
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานธุรการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเหล่า



ค าน า 
 

การจดัท าเอกสารคู่มือการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อใชเ้ป็นแนวทางใ
นการจดัด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลเหล่าจากประสบการณ์ท างานโด
ยมีวตัถุประสงคเ์พื่ออ านวยความสะดวกให้ผูม้าใช้บริการไดรั้บทราบและเขา้ใจขั้นตอนของการปฏิบติังานใ
น ฝ่ า ย ง า น ธุ ร ก า ร แ ล ะ ง า น ส า ร บ ร ร ณ ไ ด้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง  ผู ้ จ ั ด ท า ห วั ง อ ย่ า ง ยิ่ ง ว่ า 
ขั้ น ต อน ร ายล ะ เอี ย ด ใน คู่ มื อ ก ารป ฏิ บั ติ ง าน  ฝ่ า ย ง าน ธุ รก ารแ ล ะ ง าน ส ารบ รรณ ฉ บั บ น้ี 
จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผูใ้ชบ้ริการไดบ้า้งไม่มากก็นอ้ย 

 
 

      องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหล่า 







































 


