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คํานํา 
 
 การจัดทาํคูมอืข้ันตอนการดําเนนิการบรหิารงานบุคคลและการตรวจสอบคําสั่งนี้   
จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคใหทราบถึงขั้นตอนการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล       
ในแตละเรื่องที่ปฏิบัติอยูเพือ่ใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง     ตลอดจนใหผูมีหนาที ่  
ตรวจสอบความถูกตองของคําสั่งกอนนาํไปเบิกจายเงนิ  ไดพบขอผิดพลาดเพื่อจะไดแกไขไดทัน
การณ   นอกจากนี้ผูจัดทําคูมือหวงัวาคูมอืนี้จะเปนแนวทางใหเกิดการปรับปรุงแกไขวิธีดําเนินการ
ที่ทาํใหเกิดความลาชา      และถึงแมวาจะมีการปรับเปลีย่นรูปแบบการบริหารเปนอยางไรก็ตาม  
คูมือนี้จะไดใชเปนแนวทางปรับปรุงการบรหิารงานบุคคลใหเกิดประสทิธิภาพตอไป 
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                                                                                          ผูอํานวยการกองการเจาหนาที ่
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บททั่วไป 
 
           บุคลากรเปนทรัพยากรที่มีความสําคัญสําหรับองคกร    องคกรจะมีความเจริญ   
กาวหนาแคไหนขึ้นอยูกับกระบวนการบริหารงานบุคคล ในการจัดหาคนใหเหมาะสมกับงาน        
จัดการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรใหมคุีณภาพเพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพยิง่ขึ้น  รวมทั้ง
ใหส่ิงตอบแทนการทํางานใหเหมาะสมกบัความรูความสามารถ   และพยายามสรางสิ่งจงูใจใหเกดิ
การรวมแรงรวมใจในการทํางาน     งานบริหารงานบุคคลจึงมีหนาที่ในการวางแผนกําลังคน      
การสรรหาคนเขาทํางาน  การพัฒนาบุคลากร  และการรักษาบุคลากรไวกับองคกร 
 การบริหารงานบุคคลในองคกรเปนการดําเนนิงาน  ต้ังแตการสรรหา   คัดเลือก
บุคคลเขาทํางาน   การโอน-ยาย    การปรับวุฒิ  การเลื่อนระดับตําแหนง  เลื่อนขั้นเงินเดือน      
การเปลี่ยนตําแหนง   จนกระทั่งออกจากราชการ   ผูปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคลจึงตองม ี
ความเขาใจ กฎ   ระเบียบ   วิธีการดาํเนินการในแตละเรื่อง  จนกระทั่งการออกคําสั่งเสร็จส้ิน  
สามารถเบิกจายเงนิใหแกบุคลากรนัน้ไดอยางถูกตอง 
 นอกจากความรูความเขาใจวิธีดําเนนิการบริหารงานบคุคลในแตละเรื่องแลว       
จะตองมีการตรวจสอบคําสั่งใหมีความถูกตอง  ตองเขาใจรูปแบบของ  คําสั่ง  และประเด็นที่เปน
หัวใจของคาํสัง่  เพื่อไมใหเกดิความผิดพลาดในการเบิกจายดวย 
 เนื่องจากการดําเนนิการเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลในแตละเรื่อง เกือบทุกเรื่อง
ตองมีการออกคําสั่ง  เพื่อใหทราบถงึการสั่งการที่ถูกตองตามกฎหมาย   และนําคําสัง่ไปใชในการ
เบิกจายเงนิกบัสํานักเบิกจายเงนิ  (กรมบญัชีกลาง)   หรือเบิกจายเงินประจําตําแหนง (ถาม)ี  
กับคณะกรรมการพิจารณาเงินเดือนแหงชาติ  (กงช.)  ดังนัน้กอนจะกลาวถงึขั้นตอนการ
ดําเนนิการเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลในแตละเรื่อง  จึงควรทราบคํานิยาม  รูปแบบ   
และหลักการตรวจสอบคําสั่ง   ซึง่เปนไปในแนวทางเดยีวกนั 
 
 
 



 
 
 
 
คํานิยาม  " คําสั่ง " 
 
 ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526   ขอ 16            
"คําสั่ง"  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  ใชกระดาษ
ตราครุฑ   โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 1. คําสั่ง  ใหลงชือ่สวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสัง่ 
 2. ที่  ใหลงเลขทีอ่อกคําสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลาํดับไป         
จนสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพทุธศักราชที่ออกคําสั่ง 
 3. เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง 
 4. ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคาํสั่ง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง  (ถาม)ี     
ไวดวย  แลวลงขอความที่ส่ังและวันใชบังคบั 
 5. ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวนัที ่ ชื่อเตม็ของเดือน   และตัวเลขของป      
พุทธศกัราชทีอ่อกคําสั่ง 
 6. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ     
ไวใตลายมือชือ่ 
 7. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
รูปแบบคําสัง่ 

ครุฑ 
 

คําสั่ง  (ชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง) 
ที่  (เลขที่คําสัง่)  /  (เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง) 

เร่ือง    ................................................................................ 
------------------------- 

 
 (ขอความ) ........................................................................................................ 
.............................................................................................................................................. 
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 ทั้งนี้ ต้ังแต ......................................................... 
                                                                   ส่ัง  ณ  วันที่ .................................. พ.ศ. ............. 
 
 
                                                                   (ลงชื่อ) .................................................. 
                                                                                            (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                                              (ตําแหนง) 
 
 
 
 



 
 
 
 
หลักการตรวจสอบคําสั่ง 

 โดยปกติกอนจะดําเนนิการออกคําสั่งใด ๆ ก็ตาม  หนวยงานตนสงักดัจะเสนอเรื่อง
ตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับชั้นจนถึงกองการเจาหนาที่ตรวจสอบซึ่งเรื่องที่เสนอมาเพื่อดําเนนิการ
ออกคําสั่ง  จะมีเอกสารตาง ๆ แนบเรื่องมา ประกอบการเสนอขออนุมัติและออกคําสั่ง  เชน  
หลักฐานใบสมัคร  สําเนาใบวุฒิ  สําเนาทะเบียนบาน  สําเนาบัตรประชาชน  เร่ืองขออนุมัติ ก.ม.  
เร่ืองขออนุมัติสํานักงบประมาณ  แผนภูมอัิตรากําลัง   ปริมาณงาน  ฯลฯ 
 ผูทําหนาที่ตรวจสอบคําสั่ง ควรรูวากอนออกคําสั่งแตละคําสั่ง  มีข้ันตอนการ
ดําเนนิการอยางไร  อํานาจที่อางในคําสัง่เกี่ยวของกับคําสั่งอยางไร  การตรวจสอบคําสั่งจะ
ตรวจสอบกับเอกสารใดบาง  เพื่อดูวารายละเอียดที่ระบุในคําสั่งถูกตอง    เชน  การเลื่อนระดับ
ขาราชการ       จักตองมีเอกสารผานการประเมินของคณะกรรมการประเมิน  และมติอนุมัติจาก  
อ.ก.ม. แนบมา  พรอมเอกสารชุดที่เสนอมาจากหนวยงาน  เปนตน   นอกจากนี้ผูทาํหนาที่
ตรวจสอบคําสั่งพงึรู หนาทีข่องตนเองวา  การตรวจสอบคําสั่งมิใชเปนการตรวจสอบเพื่อจับผิด
เจาหนาที่ผูรางคําสั่ง    แตเปนการตรวจสอบเพื่อความถูกตอง   เพื่อใหการเบกิจายเปนไปโดย
ถูกตองและรวดเร็ว  หากคําสั่งมีขอผิดพลาด จะไดแกไขไดทันเหตกุารณ  ถาผูทาํหนาที่ตรวจสอบ
คําสั่งเขาใจในประเด็นนี้แลว  การเกิดขอบาดหมางในการทํางานก็จะไมเกิดขึ้น  การทํางาน 
จะมีประสิทธภิาพ  ยิง่ขึ้น 

 คําสั่งโดยทั่วไป  จะมี  2  สวนคือ 

สวนที่ 1  สวนการอางอํานาจ 

 ผูตรวจสอบจะตองตรวจสอบวาอํานาจที่อางในคําสัง่นัน้ เปนอํานาจที่ผูมีอํานาจ
อนุมัติใหดําเนนิการตามคําสั่งนัน้ได   เพือ่ใหขอความตามคําสัง่เปนขอความที่ผูบังคับบัญชา     
ส่ังการโดยชอบดวยกฎหมาย 
 



 

 

 

สวนที่ 2  สวนรายละเอียดของคําสั่ง 
 จะเปนขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ  โดยอาศัยอํานาจตามที่ระบุไวในคําสัง่  
สวนที่  1     ผูตรวจสอบจะตองตรวจสอบรายละเอียดซึง่อาจอยูในหนาเดียวกับสวนการอาง
อํานาจ  หรืออาจจะพิมพเปนตารางรายละเอียดแนบทายคําสั่งคนละหนากนั  ซึ่งจะตองตรวจสอบ
รายละเอียดดงัตอไปนี ้
 ก.) ชื่อ - สกุล  ตองสะกดใหถูกตองโดยดูจากเอกสารแนบคาํสั่ง   เชน  สําเนา
ทะเบียนบาน  สําเนาบัตรประชาชน  สําเนาแสดงคุณวฒุิ  เปนตน 
 ข.) วุฒิ  ใหตรวจสอบกับหลักฐานแสดงคุณวฒุิที่ไดรับ  เชน  Transcript           
ใบปริญญาบัตร  ประกาศนยีบัตร  เปนตน 
 ค.) วัน เดือน ป เกดิ  ใหตรวจสอบกับหลักฐานทะเบียนบาน   บัตรประชาชน 
หรือหลักฐานทางการศึกษา  หรือหลักฐานทางทหาร 
 ง.) ตําแหนง  ระดบัตําแหนง  เงนิเดือน  ตรวจสอบจากเอกสารแนบมากับ          
คําสั่ง  หรือจากแฟมประวัติ  เชน  บันทึกเสนอ  บันทึกตรวจสอบ  หนังสือยืนยนัอัตราของสํานัก   
งบประมาณ  เปนตน  ซึง่จะตองตรงกับที่ระบุไวในบัญชถีือจาย 
 จ.) คุณสมบัติ  ผูตรวจสอบตองดูตามมาตรฐานกาํหนดตําแหนงที ่ก.ม. กําหนด 
 ฉ.) วันที่ผลของคาํสั่งใชบังคับ  เชน  วนับรรจแุละแตงตั้ง  วนัเปลี่ยนตําแหนง    
วันปรับวฒุิ   วนัเลื่อนระดับ   วนัเลื่อนขัน้  ฯลฯ  ใหดูตามกฎ  ระเบยีบ  หลักเกณฑที่ ก.ม. / สํานัก
งบประมาณ / กระทรวงการคลังกําหนด 
 เนื่องจากชวงระยะเวลากอนปงบประมาณ  พ.ศ. 2542  มหาวิทยาลยัยังสามารถ
บรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการได  และตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2542  เปนตนมา  
คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกาํลังคนภาครัฐ  (คปร.)    ไดมีมติให
ทบวงมหาวิทยาลัย ใชวิธกีารจางบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัยในระบบใหมทดแทนการบรรจุ
บุคคลเปนขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลัยในตาํแหนงที่วางที่เกิดจากการเกษยีณอายุราชการ
และ วางโดยเหตุอ่ืนที่มิใชวางจากผลการเกษียณอายุ ทัง้ทีว่างในปจจบัุนและที่จะวางตอไป 
 



 
 
 
 ดังนัน้ในปจจบัุนมหาวิทยาลัยจึงมทีั้งขาราชการและพนกังานทํางานรวมกนัใน
มหาวิทยาลยั   การออกคําสัง่สําหรับขาราชการ และพนกังานจงึอาศัยอํานาจแตกตางกนั        
อยางไรก็ตาม ระเบียบ ขอบังคับสําหรับพนักงานเอง ยงัไมมีกําหนดไวชัดเจน  สวนใหญการ   
ดําเนนิการจงึอิงตามหลักเกณฑของขาราชการ  ในคูมือนี้จึงแสดงถึงขัน้ตอนการดําเนินการ     
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ตัวอยางคําสั่งของการดําเนินการในแตละเร่ือง  และประเด็น  
สําคัญที่เปนหวัใจในการตรวจสอบคําสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


