
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

สวัสดีพี่น้องชาว ทอ.ทุกท่านช่วงที่ผ่านมา สารบรรณ Delivery น าเสนอเก่ียวกับการเขียนหนังสือ
ราชการ มีท่านผู้อ่านได้สอบถามประเด็นต่าง ๆ ที่เห็นว่าน่าสนใจและมีประโยชน์ที่สามารถน าไปเป็นหลักการ
เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการที่แต่ละท่านต้องรับผิดชอบได้ วันนี้จึงขอน าเสนอสัก ๒ ประเด็นจ้า  



  การตรวจสอบค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง  มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทน
และสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. ค าสั่งฉบับนี้มีการแก้ไขเพิ่มเติมหลายครั้ง อยากทราบหลักการเขียน 
หนังสือราชการที่ถูกต้อง ในกรณีที่ต้องมีการตรวจสอบ อ้างอิงค าสั่งดังกล่าว หรือระเบียบ ค าสั่ง  
ในลักษณะเดียวกัน จะอ้างอย่างไร ? 
   

ตอบ  การออกแบบธรรมเนียมต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น ข้อบังคับ ระเบียบ หรือค าสั่งที่ต้องมีการปฏิบัติ 
เมื่อมีการประกาศใช้แบบธรรมเนียมดังกล่าวไปแล้ว ต่อมามีความจ าเป็นต้องมีแก้ไข หรือเพ่ิมเติมข้อความ
เพ่ือให้หน่วยสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพมากขึ้น หากการแก้ไขหรือเพิ่มเติม 
ถ้ามีเนื้อหาสาระมากกว่าครึ่งหนึ่งของฉบับเดิม ส่วนมากจะให้ยกเลิกฉบับเดิมทั้งฉบับ และประกาศใช้ฉบับใหม่ 
แต่ถ้าแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเฉพาะบางส่วนและไม่มากนัก ถ้าเป็นข้อบังคับ หรือระเบียบ จะออกเป็น ฉบับที่ ๒  
หรือฉบับต่อ ๆ มา ถ้าเป็นค าสั่งก็จะออกค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งโดยหลักการเมื่อมีการประกาศใช้แบบธรรม
เนียมที่มีลักษณะดังกล่าวแล้ว จนท.ที่เก่ียวข้องจะต้องน ารายละเอียดของ (ฉบับที่แก้ไข) หรือรายละเอียดของ
การแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่ง ไปแก้ไขในฉบับที่ถือว่าเป็นแบบธรรมเนียมหลัก (ฉบับแรก) ฉะนั้น ตามท่ียกตัวอย่าง
ค าสั่งมอบอ านาจของ ผบ.ทอ. การตรวจสอบแบบธรรมเนียมดังกล่าวในหนังสือราชการ จะต้องเขียนว่า “ตามค าสั่ง 
ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม” เท่านี้ก็ครอบคลุมแล้วจ้ะ ถึงแม้จะมีการแก้ไขก่ีฉบับก็ตาม 
 
 การเขียนหนังสือราชการ มีข้อหรือไม่ ? 
 

ตอบ  ค าถามนี้สั้นมาก ต้องรีบตอบเลยจ้ะ มี หรือไม่มี ก็ได้ หลายท่านอาจบอกว่า “กวนหรือ
เปล่า” ก็ต้องขอตอบว่า ถ้าตอบสั้น ๆ อย่างนี้ “กวน” แน่นอน คงจะต้องให้ค าอธิบายเพิ่มเติมว่า ลักษณะ
ใดบ้างท่ีควรมีข้อ และลักษณะใดบ้างไม่ควรมีข้อ 

                การเขียนหนังสือราชการติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือภายนอก (คงยังจ ารูปแบบ
ได้นะจ๊ะ) หรือบันทึกที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (บันทึกติดต่อ) ส่วนมากจะ ติดต่อกันเรื่องใด เรื่องหนึ่ง หรือ
มีความประสงค์อย่างเดียว จะไม่มีข้อ เช่น ขอรับการสนับสนุนรถยนต์โดยสารปรับอากาศขนาดใหญ่ จ านวน 
๒ คัน จาก ขส.ทอ.  

                 แต่หากต้องการขอรับการสนับสนุนรถยนต์ หลายชนิด จึงจะเขียนเป็นข้อ โดยเริ่ม ข้อ ๑ เป็น
เหตุ ข้อ ๒ เป็นความประสงค์ และประสงค์หลายอย่าง ก็ใส่หัวข้อย่อย เช่น  

 ๒.๑  รถยนต์โดยสารปรับอากาศขนาดใหญ่ จ านวน ๒ คัน  
 ๒.๒  รถยนต์โดยสารปรับอากาศขนาดเล็ก จ านวน ๑ คัน  

 
ข้อสังเกต หนังสือภายนอก จะไม่นิยมเขียนเป็นข้อ 



 
                   ส าหรับ บันทึกที่ต้องมี “ข้อ” เสมอ ก็คือการเขียนสรุป หรือการท าใบปะหน้าที่จะต้องมีข้อมูล 
ความเป็นมา มีการตรวจสอบแบบธรรมเนียม มีข้อพิจารณาและจะต้องมีการใช้ประโยชน์จากข้อที่เขียน เช่น  
ส่วนของเหตุ ก าหนดเป็นข้อ ๑ ฉะนั้นส่วนของความประสงค์ในข้อ ๒ จะเขียนในลักษณะที่ว่า “เพื่อให้การ
ด าเนินการตามข้อ ๑ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย” หรือ “จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติตามข้อ ๓” แล้วแต่
กรณี 

 
 

หวังว่าผู้ที่สงสัยในเรื่องดังกล่าว น่าจะเข้าใจได้มากขึ้นนะจ๊ะ 
หากมีข้อสงสัยประการใดอีก ก็สอบถามมายังทีมงานได้นะจ๊ะ เรายินดีหาค าตอบให้จ้า 

 
 

**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels  ** 

 
 

**ท่านสามารถติดตาม สารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ www.admin.rtaf.mi.th** 
 
 

 
 
 


