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ไม่มีค่าธรรมเนียม

ไม่ต้องยื่นแบบขอรับบริการ



รับเรื่องจากผู้ขอรับคำปรึกษา
และลงทะเบียนรับเรื่อง

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่
ได้รับการร้องขอคำปรึกษา

วิเคราะห์/กลั่นกรองเรือ่งที่ปรกึษา

ให้คำปรึกษากับผู้ขอรับคำปรึกษา

ติดตามประเมินผลการให้คำปรึกษา

1 
นาที

2 นาที

2 นาที

10 นาที
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ

ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด

การให้คำปรึกษาหน่วยตรวจสอบภายใน  Walk in

หน่วยตรวจสอบภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ

รับเรื่องจากผู้ขอรับคำปรึกษา
และลงทะเบียนรับเรื่อง

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่
ได้รับการร้องขอคำปรึกษา

วิเคราะห์/กลั่นกรองเรื่องที่ปรึกษา

ให้คำปรึกษากับผู้ขอรับคำปรึกษา

ติดตามประเมินผลการให้คำปรึกษา

การให้คำปรึกษาหน่วยตรวจสอบภายใน  Walk in

หน่วยตรวจสอบภายใน
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครพนม

• จากหนังสือราชการ
• จากช่องทางการสื่อสารต่างๆ เช่น ทาง
โทรศัพท,์ อีเมล และทางแอพพลิเคชั่น Line 

• จัดทำทะเบียนคุมการให้คำปรึกษาเพือ่
จัดลำดับและเก็บสถิติข้อมูลการให้บริการ   

(ตามแบบตัวอย่างทะเบียนคุมการให้

คำปรึกษา) และใช้เป็นข้อมูลในการจัดการ
ความรู้แก่หน่วยรับตรวจได้

• พิจารณาเอกสารประกอบหรือข้อมูล
คำถามจากผู้ขอรับคำปรึกษา (มคีวาม
ครบถ้วน ชัดเจน หรือกรณทีี่ไม่ครบถ้วน  

ให้แสดงเอกสารหรือใหข้้อมูลเพิม่เติม)

3.1)  ข้อหารือ / คำถาม ไม่ซับซ้อน โดยมี

ระเบียบหรือหลักเกณฑก์ำหนดไว้อย่างชัดเจน

3.2)  ข้อหารือ / คำถาม มคีวามซับซ้อนไมม่ี

ระเบียบหรือหลักเกณฑก์ำหนดไว้อย่างชัดเจน 

• พิจารณจากข้อมูลผลการปฏบิัติงานของหน่วยรับตรวจ
• รวบรวมสรุปผลการบริหารให้คำปรึกษา ให้แต่ละด้านรายงานกลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามรอบการรายงานท่ีกำหนด) และใช้เป็นข้อมูลประกอบในการ
ประเมินตนเอง (Self-Assessment ) ในการจัดวางระบบควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน

4.1)  กรณีไม่ซับซ้อน ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ 
ค้นหาระเบยีบ หลักเกณฑ ์หรือแนวปฏบิัติ ที่
เกี่ยวข้อง แล้วแจ้งตอบกลับผู้ขอรับบริการทันที 
หรือแจ้งกลับภายหลังโดยเร็ว
4.2)  กรณีซับซ้อน ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์
หารือหรือข้อคำถาม และหาข้อสรุปร่วมกับ
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน แล้วแจ้งตอบ
กลับผู้ขอรับบริการ กรณี ประเด็นที่ยังหาข้อสรุป
ไม่ได ้ต้องหารือหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือจะหา
คำตอบให้กับผู้ขอรับบริการ (ระยะเวลาให้บริการ
ขึ้นอยู่กับความยุ่งยากซับซ้อนของประเด็นที่หารือ) 

สำนักงานเขตพ้ืนการศกึษามัธยมศึกษานครพนม
42  ถนนปิยะมหาราชาลัย  ตำบลในเมือง  อำเถอเมืองนครพนม  จังหวัดนครพนม  48000
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



หลักการและเหตุผล

ขอบเขตของงาน

• การตรวจสอบภายในของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม เป็นกิจกรรมให้ความ
เชื่อม่ัน (Assurance Service) และงานให้บริการให้คำปรึกษา (Consulting Service) ให้กับหน่วยรับ
ตรวจ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมอยา่งเป็นอิสระและเที่ยงธรรม รวมทั้ง
เป็นเครื่องมือท่ีสำคัญ ของผู้บริหารในการกำกับ ดูแล ติดตาม ควบคุมการดำเนินงานของหน่วยรับ
ตรวจ เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการดำเนินงานให้บรรลุถึงเป้าหมายตามภารกิจอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

• การบริการให้คำปรึกษา เป็นกิจกรรมที่สำคัญและสร้างมูลค่าเพิ่มให้กับหน่วยรับตรวจ โดยการ 

ปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมให้ดขีึ้น โดยได้มีการกำหนดการ
บริการ ให้คำปรึกษาไว้ในแผนการตรวจสอบภายใน และระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบตรวจสอบ
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานนำมาประเมินผลใน

กระบวนการบริหารความเสี่ยงและกระบวนการให้คำปรึกษา เป็นการช่วยฝ่ายบริหารในการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุม ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในต้องคำนึงถึงความต้องการและความคาดหวัง 

รวมท้ังลักษณะของเรื่องที่จะให้คำปรึกษาให้เป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ และมกีารสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีในการบริการให้คำปรึกษา หรือการวางแผนการ
ดำเนินการเพื่อให้สามารถแก้ไขปัญหาและทำให้การปฏบิัติงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้องสูงสุด

1. เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาสามารถปฏิบัตหิน้าที่และ

ดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง

อย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น และลดความเส่ียงที่

อาจเกิดการทุจรติหรอืประพฤตมิชิอบจนทำให้การดำเนนิงาน

ไม่บรรลุวตัถุประสงค์

    2. เพื่อให้เกิดการปรบัปรงุแก้ไขข้อบกพรอ่งต่าง ๆ เพิ่ม

คุณค่าแก่หน่วยรบัตรวจเปน็ไปอย่างมีประสิทธภิาพ 

ประสทิธิผล

    3. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรอืผูท้ีไ่ด้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในใช้เปน็แนวทาง ในการ

ปฏิบัติงานให้คำปรกึษา ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ

 ลักษณะการให้คำปรกึษา กระทำได้ 2 แบบ ดังนี้

    1. แบบเป็นทางการ คือ การบริการใหค้ำปรกึษาท่ี

เป็นลายลักษณอ์ักษร

    2. แบบไม่เป็นทางการ คือ การบริการให้คำปรกึษา

โดยวาจา ทางโทรศัพท์, Line, e-mail เป็นต้น

แบ่งตามกลุ่มผู้รบับรกิารของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ดังนี้

    1. ฝ่ายบริหาร มุ่งเน้น การบริการให้คำปรกึษาดา้น

การควบคุมภายใน การบริหารความเส่ียง และการ

กำกับดูแลท่ีด ี

    2. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัตงิาน มุ่งเน้น การบริการให้

คำปรึกษาดา้นการบญัช ีการเงิน การดูแลทรัพย์สิน 

และการปฏิบัติตามระเบยีบกฎหมาย 

การบริการให้คำปรึกษาของหน่วยตรวจสอบภายใน

วัตถุประสงค์

สำนักงานเขตพื้นการศึกษามัธยมศึกษานครพนม
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(ตวัอย่าง)  ทะเบียนคุมการบริการใหค้ำปรึกษา 
(กรณีให้คำปรึกษาแก่ผูร้บับริการ)

กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง

1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2560 

   2. มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561



สำนักงานเขตพ้ืนการศึกษามัธยมศึกษานครพนม
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ติดต่อเราได้ที่  042-511773        โทรสาร  042-520940

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บรกิาร
หน่วยตรวจสอบภายใน
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