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1.  วัตถปุระสงค์ 
เพื่อให้มั่นใจว่าระบบบริหารคุณภาพที่จัดทำขึ้นมาของศูนย์บริการการศึกษา มีการนำไปปฏิบัติอย่าง

ต่อเนื่องและมีประสิทธิผล 

2.  ขอบเขต 
ขั้นตอนการดำเนินงานนี้จะใช้การตรวจติดตามระบบคุณภาพภายในของศูนย์บริการการศึกษา ซึ่งจะ

ครอบคลุมตั้งแต่ การแต่งตั้งผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน การวางแผน การตรวจติดตาม และดำเนินการ
ตรวจติดตามคุณภาพภายในตามกรอบการบริหารคุณภาพ และการปฏิบัติการแก้ไขในระบบคุณภาพ 

3.  คำจำกัดความ 
   หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง  ผู้อำนวยการศูนย์บริการการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

หน้าที่แทน 
 ผู้แทนฝ่ายบริหาร (QMR) หมายถึง  ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ ที่ได้รับการแต่งตั้งโดยผู้บริหาร 
 ผู้ตรวจติดตาม (Auditor)  หมายถึง  ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน (IQA) ระบบบริหารคุณภาพ ISO 
                      ซ่ึงผู้แทนฝ่ายบริหาร (QMR) เสนอรายชื่อแต่งตั้ง และผู้บริหาร 
       เป็นผู้ลงนามแต่งตั้ง 

ผู้ถูกตรวจ (Auditee)    หมายถึง   หัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบพื้นท่ีที่ถูกตรวจติดตาม หรือผู้ที่ 
     หัวหน้าฝ่ายมอบหมาย และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 หัวหน้าตรวจติดตาม ( Lead  Auditor )  หมายถึง ผู้ตรวจติดตาม ที่ได้รับการแต่งตั้ง ให้เป็นหัวหน้าทีมใน 
             การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

NC  หมายถึง  ไม่สอดคล้อง (NON CONFORMING)  และ  A  หมายถึง  ปกติ (ACCEPTABLE) 

4.  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Interested parties) 

Interested parties 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

Needs 
ความต้องการ 

Expectations 
ความคาดหวัง 

Internal   
ผู้ตรวจติดตาม (Auditor) คำสั่งแต่งตั้ง/กำหนดการตรวจติดตาม เป็นไปตามข้อกำหนด ระเบียบฯ แนว

ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง และข้อเสนอแนะเพ่ือ
การปรับปรุงพัฒนา  

ผู้ถูกตรวจ (Auditee)     กำหนดการตรวจติดตาม/ผลการตรวจ
ติดตาม 

External -  
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5.  รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 
เร่ิมต้น / สิ้นสุด            การทำงาน             จุดเชื่อมต่อ             การพจิารณา / ตัดสินใจ          การบันทกึ  / เอกสาร            การสื่อสาร 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

QMR 1. การแต่งตั้งผูต้รวจติดตาม 
1.1) ผู้ตรวจติดตามต้องไม่
อยู่ในฝ่ายที่จะไปตรวจ 
1.2) ตั้งทีมผู้ตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน IQA ที่มี
ความรู้ ความสามารถ 

 

  คำสั่งแต่งต้ัง 

 

QMR/DC 
 

2. จัดทำแผนการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายใน 
ประจำปีงบประมาณ .... 
(FM-CES-0-12)  และ
จัดทำกำหนดการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายใน
(FM-CES-0-13) เสนอ
ผู้แทนฝ่ายบริหาร
พิจารณาอนุมัติ  
 

 

 

 

FM-CES-0-12 

FM-CES-0-13 

 

 

Lead  Auditor / 

Auditor 

 
3. Lead  Auditor, Auditor 

ศึกษาเอกสาร ท่ีต้องตรวจ 
เพื่อจัดทำรายการตรวจ
ติดตาม (FM-CES-0-14)  

 
 

 

  

FM-CES-0-14 
 

A 

ศึกษาเอกสาร และจัดทำ 
รายการตรวจติดตาม

(Check List)  
 

จัดทำแผนการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายใน /
กำหนดการตรวจติดตาม 

แต่งต้ังผู้ตรวจติดตาม 
คุณภาพภายใน (IQA) 

NO 
ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

Yes 
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Lead  Auditor / 

Auditor/Auditee 

 
 

4. เข้าทำการตรวจตดิตามใน
วัน และเวลา ท่ีกำหนด  
มีขั้นตอนดังนี ้
4.1) แจ้งจุดมุ่งหมายของ
การเข้าตรวจ 
4.2 ) ปฏิบัติการตรวจ
ติดตาม (FM-CES-0-14 ) 
4.3)  Lead  Auditor / 
Auditor บันทึกผลการ
ประเมินดังนี ้
A   = ปกติ 
NC = ไม่สอดคล้อง  
 

 

 

 

 

FM-CES-0-13 

FM-CES-0-14 

 

Lead  Auditor 5. กรณีที่ผลการตรวจเป็น
NC ให้ Lead Auditor  
ออกใบ CAR 

 

 FM-CES-0-12 
FM-CES-0-13 

FM-CES-0-04  

 

Lead  Auditor/ 
DC/Auditee 

6. Lead  Auditor นำใบ 
CAR ไปออกเลขท่ีควบคุม
ที่ DC (FM-CES-0-06 ) 
แล้วส่งใหผู้้ถูกตรวจ
ติดตามวิเคราะห์หา
สาเหตุ  
 

 FM-CES-0-12 

FM-CES-0-13 

FM-CES-0-06 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการตรวติดตามและ
บันทึกผลการตรวจติดตาม

ลงใน Check list 

B 

ลงทะเบียนใบ CAR ที ่DC 
แล้วส่งให้ผู้ถูกตรวจ 

ติดตามวิเคราะห์หาสาเหต ุ

ถ้ามีข้อแก้ไขให้ออกใบ
CAR 

A 
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Auditee 

 

 
7. ผู้ถูกตรวจติดตาม รับใบ  

CAR แล้ว ดำเนินการไป
ตามระเบียบปฏิบัติการ
แก้ไขสิ่งที่ไมเ่ป็นไปตาม
ข้อกำหนด แล้วแจ้งผล
การดำเนินการไปยัง 
Lead  Auditor เพื่อ
ตรวจตดิตามต่อไป 

  
FM-CES-0-04 

 

 
QP-CES-0-03 

Lead  Auditor / 

Auditor/QMR 

8. Lead Auditor, Auditor 
ตรวจตดิตามผลการ
ปฏิบัติการแกไ้ข ตาม
ระเบียบปฏิบัติการแก้ไข
สิ่งที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนด แล้วส่งผลให้ 
QMR  พิจารณาปิด CAR 

  FM-CES-0-06 

 

QP-CES-0-03 

 

 

 

 

QMR/DC 9. จัดทำรายงานการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายใน 
(FM-CES-0-15)  และ
จัดทำสถิติ เข้าที่ประชุม
ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

 FM-CES-0-15 QP-CES-0-04 

 

 

 

 

 

6.  เอกสารอ้างอิง   

 - ไม่มี - 

 

รับใบ CAR จาก Lead  
Auditor/ Auditor 

จัดทำ IQA Report 
เข้าที่ประชุมทบทวนฝ่าย

บริหาร 

 จบการท างาน 

B

ตรวจตดิตามผลการ
แก้ไข 
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7.  การจัดเก็บบันทึก 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีเก็บ 
ระยะเวลา

จัดเก็บ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการทำลาย 

แผนการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 
(Internal Audit Plan) 

FM-CES-0-12 QMR/DC ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

1 ปี เรียงตามปี ตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัย 

กำหนดการตรวจตดิตามคุณภาพ
ภายใน ( Internal Audit Schedule 
) 

FM-CES-0-13 QMR/DC ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

1 ปี เรียงตามครั้งที่ ตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัย 

รายการตรวจติดตาม  
(Check Lists) 

FM-CES-0-14 QMR/DC ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

1 ปี เรียงตามครั้ง
ท่ีและจัดเก็บ

เป็น File 
Electronics 

ตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัย 

รายงานผลตรวจติดตามคณุภาพ
ภายใน (IQA Report) 

FM-CES-0-15 QMR/DC ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

1 ปี เรียงตามครั้งที่ ตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัย 
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