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การอนุมัติ คือ การให้อ านาจกระท าการตามระเบียบ
หรือกฎหมายที่ก าหนด เช่น การขอไปราชการต่างจังหวัด 
หรือขอเบิกงบประมาณ ก็ต้องใช้ค าว่า “ขออนุมัติ” 

ส่วน การอนุญาต คือ การยินยอม หรือ ตกลงให้
กระท าการ  เช่น การขอลาป่วยก็ต้อง “ขออนุญาต”   

 

1. ค าว่า “อนุมัติ กับ อนุญาต” 

ใช้ต่างกันอย่างไร 

 

การรักษาการแทน คือ ให้ผู้รักษาการแทนมีอ านาจและ
หน้าที่เช่นเดียวกันกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้น เช่น กรณีไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่ง หรือไม่มีผู้ปฏิบัติหน้าที่ได้  

“รักษาการแทน = ปฏิบัติทั้งหมด” 

 
ส่วน การปฏิบัติหน้าที่แทน คือ ให้ผู้รับมอบอ านาจหรือ

ผู้รับมอบอ านาจต่อมีอ านาจและหน้าที่ตามที่ก าหนด  เช่น กรณี
ที่มีผู้ปฏิบัติหน้าที่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้จึงได้มีการ
กระจายอ านาจ โดยมีผู้รับมอบหมายหน้าที่แทน  

“ปฏิบัติหน้าที่แทน = ปฏิบัติเฉพาะเรื่อง” 

 

2. ค าว่า “รักษาการแทน กับ ปฏิบัติหน้าที่แทน” 

ใช้ต่างกันอย่างไร 
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3. การลงชื่อต าแหน่งในหนังสือราชการ 
“รักษาการแทน กับ ปฏิบัติหน้าที่แทน”  

 

 การรักษาการแทน 

                       ลายมือชื่อ 

    (ศาสตราจารย์นายแพทย์ บรรจง  มไหสวริยะ) 
                      รองอธิการบดี 
       รักษาการแทนอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

 การปฏิบัติหน้าที่ 

                      ลายมือชื่อ 

  (ศาสตราจารย์นายแพทย์ บรรจง  มไหสวริยะ) 
                      รองอธิการบดี 
     ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 

4. การใช้ค าว่า “ด้วย กับ ตาม” ใช้อย่างไร 

ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก  

= ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ไม่มีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายประโยค 

ตาม ตามที่ อนุสนธิ  

= ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนท้ายประโยค
ตามด้วยค าว่า “นั้น” หรือความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดแจ้ง
แล้วนั้น  

 

 


