
การให้คำปรึกษา
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หน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยพะเยา

คู่มือการขอรับบริการ
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คูม่ือการให้บริการ 
งานบริการให้คำปรึกษา 

 
1. Flow Chart 
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2. ช่องทางการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม - 

 
4. วิธีการ ขั้นตอนการขอรับบริการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา รายการเอกสาร
ประกอบการยื่น 
คำขอรับบริการ 

1. ค้นหาความต้องการของผู้ขอรับ
บริการ 

กลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในและติดตาม/ 

ผู้ขอรับบริการ 

30 นาที เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง
ที่ต้องการขอรับคำปรึกษา 

2. พิจารณารับงานบริการให้
คำปรึกษา 

กลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในและติดตาม 

30 นาที ไม่มีรายการเอกสารฯ 

3. ทำความเข้าใจกับผู้รับบริการ
เกี่ยวกับ วัตถุประสงค์ ขอบเขต ความ
รับผิดชอบและความคาดหวังอ่ืนของ
ผู้รับบริการ โดยแบ่งระดับความยากง่าย
ของการบริการให้คำปรึกษา ดังนี้ 

- กรณีท่ัวไป  
- กรณีเฉพาะด้าน  
- กรณีเฉพาะด้านที่มีความซับซ้อน 
 

กลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในและติดตาม 

 
 
 
 
 

30 นาที 
30 นาที 
60 นาที 

ไม่มีรายการเอกสารฯ 
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รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา รายการเอกสาร
ประกอบการยื่น 
คำขอรับบริการ 

4. ทำการวิเคราะห์ สรุปผล บันทึก
ข้อมูลต่าง ๆ กระดาษทำการ  

กลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในและติดตาม 

90 นาที ไม่มีรายการเอกสารฯ 

5. จัดทำรายงานผลการให้คำปรึกษา
ต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

กลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในและติดตาม 

1 – 2 วัน ไม่มีรายการเอกสารฯ 

6. รายงานผลการให้คำปรึกษาต่อ
อธิการบดี  

กลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในและติดตาม 

1 – 2 วัน ไม่มีรายการเอกสารฯ 

7. รวบรวมรายงานการให้คำปรึกษา
เสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบฯ 

กลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในและติดตาม 

2 เดือน ไม่มีรายการเอกสารฯ 

8. แจ้งผลการให้คำปรึกษาต่อ
ผู้รับบริการ 

งานธุรการ 1 สัปดาห์ 
หลังการประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ 

ไม่มีรายการเอกสารฯ 

9. ติดตามผลการให้คำปรึกษา 
ภายหลังจากผู้ขอรับบริการได้รับผลการ
ให้คำปรึกษา เป็นเวลา 2 เดือน
โดยประมาณ 

กลุ่มงานตรวจสอบ
ภายในและติดตาม/ 

ผู้ขอรับบริการ 

2 – 3 วัน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง
ที่ต้องการขอรับคำปรึกษา 
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เลขที่......... 

แบบฟอร์มการขอรับคำปรึกษา 
 

หน่วยงาน/ส่วนงาน เบอร์ติดต่อ 

วันที่ขอรับบริการ 
 

๑. เรื่องที่ขอรับการปรึกษา 
 
 
 
 
 

๒. รายละเอียด/เนื้อหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ขอคำปรึกษา 
(.........................................................) 

ตำแหน่ง...................................................................... 
ลงชื่อ....................................................ผู้ให้คำปรึกษา 

(.........................................................) 
ตำแหน่ง...................................................................... 

หมายเหตุ สามารถส่งแบบฟอร์มได้ที่หน่วยตรวจสอบภายใน ตึกสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
โทร. 054-466666 ต่อ 1066-1068 

 




