
การใหบริการปรึกษาและใหความชวยเหลือในงานตรวจสอบภายใน 
 

ขั้นตอนการใหคําปรึกษา 

 
 
ขั ้นการปฏิบตังิานการใหบริการปรึกษาและใหความชวยเหลือในงานตรวจสอบภายใน 
 1. มีการรับเร่ืองหรือคํารองขอรับบริการผานชองทางตางๆ 
 2. กรณีทางโทรศัพทเจาหนาท่ีรับเร่ือง / ใหคําปรึกษา  และชวยแกไขปญหาในระดับเบ้ืองตน  

3. ทําการแยกปญหาเพื่อสงใหผูท่ีมีความรู /รับผิดชอบในเร่ืองนั้นๆ 
4. ดําเนินการสงปญหาไปยงัผูรับผิดชอบแตละเร่ือง 
5. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการภายใน 1-2 วันข้ึนอยูกับปริมาณงาน  และแจงใหผู

ขอรับบริการทราบ 
 
การกําหนดมาตรฐานการใหบริการปรึกษาและใหความชวยเหลือในงานตรวจสอบภายใน 
 การใหบริการปรึกษาและใหความชวยเหลือในงานตรวจสอบภายในหลังจากรับเร่ืองตาม
ชองทางตางๆไดกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี ้
 -  กรณีสามารถใหการชวยเหลือไดทันที จะตอบปญหาทางโทรศัพทใชเวลา 1-30 นาที 
 -  คัดแยกปญหา / คํารองสงใหผูท่ีมีความรู / รับผิดชอบ  ภายในเวลาไมเกิน 10 นาที 
 -  ภายหลังท่ีเจาหนาท่ีรับปญหาแลวจะดําเนินการตอบปญหาใหผูขอรับบริการภายใน 1-2 
วันข้ึนอยูกับปริมาณงาน  

พิจารณา ชวยเหลือ/แกไขปญหาทาง

โทรศัพทใชเวลา 1 – 30นาที 

สงปญหา/คํารองให  

เจาหนาทีท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ีรับเร่ือง 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 

รับเร่ืองผานชองทาง

ตางๆ 

ตอบไดทันที 

ตอบไมไดทันที 

ไมเกิน 10 นาที 

ภายในเวลา 1-2วัน

ข้ึนอยูกับปริมาณงาน 


