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Internal Audit 

การตรวจติดตามภายใน

แนวการบริหารเชิงกระบวนการ (Process Approach )
กระบวนการ ( Process)

กิจกรรมหรือ กลุมของกิจกรรมใดๆ ท่ีใชทรัพยากรเพื่อแปรเปลี่ยน Input
เปน Output ถูกพิจารณาเสมือนกระบวนการหนึ่ง
Process Approach
“ การชี้บงและการบริหารจัดการอยางเปนระบบของกระบวนการตามที่
ใชสอยอยูภายในองคกร  และโดยเฉพาะอยางยิ่งการประสานงานระหวาง
กระบวนการดังกลาว ”

เปนแนวคิดทีม่าตรฐานพยายามผลักดันใหองคกรนําไปใชกับ
การบริหารงานคุณภาพ 

.IQC

Customer
Claim

การวัดความ
พึงพอใจลูกคา

วิเคราะหขอมูล
และปรับปรุง

Management
Review

IQA

การรับ
คําสั่งซื้อ

..Purchasing

.Control of
NC products

Products and Services Provision

Planning

การควบคุมเครื่องมือวดั

.Delivery

Preventive action

Corrective action

FQC

Policy

7.2

7.5.1

7.4

7.5.5

7.5.5

8.3

7.6
Iden.&Trace

7.5.3
ทรัพยสินลูกคา

7.5.4

8.5.1,8.45, 5.6.1
8.2.2

7.2.3

8.2.1
8.5.2 ,8.5.3

จัดเก็บสินคา
สําเร็จรปู

จัดเก็บและ
ถนอมรักรักษา

วัตถุดิบ

7.5.5

7.5.1 การควบคุมกระบวนการผลิตการรับorder

การ
วาง

แผ
นก

ารผ
ลิต

คว
าม
ตอ

งก
ารลู

กค
า

ความพึงพอใจลูกคา

NGSup.

8.2.4

6.2 การจดั การฝกอบรม
64.2.2 คูมือคุณภาพ

4.2.3 การควบคุมเอกสาร

4.2.4 การควบคุมบันทึกคุณภาพ

4

8.2.4

Maintenance
6.3

 กระบวนการผลติ

6.4 สภาพแวดลอมในการทํางาน

กา
รว
าง
แผ
น

ne
w

 m
od

el

7.1



2
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Organization Organization

องคกรที่มุงใหความสําคัญกับลูกคาองคกรที่มุงใหความสําคัญกับลูกคา

Customer Customer

Process Approach 

Quality Axioms

If you can’t measure it,
you can’t manage it.

If you can’t manage it,
you can’t improve it.

การตรวจติดตามภายใน

ISO 9001- 8.2.2 และ ISO 14001- 4.5.5 ระบุวา
องคกรตองดําเนินการตรวจติดตามฯตามชวงระยะเวลาที่
วางแผนไวเพื่อพิจารณาวา ระบบการบริหารคุณภาพ

1. สอดคลองกับ แผนที่กําหนดไว สอดคลองกับขอกําหนดTS 
และ  สอดคลองกับขอกําหนดขององคกร

2. ไดมีการนําไปปฏิบัติและคงไวอยางมีประสิทธิภาพ
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การตรวจติดตามคณุภาพภายใน

ตองทําการวางแผนโปรแกรมการตรวจโดยพิจารณา สถานภาพ  
และความสําคัญของกระบวน
ตองกําหนดหลักเกณฑการตรวจฯ ขอบเขต ความถี่ และวิธีการ
ตองมั่นใจวาการเลือกผูตรวจฯและการดําเนินการตรวจฯเปนไป
ดวยความเที่ยงตรง  ไมลําเอียง สําหรับกระบวนการตรวจฯ
ผูตรวจฯ จะตองไมตรวจติดตามงานของตัวเอง

การตรวจติดตามคณุภาพภายใน

ตองมีการกําหนดในระเบียบฯที่เปนเอกสารเกี่ยวกับ             
ความรับผิดชอบ และขอกําหนดที่เกี่ยวกบัการวางแผน  และ
ดําเนินการตรวจฯ  รวมถึงการรายงานผลและเก็บบันทึก
ผูบริหารที่รับผิดชอบในพื้นที่ที่ไดรับการตรวจฯตองมั่นใจวา มี
การดําเนินการเพื่อจํากัดขอบกพรองที่ถูกตรวจพบ
กิจกรรมการติดตามผล(follow up) จะตองรวมถึง การทวนสอบ  
กิจกรรมที่ไดดําเนินการ และการรายงานผลการทวนสอบ

การวางแผนการตรวจ

การดําเนินการตรวจ

การสรุปและเขียนรายงาน

ขั้นตอนการตรวจติดตาม
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PLANNING  THE  AUDIT)PLANNING  THE  AUDIT)
การวางแผนการตรวจติดตามการวางแผนการตรวจติดตาม

กิจกรรมในการวางแผน การตรวจติดตาม  โดยทั่วไปจะรวมถึง

การกําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจติดตาม

การจัดทําแผนการตรวจติดตาม

การเลือกทีมผูตรวจติดตาม

การแจงผูไดรับการตรวจติดตาม

การยืนยันการตรวจติดตามกับผูไดรับการตรวจติดตาม

การทบทวนเอกสารที่เกี่ยวของ

การเตรียมและจัดทํา Check - List

การบรรยายสรุปใหกับสมาชิกในทีมผูตรวจติดตาม

การจัดทําแผนการตรวจติดตามการจัดทําแผนการตรวจติดตาม
(Audit  Schedule)(Audit  Schedule)

แผนการตรวจตดิตามควรจะมีการพิจารณา  ขอบเขต  และกระบวนการ  รวมถึง

หนวยงานที่เกี่ยวของ

จะตองมีการพิจารณา

- สถานภาพ  (ระดับของปญหาที่เกิดข้ึน  ภายในและกับลูกคา)

- ความสําคัญ

- ผลการตรวจติดตามที่ผานมา

จะตองปรับปรุงแผนการตรวจติดตามใหทนัสมัยอยูเสมอ

แผนการตรวจติดตาม  จะตองครอบคลมุทุกกะของการทํางาน
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ทีมผูตรวจติดตามทีมผูตรวจติดตาม  (  (AUDIT  TEAM)AUDIT  TEAM)

ผูตรวจติดตาม  ควรจะ

=   มีความรูเกี่ยวกับมาตรฐาน ISO 9001/ISO 14001 และการประยุกตใช

=   มีความรูเกี่ยวกับกระบวนการที่จะทําการตรวจติดตาม

=   ผานการฝกอบรมหลักสตูรการตรวจติดตามภายใน

โดยปกติในทีมผูตรวจติดตามจะประกอบดวย

หัวหนาทีมและสมาชิกในทีมผูตรวจติดตาม

ทีมผูตรวจติดตามทีมผูตรวจติดตาม  (  (AUDIT  TEAM)AUDIT  TEAM)
บทบาทหัวหนาทีมผูตรวจติดตาม

จัดทําแผนการตรวจตดิตาม

เลือกทมีผูตรวจติดตาม

แบงงานในทีมผูตรวจติดตาม

จัดเตรียม  Audit  Check - Lists

ควบคมุการเปดการประชุม  และปดการประชุม

แกไขปญหาในระหวางการตรวจติดตาม

จัดเตรียมรายงายงานการตรวจติดตาม

ติดตามผลการแกไขและปองกัน

ทีมผูตรวจติดตามทีมผูตรวจติดตาม  (  (AUDIT  TEAM)AUDIT  TEAM)

บทบาทสมาชิกในทีมผูตรวจติดตาม

ทําการตรวจติดตาม  ตามแผนงานที่กําหนดไว

ชวยหัวหนาทีมในการจัดเตรียม  Audit  Check - Lists

รายงานปญหาในระหวางการตรวจติดตามใหหัวหนาทีมทราบ

ชวยหัวหนาทีม  จัดเตรียมรายงานการตรวจติดตาม

ติดตามผลการแกไขและปองกัน
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การแจงผูไดรับการตรวจติดตามการแจงผูไดรับการตรวจติดตาม
(AUDIT  NOTIFICATION)(AUDIT  NOTIFICATION)

ระยะเวลาในการแจง  - โดยปกติควรจะแจงลวงหนา  กอนวันที่จะทําการตรวจติดตาม

วิธีการสื่อสาร  - ควรจะแจงเปนลายลักษณอักษร  อาจจะใช  แบบฟอรมการแจงใหมีการ 
ตรวจติดตาม

ขอมูลท่ีควรจะแจง

=   รายช่ือผูตรวจติดตาม  และหัวหนาทีมผูตรวจติดตาม

=   หนวยงานที่จะไดรับการตรวจติดตาม  ตลอดจนผูรับผิดชอบที่เก่ียวของ

=   ขอบเขตของการตรวจติดตาม

=   วันที่  และระยะเวลาที่ทําการตรวจติดตาม

=   ฯลฯ

ควรจะไดรับการยืนยันจากผูท่ีจะไดรับการตรวจติดตาม

การทบทวนเอกสารที่เก่ียวของการทบทวนเอกสารที่เก่ียวของ

เอกสารที่เกี่ยวของรวมถึง :-

ขอกําหนดของลูกคา  (Customer  Specific  Requirement)

คูมอืคุณภาพ

นโยบายคุณภาพ  วตัถปุระสงคคุณภาพ  และแผนงาน

ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ  คูมอืการปฏิบตัิงาน  และเอกสารสนับสนุนอืน่ ๆ

ขอผิดพลาดที่พบในการตรวจติดตามครั้งที่แลว

เทคนิคในการตรวจสอบเอกสารเทคนิคในการตรวจสอบเอกสาร

ความสอดคลองของเอกสารกับขอกําหนด

ความสอดคลองของความรับผิดชอบและอํานาจ  ระหวางเอกสารแตละฉบบั

ความสอดคลองของเอกสารกับขอบเขต

พยายามพิจารณาวาอะไร คือ  Input  และ Output  ของแตละกระบวนการ

กระบวนการควบคุม  Input  Process  และ  Output
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การเตรียมและการทบทวนการเตรียมและการทบทวน
CHECK CHECK -- LIST  LIST  การตรวจติดตามการตรวจติดตาม

Check - list  คือ  เอกสารซึ่งเตือนความจําเกี่ยวกบัหัวขอสําคัญที่จะตองสอบถาม

Check - list  อาจจะอยูในรูปของคําถาม  หรอืเปนประเด็นที่จะถาม (Bullet  Point)  
ก็ได

Check - list  ไมสามารถที่จะรวมคําถามไดทุกคําถาม

ไมควรจะจํากัดคําถามเฉพาะที่อยูใน Check - list เทานั้น

ควรจะมีการ update  Check - list อยูตลอดเวลา

จะตองพิจารณาวาตองการอะไรในการถามแตละคําถามและอะไรคือ

Objective  Evidence

ขอดีและขอเสียของขอดีและขอเสียของ  CHECK   CHECK -- LISTLIST

ขอดี  :

สรางความมั่นใจใหกับผูตรวจติดตาม

ชวยใหการสอบถามและตรวจติดตามเปนระบบขึน้

ชวยใหสามารถบริหารเวลาในการตรวจติดตามไดดีข้ึน

สามารถสอบถามขอมลู  ไดครบตามวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจติดตาม

ชวยใหผูตรวจติดตาม  สามารถกลับมาสูหวัขอทีต่องการตรวจตดิตาม

เพื่อเปนขอมูลอางอิงใหกับผูตรวจติดตามที่จะทาํการตรวจติดตามในครั้งตอไป

ขอดีและขอเสียของขอดีและขอเสียของ  CHECK   CHECK -- LISTLIST

ขอเสีย  (ในกรณทีี่  Check - List  มีการใชอยางไมเหมาะสม)

การตรวจติดตามจะไมนาสนใจ หาก Check - list  มีการใชซ้ําแลวซ้ําอีก

มีการอานตาม  Check - list  เรียงตามลําดับทุกขอ  ซึ่งอาจจะทําใหการตรวจติดตาม

ไมเปนไปตามธรรมชาติ
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เทคนิคในการเตรียมเทคนิคในการเตรียม    CHECK CHECK -- LISTLIST

วิเคราะหสิ่งจําเปนในการออกแบบ

มีความเขาใจในกระบวนการที่จะทําการตรวจติดตาม (Input - Process - Output)

มีความเขาใจในขอกําหนดของ ISO 9000

ทราบวาในแตละหนวยงาน หรือกระบวนการ  จะตองพิจารณาขอกําหนดใด

พิจารณาถึงคําถามตาง ๆ เหลาน้ี (5W  1H)

   ใคร  (Who)    เมื่อไร  (When)

   อะไร  (What)    ทําไม  (Why)

   ที่ไหน  (Where)    อยางไร  (How)

ประเภทของประเภทของ  Audit  Check Audit  Check -- ListsLists

Requirements  check - lists  - การทํางานเกี่ยวกับขอกําหนด

Departmental  check - lists  -  มีการจัดหมวดหมูตามหนวยงาน

Process  check - lists  - จัดทําตามขั้นตอนในแตกระบวนการไมสนใจวาจะผาน

หนวยงานใดบาง

=   Single  process

=   Multiple  process

Process  Check Process  Check -- ListsLists

ตรวจสอบ  Inputs - Process - Outputs - Feedback ซึ่งประกอบดวย

=   กิจกรรม = ผลิตภัณฑ / วัตถุดิบ

=   เอกสาร = บันทึก

=   บุคลากร = ทรัพยากร

=   การตรวจวัด = เครื่องจักร / เครื่องวัด 

=   นโยบายและวัตถุประสงค = การดําเนินการและการแกไข

=   การควบคุมและจุดควบคุมของกระบวนการ
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Process  Check Process  Check -- ListsLists

ตัวอยางคําถามที่เก่ียวกับ Inputs
• Who - ใครเปนผูสง Input ?

• What - Input  คืออะไร ?

• Where - Input  มาจากไหน ?

• When- Input  มาเมื่อไร ?

• Why - Input  สงมาเพื่ออะไร ?

• How - Input  สงมาอยางไร ?

• What  if     - ในกรณีทีม่ีปญหา  เชน  ไดรับชา ฯลฯ ทําอยางไร ?

Process  Check Process  Check -- ListsLists
ตัวอยางคําถามที่เก่ียวกับ  Process
• Who - ใครเปนผูดําเนนิการ ?

• What - ดําเนินการอะไร ?

• Where     - ดําเนินการที่ไหน ?

• When - ดําเนินการเมือ่ไร ?

• How - ดําเนินการอยางไร ?

• Why - เหตุผลในการดําเนิการ ?

• What  if    - ในกรณีทีม่ีปญหาในกระบวนการทาํอยางไร ?

• Control  Points - จุดควบคุมในกระบวนการ    

Process  Check Process  Check -- ListsLists
ตัวอยางคําถามที่เก่ียวกับ  Outputs
• Who - ใครเปนผูรับ Output ?

• What - Output คืออะไร ?

• Where     - Output ไปที่ไหน ?

• When - Output เกิดข้ึนเมือ่ไร ?

• Why - Output มีความจําเปนอยางไร ?

• How - Output มีการวัดอยางไร ?

• What  if    - ในกรณีทีม่ีปญหา  เชน  เกิดของเสีย  

• Traceability     - การสอบกลับไปยัง Input
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เทคนิคการตรวจติดตามกระบวนการเทคนิคการตรวจติดตามกระบวนการ

พิจารณาลําดับ  และความสัมพนัธ  ตลอดจนผลกระทบของกิจกรรมระหวาง

กระบวนการ

พิจารณา  Inputs  และ  Outputs  ของกระบวนการ

ใชหลักการ  PDCA

พิจารณาวากระบวนการมีประสิทธิผลหรอืไม

เช่ือมโยงกระบวนการไปยังขอกําหนดของ ISO/TS 16949

กระบวนการหนึ่งอาจจะเกี่ยวของกับหนึ่งหรอืหลายหนวยงาน 

การตรวจติดตามกระบวนการการตรวจติดตามกระบวนการ ( (Input Input -- Process Process -- Output)Output)
ฝายบริหาร

บุคลากร

เอกสาร

บันทึก

เครื่องจักร

เครื่องมอืวดั

ผลิตภณัฑ (วัตถุดิบ  ผลิตภณัธระหวางกระบวนการ  ผลิตภณัฑสําเร็จรูป)

กระบวนการ

สภาพแวดลอมการทํางาน

Process  Approach  AuditProcess  Approach  Audit

ทบทวนลูกคาและขอกาํหนดเฉพาะของลูกคาแตละราย

ทบทวนกระบวนการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับลูกคา (COP)

ทบทวนความสัมพนัธระหวางกระบวนการ

ทบทวนตวัช้ีวัดของแตละกระบวนการ
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Process  Approach  AuditProcess  Approach  Audit

ในกรณีทีแ่นวโนมเปนไปในทางที่ดี (positive  trends)

ตรวจสอบ Inputs และ Outputs  ของกระบวนการ

ถามความรูเกี่ยวกับกระบวนการของพนักงาน

ถามเกี่ยวกับวธิีวดัประสิทธิผลของกระบวนการ  คํานิยาม และการอธิบายผลการวัด

ถามเกี่ยวกับวธิีการในการ ปรับปรุงระบบปจจุบันใหดีข้ึนอยางตอเนื่อง

อาจจะสอบถามเกี่ยวกับการ  Benchmarking

Process  Approach  AuditProcess  Approach  Audit

ในกรณีทีแ่นวโนมเปนไปในทางที่ไมด ี(negative  trends)

ตรวจสอบความมุงมัน่ของฝายบริหาร

สอบถามผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบวากระบวนการใดที่มีปญหา

ตรวจสอบวามีการปฏิบัติตามระบบหรอืไม

ตรวจสอบวาปญหาเริ่มเกิดที่ไหน  และเมือ่ไร

ตรวจสอบการวิเคราะหสาเหตุของปญหา  และแนวโนม

ตรวจสอบมาตรการในการแกไขและปองกนัการเกิดซ้ํา

ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขเอกสารที่เกี่ยวของ (เชน FMEAs แผนควบคมุ ฯลฯ)

การดําเนินการตรวจติดตาม
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การเปดการประชุม (Opening  Meeting)

การดําเนินการตรวจตดิตาม

การทบทวนสิ่งที่คนพบภายในทีมผูตรวจติดตาม

การปดการประชุม (Closing  Meeting)

CONDUCTING THE AUDIT)CONDUCTING THE AUDIT)
การดําเนินการตรวจติดตามการดําเนินการตรวจติดตาม

การเปดการประชุมการเปดการประชุม
OPENING  MEETING)OPENING  MEETING)

• มักจะไมคอยเปนพิธีการ ในกรณีของการตรวจตดิตามภายใน

• โดยปกติ หัวหนาทมีผูตรวจติดตาม จะทําการกลาวเปดการประชุมกับผูจัดการ

ของหนวยงานที่จะไดรับการตรวจติดตาม

การเปดการประชุมการเปดการประชุม ( (OPENING  MEETING)OPENING  MEETING)
ขั้นตอนในการเปดการประชุม :

การกลาวแนะนําสมาชิกในทีมผูตรวจติดตาม (ในกรณีท่ีไมเคยรูจักกันมากอน)

การกลาวยืนยันโดยสรุปสําหรับวัตถุประสงค  และขอบเขตของการตรวจติดตาม

ทบทวนตารางเวลาการตรวจติดตามวามีอะไรเปลี่ยนแปลงหรือไม

การยืนยันเวลาโดยประมาณในการปดการประชุม

การสรุปกระบวนการตรวจติดตามอยางสั้น ๆ (อาจจะไมตองกลาวในการตรวจติดตามครั้งตอไป)

การยืนยันถึงความพรอมของอุปกรณชวยในการติดตาม และสถานที่สําหรับการประชุมของทีม

ผูตรวจติดตาม

การจัดใหมีซึ่ง guide สําหรับติดตามผูตรวจติดตาม

การอธิบายในขอสงสัยอ่ืน ๆ  (ถามี)
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ไกดไกด ( (GUIDE)GUIDE)
มีความรูเกี่ยวกับพื้นที่  ที่จะทําการตรวจติดตาม

มีความรูพอสมควรเกี่ยวกบัขอกําหนดของ ISO/TS 16949

สามารถนําผูตรวจติดตามไปยังสถานที่ตองการจะไป ภายในขอบเขตของการตรวจติดตาม

โดยใชระยะทางที่สั้นทีสุ่ด

สามารถหาบุคคลที่ผูตรวจติดตามตองการพบ ภายในเวลาอันรวดเร็ว

ชวยกลาวแนะนําผูตรวจติดตามกับผูไดรับการตรวจติดตาม (ในกรณีที่ไมรูจักกันมากอน)

แกไขปญหาที่เกิดขึ้นระหวางผูตรวจติดตามและผูไดรับการตรวจติดตาม

ชวยจดบันทกึระหวางการตรวจติดตาม

ไมชวยผูไดรับการตรวจติดตามตอบคําถาม เวนแตวาจะไดรับอนุญาตจากผูตรวจติดตาม

ชวยเปนพยานในระหวางการตรวจติดตาม

การหาขอมูลหลักฐานการหาขอมูลหลักฐาน

ขอมลูหลักฐานสามารถทีจ่ะตรวจพบไดจาก

การสัมภาษณบุคคลที่เกี่ยวของ

การตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ เชน  เอกสาร  บันทึก  ฯลฯ

การสังเกตกิจกรรม  สภาพแวดลอม  และงานในสถานที่ที่จะทําการตรวจตดิตาม

การหาขอมูลหลักฐานการหาขอมูลหลักฐาน

ขอมลูหลักฐาน  (Objective  Evidence)  คือ

หลักฐานซึ่งมอียู  ไมไดเกิดจากการคาดเดา

ไมไดรับผลกระทบจากอารมณ  หรอื  ความลําเอียง

สามารถที่จะตรวจสอบภายหลังได

ในการตรวจติดตาม  จะตองมัน่ใจวามีขอมลูหลักฐานครบถวน  อยาเพิ่งดวนสรุป

โดยการสมมติ
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รูปแบบการสัมภาษณเพ่ือเก็บขอมูลรูปแบบการสัมภาษณเพ่ือเก็บขอมูล
แนะนําตน  และทมีผูตรวจติดตาม  (ถาม)ี

อธิบายวัตถุประสงคของการสอบถาม

ถามคําถามเปดเปนหลกั

ตรวจสอบหลักฐาน  เชน  เอกสาร  บันทึก

สังเกต

ถามคําถามปด  เพื่อยืนยัน

บันทึกสิ่งที่พบ  (อยางเปดเผย)

กลาวขอบคุณในความรวมมือ

อธิบายโดยสรุปกับผูไดรับการตรวจติดตาม  ในสิ่งที่คนพบ

เทคนิคการถามคําถามเทคนิคการถามคําถาม  ((ถามถาม  --  ตรวจสอบตรวจสอบ  --  สังเกตสังเกต))

คําถามแบบเปด open-ended  question)

พยายามใชคําถามแบบเปด  โดยการเริม่ตนที่
1.   ใคร 2.   อะไร

3.   ทีไหน 4.   เมื่อไร

5.   ทําไม 6.   อยางไร

7.   ขอดูเอกสาร  หรือบันทึกครับ ! (กลาวดวยความสุภาพ)

เทคนิคการถามคําถามเทคนิคการถามคําถาม  ((ถามถาม  --  ตรวจสอบตรวจสอบ  --  สังเกตสังเกต))

คําถามแบบปด  (Closed-end  question)

คําถามแบบปดโดยปกติจะลงทายที่  “ใชหรือไม” และ  คําตอบที่ไดรับจะเปน “ใช”

หรือ  “ไมใช”

คําถามแบบปดจะใชในกรณีที่ตองการยืนยนัคําตอบ  หรอืในกรณีทีม่ีเวลาในการ

ตรวจติดตามไมมาก
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ส่ิงท่ีผูตรวจติดตามควรและไมควรปฏบัิติส่ิงท่ีผูตรวจติดตามควรและไมควรปฏบัิติ
การแสดงออกและพฤติกรรม

เรียบรอยและสุภาพ

อดทน  ไมโกรธงาย  เมื่อถูกทาทาย  หรอืไมไดรบัความรวมมือ

เปดใจกวาง  ยอมรับฟงความคิดเหน็ของผูไดรับการตรวจติดตาม

แสดงความสนใจและตั้งใจฟง

เที่ยงตรง  ยุตธิรรม  ไมลําเอียง

ใชภาษากายที่เหมาะสม

อยาตําหน ิ หรือตอวาผูไดรับการตรวจติดตาม

ตรงเวลา  และรักษาเวลา

ส่ิงท่ีผูตรวจติดตามควรและไมควรปฏบัิติส่ิงท่ีผูตรวจติดตามควรและไมควรปฏบัิติ
การถามคําถาม

ถามตนเองกอนวาตองการขอมูลอะไร

ถามคําถามใหชัดเจน  และตรงประเดน็

ถามคําถามเปด  พยายามใชคําถามปดใหนอยที่สดุ

ถามคําถามอีกครั้ง  ถาผูไดรับการตรวจติดตามไมเขาใจ

ทวนคําตอบถาจําเปน  เพื่อใหมั่นใจวามีความเขาใจที่ตรงกัน

อยาถามคําถามในขณะที่ผูไดรับการตรวจติดตาม  กําลังตอบคําถามเดมิ

ใชโทนเสียงที่เหมาะสม

พยายามควบคุมการสนทนา  ในการตรวจตดิตาม

ถามคําถามกับบุคคลซึง่ทํางานจริง ๆ

เทคนิคการหาขอมูลเทคนิคการหาขอมูล
หลีกเลี่ยงการตั้งเปาหมายถึงจํานวนขอบกพรองทีจ่ะหรือตั้งใจจะตรวจพบ

ทําใหผูไดรับการตรวจติดตามผอนคลาย  และมีความเปนมิตร

อยามุงกับสิ่งเล็ก ๆ นอย ๆ  หรือเสียเวลากับจุดใดจุดหนึ่งนานเกนิไป

พยายามพิจารณาถึงสิ่งที่เปนสาระสําคัญ

ทําการหาขอมูลอยางเปนระบบ

ทําการตรวจติดตาม ณ จุดที่กิจกรรมนัน้มีการกระทํา

ใช  Check - list เปนเครื่องเตือนความจํา  แตอยาพ่ึง  Check - list  ทั้งหมด

แจงใหทราบเกี่ยวกับขอบกพรองที่เกิดข้ึน  และอธิบายใหชัดเจนเปนที่เขาใจ

พิจารณาลําดับ  และความสัมพนัธของกระบวนการ  รวมถึง  Inputs  และ  Outputs
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เทคนิคการหาขอมูลเทคนิคการหาขอมูล

อยาเช่ือในสิ่งที่เปนขาวลอื  หรอืในสิ่งที่ยังไมสามารถพิสูจนไดจากหลักฐานที่เปนรูปธรรม

(objective  evidence)

อยาพึ่งความจํา  จดบนัทึกทึกครั้งถามีโอกาส

มองไปรอบ ๆ เพื่อสังเกตสิ่งผิดปกติที่เกิดข้ึน

สุมตัวอยางเอกสารและบันทึกโดยผูตรวจติดตาม

อยาแนะนําโดยปราศจากความรอบคอบ

อยาพยายามใชเวลาเกินจากโปรแกรมการตรวจติดตาม

จดบันทึกอยางละเอียดเทาที่จําเปน  เพื่อที่จะไดนาํมาเขียนรายงานไดถูกตองและครบถวน

บันทึกจะตองสามารถอานออกภายหลังได

ส่ิงที่ผูไดรับการตรวจติดตามส่ิงที่ผูไดรับการตรวจติดตาม  ควรและไมควรปฏิบัติควรและไมควรปฏิบัติ
มองการตรวจติดตามวาเปนโอกาสในการปรับปรุง  ไมใชการจับผิด

ใหความรวมมือกับผูตรวจติดตาม

เตรียมเอกสารที่เปนฉบับที่  Update  ที่สุดในสถานที่ที่ควรจะอยู

เขาใจถึงเน้ือหาที่อยูในเอกสาร  ภายใตความรับผิดชอบของตน

ตอบคําถามใหตรงประเด็น

ถามคําถาม  หรือทวนคําถามซ้ําอีกครั้ง  ถาไมเขาใจ

อยาเถียงโดยใชอารมณกบัผูตรวจติดตาม

อยาตอบคําถาม  ภายนอกขอบเขตความรับผิดชอบของตน  หรือตอบคําถามแทนผูอ่ืน

แกปญหาทันที  ถาสามารถกระทําได

จดบันทึก  ขอผิดพลาดซึ่งเกิดขึ้น

การปดการประชุมการปดการประชุม
(CLOSING  MEETING)(CLOSING  MEETING)

วัตถุประสงคของการปดการประชุมคือ

เพื่อนําเสนอภาพรวมของผลของการตรวจติดตามภายใน  ซึ่งรวมถึงในแงมุมที่บวก

และสิ่งที่ควรปรับปรุง

เพื่ออธิบายสัน้ ๆ ถึงสิ่งที่ไมเปนไปตามขอกําหนด

ยืนยนักับผูไดรับการตรวจติดตาม  เพื่อใหยอมรับผลของการตรวจตดิตาม

เพื่อแจงใหทราบวา  รายงานการตรวจติดตามจะสงใหเมือ่ไร
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เทคนิคในการปดการประชุมเทคนิคในการปดการประชุม

ผูจัดการของหนวยงานที่ไดรับการตรวจติดตาม  ควรจะอยูในการปดการประชุม

กลาวขอบคุณในความรวมมือและความชวยเหลอืตาง ๆ

ควรจะกลาววาในการตรวจติดตามเปนการสุมตวัอยาง  ยังอาจจะมีขอบกพรองอืน่ ๆ ที่

ยังไมไดตรวจพบและขอใหดําเนินการแกไขภายใน

ในการรายงาน  ควรจะเริ่มจากขอดีที่พบในการตรวจติดตามกอน

รวมกลุมขอบกพรอง  เพื่อใหผูถูกตรวจติดตามเขาใจถึงขอบเขตของปญหา

ขอบคุณผูไดรับการตรวจติดตาม

ผูตรวจติดตาม  ควรจะยืนยันเวลาในการสงมอบรายงานการตรวจติดตาม

ปจจัยท่ีทําใหเกิดขอบกพรองปจจัยท่ีทําใหเกิดขอบกพรอง

ISO 9001

เอกสาร /
บันทึก การปฏิบัติ

ขอกําหนด
ของลูกคา

กฎหมาย
ที่เกี่ยวของ
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เทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดเทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด

เทคนิคการเขียนรายงานขอบกพรอง

สามารถอธิบายไดวา

- ปญหาคืออะไร ?

- ปญหาอยูที่ไหน ?

การอางอิงไปยังสาเหตขุองขอบกพรอง

การอางอิงขอกําหนดทีถู่กตอง

เทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดเทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด

เทคนิคการเขียนรายงานขอบกพรอง

ปญหาคืออะไร ?

- เขียนใหชัดเจนและตรงประเด็น

- ใชคําที่ใกลเคียงกับมาตรฐาน  ISO 9000  ใหมากที่สุด

- ประโยคที่เขียน  จะตองสอดคลองกับหมายเลขขอกําหนด

เทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดเทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด
เทคนิคการเขียนรายงานขอบกพรอง

พยายามหลีกเลี่ยงสิ่งตอไปนี้

- การเขียนที่ไมตรงประเด็น

- การเขียนประโยคลอย ๆ โดยไมมีประเด็น

- การใชความเห็นสวนตวั

- การใชคําพูดที่รุนแรง  หรอืเชิงตําหนิ

- การใชคําพูดที่คลุมเครอื  เชน  บางฉบับ  บางเครื่อง

- การกลาวโดยไมทราบแหลงที่มา

- การกลาวช่ือของบุคคลโดยตรง
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เทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดเทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด

เทคนิคการเขียนรายงานขอบกพรอง

ปญหาอยูที่ไหน ?

- เอกสาร

- บันทึกคุณภาพ

- เครื่องจักร / อุปกรณ

- วัตถุดิบ / ผลิตภณัฑ

เอกสารเอกสาร

ประเภทของเอกสาร

ช่ือ  และ / หรือ  หมายเลขเอกสาร

ครั้งที่การแกไข / ฉบับที่

หนาที่  (ในกรณีที่จําเปน)

พ้ืนที ่/ หนวยงาน  (ในกรณีที่จําเปน)

จํานวน  (ในกรณีที่เกี่ยวของ)

บันทึกคุณภาพบันทึกคุณภาพ

ช่ือของบนัทึก

วนัที่ของบนัทึก

หมายเลขลําดับที่  (ในกรณีที่จําเปน)

พ้ืนที ่/ หนวยงาน  (ในกรณีที่จําเปน)

จํานวน  (ในกรณีที่เกี่ยวของ)
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เครื่องจักรเครื่องจักร  //  อุปกรณอุปกรณ

ประเภทของเครื่องจักร / อุปกรณ

หมายเลขเครือ่ง

พ้ืนที ่/ หนวยงาน  (ในกรณีที่จําเปน)

จํานวน  (ในกรณีที่เกี่ยวของ)

วัตถุดิบวัตถุดิบ  //  ผลิตภัณฑผลิตภัณฑ

ประเภทของวตัถดุิบ / ผลิตภัณฑ

หมายเลข  หมายเลขลอต ฯลฯ

พ้ืนที ่/ หนวยงาน  (ในกรณีที่จําเปน)

จํานวน  (ในกรณีที่เกี่ยวของ)

• พบใบสั่งซื้อหมายเลข  0089/45 วันที่ 15 ตุลาคม 2545 มีการสั่งซื้อวัตถุดิบ XYZ  ซึ่งเปน
วัตถุดิบ

ท่ีมีผลตอคุณภาพของผลิตภัณฑ จากบริษัท  ABC  จํากัด ซึ่งเปนผูขายที่ยังไมไดรับการคัดเลือก

ใหเปนผูขายที่ไดรับการอนุมัติ

• ไมพบหลักฐานวา  ไดมีการวิเคราะหหาสาเหตุ  เพื่อการดําเนินการแกไขและปองกันเกี่ยวกับ

ของเสียเก่ียวกับช้ินงานพลาสติก  Modes  ABC  ท่ีพบในฝายผลิต 1 เม่ือเดือนสิงหาคม 2545

• พบเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน  การควบคุมเอกสาร (P-QMS-001) Rev.2  มีการแกไขโดย

เจาหนาที่ควบคุมเอกสาร  ซึ่งไมมีอํานาจในการแกไขเอกสาร  เอกสารระเบียบการปฏิบัติงาน

การควบคุมเอกสาร  กําหนดวาผูแทนฝายบริหารเปนผูท่ีมีอํานาจอนุมัติในการแกไขเอกสาร

ฉบับน้ี

ตัวอยางการเขียนขอบกพรองที่ไมเปนไปตามขอกําหนด
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รายงานการตรวจตดิตามรายงานการตรวจตดิตาม ( (Audit  Report)Audit  Report)

หัวหนาทมีผูตรวจตดิตาม  ควรจะเตรียมรายงานการตรวจติดตามทนัทหีลงัจากการ

ปดการประชุม

ควรจะนําเสนอ  รายงานการตรวจตดิตาม  เปนรูปแบบที่เหมอืนกัน

ควรจะสรุปผลของการตรวจติดตามอยางเปนหมวดหมู

(อาจจะเรียงตามขอกําหนดของ  ISO/TS 16949  หรือกระบวนการก็ได)

รายงานการตรวจตดิตามรายงานการตรวจตดิตาม ( (Audit  Report)Audit  Report)
รายงานการตรวจติดตาม  ควรจะคลอบคลุมถึง

วันที่  และเวลาของการตรวจติดตาม

ขอบเขตของการตรวจติดตาม

รายชื่อบุคคลที่ทําการตรวจติดตาม

รายชื่อผูไดรับการตรวจตดิตาม

จํานวน CAR ทัง้หมด  (จัดเปนหมวดหมู)

สิ่งที่เปนขอสังเกต  (Observations)  แตไมได  CAR

ลายเซ็นของหัวหนาทีมผูตรวจติดตาม

ลายเซ็นของตัวแทนฝายบริหาร  (แลวแตกรณ)ี

รายชื่อบุคคลที่จะสง  Audit  Report  ให

การดําเนินการแกไขและปองกันการเกิดซ้ําการดําเนินการแกไขและปองกันการเกิดซ้ํา

ผูบริหารของหนวยงานที่ไดรับการตรวจตดิตาม  จะตอง

l ระบุถึงสาเหตุของสิง่ที่ไมเปนไปตามขอกําหนด

l กําหนดการแกไข  และปองกนัการเกิดซ้ํา

l วันที่กําหนดเสร็จ



23

ตัวอยาง  มาตรการปองกันการเกิดซ้ํา

การตรวจสอบปญหาเดิม  หรอืปญหาที่คลายคลงึกับปญหาเดิม

การตรวจสอบผลกระทบของปญหาเดมิ

ทบทวนความเหมาะสมของเอกสารวธิีการทํางานปจจุบัน  รวมถึงการปรับปรุง

ในกรณทีี่จะเปน

จัดทําเอกสารวธิีการทํางานใหม

ฝกอบรมหรือแจงผูที่เกีย่วของใหรับทราบ    

การติดตามการติดตาม    และการปดสรุปการตรวจติดตามและการปดสรุปการตรวจติดตาม

วัตถุประสงคของการติดตามผล  เพือ่ทวนสอบความมีประสิทธิผลของการแกไข

วนัที่ทําการติดตาม  ข้ึนอยูกับวนัที่กําหนดเสร็จสําหรับการแกไข  ซึ่งเสนอโดย

ผูบริหารของหนวยงานที่ไดรับการตรวจติดตาม

ถาผลของการแกไขมีประสิทธิผล  จะมีการปดสรปุ CAR

ถาไมไดมีการแกไข  หรือผลของการแกไขไมมีประสิทธิผล  อาจจะมีการออก CAR

ใหมอีกครั้งหนึ่ง

โดยปกติ  ตวัแทนฝายบริหาร  หรอื  ผูที่ไดรับมอบหมายจะรับผิดชอบในการติดตาม

CAR  โดยใชแบบฟอรม CAR  Log


