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คำนำ 
 

 คู่มืองานธุรการฉบับนี้เป็นเอกสารของทางหน่วยงาน ซึ่งได้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัด
ระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการทำงานอย่างละเอียดทุกขั้นตอน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
นำไปใช้ในการจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการทำงานให้ง่าย จัดระบบเอกสารให้เป็นท่ีเป็นทาง สามารถค้นหาได้ง่าย 
ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  

 หากมีความคลาดเคล่ือนในถ้อยคำหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข งานธุรการขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความ
ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

  
         งานธุรการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมตะลุมพุก
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