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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือตรวจติดตามประเมินระบบบริหารงานคุณภาพของหน่วยงานเพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานยังคงรักษาระบบ
คุณภาพตามข้อก าหนด 

2.  ขอบข่าย 
 ใช้ตรวจติดตามระบบคุณภาพภายในส านักตามมาตรฐานที่เก่ียวข้อง 

3.  เอกสารอ้างอิง/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คู่มือคุณภาพ 

2 QP-ITDI-9001-06 การปฏิบัติการแก้ไข 

3 FR-9001-08-01 แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

4 FR-9001-08-02 ประเมินคุณสมบัติผู้ตรวจติดตาม 

5 FR-9001-08-03 ทะเบียนรายชื่อผู้ตรวจติดตาม 

6 FR-9001-08-04 ก าหนดการตรวจติดตามภายใน 

7 FR-9001-08-05 แบบบันทึกผลการตรวจติดตาม (Check List) 

8 FR-9001-08-06 แบบบันทึกข้อสังเกตและข้อบกพร่องที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

9 FR-9001-08-07 รายงานสรุปแนวทางการแก้ไขข้อบกพร่องจากการตรวจติดตามภายใน 

10 FR-9001-08-08 รายงานสรุปผลจากการตรวจติดตามภายใน 
 

4.  นิยาม   
4.1 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Internal Audit) หมายถึง การตรวจสอบระบบคุณภาพภายในหน่วยงานโดย

ผู้ตรวจติดตามเป็นบุคลากรภายในส านัก  หรือเป็นบุคลากรจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือให้มั่นใจว่าทุกกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องของระบบคุณภาพได้มีการน าไปปฏิบัติอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

4.2 คณะผู้ตรวจติดตาม (Auditor Team) ประกอบด้วยหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Auditor) โดยตรวจติดตาม
ระบบบริหารจัดการคุณภาพ และผู้ตรวจติดตาม (Auditor) ท าหน้าที่ตรวจติดตาม 

4.3 ผู้รับการตรวจติดตาม (Auditee) หมายถึง บุคลากรภายในส านัก ที่รับการตรวจติดตาม 
4.4 ข้อบกพร่อง หมายถึง การด าเนินการที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่ระบุไว้ 
4.5 ข้อบกพร่องหลัก (Major) หมายถึง การกระท าที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและมีผลกระทบโดยตรงต่อคุณภาพ

และความถูกต้องของงาน 
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4.6 ข้อบกพร่องรอง (Minor) หมายถึง การกระท าที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและมีผลกระทบต่อคุณภาพของงานแต่

ไม่ส่งผลกระทบถึงความถูกต้องของงาน 
4.7 ข้อสังเกต (Observation) หมายถึง ข้อเท็จจริงที่พบระหว่างการตรวจติดตามโดยสามารถยืนยันด้วยข้อมูลและ

หลักฐานที่มีอยู่  

5.  ความรับผิดชอบ 
 ผู้จัดการด้านคุณภาพ รับผิดชอบการจัดให้มีกิจกรรมการตรวจติดตาม และเป็นผู้ประสานงาน 

6.  ข้ันตอนการด าเนินงาน 
  ตามข้อก าหนดของมาตรฐาน ISO9001 ก าหนดให้หน่วยงานต้องจัดให้มีการตรวจติดตามคุณภาพภายใน เพ่ือ
ติดตามว่าระบบคุณภาพที่ใช้อยู่นั้นมีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้ท าหน้าที่ตรวจติดตามต้องผ่านการอบรมหลักสูตรการตรวจ
ติดตามระบบคุณภาพตามมาตรฐาน ISO9001 และเป็นบุคลากรจากงานที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องใดๆ กับงานท่ีตรวจติดตาม  
ทั้งนี้เพ่ือให้การตรวจติดตามนั้นเป็นกลางและมีประสิทธิภาพสูงสุด การตรวจติดตามนี้จะด าเนินการอย่างน้อยปีละ  1 
ครั้ง และสามารถจัดให้มีการตรวจติดตามนอกแผนได้ในกรณีต่างๆ ต่อไปนี้ เช่น 

- เมื่อมผีู้รับบริการร้องเรียน 
- เมื่อพบปัญหาในการท างาน 
- เมื่อพบเครื่องมือ/อุปกรณ์ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
- เมื่อพบปัญหาซ้ าจากการตรวจติดตามครั้งก่อน 
- และกรณีอ่ืน ๆ ตามท่ี ผู้จัดการด้านคุณภาพ เห็นสมควร 

6.1 ขั้นตอนการเตรียมการ 
6.1.1 ผู้จัดการด้านคุณภาพส ารวจรายการกิจกรรมที่ต้องรับการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
6.1.2 ผู้จัดการด้านคุณภาพก าหนดวันที่ตรวจติดตามคุณภาพภายใน และคณะผู้ตรวจติดตาม ซึ่ง

ประกอบด้วย ผู้ท าหน้าที่เป็นหัวหน้าผู้ตรวจติดตาม และผู้ท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจติดตาม ในแต่ละ
รายการ ทั้งนี้ผู้ตรวจติดตาม จะต้องไม่เป็นผู้ปฏิบัติการในด้านที่ตนตรวจติดตาม  กรณีท่ีต้องใช้ผู้ตรวจ
ติดตามจากภายนอก ผู้จัดการด้านคุณภาพ เป็นผู้ประสานงานหรือมอบหมายงาน  

6.1.3 ผู้จัดการด้านคุณภาพ เป็นผู้รับผิดชอบ แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายใน (FR-9001-08-01) 
รวมถึงผู้ตรวจติดตามและกลุ่มงานที่รับการตรวจติดตาม  

6.1.4 ผู้จัดการด้านคุณภาพ เสนอแผนการตรวจติดตามต่อผู้บริหารระดับสูงเพ่ือขออนุมัติ หากมเีหตุจ าเป็นที่
ส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินการตามแผนฯ ได้ ผู้จัดการด้านคุณภาพบันทึกเหตุผลความจ าเป็นลงใน 
แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายใน (FR-9001-08-01) 
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6.1.5 ผู้จัดการด้านคุณภาพ สรรหาและพิจารณาผู้ตรวจติดตามตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ (FR-9001-08-02) 

และข้ึน ทะเบียนรายชื่อผู้ตรวจติดตาม (FR-9001-08-03)  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในปีถัดไป  
1. ผ่านการอบรม หลักสูตร Internal Auditor ของ ISO 9001 
2. ไม่ตรวจในงานที่ตนเองปฏิบัติงานอยู่ 
3. มีทัศนคติเชิงบวก เป็นธรรม ไม่ล าเอียง  
4. มีความเข้าใจในกระบวนการตรวจติดตาม 
5. มีทักษะการพูด การเขียน และการเจรจา 

6.1.6 ผู้จัดการด้านคุณภาพ จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ตรวจติดตามให้กับผู้ตรวจติดตามได้แก่ คู่มือคุณภาพ 
วิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับรายการที่รับการตรวจติดตาม และ  ก าหนดการตรวจติดตามภายใน 
(FR-9001-08-04)  ให้คณะผู้ตรวจติดตามก่อนก าหนดการตรวจติดตามอย่างน้อย 10 วันท าการ 

6.1.7 คณะผู้ตรวจติดตามจัดท า แบบบันทึกผลการตรวจติดตาม (FR-9001-08-05)    ในแต่ละกิจกรรมที่จะ
ท าการตรวจติดตาม ใหพ้ร้อมก่อนการตรวจติดตาม 

6.2 ขั้นตอนการตรวจติดตาม 
6.2.1 การเปิดประชุม (Opening Meeting)  

6.2.1.1 องค์ประชุมประกอบด้วยผู้บริหารสูงสุด ผู้จัดการด้านคุณภาพ คณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน  
ผู้รับการตรวจติดตามของกลุ่ม/ฝ่าย ตามรายการที่รับการตรวจติดตาม  ผู้เข้าประชุมลงชื่อการเข้า
ประชุม 

6.2.1.2 ผู้บริหารสูงสุด/ผู้จัดการด้านคุณภาพ ชี้แจงวัตถุประสงค์ของการตรวจติดตาม 
6.2.1.3 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในแจ้งก าหนดการตรวจติดตามอย่างเป็นทางการและขอปรึกษา

ก าหนดการเข้าตรวจติดตามกับผู้รับการตรวจติดตาม เพ่ือเห็นชอบและด าเนินการตามเวลาที่
ก าหนด 

6.2.1.4 หากการเปิดประชุม ในข้อ 6.2.1.1 – 6.2.1.3 ไม่สามารถด าเนินการได้ ให้ผู้จัดการด้านคุณภาพ 
แจ้งก าหนดการตรวจติดตามคุณภาพ ผ่านระบบสื่อสาร Online ให้องค์ประชุมรับทราบแทนการ
เปิดประชุม อย่างน้อย 3 วันท าการ หรือผู้จัดการด้านคุณภาพเห็นสมควร 

6.2.2 การตรวจติดตามด้านบริหารจัดการ  
6.2.2.1 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในด าเนินการตรวจติดตาม และบันทึกผลการตรวจติดตามใน     

(Check List) แบบบันทึกผลการตรวจติดตาม (FR-9001-08-05)     
6.2.2.2 ในกรณีที่พบสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน บันทึกข้อบกพร่องและ

จ าแนกข้อบกพร่องเพ่ือล าดับความส าคัญของปัญหา/ข้อบกพร่องที่พบ ปฏิบัติการแก้ไขให้
สอดคล้องกับขนาดและความรุนแรงของปัญหา ดังนี้ ข้อบกพร่องส าคัญ (Major) ข้อบกพร่องย่อย 
(Minor) ข้อสังเกต (Observation) และด าเนินการเขียนข้อบกพร่องในการตรวจติดตามคุณภาพ 



 

ระเบียบปฏิบัติ 
การตรวจติดตามภายใน 

รหัส :  
QP-ITDI-9001-08 

แก้ไขครั้งที่ :    
3 

เริ่มใช้วันที่ : 
14 พฤษภาคม 2568 

 หน้าที่ :    
4/8 

 

 
ภายใน พร้อมระบุถึงสาเหตุของข้อบกพร่องที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดของมาตรฐาน ISO 9001 
ตามแบบฟอร์ม แบบบันทึกข้อสังเกตและข้อบกพร่องที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด (FR-9001-08-06) 

6.2.3 การปิดประชุม (Closing Meeting) 
6.2.3.1 องค์ประชุมประกอบด้วยคณะเดิมที่เข้าประชุมการเปิดประชุม (Opening Meeting) ผู้เข้าประชุม

ลงชื่อการเข้าประชุม 
6.2.3.2 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน ท าการแจ้งให้ผู้รับผิดชอบพ้ืนที่ที่ถูกตรวจติดตามทราบถึง

ข้อบกพร่องที่พบ ลงนามรับทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขและระยะเวลาการแก้ไข 
6.2.3.3 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน และผู้ถูกตรวจติดตามร่วมประชุมปิดการตรวจติดตาม ตามวัน 

เวลา และสถานที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
6.2.3.4 หากไม่สามารถด าเนินการได้ ให้ผู้จัดการด้านคุณภาพ แจ้งผลการตรวจติดตามคุณภาพจากผู้ตรวจ

ติดตามคุณภาพภายใน ผ่านระบบสื่อสาร Online ให้องค์ประชุมรับทราบแทนการปิดประชุม 
หรือผู้จัดการด้านคุณภาพเห็นสมควร 

6.3 ขั้นตอนการการแก้ไขข้อบกพร่อง 
6.3.1 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน รวบรวมข้อบกพร่องที่ได้จากการตรวจติดตามภายใน และจัดประชุม

คณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในเพ่ือจัดท า แบบบันทึกข้อสังเกตและข้อบกพร่องที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนด (FR-9001-08-06) แจ้งผู้รับการตรวจติดตามรับทราบ พร้อมจัดท าใบบันทึกปฏิบัติการ
แก้ไข (FR-9001-06-01) มอบให้ผู้จัดการด้านคุณภาพ พิจารณาก าหนดวิธีการ แนวทางการแก้ไข 
ผู้รับผิดชอบ และก าหนดวันแล้วเสร็จ  โดยผู้รับผิดชอบด าเนินการตาม การปฏิบัติการแก้ไข (QP-ITDI-
9001-06) เพ่ือเปิด CAR และจัดท ารายงานสรุปผลจากการตรวจติดตามภายใน (FR-9001-06-08) 
แจ้งผู้จัดการด้านคุณภาพ 

6.3.2 ผู้จัดการด้านคุณภาพมอบหมายให้มีผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน ด าเนินการติดตามผลการแก้ไข 
และป้องกันตามระยะเวลาที่ก าหนดใน CAR พร้อมทั้งบันทึกผลการติดตามผลการแก้ไขและป้องกันลง
ใน CAR  
- กรณีผลการติดตามประเมินผลไม่มีประสิทธิผล ผู้จัดการด้านคุณภาพติดตามผลการแก้ไขขยาย

เวลาในการแก้ไขปัญหาตามระยะเวลาที่เหมาะสม และเมื่อครบก าหนดการขยายระยะเวลาการ
แก้ไขปัญหาแล้ว ผลการติดตามประเมินผลไม่มีประสิทธิผล ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในท าการ
ออก CAR ซ้ าส าหรับปัญหาเดิม 

- กรณีการติดตามประเมินผล มีประสิทธิผลสามารถก าจัดปัญหาและป้องกันไม่ให้เกิดขึ้นอีก ผู้ตรวจ
ติดตามคุณภาพภายใน เสนอผลตรวจติดตามต่อผู้จัดการด้านคุณภาพเพ่ืออนุมัติผลการแก้ไข ปิด
สถานะ CAR และแจ้งในผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในทราบสถานการณ์แก้ไข 

 



 

ระเบียบปฏิบัติ 
การตรวจติดตามภายใน 
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14 พฤษภาคม 2568 

 หน้าที่ :    
5/8 

 

 
6.3.3 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการให้ผู้จัดการด้านคุณภาพท าการสรุปรายการข้อบกพร่องจากการตรวจติดตาม

ภายใน (FR-9001-06-07) เข้าที่ประชุมทบทวนประจ าปี เพ่ือป้องกันปัญหาในกรณีที่เป็นปัญหาที่มี
ผลกระทบกับระบบคุณภาพ 

หมายเหตุ : การตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอกให้มีแนวปฏิบัติในการแก้ไขข้อบกพร่องตามเอกสารฉบับนี้ 
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7. ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 

7.1 ขั้นตอนการเตรียมการ 
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7.2 ขั้นตอนการตรวจติดตาม 
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7.3 ขั้นตอนการแก้ไขข้อบกพร่อง 
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