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คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป เป็นเอกสารที่ได้จัดท าขึ้นโดยมีรายละเอียดของกระบวนงาน 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้น ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
น าไปใช้ในการจัดระบบงาน เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานให้ง่ายขึ้นสามารถจัดเก็บเอกสาร ค้นหาได้อย่างเป็นระบบและ
เรียนรู้การปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลผู้บริการท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น ในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหาร 
สมาชิกสภาท้องถิ่น และทะเบียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ELE) เพ่ือการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน หากมีความ
คลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง
แก้ไข ข้อน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ ต่อไป 
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บทท่ี 1 
 

ลักษณะงานทั่วไปท่ีปฏิบัติ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
ลักษณะงานโดยทั่วไป สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการ

บริหาร ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา  
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง และพิธีการ
ต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการ  ประชุมทางวิชาการ และ
รายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการ  ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้อง ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลาย
ด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากร บุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงิน
และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัติ หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  

หน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการ ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้ การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

 1.1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร  ส านักงานใน
ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณและ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น  
 1.2. จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่ง ต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง ราชการ 
 1.3. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร  ส าหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
 1.4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ  เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
 1.5. ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย ตามท่ีก าหนด  
 1.6. ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างม ีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.7. ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของต่อไป    
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2. ด้านการวางแผน วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
 3.1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด ความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านบริการ ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก ่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจใน  งานที่
รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานตามค าสั่งมอบหมายหน้าที่ราชการ 

1. ชื่องาน : วิธีการบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่น และทะเบียนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

2. วัตถุประสงค์ : เพ่ือด าเนินการจัดท าระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่น และทะเบียนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ELE) เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

3. ขอบเขตของงาน : เพ่ือจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาท้องถิ่น ของ
เทศบาลต าบลดอนขมิ้น รวมถึงข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการเลือกตั้งท้องถิ่น เช่น ข้อมูลวาระการเลือกตั้ง วาระการด ารง
ต าแหน่ง ครั้งที่เลือกตัง้ และเขตเลือกตั้ง ข้อมูลผลคะแนนการเลือกตั้งของการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภา
ท้องถิ่นและข้อมูลจ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้ง ส าหรับเป็นข้อมูลการบริหารงานภายในกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นและกระทรวงมหาดไทย 
 

4. ค าจ ากัดความ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : เป็นองค์กรภาครัฐที่จัดตั้งตามหลักการกระจายอ านาจการปกครอง (Decentralization) 
อันเป็นหลักการที่รัฐมอบอ านาจการปกครองบางส่วนให้องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นในการจัดท าบริการสาธารณะ 
เพ่ือตอบสนองความต้องการหรือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ของประชาชนในท้องถิ่นของตน โดยก าหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีบุคลากร งบประมาณ และมีอ านาจอิสระในการบริหารจัดการ ทั้งในด้านการพัฒนาเศรษฐกิจ 
การวางระบบสาธารณูปโภค และสาธารณูปการ การจัดท าบริการและสวัสดิการสังคม ภายใต้การก ากับดูแลของ
รัฐบาล (กรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่น, 2559) 
 

เทศบาล : เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับต าบล โดยปกติจะประกอบด้วยหลายหมู่บ้านหลายชุมชนในเขต 
เทศบาล นั้น  
 - มีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  
 - มีชื่อและเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของตนเองโดยเฉพาะ Slot Gacor Gampang Menan  
 ความหมายโดยรวมของ เทศบาล “เทศบาลต าบล คือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับต าบลที่อยู่ใกล้ชิดกับ
ประชาชนมากที่สุด มีพ้ืนที่เท่ากับต าบลแต่ละต าบล จัดตั้งมาจากองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีรายได้ตามเกณฑ์ที่
ก าหนดและมีจ านวนราษฎรไม่น้อยกว่า 5,000 คน โดยมีจุดมุ่งหมายส าคัญเพ่ือดูแลทุกข์สุขและให้บริการประชาชน
ในหมู่บ้าน ต าบล เขต เทศบาลต าบล แทนรัฐบาลกลาง มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่
ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม และหน้าที่ อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด รวมทั้งมี
งบประมาณ และพนักงานเจ้าหน้าที่ของ เทศบาลต าบล เอง” 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 

1 นาที 1 นาที 1 นาที 

3 นาที/ราย 

2 นาที/ราย 

3 นาที/ราย 
2 นาที/ราย 1 นาที/ราย 

1 นาที/ราย 

5 นาที/ราย 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 



/7. เอกสาร... 
-12- 

 
7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 กฎหมายที่เกี่ยวกับการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น  

7.2 กฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 



 



 



 



 


