
Rev.0                                                      วนัที�มีผลบงัคบัใช้: 1 ธนัวาคม 2553                                                 FM-MR-02-03 

Audit Check List 

วนัที�ตรวจประเมิน : ……………………………………… กระบวนการ: …………………………………………………….. 
Auditor: ………………………………………………….. Auditee: ………………………………………………………… 
 

ข้อกําหนด รายละเอียด สิ�งที�ตรวจพบ 
ผลการตรวจประเมิน 
C NC O 

กระบวนการควบคุมเอกสารและบันทกึ 

4.2.1 มีการจดัทําเอกสารเหลา่นี =หรือไม ่
a) นโยบายคณุภาพ และวตัถปุระสงค์

คณุภาพ 
b) คูม่ือคณุภาพ 
c) เอกสารระเบียบปฏิบตัิที�มาตรฐาน

กําหนด (Document Control, 
Records Control, Control of NC 
Products, Internal Audit, 
Corrective Action, Preventive 
Action) 

d) เอกสารที�ต้องการโดยองค์กร เพื�อให้
มั�นใจถึงประสทิธิภาพในการวางแผน
ดําเนินงาน และควบคมุกระบวนการ 

e) บนัทกึที�มาตรฐานกําหนดไว้และ
บนัทกึตา่งๆที�บริษัทจดัทําขึ =นมาใช้ใน
ระบบบริหารคณุภาพ 

 

    

4.2.3 มีการจดัทําระเบียบปฏิบตัิ ซึ�งระบดุงัตอ่ไปนี = 
และมีการปฏิบตัิหรือไม ่

a) การอนมุตัเิอกสารอยา่งเหมาะสม
ก่อนใช้งาน 

b) การทบทวน และทําให้ทนัสมยัตาม
ความจําเป็น รวมถึงการอนมุตัิใหม ่

c) การระบกุารเปลี�ยนแปลง และ
สถานะความทนัสมยัของเอกสาร 

d) เอกสารฉบบัลา่สดุ/ทนัสมยั มีอยู ่ณ 
ที�ใช้งาน 

e) มั�นใจวา่เอกสารตา่งๆ อยูใ่นสภาพที�
อา่นได้ และชี =บง่สถานะของเอกสาร
ได้ 
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f) การชี =บง่ และควบคมุการแจกจ่าย
เอกสารจากแหลง่ภายนอก 

g) การชี =บง่ที�เหมาะสมสาํหรับเอกสารที� 
ยกเลกิแตเ่ก็บไว้เพื�อวตัถปุระสงค์ใดๆ 
 เพื�อป้องกนัการนําไปใช้โดยไมต่ั =งใจ 
 

 มีการระบไุว้ใน Procedure ชดัเจนหรือไม ่วา่
เอกสารจากภายนอกที�จําเป็นต้องนํามาใช้ใน
การทํางานหรือวางแผนในการทํางานของแต่
ละหนว่ยงานมีอะไรบ้าง 
(ISO9001:2008) 
 

    

4.2.4 มีการจดัทําบนัทกึ และเก็บรักษาไว้เพื�อเป็น
หลกัฐานในการปฏิบตัิตามข้อกําหนดตา่งๆ 
และเพื�อแสดงประสทิธิภาพของ QMS 
 

    

 บนัทกึต้องยงัคงอา่นออกได้ เข้าใจได้ ,มีการชี =
บง่และเรียกหาได้ 
 

    

 มีการจดัทําระเบียบปฏิบตัิ ซึ�งระบดุงัตอ่ไปนี = 
และมีการปฏิบตัิหรือไม ่

a) การบง่ชี = 
b) การจดัเก็บ 

c) การป้องกนั 

d) การค้นหา 

e) ระยะเวลาการจดัเก็บ 

f) การทําลาย 

 

 
 
 
 

   

 หากวา่ มีการจดัเก็บเอกสารและบนัทกึไว้ ใน
รูปแบบอีเลก็ทรอนิกส์ไฟล์ เก็บไว้ใน
คอมพิวเตอร์ Server มีการดแูลรักษา การ
ป้องกนัข้อมลูเสยีหายอยา่งไรบ้าง (การสาํรอง
ข้อมลู การป้องกนัไวรัส) 

(ISO9001:2008) 

 

    

 


