
  

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใช เปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของคณะทำงานคลินิกกฎหมาย ของกรมอนามัย             
ใหสามารถดำเนินการใหคำแนะนำปรึกษาดานกฎหมายไดอยางสะดวก รวดเร็ว มีความครบถวนถูกตอง  

1.2 เพ่ือใหเจาพนักงาน พนักงานเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีของหนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง
ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป รูและเขาใจข้ันตอนกระบวนการดำเนินงานของ “คลิกนิกกฎหมาย” และสามารถ
เขาถึงหรือรับบริการในการใหคำแนะนำปรึกษาดานกฎหมาย อยางสะดวก รวดเร็ว เปนการสงเสริมสนับสนุนใหมี
การบังคับใชกฎหมายในความรับผิดชอบของกรมอนามัยไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะเปนประโยชนในการ
คุมครองสิทธิดานสุขภาพของประชาชนตามเจตนารมณของกฎหมาย 

2. ขอบเขต 
กระบวนการดำเนินงานท่ีครอบคลุมตั้งแตกำหนดผูรับผิดชอบในการใหคำปรึกษาแนะนำดาน

กฎหมาย แตงตั้งทำงานคลินิกกฎหมาย ดำเนินการวิเคราะหบทบัญญัติกฎหมายและสถานการณการบังคับใช
กฎหมาย กำหนดประเด็นคำถามท่ีพบบอย จัดทำแพลตฟอรม Google from บันทึกการตอบขอหารือ ออกแบบ
เครื่องมือในการเก็บและแสดงผลขอมูล พัฒนาเครื่องมือการจัดการขอมูล ท่ีมีประสิทธิภาพ จัดการความรูจากการ
ตอบขอหารือและเผยแพรผานชองทางตาง ๆ อาทิ เว็บไซตกองกฎหมาย เพจ Facebook Line Group จัดทำ
รายงานสรุปผลการใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือ ผลการวิเคราะหสถานการณ ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะในท่ี
ประชุมกองกฎหมายเปนวาระประจำ พรอมขอเสนอเชิงนโยบาย มาตรการ แนวปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอตอ
คณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการตามกฎหมายตอไป 

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

แกไขเพ่ิมเติม พ.ร.บ. การปองการและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 และ พ.ร.บ. ควบคุมการ
สงเสริมการตลาดอาหารสำหรับทารกและเด็กเล็ก พ.ศ. 2560 

3.2 เจาพนักงาน หมายถึง เจาพนักงานตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ไดแก เจาพนักงานทองถ่ิน เจาพนักงานสาธารณสุข ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

3.3 พนักงานเจาหนาท่ี หมายถึง พนักงานเจาหนาท่ีตาม พ.ร.บ. ควบคุมการสงเสริมการตลาดอาหาร
สำหรับทารกและเด็กเล็ก พ.ศ. 2560  

4. ผูรับผิดชอบ 
กองกฎหมาย สำนัก/กองวิชาการ และคณะทำงานคลินิกกฎหมาย กรมอนามัย 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
 5.1 รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล (Assessment) 

 - สำนัก/กองวิชาการสวนกลางจัดทำขอมูล ประเด็นเนื้อหาดานวิชาการท่ีเก่ียวของ สงมอบให
คณะทำงานคลิกนิกกฎหมาย พิจารณาขอมูลดานวิชาการวิเคราะหประกอบกับบทบัญญัติกฎหมาย เพ่ือนำมา
ประกอบการใหคำปรึกษา/ตอบขอหารือดานกฎหมาย เชน หลักเกณฑมาตรฐานทางวิชาการเพ่ือประกอบการ
บังคับใชกฎหมายกรณีเหตุรำคาญตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข เปนตน รวมท้ังการวิเคราะหสถานการณ
การบังคับใชกฎหมาย วิเคราะหขอมูลลูกคาและผูมีสวนไดสวนเสีย  

 
 
หนวยงาน :  
กองกฎหมาย กรมอนามัย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) หมายเลขเอกสาร :   

กระบวนการ : ใหคำแนะนำปรึกษาหารือดาน
การบังคับใชกฎหมาย “คลินิกกฎหมาย” 

จัดทำโดย : กลุมสงเสรมิการใชกฎหมาย 

แกไขคร้ังท่ี : 1  

วันท่ีแกไขปรับปรุง : 12 มกราคม 2567 
ผูอนุมัติ : ผูอำนวยการกองกฎหมาย 



  

 5.2 การออกแบบและพัฒนา (Design and Develop) 
 - คณะทำงานคลิกนิกกฎหมาย ออกแบบรายการขอมูล/จัดเก็บขอมูลดานวิชาการและดาน

กฎหมายท่ีเก่ียวของตาม Template ท่ีกำหนด การบันทึกและประมวลผลขอมูลคำถาม/ขอหารือในระบบ  
google from รวมท้ัง การเผยแพรนำไปใชประโยชน และคืนขอมูลแกพ้ืนท่ีเสี่ยงท่ีมีสถานการณปญหาตอไป 

 5.3 ยั่งยืนและตอยอด (Sustainability) 
 - นักวิชาการจากสำนัก/กองวิชาการตองวางแผนและศึกษาวิเคราะหวิจัยและจัดทำขอมูล/

หลักเกณฑมาตรฐานดานวิชาการใหทันสมัย ทันตอสถานการณปญหาท่ีเปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็ว เพ่ือสนับ 
สนับสนุนประกอบการบังคับใชตามบทบัญญัติตามกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 - กองกฎหมาย ตองจัดทำแผนความตอเนื่องในการดำเนินงาน เพ่ือสงมอบความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ดานใหกับบุคลากรรุนสูรุน รวมท้ังในอนาคตสามารถขยายเครือขายใหมีคลิกนิกกฎหมายในระเขต ระดับจังหวัด 
และระดับพ้ืนท่ี 

 - การสรางความรอบรูแกประชาชน ใหรูสิทธิหนาท่ีและปฏิบัติตามตามกฎหมาย รวมท้ังเพ่ือใหมี
สวนรวมกับภาครัฐในการเฝาระวังและปกปองคุมครองสิทธิของตนเองและชุมชน  

 5.4 การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (Personal Data Protection) 
 - หนวยงานท่ีจัดเก็บ วิเคราะหและเผยแพรขอมูลตองศึกษา พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

2562 เพ่ือใหทราบถึงใด เปนขอมูลสวนบุคคลท่ีมีออนไหว (ตามมาตรา 26 ของ PDPA) ขอมูลใดตองขอความ
ยินยอมกอน  เพ่ือออกแบบระบบเพ่ือใหสอดคลองตามท่ีกฎหมายกำหนด และปฏิบัติตามคำแนะนำ และใหความ
รวมมือในการปฏิบัติตามหนาท่ีของเจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

6. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
6.1 คูมือรวมขอหารือตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข เลม 1-3 
6.2 บันทึกการตอบขอหารือเผยแพรบนเว็บไซตกองกฎหมาย กรมอนามัย 

7. เอกสารอางอิง 
 กรมอนามัย.คูมือพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการปอง
การและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 พระราชบัญญัติควบคุมการสงเสริมการตลาดอาหารสำหรับ
ทารกและเด็กเล็ก พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

กระบวนการใหคำแนะนำปรึกษาหารือดานการบังคับใชกฎหมาย (คลินิกกฎหมาย) 
 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1) สัญลักษณท่ีใช 
 จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 
2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

5 วัน หนวยงานคัดเลือกบุคลากรท่ีมี
ความเช่ียวชาญเฉพาะดาน  
ท้ังดานวิชาการและดาน
กฎหมาย 

กองกฎหมาย 
สำนัก/กองวิชาการ
สวนกลาง  

2  
 

7 วัน คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน- กองกฎหมาย 

3  
 
 
 
 

10 วัน/ 
1 ไตรมาส 

มีขอมูลท่ีจำเปน คือ 
- กฎหมายในความรับผดิชอบ
ของกรมอนามัยและกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวของ  
- ขอมูลดานวิชาการ/  
เกณฑมาตรฐาน คำแนะนำดาน
วิชาการ 
- ขอมูลลูกคาและผูมีสวนได
สวนเสยี 
 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย 
และสำนัก/กองวิชาการ
สวนกลาง 
คณะกรรมการ PMQA 
หมวด 3 ของกองกฎหมาย 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน มีการทบทวน Template 
/Google from เพ่ือการเก็บ
ขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน และ
วิธีการจัดเก็บท่ีขัดเจน รวมท้ัง
กำหนดแหลงขอมลูท่ีจัดเก็บได
จริง 
 
 
 
 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย 

กำหนดผูรับผดิชอบ 

แตงต้ังคณะทำงานคลินิกกฎหมาย 

Assessment  
รวบรวม วิเคราะห  
สังเคราะหขอมูล 

จัดทำ Template /  
Google form / 
ออกแบบเครื่องมือในการเก็บและ
แสดงผลขอมูล  

1 

 
 



  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 

-30 วัน ประสิทธิภาพของเครื่องมือ
ไดแก วิเคราะหขอมลูตาม
ประเด็นการตอบขอหารือ 
แหลงท่ีมา/ผูหารือ เพ่ือแสดงให
เห็นสถานการณคำถาม/ขอ
หารือท่ีพบบอย/ปญหาการ
บังคับใชกฎหมาย  

กองกฎหมาย  

6  1 วัน มีแผน/ตารางผูรับผิดชอบตอบ
ขอหารือประจำวัน และมีการ
แจงเตือนทาง Line Group  
 
 

คลินิกกฎหมาย  

7  
 
 
 
 

1 นาที มีบันทึกการแลกเวร และแจงใน 
Line Group  

เจาหนาท่ีท่ีรับโทรศัพท 

8  
 
 
 
 
 

2-5 นาที บันทึกในระบบ Google from 
และแจงใน Line Group 

เจาหนาท่ีท่ีรับโทรศัพท 

9  
 
 
 
 

5 -10 
นาที/ 
1 เรื่อง
แลวแต
กรณ ี

- มีตัวอยางการตอบขอหารือ/
คำถามคำตอบท่ีพบบอยท่ี
สืบคนไดงาย 
- มีการสอนงานและคัดเลือก
ผูตอบขอหารือท่ีมีประสบการณ 
- มีการซักซอมและพัฒนาและ
แลกเปลีย่นเรยีนรูการตอบขอ
หารือเปนประจำทุกเดือน 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย
(เจาหนาท่ีผูเปนเวรตอบขอ
หารือประจำวัน) 
 
 
 

10  
 
 
 

5 นาที/ 
1 เรื่อง 

มีแบบฟอรม/ Google from 
สำหรับบันทึกขอมลูท่ีใชงานได
อยางสะดวก และมี
ประสิทธิภาพ 
 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย
(เจาหนาท่ีผูเปนเวรตอบขอ
หารือประจำวัน) 

11  
 
 

ภายใน  
7 วัน 

มีการตรวจสอบ ตดิตาม
ประเมินผลการตอบขอหารือ
ประจำวัน  
และประเมินความพึงพอใจ
ลูกคาผานระบบ  
Google from และสุมโทรกลับ
เพ่ือประเมิน 
 
 

หัวหนากลุมของเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบตอบขอหารือ
ประจำวัน 
และกลุมบริหารยุทธศาสตร 
(ประเมินความพึงพอใจ) 

พัฒนาเครื่องมือบันทึกการตอบขอ
หารือ/การจัดการขอมูล  

ท่ีมีประสิทธิภาพ 

จัดทำตารางเวรผูรับผิดชอบตอบ 
ขอหารือประจำวัน 

 

เมื่อมีผูโทรเขามาหารือใหโอนสาย 
ไปยังเจาหนาที่ผูรับผิดชอบประจำวัน 

(กรณีไมอยูตองแลกเวร) 

กรณีเจาหนาที่ไมอยูใหผูที่รับสาย 
บันทึกคำถามเบื้องตน ชือ่ผูขอหารือ  

ชื่อหนวยงาน (ถามี) /เบอรติดตอกลับ 

พิจารณาตอบขอหารือ  
(หากเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืนใหโอนสายไปยัง

หนวยงานนั้น /แจงเบอรติดตอกับผูหารือ) 

บันทึกรายละเอยีดการตอบ 
ขอหารือลงแบบฟอรม/   Google from 

Management ติดตามประเมินผล 
และประเมินความพึงพอใจลูกคา 

หรือผูมีสวนไดสวนเสีย 



  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
12  

 
 

1 วัน/  
1 เรื่อง 

มีแบบฟอรม Template 
บันทึกการจัดการความรูจากขอ
หารือ ประกอบดวยขอเท็จจริง/
ประเด็นท่ีหารือ ขอกฎหมาย
และขอมลูดานวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและ
คำตอบ/ความเห็น 

คณะทำงานคลินิกกฎหมาย 

13  
 
 
 
 

5 วัน ขอมูล/ขอหารือท่ีไดจากการ
จัดการความรูตองครบถวน 
ถูกตอง และไมนำเสนอ 
โดยเปดเผยขอมูลสวนบุคคล/
กระทบสิทธิของบุคคล/องคกร  
 

หัวหนากลุม / 
ผูอำนวยการกองกฎหมาย 

14  
 
 
 
 

1 วัน เผยแพรขอมลูท้ัง ผานชองทาง
ท่ีหลากหลาย และสื่อสารใหเจา
พนักงาน /พนักงานเจาหนาท่ี/
เจาหนาท่ี / ผูประกอบกิจการ/
ประชาชน รับรูและเขาใจงาย 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัตติามสิทธิ
หนาท่ีตามกฎหมายไดอยาง
ถูกตอง 

กลุมสงเสรมิการใช  
กองกฎหมาย 

 
3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. หนวยงานคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน ท้ังดานวิชาการและดานกฎหมาย          
เพ่ือรับผิดชอบใหคำแนะนำปรึกษาและตอบขอหารือดานกฎหมาย เพ่ือรวบรวมจัดทำคำสั่ง 
 2. กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย กองกฎหมาย จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานคลินิกกฎหมาย และ
ดำเนินการแจงเวียนใหหนวยงานรับทราบ 
 3. Assessment รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล (ดำเนินการ Assessment ทุกไตรมาส) 
 คณะกรรมการ PMQA หมวด 3 ของกองกฎหมาย ดำเนินการรวบรวมขอมูล สถานการณจากการ
ดำเนินงานจากแหลงขอมูลตาง ๆ วิเคราะห เพ่ือประกอบการวิเคราะห สังเคราะห ขอมูลการตอบขอหารือ 3 ป
ยอนหลัง (วิเคราะห Gab ความตองการของลูกคา) เชน การขาดแคลนบุคลากร เจาหนาท่ีผูตอบขอหารือขาด
ความรูหรือทักษะ เจาหนาท่ีผูตอบขอหารือไมตอบขอหารือ ขาดการบันทึกขอมูลการตอบขอหารือขาดการกำกับ
ติดตาม และประเมินผลความพึงพอใจลูกคาหรือผูมีสวนไดสวนเสีย 
 คณะทำงานคลินิกกฎหมาย สืบคนรวบรวมขอมูลดานกฎหมาย รวมท้ังประสานและรวบรวมขอมูลดาน
วิชาการจากสำนัก/กองวิชาการ วิเคราะหและจัดทำแผนงาน มาตรการ ความรู เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา
พิจารณาใหความเห็นชอบ (Advocate & Intervention) 
 4. คณะทำงานคลินิกกฎหมาย มีการจัดทำ Template /Google from เพ่ือการเก็บขอมูลท่ีถูกตอง 
ครบถวน และวิธีการจัดเก็บท่ีขัดเจน รวมท้ังกำหนดแหลงขอมูลท่ีจัดเก็บไดจริง (Intervention) 
 5. กองกฎหมาย พัฒนาเครื่องมือบันทึกการตอบขอหารือ/การจัดการขอมูล ท่ีมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิภาพของเครื่องมือไดแก วิเคราะหขอมูลตามประเด็นการตอบขอหารือ แหลงท่ีมา/ผูหารือ เพ่ือแสดงให
เห็นสถานการณคำถาม/ขอหารือท่ีพบบอย/ปญหาการบังคับใชกฎหมาย (Intervention) 
 

 

 
พิจารณาขอมูล/ขอหารือ 

การจัดการความรู 

เผยแพรขอมลู/ขอหารือ 
นำไปใชประโยชน 

จัดการความรู วิเคราะหสังเคราะหขอหารือ 



  

 6. จัดทำตารางเวรผูรับผิดชอบตอบขอหารือประจำวัน (Intervention) 
 คลินิกกฎหมาย จัดทำตารางเวรการตอบขอหารือทางโทรศัพทลวงหนา อยางนอย ๒ เดือน พรอมแจง
ตารางเวรใหผูรับผิดชอบและเจาหนาท่ีในหนวยงานทราบโดยผานระบบออนไลน และมีการแจงเวียนผานระบบ
ออนไลน 
 7. โอนสายใหกับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำวัน (กรณีไมอยูตองแลกเวร) (Intervention) 

เม่ือมีผูโทรศัพทเขามาในหนวยงานเพ่ือสอบถาม/ปรึกษาหารือ ใหเจาหนาท่ีท่ีรับโทรศัพทโอนสายไปยัง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการตอบขอหารือในวันดังกลาว ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตอบขอหารือทราบลวงหนา
วาในวันท่ีเปนเวรตอบขอหารือติดภารกิจ/ไมอยูท่ีหนวยงาน ตองแลกเวรการตอบขอหารือกับเจาหนาท่ีทานอ่ืนและ
แจงใหเจาหนาท่ีในหนวยงานไดทราบใน Line Group 

8. กรณีเจาหนาท่ีไมอยูใหบันทึกคำถามพรอมเบอรติดตอกลับ (Intervention) 
ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมอยูท่ีโตะ หรือติดภารกิจเรงดวนโดยท่ียังไมไดแลกเวรการตอบขอหารือ

กับเจาหนาท่ีภายในหนวยงานทานใด ใหสมาชิกในกลุมงานตอบขอหารือแทน ยกเวนกรณีท่ีเปนขอหารือประเด็น
ใหม ซ่ึงยังไมเคยมีแนวคำตอบ หรือประเด็นท่ีตองหารือกับผูเก่ียวของ ใหผูรับโทรศัพทจดประเด็นคำถามไว พรอม
ขอเบอรติดตอของผูหารือเพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโทรกลับภายในวันท่ีเปนเวรตอบหารือ (ถาเปนกรณีท่ีจะตอง
ประสานหนวยงานวิชาการ เชน สำนักอนามัยสิ่งแวดลอม กองประเมินผลกระทบตอสุขภาพ สามารถตอบกลับ
ภายในวันถัดไปได)  

9. พิจารณาตอบขอหารือ (หากเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืนใหโอนสายใหกับหนวยงานนั้น หรือใหเบอร
ติดตอกับผูหารือ) (Intervention) 

เม่ือไดทราบประเด็นขอหารือจากผูท่ีโทรศัพทเขามาปรึกษา/สอบถามแลว ใหผูตอบขอหารือแนะนำ
ตนเอง โดยบอกชื่อ พรอมท้ังถามชื่อผูหารือ/หนวยงาน และเบอรโทร หรือไลน อีเมล รับฟงและสอบถามประเด็น
หารือ ขอเท็จจริงใหครบถวน พรอมท้ังทวนความเขาใจกับผูหารือ และวิเคราะหประเด็นปญหาและตอบขอหารือ 
หากขอหารือดังกลาวมีความซับซอน ตองหาขอมูลเพ่ิมเติมหลายสวน หรือตองปรึกษาหารือกับเจาหนาท่ีภายใน
หนวยงาน ใหผูตอบขอหารือขอเบอรโทรศัพทจากผูหารือมาและโทรกลับไปแจงคำตอบในวันท่ีเปนเวรตอบหารือ 
ในกรณีพิจารณาแลววาประเด็นขอหารือนั้น หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตองทำการตอบหรือชี้แจงใหโอนสายไปยัง
หนวยงานนั้น หรือใหเบอรติดตอของหนวยงานนั้นใหกับผูหารือ (ในกรณีท่ีโอนสายขามหนวยงานได กอนโอนให
เจาหนาท่ีผูประสานแจงรายละเอียดของผูขอหารือใหกับผูตอบขอหารือทราบ เชน ประเด็นขอหารือ ชื่อผูหารือ 
หนวยงานผูหารือ เบอรติดตอของผูหารือ เปนตน เพ่ือปองกันกรณีผิดพลาดในการโอนสาย) กรณีท่ีผูหารือตองการ
คำตอบเปนหนังสือใหแจงกระบวนการข้ันตอนการขอรับคำปรึกษาหารือ โดยผูหารือสามารถทำหนังสือไปหารือท่ี 
คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด โดยการขอไลน เมล เพ่ือสงกระบวนงาน (Info/link) หรือแจงชองทางการเขาถึง
กระบวนงาน และใหผูตอบขอหารือแจงผูหารือเขามาใหขอเสนอแนะตอการตอบขอหารือทางเว็บไซตของกอง
กฎหมาย รายละเอียดเพ่ิมเติมศึกษาในคูมือแนวทางการปฏิบัติงานตอบขอหารือและอินโฟกราฟฟก 

10. บันทึกรายละเอียดการตอบขอหารือลงแบบฟอรม (Intervention) 
หลังจากตอบขอหารือแลวใหผูท่ีเปนเวรตอบขอหารือบันทึกขอมูลการตอบขอหารือลงในแบบฟอรมบันทึก

ขอมูลการตอบขอหารือ ซ่ึงในแบบฟอรม จะประกอบดวย ชื่อผูรับผิดชอบการตอบขอหารือ วันท่ีตอบขอหารือ 
ขอมูลในสวนของผูหารือ ประกอบดวย ชื่อผูหารือ หนวยงาน เบอรโทรศัพทติดตอกลับ รายละเอียดขอหารือ สรุป
ประเด็นคำถาม สรุปประเด็นคำตอบ โดยออกแบบแพลตฟอรมการบันทึกขอมูลตอบขอหารือ โดยอำนวยความ
สะดวกใหกับผูบันทึกขอมูล เชน กรณีท่ีเปนขอหารือประเด็นเดิมใหสามารถเลือกไดเลย  
 11. Management ติดตามประเมินผล 
 หัวหนากลุมงานของผูรับผิดชอบ ดำเนินการกำกับติดตาม และประเมินผล การตอบขอหารือ เพ่ือกำกับ
ติดตามเจาหนาท่ีในกลุมงาน  
 



  

 หัวหนากลุมสงเสริมการใชกฎหมายหรือผูทำหนาท่ีฝายเลขานุการคณะทำงานคลินิกกฎหมาย ดำเนินการ
กำกับติดตามในภาพรวมของหนวยงาน และรายงานในท่ีประชุมกองกฎหมาย เปนวาระประจำ 
 มีการประเมินผลความพึงพอใจของลูกคา เชน การสุมโทรสอบถามเบอรโทร หรือไลน เมล /ผาน Google 
form โดยกลุมบริหารยุทธศาสตรดำเนินการสุมประเมินภายใน 7 วัน หลังจากมีการตอบขอหารือ โดยสุมรอยละ 
30 จากจำนวนผูหารือท้ังหมด 
 กรณีพบขอพกพรองใหหัวหนากลุมแจงเตือนเจาหนาท่ีผูตอบขอหารือ และหากพบวาเจาหนาท่ีมีการตอบ
ขอหารือไดดีใหมีการยกยอง เชิดชู มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูการดำเนินงาน  

12. รวบรวมขอมูล/ขอหารือ การจัดการความรู และจัดทำฐานขอมูล (Intervention) 
คณะทำงานคลินิกกฎหมาย ดำเนินการรวบรวมขอมูลการตอบขอหารือ จัดการความรู และจัดทำฐานขอมูล 
 13. นำขอมูล/ขอหารือท่ีไดจากการจัดการความรู เสนตอผูบังคับบัญชา/ผูบริหารเพ่ือตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองและใหความเห็นชอบกอนเผยแพรนำไปใชประโยชน (Management) 

14. ทำการเผยแพร/นำไปใชประโยชน  
กลุมสงเสริมการใชกฎหมาย นำประเด็นขอหารือท่ีสำคัญหรือประเด็นท่ีนาสนใจนำไปเผยแพรผานทาง

ชองทางตาง ๆ เชน website Line group เปนตน และในการเผยแพรควรเปลี่ยนชื่อผูหารือใหเปนนามสมมุติ 
เนื่องจากอาจจะกระทบสิทธิ์ของผูขอหารือได นอกจากนี้ใหรวบรวมประเด็นขอหารือตาง ๆ จัดทำเปนสื่อการ
เรียนรูท่ีนาสนใจในรูปแบบตาง ๆ เชน คูมือรวมขอหารือ อินโฟกราฟฟก วิดีโอคลิป เปนตน  

จัดทำรายงานสรุปผลการใหคำปรึกษา/ตอบขอหารือ ผลการวิเคราะหสถานการณ ปญหาอุปสรรค 
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมกองกฎหมายเปนวาระประจำ พรอมขอเสนอเชิงนโยบาย มาตรการ แนวปฏิบัติงาน     
เพ่ือเสนอตอคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการตามกฎหมายตอไป 

 
 

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


