
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานธุรการ 

แนวปฏิบัติ/รูปแบบ/ตัวอย่าง 
การเขียนและการจัดทำหนังสือราชการ 

ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 

 
 
 

    
 
 
 
 

กลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวดัสมทุรปราการ 










































































