
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
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ค ำน ำ 
 
 

คู่มืองานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว  
อ าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่ ได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่/พนักงาน ทุกต าแหน่งใช้เป็นแนวทางใน 
การปฏิบัติงาน และอ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงานสารบรรณ 
ในแต่ละส่วนงาน ซึ่งในคู่มือฉบับนี้ มีรายละเอียด วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติ ง่ายต่อการจัดท าเอกสาร 
ต่ า ง ๆ  ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง  ร ว ม ไ ป ถึ ง ส า ม า ร ถ ห า เ อ ก ส า ร ไ ด้ ง่ า ย  ท า ง า น อ ย่ า ง เ ป็ น ร ะ บ บ 
ส านั กปลั ด  อ งค์ ก า รบริ ห า รส่ ว นต า บลท่ า วั งพ ร้ า ว  หวั ง เ ป็ น อย่ า ง ยิ่ ง ว่ า  คู่ มื อฉบั บนี้ จ ะช่ ว ย 
อ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่/พนักงานทุกท่าน น าไปใช้ประโยชน์ในส่วนงานแต่ละส านัก/กอง ต่อไป 
 
 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว 


















































