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ค ำน ำ 

งานธุรการ หน่วยตรวจสอบภายใน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ 
ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน งานธุรการเป็นงานหลักของ ส านักงาน 
เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของบุคลากรในส านักงาน เป็นงาน
ที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว  จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็น
งานหลัก ที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่  ปฏิบัติงานประจ าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน งานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือ 
มีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
หน่วยงานธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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                                                             พนักงานธุรการ 
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V  £  d  *3 V/inaTuHiviTiiywi'jaaaii/iia'LiJ îijn îiJiiiwviuvirniSnwn rfniInmfinjsfliTSjmimiflnwTru mism ikuibsuioi 2549 uAsikuibsincu 2551 cmiaiciru


