
การปฏิบัติงานดานงานสารบรรณการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ

ของกรมชลประทานของกรมชลประทาน    เขื่อนแมกลองเขื่อนแมกลอง



คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณคูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ

กก.. การเขียนหนังสือราชการการเขียนหนังสือราชการ      หนังสือราชการแบงออกเปนหนังสือราชการแบงออกเปน  66  ชนิดชนิด  คือคือ    

1.1. หนังสือภายนอกหนังสือภายนอก  

2.2. หนังสือภายในหนังสือภายใน

3.3. หนังสือประทับตราหนังสือประทับตรา

4.4. หนังสือสั่งการหนังสือสั่งการ

5.5. หนังสือประชาสัมพันธหนังสือประชาสัมพันธ

6.6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ



  หนังสือภายนอกหนังสือภายนอก    คือหนังสือติดตอราชการทีเปนพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑคือหนังสือติดตอราชการทีเปนพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ  เปนเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดหนังสือติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชซึ่งมิใช

สวนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอกสวนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก    รูปแบบของหนังสือภายนอกมีรูปแบบของหนังสือภายนอกมี

สวนประกอบที่สําคัญคอืสวนประกอบที่สําคัญคอื  

1.1.   ที่ที่      เลขที่หนังสือของเจาของเรื่องเลขที่หนังสือของเจาของเรื่อง

2.2. สวนราชการสวนราชการ    เจาของหนังสือที่ลงที่ตั้งพรอมรหัสไปรษณียเจาของหนังสือที่ลงที่ตั้งพรอมรหัสไปรษณีย

3.3. วันวัน  เดือนเดือน  ปป    ที่ออกหนังสือที่ออกหนังสือ

4.4.   เรื่องเรื่อง    เปนขอความที่สั้นที่สุดและไดใจความมากที่สุดที่ตรงกับจุดประสงคเปนขอความที่สั้นที่สุดและไดใจความมากที่สุดที่ตรงกับจุดประสงคของของ

หนังสือหนังสือ    โดยทั่วไปจะขึ้นตนดวยคํากริยาโดยทั่วไปจะขึ้นตนดวยคํากริยา    เพราะจะใหความหมายที่ชัดเจนและตรงเพราะจะใหความหมายที่ชัดเจนและตรง

กับเนื้อหากับเนื้อหา

5.5. คําขึ้นตนคําขึ้นตน    ใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือแลวลงตําแหนงผูรับหนังสือใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือแลวลงตําแหนงผูรับหนังสือ    

หรือชื่อบุคคลหรือชื่อบุคคล    ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาทีในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที



6.6.  อางถึงอางถึง    ((ถามีถามี)) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน    เฉพาะหนังสือที่สวนเฉพาะหนังสือที่สวน

ราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลวราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว      โดยลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือโดยลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ      

เลขที่หนังสือเลขที่หนังสือ  วันวัน    เดือนเดือน    ปพุทธศักราชของหนังสือนั้นปพุทธศักราชของหนังสือนั้น    การอางถึงหนังสือที่มีทั้งชั้นการอางถึงหนังสือที่มีทั้งชั้น

ความลบัและชั้นความเร็วความลบัและชั้นความเร็ว    จะตองระบุชั้นความลับกอนชั้นความเร็วจะตองระบุชั้นความลับกอนชั้นความเร็ว      เพราะชั้นเพราะชั้น

ความลบัมีความสําคัญกวาชั้นความเร็วความลบัมีความสําคัญกวาชั้นความเร็ว

7.7. สิ่งที่สงมาดวยสิ่งที่สงมาดวย  ((ถามีถามี)) ใหลงชื่อสิ่งของหรือเอกสารใหลงชื่อสิ่งของหรือเอกสาร    ที่สงไปพรอมกับหนังสือที่สงไปพรอมกับหนังสือ

ฉบับนั้นฉบับนั้น      พรอมระบุจํานวนที่สงใหชัดเจนพรอมระบุจํานวนที่สงใหชัดเจน

8.8. ใชคําเต็มใชคําเต็ม    กรณีกลาวถึงชื่อตําแหนงกรณีกลาวถึงชื่อตําแหนง    จังหวัดจังหวัด    หนวยงานชื่อเฉพาะตางๆหนวยงานชื่อเฉพาะตางๆ    

9.9. ขอความหรือเนือ้เรื่องขอความหรือเนือ้เรื่อง      ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหลงสาระสําคัญของเรื่อง    ใหชัดเจนใหชัดเจน    และเขาใจงายและเขาใจงาย            

โดยทั่วไปจะมีองคประกอบโดยทั่วไปจะมีองคประกอบ  33  สวนคือสวนคือ  

9.19.1 สวนนําสวนนํา  บอกที่มาและเหตุที่ตองเขียนหนังสือฉบับนี้บอกที่มาและเหตุที่ตองเขียนหนังสือฉบับนี้



9.29.2 สวนเนื้อหาสวนเนื้อหา    ตองชัดเจนตองชัดเจน    เรื่องราวเรื่องราว    สาระตองเปนไปเพื่อบรรลุสาระตองเปนไปเพื่อบรรลุ                    

วัตถุประสงควัตถุประสงค      

9.39.3   สวนลงทายสวนลงทาย    ควรเปนการสรุปควรเปนการสรุป    เนนย้ําเนนย้ํา    หรือขอบคุณแลวแตกรณีหรือขอบคุณแลวแตกรณี    ทั้งนี้ทั้งนี้

ตองตรงกับเรื่องตองตรงกับเรื่อง

10.10. คําลงทายคําลงทาย  ใชตามฐานะของผูรับหนังสือและตองสัมพันธกับคําขึ้นตนใชตามฐานะของผูรับหนังสือและตองสัมพันธกับคําขึ้นตน

11.11. ลงชื่อลงชื่อ    ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ    และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือและใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ

ชื่อภายในวงเล็บไวใตลายมือชื่อชื่อภายในวงเล็บไวใตลายมือชื่อ    

12.12. ตําแหนงตําแหนง    ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ    โดยไมใชตําแหนงยอโดยไมใชตําแหนงยอ

13.13. สวนราชการเจาของเรื่องสวนราชการเจาของเรื่อง    ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่

ออกหนงัสือออกหนงัสือ

14.14. โทรศัพทโทรศัพท    ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง



หนังสือภายในหนังสือภายใน    คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกคือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก    เปนเปน

หนังสือติดตอภายในระหวางหนังสือติดตอภายในระหวาง    กระทรวงกระทรวง    กรมกรม    หรือจังหวัดเดียวกันหรือจังหวัดเดียวกัน    ใชกระดาษบันทึกใชกระดาษบันทึก

ขอความขอความ    สวนประกอบที่สําคัญสวนประกอบที่สําคัญ  ดังนี้ดังนี้

1.1. สวนราชการสวนราชการ    ในกรณีที่กรมมีหนังสือสงออกใหกระทรวงหรือกรมตางที่อยูในกรณีที่กรมมีหนังสือสงออกใหกระทรวงหรือกรมตางที่อยู

ในสังกัดกระทรวงเดียวกันใหลงชื่อในสังกัดกระทรวงเดียวกันใหลงชื่อ    กรมแลวตามดวยสํานักหรือกองเจาของเรื่องกรมแลวตามดวยสํานักหรือกองเจาของเรื่อง

พรอมดวยเบอรโทรศัพทพรอมดวยเบอรโทรศัพท  โทรสารโทรสาร        แตถาเปนระดับสาํนักหรอืกองใหลงชื่อระดับแตถาเปนระดับสาํนักหรอืกองใหลงชื่อระดับ

สํานักหรือกองแลวตามดวยชื่อของกรมสํานักหรือกองแลวตามดวยชื่อของกรมพรอมทั้งใหลงหมายเลขพรอมทั้งใหลงหมายเลข  โทรศัพทและโทรสารโทรศัพทและโทรสาร

เชนกันเชนกัน

2.2. ที่ที่      เลขที่หนังสือของเจาของหนังสือเลขที่หนังสือของเจาของหนังสือ  

3.3. วันที่วันที่    ลงตัวเลขของวันที่ลงตัวเลขของวันที่    ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่

ออกหนงัสือออกหนงัสือ



4.4. เรื่องเรื่อง    ใหลงเรื่องยอสั้นใหลงเรื่องยอสั้น  กระชับและเขาใจงายกระชับและเขาใจงาย    เชนเดียวกับหนังสือภายนอกเชนเดียวกับหนังสือภายนอก

5.5. คําขึ้นตนคําขึ้นตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือเชนเดียวกับหนังสือใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือเชนเดียวกับหนังสือ

ภายนอกภายนอก

6.6. ขอความขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงายในใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงายใน  กรณีที่มีการกรณีที่มีการ

อางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบุไวใอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบุไวในสวนขอความนสวนขอความ

หรือเนื้อเรื่องเลยหรือเนื้อเรื่องเลย

7.7. ลงชื่อและตําแหนงลงชื่อและตําแหนง    ใหพิมพชื่อเต็มภายในวงเล็บไวใตลายมือชื่อและใหพิมพใหพิมพชื่อเต็มภายในวงเล็บไวใตลายมือชื่อและใหพิมพ

ตําแหนงยอไวใตชื่อตําแหนงยอไวใตชื่อ

โดยทั่วไปหนวยงานระดับโครงการโดยทั่วไปหนวยงานระดับโครงการ    หนังสือราชการสวนมากจะมีการหนังสือราชการสวนมากจะมีการ

รับและสงออกรับและสงออก  คือคือ    หนังสือภายนอกหนังสือภายนอก      และและ    หนังสือภายในหนังสือภายใน  



หนังสือประทับตราหนังสือประทับตรา    คือหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาคือหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา

สวนราชการระดับกรมขึ้นไปสวนราชการระดับกรมขึ้นไป    โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับโดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป

หนังสือสั่งการหนังสือสั่งการ      ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พพ..ศศ..

25262526  กําหนดไวมีกําหนดไวมี    33  ชนิดชนิด    คือคือ    1.1.  คําสั่งคําสั่ง      2.2.  ระเบียบระเบียบ    3.3.  ขอบังคับขอบังคับ

หนังสือประชาสัมพันธหนังสือประชาสัมพันธ    ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณบรรณ  พพ..ศศ.. 25262526 กําหนดไวมีกําหนดไวมี  33  ชนิดชนิด  คือคือ    1.1.  ประกาศประกาศ    2.2.  แถลงการณแถลงการณ    และและ3.3.  ขาวขาว

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ    หมายถึงหนังสือหมายถึงหนังสือ

ที่ทางราชการทําขึ้นหรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชกาที่ทางราชการทําขึ้นหรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการร  หรือหรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทาง

ราชการราชการ  เชนเชน    หนังสือรับรองหนังสือรับรอง    รายงานการประชุมรายงานการประชุม    บันทึกบันทึก    และหนังสืออื่นและหนังสืออื่น



ขข.. การลงชื่อแทนหัวหนาสวนราชการเจาของหนังสือการลงชื่อแทนหัวหนาสวนราชการเจาของหนังสือ

การลงชื่อแทนการลงชื่อแทน      ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดการมอบหมายและการมอบในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดการมอบหมายและการมอบ

อํานาจอํานาจ  ของผูบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชา    มีหลักการใชดังนี้มีหลักการใชดังนี้

1.1. กฎหมายวาดวยระเบียบการบรหิารราชการแผนดินกฎหมายวาดวยระเบียบการบรหิารราชการแผนดิน

การปฏิบัติหนาที่แทนการปฏิบัติหนาที่แทน  ใชในกรณีที่คณะรัฐมนตรีมอบหมายใหใชในกรณีที่คณะรัฐมนตรีมอบหมายให    รองรอง

นายกรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งนายกรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่ง    ปฏิบัติหนาที่แทนนายกรัฐมนตรีปฏิบัติหนาที่แทนนายกรัฐมนตรี    เพราะเพราะ

นายกรัฐมนตรีตายหรือขาดคณุสมบัตินายกรัฐมนตรีตายหรือขาดคณุสมบัติ    และคณะรัฐมนตรีตองอยูในตําแหนงและคณะรัฐมนตรีตองอยูในตําแหนง            

เพื่อดําเนินงานไปจนกวาจะตั้งคณะรัฐมนตรีขึ้นใหมเพื่อดําเนินงานไปจนกวาจะตั้งคณะรัฐมนตรีขึ้นใหม    ถาไมมผีูดํารงตําแหนงถาไมมผีูดํารงตําแหนง            

รองนายกรัฐมนตรีหรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดรองนายกรัฐมนตรีหรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได        ใหคณะรัฐมนตรีใหคณะรัฐมนตรี      

มอบหมายใหรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งเปนผูปฏิบัติหนาที่แทนมอบหมายใหรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งเปนผูปฏิบัติหนาที่แทน



รักษาราชการแทนรักษาราชการแทน  ใชในกรณีไมมีผูดํารงตําแหนงหรือมีแตไมอาจปฏิบัติใชในกรณีไมมีผูดํารงตําแหนงหรือมีแตไมอาจปฏิบัติ

ราชการไดราชการได    ดังนี้ดังนี้

-- รกัษาราชการแทนอธิบดีรกัษาราชการแทนอธิบดี  ปลัดกระทรวงเปนผูแตงตั้งรองอธิบดีเปนผูรักษาปลัดกระทรวงเปนผูแตงตั้งรองอธิบดีเปนผูรักษา

ราชการแทนราชการแทน      ถารองอธิบดีไมอาจปฏิบัติราชการไดถารองอธิบดีไมอาจปฏิบัติราชการได  ใหแตงตั้งขาราชการในกรมใหแตงตั้งขาราชการในกรม    

ซึ้งตําแหนงเทียบเทารองอธิบดีหรือตําแหนงหัวหนากองหรือเทียบเทาซึ้งตําแหนงเทียบเทารองอธิบดีหรือตําแหนงหัวหนากองหรือเทียบเทาขึ้นไปขึ้นไป        

เปนผูรักษาราชการแทนเปนผูรักษาราชการแทน

-- รกัษาราชการแทนรองอธิบดีรกัษาราชการแทนรองอธิบดี      อธิบดีจะแตงตั้งขาราชการในกรมตําแหนงอธิบดีจะแตงตั้งขาราชการในกรมตําแหนง

เทียบเทารองอธิบดีหรือตําแหนงหัวหนากองหรือเทียบเทาขึ้นเทียบเทารองอธิบดีหรือตําแหนงหัวหนากองหรือเทียบเทาขึ้น    ไปเปนผูรักษาไปเปนผูรักษา

ราชการแทนราชการแทน

-- รกัษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา    ใหให

อธิบดีแตงตั้งขาราชการในกรมคนหนึ่งอธิบดีแตงตั้งขาราชการในกรมคนหนึ่ง    ซึ่งดํารงตําแหนงเทียบเทากองเปนผูรักษาซึ่งดํารงตําแหนงเทียบเทากองเปนผูรักษา

ราชการแทนราชการแทน



  ปฏิบัติราชการแทนปฏิบัติราชการแทน    ใชในกรณีมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหปฏิบัติใชในกรณีมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหปฏิบัติ

ราชการแทนราชการแทน      ในการสั่งการอนุญาตในการสั่งการอนุญาต      การอนุมัติการอนุมัติ      การปฏิบัติราชการหรือดําเนินการการปฏิบัติราชการหรือดําเนินการ

ตามกฎหมายตามกฎหมาย    ระเบียบระเบียบ      ขอบังคับขอบังคับ    คําสั่งคําสั่ง    หรือหรือ  มติคณะรัฐมนตรีในเรื่องใดและไมมีมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องใดและไมมี

กฎหมายกฎหมาย    ระเบียบระเบียบ    ขอบังคับขอบังคับ    คําสั่งคําสั่ง    หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นหรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น    กําหนดเรื่องกําหนดเรื่อง

การมอบอํานาจใหเปนอยางอื่นหรือมิไดหามเรื่องการมอบอํานาจไวการมอบอํานาจใหเปนอยางอื่นหรือมิไดหามเรื่องการมอบอํานาจไว      อธิบดีมอบอธิบดีมอบ

อํานาจใหรองอธิบดีอํานาจใหรองอธิบดี      ผูชวยอธิบดีผูชวยอธิบดี      ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา      มอบอํานาจใหมอบอํานาจให

ขาราชการในกองหรือสวนราชการเทียบเทาไดตามระเบียบที่อธิบดีกําหนดขาราชการในกองหรือสวนราชการเทียบเทาไดตามระเบียบที่อธิบดีกําหนด

กฎหมายอื่นนอกจากกฎหมายวาดวยระเบียบบรหิารราชการแผนดินกฎหมายอื่นนอกจากกฎหมายวาดวยระเบียบบรหิารราชการแผนดิน          

กําหนดไวกําหนดไว    ดังนี้ดังนี้

รักษาการแทนรักษาการแทน    กฎหมายวาดวยมหาวิทยาลัยกฎหมายวาดวยมหาวิทยาลัย    กฎหมายวาดวยสถาบันราชกฎหมายวาดวยสถาบันราชภัฏภัฏ  

เปนตนเปนตน    กําหนดใหใชในกรณีที่อธิบดีไมอาจปฏิบัติหนาที่ไดและใหรองอธิบดีกําหนดใหใชในกรณีที่อธิบดีไมอาจปฏิบัติหนาที่ไดและใหรองอธิบดีเปนเปน

ผูรักษาราชการแทนผูรักษาราชการแทน



รักษาการในตําแหนงรักษาการในตําแหนง        กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือ

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู  เปนตนเปนตน      กําหนดใหใชในกรณีที่ตําแหนงกําหนดใหใชในกรณีที่ตําแหนง

ขาราชการวางลงหรือผูดํารงตําแหนงขาราชการวางลงหรือผูดํารงตําแหนง    ไมสามารถปฏิบัติราชการและเปนกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติราชการและเปนกรณีที่

มิไดบัญญัติไวในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและผูมีมิไดบัญญัติไวในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและผูมีอํานาจอํานาจ        

สั่งบรรจุสั่งใหขาราชการที่เห็นสมควรรักษาการในตําแหนงสั่งบรรจุสั่งใหขาราชการที่เห็นสมควรรักษาการในตําแหนง  นั้นนั้น

ทําการแทนทําการแทน      พระธรรมนูญศาลยุติธรรมพระธรรมนูญศาลยุติธรรม        กําหนดใหใชในกรณีที่กําหนดใหใชในกรณีที่    

ขาราชการฝายตุลาการวางลงขาราชการฝายตุลาการวางลง    หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติราชการไดหรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติราชการได        
กรณีที่มิไดมีกฎหมายกําหนดใหใชคําวาแทนกรณีที่มิไดมีกฎหมายกําหนดใหใชคําวาแทน    

ในการลงชื่อแทนซึ่งใชปฏิบัติในกรมชลประทานในการลงชื่อแทนซึ่งใชปฏิบัติในกรมชลประทาน    มีดังนี้มีดังนี้



กรณีทีม่ิไดมีกฎหมายกําหนดใหใชคําวาแทนกรณีทีม่ิไดมีกฎหมายกําหนดใหใชคําวาแทน    ในการลงชื่อแทนซึ่งใชในการลงชื่อแทนซึ่งใช

ปฏิบัติในกรมชลประทานปฏิบัติในกรมชลประทาน    ดังนี้ดังนี้

รักษาราชการแทนรักษาราชการแทน    กรณีไมมีผูดํารงตําแหนงกรณีไมมีผูดํารงตําแหนง  ((ตําแหนงวางตําแหนงวาง))  หรือมีแตไมหรือมีแตไม

สามารถปฏิบัติราชการไดสามารถปฏิบัติราชการได    เชนเชน      การไปราชการการไปราชการ       การลาไปประเทศตางๆการลาไปประเทศตางๆ      

สําหรับตําแหนงอธิบดีสําหรับตําแหนงอธิบดี      รองอธิบดีรองอธิบดี      ผูอํานวยการสํานักผูอํานวยการสํานัก      ผูอํานวยการกองผูอํานวยการกอง    

ผูอํานวยการศูนยสารสนเทศผูอํานวยการศูนยสารสนเทศ      ผูอํานวยการสํานักงานจัดรูปที่ดินผูอํานวยการสํานักงานจัดรูปที่ดิน      เลขานุการกรมเลขานุการกรม     

และผูอาํนวยการกลุมที่เทียบเทากองและผูอาํนวยการกลุมที่เทียบเทากอง    เชนเชน    ผูอํานวยการสวนวิศวกรรมรักษาผูอํานวยการสวนวิศวกรรมรักษา

ราชการแทนผูอํานวยการสํานักราชการแทนผูอํานวยการสํานัก

  ปฏิบัติราชการแทนปฏิบัติราชการแทน    กรณีมีการมอบอาํนาจใหปฏิบัติราชการแทนกรณีมีการมอบอาํนาจใหปฏิบัติราชการแทน  สําหรับสําหรับ

อธิบดีอธิบดี    รองอธิบดีรองอธิบดี    ผูอํานวยการสํานักผูอํานวยการสํานัก    ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา    เชนเชน    

ผูอํานวยการโครงการผูอํานวยการโครงการ  ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมชลประทานปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมชลประทาน



รักษาการในตําแหนงรักษาการในตําแหนง    กรณีเปนตําแหนงวางหรือผูดํารงตําแหนงไมอาจกรณีเปนตําแหนงวางหรือผูดํารงตําแหนงไมอาจ

ปฏิบัติราชการไดสําหรับตําแหนงตางๆปฏิบัติราชการไดสําหรับตําแหนงตางๆ  ไดแกไดแก    วิศวกรใหญวิศวกรใหญ    ผูเชี่ยวชาญผูเชี่ยวชาญ        
รวมถึงตําแหนงที่ต่ํากวารวมถึงตําแหนงที่ต่ํากวา  ผอผอ..สํานักและผอสํานักและผอ..กองหรือเทียบเทาเชนกองหรือเทียบเทาเชน    ผอผอ..โครงการโครงการ    
ผอผอ..สํานักงานสํานักงาน    ผอผอ..สวนสวน  หัวหนากลุมงานหัวหนากลุมงาน  หัวหนาฝายเปนตนหัวหนาฝายเปนตน    ซึ่งปรากฏตามซึ่งปรากฏตาม

โครงสรางแบงสวนราชการโดยพิจารณาแตงตั้งจากขาราชการที่ดํารงตําแหโครงสรางแบงสวนราชการโดยพิจารณาแตงตั้งจากขาราชการที่ดํารงตําแหนงนง      
ในประเภทและระดับเดียวกันหรือสูงกวาในประเภทและระดับเดียวกันหรือสูงกวา  เชนเชน  หัวหนาฝายวิศวกรรมหัวหนาฝายวิศวกรรม  รักษาการรักษาการ  
ในตําแหนงในตําแหนง  ผูอํานวยโครงการผูอํานวยโครงการ

แทนแทน      กรณีผูดํารงตําแหนงระดับต่ํากวากรณีผูดํารงตําแหนงระดับต่ํากวา    ผูอํานวยการสํานักผูอํานวยการสํานัก  หรือหรือ

ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา  เชนเชน  หัวหนาฝายหัวหนาฝาย    หัวหนากลุมงานหัวหนากลุมงาน    หัวหนากลุมหัวหนากลุม

และหัวหนางานซึ่งไมปรากฏตามโครงสรางการแบงสวนราชการและหัวหนางานซึ่งไมปรากฏตามโครงสรางการแบงสวนราชการ  หรือตําแหนงหรือตําแหนง

อื่นอื่น    ที่เทียบเทาซึ่งกําหนดภายหลังที่เทียบเทาซึ่งกําหนดภายหลัง

จบการนําเสนอจบการนําเสนอ
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