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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบติังานเล่มน้ีไดจ้ดัท าขึ้น โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานในต าแหน่งธุรการ 
งานบริหารทัว่ไป ส านกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลวงัใหญ่ และผูท่ี้เพิ่งเร่ิมปฏิบติังานในต าแหน่งธุรการหรือผู ้
ท่ีสนใจคน้ควา้ขอ้มูลด้านงานธุรการและงานสารบรรณได้ทราบและใช้เป็นคู่มือปฏิบติัในการปฏิบติังานตาม
ภารกิจในต าแหน่งธุรการ รู้จกัวิธีการท างานใหง้่าย จดัระบบเอกสารใหส้ามารถคน้หาไดง้่าย ปฏิบติัใหถู้กตอ้งตาม
ระเบียบแบบแผนอนัจะเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุดในการปฏิบติังานต่อไป  

หากมีความคลาดเคล่ือนในถอ้ยค าหรือขอ้ความของคู่มือประการใด หรือหากมีขอ้เสนอแนะ       
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแกไ้ข งานธุรการขอนอ้มรับไวด้ว้ยความยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแกไ้ขเพื่อ
ความถูกตอ้งสมบูรณ์ต่อไป   
   
 
 
 
 

งานธุรการ ส านกัปลดั อบต.  
องคก์ารบริหารส่วนต าบลวงัใหญ่  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 














































































