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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณี

รับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : WI-XX-XX-01 หนาท่ี : ๑/ 23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

ผูจัดทำ ผูตรวจสอบ 

๑.  

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

( นางสาวทัชชา  นวลเขียน) 

นักทรัพยากรบุคคล 

( นายสรศักดิ์  ฮับซัน ) 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

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

  

 ผูอนุมัติ 

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

 

( นางพิมพเพชร  สุขุมาลไพบูลย ) 

ผูอำนวยการสำนักงานบริหาร 

โครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

 ........../.........../.............. 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณี

รับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

กระทรวงสาธารณสุข 

หมายเลขเอกสาร : WI-XX-XX-01 หนาท่ี : ๒-3/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

๑. วัตถุประสงค 

 1.1 เพื่อใหสวนราชการมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆของหนวยงานและสรางมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม

เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให

การทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยู เพ่ือขอการรับ

บริการท่ีตรงกับความตองการ  

1.3 เพื่อใหมีการปฏิบัติตามสัญญาและปองกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการไมปฏิบัติตาม

สัญญา และอาจสงผลกระทบตอการบรหิารจัดการแพทยในระบบสุขภาพ 

๒. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนในการดำเนินงานของกระบวนการดำเนินการชำระคาปรับผู

ผิดสัญญาโครงการผลิตแพทยเพื่อชาวชนบททุกขั้นตอน เพื่อใหผูรับผิดชอบงานสามารถปฏิบัติงานตามคูมือฯ 

ไดอยางถูกตองและครบถวน 

๓. คำนิยาม 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพื่อตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิด

สัญญา หมายถึงการดำเนินการแจงเรื่องชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญาใหกองกฎหมาย

ตรวจสอบการชดใชเงินวาถูกตองหรือไม รวมทั้งทำหนังสือแจงกลับใหสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ตนสังกัด 

เพ่ือดำเนินการยุติเรื่อง หรือเรียกผูผิดสัญญามาดำเนินการกรณีท่ีมีการจายคาปรับเกิน/ขาด ใหเรียบรอย 
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๔. ความรับผิดชอบ 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

ประกอบดวย  

ผูอำนวยการโครงการสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

กรรมการบรหิารคณะกรรมการ/ คณะทำงาน 

สวนราชการสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณี

รับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

กระทรวงสาธารณสุข 

หมายเลขเอกสาร : WI-XX-XX-01 หนาท่ี : 4-8 /23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566 แกไขครั้งท่ี : - 

 

๕. ผังข้ันตอน 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

แนวทาง 

ควบคุม 

ผูรับผิด  

ชอบ 

หมายเหต ุ

๑  

 

1.ลงทะเบียนหนัง

สือรับเขาในไฟล 

ชื่อการชดใชทุน  

กรณีผิดสัญญาใน 

Google drive 

ของผูรับผิดชอบ 

เเละเเชรให 

หัวหนางานเเละ 

กลุมงาน  

2.ตรวจสอบ 

ความถูกตองของ 

เอกสารท่ีแนบมา 

เชน 

สัญญาคำสั่งบรรจุ

คำสั่งใหลาออก 

สำเนาก.พ.7 

หนังสือเเจงใหชด

ใชเงิน

- มีการสำรอง 

ไฟลงานไวใน 

External hard 

disk และ 

Google drive 

- รายการ 

สำหรับใช 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

หลักฐาน 

จัดเจาหนา

ท่ีดำเนิน 

การลง 

ทะเบียน 

หนังสือรับ 

เขา 

งาน 

พัฒนา 

กิจการ 

นักศึกษา 

 

 

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 

ไมครบถวน 

ประสานเจาหนาท่ี 

เพ่ือขอเอกสาร 

ผูรับผิดชอบงานรับเรื่องเกี่ยวกับการ

ผิดสัญญานักศึกษาแพทยโครงการ 

ผลิตแพทยเพ่ือชาวชนบท 
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เอกสารคำนวณ 

คาปรับ 

ปณ.ตอบรับ 

ใบเสร็จรับเงิน     

(กรณีท่ีทาง 

จังหวัดหรือ สสจ. 

ไมมีสัญญาเเนบ 

ใหดำเนินการดังนี้                   

1.โทรหาประสาน

เจาหนาท่ีของ 

จังหวัดเพ่ือขอ

เอกสารสัญญา                 

2.กรณีจังหวัดไม

มีสัญญาใหเอาไฟ

ลสแกนท่ีเรามี 

เก็บอยูในไฟลชื่อ 

เอกสาร SCAN 

สัญญานักศึกษา

แพทย                

3.ตรวจสอบ  

ความถูกตอง 

เก่ียวกับทุน 

นักศึกษาใน 

ICPIRD   

๒  

 

 

 

 

1.จัดทำหนังสือ 

ตามระเบียบ 

สารบรรณ 

พรอมท้ัง      

ตรวจสอบคำผิด 

ชื่อผูผิดสัญญา 

เอกสารเเนบ 

จำนวนเงิน 

ชื่อจังหวัด 

- ระเบียบ 

สารบรรณ 

- มีการสำรอง 

ไฟลงานไวใน 

External 

hard disk 

และ Google 

drive 

จัดเจาหนา

ท่ีดำเนิน 

การจัดทำ

หนังสือ 

แจงกอง 

กฎหมาย 

ในสวนท่ี 

เก่ียวของ 

 

ผูรับผิดชอบงานจัดทำหนังสือแจงกอง 

กฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนศ.แพทยวาถูกตองหรือไม 
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ประเภททุน ฯลฯ 

เสนอหัวหนากลุม

งานตรวจสอบคว

ามถูกตองอีกรอบ

กอนเสนอผูอำนว

ยการ          

2.รับสำเนาจาก 

งานสารบรรณ 

เเละลงบันทึก 

สถานะการสง 

หนังสือใน   

ระบบชื่อ

การชดใชทุนกรณี

ผิดสัญญาใน 

Google drive 

เเละเก็บสำเนา 

ในเเฟมชื่อ 

"หนังสือไปกอง 

กฎหมาย 2565" 

๓  

 

 

ตรวจสอบสถานะ

หนังสือเเละ 

ติดตามหนังสือ 

จากกองกฎหมาย 

ภายใน 10 

วันทำการหาก 

ไมไดรับเรื่องเเจง 

กลับใหรีบ 

ประสานกับ 

กองกฎหมาย 

"ตรวจสอบจาก 

ไฟลท่ีชื่อการ 

ชดใชทุนกรณีผิด

มีการปรับปรุง

ฐานขอมูลใน 

ไฟลท่ีชื่อ 

การชดใชทุน 

กรณีผิด 

สัญญาใน 

Google 

drive" 

อยูตลอดเวลา 

จัดเจา 

หนาท่ี 

ดำเนินการ

จัดทำและ

ปรับปรุง 

ฐานขอมูล 

ติดตามหนังสือ 

 

 

 

 



7 
 

สัญญา ใน 

Google drive" 

๔  

 

1.กรณียุติเรื่องให

ดำเนินการตาม   

เเนวทางการยุติเรื่

องท่ีกำหนด      

มี 2 กรณี ดังนี้                   

1.ยุติเรื่องในกรณี

ท่ีผูผิดสัญญา 

ชำระคาปรับตาม

ท่ีจังหวัดคำนวณ 

และตามระยะ 

เวลาท่ีกำหนด 

2.เรียกผูผิด 

สัญญามาดำเนิน 

การกรณีท่ีมีการ 

จายคาปรับเกิน 

/ขาด 

กำหนดแนว 

ทางการ 

ยุติเรื่อง 

แยก 

เอกสาร 

ตามชื่อผู 

ผิดสัญญา 

จัดทำแฟม

เอกสาร 

แยกรายป 

พ.ศ. 

๕  

 

1.จัดเก็บขอมูลผู

ผิดสัญญาลงใน 

ไฟล ชื่อ 

การชดใชทุนกรณี

ผิดสัญญา ใน 

Google drive                

2.จัดเก็บขอมูลใน

แฟมเอกสาร 

ชื่อวา 

"หนังสือไปกอง 

กฎหมาย" 

ในกรณีท่ีเปนยุติ 

เรื่องเอกสารเก็บ 

ไวท่ีแฟมชื่อวา 

มีการปรับปรุง

ฐานขอมูลใน 

Google 

drive" 

อยูตลอดเวลา 

 

แบงตาม 

มหาวิทยา

ลัย 

รับหนังสือเเจงกลับจากกองกฎหมาย 

 

สรุปและรายงานผล 

การดำเนินงาน 
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"ยุติเรื่อง 66 " 

ในตูกิจการ 

นักศึกษาเเละ 

จัดเก็บในไฟล ชื่อ 

การชดใชทุนกรณี

ผิดสัญญา ใน 

Google drive                     

3.จัดทำสรุปราย 

งานผลการดำเนิน

งานแจงให 

ผูบริหารทราบ 

ภายในเดือนตุลา

คมของทุกๆป                 

4.สรุปผลการ 

ดำเนินงาน 

ทุกเดือน 

นำเสนอในท่ี 

ประชุม 

สนง.สบพช. 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 9-10/ 12 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

ความหมายสัญลักษณ “ไมตองแสดงในคูมือ” 

                     จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

                     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน    

   การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียนกระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 

     

๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี ๑ รับเรื่องเกี่ยวกับการผิดสัญญานักศึกษาแพทยโครงการผลิตแพทยเพื่อชาวชนบท (จากสำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัด) 

 แพทยในโครงการผลิตแพทยเพื่อชาวชนบทแจงความประสงคขอผิดสัญญาชดใชทุนมายังสำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัดที่สังกัดเพื่อใหนายแพทยสาธารณสุขจังหวัดลงนามในหนังสือแจงมายังสำนักงานบริหาร

โครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท  

1.1 ผูรับผิดชอบดำเนินการลงทะเบียนหนังสือรับเขาในไฟล ชื่อ การชดใชทุนกรณีผิดสัญญา ใน 

Google drive ของผูรับผิดชอบเเละเเชรใหหัวหนางานเเละกลุมงาน 

1.2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่แนบมา เชน สัญญา คำสั่งบรรจุ คำสั่งใหลาออก สำเนา 

ก.พ.7 หนังสือเเจงใหชดใชเงิน เอกสารคำนวณคาปรับ ปณ.ตอบรับใบเสร็จรับเงิน *กรณีที่ทางจังหวัดหรือ

สสจ.ไมมีสัญญาเเนบให ตองดำเนินการดังตอไปนี้  

- โทรหาประสานเจาหนาท่ีของจังหวัดเพ่ือขอสัญญา  

- กรณีจังหวัดไมมีสัญญาใหสืบคนเอกสารสัญญาจากฐานขอมูลงานพัฒนากิจการนักศึกษาเก็บอยูใน

ไฟลชื่อ SCAN เอกสารสัญญานักศึกษาแพทย ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีมีนัยสำคัญเชน ขอมูลจังหวัด

ชดใชทุนในฐานขอมูล ICPIRD 
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ข้ันตอนท่ี ๒ จัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงิน 

 2.1 จัดทำหนังสือตามระเบียบสารบรรณ (ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น  

ดวนมากใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทำได) พรอมทั้งตรวจสอบ

คำผิด ชื่อผูผิดสัญญา เอกสารเเนบ จำนวนเงิน ชื่อจังหวัด ประเภททุน ฯลฯ เสนอหัวหนากลุมงานตรวจสอบ

ความถูกตองกอนเสนอผูอำนวยการ 

 2.2 รับสำเนาหนังสือจากงานสารบรรณเเละลงบันทึกสถานะการสงหนังสือในระบบ ชื่อ การชดใชทุน

กรณีผิดสัญญา ใน Google drive เเละเก็บสำเนาในเเฟมชื่อ "หนังสือไปกองกฎหมาย 2566" เพ่ืองายตอการ

ตรวจสอบและติดตามสถานะหนังสือ 

ข้ันตอนท่ี 3 การติดตามหนังสือ (จากกองกฎหมาย) 

เพื่อกำกับและติดตามกระบวนการในการตรวจสอบคาปรับชดใชทุนจึงจองมีการตรวจสอบสถานะ

หนังสือเเละติดตามหนังสือจากกองกฎหมายกรณีที่สงหนังสือไปกองกฎหมายเกิน 10 วันทำการหากไมไดรับ

เรื่องเเจงกลับใหประสานไปยังกองกฎหมายโดยสามารถตรวจสอบจากไฟลที่ชื่อ การชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 

ใน Google drive 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 11-12/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

ข้ันตอนท่ี 4 รับหนังสือแจงกลับจากกองกฎหมาย 

การรับหนังสือแจงกลับจากกองกฎหมายจะมี 2 กรณี คือ 

- ยุติเรื ่อง หากกองกฎหมายตรวจสอบแลวพบวาผู ผิดสัญญาชำระคาปรับถูกตองครบถวนตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด สามารถแจงยุติเรื่องไปยังสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดและเจาตัวรวมถึงผูค้ำประกันทราบ 

- กรณีผูผิดสัญญาดำเนินการชำระคาปรับ ขาด/เกิน ตองดำเนินการทำหนังสือแจงไปยังสำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัดใหดำเนินการเรียกผูผิดสัญญามาดำเนินการชำระคาปรับ เพ่ิมหรือคืน 

ข้ันตอนท่ี 5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

5.1 จัดเก็บขอมูลผูผิดสัญญาลงในไฟล ชื่อ การชดใชทุนกรณีผิดสัญญา ใน Google drive 

5.2 จัดเก็บขอมูลในแฟมเอกสาร ชื่อวา "หนังสือไปกองกฎหมาย" ในกรณีท่ีเปนยุติเรื่องเอกสารเก็บไว

ที ่แฟมชื ่อวา "ยุติเรื ่อง 65 " ในตู กิจการนักศึกษาเเละจัดเก็บในไฟล ชื ่อ การชดใชทุนกรณีผิดสัญญา             

ใน Google drive 

5.3 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานแจงใหผู บริหารทราบ ภายในเดือนตุลาคมของทุก ๆ ป     

โดยแบงเปนมหาวิทยาลัยดังนี้  

๑.   คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

๒.   คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

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. วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

๑๓. สำนักวิชาแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

๑๔. สำนักวิชาแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

15. สถาบนัพระบรมราชชนก 

5.4 สรุปผลการดำเนินงานทุกเดือน นำเสนอในท่ีประชุมสำนักงานสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิต

แพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท  

๗. แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

แบบฟอรมหนังสือบันทึกขอความแจงไปยังกองกฎหมาย 

หมายเหตุ : แบบฟอรมท่ีเก่ียวของตามเอกสารแนบทายคูมือการปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 13-14 /23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

๘. เอกสารบันทึก 

เอกสารสำเนาหนังสือ 

1. สำเนาหนังสือท่ีสงไปยังกองกฎหมาย 

2. สำเนาหนังสือแจงสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 

3. สำเนาหนังสือแจงผูผิดสัญญาและผูค้ำประกัน 

 ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

สำเนาหนังสือท่ีสงไปยังกองกฎหมาย กลุมงานพัฒนากิจการนักศึกษา - Google drive  

- หองเก็บเอกสารของสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

 ตามระเบียบสารบรรณ เก็บเอกสารสำเนาในเเฟมชื ่อ "หนังสือไปกองกฎหมาย 2565 และ 

Google drive โดยตั้งชื่อเปนชื่อของแพทยผูผิดสัญญา 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

สำเนาหนังสือท่ีสง 

ไปยังกองกฎหมาย 

กลุมงาน 

พัฒนา 

กิจการนักศึ

กษา 

- Google drive            

- หองเก็บเอกสารของ 

สำนักงานบริหารโครงก

ารรวมผลิตแพทยเพ่ิมเ

พ่ือชาวชนบท 

 

ตามระเบียบสารบรรณ เก็บเอกสารสำเนา 

ในเเฟมชื่อ 

"หนังสือไปกอง 

กฎหมาย 2565 

และ Google 

drive 

โดยตั้งชื่อเปนชื่อ 

ของแพทยผูผิด 

สัญญา 
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๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพื่อตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิด

สัญญา มีระบบการติดตามและการประเมินผล โดยกำหนดเปนตัวชี้วัด เพื่อประเมินผลความสำเร็จของการ

ดำเนินงาน 

ขอกำหนด ตัวช้ีวัด เปาหมาย 

ความครบถวนของขอมูล รอยละความสำเร็จของการรวบรวมขอมูลครบถวน ๑๐๐ 

สูตรการคำนวณ (ถามี) หนวย 
ความถี่ในการ 

รายงานผล 
แบบฟอรมจัดเก็บ 

หนวยงาน 

จัดเก็บ 

จำนวนเอกสารสัญญานักเรียน

ทุนท่ีรวบรวม X ๑๐๐ / 

จำนวนเอกสารสัญญานักเรียน

ทุนท้ังหมด 

รอยละ 

๑๐๐ 

ตามปการศึกษา เอกสารสัญญานักเรียนทุน 

โครงการผลิตแพทย    

เพ่ือ ชาวชนบท 

กลุมงาน 

พัฒนากิจการ

นักศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 15/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

๑๐. การตรวจสอบจำนวนการจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพื่อตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของ

นักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สามารถตรวจสอบจำนวนได 2 วิธี ดังนี้ 

1. เอกสารสำเนาหนังสือถึงกองกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง สำเนาหนังสือถึงกองกฎหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 16-17/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

2.  ฐานขอมูลการชดใชทุนกรณีผิดสัญญา ใน Google drive 

ลิ้งกฐานขอมูล

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

VWI/edit#gid=1351265054 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง ฐานขอมูลใน 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. การตรวจสอบขอมูลแพทยในโครงการจากโปรแกรม ICPIRD (ผูรับผิดชอบ สามารถเขาใชโปรแกรม ICPIRD 

จะตองมีรหัสผานท่ีไดจากฝาย IT ของสำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง โปรแกรม ICPIRD 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี :18-19/ 23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

๑๑.การวิเคราะหความเสี่ยงในกระบวนการตรวจสอบจำนวนการจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือ

ตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) หมายถึง กระบวนการท่ีใชในการบริหารจัดการใหโอกาส

ท่ีเกิดเหตุการณความเสี่ยงลดลง หรือผลกระทบของความเสียหายจากเหตุการณความเสี่ยงลดลงอยูในระดับท่ี

องคกรยอมรับได ซ่ึงการจัดการความเสี่ยง อาจแบงโดยสรุปไดเปน ๔ แนวทางหลัก ดังนี้ 

๑. การยอมรับ (Take/ Accept) หมายถึง การท่ีความเสี่ยงนั้นสามารถยอมรับไดภายใตการควบคุมท่ี

มีอยูจนปจจุบัน ซึ่งไมตองดำเนินการใดๆ เชน กรณีที่มีความเสี่ยงในระดับที่ไมรุนแรงและไมคุ มคาที ่จะ

ดำเนินการใดๆ ใหขออนุมัติหลักการรับความเสี่ยงไวและมาดำเนินการใดๆ คูมือการบริหารความเสี่ยงทั่วท้ัง

องคกร สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

๒. การลด/ ควบคุม (Reduction) หมายถึง เปนการปรับปรุงระบบการทำงานหรือการออกแบบ

วิธีการทำงานใหม เพ่ือลดโอกาสท่ีจะเกิด หรือลดผลกระทบใหอยูในระดับท่ีองคกรยอมรับได 

๓. การยกเลิก (Terminate) หรือหลีกเลี่ยง (Avoid) หมายถึง การที่ความเสี่ยงนั้นไมสามารถยอมรับ

ไดและตองจัดการใหความเสี่ยงนั้นไปอยูนอกเง่ือนไขของการดำเนินงาน เชน การหยุดดำเนินงานหรือกิจกรรม

ที ่กอใหเกิดความเสี ่ยงนั ้น การเปลี ่ยนแปลงวัตถุประสงคในการดำเนินงานการลด ขนาดของงานหรือ            

กิจกรรมลง 

๔. การโอนยาย (Transfer) หรือ แบง (Share) หมายถึง การโอนยายหรือแบงความเสี่ยงไปใหผูอ่ืน

ชวยรับผิดชอบ เชน การจางบุคคลภายนอกมาดำเนินการแทน การทำประกันภัย เปนตน 

การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) 

การประเมินความเสี่ยง เปนการประเมินระดับโอกาสที่จะเกิด และผลกระทบของความเสี่ยงตางๆ 

โดยคณะกรรมการบริหารความเสี ่ยงตองกำหนดเกณฑการประเมินมาตรฐาน เพื ่อประเมินโอกาสและ

ผลกระทบของความเสี่ยง และดำเนินการวิเคราะหและจัดลำดับความเสี่ยง ดังนี้ 
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๑. ระดับโอกาสในการเกิดเหตุการณตางๆ (Likelihood) กำหนดเกณฑไว ๕ ระดับ 

 

ระดับ โอกาสท่ีเกิด คำอธิบาย (เชิงคุณภาพ) 

๕ สูงมาก มีโอกาสเกิดข้ึนเปนประจำ 

๔ สูง มีโอกาสเกิดข้ึนบอยครั้ง 

๓ ปานกลาง มีโอกาสเกิดข้ึนบางครั้ง 

๒ นอย มีโอกาสเกิดข้ึนนอยครั้ง 

๑ นอยมาก มีโอกาสเกิดข้ึนยาก 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 20-21/23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

 

๒. ระดับความรุนแรงของผลกระทบของความเสี่ยง (Impact) กำหนดเกณฑไว ๕ ระดับ ดังนี้ 

ระดับ ผลกระทบ คำอธิบาย (ตอบุคลากร) 

๕ สูงมาก มีผลกระทบตอกระบวนการและการดำเนินงานรุนแรงมาก เชน 

หยุดดำเนินการมากกวา ๑ เดือน 

๔ สูง มีผลกระทบตอกระบวนการและการดำเนินงานรุนแรงมาก เชน 

หยุดดำเนินการ ๑ เดือน 

๓ ปานกลาง มีการชะงักงันอยางมีนัยสำคัญของกระบวนการและการดำเนินงาน 

๒ นอย มีผลกระทบเล็กนอยตอกระบวนการและการดำเนินงาน 

๑ นอยมาก ไมมีการชะงักงันของกระบวนการและการดำเนินงาน 

 

๓. ระดับความเสี่ยง (Degree of Risk) แสดงถึงระดับความสำคัญในการบริหารความเสี่ยง โดยพิจารณาจาก

ผลคูณของระดับโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (Likelihood) กับระดับความรุนแรงของผลกระทบ (Impact)    

ของความเสี่ยงแตละสาเหตุ (โอกาส X ผลกระทบ) ซ่ึงระดับความเสี่ยง กำหนดเกณฑไว ๔ ระดับ ไดแก 

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 ่ยงจะตองมีการกำหนด แผนภูมิความเสี ่ยง (Risk Profile) ที ่ไดจากการ

พิจารณาจัดระดับความสำคัญของความเสี่ยงจากโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (Likelihood) และผลกระทบท่ี

เกิดข้ึน (Impact) และขอบเขตของระดับความเสี่ยงท่ีสามารถยอมรับได (Risk Appetite Boundary) 
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 โดยระดับความเสี ่ยง = โอกาสในการเกิดเหตุการณตางๆ X ความรุนแรงของเหตุการณตางๆ 

(Likelihood X Impact) ซึ ่งจัดแบงเปน ๔ ระดับ สามารถแสดงเปน Risk Profile แบงพื ้นที ่เปน ๔ สวน       

ใชเกณฑในการจัดแบง ดังนี้ 

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

เปนสีเขียว 

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

แตมีแผนควบคุมความเสี่ยง กำหนดเปนสีเหลือง 

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

เปนสีสม 
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๒ 

๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 

การจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับ

ทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสัญญา 

สำนัก/ กลุม : 

สำนักงานบริหารโครงการรวมผลิตแพทยเพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

หมายเลขเอกสาร : หนาท่ี : 22-23/ 23 

วันท่ีเริ่มใช :  สิงหาคม 2566  แกไขครั้งท่ี : - 

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

ประเมินซ้ำหรือถายโอนความเสี่ยง กำหนดเปนสีแดง 

       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 

 

 

ความเสี่ยงในกระบวนการจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพื่อตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของ

นักศึกษาแพทยผูผิดสัญญามีโอกาสที่จะเกิดความเสียหาย ในระดับ ๑ (นอยมาก) หมายความวา มีโอกาส

เกิดขึ้นยาก และมีความรุนแรงของผลกระทบ (ตอบุคลากร) ในระดับ ๒ (นอย) หมายความวา มีผลกระทบ

เล็กนอยตอกระบวนการและการดำเนินงาน ซ่ึงระดับความเสี่ยงในโซนสีเขียว เปนระดับความเสี่ยงท่ีหนวยงาน

สามารถยอมรับได ภายใตการควบคุมท่ีมีอยูจนปจจุบัน 

การตอบสนองตอความเส่ียง (Risk Response) 

 กำหนดมาตรการตอบสนองความเสี่ยง คือ การหาวิธีที่เหมาะสมสำหรับจัดการแตละความเสี่ยงใหลด

ความรุนแรงลง หรือเกิดขึ้นใหนอยลง หรือกำหนดมาตรการการควบคุมดูแลไมใหเกินระดับอันตราย เปนตน

การควบคุม (Control) คือ นโยบายและวิธีปฏิบัติที่จะชวยใหมั่นใจวา ไดมีการดำเนินการตามแนวทางการ

ตอบสนองตอความเสี่ยงที่วางไว กิจกรรมการควบคุมเกิดขึ้นในทุกระดับ ทุกหนาที่งาน และทั่วทั้งองคกร 

คว
าม

รุน
แร

งข
อง

ผล
กร

ะท
บ 

(Im
pa

ct
) 

โอกาสท่ีจะเกิดความเสียหาย (Likelihood) 
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ประกอบดวยกิจกรรมที่แตกตางกัน เชน การอนุมัติ การมอบหมายอำนาจหนาท่ี การยืนยันความถูกตอง การ

กระทบยอด การแบงหนาท่ี และการสอบทานผลการปฏิบัติงาน แบงประเภทการควบคุมไว ๔ ประเภท คือ 

๑. การควบคุมเพื่อการปองกัน (Preventive Control) เปนวิธีการควบคุมที่กำหนดขึ้น เพื่อปองกัน

ไมใหเกิดความเสี่ยงและขอผิดพลาดตั้งแตแรก เชน การอนุมัติ การจัดโครงสรางองคกร การแบงแยกหนาท่ี 

การควบคุม การเขาถึงเอกสาร ขอมูล ทรัพยสิน ฯลฯ 

๒. การควบคุมเพื่อใหตรวจพบ (Detective Control) เปนวิธีการควบคุมที่กำหนดขึ้น เพื่อคนหา

ขอผิดพลาดที ่เกิดขึ ้นแลว เชน การสอบทาน การวิเคราะห การยืนยันยอด การตรวจนับ การรายงาน

ขอบกพรอง ฯลฯ 

๓. การควบคุมโดยการชี้แนะ (Directive Control) เปนวิธีการควบคุมที่สงเสริมหรือกระตุนใหเกิด

ความสำเร็จตามวัตถุประสงคท่ีตองการ เชน การใหรางวัลแกผูมีผลงานดี เปนตน 

๔. การควบคุมเพื ่อการแกไข (Corrective Control) เปนวิธีการควบคุมที ่กำหนดขึ ้น เพื ่อแกไข

ขอผิดพลาดที่เกิดขึ้นใหถูกตอง หรือเพื่อหาวิธีแกไขใหเกิดขอผิดพลาดซ้ำอีกในอนาคต เชน การจัดเตรียม

เครื่องมือดับเพลิง เพ่ือชวยลดความรุนแรงของความเสียหายใหนอยลง หากเกิดไฟไหม เปนตน 

การประเมินมาตรการตอบสนอง 

กระบวนการจัดทำหนังสือแจงกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบการชดใชเงินกรณีรับทุนของนักศึกษาแพทยผูผิดสั

ญญา 

สาเหตุความเส่ียง การควบคุมท่ีควรจะมี 
การควบคุมท่ีมี

อยูแลว 

ผลการประเมินการ

ควบคุมท่ีมีอยูแลว 

วาไดผลหรือไม 

เอกสารผูผิดสัญญาสัญญาไม 

ครบถวน 

กำหนดแนวทางการจัดทำ 

หนังสือแจงมายังสำนักงาน 

บริหารโครงการรวมผลิตแพทย 

เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท 

/ X 

เครื่องหมายท่ีระบุในชอง (๓) 

√ = มี  X =  ไมมี  ? = มีแตไมสมบูรณ 

เครื่องหมายท่ีระบุในชอง (๔) 

√ = ไดผลตามท่ีคาดหมาย  X = ไมไดผลตามท่ีคาดหมาย  ? = ไดผลบางแตไมสมบูรณ 

 


