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ความหมายของการตรวจประเมนิ

การพิจารณาการดาํเนินการดา้นการจดัการสิ่งแวดลอ้มอย่างเป็น

ระบบและเป็นอิสระ เพ่ือกาํหนดกิจกรรมดา้นสิ่งแวดลอ้มและผลท่ีเกิดขึน้

ว่าเป็นไปตามระเบียบท่ีกาํหนดไวห้รือไม่ โดยผูต้รวจประเมิน เพ่ือท่ีจะ

รบัรองและประเมินผลการดาํเนินงานอย่างถกูตอ้ง และรายงานผลของการ

ตรวจประเมินการดาํเนินการดา้นการจดัการสิ่งแวดลอ้มแก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
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Definition Of Auditing

 Auditing

 Audit Scope

 Audit Plan

 Audit Program

 Audit criteria

 Audit Evidence

 Audit Finding

 Audit Conclusion

 Compliance / Non Compliance

 Conformity / Non Conformity

 Audittee

 Auditor

 Audit Committee

 Technical Expert
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ประเภทของการตรวจประเมนิ

1) First Party Audit (Internal Audit)

การตรวจประเมินภายในองคก์ร (เจ้าหน้าทีข่ององคก์รเอง

หรือตวัแทน)

2) Second Party Audit (Supplier Audit)

การตรวจสอบโดยผู้ใช้บริการ หรือลูกค้า หรือตวัแทน

3) Third Party Audit (Certification Audit)

การตรวจโดยผู้ใหก้ารรับรอง
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ประเภทของการตรวจประเมนิดา้นสิ่งแวดล้อม

 Environmental Compliance Audit (การตรวจประเมิน

การปฏิบติัตามขอ้กาํหนดดา้นสิ่งแวดลอ้ม) 

 Due Diligence Audit (การตรวจประเมินเก่ียวกบัขอ้กาํหนด

ท่ีถกูกาํหนดโดยภาคธรุกิจ) 

 Risk Assessment Audit (การตรวจประเมินความเสี่ยง) 

 Environmental Pre-acquisition Audit (การตรวจประเมิน

สิ่งแวดลอ้มเบือ้งตน้) 

 Process Audit (การตรวจประเมินกระบวนการ) 

 Product Stewardship Audit 

(การตรวจประเมินการจดัการผลิตภณัฑ)์
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ประเภทของการตรวจประเมนิดา้นสิ่งแวดล้อม

 Product Audit (การตรวจประเมินผลติภณัฑ)์

 Waste Audit (การตรวจประเมินดา้นการจดัการของเสีย) 

 Energy Audit (การตรวจประเมินดา้นการจดัการพลงังาน)

 Environmental Performance Statement Audit (การตรวจประเมินผล
การดาํเนินงานดา้นสิ่งแวดลอ้ม) 

6



ประเภทของการตรวจประเมนิดา้นสิ่งแวดล้อม

 Facility Audit (การตรวจประเมินดา้นสิ่งอาํนวยความสะดวก) 

 Contaminated Site Audit (การตรวจประเมินการปนเป้ือนในพืน้ท่ี) 

 Forest Stewardship Audit (การตรวจประเมินดา้นการจดัการป่าไม)้ 

 Environmental Management System Audit (การตรวจประเมินดา้นระบบ

การจดัการสิ่งแวดลอ้ม)
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หลักการพืน้ฐานการตรวจประเมนิ

 การดาํเนินการดว้ยความมีจรยิธรรม 

 การนาํเสนอขอ้เทจ็จรงิอยา่งถกูตอ้ง

เท่ียงตรงและยติุธรรม 

 การตรวจประเมินอยา่งมืออาชีพ 

 ความเป็นอิสระ 

 การตรวจประเมินตอ้งอยูบ่นพืน้ฐานของ

หลกัฐาน 
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ทาํไมตอ้งมกีารตรวจประเมนิ

1)  เพ่ือใหผู้บ้รหิารระดบัสงู ไดท้ราบวา่

ระบบมีประสทิธิภาพ

ระบบมีความเหมาะสม

2) โอกาสในการปรบัปรุงระบบในองคก์ร

3) สรา้งความมั่นใจใหก้บัลกูคา้ และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

4) เพ่ือตรวจดรูะบบบรหิารคณุภาพและสิ่งแวดลอ้ม  ซึง่สง่ผลตอ่การควบคมุคณุภาพ

ของสนิคา้/บรกิารและกิจกรรมท่ีสง่ผลกระทบตอ่สิ่งแวดลอ้ม

5) องคก์รจะตอ้งดาํเนินการตรวจประเมินระบบภายในตามรอบระยะเวลาท่ีกาํหนด

ท่ีไดว้างแผนไว้
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6) เพ่ือใหแ้น่ใจว่าการควบคมุเป็นไปตามระเบียบปฏิบติั/วิธีการทาํงานท่ีไดก้าํหนด

ไว ้เป็นไปตามขอ้กาํหนดของ ตัวสินคา้ / บริการ  กฎหมาย / ขอ้กาํหนดอ่ืนๆ 

และความพึงพอใจของลกูคา้ และมีการพฒันาปรบัปรุงระบบการจดัการอย่าง

ตอ่เน่ือง

7) องคก์รจะตอ้งจดัทาํการตรวจประเมินโดยพิจารณาจากสถานะความสาํคญัของ

กระบวนการตา่งๆ และผลลพัธข์องการตรวจประเมินท่ีผา่นมา

ทาํไมตอ้งมกีารตรวจประเมนิ
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บุคคลทีเ่กีย่วข้องในการตรวจประเมนิ

 หวัหนา้ผูต้รวจประเมิน (Lead Auditor) 

 ผูต้รวจประเมิน (Auditor) 

 ผูว้า่จา้งหรอืผูร้อ้งขอใหมี้การตรวจประเมิน (Client)

 ผูถ้กูตรวจประเมิน (Audittee) 
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คุณสมบัตขิองผู้ตรวจประเมนิ

คณุภาพ

คณุลกัษณะเฉพาะดา้น

และทกัษะทางดา้น

คณุภาพ (7.3.3)

สิ่งแวดลอ้ม

คณุลกัษณะเฉพาะดา้น

และทกัษะทางดา้น

สิ่งแวดลอ้ม (7.3.4)

ความรูท้ั่วไป              

และทกัษะ

(7.3.1 และ 7.3.2)

ความสามารถ

การศกึษา ประสบการณก์ารทาํงาน การอบรมผูต้รวจประเมิน  

ประสบการณก์ารตรวจประเมิน          

คณุลกัษณะสว่นบคุคลท่ีพงึประสงค์
ทีม่า: ประยุกตม์าจาก ISO 19011, 2014 12



การศึกษา ประสบการณท์าํงาน 

การฝึกอบรมและประสบการณก์ารตรวจประเมิน

1. สาํเร็จการศึกษาในระดบัท่ีเพียงพอทัง้ทางดา้นความรูแ้ละทกัษะตามท่ีกาํหนดไว้

ขา้งตน้ คือตัง้แต่ระดบัอนปุริญญาขึน้ไป ปริญญาตรีถึงปริญญาเอก และควรเป็น

การศกึษาท่ีเก่ียวเน่ืองกบัสิ่งแวดลอ้ม

2. มีประสบการณก์ารทาํงานท่ีเก่ียวขอ้งกับการพฒันาความรูแ้ละทกัษะท่ีกาํหนดไว ้

เช่น ISO 9001  ISO14001 OHSAS18001 Green Office เป็นตน้

3. มีประสบการณก์ารอบรมผูต้รวจประเมินท่ีจดัขึน้เพ่ือพฒันาความรูแ้ละทกัษะ

4. มีประสบการณใ์นการตรวจประเมินในกิจกรรมท่ีแตกตา่งกนัอย่างนอ้ย 3 องคก์าร
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ระดบัของการศกึษา ประสบการณก์ารทาํงาน การฝึกอบรมและประสบการณต์รวจประเมนิ

ตวัชีว้ัด ผู้ตรวจประเมนิ ข้อกาํหนดของผู้ตรวจ

ประเมนิ

หวัหน้าคณะผู้ตรวจ

ประเมนิ

การศกึษา มธัยมศกึษา

(ดใูนหมายเหตุ 1)

เช่นเดียวกบัผูต้รวจประเมิน เช่นเดียวกบัผูต้รวจ

ประเมิน

ประสบการการทาํงาน

ทัง้หมด

5 ปี

(ดใูนหมายเหตุ 2)

เช่นเดียวกบัผูต้รวจประเมิน เช่นเดียวกบัผูต้รวจ

ประเมิน

ประสบการณก์ารทาํงาน

ในดา้นคณุภาพหรอืการ

จดัการสิ่งแวดลอ้ม

ไมน่อ้ยกวา่ 2 ปี จาก

ทัง้หมด 5 ปี

สองปี ในสาขาท่ีสอง (ดใูน

หมายเหตุ 3)

เช่นเดียวกบัผูต้รวจ

ประเมิน

การอบรมผูต้รวจประเมิน การฝึกอบรม 40

ชั่วโมง

24 ชั่วโมง ในสาขาท่ี

เก่ียวขอ้ง (ดใูนหมายเหตุ 4)

เช่นเดียวกบัผูต้รวจ

ประเมิน 14



ระดบัประสบการณข์องผู้ตรวจประเมนิ

ระดับผู้ตรวจประเมนิ จาํนวน

วันตรวจ

ประเภท

การตรวจ

จาํนวนองคก์ร

ผู้ตรวจประเมนิระดับต้น 

(Associate Auditor) 

การตรวจประเมินจะตอ้งอยู่ภายใตห้วัหนา้ผูต้รวจประเมิน

เพ่ือเก็บประสบการณใ์นการพฒันาตนเอง

ผู้ตรวจประเมนิ 

(Environmental Auditor) 

ระดบัตน้

อย่างนอ้ย 

20 วนั 

ทกุประเภท อย่างนอ้ย 4 ท่ี

แตกตา่งกนั

หวัหน้าผู้ตรวจประเมนิ 

(Lead Assessor and Auditor) 

อย่างนอ้ย

20 วนั

Pre-Main อย่างนอ้ย 4 ท่ี

แตกตา่งกนั

ผู้ชาํนาญการด้านการตรวจประเมนิ 

(Principal Auditor) 

อย่างนอ้ย 

200 วนั

ทกุประเภท
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คุณสมบัตส่ิวนบุคคลของผู้ตรวจประเมนิ

 มีจรรยาบรรณ มีความซ่ือสตัย ์ 

 ไมล่าํเอียงไปทางฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง 

 มีความสขุมุรอบคอบ 

 เปิดใจ ไมเ่อาความคิดตนเองเป็นใหญ่

 ยดึตามหลกัฐานจากการตรวจประเมิน

อยา่งมีเหตผุล 

 เป็นผูร้บัฟังท่ีดีกบัผูร้บัการตรวจประเมิน

 ทกัษะในการเจรจาตอ่รอง มีไหวพรบิปฏิภาณดี

 เป็นผูช้่างสงัเกต 
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 เป็นผูเ้ขา้ใจสิ่งตา่งๆ ไดง้่าย 

 มีความคลอ่งตวัสามารถปรบัตวัไดง้่าย 

 มีความมุง่มั่นตัง้ใจในจดุมุง่หมายท่ีตอ้ง

ทาํใหส้าํเรจ็

 มีความสามารถในการตดัสนิใจอยา่งถกูตอ้ง

บนพืน้ฐานของหลกัฐาน เหตผุลดว้ยการวิเคราะห์

อยา่งถกูตอ้ง เช่ือมโยงกบัการทาํงานและเช่ือมโยง

กบัการจดัการสิ่งแวดลอ้มได ้

 มีความเช่ือมั่นในตนเอง 

คุณสมบัตส่ิวนบุคคลของผู้ตรวจประเมนิ
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 การใชเ้ทคนิคการสุม่ตวัอยา่งในระหวา่งการตรวจประเมิน 

 มีการทวนสอบขอ้มลูเพ่ือความถกูตอ้งและเท่ียงตรงจากขอ้มลูท่ีเก็บระหวา่ง

การตรวจประเมิน 

 ยืนยนัความเพียงพอและเหมาะสมของหลกัฐานจากขอ้คน้พบจากการตรวจ

ประเมินเพ่ือสนบัสนนุผลการตรวจประเมินและสรุปผลอย่างน่าเช่ือถือ 

 ประเมินปัจจยัท่ีอาจสง่ผลกระทบตอ่ความน่าเช่ือถือของผลการตรวจประเมิน

และขอ้สรุป

 ความสามารถในการเตรยีมจดัทาํรายงานการตรวจประเมิน และตอ้งดาํเนินการ

อยา่งรวดเรว็และถกูตอ้ง 

ความรู้และทกัษะทั่วไปทีต่อ้งการของผู้ตรวจประเมิน

สาํหรับระบบการจัดการส่ิงแวดล้อม
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 การรกัษาความลบัของหลกัฐานและความปลอดภยัของขอ้มลู 

เป็นจรรยาบรรณพืน้ฐานท่ีสาํคญัของผูต้รวจประเมิน 

 การส่ือสารอยา่งมีประสทิธิภาพ รวมทัง้ทกัษะการส่ือสารสว่นตวัและการ

แปลภาษา

ความรู้และทกัษะทั่วไปทีต่อ้งการของผู้ตรวจประเมินสาํหรับระบบ

การจดัการส่ิงแวดล้อม
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ความรู้และทกัษะเฉพาะของผู้ตรวจประเมิน

ดา้นการประยุกตใ์ช้กฎหมาย กฎข้อบังคับและข้อกาํหนดทีจ่าํเป็นอืน่ ๆ 

 กฎหมายและระเบียบทอ้งถ่ิน ภมิูภาค ประเทศ 

 ขอ้ตกลงและสญัญาตา่ง ๆ 

 สนธิสญัญาระหวา่งประเทศและอนสุญัญาตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 ขอ้กาํหนดอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัองคก์ร 
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1) มีความซ่ือสตัย ์ซึง่ตรงตอ่ขอ้มลูและ

ผูถ้กูตรวจ

2) เป็นผูมี้ความรูใ้นระบบ ฯ อยา่งแทจ้รงิ

3) ตรงตอ่เวลา

4) ไมน่าํขอ้มลูไปเปิดเผย

5) มีความเท่ียงตรง ไมล่าํเอียง

6) มีความอดทน อดกลั่น และยืดหยุน่

7) มีระเบียบวินยัในตนเอง

จรรยาบรรณของผู้ตรวจประเมนิ

8) สภุาพ ออ่นนอ้ม รูจ้กักาลเทศะ

9) มีความเขา้ใจผูอ่ื้น

10) เป็นผูฟั้งท่ีดี

11) เป็นผูท่ี้มองโลกในแง่ดี

12) เปิดเผย จรงิใจ และเขา้ใจงาน

ท่ีไดร้บัมอบหมาย

13) มีความยติุธรรม

14) ปฏิบติัตามวตัถปุระสงค ์และ

ขอบเขตท่ีไดร้บัมอบหมาย
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 ใจกวา้งและรบัฟังความคิดเหน็ของ

ผูถ้กูตรวจประเมิน

 มีศิลปะในการติดตอ่และสามารถทาํให้

ผลงานสาํเรจ็ไดด้ว้ยความราบรืน่

 มีทา่ทีเป็นมิตร

 มีความเฉลียวฉลาด คิดและวิเคราะหอ์ยา่ง

เป็นระบบ

 มีเจตคติท่ีดีและถกูตอ้งตอ่ระบบการจดัการ

สิ่งแวดลอ้ม

 มีความรูจ้รงิและทกัษะที่ดีในการตรวจ

ประเมิน

ข้อพงึปฏบิัตขิองผู้ตรวจประเมนิ

 ผ่านการฝึกอบรมและมีความรูใ้นการ

เป็นผูต้รวจสอบระบบการจดัการ

สิ่งแวดลอ้ม

 มีความเป็นอิสระและไมถ่กูครอบงาํโดย

ผูใ้ห้

 มีความสามารถทาํงานเป็นทีมได้

 มีความเป็นตวัของตวัเอง เช่ือมั่นและ

ไมห่วั่นไหว

 ไมมี่อคติ ขยนัและพากเพียร

 สามารถอธิบายและแสดงความโปรง่ใสได้

ทกุขัน้ตอน
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ความครอบคลุมในเร่ืองการตรวจประเมนิ

1) กิจกรรมท่ีควรพิจารณาในการตรวจประเมิน

2) ความถ่ีในการตรวจประเมิน

3) ความรบัผิดชอบในการบรหิารและการตรวจประเมิน

4) การส่ือสารท่ีพบในการตรวจประเมิน

5) ความเช่ียวชาญของผูต้รวจประเมิน

6) วิธีการท่ีจะใชใ้นการตรวจประเมิน

7) ความเป็นอิสระในการตรวจประเมิน
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ข้อกาํหนดทั่วไปในการตรวจประเมนิ

 จะตอ้งจัดทาํแผน หรือ โปรแกรมในการตรวจประเมิน การสอบถาม  

รอบระยะเวลา โดยพิจารณาความสาํคญัของปัญหาหรอืกิจกรรม

 จะตอ้งจัดทาํกาํหนดการในการตรวจสอบซึ่งกาํหนดวันเวลากิจกรรม

ท่ีตรวจ ผูต้รวจ ผูถ้กูตรวจ และรายละเอียดตา่งๆ ท่ีจาํเป็น

 จดัเตรยีมผูต้รวจท่ีมีคณุสมบตัเิหมาะสม
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การแตง่ตัง้ผู้ตรวจประเมนิ

 เป็นผูต้รวจประเมินท่ีมีคณุสมบตัท่ีิเหมาะสม

 เป็นผูมี้ความรูใ้นกิจกรรมท่ีจะทาํการตรวจประเมิน ทราบถึงผลกระทบ

ทางดา้นสิ่งแวดลอ้มท่ีเกิดขึน้จากกิจกรรมนัน้ๆ
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หน้าทีข่องหวัหน้าผู้ตรวจประเมนิ

 ศกึษากิจกรรมและขัน้ตอนการทาํงานใหเ้ขา้ใจ

 จดัทาํกาํหนดการตรวจประเมิน

 กาํกบัดแูลการตรวจประเมินใหเ้ป็นไปตามแผน

 ประสานงานการตรวจประเมินใหส้อดคลอ้งใหส้มัพนัธก์นั

 รว่มกบัคณะผูต้รวจอ่ืนๆ สรุปผลการตรวจประเมิน

 ใหค้าํชีแ้นะประเดน็สาํคญัเพ่ือการตดัสนิ และการปรบัปรุงแก่หน่วยงานและผูต้รวจอ่ืนๆ

 กาํกบัการจดัทาํและการสง่รายงานใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง
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หน้าทีข่องผู้ตรวจประเมนิ

 ศกึษาระเบียบปฏิบติั และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีตนเองจะตรวจประเมิน

 รว่มมือกบัหวัหนา้หรอืประธานทาํกาํหนดการหรอืแผน

 ตรวจเย่ียมหน่วยงานใหเ้ป็นไปตามแผน

 สรุปผลการตรวจประเมินเป็นระยะ ๆ

 รว่มพิจารณาผลการตรวจประเมิน

 ใหข้อ้คิดเหน็เสนอแนะตอ่ประธาน

 รบัผิดชอบในผลการตรวจประเมินและเขียนรายงานการตรวจประเมิน

27



จาํนวนของผู้ตรวจประเมนิ

 สาํหรบัองคก์รขนาดเลก็โดยปกติถา้เป็นองคก์รขนาดเลก็ควรมีผูต้รวจประเมิน

ประมาณรอ้ยละ 10 ของพนกังานทัง้หมด (ซึง่กระจายอยูใ่นหน่วยงานตา่งๆ 

ในองคก์ร)

 ถา้เป็นองคก์รขนาดใหญ่ควรมีผูต้รวจประเมินอยูร่ะหวา่งรอ้ยละ 2-5 ของพนกังาน

ทัง้หมด

 อยา่งไรก็ตามก็ขึน้อยูก่บัความเหมาสมขององคก์รเองซึง่อาจพิจารณาปัจจยัท่ีสาํคญั

คือ ปรมิาณงาน ความชาํนาญ ความละเอียดของงานท่ีตอ้งตรวจ เป็นตน้
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ขอบเขตของการตรวจประเมนิ

 ขอบเขตของพืน้ท่ี เช่น สาขาท่ีหนึ่ง พืน้ท่ีสาํนกังาน

 ขอบเขตของกิจกรรม เช่น กิจกรรมการผลติ กิจกรรมการขนสง่วตัถดุบิ 

เท่านัน้

 ขอบเขตของระยะเวลาในการตรวจประเมิน
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ขัน้ตอนของการตรวจประเมนิดา้นสิ่งแวดล้อม

1. การวางแผนการตรวจประเมิน

2. การปฏิบติัการตรวจประเมิน

3. การรายงานผลการตรวจประเมิน

4. การติดตามผลการแกไ้ข และการปิดประเดน็ขอ้บกพรอ่ง
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
(Audit Planning)

1. การกาํหนดวตัถปุระสงคข์องการตรวจประเมิน

2. จดัทาํตาราง (แผน)การตรวจประเมิน (Audit plan)

3. จดัทาํกาํหนดการตรวจประเมิน (Audit program)

4. จดัทีม คดัเลือกบคุคลท่ีเหมาะสม ผูร้บัผิดชอบกิจกรรมตา่งๆ ในการตรวจประเมิน         

5. แจง้ผูถ้กูตรวจ (เจา้ของพืน้ท่ี)

6. ทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ; คูมื่อ (Manual), ระเบียบปฏิบติั(Procedure), 

วิธีปฏิบติั (Work Instruction),เอกสารสนบัสนนุ (Supporting Document) 

และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ขอ้ผิดพลาดท่ีตรวจพบในครัง้ท่ีแลว้)

7. การเตรยีมและการจดัทาํ Checklist
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8. ประชมุตกลงเตรยีมการกบัสมาชิกผูต้รวจประเมิน ประสบการณ ์ ความสามารถ

และความเป็นอิสระ

9. กาํหนดขอบเขตของการตรวจ  ตรวจกิจกรรมอะไร  ท่ีไหนบา้งตรวจทัง้ระบบ หรอื

ตรวจเฉพาะสว่นงานใด หรอืพืน้ท่ีใด

10. ตรวจสอบเอกสารท่ีใชด้าํเนินระบบวา่เป็นไปตามขอ้กาํหนดหรอืไม่ (Desk Study)

32

1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
(Audit Planning)



ตวัอย่างแผนการตรวจประเมนิ
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ตวัอย่างแผนการตรวจประเมนิ 

34



 วตัถปุระสงคแ์ละระยะเวลาของการตรวจประเมิน

 ความถ่ีของการตรวจประเมิน

 จาํนวน ความสาํคญั ความซบัซอ้น ความเหมือน และห่างไกลของสถานท่ีและกิจกรรมท่ีจะดาํเนินการ

ตรวจประเมิน

 มาตรฐาน กฎหมาย กฎระเบียบและขอ้สญัญาท่ีมีอยู่หรอืกาํหนดขึน้มาเป็นเกณฑใ์นการตรวจประเมิน

 การขอขอบเขตการรบัรองหรอืการขอการขึน้ทะเบียนและใบรบัรอง

 ผลสรุปจากการตรวจประเมินคราวท่ีแลว้หรอืการทบทวนกาํหนดการตรวจประเมินจากครัง้ท่ีผ่านมา

 ภาษา วฒันธรรมและประเดน็ทางสงัคมท่ีเก่ียวขอ้ง

 ประเดน็ท่ีองคก์รท่ีสามใหค้วามสนใจ

 การเปล่ียนแปลงท่ีสาํคญัและอาจมีผลตอ่การดาํเนินงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเรือ่งท่ีจะทาํการตรวจประเมิน

ในองคก์ร

ขอบเขตของกาํหนดการตรวจประเมนิ
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
(Audit Planning)



 กาํหนดวตัถปุระสงคแ์ละขอบเขตของการตรวจประเมิน

 กาํหนดใหมี้ความรบัผิดชอบในแตล่ะกิจกรรม

 ตอ้งแน่ใจวา่กาํหนดการท่ีจดัทาํไดถ้กูนาํไปใชอ้ยา่งถกูตอ้ง

 ตอ้งแน่ใจวา่กาํหนดการตรวจประเมินไดถ้กูบนัทกึไว้

 ตอ้งมีการตรวจสอบ ทบทวนและปรบัปรุงกาํหนดการตรวจในกรณีท่ีจาํเป็น

ความรับผิดชอบในการทาํกาํหนดการตรวจประเมนิ

36

1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
(Audit Planning)



สรุป องคป์ระกอบของ Audit Program

 หน่วยงานหรอืบคุคลท่ีจะถกูตรวจประเมิน

 คณะกรรมการตรวจหรอืผูต้รวจ

 เรื่องท่ีจะทาํการตรวจประเมิน

 เวลา (ช่วงเวลา)

 ตอ้งไดร้บัอนมุติัจากผูมี้อาํนาจ
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ตวัอย่าง กาํหนดการตรวจประเมนิ
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1. อา่นเอกสารท่ีจะทาํการตรวจประเมินอยา่งละเอียด

2. ทาํความเขา้ใจในเรื่องท่ีจะทาํการตรวจประเมิน

3. มีความเขา้ใจในขอ้กาํหนดของ มาตรฐานการจดัการสิ่งแวดลอ้ม

4. พิจารณาถงึคาํถาม ( 5 W 1 H )

ใคร (Who) อะไร (What) ท่ีไหน (Where)

เม่ือไร (When) ทาํไม (Why) อยา่งไร (How)

การเตรียมรายการตรวจประเมนิ (Checklist)
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
(Audit Planning)



ข้อดี

1) สรา้งความมั่นใจใหก้บัผูต้รวจประเมิน

2) ช่วยใหม้ั่นใจวา่คาํถามสาํคญัไม่ไดถ้กูมองขา้ม

3) ช่วยใหส้ามารถกลบัเขา้สูห่วัขอ้ท่ีตอ้งการตรวจประเมินได้

4) ช่วยเป็นหลกัฐานวา่ไดมี้การตรวจประเมินเกิดขึน้

5) เป็นขอ้มลูอา้งอิงใหก้บัผูต้รวจประเมินในครัง้ตอ่ไป

ข้อเสีย

การตรวจประเมินจะไม่น่าสนใจ หากมีการใช้ Checklist ซ ํา้กนั

เอกสารเครือ่งเตือนความจาํ เก่ียวกบัหวัขอ้สาํคญัท่ีจะตอ้งสอบถาม และสิ่งท่ีจะตอ้ง

พิจารณาจากการดาํเนินงานท่ีจะทาํการตรวจประเมิน

การเตรียมรายการตรวจประเมิน (Checklist)
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
(Audit Planning)



1) หา้มจดัเตรยีมเอกสารปลอม หรอืจดัฉาก 

2) หา้มเขียนบนัทกึใหค้รบถว้นเพ่ือเพียงใหผู้ต้รวจประเมินไดมี้หลกัฐาน 

3) ให้เกียรติแก่ผู้ตรวจประเมินและเป็นการแสดงความเต็มใจในการรกัษาระบบการจัดการ

ส่ิงแวดลอ้ม 

4) ผูท่ี้รบัผิดชอบในแต่ละหน่วยงานหรอืผูร้บัการตรวจประเมิน ควรแจง้กาํหนดการตรวจประเมิน

ใหแ้ก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในหน่วยงานของตนทราบเพ่ือเตรยีมความพรอ้ม และเรื่องท่ีควรจะเตรยีมมี

ดงันี ้

จดัเตรยีมสถานท่ีตอ้นรบัเท่าท่ีจาํเป็น 

ทาํความสะอาดพืน้ท่ีใหน้่าด ูจดัเก็บของต่างๆ ใหอ้ยู่ในระเบียบ และมีปา้ยบ่งชีท่ี้แน่นอน

ชดัเจน

การนาํระบบ 5 ส มาใชก้ับการจัดการสิ่งแวดลอ้มเป็นเรื่องท่ีไปดว้ยกันสอดคลอ้งและ

สนบัสนนุซึง่กนัและกนั
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
(Audit Planning)



5) แสดงความยินดีท่ีมีผูต้รวจประเมินจากภายนอกมาตรวจประเมิน

เพ่ือช่วยใหง้านท่ีดาํเนินการอยู่นีมี้ประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้

5) แสดงความเปิดเผยใหก้บัผูต้รวจประเมินในทกุ ๆ เรือ่ง ไม่ต่ืนเตน้จนเกินเหตจุนทาํอะไรไม่ถกู 

ฉะนัน้การเตรยีมตวัทาํใหไ้ม่ต่ืนเตน้เกินเหตุ

6) คิดและพิจารณาอยู่เสมอวา่การตรวจประเมินนัน้เป็นเรือ่งท่ีทาํใหมี้การพฒันาทัง้เป็นการพฒันา

องคก์ารและพฒันาบคุลากร โดยทาํใหมี้ประสิทธิภาพการทาํงานดา้นสิ่งแวดลอ้มใหดี้ขึน้ ไม่ได้

เป็นการจบัผิด

7) ไม่ดาํเนินการใดๆ เพ่ือเป็นการถ่วงเวลาผูต้รวจประเมิน เช่น การหาเอกสาร การชวนรบัประทาน

อาหาร การทาํกิจกรรมอ่ืนใดท่ีทาํใหเ้สียเวลา เป็นตน้
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
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การจัดเตรียมสถานทีเ่พือ่รองรับการตรวจ

1) จดัเตรยีมอปุกรณป์อ้งกนัสว่นบคุคลเท่าท่ีจาํเป็นใหผู้ต้รวจประเมิน ขณะท่ีตอ้งเดินเขา้ไป

สาํรวจพืน้ท่ีท่ีอาจมีมลพิษท่ีตอ้งใชอ้ปุกรณเ์หลา่นัน้

2) ควรจดัใหมี้ผูน้าํทางไปในพืน้ท่ีตา่งๆ เน่ืองจากพืน้ท่ีหลายแห่งในองคก์ารอาจก่อใหเ้กิด

อนัตรายได้

3) ถา้เป็นสาํนกังานท่ีมีความเสี่ยงจากอบุติัเหตตุอ้งชีแ้จงผูต้รวจประเมินก่อนว่าถา้มีเหตฉุกุเฉิน

ควรดาํเนินการอย่างไร เช่น ทางหนีไฟอยู่ท่ีไหน พืน้ท่ีรวมพลอยู่บรเิวณใด สิ่งใดบา้งท่ีไม่ควร

ทาํในพืน้ท่ีโรงงาน เป็นตน้
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
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4) ใหค้วามสะดวกกบัผูต้รวจประเมินเท่าท่ีจะทาํได ้และไมค่วรดาํเนินการใด ๆ ท่ีก่อใหเ้กิดการ

เสียเวลาในการตรวจประเมิน

5) สถานท่ีสาํหรบัการตอ้นรบัผูต้รวจประเมินนัน้ถา้เป็นไปไดค้วรมีการเตรยีมพืน้ท่ีเฉพาะ มีความ

สงบ สะอาด ไม่มีมลพิษ เพ่ือใหผู้ต้รวจสาํหรบัการทาํงานและการประชมุซึง่แสดงถึงความ

มุ่งมั่นในการจดัการสิ่งแวดลอ้ม

การจัดเตรียมสถานทีเ่พือ่รองรับการตรวจ
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
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การจดัเตรยีมเอกสารเป็นเรือ่งสาํคญัเน่ืองจากเอกสารเป็นหลกัฐานอย่างเดียวท่ีแสดงถึงการ

ดาํเนินงานและปฏิบติังานในเรือ่งตา่งๆ ท่ีควบคมุปัญหาสิ่งแวดลอ้ม ซึง่ในการจดัเตรยีมเอกสารควรมี

การปฏิบติัดงัตอ่ไปนี ้

1) จดัเตรยีมเอกสารทกุระดบัท่ีใชใ้นการปฏิบติังานใหพ้รอ้ม เช่น คูมื่อสิ่งแวดลอ้ม ระเบียบปฏิบติั 

วิธีการปฏิบติังาน รวมทัง้เอกสารสนบัสนนุและบนัทกึตา่ง ๆ

2) ตรวจสอบการจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ จดัทาํดชันีการจดัเก็บเอกสารใหเ้รยีบรอ้ย พรอ้มทัง้

ตรวจสอบใหค้รบถว้นดว้ย

3) ตรวจสอบการเขียนแบบบนัทกึใหถ้กูตอ้ง ครบถว้น ถา้มีการแกไ้ขไม่ควรใชน้ ํา้ยาลบคาํผิด แตใ่ช้

การขีดและลงลายมือช่ือผูแ้กไ้ขดว้ย

4) เอกสารทกุอย่างควรอยู่ในพืน้ท่ีปฏิบติังานไม่ควรแยกออกจากกนัเน่ืองจากเอกสารเหล่านีต้อ้งมี

การนาํมาใชอ้ยู่เป็นประจาํ

การจัดเตรียมเอกสารเพือ่การตรวจประเมนิ
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
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1) บคุลากรท่ีอยู่ในหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบและท่ีกาํลงัรบัการตรวจประเมินนัน้จะตอ้งจดัเตรยีม

ตวัใหพ้รอ้มรบัการตรวจประเมินดงันี ้

2) ตอ้งทาํตวัใหว้า่งโดยช่วงเวลาท่ีจะถกูตรวจตอ้งไม่มีเรือ่งอ่ืน ๆ มารบกวน ซึง่อาจจะทาํใหก้าร

ตรวจประเมินไม่สาํเรจ็

3) พนกังานท่ีทาํงานในพืน้ท่ีจะตอ้งทราบและทาํความเขา้ใจเอกสารท่ีอยู่ในหน่วยของตนเอง

อย่างแจ่มแจง้ และสามารถตอบคาํถามผูต้รวจประเมินไดอ้ย่างคลอ่งแคล่ว ซึง่แสดงถึงความ

มุ่งมั่นในระบบการจดัการสิ่งแวดลอ้ม

4) ผูท่ี้รบัผิดชอบในเรือ่งใดตอ้งอยู่ในพืน้ท่ีปฏิบติังานขณะท่ีผูต้รวจประเมินกาํลงัตรวจประเมิน

อยู่ เพ่ือรอการตอบคาํถามตา่ง ๆ 

การจัดเตรียมบุคลากรเพือ่รับการตรวจประเมนิ
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
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5) บคุลากรในหน่วยงานหรอืองคก์รจะตอ้งทราบนโยบาย เขา้ใจการดาํเนินงานเก่ียวขอ้ง

กบัตนเอง เขา้ใจถึงวตัถปุระสงค ์เปา้หมาย และโครงการจดัการสิ่งแวดลอ้มท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัตนเอง

6) บคุลากรในหน่วยงานตอ้งไดร้บัการฝึกอบรมในเรือ่งตา่ง ๆ อย่างเหมาะสมเพ่ือให้

สามารถควบคมุปัญหาสิ่งแวดลอ้มท่ีเกิดขึน้ในหน่วยงานของตนเองได้

7) ระหวา่งการตรวจประเมินควรหลีกเลี่ยงเรือ่งงานอ่ืน ๆ ท่ีอาจมารวบกวนการตรวจ

ประเมินได้

8) ระหวา่งการตรวจประเมินจะตอ้งมีการทาํงานตามปกติเพ่ือใหผู้ต้รวจประเมินไดเ้หน็

สภาพการทาํงานท่ีแทจ้รงิ ฉะนัน้จงึไมค่วรมีการหยดุการทาํงานใด ๆ

การจัดเตรียมบุคลากรเพือ่รับการตรวจประเมนิ
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1. การวางแผนการตรวจประเมินระบบฯ ภายใน 
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2. การปฏบัิตกิารตรวจประเมนิ

2.1 การเปิดการประชมุ (Opening Meeting)

2.2 การดาํเนินการตรวจประเมิน

2.3 ทบทวนหลกัฐานท่ีตรวจพบ 

2.4 การปิดประชมุ (Closing  Meeting)
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1) กลา่วแนะนาํสมาชิกในทีม และควรมีการชีแ้จงรายละเอียดหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของแตล่ะ

บคุคล

2) ยืนยนัวตัถปุระสงค ์ขอบเขต และหลกัการของการตรวจประเมิน

3) ยืนยนัตารางเวลาการตรวจประเมิน และมีการจดัทาํขอ้ตกลงในประเด็นตา่งๆ กบัผูถ้กูตรวจ

ประเมิน  เชน่  วนัและเวลาในการปิดประชมุ  การประชมุอ่ืนๆ ระหวา่งคณะผูต้รวจประเมินกบั

ผูบ้รหิารขององคก์รท่ีถกูตรวจประเมิน และการเปล่ียนแปลงท่ีอาจเกิดขึน้

4) วิธีดาํเนินการและวิธีการปฏิบตัิท่ีจะใชใ้นการตรวจประเมิน ประกอบดว้ยการใหค้าํปรกึษาผูถ้กู

ตรวจประเมินจากหลกัฐานการตรวจประเมินจะตอ้งอยูบ่นพืน้ฐานขอ้มลูท่ีมีอยู ่ ดงันัน้การ

ตรวจประเมินจงึอยูบ่นพืน้ฐานของความไมแ่น่นอน

5) ยืนยนัชอ่งทางการส่ือสารอยา่งเป็นทางการระหวา่งคณะผูต้รวจประเมินกบัผูถ้กูตรวจประเมิน

6) ยืนยนัภาษาท่ีใชใ้นระหวา่งการตรวจประเมิน

2.1 การเปิดประชุม

การเปิดประชุม : อาจมกีารเปิดประชุม

แบบเป็นและไม่เป็นทางการเพือ่ชีแ้จง
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6) ยืนยนัวา่ในระหวา่งการตรวจประเมิน ผูถ้กูตรวจประเมินจะไดร้บัแจง้ความคืบหนา้ของการ

ตรวจประเมิน

7) ยืนยนัทรพัยากรและสิ่งอาํนวยความสะดวกตา่งๆ ท่ีคณะผูต้รวจประเมินจาํเป็นตอ้งใช้

8) ยืนยนัขอ้มลูท่ีตอ้งเก็บเป็นความลบั

9) ยืนยนัวิธีปฏิบตัิเก่ียวกบัความปลอดภยัในการทาํงาน เหตฉุกุเฉิน และการรกัษาความ

ปลอดภยัสาํหรบัคณะผูต้รวจประเมิน

10) ยืนยนับทบาทหนา้ท่ี กฎ และคณุลกัษณะของผูน้าํทางในการตรวจประเมิน

11) วิธีการรายงานผลและอธิบายถงึความไมส่อดคลอ้ง

12) ยืนยนัขอ้มลูเก่ียวกบัเง่ือนไขตามท่ีผูต้รวจประเมินอาจจะทาํการยกเลิกการตรวจประเมิน

13) ยืนยนัเก่ียวกบัการรอ้งเรยีนระหวา่งการตรวจหรอืการสรุปผลการตรวจประเมิน

14) การจดัใหมี้ guide

15) ขอ้สงสยัอ่ืนๆ (ถา้มี)
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1) ผูน้าํทาง (guide) ที่เป็นผูน้าํทางควรมีคณุสมบติัดงันี ้

2) เป็นผูมี้ความรูเ้ก่ียวกบัพืน้ท่ีท่ีจะทาํการตรวจประเมิน

3) มีความรูเ้ก่ียวกบัขอ้กาํหนด มาตรฐาน หรอืเกณฑท่ี์จะใชใ้นการตรวจประเมิน

4) สามารถนาํผูต้รวจประเมินไปยงัสถานท่ีท่ีตอ้งการจะไปภายในขอบเขตของการตรวจ

ประเมินโดยใชร้ะยะทางท่ีสัน้ท่ีสดุ

5) สามารถหาบคุคลท่ีผูต้รวจประเมินตอ้งการได้

6) ช่วยกลา่วแนะผูต้รวจประเมินและผูถ้กูตรวจในเรือ่งที่ตอ้งระมดัระวงั และในเรือ่งความ

ปลอดภยัระหวา่งการตรวจประเมิน

7) จดบนัทกึระหวา่งการตรวจประเมิน

8) ไมช่่วยผูถ้กูตรวจประเมินตอบคาํถาม เวน้เสียแตว่า่จะไดร้บัอนญุาตจากผูต้รวจประเมิน

คุณสมบัตขิองผู้นาํทาง (Guide)
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 ติดตอ่ผูถ้กูตรวจประเมินและกาํหนดเวลาสาํหรบัการสมัภาษณ์

 การจดัเวลาสาํหรบัการเขา้ไปในพืน้ท่ีเฉพาะสว่นหรอืองคก์รเฉพาะ

 สรา้งความมั่นใจว่ากฎระเบียบในพืน้ท่ีท่ีเก่ียวกบัความปลอดภยัของพืน้ท่ีไดชี้แ้จง

และปฏิบติัโดยสมาชิกคณะกรรมการตรวจประเมิน

 เป็นพยานในกิจกรรมการตรวจประเมินในนามของผูถ้กูตรวจประเมิน

 จดัหาคาํอธิบายและช่วยเหลือในการเก็บรวบรวมขอ้มลู

บทบาท และความรับผิดชอบของผู้นาํทางและผู้สังเกตการณ์
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สิ่งทีค่วรระลึกอยู่เสมอ

 ไมมี่ผูใ้ดชอบการถกูตรวจสอบ ควรมีการเล่ียงการใชค้าํอ่ืนแทน เช่น การ

เย่ียม การสาํรวจ การตรวจเย่ียมแทนการตรวจสอบ

 ไมมี่ผูใ้ดตอ้งการใหมี้ขอ้บกพรอ่งแก่หนว่ยงานของตนเอง
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ปฏกิริิยาของผู้ถูกตรวจ

 ไมย่อมเปิดใจใหส้มัภาษณ ์ใหส้มัภาษณอ์ยา่งไมเ่ตม็ใจ

 ตอบไมต่รงคาํถาม

 ต่ืนเตน้มากเกินไป ประหมา่  หาเอกสารไมพ่บ

 ตอบในสิ่งท่ีตวัเองไมไ่ดท้าํ

 แสดงใหผู้ต้รวจประเมินเห็นวา่ตนเองยุง่ตลอดเวลา เช่น มีโทรศพัทเ์ขา้มา

ตลอดเวลา
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2.2 การดาํเนินการตรวจประเมนิ

 อยา่ลืมวตัถปุระสงคข์องการตรวจประเมิน เพ่ือ

ตรวจดกูารปฏิบติัตามสิ่งท่ีกาํหนดไวห้รอืไม่

ตรวจดสูิ่งท่ีปฏิบติัอยูค่วรไดร้บัการปรบัปรุงหรอืไม่

 จะตอ้งมีการตรวจการปฏิบติังานในแตล่ะกิจกรรมโดย

 ใช้ Checklist เป็นเครื่องมือช่วยตรวจ

 ตัง้คาํถาม  ฟังคาํตอบ สืบสวนในสว่นท่ีตอ้งการ

 ตรวจดเูอกสาร ดกูารปฏิบติั  และบนัทกึตา่งๆ
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2.2 การดาํเนินการตรวจประเมนิ

 จะตอ้งมีการตรวจการปฏิบติังานในแตล่ะกิจกรรม โดย

 บนัทกึหลกัฐานท่ีเป็นทางการ และเป็นรูปธรรม (Objective Evidence) ท่ีพบในแตล่ะกิจกรรม

 บนัทกึขอ้มลูตา่งๆ จากสิ่งที่พบเหน็ระหวา่งการตรวจ เช่น พืน้ที่  วตัถดิุบ  ตวัสินคา้

ผูป้ฏิบติังาน เครือ่งมือ  เครือ่งจกัรที่พบ  เป็นตน้

 การตรวจดผูลการปฏิบติังานท่ีผ่านมา ดบูนัทกึตา่งๆ เทียบกบัขัน้ตอนการปฏิบติังาน

 ตรวจดกูารปฏิบติังาน ณ ปัจจบุนั จากการปฏิบติังานจรงิ

 การตรวจดูความรู ้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานงานใหแ้น่ใจว่าสามารถพฒันาใชก้ับ

องคก์รได ้
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2.2 การดาํเนินการตรวจประเมิน

 ตรวจดวูา่มีการปฏิบติัตามขัน้ตอนการปฏิบติังานหรอืไม่

 สิ่งท่ีปฏิบติัอยูมี่ประสทิธิภาพหรอืไม่

 ใชว้ิธีการสุม่ตวัอยา่งการตรวจสอบซึง่ขึน้อยูก่บัการพิจารณาของผูต้รวจประเมิน 

ซึง่การพิจารณาความสาํคญัของปัญหาพืน้ท่ี และกิจกรรม
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แนวทางในการสุ่มตรวจสอบขึน้อยู่กับ

 ความละเอียดและปรมิาณของงาน

 ผลการปฏิบติังานท่ีผา่นมา

 ขอ้รอ้งเรยีน

 ความเขา้ใจของผูป้ฏิบติังานระหวา่งการตรวจประเมิน
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เทคนิคการสัมภาษณแ์บ่งออกไดเ้ป็น 2 ระยะคอื

(1) ระยะเปิดใจ การตรวจประเมินท่ีดีไม่ควรเริ่มตน้ท่ีผูถู้กตรวจประเมินยงัรูส้ึกว่า

ตนเองไม่พรอ้มหรือใจยังปิดอยู่ ดังนั้นผูต้รวจประเมินท่ีดีจึงไม่ควรเริ่มตน้ดว้ยคาํถามในเชิง

ตรวจสอบตัง้แต่ตน้ แต่ควรเริ่มตน้ดว้ยการแนะนาํคณะผูต้รวจประเมิน หรอือาจชวนคยุในเรื่อง

ทั่ว ๆ ไปเพ่ือเป็นการสรา้งความสัมพันธ์ก่อนก็ได ้อย่างไรก็ตามผู้ตรวจประเมินไม่ควรใช้

เวลานานนกัในการพดูคยุในลกัษณะดงักล่าว เม่ือรูว้่าผูถ้กูตรวจพรอ้มก็ควรนาํเขา้สู่ประเด็นท่ี

ตอ้งการ หลงัจากนัน้ก็อธิบายวตัถปุระสงคข์องการตรวจประเมิน

(2) ระยะค้นหาความจริง ระยะนีจ้าํเป็นตอ้งใชก้ารผสมผสานระหว่างศิลปะในการ

ตัง้คาํถาม ศิลปะในการฟัง และศิลปะในการสงัเกต ซึง่จะไดก้ลา่วโดยละเอียดตอ่ไป

เทคนิคการตรวจประเมนิ : ทักษะหรือเทคนิคในการสัมภาษณแ์ละการตัง้คาํถาม
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ลักษณะคาํถาม คาํถามทีใ่ช้ในการสัมภาษณม์หีลายลักษณะ ได้แก่

(1) คาํถามปลายเปิด เป็นคาํถามลกัษณะกวา้ง ๆ ผูต้อบสามารถตอบไดห้ลายลกัษณะ 

ข้อดี ผูถ้กูถามจะไม่รูส้กึอดึอดัและรูส้กึสบายใจท่ีไดเ้ล่าใหผู้ต้รวจสอบฟัง 

ข้อเสีย คาํตอบท่ีไดอ้าจไม่ตรงกบัวตัถปุระสงคท่ี์ผูต้รวจประเมินอยากได ้ผูต้อบอาจตอบ

ยืดยาวเกินความจาํเป็น และหากใชค้าํถามลกัษณะนีไ้ปเรือ่ย ๆ จะทาํใหไ้ด้

ขอ้มลูเพียงผิวเผินไม่เจาะลกึ

(2) คาํถามแบบค้นหา เป็นคาํถามปลายเปิดแบบหนึ่งเพียงแตจ่าํกดัวงของคาํถามอยู่ในเรือ่งท่ี

ตอ้งการ 

ข้อดี ช่วยใหไ้ดข้อ้มลูท่ีจาํเพาะมากขึน้ ผูต้อบสามารถตอบไดต้รงประเดน็มากขึน้

เทคนิคการตรวจประเมนิ : ทกัษะหรือเทคนิคในการสัมภาษณแ์ละการตัง้คาํถาม
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(3) คาํถามแบบมเีงือ่นไข เป็นคาํถามท่ีมีสถานการณป์ระกอบ 

ข้อดี ของคาํถามลกัษณะนี ้คือ สามารถใชส้ถานการณจ์าํลองดงักลา่วกระตุน้ใหผู้ถ้กู
ตรวจไดคิ้ดและคน้หาโอกาสพฒันาหรอืพบจดุอ่อนในระบบ ฯ 

ข้อเสีย หากตัง้คาํถามไม่ดี เง่ือนไขท่ียกมาไมเ่หมาะสม หรอืเหตกุารณไ์ม่สมเหตสุมผล 
หรอืท่าทีนํา้เสียงท่ีใชไ้ม่เหมาะสมอาจทาํใหผู้ถ้กูตรวจสอบเกิดความรูส้กึว่ากาํลงั
ถกูตาํหนิ วา่ระบบงานของเขาไม่ดีและมีขอ้ผิดพลาด

(4) คาํถามปลายปิด เป็นคาํถามท่ีไดค้าํตอบเพียงสัน้ๆ เช่น ใช่/ไม่ใช่ มี/ไม่มี ถกู/ไม่ถกู เป็นตน้ ควรใช้
หลงัคาํถามปลายเปิด หรอืคาํถามแบบคน้หาแลว้เท่านัน้

ข้อดี ลกัษณะของคาํถามนีจ้ะไดข้อ้มลูท่ีจาํเพาะ ชดัเจน และแน่นอน แต่

ข้อเสีย ไดข้อ้มลูนอ้ยและผูถ้กูตามจะรูส้กึอดึอดั ทาํใหมี้ความรูส้กึเกรง็และตอบผิดตอบ
ถกู อย่าใชค้าํถามชนิดนีติ้ดตอ่กนัหลายครัง้

เทคนิคการตรวจประเมนิ : ทกัษะหรือเทคนิคในการสัมภาษณแ์ละการตัง้คาํถาม
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(5) คาํถามเชิงร้องขอ เป็นคาํถามท่ีคลา้ย ๆ เป็นคาํสั่งสภุาพเพ่ือขอดหูรอืขอใหผู้ถ้กูตรวจกระทาํอะไร

บางอย่าง คาํถามในลกัษณะนีมี้ประโยชนม์ากเพราะจะทาํใหผู้ต้รวจสอบไดเ้ห็นหลกัฐานท่ีเป็นรูปธรรม

วา่มีการถือปฏิบติัตามระบบท่ีเขียนไวจ้รงิ

(6) คาํถามชีน้าํ เป็นคาํถามท่ีมีคาํตอบอยู่ในตวั 

ข้อดี ในกรณีท่ีผูถ้กูตรวจสอบประหม่ามาก ๆ จนตอบไม่ไดแ้ละผูต้รวจประเมินรูว้า่เป็น

สิ่งท่ีเขาปฏิบติัอยู่แลว้ก็อาจใชค้าํถามลกัษณะนี ้เพ่ือทาํใหผู้ถ้กูตรวจหาย

ประหม่าและเกิดความมั่นใจมากขึน้

ข้อเสีย เป็นการชีน้าํผูต้รวจมากเกินไปทาํใหไ้ดข้อ้มลูไม่ตรงตามความเป็นจรงิ

(7) คาํถามชวนทะเลาะ เป็นคาํถามท่ีทาํใหผู้ถ้กูถามรูส้กึวา่ถกูกล่าวหาเป็นฝ่ายผิด คาํถามลกัษณะนี้

ผูต้รวจสอบหา้มถามเดด็ขาด เพราะจะทาํใหผิ้ดวตัถปุระสงคข์องการตรวจประเมิน อย่าลืมวา่การตรวจ

ประเมินเป็นการตรวจสอบระบบการดาํเนินงานและกลไกไม่ใช่ตวับคุคลหรอืหน่วยงาน

เทคนิคการตรวจประเมนิ : ทกัษะหรือเทคนิคในการสัมภาษณแ์ละการตัง้คาํถาม
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การแสดงออกและพฤตกิรรมระหว่างการตรวจประเมนิ

 * สภุาพ เรยีบรอ้ย

 * อดทน ไมโ่กรธง่าย เม่ือถกูทา้ทายหรอืไมไ่ดร้บัความเช่ือถือ

 * เปิดใจ รบัฟังความคิดเหน็ของผูร้บัการตรวจประเมิน

 * แสดงความสนใจและตัง้ใจฟัง

 * เท่ียงตรง ยติุธรรม ไมล่าํเอียง

 * ใชภ้าษากายท่ีเหมาะสม

 * อยา่ตาํหนิหรอืตอ่วา่ผูไ้ดร้บัการตรวจประเมิน

 * ตรงเวลา รกัษาเวลา เพ่ือหลีกเล่ียงการทาํใหผู้ถ้กูตรวจเสียเวลา
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เทคนิคการถามคาํถาม

* คาํถามเปิด …ให้อธิบายเพิม่เตมิ

* คาํถามปิด … ให้เลอืก

 คาํถามท่ีควรใชค้วรใชค้าํถามเปิดใหม้าก เช่น ทาํไม อยา่งไร กรุณาอธิบายเพิ่มเติม  

ใชค้าํถามปิดใหน้อ้ย

 ตัง้ใจรบัฟัง วิเคราะห ์สืบสวนตามความจาํเป็น
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เทคนิคการถามคาํถาม

 ถามตนเองก่อนวา่ตอ้งการขอ้มลูอะไร

 ถามคาํถามใหช้ดัเจน และตรงประเดน็

 อยา่ถามคาํถามในขณะผูร้บัการตรวจกาํลงัตอบคาํถามเดิมอยู่

 ถามคาํถามอีกครัง้ ถา้ผูร้บัการตรวจไมเ่ขา้ใจ

 ถามคาํถามถา้จาํเป็น เพ่ือใหม้ั่นใจวา่มีความเขา้ใจท่ีตรงกนั

 อยา่ถามคาํถามแบบคาํถามนาํ (Leading Questions)
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 ถามคาํถามอยา่งมั่นคง แตไ่มก่า้วรา้ว

 พยายามควบคมุการสนทนา โดยผูต้รวจประเมิน

 หลีกเล่ียงใหผู้ร้บัการตรวจคมุเวลาในการตรวจประเมิน

 ถามคาํถามกบับคุคลซึง่ทาํงานจรงิ

เทคนิคการถามคาํถาม
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เทคนิคการถามคาํถาม

 เตรยีมคาํถามและถามใหต้รงประเดน็

 ไมถ่ามเชิงเปรยีบเทียบกบัองคก์รอ่ืนๆ

 ไมใ่ชค้าํถามท่ีทาํใหเ้กิดความแตกแยกในองคก์ร

 คน้หาคาํตอบทางออ้มโดยการพดูคยุ

 ควรเตรยีมคาํถามไวล้ว่งหนา้เพ่ือไมใ่หเ้กิดความซํา้ซอ้น

 คาํถามเชิงสรา้งสรรค ์ตรงกบัดชันีชีว้ดั

 ไมถ่ามคาํถามท่ีไมมี่หลกัฐานหรอืรูช้ดัแลว้
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 พิจารณาผลการดาํเนินงานและส่วนท่ีเก่ียวขอ้งมากกว่าการรบัฟังคาํตอบ

เพียงอยา่งเดียว

 จะตอ้งใชเ้ทคนิคการส่ือสารแบบสองทาง คือ พดูและฟัง

 พิจารณาหลกัฐานเปรยีบเทียบกบัการปฏิบติังานจรงิ

 พิจารณาในเรื่องความสมัพนัธก์บัสว่นงานอ่ืนๆ 

 พยายามซกัถาม สืบสวนใหไ้ดข้อ้มลูท่ีถกูตอ้งเสมอ

- ถามแบบสาวเชือก

- ถามแบบแกลง้โง่

เทคนิคการถามคาํถาม
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 หากพบขอ้บกพรอ่งจะตอ้งใชค้วามสนใจ และรวบรวมหลกัฐานพรอ้มบนัทกึส่วนท่ีบกพรอ่ง 

ใหช้ดัเจน

 หลีกเลี่ยงการตัง้เปา้หมายถึงจาํนวนขอ้บกพรอ่งที่ตัง้ใจจนตรวจพบ

 ทาํใหผู้ถ้กูตรวจมีความผ่อนคลาย

 มีความยติุธรรมไมมุ่ง่กบัสิ่งเลก็นอ้ย พยายามพิจารณาสิ่งท่ีเป็นสาระสาํคญั

 พงึระลกึและยํา้กบัผูต้รวจ/และผูถ้กูตรวจประเมินวา่ การ ตรวจประเมิน “เป็นการหาขอ้มลู

เพ่ือแกไ้ขและป้องกันขอ้บกพร่อง เพ่ือการปรบัปรุงและพัฒนาระบบฯ ใหดี้ขึน้ ไม่ใช่การ

จบัผิด และการตรวจติดตามเป็นการดาํเนินการกบัระบบฯ ไมใ่ช่ตวับคุคล”

 ใช ้Checklist เป็นเครือ่งเตือนความจาํ อย่าใช ้Checklist ทัง้หมด

เทคนิคการถามคาํถาม
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 แจง้ใหผู้ไ้ดร้บัการตรวจประเมิน ทราบเก่ียวกบัขอ้บกพรอ่งท่ีเกิดขึน้อธิบายใหช้ดัเจน 

เป็นท่ีเขา้ใจ ปราศจากความคลมุเครอื

 อยา่พึง่ความจาํ จดบนัทกึทกุครัง้ถา้มีโอกาสและตอ้งอา่นไดใ้นภายหลงั

 สงัเกตสิ่งรอบขา้ง และสิ่งผิดปกติท่ีเกิดขึน้

 สุม่ตวัอยา่งเอกสาร และบนัทกึโดยผูต้รวจประเมิน

 อยา่แนะนาํโดยปราศจากความรอบคอบ

 อยา่พยายามใชเ้วลาเกินจากแผนท่ีไดว้างไว้

 เก็บรกัษาขอ้มลูเป็นความลบั 

เทคนิคการถามคาํถาม
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สิ่งทีผู้่รับการตรวจประเมนิควรปฏบัิตคิอื

 มองการตรวจประเมินวา่เป็นโอกาสในการปรบัปรุง ไมใ่ชก่ารจบัผิด

 รว่มมือกบัผูต้รวจประเมิน แสดงเอกสารใหผู้ต้รวจประเมินทนัทีท่ีมีการรอ้งขอ

 เตรยีมเอกสารท่ีเป็นฉบบัปัจจบุนัในการปฏิบตัิงานแตล่ะสว่นงาน

 เขา้ใจเนือ้หาในสว่นท่ีตนเองรบัผิดชอบอยู ่ตอบคาํถามใหต้รงประเด็น

 ถามคาํถามหรอืทวนคาํถามในกรณีท่ีไมเ่ขา้ใจ

 อยา่โตเ้ถียงโดยใชอ้ารมณก์บัผูต้รวจประเมิน

 จดัสถานท่ีทาํงานใหส้ะอาด เรยีบรอ้ย

 อยา่ตอบคาํถามนอกขอบเขตความรบัผิดชอบของตน

 แกปั้ญหาท่ีเกิดขึน้ทนัที

 จดบนัทกึขอ้บกพรอ่งตา่งๆ ท่ีตรวจพบ

 อยา่ถ่วงเวลาหรอืทาํกิจกรรมใดๆ ท่ีเป็นการถ่วงผูต้รวจติดตาม
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2.3 ทบทวนหลักฐานตรวจพบ (Objective Evidence)

ข้อมูลท่ีสามารถวัดได้เป็นรูปธรรม ในเชิงคุณภาพและปริมาณ เป็นหลักฐาน 

จากการตรวจประเมิน เช่น บันทึก รายงานข้อเท็จจริง ท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรม

การดําเนินงานต่างๆ ท่ีมีการปฏิบัติตามข้อกําหนด (Procedure) ของระบบ

การจดัการ ซึ่งตัง้อยู่บนพืน้ฐานของการสงัเกต การวดั การทดสอบ และสามารถ

ตรวจสอบได้
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การรวบรวมหลักฐาน

 การรวบรวมหลกัฐานท่ีเป็นรูปธรรมโดยสรุปคือ รวบรวมจาก

 การสมัภาษณผ์ูร้บัผิดชอบ (People)

 การตรวจสงัเกตการปฏิบติังาน ณ สว่นท่ีมีการปฏิบติังาน (Practice)

 การตรวจสอบเอกสารตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่นบนัทกึตา่งๆ รายงาน ฯลฯ
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การทบทวนสิ่งทีต่รวจพบ

บนัทกึสิ่งท่ีตรวจพบระหวา่งการตรวจประเมินทาํใหท้ราบถงึ

ผลการตรวจประเมินวา่

 มีการปฏิบตัท่ีิเป็นไปตามขอ้กาํหนด (Procedure)

 มีการปฏิบตัท่ีิไมเ่ป็นไปตามขอ้กาํหนด
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การทบทวนสิ่งทีต่รวจพบ

 สิ่งท่ีพบและไมเ่ป็นไปตามขอ้กาํหนด คือ

 ไมป่ฏิบติัตามขัน้ตอนการปฏิบติังาน หรอืขอ้กาํหนด

 ขอ้กาํหนดทางดา้นกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

 วตัถปุระสงค ์เปา้หมายท่ีกาํหนด

 การไมป่ฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีลกูคา้กาํหนด

 มีการประชมุของทีมผูต้รวจติดตาม และตดัสนิใจในสิ่ง  ท่ีคน้พบเรื่อง 

ตา่ง ๆ หาขอ้สรุปเก่ียวกบัความเขา้ใจท่ีตา่งกนัในทีมงาน
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ระดบัของข้อบกพร่องทีเ่กดิขึน้

 Major เป็นระดบัความบกพรอ่งท่ีรุนแรง ซึง่สง่ผลกระทบตอ่ระบบการจดัการในการ

ควบคมุปัญหา และตอ้งดาํเนินการแกไ้ขอยา่งเรง่ดว่น เช่น การไมด่าํเนินการตาม

กฎหมาย เป็นตน้

 Minor เป็นระดบัความบกพรอ่งท่ีเลก็นอ้ยแตย่งัไมส่ง่ผลกระทบตอ่ความลม้เหลวของ

ระบบ ฯ 

 Observation เป็นขอ้ท่ีควรปรบัปรุง ไมใ่ช่ความผิดแตอ่าจสง่ผลเป็นขอ้บกพรอ่งไดใ้น

อนาคต

 Recommendation ขอ้แนะนาํในการพฒันาในอนาคต
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สิง่ทีอ่งคก์รจะต้องนาํไปปฏบัิติ

การจัดการสิ่งทีไ่ม่เป็นไปตามข้อกาํหนด

การตรวจสอบหรือการตรวจประเมิน

ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด เป็นไปตามขอ้กาํหนด

1. การสืบหาสาเหตุ

2. หาแนวทางในการจดัการแกไ้ขและป้องกนั

3. ปฏิบติัการแกไ้ขและป้องกนั

ทาํการตรวจสอบใหม่อีกคร้ัง

ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด เป็นไปตามขอ้กาํหนด
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ค้นหาสาเหตุทีแ่ทจ้ริง

การจัดการสิ่งทีไ่ม่เป็นไปตามข้อกาํหนด
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เทคนิคการเขยีนสิ่งทีไ่ม่เป็นไปตามข้อกาํหนด

 ระบถุึงปัญหาท่ีเกิดขึน้, พืน้ท่ีตรวจ

 วนัท่ีตรวจ ผูต้รวจประเมิน และผูถ้กูตรวจ

 หลกัฐานท่ีคน้พบ (บคุคล เอกสาร เครือ่งจกัร ฯลฯ)

 ระดบัของความรุนแรง

 ความไมส่อดคลอ้งกบัเอกสารท่ีกาํหนดไว/้ หรอืขอ้กาํหนด

ออกใบรายงาน CAR รายงานสว่นท่ีบกพรอ่ง ซึง่ควรจะแสดงรายละเอียด
ขอ้กาํหนดไวอ้ยา่งชดัเจน

PEN = Problem, Evidence, Non conformance
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เทคนิคการเขยีนสิ่งทีไ่ม่เป็นไปตามข้อกาํหนด

 รายงานขอ้บกพรอ่งท่ีพบ โดยแสดงในรูปแบบหลกัฐานรูปธรรมคือ

 รายงานเลขท่ี

 สถานท่ีตรวจ

 วตัถดิุบ สนิคา้ หรอืกิจกรรมใด

 ผูป้ฏิบติั

 เครื่องจกัร พืน้ท่ี ฯลฯ
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2.4 การปิดประชุม (Closing Meeting)

 โดยวาจาระหวา่งการปิดประชมุ

 มีไวเ้พ่ือรายงานสิ่งท่ีตรวจพบทัง้หมด

 อาจมีการปิดประชมุอยา่งไมเ่ป็นทางการ

 สรุปกิจกรรมท่ีตรวจพบ ขอ้บกพรอ่งท่ีพบและผลในการตรวจ

 ภาพรวมของผลการตรวจตดิตาม

 มอบหมายขอ้บกพรอ่งกบัผูร้บัผิดชอบเพ่ือนาํไปแกไ้ข
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 ผูร้บัผิดชอบในแตล่ะกิจกรรมตอ้ง

 ตอบรบัใบ CAR

 เสนอขอ้ท่ีจะแกไ้ขและปอ้งกนั

 วนัท่ีคาดวา่จะแกไ้ขเสรจ็
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1) ผูจ้ดัการฝ่าย/แผนก หรอืหวัหนา้งานที่ถกูตรวจประเมินจะตอ้งอยู่ในสถานที่ปิดประชมุดว้ย

2) หวัหนา้ผูต้รวจประเมินกลา่วขอบคณุผูถ้กูตรวจในความรว่มมือและความช่วยเหลอืตา่ง ๆ

3) ควรจะกล่าวว่าในการตรวจประเมินเป็นการสุ่มตวัอย่าง ซึ่งยงัอาจมีขอ้บกพรอ่งอ่ืน ๆ ท่ีไม่ได้

ตรวจพบ และขอใหด้าํเนินการในการแกไ้ขภายหลงั

4) ในการรายงานควรกลา่วถึงในสว่นท่ีดี ท่ีพบในการตรวจประเมินครัง้นี ้

5) รวมกลุม่ขอ้บกพรอ่งเพ่ือใหผู้ถ้กูตรวจประเมินเขา้ใจถึงขอบเขตของปัญหา

6) รายงานขอ้บกพรอ่งทัง้หมด แตห่ลีกเลี่ยงท่ีจะกลา่วถึงสิ่งเลก็นอ้ยท่ีไมส่าํคญั

7) เตรยีมตวัใหพ้รอ้ม เพ่ือใหม้ั่นใจวา่มีขอ้มลูท่ีพรอ้มและสามารถตอบคาํถามตา่ง ๆ ได้

8) การนาํเสนอควรเนน้ท่ีหลกัฐานที่คน้พบ และไมแ่สดงความคิดเหน็สว่นตวัอย่างเดด็ขาด

เทคนิคการปิดประชุม
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2.4 การปิดประชุม (Closing Meeting)



9) นาํเสนอประเด็นต่าง ๆ ใหช้ดัเจนและตรงประเด็น และมั่นใจว่าผูถู้กตรวจเขา้ใจถึงสิ่งท่ีคน้พบจาก

การตรวจประเมินอย่างชดัเจน

10) หลีกเล่ียงการโตเ้ถียงดว้ยอารมณ ์กบัผูถ้กูตรวจประเมิน

11) สภุาพ หนกัแน่น และมีเหตผุล

12) เตรยีมพรอ้มท่ีจะไปตรวจประเมินอีกครัง้หนึ่ง ถา้มีหลกัฐานเพ่ิมจากผูท่ี้ไดร้บัการตรวจ ประเมิน และ

ถา้หลกัฐานของผูไ้ดร้บัการตรวจประเมินถูกตอ้ง ผูต้รวจประเมินจะตอ้งกล่าวขอโทษและขอบคุณ

ผูไ้ดร้บัการตรวจประเมิน และยกเลิก CAR ฉบบันัน้ ๆ (กรณีท่ีออก CAR ไปแลว้) ถา้หลกัฐานของ

ผูร้บัการตรวจประเมินไม่ถกูตอ้ง ผูต้รวจประเมินตอ้งหนกัแน่น และอธิบายถึงเหตผุลใหช้ดัเจน

13) การตอบคาํถามควรจะกระทาํในช่วงสดุทา้ย แต่ถา้ผูถ้กูตรวจประเมินตอ้งการคาํตอบในทนัที ผูต้รวจ

ประเมินก็สามารถกระทาํได ้เพ่ือความชดัเจนมากย่ิงขึน้

14) กลา่วขอบคณุผูร้บัการตรวจประเมินอีกครัง้

15) ผูต้รวจประเมินควรจะยืนยนัเวลาในการสง่มอบรายงานการตรวจประเมิน
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3. การตดิตามผลการตรวจประเมนิ

 เป็นหนา้ท่ีของผูต้รวจประเมินท่ีจะตอ้งตรวจความคืบหนา้ในการแกไ้ขปัญหา

 การตรวจความคืบหนา้ ควรเป็นการดกูารปฏิบติังานจรงิ หลกัฐานตา่ง ๆ

 หากพบวา่ยงัไมมี่การปฏิบติัตามใหติ้ดตามจนกวา่จะแกไ้ขเรยีบรอ้ย

 อาจมีการรว่มกบัปรกึษาหาขอ้การแกไ้ข เพ่ือประสทิธิภาพของระบบฯ

 เม่ือตรวจดรูายละเอียดตา่ง ๆ ท่ีตอบรบักบัขอ้บกพรอ่งเรยีบรอ้ยใหมี้การปิด

ประเดน็ปัญหาได้

 อาจมีการออกใบ CAR ซํา้ ถา้ไมส่ามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีกาํหนด 
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3. การตดิตามผลการปฏบิัตกิารแก้ไข

ถังสารเคมไีม่ได้มกีารปิดฝา

“ตอนนีถั้งทุกถังได้มกีารปิดฝาแล้ว”

ยอมรับหรือไม่ยอมรับ และทาํไม ?
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ถังสารเคมไีม่ได้รับการปิดฝา

ตอนนี้ถังทุกถังได้รับการปิดฝา และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้รับการเตือน

ให้ทราบว่าจะต้องทาํการผิดฝาถังทุกคร้ัง

ยอมรับหรือไม่ยอมรับ - และทาํไม?
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3. การตดิตามผลการปฏบิัตกิารแก้ไข



ถังสารเคมไีม่ได้รับการปิดฝา

ตอนนี้ถังทุกถังได้รับการปิดฝา เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้รับการเตือน
ให้ทราบถึงความสาํคัญว่าจะต้องทาํทุกคร้ังและจัดให้เป็นหน้าที่กิจวัตร

ประจาํวันทีต่้องทาํในการตรวจสอบการจัดเกบ็สารเคมี

ยอมรับหรือไม่ยอมรับ - และทาํไม?
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3. การตดิตามผลการปฏบิัตกิารแก้ไข



ถังสารเคมไีม่ได้รับการปิดฝา

ตอนนี้ถังทุกถังได้รับการปิดฝาแล้ว และเจ้าที่ที่เกี่ยวข้องได้รับการเตือน

ให้ทราบถึงความสําคัญว่าจะต้องทําทุกคร้ังและจัดให้มีการตรวจสอบ

สารเคมีประจําทุกวันให้เป็นกิจวัตรที่ต้องทําเป็นประจําโดยใช้รายการ

การตรวจมาตรฐานและตรวจสอบประจํา วันนี้ได้ รับการเพิ่ม เติม

รายละเอยีดลงไปในระเบยีบปฏบัิตทิีม่อียู่
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4. การรายงานผลการตรวจประเมนิ (Audit Report)

1) ขอบเขต วนัท่ี และเวลาของการตรวจประเมิน

2) รายช่ือบคุคลท่ีทาํการตรวจประเมิน

3) รายช่ือผูร้บัการตรวจประเมิน

4) จาํนวน CAR ทัง้หมด (โดยจดัเป็นหมวดหมู)่

5) สิ่งที่เป็น NC และ Observation แตไ่มไ่ดอ้อก CAR

6) พืน้ท่ีท่ียงัไมค่รอบคลมุถึงแมว้า่จะอยูภ่ายใตข้องเขตการตรวจประเมิน

7) ความเหน็ท่ีแตกตา่งกนัระหวา่งคณะผูต้รวจประเมินกบัผูร้บัการตรวจท่ียงัหาขอ้สรุป

ไมไ่ด้

8) ลายเซนตข์องหวัหนา้ทีมผูต้รวจประเมิน

9) ลายเซนตข์องตวัแทนฝ่ายบรหิารดา้นคณุภาพ/สิ่งแวดลอ้ม

10) สง่รายงาน Audit Report ใหแ้ก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
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การบริหารบันทกึของการตรวจประเมนิ

 ตารางการตรวจประเมินระบบการจดัการภายใน

 การแจง้วา่มีการตรวจประเมินภายใน

 Checklist ในการตรวจประเมิน

 Audit Report รายงานการตรวจประเมนิภายใน

 แบบฟอรม์ CAR

 แบบฟอรม์ CAR LOG
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End of Environmental audit
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