
งานบริหารงานทั่วไป  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลโป่งงาม 

1. ผังโครงสร้างบุคลาการ งานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยนัก
จัดการทั่วไป  

(ว่าง) 

งานอาคารสถานที่ 

งานธุรการ 



2. ภารกิจหน้าที่ในการปฏิบตัิงานภารกิจหลักของงานบริหารงานทั่วไป 
 2.1. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  รวมถึง
การศึกษา  รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ  พร้อมทั้ง
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2. ด้านการปฏิบัติงาน 
  2.2.1. ศึกษา  รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  และปฏิบัติงาน   เพื่อสนับสนุนการ
บริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ  เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล   งานบริหารงบประมาณ  งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดระบบงาน  งานรักษาความปลอดภัย   งานธุรการ   
สารบรรณ  และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
  2.2.2. จัดเก็บ  และรักษาข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือราชการ  ระเบียบ  และ
คำสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ 
  2.2.3. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร  เช่น  การกลั่นกรองเรื่อง  การจัดเตรียมเอกสาร  
สำหรับการประชุม  เป็นต้น  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  2.2.4. จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานงานอ่ืน 
ๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  2.2.5. ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีกำหนด 
  2.2.6. ประสานและจัดงานรัฐพิธ ีหรืองานราชพิธี  เพื ่อให้งานดำเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.2.7. ช่วยติดตามการปฏิบัติตาม 

 2.3. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ  
เพ่ือการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 2.4. ด้านการประสานงาน 
  2.4.1. ประสานการทำงานร่วมกันภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  2.4.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุ คคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่รับมอบหมาย 

 2.5. ด้านการบริการ 
  ตอบปัญหา  ชี้แจง  และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  ให้แก่หน่วยงาน
ราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 
 
 
 
 
  


