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REV.1 10-02-2554 
-   แก!ไขรหัสเอกสารจาก QMS เป0น TQM 
-   แก!ไขรายละเอียดของขอบเขต 

REV.2 29-06-2554 

-  เพิ่มรายละเอียดข!อ 5.4  
-  แก!ไขรายละเอียดข!อ 5.8 และข!อ 6 
-  แก!ไขแบบฟอรCมที่ 008, 009, 010, 011, 012 
-  เพิ่มแบบฟอรCมทะเบียนรายชื่อผู!ตรวจติดตามและแบบฟอรCมใบแจ!ง
ข!อเสนอแนะ 

REV.3 31-07-2556 

-  แก!ไขรายละเอียดข!อ 3 ได!แกN ตัดนิยาม Major, Minor, Lead Auditor 
และเพิ่มเติมนิยาม OFI 
-  แก!ไขแผนผังกระบวนการ ข!อ 4 และวิธีปฏิบัติงาน ข!อ 5 ทั้งหมด 
-  แก!ไขแบบฟอรCมที่ DTI-00-G-TQM-FM-011   

Revision Revised Date Revised  Information 
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1. วัตถุประสงค> 
เพื่อใช!กําหนดข้ันตอนในการวางแผน กําหนดผู!ตรวจ ตรวจติดตาม แจ!งผลการตรวจและติดตามผล     การแก!ไข

การตรวจติดตามระบบ ISO ภายในของ สทป. 
 

2. ขอบเขต 
2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ใช!กับการตรวจติดตามภายในของ สทป. โดยทีมตรวจติดตามภายในท่ีได!รับ    

การกําหนดโดยหัวหน!าทีมตรวจติดตามภายในและได!รับการฝ\กอบรมการตรวจติดตามภายใน  
 

3. นิยาม/ คํายDอ 

3.1 การตรวจติดตามภายใน หมายถึง การตรวจติดตามระบบ ISO ภายใน โดยคณะผู!ตรวจติดตามภายในซ่ึง
ได!รับการกําหนดโดยตัวแทนฝbายบริหารเพื่อพัฒนาระบบให!สอดคล!องกับข!อกําหนด ISO ที่ สทป. ประยุกตCใช! 

3.2 OFI (Opportunities for Improvement) หมายถึง ข!อแนะนําจากผู!ตรวจติดตามระบบ ISO เพื่อให!
หนNวยงานที่รับการตรวจดําเนินการปรับปรุงให!ระบบ ISO มีประสิทธิภาพ 
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4. แผนผังกระบวนการ 
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4.  แผนผังกระบวนการ (ตDอ) 
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5. กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน 
5.1 ทุกๆหนึ่งปi หัวหน!าทีมตรวจติดตามภายในจะเป0นผู!กําหนด “แผนการตรวจติดตามภายในระบบ ISO”  

โดยพิจารณาจากสถานะ รวมถึงความสําคัญของพื้นที่ท่ีทําการตรวจประเมินและผลจากการตรวจติดตามครั้งที่ผNาน ๆ 
มาทั้งจากการตรวจติดตามภายในและการตรวจติดตามจากหนNวยงานภายนอก 

5.2 หัวหน!าทีมตรวจติดตามภายในเป0นผู!กําหนดทีมงานตรวจติดตามภายในและความรับผิดชอบของแตNละคน
ตามความเหมาะสมโดยพิจารณาจาก “ทะเบียนรายชื่อผู!ตรวจติดตาม” ซ่ึงผู!ที่ถูกคัดเลือกให!ทําหน!าที่เป0นผู!ตรวจ
ติดตามดังกลNาว ต!องเป0นผู!ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม โดยเป0นผู!ที่ “ผNาน” การฝ\กอบรมหลักสูตรผู!ตรวจประเมินระบบการ
จัดการภายใน 

5.3 หัวหน!าทีมตรวจติดตามภายใน นําข!อมูลแผนการตรวจติดตามบันทึกลงใน“ใบแจ!งการตรวจติดตาม
ภายในระบบ ISO” และสําเนาให!ทุกหนNวยงานที่เก่ียวข!องรับทราบ 

5.4 แตNละหนNวยงานเม่ือได!รับแจ!งการตรวจติดตามภายใน ให!จัดเตรียมข!อมูลและหัวหน!าหนNวยงานต!องอยูNรNวม
ในการรับการตรวจสอบด!วย  เพื่อช้ีแจงการดําเนินงานตามระบบ ISO ของหนNวยงาน 

5.5 กNอนตรวจติดตาม ทีมงานตรวจติดตามภายในต!องจัดทํารายการท่ีจะทําการตรวจลงใน“รายการการตรวจ
ติดตามภายในระบบ ISO” โดยสามารถขอข!อมูลของหนNวยงานท่ีรับการตรวจ เชNน เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
คูNมือการทํางาน  บันทึกที่เก่ียวข!อง ได! 

5.6 ขณะทําการตรวจติดตาม   เม่ือผู!ตรวจพบข!อบกพรNอง ให!แจ!งกับหนNวยงานท่ีถูกตรวจติดตามรับทราบ  โดยแบNง
ระดับของความไมNเป0นไปตามข!อกําหนดดังนี้ 

Major คือ ความไมNเป0นไปตามข!อกําหนดที่สNงผลรุนแรงตNอระบบทําให!เกิดความล!มเหลวของระบบหรือไมNมี
การปฏิบัติตามข!อกําหนด 

Minor คือ ความไมNเป0นไปตามข!อกําหนดที่สNงผลกระทบตNอระบบ หรือการปฏิบัติไมNได!ตามข!อกําหนดที่เกิด
จากความบกพรNองหรือความไมNเข!าใจ ซ่ึงสามารถแก!ไขได!ในระยะเวลาอันสั้น และให!บันทึกข!อบกพรNองดังกลNาวลงใน 
“ใบแจ!งการแก!ไข” (Corrective Action Request – CAR) และนอกจากนั้นแล!วทางผู!ตรวจติดตามยังสามารถให! OFI 
(Opportunities for Improvement) เม่ือพิจารณาแล!วเห็นถึงแนวโน!มของความไมNเป0นไปตามข!อกําหนด เพื่อให!เจ!าของ
หนNวยงานหาโอกาสในการปรับปรุงและทําการปrองกันปsญหาและบันทึกลงใน “ใบแจ!งข!อเสนอแนะ”  

5.7 เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจติดตามให!ดําเนินการ ดังนี้ 
5.7.1  กรณีที่หนNวยงานที่รับการตรวจได!รับ “ใบแจ!งข!อเสนอแนะ” ให!หัวหน!าหนNวยงานท่ีรับการตรวจลง

นามใน “ใบแจ!งข!อเสนอแนะ” แล!วสNงคืนให!ผู!ตรวจติดตามภายในภายในสามวันหลังจากได!รับ “ใบแจ!งข!อเสนอแนะ” 
5.7.2  กรณีท่ีหนNวยงานที่รับการตรวจได!รับ “ใบแจ!งการแก!ไข” ให!หัวหน!าหนNวยงานที่รับการตรวจ 

วิเคราะหCสาเหตุของข!อบกพรNองที่ตรวจพบ หาแนวทางแก!ไขหรือปrองกัน กําหนดวันท่ีแก!ไขเสร็จสิ้น และลงนามใน 
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“ใบแจ!งการแก!ไข” แล!วสNงคืนให!ผู!ตรวจติดตามภายใน เพื่อติดตามผลการแก!ไขภายในหน่ึงสัปดาหCหลังจากได!รับ “ใบ
แจ!งการแก!ไข” และเม่ือถึงกําหนดวันท่ีเสร็จ ให!ผู!ตรวจติดตามภายในตรวจสอบผลการแก!ไข กรณีที่ดําเนินการได!ผลให!
ผู!ตรวจติดตามภายในปtด CAR ข!อบกพรNองนั้น ๆ กรณีที่ดําเนินการไมNได!ผล ให!กําหนดวันที่แก!ไขเสร็จสิ้นใหมN และเม่ือ
ถึงกําหนดวันที่เสร็จ ให!ผู!ตรวจติดตามภายในตรวจสอบผลการแก!ไขอีกครั้ง กรณีที่ดําเนินการได!ผลให!ผู!ตรวจติดตาม
ปtด CAR ข!อบกพรNองนั้น ๆ กรณีที่ดําเนินการไมNได!ผล ให!ผู!ตรวจติดตามภายในออกใบ CAR ซํ้าสําหรับปsญหาเดิม
ให!กับหนNวยงานนั้น ๆ  

5.8 หัวหน!าทีมตรวจติดตามภายใน รวบรวมข!อมูลจาก “ใบแจ!งการแก!ไข” และ “ใบแจ!งข!อเสนอแนะ”  สรุป
เป0น “รายงานการตรวจติดตามภายในระบบ ISO” สNงให!ตัวแทนฝbายบริหาร และรายงานในที่ประชุมทบทวนการ
บริหารตามข้ันตอนการทบทวนการบริหาร 

 
หมายเหตุ :  - หัวหน!าทีมตรวจติดตามภายในและทีมงานตรวจติดตามภายใน สามารถทําการตรวจติดตาม

นอกเหนือจากแผนท่ีวางไว!เพิ่มเติมได!ตามความเหมาะสม เพื่อเป0นการพัฒนาระบบ ISO 
- การตรวจติดตามภายใน ต!องมีการดําเนินงานที่เป0นอิสระ โดยเฉพาะผู!ตรวจติดตามภายใน

ต!องไมNตรวจสอบหนNวยงานของตัวเอง 
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6. บันทึก 
รหัส ชื่อบันทึก เก็บรักษาโดย 

ระยะเวลาขั้นตํ่า 
ในการเก็บรักษา 

DTI-00-G-TQM-FM-008 แผนการตรวจติดตามภายในระบบ 
ISO 

จนท.ควบคุมเอกสาร ตลอดไป 

DTI-00-G-TQM-FM-009 ใบแจ!งการตรวจติดตามภายใน
ระบบ ISO 

จนท.ควบคุมเอกสาร 5 ปi 

DTI-00-G-TQM-FM-010 รายการการตรวจติดตามภายใน
ระบบ ISO 

จนท.ควบคุมเอกสาร 5 ปi 

DTI-00-G-TQM-FM-011 ใบแจ!งการแก!ไข จนท.ควบคุมเอกสาร 5 ปi 

DTI-00-G-TQM-FM-012 รายงานการตรวจติดตามภายใน
ระบบ ISO 

จนท.ควบคุมเอกสาร ตลอดไป 

DTI-00-G-TQM-FM-037 ทะเบียนรายชื่อผู!ตรวจติดตาม จนท.ควบคุมเอกสาร ตลอดไป 

DTI-00-G-TQM-FM-038 ใบแจ!งข!อเสนอแนะ จนท.ควบคุมเอกสาร 5 ปi 

 
7. เอกสารอOางอิง 

7.1 ข้ันตอนการทบทวนการบริหาร DTI-00-G-TQM-WP-005 
 

8. ภาคผนวก/เอกสารที่แนบ 

 - 
 




