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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือตรวจติดตามประเมินระบบบริหารงานคุณภาพของหนวยงานเพ่ือใหม่ันใจวาหนวยงานยังคงรักษาระบบ

คุณภาพตามขอกําหนด 

2.  ขอบขาย 

 ใชตรวจติดตามระบบคุณภาพภายในสํานักตามมาตรฐานท่ีเก่ียวของ 

3.  เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

2 QP-ITDI-9001-06 การปฏิบัติการแกไข 

3 FR-9001-08-01 แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

4 FR-9001-08-02 ประเมินคุณสมบัติของผูตรวจติดตาม 

5 FR-9001-08-03 ทะเบียนรายชื่อผูตรวจติดตาม 

6 FR-9001-08-04 กําหนดการตรวจติดตามภายใน 

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

8 FR-9001-08-06 แบบบันทึกขอสังเกตและขอบกพรองท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด 

   9 FR-9001-08-07 รายงานสรุปแนวทางการแกไขขอบกพรองจากการตรวจติดตามภายใน 

  10 FR-9001-08-08 รายงานสรุปผลการตรวจติดตามภายใน 
 

4.  นิยาม   

     4.1 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Internal Audit) หมายถึง การตรวจสอบระบบคุณภาพภายในหนวยงานโดย 

ผูตรวจติดตามเปนบุคลากรภายในสํานัก  หรือเปนบุคลากรจากหนวยงานภายนอกเพ่ือใหม่ันใจวาทุกกิจกรรมท่ี

เก่ียวของของระบบคุณภาพไดมีการนําไปปฏิบัติอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

4.2 คณะผูตรวจติดตาม (Auditor Team) ประกอบดวยหัวหนาผูตรวจติดตาม (Lead Auditor) โดยตรวจติดตาม 

ระบบบริหารจัดการคุณภาพ และผูตรวจติดตาม (Auditor) ทําหนาท่ีตรวจติดตาม 

4.3 ผูรับการตรวจติดตาม (Auditee) หมายถึง บุคลากรภายในสํานัก ท่ีรับการตรวจติดตาม 

4.4 ขอบกพรอง หมายถึง การดําเนินการท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดท่ีระบุไว 

4.5 ขอบกพรองหลัก (Major) หมายถึง การกระทําท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดและมีผลกระทบโดยตรงตอคุณภาพ 

และความถูกตองของงาน 

4.6 ขอบกพรองรอง (Minor) หมายถึง การกระทําท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดและมีผลกระทบตอคุณภาพของงานแต 

ไมสงผลกระทบถึงความถูกตองของงาน 

4.7 ขอสังเกต (Observation) หมายถึง ขอเท็จจริงท่ีพบระหวางการตรวจติดตามโดยสามารถยืนยันดวยขอมูลและ 

หลักฐานท่ีมีอยู  
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 5.  ความรับผิดชอบ 
 ผูจัดการดานคุณภาพ รับผิดชอบการจัดใหมีกิจกรรมการตรวจติดตาม และเปนผูประสานงาน 

 6.  ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  ตามขอกําหนดของมาตรฐาน ISO9001 กําหนดใหหนวยงานตองจัดใหมีการตรวจติดตามคุณภาพภายใน เพ่ือ

ติดตามวาระบบคุณภาพท่ีใชอยูนั้นมีประสิทธิภาพ ซ่ึงผูทําหนาท่ีตรวจติดตามตองผานการอบรมหลักสูตรการตรวจ

ติดตามระบบคุณภาพตามมาตรฐาน ISO9001 และเปนบุคลากรจากงานท่ีไมมีสวนเก่ียวของใดๆ กับงานท่ีตรวจติดตาม  

ท้ังนี้เพ่ือใหการตรวจติดตามนั้นเปนกลางและมีประสิทธิภาพสูงสุด การตรวจติดตามนี้จะดําเนินการอยางนอยปละ 1 

ครั้ง และสามารถจัดใหมีการตรวจติดตามนอกแผนไดในกรณีตางๆ ตอไปนี้ เชน 

- เม่ือมีผูรับบริการรองเรียน 

- เม่ือพบปญหาในการทํางาน 

- เม่ือพบเครื่องมือ/อุปกรณไมเปนไปตามขอกําหนด 

- เม่ือพบปญหาซํ้าจากการตรวจติดตามครั้งกอน 

- และกรณีอ่ืนๆตามท่ี ผูจัดการดานคุณภาพ เห็นสมควร 

6.1 ข้ันตอนการเตรียมการ 

6.1.1 ผูจัดการดานคุณภาพสํารวจรายการกิจกรรมท่ีตองรับการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

6.1.2 ผูจัดการดานคุณภาพกําหนดวันท่ีตรวจติดตามคุณภาพภายใน และคณะผูตรวจติดตาม ซ่ึง 

ประกอบดวย ผูทําหนาท่ีเปนหัวหนาผูตรวจติดตาม และผูทําหนาท่ีเปนผูตรวจติดตาม ในแตละรายการ ท้ังนี้ผูตรวจ

ติดตาม จะตองไมเปนผูปฏิบัติการในดานท่ีตนตรวจติดตาม  กรณีท่ีตองใชผูตรวจติดตามจากภายนอก ผูจัดการดาน

คุณภาพ เปนผูประสานงานหรือมอบหมายงาน  

6.1.3 ผูจัดการดานคุณภาพ เปนผูรับผิดชอบ  แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายใน (FR-9001-08-01)  

รวมถึงผูตรวจติดตามและกลุมงานท่ีรับการตรวจติดตาม  

6.1.4 ผูจัดการดานคุณภาพ เสนอแผนการตรวจติดตามตอผูบริหารระดับสูงเพ่ือขออนุมัติ หากมีเหตุจําเปนท่ี 

สงผลใหไมสามารถดําเนินการตามแผนฯได ผูจัดการดานคุณภาพบันทึกเหตุผลความจําเปนลงใน แผนการตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน (FR-9001-08-01) 

6.1.5 ผูจัดการดานคุณภาพ สรรหาและพิจารณาผูตรวจติดตามตามเกณฑท่ีกําหนดไว และข้ึน ทะเบียน 

รายชื่อผูตรวจติดตาม (FR-9001-08-03)  เพ่ือใชเปนขอมูลในปถัดไป  

1. ผานการอบรม หลักสูตร Internal Auditor ของ ISO 9001 

2. ไมตรวจในงานท่ีตนเองปฏิบัติงานอยู 

3. มีความเปนธรรม ไมลําเอียง 

4. มีความเขาใจในกระบวนการตรวจติดตาม 

5. มีทักษะการพูด การเขียน และการเจรจา 

6. มีทัศนคติเชิงบวก  
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6.1.6 ผูจัดการดานคุณภาพ ทําการกําหนดการตรวจติดตามภายใน (FR-9001-08-04)  ใหคณะผูตรวจ 

ติดตามกอนกําหนดการตรวจติดตามอยางนอย 10 วันทําการ (สามารถ Download ข้ันตอนในการตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน / คูมือคุณภาพได) 

6.1.7 คณะผูตรวจติดตามจัดทํา แบบบันทึกผลการตรวจติดตาม (FR-9001-08-05)(Check List)    ในแตละ 

กิจกรรมท่ีจะทําการตรวจติดตาม ใหพรอมกอนการตรวจติดตาม 

6.2 ข้ันตอนการตรวจติดตาม 

6.2.1 การเปดประชุม (Opening Meeting)  

6.2.1.1 องคประชุมประกอบดวยผูบริหารสูงสุด ผูจัดการดานคุณภาพ คณะผูตรวจติดตามคุณภาพภายใน   

ผูรับการตรวจติดตามของกลุม/ฝาย ตามรายการท่ีตองตรวจติดตาม  ผูเขาประชุมลงชื่อการเขาประชุม 

6.2.1.2 ผูบริหารสูงสุด/ผูจัดการดานคุณภาพ ชี้แจงวัตถุประสงคของการตรวจติดตาม 

6.2.1.3 ผูตรวจติดตามคุณภาพภายในแจงกําหนดการตรวจติดตามอยางเปนทางการและขอปรึกษา 

กําหนดการเขาตรวจติดตามกับผูรับการตรวจติดตาม เพ่ือเห็นชอบและดําเนินการตามเวลาท่ีกําหนด 

6.2.2 การตรวจติดตามดานบริหารจัดการ  

6.2.2.1 ผูตรวจติดตามคุณภาพภายในดําเนินการตรวจติดตาม และบันทึกผลการตรวจติดตามใน (Check  

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

6.2.2.2 ในกรณีท่ีพบสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด ผูตรวจติดตามคุณภาพภายใน บันทึกขอบกพรองและ 

จําแนกขอบกพรองเพ่ือลําดับความสําคัญของปญหา/ขอบกพรองท่ีพบ ปฏิบัติการแกไขใหสอดคลองกับขนาดและความ

รุนแรงของปญหา ดังนี้ ขอบกพรองสําคัญ (Major) ขอบกพรองยอย (Minor) ขอสังเกต (Observation) และดําเนินการ

เขียนขอบกพรองในการตรวจติดตามคุณภาพภายใน พรอมระบุถึงสาเหตุของขอบกพรองท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดของ

มาตรฐาน ISO9001 ตามแบบฟอรม แบบบันทึกขอสังเกตและขอบกพรองท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด (FR-9001-08-06) 

6.2.2.3 ผูตรวจติดตามคุณภาพภายในจัดทําสรุปผลการตรวจติดตามภายใน ลงใน รายงานสรุปผลจาก

การตรวจติดตามภายใน (FR-9001-08-08) เพ่ือรายงานผลการตรวจติดตามในภาพรวมตอผูจัดการดานคุณภาพ 

6.2.3 การปดประชุม (Closing Meeting) 

6.2.3.1 องคประชุมประกอบดวยคณะเดิมท่ีเขาประชุมการเปดประชุม (Opening Meeting) ผูเขาประชุม 

ลงชื่อการเขาประชุม 

6.2.3.2 ผูตรวจติดตามคุณภาพภายใน ทําการแจงใหผูรับผิดชอบพ้ืนท่ีท่ีถูกตรวจติดตามทราบถึง 

ขอบกพรองท่ีพบ ลงนามรับทราบเพ่ือดําเนินการแกไขและระยะเวลาการแกไข 

6.2.3.3 ผูตรวจติดตามคุณภาพภายใน และผูถูกตรวจติดตามรวมประชุมปดการตรวจติดตาม ตามวัน  

เวลา และสถานท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
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6.3 ข้ันตอนการการแกไขขอบกพรอง 

6.3.1 ผูจัดการดานคุณภาพ รวบรวมขอบกพรองท่ีไดจากการตรวจติดตามภายใน และจัดประชุมเจาหนาท่ีท่ี 

เก่ียวของเพ่ือจัดทํา รายงานสรุปแนวทางการแกไขขอบกพรองจากการตรวจติดตามภายใน (FR-9001-08-7)  โดย

รายการประกอบดวย แนวทางการแกไข ผูรับผิดชอบและกําหนดวันแลวเสร็จ  โดยผูรับผิดชอบดําเนินการตาม การ

ปฏิบัติการแกไข (QP-ITDI-9001-06) เพ่ือเปด CAR 

6.3.2 ผูจัดการดานคุณภาพมอบหมายใหมีผูตรวจติดตามคุณภาพภายใน ดําเนินการติดตามผลการแกไข  

และปองกันตามระยะเวลาท่ีกําหนดใน CAR พรอมท้ังบันทึกผลการติดตามผลการแกไขและปองกันลงใน CAR  

- กรณีผลการติดตามประเมินผลไมมีประสิทธิผล ผูจัดการดานคุณภาพติดตามผลการแกไขขยาย

เวลาในการแกไขปญหาตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม และเม่ือครบกําหนดการขยายระยะเวลาการ

แกไขปญหาแลว ผลการติดตามประเมินผลไมมีประสิทธิผล ผูตรวจติดตามคุณภาพภายในทําการ

ออก CAR ซํ้าสําหรับปญหาเดิม 

- กรณีการติดตามประเมินผล มีประสิทธิผลสามารถกําจัดปญหาและปองกันไมใหเกิดข้ึนอีก ผูตรวจ

ติดตามคุณภาพภายใน เสนอผลตรวจติดตามตอผูจัดการดานคุณภาพเพ่ืออนุมัติผลการแกไข ปด

สถานะ CAR และแจงในผูตรวจติดตามคุณภาพภายในทราบสถานะการแกไข 

6.3.3 เม่ือเสร็จสิ้นกระบวนการใหผูจัดการดานคุณภาพทําการสรุปผลการดําเนินการเขาท่ีประชุมทบทวน 
ประจําป เพ่ือปองกันปญหาในกรณีท่ีเปนปญหาท่ีมีผลกระทบกับระบบคุณภาพ 
หมายเหตุ  : การตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอกใหมีแนวปฏิบัติในการแกไขขอบกพรองตามเอกสารฉบับนี้ 
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7. ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 

7.1 ข้ันตอนการเตรียมการ 

 

เริ�ม

ดาํเนินการตามแผนการตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน FR-9001-08-01

ตามกิจกรรมที�รับการตรวจติดตาม 

ผูจ้ัดการดา้นคุณภาพ

ใช่

จบ

ผู้รับผดิชอบ ขั�นตอน

ผูจ้ัดการดา้นคุณภาพ

สํารวจกิจกรรมพร้อมกาํหนดวนัที�ตรวจ

ติดตามคุณภาพภายใน

 และคณะผูต้รวจติดตาม 

สรรหาและประเมินคุณสมบัติของผูต้รวจ

ติดตามภายในตามเกณฑ์ที�กาํหนดไว ้
ผูจ้ัดการดา้นคุณภาพ

ผูจ้ัดการดา้นคุณภาพ

ผูบ้ริหารระดบัสูง

อนุมติั

พิจารณาอนุมติัแผน

จดัทาํกาํหนดการตรวจติดตามภายใน 

FR-9001-08-04  ให้คณะผูต้รวจติดตาม

ก่อนอย่างนอ้ย 10 วนัทาํการ

ไม่อนุมติั

 
  



 

ระเบียบปฏิบัติ 
การตรวจติดตามภายใน 

รหัส :  
QP-ITDI-9001-08 

แกไขครั้งท่ี :    
2 

เริ่มใชวันท่ี : 
26  กันยายน 2562 

 หนาท่ี :    
6/7 

 

7.2 ข้ันตอนการตรวจติดตาม 

 

เริ�ม

แจง้วตัถุประสงคแ์ละแจ้งกาํหนดการ

ตรวจติดตามอย่างเป็นทางการ 
ผูจ้ัดการคุณภาพ

พบ

จบ

ผู้รับผดิชอบ ขั�นตอน

ผูเ้ข้าประชุม ลงชื�อการเขา้ประชุม

ดาํเนินการตรวจติดตาม และบนัทึกผลการ

ตรวจติดตามใน (Check List) แบบบนัทึก

ผลการตรวจติดตาม FR-9001-08-05

ผูต้รวจติดตาม

หัวหนา้ทีมและทีมผูต้รวจ

ติดตาม 

เขียนแบบบนัทึกขอ้สงัเกต

และขอ้บกพร่องที�ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด 

FR-9001-08-06

สิ�งที�ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด

ไม่พบ

ผูต้รวจติดตาม

ลงนามรับทราบเพื�อดาํเนินการแกไ้ข

และระยะเวลาการแกไ้ข
ผูถู้กตรวจ

หัวหนา้ทีมผูต้รวจติดตาม

จดัทาํสรุปผลการตรวจติดตามภายใน ลงใน 

รายงานสรุปผลจากการตรวจติดตามภายใน 

FR-9001-08-08
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7.3 ข้ันตอนการแกไขขอบกพรอง 

 

เริ�ม

รวบรวมขอ้บกพร่องที�ไดจ้ากการตรวจ

ติดตามภายในมาจดัทาํ รายงานสรุป

แนวทางการแกไ้ขขอ้บกพร่องจากการ

ตรวจติดตามภายใน FR-9001-08-07

ผูจ้ัดการดา้นคุณภาพ

จบ

ผู้รับผดิชอบ ขั�นตอน

ผูรั้บผิดชอบ
ปฏิบติัการแกไ้ข 

QP-ITDI-9001-06

 


