
รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

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

     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 
 

1/7 

ล าดบัท่ี 
 

หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด 

(ระบุ Evidence / หลกัฐาน) 
1 นโยบายคุณภาพ    
1.1 นโยบายคุณภาพของบริษทัคืออะไร 7.3   
1.2 ท่านเขา้ใจความหมายในแต่ละขอ้ รวมถึงวธีิการท่ีจะท าใหส้ าเร็จลุล่วงไดอ้ยา่งไร  7.3   
2 สรุปผลการด าเนินงานของฝ่าย (KPI)    

2.1 
แสดงสรุปผลการด าเนินงานของแผนกจดัซ้ือเก่ียวขอ้งกบั KPI วา่เป็นอยา่งไรบา้ง (ขอดู
สรุปผล ณ ปัจจุบนั) 

6.2.1   

2.2 
กรณีท่ีไม่ไดต้ามเป้าหมายของ KPI ท่านมีมาตรการแกไ้ขหรือเชิงป้องกนัอยา่งไร พร้อมแสดง
หลกัฐาน 

6.2.1   

3 การวเิคราะห์ความเส่ียงของแผนก    

3.1 
ท่านและทีมงานไดว้เิคราะห์ความเส่ียงของแผนกท่านไวอ้ยา่งไร มีการเพ่ิมเติมแกไ้ขให้
ครบถว้นและใหเ้ป็นปัจจุบนัหรือไม่ (ขอดูตารางวเิคราะห์ความเส่ียง) 

6.1.2   



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
(Audit Checklist) 

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

     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) 

3.2 
จากตารางวเิคราะห์ความเส่ียงท่านไดด้ าเนินการตามมาตรการเพ่ือใหบ้รรลุเป้าหมายได้
อยา่งไร ขอดูผลการด าเนินการ 

6.1.2   

4 
ท่านและทีมงานทราบเน้ือหารูปแบบของระบบควบคุมคุณภาพ ISO 9001:2015 และน ามาใช้
งานไดโ้ดยวธีิใด (พร้อมสุ่มใหพ้นกังานปฏิบติัใหดู้) 

4.4.2   

5 ผงัองคก์ร และ Job Description    
5.1 ช่วยแสดงและอธิบายผงัองคก์รท่ีเป็นปัจจุบนัของแผนกจดัซ้ือ    

5.2 
ช่ือและต าแหน่งใน Job Description ของพนกังานตรงกบัท่ีแสดงในผงัองคก์รของแผนก
หรือไม่ (สุ่มดูหลกัฐานและสอบถามหนา้ท่ีความรับผิดชอบของพนกังาน) 

5.3 
  

6 ท่านไดก้ าหนดขั้นตอนการสัง่ซ้ือไวเ้ป็นอยา่งไร  8.4.1   
7 ใครสามารถออกออกใบขอซ้ือ (PR )ไดบ้า้ง ก าหนดไวใ้น PM-PU-01 หรือไม่ 5.3   
8 ท่านก าหนดผูมี้อ านาจในการอนุมติัเอกสารขอซ้ือ และใบสัง่ซ้ือไวอ้ยา่งไร 8.4.3   



รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
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ล าดบัท่ี 
 

หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด 

(ระบุ Evidence / หลกัฐาน) 

9 
สุ่มตรวจใบใบขอซ้ือ (PR) วา่มีผูบ้ริหารในฝ่ายของผูข้อซ้ือ และ MD ลงนามอนุมติัตามล าดบั
ครบถว้นก่อนออกใบสัง่ซ้ือ (PO) หรือไม่ (แสดงหลกัฐาน) 

8.4.3   

10 
มีเอกสารใบเสนอราคาและสรุปเปรียบเทียบราคาของผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 3 ราย ส าหรับการ
สัง่ซ้ือหรือไม่ (สุ่ม 2 ตวัอยา่ง) 

8.4.1   

11 ตรวจวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง  มีรายช่ืออยูใ่น AVL หรือไม่ (แสดงหลกัฐาน) 8.4.2   

12 
ในใบสัง่ซ้ือไดร้ะบุรายละเอียด และวนัท่ีตอ้งการของในใบสัง่ซ้ือครบถว้นหรือไม่ (แสดง
หลกัฐาน) 

8.4.3   

13 
การอนุมติัในใบสัง่ซ้ือโดยกรรมการ ครบถว้นถูกตอ้งก่อนจดัส่งใหผู้ข้ายหรือผูรั้บจา้งหรือไม่ 
(แสดงหลกัฐาน) 

8.4.3   

14 
ของท่ีสัง่ซ้ือมาตรงกบัรายละเอียดท่ีระบุไวใ้นใบขอซ้ือ (ตามความตอ้งการของผูส้ัง่ซ้ือ) 
หรือไม่ และจดัส่งตรงตามเวลาท่ีก าหนดหรือไม่ (แสดงหลกัฐาน) 

8.4.3   
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หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
บนัทึกขอ้สงัเกต / ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนด 

(ระบุ Evidence / หลกัฐาน) 

15 
ท่านไดก้ าหนดขั้นตอนการคดัเลือกและประเมินผูข้าย / ผูรั้บจา้ง/ผูรั้บเหมา (PM-PU-02) ไว้
เป็นอยา่งไร 

8.4.1   

16 ใครมีอ านาจในการตรวจรับและเซ็นรับของ รวมถึงการส่งขอ้มูลรวบรวมผลใหป้ระเมินผล 8.4.3   

17 
สุ่มใบสัง่ซ้ือท่ีมีการไดรั้บสินคา้/บริการจากผูข้ายแลว้ วา่มีหลกัฐานแสดงวา่สินคา้หรือบริการ
มีการตรวจรับผา่น ส่งตรงเวลา และรวบรวมเอกสารหลกัฐานส่งจดัซ้ือและบญัชีครบถว้น (สุ่ม 
2 ตวัอยา่ง) 

8.4.2   

18 
มีวธีิการคดัเลือกผูข้าย/ผูรั้บเหมารายใหม่อยา่งไร ขอดูหลกัฐาน ถา้มีผา่นการ Update ใน AVL
หรือไม่ 

8.4.1   

19 
ขอดูรายช่ือผูข้าย/ผูรั้บเหมาช่วงท่ีน าเขา้ AVL อตัโนมติั มีการสรุปเป็นเล่ม AVL หรือไม่ เพ่ือ
แบ่งกลุ่มผูข้ายหรือผูรั้บจา้งแต่ละประเภท 

8.4.1   
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NA          : Not Applicable (ไม่มกีารด าเนินการ, ไม่มข้ีอมูล) 
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ล าดบัท่ี 
 

หวัขอ้ในการตรวจติดตาม / ค าถาม ขอ้ก าหนด ISO 9001 ผลการตรวจ 
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(ระบุ Evidence / หลกัฐาน) 

20 
ใหอ้ธิบายเกณฑใ์นการประเมินผูข้ายและผูรั้บจา้งมีอะไรบา้ง มีวธีิการตดัเกรดอยา่งไร ให้
อธิบายในแบบประเมิน ประกอบดว้ยวา่ในแต่ละช่องท่านคิดหรือค านวณอยา่งไรบา้ง (แสดง
หลกัฐาน) 

8.4.1   

21 กรณีผลการประเมินไม่ผา่น ตอ้งท าอยา่งไรบา้งกบัผูข้ายหรือผูรั้บจา้งบา้ง (แสดงหลกัฐาน) 8.4.2   

22 
มีการ Update ใน AVL และแจง้ผลใหผู้ข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบเพ่ือปรับปรุงหรือไม่ (ขอดู
หลกัฐาน) 

8.4.3   

23 
ท่านมีวธีิการอยา่งไรในการควบคุมผูข้าย, ผูรั้บจา้ง  เพื่อใหก้ารรับสินคา้หรือการรับบริการ
ถูกตอ้งและตรงตามก าหนดเวลา  (ขอดูหลกัฐาน) 

8.4.2   

24 
ขอดู List รายช่ือบนัทึกคุณภาพทั้งหมดของจดัซ้ือท่ีตอ้งจดัเก็บ และท่านมีวธีิการจดัเก็บและ
ท าลายเอกสารอยา่งไร มีการควบคุมระบุวนัท่ีท าลายเอกสารหรือไม่ 

7.5.3   
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24 
สุ่มการใชแ้บบฟอร์มและรูปแบบของเอกสารท่ีใชใ้นแผนกจดัซ้ือวา่ถูกตอ้งตรงตามมาตรฐาน
ท่ีก าหนดหรือไม่ (สุ่ม 2 ตวัอยา่ง) 

8.5.1   

24.1 ใบขอซ้ือ 8.5.1   
24.2 ใบสัง่ซ้ือ – สัง่จา้ง 8.5.1   
24.3 บญัชีรายช่ือผูข้ายสินคา้ – ผูรั้บจา้งท่ีผา่นการอนุมติั 8.5.1   
24.4 แบบฟอร์มคดัเลือกผูข้าย – ผูรั้บจา้งรายใหม่ 8.5.1   
24.5 ประวติัขอ้มูลผูข้าย 8.5.1   
24.6 แบบประเมินผูข้ายสินคา้ 8.5.1   
24.7 แบบประเมินผูรั้บจา้ง 8.5.1   
24.8 List of Quality Record 8.5.1   
24.9 รายงานวเิคราะห์ความเส่ียง 8.5.1   
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25 
มีวธีิการก าหนดหมายเลขเอกสารออกของแผนกท่านไวเ้ป็นอยา่งไร (Ref. WI- OP-02) (สุ่มดู
เอกสารออกวา่ถูกตอ้งหรือไม่) 

8.5.1 
  

26 
ขอดูการจดัท าเอกสาร ไดแ้ก่ จดหมาย, บนัทึกภายใน, รายการการประชุม, เอกสารอ่ืนๆ และ
อีเมลล ์มีการจดัท าตามรูปแบบเป็นไปตามมาตรฐานตามท่ีก าหนดหรือไม่ ไดแ้ก่ 

 
  

26.1 ลกัษณะตวัอกัษรและขนาด 8.5.1   
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