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๑. ชือ่เรื่อง  การจัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินการในการออกค าสั่งทางปกครองส าหรับเจ้าหน้าที่สังกัด 
               ส านักอนามัย 
 
๒. หลกัการและเหตผุล 

 ส านักอนามัยเป็นหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ซึ่งกรุงเทพมหานครเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น และเป็นหน่วยงานทางปกครอง ในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานบางครั้งจะต้อง
มีการออกค าสั่งต่าง ๆ  บางกรณีเปนค าสั่งทางปกครอง ซึ่งค าสั่งทางปกครองเป็นค าสั่งที่เกิดจากการใช้
อ านาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าที่ที่มีผลเป็นการสร้างนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลในอันที่จะก่อ เปลี่ยนแปลง 
โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการถาวร 
หรือชั่วคราว เช่น การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ์ การรับรอง และการรับจด
ทะเบียน  จะเห็นได้ว่าค าสั่งทางปกครองมีผลกระทบสิทธิของผู้ที่อยู่ภายใต้บังคับของค าสั่ง การด าเนินการ 
ออกค าสั่งจึงต้องท าตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และรูปแบบที่กฎหมายก าหนดไว้ หากไม่ด าเนินการในส่วนที่
เป็นสาระส าคัญจะเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย อาจถูกเพิกถอนได้โดยผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์
หรือโดยศาล ซึ่งหากถูกเพิกถอนแล้วก็ถือว่าไม่มีค าสั่งนั้นมาตั้งแต่ต้น ผู้ที่ได้รับผลจากค าสั่งนั้นก็ต้องเข้า
สู่สถานะเดิม ในบางกรณีไม่อาจให้บุคคลนั้นเข้าสู่สถานะเดิมได้เนื่องจากระยะ เวลาที่พิจารณาเพิกถอน
ค าสั่งนานเกินไป  ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อผู้ที่ได้รับค าสั่งและหน่วยงานที่ออกค าสั่งเป็นอย่างมาก  
ส านักอนามัยเป็นหน่วยงานที่มีส่วนราชการ และบุคลากรในสังกัดเป็นจ านวนมาก  ดังนั้นการออกค าสั่ง
ทางปกครองจึงมีมาก เช่น ค าสั่งเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ค าสั่งลงโทษทางวินัย  ค าสั่งแต่งตั้ง  
ค าสั่งเก่ียวกับการพัสดุ เป็นต้น  และเนื่องจากค าสั่งเหล่านี้เป็นค าสั่งที่กระทบสิทธิของบุคคลที่อยู่ภายใต้
บังคับของค าสั่ง  จึงมีการใช้สิทธิอุทธรณ์หรือฟ้องคดีต่อศาลปกครองอยู่เสมอ  หากกรณีเป็นค าสั่งที่ไม่ได้
ด าเนินการตามขั้นตอน หลักเกณฑ์ และรูปแบบที่กฎหมายก าหนดไว้  ก็จะถูกเพิกถอนได้ ในส่วนของ
ส านักอนามัยก็มีผู้ที่ได้รับผลกระทบจากค าสั่งทางปกครองได้ท าการอุทธรณ์และฟ้องคดีต่อศาลปกครอง
อยู่จ านวนหนึ่ง 
 การออกค าสั่งทางปกครองมีขั้นตอน หลักเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙  และกฎหมายเฉพาะเรื่องท่ีให้อ านาจในการออกค าสั่งทางปกตรองนั้น 
เช่น พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.๒๕๕๔  
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘  
และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น ซึ่งหากเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนในการออกค าสั่งได้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
กฎหมายก าหนดแล้ว การที่จะต้องถูกเพิกถอนค าสั่งในภายหลังก็จะไม่เกิดขึ้น  แต่เนื่องจากขั้นตอนและ
หลักเกณฑ์ในการออกค าสั่งทางปกครองตามที่กฎหมายก าหนดนั้นมีอยู่หลายขั้นตอน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
ดังกล่าวอาจปฏิบัติได้ไม่ครบถ้วนทุกขั้นตอน ซึ่งหากเป็นขั้นตอนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญก็อาจเป็นเหตุ
ให้ถูกเพิกถอนค าสั่งได้ 
                    ดังนั้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการออกค าสั่งทางปกครองมีความรู้ถึงขั้นตอนในการ 
ออกค าสั่งทางปกครองที่ถูกต้อง  เห็นควรจัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินการในการออกค าสั่งทาง
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ปกครองส าหรับเจ้าหน้าที่ในสังกัดส านักอนามัยที่เกี่ยวข้องในการจัดท าค าสั่งทางปกครองใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงาน 
 
๓. วตัถปุระสงค ์
 3.๑  เพ่ือศึกษาข้อมูลและสภาพการออกค าสั่งทางปกครองของเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องซึ่งอยู่ 
ในสังกัดส านักอนามัย 
                    ๓.๒  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส านักอนามัยที่เกี่ยวข้องกับการออกค าสั่งทางปกครองสามารถ
ด าเนินการออกค าสั่งทางปกครองเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 ๓.๓  เพ่ือให้มีคู่มือแนวทางการด าเนินการในการออกค าสั่งทางปกครองส าหรับเจ้าหน้าที่  
ในสังกัดส านักอนามัยที่เก่ียวข้องในการจัดท าค าสั่งทางปกครองใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
 
๔. เปา้หมาย 
 ๔.1 สามารถจัดท าคู่มือแนวทางการออกค าสั่งทางปกครองที่เก่ียวข้องให้เจ้าหน้าที่ของ
ส านักอนามัยใช้เป็นแนวทางในการออกค าสั่งทางปกครองได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
 ๔.2 รวบรวมข้อมูลสภาพการเกี่ยวกับการออกค าสั่งทางปกครองของส านักอนามัยให้
เป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
  
๕. ความรูท้ีน่ ามาใชใ้นการจดัท ารายงานฯ 
 5.1  ผู้ศึกษาได้น าหลัก SWOT Analysis มาใช้ในการวิเคราะห์งาน  
 SWOT Analysis เป็นการวิเคราะห์สภาพองค์กร หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพ่ือค้นหา 
จุดแข็ง จุดเด่น จุดด้อย หรือสิ่งที่อาจเป็นปัญหาส าคัญในการด าเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต 
SWOT เป็นตัวย่อท่ีมีความหมายดังนี้  
 Strengths - จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ  
 Weaknesses - จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ  
 Opportunities – โอกาสที่จะด าเนินการได ้ 
 Threats - อุปสรรค ข้อจ ากัด หรือปัจจัยที่คุกคามการด าเนินงานขององค์การ  
 หลักการส าคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการส ารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน 
คือ สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห์ SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็น การ
วิเคราะห์สภาพการณ์ (Situation Analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) 
รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ ทั้งภายนอก
และภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่าง  ๆ ที่เกิดขึ้นภายนอก 
องค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการ
เปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กร และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่ง
ข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์และการด าเนินตาม
กลยุทธ์ขององค์กรที่เหมาะสมต่อไป  
 ประโยชน์ของการวิเคราะห์ SWOT  เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมต่าง ๆ ทั้ง
ภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งปัจจัยเหล่านี้แต่ละอย่างจะช่วยให้ เข้าใจได้ว่ามีอิทธิพลต่อผลการ
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ด าเนินงานขององค์กรอย่างไร จุดแข็งขององค์กรจะเป็นความสามารถภายในที่ถูกใช้ประโยชน์เพ่ือการ
บรรลุเป้าหมาย ในขณะที่จุดอ่อนขององค์กรจะเป็นคุณลักษณะภายในที่อาจจะท าลายผลการด าเนินงาน
โอกาสทางสภาพแวดล้อมจะเป็นสถานการณ์ที่ให้โอกาสเพ่ือการบรรลุเป้าหมายองค์กร ในทางกลับกัน
อุปสรรคทางสภาพแวดล้อมจะเป็นสถานการณ์ที่ขัดขวางการบรรลุเป้าหมายขององค์กร   ผลจากการ
วิเคราะห์ SWOT นี้จะใช้เป็นแนวทางในการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์ เพ่ือให้องค์กรเกิดการ
พัฒนาไปในทางท่ีเหมาะสม 
 ขั้นตอน / วิธีการด าเนินการท า SWOT Analysis  จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยที่
กว้างด้วยการระบุจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรค ขององค์กร ท าให้มีข้อมูลในการก าหนดทิศทาง
หรือเป้าหมายที่จะถูกสร้างขึ้นมาบนจุดแข็งขององค์กร และแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทาง
สภาพแวดล้อม และสามารถก าหนดกลยุทธ์ที่มุ่งเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุดอ่อนของ
องค์กรให้มีน้อยท่ีสุดได้ ภายใต้การวิเคราะห์ SWOT นั้น จะต้องวิเคราะห์ทั้ง สภาพแวดล้อมภายในและ
ภายนอกองค์กร โดยมีขั้นตอนดังนี้  
  1) การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร จะเกี่ยวกับการวิเคราะห์และ
พิจารณาทรัพยากรและความสามารถภายในองค์กรทุก ๆ ด้าน เพ่ือที่จะระบุจุดแข็งและจุดอ่อนของ
องค์กร  แหล่งที่มาเบื้องต้นของข้อมูลเพ่ือการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน คือระบบข้อมูลเพ่ือการ
บริหารที่ครอบคลุมทุกด้าน ทั้งในด้านโครงสร้าง ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการท างาน
และทรัพยากรในการบริหาร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ) รวมถึงการพิจารณาผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
ขององค์กรเพื่อที่จะเข้าใจสถานการณ์และผลกลยุทธ์ก่อนหน้า นี้ด้วย  
   - จุดแข็งขององค์กร (S-Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจาก
มุมมองของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้นเอง ว่าปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นข้อได้เปรียบหรื อจุดเด่นของ
องค์กรที่องค์กรควรน ามาใช้ในการพัฒนาองค์กรได้ และควรด ารงไว้เพ่ือการเสริมสร้างความเข็มแข็งของ
องค์กร  
   - จุดอ่อนขององค์กร (W-Weanesses) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจาก
มุมมองของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้น ๆ เองว่าปัจจัยภายในองค์กรที่เป็นจุดด้อย ข้อเสียเปรียบขององค์กร
ที่ควรปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร  
  2) การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอก ภายใต้การประเมินสภาพแวดล้อม
ภายนอกองค์กรนั้น สามารถค้นหาโอกาสและอุปสรรคทางการด าเนินงานขององค์กรที่ได้รับผลกระทบ
จากสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจทั้งในและระหว่างประเทศที่เกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์กร เช่น 
อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบายการเงิน การงบประมาณ สภาพแวดล้อมทางสังคม เช่น ระดับ
การศึกษาและอัตรารู้หนังสือของประชาชน การตั้งถิ่นฐานและการอพยพของประชาชน ลักษณะชุมชน 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยม ความเชื่อและวัฒนธรรม สภาพแวดล้อมทางการเมือง เช่น 
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี และสภาพแวดล้อมทางเทคโนโลยี หมายถึง
กรรมวิธีใหม่ๆ และพัฒนาการทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์ที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและ
ให้บริการ  
   - โอกาสทางสภาพแวดล้อม (O-Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัย
ภายนอกองค์กรปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบประโยชน์ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการด าเนินการของ
องค์กรในระดับมหาภาค และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดีเหล่านี้มาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข็มแข็ง ขึ้นได้  



 

 

๔ 

   - อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม (T-Threats) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัย
ภายนอกองค์กรปัจจัยใดที่สามารถ ส่งผลกระทบในระดับมหภาค ในทางที่จะก่อให้เกิดความเสียหายทั้ง
ทางตรง และทางอ้อม ซึ่งองค์กร จ าต้องหลีกเลี่ยงหรือปรับสภาพองค์กรให้มีความแข็งแกร่งพร้อมที่จะ
เผชิญแรงกระทบดังกล่าวได้ 
  
 การด าเนินการท า SWOT Analysis  ของส านักอนามัย 
 
 
จดุแข็ง (Strengths)  
      1. หน่วยงานมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ที่
ชัดเจนที่ให้อ านาจแก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน 
มีอ านาจในการออกค าสั่ งทางปกครอง เช่น 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๕๔  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๓๕  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น 
       2. นิติกรของส านักอนามัยสามารถปฏิบัติ
หน้าที่แทนกันได้กรณีท่ีนิติกรคนอ่ืนติดราชการ 
       3.  ระบบสารสนเทศของหน่วยงานมีความ
ทันสมัย และทั่วถึง 

 
จดุอ่อน (Weaknesses)  
    1. เจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องมีการโยกย้าย 
เปลี่ยนแปลงหน้าที่บ่อยครั้ง 
    2. เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการใช้
อ านาจหรือออกค าสั่งทางปกครองยังขาดความรู้
ความเข้าใจถึงขั้นตอนวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง  ท าให้การปฏิบัติราชการทางปกครอง
หรือการออกค าสั่งทางปกครองมีปัญหาในเรื่อง
ความชอบด้วยกฎหมาย 
    3.  นิติกรส านักอนามัยมีจ านวนน้อย 

 

 
โอกาส (Opportunities)  
       1.  การเผยแพร่เอกสารคู่มือฯ สามารถ
ด าเนินการได้หลายช่องทาง ทั้งทางด้านเอกสาร
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
อุปสรรค ข้อจ ากดั (Threats) 
        1. ผู้ที่ได้รับผลจากค าสั่งทางปกครอง ไม่
ยอมรับผลของค าสั่งทางปกครองนั้น ถึงแม้ว่าจะ
เป็นค าสั่งทางปกครองทีชอบแล้วก็ตาม ถ้าผลของ
ค าสั่งทางปกครองไม่เป็นไปตามที่ตนเองต้องการก็
จะพยายามใช้สิทธิโต้แย้งทุกวิธี ไม่ว่าจะเป็นการ
ร้องทุกข์ การอุทธรณ์ การฟ้องร้องต่อศาลปกครอง  
หรือแม้กระทั่งการร้องเรียน ท าให้การด าเนินการ
ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ต้องล่าช้าออกไปอีก 

  

 



 

 

๕ 

 จากการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม พบว่าการออกค าสั่งทาง
ปกครองยังมีจุดอ่อนด้านทักษะความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการออกค าสั่งทางปกครองตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  และกฎหมายเฉพาะที่เกี่ยวกับการออกค าสั่ง
ทางปกครองนั้น ๆ จึงสมควรที่จะจัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินการในการออกค าสั่งทางปกครอง
ส าหรับเจ้าหน้าที่สังกัดส านักอนามัย 

 ๕.2 ทฤษฎีการบริหารแบบ 4 M ประกอบด้วย 
  (๑) การบริหารก าลังคน (Man) ใช้คนให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลกับงาน
ให้มากที่สุด 
  (๒) การบริหารเงิน(Money) จัดสรรเงินให้ใช้จ่ายต้นทุนน้อยที่สุดและให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด 
  (๓) การบริหารวัสดุในการด าเนินงาน (Materials)  บริหารวัสดุให้สิ้นเปลืองน้อย
ที่สุดหรือเกิดประโยชน์สูงสุด 
  (4) การจัดการ ( Management) เป็นกระบวนการจัดการบริหารควบคุมเพ่ือให้
งานทั้งหมดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างเต็มท่ี 
  จากการวิเคราะห์ทฤษฎีการบริหารแบบ ๔ M  การจัดท าคู่มือแนวทางการ
ด าเนินการในการออกค าสั่งทางปกครองส าหรับเจ้าหน้าที่สังกัดส านักอนามัย เป็นการจัดท าแนวทางใน
การออกค าสั่งทางปกครองเพ่ือให้สามารถด าเนินการออกค าสั่งทางปกครองได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลอย่างเต็มที่ โดยการให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบคู่มือ ท าให้เจ้าหน้าที่เกิด
ความเข้าใจในกฎหมาย และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องดียิ่งขึ้น ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
และรวดเร็วอันเป็นการบริหารจัดการ ใช้ก าลังคนและวัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพและได้ผลส าเร็จของ
งานมากขึ้น ซึ่งการท าคู่มือฯ ไม่จ าเป็นต้องจัดสรรงบประมาณในการด าเนินการเนื่องจากสามารถที่จะใช้
วัสดุอุปกรณ์ที่มีอยู่เพื่อจัดท าคู่มือฯ อันเป็นการใช้วัสดุเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 ๕.๓  แนวคิดเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   ส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ให้ความส าคัญกับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และประโยชน์ของการจัดท า 
คูมื่อการปฏิบัติงาน ไว้ดังนี้  
  1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกนั  
  2) ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
  3) ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมือ่ใดกับใคร  
  4) เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกจิ และเป้าหมาย
ขององคก์ร   
  5) เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน    
  6) เป็นเครื่องมอืในการฝึกอบรม  
  7) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน  
  8) ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน  
  9) ไดง้านทีมี่คุณภาพตามก าหนด  
  10) ผู้ปฏิบัติงานไมเ่กิดความสับสน  



 

 

๖ 

  11) แต่ละหน่วยงานรู้งานซึง่กันและกัน  
  12) บุคลากร หรอืเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้  
  13) สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมือ่มีการโยกย้ายต าแหน่งงาน  
  14) ลดขั้นตอนการท างานทีซั่บซอน  
  15) ลดข้อผิดพลาดจากการท างานทีไ่ม่เป็นระบบ  
  16) ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน  
  17) ช่วยใหเ้กดิความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน  
  18) ช่วยลดความขัดแยง้ทีอ่าจเกิดขึน้ในการท างาน  
  19) ช่วยลดการตอบค าถาม  
  20) ช่วยลดเวลาสอนงาน  
  21) ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ  
  22) ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรบัปรุงงาน  
  23) ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และท างานไดอ้ย่างถูกต้อง  
  24) ทราบถงึต าแหน่งงานทีร่บัผิดชอบ  
  25) ทราบถงึเทคนิคในการท างาน 
  คู่มือการปฏิบัติงาน คือเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่ก าหนด
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีค าอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความ
เป็นมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ ก าหนดตัวชี้วัดการประเมินผล ซึ่งในแต่ละบท/เรื่อง/หัวข้อต้องมี
ความคิด หลักวัตถุประสงค์ และเนื้อหาสาระที่มีความสมบรูณ์ มีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละ
เรื่องมกีฎ ระเบยีบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์และวิชาการ 
เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขข้อเสนอแนะ ทั้งนี้ต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องจัดท าเป็นรูปเล่ม  ความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงานนอกจาก
จะเป็นผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว ยังแสดงให้เห็น
ประจักษ์ว่าเป็นผู้สั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพที่ขวนขวายสนใจใฝ่รู้เพ่ือสังคม พัฒนาศักยภาพ 
ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้พัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่องอีกทั้ง รู้จักพัฒนาปรับปรุงประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการ และเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

 5.4  วิเคราะห์ กฎหมายทีใ่ช้ในการปฏิบัติราชการ 
  กระบวนการในการออกค าสั่งทางปกครอง ในบางกรณีถูกก าหนดไว้ในกฎหมาย
ฉบับที่ให้อ านาจออกค าสั่งทางปกครองนั้นเอง  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนดขั้นตอนการออกค าสั่งใดไว้
โดยเฉพาะ หรือมีหลักเกณฑ์ที่ประกันความเป็นธรรมหรือมีมาตรฐานในการปฏิบัติราชการต่ ากว่า
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539     จะต้องด าเนินการใน
การออกค าสั่งทางปกครองตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539  ทั้งนี้เป็นไปตามมาตรา  3 แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าว 
  ลักษณะการกระท าการที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย คือการที่เจ้าหน้าที่ออกกฎ ค าสั่ง 
หรือกระท าการอื่นใดที่มีลักษณะดังนี้  



 

 

๗ 

  1) ไม่มีอ านาจ  
   -  กระท าโดยไม่มอี านาจเลย  
   -  ออกโดยเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีอ านาจ (ออกโดยเจ้าหน้าที่อ่ีน/เจ้าหน้าที่ ไม่ได้รับ
มอบอ านาจ/การมอบอ านาจไม่ชอบด้วยกฎหมาย)  
   -  ออกโดยเจ้าหน้าที่ที่มีสวนได้เสีย  
   -  ออกค าสั่งฯ เมื่อขาดอายุความการใช้สิทธิเรียกร้อง ตามที่กฎหมายก าหนด 
(ค าสั่งตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙)  
  ๒)  นอกเหนืออ านาจ  
   -  เกนิกว่าที่กฎหมายให้อ านาจ 
  ๓)  ไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
   -  เนื้อหาของค าสั่งฯขัดหรือแย้งต่อกฎหมาย  
   -  ออกกฎหรือค าสั่งฯ ไม่เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีกฎหมายก าหนด  
  ๔)  ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ ขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็น สาระส าคัญ  
   -  รูปแบบตามที่กฎหมายก าหนด (ท าเป็นหนังสือ, เหตุผลประกอบค า สั่งฯ,
รายการไม่ครบ ฯลฯ)  
   -  ขัน้ตอนและวิธีการ (การรับฟังคู่กรณี,ไม่แจ้งข้อเท็จจริง,ไม่ให้ โอกาสโต้แย้ง, 
ไม่ผ่านขัน้ตอนความเห็นชอบ ฯลฯ)  
  ๕) ไม่สุจริต  
   -  เป็นการใช้อ านาจเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว (เฉพาะกรณีมีดุลพินิจ) 
  ๖)  เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม  
   -  ขัดต่อหลักความเสมอภาค  
  ๗)  สร้างข้ันตอนโดยไม่จ าเป็น หรือสร้างภาระเกินสมควร  
   -  เกนิขอบเขตแห่งความจ าเป็นตามที่รัฐธรรมนูญก าหนด 
   -  กระท าการโดยขัดต่อหลักความได้สัดส่วน  
  ๘)  ใช้ดุลพินิจโดยไม่ชอบ  
   -  ใช้อ านาจเพ่ือประโยชน์สาธารณะอ่ืนนอกเหนือจากกฎหมายที่ให้อ านาจ  
   -  ใช้ดุลพินิจโดยไม่ชอบด้วยเหตุผล 

  กระบวนการออกค าสั่งทางปกครองตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  สามารถแบ่งออกได้เป็น 3 เงื่อนไข คือ 
  1) เงื่อนไขเก่ียวกับตัวเจ้าหน้าที่ที่ออกค าสั่งทางปกครองจะมีอยู่ในพระราช -
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  มาตรา 12 – 20  
                            1.1)  เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครองต้องเป็นเจ้าหน้าที่ที่ด ารงต าแหน่งตาม
กฎหมายที่ให้มีอ านาจในการออกค าสั่งทางปกครองก าหนดไว้และการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่นั้นต้อง
ด าเนินการอย่างถูก ต้องตามกฎหมายที่ให้อ านาจดังกล่าวด้วยเพราะหากด าเนินการแต่งตั้งโดยไม่ชอบ
ด้วยกฎหมายแล้วก็จะส่งผลให้ค าสั่งทางปกครองนั้นไม่ชอบด้วยกฎหมายเจ้าหน้าที่ที่มีอ านาจในการออก
ค าสั่งทางปกครองมีอยู่ 2 ประเภท  คือ 



 

 

๘ 

     ประเภทที่ 1 เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจในการออกค าสั่งทางปกครอง 
โดยตรงตามที่กฎหมายก าหนด 
   ประเภทที่ 2 เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบอ านาจในการออกค าสั่งทางปกครอง 
   1.2)  เจ้าหน้าที่ท่ีออกค าสั่งทางปกครองต้องด ารงต าแหน่งในขณะที่ออก 
ค าสั่งทางปกครอง 
   1.3) การออกค าสั่งทางปกครองในพ้ืนที่ของเจ้าหน้าที่ที่ออกค าสั่งนั้นมี 
อ านาจตามที่กฎหมายก าหนดไว้ 
   1.4) เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครองนั้นต้องไม่มีส่วนได้เสียใน 
การออกค า สั่งทางปกครอง ถือว่าเป็นส่วนที่มีปัญหามากที่สุด  ส่วนได้เสียมี 2 ประเภท คือ 
   ประเภทที่ 1 ส่วนได้เสียที่เกิดขึ้นหรือเป็นขึ้นเนื่องจากฐานะของ เจ้าหน้าที่ผู้
ออกค าสั่งทางปกครอง 
   ประเภทที่ 2 ส่วนได้เสียอันเกิดจากสภาพภายในของตัวเจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่ง 
  2) เงื่อนไขเกี่ยวกับขั้นตอนการออกค าสั่งทางปกครอง โดยจะมีเรื่อง 
ของการริเริ่มออกค าสั่งทางปกครอง การได้รับค าแนะน า การได้รับการอนุมัติ ระยะเวลาในการออก
ค าสั่ง มี 3 ประการ คือ 
   2.1) เงื่อนไขการริเริ่มออกค าสั่งทางปกครอง ค าสั่งทางปกครองมี 2 ประเภท คือ 
   ประเภทที่ 1 ค าสั่งทางปกครองที่ต้องมีค าขอ 
    ประเภทที่ 2 ค าสั่งทางปกครองที่ไม่ต้องมีค าขอ 
   2.2)  เงื่อนไขการได้รับค าแนะน า / ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ที่มีอ านาจ 
   ในการออกค าสั่งทางปกครองในบางเรื่องที่ต้องมีค าแนะน า หรือต้องได้รับการ
อนุมัต ิหรือได้รับเห็นชอบจากเจ้าหน้าที่ท่ีมีอ านาจก่อน จึงจะสามารถออกค าสั่งทางปกครองได้ ตัวอย่าง
ที่สามารถพอจะเปรียบเทียบได้โดยมีหลักการคล้าย ๆ กัน คือ การออกข้อก าหนดในเรื่องของการ
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข ที่ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
เจ้าพนักงานต ารวจจราจรก่อน ถ้าเจ้าพนักงานต ารวจจราจรยังไม่ได้ให้ความเห็นชอบ ก็จะไม่สามารถ
ออกข้อก าหนดในเรื่องนี้ได้เป็นต้น ซึ่งการออกค าสั่งทางปกครองที่ต้องมีการด าเนินการดังกล่าวข้างต้น 
ก่อนนั้นมีข้อสังเกตบางประการคือ เจ้าหน้าที่ผู้ที่จะต้องให้ค าแนะน า อนุมัติรับรอง หรือ ให้ความ
เห็นชอบ จะต้องด ารงต าแหน่งที่มีอ านาจในการให้ค าแนะน า รับรอง อนุมัติ หรือ ให้ความเห็นชอบ และ
ต้องเข้าสู่ต าแหน่งอย่างถูกต้องตามกฎหมายด้วย หากฝ่าฝืนจะถือว่าค าแนะน า การรับรองการอนุมัติ 
หรือ ให้ความเห็นชอบนั้นไม่ชอบด้วยกฎหมาย อันส่งผลให้ค าสั่งทางปกครองไม่ชอบด้วยกฎหมาย
เช่นกัน 
   2.3)  เงื่อนไขระยะเวลาในการออกค าสั่งทางปกครอง ระยะเวลาในการออก
ค าสั่งทางปกครองมี 2 ประเภท คือ 
   ประเภทที่ 1 ระยะเวลาบังคับ คือ ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจไม่ออกค าสั่งทาง
ปกครองภายในระยะเวลาที่ก าหนด ค าสั่งนั้นจะมีผลเป็นไปตามที่กฎหมายที่ให้อ านาจก าหนดไว้ เช่น 
พระราชบัญญัติสงวนและคุ้มครองสัตว์ป่า พ.ศ. 2535 หากเจ้าพนักงานไม่พิจารณาภายในระยะเวลา 
60 วัน ให้ถือว่ามีผลเป็นค าสั่งทางปกครอง 



 

 

๙ 

   ประเภทที่ 2 ระยะเวลาเร่งรัด คือ ระยะเวลาที่ก าหนดไว้โดยทั่วไปว่าต้องมีการ
ด าเนินการออกค าสั่งให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้ โดยในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535  พบว่ามีเรื่องของเงื่อนระยะเวลาเร่งรัดอยู่เหมือนกัน ซึ่งถึงแม้ว่าเจ้าหน้าที่ผู้ที่มีอ านาจไม่
กระท าการภายในระยะเวลาที่ก าหนดปล่อยเวลาให้ล่วงเลยไปค าสั่งนั้นก็ยังชอบด้วยกฎหมาย  แต่
เจ้าหน้าที่ผู้นั้นอาจจะต้องรับผิดในทางละเมิด 
   3) เงื่อนไขเก่ียวกับรูปแบบการออกค าสั่งทางปกครอง   
   3.1)งรูปแบบของค าสั่ง 
   โดยหลักทั่วไปแล้วค าสั่งทางปกครองไม่มีแบบ แต่ถ้ากฎหมายฉบับที่ให้อ านาจ
ในการออกค าสั่งได้ก าหนดรูปแบบไว้ การออกค าสั่งนั้นต้องท าตามแบบก าหนดไว้ถึงแม้ว่าโดยทั่วไป
ค าสั่งทางปกครองจะไม่มีรูปแบบเว้นแต่กฎหมายที่ให้อ านาจจะก าหนดไว้ก็ตาม ก็ต้องอาศัยหลัก
กฎหมายในการท าค าสั่งทางปกครอง หลักกฎหมายที่ว่านั้นก็คือ ค าสั่งทางปกครองต้องเป็นค าสั่งที่ชัด
แจ้ง คือ ผู้ที่ต้องปฏิบัติตามค าสั่งทางปกครองต้องรู้อย่างชัดเจนว่าตนต้องปฏิบัติตามค าสั่งทางปกครอง
อย่างไร  
   3.2) การแจ้งค าสั่ง 
   ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 68 – 
74 จะถือเอาวิธีการแจ้งเป็นสาระส าคัญ หมายความว่าเจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งต้องแจ้งค าสั่งให้ชอบด้วย
กฎหมายไม่ว่าผู้ที่จะต้องถูกบังคับตามค าสั่งจะรับทราบข้อความในค าสั่งหรือไม่ถ้าการแจ้งชอบด้วย
กฎหมายแล้วก็ถือว่าผู้ที่จะต้องถูกบังคับตามค าสั่งนั้นรับทราบค าสั่งนั้นแล้วเมื่อการแจ้งชอบด้วย
กฎหมายแล้ว คือท าตามวิธีที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
มาตรา 68 – 74 แล้ว ถือว่าค าสั่งทางปกครองนั้นสามารถใช้ยันบุคคลที่ได้รับแจ้งทันทีไม่ว่าบุคคลนั้น
จะได้อ่านข้อความในค าสั่งนั้นหรือไม่ เพราะกฎหมายก าหนดไว้อย่างชัดเจนดังนั้นสรุปได้ว่า หากแจ้ง
ค าสั่งโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ถือว่าค าสั่งนั้นมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่แจ้งเป็นต้นไป 
   3.3) การให้เหตุผลประกอบค าสั่ง 
          ในการออกค าสั่งทางปกครองผู้ออกค าสั่งจะต้องมีการให้เหตุผลประกอบการ
ออกด้วย 
 
๖. กรอบแนวทางการด าเนนิการและผูม้ีสว่นเกีย่วขอ้ง 
 6.1  แนวทางการด าเนินการจัดท าคู่มือ 
  6.๑.๑  น าเสนอแผนงาน โครงการในจัดท าคู่มือแนวทางการออกค าสั่งทาง
ปกครอง น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ให้ความเห็นชอบ และสนับสนุนให้ด าเนินการตามโครงการ การใช้
วัสดุอุปกรณ์ที่มีอยู่แล้ว การจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม และการประสานงานต่าง ๆ  
  6.๑.๒  รวบรวม วิเคราะห์ กฎหมายทีใ่ช้ในการปฏิบัติราชการ  
  กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ โดยเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ
ราชการของส านักอนามัย เช่น พระราชบัญญัติวิธีปฺฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น  กฎหมายต่าง ๆ ที่กล่าว
เหล่านี้ ได้ให้อ านาจแก่เจ้าหน้าที่สามารถออกค าสั่งทางปกครองได้ เช่น อ านาจการสั่งรับหรือไมรับค า



 

 

๑๐ 

เสนอขาย  รับจาง แลกเปลี่ยน ใหเชา ซื้อ เชา ใหสิทธิประโยชน การอนุมัติสั่งซื้อ จาง แลกเปลี่ยน เชา 
ขาย ใหเชา หรือใหสิทธิประโยชน การออกค าสั่งเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เป็นต้น  ซึ่งในการออก
ค าสั่งทางปกครองให้ชอบด้วยกฎหมายต้องพิจารณา จากเงื่อนไข 2 เงื่อนไข คือ เงื่อนไขที่เกี่ยวกับ
กระบวนการออกค าสั่งทางปกครอง และ เงื่อนไขที่เก่ียวกับการให้อ านาจในการออกค าสั่งทางปกครอง 
  6.1.3 ศึกษาความรู้เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือน ามา
จัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินการในการออกค าสั่งทางปกครองส าหรับเจ้าหน้าที่สังกัดส านักอนามัย โดย
มีหัวข้อของคู่มือดังนี้  
   ๖.๑.๓.๑  ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา  เพ่ือให้ทราบว่าคู่มือนี้มีรายละเอียด
เกี่ยวกับการด าเนินการในการออกค าสั่งทางปกครองอย่างไร 
   6.1.3.2  วัตถุประสงค์ (Objectives)  เพ่ือชี้แจงถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทา
คู่มือการด าเนินการในการออกค าสั่งทางปกครองเพ่ือให้ผู้ที่ใช้งานคู่มือจะได้ทราบว่าท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานขึ้นมาเพ่ืออะไร  
   6.1.3.3 ขอบเขต (Scope)  เพ่ือชี้แจงถึงขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงานว่ามี
รายละเอียดครอบคลุมการปฏิบัติงานขั้นตอนใด และเก่ียวข้องกับส่วนราชการใด  
   6.1.3.4  ค าจ ากัดความ (Definition)  เพ่ือชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์
เฉพาะที่ใช้ในคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการอ้างอิงคู่มือนี้ในการปฏิบัติงาน  
   6.1.3.5  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  เพ่ือชี้แจงให้ผู้อ่านทราบ
ถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องในการออกค าสั่งทางปกครอง โดยจะระบุหน้าที่รับผิดชอบ
เรียงตามล าดับของต าแหน่งตามสายบังคับบัญชาลงมา และจะระบุหน้าที่ของแต่ละคนที่เกี่ยวข้อง  
   6.1.3.6  ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) เป็น
รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด ขั้นตอนกระบวนการ รวมถึงระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการควบคุมคุณภาพ  ซึ่งผู้จัดท ารายงานจะอธิบาย
รายละเอียดหลักการออกค าสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.25๓๙   
การจัดท าค าสั่งทางปกครองเกี่ยวกับการพัสดุ  การจัดท าค าสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  และค าสั่งทางปกครองเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล โดยมีเนื้อหาโดยสังเขป
ดังนี้ 
    ๑)  กระบวนการออกค าสั่งทางปกครองตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในพระราช- 
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 25๓๙   
      1.1) เงื่อนไขเกี่ยวกับตัวเจ้าหน้าที่ที่ออกค าสั่งทางปกครอง 
                                  1.2) เงื่อนไขเกี่ยวกับขั้นตอนการออกค าสั่งทางปกครอง  
      1.3) เงื่อนไขเกี่ยวกับรูปแบบการออกค าสั่งทางปกครอง  
     ๒) ลักษณะการกระท าการที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
     ๓) การจัดท าค าสั่งทางปกครองเก่ียวกับการพัสดุ 
      3.๑)  ค าสั่งทางปกครองที่เกี่ยวกับการพัสดุ (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 12) 
ได้แก่ 
       -  การสั่งรับหรือไม่รับค าเสนอขาย  รับจ้าง    แลกเปลี่ยน  ให้เช่าซื้อ
หรือเช่า 
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       -  การสั่งอนุมัติซื้อ จ้าง แลกเปลี่ยน เช่า ขาย หรือให้เช่า 
       -  การสั่งยกเลิกกระบวนการพิจารณาค าเสนอ เช่น ค าสั่งยกเลิกการ
สอบราคา ประกวดราคา 
       -  การสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน     
      ๓.๒)  แนวทางการจัดท าค าสั่งทางปกครองที่เกี่ยวกับการพัสดุ 
       -  การท าค าสั่งทางปกครองที่เกี่ยวกับการพัสดุต้องด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  
กรณีขั้นตอนในการออกค าสั่งฯ ขั้นตอนใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ ต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕39 
      -  ขั้นตอนตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมที่เป็นการจัดท าค าสั่งทางปกครอง 
      - ขั้นตอนการตรวจสอบผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  ขั้นตอน
นี้คณะกรรมการเปิดซองต้องตรวจสอบทางเอกสารเท่านั้นว่าผู้ยื่นซองมีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่าง 2 
บริษัทหรือมากกว่าที่เสนอยื่นซองพร้อมกัน หรือไม่ ถ้ามีก็ต้องตัดออกไป   การตัดออกไปถือว่าเป็นค าสั่ง
ทางปกครอง  
      - ขั้นตอนการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา      การตรวจสอบ
คุณสมบัติตามเอกสารส่วนที่ 2 ว่า ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้หรือไม่ ถ้าตัดผู้ที่ไม่ตรงตามเงื่อนไข
ออกไปถือว่าค าสั่งตัดออกเป็นค าสั่งทางปกครองแล้ว 
      -  ขั้นตอนการพิจารณาราคา  ให้พิจารณาผู้ที่ถูกต้องตามเงื่อนไขและ
เสนอราคาต่ าสุด 
      -  ขั้นตอนการยกเลิกกระบวนการด าเนินการ   หน่วยงานเมื่อยกเลิก
ขั้นตอนต่าง ๆ แล้ว ต้องออกค าสั่งยกเลิก พร้อมแจ้งผู้ถูกยกเลิกให้อุทธรณ์ภายใน 15 วัน 
      -  การลงโทษผู้ทิ้งงาน  (การอุทธรณ์ ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539) 
     ๓.๓)  ขัน้ตอนการประกาศจัดซื้อ/จ้าง 
      - การจัดหาพัสดุผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหา
ต้องด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันกันอย่างเป็นธรรมทั้งนี้โดยค านึงถึง
คุณสมบัติและความสามารถของ ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน เว้นแต่กรณีที่มีลักษณะเฉพาะ อันเป็น
ข้อยกเว้น ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
      - ในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการ
บันทึกหลักฐาน ในการด าเนินการพร้อมทั้งต้องระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่ ส าคัญไว้
เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
      -  ส่วนราชการมีอ านาจดุลพินิจทีจ่ะก าหนดคุณสมบัติเบื้องต้นโดย
จ ากัดเฉพาะผู้มีความสามารถของผู้ที่จะเข้ามาเป็นผู้เสนอราคาหรือ คู่สัญญากับส่วนราชการได้  
      -.  แต่ต้องใช้กระท าการโดยมีเหตุผลอันสมควรเพื่อรักษาประโยชน์
ของทางราชการ , เทา่ที่จ าเป็น , ไมขั่ดต่อกฎหมาย , ตามเจตนารมณ์ของข้อบัญญัติเกีย่วกับการ พัสดุที่
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มุง่หมายให้การจดัหาพสัดุต้องด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขนักนัอย่าง
เป็นธรรม 
    ๔) ค าสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
     ๔.๑)  รายละเอียดของขั้นตอนในการอนุญาต/การออกหนังสือรับรอง
การแจง้ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุพ.ศ. 2535 

      4.1.1) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานครให้รับผิดชอบในการด าเนินการออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
      4.1.2) ผู้รับผิดชอบรับค าขอแจ้งที่ผู้ประกอบการยื่นขอต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
      4.1.3) ออกใบรับแจ้งภายในวันที่รับแจ้ง ตามมาตรา 48 วรรคสอง 
      4.1.4) ตรวจเอกสาร 
      4.1.5) ออกหนังสือรับรองการแจ้ง หรือแจ้งให้แก้ไข 
       (1) หากเอกสารถูกต้อง เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือรับรอง
การแจ้ง ภายในเจ็ดวันนับจากวันที่ได้รับแจ้ง ตามมาตรา 48 วรรคสาม 
       (2) หากเอกสารไม่ถูกต้อง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้   
ผู้ยื่นค าขอทราบ และให้ผู้แจ้งมายื่นเอกสารภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามมาตรา 48 วรรคห้า   เมื่อผู้ยื่นค าขอแจ้งได้ยื่นเอกสารถูกต้องสมบูรณ์เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
หนังสือรับรองการแจ้งภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งให้มายื่นเอกสารใหม่ 
      4.1.6) หากผู้แจ้งไม่ด าเนินการแก้ไข  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นผล 
     ๔.๒)  รายละเอียดของขั้นตอน ในการออกใบอนุญาต ตามพระราช- 
บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
      4.2.1)  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานครให้รับผิดชอบในการด าเนินการออกใบอนุญาต 
      4.2.2) ผู้รับผิดชอบรับค าขออนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาตที่
ผู้ประกอบการยื่นขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
      4.2.3) ตรวจเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารให้แล้วเสร็จภายในสิบ
ห้าวัน ตามมาตรา 54, มาตรา 56 วรรคแรก รวมถึงเอกสารประกอบที่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
       - หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ตามที่ก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น ผู้รับผิดชอบต้องเสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือแจ้งไปยังผู้ขออนุญาตให้มายื่นเอกสารที่แก้ไข
ถูกต้องสมบูรณ์เพิ่มเติม และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเสร็จภายในสิบห้าวัน 
       - หากเอกสารถูกต้องสมบูรณ์จะเข้าสู่ขั้นตอนการตรวจสอบ
กิจการตามข้อบัญญัติท้องถิ่น 
 
 



 

 

๑๓ 

       - หากเอกสารยังไม่ถูกต้องสมบูรณ์อีกเป็นครั้งที่ 2 ให้ผู้รับผิดชอบ
ส่งคืนค าขอ 
      4.2.4) ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถาน
ประกอบกิจการตามข้อบัญญัติท้องถิ่น และกฎหมายที่เกี่ยวข้องภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ
ซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่ก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นตามมาตรา 56 ว่ากิจการนั้นถูก
สุขลักษณะหรือไม่ตามข้อบัญญัติท้องถิ่น  เมื่อผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสภาพด้านสุขลักษณะแล้ว ให้
ท ารายงานและเสนอความเห็นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้เป็น 2 กรณีดังนี้ 
       -  กรณีที่มีสภาพถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือถูกต้องครบถ้วนแต่สมควรให้มีการปฏิบัติการใดๆ เพ่ิมเติมจาก
ที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นเป็นเฉพาะราย ให้เสนอความเห็นว่า  “สมควรออกใบอนุญาต”   
หรือ “สมควรออกใบอนุญาตโดยมีเงื่อนไข” ได ้
       -  กรณีที่มีสภาพไม่ถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง ให้ผู้รับผิดชอบที่ท าการตรวจสภาพมีค าแนะน าให้ผู้ขออนุญาตแก้ไข
ปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาอันสมควร ถ้าผู้ขออนุญาตไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้อง
ตามค าแนะน าให้เสนอความเห็นว่า “ไม่สมควรออกใบอนุญาต” พร้อมด้วยเหตุผลดังกล่าว 
      4.2.5) เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขออนุญาตทราบภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอซึ่งมีราย 
ละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่ก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่น (มาตรา 56 วรรคสอง)  ในกรณีที่มีเหตุ
จ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา 
ข้างต้น ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกินสิบห้าวัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละครั้งให้ผู้ขออนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาดังกล่าว หรือตามที่ได้ขยายเวลา
แล้วนั้นแล้วแต่กรณี(มาตรา 56 วรรคสาม) โดยปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
       - กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตให้มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบโดยก าหนดให้ผู้ขออนุญาตต้องไปรับใบอนุญาตที่ส านักงานเขตภายใน
ระยะ เวลาอันสมควร (ทั้งนี้ไม่ควรเกินกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง) หากพ้นก าหนดให้ถือ
ว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
       - กรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะไม่ออกใบอนุญาต ก่อนที่จะมีค าสั่ง
ไม่ออกใบอนุญาตนั้นเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีหนังสือแจ้งข้อเท็จจริงและเหตุที่จะไม่อนุญาตให้ประกอบ 
กิจการเพ่ือให้ผู้ขออนุญาตได้มีโอกาสโต้แย้งคัดค้านหรือชี้แจงแสดงหลักฐานของตนภายในก าหนดเวลา
อันสมควร (มาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539) โดยหากล่วงเลย
ก าหนดเวลาดังกล่าวแล้วผู้ขออนุญาตไม่แจ้งความเห็นใดๆ หรือมีการแจ้งความเห็น แต่ผู้รับผิดชอบเห็น
ว่าไม่มีเหตุผลเพียงพอ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงออก“ค าสั่งไม่อนุญาต” (มาตรา 56 วรรคสอง) โดยเจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องระบุกรณีการใช้สิทธิอุทธรณ์ (มาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539)ต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขตามมาตรา 66 แห่งพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ไว้ในค าสั่งดังกล่าวด้วย 
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     ๕) ค าสั่งทางปกครองเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
      ๕.๑)  ค าสั่งทางปกครองที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล คือค าสั่งต่าง ๆ 
ที่กระทบสิทธิของเจ้าหน้าที่ ได้แก่ ค าสั่งลงโทษทางวินัย  ค าสั่งแต่งตั้ง  ค าสั่งโอน  ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
เป็นต้น 
      ๕.๒)  แนวทางการจัดท าค าสั่งทางปกครองที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
       -  การท าค าสั่งทางปกครองที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลต้อง
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑     
กฎ ก.ก.  กฎ ก.พ. ที่เกี่ยวข้อง  กรณีขั้นตอนในการออกค าสั่งฯ ขั้นตอนใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ ต้อง
ด าเนินการตามข้ันตอนที่ก าหนดในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕39 

    6.1.3.7) เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  เป็นรายการที่แจง
รายละเอียดให้ผู้อ่านทราบว่ามีเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรือใช้อ้างอิงถึงกันเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานนั้นมีประสิทธิภาพ และสมบูรณ ์ 
   6.1.3.8) แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms)   
   6.1.3.9) ภาคผนวก   

  ๖.๑.๔  เมื่อได้จัดท าคู่มือเสร็จเป็นรูปเล่มแล้ว น าเสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความ
เห็นชอบและเสนอแนะให้ท าการปรับปรุงให้เหมาะสมยิ่งขึ้น   ท าการเผยแพร่เอกสารให้กับศูนย์บริการ-
สารธารณสุข กองต่าง ๆ  และน าข้อมูลส่งให้ส านักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข เพ่ือให้น าเผยแพร่ผ่าน
ทางเว็บไซต์ของส านักอนามัยซึ่งหน่วยงานต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นส านักงานเขต  ส านักต่าง ๆ รวมทั้งส านัก-
อนามัยสามารถมาค้นคว้าเปิดอ่านได้ อันจะเป็นการเผยแพร่ให้ความรู้เผยแพร่ไปยิ่งขึ้น  นอกจากนั้น
อาจจะมีการน าความรู้ไปใช้ในการอบรมตามโอกาสต่าง ๆ ด้วย 

 ๖.๒ แนวทางรวบรวมข้อมูลสภาพการเก่ียวกับการออกค าสั่งทางปกครองของส านัก-
อนามัยให้เป็นหมวดหมู่  
  ๑)  ส านักงานเลขานุการส านักอนามัยเวียนหนังสือขอความร่วมมือส่วนราชการใน
สังกัดส านักอนามัย จัดส่งข้อมูลการออกค าสั่งทางปกครองมาให้ส านักงานเลขานุการส านักอนามัยท า
การรวบรวม 
  ๒)  จัดท าระเบียนข้อมูลการออกค าสั่งทางปกครอง  สถิติการหารือเกี่ยวกับการ
จัดท าค าสั่งทางปกครอง และเรื่องที่มีการทักท้วงการอุทธรณ์หรือการฟ้องร้องคดีเกี่ยวกับการออกค าสั่ง
ทางปกครอง  เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นและการติดตามประเมินผลในการจัดท าคู่มือการด าเนินการ
ออกค าสั่งทางปกครอง และประโยชน์ในการปรับปรุงคู่มือในโอกาสต่อไปด้วย 
 
7. ระยะเวลาการด าเนินการ 

ตั้งแต่เดือนมิถุนายน ๒๕๕๘ ถึงเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ รวม ๔ เดือน 
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8. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 ๘.๑  ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
  ๘.๑.๑  ระดับผลผลิต (Output) 
   -  มีคู่มือการจัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินการในการออกค าสั่งทางปกครอง
ส าหรับเจ้าหน้าที่สังกัดส านักอนามัย 
   -  เผยแพร่คู่มือการจัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินการในการออกค าสั่งทาง
ปกครองส าหรับเจ้าหน้าที่สังกัดส านักอนามัยให้ส่วนราชการในสังกัดส านักอนามัยครบถ้วน ร้อยละ 100  
  ๘.๑.๒  ระดับผลลัพธ์ (Outcome)        
      -  จ านวนเรื่องที่มีข้อทักท้วงเกี่ยวกับการออกค าสั่งทางปกครอง ลดลงร้อยละ ๕๐    
   -  จ านวนครั้งที่หารือเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งทางปกครอง ลดลงร้อยละ ๕๐  
 ๘.๒  วธิีการประเมินผล 
  ๘.๒.๒  ระดับผลผลิต (Output) 
   - ใช้วิธีประเมินจากการจัดท าคู่มือการจัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินการในการ
ออกค าสั่งทางปกครองส าหรับเจ้าหน้าที่สังกัดส านักอนามัย ให้เสร็จภายในก าหนดเวลา 
  ๘.๑.๒  ระดับผลลัพธ์ (Outcome)  
   -  ประเมินผลจากข้อมูลการจัดท าค าสั่งทางปกครองของส่วนราชการในสังกัด
ส านักอนามัย        
    -  ประเมินผลจากสถิติเรื่องที่มีข้อทักท้วง และเรื่องที่หารือเกี่ยวกับการจัดท า
ค าสั่งทางปกครอง 
  ๘.๓  เครื่องมือ 
  -  แบบส ารวจข้อมูลการจัดท าค าสั่งทางปกครองของส่วนราชการในสังกัดส านัก-
อนามัย     
   -  ระเบียนสถิติเรื่องที่มีข้อทักท้วง และเรื่องที่หารือเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งทาง
ปกครอง 
 
9. ข้อเสนอแนะ 

 9.1 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องต้องติดตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าสั่งทางปกครองประเภทต่าง ๆ ทั้งนี้หากมีการเปลี่ยนแปลง นิติกร 
ส านักอนามัยที่รับผิดชอบจะท าการปรับปรุงคู่มือการปฎิบัติงาน และเผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
ทราบโดยเร็ว    

 9.2 การจัดท าคู่มือแนวทางการออกค าสั่งทางปกครองต้องมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 
เป็นระยะเพ่ือให้ทันต่อกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลง เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องควรติดตามตรวจสอบคู่มือฯ เป็นระยะ  และนิติกรส านักอนามัยท าการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานให้ทันสมัยอยู่เสมอ 


