
 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือ “แนวทางการวิเคราะห์กลั่นกรองและจัดท าค าสัง่/ 

ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ก 

 

ค าน า 

 

         คู่มือ “แนวทางการวิเคราะห์กลั่นกรองและจัดท าค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี”               

จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นองค์ความรู้ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานของกองงานนายกรัฐมนตรี            

และผู้ที่สนใจ ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดท าค าสั่ง /ประกาศส านัก

นายกรัฐมนตรี ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและรองรับ            

การบริหารราชการแผ่นดินของนายกรัฐมนตรี กองงานนายกรัฐมนตรีหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้

จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทางในการวิเคราะห์ กลั่นกรอง ยกร่างค าสั่ง/ประกาศส านัก

นายกรัฐมนตรี อันจะท าให้การจัดการองค์ความรู้และพัฒนาองค์ความรู้ของกองงานนายกรัฐมนตรี          

เป็นรูปธรรมมากยิ่งขึ้น  รวมทั้งน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

เกิดประสิทธิผล อันเป็นส่วนส าคัญของเปา้หมายตามภารกจิและหน้าที่ของกองงานนายกรฐัมนตรีในการ

ปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี  

    

 

 

                                                                กองงานนายกรัฐมนตรี 

                                                                 ส านักเลขาธกิารนายกรฐัมนตรี 
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ที่มาและความส าคัญ 

 

                  กองงานนายกรัฐมนตรีเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจการบริหารราชการแผ่นดิน

ของนายกรัฐมนตรีและผู้บริหารฝ่ายการเมือง ทั้งงานด้านการบริหารราชการแผ่นดิน งานตามยุทธศาสตร์ของ

รัฐบาล งานตามนโยบายทางการเมือง และงานตามนโยบายเฉพาะกิจของนายกรัฐมนตรี การยกร่างค าสั่ง/

ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีถือเป็นกลไกส าคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามภารกิจการขับเคลื่อน

การบริหารราชการแผ่นดินของนายกรัฐมนตรีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของ

กฎหมายและนโยบายในการบริหารราชการของรัฐบาล ซึ่งในการด าเนินการดังกล่าว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

จ าเป็นต้องมีทักษะความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ในการวิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบเรื่อง ซ่ึงขั้นตอน

ของการเสนอร่างค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีก าหนดให้หน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่องหรือเจ้าของภารกิจ 

เป็นผู้เริ่มต้นยกร่างค าสั่ง/ประกาศ และส่งร่างค าสั่ง/ประกาศดังกล่าวให้กองงานนายกรัฐมนตรีซึ่งเป็น

หน่วยงานที่มีภารกิจในการด าเนินการ ตรวจพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ก่อนที่จะเสนอต่อนายกรัฐมนตรี

พิจารณาลงนามเพ่ือให้ร่างค าสั่ง/ประกาศดังกล่าวมีผลใช้บังคับต่อไป เนื่องจากในการยกร่างค าสั่ง/ประกาศ 

เพ่ือรองรับการบริหารราชการของนายกรัฐมนตรีมีหน่วยงานซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องหรือเจ้าของภารกิจ                

หลายหน่วยงาน ส่งผลให้ร่างค าสั่งที่/ประกาศที่ส่งมาเพ่ือให้กองงานนายกรัฐมนตรีตรวจพิจารณามีลักษณะ           

ที่แตกต่างกันไป  ทั้งในส่วนของโครงสร้างหรือรูปแบบและเนื้อหาสาระส าคัญของร่างค าสั่ง/ประกาศ โดยในชั้น

การตรวจพิจารณาของกองงานนายกรัฐมนตรี  หากปรากฏว่าร่างค าสั่ง/ประกาศที่ส่งมามีโครงสร้าง             

หรือรูปแบบที่ไม่ถูกต้องหรือมีเนื้อหาสาระส าคัญที่ไม่ครบถ้วนก็จะมีการปรับปรุงแก้ไขร่างค าสั่ง/ประกาศ 

เพ่ือให้มีความถูกต้องและสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 

                     ดังนั้น กองงานนายกรัฐมนตรีจึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือ “แนวทางการวิเคราะห์กลั่นกรอง

และจัดท าค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี” เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าร่างค าสั่ง/ประกาศ ส าหรับ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อ

การพัฒนาประเทศและให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งเพ่ือให้การบริหารราชการ

แผ่นดินเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ซึ่งเป็นไปตามวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ด ี

 

 

 

 

 



                                                        

                                                                 ๒ 

                                                         กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง  

          ๑. กฎหมายที่ใช้เป็นรูปแบบในการด าเนินงานด้านเอกสารของทางราชการ  

             ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

             ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด แบบไว้โดยเฉพาะ  

             หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

             ข้อ ๑๖ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ

ตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

                  ๑๖.๑ ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง   

                  ๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  

                  ๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง  

                  ๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้ว               

จึง ลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ                  

                  ๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  

                  ๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  

                  ๑๖.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

             ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
                   ๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

                   ๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 

                   ๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 

                   ๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช            
ที่ออกประกาศ 

                   ๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

                   ๒๐.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ  
              ข้อ ๗๑ ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี ๒๖ ท้ายระเบียบนี้ มี  ๒ ขนาด คือ  

                   ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  

                   ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ข้อ ๗๕ กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษเอ ๔             

พิมพ์ครุฑ ตามข้อ ๗๑.๑ ด้วยหมึกสีด าหรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบที่ ๒๘ ท้าย

ระเบียบ               

             ๒. กฎหมายซึ่งเป็นฐานอ านาจที่ใช้ในการออกค าสั่ง (ถ้ามี) เช่น พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



 

 

                                                            ๓ 

                                              แนวทางการยกร่างค าสั่ง 

 

                 ค าสั่ง เป็นหนังสือราชการประเภท “หนังสือสั่งการ” ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่่แก้ไขเพ่ิมเติม ดังนั้น ในการด าเนินการจัดท าค าสั่งจึงต้องก าหนดรูปแบบ 

ของเอกสารและโครงสร้างของค าสั่งให้สอดคล้องกับระเบียบดังกล่าว ดังนี้  

                 ๑. ให้ใช้กระดาษตราครุฑ โดยเป็นกระดาษขนาด เอ ๔ พิมพ์ครุฑขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 

โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษบน ๑.๕ เซนติเมตรและตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร 

ขอบขวา ๒ เซนติเมตร ขอบล่าง ๒ เซนติเมตร  

                 ๒. พิมพ์ข้อความโดยใช้ตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท ์  

                 หลักการและสาระส าคัญเบื้องต้นในการยกร่างค าสั่ง  

                 หลักการและสาระส าคัญเบื้องต้นในการยกร่างค าสั่งซึ่งหน่วยงานผู้เป็นเจ้าของเรื่องหรือ เจ้าของ

ภารกิจควรน าไปปฏิบัติเมื่อได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ยกร่างค าสั่ง มีดังต่อไปนี้  

                 ๑. ศึกษาที่มาและวัตถุประสงค์ของเรื่องที่จะยกร่างค าสั่ง โดยเป็นสิ่งแรกที่ผู้ได้รับมอบหมาย            

ให้เป็นผู้ยกร่างค าสั่งควรปฏิบัติก่อน เพ่ือให้สามารถ น าเรื่องดังกล่าวมาถ่ายทอดหรือสื่อสารถึงลงไปในค าสั่ง   

ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ว่าค าสั่งดังกล่าวเกี่ยวข้องกับเรื่องใดและมี

วัตถุประสงค์จะด าเนินการในเรื่องใด  

                 ๒. ศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่จะยกร่างค าสั่ง เพ่ือน ารายละเอียดแห่งหลักการและ

สาระส าคัญมาศึกษาก่อนว่าเป็นเรื่องที่ได้มีค าสั่ง ใช้บังคับอยู่แล้วหรือไม่ ทั้งนี้ หากไม่เคยมีค าสั่งที่ใช้บังคับอยู่

แล้วนั้นก็สามารถยกร่างข้ึนเป็นค าสั่ง ฉบับใหม่ หรือถ้ามีค าสั่งในเรื่องดังกล่าวใช้บังคับอยู่แล้วก็จะต้องพิจารณา

ต่อไปว่า จะต้องแก้ไขเพ่ิมเติม หรือยกเลิกค าสั่งที่ใช้บังคับอยู่หรือไม่ อีกทั้งยังต้องพิจารณาต่อไปว่าเรื่อง

ดังกล่าวมีความสัมพันธ์ สอดคล้องกับกฎหมายแม่บทหรือกฎหมายล าดับรอง เช่น ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

หรือค าสั่งอ่ืน อย่างไร เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลประกอบการยกร่างค าสั่ง  

               ๓. การก าหนดโครงสร้างของค าสั่ง  

                      ๓.๑ ชื่อของค าสั่ง ควรก าหนดให้สอดคล้องกับสาระส าคัญของค าสั่ง  

                      ๓.๒ ค าปรารภ เป็นการแสดงถึงเหตุหรือวัตถุประสงค์ของการยกร่างค าสั่ง เพ่ือให้ผู้อ่าน

สามารถเข้าใจได้ว่าค าสั่งดังกล่าวมีวัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการในเรื่องใด เพ่ือให้ค าสั่งมีรายละเอียดที่ชัดเจน  

                      ๓.๓ บทอาศัยอ านาจ (ถ้ามี) เป็นการแสดงบทกฎหมายซึ่งเป็นฐานอ านาจที่ใช้ในการออกค าสั่ง  



 

 

                ๔ 

 

                       ๓.๔ บทยกเลิกค าสั่ง ในกรณีประสงค์ที่จะยกเลิกค าสั่งฉบับเดิมที่มีอยู่ จะต้องก าหนดให้มี

บทยกเลิกค าสั่งฉบับนั้น โดยระบุชื่อค าสั่งที่ประสงค์จะยกเลิกให้ชัดเจน  

                       ๓.๕ ข้อความที่สั่ง เป็นการน าเนื้อหาสาระและกลไกทางกฎหมายมาก าหนดในค าสั่ง โดยผู้

ยกร่างค าสั่ง จะต้องค านึงถึงหลักการที่ได้รับมา ตลอดจนรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ถูกก าหนดมาด้วย เพ่ือให้ค าสั่งมี

ความสมบูรณ์ ครบถ้วนและเป็นไปตามเจตนารมณ์ของการยกร่างค าสั่งดังกล่าว  

                       ๓.๖ วันใช้บังคับ โดยอาจก าหนดวันให้มีผลใช้บังคับในทันที หรือก าหนดให้มีผลในอนาคต 

หรือ ก าหนดให้มีผลย้อนหลังได้ตามเหตุผลและความจ าเป็นในการออกค าสั่งนั้น  

                   ๔. การเขียนและการใช้ถ้อยค าในค าสั่ง ผู้ยกร่างค าสั่งควรเขียนค าสั่งด้วยภาษาที่เข้าใจง่ายและ

มีความชัดแจ้ง รวมทั้ง ควรระมัดระวังการใช้ถ้อยค ามิให้เกิดการสับสน ตลอดจนตรวจสอบให้รอบคอบทั้งใน

ด้านของ รายละเอียดที่เป็นเนื้อหาให้มีความสมบูรณ์ และด้านของความสัมพันธ์ของแต่ละส่วนที่มีต่อกัน 

เพ่ือให้ค าสั่งดังกล่าวสามารถสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามภารกิจของกรมการจัดหางานให้เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของกฎหมาย ตลอดจนนโยบายในการบริหารราชการของรัฐบาล  

                       ๔.๑ รูปแบบการเขียน  

                             (๑) ชื่อของค าสั่ง โดยผู้ยกร่างค าสั่งควรก าหนดให้สอดคล้องกับสาระส าคัญ 

                             (๒) ค าปรารภ โดยผู้ยกร่างค าสั่งจะต้องแสดงถึงเหตุหรือวัตถุประสงค์ของการ ยกร่าง

ค าสั่ง เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ว่าค าสั่งดังกล่าวมีวัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการในเรื่องใด เพ่ือให้ค าสั่งมี

รายละเอียดที่ชัดเจน  

                             (๓) บทอาศัยอ านาจ (ถ้ามี) โดยผู้ยกร่างค าสั่งจะต้องระบุเลขมาตราของกฎหมาย ซึ่ง

เป็นฐานอ านาจที่ใช้ในการออกค าสั่ง 

                             (๔) บทยกเลิกค าสั่ง ในกรณีที่ผู้ยกร่างค าสั่งประสงค์ที่จะยกเลิกค าสั่งฉบับเดิมที่มีอยู่ 

จะต้องก าหนดให้มีบทยกเลิกค าสั่งฉบับนั้น โดยระบุชื่อค าสั่งที่ประสงค์จะยกเลิกให้ชัดเจน 

                             (๕) ข้อความที่สั่ง ผู้ยกร่างค าสั่งจะต้องน าเนื้อหาสาระและกลไกทางกฎหมาย มา

ก าหนดในค าสั่ง โดยค านึงถึงหลักการที่ได้รับมา ตลอดจนรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ถูกก าหนดมาด้วย เพ่ือให้ค าสั่งมี

ความสมบูรณ์ครบถ้วนและเป็นไปตามเจตนารมณ์ของการยกร่างค าสั่งดังกล่าว 

 

 



 

 

                                                        ๕ 

 

                       ๔.๒ แนวทางการใช้ถ้อยค า  

                             (๑) ถ้อยค าที่ใช้ในค าสั่งควรมีความชัดเจน รัดกุม โดยทั่วไปแล้วควรใช้ค าสามัญที่มี

ปรากฏในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ซึ่งบุคคลทั่วไปสามารถเข้าใจได้ง่าย หรือควรเป็นค าที่ปรากฏ            

ในกฎหมาย เพ่ือให้ค าสั่งดังกล่าวสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของการยกร่างและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์            

ในกรณีที่เป็นการปฏิบัติตามกฎหมาย 

                             (๒) การใช้ตัวเลขและตัวหนังสือ  

                                  (ก) การใช้ตัวเลข เช่น  

                                       ๑) จ านวนนับที่ไม่ใช่เนื้อหาสาระของค าสั่ง  

                                       ๒) วันที่ และ พ.ศ. เช่น “ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๐ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๓ เป็นต้นไป”  

                                       ๓) หมวด ส่วน มาตรา และอนุมาตราของกฎหมาย เช่น “หมวด ๒” “ส่วนที่ ๕” 

“มาตรา ๓๒”  

                                  (ข) การใช้ตัวหนังสือ เช่น  

                                       ๑) จ านวนนับที่เป็นเนื้อหาสาระของค าสั่ง เช่น “ในกรณีที่เงินส่งคลังหรือ 

ฝากธนาคารเป็นเงินสดมีจ านวนมากหรือกรณีซึ่งเห็นว่าจะไม่ปลอดภัยแก่เงินนั้น ให้รับผิดชอบร่วมกัน ควบคุม

เงินไปส่งคลังหรือฝากธนาคาร คราวละไม่น้อยกว่าสองคน”  

                                       ๒) วรรคของมาตรา เช่น “มาตรา ๕๙ วรรคสองและวรรคสาม”  

                                  (๓) ไม่ควรใช้ค าเชื่อมซ้ ากัน กล่าวคือ ไม่นิยมเชื่อมค าหรือเชื่อมประโยคด้วยค าบุพ

บท หรือค าสันธาน หรือค าสรรพนามท่ีซ้ ากันในข้อเดียวกัน แต่จะใช้ค าอ่ืนที่มีความหมายเช่นเดียวกันแทน เช่น 

“และ รวมทั้ง ตลอดจน” หรือ “ที่ ซึ่ง อัน” โดยค าดังกล่าวสามารถใช้แทนกันได้ ทั้งนี้ เนื่องจากหากใช้ 

ค าเชื่อมซ้ ากันอาจท าให้เกิดการตีความที่แตกต่างไปจากเจตนารมณ์ได้ 

                                 (๔) การใช้ “และ” “หรือ” และ “และ/หรือ” การใช้ค าว่า “และ” และ “หรือ” 

ควรใช้ตามความที่ปรากฏในพจนานุกรม และตามหลักการใช้ภาษาไทยทั่วไป คือ ค าว่า “และ” ใช้ในกรณีที่

ประสงค์จะให้หมายความรวมทุกประเภท ที่กล่าว และค าว่า “หรือ” ใช้ในกรณีที่ประสงค์จะให้เลือกอย่างใด

อย่างหนึ่ง ส่วนค าว่า “และ/หรือ” แม้จะเป็นการประหยัดถ้อยค าและลดความซับซ้อนในการตีความของ

ประโยค แต่อาจเกิดปัญหาจากการใช้ ที่ไม่ถูกวิธี ดังนั้น จึงควรหลีกเลี่ยงการใช้ค าดังกล่าว 

 



 
 

๖ 
 

   Flow Chart  ขั้นตอนการวเิคราะหก์ลั่นกรองและจัดท าค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรฐัมนตรี 

 

กองงานนายกรัฐมนตรีได้รับเรื่อง 

 

ขั้นตอนที่ ๑  ศึกษาและตรวจสอบว่าค าสั่งและประกาศ 
ที่หน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม อยู่ในขอบเขต 

และอ านาจของนายกรัฐมนตร ี

 
 

ไม่อยู่ในขอบเขตอ านาจ     อยู่ในขอบเขตอ านาจ 

 
 

ประสานงานหน่วยงาน                   ขั้นตอนที่ ๒ ศึกษาและวิเคราะห์รายละเอียด ความเป็นมา 

        รับเรื่องคืน                                และวัตถุประสงค์ของการออกค าสั่งและประกาศนั้น ๆ  
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ ตรวจสอบองค์ประกอบต่างๆ ของค าสั่งและประกาศ 

เช่น ลักษณะของค าสั่ง/ประกาศ  ผู้มีอ านาจในการลงนาม 

จ านวนและที่มาของกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง เป็นต้น 

 
ไม่มีปญัหาข้อกฎหมาย    มีปัญหาข้อกฎหมาย 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ กรณคี าสั่งหรือประกาศมีประเด็นข้อกฎหมายหรือเป็น 

ค าสั่ง /ประกาศที่ออกตามกฎหมายหรือระเบียบเฉพาะเรื่อง ประสาน 

ขอให้ผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านกฎหมายพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 

 
 

ขั้นตอนที่ ๕ ปรับแกไ้ขและจัดรูปแบบให้ถูกต้อง 
ตามหลักระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

ขั้นตอนที่ ๖ น าเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ ประสานเจา้ของเรื่องรับค าสั่งหรือประกาศ 

กลับไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ออกเลขค าสั่ง    จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ สลน. 

        



 

 
 

๗ 

ขั้นตอนการจัดท าค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรฐัมนตร ี

       ๑. ศึกษาและตรวจสอบว่าค าสั่งและประกาศที่หน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม อยู่ใน

ขอบเขตและอ านาจของนายกรัฐมนตรีหรือไม่ 

               - ตรวจสอบรายละเอียดของค าสั่งหรือประกาศท่ีหน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม

นั้นอยู่ในขอบเขตอ านาจของนายกรัฐมนตรี โดยพิจารณาตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน    

พ.ศ. ๒๕๓๔  

          ๒.  ศึกษาและวิเคราะห์รายละเอียด ความเป็นมา และวัตถุประสงค์ของการออกค าสั่งและประกาศ  

           - ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารที่หน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีว่ามีเอกสารครบถ้วน 

ถูกต้องตามท่ีอ้างอิงในหนังสือ ได้แก่ เอกสารเรื่องเดิม เอกสารอ้างถึง เอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย    

               - ตรวจสอบประเด็นเนื้อหาสาระในหนังสือของหน่วยงานที่น าเสนอค าสั่ง ประกาศส านัก

นายกรัฐมนตรี เสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนามว่า เนื้อหาสาระมีความถูกต้องตรงกับเอกสารที่หน่วยงาน

อ้างอิงหรือเอกสารแนบประกอบเรื่องที่ให้นายกรัฐมนตรีพิจารณา 

               - วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นเนื้อหาสาระที่หน่วยงานน าเสนอค าสั่ง ประกาศ เพ่ือให้ทราบ 

ความเป็นมาและวัตถุประสงค์ในการออกค าสั่ ง เช่น เป็นการออกค าสั่ งเ พ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานขึ้นใหม่ เพ่ือมาช่วยปฏิบัติงานด้านใดด้านหนึ่ง หรือเป็นการเพ่ิ มเติม

ปรับปรุงองค์ประกอบของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน ให้มีความเหมาะสมและเพ่ิม

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน เนื่องจากความเป็นมาและวัตถุประสงค์ในการออกค าสั่งจะถูกน าไปเป็นส่วนหนึ่ง

ของเนื้อหาในค าสั่งและประกาศนั้น เพ่ือบ่งบอกให้ทราบถึงเหตุผลที่ต้องออกค าสั่งและประกาศ 

    ๓.  ตรวจสอบองค์ประกอบต่าง ๆ ของค าสั่ง เช่น ลักษณะของค าสั่ง ประกาศ ผู้มีอ านาจในการ             

ลงนาม จ านวนและท่ีมาของกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง เป็นต้น 

            - ตรวจสอบชื่อเรื่องของค าสั่งหรือประกาศที่หน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม          

มีความถูกต้อง สั้นกระทัดรัด และได้ใจความตรงประเด็นกับเนื้อหาในค าสั่งหรือประกาศ 

                - ตรวจสอบเนื้อหาของข้อความในค าสั่ง ประกอบด้วย ส่วนที่หนึ่ง มีการระบุข้อความอ้างเหตุ

หรือที่มาของการออกค าสั่ง และขอบเขตการใช้อ านาจตามกฎหมายหรือระเบียบของนายกรัฐมนตรีในฐานะ          

ผู้ออกค าสั่ง รวมถึงการใช้อ านาจอ่ืนเป็นส่วนประกอบเพ่ิมเติม เช่น มติที่ประชุมคณะกรรมการ เป็นไปอย่าง

ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนที่สอง องค์ประกอบของคณะกรรมการที่จะแต่งตั้ง ตรวจสอบการระบุค าน าหน้าชื่อ                

ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง ชื่อหน่วยงาน การสะกดตัวอักษร หากเป็นชื่อหน่วยงานต้องเป็นชื่อที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 

การจัดเรียงล าดับองค์ประกอบต้องไม่ให้เกิดความสับสน  เริ่มจาก (๑) ประธานกรรมการ (๒) รองประธาน

กรรมการ (๓) กรรมการ (๔) กรรมการและเลขานุการ (๕) กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ส่วนที่สาม หน้าที่

และอ านาจ ตรวจสอบว่าในค าสั่งได้มีการก าหนดอ านาจหน้าที่ที่จะมอบหมายให้คณะกรรมการปฏิบัติ  เป็นไป

ตามมติที่ประชุมหรือกรอบภารกิจงานในส่วนที่เกี่ยวข้องถูกต้องครบถ้วนหรือไม่   



 

 

                                                              ๘ 

 

     ส าหรับกรณีการตรวจสอบเนื้อหาของข้อความในประกาศ จะมีลักษณะและรายละเอียดคล้ายคลึง

กับการตรวจสอบเนื้อหาของข้อความในค าสั่ง ต่างกันที่ประกาศไม่มีการก าหนดอ งค์ประกอบของ

คณะกรรมการและหน้าที่และอ านาจเหมือนเช่นค าสั่ง  ซึ่งต้องศึกษาและตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด เหตุที่มา

ของการออกประกาศ ขอบเขตการใช้อ านาจ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเนื้อหาของข้อความในประกาศ          

ให้มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ดังเช่นการตรวจสอบเนื้อหาของข้อความในค าสั่งทุกประการ                            

๔.  กรณีค าสั่งหรือประกาศมีประเด็นข้อกฎหมาย หรือเป็นค าสั่ง/ประกาศที่ออกตามกฎหมายหรือ

ระเบียบเฉพาะเรื่อง ต้องประสานขอให้ผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านกฎหมายพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง   

     ประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ช่วยราชการส านักเลขาธิการนายก 

รัฐมนตรี ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านกฎหมาย เพ่ือขอค าปรึกษา ค าแนะน า และขอให้ตรว จสอบ

เนื้อหาของข้อความและข้อกฎหมายที่อ้างอิงในค าสั่งและประกาศที่น าเสนอนายกรัฐมนตรีว่ามีความถูกต้อง 

ครบถ้วนสมบูรณ์ และครอบคลุมข้อกฎหมายแล้ว 

๕.  ปรับแก้ไขและจัดรูปแบบค าสั่ง/ประกาศ ให้ถูกต้องตามหลักระเบียบงานสารบรรณ 

                เมื่อด าเนินการตรวจสอบองค์ประกอบของค าสั่ง/ประกาศ เรียบร้อยแล้วจึงปรับแก้ไขรายละเอียด         

ให้มีความถูกต้อง รวมทั้งจัดรูปแบบของค าสั่ง/ประกาศ ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี          

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และใช้มาตรฐานการพิมพ์หนังสือตามที่ส านักนายกรัฐมนตรี

ก าหนด 

๖. น าเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม 

                จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีที่ปรับปรุงแก้ไขแล้วพร้อมทั้ง

เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาก่อนน าเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม 

๗.  แจ้งบัญชาให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับทราบเพื่อน าค าสั่ง/ประกาศ ไปด าเนินการ  

                 เมื่อนายกรัฐมนตรีได้พิจารณาลงนามในค าสั่ง/ประกาศ แล้ว กรณีค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีต้อง

ประสานขอออกเลขที่ค าสั่งจากส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี พร้อมกับน าส่งต้นฉบับของค าสั่งส านัก

นายกรัฐมนตรีดังกล่าวให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้จัดเก็บตามระเบียบ แล้วจัดท าหนังสือแจ้งให้

หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับทราบ เพ่ือน าค าสั่ง/ประกาศไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป      

                      

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

                                                                                   กองงานนายกรัฐมนตรี 

                                                                                   ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 



                     

      ๙         

 

                                     เกร็ดความรู้ในการยกร่างค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ 

ร่างค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ 

• ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานที่ปรึกษา ที่ปรึกษา หรือคณะที่ปรึกษา

ของนายกรัฐมนตรี หรือเป็นคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติราชการใด ๆ 

• ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งประธานกรรมการและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

• ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการของคณะกรรมการตามกฎหมาย 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปโดยรวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืน 

ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีเพื่อแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ ฯลฯ 

       บทอาศัยอ านาจ  “มาตรา ๑๑ (๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔” 

        มาตรา ๑๑  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

        (๖) แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานที่ปรึกษา ที่ปรึกษา หรือคณะที่ปรึกษาของนายกรัฐมนตรี หรือเป็น

คณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติราชการใด ๆ และก าหนดอัตราเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนให้แก่ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง 

หลักการ 

• คณะกรรมการที่นายกรัฐมนตรีแต่งตั้งข้ึนตาม ม. ๑๑ (๖) แห่ง พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

เมื่อคณะรัฐมนตรีทั้งคณะต้องพ้นจากต าแหน่งในการบริหารราชการแผ่นดินเมื่อใด คณะกรรมการ

ดังกล่าวย่อมพ้นจากต าแหน่งด้วย (ตามความเห็นคณะกรรมการกฤษฎีกา (คณะที่ ๖) เรื่องเสร็จที่ 

๕๑๑/๒๕๓๓)  

ความหมายของคณะกรรมการ 

     กลุ่มบุคคลที่ก าหนดขึ้นเพ่ือให้ด าเนินการด้านบริหารหรือกระท าการบางอย่าง โดยมีเป้าหมายร่วมกัน 

มีความสัมพันธ์ร่วมกันอย่างใดอย่างหนึ่ง มีความเป็นอิสระในการแลกเปลี่ยนแนวความคิดระหว่าง

กรรมการด้วยกัน รวมทั้งต่างมีอิทธิพลซึ่งกันและกัน เพ่ือน าไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 
 

ข้อดีของระบบคณะกรรมการ 

• มีการคานอ านาจ 

• มีการระดมความรู้ความสามารถ 

• มีการถ่ายทอดข่าวสาร 

• มีความเป็นเอกภาพ 

• การมีตัวแทนจากผู้มีส่วนได้เสีย 

 

 



 

 

            ๑๐ 

 

ข้อเสียของระบบคณะกรรมการ 

• เสียเวลาและค่าใช้จ่ายสูง 

• ไม่สามารถตัดสินใจได้ 

• มีการตัดสินใจที่อ่อนแอ 

• มีการแบ่งกลุ่มย่อยและแข่งขันกันเอง 

• มีการอภิปรายที่ยาวนานและไม่สามารถตกลงกันได้ 

• ไม่มีความรู้สึกรับผิดชอบ 

• ไม่มีระบบการประเมินผล 

• อาจไม่ได้พิจารณาจากความรู้ความสามารถ 

• มีข้อเสนอทางทฤษฎีมากเกินไป 

โครงสร้าง/ค าปรารภ 

ตัวอย่าง ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ 225/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ   

ข้อกฎหมาย กรณีค าสั่งไม่ฟ้องคดีอาญาที่อยู่ในความสนใจของประชาชน 
 ตามท่ีพนักงานอัยการมีค าสั่งไม่ฟ้องผู้ต้องหาในคดีขับรถชนเจ้าหน้าที่ต ารวจขณะขับขี่รถจักรยานยนต์
ปฏิบัติหน้าที่จนเป็นเหตุให้เสียชีวิต เหตุเกิดในกรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2555 พนักงาน
สอบสวนได้ตั้งข้อหาหลายข้อหาและผู้ต้องหาหลบหนีการด าเนินคดี ต่อมาคดีบางข้อหาได้ขาดอายุความ                 
ในส่วนข้อหาขับรถโดยประมาทเป็นเหตุให้ผู้อ่ืนถึงแก่ความตายนั้น พนักงานอัยการมีค าสั่งไม่ฟ้องและฝ่าย
ต ารวจไม่มีความเห็นแย้ง ค าสั่งไม่ฟ้องจึงมีผลเด็ดขาดตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา แต่ไม่ตัด
สิทธิของผู้เสียหายซึ่งรวมถึงบุพการี บุตร และคู่สมรสที่จะฟ้องคดีเอง และขอทราบสรุปพยานหลักฐานพร้อม
ทั้งความเห็นในการสั่งคดี หรืออาจขอด าเนินคดีใหม่ เมื่อได้พยานหลักฐานใหม่อันส าคัญแก่คดี หรือขอความ
เป็นธรรมและความช่วยเหลือจากรัฐ 
 โดยที่คดีนี้อยู่ในความรับรู้และสนใจของประชาชนต่อเนื่องมาโดยตลอดนับแต่เกิดเหตุเมื่อ พ.ศ.2555 
เมื่อปรากฏผลการสั่งคดีอันเป็นขั้นตอนในกระบวนการยุติธรรมชั้นต้นก่อนมีค าพิพากษาของศาลเช่นนี้ จึงเกิด
การวิพากษ์วิจารณ์ทางสื่อและสังคมทั่วไปอย่างกว้างขวาง ถือเป็นความอ่อนไหวกระทบกระเทือนความเชื่อมั่น
ในองค์กร เจ้าหน้าที่ และกระบวนการยุติธรรรม แม้ในส่วนของการใช้ดุลยพินิจและการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานอัยการย่อมมีอิสระในการสั่งคดีตามรัฐธรรมนูญและกฎหมายโดยไม่อยู่ในการบังคับบัญชาของฝ่าย
บริหาร และแม้พนักงานสอบสวนจะอยู่ในการตรวจสอบตามกฎหมายและระเบียบของส านักงานต ารวจ
แห่งชาติก็ตาม แต่กรณีนี้มีเหตุพิเศษท่ีสังคมควรมีโอกาสทราบในส่วนของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ตลอดจน
พฤติการณ์และบุคคลผู้เกี่ยวข้องเพ่ือความโปร่งใสและเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย ทั้งหากมีส่วนใดที่ควรปรับปรุงแก้ไข
ให้การบังคับใช้กฎหมายและการพัฒนากระบวนการยุติธรรมมีประสิทธิภาพเป็นธรรม และไม่เลือกปฏิบัติ               
จะได้น ามาเป็นกรณีศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการปฏิรูปโดยเร่งด่วนต่อไป 

 



                  
 

                                                              ๑๑ 
 

บทอาศัยอ านาจ 

ข้อควรระวัง การอ้างมาตราที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม 

มาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม

โดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

มาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 

บทยกเลิกค าสั่งเดิม 

• ให้ยกเลิกค าสั่ง .. ที่ .. เรื่อง ... ลงวันที่ ... 

องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

• ที่ปรึกษา 

• ประธานกรรมการ (ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง/ข้าราชการประจ า/ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

• กรรมการโดยต าแหน่ง 

• กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

• ฝ่ายเลขานุการ 

การเรียงล าดับกรรมการโดยต าแหน่ง 

กลุ่มล าดับของหน่วยงาน 

• ส่วนกลาง 

• ส่วนภูมิภาค 

• ส่วนท้องถิ่น 

• รัฐวิสาหกิจ 

• องค์การมหาชน 

• การศึกษา 

• เอกชน 



 
 

๑๒ 

 

ในกลุ่มกระทรวง  กรม ให้จัดล าดับดังนี้ 

• ปลัดกระทรวง/ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 

• เรียงล าดับจากปลัดฯ ตาม พรบ. ปรับปรุงกระทรวงฯ  แล้วตามด้วยเลขาธิการ ผู้อ านวยการ 

ผู้พิพากษา และอัยการ 

• เช่น ปลัดกระทรวงมหาดไทย หรือผู้แทน 

• ทหาร 

• ผบ.สส. 

• ผบ.ทบ. 

• ผบ.ทร. 

• ผบ.ทอ. 

• ต ารวจ ผบ.ตร. 

• อธิบดี/ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 

• เรียงล าดับตามตัวอักษร 

• กรรมการผู้แทน เช่น ผู้แทนส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 

การเรียงล าดับส่วนท้องถิ่น 

• อบจ. 

• เทศบาล 

• อบต. 

• กทม. 

• พัทยา 

 

ข้อควรระวัง 

• จ านวนมากเกินไป 

• มีองค์ประกอบจากส่วนราชการใดมากเกินไป  

• ความเกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะกรรมการ 

 

 

 



 
 

                                                          ๑๓ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

มาตรา ๑๘๔  สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาต้อง 

 (๑) ไม่ด ารงต าแหน่งหรือหน้าที่ใดในหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือต าแหน่ง

สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

 (๒) ไม่รับหรือแทรกแซงหรือก้าวก่ายการเข้ารับสัมปทานจากรัฐ หน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือ

รัฐวิสาหกิจ หรือเข้าเป็นคู่สัญญากับรัฐ หน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจอันมีลักษณะเป็นการ

ผูกขาดตัดตอน หรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่รับสัมปทานหรือเข้าเป็นคู่สัญญาใน

ลักษณะดังกล่าว  ทั้งนี้ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 

 (๓) ไม่รับเงินหรือประโยชน์ใด ๆ จากหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจเป็นพิเศษ 

นอกเหนือไปจากท่ีหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจปฏิบัติต่อบุคคลอ่ืน ๆ ในธุรกิจการงานปกติ 

 (๔) ไม่กระท าการใด ๆ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม อันเป็นการขัดขวางหรือแทรกแซงการใช้สิทธิ

หรือเสรีภาพของหนังสือพิมพ์หรือสื่อมวลชนโดยมิชอบ 

 มาตรานี้มิให้ใช้บังคับในกรณีที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภารับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ

บ านาญ เงินปีพระบรมวงศานุวงศ์ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน และมิให้ใช้บังคับในกรณีท่ี

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภารับหรือด ารงต าแหน่งกรรมาธิการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร 

หรือวุฒิสภา หรือกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งในการบริหารราชการแผ่นดินที่เกี่ยวกับกิจการของสภา หรือ

กรรมการตามที่มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นการเฉพาะ 

 ให้น า (๒) และ (๓) มาบังคับใช้แก่คู่สมรสและบุตรของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภา 

และบุคคลอ่ืนซึ่งมิใช่คู่สมรสและบุตรของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภานั้นที่ด าเนินการใน

ลักษณะผู้ถูกใช้ ผู้ร่วมด าเนินการ หรือผู้ได้รับมอบหมายจากสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาให้

กระท าการตามมาตรานี้ด้วย 

มาตรา ๑๘๑  ข้าราชการและพนักงานของรัฐซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ าและมิใช่ข้าราชการ

การเมือง จะเป็นข้าราชการการเมืองหรือผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองอ่ืนมิได้ 

 

 

 

 



 

              ๑๔ 

 
หน้าที่และอ านาจ 

• เพ่ือปฏิบัติราชการใด ๆ เช่น เสนอความเห็น ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

• ข้อควรระวัง:  

• ก าหนดนโยบาย 

• มีค าสั่งให้หน่วยงานต้องกระท าการทางปกครอง 

• มีอ านาจตัดสินใจ 

• ซ้ าซ้อนกับภารกิจของหน่วยงานอื่น หรือ คณะกรรมการคณะอื่น 

ค่าใช้จ่าย 

• พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

วันใช้บังคับ 

• ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

• ข้อยกเว้น 

• ให้มีผลย้อนหลัง 

• ให้มีผลในอนาคต 

Checklist 

• ตรวจสอบกฎหมายแม่บทที่ให้อ านาจแต่งตั้ง 

• ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 

• ตรวจสอบขั้นตอนการเสนอชื่อตามกฎหมาย 

• ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศ/ค าสั่ง 

 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการของคณะกรรมการตามกฎหมาย 

• ตรวจสอบกฎหมายแม่บทที่ให้อ านาจแต่งตั้ง 

• ตรวจสอบมติที่ประชุมที่ให้ตั้งคณะอนุกรรมการ 

• ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 

• ตรวจสอบขั้นตอนการเสนอชื่อตามกฎหมาย 

• ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศ/ค าสั่ง 

 

 



 

        ๑๕ 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปโดยรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่น 

บทอาศัยอ านาจ 

“มาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔” 

 มาตรา ๑๑  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

 (๘) วางระเบียบปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปโดยรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่น 

Checklist 

• ตรวจสอบความถูกต้องจากเรื่องที่ผ่าน ครม.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

นายธรรมนิตย์  สุมันตกุล 

รักษาการกรรมการร่างกฎหมายประจ า 

ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

  

การก าหนดกลไกในกฎหมายเพ่ือบังคับการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกฎหมายน้ัน 

ในบางคร้ังมีความจ าเป็นต้องก าหนดให้มีคณะกรรมการในกฎหมายเพ่ือท าหน้าที่ต่างๆ แบบการเขียน

กฎหมายเกี่ยวกบัคณะกรรมการจึงเป็นเร่ืองที่นิติกรของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาควรจะต้องเรียนรู้ 

และปรากฏว่ากฎหมายส่วนใหญ่กก็ าหนดให้มีคณะกรรมการไว้ในกฎหมายค่อนข้างมาก จนอาจกล่าวได้ว่า

ประเทศไทยมีคณะกรรมการในกฎหมายมากที่สุด  อย่างไรกต็าม การที่จะก าหนดให้มีคณะกรรมการใน

กฎหมายน้ัน มิใช่ว่าจะเหมาะสมใช้ได้ในทุกกรณี เพราะคณะกรรมการเป็นวิธกีารบริหารจัดการอย่างหน่ึง 

บางคร้ังอาจมีความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะต้องมีคณะกรรมการจัดการกบัปัญหาในบางเร่ือง แต่บางกรณี

อาจไม่มีความเหมาะสมที่จะใช้คณะกรรมการเป็นผู้แก้ปัญหากไ็ด้ ในบทความน้ีก่อนที่เราจะลงไปใน

รายละเอยีดของแบบของบทบัญญัติเกี่ยวกบัคณะกรรมการ จึงขอกล่าวถึงความหมายและวัตถุประสงค์ของ

การก าหนดให้มีคณะกรรมการเสยีก่อน เพ่ือที่จะได้ท าความเข้าใจวัตถุประสงค์ของการมีคณะกรรมการ 

และหลังจากน้ันจะได้กล่าวถึงแบบหรือวิธกีารเขียนบทบัญญัติเกี่ยวกบัคณะกรรมการ และท้ายสดุจะได้

กล่าวถึงแนววินิจฉัยของคณะกรรมการกฤษฎีกาที่ให้ความเหน็เกี่ยวกบัคณะกรรมการด้วย ซ่ึงกจ็ะมี

ประโยชน์ในการใช้ในการเขียนบทบัญญัติเกี่ยวกบัคณะกรรมการต่อไป 

  

๑. ความหมายและวตัถุประสงคข์องคณะกรรมการ 

คณะกรรมการ คือ กลุ่มของบุคคลซ่ึงได้รับมอบหมายให้กระท าการบางอย่าง 

มีเป้าหมายร่วมกนั และมีความสัมพันธร่์วมกนัอย่างใดอย่างหน่ึง รวมทั้งต่างมีอิทธพิลซ่ึงกนั 

และกนั เพ่ือไปสู่เป้าหมายเดียวกนั ในทางการบริหารน้ันเราถือว่าคณะกรรมการเป็นการกระท าของกลุ่ม 

เราถือว่าคณะกรรมการเป็นกลุ่มก่อให้เกดิการรวมพลัง (synergy) ผลรวมของงานที่เกดิข้ึนจากการท างาน

เป็นกลุ่มย่อมมีมากกว่าผลรวมของงานที่เกดิจากต่างคนต่างท า 

  

คณะกรรมการอาจมีช่ือเรียกแตกต่างกนั 

เช่น Board, Commission, Task Force หรือ Team Work 

คณะกรรมการเป็นกลุ่มที่เกิดจากการแต่งต้ังอย่างเป็นทางการ มีอ านาจหน้าที่หรือภาระที่

ได้รับมอบหมายอย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้งเป็นการถาวรหรือเป็นหน่วยเฉพาะกจิกไ็ด้ 

การก าหนดให้มีคณะกรรมการน้ัน อาจเป็นไปด้วยความมุ่งหมายต่างๆ กนั เช่น 

- คณะกรรมการก าหนดขึ้นเพ่ือให้มีอ านาจในการจัดการ 

- คณะกรรมการที่มีอ านาจในการตัดสนิ 

- คณะกรรมการที่ก  าหนดให้ท าหน้าที่แต่เฉพาะศึกษารายละเอยีดโดยไม่มีอ านาจที่จะ

ตัดสนิใจ 

- คณะกรรมการที่ท  าหน้าที่ให้ค าแนะน าแก่ผู้จัดการหรือผู้บังคับบัญชา ซ่ึงผู้จัดการหรือ

ผู้บังคับบัญชาจะตัดสนิใจตามที่เสนอหรือไม่กไ็ด้ 

- คณะกรรมการที่จัดต้ังข้ึนเพ่ือรับข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีอ านาจที่จะให้ค าแนะน าหรือ

ตัดสนิใจในทางธุรกจิหรือการปฏบัิติราชการ 

 



 

 

 

 

 

การบริหารจัดการในทางธุรกจิหรือการบริหารราชการแผ่นดินจะเหน็ว่าอาจก าหนดให้มี

คณะกรรมการท าหน้าที่ต่างๆ ได้เช่น คณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการการเงิน คณะกรรมการตรวจ

บัญชี 

  

เหตุผลของการที่ใช้ระบบคณะกรรมการในการบริหาร มีดังน้ี 

(๑) เพ่ือประโยชน์ในการตัดสนิใจ คณะกรรมการจะสามารถเป็นที่ระดมประสบการณ ์

แลกเปล่ียนความคิดเหน็ รับรู้ข้อเทจ็จริงได้มากกว่าบุคคลเพียงคนเดียว การตัดสนิใจจะกระท าด้วย

ประสบการณ์ร่วม ท าให้คนที่มีความคิดเหน็แตกต่างกนัหาวิธร่ีวมกนัในการตัดสนิใจจนได้การตัดสนิใจที่มี

คุณภาพสงูสดุ ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์กว่า เพราะแต่ละคนมีประสบการณ์ และมีความหลากหลายในการ

แสวงหาข้อมูลจากแหล่งที่แตกต่างกนั ซ่ึงคนเดียวท าไม่ได้ 

(๒) ท าให้ได้ทางเลือกในการตัดสนิใจมากกว่า เพราะมีความหลากหลายของข้อมูล 

โดยเฉพาะคณะกรรมการที่มาจากหลายอาชีพและความเช่ียวชาญหลายสาขา 

(๓) ไม่ต้องการให้อ านาจตัดสนิใจผูกขาดอยู่กบับุคคลคนเดียว ต้องการให้มีการรับฟัง

ความคิดเหน็ เน่ืองจากการตัดสนิใจของคนๆ เดียวมีแนวโน้มของการใช้อ านาจที่เป็นเผดจ็การ 

(๔) ต้องการให้ตัวแทนจากผู้มีส่วนได้เสียอยู่ในการพิจารณาปัญหา ท าให้การตัดสินใจ

จากกลุ่มมีความเป็นกลางมากขึ้นโดยผ่านทางตัวแทน นอกจากน้ียังก่อให้เกิดการเช่ือตามและยอมรับค า

ตัดสนิที่มีข้ึนน้ัน  ทั้งน้ี การบริหารองค์กรสมัยใหม่ยอมรับกนัว่าเป็นการสร้างบรรยากาศการท างานเพ่ือให้

เกดิผลงานสงูสดุ ซ่ึงจะต้องได้รับความร่วมมือจากกลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

(๕) เพ่ือประสานแผนงานและนโยบาย ท าให้ทุกคนเหน็ได้ว่ามีความเคล่ือนไหวอย่างใด 

แผนเป็นอย่างไร ตนอยู่ส่วนใดของแผน และทุกคนแนะน าแผนได้ 

(๖) ถ่ายทอดข่าวสาร เพ่ือทุกฝ่ายที่มีกจิกรรมร่วมกนัสามารถที่จะเรียนรู้ ในขณะเดียวกนั

ได้ ซ่ึงอาจจะเรียกได้ว่าเป็นวิธกีารหน่ึงของการสื่อสารในองค์กรกไ็ด้ 

(๗) เพ่ือการบริหารแผนแบบองค์รวม ขจัดอุปสรรคอนัเกดิจากโครงสร้างขององค์กร จะ

ประสานงานในแนวนอน โดยไม่กระทบต่อโครงสร้างขององค์กร ในกรณีน้ีเม่ือก าหนดอ านาจหน้าที่ของ

องค์กรไว้อย่างแน่นอนตายตัวแล้ว จะเกดิความแขง็ตัวในองค์กร ซ่ึงไม่สามารถน าทรัพยากรจากส่วนต่างๆ 

มาบูรณาการได้ ระบบคณะกรรมการกจ็ะเป็นวิธกีารที่ให้มีการประสานการท างานระหว่างกนัในองค์กร 

โดยเฉพาะภาระหน้าที่ที่เร่งด่วนหรือเพ่ิงเกดิมีข้ึน 

(๘) ส่งเสริมให้เกดิผลงานสูงขึ้น ดีกว่าต่างคนต่างท า มีความสอดคล้องต่อเน่ืองของงาน 

ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ ลดต้นทุน 

  

ระบบคณะกรรมการย่อมมีข้อเสยีบางประการ ซ่ึงมีดังน้ี 

(๑) มีค่าใช้จ่ายสูง ทั้งด้านเงิน เวลา การเดินทาง การอภิปรายที่ยาวเหยียด เพราะถ้า

สามารถตัดสนิใจได้อย่างรวดเรว็กค็งไม่ต้องประชุม และบางคร้ังต้องประชุมหลายคร้ังกว่าจะได้ข้อยุติ ซ่ึง

ใช้เวลายาวนานกว่าการตัดสินใจของบุคคลเพียงคนเดียว 

(๒) เป็นการตัดสนิใจที่อ่อนแอ เพราะกรรมการมาจากองค์กรที่เทา่เทยีมกนั อาจมีความ

สภุาพ เกรงใจ ประนีประนอมค่อนข้างสงู จนท าให้เกดิการละเลยในการเสนอข้อเทจ็จริงหรือเสนอแง่มุมอื่น

ในการตัดสนิใจ 



(๓) มีความยุ่งยากที่จะตกลงกนัได้ และมักเล่ือนไปโดยไม่ปฏบัิติสิ่งใดเลย 

(๔) มีบุคคลที่มีอิทธพิลต่อการตัดสนิใจ การตัดสนิใจอย่างเป็นกลางเกดิข้ึนไม่ได้ ผู้ที่ต ่า

กว่าย่อมต้องเหน็ตาม หรือมิฉะน้ันจะเกดิการต่อสู้ระหว่างกลุ่มข้ึน 

(๕) สมาชิกทุกคนยากที่จะรู้สกึว่ามีความรับผิดชอบ จะไม่มีผู้ใดรู้สกึว่าเป็นการกระท าร่วม

ของกลุ่ม ความรับผิดชอบในผลงานจึงไม่ชัดเจนเหมือนการตัดสนิใจโดยบุคคล 

คนเดียว 

(๖) อาจกลายเป็นเผดจ็การกลุ่มย่อย ถ้ากรรมการคนหน่ึงควบคุมคณะกรรมการชุดน้ัน

โดยการใช้อ านาจที่ไม่เหน็ด้วย การท างานของคณะกรรมการจึงล้มเหลวจากกรรมการผู้น้ัน โดยเสยีงส่วน

น้อยครอบง าความคิดเหน็เสียงส่วนใหญ่ นอกจากน้ีต าแหน่ง ประสบการณ์ ความรู้ ทกัษะ อาจท าให้สมาชิก

ข้างน้อยมีอิทธพิลเหนือสมาชิกข้างมากได้ 

  

รูปแบบการท างานในระบบคณะกรรมการน้ันอาจมีอยู่อย่างหลากหลาย ซ่ึงรวบรวมได้

ดังน้ี 

หน่วยเฉพาะกจิ (task group) ได้แก่กลุ่มที่เป็นทางการที่ต้ังข้ึนเพ่ือท างานเฉพาะงานใด

งานหน่ึง เม่ืองานเสรจ็กจ็ะหมดหน้าที่ อาจมีช่ือเรียกอื่น

ว่า Ad hoc Committee หรือ Project Group หรือ Work Team กไ็ด้ 

คณะกรรมการ (committee) เป็นกลุ่มที่ต้ังอย่างเป็นทางการ มีหน้าที่ตามที่ก  าหนด ต้ัง

เป็นการถาวร มีช่ือเรียกอื่นๆ เช่น Standing Committee หรือ Permanent Task Group เป็นต้น 

 

 

ขนาดของคณะกรรมการ 

ขึ้นอยู่กบัว่าต้องการให้ท าอะไร และเน้นเร่ืองอะไร เช่น ความหลากหลาย การมีส่วนร่วม 

การแสวงหาข้อเทจ็จริง โดยปรกติแล้วคณะกรรมการขนาดเลก็เหน็ได้ว่าท างานได้ส าเรจ็ได้มากกว่า

คณะกรรมการขนาดใหญ่ แต่ถ้าต้องการให้กลุ่มแก้ปัญหาที่ยุ่งยาก คณะกรรมการกลุ่มใหญ่จะสามารถ

แก้ปัญหาอย่างมีระบบดีกว่าคณะกรรมการขนาดเลก็ และมีข้อสงัเกตว่า 

ย่ิงคณะกรรมการที่มีขนาดใหญ่ข้ึนเทา่ใด การมีส่วนร่วมของสมาชิกในกลุ่มย่ิงลดลง เป็นปรากฏการณ์ที่

เรียกว่า free rider tendency คือเข้ามามีส่วนร่วมแต่ไม่ได้ให้อะไรตอบแทนกลับไป และการกระจายความ

รับผิดชอบจะไม่สามารถอ้างว่าผู้ใดรับผิดชอบ กลุ่มใหญ่ขึ้น สมาชิกจะท าตัวเป็นอสิระ ผลักภาระไปให้กลุ่ม 

ไม่สามารถหรือระบุได้ว่างานเป็นของใคร 

จากตารางดังต่อไปนี้
[๒] จะท าให้เราเข้าใจว่ากจิกรรมหรืองานแบบใดควรกระท าโดยระบบ

คณะกรรมการหรือไม่ 

  

หน้าที่ 

สามารถท าได้ดี

โดย

คณะกรรมการ 

สามารถท าได้

โดย

คณะกรรมการ

แต่บุคคล 

คนเดียวท าดีกว่า 

บุคคลเดียวโดยมี

คณะกรรมการ

ช่วยเหลือ 

บุคคลคนเดียว

ดีกว่าและจะไม่

เกดิผลโดย

คณะกรรมการ 

วางแผน ๒๐ ๒๐ ๒๕ ๒๕ 

ควบคุม ๒๕ ๒๐ ๒๕ ๓๐ 

ก าหนดเป้าหมาย ๓๕ ๓๕ ๑๐ ๒๐ 

http://web.krisdika.go.th/activityDetail.jsp?actType=I&actCode=38&head=4&item=n5#_ftn2


การตัดสนิปัญหา

กฎหมาย 

๙๐ ๑๐ - - 

ผู้น า - - ๑๐ ๙๐ 

การบริหาร ๒๐ ๒๕ ๒๕ ๓๐ 

การปฏบัิติ ๑๐ ๑๕ ๑๐ ๖๕ 

การคิดค้น ๓๐ ๒๐ ๒๐ ๓๐ 

การสื่อสาร ๒๐ ๑๕ ๓๕ ๓๐ 

การแนะน า ๑๕ ๒๕ ๓๕ ๒๕ 

การตัดสนิใจ ๑๐ ๓๐ ๑๐ ๕๐ 

  

อย่างไรกต็าม จากผลการวิจัยพบว่า ในคณะกรรมการที่ย่ิงสมาชิกมีความดึงดูดซ่ึงกันและ

กนัมากขึ้นเพียงใด เป้าหมายของกลุ่มจะย่ิงเป็นแนวเดียวกนักบัเป้าหมายของสมาชิก 

แต่ละคนมากขึ้นเพียงน้ัน ประสทิธภิาพงานของคณะกรรมการจะสงู ซ่ึงขึ้นอยู่กบัสิ่งต่อไปนี้  

(๑) อายุ ทศันคติ พ้ืนฐานของสมาชิกผู้เป็นกรรมการ 

(๒) ความเคารพในความรู้ความสามารถซ่ึงกนัและกนั 

(๓) การพ่ึงพาอาศัยความรู้ความสามารถในการท างานซ่ึงกนัและกนั 

(๔) คณะกรรมการมีเป้าหมายร่วม 

(๕) คณะกรรมการมีขนาดเลก็ 

(๖) คณะกรรมการเคยประสบความส าเรจ็ในการท างานมาแล้ว 

(๗) คณะกรรมการเคยท างานในภาวะวิกฤติมาแล้ว 

ข้อสงัเกตข้างต้นนี้คงจะท าให้เราเข้าใจถึงสภาพจิตวิทยาในการท างานในระบบ

คณะกรรมการที่จะท าให้ประสบความส าเรจ็ตามเป้าหมายได้ และจากประสบการณ์ในการท างานที่

ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  กป็รากฏว่า ทา่นกรรมการกฤษฎีกากม็ีความเหน็ตรงกนัว่าความส าเรจ็

ของการประชุมในระบบคณะกรรมการน้ัน จะขึ้นอยู่กบับุคคลสองคน คือ ประธานกรรมการ และเลขานุการ 

ซ่ึงทั้งสองทา่นกจ็ะต้องประสานงานให้เกดิความสัมพันธใ์นระหว่างกรรมการผู้เป็นสมาชิกของ

คณะกรรมการตามข้างต้นให้ได้ 

  

๒. แบบและขอ้สงัเกตการเขียนบทบญัญติัเกีย่วกบัคณะกรรมการ 

ในส่วนน้ีจะได้กล่าวถึงแบบการเขียนบทบัญญัติเกี่ยวกบัคณะกรรมการซ่ึงส านักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกาถือเป็นแนวทางปฏบัิติอยู่  อย่างไรกต็าม ในบางเร่ืองยังไม่ได้เป็นแบบการเขียน

อย่างเป็นทางการที่แน่ชัด แต่ผู้เขียนขอแนะน าเป็นแบบอย่างกลางๆ ไปก่อนจากประสบการณ์ที่ผู้เขียนได้

พบปัญหามา จนกว่าจะมีแบบของส านักงานอย่างเป็นทางการออกมา 

  

๒.๑ องคป์ระกอบของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการจะประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ๔ ส่วน ดังต่อไปนี้  

 (๑) ประธานกรรมการ ผู้ที่อาจก าหนดให้เป็นประธานกรรมการได้มี 

สามประเภท คือ 

(๑.๑) ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ได้แก่ นายกรัฐมนตรี (หรือรอง

นายกรัฐมนตรีซ่ึงนายกรัฐมนตรีมอบหมาย) หรือรัฐมนตรีเป็นประธาน 

(๑.๒) ข้าราชการประจ า ได้แก่ ปลัดกระทรวงเป็นประธาน (หรือถ้ากฎหมาย

บางระดับเหน็ว่าผู้ด ารงต าแหน่งอธบิดีเหมาะสมที่จะเป็นประธานกรรมการกก็ าหนดได้ เช่น 



พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ มาตรา ๑๑  ให้มีคณะกรรมการคณะหน่ึง

เรียกว่า “คณะกรรมการการขุดดินและถมดิน” ประกอบด้วยอธบิดีกรมโยธาธกิารและผังเมืองเป็นประธาน

กรรมการ) 

(๑.๓) ผู้ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงได้แก่บุคคลซ่ึงนายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง 

เช่น มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๕ ให้มีคณะกรรมการนโยบาย

กองทุนสนับสนุนการวิจัย โดยผู้เป็นประธานกรรมการได้แก่ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้และประสบการณ์สงู

ด้านการวิจัยซ่ึงคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง 

 (๒) กรรมการโดยต าแหน่ง การที่กฎหมายก าหนดให้มีกรรมการโดยต าแหน่งที่มา

จากส่วนราชการเป็นไปเพ่ือประโยชน์ในการประสานนโยบายของทางราชการเข้ากบัการท างานหรือการ

ตัดสนิใจของคณะกรรมการ กรรมการโดยต าแหน่งจึงท าหน้าที่เป็นผู้สื่อสารนโยบายของทางราชการด้วย 

 (๓) กรรมการผูท้รงคุณวุฒิ (หรือในบางพระราชบัญญัติจะก าหนดให้มีกรรมการที่

เป็นผู้แทนมาจากการเลือกตั้งของสมาชิกเป็นกรรมการด้วย) 

 (๔) เลขานุการ โดยปรกติแล้วเลขานุการจะเป็นกรรมการโดยต าแหน่งด้วย แต่กไ็ม่

เสมอไปบางพระราชบัญญัติอาจก าหนดให้เป็นเพียงเลขานุการโดยไม่เป็นกรรมการด้วยกม็ี 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๑๒  ให้มีคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกว่า “คณะกรรมการกองทุนบ าเหนจ็บ านาญ

ข้าราชการ” ประกอบด้วย ปลัดกระทรวงการคลังเป็นประธานกรรมการ ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 

เลขาธกิารคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธกิารคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เลขาธกิารคณะกรรมการ

พัฒนาการเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาติ ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกจิการคลัง อธบิดีกรมบัญชีกลาง 

ผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย เลขาธกิารส านักงานคณะกรรมการก ากบัหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 

ผู้แทนสมาชิกซ่ึงเป็นข้าราชการตามมาตรา ๓ ประเภทละหน่ึงคนซ่ึงได้รับเลือกตามมาตรา ๑๓ และ

ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสามคนซ่ึงได้รับเลือกตามมาตรา ๑๔ เป็นกรรมการ 

ให้เลขาธกิารเป็นกรรมการและเลขานุการ 

คณะกรรมการอาจแต่งตั้งพนักงานเป็นผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกนิสองคน 

  

พระราชบัญญัติอากรรังนกอแีอ่น พ.ศ. ๒๕๔๐ 

มาตรา ๖  ในแต่ละจังหวัดที่มีการใช้บังคับพระราชบัญญัติน้ี ให้มีคณะกรรมการพิจารณา

จัดเกบ็อากรรังนกอแีอ่น ประกอบด้วยผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธานกรรมการ อยัการจังหวัด หัวหน้า

ต ารวจภธูรจังหวัด สรรพากรจังหวัด ป่าไม้จังหวัด หัวหน้าคณะผู้บริหารท้องถิ่น 

ทุกราชการส่วนท้องถิ่นที่มีการจัดเกบ็รังนกอยู่ในเขตราชการส่วนท้องถิ่นน้ัน และผู้ทรงคุณวุฒิ 

อกีหกคนซ่ึงผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งต้ังจากรายช่ือบุคคลผู้มีความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์เกี่ยวกบั

รังนกที่คณะผู้บริหารท้องถิ่นที่มีการจัดเกบ็รังนกในเขตราชการส่วนท้องถิ่นน้ันเสนอจ านวนสองคนและที่

สภาจังหวัดเสนอจ านวนสี่คนเป็นกรรมการ และปลัดจังหวัดเป็นกรรมการและเลขานุการ 

  

อย่างไรกต็าม ไม่แน่เสมอไปว่าองค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องมี ๔ ส่วนข้างต้น

เสมอไป ลองดูตัวอย่างของกฎหมายดังต่อไปนี้  

  

พระราชบัญญัติการเคหะแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๗ 

มาตรา ๑๑  ให้มีคณะกรรมการคณะหน่ึง เรียกว่า “คณะกรรมการการเคหะแห่งชาติ” 

ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอื่นอกีไม่น้อยกว่าห้าคน แต่ไม่เกนิเก้าคน ในจ านวนนี้ ให้มี



ผู้แทนกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์หน่ึงคนและผู้แทนกระทรวงการคลังหน่ึงคน 

และให้ผู้ว่าการเป็นกรรมการโดยต าแหน่ง 

ให้คณะรัฐมนตรีเป็นผู้แต่งตั้งประธานกรรมการและกรรมการตามวรรคหน่ึง 

  

พระราชบัญญัติกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๒๐  ให้มีคณะกรรมการบริหารกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรประกอบด้วย 

ประธานกรรมการ และกรรมการซ่ึงคณะกรรมการแต่งตั้งมีจ านวนรวมกนัเจด็คน โดยให้แต่งตั้งจากบุคคล

ในคณะกรรมการจ านวนสามคนซ่ึงในจ านวนนี้ จะต้องเป็นผู้แทนเกษตรกรจ านวนสองคน และผู้ทรงคุณวุฒิ

ซ่ึงมีความรู้ความเช่ียวชาญมีผลงานและประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องทางสาขาเศรษฐศาสตร์ สาขาการบริหาร 

การเงินหรือการธนาคาร และสาขาเกษตรศาสตร์สาขาละหน่ึงคนเป็นกรรมการ และให้เลขาธกิารเป็น

กรรมการและเลขานุการ 

ให้คณะกรรมการบริหารเลือกกรรมการด้วยกนัเป็นประธานกรรมการและรองประธาน

กรรมการ 

ให้น ามาตรา ๑๖ มาตรา ๑๗ มาตรา ๑๘ และมาตรา ๑๙ มาใช้บังคับแก่คณะกรรมการ

บริหารด้วยโดยอนุโลม (แก้ไขโดย พ.ร.บ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕) 

  

พระราชบัญญัติอ้อยและน า้ตาลทราย พ.ศ. ๒๕๒๗ 

มาตรา ๙  ให้มีคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกว่า “คณะกรรมการอ้อยและน า้ตาล 

ทราย”  ประกอบด้วยผู้ซ่ึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์แต่งตั้งจากข้าราชการใน 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์หน่ึงคน ผู้ซ่ึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์แต่งตั้งจากข้าราชการ 

ในกระทรวงพาณิชย์สองคน ผู้ซ่ึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงอุตสาหกรรมแต่งตั้งจากข้าราชการใน 

กระทรวงอุตสาหกรรมสองคน ผู้แทนชาวไร่อ้อยเก้าคนและผู้แทนโรงงานเจด็คน เป็นกรรมการ 

ให้คณะกรรมการเลือกกรรมการด้วยกนัเป็นประธานกรรมการ รองประธาน 

กรรมการคนที่หน่ึง และรองประธานกรรมการคนที่สองต าแหน่งละหน่ึงคน 

ให้เลขาธกิารเป็นเลขานุการคณะกรรมการ 

  

ขอ้สงัเกต 

(๑) การก าหนดให้บุคคลประเภทใดตาม (๑.๑) (๑.๒) หรือ (๑.๓) เป็นประธาน

กรรมการจะมีผลต่อการท างานของคณะกรรมการทั้งคณะมาก คณะกรรมการบางรูปแบบต้องการให้ฝ่าย

การเมืองเข้ามารับผิดชอบการตัดสนิใจกเ็ลือกก าหนดตาม (๑.๑) เช่น พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และ

ตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. ๒๕๓๕ ซ่ึงก าหนดให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังเป็นประธานกรรมการ แต่

บางคร้ังกฎหมายน้ันเองไม่ต้องการให้การเมืองเข้ามายุ่งเกี่ยวด้วย (หลังจากได้รับนโยบายมาแล้ว) ก็

ก าหนดให้ข้าราชการประจ าเป็นประธานกรรมการ หรือถ้าไม่ต้องการให้มีการบริหารโดยระบบราชการหรือ

ถ้าต้องการให้มีความเป็นอสิระภายใต้การก ากบัดูแล กจ็ะให้มีประธานกรรมการมาจากผู้ทรงคุณวุฒิที่

คณะรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีแต่งตั้ง 

(๒) การเรียงล าดับกรรมการโดยต าแหน่ง กฎหมายที่ก  าหนดคณะกรรมการโดยให้มี

องค์ประกอบอย่างกว้างขวางน้ัน ผู้ร่างกฎหมายจะสบัสนว่าจะเรียงล าดับต าแหน่งอย่างไร โดยหลักแล้วจะ

เรียงต าแหน่ง ดังน้ี 

เร่ิมจากต าแหน่งของส่วนราชการ (กระทรวง ทบวง กรม) จากปลัดกระทรวง อธบิดี และ

ผู้อ านวยการกอง ตามช้ันของระดับต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน ประกอบกบั

กฎหมายปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และในแต่ละกลุ่มกจ็ะเรียงตามตัวอกัษร (โปรดสงัเกตว่าใน

กฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม กเ็รียงตามตัวอกัษรอยู่แล้ว) 



ต่อด้วยผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานอสิระตามรัฐธรรมนูญ ล าดับตามตัวอกัษร ตาม

ด้วยผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าผู้บริหารสงูสุดของรัฐวิสาหกิจ ล าดับตามตัวอกัษร และผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้า

สงูสดุของหน่วยงานอื่นของรัฐ (เช่น องค์การมหาชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ตามตัวอกัษร 

ถ้ามีกรรมการโดยต าแหน่งจากภาคเอกชนด้วย เช่น ประธานกรรมการหอการค้าไทย 

ประธานสมาคมธนาคารไทย และประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย กใ็ห้เรียงตามตัวอกัษร 

กฎหมายบางฉบับก าหนดกรรมการโดยต าแหน่งปนกนัระหว่างหัวหน้าส่วนราชการและ

ผู้แทนของส่วนราชการ เช่น ... อธบิดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์หรือผู้แทน อธบิดีกรมวิทยาศาสตร์

บริการหรือผู้แทน อธบิดีกรมการค้าภายในหรือผู้แทน อธบิดีกรมศุลกากรหรือผู้แทน ผู้แทน

กระทรวงกลาโหม ผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และผู้แทนส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เป็น

กรรมการโดยต าแหน่ง กรณีน้ีให้เรียงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการก่อนไว้กลุ่มหน่ึง แล้วจึงต่อด้วยผู้แทน

ของส่วนราชการ การใช้ค าว่า “ผู้แทน” มีผลต่อการก าหนดต าแหน่งคณะกรรมการอย่างไร จะกล่าวต่อไป 

(๓) คณะกรรมการควรมีผู้เป็นกรรมการจ านวนเทา่ใด คงข้ึนอยู่กบัภารกจิที่กล่าวไว้ใน

ตอนความหมายและวัตถุประสงค์ของคณะกรรมการข้างต้น แต่ในแง่ของการเขียนกฎหมายแล้ว ควรต้อง

ค านึงเลยไปถึงองค์ประชุมด้วย เพราะถ้าก าหนดให้มีกรรมการมาก จะมีปัญหาองค์ประชุมตามมาซ่ึงกว่าจะ

ครบองค์ประชุมกึ่งหน่ึง คงเป็นเร่ืองยาก ถ้าคณะกรรมการชุดน้ันไม่ได้รับความสนใจในการเข้าประชุมของ

กรรมการ 

(๔) การใช้ค าว่า “ผู้แทน ...” หรือ “ ... หรือผู้แทน” ผู้เขียนเหน็ว่ามีความหมายไม่ต่างกนั 

ค าว่า “ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา” หมายความว่าผู้ใดกไ็ด้ที่เป็นข้าราชการของส านักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกาที่เลขาธกิารคณะกรรมการกฤษฎีกามอบหมายให้ไปประชุมแทน ค าว่า “เลขาธกิาร

คณะกรรมการกฤษฎีกาหรือผู้แทน” มีความหมายท านองเดียวกนัว่าผู้ใดกไ็ด้ที่เป็นข้าราชการของส านักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกาที่เลขาธกิารคณะกรรมการกฤษฎีกามอบหมายให้ไปประชุมแทน ไม่ได้มอบหมาย

แต่เฉพาะบุคคลผู้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 

๒๕๓๔ ที่จะมอบอ านาจได้  มีค าถามว่า ถ้าเจตนาจะให้หมายถึงเลขาธกิารคณะกรรมการกฤษฎีกาเข้า

ประชุมเทา่นั้น จะเขียนอย่างไร กม็ีตัวอย่างกฎหมายที่อาจใช้เป็นแนวทางได้ เช่น มาตรา ๑๔๓ วรรคสาม 

แห่งประมวลกฎหมายวิธพิีจารณาความอาญา ใช้ค าว่า “อธบิดีกรมอยัการหรือผู้รักษาราชการแทน” 

(๕) การก าหนดให้มีคณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการจ านวนมาก อาจมีปัญหาในการ

อ่าน อาจใช้เทคนิคการแบ่งหัวข้อย่อยได้ ดังน้ี 

  

พระราชบัญญัติหลักประกนัสขุภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

มาตรา ๑๓  ให้มีคณะกรรมการคณะหน่ึง เรียกว่า “คณะกรรมการหลักประกนัสขุภาพ

แห่งชาติ” ประกอบด้วย 

(๑) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสขุเป็นประธานกรรมการ 

(๒) ปลัดกระทรวงกลาโหม ปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงพาณิชย์ ปลัดกระทรวง

มหาดไทย ปลัดกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ปลัดกระทรวงสาธารณสขุ ปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร 

และผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 

(๓) ผู้แทนเทศบาลหน่ึงคน องค์การบริหารส่วนจังหวัดหน่ึงคน องค์การบริหารส่วนต าบล

หน่ึงคน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบอื่นหน่ึงคน โดยให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

แต่ละประเภทคัดเลือกกนัเอง 

(๔) ผู้แทนองค์กรเอกชนซ่ึงมีวัตถุประสงค์ที่มิใช่เป็นการแสวงหาผลก าไรและด าเนิน

กจิกรรมดังต่อไปนี้  องค์กรละหน่ึงคน โดยการคัดเลือกกันเองในแต่ละกลุ่มให้เหลือกลุ่มละหน่ึงคน และให้

ผู้แทนดังกล่าวคัดเลือกกนัเองให้เหลือจ านวนห้าคน 



 (ก) งานด้านเดก็หรือเยาวชน 

 (ข) งานด้านสตรี 

 (ค) งานด้านผู้สงูอายุ 

 (ง) งานด้านคนพิการหรือผู้ป่วยจิตเวช 

 (จ) งานด้านผู้ติดเช้ือเอชไอวีหรือผู้ป่วยเร้ือรังอื่น 

 (ฉ) งานด้านผู้ใช้แรงงาน 

 (ช) งานด้านชุมชนแออดั 

 (ซ) งานด้านเกษตรกร 

 (ฌ) งานด้านชนกลุ่มน้อย 

(๕) ผู้แทน ผู้ประกอบอาชีพด้านสาธารณสขุจ านวนห้าคน ได้แก่ ผู้แทนแพทยสภา สภา

การพยาบาล สภาเภสัชกรรม ทนัตแพทยสภา และสมาคมโรงพยาบาลเอกชน ด้านละหน่ึงคน 

(๖) ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนเจด็คนซ่ึงคณะรัฐมนตรีแต่งต้ังจากผู้มีความเช่ียวชาญทางด้าน

ประกนัสขุภาพ การแพทย์และสาธารณสขุ การแพทย์แผนไทย การแพทย์ทางเลือกการเงินการคลัง 

กฎหมายและสังคมศาสตร์ ด้านละหน่ึงคน 

 

 

องค์กรเอกชนตาม (๔) ต้องเป็นองค์กรที่ด าเนินกจิกรรมมาไม่น้อยกว่าหน่ึงปี และได้มา

ข้ึนทะเบียนไว้กบัส านักงานก่อนครบก าหนดสบิห้าวันนับแต่วันที่มีเหตุให้มีการคัดเลือกกรรมการถ้าองค์กร

ใดด าเนินกจิกรรมหลายกลุ่ม ให้ขึ้นทะเบียนเพ่ือใช้สทิธคิัดเลือกกรรมการในกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงเทา่นั้น 

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารคัดเลือกกรรมการตาม (๓) และ (๔) ให้เป็นไปตามที่รัฐมนตรี

ประกาศก าหนด 

ให้กรรมการตาม (๑) (๒) (๓) (๔) และ (๕) ด าเนินการสรรหาและพิจารณาคัดเลือก

ผู้ทรงคุณวุฒิเสนอให้คณะรัฐมนตรีแต่งตั้งเป็นกรรมการตาม (๖) 

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารสรรหาและพิจารณาคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามวรรคสี่ให้

เป็นไปตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 

ให้เลขาธกิารเป็นเลขานุการของคณะกรรมการ 

  

(๖) ความซับซ้อนของการสรรหา 

ตัวอย่างของกฎหมายต่อไปน้ีจะเหน็ได้ว่ามีความซับซ้อนในการสรรหากรรมการอย่างย่ิง 

  

พระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคล่ืนความถี่และก ากบักจิการวิทยุกระจายเสียง วิทยุ

โทรทศัน์ และกจิการโทรคมนาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ 

มาตรา ๙  ในการแต่งตั้งกรรมการ ให้มีคณะกรรมการสรรหากรรมการคณะหน่ึงมีจ านวน

สบิเจด็คน ท าหน้าที่คัดเลือกบุคคลที่สมควรได้รับการเสนอรายช่ือเป็นกรรมการ ประกอบด้วย 

(๑) ผู้แทนส านักนายกรัฐมนตรี ผู้แทนกระทรวงกลาโหม ผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการ 

ผู้แทนกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และผู้แทนส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 

(๒) ผู้แทนคณาจารย์ประจ าซ่ึงสอนในสาขาวิชานิเทศศาสตร์ วารสารศาสตร์ หรือ

สื่อสารมวลชนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐและสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนที่เป็นนิติบุคคล และมีการ

สอนระดับปริญญาในสาขาวิชาดังกล่าว สถาบันละหน่ึงคน คัดเลือกกนัเองให้เหลือสี่คน 

(๓) ผู้แทนสมาคมวิชาชีพด้านกจิการกระจายเสยีงและกจิการโทรทศัน์ที่เป็นนิติบุคคล

สมาคมละหน่ึงคน คัดเลือกกนัเองให้เหลือสี่คน 



(๔) ผู้แทนองค์กรเอกชนที่เป็นนิติบุคคล ซ่ึงมีวัตถุประสงค์ในการคุ้มครองผู้บริโภค

ทางด้านสื่อสารมวลชน หรือใช้สื่อสารมวลชนเพ่ือประโยชน์สาธารณะ และไม่แสวงหาก าไรในทางธุรกจิ 

องค์กรละหน่ึงคน คัดเลือกกันเองให้เหลือสี่คน 

กรรมการสรรหาไม่มีสิทธไิด้รับการเสนอช่ือเป็นกรรมการ 

 

 

ให้คณะกรรมการสรรหาคัดเลือกกรรมการสรรหาคนหน่ึง เป็นประธานกรรมการสรรหา

และคัดเลือกกรรมการสรรหาอกีคนหน่ึง เป็นเลขานุการคณะกรรมการสรรหา 

ให้ส านักงาน กสช. ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานธุรการในการด าเนินการสรรหาและคัดเลือก

กรรมการ 

  

มาตรา ๑๐  การคัดเลือกและการเลือกกรรมการ ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  

(๑) ให้คณะกรรมการสรรหาพิจารณาคัดเลือกบุคคลผู้มีความรู้ หรือมีความเช่ียวชาญ

หรือมีประสบการณ์ตามมาตรา ๗ รวมทั้งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๘ เป็นจ านวน

สองเทา่ของจ านวนกรรมการที่จะได้รับแต่งต้ังเสนอต่อประธานวุฒิสภาพร้อมทั้งรายละเอยีดของบุคคล

ดังกล่าว ซ่ึงจะต้องระบุให้ชัดเจน หรือมีหลักฐานแสดงให้เหน็ว่าเป็นบุคคลที่มีความเหมาะสมในด้านใด

ด้านหน่ึงตามมาตรา ๗ และความยินยอมเป็นหนังสอืของผู้ได้รับการเสนอช่ือน้ัน 

(๒) ให้ประธานวุฒิสภาเรียกประชุมวุฒิสภาเพ่ือมีมติเลือกผู้ได้รับการเสนอรายช่ือตาม 

(๑) ซ่ึงต้องกระท าโดยวิธีลงคะแนนลับ ในการน้ีให้บุคคลซ่ึงได้รับคะแนนสูงสดุและมีคะแนนมากกว่ากึ่ง

หน่ึงของจ านวนสมาชิกทั้งหมดเทา่ที่มีอยู่ของวุฒิสภาเป็นผู้ได้รับเลือกเป็นกรรมการ แต่ถ้าไม่มีผู้ได้รับ

เลือกหรือมีผู้ได้รับเลือกไม่ครบจ านวนกรรมการที่จะได้รับแต่งต้ัง ให้น ารายช่ือของบุคคลที่ได้รับการเสนอ

ช่ือที่เหลืออยู่ทั้งหมดมาให้สมาชิกวุฒิสภาออกเสยีงลงคะแนนเลือกอกีคร้ังหน่ึงต่อเน่ืองกนัไป และในกรณี

น้ีให้ผู้ได้รับคะแนนสูงสดุและมีคะแนนมากกว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนสมาชิกทั้งหมดเทา่ที่มีอยู่ของวุฒิสภา

เป็นผู้ได้รับเลือกให้เป็นกรรมการ ถ้ามีผู้ได้รับคะแนนเทา่กนัในล าดับใดอนัเป็นเหตุให้มีผู้ได้รับเลือกเกนิ

จ านวนกรรมการที่จะได้รับแต่งต้ัง ให้ประธานวุฒิสภาจับสลากว่าผู้ใดเป็นผู้ได้รับเลือก 

(๓) ในกรณีที่ไม่มีผู้ได้รับเลือกหรือมีผู้ที่ได้รับเลือกไม่ครบจ านวนกรรมการที่จะได้รับ

แต่งตั้งให้คณะกรรมการสรรหาพิจารณาคัดเลือกตาม (๑) เพ่ือเสนอวุฒิสภาลงมติเลือกตาม (๒) ใหม่อกี

คร้ังหน่ึง 

ในการแต่งตั้งกรรมการคร้ังแรกเมื่อได้มีการคัดเลือกบุคคลเป็นกรรมการครบจ านวนแล้ว 

ให้ผู้ที่ได้รับเลือกทั้งหมดประชุมร่วมกนัเพ่ือคัดเลือกกนัเองให้คนหน่ึงเป็นประธานกรรมการแล้วแจ้งให้

นายกรัฐมนตรีทราบ และให้นายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

  

๒.๒ คุณสมบติัและลกัษณะตอ้งหา้มของกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ 

  

พระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคล่ืนความถี่และก ากบักจิการวิทยุกระจายเสียง วิทยุ

โทรทศัน์ และกจิการโทรคมนาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ 

มาตรา ๘  กรรมการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 

(๑) มีสญัชาติไทยโดยการเกิด 

(๒) มีอายุไม่ต ่ากว่าสามสบิห้าปีบริบูรณ์ 

(๓) ไม่เคยเป็นกรรมการกจิการโทรคมนาคมแห่งชาติหรือกรรมการกจิการกระจายเสยีง

และกจิการโทรทศัน์แห่งชาติ 



(๔) ไม่เป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการการเมือง สมาชิกสภา

ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งของพรรคการเมือง 

(๖) ไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 

(๗) ไม่ติดยาเสพติดให้โทษ 

(๘) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๙) ไม่เป็นบุคคลที่ต้องค าพิพากษาให้จ าคุกและถูกคุมขังอยู่โดยหมายของศาล 

(๑๐) ไม่เป็นบุคคลที่เคยต้องค าพิพากษาให้จ าคุกต้ังแต่สองปีข้ึนไปโดยได้พ้นโทษมายัง

ไม่ถึงห้าปีในวันได้รับการเสนอช่ือ เว้นแต่ในความผิดอนัได้กระท าโดยประมาท 

(๑๑) ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ หน่วยงานของรัฐหรือ

รัฐวิสาหกจิ หรือจากหน่วยงานของเอกชน เพราะทุจริตต่อหน้าที่ หรือเพราะประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง หรือ

ถือว่ากระท าการทุจริตและประพฤติมิชอบในวงราชการ 

(๑๒) ไม่เคยต้องค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลให้ทรัพย์สนิตกเป็นของแผ่นดินเพราะ

ร ่ารวยผิดปกติหรือมีทรัพย์สินเพ่ิมข้ึนผิดปกติ 

(๑๓) ไม่เป็นกรรมการการเลือกตั้ง กรรมการตรวจเงินแผ่นดิน กรรมการป้องกนัและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ กรรมการสทิธมินุษยชนแห่งชาติ ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ หรือผู้ตรวจการ

แผ่นดินของรัฐสภา 

(๑๔) ไม่เคยถูกวุฒิสภามีมติให้ถอดถอนออกจากต าแหน่ง 

  

๒.๓ วาระการด ารงต าแหน่ง 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๑๗  ให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสองปี แต่จะเป็น

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเกนิสองวาระติดต่อกนัมิได้ 

  

พระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคล่ืนความถี่และก ากบักจิการวิทยุกระจายเสียง วิทยุ

โทรทศัน์ และกจิการโทรคมนาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ 

มาตรา ๑๓  กรรมการมีวาระอยู่ในต าแหน่งหกปีนับแต่วันที่พระมหากษัตริย์ทรงแต่งต้ัง 

และให้ด ารงต าแหน่งได้เพียงวาระเดียว 

ในวาระเร่ิมแรกเมื่อครบก าหนดสามปี ให้ กสช. ออกจากต าแหน่งจ านวนสามคนโดยวิธี

จับสลาก และให้ถือว่าการออกจากต าแหน่งโดยการจับสลากดังกล่าวเป็นการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ 

ให้กรรมการซ่ึงพ้นจากต าแหน่งตามวาระ อยู่ในต าแหน่งเพ่ือปฏบัิติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะ

มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ แต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่ 

เพ่ือให้ได้มาซ่ึงกรรมการคนใหม่เข้ามาปฏบัิติหน้าที่เม่ือสิ้นสดุวาระของกรรมการคนเดิม 

ให้ด าเนินการคัดเลือกและเลือกกรรมการคนใหม่เป็นการล่วงหน้าตามสมควร 

  

ขอ้สงัเกต การก าหนดวาระการด ารงต าแหน่งติดต่อกนัหรือไม่น้ัน มีข้อพิจารณาคือ 

กรรมการบางประเภทกฎหมายต้องการให้เกิดความอิสระและเป็นกลางในการพิจารณาโดย 

ไม่ต้องค านึงว่าจะได้รับแต่งตั้งอกีหรือไม่ กฎหมายกจ็ะก าหนดให้ด ารงต าแหน่งเพียงวาระเดียว แต่ถ้า

ต้องการประสบการณ์ กล่าวคือ ย่ิงกรรมการผู้น้ันด ารงต าแหน่งอยู่นานเทา่ใดกจ็ะย่ิงมีประสบการณ์ที่จะท า

หน้าที่ ในกรณีเช่นน้ีกไ็ม่ต้องก าหนดวาระจ ากดัไว้ 

  



๒.๔ การพน้จากต าแหน่งของกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๑๘  นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ กรรมการผู้แทนสมาชิก หรือกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่ง เมื่อ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๔) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

(๕) ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้

กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๖) พ้นจากการเป็นสมาชิกหรือพ้นจากการเป็นข้าราชการประเภทที่ตนได้รับเลือกเป็น

ผู้แทนในกรณีกรรมการผู้แทนสมาชิก 

(๗) มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๑๕ ในกรณีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

  

ขอ้สงัเกต การก าหนดว่าเป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายควรพิจารณา

อย่างรอบคอบ เพราะการเป็นกรรมการบางเร่ืองจะไม่เกี่ยวกบัการเป็นผู้มีปัญหาในทางการเงินเลย แต่

กรรมการบางกฎหมายกจ็ะเป็นคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามที่ส าคัญ เช่น กรรมการที่ท  าหน้าที่ควบคุม

เกี่ยวกบัการเงิน ย่อมต้องไม่น่าจะเป็นผู้ที่เคยเป็นบุคคลล้มละลายด้วย 

๒.๕ การเลือกตั้งหรือแต่งตั้งกรรมการใหม่ 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๑๙  ในกรณีที่กรรมการผู้แทนสมาชิกหรือกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่ง

ตามวาระ ให้ด าเนินการเลือกกรรมการขึ้นใหม่ภายในหกสบิวันในระหว่างที่ยังมิได้มีการเลือกกรรมการข้ึน

ใหม่ ให้กรรมการที่พ้นจากต าแหน่งตามวาระน้ันอยู่ในต าแหน่งเพ่ือด าเนินงานต่อไป จนกว่ากรรมการที่

ได้รับเลือกใหม่เข้ารับหน้าที่ 

ขอ้สงัเกต กฎหมายบางฉบับมีวิธเีขียนเพ่ือแก้ไขปัญหากรณีที่มีกรรมการบางประเภทไม่

ครบ เช่น อยู่ในระหว่างเลือกตั้งหรือแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงในระหว่างน้ีเคยมีการวินิจฉัยโดย

คณะกรรมการการกฤษฎีกาว่าไม่อาจประชุมได้เพราะไม่มีองค์ประชุมเลย 

  

๒.๖ อ านาจหนา้ทีข่องคณะกรรมการ 

  

๒.๗ องคป์ระชุม 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๒๗  การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหน่ึง

ของจ านวนกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม 

ในการประชุมของคณะกรรมการ ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏบัิติ

หน้าที่ได้ ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงเป็นประธานในที่ประชุม 

การวินิจฉัยช้ีขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมากกรรมการคนหน่ึงให้มีเสยีงหน่ึงในการ

ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเทา่กนัให้ประธานในที่ประชุมออกเสยีงเพ่ิมข้ึนอกีเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด 

การออกเสยีงลงมติแต่งตั้งหรือเลิกจ้างเลขาธกิารต้องมีคะแนนเสยีงไม่น้อยกว่ากึ่งหน่ึง

ของจ านวนกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในต าแหน่ง 



  

ขอ้สงัเกต ระยะหลังกจ็ะเพ่ิม “หรือไม่ปฏบัิติหน้าที่” เข้าไปด้วย 

  

๒.๘ ความเห็นของกรรมการขา้งนอ้ย 

มีตัวอย่างของกฎหมายที่เขียนต่างออกไปในกรณีที่ที่ประชุมให้น า้หนักแก่ความเหน็ข้าง

น้อยด้วย 

  

พระราชบัญญัติการตอบโต้การทุม่ตลาดและการอุดหนุนซ่ึงสนิค้าจากต่างประเทศ พ.ศ. 

๒๕๔๒ 

มาตรา ๗๗ 

(วรรคสาม) ในการประชุม ถ้ามีความเหน็แย้งให้บันทกึความเหน็แย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้

ในรายงานการประชุมด้วยแต่กรรมการคนใดจะขอให้รวมความเหน็แย้งของตนไว้ในค าวินิจฉัยกไ็ด้ 

  

๒.๙ การมีส่วนไดเ้สีย 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๒๘  กรรมการผู้ใดมีส่วนได้เสียในเร่ืองที่พิจารณา ห้ามมิให้เข้าร่วมพิจารณาใน

เร่ืองน้ัน 

ขอ้สงัเกต  กฎหมายบางฉบับมีรายละเอยีดการเป็นผู้มีส่วนได้เสยีอาจมีได้ถ้าเป็นกจิการ

สาธารณประโยชน์และมิได้แสวงหาก าไร ดังตัวอย่างต่อไปนี้  

  

พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

มาตรา ๑๘ (๗)  ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียในกจิการที่กระท ากบักองทุน หรือในกจิการที่ขัด

หรือแย้งกบัวัตถุประสงค์ของกองทุน หรือได้รับประโยชน์ในกจิการที่ขัดหรือแย้งกบัวัตถุประสงค์ของ

กองทุน  ทั้งน้ี ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม เว้นแต่เป็นผู้ด าเนินกจิการอนัเป็นสาธารณประโยชน์และมิได้

แสวงหาก าไร 

  

มาตรา ๒๒ (วรรคสาม)  ในการปฏบัิติหน้าที่ กรรมการผู้ใดมีส่วนได้เสียโดยตรงหรือโดย

อ้อมในเร่ืองที่คณะกรรมการพิจารณา ให้กรรมการผู้น้ันแจ้งให้ที่ประชุมทราบและให้ที่ประชุมพิจารณาว่า

กรรมการผู้น้ันสมควรจะอยู่ในที่ประชุมและมีมติในการประชุมเร่ืองน้ันได้หรือไม่ ทั้งน้ี ตามระเบียบที่

คณะกรรมการก าหนด 

  

พระราชบัญญัติการเคหะแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๗ 

มาตรา ๑๓  ผู้มีลักษณะอย่างหน่ึงอย่างใดดังต่อไปนี้  ต้องห้ามมิให้เป็นประธานกรรมการ

หรือกรรมการ 

(๑) เป็นผู้มีส่วนได้เสียในธุรกจิที่กระท ากบั กคช. หรือในธุรกจิที่เป็นการแข่งขันกบักจิการ

ของ กคช.  ทั้งน้ี ไม่ว่าโดยทางตรงหรือโดยทางอ้อม เว้นแต่เป็นผู้ถือหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วนที่จ ากดัความรับ

ผิดในกจิการเช่นว่านั้นก่อนวันด ารงต าแหน่งประธานกรรมการ กรรมการ หรือเป็นผู้ซ่ึงคณะกรรมการ

มอบหมายให้เป็นประธานกรรมการหรือกรรมการในบริษัทจ ากดั หรือบริษัทมหาชนจ ากดั ที่ กคช. เป็นผู้

ถือหุ้น 

(๒) เป็นพนักงานหรือลูกจ้างนอกจากผู้ว่าการ 

  

๒.๑๐ ตวัอย่างการเขียนบทบญัญติัเกีย่วกบัประโยชนต์อบแทน 

  



พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๒๙  ให้กรรมการและอนุกรรมการได้รับประโยชน์ตอบแทนตามที่รัฐมนตรี

ก าหนดโดยความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรี 

  

๒.๑๑ คณะอนุกรรมการ (ถา้มี) 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๓๐  ให้มีคณะอนุกรรมการจัดการลงทุน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงาน

เศรษฐกจิการคลังเป็นประธานอนุกรรมการ ผู้แทนธนาคารแห่งประเทศไทย และผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสี่คน

ซ่ึงคณะกรรมการแต่งตั้ง เป็นอนุกรรมการ และเลขาธิการเป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

๒.๑๒ อ านาจหนา้ทีข่องคณะอนุกรรมการ 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๓๑  ให้คณะอนุกรรมการจัดการลงทุนมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 

(๑) ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านการลงทุนต่อคณะกรรมการ 

(๒) ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านการก าหนดหลักเกณฑก์ารคัดเลือกสถาบันการเงินที่จะ

มอบหมายให้จัดการเงินของกองทุน 

(๓) ติดตามดูแลการด าเนินงานของสถาบันการเงินที่ได้รับมอบหมายให้จัดการเงินของ

กองทุน 

(๔) รายงานผลการด าเนินการด้านการลงทุนและเสนอความเหน็ต่อคณะ 

กรรมการ 

(๕) ปฏบัิติการในเร่ืองอื่นใดตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

  

๒.๑๓ การอนุโลมบทบญัญติัมาใชก้บัคณะอนุกรรมการ 

  

พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

มาตรา ๓๔  ให้น ามาตรา ๑๗ มาตรา ๑๘ มาตรา ๑๙ มาตรา ๒๐ มาตรา ๒๗ และมาตรา 

๒๘ มาใช้บังคับแก่การด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของคณะอนุกรรมการโดย

อนุโลม 

  

๒.๑๔ ตวัอย่างการอนุโลมพระราชบญัญติัวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง 

พ.ศ. ๒๕๓๙ มาใชใ้นการเขียนบทบญัญติัเกีย่วกบัคณะกรรมการ 

  

พระราชบัญญัติการแข่งขันทางการค้า พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๑๐  ให้น าความในมาตรา ๗๕ มาตรา ๗๖ มาตรา ๗๗ มาตรา ๗๘ มาตรา ๗๙ 

มาตรา ๘๐ มาตรา ๘๑ มาตรา ๘๒ และมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติวิธปีฏบัิติราชการทางปกครอง พ.ศ. 

๒๕๓๙ มาใช้บังคับกบัการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ การพ้นจากต าแหน่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และ

การประชุมของคณะกรรมการโดยอนุโลม และให้กรรมการ 

ผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต าแหน่งเมื่อมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๗ ด้วย 

  

 

 

๒.๑๕ ตวัอย่างการเขียนคณะกรรมการเฉพาะเรือ่ง 

  



พระราชบัญญัติการแข่งขันทางการค้า พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๑๒  ให้คณะกรรมการแต่งต้ังคณะอนุกรรมการเช่ียวชาญเฉพาะเร่ืองข้ึนคณะหน่ึง

หรือหลายคณะ โดยในแต่ละคณะประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิในเร่ืองที่เกี่ยวข้อง และมีความรู้และ

ประสบการณ์ด้านต่างๆ เช่น นิติศาสตร์ วิทยาศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ เภสชัศาสตร์ เกษตรศาสตร์ 

เศรษฐศาสตร์ พาณิชยศาสตร์ การบัญชี หรือการบริหารธุรกจิ มีจ านวนไม่น้อยกว่าสี่คนแต่ไม่เกนิหก

คน เป็นอนุกรรมการ และให้ผู้แทนกรมการค้าภายในเป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

ให้คณะอนุกรรมการเช่ียวชาญเฉพาะเร่ืองเลือกอนุกรรมการคนหน่ึงเป็นประธาน

อนุกรรมการ 

  

๒.๑๖ ตวัอย่างการเขียนคณะกรรมการสอบสวน 

  

พระราชบัญญัติการแข่งขันทางการค้า พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๑๔  ให้คณะกรรมการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการสอบสวนขึ้นคณะหน่ึงหรือหลาย

คณะ โดยในแต่ละคณะประกอบด้วยผู้ซ่ึงมีความรู้และประสบการณ์ทางคดีอาญาหน่ึงคน ซ่ึงแต่งตั้งจาก

ข้าราชการต ารวจ หรือข้าราชการอยัการ และข้าราชการซ่ึงมีความรู้และประสบการณ์ทางเศรษฐศาสตร์ 

นิติศาสตร์ พาณิชยศาสตร์ เกษตรศาสตร์ หรือการบัญชี อกีไม่เกนิสี่คนเป็นอนุกรรมการ และให้ผู้แทน

กรมการค้าภายในเป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

ให้คณะอนุกรรมการสอบสวนมีอ านาจหน้าที่สบืสวนและสอบสวนเกี่ยวกบัการกระท า

ความผิดตามพระราชบัญญัตน้ีิ และเมื่อได้ด าเนินการแล้วให้เสนอความเหน็ต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา

ต่อไป 

ให้คณะอนุกรรมการสอบสวนเลือกอนุกรรมการคนหน่ึงเป็นประธานอนุกรรมการ 

  

และอย่าลืมว่าต้องมีบทบัญญัติดังต่อไปนี้ ด้วย 

  

พระราชบัญญัติการแข่งขันทางการค้า พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๑๕  ในการปฏบัิติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติน้ี ให้กรรมการและอนุกรรมการ

สอบสวนตามมาตรา ๑๔ มีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกบัพนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธพิีจารณา

ความอาญา 

  

มาตรา ๑๖  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเหน็ควรสั่งฟ้องไปยังพนักงานอยัการ การแย้ง

ค าสั่งไม่ฟ้องของพนักงานอยัการตามความในประมวลกฎหมายวิธพิีจารณาความอาญาให้ประธาน

กรรมการเป็นผู้ใช้อ านาจของผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี 

๓. ความเห็นคณะกรรมการกฤษฎีกาเกีย่วกบัคณะกรรมการ 

  

(๑) การแต่งตั้งกรรมการแบบต่างๆ 

หนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ สร.๐๖๐๑/๑๔๔๖ ลงวันที่ ๔ กนัยายน 

๒๕๒๒ เร่ือง ปัญหาการแต่งตั้งกรรมการ ตอบข้อหารืออธบิดีกรมการแพทย์ (เร่ืองเสรจ็ที่ ๓๖๗/๒๕๒๒) 

(๑.๑) การแต่งต้ังที่ระบุช่ือของบุคคลซ่ึงได้รับแต่งต้ังเพียงอย่างเดียว เป็นการแต่งต้ังโดย

เจาะจงตัวบุคคลอนัเป็นการเฉพาะตัว ไม่ว่าผู้ซ่ึงได้รับการแต่งต้ังเป็นกรรมการจะมีต าแหน่งหน้าที่ราชการ

อย่างไรในขณะที่ได้รับการแต่งต้ัง หรือมีการเปล่ียนแปลงต าแหน่งหน้าที่ไปในภายหลัง กไ็ม่มีผล

เปล่ียนแปลงฐานะการเป็นกรรมการของบุคคลน้ัน และบุคคลน้ันกไ็ม่อาจมอบหมายให้บุคคลอื่นใดเข้า

ประชุมในฐานะกรรมการแทนได้ 



(๑.๒) การแต่งต้ังที่ระบุต าแหน่งของบุคคล เป็นการแต่งตั้งโดยค านึงถึงต าแหน่งของ

บุคคลซ่ึงได้รับการแต่งตั้งเป็นส าคัญ บุคคลใดกต็ามมาด ารงต าแหน่งน้ีย่อมมีฐานะเป็นกรรมการตาม

กฎหมายหรือค าสั่งแต่งตั้งน้ัน การมอบหมายให้บุคคลอื่นเป็นกรรมการแทนย่อมไม่อาจกระท าได้ เว้นแต่

เป็นการมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

(๑.๓) การแต่งตั้งโดยระบุช่ือของบุคคลและต าแหน่งของผู้น้ันด้วย หรือการแต่งตั้งโดย

ระบุต าแหน่งและต่อท้ายด้วยช่ือ เป็นการแต่งต้ังที่มีลักษณะเจาะจงตัวบุคคลอนัเป็นการเฉพาะตัว เพราะผู้

ที่จะเป็นกรรมการที่ได้รับแต่งต้ังน้ันจะต้องเป็นผู้ที่มีทั้งช่ือและด ารงต าแหน่งตามที่ระบุไว้ หากต าแหน่งของ

บุคคลดังกล่าวเปล่ียนแปลงไปกย่็อมมีผลท าให้บุคคลน้ันพ้นจากการเป็นกรรมการที่ได้รับแต่งต้ัง การที่จะ

มอบหมายให้บุคคลอื่นเข้าประชุมแทนในฐานะกรรมการจึงไม่อาจกระท าได้ 

(๑.๔) การแต่งต้ังที่ระบุช่ือและวงเลบ็ต าแหน่งไว้ข้างท้าย และการแต่งต้ังที่ระบุต าแหน่ง

และวงเลบ็ช่ือไว้ข้างท้าย กรณีอาจมีปัญหาได้ว่าผู้แต่งตั้งมีเจตนาหรือความประสงค์อย่างใดแน่ กล่าวคือ ใน

กรณีที่ระบุช่ือและวงเลบ็ต าแหน่งไว้ข้างท้ายช่ือ ผู้แต่งต้ังอาจมีเจตนาที่จะแต่งต้ังตัวบุคคลเป็นส าคัญแต่ได้

วงเลบ็ต าแหน่งซ่ึงผู้น้ันด ารงอยู่ในขณะน้ันให้ได้ทราบโดยชัดเจนขึ้น หรือทางกลับกันการระบุต าแหน่งและ

วงเลบ็ช่ือไว้ข้างท้ายต าแหน่ง ผู้แต่งต้ังอาจมีเจตนาที่จะแต่งต้ังโดยค านึงถึงต าแหน่งเป็นส าคัญ แต่เพ่ือให้

ได้ทราบโดยชัดเจนว่าผู้ด ารงต าแหน่งในขณะน้ันได้แก่ผู้ใด จึงได้วงเลบ็ช่ือของผู้น้ันไว้ด้วย 

  

  



       

การวิเคราะห์กลั่นกรองและจัดท าค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 

 

กองงานนายกรัฐมนตรีได้รับเรื่อง 

 

ขั้นตอนที่ ๑  ศึกษาและตรวจสอบว่าค าสั่งและประกาศ 
ที่หน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม อยู่ในขอบเขต 

และอ านาจของนายกรัฐมนตร ี

 
 

ไม่อยู่ในขอบเขตอ านาจ     อยู่ในขอบเขตอ านาจ 

 
 

ประสานงานหน่วยงาน                   ขั้นตอนที่ ๒ ศึกษาและวิเคราะห์รายละเอียด ความเป็นมา 

        รับเรื่องคืน                                และวัตถุประสงค์ของการออกค าสั่งและประกาศนั้น ๆ  
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ ตรวจสอบองค์ประกอบต่างๆ ของค าสั่งและประกาศ 

เช่น ลักษณะของค าสั่ง/ประกาศ  ผู้มีอ านาจในการลงนาม 

จ านวนและที่มาของกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง เป็นต้น 

 
ไม่มีปญัหาข้อกฎหมาย    มีปัญหาข้อกฎหมาย 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ กรณคี าสั่งหรือประกาศมีประเด็นข้อกฎหมายหรือเป็น 

ค าสั่ง /ประกาศที่ออกตามกฎหมายหรือระเบียบเฉพาะเรื่อง ประสาน 

ขอให้ผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านกฎหมายพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 

 
 

ขั้นตอนที่ ๕ ปรับแกไ้ขและจัดรูปแบบให้ถูกต้อง 
ตามหลักระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

ขั้นตอนที่ ๖ น าเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ ประสานเจา้ของเรื่องรับค าสั่งหรือประกาศ 

กลับไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ออกเลขค าสั่ง    จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ สลน. 
 

 
 

        



ขั้นตอนการจัดท าค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรฐัมนตรี 

       ๑. ศึกษาและตรวจสอบว่าค าสั่งและประกาศที่หน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม อยู่ใน

ขอบเขตและอ านาจของนายกรัฐมนตรีหรือไม่ 

               - ตรวจสอบรายละเอียดของค าสั่งหรือประกาศท่ีหน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม

นั้นอยู่ในขอบเขตอ านาจของนายกรัฐมนตรี โดยพิจารณาตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน    

พ.ศ. ๒๕๓๔  

          ๒.  ศึกษาและวิเคราะห์รายละเอียด ความเป็นมา และวัตถุประสงค์ของการออกค าสั่งและประกาศ  

           - ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารที่หน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีว่ามีเอกสารครบถ้วน 

ถูกต้องตามท่ีอ้างอิงในหนังสือ ได้แก่ เอกสารเรื่องเดิม เอกสารอ้างถึง เอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย    

               - ตรวจสอบประเด็นเนื้อหาสาระในหนังสือของหน่วยงานที่น าเสนอค าสั่ง ประกาศส านัก

นายกรัฐมนตรี เสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนามว่า เนื้อหาสาระมีความถูกต้องตรงกับเอกสารที่หน่วยงาน

อ้างอิงหรือเอกสารแนบประกอบเรื่องที่ให้นายกรัฐมนตรีพิจารณา 

               - วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นเนื้อหาสาระที่หน่วยงานน าเสนอค าสั่ง ประกาศ เพ่ือให้ทราบ 

ความเป็นมาและวัตถุประสงค์ในการออกค าสั่ ง เช่น เป็นการออกค าสั่ งเ พ่ือแต่งตั้งคณะกรรม การ 

คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานขึ้นใหม่ เพ่ือมาช่วยปฏิบัติงานด้านใดด้านหนึ่ง หรือเป็นการเพ่ิมเติม

ปรับปรุงองค์ประกอบของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน ให้มีความเหมาะสมและเพ่ิม

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน เนื่องจากความเป็นมาและวัตถุประสงค์ในการออกค าสั่งจะถูกน าไปเป็นส่วนหนึ่ง

ของเนื้อหาในค าสั่งและประกาศนั้น เพ่ือบ่งบอกให้ทราบถึงเหตุผลที่ต้องออกค าสั่งและประกาศ 

    ๓.  ตรวจสอบองค์ประกอบต่าง ๆ ของค าสั่ง เช่น ลักษณะของค าสั่ง ประกาศ ผู้มีอ านาจในการ             

ลงนาม จ านวนและท่ีมาของกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง เป็นต้น 

            - ตรวจสอบชื่อเรื่องของค าสั่งหรือประกาศที่หน่วยงานน าเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม          

มีความถูกต้อง สั้นกระทัดรัด และได้ใจความตรงประเด็นกับเนื้อหาในค าสั่งหรือประกาศ 

                - ตรวจสอบเนื้อหาของข้อความในค าสั่ง ประกอบด้วย ส่วนที่หนึ่ง มีการระบุข้อความอ้างเหตุ

หรือที่มาของการออกค าสั่ง และขอบเขตการใช้อ านาจตามกฎหมายหรือระเบียบของนายกรัฐมนตรีในฐานะ          

ผู้ออกค าสั่ง รวมถึงการใช้อ านาจอ่ืนเป็นส่วนประกอบเพ่ิมเติม เช่น มติที่ประชุมคณะกรรมการ เป็นไปอย่าง

ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนที่สอง องค์ประกอบของคณะกรรมการที่จะแต่งตั้ง ตรวจสอบการระบุค าน าหน้าชื่อ                

ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง ชื่อหน่วยงาน การสะกดตัวอักษร หากเป็นชื่อหน่วยงานต้องเป็นชื่อที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 

การจัดเรียงล าดับองค์ประกอบต้องไม่ให้เกิดความสับสน  เริ่มจาก (๑) ประธานกรรมการ (๒) รองประธาน

กรรมการ (๓) กรรมการ (๔) กรรมการและเลขานุการ (๕) กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ส่วนที่สาม หน้าที่

และอ านาจ ตรวจสอบว่าในค าสั่งได้มีการก าหนดอ านาจหน้าที่ที่จะมอบหมายให้คณะกรรมการปฏิบัติ  เป็นไป

ตามมติที่ประชุมหรือกรอบภารกิจงานในส่วนที่เกี่ยวข้องถูกต้องครบถ้วนหรือไม่   

 

 

 



                                                           - ๒ - 

 

     ส าหรับกรณีการตรวจสอบเนื้อหาของข้อความในประกาศ จะมีลักษณะและรายละเอียดคล้ายคลึง

กับการตรวจสอบเนื้อหาของข้อความในค าสั่ง ต่างกันที่ประกาศไม่มีการก าหนดองค์ประกอบของ

คณะกรรมการและหน้าที่และอ านาจเหมือนเช่นค าสั่ง  ซึ่งต้องศึกษาและตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด เหตุที่มา

ของการออกประกาศ ขอบเขตการใช้อ านาจ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเนื้อหาของข้อความในประกาศ          

ให้มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ดังเช่นการตรวจสอบเนื้อหาของข้อความในค าสั่งทุกประการ                            

๔.  กรณีค าสั่งหรือประกาศมีประเด็นข้อกฎหมาย หรือเป็นค าสั่ง/ประกาศที่ออกตามกฎหมายหรือ

ระเบียบเฉพาะเรื่อง ต้องประสานขอให้ผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านกฎหมายพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง   

     ประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ช่วยราชการส านักเลขาธิการนายก 

รัฐมนตรี ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านกฎหมาย เพ่ือขอค าปรึกษา ค าแนะน า และขอให้ตรว จสอบ

เนื้อหาของข้อความและข้อกฎหมายที่อ้างอิงในค าสั่งและประกาศที่น าเสนอนายกรัฐมนตรีว่ามีความถูกต้อง 

ครบถ้วนสมบูรณ์ และครอบคลุมข้อกฎหมายแล้ว 

๕.  ปรับแก้ไขและจัดรูปแบบค าสั่ง/ประกาศ ให้ถูกต้องตามหลักระเบียบงานสารบรรณ 

                เมื่อด าเนินการตรวจสอบองค์ประกอบของค าสั่ง/ประกาศ เรียบร้อยแล้วจึงปรับแก้ไขรายละเอียด         

ให้มีความถูกต้อง รวมทั้งจัดรูปแบบของค าสั่ง/ประกาศ ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี          

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และใช้มาตรฐานการพิมพ์หนังสือตามที่ส านักนายกรัฐมนตรี

ก าหนด 

๖. น าเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม 

                จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบค าสั่ง/ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีที่ปรับปรุงแก้ไขแล้วพร้อมทั้ง

เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาก่อนน าเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม 

๗.  แจ้งบัญชาให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับทราบเพื่อน าค าสั่ง/ประกาศ ไปด าเนินการ  

                 เมื่อนายกรัฐมนตรีได้พิจารณาลงนามในค าสั่ง/ประกาศ แล้ว กรณีค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีต้อง

ประสานขอออกเลขที่ค าสั่งจากส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี พร้อมกับน าส่งต้นฉบับของค าสั่งส านัก

นายกรัฐมนตรีดังกล่าวให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้จัดเก็บตามระเบียบ แล้วจัดท าหนังสือแจ้งให้

หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับทราบ เพ่ือน าค าสั่ง/ประกาศไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป      

                      

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

                                                                                   กองงานนายกรัฐมนตรี 

                                                                                   ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 

                     



 

                               แนวทางปฏิบัติในการยกร่างค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ 

ร่างค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ 

• ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานที่ปรึกษา ที่ปรึกษา หรือคณะที่ปรึกษา

ของนายกรฐัมนตรี หรือเป็นคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติราชการใด ๆ 

• ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งประธานกรรมการและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

• ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการของคณะกรรมการตามกฎหมาย 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปโดยรวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืน 

ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีเพื่อแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ ฯลฯ 

       บทอาศัยอ านาจ  “มาตรา ๑๑ (๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔” 

        มาตรา ๑๑  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

        (๖) แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานที่ปรึกษา ที่ปรึกษา หรือคณะที่ปรึกษาของนายกรัฐมนตรี หรือเป็น

คณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติราชการใด ๆ และก าหนดอัตราเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนให้แก่ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง 

หลกัการ 

• คณะกรรมการที่นายกรัฐมนตรีแต่งตั้งข้ึนตาม ม. ๑๑ (๖) แห่ง พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

เมื่อคณะรัฐมนตรีทั้งคณะต้องพ้นจากต าแหน่งในการบริหารราชการแผ่นดินเมื่อใด คณะกรรมการ

ดังกล่าวย่อมพ้นจากต าแหน่งด้วย (ตามความเห็นคณะกรรมการกฤษฎีกา (คณะที่ ๖) เรื่องเสร็จที่ 

๕๑๑/๒๕๓๓)  

ความหมายของคณะกรรมการ 

     กลุ่มบุคคลที่ก าหนดขึ้นเพ่ือให้ด าเนินการด้านบริหารหรือกระท าการบางอย่าง โดยมีเป้าหมายร่วมกัน 

มีความสัมพันธ์ร่วมกันอย่างใดอย่างหนึ่ง มีความเป็นอิสระในการแลกเปลี่ยนแนวความคิดระหว่าง

กรรมการด้วยกัน รวมทั้งต่างมีอิทธิพลซึ่งกันและกัน เพ่ือน าไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 
 

ข้อดีของระบบคณะกรรมการ 

• มีการคานอ านาจ 

• มีการระดมความรู้ความสามารถ 

• มีการถ่ายทอดข่าวสาร 

• มีความเป็นเอกภาพ 

• การมีตัวแทนจากผู้มีส่วนได้เสีย 
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ข้อเสียของระบบคณะกรรมการ 

• เสียเวลาและค่าใช้จ่ายสูง 

• ไม่สามารถตัดสินใจได้ 

• มีการตัดสินใจที่อ่อนแอ 

• มีการแบ่งกลุ่มย่อยและแข่งขันกันเอง 

• มีการอภิปรายที่ยาวนานและไม่สามารถตกลงกันได้ 

• ไม่มีความรู้สึกรับผิดชอบ 

• ไม่มีระบบการประเมินผล 

• อาจไม่ได้พิจารณาจากความรู้ความสามารถ 

• มีข้อเสนอทางทฤษฎีมากเกินไป 

โครงสร้าง/ค าปรารภ 

ตัวอย่าง ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ 225/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ   

ข้อกฎหมาย กรณีค าสั่งไม่ฟ้องคดีอาญาที่อยู่ในความสนใจของประชาชน 

 ตามท่ีพนักงานอัยการมีค าสั่งไม่ฟ้องผู้ต้องหาในคดีขับรถชนเจ้าหน้าที่ต ารวจขณะขับขี่รถจักรยานยนต์
ปฏิบัติหน้าที่จนเป็นเหตุให้เสียชีวิต เหตุเกิดในกรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ 3 กันยายน  พ.ศ. 2555 พนักงาน
สอบสวนได้ตั้งข้อหาหลายข้อหาและผู้ต้องหาหลบหนีการด าเนินคดี ต่อมาคดีบางข้อหาได้ขาดอายุความ                 
ในส่วนข้อหาขับรถโดยประมาทเป็นเหตุให้ผู้อ่ืนถึงแก่ความตายนั้น  พนักงานอัยการมีค าสั่งไม่ฟ้องและฝ่าย
ต ารวจไม่มีความเห็นแย้ง ค าสั่งไม่ฟ้องจึงมีผลเด็ดขาดตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา แต่ไม่ตัด
สิทธิของผู้เสียหายซึ่งรวมถึงบุพการี บุตร และคู่สมรสที่จะฟ้องคดีเอง และขอทราบสรุปพยานหลักฐานพร้อม
ทั้งความเห็นในการสั่งคดี หรืออาจขอด าเนินคดีใหม่ เมื่อได้พยานหลักฐานใหม่อันส าคัญแก่คดี หรือขอความ
เป็นธรรมและความช่วยเหลือจากรัฐ 
 โดยที่คดีนี้อยู่ในความรับรู้และสนใจของประชาชนต่อเนื่องมาโดยตลอดนับแต่เกิดเหตุเมื่อ พ.ศ.2555 
เมื่อปรากฏผลการสั่งคดีอันเป็นขั้นตอนในกระบวนการยุติธรรมชั้นต้นก่อนมีค าพิพากษาของศาลเช่นนี้ จึงเกิด
การวิพากษ์วิจารณ์ทางสื่อและสังคมทั่วไปอย่างกว้างขวาง ถือเป็นความอ่อนไหวกระทบกระเทือนความเชื่อมั่น
ในองค์กร เจ้าหน้าที่ และกระบวนการยุติธรรรม แม้ในส่วนของการใช้ดุลยพินิจและการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานอัยการย่อมมีอิสระในการสั่งคดีตามรัฐธรรมนูญและกฎหมายโดยไม่อยู่ในการบังคับบัญชาของฝ่าย
บริหาร และแม้พนักงานสอบสวนจะอยู่ในการตรวจสอบตามกฎหมายและระเบียบของส านักงานต ารวจ
แห่งชาติก็ตาม แต่กรณีนี้มีเหตุพิเศษท่ีสังคมควรมีโอกาสทราบในส่วนของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ตลอดจน
พฤติการณ์และบุคคลผู้เกี่ยวข้องเพ่ือความโปร่งใสและเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย ทั้งหากมีส่วนใดที่ควรปรับปรุงแก้ไข
ให้การบังคับใช้กฎหมายและการพัฒนากระบวนการยุติธรรมมีประสิทธิภาพเป็นธรรม และไม่เลือกปฏิบัติ               
จะได้น ามาเป็นกรณีศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการปฏิรูปโดยเร่งด่วนต่อไป 
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บทอาศัยอ านาจ 

ข้อควรระวัง การอ้างมาตราที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม 

มาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม

โดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

มาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 

บทยกเลิกค าสั่งเดิม 

• ให้ยกเลิกค าสั่ง .. ที่ .. เรื่อง ... ลงวันที่ ... 

องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

• ที่ปรึกษา 

• ประธานกรรมการ (ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง/ข้าราชการประจ า/ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

• กรรมการโดยต าแหน่ง 

• กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

• ฝ่ายเลขานุการ 

การเรียงล าดับกรรมการโดยต าแหน่ง 

กลุ่มล าดับของหน่วยงาน 

• ส่วนกลาง 

• ส่วนภูมิภาค 

• ส่วนท้องถิ่น 

• รัฐวิสาหกิจ 

• องค์การมหาชน 

• การศึกษา 

• เอกชน 
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ในกลุ่มกระทรวง  กรม ให้จัดล าดับดังนี้ 

• ปลัดกระทรวง/ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 

• เรียงล าดับจากปลัดฯ ตาม พรบ. ปรับปรุงกระทรวงฯ  แล้วตามด้วยเลขาธิการ ผู้อ านวยการ 

ผู้พิพากษา และอัยการ 

• เช่น ปลัดกระทรวงมหาดไทย หรือผู้แทน 

• ทหาร 

• ผบ.สส. 

• ผบ.ทบ. 

• ผบ.ทร. 

• ผบ.ทอ. 

• ต ารวจ ผบ.ตร. 

• อธิบดี/ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 

• เรียงล าดับตามตัวอักษร 

• กรรมการผู้แทน เช่น ผู้แทนส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 

การเรียงล าดับส่วนท้องถิ่น 

• อบจ. 

• เทศบาล 

• อบต. 

• กทม. 

• พัทยา 

 

ข้อควรระวัง 

• จ านวนมากเกินไป 

• มีองค์ประกอบจากส่วนราชการใดมากเกินไป  

• ความเกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะกรรมการ 
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ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

มาตรา ๑๘๔  สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาต้อง 

 (๑) ไม่ด ารงต าแหน่งหรือหน้าที่ใดในหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือต าแหน่ง

สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

 (๒) ไม่รับหรือแทรกแซงหรือก้าวก่ายการเข้ารับสัมปทานจากรัฐ หน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือ

รฐัวิสาหกิจ หรือเข้าเป็นคู่สัญญากับรัฐ หน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจอันมีลักษณะเป็นการ

ผูกขาดตัดตอน หรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่รับสัมปทานหรือเข้าเป็นคู่สัญญาใน

ลักษณะดังกล่าว  ทั้งนี้ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 

 (๓) ไม่รับเงินหรือประโยชน์ใด ๆ จากหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจเป็นพิเศษ 

นอกเหนือไปจากท่ีหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจปฏิบัติต่อบุคคลอ่ืน ๆ ในธุรกิจการงานปกติ 

 (๔) ไม่กระท าการใด ๆ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม อันเป็นการขัดขวางหรือแทรกแซงการใช้สิทธิ

หรือเสรีภาพของหนังสือพิมพ์หรือสื่อมวลชนโดยมิชอบ 

 มาตรานี้มิให้ใช้บังคับในกรณีที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภารับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ

บ านาญ เงินปีพระบรมวงศานุวงศ์ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน และมิให้ใช้บังคับในกรณีท่ี

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภารับหรือด ารงต าแหน่งกรรมาธิการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร 

หรือวุฒิสภา หรือกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งในการบริหารราชการแผ่นดินที่เกี่ยวกับกิจการของสภา หรือ

กรรมการตามที่มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นการเฉพาะ 

 ให้น า (๒) และ (๓) มาบังคับใช้แก่คู่สมรสและบุตรของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภา 

และบุคคลอ่ืนซึ่งมิใช่คู่สมรสและบุตรของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภานั้นที่ด าเนินการใน

ลักษณะผู้ถูกใช้ ผู้ร่วมด าเนินการ หรือผู้ได้รับมอบหมายจากสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาให้

กระท าการตามมาตรานี้ด้วย 

มาตรา ๑๘๑  ข้าราชการและพนักงานของรัฐซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ าและมิใช่ข้าราชการ

การเมือง จะเป็นข้าราชการการเมืองหรือผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองอ่ืนมิได้ 
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หน้าที่และอ านาจ 

• เพ่ือปฏิบัติราชการใด ๆ เช่น เสนอความเห็น ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

• ข้อควรระวัง:  

• ก าหนดนโยบาย 

• มีค าสั่งให้หน่วยงานต้องกระท าการทางปกครอง 

• มีอ านาจตัดสินใจ 

• ซ้ าซ้อนกับภารกิจของหน่วยงานอื่น หรือ คณะกรรมการคณะอื่น 

ค่าใช้จ่าย 

• พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

วันใช้บังคับ 

• ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

• ข้อยกเว้น 

• ให้มีผลย้อนหลัง 

• ให้มีผลในอนาคต 

Checklist 

• ตรวจสอบกฎหมายแม่บทที่ให้อ านาจแต่งตั้ง 

• ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 

• ตรวจสอบขั้นตอนการเสนอชื่อตามกฎหมาย 

• ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศ/ค าสั่ง 

 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการของคณะกรรมการตามกฎหมาย 

• ตรวจสอบกฎหมายแม่บทที่ให้อ านาจแต่งตั้ง 

• ตรวจสอบมติที่ประชุมที่ให้ตั้งคณะอนุกรรมการ 

• ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 

• ตรวจสอบขั้นตอนการเสนอชื่อตามกฎหมาย 

• ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศ/ค าสั่ง 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปโดยรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่น 

บทอาศัยอ านาจ 

“มาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔” 

 มาตรา ๑๑  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

 (๘) วางระเบียบปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปโดยรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่น 

Checklist 

• ตรวจสอบความถูกต้องจากเรื่องที่ผ่าน ครม.  

 

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

 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
ออกเลขทีค่ าสัง่ส านกันายกรฐัมนตรี 

 
 
 



 
 

กองกลาง 
ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

 
 

ค าน า 
 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีได้จัดท าแผนการ

ปรับปรุงการควบคุมภายใน โดยมีงานการออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ซึ่งเป็นภารกจิส าคัญ

ประการหน่ึงของกองกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ในฐานะหน่วยงานกลางของส านัก

นายกรัฐมนตรี เป็นหน่ึงในหลายงานที่คณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของส านักงาน     

ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ เหน็สมควรบริหารจัดการและควบคุม
ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้ น และได้มีการจัดท าคู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอและออกเลขที่
ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีขึ้น  

ต่อมา ในการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน ปีงบประมาณ       

พ.ศ. ๒๕๕๓ กองกลางได้ก าหนดตัวชี้ วัด “ระดับความส าเรจ็ในการปรับปรุงคุณภาพงานบริการของ 

กองกลาง” โดยอาศัยแนวทางตามเกณฑพั์ฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐานของ

การก าหนดมาตรฐาน คู่มือ แนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในการให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

และการติดตามคุณภาพการให้บริการ เพ่ือน าผลมาวิเคราะห์ปรับปรุงการให้บริการของงานบริการ 

โดยหน่ึงในสามของงานบริการดังกล่าว คือ งานบริการขอและออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี 

ดังน้ัน กองกลางจึงได้พิจารณาทบทวนคู่มือหลักเกณฑแ์ละวิธกีารในการขอและออกเลขที่ค าสั่งส านัก

นายกรัฐมนตรี ฉบับเดิม โดยปรับปรุงและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการออกเลขที่ค าสั่งส านัก

นายกรัฐมนตรีให้เป็นไปในแนวทางและรูปแบบเดียวกนัตามเกณฑคุ์ณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

ระดับพ้ืนฐาน หมวด ๖ ในส่วนของกระบวนการสนับสนุนของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

การปรับปรุงและจัดท าคู่มือการปฏบิัติงานการออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีน้ี 

ส าเรจ็ได้ด้วยความร่วมมืออย่างดียิ่งจากผู้แทนหน่วยงานในส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีที่ร่วม

เป็นคณะท างาน ในคณะท างานจัดท าคู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอและออกเลขที่ค าสั่งส านัก

นายกรัฐมนตรี จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสน้ี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏบิัติงานการออกเลขที่

ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีน้ี จะเกดิประโยชน์และเป็นเครื่องมือในการปฏบิัติงานการออกเลขที่ค าสั่ง

ส านักนายกรัฐมนตรีให้บรรลุตามเป้าประสงค์ของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีต่อไป 
 
 
 
         กองกลาง 



             สงิหาคม  ๒๕๕๓ 
 

 

 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 

ออกเลขท่ีค าสัง่ส านกันายกรฐัมนตรี 
 

***************** 
๑. หลักการและเหตุผล 

 ภารกิจส าคัญประการหน่ึงของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ในฐานะ

หน่วยงานกลางของส านักนายกรัฐมนตรี กคื็อ การออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี และเพ่ือเป็น
การก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธกีารในการขอและออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัด

ส านักนายกรัฐมนตรีจึงได้มี ค าสั่งส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๕๓/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๑๐ 

มีนาคม ๒๕๕๒ แต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอและออกเลขที่ค าสั่ง

ส านักนายกรัฐมนตรีขึ้ น เพ่ือจัดท าคู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการในขอและออกเลขที่ค าสั่งส านัก

นายกรัฐมนตรี ให้ส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้ใช้ศึกษาเป็นแนวทางปฏบิัติในการขอเลขที่ค าสั่ง

ส านักนายกรัฐมนตรี 

ปีงบประมาณ ๒๕๕๓ กองกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ในฐานะ

หน่วยงานผู้รับผดิชอบการออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี จึงได้ด าเนินการทบทวนและปรับปรงุ
คู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอและออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือให้เกิด

ประสทิธภิาพ ประสทิธผิล มีความครบถ้วน สมบูรณ์ และทนัสมัยยิ่งขึ้น 
 
๒. วัตถุประสงค ์

  คู่มือการปฏบิัติงานออกเลขค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีฉบับน้ี จัดท าขึ้ นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่

งานสารบรรณผู้รับผิดชอบการออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ฝ่ายบริหารทั่วไป กองกลาง 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ที่เกี่ยวข้อง (ส่วนราชการเจ้าของค าสั่งที่ต้องการขอเลขที่

ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี) ใช้เป็นแนวทางในการออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ให้เป็นไปใน

ทศิทางเดียวกนั ถูกต้อง และครบถ้วนตามขั้นตอน 
 
๓. ขอบเขต 



การออกเลขค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีในเวลาราชการ และนอกเวลาราชการ โดยเจ้าของ

ค าสั่งอาจขอออกเลขที่ค าสั่งด้วยตนเองหรือทางโทรศัพท์ ส าหรับส่วนราชการในสังกัดส านัก

นายกรัฐมนตรี  
 
 

- ๒ - 
 
๔. ค าจ ากัดความ 
  “ค าสั่ง”          หมายถึง  ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี 
  “สปน.”         หมายถึง  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  “เจ้าหน้าที่”         หมายถึง  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ฝ่ายบริหารทัว่ไป  

                     กองกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  “เจ้าหน้าที่เวร”          หมายถึง  เจ้าหน้าที่ที่ส  านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
                          มีค าสั่งมอบหมายให้ปฏบิัติหน้าที่เวรนอกเวลาราชการ 

   “เจ้าของเร่ือง”           หมายถึง  ส่วนราชการเจ้าของค าสั่ง 
   “ปีปฏทินิ”             หมายถึง  ปีพุทธศักราชโดยเร่ิมตั้งแต่ วันที่ ๑ มกราคม –                 
                                                           ๓๑ ธนัวาคม ของปี 
 

๕.  หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 
เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  : ปฏบิัติงานสารบรรณกลางรับ-ส่งหนังสอืราชการ ให้เป็นไป

ตาม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์และ
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  เจ้าหน้าที่เวร : ปฏบิัติหน้าที่เวรนอกเวลาราชการ และปฏบิัติงานการออกเลขที่ค าสั่งส านัก
นายกรัฐมนตรีนอกเวลาราชการ 
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๖.  ผงักระบวนการออกเลขทีค่ าสัง่ส านักนายกรัฐมนตรี 

๖.๑ การออกเลขทีค่ าสัง่ส านักนายกรัฐมนตรีในเวลาราชการ 
๖.๑.๑ การขอเลขที่ค าสั่งด้วยตนเอง โดยผู้แทนหน่วยงานเจ้าของค าสั่งน าเอกสารต้นฉบับ

พร้อมส าเนาค าสั่ง ซึ่งผู้มีอ านาจในเร่ืองน้ันๆ ได้ลงนามในค าสั่งแล้ว ขอเลขที่ค าสั่งที่งานสารบรรณ   

ฝ่ายบริหารทัว่ไป กองกลาง ชั้น ๑ อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล  

๖.๑.๒ การขอเลขที่ค าสั่งทางโทรศัพท ์โดยผู้แทนหน่วยงานเจ้าของค าสั่งประสานงานทาง
โทรศัพท์ขอเลขที่ค าสั่งที่งานสารบรรณ ฝ่ายบริหารทั่วไป กองกลาง หมายเลขโทรศัพท ์๐ ๒๒๘๒ 
๕๓๗๘ 

แผนผงัการปฏิบติังานการออกเลขท่ีค าสัง่ส านกันายกรฐัมนตรีในเวลาราชการ 

ล าดบั

ท่ี 
แผนผงักระบวนการ 

ระยะเวลา (นาท)ี 
ผูร้บัผิดชอบ 

ด าเนินการ สูญเสีย 

๑ 

 

 

๒ 

 

 

๓ 

 

 

 

๔ 

 
 
 

 
 
 
 

 
   

๒ 

 

 

๒ 

 

 

๓ 

 

 

 

๒ 

๑ 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

 

- 

เจ้าหน้าที่    

สารบรรณกลาง 

 

เจ้าหน้าที่    

สารบรรณกลาง 

 

 

เจ้าหน้าที่    

สารบรรณกลาง 

 

เจ้าหน้าที่    

สารบรรณกลาง 

บันทึกรายละเอยีด 

ของค าสั่ง 

  

จัดเก็บค าสั่งต้นฉบับ 

เข้าแฟ้ม 

บันทึกข้อมูลค าสั่งเข้าระบบ

ค าสั่งอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งส าเนาคืน 

เจ้าของเร่ือง 

และลงวันที่ 

บันทึกเลขที่ค าสั่ง 

และลงวันที่ 
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 ขัน้ตอนการออกเลขทีค่ าสัง่ส านักนายกรัฐมนตรีในเวลาราชการ 

  ๑. เจ้าหน้าที่บันทกึรายละเอียดของค าสั่งลงในสมุดทะเบียนคุมตามล าดับเลขที่ค าสั่ง โดย

เร่ิมต้นเลขที่ ๑ นับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึง ๓๑ ธนัวาคม ของปีปฏทินิตามล าดับ ดังน้ี 
๑.๑ ชั้นความลับ 
๑.๒ ชื่อเร่ือง 
๑.๓ ผู้ลงนามในค าสั่ง และต าแหน่ง 

๑.๔ หน่วยงานเจ้าของค าสั่ง 
๑.๕ หน่วยงานที่ขอเลขที่ค าสั่ง (กรณีผู้แทนหน่วยงานเจ้าของค าสั่งประสานขอเลขที่ค าสัง่

ทางโทรศัพท ์ให้บันทกึช่ือ/ต าแหน่ง/หน่วยงาน/หมายเลขโทรศัพท ์ผู้ขอเลขที่ค าสั่ง) 

๒. เจ้าหน้าที่บันทกึเลขที่ค าสั่ง พร้อมลงวันที่ ในเอกสารค าสั่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ และส่ง
ส าเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเร่ือง (กรณีผู้แทนหน่วยงานเจ้าของค าสั่งประสานขอเลขที่ค าสั่งทางโทรศัพท ์
ให้เจ้าหน้าที่แจ้งเลขที่ค าสั่ง พร้อมวันที่ ให้หน่วยงานเจ้าของค าสั่งทราบ) 

๓. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลค าสั่งพร้อมส าเนาภาพค าสั่งต้นฉบับเข้าระบบค าสั่งอิเล็กทรอนิกส์ 
(กรณีผู้แทนหน่วยงานเจ้าของค าสั่งประสานขอเลขที่ค าสั่งทางโทรศัพท์ เมื่อได้รับต้นฉบับค าสั่ง
ภายใน ๕ วันท าการ หลังจากได้รับเลขที่ค าสั่ง ให้ตรวจสอบต้นฉบับค าสั่งก่อนน าข้อมูลค าสั่งพร้อม

ส าเนาภาพค าสั่งต้นฉบับเข้าระบบค าสั่งอเิลก็ทรอนิกส)์ 

๔. เจ้าหน้าที่จัดเกบ็เอกสารค าสั่งต้นฉบับเข้าแฟ้ม โดยเรียงล าดับตามเลขที่ค าสั่งของปี

ปฏทินิ 
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  ๖.๒ การออกเลขทีค่ าสัง่ส านักนายกรัฐมนตรีนอกเวลาราชการ 
การขอเลขที่ค าสั่งนอกเวลาราชการ ขอเลขที่ค าสั่งได้ที่ห้องท าการเจ้าหน้าที่เวรนอกเวลา

ราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี โดยขอเลขที่ค าสั่งได้ด้วยตนเอง หรือทางโทรศัพท์ที่ 
หมายเลข ๐ ๒๒๘๒ ๕๓๑๖ ตามวันและเวลา ดังต่อไปน้ี 

- วันท าการ ตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๐ – ๐๘.๓๐ น. ของวันถัดไป 
- วันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๐ น. ของวันก่อนวันหยุดราชการ ถึงเวลา ๐๘.๓๐ 

น. ของวันเปิดท าการ  

แผนผงัการปฏิบติังานการออกเลขท่ีค าสัง่ส านกันายกรฐัมนตรีนอกเวลาราชการ 

ล าดบั

ท่ี 
แผนผงักระบวนการ 

ระยะเวลา (นาท)ี 

ผูร้บัผิดชอบ 
ด าเนินการ สูญเสีย 

๑ 

 

 

๒ 

 

 

 

๓ 

 

 

๔ 

 

 

๕ 

 
 
 

 
 
 
 

๒ 

 

 

๒ 

 

 

๓ 

 

 

 

๓ 

 

 

๒ 

๑ 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

 

- 

 

 

- 

เจ้าหน้าที่เวร 

 

 

 

เจ้าหน้าที่เวร 

 

 

 

เจ้าหน้าที่เวร 

 

 

เจ้าหน้าที่    

สารบรรณกลาง 

 

เจ้าหน้าที่    

สารบรรณกลาง 
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บันทึกรายละเอยีด 

ของค าสั่ง 

  

จัดเก็บค าสั่งต้นฉบับ 

เข้าแฟ้ม 

บันทึกเลขที่ค าสั่ง 

และลงวันที่ 

บันทึกข้อมูลค าสั่งเข้าระบบ

ค าสั่งอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งเอกสารทะเบียนคุม

เลขที่ค าสั่งให้ 

งานสารบรรณ 

ส่งส าเนาคืน 

เจ้าของเร่ือง 

และลงวันที่ 



 
  การออกเลขทีค่ าสัง่ส านักนายกรัฐมนตรีนอกเวลาราชการ 

       ๑.  เจ้าหน้าที่เวร บันทึกรายละเอียดของค าสั่งลงในเอกสารทะเบียนคุมตามล าดับเลขที่

ค าสั่ง  ที่ได้รับจากงานสารบรรณ ฝ่ายบริหารทัว่ไป กองกลาง ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดในภาคผนวก 

ดังน้ี 
 (๑) ชั้นความลับ 
 (๒) ชื่อเร่ือง 
 (๓) ผู้ลงนามในค าสั่ง และต าแหน่ง 

 (๔) หน่วยงานเจ้าของค าสั่ง 
 (๕) หน่วยงานที่ขอเลขที่ค าสั่ง (กรณีผู้แทนหน่วยงานเจ้าของค าสั่งประสานขอเลขที่

ค าสั่งทางโทรศัพท ์ให้บันทกึช่ือ/ต าแหน่ง/หน่วยงาน/หมายเลขโทรศัพท ์ผู้ขอเลขที่ค าสั่ง) 
๒. เจ้าหน้าที่เวร เขียนเลขที่ค าสั่ง พร้อมลงวันที่ ในเอกสารค าสั่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

และส่งส าเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเร่ือง (กรณีผู้แทนหน่วยงานเจ้าของค าสั่งประสานขอเลขที่ค าสั่งทาง
โทรศัพท ์ให้เจ้าหน้าที่เวรฯ แจ้งเลขที่ค าสั่ง พร้อมวันที่ ให้หน่วยงานเจ้าของค าสั่งทราบ) 

๓. เจ้าหน้าที่เวร ส่งเอกสารทะเบียนคุมเลขที่ค าสั่งให้งานสารบรรณ กองกลาง เวลา ๐๘.๓๐ 

น. ในวันเปิดท าการ 

๔. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลค าสั่งพร้อมส าเนาภาพค าสั่งต้นฉบับ เข้าระบบค าสั่งอิเลก็ทรอนิกส์  
(กรณีผู้แทนหน่วยงานเจ้าของค าสั่งประสานขอเลขที่ค าสั่งทางโทรศัพท์ เมื่อได้รับต้นฉบับค าสั่ง
ภายใน  ๕ วันท าการ หลังจากได้รับเลขที่ค าสั่ง ให้ตรวจสอบต้นฉบับค าสั่งก่อนน าข้อมูลค าสั่งพร้อม

ส าเนาภาพค าสั่งต้นฉบับเข้าระบบค าสั่งอเิลก็ทรอนิกส)์ 

๕. เจ้าหน้าที่จัดเกบ็เอกสารค าสั่งต้นฉบับเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดับตามเลขที่ค าสั่งของปี

ปฏทินิ 

 
๗. มาตรฐานคุณภาพ 

ขอ้ก าหนดการปฏิบติังานเชิงคุณภาพ : ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวด ๑ ส่วนที่ ๔ ข้อ ๑๖ ว่าด้วยค าสั่ง  

ขอ้ก าหนดการปฏิบติังานเชิงปริมาณ : ปฏบิัติงานออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีได้
แล้วเสรจ็ตามกรอบระยะเวลางานที่ก าหนด 

ตวัช้ีวดั : ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานออกเลขที่ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีตาม
กรอบระยะเวลางานที่ก าหนด 
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๘. การติดตามประเมนิผล 

    ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏบิัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดย

หัวหน้างานสารบรรณ/หัวหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป ทุก  ๖ เดือน 
 
๙. เอกสารอา้งอิง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
๑๐. ผูจ้ดัท า 

กองกลาง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
 
 
 
 

*************************** 
 


