
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิตัิงาน  

เจา้พนกังานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางแกว้ 

อ ำเภอละอุ่น   จงัหวดัระนอง 

 



 

ค าน า 

       คู่มือการปฏิบัติงานด้านสารบรรณนี้ สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้วได้
จัดทำเป็นแนวปฏิบัติต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

             หวังเป็นอย่างยิ่งคู่มือการปฏบิัติงานด้านงานสารบรรณนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกระดับ หากมีข้อผิดพลาดประการใดขอได้โปรดแจ้งให้นักทรัพยการบุคคลทราบ เพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 

                                                                                      สำนักปลัด 
                                                                        องค์การบริหารส่วนตำบลบางแก้ว 

 
 






























































