
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการให้ค าปรึกษา 

หน่วยตรวจสอบภายในพบหน่วยรับตรวจ 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1   ก ำหนดหน่วยงำนท่ีจะให้ค ำปรึกษำ 

โดยมุ่งเน้นหน่วยงำนที่จัดตั้งใหม ่
 
 
 
 
 

หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบ
ภำยใน 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

 - จัดท ำหนังสือเชิญประชุมหรือ
สอบถำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
- ท ำควำมเข้ำใจกับผู้บรหิำร เกีย่วกับ
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ควำม
รับผิดชอบ และสิ่งที่หน่วยงำนต้องกำร 
- ก ำหนดวัน เวลำ สถำนท่ี ให้
ค ำปรึกษำ 

หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบ
ภำยใน 
ผู้ตรวจสอบภำยในทุกคน 
 

  
 
 
 
 
 

 

 จัดท ำหนังสือขออนุมัติโครงกำรให้
ค ำปรึกษำเสนออธิกำรบดีอนุมตั ิ
 
 

กรรณิกำ  เนำว์สุวรรณ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 มอบหมำยผู้รับผิดชอบในหัวข้อต่ำง ๆ 
ที่ได้ตกลงกับหน่วยงำนที่ต้องกำรให้
ค ำปรึกษำ 
 
 
 

หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภำยในทุกคน 
 

 
 
 
 
 

  เจ้ำของโครงกำรให้ค ำปรึกษำจองห้อง
ประชุม  
 
 
 
 

กรรณิกำ  เนำว์สุวรรณ 

 
 
 
 
 
 

  เจ้ำของโครงกำรขออนุมตัิงบประมำณ
จำกหัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน 
 
 
 
 
 
 

กรรณิกำ  เนำว์สุวรรณ 

ท ำควำมเข้ำใจกับหน่วยงำนให้ค ำปรึกษำ 

ก ำหนดหน่วยรับตรวจท่ีให้ค ำปรึกษำ 

ขออนุมัติจัดโครงกำรฯ 

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

จองห้องประชุม 

ขออนุมัติค่ำรับรอง 



   จัดท ำหนังสือเชิญประชุมหน่วยรับ
ตรวจท่ีต้องกำรให้ค ำปรึกษำ  
 
 
 
 

กรรณิกำ  เนำว์สุวรรณ 
 

 
 
 
 
 
 
 

  - จัดเตรยีมห้องประชุม 
- จัดเตรยีมอำหำรว่ำง 
- ทะเบียนลงช่ือผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ 
- เก็บภำพกำรจัดโครงกำรฯ 
- บุคลำกรหน่วยตรวจสอบภำยในให้
ควำมรู้แก่หน่วยรับตรวจ 

หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบ
ภำยใน 
บุคลำกรหน่วยตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 
 
 
 
 

  ผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ จัดท ำรำยงำน
สรุปโครงกำรฯ เสนออธิกำรบดี เพื่อ
ทรำบ 

กรรณิกำ  เนำว์สุวรรณ 
 

  
 
 

 ผู้รับผิดขอบโครงกำรจัดท ำรำยงำน
ประเมินผลกำรควำมพึงพอใจในกำร
ให้ค ำปรึกษำแก่หน่วยรบัตรวจ เสนอ
อธิกำรบดีเพื่อทรำบ 
 
 

กรรณิกำ  เนำว์สุวรรณ 
 

  
 

 จัดท ำหนังสือส่งรำยงำนให้ค ำปรึกษำ
แก่หน่วยงำน เพื่อให้เป็นแนว
ปฏิบัติงำนที่ด ี
 
 
 

กรรณิกำ  เนำว์สุวรรณ 
 

  
 
 
 
 
 

 สแกนหนังส่งพร้อมรำยงำนเข้ำระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

กรรณิกำ  เนำว์สุวรรณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เชิญหน่วยรับตรวจเขำ้ร่วมโครงกำรฯ 

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินควำมพงึพอใจ
ในกำรให้ค ำปรึกษำแก่หน่วยรับตรวจ 

จัดเก็บรำยงำนฯเข้ำแฟ้ม 

จัดท ำรำยงำนสรุปโครงกำรฯ 

ส่งรำยงำนกำรใหค้ ำปรึกษำแก่หนว่ย 
รับตรวจ 

จัดโครงกำรฯ 



แผนการด าเนินงานและติดตามการให้บริการให้ค าปรึกษา 
 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
เดือนตุลำคม เดือนพฤศจิกำยน เดือน 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1. ก ำหนดหน่วยรับตรวจท่ีให้ค ำปรึกษำ             
2. ท ำควำมเข้ำใจกับหน่วยงำนใหค้ ำปรึกษำ             
3. ขออนุมัติจัดโครงกำรฯ             
4. มอบหมำยผูร้ับผดิชอบ             
5. จองห้องประชุม             
6. ขออนุมัติค่ำรับรอง             
7. เชิญหน่วยรับตรวจเข้ำร่วมโครงกำรฯ             
8. จัดท ำรำยงำนสรุปโครงกำรฯ             
9. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินควำมพึงพอใจในกำรให้ค ำปรึกษำ
แก่หน่วยรับตรวจ 

            

10. ส่งรำยงำนกำรให้ค ำปรึกษำแก่หน่วยรับตรวจ             
11. จัดเก็บรำยงำนฯเข้ำแฟ้ม             
 


