
                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา โทร.034.603613 

ท่ี  กจ 56504/    -                               วันท่ี  19  กุมภาพันธ  2567 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และคูมือการใหคำปรึกษา งานตรวจสอบภายใน 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลพระแทนลำพระยา (ผานสำนัก/กองทุกสวนงานเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา) 
 

เรื่องเดิม 

ดวยหนวยตรวจสอบภายใน ไดดำเนินการทบทวนการจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน, จัดทำ

แผนการตรวจสอบภายใน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ซึ ่งมีหนวยรับตรวจ จำนวน 3 สำนัก กอง 

ประกอบดวย สำนักปลัด กองคลัง กองชาง มี รายละเอียดวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ แนวทางการ

ตรวจสอบ และระยะเวลาที่เขาตรวจสอบ ซึ่ง ไดรับการอนุมัติแผนประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 เรียบรอย

แลวนั้น 

 

ขอเท็จจริง 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุ

และทรัพยสิน ตลอดจนการตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบฎีกา และการบริหารงานดานอื่น ๆ ของทุกสวนราชการ 

ภายในสังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ในการนี้ หนวย ตรวจสอบ

ภายใน สังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา จัดทำนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ดังนี้ 

๑. คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

๒. คูมือการใหคำปรึกษา 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรา ๗๔ 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายในขององคกร ปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

๔. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการบริหารจัดการ ความเสี่ยง

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

ขอพิจารณาเสนอแนะ 

เพ่ือใหงานหนวยตรวจสอบภายในมีแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงาน จึงเห็นควรอนุมัติการ จัดทำ

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และคูมือการใหคำปรึกษา และสำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในแจงใหกับหนวยรับตรวจทราบ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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(ลงชื่อ).............................................................      
                (นายอนุชิต    จงสกุล) 

  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ความเห็นปลัดเทศบาล 
......................................................................... 
......................................................................... 

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

                     (นางเกสา   ฝาเงิน) 
                                                ผูอำนวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 

        ปลัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา       
ความเห็นนายกเทศมนตรี 
.......................................................................... 
.......................................................................... 

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

                                                   (นายจอน   สุทธิบุตร) 
                         นายกเทศมนตรีตำบลพระแทนลำพระยา 

 

 

- รับทราบและไดรับคูมือการปฏิบัติงานและคูมือการใหคำปรึกษางานตรวจสอบภายใน  

จากหนวย ตรวจสอบภายใน ไวเรียบรอยแลว 

 

 

1. สำนักปลัด   ....................................................ผูรับ   วันท่ี........................................... 

 

2. กองคลัง   ....................................................ผูรับ   วันท่ี........................................... 

 

3. กองชาง   ....................................................ผูรบั   วนัท่ี........................................... 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

คูมือการใหคำปรึกษา 

การตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นายอนุชิต    จงสกุล 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

หนวยตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา อำเภอทามะกา จังหวัดกาญจนบุรี 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 
 

การตรวจสอบภายในเปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกร  

ในดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในดาน การเงินและ

การบริหารงาน เพื่อสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอรายงาน

เกี ่ยวกับกิจกรรมการเพิ ่มมูลคาขององคกร รวมทั ้งการเปนผู ใหคำปรึกษากับฝาย บริหารในการปรับปรุง

ประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล และดูแลใหมีการใชทรัพยากร อยางประหยัดและคุมคา ซึ่งการ

ตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสำเร็จในการปฏิบัติงานใหเกิด ประโยชนสูงสุดแกองคกร  

 

การจัดทำคูมือการใหคำปรึกษาเก่ียวกับเรื่องเก่ียวกับเรื่องท่ีตรวจแกหนวยรับตรวจ จึงเปน  

เอกสารที่หนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน การ

ตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของสวนราชการ และสามารถ พัฒนาคุณภาพ

การใหบริการไดเปนท่ีพึงพอใจ หนวยงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

                             เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 
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การใหคำปรึกษาเก่ียวกับเรื่องท่ีตรวจสอบแกหนวยรับตรวจ 
 

๑. บทนำ 
 

ในปจจุบันนี้บทบาทของผูตรวจสอบภายในมีการเปลี่ยนแปลงจากในอดีต โดยมีบทบาทหนาท่ี กวาง  

ขวางมากขึ้น และมีบทบาทสำคัญที่มีผลถึงความสำเร็จขององคกรตามเปาหมายที่ไดวางไว การเปลี่ยนแปลง

ดังกลาวทำใหบทบาทที่สำคัญของผูตรวจสอบภายใน คือในฐานะเปนที่ปรึกษา (Consultant) ผูตรวจสอบ

ภายในในฐานะเปนที่ปรึกษา เปนการทำหนาที่เปนที่ปรึกษาของผูบริหาร ระดับสูงขององคกรในประเด็นตางๆ 

ตามที่องคกรตองการและไดมีการตกลงกันระหวางผูตรวจสอบ ภายในและผูบริหารระดับสูงขององคกร ใน

ปจจุบันนี ้หนวยงานตรวจสอบภายในขององคกรบางแหง ไดจัดใหมีการเพิ ่มตำแหนง "Internal Audit 

Consultant" หร ือ "Senior Internal Audit Consultant" เพื ่อช วยเพิ ่มความสำคัญของการบร ิการให

คำปรึกษาของผูตรวจสอบภายในใหเพ่ิมมากข้ึน 
 

การใหบริการคำปรึกษา (Consulting service) เปนอีกบทบาทหนึ่งที่สำคัญของผูตรวจสอบ ภายใน

เปนการใหบริการท่ีเนนการสรางคุณคาใหกับองคกร โดยการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความ

เสี่ยง การใหคำปรึกษาแนะนำในเรื่องตางๆ ตลอดจนการสรางความคลองตัวในการ ปฏิบัติงาน ดังนั้นรูปแบบ

การใหบริการคำปรึกษาที่เปนระบบจึงเปนสิ่งที่สำคัญ เพราะเปรียบเสมือน เครื่องมือสำคัญของผูตรวจสอบ

ภายในที่จะใชเปนหลักฐานและสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ไดอยาง รวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพและเปนไป

ในแนวทางเดียวกันได ประกอบกับกรมบัญชีกลางได กำหนดหลักเกณฑและแนวทางการประกันคุณภาพงาน

ตรวจสอบภายในของสวนราชการ เพื่อใชใน การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหม งานตรวจสอบ

ภายในจึงไดนำหลักเกณฑดังกลาวมาใชใน การทบทวนกระบวนการการใหบริการคำปรึกษาใหเปนไปตาม

มาตรฐานและสอดคลองกับบริบทของ เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 

 

๒. วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหหนวยตรวจสอบภายในมีคูมือการใหบริการคำปรึกษาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดานการ

ตรวจสอบภายใน ดานการดำเนินงาน และดานการปฏิบัติงาน 

๒. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงานของหนวยงาน ตรวจสอบ

ภายในถือปฏิบัติ รวมท้ังเผยแพรใหกับหนวยรับตรวจ เพ่ือใหเขาใจและใชประโยชนจาก กระบวนงานท่ีมีอยูใน

การขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

 

๓. กลุมผูรับบริการ 

ผูรับบริการ ประกอบดวย ผูบริหาร หนวยรับตรวจ (สำนัก/กอง) ในสังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำ

พระยา และหนวยงานหรอืผูตรวจสอบจากภายนอก 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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๔. ขอบเขตการใหคำปรึกษา 

การใหคำปรึกษาเปนการใหบริการที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ โดยขอบเขตงาน

ของหนวยรับตรวจมีความหลากหลาย แตตางกันตามภารกิจและอำนาจหนาที่ของ หนวยรับตรวจ ซึ่งการให

คำปรึกษานั้นจะไมเขาไปรวมรับผิดชอบตอผลการดำเนินงานหรือ กระบวนงาน และผูตรวจสอบภายในจะตอง

ปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังเยี ่ยงผูประกอบวิชาชีพ คำนึงถึงความตองการและความคาดหวังของผูรับ

คำปรึกษาทั้งลักษณะของงาน เวลา และการสื่อสาร ผลภารกิจ ความซับซอนและขอบเขตของานที่จำเปน 

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของภารกิจ รวมทั้ง ความคุมคาของภารกิจการใหคำปรึกษาตอผลประโยชนที่คาดวา

จะเกิดแกองคกรโดยมีขอบเขตการให คำปรึกษา ดังนี้ 

๑. ผูตรวจสอบภายในมีการบันทึกขอมูลการใหบริการคำปรึกษาเปนลายลักษณอักษรใน ทะเบียนคุม

การใหคำปรึกษา 

๒. การบริการใหคำปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวกับงานประจำของหนวยรับตรวจ เชน การเบิก จายเงิน การ

จัดทำบัญชี การบริหารโครงการจางท่ีปรึกษา การออกแบบระบบควบคุมภายใน 

๓. การบริการใหคำปรึกษาในกรณีพิเศษ ซ่ึงเปนงาน/กิจกรรม/โครงการท่ีอยูนอกเหนือการ ปฏิบัติงาน

ประจำ เชน การเขาไปมีสวนรวมในการปรับโครงสรางองคกร การใหคำปรึกษา เพ่ือให ความชวยเหลือในกรณี

ท่ีมีคำรองขอเปนพิเศษ เปนตน 
 

๕. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

๑. จัดทำทะเบียนคุมการใหคำปรึกษา เพื่อจัดลำดับการใหบริการ โดยเรียงตามลำดับการ ขอรับ

บริการหรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบ หรืออาจกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการจะ ไดรับการ

ใหบริการ (ตัวอยางทะเบียนคุมการใหคำปรึกษาปรากฏตามภาคผนวก) 

๒. ศึกษาประเด็นหรือเรื ่องที่จะใหคำปรึกษา โดยมาจากประเด็นขอตรวจพบจากการ ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบทั้งหมดในสวนของรายงานผลการตรวจสอบของหนวยตรวจสอบภายใน และ สำนักงานตรวจเงิน

แผนดิน รวมทั้งเรื่องที่ไดรับการขอคำปรึกษาจากหนวยรับตรวจ ทั้งโดยวาจาและ เปนลายลักษณอักษร ซึ่งมี

รายละเอียดดังนี้ 

๒.๑ สิ่งที่เปนอยู หมายถึง สิ่งที่ผูตรวจสอบภายในคนพบ และไดจากการตรวจสอบที่ แนชัดวาถูกตอง 

โดยมีขอมูล เอกสาร หรือหลักฐานประกอบสนับสนุน 

๒.๒ สิ่งที่ควรจะเปน หมายถึง สิ่งที่ผูตรวจสอบภายในใชเปนเกณฑในการตรวจสอบ เปรียบเทียบกับ

สภาพที่เกิดขึ้นจริงในการตรวจสอบ ไดแก กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง และขอบังคับตางๆ ท่ี

เก่ียวของ 

๒.๓ สาเหตุ หมายถึง สิ่งที่ทำใหขอตรวจพบหรือสิ่งที่เปนอยูแตกตางไปจากสิ่งที่ควรจะเปน เชน การ

ไมปฏิบัติตามระเบียบ การควบคุมภายในท่ีไมมีประสิทธิภาพ เปนตน  

๒.๔. ผลกระทบ หมายถึง ความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น เมื่อสิ่งที่เปนอยู แตกตางจากสิ่ง

ควรจะเปน 

๒.๕ ขอเสนอแนะ หมายถึง ความเห็น หรือขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 
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๓. กำหนดทางเลือก หรือวิธีการในการใหคำปรึกษา ซ่ึงสามารถใหคำปรึกษาซ่ึงสามารถให คำปรึกษา 

โดยแจงเปนลายลักษณอักษรหรือชี้แจงทำความเขาใจโดยสื่อสารผานทางการคุย E-mail หรือ Line เพ่ือใหผู

ขอรับบริการรับทราบ 

๔. วิเคราะหความเสี่ยง และขอดี ขอเสียท่ีเหมาะสม หากเปนขอตรวจพบอยูเปนประจำหรือ พบ

คอนขางบอย อาจใชวิธีการจัดประชุมชี้แจง หรือการจัดฝกอบรม เปนตน 

๕. บันทึกและสรุปผลการใหคำปรึกษาในทะเบียนคุมการใหคำปรึกษา เพ่ือเก็บเปนขอมูลและ สถิติ

ของการใหบริการ 

๖. ติดตามผลการใหคำปรึกษา โดยดูจากผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจและประเมินผล เพ่ือ

จัดทำรายงานสรุปผลการใหคำปรึกษา 

โดยมีข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการปรากฏตามแผนภูมิท่ี ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 



 

- 4 – 

 
 

 



 

- 5 – 

 

ตัวอยางการใหคำปรึกษา 
 

ดานการเงินและบัญชี 

 

ผูมาขอรับคำปรึกษา: ใบแจงหนี้ลงชื่อผูใหบริการไมตรงกับสัญญาเชา สามารถเบิกจายไดหรือไม 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ไมได เพราะชื่อผูใหบริการไมตรงกับในสัญญาจะเบิกไดก็ตอเม่ือเปลี่ยน ชื่อใน 

ใบแจงหนี้ 

............................................................................. 

ดานการดำเนนิงานและการปฏิบัติงาน 

 

ผูมาขอรับคำปรึกษา: การใหคำปรึกษาแกไขรายงาน เพ่ือความสมบูรณของเนื้อหาจำเปนตองกำหนด 

ระยะเวลาในการใหท่ีปรึกษาแกไขหรือไม 

 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน: ควรมีการกำหนดระยะเวลาในการใหคำปรึกษาปรับปรุงแกไขงานดวย เพ่ือใชเปน

หลักฐานในการพิจารณาตรวจรับ และเพ่ือควบคุมการดำเนินการใหเปนไปตามระยะเวลาท่ี กำหนดไว รวมท้ัง

เพ่ือปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 

............................................................................. 

 

ดานการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

 

ผูมาขอรับคำปรึกษา: การจัดซ้ือจัดจางควรมีการบันทึกขอมูลทุกข้ันตอนในระบบ e-GP ทุกข้ันตอน ใชหรือไม 

ถาไมไดทำควรแกไขอยางไร 

 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน: ควรบันทึกในระบบ e-GP ทุกข้ันตอน เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตาม ระเบียบ

หากไมไดทำควรแจงใหพัสดุดำเนินการใหถูกตองและแจงใหผูบริหารรับทราบ เนื่องจาก จะตองดำเนินการตาม

ข้ันตอนใหมตองแตเริ่มตน 

 

............................................................................. 
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๖. กรอบความประพฤติของผูใหคำปรึกษา 

การใหบริการคำปรึกษาในงานตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายในในฐานะผูใหบริการ 

จะตอง ปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการตรวจสอบภายในของ  

สวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ เพ่ือใหคำปรึกษาเปนไปอยางเท่ียงธรรมและมีคุณภาพ ดังนี้ 
 

๑. ความซ่ือสัตย (Integrity) 

1.๓ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียร และมี 

ความรับผิดชอบ 

๑.๒ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และเปดเผย ขอมูลตาม 

วิชาชีพท่ีกำหนด 

1.๓ ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของกับการกระทำใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมายหรือไมเขา 

ไปมีสวนรวมในการกระทำท่ีอาจนำความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสรางความเสียหายตอ

สวนราชการ 

๑.๔ ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ และจรรยาบรรณของทางราชการ 
 

๒. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) 

๒.๑ ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใดๆ ท่ีจะทำให เกิดอคติ 

ลำเอียง จนเปนเหตุใหไมสามารรถปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม 

๒.๒ ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใดๆ ท่ีจะทำใหเกิดความไมเท่ียงธรรมในการ ใช 

วิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

๒.๓ ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคัญ ท้ังหมดท่ี 

ตรวจพบซึ่งหากละเวนไมเปดเผย หรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว อาจทำใหรายงาน บิดเบือนไปจาก

ขอเท็จจริงหรือเปนการบิดบังการกระทำผิดกฎหมาย 
 

๓. การปกปดความลับ (confidentiality) 

๓.๓ ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใช และรักษาขอมูลตางๆ ท่ีไดรับ จากการ 

ปฏิบัติงาน 

๓.๒ ผูตรวจสอบภายในตองไมนำขอมูลตางๆ ท่ีไดรับจาการปฏิบัติงานไปใชแสวงหา  

ผลประโยชนเพ่ือตนเอง และจะไมกระทำการใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย และประโยชนของทางราชการ 
 

๔. ความสามารถในหนาท่ี (Competency)  

๔.๑ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะในสวนท่ีตนมีความรูความสามารถ ทักษะและ 

ประสบการณท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานเทานั้น 

๔.๒ ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ของ 

สวนราชการ 

๔.๓ ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผล และ 

คุณภาพของการใหการอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 
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๗. การปองกันหรือตรวจสอบการละเวนการไมปฏิบัติตามมาตรฐานข้ันตอน 
 

การใหคำปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบแกหนวยรับตรวจ เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน จำเปนตอง

ศึกษาทำความเขาใจเกี่ยวกับขอมูลพื้นฐานตางๆ ของหนวยรับตรวจ เพื่อใหเกิดความ ถูกตอง ชัดเจนในการให

คำปรึกษาเพราะการใหคำปรึกษา เพราะการใหคำปรึกษาจะตองตรงประเด็น มีหลักการ รวมทั้งการใชวิธีคิด

วิเคราะหและการเสนอทางเลือกในการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจ จะตองมีเหตุผล พิสูจนได สามารถนำไป

ปฏิบัติงานไดจริงและไดผลตรงตามที่หนวยรับตรวจตองการ อีกทั้งการใหคำปรึกษาผูตรวจสอบภายในตอง

ปฏิบัติตามขั้นตอนอยางเครงครัด โดยใชขอมูลจาก ทะเบียนคุมการขอรับคำปรึกษาผานทางเว็บไซต หากการ

ขอคำปรึกษาเปนเรื่องเรงดวน ซึ่งอาจสงผล กระทบหรือผลเสียหายตอสวนราชการจะตองดำเนินการใหเสร็จ

สิ้น กระบวนการภายใน ๑ วันทำการ นับจากวันที่ไดรับการขอรับคำปรึกษาจากหนวยรับตรวจ แตหากเปน

เรื่องทั่วๆ ไปจะตองดำเนินการให เสร็จสิ้นกระบวนการภายใน ๓-๕ วันทำการนับจากวันที่ไดรับการขอรับ

คำแนะนำ/คำปรึกษาจาก หนวยรับตรวจและหนวยงานภายนอก 

 

การประเมินผลและการรายงานผลการใหคำปรึกษาเกี่ยวกับเรื ่องที่ตรวจแกหนวยรับตรวจ หนวย

ตรวจสอบภายในกำหนดใหมีการรายงานทุก 5 เดือน หรอื ๑ ปงบประมาณ เสนอ นายกเทศมนตรีฯ เพ่ือทราบ 

และจักไดนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 



 

- 8 – 

 

บรรณานุกรม 
 

กรมบัญชีกลาง, มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ๒๕๐๐ 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๒/ว ๓๒๖ ลงวันท่ี ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๐ หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาล

ตำบลพระแทนลำพระยา คูมือการใหคำปรึกษา : การตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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ภาคผนวก  ก 

ตัวอยาง 
ทะเบียนคุมการใหคำปรึกษา 

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา อำเภอทามะกา จังหวัดกาญจนบุรี 
 

ลำดับ 
 

 วัน/เดือน/ ป 
 

สำนัก/
กอง 

 

ผูขอ คำปรึกษา 
 

เรื่องท่ี ปรึกษา 
 

ผูให
ปรึกษา 

 

สรุปผลการให คำปรึกษา 

     นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 

       
       
       
       
       

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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ภาคผนวก ก 

 

งานบริการใหคำปรึกษา ครั้งท่ี............. 

 

แบบฟอรมบันทึกงานบริการใหคำปรึกษา 

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 

 

วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ.................... 

 

ชื่อ/หนวยงานผูมาขอรับบริการ........................................................................................................................... 

 

ชองทางการขอรับบริการใหคำปรึกษา (    ) โทรศัพท (     ) การติดตอดวยตนเอง (    ) อ่ืนๆ 

 

คำถาม ปญหา/ประเด็นขอสงสัย........................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

 

คำตอบ/สรุปการบริการใหคำปรึกษาในประเด็นตางๆ (ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ) 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

 

ลงชื่อ..................................................................ผูขอรับบริการ 

               (.................................................................) 

  วันท่ี................................................................. 

 

ลงชื่อ..................................................................ผูใหบริการ 

               (.................................................................) 

  วันท่ี................................................................. 

คูมืองานบริการใหคำปรึกษา หนวยตรวจสอบภายใน  
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ภาคผนวก ก 

แบบประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ 

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 
 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือตองการทราบระดับความพึงพอใจของผูรับบริการท่ีมีตอการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบ 

ภายใน 

๒. เพ่ือนำผลสำรวจรวมท้ังขอคิดเห็นและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนจากผูรับบริการมาทบทวนและ 

วิเคราะหเพ่ือกำหนดแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงงานของหนวยตรวจสอบภายใน 

๓. เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาบุคลากรในการสรางความประทับใจและความพึงพอใจใหกับผูรับ 

บริการ 

โปรตเขียนเครื่องหมาย   √   ลงในชองท่ีทานเลือก 

ขอมูลเกี่ยวกับผูตอบแบบสอบถาม 

เพศ       (      )  หญิง   (      )    ขาย 

บุคลากร  (      )  หัวหนาหนวย  (      )    ผูปฏิบัติงาน 

ทานเคยรับบริการจากหนวยตรวจสอบภายใน (      )    เคย  (      )     ไมเคย 

ของทางท่ีเคยใชบริการหนวยตรวจสอบภายใน (      )    โทรศัพท (      )    หนวยงาน 
 

ความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน 

เปนการสำรวจความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ / ประเมินผลการปฏิบัติตามกรอบความประพฤติ โดยแบงเปน 

๕ ระดับ ดังนี้ 

๕ = ระดับความพึงพอใจมากท่ีสุด 

๔ = ระดับความพึงพอใจมาก 

3 - ระดับความพึงพอใจปานกลาง 

2 - ระดับความพึงพอใจนอย 

1 - ระดับความพึงพอใจนอยท่ีสุด 

ขอ ๑ ประเมินความพึงพอใจภาพรวมของหนวยตรวจสอบภายใน 
 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
1. ภาพลักษณของหนวยตรวจสอบภายใน       
๒. ความพึงพอใจท่ีมีตอสัมพันธภาพของ
หนวยตรวจ สอบภายในกับหนวยรับตรวจ 

      

๓. การมีมนุษยสัมพันธในการติดตอ
ประสานงานกับ หนวยรับตรวจ 

      

๔.การประชาสัมพันธขอมูลตางๆ เก่ียวกับ
การตรวจ สอบภายใน ในชองทางตางๆ 

      

 

 



ขอ ๒. ประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ ตอเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
๑. ผูตรวจสอบภายในมีความรูและความ
เชี่ยวชาญใน วิชาชีพการตรวจสอบ 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในมีอัธยาศัยท่ีดี สุขุม
รอบคอบ รูจักกาลเทศะ สุภาพออนโยน 

      

๓. ผูตรวจสอบภายในมีทักษะในการสื่อสาร
ท่ีชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 

      

๔. ผูตรวจสอบภายในมีแนวคิดในเชิงบวก
และ สรางสรรค 

      

๕. ผูตรวจสอบภายในมีความเปนอิสระและ
เปนกลาง 
 

      

 

ขอ ๓ ประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ ตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
๑. ผูตรวจสอบภายในมีการอธิบายขอบเขต
และ วัตถุประสงคการตรวจสอบไวอยาง
ชัดเจน 

      

๒. การตรวจสอบสงผลกระทบตอการ
ทำงานของ บุคลากรในระดับท่ีเหมาะสม 

      

๓. ประเภทและปริมาณของขอมูลท่ีผู
ตรวจสอบขอมี ความสมเหตุสมผล 

      

4. ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมีความ เหมาะสม 

      

๕. การปฏิบัติงานตรวจสอบไดครอบคลุม
กิจกรรมท่ีมี ความเสี่ยงและสำคัญ 

      

6. ความถ่ีในการเขาตรวจสอบท่ีเหมาะสม       
7.การมีสวนรวมในการชวยหนวยรับตรวจ
แกไข ปญหาใหการปฏิบัติงานมีความ
ครบถวนสมบูรณ 

      

8. การใหคำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับ
เรื่องท่ีตรวจ สอบ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ อยางชัดเจน เหมาะสม 

      

9. ความพึงทอใจตอการใหคำปรึกษาของ
หนวยตรวจ สอบภายใน 

      

 



ขอ ๔ ประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ ตอการรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
๑. การรายงานผลการตรวจสอบเปนไป
อยางรวดเร็ว และเหมาะสม 

      

๒. ประเด็นท่ีตรวจพบมีการชี้แจงและ
รายงานอยาง ถูกตอง 

      

๓. ขอมูลท่ีปรากฏในรายงานมีความถูกตอง
เชื่อถือได 

      

๔. ขอเสนอแนะท่ีปรากฏในรายงานเปน
ประโยชนและ สามารถปฏิบัติได 

      

5. รายงานการตรวจสอบมีเนื้อความท่ี
กระชับ ชัดเจน และเขาใจงาย 

      

๖. การเปดโอกาสใหผูรับการตรวจสอบข้ี
แจงการ ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 

      

7. การมีสวนรวมในการชวยหนวยรับตรวจ
แกไข ปญหาใหการปฏิบัติงานมีความ
ครบถวนสมบูรณ 

      

8. มีการติดตามผลการตรวจสอบตาม
ขอเสนอแนะใน ครั้งกอนอยางเหมาะสม 

      

 

ขอ.๕ การประเมินผลการปฏิบัติ ความประพฤติเกี่ยวกับจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภาย 

ขอ ๕.๑ ความซ่ือสัตย 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
๑. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัตหินาท่ีดวย
ความซ่ือสัตย ขยัน หม่ันเพียร และมีความ
รับผิดชอบ 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ และเปดเผยขอมูลตาม
วิชาชีพท่ีกำหนด 

      

3.ผูตรวจสอบภายในไมเขาไปเก่ียวของใน
การกระทำ ใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย หรือไม
เขาไปมีสวนรวมในการ กระทำท่ีอาจนำ
ความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจ สอบ
ภายในหรือสรางความเสียหายตอองคกร 

      

๔. ผูตรวจสอบภายในใหความเคารพและ
สนับสนุน การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับและจรรยาบรรณ 

      



 

ขอ ๕.๒ ความเท่ียงธรรม 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 5 4 3 2 1 

1. ผูตรวจสอบภายในไมมีสวนเก่ียวของหรือ
สราง ความสัมพันธโตๆ ท่ีจะนำไปสูความ
ขัดแยงกับ ประโยชนขององคกร รวมท้ัง
กระทำการใดๆ ท่ีจะทำ ใหเกิดอคติ ลำเอียง 
จนเปนเหตุใหไมสามารถปฏิบัติ งานตาม
หนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในไมรับสิ่งของใดๆ ท่ีจะ
ทำใหเกิด หรืออาจกอใหเกิดความไมเท่ียง
ธรรมในการใช วิจารณญาณเถียงผูประกอบ
วิชาชีพพึงปฏิบัติ 

      

๓. ผูตรวจสอบภายในเปดเผยหรือรายงาน
ขอเท็จจริง อันเปนสาระสำคัญท้ังหมดท่ี
ตรวจพบ ซ่ึงหากละเวน ไมเปดเผยหรือไม
รายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว อาจ จะทำ
ใหรายงานบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง หรือ
เปน การปดบังการกระทำผิดกฎหมาย 

      

 

ขอ ๕.๓ การปกปดความลับ 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 5 4 3 2 1 

๑. ผูตรวจสอบภายในมีความรอบคอบใน
การใชและ รักษาขอมูลตางๆ ท่ีไดรับจาก
การปฏิบัติงาน 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในไมนำขอมูลตางๆ ท่ี
ไดรับจาก การปฏิบัติงานไปใชแสวงหา
ผลประโยชนเพ่ือตนเอง และไมกระทำการ
ใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมายและประโยชน ของ
องคกร 

      

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอ ๕.4 ความสามารถในหนาท่ี 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 5 4 3 2 1 

๑. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัตหินาท่ีเฉพาะใน
สวนท่ีตน มีความรู ความสามารถ ทักษะ 
และประสบการณท่ี จำเปนสำหรับการ
ปฏิบัติงานเทานั้น 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัตหินาท่ีโดยยึด
หลัก มาตรฐานการตรวจสอบภายในของ
หนวยงานของรัฐ 

      

๓. ผูตรวจสอบภายในพัฒนาศักยภาพของ
ตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผล และ
คุณภาพของการให บริการอยางสม่ำเสมอ
และตอเนื่อง 

      

 

ขอ 6 ความคาดหวังและขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  

6.1 ทานคาดหวังหรือตองการรับบริการจากหนวยตรวจสอบภายในเรื่องใด 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

 

๖.๒ ทานมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเพ่ือปรับปรุงหรือพัฒนางานของหนวยตรวจสอบภายใน ในเรื่องโด 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 


