
โครงสร้างงานธุรการและกิจการสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายจารุวิทย์   ปัญญาหาร 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

นายปภาวิน   คงยืน 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

นางสาวอุฬารัตน์   สิทธิชัยวงค์ 

คนงานท่ัวไป 



 

 

3.ภาระหน้าท่ีงานธุรการและกิจการสภา (งานย่อยของงานบริหารงานท่ัวไป) 

 ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรอืบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และ

วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

3.1.ด้านการปฏิบัติการ 

 (1) วางแผนการปฏิบัติงานในความรบัผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมลูและงานบริการ

ทั่วไป เพื่อให้การด าเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 (3) จัดท าแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพสัดุครุภัณฑ์ประจ าปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบในการ

จัดซื้อจัดหาพสัดุครุภัณฑ์ เพื่อให้มีอปุกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้ 

 (4) รวบรวมข้อมูล สรปุความเห็น และรายงานการปฏิบัติงาน เพื่อจัดท ารายงานและน าเสนอ

ผู้บังคับบญัชาในหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทกึการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไป

ด้วยความเรียบรอ้ย และมหีลกัฐานในการประชุม 

3.2.ด้านการบริการ 

 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปด้วย

ความสะดวกรวดเร็วและมปีระสิทธิภาพ 

 (2) บริการข้อมลู ตอบปัญหาหรอืช้ีแจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแกผู่้บังคับบญัชา 

บุคคล หน่วยงาหรือส่วนราชการ เพื่อสนบัสนุนงานต่างๆใหบ้รรลุภารกิจทีก่ าหนดไว้ 

4.สรุปผลการด าเนินงาน 

 4.1.สรุปผลการด าเนินงานด้านธุรการ 

 งานธุรการมีการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนงัสอื การลงทะเบยีน การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การจัดท า

ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบอเิลก็ทรอนิกส์ และการพิมพเ์อกสาร จดหมายและหนังสือราชการต่างๆ การ

เตรียมการประชุม รวมถงึการฝึกอบรมและการจดบันทกึ การจัดท าวาระการประชุม และการจัดท ารายงาน

การประชุมสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล 

 4.2.สรุปผลการด าเนินงานด้านสภา 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม  เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม  ที่ท าหน้าที่ในฝ่าย
นิติบัญญัติ ในการให้ความเห็นชอบการออกข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ,  การออกข้อบัญญัติ
ส าหรับการปฏิบัติงานต่าง ๆ ภายใต้กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และให้อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด าเนินการ     



 ทั้งนี้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม  ได้ก าหนดสมัยประชุมสามัญประจ าปี  แบ่งออกเป็น  4  
สมัย   ซึ่งได้ด าเนินการพิจารณาให้ความเห็นชอบในการอนุมัติแผน  และข้อบัญญัติงบประมาณ  ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนภายในพื้นที่ต าบลโป่งงาม  จากการจัดท าเวที
ประชาคมภายในหมู่บ้าน   ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม  ได้สรุปปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนภายในพื้นที่ ที่เป็นปัญหาส าคัญและได้รับผลกระทบกับประชาชนเป็นจ านวนมาก  มาด าเนินการ
จัดท าเป็นแผนพัฒนาท้องถ่ิน  และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จนน าไปสู่การปฏิบัติ  เพื่อแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส าคัญ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบาทหน้าที่ 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

การพิจารณาออกขอ้บญัญติั 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

ตรวจสอบการบริหารราชการ 

ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

1. พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2. พิจารณาเห็นชอบงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

3. พิจารณาขอ้บญัญติัต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การปฏิบติังาน 

4. พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพฒันา
ทอ้งถ่ิน 

1. ตรวจสอบการใชจ่้ายงบประมาณประจ าปี 

2. ตรวจสอบการปฏิบติัหนา้ท่ี ของ 

 - คณะผูบ้ริหาร   
 - พนกังาน และเจา้หนา้ท่ี 

  สภา อบต. เป็นองคป์ระกอบส่วนหน่ึงของ อบต. ท าหนา้ท่ีเป็นฝ่ายนิติบญัญติั พิจารณาให้
ความเห็นชอบความเห็นชอบกิจการส าคญัของ อบต. โดยใชม้ติของท่ีประชุมสภา อบต. เป็นหลกั มี
ประธานสภา อบต. เป็นหวัหน้า  



 

 
๑. ยทุธศาสตร์ด้านการบริหารบ้านเมืองทีดี่

๑.๑ แผนงานบริหารทัว่ไป

รายละเอียดของกิจกรรม สถานที่ หน่วย

(ผลผลิตของงบประมาณ) ด าเนินการ ด าเนินการ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 โครงการโป่งงาม โปร่งใส เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 20,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ ยังไม่ได้

โครงการโป่งงาม โปร่งใส่ ส านกัปลัด ด าเนนิการ

2 โครงการส านกังานนา่อยู่ เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 5,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ ยังไม่ได้

โครงการส านกังานนา่อยู่ ส านกัปลัด ด าเนนิการ

3 โครงการจดังานวันส าคัญของชาติ เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 50,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ ด าเนนิการ

โครงการจดังานวันส าคัญของชาติ ส านกัปลัด แล้วเสร็จ

4 โครงการจดัท าผลการด าเนนิงาน เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 5,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ ยังไม่ได้

ประจ าปี โครงการจดัท าผลการด าเนนิงานประจ าปี ส านกัปลัด ด าเนนิการ

5 โครงการค่าใช้จา่ยในการประชา เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 50,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ ด าเนนิการ

สัมพันธ์องค์กร โครงการค่าใช้จา่ยในการประชาสัมพันธ์ ส านกัปลัด แล้วเสร็จ

องค์กร

6 โครงการค่าใช้จา่ยในการเลือกต้ัง เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 200,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ ยังไม่ได้

โครงการค่าใช้จา่ยในการเลือกต้ัง ส านกัปลัด ด าเนนิการ

7 โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการ เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 876,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ อยู่ระหว่าง

บริหารจดัการส านกัปลัด โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร ส านกัปลัด ด าเนนิการ

จดัการส านกัปลัด

 (แผนเพิ่มเติม คร้ังที่ 1) หนา้ 21

8 โครงการตาวิเศษ เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 5,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ ยังไม่ได้

โครงการตาวิเศษ  ส านกัปลัด ด าเนนิการ

9 โครงการรู้เขา รู้เรา เข้าใจอาเซียน เพื่อจา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 5,000 อบต.โป่งงาม อบต.โป่งงาม/ ยังไม่ได้

โครงการรู้เขา รู้เรา เข้าใจอาเซียน ส านกัปลัด ด าเนนิการ

1,216,000

ล าดับที่ โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ
พ.ศ. ๒๕๖๒

รวม ๙ โครงการ

การ

ด าเนินงาน

บัญชีโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ

แผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓

งานบริหารงานทัว่ไป  องค์การบริหารสว่นต าบลโป่งงาม อ าเภอแม่สาย จงัหวัดเชียงราย

พ.ศ. ๒๕๖๓

 


