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คำนำ 

คูมืองานสารบรรณฉบับนี้ เปนเอกสารของทางหนวยงาน ซ่ึงไดจัดทำข้ึนเพ่ือเปนขอมูล

เบื้องตนในการจัดระบบงานใหงายตอการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการทำงานอยางละเอียดทุก

ข้ันตอน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถนำไปใชในการจัดวางระบบงาน รูจักวิธีการทำงานใหงาย ขัด

ระบบเอกสารใหเปนท่ีเปนทาง สามารถคนหาไดงาย ฝกฝนตนเองใหเปนคนมีระเบียบ ซ่ึงเปนการ

บริหารเวลาอยางมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  

หากมีความคลาดเคลื่อนในถอยคำหรือขอความของคูมือประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะ

ท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุงแกไข งานบริหารท่ัวไปขอนอมรับไวดวยควายินดี และพรอมท่ีจะ

ปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  

 

งานบริหารท่ัวไป 

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลสระกระโจม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 














































































