
หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณ  

 
การรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอกที่ มาส่ งด้ วยตน เอง 
ไปรษณีย์ หรือ อื่น ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่  

ลงทะเบียนรับหนงัสือ  

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก จากระบบ e-office  

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

ด าเนินการตามที่หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในสั่งการ 

จัดเก็บหนังสือที่ปฏบิัติเสร็จสิ้น  
เข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

รับหนังสือ 



มาตรฐานและขั้นตอนการการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณ (การรับหนังสือ) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1 .  รั บ ห นั ง สื อ จ า ก
ห น่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น /
ภายนอก 

1.  รับหนั งสื อจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก จากระบบ  e-office 
2.  รับหนั งสื อจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอกที่มาส่งด้วยตนเอง ไปรษณีย์ หรือ 
อ่ืน ๆ 

นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

2. ตรวจสอบ คัดแยก จัด
หมวดหมู ่ 
 

ตรวจสอบ คั ดแยก หนั งสื อภายใน /
ภายนอก จัดล าดับความเร่ งด่วนของ
หนังสือ 
 

นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

4 .  เสนอหัวหน้ าหน่ วย
ตรวจสอบภายใน 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
พิจารณา/สั่งการ 

นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

5 .  ด า เ นิ น ก า ร ต า ม ที่
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในสั่งการ 
 

ด าเนินการตามที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในพิจารณา/สั่งการ ให้เรียบร้อย  
 

นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

6. จัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ
เสร็จสิ้น เข้าแฟ้ม 
 

จัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มให้
เรียบร้อย 

นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

v 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ห นั ง สื อ ที่ หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น ล ง น า ม
เรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ (สิ่งที่สง่มาด้วย) 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

ส่งผ่านระบบ e-office น าหนังสือไปส่งด้วยตนเอง 

สิ้นสุด 

น าสง่หนังสือ 



มาตรฐานและขั้นตอนการการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณ (การส่งหนังสือ) 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  
2. ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วยว่าครบถ้วน
หรือไม่             
3. ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในลงนามเรียบร้อยแล้วหรือไม่ 

นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

2.  ลงทะเบียนออกเลข
หนังสือ  
 

ด าเนินการลงทะเบียนออกเลขหนังสือ  นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

3. น าส่งหนังสือ 1. น าส่งผ่านระบบ e-office 
2. น าหนังสือไปส่งด้วยตนเอง โดยให้
หน่วยงานที่รับหนังสือลงลายมือชื่อและ
วันที่รับในสมุดส่งหนังสือให้เรียบร้อย 

นางสาวฉัตรวิมล ไตรโอสถ 
งานตรวจสอบภายใน 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


