สัมมนาเชิงปฏิบัติการ
กระบวนการตรวจสอบภายใน
(Internal Audit Procedure)

คู่มือการจัดสัมมนา
(Workshop Manual)

(สำหรับผู้บรรยายและผู้จัดสัมมนาเท่านั้น)

บทนำ
หลักสูตร Internal Audit Procedure  เป็นหลักสูตรที่ สตท. จัดอบรมต่อเนื่องเป็นประจำ และใช้เวลาพัฒนาปรับปรุงกว่า 2 ปี ให้เป็นสัมมนาเชิงปฏิบัติการ (Workshop) สำหรับแนะนำขั้นตอนการตรวจสอบภายในแก่ผู้ตรวจสอบที่เริ่มเข้าสู่วิชาชีพ หรือต้องการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้เปนระบบ โดยถ่ายทอดพื้นฐานและทักษะสำคัญที่จำเป็นต่องานตรวจสอบผ่านการบรรยายและการทำกรณีศึกษาเป็นกลุ่ม มีคู่มือการสอน คู่มือการจัดสัมมนา สไลด์ และเอกสารประกอบการเรียนการสอนที่สมบูรณ์ ทั้งหมดจัดทำเป็นภาษาไทย และมีคณะวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิที่สามารถผลัดเปลี่ยนเดินทางไปบรรยายตามสถานที่ต่างๆ ได้ เหมาะที่จะนำไปจัด เพื่อเผยแพร่ความรู้วิชาชีพแก่บุคลากรในสถาบันศึกษา ผู้ตรวจสอบ หรือผู้สนใจทั่วไปในภูมิภาค หรือนำไปพัฒนาวิทยากรภายในองค์กรต่างๆ เพื่อดำเนินการสอนด้วยตนเองในอนาคต 
หลักสูตร Internal Audit Procedure เน้นหนักให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการต่างๆ ในงานตรวจสอบและฝึกทักษะต่างๆ ที่จำเป็นที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ในการปฏิบัติภารกิจงานตรวจสอบให้บรรลุผลสำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย โดยเนื้อหาการบรรยาย ตัวอย่าง และกรณีศึกษาส่วนใหญ่ดัดแปลงมาจากหนังสือ แนวทางการตรวจสอบภายใน และหนังสือมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน ของ สตท. และหนังสือ Introduction to Auditing: Logic, Principles and Techniques ของ The Institute of Internal Auditors (IIA) เป็นหลัก ส่วนแบบทดสอบความรู้จะประยุกต์มาจากตัวอย่างแนวข้อสอบวุฒิบัตร CIA ของ IIA 
การอบรมใช้เวลาทั้งสิ้น 2 วัน ระหว่าง 8:30 – 16:30 น. รูปแบบการอบรมประกอบด้วย การบรรยายและการทำกรณีศึกษา ซึ่งเปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ฝึกระดมความคิด ทำงานร่วมกันเป็นกลุ่ม และนำเสนอผลงานในที่ประชุม หลักสูตร Internal Audit Procedure ยึดเอาการเรียนรู้จากกรณีศึกษาเป็นแกนกลาง และใช้การบรรยายเพื่อช่วยเสริมให้ผู้เรียนสามารถนำหลักการในหนังสือมาประยุกต์ใช้ในกรณีศึกษาได้เท่านั้น นอกจากนี้จะมีการทดสอบความรู้ทั้งก่อนและหลังการอบรม เพื่อปรับระดับความเข้าใจพื้นฐานของผู้เข้ารับการอบรม ประเมินผลการเรียนรู้ และกระตุ้นความสนใจในเนื้อหาส่วนอื่น 
การประเมินผลหลักสูตรและวิทยากรวัดจากแบบสอบถามผู้เข้ารับการอบรม และพิจารณาจากจำนวนผู้เข้ารับการอบรมทุกครั้ง สำหรับการประเมินผลผู้เข้ารับการอบรมจะวัดจากชั่วโมงการเข้าอบรมเป็นหลัก โดยวิทยากรอาจช่วยวิจารณ์ความมีส่วนร่วมในการระดมความคิดและทำงานเป็นกลุ่ม ความตั้งใจและคุณภาพของงานที่นำเสนอ และดูพัฒนาการของผู้เข้ารับการอบรมจากผลแบบทดสอบก่อนและหลังการอบรมอีกด้วย
1. ไฟล์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ประกอบการสัมมนา
	ลำดับ
	ชื่อไฟล์
	ความหมาย

	1.
	IAP1_T_Manual.doc
	ไฟล์นี้

	2.
	IAP2_S_Handout.doc
	เอกสารแจกผู้เข้าสัมมนา

	3.
	IAP3_S_Brochure.ppt
	โบรชัวร์ประชาสัมพันธ์หลักสูตร

	4.
	IAP4_T_SlideGU.ppt
	สไลด์หลักสำหรับสอนของวิทยากรและทำเอกสารแจกผู้เข้าสัมมนา

	5.
	IAP5_T_Slidecase.ppt
	สไลด์สำหรับประกอบแบบทดสอบและกรณีศึกษาของวิทยากร

	6.
	IAP6_ST_Solution.doc
	เฉลยแบบทดสอบและเฉลยกรณีศึกษาสำหรับแจกผู้เข้าสัมมนาหลังจบสัมมนา

	7.
	IAP7_T_Forms.xls
	แบบฟอร์มต่างๆ ที่จำเป็นในการสัมมนา

	8.
	IAP8_S_Appndx.ppt
	สไลด์แนะนำวิทยากร และภาคผนวก


2. เอกสารแจกผู้เข้าสัมมนา
2.1 จัดเอกสารใส่แฟ้มคั่น section ให้ผู้เรียนในเช้าวันแรก
	section
	ชื่อไฟล์
	วิธีพิมพ์

	1.
	IAP3_S_Brochure.ppt
	

	1.
	IAP7_T_Forms.xls (Sheet 7 Sheet 8)
	

	2.
	IAP4_T_SlideGU.ppt
	File - Print - Print What (เลือก Hand Out) Color Greyscale (เลือก Pure Black and White) Slide per Page (เลือก 2) (เลือก Frame Slide) – OK

	3.
	IAP2_S_Handout.doc
	

	4.
	IAP8_S_Appndx.ppt
	File - Print - Print What (เลือก Hand Out) Color Greyscale (เลือก Pure Black and White) Slide per Page (เลือก 2) (เลือก Frame Slide) – OK


2.2 จัดเอกสารแจกผู้เรียนหลังสัมมนา 
เจาะรูเย็บรวมเป็นชุดสำหรับแต่ละคนไว้  เลิกเรียนวันสุดท้ายค่อยแจกให้ผู้เรียนไปใส่แฟ้มเอง
	section
	ชื่อไฟล์
	วิธีพิมพ์

	5.
	IAP4_T_SlideGU.ppt
	File - Print - Print What (เลือก Note Pages) Color Greyscale (เลือก Pure Black and White) – OK

	6.
	IAP5_T_Slidecase.ppt
	File - Print - Print What (เลือก Hand Out) Color Greyscale (เลือก Pure Black and White) Slide per Page (เลือก 2) (เลือก Frame Slide) – OK

	7.
	IAP6_ST_Solution.doc
	


3. เอกสารคู่มือวิทยากร

จัดเอกสารใส่แฟ้มคั่น section ให้วิทยากร 1 ชุด
	Section
	ชื่อไฟล์
	วิธีพิมพ์

	1.
	IAP1_T_Manual.doc
	

	1.
	IAP3_S_Brochure.ppt
	

	1.
	IAP7_T_Forms.xls (Sheet 8)
	

	2-4.
	เอกสารทั้งหมดตาม 2.2 
	


4. สไลด์วิทยากร

สไลด์สำหรับสอน มี 3 ไฟล์ ให้ load ใส่ notebook โดยวางบน desktop ให้วิทยากรในวันสัมมนา 
	File
	ชื่อไฟล์
	ความหมาย

	1.
	IAP4_T_SlideGU.ppt
	สไลด์หลักสำหรับสอนของวิทยากรและทำเอกสารแจกผู้เข้าสัมมนา

	2.
	IAP5_T_Slidecase.ppt
	สไลด์สำหรับประกอบแบบทดสอบและกรณีศึกษาของวิทยากร

	3.
	IAP8_S_Appndx.ppt
	สไลด์แนะนำวิทยากร และภาคผนวก


5. แบบฟอร์มที่จำเป็น
แบบฟอร์มต่างๆ ที่จำเป็นมี 1 ไฟล์ คือ IAP7_T_Forms.xls ให้กรอกข้อมูลเบื้องต้นของหลักสูตร ชื่อวิทยากร ผู้เข้ารับการอบรม และจัดพิมพ์แบบฟอร์มที่ต้องการให้เพียงพอใช้งานในวันสัมมนา 
	Sheet
	ชื่อ sheet
	ความหมาย

	1.
	1ใบสมัคร
	แบบฟอร์มใบสมัครเข้าสัมมนา

	2.
	2ลงทะเบียน
	แบบฟอร์มลงทะเบียนวันสัมมนา

	3.
	3ประวัติวิทยากร
	แบบฟอร์มประวัติวิทยากร

	4.
	4บันทึกผู้เรียน
	แบบฟอร์มประเมินผู้เข้าสัมมนาเป็นรายบุคคลโดย observer

	5.
	5ประเมินวิทยากร
	แบบฟอร์มประเมินทักษะวิทยากรโดย observer

	6.
	6ประเมินหลักสูตร
	แบบฟอร์มประเมินหลักสูตรโดย observer

	7.
	7ผู้เรียนประเมิน
	แบบฟอร์มประเมินหลักสูตรและวิทยากรโดยผู้เข้าสัมมนา

	8.
	8กำหนดการ
	กำหนดการสัมมนา

	9.
	9ป้ายชื่อ
	ป้ายชื่อสำหรับติดหน้าอกผู้เข้าสัมมนา

	10.
	10ป้ายโต๊ะ
	ป้ายชื่อผู้เข้าสัมมนาสำหรับตั้งโต๊ะ

	11.
	11วุฒิบัตร
	แบบฟอร์มพิมพ์วุฒิบัตรให้กับผู้เข้าสัมมนา

	12.
	12สรุปประเมิน
	แบบฟอร์มสรุปผลประเมินหลักสูตรและวิทยากรโดยผู้เข้าสัมมนา

	13.
	13ประมาณการ
	ตารางประมาณการรายรับรายจ่ายในการจัดหลักสูตร


6. การแบ่งกลุ่มผู้เข้าสัมมนา
ควรแบ่งกลุ่มผู้เข้าสัมมนาจากใบสมัครก่อนเริ่ม และกรอกรายชื่อผู้เรียนและข้อมูลลงใน sheet 2 ตามกลุ่มที่จัด และพิมพ์ 1 ชุด สำหรับลงทะเบียน  จำนวนคนที่เหมาะสำหรับกลุ่มย่อยคือ 6 คน อาจเป็น 5 หรือ 7 ก็ได้ แต่ไม่ควรเป็น 4 หรือ 8 คน  จำนวนกลุ่มที่เหมาะสมคือ 3 กลุ่ม พยายามกระจายตามอายุ เพศ ประสบการณ์ การแสดงออก
· ถ้าจำนวนผู้เข้าสัมมนาอยู่ระหว่าง  10 -14 คน ควรแบ่งเป็น 2 กลุ่ม
· ถ้าจำนวนผู้เข้าสัมมนาอยู่ระหว่าง  15 -21 คน ควรแบ่งเป็น 3 กลุ่ม
· ถ้าจำนวนผู้เข้าสัมมนาอยู่ระหว่าง  20 -28 คน ควรแบ่งเป็น 4 กลุ่ม 
จำนวนกลุ่มที่มากกว่า 3 กลุ่มอาจทำให้มีเวลาไม่พอสำหรับทุกกลุ่มในการ present หากเป็นการจัดอบรมภายในองค์กรวิทยากรอาจใช้วิธีเลือกหรือจับฉลากกลุ่มขึ้นมา present ก็ได้
· กรณีผู้เข้าสัมมนามีจำนวนมาก หรือผู้จัดต้องการให้มีการประเมินผลผู้เข้ารับการอบรมเป็นรายบุคคล วิทยากรควรมีผู้ช่วยในการสังเกตการณ์และจดบันทึก
7. การเตรียมการและจัดสัมมนา
สำหรับเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
การเตรียมการก่อนการสัมมนา
1.
นัดหมายและแจ้งสถานที่วิทยากร ขอประวัติ ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ
2.
จัดทำและออกจดหมายเชิญวิทยากร
3.
กำหนดตารางวันอบรมหลักสูตรและประชาสัมพันธ์
4.
รับสมัครผู้เข้ารับการอบรม และแจ้งยืนยัน
5.
เก็บค่าธรรมเนียมการอบรม และออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี
6.
จองอาหารสถานที่ เตรียมเอกสาร อุปกรณ์ที่จำเป็น
7.
เตรียมหนังสือแนวทางการตรวจสอบภายในและหนังสือมาตรฐานแจกแก่ผู้เข้ารับการอบรม
8.
เตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแจกแก่ผู้เข้ารับการอบรม
การดำเนินการในวันสัมมนา
1.
จัดการอบรมที่สถานที่ตามกำหนดการ 
2.
ประสานงานสถานที่และอาหารเครื่องดื่ม กับคอยอำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้ารับการอบรม
3.
ดูแลการลงทะเบียนบันทึกเวลาการเข้าอบรม 
4.
ถ่ายภาพระหว่างการอบรม ถ่ายภาพหมู่
5.
ประสานงานและดำเนินพิธีเปิด เชิญ กล่าวเปิด แนะนำวิทยากร
6.
ประสานงานและดำเนินพิธีปิด script กล่าวขอบคุณวิทยากร เชิญตัวแทน มอบของที่ระลึกวิทยากร 
7.
ประสานงานและดำเนินพิธีมอบใบวุฒิบัตร 
8.
รวบรวมบันทึกเวลาการเข้าอบรม ผลทดสอบ ผลประเมินผู้เข้ารับการอบรมโดยวิทยากร
9.
จัดทำทำเนียบรุ่น แจกผู้เข้ารับการอบรม
10.
รวบรวม comment จากวิทยากรเกี่ยวกับตัวหลักสูตรเพื่อส่งให้คณะผู้จัดทำหลักสูตร
11.
ชำระค่าใช้จ่ายสถานที่และอาหารเครื่องดื่ม
การดำเนินการหลังวันสัมมนา
1.
สรุปรายชื่อ-ที่อยู่ ของผู้เข้ารับการอบรมเพื่อการติดต่อสื่อสารภายหลัง 
2.
รวบรวมผลงานในชั้นเรียนส่งวิทยากร
3.
สรุปประเมินผลการอบรม และรายงานแก่คณะทำงาน และสมาคมทราบ
4.
จัดทำและออกจดหมายขอบคุณ และแจ้งผลประเมินแก่วิทยากร
5.
จัดทำและออกจดหมายขอบคุณ และแจ้งผลประเมินแก่ผู้เข้ารับการอบรม / ผู้จัด
6.
เขียนสรุปข่าวการอบรมพร้อมรูปถ่ายส่งให้ สตท. ทางอีเมล์เพื่อประชาสัมพันธ์ในจุลสารและเว็บไซต์
7.
ส่งภาพถ่ายแก่ผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร และผู้จัด ทางอีเมล์
8. Check List การจัดเตรียมสัมมนา
	ที่
	รายการ
	รายละเอียด
	จำเป็น

	1.
	ห้อง เก้าอี้ โต๊ะ
	ตามจำนวนคนและกลุ่มย่อย เช่น 3 โต๊ะ โต๊ะละ 6 คน  วางเรียงครึ่งวงกลม ห่างพอที่เสียงจะไม่รบกวนกัน โดยโต๊ะวิทยากรและจอสไลด์อยู่ตรงกลางด้านหน้าห้อง  วิทยากรร่วม ผู้ช่วยวิทยากร ผู้ร่วมสังเกตการณ์ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมนั่งด้านหลัง ถ้าลักษณะห้องสัมมนาไม่อำนวยหรือการเก็บเสียงสะท้อนไม่ดี อาจต้องจัดเป็นชั้นเรียนหันหน้าหาวิทยากร และแยกโต๊ะงานกลุ่มต่างหาก
	/

	2.
	ฟลิปชาร์ตแบบขาตั้ง
	ตามจำนวนกลุ่ม เพื่อระดมสมอง และสำหรับวิทยากร 1 ชุด เพื่อบันทึกและพักประเด็น กระดาษขนาดที่ใช้กับฟลิปชาร์ต 3-40 แผ่น ควรมีปากกาเมจิกคละสีให้หลายๆ แท่ง (อาจเตรียมเทปกาวย่นสำหรับติดผนังถ้าเจ้าของสถานที่อนุญาตหรือใช้คลิปหนีบดำขนาดใหญ่สุดสำหรับหนีบกระดาษกับไวท์บอร์ดแทนถ้าไม่มีฟลิปชาร์ตแบบขาตั้งก็ได้) Overhead Projector แผ่นใส 50 แผ่น และปากกาแบบลบได้หลายๆ แท่ง (ถ้าไม่มี ใช้ฟลิปชาร์ตแบบขาตั้งแทนได้)
	/

	3.
	Overhead Projector
	แผ่นใส 50 แผ่น และปากกาแบบลบได้หลายๆ แท่ง (กรณีไม่มีฟลิปชาร์ตแบบขาตั้ง)
	

	4.
	ป้ายชื่อติดอก
	ตามจำนวนคน ลักษณะป้าย เขียนชื่อขนาดใหญ่ไว้บรรทัดบนและชื่อบริษัท ขนาดเล็กไว้บรรทัดล่าง แจกพร้อมเอกสารตอนลงทะเบียน ให้ติดไว้ตลอดเวลา
	/

	5.
	ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ
	ตามจำนวนคน ลักษณะเป็นป้ายพลาสติคแบบหลังคา เขียนชื่อขนาดใหญ่ไว้บรรทัดบนและชื่อบริษัท ขนาดเล็กไว้บรรทัดล่าง ใส่เลขที่กลุ่มหรือแยกสีตามกลุ่มไว้ด้วย จัดวางกองรวมกันกลางโต๊ะของกลุ่ม เพื่อให้เลือกที่นั่งในโต๊ะของกลุ่มที่เรากำหนดให้ได้ตามสบาย   (ถ้าไม่มี ให้ใส่เลขที่กลุ่มหรือแยกสีตามกลุ่มไว้ที่ป้ายชื่อติดอก)
	

	6.
	ไมโครโฟน
	ไมโครโฟนตั้งข้างหน้า ไมค์ลอย 2 ชุด พร้อมถ่านไฟฉายสำรอง   (ไมโครโฟนชุดเดียวก็ได้  ถ้าอบรมไม่เกิน 12 คนอาจไม่จำเป็นต้องใช้ไมโครโฟน)
	/

	7.
	Visual Aid
	จอฉาย เครื่องฉาย Powerpoint คอมพิวเตอร์ จำเป็นและควรทดสอบก่อน ถ้ามีรีโมต และ Laser Pointer ก็ดี (แต่ถ้าไม่มีเครื่องฉาย projector เลยจริงๆ ก็น่าจะถ่ายเอกสารสไลด์ลงแผ่นใสฉายบน Overhead ได้โดยไม่มีปัญหา แต่ต้องทราบก่อน เพื่อจะได้เตรียมแผ่นใสแบบ acetate ไว้ล่วงหน้า)
	/

	8.
	Supplies
	กระดาษ A4 เปล่า สำหรับทด 1 รีม ปากกาลูกลื่นหรือดินสอสำหรับแจกผู้เข้าอบรม เตรียมเครื่องเหลาดินสอไว้ด้วย
	/

	9.
	เครื่องเสียง แผ่นซีดี
	เพลงบรรเลงสำหรับเปิดเบาๆ ช่วงพักและทำงานกลุ่ม 
	

	10.
	กล้องถ่ายรูป
	สำหรับถ่ายภาพหมู่เพื่อแจกผู้เข้าสัมมนา หรือถ่ายภาพกิจกรรมประกอบข่าวประชาสัมพันธ์
	

	11.
	นาฬิกาจับเวลา
	สำหรับจับเวลากิจกรรมกลุ่มย่อยและ presentation กลุ่ม
	

	12.
	ไฟล์สไลด์ของวิทยากร
	ในแผ่นซีดีรอมหรือ thumb drive วิทยากรควรพิมพ์สไลด์ลงกระดาษ A4 ขาวดำเผื่อมาด้วย 1 ชุด  (สำหรับใช้กับเครื่องวางฉายหรือถ่ายลงแผ่นใสกรณีฉุกเฉิน)
	/

	13.
	หนังสือ
	หนังสือแนวทางตรวจสอบ และหนังสือมาตรฐาน สำหรับแจก ตามจำนวนคน (สั่งซื้อสำหรับประกอบการสอนได้ที่ สตท. ในราคาพิเศษลด 25%  ถ้าเตรียมไม่ทัน อาจส่งทางไปรษณีย์ให้ผู้เข้ารับการอบรมทีหลังก็ได้ เพราะไม่จำเป็นต้องใช้อ่านประกอบระหว่างการอบรม)
	

	14.
	แฟ้มเอกสารสำหรับแจกผู้เข้าอบรม
	ตามจำนวนคนบวกวิทยากรร่วม ผู้ช่วยวิทยากร ผู้ร่วมสังเกตการณ์ (ทั้งหมด ให้ถ่ายเอกสารแบบหน้าเดียว เจาะรูข้างใส่เข้าแฟ้มเฉยๆ ไม่จำเป็นต้องเย็บลวด แล้วคั่นแยกด้วย section หรือกระดาษสี )
	/

	15.
	รายชื่อผู้เข้าอบรมแยกตามกลุ่ม
	ใส่ข้อมูลชื่อ-สกุล ชื่อเล่น บริษัท  เบอร์มือถือ (หรือเบอร์ที่ทำงาน) อีเมล์  ให้วิทยากร 1 ชุด และเวียนให้ผู้เข้าสัมมนาตรวจทานแก้ไขในวันแรก 1 ชุด ถ้าถูกต้องแล้ว ให้ทำสำเนาแจกทุกคนในวันที่สอง
	

	16.
	แบบฟอร์มลงทะเบียน
	  แยกตามกลุ่ม ใส่ข้อมูลชื่อ-สกุล บริษัท และเว้นที่ให้เซ็นลงทะเบียนสำหรับวันแรกและวันที่สอง
	

	17.
	แบบประเมินผลการสัมมนา
	อาจใช้ตามแบบฟอร์มมาตรฐานของผู้จัดก็ได้ ถ้ามี สำหรับแจกผู้เข้าอบรมตามจำนวนคน ให้แจกช่วงพักทานกาแฟบ่ายวันที่สอง
	

	18.
	ใบประกาศนียบัตร
	ตามจำนวนคน (ควรแน่ใจว่าสะกดชื่อ-สกุล คำนำหน้า ถูกต้อง)
	

	19.
	สำหรับวิทยากร
	ของที่ระลึกสำหรับวิทยากร เช็ค หนังสือรับรองการหักภาษี
	

	20.
	script ประวัติวิทยากร
	เพื่อกล่าวแนะนำวิทยากรโดยเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม และ script สำหรับกล่าวขอบคุณวิทยากรและเชิญผู้จัดมอบของที่ระลึกแก่วิทยากร (อาจมอบหมายให้ตัวแทนผู้เช้าสัมมนาเป็นผู้กล่าวขอบคุณแทนก็ได้)
	

	21.
	ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี
	สำหรับผู้เข้าสัมมนาที่ยังไม่ได้รับใบเสร็จรับเงิน หรือเพิ่งชำระค่าสัมมนาในวันสัมมนา  (อาจเตรียมธนบัตรและเหรียญย่อยสำหรับทอนด้วย) เช็คและเงินสดที่ได้รับควรรีบนำฝากเข้าบัญชีธนาคารในวันเดียวกัน
	



9. Layout ห้องสัมมนา
Layout แบบ A จะดีที่สุด แต่ถ้าสภาพสถานที่ไม่อำนวย ก็สามารถจัดแบบ B ได้ 
A. ตัวอย่าง Layout ห้องสัมมนาแบบ Workshop 
[image: image1]
B. ตัวอย่าง Layout ห้องสัมมนาแบบ Classroom โดยมีพื้นที่ Workshop แยกต่างหาก
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10. Script สำหรับพิธีการ
ตัวอย่างบทเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมเปิดสัมมนาและแนะนำวิทยากร
(เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมลุกขึ้นยืน กล่าวที่แท่นพิธีกร) 
สวัสดีครับ และขอต้อนรับทุกท่านเข้าสู่ สัมมนาเชิงปฏิบัติการ กระบวนการตรวจสอบภายใน หรือ Internal Audit Procedure จัดโดย สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย เป็น รุ่นที่ _  ซึ่งในครั้งนี้ ทางสมาคมได้รับเกียรติจากท่านอาจารย์  __(ชื่อ นามสกุล วิทยากร)_  มาบรรยายและดำเนินการสัมมนาให้กับพวกเราตลอดสองวันนี้ ครับ  ปัจจุบันท่านอาจารย์  __(ชื่อ นามสกุล วิทยากร)_   ท่านทำงานเป็น หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ของธนาคารทิสโก้ จำกัด (มหาชน) และดำรงตำแหน่งประธานชมรมผู้ตรวจสอบภายในธนาคารและสถาบันการเงิน เป็นผู้ถือวุฒิบัตรด้านการตรวจสอบภายในของหลายสถาบัน นอกจากนี้ ท่านยังได้รับเชิญเป็นวิทยากรให้กับองค์กรหลายแห่งทั้งภาครัฐและเอกชน  ในด้านการศึกษา ท่านจบการศึกษาจากคณะวิศวกรรมศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และปริญญาโทบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และมีประสบการณ์ทำงานในภาคการเงินมากว่า 18 ปี  (เลือกเฉพาะที่สำคัญ น่าสนใจ และเกี่ยวข้องกับการสัมมนา ไม่ควรยาวเกินไป) ต่อไปนี้ผมขอมอบหน้าที่ต่อให้ท่านอาจารย์เลยนะครับ ขอให้พวกเราปรบมือต้อนรับท่านอาจารย์ด้วยนะครับ 
(เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมปรบมือนำ  ลงจากแท่นพิธีกร วิทยากรเริ่มการสัมมนา)
ตัวอย่างบทเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมเชิญตัวแทนขึ้นกล่าวเปิดสัมมนาและแนะนำวิทยากร
(เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมลุกขึ้นยืน กล่าวที่แท่นพิธีกร)
สวัสดีครับ และขอต้อนรับทุกท่านเข้าสู่หลักสูตร กระบวนการตรวจสอบภายใน หรือ Internal Audit Procedure รุ่นที่ _  ของ สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย การสัมมนาในครั้งนี้มีผู้เข้ารับการอบรมทั้งสิ้น __ คน ประกอบด้วยผู้ตรวจสอบจากหน่วยงานต่างๆ ได้แก่ _(อาจสรุปว่ามาจากหน่วยงานใดบ้าง)_  และใช้เวลาสัมมนาทั้งสิ้น 2 วัน  ณ บัดนี้ได้เวลาตามกำหนดการแล้ว ผมขอเรียนเชิญ ท่าน _(ตำแหน่ง องค์กร)_  คุณ __(ชื่อ นามสกุล ผู้กล่าวเปิด)_  ขึ้นกล่าวเปิดสัมมนา ครับ   
(เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมปรบมือนำ  ลงจากแท่นพิธีกร)
ตัวอย่างบทประธานกล่าวปิดสัมมนาและขอบคุณวิทยากร
(เจ้าหน้าที่เตรียมกล้อง ผู้กล่าวเปิดสัมมนา ลุกขึ้นเดินมาที่แท่นพิธีกร และกล่าว)
สวัสดีครับ ท่านวิทยากรและเจ้าหน้าที่จากสมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย และผู้เข้ารับการอบรมทุกท่าน  ตลอดการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ กระบวนการตรวจสอบภายใน  สองวันที่ผ่านมา พวกเราคงเห็นด้วยกับผมว่าพวกเราได้รับความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการตรวจสอบภายในเพิ่มขึ้นอย่างมาก แต่ผมอยากจะขอเรียนว่า ความสำเร็จของการสัมมนาครั้งนี้จะไม่เกิดขึ้น หากหลังจากจบการสัมมนานี้แล้ว พวกเรายังคงไปปฏิบัติงานในแบบเดิมๆ ความสำเร็จอันแท้จริงของการสัมมนาอยู่ที่พวกเราทุกคนในห้องนี้ จะนำความรู้ใหม่ๆ ที่ได้ไปใช้ ซึ่งผมมั่นใจอย่างยิ่งว่าจะช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบของเรา ปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ช่วยปรับปรุงการดำเนินงานและเพิ่มคุณค่าตามวัตถุประสงค์ขององค์กรอย่างแน่นอน การสัมมนาครั้งนี้จึงมีบทบาทอย่างยิ่งในการพัฒนาบุคลากรเพื่อบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ ผมจึงขอถือโอกาสขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดสัมมนาครั้งนี้ และขอขอบคุณเป็นพิเศษต่อท่านวิทยากร คุณ _(ชื่อ นามสกุล วิทยากร)__  ที่ได้ช่วยกรุณาถ่ายทอดความรู้และให้คำแนะนำแก่พวกเรา ด้วยครับ ขอบคุณครับ   
(ตัวแทน 2 เดินมาหน้าเวที รับของมอบให้พิธีกร ตัวแทน 1 ปรบมือนำ) 
ตัวอย่างบทกล่าวขอบคุณวิทยากรและเชิญผู้จัดมอบของที่ระลึกแก่วิทยากร
(อาจเลือกผู้เข้ารับการอบรมที่ยังไม่ได้นำเสนองานเป็นตัวแทนกล่าวขอบคุณพิธีกร)
(เจ้าหน้าที่เตรียมกล้อง ตัวแทน 1 ลุกขึ้นยืน กล่าวที่แท่นพิธีกร) 
ตลอดช่วงเวลาสองวันที่ผ่านมา พวกเราคงเห็นด้วยกับผมว่าพวกเราได้เรียนรู้สิ่งต่างๆ เกี่ยวกับกระบวนการตรวจสอบภายในเพิ่มขึ้นอย่างมาก ผมจึงขออนุญาตเป็นตัวแทนผู้เข้ารับการอบรม  สัมมนาเชิงปฏิบัติการ กระบวนการตรวจสอบภายใน  รุ่นที่ _  ขอขอบคุณท่านวิทยากร คุณ __(ชื่อ นามสกุล วิทยากร)__ ที่ได้ช่วยกรุณาถ่ายทอดความรู้และให้คำแนะนำแก่พวกเรา และในโอกาสนี้ผมใคร่ขอเชิญ คุณ _(ชื่อ นามสกุล ตัวแทน 2)_  ขึ้นมอบของที่ระลึกแก่ท่านวิทยากรด้วยครับ  
(ตัวแทน 2 เดินขึ้นมาหน้าเวที รับของมอบให้พิธีกร ตัวแทน 1 ปรบมือนำ)
ตัวอย่างบทพิธีกรเชิญตัวแทน ขึ้นกล่าวปิดสัมมนาและมอบของที่ระลึกวิทยากร
(เจ้าหน้าที่เตรียมกล้อง ตัวแทน 1 ลุกขึ้นยืน กล่าวที่แท่นพิธีกร) 
การอบรม  สัมมนาเชิงปฏิบัติการ กระบวนการตรวจสอบภายใน  รุ่นที่ _   ก็ได้เสร็จสิ้นลงแล้ว ในโอกาสนี้ ผมจึงขอเชิญ คุณ _(ชื่อ นามสกุล ตัวแทน 2)_  ขึ้นกล่าวปิดการสัมมนาและมอบของที่ระลึกแก่ท่านวิทยากรด้วยครับ 
(ตัวแทน 1 ปรบมือนำ)
(เจ้าหน้าที่เตรียมกล้อง ตัวแทน 2 ลุกขึ้นยืน กล่าวที่แท่นพิธีกร)  
สวัสดีครับ ตลอดการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ กระบวนการตรวจสอบภายใน  สองวันที่ผ่านมา พวกเราคงเห็นด้วยกับผมว่าพวกเราได้รับความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการตรวจสอบภายในเพิ่มขึ้นอย่างมาก แต่ผมอยากจะขอเรียนว่า ความสำเร็จของการสัมมนาครั้งนี้จะไม่เกิดขึ้น หากหลังจากจบการสัมมนานี้แล้ว พวกเรายังคงไปปฏิบัติงานในแบบเดิมๆ ความสำเร็จอันแท้จริงของการสัมมนาอยู่ที่พวกเราทุกคนในห้องนี้ จะนำความรู้ใหม่ๆ ที่ได้ไปใช้ ซึ่งผมมั่นใจอย่างยิ่งว่าจะช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบของเรา ปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ช่วยปรับปรุงการดำเนินงานและเพิ่มคุณค่าตามวัตถุประสงค์ขององค์กรอย่างแน่นอน การสัมมนาครั้งนี้จึงมีบทบาทอย่างยิ่งในการพัฒนาบุคลากรเพื่อบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ ผมจึงขอถือโอกาสขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดสัมมนาครั้งนี้ และขอขอบคุณเป็นพิเศษต่อท่านวิทยากร คุณ _(ชื่อ นามสกุล วิทยากร)_  ที่ได้ช่วยกรุณาถ่ายทอดความรู้และให้คำแนะนำแก่พวกเรา ด้วยครับ ขอบคุณครับ   
(ตัวแทน 2 เดินมาหน้าเวที รับของมอบให้พิธีกร ตัวแทน 1 ปรบมือนำ) 
ตัวอย่างบทพิธีกรมอบประกาศนียบัตร
(เจ้าหน้าที่เตรียมกล้อง ตัวแทน 1 ลุกขึ้นยืน กล่าวที่แท่นพิธีกร) 
โอกาสต่อไป จะเป็นการมอบประกาศนียบัตร แก่ผู้เข้ารับการอบรม ท่านที่ผมกล่าวชื่อ ขอให้ก้าวเข้ามารับประกาศนียบัตรจากท่านวิทยากรตามลำดับได้เลยนะครับ  คุณ ______  คุณ ______  คุณ ______  
(เรียงใบประกาศนียบัตรตามลำดับตำแหน่งที่นั่งจากแถวหน้า หยิบมา ขานชื่อและยื่นส่งให้วิทยากรทีละคน ประกาศนียบัตรของตัวแทนไว้ลำดับสุดท้าย )
11. คำแนะนำสำหรับวิทยากร
ก่อนการสัมมนา
· กำหนดลงทะเบียนควรเริ่มประมาณ 8:30 น. ถ้ามีพิธีเปิดควรอยู่ที่ประมาณ 8:45 - 9:00 น.
· วิทยากรควรไปถึงสถานที่ก่อนเวลาประมาณ 15-30 นาที เพื่อตรวจดูความพร้อมของสถานที่ อุปกรณ์ และเตรียมการทุกอย่างให้พร้อม เพื่อป้องกันเหตุไม่คาดฝัน 
· ควรทบทวนโน้ตย่อสำหรับกล่าวเปิดสัมมนา
· ควรพบผู้จัด (sponsor) ตกลงเรื่องการกล่าวเปิดและกำหนดเวลาเริ่ม
· ใช้เวลาที่เหลือก่อนเริ่ม เดินทักทายพูดคุยกับผู้เข้ารับการอบรม 
· ฟังคำกล่าวเปิดโดยผู้จัดอย่างตั้งใจเพื่อจะได้อ้างถึงได้ระหว่างบรรยาย ถ้าไม่มีการกล่าวเปิด ให้เปิดเองโดยพูดถึงที่มาของหลักสูตร
· เปิดการสัมมนาอย่างกระตือรือร้นและน่าสนใจ พูดถึงวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ประโยชน์ที่ผู้ฟังจะได้ ถามว่าผู้เข้าอบรมมีวัตถุประสงค์อื่นหรือความต้องการอื่นหรือไม่ ถ้ามี ให้ใช้ปากกาเขียนจดพักไว้บนฟลิปชาร์ตที่ทุกคนเห็นได้ชัด 
· ควรไล่เรียง agenda ของการสัมมนา  ดูว่าตรงกับวัตถุประสงค์ของผู้เข้าอบรมหรือไม่ ถ้าจะแก้ไข agenda ควรขอความเห็นหรือมติเสียงส่วนใหญ่
· เนื่องจากหลักสูตรนี้เน้นการทำงานเป็นกลุ่มและการมีปฏิสัมพันธ์ที่ดี และเปิดเผย ระหว่างผู้เข้ารับการอบรม  วิทยากรควรขอให้ผู้เข้ารับการอบรมทุกคนแนะนำตัวเองให้คนในชั้นได้รู้จัก
· วิธีหนึ่งที่จะช่วยให้การแนะนำตัวมีประสิทธิภาพ ผู้แนะนำตัวไม่ประหม่าหรือมัวแต่คิดเรื่องที่จะพูดจนไม่ได้ฟังการแนะนำตัวของคนอื่น คือให้เวลาทุกคน 2 นาทีกรอกข้อมูลของตัวเองในแบบฟอร์มแนะนำตัวก่อน จากนั้นจึงขอให้ลุกขึ้นแนะนำตัวตามที่เขียนทีละคนจนครบ
· วิทยากรอาจช่วยซักถามเล็กน้อยอย่างเป็นกันเอง เพื่อให้มีลักษณะของการสนทนาที่ผ่อนคลาย
· เทคนิคอันหนึ่งในการช่วยให้ทุกคนคุ้นเคยกันได้เร็วขึ้น คือการให้จับคู่กันสัมภาษณ์เพื่อนๆ และอ่านให้ชั้นเรียนฟัง (ควรพิจารณาใช้เมื่อเข้ากลุ่มแล้วและมาจากต่างที่กัน จะช่วยการร่วมมือทำงานในกลุ่ม)
· วิทยากรควรแนะนำตัว วิทยากรร่วม ผู้ช่วยวิทยากร หรือผู้ร่วมสังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ให้ชั้นเรียนรู้จักด้วย (อาจให้ประวัติการทำงานคร่าวๆ และมุมมองที่วิทยากรมีต่อวิชาชีพตรวจสอบด้วย)
· ควรตกลงกติกาของสัมมนาและขอความร่วมมือจากผู้เข้ารับการอบรม

- เวลาเรียน


2 วันเต็ม

- เวลาเริ่ม / เลิก 


9.00 – 16.30


- เวลาพัก 
กาแฟ 15 นาที
เช้า 
10.30 – 10.45





บ่าย
14.30 – 14.45



 
เที่ยง

12.00 – 13.00


- ตรงต่อเวลา 

- ติดป้ายชื่อ ตลอดเวลา / ไม่ทิ้งของมีค่าไว้ในห้อง

- บรรยากาศ ขอให้เป็นกันเอง สามารถลุกออกไปพักทานน้ำ หรือเข้าห้องน้ำได้ทันที

- กรุณาอย่ารบกวนผู้อื่นระหว่างบรรยาย ควรปิดมือถือหรือใช้ระบบสั่น 

- ควรให้ทุกคนมีส่วนออกความเห็นในการอภิปรายในกลุ่ม 

- พูดทีละคน ไม่ขัดจังหวะ คุยกันเอง หรือคุยโทรศัพท์ระหว่างที่คนอื่นกำลังแสดงความเห็น

- การลาขอให้แจ้งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมเพื่อบันทึกเวลา มีผลกับการเก็บ cpe (14 cpe สำหรับผู้เข้าอบรมและวิทยากรต่อ 2 วัน -- 56 cpe สำหรับวิทยากรที่สอนหลักสูตรนี้เป็นครั้งแรก)
· ควรให้ผู้เข้ารับการอบรมแนะนำตัว โดยให้เวลาทุกคน 2 นาทีเขียนแนะนำตัวลงในกระดาษ แล้วแนะนำตัวทีละคน คนละ 30 วินาที อาจให้เล่าสิ่งที่เปิดเผยตัวเองเล็กน้อยเพื่อสลายกำแพง เช่น อาหารโปรด สัตว์เลี้ยง หนังโปรด 
· บอกความคาดหวังของวิทยากรต่อชั้นเรียนว่า หลักสูตรถูกออกแบบให้ทุกคนมีส่วนร่วมมากที่สุด สิ่งที่จะได้จากชั้นเรียนก็คือสิ่งที่ทุกคนให้แก่ชั้นเรียน หวังว่าทุกคนจะซักถาม ออกความเห็น แบ่งปันประสบการณ์ มุมมอง มากที่สุด นอกจากการเรียนก็หวังว่าจะได้ฝึกทักษะการฟัง การพูด present การสัมภาษณ์ และการแก้ปัญหา เหนืออื่นใด อยากให้สนุกกับชั้นเรียน และทำความรู้จักเพื่อนใหม่จากต่างองค์กรในวิชาชีพเดียวกัน
ระหว่างการสัมมนา 
· ถ้าผู้เข้าอบรมมีคำถามหรือต้องการอภิปรายเรื่องที่ยังบรรยายไม่ถึง หรือไม่ได้อยู่ในขอบเขตของหลักสูตร ให้ขออนุญาตใช้ปากกาเขียนจดพักไว้ก่อนบนฟลิปชาร์ตที่ทุกคนเห็นได้ชัด แล้วเดินตาม agenda ที่ตกลงกันไว้ โดยวิทยากรจะกลับมาพูดถึงเรื่องนี้ภายหลังเมื่อถึงเวลา
· ควรเตือนผู้เข้าอบรมล่วงหน้าก่อนจะขอให้เขาขึ้นพูด โดยควรให้เวลาเตรียมอย่างน้อย 2 นาที
· ควรจัดการกับพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมทันทีที่สังเกตเห็นก่อนลุกลามจนมีผลกระทบต่อการสัมมนา เช่น 
- บ่น คัดค้าน แสดงสีหน้าไม่พอใจ ส่ายหน้า 
- มาสายกลับก่อน
- เงียบไม่มีส่วนร่วม
- คุยกันเอง
- นั่งกอดอก หันหน้าหาประตูหน้าต่าง
- เอางานอื่นมาทำ
- พูดหรือแสดงกิริยาไม่เห็นด้วย 
· วิธีจัดการพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม มีตั้งแต่การสะกิดหรือเตือนอย่างสุภาพ เข้าไปยืนใกล้ๆ ยิงคำถามหรือขอความเห็นตรง ถามความเห็นของคนอื่นในชั้นเกี่ยวกับคำพูดหรือพฤติกรรมที่เพิ่งเกิดขึ้น บางกรณีถ้าพฤติกรรมนั้นไม่ได้รบกวนคนอื่นก็อาจปล่อยไว้ก็ได้ ขึ้นกับดุลยพินิจของวิทยากร
· ช่วงพักทานกาแฟเป็นจังหวะดีที่จะเข้าไปพูดคุยกับเป้าหมาย ถามความเห็นและขอข้อเสนอแนะ
· ควรเรียกผู้เข้าสัมมนาด้วยชื่อ “คุณ....” 

· สัมมนาที่จัดนอกสถานที่ต่างจังหวัดอาจเพิ่มหัวข้อสุ่มตัวอย่างได้โดยให้ประชุมทำกรณีศึกษาที่ 4 หลังอาหารเย็นวันแรก
· เพื่อยกระดับความสนใจผู้ฟังตลอดการสัมมนา ควรเริ่มสัมมนาด้วยการทักทายที่มีพลัง เช่น ถ้าจะพูดว่ารู้สึกยินดีที่ได้มาสอน ก็ต้องยืนและพูดแสดงความรู้สึก “ยินดี” ออกไปเหมือนต้องการให้คนที่นั่งท้ายสุดของห้องเชื่อว่าคุณยินดีอย่างมากจริงๆ 
· ในช่วง 10.30-11.00 , 1.30-2.00 และ 3.00-3.30 คนจะเฉื่อยชา นิ่ง ไม่ออกความเห็น ถ้าจะถามควรถามโดยเจาะจงตัว และจัดกิจกรรมให้มีการเคลื่อนไหวหรืองานกลุ่มย่อย ควรหลีกเลี่ยงการพูดข้างเดียว การอ่าน หรือ งานเดี่ยว 
· คอยเช็ค และเตือนชั้นเรียน ถ้าสัมมนาดำเนินไปช้ากว่าที่กำหนดมาก  ผู้สอนอาจเร่งความเร็วขึ้น โดยใช้การถามคำถามในชั้นเรียนแทนงานกลุ่มได้ ในบางกรณีศึกษา (3, 6, 7) ถ้าประเมินแล้วการเร่งความเร็วเป็นไปไม่ได้หรือก่อผลเสียแก่การเรียน ควรเสนอทางเลือกให้ชั้นเรียนตัดสินใจลงมติว่าจะเลิกช้าลง หรือเลือกข้ามเนื้อหาบางอย่าง เมื่อชั้นเรียนกำหนดเวลาเลิกแล้ว ให้ทำตามที่ตกลงอย่างเคร่งครัด 
จบการสัมมนา 
· จบวันแรก ให้กลับมาที่หน้า agenda และทบทวนว่าเนื้อหาวันนี้ได้เรียนรู้อะไรไปบ้าง  เอกสารเก็บในห้องเรียนไม่ต้องนำกลับได้ไหม งานที่ต้องขอกลับไปเตรียมคืนนี้เช่น  อ่านกรณีศึกษาที่ 4

· จบวันที่สอง ให้กลับมาที่หน้า agenda และทบทวนว่าเนื้อหาตลอดหลักสูตรได้เรียนรู้อะไรไปบ้าง  โดยวิทยากรควรสรุปวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ว่าบรรลุในเรื่องใดบ้าง
1.
สามารถกำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
2.
เข้าใจแนวคิด หลักการ ของขั้นตอนต่างๆ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
3.
มีความรู้ความเข้าใจ เทคนิค และทักษะที่จำเป็น ในการปฏิบัติภารกิจงานตรวจสอบ
4.
สามารถนำความรู้ที่ได้ไปประยุกต์และปรับปรุงการตรวจสอบในการปฏิบัติงานจริง
· วิทยากรควรไล่เรียง “ความคาดหวังจากหลักสูตร” / ประเด็น / คำถามค้าง ของผู้เข้ารับการอบรมที่จดไว้บนฟลิปชาร์ต ว่าได้ครอบคลุมแล้วหรือไม่
· แจกแบบประเมินและขอให้ทุกคนช่วยกรอกและคืนเจ้าหน้าที่ก่อนออกจากห้อง ขอให้ตอบตามตรง เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงหลักสูตร  / ถ้าไม่มีแบบประเมินจะใช้การถามทั้งห้องก็ได้ว่า ชอบอะไร ไม่ชอบอะไร อยากให้ปรับปรุงเรื่องใด อาจขอให้คนที่เห็นด้วยยกมือสนับสนุนคำแนะนำที่ได้รับเพื่อดูว่าเป็นความเห็นของส่วนใหญ่หรือไม่
· ควรขอให้วิทยากรร่วม ผู้ช่วยวิทยากร หรือผู้ร่วมสังเกตการณ์ กล่าวแสดงความเห็นก่อน ปิดหลักสูตร
· หลังจบการสัมมนา ควรประชุมสรุปกับผู้จัดสัมมนา วิทยากรร่วม ผู้ช่วยวิทยากร หรือผู้ร่วมสังเกตการณ์ ถึงผลประเมินและสิ่งที่ควรปรับปรุง
12. เทคนิคการ Facilitation โดยการตั้งคำถาม
· วิทยากรควรใช้เทคนิคในการดึงความคิดของกลุ่มให้ลื่นไหลโดยการตั้งคำถาม ในสถานการณ์ต่างๆ  เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์การเรียนรู้ที่ต้องการ 
	สถานการณ์
	ประโยคที่ผิด
	ประโยคที่วิทยากรควรใช้
	วัตถุประสงค์

	วิทยากรคิดว่าสิ่งที่กลุ่มกำลังเสนอไม่ถูกต้อง
	... ผมว่ามันไม่ใช่อย่างนั้น...
	... ทำไมคุณถึงคิดว่ามันสำคัญ (จำเป็น / ช่วยแก้ปัญหาได้ / เป็นประเด็น / ดี / เป็นคำตอบ) ...
	ถามเจาะลึกเพื่อกระตุ้นให้ผู้พูดได้คิด

	วิทยากรคิดว่าในห้องไม่เข้าใจสิ่งที่กลุ่มกำลังนำเสนอ แต่ตัววิทยากรเองเข้าใจดี
	... เอาอย่างนี้ ให้ผมช่วยอธิบายแทนเองก็แล้วกัน ... 
	... ฟังดูเหมือน คุณกำลังหมายความว่าอย่างนี้ใช่ไหม ...
	ถามทบทวน เพื่อยืนยันความเข้าใจของตัววิทยากรเอง

	วิทยากรไม่เข้าใจสิ่งที่กลุ่มกำลังนำเสนอ และไม่แน่ใจว่าคนอื่นในห้องเข้าใจเช่นกัน
	... ผมยังไม่เข้าใจคำอธิบายของคุณ ...
	... มันสำคัญ (จำเป็น / ช่วยแก้ปัญหาได้ / เป็นประเด็น / ดี / เป็นคำตอบ) เพราะว่าอย่างนี้ใช่ไหม ...
	ถามอ้อมเพื่อเปิดโอกาสให้ผู้พูดได้อธิบายเพิ่มเติม

	เมื่อประเด็นหรือปัญหาที่สำคัญได้ถูกมองข้ามไป
	... ผมว่าเราควร ...
	... ทางกลุ่มมีทางออก (วิธีแก้ปัญหา / ประเด็น / คำตอบ) จะเสนอในเรื่องของ ... หรือไม่ 
	ถามนำ เพื่อหาคำตอบอื่นๆ

	สิ่งที่กลุ่มกำลังนำเสนอ ไม่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่กำลังพิจารณา
	... นั่นไม่เกี่ยวกับประเด็นที่เรากำลังพิจารณา กลับมาเข้าเรื่องของเราดีกว่า ... 
	... เป็นประเด็นที่ดี เราจดเรื่องนี้พักไว้ก่อนเพื่อจะได้ไม่ลืมและกลับมายังคำถามของเราก่อนดีไหม 
	ถามเปลี่ยนทิศ เพื่อดึงการ สนทนากลับเข้าประเด็นที่ต้องการ

	กลุ่มหยุดชะงัก ไม่ยอมคิดหรือสนทนาต่อในหัวข้ออื่น
	... เรามาระดมความคิดในหัวข้อต่อไปกันเถอะ...
	... ตอนนี้ เราได้คำตอบ (ทางออก / วิธีแก้ปัญหา / ประเด็น) ของข้อ ก. ... ข้อ ข. ... ข้อ ค. ... แล้ว ... พวกเราคิดว่ามีอะไรอีกที่เราน่าจะทำเพื่อช่วยปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
	ตั้งโจทย์ เพื่อช่วยผลักดันให้การสนทนาของกลุ่มคืบหน้าต่อ


13. การพัฒนาวิทยากรประจำหลักสูตร
หลักสูตรนี้เปิดกว้างสำหรับผู้สนใจจะพัฒนาตนเองเป็นวิทยากรประจำหลักสูตร ควรเป็นผู้ตรวจสอบผู้ถือวุฒิบัตรของสมาคม มีประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  และมีความตั้งใจจริงที่จะช่วยพัฒนาวิชาชีพให้ก้าวหน้า โปรดติดต่อคณะผู้จัดทำหลักสูตร ผู้ที่สนใจจะพัฒนาเป็นวิทยากร (Candidate) ควรมาจากผู้ตรวจสอบภายในผู้ทรงคุณวุฒิ เช่น เป็นผู้ถือวุฒิบัตรของสมาคมต่างๆ และมีประสบการณ์ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไม่น้อยกว่า 3 ปี เป็นต้น
ผู้ที่ประสงค์จะพัฒนาตนเองขึ้นเป็นวิทยากรในหลักสูตรนี้ ควรเข้าร่วมสังเกตการณ์ในฐานะ Commentator เพื่อทำความเข้าใจเนื้อหาและซึมซับเทคนิคก่อน 1-2 ครั้ง  หลังจากนั้นอาจขอสลับบรรยายร่วมกับวิทยากรหลักเพื่อให้วิทยากรหลักวิจารณ์และปรับแก้จนกว่าจะเห็นสมควรให้ดำเนินการสอนทั้งหลักสูตรได้  
ต่อไปนี้เป็นตัวอย่างแนวทางที่อาจใช้ในการประเมิน Candidate ที่สนใจจะพัฒนาเป็นวิทยากร ระหว่างที่เข้าร่วมสังเกตการณ์ในฐานะ Commentator ของชั้นเรียน IAP

- Candidate ควรมาก่อนเวลา กระตือรือร้นที่จะแนะนำตัว และทำความรู้จักผู้อื่น
- Candidate ควรรับฟังอย่างสนใจขณะที่วิทยากร brief ภารกิจและถามในจุดที่ยังไม่เข้าใจ 
- Candidate ควรฟังอย่างตั้งใจขณะที่ผู้เข้ารับการอบรมแนะนำตัว และวิทยากรบรรยายเนื้อหา
- Candidate ควรแนะนำตัวเองต่อผู้เข้ารับการอบรม ได้อย่างกระชับ น่าสนใจ อบอุ่น และให้ความประทับใจ
- Candidate ควรตั้งใจในภารกิจที่รับผิดชอบ โดยสังเกตการณ์และจดบันทึกในแบบฟอร์ม ตลอดการสัมมนา
- Candidate ควรทำความเข้าใจเนื้อหาและแนวคิดที่วิทยากรพยายามถ่ายทอดในการสัมมนาได้อย่างดี
- Candidate ควรสามารถแบ่งปันประสบการณ์ในหัวข้อการสัมมนาต่อชั้นเรียน ได้ในทันทีที่วิทยากรร้องขอ
- Candidate ควรประเมินวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรม ด้วยข้อสังเกตที่ลึกซึ้ง ไม่ผิวเผินหรือฉาบฉวย
ข้อที่ควรคำนึงถึงบางประการในการประเมิน Candidate ที่สนใจจะพัฒนาเป็นวิทยากร
- ความรู้และทักษะการถ่ายทอดเป็นสิ่งที่พัฒนาได้ อุปนิสัย ทัศนคติ และพื้นฐานทางจริยธรรมเป็นสิ่งที่เปลี่ยนแปลงยาก
- Candidate ควรเป็นผู้ที่น่าเชื่อถือ มีอุปนิสัยตรงต่อเวลา รับผิดชอบ ใฝ่ศึกษาหาความรู้  และมีความมานะพยายามที่จะพัฒนาตนเอง เป็นคนเปิดเผย ปราศจากความอวดตัวถือดี ไว้วางใจ และพร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
- Candidate ควรมีทัศนคติที่ดี เป็นบวกและสร้างสรรค์ ต่อวิชาชีพ  ต่อผู้เรียน และต่อตนเอง  มีความซื่อตรง และเมตตาต่อเพื่อนร่วมวิชาชีพ ต้องการเป็นวิทยากรเพื่อพัฒนาตนเองและช่วยเหลือผู้อื่นมากกว่าเพื่อแสวงหาผลประโยชน์
- Candidate ควรเป็นผู้ที่ได้รับการยอมรับว่ามีพื้นฐานทางจริยธรรมที่ดี เหมาะสมกับอาชีพผู้ตรวจสอบ 

14. การนำหลักสูตรไปจัดด้วยตนเอง
หลักสูตรนี้รวมถึงสไลด์และเอกสารคู่มือต่างๆ ถูกริเริ่มจัดทำขึ้นในปี พ.ศ. 2548 โดยคณะผู้จัดทำหลักสูตรเพื่อใช้สอนในสมาคมผู้ตรวจสอบภายในและองค์กรต่างๆ และได้รับการวิจารณ์ปรับปรุงมาโดยตลอดโดยผู้ตรวจสอบภายในและผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนมาก คณะผู้จัดทำมีเจตนาที่จะให้หลักสูตรนี้เป็นสมบัติของวิชาชีพโดยไม่มีผู้หนึ่งผู้ใดถือลิขสิทธิ์หรืออาศัยนำไปหาประโยชน์ในเชิงการค้า  สถาบันศึกษาหรือองค์กรที่ไม่หวังผลกำไร ที่ประสงค์จะจัดหลักสูตรนี้แก่นักศึกษา บุคลากรหรือบุคคลทั่วไป สามารถติดต่อขอความสนับสนุนคู่มือการสอนและ/หรือวิทยากรอาสาสมัครได้ฟรีจากคณะผู้จัดทำหลักสูตร ในกรณีที่นำคู่มือการสอนไปจัดหลักสูตรนี้ด้วยตนเองทั้งหมด ไม่อนุญาตให้แก้ไขดัดแปลงเนื้อหาโดยพลการ กรณีนำไปใช้บางส่วนควรเปิดเผยอ้างอิงแหล่งที่มาอย่างเหมาะสม  หากมีข้อแนะนำแก้ไขหรือปรับปรุงใดๆ ได้โปรดส่งมายังคณะผู้จัดทำหลักสูตรจะเป็นพระคุณยิ่ง 
คณะผู้จัดทำหลักสูตร / วิทยากร
· ไพรัช ศรีวิไลฤทธิ์  
ผู้จัดทำหลักสูตร / วิทยากรหลัก
CIA CISA CISSP CBA CCSA CFSA
E: pairat@tisco.co.th   M: 0819031457
· ธีรพันธ์ สัตโกวิท CIA 
ผู้จัดทำหลักสูตร / วิทยากร
E: teerapan@ait.ac.th    M: 086821540
· สถิต เกิดอรุณสุขศรี CIA 
ผู้จัดทำหลักสูตร / วิทยากร
E: sathit69@hotmail.com    M: 0816137751
· รัตติยา วัจนะสาธิต CIA 
ผู้จัดทำหลักสูตร
M: 0891195011
· ธีรยุทธ ตันติวัฒนวิจิตร CPA
วิทยากรหลัก
E: bumacc@yahoo.com    M: 0897791889
ผู้มีส่วนในการให้ข้อเสนอแนะและปรับปรุงหลักสูตร
กมล รัตนไชย CIA 
ยุพดี อินทรเกษตร CIA CFSA 
น้อย มงคลศิริ CIA CISA 
จันทิภา เดชณรงค์ CIA CPA  
ณัฐศักดิ์ คีรีไพฑูรย์ 
ศราวุธ เอี่ยมสะอาด 
ทิพยวรรณ สุขประสงค์ 
วิชาญ อัศวรังสี 

กนกพร ชินาภิรมย์ 
บัณฑิต ศรีอมร 
พิศิษฐ์ จารุพงศา 
สิทธิศักดิ์ เทียนทอง 
_______________________
แก้ไข / ไพรัช มี.ค. 2551
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