
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
นักจัดการงานทั่วไป  

 
 

เทศบาลตำบลแม่ตืน อำเภอลี้ จังหวัดลำพูน  



คำนำ 
 

การจัดทำเอกสารคู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการจัด
ดำเนินกงานธุรการและสารบรรณ ของเทศบาลตำบลแม่ตืน จากประสบการทำงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
อำนวยความสะดวกให้ผู้มารับบริการได้ทราบขัน้ตอนการปฏิบัติงานในงานธุรการและงานสารบรรณได้อย่าง
ถูกต้อง ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงาน   จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้
และนำไปปฏิบัติต่อไป








































