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คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล



ประเภทของการตรวจประเมนิ

First Party Audit (Internal Audit) 

Second Party Audit (Supplier Audit)

Third Party Audit (Certification Audit)



ค าศัพท์ด้านการตรวจประเมิน

 Audit Plan

 Audit Program

 Audit Scope

 Auditing

 Audit criteria

 Audit Evidence

 Audit Finding

 Audit Conclusion

 Auditor

 Auditee

 Audit Committee

 Technical Expert



การตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม

 เพื่อให้ผู้ตรวจประเมินมีมมุมองทีเ่หมาะสมและถกูต้องเก่ียวกบัการตรวจประเมิน

 เพื่อเป็นการเปิดโอกาสในการปรับปรุงการด าเนินการISO14001 โดยการแก้ไข
ปัญหาและท าการป้องกนั

 เพื่อเป็นการสร้างความมัน่ใจให้กบัผู้ที่เก่ียวข้อง 

 องค์กรการด าเนินการจดัการสิง่แวดล้อมอยา่งมีประสทิธิภาพ และมีการด ารงไว้ซึง่
ระบบอยา่งถกูต้อง



หลักการพืน้ฐานการตรวจประเมิน

 การด าเนินการด้วยความมีจริยธรรม 

 การน าเสนอข้อเท็จจริงอยา่งถกูต้อง 
เที่ยงตรงและยตุธิรรม 

 การตรวจประเมินอยา่งมืออาชีพ 

 ความเป็นอิสระ 

 การตรวจประเมินต้องอยูบ่นพืน้ฐานของ
หลกัฐาน 



บุคคลที่เก่ียวข้องในการตรวจประเมนิ

 หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Auditor)

 ผู้ตรวจประเมิน (Auditor) 

 ผู้ว่าจ้างหรือผู้ร้องขอให้มีการตรวจ
ประเมิน (Client)

 ผู้ถูกตรวจประเมิน (Audittee)
Auditor

ได้รับการ
อบรม

ประสบการณ์
ตรวจประเมิน

ประการณ์
ท างาน



ความรู้ความสามารถของผู้ตรวจประเมนิ

คุณภาพ
คุณลักษณะเฉพาะด้าน
และทกัษะทางด้าน

คุณภาพ

ส่ิงแวดล้อม
คุณลักษณะเฉพาะด้าน
และทกัษะทางด้าน

ส่ิงแวดล้อม

ความรู้ทั่วไป              
และทกัษะ

ความสามารถ

การศึกษา ประสบการณ์การท างาน การอบรมผู้ตรวจประเมิน  
ประสบการณ์การตรวจประเมิน          

คุณลักษณะส่วนบุคคลที่พงึประสงค์
ที่มา: ประยุกต์มาจาก ISO 19011(ส านักงานมาตรฐานอุตสาหกรรม, 2556)



คุณสมบตัส่ิวนบุคคลของผู้ตรวจประเมนิ

 มีจรรยาบรรณ มีความซื่อสัตย์  

 ไม่ล าเอียงไปทางฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง 

 มีความสุขุมรอบคอบ 

 เปิดใจ ไม่เอาความคิดตนเองเป็นใหญ่

 ยดึตามหลักฐานจากการตรวจประเมินอย่างมี
เหตุผล 

 เป็นผู้รับฟังที่ดีกบัผู้รับการตรวจประเมิน 

 ทักษะในการเจรจาต่อรอง มีไหวพริบปฏิภาณดี

 เป็นผู้ช่างสังเกต 



 เป็นผู้เข้าใจสิ่งต่าง ๆ ได้ง่าย 

 มีความคล่องตัวสามารถปรับตัวได้ง่าย 

 มีความมุ่งมั่นตัง้ใจในจุดมุ่งหมายที่ต้องท าให้
ส าเร็จ

 มีความสามารถในการตัดสนิใจอย่างถกูต้อง
บนพืน้ฐานของหลักฐาน เหตุผลด้วยการ
วิเคราะห์อย่างถกูต้อง เชื่อมโยงกับการท างาน
และเชื่อมโยงกับการจดัการสิ่งแวดล้อมได้ 

 มีความเชื่อมั่นในตนเอง 

คุณสมบตัส่ิวนบุคคลของผู้ตรวจประเมนิ



ความรู้และทกัษะทั่วไปของ Lead auditor         

 มีการวางแผนการตรวจประเมินและมีทกัษะการใช้ทรัพยากรให้เกิดประสทิธิภาพ
ระหวา่งการตรวจประเมิน

 เป็นตวัแทนคณะผู้ตรวจประเมินในการตดิตอ่กบัลกูค้าและผู้ถกูตรวจประเมิน 

 ด าเนินการและก ากบัดแูลการตรวจประเมินของสมาชิกผู้ตรวจประเมิน 

 การจดัเตรียมข้อปฏิบตัิและข้อแนะน าส าหรับผู้ตรวจประเมินที่อยูร่ะหวา่งการฝึกฝน 

 เป็นผู้น าคณะกรรมการตรวจประเมินเพื่อให้บรรลถุงึวตัถปุระสงค์ของการตรวจ
ประเมิน 

 ป้องกนัและแก้ปัญหาความขดัแย้งที่อาจเกิดขึน้ 

 การเตรียมและการท ารายงานการตรวจประเมิน 



ความรู้และทกัษะทั่วไปของผู้ตรวจประเมิน

 สามารถประยกุต์พืน้ฐานการตรวจประเมิน ปฏิบตัิตามขัน้ตอนการตรวจ และทราบถงึเทคนิค
การตรวจประเมินท่ีดี 

 วางแผนและบริหารงานการตรวจประเมินอย่างมีประสิทธิภาพและจะต้องประสบผลส าเร็จ
ตามวตัถปุระสงค์ของการตรวจประเมินภายใต้ระยะเวลาและทรัพยากรท่ีจ ากดั 

 จดัการตรวจประเมินให้เหมาะสมตรงกบัตารางเวลาท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

 จดัล าดบัและความมุ่งเน้นประเดน็ท่ีส าคญัในการตรวจประเมิน 

 เก็บรวบรวมข้อมลูอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการสมัภาษณ์ การฟัง การสงัเกต และทบทวน
เอกสารการบนัทกึข้อมลู

 การใช้เทคนิคการสุ่มตวัอย่างในระหวา่งการตรวจประเมิน 

 มีการทวนสอบข้อมลูที่เก็บระหว่างการตรวจประเมิน เพ่ือความถกูต้องและเที่ยงตรงจาก
ข้อมลู



 ยืนยนัความเพียงพอและเหมาะสมของหลกัฐานและสรุปผลอย่างน่าเช่ือถือ 

 ประเมินปัจจยัท่ีอาจส่งผลกระทบต่อความน่าเช่ือถือของผลการตรวจประเมินและข้อสรุป

 ความสามารถในการเตรียมจดัท ารายงานการตรวจประเมิน และต้องด าเนินการอย่างรวดเร็ว
และถกูต้อง 

 การรักษาความลบัของหลกัฐานและความปลอดภยัของข้อมลู เป็นจรรยาบรรณพืน้ฐานท่ี
ส าคญัของผู้ตรวจประเมิน 

 การส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ และการแปลภาษา

ความรู้และทกัษะทั่วไปของผู้ตรวจประเมิน



ความรู้และทกัษะเฉพาะของผู้ตรวจประเมิน
ด้านสิ่งแวดล้อม

1. วิธีการและเทคนิคในการจัดการสิ่งแวดล้อม 

 ค าศพัท์เทคนิคทางด้านสิ่งแวดล้อม และการบ าบดัมลพิษ 

 เคร่ืองมือในการจดัการสิ่งแวดล้อม 

 วธีิและเทคนิคการระบุปัญหาและการประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม

 คณุลกัษณะที่ส าคญัของกระบวนการผลิตสินค้า  ผลิตภณัฑ์ และการบริการ

 ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อมและผลกระทบท่ีเกิดขึน้จากกิจกรรม ผลิตภณัฑ์และบริการ

 การตดิตามคณุภาพสิ่งแวดล้อม และเทคนิคในการวดัวเิคราะห์สิ่งแวดล้อม

 เทคโนโลยีในการลดและป้องกนัมลพิษ



ความรู้และทกัษะเฉพาะของผู้ตรวจประเมิน
ด้านสิ่งแวดล้อม

2. ความรู้และทักษะด้านวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมและเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

 ผลกระทบของกิจกรรมของมนษุย์ท่ีกระท าตอ่ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม

 ปฏิสมัพนัธ์ของระบบนิเวศ และการถ่ายทอดพลงังาน

 ทรัพยากรพืน้ฐานสิ่งแวดล้อม

 การจดัการทรัพยากรท่ีสร้างทดแทนได้ และสร้างทดแทนไม่ได้



ความรู้และทกัษะเฉพาะของผู้ตรวจประเมิน                   
ด้านการบริหารจัดการและการอ้างองิเอกสาร

 การประยกุต์ใช้ระบบการจดัการให้กบัองค์กรท่ีแตกตา่งกนั 

 ปฏิสมัพนัธ์ระหวา่งองค์ประกอบของระบบการจดัการ 

 ประยกุต์มาตรฐานการบริหารคณุภาพหรือระบบการบริหารการจดัการสิง่แวดล้อม 
หรือมาตรฐานการจดัการอื่นๆ เป็นเกณฑ์ในการตรวจประเมิน 

 ตระหนกัถงึความแตกตา่งระหวา่งและล าดบัความส าคญัของเอกสารท่ีใช้อ้างองิ 

 การประยกุต์ใช้เอกสารการอ้างองิถึงการตรวจประเมินในสถานการณ์อื่นที่
แตกตา่งกนั 

 ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี เพื่อการอนมุตัิเอกสาร การรักษาความปลอดภยั 
การแจกจา่ยและการควบคมุเอกสารข้อมลูและบนัทกึ



ความรู้และทกัษะเฉพาะของผู้ตรวจประเมิน
ด้านการประยุกต์ใช้กฎหมาย กฎข้อบังคับและข้อก าหนดอื่น ๆ 

 กฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน ภมูิภาค ประเทศ 

 ข้อตกลงและสญัญาตา่ง ๆ 

 สนธิสญัญาระหวา่งประเทศและอนสุญัญาตา่ง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 ข้อก าหนดอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกบัผลติภณัฑ์ หรือองค์กร 



จรรยาบรรณและข้อพงึปฏิบัตขิองผู้ตรวจประเมิน

 มีความซือ่สตัย์ ซึง่ตรงตอ่ข้อมลูและผู้
ถกูตรวจ

 เป็นผู้มีความรู้ในระบบฯ อยา่งแท้จริง

 ตรงตอ่เวลา

 ไมน่ าข้อมลูไปเปิดเผยโดยไมไ่ด้รับ
อนญุาต

 มีความเที่ยงตรง ไมล่ าเอียง

 มีความอดทน อดกลัน่ และยดืหยุน่

 มีระเบยีบวินยัในตนเอง

 สภุาพ ออ่นน้อม รู้จกักาลเทศะ

 มีความเข้าใจผู้อื่น

 เป็นผู้ ฟังที่ดี

 เป็นผู้ที่มองโลกในแงด่ี

 เปิดเผย จริงใจ และเข้าใจงานที่ได้รับ
มอบหมาย

 มีความยตุิธรรม

 ปฏิบตัิตามวตัถปุระสงค์ และขอบเขต
ที่ได้รับมอบหมาย



พฤตกิรรมที่ไม่พงึปฏบิัติ

 จิตใจคบัแคบไมรั่บฟังความคิดเห็น
ผู้อื่น

 ถกเถียงด้วยเร่ืองเลก็ๆ น้อยๆ ซึง่ไมใ่ช่
หลกัการท่ีส าคญั

 ไมแ่สดงออกถึงการยกยอ่งให้เกียรติ

 มองจดุเลก็ๆ โดยขาดการเช่ือมโยงให้
เป็นระบบ

 ไมม่ีความเช่ือมัน่และขาดเจตคตทิี่ดี

 ขาดความรู้และความเข้าใจในการ
ตรวจสอบระบบการจดัการสิง่แวดล้อม

 ไมเ่คยผา่นการฝึกอบรมและไมเ่ข้าใจ
หลกัการและวิธีการที่ถกูต้อง

 ไมม่ีความเป็นอิสระในการตรวจประเมิน 
และอยูภ่ายใต้การควบคมุ

 ขาดความสามารถในการท างานเป็นทีม

 ไมเ่ป็นตวัของตนเอง ไมก่ล้าแสดงออกถงึ
ความคดิของตนเอง

 มีอคติ กลวั และ โดนหลอกง่าย

 ไมส่ามารถอธิบายได้ถกูต้องและชดัเจน
ตอ่สิง่ที่สงสยั



ขัน้ตอนการตรวจประเมินภายใน

1. การวางแผนการตรวจประเมิน

2. การด าเนินการตรวจประเมิน

3. การตดิตามการแก้ไขข้อบกพร่องและการปิด
ประเดน็



1. การจัดท าแผนการตรวจประเมิน

2. การชีบ่้งและการประเมนิผลความเสี่ยงของแผนงานการตรวจประเมิน

3. การจัดท าก าหนดการตรวจประเมิน

4. การจัดท ารายการตรวจประเมิน (Checklist)

5. การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการตรวจประเมิน

6. การจัดเตรียมสถานที่เพื่อรองรับการตรวจ

7. การจัดเตรียมบุคลากรเพื่อรองรับการตรวจ

1. การวางแผนการตรวจประเมนิ



องค์ประกอบของแผนการตรวจประเมนิ

1. วัตถุประสงค์ของแผนงานการตรวจประเมิน

2. เกณฑ์การตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม

3. ขอบเขตการตรวจประเมิน

4. กิจกรรมที่ต้องได้รับการตรวจประเมิน

5. ความถี่ในการตรวจประเมิน

6. การจัดเตรียมและแต่งตัง้ทมีตรวจประเมิน (Audit team)

7. ทรัพยากรส าหรับการตรวจประเมิน



องค์ประกอบของแผนการตรวจประเมิน

1.1 มัน่ใจวา่ได้ด าเนินการสอดคล้องกบั

 มาตรฐานISO14001

 เอกสารการท างาน

 วตัถปุระสงค์ และนโยบายของระบบการจดัการสิง่แวดล้อม 

 กฎหมาย และข้อก าหนดด้านสิง่แวดล้อม

1.2 พฒันาคูค้่าทางธุรกิจในเร่ืองความยัง่ยืนของการด าเนินธุรกิจร่วมกนั

1.3 เตรียมความพร้อมจากการตรวจจากกรมสง่เสริมฯ

1.4 ทราบถึงแนวทางในการปรับปรุง จดุแขง็ จดุออ่น และให้ข้อเสนอแนะ

1.5 ใช้ในการทบทวนโดยฝ่ายบริหารและการปรับปรุงระบบการจดัการสิง่แวดล้อม

1. วัตถุประสงค์ของแผนงานการตรวจประเมิน



องค์ประกอบของแผนการตรวจประเมิน

 มาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมระบบ 

ISO 14001 : 2015
 กฎหมาย และข้อก าหนดด้านสิง่แวดล้อม

 วตัถปุระสงค์ในการด าเนินระบบของผู้บริหาร

 นโยบายสิง่แวดล้อมขององค์กร

 ระเบียบปฏิบตัิงาน ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน หรือเอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัระบบการจดัการ
สิง่แวดล้อม

 ข้อก าหนดและข้อตกลงด้านสิง่แวดล้อมของลกูค้า คูค้่าทางธุรกิจ ชมุชน ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
ช่วง หรือผู้ที่มีสว่นได้สว่นเสยีในการด าเนินระบบการจดัการสิง่แวดล้อม

2. เกณฑ์การตรวจประเมินระบบการจัดการส่ิงแวดล้อม

ใช้ในการ
ตัดสินผลการ
ตรวจประเมิน



องค์ประกอบของแผนการตรวจประเมิน

1. วตัถปุระสงค์

2. จ านวนครัง้ที่จะด าเนินการตรวจประเมิน 

3. ปัจจยัตา่ง ๆ ท่ีมีอิทธิพลตอ่ประสทิธิผลของระบบการจดัการสิง่แวดล้อม 

4. เกณฑ์การตรวจประเมินท่ีเก่ียวข้อง 

5. สรุปผลการตรวจประเมินภายในหรือภายนอกที่ผา่นมา

6. ภาษา วฒันธรรม และประเด็นด้านสงัคม

7. การเปลีย่นแปลงของผู้ รับการตรวจประเมิน

8. เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร

3. ขอบเขตการตรวจประเมิน



องค์ประกอบของแผนการตรวจประเมิน

1. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เป็นนยัส าคญั

2. ข้อบกพร่องที่ได้จากการตรวจประเมินภายในครัง้ที่ผ่านมา

3. ข้อบกพร่องที่ได้จากการตรวจประเมินจากหน่วยงานตรวจ
ประเมิน

4. ข้อบกพร่องที่ได้จากการตรวจประเมินจากลกูค้าหรือผู้ ท่ีมี
ส่วนได้ส่วนเสีย

5. ข้อร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม

4. กิจกรรมที่ต้องได้รับการตรวจประเมิน



องค์ประกอบของแผนการตรวจประเมิน

1. วตัถปุระสงค์การตรวจประเมิน

2. กิจกรรมที่สง่ผลกระทบตอ่ระบบการจดัการสิง่แวดล้อมเป็นพิเศษ

3. ความเห็นของผู้ตรวจประเมิน

4. ผลการตรวจประเมินที่ผา่นมา

5. การเปลีย่นแปลงที่ส าคญัเกิดขึน้ในองค์กร เช่น เปลีย่นแปลงผู้บริหารเปลีย่นผงั
องค์กร เปลีย่นแปลงเทคโนโลยี และเปลีย่นแปลงกรรมวิธีการผลติ เป็นต้น

5. ความถี่ในการตรวจประเมิน



องค์ประกอบของแผนการตรวจประเมิน
6. การจัดเตรียมและแต่งตัง้ทมีตรวจประเมิน (Audit team)



ตัวอย่างแผนการตรวจประเมนิ



การชีบ่้งและการประเมินผลความเส่ียงของแผนงาน
การตรวจประเมิน

ตัวอย่าง 
1. ความล้มเหลวในการก าหนดขอบเขต

ของแผนงานการตรวจประเมิน
2. ความล้มเหลวในการก าหนด

วตัถปุระสงค์ของการตรวจประเมนิ
3. ผู้ตรวจประเมินไมม่คีวามสามารถ
4. การสือ่สารท่ีไมม่ีประสทิธิผล
5. เวลาไมเ่พียงพอในการตรวจประเมิน

บริหาร
ความเสี่ยง



การจัดท าก าหนดการตรวจประเมนิ

1. วตัถปุระสงค์การตรวจประเมนิ 
2. ความถ่ีในการตรวจประเมิน 
3. เกณฑ์การตรวจประเมิน
4. ผู้ตรวจประเมิน
5. ขอบเขตการตรวจประเมิน  (พืน้ท่ี 
กิจกรรม และเวลา

ก าหนดการ
ตรวจประเมิน



ตัวอย่าง ก าหนดการตรวจประเมนิ





รายการตรวจประเมิน (Checklist)

 อา่นเอกสารท่ีจะท าการตรวจประเมินอยา่งละเอียด

 มีความเข้าใจในเร่ืองทีจ่ะท าการตรวจประเมินเป็นอยา่งดี

 มีความเข้าใจในเกณฑ์ISO14001และทราบวา่ในการตรวจนัน้จะต้องพิจารณาใน
ข้อก าหนดข้อใด

 พิจารณาถงึค าถามตา่งๆ เหลา่นี ้(5 W และ 1 H)



รายการตรวจประเมิน (Checklist)



รายการตรวจประเมิน (Checklist)

ข้อดี
 สร้างความมัน่ใจให้กบัผู้ตรวจประเมิน

 ช่วยให้มัน่ใจวา่ค าถามที่ส าคญัไมไ่ด้ถกู
มองข้าม

 ช่วยให้ผู้ตรวจประเมินหลงัจากทีถ่กู
เบี่ยงเบนประเด็น

 ช่วยให้เป็นหลกัฐานการตรวจประเมินใน
ครัง้นัน้ๆ

 เพื่อเป็นข้อมลูอ้างอิงให้กบัผู้ตรวจ
ประเมินครัง้ตอ่ไป

ข้อเสีย
 การตรวจประเมินจะไมน่า่สนใจหากใช้ 

รายการตรวจประเมิน ซ า้แล้วซ า้อีก

 การตรวจประเมินจะไมค่รบถ้วนถ้า
จดัท า รายการตรวจประเมิน ไมด่ี



การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการตรวจประเมิน

 ก าหนดการตรวจประเมิน (Audit Program)

 รายการตรวจประเมิน (Checklist)

 รายงานความไมส่อดคล้องจากข้อค้นพบจากการตรวจประเมิน 

 รายงานการแก้ไขและป้องกนัของผู้ รับการตรวจประเมิน ฯ

 รายงานการติดตามผลการตรวจประเมิน (ถ้าม)ี



1) จดัเตรียมอปุกรณ์ป้องกนัส่วนบคุคลเทา่ท่ีจ าเป็นให้ผู้ตรวจประเมิน

2) ควรจดัให้มีผู้น าทางไปในพืน้ท่ีตา่งๆ เน่ืองจากพืน้ท่ีหลายแหง่ในองค์การอาจก่อให้เกิด
อนัตรายได้

3) ถ้าเป็นส านกังานท่ีมีความเส่ียงจากอบุตัเิหตตุ้องชีแ้จงผู้ตรวจประเมินก่อนวา่ถ้ามีเหตุ
ฉกุเฉินควรด าเนินการอย่างไร เช่น ทางหนีไฟอยู่ท่ีไหน พืน้ท่ีรวมพลอยู่บริเวณใด สิ่งใดบ้าง
ท่ีไม่ควรท าในพืน้ท่ีโรงงาน เป็นต้น

4) ให้ความสะดวกกบัผู้ตรวจประเมินเทา่ท่ีจะท าได้ และไม่ควรด าเนินการใด ๆ ท่ีก่อให้เกิดการ
เสียเวลาในการตรวจประเมิน

5) สถานท่ีส าหรับการต้อนรับผู้ตรวจประเมินนัน้ถ้าเป็นไปได้ควรมีการเตรียมพืน้ท่ีเฉพาะ มี
ความสงบ สะอาด ไม่มีมลพิษ เพ่ือให้ผู้ตรวจส าหรับการท างานและการประชมุซึง่แสดงถงึ
ความมุ่งมัน่ในการจดัการสิ่งแวดล้อม

การจัดเตรียมสถานที่เพื่อรองรับการตรวจ



1) บคุลากรท่ีอยู่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบและท่ีก าลงัรับการตรวจประเมินนัน้จะต้องจดัเตรียม
ตวัให้พร้อมรับการตรวจประเมินดงันี ้

2) ต้องท าตวัให้วา่งโดยช่วงเวลาท่ีจะถูกตรวจต้องไม่มีเร่ืองอ่ืน ๆ มารบกวน ซึง่อาจจะท าให้
การตรวจประเมินไม่ส าเร็จ

3) พนกังานท่ีท างานในพืน้ท่ีจะต้องทราบและท าความเข้าใจเอกสารท่ีอยู่ในหน่วยของตนเอง
อย่างแจ่มแจ้ง และสามารถตอบค าถามผู้ตรวจประเมินได้อย่างคล่องแคล่ว ซึง่แสดงถงึ
ความมุ่งมัน่ในระบบการจดัการสิ่งแวดล้อม

4) ผู้ ท่ีรับผิดชอบในเร่ืองใดต้องอยู่ในพืน้ท่ีปฏิบตังิานขณะท่ีผู้ตรวจประเมินก าลงัตรวจประเมิน
อยู่ เพ่ือรอการตอบค าถามตา่ง ๆ 

การจัดเตรียมบุคลากรเพื่อรับการตรวจประเมิน



5) บคุลากรในหน่วยงานหรือองค์กรจะต้องทราบนโยบาย เข้าใจการด าเนินงานเก่ียวข้อง
กบัตนเอง เข้าใจถงึวตัถปุระสงค์ เป้าหมาย และโครงการจดัการสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง
กบัตนเอง

6) บคุลากรในหนว่ยงานต้องได้รับการฝึกอบรมในเร่ืองตา่ง ๆ อยา่งเหมาะสม
เพื่อให้สามารถควบคมุปัญหาสิง่แวดล้อมทีเ่กิดขึน้ในหนว่ยงานของตนเองได้

7) ระหวา่งการตรวจประเมินควรหลกีเลีย่งเร่ืองงานอื่น ๆ ที่อาจมารวบกวนการ
ตรวจประเมินได้

8) ระหวา่งการตรวจประเมินจะต้องมีการท างานตามปกตเิพื่อให้ผู้ตรวจประเมินได้
เห็นสภาพการท างานท่ีแท้จริง ฉะนัน้จึงไมค่วรมีการหยดุการท างานใด ๆ

การจัดเตรียมบุคลากรเพื่อรับการตรวจประเมิน



 การประชมุเพื่อนดัแนะในคณะกรรมการตรวจประเมิน ให้รับทราบข้อมลู การวางแผน
การตรวจประเมิน และเตรียมพร้อมส าหรับการตรวจประเมิน

 การแจ้งก าหนดการตรวจให้แก่ผู้ รับการตรวจ โดยการแจกก าหนดการการตรวจ
ติดตามให้รับทราบโดยทัว่กนั 

 ผู้ตรวจประเมินอา่นเอกสารท่ีเก่ียวข้องเพื่อท าความเข้าใจในการด าเนินงาน

 ผู้ตรวจประเมินจดัท ารายการตรวจประเมิน (checklist) 

 หวัหน้าการตรวจประเมิน (Lead auditor) ในครัง้นัน้ท าการตรวจสอบรายการตรวจ 
(Checklist) ก่อนที่จะน าไปใช้จริง

 ในระหวา่งการตรวจประเมินผู้ตรวจประเมินจะต้องให้เวลา โดยจะต้องท าตวัให้วา่ง 
จากงานประจ าโดยอาจมอบหมายให้ผู้อื่นปฏิบตัิงานแทนก็ได้

สรุปประเดน็การเตรียมการตรวจประเมนิ



2. การด าเนินการตรวจประเมนิในพืน้ที่

2.1 การเปิดการประชุม (Opening Meeting)

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน

2.3 ทบทวนหลักฐานที่ตรวจพบ 

2.4 การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจประเมิน



 กลา่วแนะน าสมาชิกในทีมผู้ตรวจติดตาม

 บอกขอบขา่ย วตัถปุระสงค์และก าหนดการตรวจประเมิน

 กลา่วยืนยนั สรุปวิธีการและหลกัเกณฑ์ทีใ่ช้ในการตรวจตดิตาม

 ทบทวนข้อตกลงการตรวจตดิตาม ยืนยนัเวลาตรวจและปิดโดยประมาณ

 ยืนยนัวตัถปุระสงค์และขอบเขต

 ยืนยนัช่องทางการสือ่สาร

 ยืนยนัภาษาทีใ่ช้ในระหวา่งการตรวจประเมิน

 ยืนยนัวา่ในระหวา่งการตรวจประเมิน ผู้ถกูตรวจประเมินจะได้รับแจ้งความคืบหน้า

 ยืนยนัทรัพยากรและสิง่อ านวยความสะดวกตา่งๆ 

2.1 การเปิดประชุม



 ยืนยนัวิธีปฏิบตัิเก่ียวกบัความปลอดภยัในการท างาน เหตฉุกุเฉิน และการรักษา
ความปลอดภยัส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน

 ยืนยนับทบาทหน้าที่ กฎ และคณุลกัษณะของผู้น าทางในการตรวจประเมิน

 วิธีการรายงานผลและอธิบายถงึความไมส่อดคล้อง

 ข้อมลูเก่ียวกบัวิธีจดัการกบัสิง่ทีพ่บระหวา่งการตรวจประเมิน

 ยืนยนัเก่ียวกบัการร้องเรียนระหวา่งการตรวจหรือการสรุปผลการตรวจประเมิน

 ข้อสงสยัอื่นๆ (ถ้ามี)

2.1 การเปิดประชุม



1) เป็นผู้ มีความรู้เก่ียวกบัพืน้ท่ีท่ีจะท าการตรวจประเมิน

2) มีความรู้เก่ียวกบัข้อก าหนด มาตรฐาน หรือเกณฑ์ท่ีจะใช้ในการตรวจประเมิน

3) สามารถน าผู้ตรวจประเมินไปยงัสถานท่ีท่ีต้องการจะไปภายในขอบเขตของการตรวจ
ประเมินโดยใช้ระยะทางที่สัน้ท่ีสดุ

4) สามารถหาบคุคลที่ผู้ตรวจประเมินต้องการได้

5) ช่วยกล่าวแนะผู้ตรวจประเมินและผู้ถกูตรวจในเร่ืองที่ต้องระมดัระวงั และในเร่ืองความ
ปลอดภยัระหว่างการตรวจประเมิน

6) จดบนัทกึระหวา่งการตรวจประเมิน

7) ไม่ช่วยผู้ถกูตรวจประเมินตอบค าถาม เว้นเสียแตว่า่จะได้รับอนญุาตจากผู้ตรวจประเมิน

8) เป็นพยานในกิจกรรมการตรวจประเมินในนามของผู้ถกูตรวจประเมิน

ผู้น าทาง/สังเกตการณ์



 คณะผู้ตรวจประเมินต้องมีการปรึกษากนัเป็นระยะ ๆ เพื่อแลกเปลีย่นข้อมลูกนั 

 ในระหวา่งการตรวจประเมินหวัหน้าคณะผู้ตรวจประเมินต้องสือ่สาร
ความก้าวหน้าในการตรวจประเมินเป็นระยะ กบัผู้ถกูตรวจประเมินตามความ
เหมาะสม 

 การเก็บหลกัฐานระหวา่งการตรวจประเมินจะสามารถชีใ้ห้เห็นได้ทนัทีถึงความ
เสีย่งที่อาจก่อให้เกิดความไมส่อดคล้อง

การส่ือสารระหว่างการตรวจประเมิน

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน



วธีิการเก็บรวบรวมข้อมลูรวมไปถงึ

 การสมัภาษณ์

 การสงัเกตพฤตกิรรมการท างานและสภาพแวดล้อม

 การทบทวนเอกสาร

 การสรุปข้อมลู การวเิคราะห์และตวัชีว้ดัในการปฏิบตังิาน

 ข้อมลูจากกระบวนการสุ่มตวัอย่างของผู้ถกูตรวจประเมินและกระบวนการควบคมุการสุ่ม
ตวัอย่างและกระบวนการตรวจวดั

 รายงานข้อมลูจากแหล่งอ่ืนๆ เช่น การสอบย้อนกลบัของลกูค้าจากผู้ส่งมอบหรือข้อมลูจาก
ภายนอกอ่ืน ๆฐานข้อมลูจากคอมพิวเตอร์และเวบ็ไซต์

การรวบรวมและการทวนสอบข้อมูล

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ



1. สมัภาษณ์กบับคุคลให้เหมาะสมในแตล่ะระดบัและหน้าที

2. การสมัภาษณ์ควรจะด าเนินการระหวา่งเวลาท างานปกติ

3. พยายามสร้างความคุ้นเคยให้กบัผู้ถกูสมัภาษณ์

4. ควรอธิบายเหตผุลส าหรับการสมัภาษณ์และเหตผุลของการจดบนัทกึ

5. การสมัภาษณ์สามารถเร่ิมต้นโดยขอให้บคุคลที่ถกูสมัภาษณ์อธิบายการท างานก่อน

6. ค าถามที่น าไปสู่ค าตอบท่ีมีอคตหิรือค าถามน า ควรจะหลีกเล่ียง

7. ผลที่ได้จากการสมัภาษณ์ควรจะมีการสรุปและทบทวนกบัผู้ถกูสมัภาษณ์

8. ผู้ถูกสมัภาษณ์ควรจะได้รับการขอบคุณส าหรับการเข้าร่วมและการให้ความร่วมมือจาก
ผู้ตรวจประเมิน

การสัมภาษณ์บุคคล

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ



1. ไม่มีผู้ ใดชอบการถูกตรวจสอบ

2. ไม่มีผู้ ใดต้องการให้ข้อบกพร่องถูกตรวจพบท่ีหน่วยงานของตนเอง

3. ปฏิกิริยาของผู้ถกูตรวจสอบท่ีมกัพบเสมอในการสมัภาษณ์

ทักษะการสัมภาษณ์บุคคลและการตัง้ค าถาม

2. การด าเนินการตรวจประเมนิ ต่อ



สิง่ที่ผู้ตรวจประเมินต้องปฏิบตัิ คือ

 เข้าใจความรู้สกึของผู้ถกูตรวจประเมินทกุคนและควรมีศิลปะในการสมัภาษณ์

 ท าให้ผู้ถูกตรวจประเมินยอมรับข้อบกพร่องหรือจุดอ่อนอย่างเต็มใจและรู้สกึได้รับ
ประโยชน์จากการตรวจประเมิน 

 จะต้องไมท่ าลายความตัง้ใจในการพฒันาระบบการจดัการสิง่แวดล้อมของผู้ถกู

 กระตุ้นให้ผู้ถกูสมัภาษณ์รู้สกึกระตือรือร้นในการท่ีจะพฒันาระบบ ฯ อยา่งตอ่เนื่อง

  ผู้ตรวจประเมินท่ีดีควรสร้างบรรยากาศการสมัภาษณ์ให้เป็นไปอยา่งสบาย

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ

ทักษะการสัมภาษณ์บุคคลและการตัง้ค าถาม



เทคนิคการสัมภาษณ์แบ่งออกได้เป็น 2 ระยะคือ

(1) ระยะเปิดใจ เช่น แนะน าคณะผู้ตรวจประเมิน ชวนคยุในเร่ืองทัว่ ๆ ไปเพื่อ
เป็นการสร้างความสมัพนัธ์ แตไ่มค่วรใช้เวลานาน เมื่อรู้ว่าผู้ถกูตรวจพร้อมก็ควรน าเข้าสู่
ประเด็นท่ีต้องการ หลงัจากนัน้ก็อธิบายวตัถปุระสงค์ของการตรวจประเมิน

(2) ระยะค้นหาความจริง ระยะนีจ้ าเป็นต้องใช้การผสมผสานระหว่างศิลปะ
ในการตัง้ค าถาม ศิลปะในการฟัง และศิลปะในการสงัเกต

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ

ทักษะการสัมภาษณ์บุคคลและการตัง้ค าถาม



1. ห้ามใช้ค าถามชวนทะเลาะ
2. ห้ามใช้ค าถามท่ีเกิดความ

แตกแยกในองคก์ร

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ

1. กลยุทธแ์กล้งโง่
2. กลยุทธส์าวเชือก

ทักษะการสัมภาษณ์บุคคลและการตัง้ค าถาม



สิ่ งที่ ผู้ตรวจประเมินพึงระมัดระวัง                    
ในการสัมภาษณ์

(1) ค าถามที่ใช้เหมาะสมหรือไม่

(2) ทา่ทีท่ีใช้เหมาะสมหรือไม่

(3) ค าถามที่ใช้ตรงประเด็นหรืออยู่ใน
ขอบเขตของการตรวจหรือไม่

(4) ถามถกูคนหรือไม่

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ

ท่าทีที่ ผู้ตรวจประเมินพึงระวังและไม่
ควรแสดงระหว่างการตรวจ

(1) ท่าทีกระหยิ่มยิม้ย่องเมื่อตรวจพบ
ข้อบกพร่อง

(2 )  ท่าทียกตนข่มท่านหรือยัด เยียด
ความเห็นสว่นตวัให้

(3) แสดงกิริยาที่ไมส่ภุาพหรือไม่ให้เกียรติ
ผู้ถกูตรวจ

ทักษะการสัมภาษณ์บุคคลและการตัง้ค าถาม



(1) ใช้เวลาอา่นและศกึษาเอกสารไมน่านเกินไป

(2) ต้องทราบประเด็นส าคญัท่ีควรค้นหาหรือควรขอดู

(3) อา่นเสร็จแล้วจะต้องจดบนัทกึไว้เป็นหลกัฐานอ้างองิ

(4) ศกึษาลงไปในรายละเอียดของการปฏิบตัคิวบคมุกบัเอกสารทีอ่า่น

ทักษะหรือเทคนิคในการอ่านข้อมูล 

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ



1. อา่นให้เห็นภาพ1 รอบ

2. ท าความเข้าใจวตัถปุระสงค์องแตล่ะเร่ือง

3. ท าความเข้าใจนิยามศพัท์

4. อา่นในสว่นสาระรายละเอยีด

5. จดุที่ไมช่ดัเจนที่พบในเอกสาร ควรมีการบนัทกึเพื่อการสอบถามตอ่ไป

6. อา่นอยา่งวิเคราะห์

8. อา่นการด าเนินงานมีประสทิธิภาพเพียงพอท่ีจะควบคมุปัญหาสิง่แวดล้อม

9. อา่นเกณฑ์ในการด าเนินงานวา่สอดคล้องกบัหลกัการท่ีถกูต้อง

ทักษะหรือเทคนิคในการอ่านข้อมูล 

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ



ผู้ตรวจประเมินท่ีดีควรเป็นผู้ ท่ีมีทกัษะหรือศลิปะในการรับฟังเชิงรุก ได้แก่

(1) รับฟังด้วยทา่ทางที่กระตือรือร้น

(2) คดิและวเิคราะห์ตลอดเวลาท่ีรับฟัง

(3) ท าการจดบนัทกึสิ่งที่ตนได้รับฟัง

(4) มีภาษากายในเชิงตอบรับ แสดงให้เหน็วา่ก าลงัรับฟังอย่างตัง้อกตัง้ใจ

(5) สายตาจบัจ้องอยู่ท่ีผู้พดู ไม่วอกแวกหรือเหม่อลอยไปท่ีอ่ืน 

(6) พยายามใช้ท่าทีท่ีเชือ้เชิญให้ผู้พดูอยากให้ข้อมลูเพิ่มเตมิ เช่น ชมเป็นครัง้คราว
     หรือพดูกระตุ้นให้พดูตอ่เป็นบางครัง้ตามความเหมาะสม

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ

ทักษะหรือเทคนิคในการฟัง



 เหตกุารณ์หรือข้อมลูที่ได้จากการสมัภาษณ์

 ช่ือเอกสารที่ท าการตรวจสอบ 

 บคุคลที่ได้ไปสมัภาษณ์ 

 เหตกุารณ์ที่ไมค่าดฝัน เช่น ปัญหาการไมไ่ด้รับความร่วมมือในการสมัภาษณ์

 บนัทกึเหตกุารณ์หรือหลกัฐานทัง้ที่สอดคล้องตอ่ข้อก าหนดและที่ไมส่อดคล้องกบั
ข้อก าหนด รวมทัง้การสงัเกตของผู้ตรวจ เพื่อเป็นหลกัฐานและเป็นประโยชน์ส าหรับ
ผู้ตรวจเองในการเขียนรายงานการตรวจประเมิน

ทักษะหรือเทคนิคในการบันทกึ

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ



 สงัเกตจากความแตกตา่งหรือความเหมือน

 สงัเกตผลการปฏิบตังิานจริง

 สงัเกตจากการให้ท าให้ดู

 สงัเกตสภาพแวดล้อมอื่นๆ ประกอบที่สอดคล้องหรือขดัแย้ง

ทักษะหรือเทคนิคในการสังเกต

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ



 ข้อมลูที่ได้จากการสมัภาษณ์ 

 ช่ือเอกสารที่ท าการตรวจสอบ 

 กิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ

 พืน้ท่ีท าการตรวจสอบ

 ปัญหาการไมไ่ด้รับความร่วมมือในการสมัภาษณ์

ทักษะหรือเทคนิคในการบันทกึ

2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ

บั น ทึ ก เ ห ตุ ก า ร ณ์ ห รื อ
หลักฐานทัง้ที่สอดคล้องต่อ
ข้ อ ก า ห น ด  แ ล ะ ที่ ไ ม่
สอดคล้องกับข้อก าหนด



ปัญหาที่เกิดขึน้ในระหว่างการบันทกึหลักฐาน

1. งงค ำถำม!! ไม่รู้จะบันทกึหลักฐานลงในค าถามไหน

2. ไม่บันทึกชื่อคน เอกสาร และสถานที่ ที่ไปตรวจ

3. ค าถามยาวเยยีด แต่สิ่งที่เขยีนคอื

มี/ไม่มี/เรียบร้อยดี/สอดคล้อง/ไม่สอดคล้อง/OK 



2.2 การด าเนินการตรวจประเมิน ต่อ

 สภุาพ เรียบร้อย

 อดทน ไมโ่กรธง่าย เมื่อถกูท้าทายหรือไมไ่ด้รับความเช่ือถือ

 เปิดใจ รับฟังความคิดเห็นของผู้ รับการตรวจประเมิน

 แสดงความสนใจและตัง้ใจฟัง

 เที่ยงตรง ยตุิธรรม ไมล่ าเอียง

 ใช้ภาษากายที่เหมาะสม

 อยา่ต าหนิหรือตอ่วา่ผู้ได้รับการตรวจประเมิน

 ตรงเวลา รักษาเวลา เพื่อหลกีเลีย่งการท าให้ผู้ถกูตรวจเสยีเวลา

การแสดงออกและพฤตกิรรมระหว่างการตรวจประเมนิ



a) หลกัฐานมีอยูไ่มไ่ด้เกิดจากการคาดเดา

b) หลักฐานที่กล่าวถึ งไม่ไ ด้ รับผลกระทบจาก
อารมณ์ หรือความล าเอียง

c) หลกัฐานเก่ียวข้องโดยตรงกับกิจกรรมที่เกิดขึน้
และมีผลกระทบตอ่สภาพแวดล้อม

d) อาจเป็นข้อมลูที่เป็นเชิงปริมาณหรือคณุภาพก็ได้

e) สามารถตรวจสอบได้ในภายหลงั

คุณสมบัตขิองหลักฐานและข้อมูล

2.3 ทบทวนหลักฐานที่ตรวจพบ

หลักฐานท่ีเป็นรูปธรรม 
(Objective Evidence) 

ข้อมูลที่ได้รับการพิสูจน์แล้ว
ว่าเป็นความจริง ซึ่งสามารถ
รวบรวมได้ระหว่างการตรวจ
ประเมินระบบ เช่น ภาพถ่าย 
หรือค ากล่าวยอมรับของคน
ทัง้สอง



ข้อค้นพบจากการตรวจประเมิน

2.3 ทบทวนหลักฐานที่ตรวจพบ (ต่อ)

เกณฑ์ตัดสิน
• เกณฑ์ISO14001
• กฎหมาย และข้อก าหนดอื่นๆที่

เก่ียวข้องกบัสิง่แวดล้อม
• ข้อตกลงด้านสิง่แวดล้อมจาก

ลกูค้า หรือผู้ที่มีสว่นได้สว่นเสยี
กบัองค์กร

• นโยบายสิง่แวดล้อม 
• ระเบียบการท างานภายในองค์กร 

หลักฐาน



2.3 ทบทวนหลักฐานที่ตรวจพบ ต่อ 

รวบรวมหลักฐานและการตัดสินผลการตรวจประเมิน

Minor

Observation

Recommendation



(R) ข้อก าหนด

(E) บคุคลที่เก่ียวข้อง ค าพดูของบคุคลที่เก่ียวข้อง 
ลกัษณะสถานท่ี จะต้องเป็นความจริง

(N) ลกัษณะความไมส่อดคล้อง

(L) สถานท่ีที่พบความไมส่อดคล้อง

ใบขอให้มีการปฏิบัตกิารแก้ไข (Corrective Action Request - CAR)

2.3 ทบทวนหลักฐานที่ตรวจพบ ต่อ 

หากผู้ตรวจประเมินพบประเดน็ใดที่เหน็ควร
น าไปปรับปรุงพัฒนาให้ดียิ่งขึน้ อาจแจ้งเป็น
ข้อสังเกตไว้

ประกอบด้วย

R equirement

E vidence

N ature

L ocation



จากการส ารวจพืน้ที่บริเวณห้องอาหารพบคราบไขมันและเศษอาหาร
เป็นจ านวนมาก และจากการสอบถามแม่บ้านพบว่าไม่มกีารตักคราบไขมนัและ
เศษอาหารเป็นเวลา 3 เดอืนซึ่งไม่ปฏิบัติตามหมวด 4 ข้อ 4.2 การจัดการน า้เสีย
ในส านักงาน (ข้อบกพร่องร้ายแรง Major)

ตัวอย่างการเขียนข้อบกพร่อง

R E N L



จากการตรวจสอบทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อมพบว่าการใช้
ไฟฟ้าของบริษัทเป็นปัญหาส่ิงแวดล้อมที่มีนัยส าคัญสูง แต่ไม่พบ
หลักฐานการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และโครงการ เก่ียวกับการ
อนุรักษ์พลังงาน ซึ่งไม่ปฏิบัตติามหมวด 7 ข้อ 7.1 โครงการและ
กิจกรรม (ข้อบกพร่องร้ายแรง Major)

ตัวอย่างการเขียนข้อบกพร่อง

R E N L



2.4 การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจประเมนิ

1. เพื่อทบทวนสิง่ทีค้่นพบระหวา่งการตรวจประเมิน 

2. เพื่อตกลงเก่ียวกบัข้อผลสรุปการตรวจประเมิน และพิจารณาความไมแ่นน่อนท่ี
อยูใ่นกระบวนการระหวา่งการตรวจประเมิน

3. เพื่อเตรียมข้อเสนอแนะ เพื่อให้บรรลถุึงวตัถปุระสงค์การตรวจประเมิน 

4. เพื่อหารือเก่ียวกบัการติดตามผลการตรวจประเมิน รวมถงึแผนการตรวจประเมิน
ในอนาคต

การจัดเตรียมการสรุปผลการตรวจประเมิน



2.4 การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจประเมนิ

 การปฏิบตัิเทียบกบัเกณฑ์การตรวจประเมิน มคีวามสอดคล้องกนัหรือไม ่พร้อม
แสดงหลกัฐานท่ีสอดคล้องและไมส่อดคล้อง

 ความมีประสทิธิภาพในการด าเนนิงาน การรักษาและปรับปรุงระบบการจดัการ
สิง่แวดล้อม

 การปรับปรุงอยา่งตอ่เนื่อง ความเพียงพอของทรัพยากร ความมีประสทิธิผลและ
การปรับปรุงระบบการจดัการให้ดีขึน้

การสรุปการตรวจประเมิน



2.4 การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจประเมนิ

 สรุปกิจกรรมที่ตรวจพบ ข้อบกพร่องที่พบและผลในการตรวจ
 ภาพรวมของผลการตรวจตดิตาม
 มอบหมายข้อบกพร่องกบัผู้ รับผิดชอบเพื่อน าไปแก้ไข

 ผู้ รับผิดชอบในแตล่ะกิจกรรมต้อง

1) พิจารณาข้อบกพร่องและตอบรับใบ CAR

2) เสนอข้อท่ีจะแก้ไขและป้องกนั

3) วนัท่ีคาดวา่จะแก้ไขเสร็จ

การปิดประชุม



2.4 การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจประเมนิ

1. หวัหน้าผู้ตรวจประเมินกลา่วขอบคณุผู้ถกูตรวจ

2. แจ้งให้ทราบอีกครัง้วา่การตรวจประเมินเป็นการสุม่ตวัอยา่ง ซึง่ยงัอาจมีข้อบกพร่อง
อื่นๆ ที่ไมไ่ด้ตรวจพบ และขอให้ด าเนินการในการแก้ไขภายหลงั

3. กลา่วถึงในสว่นท่ีดีที่พบในการตรวจประเมินครัง้นีก้่อนทีจ่ะอธิบายถึงข้อบกพร่อง

4. รวมกลุม่ข้อบกพร่องเพื่อให้ผู้ถกูตรวจประเมินเข้าใจถึงขอบเขตของปัญหา

5. รายงานข้อบกพร่องทัง้หมด แตห่ลกีเลีย่งที่จะกลา่วถึงสิง่เลก็น้อยที่ไมส่ าคญั

6. เตรียมตวัให้พร้อม เพื่อให้มัน่ใจวา่มีข้อมลูที่พร้อมและสามารถตอบค าถามตา่งๆ ได้

7. การน าเสนอควรเน้นท่ีหลกัฐานท่ีค้นพบ ไมแ่สดงความคิดเห็นตวัเองอยา่งเดด็ขาด

8. น าเสนอประเด็นตา่งๆ ให้ชดัเจนและตรงประเด็น และมัน่ใจวา่ผู้ถกูตรวจเข้าใจถงึสิง่
ที่ค้นพบจากการตรวจประเมินอยา่งชดัเจน

เทคนิคการปิดประชุม



9. หลกีเลีย่งการโต้เถียงด้วยอารมณ์ กบัผู้ถกูตรวจประเมิน

10. ถ้ามีหลกัฐานเพิ่มจากผู้ที่ได้รับการตรวจประเมิน และถ้าหลกัฐานถกูต้อง ผู้ตรวจ
ประเมินจะต้องกลา่วขอโทษและขอบคณุผู้ได้รับการตรวจประเมิน และยกเลกิ 
CAR ฉบบันัน้ๆ (กรณีที่ออก CAR ไปแล้ว) ถ้าหลกัฐานของผู้ รับการตรวจ
ประเมินไมถ่กูต้องผู้ตรวจประเมนิอธิบายเหตผุลให้ชดัเจน

11. การตอบค าถามควรจะกระท าในช่วงสดุท้าย แตถ้่าผู้ถกูตรวจประเมินต้องการ
ค าตอบในทนัทีผู้ตรวจประเมินก็สามารถกระท าได้ เพื่อความชดัเจนมากยิง่ขึน้

12. กลา่วขอบคณุผู้ รับการตรวจประเมินอีกครัง้

13. ผู้ตรวจประเมินควรจะยืนยนัเวลาในการสง่มอบรายงานการตรวจประเมิน

2.4 การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจประเมนิ
เทคนิคการปิดประชุม



1) วตัถปุระสงค์ในการตรวจประเมิน

2) ขอบเขตในการตรวจประเมิน กิจกรรม และเวลา

3) ระบหุวัหน้าคณะผู้ตรวจประเมินและสมาชิกใน
คณะผู้ตรวจประเมิน

4) วนัท่ีและสถานท่ีซึง่กิจกรรมการตรวจประเมินได้
ถกูด าเนินการ

5) ผลของการค้นพบจากการตรวจประเมิน

6) สรุปผลการตรวจประเมิน

2.4 การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจประเมนิ
การจัดเตรียมรายงานการตรวจประเมิน 



รายงานการตรวจประเมินอาจจะประกอบด้วย หรืออ้างอิงถงึสิง่ตอ่ไปนี ้

1) พืน้ท่ีที่ยงัไมค่รอบคลมุถงึแม้วา่จะอยูภ่ายใต้ของเขตการตรวจประเมิน

2) ความเห็นทีแ่ตกตา่งกนัระหวา่งคณะผู้ตรวจประเมินกบัผู้ รับการตรวจที่ยงัหาข้อสรุป
ไมไ่ด้

3) ข้อเสนอแนะส าหรับการปรับปรุง ที่ถกูก าหนดภายใต้วตัถปุระสงค์ของการตรวจ
ประเมิน

4) การตดิตามผลการตรวจประเมินที่ได้แก้ไขตามวางแผนท่ีได้ก าหนดไว้

5) ประเด็นหรือเนือ้หาที่ต้องรักษาเป็นความลบัเอาไว้

6) รายช่ือการแจกจา่ยรายงานการตรวจประเมิน

2.4 การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจประเมนิ
การจัดเตรียมรายงานการตรวจประเมิน 



 ผู้ตรวจประเมินท่ีจะต้องตรวจความคืบหน้าในการแก้ไขปัญหา เพื่อตรวจสอบผลการ
แก้ไข

 หากพบวา่ยงัไมม่ีการปฏิบตัิตามให้ติดตามจนกวา่จะแก้ไขเรียบร้อย

 อาจมีการร่วมกบัปรึกษาหาข้อการแก้ไข เพื่อประสทิธิภาพของระบบฯ

 เมื่อตรวจดรูายละเอียดตา่ง ๆ ที่ตอบรับกบัข้อบกพร่องเรียบร้อยให้มีการ ปิดประเด็น
ปัญหาได้

 อาจมีการออกใบ CAR ซ า้ ถ้าไมส่ามารถปฏิบตัิตามเง่ือนไขที่ก าหนด 

3. การตดิตามการแก้ไขข้อบกพร่องและการปิดประเดน็



การแก้ไขข้อบกพร่อง

การตรวจสอบหรือการตรวจประเมิน

ไมเ่ป็นไปตามข้อก าหนด เป็นไปตามข้อก าหนด

1. การสืบหาสาเหต ุ
2. หาแนวทางในการจดัการแก้ไขและป้องกนั
3. ปฏิบตัิการแก้ไขและป้องกนั

ท าการตรวจสอบใหมอี่กครัง้

ไมเ่ป็นไปตามข้อก าหนด เป็นไปตามข้อก าหนด

แนวทางการแก้ไข
สามารถเพิ่มใน

ระเบียบปฏิบัติงาน
เกี่ยวข้องกบัประเดน็

ข้อบกพร่องได้

สิ่งที่องค์กรจะต้องน าไปปฏิบตัิ



ค้นหาสาเหตุที่แท้จริง

การแก้ไขข้อบกพร่อง



 ก าหนดมาตรการแก้ไขและป้องกนัตามสาเหตทุี่แท้จริงของข้อบกพร่องนัน้ ๆ 

 ระบผุู้ รับผิดชอบและก าหนดเวลาแล้วเสร็จ

 ต้องติดตามและตรวจสอบประสทิธิผลของการแก้ไขและป้องกนัเพื่อให้มีการปรับปรุง
อยา่งตอ่เนื่อง นอกจากนีค้วรมีการติดตามเป็นระยะๆ เพื่อให้มัน่ใจว่า NC นัน้ ๆ จะ
ไมก่ลบัมาเกิดขึน้อีก

 หากพบวา่การแก้ไขและป้องกนัในครัง้แรกไมม่ีประสทิธิผลให้มีการติดตามผลอีกครัง้
หนึ่ง หากการติดตามผลในครัง้ที่สองยงัไม่มีประสิทธิภาพให้ด าเนินการออกใบแจ้ง
การแก้ไขและป้องกนัใหม่ และรายงานให้ผู้บริหารทราบซึ่งอาจรายงานในที่ประชุม
ฝ่ายบริหารก็ได้

ด าเนินการแก้ไขและป้องกนั

การแก้ไขข้อบกพร่อง



สรุปขัน้ตอนของการตรวจประเมิน

วางแผนการตรวจ

1. ก าหนดวันเวลา

2. ก าหนด Auditor

3. Auditor ศึกษาเร่ืองที่ต้องตรวจ

4. ท า checklist

ติดตามผล

ด าเนินการตรวจ

1. เปิดประชุม

2. ตรวจสอบเอกสาร บุคคล พืน้ที่

3. รวบรวมหลักฐานทัง้หมด

4. รายงานผลการตรวจประเมิน

ใช้ Checklist

1. ออก CAR : Major  Minor  

2. ให้ Observation                                  

อธิบายแผนการตจรวจ

Lead Auditor + AuditorปิดใบCAR

Lead Auditor + Auditor


