
2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

1 การจดัทําระบบงาน

1.1 การจดัทํา SOP

ผูใ้หข้อ้มลู
ผูจั้ดการหรอื ผูจั้ดทํา 
SOP

1) ให ้ผูจั้ดการ หรอืผูท้ ี#ไดร้ับ
มอบหมาย  นํา  SOP ทั 'งหมดของ
หน่วยงาน  และ Job description 
ของผูจั้ดการ (ถา้ม)ี มาแสดงกบั 
Auditor
2) พสิจูนว์า่  SOP  มเีนื'อหา
ครอบคลมุกระบวนการ  รับสนิคา้-
จัดเก็บสนิคา้-เบกิจา่ยสนิคา้-สง่มอบ
สนิคา้-การจัดการสนิคา้ที#ผดิปกต/ิ
เสยีหาย-การจัดการขอ้รอ้งเรยีนของ
ลกูคา้/ซอ่มบํารงุฯ  รวมถงึ
ครอบคลมุภารงานที#ระบไุวใ้น Job 
Description หรอืไม่

ม ีSOP 
ครอบคลมุ
กระบวนการ
ที#เกี#ยวขอ้ง 
100%

ม ีSOP 
ครอบคลมุ
กระบวนการ
ที#เกี#ยวขอ้ง 
99-80%

ม ีSOP 
ครอบคลมุ
กระบวนการ
ที#เกี#ยวขอ้ง  

<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

1.2 ความครบถว้นของ
หวัขอ้ที�ระบไุวใ้น SOP
ผูใ้หข้อ้มลู
ผูจั้ดการ หรอืผูจั้ดทํา 
SOP

จากหลกัฐานในขอ้ 1.1
พสิจูนว์า่  SOP ที#สุม่ตรวจแตล่ะฉบบั
 มหีวัขอ้ครอบคลมุ ประเด็นที#กําหนด
ไวห้รอืไม่

หมายเหต ุSOP จะตอ้งมหีวัขอ้
ดงัตอ่ไปนี'
1) วตัถปุระสงค์
2) ขอบเขต
3) คํานยิาม
4) ขอ้ปฏบิตั ิ
5) รายชื#อเอกสาร/แบบฟอรม์
6) รายชื#อ และระยะเวลาจัดเก็บ
บนัทกึ

SOP มี
รายละเอยีด
ครอบคลมุ
หวัขอ้ที#

กําหนดไว ้
100%

SOP มี
รายละเอยีด
ครอบคลมุ
หวัขอ้ที#

กําหนดไว ้
99-80%

SOP มี
รายละเอยีด
ครอบคลมุ
หวัขอ้ที#

กําหนดไว ้
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

1.3 ความครบถว้นของ
ประเด็นเกี�ยวกบั
ขอ้กําหนดดา้น
คณุภาพ ที�ระบไุวใ้น 
SOP
ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูจั้ดทํา SOP

จากหลกัฐานในขอ้ 1.1
พสิจูนว์า่  SOP ที#สุม่ตรวจแตล่ะฉบบั
 ม ีประเด็นเกี#ยวกบัขอ้กําหนดดา้น
คณุภาพที#เกี#ยวกบัหน่วยงานที#ไป
ตรวจ  ครบถว้น หรอืไม่

หมายเหต ุ: ประเด็นดา้นคณุภาพ
1. Receive cargo : 
7.2.2,7.2.3,7.5.1,7.5.5,8.2.3,8.2.4,
2. Storage : 7.5.1,7.5.3,7.5.4,7.5.5 
8.2.3, 8.2.4
3. Picking : 
7.5.1,7.5.3,7.5.4,7.5.5,8.2.3,8.2.4
4. Delivery : 7.5.1,7.5.5,8.2.3,8.2.4, 
5. NC product : 8.3,4.2.4

SOP มี
ประเด็น

เกี#ยวกบัขอ้
กําหนดา้น
คณุภาพ 
ครบถว้น 
100%

SOP มี
ประเด็น

เกี#ยวกบัขอ้
กําหนดา้น
คณุภาพ 
ครบถว้น 
99-80%

SOP มี
ประเด็น

เกี#ยวกบัขอ้
กําหนดา้น
คณุภาพ 
ครบถว้น 
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

1.4 การจดัทํา Work 
Instruction (WI)
ผูใ้หข้อ้มลู : 
ผูจั้ดการ หรอืหัวหนา้งาน

1) ให ้ผูจั้ดการ หรอืหวัหนา้งาน แจง้
รายชื#อลกูคา้รายใหญ ่5 ราย หรอื
เทา่ที#ม ี และบนัทกึชื#อลกูคา้ใน 
checklist
2) พสิจูนว์า่มกีารจัดทํา Work 
instruction  ในเรื#องวธิกีารตรวจรับ
สนิคา้-จัดเก็บสนิคา้-เบกิจา่ยสนิคา้-
สง่มอบสนิคา้ สาํหรับลกูคา้ที#สุม่
ตรวจ หรอืไม่

มกีารจัดทํา
 WI ใน
หวัขอ้ที#
กําหนด
สาํหรับ
ลกูคา้ทกุ

รายที#สุม่ตรวจ
100%

มกีารจัดทํา
 WI ใน
หวัขอ้ที#
กําหนด
สาํหรับ
ลกูคา้ทกุ

รายที#สุม่ตรวจ
99-80%

มกีารจัดทํา
 WI ใน
หวัขอ้ที#
กําหนด
สาํหรับ
ลกูคา้ทกุ

รายที#สุม่ตรวจ
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

1.5 การจดัทํา Work 
Instruction (WI) 
สําหรบัลกูคา้รายใหม่
ผูใ้หข้อ้มลู : 
ผูจั้ดการ หรอืหัวหนา้งาน

1) ให ้Operation manager หรอืทมี
 Sale นํา Quotation ของลกูคา้ราย
ลา่สดุ 5 รายหรอืเทา่ที#ม ี มาแสดง
ตอ่ Auditor
2) พสิจูนว์า่มกีารจัดทํา Work 
instruction  ในเรื#องวธิกีารตรวจรับ
สนิคา้-จัดเก็บสนิคา้-เบกิจา่ยสนิคา้-
สง่มอบสนิคา้ สาํหรับลกูคา้รายใหม่
ที#สุม่ตรวจ หรอืไม่

หมายเหต ุ: จะตอ้งจัดใหม้ ีWI 
กอ่นที#จะใหบ้รกิารลกูคา้รายใหม่

มกีารจัดทํา
 WI ใน
หวัขอ้ที#
กําหนด
สาํหรับ

ลกูคา้รายใหม่
ที#สุม่ตรวจ
100%

มกีารจัดทํา
 WI ใน
หวัขอ้ที#
กําหนด
สาํหรับ

ลกูคา้รายใหม่
ที#สุม่ตรวจ
99-80%

มกีารจัดทํา
 WI ใน
หวัขอ้ที#
กําหนด
สาํหรับ

ลกูคา้รายใหม่
ที#สุม่ตรวจ
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

คะแนนรวม

1/18



2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

2 การรบัสนิคา้เขา้คลงั
2.1 การจดัทําแผนการรบั

สนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : CS CS ที#
รับขอ้มลูสนิคา้เขา้คลัง
จากลกูคา้

หมายเหต ุ: แผนการรับ
สนิคา้ หมายถงึ  
Operation Planning 
หรอืเอกสารที#ระบุ
รายละเอยีดเกี#ยวกับ
ขอ้มลูการรับสนิคา้ใน
แตล่ะวัน เชน่  เบอรต์ู ้
หรอืเบอร ์invoice, ชื#อ/
รายการ/จํานวนสนิคา้ 
และชื#อผูรั้บสนิคา้ (ถา้ม)ี

1) ให ้CS แจง้รายชื#อลกูคา้ทกุรายที#
อยูใ่นความรับผดิชอบ และบนัทกึชื#อ
ลกูคา้ใน checklist
2) ให ้CS  ระบชุื#อลกูคา้ที#สง่
สนิคา้เขา้คลงัในวนัที#ตรวจประเมนิ 
และทําเครื#องหมายไวท้ี#ช ื#อลกูคา้ที#
บนัทกึไว ้ 
3) ให ้CS  คน้หาอเีมล ์หรอืขอ้มลู
รายการสนิคา้ที#ลกูคา้จะสง่เขา้คลงั 
มาแสดงตอ่ Auditor
4) ให ้CS นํา  แผนการรับสนิคา้ ใน
วนัที#ตรวจประเมนิ  มาแสดงตอ่ 
Auditor
5) พสิจูนว์า่ แผนการรับสนิคา้  มี
ขอ้มลูการรับสนิคา้ครบทกุลกูคา้ 
หรอืไม่

มแีผนการ
รับสนิคา้ 
สาํหรับ

ลกูคา้ที#สุม่
ตรวจ 100%

มแีผนการ
รับสนิคา้ 
สาํหรับ

ลกูคา้ที#สุม่
ตรวจ 

99-80%

มแีผนการ
รับสนิคา้ 
สาํหรับ

ลกูคา้ที#สุม่
ตรวจ 
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

2.2 ความครบถว้นของ
ขอ้มลูในแผนการรบั
สนิคา้ 
ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
ขอ้มลูสนิคา้เขา้คลัง
จากลกูคา้

จากหลกัฐานในขอ้ 2.1   
1) สุม่รายการสนิคา้ใน (3)  5 
รายการ หรอืเทา่ที#ม ี
2) พสิจูนว์า่  รายการสนิคา้ที#สุม่ตรวจ
 ตรงกบั รายการสนิคา้ใน แผนการ
รับสนิคา้ หรอืไม่

ขอ้มลูใน 
แผนการรับ
สนิคา้

ครบถว้น 
100%

ขอ้มลูใน 
แผนการรับ
สนิคา้
ครบถว้น
99-80%

ขอ้มลูใน 
แผนการรับ
สนิคา้
ครบถว้น
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

2.3 ความถกูตอ้งของ
ขอ้มลูในแผนการรบั
สนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
ขอ้มลูสนิคา้เขา้คลัง
จากลกูคา้

จากหลกัฐานที#สุม่ตรวจในขอ้ 2.1 
1) สุม่รายละเอยีดของสนิคา้ในแตล่ะ
รายการ จาก 2.1 (3) 5 รายการ หรอื
เทา่ที#มี
2) พสิจูนว์า่ ขอ้มลูรายการ และ
จํานวนสนิคา้ที#สุม่ตรวจฯ  ตรงกบั
ขอ้มลู รายการและจํานวนสนิคา้ ใน 
แผนการรับสนิคา้ หรอืไม่

ขอ้มลูใน 
แผนการรับ

สนิคา้ถกูตอ้ง 
100%

ขอ้มลูใน 
แผนการรับ

สนิคา้ถกูตอ้ง 
99-80%

ขอ้มลูใน 
แผนการรับ

สนิคา้ถกูตอ้ง 
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

2.4 การตรวจสภาพสนิคา้
ที�รบัเขา้คลงั

ผูใ้หข้อ้มลู : Tallyman 
หรอืหัวหนา้งาน

หมายเหต ุ:  สนิคา้ที#มี
สภาพผดิปกต ิหมายถงึ
 สนิคา้ และ/หรอื บรรจุ
ภัณฑท์ี#มสีภาพ แตก ฉีก
 ขาด บบุ เสยีหาย 
สกปรก มกีารบดิ หรอื
โคง้งออยา่งผดิรปู เป็น
เชื'อรา เปียกนํ'า เป็นตน้

1) ไปยังจดุที#พกัสนิคา้ในขั 'นตอน
การรับสนิคา้
2) คน้หา "สนิคา้ที#มสีภาพผดิปกต"ิ 
 และบนัทกึ ขอ้มลูอา้งองิที#ระบไุวท้ี#
ตวัสนิคา้ หรอืบรรจภุัณฑ ์เชน่ lot 
no.    3  รายการ หรอืเทา่ที#มี
3) ขอให ้Tallyman นํา Tally sheet
 หรอื เอกสารที#ใชต้รวจรับสนิคา้
ดงักลา่วมาแสดงตอ่ Auditor
4) พสิจูนว์า่  Tally man ตรวจ
สภาพสนิคา้ และบนัทกึขอ้มลูความ
ผดิปกต ิที# Tallysheet หรอืไม่

มบีนัทกึผล
การตรวจ

สภาพสนิคา้ 
ในรายการที#
สมุตรวจ 
100%

มบีนัทกึผล
การตรวจ

สภาพสนิคา้ 
ในรายการที#
สมุตรวจ 
99-80%

มบีนัทกึผล
การตรวจ

สภาพสนิคา้ 
ในรายการที#
สมุตรวจ < 

80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

2.5 การ ระบสุถานะของ
สนิคา้ที�ผดิปกต ิหรอื 
รอการตรวจสอบ

1) ไปยังจดุที#พกัสนิคา้ในขั 'นตอน
การรับสนิคา้
2) คน้หา "สนิคา้ที#มสีภาพผดิปกต"ิ 
หรอื สนิคา้รอการตรวจสอบ และ
บนัทกึ ขอ้มลูอา้งองิที#ระบไุวท้ี#ตวั
สนิคา้ หรอืบรรจภุัณฑ ์   3  รายการ
 หรอืเทา่ที#ม ี ลงใน checklist
3) พสิจูนว์า่  สนิคา้ที#ผดิปกต ิหรอื
รอการตรวจสอบ  มป้ีาย หรอื 
เครื#องหมายอยา่งอื#นที#แสดงวา่ 
สนิคา้ดงักลา่ว เป็นสนิคา้ที#ผดิปกต ิ
หรอืรอการตรวจสอบ หรอืไม่

มป้ีาย หรอื
เครื#องหมาย
ระบสุถานะ
ไวท้ี#สนิคา้ที#
สมุตรวจ 
100%

มป้ีาย หรอื
เครื#องหมาย
ระบสุถานะ
ไวท้ี#สนิคา้ที#
สมุตรวจ 
99-80%

มป้ีาย หรอื
เครื#องหมาย
ระบสุถานะ
ไวท้ี#สนิคา้ที#
สมุตรวจ 
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

2.6 การคดัแยกสนิคา้ที�
ผดิปกต ิหรอืรอการ
ตรวจสอบ

1) ไปยังจดุที#พกัสนิคา้ในขั 'นตอน
การรับสนิคา้
2) คน้หา "สนิคา้ที#มสีภาพผดิปกต"ิ 
หรอื สนิคา้รอการตรวจสอบ และ
บนัทกึ ขอ้มลูอา้งองิที#ระบไุวท้ี#ตวั
สนิคา้ หรอืบรรจภุัณฑ ์   3  รายการ
 หรอืเทา่ที#ม ี ลงใน checklist
3) พสิจูนว์า่  สนิคา้ที#ผดิปกต ิหรอื
รอการตรวจสอบ  จัดเก็บปะปนกบั
สนิคา้ปกต ิหรอืไม่

สนิคา้ที#
ผดิปกต ิหรอื

รอการ
ตรวจสอบ
ที#สุม่ตรวจ
ถกูคดัแยก
ออกจาก
สนิคา้ปกต ิ
100%

สนิคา้ที#
ผดิปกต ิหรอื

รอการ
ตรวจสอบ
ที#สุม่ตรวจ
ถกูคดัแยก
ออกจาก
สนิคา้ปกต ิ
99-80%

สนิคา้ที#
ผดิปกต ิหรอื

รอการ
ตรวจสอบ
ที#สุม่ตรวจ
ถกูคดัแยก
ออกจาก
สนิคา้ปกต ิ
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

2.7 ความครบถว้นในการ
บนัทกึขอ้มลู
สนิคา้เขา้คลงัในระบบ
 WMS 

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#
บันทกึขอ้มลูสนิคา้ใน 
WMS

1) ให ้CS นําแผนการรับสนิคา้  ของ
ลกูคา้ที#รับผดิชอบ  (ยอ้นหลงัไป 
2-3 วนั)  มาแสดงตอ่ Auditor
2) สุม่รายการ สนิคา้ที#รับเขา้คลงัจาก
 แผนการรับสนิคา้  5 รายการ  หรอื
เทา่ที#มี
3) ให ้CS นําใบ Tally sheet ของ
สนิคา้ที#สุม่ตรวจมาแสดงตอ่ Auditor
4) พสิจูนว์า่  รายการสนิคา้ใน Tally 
sheet  ตรงกบั รายการที#บนัทกึเขา้
โปรแกรม WMS หรอืไม่

ขอ้มลูการ
รับสนิคา้ใน
 WMS 
ครบถว้น 
100%

ขอ้มลูการ
รับสนิคา้ใน
 WMS 
ครบถว้น 
99-80%

ขอ้มลูการ
รับสนิคา้ใน
 WMS 
ครบถว้น 
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

2.8 ความถกูตอ้งของการ
บนัทกึขอ้มลู
สนิคา้เขา้คลงัในระบบ
 WMS 

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#
บันทกึขอ้มลูสนิคา้ใน 
WMS

1) ให ้CS นํา  แผนการรับสนิคา้  
ของลกูคา้ที#รับผดิชอบ  (ยอ้นหลงัไป
 2-3 วนั)  มาแสดงตอ่ Auditor
2) สุม่รายการ และจํานวนสนิคา้ที#
รับเขา้คลงัจาก แผนการรับสนิคา้  5 
รายการ  หรอืเทา่ที#มี
3) ให ้CS นําใบ Tally sheet ของ
สนิคา้ที#สุม่ตรวจมาแสดงตอ่ Auditor
4) พสิจูนว์า่  รายการ และจํานวน
สนิคา้, Location, Status ใน Tally 
sheet ตรงกบั รายการและจํานวน
สนิคา้, Location, Status ใน 
โปรแกรม WMS หรอืไม่

ขอ้มลูการ
รับสนิคา้ใน
 WMS 
ถกูตอ้ง
100%

ขอ้มลูการ
รับสนิคา้ใน
 WMS 
ถกูตอ้ง
99-80%

ขอ้มลูการ
รับสนิคา้ใน
 WMS 
ถกูตอ้ง  
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

3 การจดัเก็บสนิคา้
3.1 การรวบรวม

ขอ้กําหนดที�เกี�ยวกบั
การจดัเก็บสนิคา้
ผูใ้หข้อ้มลู : Manager

หมายเหต ุ: ขอ้กําหนด
ดังกลา่ว จะตอ้งระบเุป็น
ลายลักษณ์อักษร  โดย
อาจระบไุวท้ี# บรรจุภัณฑ์
, SOP, WI, อเีมลข์อง
ลกูคา้ หรอืเอกสารอื#นๆ 
เชน่ MSDS

1) ขอด ูแผนการรับสนิคา้  ของ
ลกูคา้ที#รับผดิชอบ ฉบบัยอ้นหลงัไป 
1 ถงึ 3 วนั  
2) สุม่ตรวจชนดิสนิคา้ จาก แผนการ
รับสนิคา้ 5 รายการ หรอื เทา่ที#มี
3) ขอด ูขอ้กําหนดในการจัดเก็บ
สนิคา้ ของสนิคา้ชนดิที#สุม่ตรวจ 
4) พสิจูนว์า่  มขีอ้กําหนดในการ
จัดเก็บสนิคา้ ครบตามรายการสนิคา้
ที#สุม่ตรวจหรอืไม่

มขีอ้กําหนด
ที#เกี#ยวกบั
สนิคา้
100%

มขีอ้กําหนด
ที#เกี#ยวกบั
สนิคา้
99-80%

มขีอ้กําหนด
ที#เกี#ยวกบั
สนิคา้
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

3.2 การระบสุถานะของ
สนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : Tallyman

1) ไปยังจดุจัดเก็บสนิคา้
2) คน้หา "สนิคา้ หรอื บรรจภุัณฑ"์ 
ที#ไมม่ป้ีาย หรอื ไมม่ขีอ้มลูระบวุา่ 
สนิคา้ หรอืบรรจภุัณฑ ์ที#สุม่ตรวจคอื
อะไร

หมายเหต ุ: หากตวัสนิคา้ สามารถ
บง่ชี'ตวัมนัเองได ้ ใหถ้อืวา่  มกีาร
บง่ชี'สถานะของสนิคา้อยา่งถกูตอ้ง

สนิคา้ หรอื
บรรจภุัณฑ์
ไดร้ับการ
บง่ชี'สถานะ
100%

สนิคา้ หรอื
บรรจภุัณฑ์
ไดร้ับการ
บง่ชี'สถานะ
99-80%

สนิคา้ หรอื
บรรจภุัณฑ์
ไดร้ับการ
บง่ชี'สถานะ
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

3.3 การสบืคน้ขอ้มลู
ยอ้นกลบัของสนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : หัวหนา้งาน
 หรอื Tally man

1) ไปยังจดุจัดเก็บสนิคา้
2) สุม่ตรวจสนิคา้ 5 รายการ หรอื
เทา่ที#ม ีและบนัทกึ ขอ้มลูอา้งองิที#
ระบไุวท้ี#ตวัสนิคา้ หรอืบรรจภุัณฑ์
3) พสิจูนว์า่  สนิคา้แตล่ะรายการ 
สามารถสบืคน้ขอ้มลูยอ้นกลบัไปยัง
จดุเริ#มตน้ไดห้รอืไม ่

หมายเหต ุ:  พนักงานจะตอ้งแสดง
หลกัฐานของสนิคา้ที#รับเขา้คลงักบั 
Auditor ดงันี'
1. เลขเอกสารอา้งองิของ เอกสาร
รับสนิคา้เขา้คลงัของลกูคา้
2. Tally sheet ของสนิคา้ที#สุม่ตรวจ
3. วนัที#รับสนิคา้

สามารถ
สบืคน้ขอ้มลู
ยอ้นหลงั

ของสนิคา้ที#
สุม่ตรวจ
100%

สามารถ
สบืคน้ขอ้มลู
ยอ้นหลงั

ของสนิคา้ที#
สุม่ตรวจ
99-80%

สามารถ
สบืคน้ขอ้มลู
ยอ้นหลงั

ของสนิคา้ที#
สุม่ตรวจ
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

3.4 จดัเก็บสนิคา้ตรงตาม 
Location 

ผูใ้หข้อ้มลู :  หน.งาน

จากหลกัฐานที#สุม่ตรวจในขอ้ 3.1
1) สุม่ตรวจ รายการสนิคา้ และ 
Location ที#ระบใุน แผนการรับสนิคา้
 5 รายการ  หรอืเทา่ที#มี
2) ไปยัง Location ที#จัดเก็บสนิคา้
ในรายการที#สุม่ตรวจ 
3)พสิจูนว์า่ รายการสนิคา้ จัดเก็บ
ตรงตาม Location หรอืไม ่

สนิคา้ จัดเก็บ
ตรงตาม 
location ที#
ระบไุวใ้น 
แผนการรับ
สนิคา้ 
100%

สนิคา้ จัดเก็บ
ตรงตาม 
location ที#
ระบไุวใ้น 
แผนการรับ
สนิคา้ 
99-80%

สนิคา้ จัดเก็บ
ตรงตาม 
location ที#
ระบไุวใ้น 
แผนการรับ
สนิคา้ 
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

3.5 จดัเก็บสนิคา้ตรงตาม
ขอ้กําหนดที�
เกี�ยวขอ้งกบัสนิคา้ 

ผูใ้หข้อ้มลู :  หน.งาน

จากหลกัฐานที#สุม่ตรวจในขอ้ 3.1
1) ไปยัง Location ที#จัดเก็บสนิคา้
2) สุม่ตรวจ รายการสนิคา้ ที#ระบใุน 
แผนการรับสนิคา้ 5 รายการ  หรอื
เทา่ที#มี
3) พสิจูนว์า่ รายการสนิคา้ที#สุม่ตรวจ
 จัดเก็บตรงตามขอ้กําหนดในการ
จัดเก็บสนิคา้

สนิคา้ จัดเก็บ
ตรงตาม
ขอ้กําหนด
ของสนิคา้  
100%

สนิคา้ จัดเก็บ
ตรงตาม
ขอ้กําหนด
ของสนิคา้  
99-80%

สนิคา้ จัดเก็บ
ตรงตาม
ขอ้กําหนด
ของสนิคา้  
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

4 การเคลื�อนยา้ยสนิคา้
4.1 คณุสมบตัขิอง

พนกังานขบัรถยก

ผูใ้หข้อ้มลู : Forklift 
Driver

1) สุม่ตรวจพนักงานที#กําลงัขบัรถยก
 5 คน หรอืเทา่ที#มี
2) พสิจูนว์า่ พนักงานที#ขบัรถยก 
เป็นผูท้ี#มคีวามสามารถที#จะขบัรถยก
หรอืไม่
เกณฑใ์นการพสิจูน์
1) ชื#อของผูข้บัรถยก ตรงกบัชื#อที#
ตดิไวท้ี#รถยก หรอื
2) ชื#อของผูข้บัรถยก ตรงกบั ชื#อใน
ใบอนุญาตขบัรถยก หรอื
3) ผูข้บัรถยก มปีลอกแขน หรอื
เครื#องหมายที#แสดงวา่ ไดร้ับอนุญาต
ใหข้บัรถยก
4) ผูข้บัรถยกเป็นผูท้ี#เคยเขา้รับการ
ฝึกอบรม หลกัสตูรการขบัรถยก
อยา่งปลอดภัย  ที#ฝึกอบรมโดย
วทิยากรจากภายนอก-ภายใน และ
ไดร้ับอนุญาตจากผูจั้ดการใหข้บัรถยก

พนักงานที#
ขบัรถยก 
เป็นผูท้ี#มี

ความสามารถ
ในการ

ควบคมุรถ
ยกในระดบั
ที#ยอมรับได ้
100%

พนักงานที#
ขบัรถยก 
เป็นผูท้ี#มี

ความสามารถ
ในการ

ควบคมุรถ
ยกในระดบั
ที#ยอมรับได ้
99-80%

พนักงานที#
ขบัรถยก 
เป็นผูท้ี#มี

ความสามารถ
ในการ

ควบคมุรถ
ยกในระดบั
ที#ยอมรับได ้
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

4.2 การเคลื�อนยา้ยสนิคา้
ดว้ย รถ Forklift/ 
Handlift/ รถเข็น

ผูใ้หข้อ้มลู : ผู ้
เคลื#อนยา้ยสนิคา้ดว้ย 
Forklift/Handlift/รถเข็น

1) ไปยังจดุที#มกีารเคลื#อนยา้ยสนิคา้
2) สมัภาษณ์พนักงานที#กําลงั
เคลื#อนยา้ยสนิคา้ดว้ยรถยก/
Handlift/รถเข็น  3 ราย หรอืเทา่ที#ม ี
  เกี#ยวกบั ชนดิของสนิคา้ที#กําลงั
เคลื#อนยา้ย รวมถงึ ถา่ยรปูปรมิาณ
สนิคา้ที#กําลงัเคลื#อนยา้ย ไวต้รวจสอบ
3) ให ้หน. งาน นํา มาตรฐานการ
เคลื#อนยา้ยสนิคา้ดว้ยอปุกรณ์
ดงักลา่วมาแสดงตอ่ Auditor หรอื
อธบิายตอ่ Auditor
4) พสิจูนว์า่  พนักงาน เคลื#อนยา้ย
สนิคา้ ถกูตอ้งตามมาตรฐานการ
เคลื#อนยา้ยสนิคา้ดว้ยรถยก/
Handlift/รถเข็น สาํหรับชนดิดงักลา่ว
 หรอืไม่

เคลื#อนยา้ย
สนิคา้ตาม
มาตรฐานที#
กําหนดไว ้
100%

เคลื#อนยา้ย
สนิคา้ตาม
มาตรฐานที#
กําหนดไว ้
99-80%

เคลื#อนยา้ย
สนิคา้ตาม
มาตรฐานที#
กําหนดไว ้
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

5 การเบกิจา่ย และจดัสง่สนิคา้
5.1 การจดัทําแผนการ

เบกิจา่ยสนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

หมายเหต ุ: แผนการ
เบกิจ่ายสนิคา้ หมายถงึ 
 Operation Planning 
หรอืเอกสารที#ระบุ
รายละเอยีดเกี#ยวกับ
ขอ้มลูการเบกิจ่ายสนิคา้
ในแตล่ะวัน เชน่ รายการ
, จํานวน, สถานที#สง่ 
และเวลาสง่

1) ให ้CS แจง้รายชื#อลกูคา้ทกุรายที#
อยูใ่นความรับผดิชอบ และบนัทกึชื#อ
ลกูคา้ใน checklist
2) ให ้CS  ระบชุื#อลกูคา้ที#เบกิจา่ย
สนิคา้ ในวนัที#ตรวจประเมนิ และทํา
เครื#องหมายไวท้ี#ช ื#อลกูคา้ที#บนัทกึไว ้ 
3) ขอด ูอเีมล ์หรอืขอ้มลูรายการ
สนิคา้ที#ลกูคา้จะเบกิจา่ย สาํหรับวนั
กอ่นหนา้วนัตรวจ 1-3 วนั
4) ขอด ูแผนการเบกิจา่ยสนิคา้ 
สาํหรับสนิคา้ในรายการดงักลา่ว
5) พสิจูนว์า่ แผนการเบกิจา่ยสนิคา้ 
 มขีอ้มลูการเบกิจา่ยสนิคา้ครบทกุ
ลกูคา้ หรอืไม่

ม ีแผนการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ 
สาํหรับ

ลกูคา้ที#สุม่
ตรวจ 100%

ม ีแผนการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ 
สาํหรับ

ลกูคา้ที#สุม่
ตรวจ

99-80%

ม ีแผนการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ 
สาํหรับ

ลกูคา้ที#สุม่
ตรวจ
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.2 ความครบถว้นของ
ขอ้มลูในแผนการ
เบกิจา่ยสนิคา้ 

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

จากหลกัฐานในขอ้ 5.1   
1) สุม่รายการสนิคา้ใน (3)  5 
รายการ หรอืเทา่ที#ม ี
2) พสิจูนว์า่  ขอ้มลูรายการสนิคา้ที#
สุม่ตรวจ ตรงกบั ขอ้มลูรายการสนิคา้
ใน แผนการเบกิจา่ยสนิคา้ หรอืไม่

ขอ้มลูใน
แผนการ
เบกิ-จา่ย
สนิคา้
ครบถว้น
100%

ขอ้มลูใน
แผนการ
เบกิ-จา่ย
สนิคา้
ครบถว้น
99-80%

ขอ้มลูใน
แผนการ
เบกิ-จา่ย
สนิคา้
ครบถว้น
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

*5.3 ความถกูตอ้งของ
ขอ้มลูในแผนการ
เบกิจา่ยสนิคา้
ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

จากหลกัฐานที#สุม่ตรวจในขอ้ 5.1
1) สุม่รายการสนิคา้ใน (3) 5 
รายการ หรอืเทา่ที#มี
2) พสิจูนว์า่ ขอ้มลูรายการสนิคา้, 
จํานวนสนิคา้, สถานที#สง่ และเวลา
สง่สนิคา้   ที#สุม่ตรวจฯ  ตรงกบั
ขอ้มลูรายการสนิคา้, จํานวนสนิคา้, 
สถานที#สง่ และเวลาสง่สนิคา้ ใน 
แผนการเบกิจา่ยสนิคา้ หรอืไม่

ขอ้มลูใน
แผนการ
เบกิ-จา่ย

สนิคา้ถกูตอ้ง
100%

ขอ้มลูใน
แผนการ
เบกิ-จา่ย

สนิคา้ถกูตอ้ง
99-80%

ขอ้มลูใน
แผนการ
เบกิ-จา่ย

สนิคา้ถกูตอ้ง
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.4 ความถกูตอ้งในการ
จดัเตรยีมสนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

1) ให ้CS นําแผนการเบกิจา่ยสนิคา้ 
 ของลกูคา้ที#รับผดิชอบ  (ยอ้นหลงั
ไป 2-3 วนั)  มาแสดงตอ่ Auditor
2) สุม่รายการ และจํานวน สนิคา้ที#
เบกิจา่ยจาก แผนการเบกิจา่ยสนิคา้ 
 5 รายการ  หรอืเทา่ที#ม ี
3) ให ้CS  นําใบเบกิจา่ยสนิคา้  ตาม
รายการที#สุม่ตรวจมาแสดงกบั 
Auditor
4) พสิจูนว์า่  รายการ และจํานวน
สนิคา้ที#สุม่ตรวจ ตรงกบั รายการ 
และจํานวนสนิคา้ในใบเบกิจา่ยสนิคา้
 หรอืไม่

จัดเตรยีม
สนิคา้ถกูตอ้ง

 100%

จัดเตรยีม
สนิคา้ถกูตอ้ง
 99-80%

จัดเตรยีม
สนิคา้ถกูตอ้ง
 <80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

5.5 การเบกิจา่ยสนิคา้แบบ
 First in-First out 
(FIFO)

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

1) ขอด ูแผนการเบกิจา่ยสนิคา้  
ของลกูคา้ที#รับผดิชอบ  (ยอ้นหลงัไป
 2 หรอื 3 วนั)  
2) สุม่ใบเบกิจา่ยสนิคา้ จากแผนการ
เบกิจา่ยสนิคา้  5 รายการ  หรอื
เทา่ที#ม ี
3) พสิจูนว์า่ สนิคา้ที#เบกิจา่ย 
ควบคมุการเบกิจา่ยแบบ FIFO 
หรอืไม ่ 

หมายเหต ุ:  วธิพีสิจูน ์FIFO
1) นําวนัที#รับสนิคา้ของ lot ที#สุม่
ตรวจ ไปเปรยีบเทยีบกบั วนัที#รับ
สนิคา้ Lot อื#นใน ขอ้มลูสนิคา้คงคลงั
  หาก Lot ที#สุม่ตรวจ รับมากอ่น Lot
 อื#น  ใหถ้อืวา่ Lot ดงักลา่วควบคมุ
ดว้ยระบบ FIFO
 เวน้แต ่ มหีลกัฐานวา่ลกูคา้ขอเบกิ
สนิคา้ Lot ดงักลา่ว  หรอื
2)  นํา Lot number ที#สุม่ตรวจ ไป
เทยีบกบั Lot number  ในระบบ
ขอ้มลูสนิคา้คงคลงั  หากเลขลําดบั  
Lot number ที#สุม่ตรวจ   อยูก่อ่น
เลขลําดบั Lot number อื#น   ใหถ้อื
วา่ Lot ที#สุม่ตรวจควบคมุดว้ยระบบ 

 เบกิจา่ย
สนิคา้แบบ 
First in-
First out
100%

 เบกิจา่ย
สนิคา้แบบ 
First in-
First out
99-80%

 เบกิจา่ย
สนิคา้แบบ 
First in-
First out
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.6 ความถกูตอ้งในการ
จดัสง่สนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

1) ให ้CS นําแผนการเบกิจา่ยสนิคา้ 
 ของลกูคา้ที#รับผดิชอบ  (ยอ้นหลงั
ไป 2 หรอื 3 วนั)  มาแสดงตอ่ 
Auditor
2) สุม่ ใบ Tally Sheet และใบสง่
สนิคา้  ของรายการสนิคา้  จาก
แผนการเบกิจา่ยสนิคา้  5 รายการ  
หรอืเทา่ที#ม ี
3) พสิจูนว์า่ รายการ และจํานวน
สนิคา้ใน Tally sheet ตรงกบั 
รายการและจํานวนสนิคา้ในใบสง่
สนิคา้หรอืไม่

สง่มอบ
สนิคา้ถกูตอ้ง

100%

สง่มอบ
สนิคา้ถกูตอ้ง
99-80%

สง่มอบ
สนิคา้ถกูตอ้ง

<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.7 การจดัทํา Stock card

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

1) ให ้CS แจง้รายชื#อลกูคา้ที#มกีาร
เบกิสนิคา้แบบแยกยอ่ย  และไปที#
จดุจัดเก็บสนิคา้ที#มกีาร Re-pack 
หรอื คน้หา ภาชนะบรรจสุนิคา้ ที#มี
การ Re-pack  ที#จดุจัดเก็บสนิคา้
2) สุม่ตรวจ ภาชนะบรรจสุนิคา้ที#มี
การ Re-pack 5 รายการ หรอืเทา่ที#มี
3) พสิจูนว์า่  ภาชนะบรรจสุนิคา้ฯ ม ี
Stock card  เทา่กบั รายการสนิคา้ที#
สุม่ตรวจหรอืไม่

จัดทํา Stock
 card ตาม
เงื#อนไขที#
กําหนด
100%

จัดทํา Stock
 card ตาม
เงื#อนไขที#
กําหนด
99-80%

จัดทํา Stock
 card ตาม
เงื#อนไขที#
กําหนด
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.8 ความถกูตอ้งของ
ขอ้มลูใน Stock card

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

จากหลกัฐานในขอ้ 5.7
1) สุม่ตรวจขอ้มลูใน Stock card 
ของสนิคา้ 5 รายการ หรอืเทา่ที#มี
2) พสิจูนว์า่  จํานวนสนิคา้ที#ระบใุน 
Stock card  เทา่กบั  จํานวนสนิคา้
ในภาชนะบรรจสุนิคา้หรอืไม่

ขอ้มลูใน 
Stock card 
ถกูตอ้ง
100%

ขอ้มลูใน 
Stock card 
ถกูตอ้ง
99-80%

ขอ้มลูใน 
Stock card 
ถกูตอ้ง
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.9 ความครบถว้นของ
การบนัทกึขอ้มลูใน 
Stock card

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

จากหลกัฐานในขอ้ 5.7
1) สุม่ตรวจขอ้มลูใน Stock card 
ของสนิคา้ 5 รายการ หรอืเทา่ที#มี
2) พสิจูนว์า่  มกีารบนัทกึ  จํานวน
สนิคา้, ผูท้ ี#เบกิ, วนัที#เบกิ ฯลฯ ใน 
Stock card  ครบถว้นหรอืไม่

ขอ้มลูใน 
Stock card 
ครบถว้น
100%

ขอ้มลูใน 
Stock card 
ครบถว้น
99-80%

ขอ้มลูใน 
Stock card 
ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

5.10 การบนัทกึขอ้มลูในใบ
เบกิสนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#รับ
คําสั#งเบกิสนิคา้จากลกูคา้

1) ให ้CS นําแผนการเบกิจา่ยสนิคา้ 
 ของลกูคา้ที#รับผดิชอบ  (ยอ้นหลงั
ไป 2 หรอื 3 วนั)  มาแสดงตอ่ 
Auditor
2) สุม่ ใบเบกิสนิคา้  ของรายการ
สนิคา้  จากแผนการเบกิจา่ยสนิคา้  5
 รายการ  หรอืเทา่ที#ม ี
3) พสิจูนว์า่ ผูท้ ี#รับผดิชอบ ลงชื#อ
ครบถว้น หรอืไม่

ใบเบกิจา่ย
สนิคา้ มกีาร
บนัทกึ
ขอ้มลู
ครบถว้น
100%

ใบเบกิจา่ย
สนิคา้ มกีาร
บนัทกึ
ขอ้มลู
ครบถว้น
99-80-%

ใบเบกิจา่ย
สนิคา้ มกีาร
บนัทกึ
ขอ้มลู
ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.11 Pack สนิคา้ ถกูตอ้ง

ผูใ้หข้อ้มลู : หัวหนา้งาน

1) ไปที#จดุ Pack สนิคา้ และสุม่ตรวจ
 กองสนิคา้ที#จัดเตรยีมเสร็จแลว้ 3 
กอง หรอืเทา่ที#มี
2) ขอด ูใบเบกิจา่ยสนิคา้ ในเคสที#
สุม่ตรวจ และจดบนัทกึเลขที#ใบเบกิ
สนิคา้
3) ขอด ูมาตรฐานการ packing 
ของสนิคา้ที#สุม่ตรวจ หรอือเีมล์
ขอ้มลูคําสั#ง packing ของลกูคา้
4) พสิจูนว์า่ การ packing ตรงกบั
มาตรฐานการ packing ที#กําหนด
หรอืไม่

Pack สนิคา้
ถกูตอ้งตาม
มาตรฐานที#
กําหนดไว ้
100%

Pack สนิคา้
ถกูตอ้งตาม
มาตรฐานที#
กําหนดไว ้
99-80%

Pack สนิคา้
ถกูตอ้งตาม
มาตรฐานที#
กําหนดไว ้
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.12 Pack สนิคา้ ครบถว้น

ผูใ้หข้อ้มลู : หัวหนา้งาน

1) ไปที#จดุ Pack สนิคา้ และสุม่ตรวจ
 กองสนิคา้ที#จัดเตรยีมเสร็จแลว้ 3 
กอง หรอืเทา่ที#มี
2) ขอด ูใบเบกิจา่ยสนิคา้ ในเคสที#
สุม่ตรวจ และจดบนัทกึเลขที#ใบเบกิ
สนิคา้
3) พสิจูนว์า่  รายการและจํานวน
สนิคา้ ที#จัดเตรยีมไว ้จะตอ้งตรงกบั 
รายการและจํานวนสนิคา้ ในใบเบกิ
สนิคา้

Pack สนิคา้
ครบถว้น
100%

Pack สนิคา้
ครบถว้น
99-80%

Pack สนิคา้
ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.13 แผนการบรรจสุนิคา้
ในตูค้อนเทนเนอร ์
กรณีตูส้ง่ออก
ตา่งประเทศ

ผูใ้หข้อ้มลู : หัวหนา้งาน

1) ไปที#จดุทําการบรรจสุนิคา้เขา้ตู ้
คอนเทนเนอร์
2) คน้หา กจิกรรมการบรรจุ
สนิคา้เขา้ตูค้อนเทนเนอร์
3) ขอด ูLoading plan ของลกูคา้
ในกรณีดงักลา่ว
4) พสิจูนว์า่ ม ีLoading Plan หรอืไม่

ม ีLoading 
plan 100%

ม ีLoading 
plan 99-
80%

ม ีLoading 
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.14 การบรรจสุนิคา้ในตู ้
คอนเทนเนอร ์กรณีตู ้
สง่ออกตา่งประเทศ

ผูใ้หข้อ้มลู : หัวหนา้งาน

จากหลกัฐานที#สุม่ตรวจในขอ้ 5.13
พสิจูนว์า่  บรรจสุนิคา้ในตูค้อนเทน
เนอร ์ตรงตาม Loading Plan หรอืไม่

บรรจสุนิคา้
ตรงกบั 
Loading 
Plan
100%

บรรจสุนิคา้
ตรงกบั 
Loading 
Plan

99-80%

บรรจสุนิคา้
ตรงกบั 
Loading 
Plan
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

5.15 ความครบถว้นในการ
บนัทกึขอ้มลู การ
เบกิจา่ยสนิคา้ในระบบ
 WMS 

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#
บันทกึขอ้มลูเบกิจ่ายใน
โปรแกรม WMS

1) ให ้CS นําแผนการเบกิจา่ยสนิคา้ 
 ของลกูคา้ที#รับผดิชอบ  (ยอ้นหลงั
ไป 2-3 วนั)  มาแสดงตอ่ Auditor
2) สุม่รายการ สนิคา้ที#เบกิจา่ยจาก 
แผนการรับสนิคา้  5 รายการ  หรอื
เทา่ที#มี
3) พสิจูนว์า่  รายการสนิคา้ที#สุม่ตรวจ
 ตรงกบั รายการที#บนัทกึเขา้
โปรแกรม WMS หรอืไม่

ขอ้มลูการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ ใน 
WMS 
ครบถว้น 
100%

ขอ้มลูการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ ใน 
WMS 
ครบถว้น 
99-80%

ขอ้มลูการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ ใน 
WMS 
ครบถว้น  
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

5.16 ความถกูตอ้งของการ
บนัทกึขอ้มลูการ
เบกิจา่ยสนิคา้ในระบบ
 WMS 

ผูใ้หข้อ้มลู : CS ที#
บันทกึขอ้มลูเบกิจ่ายใน
โปรแกรม WMS

1) ให ้CS นํา  แผนการเบกิจา่ย
สนิคา้  ของลกูคา้ที#รับผดิชอบ  
(ยอ้นหลงัไป 2-3 วนั)  มาแสดงตอ่ 
Auditor
2) สุม่รายการ และจํานวนสนิคา้ที#
เบกิจา่ยจาก แผนการเบกิจา่ยสนิคา้ 
 5 รายการ  หรอืเทา่ที#มี
3) พสิจูนว์า่  รายการ และจํานวน
สนิคา้ที#สุม่ตรวจ ตรงกบั รายการและ
จํานวนสนิคา้ใน โปรแกรม WMS 
หรอืไม่

ขอ้มลูการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ ใน 
WMS 
ถกูตอ้ง 
100%

ขอ้มลูการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ ใน 
WMS 
ถกูตอ้ง 
99-80%

ขอ้มลูการ
เบกิจา่ย
สนิคา้ ใน 
WMS 

ถกูตอ้ง   
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

6 การควบคมุสนิคา้คงคลงั
6.1 การตรวจนบัสนิคา้คง

คลงัของหนว่ยงาน

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ/
หัวหนา้งาน

1) สอบถาม หรอืขอด ูSOP/WI ที#
ระบคุวามถี#ในการตรวจนับสนิคา้คง
คลงัของลกูคา้ 2 ราย หรอืเทา่ที#มี
2) ขอด ูรายงานการตรวจนับสนิคา้
คงคลงัที#มบีนัทกึ  ขอ้มลูรายการและ
จํานวนสนิคา้ ที#พนักงานบนัทกึ
3) พสิจูนว์า่  ม ีรายงานการตรวจนับ
สนิคา้คงคลงั  เทา่กบั ความถี#ที#
กําหนดไวห้รอืไม่

ตรวจนับ
สนิคา้คงคลงั

เทา่กบั
ความถี#ที#
กําหนดไว ้
100%

ตรวจนับ
สนิคา้คงคลงั

เทา่กบั
ความถี#ที#
กําหนดไว ้
99-80%

ตรวจนับ
สนิคา้คงคลงั

เทา่กบั
ความถี#ที#
กําหนดไว ้
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

6.2 สนิคา้จดัเก็บตรงตาม 
Location

ผูใ้หข้อ้มลู : CS และ 
หัวหนา้งาน

1) ขอด ูรายงานสนิคา้คงคลงัที#
อพัเดทลา่สดุ ของลกูคา้ 2 ราย หรอื
เทา่ที#มี
2) สุม่ตรวจรายการสนิคา้ และ 
Location ในรายงานสนิคา้คงคลงั  5
 ราย
3) พสิจูนว์า่  Location ที#จัดเก็บ
สนิคา้ที#สุม่ตรวจ ตรงกบั Location ที#
ระบไุวใ้นรายงานสนิคา้คงคลงั

สนิคา้
จัดเก็บตาม 
Location 
100%

สนิคา้
จัดเก็บตาม 
Location 
99-80%

สนิคา้
จัดเก็บตาม 
Location 
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

6.3 ขอ้มลูสนิคา้คงคลงั
ถกูตอ้ง

ผูใ้หข้อ้มลู : CS และ 
หัวหนา้งาน

1) ขอด ูรายงานสนิคา้คงคลงัที#
อพัเดทลา่สดุ ของลกูคา้ 2 ราย หรอื
เทา่ที#มี
2) สุม่ตรวจรายการสนิคา้ และ 
Location ในรายงานสนิคา้คงคลงั  5
 ราย
3) พสิจูนว์า่  รายการ และจํานวน
สนิคา้ ที#จัดเก็บสนิคา้ที#สุม่ตรวจ ตรง
กบั จํานวน และรายการสนิคา้ ที#ระบุ
ไวใ้นรายงานสนิคา้คงคลงั

จํานวน
สนิคา้ถกูตอ้ง

 100%

จํานวน
สนิคา้ถกูตอ้ง

 100%

จํานวน
สนิคา้ถกูตอ้ง

 100%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม

9/18



2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

7 การจดัการสนิคา้ที�ไมเ่ป็นไปตามขอ้กําหนด
7.1 การจดัทํารายงาน

สนิคา้ที�ไมเ่ป็นไปตาม
ขอ้กําหนด

1) ไปที#จดุจัดเก็บสนิคา้ที#เสยีหายใน
คลงัสนิคา้
2) คน้หาสนิคา้ที#เสยีหาย และ
บนัทกึขอ้มลูอา้งองิของสนิคา้
ดงักลา่ว 5 รายการ และบนัทกึไว ้
เป็นหลกัฐาน
3) ขอด ู รายงานสนิคา้ที#ไมเ่ป็นไป
ตามขอ้กําหนด  ของสนิคา้ที#สุม่ตรวจ
4) พสิจูนว์า่  สนิคา้ที#เสยีหาย มกีาร
จัดทํารายงานที#มรีายละเอยีด
ครบถว้นหรอืไม่

หมายเหต ุ: รายงานสนิคา้ที#ไม่
เป็นไปตามขอ้กําหนด หมายถงึ 
รายงานที#ขอ้มลูเกี#ยวกบั  
รายละเอยีดของสนิคา้ที#เสยีหายใน
ระหวา่งการรับ-เคลื#อนยา้ย-จัดเก็บ-
จัดเตรยีม-บรรจ-ุสง่มอบสนิคา้  
รวมถงึ การระบสุถานะของการตดัสนิ
ของลกูคา้เกี#ยวกบัสนิคา้ที#เสยีหาย  
 ทั 'งนี' อาจเรยีกในชื#อที#แตกตา่งกนั
ออกไป เชน่  Damage report เป็น
ตน้

มรีายงาน
สนิคา้ที#ไม่
เป็นไปตาม
ขอ้กําหนดที#

มี
รายละเอยีด
ครบถว้น
100%

มรีายงาน
สนิคา้ที#ไม่
เป็นไปตาม
ขอ้กําหนดที#

มี
รายละเอยีด
ครบถว้น
99-80%

มรีายงาน
สนิคา้ที#ไม่
เป็นไปตาม
ขอ้กําหนดที#

มี
รายละเอยีด
ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

7.2 การระบสุถานะของ 
สนิคา้ที�เสยีหาย ณ 
จดุจดัเก็บ

จากหลกัฐานในขอ้ 7.1
พสิจูนว์า่ สนิคา้ที#เสยีหาย  ไดร้ับการ
ระบ ุสถานะความเสยีหายที#ตวัสนิคา้
 หรอื บรรจภุัณฑ์

สนิคา้ที#
เสยีหาย
ไดร้ับการ
ระบสุถานะ
ความ

เสยีหายฯ
100%

สนิคา้ที#
เสยีหาย
ไดร้ับการ
ระบสุถานะ
ความ

เสยีหายฯ
99-80%

สนิคา้ที#
เสยีหาย
ไดร้ับการ
ระบสุถานะ
ความ

เสยีหายฯ
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

7.3 การระบสุถานะของ 
สนิคา้ที�เสยีหาย ใน 
WMS

จากหลกัฐานในขอ้ 7.1
พสิจูนว์า่ สนิคา้ที#เสยีหาย  ไดร้ับการ
ระบ ุสถานะความเสยีหายในรายงาน
สนิคา้คงคลงั

สนิคา้ที#
เสยีหาย
ไดร้ับการ
ระบสุถานะ
ความ

เสยีหายฯ
100%

สนิคา้ที#
เสยีหาย
ไดร้ับการ
ระบสุถานะ
ความ

เสยีหายฯ
99-80%

สนิคา้ที#
เสยีหาย
ไดร้ับการ
ระบสุถานะ
ความ

เสยีหายฯ
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

7.4 การคดัแยกสนิคา้ที�
เสยีหาย ออกจาก
สนิคา้ปกติ

จากหลกัฐานในขอ้ 7.1
พสิจูนว์า่ สนิคา้ที#เสยีหาย  ถกูคดั
แยกออกจากสนิคา้ปกต ิอยา่งชดัเจน

สนิคา้ที#
เสยีหายถกู
คดัแยกออก
จากสนิคา้
ปกติ
100%

สนิคา้ที#
เสยีหายถกู
คดัแยกออก
จากสนิคา้
ปกติ

99-80%

สนิคา้ที#
เสยีหายถกู
คดัแยกออก
จากสนิคา้
ปกติ
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

8 ความพรอ้มของเครื�องจกัร/อปุกรณสํ์าหรบัเคลื�อนยา้ยสนิคา้
8.1 การจดัทําทะเบยีน

เครื�องจกัร/อปุกรณ์
สําหรบัเคลื�อนยา้ย
สนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูท้ี#รับผดิชอบ

พสิจูนว์า่   ม ีList รายชื#อ 
เครื#องจักร/อปุกรณ์สาํหรับ
เคลื#อนยา้ยสนิคา้  เป็นเอกสารหรอืไม่

หมายเหต ุ: ทะเบยีนเครื#องจักรฯ 
หมายถงึ  เอกสารที#แสดง
รายละเอยีดเกี#ยวกบัเครื#องจักร/
เครื#องมอืสาํหรับเคลื#อนยา้ยสนิคา้ 
แตล่ะประเภท

มรีายชื#อ
เครื#องจักร/
อปุกรณ์
สาํหรับ

เคลื#อนยา้ย
สนิคา้

- ไมม่ทีะเบยีน
เครื#องจักร/
อปุกรณ์

-

8.2 ทะเบยีนเครื�องจกัร/
อปุกรณสํ์าหรบั
เคลื�อนยา้ยสนิคา้ มี
ขอ้มลูครบถว้น

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูท้ี#รับผดิชอบ

1) ไปที#จดุเคลื#อนยา้ยสนิคา้ และ 
สุม่ตวัอยา่ง เครื#องจักร/อปุกรณ์ 5 
รายการ หรอืเทา่ที#ม ี  และบนัทกึ
ขอ้มลูอา้งองิของเครื#องจักร/อปุกรณ์ฯ
2) พสิจูนว์า่  เครื#องจักร/อปุกรณ์ฯ 
ที#สุม่ตรวจ   อยูใ่น List รายชื#อ
เครื#องจักร/อปุกรณ์หรอืไม่

ทะเบยีน
เครื#องจักร/
อปุกรณ์มี
ขอ้มลู
ครบถว้น
100%

ทะเบยีน
เครื#องจักร/
อปุกรณ์มี
ขอ้มลู
ครบถว้น
99-80%

ทะเบยีน
เครื#องจักร/
อปุกรณ์มี
ขอ้มลู
ครบถว้น
<80%

-

8.3 การจดัทําแบบฟอรม์
ที�ใชสํ้าหรบัตรวจ
สภาพเครื�องจกัร/
อปุกรณเ์คลื�อนยา้ย
สนิคา้

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ/
หัวหนา้งาน

จากหลกัฐานในขอ้ 8.2
1) สุม่ตวัอยา่ง  แบบฟอรม์ที#ใช ้
สาํหรับตรวจสภาพเครื#องจักร/
อปุกรณ์เคลื#อนยา้ยสนิคา้ฯ  5 
รายการ หรอืเทา่ที#มี
2) พสิจูนว์า่   เครื#องจักร/อปุกรณ์
เคลื#อนยา้ยสนิคา้ ชนดิหลกั มี
แบบฟอรม์ที#ใชใ้นการตรวจสภาพ
กอ่น เริ#มปฏบิตังิาน ครบถว้นหรอืไม่

มกีารจัดทํา
แบบฟอรม์
สาํหรับตรวจ

สภาพ
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ
100%

มกีารจัดทํา
แบบฟอรม์
สาํหรับตรวจ

สภาพ
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ
99-80%

มกีารจัดทํา
แบบฟอรม์
สาํหรับตรวจ

สภาพ
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ
>80%

-

8.4 การตรวจสภาพ
เครื�องจกัร และ
อปุกรณเ์คลื�อนยา้ย
สนิคา้ ประจาํวนั

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูท้ ี#
รับผดิชอบเครื#องจักร/
อปุกรณ์เคลื#อนยา้ยสนิคา้

1) ไปยังจดุเคลื#อนยา้ยสนิคา้
2) สุม่ บนัทกึการตรวจสภาพ
ประจําวนัฯ ของเครื#องจักร/อปุกรณ์ฯ 
 ประเภทละ 3 รายการ หรอืเทา่ที#มี
3) พสิจูนว์า่  มกีารตรวจสภาพ
เครื#องจักร/อปุกรณ์ฯ  และบนัทกึผล
การตรวจในแบบฟอรม์ฯ อยา่ง
ครบถว้นตามรายการที#กําหนดไว ้
หรอืไม่

ตรวจสอบ 
และบนัทกึ
ผลการตรวจ

ใน
แบบฟอรม์ที#
กําหนด
100%

ตรวจสอบ 
และบนัทกึ
ผลการตรวจ

ใน
แบบฟอรม์ที#
กําหนด
99-80%

ตรวจสอบ 
และบนัทกึ
ผลการตรวจ

ใน
แบบฟอรม์ที#
กําหนด
<80%

-

8.5 เครื�องจกัร และ
อปุกรณเ์คลื�อนยา้ย
สนิคา้ อยูใ่นสภาพที�
พรอ้มใชง้าน

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูท้ ี#
รับผดิชอบเครื#องจักร/
อปุกรณ์เคลื#อนยา้ยสนิคา้

1) ไปยังจดุเคลื#อนยา้ยสนิคา้
2) ขอด ูบนัทกึการตรวจสภาพ
ประจําวนัฯ ของเครื#องจักร/อปุกรณ์ฯ 
 ประเภทละ 3 รายการ หรอืเทา่ที#มี
3) สุม่ด ูรายการตรวจสอบของ
เครื#องจักรฯ/อปุกรณ์ฯ  3 รายการ 
หรอืเทา่ที#ม ี เทยีบกบั สภาพของ
เครื#องจักร/อปุกรณ์ฯ ณ จดุปฏบิตังิาน
4) พสิจูนว์า่  สภาพความพรอ้มของ
เครื#องจักร และอปุกรณ์  มสีถานะ
ความพรอ้มตรงกบั บนัทกึที#ระบไุวใ้น
 แบบฟอรม์การตรวจสอบ หรอืไม่

สภาพความ
พรอ้มของ
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตรงกบั

สถานะที#ระบุ
ไวใ้น แบบ
ตรวจสอบ
100%

สภาพความ
พรอ้มของ
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตรงกบั

สถานะที#ระบุ
ไวใ้น แบบ
ตรวจสอบ
99-80%

สภาพความ
พรอ้มของ
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตรงกบั

สถานะที#ระบุ
ไวใ้น แบบ
ตรวจสอบ
<80%

-

คะแนนรวม
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Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

9 การบํารงุรกัษาเชงิป้องกนัเครื�องจกัร/อปุกรณสํ์าหรบัเคลื�อนยา้ยสนิคา้
9.1 แผนการบํารงุรกัษา

เชงิป้องกนั

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูท้ ี#ไดรั้บ
มอบหมาย

พสิจูนว์า่   มแีผนการบํารงุรักษา 
เครื#องจักร/อปุกรณ์สาํหรับ
เคลื#อนยา้ยสนิคา้แตล่ะประเภท  เป็น
เอกสารหรอืไม่

หมายเหต ุ: แผนการบํารงุรักษา 
หมายถงึ เอกสารที#ระบ ุ รายละเอยีด
ในการบํารงุรักษาเชงิป้องกนัของ
เครื#องจักร/อปุกรณ์แตล่ะประเภท  
ประกอบดว้ย  หวัขอ้การบํารงุรักษา 
 และกําหนดการ หรอื รอบของการ
บํารงุรักษา (ตามระยะทาง หรอื ตาม
ชั#วโมงทํางาน)

มแีผนการ
บํารงุรักษา
สาํหรับ
เครื#องจักร 
และอปุกรณ์
ฯ แตล่ะ
ประเภท
100%

มแีผนการ
บํารงุรักษา
สาํหรับ
เครื#องจักร 
และอปุกรณ์
ฯ แตล่ะ
ประเภท
99-80%

ไมม่ ีหรอืมี
แผนการ
บํารงุรักษา
สาํหรับ
เครื#องจักร 
และอปุกรณ์
ฯ แตล่ะ
ประเภท
<80%

-

9.2 เครื�องจกัร และ
อปุกรณเ์คลื�อนยา้ย
สนิคา้  ไดร้บัการ
บํารงุรกัษาตรงตาม
รายการที�กําหนดไว้

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูท้ ี#ไดรั้บ
มอบหมาย

1) สุม่ตวัอยา่ง เครื#องจักร/อปุกรณ์ฯ 
 อยา่งละ 1 ประเภท  หรอืเทา่ที#ม ี
จากทะเบยีนเครื#องจักร/อปุกรณ์ (ถา้
ม)ี  หรอื สุม่ตวัอยา่งจากจดุ
ปฏบิตังิาน อยา่งละ 1 ประเภท หรอื
เทา่ที#มี
2) ขอด ูบนัทกึการซอ่มบํารงุของ
เครื#องจักรฯ ที#สุม่ตรวจ  ครั 'งลา่สดุ
3) พสิจูนว์า่  เครื#องจักรฯ ที#สุม่ตรวจ
 มบีนัทกึการซอ่มบํารงุฯ ครบทกุ
รายการที#กําหนดไว ้หรอืไม่

บํารงุรักษา
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตามรายการ
ที#กําหนดไว ้
100%

บํารงุรักษา
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตามรายการ
ที#กําหนดไว ้
99-80%

บํารงุรักษา
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตามรายการ
ที#กําหนดไว ้
<80%

-

9.3 เครื�องจกัร และ
อปุกรณเ์คลื�อนยา้ย
สนิคา้  ไดร้บัการ
บํารงุรกัษาตรงตาม
รอบที�กําหนดไว้

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูท้ ี#ไดรั้บ
มอบหมาย

จากหลกัฐานในขอ้ 9.2  พสิจูนว์า่  
เครื#องจักรฯ ที#สุม่ตรวจ บนัทกึการ
ซอ่มบํารงุฯ แตล่ะรายการ  ไดท้ํา
ตามรอบที#กําหนดไว ้หรอืไม่

บํารงุรักษา
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตามรอบที#
กําหนดไว ้
100%

บํารงุรักษา
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตามรอบที#
กําหนดไว ้
99-80%

บํารงุรักษา
เครื#องจักร/
อปุกรณ์ฯ 
ตามรอบที#
กําหนดไว ้
<80%

-

10 นโยบาย และวตัถปุระสงคด์า้นคณุภาพ
10.1 การสื�อสารนโยบาย 

คณุภาพ

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูท้ี#ไดรั้บมอบหมาย

1) ให ้ผูร้ับการตรวจ อธบิายวธิกีาร
สื#อสารนโยบายคณุภาพใหก้บั
พนักงาน
2) ใหผู้ร้ับการตรวจ แสดงหลกัฐาน
วา่ไดส้ื#อสารนโยบายคณุภาพดว้ยวธิี
ดงักลา่ว
3) พสิจูนว์า่ ผูร้ับการตรวจมหีลกัฐาน
ในการสื#อสารนโยบายคณุภาพ 
หรอืไม่

มหีลกัฐาน
ของการ
สื#อสาร
นโยบาย
คณุภาพ
ใหก้บั
พนักงาน

- ไมม่ี
หลกัฐาน
ของการ
สื#อสาร
นโยบาย
คณุภาพ
ใหก้บั
พนักงาน

-

10.2 การสื�อสาร
วตัถปุระสงคด์า้น
คณุภาพ

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูท้ี#ไดรั้บมอบหมาย

1) ให ้ผูร้ับการตรวจ อธบิายวธิกีาร
สื#อสาร วตัถปุระสงคด์า้นคณุภาพ
ใหก้บัพนักงาน
2) ใหผู้ร้ับการตรวจ แสดงหลกัฐาน
วา่ไดส้ื#อสาร วตัถปุระสงคค์ณุภาพ
ดว้ยวธิดีงักลา่ว
3) พสิจูนว์า่ ผูร้ับการตรวจมหีลกัฐาน
ในการสื#อสาร วตัถปุระสงคด์า้น
คณุภาพ หรอืไม่

มหีลกัฐาน
ของการ
สื#อสาร
วตัถปุระสงค์
คณุภาพ
ใหก้บั
พนักงาน

- มหีลกัฐาน
ของการ
สื#อสาร
วตัถปุระสงค์
คณุภาพ
ใหก้บั
พนักงาน

-

10.3 พนกังานตระหนกัถงึ
นโยบาย และ
วตัถปุระสงคด์า้น
คณุภาพ

ผูใ้หข้อ้มลู : พนักงาน
ทกุระดับ

1) สุม่ตวัอยา่ง พนักงาน 5 รายหรอื 
เทา่ที#ม ี และใหพ้นักงานทํา
แบบทดสอบ
2) พสิจูนว์า่ พนักงานตระหนักถงึ
นโยบาย และวตัถปุระสงคด์า้น
คณุภาพ

หมายเหต ุ: พนักงานจะตอ้ง ได ้
คะแนนจากการทดสอบ ≥90%

สมาชกิผา่น
การทดสอบ
ตามเกณฑ์
ที#กําหนดไว ้
 100%

สมาชกิผา่น
การทดสอบ
ตามเกณฑ์
ที#กําหนดไว ้
 99-80%

สมาชกิผา่น
การทดสอบ
ตามเกณฑ์
ที#กําหนดไว ้
 <80%

-

คะแนนรวม

คะแนนรวม
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11 การฝึกอบรมในงาน
11.1 การจดัทํา Training 

Matrix สําหรบั
พนกังานในแตล่ะ
ระดบัตําแหนง่

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ
หรอืผูท้ี#ไดรั้บมอบหมาย

ขอด ูTraining Matrix ของ
หน่วยงานที#ตรวจ

หมายเหต ุ: Training matrix 
หมายถงึ เอกสารที#แสดงรายละเอยีด
เกี#ยวกบั  หวัขอ้ความรู/้ทกัษะที#
จําเป็นสาํหรับพนักงานในแตล่ะ
ระดบัตําแหน่งของหน่วยงาน  ซึ#ง
อาจอยูใ่นชื#อ และรปูแบบอื#น ที#
แตกตา่งไปจาก รปูแบบที#บรษัิทฯ 
กําหนด

มกีารจัดทํา
Training 
Matrix ใน
รปูแบบที#
บรษัิทฯ 
กําหนด

มกีารจัดทํา
Training 
Matrix  แต่
ไมไ่ดอ้ยูใ่น
รปูแบบที#
บรษัิทฯ 
กําหนด

ไมม่กีาร
จัดทํา
Training 
Matrix

11.2 Training Matrix มี
เนืdอหาครอบคลมุ
พนกังานในทมีครบ
ทกุระดบัตําแหนง่

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ
หรอืผูท้ี#ไดรั้บมอบหมาย

จากหลกัฐานในขอ้ 11.1
1) ขอด ูโครงสรา้งของหน่วยงานที#
รับการตรวจ
2) พสิจูนว์า่  รายละเอยีดที#ระบไุวใ้น
 Training matrix ครบคลมุทกุ
ตําแหน่งงานใน โครงสรา้งของ
หน่วยงาน หรอืไม่

Training 
Matrix  มี
รายละเอยีด
ครอบคลมุ
ตําแหน่งงาน
ใน
โครงสรา้ง
ของ
หน่วยงาน
100%

Training 
Matrix  มี
รายละเอยีด
ครอบคลมุ
ตําแหน่งงาน
ใน
โครงสรา้ง
ของ
หน่วยงาน
99-80%

Training 
Matrix  มี
รายละเอยีด
ครอบคลมุ
ตําแหน่งงาน
ใน
โครงสรา้ง
ของ
หน่วยงาน
<80%

11.3 การจดัทําหวัขอ้การ
เรยีนรูใ้นงาน  (On 
the Job Training) 
สําหรบัพนกังานใหม ่

ผูใ้หข้อ้มลู : HR, 
ผูจั้ดการหรอืผูท้ี#ไดรั้บ
มอบหมาย

จากหลกัฐานในขอ้ 11.1
1) ขอรายชื#อพนักงานใหม ่ที#เขา้งาน
 ระหวา่ง 1-6 เดอืนกอ่นการตรวจ
ประเมนิ 5 คน หรอืเทา่ที#ม ี  จาก HR
 (ถา้ม)ี 
2) สุม่ตวัอยา่ง OJT record ของ
พนักงานใหม ่ใน (1)  จาก HR (ถา้
ม)ี 5 ราย หรอืเทา่ที#ม ี  
3) พสิจูนว์า่  มบีนัทกึ OJT สาํหรับ
พนักงานใหม ่หรอืไม ่ และบนัทกึ
ผลการประเมนิครบถว้นหรอืไม่

ม ีOJT 
record 
สาํหรับ
พนักงานใหม่
 ที#มกีารลง
บนัทกึขอ้มลู
 ครบถว้น
100%

ม ีOJT 
record 
สาํหรับ
พนักงานใหม่
 ที#มกีารลง
บนัทกึขอ้มลู
 ครบถว้น
99-80%

ม ีOJT 
record 
สาํหรับ
พนักงานใหม่
 ที#มกีารลง
บนัทกึขอ้มลู
 ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

11.4 การจดัทําหวัขอ้การ
เรยีนรูใ้นงาน  (On 
the Job Training) 
สําหรบัพนกังาน
โอนยา้ยหนา้ที� 

ผูใ้หข้อ้มลู : HR, 
ผูจั้ดการหรอืผูท้ี#ไดรั้บ
มอบหมาย

จากหลกัฐานในขอ้ 11.1
1) ขอด ูorganization ของรอบปี 
ปัจจบุนั และรอบปี กอ่นหนา้ 
2) สอบถาม  รายชื#อพนักงานที#มกีาร
เปลี#ยนแปลงหนา้ที# หรอื คน้หา
รายชื#อพนักงานที#มกีารเปลี#ยนแปลง
หนา้ที#
3) สุม่ตวัอยา่ง OJT record ของ
พนักงานที#เปลี#ยนแปลงหนา้ที# (ถา้ม)ี 
4) พสิจูนว์า่  มบีนัทกึ OJT สาํหรับ
พนักงานที#โอนยา้ยหนา้ที# หรอืไม ่
และบนัทกึผลการประเมนิครบถว้น
หรอืไม่

ม ีOJT 
record 
สาํหรับ
พนักงานที#
โอนยา้ย
หนา้ที# ที#มี
การลง
บนัทกึขอ้มลู
 ครบถว้น
100%

ม ีOJT 
record 
สาํหรับ
พนักงานที#
โอนยา้ย
หนา้ที# ที#มี
การลง
บนัทกึขอ้มลู
 ครบถว้น
99-80%

ม ีOJT 
record 
สาํหรับ
พนักงานที#
โอนยา้ย
หนา้ที# ที#มี
การลง
บนัทกึขอ้มลู
 ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม

13/18



2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

12 การแกไ้ขปญัหา
12.1 การออก Corrective

 Action Request
วธิที ี� 1
1) ไปที#จดุจัดเก็บสนิคา้ที#เสยีหายใน
คลงัสนิคา้   
2) คน้หาสนิคา้ที#เสยีหาย และ
บนัทกึขอ้มลูอา้งองิของสนิคา้
ดงักลา่ว 5 รายการ และบนัทกึไว ้
เป็นหลกัฐาน
3) ขอด ู รายงานสนิคา้ที#ไมเ่ป็นไป
ตามขอ้กําหนด  ของสนิคา้ที#สุม่ตรวจ 
4) คน้หา รายงานฯ ที#เสยีหายเกดิ
จากการปฏบิตังิานของพนักงาน
5) พสิจูนว์า่  ออก Corrective 
action request ในรปูแบบที#ลกูคา้ 
หรอืบรษัิทกําหนด หรอืไม่

ออก 
Corrective 
action 
request ใน
รปูแบบที#
บรษัิท หรอื
ลกูคา้
กําหนด 
100%

ออก 
Corrective 
action 
request ใน
รปูแบบอื#น 
100%

ออก 
Corrective 
action 
request  
<100%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

วธิที ี� 2
1) ขอด ู รายงาน KPI ของลกูคา้ 
หรอืของบรษัิท
2) คน้หา รายการ KPI ที#ไมเ่ป็นไป
ตามเป้าหมาย   เนื#องจากการ
ปฏบิตังิานที#ผดิพลาดของบรษัิทฯ
3) พสิจูนว์า่  ออก Corrective 
action request ในรปูแบบที#ลกูคา้ 
หรอืบรษัิทกําหนด หรอืไม่

12.2 การจดัทํา Corrective
 Action Report

พสิจูนว์า่  สาเหตขุองปัญหา 
สอดคลอ้งกบั  มาตรการแกไ้ข 
หรอืไม่

สาเหตขุอง
ปัญหา สอด
คลอ้งกบัา
มาตรการ
แกไ้ข
100%

สาเหตขุอง
ปัญหา สอด
คลอ้งกบัา
มาตรการ
แกไ้ข
99-80%

สาเหตขุอง
ปัญหา สอด
คลอ้งกบัา
มาตรการ
แกไ้ข
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

พสิจูนว์า่ Corrective action report 
ไดร้ับการทบทวน และอนุมตัโิดย   
ผูจั้ดการ และ ผูช้ว่ยผูจั้ดการใหญ ่
หรอื ตําแหน่งที#สงูกวา่ทบทวน  
หรอืไม่

Corrective 
action 
report 
ไดร้ับการ
ทบทวนจาก
ผูท้ี#มอีํานาจ
100%

Corrective 
action 
report 
ไดร้ับการ
ทบทวนจาก
ผูท้ี#มอีํานาจ
99-80%

Corrective 
action 
report 
ไดร้ับการ
ทบทวนจาก
ผูท้ี#มอีํานาจ
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

พสิจูนว์า่ มาตรการแกไ้ขปัญหาที#
กําหนดไว ้ดําเนนิการภายในเวลาที#
กําหนดไว ้หรอืไม่

ดําเนนิการ
ในเวลาที#
กําหนดไว ้
100%

ดําเนนิการ
ในเวลาที#
กําหนดไว ้
99-80%

ดําเนนิการ
ในเวลาที#
กําหนดไว ้
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

13 การป้องกนัปญัหา
13.1 การออก Preventive

 action request
1) ขอด ู รายงาน KPI ของลกูคา้ 
หรอืของบรษัิท
2) คน้หา รายการ KPI ที#มแีนวโนม้
ไมเ่ป็นไปตามเป้าหมาย   
3) พสิจูนว์า่  ออก Preventive 
action request ในรปูแบบที#ลกูคา้ 
หรอืบรษัิทกําหนด หรอืไม่

ออก 
preventive 
action 
request ใน
รปูแบบที#
บรษัิท หรอื
ลกูคา้
กําหนด 
100%

ออก 
preventive 
action 
request  ใน
รปูแบบอื#น 
100%

ออก 
preventive 
action 
request 
<100%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

13.2 การจดัทํา 
Preventive action 
Report

พสิจูนว์า่  สาเหตขุองปัญหา 
สอดคลอ้งกบั  มาตรการป้องกนั 
หรอืไม่

จัดทํา
Corrective 
action 
report  
 ในรปูแบบ
ที#บรษัิท 
หรอืลกูคา้
กําหนด 
100%

จัดทํา
Corrective 
action 
report 
ในรปูแบบอื#น
 100%

ออก 
Corrective 
action 
report  
<100%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

พสิจูนว์า่ Preventive action report
 ไดร้ับการทบทวน และอนุมตัโิดย   
ผูจั้ดการ และ ผูช้ว่ยผูจั้ดการใหญ ่
หรอื ตําแหน่งที#สงูกวา่ทบทวน  
หรอืไม่

สาเหตขุอง
ปัญหา สอด
คลอ้งกบัา
มาตรการ
แกไ้ข
100%

สาเหตขุอง
ปัญหา สอด
คลอ้งกบัา
มาตรการ
แกไ้ข
99-80%

สาเหตขุอง
ปัญหา สอด
คลอ้งกบัา
มาตรการ
แกไ้ข
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

พสิจูนว์า่ มาตรการป้องกนัปัญหาที#
กําหนดไว ้ดําเนนิการภายในเวลาที#
กําหนดไว ้หรอืไม่

Corrective 
action 
report 
ไดร้ับการ
ทบทวนจาก
ผูท้ี#มอีํานาจ
100%

Corrective 
action 
report 
ไดร้ับการ
ทบทวนจาก
ผูท้ี#มอีํานาจ
99-80%

Corrective 
action 
report 
ไดร้ับการ
ทบทวนจาก
ผูท้ี#มอีํานาจ
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

14 การควบคมุเครื�องมอืวดั
14.1 การจดัทําทะเบยีน

เครื�องมอืวดั

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูท้ี#รับผดิชอบ

พสิจูนว์า่   ม ีList รายชื#อ เครื#องมอื
วดั  เป็นเอกสาร ตามที#กําหนดไวใ้น 
SOP หรอืไม่

มทีะเบยีน
เครื#องมอืวดั
ในรปูแบบที#
บรษัิทกําหนด

มทีะเบยีน
เครื#องมอืวดั
ในรปูแบบอื#น

ไมม่ทีะเบยีน
เครื#องมอืวดั

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

14.2 ทะเบยีนเครื�องมอืวดั 
มขีอ้มลูครบถว้น

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูท้ี#รับผดิชอบ

1) ไปที#จดุเคลื#อนยา้ยสนิคา้ หรอืจดุ
จัดเก็บ และ คน้หาเครื#องมอืวดั 5 
รายการ หรอืเทา่ที#ม ี  และบนัทกึ
ขอ้มลูอา้งองิของเครื#องมอืวดั
2) พสิจูนว์า่  เครื#องมอืวดั  อยูใ่น
ทะเบยีนเครื#องมอืวดั หรอืไม่

ทะเบยีน
เครื#องมอืวดั
มขีอ้มลู
ครบถว้น
100%

ทะเบยีน
เครื#องมอืวดั
มขีอ้มลู
ครบถว้น
99-80%

ทะเบยีน
เครื#องมอืวดั
มขีอ้มลู
ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม

คะแนนรวม
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

14.3 การจดัทําแผนการ
สอบเทยีบ/ทวนสอบ
เครื�องมอืวดั

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูท้ี#รับผดิชอบ

จากขอ้มลูในขอ้ 14.1   พสิจูนว์า่  มี
การจัดทําทะเบยีนเครื#องมอืวดั 
ตามที#กําหนดไวใ้น SOP หรอืไม่

ม ีแผนการ
สอบเทยีบ
เครื#องมอืวดั
ในรปูแบบที#
บรษัิทกําหนด

มแีผนการ
สอบเทยีบ
เครื#องมอืวดั
ในรปูแบบอื#น

ไมม่ ี
แผนการสอบ

เทยีบ
เครื#องมอืวดั
ในรปูแบบที#
บรษัิทกําหนด

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

14.4 แผนการสอบเทยีบ/
ทวนสอบเครื�องมอืวดั
 มขีอ้มลูครบถว้น

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูจั้ดการ 
หรอืผูท้ี#รับผดิชอบ

1) ไปที#จดุเคลื#อนยา้ยสนิคา้ หรอืจดุ
จัดเก็บ และ คน้หาเครื#องมอืวดั 5 
รายการ หรอืเทา่ที#ม ี  และบนัทกึ
ขอ้มลูอา้งองิของเครื#องมอืวดั
2) พสิจูนว์า่  เครื#องมอืวดั  อยูใ่น
แผนการสอบเทยีบO หรอืไม่

แผนการสอบ
เทยีบ

เครื#องมอืวดั
มขีอ้มลู
ครบถว้น
100%

แผนการสอบ
เทยีบ

เครื#องมอืวดั
มขีอ้มลู
ครบถว้น
99-80%

แผนการสอบ
เทยีบ

เครื#องมอืวดั
มขีอ้มลู
ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

14.5 แผนการสอบเทยีบ
เครื�องมอืวดั ไดร้บั
การสอบเทยีบทวน
สอบตรงตามรอบที�
กําหนดไว้

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูท้ ี#ไดรั้บ
มอบหมาย

1) สุม่ตวัอยา่ง เครื#องมอืวดั 3 
รายการ หรอืเทา่ที#ม ีจากทะเบยีน   
หรอื สุม่ตวัอยา่งจากจดุปฏบิตังิาน 3 
รายการ หรอืเทา่ที#มี
2) ขอด ูรายงานผลการสอบเทยีบ
ของเครื#องมอืฯ ที#สุม่ตรวจ  
3) พสิจูนว์า่ เครื#องมอืฯ ที#สุม่ตรวจ มี
รายงานผลการสอบเทยีบ ครบทกุ
รายการที#กําหนดไว ้หรอืไม่

สอบเทยีบ
เครื#องมอืฯ
ตามรอบที#
กําหนดไว ้
100%

สอบเทยีบ
เครื#องมอืฯ
ตามรอบที#
กําหนดไว ้
99-80%

สอบเทยีบ
เครื#องมอืฯ
ตามรอบที#
กําหนดไว ้
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

14.6 การบนัทกึประวตักิาร
สอบเทยีบของ
เครื�องมอืวดัแตล่ะ
รายการ

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูท้ ี#ไดรั้บ
มอบหมาย

จากหลกัฐานในขอ้ 14.5
พสิจูนว์า่  ไดนํ้าขอ้มลูที#ไดจ้ากการ
สอบเทยีบ  มาบนัทกึไวใ้น ประวตัิ
การสอบเทยีบ ตามแบบฟอรม์ที#
กําหนดไว ้ครบถว้น หรอืไม่

ประวตักิาร
สอบเทยีบ
ของ
เครื#องมอืวดั
ที#สุม่ตรวจ 
บนัทกึ
ขอ้มลู
ครบถว้น
100%

ประวตักิาร
สอบเทยีบ
ของ
เครื#องมอืวดั
ที#สุม่ตรวจ 
บนัทกึ
ขอ้มลู
ครบถว้น
99-80%

ประวตักิาร
สอบเทยีบ
ของ
เครื#องมอืวดั
ที#สุม่ตรวจ 
บนัทกึ
ขอ้มลู
ครบถว้น
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

14.7 การทบทวนผลการ
สอบเทยีบ

ผูใ้หข้อ้มลู : ผูท้ ี#ไดรั้บ
มอบหมาย

จากหลกัฐานในขอ้ 14.5
พสิจูนว์า่  เครื#องมอืวดัที#มคีา่ความ
คาดเคลื#อน  ที#ไมส่ามารถยอมรับได ้
 ไดร้ับการระบสุถานะ และ แกไ้ข 
หรอืยกเลกิการใชง้านหรอืไม่

เครื#องมอืวดั
ฯ ไดร้ับการ
ระบสุถานะ 
และแกไ้ข 
หรอืยกเลกิ
การใชง้าน
100%

เครื#องมอืวดั
ฯ ไดร้ับการ
ระบสุถานะ 
และแกไ้ข 
หรอืยกเลกิ
การใชง้าน
99-80%

เครื#องมอืวดั
ฯ ไดร้ับการ
ระบสุถานะ 
และแกไ้ข 
หรอืยกเลกิ
การใชง้าน
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

15 การควบคมุเอกสาร
15.1 การอนมุตัเิอกสาร พสิจูนว์า่เอกสารที#สุม่ตรวจในขอ้ที#

ผา่นมา  ไดร้ับการอนุมตัจิากผูท้ี#มี
อํานาจ ดงันี'

1) นโยบายคณุภาพ = ประธาน
2) KPI/คูม่อืคณุภาพ/ระเบยีบปฏบิตั ิ
 & Form = GM ที#เกี#ยวขอ้ง    
3) วธิปีฏบิตังิาน & Form = MGR

เอกสารที#
สุม่ตรวจ 
ไดร้ับการ
อนุมตัโิดย 
ผูท้ี#มอีํานาจ 

100%

เอกสารที#
สุม่ตรวจ 
ไดร้ับการ
อนุมตัโิดย 
ผูท้ี#มอีํานาจ  
99-80%

เอกสารที#
สุม่ตรวจ 
ไดร้ับการ
อนุมตัโิดย 
ผูท้ี#มอีํานาจ 
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

15.2 รปูแบบของ SOP พสิจูนว์า่ SOP ที#สุม่ตรวจในขอ้ที#
ผา่นมา  อยูใ่นรปูแบบที#บรษัิทกําหนด

SOP  ที#สุม่
ตรวจ 
อยูใ่น

รปูแบบที#
บรษัิท

กําหนดไว ้ 
100%

OP  ที#สุม่
ตรวจ 
อยูใ่น

รปูแบบที#
บรษัิท

กําหนดไว ้
99-80%

OP  ที#สุม่
ตรวจ 
อยูใ่น

รปูแบบที#
บรษัิท

กําหนดไว ้
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

15.3 การขึdนทะเบยีน
เอกสารในระบบ
เอกสารออนไลน์
หมายเหต ุ: เอกสารใน
ขอ้นี' หมายถงึเอกสารที#
ระบไุวใ้นหมายเหตขุอ้ 
15.1

พสิจูนว์า่เอกสารที#สุม่ตรวจในขอ้ที#
ผา่นมา  จะตอ้งมรีายชื#อ ตรงกบั 
รายชื#อเอกสารที#อยูใ่นระบบเอกสาร
ออนไลน์

เอกสารขึ'น
ทะเบยีนใน

ระบบ
ออนไลน ์
100%

เอกสารขึ'น
ทะเบยีนใน

ระบบ
ออนไลน ์ 
99-80%

เอกสารขึ'น
ทะเบยีนใน

ระบบ
ออนไลน ์
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

15.4 เอกสารที�ใช ้ณ จดุ
ปฏบิตังิาน จะตอ้งเป็น
เอกสารฉบบัลา่สดุ
หมายเหต ุ: เอกสารใน
ขอ้นี' หมายถงึเอกสารที#
ระบไุวใ้นหมายเหตขุอ้ 
15.1

พสิจูนว์า่เอกสารที#สุม่ตรวจในขอ้ที#
ผา่นมา   มรีายชื#อ และเลขรหสั ตรง
กบั รายชื#อ และเลขรหสัเอกสารที#อยู่
ในระบบเอกสารออนไลน ์ หรอืไม่

เอกสารที#ใช ้
งานเป็น
เอกสาร

ฉบบัลา่สดุ
100%

เอกสารที#ใช ้
งานเป็น
เอกสาร

ฉบบัลา่สดุ  
99-80%

เอกสารที#ใช ้
งานเป็น
เอกสาร

ฉบบัลา่สดุ 
<80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

15.5 การระบสุถานะที� 
"ตน้ฉบบัเอกสาร" 
ฉบบัลา่สดุ
หมายเหต ุ: เอกสารใน
ขอ้นี' หมายถงึเอกสารที#
ระบไุวใ้นหมายเหตขุอ้ 
15.1 แตไ่มร่วม 
แบบฟอรม์

พสิจูนว์า่ ตน้ฉบบัเอกสารที#สุม่ตรวจ
ในขอ้ที#ผา่นมา  ระบสุถานะ "ตน้ฉบบั
เอกสาร" หรอื "Original" หรอืไม่

ตน้ฉบบั
เอกสาร

ระบสุถานะ
ตามที#

กําหนดไว ้
100%

ตน้ฉบบั
เอกสาร

ระบสุถานะ
ตามที#

กําหนดไว ้
99-80%

ตน้ฉบบั
เอกสาร

ระบสุถานะ
ตามที#

กําหนดไว ้
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

15.6 การระบสุถานะที� 
"สําเนาควบคมุของ
เอกสาร"
หมายเหต ุ: เอกสารใน
ขอ้นี' หมายถงึเอกสารที#
ระบไุวใ้นหมายเหตขุอ้ 
15.1 แตไ่มร่วม 
แบบฟอรม์

พสิจูนว์า่ สาํเนาควบคมุของเอกสาร
ที#สุม่ตรวจในขอ้ที#ผา่นมา  ระบุ
สถานะ "สาํเนาควบคมุ" หรอื 
"Control" ทกุหนา้ หรอืไม่

สาํเนา
ควบคมุของ
เอกสาร ระบุ
ขอ้ความที#
กําหนด
100%

สาํเนา
ควบคมุของ
เอกสาร ระบุ
ขอ้ความที#
กําหนด
99-80%

สาํเนา
ควบคมุของ
เอกสาร ระบุ
ขอ้ความที#
กําหนด
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

15.7 การจดัเก็บ ตน้ฉบบั
เอกสารที�ยกเลกิ
หมายเหต ุ: เอกสารใน
ขอ้นี' หมายถงึเอกสารที#
ระบไุวใ้นหมายเหตขุอ้ 
15.1 แตไ่มร่วม 
แบบฟอรม์

1) ขอด ูตน้ฉบบัเอกสารฉบบักอ่น
ปัจจบุนั
2) พสิจูนว์า่ จัดเก็บ ตน้ฉบบัเอกสาร
ที#ยกเลกิ หรอืไม่

คน้หา
ตน้ฉบบัของ
เอกสารฉบบั
กอ่นฉบบั
ลา่สดุ

มาแสดงกบั
ผูต้รวจไดค้รบ

100%

คน้หา
ตน้ฉบบัของ
เอกสารฉบบั
กอ่นฉบบั
ลา่สดุ

มาแสดงกบั
ผูต้รวจ 
99-80%

คน้หา
ตน้ฉบบัของ
เอกสารฉบบั
กอ่นฉบบั
ลา่สดุ

มาแสดงกบั
ผูต้รวจ 
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้
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2 คะแนน 1 คะแนน 0 คะแนน N/A

Audit Checklist
บรกิารคลงัสนิคา้

No. หวัขอ้การตรวจประเมนิ วธิกีารสุม่ตรวจ เกณฑใ์นการตรวจประเมนิ คะแนนที�ได้ ชื�อหลกัฐานที�
สุม่ตรวจ

15.8 การระบสุถานะที� 
"ตน้ฉบบัเอกสาร" 
ฉบบัที�ยกเลกิ
หมายเหต ุ: เอกสารใน
ขอ้นี' หมายถงึเอกสารที#
ระบไุวใ้นหมายเหตขุอ้ 
15.1 แตไ่มร่วม 
แบบฟอรม์

1) ขอด ูตน้ฉบบัเอกสารฉบบักอ่น
ปัจจบุนั
2) พสิจูนว์า่ ตน้ฉบบัเอกสารที#
ยกเลกิที#สุม่ตรวจ   ระบ ุเครื#องหมาย
 "X" หรอืระบคํุาวา่ "ยกเลกิ" หรอื 
"Cancelled" ที#เอกสารทกุหนา้  
หรอืไม่

ตน้ฉบบั
เอกสาร
ที#ยกเลกิ 

ระบุ
เครื#องหมาย

 หรอื 
ขอ้ความที#
กําหนด
100%

ตน้ฉบบั
เอกสาร
ที#ยกเลกิ 

ระบุ
เครื#องหมาย

 หรอื 
ขอ้ความที#
กําหนด
99-80%

ตน้ฉบบั
เอกสาร
ที#ยกเลกิ 

ระบุ
เครื#องหมาย

 หรอื 
ขอ้ความที#
กําหนด
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

15.9 การแจกจา่ยสําเนา
ควบคมุของเอกสาร

พสิจูนว์า่ สาํเนาควบคมุของเอกสาร
ที#สุม่ตรวจในขอ้ที#ผา่นมา  มบีนัทกึ
การแจกจา่ยลงใน แบบฟอรม์ใบ
แจกจา่ย และเรยีกคนืเอกสาร หรอืไม่

มบีนัทกึการ
แจกจา่ย
สาํเนา

ควบคมุของ
เอกสาร  
100%

มบีนัทกึการ
แจกจา่ย
สาํเนา

ควบคมุของ
เอกสาร   
99-80%

มบีนัทกึการ
แจกจา่ย
สาํเนา

ควบคมุของ
เอกสาร 
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

15.10 การเรยีกคนืสําเนา
ควบคมุของเอกสารที�
ยกเลกิ

พสิจูนว์า่ สาํเนาควบคมุของเอกสาร
ที#สุม่ตรวจในขอ้ที#ผา่นมา  มบีนัทกึ
การเรยีกคนื  ลงใน "แบบฟอรม์ใบ
แจกจา่ย และเรยีกคนืเอกสาร"  เมื#อ
แกไ้ข หรอืยกเลกิตน้ฉบบัของ
สาํเนาควบคมุ หรอืไม่

มบีนัทกึการ
เรยีกคนื
สาํเนา

ควบคมุของ
เอกสารที#
ยกเลกิ  
100%

มบีนัทกึการ
เรยีกคนื
สาํเนา

ควบคมุของ
เอกสารที#
ยกเลกิ    
99-80%

มบีนัทกึการ
เรยีกคนื
สาํเนา

ควบคมุของ
เอกสารที#
ยกเลกิ  
< 80%

ไมม่กีจิกรรม
ดงักลา่ว ณ 
ขณะตรวจ
ประเมนิ จงึ
ไมส่ามารถ
ตรวจใน

ประเด็นนี'ได ้

คะแนนรวม คะแนนที�ได้ เปอรเ์ซ็นต์
คะแนน
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