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1.  วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ บริษทัฯสามารถรักษาระบบคุณภาพให้สอดคล้องกับมาตรฐาน ISO9001:2015 โดยมีการตรวจ

ประเมินภายในในทุกขั้นตอน มีการประสานงาน และกาํหนดบุคลากรซ่ึงเป็นผูต้รวจติดตามไดอ้ยา่งเหมาะสม 

 

2.  ขอบเขต 

กาํหนดแผนการตรวจ ทีมผูต้รวจ การเตรียมตวัก่อนเขา้ตรวจประเมิน การดาํเนินการตรวจประเมิน การ

รายงานผลการตรวจประเมิน การดาํเนินการแกไ้ข การตรวจติดตามผล 

 

3.  นิยาม 

Auditor     หมายถึง  ผูต้รวจประเมิน 

 Lead Auditor    หมายถึง  หวัหนา้ผูต้รวจประเมิน 

 Auditee    หมายถึง  ผูถู้กตรวจประเมิน 

 CPAR=Corrective and Preventive Action Request  

     หมายถึง  ใบคาํขอใหมี้การแกไ้ขและป้องกนัปัญหา 

Non-conformances   หมายถึง             ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด 

QMR                                              หมายถึง             ตวัแทนฝ่ายบริหารท่ีรับผดิชอบในการจดัทาํระบบ 

Quality Management Representative          นาํ ระบบไปปฏิบติั รักษาระบบ รายงานผลการปฏิบติังาน 

           ต่อประธานของหน่วยรับรอง 

 

4.  เอกสารอ้างองิ 

 ขอ้กาํหนด ISO9001:2015 9.2 การตรวจประเมินภายใน 

 QP-MR-02 ระเบียบปฏิบติัการแกไ้ขและป้องกนั  

 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การตรวจประเมินภายใน 

5.1 ตวัแทนฝ่ายบริหาร เป็นผูจ้ดัเตรียมและวางแผนการตรวจประเมินภายในของบริษทัฯ โดย   

กาํหนดใหมี้การตรวจประเมินภายในอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง หรือข้ึนกบัลกัษณะความสาํคญัของปัญหา

ในแต่ละหน่วย ตรวจครอบคลุมทุกแผนก ทุกหน่วย ท่ีอยูภ่ายในขอบเขตของระบบคุณภาพ ISO9001 

กาํหนดการวางแผนในแผนการตรวจประเมินภายใน (FM-MR-04)  
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5.2  ตวัแทนฝ่ายบริหาร แต่งตั้ง ผูต้รวจติดตามและ หวัหนา้ผูต้รวจติดตาม โดยพิจารณา ตามความ

เหมาะสมและความรู้ความสามารถ 

คุณสมบติั ความรู้/ความสามารถ ประสบการณ์ 

จบวฒิุการศึกษา ม. 6 ข้ึนไป 

 

ขอ้กาํหนด ISO 9001 

 

Auditor : ประสบการณ์การ

ทาํงานอยา่งนอ้ย 1 ปี 

ทาํงานเก่ียวกบัการดา้นคุณภาพ หรือ

การควบคุมในการทาํงานของแผนกท่ี

ตนรับผดิชอบ 

ผา่นการฝึกอบรมการตรวจติดตาม

ภายใน 

Lead Auditor : 

ประสบการณ์การทาํงาน

อยา่งนอ้ย 1 ปี, ผา่นการตรวจ

แลว้อยา่งนอ้ย 1 รอบ 

เป็นอิสระจากหน่วยงานท่ีทาํการ

ตรวจติดตาม 

มีความรู้ในระบบการปฏิบติังานของ

แผนกท่ีไปตรวจประเมิน 

 

เป็นผูท่ี้มีความยติุธรรม ไม่ใชอ้าํนาจ

เกินขอบเขต และไม่จบัผดิ 

มีความรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการตรวจ

ประเมินภายใน 

 

 

5.3 ตวัแทนฝ่ายบริหาร   รับผดิชอบพิจารณาการฝึกอบรมให้ผูต้รวจประเมินภายใน หรือดาํเนินการดว้ย

วธีิการอ่ืน ๆ เพื่อใหค้วามรู้ความเขา้ใจวธีิการตรวจติดตาม โดยปฏิบติัตามขั้นตอนการปฏิบติังานการ

ฝึกอบรม (QP-HR-01) 

5.4 การจดัเตรียมทีมผูต้รวจประเมิน และการเตรียมตวัของผูต้รวจประเมิน 

5.4.1 ตวัแทนฝ่ายบริหาร พิจารณาเลือกผูต้รวจประเมิน โดยประกาศแต่งตั้งอยา่งเป็นทางการ 

  5.4.2 ผูต้รวจประเมินไม่สามารถตรวจงานของหน่วยงานท่ีตนปฏิบติังานได ้  

5.4.3 หวัหนา้ผูต้รวจประเมิน และ ผูต้รวจประเมิน จดัเตรียมรายการคาํถาม ในใบคาํถาม (CHECK 

LIST) (FM-MR-05) ใหค้รอบคลุมงานทั้งหมดท่ีตอ้งเขา้ไปทาํการตรวจประเมิน เพื่อเป็น

หลกัฐานของการตรวจประเมิน และเป็นแนวทางในการตรวจประเมินความสอดคลอ้งของ

ระบบ อยา่งไรก็ตาม ในการตรวจประเมินไม่ไดจ้าํกดัอยูเ่ฉพาะใน Checklist เท่านั้น 

 

5.5 แจง้กาํหนดการหน่วยงานท่ีเขา้ไปตรวจประเมิน 

ผูต้รวจประเมิน แจง้หน่วยงานให้ทราบกาํหนดการท่ีคณะผูต้รวจประเมินจะเขา้ไปตรวจประเมิน

ทราบก่อนล่วงหนา้  

 



 
บริษทั อคีวอล แอสชัวแรนซ์ (ประเทศไทย) จํากดั 

ระเบียบปฏิบัติเร่ือง  การตรวจประเมินภายใน 

เอกสารเลขที ่    :  QP-MR-01 หน้าที ่         :       5 

วนัทีเ่ร่ิมใช้        :  1 มกราคม 2563 แก้ไขคร้ังที ่  :       0 

ทบทวนโดย      : ขยนั  เจริญยิง่ อนุมัติโดย    : มานะ  เจริญยิ่ง 

 

5.6 การตรวจติดตามภายใน 

5.6.1 การประชุมเปิด ระหวา่งผูต้รวจประเมิน กบั ผูรั้บการตรวจประเมิน        หวัหนา้ผูต้รวจ

ประเมินเป็นประธานการประชุมเปิดการตรวจประเมิน ซ่ึงผูจ้ดัการและผูต้รวจประเมินภายใน

เขา้ร่วมประชุม 

• ขอบข่ายเวลาและวธีิการตรวจประเมิน    เพื่อใหท้ราบวตัถุประสงค ์ วธีิการตรวจประเมิน  

และเพื่อใหท้ราบวา่การตรวจประเมินน้ี  มิใช่การจบัผดิบุคคล  แต่เป็นการติดตามระบบ ซ่ึง

จะช่วยพฒันาการปฏิบติังานใหดี้ข้ึน  (สร้างทศันะคติท่ีดีกบัผูรั้บการตรวจประเมิน)   

• กาํหนดการคร่าวๆ ในการประชุมปิดการตรวจประเมิน 

• เร่ืองอ่ืนๆ 

5.6.2 ผูต้รวจประเมิน ดาํเนินการตรวจประเมินตามแผนท่ีกาํหนดไว ้โดยใชใ้บคาํถาม (CHECK 

LIST) (FM-MR-05) 

ในการตรวจประเมินระบบคุณภาพ  และส่ิงท่ีควรปฏิบติัในการตรวจประเมิน ดงัน้ี 

- สัมภาษณ์ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ตามขอบเขตของการตรวจประเมิน เพื่อตรวจประเมินความ

เขา้ใจของผูป้ฏิบติังาน โดยเทียบกบัเอกสารขั้นตอนการปฏิบติังานท่ีกาํหนด 

- ตรวจเอกสารท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน ไดแ้ก่ บนัทึกคุณภาพ ซ่ึงเป็นแบบฟอร์มบนัทึก

ต่างๆ ท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานยนืยนัมาตรฐานการปฏิบติังาน 

- ผูต้รวจประเมินบนัทึกหลกัฐานในการตรวจประเมินใน Checklist 

5.6.3 การประชุมปิด โดยสรุปผลของการตรวจประเมินใหก้บัผูรั้บการตรวจประเมินทราบ ทาํการ

ช้ีแจงกติกา ทบทวนวตัถุประสงค ์สรุปขอ้ดี สรุปขอ้ท่ีควรทาํการแกไ้ข ใหผู้รั้บการตรวจ

ประเมิน ทราบและ ยอมรับในขอ้ผดิพลาด 

 

5.7 การสรุปรายงานผลการตรวจประเมินภายใน 

5.7.1 เม่ือตรวจประเมินภายในเรียบร้อยแลว้   คณะผูต้รวจประเมิน สรุปผล ขอ้ดี ขอ้บกพร่อง ท่ี

ตอ้งแกไ้ข สาเหตุท่ีทาํใหเ้กิดขอ้บกพร่อง โดยใชห้ลกัฐานและขอ้มูลท่ี ตรวจพบ แจง้ตวัแทน

ฝ่ายบริหาร ดว้ยใบรายงานการตรวจติดตาม (FM-MR-06) 

5.7.2 ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด (Non-conformance) คือระบบโดยรวมไม่เป็นไปตาม

ขอ้กาํหนดของมาตรฐาน ซ่ึงส่งผลใหร้ะบบของคุณภาพลม้เหลว หรือไม่สอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนดทั้งหมด และ

ไม่ปฏิบติัตามขั้นตอนการปฏิบติังานของบริษทัฯบางส่วน แต่ระบบโดยรวมยงัคงปฏิบติัตาม 

5.7.3  การระบุผลการตรวจติดตามโดยแบ่งเป็น 3 ลกัษณะคือ 
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1. C (Conformity) คือ การยอมรับสถานท่ี หรือหวัขอ้ ท่ีเขา้ไปตรวจประเมินมีความ

สอดคลอ้งและ ถูกตอ้งตามขอ้กาํหนด 

2. O (Observation) คือ  มีขอ้สังเกตซ่ึงไดป้ฏิบติัตามขอ้กาํหนด แต่พบวา่ขอ้กาํหนดหรือ

ขั้นตอนการปฏิบติัอาจมีโอกาสทาํใหเ้กิดปัญหาได ้ตอ้งมีการเฝ้า

สังเกตต่อไป 

3.  NC (Non-conformity) คือ ตอ้งแกไ้ขส่ิงท่ีตรวจพบ มีการละเลยไม่ปฏิบติัตามขอ้กาํหนด

ในขั้นตอนการปฏิบติังาน   วิธีการทาํงานและสภาพดงักล่าวไม่

สอดคลอ้งกบัระบบท่ีกาํหนด หรือขอ้กาํหนดของ ISO 

 

5.8   คณะผูต้รวจประเมิน ออกใบคาํขอใหมี้การแกไ้ขและป้องกนั (CPAR) (FM-MR-02) ในกรณีพบส่ิงท่ี

ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด   

5.8.1  หวัหนา้ผูต้รวจประเมิน เป็นผูอ้อก ใบ CPAR ใหก้บัหน่วยงานท่ีพบปัญหา โดยขอหมายเลข

CPAR จากQMR บญัชีควบคุมคาํขอใหแ้กไ้ขและป้องกนั (CPAR Status Log Book)  (FM-

MR-03) เพื่อติดตามสถานะ  ใบ CPAR  

5.8.2  ผูถู้กประเมิน (Auditee) รับผลการตรวจจากคณะผูต้รวจประเมิน ถา้ไดรั้บใบ CPAR ผูถู้ก

ตรวจตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและป้องกนัใหเ้สร็จ เขียนผลการแกไ้ขลงในใบ CPAR  ส่งกลบัให้

 ตวัแทนฝ่ายบริหาร  ซ่ึงวธีิการหาสาเหตุ การแกไ้ขปัญหาใหป้ฏิบติัตาม ขั้นตอนการ

ปฏิบติังานการแกไ้ขและการป้องกนัปัญหา 

 

5.9 การสรุปปิดใบ CPAR 

ผูต้รวจประเมินทวนสอบประสิทธิผลของการปฏิบติัการแกไ้ขในเวลาท่ีกาํหนด 

1.  กรณีไม่เสร็จตามกาํหนดและตกลงให้เล่ือนกาํหนดการ ให้ผูต้รวจประเมินตกลงวนัท่ีใหม่ให้กบั

ผูจ้ดัการทีรับผดิชอบและบนัทึกใน CPAR เดิม 

2. กรณีไม่มีเหตุผลท่ีไม่เสร็จตามกาํหนด ให้หยุดการติดตาม และ QMR นาํเสนอเขา้ท่ีประชุม

ทบทวนฝ่ายบริหาร 

 

5.10 ตวัแทนฝ่ายบริหาร up date บญัชีควบคุมคาํขอใหแ้กไ้ข (CPAR Status Log Book) (FM-MR-03) 

  

 



 
บริษทั อคีวอล แอสชัวแรนซ์ (ประเทศไทย) จํากดั 

ระเบียบปฏิบัติเร่ือง  การตรวจประเมินภายใน 

เอกสารเลขที ่    :  QP-MR-01 หน้าที ่         :       7 

วนัทีเ่ร่ิมใช้        :  1 มกราคม 2563 แก้ไขคร้ังที ่  :       0 

ทบทวนโดย      : ขยนั  เจริญยิง่ อนุมัติโดย    : มานะ  เจริญยิ่ง 

 

5.11  QMR จดัเก็บผลการตรวจประเมินภายใน รายงานสรุปผลการตรวจประเมินภายใน ให้กรรมการ

ผูจ้ดัการบริษทัฯทราบ   และสรุปผลการตรวจติดตาม เม่ือครบรอบการประชุมทบทวนของฝ่าย

บริหาร      

 

 

 

6. บันทกึคุณภาพ 

 

รหสัเอกสาร ช่ือเอกสาร อายกุารเก็บ ผูจ้ดัเก็บ ผูอ้นุมติัทาํลาย วธีิการทาํลาย 

FM-MR-04 แผนการตรวจประเมินภายใน 2 ปี QMR QMR Recycle 

FM-MR-05 ใบคาํถาม (CHECK  LIST) 2 ปี QMR QMR Recycle 

FM-MR-06 ใบรายงานการตรวจติดตาม 2 ปี QMR QMR Recycle 


