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คำนำ 

เนื่องจาก องค์การบริหารส่วนตำบลกาหลงมีภารกิจการดำเนินงานในด้านการบริหาร การบริหาร
สาธารณะ การเงิน การคลัง การงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและภารกิจของสภา ซึ่งมีหน่วยงานในสังกัด 
5 หน่วยงาน ซึ่งแต่ละหน่วยงานมีบทบาทแตกต่างกัน โดยการปฏิบัติงานอาจจะเกิดความล่าช้าและไม่เกิด
ประสิทธิภาพเท่าท่ีควร 

องค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นโดยรวมองค์ความรู้จากกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้องครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลาในการดำเนินงานเพื่อส่งเสริมให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลกาหลงมีการทำงานท่ีมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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