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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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4)  is:ti)aiJ3i'un'uian?§jj,uPi1'i'iPiiam,3H e(inia3Sii)imi‘il™ ii,U0'5vin^i^ni,3'w.Pi.2529

5) isJi.Ciaiiaiijn'uiafifsiJuwlinpiiami'lvfiin'masiiifm^nim'ua^vn-ainufm 

(amw 2 vi.pi.2533)

6) ittCiai]siiijnuianf53j\jpilQn^aniiiJ^s;^imjm!g^asiniitwjn'iii‘Dni,5 vi.pi.2525«8gj  I ft/ o df g/  ̂ f
7) vntnwjytypmpnaminisivnpniuwpanainiifiajjvnipiei in.pi.25508) viisiiwcycywQiPi'jaqgniiiJvii^aianviiaCna



tb su im a n g m : flSJamjflaunnsfhnjiM'nj
v

m a n s m  : 1.2.1 ^nufliQ aaaiim iilum Tuaji!
v

(Financial Audit)



1. 1.2.1 <OTUflrrofl8uni?uuni7Uty9 (Financial Audit)

2. oVicnJisgttflq
v  •
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