
 

การจัดการความรู้ ปี 2563 
 

เร่ือง 
 

ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบ 
 

 การจัดท าร่างค าสั่ง 
 1. ขั้นตอนก่อนยกร่างหรือตรวจร่างค าสั่ง มีดังนี ้
 1. กรณีค ำสั่งเกี่ยวกับนโยบำย ควรท ำควำมเข้ำใจนโยบำย เช่น ศึกษำควำมเป็นมำของร่ำง 
(หลักกำรของร่ำง) และต้องยกร่ำงค ำสั่งภำยในขอบเขตของหลักกำรนั้น ๆ 

2. ศึกษำว่ำมีควำมจ ำเป็นต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร หรือคณะท ำงำน 
หรือไม่ เนื่องจำกรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2560 มำตรำ 77 วรรคท้ำย ก ำหนดให้รัฐ
พึงใช้ระบบคณะกรรมกำรในกฎหมำยเฉพำะกรณีที่จ ำเป็น 
 3. พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น รำยงำน 
กำรประชุม ค ำสั่งเดิม หำกพบว่ำเอกสำรไม่สมบูรณ์หรือไม่ครบถ้วนให้ประสำนหน่วยงำนที่เสนอร่ำงค ำสั่ง
เพ่ือให้จัดส่งข้อมูลหรือเอกสำรนั้นมำเพ่ิมเติม เพ่ือให้กำรพิจำรณำเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง  
 4. พิจำรณำตรวจสอบว่ำกำรเสนอร่ำงค ำสั่ง ได้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของกฎหมำย เช่น 
ต้องน ำเสนอให้คณะกรรมกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อน หรือด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรที่ กฎหมำย
ก ำหนดครบถ้วนหรือไม่ ทั้งนี้ หำกเป็นกรณีที่ต้องเสนอขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรก่อน กำรยกร่ำง 
ค ำสั่งนั้นก็ต้องเป็นไปตำมมติที่คณะกรรมกำรดังกล่ำวเห็นชอบด้วย 

5. พิจำรณำว่ำร่ำงค ำสั่งที่เสนอมำนั้น เป็นกรณีกำรยกร่ำงค ำสั่งใหม่ ยกเลิกค ำสั่งเดิมหรือเป็นกำรปรับปรุง 
หรือแก้ไขเพ่ิมเติมค ำสั่ง เพ่ือในขั้นตอนยกร่ำงหรือตรวจร่ำงค ำสั่งจะได้ก ำหนดรำยละเอียดให้ครบถ้วน 

6. กำรก ำหนดองค์ประกอบและอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร หรือ
คณะท ำงำนต้องประเมินควำมเป็นไปได้ในทำงปฏิบัติด้วย 

 2. โครงสร้างของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน มีดังนี้ 
2.1 ชื่อของค ำสั่ง 
2.2 บทอำศัยอ ำนำจ 
2.3 วันใช้บังคับ 
2.4 กำรยกเลิกหรือแก้ไขเพ่ิมเติมค ำสั่งเดิม 

 2.5 องค์ประกอบของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร หรือคณะท ำงำน 
 2.6 อ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร หรือคณะท ำงำน 

2.7 ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

3. รายละเอียดของร่างค าสั่ง 
 3.1 ตรวจรูปแบบของร่างค าสั่งทั่วไป ตำมรูปแบบที่ 4 ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
  3.1.1 ค ำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง 
  3.1.2 ที ่ให้ลงเลขท่ีที่ออกค ำสั่งโดยเริ่มฉบับแรกจำกเลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน
ทับเลขปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง 
  3.1.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค ำสั่ง 
  3.1.4 ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุที่ออกค ำสั่งและอ้ำงถึงอ ำนำจที่ให้ออกค ำสั่ง (ถ้ำมี) ไว้ด้วย 
แล้วจึงลงข้อควำมที่สั่งและวันใช้บังคับ 
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  3.1.5 สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง 
  3.1.6 ลงชื่อ ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกค ำสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ 

 3.1.7 ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกค ำสั่ง 

 3.2 ตรวจสาระส าคัญท่ีจ าเป็นต้องมีในเนื้อหาของค าสั่ง 
3.2.1 ชื่อของค าสั่ง 

 กำรตั้งชื่อค ำสั่งควรให้มีควำมชัดเจนเพียงพอที่จะสำมำรถบ่งชี้ได้โดยเฉพำะเจำะจง 
ว่ำเป็นค ำสั่งเกี่ยวกับอะไร แต่ขณะเดียวกันก็มีควำมกะทัดรัด และที่ส ำคัญคือชื่อค ำสั่งต้องตรงตำมเนื้อหำสำระ
ของค ำสั่งนั้น ๆ ด้วย 

3.2.2 บทอาศัยอ านาจ 
 (1) อ้ำงบทอำศัยอ ำนำจที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน อำจมีหลำยมำตรำ หรือหลำยข้อ 

และควรอ้ำงเฉพำะวรรคที่เก่ียวข้องเท่ำนั้น 
 (2) กรณีเป็นอ ำนำจของคณะกรรมกำร หรือคณะอนุกรรมกำร ในกำรออกค ำสั่ง 
จะต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรหรือคณะอนุกรรมกำร แล้วแต่กรณีด้วย รวมทั้งในเนื้อหำ 
ของค ำสั่ง ส่วนของบทอำศัยอ ำนำจนั้นนอกจำกต้องอ้ำงบทมำตรำที่ให้อ ำนำจแล้ว ยังต้องอ้ำงมติที่ประชุมของ
คณะกรรมกำรหรือคณะอนุกรรมกำร เช่นเดียวกัน 

3.2.3 วันใช้บังคับ 
 กรณีกฎหมำยแม่บทที่ให้อ ำนำจในกำรออกค ำสั่งก ำหนดวันที่ให้ค ำสั่งมีผลใช้บังคับ 

ไว้แล้วให้ตรวจสอบว่ำเป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้หรือไม่ เช่น เมื่อได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำแล้วให้ใช้บังคับได้ 
กรณีนี้จึงต้องมกีำรประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ  

 กรณีกฎหมำยไม่ได้บังคับให้ต้องประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ ก็ให้มีผลใช้บังคับ
นับตั้งแต่วันประกำศ คือ ผู้มีอ ำนำจลงนำมในประกำศวันไหน ก็มีผลใช้บังคับวันนั้น หรือจะก ำหนดให้มีผลใช้
บังคับในอนำคตก็ได้ เช่น ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 25 กันยำยน 2561 เป็นต้นไป 

3.2.4 การยกเลิก หรือแก้ไขเพิ่มเติมค าสั่งเดิม 
 ศึกษำเรื่องที่เสนอมำว่ำ หลักกำรหรือจุดประสงค์ของกำรยกร่ำง เพ่ือยกเลิกค ำสั่งเดิม

แล้วออกค ำสั่งใหม่ หรือเป็นแก้ไขเพ่ิมเติมค ำสั่งเดิม หรือเป็นกำรยกเลิกค ำสั่งโดยไม่ต้องออกค ำสั่งใหม่อีก 
เพ่ือจะได้ยกร่ำงได้ตรงตำมจุดประสงค์ 
 3.2.5 องค์ประกอบของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน 
  กรณีกฎหมำยแม่บทระบุจ ำนวนองค์ประกอบของคณะกรรมกำรไว้ ให้ตรวจสอบว่ำ 
มีจ ำนวนครบถ้วนหรือไม่ ส ำหรับกรณีกฎหมำยแม่บทไม่ระบุจ ำนวนไว้ คณะกรรมกำรควรมีผู้เป็นกรรมกำร
จ ำนวนเท่ำใดขึ้นอยู่กับภำรกิจและอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำรนั้น นอกจำกนี้ ยังต้องตรวจสอบว่ำ
องค์ประกอบดังกล่ำวมีผู้แทน หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องครอบคลุมภำรกิจในเรื่องนั้นหรือไม่ 
 3.2.6 อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน 
  กรณีกฎหมำยแม่บทที่ให้อ ำนำจในกำรออกค ำสั่งแต่งตั้ง ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่  
ของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร หรือคณะท ำงำน ไว้แล้ว ให้ตรวจสอบว่ำ กรอกรำยละเอียดมำครบถ้วน
หรือไม่ กรณีกฎหมำยแม่บทไม่ได้ก ำหนดอ ำนำจของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร หรือคณะท ำงำน 
แล้วแต่กรณีไว้ ให้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ให้สอดคล้องกับภำรกิจในเรื่องนั้น 
   ส ำหรับอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำร หำกต้องกำรให้กำรปฏิบัติงำนของ
คณะกรรมกำรมีประสิทธิภำพมำกยิ่ งขึ้น  ให้ ระบุอ ำนำจหน้ำที่ ให้คณะกรรมกำรสำ มำรถแต่งตั้ ง
คณะอนุกรรมกำร หรือคณะท ำงำน เพ่ือช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่ก็ได้ 
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3.2.7 ผู้มีอ านาจลงนาม 
 ให้ตรวจสอบว่ำเป็นค ำสั่งอะไร เช่น ค ำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ค ำสั่ง

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ค ำสั่งคณะกรรมกำร หรือค ำสั่งคณะอนุกรรมกำร และตรวจสอบว่ำ
สอดคล้องกับผู้มีอ ำนำจลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งหรือไม่ ถ้ำเป็นค ำสั่งคณะกรรมกำร ส่วนของผู้ลงนำมจะต้องระบุ
ด้วยว่ำลงนำมในฐำนะเป็นประธำนกรรมกำร แต่ถ้ำเป็นค ำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือค ำสั่งส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แล้วแต่กรณี ให้ระบุเพียงชื่อผู้ลงนำมและต ำแหน่ง ทั้งนี้ จะต้องดูค ำสั่ง 
มอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทนด้วย 

 4. ตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่ง 
  กรณีเป็นกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตำมกฎหมำย ซึ่งมิใช่กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตำมนโยบำย 
โดยอำศัยอ ำนำจทั่วไปตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ให้ตรวจสอบว่ำ
กฎหมำยก ำหนดห้ำมผู้ที่พ้นจำกต ำแหน่งตำมวำระ ด ำรงต ำแหน่งติดต่อกันอีกได้หรือไม่ 

 5. ตรวจสอบอายุ 
 กรณีกฎหมำยแม่บทก ำหนดไว้ชัดเจนว่ำกรรมกำรต้องอำยุกี่ปี ให้ตรวจสอบว่ำเป็นไปตำมที่
กฎหมำยก ำหนดหรือไม่ ซึ่งโดยปกติกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร กฎหมำยไม่ได้ระบุ หรือจ ำกัดอำยุของผู้ได้รับแต่งตั้ง 
แต่เนื่องจำกมีข้อสั่งกำรของนำยกรัฐมนตรี ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินและอ่ืน ๆ ในกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่  29 มีนำคม 2559 ที่ให้ทุกส่วนรำชกำรที่จะมีกำรแต่งตั้ งคณะกรรมกำร  โดยเฉพำะอย่ำงยิ่ ง
คณะกรรมกำรที่มีหน้ำที่ ในกำรก ำหนดนโยบำย ขับเคลื่อนและติดตำมงำนที่ส ำคัญในเรื่องต่ำง ๆ 
เพ่ือประสิทธิภำพในกำรท ำงำน ควรก ำหนดคุณสมบัติในเรื่องอำยุของกรรมกำรไว้ให้มีควำมเหมำะสมด้วย  
เช่น ควรอำยุไม่เกิน 70 ปีบริบูรณ์ รำยละเอียดปรำกฏตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
ที่ นร 0505/ว 102 ลงวันที่ 31 มีนำคม 2559 เรื่อง ข้อสั่งกำรของนำยกรัฐมนตรี 

 6. ตรวจสอบชื่อ ต าแหน่ง 
 ตรวจสอบชื่อ-สกุล รวมทั้งค ำน ำหน้ำนำมให้ถูกต้อง อำจตรวจสอบจำกรำยงำนกำรประชุมค ำสั่งเดิม 
(ถ้ำมี) ใบสมัคร เอกสำรประกอบต่ำง ๆ ที่ประกอบกำรเสนอแต่งตั้ง หรือจะหำข้อมูลตำมเว็บไซต์ด้วยก็ได้  
 ข้อพึงระวัง ในกำรใช้ค ำน ำหน้ำนำม หรือน ำหน้ำชื่อในหนังสือรำชกำร เอกสำรรำชกำรหรือ
เอกสำรอื่นใดท่ีเป็นทำงกำร ดังนี้ 
 1. งดใช้ค ำย่อ อักษรย่อ หรือตัวย่อ เช่น ผู้ว่ำ-ผวจ. แพทย-์น.พ. รศ. ม.ร.ว. ให้ใช้ค ำเต็มเท่ำนั้น 
 2. งดใช้ค ำ ฯพณฯ (พะ-นะ-ท่ำน) เพรำะมีข้อก ำหนดให้เลิกใช้ไปแล้ว  
 3. งดใช้ค ำน ำหน้ำนำมที่เป็นค ำแสดงถึงวิชำชีพ หรืออำชีพ เช่น นำยแพทย์ เภสัชกร ทันตแพทย์ 
สัตวแพทย ์คร ูทนำย โหร ฯลฯ 
 4. งดใช้ค ำ ดร. (ด๊อกเตอร์) น ำหน้ำ เพรำะเป็นค ำที่แสดงคุณวุฒิกำรศึกษำระดับปริญญำเอกเท่ำนั้น 
ไม่ใช่ค ำน ำหน้ำนำมหรือน ำหน้ำชื่อที่ใช้ในรำชกำร 
 5. กรณีที่ผู้ใช้มีค ำน ำหน้ำนำมหลำยอย่ำงให้เรียงล ำดับโดยเริ่มจำก ต ำแหน่งทำงวิชำกำร ยศ 
และฐำนันดรศักดิ์ ตำมล ำดับ 

 7. ตรวจสอบถ้อยค าในเนื้อหาของค าสั่ง 
 ค ำสั่งจะต้องแจ้งชัด สั้นกะทัดรัด ใช้ถ้อยค ำในตัวบทกฎหมำย และระวังถ้อยค ำที่จะท ำให้เกิดควำม
สับสน ถ้ำเป็นควำมหมำยเดียวกันควรใช้ถ้อยค ำเดียวกัน รวมทั้งกำรสะกดค ำ กำรใช้วรรคตอน แบบกำรใช้ตัวเลข 
ตัวหนังสือ 

-------------------------------------------- 


