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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงาน การให้ค าปรึกษา 

 
 ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ    
พ.ศ. 2560 ก าหนดว่า การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา     
อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น     
การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมิน   
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง  การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ        
งานบริการด้านให้ค าปรึกษาตามโครงสร้างมาตรฐานฯ  จะแทนด้วยอักษร C ซึ่งงานบริการให้ค าปรึกษา                 
(Consulting Services) เป็นการบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและ
ขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการและมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ โดยการ
ปรับปรุงกระบวนการการก ากับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการให้ดีขึ้น เช่น การให้
ค าปรึกษาแนะน า ในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงานการออกแบบระบบงาน วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน
และการฝึกอบรม เป็นต้น และลักษณะงานบริการให้ค าปรึกษาที่ต้องก าหนดไว้ในกฎบัตร  และการปฏิบัติงาน
บริการให้ค าปรึกษาต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวังอย่างรอบคอบ และต้องก าหนดงานบริการให้ค าปรึกษา
ดังกล่าวไว้ในแผนการตรวจสอบด้วย รวมถึงต้องมีการติดตามการปฏิบัติตามผลของงานบริการให้ค าปรึกษา  
ตามขอบเขตการปฏิบัติงานที่ได้มีการเห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ  

ดังนั้น ส านักตรวจสอบภายใน จึงต้องก าหนดกระบวนงานและคู่มือในการปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษา 
เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นแนวทางเดียวกัน  
 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป  
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการ    
ที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการให้ค าปรึกษา มีการอธิบายครอบคลุมทุกขั้นตอนของกระบวนงาน
การตรวจสอบภายใน ตั้งแต่การวางแผนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา โดยมีการก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติตามผลของงานบริการให้ค าปรึกษา 
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3. ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม    
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส่วนราชการ
บรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง    
การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

งานบริการให้ค าปรึกษา  การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง      
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับ
ผู้รับบริการและมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ    
โดยการปรับปรุงกระบวนการการก ากับดูแลการบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมของส่วนราชการให้ดีข้ึน เช่น การให้ค าปรึกษา
แนะน า ในเรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงานการออกแบบ
ระบบงาน วิธีการต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น 

ผู้รับบริการ ผู้ร้องขอรับการบริการหรือหน่วยรับตรวจ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน:  งานบริการด้านให้ค าปรึกษาจะแทนด้วยอักษร C  
 ๑๐๐๐ :   วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
  ๑๐๐๐.C๑ การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้ค าปรึกษา 

ต้องก าหนดไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

 ๑๑๓๐ :  ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 

  ๑๑๓๐.C๑ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา          
ในงานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อนด้วยความเที่ยงธรรม 

  ๑๑๓๐.C๒ ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจ ากัดในอันที่จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายใน 
ไม่สามารถบริการให้ค า ปรึกษาได้อย่างอิสระหรือเที่ยงธรรม 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่าว        
ให้กับผู้มอบหมายงานหรือผู้บริการทราบก่อนที่จะรับงานนั้น 

  2410.C1 รูปแบบและเนื้อหาของการรายงานผลงานการให้ค าปรึกษา         
จะแตกต่างกันไปตามลักษณะของงานและความต้องการ           
ของผู้รับบริการ 

 ๒๐๑๐ :   การวางแผนการตรวจสอบ 

  ๒๐๑๐.C๑  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรให้มีงานบริการให้ค าปรึกษา 
เพ่ือช่วยให้เกิดโอกาสในการปรับปรุงการบริหารจัดการความเสี่ยง 
การสร้างคุณค่าเพ่ิม และการปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการ
ซึ่งต้องก าหนดงานบริการให้ค าปรึกษาดังกล่าวไว้ในแผนการ
ตรวจสอบด้วย 
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 ๒๑๒๐ :   การบริหารความเสี่ยง 

  ๒๑๒๐.C๑ ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องสามารถระบุถึงความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน    
และระมัดระวังความเสี่ยงอื่นๆ ที่มีนัยส าคัญที่อาจเกิดข้ึนด้วย 

  ๒๑๒๐.C๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าความรู้ในเรื่องของความเสี่ยงที่ ได้รับจาก
การปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา มาใช้ในการประเมินผลกระบวนการ
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

  ๒๑๒๐.C๓ การให้ความช่วยเหลือกับฝ่ายบริหารในการจัดให้มีหรือปรับปรุง
กระบวนการบริหารความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในต้องพึงละเว้น 
ในส่วนของการด าเนินการ ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ           
ของฝ่ายบริหาร 

 ๒๑๓๐ :   การควบคุม 

  ๒๑๓๐.C๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าความรู้ในเรื่องของการควบคุมท่ีได้รับจาก 
การบริหารงานให้ค าปรึกษามาใช้ในการประเมินผลการควบคุม   
ของส่วนราชการ 

 ๒๒๐๐ :   การวางแผนการปฏิบัติงาน 

  ๒๑๒๐.C๓ การให้ความช่วยเหลือกับฝ่ายบริหารในการจัดให้มีหรือปรับปรุง 
กระบวนการบริหารความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในต้องพึงละเว้น 
ในส่วนของการด าเนินการ ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ          
ของฝ่ายบริหาร 

 ๒๒๑๐ :   การก าหนดวัตถุประสงค์ 

  ๒๒๑๐.C๑ วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องค านึงถึงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมตามขอบเขตที่มีการเห็นชอบร่วมกันกับผู้รับบริการ 

  ๒๒๑๐.C๒ วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา ต้องสอดคล้อง
กับการสร้างคุณค่า ยุทธศาสตร์ และวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของ
ส่วนราชการ 
 

 ๒๒๒๐ :   การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ๒๒๒๐.C๑ การปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาผู้ตรวจสอบภายในต้องมั่นใจว่า 

ได้ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานไว้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ 
หากในระหว่างปฏิบัติงานมีการปรับปรุงเงื่อนไขเกี่ยวกับขอบเขต 
การปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องหารือกับผู้รับบริการ          
ถึงเง่ือนไขที่ปรับปรุงนั้น เพ่ือพิจารณาว่าจะปฏิบัติงานต่อไปหรือไม่ 
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๒๒๒๐.C๒ ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายใน 
ต้องระบุการควบคุมที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน 
และระมัดระวังต่อประเด็นความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ 

 

๒๒๔๐ :  
 แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 

 ๒๒๔๐.C๑ แนวทางการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา อาจจะมีรูปแบบ     
และเนื้อหาสาระที่แตกต่างไปตามแต่ละลักษณะของงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

๒๓๓๐ :  การจัดเก็บข้อมูล 
  ๒๓๓๐.C๑   

 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องก าหนดนโยบายในการ    
เก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา     
รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลภายในและภายนอก
ส่วนราชการ ทั้งนี ้ต้องให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ            
ของส่วนราชการ และระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 

 

๒๔๐๐ :  การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ๒๔๑๐.C๑ รูปแบบและเนื้อหาของการรายงานความคืบหน้าและการรายงานผล

การปฏิบัติงานตรวจสอบบริการให้ค าปรึกษาจะแตกต่างกันไป 
ตามลักษณะของงานและความต้องการของผู้รับบริการ 

 

๒๔๔๐ :  การเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ๒๔๔๐.C๑ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีหน้าที่รับผิดชอบในการ

เผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 
  

๒๔๔๐.C2 ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา อาจมีการบ่งชี้
ประเด็นเก่ียวกับการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมหากเป็นเรื่องที่มีความส าคัญต่อส่วนราชการในภาพรวม  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานให้กับหัวหน้าส่วนราชการ         
และคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ทราบ 

 

๒๕๐๐ :  การติดตามผล 
  ๒๕๐๐.C๑  หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องมีการติดตามการปฏิบัติตามผล   

ของงานบริการให้ค าปรึกษาตามขอบเขตการปฏิบัติงานที่ได้มีการ
เห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ส านักตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนราชการในระดับกรม) ในฐานะเป็น
หน่วยงานตรวจสอบในระดับกระทรวง และตรวจสอบหน่วยงานราชการส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในส่วนกลาง         
ส่วนภูมิภาคและต่างประเทศ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในฐานะที่เป็นหน่วยงาน
ตรวจสอบระดับกรม (ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) การปฏิบัติงานตรวจสอบจะต้องปฏิบัติตาม
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กฎบัตรการตรวจสอบภายใน ที่ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ นอกจากนี้ จะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง      
ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบภายใน และเรื่องต่างๆ ตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของทางราชการ      
ซึ่งการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความส าเร็จ คือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงาน      
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว 
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษา ได้แก่ ผู้ตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน    
ด้านการให้ค าปรึกษา จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ และระบุการควบคุม   
ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของงานการบริการให้ค าปรึกษา 

การให้ค าปรึกษามีรูปแบบที่หลากหลายขึ้นอยู่กับความต้องการของผู้รับบริการ ดังนั้น ในการวางแผน 
การปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในควรท าความเข้าใจกับผู้รับบริการเกี่ยวกับวัตถุประสงค์  ขอบเขต 
ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอ่ืนๆ เป็นลายลักษณ์อักษรในเรื่องที่มีนัยส าคัญ  โดยค านึงถึงการจัดสรร
ทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดทรัพยากร เช่น บุคลากร เวลา เงิน ให้เหมาะสม 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาที่ได้ตกลงไว้กับผู้รับบริการเพ่ือให้เกิดการ
ปรับปรุงเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง การเพ่ิมคุณค่าและการปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กร โดยมี
กระบวนการปฏิบัติงานคล้ายกับการให้ความเชื่อมั่น  

  การบริการให้ค าปรึกษา  (Consulting Service) มีลักษณะเป็นการให้ค าแนะน า  และโดยทั่วไป      
จะให้บริการก็ต่อเมื่อได้รับการร้องขอจากผู้รับบริการเป็นการเฉพาะ ลักษณะขอบเขตของภารกิจการให้ค าปรึกษา
จะขึ้นอยู่กับข้อตกลงกับผู้รับบริการ ภารกิจการให้ค าปรึกษาจะมีผู้เกี่ยวข้อง 2 ฝ่าย คือ ผู้ตรวจสอบภายใน 
และผู้รับบริการ ทั้งนี้ ในการให้บริการให้ค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในควรให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม      
และไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบในฐานะผู้บริหาร 

กระบวนการขอรับค าปรึกษามีได้หลายวิธี เช่น การวางแผนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา (จัดคลินิกให้
ค าปรึกษา/จัดประชุมเชิงปฏิบัติการหรืออบรมสัมมนา) การขอรับค าปรึกษาแบบตัวต่อตัวหรือแบบเผชิญหน้า 
(Walk in) รับหนังสือขอรับค าปรึกษาในระบบสารบรรณ ขอรับค าปรึกษาผ่านทางโทรศัพท์ อีเมล์ และ 
application ต่างๆ เป็นต้น 

โดยสามารถน าวิธีการดังกล่าวมาจัดเป็นกลุ่มได้ออกเป็น 2 กลุ่ม คือ การให้ค าปรึกษาเชิงรุก และการให้
ค าปรึกษาเชิงรับ ดังนี้  

 การให้ค าปรึกษาเชิงรุก : ผู้ตรวจสอบภายในจะก าหนดเรื่อง วัตถุประสงค์และขอบเขตการให้
ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติตามผลของงานบริการให้ค าปรึกษา โดยท าความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต ความรับผิดชอบและความคาดหวังอ่ืนๆ ของผู้รับบริการให้ค าปรึกษา  
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แก้ไข 

แก้ไข 

 การให้ค าปรึกษาเชิงรับ : ผู้ตรวจสอบภายในจะให้ค าตอบข้อหารือ/ค าถามที่ไม่ซับซ้อน มีระเบียบ
หรือหลักเกณฑ์ก าหนดไว้อย่างชัดเจน โดยแจ้งค าตอบให้ผู้ขอรับบริการในทันทีหรือแจ้งกลับภายหลัง 

ทั้งนี้  ในการให้ค าปรึกษาทั้งเชิงรุกและเชิงรับ หากยังหาค าตอบไม่ได้หรือมีความคิดเห็นไม่ตรงกัน        
ผู้ตรวจสอบภายใน จะประสานไปยังกองคลังหรือหน่วยงานเจ้าของระเบียบ หรือท าหนังสือราชการหารื อไปยัง
หน่วยงานเจ้าของระเบียบ และเมื่อได้รับการตอบข้อหารือ /ค าถามจากหน่วยงานเจ้าของระเบียบแล้ว               
ผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการให้ค าปรึกษาทราบ และเผยแพร่ในเว็บไซต์ของส านัก
ตรวจสอบภายใน พร้อมทั้งแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดทราบและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันต่อไป 
 
5. Work Flow กระบวนงาน การให้ค าปรึกษา  

ขั้นตอนการท างาน 
(work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart ) 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 
(กลุ่ม / ฝ่าย) 

1. รวบรวมประเด็นปญัหา/เรื่องทีไ่ด้รับการร้อง
ขอจากผู้รับบริการเพื่อจดัท าแผนการปฏิบัติงาน
ให้ค าปรึกษา 

 10 
 

กลุ่ม 1 – 3 
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

2. วางแผนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา โดยมี
การก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
และการจัดสรรทรัพยากร 

 5 กลุ่ม 1 – 3 
 

3. เสนอ ผอ.สตน. ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบตัิงาน
ให้ค าปรึกษาและแนวทางการปฏบิัติงานให้
ค าปรึกษา 

 
 
 

2 กลุ่ม 1 – 3  
และ ผอ.สตน. 

4. ปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษาตามแผนการ
ปฏิบัติงาน  

 
 
 

1 - 3 กลุ่ม 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

5. จัดท ารายงานการให้ค าปรึกษา เสนอ ผอ.
สตน.พิจารณา 

 7 กลุ่ม 1 – 3  
และ ผอ.สตน. 

6. เสนอรายงานการให้ค าปรึกษา  
ให้ปลัดกระทรวงฯ ทราบ/สั่งการ 

 1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

7. เผยแพร่รายงานผลการปฏบิัติงานให้
ค าปรึกษา  

 1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

8. ติดตามผลการน าค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบ
ภายในไปปฏิบัติตามขอบเขตทีไ่ดม้ีการเห็นชอบ
ร่วมกับผูร้ับบริการ 

 - กลุ่ม 1 – 3  
และ ผอ.สตน. 

รวมระยะเวลาด าเนินงาน   27 - 29  

หมายเหตุ : ขั้นตอนกระบวนงานการใหค้ าปรึกษาเชิงรุก 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษาจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1  รวบรวมประเด็นปัญหา/เรื่องที่ได้รับการร้องขอจากผู้รับบริการเพื่อจัดท า
แผนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา 

รวบรวมประเด็นหรือเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา โดยน าข้อมูลมาจากประเด็นปัญหา
จากการส ารวจผู้รับบริการ หรือประเด็นจากข้อตรวจพบจากการปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งหมดในส่วนของรายงาน
ผลการตรวจสอบของกลุ่มตรวจสอบภายใน หน่วยงานตรวจสอบภายในจังหวัด และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
รวมทั้งเรื่องท่ีได้รับการขอค าปรึกษาจากผู้รับบริการหรือหน่วยรับตรวจ ทั้งโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร  

ทั้งนี้ ให้หน่วยงานตรวจสอบก าหนดงานบริการให้ค าปรึกษาดังกล่าวไว้ในแผนการ
ตรวจสอบด้วยทุกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 2  วางแผนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา โดยมีการก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต
การปฏิบัติงาน และการจัดสรรทรัพยากร 

คณะผู้ตรวจสอบได้รวบรวมประเด็นความส าคัญของเรื่องที่ต้องให้ค าปรึกษาแล้ว    
ให้ร่วมกันก าหนดวัตถุประสงค์โดยค านึงถึงข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง และการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ที่อาจเกิดขึ้น การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์    
รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลต่างๆ และการจัดสรรทรัพยากรให้มีจ านวนเหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะและความ
ซับซ้อนของงาน ตลอดจนข้อจ ากัดของเวลาและงบประมาณที่มีอยู่ เพ่ือจัดท าแนวทางการปฏิบัติงานบริการ     
ให้ค าปรึกษา อาจจะมีรูปแบบและเนื้อหาสาระที่แตกต่างไปตามแต่ละลักษณะของงานและความต้องการของ
ผู้รับบริการ ดังนั้น คณะผู้ตรวจสอบควรก าหนดวิธีการให้ค าปรึกษาตั้งแต่เริ่ม โดยอาจเป็นลักษณะชี้แจงท าความ
เข้าใจให้กับผู้รับบริการเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการรับทราบ หรือจัดประชุมชี้แจง หรือจัดอบรม
ให้กับผู้รับบริการ   

ขั้นตอนที่ 3  เสนอผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายใน เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษาและแนวทางการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา 

เมื่อคณะผู้ตรวจสอบได้จัดท าแผนปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว     
ให้น าเสนอผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายใน เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ขั้นตอนที่ 4  ปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษาตามแผนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนด คณะผู้ตรวจสอบด าเนินการ ดังนี้ 
4.1 ท าหนังสือขออนุมัติโครงการให้ค าปรึกษา (กรณีได้รับการจัดสรรงบประมาณ) 

เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4.2 จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานเข้าร่วมประชุมชี้แจงเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องการ     

ให้ค าปรึกษา  
4.3 ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา 
 
 



- 8 - 
 

คู่มอืกระบวนงาน การให้ค าปรึกษา กันยายน 2562 
 

ข้อพึงระวัง  
1. หากในระหว่างปฏิบัติงานมีการปรับปรุงเงื่อนไขเกี่ยวกับขอบเขตการ

ปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในต้องหารือกับผู้รับบริการถึงเงื่อนไขที่ปรับปรุงนั้น 
2. ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา  ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้

ค าปรึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด และระมัดระวังต่อประเด็นความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ 
3. ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา อาจมีการบ่งชี้ประเด็นเกี่ยวกับ

การก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมหากเป็นเรื่องที่มีความส าคัญต่อส่วนราชการในภาพรวม     
ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานให้กับหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ทราบ 

ขั้นตอนที่ 5  จัดท ารายงานการให้ค าปรึกษา เสนอ ผอ.สตน.พิจารณา 

คณะผู้ตรวจสอบวิเคราะห์ สรุปประเด็นการให้ค าปรึกษา และบันทึกข้อมูลไว้เป็น
ฐานข้อมูลการให้ค าปรึกษา และพิจารณารูปแบบและเนื้อหาของการรายงานความคืบหน้าและการรายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบบริการให้ค าปรึกษาตามความเหมาะสม จ าเป็น เนื่องจากการให้ค าปรึกษาจะแตกต่าง
กันไปตามลักษณะของงานและความต้องการของผู้รับบริการ 

ขั้นตอนที่ 6  เสนอรายงานการให้ค าปรึกษา ให้ปลัดกระทรวงฯ ทราบ/สั่งการ 

เสนอรายงานการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาให้ปลัดกระทรวงฯ เพ่ือทราบ/สั่งการ 
เพ่ือให้เกิดการควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

ขั้นตอนที่ 7  เผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา 

เผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาให้กับบุคคลภายในและภายนอก
ส่วนราชการให้มีความสอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติงานของส่วนราชการและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
เช่น หนังสือเวียน แผ่นพับ จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์ และเว็บไซต์ของหน่วยงาน เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 8  ติดตามผลการให้ค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายในไปปฏิบัติตามขอบเขตที่ได้มี
การเห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ 

ก าหนดให้มีการติดตามประเมินผลหลังจากให้ค าปรึกษาแก่ผู้ รับบริการ          
คณะผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลการให้ค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายใน ไปปฏิบัติตามขอบเขตที่ได้มีการ
เห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ  

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ผลการรายงานการให้ค าปรึกษามีความน่าเชื่อถือ ชัดเจน และหน่วยรับตรวจสามารถน าไปปรับปรุง
กระบวนการการก ากับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการให้ดีข้ึน 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

  จัดท าหนังสือติดตาม/สอบถามหน่วยรับตรวจ  
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9. เอกสารอ้างอิง 

 กองตรวจสอบภาครัฐ กรมบัญชีกลาง. 2561. มาตรฐานการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน   
ของรัฐ.  

มนันญาพัทธ์  อังกูรพรชัย. สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย.  

ส านักก ากับและพัฒนาการตรวจสอบภาครัฐ กรมบัญชีกลาง. 2557. แนวทางการประเมินตนเองของ
หน่วยงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ. 



  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
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ภาคผนวก 2 รายชื่อผู้จัดท า 
 

คณะผู้จัดท า 
 

1. นางสาวยอดหญิง ภูมิพรหมรัตน์ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 1  

2. นางสาวพวงผกา สุวรรณรักษ์ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 2  

3. นางสาวจิราวรรณ สมัคร หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 3  

4. นางสาวเหรียญทอง สะอาดดี หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. นางสาวอรุณี พวงแตง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

6. นางจตุพร วุฒิสาร นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

7. นางสาวมะลิ ผดุงสมบัติ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

8. นางสาวอันธิฌา พานิชเกษม นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

9. นางสาวจงรักษ์ วงษ์มณี นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

10. นางเนตรนภา ชัยธีระสุเวท นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
 
 




