
รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 

FM-MR-19, 11/09/20 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
1 นโยบายคุณภาพของบริษทั    
1.1 นโยบายคุณภาพของบริษทัคืออะไร 7.3   
1.2 ท่านเขา้ใจความหมายในแต่ละขอ้ รวมถึงวธีิการท่ีจะท าใหส้ าเร็จลุล่วงได้

อยา่งไร 
7.3 

  

2 สรุปผลการด าเนินงานของฝ่าย (KPI)    
2.1 แสดงสรุปผลการด าเนินงานของแผนกท่ีเก่ียวขอ้งกบั KPI วา่เป็นอยา่งไรบา้ง 

(ขอดูสรุปผล ณ ปัจจุบนั) 
6.2.1 

  

2.2 กรณีท่ีไม่ไดต้ามเป้าหมายของ KPI ท่านมีมาตรการแกไ้ขหรือเชิงป้องกนั
อยา่งไร พร้อมแสดงหลกัฐาน 

6.2.1 
  

3 การวเิคราะห์ความเส่ียงของโครงการ    



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
3.1 ท่านและทีมงานไดว้เิคราะห์ความเส่ียงของฝ่ายไวอ้ยา่งไร มีการเพ่ิมเติม

แกไ้ขใหค้รบถว้นและใหเ้ป็นปัจจุบนัหรือไม่ (ขอดูตารางวเิคราะห์ความ
เส่ียง) 

6.1.2 
  

3.2 จากตารางวเิคราะห์ความเส่ียงท่านไดด้ าเนินการตามมาตรการเพ่ือใหบ้รรลุ
เป้าหมายไดอ้ยา่งไร ขอดูผลการด าเนินการ 

6.1.2 
  

4 ท่านและทีมงานทราบเน้ือหารูปแบบของระบบควบคุมคุณภาพ ISO 
9001:2015 และน ามาใชง้านไดโ้ดยวธีิใด (พร้อมสุ่มใหพ้นกังานปฏิบติัใหดู้) 

4.4.2 
  

5 ผงัโครงสร้างของบริษทั และ Job Description    
5.1 มีผงัโครงสร้างของบริษทัเป็นปัจจุบนัหรือไม่ (ขอดูหลกัฐาน) 5.3   
5.2 ช่วยอธิบายผงัองคก์รในส่วนงานบุคคล วา่เป็นอยา่งไร และก าหนดหนา้ท่ี

ความรับผิดชอบของพนกังานในฝ่ายไวอ้ยา่งไร 
5.3 

  



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 

FM-MR-19, 11/09/20 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
5.3 ช่ือและต าแหน่งใน Job Description ของฝ่ายตรงกบัท่ีแสดงในผงัองคก์ร

หรือไม่ (ขอดูหลกัฐาน และสุ่มสอบถามหนา้ท่ีความรับผดิชอบของ
พนกังาน) 

5.3 
  

6 มีการจดัเก็บผงัองคก์รของทุกโครงการ/ฝ่ายท่ีเซ็นอนุมติัจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
ครบถว้นและเป็นปัจจุบนัหรือไม่ (สุ่ม 2 ตวัอยา่ง) 

5.3 
  

7 ท่านไดจ้ดัท า Job Description ของพนกังานครบถว้นทุกคน ถูกตอ้ง และเป็น
ปัจจุบนัหรือไม่ (สุ่ม 2 ตวัอยา่ง) 

5.3 
  

8 มีสรุปโครงสร้างอตัราก าลงัคนของทุกฝ่ายไวอ้า้งอิงหรือไม่ ขอดูหลกัฐาน 7.1.2   
9 อธิบายขั้นตอนกรณีพนกังานลาออก และมีการขอก าลงัคนทดแทน หรือขอ

ก าลงัคนเพ่ิมเติม จนถึงขั้นตอนการรับพนกังานเขา้ท างาน ตอ้งด าเนินการ
อยา่งไรบา้ง (พร้อมแสดงหลกัฐาน) 

7.1.2 
  



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
10 ในขั้นตอนการขออนุมติัอตัราก าลงัคน มีการจดัท าบนัทึกและขออนุมติัจาก

ผูบ้ริหารตามขั้นตอน ก่อนบรรจุ พนกังาน เขา้ท างาน และพร้อมก่อนจ่าย
เงินเดือนหรือไม่ เช่น ใบอนุมติัอตัราก าลงัคน, ใบสมคัรงาน, สญัญาจา้งงาน
มีครบถว้นหรือไม่อยา่งไร (สุ่มดูหลกัฐาน) 

7.1.2 

  

11 การรับพนกังานมีคุณสมบติัตรงกบัท่ีระบุไวใ้น Job Description หรือไม่ (สุ่ม 
2 ตวัอยา่ง) 

7.1.2 
  

12 สุ่มตรวจสอบแบบประเมินการสอบสมัภาษณ์ พนกังานใหม่ท่ีเพ่ิงเขา้มาวา่
เอกสารมีความถูกตอ้งและครบถว้นหรือไม่ (สุ่ม 2 ตวัอยา่ง) 

7.1.2 
  

13 ขั้นตอนสรุปผลการคดัเลือกขั้นสุดทา้ยใครเป็นผูอ้นุมติั และมีการอนุมติัตาม
ขั้นตอนครบถว้น ถูกตอ้งหรือไม่  (สุ่มดูหลกัฐาน) 

5.3 
  



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 

FM-MR-19, 11/09/20 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
14 ในขั้นตอนการแจง้ใหพ้นกังานใหม่ท าการเซ็นสญัญาจา้งงาน ตอ้งด าเนินการ

อยา่งไรและมีเอกสารอะไรบา้ง  สญัญาจา้งมีการลงนามครบถว้นหรือไม่ (สุ่ม
ดูหลกัฐาน) 

7.1.2 
  

15 ในขั้นตอนการปฐมนิเทศพนกังานใหม่ท่านตอ้งด าเนินการอยา่งไร และมี
เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นขั้นตอนน้ีอะไรบา้ง  (สุ่มดูเอกสารคู่มือพนกังาน, แบบ
ประเมินผลการปฐมนิเทศ, หนงัสือส่งตวัพนกังาน, JD ของพนกังานใหม่) 

7.1.6 
  

16 การช้ีแจงถึงขอบเขตความรับผิดชอบงานใน Job Description ใหก้บัพนกังาน
ใหม่รับทราบนั้น ก าหนดใหใ้ครเป็นผูด้  าเนินการ ขอดูหลกัฐาน  

7.1.2 
  

17 ขอดูการ Update รายช่ือในฐานขอ้มูลส าหรับพนกังานเดือนล่าสุด มีจ านวน
เท่าไร และตรงกบัปัจจุบนัหรือไม่ มีการลบพนกังานท่ีลาออกไปหรือไม่ 
ขอ้มูลถูกตอ้งหรือไม่ (ขอดูหลกัฐาน) 

7.1.2 
  



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 

FM-MR-19, 11/09/20 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
18 ท่านก าหนดขั้นตอนและเวลาไวอ้ยา่งไรในการติดตามผลประเมินทดลองงาน

แต่ละฝ่าย  สุ่มดูหลกัฐานเอกสารท่ีจดัท าเป็นไปตามขั้นตอนหรือไม่ 
7.2 

  

19 เม่ือประเมินผลทดลองงานผา่น ขั้นตอนต่อไปตอ้งท าอยา่งไรบา้ง อธิบาย
พร้อมหลกัฐาน 

7.2 
  

20 การจดัเก็บแฟ้มประวติับุคคล    
20.1 ตรวจสอบการจดัเก็บเอกสารแฟ้มประวติับุคคล ประวติัการศึกษาและการ

ฝึกอบรมของพนกังานปัจจุบนัอยา่งไร  
7.5.3 

  

20.2 ลกัษณะการจดัเก็บเอกสารสะดวกในการคน้หาหรือไม่ (สุ่มหาเอกสาร) 7.5.3   
21 ท่านด าเนินการอยา่งไรในการแจง้วา่มีพนกังานเขา้ใหม่เร่ิมงาน (สุ่มดู

หลกัฐาน) 
7.4 

  



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
22 ท่านก าหนดไวห้รือไม่วา่แต่ละต าแหน่งตอ้งอบรมระหวา่งทดลองงาน

อะไรบา้ง สุ่มดูบนัทึกการฝึกอบรม ในเน้ืองาน (OJT Record) วา่มีการจดัท า
ไวห้รือไม่  

7.1.6 
  

23 แผนการพฒันา/การฝึกอบรม    
23.1 มีการน าผลจากแบบประเมินความจ าเป็นในการพฒันา / ฝึกอบรมมาจดัท า 

Training Year Plan หรือไม่ (แสดงหลกัฐาน 2 ตวัอยา่ง) 
7.1.6 

  

23.2 แบบประเมินความจ าเป็นในการพฒันา / ฝึกอบรมท่ีระบุมาทั้งหมด
จ าเป็นตอ้งจดัหลกัสูตรตามการร้องขอทั้งหมดหรือไม่ พิจารณาจากปัจจยั
ส าคญัใดบา้ง ในการเลือกมาท าแผน (ขอดูหลกัฐาน) 

7.2 
  

23.3 ใครเป็นผูมี้อ  านาจในการอนุมติัหลกัสูตรในการอบรมของพนกังานในขั้น
สุดทา้ย (แสดงหลกัฐาน) 

5.3 
  



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 

FM-MR-19, 11/09/20 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
23.4 ขอดูหลกัฐานการจดัท าแผนอบรมประจ าปีของพนกังานวา่มีรายช่ือ ครบถว้น

ถูกตอ้งหรือไม่ และมีการแจง้แผนการฝึกอบรมประจ าปีน้ีใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง
รับทราบไดอ้ยา่งไร 

7.4 
  

23.5 สุ่มตรวจสอบหลกัฐานการเขา้ฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมประจ าปีของ
พนกังานครบถว้นหรือไม่ 

7.1.6 
  

24 การจดัการพฒันา/การฝึกอบรม    
24.1 อธิบายขั้นตอนการจดัอบรมภายในและภายนอกวา่เป็นอยา่งไร 7.1.6   
24.2 กรณีจดัอบรมภายใน ขอดูหลกัฐาน Hand Out ส าหรับการฝึกอบรมในแต่ละ 

คร้ัง วา่มีการจดัเก็บหรือไม่อยา่งไร 
7.1.6 

  

24.3 มีการนดัหมาย และยนืยนั ผูเ้ขา้อบรมล่วงหนา้หรือไม่ (ขอดูหลกัฐาน) 7.1.6   



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
24.4 สุ่มดูเอกสารการลงทะเบียนการเขา้รับการฝึกอบรม และการประเมินผล

หลกัสูตรวา่จดัเก็บครบถว้นหรือไม่   
7.1.6 

  

24.5 หลงัจากมีการประเมินผลหลกัสูตรแลว้ ท่านด าเนินการอยา่งไรเพ่ือให ้
ผูบ้รรยายรับทราบขอ้มูลน้ี 

7.1.6 
  

24.6 ขอดูหลกัฐานท่ีแสดงวา่ผูเ้ขา้ร่วมอบรมไดผ้า่นการฝึกอบรมทั้งภายนอกและ 
ภายในตามแผนการฝึกอบรมท่ีไดจ้ดัท าไว ้

7.1.6 
  

24.7 การบนัทึกประวติัอบรมเป็นปัจจุบนั ถูกตอ้ง และมีครบถว้นหรือไม่ 7.1.6   
25 การลาออก    

25.1 อธิบายขั้นตอนเม่ือพนกังานแจง้ความประสงคล์าออก  และจะตอ้งจดัเตรียม
เอกสารอะไรบา้ง (ขอดูหลกัฐาน) 

7.1.2 
  

25.2 ใครเป็นผูมี้หนา้ท่ีอนุมติัในการลาออกของพนกังาน 5.3   



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
25.3 ผลท่ีไดก้ารสมัภาษณ์พนกังานท่ีออกจากงาน (Exit Interview) น ามาพิจารณา

วธีิการแกไ้ขและป้องกนัไดอ้ยา่งไรบา้ง (ขอดูหลกัฐาน) 
7.1.2 

  

26 ฝ่ายของท่านมีบนัทึกคุณภาพอะไรบา้งท่ีตอ้งจดัเก็บไว ้และก าหนดเก็บไว้
นานเท่าไหร่จึงท าลาย 

7.5.3 
  

27 สุ่มการใชแ้บบฟอร์มและรูปแบบของเอกสารท่ีใชใ้นฝ่ายวา่ถูกตอ้งตรงตาม
มาตรฐานท่ีก าหนดหรือไม่ (สุ่ม 2 ตวัอยา่ง) 

8.5.1 
  

27.1 Job Description  8.5.1   
27.2 ใบอนุมติัอตัราก าลงั 8.5.1   
27.3 ใบสมคัรงาน 8.5.1   
27.4 บนัทึกการฝึกอบรมในเน้ืองาน 8.5.1   
27.5 ใบลงทะเบียนผูรั้บการฝึกอบรม 8.5.1   



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
27.6 บนัทึกประวติัการฝึกอบรม 8.5.1   
27.7 แผนการฝึกอบรมประจ าปี 8.5.1   
27.8 ใบร้องขอเพื่อรับการฝึกอบรม 8.5.1   
27.9 แบบประเมินผลการปฏิบติังาน 8.5.1   
27.10 หนงัสือส่งตวัพนกังานใหม่ 8.5.1   
27.11 แบบประเมินผลการปฐมนิเทศ 8.5.1   
27.12 ใบลาออก  8.5.1   
27.13 ใบแจง้คืนทรัพยสิ์นกรณีลาออก 8.5.1   
27.14 แบบสมัภาษณ์พนกังานท่ีออกจากงาน 8.5.1   
27.15 แบบพิจารณาความพร้อมในการปรับระดบั 8.5.1   
27.16 สรุปผลประเมินผลการฝึกอบรม-สมัมนา 8.5.1   



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
27.17 หนงัสือเชิญอบรม-สมัมนาภายใน 8.5.1   
27.18 เอกสารแนะน าสมาชิกใหม่ 8.5.1   
27.19 ใบแจง้เปล่ียนแปลงสถานะพนกังาน  8.5.1   
27.20 คู่มือพนกังาน 8.5.1   
27.21 ประวติัการท างานของพนกังาน 8.5.1   
27.22 List of Quality Record 8.5.1   
27.23 รายงานวเิคราะห์ความเส่ียง 8.5.1   

28 มีวธีิการก าหนดหมายเลขเอกสารออกของฝ่ายท่านอยา่งไร (Ref. WI- OP-02) 
(สุ่มดูเอกสารออกวา่ถูกตอ้งหรือไม่) 

8.5.1 
  



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

 
ทีมผูต้รวจติดตาม:      กลุ่มท่ี                        วนัท่ีตรวจ:    
ผูต้รวจติดตาม: 1                                                                   (Lead Auditor)  ฝ่าย/แผนก/โครงการท่ีถูกตรวจสอบ:  ฝ่ายบุคคล 

     2                                                                   (Auditor) 
     3                                                    (Auditor) 
 

 
หมายเหต:ุ ผลการตรวจ NC : Non Conformance (ไม่สอดคล้อง / ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามระบบมาตรฐาน ISO 9001) 

A : Acceptance  (ยอมรับ) 
Obs : Observation  (ข้อสังเกต) 
NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด (ระบุ 

Evidence / หลกัฐาน) 
29 ขอดูการจดัท าเอกสาร ไดแ้ก่ จดหมาย, บนัทึกภายใน, รายการการประชุม, 

เอกสารอ่ืนๆ และอีเมลล ์มีการจดัท าตามรูปแบบเป็นไปตามมาตรฐานตามท่ี
ก าหนดหรือไม่ ไดแ้ก่ 

 
  

29.1 ลกัษณะตวัอกัษรและขนาด 8.5.1   
29.2 วนัท่ีในเอกสาร 8.5.1   
29.3 ช่ือยอ่ของเอกสาร 8.5.1   
29.4 ต าแหน่งงานของบุคลากร  8.5.1   
29.5 การพิมพข์อ้ความในอีเมลลส์ าหรับจดัส่งรายงานการประชุม, รายงาน

ประจ าวนั และอ่ืนๆ 
8.5.1 

  

29.6 รูปแบบโลโกใ้นอีเมลล ์หรือเอกสารต่างๆ 8.5.1   
 


