
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 



 
 

คำนำ 
 

  ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้ตื่นตัวในการให้บริการโดยถือหลักการให้บริการที่ดีต่อ
ผู้ที่มาใช้บริการทุกคนและปลูกฝังให้ทุกคนภายในองค์กรมีหัวใจแห่งการให้บริการ (Service Mind) 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 มีบทบาทภารกิจเพื่อให้บริการแก่
หน่วยงานในสังกัด การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีด้านการบริการจึงถือว่าเป็นหัวใจสำคัญ ดังนั้น เพื่อพัฒนาทักษะ
และการให้บริการ จึงจัดทำ “มาตรฐานการให้บริการของหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจิตร เขต 1” เพื่อให้บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายใน ได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน
ให้บริการที่ดีต่อผู้รับบริการอันจะนำไปสู่การสร้างความพึงพอใจและความประทับใจและเป็นมาตรฐานการ
ให้บริการสู่ระดับสากลต่อไป 
  หน่วยตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “มาตรฐานการให้บริการของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1” จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการบริการและผู้ที่สนใจสามารถนาไปปรับใช้ในการบริการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
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บทนำ 
 

หลักการบริการที่ดี 
 การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื ่น การ
บริการที่ดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กร  อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่
องค์กร เบื ้องหลังความสำเร็จของทุกงาน  มักจะมีงานบริการเป็นเครื ่องมือสนับสนุน  ไม่ว่าจะเป็นงาน
ประชาสัมพันธ์ งานบริการข้อมูลวิชาการต่าง ๆ ตลอดทั้งความร่วมมือ ร่วมแรงร่วมใจ จากเจ้าหน้าที่ทุกระดับ 
ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น“การบริการที่ด”ี ซึ่ง
การบริการที่ดีต้องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเป็นการอานวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ  เพื่อให้เกิด
ความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด 
การสร้างความประทับใจในงานบริการ 
 ความคาดหวังโดยทั่วไปของผู้รับบริการได้แก่การต้อนรับที่อบอุ่น  ให้ความสนใจและความเอาใจใส่ 
พูดจาสุภาพไพเราะ ทำให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความสำคัญ เป็นผลให้เกิดความพอใจ แต่การที่จะทาให้
เกิดความประทับใจได้นั้น ต้องทำให้การ บริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความ
ประทับใจจากการต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการกลับมาใช้บริการอีก 
 ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานที่ทำ เริ่มตั้งแต่ความรัก การมีไมตรีต่อผู้รับบริการ “ต้อง
เอาใจเขามาใส่ใจเรา”และให้บริการตรงตามความต้องการทุกวัน เป็นการแสดงความเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการ
อย่างตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นสิ่งสำคัญยิ่งในการให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะทำให้
ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและประทับใจ ผู้รับบริการทุกคนที่มาใช้บริการคาดหวังได้รับความประทับใจจากผู้
ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานบริการ 
หัวใจการบริการ 
 บริการที่มีไมตรีจิต การให้บริการที่ดี การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการ ทำให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่น 
และประทับใจ ที่ได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย 
 ให้ความช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทำให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการต้องเรียนรู้ปฏิกิริยาของ
ผู้อื่น เช่น ถ้าผู้รับบริการเป็นคนแปลกหน้า จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษต่อความต้องการที่มาติดต่อขอรับบริการ
ทั้งสถานที่และคำแนะนาอืน่ ๆ 
 ต้องมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวการณ์แข่งขันยุค ปัจจุบัน ความรวดเร็วของ
การปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการจากการติดต่อจะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่าย  ดังนั้น การ
ให้บริการที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจ เพราะไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 
 การสื่อสารที่ดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่การต้อนรับด้วยน้ำเสียง และภาษาที่ให้ความหวัง
ให้กำลังใจภาษาที่แสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง  หรือทางโทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ำใจการ
ให้บริการภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริการจะต้องมาก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 
 การจัดบรรยากาศสภาพที่ทำงาน ต้องจัดสถานที่ทำงานให้สะอาดเรียบร้อย มีป้ายบอกสถานที่ 
ขั้นตอนการติดต่องาน ผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถามใครตั้งแต่เส้นทางเข้า
จนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริการและกลับ ออกจากหน่วยงาน จุดให้บริการควรเป็น One stop service คือไปแห่ง
เดียวงานสำเร็จ 
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 การยิ้มแย้มแจ่มใส หน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บริการ คือ ความรู้สึก ความเต็มใจและความ
กระตือรือร้นที่จะให้บริการ เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะทำหน้าที่ให้ดีที่สุด ให้
ผู้รับบริการได้รับความประทับใจกลับไปความรู้สึกดังกล่าวนี้ จะสะท้อนมาสู่ภาพที่ปรากฏในใบหน้าและกิริยา
ท่าทาง ของผู้ให้บริการ คือ การยิ้มแย้มแจ่มใสทักทายด้วยไมตรีจิต การยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถือเป็นบันไดขั้น
สำคัญท่ีจะนาไปสู่ความสำเร็จขององค์กร การยิ้มคือการเปิดหัวใจการให้บริการที่ดี 
 ต้องมีความถูกต้องชัดเจน งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข่าวสารข้อมูล หรือการดำเนินงานต่าง ๆ 
ต้องเป็นข้อมูลทีถู่กต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ 
 การเอาใจเขามาใส่ใจเรา นึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ มุ่งหวังให้ผู้รับบริการได้รับ
ความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรีจากผู้ให้บริการ การอธิบายในสิ่งที่ผู้มา
รับบริการไม่รู้ด้วยความชัดเจน ภาษา ที่เปี่ยมไปด้วยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร ติดตามงานและให้ความสนใจ
ต่องานที่รับบริการอย่างเต็มที่ จะทาให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการ ที่ดีและรวดเร็วในด้าน
ประชาสัมพันธ์ ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ จะเป็นการเสริมการให้บริการที่ดีอีกทางหนึ่ง เช่น Website Facebook 
Line 
 การติดตามและประเมินผล การบริการที่ดีควรมีการติดตาม และประเมินผล ความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข เป็นการ
นำข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป 
การปฏิบัติตนในการบริการ แบ่งออกเป็น 3 ประการ ดังนี้ 

คุณลักษณะ แนวทางการปฏิบัติ 
1.ทางกาย ต้องดูแล สุขภาพร่างกายให้แข็งแรง สดชื่น ด้วยอาการ กระปรี้กระเปร่า ไม่ง่วง

เหงาหาวนอน เซื่องซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ่มกระชวย 
หน้าตาสดใสหวีผมเรียบร้อย ไม่ปล่อยผมรุงรังหรือหัวยุ่งกระเซิง การแต่งกาย 
เรียบร้อย ยิ้มไหว้ หรือทักทายเหมาะสม กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ต้องวางตัวเป็น
มิตร เปิดเผย จริงใจ สนองความต้องการของผู้รับบริการอย่างกระตือรือร้น แสดง
ความเต็มใจที่จะให้บริการ 

2.ทางวาจา ต้องใช้ถ้อยคำชวนฟัง น้ำเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง มีคำขานรับเหมาะสม 
กล่าวต้อนรับและสอบถามว่าจะให้ช่วยบริการอย่างไร พูดแต่น้อยฟังให้มาก ไม่พูด
แทรก ไม่กล่าวคำตำหน ิและอาจพูดทวนย้ำสิ่งที่มีผู้มาติดต่อต้องการให้เขาฟังเพ่ือ
ความเข้าใจตรงกัน พูดให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ไม่พูดมากจนเกินจริง พูด
เพ่ือความสบายใจของผู้รับบริการและใช้ถ้อยคำเหมาะสม 

3.ทางใจ ต้องทำจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีที่จะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคืองที่จะต้องรับหน้า
หรือพบปะกับคนแปลกหน้าที่ไม่คุ้นเคยกันมาก่อน ต้องรู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา 
และให้บริการผู้อ่ืนประดุจคนในครอบครัว ไม่ควรปล่อยให้จิตใจหม่นหมอง ใจลอย
ขาดสมาธิในการทำงาน เศร้าซึมหรือเบื่อหน่าย 
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มาตรฐานการให้บริการของหน่วยตรวจสอบภายใน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
 

1.มาตรฐานบุคลิกภาพและการแต่งกาย 
 บุคลิกภาพ (Personality) หลายคนอาจคิดว่าการมีรูปร่างหน้าตาเป็นอาวุธ หล่อเหลาสวยงาม เป็น
การมีบุคลิกภาพที่ด ีซึ่งเป็นความเข้าใจที่ไม่ถูกต้อง ที่จริงแล้ว สีหน้า ท่าทาง กริยา น้ำเสียง และคำพูด ที่ได้รับ
การพัฒนาให้ดีเป็นสิ่งสำคัญกว่า ที่ทำให้บุคลิกภาพของแต่ละคน ดูดี ดูน่าเชื่อถือ มีเสน่ห์ ซึ่งจะส่งผลให้
ภาพลักษณ์ขององค์กรดี น่าเชื่อถือและเป็นที่สร้างศรัทธา ต่อผู้ขอรับบริการดังคำโบราณที่พูดว่า “ถูกชะตา” 
หรือ “ความรู้สึกประทับใจเมื่อแรกพบ” ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกันขึ้นมาจากหลายๆ สิ่ง หลายๆ อย่างซึ่งรวม
เป็นหมวดหมู่มีอยู่ 5 ข้อ ต่อไปนี้ 
 ร่างกาย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของคุณที่ปรากฏต่อผู้อื่น รวมตั้งแต่รูปร่างหน้าตา การแต่งกาย 
ทรงผมกระทั่ง การดูแลรักษาความสะอาด และนำ้เสียงหรือถ้อยวาจาที่ออกมาจากปาก 
 สติปัญญา คือความสามารถในการรับรู้ การทำความเข้าใจปรากฏการณ์ต่าง ๆ ด้วยเหตุและผล 
ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะข้อเท็จจริง 
 อารมณ์ เป็นปฏิกิริยาของจิตใจที่ตอบสนองต่อเรื่องราวที่มากระทบตามธรรมชาติมนุษย์ เช่น อารมณ์
ขันอารมณ์เศร้า โศกเสียใจ อารมณ์หดหู่ เบื่อหน่าย และอีกหลายอารมณ์ ซึ่งบางครั้งก็เกิดขึ้นเฉพาะในการรับรู้
ของแต่ละคนเอง หรือบางครั้งก็อาจ ปรากฏตัวออกมาให้เป็นที่รู้เห็นของบุคคลอ่ืนได้เหมือนกัน 
 นิสัย คือพื้นฐานพฤติกรรมต่าง ๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ ค่านิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการสะสม
ข้อมูลรวมทั้งการกระทำตามความเคยชินและข้อมูลที่ได้รับรู้มาจากแหล่งต่าง ๆ ประกอบกัน 
 สังคม หมายถึง สิ่งแวดล้อมในทุกด้านของชีวิต ทั้งท่ีเป็นบุคคลและเป็นปรากฏการณ์ต่าง ๆ นับตั้งแต่
เกิดมาจนถึงปัจจุบัน 
หลักและวิธีเสริมสร้างบุคลิกภาพ 
 การยืน เดิน นั่ง เป็นส่วนสำคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแต่ละบุคคล 
 การรู้จักทำตัวให้เข้ากับบุคคล สถานที่ และเวลา อย่างถูกต้องมีมารยาท ทางสังคมที่ดี เช่น การรู้จัก
กราบไหว้ที่ถูกวิธีและถูกกาลเทศะ เป็นต้น 
 พร้อมเสมอที่จะเผชิญกับเหตุการณ์ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ไม่ตกใจ ดีใจ เสียใจ กลัวเกินกว่าเหตุ 
สามารถควบคุมท่าทางของตนเองได้เป็นอย่างดี 
 หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 ตระหนักดีในเรื่อง
ของบุคลิกภาพ จึงได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้พร้อมทั้งกำหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการให้บริการ  
โดยมีรายละเอียดของเครื่องแต่งกาย และบุคลิกภาพของผู้ให้บริการ ดังนี้ 
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1.1 การแต่งกายวันจันทร์ (เครื่องแบบข้าราชการ) 
สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกาก ีหรือแขนสั้น 
- กระโปรงยาวปิดเข่าสีกาก/ีกางเกงขายาวสีกากี ขาตรง ไม่
มีลวดลาย 
- เข็มขัด ทำด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดทาด้วยโลหะสีทอง
เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน มีรูปครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลาง
หัวเข็มขัด 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง สีดาแบบ
ปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 10 ซม. 
- เครื่องหมายแสดงสังกดักระทรวงศึกษาธิการ 
รูปตราเสมาธรรมจักร ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง ที่
ไหล่ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 
- ป้ายชื่อ และตำแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบน
ขวา 
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

-เสื้อคอพับแขนยาวสีกาก ีหรือแขนสั้น 
- กางเกงขายาวสีกากี 
- เข็มขัด ทาด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดทำด้วยโลหะสี
ทองเป็นรูป 
สี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน มีรูปครุฑ 
ดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือ 
วัตถุเทียมหนังสีดำ ไม่มีลวดลายถุงเท้าสีเดียวกับรองเท้า 
- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงศึกษาธิการรูปตรา
เสมาธรรมจักร ติดที่คอเสื้อตอน 
หน้าทั้งสองข้าง ที่ไหล่ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 
- ป้ายชื่อและตำแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบน
ขวา 
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

 
1.2. การแต่งกายวันอังคาร และวันศุกร์ (ชุดผ้าไทย) 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 
- ชุดผ้าไทย 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรงผ้าไทยยาวปิดเข่า /กางเกงขายาว 
ขาตรง 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีดำแบบปิดปลายเท้า 

- ชุดผ้าไทย 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีดำ 
- เข็มขัดสีดำ 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีดำ ขัดเป็นเงา 

 
1.3. การแต่งกายวันพุธ และวันพฤหัสบดี ((ชุดสุภาพ) 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 
- ชุดเสื้อผ้ารูปแบบสุภาพ หากเป็นชุดสูทควรใส่สูท 3 ชิ้น 
โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง 
- กระโปรงยาวปิดเข่า /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีดำแบบปิดปลายเท้า 

- ชุดเสื้อผ้าฟรีสไตล์ รูปแบบสุภาพ 
หากเป็นชุดสูท ควรใส่สูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีก
ครั้ง 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีดำ 
- เข็มขัดสีดำ 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีดำ ขัดเป็นเงา 
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2. ช่องทางการให้บริการทีส่ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
  
 2.1 การให้คำปรึกษาทางวาจา/ทางโทรศัพท์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักตรวจสอบภายในรับเรื่อง 
จากผู้ขอรับคำปรึกษา 

กฎระเบียบ นักตรวจสอบภายใน 
วิเคราะห์เรื่อง 

การแก้ไขปัญหา 

นักตรวจสอบภายใน 
หาข้อมูล/ขอเอกสาร

เพิ่มเติม 

นักตรวจสอบภายใน 
หาข้อมูล/ขอเอกสาร

เพิ่มเติม 

นักตรวจสอบภายใน 
หาข้อมูล/ขอเอกสาร

เพิ่มเติม 

เรื่องไม่ยุ่งยากซับซ้อน 3 ช่ัวโมง เรื่องที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูล 1 วัน 1 วัน 

นักตรวจสอบภายในให้
คำปรึกษากับผู้ขอรับ

คำปรึกษา 

รายงานให้  
ผอ.หน่วยตรวจสอบ

ภายในทราบ 

4 ช่ัวโมง 

30 นาที 

ปรึกษา 
ผอ.หน่วยตรวจสอบ

ภายใน 

นักตรวจสอบภายในให้
คำปรึกษากับผู้ขอรับ

คำปรึกษา 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 
หลังจากข้อมูลพร้อม 

รายงานให้  
ผอ.หน่วยตรวจสอบ

ภายในทราบ 

1 ช่ัวโมง 

ปรึกษาหารือร่วมกัน  
ผอ.หน่วยตรวจสอบ
ภายใน/นักตรวจสอบ

ภายในทุกคน 

นักตรวจสอบภายในให้
คำปรึกษากับผู้ขอรับ

คำปรึกษา 

1 วันทำการ 
หลังจากข้อมูลพร้อม 

1 ช่ัวโมง 
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 2.2 การให้คำปรึกษาที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ผอ.หน่วยตรวจสอบภายในวิเคราะห์/พิจารณา 

เรื่องมอบหมายนักตรวจสอบภายใน 
 

 
นักตรวจสอบภายในหาข้อมูล/ 

ขอเอกสารเพิ่มเติม 
 

 
วิเคราะห์ข้อมูลสรุปประเด็นเสนอ  

ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 
จัดทำบันทึกข้อความ 

เสนอ ผอ.สพป.พิจิตร เขต 1 
 

 
จัดทำบันทึกข้อความส่งเรื่อง 

ให้กับผู้ขอรับคำปรึกษา 
 

1 วนัท ำกำร 

5 วนัท ำกำร หลงัจำกที่ ผอ.  
หน่วยตรวจสอบภำยในมอบหมำย 

3 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 
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ขั้นตอนการให้บริการให้คำปรึกษาผู้ขอคำปรึกษาเข้ามาขอรับคำปรึกษา 
ที่หน่วยตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ผอ.หน่วยตรวจสอบภายในรับ 
เรื่องจากผู้ขอรับคำปรึกษา 

พิจารณาเอกสารประกอบจาก 
ผู้ขอรับคำปรึกษา 

นำเอกสารมาแสดง 
เพิ่มเติม 

วิเคราะห์/กลั่นกรอง 
เรื่องท่ีอยู่ในขอบเขต 

การแก้ไขปัญหา 

ผอ.ตสน./นักตรวจสอบ
ภายในวิเคราะห์หาสาเหตุ/

แนวทางแก้ไขปัญหา 

ให้คำปรึกษากับ 
ผู้ขอรับคำปรึกษา 

รายงานด้วยวาจาให้  
ผอ.ตสน.ทราบ 

ประชุมเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
- ผู้ขอรับคำปรึกษา 
- ผอ.ตสน./นักตรวจสอบภายใน 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กฎระเบียบ 

หาข้อมูล/กฎหมาย
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ให้คำปรึกษากับ 
ผู้ขอรับคำปรึกษา 

รายงานด้วยวาจาให้  
ผอ.ตสน.ทราบ 

เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่น 

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 
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3. ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551  
3) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษา  
8) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษาประถมศึกษา 

5. การติดตามและประเมินผล 
 มีการรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น แบบสอบถามความ
ต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจ ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง เป็นต้น 
 มีการนาเสนอข้อมูลผลการดำเนินงาน เช่น สถิติผู ้มาใช้บริการ ผลสำรวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ ข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนของผู้รับบริการ มาใช้พิจารณาและปรับปรุงการให้บริการของหน่วย
ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
 
 
 


