
Consultant& Training

การตรวจตดิตามภายใน

( Internal Audit )

อ. ดร. กอบกจิ  อสิรชีววฒัน์



2

การตรวจตดิตามภายในคืออะไร

การตรวจสอบระบบบริหารคุณภาพว่ายังคง

สอดคล้องกับเกณฑ์การตรวจติดตาม (Audit Criteria)

ข้อกําหนดขององค์กร และข้อกําหนดของกฎหมาย  

รวมทังสามารถรักษาระบบไว้อย่างมีประสิทธิผล
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คาํนิยามต่าง ๆ

Audit Criteria (เกณฑ์การตรวจติดตาม) มาตรฐาน หรือข้อกําหนดต่าง ๆ ทีใช้ใน

การตรวจสอบ เช่น นโยบาย วตัถปุระสงค์ ระเบียบปฏิบตัิ หรือ วิธีการทํางาน

Audit Finding (ผลการตรวจติดตาม) ผลทีได้จากการประเมินหลกัฐานทีพบจาก

การตรวจติดตาม เพือนํามาเทียบกบัเกณฑ์การตรวจติดตาม

Audit Evidence (หลกัฐานการตรวจติดตาม) บนัทึก หรือข้อมลูต่าง ๆ ทีเกียวข้อง

กบัการตรวจติดตาม เช่น บนัทึกการตรวจสอบ รายงานการสํารวจความพึงพอใจ

ของลกูค้า ฯลฯ

Audit Conclusion (สรุปผลการตรวจติดตาม) รายงานสรุปผลการประเมิน จาก

การตรวจติดตามทงัหมด โดยทีมผู้ตรวจติดตาม
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คาํนิยามต่าง ๆ

Audit Plan (แผนการตรวจติดตาม) การวางแผนการตรวจติดตามซงึมีการกําหนด

ระยะเวลา และเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ทีตงัไว้

Audit Scope (ขอบเขตการตรวจติดตาม) ขอบเขตการตรวจติดตามซึงครอบคลมุ

พืนทีทางกายภาพ การจดัองค์กร กิจกรรม และกระบวนการ

Audit Schedule (กําหนดการตรวจติดตาม) รายละเอียดของกิจกรรมในการตรวจ

ติดตาม

Auditor (ผู้ตรวจติดตาม) บคุคลทีมีความสามารถ และได้รับมอบหมายให้ทําการ

ตรวจติดตาม

Auditee (ผู้ถกูตรวจติดตาม) องค์กร หรือบคุคลทีรับการตรวจติดตาม
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ประเภทของการตรวจตดิตาม

Internal Audit คือ การตรวจตดิตามโดยบคุลากรภายในองค์กร (1st

party Audit)

External Audit คือ การตรวจตดิตาม โดยบคุลากรภายนอกองค์กร ซงึ
รวมทงัการตรวจตดิตามโดยลกูค้า หรือ การตรวจเพือขอการรับรอง
มาตรฐาน
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วตัถุประสงค์ของการตรวจตดิตาม

1. เพือให้เป็นไปตามข้อกําหนด หรือมาตรฐานทีเกียวข้อง

2. เพือให้ผู้บริหารทราบถึงสถานะของระบบบริหารขององค์กร

3. เพิมประสิทธิในการปรับปรุงอยา่งตอ่เนือง  (กําจดัสิงทีไมเ่ป็นไปตาม

ข้อกําหนด) 

4. ปรับปรุงความตระหนกัด้านคณุภาพแก่พนกังาน

5. เพือสร้างความมนัใจให้กบัลกูค้าวา่คณุภาพของสินค้าได้รับการ

   ปกปอ้งโดยระบบ
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ความรับผดิชอบของผู้ทีเกยีวข้องใน

การตรวจตดิตามคุณภาพภายใน

ผู้ ทีมีสว่นเกียวข้องกบักิจกรรมการตรวจติดตามคณุภาพ

ภายในจะประกอบด้วย 3 ฝ่ายใหญ่ๆ คือ

1. ผู้บริหารการตรวจติดตามภายใน

2. ผู้ รับการตรวจติดตาม

3. ผู้ ทําการตรวจติดตาม
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ผู้บริหารการตรวจตดิตามภายใน

มีหน้าทีรับผิดชอบ ดงันี

1. กําหนด หรือปรับปรุงข้อกําหนดในเรืองของความถีในการตรวจ

ติดตามคณุภายใน

2. วางแผนและกําหนดวนั/เวลา/หวัข้อ ในการตรวจประเมิน

3. บริหารการตรวจติดตามให้สําเร็จลลุว่งตามกําหนด

4. จดัทํา Audit Criteria

5. กําหนด/คดัเลือก หวัหน้าทีมทีจะทําการตรวจ
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ผู้ตรวจตดิตาม คือ?

 บคุคลทีผ่านการฝึกอบรมเป็นผู้ตรวจตดิตาม

 บคุคลทีได้รับมอบหมาย / แต่งตงัจากผู้บริหาร

 บคุคลทีเป็นอิสระ ต่อหน่วยงานทีถกูตรวจ

 เป็นบคุลากรภายในองค์กรเอง หรือเป็นบคุลากรภาย 

นอก ซงึองค์กรว่าจ้างให้ดําเนินการในนามองค์กรก็ได้
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ผู้ตรวจติดตาม

( Auditor&Lead Auditor )

ผู้ตรวจตดิตามภายในคณะหนงึๆ อาจมีสมาชิกหลายคน และหวัหน้า

คณะผู้ตรวจตดิตามจะต้องเป็นผู้ รับผิดชอบการตรวจติดตาม

ดําเนินการตรวจตามแผนและวตัถปุระสงค์การตรวจ

ค้นหาหลกัฐานของการปฏิบตังิานวา่สอดคล้องตาม Audit Criteria

จัดทํารายงานการตรวจและใบคําร้องขอให้แก้ไข (CAR) รวมทัง

ตดิตามผลการตรวจและแก้ไขเชิงปอ้งกนั



หวัหนา้ทีมผูต้รวจติดตาม

หน้าทีของหัวหน้าทีมผู้ตรวจ

 วางแผนการตรวจตดิตาม และใช้ทรัพยากรอยา่งมปีระสทิธิภาพ

 จดัทีมผู้ตรวจ

 เป็นตวัแทนของทีมผู้ตรวจตดิตามในการสอืสาร กบัผู้ รับการตรวจติดตาม

 นําทีมเข้าตรวจ เพือนําไปสูผ่ลสรุปของการตรวจติดตาม

 ปอ้งกนัข้อขดัแย้งทีเกิดขนึในระหวา่งการตรวจติดตาม

 จดัทํา และทบทวนรายงานการตรวจติดตามให้เรียบร้อย



12

หน้าทีและความรับผดิชอบของผู้ตรวจตดิตาม

 กําหนด/ จดัทํา แผนการตรวจในหน่วยงานทีได้รับมอบหมาย

 เตรียมอกสารให้พร้อม เชน่ รายการตรวจติดตาม ข้อกําหนด

 พิสจูน์วา่ข้อกําหนดได้นําไปปฏิบติัจริง

 พิสจูน์ทกุสิงทกุอยา่งด้วยหลกัฐานเสมอ

 บนัทึกสิงทีตรวจพบและสงัเกต

 อยูใ่นขอบเขตทีได้รับมอบหมาย

 ต้องเป็นผู้ รักษาเวลา และมารยาท

 รายงานผลการตรวจแก่หวัหน้าทีมตรวจติดตาม

 ทวนสอบปฏิบติัการแก้ไข 



13

คุณสมบัตผู้ิตรวจตดิตามคุณภาพภายใน

1.  ผา่นการฝึกอบรมในการเป็นผู้ตรวจตดิตาม มีความรู้ในมาตรฐาน      

     และมีความรู้ในงานทีตรวจ

2. เป็นเอกเทศจากหนว่ยงานทีตรวจ

3. มีทศันคติทีดีในการตรวจติดตาม

4. สามารถสอืสารและตงัคําถามได้อยา่งเหมาะสม

5. สามารถจบัประเด็นได้ด ีช่างสงัเกต ช่างวิเคราะห์

6. มีอํานาจหน้าที โดยการแตง่ตงั

7. รักษาเวลาอยา่งเคร่งครัด

8. มีความเป็นมติรและสภุาพ
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ผู้รับการตรวจตดิตาม ( Auditee)

ผู้บริหารทีรับผิดชอบพืนทีทีจะถกูตรวจติดตาม ต้อง

1. แจ้งขอบเขตและจดุมุง่หมายการตรวจตอ่พนกังานในพืนที

2. อํานวยความสะดวกตอ่คณะผู้ตรวจติดตาม

2.1 อนเุคราะห์เรืองของจํานวนบคุลากร

2.2 อํานวยความสะดวกในด้านอปุกรณ์และหลกัฐานแก่ผู้ตรวจติดตาม

3. ให้ความร่วมมือแก่คณะผู้ตรวจติดตาม

4.ปฏิบตักิารเพือการแก้ไขในเรืองทีไม่สอดคล้องตามข้อกําหนด/มาตรฐาน

ทีมีการตรวจพบและขยายผลให้ครอบคลมุทงักระบวนการ



Workshop #1
 นอ้ยโหน่ง
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ขันตอนหลกัในการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน

 การวางแผนการตรวจ (Audit Planning)

 การเตรียมการตรวจ (Audit Preparing)

 การทําการตรวจ (Performing the Audit)

 การรายงานและการตดิตามผล (Report and Follow up)



1. การวางแผนการตรวจ (Audit Planning)

 จะถกูจดัเตรียม โดยผู้บริหารการตรวจติดตามภายใน

 โดยปกติแล้วจะจดัทําเป็นแผนประจําปี โดยพิจารณาจาก

1. ความเสยีงในการเกิดข้อผิดพลาดหรือภาวะวิกฤต

2. ความสลบัซบัซ้อนของกระบวนการ

3. การเปลยีนแปลงของกระบวนการทํางาน

4. ผลการตรวจครังก่อน และปัญหาทีผา่นมา

 ครอบคลมุทกุกิจกรรม ทกุกระบวนการ และทกุหนว่ยงานขององค์กรภายใต้ระบบ

การบริหารจดัการเดยีวกนั

 มีการอนมุตัิโดย ผู้บริหารระดบัสงู หรือผู้ ทีได้รับมอบหมาย และแจกจ่ายให้กบัทกุ

ฝ่ายได้รับทราบ



ตวัอย่างแผนการตรวจตดิตาม

 แผนการตรวจและผลการตรวจติดตามระบบคุณภาพ ประจาํปี...............  
 

หน่วยงาน 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1 2 3 4  1  2 3 4 1 2 3 4  1  2 3 4 1 2 3  4  1 2 3 
4

บ 

1 2 3  4 1 2  3 4  1 2 3  4 1  2 3 4  1 2 3 4 1  2  3 4  

ฝ่ายขาย                                                 

ฝ่ายบุคคล                                                 

ฝ่ายจดัซือ                                                 

ฝ่ายคลงัสินคา้                                                 

ฝ่ายการตลาด                                                 

ฝ่ายพฒันาธุรกิจ                                                 

ฝ่ายขนส่ง                                                 

ฝ่ายบริหาร                                                 

                                                 

                                                 

                                                 

                                                 
  

 

       จดัทาํโดย..................................... 

(                                              ) 

ผูบ้ริหารการตรวจ 

วนัที............…....................... 

 

       อนุมติัแผน..................................... 

  (                                            ) 

กรรมการผูจ้ดัการ 

วนัที............…....................... 

                    



การบริหารการตรวจตดิตาม

การดาํเนินการตรวจ
ติดตาม

เผ้าติดตาม และทบทวน
แผนตรวจติดตาม

ปรับปรุงแผนการตรวจ
ติดตาม

กาํหนดแผนการตรวจ

ติดตามและ Audit 
Criteria

ความสามารถ และการ

ประเมินผู้ตรวจติดตาม

กิจกรรมการ

ตรวจติดตาม
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กาํหนดการตรวจตดิตาม (Audit Schedule)

กําหนดการตรวจตดิตาม ควรระบรุายละเอียด ดงันี

1. วตัถปุระสงค์ / ขอบเขตของการตรวจประเมิน

2. ระเบียบปฏิบตังิานทีจะทําการตรวจติดตาม

3. รายชือคณะผู้ตรวจ

4. วนัที สถานที หนว่ยงานทีจะตรวจ

5. ระยะเวลาในการตรวจตดิตามกิจกรรมหลกัๆ
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เวลา หน่วยงาน กิจกรรม คณะผู้ตรวจติดตาม

8.45-9.00 น ทุกหน่วยงาน Open Meeting ทุกคน

9.00-10.30 น ฝ่ายขาย -การรับข้อตกลงลูกค้า

-การสํารวจความพึงพอใจ

-การรับข้อร้องเรียน

คุณประเมิน

10.30-12.00 น ฝ่ายบุคคล - การสรรหาคัดเลือกบุคลากร

- การฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร

คุณชัดเจน

12.00-13.00 น พักกลางวัน

13.00-16.30 น ฝ่ายจัดซือ - วางแผนการจัดซือ

- กระบวนการจัดซือ
- การวัดผลการจัดซือ

คุณสืบสวน

16.30-17.00 น ทุกหน่วยงาน Close Meeting

กาํหนดการตรวจติดตามภายในครังที 1/53

วันที 15 มีนาคม 53
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จัดทํากาํหนดการตรวจตดิตาม (Audit Schedule)

 หวัหน้าทีมผู้ตรวจ หรือผู้บริหารการตรวจ เป็นผู้จดัเตรียม
กําหนดการตรวจติดตาม 

 กําหนดการตรวจติดตามแตล่ะทีม  ควรเป็นการตรวจติดตามใน
กิจกรรมทีมีความเชือมโยงกนั

 ควรพิจารณาความเป็นไปได้ ในการตรวจติดตาม เช่น เวลา และ
ความพร้อมของทรัพยากร ฯลฯ

 รายละเอียดในกําหนดการตรวจติดตาม ควรสอดคล้องกบัขอบเขต 
และครอบคลมุทกุกิจกรรมในระบบบริหารฯ



Workshop # 2

• จดักลุ่ม 4 กลุ่ม

• ทาํ Audit Scheduling ในการตรวจติดตาม
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การเตรียมเกณฑ์การตรวจ (Preparation For Audit Criteria)

ในการตรวจติดตาม มีสิงทีต้องเตรียมอยู่ด้วยกนั  4 ประการ  คือ

1. ทบทวนเอกสาร (Documentation Review) 
 ผงัโครงสร้างองค์กร

 คู่มือการปฏิบติังานและมาตรฐานต่าง ๆ เช่น SIPOC

 สญัญา / ข้อกําหนดของลกูค้า / องค์กร

 กฎหมายทีเกียวข้อง

 วตัถปุระสงค์ ตวัชีวดัขององค์กร หรือ

หน่วยงาน

3. ทบทวนผลการตรวจติดตามครังทีผ่านมา

4. จดัทํารายการเกณฑ์การตรวจแต่ละพืนทีหรือกิจกรรม



*การศึกษากระบวนการ*

*การศกึษากระบวนการจะใช้...INPUT      กระบวนการ          OUTPUT
หลกัการมองแบบมุง่เน้นกระบวนการ

(Process Approach)

เป็นการชีกระบวนการอยา่งเป็นระบบ และ

การจดักระบวนการตา่งๆ ในองค์กร

โดยเฉพาะ การปฏิสัมพันธ์กัน (Interaction)

ระหวา่งกระบวนการ



แผนภูมิเต่า (Turtle Diagram)

Process
กิจกรรมการทาํงานเพือให้ไดผ้ล

ลพัธ์ตามตวัชีวดัหรือ Output

Man

หนา้ทีความรับผิดชอบและอาํนาจ

ความสามารถ

Machine/Environment

เครืองมือ/อุปกรณ์/สภาพแวดลอ้ม

สอบเทียบเครืองมือวดั

Method
วธีิการ,เกณฑก์ารยอมรับ

Process ,WI, Control Plan, Form บนัทึก

Measurement
ดชันีทีใชว้ดัผลและติดตามประสิทธิภาพ

แกไ้ขป้องกนั ปรับปรุงอยา่งต่อเนือง

Output
ผลิตภณัฑ ์การบริการ

เอกสาร/ขอ้มูล ทีนาํไปใช้

กระบวนการถดัไป

InputInput
ความตอ้งการของลูกคา้

เอกสาร/ขอ้มูลบนัทึก
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การตรวจโดยเนน้ Process Approach

1. Input 2. Process 3. Output

5. ดว้ยอะไร

อุปกรณ์ และทรัพยากร

6. ดว้ยใคร

ศกัยภาพและความชาํนาญทีตอ้งการ

4. ทาํอยา่งไร

ระเบียบปฏิบติั วธีิการ

7. ประสิทธิภาพ

การติดตามและวดัผล

8. สิงสนบัสนุน

กระบวนการสนบัสนุน
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ตวัอย่างการวเิคราะห์กระบวนการควบคุมคลงั

Process
วิธีการเปลียน 

Input เป็น 

Output

Input
ขอ้มูล

วตัถุดิบ

Output
ผลิตภณัฑ/์

ขอ้มูลสาํหรับ

กระบวนการถดัไป

ใบสงัซือ

สินค้าทีรับเข้า
ใบเบิกสินค้า

รายการสินค้าทีต้องการเบิก

เวลาทีต้องการใช้สินค้า

ผู้อนมุติัการเบิก

สินค้าทีต้องการเบิก

ผู้ เบกิได้รับสนิค้าถกูต้องตรงเวลา

ไม่มีสนิค้าสยีหายจากการจดัเก็บ

รายการยอดสนิค้าทีมีอยู่ในคลงัตรง

กบัยอดทางบญัชี ไม่น้อยกว่า  98%

มลูค่าสนิค้าเสยีหายจากการจดัเก็บ

ไม่เกิน 0.1 % 

วิธีการตรวจรับสนิค้า

วิธีการจดัเก็บ

วิธีการบนัทกึการรับเข้าสนิค้า

วิธีการจ่ายสนิค้า

การตดัยอดสนิค้า

การตรวจสอบยอดสนิค้าคงเหลอื



Workshop # 2

• จดัทําแผนผงัวิเคราะห์กระบวนการ (Turtle 

Diagram) ตามหน่วยงานจาก SIPOC
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รายการตรวจตดิตาม (Audit Check List)

รายการตรวจติดตาม คือ เอกสารซึงเตือนความจํา 

เกียวกบัหวัข้อสําคญัทีจะต้องสอบถาม และสิงซงึต้องพิจารณา

จากการดําเนินงานทีจะทําการตรวจสอบ

2. การเตรียมการตรวจ (Audit Preparation)
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การจัดทํารายการตรวจประเมิน (Audit Check List)

ประโยชน์ในการทํา Audit Check List

1.  กําหนดวา่อะไรบ้างทีควรถกูตรวจติดตาม

2.  ชว่ยผู้ตรวจในการควบคมุเวลา และอยูใ่นประเดน็ของการตรวจ

3.  ทําให้มนัใจวา่ได้ตรวจประเมินตามขอบข่าย                          

      ของวตัถปุระสงค์และครบทกุหวัข้อ

4.  ใช้เป็นเอกสารดําเนินงาน และบนัทกึคณุภาพ                      

      อ้างอิงในการตรวจตดิตาม
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สิงทช่ีวยในการเตรียมรายการตรวจติดตาม

1. เกณฑ์การตรวจ 

2. เอกสารมาตรฐานการทํางาน

3. ตวัชีวดัของหน่วยงาน

4. รายการตรวจติดตามครังก่อน

5. รายงานการตรวจติดตามครังก่อน

6. ประสบการณ์
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เทคนิคการการตงัคาํถามในรายการตรวจตดิตาม

1. คําถามปลายปิดเพือบอกประเดน็ตรวจ

2. คําถามปลายเปิดเพือหาหลกัฐานตาม Audit Criteria 

3. คําถามเกียวกบัการปฏิบตัติามระเบียบวิธีปฏิบตังิาน

4. ขอดเูอกสาร/บนัทกึ(แบบฟอร์มตา่งๆทีอ้างถึงในระเบียบปฏิบตั)ิ 

    ทีเป็นหลกัฐานวา่ได้มีการปฏิบตังิานตามทีกําหนดไว้ 
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เทคนิคการการตังคาํถามในรายการตรวจติดตาม

5. ตดิตามการปฏิบตักิารแก้ไขข้อบกพร่องจากครังทีผา่นมา

6. ติดตามการปฏิบัติให้ได้ตามเป้าหมายของแต่ละหน่วยงาน รวมทัง

แนวทางการแก้ไขเมือไมไ่ด้ตามเปา้หมาย



ตวัอย่างการตรวจตดิตามกระบวนการควบคุมคลงั

• มีการจดัทํา SIPOC การจดัการคลงัหรือไม่

• ตวัชีวดัของแผนกคลงัสินค้าคืออะไร

• มีวิธีการเก็บข้อมลูตวัชีวดัอยา่งไร 

• มีวิธีการในการตรวจรับสินค้าอยา่งไร ใครเป็นผู้ตรวจรับ

• กรณีสินค้าไมต่รงตามใบสงัซือมีการดําเนินการอย่างไร

• ขอดบูนัทกึการตรวจรับสินค้า

• สินค้าทีตรวจรับแล้วมีการจดัเก็บไว้ทีไหน 

• มิวิธีการในการจา่ยสินค้าอยา่งไร
35
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เรืองทดีาํเนินการตรวจติดตาม .............................................

หน่วยงานทรัีบการตรวจ.........................................................วันท.ี.......................................

คาํถาม/ประเด็นในการตรวจ สิงทตีรวจพบ
สรุปผลการตรวจตดิตาม

ผ่าน Major Minor Obs.

รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน



Workshop # 3

• ทํา Audit Checklist ข้อกําหนด ตามพืนที

หรือหน่วยงาน
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3. การตรวจติดตาม (Performing the Audit)

องค์ประกอบสําคญัในการตรวจติดตาม

  1.  บคุคลทีเกียวข้องในการตรวจติดตาม

  2.  การเปิดประชมุ (Opening Meeting)

  3.  การตรวจสอบหาหลกัฐาน (Examining Evidence)

  4.  เทคนิคการสมัภาษณ์ (Interview Technique)

  5.  การประชมุสรุป (Closing Meeting)
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บุคคลทเีกยีวข้องในการตรวจติดตาม

1.  ผู้แทนหน่วยงานทีได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร

2.  ผู้ นําระหว่างการตรวจติดตาม (Escort) กรณี External Audit

3.  หวัหน้าคณะผู้ตรวจติดตาม และผู้ตรวจติดตาม

4.  ผู้ รับการตรวจติดตาม

5.  ผู้สงัเกตการณ์ (Observer)
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การประชุมเปิดการตรวจ (Opening Meeting)

ในการประชมุก่อนทําการตรวจติดตามมีวาระ ดงันี

   1.  แนะนําตวัผู้ตรวจและทีมผู้ตรวจ

   2.  แจ้งวตัถปุระสงค์และขอบข่าย

   3.  มาตรฐาน(ข้อกําหนด)ทีใช้ในการตรวจ

   4.  แจ้งตารางเวลาการตรวจและกําหนดการ

   5.  ชีแจงวิธีการตรวจติดตามและรายงานผล
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ข้อควรปฏิบตัิสําหรับผู้ตรวจติดตามในการ

ตรวจติดตาม

1.    ทําความเข้าใจกบัความต้องการของการตรวจติดตามทีได้รับ

มอบหมายกบัผู้ถกูตรวจ

2.    ตรวจตดิตามตามแผนและกรอบเวลาทีกําหนด

3. หาหลกัฐานความสอดคล้องกบั Audit Criteria

4.    รวบรวมและวิเคราะห์หลกัฐานทีเกียวข้อง

      เพือสรุปผลการตรวจตดิตาม



42

การตรวจสอบหาหลกัฐาน

สามารถตรวจพบได้จาก

  1.  การสมัภาษณ์บคุคลทีเกียวข้อง

  2.  การตรวจสอบหลกัฐานต่างๆ เช่น เอกสารบนัทกึ

  3.  สังเกตจากกิจกรรม สภาพ และงานในสถานทีทีจะทําการ

ตรวจติดตาม
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เทคนิคการเกบ็รวบรวมข้อมูลเพือหาหลกัฐาน

 ทําให้ผู้ ได้รับการตรวจตดิตามผอ่นคลาย

 ยํากบัผู้ตรวจตดิตามวา่เป็นการตรวจตดิตามหาความจริง เพือ

ชว่ยกนัปรับปรุง ไมใ่ชก่ารจบัผิด

 จดบนัทกึเสมอเมือมีโอกาส ควรจดอยา่งละเอียด

 ทวนคําตอบถ้าจําเป็น เพือให้มนัใจวา่มีความเข้าใจตรงกนั

 ถามคําถามกบับคุคลซงึทํางานจริงๆ

 ควรทําการตรวจตดิตาม ณ จดุทีกิจกรรมนนัมีการปฏิบตังิาน

 ขนาดของการสุม่ตวัอยา่งเพียงพอสําหรับการสรุป
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เทคนิคการเกบ็รวบรวมข้อมูลเพือหาหลกัฐาน (ต่อ)

• รายงานให้ผู้ บริหารพืนทีทีรับการตรวจทราบทันทีในกรณีที

พบข้อบกพร่องทีมีความวิกฤตรุนแรง

• บนัทกึปัญหาทีพบในระหวา่งการตรวจตดิตาม

• รักษาความลบัในการตรวจ
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เทคนิคการสัมภาษณ์ (Interview Technique)

 คําถามแบบปิด (Close Question)

 ใช้คําถามแบบเปิด – ใคร อะไร ทีไหน เมือไร ทําไม 

อย่างไร ขอดบูนัทกึประกอบ

 คําถามสมมตุิ (Hypothetical Question) เพือหาความเสียง

 คําถามจากการสงัเกตพืนที/หน้างาน ใช้เมือต้องการ

ข้อมลูเพมิเติมจากการปฏิบตัิงานจริง/หน้างาน
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ข้อควรปฏิบตัิสําหรับผู้รับการตรวจติดตาม

1. เตรียมข้อมูล/หลกัฐาน ตามขอบเขต

ภายใต้ความรับผิดชอบของตน

2.  จดบนัทกึข้อผิดพลาดทีเกิดขนึ

3.   อยา่เถียงโดยใช้อารมณ์กบัผู้ตรวจ

ตดิตาม

4.   ตอบคําถามให้ตรงประเดน็  ถ้าไม่

เข้าใจคําถามควรถามผู้ตรวจกลบั
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ประชุม Auditor Team เพือการทบทวนสิงทีตรวจพบ

ภายในทีมผู้ตรวจตดิตาม

    1.   ยืนยนัวา่ได้บรรลถึุงวตัถปุระสงค์ และขอบเขตของการ

          ตรวจตดิตาม

    2.   หารือเกียวกบัผลการตรวจตดิตามในทีมและข้อบกพร่อง

    3.    สรุปผลการตรวจเบืองต้น

    4.   ออกเอกสารการร้องขอการปฏิบตักิารแก้ไข

    5.   เตรียมการ Close Meeting
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การประชุมสรุป (Closing Meeting)

ขนัตอนของการประชมุเพือทําการสรุปหลงัจากการตรวจติดตาม

1.  กลา่วยําวตัถปุระสงค์และขอบข่าย

2.  อธิบายการร้องขอปฏิบตัิการปฏิบตัิการแก้ไข และการติดตามผล

3.  รายงานข้อสงัเกต / สิงทีพบจากการตรวจติดตาม

4.  ข้อเสนอแนะ / ข้อคิดเห็น

5.  ขอตวัแทนลงนามรับรองในเอกสาร CAR

6.  ขอบคณุผู้ เข้าร่วมประชมุ และผู้ เกียวข้องในความร่วมมือ



49

การร้องขอการปฏิบตักิารแก้ไข

    การร้องขอการปฏิบตัิการแก้ไข (Corrective Action 

Request – CAR) เป็นเอกสารทีบรรยายสิงทีไม่เป็นไปตาม

ข้อกําหนดและร้องขอให้ดําเนินการแก้ไข เอกสารนีจะออกให้

หน่วยงานทีถูกตรวจสอบหลงัจากทบทวนผลการตรวจ หรือใน

การประชมุสรุป
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การเขียนรายงานสิงทีไม่เป็นไปตามข้อกาํหนด

จะต้องประกอบด้วย P E A L

1.  ระบปัุญหาทีพบ (Problem)

2.  หลกัฐานทีพบของความไม่สอดคล้องกบั Audit Criteria 

(Evidence)

3.  อ้างอิงข้อกําหนดไหนบอกไว้ว่าอย่างไร ตาม Audit Criteria

4.  พืนที/หน่วยงานทีพบปัญหา (Location)
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การเขียนรายงานสิงทีไม่เป็นไปตามข้อกาํหนด

ตวัอย่าง

  1.   ปัญหา: ไม่มีการตรวจสอบตรวจสอบข้อสอบก่อนส่งพมิพ์

  2.  หลักฐาน: พบว่าข้อร้องเรียนจากนักศึกษา และผู้ คุมสอบ

เกียวกับข้อสอบทีการพิมพ์ผิด ไม่ครบหรือขาดหายบนัทึกผล

การคมุสอบวิชา AAA เมือวนัที 08-09-25XX

  3.   อ้างอิงข้อกาํหนด: ตาม SIPOC เลขที YYY 

 4.   หน่วยงาน: ตรวจสอบคณุภาพภายในทีหน่วยงาน MMM
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ประเภทของสิงทีไม่เป็นไปตามข้อกาํหนด

Major: ตรวจพบข้อบกพร่องร้ายแรงมีผลกระทบต่อ    

             ความคงอยู่ของระบบ เช่นไม่มีระบบเลย มีระบบ

             แต่ไม่มีการปฏิบตัิหรือส่วนใหญ่ไม่ได้มีการปฏิบตัิ

Minor: ตรวจพบข้อพกพร่องเล็กน้อย 

Observation : ตรวจไม่พบข้อบกพร่องแต่มีแนวโน้มที

             จะเกิดได้ อาจเป็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจเพือ

               การปรับปรุง



กรณีศึกษา
1. ในระเบียบปฏิบตัิการควบคมุคลงัวตัถดุบิระบตุ้องมกีารตรวจนบัตามรอบ

ระยะเวลา จากการสุม่ตรวจสอบยอดสนิค้าคงเหลอื10 รายการพบวา่มี 8 
รายการทียอดสนิค้าคงเหลอืในรายงานไมต่รงกบัยอดจริง

2. จากการตรวจสอบทีฝ่ายIT จากการสุม่ตรวจใบคําร้องขอให้ดําเนินการจดัทํา

โปรแกรมจํานวน 6 ใบ พบวา่มีการจดัทําตามคําขอตรงกบัแผนงาน เพียง 3 ใบ 

อีก 3 ใบลา่ช้าและไมม่ีการระบสุาเหต-ุแนวทางแก้ไขแตอ่ยา่งใด

3. จากการตรวจติดตามภายในฝ่ายบคุคล ระเบียบปฏิบตัิการสรรหาคดัเลอืก

พนกังานกําหนดวา่ต้องมีการประเมินผลการปฏิบตัิงานทกุ 6 เดือน เมือขอดผูล
การประเมินเดือนม.ิย.ทีผา่นมา ผู้จดัการฝ่ายแจ้งวา่ยงัอยูร่ะหวา่งการรวบรวม

จากหวัหน้างานทกุฝ่าย โดยครังสดุท้ายมีการประเมนิเมือเดือน ธ.ค. 
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4. รายงานการตรวจตดิตาม (Audit Report)

ประกอบด้วย

1.  ขอบเขตของการตรวจติดตาม

2.  วนัที และเวลาของการตรวจตดิตาม

3.  รายชือบคุคลทีทําการตรวจตดิตาม

4.  รายชือผู้ได้รับการตรวจตดิตาม

5.  จํานวน CAR ทงัหมด

6.  สรุปผลการตรวจ

7.  คะแนนการตรวจ (ถ้ามี)

8.  ลายเซ็นของหวัหน้าผู้ตรวจติดตาม

9.  ลายเซ็นของผู้บริหารการตรวจตดิตาม
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การตดิตามผลข้อบกพร่อง

(CAR Follow Up)

ผู้บริหารทีรับผิดชอบพืนทีทีถกูตรวจติดตามเมือได้รับ CAR 

 จะต้องหาสาเหต(ุRoot Cause)สิงทีไม่สอดคล้องกบัข้อกําหนด

ทีได้ตรวจพบโดยหนว่ยงานทีรับ CAR

 หาแนวทางการแก้ไขเพือป้องกันการเกิดซํา และระบุวันที

กําหนดเสร็จ โดยหนว่ยงานทีรับ CAR

 ผู้ตรวจทวนสอบผลการดําเนินงานการแก้ไข โดยดูหลักฐาน

การปฏิบตังิาน

 ปิด CAR / เปิด CAR ใหมห่ากพบประเดน็ตอ่เนือง



การปฏิบัตกิารแก้ไข ( Corrective Action)

A)หวัหน้าหน่วยงานรับใบCAR

F) Auditor ทบทวนปฏบิัติ

การแก้ไข

C) กาํหนดวิธีการแก้ไข 

และป้องกันการเกดิซํา

B) วิเคราะห์หาสาเหตุ

E) ดาํเนินการแก้ไข

Yes

Noปิด CAR
D)

ผู้บริหารการ

ตรวจ พจิารณา

ความเหมาะสม

G) ยอมรับผล

การแก้ไข

H) ออกใบCAR ใหม่

 B/C
Yes

No
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บันทึกสําหรับการตรวจตดิตามภายใน

 แผนการตรวจติดตามคณุภาพภายใน

 เกณฑ์การตรวจติดตาม

 กําหนดการตรวจติดตาม

 รายการการตรวจติตาม

 รายงานการตรวจติดตาม

 CAR

 ทะเบียนควบคมุ CAR 

 ต้องมีการระบผุู้ รับผิดชอบในการเก็บสถานทีเกบ็ 
ระยะเวลาการจดัเก็บ




