
 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค ำน ำ 
 

ในการจัดท าหนังสือราชการ นอกจากรูปแบบและโครงสร้างจะถูกต้องตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมแล้ว จ าเป็นต้องมีเนื้อหาที่ชัดเจน
เหมาะสม ถูกต้อง สมเหตุสมผล รัดกุม กะทัดรัด ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม การรวบรวมแนวทาง 
การท าหนังสือสั่งการ ชนิดค าสั่ง นี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือแนะน าให้ความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการจัดท าค าสั่ง 
ขององค์กรภาครัฐ หรือหน่วยงานต่าง ๆ ของส่วนราชการให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักกฎหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
ลดระยะเวลาการจัดท าให้แล้วเสร็จได้ทันตามก าหนด และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร โดยจัดท าเป็นคู่มือ
ส าหรับใช้เป็นเครื่องมือเบื้องต้นในการร่างหนังสือสั่งการ ชนิดค าสั่ง ให้แก่ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ 
ตลอดจนผู้ทีส่นใจ 

คู่มือฉบับนี้ ได้น าแนวทางในการจัดท าร่างกฎหมาย (Legislative Drafting Guideline)  
ที่ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาปรับปรุงหัวข้อและเนื้อหา ในปี พ.ศ. ๒๕๖๓ มาประกอบการจัดท า 
เพ่ือให้มีความสมบูรณ์ ทันสมัยและเหมาะสมยิ่งขึ้น นอกจากนี้ ยังได้กล่าวถึงการใช้ถ้อยค าที่เป็นพ้ืนฐาน 
ในการร่างหนังสือสั่งการที่ควรใช้และถือปฏิบัติเพ่ือให้เป็นบรรทัดฐานเดียวกัน โดยกล่าวเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับการใช้ภาษาทางกฎหมายในการจัดท าหนังสือสั่งการ ชนิดค าสั่งเท่านั้น รวมทั้งได้รับค าแนะน า 
จากอาจารย์เสมอ กาฬภักดี ที่ปรึกษางานด้านกฎหมายกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ดังนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์
ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ของส่วนราชการและองค์กรภาครัฐ จึงไดเ้พ่ิมเทคนิคการใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับพิมพ์หนังสือ
สั่งการด้วยเครื่องมือที่ท าให้สะดวกรวดเร็ว ช่วยลดระยะเวลาการปฏิบัติงานมากขึ้น เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบ เรียนรู้และฝึกฝน ปรับปรุงแก้ไขให้ดียิ่งขึ้นก็จะเกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อไป   

 

นางสุธนา  ลีลาอดิศร 
กรกฎาคม ๒๕๖๕ 

 
 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

หน้ำ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ขอบเขตและเนื้อหำ          ๑ 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม         ๑ 

บทที่ ๑ หลักในกำรท ำค ำสั่ง          
การเขียนหัวค าสั่ง         ๗ 
แนวทางการเขียนชื่อเรื่องของค าสั่ง       ๗ 
รูปแบบการเขียนชื่อค าสั่ง         ๘ 
การออกเลขที่ค าสั่ง         ๙ 
วันใช้บังคับค าสั่ง          ๙ 
แนวทางการเขียนวันใช้บังคับค าสั่ง       ๙ 
การแก้ไขค าสั่ง หรือการยกเลิกค าสั่งการบริหารงานบุคคล     ๙ 
  • ค าสั่งที่ต้องแก้ไข         ๑๐ 
  • ค าสั่งที่ต้องยกเลิก         ๑๐ 
การยกเลิกค าสั่งทั่วไป          ๑๒ 
แนวทางการเขียนบันทึกเหตุผล        ๑๕ 
รูปแบบการเขียนบันทึกหลักการ เหตุผล       ๑๕ 
แนวทางและรูปแบบการเขียนค าปรารภ       ๑๕ 
การอ้างอ านาจผู้ที่ลงนามค าสั่ง        ๑๗ 
การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ       ๑๘ 
การลงชื่อและต าแหน่ง         ๑๙ 
การใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม      ๑๙ 
การระบุต าแหน่งทางวิชาการเป็นภาษาอังกฤษ      ๒๑ 
หลักการเว้นวรรค         ๒๑ 
การใช้เครื่องหมาย “จุดไข่ปลา”        ๒๒ 

บทที่ ๒ คณะกรรมกำร 
๑. ควำมหมำยของคณะกรรมกำร        ๒๓ 
๒. แนวทำงกำรเขียนบทบัญญัติเกี่ยวกับคณะกรรมกำรทั่วไป 

(๑) องค์ประกอบและท่ีมาของคณะกรรมการ      ๒๔ 
 (ก) ประธานกรรมการ        ๒๔ 
 (ข) กรรมการโดยต าแหน่ง       ๒๕ 
 (ค) เลขานุการ         ๒๘ 

 รูปแบบการเขียนองค์ประกอบคณะกรรมการ     ๒๙ 
(ก) 



 

สำรบัญ 

หน้ำ 

๒. แนวทำงกำรเขียนบทบัญญัติเกี่ยวกับคณะกรรมกำรทั่วไป (ต่อ) 
(๒) การมีส่วนได้ส่วนเสียของกรรมการ      ๓๘ 
(๓) หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ      ๓๘ 
(๔) การประชุมของคณะกรรมการ       ๔๐ 
(๕) การแต่งตั้งที่ปรึกษาและคณะอนุกรรมการ     ๔๑ 

บทที่ ๓ กำรใช้ถ้อยค ำในกฎหมำย 
๑.  คำว ่า “อำนาจหน้าที”่ “อำนาจและหน้าที”่ และ “หน ้าทีแ่ละอำนาจ”   ๔๒ 
๒. ค าว่า “และ” “หรอื” และ “และ/หรือ”       ๔๓ 
๓. ค าว่า “อย่างหนึ่งอย่างใด” กับ “อย่างใดอย ่างหนึ่ง     ๔๔ 
๔. ค าว่า “การมอบหมาย” กับ “การมอบอ านาจ”      ๔๕ 
๕. ค าว่า “โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” “โปรดเกล้าฯ” และ “ทูลเกล้าฯ”   ๔๖ 

บทที่ ๔ เทคนิคกำรใช้คอมพิวเตอร์พิมพ์หนังสือสั่งกำรด้วยเครื่องมือต่ำง ๆ 
๑. การตั้งค่าหน้ากระดาษ         ๔๙ 
๒. การตั้งค่าระยะบรรทัด          ๕๐ 
๓. การตั้งค่าระยะห่างระหว่างบรรทัด       ๕๑ 
๔. ตัวครุฑ           ๕๒ 
๕. การใช้ Tab ต่าง ๆ ในการพิมพ์หนังสือ         ๕๓ 
๖. วิธีท าเส้นแบ่งระหว่างส่วนหัวเรื่องกับส่วนเนื้อหาของค าสั่ง     ๕๕ 

บทที่ ๕ ปัญหำส ำคัญในกำรจัดท ำหนังสือสั่งกำร ชนิดค ำสั่งและวิธีกำรแก้ไข    ๕๖ 

บรรณำนุกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

(ข) 



 

สำรบัญภำพ 

หน้ำ 

ภาพที่ ๑ แสดงแบบค าสั่ง          ๓ 
ภาพที่ ๒ แสดงค าสั่ง กรณีแต่งตั้งครั้งแรก        ๔ 
ภาพที่ ๓ แสดงค าสั่ง กรณีแก้ไขค าสั่งแต่งตั้ง       ๕ 
ภาพที ่๔ แสดงค าสั่ง กรณียกเลิกค าสั่งเดิม        ๖ 
ภาพที่ ๕ แสดงการเขียนชื่อค าสั่ง         ๘ 
ภาพที่ ๖ แสดงการเขียนการยกเลิกค าสั่ง        ๑๒ 
ภาพที่ ๗ แสดงการเขียนบันทึกหลักการ เหตุผล       ๑๕ 
ภาพที่ ๘ แสดงการเขียนค าปรารภ         ๑๕ 
ภาพที่ ๙ แสดงการจัดล าดับองค์ประกอบกรรมการ       ๒๕ 
ภาพที่ ๑๐ แสดงการเขียนองค์ประกอบคณะกรรมการในรูปแบบต่าง ๆ    ๒๙ 
ภาพที่ ๑๑ แสดงแบบการก าหนดหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ     ๓๙ 
ภาพที่ ๑๒ แสดงแบบหนังสือสั่งการในการพิมพ์คอมพิวเตอร์        ๔๗ 
ภาพที่ ๑๓ แสดงแบบส าเนาหนังสือสั่งการในการพิมพ์คอมพิวเตอร์      ๔๘ 
ภาพที่ ๑๔ แสดงการตั้งค่าหน้ากระดาษ     ๔๙ 
ภาพที่ ๑๕ แสดงระยะขอบของกระดาษตามระเบียบสารบรรณ     ๕๐ 
ภาพที่ ๑๖ การตั้งค่าระยะบรรทัด     ๕๐ 
ภาพที่ ๑๗ แสดงระยะห่างของบรรทัดแรกของย่อหน้าใหม่      ๕๑ 
ภาพที่ ๑๘ แสดงระยะห่างของบรรทัดที่ต่อเนื่องในแต่ละย่อหน้า      ๕๑ 
ภาพที่ ๑๙ แสดงขนาดครุฑตามระเบียบสารบรรณ       ๕๒ 
ภาพที่ ๒๐ – ๒๑ แสดงการตั้งค่าขนาดครุฑ        ๕๒ 
ภาพที่ ๒๒ แสดงการตั้งค่าวางต าแหน่งของครุฑ       ๕๒ 
ภาพที่ ๒๓ แสดงการวางต าแหน่งครุฑที่กึ่งกลางหน้ากระดาษ      ๕๓ 
ภาพที่ ๒๔ แสดงการใช้ค าสั่ง Left Tab        ๕๓ 
ภาพที่ ๒๕ แสดงการใช้ค าสั่ง Right Tab        ๕๔ 
ภาพที่ ๒๖ แสดงการใช้ค าสั่ง Center Tab        ๕๔ 
ภาพที่ ๒๗ แสดงการท าเส้นแบ่ง         ๕๕ 
ภาพที่ ๒๘ แสดงการเลือกเส้นตรงแบ่งส่วนของค าสั่ง       ๕๕ 
ภาพที่ ๒๙ แสดงลักษณะเส้นแบ่งหัวเรื่องกับส่วนเนื้อหา      ๕๖ 
 
 
 

 (ค) 



๑ 
คู่มือกำรจัดท ำหนังสือสั่งกำร ชนิดค ำสั่ง 

 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือพัฒนากระบวนการจัดท าค าสั่งขององค์กรภาครัฐ หรือหน่วยงานต่าง ๆ ของส่วนราชการ 

ให้ถูกต้อง มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานตามหลักกฎหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาการจัดท า 
ให้แล้วเสร็จได้ทันตามก าหนด  

๒. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือเบื้องต้นในการร่างหนังสือสั่งการ ชนิดค าสั่ง ให้แก่ผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบ 
ที่เกี่ยวข้องและผู้สนใจ น าไปเป็นแนวปฏิบัติให้ถูกต้อง ครบถ้วน มีความผิดพลาดน้อยลง 

๓. เพ่ือเพ่ิมภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กร  

ขอบเขตและเนื้อหำ 

ค านิยาม แนวทางการเขียนส่วนหัวของค าสั่ง การเขียนชื่อพระราชบัญญัติ การแก้ไขค าสั่ง 
หรือการยกเลิกค าสั่ง การเขียนบันทึกเหตุผล ค าปรารภ การอ้างอ านาจผู้ที่ลงนามค าสั่ง การก าหนดตัวเลขที่ใช้
เป็นหัวข้อ ความหมายของคณะกรรมการ การเขียนบทบัญญัติเรื่องคณะกรรมการ การเรียงล าดับองค์ประกอบ
คณะกรรมการ การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการ หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ การประชุม 
ของคณะกรรมการ การแต่งตั้งที่ปรึกษาและคณะอนุกรรมการ ประโยชน์ตอบแทนกรรมการ การใช้ถ้อยค าในค าสั่ง   
ได้แก่  ค าว่า  “อ านาจหน้าที่” “อ านาจและหน้าที่” และ “หน้าที่และอ านาจ” “และ” “หรือ” “และ/หรือ”  
“อย่างหนึ่งอย่างใด” “อย่างใดอย่างหนึ่ง” “มอบหมาย” “มอบอ านาจ” “โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” “โปรดเกล้าฯ” 
และ “ทูลเกล้าฯ” และเทคนิคการใช้คอมพิวเตอร์พิมพ์หนังสือสั่งการด้วยเครื่องมือต่าง ๆ 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

หนังสือสั่งการ : ค าสั่ง เป็นหนังสือราชการชนิดที่ ๔ แบบที่ ๔ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ เป็นเอกสารที่เป็นหลักฐานของทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
ข้อมูลข่าวสาร ใช้กระดาษตราครุฑ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ เขียนรายละเอียดของหนังสือราชการชนิดที่ ๔ ดังนี้ 

ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

ข้อ ๑๖ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

๑๖.๑ ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจออกค าสั่ง 
๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง

ข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๑๖.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง๑ 

 

๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘, หน้า ๗  



๒ 
ค าสั่งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มุ่งหมายให้จัดท าได้  

๒ ลักษณะ  คือ 
๑. ค าสั่งตามอ านาจบริหาร ซึ่งสั่งโดยชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง 

เช่น  ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข 
   ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์   เป็นต้น 

๒. ค าสั่งที่มีกฎหมายก าหนดให้บุคคลในต าแหน่งใดมีอ านาจออกค าสั่งได้ ให้ระบุต าแหน่งของผู้ที่มีอ านาจออกค าสั่ง 
เช่น ค าสั่งคณะกรรมการบริหารก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติ 

   ค าสั่งคณะอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยาต้านจุลชีพ   เป็นต้น 
ในเบื้องต้นเมื่อผู้ร่างค าสั่งได้รับหลักการทางนโยบายมาแล้ว จากนั้นจึงพิจารณาก าหนดสาระและรายละเอียด 

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดผลตามท่ีประสงค์ ตรงประเด็น ทันสมัย เหมาะกับสถานการณ์และการน าไปปฏิบัติ 
การปรับแก้ค าสั่งที่มีอยู่ เดิมเพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริงแล้วแต่กรณีไป 
มักใช้ถ้อยค าหรือข้อความ หรือวิธีการเขียนตามแบบกฎหมายที่ถือปฏิบัติใช้กันมาให้ถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งจะใช้
รูปแบบหนังสือตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

นายมีชัย ฤชุพันธ์  ได้ให้ความหมายของค าว่า “การร่างกฎหมาย” ไว้ว่าการสร้างกฎเกณฑ์ กติกา วิธีการ 
หร ือเงื ่อนไข ที่จะใช้ทั่วไปในส ังคม และจะต ้องใช ้ก ับท ุกคนในส ังคมขึ้นมาเป ็นเอกสาร และจะต ้องสื่อ
ความหมายของกฎเกณฑ์ กต ิกาที่สร้างขึ้นนั้นไปยังสังคมให้ได้๒ 

กำรเขียนชื่อพระรำชบัญญัติ 
การระบุชื่อพระราชบัญญัติที่ข้ึนต้นด้วยค าว่า “ว่าด้วย” จะเขียนว่า “พระราชบัญญัติว่าด้วย....(ต่อด้วยชื่อ

พระราชบัญญัติ)......” โดยเขียนค าว่า “ว่าด้วย” ติดกันไม่ต้องเว้นวรรค  
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาได้เขียนแนวทางการเขียนชื่อร่างพระราชบัญญัติไว้ในที่นี้ขอกล่าว 

ในส่วนที่เก่ียวข้องกับชื่อพระราชบัญญัติที่เขียนขึ้นต้นด้วยค าว่า “ว่าด้วย” ดังนี้  
(๕) หลีกเลี่ยงการก าหนดชื่อที่มีการใช้ค าว่า “ว่าด้วย” หรือ “การ” น าหน้าชื่อร่างพระราชบัญญัติ เนื่องจากเดิม 

แนวทางการตั้งชื่อร่างพระราชบัญญัติของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาในประเด็นนี้จะแบ่งเป็น ๒ ลักษณะ คือ 
ลักษณะที่ ๑ ใช้ชื่อตรง เป็นกรณีที่ชื่อนั้นเกี่ยวกับเนื้อหาของพระราชบัญญัตินั้นโดยตรงซึ่งโดยหลัก

แล้วชื่อของพระราชบัญญัติจะต้องเป็นค านาม แต่ก็มีพระราชบัญญัติหลายฉบับที่ใช้ชื่อเป็นค ากิริยา อย่างไรก็ตาม 
การที่ต้องก าหนดชื่อให้เป็นค านามนั้นมีผลให้ในปัจจุบันมีพระราชบัญญัติ จ านวนประมาณ ๗๐ ฉบับที่ข้ึนต้นด้วยค า
ว่า “การ” เพ่ือท าให้ค ากิริยาเป็นค านาม 

ลักษณะที่ ๒ ใช้ชื่อที่ขึ้นต้นด้วยค าว่า “ว่าด้วย” เป็นกรณีที่ร่างพระราชบัญญัตินั้น เกี่ยวข้องกับหลาย ๆ  เรื่อง 
ในกรอบของเรื่องนั้น อย่างไรก็ตาม ในระยะหลังมีการใช้ชื่อพระราชบัญญัติขึ้นต้นด้วยค าว่า “ว่าด้วย” จ านวนมาก 
ทั้งท่ีบางฉบับไม่มีความจ าเป็นและปัจจุบันมีพระราชบัญญัติประมาณ ๔๐ ฉบับที่ข้ึนต้นด้วยค าว่า “ว่าด้วย” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๔๕ ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาได้วางแนวทางในการตั้งชื่อพระราชบัญญัติว่าให้
หลีกเลี่ยงการตั้งชื่อกฎหมายที่มีการใช้ค าว่า “ว่าด้วย” หรือ “การ” น าหน้าชื่อกฎหมายและใช้ชื่อกฎหมายให้ตรงกับ
เนื้อหากฎหมาย เนื่องจากจะท าให้มีปัญหาในการค้นหากฎหมาย เพราะผู้คนจะต้องค านึงถึงแต่เนื้อหาหลักของกฎหมาย
ในการค้นหา โดยอาจจะไม่ได้คิดถึงว่าชื่อกฎหมายนั้นน าหน้าด้วยค าว่า “ว่าด้วย” หรือ “การ” ทั้งนี้ค าทั้งสองค าดังกล่าว
เป็นค าที่ใช้ในกฎหมายเก่า จึงควรหลีกเลี่ยงการใช้ เว้นแต่กฎหมายฉบับใดมีความจ าเป็นที่ต้องใช้ค าดังกล่าวก็ให้คงไว้๓ 

ตัวอย่าง - พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๒ มีชัย ฤชุพันธุ์, “แนวความคิดและข้อสังเกตในการร่างกฎหมาย”, ค าบรรยายพิเศษคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เมื่อวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ 
๒๕๔๑, หน้า ๒ – ๓ 

๓ ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา. “แนวทางในการจัดท าร่างกฎหมาย. Legislative Drafting Guideline”, ๒๕๖๓. หน้า ๓๑-๓๒  



๓ 
ภำพที่ ๑ แสดงแบบค ำสั่ง         แบบท่ี ๔ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๖) 
 
 

 

 

 

ค าสั่ง.. (ช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจทีอ่อกค าสั่ง)... 
ที่................./(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

เรื่อง  ............................................................. 
 

 

(ข้อความ) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ทั้งนี้ ตั้งแต่.........................................................................................  

สั่ง ณ วันที่................................. พ.ศ. .......... 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ต าแหน่ง) 
 

 
 
 
 
  



๔ 
ภาพท่ี ๒ แสดงค าสั่ง กรณีแต่งต้ังคร้ังแรก 

 

 

 

 

ค าสั่ง.. (ช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจทีอ่อกค าสั่ง)... 
ที่................./(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

เรื่อง แต่งตั้ง......xxxYZ.............................................................................. 
 

 

(ค าปรารภ) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา (เรียงล าดับมาตรา).วรรค..แห่งพระราชบัญญัติ.....(กรณีมาตรา
ดังกล่าวไม่มีการแก้ไข) รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนามเป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น)  
จึงแต่งตั้ง....xxxYZ.......... โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ....แห่งพระราชบัญญัติ... ....................... พ.ศ. .... ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ........... (ฉบับที่..) พ.ศ. .... รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนาม
เป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น) จึงแต่งตั้ง....xxxYZ.......... โดยมีองค์ประกอบ หน้าท่ีและอ านาจ ดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามความในบทนิยามค าว่า.........ในมาตรา ...และมาตรา....แห่งพระราชบัญญัติ
................................. พ.ศ. .... รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนามเป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น) 
จึงแต่งตั้ง....xxxYZ.......... โดยมีองค์ประกอบ หน้าท่ีและอ านาจ ดังนี้ 

ข้อ ๑ องค์ประกอบ 
๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกก   ประธานxxx 
๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกก   xxx 
๑.๓ กกกกกกกกกกกกกกกก   xxxและเลขานุการ 
๑.๔ กกกกกกกกกกกกกกกก   xxxและผู้ช่วยเลขานุการ 

ข้อ ๒ หน้าที่และอ านาจ 
๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
๒.๒ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนาม

เป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น) มอบหมาย 

ทั้งนี้ ตั้งแต่................................................. 

สั่ง ณ วันที่........................... พ.ศ. ..... 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ต าแหน่ง)  



๕ 
ภาพท่ี ๓ แสดงค าสั่ง กรณีแก้ไขค าสั่งแต่งต้ัง 

 

 

 

 

ค าสั่ง.. (ช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจทีอ่อกค าสั่ง)... 
ที่................./(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

เรื่อง แต่งตั้ง......xxxYZ..............................................................................  
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่ง....(ส่วนราชการ)... ที่ ..(เลขที่ค าสั่ง). ลงวันที่ ..............
เรื่อง .......................................... เพื่อให้ ..... (อธิบายเหตุผลความจ าเป็นในการปรับปรุง หรือแก้ไขค าสั่ง).............. 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา (เรียงล าดับมาตรา).วรรค..แห่งพระราชบัญญัติ.....(กรณีมาตรา
ดังกล่าวไม่มีการแก้ไข) รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนามเป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น)  
จึงได้ออกค าสั่งไว้ดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ....แห่งพระราชบัญญัติ.................... ...... พ.ศ. .... ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ........... (ฉบับที่..) พ.ศ. .... รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนาม
เป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น) จึงได้ออกค าสั่งไว้ดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามความในบทนิยามค าว่า.........ในมาตรา ...และมาตรา....แห่งพระราชบัญญัติ
................................. พ.ศ. .... รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนามเป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น) 
จึงได้ออกค าสั่งไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกความในข้อ AA ของค าสั่ง......... ที่....../........ ลงวันที่ ..............และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

“ข้อ AA ………………………………………………..” 
ข้อ ๒ ใหเ้พ่ิมข้อความต่อไปนี้ในข้อ BB ของค าสั่งเดิมที่จะแก้ไข......... 

“ข้อ BB ………………………………………………..” 

ทั้งนี้ ตั้งแต่................................................. 

สั่ง ณ วันที่........................... พ.ศ. ..... 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ต าแหน่ง) 
 

  



๖ 
ภาพท่ี ๔ แสดงค าสั่ง กรณียกเลกิค าสั่งเดิม 

 

 

 

 

ค าสั่ง.. (ช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจทีอ่อกค าสั่ง)... 
ที่................./(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

เรื่อง แต่งตั้ง......xxxYZ..............................................................................  
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงค าสั่ง........(แล้วจึงใส่ชื่อค าสั่งที่จะปรับปรุง พร้อมอธิบายเหตุผล
ความจ าเป็นในการปรับปรุง) ..(หากอ้างมติ ครม. ให้เขียน...มตคิณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเม่ือวันที่.....) 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา (เรียงล าดับมาตรา).วรรค..แห่งพระราชบัญญัติ.....(กรณีมาตรา
ดังกล่าวไม่มีการแก้ไข) รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ... (ผู้ลงนามเป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น)  
จึงแต่งตั้ง....xxxYZ.......... โดยมีองค์ประกอบ หน้าท่ีและอ านาจ ดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ....แห่งพระราชบัญญัติ.................... ...... พ.ศ. .... ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ........... (ฉบับที่..) พ.ศ. .... รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนาม
เป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น) จึงแต่งตั้ง....xxxYZ.......... โดยมีองค์ประกอบ หน้าท่ีและอ านาจ ดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามความในบทนิยามค าว่า.........ในมาตรา ...และมาตรา....แห่งพระราชบัญญัติ
................................. พ.ศ. .... รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนามเป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น) 
จึงแต่งตั้ง....xxxYZ.......... โดยมีองค์ประกอบ หน้าท่ีและอ านาจ ดังนี้ 

ข้อ ๑ องค์ประกอบ 
๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกก   ประธานxxx 
๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกก   xxx 
๑.๓ กกกกกกกกกกกกกกกก   xxxและเลขานุการ 
๑.๔ กกกกกกกกกกกกกกกก   xxxและผู้ช่วยเลขานุการ 

ข้อ ๒ หน้าที่และอ านาจ 
๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
๒.๒ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่รัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง/อธิบดี/คณะกรรมการ (ผู้ลงนาม

เป็นใครก็ใช้ข้อความนั้น) มอบหมาย 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกค าสั่ง.......... ที่...../.... ลงวันที่....................... เรื่อง .....................................  

ทั้งนี้ ตั้งแต่................................................. 

สั่ง ณ วันที่........................... พ.ศ. ..... 
 
 

 (ลงชื่อ) 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ต าแหน่ง)   



๗ 
บทที่ ๑ หลักในกำรท ำค ำสั่ง 

กำรเขียนหัวค ำสั่ง 

การที่จะร่างค าสั่งใด ๆ ผู้ร่างจะต้องพิจารณาจากผู้ที่มีอ านาจลงนามในค าสั่งนั้น ๆ ว่าผู้ที่จะลงนาม 
เป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับใด หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจทีอ่อกค าสั่งดังกล่าว เช่น ผู้ลงนามค าสั่งนั้นลงนาม 
ในอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการก็ให้ระบุชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ให้ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ  

ตัวอย่าง  ค าสั่งของส่วนราชการ 
 ระดับกอง/ส านัก/สถาบัน เช่น ค าสั่งกองแผนงานและวิชาการ                 ลงนามโดย ผู้อ านวยการ 

                                                ค าสั่งส านักรังสีและเครื่องมือแพทย์            ลงนามโดย ผู้อ านวยการ 
 ระดับกรม    เช่น ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์              ลงนามโดย อธิบดี 

                                                ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข     ลงนามโดย ปลัดกระทรวง 
 ระดับกระทรวง    เช่น ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข        ลงนามโดย รัฐมนตรีว่าการกระทรวง  

        หรือ ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ค าสั่งโดยต าแหน่งของผู้มีอ านาจทีอ่อกค าสั่ง 

เช่น  ค าสั่งคณะกรรมการโรคติดต่อแห่งชาติ              ลงนามโดย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
ในฐานะประธานกรรมการโรคติดต่อแห่งชาติ 

 ค าสั่งคณะกรรมการเชื้อโรคและพิษจากสัตว์       ลงนามโดย ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
  ในฐานะประธานกรรมการเชื้อโรคและพิษจากสัตว์ 

แนวทำงกำรเขียนชื่อเรื่องของค ำสั่ง 
๑. การเขียนชื่อเรื่องของค าสั่ง เพ่ือแสดงให้เข้าใจ หรือทราบได้ทันทีว่าเป็นค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องใด 

โดยน าเรื่องหรือสาระส าคัญนั้นมาเขียนเป็นชื่อเรื่องค าสั่ง เพ่ือเป็นเครื่องบ่งชี้ว่าจะด าเนินการเรื่องใด หรือสิ่งใด 
๒. ชื่อเรื่องของค าสั่งควรสั้นและเข้าใจง่าย ความยาวไม่ควรเกิน ๒ บรรทัด วางกึ่งกลางหน้ากระดาษ 
๓. ถ้อยค า หรือภาษาใช้ค าที่เป็น “ภาษาเขียน” การสะกดค าและมีความหมายถูกต้องตามหลักของพจนานุกรม 

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน เพ่ือให้บุคคลทั่วไปสามารถรู้และเข้าใจตรงกัน เนื่องจากตรวจสอบได้จากแหล่งเดียวกัน 
๔. การจัดวางชื่อเรื่องของค าสั่ง ตั้งค่ากึ่งกลางหน้ากระดาษ ในกรณีที่ชื่อเรื่องยาวกว่าหนึ่งบรรทัด

ก็สามารถจัดเรียงในบรรทัดถัดไปได้ตามสภาพ และหากจะระบุปีที่ประกาศใช้กฎหมายนั้น ให้ใช้ “พ.ศ.”  
ไม่เขียน “พุทธศักราช” และจะใช้เลขปี พ.ศ. เป็นเลขไทยเสมอ๔ 

๕. การขีดเส้นแบ่งระหว่างส่วนหัวเรื่องกับส่วนเนื้อหาของค าสั่ง ให้ใช้เส้นทึบ ไม่ใช้เส้นประ  
มีความยาว ๑ นิ้ว หรือ ๒.๕ เซนติเมตร โดยประมาณ 

 
๔ หนังสือของคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ น. ๗๐๙/๒๔๘๙ ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๔๘๙ เรื่อง ร่างแบบกฎหมาย ถึงกรม

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี (เรื่องเสร็จ ที่ ๑๓๖/๒๔๘๘) และส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา. “แนวทางในการจัดท าร่างกฎหมาย. 
Legislative Drafting Guideline”, ๒๕๖๓. หน้า ๒๙-๓๓ 
      แนวทำงกำรเขียนชื่อร่ำงพระรำชบัญญัติ 
(๙) ไม่มีการใช้ค าว่า “ให้” และใช้ค าว่า “พุทธศักราช” ในการก าหนดช่ือร่างพระราชบัญญัติในร่างมาตรา ๑ กล่าวคือ ก่อนปี 
พ.ศ. ๒๔๘๘ มีการใช้ถ้อยค าที่หลากหลายโดยสว่นใหญ่จะใช้ถ้อยค าว่า “มาตรา ..ให้เรียกพระราชบัญญัตินี้ว่า “พระราชบัญญัติ
......”” หรือ “มาตรา ..พระราชบัญญัตินี้ให้เรียกว่า “พระราชบัญญัติ......”” การใช้ถ้อยค าที่แตกต่างกันดังกล่าวนี้เกิดขึ้นจนถึง
ปี พ.ศ. ๒๔๘๘ กรรมการร่างกฎหมายครบคณะไดว้างรูปแบบช่ือพระราชบัญญตัิและพระราชก าหนดใหม ่โดยได้ตัดค าว่า “ให”้ 
ออก และแก้ไขค าว่า “พุทธศักราช” เป็น “พ.ศ.” ดังนั้น แนวทางการก าหนดช่ือร่างพระราชบัญญัติจะใช้ถ้อยค าว่า “มาตรา..
พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติ.................” และปีท่ีประกาศใช้จะใช้ค าว่า “พ.ศ. ....”   



๘ 
รูปแบบกำรเขียนชื่อค ำสั่ง  

 

 

 

 

ภำพที่ ๕ แสดงกำรเขียนชื่อค ำสัง่ 
ตัวอย่าง 
- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม แต่งตั้งคณะกรรมการจะเขียนว่า 

ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ ............/๒๕๖๒ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมสนับสนุนให้คนวัยท างานในสถานประกอบการ 
สุขภาพดี มีความสุข อายุยืนยาว 

 

 
- ปลัดกระทรวงสาธารณสุขอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม แต่งตั้งคณะกรรมการจะเขียนว่า 

ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ ............./๒๕๖๒ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนานโยบายและขับเคลื่อนระบบสุขภาพเพ่ือรองรับสังคมสูงอายุ  
กระทรวงสาธารณสุข 

 

 
- อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม แต่งตั้งคณะกรรมการจะเขียนว่า 

ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
ที่ .............../๒๕๖๔ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าต ารายาของประเทศไทย 
 

 
- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ในฐานะประธานอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยา

ต้านจุลชีพ อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑.๒ (๕) ของค าสั่งคณะกรรมการนโยบายการดื้อยาต้านจุลชีพ
แห่งชาติ ที่ ๑/๒๕๖๓ เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการภายใต้คณะกรรมการนโยบายการดื้อยาต้านจุลชีพ
แห่งชาติ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๓ แต่งตั้งคณะท างานจะเขียนว่า 

ค าสั่งคณะอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยาต้านจุลชีพ 
ที่ .............../๒๕๖๕ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเฝ้าระวังการดื้อยาต้านจุลชีพ 

 

ค าสั่ง  (ชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 
ที่............../(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

เรื่อง แต่งตั้ง..................................................................... 
 



๙ 
กำรออกเลขที่ค ำสั่ง 

ออกเลขที่ตามปีปฏิทิน หมายถึง เริ่มต้นจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับตามปีพุทธศักราช จะเริ่มตั้งแต่ 
วันที่ ๑ มกราคม-๓๑ ธันวาคม ของปี โดยออกเลขที่ค าสั่งที่งานสารบรรณของหน่วยงานผู้มีอ านาจออกค าสั่ง  
ในกรณีเป็นค าสั่งของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ จะออกเลขที่ค าสั่งที่งานสารบรรณของหน่วยงาน 
เลขานุการคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ นั้น ๆ  ให้เรียงเป็นล าดับของค าสั่งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
ชุดดังกล่าว เริ่มต้นจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  

วันใช้บังคับค ำสั่ง  
การก าหนดวันใช้บังคับกฎหมายเพ่ือระบุให้ทราบว่าสภาพบังคับของค าสั่งว่าจะให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่

เมื่อใด โดยจะเกิดขึ้นต่อเมื่อถึงก าหนดวันใช้บังคับตามที่ระบุไว้ในค าสั่งนั้น ๆ ซึ่งการที่จะก าหนดวันใช้บังคับ 
ให้พิจารณาจากวัตถุประสงค์ หรือเจตนารมณ์ของค าสั่งนั้น 

แนวทำงกำรเขียนวันใช้บังคับค ำสั่ง 
โดยหลักท่ัวไปจะก าหนดวันให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ออกเลขที่ค าสั่งเป็นต้นไป มักใช้เขียนว่า  

   “ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป” 
และมีบางกรณีมีความจ าเป็นต้องก าหนดวันใช้บังคับเป็นวันอ่ืน นอกจากวันที่ออกเลขที่ค าสั่ง ซึ่งขึ้นอยู่กับ
เหตุผลและความจ าเป็น เช่น ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ..... เดือน...............พ.ศ. .... หรือตั้งแต่เดือน.................. พ.ศ. .... 
การใช้ถ้อยค าว่า “ก่อนวันที่ใช้บังคับ” ย่อมมีผลเป็นการรับรองเรื่องหนึ่งเรื่องใดที่มีอยู่ก่อนวันที่ค าสั่งออก 

ตัวอย่าง “ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๕ เป็นต้นไป” 

กำรแก้ไขค ำสั่ง หรือกำรยกเลิกค ำสั่งเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล 
การแก้ไขค าสั่ง หรือการยกเลิกค าสั่ง คือ การที่ส่วนราชการออกค าสั่งแล้วต่อมาภายหลังพบว่า 

ค าสั่งดังกล่าวมีความผิดพลาดคลาดเคลื่อนในประเด็นต่าง ๆ จ าเป็นต้องแก้ไขให้ถูกต้อง แต่ในบางครั้งค าสั่งนั้น
อาจมีความผิดพลาดในสาระส าคัญ หรือผิดหลักเกณฑ์ข้อกฎหมายที่ไม่อาจแก้ไขได้ จ าเป็นต้องยกเลิกค าสั่ง
ดังกล่าว และให้แนบค าสั่งเดิมมาด้วย เพ่ือผู้ตรวจสอบและผู้เกี่ยวข้องจะได้ทราบข้อความเดิม 

ค าสั่งในที่นี้ส่วนใหญ่ คือ ค าสั่งในการบริหารงานบุคคลในส่วนของการบรรจุแต่งตั้ง เช่น ค าสั่ง
บรรจุ ย้าย เลื่อนต าแหน่ง โอน  เป็นต้น 

ก.พ. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๒๖ เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๒๖ มีมติว่ำ ค ำสั่งของทำงรำชกำรนั้น 
เม่ือออกมำแล้วจะแก้ไขหรือยกเลิกได้ ก็ต่อเม่ือค ำสั่งนั้นเป็นค ำสั่งที่ออกมำโดยไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย 
หรือไม่ถูกต้องกับข้อเท็จจริง 
  ส่วน กรณีใดจะใช้วิธี  แก้ไขค าสั่ง หรือ 
   กรณีใดจะใช้วิธี  ยกเลิกค าสั่ง หรือ 
   กรณีใดที่ไม่อาจแก้ไข หรือ ยกเลิกค าสั่งได้   นั้น 
 
   ต้องพิจารณาว่า  ค าสั่งนั้นมีความผิดหรือไม่ 
  หากผิด ก็ต้องดูว่าผิดในประเด็นใด  เป็นสาระส าคัญหรือไม่ หรือสามารถจะแก้ไขได้หรือไม่ 
เพราะการผิดข้อกฎหมายหรือข้อเท็จจริงนั้น บางประเด็นสามารถแก้ไขได้ เมื่อแก้ไขแล้วก็จะท าให้ค าสั่ง
ดังกล่าวถูกต้อง  แต่บางประเด็นเมื่อผิดแล้วไม่สามารถแก้ไขได้ ต้องใช้วิธีการยกเลิกค าสั่ง  ซึ่งส่วนใหญ่ที่พบ  
คือ จะผิดในเรื่องเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง 
 
  



๑๐ 
 ค ำสั่งที่ต้องแก้ไข 

กรณีค าสั่งท่ีไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น 
๑. กรณีย้ายข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปด ารงต าแหน่งอีกต าแหน่งหนึ่ง โดยให้มีผลย้อนหลังไป

ก่อนวันออกค าสั่ง โดยมิได้มีค าสั่งให้รักษาการในต าแหน่ง หรือให้รักษาราชการแทน หรือให้ปฏิบัติราชการ 
ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ฉะนั้น กรณีนี้เป็นเรื่องที่ต้องแก้ไขค ำสั่งย้ำยนั้นให้ถูกต้อง คือ ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ออกค าสั่ง 

ทั้งนี้  เนื่องจากเป็นกรณีที่ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ข้อกฎหมายเกี่ยวกับการแต่งตั้งย้อนหลัง เช่น 
กรมมีค าสั่ง ....../ ........  ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๔๘ ย้ายนายปราบ  ต าแหน่ง จ.บริหารงานทั่วไป ๕ ไปด ารงต าแหน่ง  
จ.วิเคราะห์นโยบายฯ ๕ โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๔๘  ทั้ง ๆ ที่ไม่มีค าสั่งให้ข้าราชการผู้นี้ไปปฏิบัติหน้าที่
หรือรักษาการในต าแหน่งแต่อย่างใด 

๒. กรณีสั่งบรรจุนายศักดิ์ วุฒิ ปวท.(บัญชี) ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ๒ เข้ารับราชการ
ในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ ท.๒ ขั้น ๖,๔๙๐ บาท แต่ภายหลังตรวจสอบพบว่า อัตราเงินเดือน
ดังกล่าวไม่ถูกต้อง เพราะเป็นอัตราเงินเดือนส าหรับวุฒิ ปวส. ที่ถูกต้องส าหรับเงินเดือนวุฒิ ปวท. คือ ขั้น ๕,๙๒๐ บาท  
กรณีนี้จึงเป็นกรณีท่ีต้องแก้ไขค ำสั่งบรรจุ ในส่วนของการให้ได้รับเงินเดือนให้ถูกต้อง เป็นอันดับ ท.๒ ขั้น ๕,๙๒๐ บาท 
  ทั้งนี้  เพราะค าสั่งดังกล่าวเป็นค าสั่งที่ไม่ถูกต้องตามกฎหมายเกี่ยวกับการให้ได้รับเงินเดือน 

กรณีค าสั่งท่ีไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง    เช่น 
จังหวัด ก. มีค าสั่ง ....../ ......  ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๘ ย้ายข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ๓ 

ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๓ .ในส่วนราชการเดิม ตั้งแต่วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๘ แต่ต่อมา  
กรม ข. ได้มีค าสั่ง ...../ .....  ลงวันที่ ๑๕ กรกฎาคม ๒๕๔๘ เลื่อนข้าราชการผู้นี้ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ๔ 
ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๘ (ค าสั่งเลื่อนระดับถูกต้อง) กรณีนี้จึงท าให้ค าสั่งย้ายนั้นเกิดความคลาดเคลื่อน 
ในข้อเท็จจริงเกี่ยวกับระดับและอัตราเงินเดือน ฉะนั้น กรมจึงต้องแก้ไขค ำสั่งย้ำยให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
 ค ำสั่งที่ต้องยกเลิก 

กรณีค าสั่งท่ีออกมาโดยไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง เช่น 
กรม ก. มีค าสั่ง........../ ..........  ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๔๘ รับโอนข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่ง

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๕ จาก กรม ข. โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๔๘ แต่ในระหว่างที่กรม ข. 
ยังมิได้ออกค าสั่งให้โอนข้าราชการผู้นี้ก็มีหนังสือลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๔๘ ขอระงับการโอนไป กรม ก.  
ซึ่ง กรม ข. ก็ได้แจ้งให้กรม ก. ทราบแล้ว กรณีนี้เป็นการขอระงับก่อนค าสั่งรับโอนมีผลใช้บังคับ ดังนั้ น เพ่ือให้
ถูกต้องตามข้อเท็จจริง กรม ก. จึงต้องออกค าสั่งยกเลิกค ำสั่งรับโอนดังกล่าว 

กรณีค าสั่งท่ีออกมาโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น 
๑. กรณีกรมมีค าสั่งบรรจุบุคคลซึ่งได้รับวุฒิประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตร์ (ระดับต้น) เข้ารับ

ราชการในต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน ๒ รับเงินเดือนในอันดับ ท.๒ ขั้น ๕,๙๒๐ บาท โดยวิธีการ
คัดเลือก ตามมาตรา ๕๐ ภายหลังตรวจสอบพบว่า กรณีนี้ไม่สามารถคัดเลือกบรรจุได้เพราะ ก.พ. ก าหนดให้
วุฒิประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตร์ (ระดับต้น) เป็นวุฒิที่ให้คัดเลือกบรรจุในต าแหน่งพยาบาลเทคนิค ๒ เท่านั้น  
ฉะนั้น กรณีนี้กรมจึงไม่อาจใช้วิธีการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลผู้นี้ได้ ค าสั่งบรรจุผู้ได้รับการคัดเลือกดังกล่าว 
จึงไม่ถูกต้องตามกฎหมายเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบรรจุบุคคลในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่ต้อง
สอบแข่งขัน และไม่มีวิธีใดที่จะแก้ไขค าสั่งให้ถูกต้องได้ ต้องยกเลิกค ำสั่งบรรจุดังกล่าว 

๒. กรณีกรมมีค าสั่งย้ายข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ๕ ซึ่งได้รับวุฒิปริญญาตรี
เพ่ิมข้ึน (ปริญญานิติศาสตรบัณฑิต ซึ่งไม่ใช่วุฒิเกียรตินิยม) ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนิติกร ๕ โดยผู้นี้ไม่ได้เป็น
ผู้สอบแข่งขันได้ในสายงานที่จะแต่งตั้ง และไม่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๓ แต่อย่างใด 
ค าสั่งดังกล่าวจึงไม่ถูกต้องตามกฎหมายเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญของกฎ ก.พ. 
และไม่สามารถแก้ไขค าสั่งได้ กรณีนี้จึงต้องยกเลิกค ำสั่งดังกล่าว 



๑๑ 
๓. กรณีกรมมีค าสั่ง..../ ......  ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๘ เลื่อนข้าราชการต าแหน่งเจ้าพนักงาน

การเงินและบัญชี ๔ ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๕ ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๘ 
โดยวิธีคัดเลือกตามหนังสือเวียนของก.พ. ต่อมาตรวจสอบพบว่า ข้าราชการผู้นี้มีระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ขั้นต่ าตามคุณวุฒิไม่ครบตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.ก าหนดไว้ในหนังสือเวียนของก.พ. (จะครบในวันที่ ๑ กันยายน 
๒๕๔๘) จึงท าให้ค าสั่งดังกล่าวไม่ถูกต้อง เพราะในวันที่ค าสั่งมีผลใช้บังคับ (๑ เมษายน ๒๕๔๘) ผู้นี้ยังมีคุณสมบัติ 
ไม่ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ ฉะนั้น จึงต้องยกเลิกค าสั่งเลื่อน โดยไม่อาจใช้วิธีการแก้ไขค าสั่ง เพราะหาก
แก้ไขค าสั่งจะท าให้ค าสั่งนั้นเป็นการออกค าสั่งแต่งตั้งล่วงหน้า โดยแต่งตั้งล่วงหน้าไปก่อนวันที่ผู้นี้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ ซึ่งมิอาจกระท าได้ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๒/ว ๔๘ ลงวันที่ ๘ 
กรกฎาคม ๒๕๓๐ ที่มิให้ออกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนที่มีคุณสมบัติยังไม่ครบตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้
ด ารงต าแหน่งใด ๆ เป็นการล่วงหน้า โดยให้ค าสั่งมีผลใช้บังคับเมื่อผู้ได้รับแต่งตั้งมีคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว 

กรณีนี้ไม่ใช่กรณีที่ต้องด าเนินการตามมาตรา ๖๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ที่ก าหนดว่า หากได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว ภายหลังพบว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ  
ไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๒ แต่งตั้งผู้นั้นกลับไปด ารงต าแหน่งเดิม 
หรือต าแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิมที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
โดยพลัน เพราะระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิ
ของบุคคลและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดตามหนังสือเวียนของก.พ. เป็นคุณสมบัติที่ก าหนด
เพ่ิมเติม ไม่ใช่เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

กรณีดังกล่าวจึงต้องใช้วิธียกเลิกค าสั่งที่ไม่ถูกต้องนั้น โดยไม่อาจใช้วิธีแก้ไขค าสั่งได้ตามที่กล่าว
ไปข้างต้น และไม่ใช่กรณีแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิมตามมาตรา ๖๒ 

ค ำสั่งที่ออกมำแล้วที่ไม่อำจแก้ไขหรือยกเลิกค ำสั่ง 

๑. กรม ก. มีค าสั่ง...../ .......  ลงวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๔๘ เลื่อนข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ๕ ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๖ ตามผลการสอบคัดเลือกได้ ตั้งแต่วันที่ 
๑ มิถุนายน ๒๕๔๘ แต่ต่อมาข้าราชการผู้นี้แสดงความจ านงขอสละสิทธิการเลื่อนต าแหน่ง กรณีเช่นนี้ กรมไม่อาจ
ยกเลิกค าสั่งเลื่อนต าแหน่งดังกล่าวได้ เพราะค าสั่งดังกล่าวเป็นค าสั่งที่ถูกต้องตามกฎหมาย 

เนื่องจากมาตรา ๕๙ บัญญัติว่า การเลื่อนต าแหน่งผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เลื่อนไปตามความเหมาะสม 
โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ การก าหนดให้แต่งตั้งได้ตามความ
เหมาะสมนั้น จึงเป็นเครื่องชี้ให้เห็นว่า การเลื่อนผู้สอบคัดเลือกได้ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนั้น มิใช่เป็น
สิทธิ ของผู้ที่จะได้รับการเลื่อน แต่เป็นดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณาตามความเหมาะสม และเมื่อ
การเลื่อนต าแหน่งมิใช่ เป็นสิทธิของผู้ที่จะได้ เลื่อนแล้ว กรณีของข้าราชการผู้นี้จึ งไม่อาจสละสิทธิ  
การเลื่อนต าแหน่งได้  ดังนั้น  การที่ผู้นี้แสดงความจ านงขอสละสิทธิการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๖ จึงไม่มีผลท าให้ค าสั่งเลื่อนบุคคลนี้กลายเป็นค าสั่งที่คลาดเคลื่อนในข้อเท็จจริง
หรือไม่ชอบด้วยกฎหมายแต่อย่างใด กรมจึงไม่อาจยกเลิกค าสั่งดังกล่าวได้ 

๒. กรม ช. ได้มีหนังสือทาบทามขอรับโอนนางสาวเมตตาไปยังกรม พ. ที่ผู้นี้สังกัด และกรม พ. ก็ได้
ตกลงยินยอมในการโอนแล้ว  กรม ช. จึงมีค าสั่งรับโอนข้าราชการผู้นี้ และกรม พ. ก็มีค าสั่งให้โอน โดยทั้งสอง
ค าสั่งนี้มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๔๘ แต่หลังจากวันดังกล่าวผู้นี้ยังคงปฏิบัติหน้าที่อยู่ในกรม พ. ตามเดิม 
พร้อมกับมีหนังสือลงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๘ แสดงความจ านงขอระงับการโอนดังกล่าว กรณีเช่นนี้ กรม พ. 
ไม่อาจยกเลิกค าสั่งให้โอนได้  



๑๒ 
เนื่องจาก การโอนข้าราชการตามมาตรา ๖๐ วรรคหนึ่ง นั้น ให้กระท าได้เมื่อ ผู้มีอ านาจสั่ง

บรรจุตามมาตรา ๕๒ ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้นแล้ว กรณีนี้ เมื่อกรมใหม่ได้มีหนังสือถึงกรมเดิม
ขอท าความตกลงเพ่ือรับโอนข้าราชการ และกรมเดิมก็ได้ตกลงยินยอมในการโอนนี้แล้ว ต่อมากรมใหม่ได้มี
ค าสั่งรับโอนแล้ว ประกอบกับกรมเดิมก็มีค าสั่งให้โอนแล้ว การด าเนินการดังกล่าวจึงเป็นการด าเนินการที่ชอบ
ด้วยกฎหมายและมีผลท าให้ข้าราชการรายนี้โอนไปเป็นข้าราชการสังกัดกรมใหม่แล้ว ตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน 
๒๕๔๘ กรณีนี้จึงไม่อาจยกเลิกค าสั่งได้ 

กรณีเฉพำะ 
เป็นกรณีที่กฎหมายตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ได้ก าหนดแนวทางการแก้ไขปัญหา  

ไว้ชัดเจนแล้ว หากพบว่าการแต่งตั้งดังกล่าวไม่ถูกต้องตามกฎหมาย ได้แก่  
๑. กรณีตำมมำตรำ ๖๒ สรุปว่ำ ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใด ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ตามมาตรา ๕๗ (ย้าย) มาตรา ๕๘ (เลื่อน) หรือมาตรา ๖๐ (โอน) แล้ว หากภายหลังปรากฏว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๒ แต่งตั้งผู้นั้นให้กลับไปด ารง
ต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิมที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งโดยพลัน 

เป็นกรณีที่ไม่ต้องยกเลิกค าสั่ง แต่ออกค าสั่งใหม่อีกฉบับแต่งตั้งผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงผู้นั้นกลับไปด ารง
ต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิม 

๒. กรณีตำมมำตรำ ๖๗ สรุปว่ำ ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไป โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณี 
ที่ขาดคุณสมบัติตามมาตรา ๓๐ หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น โดยไม่ได้รับอนุมัติจาก ก.พ.  
ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๒ สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน  

เป็นกรณีท่ีไม่ใช่การยกเลิกค าสั่งบรรจุนั้น แต่เป็นการออกค าสั่งอีกฉบับสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ๕ 

อนึ่ง การแก้ไขค าสั่ง หรือการยกเลิกค าสั่งการบริหารงานบุคคลจะมีรูปแบบเฉพาะตามทีส่ านักงาน ก.พ. ก าหนด 
สามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้จากคู่มือตัวอย่ำงค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง โดยส านักตรวจสอบและประเมินผลก าลังคน 
ส านักงาน ก.พ. (กันยายน ๒๕๕๒) หรือลิงก์ https://www.ocsc.go.th>download 

กำรยกเลิกค ำสั่งทั่วไป  
การข้ึนต้นประโยคให้ใช้ค าว่า “ยกเลิก” เพ่ือให้ทราบว่ายกเลิกค าสั่งฉบับใด 
 
 
 

ภำพที่ ๖ แสดงกำรเขียนกำรยกเลิกค ำสั่ง 

การยกเลิกค าสั่งฉบับเดียว  จะเขียนข้อความตามรูปแบบดังภาพที่ ๖ หากเป็นการยกเลิกค าสั่งเดิม 
เพ่ือแต่งตั้งค าสั่งใหม่นั้น โดยทั่วไปจะเขียนในข้อแรกก่อนที่จะแต่งตั้งค าสั่งใหม่ เพ่ือให้เข้าใจได้ชัดเจนว่ายกเลิก
คณะกรรมการชุดเดิมแล้วแต่งตั้งชุดใหม่ขึ้นมาแทนชุดที่ยกเลิกนั้น หรืออาจจะเขียนในข้อสุดท้ายของค าสั่งใหม่
ก็ได้ ซ่ึงถือว่าไดใ้ส่ข้อความครบถ้วนสมบูรณ์ในการท าค าสั่งใหม่เช่นกัน 

 
๕  ถวิล ภูแช่มโชติ. (๒๕๖๓). คู่มือการแก้ไขค าสั่งหรือการยกเลิกค าสั่ง, สืบค้น ๑ มิถุนายน ๒๕๖๕,จาก 

https://www.lamnarai.go.th/project_detail.php?hd=31&doIP=1&checkIP=chkIP&id=3674&checkAdd=chkAd&
dum=43169_ypk  

ยกเลิกค ำสั่ง.. (ส่วนราชการ)..ที ่..../....(เลขท่ีค าสั่ง) ลงวันที ่..(วันเดือนปีท่ีออกค าสั่ง)... เรื่อง ..(ช่ือเรื่องค าสั่ง)... 



๑๓ 
ตัวอย่าง   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์จึงได้ออกค าสั่ง ดังนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๒๖๔ /๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๖๔ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเผยแพร่แก่ประชาชนของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์   

ข้อ ๒ แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเผยแพร่แก่ประชาชนของกรมวิทยาศาสตร์  
การแพทย ์โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

๒.๑ องค์ประกอบ 
๒.๒ หน้าที่และอ านาจ 

ตัวอย่าง    
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ประจ ากรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ตามมติคณะรัฐมนตรีวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๗ เห็นชอบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ ตามที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเสนอ ซึ่งกระทรวง
สาธารณสุขได้ก าหนดระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๖๓  นั้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕  
และตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของรัฐ ประกอบกับข้อ ๑๐ และข้อ ๑๑ ของระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการบริหาร 
และจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๖๓  
อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ประจ ากรม 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 

ข้อ ๑ องค์ประกอบ 
  ๑.๑ อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์  ประธาน  
  ๑.๒ ผู้บรหิารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ประจ ากรม   รองประธาน   
  ๑.๓ ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สาธารณสุข   กรรมการ 

ฯลฯ 

ข้อ ๒ หน้าที่และอ านาจ   
๒.๑ พิจารณา วินิจฉัย และให้ความเห็นชอบในหลักการการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์

ของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ เพ่ือให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๗   
ฯลฯ 

๒.๘ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานเพ่ือปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการ
มอบหมายได้ตามความจ าเป็น 

๒.๙ ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องกับระบบคอมพิวเตอร์ 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๒๑๘๔/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม 

๒๕๖๑ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ประจ ากรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   



๑๔ 
การยกเลิกค าสั่งหลายฉบับ 

จะเขียนเรียงตามล าดับที่ออกค าสั่ง โดยเรียงจากวันที่ออกค าสั่งก่อนไปจนถึงค าสั่งล่าสุด 
ตัวอย่าง   เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าต ารายาของประเทศไทย 

 
เพ่ือให้การจัดท าต ารายาของประเทศไทยมีความคล่องตัว  มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ

บทบาทภารกิจด้านการพัฒนาการจัดท าต ารายาของประเทศไทย ในการก าหนดมาตรฐานของเภสัชต ารับ 
ส าหรับควบคุมคุณภาพและความปลอดภัยของยาและสมุนไพร สนับสนุนอุตสาหกรรมยาและสมุนไพร 
ในประเทศ ตลอดจนการส่งออกไปยังต่างประเทศ ทั้งนี้ ต ารายาที่จัดท าขึ้นจะบรรจุในประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เรื่อง ระบุต ารายาและรายการต าราที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์สมุนไพร เพ่ือให้มีผลบังคับใช้ 
เป็นมาตรฐานในการควบคุมคุณภาพยาและสมุนไพรไทยที่ผลิตและจ าหน่ายในประเทศต่อไป 

 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ประกอบกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ พ.ศ. ๒๕๕๒ อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์
จึงมีค าสั่งไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกค าสั่ง 
๑.๑ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๑๐๗๖/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๐  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าต ารายาของประเทศไทย  
๑.๒ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๑๐๗๗/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๐  

เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมด้านบรรณาธิการ 
๑.๓ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๑๐๗๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๐  

เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดท าต ารามาตรฐานยาสมุนไพรไทย 
๑.๔ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๑๐๗๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดท าข้อก าหนดมอโนกราฟยาสมุนไพรไทยด้านเภสัชเวทและพฤกษศาสตร์ 
๑.๕ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๑๐๘๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดท าข้อก าหนดมอโนกราฟยาสมุนไพรไทยด้านเคมี-ฟิสิกส์และความปลอดภัย  
๑.๖ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๑๐๘๑/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดท ามาตรฐานผลิตภัณฑ์ยาสมุนไพรไทย  
๑.๗ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๓๓๕๐/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน 

๒๕๖๑ เรื่อง เปลี่ยนแปลงอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะอนุกรรมการจัดท าข้อก าหนดมอโนกราฟ 
ยาสมุนไพรไทยด้านเภสัชเวทและพฤกษศาสตร์ 

๑.๘ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๓๓๕๑/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน 
๒๕๖๑ เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการด้านบรรณาธิการเพ่ิมเติม  

๑.๙ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๓๙๑/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒  
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการก าหนดมาตรฐานและวิธีตรวจสอบคุณภาพยา   

๑.๑๐ ค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๒๗๔๘/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
เรื่อง เปลี่ยนแปลงอนุกรรมการในคณะอนุกรรมการจัดท าข้อก าหนดมอโนกราฟยาสมุนไพรไทยด้านเภสัชเวท
และพฤกษศาสตร์  

ข้อ ๒ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าต ารายาของประเทศไทย โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 
       ๒.๑ องค์ประกอบ 
       ๒.๒ หน้าที่และอ านาจ      (ใส่รายละเอียดของคณะกรรมการชุดใหม่ที่จะแต่งตั้ง)  



๑๕ 
แนวทำงกำรเขียนบันทึกเหตุผล 

๑. ต้องเขียนให้สามารถเข้าใจได้ว่าร่างค าสั่งดังกล่าวมีขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ใด หรือเพราะเหตุใด 
โดยเขียนให้เป็นรูปธรรมมากที่สุด อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจชัดแจ้งถึงความเป็นมาที่จัดท าค าสั่งนั้น ๆ 

๒. ต้องเขียนให้ผู้อ่านสามารถทราบถึงสาระส าคัญของค าสั่งว่าเพราะเหตุใดจึงต้องท าค าสั่ง
ดังกล่าว และในกรณีที่แก้ไขเพ่ิมเติมต้องอธิบายให้ทราบว่ามีการก าหนด หรือมีแก้ไขปรับปรุงประเด็นส าคัญ 
ที่แตกต่างไปจากเดิมอย่างไร ซึ่งโดยทั่วไปควรมีเนื้อหาที่ครบถ้วน ไม่สั้น หรือยาวเกินไป 

๓. ต้องมีเนื้อความกระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย ใช้ถ้อยค าสละสลวยไม่เยิ่นเย้อ เช่น ไม่ใช้ค าว่า 
“สมควร” “นั้น” “ก็” “จะ” “และ” ซ้ ามากเกินไปโดยไม่จ าเป็น 

 
รูปแบบกำรเขียนบันทึกหลักกำร เหตุผล 

 

 

 

ภำพที่ ๗ แสดงกำรเขียนบันทึกหลักกำร เหตุผล 

ตัวอย่าง     โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงค าสั่งกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ ๓๒๙๔/๒๕๖๓ ลงวันที่ 
๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานจัดท าและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ เพ่ือให้การขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
แนวทำงและรูปแบบกำรเขียนค ำปรำรภ 

ค าปรารภ เป็นการกล่าวถึงที่มาในการจัดท าค าสั่งนั้น ๆ ใช้ขึ้นต้นประโยคด้วยค าว่า  
“โดยที่เป็นการสมควร........(แล้วจึงใส่ข้อความอธิบายเหตุผลความจ าเป็นในการจัดท าค าสั่งนี้ขึ้นมา)........” 

หรือหากเป็นการปรับปรุงค าสั่ง ใช้ขึ้นต้นประโยคด้วยค าว่า  
“โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงค าสั่ง........ (แล้วจึงใส่ชื่อค าสั่งที่จะปรับปรุง พร้อมอธิบาย

เหตุผลความจ าเป็นในการปรับปรุง) ............................” 
หรือแก้ไขค าสั่ง ใช้ขึ้นต้นประโยคด้วยค าว่า  

“โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่ง......(แล้วจึงใส่ชื่อค าสั่งที่จะปรับปรุง พร้อมอธิบาย
เหตุผลความจ าเป็นในการปรับปรุง หรือแก้ไขค าสั่ง) ........... “...............”” 
ในข้อความที่จะปรับปรุง หรือแก้ไขให้เขียนไว้ในเครื่องหมาย “...............” 

 

 

 

 

 

ภำพที่ ๘ แสดงกำรเขียนค ำปรำรภ 

โดยที่/เนื่องจาก...................................................................................................................... 
       ...................................................................................................................................................................................................... 

       ..................................................................................................... จึงจ าเป็นต้องออกค าสั่งนี ้

              โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงค าสั่ง......................................................... ................. 
ให้ยกเลิกความในข้อ.............ตามค าสั่ง..........ที่.........ลงวันที่...........และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
                    “เขียนส่วนที่จะปรับปรุงใหม่........................................” 

              โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่ง............................................................................
ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็น........... 



๑๖ 
ตัวอย่าง   

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๑๑๔๙/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม 
๒๕๖๒ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  

เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ  ดังนั้น เพ่ือให้การตรวจรับวัสดุอาหาร  
(นมผง) ป้องกันการติดเชื้อเอช ไอ วี จากแม่สู่ลูก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบ อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๕ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ปลัดกระทรวงสาธารณสุขจึงมีค าสั่งไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกข้อความในข้อ ๒ ล าดับจังหวัดที่ ๔, ๑๔, ๓๒, ๓๗, ๖๙ และ๗๔ ของค าสั่ง
กระทรวงสาธารณสุข ที่ ๑๑๔๙/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ และให้ใช้ข้อความดังต่อไปนี้แทน 

       “๔. ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 
             กกกกกกกกกกกกกกกก  (ใส่ข้อควำมที่แก้ไข) 
       ๑๔. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
             กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

                                  ฯลฯ 
       ๗๔. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
             กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก” 
ข้อ ๒ หน้าที่และอ านาจ 

ให้คณะกรรมการตามข้อ ๑ ด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนตามอ านาจหน้าที่ตามข้อ ๑๗๕ 
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นอกนั้นให้เป็นไปตามค าสั่งเดิมทุกประการ 

ตัวอย่าง 

เรื่อง แก้ไขค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง  
     เครื่องกระตุกไฟฟ้าหัวใจชนิดอัตโนมัติ (AED) ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๑๐๕๐/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง เครื่องกระตุกไฟฟ้าหัวใจ 
ชนิดอัตโนมัติ (AED) ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ เนื่องจากได้พบเห็นข้อความในค าสั่งอ้างกฎหมายว่าด้วยการพัสดุ
คลาดเคลื่อน และได้ให้พิจารณาทบทวนปรับปรุงแก้ไขค าสั่งใหม ่

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ปลัดกระทรวงสาธารณสุขจึงได้ออกค าสั่งไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒.๒ เรื่อง หน้าที่และอ านาจของค าสั่งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง เครื่องกระตุกไฟฟ้าหัวใจชนิดอัตโนมัติ ( AED) ปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๒ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
         “ข้อ ๒.๒ ให้คณะกรรมการ ฯ ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไป 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยเคร่งครัด” 
  



๑๗ 
ตัวอย่าง    

เรื่อง  แก้ไขค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนนโยบายส่งเสริมการออกก าลังกาย 

ตามค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๓๐/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๖๓ ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการขับเคลื่อนนโยบายส่งเสริมการออกก าลังกาย  นั้น 

  เนื่องจากกระทรวงสาธารณสุขมีค าสั่ง ที่ ๓๔๔/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๓  
เรื่อง ย้ายข้าราชการ นายสราวุฒิ บุญสุข เดิมต าแหน่งและส่วนราชการ ต าแหน่ง/สังกัดผู้อ านวยการศูนย์ 
(ผู้อ านวยการเฉพาะด้าน(แพทย์)) ต าแหน่งประเภท อ านวยการ ระดับ สูง เลขที่ ๑๔๔๕ ย้ายต าแหน่ง 
และส่วนราชการเป็น ต าแหน่ง/สังกัด รองอธิบดีกรมอนามัย (นักบริหาร) ต าแหน่งประเภท บริหาร ระดับ ต้น 
เลขที่ ๕ โดยมีผลแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๓ ดังนั้น เพ่ือให้การขับเคลื่อนนโยบายส่งเสริม 
การออกก าลังกายบรรลุตามวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพ 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขจึงออกค าสั่งไว้ ดังนี้ 

๑. ให้ยกเลิกความในข้อ ๑ ล าดับที่ ๑.๑๘ ของค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๓๐/๒๕๖๓  
ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๖๓ 

๒. ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
    “๑.๑๘  นายสราวุฒิ บุญสุข                     กรรมการ 
               รองอธิบดีกรมอนามัย                        และผู้ช่วยเลขานุการ” 

  นอกนั้นให้เป็นไปตามค าสั่งเดิมทุกประการ 

กำรอ้ำงอ ำนำจผู้ที่ลงนำมค ำสั่ง 

อ านาจตามกฎหมายที่พระมหากษัตริย์ลงพระปรมาภิไธย เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระราชก าหนด 
จะใช้อ้างถึงด้วยค าว่า “แห่ง” เช่น มาตรา .. แห่งพระราชบัญญัติ........ พ.ศ. .... (หากอ้างอ านาจตามระเบียบ 
หรือข้อบังคับ จะใช้ค าว่า “ของ” เช่น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๘ ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย...) 

การอ้างถึงกฎหมายจะเขียนเรียงตามล าดับมาตราเสมอ  
หากมีสองมาตราติดต่อกัน ให้ใช้ค าว่า “และ” เป็นค าเชื่อม เช่น “มาตรา ๙ และมาตรา ๑๐ วรรคสอง 
หากเป็นการอ้างตั้งแต่สามมาตราขึ้นไปให้ใช้ค าว่า “และ” เป็นค าเชื่อมข้างหน้ามาตราที่กล่าวถึง

มาตราสุดท้าย เช่น มาตรา ๙ มาตรา ๑๐ วรรคสอง และมาตรา ๑๒ 
หากมาตราที่อ้างมีแก้ไขเพ่ิมเติม ก็จะต้องอ้างพระราชบัญญัติฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมครั้งสุดท้ายเอาไว้ใน

มาตราคลุมด้วย โดยใช้ถ้อยค าว่า “ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ......... (ฉบับท่ี ..) พ.ศ. ....” 
การเขียนอ้างระบุมาตราที่จะต้องระบุข้อความตามมาตรานั้น ๆ จะใช้วิธีกล่าวถึงข้อความ 

ในวรรคดังกล่าวเป็นตัวอักษร เช่น วรรคหนึ่ง วรรคสี่ วรรคหก  ทั้งนี้หากเป็นวรรคสุดท้ายตามมาตราที่จะกล่าวถึง 
ในกฎหมายเก่าบางฉบับจะใช้ค าว่า “วรรคท้าย” แต่ในปัจจุบันจะไม่น ารูปแบบดังกล่าวมาใช้ แต่จะใช้วิธีการระบุ
เลขล าดับวรรคให้ชัดเจนว่าวรรคสุดท้ายนั้นเป็นวรรคใด เช่น วรรคสี่ วรรคหก วรรคแปด   

ตัวอย่าง อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ.......... โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 



๑๘ 
 หรือจะเขียน  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ........................ 
โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๖ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขจึงมีค าสั่งดังต่อไปนี้ 

กำรก ำหนดตัวเลขส ำหรับใช้เป็นหัวข้อ 
การจ าแนกหัวข้อ โดยปกติให้ใช้เป็นตัวเลขล้วน ๆ โดยถือหลักการจ าแนกหัวข้อย่อย ๆ ลงไป 

แบ่งออกเป็นช่วง ๆ แต่ละช่วงแบ่งออกเป็นชั้น โดยใช้เลขเรียงล าดับกันไปและใส่จุดระหว่างชั้นนั้น ๆ  หรือใส่
เครื่องหมาย (  ) ที่ตัวเลข และต าแหน่งล าดับถัดลงไปจะวางตัวเลขตรงกับตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดก่อนหน้า 
หากมีจ านวนกรรมการมากกว่า ๙ คน การจัดเนื้อหาองค์ประกอบกรรมการในทุกล าดับควรจัดให้ตัวอักษร 
ตัวแรกของชื่อกรรมการตรงกันทุกข้อตามแนวดิ่ง 

เช่น     ๑. องค์ประกอบ 
๑.๑   ศาสตราจารย์ประยงค์ ..... 
๑.๒   รองศาสตราจารย์พิบูลย์ ...... 
๑.๓   นางนพเก้า .......... 
๑.๔   นายรุ่งโรจน์ ......... 
๑.๕   นางสาวส าลี.......... 
๑.๖   นางพัชรี ............... 
๑.๗   นางพลอย ............. 
๑.๘   นางสาวแก้ว ....... 
๑.๙   นางจินตนา ........... 
๑.๑๐ นายเอกชัย ........... 
๑.๑๑ นางสาวกิ่ง........ 

๒. หน้าที่และอ านาจ 
๒.๑ กกกกกกกกกกก 
๒.๒ กกกกกกก 
 

หรือ       ๑. คณะกรรมการxxxxx (ใส่รายละเอียดของชุดที่ ๑) 
๑.๑ องค์ประกอบ 

(๑) นายxxxxxxxx 
(๒) นางสาวyyyyy 

๑.๒ หน้าที่และอ านาจ 
(๑) กกกกกกกกกกกกก 
(๒) ขขขขขขขขขขขข 

๒. คณะกรรมการxxxxx (ใส่รายละเอียดของชุดที่ ๒) 
๒.๑ องค์ประกอบ 

(๑) นายwwwwww 
(๒) นางzzzzzz 

๒.๒ หน้าที่และอ านาจ 
(๑) กกกกกกกกกกกกก 
(๒) คคคคคคคคคคคค  



๑๙ 
กำรลงช่ือและต ำแหน่ง 

การใช้ค าน านามของผู้มีอ านาจ ให้ใช้ค าน านามว่า นาย  นาง  นางสาว หน้าชื่อเต็ม ใต้ลายมือชื่อ 
ตัวอย่าง                       ลายมือช่ือ 

   (นายศุภกิจ ศิริลักษณ์) 
อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ในกรณีที่ผู้มีอ านาจในฐานะประธำนกรรมกำร  หรือประธำนอนุกรรมกำร 

ตัวอย่าง  (นายอนุทิน ชาญวีรกูล) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 

     ประธานอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยาต้านจุลชีพ 

ในกรณีที่ผู้มีอ านาจมีบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์  
ให้พิมพ์ค าเต็มของบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์ไว้ใต้ลายมือชื่อ และพิมพ์ติดชื่อโดยไม่ต้องเว้นวรรค  

                      (หม่อมเจ้า..................) 
                            ต าแหน่ง 

ตัวอย่าง          (หม่อมหลวงปนัดดา ดิศกุล) 
            รฐัมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 

ในกรณีที่ผู้มีอ านาจมียศท่ีต้องใช้ยศประกอบชื่อ  
ให้พิมพ์ค าเต็มของยศไว้หน้าลายมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ 
          พลเอก     ลายมือชื่อ 
          (...............................) 
        ต าแหน่ง 

ตัวอย่าง พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
   (ประยุทธ์ จันทร์โอชา) 
       นายกรัฐมนตรี 

กำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำหน้ำนำม 
ปัจจุบันต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สามารถน ามาใช้

เป็นค าน าหน้านามได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ โดยคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๑๗ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๖ 
เห็นชอบ “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖” มีรายละเอียดดังนี้ 

“ต าแหน่งทางวิชาการ” หมายความว่า ต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าเป็นต าแหน่งทางวิชาการประจ า ต าแหน่งทางวิชาการพิเศษ 
ต าแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณ หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

“ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ” หมายความว่า ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและยังคง
ด ารงต าแหน่งหรือมีสิทธิใช้ต าแหน่งนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบันอุดมศึกษา๖ 

โดยให้ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ต าแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นค าน าหน้านามได้ในการลงชื่อ 
หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศ หรือค าน าหน้านามอย่างอ่ืน ทั้งนี้ ให้พิมพ์ติด
ชื่อโดยไม่ต้องเว้นวรรค 

ตัวอย่าง   (ศาสตราจารย์ธงทอง จันทรางศุ) 
 

 
๖ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖, หน้า ๑  



๒๐ 
ในกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามอย่างอ่ืนด้วย ให้เรียงล าดับก่อนหลัง ดังนี้ 

๑. ต าแหน่งทางวิชาการ ให้ใส่เป็นอันดับแรก เนื่องจากเป็นสิ่งที่ได้จากการที่ไปศึกษามา ส าคัญที่สุด 
๒. ยศ เป็นสิ่งที่ได้มาจากการปฏิบัติงาน 
๓. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือค าน านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิ

ใช้ค าน าหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ เป็นสิ่งที่ได้มาแต่ก าเนิดจึงเขียนติด
กับชื่อตัวบุคคลเลย ไม่ต้องเว้นวรรคแต่อย่างใด  

กำรเขียนในงำนสำรบรรณที่มีต ำแหน่งทำงวิชำกำร ยศ และบรรดำศักดิ์ 
ศาสตราจารย์ พลเอก หม่อมเจ้า.......... 
การลงชื่อและต าแหน่งเขียนได้ ๒ แบบ ดังนี้ 
แบบที่ ๑  พลเอก   ลายมือชื่อ 
   (ศาสตราจารย์ หม่อมเจ้า.....................) 
            ต าแหน่ง 
แบบที่ ๒ ศาสตราจารย์ พลเอก 
         (หม่อมเจ้า........................) 

           ต าแหน่ง 
ทั้งนี้ ผู้ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการจะใช้ต าแหน่งทางวิชาการใต้ชื่อ หรือต่อท้ายชื่อก็ได้  

ส่วนในกรณีที่ด ารงต าแหน่งทางบริหาร หรือต าแหน่งอ่ืนด้วย ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการจะใช้ทั้งต าแหน่งทาง
วิชาการและต าแหน่งทางบริหาร หรือต าแหน่งอ่ืนใต้ชื่อ หรือต่อท้ายชื่อพร้อมกันก็ได้ นอกจากนี้ ผู้ที่ใช้ต าแหน่งทาง
วิชาการเป็นค าน าหน้านาม ไม่สมควรใช้ค าว่า “นาย” “นาง” “นางสาว” เป็นค าน าหน้านามพร้อมกับต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

อย่างไรก็ตาม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีดังกล่าว ก็ได้ระบุว่า ในกรณีที่บุคคลอ่ืน  
หรือทางราชการจะเรียกชื่อผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ จะใช้ต าแหน่งทางวิชาการตามระเบียบนี้หรือไม่ก็ได้  
ตามท่ีเห็นสมควร๗ 

การใช้ค าน าหน้านามในเอกสารราชการ หรือเอกสารอื่นใดท่ีเป็นทางการ ดังนี้ 
๑. งดใช้ค าย่อ อักษรย่อ หรือตัวย่อ ให้ใช้ค าเต็มเท่านั้น 
๒. งดใช้ค า ฯพณฯ เพราะมีข้อก าหนดให้เลิกใช้ไปแล้ว ยกเว้นใช้ในการพูดเพ่ือให้เกียรติ

ส าหรับผู้ที่ยังอยู่ในต าแหน่งตามที่ก าหนดให้มีสิทธิ์ใช้ รวมถึงเอกอัครราชทูต หรือใช้ในกิจการต่างประเทศ 
๓. งดใช้ค าน าหน้านามที่เป็นค าแสดงถึงวิชาชีพ หรืออาชีพ เช่น นายแพทย์ เภสัชกร ทันตแพทย์ 

สัตวแพทย์ ฯลฯ จะใช้ค าน าหน้าเป็น “นาย” “นาง” “นางสาว” กรณีท่ีมีต าแหน่งเป็นนายแพทย์ และมีต าแหน่งทางวิชาการดว้ย 
ในการจัดท าค าสั่งจะเขียนเฉพาะต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ศาสตราจารย์เกียรติคุณประเสริฐ ทองเจริญ 

๔. งดใช้ค า “ดร.” น าหน้า เพราะเป็นค าที่แสดงคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอกเท่านั้น 
ไม่ใช่ค าน าหน้านาม หรือน าหน้าชื่อที่ใช้ในราชการ จะใช้ค ำน ำหน้ำเป็น “นำย” “นำง” “นำงสำว” ไม่ใช้ “ดร.” 

อนึ่งกำรใช้ค ำ “ดร.” หรือ “อำจำรย์” สามารถใช้ได้ในการเรียกขานเพ่ือให้เกียรติ หรือใช้ใน
เอกสารอ่ืนที่ไม่เป็นทางการได้ ทั้งนี้ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เคยมีหนังสือแจ้งเวียน  
เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องดังกล่าวแล้ว ทั้งยังก าชับให้ใช้ค า ดร. เฉพาะผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก
โดยตรง โดยให้งดใช้กับผู้ที่ได้รับปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

ในหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจะไม่ใส่เป็นต ำแหน่งทำงวิชำกำร  

 
๗ จดหมายข่าวราชบัณฑิตยสถาน ปีท่ี ๔ ฉบับท่ี ๓๕ เมษายน ๒๕๓๗  



๒๑ 
กำรระบุต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นภำษำอังกฤษ 

ในกรณีที่องค์ประกอบของคณะกรรมการเป็นคนต่างชาติ และมีต าแหน่งทางวิชาการด้วย  
การเขียนต าแหน่งทางวิชาการเป็นภาษาอังกฤษในค าสั่งที่ถูกต้อง จึงเป็นเรื่องส าคัญ ซึ่งจะบ่งชี้ถึงความเป็นมืออาชีพ  

รูปแบบการเขียนต าแหน่งทางวิชาการท้ังแบบอเมริกัน และแบบอังกฤษ 
 

ต ำแหน่ง แบบอเมริกัน แบบอังกฤษ 
อาจารย์ Lecturer/Instructor Lecturer 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ Assistant Professor Senior Lecturer 
รองศาสตราจารย์ Associate Professor Reader 
ศาสตราจารย์ Professor Professor 
ตัวอย่ำงส ำหรับผู้มีคุณวุฒิปริญญำเอก 
อาจารย์ Dr. John Smith 

Lecturer of Agricultural Engineering 
Dr John Smith 
Lecturer of Agricultural Engineering 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ Dr. John Smith 
Lecturer of Agricultural Engineering 

Dr John Smith 
Senior Lecturer in Agricultural Engineering 

รองศาสตราจารย์ Dr. John Smith 
Associate Professor of Agricultural Engineering 

Dr John Smith 
Reader in Agricultural Engineering 

ศาสตราจารย์ Prof. John Smith, Ph.D. 
Professor of Agricultural Engineering 

Prof John Smith, PhD 
Professor in Agricultural Engineering 

ตัวอย่ำงส ำหรับผู้ไม่มีคุณวุฒิปริญญำ 
อาจารย์ Mr. John Smith 

Instructor of English Language 
Mr John Smith 
Lecturer in English Language 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ Mr. John Smith 
Assistant Professor of English Language 

Mr John Smith 
Senior Lecturer in English Language  

รองศาสตราจารย์ Mr. John Smith 
Associate Professor of English Language  

Mr John Smith 
Reader in English Language  

ศาสตราจารย์ Prof. John Smith 
Professor of English Language  

Prof John Smith 
Professor in English Language  

จะสังเกตได้ว่า การเขียนตัวย่อต าแหน่งทางวิชาการและตัวย่อคุณวุฒิแบบอังกฤษจะไม่มีการใช้
เครื่องหมายมหัพภาค หรือเครื่องหมายจุด๘ 

หลักเกณฑ์กำรเว้นวรรค 
ในการเขียนหรือพิมพ์หนังสือไทย การเว้นช่องระหว่างค า ข้อความหรือประโยคให้ถูกต้องเป็นสิ่งจ าเป็นมาก 

เพราะจะท าให้ข้อเขียนนั้นมีความถูกต้อง แจ่มแจ้ง ชัดเจน และอ่านได้ตรงตามความต้องการของผู้เขียน 
วรรค คือ ค า ข้อความ หรือประโยคช่วงหนึ่ง ๆ     
การเว้นวรรค หมายถึง การเว้นช่องว่างระหว่างวรรค    

แบ่งออกเป็น   - การเว้นวรรคเล็ก มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณเท่ากับความกว้างของพยัญชนะ ก 
- การเว้นวรรคใหญ่ มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณ ๒ เท่าของการเว้นวรรคเล็ก 
 

๘ สุเนตร สืบค้า https://erp.mju.ac.th/acticleDetail.aspx?qid=525 การระบุต าแหน่งทางวิชาการเป็นภาษาอังกฤษ แก้ไข
ล่าสุด 20 พฤษภาคม ๒๕๖๕   



๒๒ 
ในการเขียนหรือพิมพ์หนังสือไทย มีหลักเกณฑ์ในการเว้นวรรค ดังนี้ 
๑. กรณีท่ีต้องเว้นวรรค 

  ๑.๑ การเว้นวรรคใหญ่ จะเว้นเมื่อจบข้อความแต่ละประโยค 
  ๑.๒ การเว้นวรรคเล็ก มีหลายกรณี ซึ่งในที่นี้จะขอกล่าวในกรณีที่เก่ียวข้องกับการร่างค าสั่งดังนี้ 

๑.๒.๑ ในประโยครวมให้เว้นวรรคเล็กระหว่างประโยคย่อยที่มีใจความสมบูรณ์และเชื่อมกับ
ประโยคอื่น ๆ ที่ขึ้นต้นด้วยค าสันธาน “และ” “หรือ” “แต”่ ฯลฯ  แต่ถ้าเป็นประโยคสั้นให้เขียนติดกัน 

๑.๒.๒ เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อกับนามสกุล เช่น นายเสริม วินิจฉัยกุล 
๑.๒.๓ เว้นวรรคเล็กหลังค าน าพระนามพระบรมวงศานุวงศ์ พระนาม และฐานันดรศักดิ์ เช่น 

สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอ กรมพระยาด ารงราชานุภาพ 
๑.๒.๔ เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับค าว่า “จ ากัด” ที่อยู่ท้ายชื่อ 
๑.๒.๕ เว้นวรรคเล็กระหว่างค า “ห้างหุ้นส่วนจ ากัด” และ “ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล” กับชื่อ 
๑.๒.๖ เว้นวรรคเล็กระหว่างค าน าหน้านามแต่ละชนิด เช่น ศาสตราจารย์ หม่อมหลวงเกษตร สนิทวงศ์ 
๑.๒.๗ เว้นวรรคเล็กระหว่างยศกับชื่อ 
๑.๒.๘ เว้นวรรคเล็กระหว่างตัวหนังสือกับตัวเลข 
๑.๒.๙ เว้นวรรคเล็กระหว่างตัวหนังสือไทยกับตัวหนังสือภาษาอ่ืน 

๒. กรณีท่ีไม่เว้นวรรค 
๒.๑ ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าชื่อกับชื่อ 
๒.๒ ไม่เว้นวรรคระหว่างบรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ กับนาม หรือราชทินนาม เช่น  

หลวงวิศาลศิลปกรรม  หม่อมเจ้าโวฒยากร วรวรรณ  สมเด็จพระพุทธโฆษาจารย์ 
๒.๓ ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าชื่อที่เป็นต าแหน่งหรืออาชีพกับชื่อ เช่น ศาสตราจารย์รอง ศยามานนท์ 
๒.๔ ไม่เว้นวรรคระหว่างค าหน้าชื่อที่แสดงฐานะของนิติบุคคล หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลกับชื่อ เช่น  

กระทรวงศึกษาธิการ  กรมปศุสัตว์  มูลนิธิสายใจไทย 
หลักเกณฑ์นี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ แต่บางครั้งอาจเว้นวรรคหรือไม่เว้นก็ได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้เขียน๙ 

กำรใช้เครื่องหมำย “จุดไข่ปลำ” 
จุดไข่ปลา ๒ จุด (..)   ใช้เขียนหลังค าว่า ฉบับที่ ..  ซึ่งอยู่ในวงเล็บส าหรับร่างกฎหมาย ร่างระเบียบ ฯลฯ 

ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม       เช่น  ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 
จุดไข่ปลา ๓ จุด (...)  ใช้ส าหรับการละข้อความที่เหลือไว้ เมื่ออ่านความหยุดเล็กน้อย แล้วจึงอ่านว่า 

“ละ ละ ละ”      เช่น  การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ... 
จุดไข่ปลา ๔ จุด (....)  ใช้เขียนหลังค าว่า  พ.ศ. .... ส าหรับร่างกฎหมาย ร่างระเบียบ ฯลฯ  เช่น  ร่าง

ระเบียบว่าด้วยการอนุญาตให้ใช้ทรัพย์สินส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่อยู่ในบังคับบัญชาหรือก ากับดูแล พ.ศ. ....๑๐ 

สอดคล้องกับการเขียนค าว่า “พ.ศ.”  ที่กล่าวถึงการจัดวางล าดับชื่อร่างพระราชบัญญัติในส่วนหัวเรื่อง ว่า  
– บรรทัดที่สี่หรือบรรทัดสุดท้ายแล้วแต่กรณี จะเป็นค าว่า “พ.ศ. ....” ส าหรับปีที่ประกาศใช้กฎหมายนั้น  

โดยให้ใช้สี่จุดเสมอและให้ละการระบุเลขปีไว้ ทั้งนี้ เพ่ือให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิมพ์เพ่ิมเติมตามความเป็นจริง
เมื่อน าขึ้นทูลเกล้าฯ พระมหากษัตริย์เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย หรือก่อนการประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
และลงเป็นเลขไทยเสมอ๑๑ 

 
๙ หลักเกณ์การเว้นวรรค ฉบับราชบัณฑิตยสถาน https://www.orst.go.th/royin/iwfm_table.asp?a=36 
๑๐ เอกสารประกอบการบรรยาย “การพิมพ์และการเขียนหนังสือราชการ” ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๖๒ 
๑๑ บันทึกการประชุมฝ่ายร่างกฎหมาย ครั้งท่ี ๓/๒๕๔๕ วันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๔๕  



๒๓ 
บทที่ ๒ คณะกรรมกำร 

 
๑. ควำมมุ่งหมำยของคณะกรรมกำร 

คณะกรรมการ หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด  ๆ 
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน๑๒ 

คณะกรรมการ คือ กลุ่มบุคคลที่ก าหนดขึ้นเพ่ือให้ด าเนินการด้านบริหาร หรือกระท าการ
บางอย่างโดยมีเป้าหมายร่วมกัน มีความสัมพันธ์ร่วมกันอย่างใดอย่างหนึ่ง มีความเป็นอิสระในการแลกเปลี่ยน
แนวความคิดระหว่างกรรมการด้วยกัน รวมทั้งต่างมีอิทธิพลซึ่งกันและกันเพ่ือน าไปสู่เป้า หมายเดียวกัน  
โดยสมาชิกในคณะกรรมการมักจะถูกก าหนดให้การท างานในรูปคณะกรรมการเป็นพิเศษจากการท างาน
ตามปกติ ซึ่งในทางการบริหารนั้นเราถือว่าคณะกรรมการเป็นการกระท าของกลุ่ม และถือว่าคณะกรรมการ  
เป็นกลุ่มก่อให้เกิดการรวมพลัง (synergy) ผลรวมของงานที่เกิดขึ้นจากการท างานเป็นกลุ่มย่อมมีมากกว่า
ผลรวมของงานที่เกิดจากต่างคนต่างท า ในทางทฤษฎีคณะกรรมการเป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดจากการแต่งตั้ง  
อย่างเป็นทางการ มีหน้าที่และอ านาจ หรือภาระที่ได้รับมอบหมายอย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้ง  
เป็นคณะกรรมการถาวร (standing committee) หรือคณะกรรมการเฉพาะกิจ (temporary committee) ก็ได้๑๓ 

คณะกรรมการอาจมีชื่อเรียกแตกต่างกัน เช่น Board, Commission, Task Force หรือ Team Work  
การก าหนดระบบคณะกรรมการนั้น มีความมุ่งหมาย ดังต่อไปนี้ 

ประการที่หนึ่ง การคานอ านาจ เป็นการถ่วงดุลอ านาจในกรณีที่เห็นว่าเรื่องนั้นเป็นเรื่องที่มี
ประโยชน์ได้เสียสูง หรือจะมีผลกระทบต่อประชาชนซึ่งไม่ควรให้ผู้ใดเป็นผู้มีอ านาจตัดสินใจในเรื่องนั้น  
แต่เพียงผู้เดียว แต่ต้องการให้มีการรับฟังความคิดเห็นจากหลาย ๆ ฝ่าย เนื่องจากการตัดสินใจของคน ๆ เดียว
มีแนวโน้มของการใช้อ านาจที่เป็นเผด็จการ 

ประการที่สอง การระดมความรู ้ความสามารถ เป ็นการระดมความรู ้ความสามารถ ในกรณ ี 
ที่เห ็นว่าเรื่องนั้นเป ็นเรื่องที่จำเป ็นต ้องอาศ ัยความรู ้ความสามารถอย ่างหลากหลาย ม ีล ักษณะสหว ิทยาการ  
(Inter - disciplinary) ซึ่งไม ่สามารถจะหาได ้จากบ ุคคลคนเด ียว ท าให ้ได ้ทางเล ือกในการต ัดส ินใจมากกว ่า 
เพราะมีความหลากหลายของข้อมูล โดยเฉพาะ คณะกรรมการที่มาจากหลากหลายอาชีพและความเชี่ยวชาญ
หลายสาขา และให ้เก ิดความรับผิดชอบร่วมก ัน (Collective responsibility) 

ประการที่สาม การถ ่ายทอดข ่าวสาร เป ็นการถ ่ายทอดข ่าวสาร เพ ื่อทุกฝ่ายที่มีก ิจกรรม
ร่วมกันสามารถทีจ่ะเรียนรู้ในขณะเดียวกันได้ ซ่ึงอาจจะเรียกได้ว่าเป็นวิธีการหนึ่งของการสื่อสารในองค์กรก็ได้ 

ประการที่สี่  ความเป็นเอกภาพ เป็นการประสานงานเพ่ือให้ เกิดความเป็นเอกภาพ  
และก่อให้เกิดความรวดเร็วในการท างานในกรณีที่เห็นว่าเรื่องนั้นเป็นเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบ หรือเกี่ยวข้องกับ
หลายฝ่ายจ าเป็นต้องสร้างกลไกในการประสานงานเพ่ือให้เกิดความเป็นเอกภาพและรวดเร็วในการท างาน 

ประการที่ห้า การม ีต ัวแทนจากผู ้ม ีส ่วนได ้เส ีย ในกรณ ีต ้องการให ้ต ัวแทนจากผู ้มีส่วนได้เสีย
อยู่ร ่วมในการพ ิจารณาป ัญหา ทำให ้การต ัดส ินใจจากกลุ ่มม ีความเป็นกลางมากขึ้น โดยผ ่านทางต ัวแทน 
นอกจากนี้ย ังก ่อให ้เก ิดการเชื่อตามและยอมร ับคำต ัดส ินที่มีขึ้นนั้น ทั้งนี้  การบร ิหารองค ์กรสม ัยใหม ่ยอมร ับ
กันว่าเป็นการสร้างบรรยากาศการท างานเพ่ือให้เกิดผลงานสูงสุด ซึ่งจะต้องได้รับความร่วมมือจากกลุ่มที่เก่ียวข้อง 

 
 

 
๑๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖, หน้า ๒ 
๑๓ส านักหลักนิติบัญญัติ ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา, คู่มือแบบการร่างกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการ, กันยายน 

๒๕๕๔, หน้า ๒-๑๐  



๒๔ 
๒. แนวทำงกำรเขียนบทบัญญัติเกี่ยวกับคณะกรรมกำรทั่วไป 

ในการตรวจสอบบทบัญญัติเกี่ยวกับคณะกรรมการในพระราชบัญญัติต่าง  ๆ พบว่ามีบทบัญญัติ 
ในเรื่องดังต่อไปนี้  

(๑) องค์ประกอบและท่ีมาของคณะกรรมการ 
(๒) คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และการมีส่วนได้ส่วนเสียของกรรมการ 
(๓) วาระการด ารงต าแหน่งของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น 

หรือแทนที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอื่น 
(๓) การพ้นจากต าแหน่งของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
(๔) หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ 
(๕) การประชุมของคณะกรรมการ 
(๖) การแต่งตั้งที่ปรึกษาและคณะอนุกรรมการ 
(๗) ประโยชน์ตอบแทนของกรรมการ 
(๘) การก าหนดให้กรรมการเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 

อย่างไรก็ตาม ในพระราชบัญญัติต่าง ๆ อาจมีไม่ครบทุกเรื่องตามท่ีกล่าวมาข้างต้น ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
กลไกในกฎหมายแต่ละเรื่องว่าจ าเป็นต้องมีเรื่องใดบ้าง เช่น กรณีเกี่ยวกับประโยชน์ตอบแทนของกรรมการ  
ก็จะมีในพระราชบัญญัติจัดตั้งรัฐวิสาหกิจต่าง ๆ หรือในกฎหมายที่ประสงค์จะให้มีค่าตอบแทนเป็นกรณีพิเศษ 
เนื่องจากโดยปกติค่าตอบแทน หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนของคณะกรรมการจะก าหนดไว้เป็นกฎหมายทั่วไปใช้กับทุกคณะกรรมการ
ตามกฎหมายอยู่แล้ว ส าหรับกรณีเก่ียวกับการก าหนดให้กรรมการเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 
หรือให้อ านาจสอบสวนเช่นเดียวกับพนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

ในที่นี้ ขอกล่าวถึงบทบัญญัติเฉพาะในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าหนังสือสั่งการ ชนิดค าสั่ง  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) องค์ประกอบและที่มำของคณะกรรมกำร คณะกรรมการจะประกอบไปด้วย 
(ก) ประธำนกรรมกำร 

   ผู้ที่จะกำหนดให้เป็นประธานกรรมการได้ม ี๓ กรณ ีคือ 
   ๑) ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ได้แก่ นายกรัฐมนตรี (หรือรองนายกรัฐมนตรี 

ซึ่งนายกรฐัมนตรีมอบหมาย) หร ือรัฐมนตรี 
    ๒) ข ้าราชการประจำ ได ้แก่ ปล ัดกระทรวง หรืออธิบดี (ในกรณ ีที่เห ็นว่า ผู ้ดำรง

ตำแหน ่งอธ ิบด ีเหมาะสมทีจ่ะเป ็นประธานกรรมการ กฎหมายก ็สามารถกำหนดได้)  
   ๓) ผู ้ทรงค ุณว ุฒ ิ 

   ส่วนใหญ่จะเป็นคณะกรรมการเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน คณะกรรมการวิชาชีพ 
คณะกรรมการบร ิหารร ัฐว ิสาหก ิจ องค ์การมหาชน กองท ุน  

การที่จะก าหนดให้บุคคลใดเป็นประธานกรรมการจะขึ้นอยู่กับกลไก หรือความส าคัญของค าสั่งนั้น
กล ่าวคือ หากต้องการให้ฝ่ายการเมืองเข ้ามารับผิดชอบในการต ัดส ินใจก ็ให ้นายกร ัฐมนตร ี หร ือร ัฐมนตร ี  
เป็นประธานกรรมการ หากไม่ต้องการให้การเมืองเข้ามาเกี่ยวข้องก็ก าหนดให้ข้าราชการประจ าเป็นประธานกรรมการ 
นอกจากนั้น หากไม่ต้องการให้การบริหารยังคงอิงอยู่กับระบบราชการก็ก าหนดให้ผู้ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงนายกรัฐมนตรี 
หรอืคณะรฐัมนตร ีแต ่งต้ังเป ็นประธานกรรมการ เช่น กรณีขององค ์การมหาชน 

ในกรณีที่มีรองประธานหลายคน ให้ใช้ว่า 
“(..)...เป็นรองประธานกรรมการ คนที่หนึ่ง 

(..)...เป็นรองประธานกรรมการ คนที่สอง”    



๒๕ 
(ข) กรรมกำรโดยต ำแหน่ง 

 การที่กฎหมายก าหนดให้มีกรรมการโดยต าแหน่งซึ่งส่วนมากมาจากหน่วยงานของรัฐ 
ก็เป็นไปเพ่ือประโยชน์ในการประสานนโยบายของทางราชการเข้ากับการท างาน หรือการตัดสินใจ 
ของคณะกรรมการ กรรมการโดยตำแหน ่งจะทำหน ้าทีเ่ป ็นผู ้สื่อสารนโยบายของทางราชการ นอกจากนั้น 
การเป็นกรรมการโดยต าแหน่งจะลาออกก็ไม่ได้และจะพ้นจากต าแหน่งกรรมการก็ไม่ได้เช่นกัน ทั้งนี้ เพราะต าแหน่ง
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐย่อมมีอยู่ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หรือกฎหมายเฉพาะ 

ถ้าจะไม่มี หรือสูญเสียไปก็มีอยู่ทางเดียวเท่านั้น คือ กฎหมายบัญญัติให้ยุบเลิกต าแหน่งนั้นเสีย 
อนึ่ง ค าว่า “กรรมการโดยต าแหน่ง” (ex officio) หมายความว่า ที่มีภาวะเป็นกรรมการนั้นก็ด้วยอ านาจแห่งต าแหน่ง
ของผู้นั้น (by virtue of one’s office of position) เมื่อต าแหน่งยังมีอยู่ยังไม่ยุบเลิกก็คงเป็นกรรมการอยู่อย่างนั้น๑๔ 

การแต่งตั้งกรรมการโดยต าแหน่ง ไม่จ าเป็นต้องมี “...หรือผู้แทน” ต่อท้ายของต าแหน่งแต่อย่างใด 
เช่น ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือผู้แทน   เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือผู้แทน เพรำะกำรประชุม 
หรือกำรปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะกรรมกำรถือเป็นกำรปฏิบัติรำชกำรผู้ด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำวสำมำรถมอบอ ำนำจ
ให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนปฏิบัติรำชกำรแทนได้ตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน๑๕ 

การเรียงล าดับกรรมการโดยต าแหน่ง โดยหลักการจะเรียงล าดับดังต่อไปนี้ 
๑) กรณีที่มีการแต่งตั้งกรรมการจากหน่วยงานของรัฐหลายประเภท การจัดล าดับกรรมการ 

ให้เริ่มจากการแยกกรรมการเป็นกลุ่มตามล าดับของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 
ก) ส่วนกลาง 
ข) ส่วนภูมิภาค 
ค) ส่วนท้องถิ่น 
ง) รัฐวิสาหกิจ 
จ) องค์การมหาชน 
ฉ) การศึกษา และ  
ช) เอกชน 

๒) ในกลุ่มกระทรวง ทบวง กรม ให้จัดล าดับ ดังนี้ 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

ภำพที่ ๙ แสดงกำรจัดล ำดับองค์ประกอบกรรมกำร 
 

๑๔ บันทึกส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่อง การแต่งตั้งกรรมการในรัฐวิสาหกิจ (เรื่องเสร็จที่ ๒๗๖/๒๕๑๘) 
๑๕ บันทึกส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่อง การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน กรรมการอื่นที่กฎหมายแต่งตั้ง

โดยระบุต าแหน่ง (เรื่องเสร็จที่ ๔๒๕/๒๕๓๕)    

          ปลัดกระทรวง/ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 

ทหาร ผู้บัญชาการทหารสูงสุด 
ผู้บัญชาการทหารบก 

 ผู้บัญชาการทหารเรือ 
 ผู้บัญชาการทหารอากาศ 

ต ารวจ ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 

          อธิบดี/ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 



๒๖ 
ก) ในกลุ่มปลัดกระทรวง หรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า ให้เริ่มจากปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ต่อด้วยปลัดกระทรวงเรียงตามล าดับตัวอักษร ปลัดทบวง ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่าไม่ว่าจะเรียกต าแหน่งว่า
เลขาธิการ หรือผู้อ านวยการ โดยเริ่มจากเลขาธิการและผู้อ านวยการ โดยเรียงล าดับตามตัวอักษร 

ในกรณีที่มีผู้ พิพากษา หรืออัยการในกลุ่มนี้ด้วยให้เรียงล าดับต่อจากเลขาธิการ 
และผู้อ านวยการ โดยเรียงล ำดับตำมตัวอักษรเช่นกัน 

ข) ในกรณีที่ทหาร ต ารวจ ข้าราชการตุลาการ หรือข้าราชการอัยการให้เรียงตามอาวุโส
ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

ค) ในกลุ่มอธิบดี หรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่าให้เรียงตามล าดับตามอักษร เริ่มจากกลุ่ม
อธิบดี ตามด้วยกลุ่มเลขาธิการและกลุ่มผู้อ านวยการ โดยในแต่ละกลุ่มไม่ต้องค านึงถึงว่าเป็นอธิบดี เลขาธิการ 
หรือผู้อ านวยการของกระทรวงใด 

๓) หากในคณะกรรมการดังกล่าวมีกลุ่มองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
มหาวิทยาลัย และผู้แทนองค์กรเอกชน ให้เรียงล าดับตามตัวอักษรของแต่ละกลุ่ม๑๖ 

๔) ในกลุ่มองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เรียงล าดับดังต่อไปนี้ 
ก) องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ข) เทศบาล 
ค) องค์การบริหารส่วนต าบล 
ง) กรุงเทพมหานคร 
จ) เมืองพัทยา และ 
ฉ) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษอ่ืนตามที่มีกฎหมายจัดตั้ง๑๗ 

- การระบุหน่วยงาน  ให้ระบุถึงระดับกรม ไม่ต้องใส่กระทรวง เนื่องจากเป็นที่รู้จักกันโดยทั่วไป 
ตัวอย่ำง 

 การเรียงล าดับองค์ประกอบในกระทรวงสาธารณสุข เริ่มจาก กระทรวง --->กรม— >กอง   
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง-> รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง-> ผู้ช่วยรัฐมนตรีประจ ากระทรวง-> ที่ปรึกษา
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง-> ที่ปรึกษารัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง-> เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง-> 
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง-> ปลัดกระทรวง->รองปลัดกระทรวง (ด้านบริหาร)-> รองปลัดกระทรวง 
(หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการแพทย์)-> รองปลัดกระทรวง (หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการสาธารณสุข)-> 
รองปลัดกระทรวง (หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านสนับสนุนงานบริการสุขภาพ)-> อธิบดีกรมการแพทย์ -> อธิบดีกรมการแพทย์แผนไทย 
และการแพทย์ทางเลือก -> อธิบดีกรมควบคุมโรค -> อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ -> อธิบดีกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ -> อธิบดีกรมสุขภาพจิต -> อธิบดีกรมอนามัย ->  เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา -> 
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก-> ผู้อ านวยการองค์การเภสัชกรรม ->หัวหน้าองค์กรในตระกูล “ส.” ทั้งหลาย 

ส่วนตระกูล “ส” ทั้งหลาย จะเขียนดังนี้ 
- ผู้จัดการกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ   (ไม่ต้องใส่ชื่อย่อต่อท้าย (สสส.)) 
- ผู้อ านวยการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (ไม่ต้องใส่ (องค์การมหาชน)) 

 
๑๖ การก าหนดแบบกฎหมาย เรื่อง การเรียงล าดับต าแหน่งผู้เป็นกรรมการในคณะกรรมการ (เรื่องเสรจ็ที่ ๑/๒๕๔๔) 
๑๗ การจดัเรยีงล าดับในกลุ่มองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเรียงล าดบัตามที่กฎหมายดังต่อไปนี้ก าหนดไว้ 

(๑) พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
มาตรา ๓ ในพระราชบัญญตัินี ้
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร

ส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
   ฯลฯ   ฯลฯ  



๒๗ 
ตัวอย่ำง  การเรียงล าดับองค์ประกอบของข้าราชการการเมืองและผู้บริหารระดับสูงในกระทรวงสาธารณสุข 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
    ๑.๑ องค์ประกอบ 

(๑)   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข     ที่ปรึกษา 
(๒)   รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงสาธารณสุข     ที่ปรึกษา 
(๓)   ผู้ช่วยรัฐมนตรีประจ ากระทรวงสาธารณสุข    ที่ปรึกษา 
(๔)   ประธานทีป่รึกษารัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข   ที่ปรึกษา 
(๕)   ที่ปรึกษารัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข    ที่ปรึกษา 
(๖)   ที่ปรึกษารัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงสาธารณสุข    ที่ปรึกษา 
(๗)   เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข    ที่ปรึกษา 
(๘)   ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข   ที่ปรึกษา 
(๙)   ปลัดกระทรวงสาธารณสุข       ประธาน 
(๑๐) รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ด้านบริหาร)    กรรมการ 
(๑๑) รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข       กรรมการ 
       หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพฒันาการแพทย์ 
(๑๒) รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข       กรรมการ 
       หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพฒันาการสาธารณสุข 
(๑๓) รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข       กรรมการ 
       หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านสนับสนุนงานบริการสุขภาพ 
(๑๔) อธิบดีกรมการแพทย์       กรรมการ 
(๑๕) อธิบดีกรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก   กรรมการ 
(๑๖) อธิบดีกรมควบคุมโรค       กรรมการ 
(๑๗) อธิบดีกรมสนับสนนุบริการสุขภาพ     กรรมการ 
(๑๘) อธิบดีกรมสุขภาพจิต       กรรมการ 
(๑๙) อธิบดีกรมอนามัย       กรรมการ 
(๒๐) เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา     กรรมการ 
(๒๑) อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก     กรรมการ 
(๒๒) ผู้อ านวยการองค์การเภสัชกรรม      กรรมการ 
(๒๓) เลขาธิการส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ    กรรมการ 
(๒๔) เลขาธิการสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ    กรรมการ 
(๒๕) เลขาธิการคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ     กรรมการ 
(๒๖) ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข    กรรมการ 
(๒๗) ผู้จัดการกองทุนสนบัสนนุการสร้างเสริมสุขภาพ      กรรมการ 
(๒๘) ผู้อ านวยการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล    กรรมการ 
(๒๙) หัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข    กรรมการ 
(๓๐) อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์     กรรมการ 
              และเลขานุการ 
(๓๑) รองอธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์      กรรมการ 
       ที่อธิบดีกรมวิทยาศาสตรก์ารแพทย์มอบหมาย            และผู้ชว่ยเลขานุการ 
       ให้ก ากับดูแล สถาบนัวิจัยวิทยาศาสตร์สาธารณสุข 
       กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

  



๒๘ 
(ค) เลขำนุกำร 

การก าหนดเลขานุการของคณะกรรมการเป็นสิ่งส าคัญในการด าเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ 
เพราะเป็นผู้เสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการ ติดตามผลการด าเนินการตามมติของคณะกรรมการ ตลอดจน
ด าเนินการในทางธุรการต่าง ๆ ของคณะกรรมการ ซึ่งส่วนใหญ่มักก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง  
เป็นกรรมการและเลขานุการโดยต าแหน่ง เช่น “ให้ปลัดกระทรวง...เป็นกรรมการและเลขานุการ” แต่ก็มีบางกรณี
ที่ก าหนดให้คณะกรรมการ หรือประธานกรรมการ หรือผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานเป็นผู้แต่งตั้ง
เลขานุการโดยแต่งตั้งจากข้าราชการในหน่วยงานนั้น ซึ่งในกรณีนี้จะใช้ถ้อยค าว่า “ให้คณะกรรมการ/ประธาน
กรรมการ/ปลัดกระทรวงแต่งตั้งข้าราชการของกรม...เป็นกรรมการและเลขานุการ” 

กฎหมายที่ผ่านมาในอดีตนั้น มีทั้งเขียนกรณีของเลขานุการอยู่ในวรรคเดียวกับประธาน
กรรมการและกรรมการและที่เขียนแยกเป็นอีกวรรคหนึ่งต่างหาก อย่างไรก็ดี ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ก็ได้วางแนวปฏิบัติในกรณีการเขียนบทบัญญัติ  เกี่ยวกับเลขานุการเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๓๘ โดยให้เขียนแยก 
เป็นอีกวรรคหนึ่งต่างหากจากกรรมการอ่ืน ฉะนั้น ร่างพระราชบัญญัติที่ผ่านการตรวจพิจารณาจากส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาจึงเขียนกรณีของเลขานุการแยกเป็นอีกวรรคหนึ่งต่างหากจากกรรมการอ่ืน 
ตามแนวทางดังกล่าว 

นอกจากนี้มีต าแหน่ง “ผู้ช่วยเลขานุการ” ซึ่งในกฎหมายบางฉบับก าหนดให้ต าแหน่งใด
ต าแหน่งหนึ่งเป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ โดยในการเขียนจะใช้ถ้อยค าว่า “และ...เป็นกรรมการ 
และผู้ช่วยเลขานุการ” หรือบางกรณีก าหนดให้เป็นเพียงผู้ช่วยเลขานุการอย่างเดียวโดยไม่ได้ก าหนดให้เป็น
กรรมการด้วย โดยใช้ถ้อยค าว่า “และ...เป็นผู้ช่วยเลขานุการ” นอกจากนี้ยังมีกรณีที่ก าหนดให้คณะกรรมการ
หรือประธานกรรมการ หรือผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานเป็นผู้แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการ จะเขียนโดยใช้ถ้อยค า
ว่า “ให้คณะกรรมการ/ประธานกรรมการ/ปลัดกระทรวงแต่งตั้งข้าราชการของกรม...เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ” 
หรือ “ให้คณะกรรมการ/ประธานกรรมการ/ปลัดกระทรวงแต่งตั้งข้าราชการของกรม...เป็นผู้ช่วยเลขานุการ” 

ในการปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการจะเป็นคณะกรรมการที่สมบูรณ์ได้ต่อเมื่อมีประธาน
กรรมการและกรรมการอ่ืนครบถ้วน หากขาดผู้ด ารงต าแหน่งใดโดยไม่มีผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนได้ตามกฎหมายแล้ว  
บุคคลที่เหลืออยู่ย่อมไม่ถือว่าเป็นคณะกรรมการที่สมบูรณ์อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้๑๘ 

ดังที่ได้กล่าวแล้วว่า หากองค์ประกอบของคณะกรรมการไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมายแล้วก็ไม่อาจถือได้ว่าเป็นคณะกรรมการและไม่สามารถด าเนินการใด ๆ ได้ เว้นเสียแต่ว่าเป็นกรณี  
ในระหว่างด าเนินงานของคณะกรรมการมีต าแหน่งกรรมการบางประเภทว่างลงและมีบทบัญญัติของกฎหมาย
ก าหนดให้คณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการที่เหลืออยู่ คณะกรรมการจึงจะสามารถปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้ 
ดังเช่น กรณีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตามมาตรา ๗๑/๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕)  
พ.ศ. ๒๕๔๕ ที่ก าหนดว่า กรณีที่กรรมการพัฒนาระบบราชการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่งก่อนวาระ  
ให้กรรมการที่เหลืออยู่ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปได้ แม้จะไม่ครบองค์ประกอบตามกฎหมายก็ตาม๑๙ 

๑๘ บันทึกส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่อง องค์ประกอบคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินพระราชบัญญัติ
มาตรการในการปราบปรามผู้กระท าความผิดเกี่ยวกับยาเสพติด พ.ศ. ๒๕๓๔ (เรื่องเสร็จที่ ๗๙๗/๒๕๔๐) 

๑๙ บันทึกส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่อง การนับองค์ประชุมคณะกรรมการองค์การจัดการน้ าเสีย (เรื่องเสร็จที่ 
๘๗๗/๒๕๔๗) 

  



๒๙ 
รปูแบบกำรเขียนองค์ประกอบคณะกรรมกำร 

ต าแหน่งของกรรมการจะวางให้ด้านหลังชิดขวาก็ได้ หรือจะแถวตรงกันด้านหน้าก็ได้ ดังภาพด้านล่างนี้ 

ภำพที่ ๑๐ แสดงกำรเขียนองค์ประกอบคณะกรรมกำรในรูปแบบต่ำง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  
ส าหรับรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขนิยมใช้ในปัจจุบัน คือ แบบที่ ๔ เขียนต าแหน่งของกรรมการ

ทั้งค าสั่งให้ด้านหลังตรงกันทั้งแนว ตามแนวดิ่ง  

๑. องค์ประกอบ              (แบบที ่๑) 
๑.๑ ปลัดกระทรวงxx     ที่ปรึกษา 
๑.๒ อธิบดีกรมyyy      ประธาน 
…..  ……..       กรรมการ 
๑.๗ รองอธิบดีกรมyyy ที่ได้รับมอบหมาย   กรรมการและเลขานุการ 
๑.๘ ผู้อ านวยการกองzzzz     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
      กรมyyy 

๑. องค์ประกอบ              (แบบที ่๓) 
๑.๑ ปลัดกระทรวงxx      ที่ปรึกษา 
๑.๒ อธิบดีกรมyyy       ประธาน 
…..  ……..        กรรมการ 
๑.๗ รองอธิบดีกรมyyy ที่ได้รับมอบหมาย    กรรมการ 

และเลขานุการ 
๑.๘ ผู้อ านวยการกองzzzz      กรรมการ 
      กรมyyy       และผู้ช่วยเลขานุการ 

๑. องค์ประกอบ              (แบบที ่๔) 
๑.๑ ปลัดกระทรวงxx        ที่ปรึกษา 
๑.๒ อธิบดีกรมyyy          ประธาน 
…..  ……..          กรรมการ 
๑.๗ รองอธิบดีกรมyyy ที่ได้รับมอบหมาย      กรรมการ 

                  และเลขานุการ 
๑.๘ ผู้อ านวยการกองzzzz        กรรมการ 
      กรมyyy               และผู้ช่วยเลขานุการ 

๑. องค์ประกอบ              (แบบที ่๒) 
๑.๑ ปลัดกระทรวงxx                       ที่ปรึกษา 
๑.๒ อธิบดีกรมyyy                         ประธาน 
…..  ……..               กรรมการ 
๑.๗ รองอธิบดีกรมyyy ที่ได้รับมอบหมาย   กรรมการและเลขานุการ 
๑.๘ ผู้อ านวยการกองzzzz        กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
      กรมyyy 



๓๐ 
ตัวอย่ำง 
 
 

 
ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี 

ที่ ๒๒๔/๒๕๖๓ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติ 

และคณะกรรมการบริหารก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติ 
 

ด้วยโรคไข้มาลาเรียยังเป็นปัญหาคุกคามสุขภาพตามแนวบริเวณชายแดนไทยกับประเทศเพ่ือนบ้าน 
จึงได้มีการเร่งรัดการด าเนินงานก าจัดโรคไข้มาลาเรีย โดยความร่วมมือจากหลายหน่วยงานทั้งภายในประเทศ 
และต่างประเทศ ส่งผลให้อุบัติการณ์โรคไข้มาลาเรียลดลงอย่างมาก ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานตามยุทธศาสตร์
การก าจัดโรคไข้มาลาเรียประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๙ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ที่ก าหนดไว้ ตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ แนวทาง และมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคไข้มาลาเรีย  
โดยมีเป้าหมายให้ประเทศไทยปลอดจากโรคไข้มาลาเรียภายในปี พ.ศ. ๒๕๖๗ (Malaria Elimination) 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติและคณะกรรมการบริหารก าจัด
โรคไข้มาลาเรียแห่งชาติ โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการอ านวยการก าจัดโรคไขม้าลาเรียแห่งชาติ 
๑.๑ องค์ประกอบ 

(๑)   รองนายกรัฐมนตรี           ประธานกรรมการ 
       ที่ก ากับการบริหารราชการ กระทรวงสาธารณสุข      รองประธานกรรมการ 
(๒)   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม          รองประธานกรรมการ 
(๓)   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย          รองประธานกรรมการ 
(๔)   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ          รองประธานกรรมการ 
(๕)   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข          รองประธานกรรมการ 
(๖)   ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี           กรรมการ 
(๗)   ปลัดกระทรวงกลาโหม           กรรมการ 
(๘)   ปลัดกระทรวงการคลัง           กรรมการ 
(๙)   ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ          กรรมการ 
(๑๐) ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย        กรรมการ 

                                      และนวัตกรรม 
(๑๑) ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม            กรรมการ 
(๑๒) ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม     กรรมการ 
(๑๓) ปลัดกระทรวงมหาดไทย           กรรมการ 
(๑๔) ปลัดกระทรวงแรงงาน    กรรมการ 
(๑๕) ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ    กรรมการ 
(๑๖) เลขาธิการสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กรรมการ 

(๑๗) เลขาธิการ… 
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(๑๗) เลขาธิการคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ  กรรมการ 
(๑๘) เลขาธิการส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ กรรมการ 
(๑๙) ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ    กรรมการ 
(๒๐) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร    กรรมการ 
(๒๑) ผู้แทนองค์การอนามัยโลกประจ าประเทศไทย  กรรมการ 
(๒๒) ปลัดกระทรวงสาธารณสุข    กรรมการ 

และเลขานุการ 
(๒๓) รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ได้รับมอบหมาย กรรมการ 

         หรือหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการสาธารณสุข และผู้ช่วยเลขานุการ 

(๒๔) อธิบดีกรมควบคุมโรค    กรรมการ 

และผู้ช่วยเลขานุการ 
๑.๒ หน้าที่และอ านาจ 

(๑) ก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ แนวทาง และมาตรการในการป้องกัน และแก้ไข
ปัญหาให้สอดคล้องกับแนวนโยบายระดับชาติ ตลอดจนเสนอแนะนโยบายแก่คณะรัฐมนตรี 

(๒) อ านวยการ สั่งการ เร่งรัด สนับสนุน ก ากับติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการ ส่วนราชการและองค์กรที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ แนวทาง 
และมาตรการที่ได้ก าหนดไว้ 

(๓) อ านวยการจัดระบบการประสานงานให้ทุกส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แปลงนโยบายสู่การปฏิบัติและสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการ และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ตามท่ีได้รับการร้องขอ 

(๔) แสวงหาความร่วมมือจากภาคีเครือข่ายภาคเอกชน องค์การพัฒนาเอกชน  
ภาคประชาสังคม ภาคประชาชน ในการเข้ามามีส่วนร่วม และสนับสนุนการปฏิบัติการให้บังเกิดผลส าเร็จ  
เป็นรูปธรรมชัดเจนอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

(๕) จัดตั้งศูนย์อ านวยการ หรือศูนย์ปฏิบัติการ และแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ  
หรือคณะท างานตามความจ าเป็นและเหมาะสม เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๖) ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่นายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
๒. คณะกรรมการบริหารก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติ 

๒.๑ องค์ประกอบ 
(๑)   ปลัดกระทรวงสาธารณสุข      ประธานกรรมการ 
(๒)   รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ได้รับมอบหมาย   กรรมการ 

         หรือหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการสาธารณสุข   กรรมการ 

(๓)   ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ     กรรมการ 

(๔)   เจ้ากรมการแพทย์ทหารบก      กรรมการ 

(๕)   เจ้ากรมการแพทย์ทหารเรือ      กรรมการ 

(๖)   ผู้บัญชาการต ารวจตระเวนชายแดน     กรรมการ 
(๗)    เลขาธิการคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ     กรรมการ 
(๘)    เลขาธิการส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ   กรรมการ 

(๙)    เลขาธิการ... 
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(๙)    เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    กรรมการ 
(๑๐) ปลัดกรุงเทพมหานคร      กรรมการ 

(๑๑) อธิบดีกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ    กรรมการ 

(๑๒) อธิบดีกรมประชาสัมพันธ์      กรรมการ 

(๑๓) อธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติสัตว์ป่า และพันธุ์พืช    กรรมการ 

(๑๔) อธิบดีกรมป่าไม้       กรรมการ 

(๑๕) อธิบดีกรมการปกครอง      กรรมการ 

(๑๖) อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น     กรรมการ 

(๑๗) อธิบดีกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน    กรรมการ 

(๑๘) อธิบดีกรมการแพทย์       กรรมการ 

(๑๙) อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์     กรรมการ 
(๒๐) อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ     กรรมการ 
(๒๑) เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา    กรรมการ 
(๒๒) หัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข    กรรมการ 
(๒๓) เลขาธิการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ   กรรมการ 
       และการศึกษาตามอัธยาศัย 
(๒๔) ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์    กรรมการ 
       และเทคโนโลยีแห่งชาต ิ
(๒๕) ศาสตราจารย์ศรีวิชา ครุฑสูตร     กรรมการ 

       คณะเวชศาสตร์เขตร้อน มหาวิทยาลัยมหิดล 
(๒๖) รองศาสตราจารย์ประตาป สิงหศิวานนท์    กรรมการ 
       ผู้เชี่ยวชาญด้านระบาดวิทยา 
(๒๗) รองศาสตราจารย์ปิยะรัตน์ บุตราภรณ์     กรรมการ 
       ผู้เชี่ยวชาญด้านเวชศาสตร์สังคม 
(๒๘) นางกรองทอง ทิมาสาร      กรรมการ 

       ผู้เชี่ยวชาญด้านมาลาเรีย 
(๒๙) นายชูศักดิ์ ประสิทธิสุข      กรรมการ 
       ผู้เชี่ยวชาญด้านกีฏวิทยา 
(๓๐) ผู้แทนองค์การเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ    กรรมการ 
       ของสหรัฐอเมริกา ประจ าประเทศไทย (USAID) 
(๓๑) ผู้แทนข้าหลวงใหญ่ผู้ลี้ภัยแห่งสหประชาชาติ    กรรมการ 
       ประจ าประเทศไทย (UNHCR) 
(๓๒) ผู้แทนหน่วยวิจัยโรคเขตร้อนมหิดล-อ๊อกซ์ฟอร์ด   กรรมการ 
       มหาวิทยาลัยมหิดล (MORU) 
(๓๓) คณบดีคณะเกษตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์    กรรมการ 
(๓๔) คณบดีคณะเวชศาสตร์เขตร้อน มหาวิทยาลัยมหิดล   กรรมการ 
(๓๕) ประธานราชวิทยาลัยอายุรแพทย์แห่งประเทศไทย   กรรมการ 
(๓๖) ประธานราชวิทยาลัยกุมารแพทย์แห่งประเทศไทย   กรรมการ 

(๓๗) นายกสมาคม… 
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(๓๗) นายกสมาคมโรคติดเชื้อแห่งประเทศไทย    กรรมการ 
(๓๘) นายกสมาคมมาลาเรียแห่งประเทศไทย    กรรมการ 
(๓๙) นายกสมาคมเทคนิคการแพทย์แห่งประเทศไทย   กรรมการ 
(๔๐) นายกสมาคมองค์การบริหารส่วนจังหวัดแห่งประเทศไทย กรรมการ 
(๔๑) นายกสมาคมองค์การบริหารส่วนต าบลแห่งประเทศไทย   กรรมการ 
(๔๒) นายกเภสัชกรรมสมาคมแห่งประเทศไทย    กรรมการ 
       ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
(๔๓) นายกสมาคมโรงพยาบาลเอกชน     กรรมการ 
(๔๔) นายกสมาคมสันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทย   กรรมการ 
(๔๕) ประธานชมรมอาสาสมัครสาธารณสุขแห่งประเทศไทย   กรรมการ 
(๔๖) ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์การแพทย์ทหาร   กรรมการ 
(๔๗) ผู้อ านวยการส านักสนับสนุนระบบบริการสุขภาพชุมชน   กรรมการ 
       ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
(๔๘) ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน    กรรมการ 
       ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
(๔๙) อธิบดีกรมควบคุมโรค      กรรมการ 
          และเลขานุการ 
(๕๐) รองอธิบดีกรมควบคุมโรค      กรรมการ 
       ที่ได้รับมอบหมาย       และผู้ช่วยเลขานุการ 
(๕๑) ผู้อ านวยการกองโรคติดต่อน าโดยแมลง    กรรมการ 
       กรมควบคุมโรค       และผู้ช่วยเลขานุการ 
(๕๒) หัวหน้ากลุ่มมาลาเรีย กองโรคติดต่อน าโดยแมลง   กรรมการ 
       กรมควบคุมโรค       และผู้ช่วยเลขานุการ 

๒.๒ หน้าที่และอ านาจ 
(๑) วิเคราะห์สถานการณ์ปัญหา กลุ่มเป้าหมาย ทรัพยากรและความต้องการ

สนับสนุนของภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 
(๒) จัดท าข้อเสนอนโยบาย และปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ แนวทาง

และมาตรการด าเนินงานทั้งในระดับส่วนกลางและระดับพื้นที่ ตลอดจนการบูรณาการระหว่างหน่วยงานภาครัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภาคเอกชนและภาคส่วนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในทุกระดับ 

(๓) น านโยบาย ยุทธศาสตร์ แนวทางและมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา
จากคณะกรรมการอ านวยการก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติไปสู่การบูรณาการแผนงาน งบประมาณและการปฏิบัติ 
ระหว่างหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๔) อ านวยการ สั่งการ เร่งรัด สนับสนุน ติดตามก ากับ ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ขององค์กรและหน่วยปฏิบัติการให้เป็นไปตามนโยบาย แผนและแนวทางการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ 

(๕) ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ด าเนินการด้านวิชาการและสนับสนุนการด าเนินการ
ของคณะกรรมการอ านวยการก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติ 

(๖) รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการอ านวยการก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติ 
เป็นระยะ ๆ 

(๗) แต่งตั้ง... 



๓๔ 
- ๕ - 

(๗) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ และคณะท างาน เพ่ือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตามที่คณะกรรมการอ านวยการก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติมอบหมาย และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องตามความจ าเป็น
และเหมาะสม  

(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการอ านวยการก าจัดโรคไข้มาลาเรียแห่งชาติมอบหมาย 
ส าหรับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการที่จ าเป็น 

ต่อการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือบุคคลที่แต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ให้เป็นไป 
ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือตามระเบียบทางราชการ แล้วแต่กรณี โดยให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  ๒๓  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

พลเอก    ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
(ประยุทธ์  จันทร์โอชา) 

 นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๓๕ 
 

ตัวอย่ำง 
 
 

ค าสั่งคณะอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยาต้านจุลชีพ 
ที่ ๑/๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเฝ้าระวังการดื้อยาต้านจุลชีพ 
 

 

  ตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยาต้านจุลชีพ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ 
เมื่อวันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๖๔ ให้แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพัฒนาระบบฐานข้อมูลการเฝ้าระวังและการจัดการ 
เชื้อดื้อยาในโรงพยาบาล ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของระบบ National Health Information System ตามแผน 
ของกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือรองรับการบริหารจัดการเชื้อดื้อยาระดับโรงพยาบาลอย่างมีประสิทธิภาพ  
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถบูรณาการโดยการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลผู้ป่วยของโรงพยาบาลกับข้อมูลเฝ้าระวัง
ทางระบาดวิทยาของเชื้อดื้อยา การป้องกันและควบคุมการติดเชื้อ และการใช้ยาต้านจุลชีพในโรงพยาบาล  นั้น  

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑.๒ (๕) ของค าสั่งคณะกรรมการนโยบายการดื้อยาต้านจุลชีพ
แห่งชาติ ที่ ๑/๒๕๖๓ เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการภายใต้คณะกรรมการนโยบายการดื้อยาต้านจุลชีพ
แห่งชาติ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๓ คณะอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยาต้านจุลชีพจึงแต่งตั้ง
คณะท างานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเฝ้าระวังการดื้อยาต้านจุลชีพ โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

๑. องค์ประกอบ 
    ๑.๑   รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ได้รับมอบหมาย    ประธานคณะท างาน 
    ๑.๒   อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์           รองประธานคณะท างาน 
     ๑.๓    อธิบดีกรมควบคุมโรค            รองประธานคณะท างาน 
     ๑.๔    รองอธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่ได้รับมอบหมาย    คณะท างาน 
     ๑.๕    รองอธิบดีกรมควบคุมโรค ที่ได้รับมอบหมาย     คณะท างาน 
     ๑.๖    ผู้อ านวยการสถาบันบ าราศนราดูร      คณะท างาน 
             กรมควบคุมโรค 
     ๑.๗    ผู้อ านวยการกองระบาดวิทยา       คณะท างาน 
             กรมควบคุมโรค 
     ๑.๘    ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    คณะท างาน 
             ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
     ๑.๙   ผู้อ านวยการส านักดิจิทัลการแพทย์      คณะท างาน 
             กรมการแพทย์ 
     ๑.๑๐  ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ      คณะท างาน 
             กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
     ๑.๑๑  นายไตรเทพ ฟองทอง        คณะท างาน 
             ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
     ๑.๑๒  นางสาวนภวรรณ เจนใจ        คณะท างาน 
             ข้าราชการบ านาญ  

    กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์                                       ๑.๑๓ นางสาววันทนา... 



๓๖ 
-๒- 

 
   ๑.๑๓  นางสาววันทนา ปวีณกิตติพร       คณะท างาน 
           ส านักวิชาการวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
           กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
   ๑.๑๔  นายก าธร มาลาธรรม        คณะท างาน 
           โรงพยาบาลรามาธิบดี  
           มหาวิทยาลัยมหิดล 
   ๑.๑๕  นายพิทักษ์ สันตนิรันดร์        คณะท างาน 
           โรงพยาบาลรามาธิบดี  
           มหาวิทยาลัยมหิดล 
   ๑.๑๖  นายดิเรก ลิ้มมธุรสกุล        คณะท างาน 
           คณะเวชศาสตร์เขตร้อน  
           มหาวิทยาลัยมหิดล 
   ๑.๑๗  นายอานนท์ กุลธรรมานุสรณ์       คณะท างาน 
           ส านักงานพัฒนานโยบายสุขภาพระหว่างประเทศ 
           ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
   ๑.๑๘ นางสาวไพร า บุญญะฤทธิ์       คณะท างาน 
           กองบริหารการสาธารณสุข  
           ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
   ๑.๑๙  นางสาววรัญญา ศรีจันตะ       คณะท างาน 
           โรงพยาบาลสระบุรี  
    ๑.๒๐  นายฐิติพงษ์ ยิ่งยง        คณะท างาน 
           กองระบาดวิทยา  
           กรมควบคุมโรค 
   ๑.๒๑  นางสาวรังสิมา ไชยาสุ        คณะท างาน 
           ส านักสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ  
           กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
   ๑.๒๒  นางสาวนิธิมา สุ่มประดิษฐ์       คณะท างาน 
           กองยา  
           ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
   ๑.๒๓  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สาธารณสุข     คณะท างาน 
           กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์             และเลขานุการ 
   ๑.๒๔  นายเอกวัฒน์ อุณหเลขกะ       คณะท างาน 
           สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สาธารณสุข      และผู้ช่วยเลขานุการ 
           กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
   ๑.๒๕  นางสาวพิมรตา ลีทองดี        คณะท างาน 
           สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สาธารณสุข      และผู้ช่วยเลขานุการ 
           กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

๒. หน้าที่... 



๓๗ 
-๓- 

 
๒. หน้าที่และอ านาจ 
    ๒.๑ พัฒนาระบบฐานข้อมูลการเฝ้าระวังและการจัดการเชื้อดื้อยาในโรงพยาบาล 

ตามแนวทาง Single portal report system โดยมุ่งให้เป็นส่วนหนึ่งของระบบ National Health Information 
System เพ่ือรองรับการบริหารจัดการเชื้อดื้อยา 

    ๒.๒ ก าหนดมาตรฐานและพัฒนาฐานข้อมูลระดับโรงพยาบาลอย่างมีประสิทธิภาพ  
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถบูรณาการโดยการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลผู้ป่วยของโรงพยาบาลกับข้อมูล
เฝ้าระวังทางระบาดวิทยาของเชื้อดื้อยา การป้องกันและควบคุมการติดเชื้อ และการใช้ยาต้านจุลชีพ 
ในโรงพยาบาล 

    ๒.๓ ประสานงานกับคณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ ภายใต้คณะกรรมการนโยบายการดื้อยา 
ต้านจุลชีพแห่งชาติเพ่ือให้ระบบงานมีความเชื่อมโยงกัน 

    ๒.๔ ขอความเห็นหรือขอให้ผู้ทรงคุณวุฒิ บุคคล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องมาชี้แจงให้ข้อมูล
และข้อแนะน าเพื่อประกอบการพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

    ๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่คณะอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยาต้านจุลชีพ
มอบหมาย 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

         สั่ง  ณ  วันที่          พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

อนุทิน ชาญวีรกูล                           (ลงชื่อ) 
อนุทิน ชาวีรกูล 

                                 (นายอนุทิน ชาญวีรกูล) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 

ประธานอนุกรรมการยุทธศาสตร์การจัดการการดื้อยาต้านจุลชีพ 
 
  



๓๘ 
(๒) กำรมีส่วนได้ส่วนเสียของกรรมกำร 
      การมีส่วนได้เสียของกรรมการจะก าหนดไว้ในกฎหมายที่เกี่ยวกับกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์

และมิได้แสวงหาก าไร รวมทั้งในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้งรัฐวิสาหกิจ เพ่ือให้ผู้ที่เป็นกรรมการเป็นบุคคล
ที่ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียในกิจการที่กระท ากับองค์กร หรือในกิจการที่เป็นการแข่งขันกับกิจการขององค์กรนั้น  
ทั้งนี้ ไม่ว่าโดยทางตรง หรือทางอ้อมอันจะเป็นหลักประกันอันหนึ่งเกี่ยวกับความเป็นกลางในการดำเน ินงาน 
ในฐานะกรรมการของบุคคลนั้นเอง 

ในกรณ ีของกฎหมายเกี่ยวก ับร ัฐว ิสาหก ิจ หร ือองค ์การมหาชนม ักมีบทบ ัญญ ัต ิว ่าด ้วย 
การไม ่เป ็นผู ้ม ีส ่วนได ้เส ีย (Conflict of Interests) ด ้วย โดยอาจก าหนดในล ักษณะที่เป ็นมาตรการควบค ุม
ก ่อนที่จะเป ็นกรรมการในร ัฐว ิสาหก ิจ หร ือองค์การมหาชน ซึ่งจะกำหนดไว ้ในเรื่องค ุณสมบ ัต ิของกรรมการ 
สำหร ับข ้อห ้ามนี้สามารถแบ ่งออกได ้เป ็น ๒ ลักษณะ คือ 

ลักษณะที่หนึ่ง การห ้ามมิให ้เป ็นผู้มีส ่วนได ้เสียในกิจการที่ได ้ทำส ัญญา หร ือกระท าร ่วมก ับร ัฐ 
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าโดยตรงหรือทางอ้อม ส าหรับการมีส่วนได้เสียในทางตรง หมายถึง การเป็น
คู่สัญญา หรือได้รับประโยชน์ในทางธุรกิจโดยตรง ส่วนการมีส่วนได้เสียในทางอ้อม หมายถึง การมีส่วนได้เสีย 
โดยผ่านบุคคลอ ื่น ๆ  หร ือใช ้วิธ ีการอ ื่นใดอ ันกระทำให้เกิดการข ัดกันในประโยชน์ได้เสีย 

ลักษณะที่สอง การห้ามเป็นผู้มีส่วนได้เสียในธุรกิจที่เป็นการแข่งขันกับรัฐวิสาหกิจนั้น ไม่ว่าโดยทางตรง
หรือทางอ้อม ส าหรับการที่จะพิจารณาว่าอย่างไรจึงจะถือว่า เป็นกิจการหรือธุรกิจที่เป็นการแข่งขันกับรัฐวิสาหกิจ
ไม่อาจก าหนดเป็นการตายตัวได้ จึงจ าเป็นต้องพิจารณาเป็นเรื่อง ๆ  ไป อีกทั้งอาจจ าเป็นต้องมีข้อยกเว้นที่มีลักษณะ
เป ็นการผ่อนปรนที่สมควรก าหนดไว้ด้วย 

(๓) หน้ำที่และอ ำนำจของคณะกรรมกำร 
ส าหรับบทบัญญัติเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจ๒๐ ของคณะกรรมการนั้นจะมีแนวทาง 

การเขียนเป็นสองแนวทาง คือ 
กรณีที่หนึ่ง ก าหนดให้บทบัญญัติเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการวางไว้ต่อจาก

องค์ประกอบของคณะกรรมการ และ 
กรณีที่สอง ก าหนดให้บทบัญญัติเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการวางไว้ต่อจาก

การด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการ  
ซึ่งเห็นว่า กรณีตามแนวทางที่สองที่ก าหนดให้บทบัญญัติเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจ 

ของคณะกรรมการวางเรียงต่อจากการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการน่าจะเป็นการเหมาะสม เพราะเป็นการกล่าวถึง
คุณสมบัติของผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการให้เสร็จสิ้นก่อน จึงจะกล่าวถึงเรื่องหน้าที่และอ านาจ 

 
 
 
๒๐ โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ ใช้ถ้อยค าว่า “หน้าที่และอ านาจ” แทน 

“อ านาจหน้าที”่ เนื่องจากกฎหมายต้องก าหนดให้บุคคลมีหน้าท่ีก่อน แล้วบุคคลนั้นจึงจะมีอ านาจตามมาเพื่อให้สามารถกระท า
การตามหน้าที่ได้ และต่อมาเลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกาได้มีบันทึกข้อความ เรื่อง การใช้ถ้อยค า “หน้าที่และอ านาจ”  
ในร่างกฎหมายเพื่อให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๕ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ โดยวางแนวทางให้การตรวจพิจารณาร่างกฎหมายของส านักงานฯ ให้ใช้ค าว่า “หน้าที่และอ านาจ” แทนค าว่า 
“อ านาจหน้าที”่ ในร่างกฎหมายทุกระดับ ไม่ว่าจะเป็นระดับพระราชบัญญัติ หรือกฎหมายล าดับรอง ส าหรับในบางกรณีอาจมี
หน้าท่ีเพียงอย่างเดียวโดยไม่มีอ านาจตามมาด้วย แต่เมื่อใดก็ตามถ้ากฎหมายให้อ านาจต้องเขียน “หน้าท่ีและอ านาจ” เสมอ 

 
  



๓๙ 
การก าหนดหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ เป็นสาระส าคัญของคณะกรรมการตามกฎหมาย 

เพราะเป็นการก าหนดบทบาทของคณะกรรมการนั้น ๆ ว่าจะให้มีเพียงใด ซึ่งปกติจะขึ้นอยู่กับนโยบาย 
และวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งคณะกรรมการของกฎหมายแต่ละฉบับ การก าหนดหน้าที่และอ านาจ 
ของคณะกรรมการส่วนใหญ่จะมีข้อพิจารณาตามประเภทของหน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

(ก) หน้าที่และอ านาจในการเสนอความคิดเห็น หรือให้ค าปรึกษา หรือให้ค าแนะน าแก่องค์กร
ผู้มีหน้าที่และอ านาจในการปฏิบัติตามกฎหมาย 

(ข) หน้าที่และอ านาจในการบริหารงาน การออกกฎ หรือการก าหนดขอบเขตการด าเนินงาน
เพ่ือใหอ้งค์กรอื่นปฏิบัติตาม หรือการให้ความเห็นชอบในการปฏิบัติงานขององค์กรอ่ืน 

(ค) หน้าที่และอ านาจในการวินิจฉัยชี้ขาด หรือสั่งการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
(ง) หน้าที่และอ านาจในการประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ในการก าหนดหน้าที่และอ านาจตามกฎหมายของคณะกรรมการตามกฎหมาย ผู้ร่างกฎหมาย

จะต้องค านึงถึงสาระของบทบัญญัติอ่ืน ๆ ในกฎหมายฉบับนั้น เพ่ือที่จะก าหนดบทบาทของคณะกรรมการ 
ให้ถูกต้องและสอดคล้องกับวาระของบทบัญญัติเหล่านั้น ทั้งนี้ หากมีการก าหนดหน้าที่และอ านาจโดยสมบูรณ์
และเหมาะสมกับสาระของบทบัญญัติของกฎหมายนั้นแล้ว ย่อมท าให้กลไกการปฏิบัติงาน หรือการบังคับใช้
กฎหมายนั้นเป็นไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมายอย่างแท้จริง 

ภำพที่ ๑๑ แสดงแบบกำรก ำหนดหน้ำท่ีและอ ำนำจของคณะกรรมกำร 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการด้านสาธารณสุขในการเตรียมความพร้อม

การเปิดภาคเรียน และคู่มือการปฏิบัติส าหรับสถานศึกษาในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 
หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ มีดังนี้ 
(๑) วางแผน ก าหนดทิศทาง และจัดท ามาตรการด้านสาธารณสุขในการเตรียมความพร้อม

การเปิดภาคเรียน (Reopening) ให้เหมาะสมและทันต่อสถานการณ ์
(๒) พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะทางวิชาการ คู่มือการปฏิบัติส าหรับสถานศึกษาในการป้องกัน

การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
(๓) เสนอมาตรการด้านสาธารณสุขในการเตรียมความพร้อมการเปิดภาคเรียน (Reopening) 

และคู่มือการปฏิบัติส าหรับสถานศึกษาในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 ต่อกระทรวงสาธารณสุข 
เพ่ือเสนอต่อศูนย์บริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

(๔) ออกแบบกลไกสนับสนุนการด าเนินงานของสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน
ทุกภาคส่วนและทุกระดับ 

(๕) ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงานผลต่อผู้บริหารทราบ 
(๖) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขมอบหมาย 

คณะกรรมการมีหน้าที่และอ านาจ ดังต่อไปนี้ 
(๑) 
(๒) 
(๓) 
(๔) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
(๕) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ  

หรือตามที่....(ผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)...มอบหมาย 



๔๐ 
ตัวอย่าง. 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทาง 
ด้านสาธารณสุขในการเตรียมความพร้อมการด าเนินการสถานประกอบกิจการด้านการท่องเที่ยวและกีฬา  
ในสถานการณ์โควิด 19 

หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ มีดังนี้ 
(๑) พัฒนาหลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทางด้านสาธารณสุขในการเตรียมความพร้อม 

การด าเนินการสถานประกอบกิจการด้านการท่องเที่ยวและกีฬา ในสถานการณ์โควิด 19 
(๒) จัดท าข้อเสนอการขับเคลื่อนการด าเนินงานกิจการและการจัดกิจกรรมด้านการท่องเที่ยว

และกีฬา ในสถานการณ์โควิด 19 
(๓) แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขมอบหมาย 

ตัวอย่าง. 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยตั้งคณะกรรมการ ๒ คณะ ได้แก่ คณะกรรมการ
อ านวยการและคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด 
ระดับพ้ืนที ่

หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการอ านวยการ มีดังนี้ 
(๑) ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านยาเสพติด เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านยาเสพติด ของกระทรวงสาธารณสุข ให้เป็นไปในทางเดียวกัน 

(๒) ก าหนดแนวทางการสรรหาเจ้าหน้าที่ที่มีผลการปฏิบัติงานดีเด่นที่สมควรได้รับการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดให้ครอบคลุมทั้งในระดับ
ส่วนกลางและในระดับพ้ืนที่เพ่ือให้การจัดสรรบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษฯ เป็นไปอย่างยุติธรรม 

(๓) จัดสรรโควตาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ให้แก่หน่วยงานในระดับส่วนกลาง 

(๔) ให้คณะกรรมการอ านวยการเป็นผู้อนุมัติบัญชีรายชื่อผู้ที่สมควรได้รับบ าเหน็จความชอบ
กรณีพิเศษฯ ตามที่หน่วยงานในระดับส่วนกลาง และคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดระดับพ้ืนที่ เสนอภายใต้โควตาที่ได้รับอนุมัติจากที่ประชุม
คณะกรรมการอ านวยการก าหนด 

(๕) ในกรณีที่มีความเห็นต่าง หรือข้อปัญหาในการด าเนินงานให้ประธานคณะกรรมการ
อ านวยการ เป็นผู้ชี้ขาดและถือเป็นที่ยุติ 

(๖) แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานได้ตามความเหมาะสม 
(๗) ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๔) กำรประชุมของคณะกรรมกำร 
การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการนั้น ส่วนใหญ่เป็นไปในรูปแบบการประชุมร่วมกัน

เพ่ือพิจารณา หรือมีมติในเรื่องที่อยู่ในหน้าที่และอ านาจ ดังนั้น การบัญญัติบทบัญญัติเกี่ยวกับการประชุม 
จึงต้องครบถ้วน เพ่ือมิให้เกิดข้อขัดแย้งในทางปฏิบัติ ซึ่งสาระของการประชุมคณะกรรมการที่ก าหนด
ประกอบด้วยกรณีดังต่อไปนี้  

 



๔๑ 
องค์ประชุม ประธานในที่ประชุม (โดยปกติประธานจะเป็นผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุม

และด าเนินการประชุมจนเสร็จสิ้น แต่สิ่งที่ต้องค านึงถึง คือ ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่มาประชุม  
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ ได้ ก็ต้องก าหนดให้ที่ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม)  
การเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของประธานกรรมการหรือกรรมการ และการวินิจฉัยชี้ขาด เป็นต้น 

การเขียนบทบัญญัติให้น าบทบัญญัติว่าด้วยคณะกรรมการที่มีอ านาจด าเนินการพิจารณา
ทางปกครองตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองมาใช้บังคับแก่การประชุมโดยอนุโลม นั้น  
เดิมบทบัญญัติเกี่ยวกับคณะกรรมการในพระราชบัญญัติต่าง ๆ ได้ก าหนดเรื่องการประชุม องค์ประชุม และการลงมติ
ของคณะกรรมการไว้ในกฎหมายฉบับนั้น ๆ เป็นการเฉพาะ ต่อมาเมื่อมีการตราพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ขึ้นใช้บังคับ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองตามกฎหมายต่าง ๆ ย่อมเป็นไป
ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ เนื่องจากพระราชบัญญัติดังกล่าว 
มีลักษณะเป็นกฎหมายกลางที่ก าหนดถึงวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองไว้โดยเฉพาะ ซึ่งส่งผลให้การด าเนินการ
เกี่ยวกับการประชุม องค์ประชุม และการลงมติของคณะกรรมการที่ก าหนดไว้ในกฎหมายต่าง ๆ ย่อมต้องเป็นไป
ตามที่กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองก าหนดไว้ เว้นแต่กรณีท่ีกฎหมายใดก าหนดวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองไว้โดยเฉพาะและมีหลักเกณฑ์ที่ประกันความเป็นธรรม หรือมีมาตรฐานในการปฏิบัติราชการ  
ไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ฉะนั้น จึงสามารถน าบทบัญญัติ  
เรื่องการประชุม องค์ประชุม และการลงมติที่ก าหนดไว้ในหมวด ๕ คณะกรรมการที่มีอ านาจด าเนินการ
พิจารณาทางปกครองตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองมาใช้บังคับกับเรื่องประชุม องค์ประชุม 
และการลงมติของคณะกรรมการตามกฎหมายต่าง ๆ โดยอนุโลมได้ 

(๕) กำรแต่งตั้งท่ีปรึกษำและคณะอนุกรรมกำร 
โดยที่การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตามหน้าที่และอ านาจที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนั้น 

คณะกรรมการไม่อาจปฏิบัติหน้าที่  หรือด าเนินการเองได้ทั้ งหมด จึงควรมี บัญญัติให้คณะกรรมการ 
สามารถมอบหมายให้องค์กรอื่นเป็นผู้ปฏิบัติแทน โดยอยู่ในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ ซึ่งในกรณีเช่นนี้
กฎหมายส่วนใหญ่จะก าหนดให้คณะกรรมการมีอ านาจแต่งตั้งที่ปรึกษาและคณะอนุกรรมการ เพ่ือช่วยเหลือ  
ในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ หรืออาจก าหนดให้มีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเฉพาะเรื่องไว้ด้วย 
ตัวอย่าง       

- คณะกรรมการพัฒนานโยบายการด าเนินงานด้านห้องปฏิบัติการสาธารณสุข (Public Health Laboratory) 
   ๒. หน้าที่และอ านาจ 

  ๒.๑ ก าหนดทิศทางนโยบายการพัฒนาศักยภาพการด าเนินงานป้องกันควบคุมโรคด้านห้องปฏิบัติการ
สาธารณสุข (Public Health Laboratory) ให้ครอบคลุมโรคและภัยสุขภาพอย่างบูรณาการเพื่อการด าเนินงาน
การเฝ้าระวังและสอบสวนควบคุมโรค 

  ๒.๒ พิจารณาสนับสนุนทรัพยากรและการบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการด าเนินงานป้องกัน
ควบคุมโรคด้านห้องปฏิบัติการสาธารณสุข (Public Health Laboratory) 

  ๒.๓ ติดตาม ก ากับ และประเมินผลการด าเนินการพัฒนานโยบายการด าเนินงานป้องกันควบคุม
โรคด้านห้องปฏิบัติการสาธารณสุข (Public Health Laboratory) 

  ๒.๔ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานเพ่ือด าเนินงานด้านห้องปฏิบัติการสาธารณสุข 
(Public Health Laboratory) ไดต้ามความเหมาะสม 

  ๒.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  



๔๒ 
กำรใช้ถ้อยค ำในกฎหมำย 

๑. คำว ่ำ “อำนำจหน้ำที”่ “อำนำจและหน้ำที”่ และ “หน ้ำทีแ่ละอำนำจ” 
ในกฎหมายเกือบทุกฉบับจ าเป็นต้องมีการก าหนดเกี่ยวกับอ านาจและหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

คณะกรรมการตามกฎหมาย หรือหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้สาธารณชนทราบว่า บุคคลหรือหน่วยงาน 
ของร ัฐนั้น ๆ ต ้องปฏ ิบ ัต ิการหร ือดำเน ินการตามกฎหมายในเรื่องใดบ้าง มีขอบเขต หรือข ้อจำกัดเพ ียงใด  
ปรากฏว่า ในบทบัญญัติของกฎหมาย ได้มีการใช้ค าว่า “อ านาจ” และค าว่า “หน้าที”่ เขียนร่วมกัน กรณีจึงมีข้อถกเถียง
เก ิดขึ้นว่า การใช้ค าท ั้งสองเข ียนร่วมก ันนั้นจะตอ้งเขียนถ ้อยคำอย่างไร 

เด ิมปรากฏว่าได ้ม ีค าอธิบายของกรมหมื่นนราธิปพงศ ์ประพ ันธ์ ในหนังส ือวิทยาสาราน ุกรม 
สร ุปความได ้ว ่า เคยเก ิดกรณ ีทีพ่ระราชบ ัญญ ัต ิบางฉบ ับได ้กำหนดแต ่เพ ียงใหเ้จ ้าหน ้าที่ม ีหน ้าทีแ่ละบางฉบ ับ
กำหนดแต ่เพ ียงให ้เจ ้าพน ักงานม ีอำนาจ และม ีน ักกฎหมายต ีความว ่า ถ ้ากล ่าวเพ ียงแต ่ม ีหน ้าที่เท่านั้นแล ้ว
ไม่ได้หมายความว่ามีอ านาจที่จะบังคับคนภายนอกได้ด้วย และถ้ากล่าวแต่เพียงว่ามีอ านาจเท่านั้นแล้วก็ไม่ได้
หมายความว่ามีหน้าที่ คือจ าต้องท าตามนั้นด้วย กล่าวคือ มีอ านาจอยู่แต่จะท าตามนั้นหรือไม่ก็ได้ ดังนั้น ในการ
ร่างกฎหมายจึงได้ระมัดระวังการใช้ถ้อยค าให้ถูกต้อง และเพ่ือให้แน่ใจจึงมักใช้ถ้อยค าว่า มี “อ านาจ” และ 
“หน้าที่” (Powers and Duties) แต ่ฝรั่งเศสม ีคำ ๆ เด ียว ให ้ความทั้งสองอย ่าง ค ือ Attributions ซึ่งตาม
ศ ัพท ์หมายความว ่า สิ่งซึ่งมอบให ้ค ืออำนาจและหน ้าที่ นั่นเอง ในภาษาไทยเราจะใช้ว่าอำนาจหน ้าที่ก็ได้  

อย่างไรก็ตาม ยังม ีข้อสังเกตในการก าหนดแบบการใช้ถ้อยค าดังกล่าวว่า คำว ่า “อำนำจ
หน ้ำที่” ได ้ใช ้ในกฎหมายมาตลอดโดยม ีคำอธ ิบายว่า ให ้พน ักงานเจ ้าหน ้าที่ ม ีอำนาจในการปฏิบ ัต ิหน ้าที่ 
ด ังต ่อไปนี้ (๑) (๒) (๓) ... ตามที่กฎหมายกำหนด เพราะฉะนั้นพน ักงานเจ ้าหน ้าที่จะปฏ ิบ ัต ิในเรื ่องใด 
จึงขึ้นอยู ่ก ับกำล ังคน สถานการณ์ หร ืองบประมาณ หากเปลี่ยนเป ็น “หน ้าที่และอำนาจ” ด ังต ่อไปนี้ (๑) 
(๒) (๓) ...” แต ่ในเนื้อหาไม่ใช่เรื ่องของการใช ้อำนาจใดเลยก ็อาจม ีได้ เช่นนี้เมื่อใช ้คำว่า “อำนาจหน ้าที่”  
ก ็จะเหม ือนก ับกฎหมายที่ใช้บังคับก ันอยู่และสามารถอธิบายในเนื้อหาได ้๒๑ 

ต ่อมา ในการประช ุมว ุฒ ิสภาเพ่ือพ ิจารณาร ่างพระราชบ ัญญ ัต ิเกี่ยวกับมหาว ิทยาล ัยต ่าง ๆ 
ที่ประชุมวุฒิสภาได้มีข้อสังเกตเกี่ยวกับการใช้ค าว่า “อ านาจหน้าที่” และค าว่า “อ านาจและหน้าที่” เนื่องจากร่างพระราชบัญญัติ
ที่ผ่านการพิจารณาของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาโดยเฉพาะร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับมหาวิทยาลัย  
ต ่าง ๆ  ย ังม ีการใช ้ปะปนก ันและไม ่สามารถให ้เหต ุผลได ้ถ ึงความแตกต ่างในการใช ้ถ ้อ ยคำด ังกล ่าว  
ด ังนั้น ที่ประช ุมว ุฒ ิสภาจ ึงม ีมต ิแจ ้งขอให ้สำน ักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาวางแนวทางในการใช ้ถ้อยค า
ดังกล่าว ให้ชัดเจน และในระหว่างที่ยังมิได้มีการวางแนวทางดังกล่าว ที่ประชุมวุฒิสภาได้มีมติให้แก้ไขถ้อยค า 
ในร่างพระราชบัญญัติต่าง ๆ ให้สอดคล้องกันทั้งฉบับ โดยใช้ค าว่า “อ ำนำจและหน้ำที่” ไปก่อน เนื่องจากเห็นว่า 
เป็นถ้อยค าที่มีความชัดเจนที่แสดงให้เห็นว่ามีทั้งอ านาจและหน้าที่ นอกจากนั้น ในการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการของสภาฯ มักจะแก้ถ้อยค าในร่างพระราชบัญญัติให้เป็น “อ านาจและหน้าที่” 

เมื่อม ีการประกาศใช ้ร ัฐธรรมน ูญแห ่งราชอาณาจ ักรไทย พ ุทธศ ักราช ๒๕๖๐ ปรากฏว่า
ได้ม ีการใช้ถ ้อยคำว่า “หน ้าที่และอำนาจ” แทน “อำนาจหน้าที่” เนื่องจากกฎหมายต ้องกำหนดให ้บ ุคคล 
ม ีหน ้าที่ก ่อนแล ้วบ ุคคลนั้นจ ึงจะม ีอำนาจตามมาเพ่ือให้สามารถกระทำการตามหน ้ าที่ได้ ซึ่งต ่อมา
เลขาธ ิการคณะกรรมการกฤษฎ ีกาได ้มีบ ันท ึกข ้อความ ลงว ันที่ ๑๕ ม ิถ ุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง การใช ้
ถ ้อยคำ “หน ้าที่และอำนาจ” ในร ่างกฎ หมาย เ พ่ือให ้สอดคล ้อ งก ับบทบ ัญญ ัต ิของร ัฐธ รรมน ูญ 
แห ่งราชอาณาจ ักรไทยพ ุทธศ ักราช ๒๕๖๐ โดยวางแนวทางให ้การตรวจพ ิจารณา ร ่างกฎหมาย 
ของสำน ักงานฯ ให ้ใช ้คำว ่า “หน ้าที่และอำนาจ” แทนคำว ่า “อำนาจหน ้าที่” ในร ่างกฎหมายท ุกระด ับ 
ไม่ว่าจะเป็นระดับพระราชบัญญัติ หรือกฎหมายล าดับรอง ส าหรับในบางกรณีอาจมีหน้าที่ เพียงอย่างเดียว  
โดยไม ่ม ีอำนาจตามมาด ้วย แต ่เมื่อใดก ็ตามถ ้ากฎหมายให ้อำนาจต ้องเข ียน “หน้าที่และอำนาจ” เสมอ 

 
๒๑ บันทึกการประชุมฝ่ายร่างกฎหมาย ครั้งท่ี ๑๘/๒๕๕๐ วันท่ี ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๐ 



๔๓ 
๒. ค ำว่ำ “และ” “หรอื” และ “และ/หรือ” 

ในส่วนของกฎหมำยไทย ถ้อยค าว่า “และ” และ “หรือ” มีความหมายที่ปรากฏในพจนานุกรม
ว ่า ค าว ่า “และ” เป ็นคำส ันธาน หมายถ ึง ก ับ ด ้วยก ัน ส ่วนค าว ่า “หรือ” เป็นคำส ันธาน หมายถ ึง ค าบอก
ความให ้ก าหนดเอา เช ่น ด าหรือแดง ซ่ึงในทางภาษา กฎหมาย โดยหล ักได ้ม ีการใช้ถ ้อยคำว่า “และ” “หร ือ” 
และ “และ/หรือ” ตามความหมายที่ปรากฏในพจนานุกรมและตามหลักการใช้ภาษาไทยทั่วไป คือ ใช้ค าว่า “และ” 
ในกรณีที่ประสงค์จะให้หมายความรวมทุกประเภทที่กล่าว และใช้ค าว่า “หรือ” ในกรณีที่ประสงค์จะให้เลือก 
เอาอย่างใดอย่างหนึ่ง นอกจากนี้ ในทางกฎหมาย บางกรณีแม้ใช้ค าว่า “และ”แต่ก็มีความหมายว่า “และ/หรือ” 
แต ่พบว่าม ีการใช้คำ “และ/หรอื” โดยตรงในต ัวกฎหมาย น้อยมาก 

ในส่วนของกฎหมำยต่ำงประเทศ โดยทั่วไปแล้วค าว่า “และ” และค าว่า “หรือ” มีความหมายสามัญ
ที่ชัดเจนในตัวแต่เมื่อน ามาใช้ในการร่างบทบัญญัติที่มีผลบังคับทางกฎหมาย อาจจ าเป็นที่จะต้องให้ความหมายอ่ืน ๆ  
ที่ไม ่ตรงก ับความหมายสาม ัญ และการนำคำว่า “และ/หรือ” มาใช้ก ็อาจก ่อให ้เก ิดป ัญหาตามมาเช ่นเด ียวก ัน 
ซ่ึงม ีรายละเอ ียด ดังต่อไปนี ้

การใช้ค าว่า “และ” นั้น กฎหมายที่ใช้ค าว่า “และ” ให้มีความหมาย ในเชิงการแยกออกจากกัน 
ม ักเป ็นกฎหมายโบราณและไม ่ค ่อยพบในกฎหมายป ัจจ ุบ ัน เหตุที่เป ็นเช่นนี้อาจเป ็นเพราะร ่างกฎหมาย 
ในป ัจจ ุบันจะระมัดระวังในการใช ้ถ้อยค ามากกว่าสม ัยก ่อน และเป ็นที่ยอมร ับก ันว ่าคำว ่า “และ” จะไม ่ใช ้ก ับ
การให ้ความหมายของการแยกออกจากก ัน นอกจากนี้การใช ้คำว ่า “และ” เมื่อใช ้ในทางบวก (positive 
sense) จำเป ็นที่จะต ้องเปลี่ยนเป ็นคำว ่า “หร ือ” หากต ้องการเปลี่ยนไปใช ้ในทางลบ (negative sense) 
และหากจะตอ้งการคงความหมายเดิมไว้กใ็ช้ “หรอื” เช่นกัน 

การใช ้คำว ่า “หร ือ” โดยความหมายทั่วไปจะหมายถ ึง การแยกออกจากก ัน (disjunctive) 
และเสนอให้เลือก (presents alternatives) โดยในบางกรณี การใช้ค าว่า“หรือ” อาจเป็นเพื่อการขยายเนื้อหา
ให้ชัดเจนยิ่งขึ้นโดยการเพ่ิมค าที่มีความหมายใกล้เคียง และในบางกรณีอาจใช้ค าว่า “หรือ” ให้หมายความว่า “และ” 
โดยอ ้างถ ึงเจตนารมณ์ของกฎหมายฉบับนั้น แต่การกระท าเช่นนี้จ าเป็นที่จะต้องใช้ความระมัดระวังอย ่างมาก 

การใช ้คำว ่า “และ/หร ือ” นั้น ไม ่พบว ่าม ีการใช ้ในการร ่างกฎหมายของต ่างประเทศ  
แต ่จะเป ็นที่แพร ่หลายก ันในร ่างส ัญญาสำหร ับน ักกฎหมายบางกลุ ่มเท ่านั้น ซี่งค ำว ่า “และ/หร ือ”  
จะม ีป ัญหาเมื่อใช ้ในสถานการณ ์ที่ไม ่เหมาะสม เช ่น ม ีการใช้เกินความจ าเป็น หรือมีการใช้กับคำนาม
มากกว่าหนึ่งค า 

แนวทำงกำรใช้ 
ปัจจุบันส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาได้ยึดถ ือแนวทางการใช้ค าว่า “และ” และ “หร ือ” 

ตามความหมายที่ปรากฏในพจนาน ุกรมและตามหล ักการใช ้ภาษาไทยทั่วไป ค ือ คำว ่า “และ” ใช ้ในกรณ ี 
ที่ประสงค ์จะให ้หมายความรวมท ุกประเภทที่กล ่าว และคำว ่า “หร ือ” ใช ้ในกรณ ีที่ประสงค ์จะให ้ เล ือกเอา
อย ่างใดอย ่างหนึ่ง ส ่วนคำว ่า “และ/หร ือ” แม ้จะเป ็นการประหย ัดถ ้อยคำและลดความซ ับซ ้อนในการต ีความ
ของประโยค แต่อาจเกิดปัญหาจากการใช้ที่ไม่ถูกวิธี ดังนั้น จึงหลีกเลี่ยงการใช้ค าว่า “และ/หรือ” ในการร่างกฎหมาย 

 

 
 
 
 
 
 



๔๔ 
๓. ค ำว่ำ “อย่ำงหนึ่งอย่ำงใด” กับ “อย่ำงใดอย ่ำงหนึ่ง 

การใช ้ถ ้อยคำด ังกล ่าวแต ่เด ิมม ีข ้อค ิดเห ็นที่แตกต ่างก ันเป ็น ๒ แนวทาง ดังต่อไปนี้ 
แนวทำงแรก  ในคราวพ ิจ ารณาปร ับปร ุงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ ่ง  

เมื่อปี พ.ศ. ๒๕๑๒ ที่ประช ุมคณะกรรมการพ ิจารณาปร ับปร ุงประมวลกฎหมาย วิธีพ ิจารณาความแพ ่ง  
ได้มีการพิจารณาการใช้ถ้อยค าในร่างมาตรา ๔๔/๒ กรณีการเข้าเป็นคู่ความแทนที่คู่ความที่ตายว่า ถ้าไม่เป็นที่ตกลง
ก ันได ้ว่าผู ้ใด (แต ่คนเด ียว) จะเข ้าเป ็นคู ่ความ แทนที่คู ่ความผู ้ตาย จะใช้ค าว ่า “คนหนึ่งคนใด” ได ้หร ือไม่  
โดยคณะกรรมการฯ ได ้มอบหมายให ้ฝ ่ายเลขาน ุการฯ (นายกมล สนธ ิเกษตร ิน เลขาน ุการฯ และ 
นายอ ักขราทร จ ุฬาร ัตน ผู ้ช ่วยเลขาน ุการฯ) ท ูลถามพระเจ ้าวรวงศ ์เธอกรมหมื่นนราธ ิปพงศ ์ประพ ันธ์  
ซึ่งทรงเป ็นผู ้เชี ่ยวชาญทางด ้านน ิต ิศาสตร ์และอ ักษรศาสตร์ ถ ึงความหมายของคำว ่า “คนหนึ่งคนใด” และ 
“คนใดคนหนึ่ง” ซ่ึงเสด ็จในกรมฯ ได ้ประทานความเห ็น สร ุปได ้ว ่า คำว ่า “คนหนึ่ง คนใด” นั้น ตรงก ับ
ภาษาอังกฤษว่า “any person” หมายถึงคนหนึ่ง หรือหลายคนก็ได้ ที่ถูกเลือกหรือคัดเลือกมาจากคนหลาย ๆ คน 
ส ่วนคำว ่า “คนใดคนหนึ่ง” นั ้นตรงก ับ ภาษาอ ังกฤษว ่า “a person” หมายถ ึง คนหนึ่งหรือคนเดียว  
เป็นการเน้นว่าคนเดียวเท่านั้น ซึ่งการน าค าว่า “...ใด...หนึ่ง” หรือ “...หนึ่ง...ใด” ไปใช้ประกอบกับค าอ่ืน  
เช่น “ข ้อใดข ้อหนึ่ง” “สิ่งหนึ่งสิ่งใด” ก็ม ีหลักเกณฑ ์และนัยเช่นเดียวกับข้างต้น 

แนวทำงที่สอง  เจ้าคุณพระธรรมนิเทศทวยหาญ (อยู่ อุดมศิลป์ ป.๙) อดีตกรรมการช าระ
ปทาน ุกรม ซึ่งเป ็นผู ้ม ีความละเอ ียดลออในการเข ียนภาษาไทยมาก และเป ็นที่เคารพของกรรมการชำระ
ปทาน ุกรมเป ็นอย ่างยิ่ง ได ้ให ้ความเห ็นว ่า การใช้ถ้อยคำ ที่ถ ูกต ้องตามหล ักภาษานั้นควรใช้ค าว่า “ใด - หนึ่ง” 
มิใช่ “หนึ่ง - ใด” เพราะเป็นการเขียนภาษาไทยตามแบบอย่างของภาษาบาลี คือ ค า “ใด” นั้นจะต้องเข้าคู่กับ 
ค าว่า “นั้น” เสมอ เช่น “เมื่อใด - เมื่อนั้น” “ฉันใด - ฉันนั้น” เช่นที่ภาษาบาลีใช้ “ยทา - ตทา” และ “ยถา - ตถา” ฯลฯ 
หรือถ้าเก ี่ยวกับบคุคลหรือสิ่งของก ็ตอ้งใช้ค า “ย - ต” (ยะ - ตะ) เช่น 

“ผู ้ใดกระท ากรรมดี ผู ้นั้นย ่อมได ้ร ับผลดี ผ ู้ใดกระทำความชั ่ว ผ ู้นั้นย ่อมได้รับผลชั่ว 
นอกจากนี้ นายจำนง ทองประเสร ิฐ ราชบ ัณฑ ิตและอด ีตสมาช ิกว ุฒ ิสภาก็ได้เคยให ้

ความเห ็นเพ ิ่มเต ิมว่า ถ ้ามี “ผู้ใด” ก็ต ้องมี “ผู ้นั้น” มารับ มิฉะนั้นจะทำให ้ประโยคไม ่สมบ ูรณ์ ส่วนสำนวนที่ว่า 
“คนใดคนหนึ่ง” ก ับ “คนหนึ่งคนใด” นั้น ที่ถ ูกต ้องจะต ้องใช้ว่า “คนใดคนหนึ่ง” คำว่า “หนึ่ง” ในที่นี้แทนคำว่า 
“นั้น” นั้นเอง และหากใช้ค าว่า “คนหนึ่งคนใด” ค าว่า “ใด” จะลอยตัวไม่มีอะไรมารับ ซึ่งไม่ถูกต้องกับหลักภาษาไทย
ที่ดี ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาได้ใช้ถ้อยค าว่า “อย่างหนึ่งอย่างใด” กับ “อย่างใดอย่างหนึ่ง” โดยยึดถือ 
ตามความเห็นของพระเจ ้าวรวงศ ์เธอกรมหมื่นนราธ ิปพงศ์ประพ ันธ์ แต่ก ็ยังมีการโต้แย้งเก ี่ยวกับการใช้แนวทาง
ดังกล่าวในร่างกฎหมายตลอดมา 

ในการประช ุมของว ุฒ ิสภา ครั้ งที่  ๒๘ (สม ัยสาม ัญน ิต ิบ ัญญ ัต ิ)  เพ ื่อพ ิจารณาร ่า ง
พระราชบ ัญญ ัต ิคุ ้มครองสิ่งบ่งชี้ทางภ ูม ิศาสตร์ พ.ศ. .... ซึ่งคณะกรรมาธ ิการว ิสาม ัญ พ ิจารณาเสร ็จแล ้ว 
ที่ป ระช ุมว ุฒ ิสภาได ้ม ีการพ ิจารณาการใช ้ถ ้อยคำทั้งสองแนวทาง และได ้ม ีมต ิให ้ย ึดถ ือแนวทาง 
ของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา โดยใช้ทั้งสองค า “อย่างใดอย่างหนึ่ง” และ “อย่างหนึ่งอย่างใด”  
ตามความมุ ่ งหมายแห ่ งการใช ้บ ั งค ับของบทบัญญัตินั้น ๆ  

แนวทำงกำรใช้ 
ปัจจ ุบ ันสำน ักงานคณะกรรมการกฤษฎ ีกาได้ใช ้ถ้อยค าว่า “อย่างหนึ่งอย ่างใด”กับ “อย่างใด

อย่างหนึ่ง” ในการร่างกฎหมายตามมต ิของวุฒิสภา กล่าวคือ ค าว่า “อย่างหนึ่งอย ่างใด” จะใช ้เมื่อประสงค ์ 
ให ้ม ีความหมายว ่าอย ่างเด ียว หร ือหลายอย ่างก ็ได้ ส ่วนคำว ่า “อย ่างใดอย ่างหนึ่ง” นั้น จะใช ้เมื่อประสงค ์
ให ้ม ีความหมายว ่าอย ่างใดก ็ได ้แต ่ต ้องเพ ียงอย่างเดียวเท่านั้น ดังนั้น เมื่อใดที่ต ้องการใช ้ถ ้อยคำในการร ่าง
กฎหมายให้มีความหมายว่า “อย่างเดียวหรือหลายอย่างหรือทุกอย่างก็ได้” จึงให้ใช้ค าว่า “อย่างหนึ่งอย่างใด” 
เท ่านั้น จึงจะถูกต้องตามแนวทางของการร่างกฎหมาย 



๔๕ 
๔. ค ำว่ำ “กำรมอบหมำย” กับ “กำรมอบอ ำนำจ” 

ในปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการไทยมีความสับสนเกี่ยวกับผลทางกฎหมายของ “การมอบหมาย” 
อ านาจในการปฏิบัติราชการตามที่กฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้ กับ “การมอบอ านาจ” ในการปฏิบัติราชการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน  

ค าว่า “มอบหมาย” กับ “มอบอ านาจ” นั้น ไม่ได้มีความหมายที่เหมือนกัน แต่มีความหมาย
แตกต่างกัน ดังความเห็นในบทความเรื่อง “ผลทางกฎหมายของการมอบหมายอ านาจในการปฏิบัติราชการ” 
ของนางกรวิกา บุญศิริ นักกฎหมายกฤษฎีกา ส านักกฎหมายปกครอง ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
สรุปว่า “กรณีท่ีกฎหมายเฉพาะมีบทบัญญัติก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดมีอ านาจหน้าที่ใด ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
และยังก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นสามารถ มอบหมาย ให้ผู้อ่ืนใช้อ านาจหน้าที่หรือปฏิบัติหน้าที่นั้น ๆ ได้ 
กรณีนี้ไม่ใช่การมอบอ านาจตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน ที่ผู้รับมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทน 
แต่ถือว่าผู้ ได้รับ มอบหมาย มีอ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ดังเช่นเป็นอ านาจของตนเอง 
โดยผู้ได้รับมอบหมายสามารถใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจและใช้อ านาจในนามตนเองภายใต้กรอบวัตถุประสงค์
ของการมอบหมาย หรือตามที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ และความมุ่งหมายของ “การมอบหมาย” 
ตามที่กฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้ กับ “การมอบอ านาจ” ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
จึงมีความแตกต่างกัน ซึ่งผลทางกฎหมายเกี่ยวกับ “การมอบหมาย” อ านาจในการปฏิบัติราชการ ดังความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่องเสร็จ ที่ ๑๐๒/๒๔๙๓ ที่ ๙๗/๒๕๒๘ ที่ ๒๗/๒๕๓๐ ที่ ๗๔/๒๕๕๔  
ที่ ๕๐๒/๒๕๕๔ และท่ี ๓๔๖/๒๕๕๖ 

อนึ่ง ค าว่า “มอบอ านาจ” นั้น เป็นการมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม๒๒ 

โดยในคราวประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๓ เลขาธิการคณะกรรมการ
กฤษฎีกาได้ชี้แจงเพ่ิมเติมเกี่ยวกับความแตกต่างระหว่างค าว่า “มอบหมาย” และ “มอบอ านาจ” ว่า 

“มอบหมาย” เป็นกรณีที่มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นการเฉพาะให้ผู้ด ารงต าแหน่งมอบหมายให้
บุคคลอื่นด าเนินการตามกฎหมายแทนตน ผู้ได้รับมอบหมายจึงสามารถใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจและใช้อ านาจ
ในนามตนเองภายใต้กรอบวัตถุประสงค์และขอบเขตของภารกิจที่ได้รับมอบหมาย หรือตามที่กฎหมายก าหนด
ไว้เป็นการเฉพาะ เช่น มอบหมายให้ประชุมแทน มอบหมายให้บุคคลใดเป็นนายทะเบียนแทน เป็นต้น 

ส่วน “มอบอ านาจ” เป็นการมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน ดังนั้น ผู้มอบอ านาจมีอ านาจเพียงใดก็มอบได้เท่านั้น และเมื่อมอบอ านาจไปแล้วผู้มอบอ านาจ
ยังคงผูกพัน หรือมีความรับผิดในเรื่องที่มอบอ านาจนั้นด้วย ขณะเดียวกันผู้รับมอบอ านาจสามารถกระท าการได้
เฉพาะในขอบอ านาจที่ได้รับมอบมา หากกระท าการเกินที่ได้รับมอบอ านาจ  (ultra vires) ก็จะไม่ผูกพัน 
ผู้มอบอ านาจแต่อย่างใด ซึ่งเป็นไปตามมาตรา ๓ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ ๒๓ 

 
 
๒๒ ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่องเสร็จ ที่ ๒๗/๒๕๓๐ ที่ ๖๙๗/๒๕๕๑ ที่ ๕๖๕/๒๕๕๓  

ที่ ๗๔/๒๕๕๔ ที่ ๕๐๒/๒๕๕๔ และที่ ๓๔๖/๒๕๕๖  
๒๓ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๕๐๑ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

เรื่อง ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่อง เจ้าท่าที่มีหน้าท่ีและอ านาจในการรื้อถอนอาคารหรือสิ่งอื่นใดล่วงล้ าล าแม่น้ า
ตามค าพิพากษาของศาล 
  



๔๖ 
๕.  ค ำว่ำ “โปรดเกล้ำโปรดกระหม่อม” “โปรดเกล้ำฯ” “ทูลเกล้ำทูลกระหม่อม” และ “ทูลเกล้ำฯ” 

แนวทำงกำรใช้ 
ปัจจุบันเลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกาได้มีค าสั่งตามบันทึกข้อความ ลงวันที่ ๒๑ กันยายน 

๒๕๖๑  เรื่อง การใช้และเขียน ค าว่า “โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” และ “ทูลเกล้าทูลกระหม่อม”  
ก าหนดแนวทางการใช้ค าดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 

(๑) ค าว่า “โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” หรือ “โปรดเกล้าฯ” 
    ค าว่า “โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” มีความหมายว่า ชอบ ใช้กับเจ้านาย หรือพระองค์อ่ืน 

หากใช้กับพระมหากษัตริย์ ให้ใช้ว่า “ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” และตามด้วยค ากิริยาต่อท้าย 
การเขียนเต็มว่า “โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” หรือเขียนย่อว่า “โปรดเกล้าฯ”   

เป็นการเขียนที่ถูกต้องทั้งสองรูปแบบ แต่ต้องมีค ากิริยาต่อท้าย โดยการเขียนในกฎหมาย มีการเขียนเต็ม  
พบในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย   

(๒) ค าว่า “ทูลเกล้าทูลกระหม่อม” หรือ “ทูลเกล้าฯ” 
     ค าว่า “ทูลเกล้าทูลกระหม่อม” มีความหมายว่า ถวาย ใช้แก่สิ่งของเล็ก หรือของที่ยกได้

ที่ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระบรมราชินีนาถ  สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมโอรสาธริาช 
สยามมกุฎราชกุมาร และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

การเขียนเต็มว่า “ทูลเกล้าทูลกระหม่อม” หรือเขียนย่อว่า “ทูลเกล้าฯ” เป็นการเขียน 
ที่ถูกต้องทั้งสองรูปแบบ แต่ต้องมีค าว่า “ถวาย” ต่อท้ายด้วยเสมอ โดยการเขียนในกฎหมาย มีการเขียนเต็ม 
พบในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ ส่วนในพระราชบัญญัติมีทั้งการเขียนเต็ม 
และเขียนย่อ เพ่ือให้แนวทางการร่างกฎหมายเป็นแนวทางเดียวกับที่เคยปฏิบัติมา สมควรเขียนค าว่า 
“ทูลเกล้าฯ ถวาย” และสอดคล้องกับการเขียนย่อค าว่า “โปรดเกล้าฯ” ซึ่งเป็นค าลักษณะเดียวกัน หากไม่มี
เหตุผลพิเศษอ่ืนใดก็ไม่ควรเปลี่ยนแปลงทางปฏิบัติที่ผ่านมา 

 
 

  



๔๗ 

แต่ละบรรทัดเว้นระยะ 
1 Enter หรือ 1 Single 
กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 
 

1 Enter Before 6 pt 

 

ระยะจำกกั้นหน้ำ 2.5 ซ.ม.  
หรือย่อหน้ำ 2 tab 

 

 

1 Enter Before 12 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 single 

 

1 Enter Before 12 pt 

 

1 single 

 

ภำพที่ ๑๒ แสดงแบบหนังสือสั่งกำร       
ในการพิมพ์คอมพิวเตอร์      ระยะขอบบน 1.5 ซ.ม. 

 
 

 

 

ค าสั่ง (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจออกค าสั่ง)... 
ที่................./(เลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง) 

เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการ..xxxxxA..................................... 
        1 นิ้ว 

 

(ค าปรารภ) ใช้อ้ำงเหตุที่ออกค ำสั่ง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อาศัยอ านาจ......(โดยอ้ำงถึงอ ำนำจที่ให้ออกค ำสั่ง (ถ้ำมี) แล้วจึงลงข้อควำมที่สั่ง) ............................. 
 อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ..xxxxA โดยมีองค์ประกอบ หนา้ทีแ่ละอ านาจ ดังนี้ 

๑. องค์ประกอบ 
๑.๑ นายจริงจัง เหมาะสม            ประธานกรรมการ 

หรือ      (๑) นายจริงจัง 
๑.๒ นายพอดี พองาม        รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นางสาวพอใจ จังเลย            กรรมการ 
๑.๔ นางxxxx  xyyy            กรรมการ 

          และเลขานุการ 
๑.๕ นางสาวyyxx  xxyz             กรรมการ 

  และผู้ช่วยเลขานุการ 
๒. หน้าที่และอ านาจ 

๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
หรือ      (๑) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

๒.๒ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
๒.๓ ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่ผู้มีอ านาจออกค าสั่งมอบหมาย 

 (ย่อหน้ำ 2 Tab)ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป    (ใส่วันที่ใช้บังคับ) 

(ย่อหน้ำ 3 Tab) สั่ง ณ วันที่..... ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน... พ.ศ. xxxx 
       

 
 

ลงชื่อ  ..ลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง....... 
(ให้วงเล็บเปิดอยู่ตรงกึ่งกลำงตัวครุฑ)  (พิมพ์ชื่อเต็ม)  บรรทัด Enter ที่ 4 

(ต าแหน่งผู้ออกค าสั่ง)

กั้นหน้ำ 
 3 ซ.ม. 

กั้นหลัง 
 2 ซ.ม. 

ขนำดครุฑสูง 3 ซ.ม. 
กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

ขีดเส้นทบึ ควำมยำว 1 น้ิว หรือ 2.5 ซ.ม. 
กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

4 Enter 



๔๘ 

แต่ละบรรทัดเว้นระยะ 
1 Enter หรือ 1 Single 
กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 
 

1 Enter Before 6 pt 

 

ระยะจำกกั้นหน้ำ 2.5 ซ.ม.  
หรือย่อหน้ำ 2 tab 

 

 

1 Enter Before 12 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 single 

 

1 Enter Before 12 pt 

 

1 single 

 

ภำพที่ ๑๓ แสดงแบบส ำเนำหนังสือสั่งกำร       
ในการพิมพ์คอมพิวเตอร์              ระยะขอบบน 1.5 ซ.ม. 

ส ำเนำ 
ค าสั่ง (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจออกค าสั่ง)... 

ที่................./(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการ..xxxxxA..................................... 

         1 น ิ้ว 
 

(ค าปรารภ) ใช้อ้ำงเหตุที่ออกค ำสั่ง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อาศัยอ านาจ......(โดยอ้ำงถึงอ ำนำจที่ให้ออกค ำสั่ง (ถ้ำมี) แล้วจึงลงข้อควำมที่สั่ง) ........... 
 อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ..xxxxA โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

๑. องค์ประกอบ 
๑.๑ นายจริงจัง เหมาะสม           ประธานกรรมการ 

หรือ      (๑) นายจริงจัง 
๑.๒ นายพอดี พองาม       รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นางสาวพอใจ จังเลย           กรรมการ 
๑.๔ นางxxxx  xyyy            กรรมการ 

         และเลขานุการ 
๑.๕ นางสาวyyxx  xxyz            กรรมการ 

  และผู้ช่วยเลขานุการ 
๒. หน้าที่และอ านาจ 

๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
หรือ      (๑) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

๒.๒ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
๒.๓ ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่ผู้มีอ านาจออกค าสั่งมอบหมาย 

 (ย่อหน้ำ 2 Tab)ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป    (ใส่วันที่ใช้บังคับ) 

(ย่อหน้ำ 3 Tab) สั่ง ณ วันที่..... ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน... พ.ศ. xxxx 
       

 
 

ลงชื่อ  ..ลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง....... 
(ให้วงเล็บเปิดอยู่ตรงกึ่งกลำงตัวครุฑ)   (พิมพ์ชื่อเต็ม)  บรรทัด Enter ที่ 4 

(ต าแหน่งผู้ออกค าสั่ง) 

 ส าเนาถูกต้อง 
 

      (นางสุธนา ลีลาอดิศร)        ....................../ร่าง 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ       .................../พิมพ์/ทาน  

กั้นหน้ำ 
    3 ซ.ม. 

กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

ขนำดตัวอักษรใช้ TH 
SarabunPSK 29” ตัวหนำ  
กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

ขีดเส้นทบึ ควำมยำว 1 น้ิว หรือ 2.5 ซ.ม. 
กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

4 Enter 



๔๙ 
เทคนิคกำรใช้คอมพิวเตอร์พิมพ์หนังสือสั่งกำรด้วยเครื่องมือต่ำง ๆ 

การเริ่มต้นพิมพ์หนังสือราชการควรเริ่มจากข้ันตอนต่าง ๆ  ดังนี้ 
 ๑. กำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษ 

 ระยะขอบที่เป็นมาตรฐานตามระเบียบสารบรรณ ดังปรากฏในภาพที่ ๑๔ 
วิธีกำร : เลือกที่แถบเมนู “เค้าโครงหน้ากระดาษ”(Layout) ที่ด้านบนของหน้าจอ Word 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

ภำพที่ ๑๔ แสดงกำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษ 

เค้ำโครงหน้ำกระดำษ
Layout 

la 

ตั้งค่ำหน้ำกระดำษ 
Page Setup 

เมื่อเลือก Lay out 
จะปรำกฏดังภำพ  



๕๐ 
เมื่อตั้งค่าหน้ากระดาษตามระเบียบสารบรรณ คือ บน-ล่าง ๑.๕ ซม. และซ้าย ๓ ซม. ขวา ๒ ซม.  

ตามภาพที่ ๑๕ แล้วจะปรากฏดังนี้ 

 

ภำพที่ ๑๕ แสดงระยะขอบของกระดำษตำมระเบียบสำรบรรณ 

๒. กำรตั้งค่ำระยะบรรทัด   
    โดยปกตจิะใช้เป็น ๑ เท่า หรือ Single  
วิธีกำร : ให้เลือกที่ลูกศรตรงมุมด้านล่างในส่วนของ “ย่อหน้า” (Paragraph) 

  ดังปรากฏในภาพที ่๑๖ 
 

 

ภำพที่ ๑๖ กำรตั้งค่ำระยะบรรทัด 



๕๑ 
 ๓. กำรตั้งค่ำระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด  

 วิธีกำร : ๓.๑ คลิกเม้าส์ด้านขวามือตรงต าแหน่งบรรทัดที่จะตัง้ค่า แล้วเลือก “การย่อหน้า”(Paragraph)  
                     ๓.๒ เลือก “การเยื้องและระยะห่าง” โดยให้ตั้งค่าระยะห่าง ดังนี ้
 - ส าหรับบรรทัดแรกของย่อหน้าใหม่ คือ 1 Enter + Before 6 pt. ปรากฏภาพที่ ๑๗ 

วิธีกำร : คลิก cursor mouse ให้อยู่บนข้อความที่ต้องการตั้งระยะบรรทัด => คลิกเม้าส์ขวา  
                      หรือเลือก “หน้าแรก”(Home) => เลือกย่อหน้า=> เลือกระยะห่าง ก่อน 6 พอยท์ (พ.) => ตกลง  
 

   
ภำพที่ ๑๗ แสดงระยะห่ำงของบรรทัดแรกของย่อหน้ำใหม่ 

- ส าหรับขึ้นบรรทัดข้อความต่อเนื่อง คือ 1 Enter + Before 0 pt. ปรากฏภาพที่ ๑๘ 

วิธีกำร : คลิก cursor mouse ให้อยู่บนข้อความที่ต้องการตั้งระยะบรรทัด => คลิกเม้าส์ขวา        
          หรือเลือกหน้าแรก => เลือกย่อหน้า =>เลือกระยะห่าง ก่อน 0 พอยท์ (พ.) =>ตกลง 

 
ภำพที่ ๑๘ แสดงระยะห่ำงของบรรทัดที่ต่อเนื่องในแต่ละย่อหน้ำ  

 



๕๒ 
๔. ตัวครุฑ  

๔.๑ ขนาด ครุฑที่ใช้ในหนังสือสั่งการ ขนาดสูง ๓ ซม. จัดวางก่ึงกลางหน้ากระดาษ ตามรูปแบบ
การพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์)  ดังภาพที่ ๑๙ 

 
ภำพที่ ๑๙ แสดงขนำดครุฑตำมระเบียบสำรบรรณ 

๔.๒ การตั้งค่าขนาดของตัวครุฑ  
วิธีกำร : คลิก cursor mouse ที่ตัวครุฑ => เลือกแถบเมนู “รูปแบบ” ที่ใต้ค าวา่ “เครื่องมือรูปภาพ” 

 => คลิกที่ค าว่า “รูปแบบ” แล้วเลือกความสูง-ความกว้างของตัวครุฑ โดยใช้ความสูงของตัวครุฑเป็นหลัก ขนาด ๓ ซม. 
=> Enter  ปรากฏตามภาพที่ ๒๐-๒๒ 
 

 
ภำพที่ ๒๐ แสดงกำรตั้งค่ำขนำดครุฑ 

 

 
ภำพที่ ๒๑ แสดงกำรตั้งค่ำขนำดครุฑ 

 
ภำพที่ ๒๒ แสดงกำรตั้งค่ำวำงต ำแหน่งของครุฑ 



๕๓ 
๔.๓ การวางตราครุฑบนหน้าแรกของหนังสือสั่งการ  

วิธีกำร : ๑. คลิกท่ีตัวครุฑ  
๒. ใช้ cursor mouse น าครฑุไปวางต าแหน่งที่ต้องการ  
๓. ใช้ Space bar  เพ่ือเลื่อนตัวครุฑ 

             
๔.๔ การวางต าแหน่งครุฑที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษ 

วิธีกำร : ๑. คลิกท่ีตัวครุฑ 
๒. ไปที่แถบเมนู “หน้าแรก”(Home) 
๓. เลือกกึ่งกลางหน้ากระดาษ ดังภาพที่ ๒๓ 

 

 
ภำพที่ ๒๓ แสดงกำรวำงต ำแหน่งครุฑที่กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

*จะสังเกตได้ว่ำกึ่งกลำงของครุฑจะตรงเลข 8 ซ่ึงจะหมำยควำมว่ำควำมกว้ำงของหน้ำกระดำษจะเท่ำกับ 16 ซม. * 

๕. กำรใช้ Tab ต่ำง ๆ ในกำรพิมพ์หนังสือ   
 Left Tab (    ) ใช้ในกรณีก าหนดให้ตัวอักษรนั้น ๆ ให้อยู่ในต าแหน่งของแท็บที่ตั้งค่า  

                   ส่วนใหญ่จะใช้ย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่ โดยจะเริ่มที่  ๒.๕ ซม. ปรากฏภาพที่ ๒๔ 
วิธีกำร : คลิกเม้าส์เลือกรูปแบบตามเลข 1  => เลือกต าแหน่งที่ตั้งค่าระยะ=> คลิกที่ระยะตามต้องการ  
 

 
ภำพที่ ๒๔ แสดงกำรใช้ค ำสั่ง Left Tab 



๕๔ 
 Right Tab (    ) ใช้ในกรณีก าหนดตัวอักษรตัวสุดท้ายของข้อความนั้น ๆ ให้อยู่ในต าแหน่งของแท็บ 

                     ที่ตั้งค่า จะใช้ในการกั้นหลังข้อความให้ตรงในแนวดิ่ง  
วิธีกำร : คลิกเม้าส์เลือกรูปแบบตามเลข 1. ให้เป็น Right Tab => เลือกต าแหน่งที่ตั้งค่าระยะกั้นแนวหลัง 

ตามต้องการ=> คลิกเม้าส์ให้เคอร์เซอร์อยู่หลังข้อความ => กด Tab แล้วข้อความจะได้ดัง ภาพที่ ๒๕  

 
 

ภำพที่ ๒๕ แสดงกำรใช้ค ำสั่ง Right Tab 
 

 Center Tab (        ) ใช้ในกรณีก าหนดให้ข้อความในคอลัมภ์นี้อยู่ตรงกลาง (Description) 
วิธีกำร : คลิกเม้าส์เลือกรูปแบบตามเลข 1. ให้เป็น Center Tab  => เลือกต าแหน่งข้อความที่จะให้อยู่ 
           ตรงกลาง => วางเคอร์เซอร์อยู่หน้าข้อความที่ตั้ง => กด Tab แล้วข้อความนั้นจะไปอยู่ตรงกลาง  
           ของต าแหน่งที่ตั้งค่าไว้  ดังภาพที่ ๒๖  

 

ภำพที่ ๒๖ แสดงกำรใช้ค ำสั่ง Center Tab 
 



๕๕ 
๖. วิธีท ำเส้นแบ่งระหว่ำงส่วนหัวเรื่องกับส่วนเนื้อหำของค ำสั่ง 

 
ภำพที่ ๒๗ แสดงกำรท ำเส้นแบ่ง 

วิธีกำร : ๑. เลือกเมนแูทรก (Insert) ตามภาพที่ ๒๗   
           ๒. จากนั้นจะปรากฏภาพเมนูต่างให้เลือกที่ Shapes  โดยให้เลือกเส้นตรง (Straight Line) สีด า  
เป็นเส้นทึบ ไม่ใช้เส้นประ  ดังภาพที่ ๒๘ 
           ๓. คลิกวางตรงต าแหน่งกึ่งกลางกระดาษ แล้วลากตามแนวนอน ให้ยาวประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร 
หรือ ๑ นิ้ว ดังภาพที่ ๒๙ 

 

ภำพที่ ๒๘ แสดงกำรเลือกเส้นตรงแบ่งส่วนของค ำสั่ง 

 



๕๖ 
ภำพที่ ๒๙ แสดงลักษณะเส้นแบ่งส่วนหัวเรื่องกับส่วนเน้ือหำ 

 

 

 

ปัญหำส ำคัญในกำรจัดท ำหนังสือสั่งกำร ชนิดค ำสั่งและวิธีกำรแก้ไข 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบมีโอกาสสูงที่จะพบได้บ่อยในกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ 

- รูปแบบ โครงสร้างของหนังสือสั่งการ ไม่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- การใช้ถ้อยค าไม่ชัดเจน ไม่เป็นรูปธรรม ไม่ตรงประเด็น 
- การอ้างอ านาจของผู้ออกค าสั่งไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือไม่มีการอ้างอ านาจตามกฎหมาย 
- การเรียงล าดับองค์ประกอบไม่ถูกต้องตามความเหมาะสม 
- การเขียนยศ ต าแหน่งของกรรมการ อนุกรรมการ หรือคณะท างานไม่ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา 

รวมถึงการเขียนต าแหน่งทางวิชาการของกรรมการ อนุกรรมการ หรือคณะท างานไม่ถูกต้อง 
- การเขียนหน้าที่และอ านาจไม่ครอบคลุม ไม่ครบถ้วน 
- ใส่ชื่อหน่วยงานของกรรมการ อนุกรรมการ หรือคณะท างานไม่ถูกต้อง 

วิธีการแก้ไข 
๑. ผู้ร่างค าสั่งต้องมีความรู้ความเชี่ยวชาญในแง่ของภาษา และวิธีการเขียน เพ่ือให้เป็นค าสั่ง

ที่ดี มีความชัดแจ้งแน่นอน เกิดผลตามที่ประสงค์ และเป็นที่เข้าใจง่ายต่อบุคคลทั่วไป 
๒. การร่างค าสั่งเป็นด าเนินการที่มีความเฉพาะพิเศษอันเกิดจากการเรียนรู้และฝึกฝน   

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารูปแบบ โครงสร้างของหนังสือสั่งการ ที่ถูกต้องตามระเบียบ มีส านึกในการให้บริการ 
รวมทั้งมีความพร้อมด้านเครื่องมือเครื่องใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

๓. ต้องมีการพิจารณาทบทวนความเหมาะสมของกลไก หรือมาตรการตามกฎหมายทุกรอบ
ระยะเวลา เพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุงค าสั่งให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน สอดคล้องกับความต้องการ
ที่แท้จริงของการจัดท าค าสั่งนั้น ๆ 

๔. ศึกษารายละเอียดจากแหล่งความรู้ต่าง ๆ เพ่ิมเติม เช่น หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของการใช้
ภาษาไทย และค าศัพท์ที่ถูกต้องจากเว็ปไซต์ของส านักงานราชบัณฑิตยสภา (https://www.orst.go.th)   
หรือให้นิติกรของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของการใช้ค าในภาษากฎหมาย  เป็นต้น 

๕. ก่อนเสนอร่างค าสั่งต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดของข้อมูลทุกครั้ง  
เพ่ือลดปัญหาการส่งแก้ไขเอกสารที่อาจส่งผลให้เกิดการล่าช้าได้ 
 

3. ความยาวของ
เสน้ตรง เทา่กบั 2.5 ซม.  
หรอื 1 นิว้โดยประมาณ 

 



๕๗ 
บรรณำนุกรม 

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖, 
หน้า ๑ 

๓. สุเนตร สืบค้า https://erp.mju.ac.th/acticleDetail.aspx?qid=525 การระบุต าแหน่งทางวิชาการ
เป็นภาษาอังกฤษ แก้ไขล่าสุด ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

๔. ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา. “แนวทางในการจัดท าร่างกฎหมาย. Legislative Drafting 
Guideline”, ๒๕๖๓. 

๕. ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี. “เอกสารประกอบการบรรยาย
เรื่อง "การพิมพ์และการเขียนหนังสือราชการ” , ๒๕๖๒. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://erp.mju.ac.th/acticleDetail.aspx?qid=525


๕๘ 

 


