
  

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใช เปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของคณะทำงานคลินิกกฎหมาย ของกรมอนามัย             
ใหสามารถดำเนินการใหคำแนะนำปรึกษาดานกฎหมายไดอยางสะดวก รวดเร็ว มีความครบถวนถูกตอง  

1.2 เพ่ือใหเจาพนักงาน พนักงานเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีของหนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง
ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป รูและเขาใจข้ันตอนกระบวนการดำเนินงานของ “คลิกนิกกฎหมาย” และสามารถ
เขาถึงหรือรับบริการในการใหคำแนะนำปรึกษาดานกฎหมาย อยางสะดวก รวดเร็ว เปนการสงเสริมสนับสนุนใหมี
การบังคับใชกฎหมายในความรับผิดชอบของกรมอนามัยไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะเปนประโยชนในการ
คุมครองสิทธิดานสุขภาพของประชาชนตามเจตนารมณของกฎหมาย 

2. ขอบเขต 
กระบวนการดำเนินงานท่ีครอบคลุมตั้งแตกำหนดผูรับผิดชอบในการใหคำปรึกษาแนะนำดาน

กฎหมาย แตงตั้งทำงานคลินิกกฎหมาย ดำเนินการวิเคราะหบทบัญญัติกฎหมายและสถานการณการบังคับใช
กฎหมาย กำหนดประเด็นคำถามท่ีพบบอย จัดทำแพลตฟอรม Google from บันทึกการตอบขอหารือ ออกแบบ
เครื่องมือในการเก็บและแสดงผลขอมูล พัฒนาเครื่องมือการจัดการขอมูล ท่ีมีประสิทธิภาพ จัดการความรูจากการ
ตอบขอหารือและเผยแพรผานชองทางตาง ๆ อาทิ เว็บไซตกองกฎหมาย เพจ Facebook Line Group จัดทำ
รายงานสรุปผลการใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือ ผลการวิเคราะหสถานการณ ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะในท่ี
ประชุมกองกฎหมายเปนวาระประจำ พรอมขอเสนอเชิงนโยบาย มาตรการ แนวปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอตอ
คณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการตามกฎหมายตอไป 

3. นิยาม  
3.1 กฎหมายในความรับผิดชอบของกรมอนามัย หมายถึง พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม พ.ร.บ. การปองการและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 และ พ.ร.บ. ควบคุมการ
สงเสริมการตลาดอาหารสำหรับทารกและเด็กเล็ก พ.ศ. 2560 

3.2 เจาพนักงาน หมายถึง เจาพนักงานตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ไดแก เจาพนักงานทองถ่ิน เจาพนักงานสาธารณสุข ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

3.3 พนักงานเจาหนาท่ี หมายถึง พนักงานเจาหนาท่ีตาม พ.ร.บ. ควบคุมการสงเสริมการตลาดอาหาร
สำหรับทารกและเด็กเล็ก พ.ศ. 2560  

4. ผูรับผิดชอบ 
กองกฎหมาย สำนัก/กองวิชาการ และคณะทำงานคลินิกกฎหมาย กรมอนามัย 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
 5.1 รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล (Assessment) 

 - สำนัก/กองวิชาการสวนกลางจัดทำขอมูล ประเด็นเนื้อหาดานวิชาการท่ีเก่ียวของ สงมอบให
คณะทำงานคลิกนิกกฎหมาย พิจารณาขอมูลดานวิชาการวิเคราะหประกอบกับบทบัญญัติกฎหมาย เพ่ือนำมา
ประกอบการใหคำปรึกษา/ตอบขอหารือดานกฎหมาย เชน หลักเกณฑมาตรฐานทางวิชาการเพ่ือประกอบการ
บังคับใชกฎหมายกรณีเหตุรำคาญตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข เปนตน รวมท้ังการวิเคราะหสถานการณ
การบังคับใชกฎหมาย วิเคราะหขอมูลลูกคาและผูมีสวนไดสวนเสีย  

 
 
หนวยงาน :  
กองกฎหมาย กรมอนามัย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) หมายเลขเอกสาร :   

กระบวนการ : ใหคำแนะนำปรึกษาหารือดาน
การบังคับใชกฎหมาย “คลินิกกฎหมาย” 

จัดทำโดย : กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

แกไขคร้ังท่ี : 1  

วันท่ีแกไขปรับปรุง : 12 มกราคม 2567 
ผูอนุมัติ : ผูอำนวยการกองกฎหมาย 



  

 5.2 การออกแบบและพัฒนา (Design and Develop) 
 - คณะทำงานคลิกนิกกฎหมาย ออกแบบรายการขอมูล/จัดเก็บขอมูลดานวิชาการและดาน

กฎหมายท่ีเก่ียวของตาม Template ท่ีกำหนด การบันทึกและประมวลผลขอมูลคำถาม/ขอหารือในระบบ  
google from รวมท้ัง การเผยแพรนำไปใชประโยชน และคืนขอมูลแกพ้ืนท่ีเสี่ยงท่ีมีสถานการณปญหาตอไป 

 5.3 ยั่งยืนและตอยอด (Sustainability) 
 - นักวิชาการจากสำนัก/กองวิชาการตองวางแผนและศึกษาวิเคราะหวิจัยและจัดทำขอมูล/

หลักเกณฑมาตรฐานดานวิชาการใหทันสมัย ทันตอสถานการณปญหาท่ีเปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็ว เพ่ือสนับ 
สนับสนุนประกอบการบังคับใชตามบทบัญญัติตามกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 - กองกฎหมาย ตองจัดทำแผนความตอเนื่องในการดำเนินงาน เพ่ือสงมอบความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ดานใหกับบุคลากรรุนสูรุน รวมท้ังในอนาคตสามารถขยายเครือขายใหมีคลิกนิกกฎหมายในระเขต ระดับจังหวัด 
และระดับพ้ืนท่ี 

 - การสรางความรอบรูแกประชาชน ใหรูสิทธิหนาท่ีและปฏิบัติตามตามกฎหมาย รวมท้ังเพ่ือใหมี
สวนรวมกับภาครัฐในการเฝาระวังและปกปองคุมครองสิทธิของตนเองและชุมชน  

 5.4 การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (Personal Data Protection) 
 - หนวยงานท่ีจัดเก็บ วิเคราะหและเผยแพรขอมูลตองศึกษา พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

2562 เพ่ือใหทราบถึงใด เปนขอมูลสวนบุคคลท่ีมีออนไหว (ตามมาตรา 26 ของ PDPA) ขอมูลใดตองขอความ
ยินยอมกอน  เพ่ือออกแบบระบบเพ่ือใหสอดคลองตามท่ีกฎหมายกำหนด และปฏิบัติตามคำแนะนำ และใหความ
รวมมือในการปฏิบัติตามหนาท่ีของเจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

6. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
6.1 คูมือรวมขอหารือตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข เลม 1-3 
6.2 บันทึกการตอบขอหารือเผยแพรบนเว็บไซตกองกฎหมาย กรมอนามัย 

7. เอกสารอางอิง 
 กรมอนามัย.คูมือพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการปอง
การและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 พระราชบัญญัติควบคุมการสงเสริมการตลาดอาหารสำหรับ
ทารกและเด็กเล็ก พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

กระบวนการใหคำแนะนำปรึกษาหารือดานการบังคับใชกฎหมาย (คลินิกกฎหมาย) 
 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1) สัญลักษณท่ีใช 
 จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 
2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

5 วัน หนวยงานคัดเลือกบุคลากรท่ีมี
ความเช่ียวชาญเฉพาะดาน  
ท้ังดานวิชาการและดาน
กฎหมาย 

กองกฎหมาย 
สำนัก/กองวิชาการ
สวนกลาง  

2  
 

7 วัน คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน- กองกฎหมาย 

3  
 
 
 
 

10 วัน/ 
1 ไตรมาส 

มีขอมูลท่ีจำเปน คือ 
- กฎหมายในความรับผดิชอบ
ของกรมอนามัยและกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวของ  
- ขอมูลดานวิชาการ/  
เกณฑมาตรฐาน คำแนะนำดาน
วิชาการ 
- ขอมูลลูกคาและผูมีสวนได
สวนเสยี 
 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย 
และสำนัก/กองวิชาการ
สวนกลาง 
คณะกรรมการ PMQA 
หมวด 3 ของกองกฎหมาย 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน มีการทบทวน Template 
/Google from เพ่ือการเก็บ
ขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน และ
วิธีการจัดเก็บท่ีขัดเจน รวมท้ัง
กำหนดแหลงขอมลูท่ีจัดเก็บได
จริง 
 
 
 
 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย 

กำหนดผูรับผดิชอบ 

แตงต้ังคณะทำงานคลินิกกฎหมาย 

Assessment  
รวบรวม วิเคราะห  
สังเคราะหขอมูล 

จัดทำ Template /  
Google form / 
ออกแบบเครื่องมือในการเก็บและ
แสดงผลขอมูล  

1 

 
 



  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 

-30 วัน ประสิทธิภาพของเครื่องมือ
ไดแก วิเคราะหขอมลูตาม
ประเด็นการตอบขอหารือ 
แหลงท่ีมา/ผูหารือ เพ่ือแสดงให
เห็นสถานการณคำถาม/ขอ
หารือท่ีพบบอย/ปญหาการ
บังคับใชกฎหมาย  

กองกฎหมาย  

6  1 วัน มีแผน/ตารางผูรับผิดชอบตอบ
ขอหารือประจำวัน และมีการ
แจงเตือนทาง Line Group  
 
 

คลินิกกฎหมาย  

7  
 
 
 
 

1 นาที มีบันทึกการแลกเวร และแจงใน 
Line Group  

เจาหนาท่ีท่ีรับโทรศัพท 

8  
 
 
 
 
 

2-5 นาที บันทึกในระบบ Google from 
และแจงใน Line Group 

เจาหนาท่ีท่ีรับโทรศัพท 

9  
 
 
 
 

5 -10 
นาที/ 
1 เรื่อง
แลวแต
กรณ ี

- มีตัวอยางการตอบขอหารือ/
คำถามคำตอบท่ีพบบอยท่ี
สืบคนไดงาย 
- มีการสอนงานและคัดเลือก
ผูตอบขอหารือท่ีมีประสบการณ 
- มีการซักซอมและพัฒนาและ
แลกเปลีย่นเรยีนรูการตอบขอ
หารือเปนประจำทุกเดือน 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย
(เจาหนาท่ีผูเปนเวรตอบขอ
หารือประจำวัน) 
 
 
 

10  
 
 
 

5 นาที/ 
1 เรื่อง 

มีแบบฟอรม/ Google from 
สำหรับบันทึกขอมลูท่ีใชงานได
อยางสะดวก และมี
ประสิทธิภาพ 
 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย
(เจาหนาท่ีผูเปนเวรตอบขอ
หารือประจำวัน) 

11  
 
 

ภายใน  
7 วัน 

มีการตรวจสอบ ตดิตาม
ประเมินผลการตอบขอหารือ
ประจำวัน  
และประเมินความพึงพอใจ
ลูกคาผานระบบ  
Google from และสุมโทรกลับ
เพ่ือประเมิน 
 
 

หัวหนากลุมของเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบตอบขอหารือ
ประจำวัน 
และกลุมบริหารยุทธศาสตร 
(ประเมินความพึงพอใจ) 

พัฒนาเครื่องมือบันทึกการตอบขอ
หารือ/การจัดการขอมูล  

ท่ีมีประสิทธิภาพ 

จัดทำตารางเวรผูรับผิดชอบตอบ 
ขอหารือประจำวัน 

 

เมื่อมีผูโทรเขามาหารือใหโอนสาย 
ไปยังเจาหนาที่ผูรับผิดชอบประจำวัน 

(กรณีไมอยูตองแลกเวร) 

กรณีเจาหนาที่ไมอยูใหผูที่รับสาย 
บันทึกคำถามเบื้องตน ชือ่ผูขอหารือ  

ชื่อหนวยงาน (ถามี) /เบอรติดตอกลับ 

พิจารณาตอบขอหารือ  
(หากเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืนใหโอนสายไปยัง

หนวยงานนั้น /แจงเบอรติดตอกับผูหารือ) 

บันทึกรายละเอยีดการตอบ 
ขอหารือลงแบบฟอรม/   Google from 

Management ติดตามประเมินผล 
และประเมินความพึงพอใจลูกคา 

หรือผูมีสวนไดสวนเสีย 



  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
12  

 
 

1 วัน/  
1 เรื่อง 

มีแบบฟอรม Template 
บันทึกการจัดการความรูจากขอ
หารือ ประกอบดวยขอเท็จจริง/
ประเด็นท่ีหารือ ขอกฎหมาย
และขอมลูดานวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและ
คำตอบ/ความเห็น 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย 
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5 วัน ขอมูล/ขอหารือท่ีไดจากการ
จัดการความรูตองครบถวน 
ถูกตอง และไมนำเสนอ 
โดยเปดเผยขอมูลสวนบุคคล/
กระทบสิทธิของบุคคล/องคกร  
 

หัวหนากลุม / 
ผูอำนวยการกองกฎหมาย 
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1 วัน เผยแพรขอมลูท้ัง ผานชองทาง
ท่ีหลากหลาย และสื่อสารใหเจา
พนักงาน /พนักงานเจาหนาท่ี/
เจาหนาท่ี / ผูประกอบกิจการ/
ประชาชน รับรูและเขาใจงาย 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัตติามสิทธิ
หนาท่ีตามกฎหมายไดอยาง
ถูกตอง 

กลุมสงเสรมิการใช  
กองกฎหมาย 

 
3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. หนวยงานคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน ท้ังดานวิชาการและดานกฎหมาย          
เพ่ือรับผิดชอบใหคำแนะนำปรึกษาและตอบขอหารือดานกฎหมาย เพ่ือรวบรวมจัดทำคำสั่ง 
 2. กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย กองกฎหมาย จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานคลินิกกฎหมาย และ
ดำเนินการแจงเวียนใหหนวยงานรับทราบ 
 3. Assessment รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล (ดำเนินการ Assessment ทุกไตรมาส) 
 คณะกรรมการ PMQA หมวด 3 ของกองกฎหมาย ดำเนินการรวบรวมขอมูล สถานการณจากการ
ดำเนินงานจากแหลงขอมูลตาง ๆ วิเคราะห เพ่ือประกอบการวิเคราะห สังเคราะห ขอมูลการตอบขอหารือ 3 ป
ยอนหลัง (วิเคราะห Gab ความตองการของลูกคา) เชน การขาดแคลนบุคลากร เจาหนาท่ีผูตอบขอหารือขาด
ความรูหรือทักษะ เจาหนาท่ีผูตอบขอหารือไมตอบขอหารือ ขาดการบันทึกขอมูลการตอบขอหารือขาดการกำกับ
ติดตาม และประเมินผลความพึงพอใจลูกคาหรือผูมีสวนไดสวนเสีย 
 คณะทำงานคลินิกกฎหมาย สืบคนรวบรวมขอมูลดานกฎหมาย รวมท้ังประสานและรวบรวมขอมูลดาน
วิชาการจากสำนัก/กองวิชาการ วิเคราะหและจัดทำแผนงาน มาตรการ ความรู เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา
พิจารณาใหความเห็นชอบ (Advocate & Intervention) 
 4. คณะทำงานคลินิกกฎหมาย มีการจัดทำ Template /Google from เพ่ือการเก็บขอมูลท่ีถูกตอง 
ครบถวน และวิธีการจัดเก็บท่ีขัดเจน รวมท้ังกำหนดแหลงขอมูลท่ีจัดเก็บไดจริง (Intervention) 
 5. กองกฎหมาย พัฒนาเครื่องมือบันทึกการตอบขอหารือ/การจัดการขอมูล ท่ีมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิภาพของเครื่องมือไดแก วิเคราะหขอมูลตามประเด็นการตอบขอหารือ แหลงท่ีมา/ผูหารือ เพ่ือแสดงให
เห็นสถานการณคำถาม/ขอหารือท่ีพบบอย/ปญหาการบังคับใชกฎหมาย (Intervention) 
 

 

 
พิจารณาขอมูล/ขอหารือ 

การจัดการความรู 

เผยแพรขอมลู/ขอหารือ 
นำไปใชประโยชน 

จัดการความรู วิเคราะหสังเคราะหขอหารือ 



  

 6. จัดทำตารางเวรผูรับผิดชอบตอบขอหารือประจำวัน (Intervention) 
 คลินิกกฎหมาย จัดทำตารางเวรการตอบขอหารือทางโทรศัพทลวงหนา อยางนอย ๒ เดือน พรอมแจง
ตารางเวรใหผูรับผิดชอบและเจาหนาท่ีในหนวยงานทราบโดยผานระบบออนไลน และมีการแจงเวียนผานระบบ
ออนไลน 
 7. โอนสายใหกับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำวัน (กรณีไมอยูตองแลกเวร) (Intervention) 

เม่ือมีผูโทรศัพทเขามาในหนวยงานเพ่ือสอบถาม/ปรึกษาหารือ ใหเจาหนาท่ีท่ีรับโทรศัพทโอนสายไปยัง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการตอบขอหารือในวันดังกลาว ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตอบขอหารือทราบลวงหนา
วาในวันท่ีเปนเวรตอบขอหารือติดภารกิจ/ไมอยูท่ีหนวยงาน ตองแลกเวรการตอบขอหารือกับเจาหนาท่ีทานอ่ืนและ
แจงใหเจาหนาท่ีในหนวยงานไดทราบใน Line Group 

8. กรณีเจาหนาท่ีไมอยูใหบันทึกคำถามพรอมเบอรติดตอกลับ (Intervention) 
ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมอยูท่ีโตะ หรือติดภารกิจเรงดวนโดยท่ียังไมไดแลกเวรการตอบขอหารือ

กับเจาหนาท่ีภายในหนวยงานทานใด ใหสมาชิกในกลุมงานตอบขอหารือแทน ยกเวนกรณีท่ีเปนขอหารือประเด็น
ใหม ซ่ึงยังไมเคยมีแนวคำตอบ หรือประเด็นท่ีตองหารือกับผูเก่ียวของ ใหผูรับโทรศัพทจดประเด็นคำถามไว พรอม
ขอเบอรติดตอของผูหารือเพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโทรกลับภายในวันท่ีเปนเวรตอบหารือ (ถาเปนกรณีท่ีจะตอง
ประสานหนวยงานวิชาการ เชน สำนักอนามัยสิ่งแวดลอม กองประเมินผลกระทบตอสุขภาพ สามารถตอบกลับ
ภายในวันถัดไปได)  

9. พิจารณาตอบขอหารือ (หากเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืนใหโอนสายใหกับหนวยงานนั้น หรือใหเบอร
ติดตอกับผูหารือ) (Intervention) 

เม่ือไดทราบประเด็นขอหารือจากผูท่ีโทรศัพทเขามาปรึกษา/สอบถามแลว ใหผูตอบขอหารือแนะนำ
ตนเอง โดยบอกชื่อ พรอมท้ังถามชื่อผูหารือ/หนวยงาน และเบอรโทร หรือไลน อีเมล รับฟงและสอบถามประเด็น
หารือ ขอเท็จจริงใหครบถวน พรอมท้ังทวนความเขาใจกับผูหารือ และวิเคราะหประเด็นปญหาและตอบขอหารือ 
หากขอหารือดังกลาวมีความซับซอน ตองหาขอมูลเพ่ิมเติมหลายสวน หรือตองปรึกษาหารือกับเจาหนาท่ีภายใน
หนวยงาน ใหผูตอบขอหารือขอเบอรโทรศัพทจากผูหารือมาและโทรกลับไปแจงคำตอบในวันท่ีเปนเวรตอบหารือ 
ในกรณีพิจารณาแลววาประเด็นขอหารือนั้น หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตองทำการตอบหรือชี้แจงใหโอนสายไปยัง
หนวยงานนั้น หรือใหเบอรติดตอของหนวยงานนั้นใหกับผูหารือ (ในกรณีท่ีโอนสายขามหนวยงานได กอนโอนให
เจาหนาท่ีผูประสานแจงรายละเอียดของผูขอหารือใหกับผูตอบขอหารือทราบ เชน ประเด็นขอหารือ ชื่อผูหารือ 
หนวยงานผูหารือ เบอรติดตอของผูหารือ เปนตน เพ่ือปองกันกรณีผิดพลาดในการโอนสาย) กรณีท่ีผูหารือตองการ
คำตอบเปนหนังสือใหแจงกระบวนการข้ันตอนการขอรับคำปรึกษาหารือ โดยผูหารือสามารถทำหนังสือไปหารือท่ี 
คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด โดยการขอไลน เมล เพ่ือสงกระบวนงาน (Info/link) หรือแจงชองทางการเขาถึง
กระบวนงาน และใหผูตอบขอหารือแจงผูหารือเขามาใหขอเสนอแนะตอการตอบขอหารือทางเว็บไซตของกอง
กฎหมาย รายละเอียดเพ่ิมเติมศึกษาในคูมือแนวทางการปฏิบัติงานตอบขอหารือและอินโฟกราฟฟก 

10. บันทึกรายละเอียดการตอบขอหารือลงแบบฟอรม (Intervention) 
หลังจากตอบขอหารือแลวใหผูท่ีเปนเวรตอบขอหารือบันทึกขอมูลการตอบขอหารือลงในแบบฟอรมบันทึก

ขอมูลการตอบขอหารือ ซ่ึงในแบบฟอรม จะประกอบดวย ชื่อผูรับผิดชอบการตอบขอหารือ วันท่ีตอบขอหารือ 
ขอมูลในสวนของผูหารือ ประกอบดวย ชื่อผูหารือ หนวยงาน เบอรโทรศัพทติดตอกลับ รายละเอียดขอหารือ สรุป
ประเด็นคำถาม สรุปประเด็นคำตอบ โดยออกแบบแพลตฟอรมการบันทึกขอมูลตอบขอหารือ โดยอำนวยความ
สะดวกใหกับผูบันทึกขอมูล เชน กรณีท่ีเปนขอหารือประเด็นเดิมใหสามารถเลือกไดเลย  
 11. Management ติดตามประเมินผล 
 หัวหนากลุมงานของผูรับผิดชอบ ดำเนินการกำกับติดตาม และประเมินผล การตอบขอหารือ เพ่ือกำกับ
ติดตามเจาหนาท่ีในกลุมงาน  
 



  

 หัวหนากลุมสงเสริมการใชกฎหมายหรือผูทำหนาท่ีฝายเลขานุการคณะทำงานคลินิกกฎหมาย ดำเนินการ
กำกับติดตามในภาพรวมของหนวยงาน และรายงานในท่ีประชุมกองกฎหมาย เปนวาระประจำ 
 มีการประเมินผลความพึงพอใจของลูกคา เชน การสุมโทรสอบถามเบอรโทร หรือไลน เมล /ผาน Google 
form โดยกลุมบริหารยุทธศาสตรดำเนินการสุมประเมินภายใน 7 วัน หลังจากมีการตอบขอหารือ โดยสุมรอยละ 
30 จากจำนวนผูหารือท้ังหมด 
 กรณีพบขอพกพรองใหหัวหนากลุมแจงเตือนเจาหนาท่ีผูตอบขอหารือ และหากพบวาเจาหนาท่ีมีการตอบ
ขอหารือไดดีใหมีการยกยอง เชิดชู มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูการดำเนินงาน  

12. รวบรวมขอมูล/ขอหารือ การจัดการความรู และจัดทำฐานขอมูล (Intervention) 
คณะทำงานคลินิกกฎหมาย ดำเนินการรวบรวมขอมูลการตอบขอหารือ จัดการความรู และจัดทำฐานขอมูล 
 13. นำขอมูล/ขอหารือท่ีไดจากการจัดการความรู เสนตอผูบังคับบัญชา/ผูบริหารเพ่ือตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองและใหความเห็นชอบกอนเผยแพรนำไปใชประโยชน (Management) 

14. ทำการเผยแพร/นำไปใชประโยชน  
กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย นำประเด็นขอหารือท่ีสำคัญหรือประเด็นท่ีนาสนใจนำไปเผยแพรผานทาง

ชองทางตาง ๆ เชน website Line group เปนตน และในการเผยแพรควรเปลี่ยนชื่อผูหารือใหเปนนามสมมุติ 
เนื่องจากอาจจะกระทบสิทธิ์ของผูขอหารือได นอกจากนี้ใหรวบรวมประเด็นขอหารือตาง ๆ จัดทำเปนสื่อการ
เรียนรูท่ีนาสนใจในรูปแบบตาง ๆ เชน คูมือรวมขอหารือ อินโฟกราฟฟก วิดีโอคลิป เปนตน  

จัดทำรายงานสรุปผลการใหคำปรึกษา/ตอบขอหารือ ผลการวิเคราะหสถานการณ ปญหาอุปสรรค 
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมกองกฎหมายเปนวาระประจำ พรอมขอเสนอเชิงนโยบาย มาตรการ แนวปฏิบัติงาน     
เพ่ือเสนอตอคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการตามกฎหมายตอไป 

 
 

********************** 


