
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับปุด จังหวัดพังงา ๘๒๑๘๐ โทร ๐๗๖ ๕๙๙ ๐๙๑ 

ที ่  พง 0533/-  วันที่     13  ธันวาคม  2565 

เรื่อง  ขออนุญาตนำข้อมูลคู่มือปฏิบัติงานตามภารกิจหลักฯเผยแพร่ต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

เรียน สาธารณสุขอำเภอทับปุด 
เพ่ือให้การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับปุดเป็นไป

ด้วยความถูกต้อง มีความเหมาะสม สาธารณชนสามารถรับทราบข้อมูลพื้นฐานที่เป็นปัจจุบัน ดังนี้  
1.ข้อมูลพื้นฐานที่เป็นปัจจุบัน ประกอบด้วย  
1.1 ข้อมูลผู้บริหาร แสดงรายนามของผู้บริหาร ประกอบด้วย (1)รูปถ่าย (2)ชื่อ-นามสกุล 

(3)ตำแหน่ง (4)หมายเลขโทรศัพท์  
1.2 นโยบายของผู้บริหาร  
1.3 โครงสร้างหน่วยงาน  
1.4 หน้าที่และอำนาจของหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้ง หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
1.5 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน หรือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
1.6 ข่าวประชาสัมพันธ์ ที่แสดงข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับการดเนินงานตามหน้าที่และอำนาจ  

และภารกิจของหน่วยงาน และเป็นข้อมูลข่าวสารที่เกิดข้ึนในปีงบประมาณ พ.ศ 2566 
 1.7 ข้อมูลการติดต่อหน่วยงาน ประกอบด้วย (1) ที่อยู่หน่วยงาน (2) หมายเลขโทรศัพท์ 

(3)หมายเลขโทรสารของหน่วยงาน (4)ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน (5)แผนที่ที่ตั้งหน่วยงาน  
1.8 ช่องทางการรับฟังความคิดเห็น ที่บุคคลภายนอกสามารถแสดงความคิดเห็นต่อการ 

ดำเนินงานตามหน้าที่และอำนาจตามภาระกิจของหน่วยงาน  
2.วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม MOPH  
3.พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ 2562  
4.ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ 2564  
5.ข้อกำหนดจริยธรรมเจ้าหน้าที่ของรัฐ สำนักงานปลักกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ 2564  
6.อินโฟกราฟฟิกคณะกรรมการจริยธรรม ประจำสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขชุด

ปัจจุบัน ที่ม ีนายวินัย วิริยกิจจา เป็นประธานกรรมการ  
7.ยุทธศาสตร์ของประเทศโดยรวม  
8.นโยบายและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
9.แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน (แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานทุกแผน)  
10.รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน (เป็นไปตามข้อ 9 )  
11.แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจำปีของ หน่วยงาน ตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน  
12.คู่มือการปฏิบัติงานการร้องเรียนการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่  
13.คู่มือการปฏิบัติงานการร้องเรียนเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
14.คู่มือการปฏิบัติงานตามภาระกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 
 15.คู่มือขั้นตอนการให้บริการ(ภารกิจให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวย

ความ สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ 2558 )  
16.รายงานผลการดาเนินการเกี ่ยวกับเรื ่องร้องเรียนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการ 

ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  



17. รายงานผลการดาเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ประจำปี  
งบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  

18.ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย  
  18.1 การวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุของปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
  18.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
  18.3 ผลการดาเนินการตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดหาพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2566 ตามรอบระยะเวลาที่กาหนดในกรอบแนวทาง  
  18.4 ประกาศสานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบ 

บุคลากรในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 และแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของหน่วยงานในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

  18.5 แบบสรุปผลการจัดหาพัสดุในแต่ละรอบเดือนปีงบประมาณพ.ศ.2566 (แบบ สขร.1)  

ในการนี้ งานบริหารทั่วไป สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับปุด จึงขออนุญาตเปิดเผย ข้อมูล
ข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับปุด และขอเผยแพร่ต่อสาธารณะผ่าน เว็บไซต์ของ
หน่วยงาน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

- อนุญาต/เห็นชอบดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนบัสนุนของหน่วยงาน 



วิธีปฏิบัตกิารจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทับปุด 

-------------------------------------------------------------------- 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนด  
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด  
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 11 ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  คณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

 ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดทําคําสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการ  ควบคุม
ภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้องไม่มี  ชื่อซ้ํา
กันและควรแต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพื่อให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบ  การ
ควบคุมภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะให้มี  ความ
ชัดเจน และคําสั่งต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๒๔๐ นาที หรือ ๔ ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ 2 จัดทํา Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน  
ในขั ้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดทํา Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน ซึ่ง

ประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆ  
จัดทําให้ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อประโยชน์สําหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องและแจ้งให้บุคลากร ที่  
เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลา 
ดําเนินการประมาณ ๔20 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน  

ขั้นตอนที่ 3 จัดทําและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในสําหรับส่วนงานย่อย 
 ในขั้นตอนนี้ให้จัดทําและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน ที่ทุกส่วนงานย่อยมี ส่วนร่วมใน

การจัดทํา โดยคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในต้องประเมินตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานที่กําหนด รวมทั้ง ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 2,100 นาทีหรือ 5 วัน 

 ขั้นตอนที่ 4 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในให้  ครบทั้ง 5 

องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ยง3) กิจกรรม การควบคุม 
4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุมเพื่อจะได้ ทราบถึงจุดแข็ง
จุดอ่อนหรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ “ความเห็น / คําอธิบาย” จด
บันทึกข้อคิดเห็นหรือคําอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้นๆ และทําการสรุปผลการประเมิน  องค์ประกอบให้
ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ และจัดทําให้ครบทุกส่วนงานย่อยภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น ปีงบประมาณ โดย
สามารถประเมินได้ตลอดปี ระยะเวลาดําเนินการประมาณ840 นาทีหรือ 2 วัน  

ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  
เพ่ือจัดทํารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงาน ย่อย) 
ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการ  

ควบคุมภายใน เพื่อจัดทํารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔. ส่วนงาน  
ย่อย) โดยประเมินจากแบบ ปค. 4 ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด รวมทั้ง สรุป 
ให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1,260 
นาที หรือ 3 วัน  



ขั้นตอนที่ ๖ นําความเสี่ยงที่มีความจําเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart การ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์  
ความเสี่ยง  

ในขั้นตอนนี้ให้นําความเสี ่ยงที ่มีความจําเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart แบบ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยงที่มี อยู่ซึ่ง
มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาดําเนินการวิเคราะห์ ระดับ
ความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดทําเกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมการปรับปรุง การ
ควบคุมต่อไป และจัดทําให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ 
2,100 นาที หรือ 5 วัน  

ขั้นตอนที่ ๗ นําความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการ  ควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย)  

ในขั้นตอนนี้ให้นําความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมาก เข้าสู่รายงานการประเมินผลการ  ควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) โดยดําเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด และจัดทํา  ให้แล้ว
เสร็จภายใน ๖0 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 2,100 นาทีหรือ 5 วัน  

ขั้นตอนที่ ๘ สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ภาพรวมส่วนงานย่อย(แบบ ปค. ๕ 
ส่วนงานย่อย) 

ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการสรุปรายงาน การประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม ส่วนงานย่อย 
(แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) โดยรวบรวมจากทุกส่วน งานย่อย ดําเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลัง
กําหนด และจัดทําให้แล้วเสร็จภายใน 65 วัน นับแต่วัน สิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๔๒0 
นาที หรือ 1 วัน  

ขั้นตอนที่ ๙ พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวม    
ในขั้นตอนนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของรายงานการประเมินผล  การ

ควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ภาพรวมให้ครบถ้วนถูกต้อง ภายใน 
๒ วันทําการ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๖๐ นาทีหรือ 1 ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ 10 จัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค.๔ ส่วนงาน
ย่อย แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวมต่อสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด  

ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในจัดส่งรายงานผลการประเมินการ  ควบคุม
ภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวมต่อ สํานักงาน 
สาธารณสุขจังหวัด โดยรวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงตามลําดับเหตุการณ์ และจัดส่งรายงาน  
ภายใน 1 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานลงนามระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๖0 นาทีหรือ 1 ชั่วโมง  

ขั้นตอนที่ ๑๑ จัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามลําดับเหตุการณ์ 
 ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม  โดยเรียง

ตามลําดับเหตุการณ์ ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ดําเนินการจัดเก็บโดยเรียตามลําดับ และ  จัดเก็บไฟล์
เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งสํารองข้อมูลเพื่อป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาดําเนินการ  ประมาณ 6๐ 
นาทีหรือ 1 ชั่วโมง  

 
 

 
 
 
 

 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 



สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 
สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง  คู่มือปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป และคู่มือปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับปุด 
http://ssothapput.go.th/ 

ชื่อหน่วยงาน  :  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับปุด /สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพังงา 
วัน/เดือน/ปี  :  13  ธันวาคม  ๒๕๖5 
หัวข้อ  :  คู่มือการปฏิบัติงานตามภาระกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 
รายละเอียดข้อมูล  
             คู่มือการปฏิบัติงานตามภาระกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน ตามเอกสารแนบ 
Link  ภายนอก  :  ไม่มี 
หมายเหตุ
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                                            ผู้อนุมัติรับรอง 
 
  
       (นายนันทวิชญ์  จิ๋วประดิษฐกุล)                                     (นายธีระยุทธ  บุตรทหาร) 
           เจ้าหน้าที่ธุรการทั่วไป                    นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ รกัษาราชการแทน 
   วันที่ 13  ธันวาคม  ๒๕๖5                                            สาธารณสุขอำเภอทับปุด 
                                                                             วันที่ 13  ธันวาคม  ๒๕๖5 

 
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
 

(นายนันทวิชญ์  จิ๋วประดิษฐกุล) 
เจ้าหน้าที่ธุรการทั่วไป                     

วันที่ 13 ธันวาคม ๒๕๖5 
 
 

http://ssothapput.go.th/

