
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สํานักงานปลัด  โทร. ๐ 218 613                                      

ที่             - วันที ่             ธันวาคม  2563   

เรื่อง   ประชาสัมพันธ์การแต่งต้ังผู้ปฏิบัติราชการแทน รกัษาราชการแทน ปลัดและหวัหน้าส่วนราชการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  
 

1. เรื่องเดิม 
  คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว ที่ 706/2564  เรื่อง  การแต่งต้ังผู้ปฏิบัติราชการ
แทน รักษาราชการแทน ปลัดและหัวหน้าส่วนราชการ  ลงวันที่  30  ธันวาคม   2564  โดยองค์การบริหารส่วน
ตําบลหาดนางแก้ว  มีคําสั่งให้พนักงานส่วนตําบล รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ ในกรณีที่หัวหน้าส่วน
ราชการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

2. ข้อเท็จจรงิ 
 2.1 จากคําสั่งดังกล่าวในข้อ 1        มีพนักงานส่วนตําบลที่ในสายงานผูบ้ริหาร มีความ
จําเป็นต้องโอนย้าย ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.2 องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว จะต้องแต่งต้ังพนักงานส่วนตําบลรายใหม่ในการ 
รักษาราชการแทน เพ่ือปฏิบัติงานตอบสนองภารกิจของหน่วยงานและเพ่ือให้การออกคําสั่งมีสถานะเป็นปัจจุบัน 

3. ข้อระเบยีบ  
3.1  พระราชบัญญติับริหารงานบุคคลส่วนท้องถิน่  พ.ศ.2542 
3.2 ประกาศคณะกรรมกาพนักงานส่วนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง  หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ 24  ตุลาคม  2545  
ข้อ 239 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล   การกําหนดให้       

ตําแหน่งพนักงานส่วนตําบลตําแหน่งใดที่มิได้กําหนดไว้ตามประกาศนี้  บังคับบัญชาพนักงานส่วนตําบลในส่วน
ราชการใด ฐานะใด  ให้เป็นไปตามที่นายกองคก์ารบริหารส่วนตําบล มอบหมายโดยทําเป็นหนังสือ    

ข้อ 240 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลอาจมอบอํานาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ หรือ
การปฏิบัติกิจการที่นายกองค์การบริหารส่วนตําบลจะพึงปฏิบัติ  หรือดําเนินการตามกฎหมายใด ให้ผู้ดํารงตําแหน่งใด
ในองค์การบริหารส่วนตําบลปฏิบัติราชการแทนก็ได้  ทั้งน้ี  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การ
บริหารส่วนตําบล 

ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล อํานาจในการสั่ ง             
การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดําเนินการอื่นที่ผู้ดํารงตําแหน่งใดจะพึงปฏิบัติหรือดําเนินการ     
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคําสั่งใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้ากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ     
หรือคําสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องน้ัน มิได้กําหนดเรื่องการมอบอํานาจไว้เป็นอย่างอ่ืน หรือมิได้ห้าม             
เรื่องการมอบอํานาจไว้ ผู้ดํารงตําแหน่งน้ันอาจมอบอํานาจให้ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทนได้   ดังน้ี 

(1) นายกองค์การบริหารส่วนตําบลอาจมอบให้กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตําบล  
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ผู้อํานวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืน 

(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลอาจมอบให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลผู้อํานวยการ
กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน 
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(3) ผู้อํานวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน อาจมอบให้พนักงานส่วน
ตําบลในกองหรือส่วนราชการน้ัน  

การมอบอํานาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองให้ทําเป็นหนังสือ 
ข้อ 241 เมื่อมีการมอบอํานาจตามข้อ 240 โดยชอบแล้ว ผู้รับมอบอํานาจมีหน้าที่ ต้องรับ             

มอบอํานาจน้ันและจะมอบอํานาจน้ันให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ 
ข้อ 242 ในการมอบอํานาจตามข้อ 240  วรรคสอง (1) และ (2)  ให้ผู้มอบอํานาจพิจารณา     

ถึงการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจายความรับผิดชอบ             
ตามสภาพของตําแหน่งของผู้มอบอํานาจ และผู้รับมอบอํานาจต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบอํานาจตามวัตถุประสงค์
ของการมอบอํานาจดังกล่าว 

เมื่อได้รับมอบอํานาจแล้ว ผู้มอบอํานาจมีหน้าที่กํากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบ
อํานาจ และให้มีอํานาจแนะนําและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอํานาจได้ 

ข้อ 243 การรักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนตําบลองค์การบริหารส่วนตําบล ในกรณีที่
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลองค์การบริหารส่วนตําบลไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้เป็นไป             
ตามกฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  

ข้อ 244 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  ในกรณีที่ไม่มี             
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล             
เป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหลายคนให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งต้ัง      
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ ดํารงตําแหน่งรองปลัด             
องค์การบริหารส่วนตําบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งต้ังพนักงาน
ส่วนตําบลในองค์การบริหารส่วนตําบลซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าผู้อํานวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ือ
อย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทน 

ในกรณีที่ ไม่มี รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบั ติราชการได้             
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล จะแต่งต้ังพนักงานส่วนตําบลในองค์การบริหารส่วนตําบลซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่า
ผู้อํานวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

ข้อ 245 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล ในกรณีที่ไม่ม ี            
ผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งต้ัง
พนักงานส่วนตําบลในกองหรือส่วนราชการน้ันคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควรให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้ แต่เพ่ือ             
ความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกองหรือส่วนราชการน้ัน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล             
อาจแต่งต้ังพนักงานส่วนตําบลคนใดคนหน่ึงซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าผู้อํานวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ             
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

ข้อ 246 ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอํานาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
ในกรณีที่มีผู้ดํารงตําแหน่งใดหรือผู้รักษาราชการแทนผู้ดํารงตําแหน่งน้ันมอบหมายหรือมอบอํานาจ

ให้ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทนให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอํานาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบ
อํานาจ 

ในกรณีที่มีกฎหมายอื่นแต่งต้ังให้ผู้ดํารงตําแหน่งใดเป็นกรรมการ หรือให้มีอํานาจหน้าที่อย่างใด      
ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน  มีอํานาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมีอํานาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ดํารง
ตําแหน่งน้ันในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนด้วยแล้วแต่กรณี 
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ข้อ 247 การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามท่ีกําหนดในประกาศนี้  ไม่กระทบกระเทือนอํานาจนายก
องค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งต้ังพนักงานส่วนตําบลอ่ืน เป็นผู้รักษาราชการแทนตามอํานาจ
หน้าที่ที่มีอยู่ตามกฎหมาย 

ในกรณีที่มีการแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้ดํารงตําแหน่งรองหรือผู้ช่วยพ้นจาก
ความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาที่ผู้ได้รับการแต่งต้ังตามวรรคหน่ึงเข้ารับหน้าที่ 

ข้อ 248 ในกรณีที่ตําแหน่งพนักงานส่วนตําบลตําแหน่งอ่ืนว่างลงหรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ และเป็นกรณีที่มิได้มีการกําหนดไว้เก่ียวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษาราชการแทน             
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  มี อํานาจสั่ งให้พ นักงานส่วนตําบลที่ เห็นสมควรโดยให้ พิจารณาถึง             
ความรู้ ความสามารถ ความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุดให้รักษาการในตําแหน่งน้ันได้ 

ผู้รักษาการในตําแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้มีอํานาจหน้าที่ตามตําแหน่งที่รักษาการน้ัน  ในกรณีที่มี
กฎหมายอ่ืน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ  คําสั่งผู้บังคับบัญชา
แต่งต้ังให้ผู้ดํารงตําแหน่งน้ัน เป็นกรรมการ หรือให้มีอํานาจหน้าที่ใด ก็ให้ผู้รักษาการในตําแหน่งทําหน้าที่กรรมการ
หรือมีอํานาจหน้าที่อย่างน้ัน ในระหว่างที่รักษาการในตําแหน่ง แล้วแต่กรณี  

4. ข้อพิจารณา 
เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

งานการเจ้าหน้าที่สํานักงานปลัด จึงขอประชาสัมพันธ์คําสั่งแต่งต้ังให้พนักงานส่วนตําบลปฏิบัติราชการและรักษา
ราชการแทน หัวหน้าส่วนราชการ ในแต่ละกรณีดังรายละเอียดที่แนบ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                    (นางสาววิลาวรรณ   ผาสขุฤทธ์ิ) 
                   นักทรัพยากรบุคคล 

 

ความเห็นหัวหน้าสํานักปลัด................................................................................................................ 
       
           (นายวชิรวัตต์ิ  สุการมณีโรจน์) 

    หัวหน้าสํานักปลัด 
  
 ความเห็นปลดัองค์การบริหารส่วนตําบล................................................................................................................ 
 

  (นายอนณ   สุนทรอินทร)์ 
                                          ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
 

 

        /ทราบ 
 (นายสมเกียรติ  สมโภชน์) 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 



   
คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

ที่    705/256๓ 
เรื่อง  การแต่งต้ังผู้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน ปลัดและหัวหน้าส่วนราชการ 

------------------------------- 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มี
การสั่งการ  ควบคุม และติดตามประเมินผลโดยชัดเจน  และเพ่ือความเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ในกรณี
หัวหน้าส่วนราชการ ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และ
มาตรา  25  วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  ประกอบ ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  (ก.อบต.จ. ปราจีนบุรี)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ 24  ตุลาคม   2545   ข้อ 246   และให้ใช้ข้อความ
ดังต่อไปน้ี 

1. ให้พนักงานส่วนตําบลปฏิบัติราชการแทน ปลัด และหัวหน้าส่วนราชการ ในแต่ละสายงานตาม
โครงสร้างส่วนราชการ ในกรณีเพ่ือการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ   
การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพของตําแหน่งของผู้มอบอํานาจ  และผู้รับมอบอํานาจต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับ
มอบอํานาจตามวัตถุประสงค์ของการมอบอํานาจดังกล่าวในกรณี ดังน้ี 

ตําแหน่งที่มอบอํานาจ 
สายงาน/ชื่อ/สกลุ/ตาํแหน่ง ผู้รบัมอบอํานาจ 

สายงาน/งาน ชื่อ-สกลุ 
นายอนณ   สนุทรอินทร ์

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
เลขที่ตําแหน่ง  

30-3-00-1101-001 

งานบริหารงานทั่วไป 

นายวชิรวัตต์ิ  สุการมณีโรจน์ 
ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-01-2101-001 

นายวชิรวัตต์ิ  สุการมณีโรจน์ 
หัวหน้าสํานักปลัด 
เลขที่ตําแหน่ง  

30-3-01-2101-001 

งานการเจ้าหน้าที่ 

นางสาววิลาวรรณ  ผาสุขฤทธ์ิ 
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-03-1020-001 

งานแผนฯ/งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 

นางสาวอรณิการ์  จารุณะ 
ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-01-3103-001 

งานสาธารณสุขและงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

นาสาวจริญญา  ไชยสงโท 
ตําแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-01-3601-001 
 

 



-2- 

 

ตําแหน่งที่มอบอํานาจ 
สายงาน/ชื่อ/สกลุ/ตาํแหน่ง ผู้รบัมอบอํานาจ 

สายงาน/งาน ชื่อ-สกลุ 

 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นางสาวอรณิการ์  จารุณะ 
ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

เลขที่ตําแหน่ง 30-3-01-3103-001 

นางกรณะภา   ปัทมเกตุ 
ผู้อํานวยการกองคลัง 

เลขที่ตําแหน่ง  
30-3-04-2101-001 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
นางนุจนาต   นาคช่วย 
ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-04-3201-001 

งานการเงินและบัญชี 
นางนุจนาต   นาคช่วย 
ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-04-3201-001 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
งานก่อสร้าง 

นางธรรญชนก   พุฒศิริ 
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-04-4201-001 

นายอนณ   สนุทรอินทร ์
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
รักษาราชการแทนผอ.กองช่าง 

เลขที่ตําแหน่ง  
30-3-00-1101-001 

 
 
 

งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 

นายวชิรวัตต์ิ  สุการมณีโรจน์ 
ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-01-2101-001 

งานก่อสร้าง 

 
นายวชิรวัตต์ิ  สุการมณีโรจน์ 
ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-01-2101-001 

นายอนณ   สนุทรอินทร ์
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

รักษาราชการแทนผอ.กอการศึกษาฯ 
เลขที่ตําแหน่ง  

30-3-00-1101-001 

งานบริหารงานการศึกษา 
นายวิสุทธ์ิ   มุ่งรวยกลาง 
ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-08-3803-001 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

นายวิสุทธ์ิ   มุ่งรวยกลาง 
ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-08-3803-001 
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2. ให้พนักงานส่วนตําบลรักษาราชการแทน ปลัดและหัวหน้าส่วน ในกรณีที่มีเหตุเร่งด่วน และ             

ปลัด หรือหัวหน้าส่วนราชการ ไม่สามารถปฏิบัติราชการแทนได้ในขณะน้ัน โดยให้ผู้รักษาราชการแทน พิจารณาถึง 
เหตุความเร่งด่วนตามเหตุผลและความจําเป็น  ดังน้ี 

 
 
 ทั้งน้ีต้ังแต่   30  ธันวาคม   2563  เป็นต้นไป 
  
           สั่ง  ณ  วันที่     30  ธันวาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
                                                               นายสมเกียรติ   สมโภชน์ 

           (นายสมเกียรติ   สมโภชน์) 
            นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

 

ตําแหน่งที่รักษาราชการแทน ผู้ที่รักษาราชการแทน 
นายอนณ   สนุทรอินทร ์

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
เลขที่ตําแหน่ง  30-3-00-1101-001 

นางกรณะภา   ปัทมเกตุ 
ผู้อํานวยการกองคลัง 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-04-2101-001 

นายวชิรวัตต์ิ  สุการมณีโรจน์ 
ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด 

เลขที่ตําแหน่ง 30-3-01-2101-001 

นางกรณะภา   ปัทมเกตุ 
ผู้อํานวยการกองคลัง 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-04-2101-001 

นางกรณะภา   ปัทมเกตุ 
ผู้อํานวยการกองคลัง 

เลขที่ตําแหน่ง 30-3-04-2101-001 

นางนุจนาต   นาคช่วย 
ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-04-3201-001 

 
ผู้อํานวยการกองช่าง 

เลขที่ตําแหน่ง 30-3-05-2103-001 

นายอนณ   สนุทรอินทร ์
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
เลขที่ตําแหน่ง  30-3-00-1101-001 

ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เลขที่ตําแหน่ง 30-3-08-2107-001 

นายอนณ   สนุทรอินทร ์
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
เลขที่ตําแหน่ง  30-3-00-1101-001 


