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กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

 



คู่มือการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) 
 
๑. บทน า 

งานตรวจสอบภายใน เป็นงานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) และงานบริการ
ให้ค าปรึกษา (Consulting Services) อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น รวมถึงท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ซึ่งตาม
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ให้ค านิยามของ
งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการและมีจุดประสงค์  
เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น เช่น การให้ค าปรึกษาแนะน า ในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน 
การออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน และการฝึกอบรม เป็นต้น 

การให้บริการให้ค าปรึกษา เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับผู้ให้ค าปรึกษาและผู้รับค าปรึกษา 
ทั้งโดยวาจาและลายลักษณ์อักษร ซึ่งต้องมีระบบ ระเบียบ มีเทคนิคในการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การช่วยเหลือ 
การวางแผนการด าเนินงาน เพ่ือให้สามารถแก้ปัญหาและท าให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รวมทั้ง
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร ดังนั้น กลุ่มตรวจสอบภายในเห็นว่า การให้บริการให้ค าปรึกษาเป็นการบริการที่ส าคัญ
และเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กร จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงาน
ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารหน่วยรับตรวจและผู้ร้องขอรับบริการเป็นไปมาตรฐานงานที่กรมบัญชีกลางก าหนดต่อไป 

  
๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีแนวทางการปฏิบัติงาน งานบริการให้ค าปรึกษาที่ชัดเจน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และได้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

๒. เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี และความโปร่งใสในการปฏิบั ติงาน 
ป้องกันการประพฤติมิชอบ หรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น จนท าให้การด าเนินงาน    
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

๓. เพ่ือสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
๓. กลุ่มผู้รับบริการ 

ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ บุคลากร สกศ. และบุคคลภายนอก เช่น อดีตข้าราชการ สกศ.      
ผู้ตรวจสอบภายในจากหน่วยงานอื่น ๆ เป็นต้น 



๔. ขอบเขตของงาน 
งานบริการให้ค าปรึกษาเป็นการให้บริการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

โดยขอบเขตงานของหน่วยรับตรวจมีความหลากหลาย แตกต่างกันตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ 
ซึ่งการให้ค าปรึกษานั้น จะไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบต่อผลการด าเนินงานหรือกระบวนงาน และผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ โดยค านึงถึงความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับค าปรึกษาทั้งลักษณะของงาน เวลา และการสื่อสารผลของภารกิจ ความซับซ้อนและขอบเขตของงานที่จ าเป็น 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของภารกิจ รวมทั้งความคุ้มค่าของภารกิจการให้ค าปรึกษาต่อผลประโยชน์ที่คาดว่า
จะเกิดแก่องค์กร โดยมีขอบเขตการให้ค าปรึกษา ดังนี้ 

๑. การบริการให้ค าปรึกษาในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานประจ าของหน่วยรับตรวจ เช่น ด้านการเงิน
การบัญชี การบริหารงบประมาณ การพัสดุ การดูแลทรัพย์สิน งบการเงินของเงินทุนสวัสดิการส านักงาน
เลขาธิการสภาการศึกษา การด าเนินงานโครงการ การก ากับดูแล การควบคุม การบริหารความเสี่ยง เป็นต้น 

๒. ผู้ตรวจสอบภายในมีการบันทึกข้อมูลงานบริการให้ค าปรึกษาเป็นลายลักษณ์อักษรใน
ทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา และประเมินการบริการให้ค าปรึกษาของผู้รับบริการทุกครั้ง 

 
๕. ความรับผิดชอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องท าความเข้าใจกับผู้รับบริการเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต       
ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอ่ืน ๆ ของผู้รับบริการ ในกรณีที่เป็นเรื่องส าคัญต้องมีการบันทึกเรื่อง      
ที่ท าความเข้าใจเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
๖. แผนภูมิงานบริการให้ค าปรึกษาและระยะเวลาการให้บริการ 
 
ล าดับที่ ขั้นตอนการด าเนินการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑ ผู้รับบริการติดต่อเพื่อ
ขอรับบริการให้ค าปรึกษา 

บันทึกการบริการให้ค าปรึกษาใน
ทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา  

๑๕ นาท ี นางสาวจนัทนา 
วัฒนากนกวงศ ์

๒ สอบถามข้อมูลเบื้องต้น
จากผู้ขอรับบริการ 

เร่ืองที่ขอรับบริการ ได้แก่ ด้านการเงิน 
การบัญชี การบริหารงบประมาณ  
การพัสดุ การดูแลทรัพยส์ิน งบการเงิน
ของเงินทุนสวัสดิการ สกศ. การ
ด าเนินงานโครงการ การก ากับดูแล การ
ควบคุม การบริหารความเสี่ยง และด้าน
อ่ืน ๆ 

๑๕ นาท ี นางสาววไิลรัตน์ 
พวงพิทักษ ์

๓ ศึกษาประเด็นหรือเร่ืองที่
จะให้ค าปรึกษา 

ประเด็นส าคัญของข้อเท็จจริง และความ
ครบถว้นของข้อมูลที่ขอรับค าปรึกษา 

๓๐ นาท ี นางสาววไิลรัตน์ 
พวงพิทักษ ์



 
ล าดับที่ ขั้นตอนการด าเนินการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๔ วิเคราะห์ความเสี่ยง พิจารณาถึงความเป็นไปได้ที่อาจจะเกิด
ข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง การทจุริต  
การไม่ปฏิบัตติามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับ รวมทัง้ 
ความเสี่ยงอื่น ๆ ที่มนีัยส าคัญ 

๒ ชั่วโมง นางสาววไิลรัตน์ 
พวงพิทักษ ์

๕ ค าแนะน า วิธีการ หรือ
แนวทางแกไ้ขปัญหา
เบื้องต้น 

ฐานข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษา เช่น 
คู่มือการเบิกจ่าย คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นต้น 

๒ ชั่วโมง นางสาววไิลรัตน์ 
พวงพิทักษ ์

๖ ก าหนดทางเลือก วิธีการ 
หรือเทคนิคในการให้
ค าปรึกษา 

ติดต่อผู้ขอรับบริการให้ค าปรึกษา เพื่อ
สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจค าแนะน า 
พร้อมทั้งบันทึกสรปุผลการให้ค าปรึกษา
ในทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา 

๒๐ นาท ี นางสาวจนัทนา 
วัฒนากนกวงศ ์

๗ ประเมินผลและส ารวจ
ความพึงพอใจของผู้ขอรับ
บริการให้ค าปรึกษา 

แบบส ารวจความพงึพอใจจากผูข้อรับ
บริการให้ค าปรึกษา 
 

๑๕ นาท ี นางสาววไิลรัตน์ 
พวงพิทักษ ์

๘ รวบรวมข้อมูล ผลการ
ด าเนินการให้บริการ
ค าปรึกษา 

สรุปผลการปฏิบัตงิานประจ าปี และ
เผยแพร่ให้บุคลากรทุกคนทราบ 

๓ ชั่วโมง นางสาววไิลรัตน์ 
พวงพิทักษ ์

รวม ๑ วัน ๑ ชั่วโมง ๓๕ นาที 

 
๗. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา 

๑. ผู้ขอรับบริการ ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการตอบข้อสงสัย ซักถาม ณ กลุ่มตรวจสอบภายใน  
อาคาร ๑ ชั้น ๔ หรือทางโทรศัพท์ หรือ Application Line โดยตรง  

๒. ผู้ให้บริการสอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
ปัญหาอุปสรรค โดยท าความเข้าใจและเห็นชอบร่วมกันถึงวัตถุประสงค์และขอบเขตความรับผิดชอบ 

๓. ผู้ให้บริการจัดท าทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา เพื่อจัดล าดับการให้บริการ โดยเรียงล าดับ
การขอรับบริการหรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการจะได้รับ
การบริการเป็นล าดับแรก 



๔. ผู้ให้บริการศึกษาประเด็นหรือเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา โดยค านึงถึงกระบวนการก ากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม เพ่ือให้ค าปรึกษามีความสอดคล้องกับคุณค่า ยุทธศาสตร์ และวัตถุประสงค์
หรือเป้าหมายของหน่วยงาน 

๕. วิเคราะห์ความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ วัตถุประสงค์ ทรัพยากร และการด าเนินงานของ
กิจกรรม ตลอดจนวิธีการที่จะน ามาใช้จัดการกับผลกระทบที่เกิดจากความเสี่ ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  
หากเป็นข้อตรวจพบที่พบอยู่เป็นประจ า อาจใช้วิธีการจัดประชุมชี้แจง หรือการจัดฝึกอบรม เป็นต้น 

๖. ก าหนดทางเลือก วิธีการ หรือเทคนิคในการให้ค าปรึกษา ซึ่งสามารถให้ค าปรึกษา โดย
แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือชี้แจงท าความเข้าใจโดยสื่อสารผ่านทางการพูดคุยแก่ผู้รับบริการ 

๗. บันทึกสรุปผลการให้ค าปรึกษาในทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลและ
สถิติของการให้บริการ 

๘. ประเมินผลและส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
๙. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี โดยรวมรวบข้อค าถาม ประเด็นส าคัญ 

ค าตอบและระเบียบที่เกีย่วข้อง เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร สกศ. ใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานที่ถูกต้อง 
 
๘. ช่องทางการให้บริการ 

๑. ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการตอบข้อสงสัย ซักถาม ณ กลุ่มตรวจสอบภายใน  อาคาร ๑ ชั้น ๔ 
๒. ติดต่อทางโทรศัพท์ เบอร์ ๐๒-๖๖๘-๗๑๒๓ 

๒.๑ ต่อ ๑๔๑๕ นางสาวพัชราภรณ์ ศรีคล้าย ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
๒.๒ ต่อ ๑๔๑๗ นางสาววิไลรัตน์ พวงพิทักษ์ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

  ๓.  Application Line โดยตรงกับผู้ตรวจสอบภายใน  
 

๙. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมบริการ 
 

๑๐.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 

เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๐๑๔ ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง  
แนวปฏิบัติการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน : การประเมินภายในองค์กร 

๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๔/ว ๑๗๒ ลงวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๖๕ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร 



ตัวอย่าง 
ทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
ล าดับ

ที ่
วัน/

เดือน/ปี 
ช่วงเวลา ผู้ขอรับ

ค าปรึกษา 
ส านัก/
กลุ่ม 

เรื่องท่ี
ปรึกษา 

สรุปผลการให้
ค าปรึกษา 

ผู้ให้
ค าปรึกษา 

วิธีการ
ให้บริการ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

ภาคผนวก ก 



 
แบบส ารวจความพึงพอใจจากผู้ขอรับบริการให้ค าปรึกษา 

ของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 

 
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือทราบระดบัความพึงพอใจต่อการให้บริการค าปรึกษาของกลุ่มตรวจสอบภายใน สกศ.  
๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานบริการให้ค าปรึกษาของกลุ่มตรวจสอบภายใน   

ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

ส่วนที่ 1  ประเด็นปัญหาการขอรับบริการให้ค าปรึกษา เมื่อวันที่ .......................................................... 

เรื่องท่ีขอรับบริการให้ค าปรึกษา ............................................................................................. ............................. 

..............................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................. 

เพ่ือสามารถประมวลผลถึงระดับความส าเร็จของการบริการให้ค าปรึกษา จึงขอความอนุเคราะห์และขอความ
ร่วมมือจากผู้รับบริการให้ค าปรึกษา กรุณาช่วยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามความเป็นจริง เพ่ือน าข้อมูลปัญหา
การควบคุมภายในไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

๑. การน าการควบคุมภายในที่ได้รับจากผู้ให้บริการไปใช้ประโยชน์ 

    สามารถน าความรู้จากการควบคุมไปใช้ประโยชน์ 

    ไม่สามารถน าความรู้จากการควบคุมไปใช้ประโยชน์ได้ เพราะ ......................................................... 

............................................................................................................................................................. ................. 

๒. ท่านน าความรู้ไปขยายผลต่อในรูปแบบ (ตอบได้มากกว่า ๑ ข้อ) 

    ประยุกต์เป็นองค์ความรู้   เป็นวิทยากรถ่ายทอดองค์ความรู้/เผยแพร่ต่อในหน่วยงาน 

    ให้บริการรายบุคคลในหน่วยงาน   อ่ืน ๆ ......................................................... 

๓.  โดยภาพรวมท่านได้รับค าตอบตรงกับค าถามหรือไม่ 

    ตรง          ไม่ตรง 

 

 

ภาคผนวก ข 



ส่วนที่ ๒ ข้อมูลเกี่ยวกับความพึงพอใจของผู้ขอรับบริการให้ค าปรึกษาของกลุ่มตรวจสอบภายใน สกศ. 

ค าชี้แจง โปรดแสดงเครื่องหมาย  ลงใน        ให้ตรงกับข้อเท็จจริงมากท่ีสุด 
 เกณฑ์การพิจารณาระดับความพึงพอใจ แบ่งออกเป็น ๔ ระดับ ดังนี้ 
 ๔ = ระดับความพึงพอใจมากที่สุด ๓  = ระดับความพึงพอใจมาก 
 ๒  = ระดับความพึงพอใจน้อย  ๑  = ระดับความพึงพอใจน้อยที่สุด 
 

ข้อที่ รายการที่ประเมิน ระดบัความพึงพอใจ ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
หรือข้อเสนอแนะ ๔ ๓ ๒ ๑ 

๑. การให้บริการไม่ยุ่งยากซับซ้อนและเข้าใจง่าย      

๒. การติดต่อประสานงานมีความสะดวกรวดเร็ว      
๓. ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม      
๔. เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยค าพูดทีสุ่ภาพ ยิ้มแย้ม แจ่มใส 

นุ่มนวล ไม่แสดงกิริยารังเกียจ 
     

๕. ความเอาใจใส่ กระตือรือร้น และความพร้อม 
ในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 

     

๖. เจ้าหน้าที่มีความรู้เข้าใจกฎหมาย/ระเบียบ และ
ความสามารถบริการให้ค าปรึกษา  

     

๗. เจ้าหน้าที่ให้บริการต่อผู้รับบริการเหมือนกันทุกราย 
โดยไม่เลือกปฏิบัต ิ

     

๘. มีช่องทางในการให้บริการที่เหมาะสมและเข้าถึงไดส้ะดวก 
เช่น การติดต่อสื่อสารผ่านทางโทรศัพท์ Application Line 

     

๙. ผลที่ได้จากการรับบริการตรงตามความต้องการ คุ้มค่า 
และเป็นประโยชน ์

     

๑๐. ความพึงพอใจโดยภาพรวมที่ไดร้ับจากผลการรับบริการ      
๑๑. ความเชื่อมั่นโดยรวมต่อคุณภาพการให้บริการ      

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบส ารวจความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจต่อการบริการให้
ค าปรึกษาของกลุ่มตรวจสอบภายใน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะได้รับความร่วมมือด้วยดีเช่นนี้อีกในโอกาสต่อไป 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

โทร. 026687123 ต่อ 1415, 1417 
 


