
 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 ท่านเคยสงสัยไหมว่า การลงชื่อในหนังสือราชการ หาก หน.ส่วนราชการไม่ได้ลงชื่อเอง มีการใช้
ข้อความในการลงชื่อแทน หน.ส่วนราชการ ของ รอง หรือเสนาธิการของส่วนราชการ ต่างกัน เช่น ท าการแทน 
รับค าสั่ง รักษาราชการ และรักษาราชการแทน   
 ดังนั้น เรามาติดตามรายละเอียดของความหมายในแต่ละข้อความกันได้เลยครับ  
  
 การใช้ท าการแทน รับค าสั่ง รักษาราชการ และรักษาราชการแทน มีหลักเกณฑ์อย่างไร ? 



 
 ข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการสั่งการและประชาสัมพันธ์ พ.ศ.๒๕๒๗ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดไว้
ดังนี้ 
 

 ท าการแทน ใช้ในกรณี ต าแหน่งว่าง หรือมีผู้ด ารงต าแหน่งแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้เป็นครั้งคราว ให้ รอง ผู้ช่วย หรือเสนาธิการ ท าการแทนเป็นการชั่วคราว โดยไม่ต้องมีค าสั่งแต่งตั้ง ผู้ท าการแทน 
(ภาษาพูดคือ ท าการแทนได้โดยอัตโนมัติ) เช่น 

  กรณี ผบ.บน.๑ เดินทางไปราชการ ที่ดอนเมือง  หากมีเรื่องที่ต้องสั่งการขณะที่  
 ผบ.บน.๑ ไปราชการ ให้ รอง ผบ.บน.๑ ที่อาวุโสสูงสุดท าการแทน 
  กรณตี าแหน่ง หน.แผนก ว่าง  รอง หน.แผนก ท าการแทนได้โดยอัตโนมัติ 

 
  ข้อควรระวัง  การบันทึกเพ่ือลงชื่อท าการแทน หน.ส่วนราชการในกรณีนี้ ไม่ว่าจะเป็น   
การสั่งการ การอนุมัติ การรับทราบ หรือการติดต่อกับหน่วยงาน ให้ใช้ค าว่า ท าการแทน เท่านั้น เช่น 
 
    อนุมัติ               ทราบแล้ว 
   น.อ.              หรือ             น.ต. 
         รอง ผบ.บน.๑ ท าการแทน                                          รอง หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.ท าการแทน 
                             ผบ.บน.๑                                       หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
 

 รับค าสั่ง ใช้ในกรณี หน.ส่วนราชการ มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ด ารงต าแหน่ง  
รอง ผู้ช่วย เสนาธิการ รองเสนาธิการ หรือผู้ช่วยเสนาธิการของส่วนราชการ แล้วแต่กรณี มีอ านาจท าการแทน
และสั่งการในนามของ หน.ส่วนราชการ โดยการสั่งการในนามของ ผบช. เช่น อนุมัติ อนุญาต หรือสั่งการให้ 
รอง หน.หน่วย และ นขต.หน่วยทราบหรือด าเนินการ ให้ใชค้ าว่า “รับค าสั่ง ....................” ลงท้ายเรื่องที่สั่ง เช่น 
 
     รับค าสั่ง ผบ.ทอ.             รับค าสั่ง จก.สบ.ทอ. 
 พล.อ.ท.     หรือ    น.อ.    
       ปช.ทอ.                รอง จก.สบ.ทอ. 
 
  ยกเว้น  หน.นขต.ทอ.ที่เทียบเท่าต าแหน่งชั้นแม่ทัพ (พล.อ.ท.) ขึ้นไป สามารถมอบหมาย
เป็นลายลักษณ์อักษรให้ข้าราชการต าแหน่งใดในสังกัด มีอ านาจหน้าที่ท าการแทนและสั่งการในนามของ  
หน.ส่วนราชการในบางกรณีได้ เช่น จก.ชอ.มอบอ านาจให้ ผอ.กวก.ชอ. หรือ จก.ยศ.ทอ.มอบอ านาจให้ ผอ.วทอ.ยศ.ทอ. 
 
   รับค าสั่ง จก.ชอ.      รับค าสั่ง จก.ยศ.ทอ. 
         น.อ.     หรือ  พล.อ.ต.         
       ผอ.กวก.ชอ.         ผบ.วทอ.ยศ.ทอ. 



 
       ข้อควรระวัง  

 “รับค าสั่ง” เป็นการสั่งการของ ผบช.ภายในหน่วยที่ตนมีอ านาจสั่งการ  
จากตัวอย่างของ ปช.ทอ. หมายความว่า ปกติ ปช.ทอ.สั่งการได้เฉพาะใน สปช.ทอ.เท่านั้น แต่เม่ือสั่งในอ านาจที่ได้รับ
มอบจาก ผบ.ทอ. โดยใช้ “รับค าสั่ง ผบ.ทอ.” จะสามารถสั่งการได้ทั้ง นขต.ทอ. 

 เรื่องเดียวกัน หากเป็นการสั่งการหรือการอนุมัติ ใช้ รับค าสั่ง ตามตัวอย่าง
ด้านบน แต่หากเป็นการรับทราบ การลงชื่อในใบปะหน้า หรือการลงชื่อในหนังสือติดต่อกับหน่วยงานอื่น   
ใช้ ท าการแทน เช่น 
 
 กรณีรับทราบ             กรณีลงช่ือในใบปะหน้า 
 
ทราบแล้ว                    ลงชื่อให้แล้ว    
        พล.อ.ต.      หรือ            พล.อ.ต. 
          ผบ.วทอ.ยศ.ทอ.ท าการแทน                       ผบ.วทอ.ยศ.ทอ.ท าการแทน
          จก.ยศ.ทอ.                จก.ยศ.ทอ. 
 
 

กรณีลงช่ือในหนังสือติดต่อ 
 
      พล.อ.ต.  
                     ผบ.วทอ.ยศ.ทอ.ท าการแทน 
          จก.ยศ.ทอ. 
 

 กรณีท่ี หน.ส่วนราชการที่เป็นผู้รับมอบอ านาจไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็น 
ครั้งคราว ให้ รอง ผู้ช่วย เสนาธิการ ของส่วนราชการนั้น ท าการแทน อีกชั้นหนึ่งได้ (ใช้เฉพาะภายใน ทอ.) เช่น 
    
   น.อ.                                                                                รับค าสั่ง จก.ยศ.ทอ.   
         รอง ผบ.วทอ.ยศ.ทอ.ท าการแทน   หรือ         น.อ. 
            ผบ.วทอ.ยศ.ทอ.ท าการแทน    รอง ผบ.วทอ.ยศ.ทอ.ท าการแทน 
                      จก.ยศ.ทอ.               ผบ.วทอ.ยศ.ทอ. 
 
 

น่าจะเข้าใจกันมากขึ้นแล้วนะครับ ส าหรับการใช้ท าการแทน และรับค าสั่ง 
ยังครับ.. ยังไม่ครบ ยังเหลือการใช้ รักษาราชการ และรักษาราชการแทน  

แต่ต้องรอติดตามต่อวันพรุ่งนี้นะครับ 



 
**หมายเหตุ : e-mail สารบรรณ Delivery แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
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**ท่านสามารถติดตาม สารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ www.admin.rtaf.mi.th** 
 
 


