1 bb nh bb VI ci \In 1 b ij ~ lJ a 'W ~ n 11 tJ) ~ dj 'U e.J an 1 ~ Vl 'U ~el~ \I bb 1 ~~el lJ 

f111ci.:!b'1~l.J 
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- -.:i1'U~6ll1J1u1r;:i -r'U ~\?l'llB'U bM m nu nT~11-:i bbe.J'U ~\?lvl1bbe.J'WtJ5t'.J~ rn1 ~1'U~'LJ1.f1'U1'1 mt-111 bb'1 ~ 
,, 

111 1'W?1tn'UtJ1~neiurn1..J1wu11:Jmt-111 11'Ue:i1t-111 t-11'Ub~-bbe.J-:J'1BtJ ~m\?l ?l\?l bbt-1'1-:ie.J~~ifo.1"11mt-111 

bb'1~?1m'Wu'1rn1 rn1~1?1 m:i.J ~11"il?le:J'U bb'1~fl1'Ufl:i.Jf111e:J'U ru1~ 1 'W?1tn'U~-o51wJ1tJ/?1~?1:1.J81t-111 bb'1~ 
' ' ... 

bfl~ei-:i~:i.J rn1~ IPll'U 1 bb'1 ~tJ-rutJ1-:i tJ m ~ \ilum ~ 1'11'U m 1?1'LJ1i1'U1'1mt-1111 'W?1 tn'UtJ1 ~ n ei'U rn111'U :d' 1wu 1 tJ 
' ~ ' 

mt-111 t-11'U d -bbe.J-:J'1B tJ ~'11\?l?l\?l11'U81t-1111 'W h-:i b~CJ'U -:iTt.i'~ ne:iu 1mb'1~ be.J mb 'W~tJ1~'1J161:1.J~'U6-:i1'U 

?1'LJ1.f1u1'1 mt-111 bb'1 ~J1 n 11~\?lv11~1Pll'U 11~u'U'11'U.LJ'e:i:1.J'1-:i1'U?1'LJ1.nu1'1tJ1~ ne:iu rn1fi'1 {J-'Wm~.:;ie:i'U1~ CJ 
.. c"3 '\I .. 

-'.11'U~:l.Jfl';jeJ-:J~'U11Jlfl bb'1~-'.11'U5'U 1 ~~tJ-'.lrl'UtJt1]'1l1:1.Jtl'Ut-1:1.J1CJ 

kl. 611'Uu~m1~1511ru~6ll iit-1u1~-ru~\?l'IJe:iubMci1num1n1t-1'U\?l 'W1tJu1tJ rn1mufl:1.J n1nu\?lbb'1 bb'1~ 
• ' 'U 

B1'U1 CJ rn1~1b\Jwn'U'LJei-:i~1 CJu'1rn1vi1-:i rn1 bb 'WVl m Vf bn\?ltJ 1~~vi6n1'W bb'1 ~tJ1~~vi6e.J'1 ~1 :1.J bbe.J'U-:i1'U bb'1 ~ 

bu1t-1mCJ~n1t-1'U1?111'W~ei:1.J~-:i~1btl'Un"il m1:1.J5'U 11?1 ~1CJ?1-U'u?1'U'Uu'1m1vi1-:im1 bb 'Wvici 11:1.Ji'i-:i m1~1 b tl'U-:i1'U 
' 

'LJe:J-:JP1'Uciu'1rn1?11511 ru?l'LJ b VJP1'U1'1~-:i ~ bb'IA-:i ~1:1.J~~t'.J-:iri'ut'.Jru'IJ1:1.Jei'Ut-1:1.J1 CJ~\?lbb tJ-:ici1m1'U 1 'W m1u'1t-111 
'\J " '\J ~ 

ti cir, d V dcv ~ d GJ • -=:i. cv ti 

kl.G> A'Ut1U-anTrn151-aru~6ll G> - ~ :i.Jt-1'U1Vl1'Ue.J\?l'llB'UbnCJ1nurn1?1-:ib?11:1.J bb'1~?1'U'U?l'U'UV11-:J\?l1'U 
'U • ' 

l'll1n11 1\?lCJ~m~n lbfl11~~ i~tJ n1t-1'U\?l:l.J1mn11bb'1~bbe.J'U-'.11'Un1'rn1m-a 1 Vl'U'1rn11 'Uf111~1btJ'Ufl"iln11:1.J 

~1-:i ., mci 1'WP1'Uciu1rn1?11511ru?1'LJbb'1~1'W'll:i.J'll'W1 Vf bn\?ltJ-a~~vi6n1'W tJ-a~~vi6e.J'1iiflrun1'W bb'1 ~fl 1eiu fl'1:1.J 
I 'U " " " " 

~'U~fo~\?l'lltl'U 'a-1:1.J~-:JCJm~\il'Um~':i'11'Un1'a~1 b tJ'U-'.11'U bb'1~ n1'a 1 Vl'U'1n11'LJB-'.I Pl'Uci'U'1n11?11511tu?l'LJ 1 m~ 
~ 'U ' 

:i.J1~1'11'Ufltuf11'W -:J1'Ub1'1l1~bUtJ'Ubb'1~?1~~ u'1m1~'U'V'l?lm'Wbb'1~\?lbb'1~lJ1m~e:i-r-:ibb'1~~rn1 lbfl11~~?1m'W 
c"3 .. 'U 'U 'U 

Dt1Jt-11'LJe:J-:J?I tn'U'U 1 rn1bb'1~?1n11~~'LJJl1'W'LJ ei-:itJ1~'1l1'1l'U 1 'W~'U~~ -ru ~\?l'lle:J'U 'W~e:J:i.J~-:itJ 5t'.J~-:i1'U 5'U 1 ~ 

~.kl ~, t1u~n1'~'V11·:m11bb 'W'Vlv iit-1u1~-r'U~\?l'lleirnM tJ1 nu m1n1t-1'U\?l'U 1ti'U1 tJ rn1mu fl:l.J n1 nul?l bb'1 
' 'U 

bb'1~ B1'U1 tJ m1~1 b \J'U-:i1'U'LJei-:i-:i1'UVl'U~?11u11ru?1'LJ bb'1~i1~1 bb 'Wvi ci 1\?l tJ~\?l bb tJ-:i-:i1'Uu'1t-111~\?l m1m tJ 1'W~1 tJ 
' 

- -.:i1'Ui'U~~151-aru~6ll iit-1u1~-ru~1?1'1Jeiu bMmnu rn1~\?lv11 bb e.J'U-:i1'U bb'1~ 1fl1-:irn1ci-:i b?1'1mb'1 ~ • 
?l'U''U?l'U'U-'.11'U~1'UVl'U~?l1511tu?l'LJ 1\?ltJ~n'\~1fl'Ufl11 lbfl11~~ i~tJ ~\Pll'U1l'IJ1f111 11:1.J~-:J';j'lJbb'U'lJf11';j 

' ' 'U 

~1'UVJ'U~?11u11ru~'LJ bb'1~-:i1'U~'U 1 ~~t'.J-:iri'ut'.J111'1J1:1.Je:i'Ut-1mtJ 1\?lmb tJ-:i-:i1 'UJ11tJ 1 'Uci1'U'LJei-:in~:1.J-:i1'U 

- -.:i1'U61~1 bb 'W'Vltl ch-.:im161~1) iit-1u1~-ru~\?l'lleirnMm n'Urn11 Vfu~rn1vi1-:i~1'Ui1~1 bb 'W'Vlci bbn i1'~1 b~tJ-:i 
1'W~1'U~1-:i ., m1ci-:ib?1'1:1.Jrn1b~CJ-:ii1m1 VftiniTI m1b~11~1-:ibb'1~fl1'Uflmbt-1'1-:ibnl?l hfl m1~11"il?l'LJJ11'Wi1'~1 

I 'U " , 

m1i:lei-:in'U-rffl31 hfli1~1 b~tJ-:Jbb'1~tJP161'~1 b~eim Vfhfli1~1~\?l~e:Ji'i-:Jfl'U 1~ f11';j\?l bb'1 fld'Ufl:l.Jn1';i~161'~1 f11';j 
' 'U ' 

~11"ilfltuf11'YH dei61~1 rn1~161m1VlbU'U1 tJ~1:1.Jnnt-1mtJ11~11:Jm1fl1'Ufl:1.J bb'1~:d'1mlimdei61~1 m1~11"il 
' 6J ' 

?l'LJJl1'W61' ~1 ne:J'Uvl1 n11~161' ~1 f11 ';j~';i1 "ii~-'.! b~ eitJ'U t-11e:J?l11~~~ n fi'1-:i1 'U b dei61 ~1 n B'UU11 tJ :d'1wt.h CJ 
' 



๒๐

m11P1·r:i'1ihv1~e:i1a~wh.:i 6'\ vflm'1.Jh.:1~1&l1P11 m1be.imb-w~m1l.J~'V11.:ii"ll1m1 bb'1~.:t1'1.J5'1.J 6'\ ~eru.:if'1uuru"!l1 , I \J I ,, " 

l.Jtl'UV!l.J1tJ 

lfl.m e'.J1v~'l1u ~'l.J'l.Ju~m-a'V11.:tnTrn vfv1~ i"1vti!1~-ru~vi"!le:irnMm n'U n1vt'l.JV1'\.J 1m.J1f.l m1m'Uf1l.l m1 • • 
n1n'UV!bb~ bb'1~eJ1'\.J1tJn1';i~1b'Ll'l.J.:t1'\.J 'Ve:J.:tn~l.J.:11'1.Ja'IJua'l.J'l.J'U~n1';if11';ibb'W'VlEJ 1~bbri bb'W'VlEJbb~.J'l.J1'VltJ n1tJ.f)1'W ,, . ' 
.:11'1.Jvw151'Vlm bb'1~-r.:i~1'Vlm bb'1~.:t1'\.Jb.flGl"!lm-al.l 1viv~vi bL u.:i.:t1'1.J'U~vt11~ vi m1n1v 1 'l.J ~.:i-d' 

(9) . .:11mb-w'V18'bbe.i'l.J 1 'VltJ i"1vtih~fo~vi"!le:i'UbME.11n'Um11~u~m1m1bb'W'VlEJbbe.i'\.J1 'VltJ ~1'1.Jm1G1.:iba~l.J 
a"1Jn1-w n11iJe:i.:in'\.J 11f1 m1-rm~1-wtJ1u1~ 11l.Jfi.:im1~'1.Jvlan1-w 1viE.Jm1m1'11'Ll'1~tJ i.:in11-rm~n~1tJ . ,, 
m1bb'W'VlEJbbe.J'l.J1'VltJ 11l.J~.:in111~m1l.li bb'\.J~iJ1 ae:i'l.J bbavi.:i b~tJ1num1u~vt11~1.:in1E.1 vh~1-t;~vi1P1'1.J 
mvt11b~e:ia"1Jn1-w b tJ'\.J~'\.J 11l.JCi.:im1b1P1~tJl.Jm1e.ia1P1tJ1bbe.i'\.J 1 'VltJ 'lh~~i;~m.Jmru bb'1~bf1~ e:i.:iiJe:i'V11.:im1 . .. . 
bb'W'Vlv 1vitJm~tJf111l.J~vt~e:i~111m~n1E.J'Vle:ivibb~~~'U~e:in'\.Jl.J1 'lh~a1'1.J b zje:il.J 1E.1.:1.:11'1.Jbb -w'V16bbe.J'\.J1 'VltJG1"!ll.J"!l'\.J ,, ,, . 

~- .:11'1.JmE.1.fl1-wtl1uvi i1vti!1~-ru~vi"!le:irnMm n'Um1tl1uvi -rm~nerti1 tJ~ b iJ'l.J hf1 bME.11n'U n~1l.Jb-de:i ,, 
hf1'V11.:im~vin hf1'V11.:i-Uv hf1'V11.:11~'Uu'lh~a1'Vl bb~~f111l.J~m1~1.:16'\ ~bnvi'11n hf1vt~e:ie:iu91 b vtl'l IP11l.Jrhi.:i " I , , 

bb'W'VlEJ~1tJ15m1mtJn1-wtl1uvib~e:i~'l.JYlt~ni;l'UG1a.fl1-w'lJn9i 1.ffm1l.l~e:i'l.J bba.:i b~tJ.:i 1Ylvh vti;l'nn'1i"l1a 1P1{ ,, ,, 
n11~VI n11~.:t n11'\.J1VI n11'\J~Vl11~1.:tn1tJ IP1'1e:JVl'1'\.Jn111-ffbf1~e:J.:ti'.ie:J'V11.:tn1tJ.fl1'W"1l'LlV!~1.:!1 b~e:JiJe:J.:ttl'\.J 
~'l.J'W u-r'Uu1.:i bbm"l.lam1t1.fl1'W"l.le:i.:t~1.:imtJ~b~e:il.lam-wvt~e:i~m11~ni;l'UG1an1-w'lJ n~ ,, ' ,, 

m . .:11'1.J-tl'l.Ja 1P11 i"1vti!1~ -r'U ~vi"ll e:i'U bM tJ1num11bf111~"1'\111.:1 bf1i°J~.:1~1'1.J f1 run1-w bb~~u~l.J1 ru bM E.11 n'U ,, ' 
"l.le:J.:tbvt'11bb'1~6li~l.J 'Vlviae:i'U~1e:iv1.:1~1~'11n~1.:tmtJl.l'\.J'l'1EJ b-ci'l.J uaa11~ b~e:ivi "l.le:J.:tbvt'11'11nm~vimfovti;l'.:i . ,, 
J1ve:itJ1'1.Jm~bV'l1~mvt11 blJ'l.J~'l.J m19ivi1P11l.Je.i'1m1-rn't'11 m1bb'W'V18a1"1.11~1.:111~bbri bf1i°Jf1a'Lln 

'1~~11'Vl mf1a'Ll n nijl"i'l.J n'l.J1'Vl m f1a'Ll n bb'1 ~5'\.J1 m1 b~ e:ivi '1'1 '\1111 l"ltl ma 1P1{f1a'Ll mb~ ~ 1ff~IP11'VltJ1 , ,, , , 

<t . .:11'\.J-r.:i~i'Vl tJ1 i'.ivti!1~-ru ~Vl"lle:J'\JbM tJ1 n'U m1'lJ~u9i.:t1'1.J~1'\.J-r.:t~ n1) bb V'l'Vl 81-r.:i~ b 'V1 fl'W f1 -d1 m VI~ e:i 

bb V'l'VltJ1 ~a1m1t1m1'11'Ll'1~tJ hf1 1P111'1e:ii'tJ1~.fl1tJ 1 'l.J 1~uuvtl.Jm1tJ'l.J1'1~1'1 ?il.Je:i.:tbb~::: 11'1 1~e:iv1.:it1n~e:i.:i ' ,, 
m11P111'1'V11.:i-r.:1~1'Vlm~1tJ15~bi"l'l'1 ~.:i~e:i 1 u-d' m11P111'1e:ii'v1~n1tJ1'l.J~1mf1~e:i.:iban6llb18' blJ'l.Jm1m1'1~ 
e:ii'm:::.fl1tJ 1 'l.J-de:i.:iVf e:i.:i ~1 tJ.fl1V'l LvitJe:i1~tJ-r.:t~ban6llb 1EJ m15vi?111Viu-r.:i~b~e:i1P111'1m1v11.:11'1.J"l.le:J.:t 11'1 ?ll.Je:J.:t 

bb'1:::1:::u'Uvtl.Jm1v'l.J fa~IP11vitJ m15vi~ b ~e:ivi1~'Uum1v11.:11'\.J"l.lv.:te:ii'tJ1~n1tJ 1 'l.J m1m1'11~'Urn~e:ivi~1 E.J . ,, 
bf1~e:i.:iban6llb16~~1P1e:i'1 m1m1'1ban6llb18'b~1'1.Jl.J .:i1'1.JiJe:i.:in'l.Ja'l.J1P111E.1'11n-r.:i~ 
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m. ci'J'IJU~fl1Jel'IJ13.Jtl~.:J bb 'Hl6i'eJll :iJV!U1~t'U~Vl°lltl'U b~tnn'Ufl1Jn1Vl'l.Wl'U 1ti'U1tJ fl1Jfl1'Uflll n1nUV1bb6'1 
' 'IJ 

bb6'1::: rl1'Ll1 ti fl 1d v11bu'U.:i1'Ll611t1"~1 ti~ Vl fl1Jll 6'1 eJ t1 ti bb6'1::: ~ -:i'IJ 11fl6'11~1,n Vl'IJ d::: ~'VJ 5 .fl1'V'l bb6'1:::'IJ"J:::~'Vl6e..16'11?11l1 
'IJ ':..J'IJ 

bbe..J'Ll.:J1'Llbb6'l::: b D1VlllltJ~ n1Vl'LlV111'V'l~tlll~.:Jvl1 b U'Ll n-;u fl"j"jlJ5'Ll 1V11?11ll~~U.:J~'UD ill°ll1lleJUVlm tJ ~Vl bb U.:J~'J'Ll 
'IJ ., 

V1 bb61 bb61::: rl1'Ll 1tifl1"Jvl'11, 'Ll'Ll-:i 1'Ll 611 t1 -:i -:i 1 'Ll~~'Ll1"J:::uu~V1fl1"J~"1,1, 1 V1 fl eill bb6'1::: -:i 1'Ll ~ V1fl 1"Jll6'1 eJ ei ti bb6'1::: 
'IJ 'IJ 

~-:ibnV1flt1ll 1V1ti~Vl bb u-:im"J'IJl)u~-:i1'Ll~".n 

- .:i1'1J~ ~'IJ1d:::uu:5'V1 fl1d~..:i bb 1V16"eill Vlu1~t'U~Vl°llt1'Ub~ti1 nrn1'UJ11'Lli°ll1 m"J fl1"j~ fl~1 "J1u"J1ll 

-il'e:illi;:t 11,m1:::~61.fl1'V'lUruV!1 fl1"J11-:i bbe..J'Ll~V1vh 1m-:im"Jb ~tl~~'Ll1~fltJ.fl1'V'lfl1'J~V1fl1'J~-:i bb 1V1fiBll m"Jtfl~1 'IJ ., ., 
fl11l161:::t11V1 m"J"J1 ti-:i1'Ll m"J~Vl bn'U m"J611'Ll~-:i m"J~V1m"J611ti:::1,1,i;:i :::611ei-:i b~ tiB''Llm1 ti "J1llVi'-:im"Ji;=iV1 

'IJ~mrulJi;:ie.Jeiti fl1'J~V1Vl1 bb6'l:::~~'Ll1 bfl~ei-:i~ fldfl6'1 1 'LlJi'1'U-:i1'Ll'U~fl1"J~-:i bb1V1'1Bll m"J~-:i b61~ll61ll"J"Jt:l'Ll::: fl1"J 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือปฏิบตัิงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานส่งเสริมสุขภาพ ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัย กำหนดมาตรฐานและแผนการดำเนินงานควบคุมกำกับการเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ   
ทุกกลุ่มวัย รวมถึงการโภชนาการ การส่งเสริมการออกกำลังกายเพื่อสุขภาพ อนามัยชุมชน วางแผน
ครอบครัว สุขศึกษา งานสุขภาพจิต การสาธารณสุขมูลฐานให้บรรลุตามเป้าประสงค์ และปฏิบัติงานอ่ืนใด
ตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานส่งเสริมสุขภาพ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
บริการส่งเสริมสุขภาพแก่ประชาชน และภาคีเครือข่าย เพื่อการบริหารจัดการในให้บริการที่ดี ประจำปี
งบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานประจำปี 
3.2  เพ่ือให้ประชาชนเข้าถึงบริการส่งเสริมสุขภาพ  

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 เรื่อง การจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพเด็กปฐมวัย ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 

    

1.  
 
 

1 - 3 วัน ประสานงานกับผู ้ร ับผิดชอบงานของศูนย์บริการ
สาธารณสุขในสังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานีทุกแห่ง  เพื่อ 
๑. เตรียมความพร้อมในการดำเนินงานกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภาพด้วยการตรวจประเมินภาวะโภชนาการ
และเฝ้าระวังพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
๒. ขอข้อมูลทะเบียนรายชื่อเด็กปฐมวัย และแผนการ
ตรวจประเมินภาวะโภชนาการและเฝ้าระวังพัฒนาการ
เด็กปฐมวัยในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
 

 - นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๒.  
 
 

1 - 3 วัน ประสานงานกับผู ้ร ับผิดชอบงานของศูนย์สุขภาพ
ชุมชนเครือข่ายโรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี โรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตำบล และโรงพยาบาลค่ายวิภาวดี
รังสิต เพื่อขอข้อมูลทะเบียนรายชื่อเด็กปฐมวัย และ
แผนการตรวจประเมินภาวะโภชนาการและเฝ้าระวัง
พัฒนาการเด็กปฐมวัยในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
 

 - นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๓.  
  
 

1 - ๓ วัน 
 
 
 
 

 

ส่งหนังสือขอข้อมูลแก่ 
- ศูนย์บริการสาธารณสุขสังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี
ทุกแห่ง  
- ศูนย์สุขภาพชุมชนเมืองเครือข่ายโรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี  
- โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  
- โรงพยาบาลค่ายวิภาวดีรังสิต 

- หนังสือขอข้อมูล  
- แบบฟอร์มข้อมูลรายชื่อเด็ก
ปฐมวัย (ชื ่อ-สกุล,วันเดือน ปี
เกิด, เลขประจำตัวประชาชน) 
-  แผนปฏ ิบ ัต ิ งานตรวจ
ประเมินฯ 

- พนักงานขับรถยนต์ 
 

แรเริม่ต้น 

ประสานงานกับศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัด
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานีทุกแห่ง  

ประสานงานกับหน่วยบริการสาธารณสุขที่
รับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กนอกสังกัดเทศบาล
นครสุราษฎร์ธานี (ศูนย์สุขภาพชุมชนเครือข่าย
โรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบล และโรงพยาบาลค่ายวิภาวดีรังสิต) 

ส่งหนังสือเพื่อขอข้อมูลทะเบียนรายชื่อเด็กปฐมวัย และ
แผนการตรวจประเมินภาวะโภชนาการและเฝ้าระวัง
พัฒนาการเด็กปฐมวัย จากหน่วยบริการสาธารณสุขทั้ง
ภายในและภายนอกสังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๔.  

 
๕ วัน 1. รวบรวมรายชื่อเด็กปฐมวัย 

2. จัดทำทะเบียนรายชื่อของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่ละ
แห่ง 

- แบบฟอร์มข้อมูลรายช่ือ
เด็กปฐมวัย 

- นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

7 วัน 1. ประสานศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัดตรวจ
ประเมินภาวะโภชนาการและเฝ้าระวังพัฒนาการเด็ก
ปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลนคร          
สุราษฎร์ธานีตามแผนปฏิบัติงาน  
2. ประสานศูนย์บริการสาธารณสุขตรวจประเมิน
เพิ่มเติม สำหรับเด็กปฐมวัยที่ยังไม่ได้รับการตรวจ
ประเมิน เช่น ขาดเรียนในวันนัดตรวจประเมินครั้งที่ 1 
เพื่อดำเนินการนัดวันตรวจเพิ่มเติม 
 
 
 

-  แบบฟอร ์มตรวจภาวะ
โภชนาการและประเมิน
พัฒนาการ 
- เกณฑ์การเฝ้าระวังและ
ส่งเสริมพัฒนาการ 
ตามคู่มือฯ             
 

- เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมฯ 
 

๖. 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

๕ วัน 1. รวบรวมผลการตรวจจากศูนยบ์ริการสาธารณสุขใน
สังกัด และจดัทำรายงานสรปุผลการตรวจประเมินฯ 
ครั้งท่ี 1 
2. แจ้งแผนการตรวจประเมินซ้ำสำหรับเด็กที่ไมผ่่าน
เกณฑ ์
3. ประสานศูนย์บริการสาธารณสขุตรวจประเมินฯ ซ้ำ 
สำหรับเด็กท่ีประเมินไมผ่่านเกณฑ์ 
 
 

- รายชื่อเด็ก 
-  แบบประเม ินเฝ ้าระวัง
พัฒนาการเด็กปฐมวัย 

- นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
- เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมฯ 
- พนักงานขับรถยนต์ 

๗.  
  
 

1 - ๒ วัน 
 
 
 

 

ส่งหนังสือเพื่อขอข้อมูลผลการตรวจพัฒนาการเด็ก
ปฐมว ัยแก่  ศ ูนย ์ส ุขภาพช ุมชนเม ืองเคร ือข ่าย
โรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ
ตำบล และโรงพยาบาลค่ายวิภาวดีรังสิต 

- หนังสือขอข้อมูลผลการ
ตรวจพัฒนาการเด็กปฐมวัย  
- แบบฟอร์มข้อมูลผลการ
ตรวจภาวะโภชนาการและ
ประเมินพัฒนาการ 

- พนักงานขับรถยนต์ 
 

รวบรวมข้อมลูและจัดทำทะเบียนรายชื่อเด็กปฐมวยั 

 

ส่งหนังสือแก่หน่วยบริการสาธารณสุขภายนอกสังกัด
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เพื ่อขอข้อมูลผลการตรวจ
พัฒนาการเด็กปฐมวัย 

ประสานศูนย์บริการ สธส.ในสังกัด
ตรวจประเมินภาวะโภชนาการและ
เฝ้าระวังพัฒนาการเด็กปฐมวัยใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 

 

ผลปกต ิ

รวบรวมผลการตรวจ,
จ ัดทำรายงานสร ุปผล
การตรวจประเมินฯ  

ผิดปกต ิ

ประเมินซ้ำ  
30 วัน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๘.  

  
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมข้อมูลผลการตรวจประเมนิจากศูนย์บริการ
สาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ศูนย์สุขภาพ
ชุมชนเม ืองเคร ือข ่ายโรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล และโรงพยาบาล
ค่ายวิภาวดีรังสิต  
๒. จัดทำรายงานผลการประเมินภาวะโภชนาการและเฝ้า
ระวังพัฒนาการเด็กปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขต
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานีทุกแห่งเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

- รายงานสรุปผลการตรวจ
ประเมินเด็กปฐมวัย 
 
 

- น ักว ิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๙. 

 
 

 
 

  
 
 

2 วัน เสนอบันทึกข้อความต่อผู้บริหารสำนักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ซึ่งประกอบด้วย 

- ผลการตรวจประเมินภาวะโภชนาการและเฝา้
ระวังพัฒนาการเด็กปฐมวัย  

- แนวทางการส่งเสรมิพัฒนาการที่เหมาะสมแก่เด็ก
ปฐมวัยท่ีมีปัญหาพัฒนาการล่าช้า  

- กำหนดแผนการตรวจประเมินซำ้สำหรับเด็กทีไ่มผ่่านเกณฑ ์

- บันทึกข้อความ/หนังสือ 
- รายงานสรุปผลการตรวจ
ประเมิน 
 

- นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๑๐. 
 

 

 ๔ วัน 1. ติดตามเฝ้าระวังและส่งเสริมพฒันาการเด็ก 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมและกระตุ้นพฒันาการอย่างต่อเนื่อง  

ตามเกณฑ์/นโยบาย - งานส่งเสริมสุขภาพ 
 

๑๑.   
 
 

2 วัน เสนอบันทึกข้อความต่อผู้บริหารสำนักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ/หนังสือ 
- รายงานสรุปผลการตรวจ
ประเมิน 
 

- นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

12.  
 

  
 
 

  

รวบรวมและจัดทำรายงานผลการประเมินภาวะ
โภชนาการและเฝ้าระวังพัฒนาการเด็กปฐมวัยในศนูย์
พัฒนาการเด็กเล็กในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  
ทุกแห่งเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

จัดกิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพและกระตุ้นพัฒนาการ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อผู้บริหารตามลำดับข้ัน 

 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อผู้บริหารตามลำดับข้ัน 

 

สิ้นสุด 



~ 28 ~ 
 

  

5.๒ เรื่อง การส่งเสริมสุขภาพเด็กวัยเรียน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 

    

1.  
 

 

1 - 3 วัน ประสานงานกับผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนของ
ศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี
ทุกแห่ง  เพื่อ 
๑. เตรียมความพร้อมในการดำเนินงานกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภาพด้วยการตรวจสุขภาพเด็กวัยเรียน 
๒. ขอข้อมูลทะเบียนรายช่ือเด็กนักเรียน และแผนการ
ตรวจสุขภาพนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 

 

 - นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 

 

๒.  
 

 

1 - 3 วัน ประสานงานกับผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนของ
ศูนย์สุขภาพชุมชนเครือข่ายโรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เพื ่อขอข้อมูล
ทะเบียนรายชื ่อเด ็กนักเร ียน และแผนการตรวจ
สุขภาพนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 

 
 

 - นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 

 

๓. 
 
 
 
 
 

 
  

 

1 - ๓ วัน 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือขอข้อมูลแก่ 
- ศูนย์บริการสาธารณสุขสังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี
ทุกแห่ง  
- ศูนย์สุขภาพชุมชนเมืองเครือข่ายโรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี  
- โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  

- หนังสือขอข้อมูล  
- แบบฟอร ์มข ้ อม ู ลรายช่ือ
นักเรียน 
- แบบบันทึกสุขภาพ สศ.3 
- แบบประเมินพฤติกรรม
การบริโภคอาหารของเด็ก
อายุ 14 - 18 ป ี
-  แผนปฏ ิบ ัต ิ งานตรวจ
สุขภาพนักเรียน 

- พนักงานขับรถยนต์ 
 

แรเริม่ต้น 

ประสานงานกับศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัด
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานีทุกแห่ง  

ประสานงานกับหน่วยบริการสาธารณสุขที่
ร ับผ ิดชอบงานอนามัยโรงเร ียนนอกสังกัด
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี (ศูนย์สุขภาพชุมชน
เคร ือข ่ายโรงพยาบาลส ุราษฎร ์ธาน ี  และ
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล) 

ส่งหนังสือเพื่อขอข้อมูลทะเบียนรายชื่อเด็กนักเรียน และ
แผนการตรวจส ุขภาพนักเร ียน จากหน่วยบร ิการ
สาธารณสุขทั้งภายในและภายนอกสังกัดเทศบาลนคร    
สุราษฎร์ธาน ี
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๔.  

 
๕ วัน 1. รวบรวมรายชื่อเด็กนักเรยีน 

2. จัดทำทะเบียนรายชื่อเด็กนักเรียน 
 

- ทะเบียนรายช่ือนักเรียน - น ักว ิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 

๕. 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
 
 

 

14 วัน ประสานศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัดตรวจสุขภาพ
นักเรียนตามแผนปฏิบัติงาน 
1) ตรวจสุขภาพนักเรียนช้ัน ป.1 - ป.4   
2) ประเมินภาวะโภชนาการ ป.5 - ป.6 และ ม.1 -   
ม.3  

 - เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมฯ 
 

๖.  
  
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

ส่งหนังสือแก่ ศูนย์ส ุขภาพชุมชนเมืองเครือข ่าย
โรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี และโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบล  เพื ่อขอข้อมูลผลการตรวจสุขภาพ
นักเรียน 

- หนังสือขอข้อมูลผลการ
ตรวจสุขภาพนักเรียน  
- แบบบันทึกสุขภาพ สศ.3 
- แบบประเมินพฤติกรรม
การบริโภคอาหารของเด็ก
อายุ 14 - 18 ป ี

- พนักงานขับรถยนต์ 
 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7 - 14 วัน รวบรวมและจัดทำรายงานผลการตรวจสุขภาพ
นักเร ียนจากผ ู ้ร ับผ ิดชอบงานอนาม ัยโรงเร ียน
ศูนย์บริการสาธารณสขุเทศบาลนครสรุาษฎร์ธานี ศูนย์
สุขภาพชุมชนเมืองเครือข่ายโรงพยาบาลสุราษฎรธ์านี 
และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ดังนี ้

- การตรวจสุขภาพนักเรียน ป.1 - ป.4 
- การประเมินภาวะโภชนาการ ป.5 - ป.6 
- ประเมินพฤติกรรมการบริโภคอาหาร 

 

รายงานผลการตรวจสุขภาพ
นักเรียน 

- นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบคลินิก 
- เจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมฯ 
- พนักงานขับรถยนต์ 
 

รวบรวมข้อมลูและจัดทำทะเบียนรายชื่อเด็กนักเรียน 

 

ป ร ะ ส า น ศ ู น ย ์ บ ร ิ ก า ร
สาธารณสุขในสังกัดเพื่อ
ตรวจสุขภาพนักเรียน 

 

รวบรวมและจ ัดทำรายงาน
สรุปผลการตรวจสุขภาพนักเรยีน
ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี

 

ส ่งหน ังส ือแก่ศ ูนย ์ส ุขภาพช ุมชนเม ืองเคร ือข ่ าย
โรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี และโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบล เพื่อขอข้อมูลผลการตรวจสุขภาพนักเรียน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๘. 
 
 
 

 
 

  
 
 

2 วัน เสนอบันทึกข้อความต่อผู้บริหารสำนักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ตามลำดับข้ัน 

 

- บันทึกข้อความ/หนังสือ 
- รายงานสรุปผลการตรวจ
ประเมิน 
 
 
 
 
 

- น ักว ิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๙.  
 
 
 
 

1 วัน ๑. ส ่งหน ังส ือสร ุปผลข ้อม ูลตรวจส ุขภาพฯแก่
ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  
๒. แนวทางดำเนินการดูแลต่อเนื่องในกรณีที่ผลการ
ตรวจสุขภาพมีความผิดปกติ 

- บันทึกข้อความ/หนังสือ 
- รายงานสรุปผลการตรวจ
สุขภาพนักเรียน 
 

- นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

10.  ๔ วัน 1. จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ เช่น สื่อให้ความรู้ 
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพนักเรียนตามนโยบาย/
หนังสือสั่งการ/ปัญหาสุขภาพ  
 

 - งานส่งเสริมสุขภาพ 
 

๑๑.   
 
 

2 วัน เสนอบันทึกข้อความต่อผู้บริหารสำนักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ/หนังสือ 
- รายงานสรุปผลการตรวจ
ประเมิน 
 

- นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๑๒.  
 
 

  
 
 

  

 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อผู้บริหารตามลำดับข้ัน 

 

ส่งหนังสือสำเนารายงานผลการตรวจสุขภาพ
นักเรียนแก่ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาล
นครสุราษฎร์ธานี  

สิ้นสุด 

จัดกิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อผู้บริหารตามลำดับข้ัน 
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5.๓ เรื่อง การจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 

    

1.  
 
 

10 นาท ี ติดต่อประสานงานกองสวัสดิการสังคม เพื่อขอข้อมูล
สถ ิต ิ ต ่ า งๆ ของผ ู ้ ส ู งอายุ ใน เขตเทศบาลนคร                  
สุราษฎร์ธานี 

- - นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๒.  
 
 

๔ วัน ติดต่อ ประสานงานศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาล
นครสุราษฎร์ธานี ศ ูนย ์ส ุขภาพชุมชนเคร ือข ่าย
โรงพยาบาลสุราษฎร์ธานี และโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบลในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เพื่อ     
ขอข้อมูลของผู้สูงอายใุนพื้นที่รับผิดชอบ 
 
 

- - นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๓.  
 
 

๗ วัน รวบรวมข้อมูลและวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ
ของผู้สูงอายุในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 

 - นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๔. 
 
 

 1 – 2 วัน 1. จัดเตรียมอุปกรณต์่างๆ เช่น สื่อให้ความรู้ เครื่องวัด
ความดัน สายวัด 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุตามนโยบาย/
หนังสือสั่งการ/ปัญหาสุขภาพ 

 - นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
- ธุรการ 
- พนักงานขับรถยนต์ 

๕.   
 
 

2 วัน เสนอบันทึกข้อความสรุปการดำเนินกิจกรรมส่งเสริม
สุขภาพผู้สูงอายุต่อผู ้บริหารสำนักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
 

- บันทึกข้อความ/หนังสือ 
 

- นักวิชาการสาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบงาน 
 

๖.  
 
 

    

เริ่มต้น 

ประสานงานกองสวัสดิการสังคม 

ประสานงานศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนคร
ส ุราษฎร ์ธาน ี  ศ ูนย ์ส ุขภาพชุมชนเคร ือข่าย
โรงพยาบาลสุราษฎร์ธาน ี  และโรงพยาบาล
ส ่ ง เสร ิมส ุขภาพตำบลในเขตเทศบาลนคร            
สุราษฎร์ธานี 

 

รวบรวมข้อมลูและวางแผนจัดกจิกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
 

จัดกิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพผูสู้งอายุ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานสุขภาพภาคประชาชน ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนารูปแบบและดำเนินงาน สาธารณสุขมูลฐาน รวมถึง 
พัฒนาศักยภาพ นิเทศ ติดตาม ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมขององค์กร ชุมชน อาสาสมัคร         
สาธารณสุข องค์กรเอกชน และประชาชนในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค และการดูแล
สุขภาพด้วยตนเอง ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการบริการด้านการแพทย์แผนไทยในท้องถิ่น ตลอดจน
ถ่ายทอดความรู้และ เทคโนโลยี ด้านการแพทย์แผนไทย ยาแผนไทย และผลิตภัณฑ์จากสมุนไพร และงาน
อ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทางงานสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของ       
ภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค และการดูแล
สุขภาพด้วยตนเอง ประจำปีงบประมาณ 2569 

 
3. วัตถุประสงค์  

3.1 เพื่อเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน เรื ่อง งานสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของ    
ภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค และการดูแล
สุขภาพด้วยตนเอง 

3.2 เพื ่อเป็นคู ่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน กองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลนคร           
สุราษฎร์ธานี 

3.3 เพื่อให้เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี มีเครือข่ายจากภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการ    
ในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค และการดูแลสุขภาพด้วยตนเอง 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 มาตรา 56 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลนคร   
มีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล (ข้อ 3) กิจการอย่างอ่ืนซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข 

4.2 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ.2554 
4.3 ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพ ในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
พ.ศ.2567 

4.4 ระเบียบกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี พ.ศ.2567 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค 
และการดูแลสุขภาพด้วยตนเอง 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 

 
 

    

2.  
         ตรวจสอบคุณสมบัติตนเองตามที่กำหนด 
 
 

7 วัน 1.สาธารณสุขอำเภอ และหน่วยบริการสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 
ประกาศรับสมคัร อสม. ประจำปี พ.ศ.2568 

 ผู้มีจิตอาสา 

3.  
 
 

7 วัน 1. กรอกใบสมัครที่หน่วยบริการสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 
2. ประธาน อสม. ในชุมชน รับรองในใบสมัคร 
3. หัวหน้าหน่วยบริการ รับรองในใบสมัคร  
4. สาธารณสุขอำเภอ รับรองในใบสมัคร 
 

 ผู้มีจิตอาสา 

4.  
 

1 วัน หลักฐานประกอบใบสมัคร 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. ภาพถ่าย 1 น้ิว 1 รูป 

 เจ้าหน้าที่หน่วยบริการฯ
ในพื้นที่ 

5.  
 
 

7 วัน 1. เจ้าหน้าที่หน่วยบริการฯในพื้นที่ รวบรวมใบสมัคร เพื่อส่งให้
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองฯ 

 เจ้าหน้าที่หน่วยบริการฯ
ในพื้นที่ 
 

6.  
 

2 วัน 1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองฯ  จัดโครงการพัฒนา   
แกนนำสุขภาพชุมชนในการส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค 
เครือข่ายบริการสุขภาพอำเภอเมืองฯ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 สำนักงานสาธารณสุข    
อำเภอเมืองฯ 

กรอกใบสมัคร เป็น อสม.  

ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 

 

อบรม อสม.ใหม ่

ส่งใบสมัครให้ สสอ. 

เริ่มต้น 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
7.  7 วัน จัดทำทะเบียน อสม.เทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี

 
 

 เจ้าหน้าที่งาน 
สุขภาพฯ  
 

8. 
 
 

 30 วัน รวบรวมเอกสารหลักฐานการขอมบีัตร อสม. ดังนี้ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
4. ภาพถ่าย 1 น้ิว 2 รูป 

 เจ้าหน้าที่งาน 
สุขภาพฯ  
 

9. 
 

 

 15 วัน งานสุขภาพภาคประชาชน จัดทำบันทึกข้อความ และ 
หนังสือออก  

 เจ้าหน้าที่งาน 
สุขภาพฯ  
 

10. 
 

 

 1 วัน งานสุขภาพภาคประชาชน ไปส่งหนังสือท่ีสำนักงานสาธารณสุข
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 เจ้าหน้าที่งาน 
สุขภาพฯ  
 

11. 
 
 

 
สสจ. พิจารณา ออกบัตร อสม. 

30 วัน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุราษฎร์ธานี ดำเนินการออกบัตร
ให้ อสม. โดยนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดสุราษฎร์ธานี ลง
นามในบัตร   อสม. 

 สำนักงานสาธารณสุข
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

12.  
 

 

15 วัน งานสุขภาพภาคประชาชน ประสานกับ อสม. เพื่อให้เข้ามา
ติดต่อรับบัตร อสม. ที่สำนักงานเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ช้ัน 
3 สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานสุขภาพภาคประชาชน 

 เจ้าหน้าที่งาน 
สุขภาพฯ  

 
13. 

 
 

 
 

    

 
 

ขึ้นทะเบียน อสม.เทศบาลนครสรุาษฎร์ธาน ี

จัดทำบัตร อสม. 

จัดทำบันทึกข้อความ และหนังสือออก  
เรื่องขอมีบัตร อสม. และเสนอตามลำดับ 

 

 

 

ส่งหนังสือขอมีบัตร อสม.ให้อสม.ใหม่ ไปยัง สสจ. 
 

 

ส่งบัตร อสม. ให้ อสม.ใหม ่
 

 สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานป้องกันและควบคุมโรค ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ การสนับสนุน
ทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย กำหนดมาตรการและแผนการดำเนินงาน ควบคุม 
กำกับการเก่ียวกับ การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ การป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ การป้องกันและ
บำบัดการติดยาและสารเสพติด ให้บรรลุตามเป้าประสงค์ของกลุ ่มงานและปฏิบัติงานอื ่นใดตาม
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนของกลุ่มงาน 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานป้องกันและควบคุมโรคจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน
ด้านการป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก ในเขตพื้นที่เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  ประจำปีงบประมาณ 
2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน เรื่องการป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก 

ของภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการ  
3.2  เพ่ือให้การดำเนินด้านการป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออกมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 มาตรา 56 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลนครมี
หน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล (ข้อ3) กิจการอย่างอ่ืนซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข 

4.2 พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558   
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5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 

 
 

ปีงบประมาณ 
2568 

   

2.  
 
 
 

3 ชั่วโมง 1.  รพ .แม ่ ข ่ าย  ร ายงานข ้ อม ู ลผ ู ้ ป ่ วย
ไข้เลือดออก ภายใน 3 ชั่วโมง ให้แก่ หน่วย
บริการสาธารณสุขที่รับผิดชอบเขตพื้นที่ของ
ผู้ป่วย (ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลนคร     
สุราษฎร์ธานี /ศสม. รพ.สฎ./ รพ.สต.มะขาม
เตี้ย /รพ.สต.บางกุ้ง /โรงพยาบาลค่ายวิภาวดี) 
 

 เจ้าหน้าที่ 

3.  
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 1. หน่วยบริการสาธารณสุขที่รับผิดชอบพื้นท่ี 

ของผู้ป่วย ดำเนินการภายใน 3 ชั่วโมง 

- สอบสวนโรค  
- กำจัดแหล่งเพาะพันธ์ลูกน้ำยุงลาย 
- แจกหรือแนะนำการใช้วัสดุอุปกรณ์

ป้องกันยุงกัด เช่น โลชั่นกันยุง สเปรย์ 
- ประสานงานป้องกันและควบคุมโรค 

เพ่ือขอคิวพ่นสารเคมีกำจัดยุง 
 
 

 เจ้าหน้าที่และอสม. 
 

รพ. รายงานผู้ป่วยไข้เลือดออก 

หน่วยบริการสาธารณสุขในพ้ืนที่ 
ของผู้ป่วย ดำเนินการสอบสวนโรค 

 

เริ่มต้น 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
4.  

 
 
 

1 วัน 1. งานป้องกันและควบคุมโรค ดำเนินการ 
- จัดคิวพ่นสารเคมีกำจัดยุง 
- พ่นสารเคมีกำจัดยุง 

1. บ้านผู้ป่วย ในรัศมี 100 เมตร 
2. ที่ทำงาน /สถานศึกษา  

 เจ้าหน้าที่ 

  
 

 
    

งานป้องกันและควบคุมโรค  
ดำเนินการ  พ่นสารเคมีกำจัดยุง 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม ฝ่ายส่งเสริมสิ่งแวดล้อม ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ป้องกันการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะแวดล้อม อันจะมี
ผลหรืออาจมีผลกระทบต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน เช่น การเฝ้าระวัง การควบคุมมลพิษ
ทางดิน มลพิษทางน้ำ มลพิษทางอากาศ มลพิษทางเสียง การป้องกันอันตรายทางรังสี การสั่นสะเทือน 
การป้องกันและระงับเหตุรำคาญตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ื นๆ       
ที่เกี่ยวข้อง การดำเนินการแก้ไขแหล่งกำเนิดมลพิษ การประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม การส่งเสริม    
การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม งานอาชีวอนามัย และงานอื ่นๆ            
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานอนามัยสิ่งแวดล้อม จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของงานอนามัยสิ่งแวดล้อม ฝ่ายส่งเสริมสิ่งแวดล้อม ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข สำนักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ที่ให้บริการประชาชนในเรื่องของการจัดการสิ่งแวดล้อมในชุมชน 
การตรวจสอบ ควบคุม ดำเนินการแก้ไขแหล่งกำเนิดมลพิษ ประเมินความเสียหาย และผลกระทบต่อ
สภาพสิ่งแวดล้อมในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี พร้อมทั้งให้บริการรับเรื ่องราว ร้องทุกข์ ติดตาม 
ตรวจสอบ และแก้ไขเหตุรำคาญตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นๆ       
ที่เก่ียวข้อง ประจำปีงบประมาณ 2569  

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในเรื่องของการจัดการสิ่งแวดล้อม

ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.2 เพื่ออำนวยความสะดวกของประชาชนในการมาติดต่อราชการ สามารถติดตาม ตรวจสอบ

การดำเนินงานของเจ้าหน้าที่  
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีเพ่ิมเติมแก้ไข 
 4.2 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.3 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.4 พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 
 4.5 พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ.2535 
 4.6 พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2533 
 4.7 พระราชบัญญัติการจัดสรรที่ดิน พ.ศ. 2543 
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5. แผนผังการดำเนินงานการจัดการเหตุรำคาญเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                       เหตุรำคาญ         ไม่ใช ่
                                                             ใช ่
 

      
 
 
 
 
 
                                                                                                                                         
                                                                 
 
 
  
             การปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง          
                                                           ไม่แก้ไข 
                                ไมแ่ก้ไข 
                                                     
 

 

การอุทธรณ์คำสั่ง 

ทางปกครอง 

 

ประชาชนร้องเรียน 

ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ศูนย์ดำรงธรรม 

 

ช่องสื่อสารอื่นๆ สื่อมวลชนต่างๆ 

เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ตามข้อร้องเรียน และสรุปผล 

พนักงานเจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำ 
การแก้ไขและติดตามผล 

ไม่ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 

ออกคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ให้ปรับปรุงข้อบกพร่อง 

แจ้งคำสั่งไปยังผู้ประกอบการ/ผู้ก่อเหตุ 
เพ่ือรับทราบ/และแก้ไขปัญหา 

สรุปจัดทำรายงาน 

 

ประธานคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ 

(อธิบดีกรมอนามัย) 

ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง
ยุติเรื่อง 

นำเรียนผู้บังคับบัญชา  
และแจ้งผลไปยังประชาชน 

แจ้งนิติกรดำเนินคดี 

 

ยุติเรื่อง 

ทางปกครอง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การป้องกันและระงับเหตุรำคาญตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1   

000 
 1. สำนักปลัดรับเรื่องร้องเรียน/ รอ้งทุกข์ จากประชาชน ผ่านช่องทาง

ต่าง ๆ  
- ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด อำเภอ 
- ยื ่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์รับเรื ่องร้องทุกข์สำนักปลัด 

เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  
- www.suratcity.go.th 
- ทางโทรศัพท ์
- สื่อออนไลน์ต่าง ๆ เช่น  Line OA  
- เจ้าหน้าท่ีพบข้อเท็จจริงของเหตกุารณ์ที่อาจก่อให้เกดิเหตุ

รำคาญ 

คำร้องทั่วไป  

2  1 วัน 1. รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ จากสำนักปลัด 
2. งานธุรการลงรับหนังสือเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ เสนอผู้อำนวยการ
สำนักสาธารณสุขฯ  

คำร้องทั่วไป งานบริหารงานท่ัวไป 

3 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขฯ / ผู้อำนวยการส่วนมอบหมายให้
ผู ้รับผิดชอบดำเนินการลงพื้นที่เพื ่อพิจารณาดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามคำร้อง 

บันทึกข้อความ เจ้าหน้าท่ี 
งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม 

สำนักปลดัรับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 

ผู้บริหารพิจารณามอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

งานธุระการลงรับหนังสือร้องทุกข ์

http://www.suratcity.go.th/
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
4  1 วัน 1. เจ้าหน้าที่งานอนามัยสิ่งแวดล้อม นัดหมายผู้ร้อง ตามข้อมูลการ

ติดต่อที่ระบุไว้ในคำร้องทั่วไป 
2. หัวหน้างานอนามัยสิ่งแวดล้อม เจ้าหน้าที่งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามพระราชบัญญัตกิารสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 

 เจ้าหน้าท่ี 
งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม 

5 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ แปลผล และวินิจฉัยว่าเป็นเหตุ
รำคาญหรือไม่ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 
งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

7 - 15 วัน 1. กรณีที่พิจารณาแล้วว่าไม่เป็นเหตุรำคาญตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ทำการยุติเรื่องและจัดทำรายงานผลการ
ตรวจวินิจฉัยเหตุรำคาญเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้นรับทราบ 
2. กรณีที ่พิจารณาแล้วว่าเป็นเหตุรำคาญตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ให้ตรวจสอบว่าเข้าข่ายกิจการ  ที ่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพตามเทศบัญญัติฯหรือไม่ 

 

ร ายงานผลการ
ตรวจวินิจฉัยเหตุ
รำคาญ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม 

พิจารณาเหตรุำราญ 

เข้าข่ายกิจการ 
ที่เป็นอันตราย 

ต่อสุขภาพ 

ลงพื้นท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง  
ตามข้อร้องเรียน 

ไม่เป็น 
เหตุ

รำคาญ 

เป็นเหตุ
รำคาญ 

 

เป็น
กิจการ ไม่เป็น 

ยุติเรื่องและ 
เสนอรายงานต่อผู้บริหาร 

เห
็นช

อบ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 1. เมื ่อผู ้บร ิหารเห็นชอบผลการดำเนินการ ทำการแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้ผู้ร้องทราบ โดยหนังสือโทรศัพท์ หรือวาจา แล้วแต่กรณี  
2. กรณีตรวจสอบแล้วเข้าข่ายเป็นกิจการฯ ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
ตามเทศบัญญัติฯ ตรวจสอบว่ามีใบอนุญาตหรือไม่  
  
 

 เจ้าหน้าท่ี 
งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม 

8  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. ออกแบบตรวจแนะนำให้แก้ไข/ปรับปรุงเหตุรำคาญตามเวลาที่
กำหนด  

- กรณีตรวจสอบแล้วไม่เข้าข่ายเป็นกิจการฯ  
- กรณีเป็นกิจการฯ ตรวจสอบแล้วว่ามีใบอนุญาต 

2. กรณีเป็นกิจการฯ ตรวจสอบแล้วว่าไม่มีใบอนุญาต  
แจ้งงานสุขาภิบาลชุมชนรวบรวมข้อมูล หลักฐานส่งนิติกรดำเนินคดี 

แบบตรวจแนะนำ 1. เจ้าหน้าที ่
งานอนามัย 
สิ่งแวดล้อม  
2. เจ้าหน้าที ่
งานสุขาภิบาลชุมชน 
 

แจ้งผลการ
ตรวจสอบ
ต่อผู้ร้อง 

ตรวจสอบ 

ใบอนุญาต 

เป็น 
กิจการ 

 
กิจการ 

ออกแบบ 
ตรวจแนะนำ 

ไม่เป็น 

กิจการ 

มีใบ 

อนุญาต 
ไม่มี

ใบอนุญาต 

แจ้งงานสุขาภิบาลชุมชน 
ดำเนินการรวบรวมข้อมูล 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
9  1 วัน 1. เจ้าหน้าที่งานอนามัยสิ่งแวดล้อม นัดหมายผู้ถูกร้องเรียนเข้าทำการ

ตรวจสอบการแก้ไข/ ปรับปรุง ตามแบบตรวจแนะนำตามเวลาที่
กำหนด 
 
       

แบบตรวจแนะนำ 1. เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยสิ่งแวดล้อม  
 

10 
 

 
 
 

 5 วัน 1. กรณีไม่มีการแก้ไข/ ปรับปรุง ดำเนินการ ออกคำสั่งปกครอง บังคับ
ให้มีการแก้ไข/ ปรับปรุงตามแบบตรวจแนะนำตามเวลาที่กำหนด  

คำสั่งทางปกครอง 
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยสิ่งแวดล้อม  
 

11 
 
 
 

 1 วัน 1.  เจ้าหน้าที่งานอนามัยสิ่งแวดล้อม นัดหมายผู้ถูกร้องเรียนเข้าทำ
การตรวจสอบการแก้ไข/ ปรับปรุง ตามคำสั่งทางปกครอง 
 

คำสั่งทางปกครอง 
 

1. เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยสิ่งแวดล้อม  
 

12 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. กรณีมีการแก้ไข/ ปรับปรุง ตามแบบตรวจแนะนำตามเวลาที่
กำหนด ตามคำสั่งทางปกครอง ทำการยุติเรื่องและจัดทำรายงานผล
การตรวจวินิจฉัยเหตุรำคาญเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้นรับทราบ 
2. กรณีไม่มีการแก้ไข/ ปรับปรุง ตามคำสั่งทางปกครอง     ไม่สามารถ
ขจัดเหตุรำคาญได้ ดำเนินการรวบรวมข้อมูล หลักฐานส่งนิติกร 

หนังสือราชการ 1. เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยสิ่งแวดล้อม  
2. นิติกร เทศบาลนคร
สุราษฎร์ธาน ี
 

ไม่ผา่น 
ผ่าน 

ออกคำสั่ง 

ทางปกครอง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ผ่าน ไม่ผา่น 

นิติกรตรวจสอบ 

ยุติเรื่องและ 
เสนอรายงาน 
ต่อผู้บริหาร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 - 15 
วัน 

1. เมื่อผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบผลการดำเนินการ ทำการแจ้งผล
การตรวจสอบให้ผู้ร้องทราบ โดยหนังสือโทรศัพท์ หรือวาจา แล้วแต่
กรณี  
2. นิติกรเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี พิจารณาข้อมูล รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการ 

- ส่งดำเนินคดี  
- แจ้งสิทธ์ิการอุทธรณ์แก่ผู้ประกอบการ 

หนังสือราชการ 1. เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยสิ่งแวดล้อม  
2. นิติกร เทศบาลนคร
สุราษฎร์ธาน ี
 

14 
 
 
 

 
 

    

 
 
 

 

 

 

ดำเนิน
คด ี

แจ้งสิทธ์ิ 

การอุทธรณ ์

แก่ผู้ถูกร้อง 

แจ้งผลการ
ตรวจสอบ
ต่อผู้ร้อง 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานสุขาภิบาลชุมชน ฝ่ายส่งเสริมสิ่งแวดล้อม ส่วนส่งเสริมสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การวางแผนจัดทำแผนปฏิบัติการด้านสุขาภิบาลอาหารและน้ำ        
ในสถานประกอบการจำหน่ายอาหาร ร้านอาหาร หาบเร่-แผงลอย ตลาดสด แหล่งผลิตภัณฑ์อาหารและ
สถานบริการ การติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมการอนุญาตสถานที่จำหน่ายอาหาร/สะสมอาหารและ
เครื ่องดื ่ม การพัฒนาและปรับปรุงยกระดับมาตรฐานการสุขาภิบาลอาหารในสถานประกอบการ         
ร้านจำหน่ายอาหาร หาบเร่ -แผงลอย ตลาดสด ร้านอาหารในโรงเรียน งานฝึกอบรมและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์งานสุขาภิบาลอาหารและน้ำ การจัดทำพัฒนาระบบฐานข้อมูลงานสุขาภิบาล ประกอบ  
การค้า งานอาชีวอนามัย งานคุ้มครองผู้บริโภค และงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานสุขาภิบาลชุมชน จัดทำขึ้นเพื่อให้พนักงานใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติหน้าที่ครอบคลุมการดำเนินงานการอนุญาตการประกอบกิจการตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข          
พ.ศ. 2535 ตั้งแต่ขั้นตอนการรับคำขอ การตรวจเอกสาร การตรวจสอบกิจการก่อนออกใบอนุญาต จนถึง  
การออกใบอนุญาต ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค ์ 
3.1  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมดำเนินการอนุญาตการประกอบกิจการ

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ได้อย่างถูกต้อง 
3.2 เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใชจ้่าย เอกสารหรอืหลักฐานที่ใชป้ระกอบคำขอสถานที่ให้บริการ 
3.3 เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3.4 เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บรกิารของหน่วยงานภาครัฐ 
3.5 เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 4.2 เทศบัญญัติเทศบาลเมืองสุราษฎร์ธานี เรื่อง สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2543 
 4.3 เทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เรื่อง ควบคุมสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พ.ศ.2567 
 4.4 เทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เรื่อง ควบคุมตลาด พ.ศ.2567 
 4.5 เทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เรื่อง ควบคุมการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ พ.ศ.2567 
 4.6 เทศบัญญัติเทศบาลนครสรุาษฎร์ธานี เรื่อง ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2567 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การอนุญาตการประกอบกิจการตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1      

2 

 

5 นาท ี ผู ้ร ับผิดชอบรับคำขออนุญาต/ คำขอต่ออายุใบอนุญาต         
ที่ผู้ประกอบการยื่นขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่อ
อายุใบอนุญาต 

งานสุขาภิบาล
ชุมชน 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที ผู้รับผิดชอบตรวจเอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 
- หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ตามที่กำหนดในเทศ
บัญญัติฯ แจ้งให้ยื ่นเอกสารที่แก้ไขถูกต้องสมบูรณ์เพิ่มเติม 
และเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเสร็จภายใน 7 วัน และหากเอกสาร
ยังไม่ถูกต้องสมบูรณ์อีกเป็นครั ้งที่ 2 ให้ผู้รับผิดชอบส่งคืน    
คำขอ 
- หากเอกสารถูกต้องสมบูรณ์จะเข้าสู ่ข ั ้นตอนการตรวจ
สุขลักษณะกิจการตามเทศบัญญัติฯ 

- ใบแจ้งรับคำขอพร้อม
กำหนดวัน-เวลาเข้าตรวจ
สุขลักษณะสถานประกอบการ 

- แบบฟอร์มขอให้แก้ไขความ
ไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำ
ขอรับใบอนญุาต/คำขอตอ่
ใบอนุญาตการประกอบ
กิจการ 

งานสุขาภิบาล
ชุมชน 

เริ่มตน้ 

ตรวจเอกสาร 

คืนค าขอ 

รับคำขอรับ/ขอต่อ 

อนุญาตประกอบกิจการ 

แจ้งให้ยื่นเอกสารเพิ่มเติม 

ภายใน 7 วัน 

เอกสารไม่ครบ 

ครั้งท่ี 1 
เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 

ครั้งท่ี 2 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน  ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตาม
เทศบัญญัติฯ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับ เอกสารคำขอครบถ้วน โดยมีรายละเอียดถูกต้อง
หรือครบถ้วนตามที ่กำหนดในเทศบัญญัติฯ ว่ากิจการนั ้นถูก
สุขลักษณะหรือไม่  
- กรณีที่มีสภาพถูกต้องครบถ้วนแต่สมควรให้มีการปฏิบัติการ
ใดๆ เพิ่มเติมจากที่กำหนดไว้ในเทศบัญญัติฯ เป็นเฉพาะราย
ให้พิจารณาความเห็นว่า “สมควรออกใบอนุญาต” หรือ “สมควร
ออกใบอนุญาตโดยมีเง่ือนไข” ได้  
- กรณีที่มีสภาพไม่ถูกต้องครบถ้วนให้ผู้รับผิดชอบที่ทำการ
ตรวจสภาพและออกคำแนะนำให้ผู้ขออนุญาตแก้ไขปรับปรุง
ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาอันสมควร ถ้าผู ้ขอ
อนุญาตไม่ปฏิบัติ หรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามคำแนะนำให้
พิจารณาความเห็นว่า “ไม่สมควรออกใบอนุญาต” พร้อมด้วยชี้แจง
เหตุผล 
 
 

- แบบตรวจสุขลักษณะสถาน
ประกอบกิจการประเภทต่างๆ  
- แบบหนังสือเรื่องคำแนะนำให้
แก ้ ไขปร ับปร ุ งสภาพของ
สถานท่ีประกอบกิจการ 
-  แบบบันทึกข้อความ เรื ่อง 
รายงานผลการตรวจสภาพ
ของสถานที ่ประกอบกิจการ
เพื่อประกอบการพิจารณาการ
อนุญาต 

งานสุขาภิบาล
ชุมชน 

ตรวจสขุลกัษณะ 

ออกคำแนะนำ 

ให้ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผา่น ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งคำสั่ง 

ไม่อนุญาต 

รับชำระค่าธรรมเนียมภายใน 7 วนั  
หลังการตรวจสุขลักษณะ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี ผู้รับผิดชอบบันทึกรายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
ตามลำดับช้ัน โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบอนุญาต หรือมี
หนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตผุลให้ผู้ขออนุญาต
ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันทีไ่ด้รับคำขอ ซึ่งมีรายละเอียด
ถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่กำหนดในเทศบัญญัตฯิ  
 - กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตให้ผู้ขออนุญาต
ต้องไปรับใบอนุญาตที่สำนักงานเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี
ภายใน 7 วันหลังเข้าตรวจสุขลักษณะ หากพ้นกำหนดให้ถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
 - กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะไม่ออกใบอนุญาต ก่อนที่จะมี
คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตนั้น เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีหนังสือแจ้ง
ข้อเท็จจริงและเหตุที่จะไม่อนุญาต โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ระบุกรณีการใช้สิทธิอุทธรณ์ไว้ในคำสั่งดังกล่าวด้วย 

- แบบหนังสือ เรื ่อง แจ้งการ
อนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งเหตุผลการ
ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
- แบบหนังสือคำสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบกิจการ 
- แบบหนังสือคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต ่ ออาย ุ ใบอน ุญาตประกอบ
กิจการ 

ง า น ส ุ ข า ภ ิ บ า ล
ชุมชน 

      

 

 
 

 

ออกใบอนุญาต 

สิน้สดุ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานสัตวแพทย์ ฝ่ายบริการทางการแพทย์ ส่วนบริการสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที ่ร ับผิดชอบเกี ่ยวกับการให้บริการทางด้านสัตวแพทย์ แก่สัตว์เลี ้ยงในด้านต่างๆ            
การส่งเสริมการเลี้ยงสัตว์ให้ถูกวิธี การเฝ้าระวังและควบคุมแหล่งเกิดโรค การตรวจสุขภาพสัตว์การป้องกัน
รักษาโรคสัตว์เลี้ยงและปศุสัตว์ เพื่อมิให้โรคสัตว์ติดต่อถึงคนได้ การดูแล ควบคุมการฆ่าสัตว์ การตรวจ
คุณภาพเนื้อสัตว์ การฆ่าสัตว์ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมและจำหน่ายเนื้อสัตว์ การตรวจ
สุขภาพสัตว์ ก่อนทำการฆ่าสัตว์ การตรวจสิ่งเจือปน หรือสารพิษตกค้างในเนื้อสัตว์ก่อนนำไปจำหน่าย    
การตรวจน้ำหรือว ัสดุต ่างๆ ที ่ใช ้ในโรงฆ่าสัตว ์ การเผยแพร่ความรู ้ทางว ิชาการ และงานอื ่น  ๆ                   
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ งานสัตวแพทย์ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นวิธีปฏิบัติ ในการบริการด้าน         
สัตวแพทย์แก่ประชาชนในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานีให้ได้รับความปลอดภัยและความสะดวกในการรับ
บริการ ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน ในการให้บริการงานสัตวแพทย์  
3.2  เพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการรับบริการงานสัตวแพทย์  

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
4.2 พระราชบัญญัติพิษสุนัขบ้า พ.ศ. 2535 
4.3 พระราชบัญญัติการฆ่าสัตว์เพ่ือการจำหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 
4.4 เทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เรื่องควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว์ พ.ศ.2563 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การอนุญาตฆ่าสัตว์เพื่อการจำหน่ายเนื้อสัตว์ตามพระราชบัญญัติควบคุม การฆ่าสัตว์ เพื่อการจำหน่ายเนื้อสัตว์ 
พ.ศ. 2559 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

  
 

  
 

  

2 
 
 

 3 วัน 1. รับเอกสารคำร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารแจ้งชนิดและ
จำนวนสัตว์ที่จะฆ่า แหล่งที่มาของสัตว์ วัน เวลา ท่ีจะทำการฆ่า
จำหน่าย จากผูป้ระกอบการ/ประชาชน 

แบบแจ้งการ 
ฆ่าสัตว์ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

3 
 
 

 

 10 นาท ี 1. ตรวจสอบคำร้องขออนุญาต และเอกสารแจ้งชนิดและจำนวน
สัตว์ที่จะฆ่า แหล่งที่มาของสัตว์ วัน เวลา ท่ีจะทำการฆ่าจำหน่าย  
2. พิจารณาตรวจสอบค่าอากรและค่าธรรมเนียมต่างๆ ตาม
อัตราที่กำหนดและตามจำนวนชนิดของสัตว์ที่จะฆ่า 

แบบแจ้งการ 
ฆ่าสัตว ์

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

4 
 

 10 นาท ี จัดเก็บค่าอากรและค่าธรรมเนียมต่างๆ ตามอัตราที่กำหนดและ
ตามจำนวนชนิดของสัตว์ที ่จะฆ ่าจำหน่ายผู ้ประกอบการ/
ประชาชน 
 

แบบแจ้งการ 
ฆ่าสัตว์ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

5 
 

 

 
 
 
 
 
 

8 วัน 1. นำสตัว์พักไว้ในคอกพักสัตว์  
2. นำส่งไปท่ีคอกรอในวันก่อนวันฆ่า 
3. ตรวจสอบเอกสารท้ายแบบแจง้การฆ่าสตัว ์
4. ตรวจโรคและการตรวจพิสูจนโ์รคสตัว์ก่อนการฆ่าสัตว์ ตาม  
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 245 ง หน้า 10 ลง
วันท่ี 4 ตุลาคม 2560 ประกาศกรมปศสุัตว์ เรื่อง การตรวจโรค
และการตรวจพิสูจน์โรคสตัว์ในสัตว์ท่ีฆ่าในโรงฆ่าสัตว์หรือฆ่านอก

แบบตรวจโรค 
ก่อนการฆ่าสัตว์ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

รับคำร้องขออนุญาต 
ของผู้ประกอบการ/ประชาชน 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบคำร้อง และพิจารณาค่าอากร 

จัดเก็บค่าอากรและค่าธรรมเนียมต่างๆ 

การตรวจโรคและการตรวจพิสูจน์ 
โรคสัตว์ก่อนการฆ่าสัตว์ 

ไม่พบโรค พบโรค 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 โรงฆ่าสัตว์ และเนื้อสตัว์ของสัตว์ทีต่ายโดยมไิด้ถูกฆ่า เพื่อการ

รับรองให้จำหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2560  
5. จัดทำแบบรายงานการตรวจโรคและพิสจูน์โรคสัตว์ พ.ศ. 
2562 ตามราชกิจจานุเบกษา เลม่136 ตอนพิเศษ 240 ง 
หน้า 10 ลงวันท่ี 26 กันยายน 2562  

6 
 
 

 1 ชม. 1. สัตว์ทีส่งสัยว่าป่วยหรือได้รับบาดเจ็บจะถูกคัดแยกเพื่อนำไป
ฆ่าแยก 
2. สัตว์ท่ีไม่พบโรค ให้งดอาหารสตัว์ก่อนเข้าฆ่า 
2. อนุญาตใหเ้ข้าฆ่าสัตว์ ได้ตามมาตรา 23 ตาม วัน เวลา ที่
กำหนด 

แบบตรวจโรค 
ก่อนการฆ่าสัตว์ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

7 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี 1. การตรวจโรคและการตรวจพิสจูน์โรคสัตว์หลังการฆ่าสัตว์ 
ตาม  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 245 ง หน้า 10 
ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 2560 ประกาศกรมปศสุัตว์ เรื่อง การตรวจ
โรคและการตรวจพิสูจน์โรคสตัว์ในสัตว์ที่ฆ่าในโรงฆ่าสัตว์หรือฆ่า
นอกโรงฆ่าสตัว์ และเนื้อสัตว์ของสตัว์ที่ตายโดยมไิด้ถูกฆ่า เพื่อ
การรับรองให้จำหนา่ยเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2560  
2. ซากสตัว์และเครื่องในท่ีผ่านการตรวจสอบเนื้อสัตว์เท่านั้นจึง
จะสามารถประทับตรา "ตรวจสอบโดยรัฐบาล" และปล่อยให้ขาย
ในตลาดได้  
3. หากหลังจากตรวจสอบซากสัตว์และเครื่องในแล้ว เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบสุขภาพมั่นใจว่าสัตว์นั้นป่วยเป็นโรคหรืออาการป่วยท่ี
ทำให้ซากสัตว์หรือส่วนท่ีได้รับผลกระทบไม่สามารถบรโิภคได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะต้องทำการยึดซากสตัว์ เครื่องใน หรือส่วนท่ีไดร้ับ
ผลกระทบนั้น ตามกรณี และสั่งให้ทำลายทิ้ง 
4. จัดทำแบบรายงานการตรวจโรคและพิสจูน์โรคสัตว์ พ.ศ. 
2562  

แบบตรวจโรค 
หลังการฆ่าสัตว ์

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

การตรวจโรคและการตรวจพิสูจน์ 
โรคสัตว์หลังการฆ่าสัตว์ 

อนุญาตให้เข้าฆา่ คัดแยก 
เพื่อนำไป 
ฆ่าแยก 

 

ไม่พบโรค 

พบโรค 

ยึดซากสตัว์ เครื่องใน 
หรือส่วนท่ีได้รับ
ผลกระทบนั้น  

ตามกรณี  
และสั่งให้ทำลายทิ้ง 



~ 52 ~ 
 

  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
8  

 
 
 

10 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่งานออกใบรับรองให้จำหน่ายเนื้อสัตว์ (รน.) 
2. พนักงานจะดำเนินการทำความสะอาดโรงฆา่สตัว์หลังจาก    
ที่ดำเนินการฆ่าสตัว์เรยีบร้อยแล้ว  

แบบใบรับรอง    
ให้จำหน่าย
เนื้อสัตว ์

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

 
 
 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ออกใบรับรองให ้
จำหน่ายเนื้อสัตว์ 

(รน.) 
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5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
  

 
  

 
  

2  
 

 

10 นาท ี 1. ลงทะเบียน 
2. ซักประวัติและช่ังน้ำหนัก 

แบบลงทะเบียน เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

3 
 
 

 10 นาท ี 1. ฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

4 
 
 
 

 
 
 

30 นาท ี 1. สังเกตประเมินอาการหลังฉีดวคัซีน อย่างน้อย 15-30 
นาที อาการแพ้ที่พบได้บ่อย เช่น หน้าบวม ตาบวม ปาก
บวม มีตุ่มหรือผื่นข้ึนตามตัวและคนั อาเจียน ท้องเสีย หอบ
หายใจ หัวใจเต้นเร็วหรืออ่อนแรง และในกรณีที่แพ้รุนแรง 
สัตว์เลี้ยงอาจมีอาการช็อก หมดสติ หรือเสียชีวิตได้  

 เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

5 
 
 
 

 
 
 

10 นาท ี 1. อธิบายและให้คำแนะนำการเลีย้งสัตว ์  เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

6  
 

 
10 นาท ี 1. ออกใบรับรองวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 

2. ให้เหรียญประจำตัวสัตว์ 
 

แบบ ใบร ั บรอง
วัคซีนป้องกันโรค
พิษสุนัขบ้า 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

7 

 
   

 
  

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน / ซักประวัติ  

ฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบา้ 

ประเมินภาวะแทรกซ้อน  
ผลข้างเคียงของวัคซีน 

แพ้ ไม่แพ ้

ให้คำแนะนำ 
การเลีย้งสัตว ์

ให้ยาแก้แพ้คอร์ติโซน/ 
ยาอีพิเนฟริน  

ออกใบรับรองการฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า / เหรียญ 
 

สิ้นสุด 
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5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การทำหมันสัตว ์
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

  
 

  
 

  

2  

 
10 นาท ี 1. ลงทะเบียน ซักประวัติและช่ังน้ำหนัก 

2. ลงนามในใบวางยาสลบ 
 

แบบลงทะเบียน เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

3. 
 

 10 นาท ี 1. ฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

4 
 
 
 
 

 
 
 

30 นาท ี 1. ประเมินภาวะแทรกซ้อนจากการผ่าตัด เช่น เลือดออก  
2. ภาวะแทรกซ้อนจากการวางยาสลบ เช่น หายใจลำบาก   
หัวใจเต้นผดิจังหวะ อุณหภูมริ่างกายต่ำ อาการมึน ซึม เดิน
เซ ทรงตัวไม่อยู่ ความสามารถในการตอบสนองช้า 
อาเจียน  

 เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

5 
 
 
 

 
 
 

10 นาท ี 1. กรณีเกิดภาวะแทรกซ้อน เช่น  
1.1 เลือดออกมาก ทำการห้ามเลอืด หรือให้ยา  
1.2 หายใจลำบาก ทำการช่วยหายใจ  
1.3 อณุหภมูิร่างกายต่ำ ให้ความอบอุ่นแก่สัตว์  
1.4 อาเจียน สตัวแพทย์อาจพิจารณาให้ยาแก้คลื่นไส ้

2. ให้คำแนะนำหลังการผ่าตดั เช่น การจำกัดกิจกรรม การ
ใส่ปลอกคอหรือเสื้อทำหมัน การสงัเกตอาการของสัตว์
เลี้ยงอย่างใกล้ชิด การดูแลแผล การให้อาหารและน้ำ 

 เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

6  
 

 
10 นาท ี 1. สัตวแพทย์พิจารณาให้ยาปฏิชีวนะชนิดฉีด/ รับประทาน 

และปริมาณ ข้ึนกับประเภทและลักษณะของสัตว์แต่ละตัว 
 เจ้าหน้าท่ี 

งานสัตวแพทย ์

7      

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน / ซักประวัติ และลงนามในใบวางยาสลบ 

วางยาสลบ / เตรียมตัวสัตว์ ผ่าตดั ทำหมัน 

ประเมนิภาวะแทรกซ้อนจากการผ่าตัด 
และการฟื้นตัวจากยาสลบ 

ม ีไม่ม ี

ให้คำแนะนำ 
หลังการผ่าตัด

ทำหมัน 
ให้การช่วยเหลือ/ ให้ยาแก้แพ้  

จ่ายยาปฏิชีวนะ 

สิ้นสุด 
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5.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง งานบริการแก้ไขปัญหาหรือเหตุเดือดร้อน รำคาญ จากการเลี้ยงสัตว์ ตามเทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.2563 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1   

000 
 1. สำนักปลัดรับเรื่องร้องเรียน/ รอ้งทุกข์ จากประชาชน ผ่านช่องทาง

ต่าง ๆ  
- ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด อำเภอ 
- ยื ่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์รับเรื ่องร้องทุกข์สำนักปลัด 

เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  
- www.suratcity.go.th 
- ทางโทรศัพท ์
- สื่อออนไลน์ต่าง ๆ  
- เจ้าหน้าท่ีพบข้อเท็จจริงของเหตกุารณ์ที่อาจก่อให้เกดิเหตุ

รำคาญ 

คำร้องทั่วไป  

2  1 วัน 1. รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ จากสำนักปลัด 
2. งานธุรการลงรับหนังสือเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ เสนอผู้อำนวยการ
สำนักสาธารณสุขฯ  

คำร้องทั่วไป งานบริหารงานท่ัวไป 

3 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขฯ / ผู้อำนวยการส่วนมอบหมายให้
ผู ้รับผิดชอบดำเนินการลงพื้นที่เพื ่อพิจารณาดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามคำร้อง 

บันทึกข้อความ เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

สำนักปลดัรับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 

ผู้บริหารพิจารณามอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

งานธุระการลงรับหนังสือร้องทุกข ์

http://www.suratcity.go.th/
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
4  1 วัน 1. เจ้าหน้าที่งานสัตวแพทย์ นัดหมายผู้ร้อง ตามข้อมูลการติดต่อที่

ระบุไว้ในคำร้องทั่วไป 
2. หัวหน้างาน เจ้าหน้าที่งานสัตวแพทย์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงตาม
เทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือ
ปล่อยสัตว์ พ.ศ.2563 
 

 เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

5 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ แปลผล และวินิจฉัยว่าเป็นเหตุ
รำคาญหรือไม่ ตามเทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เรื่อง การ
ควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.2563 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7 - 14 วัน 1. กรณีที่พิจารณาแล้วว่า ไม่เป็น เหตุรำคาญตามเทศบัญญัติเทศบาล
นครสุราษฎร์ธานี เรื ่อง การควบคุมการเลี ้ยงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.
2563 ทำการยุติเรื ่องและจัดทำรายงานผลการตรวจวินิจฉัยเหตุ
รำคาญเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้นรับทราบ 
2. กรณีที่พิจารณาแล้วว่า เป็น เหตุรำคาญตามเทศบัญญัติเทศบาล
นครสุราษฎร์ธานี เรื ่อง การควบคุมการเลี ้ยงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.
2563 ใหต้รวจสอบว่าเข้าข่ายกิจการควบคุมตามเทศบัญญัติฯหรือไม่ 

 

ร ายงานผลการ
ตรวจวินิจฉัยเหตุ
รำคาญ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

พิจารณาเหตรุำราญ 

เข้าข่ายกิจการควบคุม 
ตามเทศบญัญัต ิ

ลงพื้นท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง  
ตามข้อร้องเรียน 

ไม่เป็น 
เหตุ

รำคาญ 

เป็น
เหตุ

รำคาญ 
 

เป็น
กิจการ 

ไม
่เป

็นก
ิจก

าร
 

ยุติเรื่องและ 
เสนอรายงาน 
ต่อผู้บริหาร 

เห
็นช

อบ
 

ไม่เห็นชอบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
7 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

7 - 14 วัน 1. เมื ่อผู ้บร ิหารเห็นชอบผลการดำเนินการ ทำการแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้ผู้ร้องทราบ โดยหนังสือโทรศัพท์ หรือวาจา แล้วแต่กรณี  
2. กรณีตรวจสอบแล้วเข้าข่ายเป็นกิจการฯ ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
ตามเทศบัญญัติฯ ตรวจสอบว่ามีใบอนุญาตหรือไม่ 
3. กรณีตรวจสอบแล้ว ไม่มีใบอนุญาต  

- ผู้ถูกร้องจะได้รับคําสั่งให้หยุดประกอบกิจการ เพื่อระงับเหตุ
รําคาญและแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

- ผู ้ถูกร้องจะถูกดำเนินการเปรียบเทียบปรับและดำเนินคดี 
ติดตาม ตรวจสอบ   

 เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

8  
 
 
 

7 - 14 วัน 1. กรณีตรวจสอบแล้ว มีใบอนุญาต 
- เจ้าหน้าท่ีงานสัตวแพทย์ออกหนังสือคำแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

เพื่อระงับเหตุรําคาญ  
- เจ้าหน้าที่งานสัตวแพทย์ เข้าตรวจสอบอธิบาย ผู้ถูกร้องและให้

คำแนะนำท่ีถูกต้อง และให้ปฏิบัติตาม  
- ให้เวลาผู้ถูกร้องดำเนินการแก้ไขตามคำแนะนำ 

แบบตรวจแนะนำ เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

9  7 - 14 วัน 1. เจ้าหน้าทีง่านสัตวแพทย์ เข้าตรวจสอบผู้ถูกร้องว่าผ่านหรือไม่ 
กรณีผู้ถูกร้องดำเนินการแก้ไขผ่านรอเจ้าหน้าที่ดำเนินการยุติเรื่อง  
 

แบบตรวจแนะนำ เจ้าหน้าท่ี 
งานสัตวแพทย ์

10 
 

 7 - 14 วัน 1. กรณีผู้ถูกร้องไม่ดำเนินการแก้ไข เจ้าหน้าที่แจ้งนิติกรดำเนินการ 
เปรียบเทียบปรับและดำเนินคดี 

 

 1. เจ้าหน้าที ่
งานสัตวแพทย ์
2. เจ้าหน้าท่ีนติิกร 
 

11 

 
 
 

    

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

แจ้งผลการ
ตรวจสอบ 

ต่อผู้ร้อง 

ตรวจสอบ 

ใบอนุญาต 

เป็น 
กิจการ 

 
กิจการ 

แจ้งนิติกรดำเนินการ  
เปรียบเทยีบปรับและดำเนินคด ี

มีใบ 

อนุญาต ิ

ไม่มีใบอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีงานสตัวแพทย์
ออกหนังสือให้คำแนะนำ 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

ศูนย์บริการสาธารณสุข ส่วนบริการสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การส่งเสริม และสนับสนุนทางด้าน วิชาการ โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
กำหนดมาตรการและแผนงานการบริการ ให้บริการในการดำเนินกิจกรรม ต่าง ๆ ภายในศูนย์บริการ
สาธารณสุขและในชุมชนให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมีคุณภาพ และครอบคลุม พื้นที่รับผิดชอบ 
รวมทั้งยกระดับมาตรฐานการดำเนินงาน และการให้บริการของศูนย์บริการสาธารณสุขให้ได้มาตรฐาน
คุณภาพ งานเวชระเบียนและสถิติ บริการฟื้นฟูสภาพและดูแลผู้ป่วยเรื้อรังและพิการ วิเคราะห์สภาพ 
ปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชนในพื้นที่ที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งปฏิบัติงานอื่น ๆ    
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ศูนย์บริการสาธารณสุข จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการบริการ          

ด้านสุขภาพแก่ประชาชน และภาคีเครือข่าย เพื ่อการบริหารจัดการในการให้บริการที ่ดี ประจำปี
งบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานประจำปี 
3.2  เพ่ือให้ประชาชนเข้าถึงบริการด้านสุขภาพ  

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ.2525 
4.2 พระราชบัญญัติวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ พ.ศ. ๒๕๔๗    
4.3 พระราชบัญญัติวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ.๒๕๒๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดย 

พระราชบัญญัติวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๐ 
4.4 พระราชบัญญัติวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. ๒๕๕๖  
4.5 พระราชบัญญัติวิชาชีพทันตกรรม พ.ศ. ๒๕๓๗  
4.6 พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
4.7 พระราชบัญญัติวิชาชีพการแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๕๖  
4.8 พระราชบัญญัติวิชาชีพกายภาพบำบัด พ.ศ. ๒๕๔๗  
4.9 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการรักษาจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพของผู้ประกอบโรค

ศิลปะ สาขารังสีเทคนิค พ.ศ. ๒๕๔๗ 
4.10 พรบ.กฎอัยการศึก พระพุทธศักราช ๒๔๕๗  
4.11 พระราชกฤษฎีกา กำหนดหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๘ ) พ.ศ. ๒๕๔๖  
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4.12 พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕  
4.13 พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓  
4.14 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
4.15 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐  
4.16 พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๕๑  
4.17 พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.๒๕๕๐  
4.18 พระราชบัญญัติว่าด้วยการให้เอกชนเข้าร่วมงานหรือดำเนินกิจการของรัฐ พ.ศ.๒๕๓๕ 
4.19 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
4.20 พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
4.21 พระราชบัญญัติวิธีพิจารณาคดีผู้บริโภค พ.ศ. ๒๕๕๑  
4.22 พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4.23 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
4.24 พระราชบัญญัติการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.๒๕๔๒  
4.25 พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๑  
4.26 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
4.27 พระราชบัญญัติสงเคราะห์ผู ้ประสบภัย เนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงาน     

ของชาติ หรือ การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
4.28 พระราชบัญญัติฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. ๒๕๓๔  
4.29 พระราชบัญญัติฟื้นฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ.๒๕๓๔  
4.30 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓  
4.31 พระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ.๒๕๓๕  
4.32 พระราชบัญญัติประกันชีวิต พ.ศ.๒๕๓๕  
4.33 พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ.๒๕๓๗  
4.34 พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. ๒๕๓๕  
4.35 พระราชบัญญัติ กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๔  
4.36 พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.๒๕๔๑  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 เรื่อง การบริการด้านสุขภาพแก่ประชาชน ณ แผนกผู้ป่วยนอก ศูนย์บริการสาธารณสุขฯ เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี (4 ศูนย์บริการฯ) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
    

2 
 
 

 1 นาที เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายการคดักรอง  ประเมินสภาพ ณ 
จุดบริการ เพื่อให้ทราบถึงภาวะการเจ็บป่วย และจำแนก
ประเภทผู้ป่วยและจดัลำดับการรกัษาหรือการดูแลผูป้่วย
ตามความรุนแรง / เร่งด่วน 

 เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 นาที คัดแยก ดังน้ี 
1. คัดแยกผู้ป่วยท่ีมีอาการฉุกเฉิน และอาการเร่งด่วนตาม 
MOPH ED. TRIAGE เข้ารับบริการ ณ แผนกผู้ป่วยฉุกเฉิน 
2. คัดแยกผู้ป่วยโรคตดิต่อออกจากผู้ป่วยทั่วไป / สวมใส่
อุปกรณ์ป้องกันการแพร่กระจายเช้ือโดยปฏิบัตติาม IC และ
แจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานจดุซกัประวัติทราบ 
 

 เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

4 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 นาท ี เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายดำเนนิแจกบัตรคิว ตามปัญหา
ความเจ็บป่วย ความต้องการที่ผูป้ว่ยมาพบแพทย์ 

 เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

แเริ่ม
ต้น 

จุดคัดกรอง 

แผนก
ผู้ป่วย
ฉุกเฉิน 

แจกบัตรคิว 
แผนก 

ผู้ป่วยนอก
ท่ัวไป 

 

มีอาการตามข้อบ่งชี้/สงสัย 
1. โรคอีสุกอีใส 
2. โรคมือ เท้า ปาก 
3. โรควัณโรค/ ไอ 
4. โรคไข้หวัดใหญ่/ โรคไข้ซิก้า 
5. โรคโควิท 19/ โรคไข้หวัด
นก/ โรค SAR 
6. โรคตาแดง 

 

ไม่มีอาการ
ตามข้อ

บ่งชี/้สงสัย 
 

แจกบัตรคิว 
- คลินิกต่างๆ เช่น คลินิกนมแม่ 
คลินิก Well baby คลินิก NCDs 
- คลินิกทันตกรรม 
- คลินิกแพทย์แผนไทย 

แจกบัตรคิว 
จุดบริการ 
แยกโรค 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
5 
 

 

 1 นาท ี 1. แนะนำให้ผูร้ับบริการนั่งพัก 15 นาที แล้ววัดความดัน
โลหิตด้วยตนเอง ณ จุดบริการ แลว้จึงช่ังน้ำหนัก 

 เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

6 
 
 

 1 นาท ี 1. แนะนำผู้ป่วยใหม่ เขียนประวัตใินแบบฟอร์ม แล้วแนบ
บัตรประชาชน ค่าความดันโลหติดว้ยตนเอง น้ำหนัก และ
บัตรคิววางลงตระกรา้หน้าห้องบัตร 
2. แนะนำผู้ป่วยเก่า แนบบตัรประชาชน ค่าความดันโลหิต
ด้วยตนเอง น้ำหนัก และบัตรคิววางลงตระกร้าหน้าห้องบัตร 

แบบฟอร์มประวตัิ
ผู้ป่วยใหม ่

เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

7 
 

 5 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ีห้องบัตร นำบัตรประชาชนตรวจสอบสิทธิ/
ยืนยันตัวตน และแจ้งสิทธิการรักษาท่ีผู้ป่วยได้รับ 
2. ลงข้อมูล JHCIS และลงช่ือในคิว 
3. ส่งแฟ้มประวัตไิปยังจุดซักประวัติ 

แฟ้มประวัตผิู้มารับ
บริการ 

เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

8  
 
 
 
 

 
 
 

5 นาที 1. เจ้าหน้าที่จุดซักประวัติค้นหาชื่อผู้ป่วยจาก “ชื่อในคิว” 
หรืออ่ืน ๆ เช่น ช่ือ/สกุล/HN   
2. ประเมินสภาพ จำแนกประเภทผู้ป่วย จัดลำดับการรักษา
หรือการดูแลความรุนแรง / เร่งด่วน/ ไม่เร่งด่วนซ้ำ  
3. ซักประวัติ อาการสำคัญ ประวัติการเจ็บป่วยในปัจจุบัน 
ประวัติการเจ็บป่วยในอดีต ประวัติการเจ็บป่วยในครอบครัว 
และประวัติการตั้งครรภ์/ การมีประจำเดือน ในหญิงวัย
เจริญพันธ์ ประวัติการได้รับวัคซีน และพัฒนาการในเด็ก 
4. ประเมิน บันทึก สัญญาณชีพ และการตรวจร่างกาย  
5. พ ิจารณา ว ิน ิจฉ ัยความจำเป ็นในการตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ เช่น ตรวจน้ำตาลปลายนิ้ว หรือตรวจพิเศษ 
เช่น การตรวจ EKG ก่อนเข้าพบแพทย ์
6. บันทึกข้อมูลระบบ JHCIS  
7. แจ้งให้ผู้ป่วยนั่งรอพบแพทย ์ตามลำดับคิว 

แฟ้มประวัต ิผ ู ้มารับ
บริการ 

พยาบาลวิชาชีพ/
นักวิชาการ
สาธารณสุข/
เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

ซักประวัติและ 
ประเมินสภาพ 

 

แนะนำให้ผู้รับบริการวัดความดันโลหิตช่ังน้ำหนัก 
ความดันโลหิต 

ผู้ป่วยใหม่ ผู้ป่วยเก่า/ ผู้ป่วยนัด 

ตรวจสอบสิทธ์ิ/ยืนยันตัวตน 

1. Investigate เช่น FPG/ EKG  
2. กรณีผู้ป่วยนัด ติดผล Lab ใน OPD 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
9 
 

 

 10 – 15  
นาที 

1. จัดลำดับและดแูลอำนวยความสะดวกเข้าพบแพทย์
ตามลำดับคิว ยกเว้น ผู้ป่วยท่ีมีอาการฉุกเฉิน/เร่งด่วน หรือ
ผู้ป่วยท่ีมีความเสีย่งสูง จะได้รับการตรวจก่อน เช่น  

- หายใจลำบาก แน่นหน้าอก หรือมีเหง่ือออกตัวเย็น   
ใจสั่น /หวิว ขณะรอตรวจ  

- เด็กเล็กท่ีมไีข้สูงมากกว่า 39.5 องศาเซลเซยีส/ ซึม/ 
ร้องกวนงอแงมากผิดปกต ิ

- พระภิกษุ ชี ท่ีต้องฉันท์ภัตตาหาร เป็นต้น  
2. ให้ความช่วยเหลือแพทย์ในการตรวจวินิจฉัยเพิ่มเตมิ/  
ทำหัตการ/ ให้การรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

แฟ้มประวัต ิผ ู ้มารับ
บริการ 

พยาบาลวิชาชีพ/
นักวิชาการ
สาธารณสุข/
เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

10 
 

 
 

0 

 

5 นาท ี 1. รับแฟ้มประวัติหลังผู้รับบริการพบแพทย์ 
2. ตรวจสอบคำสั่งแพทย์ การรักษา การนัด/ การส่งต่อ 
3. ส่งข้อมูลการสั่งยาไปยังห้องยา 
4. ให้คำแนะนำเกี ่ยวกับการปฏิบัต ิต ัวตามการรักษา/ 
คำแนะนำเกี ่ยวกับการมาพบแพทย์ตามนัด/ การไปตาม
ระบบการส่งต่อ 
5. ลงบันทึกข้อมูลระบบ JHCIS 

แฟ้มประวัต ิผ ู ้มารับ
บริการ 

พยาบาลวิชาชีพ/
นักวิชาการ
สาธารณสุข/
เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

11  
 
 
 

5 นาที 1. กรณีที่ผู้ป่วยต้องรับยา แนะนำให้ผู้ป่วยนำแฟ้มประวัตยิืน่
ห้องยาเพื่อรับยา  
2. กรณีผู้ป่วยต้องชำระเงิน ให้ผู้ป่วยนำแฟ้มประวัติยื่นห้อง
การเงินเพื่อชำระเงิน 

ใบสั่งยา เภสัชกร/
เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการฯ 

12  
 
 

  
 
 

  

 

สิ้นสุด 

ส่งรับยา/เก็บเงิน 

ส่งพบแพทย์ 

เจ้าหน้าท่ีให้คำแนะนำ/ใบนัด/ใบส่งต่อ 
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5.2 เรื่อง การให้บริการคลินิกธาราบำบัด (ผู้รับบริการรายใหม่) ณ ศูนย์บริการสาธารณสุขสวนหลวง ร.9 เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี (ศูนย์ธาราบำบัด) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  

 

 

    

1   
 
 

5-10  
นาที 

1. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานของผู้มารับบริการ ได้แก่  
1.1 บัตรประจำตัวประชาชน แบบฟอร์มกรอก

ประวัติเข้าร ับบริการสระธาราบำบัด การยินยอมรับ
บริการและสิทธิขั้นพื้นฐาน 

1.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
1.3 สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาหลักฐานที่อยู่อาศัย

ถ่ายแอพพลิเคชั่น Thai ID (กรณีบัตรประจำตัวประชาชน
ไม่ตรงกับทะเบียนบ้าน)  

1. แบบฟอร์มกรอก
ประวัติเข้ารับบริการ
สระธาราบำบดั      
การยินยอมรับบริการ
และสิทธิขั้นพื้นฐาน 
2. สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน  
3. สำเนาทะเบียนบ้าน/
สำเนาหลักฐานที่อยู่
อาศัยถ่ายแอพพลิเคชั่น 
Thai ID 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

๒   
 

1-2  
นาที 

1.  ตรวจสอบเลข HN จ ัดทำ เลข HN ใหม ่  (กรณี
ผู้รับบริการไม่มีเลข HN ในระบบ) 

1. แบบฟอร์มข้อมลู 
ในระบบ JHCIS 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

๓  
 

1 นาท ี 1. ตรวจสอบคิวจอง 
 

1. ระบบจองคิว 
(Google Form งาน
ส่งเสริมสุขภาพ) 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

4  1 นาท ี 1. พิสูจน์ตัวตนผูร้ับบริการด้วยบตัรประจำตัวประชาชน
เพื่อยืนยันเข้ารับบริการ (Authentication Code) ผ่าน 
เว็บไซตส์ำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

1. ระบบ 
Authentication 
Code 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

ตรวจสอบ/จัดทำเลข HN  

ตรวจสอบคิวจอง 

Authentication Code 

แรเริม่ต้น 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
5   

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี 1. ตรวจประเมินสัญญาณชีพ ซักประวัติ และคัดกรอง 
ข้อห้ามในการลงสระแก่ผู้รับบริการ 

1. ใบซักประวตัิ/คดั
กรองข้อห้ามในการลง
สระ  
2. การลงข้อมูลใน
ระบบ JHCIS 

นักวิชาการ
สาธารณสุข/ 
นักกายภาพบำบัด 

6  
 
 
 
 
 

5-10 นาท ี 1. ตรวจประเมินร่างกายโดยนักกายภาพบำบัด  
1.1 ความแข็งแรงของกล้ามเนื้อ   
1.2 ความสามารถในการทรงตัว 
1.3 อาการจากโรคระบบกระดูกกล้ามเนื้อ/ ระบบ

ประสาท 
1.4 การประเมินทางกายภาพบำบัดอื่นๆ 

1. การลงข้อมูลใน
ระบบ JHCIS 

นักกายภาพบำบัด 

7   2 นาท ี 1. ให้ผู ้ร ับบริการลงทะเบียนเข้ารับบริการและชำระ
ค่าธรรมเนียม  
2. จัดทำใบเสร็จรับเงิน มอบสายรัดข้อมือ บัตรคิว  
บัตรประจำตัวประชาชนคืน และบัตรนัดคลินิกธาราบำบดั 
(ถ้ามี) แก่ผู้รับบริการ 

1. ใบลงทะเบียนเข้ารับ
บริการคลินิกธาราฯ 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
ระบบ E-LAAS หรือ
ใบเสร็จรับเงิน 
สำนักงานเทศบาลนคร 
สุราษฎร์ธานี 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข/ 
นักกายภาพบำบัด 

8   
 
 

1 นาท ี 1. รับบัตรคิวในการเข้ารับบริการสระธาราบำบดัเปลี่ยน
ชุดแต่งกาย ตรวจสอบประเภทสายรัดข้อมือท่ีผูร้ับบริการ
ได้รับ และแจ้งข้อปฏิบตัิในการเขา้รับบริการ 
 

- เจ้าหน้าท่ีประจำ 
สระธาราบำบดั 

ตรวจประเมินร่างกาย 

โดยนักกายภาพบำบัด 

ตรวจประเมินสัญญาณชีพ 
ซักประวัติ และคดักรอง 
ข้อห้ามในการลงสระ 

ลงทะเบียนเข้ารับบริการ 
และชำระค่าธรรมเนียม 

 

รับบัตรคิวในการเข้ารบับริการสระธาราบำบดั 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 

1 ช่ัวโมง 1. ให้บริการส่งเสริมสุขภาพแก่ผู้รับบริการด้วยอุปกรณ์
ออกกำลังกายและอุปกรณ์ต่างๆ ภายในสระ 
2. ให้บริการส่งเสริมสุขภาพด้วยโปรแกรมการออกกำลัง
กายในรูปแบบต่างๆ 
 

- เจ้าหน้าท่ีประจำ 
สระธาราบำบดั/ 
นักกายภาพ 
บำบัด/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

10   
 
 
 
 

5 นาท ี 1. ตรวจประเมินสัญญาณชีพหลังรับบริการทุกครั้ง พร้อม
เก็บสายรัดข้อมือ 

1. ใบลงทะเบียนเข้ารับ
บริการคลินิกธารา
บำบัด 
 

เจ้าหน้าท่ีประจำ 
สระธาราบำบดั/
นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

ให้บริการส่งเสริมสุขภาพด้วยธาราบำบัด 

ตรวจประเมินสัญญาณชีพ
หลังรับบริการ 

สิ้นสุด 
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5.3 เรื่อง การให้บริการคลินิกธาราบำบัด (ผู้รับบริการรายเดิม) ณ ศูนย์บริการสาธารณสุขสวนหลวง ร.9 เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี (ศูนย์ธาราบำบัด) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

     

1  
 

1 นาท ี 1. ตรวจสอบคิวจอง 
 

1. ระบบจองคิว 
(Google Form งาน
ส่งเสริมสุขภาพ) 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

2  1 นาท ี 1. พิสูจน์ตัวตนผูร้ับบริการด้วยบตัรประจำตัวประชาชน
เพื่อยืนยันเข้ารับบริการ (Authentication Code)  
ผ่านเว็บไซตส์ำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

1. ระบบ 
Authentication 
Code 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

3   
 
 
 
 
 
 

2-5 นาท ี 1. ตรวจประเมินสัญญาณชีพ ซักประวัติ และคัดกรอง 
ข้อห้ามในการลงสระแก่ผู้รับบริการ 

1. ใบซักประวตัิ/     
คัดกรองข้อห้าม 
ในการลงสระ  
2. การลงข้อมูลใน
ระบบ JHCIS 

นักวิชาการ
สาธารณสุข/ 
นักกายภาพบำบัด 

4  
 
 
 
 
 

2-5 นาท ี 1. ตรวจประเมินร่างกายโดยนักกายภาพบำบัด  
1.1 ความแข็งแรงของกล้ามเนื้อ   
1.2 ความสามารถในการทรงตัว 
1.3 อาการจากโรคระบบกระดูกกล้ามเนื้อ/ระบบ

ประสาท 
1.4 การประเมินทางกายภาพบำบัดอื่นๆ 

1. การลงข้อมูลใน
ระบบ JHCIS 

นักกายภาพบำบัด 

Authentication Code 

ตรวจประเมินร่างกาย 
โดยนักกายภาพบำบัด 

ตรวจสอบคิวจอง 

ตรวจประเมินสัญญาณชีพ 
ซักประวัติ และคดักรอง
ข้อห้ามในการลงสระ 

แรเริม่ต้น 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
5   2 นาท ี 1. ให้ผู ้ร ับบริการลงทะเบียนเข้ารับบริการและชำระ

ค่าธรรมเนียม  
2. จัดทำใบเสร็จร ับเงิน มอบสายรัดข้อมือ บัตรคิว      
บัตรประจำตัวประชาชนคืน และบัตรนัดคลินิกธาราบำบดั 
(ถ้ามี) แก่ผู้รับบริการ 

1. ใบลงทะเบียนเข้ารับ
บริการคลินิกธารา
บำบัด 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
ระบบ   E-LAAS หรือ
ใบเสร็จรับเงิน  

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข/ 
นักกายภาพบำบัด 

6   
 
 
 

1 นาท ี 1. รับบัตรคิวในการเข้ารับบริการสระธาราบำบดัเปลี่ยน
ชุดแต่งกาย ตรวจสอบประเภทสายรัดข้อมือท่ีผูร้ับบริการ
ได้รับ และแจ้งข้อปฏิบตัิในการเขา้รับบริการ 

- เจ้าหน้าท่ีประจำ 
สระธาราบำบดั 

7  
 
 

1 ช่ัวโมง 1. ให้บริการส่งเสริมสุขภาพแก่ผู้รับบริการด้วยอุปกรณ์
ออกกำลังกายและอุปกรณ์ต่างๆ ภายในสระ 
2. ให้บริการส่งเสริมสุขภาพด้วยโปรแกรมการออกกำลัง
กายในรูปแบบต่างๆ 

- เจ้าหน้าท่ีประจำ 
สระธาราบำบดั/ 
นักกายภาพ 
บำบัด/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

8  
 
 
 
 

5 นาท ี 1. ตรวจประเมินสัญญาณชีพหลังรับบริการทุกครั้ง พร้อม
เก็บสายรัดข้อมือ 

1. ใบลงทะเบียนเข้ารับ
บริการคลินิกธารา
บำบัด 
 

เจ้าหน้าท่ีประจำ 
สระธาราบำบดั/
นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 
 
 

     

 

ลงทะเบียนเข้ารับบริการ 
และชำระค่าธรรมเนียม 

 

รับบัตรคิวในการเข้ารบับริการ 
สระธาราบำบดั 

ให้บริการส่งเสริมสุขภาพ 
ด้วยธาราบำบดั 

ตรวจประเมินสัญญาณชีพ
หลังรับบริการ 

สิ้นสุด 
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 5.4 เรื่อง การให้บริการคลินิกสร้างเสริมสุขภาพด้วยการออกกำลังกาย ณ ศนูย์บริการสาธารณสุขสวนหลวง ร.9 เทศบาลนครสุราษฎรธ์านี (ศูนยธ์าราบำบัด)   
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  

 
    

1.   
 
 
 

1-2 นาท ี 1.  ตรวจสอบเลข HN จ ัดทำ เลข HN ใหม ่  (กรณี
ผู้รับบริการไม่มีเลข HN ในระบบ) 

1. การลงข้อมูลใน
ระบบ JHCIS 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

๒.   
 
 

1 นาท ี 1. ตรวจสอบคิวจอง 
 

1. ระบบจองคิว 
(Google Form  
คลินิกธาราบำบัด) 
 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

๓.  
 
 

1 นาท ี 1. พิสูจน์ตัวตนผู้รับบริการด้วยบัตรประจำตัวประชาชน
เพื่อยืนยันเข้ารับบริการ (Authentication Code) ผ่าน
เว็บไซต์สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

1. ระบบ 
Authentication 
Code 
 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

๔.  
 

5 นาท ี 1. ประเม ินร่างกายชั ่งน ้ำหนัก ว ัดส ่วนสูง รอบเอว 
ประเมินความดันโลหิตและสัญญาณชีพ ลงทะเบียนเข้ารบั
บริการ  
 

1. ใบลงทะเบียนเข้ารับ
บริการสร้างเสริม
สุขภาพด้วยการ 
ออกกำลังกาย คลินิก
ธาราบำบัด 
2. การลงข้อมูลใน
ระบบ  

นักวิชาการ
สาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบคลินิก 

Authentication Code 

แรเริม่ต้น 

ตรวจสอบ/จัดทำเลข HN 

ตรวจสอบคิวจอง 

ประเมินร่างกายเบื้องต้น 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
5.  

 
 

10-15 
นาที 

1. ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย เช่น ทดสอบความอ่อนตัว 
ทดสอบความยืดหยุ่นของกล้ามเนื้อ ทดสอบความทนทาน
ของหัวใจ ฯลฯ (ในกรณีรายใหม่ หรือมีกิจกรรม) 

1. แบบทดสอบ
สมรรถภาพ 

นักวิชาการ
สาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบคลินิก 

6.   
 
 
 

1 ช่ัวโมง 1. กิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพด้วยการออกกำลังกาย  - นักวิชาการ
สาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบคลินิก 

 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย 

ให้บริการส่งเสริมสุขภาพ 
คลินิกสร้างเสริมสุขภาพด้วยการออกกำลังกาย 

สิ้นสุด 
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5.4 เรื่อง การให้บริการคลินิกสุขภาพจิต (อารมณ์ดี) ณ ศูนย์บริการสาธารณสุขสวนหลวง ร.9 เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี (ศูนย์ธาราบำบัด) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  

 
    

1. 
 
 
 

  
 
 

1-2 นาที 1. ตรวจสอบเลข HN จัดทำเลข HN ใหม่  
(กรณีผู้รับบริการไม่มีเลข HN ในระบบ) 

1. การลงข้อมูลใน
ระบบ JHCIS 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

๒. 
 
 
. 

  
 
 

1 นาที 1. ตรวจสอบคิวจอง 
 

1. ระบบจองคิว 
(Google Form  
คลินิกธาราบำบัด) 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

๓.  
 
 

1 นาท ี 1. พิสูจน์ตัวตนผู้รับบริการด้วยบัตรประจำตัวประชาชน
เพื่อยืนยันเข้ารับบริการ (Authentication Code) ผ่าน
เว็บไซต์สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 

1. ระบบ 
Authentication 
Code 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

๔.  
 

5 นาท ี 1. ประเมินร่างกาย ชั ่งน้ำหนัก วัดส่วนสูง รอบเอว 
ประเมินความดันโลหิตและสัญญาณชีพ ลงทะเบียนเข้ารบั
บริการ 
 

1. ใบลงทะเบียนเข้ารับ
บริการคลินิกสุขภาพจิต  
2. การลงข้อมลูใน JHCIS 

นักวิชาการ
สาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบคลินิก 

5.  
 
 

10-15 
นาที 

1. ประเมินสุขภาพจิตตามแบบประเมินเบื ้องต้น เช่น
ประเมินความมีชีวิตชีวาของผู้สูงอายุ ประเมินความเครียด 
(SPST-20) คัดกรองสมรรถภาพความจำ ประเมินความสุข
ของคนไทย ฯลฯ (ในกรณีรายใหม่ หรือมีกิจกรรม) 
 

1. แบบประเมิน
สุขภาพจิตตามแนวทาง
ของกรมสุขภาพจิต 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบคลินิก 

แรเริม่ต้น 

Authentication Code 

ตรวจสอบ/จัดทำเลข HN 

ตรวจสอบคิวจอง 

ประเมินร่างกายเบื้องต้น 

ประเมินสุขภาพจิต 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
6.   

 
 
 

1 ช่ัวโมง 1. กิจกรรมส่งเสริมสุขภาพจิต  - นักวิชาการ
สาธารณสุข
ผู้รับผิดชอบคลินิก 

 
 

 
 
 

    

 

ให้บริการส่งเสริมสุขภาพ 
คลินิกสุขภาพจิต (อารมณ์ดี) 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานทันตสาธารณสุข ฝ่ายบริการทางการแพทย์ ส่วนบริการสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที ่ร ับผ ิดชอบเกี ่ยวก ับ  การจ ัดทำแผน และโครงการส ่งเสร ิมและสน ับสนุนงาน                 
ด้านทันตสาธารณสุข โดยศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาวิชาการ รวมทั้งรูปแบบการจัดบริการ      
ทันตสาธารณสุข นิเทศ ติดตาม และประเมินผล การเผยแพร่ความรู้และเทคโนโลยีด้านทันตสาธารณสุข 
และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนของกลุ่มงาน 
 

2. ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ งานทันตสาธารณสุข เป็นวิธีปฏิบัติในการให้บริการผู ้ป่วยทาง         
ทันตกรรม ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการผู้ป่วยทางทันตกรรม  
3.2  เพ่ือให้ผู้บริการให้บริการตามมาตรฐานเดียวกัน และลดความเสี่ยงที่อาจเกิดจากการทำงาน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 พรบ.วิชาชีพทันตกรรม 
4.2 เกณฑ์มาตรฐานผู้ประกอบวิชาชีพทันตกรรม   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการทางทันตกรรม 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 
 
 

 

    

2 
 

 1 นาที    พนักงานเทศบาล 
ที่ได้รับมอบหมาย 

3. 
 
 

 

 1 นาท ี 1. พนักงานห้องทันตกรรม Log in เข้าระบบ JHCIS  
2. เลือก “การให้บริการ (OP/PP service)”  
3. ค้นหาชื่อผู ้ป่วยจาก “ชื่อในคิว” หรืออื ่น ๆ เช่น ชื ่อ/
สกุล/HN   
4. ตรวจสอบสิทธิผู ้ป่วย และแจ้งสิทธิการรักษาที่ผู ้ป่วย
ได้รับ  

แฟ้มประวัตผิู้มารับ
บริการ 
 
 

พนักงานห้อง   
ทันตกรรม ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี 1. พนักงานห้องทันตกรรม ซักประวัติอาการสำคัญที่มารับ
การรักษาของผู้ป่วยในวันนี้ 
2. ซักประวัติเรื่องโรคประจำตัว ประวัติการรับประทานยา 
ประวัติการแพ้ยาของผู้ป่วย 
3. ตรวจดูความดันโลหิต กรณีสูงเกิน140/90 มม.ปรอทให้
ผู้ป่วยนั่งพัก15 นาทีแล้ววัดซ้ำ ถ้ายังสูงเกิน160/100มม.
ปรอท ให้ส่งปรึกษาแพทย์เพื่อควบคุมความดันโลหิตต่อไป 

แฟ้มประวัตผิู้มารับ
บริการ 

พนักงานห้อง   
ทันตกรรม ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

5. 
 
 
 

 

 15-30 
นาที 

1. เรยีกผู้ป่วยเข้ารับบริการตามควิ 
2. ผู้ช่วยทันตแพทย์เตรียมเครื่องมือสำหรบัทำหัตถการ   
3. ทันตแพทย์/ทันตาภิบาล ซักประวัติซ้ำก่อนทำหตัถการ 
4.  ทันตแพทย์/ทันตาภิบาล ตรวจในช่องปาก และเริ่มทำ
หัตถการตามมาตรฐานวิชาชีพ 
5. ให้คำแนะนำในการปฏิบัตติัวหลังทำหัตถการ 

แฟ้มประวัตผิู้มารับ
บริการ 

ทันตแพทย์/    
ทันตาภิบาล 

รับแฟ้มประวัติผู้ป่วย 

ค้นหาช่ือผู้ป่วยในระบบ JHCIS 

ซักประวัตผิู้ป่วยและ
ประเมินสภาพเบื้องต้น 

 

แเริ่มต้น 

เตรียมเครื่องมือสำหรับหัตถการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 
 
 
 

5 นาที 1. กรณีที่ผู้ป่วยต้องรับยา ให้ผู้ป่วยนำแฟ้มประวัติยื่นห้องยา
เพื่อรับยา  
2. กรณีผู้ป่วยต้องชำระเงิน ให้ผู้ป่วยนำแฟ้มประวัติยื่นห้อง
การเงินเพื่อชำระเงิน 

ใบสั่งยา พนักงานห้อง   
ทันตกรรม ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

7.  
 
 
 

3 นาท ี 1. เก็บเครื ่องมือ และทำความสะอาดยูนิตทำฟันเพื่อรับ
ผู้ป่วยคนถัดไป 

 พนักงานห้อง   
ทันตกรรม ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

8.    
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บเครื่องมือ 

ส่งรับยา/เก็บเงิน 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานสนับสนุนบริการทางการแพทย์ ฝ่ายสนับสนุนบริการทางการแพทย์ ส่วนบริการสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบ โดยมีการแบ่งงานดังนี้ 

๑. งานแพทย์แผนไทย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการการแพทย์แผนไทย ด้านการ
ส่งเสริม สุขภาพ การป้องกันโรค การรักษาพยาบาล รวมถึงการฟื้นฟูสภาพ โดยการตรวจวินิจฉัย สั่งการ
รักษาด้วยการแพทย์แผนไทย รวมทั้งการให้ความรู้ แนะนำ สอน แสดง เกี่ยวกับการบริหารร่างกาย      
ท่าฤๅษีดัดตนอาหารเพื่อสุขภาพ เป็นต้น รวมถึงการเตรียมการผลิตยาแผนไทย ประดิษฐ์อุปกรณ์ และ
เครื่องมือทางการแพทย์ โดยอาศัยความรู้หรือตำราที่ได้ถ่ายทอดและสืบต่อกันมา ประสาน เชื่อมโยงงาน
แพทย์แผนไทยสูชุ่มชน 

๒. งานกายภาพบำบัด มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบำบัด รักษาผู้ป่วยที่เป็นโรคเกี่ยวกับ
กล้ามเนื้อโรคทางกระดูก โรคทางข้อ โรคทางระบบประสาท และความพิการต่างๆ ที่เกิดจากโรคหรือ
อุบัติเหตุ ตามคำสั่งแพทย์ด้วยวิธีการกายภาพบำบัดเพื่อฟื้นฟูให้กลับสู่สภาพปกติ ใช้ความร้ อน แสง เสียง 
ไฟฟ้า หลักกลศาสตร์การดัด การดึง การนวด การบริหารร่างกาย ตลอดจนการใช้เครื่องมือทางกายภาพ
ชนิดต่างๆ เพื่อป้องกัน ฟื้นฟู ปรับปรุง แก้ไขสมรรถภาพของร่างกายที่เสื่อมสภาพหรือพิการให้กลับสู่
สภาพปกต ิ

๓. งานชันสูตร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ทางเคมีทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ
เกี่ยวกับของเหลวและซีรัม ทดสอบตัวอย่างที่ได้จากร่างกายมนุษย์ เช่น ปัสสาวะ เลือด ของเหลวจาก
กระดูกสันหลัง น้ำย่อยในกระเพาะอาหาร เป็นต้น การติดตามผลการรักษา การแพทย์สาขาต่างๆ ได้แก่ 
เคมีคลินิก จุลชีววิทยาคลินิก ภูมิคุ้มกันวิทยาคลินิกและธนาคารเลือด จุลทรรศน์ศาสตร์คลินิกและโลหิต
วิทยา 

๔. งานรังสีวิทยา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านรังสีการแพทย์/รังสีเทคนิค 
ช่วยเหลือแพทย์ให้สามารถตรวจวินิจฉัยโรค ตรวจอวัยวะภายใน ระบบหมุนเวียนโลหิต สมองและไต      
ได้อย่างถูกต้องการตรวจทางรังสีวิทยาด้วยวิธีพิเศษ ดังต่อไปนี้ การตรวจอวัยวะภายในด้วยเครื่องเอ็กซเรย์ 
เป็นการตรวจดูอวัยวะภายในช่องท้อง ด้วยภาพโดยอาศัยรังสีเอ็กซเรย์ การฉีดสารทึ บรังสีเพื่อตรวจการ
ทำงานของไต สมองและระบบหมุนเวียนโลหิตโดยการรีดสี เพื่อดูระบบการทำงานของอวัยวะภายใน การ
ตรวจระบบเลือดด้วยเครื่องเอ็กซเรย์ดิจิตอล การตรวจเอกซเรย์เตา้นม งานป้องกันอันตรายจากรังสี 

 
2. ขอบเขต  

คู่มือระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมกระบวนการให้บริการของคลินิกแพทย์แผนไทย และการแพทย์
ทางเลือก และคลินิกกายภาพบำบัด แก่ผู้มารับบริการในศูนย์บริการสาธารณสุข สังกัดเทศบาลนครสุ
ราษฎร์ธานี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 
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3. วัตถุประสงค์  
  3.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานในการให้บริการผู้ป่วยด้านการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  3.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในการให้บริการผู้ป่วยด้านกายภาพบำบัดเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  3.3 เพื่อสนับสนุนการให้บริการด้านการแพทย์แผนไทย การแพทย์ทางเลือก และบริการด้าน 
กายภาพบำบัดแก่ผู้มารับบริการได้อย่างมีคุณภาพ 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 มาตรา ๕๕ รัฐต้องดำเนินการให้ประชาชน
ได้รับบริการสาธารณสุขที่มีประสิทธิภาพอย่างทั่วถึง เสริมสร้างให้ประชาชนมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการ
ส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรค และส่งเสริม และสนับสนุนให้มีการพัฒนาภูมิปัญญาด้านแพทย์    
แผนไทยให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 พรบ.คุ ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา การแพทย์แผนไทย พ.ศ.2542 โดยที ่ปัจจุบัน
ประชาชนชาวไทยมีความสนใจและมีความจำเป็นต้องใช้การดูแลรักษา สุขภาพและบำบัดรักษาโรคด้วย
การแพทย์แผนไทย ซึ่งประกอบด้วยการใช้สมุนไพร นวดไทย การดูแลรักษากระดูกแบบดั้งเดิม การบำบัด
ทางจิต ตลอดจนวิธีธรรมชาติอ่ืนๆ เพื่อการพ่ึงตนเองในระดับครอบครัว ชุมชน 

4.3 พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 รวมแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 12) พ.ศ.2546 มาตรา 53 (4) มาตรา 54 (7) และมาตรา 56 (3) ได้กำหนดให้
เทศบาลมีหน้าที่ดำเนินงานด้านสาธารณสุข โดยให้สอดคล้องกับนโยบายพัฒนาระบบบริการสาธารณสุข
ของชาติ และอ้างอิงตามหลักเกณฑ์การประเมินของสำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) ตาม
พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2545 มาตรา 3 “บริการสาธารณสุข” หมายความว่า 
บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ซึ่งให้โดยตรงแก่ บุคคลเพื่อการสร้างเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค 
การตรวจวินิจฉัยโรค การรักษาพยาบาล การฟ้ืนฟู สมรรถภาพ ที่จำเป็นต่อสุขภาพและการดำรงชีวิต ทั้งนี้ 
ให้รวมถึง การบริการการแพทย์แผนไทยและ การแพทย์ทางเลือกตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบโรค
ศิลปะ 

4.4 พระราชบัญญัติวิชาชีพกายภาพบำบัด พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดมาตรฐานและข้อบังคับสำหรับ
การประกอบวิชาชีพกายภาพบำบัดในประเทศไทย โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการส่งเสริมการศึกษา การ
วิจัย และการประกอบวิชาชีพกายภาพบำบัด รวมถึงควบคุม กำกับ ดูแล และกำหนดมาตรฐานการ
ให้บริการของผู้ประกอบวิชาชีพ 

4.5 ประกาศกระทรวงสาธารณสุขเรื่อง กำหนดเครื่องมือกายภาพบำบัด พ.ศ.2549 
4.6 ข้อบังคับสภากายภาพบำบัด ว่าจรรยาบรรณฯ พ.ศ. 2560 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เรื่อง การให้บริการด้านการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 

 
 

    

2 
 
 
 

 
 

ภายใน 3 นาท ี   เจ้าหน้าท่ีห้องบัตร 

3 
 

 ภายใน 3 นาท ี 1. ตรวจสอบสิทธิ/ยืนยันตัวตน 
 

 เจ้าหน้าท่ีห้องบัตร 

4  ภายใน 3 นาท ี 1. ลงข้อมูลประวตัิในสมดุทะเบียนผู้รับบริการคลินิก 
2. ตรวจสัญญาณชีพ 
3. สอบถามอาการเบื้องต้น 
4. ประวตัิผู้ป่วย (OPD Card) 

- ทะเบียนผู้รับบริการคลินิก 
- คอมพิวเตอร์  
(ระบบ JHCIS) 

เจ้าหน้าท่ีคลินิก
แพทย์แผนไทย 

5  
 
 

ภายใน 
10 นาท ี

ประเมินสุขภาพ 
1. ทวนช่ือ – สกุลผู้รับบริการ 
2. ซักประวัติการเจ็บป่วยอย่างละเอียด  
3. ตรวจร่างกาย 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร ์
(ระบบ JHCIS) 

แพทย์แผนไทย 

6 
 
 

 
 

 ภายใน 5 นาที 
 

1. วินิจฉัย และช้ีแจงแนวทางการรักษา 
2. บันทึกอาการและการรักษาในระบบ JHCIS 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร ์
(ระบบ JHCIS) 

แพทย์แผนไทย 

ประเมินสุขภาพ 

แเริ่มต้น 

ตรวจสอบสิทธิ/ยืนยันตัวตน 

คัดกรอง 

ผู้รับบริการ
รายเก่า 

ผู้รับบริการ
รายใหม่
บัตรนัด 

วินิจฉัย และช้ีแจ้ง 
แนวทางการรักษา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
10 นาท ี
30–60 นาที 
 
30-45 นาท ี
45-60 นาท ี
30-45 นาท ี

1. ให้การรักษา ด้วยวิธีต่าง ๆ ตามดุลยพินิจ เช่น 
- รักษาด้วยยาสมุนไพร 
- รักษาด้วยหัตถเวชกรรม (นวด + ประคบ

สมุนไพร) 
- อบสมุนไพร 
- ทับหม้อเกลือ 
- จ่ายยาปรุงเฉพาะราย 
- อื่นๆ 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร ์
(ระบบ JHCIS) 

แพทย์แผนไทย/ 
ผู้ช่วยแพทย ์
แผนไทย 
 

8  ภายใน 
5 นาท ี

1. ให้คำแนะนำตามอาการของโรค 
2. แนะนำการใช้ยาสมุนไพร 
3. แนะนำท่ากายบริหาร ฤๅษีดัดตน ฯลฯ  
4. แนะนำการงดอาหารแสลงโรคหรือกลุ่มอาการที่
รักษา 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร์(ระบบ 
JHCIS) 

แพทย์แผนไทย 
 

9 
 
 
 

 ภายใน 
5 นาท ี

- ตรวจประเมินหลังการนวดรักษา/นวดฟ้ืนฟู
สมรรถภาพ 
- นัดติดตามอาการ  
- ออกบัตรนัดให้ผู้ป่วยและลงวันนัดในทะเบียนตารางนัด 
 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร์(ระบบ 
JHCIS) 
 - ตารางนัดบริการ/ 
ทะเบียนนัด 

แพทย์แผนไทย 
 
 

10  ภายใน 
3 นาท ี

- รับบัตรประจำตัว 
 

- คอมพิวเตอร์(ระบบ 
JHCIS) 

เจ้าหน้าท่ีคลินิก
แพทย์แผนไทย 

11  
 
 

    

 

ให้การรักษา/ฟื้นฟสูภาพ 

จำหน่ายผู้ป่วย 

 

สิ้นสุด 

ประเมินผลและ 
นัดติดตาม 

 

การให้คำแนะนำ/     
การให้สุขศึกษา 
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5.2 เรื่อง การให้บริการด้านกายภาพบำบัด 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1      

2 
 

 

 ภายใน 3 นาท ี 1. ผู้รบับริการยื่นบัตรประจำตัวประชาชน/ บัตรนดั  เจ้าหน้าท่ีห้องบัตร 

3 
 

 ภายใน 3 นาท ี 1. ตรวจสอบสิทธิ/ยืนยันตัวตน 
 

 เจ้าหน้าท่ีห้องบัตร 

4  ภายใน 3 นาท ี 1. ลงข้อมูลประวตัิในสมดุทะเบียนผู้รับบริการคลินิก 
2. ตรวจสัญญาณชีพ 
3. สอบถามอาการเบื้องต้น 
4. ประวตัิผู้ป่วย (OPD Card) 

- ทะเบียนผู้รับบริการคลินิก 
- คอมพิวเตอร์  
(ระบบ JHCIS) 

เจ้าหน้าท่ี              
กายภาพบำบัด 

5  
 
 

ภายใน 10 นาท ี ประเมินสุขภาพ 
1. ทวนช่ือ – สกุลผู้รับบริการ 
2. ซักประวัติการเจ็บป่วยอย่างละเอียด  
3. ตรวจร่างกาย 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร ์
(ระบบ JHCIS) 

เจ้าหน้าท่ี              
กายภาพบำบัด 

6 
 
 
 

 

 ภายใน 5 นาที 
 

1. วินิจฉัย และช้ีแจงแนวทางการรักษา 
2. บันทึกอาการและการรักษาในระบบ JHCIS 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร ์
(ระบบ JHCIS) 

แพทย์แผนไทย 

7 
 

 
 

3 – 5 นาที 1. จัดเตรียมอุปกรณ์/เครื่องมือสำหรับหัตถการ      
ให้พร้อมตามแผนการรักษาของนักกายภาพบำบัด 

 เจ้าหน้าท่ี              
กายภาพบำบัด 

แรเริม่ต้น 

ตรวจสอบสิทธิ/ยืนยันตัวตน 

คัดกรอง 

ประเมินสุขภาพ 

วินิจฉัย และช้ีแจ้ง 
แนวทางการรักษา 

ยื่นบัตรรับบริการ/ 
บัตรนัด/ ใบส่งตัว 

 

เตรียมอุปกรณ์/เครื่องมือ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
8  

 
 

10 นาที 
25 นาท ี
25 นาท ี

10–15 นาท ี
25 นาท ี

10–15 นาท ี
 
10–30 นาท ี
10-20 นาท ี
10-20 นาท ี
15-20 นาท ี
10–15 นาท ี
5-10 นาท ี

1. รักษาโดยเครื่องมือทางกายภาพบำบัด 
- การใช้คลื่นอัลตราซาวดเ์พื่อการรักษา 
- การใช้กระแสไฟฟ้าลดปวดหรือกระตุ้นกล้ามเนื้อ  
- การดึงคอ/หลังด้วยเครื่องดึง 
- การแช่พาราฟิน  
- การประคบอุ่นด้วยแผ่นร้อน 
- การประคบเย็น  

2. รักษาด้วยวิธีการทางกายภาพบำบัดอื่นๆ 
- การออกกำลังกายเพื่อการรักษา  
- การยืดเหยยีดกล้ามเนื้อ  
- การดัด/ดึงข้อต่อ  
- การฝึกผู้ป่วยหลอดเลือดสมอง  
- โปรแกรมการออกกำลังกายท่ีบ้าน  
- การให้คำปรึกษา  

 นักกายภาพ 
บำบัด 

8 
 
 
 
 

 5 – 10 นาท ี 1. ให้คำแนะนำการดูแลตนเองและท่าบริหารตาม
อาการเฉพาะโรครายบุคคล 
2. ให้คำแนะนำการร่วมรักษากับวิธีการอื่นๆ 
3. บันทึกการให้คำแนะนำ/สุขศึกษาในเวชระเบียน
ผู้ป่วย (OPD Card)และระบบ JHCIS 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร์(ระบบ 
JHCIS) 

นักกายภาพ 
บำบัด 

9 
 
 
 

 2 - 5 นาท ี 1. ประเมินหลังการรักษาทางกายภาพบำบัด 
2. บันทึกผลการรักษาในเวชระเบยีนผู้ป่วย (OPD 
Card)และระบบ JHCIS 
 
 
 

- เวชระเบียนผูป้่วย 
- คอมพิวเตอร์(ระบบ 
JHCIS) 
- ตารางนัดบริการ/ 
ทะเบียนนัด 

นักกายภาพ 
บำบัด 

ให้การรักษาทางกายภาพบำบัด 

การให้คำแนะนำ/     
การให้สุขศึกษา 

 

ประเมินผลและ 
นัดติดตามการรักษา 

 



~ 81 ~ 
 

  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
10  ภายใน 3 นาท ี 1. ออกบัตรนัดใหผู้้ป่วยและลงวันนัดในทะเบียน

ตารางนัด 
 

- คอมพิวเตอร์(ระบบ 
JHCIS) 

นักกายภาพ 
บำบัด 

11  
 
 

    

 

 

 

จำหน่ายผู้ป่วย 

 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานเภสัชกรรม ฝ่ายสนับสนุนบริการทางการแพทย์ ส่วนบริการสาธารณสุข 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเกี่ยวกับการบริหารยา เวชภัณฑ์และเคมีภัณฑ์ทางการแพทย์ กำหนด
บัญชียาหลักและควบคุมการจัดซื้อ จัดหา การเบิกจ่ายยา เวชภัณฑ์และเคมีภัณฑ์ การผลิตยา นิเทศ 
ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน ตลอดจนวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับงานด้านเภสัชสาธารณสุข ปฏิบัติงาน
ร่วมกับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ งานเภสัชกรรม ฝ่ายสนับสนุนบริการสาธารณสุข ส่วนบริการ
สาธารณสุข สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมจัดทำขึ้นเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติในการบริการจ่ายยา ประจำปี
งบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1   เพ่ือเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน เรื่อง วิธีปฏิบัติในการบริการจ่ายยา  
3.2  เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ ขั้นตอนในการให้บริการ

จ่ายยาและบริบาลเภสัชกรรมอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับภารกิจหลักของหน่วยงาน 
3.3   เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับยาตามแผนการรักษาของแพทย์  

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม พ.ศ.2537 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.2 พระราชบัญญัติยา พ.ศ.2510 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.3 พระราชบัญญัติระบบสุขภาพปฐมภูมิ พ.ศ.2562 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริการจ่ายยา 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

    

2 
 

 1 นาที    พนักงานห้องยา 
ที่ได้รับมอบหมาย 

3. 
 
 

 

 1 นาที 1. พนักงานห้องยา Log in เข้าระบบ JHCIS  
- เลือก “การให้บริการ (OP/PP service)”  
- เลือก “คำวินิจฉัย-จ่ายยา-เวชภัณฑ์”  
- ค้นหาชื่อผู้ป่วยจาก “ชื่อในคิว” หรืออื่น ๆ เช่น ชื่อ/

สกุล/HN   

 
 
 

พนักงานห้องยา 
ที่ได้รับมอบหมาย 

4.  
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี 1. พนักงานห้องยาตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู ้ป่วย 
วันที่มารับบริการ คำสั่งใช้ยา (ชื ่อยา ความแรง วิธีใช้ยา 
จำนวนยาที่แพทย์สั่ง จำนวนวันท่ีแพทย์นัด) 
2. กรณีพบความไม่ชัดเจนหรือไม่ถูกต้องให้แจ้งเภสัชกร/เจ้า
พนักงานเภสัชกรรม เพื่อพิจารณารายงานแพทย์หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการแก้ไขคำสั่งใช้ยาในแฟ้มประวัติของ
ผู้ป่วย 

 พนักงานห้องยา 
ที่ได้รับมอบหมาย 

5. 
 
 
 

 

 2 นาท ี 1.  พนักงานห้องยาพิมพ์ฉลากยาตามคำสั่งใช้ยาของแพทย์
ในแฟ้มประวัติของผู้ป่วย   
2. สั่งพิมพ์โดยคลิกปุม่ "ฉลากยา" เลือก “พิมพ์ฉลากยา+
ฉลากยา” แล้วนำฉลากยาและใบสั่งยาใส่ในตะกร้าผู้ป่วย
เป็นรายๆ แล้วส่งตะกร้าไปจดุจัดยา 
 

ฉลากยา พนักงานห้องยา 
ที่ได้รับมอบหมาย 

รับแฟ้มประวัติผู้ป่วย 

ค้นหาช่ือผู้ป่วยในระบบ JHCIS 

เริ่มต้น 

พิมพ์ฉลากยาและใบสั่งยา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของคำสั่งใช้ยาของแพทย์ 
ในแฟ้มประวัติของผู้ป่วย 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 
 
 
 
 
 

3 นาท ี 1. พนักงานห้องยานำฉลากยาติดบนซองยา โดยเลือก
ประเภทและขนาดของซองยาให้เหมาะสมกับชนิดและ
จำนวนยา  
2. จัดยาตามรายการยาและจำนวนที่ระบุบนฉลากยาทีละ
ตะกร ้าตามลำด ับคิว แล ้วส ่งตะกร ้ายาให้  เภส ัชกร/             
เจ้าพนักงานเภสัชกรรม ณ จุดจ่ายยา 
3. กรณีจ ัดยาที ่ เป ็นว ัตถุออกฤทธิ ์ต ่อจ ิตและประสาท         
ให้บันทึกรายละเอียดของยาที่จัดลงในสมุดควบคุมวัตถุออก
ฤทธิ์ต่อจิตและประสาท   

สมุดควบคุมวัตถุ
ออกฤทธ์ิต่อ      
จิตและประสาท   

พนักงานห้องยา 
ที่ได้รับมอบหมาย 

7. 
 
 

 3 นาที 
 

1. เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรมตรวจสอบความถูกต้อง
ของยาที่จัดกับคำสั่งใช้ยาของแพทย์ ในแฟ้มประวัติ 
2. ดำเนินการแก้ไขและบันทึก เมื่อพบความคลาดเคลื่อน
ทางยา (Medication Error) ในขั้นตอนการพิมพ์ฉลากยา/
การจ ัดยา (Pre-Dispensing errors) และการส ั ่ งใช ้ยา 
(Prescribing errors) 

สมุดบันทึกความ
คลาดเคลื่อนทาง
ยา (Medication 
Error) 

เภสัชกร/       
เจ้าพนักงาน 
เภสัชกรรม 

8.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี 1. เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรมตรวจคัดกรองหาปัญหา
ที่อาจเกิดจากยาทีไ่ด้รบั (Drug Related Problems) เช่น 
ปฏิกิริยาระหว่างยา (Drug-Drug/ Drug-Food 
Interaction) อาการข้างเคียงจากยา อาการไม่พึงประสงค์
จากยา (Adverse Drug reaction) เป็นต้น 
2. ตรวจสอบข้อมูลสำคญัของผู้ปว่ยจากแฟ้มประวตัิหรือใน
โปรแกรม JHCIS เช่น อายุ เพศ น้ำหนัก ประวัติการ
ตั้งครรภ์ ประวัติแพย้า ประวตัิการใช้สารเสพติด อาการ
สำคัญ ประวัติการเจ็บป่วยในอดีต การวินิจฉัยโรค ค่า
สัญญาณชีพ ผลการตรวจรา่งกาย ผลการตรวจสภาพ ผล

 เภสัชกร/       
เจ้าพนักงาน 
เภสัชกรรม 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

จัดยา 

คัดกรองปัญหา  
(Drug Related Problems) DRPs) 
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การตรวจทางห้องปฏิบตัิการ ยาท่ีผู้ป่วยได้รับจากสถาน 
พยาบาลอื่นก่อนมาโรงพยาบาล 

9.  
 
 
 
 

1 นาท ี 1. กรณีผู้ป่วยใช้สิทธ์ิเบิกจ่ายตรง (กรมบัญชีกลาง/อปท.)  
- เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เรียกชื่อผู้รับบรกิาร

มารับแฟ้มประวัติและใบสั่งยา เพื่อนำไปยื่นที่ห้องการเงิน
พร้อมบัตรประจำตัวประชาชน เพื ่อแสดงสิทธิ และทำ
ธุรกรรมเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

- ร ั บ เ อกส า รกา รทำธ ุ ร ก ร รม เบ ิ ก จ ่ า ยตร งค่ า
รักษาพยาบาล แฟ้มประวัติและใบสั่งยาคืน จากผู้รับบรกิาร 
แล้วตรวจสอบความถูกต้อง 
2. กรณีผู้ป่วยต้องชำระเงิน 

- เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เรียกชื่อผู้รับบรกิาร
มารับแฟ้มประวัติ และใบสั่งยา เพื่อนำไปชำระเงินที่ห้อง
การเงิน  

- รับใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล, แฟ้มประวัติ และใบสั่ง
ยาคืนจากผู้รับบริการ แล้วตรวจสอบความถูกต้อง 
3. กรณีผู้ป่วยสิทธิ์อ่ืน ๆ ที่ไม่ต้องชำระเงิน 

- ตรวจสอบสิทธิ์ในแฟ้มประวัติ และใบสั่งยาอีกครั้งว่า
ตรงกันหรือไม่ ก่อนจ่ายยา 

ใบสั่งยา เภสัชกร/       
เจ้าพนักงาน 
เภสัชกรรม 

10. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี 1. เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เรียกชื่อผู้รับบริการ 
สอบถามช่ือ-นามสกุล และประวัติแพ้ยา 
2. ส่งมอบยาให้ผู ้รับบริการ พร้อมให้คำแนะนำการใช้ยา 
ได้แก่ ชื่อยา สรรพคุณยา วิธีการใช้ยา การเก็บรักษา และ
อาการข้างเคียงของยาที่สำคัญให้แก่ผู้ป่วย 

ใบสั่งยา เภสัชกร/       
เจ้าพนักงาน 
เภสัชกรรม 

จ่ายยา 

ตรวจสอบสิทธ์ิการรักษา 
ของผู้ป่วยในแฟ้มประวัต ิ

และในใบสั่งยา 
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3. หากมียาเทคนิคพิเศษ เมื ่ออธิบายและสาธิตวิธีใช้แล้ว    
ให้สอบทานความเข้าใจของผู้รับบริการอีกครั ้ง และจ่าย
ฉลากช่วยของยานั้นให้ผู้รับบริการพร้อมยา 
4. กรณีผู้ป่วยเก่าที่มีการเปลี่ยนแปลงคำสั่งใช้ยาไปจากเดิม 
หรือยาเปลี่ยนบริษัท ให้แจ้งรายการ และรายละเอียดต่าง ๆ 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงแก่ผู้รับบริการ 
5. ยาที่มีการเปลี่ยนแปลงทุกครั้ง เมื่อส่งมอบยาแล้ว ควรให้
ผู้รับบริการทวนสอบยาที่ได้รับอีกครั้ง 
6. กรณีเรียกผู้รับบริการไม่พบ ให้บันทึกเวลาที่เรียกและลง
ลายมือชื่อในใบสั่งยา แล้วนำยา แฟ้มประวัติ และใบสั่งยา 
ใส่ตะกร้าแยกไว้เพื่อรอผู้รับบริการมาติดต่อรับ 

11.  
 
 
 
 

0.5 นาท ี 1. เภสัชกร/เจ้าพนักงานเภสัชกรรม เก็บใบสั่งยาในตะกร้า
ใบสั่งยาแยกตามสิทธ์ิการรักษา (สทิธ์ิเบิกจ่ายตรงแยกจาก
สิทธ์ิอื่น ๆ)  และเก็บแฟ้มประวัตผิูป้่วยลงในตะกร้าแฟ้ม
ประวัติ และนำไปคืนงานเวชระเบยีน เวลา 12.00น. และ 
16.00น. 

ใบสั่งยา เภสัชกร/       
เจ้าพนักงาน 
เภสัชกรรม 

12    
 
 

  

 
 

 

สิ้นสุด 

เก็บใบสั่งยา ลงแฟ้มประวัตผิู้ป่วย 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานพัฒนาระบบจัดการสิ่งแวดล้อม ฝ่ายจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ส่วนบริการอนามัยสิ่งแวดล้อม 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์สภาพปัญหา          
การวางแผนจัดทำโครงการเพ่ือพัฒนาศักยภาพการจัดการสิ่งแวดล้อม การรักษาความสะอาด การรายงาน       
การจัดเก็บ การขนส่ง การจัดการขยะและของเสียอันตราย รวมทั้งการลดปริมาณมูลฝอย การจัดหาและ
พัฒนาเครื่องจักรกล ในด้านงานบริการสิ่งแวดล้อม การส่งเสริมสมรรถนะ การบริหารจัดการมูลฝอย        
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานพัฒนาระบบจัดการสิ่งแวดล้อม จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้ส่วน/ 
ฝ่าย/ งานของสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ได้ทราบถึงขั้นตอนการดำเนินการของมูลฝอยติดเชื้อ     
ด้านเอกสาร ตั้งแต่การเก็บ ขน และทำลาย ตามเทศบัญญัติและกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อ ง ประจำปี
งบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน เรื่อง การติดตามและบันทึกปริมาณมูลฝอยติดเชื้อ 
3.2 เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายที่ถูกบัญญัติเกี่ยวข้องมูลฝอยติดเชื้อ ได้แก่ เทศบัญญัติ กฎกระทรวง 

และประกาศกระทรวง 
3.3 เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน คุณภาพระบบบริการอนามัยสิ่งแวดล้อม องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (Environmental Health Accreditation : EHA) ประเด็น EHA 4002 การจัดการมูลฝอย
ติดเชื้อ 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 เทศบัญญัติเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  เรื่อง การจัดการมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2568 
4.2 กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2564 
4.3 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มาตรการควบคุมกำกับการขนมูลฝอยติดเชื้อเพ่ือป้องกัน       

การลักลอบทิ้งมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2565 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การติดตามและบันทึกปริมาณมูลฝอยติดเชื้อ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

    

2.  
 

 
 

2 วัน 
(วันจันทร์, 

วันพฤหัสบดี) 

1. ทำการบันทึกยืนยันการรับฝาก มูลฝอยติดเช้ือ
ในระบบบร ิหารจ ัดการม ูลฝอยต ิด เช ื ้ อ  (E- 
manifest) ตามคู่มือการใช้งาน E-manifest ใช้ 
H2398 ระบุท้ังผู้ใช้งาน/รหัสผ่าน 
 

 

งานพัฒนาระบบ 
จัดการสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

                  
        

 

 
    1 วัน 
 
 
 

1.ทำการรับใบบันทึกปริมาณมูลฝอยติดเชื้อและใบ
ชั่ง โดยตัวเลขหรือน้ำหนักของเอกสารทั้ง 2 ใบ 
ต้องเท่ากัน ผ่านทางระบบไลน์ จากเจ้าหน้าที่งาน
จัดเก็บมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 

งานจัดเก็บมลูฝอย       
และสิ่งปฏิกูล 

4. 
 
 
 

 
 

              
 
 

     5 นาที 1. ทำการบันทึกปริมาณมูลฝอยติดเชื ้อในระบบ
บริหารจัดการมูลฝอยติดเชื้อ (E- manifest) ตาม
คู่มือการใช้งาน E-manifest ใช้ H2398 ระบุทั้ง
ผู้ใช้งาน/ รหัสผ่าน 

 
 

งานพัฒนาระบบ 
จัดการสิ่งแวดล้อม 
 

เริ่มต้น 

รับฝากมลูฝอยติดเชื้อ 

จากสถานพยาบาล/ คลินิก 

รับใบบันทึกปริมาณ 

มูลฝอยติดเชื้อและใบช่ัง 

บันทึกปริมาณมูลฝอยตดิเช้ือ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
5.  

 
 
 
 

    1 นาท ี 1. ทำการส่งเลขที่ใบ ตช. ให้เจ้าหน้าที่งานจัดเก็บ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ผ่านระบบทางไลน์ เพื่อบันทึก
เลขท่ีใบ ตช. ในบันทึกปริมาณมูลฝอยติดเชื้อ 

 

งานพัฒนาระบบ 
จัดการสิ่งแวดล้อม 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทุกช่วงเวลา   
1 เดือน 

1. ใบ ตช. ของเทศบาล และโรงพยาบาล ในเขต
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ดังนี้ 

- ทน.สุราษฎร์ธานี/ รพ.ทักษิณ/ รพ.ศรีวิชัย/ 
รพ.ค่ายวิภาวดี  ตามคู่มือการใช้งาน E-manifest 
ใช้ 03840102 ระบุทั้งผู้ใช้งาน/ รหัสผ่าน เลือก        
การจัดการข้อมูล ตช. 

- รพ.สุราษฎร์ธานี ขอจากเจ้าหน้าที ่ รพ.สุ
ราษฎร์ธานี ผ่านระบบทางไลน์ เนื ่องจากมีการ
กำจัดเองภายในโรงพยาบาล   

  เพื่อปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน คุณภาพระบบ
บริการอนามัยส ิ ่งส ิ ่งแวดล้อมองค์กรปกครอง     
ส ่ วนท ้ อ งถ ิ ่ น  (Env i ronmenta l  Hea l th 
Accreditation : EHA) ประเด็น EHA 4002 การ
จัดการมูลฝอยติดเชื้อ 
2. รวบรวมปริมาณมูลฝอยติดเชื้อของเทศบาลและ
โรงพยาบาล ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ใน
ระบบสารสนเทศด้านการจัดการขยะมูลฝอยของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เลือก  

 - ระบบการจัดการขยะ  

 

 

งานพัฒนาระบบ 
จัดการสิ่งแวดล้อม 
 

ส่งเลขท่ีใบ ตช. 

รวบรวมปริมาณ และติดตาม ใบ ตช.  
ของเทศบาลและโรงพยาบาล 

ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธาน ี
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

 

 - ดำเนินการ 
 - แบบสำรวจรายเดือน (มฝ.2) 
 - ข้อ 7 มูลฝอยติดเชื้อในเขต อปท. 
ตามคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการ

จ ัดการขยะม ูลฝอยใช ้  03840102  ระบ ุทั้ง
ผู้ใช้งาน/ รหัสผ่าน 

7.  
           
               
 
                       
 

  1 สัปดาห ์ 1. รวบรวมใบ ตช. ตามคู่มือการใช้งาน E-manifest 
ใช้ H2398 ระบุท้ังผู้ใช้งาน/ รหัสผ่าน  
 - เลือกช่วง 1 เดือน 
 - เลือกรายการขนมูลฝอยติดเชื้อ ที่ได้รับการยืนยัน
การกำจัดแล้ว รับรองสำเนา เสนอผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบ รับรอง ตามลำดับขั้นบังคับบัญชาแล้ว 
ส่งต่อให้สำนักช่าง 

 งานพัฒนาระบบ
จัดการสิ่งแวดล้อม 

8. 
 

     

 
 
 

เสนอเพื่อตรวจสอบและ 
รับรองตามลำดับขั้นบังคับบญัชา 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานจัดการมูลฝอยและสิ่งแวดล้อม ฝ่ายจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ส่วนบริการอนามัยส่ิงแวดล้อม
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที ่ร ับผิดชอบเกี ่ยวกับงานจัดทำแผน/โครงการด้านการจัดการมูลฝอยและสิ ่งปฏิกูล         
งานวิเคราะห์องค์ประกอบขยะมูลฝอย งานส่งเสริมกลไกการลดปริมาณขยะและคัดแยกมูลฝอยตามหลัก 
3Rs งานแปรรูปมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลเพ่ือนำมาใช้ประโยชน์ งานสร้างจิตสำนึกของประชาชนในการจัดการ
มูลฝอย งานสนับสนุนองค์ความร ู ้ด ้านการจัดการมูลฝอยและสิ ่งปฏิกูล งานรณรงค์ ฝ ึกอบรม 
ประชาสัมพันธ์ ด้านการจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของภาค
ประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการ ในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ทางวิชาการ
ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล และงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานจัดการมูลฝอยและสิ่งแวดล้อมจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการในการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน เรื่อง งานสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของภาค

ประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
3.2  เพ่ือให้เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี มีเครือข่ายจากภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการ  

ในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
3.3  เพ่ือให้เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เป็นเมืองสีเขียวที่เน้นการจัดการขยะและลดการปล่อย

ก๊าซเรือนกระจก 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2542 
4.2 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย พ.ศ. 2560 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การสร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน ภาคเอกชน ภาคราชการในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

ปีงบประมาณ 
2568 

   

2.  
 
 
 
 
 

240 วัน 1. ดำเนินการสำรวจจำนวนผู้เก็บขยะในเขตเทศบาลฯ  
2. ประกาศเปิดรับการขึ้นทะเบียนผู้เก็บขยะในเขตเทศบาลฯ 
3. ดำเนินการรับขึ้นทะเบียนทุกวันทำการ และในเวลาราชการ 
3. ขึ้นทะเบียนผู้เก็บขยะในเขตเทศบาลฯ เพื่อเป็นสมาชิกศูนย ์
วัสดุรีไซเคิลกลุ่มอาชีพซาเล้งค้นหาขยะในเขตเทศบาลนคร 
สุราษฎร์ธานี 

ใบสมัครสมาชิก 
ศูนย์วัสดรุีไซเคิล
กลุ่มอาชีพซาเล้ง
ค้นหาขยะในเขต
เทศบาลนคร 
สุราษฎร์ธาน ี

เจ้าหน้าท่ี 

3.  
 
 
 
 

1 วัน 1. ดำเนินการคัดเลือกคณะกรรมการในการบริหารศูนยฯ์ 
2. เปิดรับสมัครผู้จะรับคัดเลือกเปน็ประธาน รองประธาน และ
คณะกรรมการตรวจสอบ 
3. ดำเนินการโดยจะมีการคัดเลือกประธานศูนย์วัสดุรีไซเคิลฯ 
รองประธาน และคณะกรรมการตรวจสอบ 

 เจ้าหน้าท่ี/สมาชิก
ซาเล้ง 

ค้นหาขยะฯ 

4. 
 
 
 

 
 

 
  

1 วัน จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อจัดทำระเบียบ กติกา วิธีการ
ปฏิบัติของสมาชิกศูนย์วัสดุรีไซเคิลกลุ่มอาชีพซาเล้งค้นหาขยะ
ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  

 คณะกรรมการ
ศูนย์และเจ้าหน้าท่ี 

5.  
 

1 วัน เทศบาลฯ และคณะกรรมการดำเนินการจัดทำ MOU ร่วมกับ
ภาคีเครือข่าย อาทิ ร้านรับซื้อของเก่า องค์กรไม่แสวงหาผล
กำไร 

 เจ้าหน้าท่ี/ 
คณะกรรมการ/
ร้านท่ีผูกพันกับ
ศูนย์วัสดรุีไซเคิลฯ 

จัดทำ MOU ร่วมกับ ภาคเีครือข่าย 

เริ่มต้น 

จัดทำ 
ระเบียบ กติกา วิธีการ 

ปฏิบัติของสมาชิกศูนย์วสัดรุีไซเคลิฯ 
 

ขึ้นทะเบียนผูเ้ก็บขยะ 
ในเขตเทศบาลฯ 

คัดเลือกคณะกรรมการ 

ในการบริหารศูนย์ฯ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 
ทุกวัน คณะกรรมการดำเนินการปฏิบัติหน้าท่ี  

1. การจดัการขยะรไีซเคลิ 
2. การจดัสวสัดิการของสมาชิก 

 เจ้าหน้าท่ี  
และ

คณะกรรมการ 
7.  

 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 1. สมาชิกศูนย์
วัสดุรไีซเคลิฯ  
นำวัสดุรไีซเคิล 
ไปจำหน่ายกับ
ร้านท่ีผูกพันกับ
ศูนย์ฯ        
2. จัดทำบญัชี  
 

1.สมาชิกฯยื่น
เอกสารขอใช้สิทธ์ิ
สวัสดิการ เงินค่า
ฌาปนกิจ 
2.ตรวจสอบ 
สิทธ์ิ  
3.ดำเนินการจ่าย
สวัสดิการ 

1.สนับสนุนการ
รับสิทธ์ิสวสัดิการ
อื่นๆ  
-เงินปันผล 
-ประกันอุบัติเหต ุ
-กองทุนวันละบาท 

 เจ้าหน้าท่ี 

8.  
                           
                           
                    
 
 
 

ทุกเดือน
ธันวาคมของป ี

1.จัดให้มีการ
ประชุมประจำปี
ร่วมกับสมาชิกฯ 
เพื่อสรุปและ
ติดตาม ผลการ
ดำเนินงาน
ประจำปี  ดังนี ้
- สรุปยอดเงิน   
ในการขายวัสดุรี
ไซเคิล 
- สรุปน้ำหนัก
ยอดขายวัสดุรี
ไซเคลิรายบุคคล 
 

1.ตรวจสอบสิทธ์ิ  
2.ดำเนินการจ่ายสวัสดิการ 

 เจ้าหน้าท่ี 

สมาชิกศูนย ์
วัสดุรไีซเคลิฯ 
นำวัสดุรไีซเคิล
ไปจำหน่ายกับ
ร้านท่ีผูกพัน 
กับศูนย์ฯ 

สมาชิกยื่น
เอกสารขอ

ใช้สิทธ์ิ
สวัสดิการ 

สนับสนุน 
การรับสิทธ์ิ
สวัสดิการ

อื่นๆ 

  คณะกรรมการดำเนินการปฏิบตัหิน้าท่ี 

การจัดการ 

ขยะรีไซเคลิ 

ตรวจสอบสิทธ์ิสวสัดิการ 
และพิจารณาอนุมตั ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
9. 
 
 
 

 
 
 

ทุกเดือน
ธันวาคม ของป ี

จัดประชุมใหญ่ประจำปี เพื่อสรุปผลการดำเนินงาน   เจ้าหน้าท่ี 

10.  
 

 

    

 
 

 

 

 

จัดประชุมใหญ่ประจำป ี

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานบริการรักษาความสะอาด ฝ่ายบริการสิ่งแวดล้อม ส่วนบริการอนามัยสิ่งแวดล้อม 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลรักษาความสะอาด การจัดการมูลฝอยทั่วไป โดยการจัดเก็บ
รวบรวม บริหารบุคลากรด้านการรักษาความสะอาด เก็บ ทำความสะอาดถนน ทางเท้า ทางน้ำ              
ที่สาธารณะ พัฒนาพื้นที่รกร้าง ว่างเปล่า การดูแล/บำรุงรักษาเครื่องจักรกลและวัสดุอุปกรณ์ของงานรักษา
ความสะอาด และงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานบริการรักษาความสะอาด จัดทำขึ้นเพ่ือให้พนักงานใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่าย โครงสร้างความรับผิดชอบ และตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง                 
ในกระบวนการดูแลรักษาความสะอาด ตั้งแต่การปฏิบัติงาน ตลอดจนการรายงานผลการดำเนินงานให้
เป็นไปตามระเบียบข้อกฎหมายประจำปีงบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน รวมถึงการบริการประชาชนในกระบวนการดูแล

รักษาความสะอาด ให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานพัฒนาความสะอาด 
3.2  เพื ่อเป็นการควบคุม กำกับ ให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ สร้างมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว มีการทำงานที่
ปลอดภัย บรรลุข้อกำหนด ที่สำคัญของกระบวนการดูแลรักษาความสะอาด ให้ครอบคลุมในพื้นที่เขต
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.2 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.3 ระเบียบว่าด้วยการจัดการประโยชน์ในสังหาริมทรัพย์ ของเทศบาลเมืองสุราษฎร์ธานี  
พ.ศ.2548 

 

 

 

 



~ 96 ~ 
 

  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การบริการรักษาความสะอาด 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
    

2  
 
 
 

สัปดาหล์ะ 
2 วัน 

ลงพื้นที่ตรวจสอบปญัหาการดูแลรกัษาความ
สะอาด ตดิตาม ควบคุมการปฏิบตัิงานตาม 
เส้นทางหรือสถานท่ีมอบหมาย หากพบปัญหาจะ
พิจารณา มอบหมายสั่งการทันที 

 งานบริการ 
รักษาความสะอาด 

3  
 
 
 

2 วัน พิจารณาข้อมลูรายละเอียด คำร้องที่ประชาชน
แจ้ง และลง พื้นที่ตรวจสอบ พิจารณา แนวทาง
ข้อแก้ไขเสนอ ผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้น 

 งานบริการ 
รักษาความสะอาด 

4  
 
 
 
 

2 วัน ผู้บังคับบัญชาเหนือช้ัน หัวหน้างาน/หัวหน้าฝา่ย/ 
ผู้อำนวยการส่วน/ผู้อำนวยการ สำนัก/
ปลัดเทศบาล/รอง นายกเทศมนตรี 

 งานบริการ 
รักษาความสะอาด 

5  
 
 

2 วัน งานบริการรักษาความสะอาด  
แจ้งผู้ร้องทราบ และดำเนินการ 

 งานบริการ 
รักษาความสะอาด 

6  
 
 
 

1 วัน งานบริการรักษาความสะอาด  
บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  
เสนอผู้บังคับบญัชาทราบ ตามลำดับชั้น 

 งานบริการ 
รักษาความสะอาด 

ติดตาม ตรวจสอบปัญหา 
การดูแลรักษาความสะอาด 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีตามคำร้อง/ 
 ข้อร้องเรียน ท่ีเกี่ยวกับการดูแล

รักษาความสะอาด 

เริ่มต้น 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
เพื่อโปรดทราบ/ 

พิจารณาข้อสั่งการ 

ดำเนินการตามข้อเสนอ 
และข้อสั่งการ 

จัดทำบันทึกรายงานสรุปผล  
การปฏิบัติงานตามคำร้อง ที่ได้รับแจ้ง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 

1 วัน งานบริการรักษาความสะอาด ส่งข้อมูลผลการ
ปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าท่ีงานวางแผนและวิชาการ 

 งานบริการ 
รักษาความสะอาด 

8  
 

 

    

 

สรุปผลการปฏิบตัิงานบริการ 
รักษาความสะอาดประจำเดือน 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานจัดเก็บมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ฝ่ายบริการสิ่งแวดล้อม ส่วนบริการอนามัยส่ิงแวดล้อม 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่เก่ียวกับการดูแลรักษาความสะอาดการจัดการมูลฝอย  โดยการจัดเก็บ รวบรวม ขนส่งมูล
ฝอย บริหารบุคลากรด้านการรักษาความสะอาด การดูแล/บำรุงรักษาเครื่องจักรกลและวัสดุอุปกรณ์ของ
งานรักษาความสะอาด ตลอดจนงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานจัดเก็บมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล จัดทำขึ้นเพ่ือให้พนักงาน พนักงานจ้าง    

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่าย โครงสร้างความรับผิดชอบ และตรงตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง ในกระบวนการจัดเก็บขยะมูลฝอย ซึ่งเป็นกระบวนการจัดการขยะกลางทาง ให้เป็นไปตาม
ระเบียบข้อกฎหมาย ประจำปีงบประมาณ 2569  

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการบริการประชาชนในกระบวนการจัดการขยะกลางทาง   

ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการจัดการขยะมูลฝอย 
3.2 เพ่ือเป็นการควบคุม กำกับ ให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพเป็นไปตามตัวชี้วัดในการ

จัดเก็บขยะมูลฝอย ให้ครอบคลุมทั่วถึงในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 4.2 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการขยะกลางทาง 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 

 
 
 

    

2. 
 
 

  เจ้าหน้าจดัทำคำสั่ง/แผนปฏิบัติประจำเดือน คำสั่งปฏิบัติงาน  

3. 
 
 
 
 

 30 นาที  1. ลงพื้นที่ตรวจสอบปัญหาขยะตกค้าง  
2. ติดตามควบคุมการจัดเก็บขยะของรถขยะตาม
เส ้นทางที ่มอบหมายหากพบปัญหาจะพิจารณา
มอบหมายสั่งการทันที 
หมายเหตุ สัปดาห์ละ 2 วัน 

แบบฟอร์มคำร้องทั่วไป เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดเก็บมลูฝอยฯ 

4.  
 
 
 
 

 1. พิจารณาข้อมลูรายละเอียดคำร้องที่ประชาชนแจ้ง  
2. ประสานงานผูร้้อง นัดหมายวันเพื่อลงพื้นที ่
3. ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา 

คำร้องทั่วไป เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดเก็บมลูฝอยฯ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

  1. สรุปปัญหา 
2. เสนอแนวทางการแกไ้ขปัญหาแก้ผู้บังคับบัญชา 
เพื่อโปรดทราบ/ เพื่อโปรดพิจารณาข้อสั่งการ 
ตามลำดับขั้น หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/
ผู้อำนวยการส่วน/ผู้อำนวยการสำนัก/
ปลัดเทศบาล/ รองนายกเทศมนตรี 

คำร้องทั่วไป เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดเก็บมลูฝอยฯ 

ติดตาม ตรวจสอบปัญหา
การจัดเก็บขยะในแตล่ะ

ชุมชน  

   เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

วางแผน/จัดทำคำสั่งการจัดเก็บมลูฝอย 

ติดตาม ตรวจสอบปัญหาตามคำ
ร้อง /ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวกับ 

การจัดเก็บขยะมลูฝอย 

ดำเนินการจัดการปัญหา 
ที่ตรวจพบทันท ี

เสนอผู้บังคับบญัชา 
เพื่อโปรดทราบ/ 

เพื่อโปรดพิจารณาข้อสั่งการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
6. 

 
 
 

  เจ้าหน้าที่งานจัดเก็บมูลฝอยฯ ดำเนินการตามข้อสั่ง
การ 

คำร้องทั่วไป เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดเก็บมลูฝอยฯ 

7. 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าท่ีงานจัดเกบ็มูลฝอยฯ ส่งข้อมูลสรุป ผลการ
ปฏิบัติงานทาง Line ให้เจา้หน้าท่ีงานวางแผนและ
วิชาการ 

คำร้องทั่วไป เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดเก็บมลูฝอยฯ 

8.  10 นาท ี 1. แจ้งผลดำเนินการให้ผูร้้องรับทราบ 
2. เสนอสรุปผลการแก้ไขปญัหาและคำร้องขอรับ
บริการ 
 

คำร้อง 
บันทึกข้อความ 

เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดเก็บมลูฝอยฯ 

9. 
 
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

ดำเนินการตามข้อสั่งการ 

จัดทำบันทึกรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจำเดือน
ประจำเดือน 

สรุปผลการปฏิบตัิงาน 
งานจัดเก็บมลูฝอยประจำเดือน 

แจ้งผลดำเนินการ 
ให้ผู้ร้องรับทราบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานวางแผนและวิชาการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการกำหนดนโยบาย การควบคุมกำกับดูแล และอำนวยการดำเนินงาน
เกี่ยวกับการศึกษา วิจัย วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ประมวลแผนและ  
หาความจำเป็นของแผนงาน/โครงการของส่วนราชการต่าง ๆ ในรูปแผนงานหลักของสำนักสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย แผนการพัฒนาบุคลากร แผนการนิเทศ ติดตามผล แผนงานเกี่ยวกับการ
ส่งเสริมสุขภาพ การรักษาพยาบาล การควบคุมป้องกันโรค การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การ
บริการรักษาความสะอาด สัตวแพทย์ เป็นต้น จัดหาและประสานแผนการดำเนิน กิจกรรม/โครงการของ
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องกับนโยบาย แผนแม่บทและศักยภาพของเทศบาลนครสุ
ราษฎร์ธานี พร้อมทั ้งเร่งรัดติดตาม/ ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามระยะเวลาของ
แผนงาน/ โครงการ วางระบบสารสนเทศ เผยแพร่/ ประชาสัมพันธ์และให้บริการข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ    
ตามสภาพ ตลอดจนพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันอย่างต่อเนื่องและปฏิบัติงานอื่น ๆ   
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายโดยจัดแบ่งการบริหารจัดการงานภายใน 
 

2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานวางแผนและวิชาการ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้ส่วน/ ฝ่าย/ งาน 

ของสำนักสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม ที ่มีความต้องการการเสนอโครงการ การเพิ ่มเติม/ แก้ไข/ 
เปลี่ยนแปลง โครงการพัฒนา ในการจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1 เพื่อเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารโครงการพัฒนาท้องถิ่น กรณี

เพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570)  
3.2 เพ่ือให้การเสนอโครงการ /เพิ่มเติมโครงการพัฒนา ในแผนพัฒนาท้องถิ่นถูกต้อง เป็นไปตาม

ระเบียบ และเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ 2561 
4.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ 

2563 
 



~ 102 ~ 
 

  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารโครงการพัฒนาท้องถิ่น กรณีเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570)  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 

 
 
 

    

2 
 

 

 1 วัน  ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดทำโครงการศึกษาผลการ
ประเมินโครงการที่ผ่านมา วัตถุประสงค์เป้าหมายของ
โครงการ ตัวช้ีวัด ผลที่ได้รับ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
 

 พนักงานเทศบาล 
ที่ได้รับมอบหมาย 

3. 
 
 
 
 
 

 1 วัน เขียนโครงการเพื่อเสนอหัวหน้างาน/ หัวหน้าศูนย์ฯ 
หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการส่วน และผู้อำนวยการสำนัก
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1.แบบคำของบประมาณ
รายจ่าย (กรณีโครงการ) เพื่อ
ประกอบการพิจารณาขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 
(แบบ งป.3) 
2. แบบฟอร์มเพิม่เตมิ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนพัฒนา
ท้องถิ่น (แบบ ผ.02) 
3. แบบฟอร์มเพิม่เตมิ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนพัฒนา
ท้องถิ่น (ครุภัณฑ์)(แบบ ผ.03) 
4. กรณีเพิ่มเติมเปลี่ยนแปลง 
แนบเอกสารแนบท้ายบันทึก
ข้อความกรณีอนุมตัิเพิ่มเติม
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

พนักงานเทศบาล 
ที่ได้รับมอบหมาย 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐานเพื่อเขียนโครงการ 

1. จัดทำร่างโครงการ 

2. เขียนแบบขอเพิ่มเติมโครงการในแผนพัฒนาท้องถิ่น  

แรเริม่ต้น 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 

1 วัน หัวหน้างาน/ หัวหน้าศูนย์ฯ หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการ
ส่วน ในสายบังคับบัญชา และผู ้อำนวยการสำนัก
สาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม พ ิจารณาให ้ความ
เห็นชอบในการจัดทำโครงการพัฒนา 
หมายเหตุ ทั้งนี้ระยะเวลาดำเนินการต้องเป็นไปตาม
ตารางกำหนดกรอบการจ ัดส ่งเอกสาร ท ี ่กอง
ยุทธศาสตร์และงบประมาณกำหนด 

 พนักงานเทศบาล 
ที่ได้รับมอบหมาย 

5. 
 
 
 
 
 

 30 นาท ี งานวางแผนและวิชาการ  
1. ตรวจสอบการนำแผนพัฒนาท้องถิ่นไปสู่การปฏิบัติ 
การเชื ่อมโยงของแผนยุทธศาสตร ์ชาติ 20 ปี สู่
แผนพัฒนาเศรษฐก ิจและส ังคมแห่งชาต ิ  SDGs 
ยุทธศาสตร์ จ.สุราษฎร์ธานี ยุทธศาสตร์การพัฒนา
ขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ ่นในเขตจ ังหวัด 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี     
กลยุทธ์ และแผนงาน 
2. ตรวจสอบหมวดการใช้งบประมาณ เป้าหมายของ
โครงการ ตัวช้ีวัด ผลที่ได้รับ ข้อเสนอแนะ  
3. รวบรวม และจดัทำบันทึกข้อความ เสนอขอความ
เห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและเสนอผู้บริหารฯ 

บันทึกข้อความ และ
เอกสารแนบท้าย 

งานวางแผนและ
วิชาการ 
 

6.  
 
 
 

1 วัน ผู ้อำนวยการสำนักสาธารณสุขฯ เสนอผู ้บร ิหาร
เทศบาลฯ เพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติจาก 
1. ปลัด/ รองปลัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
2. นายก/ รองนายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี 

 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

งานวางแผนและวิชาการ ตรวจสอบ 
รวบรวม เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 

และผู้อำนวยการสำนักฯ 
และจัดทำบันทึก เสนอตามลำดับชั้น 

 

เสนอเพื่อพิจารณาและตรวจสอบ 
ตามลำดับข้ันการบังคับบัญชา 

ผู้อำนวยการสำนักฯ  
เสนอผู้บริหารเทศบาลฯ ตามลำดบั 

งานวางแผน  
ส่งเอกสารไปยัง 
กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
7. 
 
 

 10 นาที 
 

งานวางแผน ลงรับหนังสือ และประสานงาน จัดส่ง
เอกสารไปยังกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
หมายเหตุ ทั้งนี้ระยะเวลาดำเนินการต้องเป็นไปตาม
ตารางกำหนดกรอบการจ ัดส ่งเอกสาร ท ี ่กอง
ยุทธศาสตร์และงบประมาณกำหนด 

 งานวางแผนและ
วิชาการ 
 

8.  
 
 
 
 

1 เดือน งานวานแผนและวิชาการ ติดตามผลการดำเนินการ
ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ในการ
ดำเนินการ 
1. เสนอต่อคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
2. เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและ
ประชาคมท้องถิ่น 
3. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนฯ และแจ้ง
สภาท้องถิ่น คณะกรรมการบรหิารงานจังหวัดแบบ
บูรณาการ (ผู้ว่าราชการจังหวัด) 
4. ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ประกาศใช้ กลับมายัง
สำนักสาธารณสุขฯ เพื่อนำไปปฏบิัติ 

 งานวางแผนและ
วิชาการ 
 

9.  
 
 
 
 
 

30 นาท ี งานวางแผนและวิชาการ แจ้งแผนพัฒนาท้องถิ่น       
ที่ประกาศใช ้ ให ้ผ ู ้ม ีส ่วนเก ี ่ยวข ้อง ของสำนัก
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบ   โดย 
1. ประกาศแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ ให้พนักงานสำนัก
สาธารณสุขฯ รับทราบผ่านทางกลุ่ม  Line สาสุขฯ  
2. สำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่นฯ ให้งาน/ ฝ่าย/ ส่วน     
ที่รับผิดชอบโครงการ  
3. ประสานงานการเงินและบัญชี จัดทำญัตติเพื่อ
เสนอเข้าสภาเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี  

 งานวางแผนและ
วิชาการ 
 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
ดำเนินการตามขั้นตอน  

งานวางแผนและวิชาการ แจ้งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่
ประกาศใช้ใหพ้นักงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
ของสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบ 

 

งานวางแผน ส่งเอกสารไปยัง 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
10. 

 
 
 
 

 1 เดือน งานการเงินและบัญชี จัดทำญัตติเพื่อเสนอเข้าสภา
เทศบาลนครส ุราษฎร ์ธาน ี  เพ ื ่อขออน ุม ัต ิจาก         
สภาท้องถิ่น กรณีการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย    
ในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำให้ลักษณะ
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายรายการ
ใหม ่
 

แบบบันทึกข้อความเสนอ
ญัติติเข้าสภาเทศบาลฯ 

งานการเงินและ
บัญช ี

11.  
 
 
 
 

1 วัน เมื่อได้รับความเห็นชอบมีมติให้โอนเพิ่ม โอนลด ที่ทำ
ให้ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่าย
รายการใหม่จากสภาเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี      
งานวางแผนและวิชาการ ประสานผู ้ร ับผ ิดชอบ
โครงการจัดทำแผนดำเนินการ เสนอหัวหน้างาน/ 
หัวหน้าศูนย์ฯ หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการส่วน ในสาย
บังคับบัญชา และผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม เ พ ิ ่ ม เ ติ ม
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการ
ดำเนินงาน 
1. กรณี โครงการ แบบแผน
ดำเน ินเด ินงานโครงการ 
(แบบ ผด.02) 
2. กรณี ครุภัณฑ์ แผนการ
ดำเนินงานครุภัณฑ์ (แบบ 
ผด.02/1) 

วางแผนและ
วิชาการ และ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

12. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานวางแผนและวิชาการ  
1. ตรวจสอบหมวดการใช้งบประมาณ เป้าหมายของ
โครงการ ตัวช้ีวัด ผลที่ได้รับ ข้อคดิเห็น ข้อเสนอแนะ  
2. ตรวจสอบความซ้ำซ้อน ระยะเวลาดำเนินการ 
รวบรวม และจัดทำบันทึกข้อความ เสนอขอความ
เห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั ่วไป และ
ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุข 
หมายเหตุ ทั้งนี้ระยะเวลาดำเนินการต้องเป็นไปตาม
ตารางกำหนดกรอบการจ ัดส ่งเอกสาร ท ี ่กอง
ยุทธศาสตร์และงบประมาณกำหนด 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม เ พ ิ ่ ม เ ติ ม
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการ
ดำเนินงาน 
1. กรณี โครงการ แบบแผน
ดำเน ินเด ินงานโครงการ 
(แบบ ผด.02) 
2. กรณี ครุภัณฑ์ แผนการ
ดำเนินงานครุภัณฑ์ (แบบ 
ผด.02/1) 

วางแผนและ
วิชาการ  

ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดทำแผนดำเนินงาน 

งานการเงินและบญัชี  
จัดทำญัตติเพื่อเสนอเข้าสภาสมัยสามัญตามขั้นตอน 

งานวางแผนและวิชาการ ตรวจสอบ 
รวบรวม เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 

และผู้อำนวยการสำนักฯ 
และจัดทำบันทึก เสนอตามลำดับ
ชั้น 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
13. 

 
 
 

 

 1 วัน ผู ้อำนวยการสำนักสาธารณสุขฯ เสนอผู ้บร ิหาร
เทศบาลฯ เพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติจาก 
1. ปลัด/ รองปลัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
2. นายก/ รองนายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี 

  

14. 
 
 

 10 นาที 
 

งานวางแผน ลงรับหนังสือ และประสานงาน จัดส่ง
เอกสารไปยังกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
หมายเหตุ ทั ้งนี ้ระยะเวลาดำเนินการตามตาราง
กำหนดกรอบการจัดส่งเอกสาร ที่กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

 งานวางแผนและ
วิชาการ  
 

15.  
 
 
 
 

1 เดือน งานวานแผนและวิชาการ ติดตามผลการดำเนินการ
ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ในการ
ดำเนินการ 
1. เสนอต่อคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
2. เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
3. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศแผนฯ และ
ดำเนินการปดิประกาศแผนฯภายใน 15 วัน และปิด
ประกาศอย่างน้อย 30 วัน 
4. ส่งแผนดำเนินการที่ประกาศใช้ กลับมายังสำนัก
สาธารณสุขฯ เพื่อนำไปปฏิบัต ิ

 งานวางแผนและ
วิชาการ  
 

16.  
 
 
 

10 นาท ี งานวางแผนและวิชาการ สำเนาแผนดำเนินการให้ผู้    
มีส่วนเกี่ยวข้อง ของสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
ทราบ    
  

 งานวางแผนและ
วิชาการ  
 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ  
เสนอผู้บริหารเทศบาลฯ 

ตามลำดับ 

 

งานวางแผน ส่งเอกสารไปยัง 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
ดำเนินการตามขั้นตอน  

งานวางแผนและวิชาการ สำเนาแผนดำเนินการ   
ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ทราบ    
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
17.  

 
 
 
 

1 สัปดาห ์ จัดทำโครงการเพื่อเสนอขอดำเนินโครงการต่อหัวหน้า
งาน/ หัวหน้าศูนย์ฯ หัวหน้าฝ่าย ผู ้อำนวยการส่วน 
ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และ
ผู้บริหารเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

แ บ บ ค ำ ขอ งบ ป ระมาณ
รายจ ่าย (กรณีโครงการ) 
เพื ่อประกอบการพิจารณา
ขอตั ้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2568 (แบบ งป.3) 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

18. 
 
 

 
 

 ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด
ในแผน 

ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบโครงการดำเน ินโครงการภายใน
ระยะเวลาของแผนดำเนินการ 

 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

19.  
 
 
 

1 วัน ผู ้ร ับผิดชอบโครงการ จัดทำแบบฟอร์มเพิ ่มเติม
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการดำเนินงาน และบันทึก
ข้อความ เสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้างาน/ 
ห ัวหน ้าศ ูนย ์ฯ ห ัวหน ้าฝ ่าย ผ ู ้อำนวยการส ่วน 
ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม เ พ ิ ่ ม เ ติ ม
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการ
ดำเนินงาน 
1. กรณี โครงการ แบบแผน
ดำเน ินเด ินงานโครงการ 
(แบบ ผด.02) 
2. กรณี ครุภัณฑ์ แผนการ
ดำเนินงานครุภัณฑ์ (แบบ 
ผด.02/1) 

งานวางแผนและ
วิชาการ  

20.  
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด
ในแผน 

ผู้รับผิดชอบโครงการประเมินผลการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ 
ระยะเวลา และตัวช้ีวัดความสำเรจ็ ท่ีระบุไว้ใน
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบ จัดทำโครงการเสนอ 
ขอดำเนินโครงการ 

ดำเนินโครงการ 
ภายในระยะเวลา 

ตามแผนดำเนินการ 

ไม่สามารถดำเนินโครงการ 
ภายในระยะเวลา 

ตามแผนดำเนินการ 

ขอขยายเวลา/ แก้ไข 
แผนดำเนินโครงการ 

ประเมินผลการดำเนินโครงการ/กจิกรรม  
ตามวัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ  

ระยะเวลา และตัวช้ีวัดความสำเรจ็ 
 

นำ
ผล

กา
รป

ระ
เม

ินไ
ปป

รับ
ปร

ุงพ
ัฒน

าใ
นค

รั้ง
ต่อ

ไป
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
21.  

 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด
ในแผน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินการ 
1. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการตามแบบ
รายงาน ๓ พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้

1.1 ใบลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
1.2 เอกสารประเมินผลโครงการตามตวัช้ีวัด 
1.3 รูปภาพขณะดำเนินการ 

2. จัดทำเอกสารส่งสรปุเบิกจ่ายทางการเงิน 

แบบรายงาน 3 เพื่อ
เชื่อมโยงระบบ eMENSCR 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

22. 
 
 

 2 ชม. งานวางแผนและวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และความสอดคล้องของแบบรายงาน 3 
เพื่อเช่ือมโยงระบบ eMENSCR กับวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา และตัวช้ีวัด
ความสำเร็จ ตามแผนพัฒนาท้องถิน่ 

 งานวางแผนและ
วิชาการ 

23.  
 
 
 

10 นาที งานวางแผนและว ิ ชาการ  ส ่ ง เอกสาร ให้ กอง
ยุทธศาสตร์และงบประมาณ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วน เพื ่อบันทึกเข้าระบบ 
eMENSCR 

 งานวางแผนและ
วิชาการ 

24. 
 

 

 10 นาท ี งานวางแผนและวิชาการ ลงบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล
การติดตามโครงการพัฒนา ตามแผนพัฒนาท้องถิ่น 
เทศบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย และแผนดำเนินการ 
ประจำปี 2568 

 งานวางแผนและ
วิชาการ 

25. 
 

 

 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง งานวางแผนและวิชาการ จดัทำรายงานเสนอผู้บริหาร
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแลดล้อม 
1. รายงานการติดตามผลการดำเนินงานโครงการ
พัฒนา ตามแผนพัฒนาท้องถิ่น เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย และแผนดำเนินการ รายไตรมาส 
ประจำปีงบประมาณ 2568  

 งานวางแผนและ
วิชาการ 

รายงานสรุปผลการดำเนินการ 

ตามแบบ แบบรายงาน 3 

 

งานวางแผนพิจารณาตรวจสอบ 
 

ส่งกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
เพื่อบันทึกเข้าระบบ eMENSCR 

ลงบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล 

จัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแลดล้อม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

2. รายงานการติดตามผลการดำเนินงานโครงการ
พัฒนา ตามแผนพัฒนาท้องถิ่น เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย และแผนดำเนินการ ประจำปี
งบประมาณ 2568  

26.    
 
 

  
สิ้นสุด 



~ 110 ~ 
 

  

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป ได้แก่ การจัดทำบัญชี
ลงรับ-ส่งหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การจัดทำบันทึกสรุปการประชุม การจัดทำประกาศ คำสั่ง        
การเวียนแจ้งหนังสือ การบันทึกข้อมูล การวางแผนอัตรากำลัง 3 ปี การเลื่อนขั้นเงินเดือนการดำเนินการ
ทางว ิน ัย ทะเบ ียนประว ัติ  การขอร ับบำเหน ็จบำนาญและเกษียณอาย ุ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การประกาศเกียรติคุณ การดำเนินการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 
2533 รวมทั้งมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินการพัสดุ การจัดซื้อ -จัดจ้าง การจัดทำทะเบียน
ทรัพย์สิน การซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ยานพาหนะและสิ่งก่อสร้างของสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การ
จัดทำบัญชีคุมวัสดุสำนัก และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานบริหารงานทั่วไป จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการให้การบริการส่วน/
ฝ่าย/งานของสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ในการลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือ ของสำนักสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม ประจำปีงบประมาณ 2569  

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือเป็นคู่มือในการประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ เรื่อง การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 

ของสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
3.2  เพ่ือให้การปฏิบัติมีมาตรฐาน และเป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หมวดการรับและการส่งหนังสือราชการ 
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ข้อ 32 ภายใต้บังคับข้อ 38 การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำ
ชี้แจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้วให้ประกาศโดย
เปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ แล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ ภายในสิบห้าวัน
สำหรับองค์การบริการส่วนตำบลให้แจ้งแก่นายอำเภอ  
  2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ ่มเติม พ.ศ.2562  
ประกอบด้วย หมวดที ่4 การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

ข้อ 22 การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ต้องเป็นไปเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ในแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หน่วยรับงบประมาณต้องดำเนินการด้วยความโปร่งใส คุ้มค่า
และประหยัด และคำนึงถึงประโยชนืที่ได้รับ ผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพในการดำเนินการด้วย 

ข้อ  25  ในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณมีความจำเป็นต้องโอนงบประมาณรายจ่าย โอนเงิน
จัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ให้ดำเนินการเพื่อแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพการ
ให้บริการ เพิ่มคุณภาพการให้บริการ พัฒนาบุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี จะต้องแสดงเหตุผลความจำเป็น
หรือความเหมาะสมได้ โดยคำนึงถึงประโยชน์ต่อประชาชน ความประหยัด ความคุ้มค่า ความโปร่งใส  
รวมทั้งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ และเป้าหมายการให้บริการ
กระทรวงด้วย 

ข้อ 26 การโอนงบประมาณรายจ่าย หรือการโอนเงินจัดสรรจากแผนงานหนึ่งไปตั้งจ่ายใน
แผนงานอื่น ให้กระทำได้เฉพาะการโอนระหว่างแผนงานพื้นฐาน หรือระหว่างแผนงานยุทธศาสตร์ หรือ
ระหว่างแผนงานพื้นฐานและแผนงานยุทธศาสตร์ ภายในหน่วยรับงบประมาณเดียวกัน โดยให้ขอทำความ
ตกลงกับสำนักงบประมาณ เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การลงทะเบียนรับหนังสือ ของสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 
 

 
 
 

3 นาท ี รับหนังสือจากสำนัก/กองต่าง ๆ  โดยมีช่องทาง
รับหนังสือ 2 ช่องทาง คือ  
1. สำนักสาธารณสุขฯ งานบริหารงานท่ัวไป    
2. ผ่านทาง E-mail ของสำนักสาธารณสุขฯ   

 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

2 
 
 
 

 3 นาท ี ตรวจสอบความถ ูกต ้องของหนังส ือ หากมี
ข้อผิดพลาด เช่น หนังสือเข้าสำนักสาธารณสุขฯ
ไม่ถูกต้อง หรือหนังสือไม่เกี ่ยวข้องกับสำนัก
สาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อมจะส่งคืน  หากมี
ความถ ูกต ้องแล ้วจะดำเน ินการจ ัดลำดับ
ความสำคัญของหนังสือ  

 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

3. 
 

 

 
 
 

3 นาท ี ลงทะเบียนรบัหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณ
เทศบาลนครสรุาษฎร์ธานี เพื่อออกเลขทะเบยีน
รับหนังสือ 

 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

4.  
 
 

5 นาท ี หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป/หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป เพื่อพิจารณากลัน่กรองหนังสือ 
และหากเป็นหนังสือเรื่องเร่งด่วน/จำเป็น/ทั่วไป 
จะดำเนินการเกษียณหนังสือ  

 พนักงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

5.  
 
 
 

 

10 นาท ี ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
พิจารณา/สั่งการ หนังสือ แบ่งออกเป็น 2 กรณี  
คือ กรณีสั่งการ และกรณีมอบส่วนฯ  
 
 
 

 ผู้บริหาร 

ตรวสอบความถูกต้อง/จดัลำดับความสำคญั 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ผ่านระบบงานสารบรรณเทศบาลนครสรุาษฎร์ธาน ี
 

รับหนังสือ 
ส่งคืน 

เสนอผู้บริหารเพื่อกลั่นกรอง/เกษยีณ 

 พิจารณาและสั่งการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
6. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
ลงนามในหนังสือและสั่งการ ดังน้ี 
- เรื่องทั่วไปแจ้งเวียนหนังสือผ่านระบบ Line 
- เรื่องจำเป็น/เร่งด่วน ถ่ายเอกสารให้บุคคลที่
เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
- ดำเนินการตามที่มอบหมาย 

 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

7.  
 
 
 
 

10 นาที 
 

เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ดำ เน ินการค ัดแยกหน ั งส ื อ ให้           
ส่วนบริการสาธารณสขุ/สว่นส่งเสริมสาธารณสขุ/
ส่วนบริการอนามัยสิ่งแวดล้อม เพื่อมอบหมายให้
งานต่าง ๆ ดำเนินการต่อไป 

 เจ้าหน้าที่ 
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

8.  
 
 
 

10 นาที 
 

งานต่าง ๆ  ดำเนินการเกษียณหนังสือเสนอ
ผู ้บร ิหารตามลำดับขั ้นผู ้บ ังค ับบัญชา  เพื่อ
พิจารณาสั่งการ  

 พนักงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

9. 
 
 
 

 10 นาท ี ผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามลำดับชั้น 
1.ผู้อำนวยการสำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
2.รองปลัดเทศบาล/ปลัดเทศบาล 
3.รองนายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี/ 
นายกเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี 

 ผู้บริหาร 

10.  
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย/สั่งการ ต่อไป  

 พนักงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

11.      
 
 

 

กรณีมอบส่วนฯ 

คัดแยกหนังสือส่งให้ส่วนฯ 

งานเกษียณหนังสือเสนอผู้บริหาร 

ดำเนินการตามทีผู่้บริหารมอบหมายสั่งการ 

กรณีสั่งการ 

แจ้งเวียนหนังสือ/ถ่ายเอกสาร/ ดำเนินการตามที่มอบหมาย 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

สิ้นสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานการเงินและบัญชี ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ เงินบำรุงของศูนย์บริการสาธารณสุข ๑-๔ จัดทำบัญชีเงินเดือน      
การเบิกจ่ายงบประมาณ งานจัดทำฎีกาเบิกจ่าย เงินอุดหนุนต่างๆ การจัดทำบัญชีรับ – จ่ายของสำนัก  
การสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการโอนงบประมาณ
รายจ่าย และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้น หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
ประจำปีงบประมาณ 2569 

 

3. วัตถุประสงค์  
3.1  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบประมาณของหน่วยงาน ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้อง รับทราบถึงขั้นตอน 

กระบวนการ และแนวทางในการโอนงบประมาณรายจ่าย และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3.2 เพ่ือให้การโอนงบประมาณรายจ่าย และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณของ หน่วยงาน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว คล่องตัว เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
3.3  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2563 ประกอบด้วย หมวดที่ 4 การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ ่ม โอนลด ที ่ทำให้

ลักษณะ ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็น

อำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน  ที่ทำให้ลักษณะ 

ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
ข้อ 30 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้กันหรือขยายเวลาการเบิก

จ่ายเงินไว้แล้ว  จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงิน หรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
ข้อ 31 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วหากมิได้

เพ่ิมวงเงินให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การโอนงบประมาณรายจ่าย  และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 
 

 
 

    

2 
 
 
 
 

 
 

 1 ชม.  งานที ่ม ีความประสงค์ จัดทำบันทึกข้อความ        
ที ่ระบุเหตุผลความจำเป็น เพื ่อขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ่าย และการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเสนอผู้บริหารของสำนักสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม ตามลำดับขั้น  

- บันทึกข้อความ งานท่ีรับผิดชอบ 

3. 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 1. รวบรวมเอกสารจากงานต่าง ๆ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  
ดังนี ้

-  เหตุผลความจำเป็นที่ขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

-  จำนวนเงินท่ีขออนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่าย 
3. จัดทำเอกสารการโอนงบประมาณ  และการ
แก้ไขเปลีย่นแปลงงบประมาณรายจ่าย 

- บันทึกข้อความ 
- รายละเอียดการโอนงบประมาณ
รายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 
-  รายงานสร ุปยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
- ระบบ e-LAAS 

งานการเงินและ
บัญช ีงานการเงินและบัญชี รวบรวมเอกสารจากงานต่าง ๆ 

และจัดทำเอกสารการโอนงบประมาณ  และการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ย 

เริ่มต้น 

งานต่างๆ เสนอบันทึกข้อความ 
เพื่อขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย 
และการแก้ไขเปลี่ยนแปลง ตามล าดบั
ขัน้ตอน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
4. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 สัปดาห ์ 1. พิจารณาความเหมาะสม ให้ความเห็นและ
ข้อเสนอพิจารณาเพิ่มเติม ตามลำดับขั้นต่อ 

- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
- ผ ู ้ อำนวยการสำน ักสาธารณส ุขและ

สิ่งแวดล้อม 
- ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
- ปลัดเทศบาล 
- นายกเทศมนตรี 

- บันทึกข้อความ 
- รายละเอียดการโอนงบประมาณ
รายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 
-  รายงานสร ุปยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

งานการเงินและ
บัญช ี

5.  
 
 
 

10 นาที กองยุทธศาสตร์ฯ โอนงบประมาณรายจ่ายและ
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายใน
ระบบ  e-LAAS  ตามผลการพิจารณา 
 

- บันทึกข้อความ 
- รายละเอียดการโอนงบประมาณ
รายจ่ายและการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 
-  รายงานสร ุปยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
- ระบบ e-LAAS 

กองยุทธศาสตรฯ์ 

6.      
 
 

 

สิ้นสุด 

 งานการเงินและบัญชี เสนอบันทึก 
ข้อความ เพือ่ขออนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่าย ตามล าดบัขัน้ตอน 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
ดำเนินการโอนงบประมาณรายจา่ยและการแก้ไข

เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ยในระบบ e-LAAS 



สำนักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี




