
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนงานอุทธรณ์ 
กลุ่มงาน ศูนย์อุทธรณ์คุ้มครองสิทธิ 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 
2. ขอบเขต  

การปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

3. แผนภูมิการทำงาน 
ตามเอกสารแนบ 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนการดำเนินงานจำนวน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 : ได้รับเรื่องขอความร่วมมือให้ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากศูนย์บริหารกฎหมาย โดยศึกษา
ข้อมูลและข้อเท็จจริงของเรื่องอุทธรณ์ รวมทั้งศึกษาพื้นที่ที่จะลงตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 
ขั้นตอนที่ 2 : ติดต่อประสานหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยประสานเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่รับผิดชอบ และ
ประสานผู้อุทธรณ์เพ่ือนัดวันลงพ้ืนที่ตรวจสอบ รวมทั้งประสานผู้ร้องเรียนเพื่อนัดวันลงพ้ืนที่ตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนที่ 3 : ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีอุทธรณ์ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
                  1.นัดหมายเจา้หน้าที่สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง (ทีมอุทธรณ์) เพ่ือลงพื้นที่ตรวจอุทธรณ์ 
                  2.ประชุมทีมเพ่ือลงพ้ืนที่ตรวจสอบฯ 
                  3.เตรียมข้อมูลเบื้องต้นในเรื่องดังกล่าว 
                  4.เตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ *กรณีสถาบันฯไม่มีเครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่จะสามารถ
ตรวจสอบได้ ต้องมีหนังสือไปถึงสำนักงานอนามัยสิ่งแวดล้อม เพื่อขอความอนุเคราะห์ส่งเจ้าหน้าที่ร่วมตรวจ
ข้อเท็จจริงเพ่ือใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
                 5.ดูสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ 
                 6.ใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
                 7.สอบถามข้อเท็จจริงจากผู้อุทธรณ์ 
                 8.สอบถามข้อเท็จจริงจากผู้ร้องเรียน 
                 9.สอบถามข้อเท็จจริงจากผู้ที่อาศัยใกล้เคียง 
                 10.ให้ความเห็นด้านวิชาการแก่ผู้อุทธรณ์ ผู้ร้องเรียน 
                 11.ให้ความเห็นด้านกฎหมายแก่เจ้าพนักงานท้องถิ่น รวมทั้งให้คำแนะนำด้านขั้นตอนตาม
กฎหมาย 
                 12.รวบรวมข้อเท็จจริงต่างๆ 
                 13.เก็บภาพถ่าย  
                 14.จัดทำแผนที่ 
 
 
 



  

ขั้นตอนที่ 4 : รายงานข้อเท็จจริงจากการลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
                  1.จัดทำรายงานข้อเท็จจริง 
                  2.รายงานด้านวิชาการ 
                  3.รายงานด้านกฎหมาย 
                  4.รายงานภาพถ่าย 
                  5.รายงานแผนที ่
                  6.วิเคราะห์และแปรผลการตรวจวัดฯว่าเกินค่ามาตรฐานหรือไม่ 
 
ขั้นตอนที่ 5 : เสนอรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร 
                  1. เสนอรายงานข้อเท็จจริงยังหัวหน้ากลุ่มศูนย์อุทธรณ์คุ้มครองสิทธิ 
         2. เสนอรายงานข้อเท็จจริงยังผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง เพ่ือลงนามใน
หนังสือต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 6 ส่งรายงานข้อเท็จจริงไปยังศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข 
         ส่งรายงานข้อเท็จจริงไปยังศูนย์บริหารกฎหมาย เพ่ือให้ศูนย์บริหารสรุปสำนวนและเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 7 : เข้าชี้แจงคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
                  1.จัดทำข้อมูล Powerpoint เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
                  2.เข้านำเสนอการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
 



กระบวนงานอุทธรณ์ 
ของกลุ่มงาน ศูนย์อุทธรณ์คุ้มครองสิทธิ หน่วยงาน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นางสาวพรพรรณ 

ทองผดุงโรจน์ 
 1. ประสานศูนย์บริหารกฎหมายให้ศูนย์

บริหารกฎหมายมีการสื่อสารว่ามเีรื่องอุทธรณ์
ให้รวดเร็วขึ้น โดยการสื่อสารแบบไม่เป็น
ทางการ เช่น โทรประสาน , line 
 

15 นาท ี

นางสาวกฤษฎี แสน
ดา 

 1. โทรประสานเจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบของ
สำนักงานเขตเพื่อสอบถามรายละเอียด 
 
 
 

15 นาท ี

1.นางฐิฎา ไกรวัฒ
นพงศ์ 
2.นางสาวพรพรรณ  
ทองผดุงโรจน ์
3.นางสาวกฤษฎี แสน
ดา 

 1. สอบถามข้อเท็จจริงจากผู้ร้องเรียน/ผู้
อุทธรณ์ เพื่อช้ีว่าคำสั่งทางปกครองของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ 
2.ใช้เทคนิคเรื่องของการเจรจาไกล่เกลี่ย 
3.วางตัวเป็นกลางและพูดคุยกับผู้
ร้องเรียน และผู้อุทธรณ์ด้วยเหตุผล 

480 นาที 

1.นางฐิฎา ไกรวัฒ
นพงศ์ 
2.นางสาวพรพรรณ  
ทองผดุงโรจน ์
3.นางสาวกฤษฎี แสน

ดา 

 1. รายงานข้อเท็จจริงตามข้อมูลและ
สถานการณ์จริงที่ได้ตรวจสอบ 

300 นาที 

นางสาวพรพรรณ 
ทองผดุงโรจน์ 

 1. ตรวจสอบว่ามีผู้บริหารอยู่ในวันนั้น
หรือไม ่เพ่ือให้สามารถส่งรายงาน
ข้อเท็จจริงได้ทันเวลา 
 
 
 

60 นาท ี

นายนิกร เงาเกาะ  
 
 

1. กำกับติดตามการส่งหนังสือ ให้ส่ง
หนังสือได้ทันเวลาที่กำหนด 
 
 

180 นาที 

1. ได้รับเร่ืองขอความร่วมมือให้ลงพ้ืนที่
ตรวจสอบตรวจสอบข้อเท็จจริงจากศูนย์

บริหารกฎหมาย 

 

2. ติดต่อประสานหน่วยงานและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

3. ลงพืน้ทีต่รวจสอบข้อเทจ็จริงกรณี
อุทธรณ ์

4. จัดท ารายงานขอ้เทจ็จริงจากการลง
พืน้ทีต่รวจสอบข้อเทจ็จริง 

 

5. เสนอรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร 

6. ส่งรายงานข้อเท็จจริงไปยังศูนย์
บริหารกฎหมาย 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
1.นางสาวพรพรรณ  
ทองผดุงโรจน ์
2.นางสาวกฤษฎี แสน
ดา 

 -ไม่มีความเสีย่งท่ีจะต้องควบคุม 
 
 
 

180 นาที 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 1230 นาท ี
 
 

7.เข้าชีแ้จงคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ ์

 



ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ 2563 
กลุ่มงาน ศูนย์อุทธรณ์คุ้มครองสิทธิ 

 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอื่นๆ ที่สำคัญ / ขั้นตอน 

วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยง 

ลำดับ 
ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 

ระดับความเสี่ยง 
คะแนน ระดับ 

1.ความเสี่ยงจากการลงพ้ืนที่
ตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีอุทธรณ์ 

“ 

1.ในการลงพ้ืนที่ ส่งผล
ให้เจ้าหน้าที่ขาดความ
ปลอดภัย เนื่องจากอยู่
ภายใต้ความขัดแย้ง
ของทั้งสองฝ่าย 
2. ในการลงพ้ืนที่ส่งผล
ให้เจ้าหน้าที่ขาดความ
ปลอดภัย เช่น สุนัขท่ีที่
มีเจ้าของกรณีมีการ
ร้องเรียนเรื่องเสียงของ
สุนัข หรือสุนัขจรจัดที่
อยู่บริเวณโดยรอบใน
ชุมชน 
3.สภาพอากาศ และ
สภาพแวดล้อมไม่เอ้ือ
ต่อการตรวจวัด
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

-ไม่ค่อยได้รับความร่วมมือกับผู้
ที่เกี่ยวข้อง  
-ผู้ที่เกี่ยวข้องไม่ยอมให้ข้อมูล
จริง 
 

4 4 8 สูง 8 



4.บางครั้งไม่สามารถ
ทำการนัดหมายผู้ร้อง
หรือผู้อุทธรณ์เพ่ือลง
พ้ืนที่ตรวจสอบได้
เนื่องจากเวลาไม่ตรงกัน 
 

 



ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
เกณฑ์การประเมินระดับโอกาสของความถี่ที่จะเกิดขึ้น 

 
1. การไม่ได้รับความร่วมมือจากผู้ที่เก่ียวข้อง 

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

ร้อยละ 30 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 5 สูงมาก 
ร้อยละ 20 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 4 สูง 
ร้อยละ 10 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 3 ปานกลาง 
ร้อยละ 5 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 2 น้อย 
ร้อยละ 2 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 1 น้อยมาก 

 
2. อุปสรรคในการลงพื้นที่ตรวจสอบ 

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

ร้อยละ 30 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 5 สูงมาก 
ร้อยละ 20 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 4 สูง 
ร้อยละ 10 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 3 ปานกลาง 
ร้อยละ 5 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 2 น้อย 
ร้อยละ 2 ของจำนวนเรื่องที่ได้รับการตรวจสอบ 1 น้อยมาก 

 

 



ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบของความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้น 

1. การไม่ได้รับความร่วมมือจากผู้ที่เก่ียวข้อง 

ผลกระทบที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

กระทบต่อผู้ร้องเรียนในการบรรเทาความเดือดร้อน 5 สูงมาก 
กระทบต่อระยะเวลา 90 วัน ที่ต้องดำเนินการเรื่อง
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จตามกฎหมาย 4 สูง 
กระทบต่อเวลาในการจัดทำรายงานข้อเท็จจริง 3 ปานกลาง 
กระทบต่อเวลาในการลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 2 น้อย 
กระทบต่อเวลาในการประสานผู้ที่เก่ียวข้อง 1 น้อยมาก 

 
2.อุปสรรคในการลงพ้ืนที่ตรวจสอบ 

ผลกระทบที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

กระทบกับผู้ร้องเรียน 5 สูงมาก 
กระทบต่อระยะเวลา 90 วัน ที่ต้องดำเนินการเรื่อง
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จตามกฎหมาย 4 สูง 
กระทบกับการจัดทำรายงาน 3 ปานกลาง 
กระทบกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 2 น้อย 
กระทบกับการลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 1 น้อยมาก 

 



 



แบบสอบถามกระบวนงานอุทธรณ์ 
กลุ่มงาน ศูนย์อุทธรณ์คุ้มครองสิทธิ 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับด้าน

อุทธรณ์ 
ข้อสรุปคำตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 
 
๑. แบบสอบถามด้านกระบวนงานอุทธรณ์ ประกอบด้วย 
 

แบบสอบถามด้านกระบวนงานอุทธรณ์ 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ 
คำอธิบาย / 

คำตอบ 
1.ท่านมีความรู้ในเรื่องการจัดการเหตุรำคาญตาม พ.ร.บการสาธารณสุข พ.ศ.

2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหรือไม่     
2. ท่านได้มีการประสานพ้ืนที่และผู้ที่เก่ียวข้องก่อนลงพ้ืนที่หรือไม่     
3. ท่านได้มีการจัดเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ก่อนลงพ้ืนที่หรือไม่     
4. ท่านได้มีการเก็บข้อมูลตามแบบฟอร์มการตรวจสอบอุทธรณ์ตาม

แบบฟอร์มของศูนย์บริหารกฎหมายหรือไม่    
5. ท่านได้มีการจัดทำรายงานภายกำหนดระยะเวลาหรือไม่    
6. ท่านได้มีการนำเสนออุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ โดย

นำเสนอข้อมูลครบถ้วนหรือไม่    

       
สรุป : ........................................................................................................................................................................ 

    

                                                                ชื่อผูร้ายงาน...............................................................................  
                                                                 ตำแหน่ง .................................................................... 

                                                               วันที่.........../.................................../.................. 
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