
 
 
 
 

 
 
 

ขอให้ทุกหน่วยงานเตรียมความพร้อมรับการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  
ประจําปี 2561 

ระหว่างวันที่  1-15  สิงหาคม  2561 
 
 
 
 

นโยบายคณุภาพและวัตถุประสงค์คุณภาพของ สวป. ปี 2561 
 

1.  นโยบายคุณภาพของ สวป.  
 สวป. มุ่งมั่นพัฒนาระบบการบริหารจัดการงานด้านบริการที่สอดคล้องกับข้อกําหนด           
ให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องด้วยความรวดเร็ว  ถูกต้อง โดยบุคลากรคุณภาพของสํานกัฯ เพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 

2. วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพของ สวป. 
2.1 เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ ไม่น้อยกว่า 4.30  ในการสํารวจความคิดเห็นของ

ผู้รับบริการในแต่ละครั้ง  โดยการสํารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการปีละ 2 ครั้ง 
2.2 รักษามาตรฐานการส่งมอบเอกสารตามความต้องการของผู้รับบริการทันเวลาและ

ถูกต้อง โดยกําหนดดัชนีชี้วัด  การส่งมอบของแต่ละ PM  ที่ให้บริการเอกสารสําคัญ 
2.3 สนับสนุนให้หน่วยงานในสํานักฯ เสนอโครงการหรือแผนงานการป้องกันปัญหาหรือ

พัฒนางาน  อย่างน้อยปีละ  2 โครงการ/แผนงาน 
2.4 บุคลากรต้องได้รับการพัฒนาความรู้และทักษะ อย่างน้อยคนละ 1 ครั้งต่อปี ไม่น้อย

กว่าร้อยละ 80 ของบุคลากรในสํานักฯ” 
 
 
 

เอกสารเผยแพรค่วามร ู ้ ขา่วสารการประกนัคณุภาพการศึกษา  
และระบบบรหิารงานคณุภาพ 

ฉบบัท่ี ๗ / ๒๕๖๑ 
ประจําเดือน กรกฎาคม 

จดัทําโดย งานประกนัคณุภาพการศึกษา รว่มกบัคณะกรรมการบรหิารงานคณุภาพ 

เผยแพรโ่ดย งานประกนัคณุภาพการศึกษา สวป.  



 
ความหมายของการตรวจติดตามคุณภาพ (Quality Audit) 

การตรวจติดตามคุณภาพ หมายถึง “กระบวนการซึ่งเป็นระบบเป็นอิสระ และจัดทําเป็นเอกสารเพ่ือแสดงให้เห็นว่า
กิจกรรมต่างๆ ในระบบคุณภาพมีผลลัพธ์สอดคล้องกับแผนหรือเกณฑ์ที่กําหนดไว้ และถูกนําไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผล 
เหมาะสม และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ” 

ระบบการตรวจติดตามคุณภาพ (Audit System) 
โดยท่ัวไปบางประเภทของการตรวจติดตาม (Audit) เป็น 3 ประเภทใหญ่ๆ น่ันคือ การตรวจติดตามภายใน (Internal 

Audit หรือ First Party Audit) การตรวจติดตามโดยลูกค้า (Second Party Audit) และการตรวจติดตามโดยบุคคลที่ 3 หรือ
หน่วยงานให้การรับรอง (Third Party Audit) 

การตรวจติดตามภายใน (Internal of First Party Audit) 
การตรวจติดตามภายใน หมายถึง การตรวจติดตามท่ีผู้ตรวจ (Auditor) เป็นบุคลากรขององค์การ โดยมีวัตถุประสงค์

เพ่ือให้ฝ่ายบริหารทราบว่ากิจกรรมต่างๆ ในระบบคุณภาพที่จัดสร้างขึ้นมาถูกนําไปปฏิบัติอย่างสอดคล้องตามข้อกําหนด
ของ ISO 9001: 2015 และช่วยให้มีโอกาสในการปรับปรุงและพัฒนาระบบอย่างต่อเน่ือง 

การตรวจติดตามโดยองค์การของลูกค้า (Second Party Audit) 
การตรวจติดตามโดยองค์การของลูกค้า หมายถึง การตรวจติดตามโดยลูกค้าขององค์การหรือองค์การท่ีกําลังจะกลาย

มาเป็นลูกค้า ซึ่งการตรวจติดตามลักษณะน้ี ส่วนหน่ึงก็เพ่ือใช้ในการตัดสินใจซื้อสินค้าหรือบริการน้ันเอง 
การตรวจติดตามโดยองค์การผู้ให้การรับรอง 

การตรวจติดตามโดยองค์การผู้ให้การรับรอง หมายถึง การตรวจติดตามโดยองค์การภายนอก (ซึ่งไม่มีส่วนเสียกับ
องค์การ) ซึ่งจะมาตรวจระบบคุณภาพขององค์การว่าสอดคล้องตามข้อกําหนดของ ISO 9001:2015 หรือไม่ ส่วนใหญ่จะเป็น
การตรวจโดยหน่วยรับรอง (Certification Body: CB) การตรวจติดตามประเภทน้ีจัดทําขึ้นเพ่ือให้การรับรองกับองค์การว่าได้
ปฏิบัติตามข้อกําหนด ISO 9001: 2015 ซึ่งจะทําให้ลูกค้าขององค์การมั่นใจได้ว่ากระบวนการตลอดจนสินค้าและบริการของ
องค์การมีคุณภาพ โดยลูกค้าไม่ต้องตรวจติดตามด้วยตนเอง สามารถลดความจําเป็นในการตรวจติดตามโดยลูกค้า (Second 
Party Audit) ซึ่งต้องเสียเวลาและค่าใช้จ่ายจํานวนมาก 

คุณสมบัติของผู้ตรวจติดตาม (Auditor Quality) 
ผู้ตรวจติดตาม (Auditor) คือ ผู้มีคุณสมบัติที่จะตรวจติดตามระบบคุณภาพ ซึ่งมีคุณสมบัติ ดังน้ี 

 คุณสมบัติทั่วไป 
 1. มีความรู้เรื่องที่จะตรวจติดตาม และผ่านการอบรมเรื่องการตรวจประเมิน 
 2. รักษาความลับขององค์การ 
 3. เป็นอิสระจากองค์การ/หน่วยงานที่ถูกตรวจ 

 คุณสมบัติส่วนบุคคล 
1. มีมนุษยสัมพันธ์ 
2. มีทักษะในการสื่อสาร 
3. มีทักษะในการจัดการ 
4. มีทักษะในการนําเสนอข้อมูล 
5. เปิดใจกว้างยอมรับฟังความคิดเห็น 
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 ต้องมีความรู้ (Knowledge) 
1. เข้าใจระบบงานที่จะไปทําการตรวจเป็นอย่างดี 
2. เข้าใจข้อกําหนด ISO 9001: 2015 
3. เข้าใจ 8 หลักการบริหารคุณภาพ (8 Quality Principle) 

 ต้องมีทักษะในการประเมิน 
1. สามารถใช้เทคนิคในการต้ังคําถามเพ่ือค้นหาข้อเท็จจริง 
2. สามารถสุ่มตรวจติดตามได้อย่างเป็นระบบ 
3. สามารถประเมินได้ว่าสิ่งใดไม่สอดคล้องกับข้อกําหนด ISO (Non Conforming: NC) สิ่งใดเป็นข้อเสนอแนะเพ่ือ 

การพัฒนา (Suggestion) 
4. สามารถเก็บรวบรวมบันทึกรวมถึงหลักฐานต่างๆ จากการตรวจติดตามเพ่ือใช้ตัดสินใจเกี่ยวกับความสอดคล้องตาม

ข้อกําหนด ISO 9001: 2015 

 ต้องมีความสามารถในการเตรียมการตรวจติดตาม 
1. สามารถจัดทํากําหนดการตรวจติดตาม (Audit Schedule) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. สามารถคัดเลือกทีมผู้ตรวจติดตาม (Auditor Team) อย่างเหมาะสม 
3. สามารถจัดทํารายการตรวจติดตาม (Audit Checklist) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ต้องสามารถเป็นผู้นําการประชุม 
1. สามารถดําเนินการประชุมเปิด (Opening Meeting) การตรวจติดตาม 
2. สามารถดําเนินการประชุมปิด (Closing Meeting) การตรวจติดตาม 

 ต้องสามารถรายงานผลการตรวจติดตามได้อย่างแม่นยํา 
1. สามารถรายงานสิ่งที่สอดคล้องและไม่สอดคล้องตามข้อกําหนด อย่างถูกต้อง 
2. สามารถเสนอแนะถึงโอกาสในการปรับปรุงให้แก่องค์การ 
3. สามารถตัดสินแนวทางการแก้ไขปัญหา (Corrective/Preventive Action) ของผู้ถูกตรวจ 

หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตาม (Lead Auditor) 
เป็นไปได้ว่าในระหว่างการตรวจติดตามแต่ละครั้งจะเกิดปัญหาหรือความคิดเห็นที่ไม่ตรงกันระหว่างผู้ตรวจติดตามกับ

ผู้ตรวจติดตามด้วยกันหรือผู้ตรวจติดตามกับผู้ถูกตรวจ  จึงต้องมีบุคคลหน่ึงคอยจัดการให้การตรวจติดตามคุณภาพสามารถ
ดําเนินต่อไปอย่างมีประสิทธิภาพ บุคคลน้ันเรียกว่า หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตาม (Lead Auditor) หน้าที่ของหัวหน้าคณะ
ผู้ตรวจติดตาม สรุปได้ดังน้ี 

1. เป็นผู้นําและจัดการให้คณะผู้ตรวจติดตามทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. จัดการกับข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นระหว่างการตรวจติดตาม 
3. ตัดสินใจเก่ียวกับข้อขัดแย้งต่างๆ ระหว่างการตรวจติดตาม 
4. ควบคุมเวลาและการตรวจติดตามให้ครบตามแผนที่กําหนดไว้ 

ขั้นตอนการตรวจติดตาม 

 ขั้นที่ 1 วางแผนการตรวจติดตาม ประกอบด้วย กิจกรรมต่างๆ ดังน้ี 
             1. อบรมผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
            2. วางแผนการตรวจติดตามประจําปี 
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องค์การต้องจัดอบรมหลักสูตร ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Internal Auditor) ให้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีคุณสมบัติ

ที่เหมาะสม และทําการแต่งต้ังคณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในขององค์การอย่างเป็นทางการ และเพ่ือให้เกิดการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายในอย่างมีประสิทธิภาพจะต้องทําการวางแผนการตรวจติดตามประจําปีอย่างเหมาะสม  

 ขั้นที่ 2 เตรียมการตรวจติดตาม ประกอบด้วย กิจกรรมต่างๆ ดังน้ี 
1. คัดเลือกทีมผู้ตรวจติดตาม 
2. ทบทวนเอกสารคุณภาพ 
3. จัดทําโปรแกรมการตรวจติดตาม (Audit Schedule) 
4. จัดทํารายการตรวจติดตาม (Audit Checklist) 
เมื่อวางแผนการตรวจติดตามคุณภาพภายในแล้ว องค์การต้องทําการคัดเลือกหัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตาม (Lead 

Auditor) และผู้ตรวจติดตาม (Auditor) จากน้ันหัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามจะต้องเรียกประชุมช้ีแจงกําหนดการตรวจ
ติดตาม (Audit Schedule) ที่ได้จัดทําขึ้น ทั้งน้ี อย่าลืมว่าผู้ตรวจติดตามจะต้องเป็นอิสระจากหน่วยงานท่ีถูกตรวจ หัวหน้า
คณะผู้ตรวจติดตามจะมอบหมายให้ผู้ตรวจติดตามทบทวนข้อกําหนด ISO 9001: 2015 และเอกสารคุณภาพของหน่วยงานท่ี
จะไปตรวจ และให้จัดทํารายการตรวจติดตาม (Audit Checklist) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการตรวจติดตามต่อไป 

 ขั้นที่ 3 ดําเนินการตรวจติดตาม ประกอบด้วย กิจกรรมต่างๆ ได้แก่ ประชุมการตรวจติดตามและดําเนินการตรวจติดตาม 
1. การประชุมเปิดการตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Opening Meeting) 

         เมื่อถึงกําหนดการตรวจติดตามคุณภาพภายในจะต้องมีกิจกรรมอย่างหน่ึงที่ เรียกว่า การประชุมเปิดการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายใน (Opening Meeting) ซึ่งจัดขึ้นเพ่ือให้ผู้ตรวจติดตาม (Auditor) ได้พบกับผู้รับการตรวจติดตาม 
(Auditee) เพ่ือช้ีแจงข้อมูลตามวาระ ดังน้ี 

(1) แนะนํา คณะผู้ตรวจติดตาม 
(2) ขอให้ที่ประชุมลงช่ือเข้าประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
(3) ทบทวนและยืนยันขอบเขตในการขอรับรองระบบคุณภาพ 
(4) ทบทวนกําหนดการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(5) อธิบายวิธีการตรวจติดตาม 
(6) เปิดโอกาสให้ซักถามข้อสงสัย 
(7) นัดหมายสถานที่และเวลาประชุมปิด 
(8) ขอบคุณคณะผู้เข้าประชุม 

2. ดําเนินการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
         เทคนิคการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

(1) ใช้รายการตรวจติดตาม (Audit Checklist) เป็นเพียงแนวทางในการตรวจเท่าน้ัน เพราะจะต้องค้นหา 
ข้อเท็จจริง นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในรายการตรวจติดตามด้วย 

(2) คิดอยู่เสมอว่าอะไรคือ ปัจจัยนําเข้า (Input) และอะไรคือ ผลผลิต (Output) ของกิจกรรมหรือกระบวนการที่
ผู้ตรวจติดตามกําลังตรวจอยู่ ยกตัวอย่างเช่น ผู้ตรวจติดตามกําลังตรวจกิจกรรม “การวางแผนการตลาด” ปัจจัยนําเข้าของ
กระบวนการนี้ คือ ข้อมูลการสํารวจตลาด นโยบายและเป้าหมายทางการตลาด การวิเคราะห์ส่วนแบ่งทางการตลาด 
ส่วนผลผลิต คือ แผนการตลาด ซึ่งหากพบว่า ปัจจัยนําเข้าไม่เพียงพอเหมาะสม ย่อมไม่สามารถได้ผลผลิตที่ดีได้ เป็นต้น 

 
 

สาํหรบั
ผูต้รวจใหม่
ต้องอาน่    
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(3) ตรวจข้อกําหนด/เอกสาร/การปฏิบัติจริง 
(ก) ตรวจข้อกําหนดเทียบกับเอกสารในระบบคุณภาพ 
(ข) ตรวจเอกสารเทียบกับการปฏิบัติงานจริง 
(ค) ตรวจการปฏิบัติงานจริงเทียบกับข้อกําหนด 

(4) พิจารณาถึงความเช่ือมโยงของแต่ละกิจกรรม เพราะว่าผลผลิต (Output) ของกิจกรรมหน่ึงย่อมเป็นปัจจัย
นําเข้า (Input) ของอีกกิจกรรมถัดไป 

(5) บันทึกหลักฐานที่พบ (Objective Evidence) อย่างเป็นระบบระเบียบเพ่ือใช้รายงานผลการตรวจติดตาม 
   หลักฐานที่พบได้มาจาก 

(ก) เอกสารต่าง ๆ เช่น คู่มือคุณภาพ ระเบียบปฏิบัติ เอกสารอ้างอิง เป็นต้น 
(ข) คําให้สัมภาษณ์จากผู้รับการตรวจติดตาม 
(ค) การสังเกต เช่น สภาพแวดล้อม การปฏิบัติงานของบุคลากร เป็นต้น 

 ขั้นที่ 4 รายงานผลการตรวจติดตาม ประกอบด้วย กิจกรรมต่างๆ ดังน้ี 
1. บันทึกผลการตรวจติดตาม เมื่อดําเนินการตรวจติดตามครบตามกําหนดแล้ว ผู้ตรวจติดตามจะต้องร่วม

ประชุม การประชุมผู้ตรวจติดตาม (Auditor Meeting) เพ่ือสรุปผลการตรวจติดตาม โดยพิจารณาว่าสิ่งที่ผู้ตรวจติดตามตรวจ
พบเป็นสภาพผิดเง่ือนไข (Non Conforming: NC) หรือจะเป็นข้อสังเกต (Observation) และเมื่อได้ข้อสรุปแล้วจะทําการ
เขียนสภาพปัญหาหรือข้อที่ไม่สอดคล้องตามข้อกําหนด (NC Statement) ที่พบไว้ในใบร้องขอให้แก้ไข (Corrective Action 
Request: CAR) 

2. การตัดสินระดับความรุนแรงของสภาพผิดเงื่อนไข 
Major หมายถึง ระเบียบปฏิบัติและการปฏิบัติงานไม่สอดคล้องตามข้อกําหนด ISO 9001: 2015 ซึ่งอาจทําให้

ระบบคุณภาพล้มเหลวได้ 
Minor หมายถึง ระเบียบปฏิบัติและการปฏิบัติสอดคล้องตามข้อกําหนด แต่อาจไม่ครบหรือยังขาดประสิทธิผล 
Observation หมายถึง องค์การปฏิบัติตามข้อกําหนด แต่พบว่ามีสิ่งที่อาจจะก่อให้เกิดเป็นปัญหาหรือ             

มีแนวโน้มจะก่อให้เกิดปัญหาในอนาคตได้จึงต้องร้องขอให้มีการหาวิธีการปรับปรุงให้ดีขึ้น 
3. การประชุมปิดการตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Closing Meeting) 

เมื่อถึงกําหนดที่นัดหมายกับผู้ถูกตรวจประเมิน หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามและผู้ตรวจติดตามจะทําการประชุม
ปิด เพ่ือสรุปผลที่ได้รับจากการตรวจติดตามคุณภาพ ให้แก่คณะผู้บริหารและผู้รับการตรวจติดตามได้รับทราบโดยทั่วกัน ตาม
วาระการประชุมดังน้ี 

(1) ขอบคุณผู้เข้าร่วมประชุม และขอให้ลงลายมือช่ือเข้าประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
(2) รายงานสิ่งที่ตรวจพบ 
(3) สรุปผลการตรวจติดตามคุณภาพ 
(4) อธิบายถึงการปฏิบัติการแก้ไขและการตรวจติดตามซ้ํา (Follow Up) 
(5) เปิดโอกาสให้ที่ประชุมซักถามข้อสงสัย 
(6) นําส่งรายงานการตรวจติดตาม (Audit Report) ให้ฝ่ายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) 
(7) ปิดประชุม 
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 ขั้นที่ 5  การปฏิบัติการแก้ไข/การตรวจติดตามซ้ํา (Follow Up) ประกอบด้วย กิจกรรมต่างๆ ดังน้ี 
 1. ดําเนินการแก้ไข/ตรวจติดตามซ้ํา 

2. เมื่อหัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตาม (Lead Auditor) นํารายงานผลการตรวจติดตาม (Audit Report) และใบร้อง
ขอให้แก้ไข (CAR) ส่งให้แก่ฝ่ายบริหารระบบคุณภาพ (QMR) แล้วฝ่ายบริหารระบบคุณภาพจะต้องเรียกประชุมผู้รับการ
ตรวจติดตาม (Auditee) เพ่ือวิเคราะห์สาเหตุของการร้องขอให้แก้ไขวางแผนแก้ไข และป้องกันไม่ให้เกิดซ้ําโดยกําหนดวัน
แล้วเสร็จสําหรับใบร้องขอให้แก้ไขแต่ละใบพร้อมกับบันทึกลงในใบร้องขอให้แก้ไข 

3. จากน้ันนําส่งคืนให้แก่ฝ่ายบริหารระบบคุณภาพ และฝ่ายบริหารระบบคุณภาพจะออกหมายเลขใบร้องขอให้
แก้ไขแต่ละใบ และบันทึกลงในทะเบียนใบร้องขอให้แก้ไข (CAR LOG) เพ่ือให้สามารถสอบกลับใบร้องขอให้แก้ไขได้อย่าง
ถูกต้อง 

4. เมื่อถึงวันกําหนดตรวจติดตามซ้ํา (Follow Up) ฝ่ายบริหารระบบคุณภาพจะมอบหมายให้ผู้ตรวจติดตามไป
ตรวจสอบว่าดําเนินการแก้ไขแล้วเสร็จตามที่กําหนดหรือไม่ หากแก้ไขแล้วเสร็จ ผู้ตรวจติดตามจะปิดใบร้องขอแก้ไขใบน้ัน 
และนําผลการตรวจติดตามพร้อมสรุปข้อมูลต่างๆ นําเสนอในการประชุมทบทวนของฝ่ายบริหารระบบคุณภาพ 

 
สรุปผลการตรวจประเมินและรายงานผลเม่ือประเมินได้สิ้นสุด  

คณะตรวจประเมินจะต้องประชุมกันเพ่ือสรุปผลการตรวจประเมินเพ่ือเตรียมรายงานให้องค์การทราบ โดยใช้
แบบฟอร์มการรายงานผล หากมีหลักฐานให้แนบหลักฐานประกอบ ระบุข้อกําหนดในระบบมาตรฐานระบบบริหาร
คุณภาพ ISO 9001 ที่ถูกละเมิดละเลยไม่ได้ปฏิบัติ ระบุรายละเอียดและตําแหน่งที่พบข้อบกพร่องเพ่ือช่วยในการวิเคราะห์
หาสาเหตุ การสรุปผลการตรวจประเมินอาจแบ่งเป็น 

1. ผ่านการประเมินเมื่อปฏิบัติสอดคล้องกับข้อกําหนด 
2. ไม่ผ่านการประเมิน เพราะมีส่วนปฏิบัติไม่สอดคล้องกับข้อกําหนด หรือมีจุดอ่อนทั่วไปทั้งระบบ หากไม่ผ่านการ

ตรวจประเมิน คณะตรวจประเมินจะเลื่อนผลการสรุปออกไปเพ่ือให้องค์การมีการแก้ไขข้อบกพร่อง 1-2 จุด ที่เป็นจุดอ่อนที่พอ
แก้ไขได้ คณะประเมินจะไม่สรุปผลสุดท้าย จนกว่าจะกลับไปตรวจหลังการปฏิบัติการแก้ไขแล้ว ในการเขียนรายงานการ
ตรวจประเมินน้ัน ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ถูกตรวจประเมินว่ามีสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกําหนดอะไรบ้าง เพ่ือให้ทั้งสอง
ฝ่ายเข้าใจตรงกันถึงสิ่งที่ต้องการแก้ไขให้ตรงตามข้อกําหนด หลังการประชุมต้องสรุปเพ่ือแจ้งผลการประเมินให้หน่วยงาน 
และหัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามทราบภายใน 7 วัน องค์การจะได้รับการแจ้งผลอย่างเป็นทางการอีกครั้งหน่ึง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีมา. จาก การบริหารงานคุณภาพในองค์การ, การตรวจติดตามและการรับรองคุณภาพ. ค้นเม่ือ 1 กรกฎาคม 2561, จาก
https://sites.google.com/site/rtech603xx/unit-12 
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