
 

  



 
 

1. บทน ำ                    
           งานตรวจสอบภายใน เป็นการบริการให้ความเช่ือมั่นและให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม
และเป็นอิสระ เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ รวมถึงท าให้หน่วยงานของ
รัฐบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  
                     งานให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ การให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการ และปรับปรุงการ
ด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น       
                      การให้บริการให้ค าปรึกษา ถือเป็นการบริการท่ีส าคัญ และเพิ่มคุณค่าให้แก่องค์กร   
โดยผู้ตรวจสอบภายใน จะให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ ท้ังโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร 
เป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ให้ค าปรึกษาและผู้รับค าปรึกษา ซึ่งจะต้องมีระบบ ระเบียบ มีเทคนิคใน
การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การช่วยเหลือ การวางแผนการด าเนินงาน เพื่อให้สามารถแก้ปัญหา และท าให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รวมทั้งเกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561          
   

2. วัตถุประสงค ์ของงานให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 
      1. เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลท่ีดี และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
ป้องกันการประพฤติมิชอบ หรือการทุจริต และเป็นการลดความเส่ียง ท่ีอาจเกิดขึ้น จนท าให้การ
ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
  2. เพื่อให้เกิดการปรับปรุง แก้ไข ข้อบกพร่องต่างๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
  3. เพื่อสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพชรบุรี เขต 2 สามารถปฏิบัติหน้าท่ีและด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวข้อง  
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 

3. ขอบเขตของงำน 
                      การให้ค าปรึกษา เป็นการให้บริการท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ โดย
ขอบเขตของงานของหน่วยรับตรวจมีความหลากหลาย แตกต่างกันตามภารกิจและอ านาจหน้าท่ีของหน่วย
รับตรวจ ซึ่งการให้ค าปรึกษานั้น จะไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบต่อผลการด าเนินงานหรือกระบวนงาน และ
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ ค านึงถึงความต้องการ
และความคาดหวังของผู้รับค าปรึกษาท้ังลักษณะของงาน เวลา และการส่ือสารผลของภารกิจ เพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของภารกิจ                     
                      ขอบเขตของงานให้ค าปรึกษากระท าได้ 2 ลักษณะ คือ ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์
อักษร โดยมีขอบเขตการให้ค าปรึกษา ดังนี้ 
             1. ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเส่ียง การก ากับดูแลท่ีดี มุ่งเน้นการบริการ การ
ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษา แก่ฝ่ายบริหารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 
และสถานศึกษาในสังกัด 

การบริการให้ค าปรึกษา 
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  2. ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการ
บริการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพชรบุรี เขต 2 และ สถานศึกษาในสังกัด 
 

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษาประเด็นของเรื่องท่ีได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
  2. ก าหนดวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเรื่องท่ีจะให้ค าปรึกษา 
  3. ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
  4. วิเคราะห์ความเส่ียงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกท่ีเหมาะสมโดย
ใช้หลักการวิเคราะห์ท่ีเป็นเหตุเป็นผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาท่ีพึง
ประสงค์ ดังนี้ 
      4.1 ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
      4.2 ตรงตามประเด็น 
      4.3 อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงท่ีพิสูจน์ได้ 
      4.4 มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
      4.5 ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กร หรือระหว่างองค์กร 
      4.6 ให้ค าปรึกษาแบบเป็นไปได้ 
  5. สรุปประเด็น ทางเลือกในการให้ค าปรึกษา ท้ังนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้
ค าปรึกษา มีดังนี้ 
      5.1 ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
      5.2 ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ เช่น 
    มีภาพลักษณ์ท่ีดี 

 มีกิริยามารยาทท่ีดี 
 รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
 ไม่โอ้อวดเกินจริง 
 ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
 ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
 รักษาความลับ 

                         5.3 ข้อมูลท่ีใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เช่ือถือได้ 
5.4 ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพื้นฐานของหลักการและสมเหตุสมผล 

    5.5 การส่ือสารใช้วิธีการท่ีเหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
                         5.6 ข้อเสนอแนะ/ข้อแนะน า สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง และปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ี  
ต้องการ 
 
 
 



3 

 

 

  

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 

 

ข้ันตอนการให้ค าปรึกษาของท่าน 
(Walk In) 

ระยะเวลาการให้บริการ 15-30 นาที 

รับเรื่องจากผู้ขอรับค าปรึกษา
วาจ 

 

วาว 

Flow Chart การให้ค าปรึกษา 

พิจารณาเอกสารผู้ขอรับค าปรึกษา 

 

น าเอกสารมาแสดง 

เพิ่มเติม 

วิเคราะห์/กลั่นกรอง 

เร่ืองที่อยู่ในเขต 
การแก้ไขปัญหา 

การวิเคราะห์สาเหตุ/ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

ประสานงานเพือ่หาแนว
ทางแก้ไขปัญหา 

→ ผู้ขอรับค าปรึกษา 

→ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

     ภายใน              

→ หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

      

ให้ค าปรึกษากับผู้ขอรับ 

ค าปรึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ 

หาข้อมูล/กฎหมาย 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ให้ค าปรึกษากับผู้ขอรับ 

ค าปรึกษา 

สรุปรำยงำนให้ ผอ. สพป. เพชรบรุี เขต2 ทรำบ 
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หน่วยตรวจสอบภำยใน 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุรี เขต 2 

 
 

 
โทรศัพท์ 
  นางสาวเกษร  แก้วเจริญ  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
       โทรศัพท์   032-473864  ต่อ 208  หรอื 087-9911553 
  นางวริศรา  อารีรบ                    นกัวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
       โทรศัพท์   032-473864  ต่อ 208  หรอื 063-9564287 
 

 
 
 ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ใหบ้ริการตอบข้อสงสัย ซักถาม ณ หน่วยตรวจสอบภายใน 
     ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 
 

 
 
 Application Line เกษร  ID Line   087-9911553 
 Application Line วริศรา   ID Line   063-9564287 
 

 
 
 เว็บไซต์ http://www.pbi.2.go.th/audit 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 
 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ 
 

ช่องทำงที ่1 

ช่องทำงที ่2 

ช่องทำงที ่3 

ช่องทำงที ่4 

โดยไม่มีค่าธรรมเนียมใดๆทัง้สิน้ 

http://www.pbi.2.go.th/audit
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คร้ังที่................/....................... 
 

แบบฟอร์มบันทึกกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ 
หน่วยตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุรี เขต 2 
        
      วันท่ี......... เดือน...........................พ.ศ. .................... 
 
ชื่อ / หน่วยงำน ผู้มำขอรับบริกำร...................................................................โทรศัพท์............................... 
 

ช่องทำงกำรขอรับบริกำรให้ค ำปรึกษา   (    ) โทรศัพท์              (    )  การติดต่อด้วยตนเอง 
                  (    ) Application Line  (    )  อื่นๆ.......................................... 

 

ค ำถำม ปัญหำ/ ประเด็น/ ข้อสงสัย............................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
                                                                                             
ค ำตอบ/สรุปกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำในประเด็นต่ำงๆ (ตำมระเบียบ กฎ กฎหมำย นโยบำย ข้อบังคับ)                                                                                             
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
                                                                                       
       ลงช่ือ..............................................ผู้รับเรื่อง 
             (..............................................) 
       วันท่ี......................................................... 
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แบบติดตำมประเมนิกำรบรกิำรใหค้ ำปรกึษำ 

 
ประเด็นปัญหำกำรขอรับบริกำรให้ค ำปรึกษำ เม่ือวันที่................................................................................ 
 
เร่ืองที่ขอรับบริกำรให้ค ำปรึกษำ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
ค ำตอบที่ได้รับ เม่ือวันที่ ............................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 

       เพื่อให้สามารถประมวลผลถึงระดับความส าเร็จของการบริการให้ค าปรึกษา จึงขอความ
อนุเคราะห์ และความร่วมมือจากผู้รับบริการให้ค าปรึกษา กรุณาช่วยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามความเป็น
จริง เพื่อจะได้น าข้อมูล ปัญหาการควบคุมภายในไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 

1. การน าการควบคุมภายในท่ีได้รับจาก ผู้ให้บริการไปใช้ประโยชน์ 
 สามารถน าความรู้จากการควบคุมภายในไปใช้ประโยชน์ได้ 
 ไม่สามารถน าความรู้จากการควบคุมภายในไปใช้ประโยชน์ได้ เพราะ........................................ 

....................................................................................................................................................................... 
2. ท่านน าความรู้ไปขยายผลต่อในรูปแบบ (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 ประยุกต์เป็นองค์ความรู้ใหม่ 
 เป็นวิทยากรถ่ายทอดองค์ความรู้ / เผยแพร่ต่อในหน่วยงาน 
 ให้บริการรายบุคคลในหน่วยงาน 
 อื่นๆ........................................................................................ 

3. โดยภาพรวมท่านได้รับค าตอบตรงกับค าถามหรือไม่ 
 ตรง                                ไม่ตรง 
 
 
     ลงช่ือ.................................................ผู้ประเมิน 
                     (..................................................) 
                        วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ. .............. 

 
 
 


