
ตำบลบึงปรือ อำเภอเทพารักษ์ 
จังหวัดนครราชสีมา

องค์การบริหารส่วนตำบลบึงปรือ

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ
และงานสารบรรณ



 
งานธุรการและสารบรรณ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบึงปรือ 

 

 

 

 

 

 
 



สารบัญ  

หน้า  

บทที่ 1 บทนำ             1 
   - วัตถุประสงค์ 
   - ขอบเขต 
   - คำจำกัดความ 
   - หน้าที่ของงานสารบรรณ 
   - หน้าที่ความรับผิดชอบ 
บทที่ 2  งานสารบรรณและการปฏิบัติงานในสำนักงาน       3 
   - งานสารบรรณ 
   - ความสำคัญของงานสารบรรณ 
   - ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการรับหนังสือ       10 
ภาคผนวก 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
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ภาคผนวก 

 

 

 
 



 
 
 



 



 
 



 
 
 



 
 

 



 
 



 
 

 



 



 
 



 



 
 



 
 

 
 

 



 
 



 

 

 



 
 



 
 

 

 



 
 

 
 



 
 

 

 



 
 



 
 

 

 



 
 



 
 

 
 



 
 

 

 
 



 
 

 

 
 



 


