
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 
งานบริการให้ค าปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 

อ าเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ 
 



ค าน า 

 คู่มือนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานบริการให้ค าปรึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ  
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งานจริงได้อย่างเหมาะสม 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนผู้สนใจทั่วไป และหากมี
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ผู้จัดท ายินดีน้อมรับเพื่อน าไปปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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งานบริการให้ค าปรึกษา 
หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลเมืองศรสีะเกษ 

1. บทน า 
  งานตรวจสอบภายใน  เป็นการบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) อย่างเที่ยง
ธรรมและเป็นอิสระ  เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ รวมถึงท าให้หน่วยงานของ
รัฐบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
  งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การให้ค าแนะน า โดยลักษณะ
และขอบเขตของงานเป็นไปตามความตกลงร่วมกันกับหน่วยรับตรวจ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้
หน่วยงานของรัฐ  โดยการปรับปรุงกระบวนการ การก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 
  การบริการให้ค าปรึกษา (Consulting services) เป็นอีกบทบาทหนึ่งที่ส าคัญของผู้ตรวจสอบ
ภายในเป็นการให้บริการที่เน้นการสร้างคุณค่าให้กับองค์กร  โดยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยง การให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องต่างๆ ตลอดจนการสร้างความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ดังนั้น
รูปแบบการให้บริการค าปรึกษาที่เป็นระบบจึงเป็นสิ่งที่ส าคัญ เพราะเปรียบเสมือนเครื่องมือส าคัญของผู้
ตรวจสอบภายในที่จะใช้เป็นหลักฐานและสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและ
เป็นไปในแนวทางเดียวกันได้ ประกอบกับกรมบัญชีกลางได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการประกันคุณภาพ
งานตรวจสอบภายในของส่วนราชการเพื่อใช้ในการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน 
จึงได้น าหลักเกณฑ์ดังกล่าวมาใช้ในการทบทวนกระบวนการงานบริการให้ค าปรึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน และ
สอดคล้องกับบริบทของเทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  1) เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในมีคู่มืองานบริการให้ค าปรึกษาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การตรวจสอบภายใน ด้านการด าเนินงาน และด้านการปฏิบัติงาน 
  2) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานของหน่วย
ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับหน่วยรับตรวจเพ่ือให้เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่
มีอยู่ในการขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
3. กลุ่มผู้รับบริการ 
  ผู้รับบริการ ประกอบด้วย ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ (ส านัก/กอง) และหน่วยงานภายใต้การ
ก ากับดูแลในสังกัดเทศบาลเมืองศรีสะเกษ และหน่วยงานหรือผู้ตรวจสอบจากภายนอก 
 
4. ขอบเขตการให้ค าปรึกษา 
  การให้ค าปรึกษาเป็นการให้บริการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ โดย
ขอบเขตงานหน่วยรับตรวจมีความหลากหลายแตกต่างกันตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ ซึ่ง
การให้ค าปรึกษานั้นจะไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบต่อผลการด าเนินงานหรือกระบวนงาน และผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ ค านึงถึงความต้องการและความคาดหวังของผู้รับ
ค าปรึกษาทั้งลักษณะของงาน เวลา และการสื่อสารผลของภารกิจ ความซับซ้อนและขอบเขตของงานที่จ าเป็น 

 



เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการกิจรวมทั้งความคุ้มค่าของการกิจการให้ค าปรึกษาต่อผลประโยชน์ที่คาดว่าจะ
เกิดแก่องค์กรโดยมีขอบเขตการให้ค าปรึกษา ดังนี้ 
  1. ผู้ตรวจสอบภายในมีการบันทึกข้อมูลการให้บริการค าปรึกษาเป็นลายลักษณ์อักษรใน
ทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา 
  2. งานบริการให้ค าปรึกษาในเรื่องที่เกี่ยวกับงานประจ าของหน่วยรับตรวจ เช่น การเบิก
จ่ายเงิน การจัดท าบัญชี การบริหารโครงการฯ การออกแบบระบบการควบคุมภายใน เป็นต้น 
  3. งานบริการให้ค าปรึกษาในกรณีพิเศษ ซึ่งเป็นงาน/กิจกรรม/โครงการที่อยู่นอกเหนือการ
ปฏิบัติงานประจ า เช่น การเข้าไปมีส่วนร่วมในการปรับโครงสร้างองค์กร การให้ค าปรึกษา เพ่ือให้ความช่วยเหลือ
ในกรณีที่มีค าร้องขอเป็นพิเศษ เป็นต้น 
 
5. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  1. จัดท าแบบบันทึกขอรับบริการให้ค าปรึกษา เพ่ือจัดล าดับการให้บริการโดยเรียงตามล าดับ
การขอรับบริการหรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการจะได้รับ
การให้บริการ (ตัวอย่างแบบบันทึกขอรับบริการให้ค าปรึกษาปรากฏตามภาคผนวก) 
  2. ศึกษาประเด็นหรือเรื่องท่ีจะให้ค าปรึกษา โดยมาจากประเด็นข้อตรวจพบจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบทั้งหมดในส่วนของรายงานผลการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน และส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินรวมทั้งเรื่องที่ได้รับการขอค าปรึกษาจากหน่วยรับตรวจ ทั้งโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งมี
รายละเอียด ดังนี้ 
      2.1 สิ่งที่เป็นอยู่ หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในค้นพบ และได้จากการตรวจสอบที่แน่ชัด
ว่าถูกต้อง โดยมีข้อมูลเอกสารหรือหลักฐานประกอบสนับสนุน 
      2.2 สิ่งที่ควรจะเป็น หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นเกณฑ์ในการตรวจสอบ
เปรียบเทียบกับสภาพที่เกิดขึ้นจริงในการตรวจสอบ ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง และ
ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
      2.3 สาเหตุ หมายถึง สิ่งที่ท าให้ข้อตรวจพบหรือสิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะเป็น 
เช่น การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ การควบคุมภายในที่ไม่มีประสิทธิภาพ เป็นต้น 
      2.4 ผลกระทบ หมายถึง ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น เมื่อสิ่งที่เป็นอยู่
แตกต่างจากสิ่งควรจะเป็น 
      2.5 ข้อเสนอแนะ หมายถึง ความเห็น หรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
  3. ก าหนดทางเลือก หรือวิธีการในการให้ค าปรึกษา ซึ่งสามารถให้ค าปรึกษาซึ่งสามารถให้
ค าปรึกษาโดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือชี้แจงท าความเข้าใจโดยสื่อสารผ่านทางการคุย E-mall หรือ Line 
เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการรับทราบ 
  4. วิเคราะห์ความเสี่ยง และข้อดีข้อเสียที่เหมาะสม หากเป็นข้อตรวจพบที่พบอยู่เป็นประจ า
หรือพบค่อนข้างบ่อย อาจใช้วิธีการจัดประชุมชี้แจง หรือการจัดฝึกอบรม เป็นต้น 
  5. บันทึกและสรุปผลการให้ค าปรึกษาในแบบบันทึกขอรับบริการให้ค าปรึกษา เพ่ือเก็บเป็น
ข้อมูลและสถิติของการให้บริการ 
  6. ติดตามผลการให้ค าปรึกษา โดยดูจากผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจและประเมินผล 
เพ่ือจัดท ารายงานสรุปผลการให้ค าปรึกษา 
 
 
  คู่มืองานบริการให้ค าปรึกษา                                                                                                      2  . 



โดยมีขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการปรากฏตามแผนภูมิที่ 1 
แผนภูมิที่ 1 แสดงข้ันตอนงานบริการให้ค าปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้ค าปรึกษา 

ผู้รับบริการ 

- ผู้บริหาร 

- หน่วยรับตรวจ (ส านัก/กอง) 
- หน่วยงานภายนอก ลายลักษณ์อักษร วาจา 

จัดท าทะเบียนคุมการขอรับค าปรึกษา 

ศึกษาประเด็นของเรื่องทีจ่ะใหค้ าปรึกษา 

ก าหนดทางเลือก/วิธีการ/เทคนิคการให้ค าปรึกษา 

วิเคราะห์ความเสี่ยง 

สรุปประเด็นการให้ค าปรึกษา 

ประเมินผล/รายงาน 

เรื่องท่ีขอรับบรกิาร 

1. ด้านการตรวจสอบภายใน 

2. การบริหารความเสี่ยง 

3. การควบคมุภายใน 

4. การด าเนินงาน/วิธีการต่างๆ 

    ในการปฏิบัติงาน 

5. การปฏิบัติตามระเบียบ  
    กฎหมาย 

6. ด้านอ่ืนๆ 

5 นาท ี

3 ชม. 

ข้อด/ีข้อเสีย 
ผลกระทบ 

ภายใน 1 วันท าการ 
หรือ 3-5 วันท าการ 
(แล้วแต่กรณี) 

6 และ 12 เดือน 

คู่มืองานบริการให้ค าปรึกษา                                                                                                      3  . 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างงานบริการให้ค าปรึกษา 

๏ การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มาขอรับค าปรึกษา : ใบแจ้งหนี้ลงช่ือผู้ให้บริการ
ไม่ตรงกับสัญญาเช่า สามารถเบิกจ่ายไดห้รือไม ่

นักวิชาการตรวจสอบภายใน :  ไม่ไดเ้พราะช่ือผู้ให้
บริการไม่ตรงกับในสัญญาจะเบิกได้ ก็ต่อเมื่อเปลี่ยน
ช่ือในใบแจ้งหนี้ 

๏ การด าเนินงานและการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มาขอรับค าปรึกษา : การให้ค าปรึกษาแก้ไขรายงานเพื่อ
ความสมบรูณ์ของเนื้อหาจ าเป็นตอ้งก าหนดระยะเวลาใน
การให้ท่ีปรึกษาแก้ไขหรือไม ่

นักวิชาการตรวจสอบภายใน :  ควรมีการก าหนดระยะเวลา
ในการให้ค าปรึกษาปรับปรุงแก้ไขงานด้วยเพื่อใช้เป็นหลักฐาน
ในการพิจารณาตรวจรับ และเพื่อควบคุมการด าเนินการให้
เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ รวมทั้งเพื่อป้องกันความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 
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6. กรอบความประพฤติของผู้ให้ค าปรึกษา 
  การให้บริการค าปรึกษาในงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในในฐานะผู้ให้บริการจะต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมเป็นอิสระและเปี่ยมด้วยคุณภาพ ดังนี้ 
  1. หลักปฏิบัติที่ก าหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพ้ืนฐานในการ
ปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
  2. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
      3.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความ
ไว้วางใจและท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
      3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้
ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องท า
หน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืน
เข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 
      3.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและสิทธิ
ของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่
มีอ านาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเก่ียวข้องกับกฎหมายเท่านั้น 
      3.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะ และ
ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 
 
 
 

๏ การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มาขอรับค าปรึกษา : รถจักรยานยนต์ (รถส่วนกลาง) 
สามารถติดตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นสติ๊กเกอรไ์ด้หรือไม ่

นักวิชาการตรวจสอบภายใน : รถส่วนกลางทุกคันต้องมีตรา
เครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไว้ด้านข้าง
นอกรถท้ังสองข้าง ให้พ่นด้วยสีขาวเว้นแต่สีขาวมองไม่เห็น
ชัดเจนให้ใช้สีอื่นแทน 
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7. การป้องกันหรือตรวจสอบการละเว้นการไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นตอน 
  การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
จ าเป็นต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลพื้นฐานต่างๆ ของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องชัดเจนใน
การให้ค าปรึกษา เพราะการให้ค าปรึกษาจะต้องตรงประเด็น มีหลักการ รวมทั้งการใช้วิธีคิดวิเคราะห์ และการ
เสนอทางเลือกในการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจจะต้องมีเหตุผลพิสูจน์ได้ สามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริงและ
ได้ผลตรงตามที่หน่วยรับตรวจต้องการ อีกทั้งการให้ค าปรึกษาผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามขั้นตอนอย่าง
เคร่งครัด โดยใช้ข้อมูลจากทะเบียนคุมการขอรับค าปรึกษาในการจัดล าดับการให้บริการก่อน-หลัง และมีการ
รายงานผลการให้ค าปรึกษาผ่านทางเว็บไซต์ หากการขอค าปรึกษาเป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งอาจส่งผลกระทบหรือผล
เสียหายต่อส่วนราชการจะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นกระบวนการภายใน 1 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับการ
ขอรับค าปรึกษาจากหน่วยรับตรวจ แต่หากเป็นเรื่องทั่วๆ ไป จะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นกระบวนการภายใน  
3-5 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับการขอรับค าแนะน า/ค าปรึกษาจากหน่วยรับตรวจและหน่วยงานภายนอก 
  การประเมินผลและการรายงานผลการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจแก่หน่วยรับตรวจ 
หน่วยตรวจสอบภายในก าหนดให้มีการรายงานทุก 6 เดือนหรือ 1 ปีงบประมาณ เสนอนายกเทศมนตรีเมื อง  
ศรีสะเกษเพ่ือทราบ และจักได้น าไปปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 

เลขที่ .............../................. 

แบบบันทึกขอรับบริการให้ค าปรึกษา 
หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 

วันที่ ........... เดือน .................................. พ.ศ. ............. 
 
ชื่อ – สกุล (นาย / นาง / นางสาว) ................................................................................................... ..................... 
สังกัด ..................................................................................................... ................................................................. 
วิธีการขอรับค าปรึกษาและค าแนะน า 
 (  )  มาพบด้วยตนเอง 
 (  )  โทรศัพท์ 
 (  )  หนังสือ 
 (  )  อ่ืนๆ ระบุ ......................................................... 

ปัญหา/ประเด็น/เรื่องที่ขอค าปรึกษา การให้การปรึกษา/การแนะน า 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
(ลงชื่อ)                                       ผู้ขอ  (ลงชื่อ)                                  ผู้ให้ค าปรึกษา 
        (                                      )                                 (                                 ) 
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