คส. 9
แบบคำสั่งให้ข้าราชการรักษาราชการแทน
คำสั่งกระทรวง ........................................
ที่ .........../...........
เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการให้รักษาราชการแทน
...............................................
ด้วยตำแหน่ง ............................................................ ว่างลง (หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่อาจปฏิบัติราชการได้แล้วแต่กรณี)1 
ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 462 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 จึงแต่งตั้งให้ข้าราชการรักษาราชการแทน จำนวน .......... ราย ดังบัญชีรายละเอียด      แนบท้ายนี้ 






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






(ลงชื่อผู้สั่ง)............................................








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






(ตำแหน่ง)............................................
...............................................
ข้อควรระวัง
1.  กรณีไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ระบุด้วยว่าเพราะเหตุใด เช่น ไปราชการต่างประเทศ 
                                 หรือลาพักผ่อน เป็นต้น

2.  ระบุมาตราที่เกี่ยวข้อง

3.  การเป็นผู้รักษาราชการแทนไม่ทำให้ผู้นั้นต้องพ้นจากตำแหน่ง อัตราเงินเดือนและ    
                                 อำนาจหน้าที่ในตำแหน่งที่ดำรงอยู่เดิม ถ้าต้องการให้พ้นจากอำนาจหน้าที่ในตำแหน่งเดิม
                                 เพื่อให้ไปปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนเพียงตำแหน่งเดียวต้องระบุในคำสั่งให้ชัดเจน

4.  กรณีที่ ไม่มี ผู้ดำรงตำแหน่ง เลขาธิการ รองเลขาธิการ ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการหรือ

     ตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น ซึ่งเทียบเท่าปลัดกระทรวงหรืออธิบดี ในส่วนราชการที่เรียก

     ชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม ต้องใช้การรักษาราชการแทนเพราะพระราชบัญญัติ

     ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน มาตรา 45 บัญญัติไว้เฉพาะกรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ   

     ดังกล่าว    



5.  สั่งให้มีผลย้อนหลังไม่ได้

