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ค าน า 

 หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว เป็นหน่วยงานที่ด าเนินกิจกรรมให้
ความเชื่อมั่น (Assurance Service) และงานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services)  ต่อผู้บริหาร
ตลอดจนบุคลากรของหน่วยรับตรวจภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว อย่างเป็นอิสระและเที่ยงธรรม 
รวมทั้งเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของผู้บริหารในการก ากับดูแล ติดตาม ควบคุมการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจให้
บรรลุถึงเป้าหมายและภารกิจที่ก าหนดไว้ อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและการที่จะท าให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง บุคลากร
จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องและกระบวนการที่จะให้ค าปรึกษา โดยต้องมีหนังสือหรือคู่มือซึ่งเป็น
ปัจจัยส าคัญท่ีจะช่วยในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารให้ค าปรึกษา (Consulting Services) ฉบับนี้มีจุดประสงค์
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตามอ านาจ
หน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการและสามารถพัฒนาคุณภาพการให้บริการได้เป็นที่พึงพอใจ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) 
  

 การบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่ามาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ให้ค าอธิบายว่า “การบริการ
ให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงาน จะจัดท าข้อตกลง
ร่วมกับผู้รับบริการ และมีจุดประสงค์ เพื่อเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการ การ
ก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น เช่น การให้ค าปรึกษาแนะน า
ในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการ
ฝึกอบรม   เป็นต้น” ซึ่งเป็นหน้าที่และบทบาทส าคัญของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการที่เพ่ิมคุณค่า
ให้กับองค์กร ดังนั้น การให้บริการค าปรึกษา (Consulting Services) จึงควรก าหนดแนวทางปฏิบัติให้เป็นไป
ตามมาตรฐานและสอดคล้องกับบริบทขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงานให้เป็นทิศทางเดียวกัน 
 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติหน้าที่ในการบริการให้ค าปรึกษาตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.
2561 ที่กรมบัญชีกลางก าหนดไว้ 
 2. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีคู่มือการให้บริการค าปรึกษาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการ
ตรวจสอบภายใน ด้านการด าเนินงาน และด้านการปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริการให้ค าปรึกษานี้ เป็นแนวทางปฏิบัติให้ผู้ตรวจสอบภายใน
และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว โดยอธิบาย
ครอบคลุมกระบวนการบริหารให้ค าปรึกษา ตั้งแต่การรับข้อหารือ จนถึงการบันทึกการบริการให้ค าปรึกษาใน
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

นิยามศัพท ์
 1. ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าวที่เป็น
ผู้ให้ค าปรึกษา 
 2. ผู้รับบริการ หมายถึง บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าวที่ต้องการรับ
ค าปรึกษาในการบริหารให้ค าปรึกษา 
 3. การบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า
และบริการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการและมี
จุดประสงค์ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการ การก ากับดูแล การบริหารความ



 
 

เสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น เช่น การให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องความคล่องตัวในการ
ด าเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น 
 4. แบบฟอร์ม “การบันทึกการบริการให้ค าปรึกษา” หมายถึง แบบบันทึกผลการให้ค าปรึกษาที่
หน่วยตรวจสอบภายในได้จัดท าขึ้น ส าหรับใช้เป็นเครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในการ
ให้บริการค าปรึกษาของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

ลักษณะของการให้บริการค าปรึกษา 
 ลักษณะงานตรวจสอบภายในที่เป็นการบริการให้ค าปรึกษาถือเป็นการเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กรอีก
วิธีหนึ่ง ประกอบกับในปัจจุบันหน่วยงานก ากับต่างๆ ส านักงานคลังจังหวัด ผู้บริหารและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ
องค์กรได้ให้ความสนใจต่อระบบการควบคุมภายในขององค์กรเพ่ิมมากขึ้น ส่งผลให้ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง
ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการออกแบบระบบการควบคุมภายในที่ดี และกิจกรรมการควบคุมภายในแก่ผู้บริหาร
รวมถึงการน ามาประยุกต์ใช้ภายในองค์กร และการปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายในเพ่ือให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยข้อเรียกร้องดังกล่าวส่วนใหญ่เป็นข้อเรียกร้องพิเศษที่นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบ
ภายในประจ าปีขององค์กร 
 

ภารกิจของการบริการให้ค าปรึกษา 
  การบริการให้ค าปรึกษามีลักษณะงานที่กว้างขวาง ซึ่งลักษณะงานบริการให้ค าปรึกษาขึ้นอยู่กับ
วัตถุประสงค์ของผู้บริหารในองค์กรที่ต้องการรับบริการ ในการแก้ไขปัญหาหรือเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กรในเรื่อง
ต่างๆ ในปัจจุบันนี้การบริการให้ค าปรึกษาได้รับความนิยมจาองค์กรจ านวนมากผู้ตรวจสอบภายในควรมี
ความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อการให้บริการให้ค าปรึกษา นั้น เพ่ือให้การบริการให้
ค าปรึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด ผู้ตรวจสอบภายในของแต่ละองค์กรจะต้องพิจารณา
ประเภทการบริการให้ค าปรึกษาที่จะให้บริการและประเมินว่าต้องก าหนดนโยบายและวิธีปฏิบัติโดยเฉพาะ
ส าหรับแต่ละกิจกรรมหรือไม่ ภารกิจของการบริการให้ค าปรึกษาสามารถแบ่งออกได้ ดังนี้ 
  1. ภารกิจบริการให้ค าปรึกษาอย่างเป็นทางการ บริการให้ค าปรึกษาลักษณะนี้ ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรวางแผนและมีข้อตกลงกับผู้รับบริการอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
  2. ภารกิจบริการให้ค าปรึกษาอย่างไม่เป็นทางการ การบริการให้ค าปรึกษาลักษณะนี้จะ
เกี่ยวข้องกับงานประจ า เช่น การเข้าร่วมในคณะกรรมการประจ า งานโครงการที่มีก าหนดเวลาการประชุม
เฉพาะกิจ 
  3. ภารกิจบริการให้ค าปรึกษาพิเศษ เป็นบริการที่เกิดขึ้นในกรณีที่องค์กรมีโครงการพิเศษหรือ
การปรับโครงสร้างขององค์กร เช่น การเข้ามีส่วนร่วมในทีมงานที่ใช้ระบบใหม่ 
  4. ภารกิจบริการให้ค าปรึกษากรณีมีเหตุฉุกเฉิน เป็นบริการให้ค าปรึกษาภายหลังเกิดเหตุการณ์
ภัยพิบัติหรือเหตุการณ์พิเศษอ่ืนเกี่ยวกับองค์กร โดยผู้ตรวจสอบภายในอาจเข้าร่วมกับทีมงานที่จัดขึ้นเพ่ือให้
ความช่วยเหลือชั่วคราวที่จะตอบสนองต่อค าร้องขอเป็นพิเศษ 
 

(2) 



 
 

 
 

ข้อมูลสนับสนุนในการให้ค าปรึกษา 
  นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในที่ดีจะต้องเป็นผู้มี
ความรู้ในวิชาชีพ และความรู้ในสาขาวิชาอ่ืนซึ่งจ าเป็นต่อการให้ค าปรึกษา ดังนี้ 
  1. กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลไปใช้ควบคู่
ในการตรวจสอบและต้องหมั่นติดตามการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
  2. การบริหารการเงินและบัญชีภาครัฐ ผู้ตรวจสอบภายในต้องรู้ถึงระบบการบริหารการเงินเพ่ือ
น าข้อมูลไปวางแผนการให้ค าปรึกษาได้อย่างถูกต้อง ตรงกับระบบที่หน่วยงานได้วางไว้ 
  3. การตรวจสอบรายงานทางการเงิน เป็นปัจจัยส าคัญในการตรวจสอบภายใน เนื่องจาก
รายงานทางการเงินถือเป็นสื่อกลางในการสื่อสารและแสดงผลการด าเนินงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน
จึงต้องมีความรู้ ความรู้ความสามารถในการตรวจสอบ วิเคราะห์รายงานทางการเงิน 
  4. การตรวจสอบระบบควบคุมภายในทางการเงินการบัญชี  ถือเป็นตัวช่วยก ากับให้การ
ปฏิบัติการด้านต่างๆ ให้สอดคล้องกับกฎหมาย และระเบียบที่ใช้บังคับกิจการ 
  5. โครงสร้างการจัดการองค์กร สายการบังคับบัญชา ต าแหน่งและอัตราก าลัง ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบและข้ันตอนการปฏิบัติงาน จ าเป็นต่อผู้ตรวจสอบภายในในการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ว่าได้ปฏิบัติงานตรงสายงาน ตรงตามต าแหน่ง หรือตรงหน้าที่ที่รับผิดชอบหรือไม่ 
และเป็นข้อมูลสนับสนุนการให้ค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายในได้ 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 อ้างถึงหนังสือกรมบัญชีกลางที่    
กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 ซึ่งก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้ 3 ส่วน ได้แก่ 
  ส่วนที่ 1 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
  ส่วนที่ 2 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
  ส่วนที่ 3 ค าอธิบายศัพท์ 
 

ระบบติดตามและประเมินผล 
  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยการประเมินตนเอง               
(Self – Assessment) ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ซึ่งจะต้องด าเนินการอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 

(3) 



 
 

 
 
กระบวนการและรายละเอียด 
  1. กระบวนการบริการให้ค าปรึกษาแบบเป็นทางการ 
 

กระบวนการบริการให้ค าปรึกษาแบบเป็นทางการ 
 

กระบวนการ (Flow Chart) ค าอธิบาย 
1. หนังสือขอหารือจากบุคลากรองค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 

- ผู้ตรวจสอบภายในรับข้อหารือจากผู้ขอรับบริการเข้ามาหารือ
ด้วยตนเอง 
- สอบถามข้อมูลของผู้ขอรับบริการค าปรึกษา 

2. ผู้ตรวจสอบภายในตอบข้อหารือ/ 
ค าปรึกษา 

- ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ข้อหารือ/ค าถาม 
กรณีที่ 1 ข้อหารือ/ค าถาม ไม่ซับซ้อน มีระเบียบฯ หรือ
หลักเกณฑ์ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
             - ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ ค้นหาระเบียบฯ           
             - จัดท าหนังสือตอบข้อหารือ/ค าถาม แจ้งค าตอบให้ 
ผู้ขอรับบริการในทันที หรือแจ้งกลับภายหลัง 
กรณีที่ 2 ข้อหารือ/ค าถาม มีความซับซ้อน ไม่มีระเบียบฯหรือ 
หลักเกณฑ์ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
             - ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ ค้นหาระเบียบฯ           
             - กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้ จะประสานไปยังหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง และตอบข้อหารือให้ผู้ขอรับบริการ 
             - หน่วยตรวจสอบภายในจะท าหนังสือขอหารือไปยัง
หน่วยงานเจ้าของระเบียบต่อไป และเมื่อได้รับการตอบข้อหารือ/
ค าถามจากหน่วยงานเจ้าของระเบียบแล้ว หน่วยตรวจสอบภายใน 
จะด าเนินการแจ้งให้หน่วยงานผู้รับบริการให้ค าปรึกษาทราบ กรณี
ที่เป็นเรื่องที่สามารถเปิดเผยได้จะเผยแพร่ในเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่และหน่วยงานในสังกัดทราบ และ
ถือปฏิบัติแนวทางเดียวกัน หากเป็นเรื่องเฉพาะหน่วยงาน/ไม่
สามารถเปิดเผยได้จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบต่อไป 

3 .บั นทึ กการ ให้ บ ริ ก า รค าปรึ กษา ใน
แบบฟอร์ม 

- ผู้ตรวจสอบภายในบันทึกการให้ค าปรึกษาในแบบฟอร์ม “การ
บันทึกการบริการให้ค าปรึกษา” 

 
 

(4) 



 
 

 
 
  2. กระบวนการบริการให้ค าปรึกษาแบบไม่เป็นทางการ 
 

กระบวนการบริการให้ค าปรึกษาแบบไม่เป็นทางการ 
 

กระบวนการ (Flow Chart) ค าอธิบาย 
1. ผู้ขอรับบริการขอหารือ/ค าปรึกษา - ผู้ตรวจสอบภายในรับข้อหารือผ่านทางโทรศัพท์ แอพพลิเคชั่น

ต่างๆ ผู้ขอรับบริการเข้ามาหารือด้วยตนเอง 
- สอบถามข้อมูลของผู้ขอรับบริการค าปรึกษา 

2. ผู้ตรวจสอบภายในตอบข้อหารือ/ 
ค าปรึกษา 

- ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ข้อหารือ/ค าถาม 
กรณีที่ 1 ข้อหารือ/ค าถาม ไม่ซับซ้อน มีระเบียบฯ หรือ
หลักเกณฑ์ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
             - ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ ค้นหาระเบียบฯ           
             - แจ้งค าตอบให้ผู้ขอรับบริการในทันที หรือแจ้งกลับ
ภายหลัง 
กรณีที่ 2 ข้อหารือ/ค าถาม มีความซับซ้อน ไม่มีระเบียบฯหรือ 
หลักเกณฑ์ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
             - ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ ค้นหาระเบียบฯ           
             - กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้ จะประสานไปยังหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง และตอบข้อหารือให้ผู้ขอรับบริการ 
             - หน่วยตรวจสอบภายในจะท าหนังสือขอหารือไปยัง
หนว่ยงานเจ้าของระเบียบต่อไป และเมื่อได้รับการตอบข้อหารือ/
ค าถามจากหน่วยงานเจ้าของระเบียบแล้ว หน่วยตรวจสอบภายใน 
จะด าเนินการแจ้งให้หน่วยงานผู้รับบริการให้ค าปรึกษาทราบ กรณี
ที่เป็นเรื่องที่สามารถเปิดเผยได้จะเผยแพร่ในเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่และหน่วยงานในสังกัดทราบ และ
ถือปฏิบัติแนวทางเดียวกัน หากเป็นเรื่องเฉพาะหน่วยงาน/ไม่
สามารถเปิดเผยได้จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบต่อไป 

3 .บั นทึ กการ ให้ บ ริ ก า รค าปรึ กษา ใน
แบบฟอร์ม 

- ผู้ตรวจสอบภายในบันทึกการให้ค าปรึกษาในแบบฟอร์ม “การ
บันทึกการบริการให้ค าปรึกษา” 
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ผลการประเมินความพึงพอใจ 
  ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการค าปรึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

แบบฟอร์ม “การบันทึกการบริการให้ค าปรึกษา” 
 

วันที่ 
(1) 

ผู้ขอค าปรึกษา/
ส านัก กอง 

(2) 

ช่องทางการ
รับค าปรกึษา 

(3) 

ประเด็นปัญหา 
(4) 

แนวทางการ
แก้ไข 
(5) 

การติดตาม
และ

ประเมินผล 
(ถ้าม)ี 
(6) 

หมายเหตุ 
(7) 

       
       
       
       
 

หมายเหตุ 
1. วันที่ : วันที่ที่รับค าปรึกษาในช่องทางต่างๆ 
2. ผู้ขอค าปรึกษา/ส านัก กอง : ชื่อผู้ขอรับค าปรึกษาหรือชื่อหน่วยงานที่ติดต่อขอรับค าปรึกษา 
3. ช่องทางรับค าปรึกษา : ช่องทางการรับค าปรึกษาต่างๆ เช่น โทรศัพท์ หนังสือราชการ 

แอพพลิเคชั่นต่างๆ หรือมาขอรับบริการด้วยตนเอง เป็นต้น 
4. ประเด็นปัญหา : ปัญหาหลักของหน่วยงานที่ขอรับค าปรึกษา 
5. แนวทางการแก้ไข : แนวทางการแก้ไขที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอต่อหน่วยงานที่ขอรับ

ค าปรึกษา 
6. การติดตามและประเมินผล (ถ้ามี) : ผลลัพธ์จากการที่ผู้ตรวจสอบภายในให้ค าปรึกษา

หน่วยงานที่ขอรับค าปรึกษานั้นๆ โดยผลลัพธ์อาจเกิดข้ึนทันทีหลังจากการให้ค าปรึกษาหรือ
อาจใช้ระยะเวลาหนึ่งปีขึ้นไปก็ได้ 

7. หมายเหตุ : ข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการให้ค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 

(6) 



 
 

1.1 หลักการและเหตุผล 
 การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน รวมถึงการปรับปรุงกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับต่างๆ ทั้งภาคราชการและเอกชน ส่งผลให้แนวปฏิบัติต้องมีการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การตรวจสอบ
ด้านการบริหารจัดการมีการมุ่งเน้นความโปร่งใสและตรวจสอบได้ การบริหารรถราชการ เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้องบังคับต่าง ที่ในปัจจุบันได้มีการปรับปรุงแก้ไข การบริหารงบประมาณ และยังเก่ียวข้องกับความ
ปลอดภัยในชีวติของบุคลากร และบุคคลที่เก่ียวข้องจ านวนมากรวมถึงทรัพย์สอนของราชการอีกด้วย 
 


