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คำนำ 

 คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของงานธุรการและงานสารบรรณ ขององค์การบรหิารส่วนตำบล
หนองแวง จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในงานธุรการและงานสารบรรณ เพ่ือ
สามารถดำเนินการได้ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่าง
ถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ความเข้าใจ และความชำนาญในหน้าที่ความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย เนื้อหา
สาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
สามารถนำไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
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