
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานบริหารงานทั่วไป) 

งานบริหารงานท่ัวไป 

เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1) งานถ่ายภาพกิจกรรมหลักและกิจกรรมอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ช่วยอำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 

และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม  กำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 3) การดูแลเว็บไซด์ อบต.ศรีดอนมูล www.sridonmoon.com, facebook , และจัดทำจดหมายข่าว
ของหน่วยงาน 

4) งานเดินหนังสือราชการภายในสำนักงานและนอกสถานท่ี 
5) งานรวบรวม บันทึกข้อมูล 
6) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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