
 
  

ค ู่มือการใหบ้รกิาร 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

พ.ศ.2567 

 

งานการใหค้ าปรกึษา แนะน าการปฏิบติังาน 

อยา่งเป็นกลัยาณมิตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่ เขต 5 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 



 

 
  

ภารกิจงาน การให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานอย่างเป็นกัลยาณมิตร 

ขั้นตอนกระบวนการด าเนินงาน 

1. รับเรื่องจากผู้ขอรับค าปรึกษา ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
2. ก าหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
3. ก าหนดทางเลือก วิธีการ ให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
4. วิเคราะห์/กลั่นกรอง ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้หลักการ

วิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาท่ีพึงประสงค์  
5. สรุปประเด็นทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 

- ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 
O มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
O ตรงตามประเด็น 
O อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
O มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
O ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
O เป็นไปได ้
- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและเหตุผล 
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติได้ผลตามที่ต้องการ 

6. รายงานผลการติดตามให้ค าปรึกษา ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  
 

ผู้รับผิดชอบ 
 1. นางธนิภา  พันธ์ศรี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 2. นางสุพัตรา  มีทอง  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ช่องทางการติดต่อ : หน่วยตรวจสอบภายใน  สพป.ขอนแก่น เขต 5 
     : โทร 043-312505 ต่อ 20 
 
 

 
 

คู่มือการใหบ้ริการ 

หนว่ยตรวจสอบภายใน 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการและสารสนเทศ 

ขั้นตอนการให้ค าปรึกษาของหน่วย
ตรวจสอบภายใน(Walk In) 

ระยะเวลาการให้บริการ 5 – 30 นาท ี
 

รับเรื่องจากผู้ขอรับค าปรึกษา 
 

พิจารณาเอกสาร หรือค าบอกเล่าผู้ขอรับ
ค าปรึกษา 

น าเอกสารมาแสดง 
เพิ่มเติม 

วิเคราะห์/กลั่นกรอง 
เร่ืองท่ีอยู่ในขอบเขต 

1. ประสานเพ่ือหาแนว
ทางแก้ไขปัญหา 

2. ผู้ขอรับค าปรกึษา 
 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงานให้ ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 5 
ทราบทันที และหรือ 

ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

ปัญหายังไม่เกิด
(ป้องกัน) 

หาข้อมูล/กฎหมาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ให้ค าปรึกษา ปฏิบัติตาม
ระเบียบแนวปฏิบัติ 

การแก้ไขปัญหา
(เกิดขึ้นแล้ว) 

การวิเคราะห์สาเหตุ/ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา  
ตามระเบียบและแนวปฏิบัต ิ

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบ 

 


