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ขั้นตอนกำรให้บริกำรค ำปรึกษำ 
 

1. จัดท ำแบบบันทึกกำรให้ค ำปรึกษำของผู้ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ตำมแบบฟอร์มบันทึกกำรให้
ค ำปรึกษำ) 

 2. ศึกษำประเด็นหรือเรื่องที่จะให้ค ำปรึกษำ โดยมำจำกประเด็นข้อตรวจพบจำกกำรปฏิบัติงำน 
ตรวจสอบทั้งหมดในส่วนของรำยงำนผลกำรตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภำยใน และส ำนักงำนตรวจเงิน 
แผ่นดินรวมทั้งเรื่องที่ได้รับกำรขอค ำปรึกษำจำกหน่วยรับตรวจ ทั้งโดยวำจำและเป็นลำยลักษณ์อักษร ซึ่งมี  
รำยละเอียด ดังนี้ 

 2.1 สิ่งที่เป็นอยู่ หมำยถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภำยในค้นพบ และได้จำกกำรตรวจสอบที่แน่ชัด 
ว่ำถูกต้อง โดยมีข้อมูล เอกสำร หรือหลักฐำนประกอบสนับสนุน  

2.2 สิ่งที่ควรจะเป็น หมำยถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภำยในใช้เป็นเกณฑ์ในกำรตรวจสอบ 
เปรียบเทียบกับสภำพที่เกิดขึ้นจริงในกำรตรวจสอบ ได้แก่ กฎหมำย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ค ำสั่ง และ 
ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๒.๓ สำเหตุ หมำยถึง สิ่งที่ท ำให้ข้อตรวจพบหรือสิ่งที่เป็นอยู่แตกต่ำงไปจำกสิ่งที่ควรจะเป็น 
เช่น กำรไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ กำรควบคุมภำยในที่ไม่มีประสิทธิภำพ เป็นต้น  

2.4 ผลกระทบ หมำยถึง ควำมเสี่ยง หรือผลเสียหำยที่อำจจะเกิดขึ้น เมื่อสิ่งที่ เป็นอยู่  
แตกต่ำงจำกสิ่งควรจะเป็น  

2.5 ข้อเสนอแนะ หมำยถึง ควำมเห็น หรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภำยใน  
3. ก ำหนดวิธีกำรในกำรให้ค ำปรึกษำ ซึ่งสำมำรถให้ค ำปรึกษำหลำย ๆ ช่องทำง ได้แก่ ชี้แจงท ำควำม

เข้ำใจกรณีที่ผู้ขอค ำปรึกษำ Walk in กรณีแจ้งเป็นลำยลักษณ์อักษร กรณ๊แจ้งกำรสื่อสำรผ่ำนทำงกำรคุย        
E-mail หรือLine เพ่ือให้ผู้ขอรับบริกำรรับทรำบ  

5. บันทึกและสรุปผลกำรให้ค ำปรึกษำในแบบบันทึกกำรให้ค ำปรึกษำของผู้ปฏิบัติงำนตรวจสอบ
ภำยใน เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลและ สถิติของกำรให้บริกำร พร้อมวิเครำะห์ควำมเสี่ยง และข้อดี ข้อเสียที่เหมำะสม 
หำกเป็นข้อตรวจพบที่พบอยู่เป็นประจ ำ หรือพบค่อนข้ำงบ่อย อำจใช้วิธีกำรจัดประชุมชี้แจง หรือกำรจัด
ฝึกอบรม เป็นต้น  

6. ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร และติดตำมผลกำรให้ค ำปรึกษำ เพ่ือจัดท ำรำยงำนสรุปผล
กำรให้ค ำปรึกษำ 
 


