
คูมือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  งานบริหารงานท่ัวไปสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองภัยศูนย 

                งานบริหารงานท่ัวไป ท่ีปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารราชการท่ัวไปซ่ึงมี  
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี เชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล 
สถิติการรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและพิธีการตาง ๆ เตรียมเรื่อง
และเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืนทําเรื่อง
ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการ ปฏิบัติงานตามคําสั่ง
หัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลาย ดานดวยกัน เชน 
งานสารบรรณงานบริหารทรัพยากรบคุคล งานจัดระบบงานงานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผนงานรวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา เปนตน 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

            ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตัน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิซาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการหัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



หนาท่ีและความรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดานการปฏิบัติการ   
1.ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร - การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร 

สําหรับการประชุมเปนตนเพ่ือไมใหเกิด ขอผิดพลาดในการวินิจฉัย
สั่งการของผูบริหาร เพ่ือใหการบริหารการประชุมีประสิทธิภาพและ 
บรรลุวตัถุประสงคของหนวยงาน 

ท ุก ว ัน  

2.งานจัดเตรียมการประชุมคณะผูบริหารหัวหนา
สวน ราชการ พนักงานสวนตําบล 

- จัดประชุมพนักงานประจําเดือนๆละ2ครั้ง ผูบริหารติดตามกากร
ปฏิบัติงานและ มอบนโยบายใหแกพนักงานสวนตําบลพนักงาน จาง
สวนตําบลเปนประจํา 
หมายเหตุและงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

จ ัด ป ร ะ ช ุม เด ือ น ล ะ2ค ร ั้ง 

3.กิจกรรมดานกิจการสภาอบต. -การกําหนดประชุมสมัยสามัญและวิสามัญ 
-การสงหนังสือเชิญประชุม 
-การบันทึกรายงานการประชุมเปนไปตาม ระเบียบวาดวยการ
ประชุมสภาอบต.และหวงระยะเวลาท่ีกําหนด 

ป พ ุท ธ ศ ัก ร า ช  

4.ดูแลตรวจสอบงานเก่ียวกับการจัดหาจัดซ้ือจัดจาง 
หนวยงานสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนอง
ภัยศูนย 

-จัดทําบันทึกขอซ้ือจางตามขอบัญญัติ 
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

 
1  ต .ค  .- 30  ก .ย . 

5.ควบคุมการสรุปผลการอยูเวรยามชาย-หญิงของ 
องคการบริหารสวนตําบลหัวนาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้นทุกเดือน 

เรื่องใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง อยูเวรรักษาสถานท่ี
ราชการในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษและในวันทํางานปกติ
นอก เวลาเรื่องแตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานบริการ ประชาชนในชวง
เวลาพักเท่ียงในชวงวันท่ี20- 
25ของทุกเดือนเสนอสมุดลงเวลาใหผูบริหาร 
ทราบภายในวันท่ี5ของทุกเดือน 

 
ท ุก เด ือ น  

6.งานการเตรียมการเบิกจายการเดินทางไปราชการ
ของสํานักปลัดคณะผูบริหารและสมาชิกสภาทองถ่ิน 

จัดทําบันทึกขอเดินทางไปราชการจัดทําเรื่อง 
ยืมและสงใหยืมเงิน 
 

15ว ัน  



7.งานเผยแพรสนับสนุนผลงานนโยบายขององคการ 
บริหารสวนตําบลจังหวัดและรัฐบาล 

จัดทําสื่อประชาสัมพันธจดหมายขาวการ 
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและหนวยงาน 

08.30 -16.30 

ดานการวางแผน   
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการ ทํางานของหนวยงานหรือ 
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และ ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

-จัดทําโครงการตามท่ีไดรับมอบหมายและ ดําเนินการตาม
ระยะเวลากําหนด 
-ดําเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริต 
 

1 ต.ค.– 30ก.ย. 

ประจาํปงบประมาณพ.ศ.2567 ในการ 
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ
(IntegrityandTransparencyAssessment:ITA)ประจําป 
งบประมาณพ.ศ.2567 
 

1 ม.ค.– 30เม.ย. 

ดานการประสานงาน   
ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงาน หรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีกําหนด 

สืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีเลขาผูบริหาร และ การสื่อสานดาน
การปฏิบัติการกับบุคคลภายใน 
สํานักงานและภายนอกเพ่ือเกิดการปฏิบัติการ รวดเร็วและการ
ประสานงานอยางถูกตอง 

ทุกวัน 

ดานการบริการ   
งานบริการประชาชนดานการประชาสัมพันธการ
ใหบริการ ดานงานสาธารณะ การบริการดาน
อินเตอรเน็ต การถาย เอกสาร หรือการใหคําแหนะ
นําการติดตอประสานงาน 

ตอบปญหาชี้แจงและใหคําแนะนําเก่ียวกับงานใน ความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องตันแกหนวยงาน ราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ี 
เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจใน งานท่ีรับผิดชอบ 

ทุกวันทําการ 

 
 



๓.กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

    - พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ.2542 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540 

   - ความรูเก่ียวกับการประชุมสภาทองถ่ิน(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน 

พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

   - ความรูเก่ียวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๒๖

(แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี๔พ.ศ.๒๕๖๔) 

๔.สถานท่ีใหบริการ 

     - งานบริหารงานท่ัวไปสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองภัยศูนย อําเภอเมืองหนองบัวลําภูจังหวัด 

หนองบัวลําภู 

๕.ระยะเวลาเปดใหบริการณสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองภัยศูนย 

     - กรณีหนังสือสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๒๔ ชั่วโมง 

     - เปดใหบริการวันจันทร-ศุกร(เวนวันหยุดราชการ)ตั้งแตเวลา 0๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

๖.ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

       - หมายเลขโทรศัพท 042378252 

       - เว็ปไซต https://www.nps.go.th 


