
การจัดท าบันทึกเสนอ
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์

จัดท าโดย 
นางสาวดวงจันทร์ เพ็งใจงาม และนายศตวรรษ โสมชัย
ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักบริหารกลาง กรมตรวจบัญชีสหกรณ์



ลักษณะของการบันทึก
จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548              
ระเบียบข้อ 26 ก าหนดให้บันทึกเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เนื่องจากเป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งจะต้องถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ ว่าด้วยงานสารบรรณ โดยปกติการจัดท าบันทึกเป็นเรื่องภายในของหน่วยราชการ เพื่ออ านวยความสะดวกในการติดต่อและสั่งงาน
ภายในของหน่วยราชการนั้น ๆ

ลักษณะของการบันทึก จ าแนกได้ 5 ลักษณะ ดังนี้
 1. บันทึกย่อเรื่อง
 2. บันทึกรายงาน
 3. บันทึกความเห็น
 4. บันทึกสั่งการ
 5. บันทึกติดต่อ



▪เก็บข้อความย่อจากต้นเรื่องเฉพาะประเด็นส าคัญ แต่ให้เข้าใจเรื่องเพียงพอที่จะให้
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการได้โดยไม่ผิดพลาด

▪ก่อนบันทึกย่อผู้บันทึกจะต้องตั้งหัวข้อเรื่องอะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร 
ไว้ก่อน เพื่อจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ

▪อาจท าบันทึกต่อท้ายหนังสือที่เป็นเรื่องเดิม หรือ ท าบันทึกขึ้นแผ่นใหม่ก็ได้





คือ การรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาในเรื่องที่ปฏิบัติหรือประสบพบเห็น หรือส ารวจสืบสวน
ซึ่งเกี่ยวกับราชการ
▪2.1 ถ้าเป็นการรายงานเรื่องในหน้าท่ี ให้เขียนรายงานข้อเท็จจริงให้ละเอียด
▪2.2 ถ้าเป็นรายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายเฉพาะให้รายงานทุกเรื่องที่ผู้บังคับบัญชา

ต้องการทราบหรือสนใจ
▪2.3 ถ้าเป็นเรื่องนอกเหนือหน้าที่ซึ่งอาจเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วยความหวังดีให้เขียน

รายงานให้สั้นเอาแต่ข้อความที่จ าเป็น
▪2.4 ถ้าเป็นรายงานที่จะต้องให้ผู้บังคับบัญชาตัดสินใจ ให้ผู้รายงานเสนอความเห็นเพื่อ

ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาด้วย





คือ ข้อความที่แสดงความรู้สึกนึกคิดของตนเกี่ยวกับเรื่องที่บันทึก

▪3.1 บันทึกนี้จะท าเป็นบันทึกต่อเนื่องเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่อง หรือ
บันทึกรายงานก็ได้ โดยสรุปประเด็นที่เป็นเหตุแล้วจึงเขียนความเห็นท่ีเป็นผล

▪3.2 ในกรณีที่เป็นบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ถ้าเป็นเรื่องที่จะสั่งการได้หลายทางให้บันทึก
ความเห็นถึงผลดีผลเสียในการเลือกสั่งการทางใดทางหน่ึง

▪3.3 ถ้าความเห็นน้ันเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งใด ก็ให้แนบตัวบทหรือ
ข้อความของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นเสนอไปด้วย





คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยัง
ผู้ใต้บังคับบัญชาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง



คือ ข้อความติดต่อภายในระหว่าง
หน่วยงานหรือระหว่างเจ้าหน้าที่    
ในสังกัดเดียวกัน



▪มีรูปแบบส าเร็จรูปที่จะเสนอผู้บริหาร เช่น เพื่อทราบ เพื่อพิจารณา เพื่ออนุมัติ 
ต้องการเสนออย่างไรก็เขียนเครื่องหมายถูกหน้าข้อความนั้น แล้วลงชื่อต าแหน่ง
และวันที่ของผู้เสนอบันทึกส าเร็จรูปไม่มีรูปแบบก าหนดในระเบียบสารบรรณ

รูปแบบของการบันทึก
มี 3 รูปแบบ





▪หมายถึง การเขียนบันทึกต่อท้ายหนังสือที่เป็นต้นเรื่อง ซึ่งอาจเป็นหนังสือจาก
หน่วยงานอื่น และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น





▪เป็นการใช้กระดาษแผ่นใหม่ในการบันทึก ในการเขียนบันทึกเสนอเขียนได้ 2 กรณี 
คือ 

     กรณีที่ 1. หนังสือราชการทั่วไป มี 3 ย่อหน้า ได้แก่ 

                      เหตุของหนังสือ จุดประสงค์ของหนังสือ และ สรุปจุดประสงค์ของหนังสือ 

     กรณีที่ 2. องค์ 5 มี 5 หัวข้อ หรือ ได้แก่ 
  1. ต้นเรื่อง หรือ เรื่องเดมิ  2. ข้อเท็จจริง  3. ข้อกฎหมาย 
  4. ข้อพิจารณา  5. ข้อเสนอแนะ 





บันทึกแผ่นใหม่

▪ 1. ส่วนราชการ : ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร

▪ 2. ท่ี : ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเรื่อง

▪ 3. วัน เดือน ปี : ให้ลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ

▪ 4. เรื่อง : ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน ใหกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับ

▪ 5. ค าขึ้นต้น : ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ

▪ 6. ข้อความ : ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ    
ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้

▪ 7. ลงชื่อ : ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

▪ 8. ต าแหน่ง : ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ



ตัวอย่าง 



บันทึกแผ่นใหม่

เป็นการน าเสนอหนังสือต่ออธิบดี เพ่ือเป็นการน าเสนอที่แยกเนื้อหาเป็นส่วนๆ
▪ 1. ต้นเรื่องหรือเรื่องเดิม : กรณีที่เป็นเรื่องใหม่ยังไม่เคยมีการด าเนินการในเรื่องนั้นมาก่อนให้ใช้  “ต้นเรื่อง” 

หากมีการด าเนินการมาก่อนแล้วให้ใช้ “เรื่องเดิม” โดยสรุปความเป็นมา ของเรื่องอย่างย่อว่า ความเดิม
เป็นมาอย่างไร

▪ 2. ข้อเท็จจริง : เป็นการอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งมีผลสืบเนื่อง หรือมีความ
เกี่ยวข้องกับเรื่องเดิม

▪ 3. ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) : อธิบายเนื้อหาของข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องโดยสังเขป

▪ 4. ข้อพิจารณา : เป็นการสรุปข้อสังเกตที่ส าคัญที่ควรหยิบยกมาให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ประกอบการ
ตัดสินใจ

▪ 5. ข้อเสนอแนะ : เป็นการชี้ประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เช่น เพื่อทราบ เพื่อให้ความเห็นชอบ 
เพื่ออนุมัติ เพื่ออนุญาต เพื่อลงนาม ฯลฯ



ตัวอย่าง 



การบันทึกเสนอหนังสือราชการ ใน กตส.
ลักษณะของ
วิธีการบันทึก

รูปแบบ
การบันทึก

กรณีที่ 1
แบบหนังสือ
ราชการทั่วไป

กรณีที่ 2
แบบองค์ 5

หมายเหตุ

1. บันทึกย่อเรื่อง รูปแบบที่ 2 แจ้งเพื่อทราบ แจ้งเวียน

2. บันทึกรายงาน รูปแบบที่ 2
หรือ รูปแบบที่ 3

ส ารวจสืบสวน รายงานข้อเท็จจริง 
มีข้อพิจารณาสั่งการให้ผู้บริหารตัดสินใจ  

3. บันทึกความเห็น รูปแบบที่ 2 
หรือ รูปแบบที่ 3

เป็นเรื่องที่สั่งการได้หลายทาง

4. บันทึกสั่งการ รูปแบบที่ 3 ผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยัง
ผู้ใต้บังคับบัญชา

5. บันทึกติดต่อ รูปแบบที่ 3 ติดต่อหน่วยงานภายในระดับเดียวกัน

กรณีเสนอหนังสือบันทึกในหน่วยงานระดับ ส านัก ศูนย์ กอง หรือเทียบเท่า 



▪ เรื่องพิจารณา/สั่งการ

ส านัก ศูนย์ กอง หรือเทียบเท่า
เสนอ แบบหนังสือราชการทั่วไป

▪ เรื่องรายงานผล
▪ เรื่องพิจารณา/สั่งการ
▪ เรื่องรายงานผล

ผู้บริหาร
เสนอ แบบองค์ 5











เกร็ดความรู้
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รหัสตัวอักษรโรมัน
ประจ าส่วนราชการ

เลขปะจ าของ
ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง

เลขท่ีของหนังสือ
ตามทะเบียน
หนังสือส่ง

กรณีมีหลายไฟล์
ตามด้วยตัวเลข
ต้ังแต่เลข 1 ...

เป็นต้นไป
ตามล าดับ



ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีได้ปรับปรุง
แนวทำงกำรส่งเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี
ทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์

ขนำดไม่น้อยกว่ำ 1.5 x 1.5 ซม.
ให้จัดท ำ QR code 
ที่ท้ำยหนังสือน ำส่ง

กำรติดต่อรำชกำรด้วย
ระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ยกเว้น
ข้อมูลที่เป็น 

“ลับที่สุด”



ให้ตอบกลับ (reply) อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมำ
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตำมที่ผู้ส่งได้

ภำยในวันท ำกำรที่ได้รับอีเมลนั้นระบุไว้

ในกรณีที่ได้รับภายหลัง 16.30 น.

ให้ตอบกลับอย่ำงช้ำไม่เกิน 10.00 น.
ของวันท าการถัดไป

“

”

ต้องมีข้อควำมระบุว่ำส่วนรำชกำรนั้นได้รับอีเมลแล้ว
พร้อมทั้งระบุหมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำร

ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษด้วย

      ไดร้บัอเีมลของทา่นแลว้
   กรมตรวจบญัชสีหกรณ์
   0 2016 8888 ตอ่ XXXX

Your e-mail is well received

Cooperative Auditing Department

+66 2016 8888 ext. XXXX

   ชือ่ – นามสกลุ ผูร้บัทาง e-mail

ตัวอย่ำง



12 มิถุนายน 2566
1 เคาะ 1 เคาะ

ให้ลงตัวเลขของวันที่

ชื่อเต็มของเดือน

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ

ลง พ.ศ. 



การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ

เพื่อใช้ในการติดต่อประสานงาน

หมายเลข
โทรศัพท์

โทร. 0 2016 8888 

โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2118 

1 เคาะ

1 เคาะ 1 เคาะ

1 เคาะ

1 เคาะ 1 เคาะ

1 เคาะ

1 เคาะ

(หมายเลขติดต่อภายใน)

โทรสาร โทรสำร 0 2016 8888
1 เคาะ

1 เคาะ

1 เคาะ(ไม่มีจุด)

ไปรษณยี์
อิเล็กทรอนิกส์

saraban@cad.go.th

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์

(มีจุด)



การพิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความ

▪ ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์
หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ
แล้วตามด้วย ... [จุด 3 จุด]

แต่ให้มีคุณภาพกระดาษเช่นเดียวกันหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก

การพิมพ์เลขหน้า

▪ ให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่างเครื่องหมาย
ยัติภังค์ [ - ] บริเวณกึ่งกลางด้านบนของกระดาษ



▪ เว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่อง

2 เคาะ

1 เคาะ

ไม่เคาะ

เรื่อง  ขออนุมัติโครงการ...
เรียน  ผู้อ านวยการส านัก...

2 เคาะ

2 เคาะ
▪ ตาม / ตามท่ี................. น้ัน

ตามหนังสือที่อ้างถึง ขอให้ทุกหน่วยงาน
รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 2566  นั้น

2 เคาะ
▪ เว้นวรรคในเนื้อหา เรื่องที่มีเนื้อหาเดียวกัน

    ส านัก...พิจารณาแล้วเห็นว่า โครงการ...
เป็นไปตามระเบียบ....ข้อ 14 1 เคาะ

▪ ด้วย
ด้วยส านัก...ได้ก าหนดจัดโครงการฝึกอบรม

ไม่เคาะ



อุทานวลี อุทานวลีหมายถึงค าอุทาน
 ที่มีค าอื่นประกอบท้ายให้เป็นวลี

  โต๊ะประชุมมีขนาดกว้าง 0.80 เมตร 
  ยาว 1.60 เมตร สูง 0.60 เมตร

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
 เลขที่ ๑๒ ถนนกรุงเกษม แขวงวัดสามพระยา 
 เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๐๐

ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอกทิต

ธนาคารทหารไทย จ ากัด

นายเอกทิต ชูตระกลูน 
 ป.จ. ม.ป.ช. ม.ว.ม.

ร้อยโทหญิง สุจิตรา สุขนอก
 พล.ร.อ. เอกทิต ชูตระกลูน

ศาสตราจารย์พิเศษ พลตรี          
หม่อมราชวงศ์คึกฤทธิ์ ปราโมช

นายเอกทิต ชูตระกลูนชื่อกับนำมสกุล

ค ำน ำหน้ำนำม

ยศกับชื่อ

ยศกับชื่อ

ชื่อบริษัท ธนาคาร กับค าว่า “จ ากัด”

ค าว่า “ห้างหุ้นส่วนจ ากดั” กับชื่อ

ชื่อสถำนที่ 
และที่ตั้งของ

สถำนที่

ข้อควำมที่
เป็นหน่วย

มำตรำต่ำง ๆ 
กับข้อควำมที่

ตำมมำ

ข้อควำมที่เป็น
หัวข้อ



หลังค ำ 
▪ ค ำน ำพระนำมพระบรมวงศำนุวงศ์ พระนำม และฐำนันดรศักดิ์ 

สมเด็จพระเจ้ำบรมวงศ์เธอ กรมพระยาด ารงราชานุภาพ
▪ ค ำว่ำ “ว่ำ” ในกรณีที่มีข้อควำมต่อเป็นประโยค              

สังเกตได้ว่ำ คนถนัดมือซ้ายมีน้อยกว่าคนถนัดมือขวา

หน้ำ และหลังค ำ
▪  ธ ณ                                                                              

ผลพระคุณ ธ รักษา ปวงประชาเป็นสุขศานต์                               
กิจกรรมการอบรมปลูกผักจากวัสดุเหลือใช้ ณ ส านักงานเขต

▪ ได้แก ่                                                                           
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการท างานในศตวรรษที่ 21 ได้แก่ การคิดเชิง
วิพากษ์ การสร้างสรรค์ การสื่อสาร การร่วมมือ การใช้เทคโนโลยีดิจิทัล

▪ เช่น                                                                              
อาชีพใหม่ในยุคดิจิทัล เช่น นักออกแบบสื่อออนไลน์ นักพัฒนาเว็บไซต์ 
นักเขียนเนื้อหาส่ือออนไลน์ นักพัฒนาแอปพลิเคชั่น

หน้ำค ำ
▪ ค ำสันธำน “และ” “หรือ”
▪ ค ำ “เป็นต้น”

หลังเคร่ืองหมำย

จุลภาค อัฒภาค

ไปยาลน้อย

หน้ำ และหลังเครื่องหมำย

ฯลฯ
ไปยาลใหญ่

ๆ
ไม้ยมก

:
ทวิภาค

“......”
อัญประกาศ

=
เสมอภาคหรือเท่ากับ

(......)
วงเล็บ
+

(ที่ใช้ในทางภาษา)

, ;
ฯ



ทั้งนี้ หมายความว่า “ตามท่ีกล่าวมาน้ี” ใช้กล่าวเพิ่มเติม เรื่องที่กล่าวมาแล้ว บางครั้งมีลักษณะเป็นเงื่อนไข

ในการนี้ หมายความว่า “ในการด าเนินการดังกล่าวข้างต้น” ใช้แทนข้อความที่กล่าวมาแล้ว เพื่อเพิ่มเติม
ว่าจะมีการด าเนินการอย่างไรต่อไป มักใช้ในกรณีพิเศษ ไม่ใช่พร่ าเพื่อ และมิใช่ขึ้นต้นย่อใหม่ทุกครั้ง

อนึ่ง หมายความว่า “อีกอย่างหน่ึง อีกประการหน่ึง” ใช้ในกรณีที่จะกล่าวเพิ่มเติม แต่ไม่สามารถใช้ค า “และ” ได้ 
เพราะมีประเด็นที่แตกต่างจากที่กล่าวมาแล้วอยู่บ้าง มิใช่แตกต่างโดยสิ้นเชิง (ถ้าแตกต่างโดยสิ้นเชิงใช้ค าว่า แต)่

อย่างไรก็ตาม
อย่างไรก็ดี

ค า 2 ค านี้ ใช้แทนกันได้ หมายความว่า “ถึงเช่นน้ัน แม้กระนั้นแต่” ใช้กล่าวเพิ่มเติมในกรณีที่ขัดแย้งกับ
ข้อความที่กล่าวมาแล้ว แต่มีลักษณะผ่อนปรน นุ่มนวล



นิยมใช้ค าว่า “จะขอบคุณยิ่ง”

จะ เป็นภาษาราชการ ใช้ในกรณีทั่ว ๆ ไป

ตัวอย่าง
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณา

ให้ทราบด้วย จะขอบคุณยิ่ง

จัก มีความหมายว่า “ต้อง” 
มักใช้กับค าสั่ง/ค าก าชับ

วิธีการใช้ ให้ค านึงถึง ผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ

ตัวอย่าง ที่ 1

“จึงขอเชิญไปเป็นวิทยากร”
เพราะ ผู้รับหนังสือ ย่อมคิดว่าตนเดินทางไป

ตัวอย่าง ที่ 2

“ส านัก...ขอส่งผู้แทนมาร่วมประชุม”
เพราะ ผู้รับหนังสือ ซึ่งเป็นผู้จัดการประชุมย่อมคิดว่าจะ

มีผู้มาร่วมประชุม



ความหมายตาม
พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน

พ.ศ.2554

กฤษฎีกามีแนวทางการใช้
ตามความหมายของพจนานุกรม

และ

หรือ

กับ
ด้วยกัน

ให้เลือก
อย่างใดอย่างหนึ่ง

การรวม การร่วมกัน
รวมเป็นสิ่งเดียว การรวมสิ่งของ

ความคิดอย่างหนึ่งเข้ากับอีกอย่างหนึ่ง

การแยกออกจากกัน
การเสนอให้เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง



ผู้ด ารงต าแหน่งที่มีอ านาจหน้าที่ที่จะพึงปฏิบัติ หรือ         
ตามกฎหมาย เว้นแต่การอนุญาตตามมาตรา 38 
วรรคสาม แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534 และ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2550 ได้มอบอ านาจในการสั่ง การอนุญาต 
การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการ
อื่นใดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง
นั้ น  หรื ออนุมติ ของคณะรั ฐมนตรี ใน เรื่ อ งนั้ น      
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทน

ผู้มอบอ ำนำจ
ผู้ด ารงต าแหน่งที่มีอ านาจหน้าที่ที่จะพึงปฏิบัติหรือ 
ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ง หรือ มติของคณะรัฐมนตรี ในการสั่งการ
อนุญาตการอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการ
ด าเนินการอื่นใด

ผู้รับมอบอ ำนำจ
ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นที่ได้รับมอบอ านาจ จาก
ผู้ด ารงต าแหน่งที่มีอ านาจหน้าที่ดังกล่าว



การปฏิบัติราชการแทน
 ผู้มีอ านาจในการปฏิบัติหน้าที่            

มอบอ านาจ 
ที่ตนมีอยู่                

ให้บุคคลอื่นปฏิบัติแทน

การรักษาราชการแทน
กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนั้น

หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
กฎหมายก าหนดให้

ผู้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งเข้าไป

รักษาราชการแทน 
ต าแหน่งนั้นโดยมีอ านาจหน้าที่

เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน
มาตรา ๓๘-๔๐ มาตรา ๔๑-๕๐



หมายถึง ให้อ านาจกระท าตามระเบียบก าหนด
ใช้ในกรณี เรื่องที่เป็นความรับผิดชอบของหน่วยงานที่เกี่ยวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงาน 

เช่น อนุมัติโครงการ อนุมัติด าเนินการ อนุมัติหลักการ เป็นต้น

หมายถึง ยินยอม ยอมให้ ตกลง
ใช้กรณี เรื่องส่วนตัวที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติไม่เกี่ยวกับการใช้งบประมาณของ
หน่วยงานและไม่เกี่ยวข้องกับความรับผิดชอบของหน่วยงาน เช่น ขอลากิจ ขอลาป่วย        

ขอไปเป็นวิทยากร เป็นต้น

หมายถึง เอื้อเฟ้ือ ช่วยเหลือ
ใช้กรณี ขอความช่วยเหลือ หรือ การขอให้อ านวยความสะดวกในลักษณะต่างๆ ซึ่งอาจมี
ระเบียบปฏิบัติ หรือ ไม่มีระเบียบปฏิบัติก็ได้ เช่น ขอให้ประชาสัมพันธ์ ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เป็นต้น

อนุมัติ

อนุญำต

อนุเครำะห์



นางสาวไพรี  คาดพันโน หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   โทร. 2107

นางสาวดวงจันทร์ เพ็งใจงาม หัวหน้างานไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  โทร. 2116

นางบุษรากรณ์ แช่มฉิ่ง  หัวหน้างานอ านวยการ   โทร. 2122

นางณฐพร คุ้มทะยาย  หัวหน้างานสารบรรณ   โทร. 2110

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ส านักบริหารกลาง ฝ่ายบริหารทั่วไป

เลขที่ 12 ถนนกรุงเกษม แขวงวัดสามพระยา

เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200

โทร. 0 2016 8888 โทรสาร 0 2282 5881

E-mail : saraban@cad.go.th   

Website : workflow.cad.go.th

โปรดติดต่อ



เอกสารอ้างอิง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 7)

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 8)

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. 2550 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. 2559 (ฉบับที่ 2) 

ส านักงานราชบัณฑิตยสภา https://www.orst.go.th 

พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 https://dictionary.orst.go.th

รศ.นภาลัย สุวรรณธาดา : www.slideshare.net/mangza26/ss-7328928
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