
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานกฎหมายและนติิกรรมสัญญา กองกฎหมาย  

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

  พ.ศ. ๒๕๖๘ 





แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

ก 

 

คำสั่ง เปนกฎหมายลำดับรองเชนเดียวกับประกาศมหาวิทยาลัย เปนการแจงเรื่องท่ีผูออกคำสั่ง

ตองการใหทราบเปนการทั่วไปเชนเดียวกับการออกประกาศ  คำสั่งของมหาวิทยาลัยจึงมีรูปแบบที่คลายกับ

ประกาศมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบดวยชื่อคำสั่ง คำปรารภ บทอาศัยอำนาจ สาระสำคัญ วันที่คำสั่งมีผลใช

บังคับ และการลงนามโดยผูมีอำนาจลงนาม  

รูปแบบคำสั่งของมหาวิทยาลัยนั้นเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง รูปแบบเอกสาร 

หัวจดหมาย และตราสัญลักษณ ซึ่งแมวาจะมีรูปแบบที่ชัดเจนแลว แตเนื่องจากสวนงานหรือหนวยงานมิได

พิจารณาจัดทำคำสั่งใหเปนไปตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยในเบื้องตน สงผลใหในการตรวจสอบรางคำสั่ง

จะตองใชเวลาพิจารณารูปแบบของคำสั่งมากกวาการพิจารณาเนื้อหาสาระสำคัญของคำสั่ง นอกจากนี้กรณี

คำสั่งตองมีการแกไขเพิ่มเติมจะตองรอประสานงานขอไฟลจากผูประสานงาน รวมถึงกรณีสวนงานจัดสง

เอกสารประกอบการพิจารณาไมครบถวนจะตองรอประสานงานเพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม ซึ่งบางครั้งใชระยะ

เวลานานในการรอหลายวัน สงผลใหการตรวจสอบคำสั่งของกองกฎหมายลาชา 

เพื่อใหการจัดทำคำสั่งมีความเหมาะสม ถูกตองและรวดเร็วยิ่งขึ้น งานกฎหมายและนิติกรรมสัญญา

จึงไดจัดทำแนวทางการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยข้ึน เพ่ือเปนใหบุคลากรหรือหนวยงานท่ีประสงคจะจัดทำคำสั่ง

ไดใชเปนแนวทางหรือตัวอยาง ซึ ่งหากเปนไปตามรูปแบบแลวยอมสามารถลดขั ้นตอนที่จะตองเสนอให 

กองกฎหมายตรวจสอบ และทำใหการลงนามในคำสั่งมีความรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยจะเปนแนวทางในการจัดทำ

คำสั่งใน ๒ ลักษณะ คือ คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ และคำสั่งแตงตั้งดานการเงิน การคลัง และพัสดุ 

 

 

งานกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 

กองกฎหมาย สำนักงานอธิการบดี 

มกราคม ๒๕๖๘ 

 





แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

ข 

หนา 

บทนำ ก 

สารบัญ ข 

รูปแบบของคำส่ัง ๑ 

ตัวอยางคำสั่งฉบับท่ี ๑ (สำหรับกรณีท่ีออกใชบังคับคราวแรก : คำสั่งท่ีมีหลายขอ) ๔ 

ตัวอยางคำสั่งฉบับท่ี ๑ (สำหรับกรณีท่ีออกใชบังคับคราวแรก : คำสั่งท่ีมีขอเดียว) ๕ 

ตัวอยางคำสั่งฉบับแกไขเพ่ิมเติม (สำหรับกรณีท่ีแกไข เพ่ิมเติม หรือยกเลิกบางสวน) ๖ 

ตัวอยางคำสั่งฉบับปรับปรุง (สำหรับกรณีประสงคจะยกเลิกฉบับเดิม และใชฉบับใหมแทน) ๗ 

ตัวอยางคำสั่งฉบับยกเลิก (สำหรับกรณีประสงคยกเลิกฉบับเดิม โดยมิไดกำหนดฉบับใหมแทน) ๘ 

ข้ันตอนการจัดทำคำสั่ง ๙ 

คำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ ๑๓ 

ตัวอยางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนใหม ๑๖ 

ตัวอยางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการชุดใหมแทนชุดเดิมท้ังคณะ ๑๗ 

ตัวอยางการแกไขเพ่ิมเติมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีแตงตั้งกรรมการแทนท่ีกรรมการเดิม  หรือแกไข

เปลี่ยนแปลงขอมูลกรรมการบางทาน ๑๘ 

ตัวอยางการแกไขเพ่ิมเติมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการคนหนึ่งคนใดเพ่ิมเติม ๑๙ 

คำส่ังแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ๒๐ 

ตัวอยางคำสั่งแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ี (กรณีท่ีเสนอแตงตั้ง ๑ คน) ๒๑ 

ตัวอยางคำสั่งแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (กรณีท่ีเสนอแตงตั้งมากกวา ๑ คน) ๒๒ 

ตัวอยางการแกไขเพ่ิมเติมคำสั่งแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ี ๒๓ 

ผูจัดทำ ๒๕ 
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๑ 

 

คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ 
คณะ.../วิทยาลัย.../สถาบัน.../สำนักงาน.../คณะกรรมการ... 

ท่ี               /๒๕.... 
เรื่อง ............................................ (ฉบับท่ี …) 

.................................................. 

เพ่ือให/โดยท่ีเปนการสมควร... 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล 

พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของ
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของ
คำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย.../สถาบัน... ที่ .../
๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... 
... พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ 
อธิการบดี/คณบดี.../ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งที่ ... เมื่อวันที่ ... 
... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. ใหยกเลิกคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../
วิทยาลัย.../สถาบัน... ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... (ฉบับท่ี ...) ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. .... 

๒. ในคำสั่งนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยมหิดล 
“...” หมายความวา... 
๓. แตงตั้งให ... 

บทเฉพาะกาล 
๔. ... 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ... พ.ศ. .... 
 

(..........................................................................) 
นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/ 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ... 

 
 

ตราสัญลักษณ
มหาวิทยาลัย 

 

ชื่อคำสั่ง 
 

เลขท่ีคำสั่ง 
 

เสนค่ัน 
 

คำปรารภ 
บทอาศัยอำนาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

บทยกเลิก (ถามี) 
 

บทนิยาม (ถาม)ี 
 
 
 

สาระสำคัญ 

บทเฉพาะกาล (ถามี) 
 
 

วันท่ีใชบังคับ 
 

วันท่ีลงนาม 
 
 

ผูออกคำสั่ง 
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๒ 

การกำหนดรายละเอียดในคำส่ัง 

๑. หัวกระดาษ  เปนตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย ซึ ่งควรใชรูปแบบที่มีการแกไขปรับปรุงแลว 

ซึ่งปจจุบันคือประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยมหิดล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

(http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2565/E/003/T_0031.PDF) โดยสามารถดาวนโหลด 

ไดท่ี https://mahidol.ac.th/th/logo-corporate-identity/ 

๒. ช่ือคำส่ัง  กรณีท่ีเปนคำสั่งของสวนงานไมตองระบุคำวา “มหาวิทยาลัยมหิดล” ดวย เชน 

“คำสั่งสำนักงานอธิการบดี” 

๓. เลขที่คำสั่ง  ใหระบุเลขที่คำสั่งตามลำดับการออกคำสั่งในปนั้นของมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน 

แลวแตกรณี ในรูปแบบ “ท่ี ลำดับคำสั่ง/ป พ.ศ. ท่ีออกคำสั่ง” เชน 

“ท่ี ๑๐๐/๒๕๖๘” 

๔. เรื่อง  ใหกำหนดชื่อเรื่อง โดยตองกระชับและสอดคลองกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล 

พ.ศ. ๒๕๕๐ ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/สวนงาน คำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล/

สวนงาน หรือกฎหมายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีกำหนดใหเรื่องนี้ตองทำเปนคำสั่ง เชน 

“เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ ...” 

๕. ฉบับท่ี  กรณีที่เปนคำสั่งฉบับแรกในเรื ่องนั้น ไมตองระบุวาเปนฉบับที่เทาใด แตถาเปนคำสั่ง 

เรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ใหระบุเปนฉบับท่ี ๒ และลำดับถัดไปตอเนื่องไปตามลำดับ   

 การระบุลำดับฉบับจะเกิดขึ้นเฉพาะกรณีที่เปนฉบับแกไขเพิ่มเติม (สำหรับกรณีที่แกไข เพิ่มเติม 

หรือยกเลิกบางสวน) เทานั้น  หากเปนฉบับปรับปรุง (สำหรับกรณีประสงคจะยกเลิกฉบับเดิม และใชฉบับใหม

แทน) หรือฉบับยกเลิก (สำหรับกรณีประสงคจะยกเลิกฉบับเดิม และใชฉบับใหมแทน) ยอมไมมีความจำเปน 

ตองระบุลำดับฉบับแตอยางใด 

๖. คำปรารภ  เปนการอางเหตุผลหรือวัตถุประสงคในการออกคำสั่ง เพื่อแสดงถึงความมุงหมาย 

ท่ีตองออกคำสั่ง โดยใหกำหนดไวเปนวรรคหนึ่งของคำสั่ง เชน 

 “โดยท่ีเปนการสมควร/เพ่ือให.................................................................................................” 

๗. บทอาศัยอำนาจ  เปนการอางบทอาศัยอำนาจในการออกคำสั่ง เพื่อแสดงใหเห็นวาคำสั่งไดออก

โดยถูกตองตามกฎหมายแลว โดยใหกำหนดไวเปนวรรคสองของคำสั่ง เชน 

 “อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๔ (๑) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐  

อธิการบดีจึงมีคำสั่งดังนี้” 

๘. บทยกเลิก (ถามี)  ในกรณีที่เปนคำสั่งที่ออกมาบังคับใชเพื่อยกเลิกคำสั่งฉบับเดิม ใหกำหนดไวเปน

ขอ ๑ ของคำสั่ง  และหากเปนการยกเลิกคำสั่งหลายฉบับจะตองระบุคำสั่งท่ียกเลิกทุกฉบับ เชน 

 กรณียกเลิกคำสั่งหลายฉบับ เชน 

 “ขอ ๑ ใหยกเลิก 

 (๑) ใหยกเลิกคำสั่งสำนักงานอธิการบดี ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. .... 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2565/E/003/T_0031.PDF
https://mahidol.ac.th/th/logo-corporate-identity/
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๓ 

 (๒) ใหยกเลิกคำสั่งสำนักงานอธิการบดี ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... (ฉบับท่ี ๒) ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. .... 

 กรณียกเลิกคำสั่งฉบับเดียว เชน 

 “ขอ ๑ ใหยกเลิกคำสั่งสำนักงานอธิการบดี ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... (ฉบับท่ี ...) ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....” 

๙. บทนิยาม (ถามี)  เปนการกำหนดเพ่ือตองการใหเกิดความชัดเจนหรือการกำหนดขอบเขตของคำวา

หมายความวาอยางไร หรือการขยายความใหกวางขึ้น หรือจำกัดความหมายใหแคบเขา หรือหลีกเลี่ยงการใช

ถอยคำท่ียาวหรือซ้ำ โดยใหกำหนดไวเปนขอถัดจากบทยกเลิก (ถามี) เชน “มหาวิทยาลัย” หมายความวา 

มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือใหในสวนอ่ืนของคำสั่งจะไดใชคำวามหาวิทยาลัยโดยไมตองใชชื่อเต็ม 

 ทั้งนี้ หากเปนคำที่ชัดเจนอยูแลวไมตองแปลความหมาย หรือเปนคำที่สั้นอยูแลว หรือเปนคำที่ใช

เพียงแหงเดียวกันกฎหมายนั้น ไมควรกำหนดเปนบทนิยามแตอยางใด 

๑๐. สาระสำคัญ  เปนสาระสำคัญของเรื่องท่ีประสงคจะออกเปนคำสั่ง  

 ท้ังนี้ ไมตองระบุคำวา “ขอ” นำหนาเลขขอหลัก แตตองระบุ “.” ทายเลขขอหลักดวย เชน “๑.” 

๑๑. บทเฉพาะกาล  เปนขอความที ่กำหนดเปนขอสุดทายของคำสั ่งสำหรับกรณีท่ีตองรองรับ 

ความตอเนื่องของการดำเนินการตามคำสั่งเดิม 

๑๒. วันท่ีคำส่ังมีผลใชบังคับ ใหระบุไวเปนยอหนาสุดทายของคำสั่ง เชน  

 “ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป” สำหรับกรณีท่ีใหมีผลใชบังคับตั้งแตวันท่ีลงนามออกคำสั่งเปนตนไป 

 “ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ เปนตนไป” สำหรบักรณีประสงคใหใชบังคับในวันอ่ืน  

๑๓. สั่ง ณ วันท่ี ใหลงวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ พ.ศ. พรอมตัวเลขปพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง ซ่ึง

เปนวันเดียวกับท่ีผูมีอำนาจลงนามในคำสั่ง เชน “สั่ง ณ วันท่ี ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๘” 

๑๔. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่ง พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ และระบุ

ตำแหนงของผูมีอำนาจในการออกคำสั่ง เชน 

กรณีท่ีผูมีอำนาจลงนามเอง เชน “.................................................................. 

(...........................................................) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล” 
 

กรณีท่ีผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีลงนามแทน เชน “.................................................................. 

(...........................................................) 

รองอธิการบดี 

ปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล” 

กรณีท่ีผูรักษาการลงนามแทน เชน “.................................................................. 

(...........................................................) 

รองอธิการบดี 

รักษาการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล” 



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๔ 

ตัวอยางคำส่ังฉบับท่ี ๑ (สำหรับกรณีท่ีออกใชบังคับคราวแรก : คำส่ังท่ีมีหลายขอ) 

 

(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 

ท่ี           /๒๕.... 

เรื่อง ...........  

.......................................... 

ตามท่ี/โดยท่ี/เพ่ือใหการดำเนินการ... 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 

ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... ... 

พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 

ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งท่ี ... เม่ือวันท่ี ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. ... 

๒. ... 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 

 

(..........................................................................) 

นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ... 

  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๕ 

ตัวอยางคำส่ังฉบับท่ี ๑ (สำหรับกรณีท่ีออกใชบังคับคราวแรก : คำส่ังท่ีมีขอเดียว) 

 

(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 

ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง ...  

.......................................... 

ตามท่ี/โดยท่ี/เพ่ือใหการดำเนินการ... 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 

ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... ... 

พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 

ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งท่ี ... เม่ือวันท่ี ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งแตงตั้งให... (สามารถ

ระบุรายละเอียดของคำสั่งไวในสวนนี้ไดโดยไมตองระบุลำดับขอเปน “๑” แตอยางใด) 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 

 

(..........................................................................) 

นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ... 

  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๖ 

ตัวอยางคำส่ังฉบับแกไขเพ่ิมเติม (สำหรับกรณีท่ีแกไข เพ่ิมเติม หรือยกเลิกบางสวน) 

 

(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 

ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง ... (ฉบับท่ี ...) 

.......................................... 

ตามท่ี/โดยท่ี/เพ่ือใหการดำเนินการ... 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 

ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... ... 

พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 

ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งท่ี ... เม่ือวันท่ี ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. (กรณีท่ีเปนการยกเลิก) ใหยกเลิกความในวรรค... ของ (..) ของ ... ของคำสั่ง... ที่ .../๒๕.... 

เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....   

๒. (กรณีท่ีเปนการแกไข) ใหยกเลิกความในวรรค... ของ (..) ของ ... ของคำสั่ง... ท่ี .../๒๕.... เรื่อง 

... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ระบุเนื้อความท่ีจะแกไขเพ่ิมเติมจากคำสั่งเดิม” 

๓. (กรณีท่ีเปนการเพ่ิมเติม) ใหเพ่ิมเติมความตอไปนี้เปนวรรค... ของ (..) ของ ... ของคำสั่ง... ท่ี .../

๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....   

“ระบุเนื้อความท่ีจะเพ่ิมเติมข้ึนใหมจากคำสั่งเดิม” 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 

 

(..........................................................................) 

นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ...  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๗ 

ตัวอยางคำส่ังฉบับปรับปรุง (สำหรับกรณีประสงคจะยกเลิกฉบับเดิม และใชฉบับใหมแทน) 

 

(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 

ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง ... 

.......................................... 

ตามท่ี/โดยท่ี/เพ่ือใหการดำเนินการ... 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 

ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... ... 

พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 

ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งท่ี ... เม่ือวันท่ี ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. ใหยกเลิกคำสั่ง... ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....   

๒. ระบุเนื้อความของคำสั่งใหมเรียงลำดับขอไปตามลำดับ 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 

 

(..........................................................................) 

นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 
คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ...  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๘ 

ตัวอยางคำส่ังฉบับยกเลิก (สำหรับกรณีประสงคยกเลิกฉบับเดิม โดยมิไดกำหนดฉบับใหมแทน) 

 

(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 

ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง ยกเลิกคำส่ัง...(ระบุชื่อเรื่องของคำสั่งท่ีจะยกเลิก) 

.......................................... 

ตามท่ี/โดยท่ี/เพ่ือใหการดำเนินการ... 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 

ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย

.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันท่ี ... ... 

พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 

ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งที่ ... เมื่อวันที่ ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งใหยกเลิกคำสั่ง... ท่ี 

.../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....   

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 

 

(..........................................................................) 

นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ... 



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๙ 

 

 

 

การดำเนินการจัดทำส่ัง 

๑. จัดทำรางคำส่ัง  เม่ือสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือสวนงาน ประสงคจะออกคำสั่ง ใหหนวยงาน

ที่รับผิดชอบการดำเนินการในเรื่องที่เปนรายละเอียดของคำสั่งนั้นดำเนินการยกรางคำสั่งขึ้นเนื่องจากเปน 

ผูที่ใกลชิดกับขอมูลและรายละเอียดที่ประสงคจะใหมีการออกคำสั่ง โดยมีขอพิจารณาในการจัดทำรางคำสั่ง 

ดังนี้ 

• พิจารณากำหนดรายละเอียดใหสอดคลองกับหลักการ นโยบาย และวัตถุประสงคในการออก

คำสั่ง 

• ตรวจทานรูปแบบใหเปนไปตามรูปแบบคำสั่งของมหาวิทยาลัย  

• ตรวจทานความเหมาะสมของการจัดรูปแบบขอความ เชน การใชถอยคำที่เปนภาษาเขียน  

การเวนวรรค การตัดคำ การจัดระยะยอหนา ซึ่งนอกเหนือจากความเรียบรอยสวยงามแลวยังมีความสำคัญ 

เปนอยางมากเนื่องจากการเวนวรรคและระยะยอหนาเพ่ือกำหนดวรรคอาจสงผลตอการตีความได 

๒. หารือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  กรณีท่ีหนวยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทำรางคำสั่งมีประเด็นท่ีประสงค

จะหารือ ใหสงรางคำสั่งและประเด็นท่ีประสงคจะหารือไปยังหนวยงานภายในสวนงานท่ีดูแลรับผิดชอบเฉพาะดาน

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นในดานนั้น เชน ดานทรัพยากรบุคคล ดานการเงินการคลัง ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดานการศึกษา ดานกิจการนักศึกษา  เพื่อใหคำสั่งที่จะออกใชบังคับนั้นมีความเหมาะสมตอการดำเนินการ 

ในดานนั้น ๆ เหมาะสมตอบริบทของสวนงานและสามารถดำเนินการไดจริงในทางปฏิบัติ 
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๓. เสนอคณะกรรมการที่เกี ่ยวของ  ใหหนวยงานที่รับผิดชอบการจัดทำรางคำสั่งเสนอรางคำสั่ง 

ตอคณะกรรมการที่เกี่ยวของเพื่อใหเปนไปตามท่ีขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือกฎหมายกำหนดไว หรือเพื่อให

การดำเนินการในเรื่องนั้น ๆ มีความเหมาะสมมากยิ่งข้ึน เชน 

• คณะกรรมการประจำสวนงาน  

o ตองดำเนินการ : เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบตามที่ขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง กำหนด 

ใหเปนการออกคำสั่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำสวนงาน เชน 

 “ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนงานโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำสวนงาน

กำหนด โดยจัดทำเปนคำสั่งสวนงาน” 

 “ใหหัวหนาสวนงานเสนอคณะกรรมการประจำสวนงานเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

และจัดทำเปนคำสั่งสวนงาน” 

o อาจดำเนินการ : เพื่อพิจารณาเรื่องที่สวนงานเห็นวาเปนเรื่องสำคัญ หรือวางแนวทางไว 

ใหเสนอคณะกรรมการประจำสวนงานเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกอนออกคำสั่ง 

• คณะกรรมการอ่ืนใดท่ีสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือสวนงานแตงตั้ง  

o ตองดำเนินการ : กรณีท่ีสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือสวนงาน แตงตั้งคณะกรรมการ

ชุดหนึ่งชุดใดเพ่ือพิจารณาการออกคำสั่งดานใดไวโดยเฉพาะ  การออกคำสั่งในดานนั้นยอมตองเสนอคณะกรรมการ 

ดังกลาวเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกอน  

o อาจดำเนินการ : กรณีท่ีสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือสวนงาน มิไดแตงตั้งคณะกรรมการ

เพื่อพิจารณาการออกคำสั่งไวโดยเฉพาะ แตมีคณะกรรมการที่มีอำนาจหนาที่ดานหนึ่งดานใดซึ่งมีความรู 

ความเชี่ยวชาญท่ีเก่ียวเนื่องกับสาระสำคัญของเรื่องในรางคำสั่ง  หนวยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทำรางคำสั่งอาจ

เสนอสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี หรือหัวหนาสวนงาน แลวแตกรณี เพื่อพิจารณาใหเสนอเรื่องใหคณะกรรมการ

ดังกลาวพิจารณาใหความเห็นก็ได โดยถือวาเปนการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการตาม “หนาที่อื่นใดตามท่ี

สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย” “หนาที่อื่นใดตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย” “หนาที่อื่นใดตามท่ีหัวหนาสวนงาน

มอบหมาย” แลวแตกรณี 

๔. เสนอมหาวิทยาลัยกอนลงนาม 

• กรณีท่ีหนวยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทำรางคำสั่งเห็นวา รางคำสั่งนั้นมีประเด็นท่ีประสงคจะ

หารือหรือขอใหมหาวิทยาลัยพิจารณาใหความเห็น เพื่อใหเกิดความชัดเจนยิ่งขึ้นจากผลการหารือหนวยงาน

ภายในสวนงานตาม ๒. กอนดำเนินการออกประกาศ  หนวยงานที่รับผิดชอบการจัดทำรางคำสั่งสามารถเสนอให

สวนงานสงรางคำสั่งและประเด็นขอหารือไปยังมหาวิทยาลัยโดยผานหนวยงานภายในสำนักงานอธิการบดีท่ีดูแล

รับผิดชอบในดานท่ีเก่ียวของกับประเด็นตามขอหารือ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นสำหรับเปนขอเท็จจริงประกอบ 

การจัดทำคำสั่งตอไป เชน 

o กองคลัง (ดานการเงิน การคลัง บัญชี)  

o กองทรัพยากรบุคคล (ดานทรัพยากรบุคคล การจัดสวัสดิการเพ่ิมเติม) 
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o กองบริหารการศึกษา (ดานการศึกษา) 

o กองกิจการนักศึกษา (ดานกิจกรรม การใหทุนแกนักศึกษาระดับปริญญาตรี) 

o กองบริหารงานท่ัวไป (ดานสารบรรณ รถยนต) 

o กองกฎหมาย (รูปแบบของคำสั่ง การแกไขเพ่ิมเติม การปรับปรุง และการยกเลิกคำสั่ง) 

สวนงานหรือหนวยงานภายในสำนักงานอธิการบดีที่เปนตนเรื่องควรแจงรายชื่อผูประสานงาน

เปนผูที่สามารถใหขอมูลหรือชี้แจงรายละเอียดในประเด็นตามขอหารือ หรือตัดสินใจในการแกไขเพิ่มเติมราง

คำสั่งได  และสงเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาใหความเห็น ดังนี้ 

 รางคำสั่งท่ียกรางข้ึน 

 เหตุผล ความจำเปน และวัตถุประสงคของการจัดทำคำสั่ง  

 มติของคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 

 กรณีท่ีเปนการแกไขเพ่ิมเติมหรือยกเลิกคำสั่งเดิม ใหแนบมติของคณะกรรมการประจำ

สวนงานและหรือคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ (ถามี) ท่ีเห็นควรใหแกไขเพ่ิมเติม คำสั่งเดิม ขอบังคับ ประกาศ และ

คำสั่งท่ีเก่ียวของ ตารางเปรียบเทียบคำสั่งเดิมกับรางคำสั่งท่ีแกไขเพ่ิมเติมพรอมเหตุผลในการแกไขเพ่ิมเติม  

หากสวนงานหรือหนวยงานภายในสำนักงานอธิการบดีที่เปนตนเรื่องสงมาเพียงรางคำสั่ง 

โดยมิไดแนบเอกสารที่เกี่ยวของและหรือกำหนดผูประสานงานที่ไมสามารถใหขอมูลไดอยางชัดเจน อาจทำให

การพิจารณาขอหารือหรือพิจารณาใหควาเห็นเก่ียวกับรางคำสั่งคลาดเคลื่อนไปจากวัตถุประสงคของการจัดทำ

คำสั่งได 

• เม่ือหนวยงานภายในสำนักงานอธิการบดีท่ีเปนผูพิจารณาขอหารือไดดำเนินการพิจารณาให

ความเห็นแลว เห็นวา (๑) มีประเด็นเก่ียวกับรูปแบบของคำสั่ง การแกไขเพ่ิมเติม การปรับปรุง หรือการยกเลิกคำสั่ง 

หรือ (๒) มีประเด็นดานกฎหมายที่ประสงคจะหารือหรือใหกองกฎหมายพิจารณาใหความเห็นเพิ่มเติม หนวยงาน

ดังกลาวสามารถสงประเด็นขอหารือ พรอมทั้งขอพิจารณาของหนวยงาน รางคำสั่ง และเอกสารที่เกี่ยวของ  

ไปยังกองกฎหมายเพื่อพิจารณาใหความเห็นสำหรับเปนขอมูลประกอบการท่ีหนวยงานดังกลาวจะเสนอมหาวิทยาลยั

เพ่ือแจงผลการพิจารณาไปยังสวนงานหรือหนวยงานตนเรื่องตอไป 

• ดังนั้นเพ่ือใหการดำเนินการออกคำสั่งมีข้ันตอนท่ีกระชับ คลองตัว และเหมาะสมตอความจำเปน

เรงดวนในการออกคำสั่งเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยและสวนงาน  หากรางคำสั่งใดไดจัดทำ

ขึ้นตามรูปแบบคำสั่งของมหาวิทยาลัยแลว และแกไขเพิ่มเติมใหเปนไปตามขอพิจารณาของคณะกรรมการ 

ที่เกี่ยวของ (ถามี) โดยไมมีประเด็นที่ประสงคจะหารือหรือขอใหมหาวิทยาลัยพิจารณาใหความเห็นเพิ่มเติม  

สวนงานหรือหนวยงานภายในสำนักงานอธิการบดีท่ีเปนตนเรื่องสามารถเสนอลงนามออกคำสั่งไดโดยไมตองสง

รางคำสั่งใหมหาวิทยาลัยตรวจสอบกอนเสนอลงนามออกคำสั่งแตอยางใด  
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๕. เสนอลงนาม  กรณีที่มหาวิทยาลัยหรือสวนงานกำหนดขั้นตอนการเสนอลงนามไวเปนการเฉพาะ 

เห็นควรใหพิจารณาดำเนินการตามแนวทางดังนี้  

• คำสั่งสภามหาวิทยาลัย : เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย ตามแนวทางท่ีสำนักงานสภาฯ กำหนด 

• คำสั่งมหาวิทยาลัย/สำนักงานอธิการบดี : เสนออธิการบดี ผานรองอธิการบดีที่กำกับดูแล

หนวยงาน/ท่ีกำกับดูแลดานนั้น 

• คำสั่งสวนงาน : เสนอหัวหนาสวนงาน ผานรองหัวหนาสวนงานที่กำกับดูแลหนวยงาน/ที่กำกับ

ดูแลดานนั้น 

๖. เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ  โดยปกติสวนงานไมจำตองสงคำสั่งท่ีไดออกใชบังคับไปยังมหาวิทยาลัย

เพื่อทราบ  เวนแตกรณีที่มีขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งกำหนดหลักเกณฑไวเปนการเฉพาะ เชน การจัดทำ

คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสารที่มีชั ้นความลับประจำสวนงาน ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล  

ที่ ๓๙๘๗/๒๕๖๕ เรื่อง มอบอำนาจดำเนินการบริหารเอกสารที่มีชั้นความลับของสวนงาน ซึ่งกำหนดใหสง

สำเนาคำสั่งใหมหาวิทยาลัยทราบ ภายใน ๗ วันนับแตวันท่ีไดดำเนินการออกคำสั่ง 
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คณะกรรมการ คือ กลุมบุคคลท่ีไดรับการแตงตั้งข้ึนตามขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งของมหาวิทยาลัย   

หรือกฎหมายอื่น ที่กำหนดใหมีคณะกรรมการเพื่อดำเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือเปนกลุมบุคคลที่ไดรับ 

การแตงตั้งตามคำสั่งจากผูมีอำนาจสั่งแตงตั้งเพ่ือดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

โครงสรางคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

(๑) ชื่อคณะกรรมการ  จะตองสอดคลองกับขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือกฎหมายที่กำหนดใหมี 

การแตงตั้งคณะกรรมการ 

(๒) คำปรารภ  ใหกำหนดท่ีมาหรือวัตถุประสงคในการออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ซ่ึงควรมีความกระชับ 

ชัดเจน และสอดคลองกับการจัดคำสั่งในแตละกรณี เชน แตงตั้งครั้งแรก แตงตั้งแทนคณะกรรมการเดิมทั้งชุด 

แตงตั้งกรรมการแทนตำแหนงท่ีวางลง ยกเลิกองคประกอบกรรมการบางตำแหนง แตงตั้งกรรมการเพ่ิมเติม เปนตน 

(๓) บทอาศัยอำนาจ  ใหกำหนดตามขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือกฎหมายที่กำหนดใหมีการแตงต้ัง

คณะกรรมการ   

  กรณีที่มิไดมีขอบังคับ ประกาศ หรือกฎหมายที่กำหนดใหแตงตั้งคณะกรรมการไวเปนการเฉพาะ  

ใหอาศัยอำนาจตามมาตรา ๓๔ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งเปนอำนาจของ

อธิการบดีซ่ึงเปนผูมีอำนาจในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย โดยใหระบุอนุมาตราใหสอดคลองกับสาระสำคัญ

ของรางคำสั่งนั้นดวย  สวนกรณีท่ีเปนสวนงาน ใหอาศัยอำนาจตามมาตรา ๓๗ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

มหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐ ซ่ึงเปนอำนาจของหัวหนาสวนงานในการบริหารงานภายในสวนงาน 

(๔) องคประกอบของคณะกรรมการ  

• ใหตรวจสอบความถูกตองของ ชื่อ นามสกุล ชื่อตำแหนง สังกัด (ถามี) ของคณะกรรมการ  

และตรวจทานการใชคำหนานามโดยพิจารณาใชคำหนานามแบบเต็มหรืออยางยอใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน

ท้ังฉบับ 

• ใหตรวจทานความครบถวนถูกตองขององคประกอบคณะกรรมการใหเปนไปตามขอบังคับ 

ประกาศ หรือคำสั่ง ท่ีใหอำนาจในการแตงตั้งคณะกรรมการ (ถามี)   

กรณีที่กำหนดใหคณะกรรมการมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุม จะตองตรวจทานองคประกอบให

สอดคลองกับหลักเกณฑการไดรับเบี้ยประชุมซึ่งอาจมีการกำหนดขอจำกัดในเรื่องจำนวนเลขานุการหรือ

ผูชวยเลขานุการดวย 

• การแตงตั้งกรรมการโดยระบุชื่อและสังกัด หากในภายหลังบุคคลนั้นเปลี่ยนแปลงสังกัดไป 

และมหาวิทยาลัยหรือสวนงานยังคงประสงคใหบุคคลนั้นเปนกรรมการตอไป จะตองดำเนินการแกไขคำสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการใหสอดคลองกับขอเท็จจริงเก่ียวกับคุณสมบัติในสวนสังกัดของกรรมการท่ีเปลี่ยนแปลงไป

ดวย เพ่ือมิใหสงผลตอสิทธิในการออกเสียงในการประชุมและการเบิกจายคาเบี้ยประชุมดวย 



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๑๔ 

• การแตงตั้งกรรมการโดยตำแหนง 

     - กรณีที่ระบุชื่อและตำแหนง หากบุคคลดังกลาวมิไดดำรงตำแหนงนั้นแลวจะพนจากการเปน

กรรมการ และตองทำคำสั่งแตงตั้งใหมหรือคำสั่งเปลี่ยนแปลงกรรมการ 

     - กรณีระบุตำแหนง ผูดำรงตำแหนงใหมสามารถเปนกรรมการแทนไดโดยไมตองมีคำสั่งใหม 

ทั้งนี้ กรณีที่ชื่อตำแหนงอาจมีการเปลี่ยนแปลงบอยอาจพิจารณากำหนดชื่อตำแหนงในลักษณะที่ครอบคลุมเพ่ือ

ลดภาระในการแกไขคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบอยครั้ง เชน ตำแหนง “รองคณบดีฝายการศึกษา และการ ... 

คณะ...” อาจพิจารณากำหนดตำแหนงเปน “รองคณบดีท่ีกำกับดูแลดานการศึกษา คณะ...” ก็ได 

(๕) กำหนดอำนาจหนาที่ของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งที่เกี่ยวของ 

หรือตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากผูสั่งแตงตั้ง แลวแตกรณี 

 การแตงตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน  กรณีที่การดำเนินการของคณะกรรมการที่ไดรับ

แตงตั้งตามคำสั่ง อาจจำเปนตองมีการแตงตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติ

หนาท่ีของคณะกรรมการ ใหระบุอำนาจหนาท่ีเก่ียวกับการแตงตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน ใหชัดเจน

วาประสงคจะใหเปนอำนาจของคณะกรรมการโดยกำหนดเปน “แตงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือ

... ” ซ่ึงจะสงผลใหคณะกรรมการชุดนี้มีอำนาจออกคำสั่งคณะกรรมการโดยใชอำนาจตามคำสั่งนี้ในการแตงตั้ง

ตอไป  แตหากประสงคใหเปนการเสนอผูสั่งแตงตั้งเพ่ือพิจารณาแตงตั้งใหกำหนดเปน “เสนอสภามหาวิทยาลัย/

อธิการบดี/หัวหนาสวนงาน แตงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อ... ” ซึ่งจะสงผลใหตองดำเนินการ

ออกคำสั่งสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือสวนงาน แลวแตกรณีตอไป 

 การกำหนดอำนาจหนาที่เพื่อรองรับอำนาจหนาที่อยางกวาง  นอกเหนือจากการกำหนดอำนาจ

และหนาที่อยางชัดเจนแลว อาจพิจารณากำหนดอำนาจหนาที่อยางเปดกวางเพื่อรองรับการปฏิบัติหนาที่อ่ืน 

ที่เกี่ยวของเพิ่มเติมจากที่กำหนดไว โดยสามารถกำหนดอำนาจและหนาที่ในลำดับสุดทายเปน “หนาที่อื่นใด

ตามท่ีสภามหาวิทยาลัย/อธิการบดี/หัวหนาสวนงานมอบหมาย” โดยระบุผูที่มอบหมายใหสอดคลองกับผูสั่ง

แตงตั้ง 

(๖) กรณีมีการจายเบี้ยประชุม จะตองระบุในคำสั่งวาใหจายคาเบี้ยประชุมไดตามประกาศใด เพื่อให

เปนไปตามความในขอ ๑๔.๓.๑ ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แกไขเพิ่มเติม ซ่ึง

กำหนดวา “๑๔.๓ คาตอบแทนแกผูปฏิบัติงานใหกับมหาวิทยาลัย/สวนงาน กรณีท่ีมีประกาศ หรือคำสั่งแตงตั้ง

หรือมอบหมายใหปฏิบัติงาน ดังนี้ ๑๔.๓.๑ คาเบี้ยประชุม กรณีที่คำสั่งแตงตั้งระบุใหไดรับเบี้ยประชุม” เชน 

ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเบี้ยประชุมแกคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการของ

สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๓  หรือประกาศสำนักงานอธิการบดี เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเบี้ย

ประชุมของสำนักงานอธิการบดี พ.ศ. ๒๕๖๑  หรือประกาศอ่ืนใดซ่ึงมหาวิทยาลัยหรือสวนงานกำหนดหลักเกณฑ

และอัตราการจายคาเบี้ยประชุมไวเปนการเฉพาะ 

 



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๑๕ 

 ควรระบุชื่อประกาศโดยไมตองระบุ ป พ.ศ. ที่ออกประกาศ เพื่อใหคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการยัง

สามารถใชบังคับตอไปไดโดยไมตองแกไขเพิ่มเติมแมวาประกาศดังกลาวจะไดมีการแกไขเพิ่มเติมก็ตาม เชน 

“ใหคณะกรรมการฯ ไดรับเบี้ยประชุมตามประกาศสำนักงานอธิการบดี เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเบี้ย

ประชุมของสำนักงานอธิการบดี” 

 ปจจุบันมีประกาศบางฉบับที่กำหนดเงื่อนไขการจายเงินใหตองระบุสิทธิการไดรับเงินไวในคำสั่งจึง

จะสามารถเบิกจายเงินนั้นได เชน ประกาศสำนักงานอธิการบดี เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายคาพาหนะ

เดินทางแกบุคคลภายนอกท่ีมิไดสังกัดมหาวิทยาลัย ซ่ึงไดรับแตงตั้งเปนคณะกรรมการ ของสำนักงานอธิการบดี 

พ.ศ. ๒๕๖๗ ซ่ึงกำหนดวา “... และใหระบุสิทธิไดรับคาพาหนะไวในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ”  ดังนั้นกรณีท่ี

ประสงคใหคณะกรรมการมีสิทธิไดรับเงินตามประกาศที่มีลักษณะดังกลาว จึงตองระบุสิทธินั้นไวอยางชัดเจน 

ในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดวย 

(๗) วันที่ใหคณะกรรมการเริ่มทำงานหรือมีอำนาจหนาที่ เชน “ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตน”  หรือ “ทั้งนี้ 

ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป”  ซ่ึงจะตองกำหนดใหสอดคลองกับขอเท็จจริงดวย   

 การกำหนดใหมีผลยอนหลังอาจทำไดเทาที่เปนไปเพื่อรองรับการทำงานของคณะกรรมการที่ได

ดำเนินการไปแลวจริงและเปนไปเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัย  อยางไรก็ดี ในการเสนอรางคำสั่งเพื่อเสนอ 

ลงนาม หนวยงานผูรับผิดชอบการจัดทำคำสั่งตองระบุเหตุผลและความจำเปนในการกำหนดผลใชบังคับ

ยอนหลัง เพ่ือเปนขอเท็จจริงประกอบการพิจารณาลงนามของผูมีอำนาจลงนามดวย 

(๘) วาระการดำรงตำแหนง จะตองสอดคลองกับขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง กฎหมาย หรือสาระสำคัญ 

ท่ีกำหนดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการ   

  กรณีท่ีมิไดมีหลักเกณฑกำหนดไวเฉพาะ อาจพิจารณากำหนดวาระการดำรงตำแหนงเปนชวงระยะ 

เวลาท่ีชัดเจน หรือมีวาระตามอธิการบดีหรือหัวหนาสวนงานผูสั่งแตงตั้ง หรือจนกวาการดำเนินการในเรื่องนั้น ๆ 

จะแลวเสร็จก็ได โดยพิจารณาใหสอดคลองกับอำนาจหนาท่ีและภารกิจของคณะกรรมการตอไป 

 

 ขอสังเกต : นอกเหนือจากการแตงตั้งคณะกรรมการแลว รูปแบบของคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการนี้ยัง

สามารถใชกับการแตงตั้งคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือกลุมบุคคลในลักษณะอื่นไดอีกดวย  โดยตอง

ปรับเปลี่ยนการใชถอยคำใหสอดคลองกับการแตงตั้งดังกลาวตอไป  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๑๖ 

ตัวอยางคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนใหม 

 

(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 
ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการระบุช่ือคณะกรรมการ 
.......................................... 

ตามท่ี/โดยท่ี/เพ่ือใหการดำเนินการ... (ตัวอยางเชน โดยท่ีเปนการสมควรแตงตั้งคณะกรรมการ... 
เพ่ือใหการ... เปนไปดวยความ...)...  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 
ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย
.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย
.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... ... 
พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 
ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งท่ี ... เม่ือวันท่ี ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการระบุชื่อคณะกรรมการ ประกอบดวย 
 (๑) ..........................................................  เปน ท่ีปรึกษา 
 (๒) ..........................................................  เปน ประธานกรรมการ 

(๓) ..........................................................  เปน กรรมการ 
 (๔) ..........................................................  เปน กรรมการและเลขานุการ 
 (๕) ..........................................................  เปน เลขานุการ 
 (๖) ..........................................................  เปน ผูชวยเลขานุการ 
๒. ใหคณะกรรมการฯ มีอำนาจและหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 (๑) พิจารณากำหนด ... 

(๒) เสนออธิการบดีพิจารณาแตงตั้ง ... 
(๓) ดำเนินการ ... 
(๔) หนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย/อธิการบดี/หัวหนาสวนงานมอบหมาย 

๓. ใหคณะกรรมการฯ ไดรับเบี้ยประชุมตามประกาศ... เรื่อง ... 

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันที่ ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป  โดยใหมีวาระการดำรงตำแหนง 
... ป/เดือน / ตามวาระการดำรงตำแหนงของอธิการบดี/หัวหนาสวนงานผูสั่งแตงตั้ง / จนกวาการ...จะแลวเสร็จ 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 
 

(..........................................................................) 
นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ...  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๑๗ 

ตัวอยางคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการชุดใหมแทนชุดเดิมท้ังคณะ 

 
(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 

ท่ี                /๒๕.... 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการระบุช่ือคณะกรรมการ 

.......................................... 

ตามท่ี/โดยท่ี/เพ่ือใหการดำเนินการ... (ตัวอยางเชน โดยท่ีเปนการสมควรแตงตั้งคณะกรรมการ... 
ชุดใหมแทนคณะกรรมการ... ซึ่งพนจากตำแหนงตามวาระทั้งคณะตามวาระการดำรงตำแหนงของอธิการบดีผูสั่ง 
แตงตั้ง เพ่ือใหการ ... เปนไปดวยความ...)... 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 
ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย
.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย
.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... ... 
พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 
ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งท่ี ... เม่ือวันท่ี ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. ใหยกเลิกคำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. .... 
๒. แตงตั้งคณะกรรมการระบุชื่อคณะกรรมการ ประกอบดวย 
 (๑) ..........................................................  เปน ท่ีปรึกษา 
 (๒) ..........................................................  เปน ประธานกรรมการ 

(๓) ..........................................................  เปน กรรมการ 
 (๔) ..........................................................  เปน กรรมการและเลขานุการ 
 (๕) ..........................................................  เปน เลขานุการ 
 (๖) ..........................................................  เปน ผูชวยเลขานุการ 
๓. ใหคณะกรรมการฯ มีอำนาจและหนาท่ีดังตอไปนี้ 
  (๑) พิจารณากำหนด ... 

(๒) เสนออธิการบดีพิจารณาแตงตั้ง ... 
(๓) ดำเนินการ ... 
(๔) หนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย/อธิการบดี/หัวหนาสวนงานมอบหมาย 

๔. ใหคณะกรรมการฯ ไดรับเบี้ยประชุมตามประกาศ... เรื่อง ... 

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันที่ ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป  โดยใหมีวาระการดำรงตำแหนง 
... ป/เดือน / ตามวาระการดำรงตำแหนงของอธิการบดี/หัวหนาสวนงานผูสั่งแตงตั้ง / จนกวาการ...จะแลวเสร็จ 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 
 

(..........................................................................) 
นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ...  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๑๘ 

ตัวอยางการแกไขเพ่ิมเติมคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีแตงตั้งกรรมการแทนท่ีกรรมการเดิม  

หรือแกไขเปล่ียนแปลงขอมูลกรรมการบางทาน 

 

(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 
ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการระบุช่ือคณะกรรมการ (ฉบับท่ี ...) 
.......................................... 

ตามที่/โดยที่/เพื่อใหการดำเนินการ... (ตัวอยางเชน โดยที่เปนการสมควรแตงตั้งกรรมการจาก... 
แทนตำแหนงกรรมการที่วางลงกอนครบวาระ และเปลี่ยนแปลงผูชวยเลขานุการ เพื่อใหการ ... เปนไปดวย
ความ...)... 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 
ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย
.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย
.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... ... 
พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 
ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งท่ี ... เม่ือวันท่ี ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. ใหยกเลิกความใน (...) ของ ... ของคำสั่ง... ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....  และให
ใชความตอไปนี้แทน 

 “(...) .................................................. เปน กรรมการ” 
๒. ใหยกเลิกความใน (...) ของ ... ของคำสั่ง... ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....  และให

ใชความตอไปนี้แทน 
 “(...) .................................................. เปน ผูชวยเลขานุการ” 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป โดยให ...  

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 
 

(..........................................................................) 
นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ... 
 
 ขอสังเกต : การเปลี่ยนแปลงกรรมการในกรณีนี้เปนการแตงตั้งกรรมการใหมแทนที่กรรมการเดิม ดังนั้นวาระการดำรงตำแหนง อำนาจหนาที่ 
การไดรับเบี้ยประชุมยอมเปนไปตามคำส่ังเดิม จึงไมตองมีการกำหนดขึ้นใหม  เวนแตกรรมการแตละคนมีวาระการดำรงตำแหนงแตกตางกัน จะตอง
ระบุวาระการดำรงตำแหนงของกรรมการตามคำส่ังนี้ใหชัดเจนและสอดคลองกับขอเท็จจริงในแตละกรณี โดยเพิ่มเติมความในสวนทายของวรรคทาย 
เชน “โดยให...ที่ไดรับแตงตั้งตามคำสั่งนี้มีวาระการดำรงตำแหนง...ป/ ตามวาระการดำรงตำแหนงของอธิการบดี/หัวหนาสวนงานผูสั่งแตงตั้ง / 
จนกวาการ...จะแลวเสร็จ” ทั้งนี้ การกำหนดวาระการดำรงตำแหนงในกรณีนี้จะตองไมขัดกับขอบังคับ ประกาศ หรือคำส่ังที่ใหอำนาจในการแตงต้ัง
คณะกรรมการ  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๑๙ 

ตัวอยางการแกไขเพ่ิมเติมคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ กรณีแตงตั้งคณะกรรมการคนหนึ่งคนใดเพ่ิมเติม 

 
(ราง) คำส่ังสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/ช่ือสวนงาน/ช่ือคณะกรรมการท่ีออกคำส่ัง 

ท่ี               /๒๕.... 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการระบุช่ือคณะกรรมการ (ฉบับท่ี ...) 

.......................................... 

ตามที่/โดยที ่/เพื ่อใหการดำเนินการ... (ตัวอยางเชน โดยที ่เปนการสมควรแตงตั ้ง... ของ
คณะกรรมการ... เพ่ิมเติม เพ่ือใหการ ... เปนไปดวยความ...) ... 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ... แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐/ ขอ ... 
ของขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย... พ.ศ. …./ ขอ ... ของประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย
.../สถาบัน... เรื่อง ... พ.ศ. …./ ขอ ... ของคำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล/มหาวิทยาลัยมหิดล/คณะ.../วิทยาลัย
.../สถาบัน... ที่ .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันที่ ... ... พ.ศ. .... ประกอบมติที่ประชุมคณะกรรมการ... เมื่อวันที่ ... ... 
พ.ศ. ....  สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ ... เมื ่อวันที่ ... ... พ.ศ. ..../ อธิการบดี/คณบดี.../ 
ผูอำนวยการ.../คณะกรรมการ... ในการประชุมครั้งท่ี ... เม่ือวันท่ี ... ... พ.ศ. .... จึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. (กรณีท่ีไมสามารถแทรกลำดับตามองคประกอบของคณะกรรมการเพ่ิมเติมได : แตงตั้งหลายคน) 
แตงตั้งกรรมการจาก.../กรรมการ/ท่ีปรึกษาและกรรมการ/กรรมการและเลขานุการ ของคณะกรรมการ... ตาม
คำสั่ง... ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. ....  เพ่ิมเติมดังตอไปนี้ 

 (๑) .................................................. เปน ... 
 (๒) .................................................. เปน ... 
๒. (กรณีท่ีไมสามารถแทรกลำดับตามองคประกอบของคณะกรรมการเพ่ิมเติมได : แตงตั้ง ๑ คน) 

แตงตั้งให ................................................... เปนท่ีปรึกษา/กรรมการ/กรรมการและเลขานุการ/เลขานุการ ของ
คณะกรรมการ... ตามคำสั่ง... ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. .... 

๓. (กรณีที่สามารถแทรกหรือเพิ่มลำดับตามองคประกอบของคณะกรรมการเพิ่มเติมได) ใหเพิ่มเติม
ความตอไปนี้เปน (...) ของคำสั่ง... ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ... พ.ศ. .... 

 “(...) .................................................. เปน ...” 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป  โดยให ... 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 
 

(..........................................................................) 
นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล/อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ 

คณบดี.../ผูอำนวยการ.../ประธานคณะกรรมการ... 
 ขอสังเกต : การเพิ่มเติมกรรมการในกรณีนี้เปนการแตงต้ังกรรมการเพิ่มเติมจากคำส่ังเดิม ดังนั้นวาระการดำรงตำแหนง อำนาจหนาที่ การไดรับ
เบี้ยประชุมยอมเปนไปตามคำส่ังเดิม จึงไมตองมีการกำหนดขึ้นใหม  เวนแตกรรมการแตละคนมีวาระการดำรงตำแหนงแตกตางกัน จะตองระบุวาระ
การดำรงตำแหนงของกรรมการตามคำสั่งนี้ใหชัดเจนและสอดคลองกับขอเท็จจริงในแตละกรณี โดยเพิ่มเติมความในสวนทายของวรรคทาย เชน 
“โดยให...ที่ไดรับแตงตั้งตามคำสั่งนี้มีวาระการดำรงตำแหนง...ป/ ตามวาระการดำรงตำแหนงของอธิการบดี/หัวหนาสวนงานผูสั่งแตงตั้ง / จนกวา
การ...จะแลวเสร็จ” ทั้งนี้ การกำหนดวาระการดำรงตำแหนงในกรณีนี้จะตองไมขัดกับขออบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งที่ใหอำนาจในการแตงต้ัง
คณะกรรมการ  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๒๐ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

   มาตรา ๔  

   “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 

หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงาน

อิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

   ขอ ๔ 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี ้

(๙) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

“หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อจัดจาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น

กำหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มาตรา ๓๔ อธิการบดีเปนผูแทนมหาวิทยาลัยในกิจการท้ังปวง ใหมีอำนาจและหนาท่ี ดังนี้ 

(๒) บริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพยสินอื่นของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกฎหมาย 

ขอบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ขอสังเกต : คำสั่งของมหาวิทยาลัยเก่ียวกับการแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุใชคำวา “หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ”  

ซ่ึงหากไมปรากฏวามหาวิทยาลัยมีการออกคำสั่งในลักษณะนี้เพ่ือแตงตั้งเจาหนาท่ีดานอ่ืนใดอีก อาจพิจารณาใช

คำวา “หัวหนาเจาหนาที่” แทน เพื่อใหการใชถอยคำเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๒๑ 

ตัวอยางคำส่ังแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ี (กรณีท่ีเสนอแตงตั้ง ๑ คน) 

 

(ราง) คำส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล 

ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง แตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ี  

ระบุช่ือสวนงาน 

.......................................... 

เพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐของระบุชื่อสวนงาน เปนไปดวย 

ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๔ (๒) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ประกอบกับขอ ๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  อธิการบดีจึงมีคำสั่งแตงตั้งให ระบุคำนำหนานาม ชื่อ และนามสกุล ตำแหนงระบุตำแหนง 

สังกัดระบหุนวยงานท่ีสังกัด ปฏิบัติหนาท่ีเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของระบชุื่อสวนงาน  โดยมีหนาท่ีในการควบคุม 

กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางของระบุชื่อสวนงาน ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 

 

 

(..........................................................................) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๒๒ 

ตัวอยางคำส่ังแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (กรณีท่ีเสนอแตงตั้งมากกวา ๑ คน) 

 

(ราง) คำส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล 

ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง แตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ี 

ระบุช่ือสวนงาน 

.......................................... 

เพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐของระบุชื่อสวนงาน เปนไปดวย 

ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

อาศัยอำนาจตามมาตรา ๓๔ (๒) แหงพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบ

กับขอ ๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 

ที่แกไขเพิ่มเติม  อธิการบดีจึงมีคำสั่งแตงตั้งใหบุคคลดังตอไปนี้ ปฏิบัติหนาที่เปนหัวหนาเจาหนาท่ีของระบุชื่อ

สวนงาน 

 (๑) ระบุคำนำหนานาม ชื่อ และนามสกุล ตำแหนงระบุตำแหนง สังกัดระบุหนวยงานที่สังกัด 

มีหนาท่ีเก่ียวกับการระบุขอบเขตของการปฏิบัติหนาท่ี ของระบุชื่อหนวยงาน 

 (๒) ระบุคำนำหนานาม ชื่อ และนามสกุล ตำแหนงระบุตำแหนง สังกัดระบุหนวยงานที่สังกัด 

มีหนาท่ีเก่ียวกับการระบุขอบเขตของการปฏิบัติหนาท่ี ของระบุชื่อหนวยงาน 

 (๓) ระบุคำนำหนานาม ชื่อ และนามสกุล ตำแหนงระบุตำแหนง สังกัดระบุหนวยงานที่สังกัด 

มีหนาท่ีเก่ียวกับการระบุขอบเขตของการปฏิบัติหนาท่ี ของระบุชื่อหนวยงาน 

 ใหหัวหนาเจาหนาท่ีมีหนาที่ในการควบคุม กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานดาน 

การจัดซื้อจัดจางของหนวยงานที่ตนกำกับดูแล ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 

 

(..........................................................................) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล  



แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

๒๓ 

ตัวอยางการแกไขเพ่ิมเติมคำส่ังแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ี 

 

(ราง) คำส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล 

ท่ี               /๒๕.... 

เรื่อง แตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ี ระบุช่ือสวนงาน (ฉบับท่ี ...) 

.......................................... 

เพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐของระบุชื่อสวนงาน เปนไปดวย 

ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

อาศัยอำนาจตามมาตรา ๓๔ (๒) แหงพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบ

กับขอ ๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม  อธิการบดีจึงมีคำสั่งดังนี้ 

๑. (กรณีการแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีคนใหมแทนคนเดิม) ใหยกเลิกความใน (...) ของขอ .... ของ

คำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ...  พ.ศ. .... และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “(...) ระบุคำนำหนานาม ชื่อ และนามสกุล ตำแหนงระบุตำแหนง สังกัดระบุหนวยงานท่ีสังกัด 

มีหนาท่ีเก่ียวกับการระบุขอบเขตของการปฏิบัติหนาท่ี ของระบุชื่อหนวยงาน” 

๒. (กรณีการแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ิมเติม) ใหเพ่ิมเติมความตอไปนี้เปน  (...) ของขอ .... ของ

คำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี .../๒๕.... เรื่อง ... ลงวันท่ี ... ...  พ.ศ. ....  

 “(...) ระบุคำนำหนานาม ชื่อ และนามสกุล ตำแหนงระบุตำแหนง สังกัดระบุหนวยงานท่ี

สังกัด มีหนาท่ีเก่ียวกับการระบุขอบเขตของการปฏิบัติหนาท่ี ของระบุชื่อหนวยงาน” 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป/ตั้งแตวันท่ี ... ... พ.ศ. .... เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ... ...  พ.ศ. .... 

 

 

(..........................................................................) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล





แนวทางการจัดทำคำส่ังของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 

 

 นางเวียงพร ไกรเกียรติสกุล เภาทอง หัวหนางานกฎหมายและนิติกรรมสัญญา ๐ ๒๘๔๙ ๖๒๗๓ 

 นางสาวสุธาสิน ี สัณหรัติ นิติกร ๐ ๒๘๔๙ ๖๒๖๘ 

 นางสาวพัชร ทาสีลา นิติกร ๐ ๒๘๔๙ ๖๒๖๒ 

 นางสาวเมธสา เอ้ือโอภาพัฒน นิติกร ๐ ๒๘๔๙ ๖๒๖๐

 นายดุษฎี ศรีขวัญแกว นิติกร ๐ ๒๘๔๙ ๖๒๖๐ 

 นางสาวศศิวิมล ศรีเทียนทอง นิติกร ๐ ๒๘๔๙ ๖๒๖๗ 

 นางสาวดวงพร นิ่มนอย นิติกร ๐ ๒๘๔๙ ๖๒๖๗ 

 

 

 

งานกฎหมายและนิติกรรมสัญญา กองกฎหมาย  

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

เลขท่ี ๙๙๙ ถนนพุทธมณฑลสาย ๔ ตำบลศาลายา 

อำเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม ๗๓๑๗๐ 

https://op.mahidol.ac.th/la/ 

LINE Official Account: @csq0251v 
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