
วัตถุประสงค์  :  

ต าแหน่งผู้รบัผิดชอบ :

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ซักถามใหค้รอบคลุมเร่ืองทีต้่องการปรึกษา เช่น 
กฎระเบยีบเร่ืองอะไร จากหน่วยงานใด

10 นาที

จับประเด็นและพจิารณาเร่ืองทีข่อค าปรึกษาว่า 10 นาที
ใช้ระเบยีบหรือกฎ ข้อบงัคับอะไรทีเ่กี่ยวข้อง

   เร่ืองทั่วไป       เร่ืองที่ซับซ้อน

เร่ืองทัว่ไป ใหค้ าปรึกษาตามระเบยีบ กฎ 20-120 นาที
ข้อบงัคับหรือหนังสือเวียนทีเ่กี่ยวข้อง  ต้อง

ไม่ใหค้ าปรึกษาในเร่ืองทีต่นเองไม่มีความรู้  

เร่ืองทีซั่บซ้อน หาข้อมูลเพิม่เติม หรือส่งต่อ

ใหผู้้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

บนัทกึข้อมูลครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์ม 10 นาที
ทีก่ าหนดใน Google drive

พจิารณาผลการใหค้ าปรึกษาครบถ้วน 10 นาที
ถูกต้องเปน็ไปตามกฎระเบยีบข้อบงัคับที่

เกี่ยวข้อง

สรุปจ านวนเร่ืองและผู้ใหค้ าปรึกษาเข้าที่ 30 นาที
ประชุมกลุ่ม แลกเปล่ียนเรียนรู้เร่ืองทีส่ าคัญ

และมีความซ้ าซ้อน

ผังกระบวนงานใหค้ าปรึกษา
กลุ่มตรวจสอบภายใน

1. เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในมีคู่มือการให้บริการค าปรึกษาที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานด้านการ ตรวจสอบภายใน ด้าน
การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ถือปฏิบัติ รวมทั้ง
เผยแพร่ให้กับหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ในการขอรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ
ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน,หวัหน้าทมีตรวจสอบ,นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ระยะเวลา
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สรุปรายงาน นักวชิำกำร



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
สรุปจ านวนเร่ืองทีข่อค าปรึกษาแยกตาม 60 นาที
ประเด็นทีเ่กี่ยวข้อง โดยทกุประเด็นต้อง

เทา่กับจ านวนเร่ืองทีข่อค าปรึกษาทัง้หมด

รวมระยะเวลา 250 นาที

ค าอธบิาย       
ข้ันตอนที ่1 สอบถามข้อมลู
 เจ้าหน้าทีส่อบถามข้อมูลการขอค าปรึกษาอย่างละเอียดผ่านช่องทางต่างๆ ตามทีผู้่รับบริการติดต่อมา เช่น โทรศัพท ์ Line/E-mail/Facebook/website /คลินิกให้
ค าปรึกษา
ข้ันตอนที ่2 – 3 พิจารณาเรื่องทีข่อรบัค าปรกึษาและด าเนินการใหค้ าปรกึษา
 เจ้าหน้าทีวิ่เคราะหข์้อมูลตามประเด็นทีข่อรับค าปรึกษาจากผู้รับบริการ และแจ้งผู้รับบริการเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ ความคาดหวังอื่นๆ กับ
ผู้รับบริการหลังจากนั้น จะพจิารณาประเด็นทีข่อรับค าปรึกษาถ้าเปน็เร่ืองปกติจะด าเนินการใหค้ าปรึกษาทนัท ีถ้าเปน็ประเด็นทียุ่่งยากซับซ้อน เจ้าหน้าทีจ่ะส่งเร่ืองต่อให้
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเปน็ผู้ใหค้ าปรึกษาต่อไป โดยผู้ใหบ้ริการใหค้ าปรึกษาจะใหค้ าปรึกษาโดยค านึงถึง ความตรงประเด็น ตามความต้องการ และความคาดหวังของ
ผู้รับบริการ ภายใต้กฎ ระเบยีบ ข้อบงัคับของทางราชการ มติ ครม. และมีการวิเคราะหอ์ย่างเปน็ระบบ ไม่ก่อใหเ้กิดความขัดแย้งรวมทัง้ค าปรึกษานั้นต้องปฏิบติัได้จริง 
ข้ันตอนที ่4 บันทกึรายงานการใหค้ าปรกึษา
 เจ้าหน้าทีผู้่ใหค้ าปรึกษาบนัทกึรายงานการใหค้ าปรึกษาโดยระบ ุชื่อ-สกุล, ID LINE หรือ E-Mail,เบอร์โทรศัพท,์ เร่ืองทีข่อค าปรึกษา, ข้อเสนอแนะทีใ่หค้ าปรึกษา
ข้ันตอนที ่5 สอบทานการใหค้ าปรกึษา
 ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในสอบทานการใหค้ าปรึกษาว่าถูกต้องตามระเบยีบ และข้อเสนอแนะเพิม่เติม (ถ้าม)ี
ข้ันตอนที ่6 สรปุผลการใหค้ าปรกึษา
 ทกุส้ินเดือนเจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับมอบหมายจะจัดท ารายงานสรุปผลการใหค้ าปรึกษาเสนอทีป่ระชุมกลุ่มประจ าเดือน
ข้ันตอนที ่7 สรปุรายงาน
 เจ้าหน้าทีส่่งแบบสอบถามความพงึพอใจใหแ้ก่ผู้ขอรับการค าปรึกษา (Google From) ทกุส้ินปงีบประมาณ โดยน าข้อมูลมาวิเคราะหแ์ละสรุปรายงานผลการใหค้ าปรึกษา
ประจ าปี
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