
 
 

 

 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารี 

เรื่องประกาศโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและกำหนดตำแหน่ง อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของส่วนราชการภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารี 

--------------------------------- 
  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) ฉบับที่ 40  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
2563  ให้องค์การบริหารส่วนตำบล ประเภทสามัญ กำหนดส่วนราชการหลัก   ประกอบด้วย 1. สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล   2. กองคลัง   3.กองช่าง 4.หน่วยตรวจสอบภายใน  โดยให้กำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลแต่ละกอง/สำนัก ด้วย 
  ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลใหม่พัฒนา เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ส่วนราชการในสังกัดมีหน้าที่รับผิดชอบงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย จึงอาศัยอำนาจตาม
ความนัยมาตรา  13  และ  25 วรรคเจ็ดแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี ในการประชุมครั้งที่ 5/2564  เมื่อ
วันที่  25  พฤษภาคม  2564   มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารีประกาศโครงสร้าง
ส่วนราชการและอำนาจหน้าทีองค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารี ดังนี้ 

1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  รองนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การ
บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง  งานส่งเสริมการท่อง
เทียว งานส่งเสริมการเกษตรงานการพาณิชย์ งานส่งเสริมการพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบภายใน งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์  งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริม
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ  งานคุ ้มครองดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งาน
สิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล
ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการข้อมูล 
สถิติ  ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีโครงสร้างงานใน
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 

 1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
 1.2 งานการเจ้าหน้าที่ 
 1.3 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 1.4 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 1.5 งานพัฒนาชุมชน 
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 1.6 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 1.7 งานนิติการ 
 1.8 งานบริหารงานสาธารณสุข 
 

 2. กองคลัง มีหน้าที ่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม  งานนำส่งเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี  งาน
ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นๆ งาน
จัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานจัดสรรเงิน
ต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือน
และประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และ
ทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทาง
วิชาการ ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมายและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีโครงสร้างงานในกองคลัง ดังนี้ 

   2.1 งานการเงินและบัญชี 
2.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
2.3 งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
 

3.กองช่างมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ  งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ
ราคา งานจัดทำรายคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
จัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟ ส่อง
สว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุม
อาคาร ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง
ประจำปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งาน
ช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม  งานจัดทำทะเบียนควบคุม การจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมัน
เชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ  งานอื่นที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีโครงสร้างงานในกองช่าง ดังนี้ 

3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง 
3.2 งานควบคุมอาคาร 
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  4. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทำแผนการตรวจสอบ
ภายในประจำปี  งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ
การจ่ายเงิน ทุกประเภท  ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี  งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุ
และทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน  งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การ
บริหารส่วนตำบล  งานตรวจสอบติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตาม
นโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  งานวิเคราะห์
และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการ
ควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย 

  ประกาศ   ณ     วันที่  25  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2564 
 
 
 

 
(นายบุญฤทธิ์  พงษ์ประดิษฐ์) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

(สำเนาคู่ฉบับ) 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารี 
เรื่องประกาศโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและกำหนดตำแหน่ง อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของส่วนราชการภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารี 
--------------------------------- 

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) ฉบับที่ 40  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
2563  ให้องค์การบริหารส่วนตำบล ประเภทสามัญ กำหนดส่วนราชการหลัก   ประกอบด้วย 1. สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล   2. กองคลัง   3.กองช่าง 4.หน่วยตรวจสอบภายใน  โดยให้กำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลแต่ละกอง/สำนัก ด้วย 
  ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลใหม่พัฒนา เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ส่วนราชการในสังกัดมีหน้าที่รับผิดชอบงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย จึงอาศัยอำนาจตาม
ความนัยมาตรา  13  และ  25 วรรคเจ็ดแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี ในการประชุมครั้งที่ 5/2564  เมื่อ
วันที่  25  พฤษภาคม  2564   มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารีประกาศโครงสร้าง
ส่วนราชการและอำนาจหน้าทีองค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารี ดังนี้ 

1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  รองนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การ
บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง  งานส่งเสริมการท่อง
เทียว งานส่งเสริมการเกษตรงานการพาณิชย์ งานส่งเสริมการพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบภายใน งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์  งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริม
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ  งานคุ ้มครองดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งาน
สิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล
ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการข้อมูล 
สถิติ  ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีโครงสร้างงานใน
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 

 1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
 1.2 งานการเจ้าหน้าที่ 
 1.3 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 1.4 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 1.5 งานพัฒนาชุมชน 
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 1.6 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 1.7 งานนิติการ 
 1.8 งานบริหารงานสาธารณสุข 
 

 2. กองคลัง มีหน้าที ่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม  งานนำส่งเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี  งาน
ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นๆ งาน
จัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานจัดสรรเงิน
ต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือน
และประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และ
ทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทาง
วิชาการ ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมายและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีโครงสร้างงานในกองคลัง ดังนี้ 

   2.1 งานการเงินและบัญชี 
2.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
2.3 งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
 

3.กองช่างมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ  งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ
ราคา งานจัดทำรายคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
จัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะดาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟ ส่อง
สว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุม
อาคาร ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง
ประจำปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งาน
ช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม  งานจัดทำทะเบียนควบคุม การจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมัน
เชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ  งานอื่นที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีโครงสร้างงานในกองช่าง ดังนี้ 

3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง 
3.2 งานควบคุมอาคาร 
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  4. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทำแผนการตรวจสอบ
ภายในประจำปี  งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ
การจ่ายเงิน ทุกประเภท  ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี  งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุ
และทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน  งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การ
บริหารส่วนตำบล  งานตรวจสอบติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตาม
นโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  งานวิเคราะห์
และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการ
ควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย 

  ประกาศ   ณ     วันที่  25  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2564 
 
 
 

(นายบุญฤทธิ์  พงษ์ประดิษฐ์) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอรัญคามวารี 

 

 

 

 


