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ค าน า 

 งานธุรการ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  โดยแสดงรายละเอียด  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการจัดวางระบบงาน  ให้บริการ  

และสนับสนุนการด าเนินการของภารกิจหลักได้อย่างมีประสิทธิภาพซึ่งการให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจ าเป็นต้องมีความรวดเร็วคล่องตัว  มีประสิทธิภาพ  และเป็นระบบ  ดังนั้น  เพ่ือให้การบริการ

เป็นไปในทิศทางเดียวกันจึงได้จัดท า  “คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การ

บริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่”  ขึ้น  เพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไป 
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