
 

 

 

 

 

 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

กระบวนการใหคําปรึกษา 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

จัดทําโดย 

กลุมตรวจสอบภายใน 

 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการสรางคุณคา (ภารกิจหลัก)  ของกลุมตรวจสอบภายใน 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

คณะผูจัดทํา 

นางสาวสุพัญณีย  มาแดง   ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน 

นางณัฐณิชา    กลัมพสุต  นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ 

นางนงลักษณ  พาหุกุล   นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ 

นางวิไลพร  บัวแดง   นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 

นายสุทธิพงษ    สาคร   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

นายณัฐพงศ  สังวรสิน   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําและพิมพโดย 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 



คํานํา 
 
 
 

 ตามท่ีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มีนโยบายปรับปรุงองคกรและพัฒนาระบบบริหารจัดการภายใน
เพ่ือพัฒนาสูองคกรคุณภาพท่ีมุงเนนผูรับบริการเปนศูนยกลาง โดยใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการพัฒนา
องคกรตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) นั้น 

 กลุมตรวจสอบภายใน ไดเห็นความสําคัญและดําเนินการพัฒนาองคกรตามเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) โดยดําเนินการจัดทําคู มือมาตรฐานกระบวนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
(กระบวนการใหคําปรึกษา) ท่ีเปนกระบวนงานสรางคุณคา (ภารกิจหลัก) เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานของ
บุคลากรกลุมตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
สอดคลองกับสภาพการณปจจุบัน ทันตอสถานการณและปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาด และความสูญเสียจาก
ผลการดําเนินงานท่ีมุงพัฒนาระบบบริหารจัดการภายในองคกรใหมีระบบท่ีดี อันจะเกิดการพัฒนาองคกรอยาง
ตอเนื่องและยั่งยืน 

 กลุมตรวจสอบภายในหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (กระบวนการใหคําปรึกษา) 
ของหนวยงานเลมนี้จะเปนประโยชนกับบุคลากรผูปฏิบัติงานของหนวยงานรวมถึงผูท่ีเก่ียวของตอไป 
  
 

 

                                                                                     กลุมตรวจสอบภายใน 

          กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

                                                                                        พฤษภาคม  พ.ศ. 2562 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





NO 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมตรวจสอบภายใน 

เรื่อง   กระบวนการใหคําปรึกษา 
เอกสารเลขท่ี SP-IAG-M-002 ฉบับท่ี 1 แกไขครั้งท่ี 01 
วันท่ีบังคับใช หนาท่ี   2     ของ   6 

1. วัตถุประสงค  
  คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางใหผูรับผิดชอบกระบวนการใหคําปรึกษา 
ในคลินิกใหคําปรึกษางานตรวจสอบภายใน สรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการใหเปนไปตามมาตรฐานอยางเปนระบบเดียวกัน และสอดคลองกับแนวทางท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  

2. ผังกระบวนการทํางาน 
 

ลําดับ กระบวนงาน 
มาตรฐาน
เวลา(PT) 

ผูรับผิดชอบ 

  
        
 
 
  
 
 

 
  10 นาท ี

 

 

10 นาท ี

 

 

 

 

 

  1-2 ชม. 

 

 

 

   

 

 

 

10 นาท ี

 

 

30 นาท ี

 
 

1 ชม. 

 

เจ้าหน้าที่ประจาํ

คลินิก 

 

เจ้าหน้าที่ประจาํ

คลินิก 

 

 

ผู้รับผดิชอบตาม

ประเดน็การให้

คาํปรึกษา 

 

 

 

 

ผู้รับผดิชอบตาม

ประเดน็การให้

คาํปรึกษา 

เจ้าหน้าที่ประจาํ

คลินิก 

 

เจ้าหน้าที่ประจาํ

คลินิก 

ใหคํ้าปรึกษาโดยผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะดา้น 

   ลงทะเบียน 

ลงรายงานใหคํ้าปรึกษา 

สรุปรายงานเสนอ 

รบับริการดว้ยตนเอง  รบับริการผ่านช่องทางอ่ืน 

ใหคํ้าปรึกษาโดยเจา้หนา้ที่ประจําคลินิก 

เร่ืองปกติ     เร่ืองยุ่งยาก ซบัซอ้น 

NO 

YES 

ติดตามผลการใหคํ้าปรึกษา 

 

พิจารณาเร่ืองที่ขอคําปรึกษา 

 

ประเมินความเขา้ใจของผูร้บัคําปรึกษา 

 

ขอขอ้มูล

เพิม่เติม 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

เร่ืองยุ่งยาก ซับซ้อน 

ขอขอ้มูล

เพิม่เติม 

เอกสารฉบับน้ีเปนสมบัติของกลุมตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   



คูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมตรวจสอบภายใน 

เรื่อง   กระบวนการใหคําปรึกษา 
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3. ขอบเขตกระบวนการใหคําปรึกษา 
  เริ่มจากผูรับบริการท่ีมาติดตอขอรับบริการคําปรึกษาลงทะเบียนตามแบบฟอรมขอรับบริการ
คําปรึกษา เจาหนาท่ีประจําคลินิกจะพิจารณาเรื่องท่ีขอรับคําปรึกษาถาเปนเรื่องปกติเจาหนาท่ีประจําคลินิก
ดําเนินการใหคําปรึกษาทันที ถาพิจารณาแลวเรื่องท่ีขอรับคําปรึกษาเปนเรื่องยุงยากซับซอนเจาหนาท่ีจะ
Consult ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานดําเนินการใหคําปรึกษาตอไป เม่ือใหคําปรึกษาแลวผูใหบริการคําปรึกษาจะ
ประเมินความเขาใจกับผูรับบริการวา คําปรึกษาท่ีใหไปตรงตามวัตถุประสงคของผูรับบริการท่ีตองการรับ
บริการหรือไม ถาผูรับบริการเขาใจและตรงตามวัตถุประสงค ผูใหบริการใหคําปรึกษาลงรายงานตาม
แบบฟอรมใหคําปรึกษา ถาผูรับบริการไมเขาใจและคําปรึกษาไมตรงตามวัตถุประสงค ผูใหบริการจะขอขอมูล
เพ่ิมเติมจากผูรับบริการ และพิจารณาเรื่องดังกลาวใหมจากขอมูลท่ีขอเพ่ิมเติม ดําเนินการใหคําปรึกษาจน
ผูรับบริการเขาใจและตรงตามวัตถุประสงคแลวผูใหบริการใหคําปรึกษาลงรายงานตามแบบฟอรมใหคําปรึกษา 
หลังจากนั้นเจาหนาท่ีประจําคลินิกจะติดตามผลการใหคําปรึกษาและสรุปรายงานผลการใหคําปรึกษาเสนอ
ผูบริหารตอไป 

4. ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน 
   มีบทบาทหนาท่ี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ใหความเห็นชอบในแตละข้ันตอนของ
กระบวนงานตางๆ และใหคําแนะนําตางๆ ท่ีเห็นสมควร 
 4.2 หัวหนากลุมงาน 
  มีบทบาทหนาท่ีพิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผูบริหาร สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
ในกลุมงานเสนอแจงผูใหบริหารทราบ เพ่ือหาวิธีการปรับปรุงแกไขไดอยางเหมาะสม 
 4.3 ผูปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหนาท่ี  
  4.3.1 รวบรวม วิเคราะห ขอมูล 
  4.3.2 ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเด็น 
  4.3.3 รวบรวมประเด็นการใหคําปรึกษาและสรุป เสนอผูบริหารตามลําดับชั้น 
 4.4 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหมายถึง เจาหนาท่ีกลุมตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ
ดําเนินการตามกระบวนการนี้ 

5. คําจํากัดความ 
 5.1 การบริการใหคําปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการใหคําปรึกษาแนะนํา และ
บริการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ใหเปนไปตามกฏ ระเบียบ 
ขอบังคับและแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ โดยมีจุดประสงคเพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับองคกร โดยลักษณะเปนการให
คําแนะนํา และโดยท่ัวไปจะใหบริการก็ตอเม่ือไดรับการรองขอจากผูรับบริการเปนการเฉพาะ ลักษณะและ
ขอบเขตของภารกิจการใหคําปรึกษาจะข้ึนอยูกับขอหารือกับผูรับบริการ  
ภารกิจการใหคําปรึกษาจะมีผูท่ีเก่ียวของ 2 ฝายคือ  
1. ผูตรวจสอบภายใน ไดแก บุคคลหรือกลุมบุคคลท่ีเปนผูใหคําปรึกษา  
2. ผูรับบริการ ไดแก บุคคลหรือกลุมบุคคลท่ีตองการรับคําปรึกษา  
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คูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมตรวจสอบภายใน 

เรื่อง   กระบวนการใหคําปรึกษา 
เอกสารเลขท่ี SP-IAG-M-002 ฉบับท่ี 1 แกไขครั้งท่ี 01 
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การใหบริการใหคําปรึกษาผูตรวจสอบภายในจะใหคําปรึกษาตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ  
 5.2 ผูรับบริการ หมายถึง ผูบริหาร/บุคลากรทุกหนวยงานในสงักัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 5.3 ผูใหบริการ หมายถึง บุคลากรของกลุมตรวจสอบภายใน ท่ีไดรับมอบหมายทําหนาท่ีในการ
ใหบริการใหคําปรึกษาตามประเด็นการใหคําปรึกษาเฉพาะทางดังนี้ 
       5.3.1 ดานบัญชี การเงิน ระเบียบการเบิกจาย 
   5.3.2 ดานการจัดซ้ือจัดจาง พัสดุ ยานพาหนะ  
   5.3.3 ดานระบบการควบคุมภายใน 
   5.3.4 ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูใหคําปรึกษามีรายละเอียดดังนี้ 

ลําดับ ประเด็นปรึกษา ผูเช่ียวชาญ เบอรติดตอ 
 

1. ดานบัญชี การเงิน ระเบียบการเบกิจาย 
นางสาวสุพัญณีย  มาแดง 
นางนงลักษณ  พาหุกุล 
นายสุทธิพงษ  สาคร 

061-4197325 
084-6599869 
099-2198714 

 
2. 

ดานการจัดซ้ือจัดจาง พัสดุ ยานพาหนะ 

นางสาวสุพัญณีย  มาแดง 
นางณัฐณิชา  กลัมพสุต 
นางวิไลพร  บัวแดง 
นายณัฐพงศ สังวรสิน 

061-4197325 
088-0914748 
085-1633950 
0875563267 

 
3 ดานระเบียบการเบิกจาย 

นางสาวสุพัญณีย  มาแดง 
นางนงลักษณ  พาหุกุล 
นายสุทธิพงษ  สาคร 

061-4197325 
084-6599869 
099-2198714 

 

4. ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นางณัฐณิชา  กลัมพสุต 
นายเจตนสฤษฎิ์  อินทรวรพัฒน 

088-0914748 
090-660-8550 

โดยมีผูใหบริการประจําคลินิกดังนี้  
 1. นางนงลักษณ  พาหุกุล  084-6599869 
 2. นายณัฐพงศ สังวรสิน  087-5563267 

5.4 ชองทางการขอรับคําปรึกษา หมายถึง ชองทางท่ีเปนสื่อกลางในการขอรับคําปรึกษา ไดแก 
  5.5.1 เบอรโทรศัพทติดตอโดยตรงกลุมตรวจสอบภายใน โทร.02 193 7012  
เบอรภายใน 18326 หรือเบอรติดตอโดยตรงผูเชี่ยวชาญตามประเด็น 
  5.4.2 การยื่นเอกสารมารับบริการดวยตนเอง 
  5.4.3 สงเอกสารและจดหมายทางไปรษณีย  
  5.4.4 จดหมายอิเล็กทรอนิกสสงตาม e-mail: audit.hss4@gmail.com  
  5.4.5 เว็บไซตกลุมตรวจสอบภายใน http://203.157.7.98/audit/  
 
 
 

เอกสารฉบับน้ีเปนสมบัติของกลุมตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   
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6.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนท่ี 1. การลงทะเบียนของผูรับบริการขอคําปรึกษา 
   1.1 มารับบริการดวยตนเอง ลงทะเบียนโดยใหผูรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับ
บริการคําปรึกษาท่ีกลุมตรวจสอบภายในกําหนด  
   1.2 ขอรับบริการผานชองทางอ่ืน เชนหนังสือราชการ หรือ ทางโทรศัพท ให
เจาหนาท่ีประจําคลินิกลงทะเบียนตามแบบฟอรมขอรับบริการใหคําปรึกษา  

 ข้ันตอนท่ี 2 - 3. พิจารณาเรื่องท่ีขอรับคําปรึกษาและดําเนินการใหคําปรึกษา 
   เจาหนาท่ีประจําคลินิกจะศึกษาและวิเคราะหขอมูลตามประเด็นท่ีขอรับคําปรึกษา
จากผูรับบริการ และแจงผูรับบริการเก่ียวกับวัตถุประสงค ขอบเขต ความรับผิดชอบ ความคาดหวังอ่ืนๆ กับ
ผูรับบริการหลังจากนั้น จะพิจารณาประเด็นท่ีขอรับคําปรึกษาถาเปนเรื่องปกติจะดําเนินการใหคําปรึกษาทันที 
ถาเปนประเด็นท่ียุงยากซับซอน เจาหนาท่ีประจําคลินิกจะสงเรื่องตอใหผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานเปนผูให
คําปรึกษาตอไป โดยผูใหบริการใหคําปรึกษาจะใหคําปรึกษาโดยคํานึงถึง ความตรงประเด็น ตามความตองการ  
และความคาดหวังของผูรับบริการ ภายใตกฎ ระเบียบ ขอบังคับของทางราชการ มติ ครม. และมีการวิเคราะห
อยางเปนระบบ ไมกอใหเกิดความขัดแยงรวมท้ังคําปรึกษานั้นตองปฏิบัติไดจริง  

 ข้ันตอนท่ี 4. ประเมินความเขาใจของผูรับคําปรึกษา 
   เม่ือผูใหบริการใหคําปรึกษาตามขอมูลท่ีไดรับ และขอบเขตหารือท่ีทํารวมกันกับ
ผูรับบริการแลว จะประเมินความเขาใจของผูรับบริการ ถาผูรับบริการยังไมเขาใจ ผูใหบริการตองขอ
รายละเอียดขอมูลเพ่ิมเติมและพิจารณาตามขอมูลท่ีไดรับเพ่ิมเติม เพ่ือดําเนินการใหคําปรึกษาใหตรงกับ
ประเด็นขอขัดของของผูรับบริการตอไป 

 ข้ันตอนท่ี 5.  ลงรายงานใหคําปรึกษา 
   เม่ือผูใหบริการไดประเมินความเขาใจของผูรับคําปรึกษามีความเขาใจในประเด็น
คําปรึกษาแลว เจาหนาท่ีผูใหบริการจะลงรายงานใหคําปรึกษาตามแบบฟอรมใหคําปรึกษาของกลุมตรวจสอบ
ภายใน 

 ข้ันตอนท่ี 6. ติดตามผลการใหคําปรึกษา 
   และหลังจากใหคําปรึกษาไปแลว 1 – 2 สัปดาหเจาหนาท่ีประจําคลินิกจะติดตาม
ผลการใหคําปรึกษาโดยสอบถามไปยังผูรับบริการถึงผลการปฏิบัติตามคําปรึกษาท่ีไดแนะนําไปวาเปนอยางไร 
มีปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการหรือไม และทําการจดบันทึกเปนลายลักษณอักษร 

 ข้ันตอนท่ี 7. สรุปรายงานเสนอ 
   ทุกสิ้นเดือนเจาหนาท่ีประจําคลินิกจะจัดทํารายงานสรุปผลการใหคําปรึกษาเสนอ
ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน  
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสาร ท่ีเกี่ยวของ 
  ระเบียบกระทรวงการคลัง ดานการเงินบัญชี , ระเบียบพัสดุ, ระเบียบงบประมาณ, 
พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550, พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของ
รัฐ พ.ศ.2561 , พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540, ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส, พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546, 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

8. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

-คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการใหคําปรึกษา 
- แบบฟอรมบันทึกการขอรับ
คําปรึกษา 
- รายงานผลการใหคําปรึกษา 
-  เอกสารท่ีเก่ียวของกับ
กระบวนงาน 

คลินิกใหคําปรึกษา  
กลุมตรวจสอบภายใน ชั้น 6 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

บุคลากรกลุมตรวจสอบ
ภายใน  

       1 ป 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล  

 9.1 สอบถามความพึงพอใจทันท่ีหลังใชบริการ 
 9.2 สํารวจความพึงพอใจและไมพึงพอใจและความตองการของผูรับริการและผูมีสวนไดสวนเสียทุกป 

10. ภาคผนวก 

 10.1 แบบบันทึกการใหคําปรึกษา 
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แบบบันทึกการขอรับคําปรึกษา                                  
 

วันท่ี___________เดือน___________________________ พ.ศ. ___________________________ 

ชื่อผูมาขอรับคําปรึกษา_________________________________ ตําแหนง ___________________________ 

จากหนวยงาน _____________________________________________________กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ  

เบอรติดตอ_________________________________________________________ 

ประเด็นขอคําปรึกษา   
 ดานบัญชี การเงิน ระเบียนการเบิกจาย  ดานการจัดซ้ือจัดจาง พัสดุ ยานพาหนะ  
 ดานระบบการควบคุมภายใน        ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  ดานอ่ืน ๆ 
 เรื่อง___________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

สรุปผลการใหคําปรึกษา 
_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

ประเมินผลการใหคําปรึกษา 
 ผูใหคําปรึกษาไดใหคําปรึกษาตรงประเด็น ชัดเจน ครบถวนตามประเด็นจากขอมูลท่ีไดรับจากผูขอรับ
คําปรึกษา และผูรับคําปรึกษามีความเขาใจในคําปรึกษาดังกลาว  

ผูขอรับคําปรึกษา_____________________ผูใหคําปรึกษา/ผูประเมินใหคําปรึกษา_______________________ 
         (                                      )                           (                                      )               
          ตําแหนง_______________________                                 ตําแหนง_______________________ 
              วันท่ี_______________________                                      วันท่ี_______________________ 
 
การติดตามผลการใหคําปรึกษา 
 สามารถนําคําแนะนําจากการใหคําปรึกษาไปปฏิบัติได 
 ไมสามารถนําคําแนะนําจากการใหคําปรึกษาไปปฏิบัติได
เนื่องจาก______________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 
 

ผูติดตามการใหคําปรึกษา______________________________ 
ตําแหนง_______________________________  

วันท่ี_______________________________ 
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