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Internal Audit 

การตรวจติดตามภายใน

แนวการบริหารเชิงกระบวนการ (Process Approach )
กระบวนการ ( Process)

กิจกรรมหรือ กลุมของกิจกรรมใดๆ ท่ีใชทรัพยากรเพื่อแปรเปลี่ยน Input
เปน Output ถูกพิจารณาเสมือนกระบวนการหนึ่ง
Process Approach
“ การชี้บงและการบริหารจัดการอยางเปนระบบของกระบวนการตามที่
ใชสอยอยูภายในองคกร  และโดยเฉพาะอยางยิ่งการประสานงานระหวาง
กระบวนการดังกลาว ”

เปนแนวคิดทีม่าตรฐานพยายามผลักดันใหองคกรนําไปใชกับ
การบริหารงานคุณภาพ 
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Process  Approach  AttributesWITH  WHO? WITH  WHAT?
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\ Skill          
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Organization Organization

องคกรที่มุงใหความสําคัญกับลูกคาองคกรที่มุงใหความสําคัญกับลูกคา

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 ระบุวา
องคกรตองดําเนินการตรวจติดตามฯตามชวงระยะเวลาที่
วางแผนไวเพื่อพิจารณาวา ระบบการบริหารคุณภาพ

1. สอดคลองกับ แผนที่กําหนดไว สอดคลองกับขอกําหนดTS 
และ  สอดคลองกับขอกําหนดขององคกร

2. ไดมีการนําไปปฏิบัติและคงไวอยางมีประสิทธิภาพ
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การตรวจติดตามคณุภาพภายใน

ตองทําการวางแผนโปรแกรมการตรวจโดยพิจารณา สถานภาพ  
และความสําคัญของกระบวน
ตองกําหนดหลักเกณฑการตรวจฯ ขอบเขต ความถี่ และวิธีการ
ตองมั่นใจวาการเลือกผูตรวจฯและการดําเนินการตรวจฯเปนไป
ดวยความเที่ยงตรง  ไมลําเอียง สําหรับกระบวนการตรวจฯ
ผูตรวจฯ จะตองไมตรวจติดตามงานของตัวเอง

การตรวจติดตามคณุภาพภายใน

ตองมีการกําหนดในระเบียบฯที่เปนเอกสารเกี่ยวกับ             
ความรับผิดชอบ และขอกําหนดที่เกี่ยวกบัการวางแผน  และ
ดําเนินการตรวจฯ  รวมถึงการรายงานผลและเก็บบันทึก
ผูบริหารที่รับผิดชอบในพื้นที่ที่ไดรับการตรวจฯตองมั่นใจวา มี
การดําเนินการเพื่อจํากัดขอบกพรองที่ถูกตรวจพบ
กิจกรรมการติดตามผล(follow up) จะตองรวมถึง การทวนสอบ  
กิจกรรมที่ไดดําเนินการ และการรายงานผลการทวนสอบ

การวางแผนการตรวจ

การดําเนินการตรวจ

การสรุปและเขียนรายงาน

ขั้นตอนการตรวจติดตาม
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PLANNING  THE  AUDIT)PLANNING  THE  AUDIT)
การวางแผนการตรวจติดตามการวางแผนการตรวจติดตาม

กิจกรรมในการวางแผน การตรวจติดตาม  โดยทั่วไปจะรวมถึง

การกําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจติดตาม

การจัดทําแผนการตรวจติดตาม

การเลือกทีมผูตรวจติดตาม

การแจงผูไดรับการตรวจติดตาม

การยืนยันการตรวจติดตามกับผูไดรับการตรวจติดตาม

การทบทวนเอกสารที่เกี่ยวของ

การเตรียมและจัดทํา Check - List

การบรรยายสรุปใหกับสมาชิกในทีมผูตรวจติดตาม

การจัดทําแผนการตรวจติดตามการจัดทําแผนการตรวจติดตาม
(Audit  Schedule)(Audit  Schedule)

แผนการตรวจตดิตามควรจะมีการพิจารณา  ขอบเขต  และกระบวนการ  รวมถึง

หนวยงานที่เกี่ยวของ

จะตองมีการพิจารณา

- สถานภาพ  (ระดับของปญหาที่เกิดข้ึน  ภายในและกับลูกคา)

- ความสําคัญ

- ผลการตรวจติดตามที่ผานมา

จะตองปรับปรุงแผนการตรวจติดตามใหทนัสมัยอยูเสมอ

แผนการตรวจติดตาม  จะตองครอบคลมุทุกกะของการทํางาน
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ทีมผูตรวจติดตามทีมผูตรวจติดตาม  (  (AUDIT  TEAM)AUDIT  TEAM)

ผูตรวจติดตาม  ควรจะ

=   มีความรูเกี่ยวกับมาตรฐาน ISO 9001/ISO 14001 และการประยุกตใช

=   มีความรูเกี่ยวกับกระบวนการที่จะทําการตรวจติดตาม

=   ผานการฝกอบรมหลักสตูรการตรวจติดตามภายใน

โดยปกติในทีมผูตรวจติดตามจะประกอบดวย

หัวหนาทีมและสมาชิกในทีมผูตรวจติดตาม

ทีมผูตรวจติดตามทีมผูตรวจติดตาม  (  (AUDIT  TEAM)AUDIT  TEAM)
บทบาทหัวหนาทีมผูตรวจติดตาม

จัดทําแผนการตรวจตดิตาม

เลือกทมีผูตรวจติดตาม

แบงงานในทีมผูตรวจติดตาม

จัดเตรียม  Audit  Check - Lists

ควบคมุการเปดการประชุม  และปดการประชุม

แกไขปญหาในระหวางการตรวจติดตาม

จัดเตรียมรายงายงานการตรวจติดตาม

ติดตามผลการแกไขและปองกัน

ทีมผูตรวจติดตามทีมผูตรวจติดตาม  (  (AUDIT  TEAM)AUDIT  TEAM)

บทบาทสมาชิกในทีมผูตรวจติดตาม

ทําการตรวจติดตาม  ตามแผนงานที่กําหนดไว

ชวยหัวหนาทีมในการจัดเตรียม  Audit  Check - Lists

รายงานปญหาในระหวางการตรวจติดตามใหหัวหนาทีมทราบ

ชวยหัวหนาทีม  จัดเตรียมรายงานการตรวจติดตาม

ติดตามผลการแกไขและปองกัน
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การแจงผูไดรับการตรวจติดตามการแจงผูไดรับการตรวจติดตาม
(AUDIT  NOTIFICATION)(AUDIT  NOTIFICATION)

ระยะเวลาในการแจง  - โดยปกติควรจะแจงลวงหนา  กอนวันที่จะทําการตรวจติดตาม

วิธีการสื่อสาร  - ควรจะแจงเปนลายลักษณอักษร  อาจจะใช  แบบฟอรมการแจงใหมีการ 
ตรวจติดตาม

ขอมูลท่ีควรจะแจง

=   รายช่ือผูตรวจติดตาม  และหัวหนาทีมผูตรวจติดตาม

=   หนวยงานที่จะไดรับการตรวจติดตาม  ตลอดจนผูรับผิดชอบที่เก่ียวของ

=   ขอบเขตของการตรวจติดตาม

=   วันที่  และระยะเวลาที่ทําการตรวจติดตาม

=   ฯลฯ

ควรจะไดรับการยืนยันจากผูท่ีจะไดรับการตรวจติดตาม

การทบทวนเอกสารที่เก่ียวของการทบทวนเอกสารที่เก่ียวของ

เอกสารที่เกี่ยวของรวมถึง :-

ขอกําหนดของลูกคา  (Customer  Specific  Requirement)

คูมอืคุณภาพ

นโยบายคุณภาพ  วตัถปุระสงคคุณภาพ  และแผนงาน

ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ  คูมอืการปฏิบตัิงาน  และเอกสารสนับสนุนอืน่ ๆ

ขอผิดพลาดที่พบในการตรวจติดตามครั้งที่แลว

เทคนิคในการตรวจสอบเอกสารเทคนิคในการตรวจสอบเอกสาร

ความสอดคลองของเอกสารกับขอกําหนด

ความสอดคลองของความรับผิดชอบและอํานาจ  ระหวางเอกสารแตละฉบบั

ความสอดคลองของเอกสารกับขอบเขต

พยายามพิจารณาวาอะไร คือ  Input  และ Output  ของแตละกระบวนการ

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

Check - list  คือ  เอกสารซึ่งเตือนความจําเกี่ยวกบัหัวขอสําคัญที่จะตองสอบถาม

Check - list  อาจจะอยูในรูปของคําถาม  หรอืเปนประเด็นที่จะถาม (Bullet  Point)  
ก็ได

Check - list  ไมสามารถที่จะรวมคําถามไดทุกคําถาม

ไมควรจะจํากัดคําถามเฉพาะที่อยูใน Check - list เทานั้น

ควรจะมีการ update  Check - list อยูตลอดเวลา

จะตองพิจารณาวาตองการอะไรในการถามแตละคําถามและอะไรคือ

Objective  Evidence

ขอดีและขอเสียของขอดีและขอเสียของ  CHECK   CHECK -- LISTLIST

ขอดี  :

สรางความมั่นใจใหกับผูตรวจติดตาม

ชวยใหการสอบถามและตรวจติดตามเปนระบบขึน้

ชวยใหสามารถบริหารเวลาในการตรวจติดตามไดดีข้ึน

สามารถสอบถามขอมลู  ไดครบตามวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจติดตาม

ชวยใหผูตรวจติดตาม  สามารถกลับมาสูหวัขอทีต่องการตรวจตดิตาม

เพื่อเปนขอมูลอางอิงใหกับผูตรวจติดตามที่จะทาํการตรวจติดตามในครั้งตอไป

ขอดีและขอเสียของขอดีและขอเสียของ  CHECK   CHECK -- LISTLIST

ขอเสีย  (ในกรณทีี่  Check - List  มีการใชอยางไมเหมาะสม)

การตรวจติดตามจะไมนาสนใจ หาก Check - list  มีการใชซ้ําแลวซ้ําอีก

มีการอานตาม  Check - list  เรียงตามลําดับทุกขอ  ซึ่งอาจจะทําใหการตรวจติดตาม

ไมเปนไปตามธรรมชาติ



9

เทคนิคในการเตรียมเทคนิคในการเตรียม    CHECK CHECK -- LISTLIST

วิเคราะหสิ่งจําเปนในการออกแบบ

มีความเขาใจในกระบวนการที่จะทําการตรวจติดตาม (Input - Process - Output)

มีความเขาใจในขอกําหนดของ ISO 9000

ทราบวาในแตละหนวยงาน หรือกระบวนการ  จะตองพิจารณาขอกําหนดใด

พิจารณาถึงคําถามตาง ๆ เหลาน้ี (5W  1H)

    ใคร  (Who)     เมื่อไร  (When)

    อะไร  (What)     ทําไม  (Why)

    ที่ไหน  (Where)     อยางไร  (How)

ประเภทของประเภทของ  Audit  Check Audit  Check -- ListsLists

Requirements  check - lists  - การทํางานเกี่ยวกับขอกําหนด

Departmental  check - lists  -  มีการจัดหมวดหมูตามหนวยงาน

Process  check - lists  - จัดทําตามขั้นตอนในแตกระบวนการไมสนใจวาจะผาน

หนวยงานใดบาง

=   Single  process

=   Multiple  process

Process  Check Process  Check -- ListsLists

ตรวจสอบ  Inputs - Process - Outputs - Feedback ซึ่งประกอบดวย

=   กิจกรรม = ผลิตภัณฑ / วัตถุดิบ

=   เอกสาร = บันทึก

=   บุคลากร = ทรัพยากร

=   การตรวจวัด = เครื่องจักร / เครื่องวัด 

=   นโยบายและวัตถุประสงค = การดําเนินการและการแกไข

=   การควบคุมและจุดควบคุมของกระบวนการ



10

Process  Check Process  Check -- ListsLists

ตัวอยางคําถามที่เก่ียวกับ Inputs
• Who - ใครเปนผูสง Input ?

• What - Input  คืออะไร ?

• Where - Input  มาจากไหน ?

• When- Input  มาเมื่อไร ?

• Why - Input  สงมาเพื่ออะไร ?

• How - Input  สงมาอยางไร ?

• What  if     - ในกรณีทีม่ีปญหา  เชน  ไดรับชา ฯลฯ ทําอยางไร ?

Process  Check Process  Check -- ListsLists
ตัวอยางคําถามที่เก่ียวกับ  Process
• Who - ใครเปนผูดําเนนิการ ?

• What - ดําเนินการอะไร ?

• Where     - ดําเนินการที่ไหน ?

• When - ดําเนินการเมือ่ไร ?

• How - ดําเนินการอยางไร ?

• Why - เหตุผลในการดําเนิการ ?

• What  if    - ในกรณีทีม่ีปญหาในกระบวนการทาํอยางไร ?

• Control  Points - จุดควบคุมในกระบวนการ    

Process  Check Process  Check -- ListsLists
ตัวอยางคําถามที่เก่ียวกับ  Outputs
• Who - ใครเปนผูรับ Output ?

• What - Output คืออะไร ?

• Where     - Output ไปที่ไหน ?

• When - Output เกิดข้ึนเมือ่ไร ?

• Why - Output มีความจําเปนอยางไร ?

• How - Output มีการวัดอยางไร ?

• What  if    - ในกรณีทีม่ีปญหา  เชน  เกิดของเสีย  

• Traceability     - การสอบกลับไปยัง Input
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เทคนิคการตรวจติดตามกระบวนการเทคนิคการตรวจติดตามกระบวนการ

พิจารณาลําดับ  และความสัมพนัธ  ตลอดจนผลกระทบของกิจกรรมระหวาง

กระบวนการ

พิจารณา  Inputs  และ  Outputs  ของกระบวนการ

ใชหลักการ  PDCA

พิจารณาวากระบวนการมีประสิทธิผลหรอืไม

เช่ือมโยงกระบวนการไปยังขอกําหนดของ ISO/TS 16949

กระบวนการหนึ่งอาจจะเกี่ยวของกับหนึ่งหรอืหลายหนวยงาน 

การตรวจติดตามกระบวนการการตรวจติดตามกระบวนการ ( (Input Input -- Process Process -- Output)Output)
ฝายบริหาร

บุคลากร

เอกสาร

บันทึก

เครื่องจักร

เครื่องมอืวดั

ผลิตภณัฑ (วัตถุดิบ  ผลิตภณัธระหวางกระบวนการ  ผลิตภณัฑสําเร็จรูป)

กระบวนการ

สภาพแวดลอมการทํางาน

Process  Approach  AuditProcess  Approach  Audit

ทบทวนลูกคาและขอกาํหนดเฉพาะของลูกคาแตละราย

ทบทวนกระบวนการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับลูกคา (COP)

ทบทวนความสัมพนัธระหวางกระบวนการ

ทบทวนตวัช้ีวัดของแตละกระบวนการ
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Process  Approach  AuditProcess  Approach  Audit

ในกรณีทีแ่นวโนมเปนไปในทางที่ดี (positive  trends)

ตรวจสอบ Inputs และ Outputs  ของกระบวนการ

ถามความรูเกี่ยวกับกระบวนการของพนักงาน

ถามเกี่ยวกับวธิีวดัประสิทธิผลของกระบวนการ  คํานิยาม และการอธิบายผลการวัด

ถามเกี่ยวกับวธิีการในการ ปรับปรุงระบบปจจุบันใหดีข้ึนอยางตอเนื่อง

อาจจะสอบถามเกี่ยวกับการ  Benchmarking

Process  Approach  AuditProcess  Approach  Audit

ในกรณีทีแ่นวโนมเปนไปในทางที่ไมด ี(negative  trends)

ตรวจสอบความมุงมัน่ของฝายบริหาร

สอบถามผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบวากระบวนการใดที่มีปญหา

ตรวจสอบวามีการปฏิบัติตามระบบหรอืไม

ตรวจสอบวาปญหาเริ่มเกิดที่ไหน  และเมือ่ไร

ตรวจสอบการวิเคราะหสาเหตุของปญหา  และแนวโนม

ตรวจสอบมาตรการในการแกไขและปองกนัการเกิดซ้ํา

ตรวจสอบการปรับปรุงแกไขเอกสารที่เกี่ยวของ (เชน FMEAs แผนควบคมุ ฯลฯ)

การดําเนินการตรวจติดตาม
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การเปดการประชุม (Opening  Meeting)

การดําเนินการตรวจตดิตาม

การทบทวนสิ่งที่คนพบภายในทีมผูตรวจติดตาม

การปดการประชุม (Closing  Meeting)

CONDUCTING THE AUDIT)CONDUCTING THE AUDIT)
การดําเนินการตรวจติดตามการดําเนินการตรวจติดตาม

การเปดการประชุมการเปดการประชุม
OPENING  MEETING)OPENING  MEETING)

• มักจะไมคอยเปนพิธีการ ในกรณีของการตรวจตดิตามภายใน

• โดยปกติ หัวหนาทมีผูตรวจติดตาม จะทําการกลาวเปดการประชุมกับผูจัดการ

ของหนวยงานที่จะไดรับการตรวจติดตาม

การเปดการประชุมการเปดการประชุม ( (OPENING  MEETING)OPENING  MEETING)
ขั้นตอนในการเปดการประชุม :
� การกลาวแนะนําสมาชิกในทีมผูตรวจติดตาม (ในกรณีท่ีไมเคยรูจักกันมากอน)

� การกลาวยืนยันโดยสรุปสําหรับวัตถุประสงค  และขอบเขตของการตรวจติดตาม

� ทบทวนตารางเวลาการตรวจติดตามวามีอะไรเปลี่ยนแปลงหรือไม

� การยืนยันเวลาโดยประมาณในการปดการประชุม

� การสรุปกระบวนการตรวจติดตามอยางสั้น ๆ (อาจจะไมตองกลาวในการตรวจติดตามครั้งตอไป)

� การยืนยันถึงความพรอมของอุปกรณชวยในการติดตาม และสถานที่สําหรับการประชุมของทีม

ผูตรวจติดตาม

� การจัดใหมีซึ่ง guide สําหรับติดตามผูตรวจติดตาม

� การอธิบายในขอสงสัยอ่ืน ๆ  (ถามี)
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ไกดไกด ( (GUIDE)GUIDE)
� มีความรูเกี่ยวกับพื้นที่  ที่จะทําการตรวจติดตาม

� มีความรูพอสมควรเกี่ยวกบัขอกําหนดของ ISO/TS 16949

� สามารถนําผูตรวจติดตามไปยังสถานที่ตองการจะไป ภายในขอบเขตของการตรวจติดตาม

โดยใชระยะทางที่สั้นทีสุ่ด

� สามารถหาบุคคลที่ผูตรวจติดตามตองการพบ ภายในเวลาอันรวดเร็ว

� ชวยกลาวแนะนําผูตรวจติดตามกับผูไดรับการตรวจติดตาม (ในกรณีที่ไมรูจักกันมากอน)

� แกไขปญหาที่เกิดขึ้นระหวางผูตรวจติดตามและผูไดรับการตรวจติดตาม

� ชวยจดบันทกึระหวางการตรวจติดตาม

� ไมชวยผูไดรับการตรวจติดตามตอบคําถาม เวนแตวาจะไดรับอนุญาตจากผูตรวจติดตาม

� ชวยเปนพยานในระหวางการตรวจติดตาม

การหาขอมูลหลักฐานการหาขอมูลหลักฐาน

ขอมลูหลักฐานสามารถทีจ่ะตรวจพบไดจาก

การสัมภาษณบุคคลที่เกี่ยวของ

การตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ เชน  เอกสาร  บันทึก  ฯลฯ

การสังเกตกิจกรรม  สภาพแวดลอม  และงานในสถานที่ที่จะทําการตรวจตดิตาม

การหาขอมูลหลักฐานการหาขอมูลหลักฐาน

ขอมลูหลักฐาน  (Objective  Evidence)  คือ

หลักฐานซึ่งมอียู  ไมไดเกิดจากการคาดเดา

ไมไดรับผลกระทบจากอารมณ  หรอื  ความลําเอียง

สามารถที่จะตรวจสอบภายหลังได

ในการตรวจติดตาม  จะตองมัน่ใจวามีขอมลูหลักฐานครบถวน  อยาเพิ่งดวนสรุป

โดยการสมมติ
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รูปแบบการสัมภาษณเพ่ือเก็บขอมูลรูปแบบการสัมภาษณเพ่ือเก็บขอมูล
แนะนําตน  และทมีผูตรวจติดตาม  (ถาม)ี

อธิบายวัตถุประสงคของการสอบถาม

ถามคําถามเปดเปนหลกั

ตรวจสอบหลักฐาน  เชน  เอกสาร  บันทึก

สังเกต

ถามคําถามปด  เพื่อยืนยัน

บันทึกสิ่งที่พบ  (อยางเปดเผย)

กลาวขอบคุณในความรวมมือ

อธิบายโดยสรุปกับผูไดรับการตรวจติดตาม  ในสิ่งที่คนพบ

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

คําถามแบบเปด open-ended  question)

� พยายามใชคําถามแบบเปด  โดยการเริม่ตนที่
1.   ใคร 2.   อะไร

3.   ทีไหน 4.   เมื่อไร

5.   ทําไม 6.   อยางไร

7.   ขอดูเอกสาร  หรือบันทึกครับ ! (กลาวดวยความสุภาพ)

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

คําถามแบบปด  (Closed-end  question)

คําถามแบบปดโดยปกติจะลงทายที่  “ใชหรือไม” และ  คําตอบที่ไดรับจะเปน “ใช”

หรือ  “ไมใช”

คําถามแบบปดจะใชในกรณีที่ตองการยืนยนัคําตอบ  หรอืในกรณีทีม่ีเวลาในการ

ตรวจติดตามไมมาก
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ส่ิงท่ีผูตรวจติดตามควรและไมควรปฏบัิติส่ิงท่ีผูตรวจติดตามควรและไมควรปฏบัิติ
การแสดงออกและพฤติกรรม

เรียบรอยและสุภาพ

อดทน  ไมโกรธงาย  เมื่อถูกทาทาย  หรอืไมไดรบัความรวมมือ

เปดใจกวาง  ยอมรับฟงความคิดเหน็ของผูไดรับการตรวจติดตาม

แสดงความสนใจและตั้งใจฟง

เที่ยงตรง  ยุตธิรรม  ไมลําเอียง

ใชภาษากายที่เหมาะสม

อยาตําหน ิ หรือตอวาผูไดรับการตรวจติดตาม

ตรงเวลา  และรักษาเวลา

ส่ิงท่ีผูตรวจติดตามควรและไมควรปฏบัิติส่ิงท่ีผูตรวจติดตามควรและไมควรปฏบัิติ
การถามคําถาม

ถามตนเองกอนวาตองการขอมูลอะไร

ถามคําถามใหชัดเจน  และตรงประเดน็

ถามคําถามเปด  พยายามใชคําถามปดใหนอยที่สดุ

ถามคําถามอีกครั้ง  ถาผูไดรับการตรวจติดตามไมเขาใจ

ทวนคําตอบถาจําเปน  เพื่อใหมั่นใจวามีความเขาใจที่ตรงกัน

อยาถามคําถามในขณะที่ผูไดรับการตรวจติดตาม  กําลังตอบคําถามเดมิ

ใชโทนเสียงที่เหมาะสม

พยายามควบคุมการสนทนา  ในการตรวจตดิตาม

ถามคําถามกับบุคคลซึง่ทํางานจริง ๆ

เทคนิคการหาขอมูลเทคนิคการหาขอมูล
หลีกเลี่ยงการตั้งเปาหมายถึงจํานวนขอบกพรองทีจ่ะหรือตั้งใจจะตรวจพบ

ทําใหผูไดรับการตรวจติดตามผอนคลาย  และมีความเปนมิตร

อยามุงกับสิ่งเล็ก ๆ นอย ๆ  หรือเสียเวลากับจุดใดจุดหนึ่งนานเกนิไป

พยายามพิจารณาถึงสิ่งที่เปนสาระสําคัญ

ทําการหาขอมูลอยางเปนระบบ

ทําการตรวจติดตาม ณ จุดที่กิจกรรมนัน้มีการกระทํา

ใช  Check - list เปนเครื่องเตือนความจํา  แตอยาพ่ึง  Check - list  ทั้งหมด

แจงใหทราบเกี่ยวกับขอบกพรองที่เกิดข้ึน  และอธิบายใหชัดเจนเปนที่เขาใจ

พิจารณาลําดับ  และความสัมพนัธของกระบวนการ  รวมถึง  Inputs  และ  Outputs
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เทคนิคการหาขอมูลเทคนิคการหาขอมูล

อยาเช่ือในสิ่งที่เปนขาวลอื  หรอืในสิ่งที่ยังไมสามารถพิสูจนไดจากหลักฐานที่เปนรูปธรรม

(objective  evidence)

อยาพึ่งความจํา  จดบนัทึกทึกครั้งถามีโอกาส

มองไปรอบ ๆ เพื่อสังเกตสิ่งผิดปกติที่เกิดข้ึน

สุมตัวอยางเอกสารและบันทึกโดยผูตรวจติดตาม

อยาแนะนําโดยปราศจากความรอบคอบ

อยาพยายามใชเวลาเกินจากโปรแกรมการตรวจติดตาม

จดบันทึกอยางละเอียดเทาที่จําเปน  เพื่อที่จะไดนาํมาเขียนรายงานไดถูกตองและครบถวน

บันทึกจะตองสามารถอานออกภายหลังได

ส่ิงที่ผูไดรับการตรวจติดตามส่ิงที่ผูไดรับการตรวจติดตาม  ควรและไมควรปฏิบัติควรและไมควรปฏิบัติ
มองการตรวจติดตามวาเปนโอกาสในการปรับปรุง  ไมใชการจับผิด

ใหความรวมมือกับผูตรวจติดตาม

เตรียมเอกสารที่เปนฉบับที่  Update  ที่สุดในสถานที่ที่ควรจะอยู

เขาใจถึงเน้ือหาที่อยูในเอกสาร  ภายใตความรับผิดชอบของตน

ตอบคําถามใหตรงประเด็น

ถามคําถาม  หรือทวนคําถามซ้ําอีกครั้ง  ถาไมเขาใจ

อยาเถียงโดยใชอารมณกบัผูตรวจติดตาม

อยาตอบคําถาม  ภายนอกขอบเขตความรับผิดชอบของตน  หรือตอบคําถามแทนผูอ่ืน

แกปญหาทันที  ถาสามารถกระทําได

จดบันทึก  ขอผิดพลาดซึ่งเกิดขึ้น

การปดการประชุมการปดการประชุม
(CLOSING  MEETING)(CLOSING  MEETING)

วัตถุประสงคของการปดการประชุมคือ

เพื่อนําเสนอภาพรวมของผลของการตรวจติดตามภายใน  ซึ่งรวมถึงในแงมุมที่บวก

และสิ่งที่ควรปรับปรุง

เพื่ออธิบายสัน้ ๆ ถึงสิ่งที่ไมเปนไปตามขอกําหนด

ยืนยนักับผูไดรับการตรวจติดตาม  เพื่อใหยอมรับผลของการตรวจตดิตาม

เพื่อแจงใหทราบวา  รายงานการตรวจติดตามจะสงใหเมือ่ไร
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เทคนิคในการปดการประชุมเทคนิคในการปดการประชุม

ผูจัดการของหนวยงานที่ไดรับการตรวจติดตาม  ควรจะอยูในการปดการประชุม

กลาวขอบคุณในความรวมมือและความชวยเหลอืตาง ๆ

ควรจะกลาววาในการตรวจติดตามเปนการสุมตวัอยาง  ยังอาจจะมีขอบกพรองอืน่ ๆ ที่

ยังไมไดตรวจพบและขอใหดําเนินการแกไขภายใน

ในการรายงาน  ควรจะเริ่มจากขอดีที่พบในการตรวจติดตามกอน

รวมกลุมขอบกพรอง  เพื่อใหผูถูกตรวจติดตามเขาใจถึงขอบเขตของปญหา

ขอบคุณผูไดรับการตรวจติดตาม

ผูตรวจติดตาม  ควรจะยืนยันเวลาในการสงมอบรายงานการตรวจติดตาม

ปจจัยท่ีทําใหเกิดขอบกพรองปจจัยท่ีทําใหเกิดขอบกพรอง

ISO 9001

เอกสาร /
บันทึก การปฏิบัติ

ขอกําหนด
ของลูกคา

กฎหมาย
ที่เกี่ยวของ
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เทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดเทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด

เทคนิคการเขียนรายงานขอบกพรอง

สามารถอธิบายไดวา

- ปญหาคืออะไร ?

- ปญหาอยูที่ไหน ?

การอางอิงไปยังสาเหตขุองขอบกพรอง

การอางอิงขอกําหนดทีถู่กตอง

เทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดเทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด

เทคนิคการเขียนรายงานขอบกพรอง

ปญหาคืออะไร ?

- เขียนใหชัดเจนและตรงประเด็น

- ใชคําที่ใกลเคียงกับมาตรฐาน  ISO 9000  ใหมากที่สุด

- ประโยคที่เขียน  จะตองสอดคลองกับหมายเลขขอกําหนด

เทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดเทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด
เทคนิคการเขียนรายงานขอบกพรอง

พยายามหลีกเลี่ยงสิ่งตอไปนี้

- การเขียนที่ไมตรงประเด็น

- การเขียนประโยคลอย ๆ โดยไมมีประเด็น

- การใชความเห็นสวนตวั

- การใชคําพูดที่รุนแรง  หรอืเชิงตําหนิ

- การใชคําพูดที่คลุมเครอื  เชน  บางฉบับ  บางเครื่อง

- การกลาวโดยไมทราบแหลงที่มา

- การกลาวช่ือของบุคคลโดยตรง



20

เทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนดเทคนิคการเขียนสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด

เทคนิคการเขียนรายงานขอบกพรอง

ปญหาอยูที่ไหน ?

- เอกสาร

- บันทึกคุณภาพ

- เครื่องจักร / อุปกรณ

- วัตถุดิบ / ผลิตภณัฑ

เอกสารเอกสาร

ประเภทของเอกสาร

ช่ือ  และ / หรือ  หมายเลขเอกสาร

ครั้งที่การแกไข / ฉบับที่

หนาที่  (ในกรณีที่จําเปน)

พ้ืนที ่/ หนวยงาน  (ในกรณีที่จําเปน)

จํานวน  (ในกรณีที่เกี่ยวของ)

บันทึกคุณภาพบันทึกคุณภาพ

ช่ือของบนัทึก

วนัที่ของบนัทึก

หมายเลขลําดับที่  (ในกรณีที่จําเปน)

พ้ืนที ่/ หนวยงาน  (ในกรณีที่จําเปน)

จํานวน  (ในกรณีที่เกี่ยวของ)
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เครื่องจักรเครื่องจักร  //  อุปกรณอุปกรณ

ประเภทของเครื่องจักร / อุปกรณ

หมายเลขเครือ่ง

พ้ืนที ่/ หนวยงาน  (ในกรณีที่จําเปน)

จํานวน  (ในกรณีที่เกี่ยวของ)

วัตถุดิบวัตถุดิบ  //  ผลิตภัณฑผลิตภัณฑ

ประเภทของวตัถดุิบ / ผลิตภัณฑ

หมายเลข  หมายเลขลอต ฯลฯ

พ้ืนที ่/ หนวยงาน  (ในกรณีที่จําเปน)

จํานวน  (ในกรณีที่เกี่ยวของ)

• พบใบสั่งซื้อหมายเลข  0089/45 วันที่ 15 ตุลาคม 2545 มีการสั่งซื้อวัตถุดิบ XYZ  ซึ่งเปน
วัตถุดิบ

ท่ีมีผลตอคุณภาพของผลิตภัณฑ จากบริษัท  ABC  จํากัด ซึ่งเปนผูขายที่ยังไมไดรับการคัดเลือก

ใหเปนผูขายที่ไดรับการอนุมัติ

• ไมพบหลักฐานวา  ไดมีการวิเคราะหหาสาเหตุ  เพื่อการดําเนินการแกไขและปองกันเกี่ยวกับ

ของเสียเก่ียวกับช้ินงานพลาสติก  Modes  ABC  ท่ีพบในฝายผลิต 1 เม่ือเดือนสิงหาคม 2545

• พบเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน  การควบคุมเอกสาร (P-QMS-001) Rev.2  มีการแกไขโดย

เจาหนาที่ควบคุมเอกสาร  ซึ่งไมมีอํานาจในการแกไขเอกสาร  เอกสารระเบียบการปฏิบัติงาน

การควบคุมเอกสาร  กําหนดวาผูแทนฝายบริหารเปนผูท่ีมีอํานาจอนุมัติในการแกไขเอกสาร

ฉบับน้ี

ตัวอยางการเขียนขอบกพรองที่ไมเปนไปตามขอกําหนด
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รายงานการตรวจตดิตามรายงานการตรวจตดิตาม ( (Audit  Report)Audit  Report)

หัวหนาทมีผูตรวจตดิตาม  ควรจะเตรียมรายงานการตรวจติดตามทนัทหีลงัจากการ

ปดการประชุม

ควรจะนําเสนอ  รายงานการตรวจตดิตาม  เปนรูปแบบที่เหมอืนกัน

ควรจะสรุปผลของการตรวจติดตามอยางเปนหมวดหมู

(อาจจะเรียงตามขอกําหนดของ  ISO/TS 16949  หรือกระบวนการก็ได)

รายงานการตรวจตดิตามรายงานการตรวจตดิตาม ( (Audit  Report)Audit  Report)
รายงานการตรวจติดตาม  ควรจะคลอบคลุมถึง

วันที่  และเวลาของการตรวจติดตาม

ขอบเขตของการตรวจติดตาม

รายชื่อบุคคลที่ทําการตรวจติดตาม

รายชื่อผูไดรับการตรวจตดิตาม

จํานวน CAR ทัง้หมด  (จัดเปนหมวดหมู)

สิ่งที่เปนขอสังเกต  (Observations)  แตไมได  CAR

ลายเซ็นของหัวหนาทีมผูตรวจติดตาม

ลายเซ็นของตัวแทนฝายบริหาร  (แลวแตกรณ)ี

รายชื่อบุคคลที่จะสง  Audit  Report  ให

การดําเนินการแกไขและปองกันการเกิดซ้ําการดําเนินการแกไขและปองกันการเกิดซ้ํา

ผูบริหารของหนวยงานที่ไดรับการตรวจตดิตาม  จะตอง

l ระบุถึงสาเหตุของสิง่ที่ไมเปนไปตามขอกําหนด

l กําหนดการแกไข  และปองกนัการเกิดซ้ํา

l วันที่กําหนดเสร็จ
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ตัวอยาง  มาตรการปองกันการเกิดซ้ํา

การตรวจสอบปญหาเดิม  หรอืปญหาที่คลายคลงึกับปญหาเดิม

การตรวจสอบผลกระทบของปญหาเดมิ

ทบทวนความเหมาะสมของเอกสารวธิีการทํางานปจจุบัน  รวมถึงการปรับปรุง

ในกรณทีี่จะเปน

จัดทําเอกสารวธิีการทํางานใหม

ฝกอบรมหรือแจงผูที่เกีย่วของใหรับทราบ    

การติดตามการติดตาม    และการปดสรุปการตรวจติดตามและการปดสรุปการตรวจติดตาม

วัตถุประสงคของการติดตามผล  เพือ่ทวนสอบความมีประสิทธิผลของการแกไข

วนัที่ทําการติดตาม  ข้ึนอยูกับวนัที่กําหนดเสร็จสําหรับการแกไข  ซึ่งเสนอโดย

ผูบริหารของหนวยงานที่ไดรับการตรวจติดตาม

ถาผลของการแกไขมีประสิทธิผล  จะมีการปดสรปุ CAR

ถาไมไดมีการแกไข  หรือผลของการแกไขไมมีประสิทธิผล  อาจจะมีการออก CAR

ใหมอีกครั้งหนึ่ง

โดยปกติ  ตวัแทนฝายบริหาร  หรอื  ผูที่ไดรับมอบหมายจะรับผิดชอบในการติดตาม

CAR  โดยใชแบบฟอรม CAR  Log


