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๑. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพื่อให้กระบวนการให้ค าปรึกษา เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ 

  1.2 เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในมีคู่มือการให้บริการค าปรึกษาท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการ 
ตรวจสอบภายใน ด้านการควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง 

  1.3  เพื่อใหผู้้ตรวจสอบภายในมีรูปแบบการให้ค าปรึกษาส าหรับใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ รวมท้ังเผยแพร่ให้กับหน่วยรับตรวจ เพื่อให้เข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานท่ีมีอยู่ในการขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
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๒. ผังกระบวนการท างาน  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ข้อก าหนด

ของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียวข้อง 

บทบาทร่วม มาตรฐานเวลา 
(นาที/ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 ซักถามให้ครอบคลุมเรื่องที่ต้องการ
ปรึกษา เช่น กฎระเบียบเรื่องอะไร จาก
หน่วยงานใด  

- ผู้รับบริการ 
เช่น หน่วยรับ

ตรวจ 
เจ้าหน้าที่ใน
กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 

เป็นต้น 

รับเรื่องและ
สอบถาม
ข้อมูล 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับเรื่อง 

2 

 คัดกรองเบื้องต้นว่า เรื่องที่ขอรับ การ
ปรึกษานั้น อยู่ในขอบเขต อ านาจ
หน้าที่ความสามารถ ความรู้ความ
เชี่ยวชาญของผู้ให้ค าปรึกษาหรือไม่ 

- ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

คัดกรอง
ข้อมูลที่ขอ
ค าปรึกษา

ตามประเด็น
ต่างๆ 

10 นาท ี ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

3 

 - เรื่องทั่วไป ให้ค าปรึกษาตามระเบียบ 
กฎ ข้อบังคับหรือหนังสือเวียนที่
เก่ียวข้อง   
- เรื่องที่ซับซ้อน ขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือ
ส่งต่อให้กับผู้ที่มีความเชี่ยวชาญในเรื่อง
นั้น ๆ 
 
 

กฎหมาย 
ระเบียบและ
หลักเกณฑ์

ต่างๆที่
เก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการ การให้
ค าปรึกษา 

แก่
ผู้รับบริการ 

20 – 120 
นาที 

ผู้รับผิดชอบ
ตามประเด็น

การให้
ค าปรึกษา 

4 

 บันทึกข้อมูลการให้ค าปรึกษาให้
ครบถ้วนและถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดลงใน Google drive 

- เจ้าหน้าที่ใน 
กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน 

รับทราบและ
ร่วมกัน
ทบทวน 

10 นาท ี ผู้รับผิดชอบ
ตามประเด็น

การให้
ค าปรึกษา 

5 

 พิจารณาผลการให้ค าปรึกษาครบถ้วน
ถูกต้องเป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคบั
ที่เก่ียวข้อง 

กฎหมาย 
ระเบียบและ
หลักเกณฑ์

ต่างๆที่
เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ใน 
กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน 

ประเมินและ
ติดตาม 

10 นาท ี ผูอ้ านวยการ     
กลุ่ม

ตรวจสอบ
ภายใน 

6 

 สรุปจ านวนเรื่องและผู้ให้ค าปรึกษาเข้า
ที่ประชุมกลุ่ม แลกเปลี่ยนเรยีนรู้เรื่องที่
ส าคัญและมคีวามซ้ าซ้อน 

กฎหมาย 
ระเบียบและ
หลักเกณฑ์

ต่างๆที่
เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ใน 
กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน 

สรุปประเด็น
และ

ข้อเสนอแนะ 

30 นาท ี ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ

มอบหมาย 

7 

 สรุปจ านวนเรื่องที่ขอค าปรึกษาแยก
ตามประเด็นที่เก่ียวข้อง โดยทุก
ประเด็นต้องเท่ากับจ านวนเรื่องที่ขอ
ค าปรึกษาทั้งหมด 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ

ภายในที่ได้รับ
มอบหมาย 

วิเคราะห์และ
สรุปรายงาน
ผลประจ าป ี

60 นาท ี ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับ

มอบหมาย 

รวมระยะเวลา 250 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ค าปรึกษา
โดย

เจ้าหน้าที่ 

บันทึกรายงานการให้ค าปรึกษา            
ในทะเบียนคุมสรุปการให้ค าปรึกษา

ประจ าเดือน 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและสอบถามข้อมูล      
จากผูม้ารับบริการ 

คัดกรองเรื่องที่   
ขอค าปรึกษา 

ให้ค าปรึกษาโดย
ผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน 

เร่ืองท่ัวไป เร่ืองทีซับซ้อน 

สรุปรายงาน 

สรุปผลการให้ค าปรึกษา
ประจ าเดือน 

 ขอข้อมูล
เพิ่มเติม 

ติดตามผล 
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3. ขอบเขตการให้ค าปรึกษา 
 คูมือการปฏิบัติงานการบริการใหค าปรึกษานี้ จัดท าขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการให้บริการค าปรึกษา โดยอธิบาย
ครอบคลุมทุกขั้นตอนของกระบวนการ ต้ังแต่ขั้นตอนผู้รับบริการมาติดต่อเจ้าหน้าท่ี  เจ้าหน้าท่ีให้บริการค าปรึกษา 
จนกระท่ังการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ การบันทึก ติดตามผลและสรุปผลรายงาน ท้ังนี้เพื่อกลุ่มตรวจสอบ
ภายในจะสามารถน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงานและการให้บริการต่อไป 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
  4.1 ผู้อ านวยการตรวจสอบภายใน 
        มีบทบาทหน้าท่ี พิจารณาอนุมัติ ให้ความเห็นชอบในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานต่างๆและให้
ค าแนะน าตามท่ีเห็นสมควร 
  4.2 หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
        มีบทบาทหน้าท่ี เสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร สรุปรายงานผลการด าเนินงานในกลุ่มงาน 
เสนอแจ้งให้ผู้บริหารทราบเพื่อหาวิธีการปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 
  4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
        มีบทบาทหน้าท่ี รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการตามประเด็นต่างๆ และ
รวบรวมประเด็นเพื่อปรับปรุงงาน  
     
๕. ค าจ ากัดความ 
  5.1 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ข้าราชการ  พนักงานราชการ ลูกจ้างในกลุ่มตรวจสอบภายใน           
ท่ีปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  5.2 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ีของหน่วยรับตรวจ เจ้าหน้าท่ีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  5.3 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานท่ีอยู่ในสังกัดของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ท้ังหน่วยงาน       
ท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎหมายและหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นเป็นการภายในของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  5.4 การบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษา แนะน า และบริการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง โดย
ลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการ
ด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 ขั้นตอนท่ี 1 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและสอบถามข้อมูลจากผู้มารับบริการ 
   เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง จะท าหน้าท่ีรับค าร้องหรือประเด็นขอรับค าปรึกษาจากผู้มารับบริการผ่านช่องทาง
ต่างๆ เช่น  ทางโทรศัพท์  ผู้รับบริการติดต่อด้วยตนเอง เป็นต้น และสอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้รับบริการ 
  6.2 ขั้นตอนท่ี 2 คัดกรองเรื่องท่ีขอค าปรึกษา 
   เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง จะท าหน้าท่ีคัดกรองเบื้องต้นว่าเรื่องท่ีขอรับการปรึกษานั้นอยู่ในขอบเขต อ านาจ
หน้าท่ีความสามารถ ความรู้ความเช่ียวชาญของผู้ให้ค าปรึกษาหรือไม่และจะพิจารณาเรื่องนั้นส่งต่อให้กับเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบตามประเด็นการให้ค าปรึกษาด าเนินการต่อไป 
   6.3 ขั้นตอนท่ี 3 การให้ค าปรึกษา 
   6.3.1 กรณีเป็นเรื่องท่ัวไป เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตามประเด็นการให้ค าปรึกษา จะท าหน้าท่ีให้
ค าปรึกษากับผู้มารับบริการ 
   6.3.2 กรณีเป็นเรื่องท่ีซับซ้อน เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีความเช่ียวชาญในเรื่องนั้นๆ จะท าหน้าท่ีให้ค าปรึกษา
กับผู้มารับบริการ 
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  6.4 ขั้นตอนท่ี 4 บันทึกรายงานการให้ค าปรึกษาในทะเบียนคุมสรุปการให้ค าปรึกษาประจ าเดือน
   เจ้าหน้าท่ีผู้ให้ค าปรึกษาจะบันทึกรายงานการให้ค าปรึกษาลงในทะเบียนคุมสรุปการให้ค าปรึกษา
ประจ าเดือนใน Google Drive ทุกครั้งท่ีมีการให้ค าปรึกษา 
  6.5 ขัน้ตอนท่ี 5 ติดตามผลการบริการให้ค าปรึกษา 
   ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน จะท าหน้าท่ีสอบทานการให้ค าปรึกษาใหม้ีความถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับท่ีก าหนด 
  6.6 ขั้นตอนท่ี 6 สรุปผลการให้ค าปรึกษาประจ าเดือน 
   เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะท าหน้าท่ีจัดท ารายงานสรุปผลการให้ค าปรึกษาเสนอและแลกเปล่ียน
ข้อคิดเห็นกันในการประชุมกลุ่มประจ าเดือน เพื่อให้ได้แนวทางการปฏิบัติในการให้ค าปรึกษาได้อย่างถูกต้องและ
เป็นระบบ 
  6.7 ขั้นตอนท่ี 7 สรุปรายงาน 
   เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะท าหน้าท่ีส่งแบบสอบถามความพึงพอใจให้แก่ผู้ขอรับการค าปรึกษา 
(Google From) ทุกส้ินปีงบประมาณ แล้วน าข้อมูลมาวิเคราะห์และสรุปรายงานผลการให้ค าปรึกษาประจ าปี เพื่อ
ใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานและการให้บริการในครั้งต่อไป 
หมายเหตุ : การด าเนินการทุกขั้นตอนไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    7.1 พ.ร.บ.วินัยการเงินการคลัง พ.ศ.2560 
    7.2 พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
    7.3 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    7.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    7.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    7.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว าด้วยการเบิกจายคาใช้จายในการบริหารงานของสวนราชการ         
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
    7.7 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
    7.8 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
    7.9 หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ.2559  
    7.10 ระเบียบ หนังสือเวียนต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
8.  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
    8.1 ปัญหา อุปสรรค 
          8.1.1 ผู้ตรวจสอบภายในขาดความรู้และประสบการณ์ไม่ครอบคลุมทุกด้าน ในเรื่องกฎ ระเบียบ 
แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
    8.2 ข้อเสนอแนะ 
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           8.2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องศึกษาหาความรู้ในเรื่องของกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้องให้มากขึ้น เพื่อให้การด าเนินงานการบริการให้ค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและ     
เป็นมาตรฐาน 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
  9.1 การจัดเก็บเอกสาร 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนการใหค าปรึกษา 
2. รายงานผลการใหค าปรึกษา 
3. เอกสารที่เกี่ยวของกับ
กระบวนงาน 

ตู้เก็บเอกสารในคลินิก 
ใหค าปรึกษา 

กลุมตรวจสอบภายใน ช้ัน 6 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

บุคลากร 
กลุ่มตรวจสอบ 

ภายใน 

1.แฟ้มเอกสาร 
2.ไฟล์ข้อมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร์ 

1 ปี 

 
  9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
   9.2.1 ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
   9.2.2 ผู้ตรวจสอบภายในท่ีเป็นผู้ให้ค าปรึกษา 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
   10.1 มอบหมายผู้ให้บริการเก็บรวบรวมข้อมูลการให้บริการทุกครั้งท่ีให้บริการแล้วเสร็จ 
   10.2 สอบถามความพึงพอใจทันท่ีหลังใชบริการ 
   10.3 ส ารวจความพึงพอใจ ไมพึงพอใจและความตองการของผูรับริการและผูมีสวนไดสวนเสียทุกปี 
   10.4  ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในจะเป็นผู้ติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยการประชุมกลุ่ม

ประจ าเดือนปรึกษาหารือร่วมกัน เพื่อรับฟังความคิดเห็น ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินงาน และข้อเสนอแนะ 
เพื่อการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
11. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
    11.1 แบบสอบถามการควบคุมภายในของกระบวนการให้ค าปรึกษา 
      11.2 ทะเบียนคุมสรุปการให้ค าปรึกษาประจ าเดือนใน Google Drive 
 
12. ภาคผนวก 
    12.1 แบบสอบถามการควบคุมภายในของกระบวนการให้ค าปรึกษา 
      12.2 ทะเบียนคุมสรุปการให้ค าปรึกษาประจ าเดือนใน Google Drive 
      12.3 ช่องทางการให้บริการ 
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 12.1 แบบสอบถามการควบคุมภายในของกระบวนการให้ค าปรึกษา 
 

แบบสอบถามการควบคุมภายในของกระบวนการให้ค าปรึกษา 
หน่วยงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการให้ค าปรึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลการขอค าปรึกษาอย่างละเอียดผ่านช่องทางต่างๆ 
ตามท่ีผู้รับบริการติดต่อมา เข่น โทรศัพท์ Line/E-mail/Facebook/website/
คลินิกให้ค าปรึกษา 

   

2. เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ข้อมูลตามประเด็นที่ขอรับค าปรึกษาจากผู้รับบริการและ
แจ้งผู้รับบริการเก่ียวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดขอบ ความคาดหวัง
อื่นๆ กับผู้รับบริการหลังจากน้ัน จะพิจารณาประเด็นที่ขอรับค าปรึกษาถ้าเป็น
เรื่องปกติจะด าเนินการให้ค าปรึกษาทันที ถ้าเป็นประเด็นที่ ยุ่งยากซับซ้อน 
เจ้าหน้าท่ีจะส่งเรื่องต่อให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเป็นผู้ให้ค าปรึกษาต่อไป  
โดยผู้ให้บริการให้ค าปรึกษาจะให้ค าปรึกษาโดยค านึงถึง ความตรงประเด็น  
ตามความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ ภายใต้กฎระเบียบ 
ข้อบังคับของทางราชการ มติ ครม. และมีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ          
ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งรวมทั้งค าปรึกษาน้ันต้องปฏิบัติได้จริง 

   

๓. เจ้าหน้าที่ผู้ให้ค าปรึกษาบันทึกรายงานการให้ค าปรึกษาโดยระบุ ชื่อ -สกุล,   
ID LINE หรือ E-Mail,เบอร์โทรศัพท์, เรื่องที่ขอค าปรึกษา,ข้อเสนอแนะที่ให้
ค าปรึกษา 

   

4. ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในสอบทานการให้ค าปรึกษาว่าถูกต้องตาม
ระเบียบและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

   

5. ทุกสิ้นเดือนเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจะจัดท ารายงานสรุปผลการให้
ค าปรึกษาเสนอที่ประชุมกลุ่มประจ าเดือน 

   

๖. เจ้าหน้าที่ส่งแบบสอบถามความพึงพอใจให้แก่ผู้ขอรับการค าปรึกษา 
(Google From) ทุกสิ้นปีงบประมาณ โดยน าข้อมูลมาวิเคราะห์และสรุป 
รายงานผลการให้ค าปรึกษาประจ าปี 

   

 
12.2 ทะเบียนคุมสรุปการให้ค าปรึกษาประจ าเดือนใน Google Drive 

สรุปการให้ค าปรึกษาประจ าปี 2567 
ผู้อ านวยการได้ท าการ

ตรวจสอบ 

ล าดั
บ 

วัน
ท่ี 

ชื่อผู้มา
ขอ

ค าปรึก
ษา 

จาก
หน่วยงา

น 

เบอ
ร์

โทร 

ID 
LINE/
E-Mail 

ชื่อ
ใน 
LIN
E 

ส่ง
แบบสอบถ

ามแล้ว 
(รอบ 5 
เดือน) 

ส่ง
แบบสอบถ

ามแล้ว 
(รอบ 11 
เดือน) 

เรื่องท่ี
ขอ

ค าปรึก
ษา 

รายละเอี
ยด 

ผู้ให้
ค าปรึก

ษา 

ผู้อ านวยก
ารได้ท า

การ
ตรวจสอบ

แล้ว 

ตรวจสอ
บ ณ 
วันท่ี 

ข้อเสนอแ
นะของ

ผู้อ านวยก
าร 

1               

2               
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12.3 ช่องทางการให้บริการ 

 




