
                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา โทร.034.603613 

ท่ี  กจ 56504/    -                               วันท่ี  19  กุมภาพันธ  2567 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และคูมือการใหคำปรึกษา งานตรวจสอบภายใน 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลพระแทนลำพระยา (ผานสำนัก/กองทุกสวนงานเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา) 
 

เรื่องเดิม 

ดวยหนวยตรวจสอบภายใน ไดดำเนินการทบทวนการจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน, จัดทำ

แผนการตรวจสอบภายใน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ซึ ่งมีหนวยรับตรวจ จำนวน 3 สำนัก กอง 

ประกอบดวย สำนักปลัด กองคลัง กองชาง มี รายละเอียดวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ แนวทางการ

ตรวจสอบ และระยะเวลาที่เขาตรวจสอบ ซึ่ง ไดรับการอนุมัติแผนประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 เรียบรอย

แลวนั้น 

 

ขอเท็จจริง 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุ

และทรัพยสิน ตลอดจนการตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบฎีกา และการบริหารงานดานอื่น ๆ ของทุกสวนราชการ 

ภายในสังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ในการนี้ หนวย ตรวจสอบ

ภายใน สังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา จัดทำนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ดังนี้ 

๑. คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

๒. คูมือการใหคำปรึกษา 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรา ๗๔ 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายในขององคกร ปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

๔. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการบริหารจัดการ ความเสี่ยง

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

ขอพิจารณาเสนอแนะ 

เพ่ือใหงานหนวยตรวจสอบภายในมีแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงาน จึงเห็นควรอนุมัติการ จัดทำ

คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และคูมือการใหคำปรึกษา และสำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในแจงใหกับหนวยรับตรวจทราบ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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(ลงชื่อ).............................................................      
                (นายอนุชิต    จงสกุล) 

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

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

                     (นางเกสา   ฝาเงิน) 
                                                ผูอำนวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 

        ปลัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา       
ความเห็นนายกเทศมนตรี 
.......................................................................... 
.......................................................................... 

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

                                                   (นายจอน   สุทธิบุตร) 
                         นายกเทศมนตรีตำบลพระแทนลำพระยา 

 

 

- รับทราบและไดรับคูมือการปฏิบัติงานและคูมือการใหคำปรึกษางานตรวจสอบภายใน  

จากหนวย ตรวจสอบภายใน ไวเรียบรอยแลว 

 

 

1. สำนักปลัด   ....................................................ผูรับ   วันท่ี........................................... 

 

2. กองคลัง   ....................................................ผูรับ   วันท่ี........................................... 

 

3. กองชาง   ....................................................ผูรบั   วนัท่ี........................................... 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

คูมือการใหคำปรึกษา 

การตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นายอนุชิต    จงสกุล 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

หนวยตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา อำเภอทามะกา จังหวัดกาญจนบุรี 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 
 

การตรวจสอบภายในเปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกร  

ในดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในดาน การเงินและ

การบริหารงาน เพื่อสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอรายงาน

เกี ่ยวกับกิจกรรมการเพิ ่มมูลคาขององคกร รวมทั ้งการเปนผู ใหคำปรึกษากับฝาย บริหารในการปรับปรุง

ประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล และดูแลใหมีการใชทรัพยากร อยางประหยัดและคุมคา ซึ่งการ

ตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสำเร็จในการปฏิบัติงานใหเกิด ประโยชนสูงสุดแกองคกร  

 

การจัดทำคูมือการใหคำปรึกษาเก่ียวกับเรื่องเก่ียวกับเรื่องท่ีตรวจแกหนวยรับตรวจ จึงเปน  

เอกสารที่หนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน การ

ตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของสวนราชการ และสามารถ พัฒนาคุณภาพ

การใหบริการไดเปนท่ีพึงพอใจ หนวยงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

                             เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 
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การใหคำปรึกษาเก่ียวกับเรื่องท่ีตรวจสอบแกหนวยรับตรวจ 
 

๑. บทนำ 
 

ในปจจุบันนี้บทบาทของผูตรวจสอบภายในมีการเปลี่ยนแปลงจากในอดีต โดยมีบทบาทหนาท่ี กวาง  

ขวางมากขึ้น และมีบทบาทสำคัญที่มีผลถึงความสำเร็จขององคกรตามเปาหมายที่ไดวางไว การเปลี่ยนแปลง

ดังกลาวทำใหบทบาทที่สำคัญของผูตรวจสอบภายใน คือในฐานะเปนที่ปรึกษา (Consultant) ผูตรวจสอบ

ภายในในฐานะเปนที่ปรึกษา เปนการทำหนาที่เปนที่ปรึกษาของผูบริหาร ระดับสูงขององคกรในประเด็นตางๆ 

ตามที่องคกรตองการและไดมีการตกลงกันระหวางผูตรวจสอบ ภายในและผูบริหารระดับสูงขององคกร ใน

ปจจุบันนี ้หนวยงานตรวจสอบภายในขององคกรบางแหง ไดจัดใหมีการเพิ ่มตำแหนง "Internal Audit 

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

คำปรึกษาของผูตรวจสอบภายในใหเพ่ิมมากข้ึน 
 

การใหบริการคำปรึกษา (Consulting service) เปนอีกบทบาทหนึ่งที่สำคัญของผูตรวจสอบ ภายใน

เปนการใหบริการท่ีเนนการสรางคุณคาใหกับองคกร โดยการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความ

เสี่ยง การใหคำปรึกษาแนะนำในเรื่องตางๆ ตลอดจนการสรางความคลองตัวในการ ปฏิบัติงาน ดังนั้นรูปแบบ

การใหบริการคำปรึกษาที่เปนระบบจึงเปนสิ่งที่สำคัญ เพราะเปรียบเสมือน เครื่องมือสำคัญของผูตรวจสอบ

ภายในที่จะใชเปนหลักฐานและสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ไดอยาง รวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพและเปนไป

ในแนวทางเดียวกันได ประกอบกับกรมบัญชีกลางได กำหนดหลักเกณฑและแนวทางการประกันคุณภาพงาน

ตรวจสอบภายในของสวนราชการ เพื่อใชใน การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหม งานตรวจสอบ

ภายในจึงไดนำหลักเกณฑดังกลาวมาใชใน การทบทวนกระบวนการการใหบริการคำปรึกษาใหเปนไปตาม

มาตรฐานและสอดคลองกับบริบทของ เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 

 

๒. วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหหนวยตรวจสอบภายในมีคูมือการใหบริการคำปรึกษาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดานการ

ตรวจสอบภายใน ดานการดำเนินงาน และดานการปฏิบัติงาน 

๒. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงานของหนวยงาน ตรวจสอบ

ภายในถือปฏิบัติ รวมท้ังเผยแพรใหกับหนวยรับตรวจ เพ่ือใหเขาใจและใชประโยชนจาก กระบวนงานท่ีมีอยูใน

การขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

 

๓. กลุมผูรับบริการ 

ผูรับบริการ ประกอบดวย ผูบริหาร หนวยรับตรวจ (สำนัก/กอง) ในสังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำ

พระยา และหนวยงานหรอืผูตรวจสอบจากภายนอก 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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๔. ขอบเขตการใหคำปรึกษา 

การใหคำปรึกษาเปนการใหบริการที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ โดยขอบเขตงาน

ของหนวยรับตรวจมีความหลากหลาย แตตางกันตามภารกิจและอำนาจหนาที่ของ หนวยรับตรวจ ซึ่งการให

คำปรึกษานั้นจะไมเขาไปรวมรับผิดชอบตอผลการดำเนินงานหรือ กระบวนงาน และผูตรวจสอบภายในจะตอง

ปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังเยี ่ยงผูประกอบวิชาชีพ คำนึงถึงความตองการและความคาดหวังของผูรับ

คำปรึกษาทั้งลักษณะของงาน เวลา และการสื่อสาร ผลภารกิจ ความซับซอนและขอบเขตของานที่จำเปน 

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของภารกิจ รวมทั้ง ความคุมคาของภารกิจการใหคำปรึกษาตอผลประโยชนที่คาดวา

จะเกิดแกองคกรโดยมีขอบเขตการให คำปรึกษา ดังนี้ 

๑. ผูตรวจสอบภายในมีการบันทึกขอมูลการใหบริการคำปรึกษาเปนลายลักษณอักษรใน ทะเบียนคุม

การใหคำปรึกษา 

๒. การบริการใหคำปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวกับงานประจำของหนวยรับตรวจ เชน การเบิก จายเงิน การ

จัดทำบัญชี การบริหารโครงการจางท่ีปรึกษา การออกแบบระบบควบคุมภายใน 

๓. การบริการใหคำปรึกษาในกรณีพิเศษ ซ่ึงเปนงาน/กิจกรรม/โครงการท่ีอยูนอกเหนือการ ปฏิบัติงาน

ประจำ เชน การเขาไปมีสวนรวมในการปรับโครงสรางองคกร การใหคำปรึกษา เพ่ือให ความชวยเหลือในกรณี

ท่ีมีคำรองขอเปนพิเศษ เปนตน 
 

๕. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

๑. จัดทำทะเบียนคุมการใหคำปรึกษา เพื่อจัดลำดับการใหบริการ โดยเรียงตามลำดับการ ขอรับ

บริการหรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบ หรืออาจกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการจะ ไดรับการ

ใหบริการ (ตัวอยางทะเบียนคุมการใหคำปรึกษาปรากฏตามภาคผนวก) 

๒. ศึกษาประเด็นหรือเรื ่องที่จะใหคำปรึกษา โดยมาจากประเด็นขอตรวจพบจากการ ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบทั้งหมดในสวนของรายงานผลการตรวจสอบของหนวยตรวจสอบภายใน และ สำนักงานตรวจเงิน

แผนดิน รวมทั้งเรื่องที่ไดรับการขอคำปรึกษาจากหนวยรับตรวจ ทั้งโดยวาจาและ เปนลายลักษณอักษร ซึ่งมี

รายละเอียดดังนี้ 

๒.๑ สิ่งที่เปนอยู หมายถึง สิ่งที่ผูตรวจสอบภายในคนพบ และไดจากการตรวจสอบที่ แนชัดวาถูกตอง 

โดยมีขอมูล เอกสาร หรือหลักฐานประกอบสนับสนุน 

๒.๒ สิ่งที่ควรจะเปน หมายถึง สิ่งที่ผูตรวจสอบภายในใชเปนเกณฑในการตรวจสอบ เปรียบเทียบกับ

สภาพที่เกิดขึ้นจริงในการตรวจสอบ ไดแก กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง และขอบังคับตางๆ ท่ี

เก่ียวของ 

๒.๓ สาเหตุ หมายถึง สิ่งที่ทำใหขอตรวจพบหรือสิ่งที่เปนอยูแตกตางไปจากสิ่งที่ควรจะเปน เชน การ

ไมปฏิบัติตามระเบียบ การควบคุมภายในท่ีไมมีประสิทธิภาพ เปนตน  

๒.๔. ผลกระทบ หมายถึง ความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น เมื่อสิ่งที่เปนอยู แตกตางจากสิ่ง

ควรจะเปน 

๒.๕ ขอเสนอแนะ หมายถึง ความเห็น หรือขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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๓. กำหนดทางเลือก หรือวิธีการในการใหคำปรึกษา ซ่ึงสามารถใหคำปรึกษาซ่ึงสามารถให คำปรึกษา 

โดยแจงเปนลายลักษณอักษรหรือชี้แจงทำความเขาใจโดยสื่อสารผานทางการคุย E-mail หรือ Line เพ่ือใหผู

ขอรับบริการรับทราบ 

๔. วิเคราะหความเสี่ยง และขอดี ขอเสียท่ีเหมาะสม หากเปนขอตรวจพบอยูเปนประจำหรือ พบ

คอนขางบอย อาจใชวิธีการจัดประชุมชี้แจง หรือการจัดฝกอบรม เปนตน 

๕. บันทึกและสรุปผลการใหคำปรึกษาในทะเบียนคุมการใหคำปรึกษา เพ่ือเก็บเปนขอมูลและ สถิติ

ของการใหบริการ 

๖. ติดตามผลการใหคำปรึกษา โดยดูจากผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจและประเมินผล เพ่ือ

จัดทำรายงานสรุปผลการใหคำปรึกษา 

โดยมีข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการปรากฏตามแผนภูมิท่ี ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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ตัวอยางการใหคำปรึกษา 
 

ดานการเงินและบัญชี 

 

ผูมาขอรับคำปรึกษา: ใบแจงหนี้ลงชื่อผูใหบริการไมตรงกับสัญญาเชา สามารถเบิกจายไดหรือไม 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ไมได เพราะชื่อผูใหบริการไมตรงกับในสัญญาจะเบิกไดก็ตอเม่ือเปลี่ยน ชื่อใน 

ใบแจงหนี้ 

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

ดานการดำเนนิงานและการปฏิบัติงาน 

 

ผูมาขอรับคำปรึกษา: การใหคำปรึกษาแกไขรายงาน เพ่ือความสมบูรณของเนื้อหาจำเปนตองกำหนด 

ระยะเวลาในการใหท่ีปรึกษาแกไขหรือไม 

 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน: ควรมีการกำหนดระยะเวลาในการใหคำปรึกษาปรับปรุงแกไขงานดวย เพ่ือใชเปน

หลักฐานในการพิจารณาตรวจรับ และเพ่ือควบคุมการดำเนินการใหเปนไปตามระยะเวลาท่ี กำหนดไว รวมท้ัง

เพ่ือปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 

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

 

ดานการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

 

ผูมาขอรับคำปรึกษา: การจัดซ้ือจัดจางควรมีการบันทึกขอมูลทุกข้ันตอนในระบบ e-GP ทุกข้ันตอน ใชหรือไม 

ถาไมไดทำควรแกไขอยางไร 

 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน: ควรบันทึกในระบบ e-GP ทุกข้ันตอน เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตาม ระเบียบ

หากไมไดทำควรแจงใหพัสดุดำเนินการใหถูกตองและแจงใหผูบริหารรับทราบ เนื่องจาก จะตองดำเนินการตาม

ข้ันตอนใหมตองแตเริ่มตน 

 

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

 

 

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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๖. กรอบความประพฤติของผูใหคำปรึกษา 

การใหบริการคำปรึกษาในงานตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายในในฐานะผูใหบริการ 

จะตอง ปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการตรวจสอบภายในของ  

สวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ เพ่ือใหคำปรึกษาเปนไปอยางเท่ียงธรรมและมีคุณภาพ ดังนี้ 
 

๑. ความซ่ือสัตย (Integrity) 

1.๓ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียร และมี 

ความรับผิดชอบ 

๑.๒ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และเปดเผย ขอมูลตาม 

วิชาชีพท่ีกำหนด 

1.๓ ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของกับการกระทำใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมายหรือไมเขา 

ไปมีสวนรวมในการกระทำท่ีอาจนำความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสรางความเสียหายตอ

สวนราชการ 

๑.๔ ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ และจรรยาบรรณของทางราชการ 
 

๒. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) 

๒.๑ ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใดๆ ท่ีจะทำให เกิดอคติ 

ลำเอียง จนเปนเหตุใหไมสามารรถปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม 

๒.๒ ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใดๆ ท่ีจะทำใหเกิดความไมเท่ียงธรรมในการ ใช 

วิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

๒.๓ ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคัญ ท้ังหมดท่ี 

ตรวจพบซึ่งหากละเวนไมเปดเผย หรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว อาจทำใหรายงาน บิดเบือนไปจาก

ขอเท็จจริงหรือเปนการบิดบังการกระทำผิดกฎหมาย 
 

๓. การปกปดความลับ (confidentiality) 

๓.๓ ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใช และรักษาขอมูลตางๆ ท่ีไดรับ จากการ 

ปฏิบัติงาน 

๓.๒ ผูตรวจสอบภายในตองไมนำขอมูลตางๆ ท่ีไดรับจาการปฏิบัติงานไปใชแสวงหา  

ผลประโยชนเพ่ือตนเอง และจะไมกระทำการใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย และประโยชนของทางราชการ 
 

๔. ความสามารถในหนาท่ี (Competency)  

๔.๑ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะในสวนท่ีตนมีความรูความสามารถ ทักษะและ 

ประสบการณท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานเทานั้น 

๔.๒ ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ของ 

สวนราชการ 

๔.๓ ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผล และ 

คุณภาพของการใหการอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 
 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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๗. การปองกันหรือตรวจสอบการละเวนการไมปฏิบัติตามมาตรฐานข้ันตอน 
 

การใหคำปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบแกหนวยรับตรวจ เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน จำเปนตอง

ศึกษาทำความเขาใจเกี่ยวกับขอมูลพื้นฐานตางๆ ของหนวยรับตรวจ เพื่อใหเกิดความ ถูกตอง ชัดเจนในการให

คำปรึกษาเพราะการใหคำปรึกษา เพราะการใหคำปรึกษาจะตองตรงประเด็น มีหลักการ รวมทั้งการใชวิธีคิด

วิเคราะหและการเสนอทางเลือกในการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจ จะตองมีเหตุผล พิสูจนได สามารถนำไป

ปฏิบัติงานไดจริงและไดผลตรงตามที่หนวยรับตรวจตองการ อีกทั้งการใหคำปรึกษาผูตรวจสอบภายในตอง

ปฏิบัติตามขั้นตอนอยางเครงครัด โดยใชขอมูลจาก ทะเบียนคุมการขอรับคำปรึกษาผานทางเว็บไซต หากการ

ขอคำปรึกษาเปนเรื่องเรงดวน ซึ่งอาจสงผล กระทบหรือผลเสียหายตอสวนราชการจะตองดำเนินการใหเสร็จ

สิ้น กระบวนการภายใน ๑ วันทำการ นับจากวันที่ไดรับการขอรับคำปรึกษาจากหนวยรับตรวจ แตหากเปน

เรื่องทั่วๆ ไปจะตองดำเนินการให เสร็จสิ้นกระบวนการภายใน ๓-๕ วันทำการนับจากวันที่ไดรับการขอรับ

คำแนะนำ/คำปรึกษาจาก หนวยรับตรวจและหนวยงานภายนอก 

 

การประเมินผลและการรายงานผลการใหคำปรึกษาเกี่ยวกับเรื ่องที่ตรวจแกหนวยรับตรวจ หนวย

ตรวจสอบภายในกำหนดใหมีการรายงานทุก 5 เดือน หรอื ๑ ปงบประมาณ เสนอ นายกเทศมนตรีฯ เพ่ือทราบ 

และจักไดนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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บรรณานุกรม 
 

กรมบัญชีกลาง, มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ๒๕๐๐ 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๒/ว ๓๒๖ ลงวันท่ี ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๐ หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาล

ตำบลพระแทนลำพระยา คูมือการใหคำปรึกษา : การตรวจสอบภายใน 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 
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ภาคผนวก  ก 

ตัวอยาง 
ทะเบียนคุมการใหคำปรึกษา 

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา อำเภอทามะกา จังหวัดกาญจนบุรี 
 

ลำดับ 
 

 วัน/เดือน/ ป 
 

สำนัก/
กอง 

 

ผูขอ คำปรึกษา 
 

เรื่องท่ี ปรึกษา 
 

ผูให
ปรึกษา 

 

สรุปผลการให คำปรึกษา 

     นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 

       
       
       
       
       

 

 

 

 

คูมือ การใหคำปรึกษาการตรวจสอบภายใน 

 



 

- 11 – 

ภาคผนวก ก 

 

งานบริการใหคำปรึกษา ครั้งท่ี............. 

 

แบบฟอรมบันทึกงานบริการใหคำปรึกษา 

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 

 

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

 

ชื่อ/หนวยงานผูมาขอรับบริการ........................................................................................................................... 

 

ชองทางการขอรับบริการใหคำปรึกษา (    ) โทรศัพท (     ) การติดตอดวยตนเอง (    ) อ่ืนๆ 

 

คำถาม ปญหา/ประเด็นขอสงสัย........................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

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

 

คำตอบ/สรุปการบริการใหคำปรึกษาในประเด็นตางๆ (ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ) 

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

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

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

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

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

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

 

ลงชื่อ..................................................................ผูขอรับบริการ 

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

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

 

ลงชื่อ..................................................................ผูใหบริการ 

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

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

คูมืองานบริการใหคำปรึกษา หนวยตรวจสอบภายใน  
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ภาคผนวก ก 

แบบประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ 

หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 
 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือตองการทราบระดับความพึงพอใจของผูรับบริการท่ีมีตอการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบ 

ภายใน 

๒. เพ่ือนำผลสำรวจรวมท้ังขอคิดเห็นและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนจากผูรับบริการมาทบทวนและ 

วิเคราะหเพ่ือกำหนดแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงงานของหนวยตรวจสอบภายใน 

๓. เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาบุคลากรในการสรางความประทับใจและความพึงพอใจใหกับผูรับ 

บริการ 

โปรตเขียนเครื่องหมาย   √   ลงในชองท่ีทานเลือก 

ขอมูลเกี่ยวกับผูตอบแบบสอบถาม 

เพศ       (      )  หญิง   (      )    ขาย 

บุคลากร  (      )  หัวหนาหนวย  (      )    ผูปฏิบัติงาน 

ทานเคยรับบริการจากหนวยตรวจสอบภายใน (      )    เคย  (      )     ไมเคย 

ของทางท่ีเคยใชบริการหนวยตรวจสอบภายใน (      )    โทรศัพท (      )    หนวยงาน 
 

ความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน 

เปนการสำรวจความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ / ประเมินผลการปฏิบัติตามกรอบความประพฤติ โดยแบงเปน 

๕ ระดับ ดังนี้ 

๕ = ระดับความพึงพอใจมากท่ีสุด 

๔ = ระดับความพึงพอใจมาก 

3 - ระดับความพึงพอใจปานกลาง 

2 - ระดับความพึงพอใจนอย 

1 - ระดับความพึงพอใจนอยท่ีสุด 

ขอ ๑ ประเมินความพึงพอใจภาพรวมของหนวยตรวจสอบภายใน 
 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
1. ภาพลักษณของหนวยตรวจสอบภายใน       
๒. ความพึงพอใจท่ีมีตอสัมพันธภาพของ
หนวยตรวจ สอบภายในกับหนวยรับตรวจ 

      

๓. การมีมนุษยสัมพันธในการติดตอ
ประสานงานกับ หนวยรับตรวจ 

      

๔.การประชาสัมพันธขอมูลตางๆ เก่ียวกับ
การตรวจ สอบภายใน ในชองทางตางๆ 

      

 

 



ขอ ๒. ประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ ตอเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
๑. ผูตรวจสอบภายในมีความรูและความ
เชี่ยวชาญใน วิชาชีพการตรวจสอบ 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในมีอัธยาศัยท่ีดี สุขุม
รอบคอบ รูจักกาลเทศะ สุภาพออนโยน 

      

๓. ผูตรวจสอบภายในมีทักษะในการสื่อสาร
ท่ีชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 

      

๔. ผูตรวจสอบภายในมีแนวคิดในเชิงบวก
และ สรางสรรค 

      

๕. ผูตรวจสอบภายในมีความเปนอิสระและ
เปนกลาง 
 

      

 

ขอ ๓ ประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ ตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
๑. ผูตรวจสอบภายในมีการอธิบายขอบเขต
และ วัตถุประสงคการตรวจสอบไวอยาง
ชัดเจน 

      

๒. การตรวจสอบสงผลกระทบตอการ
ทำงานของ บุคลากรในระดับท่ีเหมาะสม 

      

๓. ประเภทและปริมาณของขอมูลท่ีผู
ตรวจสอบขอมี ความสมเหตุสมผล 

      

4. ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมีความ เหมาะสม 

      

๕. การปฏิบัติงานตรวจสอบไดครอบคลุม
กิจกรรมท่ีมี ความเสี่ยงและสำคัญ 

      

6. ความถ่ีในการเขาตรวจสอบท่ีเหมาะสม       
7.การมีสวนรวมในการชวยหนวยรับตรวจ
แกไข ปญหาใหการปฏิบัติงานมีความ
ครบถวนสมบูรณ 

      

8. การใหคำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับ
เรื่องท่ีตรวจ สอบ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ อยางชัดเจน เหมาะสม 

      

9. ความพึงทอใจตอการใหคำปรึกษาของ
หนวยตรวจ สอบภายใน 

      

 



ขอ ๔ ประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ ตอการรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
๑. การรายงานผลการตรวจสอบเปนไป
อยางรวดเร็ว และเหมาะสม 

      

๒. ประเด็นท่ีตรวจพบมีการชี้แจงและ
รายงานอยาง ถูกตอง 

      

๓. ขอมูลท่ีปรากฏในรายงานมีความถูกตอง
เชื่อถือได 

      

๔. ขอเสนอแนะท่ีปรากฏในรายงานเปน
ประโยชนและ สามารถปฏิบัติได 

      

5. รายงานการตรวจสอบมีเนื้อความท่ี
กระชับ ชัดเจน และเขาใจงาย 

      

๖. การเปดโอกาสใหผูรับการตรวจสอบข้ี
แจงการ ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 

      

7. การมีสวนรวมในการชวยหนวยรับตรวจ
แกไข ปญหาใหการปฏิบัติงานมีความ
ครบถวนสมบูรณ 

      

8. มีการติดตามผลการตรวจสอบตาม
ขอเสนอแนะใน ครั้งกอนอยางเหมาะสม 

      

 

ขอ.๕ การประเมินผลการปฏิบัติ ความประพฤติเกี่ยวกับจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภาย 

ขอ ๕.๑ ความซ่ือสัตย 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

5 4 3 2 1 
๑. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัตหินาท่ีดวย
ความซ่ือสัตย ขยัน หม่ันเพียร และมีความ
รับผิดชอบ 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ และเปดเผยขอมูลตาม
วิชาชีพท่ีกำหนด 

      

3.ผูตรวจสอบภายในไมเขาไปเก่ียวของใน
การกระทำ ใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย หรือไม
เขาไปมีสวนรวมในการ กระทำท่ีอาจนำ
ความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจ สอบ
ภายในหรือสรางความเสียหายตอองคกร 

      

๔. ผูตรวจสอบภายในใหความเคารพและ
สนับสนุน การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับและจรรยาบรรณ 

      



 

ขอ ๕.๒ ความเท่ียงธรรม 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 5 4 3 2 1 

1. ผูตรวจสอบภายในไมมีสวนเก่ียวของหรือ
สราง ความสัมพันธโตๆ ท่ีจะนำไปสูความ
ขัดแยงกับ ประโยชนขององคกร รวมท้ัง
กระทำการใดๆ ท่ีจะทำ ใหเกิดอคติ ลำเอียง 
จนเปนเหตุใหไมสามารถปฏิบัติ งานตาม
หนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในไมรับสิ่งของใดๆ ท่ีจะ
ทำใหเกิด หรืออาจกอใหเกิดความไมเท่ียง
ธรรมในการใช วิจารณญาณเถียงผูประกอบ
วิชาชีพพึงปฏิบัติ 

      

๓. ผูตรวจสอบภายในเปดเผยหรือรายงาน
ขอเท็จจริง อันเปนสาระสำคัญท้ังหมดท่ี
ตรวจพบ ซ่ึงหากละเวน ไมเปดเผยหรือไม
รายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว อาจ จะทำ
ใหรายงานบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง หรือ
เปน การปดบังการกระทำผิดกฎหมาย 

      

 

ขอ ๕.๓ การปกปดความลับ 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 5 4 3 2 1 

๑. ผูตรวจสอบภายในมีความรอบคอบใน
การใชและ รักษาขอมูลตางๆ ท่ีไดรับจาก
การปฏิบัติงาน 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในไมนำขอมูลตางๆ ท่ี
ไดรับจาก การปฏิบัติงานไปใชแสวงหา
ผลประโยชนเพ่ือตนเอง และไมกระทำการ
ใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมายและประโยชน ของ
องคกร 

      

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอ ๕.4 ความสามารถในหนาท่ี 

 

สิ่งท่ีประเมิน 
 

ระดับความพึงพอใจ ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 5 4 3 2 1 

๑. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัตหินาท่ีเฉพาะใน
สวนท่ีตน มีความรู ความสามารถ ทักษะ 
และประสบการณท่ี จำเปนสำหรับการ
ปฏิบัติงานเทานั้น 

      

๒. ผูตรวจสอบภายในปฏิบัตหินาท่ีโดยยึด
หลัก มาตรฐานการตรวจสอบภายในของ
หนวยงานของรัฐ 

      

๓. ผูตรวจสอบภายในพัฒนาศักยภาพของ
ตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผล และ
คุณภาพของการให บริการอยางสม่ำเสมอ
และตอเนื่อง 

      

 

ขอ 6 ความคาดหวังและขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  

6.1 ทานคาดหวังหรือตองการรับบริการจากหนวยตรวจสอบภายในเรื่องใด 

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

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

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

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

 

๖.๒ ทานมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเพ่ือปรับปรุงหรือพัฒนางานของหนวยตรวจสอบภายใน ในเรื่องโด 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 


