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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณี

รับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : WI-XX-XX-01 หนาท่ี : ๑/ 23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

ผูจัดทำ ผูตรวจสอบ 

๑.  

......................................................... .............................................. 

( นางสาวทัชชา  นวลเขียน) 

นักทรัพยากรบุคคล 

( นายสรศักดิ์  ฮับซัน ) 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

........../.........../.............. ........../.........../.............. 

  

 ผูอนุมัติ 

 ................................................... 

 

( นางพิมพเพชร  สุขุมาลไพบูลย ) 

ผูอำนวยการสำนักงานบริหาร 

โครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

 ........../.........../.............. 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณี

รับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

กระทรวงสาธารณสุข 

หมายเลขเอกสาร : WI-XX-XX-01 หนาท่ี : ๒-3/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

๑. วัตถุประสงค 

 1.1 เพื่อใหสวนราชการมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆของหนวยงานและสรางมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม

เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให

การทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยู เพ่ือขอการรับ

บริการท่ีตรงกับความตองการ  

1.3 เพื่อใหมีการปฏิบัติตามสัญญาและปองกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการไมปฏิบัติตาม

สัญญา และอาจสงผลกระทบตอการบรหิารจัดการแพทยในระบบสุขภาพ 

๒. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนในการดำเนินงานของกระบวนการดำเนินการชำระคาปรับผู

ผิดสัญญาโครงการผลิตแพทยเพื่อชาวชนบททุกขั้นตอน เพื่อใหผูรับผิดชอบงานสามารถปฏิบัติงานตามคูมือฯ 

ไดอยางถูกตองและครบถวน 

๓. คำนิยาม 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพื่อตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิด

สัญญา หมายถึงการดำเนินการแจงเรื่องชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญาใหกองกฎหมาย

ตรวจสอบการชดใชเงินวาถูกตองหรือไม รวมทั้งทำหนังสือแจงกลับใหสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ตนสังกัด 

เพ่ือดำเนินการยุติเรื่อง หรือเรียกผูผิดสัญญามาดำเนินการกรณีท่ีมีการจายคาปรับเกิน/ขาด ใหเรียบรอย 
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๔. ความรับผิดชอบ 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

ประกอบดวย  

ผูอำนวยการโครงการสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

กรรมการบรหิารคณะกรรมการ/ คณะทำงาน 

สวนราชการสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณี

รับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

กระทรวงสาธารณสุข 

หมายเลขเอกสาร : WI-XX-XX-01 หนาท่ี : 4-8 /23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566 แกไขครั้งท่ี : - 

 

๕. ผังข้ันตอน 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

แนวทาง 

ควบคุม 

ผูรับผิด  

ชอบ 

หมายเหต ุ

๑  

 

1.ลงทะเบียนหนัง

สือรับเขาในไฟล 

ชื่อการชดใชทุน  

กรณีผิดสัญญาใน 

Google drive 

ของผูรับผิดชอบ 

เเละเเชรให 

หัวหนางานเเละ 

กลุมงาน  

2.ตรวจสอบ 

ความถูกตองของ 

เอกสารท่ีแนบมา 

เชน 

สัญญาคำสั่งบรรจุ

คำสั่งใหลาออก 

สำเนาก.พ.7 

หนังสือเเจงใหชด

ใชเงิน

- มีการสำรอง 

ไฟลงานไวใน 

External hard 

disk และ 

Google drive 

- รายการ 

สำหรับใช 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

หลักฐาน 

จัดเจาหนา

ท่ีดำเนิน 

การลง 

ทะเบียน 

หนังสือรับ 

เขา 

งาน 

พัฒนา 

กิจการ 

นักศึกษา 

 

 

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 

ไมครบถวน 

ประสานเจาหนาท่ี 

เพ่ือขอเอกสาร 

ผูรับผิดชอบงานรับเรื่องเกี่ยวกับการ

ผิดสัญญานักศึกษาแพทยโครงการ 

ผลิตแพทยเพ่ือชาวชนบท 
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เอกสารคำนวณ 

คาปรับ 

ปณ.ตอบรับ 

ใบเสร็จรับเงิน     

(กรณีท่ีทาง 

จังหวัดหรือ สสจ. 

ไมมีสัญญาเเนบ 

ใหดำเนินการดังนี้                   

1.โทรหาประสาน

เจาหนาท่ีของ 

จังหวัดเพ่ือขอ

เอกสารสัญญา                 

2.กรณีจังหวัดไม

มีสัญญาใหเอาไฟ

ลสแกนท่ีเรามี 

เก็บอยูในไฟลชื่อ 

เอกสาร SCAN 

สัญญานักศึกษา

แพทย                

3.ตรวจสอบ  

ความถูกตอง 

เก่ียวกับทุน 

นักศึกษาใน 

ICPIRD   

๒  

 

 

 

 

1.จัดทำหนังสือ 

ตามระเบียบ 

สารบรรณ 

พรอมท้ัง      

ตรวจสอบคำผิด 

ชื่อผูผิดสัญญา 

เอกสารเเนบ 

จำนวนเงิน 

ชื่อจังหวัด 

- ระเบียบ 

สารบรรณ 

- มีการสำรอง 

ไฟลงานไวใน 

External 

hard disk 

และ Google 

drive 

จัดเจาหนา

ท่ีดำเนิน 

การจัดทำ

หนังสือ 

แจงกอง 

กฎหมาย 

ในสวนท่ี 

เก่ียวของ 

 

ผูรับผิดชอบงานจัดทำหนังสือแจงกอง 

กฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนศ.แพทยวาถูกตองหรือไม 
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ประเภททุน ฯลฯ 

เสนอหัวหนากลุม

งานตรวจสอบคว

ามถูกตองอีกรอบ

กอนเสนอผูอำนว

ยการ          

2.รับสำเนาจาก 

งานสารบรรณ 

เเละลงบันทึก 

สถานะการสง 

หนังสือใน   

ระบบชื่อ

การชดใชทุนกรณี

ผิดสัญญาใน 

Google drive 

เเละเก็บสำเนา 

ในเเฟมชื่อ 

"หนังสือไปกอง 

กฎหมาย 2565" 

๓  

 

 

ตรวจสอบสถานะ

หนังสือเเละ 

ติดตามหนังสือ 

จากกองกฎหมาย 

ภายใน 10 

วันทำการหาก 

ไมไดรับเรื่องเเจง 

กลับใหรีบ 

ประสานกับ 

กองกฎหมาย 

"ตรวจสอบจาก 

ไฟลท่ีชื่อการ 

ชดใชทุนกรณีผิด

มีการปรับปรุง

ฐานขอมูลใน 

ไฟลท่ีชื่อ 

การชดใชทุน 

กรณีผิด 

สัญญาใน 

Google 

drive" 

อยูตลอดเวลา 

จัดเจา 

หนาท่ี 

ดำเนินการ

จัดทำและ

ปรับปรุง 

ฐานขอมูล 

ติดตามหนังสือ 
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สัญญา ใน 

Google drive" 

๔  

 

1.กรณียุติเรื่องให

ดำเนินการตาม   

เเนวทางการยุติเรื่

องท่ีกำหนด      

มี 2 กรณี ดังนี้                   

1.ยุติเรื่องในกรณี

ท่ีผูผิดสัญญา 

ชำระคาปรับตาม

ท่ีจังหวัดคำนวณ 

และตามระยะ 

เวลาท่ีกำหนด 

2.เรียกผูผิด 

สัญญามาดำเนิน 

การกรณีท่ีมีการ 

จายคาปรับเกิน 

/ขาด 

กำหนดแนว 

ทางการ 

ยุติเรื่อง 

แยก 

เอกสาร 

ตามชื่อผู 

ผิดสัญญา 

จัดทำแฟม

เอกสาร 

แยกรายป 

พ.ศ. 

๕  

 

1.จัดเก็บขอมูลผู

ผิดสัญญาลงใน 

ไฟล ชื่อ 

การชดใชทุนกรณี

ผิดสัญญา ใน 

Google drive                

2.จัดเก็บขอมูลใน

แฟมเอกสาร 

ชื่อวา 

"หนังสือไปกอง 

กฎหมาย" 

ในกรณีท่ีเปนยุติ 

เรื่องเอกสารเก็บ 

ไวท่ีแฟมชื่อวา 

มีการปรับปรุง

ฐานขอมูลใน 

Google 

drive" 

อยูตลอดเวลา 

 

แบงตาม 

มหาวิทยา

ลัย 

รับหนังสือเเจงกลับจากกองกฎหมาย 

 

สรุปและรายงานผล 

การดำเนินงาน 
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"ยุติเรื่อง 66 " 

ในตูกิจการ 

นักศึกษาเเละ 

จัดเก็บในไฟล ชื่อ 

การชดใชทุนกรณี

ผิดสัญญา ใน 

Google drive                     

3.จัดทำสรุปราย 

งานผลการดำเนิน

งานแจงให 

ผูบริหารทราบ 

ภายในเดือนตุลา

คมของทุกๆป                 

4.สรุปผลการ 

ดำเนินงาน 

ทุกเดือน 

นำเสนอในท่ี 

ประชุม 

สนง.สบพช. 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 9-10/ 12 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

ความหมายสัญลักษณ “ไมตองแสดงในคูมือ” 

                     จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

                     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน    

   การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียนกระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 

     

๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี ๑ รับเรื่องเกี่ยวกับการผิดสัญญานักศึกษาแพทยโครงการผลิตแพทยเพื่อชาวชนบท (จากสำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัด) 

 แพทยในโครงการผลิตแพทยเพื่อชาวชนบทแจงความประสงคขอผิดสัญญาชดใชทุนมายังสำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัดที่สังกัดเพื่อใหนายแพทยสาธารณสุขจังหวัดลงนามในหนังสือแจงมายังสำนักงานบริหาร

โครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท  

1.1 ผูรับผิดชอบดำเนินการลงทะเบียนหนังสือรับเขาในไฟล ชื่อ การชดใชทุนกรณีผิดสัญญา ใน 

Google drive ของผูรับผิดชอบเเละเเชรใหหัวหนางานเเละกลุมงาน 

1.2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่แนบมา เชน สัญญา คำสั่งบรรจุ คำสั่งใหลาออก สำเนา 

ก.พ.7 หนังสือเเจงใหชดใชเงิน เอกสารคำนวณคาปรับ ปณ.ตอบรับใบเสร็จรับเงิน *กรณีที่ทางจังหวัดหรือ

สสจ.ไมมีสัญญาเเนบให ตองดำเนินการดังตอไปนี้  

- โทรหาประสานเจาหนาท่ีของจังหวัดเพ่ือขอสัญญา  

- กรณีจังหวัดไมมีสัญญาใหสืบคนเอกสารสัญญาจากฐานขอมูลงานพัฒนากิจการนักศึกษาเก็บอยูใน

ไฟลชื่อ SCAN เอกสารสัญญานักศึกษาแพทย ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีมีนัยสำคัญเชน ขอมูลจังหวัด

ชดใชทุนในฐานขอมูล ICPIRD 
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ข้ันตอนท่ี ๒ จัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงิน 

 2.1 จัดทำหนังสือตามระเบียบสารบรรณ (ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น  

ดวนมากใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทำได) พรอมทั้งตรวจสอบ

คำผิด ชื่อผูผิดสัญญา เอกสารเเนบ จำนวนเงิน ชื่อจังหวัด ประเภททุน ฯลฯ เสนอหัวหนากลุมงานตรวจสอบ

ความถูกตองกอนเสนอผูอำนวยการ 

 2.2 รับสำเนาหนังสือจากงานสารบรรณเเละลงบันทึกสถานะการสงหนังสือในระบบ ชื่อ การชดใชทุน

กรณีผิดสัญญา ใน Google drive เเละเก็บสำเนาในเเฟมชื่อ "หนังสือไปกองกฎหมาย 2566" เพ่ืองายตอการ

ตรวจสอบและติดตามสถานะหนังสือ 

ข้ันตอนท่ี 3 การติดตามหนังสือ (จากกองกฎหมาย) 

เพื่อกำกับและติดตามกระบวนการในการตรวจสอบคาปรับชดใชทุนจึงจองมีการตรวจสอบสถานะ

หนังสือเเละติดตามหนังสือจากกองกฎหมายกรณีที่สงหนังสือไปกองกฎหมายเกิน 10 วันทำการหากไมไดรับ

เรื่องเเจงกลับใหประสานไปยังกองกฎหมายโดยสามารถตรวจสอบจากไฟลที่ชื่อ การชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 

ใน Google drive 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 11-12/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

ข้ันตอนท่ี 4 รับหนังสือแจงกลับจากกองกฎหมาย 

การรับหนังสือแจงกลับจากกองกฎหมายจะมี 2 กรณี คือ 

- ยุติเรื ่อง หากกองกฎหมายตรวจสอบแลวพบวาผู ผิดสัญญาชำระคาปรับถูกตองครบถวนตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด สามารถแจงยุติเรื่องไปยังสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดและเจาตัวรวมถึงผูค้ำประกันทราบ 

- กรณีผูผิดสัญญาดำเนินการชำระคาปรับ ขาด/เกิน ตองดำเนินการทำหนังสือแจงไปยังสำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัดใหดำเนินการเรียกผูผิดสัญญามาดำเนินการชำระคาปรับ เพ่ิมหรือคืน 

ข้ันตอนท่ี 5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

5.1 จัดเก็บขอมูลผูผิดสัญญาลงในไฟล ชื่อ การชดใชทุนกรณีผิดสัญญา ใน Google drive 

5.2 จัดเก็บขอมูลในแฟมเอกสาร ชื่อวา "หนังสือไปกองกฎหมาย" ในกรณีท่ีเปนยุติเรื่องเอกสารเก็บไว

ที ่แฟมชื ่อวา "ยุติเรื ่อง 65 " ในตู กิจการนักศึกษาเเละจัดเก็บในไฟล ชื ่อ การชดใชทุนกรณีผิดสัญญา             

ใน Google drive 

5.3 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานแจงใหผู บริหารทราบ ภายในเดือนตุลาคมของทุก ๆ ป     

โดยแบงเปนมหาวิทยาลัยดังนี้  

๑.   คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

๒.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

๓.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

๔.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

๕.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

๖.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 

๗.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 

๘.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

๙.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

๑๐. คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลาราชนครินทร 
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๑๑. คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

๑๒. วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

๑๓. สำนักวิชาแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

๑๔. สำนักวิชาแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

15. สถาบนัพระบรมราชชนก 

5.4 สรุปผลการดำเนินงานทุกเดือน นำเสนอในท่ีประชุมสำนักงานสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิต

แพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท  

๗. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

แบบฟอรมหนังสือบันทึกขอความแจงไปยังกองกฎหมาย 

หมายเหตุ : แบบฟอรมท่ีเก่ียวของตามเอกสารแนบทายคูมือการปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 13-14 /23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

๘. เอกสารบันทึก 

เอกสารสำเนาหนังสือ 

1. สำเนาหนังสือท่ีสงไปยังกองกฎหมาย 

2. สำเนาหนังสือแจงสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 

3. สำเนาหนังสือแจงผูผิดสัญญาและผูค้ำประกัน 

 ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

สำเนาหนังสือท่ีสงไปยังกองกฎหมาย กลุมงานพัฒนากิจการนักศึกษา - Google drive  

- หองเก็บเอกสารของสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

 ตามระเบียบสารบรรณ เก็บเอกสารสำเนาในเเฟมชื ่อ "หนังสือไปกองกฎหมาย 2565 และ 

Google drive โดยตั้งชื่อเปนชื่อของแพทยผูผิดสัญญา 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

สำเนาหนังสือท่ีสง 

ไปยังกองกฎหมาย 

กลุมงาน 

พัฒนา 

กิจการนักศึ

กษา 

- Google drive            

- หองเก็บเอกสารของ 

สำนักงานบริหารโครงก

ารรวมผลิตแพทยเพ่ิมเ

พ่ือชาวชนบท 

 

ตามระเบียบสารบรรณ เก็บเอกสารสำเนา 

ในเเฟมชื่อ 

"หนังสือไปกอง 

กฎหมาย 2565 

และ Google 

drive 

โดยตั้งชื่อเปนชื่อ 

ของแพทยผูผิด 

สัญญา 
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๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพื่อตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิด

สัญญา มีระบบการติดตามและการประเมินผล โดยกำหนดเปนตัวชี้วัด เพื่อประเมินผลความสำเร็จของการ

ดำเนินงาน 

ขอกำหนด ตัวช้ีวัด เปาหมาย 

ความครบถวนของขอมูล รอยละความสำเร็จของการรวบรวมขอมูลครบถวน ๑๐๐ 

สูตรการคำนวณ (ถามี) หนวย 
ความถี่ในการ 

รายงานผล 
แบบฟอรมจัดเก็บ 

หนวยงาน 

จัดเก็บ 

จำนวนเอกสารสัญญานักเรียน

ทุนท่ีรวบรวม X ๑๐๐ / 

จำนวนเอกสารสัญญานักเรียน

ทุนท้ังหมด 

รอยละ 

๑๐๐ 

ตามปการศึกษา เอกสารสัญญานักเรียนทุน 

โครงการผลิตแพทย    

เพ่ือ ชาวชนบท 

กลุมงาน 

พัฒนากิจการ

นักศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 15/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

๑๐. การตรวจสอบจำนวนการจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพื่อตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของ

นักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สามารถตรวจสอบจำนวนได 2 วิธี ดังนี้ 

1. เอกสารสำเนาหนังสือถึงกองกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง สำเนาหนังสือถึงกองกฎหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 16-17/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

2.  ฐานขอมูลการชดใชทุนกรณีผิดสัญญา ใน Google drive 

ลิ้งกฐานขอมูล

https://docs.google.com/spreadsheets/d/13EfYx8VNtXoPkUTsk8l5eE8axyp3OB7Q7aNNjOsP

VWI/edit#gid=1351265054 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง ฐานขอมูลใน Google drive 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/13EfYx8VNtXoPkUTsk8l5eE8axyp3OB7Q7aNNjOsPVWI/edit#gid=1351265054
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13EfYx8VNtXoPkUTsk8l5eE8axyp3OB7Q7aNNjOsPVWI/edit#gid=1351265054
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3. การตรวจสอบขอมูลแพทยในโครงการจากโปรแกรม ICPIRD (ผูรับผิดชอบ สามารถเขาใชโปรแกรม ICPIRD 

จะตองมีรหัสผานท่ีไดจากฝาย IT ของสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง โปรแกรม ICPIRD 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี :18-19/ 23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

๑๑.การวิเคราะหความเสี่ยงในกระบวนการตรวจสอบจำนวนการจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือ

ตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) หมายถึง กระบวนการท่ีใชในการบริหารจัดการใหโอกาส

ท่ีเกิดเหตุการณความเสี่ยงลดลง หรือผลกระทบของความเสียหายจากเหตุการณความเสี่ยงลดลงอยูในระดับท่ี

องคกรยอมรับได ซ่ึงการจัดการความเสี่ยง อาจแบงโดยสรุปไดเปน ๔ แนวทางหลัก ดังนี้ 

๑. การยอมรับ (Take/ Accept) หมายถึง การท่ีความเสี่ยงนั้นสามารถยอมรับไดภายใตการควบคุมท่ี

มีอยูจนปจจุบัน ซึ่งไมตองดำเนินการใดๆ เชน กรณีที่มีความเสี่ยงในระดับที่ไมรุนแรงและไมคุ มคาที ่จะ

ดำเนินการใดๆ ใหขออนุมัติหลักการรับความเสี่ยงไวและมาดำเนินการใดๆ คูมือการบริหารความเสี่ยงทั่วท้ัง

องคกร สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

๒. การลด/ ควบคุม (Reduction) หมายถึง เปนการปรับปรุงระบบการทำงานหรือการออกแบบ

วิธีการทำงานใหม เพ่ือลดโอกาสท่ีจะเกิด หรือลดผลกระทบใหอยูในระดับท่ีองคกรยอมรับได 

๓. การยกเลิก (Terminate) หรือหลีกเลี่ยง (Avoid) หมายถึง การที่ความเสี่ยงนั้นไมสามารถยอมรับ

ไดและตองจัดการใหความเสี่ยงนั้นไปอยูนอกเง่ือนไขของการดำเนินงาน เชน การหยุดดำเนินงานหรือกิจกรรม

ที ่กอใหเกิดความเสี ่ยงนั ้น การเปลี ่ยนแปลงวัตถุประสงคในการดำเนินงานการลด ขนาดของงานหรือ            

กิจกรรมลง 

๔. การโอนยาย (Transfer) หรือ แบง (Share) หมายถึง การโอนยายหรือแบงความเสี่ยงไปใหผูอ่ืน

ชวยรับผิดชอบ เชน การจางบุคคลภายนอกมาดำเนินการแทน การทำประกันภัย เปนตน 

การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) 

การประเมินความเสี่ยง เปนการประเมินระดับโอกาสที่จะเกิด และผลกระทบของความเสี่ยงตางๆ 

โดยคณะกรรมการบริหารความเสี ่ยงตองกำหนดเกณฑการประเมินมาตรฐาน เพื ่อประเมินโอกาสและ

ผลกระทบของความเสี่ยง และดำเนินการวิเคราะหและจัดลำดับความเสี่ยง ดังนี้ 
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๑. ระดับโอกาสในการเกิดเหตุการณตางๆ (Likelihood) กำหนดเกณฑไว ๕ ระดับ 

 

ระดับ โอกาสท่ีเกิด คำอธิบาย (เชิงคุณภาพ) 

๕ สูงมาก มีโอกาสเกิดข้ึนเปนประจำ 

๔ สูง มีโอกาสเกิดข้ึนบอยครั้ง 

๓ ปานกลาง มีโอกาสเกิดข้ึนบางครั้ง 

๒ นอย มีโอกาสเกิดข้ึนนอยครั้ง 

๑ นอยมาก มีโอกาสเกิดข้ึนยาก 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 20-21/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

๒. ระดับความรุนแรงของผลกระทบของความเสี่ยง (Impact) กำหนดเกณฑไว ๕ ระดับ ดังนี้ 

ระดับ ผลกระทบ คำอธิบาย (ตอบุคลากร) 

๕ สูงมาก มีผลกระทบตอกระบวนการและการดำเนินงานรุนแรงมาก เชน 

หยุดดำเนินการมากกวา ๑ เดือน 

๔ สูง มีผลกระทบตอกระบวนการและการดำเนินงานรุนแรงมาก เชน 

หยุดดำเนินการ ๑ เดือน 

๓ ปานกลาง มีการชะงักงันอยางมีนัยสำคัญของกระบวนการและการดำเนินงาน 

๒ นอย มีผลกระทบเล็กนอยตอกระบวนการและการดำเนินงาน 

๑ นอยมาก ไมมีการชะงักงันของกระบวนการและการดำเนินงาน 

 

๓. ระดับความเสี่ยง (Degree of Risk) แสดงถึงระดับความสำคัญในการบริหารความเสี่ยง โดยพิจารณาจาก

ผลคูณของระดับโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (Likelihood) กับระดับความรุนแรงของผลกระทบ (Impact)    

ของความเสี่ยงแตละสาเหตุ (โอกาส X ผลกระทบ) ซ่ึงระดับความเสี่ยง กำหนดเกณฑไว ๔ ระดับ ไดแก 

๑. ความเสี่ยงระดับสูงมาก (Extremely Risk: E)  ๑๕ - ๒๕  คะแนน 

๒. ความเสี่ยงระดับสูง (High Risk: H)   ๙ - ๑๔   คะแนน 

๓. ความเสี่ยงระดับปานกลาง (Moderate Risk: M)  ๔ - ๘   คะแนน 

๔. ความเสี่ยงระดับต่ำ (Low Risk: L)   ๑ - ๓   คะแนน 

 ในการประเมินความเสี ่ยงจะตองมีการกำหนด แผนภูมิความเสี ่ยง (Risk Profile) ที ่ไดจากการ

พิจารณาจัดระดับความสำคัญของความเสี่ยงจากโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (Likelihood) และผลกระทบท่ี

เกิดข้ึน (Impact) และขอบเขตของระดับความเสี่ยงท่ีสามารถยอมรับได (Risk Appetite Boundary) 
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 โดยระดับความเสี ่ยง = โอกาสในการเกิดเหตุการณตางๆ X ความรุนแรงของเหตุการณตางๆ 

(Likelihood X Impact) ซึ ่งจัดแบงเปน ๔ ระดับ สามารถแสดงเปน Risk Profile แบงพื ้นที ่เปน ๔ สวน       

ใชเกณฑในการจัดแบง ดังนี้ 

 ๑. ระดับความเสี่ยงต่ำ (Low) คะแนนระดับความเสี่ยง ๑ – ๓ คะแนน ยอมรับความเสี่ยงกำหนด 

เปนสีเขียว 

 ๒. ระดับความเสี่ยงปานกลาง (Medium) คะแนนระดับความเสี่ยง ๔ – ๘ คะแนน ยอมรับความเสี่ยง

แตมีแผนควบคุมความเสี่ยง กำหนดเปนสีเหลือง 

 ๓. ระดับความเสี่ยงสูง (High) คะแนนระดับความเสี่ยง ๙ – ๑๔ คะแนน มีแผนลดความเสี่ยง กำหนด

เปนสีสม 
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๒ 

๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 22-23/ 23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 ๔. ระดับความเสี่ยงสูงมาก (Extreme) คะแนนระดับความเสี่ยง ๑๕ – ๒๕ คะแนน มีแผนลดและ

ประเมินซ้ำหรือถายโอนความเสี่ยง กำหนดเปนสีแดง 

       ตารางระดับความเสี่ยง (Degree of Risk) 

 

๕ ๕ ๑๐ ๑๕ ๒๐ ๒๕ 

๔ ๔ ๘ ๑๒ ๑๖ ๒๐ 

๓ ๓ ๖ ๙ ๑๒ ๑๕ 

๒ ๒ ๔ ๖ ๘ ๑๐ 

๑ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

 ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

 

 

ความเสี่ยงในกระบวนการจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพื่อตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของ

นักศึกษาแพทยผูผิดสัญญามีโอกาสที่จะเกิดความเสียหาย ในระดับ ๑ (นอยมาก) หมายความวา มีโอกาส

เกิดขึ้นยาก และมีความรุนแรงของผลกระทบ (ตอบุคลากร) ในระดับ ๒ (นอย) หมายความวา มีผลกระทบ

เล็กนอยตอกระบวนการและการดำเนินงาน ซ่ึงระดับความเสี่ยงในโซนสีเขียว เปนระดับความเสี่ยงท่ีหนวยงาน

สามารถยอมรับได ภายใตการควบคุมท่ีมีอยูจนปจจุบัน 

การตอบสนองตอความเส่ียง (Risk Response) 

 กำหนดมาตรการตอบสนองความเสี่ยง คือ การหาวิธีที่เหมาะสมสำหรับจัดการแตละความเสี่ยงใหลด

ความรุนแรงลง หรือเกิดขึ้นใหนอยลง หรือกำหนดมาตรการการควบคุมดูแลไมใหเกินระดับอันตราย เปนตน

การควบคุม (Control) คือ นโยบายและวิธีปฏิบัติที่จะชวยใหมั่นใจวา ไดมีการดำเนินการตามแนวทางการ

ตอบสนองตอความเสี่ยงที่วางไว กิจกรรมการควบคุมเกิดขึ้นในทุกระดับ ทุกหนาที่งาน และทั่วทั้งองคกร 

คว
าม

รุน
แร

งข
อง

ผล
กร

ะท
บ 

(Im
pa

ct
) 

โอกาสท่ีจะเกิดความเสียหาย (Likelihood) 
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ประกอบดวยกิจกรรมที่แตกตางกัน เชน การอนุมัติ การมอบหมายอำนาจหนาท่ี การยืนยันความถูกตอง การ

กระทบยอด การแบงหนาท่ี และการสอบทานผลการปฏิบัติงาน แบงประเภทการควบคุมไว ๔ ประเภท คือ 

๑. การควบคุมเพื่อการปองกัน (Preventive Control) เปนวิธีการควบคุมที่กำหนดขึ้น เพื่อปองกัน

ไมใหเกิดความเสี่ยงและขอผิดพลาดตั้งแตแรก เชน การอนุมัติ การจัดโครงสรางองคกร การแบงแยกหนาท่ี 

การควบคุม การเขาถึงเอกสาร ขอมูล ทรัพยสิน ฯลฯ 

๒. การควบคุมเพื่อใหตรวจพบ (Detective Control) เปนวิธีการควบคุมที่กำหนดขึ้น เพื่อคนหา

ขอผิดพลาดที ่เกิดขึ ้นแลว เชน การสอบทาน การวิเคราะห การยืนยันยอด การตรวจนับ การรายงาน

ขอบกพรอง ฯลฯ 

๓. การควบคุมโดยการชี้แนะ (Directive Control) เปนวิธีการควบคุมที่สงเสริมหรือกระตุนใหเกิด

ความสำเร็จตามวัตถุประสงคท่ีตองการ เชน การใหรางวัลแกผูมีผลงานดี เปนตน 

๔. การควบคุมเพื ่อการแกไข (Corrective Control) เปนวิธีการควบคุมที ่กำหนดขึ ้น เพื ่อแกไข

ขอผิดพลาดที่เกิดขึ้นใหถูกตอง หรือเพื่อหาวิธีแกไขใหเกิดขอผิดพลาดซ้ำอีกในอนาคต เชน การจัดเตรียม

เครื่องมือดับเพลิง เพ่ือชวยลดความรุนแรงของความเสียหายใหนอยลง หากเกิดไฟไหม เปนตน 

การประเมินมาตรการตอบสนอง 

กระบวนการจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสั

ญญา 

สาเหตุความเส่ียง การควบคุมท่ีควรจะมี 
การควบคุมท่ีมี

อยูแลว 

ผลการประเมินการ

ควบคุมท่ีมีอยูแลว 

วาไดผลหรือไม 

เอกสารผูผิดสัญญาสัญญาไม 

ครบถวน 

กำหนดแนวทางการจัดทำ 

หนังสือแจงมายังสำนักงาน 

บริหารโครงการรวมผลิตแพทย 

เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

/ X 

เครื่องหมายท่ีระบุในชอง (๓) 

√ = มี  X =  ไมมี  ? = มีแตไมสมบูรณ 

เครื่องหมายท่ีระบุในชอง (๔) 

√ = ไดผลตามท่ีคาดหมาย  X = ไมไดผลตามท่ีคาดหมาย  ? = ไดผลบางแตไมสมบูรณ 

 


