
แบบค ำสั่งรักษำรำชกำรแทน และรักษำกำรในต ำแหน่ง 

สรุปสำระส ำคัญที่ต้องตรวจสอบ 

๑. กรณีรักษาราชการแทน เป็นต าแหน่งและกรณีที่บัญญัติไว้ตามมาตรา ๔๔ - ๔๗ มาตรา ๕๖ 

และมาตรา ๖๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  

๒. กรณีรักษาการในต าแหน่ง เป็นต าแหน่งและกรณีที่มิได้บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ โดยเป็นการอาศัยอ านาจตามมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ เช่น ต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภท

บริหารบางต าแหน่ง เช่น ผู้ตรวจราชการกระทรวง 

๓. ให้ระบุเหตุของการสั่งรักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่งด้วย  

๔. ผู้มีอ านาจตามท่ีกฎหมายก าหนดเป็นผู้ลงนามค าสั่ง 

๕. สั่งให้มีผลย้อนหลังไม่ได้ 

 

ข้อสังเกต 

๑. การรักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่ง ใช้ทั้งในกรณีที่ไม่มีผู้ครองต าแหน่ง หรือ  

มีผู้ครองต าแหน่งแต่ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นไม่อาจปฏิบัติราชการได้  

๒. การเป็นผู้รักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่ง ไม่ท าให้ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง อัตรา

เงินเดือนและอ านาจหน้าที่ที่ด ารงอยู่เดิม หากต้องการให้พ้นจากอ านาจหน้าที่ในต าแหน่งเดิมเพ่ือให้ไปปฏิบัติ

หน้าที่รักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่งเพียงต าแหน่งเดียว ก็ต้องระบุในค าสั่งให้ชัดเจน 

๓. ผู้ที่มีอ านาจสั่งให้ข้าราชการไปรักษาการในต าแหน่ง ตามมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ หมายความถึง ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 

ของต าแหน่งว่าง หรือต าแหน่งที่จะให้รักษาการ เช่น ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ว่าง จะสั่งให้

ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญไปรักษาการในต าแหน่งดังกล่าว ผู้มีอ านาจในการสั่งก็คือ รัฐมนตรี

เจ้าสังกัด เนื่องจากเป็นผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุของต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ  

ตามมาตรา ๕๗ (๗)  
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คู่มือตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการพลเรอืน 

ส านักงาน ก.พ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คำสั่งกระทรวง          ก         

ท่ี ........./.................. 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการให้รักษาราชการแทน 
............................................... 

 ด้วยตำแหน่ง ............................................................ ว่างลง เนื่องจาก............. 
 (หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่อาจปฏิบัติราชการได้แล้วแต่กรณี)๑  

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๔๔๒ (หรือมาตรา ๔๖)๓ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ จึงแต่งตั้งให้ข้าราชการรักษาราชการแทน จำนวน 
.......... ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 
    สั่ง  ณ  วันที่...................................... 

    (ลงช่ือผู้สัง่)....................................... 

               (......................................)   

     (ตำแหน่ง)......................................... 

 แบบค าส่ังให้ข้าราชการรักษาราชการแทน  

๑. กรณีไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ระบุด้วยว่าเพราะเหตุใด เช่น ไปราชการต่างประเทศหรือลาพักผ่อน เป็นต้น 

๒. ระบุมาตราที่เก่ียวข้อง 

๓. กรณีที่ ไม่มี ผู้ด ารงต าแหน่ง เลขาธิการ รองเลขาธิการ ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการหรือต าแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอื่น ซึ่งเทียบเท่า

ปลัดกระทรวงหรืออธิบดี ในส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม ต้องใช้การรักษาราชการแทน ทั้งนี้ ตามมาตรา ๔๖ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔     

๔. การเป็นผู้รักษาราชการแทนไม่ท าให้ผู้นั้นต้องพ้นจากต าแหน่ง อัตราเงินเดือนและอ านาจหน้าที่ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่เดิม ถ้าต้องการให้

พ้นจากอ านาจหน้าที่ในต าแหน่งเดิมเพ่ือให้ไปปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนเพียงต าแหน่งเดียวต้องระบุในค าสั่งให้ชัดเจน 

๕. สั่งให้มีผลย้อนหลังไม่ได้ 

ข้อควรระวัง 
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คู่มือตัวอย่างค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส านักงาน ก.พ. 
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คู่มือตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการพลเรอืน 

ส านักงาน ก.พ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวง  ข  

ท่ี ........./.................. 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการให้รักษาราชการแทน 
............................................... 

 ด้วยตำแหน่ง ............................................................ ว่างลง เนื่องจาก.............  
(หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่อาจปฏิบัติราชการได้แล้วแต่กรณี)๑  

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๔๗๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ จึงแต่งตั้งให้ข้าราชการรักษาราชการแทน จำนวน .......... ราย  
ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้๓ 

 
    สั่ง  ณ  วันที่...................................... 

    (ลงช่ือผู้สัง่)....................................... 

               (......................................)   

     (ตำแหน่ง)......................................... 

 แบบค าส่ังให้ข้าราชการรักษาราชการแทน (กรณีส่วนราชการในสังกัด

ส านักงานปลัดกระทรวง) 
 

๑. กรณีไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ระบุด้วยว่าเพราะเหตุใด เช่น ไปราชการต่างประเทศหรือลาพักผ่อน เป็นต้น 

๒. ระบุมาตราที่เก่ียวข้อง 

๓. หากระบุรายละเอียดไว้ในค าสั่งได้ทั้งหมด ตารางบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งอาจไม่ต้องมีก็ได้ 

ข้อควรระวัง 
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คู่มือตัวอย่างค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส านักงาน ก.พ. 
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คู่มือตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการพลเรอืน 

ส านักงาน ก.พ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คำสั่งกระทรวง ............................. 

ท่ี ........./.................. 

เรื่อง  ให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 
............................................... 

 ด้วยตำแหน่ง .นักวิเคราะห์นโยบายและแผนทรงคุณวุฒิ  ว่างลง เนื่องจาก.......................... 
(หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่อาจปฏิบัติราชการได้แล้วแต่กรณี)๑  

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรอืน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ จึงให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง จำนวน ............ ราย  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 
    สั่ง  ณ  วันที่...................................... 

    (ลงช่ือผู้สัง่)....................................... 

               (......................................)   

             รัฐมนตรีว่าการกระทรวง.....  

 แบบค าส่ังให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง  

๑. กรณีไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ระบุด้วยว่าเพราะเหตุใด เช่น ไปราชการต่างประเทศหรือลาพักผ่อน เป็นต้น 

ข้อควรระวัง 
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คู่มือตัวอย่างค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส านักงาน ก.พ. 
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คู่มือตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการพลเรอืน 

ส านักงาน ก.พ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คำสั่งกระทรวง ............................. 

ท่ี ........./.................. 

เรื่อง  ให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 
............................................... 

 ด้วยตำแหน่ง .นักวิชาการสาธารณสุขเชี ่ยวชาญ  ว่างลง เนื ่องจาก.......................... 
(หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่อาจปฏิบัติราชการได้แล้วแต่กรณี)๑  

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรอืน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ จึงให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง จำนวน ............ ราย  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายน้ี 

 
    สั่ง  ณ  วันที่...................................... 

    (ลงช่ือผู้สัง่)....................................... 

               (......................................)   

                 ปลัดกระทรวง...............  

 แบบค าส่ังให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง  

๒. กรณีไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ระบุด้วยว่าเพราะเหตุใด เช่น ไปราชการต่างประเทศหรือลาพักผ่อน เป็นต้น 

ข้อควรระวัง 
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คู่มือตัวอย่างค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ส านักงาน ก.พ. 

 


