
 
 
 

ท่ี  กค 0416.2/06154 
 

เรียน ผูต้รวจสอบภายในส่วนราชการ 
 

  เน่ืองในปัจจุบนับทบาทและหนา้ท่ีผูต้รวจสอบภายในไดมี้การปรับเปล่ียนไปโดย 
เนน้การตรวจสอบการวดัผลสัมฤทธ์ิการปฏิบติังาน        ระบุและวิเคราะห์ปัญหา     ตลอดจนให้
ขอ้เสนอแนะในการปรับปรุงการปฏิบติังานให้เป็นไปอยา่งมีประสิทธิผล       และรายงานผลให ้  
ผูบ้ริหารระดบัสูงทราบ   ดงันั้น  รายงานผลการตรวจสอบของผูต้รวจสอบภายในจึงเป็นเคร่ืองมือ
หรือกลไกส าคญัท่ีจะตอ้งสามารถส่ือหรือสะทอ้นภาพท่ีชดัเจนใหผู้บ้ริหารสามารถมองเห็นภาพ
ของงานท่ีควรไดรั้บการปรับปรุงแกไ้ขและประโยชน์ท่ีจะไดรั้บตามท่ีผูต้รวจสอบภายในเสนอ        
อีกทั้งรายงานผลการตรวจสอบดงักล่าวตอ้งเช่ือถือไดแ้ละมีคุณภาพเพียงพอท่ีผูรั้บตรวจยอมรับ
และสามารถน าขอ้เสนอแนะดงักล่าวไปสู่การปฏิบติัได ้
  กลุ่มงานมาตรฐานดา้นการตรวจสอบภายใน  กรมบญัชีกลาง   จึงไดจ้ดัท าเอกสาร
เผยแพร่ทางวิชาการในหวัขอ้เร่ือง   “ การรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผล ”       เพื่อให้
ผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการสามารถน าไปประยุกตใ์ชใ้นการจดัท ารายงานผลการตรวจสอบ     
เสนอผูบ้ริหารระดบัสูงตอ่ไป 

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
      

 
 

      
 

กลุ่มงานมาตรฐานดา้นการตรวจสอบภายใน 
โทร. 0-2270-0427 
โทรสาร  0-2273-9796 
 
 



การรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผล 

 
 ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูต้รวจสอบภายใน        
ของส่วนราชการ  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของ            
ส่วนราชการ พ.ศ. 2542   ก าหนดให้ผูต้รวจสอบภายในจดัท ารายงานผลการปฏิบติังานหรือ
ผลการตรวจสอบภายหลงัเสร็จส้ินกระบวนการตรวจสอบ  รวมทั้ งให้มีการติดตามผล       
การตรวจสอบ   ซ่ึงการรายงานผลการตรวจสอบนับเป็นหน้าท่ีส าคัญประการหน่ึงของ         
ผู ้ตรวจสอบภายใน   เป็นการรายงานผลการตรวจสอบจากข้อ เท็จจริงท่ีตรวจพบ                
การวิเคราะห์ผลกระทบ   ตลอดจนข้อเสนอแนะ / แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อผู้รับตรวจและต่อองค์กร   คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบดงักล่าว        
จะดีมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับคุณภาพของการปฏิบัติงานตรวจสอบ   ความสมบูรณ์ 
ครบถ้วนของข้อมูลท่ีรวบรวมได้   ความชัดเจนและสาระส าคญัของรายงาน   การดึง
ประเด็นท่ีส าคญัและน าเสนอในรูปแบบท่ีกระชับ   ง่ายต่อการศึกษาและน าไปปฏิบัติ          
ดงันั้น  รายงานผลการตรวจสอบจึงเปรียบเสมือนกระจกเงาท่ีสะท้อนผลการปฏิบติังาน     
ต่าง ๆ ขององคก์รและของผูต้รวจสอบภายในขององคก์รนั้น ๆ ต่อผูบ้ริหาร 
 

วตัถุประสงค์ของรายงานการตรวจสอบ 
 เพ่ือรายงานผลการตรวจสอบไปยงัหัวหน้าส่วนราชการ / ผูบ้ริหารและ   
หน่วยรับตรวจถึงวตัถุประสงค์   ขอบเขต   วิธีการปฏิบติังาน   รวมทั้งผลการตรวจสอบ   
ประเดน็ความเส่ียงท่ีส าคญั   การควบคุมและกระบวนการก ากบัดูแลท่ีดีของหน่วยรับตรวจ 
ว่ามีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล   สามารถบรรลุว ัตถุประสงค์ท่ีวางไว้หรือไม่   มีส่ิงท่ี       
ตรวจพบและข้อเสนอแนะ / แนวทางท่ีจะให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้      
หน่วยรับตรวจด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การด าเนินงานดีข้ึน   อนัเป็นการสร้าง        
มูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กร    อย่างไรก็ตาม  การจัดท ารายงานการตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบ      
ภายในพึงตระหนกัถึงว่าก าลงัเสนอรายงานการตรวจสอบให้ใคร 
 
 
 



ประเภทของรายงานผลการตรวจสอบ 
 1. รายงานระหว่างกาล (Interim Report)   เป็นรายงานท่ีจดัท าข้ึนทนัที     
เม่ือพบปัญหาหรือเร่ืองส าคญัท่ีตอ้งแก้ไขเร่งด่วน  มีผลกระทบต่อความเสียหายขององค์กร   
นอกจากน้ี  ยงัใชใ้นกรณีมีการเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบหรือยืดขยายระยะเวลา
โครงการตรวจสอบ   รายงานระหว่างกาลอาจเป็นการรายงานดว้ยวาจาหรือเป็นลายลกัษณ์
อกัษรก็ได ้
 2. รายงานสรุป (Summary Report)   เป็นรายงานท่ีจดัท าข้ึนเพ่ือน าเสนอ    
หัวหน้าส่วนราชการ   โดยสรุปภาพรวมของการตรวจสอบ   เ ร่ืองท่ีควรแก้ไข   และ          
เร่ืองท่ีส าคญัท่ีหวัหนา้ส่วนราชการควรทราบ 
 3. รายงานการตรวจสอบคร้ังสุดท้าย (Final Audit Report)   เป็นรายงาน      
ท่ีตอ้งจดัท าหลงัจากมีการประชุมสรุปผลการตรวจสอบ  และตอ้งจดัท าทุกคร้ังแมว้่าจะได ้   
มีการรายงานระหว่างกาลแล้ว   หรือหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการแก้ไขตามประเด็นท่ี     
ตรวจพบเรียบร้อยแลว้ 
 4. สรุปรายงานการตรวจสอบประจ าปี (Annual Reports)   รายงานประเภท 
น้ีมีความส าคญัและเป็นประโยชน์ต่อผูบ้ริหารระดบัสูง   Audit Committee   และหัวหน้า      
ผูต้รวจสอบภายใน    เพ่ือท่ีจะน ามาพฒันาภาพรวมการตรวจสอบในรอบปีท่ีผา่นมา 
 
รูปแบบของการรายงาน 
 1. รายงานด้วยวาจา     ควรใชใ้นกรณีท่ีเป็นเร่ืองเร่งด่วน   เพ่ือแจ้งขอ้เท็จจริง 
ให้หวัหนา้ส่วนราชการและหวัหนา้หน่วยรับตรวจรับทราบทนัทีท่ีตรวจพบ 
 2. รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร     เป็นวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเป็น        
ทางการ    ใชร้ายงานผลการตรวจสอบตามปกติ  และหลงัเสร็จส้ินการตรวจสอบ 
 
ลักษณะของการเขียนรายงานที่ด ี
 1. ตรงประเด็น   รายงานควรเป็นไปตามวตัถุประสงค์ของการตรวจสอบ          
มีสาระส าคญัท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูบ้ริหารและหน่วยรับตรวจ 
 2. ความถูกตอ้ง   เป็นการรายงานขอ้เท็จจริงท่ีตรวจพบ  ไม่มีการบิดเบือน         
มีหลกัฐานประกอบ   สามารถสรุปผลได ้



 3. ความชัดเจน   เป็นรายงานท่ี เข้าใจได้ง่าย  มีความเป็นเหตุเป็นผล    
สมัพนัธ์ต่อเน่ืองกนั   ไม่ใชถ้อ้ยค าท่ีคลุมเครือ   หลีกเล่ียงการใชถ้อ้ยค าทางวิชาการ 
 4. ความเท่ียงธรรม   เป็นรายงานท่ีมีความอิสระ   เป็นธรรม   เขียนข้ึน      
โดยปราศจากอคติ 
 5. ความกระทัดรัด    เป็นรายงานท่ีสั้ นกระชับ  แต่ครบถ้วนสมบูรณ์        
ตรงประเดน็   ใชค้  านอ้ยท่ีสุด   หลีกเล่ียงรายละเอียดท่ีไม่จ าเป็น 
 6. ความสร้างสรรค ์   เป็นรายงานในเชิงบวก  หลีกเล่ียงการเนน้ขอ้ผิดพลาด      
มีขอ้เสนอแนะและแนวทางในการแกไ้ขท่ีเป็นประโยชน์  น าไปสู่การปรับปรุงท่ีดีข้ึน 
 7. ทนัเวลา   เป็นการน าเสนอรายงานในเวลาท่ีเหมาะสม  สามารถน าไป 
ปรับปรุงแกไ้ขไดท้นัเวลา 
 
ส่ิงที่ควรค านึงถึงในการเขียนรายงาน 
 1. หวัหนา้ส่วนราชการอ่านแลว้เขา้ใจไดง่้าย  สามารถสัง่การได ้
 2. หน่วยรับตรวจเขา้ใจและสามารถน าไปปฏิบติัได ้
 3. เน้ือหาสาระในรายงานมีความส าคญัสอดคลอ้งกบัขอ้เท็จจริงท่ีตรวจพบ   
มีหลกัฐานประกอบอ้างอิง   มีการวิเคราะห์   เปรียบเทียบ   เช่น   กฎระเบียบ   ข้อบงัคบั  
มาตรฐาน   แนวปฏิบติัท่ีเป็นสากล / ใชท้ ัว่ไป 
 

เนื้อหาสาระของรายงานควรครอบคลุมถึง 
 1. วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ    เป็นส่ิงท่ีบ่งบอกว่าท าไมต้องมีการ 
ตรวจสอบ   ตรวจสอบไปเพ่ืออะไร 
 2. ขอบเขตของงานตรวจสอบและวิธีท่ีใช้ในการตรวจสอบ     จะต้อง 
ก าหนดไว้ว่า   จะตรวจสอบกิจกรรม   งาน / โครงการอะไร   การตรวจสอบประเภทใด    
เช่น   ตรวจสอบการเงินและบญัชี   ตรวจสอบการด าเนินงาน   เป็นต้น   และก าหนดช่วง 
เวลาหรือระยะเวลาในการตรวจสอบดว้ย   เช่น   เดือนมกราคม – มีนาคม  25xx   เพ่ือให้
ผูอ้่านรายงานทราบกรอบการปฏิบติังานตรวจสอบตามรายงานดงักล่าว 
 3. ผลสรุปการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ    เป็นบทสรุปความเห็น          ใน
เร่ืองที่ตรวจพบ    แลว้เสนอแนะถึงแนวทางแกไ้ข   และอาจรวมถึงความเห็นของ    หน่วยรับ
ตรวจ   การชมเชยผลการด าเนินงาน   การปฏิบติังานท่ีดีของหน่วยรับตรวจ 



 โดยท่ีการตรวจสอบภายในในปัจจุบนัจะมุ่งเน้นการตรวจสอบในเชิงพฒันา  
ปรับปรุงเสริมสร้างส่ิงท่ีดีกว่าในอดีตท่ีเคยปฏิบติัมา    ดังนั้น  การสรุปความเห็นและ
ขอ้เสนอแนะในเร่ืองใด ๆ ในรายงาน   จึงควรสอดคลอ้งกบัประเภทของการตรวจสอบและ
สามารถส่ือให้เห็นในประเดน็ต่าง ๆ   ดงัน้ี 
  1. มาตรฐานท่ีใช้อา้งอิงเปรียบเทียบ   เช่น   กฎ   ระเบียบ   ข้อบงัคบั   
มาตรฐานวิชาชีพ   มาตรฐานส าหรับเร่ืองนั้น ๆ   เป้าหมายท่ีก าหนด   เป็นตน้ 
  2. หลกัฐานประกอบข้อเท็จจริงท่ีพบจากการตรวจสอบ   ซ่ึงอาจได ้   
จากการสมัภาษณ์   สงัเกตการณ์   การรวบรวมขอ้มูลจากการตรวจ 
  3. เหตุผลของความแตกต่างระหว่างส่ิงท่ีควรจะเป็นกบัส่ิงท่ีตรวจพบ /  
ท่ีเป็นอยูจ่ริง   และ 
  4. ผลของความแตกต่างท่ีเกิดข้ึนนั้น   สามารถก่อให้เกิดความสูญเสีย 
หรือความเสียหายแก่องคก์รเพียงใด 
 
ขั้นตอนการท ารายงานผลการตรวจสอบ 
 เม่ือผูต้รวจสอบปฏิบติังานตรวจสอบเสร็จส้ินแล้ว   จ าเป็นท่ีจะต้องจัดท า      
รายงานเพ่ือเสนอหวัหนา้ส่วนราชการ   ซ่ึงควรมีขั้นตอนการด าเนินงาน   ดงัน้ี 
 1. รวบรวมขอ้มูลท่ีไดบ้นัทึกไวใ้นกระดาษท าการ   เพ่ือเป็นหลกัฐานอา้งอิง   
ในการเขียนรายงาน 
 2. สอบทาน   วิเคราะห์และสรุปข้อมูลท่ีได้จากกระดาษท าการ   โดยน า 
หลกัฐาน   ข้อเท็จจริงท่ีพบจากการตรวจสอบ (Condition)  มาเปรียบเทียบกบัหลกัเกณฑ ์  
มาตรฐาน   หรือส่ิงท่ีควรจะเป็น (Criteria)  แล้วหาสาเหตุ (Case)  หรือเหตุผลของ           
ความแตกต่างระหว่างส่ิงท่ีควรจะเป็น  กบัขอ้เท็จจริงหรือส่ิงท่ีตรวจพบว่าส่ิงท่ีเกิดข้ึนนั้น     
มีสาเหตุจากอะไร   รวมทั้ งแยกแยะว่าผลกระทบ (Effect)  จะเกิดมากน้อยเพียงใด             
เพ่ือจะไดก้ าหนดขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ขไวใ้นรายงานต่อไป 
 3. พิจารณาและคดัเลือกเร่ืองท่ีจะเสนอในรายงาน   โดยแยกออกเป็นเร่ือง   
ท่ีส าคญั  จ าเป็นตอ้งแก้ไขเร่งด่วน   เร่ืองท่ีไม่มีความส าคญัหรือส าคญัน้อย  ซ่ึงผูต้รวจสอบ
ควรจะรายงานเฉพาะปัญหาท่ีอาจสร้างความเสียหายแก่องค์กรได้อย่างมีนัยส าคัญ              
หากไม่แก้ไขทนัท่วงที   ส าหรับปัญหาท่ีไม่มีความส าคญัไม่ควรเสนอไวใ้นรายงานท่ีเป็น 



ลายลักษณ์อักษร   แต่อาจช้ีแจงโดยตรงต่อผู้ปฏิบัติหรือผู้บ ังคับบัญชาของผู้ปฏิบัติ            
เพ่ือปรับปรุงแกไ้ขให้ถูกตอ้ง 
 4. พิจารณาว่าควรใช้รายงานในรูปแบบใด   โดยปกติควรรายงานเป็น      
ลายลักษณ์อักษร   แต่ในกรณีท่ีตรวจพบเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติและเป็นเร่ืองเร่งด่วนท่ีมี          
ผลกระทบสูง   ควรรายงานดว้ยวาจาในเบ้ืองตน้ก่อน 
 5. ร่างรายงาน   เม่ือพิจารณารูปแบบรายงานแลว้  ในกรณีท่ีจะเสนอรายงาน
เป็นลายลกัษณ์อกัษร   เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของรายงานแลว้   ผูต้รวจสอบ
ควรน าร่างรายงานไปหารือกบัหน่วยรับตรวจดว้ย 
 6. ในการหารือกับหน่วยรับตรวจ   ผูต้รวจสอบควรจะปรึกษาหารือกับ        
ผู ้รับผิดชอบงานโดยตรง   เ พ่ือแลกเปล่ียนความคิดเห็น  วิ ธีการแก้ปัญหาเพ่ือให้ได ้            
ขอ้สรุปแนวทางแก้ไขปัญหาท่ีดีท่ีสุดในสถานการณ์ขณะนั้น    ทั้งน้ี เพ่ือให้เกิดการยอมรับ
และเกิดผลดีต่อหน่วยงาน   จะท าให้รายงานท่ีเสนอออกไปสามารถไปสู่การปฏิบัติได ้    
นอกจากนั้น  ยงัเป็นการสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดีกบัหน่วยรับตรวจ 
  ในกรณีท่ีผูต้รวจสอบมีความเห็นหรือแนวทางแก้ไขปัญหาแตกต่างกับ    
ผูรั้บตรวจ   ผูต้รวจสอบจะตอ้งบนัทึกความคิดเห็นและแนวทางแก้ไขปัญหาท่ีผูรั้บตรวจ
เสนอไว้ควบคู่กับความคิดเห็นของผูต้รวจสอบ   เพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหน้า    
ส่วนราชการต่อไป 
 7. ปรับปรุงร่างรายงาน   ผูต้รวจสอบต้องปรับปรุงหรือแก้ไขร่างรายงาน    
ให้สมบูรณ์  และน าเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบพิจารณาก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ  
ไดรั้บทราบขอ้เทจ็จริงท่ีเกิดข้ึน  เพ่ือพิจารณาสัง่การต่อไป 
 
เทคนิคการเขียนรายงาน 
 เทคนิคการเขียนรายงานท่ีดี  ควรพิจารณาหรือค านึงถึงส่ิงต่าง ๆ   ดงัน้ี 
 1. ค านึงถึงว่าใครเป็นผูรั้บรายงาน   ถา้รายงานจดัท าถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
ควรเนน้ท่ีประเดน็ส าคญั  และไม่ควรยาวเกินหน่ึงหรือสองหนา้กระดาษ 

2. ควรจดัล าดบัเร่ืองท่ีส าคญัหรือเร่ืองท่ีมีความเส่ียงสูง  และมีผลกระทบสูง    
ไวใ้นล าดบัแรก ๆ 

 



 3. เขียนในเชิงบวกหรือสร้างสรรค์    เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างาน /         
การปฏิบติังาน   หลีกเล่ียงการวิพากย ์ ติเตียน  หรือวิจารณ์การท างานของหน่วยรับตรวจ 
 4. หลีกเล่ียงการระบุช่ือตวับุคคล   เพราะอาจท าให้มีข้อขดัแยง้หรือสร้าง    
ความไม่พอใจให้กบัหน่วยรับตรวจ 
 5. ควรหลีกเล่ียงศพัทเ์ทคนิค  แต่ถา้จ าเป็นตอ้งใชค้วรมีค าอธิบายประกอบ 
 6. ในแต่ละประเด็นให้เขียนเฉพาะข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง   เช่น   ผลจากการ       
ประชุมสรุปผลหรือท่ีได้จากการหารือ   ถ้ามีรายละเอียดประกอบมากกว่าหน่ึงหน้า          
ควรท าเป็นเอกสารแนบประเดน็ 
 7. เขียนให้เห็นตวัอย่างท่ีชดัเจน   เพ่ือสนบัสนุนขอ้เสนอแนะว่าด าเนินการ    
แลว้เสร็จหรือแกไ้ขแลว้จะไดอ้ะไร  เช่น  การลดค่าใชจ่้าย  หรือการท างานมีประสิทธิภาพข้ึน 
 8. เขียนให้ชดัเจน   สั้นกระชบั   ครอบคลุมเน้ือหาท่ีเป็นสาระส าคญั 
 9. ใชภ้าษาหรือค าท่ีเขา้ใจง่าย 
 ส าหรับรูปแบบการรายงานควรเป็นแบบใดนั้นไม่ได้มีการก าหนดตายตัว   
ข้ึนกับว่ารายงานนั้ น ๆ จะใช้เพ่ือวัตถุประสงค์ใด  และใครเป็นผู้ใช้รายงานดังกล่าว             
ซ่ึงกรมบญัชีกลางเคยก าหนดตวัอย่างรูปแบบรายงานไวใ้นคู่มือการรายงาน  ปีพ.ศ. 2540  
และไดแ้จง้เวียนผูต้รวจสอบภายในมาแลว้  ซ่ึงอาจน าไปประยกุตใ์ชไ้ด้ 
 
การตดิตามผล 
 การติดตามผลการตรวจสอบ   เป็นหน้าท่ีของผูต้รวจสอบภายในท่ีจะต้อง
ด า เ นินการ    เ พ่ือให้มั่นใจว่าข้อ เสนอแนะ /  แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานนั้ น             
หน่วยรับตรวจสามารถน าไปปฏิบติัได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลหรือไม่   หรือ      
หวัหนา้ส่วนราชการพิจารณา   จะยอมรับความเส่ียงจากการไม่ปฏิบติัตามขอ้เสนอแนะนั้น ๆ 
 ในการติดตามผลการตรวจสอบ   หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรวางแผน   
ก าหนดขอบเขตและแนวทางการติดตามตามความจ าเป็นและความเหมาะสม   และควรมี  
การประชุมหรือสรุปผลกบัหน่วยรับตรวจเพ่ือสอบทานผลก่อนรายงานทุกคร้ัง    เพ่ือเป็น   
การสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดีระหว่างผูต้รวจสอบกบัหน่วยรับตรวจ 
 
 
 


