
แนวการใช้อนุมัติ อนุญาต เห็นชอบ อนุเคราะห์ ในการเกษียนหนังสือราชการ 

 ตามท่ี กองกลาง ได้จัดท าแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ 

และได้ด าเนินการแจ้งเวียนให้หน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันอออกแล้ว ตามหนังสือที่  

อว 0651.101(1)/204 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2565 นั้น 

จากการใช้แนวทางดังกล่าว การเสนอหนังสือภายในต่อผู้บัญชา หน้า 23 กรณีที่ 1 กรณีที่ต้องเสนอ

เพ่ือให้วินิจฉัยเพ่ือสั่งการ  อนุมัติ  อนุญาต  เห็นชอบ อนุเคราะห์ ทั้งนี้เกิดปัญหาการใช้ ค าว่า อนุมัติ อนุญาต 

เห็นชอบ  อนุเคราะห์ ดังนี้แต่ละความไม่แตกต่างกันดังนี้ 

1. อนุมัติ  หมายถึง ให้อ านาจกระท าตามระเบียบก าหนด  กรณีการอนุมัตินี้จึงมักใช้กับการ 

ด าเนินการเกี่ยวกับเงิน  ซึ่งการอนุมัตินั้นผู้ได้รับอนุมัติต้องด าเนินการตามระเบียบ จะกระท าผิดระเบียบมิได้ 

เช่น อนุมัติโครงการ อนุมัติด าเนินการ อนุมัติเบิกจ่าย อนุมัติไปราชการ ตัวอย่าง เช่น 

1.1 ข้อบังคบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การศึกษาระดับ ปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕63 ข้อ 56   

วิธีการขั้นตอนการขอส าเร็จการศึกษา รวมทั้งกระบวนการและการกลั่นกรอง การส าเร็จการศึกษา และการขอ

อนุมัติปริญญาให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการให้ปริญญา

ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่เข้าศึกษา 

1.2  ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร 

งบประมาณฯ ข้อ 35 มหาวิทยาลัยฯ มีความจ าเป็นต้องโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรจาก

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  หน่วยงานหนึ่งไปยังหน่วยงานหนึ่ง ให้อธิการเป็นผู้อนุมัติ และแจ้ง คณะกรรง

การบริหารการเงินและทรัพย์สินประจ ามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

1.3  ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินตอบแทนกาปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 ข้อ 5 การปฏิบัติงานนอกวเวลาที่เบิกจ่ายจาก

งบประมาณเงินรายได้ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการหรือผู้ที่อธิการมอบหมาย 

2. อนุญาต  หมายถึง ยินยอม ยอมให้ ตกลง   ใช้กรณี เรื่องส่วนตัวที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ

ปฏิบัติ  ไม่เก่ียวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงาน  และไม่เก่ียวข้องกับความรับผิดชอบของหน่วยงาน การใช้

มักใช่กับเรื่องง่ายๆ ไม่ต้องมีข้ันต้อน การพิจารณาเป็นล าดับชั้น เช่น ขอลากิจ  ขอลาป่วย ขอไปเป็นวิทยากร 

ขอใช้ห้องประชุม ขอใช้สถานที่ ตัวอย่าง   

2.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่าย

ค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558  

ข้อ 15 พนักงานซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง

ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้ 



ข้อ 20 พนักงานซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอจัดส่งใบลาต่อ 

ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ 

2.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยหอพักนักศึกษา พ.ศ. 2556 ข้อ 27 บุคคลผู้มี 

คุณสมบัติดังต่อไปนี้ เป็นผู้มีสิทธิเข้าพักอาศัยในหอพัก (2) บุคคลอื่นที่มหาวิทยาลัยอนุญาตให้พักอาศัย 

3. เห็นชอบ  หมายถึง เห็นดีด้วย เห็นชอบด้วย  ใช้กรณี เรื่องที่เสนอขอให้มีการด าเนินการใน

เรื่องใดๆ  เช่น เห็นชอบให้ด าเนินการ เห็นชอบในหลักการ  

4. อนุเคราะห์  หมายความว่า เอื้อเฟ้ือ  ช่วยเหลือ กรณีการขอความอนุเคราะห์  จึงไม่ใช่การ

ปฏิบัติตามระเบียบ  ข้อบังคับโดยตรง มักเป็นการขอความช่วยเหลือ  หรือขอให้อ านวยความสะดวกในลักษณะ

ต่างๆ ซึ่งอาจมีระเบียบปฏิบัติหรือไม่มีระเบียบปฏิบัติก็ได้ เช่น ขอให้ประชาสัมพันธ์  ขอยืมวัสดุสิ่งของ และขอ

ความอนุเคราะห์ข้อมูลในการวางแผน เป็นต้น 

 


