
 

 
 

 

 
 

 
สวัสดีจ้ะ Fan Club สารบรรณ Delivery ทุกท่าน หลังจากท่ีได้ตอบค าถามเก่ียวกับหนังสือ 

สั่งการ (ประเภทค าสั่ง) มาแล้ว ๒ ฉบับ หาก Fan Club ท่านใดมีค าถาม หรือเรื่องที่อยากทราบเพิ่มเติมเก่ียวกับ
ค าสั่ง ก็สามารถแจ้งกลับมาได้นะจ๊ะ จะได้อธิบายให้ทราบในโอกาสต่อไป และส าหรับวันนี้จะเป็นค าถามเกี่ยวกับ 
“ระเบียบ”  

 



 ประมวลค าถามเกี่ยวกับหนังสือสั่งการ (ระเบียบ) 
 

ค าถาม เมื่อออกระเบียบของหน่วยแล้ว หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไข หรือเพิ่มเติม ข้อความของ   
           ระเบียบเดิม จะปฏิบัติอย่างไร ? 

 
  ตอบ  การแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความในระเบียบเดิม หากเนื้อหาที่จะแก้ไขไม่มากนัก ก็จะออกเป็น
ระเบียบ (ฉบับที่ ๒) หรือฉบับต่อ ๆ ไปตามล าดับ แต่ถ้าหากเนื้อหาที่จะต้องแก้ไข หรือเพ่ิมเติมมีเป็นจ านวนมาก 
(อาจมากกว่าร้อยละ ๕๐ ของเนื้อหาเดิม) หรือมีการแก้ไขเพ่ิมเติมมาแล้วหลายครั้ง  ควรขอยกเลิกระเบียบ 
ฉบับเดิม และประกาศใช้ระเบียบฉบับใหม่แทน 
 

 ค าถาม ระเบียบบางฉบับมีการก าหนดเป็น หมวดต่าง ๆ แต่บางฉบับไม่มี  หลักเกณฑ์เป็นอย่างไร ? 
 

ตอบ  การออกระเบียบ ก็เพ่ือที่จะก าหนดไว้เป็นหลักในการปฏิบัติงานเป็นการประจ า  
ตามท่ีได้เคยอธิบายไว้แล้ว ระเบียบใดที่เป็นเรื่องหรือเนื้อหาท านองเดียวกัน สามารถก าหนดไว้ต่อเนื่องกันได้  
โดยเรียงล าดับเป็นข้อ ๆ เช่น ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติต่อหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ 
ซึ่งเนื้อหาโดยรวม เกี่ยวกับการก าหนดระยะเวลาที่จะต้องปฏิบัติต่อหนังสือทั้งท่ีก าหนดชั้นความเร็ว และไม่ก าหนด
ชั้นความเร็ว ซึ่งมีเนื้อหาไม่มากนัก (๗ ข้อ) ลักษณะนี้จึงไม่จ าเป็นต้องแบ่งเป็นหมวด   แต่ถ้าเป็นเรื่องในลักษณะ
งานเดียวกัน แต่แบ่งการปฏิบัติออกเป็นหลายขั้นตอน จึงก าหนดให้มีการแบ่งเป็นหมวด เช่น ระเบียบ ทอ. 
ว่าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๖ ที่เป็นเรื่องเก่ียวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
แต่มีหลายขั้นตอนหรือวิธีการที่แยกจากกันชัดเจน เช่น การรับหนังสือ การส่งหนังสือ การค้นหา การติดตาม ฯลฯ 
ซ่ึงแต่ละวธิต้ีองก าหนดรายละเอียดให้ชดัเจนไม่ปะปนกัน จึงต้องแบ่งเป็นหมวด 
 
 ค าถาม การก าหนดให้มีผู้รักษาการตามระเบียบ มีหลักการอย่างไร เพราะบางระเบียบ ก าหนดไว้
เป็นข้อสุดท้าย แต่บางระเบียบก าหนดไว้เป็นข้อแรก ๆ  
 

ตอบ  ระเบียบ ที่ก าหนดให้มีผู้รักษาการตามระเบียบ ก็เพ่ือที่จะให้เป็นเจ้าภาพ คือมีหน้าที่  
ในการวินิจฉัย ตีความ หรือตอบข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนั้น ๆ ผู้รักษาการตามระเบียบ  
อาจเป็น หน.หน่วยงาน ที่รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ เช่น ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๒ ผู้รักษาการ
ตามระเบียบ คือ จก.กบ.ทอ. ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบงานด้านพัสดุของ ทอ.โดยตรง หรือ หน.ส่วนราชการ  
ที่ออกระเบียบ จะมอบหมายให้ผู้ด ารงต าแหน่ง รอง, ผช. หรือ เสธ.ของหน่วยที่มีหน้าที่หรือได้รับมอบหมาย
ก ากับดูแลงานนั้นเป็นผูร้ักษาการตามระเบียบนั้นก็ได้ หากเป็นเรื่องที่ไม่เก่ียวข้องกับหน่วยขึ้นตรง เช่น ระเบียบของ
หน่วยว่าด้วยการช่วยเหลือด้านสวัสดิการ อาจก าหนดให้ รอง หรือ เสธ.ของหน่วย รักษาการตามระเบียบก็ได้ 

 



การก าหนดผู้รักษาการ จะเขียนไว้ข้อไหนนั้น มี ๒ วิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
 

 ถ้าระเบียบนั้น ไม่แบ่งเป็นหมวด ให้ก าหนดไว้เป็น ข้อสุดท้ายก่อนการลงช่ือ 
 

 ถ้าระเบียบนั้น แบ่งเป็นหมวด ให้ก าหนดไว้เป็น ข้อสุดท้ายก่อนขึ้น หมวด ๑ 
 
 

ส าหรับ “ข้อบังคับ” จะมีหลักการและข้อปฏิบัติเช่นเดียวกับ “ระเบียบ”  
จะต่างกันเพียงอ านาจในการออกข้อบังคับ ซ่ึงกฎหมายให้อ านาจแก่รัฐมนตรีเจ้ากระทรวง  

 
 

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

 
 
 

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

 
 

 

http://www.admin.rtaf.mi.th**/

