
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
ที่  491 / 2564 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้า/ผู้อ านวยการกอง 
……………………………….………….. 

 

 อาศัยอ านาจตามความนัย มาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม  
2545 ข้อ  240 (3)  ความว่า “ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน อาจมอบ
อ านาจให้พนักงานส่วนต าบลในกอง หรือส่วนราชการนั้นในการสั่งการอนุญาต  การอนุมัติ หรือการปฏิบัติ
กิจการที่ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน จะพึงปฏิบัติ หรือด าเนินการตาม
กฎหมายใด ให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติราชการแทนก็ได้  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล...”    
 

 เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ และการกระจายความ
รับผิดชอบของผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ จึงแต่งตั้งบุคคลปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ดังมีรายละเอียดแนบท้าย 
 

 ทั้งนี้ผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบอ านาจตามวัตถุประสงค์ของการมอบอ านาจ
ดังกล่าว และเมื่อได้รับมอบอ านาจแล้ว  ผู้มอบอ านาจมีหน้าที่ก ากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบ
อ านาจ และให้มีอ านาจแนะน า และแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 

 

ทั้งนี้ตั้งแต่ วันที่  1  ตุลาคม  2564  เป็นต้นไป 
 

สั่ง   ณ  วันที่   18  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2564 
 

( ลงชื่อ ) 
( นายสาคร    จิตชู ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
 
 
 
 

 



แนบท้ายค าสั่ง อบต.หัวเมือง ท่ี  491 /2564  ลงวันที่   18  ตุลาคม  2564 
 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ปฏิบัติราชการแทน หมายเหตุ 

นางสาวนวรัตน์    โปธาตุ   
เลขที่ต าแหน่ง    
40-3-01-3102-001 

นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ   

นายจิรายุทธ์  หงษ์สิบเจ็ด   
เลขที่ต าแหน่ง   
40-3-01-2101-001   
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

 

นางปณิตา   ใจยวน    
เลขที่ต าแหน่ง  
40-3-04-3202-001   

นักวิชาการคลัง 
ช านาญการ 

นายรังสรรค์   จินายะ 
เลขที่ต าแหน่ง   
40-3-04-2102-001   
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 

 

นายวัฒนชัย  รัตนกมลวรรณ   
เลขที่ต าแหน่ง   
40-3-05-4701-001   

นายช่างโยธา 
ช านาญงาน 

นายปิยพงษ์   มั่นคง 
เลขที่ต าแหน่ง   
40-3-05-2103-001   
ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นัก
บริหารงานช่าง ระดับต้น) 

 

นายบุญชู    คุณารูป 
เลขที่ต าแหน่ง    
40-3-06-4604-001   

เจ้าพนักงานสุขาภิบาล
ช านาญงาน 

นางสุดพรรษา  รัตนบุผา 
เลขที่ต าแหน่ง  
40-3-06-2104-001   
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม  
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) 

 

นางภัทราพร    ใจเอิบ  
พนักงานครูส่วนต าบล   
เลขที่ต าแหน่ง   
40-3-08-6600-174  

คร ู
วิทยฐานะครูช านาญการ 
รักษาการในต าแหน่ง 
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

นายอ าพล   โสภา  
เลขที่ต าแหน่ง  
40-3-08-2107-001 
ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม  
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น ) 

 

 
 
 
 
 



รายละเอียดการมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน มีดังนี้ 
 1. การมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจ ปฏิบัติราชการตามภารกิจรับผิดชอบ ประสานงาน การ
พิจารณา และการก ากับดูแลการปฏิบัติราชการภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งการบริหารงานแบบ
บูรณาการ และยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

2. มอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจ มีอ านาจในการสั่งการ อนุญาต อนุมัติ และปฏิบัติราชการหรือ
ด าเนินการอ่ืน เต็มตามอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามที่มี
กฎหมาย กฎ ระเบียบ มติ ค าสั่ง หรือค าแนะน า ข้อสั่งการ ที่ชอบด้วยกฎหมาย  ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่
ของผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ยกเว้น อ านาจที่ผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ขอสงวนอ านาจไว้เป็นการเฉพาะ ดังนี้ 

2.1 งานนโยบายส าคัญที่เกี่ยวกับ งานราชการลับที่ส าคัญ งานความมั่นคงของชาติ งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยพิบัติท่ีมีผลต่อประชาชนเป็นวงกว้าง 

2.๒ งานที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด หรือระบุไว้
โดยเฉพาะว่าเป็นอ านาจของผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นการเฉพาะตัว 

2.3 งานยุทธศาสตร์ งานนโยบายส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.4 การเดินทางไปราชการ การลา การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และการเดินทางไป 

ต่างประเทศระหว่างลา หรือวันหยุดราชการของข้าราชการทุกคนในสังกัด 
3. ส่วนอ านาจหน้าที่ในการอนุโลม การยกเว้น ผ่อนผัน ให้ไม่ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบ 

ข้อบังคับ มติ หรือค าสั่งใดๆ ไม่ว่าทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน รวมทั้งอ านาจหน้าที่ที่เป็นเรื่องนโยบายส าคัญ  ให้
เสนอผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนพิจารณาสั่งการ 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดผลดีและบรรลุวัตถุประสงค์ตามค าสั่งนี้ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
4.1 หากผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนไม่อยู่ หรือไม่อาจ

ปฏิบัติราชการได้ และมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องแจ้งการปฏิบัติตามนโยบายส าคัญดังกล่าวโดยรวดเร็ว ขอให้
ผู้รับมอบอ านาจ สั่งการในฐานะผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืน หรือผู้รักษาราชการแทน แล้วแต่กรณี แล้วรีบน าเรียนให้ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนทราบโดยเร็ว 

4.2 อ านาจการก ากับดูแลการปฏิบัติราชการในหน่วยงาน ที่มอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจ
รับผิดชอบ ให้ก ากับดูแลทุกด้าน ทั้งการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประซาชน การปกครอง การบริหาร 
การพัฒนา การก ากับดูแลภายในส านักงาน ฯลฯ หรือตามที่ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนมอบหมาย 

4.3 ให้ผู้รับมอบอ านาจ ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบตามค าสั่ง จัดแบ่งเวลาการปฏิบัติราชการ
ประจ าวันให้เหมาะสม เพ่ือปฏิบัติราชการให้ส าเร็จลุล่วงไปโดยเร็ว โดยเฉพาะงานซึ่งต้องให้บริการประชาชน 
หรืองานเร่งด่วน 

4.4 บรรดากิจกรรมที่ผู้รับมอบอ านาจได้สั่งการตามที่ได้รับมอบหมายแล้ว เพ่ือประโยชน์ใน
การก ากับ เร่งรัด ติดตาม และตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน ให้เจ้าของเรื่องรวบรวมรายงานน าเสนอให้
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทราบโดยตรง 



4.5 ให้ชี้แจงแนะน าการปฏิบัติตามค าสั่งนี้ ให้ข้าราชการในสังกัดทราบ และเข้าใจอย่างถ่อง
แท้โดยทั่วกัน เพื่อให้การปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถ
ปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชนด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ หากมีกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง หนังสือ หรือมีมติคณะรัฐมนตรีที่เห็นว่าสมควรน ามาใช้เป็นหลักในการปรับปรุงเพ่ิมเติม การมอบอ านาจ
ของผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ก็ให้น าเหตุผล และ
รายละเอียดเสนอผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พิจารณาเป็นกรณีๆ 

4.6 งานอ่ืนใดที่กฎหมาย กฎ ระเบียบของส่วนราชการก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ
หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองนั้น ให้ถือปฏิบัติตามนัยกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้นๆ 

4.7 การลงนามในหนังสือราชการ ในฐานะผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เพ่ือรายงานอ าเภอ จังหวัด หรือประสานงานกับส่วนราชการภายนอก 
ให้ลงนามโดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส่วนการส่งส าเนาค าสั่งของทางราชการต่างๆ ให้ผู้รับมอบอ านาจ 
ในฐานะผู้ปฏิบัติราชการแทนได้ หรือบุคคลที่รับผิดชอบในงานนั้นๆ 

๔.8 กรณีที่ผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนพิจารณาเห็นว่าการปฏิบัติราชการในเรื่องใดเป็นเรื่องส าคัญ ซึ่งหากมิได้สั่งการ
อนุญาต อนุมัติ ในทันทีจะเกิดความเสียหาย ก็ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลผ่านปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลวินิจฉัยสั่งการไปโดยเร็ว  

5. ในการมอบอ านาจตามค าสั่งนี้ นอกเหนือจากที่มอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทน
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนแล้ว ให้ถือว่าได้มอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจ
สามารถปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนได้ทุกกรณี เต็มอ านาจ
ของผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ยกเว้น กรณีที่ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนสงวนไว้เท่านั้น หากปรากฏว่าการมอบอ านาจการปฏิบัติราชการเรื่องใดมีปัญหา
ไม่เป็นที่แน่ชัดว่าได้มีการมอบอ านาจหรือไม่ ให้น าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลผ่านปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้วินิจฉัยสั่งการ มอบหมายให้ชัดเจนต่อไป 

6. ในกรณีเร่งด่วน หรือในกรณีที่ผู้รับมอบอ านาจจากผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนไปราชการหรือไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติราชการแทนได้ และมีงานคั่งค้างรอการพิจารณา
วินิจฉัยสั่งการเกินกว่า ๒ วันท าการ ให้รีบน าเรื่องที่คั่งค้างเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลผ่านปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลวินิจฉัยสั่งการด้วยตนเอง รวมถึงกรณีผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ซึ่งเป็นเหตุให้งานคั่งค้างเกินกว่า ๒ วันท าการ ให้รีบ
น าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล วินิจฉัยโดยเร็ว 

7. การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนดังกล่าวข้างต้น หากผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเห็นสมควรทีจะสั่งการด้วยตนเองเฉพาะกรณี หรือหากมีความเห็นที่แตกต่างจากที่ได้
สั่งการไปแล้วในแต่ละเรื่อง ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน มีอ านาจแก้ไข 
เปลี่ยนแปลง หรือสั่งการในเรื่องนั้นๆ ได้ทุกกรณี 

8. กรณีท่ีผู้รับมอบอ านาจพิจารณาเห็นว่าเรื่องใดเป็นเรื่องที่มีความส าคัญเร่งด่วน ให้ด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย และรีบรายงานให้ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทราบภายหลัง
โดยเร็ว 



9. การปฏิบัติราชการแทนตามค าสั่งนี้ ให้ผู้รับมอบอ านาจ ด าเนินการ จัดท ารายงานผลการใช้อ านาจ
การปฏิบัติราชการแทน เพ่ือติดตาม และประเมินผลการใช้อ านาจของผู้ได้รับมอบหมาย น าเสนอผู้อ านวยการ
กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นประจ าปีงบประมาณละ 1 ครั้ง โดยให้รายงานภายในวันที่ 
20 ตุลาคม ของทุกปี 

10. ไม่อนุญาตให้ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งนี้ มอบอ านาจต่อไปให้ผู้อ่ืนปฏิบัติราชการแทน 
11. การมอบอ านาจตามค าสั่งนี้ ไม่เป็นการตัดอ านาจของผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่

เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่จะสั่งการหรือด าเนินการเอง หากเห็นเป็นการสมควรเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
๑2. การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนดังกล่าวข้างตัน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประซาชน เกิด

ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การลดภารกิจ และยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจ และทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น 
กระจายอ านาจการตัดสินใจ การอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความต้องการของประชาชน รวมทั้ง
สอดคล้องกับหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


