
ศูนยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหิดล 
สำนักงานอธิการบดี ชั้น 3 มหาวิทยาลัยมหิดล 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 

ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 โทร. 0-2849-6097 , 6098

                                                                        ปรับปรุง ครั้งที่ 1

คูมือการปฏิบัติงาน
กระบวนการบริการใหคำปรึกษา



คู่ มื อ ก า ร บ ริ ก า ร ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า |1 

 

ค ำน ำ 

 

 การตรวจสอบภายใน เป็นกิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ 

เป็นอิสระซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น  และจะช่วยให้

มหาวิทยาลัยมหิดลบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ ศูนย์ตรวจสอบภายในจึงจัดท า 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริการให้ค าปรึกษา เพ่ือเป็นแนวทางทั้งต่อผู้ ตรวจสอบภายใน และผู้ที่

ต้องการขอค าปรึกษา ใหก้ารด าเนินกิจกรรมการตรวจสอบภายในมีคุณภาพเป็นที่น่าพึงพอใจมากยิ่งข้ึนต่อไป 

งานบริการให้ค าเชื่อมั่น (Assurance Services) คือ การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม 

เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ 

งานบริการให้ค าปรึกษา (Counseling Services) คือ การให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือวัตถุประสงค์ในการเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กรในด้านก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ

ควบคุมภายใน ซึ่งหากเป็นเรื่องส าคัญจะต้องมีการจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการเกี่ยวกับลักษณะและ

ขอบเขตของงาน   

ดังนั้น การให้ค าปรึกษาจึงเป็นอีกบทบาทหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในควรใช้ในการสร้างคุณค่าให้กับ

องค์กร ซึ่งจะสามารถช่วยสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ในบทบาทของการให้ค าเชื่อมั่นได้ด้วย เช่น เมื่อการ

ตรวจสอบภายในแสดงผลว่ามีหน่วยรับตรวจหลายแห่งมีความเข้าใจเกี่ยวกับการก ากับดูแล การบริหารความ

เสี่ยง และการควบคุมภายใน ไม่ถูกต้อง การให้ค าปรึกษาจะสามารถช่วยให้หน่วยรับตรวจเหล่านั้นปฏิบัติงาน 

และออกแบบระบบงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน คือมีความถูกต้อง เป็นธรรม มีประสิทธิภาพ และค านึง

และระแวดระวังถึงสิ่งคุกคาม รวมทั้งเห็นถึงและใช้ประโยชน์จากโอกาสในการพัฒนาองค์กรได้อย่างทันเวลา  

ประกอบกับในปีงบประมาณ 2561 กรมบัญชีกลางได้ก าหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ศูนย์ตรวจสอบภายในจึงได้น า

หลักเกณฑ์ดังกล่าวมาใช้ในการจัดท ากระบวนการให้บริการค าปรึกษา เพ่ิมเติมจากกระบวนการให้ความ

เชื่อมั่นที่ด าเนินงานมาอย่างปกติ เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ และบริบทของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

นางสาวนันทนิตร์  มีพร้อม 

ผู้จัดท า/ผู้รวบรวม/ผู้ปรับปรุง 

วันที่ 19 เมษายน 2565 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน : กระบวนกำรให้ค ำปรึกษำ 

 

1. ที่มำและเหตุผล 

 การบริการให้ค าปรึกษา (Counseling Services) เป็นอีกบทบาทหนึ่งที่ส าคัญของผู้ตรวจสอบภายใน  
เป็นการให้บริการที่เน้นการสร้างคุณค่าให้กับองค์กร โดยการปรับปรุงประบวนการก ากับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมภายใน ซึ่งจะสามารถช่วยสนับสนุนหน่วยรับตรวจเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไข
ประเด็นที่ตรวจพบจากการตรวจสอบภายในโดยเฉพาะประเด็นที่คล้ายกันและตรวจพบในหลายหน่วยรับ
ตรวจได้อย่างรวดเร็ว อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัยมหิดลเป็นไปตามหลักการ
ควบคุมภายใน คือ มีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานคือเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความโปร่งใส 
เที่ยงธรรม ตามหลักการก ากับดูแล รวมทั้ง มีการระแวดระวังเพ่ือบริหารจัดการสิ่งคุกคามและเล็งเห็นและใช้
ประโยชน์จากโอกาสในการด าเนินพันธกิจขององค์กรได้อย่างทันเวลา ตามหลักการบริหารความเสี่ยงด้วย  

ประกอบกับในปีงบประมาณ 2561 กรมบัญชีกลางได้ก าหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ศูนย์ตรวจสอบภายในจึงได้น า
หลักเกณฑ์ดังกล่าวมาใช้ในการจัดท ากระบวนการการบริการให้ค าปรึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานและ
สอดคล้องกับบริบทของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  

1. เพ่ือให้ศูนย์ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหิดล มั่นใจได้ว่าผู้ตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานบริการ
ให้ค าปรึกษาตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ซึ่งสอดคล้องกับบริบทของ
มหาวิทยาลัยมหิดล และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้ 

2. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาโดยค านึงถึงกระบวนการก ากับดูแล การ

บริหารความเสี่ยง และการควบคุม ตามขอบเขตที่มีการเห็นชอบร่วมกันกับผู้รับบริการ 

  3. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาโดยมีความสอดคล้องกับคุณค่า ยุทธศาสตร์ 

และวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

 4. ผู้ตรวจสอบภายในมีการพัฒนาศักยภาพให้เกิดความเชี่ยวชาญ ในเรื่องของการบริการให้ค าปรึกษา
ซึ่งเป็นบทบาทหน้าทีท่ีส่ าคัญอีกอย่างหนึ่งของผู้ตรวจสอบภายใน 
 5. ผู้ตรวจสอบภายในทราบถึงรูปแบบ/ระบบงานการบริการให้ค าปรึกษา เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
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3. ขอบเขตกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ 

 การบริการให้ค าปรึกษา เป็นการให้บริกำรในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของหน่วยรับตรวจ/ 
ผู้ขอค ำปรึกษำ ให้มีระบบกำรควบคุมที่เพียงพอ โปร่งใส เที่ยงธรรม และค ำนึงถึงกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
โดยผู้ให้บริการให้ค าปรึกษา จะไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบต่อผลการด าเนินงานหรือกระบวนการที่ให้ค าปรึกษา 
เนื่องจากผู้รับค าปรึกษาจะต้องเป็นผู้ตัดสินใจปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติตามค าปรึกษาท่ีได้รับ  
  

4. ควำมส ำคัญของกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ 

 เป็นการสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับมหาวิทยาลัยมหิดล คือ 
- ช่วยปรับปรุง พัฒนา แก้ไขปัญหา อุปสรรค ให้กระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ/ผู้ขอ

ค าปรึกษา มีจุดควบคุมที่เพียงพอ เป็นไปตามกฎเกณฑ์ เช่น กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมีการ
ค านึงถึงความเสี่ยงที่อาจท าให้กระบวนการนั้นไม่บรรลุวัตถุประสงค์   
 - ช่วยสร้างความรอบรู้และตระหนักรู้ให้กับหน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษาเกี่ยวกับระบบควบคุมที่
เพียงพอ สามารถแก้ไขปัญหา และออกแบบระบบการปฏิบัติงานในอนาคตท่ีมีระบบควบคุมที่เพียงพอได้ 
 - ช่วยให้บุคลากรคือ ผู้ให้และผู้ขอค าปรึกษา มีการปฏิบัติงานร่วมกัน และมีความเข้าใจระหว่างกัน  
 - ช่วยพัฒนาศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ในการเข้าใจปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจริง และ
ร่วมคิดค้นแนวทางแก้ไขกับผู้ขอค าปรึกษาให้การด าเนินงานตามภารกิจบรรลุผลได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
โดยยังคงไว้ซึ่ง บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ และจรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

5. ค ำนิยำมศัพท์ 
 

นิยำมศัพท์ หมำยถึง 

ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการศูนย์ตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดี 
ผู้ตรวจสอบภายใน  นักตรวจสอบภายใน ศูนย์ตรวจสอบภายใน ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากอธิการบดีให้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในของมหาวิทยาลัย  

หน่วยรับตรวจ ส่วนงานและหน่วยงานภายในส่วนงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย (ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี วิทยาเขต คณะ
หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน) 

ผู้ขอค าปรึกษา ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ ผู้ที่เกี่ยวข้องในสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดล 
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นิยำมศัพท์ หมำยถึง 

การบริการให้ค าปรึกษา 
(Consulting Services) 

การบริการให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและ
ขอบเขตของงานจะจัดท าเป็นข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการและมีจุดประสงค์  
เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับมหาวิทยาลัยมหิดล โดยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของมหาวิทยาลัยให้ดีขึ้น  ทั้งนี้  ให้
หมายความรวมถึง การขอค าปรึกษาแนะน าในเรื่องที่ ไม่ ใช่ เรื่องใหม่ของ
มหาวิทยาลัย และไม่มีผลกระทบในวงกว้าง ซึ่งไม่ต้องมีการจัดท าข้อตกลงกับ
ผู้รับบริการ ด้วย 

 

 

6. ขั้นตอนกระบวนกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ 

1. ผู้ขอค าปรึกษา อาจขอค าปรึกษาอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น บันทึกขอค าปรึกษา แบบฟอร์ม
การให้ค าปรึกษา(ดาวน์โหลดที่เว็บไซต์ของศูนย์ตรวจสอบภายใน) หรือไม่เป็นทางการ เช่น โทรศัพท์  
Line หรือ การติดต่อโดยตรง ก็ได้  
 2. ผู้ตรวจสอบภายในที่รับเรื่อง ศึกษาประเด็นหรือเรื่องที่มีการขอค าปรึกษา พิจารณาแยกแยะปัญหา
หรือความต้องการ ตรวจสอบรายละเอียด และสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ขอค าปรึกษา  

3. หากเรื่องที่ขอค าปรึกษาเป็นเรื่องไม่ซับซ้อน มีข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์ก าหนดไว้
อยู่แล้ว ให้ผู้ตรวจสอบภายในให้ค าปรึกษาได้ทันที หรืออย่างช้าภายในไม่เกิน 2 วันท าการ 

 3.1 หลังจากนั้น ให้ผู้ตรวจสอบภายในบันทึกการให้ค าปรึกษาไว้ใน แบบฟอร์มการให้ค าปรึกษา 
และทะเบียนคุมการบริการให้ค าปรึกษา รวมทั้ง พิมพ์แบบฟอร์มฯ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป น าเสนอ
ผู้อ านวยการศูนย์ตรวจสอบภายในเพ่ือลงนามรับทราบ และให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปติดตามด้วยว่า  
ผู้ตรวจสอบภายในได้บันทึกข้อมูลไว้ในทะเบียนคุมฯ ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

4. ในกรณี เรื่องที่ขอค าปรึกษาเป็นเรื่องค่อนข้ำงซับซ้อน ข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบหลักเกณฑ์ 
ครอบคลุมไม่ชัดเจน หรือยังไม่มี ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่รับเรื่องแจ้งให้ผู้ขอค าปรึกษาจัดท าเป็นบันทึกอย่าง
น้อยถึงผู้อ านวยการศูนย์ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณาความสามารถในการให้ค าปรึกษา และ
ประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดผลกระทบด้านความเที่ยงธรรมต่อการตรวจสอบภายในในอนาคต 

4.1 หากผู้อ านวยการ เห็นว่าสามารถให้ค าปรึกษาได้โดยไม่มีความเสี่ยง หรือความเสี่ยงอยู่ใน
ระดับที่ยอมรับได้ ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการด าเนินการตาม 3.1 โดยให้แล้ว
เสร็จภายในเวลาที่ตกลงกับผู้อ านวยการแต่ไม่เกิน 30 วัน  

ทั้งนี้ ยกเว้นกรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วน ให้ผู้อ านวยการพิจารณาโดยค านึงถึงความเป็นไปได้ใน
การให้บริการภายในก าหนดเวลาด้วย 
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4.2 หากผู้อ านวยการ เห็นว่าเกินสามารถ หรือมีความเสี่ยงเกินระดับที่ยอมรับได้  ให้มอบผู้ตรวจ
สอบภายในจัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งกลับผู้ขอค าปรึกษา 

5. ในกรณี เรื่องที่ขอค าปรึกษาเป็นเรื่องใหม่ของมหำวิทยำลัย มีควำมซับซ้อน ยังไม่มีข้อบังคับ 
ประกาศ ระเบียบหลักเกณฑ์ก าหนดไว้ และมีผลกระทบในวงกว้าง ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่รับเรื่องแจ้งให้ผู้ขอ
ค าปรึกษาจัดท าบันทึกถึง รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลศูนย์ตรวจสอบภายใน เพ่ือวิเคราะห์ หารือ และประเมิน
ความเสี่ยงที่จะเกิดผลกระทบด้านความเที่ยงธรรมต่อการตรวจสอบภายในในอนาคต กับศูนย์ตรวจสอบภายใน
ในการรับค าขอปรึกษานั้น โดยให้ได้ข้อสรุปภายในไม่เกิน 14 วัน 

5.1 หากข้อสรุป คือ สามารถให้ค าปรึกษาได้โดยไม่มีความเสี่ยง หรือความเสี่ยงอยู่ในระดับที่
ยอมรับได้ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน หรือคณะผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการด าเนินการ
ตาม 3.1 โดยให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ตกลงกับรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลศูนย์ตรวจสอบภายใน  

5.2 หากข้อสรุป คือ เกินกว่าขีดความสามารถ หรือมีความเสี่ยงเกินระดับที่ยอมรับได้ ให้
ผู้อ านวยการมอบหมายผู้ตรวจสอบภายในให้จัดท าบันทึกแจ้งกลับผู้ขอค าปรึกษา 

ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้บริการให้ค าปรึกษา ด้วยความระมัดระวังเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ โดย
ค านึงถึงความต้องการและความคาดหวังของผู้รับค าปรึกษาทั้งลักษณะของเรื่องที่มีการขอค าปรึกษา ความ
ซับซ้อน เวลา วิธีการสื่อสารค าปรึกษาที่ให้ และโอกาสการเกิดผลกระทบด้านความเที่ยงธรรมต่อการให้ความ
เชื่อมั่น (การตรวจสอบภายใน) ในอนาคต เป็นส าคัญ  

และในกรณีที่ผลการตรวจสอบพบประเด็นที่คล้ายกันในหลายหน่วยรับตรวจ ให้ศูนย์ตรวจสอบ
ภายในพิจารณาจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือให้ความรู้แก่หน่วยรับตรวจที่เกี่ยวข้อง และเป็นเวทีใน
การแลกเปลี่ยนปัญหา อุปสรรค และแนวทางการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และมีจุดควบคุมที่
เพียงพอ และให้ถือโครงการที่ริเริ่มโดยศูนย์ตรวจสอบภายในนี้เป็น การให้บริการให้ค าปรึกษา ของศูนย์ฯ ด้วย 
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แผนภูมิขั้นตอนกระบวนกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ 
 

เรื่องไม่ซับซ้อน มีข้อบังคับ ประกำศ ระเบียบหลักเกณฑ์ก ำหนด 
 

ผู้ขอรับค ำปรึกษำ นักตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ 

บริหำรงำนทั่วไป 

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์
ตรวจสอบภำยใน 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บริการให้ค าปรึกษา ท าความเข้าใจกับ
ค าปรึกษาและน าไปปฏิบัติ 

สิ้นสุด 

บันทึก/สรุปผลการให้ค าปรึกษา 

- แบบฟอร์มการให้ค าปรึกษา  
- ทะเบียนคุมการให้ค าปรึกษา 

- ตรงความต้องการ / ตรงประเด็น 

- วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 

- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 
- ไม่เกิดผลกระทบด้านความเที่ยงธรรมต่อ
ความเชื่อม่ันในอนาคต 

- พิมพ์แบบฟอร์มการให้
ค าปรึกษาเสนอ
ผู้อ านวยการ 
- ติดตามการบันทึกทะเบยีน

คุมการให้ค าปรึกษา ถูกตอ้ง 

ครบถ้วน 

ลงนาม/รับทราบผล
การให้ค าปรึกษา 

ศึกษาวิเคราะห์
เร่ืองและความ

ต้องการ 

ด าเนินการทันที / 
ไม่เกิน 2 วันท าการ 

ขอบริการรับค าปรึกษา 

- แบบลายลักษณ์อักษร 
- แบบไม่เป็นทางการ 
(โทรศัพท์/Line/ติดต่อ
โดยตรง)  

- รับเรื่องการขอค าปรึกษา 
- ศึกษาหาความต้องการ
ของผู้รับค าปรึกษา 

 
- ไม่ตรงความต้องการ / ไมต่รงประเด็น 

- ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 
- เกิดผลกระทบด้านความเที่ยงธรรมต่อ
ความเชื่อม่ันในอนาคต 



คู่ มื อ ก า ร บ ริ ก า ร ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า |8 

 

เรื่องค่อนข้ำงซับซ้อน มีข้อบังคับ ประกำศ ระเบียบหลักเกณฑ์ครอบคลุมไม่ชัดเจน หรือยังไม่มี 
 

ผู้ขอรับค ำปรึกษำ นักตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ 

บริหำรงำนทั่วไป 

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์
ตรวจสอบภำยใน 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ท าความเข้าใจกับ
ค าปรึกษาและน าไปปฏิบัติ 

บริการให้ค าปรึกษา 

บันทึก/สรุปผลการให้
ค าปรึกษา 

- แบบฟอร์มการให้ค าปรึกษา  
- ทะเบียนคุมการให้
ค าปรึกษา 

- พิมพ์แบบฟอร์มการให้
ค าปรึกษาเสนอ
ผู้อ านวยการ 
- ติดตามการบันทึกทะเบยีน

คุมการให้ค าปรึกษา ถูกตอ้ง 

ครบถ้วน 

ขอบริการรับค าปรึกษา 

- แบบลายลักษณ์อักษร 
- แบบไม่เป็นทางการ 
(โทรศัพท์/Line/ติดต่อ
โดยตรง)  

ลงนาม/รับทราบผล
การให้ค าปรึกษา 

สิ้นสุด 

- รับเรื่องการขอค าปรึกษา- 
- ศึกษาหาความต้องการ
ของผู้รับค าปรึกษา 
 

ท าหนังสือ/บันทึก รับเรื่องที่ขอค าปรึกษา 

กรณีเป็นลายลักษณ์อักษร 

กรณีไม่เป็นทางการ  
แจ้งให้ผู้ขอรับค าปรึกษา 

ให้ค าปรึกษาได้โดยไม่มีความเสี่ยง 

 

ไม่สามารถให้ค าปรึกษาได้ 
ท าบันทึกแจ้งผู้ขอค าปรึกษา 

เกินความสามารถ/มีความ
เสี่ยงเกินระดับที่ยอมรับได้ 

 พิจารณาความสามารถ
และประเมนิความเสี่ยง 

 

รับทราบบันทึก 

ด าเนินการตามที่ตกลงกับผู้อ านวยการไม่
เกิน 30 วัน 
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เรื่องใหม่ของมหำวิทยำลัย มีควำมซับซ้อน ไม่มีข้อบังคับ ประกำศ ระเบียบหลักเกณฑ์ก ำหนด  
 

ผู้ขอรับค ำปรึกษำ นักตรวจสอบภำยใน 
เจ้ำหน้ำที่ 

บริหำรงำนทั่วไป 

รองอธิกำรบดีที่ก ำกับ/
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์
ตรวจสอบภำยใน 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ท าความเข้าใจกับ
ค าปรึกษาและน าไปปฏิบัติ 

บริการให้ค าปรึกษา 

บันทึก/สรุปผลการให้
ค าปรึกษา 

- แบบฟอร์มการให้ค าปรึกษา  
- ทะเบียนคุมการให้
ค าปรึกษา 

- พิมพ์แบบฟอร์มการให้
ค าปรึกษาเสนอ
ผู้อ านวยการ 
- ติดตามการบันทึกทะเบยีน

คุมการให้ค าปรึกษา ถูกตอ้ง 

ครบถ้วน 

ขอบริการรับค าปรึกษา 

- แบบลายลักษณ์อักษร 
- แบบไม่เป็นทางการ 
(โทรศัพท์/Line/ติดต่อ
โดยตรง)  

ลงนาม/รับทราบผล
การให้ค าปรึกษา 

สิ้นสุด 

- รับเรื่องการขอค าปรึกษา- 
- ศึกษาหาความต้องการ
ของผู้รับค าปรึกษา 
 

ท าหนังสือ/บันทึก รับเรื่องที่ขอค าปรึกษา 

กรณีเป็นลายลักษณ์อักษร 

กรณีไม่เป็นทางการ  
แจ้งให้ผู้ขอรับค าปรึกษา 

ให้ค าปรึกษาได้โดยไม่มีความเสี่ยง 

 

ไม่สามารถให้ค าปรึกษาได้ 
ท าบันทึกแจ้งผู้ขอค าปรึกษา 

เกินกว่าขีดความสามารถ/ 
มีความเสี่ยงเกินระดับที่
ยอมรับได้ 

 รองอธิการประเมนิ
ความเสี่ยงและแจ้ง
ผู้อ านวยการศนูย์ฯ 

 

รับทราบบันทึก 

ให้แล้วเสร็จตามที่ตกลงกับรองอธิการบดั 



คู่ มื อ ก า ร บ ริ ก า ร ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า |10 

 

7. ขั้นตอนกระบวนกำรติดตำมประเมินผลกำรให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ 

 1. ในทุกสิ้นไตรมาสที่ 2 และ 4 ของปีงบประมาณ ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการ จัดส่งแบบติดตามประเมินผลการบริการให้ค าปรึกษา และแบบประเมินความพึงพอใจอิเล็กโทร
นิกส์ ไปยังผู้ขอค าปรึกษาทั้งหมดในแต่ละช่วงเวลา 
 2. ผู้ขอค าปรึกษา ประเมินผลการบริการให้ค าปรึกษาและประเมินความพึงพอใจ ที่มีต่อการบริการให้

ค าปรึกษา และส่งกลับมายังศูนย์ตรวจสอบภายใน 

 3. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ร่วมกันสรุปผลการประเมิน

จัดท ารายงานการด าเนินงานและแผนการน าผลไปปรับปรุง พัฒนา เพ่ือเสนออธิการบดี และคณะกรรมการ

ตรวจสอบการบริหารงานประจ ามหาวิทยาลัย เพ่ือทราบต่อไป 

 

แผนภูมิขั้นตอนกระบวนกำรติดตำมประเมินผลกำรให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ  

 

นักตรวจสอบภำยใน/ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  

ผู้ขอรับค ำปรึกษำ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

สิ้นไตรมาสที่ 2 และ 4 ปีงบประมาณ 
- จัดส่งแบบฟอร์มติดตามประเมินผลการ
บริการให้ค าปรึกษา  
- แบบประเมินความพึงพอใจอิเล็กโทรนกิส์ 

ประเมินความพึงพอใจ

- ประเมินผลการบริการให้ค าปรึกษา  
- ประเมินความพึงพอใจพอใจ ที่มีต่อการบริการ
ให้ค าปรึกษา 

- สรุปประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
- จัดท ารายงานการด าเนินงานและแผนปรับปรุง 
พัฒนา เสนออธิการบด ีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบการบริหารงานประจ ามหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 
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8. ตัวอย่ำง : กำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ (เรื่องทั่วไป) 
  

ประเด็นค ำขอปรึกษำ ข้อเสนอแนะค ำปรึกษำที่ให้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติงำนตำม ประกำศ ข้อบังคับ (Compliance) 
กำรเบิกจ่ำย 
การใช้รถยนต์ราชการไปร่วมงานศพของบุคลากร
ของส่วนงานได้หรือไม่ และมีการเบิก OT ให้
พนักงานขับรถด้วยได้หรือไม่ 

 
หากมีความจ าเป็นในครั้งนี้ขอให้ท าอนุมัติเป็นราย
ครั้ง และต่อไปขอให้ท าเป็นประกาศการใช้รถยนต์
และอัตราค่าตอบแทนให้ชัดเจน 

กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
วิธีการจัดท ารายงานผลการพิจารณากรณีพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือหมดความจ าเป็นในการใช้
งาน ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง/
กรรมการสอบหาตัวผู้รับผิดและตามรายงาน
ตรวจสอบพัสดุ 

 
ขอให้จัดท าเป็นรายงานผลการพิจารณาแต่ละ
รายการของครุภัณฑ์ท่ีช ารุดเสื่อมสภาพ สูญหาย 
หมดความจ าเป็นใช้งาน 

 

 

9. กรอบควำมประพฤติของผู้ให้ค ำปรึกษำ  

 การบริการให้ค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในในฐานะผู้ให้บริการต้องปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
เพ่ือให้ค าปรึกษาเป็นไปอย่างเที่ยงธรรมและมีคุณภาพ ดังนี้  

1. ควำมซื่อสัตย ์(Integrity)  
1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์  ขยันหมั่นเพียร และมี

ความรับผิดชอบ 
1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตาม

วิชาชีพที่ก าหนด 
1.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย หรือไม่เข้า

ไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อ
หน่วยงานของรัฐ 
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1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับ และจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ 

 
2. ควำมเที่ยงธรรม (Objectivity)  

2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะน าไปสู่ความ
ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งกระท าการใดๆ ที่จะท าให้เกิดอคต ิล าเอียง จนเป็นเหตุให้
ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะท าให้เกิด หรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรม
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผย หรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญทั้งหมดที่
ตรวจพบซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะท าให้รายงานบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย 

 
3. กำรปกปิดควำมลับ (Confidentiality) 

3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการ
ปฏิบัติงาน 

3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา
ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระท าการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 

 
4. ควำมสำมำรถในหน้ำที่ (Competency) 

4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และประสบการณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 

4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ
คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
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10. ข้อตกลงในกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ  

 ในการบริการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบ การควบคุมภายใน รวมถึงกฎหมาย ประกาศ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องศึกษา และท าความเข้าใจ
กับข้อมูลพ้ืนฐานต่างๆ ของหน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษา เพ่ือให้การบริการให้ค าปรึกษามีความถูกต้อง 
ชัดเจน มีหลักการ และตรงประเด็น 

การใช้วิธีคิด วิเคราะห์ และเสนอทางเลือกในการปฏิบัติงานให้แก่หน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษา  
จะต้องมีเหตุผล พิสูจน์ได้ สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง และได้ผลตามที่ตกลงไว้กับหน่วยรับตรวจ/ผู้ขอ
ค าปรึกษา  

นอกจากนั้น ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามขั้นตอนกระบวนการบริการให้ค าปรึกษาตามระบุ
ข้างต้นอย่างเคร่งครัด ในกรณีที่มีการขอค าปรึกษาพร้อมๆ กันหลายกรณี ให้หารือกับผู้อ านวยการในการ
จัดล าดับการให้บริการก่อน-หลังทุกครั้ง  
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บรรณำนุกรม 
 

กรมบัญชีกลำง การก าหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.2/ว614  

ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 

กรมบัญชีกลำง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 หนังสือกรมบัญชีกลางเลขที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน  

ตุลาคม 2561 

กรมบัญชีกลำง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 หนังสือกรมบัญชีกลางเลขที่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที่ 9 

ตุลาคม 2562 
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ภำคผนวก 

 

- ทะเบียนคุมการบริการให้ค าปรึกษา 

- แบบฟอร์มการให้ค าปรึกษา 

- แบบติดตามประเมินการบริการให้ค าปรึกษา 

- แบบประเมินความพึงพอใจ 
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ทะเบียนคุมกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ 

ศูนย์ตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยมหิดล 

ล ำดับที่ วันที่ ส่วนงำน/หน่วยงำน ผู้ขอค ำปรึกษำ เรื่อง ผู้ให้ค ำปรึกษำ ค ำปรึกษำที่ให้ 
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หมำยเหตุ : - กรณีเป็นเรื่องส าคัญ เช่น มีการแต่งตั้งนักตรวจสอบภายในร่วมเป็นคณะกรรมการในฐานะท่ีปรึกษา ให้จัดท าเป็นโครงการ 
เพื่อขออนุมัติจากประธานคณะกรรมการตรวจสอบฯ ก่อนด้วย (มาตรฐานฯ ข้อ 2210 – 2220) 

- กรณีให้ค าปรึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร ให้จัดพิมพ์ไว้แนบกับแบบฟอร์มด้วย 

ศูนย์ตรวจสอบภำยใน  มหำวิทยำลัยมหิดล 

แบบฟอร์มกำรให้ค ำปรึกษำ 
ผู้ขอค ำปรึกษำ…………........................................................................………….........… 

ส่วนงำน/หน่วยงำน………...........................................………...……………………………….......… 

เรื่องที่ปรึกษำ………..................................................................................................... 

วัน เดือน ปี ................................................................................................ ................ 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

มหำวิทยำลยัมหิดล 

วิธีกำรให้ค ำปรึกษำ 

 ลายลักษณ์อักษร  โทรศัพท์  E-Mail  Line      อ่ืนๆ ..(โปรดระบุ)............  

เรื่องที่ต้องกำรรับค ำปรึกษำ 

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

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

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

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

 

ประเมินควำมเสี่ยง ตามมาตรฐานข้อ 1130.A3 

 มีโอกาสเกิดผลกระทบดา้นความเที่ยงธรรมต่อการให้ความเชื่อมั่น (การตรวจสอบภายใน) ในอนาคต 

มี เนื่องจาก ...................................................          ไม่มี เนื่องจาก ........................................................... 
ค ำปรึกษำที่ให้ (โปรดระบุ – หากไม่ส่งผลกระทบทางลบต่อมาตรฐานการเก็บรักษาข้อมูล (มาตรฐานฯ ข้อ 2330.C1)) 

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

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

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

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

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

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

          ผู้ให้ค ำปรึกษำ           ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ตรวจสอบภำยใน 
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ศูนย์ตรวจสอบภำยใน  มหำวิทยำลัยมหิดล 

แบบติดตำมประเมินผลกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ  
 

เรื่องท่ีขอค ำปรึกษำ……….................................................................................................. 

วัน เดือน ปี ................................................................................................................ 

 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

มหำวิทยำลยัมหิดล 

เร่ืองท่ีขอค ำปรึกษำโดยสรุป 

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

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

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

ค ำตอบท่ีได้รับ เมื่อวันที่ .................................................. 

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

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

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

กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามความเป็นจริงเพื่อที่ศูนย์ตรวจสอบภายในจะได้น าข้อมลูไปปรับปรุง พัฒนา ต่อไป 

1. ท่านได้น าค าปรึกษาท่ีได้รับไปใช้แก้ปัญหาที่พบหรือไม ่

 ได้น าไปใช้  

 ไม่ได้น าไปใช้ เนื่องจาก ......................................................................................................................................... 

2. ท่านได้น าค าปรึกษาท่ีไดร้ับไปใช้ประโยชน์อ่ืน หรือขยายผลต่อในรูปแบบใดบ้างหรือไม่ (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 

  ประยุกตเ์ป็นองค์ความรู้ใหม ่    ถ่ายทอดองค์ความรู้/เผยแพรต่่อในส่วนงาน 

  อื่นๆ............................................................. 

 ไม่ เนื่องจาก ...................................................................................................................................................... 

3. ในภาพรวมท่านไดร้ับค าตอบตรงค าถามหรือไม ่

  ตรง       ไม่ตรง 

4. ในภาพรวมท่านไดร้ับประโยชน์จากการขอค าปรึกษาครั้งนี้หรือไม ่

  ได ้       ไม่ได ้

ข้อควรปรับปรุง / ความคาดหวังเพิ่มเติม ................................................................................................................................................... 

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

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

      ลงช่ือ.................................................ผู้ประเมิน 

      วันท่ี........... เดือน....................... พ.ศ. ................ 
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ศูนย์ตรวจสอบภำยใน  มหำวิทยำลัยมหิดล 
แบบประเมินควำมพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือประเมินความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ และน าผลการประเมินไปพัฒนา/ปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของศูนย์ตรวจสอบภายใน 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน 

 
ตอนที่ 2 กำรประเมินควำมพึงพอใจของหน่วยรับตรวจต่อหน่วยตรวจสอบภำยใน 
ค ำชี้แจง โปรดท ำเคร่ืองหมำย  ในช่องท่ีตรงกับระดับควำมพึงพอใจของท่ำน 

ประเด็นที่วัดควำมพึงพอใจ                                                           

ด้ำนทักษะ และกำรปฏิบัติงำนให้ค ำปรึกษำ                                                                    มำกที่สุด 

1. มีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับเรื่องที่ใหค้ าปรึกษา และมีความเข้าใจรูปแบบ/ระบบงานการบริการให้
ค าปรึกษา 

1 2 3 4 5 

2. ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบในด้านต่างๆ การควบคุมภายใน  รวมถึง
กฎหมาย ประกาศ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างชัดเจนตรงประเด็น เปน็ไปตามความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้รับค าปรึกษา 

1 2 3 4 5 

3. ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาภายในระยะเวลาที่ได้ช้ีแจงให้ทราบ 1 2 3 4 5 

ด้ำนกำรติดต่อสื่อสำร และมนุษยสัมพันธ์                                                                      มำกที่สุด 

4. การใช้ปฏิภาณ ไหวพริบ สติปญัญาแก้ไขปัญหาให้หน่วยรับตรวจ/ผูข้อค าปรึกษาอย่าง
สร้างสรรค ์

1 2 3 4 5 

5. ได้มีการหารือและการให้ค าปรึกษาในลักษณะที่เป็นมิตรและให้เกียรติ 1 2 3 4 5 

6. การสื่อสารผลการให้ค าปรึกษาเปน็ไปตามแนวทางที่เหมาะสมกับลกัษณะงานและเข้าใจง่าย 1 2 3 4 5 

หน่วยรับตรวจ  
 ส่วนงาน ............................................................................................ 
 ส านักงานอธิการบดี กอง/ศูนย์.......................................................... 

ผู้ประเมิน 
 ผู้บริหารส่วนงาน 
 หัวหน้างาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน 

เร่ืองท่ีขอรับบริกำร 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 
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ประโยชน์ที่ได้รับ                                                                                                   มำกที่สุด 

7. ผลการให้ค าปรึกษาช่วยปรับปรุง พัฒนา แก้ไขปัญหา อุปสรรค ให้กระบวนการปฏิบัติงานของ
หน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษา มจีดุควบคุมที่เพียงพอ เป็นไปตามกฎเกณฑ์ และช่วยลดความ
เสี่ยงท่ีอาจท าให้กระบวนการนั้นไม่บรรลุวัตถุประสงค ์

1 2 3 4 5 

8. ผลการให้ค าปรึกษาเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงาน ช่วยสร้างความรอบรู้และตระหนักรู้ให้กับ
หน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษาใหส้ามารถแก้ไขปัญหา และออกแบบระบบการปฏิบัติงานใน
อนาคตที่มีระบบควบคุมที่เพียงพอได ้

1 2 3 4 5 

9. ความพึงพอใจในภาพรวมต่อการบริการให้ค าปรึกษาของศูนย์ตรวจสอบภายใน 1 2 3 4 5 

 ควำมพึงพอใจในภำพรวม 1 2 3 4 5 

 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอืน่ๆ 

ข้อควรปรับปรุง / ควำมคำดหวังเพ่ิมเติม 

 

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

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

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