
 

Company: 

Quality Procedure: การตรวจตดิตามระบบคณุภาพภายใน     QP-MR-002-00 วันทีม่ผีลบงัคับใช:้ 01-Nov-10 
  

 

Page 1 of 6 
 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

(Procedure) 

 

 

การตรวจตดิตามระบบคณุภาพภายใน 

(Internal Audit) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอนุมัตเิอกสาร 

ผูจั้ดทํา 
(Issued By) 

ผูท้บทวน 
(Checked By) 

ผูอ้นุมตั ิ
(Approved By) 

 

 

 

 

 

 



 

Company: 

Quality Procedure: การตรวจตดิตามระบบคณุภาพภายใน     QP-MR-002-00 วันทีม่ผีลบงัคับใช:้ 01-Nov-10 
  

 

Page 2 of 6 
 

บนัทกึประวตักิารแกไ้ขเปลีย่นแปลง 
 

ครัง้ที ่ หนา้ วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้ รายละเอยีดการแกไ้ข 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 



 

Company: 

Quality Procedure: การตรวจตดิตามระบบคณุภาพภายใน     QP-MR-002-00 วันทีม่ผีลบงัคับใช:้ 01-Nov-10 
  

 

Page 3 of 6 
 

1. วตัถปุระสงค ์(Purpose):  
เพือ่เป็นการตรวจสอบและทบทวนประสทิธผิลและประสทิธภิาพของการปฏบิตังิานจรงิ วา่สอดคลอ้งกบัเกณฑ ์
(Audit Criteria) ตา่งๆทีไ่ดกํ้าหนดขึน้หรอืไม ่เชน่ ขอ้กําหนดกฏหมายผลติภณัฑ ์ขอ้กําหนดของลกูคา้ 
ขอ้กําหนดของมาตรฐาน ISO และขอ้กําหนดภายในบรษัิท ซึง่ไดแ้ก ่ขัน้ตอนการปฏบิตังิานตา่งๆ (Quality 
Procedure, Work Instruction) นโยบายคณุภาพ (Quality Policy) วตัถปุระสงคค์ณุภาพ (Quality Objective) 
และตวัชีว้ดัผลการปฏบิตังิาน (Key Performance Indicator: KPI) ของหน่วยงานตา่งๆ 
 

2. ขอบขา่ย (Scope):  
ครอบคลมุตัง้แตก่ารคดัเลอืกผูต้รวจประเมนิ การฝึกอบรมพัฒนาผูต้รวจประเมนิใหม้คีวามรูแ้ละทกัษะในการตรวจ 
การวางแผนการตรวจสอบ การตรวจสอบ การออกใบรายงานผลการตรวจ การดําเนนิการแกไ้ขและป้องกนั  
(ในกรณีทีพ่บปัญาหรอืขอ้บกพรอ่ง) การตดิตามผลการแกไ้ขและป้องกนั การปิดประเด็นขอ้บกพรอ่ง โดย
ครอบคลมุทกุกระบวนการปฏบิตังิานในบรษัิท 
 

3. เป้าหมาย ตวัชีว้ดัผลการดําเนนิงาน (Objective Target and KPI): 
 % ขอ้บกพรอ่งทีส่ามารถแกไ้ขไดแ้ละแลว้เสร็จตรงตามกําหนดเวลา 
 จํานวนขอ้บกพรอ่งทีเ่กดิซํา้ 

 
4. เครือ่งมอื เครือ่งจักร อปุกรณ์ทีจํ่าเป็น (Infrastructure):  

 

รายการ การดแูลรักษา 

เครือ่งคอมพวิเตอร ์ ลงโปรแกรมป้องกนัไวรัส แสกนไวรัสอยา่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครัง้ 

 สํารองขอ้มลู (Back-up) อยา่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครัง้ 

 
5. คําศพัท ์นยิาม ความหมาย (Definition): 

 

คําศพัท ์ ความหมาย 

Lead Auditor ผูนํ้าหรอืหวัหนา้ทมีผูต้รวจประเมนิ 

Auditor ผูต้รวจประเมนิ 

Auditee ผูรั้บการตรวจประเมนิ (หวัหนา้หรอืผูรั้บผดิชอบในการปฏบิตังิานนัน้ๆ) 

QMR-Quality Management 
Representative 

ตวัแทนผูบ้รหิารฝ่ายคณุภาพ รับผดิชอบในการกํากบัดแูลระบบบรหิาร
คณุภาพแทนผูบ้รหิารระดบัสงู 

Audit Criteria เกณฑท์ีใ่ชใ้นการตดัสนิผลการตรวจประเมนิ ม ี4 ระดบั 
1. ขอ้กําหนดกฏหมายผลติภณัฑ ์
2. ขอ้กําหนดของลกูคา้ 
3. ขอ้กําหนดของมาตรฐาน ISO และ 
4. ขอ้กําหนดภายในบรษัิท 

CAR-Corrective Action Request ใบรอ้งขอใหม้กีารแกไ้ข 

CAR-Preventive Action Request ใบรอ้งขอใหม้กีารป้องกนั 

C-Conformity ความสอดคลอ้ง 

NC-Non Conformity ความไมส่อดคลอ้ง 

Major NC ความไมส่อดคลอ้งทีเ่ป็นประเด็นปัญหาใหญ ่รนุแรงมาก 

Minor NC ความไมส่อดคลอ้งทีเ่ป็นประเด็นปัญหาความไมส่มบรูณ์หรอืความไม่
สมํา่เสมอจากการปฏบิตั ิ
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Observation ขอ้สงัเกต ุขอ้พงึระวงั 

Evidence หลกัฐานจากการตรวจ หรอืสิง่ที ่Auditor ตอ้งสบืคน้ระหวา่งการตรวจ 

Back-up การสํารองขอ้มลูในคอมพวิเตอร ์เชน่ 
การนําไปไวใ้น Server , แผน่ CD , Flash Drive หรอื External Hard 
Drive อืน่ๆ 

 
6. การควบคมุบนัทกึทีเ่กีย่วขอ้ง (Control of Records):  

 

บนัทกึ อายกุารจัดเก็บ วธิกีารทําลาย ผูรั้บผดิชอบ 

บนัทกึการฝึกอบรมของทมี Auditor ลาออก + 2 ปี ขดีครอ่ม / Re-use HR 

ประกาศรายชือ่ทมี Auditor ลาออก + 2 ปี ขดีครอ่ม / Re-use QMR 

แผนการตรวจตดิตามประจําปี อยา่งนอ้ย 1 ปี ขดีครอ่ม / Re-use QMR 

บนัทกึผลการตรวจตดิตาม อยา่งนอ้ย 1 ปี ขดีครอ่ม / Re-use QMR 

รายงานผลการตรวจตดิตาม Audit Report อยา่งนอ้ย 1 ปี ขดีครอ่ม / Re-use QMR 

บนัทกึผลการรอ้งขอใหม้กีารแกไ้ข CAR อยา่งนอ้ย 1 ปี ขดีครอ่ม / Re-use QMR 

บนัทกึผลการรอ้งขอใหม้กีารป้องกนั PAR อยา่งนอ้ย 1 ปี ขดีครอ่ม / Re-use QMR 
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7. ผังการไหลของการดําเนนิการ (Process Flow Chart): 
 

QMR วางแผน
การ Audit ประจําปe

QMR คัดเลือก
ทีม Auditor

ประกาศรับรอง
การเป}น Auditor

QMR จัดเตรียม จัดทํา
แผนการ Audit ย่อย

QMR จัดเตรียม 
Audit Checklist

ดําเนินการ Audit 
และบันทึกผลลงใน 
Audit Checklist

Lead Auditor / Auditor 
รายงานผลการ Audit ให้ 

QMR รับทราบ

QMR 
จัดประชุมทบทวนรายงานการ 

Audit ระหว่าง Auditor กับ 
Auditee

Audit Team 
พิจารณาความจําเป}นในการ

แก้ไขและปjองกัน

จําเป}น

Lead Auditor
ออกเอกสาร CAR-PAR

Audit Team 
ดําเนินการปdดประเด็น

ผลการ Audit

Auditee 
ดําเนินการแก้ไขและปjองกัน

Auditee 
รายงานผลการแก้ไข 

ตอบกลับ Lead Auditor

Lead Auditor
พิจารณาผลการดําเนินการ

แก้ไขและปjองกัน
ไม่ยอมรับ

ยอมรับ

ไม่จําเป}น

จัดเก็บบันทึกต่างๆ
ที่เก่ียวข้อง

เพ่ิมเติมประเด็นป{ญหาหรือข้อบกพร่อง
ที่พบลงใน Audit Checklist

เพื่อการทวนสอบและติดตามผล
ในการตรวจติดตามครั้งต่อไป

ฝfกอบรมให้ความรู้
ในหลักสูตรที่จําเป}น

FM-MR-004

FM-MR-005FM-MR-006

FM-MR-007
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8. รายละเอยีดการดําเนนิการ (Procedure): 
1  QMR วางแผนการ Audit ประจําปีวา่จะมกีาร Audit ในชว่งเดอืนไหนบา้ง โดยแผนการ Audit จะตอ้งนํา
 ขอ้มลู ประวตัปัิญหา สถานะ หรอืความสําคญัของกระบวนการมาพจิารณาประกอบดว้ย เชน่ 

a) เป็นกระบวนการทีเ่กีย่วขอ้งโดยตรงกบัลกูคา้หรอืไม ่
b) มขีอ้รอ้งเรยีน, เคลมจากลกูคา้หรอืไม ่(ตรวจสอบจากประวตั)ิ 
c) มปัีญหาหรอืขอ้บกพรอ่งในการทํางานหรอืไม ่(สภาพจรงิในปัจจบุนั) 
d) การ Audit ครัง้ทีผ่า่นมามขีอ้บกพรอ่งหรอืไม ่(CAR) 

 ถา้ใช ่ใหเ้พิม่ระดบัความเขม้งวดในการวางแผนและการ Audit ดว้ย เชน่ 
a) ใชเ้วลาในการ Audit มากกวา่กระบวนการทัว่ไป 
b) ใชจํ้านวน Auditor มากกวา่กระบวนการทัว่ไป 
c) สุม่ตรวจสอบตวัอยา่งหรอืขอ้มลูบนัทกึมากกวา่กระบวนการทัว่ไป 
d) ให ้Auditor สุม่ตรวจสอบการดําเนนิการกบัปัญหาเกา่ๆทีเ่คยเกดิขึน้วา่ปัจจบุนัมรีะบบการ
แกไ้ขหรอืการป้องกนัอยา่งไรบา้ง ยงัปฏบิตัเิหมอืนทีเ่คยตอบมาใน CARหรอืไม ่(ถอืเป็นการ
ทวนสอบประสทิธผิลของการปฏบิตักิารแกไ้ขวธิหีนึง่ดว้ย) 

2 QMR ดําเนนิการคดัเลอืก Auditor Team โดย ถา้เป็นการ Internal Audit ครัง้แรก จะดําเนนิการโดย
 คดัเลอืกผูท้ีเ่หมาะสมมาทําการฝึกอบรมหลกัสตูรขอ้กําหนดระบบบรหิารคณุภาพ เทคนคิการตรวจ
 ตดิตามระบบคณุภาพภายใน และขัน้ตอนการปฏบิตังิานทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการทีจ่ะไปทําการ Audit 
 เป็นอยา่งนอ้ย  
3 QMR ดําเนนิการประเมนิผลการฝึกอบรม และจัดทําประกาศคณะทํางานเป็น Internal Auditor Team 
4 QMR พจิารณาคดัเลอืก Lead Auditor / Auditor และ Observer เพือ่วางแผนในการ Audit โดย 
 Lead Auditor  = สอบผา่นทัง้ 3 หลกัสตูร และมคีณุสมบตัเิหมาะสมในการเป็น Team Leader 
 Auditor  = สอบผา่นทัง้ 3 หลกัสตูร 
 Observer = เป็นผูท้ีส่อบไมผ่า่นทัง้ 3 หลกัสตูร หรอืสอบไมผ่า่นในบางหลกัสตูร 
5 QMR จัดทําแผนการ Audit ยอ่ย โดยระบรุายละเอยีดตา่งๆใหค้รบถว้นสมบรูณ์ตามแบบฟอรม์ทีกํ่าหนด
 ไว ้เพือ่ให ้Auditor Team สามารถนําไปใชใ้นการสือ่สารและการวางแผนการ Audit ตอ่ไปได ้
6 QMR, Lead Auditor และ Auditor รว่มกนัจัดทํา Audit Checklist เพือ่นําไปใชใ้นการ Audit  
7 Lead Auditor และ Auditor ดําเนนิการ Audit หน่วยงานหรอืกระบวนการทีไ่ดรั้บมอบหมาย พรอ้มทัง้
 บนัทกึผลการ Audit ลงใน Audit Checklist 
8 เมือ่ดําเนนิการ Audit เสร็จสิน้ ให ้Lead Auditor ทําการสรปุผลการ Audit เพือ่นําเสนอให ้QMR
 พจิารณา 
9 QMR เชญิทมีงานประชมุรว่มกนัระหวา่ง Auditor และ Auditee เพือ่ยนืยนัและเพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจ
 ตรงกนัในประเด็นความบกพรอ่งที ่Auditor ตรวจพบจากการ Audit (Closing Meeting)  
10 Lead Auditor เขยีน CAR-PAR เพือ่สง่ให ้Auditee ดําเนนิการแกไ้ขและป้องกนั 

 
หมายเหต ุ: 
กรณีทีผ่ลการ Audit เป็น NC ใหดํ้าเนนิการออก CAR 
กรณีทีผ่ลการ Audit เป็น Obs ใหดํ้าเนนิการออก PAR 
กรณีทีผ่ลการ Audit เป็น OFI ใหแ้จง้ผูรั้บผดิชอบเพือ่พจิารณาความสามารถในการปรับปรงุ 
 

11 Auditee วเิคราะหห์าสาเหตแุละระบวุธิกีารแกไ้ขและป้องกนั พรอ้มทัง้แนบเอกสารหลักฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 
เพือ่นําสง่ให ้Lead Auditor พจิารณาอนุมตั ิถา้ Lead Auditor ไมอ่นุมตัใิหต้กีลบั CAR-PAR นัน้คนื 
Auditee พรอ้มทัง้ชีแ้จงรายละเอยีดและเหตผุล กรณีทีอ่นุมตั ิให ้Lead Auditor ลงนามและเตรยีมการ
ตดิตามทวนสอบผลเพือ่ปิดประเด็นปัญหาดงักลา่ว พรอ้มทัง้จัดเก็บบนัทกึทีเ่กีย่วขอ้ง 

12 Lead Auditor ดําเนนิการเพิม่ประเด็นปัญหาและบทสรปุในการดําเนนิการทีต่อบกลบัดงักลา่วไวใ้น Audit 
 Checklist เพือ่ใชเ้ป็นการทวนสอบในการ Internal Audit ในครัง้ตอ่ไป 

 


