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 คูมือการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) สำหรับผูตรวจประเมินฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนคูมือ

สำหรับการปฏิบัติงานจริง สำหรับการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม โดยปรับปรุงมาจากมาตรฐานการตรวจ

ประเมินระบบบริหารจัดการและเกณฑการตรวจประเมินใหการรับรองสำนักงานสีเขียว (Green Office) ซึ ่งไดรับ 

การสนับสนุนจากกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มาตรฐานการตรวจสอบและ

รับรองแหงชาติ มตช. 19011-2562 และมาตรฐานอุตสาหกรรมแหงชาติ มอก. 19011-2556 โดยมุงเนนใหผูตรวจประเมิน 

ใชวิจารณญาณอยางมืออาชีพในระหวางกระบวนการตรวจสอบ หลีกเลี่ยงการมุงเนนไปที่ขอกำหนดเฉพาะในแตละมาตรา 

โดยไมพิจารณาถึงการบรรลุผลลัพธตามเจตนาที่ตั้งไวของระบบการจัดการสิ่งแวดลอมในภาพรวม นอกจากนี้ผูตรวจประเมิน

ควรใชแนวความคิดบนพื้นฐานความเสี่ยง (Risk-based thinking) ในการศึกษาองคประกอบความเสี่ยงและโอกาสของ

กระบวนการและการวางแผนการในตรวจสอบทั้งในเชิง ความถี่ ความกวาง และความลึกที่เหมาะสม เพื่อพิจารณาวา 

มีความสอดคลองกับวัตถุประสงคในการตรวจสอบ มีการใหขอมูลอยางเพียงพอ มีความถูกตองเชื ่อถือได และไดรับ 

การตรวจสอบแลว เพื ่อใหสามารถตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ สำหรับเทคโนโลยีสารสนเทศก็อาจถูกนำมาใชได 

ตามความเหมาะสม ขอคนพบจากการตรวจประเมิน (Audit Finding) สามารถนำไปสู การบงชี ้ความเสี ่ยงและโอกาส  

สำหรับการปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดลอมตอผูรับการตรวจประเมินตอไป 
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ความรู้เบ้ืองต้นเกีย่วกับการตรวจประเมิน 

การจัดการส่ิงแวดลอ้ม 

1.1  ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการตรวจประเมิน 

 การตรวจประเมินการจัดการสิ ่งแวดลอมในหนังสือเลมนี้ ไดน ําเสนอแนวทางและหลักการในการเตรียม 
การตรวจประเมิน การพิจารณาผูตรวจประเมิน การจัดทําแผนการตรวจประเมิน การตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอม 
เทคนิคและวิธีการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมอยางมีประสิทธิภาพ การรายงานผลการตรวจประเมิน  
การติดตามผลการแกไขขอบกพรอง หลักการนี้ไดประยุกตมาจากมาตรฐานการตรวจประเมินของ The International 
Organization (ISO) และสามารถนำไปประยุกตใชกับองคกรที่ตองการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมทั้งภายใน
และภายนอกองคกร และการตรวจประเมินการจัดการอื่นๆ ไดดวย ทั้งนี้จะตองพิจารณาความสามารถของคณะผูตรวจ
ประเมินเปนสําคัญตามแตกรณีไป 
 การตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอม เปนสวนหนึ่งของการพิสูจนวาระบบการจัดการสิ่งแวดลอมที่มีอยูนั้น 
มีประสิทธิภาพ มีความเหมาะสม และมีความเพียงพอตอการจัดการดานสิ ่งแวดลอมและทรัพยากรในองคกรเพียงใด  
การตรวจประเมินระบบฯ เพื่อการรับรองดังกลาว โดยมากจะเปนการดําเนินการขององคกรภายนอก เชน หนวยงานราชการ 
หนวยงานใหการรับรอง หนวยงานหรือกลุมอุตสาหกรรม ซึ่งมีเทคนิคหรือวิธีการเฉพาะ ซึ่งตองมีการฝกหัดทั้งในแงทฤษฎีและ
การปฏิบัติอยางสม่ำเสมอ จึงจะสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเกิดประโยชนตอการพัฒนาระบบ 
การจัดการสิ่งแวดลอมสําหรับองคกรอยางตอเนื่องตอไป ผูที่จะเปนผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมจะตองเปนผูที่
ผ านการฝกอบรมเรื ่องหัวหนาผู ตรวจประเมินและผู ตรวจประเมินระบบการจัดการสิ ่งแวดลอมและมีความเขาใจใน
กระบวนการทํางานขององคกรดวย โดยมีความรูเกี่ยวกับการดําเนินงานและวัฒนธรรมขององคกร ผลจากการตรวจประเมิน
จะใชในการรับรองและเพื่อใชในการปรับปรุงการทํางานขององคกรในดานตาง ๆ ไดเปนอยางดี อยางไรก็ตามองคกรที่จัดทํา
ระบบมาตรฐานการจัดการสิ ่งแวดลอม ISO 14001 และไดรับการรับรองแลว จะสามารถเรียนรู เทคนิคบางประการ 
จากผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมโดยองคกรที่สาม ซึ่งเปนหนวยงานตรวจประเมินเพื่อใหการรับรองระบบฯ  
โดยการติดตามผูตรวจขณะทําการตรวจประเมินระบบฯ เพื่อการขอการรับรอง ปจจุบันผูตรวจประเมินสามารถดําเนินการ 
เปนวิชาชีพได นําไปประกอบอาชีพและมีรายได แตผูตรวจประเมินเองจะตองพัฒนาตนเองใหสามารถนําประโยชนมาสูองคกร 
ที่ถูกตรวจประเมินโดยใชกระบวนการจัดการที่ดีที่สุดในปจจุบัน งบประมาณนอยที่สุดที่เปนไปได เทคโนโลยีเหมาะสม 
กับองคกรนั้น ๆ ฉะนั้นการแนะนําใด ๆ ของผูตรวจประเมินจะตองใหความสําคัญกับสิ่งเหลานั้นดวย คําแนะนําของผูตรวจ
ประเมินบางคร้ังอาจทําใหองคกรตองเสียงบประมาณในการปรับปรุงโดยไมไดกอใหเกิดประโยชนใดกับองคกรและสิ่งแวดลอม 
ซึ่งผูตรวจประเมินจะตองมีความระมัดระวังเปนอยางยิ่ง 
 ในอดีตที่ผานมา เมื่อยังไมมีการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม มีเพียงการตรวจสอบจากเจาหนาที่ของ
รัฐเทานั้น ซึ่งมักเปนการตรวจสอบเพียงสิ่งที่จะปลอยออกสูสิ่งแวดลอมเทานั้น ไมมีการตรวจสอบการทํางานภายในโรงงานเลย 
ในเวลาที่เจาหนาที่มาตรวจสิ่งที่จะระบายออกสูสิ่งแวดลอมจะอยูในเกณฑมาตรฐานตามที่กฎหมายกําหนด แตเมื่อเจาหนาที่
ไมไดมาตรวจสิ่งที่จะระบายออกสูสิ่งแวดลอมโรงงานบางแหงก็อาจจะระบายมลพิษออกมา ทําใหการตรวจสอบนั้นไมสามารถ
บังคับใหเปนไปตามกฎหมายได รวมทั้งการประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม (environmental impact assessment : EIA)  
ก็ยังไมมีการตรวจติดตามมากนัก มีเพียงการสุมตรวจจากหนวยงานราชการเทานั้น ระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม 
ISO 14001 จึงไดกําหนดออกมาเพื่อทดแทนปญหาดังกลาวที่เกิดขึ้นขางตน นอกจากนี้การตรวจประเมินดานสิ่งแวดลอม  
มีการนําไปใชอยางกวางขวางทั้งการตรวจประเมิน เชน โรงแรมที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (green hotel) อาคารที่เปนมิตร 
กับสิ่งแวดลอม (green building) หอพักที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (green dormitory) สํานักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
(green office) ผลิตภัณฑที ่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (green product) วิถีชีวิตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (green living)  
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ตลาดที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (green market) วัดและมัสยิดที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (green temple and mosque) 
และมาตรฐานการจัดการที่เก่ียวเนื่องกับสิ่งแวดลอมและทรัพยากรอ่ืน ๆ เปนตน 

1.2  วัตถุประสงค 

 1.2.1  เพื่อใหผูตรวจประเมินเกิดความรูความเขาใจขั้นตอนของการตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอม โดย
สามารถอธิบายข้ันตอน วิธีการตรวจประเมิน และจัดทาํรายงานผลการตรวจประเมินได 
 1.2.2  เพื่อใหเกิดแนวความคิดและทิศทางในการแนะนําองคกรหรือโรงงานอุตสาหกรรมที่เห็นความสําคัญของ 
การตรวจประเมินอยางมีประสิทธิภาพ และใหคําแนะนําในการพัฒนาการจัดการสิ่งแวดลอมสําหรับองคกรอ่ืน ๆ ได 

1.3  แนวทางในการดําเนินการตรวจประเมินการจัดการส่ิงแวดลอม 

 ในการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม องคกรจะตองมีการดําเนินการดังนี้ 
 1.3.1  กําหนดระยะเวลาในการตรวจประเมิน โดยพิจารณาถึงสถานะและความสําคัญของกิจกรรมและ
กระบวนการ โดยทั่วไปจะจัดทําไวเปนแผนการตรวจประเมิน 
 1.3.2  บุคลากรที่ทําการตรวจประเมินตองเปนอิสระจากหนาที่ความรับผิดของกิจกรรมที่ถูกตรวจประเมิน 
 1.3.3  ตองบันทึกผลการตรวจประเมินและนําเสนอบุคลากรที่มีหนาที่ความรับผิดชอบในกิจกรรมนั้น ๆ 
 1.3.4  บุคลากรระดับบริหารซึ่งรับผิดชอบตองดําเนินการแกไขและปองกันขอบกพรองที่พบระหวางการตรวจ
ประเมิน ในระยะเวลาที่สมควรตามที่ไดตกลงกับผูตรวจประเมิน 
 1.3.5  การตรวจประเมิน ตองทวนสอบและบันทึกผลการดําเนินการและประสิทธิผลการปฏิบัติการแกไขและ
ปองกัน 

1.4  ขอบเขตการตรวจประเมิน 

 ขอบเขตของการตรวจประเมินข้ึนอยูกับกิจกรรมของการตรวจประเมินที่ผูตรวจประเมินตองการที่จะตรวจ เพื่อให
บรรลุเปาหมายของการตรวจประเมิน ขอบเขตของการตรวจประเมินอาจแบงออกไดดังตอไปนี ้
 1.4.1  ขอบเขตของพื้นที่ เชน ตรวจประเมินเฉพาะพื้นที่จัดเก็บสารเคมี ตรวจเฉพาะพื้นที่การผลิต หรือตรวจ
เฉพาะพื้นที่ในสํานักงาน 
 1.4.2  ขอบเขตของกิจกรรม เชน ตรวจเฉพาะกิจกรรมการผลิต กิจกรรมการขนสงวัตถุดิบ เปนตน 
 1.4.3  ขอบเขตของเวลา เชน จะทําการตรวจประเมินในวันที่ 13-15 มีนาคม เปนตน โดยทําการตรวจประเมิน 
ในระเบียบปฏิบัติละ 1 ชั่วโมงเทานั้น เปนตน 

1.5  ทําไมจึงตองมีการตรวจประเมิน 

 1.5.1  เพื่อใหผูที่เก่ียวของและผูบริหารระดับสูง ไดมีมุมมองที่เที่ยงตรงและถูกตองเก่ียวกับความมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
 1.5.2  เพื่อเปนการเปดโอกาสในการปรับปรุงการดําเนินการภายในองคกร โดยการแกไขปญหาและทําการปองกัน 
 1.5.3  เพื่อเปนการสรางความมั่นใจใหกับผูที่เกี่ยวของและองคกรตรวจสอบวาระบบฯ ไดรับการดําเนินการอยาง 
มีประสิทธิภาพ และมีการดํารงไวซึ่งระบบอยางถูกตอง 

1.6  ความหมายของการตรวจประเมินการจัดการส่ิงแวดลอม 

 หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของไดใหความหมายของการตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอมไวอยางหลากหลาย 
ดังตารางที่ 1-1  
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

ตารางที่ 1-1 นิยามของการตรวจประเมนิการจัดการสิ่งแวดลอมจากหนวยงานตาง ๆ  

หนวยงาน  นิยามความหมาย 

International Organization 

for Standardization (ISO 

14010, 1996; ISO 14001, 

2015; ISO 19011, 2018; 

มตช. 19011-2562; มอก.

19011-2556;) 

กระบวนการที่จัดทำขึ้นอยางเปนระบบ เปนอิสระ และเปนลายลักษณอักษร เพื่อให

ไดมาซึ่งหลักฐานการตรวจประเมินและการตรวจประเมินผลอยางเปนรูปธรรมเพื่อ

ตัดสินระดับการบรรุผลตามเปาหมายของเกณฑ การตรวจประเมินของระบบการจัดการ

ขององคกรที่ใชเพื่อ 1) จัดการประเด็นที่มีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม เชน กิจกรรมใน

องคกร ผลิตภัณฑ บริการ เหตุการณ เงื่อนไข หรือขอมูลที่เก่ียวของกับสิ่งเหลานี้ 2) ให

มีการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับ ขอกำหนด และกฎหมายอยางครบถวน และ  

3) จัดการกับความเสี ่ยงและโอกาสและมีการสื ่อสารผลการตรวจประเมินตาม

กระบวนการนี้ไปยังผูที่เก่ียวของหรือไม  

United States 

Environmental 

Protection Agency 

(USEPA, 1996) 

การทบทวนเอกสารและวัตถุประสงคอยางเปนระบบฯ ตามรอบระยะเวลาที่กําหนดไว

โดยมีการควบคุมดูแลอุปกรณในการดําเนินงานและการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับ

ขอกําหนดดานสิ่งแวดลอมเปนหลัก   

International Chamber of 

Commerce (ICC, 1989) 

เครื่องมือการจัดการซึ่งประกอบดวย ระบบการบริหารงาน ระบบเอกสาร การประเมิน

และวัตถุประสงควาจะทําใหองคกรมีการจัดการดานสิ่งแวดลอมที่ดีตามชวงเวลา  

การจัดการและเครื่องมือตองประกอบดวยเปาหมายที่จะชวยรักษาสภาพแวดลอม  

โดยควบคุมจัดการเครื่องมือดานสิ่งแวดลอมและกําหนด (ประเมิน) ความยืดหยุน 

ตามนโยบายของบริษัทฯ ซึ่งควรประกอบดวยขอกําหนดที่สอดคลองกับกฎหมายและ

กฎระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของ 

International 

Organization of Supreme 

Audit Institutions 

(INTOSAI, 2016) 

การตรวจประเมินการจัดการดานสิ ่งแวดลอมคือแนวทางในการตรวจสอบผลการ

ดำเนินงานการปฏิบัติตามขอกำหนดหรือทางการเงิน โดยหนวยงานที ่รับผิดชอบ  

(เชน หนวยงานราชการ) ตอปญหาสิ่งแวดลอมตามที่ไดระบุไว หรือนโยบายสิ่งแวดลอม 

หรือโครงการ ตลอดจนผลการดำเนินงานในการจัดการปญหาสิ่งแวดลอม 

The European 

Parliament and the 

Council of the European 

Union (2001) 

เครื ่องมือในการบริหารจัดการซึ่งประกอบดวยการประเมินผลการดําเนินงานของ

องคการตามระบบงาน ตามเอกสาร ตามระยะเวลา และตามวัตถุประสงค ระบบการ

บริหารจัดการและข้ันตอนที่ไดวางไวเพื่อคุมครองสิ่งแวดลอมโดยมีเปาหมาย คือ 1) การ

สงเสริมมาตรการในการควบคุมผลกระทบตอสิ่งแวดลอม 2) การประเมินผลการปฏิบัติ

ตามนโยบายสิ่งแวดลอมซึ่งรวมถึงวัตถุประสงคดานสิ่งแวดลอมและเปาหมายของ

องคการ 

The Australian and New 

Zealand Environment & 

Conservation Council 

(ANZECC, 1993) 

การตรวจสอบเอกสารและการประเมินคุณสมบัติตามขอบเขตของสิ่งที่ดําเนินการอยู

หรือสิ่งที่อาจกอใหเกิดความเสียหายหรือเปนอันตรายตอสิ่งแวดลอมอยางเปนระบบ 

โดยมีสาเหตุจากกระบวนการหรือกิจกรรมดานอุตสาหกรรม 

Australian Chamber of 

Commerce 

การตรวจประเมินการจัดการสิง่แวดลอม หมายถึง การตรวจสอบอยางเปนระบบในผล

การดําเนินงานขององคกรที่สอดคลองกับขอกําหนดทางดานสิ่งแวดลอมที่ไดกําหนดไว 
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หนวยงาน  นิยามความหมาย 

Australian Manufacturing 

Council (AMC, 1992) 

การตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอม หมายถึง ระบบการตรวจสอบที่มีวัตถุประสงค

เพื่อรับรองวามีการปฏิบัติตามขอกําหนดานสิ่งแวดลอม โดยผูรับผิดชอบดานการตรวจ

ประเมิน 

สยาม อรุณศรีมรกต  

(สยาม, 2549) 

การพิจารณาการดําเนินการดานการจัดการสิ่งแวดลอมอยางเปนระบบ และเปนอิสระ 

เพื่อกําหนดกิจกรรมดานสิ่งแวดลอมและผลที่เกิดข้ึน วาเปนไปตามระเบียบที่กําหนดไว

หรือไม โดยผูตรวจประเมิน เพื่อที่จะรับรองและประเมินผลการดําเนินงานอยางถูกตอง 

และรายงานผลของการตรวจประเมินการดําเนินการดานการจัดการสิ่งแวดลอมแกผูที่ 

เก่ียวของ 

 

1.7  ประเภทของการตรวจประเมิน 

 ประเภทของการตรวจประเมินสามารถแบงตามประเภทผูตรวจประเมิน เปน 3 ลําดับ ใหญ ๆ คือ การตรวจ
ประเมินโดยองคกรที่หนึ่ง การตรวจประเมินโดยองคกรที่สอง และการตรวจประเมินโดยองคกรที่ 3 ซึ่งประเภทผูตรวจ
ประเมินทั้ง 3 ลําดับมีความแตกตางกันดังนี้ 

 1.7.1  การตรวจประเมินโดยองคกรที่หนึ่ง (first party audit) เปนการตรวจประเมินโดยองคกรภายในเอง 
หรืออาจเปนหนวยงานที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจประเมินระบบการดําเนินงานตางๆ ดังนั้นองคกรที่ตองการตรวจ
ประเมินนี้อาจวาจางบุคคลหรือหนวยงานที่สามารถดําเนินการตรวจประเมินก็ได แตอยางไรก็ตามการตรวจประเมินลักษณะ
ดังกลาวเปนการตรวจประเมินเพื่อพัฒนาการทํางานดานสิ่งแวดลอมในองคกร การตรวจประเมินนี้มีวัตถุประสงคเพื่อเปนการ
ปรับปรุงองคกรใหดีข้ึน การตรวจประเมินไมมีความจําเปนตองรับรองใด ๆ และมีความเปนอิสระนอยที่สุด เนื่องจากสวนใหญ
เปนคนในองคกรที่ถูกพัฒนาข้ึนมาเพื่อเปนผูตรวจประเมินในองคกรทําหนาที่ในการตรวจประเมินเบื้องตน เพื่อการพัฒนาคน
และองคกรนั้นเอง องคกรที่ทําระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอมนั้นจะตองมีการตรวจประเมินภายในตามรอบระยะเวลา
ที่เหมาะสม 

 1.7.2  การตรวจประเมินโดยองคกรที่สอง (second party audit) หมายถึงการตรวจประเมินโดยองคกรที่เคย
รูจักกันมากอน มีความสัมพันธซึ ่งกันและกันไมทางใดก็ทางหนึ่ง เชน ลูกคา (Customer) ผูสงมอบวัตถุดิบ (supplier)  
ผูรับจางชวง (Contractor) หรือองคกรที่เกี่ยวของอื่น ๆ ระดับความเปนอิสระของการตรวจประเมินนี้อยูในระดับปานกลาง
เนื่องจากยังมีความสัมพันธกันไมวาจะเปนทางธุรกิจหรืออ่ืน ๆ การตรวจประเมินนี้เพื่อใชในการตัดสินใจวาองคกรไดดําเนินการ
ไปตามขอกําหนดดานสิ่งแวดลอมหรือไม และจะทําธุรกิจรวมกันตอหรือไม การตรวจประเมินนี้สวนใหญจะดําเนินการโดย
ลูกคาเอง หรือสงตัวแทนมาดําเนินการตรวจประเมินและสงรายงานไปใหกับลูกคาที่รองขอการตรวจประเมิน การตรวจ
ประเมินโดยองคกรที่สองนี้สามารถดําเนินการโดยผูสงมอบหรือผูขายสินคาหรือบริการก็ได ซึ่งปจจุบันมีจํานวนมากที่ผูสงมอบ
สินคาและบริการจะขายสินคาและบริการกับลูกคาที่กําหนดเทานั้น เพราะการนําสินคาและบริการไปใชจะมีผลตอชื่อเสียง
และความนาเชื่อถือของสินคาและบริการ 

 1.7.3  การตรวจประเมินโดยองคกรที่สาม (third party audit) หมายถึง การตรวจประเมินโดยองคกรที่ 
มีความเปนอิสระไมรูจักกันมากอน ไมเคยมีความสัมพันธในสวนไดสวนเสียที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานหรือทางธุรกิจใด ๆ  
การตรวจประเมินในลําดับนี้จึงมีความเปนอิสระสูงที่สุด เชน หนวยงานที่ใหการรับรองระบบการทํางานตาง ๆ หนวยงานที่มี
อํานาจในการตอใบอนุญาต หนวยงานทางราชการที่ดูแลองคกรเหลานัน้ หรือหนวยงานที่ดูแลตามกฎหมาย เปนตน 
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1.8  ลักษณะของการตรวจประเมินดานส่ิงแวดลอม 

 การตรวจประเมินดานสิ่งแวดลอมสามารถแบงออกไดหลายลักษณะแลวแตจุดมุงหมายของการตรวจในครั้งนั้น ๆ 
ดังนี้ 

 1.8.1  การตรวจประเมินการปฏิบัติตามขอกําหนดดานสิ่งแวดลอม (environmental compliance audit) 
โดยมีสาระมุงเนนเกี่ยวกับกฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของกับสิ่งแวดลอม เปนการตรวจประเมินที่ครอบคลุมถึงเงื่อนไขใน
การมีใบอนุญาต การรายงานเกี่ยวกับขอบังคับดานกฎหมาย ผลการติดตามตรวจสอบและการตรวจวัด การจัดการของเสีย 
หรือการทําใหเกิดของเสียนอยที่สุด ซึ่งเปนตามเงื่อนไขของลูกคา กฎหมายหรือกฎระเบียบของแตละประเภทอุตสาหกรรม 
หรือกฎระเบียบของแตละประเทศ พื้นที่ หรือประเภทธุรกิจนั้น ๆ ซึ่งมีความแตกตางกันไปในแตละประเภทอุตสาหกรรม 
ตัวอยางเชน การตรวจประเมินการปฏิบัติตามมาตรการปองกันและลดผลกระทบตอสิ่งแวดลอมบนแทนขุดเจาะน้ำมันกลาง
อาวไทย เปนตน 

 1.8.2  การตรวจประเมินเกี่ยวกับขอกําหนดที่ถูกกําหนดโดยภาคธุรกิจ (due diligence audit) การตรวจ
ประเมินนี้เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับขอกําหนดที่ถูกกําหนดโดยภาคธุรกิจ ขอกําหนดจะเปลี่ยนแปลงและ
แตกตางกันไดขึ้นอยูกับระดับความเสี่ยงดานสิ่งแวดลอมของธุรกิจ การรับรองวาการประเมินความเสี่ยงและการปฏิบัติทาง
สิ่งแวดลอมพอเพียงหรือควรเพิ่มข้ึน การประเมินความเสี่ยงอาจมีการตรวจสอบรายงานและบันทึกขององคกรที่ไดจัดทําข้ึนก็ได 

 1.8.3  การตรวจประเมินความเสี่ยง (risk assessment audit) การตรวจประเมินนี้เปนเครื่องมือการวางแผน
และกระบวนการในการประยุกตแนวทางการปฏิบัติ มีการประเมินความเสี่ยงอยางกวางขวาง ซึ่งสามารถนําไปประยุกตใชกับ
องคกรใด ๆ สามารถใชประเมินการปฏิบัติตามกฎหมาย ความเสี่ยงตอผลกระทบสิ่งแวดลอม ความเสี่ยงของการเกิดอุบัติเหตุ 
ความเสี่ยงของความผิดพลาดในการทํางาน และความเสี่ยงตอผลกระทบตอชุมชน ฉะนั้นในการตรวจประเมินนี้จะขึ้นอยูกับ
ขอบเขตและความมุงเนนของแตละกิจกรรมหรือกระบวนการ 

 1.8.4  การตรวจประเมินสิ่งแวดลอมเบื้องตน (environmental pre-acquisition audit) การตรวจประเมิน
นี้มีจุดมุงหมายเพื่อตรวจสอบขอบเขตปจจัยเสี่ยงเบื้องตนดานสิ่งแวดลอม เพื่อที่จะขายหรือไดมาซึ่งกิจการของสถานที่ตั้งธุรกิจ
นั้น ๆ ผูซื้อและผูขายตองจัดเตรียมขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับธุรกิจ การตรวจประเมินนี้ประกอบดวยผลกระทบสิ่งแวดลอม
ทั้งทางดานบวกและดานลบ ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมและแผนงาน ความสอดคลองตามกฎหมายและกระบวนการ เปนตน 
ขอบเขตของการตัดสินใจการตรวจประเมินเบื้องตนนี้จะข้ึนอยูกับความตองการของลูกคาเปนหลัก 

 1.8.5  การตรวจประเมินกระบวนการ (process audit) เปนการตรวจสอบการไหลของกิจกรรมการทํางาน 
ในกระบวนการ ศักยภาพของกระบวนการ เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน เพื่อเปนการทวนสอบถึงความมีประสิทธิภาพของระบบ
การทํางาน และตรวจประเมินวากระบวนการมีมาตรการในการควบคุมเรื่องสิ่งแวดลอมอยางไร ตามรายละเอียดที่ระบุอยาง
ชัดเจนของกระบวนการตรวจประเมินนี้ขึ้นอยูกับหลากหลายกระบวนการที่จะตรวจและอาจตองมีการกําหนดขอบเขตของ
กระบวนการอยางชัดเจน 

 1.8.6  การตรวจประเมินผลิตภัณฑ (product audit) เปนการตรวจสอบผลิตภัณฑที่เกี่ยวของกับการรองเรียน
ของลูกคาหรือที่เกี่ยวของกับมาตรฐานสิ่งแวดลอม ในมาตรฐานอนุกรมการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14000 ก็จะเกี่ยวของกับ
ฉลากผลิตภัณฑ (eco-labelling) หรือเปนการรับรองผลิตภัณฑตามเงื่อนไขของการตรวจประเมินที่ไดกําหนดไว ปจจุบันมี
มาตรการในการรับรองผลิตภัณฑหลายประการ เชน การประเมินวัฏจักรชีวิต (Life cycle assessment), มาตรฐานเพื่อ
สิ่งแวดลอม RoHS (restriction of hazardous substances), ผลิตภัณฑที่ใชพลังงาน EuP (energy using product) เปนตน 

 1.8.7  การตรวจประเมินการจัดการผลิตภัณฑ (product stewardship audit) เปนคํานิยามอีกคําหนึ่งของ
การจัดการผลิตภัณฑในทุกระดับและกระบวนการของการผลิต เริ่มตั้งแตกอนการผลิต ระหวางการผลิต และหลังการผลิต 
สวนใหญจะเปนการตรวจประเมินไปถึงตั ้งแตการเกิดผลิตภัณฑจนกระทั่งการกําจัดผลิตภัณฑที ่เลิกใชแลว ครอบคลุม 
ไปถึงคุณภาพของผลิตภัณฑและขอกําหนดดานสิ่งแวดลอมที่กําหนดเปนคุณลักษณะของผลิตภัณฑเหลานั้น โดยใชหลักการ
ของการประเมินวัฏจักรชีว ิต (Life Cycle assessment) การตรวจประเมินการจัดการผลิตภัณฑจะครอบคลุมไปถึง 
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การออกแบบผลิตภัณฑตามรายละเอียดที่กําหนดไวหรือไม และเปนการตรวจสอบในทุกกระบวนการของการผลิตในมาตรฐาน
อนุกรมการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14000 ที่กลาวถึงคือ การประเมินวัฏจักรชีวิต 

 1.8.8  การตรวจประเมินดานการจัดการของเสีย (waste audit) เปนการตรวจประเมินการจัดการของเสีย 
วาเปนไปตามขั้นตอนระเบียบที่ไดกําหนดไวหรือไม การตรวจประเมินการจัดการของเสียนี้อาจครอบคลุมไปถึงของเสียที่เปน
ของแข็ง ของเหลว และกาซ การตรวจประเมินนี้จะครอบคลุมประสิทธิภาพของกระบวนการในการเกิดของเสีย การพิจารณา
ปจจัยนําเขา (input) และกระบวนการในการผลิตดวย ครอบคลุมในการจัดการของเสียตาง ๆ ตั้งแตเริ่มตนจนกระทั่งสิ้นสุด 
กระบวนการจนกระทั่งแนใจวาของเสียเหลานั้นจะไมถูกนําออกไปสงผลกระทบตอสิ่งแวดลอม กระบวนการนี้รวมไปถึงการนํา
เทคโนโลยีมาใชในการลดของเสียจากแหลงกําเนิด ควบคุมระหวางกระบวนการ และเทคโนโลยีในการนําไปใชประโยชนและ
กําจัดของเสียเหลานั้นดวย 

 1.8.9  การตรวจประเมินดานการจัดการพลังงาน (energy audit) เปนการตรวจประเมินการใชพลังงาน 
อยางมีประสิทธิภาพตามเงื่อนไขที่เหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจ สังคม การเงิน และเทคโนโลยีที่ดีที่สุดที่มีอยูในปจจุบันหรือไม 
ปจจุบันมีระบบมาตรฐานการจัดการพลังงาน ISO 50001 เปนมาตรฐานสากลที่องคกรตาง ๆ นําไปใชอยางกวางขวาง 
นอกจากนี้ประเทศไทยยังมีกฎหมายที่ระบุใหองคกรตาง ๆ มีมาตรการในการใชพลังงานใหมีประสิทธิภาพ การตรวจประเมิน
พลังงานนี้ครอบคลุมไปถึงแหลงพลังงานทุกประเภท เชน ไฟฟา น้ำมันกาซ และอ่ืน ๆ รวมไปถึงมาตรการในการนําเทคโนโลยี
มาใชในการลดการใชพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ ปจจุบันการตรวจประเมินดานพลังงานเปนขอกําหนดทางดานกฎหมาย 
ในประเทศไทย องคกรขนาดใหญที่ใชพลังงานมากตองมีมาตรการในการใชพลังงานอยางมีประสิทธิภาพและจะตองจัดใหมี
การตรวจประเมินดานพลังงานอยางสม่ำเสมอ เนื่องจากพลังงานเปนสิ่งที่หายากข้ึนและแหลงพลังงานในประเทศนับวันก็หมด
ไปอยางรวดเร็ว ผูตรวจประเมินดานพลังงานจึงมีความสําคัญเพิ่มมากข้ึน 

 1.8.10  การตรวจประเมินผลการดาํเนินงานดานสิ่งแวดลอม (environmental performance statement audit) 
โดยทั่วไปองคกรจะเผยแพรผลการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอมออกมาในรูปแบบของรายงานซึ่งมีลักษณะเหมือนกับการรายงาน
ผลการดําเนินงานดานการเงิน การตรวจประเมินผลการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอมเปนการตรวจสอบวารายงานที่เผยแพรนั้น
เปนจริงและถูกตองกับผลการดําเนินงานในสภาพพื้นที่จริงในชวงเวลาที่กําหนดไว 

 1.8.11  การตรวจประเมินดานสิ่งอํานวยความสะดวก (facility audit) เปนการตรวจสอบสิ่งอํานวยความสะดวก 
หรืออุปกรณที่เกี ่ยวของกับการจัดการสิ่งแวดลอมในการปฏิบัติตามเงื ่อนไขทางดานขอกําหนดดานสิ่งแวดลอม ระบบ 
การทํางาน กระบวนการ กฎระเบียบดานสิ่งแวดลอม ผลกระทบสิ่งแวดลอม ระเบียบปฏิบัติ หรือในแงมุมอื่น ๆ ภายใต
ขอบเขตของการตรวจประเมิน โดยจะตองมีอยางครบถวน มีการใชงานจริง และการทํางานของอุปกรณเหลานั้นตองมี
ประสิทธิภาพการตรวจประเมินนี้รวมไปถึงการบํารุงรักษา (maintenance) และการตรวจสอบประสิทธิภาพการทํางานของ
อุปกรณเหลานั้นตามรอบระยะเวลาที่เหมาะสมดวย 

 1.8.12  การตรวจประเมินการปนเปอนในพ้ืนที่ (contaminated site audit) เปนการตรวจประเมินของพื้นที่
และสภาพของดินตามเงื่อนไขที่กําหนดไว เงื ่อนไขนี้มักจะอางอิงไปถึงมาตรฐานที่กําหนดจากทางภาครัฐหรือมาตรฐาน 
อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ระดับและเงื่อนไขที่อนุญาตของการปนเปอนสารเคมี เชน เงื่อนไขของกฎหมายของแตละประเทศอาจ 
ไมเหมือนกัน แตถาประเทศ ใดไมไดกําหนดไวก็สามารถใชมาตรฐานที่เปนสากลได การตรวจสอบการปนเปอนนี้ครอบคลุมไป
ถึงการปนเปอนลงสูน้ำใตดินดวย ซึ่งตองอาศัยการตรวจสอบในหองปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร หองปฏิบัติการดังกลาวตอง
แสดงผลการตรวจสอบอยางมั่นใจวาเปนไปอยางเที่ยงตรงและถูกตอง 

 1.8.13  การตรวจประเมินดานการจัดการปาไม (forest stewardship audit) การตรวจประเมินนี ้เปน 
การตรวจสอบการดําเนินงานดานการจัดการปาไม ซึ่งมจีุดมุงหมายเพื่อใหมีการจัดการทรัพยากรปาไมอยางยั่งยืน ซึ่งเก่ียวของ
กับการใชทรัพยากรอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของดวย เชน ทรัพยากรดิน น้ำ สัตวปา และผลกระทบตอชุมชน รวมถึงผลประโยชนที่ชุมชน
ควรไดรับ รวมทั้งเพื่อใหแนใจวามีการนําปาปลูกไปใชประโยชนไมใชเอามาจากปาธรรมชาติ การตรวจประเมินนี้ครอบคลุม
ตั้งแตการเพาะกลาไมเพื่อนําไปปลูก การดูแลรักษา การใชสารเคมี และการเก็บเก่ียวผลผลิตจากปาไม ที่ตองคํานึงถึงผลกระทบ
ทางดานสิ่งแวดลอมและความยั่งยืนของทรัพยากรปาไมรวมไปถึงสิ่งมีชีวิตที่อาศัยอยูในปาเหลานั้นดวย 
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 1.8.14  การตรวจประเมินดานระบบการจัดการสิ่งแวดลอม (environmental management System audit) 
เปนการตรวจประเมินตามมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม เชน การตรวจประเมินตามมาตรการหรือขอกําหนด EIA, ISO 
14001 สํานักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (green office) โรงแรมที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (green hotel) และการจัดการ
สิ่งแวดลอมอื่น ๆ ที่อาจกําหนดโดยหนวยงานที่ตองการและตามขอกําหนดดานการจัดการสิ่งแวดลอม ซึ่งครอบคลุมตั้งแต 
การระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอม การปฏิบัติตามกฎหมาย การปรับปรุงอยางตอเนื่อง การปฏิบัติการและการทบทวน
กระบวนการจัดการเหลานั้น รวมไปถึงประสิทธิภาพของการจัดการสิ่งแวดลอมในองคกรดวย จากความหมายของ ISO 
19011 : 2018 ไดใหความหมายของการตรวจประเมินไววา เปนการดำเนินการตรวจสอบกระบวนการที่เปนระบบ เปนอิสระ 
และเปนลายลักษณอักษร เพื่อใหไดมาซึ่งหลักฐานการตรวจประเมินที่เปนรูปธรรม และการตรวจประเมินผลหลักฐานนั้นตาม
ขอเท็จจริงเพื่อพิจารณาจนถึงขอบเขตที่วาองคกรไดดําเนินการดานสิ่งแวดลอมเปนไปตามเงื่อนไขขอกำหนดและกฎเกณฑ 
อยางถูกตองครบถวนสมบูรณแลวหรือไม และมีการสื่อสารผลการตรวจประเมินนี้ไปยังผูที่เกี่ยวของ รายการตรวจประเมิน 
ที่นอกเหนือไปจากนี ้เปนไปไดทั ้งการตรวจประเมินภายในองคกรเองและการตรวจประเมินจากภายนอก คือสามารถ
ดําเนินการไดโดยบุคลากรภายในองคกรเองและจากบุคลากรภายนอกองคกร การผสมผสานระหวางคณะผูตรวจประเมิน 
ข้ึนอยูกับการพิจารณาของหัวหนาคณะผูตรวจประเมินซึ่งตองมีความเห็นตรงกับผูวาจางหรือผูขอใหมีการตรวจประเมิน   

1.9  คํานิยามศัพทในการตรวจประเมิน 

 จุดประสงคของมาตรฐานฉบับนี้ ประยุกตใชคําศัพทและนิยามในมาตรฐานการบริหารคุณภาพและการจัดการ
สิ่งแวดลอม นอกจากนี้ยังสามารถใชกับมาตรฐานอื่นก็ได เชน การจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย และอื่น ๆ ไดให 
คํานิยามตาง ๆ เพิ่มเติมดังตอไปนี้ 

 1.9.1  ขอสรุปจากการตรวจประเมิน (audit conclusion) หมายถึง ผลที่เกิดจากการตรวจประเมินซึ่งจัดเตรียม
โดยคณะกรรมการผูตรวจประเมินภายหลังจากการพิจารณาเกี่ยวกับวัตถุประสงคของการตรวจประเมินและขอคนพบจาก 
การตรวจประเมินทั้งหมดแลว 

 1.9.2  ผูวาจางหรือผูขอใหมีการตรวจประเมิน  (audit client) หมายถึง องคกรหรือบุคคลที่รองขอใหมีการ
ตรวจประเมิน ในกรณีของการตรวจประเมินภายในผูที่รองขอการตรวจประเมินอาจเปนผูรับการตรวจประเมินหรือเปนบุคคล/
คณะบุคคล (individual(s) ที่บริหารจัดการแผนการตรวจประเมิน คำรองขอการตรวจประเมินภายนอกสามารถมาจากหลาย
แหลง เชน หนวยงานควบคุมกฎระเบียบ คูสัญญา หรือลูกคาในอนาคต หรือเปนลูกคาอยูแลว ก็ได 

 1.9.3  ผูรับการตรวจประเมิน (auditee) หมายถึง องคกรทั้งหมดหรือบางสวนที่ไดรับการตรวจประเมิน 

 1.9.4  ผูตรวจประเมิน (auditor) หมายถึง ผูที่มีคุณสมบัติที่กําหนดไวและมีความสามารถในการดําเนินกิจกรรม
การตรวจประเมิน สําหรับคุณสมบัติจะไดกลาวตอไปในบทที่ 2 คุณสมบัติ 

 1.9.5  คณะผูตรวจประเมิน (audit team) หมายถึง ผูตรวจประเมินตั้งแตหนึ่งคนหรือมากกวาที่ดำเนินการ
ตรวจประเมิน โดยอาจมีผู เชี ่ยวชาญดานเทคนิค (technical experts) สนับสนุนการทำงาน ถาจำเปนผูตรวจประเมินคนใด 
คนหนึ่งในคณะผูตรวจประเมินจะไดรับการแตงตั้งเปนหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ทั้งนี้คณะผูตรวจประเมินอาจรวมผูตรวจ
ประเมินฝกหัด (auditors-in-training) ได 

 1.9.6  ผูเชี่ยวชาญดานเทคนิค (technical expert) หมายถึง บุคคลผูใหความรูหรือความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน
แกคณะผูตรวจประเมิน โดยความรูหรือความเชี่ยวชาญเฉพาะดานมีความเกี่ยวพันกับองคกร กิจกรรม กระบวนการ ผลิตภัณฑ 
บริการ กฎขอบังคับที่ถูกตรวจประเมิน รวมไปถึงความสามารถดานภาษาหรือวัฒนธรรมขององคกรนั้นดวย ผูเชี่ยวชาญดาน
เทคนิคของคณะตรวจประเมินไมไดปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูตรวจประเมินเพียงแตใหคําปรึกษาหรือขอมูลตามที่คณะผูตรวจ
ประเมินตองการ 
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 1.9.7  แผนงานการตรวจประเมิน (audit program) หมายถึง ขอตกลงสำหรับชุดของแผนการตรวจประเมิน
หนึ่งหรือมากกวาที่วางแผนไวสำหรับกรอบระยะเวลาเฉพาะ และเพื่อดำเนินการตามจุดมุงหมายเฉพาะ กําหนดการตรวจ
ประเมินประกอบดวยกิจกรรมที่สําคัญสําหรับการวางแผน การจัดรูปแบบคณะกรรมการตรวจประเมิน และกระบวนการตรวจ
ประเมิน 

 1.9.8  แผนการตรวจประเมิน (audit plan) หมายถึง เอกสารแสดงการอธิบายถึงกิจกรรมและการจัดลําดับของ
กิจกรรมการตรวจประเมิน ครอบคลุมไปถึงประเด็นในการตรวจประเมินและชวงเวลาในการตรวจประเมินของแตละกิจกรรมดวย 

 1.9.9  ขอบเขตการตรวจประเมิน (audit Scope) หมายถึง เปนการกําหนดความครอบคลุมของพื้นที่และขอบเขต
ของกิจกรรมการตรวจประเมิน ซึ่งสามารถกําหนดความครอบคลุมดวยพื้นที่จริง สถานที่เสมือนจริง หนาที่หนวยงานในองคกร 
กิจกรรม กระบวนการ และระยะเวลาการตรวจประเมิน 

 1.9.10  ความสามารถ (competence) หมายถึง คุณสมบัติประจําตัวของบุคคลที่แสดงออกถึงความสามารถ 
ในการประยุกตใชความรูและทักษะในการตรวจประเมินซึ่งเกี่ยวของกับการศึกษา ประสบการณทํางานหรือประสบการณ 
ในการตรวจประเมิน และการผานการฝกอบรมประเดน็ตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 1.9.11  ความเปนอิสระในการตรวจประเมิน (independent) หมายถึง ผูตรวจประเมินควรเปนอิสระจาก
หนวยงานหรือหนาที่ในหนวยงานที่จะตรวจประเมิน ปราศจากอคติ ไมมีสวนเก่ียวของในสวนไดสวนเสียและความขัดแยงทาง
ผลประโยชน ความเปนอิสระในองคกรขนาดเล็กจะมีนอยกวาสำหรับการตรวจประเมินภายในองคกร แตผูประเมินควรใช
ความพยายามทุกทางที่จะขจัดอคติและสงเสริมความเปนรูปธรรมตามขอเท็จจริง 

 1.9.12  ผูสังเกตการณ (observer) หมายถึง บุคคลที่ติดตามมากับคณะตรวจประเมิน (audit team) แตไมได
ดําเนินการตรวจประเมิน (เชน หนวยงานควบคุมกฎระเบียบหรือผูมีสวนไดเสียอื่น) และไมควรมีอิทธิพลหรือแทรกแซงการ
ตรวจประเมิน ควรมีการจัดการขอตกลงสำหรับการเขาถึงสุขภาพและความปลอดภัย สิ่งแวดลอม การรักษาความปลอดภัย 
และการรักษาความลับ ระหวางผูขอใหมีการตรวจประเมินกับผูรับการตรวจประเมิน 

 1.9.13  ผูนําทาง (Guide) หมายถึง บุคคลที่ถูกแตงตั้งโดยผูรับการตรวจประเมิน (auditee) เพื่อชวยเหลือคณะ
ผูตรวจประเมิน (audit team) และปฏิบัติตามคำรองของหัวหนาคณะผูตรวจประเมินหรือผูตรวจประเมินในหนาที่ที่ถูกกำหนดไว 

1.10  หลักการพ้ืนฐานการตรวจประเมิน 

 การตรวจประเมินเปนกิจกรรมที่แสดงถึงความเชื่อมั่นบนพื้นฐานของหลักการ ซึ่งทําใหการตรวจประเมินเปน
เครื่องมือที่มีประสิทธิภาพและเชื่อมั่นในการสนับสนุนการปฏิบัติตามนโยบายและการควบคุม เปนการจัดเตรียมขอมูลที่
แสดงออกถึงการปรับปรุงองคกร การยึดมั่นในหลักการตรวจประเมิน ทําใหมั่นใจวาการสรุปผลการตรวจประเมินจะเกิด
ประโยชนในเรื่องการพัฒนาองคกร นอกจากนี้จะทําใหผูตรวจประเมินไมวาจะเปนใครก็ตามถายึดตามหลักการดังกลาวแลว 
เชื่อมั่นวาผลการตรวจประเมินก็จะมีความสอดคลองกัน ผูตรวจประเมินจะตองยึดหลักการในการตรวจประเมินอยางเขมแข็ง
ในการตรวจประเมินตั้งแตตนจนจบกระบวนการ หลักการตรวจประเมินประกอบดวย (กิตติพงศ จิรวัสวงศ, 2012) 

 1.10.1  การดําเนินการดวยความมีจริยธรรม ซึ่งเปนพื้นฐานของความเปนมืออาชีพ ความไววางใจ ความซื่อสัตย 
การรักษาความลับ การใชดุลพินิจอยางมีเหตุผลและรอบคอบ ฉะนั้นการตรวจประเมินจะตองเปนมืออาชีพหมายความวา 
ตนเองจะตองมีความรูจริงในประเภทของงานหรือกระบวนการที่จะตรวจประเมินเพื่อใหเกิดประโยชนตอองคกรนั้นอยาง
แทจริง ความไววางใจในผูถูกตรวจวาการแสดงหลักฐานตาง ๆ เปนหลักฐานที่ลูกคาทําจริง และความไววางใจในคณะกรรมการ
ผูตรวจประเมินดวยกัน ความซื่อสัตยตอวิชาชีพ ซึ่งหมายถึงการรายงานขอเท็จจริงตามที่พบไมมีความลําเอียงหรือเขาขาง
อยางไมยุติธรรม คุณสมบัติที่สําคัญอีกประการหนึ่งคือผูตรวจประเมินตองมีจรรยาบรรณในการรักษาความลับขององคกรที่ไป
ตรวจประเมินทั้งที่เปนความลับทางธุรกิจ ความลับทางการผลิต (สูตรการผลิต) และความลับดานขอบกพรอง 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 1.10.2  การนําเสนอขอเท็จจริงอยางถูกตองเที่ยงตรงและยุติธรรม เปนพันธะกรณีที่ผูตรวจประเมินจะตอง
นําเสนอความจริงที่ถูกตองจากขอคนพบจากการตรวจประเมิน การสรุปผลและรายงานการตรวจประเมินอยางถูกตอง 
เที่ยงตรงและยุติธรรม การรายงานถึงอุปสรรคที่พบระหวางการตรวจประเมิน การรายงานความคิดเห็นที่แตกตางกัน 
ที่ยังหาขอสรุปไมไดระหวางผูตรวจประเมินและผูถูกตรวจ โดยที่การตรวจประเมินจะไมมีผลประโยชนทับซอนใด ๆ เชน  
ผูถูกประเมินเปนเพื่อน ญาติ หรือคนรูจักกันมากอน หรือเคยทํางานในองคกรนั้น อาจกอใหเกิดผลประโยชนทับซอนซึ่งทําให
การตรวจประเมินออกมาไมมีความยุติธรรม ไมมีความเที่ยงตรงและไมนาเชื่อถือ 

 1.10.3  การตรวจประเมินอยางมืออาชีพ ตองแสดงความมุงมั่นและความสามารถในการตัดสินผลการตรวจ
ประเมิน การตรวจประเมินจะตองดําเนินการดวยความระมัดระวังเนื่องจากการตรวจประเมินเปนกิจกรรมที่ไดรับความ
ไววางใจจากผูขอใหมีการตรวจประเมิน และความสามารถของผูตรวจเปนสิ่งสําคัญ ในปจจัยนี้ผูตรวจประเมินแตละคนจะมี
ความเชี ่ยวชาญแตกตางกันขึ ้นอยู กับการศึกษา ประสบการณ และการฝกอบรม การรับเปนผู ตรวจประเมินจะตอง 
มีความรู ความสามารถในกิจกรรมนั ้น ๆ อยางแทจริง ถึงจะตรวจประเมินไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน 
ตอองคกรในการพัฒนาใหดีขึ ้น ดังนั้นผูตรวจประเมินเองจะตองทราบดีวาตนเองมีความสามารถดานใดและตองเปดเผย
ประสบการณ การศึกษา และผลการฝกอบรมที่เปนรูปธรรม 

 1.10.4  ความเปนอิสระ เปนพื้นฐานของการตรวจประเมิน คือมีความเปนกลางและมีจุดมุงหมายในการตรวจ
ประเมิน ผูตรวจประเมินจะตองเปนอิสระจากกิจกรรมหรือองคกรที่จะดําเนินการตรวจประเมิน ตองปราศจากความลําเอียง 
ความขัดแยง หรือผลประโยชนทับซอน เชน เคยทํางานในองคกรนั้นมากอน ไมมีญาติหรือคนรูจักมากอน ผูตรวจประเมิน
จะตองดํารงจุดมุงหมายตลอดกระบวนการตรวจประเมิน เพื่อใหแนใจวาขอคนพบและผลสรุปจากการตรวจประเมินอยูบน
พื้นฐานของหลักฐานที่พบในระหวางการตรวจประเมินและมีความนาเชื่อถือ เที่ยงตรง และยุติธรรม ในการตรวจประเมิน 

 1.10.5  การตรวจประเมินตองอยูบนพื้นฐานของหลักฐาน วิธีการประเมินอยางมีเหตุผลคือตองมีหลักฐาน 
ที่เชื่อถือไดและสามารถสอบยอนกลับถึงหลักฐาน (evidence based approach) ซึ่งอยูบนพื้นฐานของการประเมินอยางเปน
ระบบมีข้ันตอนที่ยอมรับได หลักฐานการตรวจประเมินตองสามารถตรวจสอบกลับไปไดและเปนรูปธรรม สามารถจับตองและ
เห็นไดหรือหลักฐานเชิงประจักษ (authentic assessment) อยูบนพื้นฐานของการสุมจากขอมูลที่มีอยู การตรวจประเมินนั้น
จะดําเนินการภายใตกรอบของเวลาและทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด หลักฐานที่สําคัญ เชน บุคคลที่ถูกสัมภาษณ เอกสารที่
ปรากฏและสภาพแวดลอมที่เห็นระหวางการตรวจประเมินในพื้นที่ การสุมตัวอยางจึงเหมาะสมทําใหเกิดความมั่นใจวาการ
สรุปผลจะมีความถูกตอง และหลักการสุมตัวอยางตองอยูบนพื้นฐานของความนาจะเปนดวย  

 1.10.6  การบริหารการตรวจประเมิน โดยตั้งอยูบนพื้นฐานความเสี่ยง (risk-based approach) วิธีการตรวจ
ประเมินที่พิจารณาความเสี่ยงและโอกาส การจัดการเชิงพื้นฐานความเสี่ยงควรมีอิทธิพลสำคัญในการวางแผนการดำเนินการ
และการรายงานการตรวจประเมิน เพื่อใหมั่นใจวาการตรวจประเมินไดใหความสำคัญตอประเด็นที่มีนัยสำคัญ สำหรับผูขอใหมี
การตรวจประเมิน และเพื่อใหบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนงานการตรวจประเมิน 

 ผูตรวจประเมินที่ดีจะตองยึดหลักการตรวจประเมินนี้อยางเขมแข็ง เพราะอยางไรก็ตามถามี หลักการในการทํางาน
แลวจะเปนหลักประกันวางานที่ทําจะมีประสิทธิภาพ มีความยุติธรรมและมี ประโยชนตอผูที่เกี่ยวของทั้งหมด ดังนั้นการยึด
หลักการดังกลาวในทุกข้ันตอนจะมีความสําคัญอยาง ยิ่ง ที่ผูตรวจประเมินจะตองใหความสําคัญ 

1.11  บุคคลท่ีเกี่ยวของในการตรวจประเมิน 

 การเปนหัวหนาผูตรวจประเมินหรือผูตรวจประเมินนั้น ตองแสดงถึงความรูความสามารถในการตรวจประเมิน  
ซึ่งจะตองแสดงหลักฐาน ความรู ความสามารถเหลานั้น เชน หลักฐานการศึกษา ประสบการณ และหลักฐานดานการตรวจ
ประเมิน (audit log sheet) นอกจากนี ้การตรวจประเมินทุกครั ้งยังตองถูกประเมินจะหัวหนาผู ตรวจประเมินทุกคร้ัง  
โดยผูตรวจประเมินมีระดับข้ันดังตอไปนี้ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 1.11.1  หัวหนาผูตรวจประเมิน (lead auditor) เปนผูที ่มีคุณสมบัติในการเปนผูนําในการตรวจประเมิน  
หากมีปญหาใด ๆ หัวหนาผูตรวจประเมินจะตองเปนผูตัดสินใจในการดําเนินการใด ๆ และเปนผูตัดสินใจออกหรือระงับการ
รายงานขอบกพรองตาง ๆ ที่อาจมีหลักฐานไมเพียงพอ หัวหนาผูตรวจจะตองผานการฝกอบรมการตรวจประเมินระบบการ
จัดการสิ่งแวดลอมภายในและมีประสบการณในการตรวจมาอยางนอย 30 วันทํางาน ที่ทําหนาที่เปนผูตรวจประเมิน 
ครอบคลุมทั้งการตรวจประเมินเบื้องตน (initial audit) และการตรวจประเมินเพื่อใหการรับรอง (main audit) อยางนอยสาม
องคกรที่มีลักษณะแตกตางกัน โดยอยูภายใตการกํากับดูแลของหัวหนาผูตรวจประเมินที่มีประสบการณสูงและตองแสดง
หลักฐานการประเมินดวย 

 1.11.2  ผูตรวจประเมิน (auditor) เปนผูที่มีคุณสมบัติในการเปนผูตรวจประเมิน โดยผานการฝกอบรมการตรวจ
ประเมินสิง่แวดลอมหรือไมก็ได แตตองแสดงความรูความสามารถในกระบวนการผลิต ปญหาสิ่งแวดลอมและความรูทางดาน
กฎหมายที่เก่ียวของในองคกรนั้น ๆ ได นอกจากนี้ยังตองมีประสบการณในการตรวจประเมินโดยอยูภายใตการกํากับดูแลของ
หัวหนาผูตรวจประเมินอยางนอย 20 วันทํางาน ครอบคลุมอยางนอยสามองคกรที่มีลักษณะแตกตางกัน และไดรับการแตงตั้ง
จากผูมีอํานาจใหเปนผูตรวจประเมินในองคกรนั้น 

 1.11.3  ผูวาจางหรือผูขอใหมีการตรวจประเมิน (audit client) เปนผูวาจางใหมีการตรวจประเมินระบบ 
การจัดการสิ่งแวดลอม ซึ่งผูวาจางอาจเปนรูปขององคกรหรือของบุคคลก็ได บางครั้งผูวาจางอาจเปนผูตรวจประเมินเอง 
ก็ได แตบางคร้ังผูวาจางจะเปนคูคากับผูถูกตรวจ การตรวจประเมินนั้นเพื่อใหแนใจวาองคกรที่ถูกตรวจมีการดําเนินใหเปนไป
ตามขอกําหนดที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 1.11.4  ผูถูกตรวจประเมินหรือผูรับการตรวจประเมิน (auditee) หมายถึง องคกร (organization) ทั้งหมดหรือ
บางสวนก็ไดที่ถูกตรวจประเมินจากผูตรวจประเมิน โดยมุงเนนการทํางานตามระบบตรวจประเมินที่วางแผนเอาไว ผูถูกตรวจ
ประเมินจะตองแสดงหลักฐานตาง ๆ ที่มีการรองขอจากผูตรวจประเมิน โดยการดําเนินงานนั้นสามารถแสดงเหตุผลหลกัฐาน 
ที่มีประสิทธิภาพอยางเต็มที่ 

 บุคคลเหลานี้จะเปนบุคคลที่เก่ียวของกับการตรวจประเมิน ซึ่งคําเหลานี้จะไดเห็นในหนังสือเลมนี้ตอไป และในบท
ตอไปนี้จะกลาวถึงบุคคลอยางสม่ำเสมอ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

บทท่ี 2  

คุณสมบัติของผู้ตรวจประเมิน 

 
 ผูตรวจประเมิน (auditor) มีความสําคัญในการตัดสินใจถึงความมีประสิทธิภาพของระบบการจัดการ ซึ่งผูตรวจ
ประเมินจะตองมีทิศทางในการตัดสินใจอยางมีประสิทธิภาพไปในทิศทางเดียวกัน มิฉะนั ้นจะเกิดความสับสนกับ 
ผูรับการตรวจประเมินวาสิ่งที่ดําเนินการจะตองทําอยางไร ถาผูตรวจประเมินมีความคิดเห็นแตกตางกัน จึงมีความจําเปน 
ที่ผู ตรวจประเมินจะตองมีการกําหนดคุณสมบัติและคุณลักษณะที ่จําเปนเพื ่อใหเกิดความเที่ยงตรงและประสิทธิภาพ 
ในการตรวจประเมิน 
 ผูตรวจประเมิน หมายถึง ผูที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมในการดําเนินกิจกรรมการตรวจประเมิน ในบทนี้จะอธิบาย
คุณสมบัติที่พึงประสงคของผูตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอมอยางละเอียด รวมทั้งแนวทางในการพัฒนาคุณสมบัติของ 
ผูตรวจประเมินใหมีคุณสมบัติสูงข้ึนในบทถัดไป ฉะนั้นผูตรวจประเมินควรจะตองเปนผูที่มีคุณสมบัติดังที่จะกลาวตอไปนี้ 

2.1  ความสามารถและการประเมินผูตรวจประเมิน 

 คุณสมบัติที่สําคัญของผูตรวจประเมิน คือ จะตองมีความมั่นใจ ความเชื่อมั่น และเชื่อถือในกระบวนการตรวจ
ประเมิน แตทั้งนี้จะข้ึนอยูกับความสามารถของผูตรวจประเมินซึ่งคุณสมบัติของผูตรวจประเมินสามารถแสดงดวยลักษณะดังนี้ 
 2.1.1  ความสามารถในการประยุกตใชความรูและทักษะที่อธิบายไวตอไปนี้ สามารถแสดงใหเห็นดวยวุฒิการศึกษา 
ประสบการณการจากการทํางาน การฝกอบรมผูตรวจประเมิน และประสบการณจากการตรวจประเมิน ดังจะไดกลาวตอไป 
 2.1.2  ความรูและทักษะดานการจัดการสิ่งแวดลอม เชน เทคโนโลยีที่สะอาด เทคนิคการบําบัดมลพิษ ความรู
ทางดานเคมี ชีววิทยา และชีวเคมี พื้นฐานความรูเก่ียวกับกฎหมายกฎระเบียบและคามาตรฐานตาง ๆ เปนตน 

 แนวคิดเก่ียวกับความสามารถของผูตรวจประเมิน แสดงในภาพที่ 2-1 โดยจะตองแสดงหลักฐานตาง ๆ นอกจากนี้
ผูตรวจประเมินยงัสามารถพัฒนาความสามารถทางวิชาการ การปรับปรุงตนเองอยางตอเนื่องในวิชาชีพ และมีสวนรวมในการ
ตรวจประเมินอยางสม่ำเสมอ เพื่อใหเกิดความชํานาญและมีความเปนมืออาชีพมากยิ่งข้ึน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-1 ความรูและความสามารถที่ตองการของผูตรวจประเมิน 
ที่มา : ประยุกตจากมาตรฐานการตรวจสอบและรับรองแหงชาต ิ19011-2562  

(สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม, 2562) 

 

X CC 

ความสามารถ 

คุณภาพ 
คุณลักษณะเฉพาะดาน 

และทักษะทางดาน 
คณภาพ 

สิ่งแวดลอม 
ความรูเก่ียวกับ

สิ่งแวดลอมและทักษะ 

ความรูท่ัวไป 
และทักษะ 

การศึกษา ประสบการณการทำงาน การอบรมผูตรวจประเมิน 
ประสบการณการตรวจประเมิน 

คุณลักษณะสวนบุคคลท่ีพึงประสงค 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 จากภาพที่ 2-1 เปนการแสดงถึงคุณลักษณะสวนบุคคลที่พึงประสงคของผูตรวจประเมิน ซึ่งคุณสมบัติดังกลาว 
ตองแสดงดวยหลักฐานเชิงประจักษ เชน วุฒิการศึกษา หนังสือรับรองการทํางานในอดีต ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองผาน
การฝกอบรม ประสบการณการตรวจประเมินจะตองแสดงหลักฐานดวยบันทึกการตรวจประเมินที่ลูกคาหรือหนวยงานที่ตรวจ
ใหการรับรอง (audit log sheet) คุณสมบัติตาง ๆ ที่กลาวมานี้สามารถปรับปรุงหรือพัฒนาใหดีขึ้นไดอยางตอเนื่อง ทําให
ผูตรวจมีคุณสมบัติที่สูงข้ึน และสามารถตรวจประเมินองคกรที่มีความซับซอนทางดานสิ่งแวดลอมมากข้ึน 

2.2  คุณสมบัติสวนบุคคลของผูตรวจประเมิน 

 ผูตรวจประเมิน ควรจะมีคุณสมบัติและความสามารถสวนบุคคลเพื่อจะไดปฏิบัติใหสอดคลองกับหลักการตรวจ
ประเมินพื้นฐาน โดยผูตรวจประเมินจะตองสรางหรือมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

 2.2.1  มีจรรยาบรรณ มีความซื่อสัตย : เปนคนตรงไปตรงมาไมลําเอียงไปทางฝายใดฝายหนึ่ง และตอง 
มีความสุขุมรอบคอบ ประเด็นนี้เปนเรื่องสําคัญของหลักการความเปนอิสระในการตรวจประเมิน เพื่อปองกันความลําเอียง 
การเขาขางกัน ซึ่งจะทําใหผลการตรวจประเมินเบี่ยงเบนไปจากที่ควรจะเปน ซึ่งทําใหกระบวนการตรวจประเมินไมกอใหเกิด
ประโยชนตอใครเลย ทั้งยังเปนการทําลายระบบการตรวจประเมินใหเกิดความไมนาเชื่อถือ ผูตรวจประเมินที่ดีเมื่อทราบวา 
จะไปตรวจประเมินองคกรใดที่ตนเคยทํางานมากอน หรือมีญาติ เพื่อนสนิทที่เคยรูจัก หรือทํางานรวมกันมากอน ควรจะตอง
แสดงตัวและขอไมตรวจประเมินในองคกรนั้น ๆ เชนเดียวกัน ในทางกลับกัน ถาองคกรใดเปนคูแขงมากอนและจะทําให 
การตรวจประเมินไมมีจรรยาบรรณและไมมีความซื่อสัตยและไมตรงไปตรงมา 

 2.2.2  เปดใจ ไมเอาความคิดตนเองเปนใหญ : พิจารณาความคิดหรือความเห็นอื่น ควรยึดตามหลักฐานจาก
การตรวจประเมินอยางมีเหตุผล และตองเปนผูรับฟงที่ดีกับผูรับการตรวจประเมิน ผูตรวจประเมินจะตองเปนผูฟงที่ดดีวย 
โดยการฟงเหตุผลและพิจารณาทางดานวิชาการและความเปนไปได ประเด็นที่มีความรูของผูตรวจไปไมถึงอาจเปนประเด็น
ขอสังเกตที่จะตองนําไปหาความรู และประสบการณเพิ่มเติมในอนาคต นอกจากนี้เปนการตรวจประเมินเชิงประจักษ 
(evidence base approach) ซึ่งการตัดสินใจใด ๆ จะตองขึ้นอยูกับหลักฐานที่ผูตรวจประเมินหาไดในระหวางตรวจประเมิน 
และใชเหตุผลในการพิจารณาประสิทธิภาพของการจัดการสิ่งแวดลอม และตองระลึกอยูเสมอวาความรูทางดานวิชาการ 
มีการพัฒนาไปอยางรวดเร็ว ความรูที่มีมาในอดีตอาจใชไมไดในสถานการณปจจุบันจึงตองเปนผูเปดรับขอมูลขาวสารและตอง
สรรหาความรูประสบการณใหม ๆ อยูเสมอ ประเด็นที่ผูรับการตรวจประเมินนอกเร่ืองเปนหนาที่ของผูตรวจที่ตองหาทางหยุด
การพูดของผูรับการตรวจและตองรีบกลับเขาสูประเด็นการตรวจประเมินตอไปเพื่อไมใหเสียเวลาและเนื้อหาการตรวจประเมิน 
จะไดครบถวนตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

 2.2.3  ทักษะในการเจรจาตอรอง : ตองมีไหวพริบปฏิภาณดีในการเจรจากับบุคคลอื่น ตองเปนผูชางพูด 
และพูดอยางมีสวนเกี่ยวของกับเรื ่องที่จะตรวจประเมิน ผูตรวจประเมินจะตองมีไหวพริบปฏิภาณที่ดี รวมถึงมารยาท 
ในการตรวจประเมินถึงแมจะพบขอบกพรองที่รุนแรงก็ไมใชคำพูดที่ไมเหมาะสมระหวางการตรวจประเมิน เนื่องจาก
ขอบกพรองไมใชขอบกพรองสวนบุคคลอาจเกิดจากระบบการทํางานขององคกรเองไมเกี่ยวของกับผูรับการตรวจประเมิน  
การตอวากันหรือแมแตการแนะนําในระหวางการตรวจประเมินเปนสิ่งที่ตองหามอยางยิ่ง เนื่องจากการแกไขปญหามีเหตุผล
หลากหลายประการ คําแนะนําอยางไมรอบคอบอาจนําไปสูการมีคาใชจายโดยไมเกิดประโยชนตอองคกรหรือสิ่งแวดลอมใด ๆ 
เลย ยกตัวอยาง เชน มีผูตรวจประเมินไดแนะนําใหบริษัทแหงหนึ่งตรวจวัดเสียงในสํานักงานโดยที่องคกรกําหนดแลววาเสยีง
ไมใชประเด็นสําคัญในสํานักงานและแหลงกําเนิดก็ไมมีอยางชัดเจน มีเพียงเสียงเครื่องพิมพและเสียงพูดคุยกันในสํานักงาน 
ประเด็นดังกลาวผูรับการตรวจประเมินไดใหเหตุผลไปแลว แตผูตรวจประเมินไมฟงเหตุผล (นี่เปนตัวอยางที่ไมดีของผูตรวจ
ประเมิน) 

 2.2.4  เปนผูชางสังเกต : มีความกระตือรือรนกับการสังเกตสิ่งแวดลอมรอบตัว ความปกติและความผิดปกติ
ทั้งหลายที่เกิดขึ้นในพื้นที่ คุณสมบัติที่สําคัญของผูตรวจประเมิน คือ ตองเปนผูชางสังเกตสิ่งผิดปกติทั้งหลายที่อาจเกิดข้ึน 
เชน มีถังวางอยูในพื้นที่กระบวนการผลิตโดยไมมีการบงชี้หรือกําหนดพื้นที่วางและมีน้ำหรือสารเคมีอยูภายในดวย ถึงแมจะ
เปนน้ำก็ตองถือเปนสารเคมีอันตรายกอน กอนที่จะไดพิสูจนตอไป การชางสังเกตนั้นแมแตบริเวณรอบ ๆ หนวยงานนั้นก็อาจ
ตองเดินดู ซึ่งบางครั้งมีการนําของเหลือใชไปทิ้งในบริเวณรอบ ๆ ซึ่งพบไดบอยกับพนักงานที่มีความมักงายกับการทิ้งขยะ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

ไมเปนที่ นอกจากนี้การสังเกตบริเวณรอบ ๆ ยังทําใหผูตรวจสามารถประเมินการเปลี่ยนแปลงทางดานสิ่งแวดลอมไปดวย  
สิ่งที่ผูตรวจประเมินหลายคนมักมองขาม คือ ทอระบายอากาศใตฝา ปลอยระบายอากาศบนหลังคา ทอระบายนำ้ที่อยูใตดิน 
หรือแมแตบานพักพนักงานที่อยูในขอบเขตของการตรวจประเมินดวย นอกจากนี้กิจกรรมตาง ๆ ที่อาจเกิดความผิดปกติหรือ
เหตุฉุกเฉินตาง ๆ ก็ตองคอยพิจารณาอยางตองมีคําถามวาเคยเกิเหตุการณนั้นขึ ้นหรือไม หรือสังเกตสิ่งที่อยูในพื้นที ่วา 
เปนเชื้อเพลิงหรือโอกาสติดไฟหรือไม 

 2.2.5  เปนผูเขาใจสิ่งตางๆ ไดงาย : ตระหนักถึงความสามารถที่จะทําได ตองมีความสามารถในการทําความ
เขาใจกับสถานการณตาง ๆ ได ผูตรวจประเมินจะตองเปนผูมีความรูอยางกวางขวางและหลากหลาย ดังนั้นวิชาการตาง ๆ  
ที่ไดเรียนมาจะไดนํามาใชเกือบทั้งหมดไมใชความรูทางดานสิ่งแวดลอมอยางเดียวเทานั้น ความรูทางดานการบริหารจัดการ 
การบริหารธุรกิจ จิตวิทยาบุคคล เศรษฐกิจและการเมือง ก็จะเปนประโยชนในการตรวจประเมิน เพื่อจะไดพูดคุยกับผูรับ 
การตรวจประเมินได ไมใชแตเรื่องสิ่งแวดลอมอยางเดียว แตสิ่งอื่นๆ ที่อาจเกี่ยวเนื่องกันดวย ความเขาใจในสิ่งตาง ๆ ก็สืบ
เนื่องจากความรูความสามารถของผูตรวจประเมิน เชน ความสามารถดานภาษาที่ตองใชในการตรวจประเมิน 

 2.2.6  มีความคลองตัวสามารถปรับตัวไดงาย : สามารถปรับตัวใหเขากับสถานการณที่แตกตางกันไดใน 
แตละพ้ืนที่ เนื่องจากผูตรวจประเมินจะตองพบกับความหลากหลายขององคกรตาง ๆ ซึ่งมีความแตกตางกันทั้งขนาด จํานวนคน 
วัฒนธรรมองคกร ภาษา และเทคโนโลยีในการผลิต ซึ่งจะตองรับสถานการณตาง ๆ ใหได ไมใชวาองคกรประเภทเดียวกัน
จะตองใชเทคโนโลยีเหมือนกัน การใชภาษาบางครั้งองคกรตองการใหผูตรวจประเมินใชภาษาอังกฤษในการเปดประชุม 
รวมถึงการตรวจประเมินดวย ฉะนั ้นความสามารถของผูตรวจประเมินดานภาษาจะตองมีความสามารถเพียงพอที่จะ
ดําเนินการได การปรับตัวยังขึ้นอยูกับเจตคติในความคิดผูตรวจประเมิน จะตองเปนผูคิดบวก ไมคิดในแงลบ และพยายาม 
หาแนวทางที่เปนไปไดมากที่สุด เพื่อเปนประโยชนตอองคกรในการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 2.2.7  มีความมุงม่ัน : มีความมุงม่ันตั้งใจในจุดมุงหมายที่ตองทําใหสําเร็จคือตรวจประเมินใหไดตามวัตถุประสงค
ของการตรวจประเมิน ผูตรวจประเมินจะตองมีความมุงมั่นเพื่อใหการตรวจประเมินบรรลุถึงผลสําเร็จ ความสําเร็จไมใชเพียง
แคจัดทํารายงานการตรวจประเมินสําเร็จ แตจุดมุงหมายที่สําคัญคือการตรวจประเมินนี้ไดใหประโยชนอะไรแกองคกรบาง 
ประโยชนที่เกิดขึ้นคือประโยชนในการพัฒนา การปรับปรุง ที่มีประสิทธิภาพมากกวาเดิมโดยใชคาใชจาย หรืองบประมาณ
นอยที่สุด และเกิดประโยชนมากที่สุด ทั้งในแงของการดําเนินธุรกิจ การพัฒนาบุคลากร และพัฒนาองคกรเอง สวนความสําเร็จ
ในแงของการตรวจประเมินคือการจัดทํารายงาน การรักษาเวลา และความครอบคลุมของกิจกรรมและพื้นที่ในการตรวจประเมิน 
ก็ตองพิจารณาใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมินดวย 

 2.2.8  มีความสามารถในการตัดสินใจอยางถูกตองบนพื้นฐานของหลักฐาน : เหตุผลดวยการวิเคราะหอยาง
ถูกตอง เชื่อมโยงกับการทํางานและเชื่อมโยงกับการจัดการสิ่งแวดลอมได ผูตรวจประเมินจะตองเปนผูมีความสามารถดาน
ความรู ประสบการณ การฝกอบรม และประสบการณการตรวจ จะทําใหมีเหตุมีผลและนําไปสูการตัดสินใจในเรื่องใด ๆ ได
อยางถูกตอง และอยางไรก็ตามจะตองฟงเหตุผลจากผูรับการตรวจประเมินดวยเสมอ เนื่องจากการทํางานใด ๆ มักมีเหตุผล
เบื้องหลังสนับสนุนอยูเสมอ และพึงระลึกอยูเสมอวาการตรวจประเมินนี้เปนการตรวจประเมินดานสิ่งแวดลอม ฉะนั้นประเด็น
เร่ืองคุณภาพของการทํางานและประเด็นเร่ืองความปลอดภัยจะเปนขอสังเกตเทานั้น ไมสามารถยกมาเปนขอบกพรองในดาน
สิ่งแวดลอมได แตถาประเด็นนั้นสามารถเชื่อมโยงไปยังประเด็นดานสิ่งแวดลอมไดก็อาจเปนไปได เชน เรื่องการเกิดเหตุเพลิง
ไหมเปนเรื่องการสูญเสียทรัพยสินความปลอดภัยในชีวิตและรางกาย ขณะเดียวกันก็เปนประเด็นทางดานสิ่งแวดลอมดวย คือ 
ทําใหเกิดมลพิษออกสูสิ่งแวดลอมมากมาย 

 2.2.9  มีความเชื่อมั่นในตนเอง : มีการปฏิบัติงานและหนาที่ดวยความเปนอิสระและสามารถทํางานรวมกับ
ผูอื่นไดอยางมีประสิทธิภาพ เมื่อผูตรวจประเมินมีความรูความสามารถที่จะทําใหเกิดความมั่นใจในการตรวจประเมินได 
ผูตรวจประเมินจะตองมีความเชื่อมั่นอยางถูกตองตามหลักวิชาการในตนเอง โดยตั้งอยูบนพื้นฐานของความเปนอิสระจาก
กิจกรรมหรือองคกรที่ตรวจประเมิน ความเชื่อมั่นในตนเองตองอาศัยหลักเหตุผลทางวิชาการดวย บางคร้ังผูตรวจมีความเชื่อมั่น
ในหลักวิชาการโดยไมมีเหตุผลวาหลักวิชาการอยูบนพื้นฐานของความรูทางดานวิทยาศาสตร ยกตัวอยางเชน ในบริษัทแหงหนึ่ง
มีกอกน้ำอยูบริเวณสนามหญาซึ่งใชในการลางมือลางเทาหลังจากทําสวนเสร็จและรดน้ำตนไม ผูตรวจประเมินมีความเห็นวา 
หลังจากที่ลางทําความสะอาดแลวน้ำที่เกิดจากการลางไดปนเปอนลงสูดิน จึงยกประเด็นดังกลาวเปนขอบกพรองและ 
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ใหนำกอกน้ำนั้นออกจากบริเวณสนาม แตลืมนึกไปวาการลางมือและเทาของคนทําสวนไมไดกอใหเกิดผลกระทบตอสิ่งแวดลอม 
ใด ๆ เลย อีกทั้งการนำกอกน้ำออกยังกอใหเกิดความยุงยากตอบริษัทในการทํางานเพิ่มขึ้น นี่คือตัวอยางของการตีประเด็นที ่
ไมถูกตองของผูตรวจประเมิน ทําใหบริษัทเสียหายโดยไมไดกอใหเกิดประโยชนใด ๆ ฉะนั้นการพิจารณาของผูตรวจประเมิน
จะตองใชเหตุผลทางวิชาการอยางยิ่ง 

 คุณสมบัติของผูตรวจประเมินที่กลาวมา มีความสําคัญอยางยิ่งที่ทําใหผู ตรวจประเมินมีคุณภาพ มีความมั่นใจ 
ซึ่งจะทําใหการตรวจประเมินถูกตอง เที่ยงตรง มีประสิทธิภาพ และกอใหเกิดประโยชนตอบุคคลและองคกรที่รับการตรวจ
ประเมิน  

2.3  ความรูและทักษะท่ัวไปท่ีตองการของผูตรวจประเมินสําหรับระบบการจัดการส่ิงแวดลอม 

 หลักพื้นฐานของการตรวจประเมิน ข้ันตอนการตรวจประเมิน และเทคนิคการตรวจประเมิน เพื่อใหแนใจวาผูตรวจ
ประเมินจะสามารถนํามาใชกับการตรวจประเมินที ่แตกตางกัน และทําใหแนใจวาการตรวจประเมินนั้นไดดําเนินการ 
ดวยวิธีการที่ถูกตองและเปนระบบ ผูตรวจประเมินควรมีความสามารถดังตอไปนี้ 

 2.3.1  สามารถประยุกตพ้ืนฐานการตรวจประเมิน ปฏิบัติตามขั้นตอนการตรวจ และทราบถึงเทคนิคการตรวจ
ประเมินที่ดี สามารถประยุกตเทคนิคการตรวจประเมินดานสิ่งแวดลอมลงไปในพื้นที่ไดเปนอยางดี โดยจะตองปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการตรวจประเมิน เนื่องจากเปนกระบวนการที่ไดศึกษามาแลววามีขั้นตอนที่ดี การลดขั้นตอนอาจเปนไปไดแตตอง 
พึงระวังในเรื่องของประสิทธิภาพผลการตรวจประเมินดวย เชน ควรมีการศึกษาเอกสารกอนลงไปในพื้นที่ ผูตรวจประเมิน 
บางคนอาจขอลงพื้นที่กอนเพื่อจะไดประเมินเอกสารไดอยางถูกตอง อันนี้เปนไปได แตอยางที่กลาวไวแลวตองคํานึง 
ถึงประสิทธิภาพดวย ซึ่งการจะดําเนินการอยางไรนั้นเปนสิ่งที่ผูตรวจประเมินจะตองตัดสินใจเองถึงประสิทธิภาพและความ
เหมาะสมของแตละองคกรเอง 
 2.3.2  วางแผนและบริหารงานการตรวจประเมินอยางมีประสิทธิภาพและจะตองประสบผลสําเร็จตาม
วัตถุประสงคของการตรวจประเมินภายใตระยะเวลาและทรัพยากรที่จํากัด ผูตรวจประเมินที่ดีจะตองใหความสําคัญกับ
เปาหมายและประสิทธิภาพ การตรวจประเมินโดยอยูภายใตทรัพยากรที่จํากัด ภายใตขอบเขตของระยะเวลาที่กําหนดไว  
โดยสามารถประยุกตทักษะ เทคนิค วิธีการที่เหมาะสมกับการตรวจประเมินในคร้ังนั้น ๆ โดยจะตองมีเปาหมายที่กําหนดไวแลว 
การตรวจประเมินทั้งหมดตองใชเวลาและงบประมาณมาก การสุมตัวอยางอยางโดยอาศัยความนาจะเปนซึ่งจะไดเปนตัวแทน
ของประชากรทั้งหมดมีความสําคัญมากในการสุมตัวอยาง 

 2.3.3  จัดการตรวจประเมินภายในใหเหมาะสมตรงกับตารางเวลาที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจประเมิน
ที่ดีจะตองดําเนินการใหไดตามวัตถุประสงคภายใตกรอบของเวลาที่กําหนดไว โดยใชการสุมตัวอยางที่เหมาะสมในแตละ
กิจกรรมที่ทําการตรวจ ซึ่งจะตองสุมกิจกรรมตาง ๆ อยางนอย 3 ตัวอยาง โดยเทคนคิการตรวจ 3 วิธ ีโดยอาศัยหลักของสถิติ
ที่เรียกวาการตรวจสอบสามเสา (triangulation) และหลักการสุมอยางอาศัยความนาจะเปน 

 2.3.4  จัดลําดับและความมุงเนนประเด็นที่สําคัญในการตรวจประเมิน ผูตรวจประเมินควรมีการตรวจประเมิน
ประเด็นสําคัญกอนเสมอ เนื่องจากการตรวจประเมินประเด็นสําคัญเพื่อใหมั่นใจวาองคกรสามารถควบคุมประเด็นที่สําคัญไดดี 
ประเด็นที่รองลงมาก็นาจะอยูในการควบคุมขององคกรเชนกันแตก็ไมเสมอไป ฉะนั้นผูตรวจควรใชวิธีการสุมตัวอยางที่เหมาะสม
โดยอาศัยความนาจะเปนไปการเลือกตัวอยาง 

 2.3.5  เก็บรวบรวมขอมูลดวยการสัมภาษณ การฟง การสังเกต และทบทวนเอกสารการบันทึกขอมูลอยางมี
ประสิทธิภาพ ผูตรวจประเมินที่ดีจะตองใชวิธีการตรวจประเมินทั้งสามอยาง ในแตละกิจกรรมประกอบดวย การสัมภาษณ 
การตรวจเอกสารดําเนินการ เพื่อใหแนใจวาการสัมภาษณนั้นไดมีการดําเนินการตามที่กลาวไวอยางถูกตองและการพิจารณา
จากพื้นที่จริงเสมอ เพื่อใหแนใจวาสิ่งที่พูดและบันทึกไดถูกนําลงปฏิบัติอยางถูกตอง เพื่อใหแนใจวาการประเมินจะเปนไป
ตามที่กําหนดไว การสัมภาษณควรใชกับบุคคลซึ่งทํางานจริงและรับผิดชอบในงานนั้น ๆ และ/หรือหัวหนางานที่ดูแลแผนก
ดังกลาว 
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 2.3.6  เขาใจถึงความเหมาะสมและผลที่อาจเกิดขึ้นโดยการใชเทคนิคการสุมตัวอยางในระหวางการตรวจ
ประเมิน ตามที่กําหนดไววาหลักฐานอาจมีมากมายแตผูตรวจควรใชการสุมที่เหมาะสม การสุมตัวอยางควรใชหลักสถิติมาชวย
คืออาศัยหลักทฤษฎีของความนาจะเปน โดยตองใหประชากรทุกสวนมีสิทธิไดรับเลือกอยางเทาเทียมกัน ฉะนั้นการสุมตอง
หลีกเลี่ยงการสุมแบบเจาะจงหรือบังเอิญ เพราะจะไมเปนตัวแทนของประชากรและอาจทําใหการสรุปไมเปนความจริงก็ได 

 2.3.7  มีการทวนสอบขอมูลเพื่อความถูกตองและเที่ยงตรงจากขอมูลที่เก็บระหวางการตรวจประเมิน ผูตรวจ
ประเมินจะตองดําเนินการทวนสอบขอมูลที่ไดรับจากการตรวจประเมิน โดยอาจใชการตรวจสอบหลากหลายวิธี การตรวจสอบ
หลักฐานอยางนอยสามตัวอยางเพื่อใหแนใจวาประสิทธิภาพของการจัดการสิ่งแวดลอมจะเปนไปตามที่ผลการตรวจประเมินได 

 2.3.8  ยืนยันความเพียงพอและเหมาะสมของหลักฐานจากขอคนพบจากการตรวจประเมินเพื่อสนับสนุนผล
การตรวจประเมินและสรุปผลอยางนาเชื่อถือ เพื่อใหการตรวจประเมินนาเชื่อถือจะตองมีการทวนสอบขอมูลแลว การที่จะ
สุมมากขึ้นเพื่อใหแนใจในคําตอบเปนทางเลือกที่สําคัญจนการตรวจสอบไมเปลี่ยนแปลงแลว ทําใหผูตรวจมีความมั่นใจในผล
การตรวจประเมิน ซึ่งจํานวนหลักฐานที่ยอมรับไดอยางนอยตองเปนไปตามหลักการของการตรวจสอบสามเสา (triangulation) 
ไมวาจะเปนจํานวน วิธีการ หรือแหลงของหลักฐาน 

 2.3.9  เพื่อประเมินปจจัยที่อาจสงผลกระทบตอความนาเชื่อถือของผลการตรวจประเมินและขอสรุป ผูตรวจ
ประเมินที่ดีจะตองประเมินปจจัยรอบดาน เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาผลสรุปจากการตรวจประเมินเปนไปตามนั้น อยางนาเชื่อถือ 
เชน ประสิทธิภาพในการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมดี แตก็ตองตรวจสอบถึงกระบวนการดวยวาผูดําเนินการมีความรูความสามารถ
ในการควบคุมปญหานั้นจริงหรือไม หรือใชวิธีการหรือกระบวนการที่ถูกตองหรือไมในการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอม เปนตน 

 2.3.10  เพ่ือใชเอกสารในการตรวจประเมินสําหรับบันทึกกิจกรรมการตรวจประเมิน เอกสารในการตรวจประเมิน 
เชน รายการตรวจ (checklist) บันทึกการเขารวมประชุมเปดและปด (opening and closing meeting) บันทึกขอบกพรอง
ที่พบ เปนตน ผูตรวจประเมินจะตองใชแบบบันทึกที่กําหนดไวจะไดเปนรูปแบบเดียวกันและสะดวกในการจัดทาํรายงานผล 

 2.3.11  ความสามารถในการเตรียมจัดทํารายงานการตรวจประเมินและตองดําเนินการอยางรวดเร็วและ
ถูกตอง ผูตรวจหรือหัวหนาผูตรวจประเมินจะตองมีความสามารถในการจัดทํารายงานใหเสร็จสิ้นในชวงเวลาหนึ่ง โดยมาก 
จะตองเสร็จในวันนั้นกอนมีการสรุปผล ตองมีความสามารถในการใชภาษาที่ลูกคาตองการอยางถูกตอง โดยมากรายงานจะ
เปนภาษาอังกฤษซึ่งเปนภาษากลาง การที่สรุปในวันนั้นจะมีผลดีคือถาตองการหลักฐานใดก็สามารถขอเพิ่มเติมไดในวันนั้น 
นอกจากนี้ผูตรวจประเมินสวนใหญจะมีการตรวจประเมินทุกวัน ถารายงานไมเสร็จในวันนี้จะทําใหเกิดการสะสมของรายงาน
ในวันถัดไปที่ตองไปตรวจประเมินอีก จะเกิดความยากลําบากในการจัดทํารายงานตอไป 

 2.3.12  การรักษาความลับของหลักฐานและความปลอดภัยของขอมูล เปนจรรยาบรรณพื้นฐานที่สําคัญของ
ผูตรวจประเมิน คือไมเอาขอมูลตาง ๆ ไปเผยแพรโดยไมไดรับอนุญาตจากลูกคา ซึ ่งบางครั้งขอมูลเหลานั้นจะมีผลตอ 
การดําเนินธุรกิจและชื่อเสียงของหนวยงานดวย โดยทั่วไปผูตรวจประเมินจะตองมีการเซ็นสัญญาที่จะรักษาความลับของลูกคา 
ทุกคร้ังที่มีการตรวจประเมินและในสัญญายังระบุถึงการจะไมทําธุรกิจที่เปนการแขงขันกับองคกรที่ไดรับการตรวจประเมิน 

 2.3.13  การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งทักษะการสื่อสารสวนตัวและการแปลภาษาอยางถูกตอง ภาษา
ที่ใชในการสื่อสารทั้งพูดและเขียนเปนเรื่องสําคัญ โดยมากจะใชภาษาอังกฤษเปนภาษากลางในการสื่อสาร รวมทั้งรายงาน 
การตรวจประเมินดวยภาษาที่ใชจะตองอยูในระดับที่สามารถสื่อสารไดและเขียนรายงานได ถาตองใชภาษาอื่นอาจตองมีลาม
ชวยในการแปล ผู ตรวจประเมินจะตองเปนผู หาลามเองเพื ่อใหเกิดความอิสระในการตรวจประเมิน ลามเองก็ตองมี
ความสามารถในการแปลอยางรวดเร็วและถูกตอง 

2.4  ความรูและทักษะของผูตรวจประเมินดานระบบการบริหารจัดการและการอางอิงไปยังระบบเอกสาร 

 ผูตรวจประเมินตองมีความรูความสามารถอยางกวางขวางรวมไปถึงระบบเอกสารสําหรับแตละองคกร การประยุกตใช
เกณฑในการตรวจประเมิน ความรูและทักษะในสวนนี้ควรจะครอบคลุม 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 2.4.1  การประยุกตใชระบบการจัดการใหกับองคกรที่แตกตางกัน แตละองคกรมีระบบเอกสารไมเหมือนกันไมใช
วาองคกรจะใชผิด ทั้งนี้ขึ้นอยูกับความสะดวกในการใชงาน ความครบถวน วัฒนธรรมองคกร ผูตรวจประเมินตองประเมิน
ประสิทธิภาพการทํางานของระบบการจัดการเทานั้น ทั้งนี้การที่องคการมีเอกสารแตกตางกันเพราะมีการแบงแผนกไมเหมือนกัน 
ลักษณะการทํางานแตกตางกัน 

 2.4.2  ปฏิสัมพันธระหวางองคประกอบของระบบการจัดการ กระบวนการทํางานของแตละองคกรไมเหมือนกัน 
ถึงแมจะผลิตสินคาประเภทเดียวกัน กระบวนการหลักอาจเหมือนกันและอาจมีสวนสนับสนุนไมเหมือนกัน ผูตรวจประเมิน
ตองเขาใจประเด็นเหลานี้ดวย เชน หลาย ๆ บริษัทจะมีแผนกซอมบํารุงแยกออกมาตางหาก แตบางบริษัทอาจไมมีแผนก
ดังกลาวแตกระบวนการซอมบํารุงอยูในกระบวนการผลิตรวมไปดวยก็มี นอกจากนี้ยังมีหลากหลายรูปแบบของการบริหาร 
ที่ผูตรวจประเมินตองเรียนรู 

 2.4.3  ประยุกตมาตรฐานการบริหารคุณภาพหรือระบบการบริหารการจัดการสิ่งแวดลอมหรือมาตรฐานการ
จัดการอ่ืน ๆ เปนเกณฑในการตรวจประเมิน ปจจุบันหลาย ๆ องคกรมีการจัดทําระบบหลากหลาย เชน ระบบบริหารคุณภาพ
สิ่งแวดลอม ผูตรวจประเมินตองคำนึงอยูเสมอวาตรวจประเมินเร่ืองอะไรหรือตรวจประเมินทุกระบบ ประเด็นใดเปนสวนหนึ่ง
ของเกณฑที่จะตรวจประเมิน ประเด็นใดอยูนอกเหนือที่ตรวจประเมิน และประเด็นใดเปนกิจกรรมรวมกันระหวางทุกระบบ
การจัดการ 

 2.4.4  ตระหนักถึงความแตกตางและลําดับความสําคัญของเอกสารที่ใชอางอิง เอกสารในระบบการจัดการสวน
ใหญแบงออกเปน 3 ระดับ ประกอบดวย คูมือระบบฯ (manual) ระเบียบปฏิบัติ (procedure) วิธีการปฏิบัติงาน (work 
instruction) และเอกสารสนับสนุนอื่น ๆ (supporting document) รวมไปถึงบันทึกการทํางานดวย การที่องคกรจะใหเปน
เอกสารระดับใดขึ้นอยูกับลักษณะการทํางานและความสะดวกในการควบคุมเอกสาร ซึ่งผูตรวจประเมินจะตองรูในประเด็น
ปจจัยดังกลาว 

 2.4.5  การประยุกตใชเอกสารการอางอิงถึงการตรวจประเมินในสถานการณอื่นที่แตกตางกัน แตละองคกร 
มีมาตรการในการจัดการและควบคุมเอกสารไมเหมือนกัน โดยเฉพาะองคกรที่มีสาขาเปนจํานวนมากก็อาจจะควบคุมเอกสาร
ไมเหมือนกันแลวแตสถานการณของแตละองคกร ในปจจุบันผูตรวจประเมินจะเห็นมาตรการควบคุมเอกสารในระบบ
คอมพิวเตอร ซึ่งจะเปนการลดการใชกระดาษและสะดวกในการใชงาน ซึ่งเอกสารในปจจุบันมีเปนจํานวนมากการเก็บในระบบ
คอมพิวเตอรจะทําใหสามารถเก็บไดเปนจํานวนมาก การควบคุมเอกสารในระบบซอฟแวรก็จะมีรูปแบบแตกตางกันไปแลวแต
องคกร 

 2.4.6  ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการอนุมัติเอกสาร การรักษาความปลอดภัย การแจกจายและการ
ควบคุมเอกสารขอมูลและบันทึก เอกสารมีความสําคัญในระบบการจดัการเนื่องจากการทํางานตองอางอิงเอกสาร การตรวจ
ประเมินก็อางอิงเอกสารประเภทเดียวกันดวยตามที่ไดกลาวไวแลวขางตน ในปจจุบันการควบคุมเอกสารในระบบคอมพิวเตอร
มีความสะดวกอยางยิ่ง นอกจากนี้ยังสามารถรักษาความลับของเอกสารไวงายกวาเอกสารที่เปนกระดาษ 

2.5  ความรูและทักษะของผูตรวจประเมินดานสถานการณความแตกตางของแตละองคกร 

 ความแตกตางระหวางองคกรหรือบริบท (Context) ของแตละองคกรไมเหมือนกัน แตละองคกรมีบทบาทและ
ผลกระทบตอสิ่งแวดลอมไมเทากัน ปญหาตาง ๆ ก็ไมเหมือนกัน วัฒนธรรมองคกรก็แตกตางกัน ผูตรวจประเมินที่สามารถ
เขาใจองคกรและการดําเนินงาน เขาใจความแตกตาง จะทําใหเกิดมุมมองที่ถูกตองในการจัดการสิ่งแวดลอมสําหรับองคกรนั้น ๆ 
ความเขาใจดังกลาวจะตองมีการเตรียมการเพื่อทําใหการประเมินมีความเปนไปไดตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว  

 2.5.1  บริบทของขนาดองคกร โครงสราง การดําเนินงานและความสัมพันธระหวางโครงสรางแตละแผนก 
ขนาดขององคกรเปนปจจัยในการกําหนดวันสำหรับการตรวจประเมินซึ่งจะตองเปนไปตามเกณฑที่กําหนดไว การลดหรือเพิ่ม
จํานวนวันสำหรับการตรวจประเมินอาจเปนไปไดถาองคกรมีความซับซอนสูงหรือความซับซอนต่ำ องคกรยังมีโครงสราง 
การบริหารที่แตกตางกัน เชนอาจมีสาขาเปนจํานวนมากหรือสํานักงานใหญอาจอยูอีกที่หนึ่งกับโรงงานการผลิต ทําใหกระบวนการ
ตรวจประเมินจะตองระบุขอบเขตอยางชัดเจน ครอบคลุมไปถึงแผนกและความสัมพันธของแผนกตาง ๆ ดังที่ไดกลาวมาแลว 
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(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 2.5.2  บริบททางดานกระบวนการธุรกิจทั่วไปและคําศัพททางธุรกิจเฉพาะที่ควรทราบ การดําเนินธุรกิจ 
มีเปาหมายในการมีผลกําไรซึ่งประเด็นนี้ยังตองดํารงไว เพราะถาธุรกิจไมมีผลกําไรก็คงไมดําเนินธุรกิจตอ ผูตรวจประเมิน 
ควรมีความรูในเรื่องการดําเนินธุรกิจโดยทั่วไป คําศัพททางธุรกิจ การตลาด การเงิน และบัญชี เพื่อจะไดเขาใจเปาหมายของ
การทําธุรกิจ การพูดคุยกับฝายบริหารอยางเขาใจ การดําเนินธุรกิจโดยมีเปาหมายเสริมในการรักษาสิ่งแวดลอม รวมถึงความ
เก่ียวเนื่องระหวางกันและกัน 

 2.5.3  วัฒนธรรม สังคม และประเพณีของผูถูกตรวจประเมิน แตละองคกรมีวัฒนธรรมและสังคมไมเหมือนกัน 
เชน ถาเปนองคกรที่มีคนญี่ปุนบริหารก็จะมีวัฒนธรรมเปนแบบญี่ปุนคือมีความเปนระเบียบมาก แบงพื้นที่ตาง ๆ ออกเปน
สัดสวนชัดเจนไมเอากิจกรรมใด ๆ มาปนกันในพื้นที่หนึ่ง ๆ คนที่ทํางานในบริษัทดังกลาวก็จะมีความขยัน มีระเบียบตาม
วัฒนธรรมของญี่ปุน ถาเปนบริษัทที่บริหารโดยผูบริหารจากประเทศในตะวันตกก็จะมีรูปแบบการบริหารอีกแบบหนึ่ง คือการ
ใหอิสระในการทํางานแตตองไดผลงานตามที่กําหนดไว สวนวัฒนธรรมของคนอินเดียสวนใหญจะกินอาหารมังสวิรัติ ซึ่งผูตรวจ
ประเมินจะตองสามารถปรับตัวไดใหเขากับวัฒนธรรมดังกลาวที่มีความหลากหลาย 

2.6  ความรูและทักษะของผูตรวจประเมินดานการประยุกตใชกฎหมาย กฎขอบังคับ และขอกําหนดท่ีจําเปนอ่ืน ๆ 

 กฎหมาย กฎขอบังคับ และขอกําหนดที่จาํเปนอ่ืน ๆ ที่ผูตรวจประเมินควรทราบและสามารถประยุกตใชกับองคกร
นั้น ๆ และตองมั่นใจวากฎหมายและระเบียบตางๆ ที่นำมาประยุกตตองไดรับการตรวจประเมนิอยางครบถวน ดังนัน้ความรู
และทักษะของผูตรวจประเมินทีค่วรมี ดังนี ้

 2.6.1  กฎหมายและระเบียบทองถิ่น ภูมิภาค ประเทศ กฎหมายเปนขอกําหนดที่ออกโดยภาครัฐ ซึ่งมีตั้งแตระดับ 
ประเทศ ระดับภูมิภาค และระดับทองถ่ิน ซึ่งแตละหนวยงานมีการปฏิบัติตามกฎหมายแตกตางกันข้ึนอยูกับที่ตั้ง เชน ตั้งอยูใน
นิคมอุตสาหกรรมก็จะมีระเบียบทางดานสิ่งแวดลอมอีกแบบหนึ่ง ตั้งอยูในกรุงเทพฯ หรือในจังหวัดที่ประกาศเขตควบคุมมลพิษ 
ก็จะมีกฎระเบียบที่แตกตางกันไป ผูตรวจประเมินจะตองมีความรูกวางขวางในเร่ืองกฎหมายและระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 2.6.2  ขอตกลงและสัญญาตาง ๆ ขอตกลงและสัญญาที่องคกรไปทําไวกับลูกคาหรือผูสงมอบที่เกี่ยวเนื่องกับ
สิ่งแวดลอมจะตองนํามาดําเนินการดวย เชน ผูจําหนายรถยนตฮอนดาและโตโยตาในประเทศไทยจะมีสัญญากับบริษัทแมวา 
จะตองดําเนินการเพื่อใหไดรับการรับรองมาตรฐาน ISO 14001 ภายในหนึ่งปหลังจากทําสัญญากับบริษัทแม 

 2.6.3  สนธิสัญญาระหวางประเทศและอนุสัญญาตาง ๆ ที่เกี่ยวของ บริษัทใด ๆ ที่อยูในสังกัดประเทศนั้น
จะตองดําเนินการตามสนธิสัญญาหรืออนุสัญญาระหวางประเทศดวย เชน บริษัทในประเทศญี่ปุ นจะตองปฏิบัติตาม
สนธิสัญญาเกียวโต ตามที่ประเทศญี่ปุ นไดเซ็นสนธิสัญญาดังกลาววาจะมีการลดกาซเรือนกระจกใหไดรอยละ 20 ในป  
ค.ศ. 2020 

 2.6.4  ขอกําหนดอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของกับองคกร เชน ขอกําหนดทางธุรกิจที่เกี ่ยวเนื่องกับสิ่งแวดลอม เชน 
ขอกําหนดทางดานผลิตภัณฑ RoHS (restriction of the use of hazardous substance), WEEE (waste of electrical 
and electronic equipment) ซึ่งเปนขอกําหนดของผลิตภัณฑที่เกี่ยวของกับเครื่องใชไฟฟาและอิเลคทรอนิคส สําหรับบริษัท 
ที่มีการผลิตเคร่ืองใชไฟฟาและอิเลคทรอนิคส 

2.7  ความรูและทักษะเฉพาะของผูตรวจประเมินระบบการจัดการส่ิงแวดลอม 

 ผูตรวจประเมินดานการจัดการสิ่งแวดลอมควรมีความรูและทักษะ ดังตอไปนี้ 

 2.7.1  วิธีการและเทคนิคในการจัดการสิ่งแวดลอม เพื่อชวยใหผูตรวจประเมินสามารถตรวจประเมินระบบ
มาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอมและสามารถคนหาสิ่งที่พบและสรุปผสในระหวางการตรวจประเมินได ความรูและทักษะใน
ดานนี้ควรจะครอบคลุมดังนี้ 
  1)  คําศัพทเทคนิคทางดานสิ่งแวดลอมที่นักสิ่งแวดลอมควรรู เชน คําศัพทเฉพาะทางดานมลพิษ ไดแก 
มลพิษทางน้ำ อากาศ และกากของเสีย เปนตน รวมไปถึงคําศัพททางดานการบําบัดมลพิษ เชน ระบบ AS (activated 
sludge) เหลานั้นดวย 
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  2)  หลักการการจัดการสิ่งแวดลอมและการประยุกตใช เชน การตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอม  
ฉลากสิ่งแวดลอม การประเมินผลการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม (environmental performance indicator) การประเมิน
สถานภาพดานสิ่งแวดลอม (environmental condition indicator) หลักการของความสามารถในการรองรับ (Carrying 
capacity) ปรากฏการณยูโทรฟเคชั่น (eutrophication) คารบอนฟุตปร้ินท (Carbon footprint) การวิเคราะหวงจรชีวิตของ
ผลิตภัณฑ (product life cycle assessment) 
  3) เครื่องมือในการจัดการสิ่งแวดลอม ตัวอยางเชน เทคโนโลยีที่สะอาด การลดและการปองกันมลพิษ 
(waste minimization and pollution prevention) การลดมลพิษที ่แหลงกําเนิด (pollution reduce at Source) การประเมิน 
ผลกระทบดานสิ่งแวดลอม การประเมินความเสี่ยง การประเมินวัฏจักรชีวิตของผลิตภัณฑ การประเมินการปลดปลอย 
กาซเรือนกระจก ประเมินผลการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม และอ่ืน ๆ 

 2.7.2  ความรูและทักษะดานวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอมและเทคโนโลยีสิ่งแวดลอม เพื่อใหผูตรวจประเมินเขาใจ
ความสัมพันธขั ้นพื้นฐานระหวางกิจกรรมของมนุษยและสิ่งแวดลอมและทรัพยากร ความรูและทักษะในดานนี้ควรจะ
ครอบคลุม ดังนี้ 
  1)  ผลกระทบของกิจกรรมของมนุษยที่กระทําตอทรัพยากรและสิ่งแวดลอม การลดลงของทรัพยากรธรรมชาติ
ที่เกิดจากการใชของมนุษย การใชอยางไมถูกตอง มลพิษที่เกิดจากกิจกรรมของมนุษย การเปลี่ยนแปลงของสภาพภูมิอากาศ
อันเกิดจากกาซเรือนกระจก การลดลงของความหลากหลายทางชีวภาพ 
  2)  ปฏิสัมพันธของระบบนิเวศ การถายทอดพลังงานและสสารในระบบนิเวศ วัฏจักรของสารตาง ๆ  
ในระบบนิเวศ สารพิษและการถายทอดในระบบนิเวศ ความสามารถในการรองรับของธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  3)  ทรัพยากรพื้นฐานสิ่งแวดลอม เชน อากาศ น้ำ พื้นดิน ปาไม รวมทั้งผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการกระทํา 
ของมนุษยกับทรัพยากรพื้นฐานเหลานั้น 
  4)  การจัดการทรัพยากรธรรมชาติที่สามารถเกิดขึ้นใหมได และทรัพยากรที่ใชแลวหมดไป เชน เชื้อเพลิง
ซากดึกดําบรรพ น้ำ แรธาตุ พลังงานอ่ืน ๆ พืช และสัตว 
  5)  วิธีการทั่วไปในการปองกันสิ่งแวดลอม หลักการของการทําใหเกิดและใชนอยที่สุด (minimization of 
utilization and waste) หลักการของการปองกันมลพิษ (pollution prevention) หลักการของ 3R (reuse-repair-recycle) 
เปนตน 

 2.7.3  เทคนิคการดําเนินงานและการจัดการปญหาสิ่งแวดลอม เพื่อใหผูตรวจประเมินเขาใจปฏิสัมพันธของ
กิจกรรมของผูถูกตรวจประเมิน ผลิตภัณฑ การบริการ และการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดลอม โดยความรูและ
ทักษะควรครอบคลุม ดังนี้ 
  1)  คําจํากัดความคําศัพทเฉพาะดานเทคนิคสิ่งแวดลอม โดยเฉพาะอยางยิ่งคําศัพทตาง ๆ ดานสิ่งแวดลอม 
เชน คาพารามิเตอรดานคุณภาพสิ่งแวดลอม ไดแก คาบีโอดี ซีโอดี ของแข็งแขวนลอยในน้ำ เปนตน 
  2)  ความรูดานสิ่งแวดลอมและผลกระทบที่เกิดขึ้นจากกิจกรรม ผลิตภัณฑและบริการ ความรูทางดาน
ผลกระทบทางดานทรัพยากร คือการลดลงของทรัพยากรและการแยงชิงการใชทรัพยากรในชุมชน เปนตน ผลกระทบทางดาน
มลพิษที่อาจเกิดข้ึนกับสังคม ผลกระทบทางดานสุขภาพตอคนในชุมชนดวย 
  3)  วิธีและเทคนิคการระบุปญหาและการประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอมมีหลากหลาย เทคนิคในการ
ระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมซึ่งการประเมินแตละกิจการจะตองใหเหมาะสมและสอดคลองกับปญหาที่เกิดข้ึน 
  4)  ลักษณะที่สําคัญของกระบวนการผลิตสินคา ผลิตภัณฑและการบริการ ซึ่งกระบวนการจะมีผลกระทบ 
ตอสิ่งแวดลอมไมเทากันข้ึนอยูกับวิธีการผลิต เทคโนโลยี ปริมาณการผลิต และองคประกอบของวัตถุดิบ เปนตน 
  5)  การติดตามคุณภาพสิ่งแวดลอมและเทคนิคในการวัดวิเคราะหสิ ่งแวดลอม เทคนิคและงบประมาณ 
ในการติดตามคุณภาพสิ่งแวดลอม ระยะเวลา ชวงเวลาความรูความสามารถของผูรับผิดชอบ ดังกลาว 
  6)  เทคโนโลยีในการลดและปองกันมลพิษ การนําเทคโนโลยีเขามาใชในการปองกันและลดมลพิษ รวมถึง
เทคโนโลยีในการลดเลิกการใชทรัพยากรตาง ๆ ในกระบวนการผลิต 
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2.8  ความรูและทักษะท่ัวไปของหัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมิน 

 หัวหนาคณะผูตรวจสอบควรมีความรูและทักษะในการเปนผูนําในการตรวจประเมิน โดยมีทักษะในการอํานวยการ
เพื่อใหเกิดผลอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการตรวจประเมิน หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรมีคุณลักษณะ ดังนี้ 

 2.8.1  มีการวางแผนการตรวจประเมินและมีทักษะการใชทรัพยากรใหเกิดประสิทธิภาพระหวางการตรวจ
ประเมิน เปนหนาที่ของหัวหนาคณะผูตรวจประเมินจะตองเปนผูวางแผนการตรวจประเมินรวมทั้งวางแผนทรัพยากร กําลังคน
ที่จําเปนในการตรวจประเมนิดวย เชน การวางแผนวันและเวลาการเตรียมการเดินทาง จํานวนผูตรวจประเมิน ความเชี่ยวชาญ
ของผูตรวจประเมิน ความเปนอิสระ ที่พักและคาใชจายตาง ๆ ที่เกิดข้ึนระหวางการตรวจประเมิน 

 2.8.2  เปนตัวแทนคณะผูตรวจประเมินในการติดตอกับลูกคาและผูถูกตรวจประเมิน หัวหนาคณะกรรมการ
ตรวจประเมินจะตองเปนผูติดตอกับลูกคาและผูถูกตรวจ เพื่อการขอเอกสารการจัดการสิ่งแวดลอม การนัดหมายในการ 
เขาพื้นที่ การสงกําหนดการตรวจประเมินใหกับผูถูกตรวจประเมินกอนการเขาพื้นที่ รวมทั้งติดตอประสานงานอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวของกับการตรวจประเมิน กอน ระหวาง และหลังการตรวจประเมิน กระบวนการติดตอสื่อสารนี้ไมวาจะดวยวิธีการใด 
ก็ตามทั้งสองฝายจะตองรับทราบขอมูลอยางถูกตองเหมาะสม 

 2.8.3  ดําเนินการและกํากับดูแลการตรวจประเมินของสมาชิกผูตรวจประเมิน เมื่อมีการวางแผนการตรวจ
ประเมินแลว ตองสงใหคณะกรรมการตรวจประเมินรวมทั้งผูถูกตรวจเพื่อการเตรียมพรอม หากมีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ หัวหนา
คณะกรรมการตรวจประเมินจะเปนผูตัดสินใจ ระหวางการตรวจประเมินนั้นหัวหนาคณะกรรมการตรวจจะตองกํากับ 
การตรวจประเมินใหเปนไปตามแผนหากมีขอขัดของใด ๆ กอน ระหวาง และหลัง หัวหนาฯ จะเปนผูตัดสินใจแกไขปญหา
ทั้งหมด 

 2.8.4  การจัดเตรียมขอปฏิบัติและขอแนะนําสําหรับผูตรวจประเมินที่อยูระหวางการฝกฝน (auditor under 
training) หัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมินจะเปนผูกํากับดูแลผูตรวจประเมินที่อยู ระหวางการฝกฝน หรืออาจเปน 
ผูสังเกตการณ โดยอาจมอบหมายงานงาย ๆ จนกระทั่งงานที่ยากขึ้น ทั้งนี้การมอบหมายงานจะขึ้นอยูกับการพิจารณาของ
หัวหนาผูตรวจประเมิน รวมทั้งขอปฏิบัติ ขอที่ไมควรปฏิบัติ และการประเมินผลของผูตรวจประเมินที่อยูระหวางการฝกฝนดวย 
เพื่อการพัฒนาผูตรวจประเมินใหมตอไป 

 2.8.5  เปนผูนําคณะกรรมการตรวจประเมิน เพื่อใหบรรลุถึงวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน เปนหนาที่
ความรับผิดชอบของหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน จะตองนําทีมผูตรวจประเมินไปใหบรรลุวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
ใหการตรวจประเมินถูกตองมีคุณภาพ เกิดประสิทธิภาพ ทั้งนี้ตองกอใหเกิดประโยชนตอลูกคาและผูถูกตรวจประเมินในแงของ
การพัฒนา โดยการตรวจประเมินจะตองเปนไปตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมินอยางครบถวน 

 2.8.6  ปองกันและแกปญหาความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้น หากเกิดความขัดแยงระหวางผูตรวจประเมินเอง หรือ
ระหวางผูถูกตรวจ หรือระหวางลูกคา หัวหนาคณะกรรมผูตรวจประเมินจะเปนผูดําเนินการแกไขปญหาความขัดแยง โดยถา
ตองมีการตัดสินใจใด ๆ ก็ใหดําเนินการตามนั้น อยางไรก็ตามการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นจะตองคํานึงถึงวัตถุประสงคและ
เปาหมายการตรวจประเมินตองทําใหบรรลุอยางมีประสิทธิภาพที่สุดเทาที่จะทําไดโดยใหเกิดความเสียหายนอยที่สุด 

 2.8.7  การเตรียมและการทํารายงานการตรวจประเมิน เปนหนาที่ของหัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมิน
จะตองรวบรวมรายงานการตรวจประเมินจากผูตรวจประเมินและจัดทํารายงานทั้งหมด โดยอาจจัดทําดวยตนเองหรือมอบหมาย
ใหผูตรวจประเมินจัดทํา ทั้งนี้รายงานจะตองรวบรวมขอมูลทั้งหมด หลักฐานที่แสดง ขอบกพรองที่พบจากการตรวจประเมิน
และรายงานจะตองเสร็จครบถวนตามวันและเวลาที่กําหนด รวมทั้งการจัดสงรายงานใหกับลูกคา ผูถูกตรวจประเมิน และผูที่
เก่ียวของทราบและดําเนินการตอ 

2.9  การศึกษา ประสบการณทํางาน การฝกอบรมและประสบการณตรวจประเมิน 

 ผูตรวจประเมินที่มีคุณภาพสามารถบงชีไ้ดดวยการศึกษา ประสบการณการทํางาน การฝกอบรม และประสบการณ
การตรวจประเมินซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี ้
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 2.9.1  ควรสําเร็จการศึกษาในระดับที่เพียงพอ ทั้งทางดานความรูและทักษะตามที่กําหนดไวขางตน คือตั้งแต
ระดับอนุปริญญาขึ้นไป ปริญญาตรีถึงปริญญาเอก และควรเปนการศึกษาที่เกี่ยวเนื่องกับสิ่งแวดลอม เชน วิทยาศาสตร
สิ่งแวดลอม การจัดการสิ่งแวดลอม วิศวกรรมสิ่งแวดลอม อนามัยสิ่งแวดลอม หรือวิทยาศาสตรดานนิเวศวิทยา ชีววิทยา เคมี 
วัสดุศาสตร จะเปนประโยชนตอการเปนผูตรวจประเมินที่ดี ถาเปนการศึกษาในสาขาอื่นตองแสดงดวยประสบการณทางดาน
สิ่งแวดลอมอ่ืน ๆ แทน 

 2.9.2  ควรมีประสบการณการทํางานที่เกี ่ยวของกับการพัฒนาความรูและทักษะที่กําหนดไว เชน ในสวน
ประสบการณการทํางานนั้นควรเกี่ยวของกับเทคนิคการจัดการและตําแหนงทางวิชาชีพสิ่งแวดลอมที่มีโอกาสในการตดัสินใจ 
การแกปญหาสิ่งแวดลอมในองคกรหรืองานที่ตองติดตอสื่อสารกับผูจัดการ ผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ ที่ปรึกษา ลูกคา และ
องคกรอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ ประสบการณการทํางานนั้นควรอยูในตําแหนงที่เก่ียวของกับการดําเนินกิจกรรมที่สามารถใชพัฒนา
ความรูและทักษะดานสิ่งแวดลอมได ดังตอไปนี้ 
  1)  ความรูดานการบริหารงานคุณภาพสําหรับผูตรวจประเมินระบบบริหารคุณภาพ เชน ความรูเกี่ยวกับ
การตรวจสอบคุณภาพ การควบคุมคุณภาพตั้งแตกระบวนการรับวัตถุดิบ หรือ ISO 9001, HACCP เปนตน 
  2)  ความรูดานการจัดการสิ่งแวดลอมสําหรับผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม เชน มาตรฐาน
สิ่งแวดลอม ISO 14001 มาตรฐานดานสํานักงานสีเขียว มาตรฐานผลิตภัณฑสีเขียว (green products) มาตรฐานสํานักงาน 
สีเขียว (green office) เปนตน 
 2.9.3  ควรมีประสบการณการอบรมผูตรวจประเมินที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาความรูและทักษะ โดยการจัดอบรม
ผูตรวจประเมินนี้อาจจัดขึ้นโดยบุคคลในองคกรหรือองคกรภายนอกก็ได เปนการฝกอบรมเพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการตรวจ
ประเมิน การวางแผนการตรวจฯ การจัดทํารายการตรวจ เทคนิคและทักษะของการหาหลักฐานการตรวจประเมิน รวมทั้ง
ทักษะและเทคนิคการถามคําถามของการเปนผูตรวจประเมินที่ดี 

 2.9.4  ควรมีประสบการณในการตรวจประเมินในกิจกรรมที่แตกตางกันอยางนอย 3 องคกร โดยประสบการณ
นั้นจะตองอยูภายใตแนวทางและขอแนะนําของหัวหนาผูตรวจประเมินที่มีคุณสมบัติเสมือนหัวหนาผูตรวจประเมิเชนเดียวกัน 
โดยทําหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายในกิจกรรมการตรวจประเมิน ยิ่งมีประสบการณมากในการตรวจประเมินองคกรที่มีความ
ซับซอนก็จะยิ่งเปนประสบการณที่ดี ทําใหเขาใจกระบวนการทางดานสิ่งแวดลอมที่ซับซอนยิ่งข้ึน 
  หมายเหตุ : ขอบเขตของขอปฏิบัติและขอแนะนําของผูตรวจประเมิน (แสดงในตารางที่ 2-1) อยูใน 
ดุลยพินิจของความรับผิดชอบของการตรวจประเมินและหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ขอกําหนดของแนวทางและคำแนะนำ
นั้นไมไดถูกกำหนดไวแนนอนและไมไดตองการบุคคลเพียงคนใดคนหนึ่งเทานั้นในการมอบหมายภาระงาน 

2.10  ผูตรวจประเมินท่ีดําเนินการตรวจประเมินการจัดการส่ิงแวดลอม 

 ผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมที่หวังจะเปนผูตรวจประเมินในสาขาอ่ืน ควรปฏิบัติตามระเบียบตอไปนี ้

 2.10.1  ควรไดรับการอบรมและประสบการณการทํางานที่จําเปน เพื่อใหไดรับความรูและทักษะที่กําหนด เพื่อ
การเปนผูตรวจประเมินในสาขาอ่ืนดวย เชน การจัดการดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย การบริหารงานคุณภาพ การจัด
การพลังงาน ระบบบริหารงานคุณภาพอาหาร เปนตน 

 2.10.2  ควรมีประสบการณในการตรวจประเมินที่เกี่ยวของกับระบบการจัดการในในสาขาอื่น ภายใตคําแนะนํา
ของผูตรวจประเมินที่เปนหัวหนาคณะผูตรวจประเมินในสาขานั้น ๆ โดยอาจเร่ิมเปนผูตรวจประเมินฝกอบรมไปกอนและสะสม
ประสบการณ จากนั้นคอย ๆ ไดรับมอบหมายจากหัวหนาผูตรวจประเมินใหดําเนินการตรวจประเมินในประเด็นตาง ๆ  
ที่เก่ียวของมากข้ึนเร่ือย ๆ 

 หัวหนาคณะผูนําผูตรวจประเมินในระบบการจัดการหนึ่ง ๆ จะตองผานกระบวนการที่กลาวขางตนเพื่อจะไดเปน
หัวหนาคณะผูตรวจประเมินในระบบการจัดการที่สอง อยางไรก็ตามองคกรตรวจประเมินควรจะตองมีการกําหนดระดับของ
การศึกษา ประสบการณการทํางาน การฝกอบรม และประสบการณการตรวจประเมิน เพื่อใหผูตรวจประเมินควรจะมีความรู
ความเขาใจ และทักษะที่เหมาะสม ในโครงการที่จะตรวจประเมิน โดยนําขั้นตอนการพัฒนาผูตรวจประเมินของกระบวนการ
ประเมินผูตรวจฯ มาประยุกตใช 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 ประสบการณการทํางานแสดงใหเห็นถึงระดับของการศึกษา ประสบการณการทํางาน การฝกอบรม และประสบการณ
การตรวจประเมินของผูตรวจประเมิน ดังตารางที่ 2-1 ซึ่งแสดงความเหมาะสมสําหรับผูตรวจประเมินที่ตรวจประเมินเพื่อให
การรับรองหรือการตรวจประเมินในลักษณะเดียวกัน โดยระดับของผูตรวจประเมินที่เหมาะสมขึ้นอยูกับโครงการที่จะทําการ
ตรวจประเมิน 

ตารางที่ 2-1 ตัวอยางของระดับการศึกษา ประสบการณการทํางาน การฝกอบรม และประสบการณการตรวจประเมิน 

ตัวชี้วัด ผูตรวจประเมิน 
ขอกำหนดของ 
ผูตรวจประเมิน 

หัวหนาคณะ 
ผูตรวจประเมิน 

การศึกษา มัธยมศึกษา 
(ดูในหมายเหตุ 1) 

เชนเดียวกับผูตรวจประเมิน เชนเดียวกับผูตรวจประเมิน 

ประสบการณ 
ทำงานทั้งหมด 

5 ป 
(ดูในหมายเหตุ 2) 

เชนเดียวกับผูตรวจประเมิน เชนเดียวกับผูตรวจประเมิน 

ประสบการณทำงาน 
ในดานคุณภาพหรือ 

การจัดการสิ่งแวดลอม 

ไมนอยกวา 2 ป  
จากทั้งหมด 5 ป 

สองปในสาขาทีส่อง  
(ดูในหมายเหตุ 3) 

เชนเดียวกับผูตรวจประเมิน 

ประสบการณ 
การตรวจประเมิน 

ทำการตรวจประเมนิ  
4 คร้ัง ไมนอยกวา 20 วัน 
ของวันตรวจประเมิน โดย
อยูภายใตคำแนะนำของ

หัวหนาผูตรวจประเมนิที่มี
ความชำนาญโดยตรง  

การตรวจประเมินควรจะ
เสร็จสิ้นภายนระยะสามป 

ทำการตรวจประเมนิ  
3 คร้ังในอยางนอย 15 วัน 

ของวันตรวจประเมิน  
โดยอยูภายใตคำแนะนำ
ของหัวหนาคณะผูตรวจ

ประเมินหรือผูตรวจ
ประเมินที่มีความชำนาญ
โดยตรง (ดูที่หมายเหตุ 5) 
การตรวจประเมินควรจะ
เสร็จสิ้นในระยะสองป 

ทำการตรวจประเมนิ  
3 คร้ังในอยางนอย 15 วัน 

ของวันตรวจประเมิน  
โดยอยูภายใตคำแนะนำ
ของหัวหนาคณะผูตรวจ

ประเมินหรือผูตรวจ
ประเมินที่มีความชำนาญ
โดยตรง (ดูที่หมายเหตุ 5) 
การตรวจประเมินควรจะ
เสร็จสิ้นในระยะสองป 

 

หมายเหตุ 1 : การศึกษาลําดับที่สองนั ้นเปนสวนหนึ่งของระบบการศึกษาแหงชาติ ที ่มาหลังจากการศึกษาหลักหรือ
 การศึกษาเบื้องตน แตจะสําเร็จกอนที่จะเขามหาวิทยาลัยหรือการศึกษาในระดับเดียวกัน (จบมัธยม)  
หมายเหตุ 2 :  ประสบการณการทํางาน 5 ป หรือ 1 ป ในกรณีที่สําเร็จการศึกษาในระดับมหาวิทยาลัยหรือเทียบเทา 
 ในสาขาที่เก่ียวของ 
หมายเหตุ 3 :  ประสบการณการทํางานจากสาขาที่สองอาจเกิดข้ึนรวมกันกับประสบการณการทํางานจากสาขาหลัก  
หมายเหตุ 4 :  การฝกอบรมในสาขาที่เกี่ยวของเพื่อใหไดมาซึ่งความรู มาตรฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ กฎหมาย ระเบียบการ
 ควบคุม หลักการตาง ๆ วิธีการและเทคนิคตาง ๆ  
หมายเหตุ 5 :  การตรวจประเมินที่สมบูรณ คือการตรวจประเมินที่ครอบคลุมทุกขั้นตอนซึ่งระบุไวในกําหนดขอ 6.2 – 6.7  

ของมาตรฐานการตรวจสอบและรับรองแหงชาติ 19011 - 2562 ภาคผนวก ก. โดยการตรวจประเมินควร
ครอบคลุมระบบการจัดการพื้นฐานทั้งหมด 

2.11  ระดับประสบการณของผูตรวจประเมิน 

 ผู ตรวจประเมินทุกคนจะตองมีบันทึกการตรวจประเมิน (audit Log sheet) แสดงใหเห็นวามีประสบการณ 
การตรวจประเมินภายใตเงื่อนไขตาง ๆ ที่กําหนดไว ระดับของผูตรวจประเมินข้ึนอยูกับประสบการณของผูตรวจประเมินนั้น ๆ 

 2.11.1  ผูตรวจประเมินระดับตน (associate auditor) ผูตรวจประเมินระดับตนไมจําเปนตองแสดงประสบการณ
ในการตรวจ แตผูตรวจประเมินขั้นตนนั้นจะตองเขาใจขอกําหนดของการตรวจและขอกําหนดที่จะไปตรวจเปนอยางดี และ
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

การตรวจประเมินนั้นจะตองอยูภายใตการกํากับของหัวหนาผูตรวจประเมินอื่น ๆ ทั้งนี้เพื่อเปนการเก็บประสบการณและ
พัฒนาตนเองใหเปนผูตรวจในระดับสูงขึ้นไป กอนที่จะเริ่มเปนผูตรวจประเมินระดับตนจะตองเปนผูสังเกตการณไปกอน 
เพื่อใหมีความคุนเคยกับกิจกรรมการตรวจพอประมาณ แลวจึงเร่ิมกิจกรรมการตรวจตามที่ไดกลาวมา 

 2.11.2  ผูตรวจประเมิน (environmental auditor) ผูตรวจประเมินนั้นจะตองผานการตรวจประเมินระดับตน
มาแลวอยางนอย 20 วันทําการที่ทําหนาที่เปนผูตรวจประเมินภายใตการกํากับดูแลของหัวหนาผูตรวจประเมิน และอยางนอย
จะตองเปนผานกระบวนการตรวจอยางสมบูรณ 4 องคกรที่แตกตางกัน คือผานการตรวจกระบวนการ สิ่งอํานวยความสะดวก
และระบบการจัดการ 

 2.11.3  หัวหนาผูตรวจประเมิน (lead assessor and auditor) การพัฒนาตัวเองใหเปนหัวหนาผูตรวจประเมิน 
จะตองมีประสบการณในการตรวจประเมินอยางนอย 20 วันทําการ ครอบคลุมการตรวจประเมินทั้งการตรวจประเมินเบื้องตน 
(pre-audit) และการตรวจประเมินเพื่อใหการรับรอง (main-audit) ครอบคลุมอยางนอย 4 องคกรที่แตกตางกันภายใต 
การกํากับดูแลของหัวหนาผูตรวจประเมิน และจะตองมีการประเมินผลจากหัวหนาผูตรวจประเมินดวย 

 2.11.4  ผูชํานาญการดานการตรวจประเมิน (principal auditor) เปนผูที่มีความรอบรูเชี่ยวชาญในการตรวจ
ประเมิน ในการตัดสินปญหา โดยจะตองมีประสบการณในการตรวจประเมินมาแลวไมนอยกวา 200 วันทําการ และตองมี
หลักฐานการตรวจประเมิน (audit log sheet) และตองแสดงผลของการประเมินดวย ผูชํานาญการนี้จะทําหนาที่เปนที่ปรึกษา 
ในกรณีที่การตรวจประเมินมีปญหาทั้งทางดานเทคนิคและปญหาอ่ืน ๆ 

2.12  จรรยาบรรณและขอพึงปฏิบัติของผูตรวจประเมิน 

 จรรยาบรรณของผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมหรือระบบอ่ืน ๆ ก็ตามควรมีจรรยาบรรณในการตรวจ
ประเมินดังตอไปนี้ 

1) มีความซื่อสัตย ซึ่งตรงตอขอมูลและผูถูกตรวจ  
2) เปนผูมีความรูในระบบฯ อยางแทจริง  
3) ตรงตอเวลา - ไมนําขอมูลไปเปดเผยโดยไมไดรับอนุญาต  
4) มีความเที่ยงตรง ไมลําเอียง  
5) มีความอดทน อดกลั้น และยืดหยุน  
6) มีระเบียบวินัยในตนเอง  
7) สุภาพ ออนนอม รูจักกาลเทศะ  
8) มีความเขาใจผูอ่ืน  
9) เปนผูฟงที่ดี  

10) เปนผูที่มองโลกในแงดี  
11) เปดเผย จริงใจ และเขาใจงานที่ไดรับมอบหมาย  
12) มีความยุติธรรม  
13) ปฏิบัติตามวัตถุประสงค และขอบเขตที่ไดรับมอบหมาย 

 สิ่งสําคัญอยางยิ่งที่ผูตรวจประเมินจะตองคํานึงถึงอยูคือการไมใชความคิดของตนเองในการตัดสินวาการดําเนินงาน
ของผูถูกตรวจบกพรอง ความบกพรองที่เกิดขึ้นนั้นผูตรวจจะตองใชวิจารณญาณในการพิจารณาอยางถูกตอง ขอบกพรองที่
เกิดข้ึนจะตองถูกยอมรับโดยผูถูกตรวจดวย พฤติกรรมที่พึงปฏิบัติและควรละเวนสําหรับผูตรวจประเมิน 

 2.12.1  พฤติกรรมที่พึงปฏิบัติ  
- ใจกวางและรับฟงความคิดเห็นของผูถูกตรวจประเมิน  
- มีศิลปะในการติดตอและสามารถทําใหผลงานสําเร็จไดดวยความราบร่ืน 
- มีทาที่เปนมิตร 
- มีความเฉลียวฉลาด คิดและวิเคราะหอยางเปนระบบ  
- มีเจตคติที่ดีและถูกตองตอระบบการจัดการสิ่งแวดลอม  
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

- มีความรูจริงและทักษะที่ดีในการตรวจประเมิน  
- ผานการฝกอบรมและมีความรูในการเปนผูตรวจสอบระบบการจัดการสิ่งแวดลอม  
- มีความเปนอิสระและไมถูกครอบงําโดยผูใด  
- มีความสามารถทํางานเปนทีมได  
- มีความเปนตัวของตัวเอง เชื่อมั่นและไมหวั่นไหว  
- ไมมีอคติ ขยัน และพากเพียร  
- สามารถอธิบายและแสดงความโปรงใสไดทุกข้ันตอน  

 2.12.2  พฤติกรรมที่ไมพึงปฏิบัติ  
- จิตใจคับแคบไมรับฟงความคิดเห็นผูอ่ืน  
- ถกเถียงดวยเร่ืองเล็ก ๆ นอย ๆ ซึ่งไมใชหลักการที่สําคัญ  
- ไมแสดงออกถึงการยกยองใหเกียรติ  
- มองจุดเล็ก ๆ โดยขาดการเชื่อมโยงใหเปนระบบ  
- ไมมีความเชื่อมั่นและขาดเจตคติที่ดี  
- ขาดความรูและความเขาใจในการตรวจสอบระบบการจัดการสิง่แวดลอม  
- ไมเคยผานการฝกอบรมและไมเขาใจหลักการและวิธีการที่ถูกตอง  
- ไมมีความเปนอิสระในการตรวจประเมิน และอยูภายใตการควบคุม  
- ขาดความสามารถในการทํางานเปนทีม  
- ไมเปนตัวของตนเอง ไมกลาแสดงออกถึงความคิดของตนเอง  
- มีอคติ กลัว และโดนหลอกงาย 
- ไมสามารถอธิบายไดถูกตองและชัดเจนตอสิ่งที่สงสัย 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

บทท่ี 3  

การเตรียมการตรวจประเมิน 

3.1  ข้ันตอนการตรวจประเมิน 

 การตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอมมีหลายขั้นตอนการดําเนินงาน ดังภาพที่ 3-1 โดยเริ่มตนจากการวางแผน 
การตรวจประเมิน ซึ่งแผนประกอบดวยการวางแผนการเดินทางไปยังหนวยรับการตรวจประเมิน การวางแผนดานเนื้อหาและ
ขอบเขตการตรวจประเมิน การจัดเตรียมเอกสารการตรวจ ข้ันตอมาเปนการกําหนดวัตถุประสงคของการตรวจ เชน การตรวจ
เพื่อขอใหมีการจัดทํารายงาน การพัฒนา หรือตรวจเพื่อความสอดคลองทางดานธุรกิจ หรือการตรวจเพื่อใหการรับรอง ตอมา
เปนการแตงตั้งกรรมการตรวจที่มีความเหมาะสม ซึ่งจะตองพิจารณาถึงการศึกษา ประสบการณในการตรวจประเมิน การทํางาน 
ประสบการณวิจัยและการฝกอบรม ตอมาเปนการจัดทํารายการตรวจประเมิน (Checklist) ซึ่งรับผิดชอบโดยหัวหนาคณะ
ผูตรวจประเมินหรือกรรมการตรวจประเมินตามที่ไดรับมอบหมาย กอนดําเนนิการตรวจประเมินจะตองมีการประชุมคณะกรรมการ
ตรวจประเมินเพื่อทําความเขาใจใหตรงกัน สอดคลองกันในแผนการตรวจที่ไดกําหนดไว ในการประชุมดังกลาวจะตองมี 
การจัดทํากําหนดการในการตรวจประเมินและนัดหมายสถานที่การเดินทางและเวลาในการตรวจประเมินดวย เมื่อถึงวันตรวจ
ประเมินคณะกรรมการจะตองมีความพรอมในสถานที่ตามกําหนดการที่ไดวางไว และดําเนินการตรวจประเมินตามแผนที่
กําหนด โดยความรับผิดชอบของผูตรวจประเมินแตละทาน เมื่อถึงเวลากอนปดประชุมซึ่งเปนเวลาที่กรรมการจะตองมาพบกัน
เพื่อจัดเตรียมรายงานการตรวจประเมิน โดยการรายงานจะมีสองขั้นตอน คือ การรายงานดวยวาจาจะดําเนินการโดยวัน 
ปดประชุม และสําหรับรายงานที่จะตองจัดทําเปนเอกสารจะสงมาใหภายหลังตามที่นัดหมายไวแตตองไมนานนัก ผลการตรวจ
ประเมินองคกรควรนําผลเขาสูการพิจารณาของกรรมการบริหารองคกร เพื่อการพัฒนาระบบการทาํงานใหดีข้ึนตอไป อยางไร
ก็ตามข้ันตอนการทํางานจะกระจายอยูในบทตาง ๆ ที่จะกลาวตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-1 ข้ันตอนการตรวจประเมิน 
ที่มา : จาก ความรูเบื้องตนและขอกำหนดมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001:2004,  

โดย สยาม อรุณศรีมรกต, 2549 

วางแผนการตรวจประเมินภายใน 

กำหนดวัตถุประสงคและขอบเขต 
 

แตงต้ังผูตรวจประเมิน 
 

ทบทวนเอกสารและจัดทำ Checklist 
 

ประชุมกลุมผูตรวจประเมิน 
 

จัดทำตารางตรวจประเมิน 
 

ทำการตรวจจริงในพ้ืนท่ี 
 

รายงานผลการตรวจประเมินผล 
 

ทบทวนโดยฝายบริหาร 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 อุรศา ศรีบุญลือ (มปป.) ไดอธิบายเกี่ยวกับการจัดทําโปรแกรมและการวางแผนการตรวจประเมินองคการที่ดําเนิน
ระบบบริหารจัดการตาง ๆ ตองกําหนด “ชวงเวลาที่เหมาะสม” สําหรับการตรวจประเมินและตรวจประเมินจากบริษัท 
ผูที่ใหการรับรอง อาจรวมถึงการตรวจประเมินผูสงมอบดวยก็ได องคการสวนใหญมักกําหนดใหมีการตรวจประเมินปละ  
2 ครั้ง หรือทุก 6 เดือน โดยกําหนดชวงเวลาตรวจประเมินภายในกอนที่บริษัทผูใหการรองรับจะเขามาตรวจประเมิน เพื่อจะ
ไดทราบถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินระบบ รวมถึงประเด็นตาง ๆ ที่ตองปรับปรุง 

3.2  การบริหารแผนงานการตรวจประเมิน 

 องคกรที่ตองการดําเนินการตรวจประเมิน ควรกําหนดแผนงานการตรวจประเมินที่มุงไปสูการตัดสินประสิทธิผล
ของระบบการจัดการของผูรับการตรวจประเมิน แผนงานการตรวจประเมินอาจรวมการตรวจประเมินมาตรฐานระบบ 
การจัดการเดียวหรือมากกวา ไมวาจะถูกดําเนินการแยกจากกันหรือดําเนินการรวมกัน กระบวนการบริหารแผนการตรวจ
ประเมิน ซึ่งสวนใหญเปนงานเอกสาร มีข้ันตอนดังแสดงตามภาพที่ 3-2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-2 กระบวนในการบริหารแผนงานการตรวจประเมิน 
ที่มา : จาก มาตรฐานการตรวจสอบและรับรองแหงชาติ 19011-2562,  

โดย สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม, 2562 
 

 การบริหารแผนงานการตรวจประเมินนั้น จะตองใชผูที่มีความสามารถ มีความเขาใจระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
ที่จะตองทําการตรวจประเมิน ขนาดและธรรมชาติขององคกร ความซับซอนขององคกร ความสมบูรณของระบบการจัดการ
สิ่งแวดลอมที่ถูกตรวจประเมิน ปญหาสิ่งแวดลอมที่สําคัญและการควบคุม หรือสิ่งที่เปนอันตรายตอสุขภาพและความปลอดภัย 
เพื่อนําไปสูการกําหนดวัตถุประสงคของแผนการตรวจประเมิน ขอบเขตของการตรวจประเมิน และการจัดสรรทรัพยากรที่ใช 
ในการตรวจประเมิน โดยมีราบละเอียดดังนี้ 

 

การกำหนดวัตถุประสงคของ

แผนงานการตรวจประเมิน 

การประเมินความเส่ียง 

การกำหนดแผนงาน 

การตรวจประเมิน 

การทบทวนและการปรับปรุง 

แผนงานตรวจประเมิน 

การนำแผนงานการตรวจ

ประเมินไปประยุกตใช 

การเฝาระวังติดตามแผนงานการ

การตรวจประเมิน 

วางแผน (PLAN)                                ปฏบิัต ิ(DO)                      ตรวจสอบ (CHECK)     ทบทวน ปรบัปรุง ตดิตาม (ACT)                  

Clause 5 

Clause 6 

การตรวจติดตามผล

การแกไข 

การเร่ิมตนตรวจ

ประเมิน 

การเตรียมการ

กิจกรรมการตรวจ

ประเมิน 

การดำเนินกิจกรรม

ตรวจประเมิน 

การจัดเตรียมและจัดสงรายงาน

การตรวจประเมิน 
การส้ินสุดการตรวจประเมิน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 3.2.1  ความสามารถของบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ผูบริหาร
แผนงานการตรวจประเมินซึ่งโดยมากมักเปนหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ควรมีความสามารถที่จําเปนสําหรับบริหารจัดการ
แผนงาน ความเสี่ยง และโอกาสที่เกี่ยวเนื่อง อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ มีสวนรวมในกิจกรรมการพัฒนาวิชาชีพ
อยางตอเนื่องเพื่อรักษาไวซึ่งความรูและทักษะที่จําเปนในการบริหารแผนงานการตรวจประเมิน รวมทั้งมีความรูและทักษะ 
ในสิ่งตอไปนี้ 

1) หลักการตรวจประเมินและขั้นตอนการดําเนินการ หัวหนาผูตรวจประเมินตองมีความเขาใจในหลักการ
และข้ันตอนในการตรวจประเมินอยางแทจริง สามารถตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพกับแผนและความเสี่ยงของแผน 

2) มาตรฐานระบบการจัดการและเอกสารอางอิง ผูบริหารแผนการตรวจประเมินจะตองเขาใจและสามารถ
ตีความไดอยางถูกตองในเงื่อนไขการตรวจประเมินตามมาตรฐานตาง ๆ และสามารถใหขอเสนอแนะในการกําหนดแผนและ
ความเสี่ยงที่อาจเกิดจากแผนการทํางาน 

3) กิจกรรม ผลิตภัณฑ กระบวนการ และบริบทของผูรับการตรวจประเมิน ผูบริหารแผนการตรวจประเมิน
ตองมีความเขาใจกระบวนการผลิต ผลิตภัณฑ และกิจกรรมตาง ๆ ที่เก่ียวของกับผูรับการตรวจ เพื่อการตรวจอยางมีประสิทธิภาพ 

4) ขอกําหนดตามกฎหมายและขอกําหนดอ่ืนที่เก่ียวของกับกิจกรรมและผลิตภัณฑของผูรับการตรวจประเมิน
เปนความสําคัญอยางยิ่งที่จะตองเขาใจกฎหมายและขอกําหนดที่เก่ียวของ เนื่องจากเปนเกณฑเบื้องตนที่ตองทําใหได 

5) ลูกคา ผูสงมอบ และผูมีสวนไดเสียอ่ืนของผูรับการตรวจประเมิน หากสามารถปฏิบัติได 

 3.2.2  บทบาทและความรับผิดชอบของบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม
บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินควรรองขอการอนุมัติแผนงานการตรวจประเมนิจากผูขอใหมีการตรวจประเมิน โดย
บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน จะตองดําเนินการดังนี้ 

1) กำหนดขอบเขตของแผนงานตรวจประเมินตามวัตถุประสงคที่เก่ียวของและขอจำกัดใด ๆ ที่รับรู 
2) กำหนดประเด็นภายนอกและภายใน ความเสี่ยง และโอกาสที่อาจสงผลตอแผนงานการตรวจประเมิน 

และใหนำไปดำเนินการในทางปฏิบัติเพื่อจัดการสิ่งเหลานี้ใหมีการบูรณาการการปฏิบัติการเหลานั้นกับกิจกรรมการตรวจ
ประเมินตามความเหมาะสม 

3) กําหนดความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจประเมนิ โดยมีการจัดหาผูตรวจประเมินที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสม 
จัดกิจกรรมการตรวจประเมินใหเหมาะสมกับความสามารถที่ระบุไว 

4) กําหนดข้ันตอนการดําเนินการจัดทําแผนงานการตรวจประเมิน 
5) ตัดสินและกําหนดการใชทรัพยากรที่จําเปนในการตรวจประเมิน เชน งบประมาณการเดินทาง ที่พัก  

การรับประทานอาหาร เปนตน 
6) นําแผนงานการตรวจประเมินไปใช รวมทั้งการกําหนดวัตถุประสงค ขอบขายและเกณฑการตรวจประเมิน

แตละคร้ัง การกําหนดวิธีการตรวจประเมินและการคัดเลือกคณะผูตรวจประเมิน และการตรวจประเมินผลผูตรวจประเมิน 
7) ทําใหมั่นใจวามีการจัดการและเก็บรักษาบันทึกแผนงานการตรวจประเมินอยางเหมาะสม 
8) เฝาติดตาม ทบทวน และปรับปรุงแผนงานการตรวจประเมิน ซึ่งควรมีความยืนหยุนในการปรับเปลี่ยน

แผนตามความเหมาะสม แตอยางไรก็ตามตองเปนไปตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอม 
9) สื่อสารแผนงานการตรวจประเมนิตอผูขอใหมีการตรวจประเมินและผูมีสวนไดเสียตามความเหมาะสม 

 3.2.3  ทรัพยากรสําหรับแผนงานการตรวจประเมิน การชี้บงทรัพยากรสําหรับแผนงานการตรวจประเมิน บุคคล
ที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินควรพิจารณาทรัพยากรที่จําเปนในการตรวจประเมิน ดังนี ้

1) ทรัพยากรทางการเงินที่จําเปนสําหรับการพัฒนานําไปใชบริหารและปรับปรุงกิจกรรมการตรวจประเมิน
ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2) วิธีการตรวจประเมิน 
3) ความเพียงพอและความพรอมของผู ตรวจประเมินและผู เชี ่ยวชาญดานเทคนิคที่มีความสามารถ

เหมาะสมตรงตามวัตถุประสงคของแผนงานการตรวจประเมิน 
4) ขอบเขตของแผนงานการตรวจประเมินและความเสี่ยงของแผนงานการตรวจประเมิน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

5) เวลาและคาใชจายในการเดินทาง สถานที่พักอาศัย และสิ่งของจําเปนอื่นสําหรับการตรวจประเมิน  
หากมกีารตรวจประเมินนอกสถานที่ 

6) เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารควรมีความพรอมในการใชงาน 
7) ขอกำหนดที่เกี่ยวของกับการอำนวยความสะดวก เครื่องมือ อุปกรณ และสถานที่ ซึ่งครอบคลุมถึงการ

รักษาความปลอดภัยในการเขาออกพื้นที่และการเขาถึงอุปกรณ (เชน การตรวจสอบประวิติ อุปกรณปองกันภัยสวนบุคคล 
การแตงตัวเพื่อเขาไปในหอง Clean room) 

3.3  องคประกอบของแผนการตรวจประเมิน 

 การจัดทําแผนการตรวจประเมินอยางมีประสิทธิภาพภายในกรอบเวลาที่กําหนดจะตองมีการระบุประเด็นตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 

 3.3.1  วัตถุประสงคของแผนงานการตรวจประเมินและการตรวจประเมินแตละรายการ การตรวจประเมิน 
การจัดการสิ่งแวดลอมตองทราบถึงวัตถุประสงคการตรวจประเมิน เชน การตรวจประเมินเพื่อการพัฒนาระบบการจัดการ
สิ่งแวดลอม หรือเพื่อการรับรองระบบการจัดการสิ่งแวดลอม หรือเพื่อการพัฒนาคูคาทางธุรกิจ องคกรสวนมากจะตองจัดใหมี
การตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอมเพื่อ 

1) มั่นใจวาองคกรไดดําเนินการสอดคลองกับขอกําหนดมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม 
2) มั่นใจวาองคกรไดดําเนินการสอดคลองกับระเบียบปฏิบัติและมีประสิทธิผล ยังมีความเหมาะสมในการ

ควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมขององคกร 
3) มั่นใจวาองคกรไดดําเนินการสอดคลองกับวัตถุประสงคของระบบการจัดการสิ่งแวดลอมและนโยบาย

สิ่งแวดลอมขององคกร 
4) มั่นใจวาองคกรไดดําเนินการสอดคลองกับพันธะสัญญา กฎหมาย และขอกําหนดดานสิ่งแวดลอม 
5) พัฒนาคูคาทางธุรกิจในเร่ืองความยั่งยืนของการดําเนินธุรกิจรวมกัน 
6) มั่นใจวาองคกรไดมีการปฏิบัติตามกลไกการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมที่กําหนด โดยพิจารณาจาก 

ผลการดําเนินงาน 
7) ขอการรับรองการจัดการสิ่งแวดลอม ไมวาจะเปนการรับรองจากหนวยงานใด ๆ ก็ตาม ทั้งที่เปนการรับรอง

ในระดับใดก็ได 
8) ทราบถึงแนวทางในการปรับปรุงจุดแข็ง จุดออน และใหขอเสนอแนะเพื่อเปนแนวทางในการพัฒนา

ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ปรังปรุงกลไกในการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมใหดียิ่งข้ึน 
9) เตรียมขอมูลเพื่อใชในการทบทวนโดยฝายบริหารและการปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 

 3.3.2  เกณฑการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม เกณฑการตรวจประเมินจัดไดวาเปนตัวตัดสิน 
ถึงความมีประสิทธิภาพของระบบการจัดการสิ่งแวดลอม เนื ่องจากวาหลักการตรวจประเมินนั้นผูตรวจประเมินจะไมใช
ความรูสึกในการตัดสินถึงความมีประสิทธิภาพของระบบ ประกอบกับปองกันความขัดแยงที่อาจจะเกิดขึ้นระหวางผูตรวจ
ประเมินและผูรับการตรวจประเมิน โดยเกณฑการตรวจประเมิน มีดังนี้ 

1) ขอกําหนดมาตรฐานของระบบการจัดการสิ่งแวดลอม เชน ขอกําหนด ISO14001:2015 ขอกําหนด
มาตรฐานสํานักงานสีเขียว เปนตน 

2) กฎหมายและขอกําหนดดานสิ่งแวดลอม  
3) วัตถุประสงคในการดําเนินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมของผูบริหาร   
4) นโยบายสิ่งแวดลอมขององคกร 
5) ระเบียบปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือเอกสารที่เก่ียวของกับระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
6) ขอกําหนดและขอตกลงดานสิ่งแวดลอมของลูกคา คูคาทางธุรกิจ ชุมชน ผูขาย/ผูรับจางชวง หรือผูที่ 

มีสวนไดสวนเสียในการดําเนินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
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 3.3.3  ขอบเขตการตรวจประเมิน บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินควรกําหนดขอบเขตของแผนงาน 
การตรวจประเมิน ซึ่งขึ้นอยูกับวัตถุประสงคการตรวจประเมิน ขนาดและธรรมชาติของผูรับการตรวจประเมิน ความซับซอน
และระดับความสมบูรณของระบบการจัดการสิ่งแวดลอม และปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนัยสําคัญ บางกรณีขึ้นอยูกับโครงสราง
หรือกิจกรรมของผูรับการตรวจประเมิน แผนงานการตรวจประเมินอาจประกอบดวยการตรวจประเมินเพียงครั้งเดียว เชน 
กิจกรรมของโครงการขนาดเล็ก การกําหนดขอบเขตของแผนงานการตรวจประเมินจะตองมีการพิจารณา ดังนี้  

1) วัตถุประสงค ขอบขาย และชวงเวลาของการตรวจประเมินแตละคร้ัง  
2) มาตรฐานระบบการจัดการหรือเกณฑอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
3) จำานวนคร้ังที่จะดําเนินการตรวจประเมิน รวมทั้งการตรวจติดตามผลการแกไข 
4) จํานวน ความสําคัญ ความซับซอน ความคลายกัน และทําเลที่ตั้งของกิจกรรมที่ถูกตรวจประเมิน 
5) ปจจัยตาง ๆ ที่มีอิทธิพลตอประสิทธิผลของระบบการจัดการสิ่งแวดลอม เชน ความลมเหลวของ 

การควบคุมปองกันมลพิษและของเสีย การรั่วไหลของการเก็บรักษาขอมูล อุบัติภัยเกี ่ยวกับสุขภาพและความปลอดภัย  
หรืออุบัติภัยเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม ขอรองเรียนจากลูกคา/ชุมชน หรือความไมเปนไปตามขอกําหนดตามกฎหมายสิ่งแวดลอม  
เปนตน 

6) เกณฑการตรวจประเมินที่เกี่ยวของ เชน ขอตกลงที่วางแผนไวสําหรับมาตรฐานการจัดการที่เกี่ยวของ 
ขอกําหนดตามกฎหมายและสัญญา และขอกําหนดอ่ืนที่องคกรมีภาระผูกพัน 

7) สรุปผลการตรวจประเมินภายในหรือภายนอกที่ผานมา  
8) ผลการทบทวนแผนงานการตรวจประเมินที่ผานมา  
9) ภาษา วัฒนธรรม และประเด็นดานสังคม 

10) การเปลี่ยนแปลงสำคัญตอบริบทของผูรับการตรวจประเมินหรือการดําเนินงานของผูรับการตรวจ
ประเมิน 

11) ความพรอมของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อสนับสนุนกิจกรรมการตรวจประเมิน 
โดยเฉพาะอยางยิ่งการใชวิธีการตรวจประเมินทางไกล 

12) การเกิดเหตุการณภายในและภายนอก ไดแก ความไมสอดคลองของผลิตภัณฑหรือบริการ การรั่วไหล
ของการเก็บรักษาขอมูล อุบัติภัยเก่ียวกับสุขภาพและความปลอดภัย อาชญากรรม หรืออุบัติภัยเก่ียวกับสิ่งแวดลอม 

13) ความเสี่ยงและโอกาสทางธุรกิจ รวมถึงการปฏิบัติเพื่อระบุถึงรายการเหลานี้ 

 3.3.4  กิจกรรมที่ตองไดรับการตรวจประเมิน กิจกรรมที่ควรมีการตรวจประเมินนั้นควรมุงเนนกิจกรรมที่สงผล
กระทบตอการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมที่สําคัญ (Significance aspects) ซึ่งแตละองคกรมีปญหาสิ่งแวดลอมที่มีความสําคัญ
ไมเหมือนกัน ทั้งนี้ขึ้นอยูกับกิจกรรมของแตละองคกร ถึงแมจะเปนองคกรที่มีกิจกรรมเหมือนกันแตก็อาจมีความสําคัญของ
สิ่งแวดลอมไมเหมือนกัน เนื่องจากมีความถี่ของการทํากิจกรรมที่ตางกัน หรือมีการใชวัตถุดิบหรือเทคโนโลยีกระบวนการ
ตางกัน ดังนั้นหัวหนาผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาแตละองคกรไมเหมือนกัน ผูตรวจประเมินบางคนมุงเนนแตสิ่งเล็ก ๆ 
นอย ๆ ซึ่งไมมีความสําคัญตอการจัดการสิ่งแวดลอมหรือควบคุมปญหาสิ่งแวดลอม เชน มุงเนนในเร่ืองคําสะกดผิด พิมพไมถูก 
หรือคําที่ตกหลนเปนตน ซึ ่งสิ ่งเหลานั้นเปนสิ่งที ่ควรหลีกเลี่ยงเพราะไมมีความหมายในทางการจัดการสิ่งแวดลอมใด ๆ  
จึงไมควรใสใจมากนัก กิจกรรมที่ควรจะตรวจ เชน 

1) การจัดการน้ำเสียในการผลิต และในสํานักงาน  
2) การจัดการมลภาวะทางอากาศ  
3) การจัดการขยะทั่วไปและขยะอันตราย  
4) การควบคุมมลภาวะทางเสียง  
5) การขนสงสารเคมี  
6) การใชและการจัดเก็บสารเคมี  
7) มาตรการในการปองกันการหกร่ัวไหลหรือภาวะฉุกเฉินที่อาจเกิดข้ึน  
8) มาตรการในการควบคุมผูรับจางชวงหรือผูที่มาทํางานในนามองคกร  
9) การควบคุมการใชทรัพยากรตาง ๆ 
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10) ขอบกพรองที่ไดจากการตรวจประเมินภายในองคกรระบบการจัดการสิ่งแวดลอมคร้ังที่ผานมา 
11) ขอบกพรองที่ไดจากการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ ่งแวดลอม จากหนวยงานใหการรับรอง 

คร้ังที่ผานมา 
12) ขอบกพรองที่ไดจากการตรวจประเมินจากลูกคาหรือผูที่มีสวนไดสวนเสีย 
13) ขอรองเรียนดานสิ่งแวดลอม  

  3.3.5  ความถี่ในการตรวจประเมิน ความถี่ในการตรวจประเมินโดยมากองคกรจะมีการกําหนดอยางนอย 
ปละ 1 คร้ัง ทั้งนี้ความถ่ีในการตรวจประเมินยังข้ึนอยูกับ 

1) วัตถุประสงคการตรวจประเมิน  
2) กิจกรรมที่สงผลกระทบตอระบบการจัดการสิ่งแวดลอมเปนพิเศษ 
3) ความเห็นของผูตรวจประเมิน ซึ่งทีมตรวจประเมินเห็นวาระบบการจัดการสิ่งแวดลอมยังมีความไมมั่นคง

เพียงพอที่จะรักษาใหเปนไปตามมาตรฐานได จึงสามารถกําหนดความถ่ีในการตรวจประเมินใหมีความถ่ีมากข้ึนได ทั้งนี้จะตอง
ขอความเห็นจากผูรับการตรวจประเมินดวย 

4) ผลการตรวจประเมินที่ผานมาหากพบวามีขอบกพรองนอยก็อาจลดความถ่ีลงได แตหากพบขอบกพรอง
มากอาจจะตองพิจารณาเพิ่มความถ่ีในการตรวจประเมิน 

5) การเปลี่ยนแปลงที่สําคัญเกิดขึ้นในองคกร เชน เปลี่ยนแปลงผูบริหาร เปลี่ยนผังองคกร เปลี่ยนแปลง
เทคโนโลยี และเปลี่ยนแปลงกรรมวิธีการผลิต เปนตน 
 ถาเปนการตรวจประเมินภายในองคกรอาจกําหนดความถ่ีตามความเหมาะสมขององคกรเอง เนื่องจากเปน
การตรวจประเมินเพื่อพัฒนาองคกรภายใน เชนเดียวกันการตรวจประเมินโดยองคกรที่สองเปนการตรวจประเมินเพื่อทําธุรกิจ
รวมกันดวยดีหรือไม ความถ่ีในการตรวจประเมินก็ข้ึนอยูกับการตกลงของสองหนวยงานทั้งผูตรวจประเมินและผูรับการตรวจ
ประเมินจะตกลงกัน รวมไปถึงผูตรวจประเมินโดยองคกรที่สามเพื่อการขอการรับรองใด ๆ ตัวอยางการพิจารณาการกําหนด
แผนการตรวจประเมิน ดังนี้ 

1) การตรวจประเมินภายในองคกรจะตองพิจารณาถึงปจจัยตาง ๆ ไดแก สภาพปญหาภายในองคกร หรือ
สิ่งที่ไมมั่นใจถึงความมีประสิทธิภาพ หรืออาจจะมีกิจกรรมเพิ่มเติมข้ึนมา หรืออาจมีการเปลี่ยนแปลงระบบการบริหาร เปนตน 
ดังนั้นการที่จะกําหนดแผนการตรวจประเมินภายในองคกรสามารถกําหนดความถ่ีไดตามความเหมาะสมหรือตามสภาพที่องคกร
นั้นเปนอยู เชน หากระบบการจัดการสิ่งแวดลอมขาดประสิทธิภาพมากอาจกําหนดความถ่ี 3-4 คร้ังตอป หากระบบการจัดการ
สิ่งแวดลอมมีประสิทธิภาพหรืออาจขาดประสิทธิภาพเล็กนอยอาจกําหนดความถ่ี 1-2 คร้ังตอป 

2) การตรวจประเมินจากองคกรที่สอง จากลูกคา หรือผูสงมอบสําหรับผลิตภัณฑ หรือผูที่มีสวนไดสวนเสีย 
ที่สําคัญ ที่จะตองถูกตรวจประเมินในรอบปหรือรอบครึ่งปตามที่องคกรไดตกลงกันไว เพื่อประเมินถึงความมีประสิทธิภาพ 
ในการดําเนินธุรกิจรวมกัน 

3) การตรวจประเมินเพื่อการรับรองหรือการขึ้นทะเบียนและการเฝาติดตาม ที่ดําเนินการโดยหนวยงาน 
ที่สามที่เก่ียวของกับระบบการจัดการสิ่งแวดลอมภายใตระยะเวลาที่กําหนดตามที่ตกลงกันระหวางองคกรผูตรวจประเมินและ
ลูกคาผูรับการตรวจประเมิน หรือหากเปนตรวจสอบจากหนวยงานราชการองคกรอาจจะถูกประเมินตามระยะเวลาภายใต
กฎหมายหรือขอกําหนดดานสิ่งแวดลอมกําหนด 

 3.3.6  การจัดเตรียมและแตงตั้งทีมตรวจประเมิน (audit team) ความเชี่ยวชาญของผูตรวจประเมิน มีความสําคัญ
ในการพัฒนาระบบการจัดการสิง่แวดลอมมาก ถาผูตรวจมีความเชี่ยวชาญและชํานาญมากการตรวจประเมินก็จะพบขอบกพรอง
และนําไปสูการพัฒนาระบบอยางแทจริง ถาผูตรวจประเมินไมมีความเชี่ยวชาญก็จะทําใหผูตรวจระบบฯ เกิดความเหนื่อยหนาย 
และการพัฒนาระบบฯ ไมประสบความสําเร็จ ฉะนั้นการพัฒนาบุคลากรเพื่อใหเปนผูตรวจที่ดี ประสบการณจึงมีความสําคัญ
ในการพัฒนาระบบฯ มาก การสงผูที่มีศักยภาพที่ดีไปอบรมหลักสูตรผูนําในการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
(lead assessor and auditor) ซึ่งเปนหลักสูตรการเปนผูนําในการตรวจประเมิน ทําใหเกิดการสรางเสริมประสบการณ 
ในการตรวจประเมิน นอกจากนี้ขณะผูตรวจที่มาตรวจจากองคกรที่สามก็ใหบุคลากรในองคกรติดตามเพื่อสังเกตและฝกปฏิบัติ
ตามแนวทางของผูตรวจจากภายนอกก็ได 
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 อีกประการหนึ่งถาผูตรวจมีประสบการณมาก มีความเชี่ยวชาญ และความรอบคอบ ผูตรวจประเมินจาก
ภายนอก (องคกรที่สาม) นาจะทําใหการตรวจประเมินมีประสิทธิภาพ สามารถพัฒนาระบบการจัดการสิ่งแวดลอมไดดี แตถา
ผูตรวจไมมีประสบการณการตรวจประเมินก็จะไมมีประสิทธิภาพ ทําใหไมเกิดประโยชนตอการพัฒนาระบบการจัดการแตอยางใด 
การพัฒนาผูตรวจประเมินเปนเรื่องจําเปนที่จะตองมีการพัฒนาผูตรวจประเมินใหดีขึ้นอยางตอเนื่อง (ดูเรื่องการประเมนิและ
การพัฒนาผูตรวจประเมินในบทที่ 6) 
 ถาหนวยงานรับการตรวจประเมินทั้งระบบบริหารคุณภาพและระบบการจัดการสิ่งแวดลอม การจัดทํา
กําหนดการสามารถจัดทําแบบรวม ซึ่งในกรณีนี้จะตองใหความสําคัญกับความสามารถของคณะกรรมการผูตรวจประเมินอยาง
ยิ่ง นอกจากการตรวจประเมินรวมแลวยังสามารถจัดทํากําหนดการตรวจประเมินแบบรวม ซึ่งในกรณีนี้จะตองใหความสําคัญ
กับแผนกที่รับผิดชอบ การจัดเตรียมทรัพยากรที่ตองใชเพิ่มความสามารถของคณะกรรมการตรวจประเมิน ขอสัญญาและ
วัตถุประสงค จะตองมีการตกลงกอนทําการตรวจประเมิน 
 การคัดเลือกผูตรวจประเมินขึ้นอยูกับความสามารถในการที่จะบรรลุวัตถุประสงคการตรวจประเมิน ถามี
ผูตรวจประเมินเพียงคนเดียวผูตรวจประเมินนั้นจะตองแสดงความสามารถเปนหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ในการตัดสินใจ 
ถึงขนาดและองคประกอบของคณะกรรมการ จะตองพิจารณาปจจัย ตาง ๆ เหลานี้ 

1) วัตถุประสงค ขอบเขต เกณฑ และระยะเวลาของการตรวจประเมิน  
2) การตรวจประเมินนั้นเปนการรวมระบบฯ หรือเปนการตรวจรวมระหวางหนวยงาน 
3) ความสามารถโดยรวมของคณะกรรมการผูตรวจประเมินเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 

โดยจะตองการกําหนดถึงความรูความสามารถและทักษะที่ตองการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของการตรวจ 
4) ประเมินและคัดเลือกผูตรวจประเมินที่มีความรู ความสามารถ และทักษะตามที่กําหนด มารวมใน

คณะกรรมการตรวจประเมิน 
5) กฎหมาย กฎระเบียบ สัญญา และขอกําหนดของผูใหการรับรองที่มีการรองขอ 
6) คณะกรรมการตรวจประเมินมีความเปนอิสระจากกิจกรรมที่จะทําการตรวจและเพื่อปองกันผลประโยชน

ทับซอนที่อาจเกิดข้ึน 
7) ความสามารถในการทํางานของคณะกรรมการตรวจประเมิน ที่จะทํางานรวมกันและแสดงความสัมพันธ 

ที่ดีกับผูรับการตรวจประเมินดวย 
8) ภาษาที่ใชในการตรวจประเมิน และความเขาใจในสภาพสังคมและวัฒนธรรม คุณลักษณะเชนนี้อาจมี

การกําหนดไวเปนทักษะพิเศษเฉพาะของผูตรวจประเมินหรือโดยผานการสนับสนุนจากผูเชี่ยวชาญดานเทคนิคก็ได 
 ถาไมสามารถหาผูตรวจประเมินไดครอบคลุมคณะกรรมการตรวจประเมิน ความรู ความสามารถและทักษะ 
ที่จําเปนอาจตองใชผูเชี่ยวชาญดานเทคนิคเฉพาะ ซึ่งผูเชี่ยวชาญอาจดําเนินการภายใตการกํากับดูแลของผูตรวจประเมินได 
นอกจากนี้ผูตรวจประเมินที่อยูระหวางการฝกฝนสามารถรวมไปกับคณะกรรมการผูตรวจประเมินได แตการตรวจประเมิน
จะตองอยูภายใตการกํากับดูแลและคําแนะนําของผูตรวจประเมิน 
 ลูกคาผูรองขอการตรวจประเมินและผูถูกตรวจ สามารถรองขอใหมีการเปลี่ยนแปลงผูตรวจประเมินดวย
เหตุผลพื้นฐานของหลักการตรวจประเมินดังที่ไดกลาวมาแลว ดังเชนเหตุผลของการมีผลประโยชนทับซอน เหตุผลของความ 
มีจรรยาบรรณในอดีต ยกตัวอยางเชน ผูตรวจประเมินเคยทํางานในองคกรนั้นมากอนและผูถูกตรวจเคยเปนผูรวมงาน หรือ
ผูตรวจประเมินเคยใหคําปรึกษากับผูถูกตรวจประเมินมากอน เหตุผลที่กลาวมานี้สามารถแจงหัวหนาคณะผูตรวจประเมินหรือ
ผูจัดกําหนดการตรวจประเมินใหทราบและดําเนินการแกไขปญหา โดยรวมกับลูกคาผูรองขอการตรวจประเมินและผูถูกตรวจ
ในการตัดสินใจเปลี่ยนแปลงผูตรวจตามความเหมาะสม 
 หลักเกณฑในการจัดเตรียมและแตงตั้งทีมตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ไมวาจะเปนการตรวจ
ประเมินโดยองคกรที่หนึ่ง การตรวจประเมินโดยองคกรที่สอง และการตรวจประเมินโดยองคกรที่สาม จะตองมีการกําหนด
ประธานหรือหัวหนาผูตรวจประเมิน (lead auditor) และผูตรวจประเมิน (auditor) โดยจะตองมีคุณสมบัติเปนไปตามที่กลาว
ไวในบทที่ 2 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 กรณีที่เปนการตรวจประเมินโดยองคกรที่หนึ่ง หรือการตรวจประเมินภายในองคกรจะตองพิจารณาดังนี้ 
1) เปนบุคลากรในหนวยงาน สถาบนั หรือเปนบุคลากรจากภายนอกที่หนวยงานเชิญมาเปนผูตรวจประเมิน 
2) เปนผูมีความรูในกิจกรรมที่จะทําการตรวจประเมิน และทราบถึงผลกระทบสิ่งแวดลอมที่เกิดขึ้นจาก 

กิจกรรมนั้น ๆ 
3) เปนผูสอบผานการฝกอบรมหลักสูตรการตรวจประเมินระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอมภายใน

และจะตองแสดงผลการฝกอบรมไดดวย 
4) เปนผูมีความคุนเคยกับการทํางานและวฒันธรรมองคกรในหนวยงานนัน้ ๆ หนวยงานหรือองคกรจะตอง

แตงตั้งผูตรวจประเมินระบบฯ ภายในจากทะเบียนผูตรวจประเมินภายในที่สอบผานการฝกอบรมหลักสูตรการตรวจประเมิน
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมภายใน จํานวนผูตรวจประเมินนั้นโดยทั่วไปมักอยูระหวางรอยละ 2-10 ของพนักงานทั้งหมด  
ถาเปนหนวยงานขนาดเล็กควรมีผูตรวจประเมินอยูประมาณรอยละ 10 ถาเปนหนวยงานขนาดใหญควรมีผูตรวจประเมินอยู
ประมาณรอยละ 2-3 ของจํานวนพนักงานทั้งหมด 
 การแตงตั้งผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมภายในองคกร สามารพิจารณาไดจากทะเบียนผูตรวจ
ติดตามระบบฯ จากผลการฝกอบรมผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมที่ผานมา หรือองคกรอาจแตงตั้งบุคลากรจาก
ภายนอกที่มีคุณสมบัติที่ความเหมาะสม โดยการแตงตั้งจะตองมีการลงชื่ออนุมัติโดยผูมีอํานาจเทานั้น 
 กรณีที่เปนการตรวจประเมินโดยองคกรที่สองหรือการตรวจประเมินจากลูกคา ผูมีสวนไดสวนเสีย ผูตรวจ
ประเมินจะตองเปนผูเชี่ยวชาญและมีความเขาใจในกระบวนการที่ไดรับมอบหมายใหเขาไปตรวจสอบองคกรนั้น ๆ ที่เปนคูคา
ทางธุรกิจ รวมไปถึงจะตองมีความสามารถในการโนมแนวและสามารถสื่อสารใหกับองคกรสามารถปฏิบัติตามแนวทางของ
หนวยงานตนเองได 
 กรณีที่เปนการตรวจประเมินโดยองคกรที่สาม หรือการตรวจประเมินเพื่อขอการรับรอง ผูตรวจประเมิน 
จะตองมีคุณสมบัติตามตารางที่ 2-1 ถึงจะมั่นใจไดวาผูตรวจประเมินมีประสบการณและความสามารถในการใหการรับรอง
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
 เมื่อไดทําการพิจารณาถึงคุณสมบัติของผูตรวจประเมินแลวขางตน องคประกอบของคณะผูตรวจประเมิน
ระบบการจดัการสิ่งแวดลอม ควรประกอบดวย ประธานหรือหัวหนาผูตรวจประเมิน (lead auditor) ผูตรวจประเมิน (auditor) 
และเลขานุการ ควรมีจํานวนตั้งแต 3-5 คน ข้ึนอยูกับประเภท ขนาด และความซับซอนขององคกรที่จะไดรับการตรวจประเมิน 
โดยมากความรับผิดชอบในการจัดการดานการตรวจประเมิน คือหัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมิน (lead auditor) ซึ่งรับผิดชอบ
การวางแผนการตรวจประเมินดังกลาว โดยทั่วไปมักมอบหมายใหผูที่มีประสบการณ หรือผูที่มีศักยภาพในการตรวจประเมินที่ดี 
รอบคอบ เปนหัวหนาในการตรวจประเมินแตละครั้ง ซึ่งผูที่เปนหัวหนาก็จะรับผิดชอบการตรวจในครั้งนั้น ๆ ทั้งหมด ตั้งแต
การวางแผนการตรวจ การกําหนดระยะเวลา การตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ ที่อาจเกิดปญหาระหวางการตรวจประเมิน รวมทั้ง
การจัดทํารายงานการตรวจประเมินและการติดตามผลการแกไขปองกันปญหาที่อาจเกิดข้ึน ฯลฯ 

 3.3.7  การมอบหมายหนาที่ใหแกหัวหนาผูตรวจประเมินระบบฯ (lead auditor) บุคคลที่บริหารแผนงาน 
การตรวจประเมินจะตองมอบหมายความรับผิดชอบสําหรับการดําเนินการตรวจประเมินแตละคร้ังใหแกหัวหนาผูตรวจประเมิน 
การมอบหมายควรใหมีเวลาที่เพียงพอลวงหนากอนวันตรวจประเมินที่กําหนดไว เพื่อทําใหมั่นใจวามีการวางแผนการตรวจ
ประเมินอยางมีประสิทธิผล เพื่อใหการดําเนินการตรวจประเมินแตละครั้งเกิดประสิทธิผล ควรจัดใหมีขอมูลสําหรับหัวหนา
ผูตรวจประเมิน ดังนี้ 

1) วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน  
2) เกณฑการตรวจประเมินและขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของใด ๆ 
3) ขอบขายการตรวจประเมิน รวมทั้งการชี้บงองคกรและหนวยงานหนาที่ในองคกรและกระบวนการที่จะ

ถูกตรวจประเมิน 
4) กระบวนการตรวจประเมินและวิธีการทีเ่ก่ียวเนื่อง 
5) องคประกอบของคณะผูตรวจประเมิน 
6) ขอมูลเพื่อการติดตอกับผูรับการตรวจประเมิน ทําเลที่ตั้ง วันที่และชวงเวลาของการดําเนินกิจกรรม 

การตรวจประเมิน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

7) ทรัพยากรที่จำเปนเพื่อดําเนินการตรวจประเมิน 
8) ขอมูลที่จําเปนสําหรับการตรวจประเมินผลและจัดการกับความเสี่ยงและโอกาสเพื่อใหบรรลุผลตาม 

วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
9) ขอมูลสารสนเทศที่สนับสนุนหัวหนาคณะผูตรวจประเมินในการมีปฏิสัมพันธกับผูรับการตรวจประเมิน

เพื่อประสิทธิผลของแผนงานการตรวจประเมิน 

 โดยหนาที่ของหัวหนาคณะผูตรวจประเมินตรวจประเมินมีดังนี้  
1) ศึกษากิจกรรมข้ันตอนการทํางานขององคกรนั้นใหเขาใจอยางถองแท  
2) จัดทํากําหนดการตรวจเยี่ยมหนวยงานใหเปนไปตามแผนที่กําหนด  
3) กํากับการดูแลการตรวจประเมินใหเปนไปตามที่กําหนด 
4) ประสานงานการตรวจสอบใหสอดคลองสัมพันธกันไมซ้ำซอน โดยเฉพาะในกรณีที่มีการแยกยายกัน

ตรวจสอบเฉพาะเร่ือง 
5) รวมกับคณะผูตรวจสอบระบบฯ สรุปผลการตรวจประเมินเปนระยะๆ  
6) เปนประธานในการพิจารณาผลการตรวจสอบ 
7) เปนผูแจงผลการตรวจประเมินอยางไมเปนทางการดวยวาจาตอหนวยงานที่รับการตรวจประเมิน 
8) ใหคําแนะนําชี้แจงประเด็นที่สําคัญในการปรับปรุงแกไขหรือพัฒนาแกหนวยงาน 
9) กํากับการจัดทําและสงรายงานผลการตรวจประเมินใหผูที่เก่ียวของ 

 3.3.8  การมอบหมายหนาที่ใหแกผูตรวจประเมินระบบฯ (auditor) หัวหนาผูตรวจประเมินรวมกับคณะผูตรวจ
ประเมินอื่น ๆ มอบหมายสมาชิกในคณะผูตรวจประเมินใหรับผิดชอบการตรวจประเมินในกระบวนการเฉพาะตาง ๆ แผนก
หรือฝายพื้นที่หรือกิจกรรมการมอบหมายงานนี้จะตองพิจารณาความเปนอิสระและความสามารถของผูตรวจประเมินและ
ประสิทธิภาพของการทํางานภายใตขอจํากัดของทรัพยากร ซึ่งผูตรวจประเมินจะไดรับหนาที่ที่แตกตางกัน สําหรับผูตรวจ 
ที่อยูระหวางการฝกฝนและผูเชี่ยวชาญดานเทคนิค การเปลี่ยนหนาที่ความรับผิดชอบใหทําหนาที่เสมือนผูตรวจประเมินก็ได
เพื่อใหแนใจวาจะเปนไปตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมินนั้น ๆ หนาที่ของผูตรวจประเมินระบบฯ (auditor) มีดังนี้ 

1) ศึกษาระเบียบปฏิบัติที่ตนเองจะดําเนินการตรวจประเมิน 
2) รวมมือกับหัวหนาหรือประธานคณะผูตรวจสอบระบบฯ ทํากําหนดการตรวจเยี่ยม หนวยงานตางๆ 
3) ตรวจเยี่ยมหนวยงานใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว  
4) รวมสรุปผลการตรวจสอบเปนระยะๆ  
5) รวมพิจารณาผลการตรวจสอบ 
6) ใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะตอประธานคณะผูตรวจสอบระบบฯ 
7) รวมในการพิจารณาผลการตรวจสอบ  
8) รับผิดชอบในผลการตรวจสอบและเขียนรายงานการตรวจสอบ  

 นอกจากนี้ บางองคกรอาจจะมีการแตงตั้งเลขานุการการตรวจประเมิน โดยมีหนาที่ ดังนี้  
1) ติดตอและประสานงานการตรวจสอบระบบฯ ของหนวยงาน  
2) ชวยเหลือการทํางานของคณะผูตรวจสอบระบบฯ  
3) ติดตามการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบระบบฯ ใหแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด  

 สรุปการจัดทําแผนการตรวจประเมินเปนเอกสาร ควรจะตองมีรายละเอียด ดังนี้  
1) วัตถุประสงคในการตรวจประเมิน  
2) ความถ่ีในการตรวจประเมินประจําป  
3) ประเด็นที่ถูกตรวจประเมิน  
4) เกณฑที่ใชในการตรวจประเมิน  
5) จํานวนผูตรวจประเมิน  
6) ความเชี่ยวชาญของผูตรวจประเมิน  
7) การอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
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ภาพที่ 3-3 ตัวอยางแผนการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม  
ที่มา : จาก ความรูเบื้องตนและขอกำหนดมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001:2004,  

โดย สยาม อรุณศรีมรกต, 2549 

3.4  การช้ีบงและการประเมินผลความเส่ียงของแผนงานการตรวจประเมิน 

 การตรวจประเมินยอมมีความเสี่ยงในการมีปญหาและอุปสรรคเกิดข้ึนไดตลอดเวลาและทุกกระบวนการตรวจประเมิน 
ไมวาจะเปนการวางแผนการตรวจประเมิน การจัดสรรทรัพยากรในการตรวจประเมิน ผูตรวจประเมิน การคนหาและวิเคราะห
หลักฐาน การติดตามผลการตรวจประเมิน ซึ่งอาจมีผลกระทบตอการบรรลุผลตามวัตถุประสงค ดังนั้นบุคคลที่บริหารแผนงาน 
ควรพิจารณาความเสี่ยงเหลานี้ในข้ันตอนตาง ๆ ของการจัดทําแผนงาน ความเสี่ยงเหลานี้อาจเก่ียวเนื่องกับสิ่งตอไปนี้ 
 1) การวางแผนการตรวจประเมิน เชน ความลมเหลวในการกําหนดวัตถุประสงคของการตรวจประเมินที่เกี่ยวของ
และความลมเหลวในการกําหนดขอบเขตของแผนงานการตรวจประเมิน 
 2) ทรัพยากรในการตรวจประเมิน เชน ใหเวลาไมเพียงพอสําหรับการตรวจประเมิน อุปกรณ และ/หรือการฝกอบรม
สำหรับการพัฒนาแผนงานการตรวจประเมินหรือการดำเนินการตรวจประเมิน 
 3) การคัดเลือกคณะผูตรวจประเมิน เชน คณะผูตรวจประเมินไมมีความสามารถโดยรวมเพียงพอ สําหรับการดําเนินการ
ตรวจประเมินอยางมีประสิทธิผล 
 4) การสื่อสาร เชน ความไรประสิทธิผลของกระบวนการหรือชองทางในการสื่อสารทั้งภายนอกหรือภายใน 

ตัวอยาง  แผนการตรวจประเมินระบบการจัดการจัดการส่ิงแวดลอม  

วัตถุประสงคการตรวจประเมิน : เพ่ือตรวจประเมินความมีประสิทธิภาพของระบบการจัดการส่ิงแวดลอมขององคกร และเตรียมเพ่ือ
รับการตรวจประเมินจากหนวยงานใหการรับรอง 

ความถ่ีในการตรวจประเมิน : 2 ครั้ง/ป 

ประเด็น 
แผนกพ้ืนท่ี/
ผูรับผิดชอบ 

เกณฑการพิจารณา 
ความถี่ 
ครั้ง/ป 

จำนวน 
ผูตรวจ 

การกำหนดบริบทองคกร บริหาร 4.1-4.4 1 (ม.ค.) 1 
ความเปนผูนำองคกร บริหาร 5.1-5.3 1 (ม.ค.) 1 
การประเมินความเส่ียงและโอกาส บริหาร 6.1.1 1 (ม.ค.) 3 
การประเมินปญหาส่ิงแวดลอม ทุกแผนก 6.1.2 1 (ม.ค.) 3 
พันธะสัญญาดานส่ิงแวดลอม จป./บริหาร 6.1.3 2 (ม.ค./ก.ค.) 2 
วัตถุประสงคและแผนงานส่ิงแวดลอม บริหาร 6.2 1 (ม.ค.) 2 
ความสามารถและความตระหนัก บุคคล 7.2/7.3 1 (ม.ค.) 1 
การส่ือสารดานส่ิงแวดลอม ประชาสัมพันธ 7.4 1 (ม.ค.) 1 
เอกสารและการควบคุม ธุรการ 7.5 1 (ม.ค.) 1 
การจัดการน้ำเสีย ซอมบำรุง 8.1/กฎหมายมลพิษทางน้ำ 2 (ม.ค./ก.ค.) 1 
การจัดการขยะ อาคารสถานท่ี 8.1/กฎหมายขยะ 2 (ม.ค./ก.ค.) 2 
การใชและการจัดเก็บสารเคมี ผลิต/QC 8.1/กฎหมายเกี่ยวกับสารเคมี 2 (ม.ค./ก.ค.) 1 
การจัดการมลพิษทางอากาศ ผลิต 8.1/กฎหมายมลพิษทางอากาศ 2 (ม.ค./ก.ค.) 2 
การซอมบำรุง ซอมบำรุง 8.1/คูมือเครื่องจักร 2 (ม.ค./ก.ค.) 1 
การจัดซ้ือจัดจาง จัดซ้ือ 8.1 1 (ม.ค.) 1 
การเตรียมพรอมกรณีฉุกเฉิน จป. 8.2/กฎหมายความปลอดภัย 2 (ม.ค./ก.ค.) 1 
การตรวจติดตามคุณภาพส่ิงแวดลอม จป. 9.1.1 1 (ม.ค.) 1 

หมายเหตุ 1. ตัวเลขท่ีกำหนดในเกณฑการพิจารณามาจากขอกำหนด ISO14001:2015  
             2. แผนการตรวจประเมินสามารถทำในรูปของ Gantt Chart ได 
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 5) การนําแผนการตรวจประเมินไปใช เชน ความไรประสิทธิผลในการประสานงานของการตรวจประเมินตามแผนงาน
การตรวจประเมิน หรือการไมไดคำนึงถึงการรักษาความปลอดภัยและความลับของขอมูลสารสนเทศ 
 6) การควบคุมเอกสารขอมูลสารสนเทศ เชน ความไรประสิทธิผลในการกำหนดเอกสารขอมูลสารสนเทศที่จำเปน
ตามที่ผูตรวจประเมินและผูมีสวนไดเสียกำหนด ความลมเหลวในการปกปองบันทึกการตรวจประเมินไดอยางเต็มที่เพื่อแสดง
ถึงประสิทธิผลของแผนงานการตรวจประเมิน 
 7) การเฝาติดตาม การทบทวน และการปรับปรุงแผนงานการตรวจประเมิน เชน ความไรประสิทธิผลในการติดตาม
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงานการตรวจประเมิน 
 8) ความพรอมและความรวมมือของผูรับการตรวจประเมิน และความพรอมของหลักฐานที่ใชเปนตัวอยาง ความเสี่ยง
ดังกลาวมานี้ บุคคลที่ทําการบริหารแผนการตรวจประเมินจะตองกําหนดแนวทางการจัดการควบคุมหรือบริหารความเสี่ยง
เหลานั้น เพื่อที่จะทําใหแผนการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมบรรลุวัตถุประสงค 

3.5  การนําแผนการตรวจประเมินไปใช 

 บุคคลที่บริหารแผนการตรวจประเมินจะตองดําเนินการดังนี้  

 3.5.1  สื่อสารแผนการตรวจประเมินใหกับผูที่เกี่ยวของ การสื่อสารที่พบในการตรวจประเมนินั้น เร่ิมตั้งแตการ
สื่อสารกับผูรับการตรวจประเมนิใหทุกคนในองคกรทราบวาจะมีแผนในการตรวจประเมินเมื่อไหร แผนแตละคร้ังเปนอยางไร 
และการสื่อสารใหทุกคนที่เก่ียวของกับการตรวจประเมินรับทราบ รวมทั้งการสื่อสารในเร่ืองของเวลาการตรวจประเมินดวย 
การสื่อสารควรครอบคลุมบุคคลดังตอไปนี ้

1) การสื่อสารกับผูรับการตรวจประเมิน หรือองคกรที่รับการตรวจประเมิน ในเร่ืองกําหนดการตรวจประเมิน 
ระยะเวลา การเตรียมพรอมการตรวจ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

2) การสื่อสารกับคณะกรรมการผูตรวจประเมิน ซึ่งจะทําใหทราบวาผูตรวจประเมินตองตรวจประเมิน 
ในเร่ืองใด ระยะเวลาหรือตารางเวลาในการตรวจประเมิน และอาจมีการทักทวงจากผูตรวจประเมินในเร่ืองตาง ๆ ไดดวย ทั้งนี้  
ก็อาจมีการปรับปรุงกําหนดการตรวจประเมินใหเหมาะสมตอไป 

3) การสื่อสารกับผูเก่ียวของตาง ๆ เชน การเตรียมแผนสําหรับการเดินทาง ที่พัก อาหาร และทรัพยากรตาง ๆ 
ที่จําเปนเพื่อการเตรียมพรอมสําหรับการตรวจประเมิน จะไดไมมีขอขัดของใด ๆ ในการตรวจประเมิน 

 3.5.2  กําหนดวัตถุประสงค ขอบขาย และเกณฑการตรวจประเมิน การตรวจประเมินแตละครั้งควรขึ้นอยูกับ 
วัตถุประสงค ขอบขาย และเกณฑการตรวจประเมินที่ระบุอยูในแผนการตรวจประเมิน สิ่งเหลานี้ควรสอดคลองตรงกันกับ
วัตถุประสงคโดยรวมของแผนงานการตรวจประเมิน สามารถอธิบายไดดังนี ้

1) วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน กําหนดวามีสิ่งใดบางที่ตองดําเนินการใหแลวเสร็จในการตรวจประเมิน
แตละคร้ัง และอาจรวมถึงสิ่งตอไปนี้ ไดแก 

(1) การตัดสินเก่ียวกับขอบเขตของความสอดคลองของระบบการจัดการที่ถูกตรวจประเมิน หรือบางสวน
ของระบบการจัดการตามเกณฑการตรวจประเมิน 

(2) การประเมินผลความสามารถของระบบการจัดการเพื่อชวยใหองคกรสามารถปฏิบัติใหเปนไปตาม
ขอกำหนดตามกฎหมายและกฎระเบียบที่เก่ียวของ และขอกำหนดอ่ืนที่องคกรมีภาระผูกพัน 

(3) การประเมินผลความมีประสิทธิผลของระบบการจัดการ ในการบรรลุผลตามผลลัพธตามที่ตั้งใจ 
(4) การชี้บงโอกาสที่มีความเปนไปไดสำหรับการปรับปรุงระบบการจัดการ 
(5) การประเมินผลความเหมาะสมและเพียงพอของระบบการจัดการ โดยเคารพตอบริบทและทิศทาง 

กลยุทธของผูรับการตรวจประเมิน 
(6) การประเมินผลความสามารถของระบบการจัดการ เพื่อใชในการจัดทำวัตถุประสงคและทำให

บรรลุผลวัตถุประสงค และระบุความเสี่ยงและโอกาสไดอยางมีประสิทธิผล ตามบริบทที่มีการเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการใชงาน
การปฏิบัติการที่เก่ียวของ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

2) ขอบขายการตรวจประเมิน ควรสอดคลองกับแผนงานการตรวจประเมินและวัตถุประสงคของการตรวจ
ประเมิน ขอบขายการตรวจประเมินควรรวมถึงปจจัยตาง ๆ เชน ทําเลที่ตั้งทางกายภาพ หนวยงานภายในองคกร กิจกรรม
และกระบวนการที่จะถูกตรวจประเมิน รวมทั้งระยะเวลาที่ใชในการตรวจประเมิน 

3) เกณฑการตรวจประเมิน ถูกใชเปนสิ่งอางอิงเพื่อตัดสินความสอดคลอง โดยอาจรวมถึงนโยบาย กระบวนการ 
ข้ันตอนการดำเนินการ เกณฑวัดผลการดำเนินงานซึ่งรวมถึงวัตถุประสงค ขอกำหนดตามกฎหมายและกฎระเบียบ ขอกำหนดระบบ
การจัดการขอมูลสารสนเทศ ที่ตองคำนึงถึงบริบท ความเสี่ยง และโอกาสตามที่ถูกกำหนดโดยผูรับการตรวจประเมิน (ครอบคลุมถึง
ขอกำหนดของผูมีสวนไดเสียภายนอก/ภายในที่เก่ียวของ) ขอพึงปฏิบัติรายสาขา หรือขอตกลงอ่ืนที่วางแผนไว ที่เก่ียวของ 
 หากมีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ เก่ียวกับวัตถุประสงค ขอบขาย หรือเกณฑการตรวจประเมิน แผนงานตรวจประเมิน 
ควรมีการดัดแปลงถาจำเปน และมีการสื่อสารไปยังผูมีสวนไดเสียสำหรับการอนุมัติตามความเหมาะสม และเมื่อระบบการจัดการ
ในสาขาที่แตกตางกันมากกวาหนึ่งระบบขึ้นไปไดรับการตรวจประเมินพรอมกัน เปนสิ่งสำคัญที่วัตถุประสงค ขอบขาย และ
เกณฑการตรวจประเมินตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของแผนงานตรวจประเมินที่เกี่ยวของในแตละสาขา ในบางสาขา
สามารถมีหนึ่งขอบขายที่สะทอนถึงองคกรทั้งหมดได และสาขาอ่ืนสามารถมีหนึ่งขอบขายที่สะทอนเพียงบางสวนขององคกรได 

 3.5.3  การคัดเลือกคณะผูตรวจประเมินและผูเชี่ยวชาญ หลังจากไดทําการกําหนดวัตถุประสงค ขอบขาย และ
เกณฑการตรวจประเมิน บุคคลที่ทําการบริหารการตรวจประเมินจะตองพิจารณาผูตรวจประเมินอยางเหมาะสม โดยประเมิน
จากประสบการณและความสามารถที่จะสามารถตรวจประเมินตามวัตถุประสงคและเกณฑที่กําหนดข้ึนมาได ภายใตระยะเวลา
ที่กําหนดและทรัพยากรที่จํากัด โดยใชเวลาใหเกิดประโยชนสูงสุดในการตรวจประเมินสิ่งแวดลอม 
 บุคคลที่บริหารการตรวจประเมิน จะตองกําหนดถึงผูตรวจประเมินหรือคณะผูตรวจประเมิน และเรื่องที่จะ
ตรวจประเมินใหชัดเจน โดยเฉพาะอยางยิ่งการกําหนดหัวหนาผูตรวจประเมินที่จะตองทําการพิจารณาเปนพิเศษ เนื่องจาก
เปนตําแหนงที่ตองอาศัยประสบการณในการทํางานและการตรวจประเมิน รวมไปถึงจะตองมีความนาเชื่อถือ และมีความเปน
ผูนําในการบริหารการตรวจประเมินและตัดสินปญหา กรณีที่มีการแบงทีมการตรวจประเมินอาจมีหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน
ในแตละทีมได เพื่อสะดวกในการใหคําตัดสินประเด็นตาง ๆ หากทีมตรวจประเมินพบเจอปญหาในระหวางการตรวจประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-4 ตัวอยางการแตงตั้งคณะผูตรวจประเมนิ  
ที่มา : จาก ความรูเบื้องตนและขอกำหนดมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001:2004,  

โดย สยาม อรุณศรีมรกต, 2549 

ตัวอยาง  การแตงต้ังคณะผูตรวจประเมิน 
ประกาศ แตงต้ังผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 

ตามท่ีบริษัท ABC จำกัด ไดขอรับการตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอม จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการผูตรวจประเมิน 
การจัดการสิ่งแวดลอม ดังตอไปน้ี 

ประธานกรรมการ นายวรพร  สังเนตร   
ทีมท่ี 1   นายสมชาย แสงอาทิตย ทีมท่ี 3  นายวุฒิ พันที 
  นายสดมัภสิทธ แสงสายณัห  นายรุง ธรรมวุฒิ 
  นายณัฐพร จันพิศาล  นายสมจินต เปยมวงศศิริกุล 
ทีมท่ี 2   นางสาวสุทิน ดิษวาหะ ทีมท่ี 4  นางสาววิภาพร พันธเพ็ง 
  นางสาวหนู นาคคง  นายวรพร   สังเนตร 
  นายกฤตภาส ทองเรือง  นายสุเวทย วุฒิพิทยามงคล 

คณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีในการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ตรวจสอบความสอดคลอง 
ของระบบฯ ตามแผนท่ีไดจัดทำไว 

ลงช่ือ........................................... 
(นายสยาม  อรณุศรีมรกต) 

กรรมการผูจดัการ 
1 มกราคม 2560 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 3.5.4  ทรัพยากรที่จำเปนสําหรับคณะผูตรวจประเมิน เมื่อรอบที่จะทําการตรวจประเมินตามแผนที่กําหนด คณะ
ผูตรวจประเมินจะตองตรวจสอบความพรอมของทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการตรวจประเมิน เริ่มตั้งแตการเดินทางไปยัง
สถานที่ตรวจประเมิน ระหวางการตรวจประเมนิ การรายงานผลการตรวจประเมิน และการเดินทางกลบั สามารถพิจารณาได ดังนี้ 

1) การเดนิทางไปยังสถานที่ประเมินและการเดินทางกลับ ไดแก ยานพาหนะ คาใชจาย ตลอดการเดินทาง  
คาที่พัก กรณีสถานที่การตรวจประเมินอยูไกลหรือจําเปนที่จะตองคางคืน เปนตน 

2) ระหวางการตรวจประเมินและการรายงานผลการตรวจประเมิน ไดแก คอมพิวเตอร (ถาจําเปน) เครื่อง
ฉายภาพและจอโปรเจคเตอร อุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคล กลองถายภาพ กระดาษและอุปกรณเคร่ืองเขียน เปนตน 

 3.5.5  การจัดทํากําหนดการตรวจประเมิน วัตถุประสงคของกําหนดการตรวจประเมินข้ึนอยูกับวัตถุประสงค ขอบเขต
และเกณฑของแผนการตรวจประเมิน วัตถุประสงคการตรวจประเมินเปนการระบุถึงเปาหมายของความสําเร็จซึ่งควรครอบคลุมดังนี้ 

1) กําหนดขอบเขตของระบบการจัดการของผู ถูกตรวจหรือตรวจบางสวนและกําหนดเกณฑในการตรวจ 
ใหชัดเจน เชน ขอกําหนดมาตรฐานสากล ISO 14001 ระเบียบการปฏิบัติงาน เปนตน 

2) ประเมินความสามารถของระบบการจัดการดังกลาว วาดําเนินการใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบและ
ขอกําหนดสัญญาที่ทําไว 

3) ประเมินความมีประสิทธิภาพของระบบการจัดการในการดําเนินงานใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 
4) สามารถระบุถึงโอกาสในการปรับปรุงระบบการจัดการใหดีข้ึน 
5) ขอบเขตของการตรวจประเมินจะเปนการกําหนดพื้นที่ ระยะเวลา และกิจกรรมของการตรวจประเมิน เชน 

พื้นที่ที่จะทําการตรวจประเมิน หนวยงาน กิจกรรมและกระบวนการที่จะถูกตรวจประเมิน 
6) เกณฑในการตรวจประเมินจะใชเปนการอางอิงความสอดคลอง รวมไปถึงการอางอิงตามนโยบาย ระเบียบ

ปฏิบัติงาน มาตรฐาน กฎหมาย กฎระเบียบ ขอกําหนดของระบบการจัดการ สัญญา การดําเนินงาน ขอปฏิบัติของอุตสาหกรรมหรือ
ธุรกิจที่ตองดําเนินการ 

7) วัตถุประสงคการตรวจประเมินควรจะกําหนดโดยลูกคาที่รองขอการตรวจประเมิน สําหรับขอบเขตและ
เกณฑในการตรวจประเมินจะกําหนดโดยลูกคาที่รองขอการตรวจ และหัวหนาคณะผูตรวจประเมินโดยผานกําหนดการตรวจ
การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑการตรวจจะตองไดรับความยินยอมจากทั้งสองฝาย 

8) ขณะที่ดําเนนิการตรวจประเมนิ สิ่งสําคัญคือหัวหนาคณะผูตรวจประเมินจะตองแนใจวาวัตถุประสงค 
ขอบเขต และเกณฑ จะตองเหมาะสมกับการตรวจประเมิน 

 การจัดทํากําหนดการตรวจประเมิน จะตองพิจารณาถึงแผนการตรวจประเมินที่กลาวขางตน คือ วัตถุประสงค
การตรวจประเมิน ความถี่ในการตรวจประเมิน เกณฑการตรวจประเมิน ผูตรวจประเมิน และขอบเขตการตรวจประเมิน  
ซึ่งขอบเขตของการตรวจประเมินขึ้นอยูกับกิจกรรมของการตรวจประเมินที่ผูตรวจประเมินตองการที่จะตรวจเพื่อใหบรรลุ
วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน ขอบเขตของการตรวจประเมินอาจแบงออกได ดังตอไปนี้ 

1) ขอบเขตของพื้นที่ หมายถึง ทุกหนวยงานที่เก่ียวของกับระบบการจัดการสิ่งแวดลอมตองไดรับการตรวจ
ประเมินครบทุกกิจกรรมที่อยูในขอบขายของระบบการจดัการสิ่งแวดลอม ทั้งนี้ใหรวมถึงกรรมการผูจัดการและผูแทนฝายบริหาร 
เนื่องจากระบบการจัดการสิ่งแวดลอมเปนมาตรฐานที่มีขอบเขตเปนพื้นที่เปนหลัก ทาํใหการตรวจประเมินตองครอบคลุมพืน้ที่
ตาง ๆ ในองคกร เชน ตรวจประเมินพื้นที่จัดเก็บสารเคมี ตรวจประเมินพื้นที่การผลิต หรือตรวจประเมินพื้นที่ในสํานักงาน เปนตน 

2) ของเขตของกิจกรรม หมายถึง กิจกรรมที่อยูขอบเขตพื้นที่ที่จะทําการตรวจประเมนิ เชน ตรวจประเมิน
การผสมสี การพนสี การอบสี การทําความสะอาดอุปกรณพนส ีในพื้นที่ของแผนกผลิต เปนตน  

3) ขอบเขตของเวลา หมายถึง ระยะเวลาที่ใชในการตรวจประเมนิ โดยแบงไดดังนี ้
- ระยะการตรวจประเมินทั้งหมด เชน จะทําการตรวจประเมินในวันที่ 13-15 มีนาคม เปนตน 
- ระยะเวลาการตรวจประเมินพื้นที่และกิจกรรม เชน จะทําการตรวจประเมินในระเบียบปฏิบัติละ  

1 ชั่วโมงเทานั้น หรือตรวจแผนกผลิตโดยใชเวลา 2 ชั่วโมง แบงเปนการผสมสี 15 นาที การพนสี 30 นาที เปนตน 
- ระยะเวลาการติดตามผลการแกไขขอบกพรอง ทั ้งนี ้ควรกําหนดเปนชวงเวลาซึ ่งจะตองไดรับ 

การพิจารณาอีกคร้ัง เนื่องจากวาขอบกพรองแตละประเด็นใชเวลาในการแกไขไมเหมือนกัน 
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 ยกตัวอยาง เชน แผนการตรวจประเมินภายในองคกรกําหนดวาจะมีการตรวจประเมินภายในองคกรปละ  
2 ครั้ง รอบที่ 1 เดือนกุมภาพันธ และรอบที่ 2 คือ กรกฎาคม ประจําป 2559 มีวัตถุประสงคเพื่อประเมินประสิทธิภาพของ
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมและเพื่อเตรียมความพรอมในการตรวจประเมินจากองคกรที่สาม โดยมีขอบเขตการตรวจประเมิน
คือ รอบที่ 1 จะทําการตรวจประเมินแผนกขายและการตลาด แผนกจัดซื้อ แผนกผลิต และแผนกตรวจสอบคุณภาพสินคา 
รอบที่ 2 จะทําการตรวจประเมินแผนกซอมบํารุง แผนกขนสง แผนกคลังวัตถุดิบ ดังนั้น การจัดทํากําหนดการตรวจประเมิน
จะตองมีทั้งหมด 2 คร้ัง หากเปนแผนการตรวจประเมินจากลูกคาหรือผูที่มีสวนไดสวนเสีย และการตรวจประเมินเพื่อใหการรับรอง 
ก็จะมีแนวทางการจัดทํากําหนดการคลายคลึงกับการตรวจประเมินภายในองคกร สำหรับรายละเอียดที่ควระบุไวในแผนงาน 
การตรวจประเมิน (audit program) มีดังนี้  

1) หนวยงานที่จะไดรับการตรวจประเมิน และผูรับผิดชอบ  
2) วัน เวลา สถานที่ และระยะเวลาที่จะไปตรวจประเมินแตละหนวยงาน 
3) ขอกําหนดตาง ๆ ของระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001 ขอกําหนดมาตรฐานสํานักงานสีเขียว 

เปนตน ที่ควรจะตรวจในหนวยงาน 
4) รายชื่อทีมตรวจประเมิน (audit team) ซึ่งควรประกอบดวยประธานหรือหัวหนาผู ตรวจประเมิน 

(Head auditor) และผูตรวจประเมิน (auditor) 
 กําหนดการตรวจประเมินตองไดรับการอนุมัติโดยผูมีอํานาจที่องคกรกําหนดไว เชน ผูแทนฝายบริหาร ผูบริหาร 
จากนั้นควรสงกําหนดการตรวจประเมินใหกับคณะผูตรวจประเมินและผูถูกตรวจประเมินลวงหนา เพื่อรับทราบและเตรียมการ 

 3.5.6  การนำกำหนดการประเมินใปใช ในการนำกำหนดการเพื่อไปตรวจประเมินจริง จะตองพิจารณาประเด็น
ตอไปนี ้

1) การสื่อสารสวนที่เก่ียวของของแผนงานการตรวจประเมิน รวมถึงความเสี่ยงและโอกาสที่เก่ียวของ ไปยัง 
ผูมีสวนไดสวนเสียที่เก่ียวของและแจงความคืบหนาเปนระยะ โดยใชชองทางการสื่อสารภายนอกและภายในที่จัดทำข้ึน 

2) วัตถุประสงค ขอบขาย และเกณฑการตรวจประเมินแตละคร้ัง 
3) เลือกวิธีการตรวจประเมิน (ดูแนบทายภาคผนวก ก.1) 
4) ประสานงานจากกำหนดการตรวจประเมินกับกิจกรรมอื่น ๆ ที่อาจสอดคลองหรือขัดยังกับกิจกรรม 

การตรวจประเมิน รวมไปถึงการประสานงานการเดินทาง ระยะเวลาในการเดินทาง วิธีการเดินทาง การนัดหมาย ที่พัก อาหาร 
อุปกรณอ่ืน ๆ ที่จำเปนนการตรวจประเมิน 

5) กำหนดกระบวนการประเมินผูตรวจประเมินและการพัฒนาความเปนมืออาชีพของผูตรวจประเมินและ
การพัฒนาการดานเทคนิคที่จำเปนใหกับผูตรวจประเมินอ่ืน ๆ 

6) ความสามารถและความเหมาะสมของคณะกรรมการตรวจประเมิน ซึ่งตองพิจารณาประสบการณอาชีพ 
ประสบการณการตรวจประเมิน การศึกษาและการฝกอบรม วาเก่ียวของกับองคกรที่จะตรวจประเมินหรือไม 

7) จัดเตรียมทรัพยากรตาง ๆ ที่จําเปนสําหรับคณะกรรมการตรวจประเมิน เพื่อประสิทธิภาพของการตรวจ
ประเมิน 

8) การตรวจประเมินเปนไปตามกําหนดการที่ระบุไวอยางเที่ยงตรง ทั้งนี้เพื่อประสิทธิภาพของการตรวจประเมิน 
9) ทำใหมั่นใจวาขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของที่ไดบันทึกกิจกรรมการตรวจประเมินนั้นถูกดำเนินการและ

เก็บรักษาอยางเหมาะสม 
10)  ทบทวนแผนงานการตรวจประเมินเพื่อชี้บงโอกาสในการปรับปรุง 
11)  มีการทบทวน การอนุมัติ และการรายงานผลการตรวจประเมิน รวมทั ้งการแจกจายรายงานผล 

การตรวจประเมินไปยังลูกคาและหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
12)  มีการติดตามหลังจากการรายงานผลการตรวจประเมินแลว (ถาจําเปน)  

 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 

 

38 
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(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 

ตัวอยาง กำหนดการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
กำหนดการตรวจประเมินครั้งท่ี 1 (วันท่ี 25 มกราคม 2559) 

ประเด็น 
ระเบียบ 
ปฏิบัติ 

เกณฑการพิจารณา เวลา ทีมตรวจ 
ผูรับการตรวจ

ประเมิน 
พันธะสัญญาดานส่ิงแดลอม EP-03 6.1.3 13.00-14.00 2 จป./บริหาร 
วัตถุประสงคและแผนงานส่ิงแวดลอม EP-04 6.2 11.30-12.00 2 บริหาร 
ความสามารถและความตระหนัก EP-05 7.2/7.3 10.30-11.15 1 บุคคล 
การส่ือสารดานส่ิงแวดลอม EP-06 7.4 11.15-12.00 1 ประชาสัมพันธ 
เอกสารและการควบคุม EP-07 7.5 15.00-16.00 1 ธุรการ 
การจัดการน้ำเสีย EP-08 8.1 กฎหมาย 

มลพิษมลพิษทางน้ำ 
13.00-14.00 1 ซอมบำรุง 

การจัดการขยะ EP-09 8.1 กฎหมายขยะ 13.00-14.00 2 อาคารสถานท่ี 
การใชและการจัดเก็บสารเคมี EP-10 8.1 กฎหมาย

เกี่ยวของกับสารเคมี 
14.00-15.00 1 ผลิต/QC 

การจัดการมลพิษทางอากาศ EP-11 8.1 กฎหมายมลพิษ 
ทางอากาศ 

14.00-15.00 2 ผลิต 

การซอมบำรุง EP-12 8.1 คูมือเครื่องจักร 15.00-16.00 1 ซอมบำรุง 
การจัดซ้ือจัดจาง EP-13 8.1 15.00-16.00 1 จัดซ้ือ 
การเตรียมพรอมกรณีฉุกเฉิน EP-14 8.2 กฎหมายความ

ปลอดภัย 
10.00-11.00 1 จป. 

การตรวจประเมินและวัดผล EP-15 9.1.1 14.00-15.00 1 จป. 
ขอบกพรอง การแกไขและปองกัน EP-16 10.2/10.3 13.00-14.00 4 บริหาร 
การตรวจประเมินระบบฯ ภายใน EP-17 9.2 13.00-14.00 4 บริหาร 
การทบทวนฝายบริหาร EP-18 9.3 15.00-16.00 4 บริหาร 

ประชุมทีมตรวจประเมินเวลา 16.00 -16.30 น. 
รายงานผลการตรวจประเมิน 16.30-17.00 น. โดยทีมตรวจตรวจประเมิน 

จัดสงรายงานผลการตรวจประเมนิใหกับผูท่ีเก่ียวของภายในวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2559 
ติดตามความคืบหนาของการแกไขขอบกพรอง (ถามี) วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2559 เวลา 9.00-12.00 น. 

 

...................................            ......................................... 
ผูจัดทำ                                         ผูอนุมัต ิ

 
หมายเหตุ  1. กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม   
 2. พักกลางวัน เวลา 12.00-13.00 น. 
             3. สื่อสารกำหนดการตรวจประเมนิไปยังผูจดัการแผนกตาง ๆ 
 

 
ภาพที่ 3-5 ตัวอยางกำหนดการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม  

ที่มา : จาก ความรูเบื้องตนและขอกำหนดมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001:2004,  
โดย สยาม อรุณศรีมรกต, 2549 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 3.5.7  การตรวจสอบและการทบทวนกําหนดการตรวจประเมิน การประยุกตกําหนดการตรวจประเมินไปใช
จะตองไดรับการติดตามผลตามชวงระยะเวลาที่เหมาะสม การทบทวนเพื่อเปนการประเมินการตรวจประเมินเปนไปตาม
วัตถุประสงค และระบุโอกาสในการปรับปรุง ผลการทบทวนนี้จะตองรายงานใหกับผูบริหารสูงสุดดวย ตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน 
ที่ควรไดรับการทวนสอบดังนี้ 

1) ความสามารถของคณะกรรมการตรวจประเมินในการตรวจประเมินตามแผน  
2) ความสอดคลองของแผนการตรวจประเมินและกําหนดการตรวจประเมิน 
3) ผลสะทอนจากผูรับการตรวจประเมิน ลูกคา และผูตรวจประเมิน  

การทบทวนกําหนดการตรวจประเมินจะตองพิจารณาปจจัยดังตอไปนี้  
1) ผลการทบทวนและแนวโนม  
2) ความสอดคลองกับกระบวนการในการตรวจประเมิน 
3) ความตองการในการปรับปรุง ความคาดหวังของผูมีสวนไดสวนเสีย ประสิทธิภาพของการตรวจประเมิน 
4) บันทึกแผนงานการตรวจประเมิน 
5) ทางเลือกที่ดีหรือการปฏิบัติที่ดีใหม ๆ 
6) ความสอดคลองของผลการตรวจประเมินระหวางคณะผูตรวจประเมินในสถานการณใกลเคียงกัน 

 ผลการทบทวนกําหนดการตรวจประเมินนําไปสูมาตรการแกไขและปองกันเพื่อการปรับปรุงกําหนดการ
ตรวจประเมินในโอกาสตอไป  

 3.5.8  การจัดทํารายการตรวจประเมิน (checktist) รายการตรวจประเมิน (checktist) คือ เอกสารซึ่งเตือน
ความจําเกี่ยวกับหัวขอสําคัญที่จะตองสอบถามและสิ่งที่จะตองพิจารณาจากการดําเนินงานนั้น ๆ ที่จะทําการตรวจประเมิน
รายการตรวจประเมินถือเปนบันทึกอยางหนึ่งที่ตองดําเนินการและจัดทําขึ้นมา การตรวจประเมินโดยไมมีการจัดทํารายการ
ตรวจประเมิน ถือเปนการตรวจประเมินที่ไมมีการเตรียมตัว ซึ่งไมเหมาะสมกับการตรวจ บางครั้งองคกรบางองคกรจะใช
รายการตรวจประเมินที่ทําไวอยางถาวร ซึ่งก็ไมเหมาะสม เชนเดียวกันในการจัดทํารายการตรวจประเมิน ควรจัดทํามาจาก
เอกสารที่ใชในการปฏิบัติการ เชน คูมือ (manual) ระเบียบปฏิบัติ (procedure) และวิธีการปฏิบัติ (work instructions) 
จริง ๆ ซึ่งแนวทางในการจัดทํารายการตรวจประเมิน ควรจะปฏิบัติดังนี้ 

1) รายการตรวจประเมินอาจอยูในรูปแบบของคําถาม หรือเปนประเด็นที ่จะถาม หรือเปนประเด็น 
ที่จะพิจารณาก็ได แตควรเปนประเด็นที่สําคัญในการควบคุมการทํางานเร่ืองนั้น 

2) รายการตรวจประเมินไมสามารถรวมคําถามไดทุกคําถาม และสิ่งที่จะทําการตรวจประเมิน ไมควรจํากัด
เพียงสิ่งซึ่งอยูในรายการตรวจประเมินเทานั้น 

3) ควรมีการปรับปรุงรายการตรวจประเมินอยูเสมอ ไมควรใชรายการตรวจประเมินซ้ำกันบอย ๆ 
4) ผูตรวจประเมินจะเปนผูรับผิดชอบในการจัดทํารายการตรวจประเมิน โดยหัวหนาผูตรวจประเมิน 

เปนผูตรวจสอบ  

 3.5.9  เทคนิคการจัดเตรียมรายการตรวจประเมิน การจัดเตรียมรายการตรวจประเมินเปนเรื่องที่สําคัญซึ่งแสดง
วาผูตรวจประเมินเขาใจเอกสารที่อานหรือไม รายการตรวจประเมินควรมีการดําเนินการ ดังนี้ 

1) อานเอกสารที่จะทําการตรวจประเมินอยางละเอียดใหเขาใจและระมัดระวัง 
2) มีความเขาใจในเร่ืองที่จะทําการตรวจประเมินเปนอยางดี เชน ถาเปนเร่ืองเทคนิคทางวิศวกรรมก็ตอง

ใชผูตรวจประเมินที่เหมาะสมกับเทคนิคนั้น ๆ 
3) มีความเขาใจในขอกําหนดของระบบการจัดการสิ่งแวดลอม เชน ISO 14001 มาตรฐานสำนักงาน 

สีเขียว และทราบวาในการตรวจนั้นจะตองพิจารณานขอกำหนดขอใด 
4) พิจารณาถึงคําถามตาง ๆ เหลานี้ (5W และ 1H)  

- ใคร (who)  
- อะไร (what)  
- ที่ไหน (where)  
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- เมื่อไร (when)  
- ทําไม (why)  
- อยางไร (how)  

5) พิจารณาถึงปจจัยตาง ๆ ดังตอไปนี้  
- กระบวนการตลอดจนข้ันตอนในการทํางาน  
- การสื่อสารภายในองคกร (ในแผนกและระหวางแผนก) รวมถึงภายนอกองคกรดวย  
- การเปลี่ยนแปลง  
- เอกสารและบันทึก  
- บุคคลผูรับผิดชอบและอนุมัติเอกสารตางๆ  
- วัตถุดิบและชิ้นสวน ผลิตภัณฑก่ึงสําเร็จรูป และผลิตภัณฑสําเร็จรูป  
- เคร่ืองจักรและเคร่ืองมือวัด  
- สภาพแวดลอมตาง ๆ 

6) กำหนดจํานวนขอของรายการตรวจประเมิน ทั้งนี้จํานวนขอของรายการตรวจประเมินที่นอยเกินไปจะ
ทําใหรายการตรวจประเมินไมครอบคลุม แตจํานวนขอของรายการตรวจประเมินที่มากเกินไปก็จะทําใหเกิดความยุงยาก 
ในการจัดทําและไมมีความยืดหยุนในการสอบถาม 

7) ขอดีและขอเสียของรายการตรวจประเมิน  
 ขอดี  

- สรางความมั่นใจใหกับผูตรวจประเมิน โดยเฉพาะผูตรวจประเมินซึ่งยังไมมีประสบการณ 
- ชวยใหมั่นใจวาคําถามที่สําคัญไมไดถูกมองขามและสามารถสอบถามขอมูลไดครบตามวัตถุประสงค

และขอบเขตของการตรวจประเมิน 
- ชวยใหผูตรวจประเมินสามารถกลับเขาสูหัวขอที่ตองการตรวจประเมินหลังจากที่ถูกเบี่ยงเบน

ประเด็นโดยตั้งใจหรือไมตั้งใจจากผูรับการตรวจประเมิน 
- ชวยใหเปนหลักฐานการตรวจประเมินในคร้ังนั้น ๆ 
- เพื่อเปนขอมูลอางอิงใหกับผูตรวจประเมินที่จะทําการตรวจประเมินในคร้ังตอไป ซึ่งจะชวยให 

การตรวจประเมินเปนไปอยางตอเนื่อง 
 ขอเสีย  

- การตรวจประเมินจะไมนาสนใจหากใชรายการตรวจประเมินซ้ำ 
- การตรวจประเมินจะไมครบถวนถาจัดทํารายการตรวจประเมินไมด ี

 การเตรียมพรอมกอนการตรวจประเมินเปนเร่ืองที่สําคัญมาก ผลจากการเตรียมพรอมจะทําใหผูตรวจประเมิน
สามารถตรวจไดอยางครบถวนและถูกตอง ซึ่งคาดวาสิ่งที่จะเกิดข้ึนคือ วันที่ เวลา สถานที่ในการตรวจประเมิน และความพรอม
ของผูไดรับการตรวจประเมิน รวมทั้งไดเอกสารบันทึกรายการตรวจประเมินที่พรอมใชและไดรับการอนุมัติแลว  

 3.5.10  การเร่ิมติดตอกับผูรับการตรวจประเมิน การเร่ิมตนติดตอกับผูรับการตรวจประเมินเพื่อดําเนินการตรวจ
ประเมินสามารถติดตออยางไมเปนทางการหรือเปนทางการก็ได และควรดําเนินการโดยหัวหนาผูตรวจประเมิน จุดมุงหมาย
ของการเร่ิมตนติดตอ มีดังตอไปนี้ 

1) ใหขอมูลเกี่ยวกับวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน ขอบขาย วิธีการตรวจประเมิน และองคประกอบของ
คณะผูตรวจประเมินรวมทั้งผูเชี่ยวชาญดานเทคนิค 

2) ยืนยันอํานาจหนาที่ในการดําเนินการตรวจประเมิน ไดแก หนาที่หัวหนาผูตรวจประเมิน หนาที่ผูตรวจ
ประเมิน หนาที่ผูประสานงาน หนาที่ผูเชี่ยวชาญดานเทคนิค เปนตน ตามที่ระบุในกําหนดการตรวจประเมิน หรือสามารถ
ยืนยันไดโดยใชประกาศแตงตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน 

3) ขอรับเอกสารและบันทึกที่เกีย่วของเพื่อใชในการวางแผน รวมถึงขอมูลสารสนเทศความเสี่ยงและโอกาส
ขององคกรที่มีการชี้บงไวและไดระบุถึงวิธีการจัดการ 
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4) ยืนยันเกณฑการตรวจประเมิน ไดแก ขอกําหนดตามกฎหมายและสัญญา ขอกําหนด มาตรฐานของ
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ขอกําหนดอ่ืนที่เก่ียวของกับกิจกรรมและผลิตภัณฑ/บริการของผูรับการตรวจประเมิน เปนตน 

5) ยืนยันขอตกลงกับผูรับการตรวจประเมินเก่ียวกับขอบเขตของการเปดเผยขอมูลและขอปฏิบัติสำหรับ
ขอมูลลับ 

6) การจัดเตรียมสําหรับการตรวจประเมิน รวมทั้งการนัดหมายวันที่ตรวจประเมิน 
7) พิจารณาขอกําหนดพิเศษดานสถานที่ ทั้งในเรื่องการเขาออก การรักษาความปลอดภัย สุขภาพและ

ความปลอดภัย หรือเร่ืองอ่ืน ๆ 
8) ผูสังเกตการณและความตองการผูนําทางสําหรับคณะผูตรวจประเมิน  

 3.5.11  การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการตรวจประเมิน คณะผูตรวจประเมินจะตองมีการทบทวนเอกสารที่ไดรับ
มอบหมายเพื่อใหมีขอมูลเพียงพอในการตรวจประเมิน และจัดเตรียมงานดานเอกสารขอมูลสนเทศสําหรับการอางอิงและ
บันทึกกระบวนการตรวจประเมินโดยใชสื่อที่เหมาะสม งานดานเอกสารนั้นครอบคลุมไปถึง 

1) รายการตรวจที่เปนดานกายภาพหรือดิจิตอล  
2) รายละเอียดการการสุมตัวอยางระหวางการตรวจ 
3) แบบบันทึกขอมูล เชน หลักฐานสนับสนุน แบบบนัทึกการเขารวมตรวจประเมิน ขอคนพบจากการตรวจ

ประเมิน บนัทึกการประชุม 
4) ขอมูลโสตทัศนสารสนเทศ (audio visual information) 

 การใชรายการตรวจและแบบบันทึกไมเปนขอจํากัดของการตรวจประเมินจะใชอยางไรไมจํากัด นอกจากนี้
ยังสามารถปรับเปลี่ยนเปนผลการเก็บขอมูลระหวางการตรวจประเมิน งานดานเอกสารรวมไปถึงบันทึกที่ตองใชระหวาง 
การตรวจไปจนกระทั่งเสร็จสิ้นการตรวจฯ เอกสารเหลานั้นอาจไดรับการกําหนดใหเปนความลับหรือมีผูครอบครองจะตอง
ไดรับการปกปองอยางเหมาะสมตลอดการตรวจประเมินโดยสมาชกิในคณะกรรมการตรวจประเมิน 

 โดยสรุป เอกสารที่จะตองจัดเตรียมในการตรวจประเมิน ดังนี้  
1) บันทึกที่เก่ียวของ  

- แผนงานการตรวจประเมิน (audit program) 
- รายการตรวจประเมินที่เปนกายภาพหรือดิจิทัล (checktist)  
- รายงานความไมสอดคลองจากขอคนพบจากการตรวจประเมิน  
- รายงานการแกไขและปองกันของผูรับการตรวจประเมินฯ  
- รายงานการติดตามผลการตรวจประเมิน (ถามี)  

2) บันทึกของการทบทวนกําหนดการตรวจประเมิน  
3) บันทึกสวนบุคคลที่เก่ียวของ  

- ความสามารถของผูตรวจประเมินและผลการประเมินผูตรวจประเมิน  
- การเลือกคณะกรรมการตรวจประเมิน  
- การรักษาและพัฒนาความสามารถของผูตรวจประเมิน 

 บันทึกจะตองมีการจัดเก็บและควบคุมตามความเหมาะสมทั้งนี ้เพื่อใชในการตรวจสอบประสิทธิภาพ 
การตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอมในอนาคต และเพื่อการพัฒนาผูตรวจประเมินใหมีความสามารถสูงข้ึนและเปนหลักฐาน
ในการตรวจประเมินดวย  

 3.5.12  การคาดการณความเปนไปไดของการตรวจประเมิน ความเปนไปไดของการตรวจประเมินขึ้นอยูกับ
ความเตรียมพรอม ซึ่งจะตองพิจารณาปจจัยดังตอไปนี้ 

1) ความเพียงพอและความเหมาะสมของขอมูลสําหรับการวางแผนการตรวจประเมิน  
2) การประสานงานอยางครบถวนและเหมาะสมของผูรองขอการตรวจประเมินและผูถูกประเมิน  
3) ความเหมาะสมและความเพียงพอของเวลาและทรัพยากรอ่ืน ๆ ที่จําเปน 

 ในกรณีที่การตรวจประเมินไมสามารถดําเนินการได การนําเสนอทางเลือกอื่น ๆ จากลูกคาผู รองขอ 
การตรวจหรืออาจไดรับคําแนะนําจากผูถูกตรวจประเมิน 
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3.6  สรุปการเตรียมการกอนการตรวจประเมินระบบการจัดการส่ิงแวดลอม 

1) การประชุมเพื่อนัดแนะในคณะกรรมการตรวจประเมิน ผูแทนฝายบริหารจะตองนัดประชุมผูที่เกี่ยวของเพื่อให
รับทราบขอมูลการวางแผนการตรวจประเมิน และเตรียมพรอมสําหรับการตรวจประเมินภายใน 

2) การแจงกําหนดการตรวจใหแกผูรับการตรวจ โดยการแจกกําหนดการการตรวจติดตามใหรับทราบโดยทั่วกัน 
การแจงกําหนดการมีขอดีและขอเสีย คือการแจงใหทราบลวงหนาทําใหมีการเตรียมการที่ไมเปนความจริง แตก็ทําใหผูรับ 
การตรวจประเมินอยูในพื้นที่ปฏิบัติงานได ถาไมแจงใหทราบลวงหนาจะทําใหเกิดความติดขัดในการตรวจได การแจงใหทราบ
ลวงหนาควรดําเนินการกอนการตรวจอยางนอย 1 สัปดาห 

3) ผูตรวจประเมินอานเอกสารที่เก่ียวของเพื่อทําความเขาใจในการดําเนินงาน ถาไมเขาใจจะไดสอบถามผูที่เก่ียวของได 
4) ผูตรวจประเมินจัดทํารายการตรวจประเมิน (Checklist) จากเอกสารที่ไดอานเพื่อใชในการตรวจประเมิน 
5) หัวหนาการตรวจประเมิน (lead auditor) ในครั้งนั้นทําการตรวจสอบรายการตรวจ (checklist) กอนที่จะ

นําไปใชจริง 
 6) ในระหวางการตรวจประเมินผูตรวจประเมินจะตองใหเวลา โดยจะตองทําตัวใหวางจากงานประจําโดยอาจ
มอบหมายใหผูอ่ืนปฏิบัติงานแทนก็ได 
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บทท่ี 4  

การตรวจประเมินในพื้นท่ี 

 
 เมื่อถึงเวลาตามที่กําหนดไวในกําหนดการตรวจประเมิน ผูตรวจประเมินตองเดินทางไปยังพื้นที่ที่ตองการตรวจประเมิน 
การตรวจประเมินในพื้นที่สําคัญมาก เนื่องจากจะเปนการประเมินหลกัของการจัดการสิ่งแวดลอม โดยการตรวจประเมินในพื้นที่
เร่ิมจากประเด็นสําคัญที่จะตองตรวจประเมิน คือ ตรวจสอบวาไดมีการดําเนินการสอดคลองกับระบบการจัดการสิ่งแวดลอมที่
องคกรกําหนดไวและสอดคลองกับขอกําหนดหรือไม ตลอดจนพิจารณาประสิทธิผลของการดําเนินการ นอกจากนั้นผลที่ไดจาก
การตรวจสอบและซักถาม ยังอาจพบประเด็นปญหาที่มีแนวโนมวาจะเกิดข้ึนไดอีกดวย 
 การเดินสํารวจพื้นที่เปนวิธีการตรวจประเมินที่สําคัญสําหรับผูตรวจประเมินดานสิ่งแวดลอม ซึ่งตองเปนคนชางสังเกต 
ชางคิด ขณะเดินสํารวจตรวจสอบบริเวณสถานที่ควรมองดูรอบ ๆ เพื่อระบุหลักฐานของความเสี่ยงดานประเด็นปญหาสิ่งแวดลอม
ที่อาจเปนไปได หรือมีการปฏิบัติที่ขัดกับระเบียบปฏิบัติที่เขียนไวหรือไม หรือมีโอกาสในการปรับปรุงใหดีขึ้นหรือไม สําหรับ
มาตรฐาน ISO14001 ทานอาจพบวาองคกรมีเอกสารที่ดี พนักงานไดกระทําตามที่กําหนดระบุ แตไมไดหมายความวาทุกอยาง
ที่ไดกระทํานั้นมีประสิทธิผลในการปรับปรุงสมรรถนะสิ่งแวดลอมขององคกร ดังนั้นสําหรับการตรวจระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
หลักฐานที่แสดงวาการทํางานนั้นมีประสิทธิผลหรือไม ตองไปเห็นวางานนั้นไดมีกระทําอยางไร ณ สถานที่นั้น ๆ 
 สําหรับมาตรฐานการตรวจประเมิน ISO19011:2018 และ มตช. 19001:2562 ไดกลาววา กิจกรรมการตรวจประเมิน 
จะเริ่มตั้งแตการเริ่มการตรวจประเมิน การเตรียมการกิจกรรมการตรวจประเมิน การดําเนินการตรวจประเมิน การจัดเตรียม
และจัดสงรายงานตรวจประเมิน การสิ้นสุดการตรวจประเมิน การตรวจติดตามผลการแกไข ในบทนี้ไดสรุปข้ันตอนการดําเนินการ
ตรวจประเมินดังแสดงในภาพที่ 4-1 และจะอธิบายรายละเอียดในสวนของการดําเนินการตรวจประเมิน สำหรับสวนของการเร่ิม
ตรวจประเมิน การเตรียมการตรวจประเมิน ไดอธิบายไวแลวในบทที่ 3 สวนการจัดเตรียมและจัดสงรายงานตรวจประเมิน  
การสิ้นสุดการตรวจประเมิน และการตรวจติดตามผลการแกไข จะอธิบายรายละเอียดตอไปในบทที่ 5 
 พาวัน จุดาบุตร (2551) ไดทําการศึกษาเร่ืองการบูรณาการมาตรฐานเพื่อการตรวจประเมินภายใน กรณีศึกษาบริษัท 
เอสเอสแอลแมนูแฟคเจอริ่ง (ประเทศไทย) จํากัด มีวัตถุประสงค 2 ประการ ไดแก 1) การศึกษาองคประกอบรวมของขอกําหนด 
ที่สามารถใชรวมกันไดในมาตรฐานคุณภาพ (ISO 9001:2000) มาตรฐานสิ่งแวดลอม (ISO 14001:2004) และมาตรฐาน 
อาชีวอนามัยและความปลอดภัย (OHSAS 18001:1999) และ 2) สรางคูมือตรวจประเมินรวมภายในองคกร โดยแบงข้ันตอน
การดําเนินงานเปน 7 สวน ประกอบดวย ศึกษาและวิเคราะหขอกําหนดรวมตามมาตรฐานวิเคราะหระเบียบปฏิบัติงานที่องคกร
ตองจัดทํา วิเคราะหความสัมพันธของระเบียบปฏิบัติงานที่ตองจัดทํา ออกแบบระเบียบปฏิบัติงานแบบบูรณาการ ประเมิน
ความสอดคลองของระเบียบปฏิบัติ การตรวจประเมินแบบบูรณาการทดลองใชระเบียบปฏิบัติ การตรวจประเมินภายในแบบ
บูรณาการมาตรฐานและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์เรื่องเวลาและคาใชจายกอนและหลังการบูรณา การตรวจประเมินภายใน  
ผลการทดลองปฏิบัติจริงในกระบวนการตรวจประเมินภายใน พบวาสามารถลดเวลาและคาใชจายในการตรวจประเมินได  
ทําใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคของการวิจัย 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
หมายเหตุ : หมายเลขในวงเล็บตอทายอางถึงขอยอยที่เก่ียวของของมาตรฐานนี้  

ภาพที่ 4-1 การดําเนินการตรวจประเมิน 
ที่มา : ประยุกตจากมาตรฐานการตรวจสอบและรับรองแหงชาติ 19011-2562,  

โดย สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม, 2562 

 

การเร่ิมตนตรวจประเมิน (6.2) 

1.  ทั่วไป (6.2.1) 

2.  การเร่ิมตนติดตอกับผูรับการตรวจประเมิน (6.2.2) 

3.  การตัดสินความเปนไปไดของการตรวจประเมิน (6.2.3) 

การเตรียมการกิจกรรมการตรวจประเมิน (6.3) 

1.  การทบทวนเอกสารเพื่อเตรียมการสำหรับการตรวจประเมนิ (6.3.1) 

2.  การวางแผนการตรวจประเมิน (6.3.2) 

3.  วิธีจัดการเชิงพื้นฐานความเสี่ยงในการวางแผนการตรวจประเมิน (6.3.2.1) 

4.  การมอบหมายงานใหแกคณะผูตรวจประเมนิ (6.3.3) 

การดำเนินกิจกรรมตรวจประเมิน (6.4) 

1.  ทั่วไป (6.4.1) 

2.  การดำเนินการในการประชมุเปด (6.4.3) 

3.  การสื่อสารระหวางการตรวจประเมิน (6.4.4) 

4.  การมอบหมายบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของผูนำทางและผูสงัเกตการณ

(6.4.2) 

5.  การทบทวนเอกสารสารขอมูลสนเทศขณะการตรวจประเมนิ (6.4.6) 

6.  การเก็บรวบรวมและทวนสอบขอมูล (6.4.7) 

7.  การประมวลขอคนพบจากการตรวจประเมิน (6.4.8) 

 

การจัดเตรียมและจัดสงรายงานการตรวจประเมิน (6.5) 

1.  การจัดเตรียมรายงานการตรวจประเมิน (6.5.1) 

2.  การจัดสงรายงานการตรวจประเมิน (6.5.2) 

การสิ้นสุดการตรวจประเมิน (6.6) 

การตรวจติดตามผลการแกไข (6.7) 

(หากระบุไวในแผนการตรวจประเมิน) 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

4.1  การดําเนินการเปดประชุม 

 การเปดประชุมจะตองดําเนินการกับผูบริหารขององคกรที่รับการตรวจประเมิน รวมทั้งคณะทํางานที่รับผิดชอบ
หนาที่หรือกระบวนการที่ถูกตรวจประเมิน จุดมุงหมายของการเปดประชุมเพื่อ 

1) ยืนยันแผนการตรวจประเมนิ  
2) แนะนําคณะผูตรวจประเมิน 
3) ชี้แจงถึงกิจกรรม วิธีการตรวจประเมิน  
4) ยืนยันชองทางการสื่อสาร  
5) ชี้แจงถึงโอกาสที่จะใหผูถูกตรวจประเมินไดถามคําถามที่อาจไมเขาใจ  

 การเปดประชุมจะตองคํานึงขนาดองคกร ความคุนเคยของผูรับการตรวจประเมิน ในกรณีการตรวจประเมินของ
องคกรขนาดเล็กการเปดประชุมอาจประกอบดวยวิธีการปฏิบัติงาย ๆ คือเปนการสื่อสารและการอธิบายลักษณะสําหรับ 
การตรวจประเมินภายในองคกร มักไมคอยเปนทางการเทาใดนัก แตกตางจากการตรวจประเมินโดยองคกรที่สามซึ่งจะมี 
การเปดประชุมอยางเปนทางการ หัวหนาทีมผูตรวจประเมินและผูตรวจประเมินจะทําการเปดประชุมรวมกับผูจัดการและ
ตัวแทนของ แตละพื้นที่หรือฝายที่จะทําการตรวจประเมิน นอกจากนี้ยังสามารถบันทึกรายชื่อผูเขารวมประชุมไดอีกดวย 
 หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรเปนประธานของการเปดประชุม โดยมีการประชุมชี้แจงเรื่องตาง ๆ ดังนี้ ตาม 
ความเหมาะสม 

1) แนะนําตัวของผูเขารวมรวมทั้งผูสังเกตการณ ลาม ผูนําทาง และบทบาทของแตละคน 
2) ยืนยันวัตถุประสงค ขอบเขต และหลักการของการตรวจประเมิน 
3) ยืนยันตารางเวลาการตรวจประเมิน และมีการจัดทําขอตกลงในประเด็นตาง ๆ กับผูถูกตรวจประเมิน เชน วัน

และเวลาในการปดประชุม การประชุมอ่ืน ๆ ระหวางคณะผูตรวจประเมินกับผูบริหารขององคกรที่ถูกตรวจประเมิน และการ
เปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดข้ึน 

4) ยืนยันวิธีดําเนินการและวิธีการปฏิบัติที่จะใชในการตรวจประเมิน ประกอบดวยการใหคําปรึกษาแกผูถูกตรวจ
ประเมิน 

5) ยืนยันชองทางการสื่อสารอยางเปนทางการระหวางคณะผูตรวจประเมินกับผูถูกตรวจประเมิน 
6) ยืนยันภาษาที่ใชในระหวางการตรวจประเมิน 
7) ยืนยันวาในระหวางการตรวจประเมิน ผูถูกตรวจประเมินจะไดรับแจงความคืบหนาของการตรวจประเมิน 
8) ยืนยันทรัพยากรและสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ ที่คณะผูตรวจประเมินจําเปนตองใช  
9) ยืนยันขอมูลที่ตองเก็บเปนความลับ 

10) ยืนยันวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทํางาน เหตุฉุกเฉิน และการรักษาความปลอดภัยสําหรับคณะ
ผูตรวจประเมิน 

11) ยืนยันบทบาทหนาที่ กฎ และคุณลักษณะของผูนําทางในการตรวจประเมิน  
12) วิธีการรายงานผลและอธิบายถึงความไมสอดคลอง  
13) ขอมูลเก่ียวกับวิธีจัดการกับสิ่งที่พบระหวางการตรวจประเมิน  
14) ยืนยันขอมูลเก่ียวกับเงื่อนไขตามที่ผูตรวจประเมินอาจจะทําการยกเลิกการตรวจประเมิน 
15) ยืนยันเก่ียวกับการรองเรียนระหวางการตรวจหรือการสรุปผลการตรวจประเมิน 
16) ขอมูลเก่ียวกับการประชุมปด 

4.2  การส่ือสารระหวางการตรวจประเมิน 

 การสื่อสารระหวางการตรวจประเมินขึ้นอยูกับขอบเขตและความซับซอนของการตรวจประเมิน จึงจําเปนตอง 
มีการกําหนดการติดตอสื่อสารอยางเปนทางการระหวางคณะผูตรวจประเมินและผูถูกตรวจประเมิน คณะผูตรวจประเมินตอง
มีการปรึกษากันเปนระยะ ๆ เพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลกัน ประเมินความกาวหนาในการตรวจประเมินและกําหนดหรือมอบหมาย
การทํางานอีกคร้ังระหวางสมาชิกภายในคณะผูตรวจประเมินเทาที่จําเปน 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 

 

46 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 ในระหวางการตรวจประเมินหัวหนาคณะผูตรวจประเมินตองสื่อสารความกาวหนาในการตรวจประเมินเปนระยะ 
กับผูถูกตรวจประเมินและลูกคาผูขอใหมีการตรวจประเมินตามความเหมาะสม การเก็บหลักฐานระหวางการตรวจประเมิน 
จะสามารถชี้ใหเห็นถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นไดทันทีและมีนัยสำคัญที่อาจกอใหเกิดความไมสอดคลอง เชน ความปลอดภัย 
สิ่งแวดลอม หรือคุณภาพ ตองรายงานไวใหผูถูกตรวจประเมินและลูกคาที่รองขอการตรวจประเมินตามความโดยไมชักชา
เหมาะสม ความเกี่ยวของเกี่ยวกับประเด็นภายนอกในขอบเขตของการตรวจประเมินควรจดบันทึกและรายงานผลใหหัวหนา
คณะผูตรวจประเมินและสื่อสารสูผูรองขอการตรวจประเมินกับผูถูกตรวจประเมิน 
 เมื ่อการตรวจประเมินพบหลักฐานที่ระบุถึงการไมสามารถบรรลุวัตถุประสงคในการตรวจประเมิน หัวหนา 
คณะผูตรวจประเมินตองรายงานเหตุผลใหกับผูวาจางและผูรับการประเมินทราบ เพื่อหาแนวทางที่เหมาะสมในการตรวจ
ประเมิน เชน การยืนยันอีกคร้ัง หรือการเปลี่ยนแปลงแกไขแผนการตรวจประเมิน การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคหรือขอบเขต
ของการตรวจประเมิน การเปลี่ยนแปลงขอบเขต อาจกระทําไดในกรณีที่ระหวางการตรวจประเมินมีกิจกรรมที่ปรากฏใหเห็น
อยางชัดเจน เปนขอบเขตพื้นที่ของกิจกรรมการประเมินซึ่งควรกําหนดในขอบเขตที่ทําการตรวจประเมินดวย โดยตองไดรับ 
การอนุมัติโดยลูกคาบุคคลที่เหมาะสมและผูถูกตรวจประเมิน 

4.3 บทบาท และความรับผิดชอบของผูนําทาง (guide) และผูสังเกตการณ (observer) 

 ผูนําทางและผูสังเกตการณอาจเขามามีสวนรวมกับคณะผูตรวจประเมิน แตจะไมเปนสวนหนึ่งของการตรวจประเมิน 
โดยผูนําทางและผูสงัเกตการณตองไมมีอิทธิพลหรือรบกวนการดําเนินการตรวจประเมิน ผูนําทางจะถูกจัดสรรโดยผูถูกตรวจ
ประเมิน ทําหนาที่ใหความชวยเหลือคณะผูตรวจประเมินและดําเนินการกับคําขอของหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน หัวหนา
ผูตรวจประเมินมีสิทธิ์ที่จะปฏิเสธการมีสวนรวมของผูสังเกตการณในบางกิจกรรมการตรวจประเมิน สําหรับผูสังเกตการณ 
ควรมีขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับภาระหนาที่ดานสุขภาพและความปลอดภัย การรักษาความปลอดภัยและความลับระหวาง
องคกรที่ขอรับการตรวจประเมินกับผูรับการตรวจประเมิน สวนผูนําทางที่แตงตั้งโดยผูรับการตรวจประเมิน ควรชวยเหลือ
คณะผูตรวจประเมินและดําเนินการตามการรองขอของหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ควรเปนผูมีความรูเกี่ยวกับพื้นที่ที่จะ 
ทําการตรวจประเมิน มีความรูเกี ่ยวกับมาตรฐานสิ่งแวดลอมที่ไดรับการตรวจประเมิน เชน ขอกําหนดของ ISO 14001 
มาตรฐานสํานักงานสีเขียว ควรมีหนาที่ดังตอไปนี้ 

1) สามารถนําผูตรวจประเมินไปยังสถานที่ที่ตองการจะไปภายในขอบเขตของการตรวจประเมินโดยใชระยะทาง 
ที่สั้นที่สุด 

2) สามารถหาบุคคลที่ผูตรวจประเมินตองการสัมภาษณได 
3) กลาวแนะผูตรวจประเมินและผูถูกตรวจในเรื่องที่ตองระมัดระวังและในเรื่องความปลอดภัยระหวางการตรวจ

ประเมิน 
4) เปนพยานในกิจกรรมการตรวจประเมินในนามของผูถูกตรวจประเมิน รวมไปถึงสังเกตการตรวจประเมิน 

ในฐานะผูแทนของผูรับการตรวจประเมิน 
5) จัดหาคําอธิบายและชวยเหลือในการเก็บรวบรวมของมูล  
6) จดบันทึกระหวางการตรวจประเมิน  
7) ไมชวยผูถูกตรวจประเมินตอบคําถาม เวนเสียแตวาจะไดรับอนุญาตจากผูตรวจประเมิน 

4.4  การเก็บรวบรวมขอมูลและทบทวนเอกสาร 

 ในระหวางที่ทําการตรวจประเมิน ขอมูลที่เกี่ยวของกับวัตถุประสงคการตรวจประเมิน ขอบเขตและเกณฑ รวมถึง
ขอมูลนั้นจะตองเกี่ยวของกันระหวาง แผนก ฝาย หนาที่ กิจกรรมและกระบวนการ ควรที่จะมีการรวบรวมขอมูลใหเปน
ตัวอยางที่เหมาะสมและควรไดรับการตรวจสอบขอมูลเหลานั้น การตรวจสอบขอมูลอาจเปนหลักฐานการตรวจประเมิน 
ในพื้นที่ และหลักฐานตองไดรับการบันทึกไวดวย การตรวจเก็บหลักฐานนั้นข้ึนอยูกับการสุมตัวอยางของขอมูล อยางไรก็ตาม 
ก็ยังเกิดความไมแนนอนในการตรวจประเมินและการสรุปผลการตรวจประเมิน จึงตองใหความสําคัญกับความไมแนนอน 
ที่จะเกิดข้ึนนี้ดวย วิธีการเก็บรวบรวมขอมูลรวมไปถึง 1) การสัมภาษณ 2) การสังเกตพฤติกรรมการทํางานและสภาพแวดลอม 
และ 3) การทบทวนเอกสาร 
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(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-2  ภาพรวมของกระบวนการจากการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อใหไดขอสรุปของการตรวจประเมิน 

ที่มา : จาก มาตรฐานการตรวจสอบและรับรองแหงชาติ 19011-2562, 
โดย สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม, 2562 

4.5  แหลงท่ีมาของขอมูล 

 การเลือกแหลงขอมูลจะตองพิจารณาจากขอบเขตและความซับซอนของการตรวจประเมิน และอาจรวมถึงขอมูล
ดังตอไปนี้ 

1) การสัมภาษณจากลูกจางและบุคคลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  
2) การสังเกตกิจกรรมและสภาพแวดลอมในการทํางานรอบ ๆ 
3) เอกสารขอมูลสารสนเทศ เชน นโยบาย วัตถุประสงค การวางแผน ข้ันตอน มาตรฐาน ขอแนะนําในการทํางาน 

ใบอนุญาต รายละเอียดของงาน แบบแปลน สัญญา และอ่ืน ๆ 
4) บันทึกขอมูล เชน การบันทึกการตรวจสอบ บันทึกการประชุม รายงายการตรวจประเมิน การบันทึกของการติดตาม

การตรวจสอบสิ่งแวดลอมและคุณภาพ และผลของการตรวจวัดคาตาง ๆ 
5) การสรุปขอมูล การวิเคราะหและตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน 
6) ขอมูลสารสนเทศจากแผนการสุมตัวอยางของผูถูกตรวจประเมินและขั้นตอนการควบคุมการสุมตัวอยาง 

และกระบวนการตรวจวัด 
7) รายงานขอมูลจากแหลงอื ่น ๆ เชน การตอบกลับของลูกคา การสำรวจและการวัดผลจากภายนอก ขอมูล

สารสนเทศที่เก่ียวของจากกลุมที่อยูภายนอกอ่ืน ๆ และอันดับที่ไดรับจากสถาบันจัดอันดับ 
8) ฐานขอมูลจากคอมพิวเตอรและเว็บไซต 

 การรวบรวมขอมูล ผูตรวจประเมินจะตองอาศัยเทคนิคการตรวจประเมิน ประสบการณ ทักษะที่จะใหมาซึ่งขอมูล
และหลักฐานที่จําเปน ที่แสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม ทักษะ หรือเทคนิคที่ผูตรวจประเมิน
จะตองมีในการตรวจประเมิน (สำนักงานมาตรฐานอุดมศึกษา, 2544) ไดแก การสัมภาษณบุคคลและการตั้งคําถาม การอาน  
การฟง การสังเกต การบันทึก ดังจะอธิบายตอไปนี้ 

 แหลงที่มาของขอมูลสารสนเทศ 

การรวบรวมโดยวิธีการสุมตัวอยางที่เหมาะสม 

หลักฐานการตรวจประเมิน 

การประเมินผลเทียบกับเกณฑการตรวจประเมิน 

ขอคนพบจากการตรวจประเมนิ 

การทบทวน 

ขอสรุปผลการตรวจประเมนิ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

4.6  ทักษะการสัมภาษณบุคคลและการตั้งคําถาม 
 การสัมภาษณเปนสวนหนึ่งที่มีความสําคัญในการเก็บรวบรวมขอมูล และควรจะดําเนินการปรับใหเขากับสถานการณ
และบุคคลที่ถูกสัมภาษณ เนื่องจากคําถามอาจนําไปสูความเขาใจผิดก็เปนได สิ่งที่ผูตรวจประเมินควรคํานึงถึงตลอดเวลา คือ 

1) ไมมีผูใดชอบการถูกตรวจสอบ ควรมีการเลี่ยงไปใชคําอ่ืนแทน เชน การตรวจเยี่ยม การสํารวจ แทนคําวาตรวจสอบ 
2) ไมมีผูใดตองการใหขอบกพรองถูกตรวจพบที่หนวยงานของตนเอง ดังนั้นผูถูกตรวจสอบทุกคนจะมีลักษณะ

คลาย ๆ กัน คือ ความวิตกกังวล ความประหมา ความกลัว ความตื่นเตน และขาดความเชื่อมั่นในตนเอง 
3) ปฏิกิริยาของผูถูกตรวจสอบที่มักพบเสมอในการสัมภาษณ คือ 

- ไมยอมเปดใจหรือใหสัมภาษณอยางไมเต็มใจ เนื่องจากกลัววาความบกพรองจะถูกตรวจพบ 
- ตอบไมตรงคําถาม โดยที่อาจไมตั้งใจตอบเพื่อทําลายเวลาผูตรวจประเมินจะไดไมตรวจพบขอบกพรอง 

ที่หนวยงานของตนเอง หรืออาจตอบคําถามไมตรงเพราะประหมาหรือตื่นเตนเกินไปจนไมเขาใจคําถาม 
- ความตื่นเตนเกินไปทําใหหาเอกสารไมพบหรืออาจจงใจหาเอกสารไมพบเพื่อทําใหสูญเสียเวลา 
- ตอบในสิ่งที่ตนเองไมไดทํา ผูถูกตรวจมักมีแนวโนมที่จะตอบในสิ่งที่เปนความจริงแตตนเองไมไดทําเพื่อ 

เอาใจผูตรวจประเมินทําใหรู สึกประทับใจ โดยเขาใจวาหากทําเชนนั้นแลวทําใหผู ตรวจประเมินพอใจและไมตรวจพบ
ขอบกพรองที่หนวยงานของตนเอง 

- แสดงใหผูตรวจสอบเห็นวาตนเองยุงอยูกับงานตลอดเวลา เชน มีโทรศัพทเขามาตลอดเวลา 
 ผูตรวจประเมินที่ดีจึงตองเขาใจความรูสึกของผูถูกตรวจประเมินทุกคนและควรมีศิลปะในการสัมภาษณเพื่อใหการ
สัมภาษณมีประสิทธิภาพสูงสุด ไดขอมูลที่เปนความจริงมากที่สุด และเปนที่พึงพอใจของผูถูกตรวจประเมิน ทําใหเขายอมรับ
ขอบกพรองหรือจุดออนอยางเต็มใจ และรูสึกไดรับประโยชนจากการตรวจประเมิน และที่สําคัญที่สุดคือจะตองไมทําลายความ
ตั้งใจในการพัฒนาระบบการจัดการสิ่งแวดลอมของผูถูกตรวจ การสัมภาษณที่ดีจะตองเปนการกระตุนใหผูถูกสัมภาษณรูสึก 
กระตือรือรนในการที่จะพัฒนาระบบฯ อยางตอเนื่องตอไปอยางไมหยุดยั้ง ผูตรวจประเมินที่ดีควรสรางบรรยากาศการสัมภาษณ
ใหเปนไปอยางสบาย ๆ จนทําใหผูถูกตรวจสอบไมรูสึกวาตนเองโดนซักไซ ซักฟอก ไมควรมีความรูสึกอึดอัด คับของใจ หรือถูก
กลาวโทษ ถูกตําหนิ ถูกดูหมิ่น จากผูตรวจประเมิน หรือรูสึกอับอายเพื่อนรวมงาน การตรวจประเมินที่สรางสรรคควรดําเนินไป
ในลักษณะที่ผูตรวจประเมินรวมกับผูถูกตรวจชวยกันคนหาขอบกพรองหรือจุดออนของระบบฯ เพื่อคนหาโอกาสในการปรับปรุง
การดําเนินงานใหดีขึ้น โดยผูถูกตรวจประเมินรูสึกเต็มอกเต็มใจและรูสึกวาการตรวจประเมินนี้มีคุณคาและเปนประโยชน 
อยางไรก็ตามผูตรวจประเมินควรพิจารณาดังตอไปนี ้

1) การสัมภาษณกับบุคคลใหเหมาะสมในแตละระดับและหนาที่การปฏิบัติกิจกรรมหรืองานที่อยูภายในขอบเขต
ของการประเมิน 

2) การสัมภาษณควรจะดําเนินการระหวางเวลาทํางานปกติหรือปฏิบัติในสถานที่ทํางานปกติ หรือในสภาพปกติ
ของผูถูกสัมภาษณ 

3) ในการสัมภาษณควรพยายามสรางความคุนเคยใหกับผูถูกสัมภาษณกอนและในระหวางการสัมภาษณ 
4) ควรอธิบายเหตุผลสําหรับการสัมภาษณและเหตุผลของการจดบันทึก 
5) การสัมภาษณสามารถเร่ิมตนโดยขอใหบุคคลที่ถูกสัมภาษณอธิบายการทํางานของเขากอน 
6) คําถามที่นําไปสูคําตอบที่มีอคติหรือคําถามนํา ควรจะหลีกเลี่ยง  
7) ผลที่ไดจากการสัมภาษณควรจะมีการสรุปและทบทวนกับผูถูกสัมภาษณ 
8) ผูถูกสัมภาษณควรจะไดรับการขอบคุณสําหรับการเขารวมและการใหความรวมมือจากผูตรวจประเมิน 

4.7  เทคนิคการสัมภาษณ แบงเปน 2 ระยะคือ 
 4.7.1  ระยะเปดใจ การตรวจประเมินที่ดีไมควรเร่ิมตนที่ผูถูกตรวจประเมินยังรูสึกวาตนเองไมพรอมหรือใจยังปดอยู 
ดังนั้นผูตรวจประเมินที่ดีจึงไมควรเริ่มตนดวยคําถามในเชิงตรวจสอบตั้งแตตน แตควรเริ่มตนดวยการแนะนําคณะผูตรวจ
ประเมิน หรืออาจชวนคุยในเร่ืองทั่ว ๆ ไปเพื่อเปนการสรางความสัมพันธกอน อยางไรก็ตามผูตรวจประเมินไมควรใชเวลานาน
นักในการพูดคุยในลักษณะดังกลาว เมื่อรูวาผูถูกตรวจพรอมก็ควรนําเขาสูประเด็นที่ตองการ สําหรับผูตรวจประเมินภายใน 
เนื่องจากสวนใหญคุนเคยกันอยูแลวจึงอาจไมตองแนะนําตัว แตก็ควรชวนพูดคุยในเรื่องที่เสริมความสัมพันธสักเล็กนอย 
เพื่อใหผูถูกตรวจประเมินปรับตัว หลังจากนั้นก็อธิบายวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
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 4.7.2  ระยะคนหาความจริง ระยะนี้จําเปนตองใชการผสมผสานระหวางศิลปะในการตั้งคําถาม ศิลปะในการฟง 
และศิลปะในการสังเกต กลยุทธที่นาสนใจและแนะนําในการตรวจประเมิน คือ  

1) กลยุทธแกลงโง หมายความวา ใหเราลืมความเปนผูเชี่ยวชาญทิ้งไปใหหมด ทําตัวเสมือนวาไมมีความรู
อะไรเลยในสิ่งที่กําลังตรวจสอบ และใหเขาเลาใหเราฟงวาเขาทํางานอยางไร สาธิตใหดูวาเขาทํางานกันอยางไร ระหวางที่เขา
เลาไปเร่ือย ๆ หนาที่ของเราคือขอดูเอกสารหรือหลักฐานประกอบไปเปนระยะ และคอยตั้งคําถามแบบคนไมรู ซึ่งกลยุทธงาย ๆ 
แบบนี้ทําใหไดขอมูลครบถวนและไดเห็นขอบกพรองโดยอัตโนมัติ บอยครั้งที่สามารถตรวจสอบไดวาการทํางานบางอยาง 
ไมมีหลักฐานประกอบ และบอยครั้งเชนกันที่คําถามแบบคนไมรู จะกระตุนใหเขาฉุกคิดและเห็นขอบกพรองหรือโอกาส 
ในการพัฒนาของเขาเอง โดยที่ผูตรวจประเมินไมตองพูด 

2) กลยุทธแบบสาวเชือก หมายความวา การใหเร่ิมตนจากเหตุการณหนึ่งแลวคอย ๆ สาวราวเร่ืองตามไป
เรื ่อย ๆ จนกระทั่งสิ ้นสุดปลายเสนเชือก เชน เริ ่มจากการสงวัตถุดิบโดยผูสงมอบ สูการนําวัตถุดิบเขาสู การผลิต และ
กระบวนการตอไปทําอยางไรตอ เปนตน 

4.8  เทคนิคการตั้งคําถาม 

1) เตรียมประเด็นคําถามและถามตามประเด็น เพื่อควบคุมไมใหนอกเร่ือง  
2) ตั้งคําถามที่ชัดเจน เขาใจงาย และตรงประเด็น  
3) ถามโดยตรงกับผูรับผิดชอบ  
4) ควรใชคําถามปลายเปดใหมาก ไมควรใชคําถามชี้นำ  
5) ไมถามเชิงเปรียบเทียบกับองคกรหรือหนวยงานอ่ืน  
6) ไมถามคําถามที่ทําใหเกิดความแตกแยกในองคกร  
7) คนหาคําตอบทางออมโดยการพูดคุย  
8) ควรเตรียมคําถามไวกอนลวงหนาเพื่อไมใหเกิดความซ้ำซอน  
9) ตั้งคําถามใหตรงกับดัชนีเพื่อนําไปสูการตรวจสอบวามีระบบฯ และกลไก  

10) ตั้งคําถามเชิงสรางสรรค  
11) ถามใหสั้น ฟงใหมากและจดบันทึก  
12) ไมถามประเด็นที่ไมมีหลักฐานชัดเจนหรือรูชัดแลว 
13) ลําดับในการตั้งคําถาม การเรียงลําดับคําถามอยางเหมาะสม ถือเปนกุญแจสําคัญที่จะชวยใหไดขอมูลครบถวน  

โดยสวนใหญขอแนะนําใหเร่ิมตนดวยคําถามปลายเปดกอนเพราะจะทําใหผูถูกถามไมรูสึกอึดอัด ตอมาก็เร่ิมเจาะลึกในประเดน็
ที่ตองการดวยคําถามเชิงคนหา และอาจปดทายดวยคําถามปลายปดเพื่อยืนยันขอมูลหรือคําถามเชิงรองขอเพื่อขอดหูลักฐาน 
ที่เปนรูปธรรม จากนั้นก็เร่ิมประเด็นใหมดวยคําถามปลายเปดหรือคําถามเชิงคนหาอีก 

4.9  ลักษณะคําถามท่ีใชในการตรวจประเมิน 

 คําถามที่ใชในการสัมภาษณมีหลายลักษณะ ไดแก 
1) คําถามปลายเปด เปนคําถามลักษณะกวางๆ ผูตอบสามารถตอบไดหลายลักษณะ ขอดีของคําถามลักษณะนี้คือ 

ผูถูกถามจะไมรูสึกอึดอัดและรูสึกสบายใจที่ไดเลาใหผูตรวจสอบฟง แตขอเสียก็คือคําตอบที่ไดอาจไมตรงกับวัตถุประสงคที่
ผูตรวจประเมินอยากได ผูตอบอาจตอบยดึยาวเกินความจําเปน และหากใชคําถามลักษณะนี้ไปเร่ือย ๆ จะทําใหไดขอมูลเพียง
ผิวเผินไมเจาะลึก 

2) คําถามแบบคนหา เปนคําถามปลายเปดแบบหนึ่ง เพียงแตจํากัดวงของคําถามอยูในเรื่องที่ตองการ ขอดีของ
คําถามลักษณะนี้คือชวยใหไดขอมูลที่จําเพาะมากข้ึน ผูตอบสามารถตอบไดตรงประเด็นมากข้ึน 

3) คําถามแบบมีเงื่อนไข เปนคําถามที่มีสถานการณประกอบ ขอดีของคําถามลักษณะนี้คือสามารถใชสถานการณ
จําลองดังกลาวกระตุนใหผูถูกตรวจไดคิดและคนหาโอกาสพัฒนาหรือพบจุดออนในระบบฯ อยางไดก็ตามหากตั้งคําถามไมดี 
เงื่อนไขที่ยกมาไมเหมาะสม หรือเหตุการณไมสมเหตุสมผล หรือทาที่น้ำเสียงที่ใชไมเหมาะสม อาจทําใหผูถูกตรวจสอบเกิด
ความรูสึกวากําลังถูกตําหนิวาระบบงานของเขาไมดีและมีขอผิดพลาด 
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4) คําถามปลายปด เปนคําถามที่ไดคําตอบเพียงสั้น ๆ เชน ใช/ไมใช มี/ไมมี ถูก/ไมถูก เปนตน ลักษณะของ
คําถามนี้จะไดขอมูลที่จําเพาะ ชัดเจน และแนนอน แตขอเสียคือไดขอมูลนอยและผูถูกถามจะรูสึกอึดอัดคลายกับการถูก
ซักถามในศาล ทําใหมีความรูสึกเกร็งและตอบผิดตอบถูก ผูตรวจประเมินจึงควรเลือกใชคําถามลักษณะนี้เพื่อยืนยันขอมูล
ภายหลังการใชคําถามปลายเปดหรือคําถามแบบคนหาแลวเทานั้น หรือเปนคําถามที่นําไปสูคําถามในลักษณะอื่น อยาใช
คําถามชนิดนี้ติดตอกันหลายคร้ัง 

5) คําถามเชิงรองขอ เปนคําถามที่คลายเปนคําสั่งสุภาพ เพื่อขอดูหรือขอใหผูถูกตรวจกระทําอะไรบางอยาง 
คําถามในลักษณะนี้มีประโยชนมากเพราะจะทําใหผูตรวจสอบไดเห็นหลักฐานที่เปนรูปธรรมวามีการปฏิบัติตามระบบที่เขยีน
ไวจริง 

6) คําถามชี้นํา เปนคําถามที่มีคําตอบอยูในตัว คําถามลักษณะนี้มีขอเสียมากกวาขอดีคือเปนการชี้นําผูถูกตรวจ
มากเกินไป ทําใหไดขอมูลที่ไมตรงกับความเปนจริง จึงควรหลีกเลี่ยง แตก็มีขอดีอยูบางคือในกรณีที่ผูถูกตรวจสอบประหมา
มาก ๆ จนตอบไมไดและผูตรวจประเมินรูวาเปนสิ่งที่เขาปฏิบัติอยูแลวก็อาจใชคําถามลักษณะนี้เพื่อทําใหผูถูกตรวจหายประหมา
และเกิดความมั่นใจมากข้ึน 

7) คําถามชวนทะเลาะ เปนคําถามที่ทําใหผูถูกถามรูสึกวาถูกกลาวหาวาเปนฝายผิด คําถามลักษณะนี้ผูตรวจสอบ
หามถามเด็ดขาด เพราะจะทําใหผิดวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน อยาลืมวาการตรวจประเมินเปนการตรวจสอบระบบ
การดําเนินงานและกลไกไมใชตัวบุคคลหรือหนวยงาน 

4.10  ทักษะการอานขอมูล 

 การอานเปนเรื่องสําคัญมาก แหลงขอมูลที่สําคัญคือเอกสารในระบบการจัดการสิ่งแวดลอม เชน คูมือสิ่งแวดลอม 
(environmental manual) ระเบียบปฏิบัติ (procedure) และวิธีในการปฏิบัติงาน (work instruction) นอกจากนี้ยังมี
เอกสารอ่ืน ๆ ที่จําเปน เชน เอกสารสนับสนุนซึ่งผูตรวจประเมินจะตองอานมากอน ขอบกพรองของผูตรวจใหมคือ 

1) ใชเวลาในการอานมากเกินไป  
2) ไมทราบวาจุดใดคือประเด็นสําคัญที่ควรคนหาหรือควรขอดู  
3) อานเสร็จแลวลืมจดบันทึกไวเปนหลักฐานอางอิง  
4) มักมุงเนนการมีเอกสาร ไมไดศึกษาลงไปในรายละเอียดของการปฏิบัติ  
5) ขาดความเปนคนชางสังเกต ชางคิด 
6) มักใชความคิดของตนเองในการตัดสนิวาผูถูกตรวจบกพรอง คือเกิดความบกพรองเนื่องจากไมดําเนินการตามที่

ตนเองคาดไว 
 ผูตรวจประเมินที่ยังไมมีประสบการณมากนัก ควรไดรับการเรียนรูจากผูที่มีประสบการณเปนเวลาพอสมควร ซึ่งจะ
ทําใหการตัดสินใจมีเหตุผลมากยิ่งขึ้น เนื่องจากผูตรวจประเมินมือใหมมักใชความคิดของตนเองเปนตัวตัดสินวาผูถูกตรวจ 
ทําไมถูกเพราะถาเปนตนเองจะตองดําเนินการอยางนี ้ซึ่งเปนความคิดที่ไมถูกตอง การที่จะระบุวาผูถูกตรวจบกพรองอะไรนั้น 
จะตองพิจารณาปจจัยรอบขางดวยถึงเหตุและผลที่เกิดข้ึน 
 เอกสารเปนเร่ืองสําคัญ เนื่องจากเปนหลักฐานของการปฏิบัติงานในการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมขององคกรนั้น ๆ 
และผลการปฏิบัติงานจะถูกบันทึกลงในแบบบันทึกสิ่งแวดลอม ดังนั้นผูตรวจประเมินจึงควรใหความสําคัญกับบันทึกการทํางาน
ดวย เชน บันทึกการประชุม บันทึกการฝกอบรม บันทึกการแกไขและปองกันปญหา บันทึกการตรวจสอบระบบการจัดการ
สิ่งแวดลอมภายใน ตรวจสอบดูวามีการดําเนินงานตามดัชนีบงชี้ของหนวยงานที่กําหนดไวหรือไม รวมทั้งตองอานสวนวิเคราะห
จุดออน จุดแข็ง โอกาส และภาวะที่อาจเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน เพื่อที่จะไดเขาใจวาหนวยงานนั้นไดรับทราบปญหา
ของตนเองและแนวทางที่จะแกไข รวมทั้งระยะเวลาที่ตองใชในการดําเนินงานแกไข ซึ่งทําใหผูตรวจสอบสามารถใหขอเสนอแนะ
ที่ดีและเหมาะสมเพิ่มเติมได 

4.11  เทคนิคการอานเอกสารในระบบฯ 

1) อานใหเห็นภาพรวมของระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 1 รอบ 
2) ตรวจทําความเขาใจในเร่ืองปญหาสิ่งแวดลอมแตละเร่ืองและวัตถุประสงค เปาหมาย ตามที่หนวยงานกําหนด 
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3) ถามีนิยามศัพทจะตองทําความเขาใจใหมากที่สุด  
4) อานในสวนสาระรายละเอียด  
5) จุดที่ไมชัดเจนที่พบในเอกสาร ควรมีการบันทึกเพื่อการสอบถามตอไป 
6) อานอยางวิเคราะหโดยใหเชื่อมโยงกับวัตถุประสงคของเอกสารแตละเร่ืองพรอมทั้งอาน เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 
7) เทคนิคการอานวิเคราะห 
8) มีการระบุการดําเนินงานอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมหรือไม 
9) มีการระบุเกณฑในการดําเนินงานหรือไมและสอดคลองกับหลักการที่ถูกตองหรือไม 

10) ผูตรวจประเมินแตละคนอานเอกสารในสวนที่ตัวเองรับผิดชอบ และพิจารณาถึงความสอดคลองกับนโยบาย
และเปาหมายดานสิ่งแวดลอมหรือไม 

4.12  ทักษะหรือเทคนิคในการฟง 

 ผูตรวจประเมินที่ดีควรเปนผูที่มีทักษะหรือศิลปะในการรับฟงเชิงรุก ไดแก  
1) รับฟงดวยทาทางที่กระตือรือรน  
2) คิดและวิเคราะหตลอดเวลาที่รับฟง  
3) ทําการจดบันทึกสิ่งที่ตนไดรับฟง 
4) มีภาษากายในเชิงตอบรับ แสดงใหเห็นวากําลังรับฟงอยางตั้งอกตั้งใจ เชน พยักหนาเปนครั้งคราวหรือใชคําพูด

ตอบรับสั้น ๆ เชน ครับ คะ เปนตน 
5) สายตาจับจองอยูที่ผูพูด ไมวอกแวกหรือเหมอลอยไปที่อ่ืน 
6) พยายามใชทาที ่ที ่เชื ้อเชิญใหผู พูดอยากใหขอมูลเพิ ่มเติม เชน ชมเปนครั ้งคราวหรือพูดกระตุ นใหพูดตอ 

เปนบางคร้ังตามความเหมาะสม อาทิเชน “เยี่ยมไปเลยครับ” “ดีจังเลยครับ แลวอยางไรตอครับ” 
7) ระมัดระวังภาษากายบางอยางที่อาจทําใหเบี่ยงเบนความสนใจของผูใหขอมูล เชน การแคะจมูก การแกะสิว  

การถอนหนวด การดึงผม การหมุนปากกา เปนตน 
8) ใชการทวนคําพูดซ้ำเปนบางครั้งเพื่อแสดงวาผูตรวจสอบยังตั้งใจฟงอยู แตอยาใชบอยเกินไปเพราะผูถูกตรวจอาจ

รูสึกวาผูตรวจประเมินไมตั้งใจฟง 
9) มีการสรุปประเด็นเพื่อตอกย้ำความเขาใจอีกครั้ง เพื่อยืนยันวาความเขาใจของผูตรวจประเมินและผูถูกตรวจ

ตรงกัน 

4.13  ทักษะหรือเทคนิคในการสังเกต 

 ความเปนคนชางสังเกตเปนคุณสมบัติที่จําเปนมากสําหรับผูตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ผูตรวจ
ประเมินระบบฯ ที่ดีควรฝกฝนทักษะในการสังเกต โดยอาจใชเทคนิคดังตอไปนี้ 

1) สังเกตจากความแตกตางหรือความเหมือน  
2) สังเกตผลการปฏิบัติงานจริง  
3) สังเกตจากการใหทําใหดู  
4) สังเกตสภาพแวดลอมอ่ืน ๆ ประกอบที่สอดคลองหรือขัดแยง 

4.14  ทักษะหรือเทคนิคในการบันทึก  

 สิ่งที่ผูตรวจประเมินพึงฝกหัดจนเปนนิสัย คือ การจดบันทึกสิ่งที่พบเห็นตาง ๆ ลงไปในรายการตรวจประเมินหรือ
สมุดบันทึกของผูตรวจ ไมวาจะเปนเหตุการณหรือขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณ ชื่อ เอกสารที่ทําการตรวจสอบ บุคคลที่ไดไป
สัมภาษณ และเหตุการณที่ไมคาดฝน เชน ปญหาการไมไดรับความรวมมือในการสัมภาษณ 
 ในการบันทึกควรบันทึกเหตุการณหรือหลักฐานทั้งที่สอดคลองตอขอกําหนดและที่ไมสอดคลองกับขอกําหนด รวมทั้ง
การสังเกตของผูตรวจ ไมควรจดบันทึกเฉพาะที่เปนขอบกพรองหรือไมสอดคลองเพียงอยางเดียว ทั้งนี้เพื่อเปนหลักฐาน 
และเปนประโยชนสําหรับผูตรวจเองในการเขียนรายงานการตรวจประเมิน เนื่องจากการรายงานผลการตรวจประเมินที่ดี 
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ควรรายงานถึงจุดแข็งหรือจุดออนของหนวยงานดวย รายละเอียดของการบันทึกโดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่เปนขอบกพรอง 
ผู ตรวจประเมินควรบันทึกขอมูลที่จําเปนอยางละเอียด เพื่อปองกันการปฏิเสธหรือไมยอมรับของผูถูกตรวจในภายหลัง  
การรวบรวมขอมูลมีเคร่ืองมือพื้นฐานที่สําคัญ 3 ประการคือ 

1) การอาน (อานเอกสารในระบบ บันทึก และรายงานการประชุม) 
2) การสัมภาษณ (โดยการตั้งคําถามและการฟง)  
3) การสังเกต (ดูวาผูปฏิบัติทําอยางไร ผลการปฏิบัติงานเปนอยางไร) 

 หลักฐานที่เปนรูปธรรม (objective evidence) คือขอมูลที่ไดรับการพิสูจนแลววาเปนความจริง ซึ่งสามารถ
รวบรวมไดระหวางการตรวจประเมินระบบฯ อาจตรวจพบจากการฟง การสังเกต การอาน หรือการสอบถามก็ได ผูตรวจสอบ
ที่ดีจะตองมีทักษะในการแยกแยะวาขอมูลใดเหตุการณใดเปนหลักฐานที่เปนรูปธรรม ไมควรดวนสรุปจนกวาจะเห็นหลักฐาน 
ที่เปนรูปธรรมชัดเจน เชน ภาพถาย หรือคํากลาวยอมรับของคนทั้งสอง 

4.15 หลักฐานการตรวจประเมิน 

 หลักฐานการตรวจประเมิน (evidence) คือหลักฐานที่เปนรูปธรรมซึ่งอาจเปนขอมูลเกี่ยวกับจํานวน เอกสารใน
ระบบฯ บันทึกที่เกิดขึ้น บุคคลที่ถูกตรวจประเมิน ซึ่งหลักฐานควรเปนสิ่งที่สามารถตรวจสอบกลับไปไดอีก ซึ่งอยูบนพื้นฐาน
ของการสังเกต การตรวจสอบ การทดสอบ ซึ่งสามารถพิสูจนได 
 หลักฐานและขอมูลที่เก็บในระหวางการตรวจประเมินจะตองเปนรูปธรรมและเปนทางการเทานั้น และตองมีคุณสมบัติ
ดังนี้ 

1) หลักฐานมีอยูไมไดเกิดจากการคาดเดา  
2) หลักฐานที่กลาวถึงไมไดรับผลกระทบจากอารมณหรือความลําเอียง  
3) หลักฐานเก่ียวของโดยตรงกับกิจกรรมที่เกิดข้ึนและมีผลกระทบตอสภาพแวดลอม  
4) อาจเปนขอมูลที่เปนเชิงปริมาณ (quantitative) หรือเชิงคุณภาพ (qualitative) ก็ได  
5) สามารถตรวจสอบไดในภายหลัง 

 ในการตรวจประเมินจะตองตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ใหครบถวน อยาเพิง่ดวนสรุปโดยการคาดเดาหรือการสมมุติ
หรือคิดไปเองวาจะตองเปนอยางนั้น โดยมิไดพิจารณาขอเท็จจริงโดยเด็ดขาด 

4.16  การรวบรวมหลักฐานและขอมูล 

 การรวมรวมหลักฐานโดยทีมตรวจประเมิน (audit team) จะตรวจสอบตามรายการตรวจประเมิน (checklist) 
เปนอยางนอย โดย 

1) สัมภาษณผูปฏิบัติงานที่หนางานที่ปฏิบัติงานจริง (ถาเปนไปได) 
2) ตรวจจากเอกสาร (document audit) เปนการตรวจการปฏิบัติงานโดยดูจากหลักฐานที่ปรากฏในบันทึก

สิ่งแวดลอม 
3) ตรวจการปฏิบัติงานและสถานที่จริงรวมถึงบริเวณโดยรอบ (on-site audit) เพื่อตรวจสอบวามีการปฏิบัติ

สอดคลองกับวิธีการที่ไดกําหนดไวหรือไม และการปฏิบัติงานนั้น ๆ มีประสิทธิผลเพียงใด 

4.17  ขอคนพบจากการตรวจประเมิน (audit finding) 

 หลักฐานจากการตรวจประเมินที่มาจากการสัมภาษณ การอาน การฟง และการสังเกต จะตองนําไปเทียบกับเกณฑ
การตรวจประเมินเพื่อตัดสินถึงขอคนพบในระหวางการตรวจประเมิน ขอคนพบจะบงชี้ถึงความสอดคลองหรือความไมสอดคลอง
กับเกณฑการตรวจประเมิน ซึ่งเปนไปตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน ผลการคนพบอาจสามารถระบุโอกาสในการ
ปรับปรุงตอไปได 
 เกณฑการตรวจประเมิน มีดังนี้ 

1) ขอกําหนดของมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม เชน ISO 14001 มาตรฐานสํานักงานสีเขียว เปนตน 
2) กฎหมายและขอกําหนดอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับสิ่งแวดลอม  
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3) ขอตกลงดานสิ่งแวดลอมจากลูกคาหรือผูที่มีสวนไดสวนเสียกับองคกร  
4) นโยบายสิ่งแวดลอม ระเบยีบการทํางานภายในองคกร เปนตน 

 คณะผูตรวจประเมินจําเปนตองทบทวนผลการตรวจประเมินในแตละข้ันตอนตามความเหมาะสมระหวางการตรวจ
ประเมิน เพื่อใหสอดคลองกับเกณฑการตรวจประเมิน การสรุปเพื่อระบุถึงสถานที่ กระบวนการ ที่ตรวจประเมิน ถารวมอยูใน
แผนการตรวจประเมิน ผลการตรวจประเมินของผูตรวจแตละบุคคลถึงความสอดคลอง และควรมีการบันทึกหลักฐานสนบัสนุน
ดวย เชนเดียวกับกรณีมีความไมสอดคลองก็ควรบันทึกหลักฐานสนับสนุนไวเชนกัน ความไมสอดคลองจะตองมีการจัดระดับ
และจะตองแจงผูถูกตรวจประเมินทราบดวยเพื่อการยอมรับวาหลักฐานนั้นถูกตองและเขาใจตรงกัน นอกจากนี้ความคิดเห็น 
ที่แตกตางใด ๆ เก่ียวกับหลักฐานการตรวจประเมิน และ/หรือประเด็นที่ยังไมไดแกไขควรมีการถูกบันทึกไว คณะผูตรวจประเมิน
ควรประชุมกันตามความจําเปนเพื่อทบทวนสิ่งที่พบจากการตรวจประเมินในข้ันตอนที่เหมาะสมระหวางการตรวจประเมิน 

4.18  ระดับขอบกพรอง 

 คณะกรรมการผูตรวจประเมินจะตองทําการบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ที่ไดมีการตรวจไวทั้งหมด ตลอดจนควรระบุ
เอกสารหรือหลักฐานที่เชื่อถือไดในการอางอิง เชน บันทึกสิ่งแวดลอม รหัสเอกสาร ชื่อ และบันทึก เปนตน เพื่อใชในการตัดสินใจ
วาการปฏิบัติงานของผูรับการตรวจประเมินมีความสอดคลองกับขอกําหนดของมาตรฐานหรือไม ตลอดจนพิจารณาประสิทธิผล
ของการดําเนินการดวย เม่ือรวบรวมหลักฐานตาง ๆ ไดแลวพบวามีความบกพรองก็ใหออกผลการตัดสินซึ่งสามารถแบงระดับ
ของความบกพรองออกไดดังตอไปนี้ 

1) ระดับความผิดที่รุนแรง (major) เปนระดับความผิดข้ันรุนแรงในระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ซึ่งโดยมากมัก
ไมมีระบบการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมที่มีความสาํคัญและไมมีการปฏิบัติการในการควบคุมอยางชัดเจน 

2) ระดับความผิดที่ไมรุนแรง (minor) เปนระดับความผิดที่ไมรุนแรงหรือมีผลตอระบบการจัดการสิ่งแวดลอม
เล็กนอย เชน มีการควบคุมโดยจัดทําเปนเอกสารและมีการปฏิบัติบางและไมปฏิบัติบาง เปนตน 

 นอกจากนี ้ยังมีหลักฐานที่ยงัไมเขาขายขอบกพรองแตผูตรวจประเมินก็ยังคงใหความสําคัญ ซึง่จะมีประโยชนอยาง
มากสําหรับองคกรที่ไดรับการตรวจประเมิน ไดแก 

1) ระดับที่เปนขอควรปรับปรุง (observation) ระดับนี้ไมใชความผิดใด ๆ แตเปนสิ่งที่ควรปรับปรุงใหดีข้ึน  
ถาไมดําเนินการใด ๆ ก็ไมใชความผิด แตในอนาคตอาจเกิดความผิดพลาดข้ึนได 

2) ขอแนะนํา (recommendation) เปนประเด็นที่ถาไดดําเนนิการจะทําใหระบบการทํางานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ซึ่งไมสงผลที่จะเปนขอบกพรอง จะดําเนินการตามขอแนะนําหรือไมก็ได 

4.19  การออกใบขอใหมีการปฏิบัติการแกไข (Corrective action request - Car) 

 ทีมตรวจประเมิน (audit team) ตองนําขอมูล/หลักฐานที่พบมาพิจารณาวาการปฏิบัติงานของผูถูกประเมินในเร่ือง
ใดไมสอดคลองกับขอกําหนดในระบบการจัดการสิ่งแวดลอม แลวออก CAR (อางอิงในภาคผนวก ข.) ใหกับผูรับการตรวจประเมิน
ขอมูลของการแจงความไมสอดคลองใน CAR ควรประกอบดวย 

1) สถานที่ (location) ตองระบุวาไปตรวจพบความไมสอดคลองที่ไหน  
2) ลักษณะความไมสอดคลอง (nature) ตองระบุวาไมสอดคลองอยางไร 
3) หลักฐาน (evidence) ลักษณะความไมสอดคลองจะตองมีหลักฐานประกอบดวย ซึ่งไมใชเอกสารเพียงอยาง

เดียวเทานั้น อาจจะเปนอยางอื่นก็ได เชน บุคคลที่เกี่ยวของ คําพูดของบุคคลที่เกี่ยวของลักษณะสถานที่ หรือแมกระทั่งตัว
ผลิตภัณฑเอง โดยหลักฐานนั้นจะตองเปนความจริง (factual evidence) 

4) ขอกําหนด (requirement) ควรระบุวาไมสอดคลองกับขอกําหนดขอใด หรือเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ฉบับใด 
 หากผูตรวจประเมินพบประเด็นใดที่เห็นควรนําไปปรับปรุงพัฒนาใหดียิ่งข้ึน อาจแจงเปนขอสังเกตไวได 
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4.20  การจัดเตรียมการสรุปผลการตรวจประเมิน 

 หัวหนาคณะผูตรวจประเมินและคณะผูตรวจประเมินควรมีการหารือกันกอนการปดประชุม โดยใหหัวหนา
คณะกรรมการตรวจประเมินเปนผูกํากับดูแล ประเด็นที่ควรปรึกษาหารือประกอบดวย 

1) เพื่อทบทวนสิ่งที่คนพบระหวางการตรวจประเมิน และขอมูลที่เหมาะสมอ่ืน ๆ ที่เก็บรวบรวมระหวางการตรวจ
ประเมินตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน โดยหัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมินจะใหผูตรวจประเมินแตละคน 
ไดรายงานสิ่งที่คนพบระหวางการตรวจประเมินดวยวาจา ประเด็นใดที่ยังมีขอสรุปไมแนนอนใหหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน
เปนคนตัดสินใจในการหาหลักฐานเพิ่มเติมหรือไม ขณะเดียวกันก็ไดดําเนินการจัดทํารายงานการตรวจประเมินไปดวย  
ซ่ึงรายงานการตรวจประเมินจะไดกลาวตอไป 

2) เพื่อตกลงเกี่ยวกับขอผลสรุปการตรวจประเมิน และพิจารณาความไมแนนอนที่อยูในกระบวนการระหวาง 
การตรวจประเมินหลังจากที่ไดรายงานสิ่งที่คนพบของผูตรวจประเมินแตละคนแลว หนาที่สําคัญของหัวหนาคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคือสรุปผลการตรวจประเมินวาประเด็นใดเปนขอบกพรอง ประเด็นใดเปนขอสังเกต และประเด็นใดเปน
ขอเสนอแนะที่ควรนําไปปรับปรุงในระบบการจัดการตอไป 

3) เพื่อเตรียมขอเสนอแนะเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคการตรวจประเมิน ขอเสนอแนะดังกลาวรวมไปถึงขอบกพรอง 
ขอสังเกตดวย ทั้งนี้ในการรายงานผลจะระบุถึงหลักฐานของขอบกพรอง หรือขอสังเกตอยางชัดเจนเปนรูปธรรมและตองผาน
การพิจารณาจากหัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมินกอนเสมอ 

4) เพื่อหารือเก่ียวกับการติดตามผลการตรวจประเมิน รวมถึงแผนการตรวจประเมินในอนาคตดวย ผูตรวจประเมนิ
จะตองใหความเห็นเกี่ยวกับการติดตามผลการตรวจประเมินในกรณีที่ตองมีการแกไข และอาจเสนอใหมีการตรวจประเมิน
กอนระยะเวลาก็ได เพื่อใหมั่นใจวาระบบการจัดการที่กําหนดนั้นไดดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ขึ้นอยูกับการตัดสินใจ
ของหัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมิน ดังนี้ 

(1) เสนอใหมีการติดตามผลการแกไขในกรณีที่พบขอบกพรองอยางรุนแรง และตองนําเสนอผลการแกไขกอนที่
จะไดรับการรับรองการติดตามผลการแกไข มีทั้งที่เปนการติดตามเอกสารและการปฏิบัติงานในพื้นที่ ซึ่งอาจตองมีการมาเยี่ยม
พื้นที่ดวยถาจําเปน 

(2) เสนอใหมีการตรวจประเมินกอนระยะเวลาที่กําหนด ในกรณีที่ไมมั่นใจวาองคกรจะสามารถรักษาระบบได
อยางมีประสิทธิภาพ เปนอํานาจของหัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมิน 

(3)  เสนอแผนการตรวจประเมินในคราวหนาสําหรับผูตรวจประเมินและผูถูกตรวจประเมินในองคกรนั้น ซึ่งตอง
พิจารณาประเด็นสําคัญที่เกิดขอบกพรองและมีผลกระทบตอความรุนแรงของระบบ 

4.21  การสรุปการตรวจประเมิน 

 หัวหนาคณะกรรมการผูตรวจประเมินและคณะกรรมการตรวจประเมิน จะตองดําเนินการสรุปการตรวจประเมิน 
ในรายงานควรครอบคลุมประเด็น ตอไปนี ้

1) ขอบเขตของการปฏิบัติตามระบบการจัดการเทียบกับเกณฑการตรวจประเมิน มีความสอดคลองกันหรือไม  
ถาสอดคลองมีหลักฐานอยางไร และถาไมสอดคลองตองแสดงหลักฐานที่เปนรูปธรรมดวย 

2) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดําเนินงาน การรักษา และปรับปรุงระบบการจัดการ ความมีประสิทธิภาพ
ในการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนัยสําคัญเปนอยางไร การติดตามผลการตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดลอมตามรอบระยะเวลา 
ที่กําหนดหรือไม 

3) ใหเกิดความมั่นใจในการทบทวนระบบการจัดการเพื่อใหมีความมั่นใจถึงการปรับปรุงอยางตอเนื่อง ความเพียงพอ
ของทรัพยากร ความมีประสิทธิผล และการปรับปรุงระบบการจัดการใหดี 
 ตามที่ระบุในวัตถุประสงคการตรวจประเมิน สรุปผลการตรวจประเมินสามารถนาํไปสูคําแนะนําเก่ียวกับการปรับปรุง 
ความสอดคลองกับทางธุรกิจ การรับรอง/การข้ึนทะเบียน หรือกิจกรรมการตรวจประเมินในอนาคต การเขียนรายงานการตรวจ
ประเมินควรจะเขียนเปนขอ ๆ ในประเด็นเดียวกันเพื่อสะดวกในการจดัทํารายงาน 
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4.22  การดําเนินการปดประชุม (Closing meeting) 

 หัวหนาคณะผูตรวจประเมินจะตองดําเนินการปดประชุมโดยตองนําเสนอสิ่งที่พบจากการตรวจประเมิน ผลสรุป
จากการตรวจประเมินตองเปนที่เขาใจและยอมรับของผูรับการตรวจประเมินภายใตกรอบของระยะเวลาที่เหมาะสม และให
ผูรับการตรวจประเมินนําเสนอแนวทางในการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกัน ผูเก่ียวของที่ควรเขารวมในการปดประชุม
ประกอบดวย ฝายบริหารของผูรับการตรวจประเมิน ผูรับการตรวจประเมิน ลูกคาที่รองขอการตรวจประเมิน และผูมีสวนได
เสียอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ หากจําเปนหัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรใหคําแนะนํากับผูรับการตรวจประเมินถึงสถานการณตาง ๆ 
ที่พบระหวางการตรวจประเมิน ซึ่งอาจจะลดความเชื่อมั่นในผลสรุปการตรวจประเมิน 
 กรณีการตรวจประเมินภายในองคกรเล็ก ๆ การดาํเนินการปดประชุมอาจประกอบข้ึนเพียงสิ่งที่พบในการตรวจประเมิน
และผลสรุปในการตรวจประเมิน สําหรับสถานการณการตรวจประเมินอ่ืน ๆ ในการประชุมควรทําข้ึนเปนรูปแบบทางการและ
ควรมีการเก็บบันทึกการประชุมและบันทึกการเขารวมประชุม 
 ความคิดเห็นที่แตกตางเกี่ยวกับสิ่งที่ตรวจพบจากการตรวจประเมินและ/หรือขอสรุประหวางคณะผูตรวจประเมิน
และผูรับการตรวจประเมินควรมีการอภิปรายกันและหาขอสรุป ถาหากสรุปไมไดความคิดเห็นทั้งหมดควรไดรับการบันทึกไว 
วัตถุประสงคเฉพาะจากการตรวจประเมิน คําแนะนําสําหรับการปรับปรุง ควรมีการนําเสนอและคําแนะนํานี้ไมไดบังคับวาวาตอง
ดําเนินการตาม ทั้งนี้ข้ึนอยูการพิจารณาตามความเหมาะสม 

4.23  เทคนิคการปดประชุม 

1) หัวหนาผูตรวจประเมินกลาวขอบคุณผูถูกตรวจในความรวมมือและความชวยเหลือตาง ๆ 
2) แจงใหทราบอีกครั้งวาการตรวจประเมินเปนการสุมตัวอยาง ซึ่งยังอาจมีขอบกพรองอื่น ๆ ที่ไมไดตรวจพบ และ

ขอใหดําเนินการในการแกไขภายหลัง 
3) การรายงานควรกลาวถึงในสวนที่ดีที่พบในการตรวจประเมินคร้ังนี้กอนที่จะอธิบายถึงขอบกพรอง 
4) รวมกลุมขอบกพรองเพื่อใหผูถูกตรวจประเมินเขาใจถึงขอบเขตของปญหา  
5) รายงานขอบกพรองทั้งหมด แตหลีกเลี่ยงที่จะกลาวถึงสิ่งเล็กนอยที่ไมสําคัญ  
6) เตรียมตัวใหพรอม เพื่อใหมั่นใจวามีขอมูลที่พรอมและสามารถตอบคําถามตาง ๆ ได 
7) การนําเสนอควรเนนที่หลักฐานที่คนพบ ไมแสดงดวยความคิดเห็นตัวเองอยางเด็ดขาด และไมแสดงความคิดเห็น

สวนตัว 
8) นําเสนอประเด็นตาง ๆ ใหชัดเจนและตรงประเด็น และมั่นใจวาผูถูกตรวจเขาใจถึงสิ่งที่คนพบจากการตรวจประเมิน

อยางชัดเจน 
9) หลีกเลี่ยงการโตเถียงดวยอารมณกับผูถูกตรวจประเมิน  

10) สุภาพ หนักแนน และมีเหตุผล 
11) เตรียมพรอมที่จะไปตรวจประเมินอีกครั้งหนึ่งถามีหลักฐานเพิ่มจากผูไดรับการตรวจประเมิน และถาหลักฐาน

ของผูไดรับการตรวจประเมินถูกตอง ผูตรวจประเมินจะตองกลาวขอโทษและขอบคุณผูไดรับการตรวจประเมิน และยกเลิก 
CAR ฉบับนั้น ๆ (กรณีที่ออก CAR ไปแลว) ถาหลักฐานของผูรับการตรวจประเมินไมถูกตอง ผูตรวจประเมินตองหนักแนน 
และอธิบายถึงเหตุผลใหชัดเจน 

12) การตอบคําถามควรกระทําในชวงสุดทาย แตถาผูถูกตรวจประเมินตองการคําตอบในทันที ผูตรวจประเมินก็
สามารถกระทําได เพื่อความชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

13) กลาวขอบคุณผูรับการตรวจประเมินอีกคร้ัง  
14) ผูตรวจประเมินควรจะยืนยนัเวลาในการสงมอบรายงานการตรวจประเมิน 

 อุรศา ศรีบุญลือ (มปป.) ไดอธิบายการประชุมวาจะเปนการรายงานการตรวจประเมินสําหรับการแบงระยะเวลา
ของแตละกิจกรรม ควรพิจารณาใหเหมาะสมโดยอาจพิจารณาจากจํานวนทีมผูตรวจประเมิน ขอบขายของการตรวจประเมิน
การตรวจประเมินระบบเดียวหรือการตรวจประเมินรวมระบบ (Integrated System Audit) เปนตน 
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บทท่ี 5  

การจัดเตรียมรายงานการตรวจประเมิน 

5.1  การจัดเตรียมรายงานการตรวจประเมิน 

 หัวหนาคณะผูตรวจประเมินจะตองรับผิดชอบในการจัดเตรียมเนื้อหาของรายงานการตรวจประเมิน รายงานการ
ตรวจประเมินจะตองสมบูรณ ถูกตอง กระชับ และบันทึกหลักฐานจากการตรวจประเมินอยางชัดเจน และควรรวม หรืออางอิง
สวนประกอบตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

1) วัตถุประสงคในการตรวจประเมิน 
2) ขอบเขตในการตรวจประเมิน โดยเฉพาะอยางยิ่งการระบุถึงกิจกรรมในองคกร กระบวนการตรวจประเมิน และ

ชวงเวลาที่ดําเนินการตรวจประเมิน 
3) ระบุลูกคา หนวยงาน หรือองคกรที่รองขอการตรวจประเมิน  
4) ระบุหัวหนาคณะผูตรวจประเมินและสมาชิกในคณะผูตรวจประเมิน 
5) วันที่และสถานที่ซึ่งกิจกรรมการตรวจประเมินไดถูกดําเนินการ  
6) เกณฑการตรวจประเมิน (ตามมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอมนั้น ๆ)  
7) สิ่งที่คนพบจากการตรวจประเมิน (หลักฐานที่เปนรูปธรรม)  
8) สรุปผลการตรวจประเมิน 
9) รายละเอียดที่แสดงถึงระดับความสมบูรณของระบบการจัดการสิ่งแวดลอมเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑการตรวจ

ประเมิน 
10) ความเสี่ยงที่หลักฐานการตรวจประเมินสวนที่ไดรับการตรวจสอบโดยสุมมานั้นไมไดเปนตัวแทนที่ดีของสิ่งที่เปนอยู

ทั้งหมด 

5.2  องคประกอบรายงานการตรวจประเมิน 

องคประกอบรายงานการตรวจประเมิน อาจจะประกอบดวยหรืออางอิงถึงสิ่งตอไปนี้ 
1) แผนการตรวจประเมิน  
2) รายชื่อของตัวแทนผูถูกตรวจประเมิน 
3) สรุปวิธีการตรวจประเมิน รวมไปถึงความไมแนนอนและ/หรืออุปสรรคตาง ๆ ที่อาจพบที่อาจทําใหลดความ

นาเชื่อถือของผลการตรวจประเมิน 
4) การยืนยันวัตถุประสงคการตรวจประเมินที่ไดบรรลุผลสําเร็จภายใตขอบเขตที่สอดคลองกับแผนการตรวจ

ประเมินที่ไดวางไว 
5) พื้นที่ที่ยังไมครอบคลุมถึงแมวาจะอยูภายใตขอบเขตการตรวจประเมิน  
6) ความเห็นที่แตกตางกันระหวางคณะผูตรวจประเมินกับผูรับการตรวจที่ยังหาขอสรุปไมได  
7) ขอเสนอแนะสําหรับการปรับปรุงที่ถูกกําหนดภายใตวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน  
8) การติดตามผลการตรวจประเมินที่ไดแกไขตามแผนที่ไดกําหนดไว 
9) ประเด็นหรือเนื้อหาที่ตองรักษาเปนความลับเอาไว  

10) รายชื่อการแจกจายรายงานการตรวจประเมิน  
11) กําหนดการคราว ๆ ในการตรวจประเมินคร้ังตอไป  
12) บัญชีรายชื่อสําหรับการจัดสงรายงาน 
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5.3  การตรวจสอบและการแจกจายรายงานการตรวจประเมิน 

 รายงานการตรวจประเมินควรจะตองสงภายในชวงเวลาที่ไดตกลงกันไวแลว ถาไมสามารถทําไดดวยเหตุผลตาง ๆ  
ที่ทําใหเกิดความลาชาควรแจงใหกับผูรับการตรวจประเมินและกําหนดวันที่ที่จะสงรายงานใหมซึ ่งควรจะเปนที่ยอมรับ 
รายงานการตรวจประเมินจะตองลงวันที่ ถูกทบทวน และไดรับการยอมรับภายใตแนวทางการปฏิบัติงานการตรวจประเมิน 
รายงานการตรวจประเมินที่ไดรับการอนุมัติควรจะถูกแจกจายใหกับผูรับที่ไดกําหนดไวแลวโดยผูขอใหมีการตรวจประเมิน  
ในรายงานการตรวจประเมินหัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมินจะตองเปนผูตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา ความ
ครอบคลุม และหลักฐานที่ระบุจะตองชัดเจนปราศจากความคลุมเครือ ถามีคําถามจากรายงานการตรวจประเมินหัวหนา
ผูตรวจประเมินจะตองเปนผูตอบและผูรับผิดชอบในการตรวจประเมินนั้น ๆ 
 รายงานการตรวจประเมินเปนกรรมสิทธิ์ของผูขอใหมีการตรวจประเมิน สมาชิก คณะกรรมการการตรวจประเมิน
และผูที่ไดรับการรายงานทั้งหมด ควรจะเคารพและรักษาความลับของรายงานการตรวจประเมินเปนอยางด ี

5.4  การส้ินสุดการตรวจประเมิน 

 การตรวจประเมินจะเสร็จสมบูรณเมื ่อกิจกรรมทั้งหมดไดเสร็จสิ ้นลง เมื ่อกิจกรรมในแผนการตรวจประเมิน
ดําเนินการอยางเสร็จสมบูรณ และรายงานการตรวจประเมินที่อนุมัติแลวไดถูกแจกจายออกไป 
 เอกสารที่เกี ่ยวของกับการตรวจประเมินควรจะเก็บไวหรือทําลายทิ้ง โดยตองเปนขอตกลงกันระหวางบุคคล 
ที่มีสวนเกี่ยวของ และตองสอดคลองกับการจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานตรวจประเมิน และสอดคลองกับกฎหมาย 
กฎระเบียบ ขอกําหนด และสัญญาตาง ๆ เวนแตไมมีความจําเปนตามกฎหมาย สมาชิกผูตรวจประเมินและผูที่รับผิดชอบการ
จัดการการตรวจประเมินไมควรเปดเผยเนื้อหาของเอกสารขอมูลอ่ืน ๆ ที่ไดรับระหวางการตรวจสอบหรือรายงานกาตรวจสอบ
ไปยังบุคคลอ่ืนโดยไมไดรับการอนุมัติที่ชัดเจนจากผูถูกตรวจประเมินและลูกคาผูขอใหมีการตรวจประเมินตามความเหมาะสม 
กรณีไดรับอนุมัติจากผูรับการตรวจประเมินในการเปดเผยเนื้อหาของเอกสารการตรวจสอบ จะตองใหลูกคาผูขอใหมีการตรวจ
ประเมินและผูรับการตรวจประเมินยืนยันโดยเร็วที่สุด สุดทายแลวควรนําบทเรียนที่ไดรับจากการตรวจประเมินเขาสูกระบวนการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่องของระบบการจัดการขององคกรที่ถูกตรวจประเมิน บทเรียนที่ไดรับจากการตรวจประเมินสามารถชี้บง
ความเสี่ยงและโอกาสสำหรับแผนงานการตรวจประเมินและผูรับการตรวจประเมิน 

5.5  การติดตามผลการตรวจประเมิน 

 ขอสรุปของการตรวจประเมิน อาจบงบอกถึงความจําเปนในการดําเนินการแกไข การปองกัน หรือการปรับปรุง 
การปฏิบัติการดังกลาว มักจะมีการตัดสินใจและดําเนินการโดยผูรับการตรวจประเมินภายในระยะเวลาที่ตกลง และไมถือเปน
สวนหนึ่งของการตรวจประเมิน ผูรับการตรวจประเมินตองยืนยันการปฏิบัติการนี้ใหกับบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจ
ประเมินและคณะผูตรวจประเมิน 
 การเสร็จสมบูรณและประสิทธิผลของการดําเนินการแกไข ควรจะตองทวนสอบ ซึ่งการทวนสอบนี้อาจเปนสวน
หนึ่งของผลการตรวจประเมินก็ได กําหนดการตรวจประเมินอาจกําหนดการติดตามผลโดยสมาชิกของผูตรวจประเมิน หรือ
หัวหนาผูตรวจประเมินก็ได ซึ่งเปนการเพิ่มประโยชนใหแกผูถูกตรวจประเมินโดยใชความเชี่ยวชาญที่มีอยูแลว ในกรณีดังกลาว 
ควรระมัดระวังเรื่องการรักษาความเปนอิสระในการทวนสอบกิจกรรมดังกลาวในภายหลัง หากการแกไขมีประสิทธิผลแลว 
ควรบันทกึรายละเอียดการติดตามผลไว และถือวาความไมสอดคลองไดรับการแกไขแลว (ปดประเด็น ขอบกพรอง) 
 ในกรณีที่ไมสามารถปดประเด็นขอบกพรองได ใหทําการบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ไวดวย เพื่อติดตามผลตอไป  
ซึ่งอาจทําไดโดย 

1) ระบุในรายงานขอบกพรองเดิมวาการปฏิบัติการแกไขยังไมสมบรูณ (ยังไมมีประสิทธผิล)  
2) ออกรายงานขอบกพรองใหม (ควรอางถึงขอบกพรองเดิมไวดวย) 

 หัวหนาคณะกรรมการตรวจประเมิน ควรจัดทํารายงานการติดตามการแกไขและปองกัน (follow up report)  
สงใหผูรับการตรวจประเมินดวย 
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5.6  สรุปผลเพ่ือนําเขาทบทวนโดยฝายบริหาร 

 รายงานผลการตรวจประเมินทั้งภายในและภายนอก ตัวแทนฝายบริหารขององคกรนั้น ๆ จะตองนําเขาไปรายงาน
ในที่ประชุมฝายบริหาร เพื่อพิจารณาทบทวนระบบการจัดการสิ่งแวดลอมขององคกรวามีประสิทธิภาพเพียงใด ขอบกพรอง
บางเรื่องสามารถแกไขไดโดยไมตองนํามาพิจารณาก็ได เชน ปญหาเล็กนอยที่ไมไดบันทึก แตบางปญหาเปนปญหาที่ใหญ 
ซึ่งการแกไขตองใชเงินลงทุนมาก จําเปนตองนํามาใหผูบริหารพิจารณากําหนดแนวทางในการแกไขปญหาที่เกิดข้ึนและกําหนด
ผูรับผิดชอบในการดําเนินการที่เหมาะสมตอไป นอกจากนี้ยังตองมีการติดตามผลการแกไขติดตามประสิทธิภาพของระบบการ
จัดการตอไป 
 เพื่อใหกิจกรรมการตรวจประเมินเปนประโยชนสูงสุดแกองคกร สามารถนํามาตรฐาน ISO 19011 สําหรับการตรวจ
ประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมที่เกี่ยวของมาใชได (ภาคผนวก ก.) อยางไรก็ตามมาตรฐานดังกลาวไมถือเปนการบังคับ
และไมถือเปนขอกําหนดที่จะตองถูกตรวจสอบวาไดปฏิบัติหรือไม เพียงแตเปนแนวทางปฏิบัติวาดวยการติดตามระบบการ
จัดการสิ่งแวดลอมของมาตรฐาน ISO 14001 และมาตรฐานสํานักงานสีเขียว เปนตน ไดสมบูรณมากยิ่งข้ึน 
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บทท่ี 6  

การประเมินและพัฒนาผูต้รวจประเมิน 

 
 ความเชื่อมั่นในกระบวนการตรวจประเมินและความสามารถในการทําใหบรรลุผลตามวัตถุประสงค ขึ้นอยูกับ
ความสามารถของบุคคลตาง ๆ ที่มีสวนรวมในการวางแผนและดําเนินการตรวจประเมิน รวมทั้งผูตรวจประเมินและหัวหนา
คณะผูตรวจประเมินควรประเมินผลความสามารถผานกระบวนการพิจารณาพฤติกรรมสวนบุคคลและความสามารถในการใช
ความรูและทักษะที่ไดรับจากการศึกษา ประสบการณการทํางาน การฝกอบรมผูตรวจประเมิน และประสบการณการตรวจ
ประเมิน กระบวนการนี้ควรคํานึงถึงความตองการของแผนงานการตรวจประเมินและวัตถุประสงค ความรูและ ทักษะบางอยาง
เปนความรูและทักษะรวมสําหรับผูตรวจประเมินระบบการจัดการทุกสาขา ความรูและทักษะอ่ืนเปนเร่ืองเฉพาะสําหรับระบบ
การจัดการแตละสาขา ไมจําเปนที่ผูตรวจประเมินแตละคนในคณะจะตองมีความสามารถเหมือนกัน อยางไรก็ตามความสามารถ
โดยรวมของคณะผูตรวจประเมินตองเพียงพอในการดําเนินงานใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
 ผูตรวจประเมินการจัดการสิ่งแวดลอมและคุณภาพ จะตองมีการพัฒนาตนเองอยูเสมอ ไมวาจะเปนการศึกษา การ
ฝกอบรม การเขารวมการประชุมวิชาการ การสัมมนา การสอน การทําวิจัย และการติดตามไปตรวจประเมินในอุตสาหกรรม
หรือกิจกรรมที่ยังไมมีประสบการณ เพื่อเปนการรักษาและปรับปรุงความรูความสามารถของผูตรวจประเมิน โดยมีหลักการ
ปฏิบัติดังตอไปนี้ 

6.1  การพัฒนาการและการปรับปรุงเพ่ือความเปนมืออาชีพ 

 การที่จะพัฒนาไปสูมืออาชีพอยางตอเนื่องไดนั ้น จําเปนจะตองรักษาความสามารถที่มีอยู และพัฒนาใหดีข้ึน 
ในเรื่องของความรูเฉพาะดานตาง ๆ ทักษะที่จําเปน และคุณลักษณะเฉพาะของแตละบุคคล ซึ่งสามารถทําไดโดยอาศัย 
การศึกษาเพิ่มเติม ประสบการณการทํางาน การฝกอบรม การเรียนแบบสวนตัว การฝกสอน การเขารวมฟงการประชุม/
สัมมนา รวมทั้งกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ โดยผูตรวจประเมินควรที่จะแสดงการพัฒนาของตนออกมาและแสดงดวยหลักฐาน
ที่เปนรูปธรรม เชน หลักฐานการศึกษา ใบรับรองการฝกอบรม ใบรับรองการมีประสบการณในการทํางานหรือโครงการตาง ๆ 
หลักฐานของการเขาสัมมนา เปนตน 
 กิจกรรมที่ทําเพื่อการพัฒนาไปสูการเปนมืออาชีพอยางตอเนื่องควรจะทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงที่ตัวบุคคลและ
องคกร เชน การฝกฝนการตรวจประเมิน มาตรฐานตาง ๆ และขอกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของหรือเกี่ยวเนื่อง เชน การตรวจ
ประเมินการจัดการสิ่งแวดลอมไดดีควรจะตองมีความรูทางดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัยดวย เพื่อจะไดจํากัดขอบเขต
ของการตรวจประเมินได และสามารถตัดสินใจไดอยางถูกตองและเปนมืออาชีพ 

6.2  การดํารงรักษาความสามารถดานการตรวจประเมิน 

 ผูตรวจประเมินควรรักษาไวและแสดงใหเห็นถึงความสามารถในการตรวจประเมินโดย การเขารวมการประเมินดาน
คุณภาพและ/หรือระบบการจัดการสิ่งแวดลอมอยางสม่ำเสมอ ทั้งในฐานะที่เปนผูตรวจประเมินหรือผูติดตามสังเกตการณก็ไดถามี
โอกาส และการไดรับมอบหมายใหมีการตรวจประเมินในบางกิจกรรมจากหัวหนาคณะกรรมการผูตรวจประเมินจะเปนการ
สรางเสริมประสบการณในการตรวจประเมินยิ่งข้ึน 
 นอกจากนี้การศึกษาเพิ่มเติม เชน การศึกษาในระดับปริญญาโทหรือเอก หรือในสาขาที่ยังมีความรูนอย ก็เปน
สิ่งจําเปนที่จะตองพิจารณา บางคนจบการศึกษาดานสิ่งแวดลอมแตก็ไปเรียนสาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัยเพิ่มเติมใน
มหาวิทยาลัยเปดบางแหง การพัฒนาความรูทางวิชาการในดานอื่น ๆ ยังตองมีการพัฒนายิ่งขึ้น เชน ถามีการประชุมวิชาการ
ในดานสิ่งแวดลอม ผลกระทบสิ่งแวดลอม และประเด็นที่เกี่ยวของ ควรไปรวมประชุมวิชาการดังกลาวอยางตอเนื่อง เนื่องจาก
เปนประเด็นที่มีความทันสมัยและเปนหนาที่ที่ผูตรวจประเมินจะตองติดตามอยางสม่ำเสมอ การไดมีโอกาสรวมในงานวิจัย 
ดานการจัดการสิ่งแวดลอมหรืองานวิจัยที่เก่ียวของจะทําใหมีความรูในเร่ืองตาง ๆ เพิ่มเติมอยางมีหลักวิชาการ และผลการวิจัย
จะตองไปนําเสนอในการประชมุวิชาการดวยเพื่อเปนการแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณกับนักวิชาการสาขาตาง ๆ ดวย 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 การแตงตํารา การเขียนบทความวิชาการเพื่อลงวารสาร และการติดตามผลงานการเขียนในวารสารวิชาการตาง ๆ  
เปนสิ่งจําเปนสําหรับผูตรวจประเมิน เพื่อใหเกิดความเขาใจและเกิดความมั่นใจในการตรวจประเมินมากยิ่งข้ึน ยิ่งมีความรูมาก 
จะทําใหการตรวจประเมินมีประสิทธิภาพ ไมหลงประเด็น และมีขอเสนอแนะที่ดีกับผูรับการตรวจประเมิน 

6.3  การประเมินผลผูตรวจประเมิน 

 การประเมินผูตรวจประเมินและหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ควรมีการวางแผนและมีการจัดเตรียมวิธีการรวมทั้ง
เอกสารใหสอดคลองกับระเบียบปฏิบัติของโครงการที่จะทําการตรวจประเมิน เพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงค ความเที่ยงตรง 
ความถูกตอง และเชื่อถือได ในการตรวจประเมินควรมีหลักฐานการฝกอบรมและทักษะอ่ืน ๆ ที่จําเปนดวย 
 การประเมินผูตรวจประเมินมีความแตกตางกันไปในแตละข้ันตอน  

1) เร่ิมแรกคือการประเมินตัวบุคคลที่ตองการจะมาเปนผูตรวจประเมิน  
2) การประเมินผูตรวจประเมินเปนสวนหนึ่งของการคัดเลือกคณะผูตรวจประเมิน 
3) การประเมินคุณสมบัติของผูตรวจประเมินที่ตองการ คือ การรักษาไวซึ ่งความสามารถที่มีอยู และพัฒนา 

ใหดีข้ึน ทั้งในเร่ืองความรูเฉพาะดานและทักษะอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

6.4  กระบวนการประเมินผูตรวจประเมิน 

 ข้ันตอนในการประเมินผูตรวจประเมินประกอบดวย 4 ข้ันตอน 

 ขั้นตอนที่ 1 การกําหนดคุณสมบัติสวนบุคคล ความรูและทักษะทางดานการตรวจประเมิน ลักษณะที่ใชใน 
การตัดสินดานความรูและทักษะอยางเหมาะสมโดยเปนไปตามขอพิจารณาประสบการณในการทํางานหรือประสบการณ 
ในการตรวจประเมินในองคกรดังนี้ 
 1) ขนาด ลักษณะ และความซับซอนขององคกรในการตรวจประเมิน องคกรหรือหนวยงานที่มีขนาดใหญ 
มักมีความซับซอนสูงดวยแตไมเสมอไป อยางไรก็ตามความซับซอนของกระบวนการและความซับซอนของกระบวนการจัดการ
สิ่งแวดลอม และความซับซอนทางดานวิชาการ เชน โรงไฟฟาพลังงานนิวเคลียร จะถือวามีความซับซอนสูงมาก เพราะตองใช
ผูที่มีความรูความสามารถเฉพาะดานนิวเคลียร 
 2) วัตถุประสงคและขอบเขตในการตรวจประเมิน ประสบการณในการตรวจประเมินในวัตถุประสงคใด เชน  
การตรวจประเมินเฉพาะดานพลังงาน ดานการจัดการของเสีย ดานผลิตภัณฑ ดานพื้นที่ หรือตรวจประเมินเฉพาะดานอื่น ๆ 
ฉะนั้นประสบการณนั้นจะตองพิจารณาวัตถุประสงคและขอบเขตดวย ถึงจะทราบถึงคุณสมบัติสวนบุคคลของผูตรวจประเมินนั้น ๆ 
 3) การรับรอง/การขึ ้นทะเบียนและขอกําหนดอื ่น ๆ จากหนวยงานใหการรับรอง ผู ตรวจประเมินที ่มี
ความสามารถในการตรวจประเมินหลากหลายระบบการทํางาน เชน สามารถตรวจประเมินดานคุณภาพสิ ่งแวดลอม 
และพลังงานดวย จะถือวาเปนผูตรวจประเมินที่มีทักษะการตรวจประเมินสงู ยิ่งมีความรูมากและลึกจะทําใหการตรวจประเมนิ
มีประสิทธิภาพ การตรวจประเมินเปนกระบวนการทางสหวิทยาการซึ่งตองใชความรูหลากหลายสาขา 
 4) บทบาทในกระบวนการตรวจประเมินระบบการจัดการขององคกร การประเมินผูตรวจประเมินนั้นตอง
พิจารณาบทบาทในกระบวนการตรวจประเมินดวย เนื่องจากบทบาทแตละกิจกรรมมีความสําคัญทางดานสิ่งแวดลอมไมเทากัน เชน 
หัวใจสําคัญของการจัดการสิ ่งแวดลอมคือประเด็นปญหาสิ ่งแวดลอม ผลการติดตามตรวจวัดคุณภาพสิ ่งแวดลอม  
รวมไปถึงการประเมินความสอดคลองของกฎหมายและขอกําหนดที่เกี่ยวของดวย ถาไดรับมอบหมายใหไปตรวจประเมิน
ดังกลาว แสดงวามีความรูความสามารถสูง แตถาไดรับมอบหมายใหไปตรวจประเมินดานอื่น ๆ เชน การควบคุมเอกสาร  
การฝกอบรม ก็จะเปนการตรวจประเมินตามระบบการจัดการเทานั้น 
 5) ระดับของความเชื่อม่ันในการตรวจประเมิน การตรวจประเมินแตละคร้ังจะตองไดรับการประเมินจากหัวหนา
ผูตรวจประเมินและตองมีหลักฐานการประเมินดวย เพื่อใชการประเมินนี้เปนแนวทางในการปรับปรุงการตรวจประเมิน 
ในอนาคต 
 6) ความซับซอนของระบบการจัดการที่ทําการตรวจประเมิน ความซับซอนของระบบการจัดการขึ้นอยูกับ
เทคโนโลยีของแตละกระบวนการและความรูความสามารถของผูตรวจประเมินดวย โดยเฉพาะอยางยิ่งองคกรที่มีการใช
สารเคมีจํานวนมากและหลากหลายตองอาศัยผูที่มีความรูทางดานเคมีสูง 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  
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 ขั ้นตอนที ่ 2 การกําหนดเกณฑในการประเมินผู ตรวจประเมิน เกณฑบางประการสามารถกําหนดเปน 
เชิงปริมาณ เชน จํานวนปของประสบการณทํางาน ระดับการศึกษา จํานวนวันที่ใชในการตรวจประเมิน และระยะเวลา 
ในการฝกอบรมของผู ตรวจประเมิน หรือลักษณะเช ิงคุณภาพ เชน คุณลักษณะเฉพาะบุคคลของผู ตรวจประเมิน  
การแสดงออกถึงความรูและทักษะในระหวางการตรวจประเมินและระหวางการอบรม หรือทักษะที่แสดงออกในระหวางการ
ทํางานอ่ืน ๆ ซึ่งจะตองไดรับการพิจารณาในการประเมินผูตรวจประเมินดวย 

 ขั้นตอนที่ 3 การเลือกวิธีการที่เหมาะสมในการประเมิน การประเมินผูตรวจประเมินจะดําเนินการโดยบุคคลหรือ
คณะบุคคลโดยใชวิธีการตาง ๆ ซึ่งแสดงในตารางที่ 6-1 โดยการที่จะประเมินใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จะตอง
พิจารณาสิ่งตาง ๆ ดังนี้ 
 1) วิธีการประเมินใด ๆ อาจมีขอจํากัด ซึ่งการใชรูปแบบนั้นจะเหมาะสมกับเฉพาะสถานการณเฉพาะนั้น ๆ ฉะนั้น
ควรใชหลากหลายรูปแบบในการประเมินบุคคลใด ๆ เพื่อใหเกิดความครอบคลุมในการพิจารณาคุณสมบัติของผูตรวจประเมิน 
 2) รูปแบบวิธีการประเมินตางกัน อาจมีความนาเชื ่อถือที่แตกตางกันนอกจากความหลากหลายของรูปแบบ 
การประเมินแลว วิธีการประเมินที่แตกตางกันอาจกอใหเกิดผลที่อาจแตกตางกันไดบาง 
 3) การใชหลาย ๆ วิธีก็สามารถใชไดเพื่อใหแนใจวาผลที่ไดเปนไปตามวัตถุประสงค มีความสอดคลองอยางโปรงใส
และสามารถเชื่อถือได 

ตารางที่ 6-1 วิธีการประเมินผูตรวจประเมิน 
 

วิธีการประเมิน วัตถุประสงค ตัวอยาง 

การทบทวนบนัทึก การทวนสอบขอมูลพืน้ฐานของ

ผูตรวจประเมิน 

การตรวจสอบบันทึกของการศึกษา การฝกอบรม 
ประสบการณทำงาน และบันทึกประสบการณตรวจ
ประเมิน (หลักฐานทางดานเอกสารจะตองเปนทางการ
จากหนวยงานที่เชื่อถือไดและไมใชทำข้ึนเอง) 

ผลการตอบรับขอดีและขอเสีย จะตองมีการจัดเตรียมขอมูลการ

ประเมินผลการดำเนนิงานของ

ผูตรวจประเมิน 

ใชการสำรวจ แบบสอบถาม การอางอิงจากบุคคล 
ใบรับรอง คำรองเรียน การประเมินสมรรถนะ การ
ทบทวนจากคณะกรรมการจากลูกคาที่รับการตรวจ
ประเมิน หรือจากเพื่อนรวมงาน หัวหนางาน เปนตน 

การสัมภาษณ การประเม ินค ุณสมบ ัต ิ ของ
ผู ตรวจประเมินและทักษะการ
สื่อสาร การทวนสอบขอมูลและ
การทดสอบความรูและการไดรับ
ขอมูลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

การสัมภาษณสวนบุคคล และการสัมภาษณทาง

โทรศัพท อาจเปนการสัมภาษณสวนบุคคล หรือเปน

คณะกรรมการสัมภาษณก็ได (เปนการประเมินความรู 

ทักษะการสื่อสาร ความมั่นใจในการโตตอบ) 

การทดสอบ การประเม ินค ุณล ักษณะส วน
บุคคลและความสามารถในการ
ประยุกตความรูและทักษณะของ
การประยุกตใช 

การสอบปากเปลาและการใชขอสอบ การทดสอบทาง

จิตวิทยา การทดสอบทางดานความรู  ซึ ่งผู ตรวจ

จะตองมีความเปนกลาง 

การทบทวนหลังการตรวจ

ประเมิน 

การจัดเตรียมขอมูลเม ื ่อการ
สังเกต โดยตรงอาจไมใชวิธีการ
ที่เหมาะสม 

การทบทวนรายงานการตรวจประเม ินและการ
สอบถามจากผูรับการตรวจประเมิน ความถูกตองและ
ครบถวนของรายงานการตรวจประเมิน 

  



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 

 

62 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 จากตารางที่ 6-1 เปนการบรรยายถึงวิธีการในการประเมินผลการดําเนินงานดานการตรวจประเมินของผูตรวจ
ประเมิน วัตถุประสงคของการประเมิน และตัวอยางในการประเมิน ซึ ่งเริ ่มตั ้งแตการทบทวนหลักฐานที ่เปนเอกสาร  
การสัมภาษณ การสังเกต การทดสอบ และการทบทวนหลังการตรวจประเมิน โดยมีตัวอยางที่เหมาะสม 

 ขั้นตอนที่ 4 การดําเนินการประเมินผูตรวจประเมิน ในขั้นตอนนี้เปนการเก็บขอมูลเกี่ยวกับบุคคลเพื่อไปเทียบ
เกณฑที่ระบุไวในขั้นตอนที่ 2 ถาคุณสมบัติไมตรงกับเกณฑ การเสริมเพิ่มการฝกอบรม เพิ่มประสบการณการทํางาน หรือ
ประสบการณในการตรวจประเมินตามที่เห็นชอบ และจะตองมีการประเมินใหมเสมอ ตัวอยางขั้นตอนการประเมินตอง
สามารถนําไปใชไดและตองจัดทําเปนเอกสารซึ่งรูปแบบการตรวจประเมินภายในจะแสดงในตารางที่ 6-2 
 
ตารางที่ 6-2 การประยุกตกระบวนการประเมินสาํหรับผูตรวจประเมิน 
 

ประเด็น 
ความสามารถ 

ขั้นตอนที่1 
คุณสมบัติสวนบุคคล 
ความรูและทักษะ 

ขั้นตอนที่ 2 
เกณฑในการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 3 
วิธีการประเมิน 

คุณสมบัติบุคคล ความมีจรรยาบรรณ เปดใจ
มีทักษะการเจรจา ชาง
สังเกตเขาใจสิ่งตาง ๆ ได
งายคลองตัว ตัดสินใจ
ภายใตขอมูลที่ถูกตอง 
มั่นใจตนเอง 

สมรรถนะในการทำงานที่ด ี การประเมินสมรรถนะ 
การทำงาน 

ความรูและทักษะทั่วไป 
หลักการตรวจประเมิน 
ระเบียบปฏิบตัิและเทคนิค 

ความสามารถในการ
ดำเนินการตรวจประเมิน
ตามระเบียบภายในของ
องคกร การสื่อสารและรูจัก
ผูปฏิบัติในพื้นที ่

ผานการฝกอบรมการตรวจ
ประเมินภายในและมี
ประสบการณในการตรวจ
ประเมินภายใน 3 รอบ ใน
ฐานะคณะกรรมการตรวจ
ประเมินภายได 

บันทึกการฝกอบรม 
การทดสอบการสัมภาษณ 

สถานะขององคกร ความสามารถในการ
ดำเนินการตรวจประเมิน
ตามวัฒนธรรมองคกรและ
การรายงานผลการตรวจ
ประเมิน 

การทำงานในองคกรมาแลว
อยางนอยหนึ่งปในตำแหนง
หัวหนางาน 

บันทึกการทำงาน 

การประยุกตกฎหมาย 
กฎระเบียบและขอกำหนด
อ่ืน ๆ 

ความสามารถในการระบุ
และเขาใจกฎหมาย 
กฎระเบียบที่เก่ียวเนื่องกับ
กระบวนการผลิตภัณฑและ
การปลอยของเสียออกสู
สิ่งแวดลอม 

ผานการฝกอบรมเร่ือง
กฎหมายและขอกำหนดที่
เก่ียวของกับกิจกรรม
ผลิตภัณฑและกระบวนการ 

 

ความรูและทักษะเฉพาะดานคุณภาพ 
วิธีการและเทคนิค 
ที่เกี่ยวของกับคุณภาพ 

ความสามารถในการ
อธิบายการควบคุมคุณภาพ
ภายในองคกรและสามารถ
เขาใจความแตกตาง

ผานการฝกอบรมการ
ประยุกตวิธีการควบคุม
คุณภาพ การแสดงผลตาม
ระเบียบปฏิบัติงานในพืน้ที่

ทบทวนบนัทึกการฝกอบรม
การสังเกตุ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

ประเด็น 
ความสามารถ 

ขั้นตอนที่1 
คุณสมบัติสวนบุคคล 
ความรูและทักษะ 

ขั้นตอนที่ 2 
เกณฑในการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 3 
วิธีการประเมิน 

ระหวางขอกำหนดระหวาง
กระบวนการและการ
ทดสอบข้ันสดุทาย 

ระหวางกระบวนการและ
ทดสอบข้ันสดุทาย 

กระบวนการผลิตภัณฑ
และบริการ 

ความสามารถในการระบุ
ผลิตภัณฑ กระบวนการ
ผลิตคุณสมบัติสุดทายของ
ผลิตภัณฑ 

การทำงานในกระบวนการ
วางแผนการผลิตใน
ตำแหนงธุรการฝาย
วางแผน การทำงานในฝาย
บริการ 

ทบทวนบนัทึกการทำงาน 

ความรูและทักษะเฉพาะดานสิง่แวดลอม 
วิธีการและเทคนิคการ
จัดการสิ่งแวดลอม 

ความสามารถในความ
เขาใจวิธีการประเมิน
สมรรถนะดานสิ่งแวดลอม 

ผานการฝกอบรมการ
ประเมนิสมรรถนะดาน
สิ่งแวดลอม 

การทบทวนบนัทึกการ
ทำงาน 

วิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีสิ่งแวดลอม 

ความสามารถและความ
เขาใจวิธีการควบคุมและ
ปองกันมลภาวะที่ใชใน
องคกร และสอดคลองกับ
ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดข้ึน
ในองคกร 

ประสบการณในทำงาน
อยางนอย 6 เดือน ในเร่ือง
ของการปองกันและควบคุม
ในองคกร ที่มีลักษณะ
ใกลเคียงกัน 

ทบทวนบนัทึกการทำงาน 

เทคนิคการประเมินปญหา
สิ่งแวดลอมและการ
ปฏิบัติการ 

ความสามารถในการเขาใจ
ประเด็นปญหาสิ่งแวดลอม
และผลกระทบที่เกิดข้ึนใน
องคกร เชน การใชวัตถุดิบ
และผลที่เกิดข้ึนรวมไปถึง
การหกร่ัวไหลและหก
กระเด็น ความสามารถใน
การประเมิน สภาวะฉุกเฉิน
และการประยุกตใช
ระเบียบปฏิบัติในเหตุการณ
ฉุกเฉินในองคกร 

ผานการฝกอบรมภายใน
เร่ืองการจัดเก็บวัตถุดิบ 
การผสม การใช และการ
ทำลาย รวมทั้งผลกระทบที่
เกิดข้ึนผานการฝกอบรม
เร่ืองการเตรียมพรอม
ตอบสนองตอสภาวะฉุกเฉิน 
การฝกปฏิบัติในฐานะที่เปน
สวนหนึ่งของคณะกรรมการ 

การทบทวนบนัทึกการ
ฝกอบรม เนื้อหา และผล
การฝกอบรม  
 
การฝกอบรม การทบทวน 
บันทึกการฝกอบรมการ 
จางงาน 

6.5  การรายงานผลการประเมินผูตรวจประเมิน 

 หลังจากที่มีการประเมินผูตรวจประเมินแลว จะตองมีการรายงานใหผูตรวจประเมินทราบถึงขอที่ควรปรับปรุงเปน
ประเด็น ๆ อยางชัดเจน การประเมินผลควรดําเนินการทุกครั้งที่มีการตรวจประเมิน โดยหัวหนาคณะผูตรวจประเมินและ 
การประเมินภาพรวมควรดําเนินการทุก ๆ ป เปนอยางนอย เพื่อใหเกิดการพัฒนาผูตรวจประเมินอยางตอเนื่อง 
 การยกระดับผูตรวจประเมินเปนหัวหนาผูตรวจประเมิน (lead auditor) หรือเปนผูเชี่ยวชาญผูตรวจประเมิน 
(principal auditor) จะทําใหเห็นถึงการพัฒนาการของผูตรวจประเมินไดเปนอยางดี 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

6.6  การรักษาและปรับปรุงความสามารถของผูตรวจประเมิน 

 ผู ตรวจประเมินและหัวหนาผู ตรวจประเมิน ควรปรับปรุงผลการปฏิบัติงานอยางตอเนื ่อง ผู ตรวจประเมิน 
ควรรักษาความสามารถในการตรวจประเมินผานการมีสวนรวมในการตรวจประเมินระบบการจัดการอยางสม่ำเสมอ  
และการพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง การพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่องเกี่ยวของกับการรักษาและปรับปรุงความสามารถ  
สิ่งนี ้อาจบรรลุผลไดโดยวิธีตาง ๆ เชน ประสบการณการทํางานเพิ่มเติม การฝกอบรม การศึกษาดวยตนเอง การไดรับ 
การฝกสอน การเขา รวมประชุม สัมมนา และการประชุมวิชาการหรือกิจกรรมที่เก่ียวของอ่ืน ๆ 
 บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน ควรกําหนดกลไกสําหรับการตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานของผูตรวจ
ประเมินและหัวหนาผูตรวจประเมินอยางตอเนื่อง โดยกิจกรรมการพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง ควรคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้ 
 1)  การเปลี่ยนแปลงของความตองการสวนบุคคลและขององคกรที่รับผิดชอบการดําเนนิการตรวจประเมิน 
 2)  แนวปฏิบัติของการตรวจประเมิน  
 3)  มาตรฐานที่เก่ียวของและขอกําหนดอ่ืน 

 นิวัฒน ตุ นบุตรเสลา (2556) ไดทําการประเมินระบบการจัดฝกอบรมอันครอบคลุมถึง บริบท ปจจัยนําเขา 
กระบวนการ และผลผลิตตามรูปแบบ CIPP และการประเมินปฏิกิริยาและการเรียนรู  ตามรูปแบบของเคิรกแพททริค 
ของผูเขารับรองการอบรมรุนที่ 50-53 จํานวน 180 คน ซึ่งจัดขึ้นที่ กรุงเทพมหานครเก็บรวบรวมขอมูล ดวยแบบสอบถาม 
การสัมภาษผูเขารับการฝกอบรม และผูเชี่ยวชาญดานการฝกอบรม โดยมีการพิจารณาผลคะแนนจากแบบทดสอบกอนและ
หลังการฝกอบรม พบวาความคิดเห็นดานบริบท ความพึงพอใจดานปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตอยูในระดับสูงทุก
ดาน โดยที่วิทยากรมีความรูในหัวขอที่สอนมีคาเฉลี่ยความพึงพอใจสูงที่สุด และความเหมาะสมของเวลาที่ใชฝกอบรมทั้ง
หลักสูตรมีคาเฉลี่ยความพึงพอใจต่ำที่สุด สวนผลการประเมินปฏิกิริยา พบวาดานบริบทผูเขารับการฝกอบรม สวนใหญเขารับ
การฝกอบรมเพราะเปนไปตามกฎหมายกําหนด ดานปจจัยนําเขาหลักสูตร/คูมือมีความเหมาะสม แตจํานวนผูเขารับการ
ฝกอบรมมีมากเกินไป ดานกระบวนการวิทยากร/วิธการฝกอบรม/วิธีการประเมินผลการเรียนรูมีความเหมาะสมแตเวลา
ฝกอบรม 1 วัน ยังไมเหมาะสม และดานผลผลิต ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญมีความมั่นใจวาจะสามารถนําความรูที่ไดรับ
กลับไปใชในการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดลอมไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ และการฝกอบรมหลักสูตรนี้
สามารถทําใหผูผานการฝกอบรมไดรับความรูเพิ่มข้ึนจริง 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

บทท่ี 7  

การจัดการส่ิงท่ีไมเ่ป็นไปตามข้อกําหนด 

 
 การตรวจประเมินนั้นเมื่อพบสิ่งที่ไมเปนไปตามขอกําหนด (non-conformity) ก็จะตองมีมาตรการในการจัดการหา
สาเหตุที ่แทจริงและแกไขปญหาเหลานั ้น เพื่อขจัดสาเหตุของสิ ่งที ่ไมเปนไปตามขอกําหนด รวมทั้งขอบกพรองอื่น ๆ  
ที่เกิดขึ้น โดยการคนหาสาเหตุของปญหาที่แทจริง วิเคราะหสาเหตุ แนวทางในการแกไข และมาตรการในการปองกัน  
เพื่อไมใหเกิดซ้ำอีก ปญหาที่คนพบข้ึนนั้นมักมีตนเหตุมาจากสิ่งตอไปนี้ 
 1)  การปฏิบัติงานที่อาจกอใหเกิดปญหากับสิ่งแวดลอม ผลิตภัณฑ หรือของเสียจากกระบวนการผลิต ปญหา 
ที่เกิดข้ึนจากการตรวจประเมินระบบการจัดการภายในองคกร 
 2)  ปญหาที่เกิดข้ึนจากการตรวจประเมินระบบการจดัการภายนอก  
 3)  ปญหาที่เกิดข้ึนจากการรองเรียนของลูกคา  
 4)  ปญหาตามมติที่ประชุมทบทวนของฝายบริหารระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 

7.1  การแกไขส่ิงท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด 

 เมื่อองคกรไดรับขอบกพรองจากผูตรวจประเมิน องคกรจะตองหารือเพื่อหาแนวทางในการแกไขขอบกพรอง โดยมี
ข้ันตอนการดําเนินการดังนี ้
 1)  การติดตอสื่อสารกับผูที่เก่ียวของ  
 2)  การคนหาหาสาเหตุที่แทจริง (root cause)  
 3)  การดําเนินการแกไขและปองกัน  
 4)  ทบทวนและปรับปรุงสิ่งที่เก่ียวของ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7-1 แผนภูมิการดําเนินงานในการตรวจสอบ 
ที่มา : จาก ความรูเบื้องตนและขอกำหนดมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001:2004,  

โดย สยาม อรุณศรีมรกต, 2549 
 

การตรวจสอบ 

เปนไปตามขอกำหนด 

1. การสืบหาสาเหต ุ
2. หาแนวทางในการจัดการ 

แกไข และปองกัน 
3. ปฏิบัติการแกไขและปองกัน 

ทำการตรวจสอบอีกครั้ง 

ไมเปนไปตามขอกำหนด เปนไปตามขอกำหนด 

ไมเปนไปตามขอกำหนด 
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7.2  การติดตอส่ือสารกับผูท่ีเกี่ยวของ 

 กําหนดใหมีการแจงหรือสื่อสารสิ่งที่ไมเปนไปตามขอกําหนดใหกับผูรับผิดชอบทราบโดยเร็วที่สุดโดยใชใบ CAR 
ตัวอยางผูแจงสิ่งที่ไมเปนไปตามขอกําหนดในแตละประเภท เชน 

1) สิ่งที่ไมเปนไปตามขอกําหนดจากการตรวจประเมิน ผูแจงคือผูตรวจประเมิน (auditor) 
2) ผลการเฝาติดตามและผลการตรวจวัดไมเปนไปตามเกณฑที่กําหนดไว ผูแจงคือผูรับผิดชอบผลการตรวจวัดคา

สิ่งแวดลอมที่กําหนด 
3) ผลการดําเนินงานตามแผนงานดานสิ่งแวดลอมและการไมเปนไปตามแผน ผูแจงคือผูรับผิดชอบการติดตาม

แผนงานสิ่งแวดลอม 
4) ขอรองเรียน ผูแจงคือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เชน ฝายการตลาด ฝายประชาสัมพันธ หรือ พนักงานผูไดรับ 

ขอรองเรียน 
 การสื่อสารสามารถทําไดหลายรูปแบบ เชน การออกบันทึกคํารองขอบกพรอง (corrective action request : 
CAR) ใบบันทึกคํารองเรียนจากผูที่เกี่ยวของ (complaint report) รายงานผลการผลิต (production report) โดยสามารถทํา
ไดหลายวิธี เชน บันทึกเวียน สําเนาสง E-mail โทรศัพท โทรสาร และแมกระทั่งแจงดวยวาจา ทั้งนี้หากเปนการแจงดวยวาจา
ควรมีการจดบันทึกการสื่อสารเปนลายลักษณอักษรไวดวย 

7.3  การคนหาสาเหตุท่ีแทจริง (root cause) 

 การคนหาสาเหตุที ่แทจริง เปนเรื ่องสําคัญในการจัดการในระบบการจัดการสิ่งแวดลอม อาชีวอนามัย และ 
ความปลอดภัย ซึ่งการแกปญหาที่ตนเหตุจะเปนการจัดการกับปญหาไดอยางถาวร ผูรับผิดชอบในการแกไขขอบกพรองนั้น
จะตองดําเนินการคนหาและวิเคราะหหาสาเหตุที่แทจริง ซึ่งควรใชเคร่ืองมือทางสถิติ เชน 

1) ผังกางปลา (Cause and effect diagram)  
2) process control chart  
3) ผังการกระจาย (Scatter diagram) 

 ขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการคนหาสาเหตุ ควรไดมีการบันทึกไวโดยละเอียดเพื่อใชเปนแหลงขอมูลตอไปในอนาคตได 

7.4  การดําเนินการแกไขและปองกัน 

 กําหนดมาตรการแกไขและปองกันตามสาเหตุที่แทจริงของขอบกพรองนั้น ๆ โดยพิจารณาใหเหมาะสมกับปญหา
และผลกระทบตอสิ่งแวดลอม ตลอดจนระบุผูรับผิดชอบและกําหนดเวลาแลวเสร็จดวย เมื่อถึงกําหนดเวลาแลวเสร็จ ตอง
ติดตามและตรวจสอบประสิทธิผลของการแกไขและปองกัน เพื ่อใหมีการปรับปรุงอยางตอเนื ่อง นอกจากนี ้ควรมี 
การติดตามเปนระยะเพื่อใหมั่นใจวาสิ่งที่ไมเปนไปตามขอกําหนดนั้นจะไมกลับมาเกิดข้ึนอีก หากพบวาการแกไขและปองกันใน
ครั ้งแรกไมม ีประสิทธ ิผลใหม ีการต ิดตามผลอีกครั ้งหนึ ่ง หากการติดตามผลในครั ้งท ี ่สองย ังไม ม ีประส ิทธ ิภาพ 
ใหดําเนนิการออกใบแจงการแกไขและปองกันใหม และรายงานใหผูบริหารทราบ ซึ่งอาจรายงานในที่ประชุมฝายบริหารก็ได 

7.5  ทบทวนและปรับปรุงส่ิงท่ีเกี่ยวของ 

 ผูแทนฝายบริหารดานการจัดการสิ่งแวดลอมหรือหัวหนาทีมสิ่งแวดลอม ควรเปนผูรับผิดชอบในการรวบรวมขอมูล
จากแหลงตาง ๆ เชน บันทึกการทํางาน ขอรองเรียน ผลการตรวจประเมินระบบฯ ผลของสถิติและอื ่น ๆ เพื ่อทํา 
การวิเคราะหสิ ่งที ่มีแนวโนมไมเปนไปตามขอกําหนด ปญหา หรือขอบกพรอง เพื่อหาทางแกไขและปองกันมิใหเกิดข้ึน 
ทั้งนี ้ ถาวิเคราะหแลวพบวาอาจจะมีสิ ่งที ่ไมเปนไปตามขอกําหนดที่เกิดขึ้น ใหบันทึกปญหาที่เกิดขึ้นในใบรองขอใหมี 
การแกไข CAR (Corrective action request) นอกจากนี้ยังตองนําผลจากการดําเนินการแกไขและปองกันขอบกพรองมา
พิจารณาทบทวนและปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดลอม เชน เอกสารที่เก่ียวของ ทรัพยากร แผนงาน อ่ืน ๆ 
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7.6  บันทึกและรายงาน 

 ตองบันทึกและสรุปรายละเอียดของสิ ่งตอไปนี ้ และรายงานใหกับผู เกี ่ยวของรับทราบเพื ่อนําไปพิจารณา 
ในการประชุมทบทวนโดยฝายบริหารตอไป 

1) ลักษณะและรายละเอียดของปญหาหรือขอบกพรองที่เกิดข้ึน  
2) สาเหตุที่แทจริงของปญหา  
3) มาตรการในการแกไขและปองกัน  
4) ผลของการแกไขและปองกันหรือผลการตรวจติดตามปญหาคร้ังที่ 1 หรืออาจมีมากกวาก็ได  
5) การปรับปรุงสิ่งที่เกี่ยวของ (ถามี) เชน การปรับปรุงระเบียบปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน หรือการสราง

วิธีการปฏิบัติงานเพิ่มเติมเพื่อปองกันปญหาที่เกิดข้ึนในอนาคต 
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บทท่ี 8  

การเตรียมพร้อมรับการตรวจประเมิน 

 
 เปนที่รูดีวาความรูสึกของผูถูกตรวจประเมินมักมีความรูสึกวากําลังจะมีคนมาคนหาความผิดของการดําเนินงาน  
ทําใหเกิดความเครียด ตื่นเตน และกังกลระหวางการตรวจประเมิน อยางไรก็ตามการตรวจประเมินนั้นไมสามารหลีกเลี ่ยงได 
โดยเฉพาะอยางยิ่งในโลกแหงอนาคตซึ่งกระบวนการตรวจประเมินจะเปนเรื่องที่สําคัญมากยิ่งขึ้น ฉะนั้นผูถูกตรวจประเมิน 
จะตองยอมรับและทําความเขาใจระบบการจัดการสิ่งแวดลอมและกลไกในการพัฒนาการทํางานดานสิ่งแวดลอมใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งจะตองเตรียมพรอมสําหรับรับการตรวจประเมินจากผูตรวจประเมินทั้งภายในและภายนอก
องคกร โดยปฏิบัติดังตอไปนี้ 

1) แสดงความยินดีที่มีผูตรวจประเมินจากภายนอกมาตรวจประเมินเพื่อชวยใหงานที่ดําเนินการอยูมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

2) แสดงความเปดเผยใหกับผูตรวจประเมินในทุกเรื่อง ไมตื่นเตนจนเกินเหตุจนทําอะไรไมถูก ซึ่งการเตรียมตัว 
จะชวยใหไมตื่นเตนเกินเหตุ 

3) คิดและพิจารณาอยูเสมอวาการตรวจประเมินนั้นเปนเรื่องที่ทําใหมีการพัฒนาทั้งเปนการพัฒนาองคกรและ
พัฒนาบุคลากร โดยทําใหมปีระสิทธิภาพการทํางานดานสิ่งแวดลอมใหดีข้ึนไมไดเปนการจับผิด 

4) ไมดําเนินการใด ๆ เพื่อเปนการถวงเวลาผูตรวจประเมิน เชน การหาเอกสาร การชวนรับประทานอาหาร  
การทํากิจกรรมอ่ืนใดที่ทําใหเสียเวลา เปนตน 
 ดังนั้นการเตรียมพรอมรับการตรวจประเมินนั้นเปนเรื่องสําคัญที่ทุกคนไมควรมองขาม การเตรียมพรอมไมใชเพื่อ
การจัดเตรียมเอกสารปลอม การจัดฉาก หรือการเขียนบันทึกใหครบถวน เพื ่อเพียงใหผู ตรวจประเมินไดมีหลักฐาน  
แตเปนการเตรียมความพรอมซึ่งเปนการใหเกียรติแกผู ตรวจประเมินและเปนการแสดงความเต็มใจในการรักษาระบบ 
การจัดการสิ่งแวดลอม ผูที่รับผิดชอบในแตละหนวยงานหรือผูรับการตรวจประเมินควรแจงกําหนดการตรวจประเมินใหแก 
ผูที่เก่ียวของในหนวยงานของตนทราบเพื่อเตรียมความพรอม เร่ืองที่ควรจะเตรียมมีดังนี้ 

8.1  การจัดเตรียมเอกสาร  

 การจัดเตรียมเอกสารเปนเรื ่องสําคัญเนื่องจากเอกสารเปนหลักฐานอยางเดียวที่แสดงถึงการดําเนินงานและ
ปฏิบัติงานในเร่ืองตาง ๆ ที่ควบคุมปญหาสิ่งแวดลอม ซึ่งการจัดเตรียมเอกสารควรมีการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

1) จัดเตรียมเอกสารทุกระดับที่ใชในการปฏิบัติงานใหพรอม เชน คูมือสิ ่งแวดลอม ระเบียบปฏิบัติ วิธีการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเอกสารสนับสนุน และบันทึกตาง ๆ 

2) ตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ จัดทําดัชนีการจัดเก็บเอกสารใหเรียบรอย พรอมทั้งตรวจสอบให
ครบถวนดวย 

3) ตรวจสอบการเขียนแบบบันทึกใหถูกตอง ครบถวน ถามีการแกไขไมควรใชน้ำยาลบคําผิดแตใชการขีดและ 
ลงลายมือชื่อผูแกไขดวย 

4) เอกสารทุกอยางควรอยูในพื้นที่ปฏิบัติงานไมควรแยกออกจากกัน เนื่องจากเอกสารเหลานี้ตองมีการนํามาใช 
อยูเปนประจํา 

8.2  การจัดเตรียมบุคลากร 

 บุคลากรที่อยูในหนวยงานที่รับผิดชอบและที่กําลังรับการตรวจประเมิน จะตองเตรียมตัวใหพรอมรับการตรวจ
ประเมิน ดังนี้ 

1) ตองทําตัวใหวาง โดยในชวงเวลาที่จะถูกตรวจตองไมมีเรื่องอื่น ๆ มารบกวน ซึ่งอาจจะทําใหการตรวจประเมิน
ไมสําเร็จ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

2) พนักงานที่ทํางานในพื้นที่จะตองทราบและทําความเขาใจเอกสารที่อยูในหนวยของตนเองอยางแจมแจงและ
สามารถตอบคําถามผูตรวจประเมินไดอยางคลองแคลว ซึ่งแสดงถึงความมุงมั่นในระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 

3) ผูที่รับผิดชอบในเร่ืองใดตองอยูในพื้นที่ปฏิบัติงานขณะที่ผูตรวจประเมินกําลังตรวจประเมินอยู เพื่อรอการตอบ
คําถามตาง ๆ 

4) บุคลากรในหนวยงานหรือองคกรจะตองทราบนโยบาย เขาใจการดําเนินงานเกี ่ยวของกับตนเอง เขาใจ 
ถึงวัตถุประสงค เปาหมาย และโครงการจัดการสิ่งแวดลอมที่เก่ียวของกับตนเอง 

5) บุคลากรในหนวยงานตองไดรับการฝกอบรมในเรื ่องตาง ๆ อยางเหมาะสมเพื ่อใหสามารถควบคุมปญหา
สิ่งแวดลอมที่เกิดข้ึนในหนวยงานของตนเองได 

6) ระหวางการตรวจประเมินควรหลีกเลี่ยงเร่ืองงานอ่ืน ๆ ที่อาจมารวบกวนการตรวจประเมินได 
7) ระหวางการตรวจประเมินจะตองมีการทํางานตามปกติ เพื ่อใหผู ตรวจประเมินไดเห็นสภาพการทํางาน 

ที่แทจริง ฉะนั้นจึงไมควรมีการหยุดการทํางานใด ๆ 

8.3  การจัดเตรียมสถานท่ี 

 สถานที ่เปนเรื ่องสําคัญใหดูเปนระเบียบเรียบรอย การจัดการสิ ่งแวดลอมจริง ๆ แลวเปนเรื ่องที ่อยู ใกลตัว  
การจัดเตรียมสถานที่ใหเรียบรอยทําใหดูเปนระเบียบและสามารถจัดการกับสิ่งของตาง ๆ จากการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ซึ่งการจัดสถานที่ควรมีการดําเนินการดังตอไปนี้ 

1) จัดเตรียมสถานที่ตอนรับเทาที่จําเปน 
2) ทําความสะอาดพื้นที่ใหนาดู จัดเก็บของตางๆ ใหอยูในระเบียบ และมีปายบงชี้ที่แนนอนชัดเจน 
3) การนําระบบ 5 ส มาใชกับการจัดการสิ่งแวดลอม เปนเร่ืองที่ไปดวยกันสอดคลองและสนับสนุนซึ่งกันและกัน 
4) จัดเตรียมอุปกรณปองกันสวนบุคคลเทาที่จําเปนใหผูตรวจประเมิน ขณะที่ตองเดินเขาไปสํารวจพื้นที่ที ่อาจ 

มีมลพิษที่ตองใชอุปกรณเหลานั้น 
5) ควรจัดใหมีผูนําทางไปในพื้นที่ตาง ๆ เนื่องจากพื้นที่หลายแหงในองคกรอาจกอใหเกิดอันตรายได 
6) ถาเปนโรงงานที่มีความเสี่ยงจากอุบัติเหตุ ตองชี้แจงผูตรวจประเมินกอนวาถามีเหตุฉุกเฉินควรดําเนินการอยางไร 

เชน ทางหนีไฟอยูที่ไหน พื้นที่รวมพลอยูบริเวณใด สิ่งใดบางที่ไมควรทําในพื้นที่โรงงาน เปนตน 
7) ใหความสะดวกกับผู ตรวจประเมินเทาที ่จะทําได และไมควรดําเนินการใด ๆ ที ่กอใหเกิดการเสียเวลา 

ในการตรวจประเมิน 
 สถานที่สําหรับการตอนรับผูตรวจประเมินนั้น ถาเปนไปไดควรมีการเตรียมพื้นที่เฉพาะ มีความสงบ สะอาด  
ไมมีมลพิษ เพื่อใหผูตรวจมีสถานที่สําหรับการทํางานและการประชุม ซึ่งแสดงถึงความมุงมั่นในการจัดการสิ่งแวดลอม สําหรับ
การตรวจประเมินดานการัดการสิ่งแวดลอม 5 ส เปนพื้นฐานสําคัญในการจัดทําระบบการจัดการสิ่งแวดลอม สามารถอธิบาย
แนวทางเพื่อนําไปประยุกตใชได ดังนี้ 

5 ส กับการจัดการสิ่งแวดลอม 
5 ส เปนเรื่องสําคัญมีความหมายถึง กิจกรรมที่สรางวินัยใหเกิดขึ้นและนําไปสูการเพิ่มประสิทธิภาพและผลิตภาพ 

(สมิต สัชฌกร, 2544) กิจกรรม 5 ส เปนการดําเนินการอยางเปนระบบ โดยตองทําอยางครบถวนจึงมีคุณคา เพราะเมื่อทําให
คนไดรับการปลูกฝงนิสัยทีม่ีวินัยดีแลว ยอมจะทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพ เปนผลทําใหเกิดการเพิ่มผลิตภาพ หรือการเพิ่ม
ผลผลิต (Productivity) โดยกิจกรรม 5 ส เปนปรัชญาของคุณภาพชีวิตและการทํางาน รวมทั ้งทําใหมีสภาพแวดลอม 
การทํางานที่ดีอีกดวย อันเปนรากฐานของระบบการทํางาน ทั้งในอุตสาหกรรมการผลิตและอุตสาหกรรมการบริการ การมี
กิจกรรม 5 ส ทําใหมีการปลูกฝงนิสัยใหผูรวมงานทํางานอยางมีคุณภาพและพัฒนาสิ่งแวดลอมที่อยูใกลตัวใหเหมาะสมอีกดวย 
ทําให 5 ส เปนเคร่ืองมือในการพัฒนาสิ่งแวดลอมพื้นฐานที่สําคัญของการจัดการสิ่งแวดลอม 
 ความหมายของ 5 ส แตละตัวมีความสําคัญที่จะตองทําความเขาใจใหถูกตองตั้งแตตน มิฉะนั้นจะมีปญหา 
ในการดําเนินการในภายหลัง 5 ส เปนการแปลงมาจาก 5 S ซึ่งเปนตัวอักษรนําของคําภาษาอังกฤษ ที่เขียนตามการออกเสียง
ในภาษาญี่ปุน ดังนี้ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

1) สะสาง (Seiri) หมายถึง การคัดแยกขจัดสิ่งของที่ไมตองการหรือการทิ้งสิ่งของที่ไมตองการใชแลว ซึ่งหมายถึง 
นอกจากสิ่งที่จําเปนตองการใชแลวจะตองนําออกไปเปนการกําหนดใหชัดเจนถึงสิ่งของที่จําเปนตองมี ซึ่งมีประโยชนดังตอไปนี ้

- ขจัดความสิ้นเปลืองของการใชเนื้อที่ในการจัดเก็บสิ่งของที่ไมตองการ  
- ลดความสิ้นเปลืองของการใชทรัพยากรในสํานักงาน  
- ลดการสิ้นเปลืองของการจัดเก็บเอกสารที่ซ้ำซอน  
- ลดความผิดพลาดในการทํางาน  
- สถานที่ทํางานดูเปนระเบียบกวางโลงและผูที่ทํางานมีสภาพจิตที่ดีข้ึน 

2) สะดวก (Seiton) หมายถึง จัดสิ่งของที่ตองใชใหสามารถหยิบไดทันที โดยตองมีการศึกษาการแบงชนิดและ
ลักษณะการจัดวางจัดที่เก็บสิ่งของใหอยูในตําแหนงที่เหมาะสมและถูกตอง เพื่อสะดวกในการทํางานและเกิดความปลอดภัย 

- สามารถคนหาสิ่งที่ตองการไดงาย  
- ตรวจสอบสิ่งที่หายไดงายข้ึน  
- ลดเวลาในการทํางาน หรือทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
- เกิดความปลอดภัยในสถานที่ทํางานเนื่องจากมีสภาพแวดลอมที่ดีและเปนระเบียบเรียบรอย 

3) สะอาด (Seiso) หมายถึง การกําจัดขยะ ฝุน สิ่งสกปรก เศษของที่กระจายใหอยูในสภาพที่สะอาด ทั้งจาก 
การมองและการสัมผัส การดูแลรักษาความสะอาดมิใชเพียงการทําความสะอาดแตหมายถึงการปองกันและกําจัดสาเหตทุี่ทํา
ใหเกิดความสกปรก 

- ทําใหเกิดความโลงตาในสถานที่ทํางานและเกิดความอยากทํางาน  
- เชื่อมั่นวาจะเปนคนรักความสะอาด  
- เพิ่มความปลอดภัยในดานสุขภาพอนามัยและความปลอดภัย 

4) สุขลักษณะ (Seiketsu) หมายถึง การรักษาสภาพเดิมที่ทํา 3 ส แรกไวใหอยูในสภาพที่ดีและปรับปรุงใหดีข้ึน
อยางตอเนื่องดวยการกําหนดมาตรฐานหรือระเบียบในการปฏิบัติงาน เพื่อสุขลักษณะและความปลอดภัย 

- ไดฝกฝนและเรียนรูการทํางานเปนทีมอยางแทจริง  
- ฝกฝนการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ  
- เรียนรูการแกปญหาอยางเปนระบบ  
- สรางความเปนอยูในการทํางานใหดีข้ึน 

5) สรางนิสัย (Shitsuke) หมายถึง การปฏิบัติตามระเบียบและมาตรฐานอยางสม่ำเสมอโดยเครงครัด เพื่อปลูกฝง
และสรางจิตสํานึกที่มีระเบียบนําไปสูการสรางนิสัยที่ดีงาม 

- เปนการสรางวินัยติดตวัไปตลอดชีวิต  
- สรางนิสัยการทํางานอยางเปนระเบียบ  
- ระบบการทํางานมีการวางแผนและไดปฏิบัติตามแผน  
- มีทักษะในการแกไขปญหาและการตัดสินใจ 

 5 ส เปนเครื่องทําใหเกิดการพัฒนาคนใหปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ จนเกิดนิสัยและมีวินัยที่ดี เพื ่อเปนรากฐาน 
ของการพัฒนาระบบการจัดการอื่น ๆ ตอไป โดยเฉพาะอยางยิ่งระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001 ซึ่งจะทําให
สภาพแวดลอมนาอยูและเกิดความปลอดภัย ถามีการนําไปปฏิบัติอยางจริงจังจะทําใหเกิดระเบียบวินัยสําหรับพนักงาน 
ในองคกรและสงผลถึงการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน ฉะนั้นกิจกรรม 5 ส จึงมีประโยชนตอหนวยงานอยางยิ่ง และเปน
ประโยชนตอประเทศชาติดวย ซึ่งจะสามารถสรุปประโยชนได ดังนี้  

1) ประโยชนตอผูทํากิจกรรม 
- มีโอกาสในการทํากิจกรรมที่มีการสรางเสริมวินัยใหแกตนเอง  
- มีโอกาสรวมกันทํางานเปนกลุมรวมกันแกไขปญหา  
- มีโอกาสใชความสามารถในการปรับปรุงสิ่งแวดลอมใหดีข้ึน  
- ฝกฝนการเรียนรูการทํางานรวมกันเปนทีม  
- ใชความคิด เรียนรู และฝกฝนการเรียนรูการแกไขปญหาอยางเปนระบบ  
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

- ฝกการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ  
- ฝกภาวะการณเปนผูนํา  
- ฝกการสรางแรงจูงใจในการทํางาน 
- ปรับปรุงสภาพแวดลอมเพื่อสรางสภาพความเปนอยูในที่ทํางานไดดีข้ึน 
- เพิ่มคุณคาแกตนเองเปนการพัฒนาคุณภาพชีวิต  

2) ประโยชนตอหัวหนา 
- ไดทํางานที่มีวินัยและความรับผิดชอบ  
- สงเสริมและสรางพนักงานของตนเองใหรวมกันทํางานเปนทีม  
- มีความคิดสรางสรรคและการรวมแรงรวมใจ  
- ลดการสูญเสียเวลาแกไขปญหาประจําวัน 
- มีเวลาในการคิดปรับปรุงธุรกิจแทนการแกปญหาดานธุรการ  

3) ประโยชนตอหนวยงาน 
-  มีสภาพแวดลอมในการทํางานที่ดี  
- ลดอุบัติเหตุในการทํางาน  
- เพิ่มความสะดวกและความปลอดภัยในการทํางาน  
- ลดความสิ้นเปลืองในการจัดซื้อวัตถุดิบเกินความจําเปน  
- ลดการสูญหายของวัสดุ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช  
-  ลดการสูญเปลาจากการใชเนื้อที่กองเก็บวัสดุเกินความจําเปน  
- สรางความประทับใจใหแกลูกคา 
- สรางภาพลักษณที่ดี  
- กระตุนใหเกิดความคิดสรางสรรคปรับปรุงงาน 
- กระตุนการทํางานรวมกันเปนทีม  

4) ประโยชนตอประเทศชาติ 
- สงเสริมใหคนในชาติมีวินัยและความรับผิดชอบ  
- ไดรับการยอมรับวาคนในชาติรักความสะอาดและความเปนระเบียบ  
-  คนในชาติมีความเสียสละเห็นแกสวนรวม 
-  สงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในชาติ  

 5 ส มีความสอดคลองกับการจัดการสิ่งแวดลอมมาก เนื่องจากเปนพื้นฐานที่ดีของความสะอาดขององคกร ปจจุบัน
มีองคกรตาง ๆ ทั้งในภาครัฐและเอกชนนํา 5 ส มาใชในการจัดเก็บเอกสาร การนํามาใชตองใชอยางจริงจังจึงจะเกิดผลดี  
ถาไมจริงจังก็จะเกิดผลในระยะสั้น ๆ ไมเกิดประโยชนแตอยางใด 

8.4  การตอบคําถามของผูรับการตรวจประเมิน 

 การตอบคําถามเปนเรื่องที่แสดงถึงความเขาใจและประสิทธิภาพของการทํางาน แนวทางในการตอบคําถามของ
ผูตรวจประเมินนั้นมีความสําคัญ ซึ่งควรมีการปฏิบัติดังนี้ 

1) ตอบคําถามเฉพาะที่ผูตรวจประเมินถามเทานั้น  
2) ถาไมเขาใจคําถามตองใหผูตรวจประเมินทวนคําถามเพื่อความเขาใจที่ตรงกัน  
3) ตอบคําถามอยางระมัดระวัง ฟงคําถามใหเสร็จกอนคอยตอบคําถาม 
4) ตอบคําถามเฉพาะเร่ืองที่เปนของตนเอง ไมควรตอบคําถามของผูอ่ืนหรือกิจกรรมอ่ืนที่ไมเก่ียวของกัน เนื่องจาก

อาจเปนคําตอบที่ผิดก็ได 
5) ตอบคําถามอยางสุภาพ ไมใชอารมณกับผูตรวจประเมินและพยายามรักษามารยาทกับผูตรวจประเมินเสมอ 
6) คิดและพิจารณาคําตอบอยางรอบคอบกอนคอยตอบคําถามตาง ๆ 
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7) ไมชวนผูตรวจประเมินคุยเรื่องสวนตัวระหวางการตรวจประเมิน ถาตองการไมใหบรรยากาศเปนทางการ 
มากนักควรเร่ิมตนจากเร่ืองทั่ว ๆ ไปในการทํางาน 

8) คําพูดที่ใชควรสุภาพไมใชถอยคําหยาบคาย และอาจใชภาษารางกายตามความเหมาะสม และแสดงทาทาง 
ที่จําเปน 

9) ในกรณีที่ตองมีการแสดงใหผูตรวจประเมินไดเห็น ตองเตรียมพรอมและแสดงใหดูดวยความเต็มใจ 
10) ตอบคําถามดวยเหตุผลที่ถูกตอง เนื่องจากระบบฯ นั้นสามารถดําเนินการไดหลายประการ ทําใหการดําเนินการใด ๆ 

ก็ตามตองมีเหตุผลประกอบเสมอ 
11) ความสําเร็จเกิดข้ึนจากการเตรียมพรอมมิไดเกิดจากโชคหรือดวงชะตา ฉะนั้นอยาประมาท ผูถูกตรวจที่ดีจะตอง

เตรียมพรอมอยูตลอดเวลา ทั้งนี้เพื่อเปนการตอนรับการตรวจสอบในทุกสถานการณ 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 

 

73 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

บรรณานุกรม 
 

กิตติพงศ จิรวัสวงศ. (2012). ISO 19011:2001 มาตรฐานการตรวจประเมินระบบบริหารจัดการ. สืบคนเมื่อ 06 มกราคม 
2559, จาก http://www.isothai.com  

ดํารงค ทวีแสงสกุลไทย. (2542). การตรวจประเมินระบบคุณภาพภายในตามระบบมาตรฐาน ISO 9001. คณะวิศวกรรมศาสตร 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

นิวัฒน ตุนบุตรเสลา. (2556). การประเมินผลการฝกอบรมหลักสูตรผูตรวจประเมินการจัดการพลังงานภายในองคกร. 
วารสารวิทยบริการ, 24(2), 31-42.  

พาวัน จุดาบุตร. (2551). การบูรณาการมาตรฐานเพื่อการตรวจประเมินภายใน กรณีศึกษาบริษัท เอสเอสแอล แมนู 
แฟคเจอร่ิง (ประเทศไทย) จํากัด. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา.  

วารินทร สินสูงสุด และวันทิพย สินสูงสุด. (2543). คูมือผูตรวจประเมิน (Auditor's Guide). กรุงเทพฯ : สถาบันเพิ่ม
ผลผลิตบัณฑิตธรรม.  

สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ (มปป.) หลักการเขียนเอกสาร เอกสารประกอบการฝกอบรมการพัฒนาระบบการบริหาร
คุณภาพ ISO 9000. กรุงเทพฯ. 

สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ. (2541). คูมือระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO14001. กรุงเทพฯ.  
สมิต สัชฌกร. (2544). 5 ส. กรุงเทพฯ: สํานักพิมพบราลี.  
สยาม อรุณศรีมรกต. (2542). การจัดการสิ่งแวดลอมตามระบบมาตรฐาน ISO 14001. นครปฐม: คณะสิ่งแวดลอมและ

ทรัพยากรศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล.  
สยาม อรุณศรีมรกต. (2544). เอกสารและการควบคุมเอกสารในระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001. นครปฐม:  

คณะสิ่งแวดลอมและทรัพยากรศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล. 
สยาม อรุณศรีมรกต. (2549). ความรู เบื ้องตนและขอกำหนดมาตรฐานการจัดการสิ ่งแวดลอม ISO 14001:2004. 

นครปฐม: คณะสิ่งแวดลอมและทรัพยากรศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล. 
สํานักงานมาตรฐานอุดมศึกษา. (2544). คูมือฝกอบรมผูตรวจสอบคุณภาพการศึกษา. กรุงเทพฯ: ทบวงมหาวิทยาลัย. 
สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม. (2539). มอก.14001 มาตรฐานระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001 

(Environmental Management System-Specification with Guidance for Use). กร ุงเทพฯ : กระทรวง
อุตสาหกรรม.  

สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม. (2559). มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม 
ขอกําหนดและขอแนะนําในการใช ISO 14001:2015. สืบคนเมื่อ 18 พฤศจิกายน 2559,  จาก 

 www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2559  
สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม. (2559). มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม แนวทางการตรวจประเมิน 

ระบบการจัดการ ISO 9011:2011. สืบคนเมื่อ 18 พฤศจิกายน 2559, จาก  
 http://164.115.23.89/login/filedata/TIS19011-2556.PDF 
สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม. (2562). มาตรฐานการตรวจสอบและรับรองแหงชาติ แนวทางการตรวจ

ประเมินระบบการจัดการ มตช. 19011-2562 ISO 19011:2018 (E). กรุงเทพฯ: กระทรวงอุตสาหกรรม. 
อุรศา ศรีบุญลือ. (มปป.) เกร็ดเล็กเกร็ดนอยในการตรวจประเมิน. Process Management, 11(65), 1/6-1/8. 
BSIGOUPT. (มปป.) ISO14001 การเดินตรวจพื้นที่ระหวางตรวจประเมินภายใน. สืบคนเมื่อ 6 มกราคม 2561, จาก 

http://www.isotoyou.com/index.php/article/176-area-audit-14001.htm 
 

 

 

http://www.isothai.com/
http://164.115.23.89/login/filedata/TIS19011-2556.PDF
http://www.isotoyou.com/index.php/article/176-area-audit-14001.htm


กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม  

 

 74 
 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

มาตรฐานการตรวจสอบและรับรองแหง่ชาติ 19011 - 2562  

ISO 19011 : 2018 

 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 

 

 75 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  

แนวทางการตรวจประเมินระบบการจัดการ 

บทนำ 

 นับจากการตีพิมพมาตรฐาน ISO 19011 ครั้งที่ 2 เมื่อป พ.ศ. 2554 ไดมีการตีพิมพมาตรฐานระบบการจัดการใหม ๆ 
เพิ่มเติมอีกจำนวนมาก ซึ่งหลายประกาศในนั้นมีโครงสรางรวมกัน มีขอกำหนดหลักที่ตองการอยางเดียวกัน และมีคำจำกัด
ความและนิยามหลัก ๆ รวมกัน เปนผลใหมีความจำเปนตองพิจารณาวิธีการตรวจประเมินระบบการจัดการใหกวางขวางยิ่งข้ึน 
รวมทั้งจัดใหมีขอแนะนำที่สามารถใชไดเปนการทั่วไปมากยิ่งข้ึน ผลของการตรวจประเมินสามารถถูกนำไปใชในการวิเคราะห
เพื่อการวางแผนธุรกิจและสามารถสนบัสนุนใหมีการบงชี้ถึงความตองการและกิจกรรมตาง ๆ ที่ตองปรับปรุง การตรวจประเมิน
สามารถดำเนินการเทียบกับเกณฑการตรวจประเมินทีละเกณฑหรือหลายเกณฑรวมกันก็ได ไมจำกัดแค 

- ขอกำหนดที่ถูกนิยามในมาตรฐานระบบการจัดการเดยีวหรือในหลายมาตรฐาน 
- นโยบายและขอกำหนดที่ถูกระบุโดยผูมสีวนไดสวนเสียที่เก่ียวของ 
- ขอกำหนดทางกฎหมายและกฎระเบียบ 
- กระบวนการระบบการจัดการหนึ่งหรือมากกวานั้น ที่ถูกกำหนดโดยองคกรหรือหนวยงานอ่ืน 
- แผนงานของระบบการจัดการทีเ่ก่ียวของกับการใหผลที่เปนแบบเฉพาะเจาะจง (specific outputs) ของระบบ

การจัดการ (เชน แผนคุณภาพ แผนโครงงาน) 
 มาตรฐานนี้ไดใหแนวทางสำหรับองคกรทุกขนาด ทุกประเภท และการตรวจประเมินในขอบเขตและขนาด 
ที่หลากหลาย รวมถึงการดำเนินการตรวจประเมินโดยคณะผูตรวจประเมินขนาดใหญ โดยเฉพาะกับองคกรที่มีขนาดใหญ และ
การตรวจประเมินโดยผูตรวจประเมินคนเดียวทั้งในองคการขนาดใหญหรือขนาดเล็ก แนวปฏิบัตินี้ควรถูกปรับใหเขากับ
ขอบเขต ความซับซอน ขนาดของแผนงานตรวจประเมิน โดยใหความสำคัญอยางเขมขนในการตรวจประเมินภายใน (บุคคล 
ที่ 1) และการตรวจประเมินโดยผูใหบริการภายนอกและผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (บุคคลที่ 2) และยังสามารถนำไปใช
ประโยชนในการตรวจประเมินโดยผูตรวจประเมินภายนอกได ซึ่งเปนการตรวจประเมินโดยมีวัตถุประสงคอื่นนอกเหนือจาก
การรับรองระบบการจัดการโดยบุคคลที่ 3 ทั ้งนี้  ISO/IEC 17021-1 ไดใหขอกำหนดสำหรับการตรวจประเมินระบบ 
การจัดการสำหรับการรับรองโดยบุคคลที่ 3 ดังปรากฎในตาราง ก-1 
 
ตารางที่ ก-1 ประเภทการตรวจประเมิน 

การตรวจสอบโดยบุคคลที่ 1 
(1st party audit) 

การตรวจสอบโดยบุคคลที่ 2 
(2nd party audit) 

การตรวจสอบโดยบุคคลที่ 3 
(3rd party audit) 

การตรวจประเมินภายใน การตรวจประเมินโดยผูใหบริการภายนอก การตรวจประเมินสำหรับการรับรอง และ/
หรือการยอมรับอยางเปนทางการ  

 การตรวจประเมินโดยผูมีสวนไดเสียภายนอก การตรวจประเมินตามกฎหมาย 
กฎระเบียบ และที่คลายคลงึกัน 

เพื่อใหการอานเอกสารฉบับนี้เปนไปโดยงาย ไดมีการนำเสนอรูปแบบระบบการจัดการเพียงแบบเดียว แตผูอานสามารถปรับ
การนำไปปฏิบัติจริงตามขอแนะนำใหเขากับสถานการณของตนเอง โดยสามารถประยุกตใชไดทั้งกับ “บุคคล” “คณะบุคคล” 
“ผูตรวจประเมิน” และ “คณะผูตรวจประเมิน”  
 มาตรฐานนี้จัดทำขึ้นเพื่อนำไปประยุกตโดยผูใชงานกลุมตาง ๆ ที่หลากหลาย รวมถึง ผูตรวจประเมิน องคกร 
ที่นำระบบการจัดการมาใช และองคกรที่จำเปนตองมีการตรวจประเมินระบบการจัดการดวยเหตุผลทางกฎระเบียบหรือ 
ขอสัญญา อยางไรก็ตามผูใชงานสามารถประยุกตแนวทางนี้ในการพัฒนาขอกำหนดที่เกี่ยวของกับการตรวจประเมินของ
ตนเองได ขอแนะนำในมาตรฐานนี้สามารถนำไปใชเพื่อจุดประสงคในการรับรองตนเอง และยังสามารถกอใหเกิดประโยชน 
กับองคกรที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมผูตรวจสอบบัญชีหรือการรับรองบุคลากร แนวปฏิบัติในมาตรฐานนี้ออกแบบมาให 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

มีความยืดหยุนดังที่ระบุไวในจุดตาง ๆ ในเนื้อหาของมาตรฐาน โดยสามารถประยุกตใชงานไดตามความเหมาะสมไดข้ึนอยูกับ
ขนาดและระดับความสมบูรณของระบบการจัดการขององคกรนั้น และลักษณะและความซับซอนขององคกรที่ถูกตรวจ
ประเมิน รวมไปจนถึงวัตถุประสงคและขอบเขตของการดำเนินการตรวจประเมินก็ควรถูกพิจารณาดวย 

มาตรฐานนี้ใชแนวทางการตรวจสอบแบบรวมเมื่อมีระบบการจัดการตั้งแตสองระบบหรือที่มีกฎขอบังคับที่แตกตาง
กันถูกตรวจประเมินไปพรอมกัน ขณะที่ระบบเหลานี้ถูกบูรณาการใหกลายเปนระบบการจัดการเดียว หลักการและกระบวนการ
ของการตรวจประเมินยังคงเหมือนกัน ซึ่งถือวาเปนการตรวจประเมินรวม (combined audit) (ในบางคร้ังก็เรียกวาการตรวจ
ประเมินเชิงบูรณาการ) และยังใหคำแนะนำเก่ียวกับการจัดการแผนงานตรวจประเมินในการวางแผนและการดำเนินการตรวจ
ประเมินระบบการจัดการ รวมถึงความรูความสามารถและการประเมินผลของผูตรวจประเมินและคณะผูตรวจประเมิน 

ขอแนะนำสำหรับการตรวจประเมินระบบการจัดการ 

1. ขอบเขต (Scope) 

 มาตรฐานนี้ใหขอแนะนำสำหรับการตรวจประเมินระบบการจัดการ รวมทั้งหลักการตรวจประเมิน การจัดการ
แผนงานการตรวจประเมิน และการดำเนินการตรวจประเมินระบบการจัดการ รวมทั้งขอแนะนำในการตรวจประเมินผล
ความสามารถของผูที่มีสวนเกี่ยวของในกระบวนการตรวจประเมินกิจกรรมเหลานี้ รวมทั้งบุคคล หรือคณะบุคล ที่บริหาร
แผนงานการตรวจประเมิน ผูตรวจประเมิน และคณะผูตรวจประเมิน สามารถนำไปใชไดกับองคกรทุกประเภทที่ตองการ
วางแผนและดำเนินการตรวจประเมินภายใน หรือตรวจประเมินภายนอกระบบการจัดการ หรือตองการบริหารแผนงาน 
การตรวจประเมิน เปนไปไดที่จะนำเอกสารนี้ไปใชกับการตรวจประเมินประเภทอื่น โดยตองพิจารณาเปนเปนพิเศษเกี่ยวกับ
ความสามารถเฉพาะที่ตองการ 

2.  มาตรฐานอางอิง (Normative references) 

 ไมมีการอางอิงตามมาตรฐานใดในเอกสารฉบับนี ้

3.  คำศัพทและบทนิยาม (Terms and definitions) 

 ความหมายของคำที่ใชตามจุดประสงคของมาตรฐานนี้ ใหประยุกตตามคำศัพทและบทนิยามตอไปนี้ โดย ISO  
และ IEC เปนผูดูแลฐานขอมูลคำศัพทเพื่อใชในการกำหนดมาตรฐานตามที่อยูของเวปไซต ตอไปนี้ 
 -  ISO Online browsing platform : ใชขอมูลไดที่ https://www.iso.org/obp 
 -  IEC Electropedia : ใชขอมูลไดที่ http://www.electropedia.org 

 3.1  การตรวจประเมิน (audit) 
 กระบวนการที่จัดทำขึ้นอยางเปนระบบ เปนอิสระ และเปนลายลักษณอักษร เพื่อใหไดมาซึ่งหลักฐานการตรวจ
ประเมินและการตรวจประเมินผลอยางเปนรูปธรรม (3.8) และการตรวจประเมินผลหลักฐานนั้นอยางเปนรูปธรรม เพื่อตัดสิน
ระดับการบรรลุผลตามเปาหมายของเกณฑการตรวจประเมิน (3.7) วาไดเปนไปอยางครบถวนแลว  
หมายเหตุ  
1) การตรวจประเมินภายใน บางคร้ังเรียกวาการตรวจประเมินโดยบุคคลที่หนึ่ง (First party audit) ซึ่งดำเนินการโดยองคกร
เองหรือตัวแทนขององคกร  
2) การตรวจประเมินภายนอก โดยทั่วไปจะรวมการตรวจประเมินโดยบุคคลที่สอง (Second party audit) และการตรวจ
ประเมินโดยบุคคลที่สาม (Third party audit) การตรวจประเมินโดยบุคคลที่สองดำเนินการโดยคณะบุคคลที่มีสวนไดสวนเสีย 
กับองคกร เชน ลูกคา หรือโดยคณะบุคคลอ่ืนที่ดำเนินการแทน การตรวจประเมินโดยบุคคลที่สามโดยองคกรที่ดำเนินการตรวจ
ประเมินอยางมีอิสระ เชน องคกรที่ใหการรับรองหรือการขึ้นทะเบียน หรือหนวยงานของรัฐ [แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 
3.13.1 สวนที่แกไข – หมายเหตุของรายการมีการแกไข] 

https://www.iso.org/obp
http://www.electropedia.org/
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(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 3.2  การตรวจประเมินรวม (combined audit) 
 การตรวจประเมิน (3.1) ที่ถูกดำเนินการใหแก ผูรับการตรวจประเมิน (3.13) รายเดียวกันบนระบบการจัดการสองระบบ
หรือมากกวานั้น  
หมายเหตุ   
เมื่อระบบการจัดการที่มีกฎขอบังคับเฉพาะของตัวเองตั้งแตสองระบบขึ้นไปถูกบูรณาการรวมเปนระบบการจัดการเดียวกัน  
สิ่งนี้ถูกเรียกวาเปนระบบการจัดการเชงิบูรณาการ [แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 3.13.2, สวนที่แกไข] 

 3.3  การตรวจประเมินรวม (joint audit) 
 การตรวจประเมิน (3.1) ถูกดำเนินการใหแกผูรับการตรวจประเมิน (3.13) รายเดียวกัน โดยองคกรที่ทำการตรวจ
ประเมินตั้งแตสองรายหรือมากกวานั้น [แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 3.13.3] 

 3.4  กําหนดการตรวจประเมิน  
 การจัดเตรียมชุดของการตรวจประเมินตั้งแตหนึ่งชุดหรือมากกวา ที่ถูกวางแผนไวสำหรับกรอบเวลาหนึ่งอยาง
เฉพาะเจาะจงและถูกกำหนดทิศทางไวใหเปนไปตามวัตถุประสงคหนึ่งอยางเฉพาะเจาะจง [แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 
3.13.4, สวนที่แกไข - มีการเพิ่มขอความในคำจำกัดความ] 

 3.5  ขอบขายการตรวจประเมิน 
  พื้นที่และเสนแบงขอบเขตของการตรวจประเมิน (3.1)  
หมายเหตุ  

1) ขอบเขตการตรวจประเมิน โดยทั่วไปครอบคลุมถึงการอธิบายถึงสถานที่ตั้งทางกายภาพและสถานที่เสมือนจริงของ
เครือขายของสถานที่ซึ่งเชื่อมโยงกันดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ หนาที่หนวยงานในองคกร กิจกรรมและกระบวนการ รวมไป
จนถึงชวงระยะเวลาที่ครอบคลุม 

2) สถานที่เสมือนจริงของเครือขายของสถานที่ ซึ่งเชื่อมโยงกันดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ สถานที่ซึ่งองคกรปฏิบัติงาน 
หรือจัดใหมีการบริการ โดยใชสภาพแวดลอมแบบออนไลน (on-line) ที่ยอมใหคณะบุคคลดำเนินกระบวนการไดโดยไมตอง
คำนึงถึงสภาพทางกายภาพของสถานที่ [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.13.5, สวนที่แกไข - หมายเหตุ 1 ของรายการไดรับ 
การแกไข, หมายเหตุ 2 ของรายการมีการเพิ่มเติม] 

 3.6  แผนการตรวจประเมิน 
 เอกสารแสดงการอธิบายของกิจกรรมและการจัดลําดับของกิจกรรมการตรวจประเมิน (3.1) [แหลงที่มา : ISO 9000 
: 2015, 3.13.6] 

 3.7  เกณฑการตรวจประเมิน (audit criteria) 
 ชุดของขอกำหนด (3.2.3) ที่ใชอางอิงเพื่อนำไปเปรียบเทียบกับหลักฐานที่เปนรูปธรรม (objective vidence) (3.8) 
หมายเหตุ 

1) ถาเกณฑการตรวจประเมินเปนไปตามขอกำหนดทางกฎหมาย (รวมถึงกฎระเบียบและขอบังคับ) คำวา “ปฏิบัติตามได” 
(compliance) หรือ “ปฏิบัติตามไมได” (non-compliance) มักจะถูกใชในขอพบจากการตรวจประเมิน (3.10)  

2) ขอกำหนดอาจครอบคลุมถึง นโยบาย ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการทำงาน ขอกำหนดทางกฎหมาย พันธะสัญญา 
อื่น ๆ [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.13.7, สวนที่แกไข – นิยามมีการแกไข และ หมายเหตุของรายการ 1 และ 2 มีการ
เพิ่มเติม] 

 3.8  หลักฐานท่ีเปนรูปธรรม 
 ขอมูลที่สนับสนุนการมีอยูจริง หรือหลักความเปนจริงของบางสิ่ง  
หมายเหตุ 

1) หลักฐานที่เปนรูปธรรม สามารถไดมาจาก การสังเกต การวัดผล การทดสอบ หรือ โดยวิถีทางอ่ืน ๆ  
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2) หลักฐานที่เปนรูปธรรมสำหรับวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน (3.1) โดยทั่วไปประกอบดวยบันทึกขอความที่เปน
ขอเท็จจริง หรือสารสนเทศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับเกณฑการตรวจประเมิน (3.7) และสามารถทวนสอบได [แหลงที่มา : ISO 
9000 : 2015, 3.8.3] 

 3.9  หลักฐานการตรวจประเมิน (audit evidence) 
  บันทึกขอความที่เปนขอเท็จจริงหรือสารสนเทศอื่นที่เกี่ยวของกับเกณฑการตรวจประเมิน (3.7) และสามารถทวน
สอบได [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.13.8] 

 3.10 ขอคนพบจากการตรวจประเมิน (audit findings) 
  ผลการประเมินหลักฐานการตรวจประเมิน (3.9) ที่เก็บรวบรวมได เปรียบเทียบกับเกณฑการตรวจประเมิน (3.7)  
หมายเหตุ  

1) ขอคนพบจากการตรวจประเมินชี้ใหเห็นถึงความสอดคลอง(3.20) หรือ ความไมสอดคลอง(3.21)  
2) ขอคนพบจากการตรวจประเมินสามารถนำไปสูการชี้บงความเสี่ยง โอกาสสำหรับการปรับปรุง หรือ เพื่อเปนการ

บันทึกแนวปฏิบัติที่ดี  
3) ในภาษาอังกฤษ ถาเกณฑการตรวจประเมินถูกเลือกมาจากขอกำหนดทางกฎหมาย ขอบังคับ ขอคนพบจากการตรวจ

ประเมินถูกใชคำวา ปฏิบัติตามได (compliance) หรือ ปฏิบัติตามไมได (non-compliance) [แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 
3.13.9, สวนที่แกไข - หมายเหตุของรายการ 2 และ 3 มีการแกไข] 

 3.11 ขอสรุปจากการตรวจประเมิน (audit conclusion) 
   ผลสัมฤทธิ์ของการตรวจประเมิน (3.1) ภายหลังจากการพิจารณาเกี่ยวกับวัตถุประสงคของการตรวจประเมินและ 
ขอคนพบจากการตรวจประเมินทั้งหมดแลว [แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 3.13.10] 

 3.12 ผูขอใหมีการตรวจประเมิน (audit client) 
  องคกรหรือบุคคลที่รองขอใหมกีารตรวจประเมิน (3.1)  
หมายเหตุ  
ในกรณีของการตรวจประเมินภายใน ผูขอใหมีการตรวจประเมิน มีการตรวจประเมินอาจเปนผูรับการตรวจประเมิน (3.13) 
หรือบุคคล/คณะบุคคล (individual(s)) ที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน คำรองขอการตรวจประเมินภายนอกสามารถ 
มาจากหลายแหลง เชน หนวยงานควบคุมกฎระเบียบ คูสัญญา หรือ ลูกคาในอนาคต หรือเปนลูกคาอยูแลวก็ได [แหลงที่มา:  
ISO 9000:2015, 3.13.11, สวนที่แกไข – หมายเหตุ 1 ของรายการมีการเพิ่มเติม] 

 3.13  ผูรับการตรวจประเมิน (auditee) 
   องคกรทั้งหมดหรือบางสวนที่ไดรับการตรวจประเมิน [แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 3.13.12, สวนที่แกไข] 

 3.14  คณะผูตรวจประเมิน (audit team) 
   ผูตรวจประเมินตั้งแตหนึ่งคนหรือมากกวาที่ดำเนินการตรวจประเมิน (3.1) โดยอาจมีผู เชี่ยวชาญดานเทคนิค 
(technical experts) สนับสนุนการทำงานถาจำเปน 
หมายเหตุ  

1) ผูตรวจประเมินคนใดคนหนึ่ง (3.15) ในคณะผูตรวจประเมิน (3.14) จะไดรับการแตงตั้งเปนหัวหนาคณะผูตรวจ
ประเมิน  

2) คณะผูตรวจประเมินอาจรวมผูตรวจประเมินฝกหัด (auditors-in-training) ได [แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 
3.13.14] 

 3.15  ผูตรวจประเมิน (auditor)  
   บุคคลที่ดำเนินการตรวจประเมิน (3.1) [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 13.15] 
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 3.16  ผูเช่ียวชาญดานเทคนิค (technical expert) 
   บุคคลผูใหความรูหรือความเชี่ยวชาญเฉพาะดานแกคณะผูตรวจประเมิน (3.14)  
หมายเหต ุ

1) ความรูหรือความเชี่ยวชาญเฉพาะดานเก่ียวกับองคกร กิจกรรม กระบวนการ ผลิตภัณฑ บริการ กฎขอบังคับที่ถูกตรวจ
ประเมิน หรือภาษาหรือวัฒนธรรม  

2) ผูเชี่ยวชาญดานเทคนิคของคณะตรวจประเมิน (3.14) ไมไดปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูตรวจประเมิน [แหลงที่มา : ISO 
9000 : 2015, 3.13.16, สวนที่แกไข - หมายเหตุของขอยอย 1 และ 2 มีการแกไข] 

 3.17  ผูสังเกตการณ (observer) 
  บุคคลเฉพาะผูติดตามมากับคณะตรวจประเมิน (3.14) แตไมไดดําเนินการตรวจประเมิน (3.15) 
[แหลงที่มา : ISO 9000:2015, 3.13.17, สวนที่แกไข] 

 3.18  ระบบการจัดการ (management system) 
   ชุดขององคประกอบที่มีความสัมพันธระหวางกันหรือมีปฏิสัมพันธตอกันขององคกร เพื่อจัดทำนโยบายและ
วัตถุประสงค และกระบวนการ (3.24) เพื่อดำเนินการใหบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงคเหลานั้น  
หมายเหตุ  

1) ระบบการจัดการหนึ่ง สามารถระบุกฎขอบังคับเพียงเรื ่องเดียว หรือหลายเรื ่องก็ได เชน การจัดการคุณภาพ  
การจัดการดานการเงิน หรือการจัดการสิ่งแวดลอม  

2) องคประกอบของระบบการจัดการ เปนจุดเริ่มตนของโครงสรางขององคกร บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ  
การวางแผนการดำเนินการ นโยบาย แนวทางปฏิบัติ กฎ ความเชื่อ วัตถุประสงค และกระบวนการ เพื่อใหบรรลุผลสำเร็จ 
ตามวัตถุประสงคที่กลาวมาแลวนั้น 

3) ขอบขายของระบบการจัดการหนึ่งสามารถครอบคลุมทั้งองคกร หนาที่ แบบเฉพาะและถูกเจาะจงมาตาง ๆ ของ
องคกร และสวนงานแบบเฉพาะและถูกเจาะจงมาตาง ๆ ขององคกร หรือหนาที่เดียวหรือหลายหนาที่ขามกลุมกันขององคกร
ตาง ๆ [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.5.3, สวนที่แกไข - หมายเหตุ 4 ของขอยอยถูกลบออก] 

 3.19  ความเส่ียง (risk) 
   ผลกระทบ (effect) ของความไมแนนอน  
หมายเหตุ  

1) ผลกระทบ คือ ความเบี่ยงเบนไปจากสิ่งที่คาดหวังไว ทั้งทางบวก หรือ ทางลบ  
2) ความไมแนนอน คือ สภาวะทั้งหมดหรือเพียงบางสวนของความไมเพียงพอของขอมูลสารสนเทศตอความเขาใจ หรือ

ความรูที่มีตอเหตุการณหนึ่ง ผลกระทบที่ตามมา (consequence) และโอกาสที่จะเกิดข้ึน (likelihood) ของเหตุการณนั้น  
3) ความเสี่ยงมักจะถูกกำหนดคุณลักษณะโดยการอางอิงถึงเหตุการณที่เปนไปไดวาจะเกิดขึ้น (ตามนิยามในแนวทาง

ของ ISO 73 : 2009 ขอ 3.5.1.3) และผลกระทบที่ตามมา (ตามนิยามในแนวทางของ ISO 73 : 2009 ขอ 3.6.1.3) หรือสอง
อยางนี้รวมกัน  

4) ความเสี่ยงมักจะแสดงออกในรูปของผลรวมของผลกระทบที่ตามมาของเหตุการณ (รวมถึงการเปลี่ยนแปลงของ
สถานการณ) และสัมพันธเชื่อมโยงกับโอกาสที่จะเกิดข้ึน (ตามนิยามในแนวทางของ ISO 73 : 2009 ขอ 3.6.1.1) [แหลงที่มา : 
ISO 9000 : 2015, 3.7.9, สวนที่แกไข - หมายเหตุของขอนี้ 5 และ 6 ถูกลบออก] 

 3.20  ความสอดคลอง (conformity) 
   การบรรลุผลตามขอกำหนด (3.23) [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.6.11, สวนที่แกไข - หมายเหตุ 1 ของขอนี้
ถูกลบออก] 

 3.21  ความไมสอดคลอง (conformity)  
   การไมบรรลุผลตามขอกำหนด (3.23) [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.6.9, สวนที่แกไข - หมายเหตุ 1 ของขอนี้
ถูกลบออก] 
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 3.22  ความสามารถ (competence) 
    ความสามารถที่จะใชความรูและทักษะเพื่อทำใหบรรลุผลตามที่ตั้งใจ [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.10.4,  
สวนที่แกไข หมายเหตุของขอนี้ถูกลบออก] 

 3.23  ขอกำหนด (requirement) 
   ความตองการ หรือ ความคาดหวังที่ถูกประกาศออกมา รับรูไดโดยนัยอยางทั่วไป หรือเปนพันธสัญญา 
หมายเหตุ 

1) รับรูไดโดยนัยอยางทั่วไป (Generally implied) หมายถึง สิ่งที่เปนธรรมเนียมประเพณีหรือแนวปฏิบัติที่เหมือนกัน
สำหรับองคกรและผูมีสวนไดเสีย ซึ่งความตองการหรือความคาดหวังภายใตการพิจารณาถูกรับรูและเขาใจไดโดยนัย  

2) ขอกำหนดเฉพาะเปนหนึ่งในสิ่งที่ประกาศไว ตัวอยางเชน การระบุไวในเอกสารสารสนเทศ[แหลงที่มา : ISO 9000 : 
2015, 3.6.4, สวนที่แกไข หมายเหตุของขอนี้ 3, 4, 5 และ 6 ถูกลบออก] 

 3.24  กระบวนการ (process) 
   ชุดของกิจกรรมที ่มีสัมพันธระหวางกันหรือมีปฏิสัมพันธตอกัน ที ่ใชเปนสิ ่งที ่นำเขาสู กระบวนการ (Input)  
ใหออกมาเปนผลลัพธตามที่ไดตั้งใจ (intended result) [แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.4.1, สวนที่แกไข หมายเหตุของ 
ขอนี้ถูกลบออก] 

 3.25  ผลการดำเนินงาน (performance) 
   ผลลัพธที่วัดได  
หมายเหตุ  

1) ผลการดำเนนิงานสามารถเก่ียวกับขอคนพบทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  
2) ผลการดำเนนิงานเก่ียวกับการจดัการของกิจกรรม, กระบวนการ (3.24) ผลิตภัณฑ รวมบริการ ระบบ หรือ องคกร 

[แหลงที่มา : ISO 9000 : 2015, 3.7.8, สวนที่แกไข หมายเหตุ 3 ของขอนี้ถูกลบออก] 

 3.26  ประสิทธิผล (effectiveness) 
   ขอบเขตที่กิจกรรมที่วางแผนไวถูกทำใหเปนจริงและผลลัพธตามที่วางแผนไวไดบรรลุผลสำเร็จ [แหลงที่มา : ISO 
9000 : 2015, 3.7.11, สวนที่แกไข หมายเหตุ 1 ของขอนี้ถูกลบออก] 

4.  หลักการตรวจประเมิน (Principles of auditing) 

 การตรวจประเมินมีคุณลักษณะพิเศษขึ้นกับหลักการจำนวนมาก หลักการเหลานี้ชวยทำใหการตรวจประเมินเปน
เคร่ืองมือที่มีประสิทธิผลและนาเชื่อถือ เพื่อสนับสนุนนโยบายการบริหารและการควบคุม โดยใหขอมูลในสิ่งที่องคกรสามารถ
กระทำเพื่อที่จะปรับปรุงผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามหลักการเหลานี้เปนเงื่อนไขที่ตองดำเนินกอนที่จะสรุปผลการตรวจ
ประเมินที่เกี่ยวของและเพียงพอ และเพื่อชวยใหผูตรวจประเมินสามารถทำงานโดยอิสระจากผูตรวจประเมินคนอื่น แตยังคง
ไดขอสรุปที่คลายกันในสภาพแวดลอมที่คลายกัน ขอแนะนำที่ใหไวในขอ 5 ถึง 7 ตั้งอยูบนหลักการ 7 ประการ ดังตอไปนี้ 

ก) ความซื่อสัตยสุจริต (integrity) รากฐานของความเปนมืออาชีพ : ผูตรวจประเมินและบุคคลที่จัดการแผนงาน
การตรวจประเมินควร 

- ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย ความขยันหมั่นเพียร และความรับผิดชอบ 
- ตรวจประเมินในกิจกรรมที่ไดรับมอบหมายเทานั้น ถามีความรูความสามารถที่จะทำได 
- ปฏิบัติงานอยางเปนกลาง เชน รักษาความเปนธรรมและไมลำเอียงในทุกกรณ ี

ข) การนำเสนออยางเปนธรรม (fair presentation) ขอผูกพันที่จะรายงานตามความจริงอยางถูกตอง : สิ่งที่
คนพบจากการตรวจประเมิน ผลสรุปการตรวจประเมิน และรายงานการตรวจประเมิน ควรสะทอนกิจกรรมการตรวจประเมิน 
ตามความเปนจริงและอยางถูกตอง อุปสรรคสำคัญที่พบระหวางการตรวจประเมินและความเห็นที่แตกตางกันระหวาง 
คณะผูตรวจประเมินและผูรับการตรวจประเมินที่ยังแกไขไมไดดวย การสื่อสารควรเปนความจริง ถูกตอง เปนรูปธรรม 
ทันเวลา ชัดเจน และสมบูรณ 
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ค) การปฏิบัติงานดวยความเอาใจใสอยางมืออาชีพ (due professional care) การใชความขยันหมั่นเพียรและ
ดุลยพินิจในการตรวจประเมิน : ผูตรวจประเมินควรดำเนินการดวยความเอาใจใสใหสมกับความสำคัญของภาระหนาที่ที่ตอง
ปฏิบัติและความเชื่อมั่นที่ไดรับจากองคกรที่ขอรับการตรวจประเมินและผูมีสวนไดสวนเสีย ปจจัยสำคัญในการดำเนนิงานดวย
ความเอาใจใสอยางมืออาชีพ คือการมีความสามารถในการใชดุลยพินิจอยางสมเหตุสมผลในทุกสถานการณของการตรวจประเมิน 

ง) การรักษาความลับ (confidentiality) ความปลอดภัยของขอมูล : ผูตรวจประเมินควรใชความรอบคอบในการ
ใชและปองกันขอมูลที่ไดรับมาในระหวางการปฏิบัติหนาที่ ไมควรนำขอมูลการตรวจประเมินไปใชอยางไมเหมาะสมเพื่อ
ประโยชนสวนตัวโดยผูตรวจประเมินหรือองคกรที่ขอรับการตรวจประเมิน หรือในวิธีการที่เปนภัยตอผลประโยชนอันชอบ
ธรรมของผูรับการตรวจประเมิน แนวความคิดนี้รวมถึงการจัดการอยางถูกตองกับขอมูลที่ออนไหวหรือเปนความลับ 

จ) ความเปนอิสระ (independence) พื้นฐานสำหรับความยุติธรรมของการตรวจประเมินและความเปนรูปธรรม
ของขอสรุปจากการตรวจประเมิน : ผูตรวจประเมินควรเปนอิสระจากกิจกรรมที่กำลังถูกตรวจประเมิน หากสามารถปฏิบัติได 
และในทุกกรณีควรดำเนินงานโดยปราศจากอคติและความขัดแยงทางผลประโยชน สำหรับการตรวจประเมินภายใน ผูตรวจ
ประเมินควรเปนอิสระจากหนวยงานที่กำลังถูกตรวจประเมินหากเปนไปได ผูตรวจประเมินควรรักษาความเปนรูปธรรมตลอด
กระบวนการตรวจประเมิน เพื่อทำใหมั่นใจวาขอคนพบจากการตรวจประเมินและผลสรุปการตรวจประเมินตั้งอยูบนหลักฐาน
การตรวจประเมินเทานั้น สำหรับองคกรขนาดเล็กอาจเปนไปไมไดสำหรับผูตรวจประเมินภายในที่จะเปนอิสระอยางเต็มที่ 
จากกิจกรรมที่กำลังถูกตรวจประเมิน แตควรใชความพยายามทุกทางที่จะขจัดอคติและสงเสริมความเปนรูปธรรมตามขอเท็จจริง 

ฉ) วิธีการที่เนนหลักฐาน (evidence-based approach) วิธีที่สมเหตุสมผลเพื่อใหไดมาซึ่งขอสรุปจากการตรวจ
ประเมินที่นาเชื ่อถือและทำซ้ำได : การตรวจประเมินที่เปนระบบ หลักฐานการตรวจประเมินควรทวนสอบได โดยทั่วไป 
หลักฐานการตรวจประเมินจะเปนตัวอยางของขอมูลที่มีพรอมไวใชงาน เพราะการตรวจประเมินถูกดำเนินการในชวงเวลา 
ที่จำกัด และดวยทรัพยากรที่จำกัด ควรประยุกตใชการสุมตัวอยางอยางเหมาะสม เพราะสิ่งนี้จะเกี่ยวของอยางใกลชิดกับ
ความเชื่อมั่นในผลสรุปของการตรวจประเมิน 

ช) วิธีการจัดการเชิงพื้นฐานความเสี่ยง (risk-based approach) : วิธีการตรวจประเมินที่พิจารณาความเสี่ยงและ
โอกาสการจัดการเชิงพื้นฐานความเสี่ยง ควรมีอิทธิพลสำคัญในการวางแผนการดำเนินการและการรายงานการตรวจประเมิน 
เพื่อใหมั่นใจวาการตรวจประเมินไดใหความสำคัญตอประเด็นที่มีนัยสำคัญสำหรับผูขอใหมีการตรวจประเมิน และเพื่อให
บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนงานการตรวจประเมนิ 

5.  การจัดการแผนงานการตรวจประเมิน (Managing an audit programme) 

 5.1  ท่ัวไป 
  การจัดทำแผนงานการตรวจประเมิน ควรที่จะสามารถครอบคลุมการตรวจประเมินระบบการจัดการไดตั ้งแต 
หนึ่งมาตรฐานขึ้นไปหรือตามขอกำหนดอื่น และดำเนินการทั้งตรวจประเมินแบบแยกจากกัน หรือการตรวจประเมินรวมได 
(combined audit) ขอบเขตของแผนงานการตรวจปะเมินควรตั ้งอยู บนขนาดและลักษณะของผูรับการตรวจประเมิน  
รวมไปจนถึงลักษณะความสามารถในการทำหนาที่ ความซับซอน ประเภทของความเสี่ยงและโอกาส และระดับความกาวหนา
ของระบบการจัดการที่ถูกตรวจประเมิน ความสามารถในการทำหนาที่ของระบบการจัดการสามารถมีความซับซอนมากยิ่งข้ึน 
เมื ่อหนาที ่ที ่สำคัญมากที ่สุดมาจากการใชบริการภายนอก (outsourced) และถูกจัดการภายใตการนำขององคกรอ่ืน  
มีความจำเปนที่ตองใหความเอาใจใสเปนพิเศษในเรื่องที่ตองมีการตัดสินใจครั้งสำคัญที่สุดและการจัดตั้งผูบริหารสูงสุด 
ของระบบการจัดการ ในกรณีที่มีหลายสถานที่หรือพื้นที่ (เชน ตางเมืองกัน) หรือที่หนาที่ที่สำคัญมากที่สุดมาจากการใชบริการ
ภายนอกและถูกจัดการภายใตการนำขององคกรอื่น การเอาใจใสเปนพิเศษควรมุงไปที่การออกแบบ การวางแผน และ 
การรับรองความถูกตองของแผนงานตรวจประเมิน 
  ในกรณีขององคกรขนาดเล็กและไมคอยซับซอน แผนงานการตรวจประเมินสามารถถูกปรับขนาดไดตามความเหมาะสม 
เพื่อใหเขาใจบริบทของผูรับการตรวจประเมิน แผนงานการตรวจประเมินควรคำนึงถึง 

- วัตถุประสงคองคกรของผูรับการตรวจประเมิน 
- ประเด็นภายนอกและภายในที่เก่ียวของของผูรับการตรวจประเมิน 
- ความตองการและความคาดหวงัของผูมีสวนไดเสียที่เก่ียวของของผูรับการตรวจประเมิน 
- ขอกำหนดดานการรักษาความปลอดภัยและการรักษาความลับของขอมูลสารสนเทศของผูรับการตรวจประเมิน 
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 การวางแผนงานการตรวจประเมนิภายในและในบางกรณีของแผนงานสำหรับการตรวจประเมนิโดยผูใหบริการภายนอก 
สามารถถูกจัดเตรียมเพื่อเปนสวนในการสนับสนุนตอวัตถุประสงคอื่น ๆ ขององคกรได บุคคลที่จัดการแผนงานการตรวจ
ประเมินควรทำใหมั่นใจถึงการคงไวซึ่งการตรวจประเมินที่มีความซื่อสัตยและปราศจากอำนาจครอบงำที่ไมเหมาะสมตอการตรวจ
ประเมิน การจัดลำดับความสำคัญของการตรวจประเมินควรจัดสรรทรัพยากรและวิธีการที่มีผลตอสาระในระบบการจัดการ 
ที่มีความเสี่ยงแอบแฝงตามมามากข้ึน และมีระดับผลการจัดการที่ลดต่ำลง บุคลที่มีความรูความสามารถ ควรถูกมอบหมายให
จัดการแผนงานตรวจประเมิน แผนงานการตรวจประเมินควรครอบคลุมขอมูลสารสนเทศและบงชี้ทรัพยากรที่ทำใหการตรวจ
ประเมินเปนไปอยางมีประสทิธิผลและมีประสทิธิภาพภายในกรอบเวลาที่กำหนด ขอมูลสารสนเทศควรครอบคลุมถึงสิ่งตอไปนี้ 

ก) วัตถุประสงคของแผนงานการตรวจประเมิน 
ข) ความเสี่ยงและโอกาสที่สัมพันธเชื่อมโยงกับแผนงานตรวจประเมิน (ดู 5.3) และการปฏิบัติเพื่อระบุถึงสิ่งเหลานี้ 
ค) ขอบเขต (ขอบเขต เสนแบงขอบเขต สถานที่ตั้ง) ของแตละการตรวจประเมินที่อยูในแผนงานตรวจประเมิน 
ง) กำหนดการ (จำนวน/ระยะเวลา/ความถ่ี) ของการตรวจประเมิน 
จ) ประเภทการตรวจประเมิน ไดแก ภายใน หรือภายนอก 
ฉ) เกณฑการตรวจประเมิน 
ช) วิธีการตรวจประเมินที่ใชงาน 
ซ) เกณฑในการคัดเลือกสมาชิกของคณะผูตรวจประเมิน 
ฌ) เอกสารขอมูลสารสนเทศที่เกี ่ยวของ ขอมูลสารสนเทศบางอยางเหลานี้อาจยังมีไมพรอมใชงานไดจนกวา 

    การวางแผนการตรวจประเมินจะเสร็จสมบูรณ 
  การนำแผนงานตรวจประเมนิไปปฏิบัติ ควรมีการเฝาระวังและวัดผลอยางตอเนื่อง (ดู 5.6) เพื่อใหมั่นใจวาวัตถุประสงค
ของการตรวจประเมินถูกทำใหบรรลุผลสำเร็จ แผนงานการตรวจประเมินควรจะไดรับการทบทวนเพื่อบงบอกถึงความจำเปน
ในการเปลี่ยนแปลงและโอกาสที่เปนไปไดในการปรับปรุง (ดู 5.7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ ก-1 ผังกระบวนการสำหรับแผนงานการตรวจประเมิน 

5.2 การกำหนดวัตถุประสงค

ของแผนงานการตรวจประเมิน 

5.3 การประเมินความเส่ียง 

5.4 การกำหนดแผนงาน 

การตรวจประเมิน 

5.7 การทบทวนและการปรับปรุง 

แผนงานตรวจประเมิน 

5.5 การนำแผนงานการตรวจ

ประเมินไปประยุกตใช 

5.6 การเฝาระวังติดตามแผนงาน

การการตรวจประเมิน 

วางแผน (PLAN)                                ปฏบิัต ิ(DO)                      ตรวจสอบ (CHECK)     ทบทวน ปรบัปรุง ตดิตาม (ACT)                  

Clause 5 

Clause 6 

6.7 การตรวจติดตาม

ผลการแกไข 

6.2 การเร่ิมตนตรวจ

ประเมิน 

6.3 การเตรียมการ

กิจกรรมการตรวจ

ประเมิน 

6.4 การดำเนิน

กิจกรรมตรวจประเมิน 

6.5 การจัดเตรียมและจัดสง

รายงานการตรวจประเมิน 

6.6 การส้ินสุดการตรวจประเมิน 
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 5.2  การกำหนดวัตถุประสงคของแผนงานการตรวจประเมิน (Establishing audit programme objectives) 
  ผูขอใหมีการตรวจประเมิน ควรตรวจสอบใหมั่นใจวาวัตถุประสงคของแผนงานตรวจประเมินถูกกำหนดเพื่อกำหนด
ทิศทางในการวางแผนและการดำเนินการตรวจประเมิน และควรตรวจสอบใหมั่นใจวาแผนงานตรวจประเมินถูกนำไปใชอยาง
มีประสิทธิผล วัตถุประสงคของแผนงานตรวจประเมินควรสอดคลองกับทิศทางกลยุทธของผูขอใหมีการตรวจประเมินและ
สนับสนุนนโยบายและวัตถุประสงคระบบการจัดการ วัตถุประสงคเหลานี้สามารถข้ึนอยูกับการพิจารณาในเร่ืองตอไปนี้ 

ก) ความตองการและความคาดหวังของผูมีสวนไดเสียที่เก่ียวของทั้งภายนอกและภายใน 
ข) คุณลักษณะและขอกำหนดตาง ๆ ของกระบวนการ ผลิตภัณฑ บริการ และโครงการ และการเปลี่ยนแปลงใด ๆ  

ที่เก่ียวของ 
ค) ขอกำหนดระบบการจัดการ 
ง) ความจำเปนในการประเมินผลของผูใหบริการภายนอก 
จ) ระดับของผลการดำเนินงานของผูรับการตรวจประเมินและระดับความกาวหนาของระบบการจัดการ ซึ่งถูก

สะทอนไวในดัชนีชี ้วัดผลงานที่เกี ่ยวของ (เชน KPIs) การเกิดความไมสอดคลอง หรืออุบัติการณ หรือขอรองเรียนจาก 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

ฉ) ความเสี่ยงและโอกาสที่ถูกบงบอกตอผูรับการตรวจประเมิน 
ช) ผลการตรวจประเมินที่ผานมา 

 ตัวอยางของวัตถุประสงคของแผนงานการตรวจประเมิน มีดังตอไปนี้ 
- บงบอกโอกาสในการปรับปรุงระบบการจัดการและผลการดำเนินงาน 
- ประเมินความสามารถของผูตรวจสอบในการกำหนดบริบท 
- ประเมินความสามารถของผูรับการตรวจประเมินในการกำหนดความเสี่ยงและโอกาส เพื่อระบุและดำเนินการ

เพื่อแกปญญา 
- ปฏิบัติตามขอกำหนดที่เก่ียวของทั้งหมด เชน ขอกำหนดทางกฎหมายและกฎระเบียบ ขอตกลงที่ตองปฏิบัติตาม 

ขอกำหนดสำหรับการใหการรับรองมาตรฐานระบบการจดัการ 
- ใหไดมาและคงไวซึ่งความเชื่อมั่นในความสามารถของผูใหบริการภายนอก 
- พิจารณาการเปนไปอยางตอเนื่องของความเหมาะสม ความเพียงพอ และประสิทธิผล ของระบบการจัดการของ

ผูรับการตรวจประเมินม 
- ประเมินผลความเขากันไดและความสอดคลองตองกันของวัตถุประสงคของระบบการจัดการกับทิศทางกลยุทธ

ขององคกร 

 5.3  การกำหนดและการประเมินผลความเสี่ยงและโอกาสของแผนงานการตรวจประเมิน (Determining and 
evaluating audit programme risks and opportunities) 
 มีความเสี่ยงและโอกาสที่เก่ียวของกับบริบทของผูรับการตรวจประเมิน ซึ่งอาจเชื่อมโยงกับแผนงานการตรวจประเมนิ
และอาจสงผลตอการบรรลุผลสำเร ็จตามวัตถุประสงคของแผนงานตรวจประเมิน บุคคลที ่เป นผู จ ัดการแผนงาน 
การตรวจประเมินควรบงชี้และแสดงแกผูขอใหมีการตรวจประเมินถึงความเสี่ยงและโอกาสที่จะถูกพิจารณา เมื่อมีการพัฒนา
แผนงานการตรวจประเมินและขอกำหนดของทรัพยากร เพื่อใหการประเมินความเสี่ยงและโอกาสสามารถถูกระบุไวอยาง
เหมาะสม การประเมินความเสี่ยงอาจมีความเชื่อมโยงกับสิ่งตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

ก) การวางแผนการตรวจประเมิน เชน ความลมเหลวในการกำหนดวัตถุประสงคของการตรวจประเมินที่เกี่ยวของและ
พิจารณาขอบเขต จำนวน ระยะเวลา สถานที่ และกำหนดการตรวจประเมิน  

ข) ทรัพยากรในการตรวจประเมิน เช น ความไมเพ ียงพอของเวลา อุปกรณ และ/หรือ การฝกอบรมสำหรับ 
การพัฒนาแผนงานการตรวจประเมินหรือการดำเนินการตรวจประเมิน 

ค) การคัดเล ือกคณะผู ตรวจประเม ิน เช น คณะผู ตรวจประเมินไม ม ีความสามารถโดยรวมเพ ียงพอสําหรับ 
การดําเนินการตรวจประเมินอยางมีประสิทธิผล 

ง) การสื่อสาร เชน ความไรประสิทธิผลของกระบวนการหรือชองทางในการสื่อสารทั้งภายนอกหรือภายใน 
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จ) การนําแผนการตรวจประเมินไปใช เชน ความไรประสิทธิผลในการประสานงานของการตรวจประเมินตาม
แผนงานการตรวจประเมิน หรือการไมไดคำนึงถึงการรักษาความปลอดภัยและความลับของขอมูลสารสนเทศ 

ฉ) การควบคุมเอกสารขอมูลสารสนเทศ เชน ความไรประสิทธิผลในการกำหนดเอกสารขอมูลสารสนเทศ 
ที่จำเปนตามที่ผูตรวจประเมินและผูมีสวนไดเสียกำหนด ความลมเหลวในการปกปองบันทึกการตรวจประเมินไดอยางเต็มที่                     
เพื่อแสดงถึงประสิทธิผลของแผนงานการตรวจประเมิน 

ช) การเฝาติดตาม การทบทวน และการปรับปรุงแผนงานการตรวจประเมิน เชน ความไรประสิทธิผลในการติดตาม
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงานการตรวจประเมิน 

ซ) ความพรอมและความรวมมือของผูรับการตรวจประเมิน และความพรอมของหลักฐานที่ใชเปนตัวอยางโอกาส 
ในการปรับปรุงแผนงานการตรวจประเมินอาจครอบคลุมถึง 

- การอนุญาตใหมีการตรวจประเมินไดหลายประเภทในการเขาตรวจประเมินในคร้ังเดียว 
- การลดเวลาและระยะทางในการเดินทางไปยังสถานที่ใหนอยทีสุ่ด 
- การจับคูระดับของความรูความสามารถของคณะผูตรวจประเมิน เพื่อใหไดระดับความรูความสามารถ 

ที่จำเปนตอการบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงคการตรวจประเมิน 
- การจัดใหวันตรวจประเมินตรงตามความพรอมของเจาหนาที่หลกัของผูรับการตรวจประเมิน 

 5.4  การกำหนดแผนงานการตรวจประเมิน (Establishing the audit programme) 

 5.4.1 บทบาทและความรับผิดชอบของบุคคลท่ีบริหารแผนงานการตรวจประเมิน 
  บุคคลที่จัดการแผนงานการตรวจประเมินควร 

ก) กำหนดขอบเขตของแผนงานตรวจประเมินตามวัตถุประสงคที่เก่ียวของ (ดู 5.2) และขอจำกัดใด ๆ ที่รับรู 
ข) กำหนดประเด็นภายนอกและภายใน และความเสี่ยงและโอกาส ที่อาจสงผลตอแผนงานการตรวจประเมิน  

และใหนำไปดำเนินการในทางปฏิบัติเพื่อจัดการสิ่งเหลานี้ใหมีการบูรณาการการปฏิบัติการเหลานั้นกับกิจกรรมการตรวจประเมิน
ตามความเหมาะสม 

ค) ทำใหมั่นใจวาการคัดเลือกคณะผูตรวจประเมินและความรูความสามารถโดยรวมของคณะสำหรับกิจกรรม 
การตรวจประเมิน มีการมอบหมายบทบาท ความรับผิดชอบและอำนาจหนาที่ และการสนับสนุนความเปนผูนำตามความ
เหมาะสม 

ง) จัดทำกระบวนการที่เก่ียวของทั้งหมดสำหรับ 
- การประสานงานและวางกำหนดการของการตรวจประเมินทั้งหมดที่อยูในแผนงานการตรวจประเมิน 
- การจัดทำวัตถุประสงคการตรวจประเมิน ขอบขายและเกณฑของการตรวจประเมิน การกำหนด

วิธีการ  
- ตรวจประเมินและการคัดเลือกคณะผูตรวจประเมิน 
- การประเมินผลผูตรวจประเมิน 
- การจัดทำกระบวนการสื่อสารภายนอกและภายในตามความเหมาะสม 
- การแกปญหาขอโตแยงและการรับมือกับขอรองเรียน 
- การติดตามผลการตรวจประเมิน ถาทำได 
- การรายงานตอผูขอใหมีการตรวจประเมินและผูมีสวนไดสวนเสียที่เก่ียวของตามความเหมาะสม 

จ) กำหนดและทำใหมั่นใจวาไดมีการจัดเตรียมทรัพยากรที่จำเปนทั้งหมด 
ฉ) ทำใหมั่นใจวาเอกสารสารขอมูลสนเทศที่เหมาะสมไดถูกจัดเตรียมและจัดเก็บไว รวมถึงบันทึกแผนงาน 

การตรวจประเมิน 
ช) เฝาติดตาม ทบทวน และปรับปรุงแผนงานการตรวจประเมิน 
ซ) สื่อสารแผนงานการตรวจประเมินตอผูขอใหมีการตรวจประเมินและผูมีสวนไดสวนเสียตามความเหมาะสม

บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน ควรรองขอการอนุมัตแิผนงานการตรวจประเมินจากผูขอใหมีการตรวจประเมิน 
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 5.4.2 ความสามารถของบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน (Competence of individual(s) 
managing audit programme) 
 บุคคลที่บริหารแผนงานตรวจประเมิน ควรมีความรูความสามารถที่จำเปนสำหรับบริหารจัดการแผนงานและ
ความเสี่ยงและโอกาส และประเด็นภายนอกและภายใน ที่เก่ียวเนื่องอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
แผนงานตรวจประเมิน รวมทั้งความรูในสิ่งตอไปนี้: 

ก) หลักการตรวจประเมิน (ดู ขอ 4) วิธีการและกระบวนการ (ดู แนบทายภาคผนวก ก.1) 
ข) มาตรฐานระบบการจัดการ มาตรฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ และเอกสารอางอิง/แนวปฏิบัติ 
ค) ขอมูลสารสนเทศที่คำนึงถึงผูรับการตรวจประเมินและบริบทของมัน เชน ประเด็นภายนอก/ภายใน ผูมีสวนได

สวนเสียที่เกี่ยวของและความตองการและความคาดหวัง กิจกรรมทางธุรกิจ ผลิตภัณฑ บริการและกระบวนการของผูรับ 
การตรวจประเมิน 

ง) ขอกฎหมายและหลักเกณฑที่เกี ่ยวของและขอกำหนดอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับกิจกรรมทางธุรกิจของผูรับ 
การตรวจประเมิน ความรูในการบริหารความเสี่ยง การจัดการโครงการและกระบวนการ และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร อาจถูกนำมาพิจารณาตามความเหมาะสม บุคคลที่บริหารแผนงานตรวจประเมินควรมีสวนรวมในกิจกรรม 
การพัฒนาที่ตอเนื่องเหมาะสมเพื่อคงไวซึ่งความรูความสามารถที่จำเปนในการจัดการแผนงานการตรวจประเมิน 

 5.4.3 การจัดทำขอบเขตของแผนงานตรวจประเมิน (Establishing extent of audit programme) 
 บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน ควรกำหนดขอบเขตของแผนงานการตรวจประเมิน ซึ่งขึ้นอยูกับ
ขอมูลสารสนเทศ (เชน ขนาดและบริบทของผู ร ับการตรวจประเมิน รวมทั ้งธรรมชาติ ความสามารถในการใชงาน  
ความซับซอนและระดับความสมบูรณของระบบการจัดการ และเรื ่องสำคัญของระบบการจัดการที ่ถูกตรวจประเมิน)  
ที่ถูกจัดวางไวโดยผูตรวจประเมินตามบริบทของสิ่งเหลานี้ หมายเหตุ ในบางกรณีขึ้นอยูกับโครงสรางหรือกิจกรรมของผูรับ 
การตรวจประเมิน แผนงานการตรวจประเมินอาจประกอบดวยการตรวจประเมินเพียงครั้งเดียว (เชน กิจกรรมของโครงการ 
หรือองคกรขนาดเล็ก) 
 ปจจัยอ่ืนที่สงผลกระทบตอขอบเขตของแผนงานการตรวจประเมินรวมถึงสิ่งตอไปนี้ 

ก) วัตถุประสงค ขอบเขต และชวงเวลาของการตรวจประเมินแตละคร้ัง และจำนวนคร้ังที่จะดำเนินการตรวจ
ประเมิน วิธีการรายงาน และการตรวจติดตามผลการแกไขถาเก่ียวของ 

ข) มาตรฐานระบบการจัดการหรือเกณฑอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
ค) จำนวน ความสำคัญ ความซับซอน ความคลายกัน และทำเลที่ตั้งของกิจกรรมที่ถูกตรวจประเมิน 
ง) ปจจัยตาง ๆ ที่มีอิทธิพลตอประสิทธิผลของระบบการจัดการ 
จ) เกณฑการตรวจประเมินที่เกี่ยวของ เชน ขอตกลงที่วางแผนไวสำหรับมาตรฐานการจัดการที่เกี่ยวของ 

ขอกำหนดตามกฎหมายและสัญญาและขอกำหนดอ่ืนที่องคกรมีภาระผูกพัน 
ฉ) สรุปผลการตรวจประเมินภายในหรือภายนอกที่ผานมา และการทบทวนการบริหารจัดการ ตามความ

เหมาะสม 
ช) ผลการทบทวนแผนงานตรวจประเมินที่ผานมา 
ซ) ภาษา วัฒนธรรม และประเด็นทางสังคม 
ฌ) ขอหวงใยของผูมีสวนไดเสีย ไดแก ขอรองเรียนจากลูกคา ความไมเปนไปตามขอกำหนดตามกฎหมายและ

ตามหลักเกณฑ และขอกำหนดอ่ืน ๆ ที่องคกรมุงมั่นที่จะปฏิบัติตาม หรือประเด็นดานหวงโซอุปทาน 
ญ) การเปลี่ยนแปลงสำคัญตอบริบทของผูรับการตรวจประเมินหรือการดำเนินงานของผูรับการตรวจประเมิน 

และความเสี่ยงและโอกาสที่เก่ียวของ 
ฎ) ความมีพรอมไวใชงานของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนกิจกรรมการตรวจประเมิน 

โดยเฉพาะอยางยิ่งการใชวิธีการตรวจประเมินทางไกล  
ฏ) การเกิดเหตุการณภายในและภายนอก ไดแก ความไมสอดคลองของผลิตภัณฑหรือบริการ การร่ัวไหลของ

การเก็บรักษาขอมูล อุบัติภัยเก่ียวกับสุขภาพและความปลอดภัย อาชญากรรม หรืออุบัติภัยเก่ียวกับสิ่งแวดลอม 
ฐ) ความเสี่ยงและโอกาสทางธุรกิจ รวมถึงการปฏิบัติเพื่อระบุถึงรายการเหลานี้ 
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 5.4.4 การกำหนดทรัพยากรสำหรับแผนงานการตรวจประเมิน (Determining audit programme 
resources) 
 ในการกำหนดทรัพยากรสำหรับแผนงานการตรวจประเมิน บุคคลที่จัดการแผนงานการตรวจประเมินควร
พิจารณา 

ก) ทรัพยากรทางการเงินและเวลาที่จำเปนสำหรับการพัฒนา นำไปใช บริหารและปรับปรุงกิจกรรมการ
ตรวจประเมิน 

ข) วิธีการตรวจประเมิน (ดู แนบทายภาคผนวก ก.1) 
ค) ความพรอมของบุคลากร ผูตรวจประเมิน และผูเชี ่ยวชาญดานเทคนิครวมทั้งหมดที่มีความสามารถ

เหมาะสมตรงตามวัตถุประสงคของแผนงานตรวจประเมิน  
ง) ขอบเขตของแผนงานตรวจประเมิน (ดู 5.4.3) และความเสี่ยงและโอกาส (ดู 5.3) ของแผนงานตรวจ

ประเมิน 
จ) เวลาและคาใชจายในการเดินทาง ที่พัก และสิ่งจำเปนอ่ืนสำหรับการตรวจประเมิน 
ฉ) ผลกระทบของการแบงเขตเวลาที่ตางกัน 
ช) ความพรอมของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (เชน ทรัพยากรดานเทคนิคที่ตองการเพื่อจัดวาง

การตรวจประเมินนอกสถานที่โดยการใชเทคโนโลยีที่สนับสนุนการทำงานรวมกัน) 
ซ) ความพรอมของเคร่ืองมือใดๆ เทคโนโลยีและอุปกรณที่ตองการ 
ฌ) ความพรอมของเอกสารขอมูลสารสนเทศที่จำเปนตามขอกำหนดระหวางการจัดทำแผนงานการตรวจ

ประเมิน (ดูแนบทายภาคผนวก ก.5) 
ญ) ขอกำหนดที่เกี ่ยวของกับการอำนวยความสะดวก เครื่องมือ อุปกรณ และสถานที่ ซึ ่งครอบคลุมถึง  

การรักษาความปลอดภัยในการเขาออกพื้นที่และการเขาถึงอุปกรณ (เชน การตรวจสอบประวัติ อุปกรณปองกันภัยสวนบุคคล 
การแตงตัวเพื่อเขาไปในหอง Clean room) 

 5.5 การนำแผนงานการตรวจประเมินไปใช (Implementing audit programme) 

 5.5.1  ท่ัวไป 
 เมื ่อใดที่แผนงานการตรวจประเมินไดถูกจัดทำ (ดู 5.4.3) และทรัพยากรที่เกี ่ยวของไดถูกกำหนด  
(ดู 5.4.4) มีความจำเปนที่ตองใชการวางแผนเชิงปฏิบัติการและการประสานงานในทุกกิจกรรมที่มีอยูในแผนงาน บุคคลที่
บริหารแผนงานการตรวจประเมินควร 

ก) สื่อสารสวนที่เก่ียวของของแผนงานการตรวจประเมิน รวมถึงความเสี่ยงและโอกาสที่เก่ียวของ ไปยัง 
ผูมีสวนไดสวนเสียที่เก่ียวของและแจงความคืบหนาเปนระยะ ๆ โดยใชชองทางการสื่อสารภายนอกและภายในที่จัดทำข้ึน 

ข) กำหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑการตรวจประเมินแตละคร้ัง 
ค) เลือกวิธีการตรวจประเมิน (ดูแนบทายภาคผนวก ก.1) 
ง) ประสานงานและจัดทำกำหนดการตรวจประเมินและกิจกรรมอื่นที่เกี่ยวของกับแผนงานการตรวจ

ประเมิน 
จ) ตรวจสอบใหมั่นใจวาคณะผูตรวจประเมินมีความรูความสามารถที่จำเปน 
ฉ) จัดใหมีทรัพยากรที่จำเปน ทั้งบุคคลากรและทรัพยากรทั้งหมดสำหรับคณะผูตรวจประเมิน 
ช) ทำใหมั่นใจวาการดำเนินการตรวจประเมินสอดคลองกับแผนงานการตรวจประเมิน การบริหาร

ความเสี่ยงดานการปฏิบัติงาน โอกาส และประเด็นทั้งหมด (เชน เหตุการณที่ไมคาดคิด) ซึ่งอาจเกิดขึ้นในระหวางการใช
แผนงาน 

ซ) ตรวจสอบใหมั ่นใจวาขอมูลสารสนเทศที ่เกี ่ยวของที ่ไดบันทึกกิจกรรมการตรวจประเมินนั้น  
ถูกดำเนินการและเก็บรักษาอยางเหมาะสม 

ฌ) กำหนดและใชการควบคุมในทางปฏิบัติเทาที่จำเปนสำหรับการเฝาติดตามแผนงานตรวจประเมิน 
ญ) ทบทวนแผนงานการตรวจประเมินเพื่อชี้บงโอกาสในการปรับปรุง 
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(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

  5.5.2 การกำหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑสำหรับการตรวจประเมินแตละครั้ง 
(Defining the objectives, scope and criteria for an individual audit) 
 การตรวจประเมินแตละครั้งควรขึ้นอยูกับวัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑการตรวจประเมินที่ระบุอยู
ในแผนการตรวจประเมิน สิ่งเหลานี้ควรสอดคลองตรงกันกับวัตถุประสงคโดยรวมของแผนงานการตรวจประเมิน วัตถุประสงค
การตรวจประเมินกำหนดวามีสิ่งใดบางที่ตองดำเนินการใหแลวเสร็จในการตรวจประเมินแตละคร้ัง และอาจรวมถึงสิ่งตอไปนี้ 

ก) การตัดสินที่เก่ียวกับขอบเขตของความสอดคลองของระบบการจัดการที่ถูกตรวจประเมิน หรือบางสวน
ของระบบการจัดการตามเกณฑการตรวจประเมิน 

ข) การประเมินผลความสามารถของระบบการจัดการ เพื่อชวยใหองคกรสามารถปฏิบัติใหเปนไปตาม
ขอกำหนดตามกฎหมายและกฎระเบยีบที่เก่ียวของ และขอกำหนดอ่ืนที่องคกรมีภาระผูกพัน 

ค) การประเมินผลความมีประสิทธิผลของระบบการจัดการในการบรรลุผลตามผลลัพธตามที่ตั้งใจ 
ง) การชี้บงโอกาสที่มีความเปนไปไดสำหรับการปรับปรุงระบบการจัดการ 
จ) การประเมินผลความเหมาะสมและเพียงพอของระบบการจัดการโดยเคารพตอบริบทและทิศทางกล

ยุทธของผูรับการตรวจประเมิน 
ฉ) การประเมินผลความสามารถของระบบการจัดการ เพื่อใชในการจัดทำวัตถุประสงคและทำให

บรรลุผลวัตถุประสงค และระบุความเสี่ยงและโอกาสไดอยางมีประสิทธิผล ตามบริบทที่มีการเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึง 
การใชงานการปฏิบัติการที่เก่ียวของ 
 ขอบเขตการตรวจประเมินควรสอดคลองกับแผนงานการตรวจประเมินและวัตถุประสงคของการตรวจ
ประเมิน ขอบเขตการตรวจประเมินควรรวมถึงปจจัยตาง ๆ เชน ทำเลที่ตั้งทางกายภาพ หนวยงานภายในองคกร กิจกรรมและ
กระบวนการที่จะถูกตรวจประเมิน รวมไปถึงระยะเวลาที่ใชในการตรวจประเมิน 
 เกณฑการตรวจประเมินถูกใชเปนสิ ่งอางอิงเพื ่อตัดสินความสอดคลอง โดยอาจรวมถึงนโยบาย 
กระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินการ เกณฑวัดผลการดำเนินงาน ซึ่งรวมถึงวัตถุประสงค ขอกำหนดตามกฎหมายและ
กฎระเบียบ ขอกำหนดระบบการจัดการ ขอมูลสารสนเทศที่ตองคำนึงถึงบริบท และความเสี่ยงและโอกาสตามที่ถูกกำหนดโดย
ผูรับการตรวจประเมิน (ครอบคลุมถึงขอกำหนดของผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก/ภายในที่เกี่ยวของ) ขอพึงปฏิบัติรายสาขา 
หรือขอตกลงอื่นที่วางแผนไวที่เกี่ยวของ หากมีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ เกี่ยวกับวัตถุประสงค ขอบเขต หรือเกณฑการตรวจ
ประเมิน แผนงานตรวจประเมินควรมีการดัดแปลงถาจำเปน และมีการสื่อสารไปยังผูมีสวนไดสวนเสียสำหรับการอนุมัติตาม
ความเหมาะสม 
 เมื่อระบบการจัดการในสาขาที่แตกตางกันมากกวาหนึ่งระบบขึ้นไป ไดรับการตรวจประเมินพรอมกัน  
เปนสิ่งสำคัญที่วัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑการตรวจประเมิน ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของแผนงานตรวจประเมิน 
ที่เกี่ยวของในแตละสาขา ในบางสาขาสามารถมีหนึ่งขอบเขตที่สะทอนถึงองคกรทั้งหมดได และสาขาอื่นสามารถมีหนึ่งขอบเขต 
ที่สะทอนเพียงบางสวนขององคกรได 

 5.5.3 การเลือกและกำหนดวิธีการตรวจประเมิน (Selecting and determining audit methods) 
 บุคคลที่จัดการแผนงานการตรวจประเมินควรเลือกและกำหนดวิธีสำหรับดำเนินการตรวจประเมิน 
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ ขึ้นอยูกับวัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑการตรวจประเมินที่กำหนด การตรวจ
ประเมินสามารถดำเนินการโดยอยูที่หนางาน อยูนอกพื้นที่ หรือดำเนินการรวมกันไป การใชวิธีการตรวจประเมินเหลานี้  
ควรมีการสรางความสมดุลอยางเหมาะสม และมีการพิจารณาถึงความเสี่ยงและโอกาสที่เกี่ยวของ ในกรณีที่มีองคกรสองแหง 
หรือมากกวาดำเนินการตรวจประเมินรวมสำหรับผูรับการตรวจประเมินเดียวกัน บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน 
ที่ตางกันนั้น ควรมีความเห็นรวมกันเกี่ยวกับวิธีการตรวจประเมิน และพิจารณาสิ่งที่เกี่ยวพันกัน ทั้งในดานทรัพยากรและ 
การวางแผนการตรวจประเมิน ถาผูรับการตรวจประเมินมีระบบการจัดการในสาขาที่แตกตางกันสองระบบหรือมากกวา  
อาจรวมการตรวจประเมินรวมไวในแผนงานการตรวจประเมินดวย 
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(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 5.5.4 การเลือกสมาชิกในทีมตรวจประเมิน (Selecting audit team members) 
 บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน ควรแตงตั้งสมาชิกของทีมตรวจประเมิน รวมทั้งหัวหนา
ผูตรวจประเมิน และผูเชี่ยวชาญดานเทคนิคใด ๆ ที่จำเปน สำหรับการตรวจประเมินที่เฉพาะเจาะจงควรเลือกทีมตรวจ
ประเมินโดยคำนึงถึงความสามารถที่จำเปน เพื่อใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมินแตละคร้ัง ภายในขอบเขต
ที่กำหนด ถามีผูตรวจประเมินเพียงคนเดียว ผูตรวจประเมินควรปฏิบัติหนาที่ที่เก่ียวของทั้งหมดของหัวหนาผูตรวจประเมินดวย 
หมายเหตุ ขอ 7 ใหขอแนะนำในการกำหนดความสามารถที่ตองการสำหรับสมาชิกของคณะผูตรวจประเมินและบรรยาย
กระบวนการสำหรับการตรวจประเมินผลผูตรวจประเมิน เพื่อใหมั่นใจถึงความรูความสามารถโดยรวมของคณะผูตรวจประเมิน  
ควรปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี ้

- การชี้บงความรูความสามารถที่จำเปน เพื่อใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
- การคัดเลือกสมาชิกของคณะผูตรวจประเมิน เพื่อใหมีความรูความสามารถที่จำเปนทั้งหมด อยูใน 

คณะผูตรวจประเมิน  

 การตัดสินใจเกี ่ยวกับขนาดและองคประกอบของคณะผู ตรวจประเมินสำหรับการตรวจประเมิน 
ที่เฉพาะเจาะจง ควรพิจารณาสิ่งตอไปนี้  

ก) ความรูความสามารถโดยรวมของคณะผูตรวจประเมินที่จำเปนเพื่อใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคของ 
การตรวจประเมิน โดยคำนึงถึงขอบเขตและเกณฑการตรวจประเมนิ 

ข) ความซับซอนของการตรวจประเมิน  
ค) เปนการตรวจประเมินรวม หรือการตรวจประเมินรวม 
ง) วิธีการตรวจประเมินที่เลือก 
จ) มั่นใจวามีความเปนรูปธรรมและปราศจากอคติ เพื่อหลีกเลี่ยงความขัดแยงทางผลประโยชนใด ๆ 

ของกระบวนการตรวจประเมิน 
ฉ) ความสามารถของสมาชิกในคณะผูตรวจประเมิน ในการทำงานและมีปฏิสัมพันธรวมกันอยาง 

มีประสิทธิผลกับผูแทนของผูรับการตรวจประเมินและผูมีสวนไดสวนเสียที่เก่ียวของ 
ช) ประเด็นภายนอกและภายในที่เกี่ยวของ เชน ภาษาที่ใชในการตรวจประเมิน และคุณลักษณะทาง

สังคมและวัฒนธรรมของผูรับการตรวจประเมิน ประเด็นเหลานี้อาจไดรับการแกไขโดยทักษะสวนตัวของผูตรวจประเมินหรือ
ไดรับการชวยเหลือจากผูเชี่ยวชาญดานเทคนิค รวมถึงการพิจารณาความจำเปนในการมีคนแปล (ลาม) ในการสื่อสารดวย 

ซ) ประเภทและความซับซอนของกระบวนการที่ถูกตรวจประเมิน เพื่อความเหมาะสมบุคคลที่บริหาร
แผนงานการตรวจประเมินควรปรึกษาหัวหนาคณะเกี่ยวกับองคประกอบของคณะผูตรวจประเมิน ถาความสามารถที่จำเปน
ทั้งหมดไมมีอยูในผูตรวจประเมินคนใดคนหนึ่งในคณะผูตรวจประเมิน ผูเชี่ยวชาญดานเทคนิคที่มีความสามารถสวนที่เพิ่มเติม
นั้นควรถูกเตรียมพรอมไวเพื ่อสนับสนุนคณะผูตรวจประเมิน อาจรวมผูตรวจประเมินฝกหัดไวในคณะผูตรวจประเมิน  
แตควรมีสวนรวมภายใตการอำนวยการและขอแนะนำของผูตรวจประเมิน 
 การเปลี่ยนแปลงองคประกอบของคณะตรวจประเมิน อาจเปนสิ่งจำเปนในระหวางการตรวจประเมิน 
เชน ถามีประเด็นเก่ียวกับความขัดแยงทางผลประโยชนหรือความสามารถ ถาสถานการณเชนนั้นเกิดข้ึนควรมีการแกไขตกลง
กันกับผูที่เกี่ยวของ (เชน หัวหนาผูตรวจประเมิน บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน ผูขอใหมีการตรวจประเมิน หรือ
ผูรับการตรวจประเมิน) กอนดำเนินการเปลี่ยนแปลง 

 5.5.5 การมอบหมายความรับผิดชอบสำหรับการตรวจประเมินแตละครั้งใหแกหัวหนาผูตรวจประเมิน 
(Assigning responsibility for an individual audit to the audit team leader) 
 บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน ควรมอบหมายความรับผิดชอบสำหรับการดำเนินการตรวจ
ประเมินแตละคร้ังใหแกหัวหนาผูตรวจประเมิน การมอบหมายควรใหมีเวลาที่เพียงพอลวงหนากอนวันตรวจประเมินที่กำหนด
ไว เพื่อใหมั่นใจวามีการวางแผนการตรวจประเมินอยางมีประสิทธิผล เพื่อใหการดำเนินการตรวจประเมินแตละครั้งเกิด
ประสิทธิผลควรจัดใหมีขอมูลดังตอไปนี้สำหรับหัวหนาผูตรวจประเมิน  
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

ก) วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
ข) เกณฑการตรวจประเมินและเอกสารขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของใด ๆ 
ค) ขอบเขตการตรวจประเมิน รวมทั้งการชี้บงองคกรและหนวยงานหนาที่ในองคกร และกระบวนการ

ที่จะถูกตรวจประเมิน 
ง) กระบวนการตรวจประเมินและวิธีการที่เก่ียวเนื่อง 
จ) องคประกอบของคณะผูตรวจประเมิน 
ฉ) รายละเอียดการติดตอของผูรับการตรวจประเมิน ทำเลที่ตั้ง กรอบเวลา และชวงเวลาของการ

ดำเนินกิจกรรมการตรวจประเมิน 
ช) ทรัพยากรที่จำเปนเพื่อดำเนินการตรวจประเมิน 
ซ) ขอมูลที่จำเปนสำหรับการตรวจประเมินผลและการจัดการระบุความเสี่ยงและโอกาส เพื่อให

บรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
ฌ) ขอมูลสารสนเทศที่สนับสนุนหัวหนาคณะผูตรวจประเมินในการมีปฏิสัมพันธกับผูรับการตรวจ

ประเมินเพื่อประสิทธิผลของแผนงานการตรวจประเมิน  
 ขอมูลเก่ียวกับการมอบหมายงานควรครอบคลุมสิ่งตอไปนี้ตามความเหมาะสม  

- ภาษาที่ใชในการทำงานและจดัทำรายงานของการตรวจประเมิน ในกรณีที่ตองใชภาษาแตกตางไป
จากภาษาแมของผูตรวจประเมิน หรือของผูรับการตรวจประเมิน หรือของทั้งสองฝาย 

- ผลลัพธที่ไดในรายงานการตรวจประเมินและผูที่ไดรับรายงาน 
- เรื่องเกี ่ยวกับการรักษาความลับและปลอดภัยของขอมูลตามที่กำหนดไวในแผนงานการตรวจ

ประเมิน 
- ขอกำหนดดานสุขภาพ ความปลอดภัย และการจัดเตรียมสภาพแวดลอมสำหรับผูตรวจประเมิน 
- ขอกำหนดการเดินทางหรือการเขาถึงสถานที่ที่อยูหางไกล 
- ขอกำหนดดานการรักษาความปลอดภัยและการมอบอำนาจหนาที่ 
- การตรวจติดตามผลการแกไขใด ๆ เชน จากการตรวจประเมินคร้ังกอน 
- การประสานงานกับกิจกรรมการตรวจประเมินอื่น เชน เมื่อมีคณะตรวจประเมินที่ตางกันหรือ

คลายกัน หรือ มีกระบวนการที่เก่ียวพันกับทำเลที่ตั้งที่อยูตางที่กัน หรือในกรณีของการตรวจประเมินรวม (joint audit) 
 เมื่อดำเนินการตรวจประเมินรวม (joint audit) สิ่งสำคัญที่จะตองไดความเห็นชอบรวมกันระหวาง
องคกรที่ดำเนินการตรวจประเมินตั้งแตกอนเริ ่มตนการตรวจประเมินในเรื ่องเกี ่ยวกับความรับผิดชอบของแตละฝาย 
โดยเฉพาะอยางยิ่งเก่ียวกับอำนาจหนาที่ของหัวหนาผูตรวจประเมินที่ไดรับการแตงตั้งสำหรับการตรวจประเมิน 

 5.5.6 การบริหารผลสัมฤทธิ์ของแผนงานการตรวจประเมิน (Managing audit programme results) 
 บุคคลที่บริหารแผนงานตรวจประเมิน ควรทำใหมั่นใจวากิจกรรมดังตอไปนี้ไดมีการปฏิบัติ  

ก) การประเมินผลของการบรรลุผลสำเร็จของวัตถุประสงคสำหรับการตรวจประเมินแตละครั้งภายใต
แผนงานการตรวจประเมิน  

ข) การทบทวนและการอนุมัติรายการการตรวจประเมินโดยคำนึงถึงความครบถวนสมบูรณของขอบเขต
และวัตถุประสงคการตรวจประเมิน 

ค) การทบทวนประสิทธิผลของการปฏิบัติเพื่อการจดัการขอคนพบจากการตรวจประเมิน 
ง) การจัดสงรายงานการตรวจประเมินตอผูมีสวนไดสวนเสียที่เก่ียวของ 
จ) การตัดสนิเก่ียวกับความจำเปนของการตรวจติดตามผลการแกไข 

 บุคคลที่จัดการแผนงานการตรวจประเมิน ควรพจิารณาตามความเหมาะสม 
- การสื่อสารผลลัพธการตรวจประเมินและแนวทางปฏิบตัิที่ดีตอเร่ืองอ่ืน ๆ ขององคกร 
- ความหมายโดยสำหรับสำหรับกระบวนการอ่ืน ๆ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 5.5.7 การบริหารและการเก็บรักษาบันทึกเกี ่ยวกับแผนงานตรวจประเมิน (Managing and 
maintaining audit programme records) 
 บุคคลที่บริหารแผนงานตรวจประเมิน ควรตรวจสอบใหมั่นใจวามีการจัดทำ บริหาร และเก็บรักษา
บันทึกการตรวจประเมิน เพื่อแสดงใหเห็นถึงการนำแผนงานตรวจประเมินไปใช ควรกำหนดกระบวนการตาง ๆ เพื่อทำให
มั่นใจวามีการดำเนินงานเพื่อการรักษาความปลอดภัยของขอมูลสารสรเทศและความลับที่เกี่ยวเนื่องกับบันทึกการตรวจ
ประเมิน บันทึกควรรวมถึงสิ่งตอไปนี้ 

ก) บันทึกเก่ียวกับแผนงานตรวจประเมิน เชน 
- กำหนดการตรวจประเมิน 
- วัตถุประสงคและขอบเขตของแผนงานการตรวจประเมิน 
- การระบุความเสี่ยงและโอกาสของแผนงานการตรวจประเมิน และประเด็นภายนอกและภายใน 

ที่เก่ียวของ 
- การทบทวนประสิทธิผลของแผนงานตรวจประเมิน 

ข) บันทึกเก่ียวกับการตรวจประเมินแตละคร้ัง เชน 
- แผนการตรวจประเมินและรายงานการตรวจประเมิน 
- หลักฐานและขอคนพบจากการตรวจประเมินที่เปนรูปธรรม 
- รายงานความไมสอดคลอง 
- รายงานการปฏิบัติการแกไขและการปฏิบัติการปองกัน 
- รายงานการตรวจตดิตามผลการแกไข 

ค) บันทึกเก่ียวกับคณะผูตรวจประเมิน โดยครอบคลุมหัวขอตาง ๆ เชน 
- การประเมินผลความรูความสามารถและผลการปฏิบัติงานของสมาชิกของคณะผูตรวจประเมิน 
- เกณฑในการเลือกคณะผูตรวจประเมินและสมาชิกในคณะและองคประกอบของคณะผูตรวจ

ประเมิน 
- การรักษาและปรับปรุงความรูสามารถ 

 แบบบันทึกและระดับรายละเอียดในบันทึกควรแสดงใหเห็นถึงการบรรลุผลตามวัตถุประสงคของ
แผนงานตรวจประเมิน 

 5.6 การติดตามแผนงานการตรวจประเมิน (Monitoring audit programme) 
 บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินควรตรวจสอบใหมั่นใจถึงการประเมินผลของ 

ก) กำหนดการและวัตถุประสงคของแผนงานตรวจประเมินบรรลุผลหรือไม 
ข) ผลการปฏิบัติงานของสมาชิกของคณะผูตรวจประเมิน ครอบคลุมถึงหัวหนาคณะผูตรวจประเมินและ

ผูเชี่ยวชาญดานเทคนิค 
ค) ความสามารถของคณะผูตรวจประเมินในการนำแผนการตรวจประเมินไปใช 
ง) ขอมูลปอนกลับจากผูขอใหมีการตรวจประเมิน ผูรับการตรวจประเมิน ผูตรวจประเมิน ผูเชี่ยวชาญดาน

เทคนิค และผูมีสวนไดสวนเสียที่เก่ียวของ 
จ) ความเพียงพอและความครบถวนของเอกสารขอมูลสารสนเทศในกระบวนการตรวจประเมินทั้งหมด 

 ปจจัยบางประการอาจชี้ใหเห็นถึงความจำเปนในการดัดแปลงแผนงานตรวจประเมิน ปจจัยเหลานี้อาจรวมถึง 
การเปลี่ยนแปลงตอ  

- ขอคนพบจากการตรวจประเมนิ 
- ระดับของประสทิธิผลและการพฒันาของระบบการจดัการของผูรับการตรวจประเมิน 
- ประสิทธผิลของแผนงานตรวจประเมิน 
- ขอบเขตการตรวจประเมิน หรือขอบเขตแผนงานตรวจประเมิน 
- ระบบการจัดการของผูรับการตรวจประเมิน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

- มาตรฐานและขอกำหนดอ่ืน ๆ ซึ่งองคกรมุงมั่นที่จะปฏิบัติตาม  
- ผูใหบริการภายนอก 
- ความขัดแยงทางผลประโยชนทีไ่ดชีบ้งไว 
- ขอกำหนดของผูขอใหมีการตรวจประเมิน 

 5.7 การทบทวนและการปรับปรุงแผนงานตรวจประเมิน (Reviewing and improving audit programme) 
 บุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินและผูขอใหมีการตรวจประเมิน ควรทบทวนแผนงานตรวจประเมิน

เพื่อประเมินวาบรรลุผลตามวัตถุประสงคหรือไม ควรใชบทเรียนที่ไดรับจากทบทวนแผนงานตรวจประเมิน เปนปจจัยนำเขา
สำหรับกระบวนการปรับปรุงอยางตอเนื่อง บุคคลที่จัดการแผนงานการตรวจประเมินควรตรวจสอบใหมั่นใจถึงสิ่งตอไปนี้ 

- ทบทวนการนำแผนงานการตรวจประเมินไปใชโดยรวม 
- การชี้บงของเร่ืองและโอกาสในการปรับปรุง 
- การประยุกตการเปลี่ยนแปลงตอแผนงานตรวจประเมิน ถาจำเปน 
- ทบทวนการพัฒนาวชิาชีพของผูตรวจประเมินอยางตอเนื่อง ใหสอดคลองกับขอ 7.6 
- การรายงานผลของแผนงานการตรวจประเมิน และผลการทบทวนตอผูขอใหมีการตรวจประเมิน และ 

ผูมีสวนไดเสียที่เก่ียวชอง ตามความเหมาะสม 

 การทบทวนแผนงานการตรวจประเมินควรพิจารณาสิ่งตอไปนี ้ 
ก) ผลลัพธและแนวโนมจากการเฝาติดตามแผนงานการตรวจประเมิน 
ข) ความสอดคลองกับกระบวนการแผนงานการตรวจประเมินและเอกสารขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของ 
ค) ความตองการและความคาดหวงัที่เกิดข้ึนของผูมีสวนไดเสียที่เก่ียวของ 
ง) บันทึกแผนงานการตรวจประเมิน 
จ) วิธีการทางเลือกหรือวิธีการใหมของการตรวจประเมิน 
ฉ) วิธีการทางเลือกหรือวิธีการใหมในการประเมนิผลผูตรวจประเมิน 
ช) ประสิทธิผลของการปฏิบัติการจัดการความเสี่ยงและโอกาส และประเด็นภายในและภายนอกที่เก่ียวของกับ

แผนงานการตรวจประเมิน 
ซ) ประเด็นการรักษาความลับและความปลอดภัยของขอมูลเก่ียวกับแผนงานการตรวจประเมิน 

6.  การดำเนินการตรวจประเมิน (Conducting an audit) 

 6.1  ท่ัวไป 
 ขอนี้ใหขอแนะนำสำหรับการเตรียมการและการดำเนินการตรวจประเมินแบบเฉพาะ ในฐานะที่เปนสวนหนึ่ง
ของแผนงานการตรวจประเมิน รูปที่ 2 แสดงใหเห็นภาพรวมของแบบอยางกิจกรรมที่ถูกกระทำภายใตการตรวจประเมิน
โดยทั่วไปขอบเขตของการนำขอนี้ไปใชข้ึนอยูกับวัตถุประสงคและขอบขายของการตรวจประเมินเฉพาะ 

 6.2 การเริ่มตนตรวจประเมิน (Initiating audit) 

  6.2.1 ท่ัวไป 
 ความรับผิดในการดำเนินการตรวจประเมิน ยังคงอยูกับหัวหนาคณะผูตรวจประเมินที่ไดรับมอบหมาย  
(ดู 5.5.5) จนกวาการตรวจประเมินจะเสร็จสมบูรณ (ดู 6.6) ในการเริ่มตนการตรวจประเมินควรพิจารณาขั้นตอนตาง ๆ ตาม
รูปที่ 1 อยางไรก็ตามลำดับขั้นสามารถแตกตางได ขึ้นอยูกับผูรับการตรวจประเมิน กระบวนการ และสภาพแวดลอมเฉพาะ
ของการตรวจประเมิน 

  6.2.2 การเริ่มตนติดตอกับผูรับการตรวจประเมิน (Establishing contact with auditee) 
 หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรมั่นใจวาไดตกลงกับผูรับการตรวจประเมินเพื่อ 

ก) ยืนยันชองทางการสื่อสารกับตัวแทนของผูรับการตรวจประเมิน 
ข) ยืนยันอำนาจหนาที่ตอการดำเนินการตรวจประเมิน 
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ค) ใหขอมูลที่เกี่ยวของกับวัตถุประสงคการตรวจประเมิน ขอบเขต เกณฑ วิธีการ และองคประกอบ 
ของคณะผูตรวจประเมิน รวมทั้งผูเชี่ยวดานชาญเทคนิค 

ง) ขอรับการเขาถึงขอมูลที่เก่ียวของ สำหรับวัตถุประสงคในการวางแผนรวมถึงขอมูลสารสนเทศความ
เสี่ยงและโอกาสขององคกรที่มีการชี้บงไวและไดระบุถึงวิธีการจัดการ 

จ) พิจารณาขอกำหนดตามกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวของและขอกำหนดอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับ
กิจกรรม กระบวนการ ผลิตภัณฑ และบริการของผูรับการตรวจประเมิน 

ฉ) ยืนยันขอตกลงกับผูรับการตรวจประเมินเกี่ยวกับขอบเขตของการเปดเผยขอมูลและปฏิบัติสำหรับ
ขอมูลที่เปนความลับ 

ช) การจัดเตรียมสำหรับการตรวจประเมิน รวมทั้งการนัดหมายวันที่ตรวจประเมิน 
ซ) พิจารณาขอกำหนดพิเศษดานสถานที่ ทั้งในเร่ืองการเขาออก สุขภาพและความปลอดภัย  การรักษา

ความปลอดภัย การรักษาความลับ หรือเร่ืองอ่ืน ๆ 
ฌ) ใหความเห็นชอบรายชื่อผูสังเกตการณและความตองการผูนำทางหรือลามสำหรับคณะผูตรวจประเมนิ 
ญ) พิจารณาเรื่องที่สนใจ ขอกังวล หรือความเสี่ยงที่มีตอผูรับการตรวจประเมินที่สัมพันธกับการตรวจ

ประเมินเปนการเฉพาะ 
ฎ) แกปญหาประเด็นที่เกี่ยวกับองคประกอบของคณะผูตรวจประเมินรวมกับผูรับการตรวจประเมิน 

หรือผูขอใหมีการตรวจประเมิน 

  6.2.3 การตัดสินความเปนไปไดของการตรวจประเมิน (Determining feasibility of audit) 
 ควรตัดสินความเปนไปไดของการตรวจประเมิน เพื่อใหเกิดความเชื่อมั่นอยางมีเหตุผลวาจะสามารถ
บรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน การกำหนดความเปนไปไดควรคำนึงถึงปจจัยเกี ่ยวกับความพรอมของ 
สิ่งตอไปนี้ 

ก) ขอมูลที่เพียงพอและเหมาะสมสำหรับการวางแผนและการดำเนินการตรวจประเมิน 
ข) การประสานงานอยางครบถวนจากผูรับการตรวจประเมิน 
ค) เวลาและทรัพยากรที่เพียงพอสำหรับการดำเนินการตรวจประเมิน 

 หมายเหตุ ทรัพยากรครอบคลุมถึงการเขาถึงขอมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีการสื่อสารอยางครบถวน 
และเหมาะสม หากการตรวจประเมินไมมีความเปนไปได ควรนำเสนอทางเลือกใหแกองคกรที่ขอรับการตรวจประเมิน 
โดยไดรับความเห็นชอบจากผูรับการตรวจประเมิน 

 6.3 การเตรียมการกิจกรรมการตรวจประเมิน (Preparing audit activities) 

  6.3.1 การทบทวนเอกสารเพื ่อเตร ียมการสำหร ับการตรวจประเมิน (Performing review of 
documented information) 
 ควรทบทวนเอกสารขอมูลสารสนเทศระบบการจัดการที่เก่ียวของของผูรับการตรวจประเมินเพื่อ 

- รวบรวมขอมูลสำหรับการทำความเขาใจการปฏิบัติงานของผูรับการตรวจประเมิน และสำหรับการ
เตรียมการของกิจกรรมการตรวจประเมินและเอกสารที่ตองใชงานที่เก่ียวของ (ดูขอ 6.3.4) เชน เก่ียวกับกระบวนการ หนาที่ 

- จัดทำภาพรวมแสดงขอบเขตของเอกสารขอมูลสารสนเทศ เพื่อกำหนดความสอดคลองที่เปนไปได 
ตามเกณฑการตรวจประเมนิและตรวจหาขอกังวลที่เปนไปได ไดแก ความขาดตกบกพรอง การละเลย หรือความขัดแยง 
 เอกสารขอมูลสารสนเทศควรครอบคลุมแตไมจำกัดเฉพาะเอกสารและบันทึกระบบการจัดการ รวมถึง
รายงานการตรวจประเมินที่ผานมา การทบทวน ควรคำนึงถึงบริบทขององคกรของผูรับการตรวจประเมิน รวมถึงขนาด 
ธรรมชาติ ความซับซอน ความเสี่ยงและโอกาสที่เก่ียวของ ซึ่งควรคำนึงถึงขอบเขต เกณฑ และวัตถุประสงคการตรวจประเมินดวย  
หมายเหตุ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการทวนสอบเอกสารสารสนเทศไดใหไวในแนบทายภาคผนวก ก.5 
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  6.3.2 การวางแผนการตรวจประเมิน (Audit planning) 

   6.3.2.1 วิธีจัดการเชิงพื ้นฐานความเสี ่ยงในการวางแผนการตรวจประเมิน (Risk-based 
approach to planning) 
 หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรใช ว ิธ ีจ ัดการเชิงพื ้นฐานความเส ี ่ยงมาปรับใชในการ 
วางแผนการตรวจประเมินบนพื้นฐานของขอมูลสารสนเทศที่อยูในแผนงานตรวจประเมินและในเอกสารขอมูลสารสนเทศ 
ที่ไดรับจากผูรับการตรวจประเมิน  
 การวางแผนการตรวจประเมิน ควรพิจารณาความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจประเมินที่อยูใน
กระบวนการของผู รับการตรวจประเมิน และใชเปนพื้นฐานสำหรับการจัดทำขอตกลงระหวางผูขอใหมีตรวจประเมิน  
คณะผูตรวจประเมิน และผูรับการตรวจประเมิน ในเร่ืองเก่ียวกับการดำเนินการตรวจประเมิน การวางแผนการตรวจประเมิน
ควรอำนวยความสะดวกในการจัดทำกำหนดการและการประสานงานที่มีประสิทธิภาพของกิจกรรมการตรวจประเมินตาง ๆ 
เพื่อใหสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิผล 
 ปริมาณรายละเอียดที่กำหนดไวในแผนการตรวจประเมิน ควรสะทอนถึงขอบเขตและความ
ซับซอนของการตรวจประเมิน รวมทั้งความเสี่ยงที่จะไมบรรลุวัตถุประสงคการตรวจประเมิน ในการวางแผนการตรวจประเมิน 
หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรพิจารณาถึงสิ่งตอไปนี้  

ก) องคประกอบของคณะผูตรวจประเมินและความรูความสามารถโดยรวมของคณะผูตรวจ
ประเมิน 

ข) เทคนิคการสุมตัวอยางที่เหมาะสม (ดูแนบทายภาคผนวก ก.6) 
ค) โอกาสในการปรับปรุงประสิทธิผลและประสิทธิภาพของกิจกรรมการตรวจประเมิน 
ง) ความเสี่ยงตอการบรรลุผลสำเร็จของวัตถุประสงคการตรวจประเมินที่เกิดจากการวางแผน 

การตรวจประเมินที่ไมมีประสิทธิผล 
จ) ความเสี่ยงของผูรับการตรวจประเมินที่เกิดจากการตรวจประเมินความเสี ่ยงตอผู รับ 

การตรวจประเมิน อาจเปนผลมาจากการปรากฏตัวของสมาชิกของคณะผูตรวจประเมินที่สงผลเสียตอการจัดการของผูรับ 
การตรวจประเมิน ทั้งในดานสุขภาพ ความปลอดภัย สิ่งแวดลอม คุณภาพ และผลิตภัณฑ บริการ บุคคลากร หรือโครงสราง
พื้นฐาน (เชน การปนเปอนในหองปลอดเชื้อ) 
 สำหรับการตรวจประเมินรวม ควรใหความใสใจเปนพิเศษตอปฏิสัมพันธระหวางกระบวนการ
ทำงานและวัตถุประสงคที่อาจขัดแยงกัน และลำดับความสำคัญของระบบการจัดการที่แตกตางกัน 

   6.3.2.2 รายละเอียดในการวางแผนการตรวจประเมิน (Audit planning details) 
 ขนาดและเนื้อหาในการวางแผนการตรวจประเมินสามารถแตกตางกัน เชน ระหวางการตรวจ
ประเมินครั้งแรกกับการตรวจประเมินครั้งตอ ๆ มา รวมทั้งระหวางการตรวจประเมินภายในกับการตรวจประเมินภายนอก 
การวางแผนการตรวจประเมินควรมีความยืดหยุนเพียงพอที่จะใหมีการเปลี่ยนแปลงที่จำเปนเมื่อมีความคืบหนาของกิจกรรม
การตรวจประเมินไปแลว 
 การวางแผนการตรวจประเมินควรระบถึุงหรืออางถึงสิ่งตอไปนี้ 

ก) วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
ข) ขอบขายการตรวจประเมิน รวมทั ้งการชี ้บงองคกรและการทำหนาที ่ในองคกร และ

กระบวนการตาง ๆ ที่ถูกตรวจประเมิน 
ค) เกณฑการตรวจประเมินและเอกสารขอมูลสารสนเทศที่อางอิงใด ๆ 
ง) ทำเลที่ตั้ง (ทางกายภายหรือเสมือนจริง) วันที่ เวลาและและชวงเวลาที่คาดวาจะดำเนิน

กิจกรรมการตรวจประเมิน รวมทั้งการประชุมกับฝายบริหารของผูรับการตรวจประเมิน 
จ) ความจำเปนสำหรับคณะผูตรวจประเมินในการทำความคุ นเคยกับอาคารสถานที่  

สิ่งปลูกสราง อุปกรณ และกระบวนการของผูรับการตรวจประเมิน (เชน การเยี่ยมชมสถานที่จริง หรือการทบทวนขอมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีการสือ่สาร) 
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ฉ) วิธีการตรวจประเมินที่ใช รวมทั้งขอบเขตของการสุม ตัวอยางสำหรับการตรวจประเมิน 
ที่จำเปนตองการเพื่อไดมาซึ่งหลักฐานการตรวจประเมินที่เพียงพอ 

ช) บทบาทและความรับผิดชอบของสมาชิกคณะผูตรวจประเมิน รวมทั ้งผู นำทาง และ 
ผูสังเกตการณ หรือลาม 

ซ) การจัดสรรทรัพยากรที่เหมาะสม โดยข้ึนอยูกับการพิจารณาความเสี่ยงและโอกาสที่เก่ียวของ
กับกิจกรรมที่ถูกตรวจประเมิน 

 การวางแผนการตรวจประเมินควรไตรตรองตามความเหมาะสม ดังนี้ 
- การชี้บงผูแทนของผูรับการตรวจประเมินสำหรับการตรวจประเมิน 
- ภาษาที่ใชในการทำงานและจัดทำรายงานการตรวจประเมิน ในกรณีที่ตองใชภาษาที่

แตกตางจากภาษาแมของผูตรวจประเมิน หรือของผูรับการตรวจประเมิน หรือของทั้งสองฝาย 
- หัวขอที่ตองมีในรายงานการตรวจประเมิน 
- การดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางและการสื่อสาร รวมทั้งการดำเนินการพิเศษดาน

สถานที่ที่ถูกตรวจประเมิน 
- การปฏิบัติแบบเฉพาะเจาะจงใด ๆ ที ่ตองดำเนินการ เพื ่อระบุความเสี ่ยงที ่มีผลตอ 

การบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมนิและการโอกาสที่เกิดข้ึน 
- เร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับการรักษาความลับและความปลอดภัยของขอมูล 
- การติดตามผลการดำเนินการแกไขจากการตรวจประเมินที่ผานมา เชน บทเรียนการทบทวน

โครงการ 
- กิจกรรมการตรวจติดตามผลตามที่วางแผนไว 
- การประสานงานกับกิจกรรมการตรวจประเมินอื่นในกรณีของการตรวจประเมินรวม  

(joint audit) 
 แผนการตรวจประเมิน ควรถูกนำเสนอตอผูรับการตรวจประเมิน ประเด็นใดๆ ที่มีในแผนการตรวจ
ประเมิน ควรไดรับการแกไขระหวางหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ผูรับการตรวจประเมิน และถาจำเปน รวมถึงบุคคลที่บริหาร
แผนตรวจประเมิน 

  6.3.3 การมอบหมายงานใหแกคณะผูตรวจประเมิน (Assigning work to audit team) 
 เมื่อหารือรวมกับคณะผูตรวจประเมินแลว หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรมอบความรับผิดชอบใหแก
สมาชิกแตละคนในการตรวจประเมินแบบเฉพาะเจาะจงตอกระบวนการ กิจกรรม หนาที่ หรือสถานที่ตั้งโดยเฉพาะเจาะจง  
และอำนาจในการตัดสินใจ การมอบหมายงานนั้นควรคำนึงถึงความเปนกลาง ความเปนรูปธรรม ความสามารถของผูตรวจ
ประเมิน และการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิผล รวมทั้งบทบาทและความรับผิดชอบที่แตกตางกันของผูตรวจประเมิน 
ผูตรวจประเมินฝกหัด และผูเชี่ยวชาญดานเทคนิค 
 หัวหนาผูตรวจประเมิน ควรจัดการประชุมเพื่อสรุปงานของคณะผูตรวจประเมินตามความเหมาะสม  
เพื่อจัดสรรงานและการมอบหมายหนาที่และตัดสินใจเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้น การเปลี่ยนแปลงการมอบหมายงานสามารถ
ทำไดในระหวางการตรวจประเมินเพื่อทำใหมัน่ใจถึงการบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 

  6.3.4 การจัดเตรียมเอกสารสารขอมูลสนเทศสำหรับการตรวจประเมิน (Preparing documented 
information for audit) 
 สมาชิกของคณะผูตรวจประเมิน ควรเก็บรวมรวมและทบทวนขอมูลที่เกี่ยวของกับการตรวจประเมิน 
ที่ไดรับมอบหมาย และจัดเตรียมเอกสารสารขอมูลสนเทศสำหรับการตรวจประเมินโดยใชสื่อที่เหมาะสม เอกสารขอมูล
สารสนเทศสำหรับการตรวจประเมินสามารถครอบคลุมถึง แตไมถูกจำกัดเพียง 

ก) รายการตรวจประเมิน (checklists) ที่เปนดานกายภาพ หรือดิจิตอล  
ข) รายละเอียดการสุมตัวอยางของการตรวจประเมิน 
ค) ขอมูลโสตทัศนสารสนเทศ (audio visual information) 
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 การใชสื่อเหลานี้ไมควรจำกัดขอบเขตของกิจกรรมการตรวจประเมิน ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลงไดตามผล
ของขอมูลที่เก็บรวบรวมไดระหวางการตรวจประเมิน เอกสารขอมูลสารสนเทศที่จัดเตรียมไวสำหรับการตรวจประเมินและ 
ผลที่ไดจากการตรวจประเมิน ควรถูกเก็บรักษาไวจนกวาการตรวจประเมินจะเสร็จสมบูรณ หรือตามที่กำหนดไวในแผนงาน 
ตรวจประเมิน การเก็บรักษาขอมูลเอกสารสารสนเทศหลังจากการตรวจประเมินเสร็จสมบูรณแลวอธิบายไวในขอ 6.6 เอกสาร
ขอมูลสารสนเทศที่เกิดข้ึนระหวางกระบวนการตรวจประเมินที่เก่ียวของกับขอมูลที่เปนความลับหรือขอมูลทรัพยสินควรไดรับ
การปกปองอยางเหมาะสมตลอดเวลา โดยสมาชิกในคณะผูตรวจประเมิน 

 6.4 การดำเนินกิจกรรมตรวจประเมิน (Conducting audit activities) 

  6.4.1 ท่ัวไป 
ตามปกติจะดำเนินกิจกรรมการตรวจประเมินตามลำดับที่แสดงในรูปที่ 1 ลำดับนี้อาจแตกตางกันไป 

เพื่อความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของการตรวจประเมินเฉพาะ 

  6.4.2 การมอบหมายบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของผูนำทางและผูสังเกตการณ 
ผูนำทางและผูสังเกตการณอาจติดตามไปพรอมกับคณะผูตรวจประเมินโดยการอนุมัติจากหัวหนา 

คณะผูตรวจประเมิน ผูขอใหมีการตรวจประเมินและ/หรือผูรับการตรวจประเมิน ถาตองการ พวกเขาไมควรมีอิทธิพลหรือ
แทรกแซงการดำเนินการตรวจประเมิน ถายังไมเปนที่แนใจหัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรมีสิทธิ์จะปฏิเสธการมีสวนรวม 
ของผูสังเกตการณในบางกิจกรรมระหวางการตรวจประเมนิ 

สำหรับผูสังเกตการณควรมีการจัดการขอตกลงรวมกันสำหรับการเขาถึงสุขภาพและความปลอดภัย 
สิ่งแวดลอม การรักษาความปลอดภัย และการรักษาความลับ ระหวางผูขอใหมีการตรวจประเมินกับผูรับการตรวจประเมิน 

ผูนำทางที่แตงตั้งโดยผูรับการตรวจประเมินควรชวยเหลือคณะผูตรวจประเมินและดำเนินการตามการ
รองขอของหัวหนาคณะผูตรวจประเมินหรือผูตรวจประเมินในหนาที่ที่ถูกกำหนดไว ความรับผิดชอบของผูนำทางควรรวมถึง 
สิ่งตอไปนี ้ 

ก) ชวยเหลือผูตรวจประเมินในการไปพบบุคคลที่จะใหสัมภาษณและการยืนยันชวงเวลาและสถานที่ 
ข) ดำเนินการเร่ืองการเขา-ออกสถานที่เฉพาะของผูรับการตรวจประเมิน 
ค) ตรวจสอบใหมั ่นใจวาสมาชิกคณะผูตรวจประเมินและผูสังเกตการณรับทราบและยอมรับในกฎ 

ที่เก่ียวของกับขอตกลงในการเขาถึงบางสถานที่ สุขภาพและความปลอดภัย สิ่งแวดลอม ความมั่นคง การรักษาความลับ และ
ประเด็นอ่ืน ๆ และความเสี่ยงใด ๆ ไดรับการจัดการ 

ง) สังเกตการตรวจประเมินในฐานะผูแทนของผูรับการตรวจประเมินตามความเหมาะสม 
จ) ใหความกระจางและชวยเหลือในการเก็บรวบรวมขอมลูเมื่อจำเปน 

  6.4.3 การดำเนินการในการประชุมเปด (Conducting opening meeting) 
จุดมุงหมายของการประชุมเปดเพื่อ  
ก) ยืนยันขอตกลงของทุกฝาย (เชน ผูรับการตรวจประเมิน คณะผูตรวจประเมิน) เกี่ยวกับแผนการ

ตรวจประเมิน 
ข) แนะนำคณะผูตรวจประเมินและบทบาท 
ค) ทำใหมั่นใจวากิจกรรมการตรวจประเมินที่วางแผนไวทั้งหมดสามารถปฏิบัติได 
ควรจัดการประชุมเปดรวมกับฝายบริหารของผูรับการตรวจประเมิน หากเหมาะสมควรมีผูรับผิดชอบ

หนาที่หรือกระบวนการที่จะถูกตรวจประเมินเขารวมประชุมดวย ระหวางการประชุมควรจัดใหมีโอกาสสำหรับถามคำถาม 
ระดับรายละเอียดเกี่ยวกับกระบวนการตรวจประเมินควรใหเหมาะสมกับความคุนเคยของผูรับการตรวจประเมิน เชน  
การตรวจประเมินภายในในองคกรขนาดเล็ก การประชุมเปดอาจเปนเพียงการสื่อสารอยางงาย ๆ วากำลังจะมีการตรวจ
ประเมินและอธิบายลักษณะของการตรวจประเมิน สำหรับสถานการณการตรวจประเมินอ่ืน การประชุมอาจเปนทางการและ
ควรเก็บรักษาบันทึกรายชื่อผูเขารวมประชุม หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรเปนประธานของการประชุม การกลาวแนะนำ
การดำเนินการควรพิจารณาตามความเหมาะสม ดังนี้ 
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- ผูเขารวมอ่ืน ๆ รวมถึงผูสังเกตการณและผูนำทาง ลาม และบทบาทคราว ๆ ของแตละคน 
- วิธีการตรวจประเมินที่ไดมีการจัดการกับความเสี่ยงที่มีตอองคกรซึ่งอาจมีสาเหตุมาจากการปรากฎ

ตัวของสมาชิกในคณะผูตรวจประเมิน 

การยืนยันสิ่งที่ดำเนินการควรถูกพิจารณาตามความเหมาะสม ดังนี้ 
- วัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑการตรวจประเมิน 
- แผนการตรวจประเมินและการดำเนินการที่เกี่ยวของกับผูรับการตรวจประเมิน เชน วันและเวลา

สำหรับการประชุมปด การประชุมระหวางคณะผูตรวจประเมินกับฝายบริหารของผูรับการตรวจประเมิน และการเปลี่ยนแปลง
ที่จำเปน 

- ชองทางการสื่อสารอยางเปนทางการระหวางคณะผูตรวจประเมินกับผูรับการตรวจประเมิน 
- ภาษาที่ใชระหวางการตรวจประเมิน 
- ผูรับการตรวจประเมินจะไดรับทราบความคืบหนาของการตรวจประเมินเปนระยะระหวางการตรวจ

ประเมิน 
- ความพรอมของทรัพยากรและสิ่งอำนวยความสะดวกที่จำเปนสำหรับทีมตรวจประเมิน 
- เร่ืองการรักษาการรักษาความลับและการรักษาความปลอดภัยของขอมูลสารสนเทศ 
- การเขาถึงในสวนที่เกี่ยวของ สุขภาพและความปลอดภัย การรักษาความปลอดภัย ภาวะฉุกเฉิน 

และขอตกลงอ่ืน ๆ สำหรับคณะผูตรวจประเมิน 
- กิจกรรมในสถานที่ตรวจซึ่งสามารถสงผลกระทบตอการตรวจประเมิน 

การแสดงขอมูลสารสนเทศตามรายการตอไปนี้ ควรถูกพจิารณาตามความเหมาะสมดังนี้ 
- วิธีการรายงานขอคนพบจากการตรวจประเมิน รวมทั้งเกณฑในการแยกประเภทขอคนพบ 
- เงื่อนไขที่อาจนำไปสูการยุติการตรวจประเมิน 
- วิธีจัดการกับขอคนพบระหวางการตรวจประเมิน 
- ระบบการรับขอมูลปอนกลับจากผูรับการตรวจประเมิน ทั้งในเรื่องขอคนพบจากการตรวจประเมิน 

หรือขอสรุปจากการตรวจประเมิน รวมทั้งการรองเรียนหรือการอุทธรณ 

  6.4.4  การส่ือสารระหวางการตรวจประเมิน (Communicating during audit) 
ระหวางการตรวจประเมิน อาจจำเปนตองมีขอตกลงอยางเปนทางการสำหรับการสื่อสารภายในคณะ

ผูตรวจประเมิน ผู รับการตรวจประเมิน ผู ขอใหมีการตรวจประเมิน และอาจรวมถึงผู มีสวนไดสวนเสียภายนอกดวย  
(เชน หนวยงานควบคุมกฎระเบียบ) โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีทีข่อกำหนดตามกฎหมายและกฎระเบียบระบุใหตองรายงาน
เก่ียวกับสิ่งที่ไมเปนไปตามขอกำหนด 

คณะผูตรวจประเมิน ควรพบปะหารือกันเปนระยะ ๆ เพื่อแลกเปลี่ยนขอมูล ประเมินความคืบหนาของ
การตรวจประเมิน และมอบหมายงานใหมระหวางสมาชิกของคณะผูตรวจประเมินตามความจำเปน 

ระหวางการตรวจประเมิน หัวหนาทีมตรวจประเมินควรสื่อสารเปนระยะ ๆ ถึงความคืบหนาของ 
การตรวจประเมิน ขอคนพบที่มีนัยสำคัญ และขอกังวลตอผูรับการตรวจประเมินและผูขอใหมีการตรวจประเมิน ตามความ
เหมาะสม หากหลักฐานที่เก็บรวบรวมไดระหวางการตรวจประเมินซึ่งชี้ใหเห็นความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นไดทันและมีนัยสำคัญ
ของผูรับการตรวจประเมิน ควรรายงานใหผูขอใหมีการตรวจประเมินและผูรับการตรวจประเมินทราบโดยไมชักชาตามความ
เหมาะสม 

ในกรณีที่หลักฐานการตรวจประเมินที่มีอยูแสดงใหเห็นวาวัตถุประสงคของการตรวจประเมินไมสามารถ
บรรลุผลได หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรรายงานเหตุผลใหแกผูขอใหมีการตรวจประเมินและผูรับการตรวจประเมินเพื่อ
ตัดสินใจเลือกมาตรการที่เหมาะสม มาตรการนั้นอาจรวมถึงการเปลี่ยนแปลงการวางแผนการตรวจประเมิน วัตถุประสงคของ
การตรวจประเมินหรือขอบเขตการตรวจประเมิน หรือการยุติการตรวจประเมิน 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 

 

 97 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

ความจำเปนใด ๆ ในการเปลี่ยนแปลงแผนการตรวจประเมิน ซึ่งอาจปรากฏชัดขึ้นเมื่อมีความคืบหนา 
ของกิจกรรมการตรวจประเมิน ควรถูกทบทวนและยอมรับตามสมควรจากทั้งบุคคลที่บริหารแผนงานตรวจประเมินและผูรับ
การตรวจประเมิน  

  6.4.5 ความพรอมและการเขาถึงขอมูลสารสนเทศการตรวจประเมิน (Audit information 
availability and access) 

วิธีการตรวจประเมินที่ถูกเลือกสำหรับตรวจประเมินขึ้นอยู กับวัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑ 
การตรวจประเมินที่ไดนิยามไว รวมไปจนถึงชวงระยะเวลาและสถานที่ทีม่ีขอมูลที่จำเปนตอทีมตรวจประเมิน สำหรับกิจกรรรม 
การตรวจประเมินเฉพาะอาจรวมไปถึงสถานที่ทางกายภาพและที่มองเห็นได 

สถานที่ เวลา และวิธีการในการเขาถึงขอมูลการตรวจประเมินที่ชี้ขาดการตรวจประเมิน ซึ่งขึ้นอยูกับ
ขอมูลที่เกิดข้ึน การใชและ/หรือการจัดเก็บ ซึ่งเปนประเด็นที่ใชในการกำหนดวิธีการตรวจประเมิน (ดูแนบทายภาคผนวก 
ตาราง ก.1) การตรวจประเมินสามารถใชวิธีแบบผสมผสานได และสภาพการณโดยรอบในการตรวจประเมิน อาจหมายถึงวา
วิธีการตรวจประเมินจำเปนตองเปลี่ยนแปลงในระหวางการตรวจประเมิน 

  6.4.6 การทบทวนเอกสารสารขอมูลสนเทศขณะการตรวจประเมิน (Reviewing documented 
information while conducting audit) 

เอกสารขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของของผูรับการตรวจประเมินควรถูกทบทวนเพื่อ 
- ตัดสินความสอดคลองของระบบที่ถูกจัดทำเปนเอกสารเปรียบเทียบกับเกณฑการตรวจประเมิน 
- รวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนกิจกรรมการตรวจประเมิน 

หมายเหตุ  ขอแนะนำสำหรับการทวนสอบเอกสารขอมูลสารสนเทศใหไวใน แนบทายภาคผนวก ก.5 
การทบทวนอาจถูกดำเนินการรวมกับกิจกรรมการตรวจประเมินอื่น และอาจจะดำเนินการตอเนื่อง 

จนเสร็จสิ้นการตรวจประเมิน โดยไมกอใหเกิดความเสียหายตอประสิทธิผลของการดำเนินการตรวจประเมนิ 
หากไมไดรับเอกสารขอมูลสารสนเทศที่ครบถวนภายในกรอบเวลาที่กำหนดในแผนการตรวจประเมิน  

หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรแจงใหทั้งบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินและผูรับการตรวจประเมินทราบ ขึ้นอยูกับ
วัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจประเมิน ควรมีการตัดสินใจวาจะดำเนินการตรวจประเมินตอหรือพักไวกอนจนกวาปญหา
ดานเอกสารขอมูลสารสารสนเทศจะไดรับการแกไข 

  6.4.7 การเก็บรวบรวมและทวนสอบขอมูล (Collecting and verifying information) 
ระหวางการตรวจประเมิน ขอมูลที่เกี่ยวของกับวัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑการตรวจประเมิน 

รวมทั้งขอมูลเกี่ยวกับจุดเชื่อมโยงระหวางการปฏิบัติหนาที่ กิจกรรม และกระบวนการ ควรถูกรวบรวมโดยการสุมตัวอยาง 
อยางเหมาะสม และควรถูกทวนสอบเทาที่ปฏิบัติได 
หมายเหตุ  1.  สำหรับการทวนสอบขอมูลสารสนเทศ ดูแนบทายภาคผนวก ก.5 
              2.  ขอแนะนำในการสุมตัวอยาง ไดใหไวในแนบทายภาคผนวก ก.6 

ขอมูลสารสนเทศที ่สามารถถูกทวนสอบไดเพียงบางระดับ ควรไดรับการยอมรับวาเปนหลักฐาน 
การตรวจประเมินดวย ในกรณีที่ระดับของการทวนสอบอยูในระดับต่ำ ผูตรวจประเมินควรใชวิจารณญาณแบบมืออาชีพ 
ในการกำหนดระดับความนาเชื ่อถือของหลักฐาน หลักฐานการตรวจประเมินที่นำไปสูขอคนพบจากการตรวจประเมิน 
ควรถูกทำบันทึกไว ระหวางการเก็บรวบรวมหลักฐานคณะผูตรวจประเมินตองตระหนักถึงสภาพการณแวดลอมที่เกิดขึ้นใหม 
หรือเปลี่ยนแปลงไป หรือความเสี่ยงหรือโอกาส และสิ่งเหลานี้ควรไดรับการระบุไว 
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(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ก-2 ภาพรวมของกระบวนการทั่วไปในการเก็บรวบรวมและทวนสอบขอมูลสารสนเทศ 
 

วิธีการเก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศ รวมถึงสิ่งตอไปนี้ แตไมถูกจำกัดเทานี้  
- การสัมภาษณ 
- การสังเกตการณ 
- การทบทวนเอกสารสารสนเทศ 

  6.4.8 การประมวลขอคนพบจากการตรวจประเมิน (Generating audit findings) 
ควรประเมินผลหลักฐานการตรวจประเมิน โดยเทียบกับเกณฑการตรวจประเมินเพื่อตัดสินขอคนพบ 

จากการตรวจประเมิน ขอคนพบจากการตรวจประเมินสามารถระบุเปนความสอดคลองหรือความไมสอดคลองกับเกณฑ 
การตรวจประเมิน หากระบุไวในแผนการตรวจประเมินขอคนพบจากการตรวจประเมินแตละคร้ังควรรวมถึงความสอดคลอง
และแนวปฏิบัติที่ดีพรอมหลักฐานสนับสนุน โอกาสเพื่อการปรับปรุง และขอเสนอแนะสำหรับผูรับการตรวจประเมิน 

ความไมสอดคลองและหลักฐานการตรวจประเมินที่สนับสนุนความไมสอดคลองนั้นควรถูกบันทึกไว
ความไมสอดคลองสามารถแบงประเภทตามบริบทและความเสี่ยงขององคกร การแบงประเภทนี้สามารถเปนเชิงปริมาณ  
(เชน 1 ถึง 5) และเชิงคุณภาพ (เชน minor, major) ควรทบทวนความไมสอดคลองรวมกับผูรับการตรวจประเมิน เพื่อให
ไดรับการยอมรับวาหลักฐานการตรวจประเมินมีความถูกตองและความไมสอดคลองเปนที่เขาใจ ควรใชความพยายามทุกทาง
ในการแกไขความคิดเห็นที่แตกตางกันเก่ียวกับหลักฐานการตรวจประเมินและขอคนพบจากการตรวจประเมิน และควรบันทึก
ประเด็นที่ยังแกไขไมไดไวในรายงานการตรวจประเมิน 

คณะผูตรวจประเมินควรพบกันตามความจำเปนเพื่อทบทวนสิ่งที่พบจากการตรวจประเมินในขั้นตอน 
ที่เหมาะสมระหวางการตรวจประเมิน 
หมายเหตุ  1.  ขอแนะนำเพิ่มเติมสำหรับการชี้บงและการประเมินผลสิ่งที ่พบจากการตรวจประเมินใหไวในแนบทาย
ภาคผนวก ก.8 

 แหลงที่มาของขอมูลสารสนเทศ 

การรวบรวมโดยวิธีการสุมตัวอยางที่เหมาะสม 

หลักฐานการตรวจประเมิน 

การประเมินผลเทียบกับเกณฑการตรวจประเมิน 

ขอคนพบจากการตรวจประเมนิ 

การทบทวน 

ขอสรุปผลการตรวจประเมนิ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 2.  ความสอดคลองหรือไมสอดคลองกับเกณฑการตรวจประเมินที่เกี่ยวของกับขอกำตามหนดกฎหมาย หรือ 
ตามกฎระเบียบ หรือตามขอกำหนดอื่น ๆ ในบางครั้งอางถึงสิ่งที่เปนไปตามหรือสิ่งไมเปนไปตาม (compliance or non-
compliance) 

  6.4.9 การตัดสินขอสรุปการตรวจประเมิน (Determining audit conclusions) 

   6.4.9.1 การเตรียมการสำหรับปดประชุม (Preparation for closing meeting) 
คณะผูตรวจประเมินควรประชุมหารือกันกอนการประชุมปดเพื่อ 
ก) ทบทวนขอคนพบจากการตรวจประเมิน และขอมูลที่เหมาะสมอื่น ๆ ที่เก็บรวบรวมได

ระหวางการตรวจประเมิน โดยเปรียบเทียบกับวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
ข) มีความเห็นรวมกันเกี ่ยวกับขอสรุปจากการตรวจประเมินโดยคำนึงถึงความไมแนนอน 

ที่ซอนอยูในกระบวนการตรวจประเมิน 
ง) จัดทำขอแนะนำ หากเปนสิ่งที่ระบุไวในแผนการตรวจประเมิน 
จ) อภิปรายเก่ียวกับการตรวจติดตามผลการแกไข ถาจำเปน 

   6.4.9.2 เนื้อหาของขอสรุปการตรวจประเมิน (Content of audit conclusions) 
ขอสรุปการตรวจประเมินควรตอบประเด็น ดังตอไปนี้ 
ก) ขอบเขตของความสอดคลองเทียบกับเกณฑการตรวจประเมินและความเขมแข็งของระบบ

การจัดการ รวมทั้งประสิทธิผลของระบบการจัดการในการประสบผลสำเร็จตามที่ตั้งใจไว การชี้บงความเสี่ยง และประสิทธิผล
ของการบริหารความเสี่ยงของผูรับการตรวจประเมิน 

ข) ประสิทธิผลในการนำไปใช การธำรงรักษาไว และการปรับปรุงระบบการจัดการ  
ค) การบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน การครอบคลุมของขอบขาย 

การตรวจประเมิน และการดำเนินการไดอยางสมบูรณตามเกณฑการตรวจประเมิน 
ง) ขอคนพบคลายกันในเร่ืองอ่ืน ๆ ซึ่งไดรับการตรวจประเมิน หรือจากการตรวจประเมินรวม 

หรือการตรวจประเมินกอนหนา เพื่อจุดประสงคในการชี้บงแนวโนม 
หากระบุไวในแผนการตรวจประเมิน หรือขอสรุปการตรวจประเมิน สามารถนำไปสูขอแนะนำ 

เพื่อการปรับปรุง หรือกิจกรรมการตรวจประเมินในอนาคตได  

  6.4.10 การดำเนินการในการประชุมปด (Conducting closing meeting) 
 การประชุมปด ควรถูกจัดใหนำเสนอขอคนพบและขอสรุปการตรวจประเมิน การประชุมปด 

ควรมีหัวหนาคณะผูตรวจประเมินเปนประธาน และใหผูบริหารของผูรับการตรวจประเมินเขามามีสวนรวม และอาจครอบคลุม
ถึงบุคคลดังนี้ 

- ผูที่รับผิดชอบหนาที่หรือกระบวนการที่ไดรับการตรวจประเมิน 
- ผูขอใหมีการตรวจประเมิน 
- สมาชิกอ่ืน ๆ ของคณะผูตรวจประเมิน 
- ผูมีสวนไดสวนเสียอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ ที่ถูกกำหนดโดยผูขอใหมีการตรวจประเมิน และ/หรือ

ผูรับการตรวจประเมิน 
 หากสามารถทำได หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรแนะนำผูรับการตรวจประเมินเกี ่ยวกับ

สถานการณที่ประสบระหวางการตรวจประเมิน ซึ่งอาจลดความเชื่อมั่นของขอสรุปจากการตรวจประเมินได หากกำหนดไวใน
ระบบการจัดการหรือมีขอตกลงกับผูขอใหมีการตรวจประเมิน ผูเขารวมประชุมควรตกลงกันเกี่ยวกับกรอบระยะเวลาสำหรับ
แผนการปฏิบัติการแกไขสิ่งที่พบจากการตรวจประเมิน  

 ระดับรายละเอียด ควรคำนึงถึงประสิทธิผลของระบบการจัดการ ในการบรรลุผลสำเร็จตาม
วัตถุประสงคของผูรับการตรวจประเมิน รวมถึงการพิจารณาบริบท และความเสี่ยงและโอกาสของผูรับการตรวจประเมิน 
ความคุนเคยของผูรับการตรวจประเมินกับกระบวนการตรวจประเมินควรถูกนำมาพิจารณาระหวางการปดประชุม เพื่อให
มั่นใจถึงระดับความถูกตองของรายละเอียดที่ไดใหไวแกผูเขารวมประชุม สำหรับบางสถานการณของการตรวจประเมิน  
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

การประชุมสามารถเปนทางการและตามวาระ และควรเก็บรักษารายงานการประชุมและบันทึกรายชื่อผูเขารวมประชุม  
ในสถานการณอื่น ๆ เชน การตรวจประเมินภายใน การประชุมปดสามารถมีความเปนทางการนอยกวา และอาจเปนเพียง 
การสื่อสารขอคนพบ และขอสรุปการตรวจประเมินเทานั้น 

 ควรอธิบายสิ่งตอไปนี้ใหแกผูรับการตรวจประเมิน ในการประชุมปดตามความเหมาะสม  
ก) การแนะนำวาหลักฐานการตรวจประเมินที่เก็บรวบรวมได ขึ้นอยูกับตัวอยางของขอมูล 

ที่มีพรอมไวใชงาน และไมจำเปนตองเปนตัวแทนของประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการของผูรับการตรวจประเมิน 
ข) วิธีการรายงานผลการตรวจประเมิน 
ค) ขอคนพบจากการตรวจประเมินควรถูกระบุโดยอยูบนพื้นฐานของกระบวนการที่ไดรับ 

การยอมรับ  
ง) ผลที่มีโอกาสเกิดข้ึนจากการการระบุขอคนพบจากการตรวจประเมินไมครบถวน 
จ) การนำเสนอขอคนพบและขอสรุปการตรวจประเมิน เพื่อใหเปนที่เขาใจไดและยอมรับได 

โดยฝายบริหารของผูรับการตรวจประเมิน 
ฉ) กิจกรรมภายหลังการตรวจประเมินใด ๆ (เชน การดำเนินการและทบทวนการปฏิบัติ 

การแกไข การจัดการกับขอรองเรียนเก่ียวกับการตรวจประเมิน กระบวนการอุทธรณ) 
 ความคิดเห็นที่แตกตางกันเกี่ยวกับขอคนพบ หรือขอสรุปผลการตรวจประเมินระหวางคณะ

ผูตรวจประเมินกับผูรับการตรวจประเมิน ควรนำมาหารือกันและแกไขถาเปนไปได ถาแกไขไมไดควรบันทึกไว 
 ถาระบุไวในวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน อาจนำเสนอขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง 

ควรเนนย้ำใหชัดเจนวาขอเสนอแนะไมมีขอผูกพันที่จะตองดำเนินการ 

 6.5 การจัดเตรียมและจัดสงรายงานการตรวจประเมิน (Preparing and distributing audit report) 

  6.5.1 การจัดเตรียมรายงานการตรวจประเมิน (Preparing audit report) 
หัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ควรรายงานขอสรุปการตรวจประเมินตามแผนงานการตรวจประเมิน 

รายงานการตรวจประเมิน ควรจัดใหมีบันทึกของการตรวจประเมินที่สมบูรณ ถูกตอง กระชับ ชัดเจน และควรรวมถึงหรืออาง
ถึงสิ่งตอไปนี ้ 

ก) วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
ข) ขอบขายการตรวจประเมิน โดยเฉพาะอยางยิ่งการชี้บงเก่ียวกับองคกร (ผูรับการตรวจประเมิน) และ 

หนาที่หรือกระบวนการที่ถูกตรวจประเมิน 
ค) การชี้บงเก่ียวกับผูขอใหมีการตรวจประเมิน 
ง) การชี้บงเกี่ยวกับคณะผูตรวจประเมิน และผูเขารวมในการตรวจประเมินในฝายของผูรับการตรวจ

ประเมิน 
จ) วันที่และทำเลที่ตั้งที่ดำเนินการตรวจประเมิน 
ฉ) เกณฑการตรวจประเมิน 
ช) ขอคนพบจากการตรวจประเมินและหลักฐานที่เก่ียวของ 
ซ) ขอสรุปการตรวจประเมิน 
ฌ) ขอความที่แสดงถึงระดับความสมบูรณของระบบการจัดการเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑการตรวจ

ประเมิน 
ญ) ความคิดเห็นที่แตกตางกันระหวางคณะผูตรวจประเมินกับผูรับการตรวจประเมินทีย่ังหาขอสรุปไมได 
ฎ) การตรวจประเมินโดยธรรมชาติแลว คือการตรวจโดยใชวิธีการสุมตัวอยาง ไดแก มีความเสี่ยง 

ที่หลักฐานการตรวจประเมินสวนที่ไดรับการตรวจสอบโดยสุมมานั้นไมไดเปนตัวแทนที่ดีของสิ่งที่เปนอยูทั้งหมด 
รายงานการตรวจประเมินสามารถรวมถึงหรืออางถึงสิ่งตอไปนี้ ตามความเหมาะสม 
- แผนการตรวจประเมิน รวมทั้งตารางเวลา 
- บทสรุปของกระบวนการตรวจประเมิน รวมทั้งอุปสรรคใด ๆ ที่พบ ซึ่งอาจลดความนาเชื่อถือของ

ขอสรุปจากการตรวจประเมิน 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 

 

 101 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

- การยืนยนัวาสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมินภายในขอบเขตการตรวจประเมิน
ตามที่กำหนดไวในแผนการตรวจประเมิน 

- เรื ่องราวใด ๆ (any areas) ที่อยู ภายในขอบเขตการตรวจประเมินที่ดำเนินการไมครอบคลุมถึง 
รวมถึงประเด็นของความมีพรอมของหลักฐาน ทรัพยากร หรือ การรักษาความลับ และเหตุผลที่เก่ียวของ 

- บทสรุปเก่ียวกับขอสรุปผลการตรวจประเมินและขอคนพบหลักจากการตรวจประเมินทีม่าสนับสนุน 
- แนวทางปฏิบัติที่ดีที่พบเห็น 
- แผนการตรวจติดตามผลการแกไขที่เห็นชอบรวมกัน ถามี 
- ขอความแสดงถึงการรักษาความลับเก่ียวกับเนื้อหาที่ไดรับระหวางการตรวจประเมิน 
- ความหมายโดยนัยของแผนงานการตรวจประเมนิ หรือการตรวจประเมินตอ ๆ มา 

  6.5.2 การจัดสงรายงานการตรวจประเมิน (Distributing audit report) 
ควรออกรายงานการตรวจประเมินภายในระยะเวลาที ่ตกลงไว หากลาชาควรแจงเหตุผลใหผู รับ 

การตรวจประเมินและบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินทราบ รายงานการตรวจประเมินควรระบุวันที ่ไดรับ 
การทบทวนและยอมรับตามความเหมาะสม สอดคลองตามแผนงานการตรวจประเมิน ควรจัดสงรายงานการตรวจประเมิน
ใหกับผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของที่กำหนดไวในแผนงานการตรวจประเมินหรือแผนการตรวจประเมิน เมื่อทำการสงรายงาน 
การตรวจประเมิน ควรมีการพิจารณามาตรการที่เหมาะสม เพื่อสรางความมั่นใจในการรักษาความลับ  

 6.6 การส้ินสุดการตรวจประเมิน (Completing audit) 
 การตรวจประเมินจะเสร็จสมบูรณเมื่อกิจกรรมการตรวจประเมินที่วางแผนไวทั้งหมดไดดำเนินการจนแลวเสร็จ
หรือเปนอยางอื่นตามที่ตกลงกับผูขอใหมีการตรวจประเมิน (เชน อาจมีสถานการณเกินความคาดหมายเกิดขึ้นจนทำให 
ไมสามารถดำเนินการตรวจประเมินใหแลวเสร็จตามแผนการตรวจประเมิน) 
 ควรเก็บหรือกำจัดเอกสารสารขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการตรวจประเมินตามขอตกลงระหวางผูมีสวนรวม 
ฝายตาง ๆ และสอดคลองตามแผนงานการตรวจประเมินและขอกำหนดที่เกี ่ยวของ เวนเสียแตจะกำหนดเปนกฎหมาย  
คณะผูตรวจประเมินและบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน ไมควรเปดเผยเนื้อหาของเอกสาร ขอมูลอื่นใดที่ไดรับ
ระหวางการตรวจประเมิน หรือรายงานการตรวจประเมิน ใหแกผูอ่ืนโดยไมไดรับการอนุมัติอยางแจงชัดจากผูขอใหมีการตรวจ
ประเมิน และหากเหมาะสมควรไดรับอนุมัติจากผูรับการตรวจประเมินดวย ถาจำเปนตองเปดเผยเนื้อหาของเอกสารการตรวจ
ประเมินควรแจงผูผูขอใหมีการตรวจประเมินและผูรับการตรวจประเมินโดยเร็วที่สุดเทาที่จะเปนไปได 
 บทเรียนที่ไดรับจากการตรวจประเมิน สามารถชี้บงความเสี่ยงและโอกาสสำหรับแผนงานการตรวจประเมิน 
และผูรับการตรวจประเมิน 

 6.7  การตรวจติดตามผลการแกไข (Conducting audit follow-up) 
 ผลที่เกิดขึ้นจากการตรวจประเมิน อาจขึ้นอยูกับวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน ความตองการสำหรับ 
การแกไข หรือการปฏิบัติการแกไข หรือโอกาสในการปรับปรุง การปฏิบัต ิโดยมากนั้นปกติแลวผูรับการตรวจประเมนิจะเปน 
ผูตัดสินใจและเปนธุระในการจัดการภายในกรอบเวลาที่ตกลงไว ผูรับการตรวจประเมินควรแจงสถานะของการดำเนินการ
เหลานี้ใหบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมินและคณะผูตรวจประเมินตามความเหมาะสม 
 ควรทวนสอบความสมบูรณและประสิทธิผลของการดำเนินการเหลานี้ การทวนสอบนี้อาจเปนสวนหนึ่งของ 
การตรวจประเมินคร้ังถัดไป ผลที่เกิดข้ึนควรถูกรายงานใหกับบุคคลที่บริหารแผนงาน การตรวจประเมินและผูรับบริการตรวจ
ประเมินสำหรับทบทวนการบริหารจัดการ 

7.  ความสามารถและการประเมินผลผูตรวจประเมิน (Competence and evaluation of auditors) 

 7.1 ท่ัวไป 
 ความเชื่อมั่นในกระบวนการตรวจประเมินและความสามารถในการทำใหบรรลุผลตามวัตถุประสงค ขึ้นอยูกับ
ความสามารถของบุคคลตาง ๆ ที่มีสวนรวมในการดำเนินการตรวจประเมิน รวมทั้งผูตรวจประเมินและหัวหนาคณะผูตรวจ
ประเมิน ควรประเมินผลความสามารถผานกระบวนการพิจารณาพฤติกรรมสวนบุคคลและความสามารถในการใชความรูและ
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ทักษะที่ไดรับจากการศึกษา ประสบการณการทำงาน การฝกอบรมผูตรวจประเมิน และประสบการณการตรวจประเมิน  
เปนประจำ กระบวนการนี้ควรคำนึงถึงความตองการของแผนงานการตรวจประเมินและวัตถุประสงค ความรูและทักษะ
บางอยางที่บรรยายไวในขอ 7.3.2 เปนความรูและทักษะทั่วไปสำหรับผูตรวจประเมินระบบการจัดการสาขาใด ๆ ความรูและ
ทักษะอื่นเปนเรื่องเฉพาะสำหรับระบบการจัดการแตละสาขา ไมจำเปนที่ผูตรวจประเมินแตละคนในคณะผูตรวจประเมิน
จะตองมีความสามารถเหมือนกัน อยางไรก็ตามความสามารถโดยรวมของคณะผูตรวจประเมินตองเพียงพอในการดำเนินงาน
ใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
 ควรวางแผน ดำเนินการ และจัดทำเปนเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลความสามารถของผูตรวจประเมิน 
เพื่อใหไดมาซึ่งผลการตรวจประเมินที่เปนรูปธรรม สม่ำเสมอ ยุติธรรม และนาเชื่อถือ กระบวนการตรวจประเมินผลควรมี
ข้ันตอนสำคัญ 4 ข้ัน ดังตอไปนี้  

ก) กำหนดความรูความสามารถที่ตองการเพื่อตอบสนองตอความจำเปนของแผนงานการตรวจประเมิน 
ข) จัดทำเกณฑการประเมนิผล 
ค) เลือกวิธีการประเมินผลที่เหมาะสม 
ง) ดำเนินการประเมินผล 

 ผลสัมฤทธิ์ของกระบวนการประเมินผลควรเปนพื้นฐานสำหรับสิ่งตอไปนี้  
- การเลือกสมาชิกคณะผูตรวจประเมิน (ตามที่บรรยายไวในขอ 5.5.4) 
- การตัดสินความตองการสำหรับการปรับปรุงความสามารถ (เชน การฝกอบรมเพิ่มเติม) 
- การประเมินผลผูตรวจประเมินอยางตอเนื่อง 

 ผูตรวจประเมินควรพัฒนา คงไว และปรับปรุงความสามารถของพวกเขาผานการพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง 
และการเขารวมในการตรวจประเมิน (ดูขอ 7.6) กระบวนการประเมินผลผูตรวจประเมิน และหัวหนาผูตรวจประเมินบรรยาย
ไวในขอ 7.4 และ 7.5 ควรประเมินผลผูตรวจประเมินและหัวหนาผูตรวจประเมินตามเกณฑที่กำหนดในขอ 7.2.2 และ 7.2.3 
รวมไปจนถึงเกณฑที่จัดทำไวใน 7.1 ความรูความสามารถที่ตองการของบุคคลที่บริหารแผนงานตรวจประเมินบรรยายไวใน 
ขอ 5.4.2 

 7.2 การตัดสินความรูความสามารถของผูตรวจประเมิน (Determining auditor competence) 

  7.2.1 ท่ัวไป 
ในการตัดสินใจเกี่ยวกับความสามารถที่จำเปนสำหรับการตรวจประเมิน ความรูและทักษะของผูตรวจ

ประเมินเก่ียวกับสิ่งตอไปนี้ควรไดรับการพิจารณา  
ก) ขนาด ธรรมชาติ ความซับซอน ผลิตภัณฑ และบริการของผูรับการตรวจประเมิน 
ข) วิธีการตรวจประเมิน 
ค) สาขาระบบการจัดการที่ไดรับการตรวจประเมิน 
ง) ความซับซอนและกระบวนการของระบบการจัดการที่ไดรับการตรวจประเมิน 
จ) ประเภทและระดับของความเสี่ยงและโอกาสที่ถูกระบุโดยระบบการจัดการ 
ฉ) วัตถุประสงคและขอบเขตของแผนงานการตรวจประเมิน 
ช) ความไมแนนอนในการบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
ซ) ขอกำหนดอ่ืน เชน สิ่งที่ถูกกำหนดโดยผูขอใหมีการตรวจประเมิน หรือผูมีสวนไดสวนเสียที่เก่ียวของ  

หากเหมาะสม ควรจับคูขอมูลนี้กับเนื้อหาในขอ 7.2.3 

  7.2.2 พฤติกรรมสวนบุคคล (Personal behavior) 
ผูตรวจประเมินควรมีคุณสมบัติที่ตองการสำหรับการปฏิบัติงานตามหลักการของการตรวจประเมิน 

ที่บรรยายไวในขอ 4 ผูตรวจประเมินควรแสดงพฤติกรรมอยางมืออาชีพระหวางดำเนินกิจกรรมการตรวจประเมิน รวมทั้ง 
มีคุณลักษะดังตอไปนี้  

ก) จริยธรรม (ethical) เชน ยุติธรรม พูดความจริง จริงใจ ซื่อสัตย และสุขุมรอบคอบ 
ข) เปดใจกวาง (open minded) เชน เต็มใจที่จะพิจารณาความเห็นหรือมุมมองที่ตางกัน 
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ค) ศิลปะในการเจรจา (diplomatic) เชน มีไหวพริบในการติดตอสื่อสารกับบุคคลอ่ืน ๆ 
ง) ชางสังเกต (observant) เชน ใสใจสังเกตสิ่งแวดลอมทางกายภาพและกิจกรรมตาง ๆ อยางกระตือรือรน 
จ) ความสามารถในการรับรูและเขาใจ (perceptive) เชน มีสัญชาติญาณในการรับรูและสามารถเขาใจ

สถานการณตาง ๆ 
ฉ) ความสามารถในการปรับตัว (versatile) เชน สามารถปรับตัวอยางรวดเร็วเขากับสถานการณ 

ที่แตกตางกัน 
ช) ความมุงมั่นในการทำงานใหสำเร็จ (tenacious) เชน ยืนหยัดและจดจอที่จะบรรลุผลสำเร็จใหได 

ตามวัตถุประสงค 
ซ) ความสามารถในการตัดสินใจ (decisive) เชน สามารถหาขอสรุปในเวลาอันควรโดยใชตรรกะ 

แหงเหตุผลและการวิเคราะห 
ฌ) ความเชื่อมั่นในตัวเอง (self-reliant) เชน สามารถปฏิบัติและทำงานอยางเปนอิสระในขณะเดียวกัน

ก็สามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิผล 
ญ) ปฏิบัติหนาที ่ดวยความอดทน (acting with fortitude) เชน สามารถปฏิบัติหนาที่โดยมีความ

รับผิดชอบและมีจริยธรรม ถึงแมวาการกระทำเหลานี้อาจไมเปนที่ชื่นชอบเสมอไป และบางครั้งบางคราวอาจกอใหเกิดความ
ขัดแยงหรือการเผชิญหนา 

ฎ) เปดรับการปรับปรุง (open to improvement) เชน เต็มใจที่จะเรียนรูจากสถานการณ หรือพยายาม
เพื่อใหไดผลการตรวจประเมินที่ดีกวา 

ฏ) สำนึกทางวัฒนธรรม (culturally sensitive) เชน ชางสังเกตและแสดงความนับถือตอวัฒนธรรม
ของผูรับการตรวจประเมิน 

ฐ) การทำงานรวมกัน (collaborative) เชน ทำงานรวมกับผูอื่นไดอยางมีประสิทธิผล รวมทั้งสมาชิก
ของคณะผูตรวจประเมิน และบุคลากรของผูรับการตรวจประเมิน 

  7.2.3 ความรูและทักษะ (Knowledge and skills) 

   7.2.3.1 ท่ัวไป 
ผูตรวจประเมินควรม ี
ก) ความรูและทักษะที่จำเปนเพื่อบรรลุผลสำเร็จตามผลการตรวจประเมินตามที่ตั้งใจ ซึ่งเปน

สิ่งที่ถูกคาดหวังใหดำเนินการ 
ข) ความสามารถทั่วไป และในระดับหนึ่งของแตละสาขา และความรูและทักษะเฉพาะสาขา 

หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรมีความรูและทักษะเพิ่มเติมที่จำเปนเพื่อใหมีภาวะผูนำสำหรับคณะผูตรวจประเมิน 

   7.2.3.2 ความรูและทักษะทั่วไปของผูตรวจประเมินระบบการจัดการ (Generic knowledge 
and skills of management system auditors) 

ผูตรวจประเมินควรมีความรูและทักษะในเร่ืองตอไปนี ้
ก) หลักการ กระบวนการ และวิธีการตรวจประเมิน : ความรูและทักษะในเรื่องนี้ชวยทำให

ผูตรวจประเมินมั่นใจวาดำเนินการตรวจประเมินอยางสม่ำเสมอและเปนระบบ ผูตรวจประเมินควรสามารถทำสิ่งตอไปนี้ได 
- ทำความเขาใจชนิดของความเสี่ยงและโอกาสที่เกี่ยวเนื่องกับการตรวจประเมินและ

หลักการของวิธีการบริหารตามพื้นฐานความเสี่ยง มาใชในการตรวจประเมิน 
- วางแผนและกำหนดโครงสรางของงานอยางมีประสิทธิผล 
- ดำเนินการตรวจประเมินภายในกำหนดการที่ตกลงไว 
- จัดลำดับความสำคัญและเนนในเนื้อหาสาระที่มีนัยสำคัญ 
- สื่อสารดวยวาจาและเปนลายลกัษณอักษรอยางมีประสทิธิผล (ดวยตนเองหรือผานการใชลาม) 
- เก็บขอมูลผานการสัมภาษณ การฟง การสังเกต และการทบทวนเอกสารขอมูลสารสนเทศ 

และขอมูลอยางมีประสิทธผิล 
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- เขาใจความเหมาะสมและผลที ่ตามมาของการใชเทคนิคการสุ มตัวอยางสำหรับ 
การตรวจประเมิน 

- เขาใจและพิจารณาความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญ 
- กระบวนการตรวจประเมินตั้งแตเริ่มจนสิ้นสุด รวมถึงปฏิสัมพันธกับกระบวนการอื่น ๆ 

และหนาที่ที่แตกตางกันตามความเหมาะสม 
- ทวนสอบความเก่ียวของและความถูกตองของขอมูลที่เก็บรวบรวมได 
- ยืนยันความเพียงพอและความเหมาะสมของหลักฐานการตรวจประเมินที่นำมาสนับสนุน

ขอคนพบและขอสรุปการตรวจประเมิน 
- ประเมินปจจัยซึ่งอาจสงผลกระทบตอความนาเชื ่อถือของขอคนพบและขอสรุปผล 

การตรวจประเมิน 
- ประเมินปจจัยซึ ่งอาจสงผลกระทบตอความนาเชื ่อถือของขอคนพบและสรุปผล 

การตรวจประเมิน 
- จัดทำเอกสารกิจกรรมการตรวจประเมินและขอคนพบ จากการตรวจประเมินและ

จัดเตรียมรายงานที่เหมาะสม  
- รักษาความลับและความปลอดภัยของขอมูลสารสนเทศ  

ข) มาตรฐานระบบการจัดการและเอกสารอางอิง : ความรูและทักษะในเรื ่องนี้ชวยทำให
ผูตรวจประเมินสามารถเขาใจขอบเขตการตรวจประเมินและการใชเกณฑการตรวจประเมิน และควรครอบคลุมสิ่งตอไปนี้ 

- มาตรฐานระบบการจัดการ หรือเอกสารที่ใชเปนบรรทัดฐาน หรือขอแนะนำ/สนับสนุน 
ที่ใชในการจัดทำเกณฑหรือวิธีการตรวจประเมิน 

- การประยุกตของมาตรฐานระบบการจัดการโดยผูรับการตรวจประเมินและองคกรอ่ืน  
- ความสัมพันธและปฏิสัมพันธระหวางกระบวนการของระบบการจัดการ 
- ความเขาใจเก่ียวกับความสำคัญและลำดับความสำคัญของมาตรฐานและเอกสารอางอิง

หลาย ๆ ฉบับ 
- การประยุกตของมาตรฐานหรือการอางอิงสำหรับสถานการณการตรวจประเมินที่

แตกตางกัน 
ค) องคกรและบริบทขององคกร : ความรูและทักษะในเรื ่องนี้ช วยทำใหผู ตรวจประเมิน

สามารถเขาใจโครงสราง จุดประสงค และแนวปฏิบัติทางการบริหารของผูรับการตรวจประเมิน และควรครอบคลุมสิ่งตอไปนี้  
- ความตองการและความคาดหวังของผู ส วนไดส วนเสียที ่ม ีผลกระทบตอระบบ 

การบริหาร 
- ประเภทขององคกร ธรรมาภิบาล ขนาด โครงสราง หนาที่ และความสัมพันธ 
- แนวความคิดทั่วไปเกี่ยวกับธุรกิจและการจัดการ กระบวนการ และคำศัพทเฉพาะทาง 

รวมทั้งการวางแผน การจัดทำงบประมาณ และการบริหารงานบุคคล 
- แงมุมดานวัฒนธรรมและสังคมของผูรับการตรวจประเมิน 

ง) ขอกำหนดตามกฎหมายและกฎระเบียบและขอกำหนดอ่ืนที่เก่ียวของ : ความรูและ ทักษะ
ในเรื่องนี้ชวยทำใหผูตรวจประเมินมีความตระหนักและสามารถทำงานภายในขอกำหนดขององคกร หรือ ความรูและทักษะ
เฉพาะเกี่ยวกับเขตอำนาจของกฎหมาย หรือกิจกรรม กระบวนการ ผลิตภัณฑ และบริการของผูรับการตรวจประเมิน 
ควรครอบคลุมสิ่งตอไปนี้  

- ขอกำตามหนดกฎหมายและกฎระเบียบ และของหนวยงานราชการที่บังคับใช 
- คำศัพทเฉพาะทางกฎหมายข้ันพื้นฐาน 
- สัญญาและความรับผิดตอหนี้สินที่อาจเกิดข้ึน 

หมายเหตุ ความตระหนักถึงขอกำหนดกฎหมายและกฎระเบยีบไมไดหมายถึงผูเชี่ยวชาญดานกฎหมาย และการตรวจประเมิน
ระบบการจัดการไมควรถูกปฏิบัติเหมือนการตรวจประเมินใหเปนไปตามกฎหมาย 
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   7.2.3.3 ความสามารถในสาขาวิชาและรายสาขาอุตสาหกรรมของผูตรวจประเมินระบบการ
จัดการ (Discipline and sector-specific competence of auditors) 
 คณะผูตรวจประเมินควรมีความสามารถในสาขาวิชาและรายสาขาอุตสาหกรรม โดยรวมกัน
ของทั้งคณะผูตรวจประเมิน ที่เหมาะสมกับการตรวจประเมินระบบการจัดการประเภทพิเศษตาง ๆ และเฉพาะรายสาขา
อุตสาหกรรมตาง ๆ ความสามารถในสาขาวิชาและรายสาขาอุตสาหกรรมของผูตรวจประเมิน ควรรวมถึงสิ่งตอไปนี้ 

ก) ขอกำหนดและหลักการของระบบการจัดการ และการประยุกตใช 
ข) หลักการพื้นฐานของสาขาวิชาและรายสาขาอุตสาหกรรมที่เกี่ยวของกับมาตรฐานระบบ

การจัดการที่ผูรับการตรวจประเมินนำมาประยุกตใช 
ค) การประยุกตใช วิธี เทคนิค กระบวนการ และแนวทางปฏิบัต ิตามสาขาวิชาและรายสาขา

อุตสาหกรรม เพื่อชวยใหคณะผูตรวจประเมินสามารถประเมินความสอดคลองตามขอบขายการตรวจประเมิน ตามที่ไดนิยาม 
และจัดทำขอคนพบและขอสรุปการตรวจประเมินที่เหมาะสม 

ง) หลักการ วิธีการ และเทคนิคตามสาขาวิชาและรายสาขาอุตสาหกรรม เพื่อวาผู ตรวจ
ประเมินสามารถกำหนดและประเมินผลความเสี่ยงและโอกาสที่เก่ียวเนื่องกับวัตถุประสงคการตรวจประเมิน 

   7.2.3.4 ความสามารถโดยท่ัวไปของหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน 
เพื่ออำนวยความสะดวกในการดำเนินการตรวจประเมินที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

หัวหนาคณะผูตรวจประเมินควรมีความรูความสามารถในการดำเนินการ ดังตอไปนี้ 
ก) วางแผนการตรวจประเมินและมอบหมายงานตรวจประเมิน ตามความสามารถเฉพาะ

บุคคลของสมาชิกในคณะผูตรวจประเมิน 
ข) ถกประเด็นดานกลยุทธกับผูบริหารสูงสุดของผูรับการตรวจประเมิน เพื่อตัดสินวาประเด็น

เหลานี้ไดถูกพิจารณาเมื่อมีการประเมินความเสี่ยงและโอกาสหรือไม 
ค) พัฒนาและรักษาไวซึ ่งความสัมพันธในการทำงานอยางกลมเกลียวระหวางสมาชิกของ 

คณะผูตรวจประเมิน 
ง) บริหารกระบวนการตรวจประเมิน ซึ่งรวมถึง 

- ทำใหการใชทรัพยากรมีประสิทธิผลระหวางการตรวจประเมนิ 
- บริหารความไมแนนอนของการบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
- การปกปองสุขภาพและความปลอดภัยของสมาชิกของคณะผูตรวจประเมินระหวาง 

การตรวจประเมิน รวมถึงการทำใหมั่นใจวาผูตรวจประเมินปฏิบัติตามขอตกลงดานสุขภาพ ความปลอดภัย และการรักษา 
ความปลอดภัยที่เก่ียวของ 

- การสั่งการสมาชิกของคณะผูตรวจประเมิน 
- การใหขอสั่งการและและคำแนะนำแกผูตรวจประเมินฝกหัด 
- การปองกันและการแกปญหาความขัดแยงและปญหาเกิดขึ้นในขณะตรวจประเมิน 

รวมถึงปญหาภายในคณะผูตรวจประเมิน ตามความจำเปน 
จ) เปนผูแทนของคณะผูตรวจประเมินในการสื่อสารกับบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจ

ประเมิน ผูขอใหมีการตรวจประเมิน และผูรับการตรวจประเมิน 
ฉ) นำคณะผูตรวจประเมินเพื่อใหไดมาซึ่งขอสรุปผลการตรวจประเมิน 
ช) จัดเตรียมและทำใหรายงานการตรวจประเมินเสร็จสมบูรณ 

   7.2.3.5 ความรู และทักษะสำหรับการตรวจประเมินหลายสาขาวิชา (Knowledge and 
skills for auditing multiple disciplines) 

เมื่อการตรวจประเมินระบบการจัดการหลายสาขาวิชา สมาชิกคณะผูตรวจประเมินควรมีความ
เขาใจถึงปฏิสัมพันธและการเสริมแรงซึ่งกันและกันของระบบการจัดการตาง ๆ 

หัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ควรเขาใจขอกำหนดแตละมาตรฐานระบบการจัดการที่ตรวจ
ประเมินและยอมรับขอจำกัดของความสามารถในแตละสาขาวิชา 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมายเหตุ การตรวจประเมินหลายสาขาวิชาไปพรอม ๆ กันสามารถตรวจประเมินเชนเดียวกับการตรวจประเมินรวมหรือ 
การตรวจประเมินระบบการจัดการแบบบูรณาการซึ่งครอบคลุมหลายสาขาวิชาได 

  7.2.4 การทำใหบรรลุถึงความสามารถของผูตรวจประเมิน (Achieving auditor competence) 
ความสามารถของผูตรวจประเมินสามารถไดมาจากการใชสวนผสมดังตอไปนี้ 
ก) สำเร็จการอบรมตามแผนงานซึ่งครอบคลุมความรูและทักษะทั่วไปสำหรับผูตรวจประเมิน 
ข) ประสบการณในตำแหนงทางเทคนิค การบริหารจัดการ หรือวิชาชีพที่เกี่ยวของกับการใชดุลยพินิจ  

การตัดสินใจการแกปญหาและการสื่อสารกับผูจัดการมืออาชีพ เพื่อนรวมงาน ลูกคา และผูมีสวนไดสวนเสียอ่ืน 
ค) การศึกษา/การฝกอบรม และประสบการณในสาขาวิชาระบบการจัดการและรายสาขาอุตสาหกรรม 

ที่มีสวนทำใหมีการพัฒนาความสามารถโดยรวม 
ง) ประสบการณการตรวจประเมินที่ไดรับภายใตการดูแลของผูตรวจประเมินในสาขาวิชาเดียวกัน 

หมายเหตุ การสำเร็จหลักสูตรการฝกอบรม จะข้ึนอยูกับประเภทของหลักสูตร สำหรับหลักสูตรที่มีการสอบนั่นหมายถึงจะตอง
สอบผาน สำหรับหลักสูตรอ่ืนที่มีไมการสอบนั่นหมายถึงการเขารวมการฝกอบรมจนจบหลกัสูตร 

  7.2.5 การทำใหบรรลุถึงความสามารถของหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน (Achieving audit team 
leader competence) 

หัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ควรมีประสบการณการตรวจประเมินเพิ่มเติม เพื่อพัฒนาความสามารถ 
ที่บรรยายไวในขอ 7.2.3 ประสบการณเพิ่มเติมควรไดรับมาจากการทำงานภายใตการอำนวยการและคำแนะนำของหัวหนา
คณะผูตรวจประเมินคนอ่ืน 

 7.3 การกำหนดเกณฑการประเมินผลผูตรวจประเมิน (Establishing auditor evaluation criteria) 
 เกณฑที่ใชควรเปนเกณฑเชิงคุณภาพ (เชน แสดงใหเห็นถึงพฤติกรรมสวนบุคคลที่พึงปรารถนา ความรู หรือการ
ใชทักษะในการฝกอบรมหรือในสถานที่ทำงาน) และเกณฑเชิงปริมาณ (เชน จำนวนปของประสบการณการทำงาน และ
การศึกษา จำนวนคร้ังของการตรวจประเมิน จำนวนชั่วโมงของการฝกอบรมการตรวจประเมิน) 

 7.4  การเลือกวิธ ีการประเมินผลผู ตรวจประเมินที ่ เหมาะสม (Selecting appropriate auditor 
evaluation method) 
 การประเมินผลควรดำเนินการโดยใชสองวิธีหรือมากกวา โดยเลือกมาจากวิธีตาง ๆ ในตารางที่ 2 ในการใช
ตารางที่ 2 ควรระมัดระวังในเร่ืองตอไปนี้  

ก) วิธีการที่ระบุไวแสดงถึงขอบเขตของทางเลือกและไมสามารถนำมาประยุกตใชไดในบางสถานการณ 
ข) วิธีที่หลากหลายอาจมีความนาเชื่อถือที่แตกตางกัน 
ค) ควรนำวิธีการตาง ๆ มาใชรวมกันเพื่อใหมั่นใจถึงผลลัพธที่ไดเปนรูปธรรม สม่ำเสมอ ยุติธรรม และนาเชื่อถือ 

 
ตารางที่ ก-2 วิธีการประเมินผลผูตรวจประเมนิ  
 

วิธีการประเมินผล วัตถุประสงค ตัวอยาง 
การทบทวนขอมูลที่บนัทึก เพื่อทวนสอบภูมิหลังของผูตรวจ

ประเมิน 
การวิเคราะหบันทึก ประวัติการศึกษา 
การฝกอบรม การจางงาน หลักฐาน
สำคัญทางวิชาชพี และประสบการณ
ตรวจประเมิน  

ผลการตอบรับ เพื่อใหขอมูลเก่ียวกับผลการ
ดำเนินงานของผูตรวจประเมิน 

การสำรวจ แบบสอบสอบถาม การ
อางอิงบุคคล หนังสือรับรอง ขอ
รองเรียน การตรวจประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การทบทวนระดบัเดียวกัน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

วิธีการประเมินผล วัตถุประสงค ตัวอยาง 
การสัมภาษณ เพื่อประเมินผลดานพฤติกรรมใน

ความเปนมืออาชีพที่ตองการและ
ทักษะในการสื่อสาร เพื่อทวนสอบ
ขอมูลและทดสอบความรู และเพื่อหา
ขอมูลเพิ่มเติม 

การสัมภาษณสวนบุคคล 

การสังเกตุ เพื่อประเมินผลพฤติกรรมในความ
เปนมืออาชีพที่ตองการและการ
ประยุกตใชความรูและทักษะ 

การแสดงบทบาท การเฝาสงัเกตุ
ระหวางการตรวจประเมิน ผลการ
ปฏิบัติงานจริง 

การทดสอบ เพื่อประเมินผลพฤติกรรมที่ตองการ
และความรูและทักษะและการ
ประยุกตใช 

การสอบสัมภาษณและการสอบ
ขอเขียน การทดสอบทางจิตวิทยา 

การทบทวนภายหลังการตรวจ
ประเมิน 

เพื่อใหขอมูลเก่ียวกับผลการ
ปฏิบัติงานของผูตรวจประเมินใน
ระหวางกิจกรรมการตรวจประเมิน  
เพื่อบงชี้จุดแข็งและโอกาสเพื่อการ
ปรับปรุง 

การทบทวนรายงานการตรวจ
ประเมิน การสัมภาษณหัวหนาผูตรวจ
ประเมินและคณะผูตรวจประเมิน 
หากเหมาะสม ขอมูลปอนกลับจาก
ผูรับการตรวจประเมิน 

 

 7.5 การดำเนินการประเมินผลผูตรวจประเมิน (Conducting auditor evaluation) 
ขอมูลที่เก็บรวบรวมไดจากการประเมินผลผูตรวจประเมิน ควรนำมาเปรียบเทียบกับเกณฑที่กำหนดไวใน 

ขอ 7.2.3 เมื ่อผู ตรวจประเมินที่ถูกคาดวาจะเขารวมในแผนงานการตรวจประเมินยังไมมีคุณสมบัติครบถวนตามเกณฑ  
ควรดำเนินการใหมีการฝกอบรม การทำงาน หรือ ประสบการณการตรวจประเมินเพิ่มเติม และดำเนินการตรวจประเมินผลซ้ำ 
ในภายหลัง 

 7.6 การรักษาและปรับปรุงความสามารถของผูตรวจประเมิน (Maintaining and improving auditor 
competence) 

ผูตรวจประเมินและหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน ควรปรับปรุงความสามารถอยางตอเนื่อง ผูตรวจประเมิน 
ควรรักษาความสามารถในการตรวจประเมินผานการมีสวนรวมในการตรวจประเมินระบบการจัดการอยางสม่ำเสมอ และ 
การพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง สิ่งนี้อาจบรรลุผลไดโดยวิธีตาง ๆ เชน ประสบการณการทำงาน การฝกอบรม การศึกษา 
ดวยตนเอง การไดรับการฝกสอน การเขารวมประชุม สัมมนา และการประชุมวิชาการ หรือกิจกรรมที่เก่ียวของอ่ืน ๆ เพิ่มเติม
บุคคลที่บริหารแผนการตรวจประเมินควรจัดทำกลไกที่เหมาะสมสำหรับการตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานของผูตรวจ
ประเมินและหัวหนาทีมตรวจประเมินอยางตอเนื่อง กิจกรรมการพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง ควรคำนึงถึงสิ่งตอไปนี้  

ก) การเปลี่ยนแปลงของความตองการสวนบุคคลและขององคกรที่รับผิดชอบในการตรวจประเมิน 
ข) การพัฒนาแนวทางปฏิบัติของการตรวจประเมิน รวมถึงการใชเทคโนโลย ี
ค) มาตรฐานที่เก่ียวของ รวมถึงขอแนะนำ/เอกสารสนบัสนุน และขอกำหนดอ่ืน 
ง) การเปลี่ยนแปลงสาขาอุตสาหกรรมหรือสาขาวิชา 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

แนบทายภาคผนวก ก. 

 

แนบทายภาคผนวก ก.1 การใชวิธีการตรวจประเมิน (Applying audit methods) 

 การตรวจประเมินแตละคร้ัง สามารถดำเนินการโดยใชวิธีการตรวจประเมินหลายวิธี วิธีการตรวจประเมินที่ถูกเลือก
มาใชสำหรับการตรวจระเมินขึ้นอยูกับวัตถุประสงค ขอบเขต และเกณฑการตรวจประเมิน รวมทั้งชวงเวลา และทำเลที่ตั้ง  
ควรพิจารณาถึงความสามารถของผูตรวจประเมินที่มีอยูและความไมแนนอนใด ๆ ที่อาจเกิดขึ้นจากการใชวิธีการตรวจประเมิน
ดวย การใชวิธีการตรวจประเมินหลายวิธีรวมกันสามารถเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดของกระบวนการตรวจ
ประเมินและผลสัมฤทธิ์ของการตรวจประเมิน 
 ผลการดำเนินการตรวจประเมิน เกี ่ยวของกับปฏิสัมพันธระหวางบุคคลกับระบบการจัดการเทคโนโลยีที ่ใช 
ในการดำเนินการตรวจประเมิน ตารางแนบทายภาคผนวก ก.1 ใหตัวอยางของวิธีการตรวจประเมินที่สามารถนำไปใชเดี่ยว
หรือใชรวมกับวิธีอ่ืน เพื่อใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน หากการตรวจประเมินตองใชคณะผูตรวจประเมิน 
ที่มีสมาชิกหลายคน ทั้งวิธีการตรวจประเมินในสถานที่ทำงานจริงและวิธีการตรวจประเมินทางไกล อาจถูกนำไปใชในเวลาเดียวกัน 
 ความรับผิดชอบสำหรับการใชวิธีการตรวจประเมินอยางมีประสิทธิผลสำหรับการตรวจประเมินใดๆ ในขั้นตอน 
การวางแผน ยังคงเปนของบุคคลที่บริหารแผนงานการตรวจประเมิน หรือหัวหนาคณะผูตรวจประเมิน หัวหนาคณะผูตรวจ
ประเมินตองรับผิดชอบ ในระหวางดำเนินกิจกรรมการตรวจประเมิน 
 ความเปนไปไดของกิจกรรมการตรวจประเมินทางไกล ขึ้นอยูกับระดับความเชื่อมั่นระหวางผูตรวจประเมิน และ
บุคคลากรของผูรับประเมิน 
 ในระดับของแผนงานการตรวจประเมิน ควรรับประกันวามีการใชวิธีการตรวจประเมินทั้งทางไกลและ ณ สถานที่
ปฏิบัติงานจริงอยางเหมาะสมและสมดุล เพื่อทำใหมันใจในผลสำเร็จที่นาพอใจตามวัตถุประสงคของแผนงานการตรวจประเมิน 
 

ตารางแนบทายภาคผนวก ก.1 วิธีการตรวจประเมิน 

ขอบเขตความเก่ียวของระหวาง 
ผูตรวจประเมินและผูรับการตรวจประเมิน 

ทำเลที่ตั้งของผูตรวจประเมิน 
ในสถานที่ปฏิบตัิงานจริง (On-site) ทางไกล (Remote) 

ปฏิสัมพันธระหวางคน - การสัมภาษณ 
- การจดบันทึกในแบบรายการ

ตรวจสอบและแบบสอบถามโดยการ
มีสวนรวมของผูรับการตรวจประเมิน 

- การทบทวนเอกสาร โดยการมีสวน 
รวมของผูรับการตรวจประเมิน 

- การสุมตัวอยาง 

ผานชองทางการสื่อสารที่โตตอบได
หมายถึง 
- การสัมภาษณ 
- การเฝาสังเกตการทำงานโดยใช

คำแนะนำระยะไกล 
- การจดบันทึกในแบบรายการ

ตรวจสอบและแบบสอบถาม 
- การทบทวนเอกสารโดยการมีสวน

รวมของผูรับการตรวจประเมิน 
ไมมีปฏิสัมพนัธระหวางมนุษย - การทบทวนเอกสาร (เชน บันทกึ 

การวิเคราะหขอมูล) 
- การสังเกตุการปฏิบัต ิ
- การตรวจเยีย่ม ณ สถานทีป่ฏิบัตงิาน

จริง 
- การจดบันทึกในแบบรายการ

ตรวจสอบ 
- การสุมตวัอยาง (เชน ผลิตภัณฑ) 

- การทบทวนเอกสาร (เชนการบนัทึก 
การวิเคราะหขอมูล) 

- การสังเกตการณปฏิบัติงานผานการ 
ตรวจติดตามผลการรับรอง โดย 
คำนึงถึงขอกำหนดทางสงัคม และ 
กฎหมายและกฎระเบียบ 

- การวิเคราะหขอมูล 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

ขอบเขตความเก่ียวของระหวาง 
ผูตรวจประเมินและผูรับการตรวจประเมิน 

ทำเลที่ตั้งของผูตรวจประเมิน 
ในสถานที่ปฏิบตัิงานจริง (On-site) ทางไกล (Remote) 

กิจกรรมการตรวจประเมิน ณ สถานที่ปฏิบัติงาน ดำเนินการ ณ สถานที่ทำงานของผูรับการตรวจประเมิน กิจกรรมการตรวจ
ประเมินทางไกลจะถูกดำเนินการ ณ สถานที่ใด ๆ นอกเหนือจากสถานที่ทำงานของผูรับการตรวจประเมิน โดยไมตอง
คำนึงถึงระยะทาง กิจกรรมการตรวจประเมินที่สามารถสื่อสารสองทางเกี่ยวของกับปฏิสัมพันธเกี่ยวของกับการโตตอบ
ระหวางบุคคลากรของผูรับตรวจประเมินและคณะตรวจประเมิน กิจกรรมการตรวจประเมินที่ไมสามารถสื่อสารสองทาง 
จะไมมีปฏิสัมพันธโดยการโตตอบระหวางบุคคลที่เปนตัวแทนของผูรับการตรวจประเมิน แตเกี่ยวของกับการมีปฏสิัมพันธ
กับเคร่ืองมืออุปกรณ สถานที่ สิ่งอำนวยความสะดวก และเอกสาร 

 
แนบทายภาคผนวก ก.2 ตัวอยางประกอบความรู และทักษะเฉพาะสาขาวิชาของผู ตรวจประเมินในดาน 
การจัดการส่ิงแวดลอม (Illustrative example of discipline-specific knowledge and skills of auditors 
in environmental management) 

 ความรูและทักษะเกี่ยวกับสาขาวิชาและการใชวิธี เทคนิค กระบวนการ และแนวปฏิบัติ ควรมีเพียงพอทำใหมั่นใจ
วาผูตรวจประเมินสามารตรวจสอบระบบการจัดการและจัดทำสิ่งที่พบและสรุปผลการตรวจประเมินที่เหมาะสม 
ดังตัวอยางตอไปนี้  

- คำศัพทเฉพาะสิง่แวดลอม 
- หนวยวดัสถิติดานสิ่งแวดลอม 
- กระบวนการวดัทางวิทยาศาสตรและเทคนิคเฝาระวงั 
- ปฏิสัมพันธระหวางระบบนิเวศกับความหลากหลายทางชีวภาพ 
- สื่อกลางดานสิ่งแวดลอม (เชน อากาศ นำ้ ที่ดนิ สัตว พชื) 
- เทคนิคในการตดัสนิความเสีย่ง (เชน แงมุมดานสิ่งแวดลอม/การตรวจประเมินผลกระทบ รวมทัง้วิธสีำหรับ ประเมนิ

ความสำคัญ) 
- การตรวจประเมนิวงจรชีวิต 
- การตรวจประเมนิผลการดำเนนิการดานสิง่แวดลอม 
- การปองกันและควบคุมมลพิษ (เชน เทคนิคที่มีพรอมใชงานที่ดีทีสุ่ดสำหรับการควบคุมมลพิษหรือ

ประสิทธิภาพพลงังาน) 
- การลดแหลงกำเนิดของเสีย การทำใหมีของเสยีเหลือนอยทีสุ่ด การใชซ้ำ การนำกลบัไปใชใหม และ แนวปฏิบตัิและ

กระบวนการบำบดัของเสีย 
- การใชสารอันตราย 
- การทำบัญชีและการจัดการกาซเรือนกระจก 
- การจดัการทรัพยากรธรรมชาติ (เชน เชื้อเพลิงฟอสซิล นำ้ พชื และสัตว ที่ดิน) 
- การออกแบบสิง่แวดลอม 
- การจดัทำรายงานดานสิ่งแวดลอมและการเผยแพร 
- การดูแลรักษาผลติภัณฑ 
- เทคโนโลยพีลงังานทดแทนและคารบอนต่ำ 

หมายเหตุ สำหรับขอมูลเพิ่มเติม ดูไดจากมาตรฐานที่เก่ียวของที่จัดทำโดย ISO/TC 207 การจัดการสิ่งแวดลอม 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

แนบทายภาคผนวก ก.3 แหลงท่ีมาของขอมูล (Selecting sources of information) 

การเลือกแหลงขอมูลจะตองพิจารณาจากขอบเขตและความซับซอนของการตรวจประเมิน และอาจรวมถึงขอมูล
ดังตอไปนี ้

ก) การสัมภาษณจากลูกจางและบคุคลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  
ข) การสังเกตกิจกรรมปและสภาพแวดลอมในการทํางานรอบ ๆ 
ค) เอกสารขอมูลสารสนเทศ เชน นโยบาย วัตถุประสงค การวางแผน ข้ันตอน มาตรฐาน ขอแนะนําในการทํางาน 

ใบอนุญาต รายละเอียดของงาน แบบแปลน สัญญา และอ่ืน ๆ 
ง) บันทึกขอมูล เชน การบันทึกการตรวจสอบ บันทึกการประชุม รายงายการตรวจประเมิน การบันทึกของ 

การติดตามการตรวจสอบสิ่งแวดลอมและคุณภาพ และผลของการตรวจวัดคาตาง ๆ 
จ) การสรุปขอมูล การวิเคราะห และตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน 
ฉ) ขอมูลสารสนเทศจากแผนการสุมตัวอยางของผูถูกตรวจประเมินและขั้นตอนการควบคุมการสุมตัวอยาง และ

กระบวนการตรวจวัด 
ช) รายงานขอมูลจากแหลงอื ่น ๆ เชน การตอบกลับของลูกคา การสำรวจและการวัดผลจากภายนอก ขอมูล

สารสนเทศที่เก่ียวของจากกลุมที่อยูภายนอกอ่ืน ๆ และอันดับที่ไดรับจากสถาบันจัดอันดับ 
ซ) ฐานขอมูลจากคอมพิวเตอรและเว็บไซต 
ฌ) การจำลองขอมูลและการสรางแบบจำลอง 

 

แนบทายภาคผนวก ก.4 การดำเนินการสัมภาษณ (Conducting interviews) 

การสัมภาษณเปนสวนหนึ่งที่มีความสําคัญในการเก็บรวบรวมขอมูล และควรจะดําเนินการปรับใหเขากับสถานการณ
และบุคคลที่ถูกสัมภาษณ ทั้งโดยการพบหนาหรือโดยวิธีทางอื่น ๆ ในการสื่อสาร อยางไรก็ตามผูตรวจประเมินควรพิจารณา
ดังตอไปนี้ 

ก) การสัมภาษณกับบุคคลใหเหมาะสมในแตละระดับและหนาที่การปฏิบัติกิจกรรมหรืองานที่อยูภายในขอบเขต
ของการประเมิน 

ข) การสัมภาษณควรจะดําเนินการระหวางเวลาทํางานปกติหรือปฏิบัติในสถานที่ทํางานปกติ หรือในสภาพปกติ
ของผูถูกสัมภาษณ 

ค) ในการสัมภาษณควรพยายามสรางความคุนเคยใหกับผูถูกสัมภาษณกอนและในระหวางการสัมภาษณ 
ง) ควรอธิบายเหตุผลสําหรับการสัมภาษณและเหตุผลของการจดบันทึก 
จ) การสัมภาษณสามารถเร่ิมตนโดยขอใหบุคคลที่ถูกสัมภาษณอธิบายการทํางานของเขากอน 
ฉ) ประเภทของคำถามควรถูกเลือกอยางระมัดระวงั เชน การเปดคำถาม การปดคำถาม คำถามนำ คำถามในเชิงบวก 
ช) การตระหนักรูถึงการสื่อสารแบบอวัจนภาษา ที่มีขอจำกัดในการแสดงขอมูลที่เสมือนจริง ควรมุงเนนไปที่

ประเภทของคำถามที่จะนำไปใชในการคนหาหลักฐานที่เปนรูปธรรม 
ซ) ผลที่ไดจากการสัมภาษณควรจะมีการสรุปและทบทวนกับผูถูกสัมภาษณ 
ฌ) ผูถูกสัมภาษณควรจะไดรับการขอบคุณสําหรับการเขารวมและการใหความรวมมือจากผูตรวจประเมิน 

 

แนบทายภาคผนวก ก.5 การทวนสอบขอมูลสารสนเทศ (Verifying information) 

ตราบเทาที่สามารถปฏิบัติได ผูตรวจประเมินควรพิจารณาวาขอมูลสารสนเทศไดใหความเปนหลักฐานที่เปน
รูปธรรมเพียงพอที่จะแสดงใหเห็นวาเปนไปตามขอกำหนดหรือไม เชน 

ก) สมบูรณ (เนื้อหาที่คาดหวังทั้งหมดอยูในขอมูลสารสนเทศที่เปนเอกสาร) 
ข) ถูกตอง (เนื้อหาสอดคลองกับแหลงขอมูลที่เชื่อถือไดอ่ืน ๆ เชนมาตรฐานและขอบังคับ) 
ค) สอดคลองกัน (เอกสารขอมูลสารสนเทศมีความสอดคลองในตัวเองและเอกสารที่เก่ียวของ) 
ง) ปจจุบัน (เนื้อหาเปนปจจุบัน) 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 นอกจากนี้ ควรพิจารณาวาขอมูลสารสนเทศที ่ไดรับการทวนสอบนั้น ไดใหหลักฐานที่เปนรูปธรรมเพียงพอ 
ที่จะแสดงใหเห็นวาเปนไปตามขอกำหนดหรือไม หากมีการใหขอมูลสารสนเทศในลักษณะที่นอกเหนือจากที่คาดไว (เชน โดย
บุคคลอื่น สื่อทางเลือกอื่น) ควรประเมินความนาเชื่อถือของหลักฐาน จำเปนตองไดรับการดูแลเปนพิเศษเพื่อการรักษาความ
ปลอดภัยของขอมูล เนื่องจากขอบังคับที่บังคับใชเกี่ยวกับการปกปองขอมูล (โดยเฉพาะอยางยิ่งสำหรับขอมูลที่อยู นอก
ขอบเขตการตรวจประเมิน แตมีอยูในเอกสารดวย) 
 

แนบทายภาคผนวก ก.6 การสุมตัวอยาง (Sampling) 

แนบทายภาคผนวก ก.6.1 ท่ัวไป (General) 

การสุมตัวอยางเพื่อการตรวจประเมิน เกิดขึ้นเมื ่อไมสามารถปฏิบัติไดหรือไมมีประสิทธิผลเชิงตนทุนในการ
ตรวจสอบขอมูลทั้งหมดระหวางการตรวจประเมิน เชน บันทึกมีมากเกินไป หรือกระจัดกระจายไปอยูในที่ที่ตาง ๆ กันมาก
เกินไปที่จะดำเนินการตรวจสอบทุกรายการ การสุมตัวอยางเพื่อการตรวจประเมินจากประชากรขนาดใหญเปนกระบวนการ
การเลือกนอยกวารอยละ 100 ของรายการภายในชุดขอมูลที่มีอยูทั้งหมด (ประชากร) เพื่อใหไดมาและประเมินผลหลักฐาน
เก่ียวกับคุณลักษณะของประชากรนั้นเพื่อนำไปสูขอสรุปเก่ียวกับประชากร 
 วัตถุประสงคของการสุมตัวอยางเพื่อการตรวจประเมิน คือ ใหขอมูลสำหรับผูตรวจประเมินความเชื่อมั่นวาจะ
สามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 
 ความเสี่ยงที่เก่ียวเนื่องกับการสุมตัวอยาง คือ ตัวอยางอาจไมไดเปนตัวแทนของประชากรที่ถูกเลือกมา และขอสรุป
ของผูตรวจประเมินอาจไมยุติธรรมและอาจตางไปจากขอสรุปจากการตรวจสอบประชากรทั้งหมด อาจมีความเสี่ยงอ่ืน 
ข้ึนกับความแปรปรวนภายในของประชากรที่ถูกสุมตัวอยางและวิธีการสุมที่ใช 

การสุมตัวอยางเพื่อการตรวจประเมินโดยทั่วไปเก่ียวของกับข้ันตอน ดังตอไปนี้ 
ก) การกำหนดวัตถุประสงคของแผนการสุมตัวอยาง 
ข) การเลือกขอบเขตและองคประกอบของประชากรที่จะถูกสุมตัวอยาง 
ค) การเลือกวิธีการสุมตัวอยาง 
ง) การตัดสินขนาดตัวอยางที่ตองใช 
จ) การดำเนินกิจกรรมการสุมตัวอยาง 
ฉ) การรวบรวม การตรวจประเมินผล การรายงาน และการจัดทำเอกสารผลการสุมตัวอยาง 

 เมื ่อตองการใชการสุมตัวอยาง ควรพิจารณาถึงคุณภาพของขอมูลที่มีอยู  เพราะหากสุมตัวอยางไมเพียงพอ 
และขอมูลไมถูกตองจะทำใหไมไดผลที่เปนประโยชน การเลือกตัวอยางที่เหมาะสมควรข้ึนอยูกับทั้งวิธีสุมตัวอยางและประเภท
ของขอมูลที่ตองการ เชน เพื่อสรุปรูปแบบพฤติกรรมเฉพาะ หรือสรุปผลโดยอนุมานสำหรับประชากรทั้งหมด 
 การรายงานเกี่ยวกับตัวอยางควรคำนึงถึงขนาดตัวอยาง วิธีการเลือก และคาประมาณที่ไดจากตัวอยางและระดับ
ความเชื่อมั่น การตรวจประเมินสามารถใชการสุมตัวอยางตามดุลยพินิจ (ดูแนบทายภาคผนวก ก.6.2) หรือการสุมตัวอยาง 
เชิงสถิติ (ดูแนบทายภาคผนวก ก.6.3) 
 

แนบทายภาคผนวก ก.6.2 การสุมตัวอยางตามดุลพินิจ (Judgement-based sampling) 

การสุมตัวอยางตามดุลยพินิจขึ้นอยูกับความสามารถและประสบการณของคณะผูตรวจประเมิน สำหรับการสุม
ตัวอยางตามดุลยพินิจ ควรพิจารณาสิ่งตอไปนี้ 

ก) ประสบการณการตรวจประเมินที่ผานมาภายในขอบขายของการตรวจประเมิน 
ข) ความซับซอนของขอกำหนด (รวมทั้งขอกำหนดตามกฎหมาย) ที่จะทำใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคของ 

การตรวจประเมิน 
ค) ความซับซอนและปฏิสัมพันธของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและองคประกอบตาง ๆ ของระบบการจัดการ 
ง) ระดับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี ปจจัยเก่ียวกับมนุษย หรือระบบการจัดการ 
จ) พื้นที่ที่มีความเสี่ยงสำคัญและพื้นที่เพื่อการปรับปรุงที่ถูกบงชี้ที่ผานมา 
ฉ) ปจจัยสงออกจากการเฝาติดตามระบบการจดัการ 
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(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

ขอเสียเปรียบของการสุมตัวอยางตามดุลยพินิจ คือ ไมมีคาประมาณทางสถิติของผลกระทบจากความไมแนนอน 
ในสิ่งที่พบและสรุปผลการตรวจประเมิน 

 

แนบทายภาคผนวก ก.6.2 การสุมตัวอยางทางสถิติ (Statistical sampling) 

 ถาตัดสินใจใชการสุมตัวอยางทางสถิติ แผนการสุมตัวอยางควรขึ้นอยูกับวัตถุประสงคของการตรวจประเมินและ
ลักษณะของประชากรโดยรวมที่ตัวอยางจะถูกสุมเลือก การออกแบบการสุมตัวอยางทางสถิติใชกระบวนการเลือกตัวอยาง 
ที่อางอิงทฤษฎีความนาจะเปน การสุมตัวอยางตามคุณสมบัติจะถูกใชเมื่อผลการสุมมีเพียงสองทางที่อาจเกิดข้ึน (เชน ถูกตอง/
ไมถูกตอง หรือ ผาน/ตก) การสุมตัวอยางตามตัวแปรจะถูกใชเมื่อผลการสุมเกิดข้ึนเปนคาตอเนื่อง 
 แผนการสุมตัวอยางควรคำนึงถึงการนำผลการสุมไปใช ควรจะเปนการสุมตัวอยางตามคุณสมบัติ หรือการสุม
ตัวอยางตามตัวแปร เชน เมื่อจะประเมินผลความเปนไปตามขอกำหนด ตามที่ระบุในข้ันตอนการดำเนินการจากแบบบันทกึผล
การดำเนินการควรใชการสุมตัวอยางตามคุณสมบัติ แตเมื่อจะตรวจสอบการเกิดอุบัติภัยดานความปลอดภัยของอาหารหรือ
จำนวนคร้ังของการทำผิดหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดานการรักษาความปลอดภัย การสุมตัวอยางตามตัวแปรจะคอนขางเหมาะสมกวา 

องคประกอบสำคัญที่มผีลกระทบตอแผนการสุมตวัอยาง ไดแก 
ก) บริบท ขนาด ลักษณะ และความซับซอน ขององคกร 
ข) จำนวนผูตรวจประเมินที่มีความสามารถ 
ค) ความถ่ีของการตรวจประเมิน 
ง) ระยะเวลาสำหรับการตรวจประมินแตละคร้ัง 
จ) ระดับความเชื่อมั่นที่ตองการไดรับจากภายนอก 
ฉ) การเกิดเหตุการณที่ไมพึงปรารถนาและ / หรือไมคาดคิด 

 เมื่อแผนการสุมตัวอยางทางสถิติถูกกำหนดข้ึน ระดับความเสี่ยงจากการสุมตัวอยางที่ผูตรวจประเมินเต็มใจยอมรับ
เปนขอพิจารณาทีส่ำคัญ เรียกวาระดับความเชื่อมั่นที่ยอมรับได เชน ความเสี่ยจาการสุมตัวอยางรอยละ 5 สอดคลองตรงกัน
กับระดับความเชื่อมั่นที่ยอมรับได รอยละ 95 ความเสี่ยงจาการสุมตัวอยางรอยละ 5 หมายถึง ผูตรวจประเมินเต็มใจยอมรับ
ความเสี่ยง 5 ใน 100 (หรือ 1 ใน 20) ของตัวอยางที่ถูกตรวจสอบ ซึ่งจะไมสะทอนคาที่เกิดข้ึนจริงหากมีการตรวจสอบประชากร
ทั้งหมด) 
 เมื่อใชการสุมตัวอยางทางสถิติ ผูตรวจประเมินควรจัดทำเปนเอกสารอยางเหมาะสม สิ่งนี้ควรรวมถึงคำบรรยาย
เกี่ยวกับประชากร เกณฑการสุมตัวอยางที่ใชเพื่อการตรวจประเมินผล (เชน ตัวอยางที่ยอมรับไดคืออะไร) คาพารามิเตอร 
ทางสถิติและวิธีที่นำมาใช จำนวนตัวอยางที่ถูกประเมินผล และผลลัพธที่ได 
 

แนบทายภาคผนวก ก.7 การตรวจประเมินความเส่ียงและโอกาส (Auditing risks and opportunities) 

 ในฐานะที่เปนสวนหนึ่งของงานการตรวจประเมินในแตละครั้ง การกำหนดและการบริหารจัดการความเสี่ยง 
และโอกาสขององคสามารถถูกนำมารวมดวย วัตถุประสงคหลักสำหรับงานการตรวจประเมินดังกลาว คือ 

- ใหความมั่นใจในความนาเชื่อถือของกระบวนการระบุความเสี่ยงและโอกาส 
- ใหความมั่นใจวาความเสี่ยงและโอกาสไดรับการกำหนดและจัดการอยางถูกตอง 
- ทบทวนวาองคกรจัดการกับความเสี่ยงและโอกาสที่กำหนดไวอยางไร 

 การตรวจประเมินแนวทางขององคกรในการกำหนดความเสี่ยงและโอกาส ไมควรดำเนินการเปนกิจกรรมเดี่ยว  
ควรเปนนัยแฝงอยูในระหวางการตรวจประเมินระบบการจัดการทั้งหมด รวมถึงเมื่อมีการสัมภาษณผูบริหารระดับสูง ผูตรวจ
ประเมินควรปฏิบัติตามข้ันตอนตอไปนี้ และรวบรวมหลักฐานวัตถุประสงคดังตอไปนี้   

ก) ขอมูลที่องคกรใชในการกำหนดความเสี่ยงและโอกาส ซึ่งอาจรวมถึง 
- การวิเคราะหประเด็นภายนอกและภายใน 
- ทิศทางกลยุทธขององคกร 
- ผูมีสวนไดเสียที่เก่ียวของกับระบบการจัดการเฉพาะสาขาและขอกำหนดของพวกเขา 
- โอกาสที่จะเปนแหลงที่มาของความเสี่ยง เชน ดานสิ่งแวดลอม และอุบัติภัย เปนตน 
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ข) วิธีการประเมินความเสี่ยงและโอกาส ซึ่งอาจแตกตางกันระหวางสาขาวิชาและภาคสวนของอุตสาหกรรม 
 การปฏิบัติตอความเสี่ยงและโอกาสขององคกร รวมถึงระดับความเสี่ยงที่ยอมรับไดและวิธีการควบคุมจะตอง 
มีการใชวิจารณญาณอยางมืออาชีพโดยผูตรวจประเมิน 
 

แนบทายภาคผนวก ก.8 ขอคนพบจากตรวจประเมิน (Auditing findings) 

แนบทายภาคผนวก ก.8.1 การตัดสินขอคนพบจากการตรวจประเมิน (Determining audit findings) 

เมื่อจะตัดสินขอคนพบจากการตรวจประเมิน ควรพิจารณาสิ่งตอไปนี ้
ก) การตรวจติดตามผลการแกไขของบันทึกการตรวจประเมินและสรุปผลการตรวจประเมินทีผ่านมา 
ข) ขอกำหนดขององคกรที่ขอนับการตรวจประเมิน 
ค) ความถูกตอง ความเพยีงพอ และความเหมาะสมของหลักฐานทีเ่ปนรูปธรรม เพื่อสนับสนนุผลขอคนพบ 
ง) ขอบเขตที่จะรับรูกิจกรรมการตรวจประเมินตามแผนและบรรลผุลตามแผนการตรวจประเมิน 
จ) ขอคนพบที่เกินกวาแนวปฏิบัตโิดยปกติหรือโอกาสเพื่อการปรับปรุง 
ฉ) ขนาดของตัวอยาง 
ช) ประเภท (ถามี) ของขอคนพบ  
 

แนบทายภาคผนวก ก.8.2 การบันทึกความสอดคลอง (Recording conformities) 

 สำหรับบนัทึกความสอดคลอง ควรพิจารณาสิ่งตอไปนี้:  
ก) คำบรรยายหรือการอางถึงเกณฑการตรวจประเมินที่แสดงความสอดคลอง 
ข) หลักฐานการตรวจประเมินที่สนบัสนนุความสอดคลองและความมีประสิทธผิล (ถาสามารถหาได) 
ค) ประกาศยืนยนัถึงความสอดคลอง ถาเก่ียวของ 

 

แนบทายภาคผนวก ก.8.3 การบันทึกความไมสอดคลอง (Recording nonconformities) 

สำหรับบนัทึกเก่ียวกับความไมสอดคลอง ควรพิจารณาสิ่งตอไปนี้ 
ก) คำบรรยายหรือการอางถึงเกณฑการตรวจประเมิน 
ข) หลักฐานการตรวจประเมิน 
ค) ประกาศยืนยนัความไมสอดคลอง 
ง) ขอคนพบจากการตรวจประเมนิที่เก่ียวของ 

 

แนบทายภาคผนวก ก.8.4 การดำเนินการกับขอคนพบท่ีเกี่ยวของกับเกณฑการตรวจประเมินหลายขอ (Dealing 
with findings related to multiple criteria) 

 ระหวางการตรวจประเมิน เปนไปไดที่จะชี้บงสิ่งที่พบหนึ่งมีความเกี่ยวของกับเกณฑการตรวจประเมินหลายขอ  
เมื่อผูตรวจประเมินชี้บงขอคนพบเชื่อมโยงไปยังเกณฑหนึ่งของการตรวจประเมินรวม ผูตรวจประเมินควรพิจารณาผลกระทบ 
ที่อาจเกิดขึ้นตอเกณฑที่คลายกันของระบบการจัดการอื่น ขึ้นอยูกับขอตกลงกับองคกรที่ขอรับการตรวจประเมิน ผูตรวจ
ประเมินอาจหยิบยก ประเด็นดังนี้ 

ก) สิ่งที่พบแยกสำหรับเกณฑแตละขอ หรือ 
ข) สิ่งที่พบเดียวแตอางอิงไปยังเกณฑการตรวจประเมินหลายขอ 

 ขึ้นอยูกับขอตกลงกับองคกรที่ขอรับการตรวจประเมินผูตรวจประเมินอาจแนะนำผูรับการตรวจประเมินเกี่ยวกับ 
วิธีตอบสนองตอสิ่งที่พบเหลานั้น 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

เกณฑก์ารประเมินสำนกังานสเีขียว (Green Office) 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

เกณฑการประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
 

สำนักงานสีเขียว (Green Office) หมายถึง สำนักงานที่กิจกรรมตาง ๆ ภายในสำนักงานมีการบริหารจัดการ 
ที่สงผลกระทบตอสิ่งแวดลอมนอยที่สุด โดยการใชทรัพยากรและพลังงานอยางรูคุณคา มีแนวทางในการจัดการของเสีย 
อยางมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการเลือกใชวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองใชสำนักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม และปลอยกาซเรือน
กระจกออกมาในปริมาณต่ำ รวมถึงมีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมีสวนรวมของพนักงาน 
 

การประเมินสำนักงานสีเขียว :  6 หมวด  23 ประเด็น 63 ตัวชี้วัด 
เกณฑการใหคะแนน 

หมวด 1 การกำหนดนโยบาย การวางแผนการดำเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเนื่อง  รอยละ 25  
หมวด 2 การสื่อสารและสรางจติสำนึก                                รอยละ 15 
หมวด 3 การใชทรัพยากรและพลังงาน                                รอยละ 15  
หมวด 4 การจัดการของเสีย                                            รอยละ 15  
หมวด 5 สภาพแวดลอมและความปลอดภัย                          รอยละ 15  
หมวด 6 การจัดซื้อและจัดจาง                                          รอยละ 15  

** คาคะแนน 0 – 4 (แตละตัวชี้วัดคะแนนเต็ม 4 คะแนน) ** 
 
หมายเหตุ  

1. การแสดงหลักฐานขอมูลตาง ๆ สามารถแสดงในสื่ออิเล็กทรอนิกสได 
2. กรณีการตรวจประเมินแบบตออายุหรือยกระดับผูตรวจประเมินจะตองทราบชวงเวลาที่สำนักงานเขารวมโครงการ

สำนักงานสีเขียวในคร้ังแรก เพื่อพิจารณาถึงเกณฑที่ในการตรวจประเมิน  
3. แบบฟอรมที่สำนักงานใชในการบันทึกขอมูล อาจมีการปรับเปลี่ยนไดข้ึนอยูแตละองคกร  
4.  กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 

คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

5. โปรดศึกษาเอกสารเกณฑและหลักฐานการประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) ฉบับน้ี กอนการตรวจ
ประเมินทุกคร้ัง 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

เกณฑการประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หมวด 1 การกำหนดนโยบาย การวางแผนการดำเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

1.1 การกำหนดนโยบายสิ่งแวดลอม 
1.1.1 มีบริบทองคกรและขอบเขตของการจัดการ
สิ่งแวดลอมในสำนักงาน 
(1) มีการกำหนดขอบเขตพื้นที่ของสำนักงาน 
(2) มีการกำหนดขอบเขตกิจกรรมของสำนักงาน 

0 คะแนน = ไมมีการดำเนินการ  
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 2 ขอ แตไมเปนไปตาม 
  คำนิยามของสำนักงาน 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 2 ขอ และเปนไปตาม 
  คำนิยามของสำนักงาน แตไมพบหลักฐานการ 
  ลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำปจจุบัน 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 2 ขอ และเปนไปตาม 
  คำนิยามของสำนักงาน พบการลงนามอนุมัติ 
  พรอมวันที่จัดทำปจจุบัน 
 

หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอการ
รับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) เอกสารที่แสดงแผนผังของสำนักงานโดยเนนพื้นที่ภาพรวมใหเห็นถึงขอบเขตทางกายภาพ 

ที่จะขอการรับรอง  
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) เอกสารที่แสดงกิจกรรมทั้งหมดที่อยูภายใตขอ (1) 
 

หมายเหตุ 
1. การลงนามอนุมัติจะตองเปนผูบริหารหรือผูมีอำนาจ 
2. หลักฐานอางอิงขอ (1) และ (2) สามารถอางอิงจากรายงานการประชุมที่มีการหารือเพื่อกำหนดบริบทสำนักงาน 

ในการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว และไดรับการเห็นชอบและอนุมัติจากผูบริหารอยางเปนลายลักษณอักษร 
คำอธิบาย 
          สำนักงาน หมายถึง สถานที่ทำงานที่มีการออกแบบและกอสรางของหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน 
ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร ที่ผูทำงานหรือผูประกอบอาชีพใชเปนที่ปฏิบัติงานดานเอกสาร ดานการประชุมและ
การจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพื้นที่ใชประโยชนอ่ืนๆ ภายในสำนักงาน ไดแก พื้นที่รับประทานอาหาร พื้นที่ประกอบอาหาร 
หองน้ำ ลานจอดรถ พื้นที่รองรับของเสีย ระบบบำบัดของเสีย 
1.1.2 นโยบายดานสิ่งแวดลอมที่สอดคลองและ
ครอบคลุมประเด็นตามเกณฑสำนักงานสีเขียวโดย
แสดงความมุงม่ันอยางตอเน่ือง ดังน้ี 
(1) การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดลอมอยาง

ตอเนื่อง  
(2) การควบคุม ปองกัน ลดผลกระทบดานการใช

ทรัพยากร พลังงาน และมลพิษ/ของเสีย รวมไป
ถึงการจัดซื้อ จัดจาง และบริการที่ เปนมิตร 

0 คะแนน  =  รายละเอียดนโยบายไมสอดคลองกับเกณฑ
  สำนักงานสีเขียว 
1 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 
 

117 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
กับสิ่งแวดลอม เพื่อนำไปสูการลดการปลอย 
กาซเรือนกระจก 

(3) การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑการเปน
สำนักงานสี เขียวของกรมสงเส ริม คุณภาพ
สิ่งแวดลอม 

(4) การสรางความ รูและความตระหนั กด าน
สิ่งแวดลอมกับผูเก่ียวของ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) - (4) ไดแก เอกสารนโยบายสิ่งแวดลอม หรือนโยบายสำนักงานสีเขียวของสำนักงาน 
2. ผูตรวจประเมินจะตองพจิารณาเนื้อหาของนโยบายสิ่งแวดลอม หรือนโยบายสำนักงานสีเขียว 

วาสอดคลองกับเกณฑหรือไม 
 

หมายเหตุ  
1. การกำหนดนโยบายสิ่งแวดลอมไมจำกัดจำนวนขอ แตจะตองมีเน้ือหาครอบคลุมขอ (1) - (4) ของเกณฑการ

กำหนดนโยบายสิ่งแวดลอม 
2. การสรางความรูและการตระหนักดานสิ่งแวดลอม จะเขียนนโยบายอยางไรก็ได แตจะตองสะทอนใหเห็นหรือ

รับทราบความรูและความตระหนัก  
3. บางสำนักงานมีนโยบายสิ่งแวดลอมขอเดียวแตมีทั้ง 4 หัวขอนี้รวมกัน ยังคงได 4 คะแนน  
4. กรณีที่เขาตรวจประเมิน แตนโยบายสิ่งแวดลอมประกาศใชเมื่อเดือนที่แลว สามารถใหคะแนนเต็มได 
คำอธิบาย 
การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดลอมอยางตอเน่ือง โดยจะตองคำนึงถึง 
1. ความเพียงพอของทรัพยากรในการดำเนินงาน 
2. การเปลี่ยนแปลงที่จะสงผลกระทบตอความสำเร็จในการดำเนินงานดานสิ่งแวดลอม 
3. การติดตามผลการดำเนินงานดานสิ่งแวดลอม ขอรองเรียนดานสิ่งแวดลอม พรอมทั้งแนวทางการแกไขปรับปรุงและ

พัฒนา 
1.1.3 การกำหนดนโยบายสิ่งแวดลอมจากผูบริหาร
ระดับสูง 
(1) นโยบายสิ่งแวดลอมจะตองไดรับการอนุมัติจาก

ผูบริหารสูงสุด หรือผูที่ไดรับมอบอำนาจ 
(2) มีการระบุวันที่การประกาศใชนโยบายสิ่งแวดลอม

อยางชัดเจน 
(3) ผูบริหารหรือผูมีอำนาจจะตองสามารถอธิบายถึง

วัตถุประสงคและจุดมุงหมายดานสิ่งแวดลอม
ของสำนักงาน 

(4) ผูบริหารหรือผูมีอำนาจจะตองมีสวนในการ
ติดตามผลการปฏิบัติตามนโยบายสิ่งแวดลอม
ของสำนักงาน 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ  
                หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบทั้ง 4 ขอ แตมีการนำไป
  ปฏิบัติไมชัดเจนหรือเปนบางสวน 
4 คะแนน  = มีการดำเนินการครบทั้ง 4 ขอ และมีการนำไป
  ปฏิบัติชัดเจน  
 

หมายเหตุ      
1. หากมีการเปลี่ยนแปลงนโยบายสิ่งแวดลอม วันที่ประกาศ

นโยบายตองเปนปจจุบัน 
2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง

ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน 
เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถแสดง
ขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก 
จะได 0 คะแนน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) และ (2) ไดแก เอกสารนโยบายสิ่งแวดลอมของสำนักงานที่มีหลักฐานการลงนามจากผูบริหาร

สูงสุดหรือผูมีอำนาจ รวมถึงวันที่ประกาศใชนโยบายอยางชัดเจน 
2. หลักฐานอางอิงขอ (3) สัมภาษณผูบริหารถึงวัตถุประสงคและจุดมุงหมายดานสิ่งแวดลอมของสำนักงานโดยจะตอง

สอดคลองกับที่ระบุลงในนโยบายสิ่งแวดลอม  
3. หลักฐานอางอิงขอ (4) สัมภาษณผูบริหารถึงแนวทางหรือวิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติตามนโยบาย ซึ่งหลักฐาน

อาจจะปรากฏในรายงานการประชุมประจำเดือนหรือการประชุมทบทวนฝายบริหารได 
4. หลักฐานการทบทวนนโยบายสิ่งแวดลอมสามารถดูไดจากหมวด 1 (1.8) การทบทวนฝายบริหาร ขอ 1.8.2 

วาระที่ 2 นโยบายสิ่งแวดลอม 
คำอธิบาย 
- 
1.1.4 มีการกำหนดแผนการดำเนินงานสำนักงานสี
เขียวประจำป 
(1) รายละเอียดของแผนจะตองระบุการดำเนินงาน

ครบถวนทุกหมวด 
(2) มีการกำหนดเวลาหรือความถ่ีของการดำเนินงาน

ของแตละหมวด 
(3) มีการกำหนดแผนดำเนินงานเปนลายลักษณ

อักษร และไดรับการอนุมัติจากผูบริหาร 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ  
                 หรือมีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ขอ แตยังไมมี 
  การปฏิบัติตามแผน  
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ทั ้ง 3 ขอ แตมีปฏิบัติ
  ตามแผนงานเปนบางสวน 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ทั้ง 3 ขอ และมีปฏิบัติ
  ตามแผนงานอยางสมบูรณ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถแสดง
ขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 
0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
เอกสารแผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำป พรอมการลงนามอนุมัติ 
 

หมายเหตุ แบบฟอรมเปนไปตามความเหมาะสมขององคกร 
คำอธิบาย 
- 
1.1.5  มีการกำหนดเปาหมาย และตัวชี้ วัดที่
ชัดเจนดานการใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย 
และปริมาณกาซเรือนกระจก ดังน้ี  
(1) การใชไฟฟา  
(2) การใชน้ำมันเชื้อเพลิง  
(3) การใชน้ำ  
(4) การใชกระดาษ 
(5) ปริมาณของเสีย 
(6) ปริมาณกาซเรือนกระจก 

0 คะแนน  =  ไมมีการกำหนดเปาหมายและตัวชี้วัด  
                หรือกำหนดเพียง 4 ขอ 
1 คะแนน =  มีการกำหนดเปาหมายและตัวชี้วัดเพียง 5 ขอ 
2 คะแนน =  มีการกำหนดเปาหมายและตัวชี้วัด ครบ 6 ขอ 
  แตไมพบหลักฐานการลงนามอนุมัติ  
  และ/หรือไมพบวันที่ประกาศใชปจจุบัน  
3 คะแนน =  มีการกำหนดเปาหมายและตัวชี้วัด ครบ 6 และมี
  หลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่ประกาศใช 
  ที่เปนปจจุบัน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
 4 คะแนน =  มีการกำหนดเปาหมายและตัวชี้วัด ครบ 6 ขอ   

  มีหลักฐานการลงนามอนุมัติและวันที่ประกาศใช
  อยางชัดเจนและเปนปจจุบัน โดยจะตองนำเสนอ
  การนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และจะตอง
  สามารถอธิบายที่มาของการกำหนดเปาหมายได 
 
หมายเหตุ  
1. สำนักงานจะตองกำหนดเปาหมายของการใชไฟฟาและ

ปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจก หากไมมีการกำหนด
จะไมนำมานับจำนวนขอในการใหคะแนน 

2. การลงนามอนุมัติจะตองเปนผูบริหารหรือผูมีอำนาจ 
3. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง

ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไมมีการดำเนินการใด ๆ ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการ 
ขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) – (6) คือ เอกสารกำหนดเปาหมายดานสิ่งแวดลอม พรอมการลงนามอนุมัติจากผูบริหาร 
2. สัมภาษณผูบริหารหรือผูที่เก่ียวของถึงที่มาอยางเปนเหตุเปนผลในการกำหนดเปาหมายทั้ง 6 ดาน  
3. แสดงขอมูลการพิจารณาที่มาของการตั้งเปาหมาย เชน สถิติขอมูลการใชพลังงาน ทรัพยากร รายงานการประชุม 

เปนตน 
คำอธิบาย 
การกำหนดเปาหมายผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาถึงความเปนไปไดในการจัดการพลังงาน และของเสีย ขององคกร 
ดังนั้น ผูตรวจประเมินจะตองคำนึงถึงการจัดการดานพลังงาน ทรัพยากร และของเสีย ที่ผานมาในแตละองคกร เชน สถิติ
ขอมูลการใชพลังงาน ทรัพยากร รายงานการประชุม เปนตน เพื่อตัดสินถึงความมีประสิทธิภาพในการกำหนดเปาหมาย 
1.2 คณะทำงานดานสิ่งแวดลอม 
1.2.1  มีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานดาน
สิ่งแวดลอม โดยมีแนวทางดำเนินงาน ดังน้ี 
(1) ผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานดาน

สิ่งแวดลอมของสำนักงานอยางเปนลายลักษณ
อักษร และลงนามอนุมัติ โดยคณะกรรมการหรือ
ที ม งาน จะต องครอบคลุ มทุ กหมวด แ ล ะ
บุคลากร/ผูแทนจากทุกฝายในหนวยงาน  

(2) กำหนดอำนาจ บทบาท หน าที่ รับผิ ดชอบของ
คณะกรรมการอยางชัดเจน 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียงขอใดขอหนึ่ง 
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 2 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 2 ขอ แตมีการปฏิบัติ  
  เปนบางสวน 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 2 ขอ และมีการปฏิบัติ 
  ที่ชัดเจน และเปนปจจุบัน 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลย อนหลังไดทุกป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิงขอ (1) – (2) คือ เอกสารประกาศแตงตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานดานสิ่งแวดลอม พรอมลงนามอนุมัติ
จากผูบริหาร 
คำอธิบาย 
- 
1.2.2 รอยละของคณะกรรมการ หรือทีมงานดาน
สิ่งแวดลอมที่มีความเขาใจในบทบาท และหนาที่
รับผิดชอบประเมินจากการสุมสอบถามดังน้ี 
(1) ประธาน/หัวหนา 
(2) คณะกรรมการหรือทีมงานทางดานสิ่งแวดลอมที่

รับผิดชอบทุกหมวด (สามารถมอบหมายให
ผูตรวจประเมินแตละหมวดสุมสอบถามได) 

0 คะแนน  =  ประธาน คณะกรรมการ หรือทีมงานไมมีความ
  เขาใจในบทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของ
  ตนเองตามที่ไดรับมอบหมาย 
1 คะแนน =   นอยกวารอยละ 50 ของจำนวนที่สุมสัมภาษณ
  ทุกหมวด 
2 คะแนน  =  รอยละ 50 - 75 ของจำนวนที่สุมสัมภาษณ
  ทุกหมวด 
3 คะแนน  =  มากกวารอยละ 75 ของจำนวนที่สุมสัมภาษณ 
  ทุกหมวด 
4 คะแนน  =  รอยละ 100 ของจำนวนที่สุมสัมภาษณทุกหมวด 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิงขอ (1) – (2) ไดแก การสุมสัมภาษณถึงความเขาใจในบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
 
หมายเหตุ พิจารณาจากจำนวนเจาหนาที่ในทีมงานแตละหมวด 
 
คำอธิบาย 
- 
1.3 การระบุประเด็นปญหาทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
1.3.1 กิจกรรมทั้ งหมดของสำนักงานภายใต
ขอบเขตการขอการรับรองสำนักงานสีเขียวจะตอง
ไดรับการระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอม 
(1) มีการรวบรวมกิจกรรมของสำนักงานทั้งทางตรง 

และทางออม ครบถวนตามกิจกรรม ขอบเขต
และบริบทของสำนักงาน   

(2) มีการกำหนดผูรับผิดชอบที่มีความรูความเขาใจ 
(3) ระบุการใชพลังงาน ทรัพยากร วัตถุดิบ มลพิษ 

ของเสีย ของแตละกิจกรรมจะตองครบถวน 
(4) ระบุปญหาสิ่งแวดลอมทางตรงและทางออม

ครบถวน 
(5) ระบุปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะปกติ ผิดปกติ และ

ฉุกเฉินครบถวน 
(6) มีการพิจารณากฎหมายสิ่งแวดลอมที่เก่ียวของ

กับปญหาสิ่งแวดลอมนั้นๆ อยางครบถวนและ
ถูกตอง 

(7) การประเมินเพื่อจัดลำดับความสำคัญของปญหา
สิ่งแวดลอม 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
  เพียง 5 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 6 ขอ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 7 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการ 8 ขอ ข้ึนไป  
  และ/หรือไมพบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และ/
  หรือไมพบวันที่จัดทำที่เปนปจจุบัน  
  และ/หรือขาดความสมบูรณของขอมูล 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการ 8 ขอ ข้ึนไป โดยพบหลักฐาน
  การลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำที่เปนปจจุบัน
  และมีความสมบูรณของขอมูล  
 
หมายเหตุ  
1. การลงนามอนุมัติจะตองเปนผูบริหารหรือผูมีอำนาจ 
2. หากไมสามารถอธิบายเกณฑที่ใชในการประเมินปญหา

สิ่งแวดลอมได จะไมใหคะแนนในขอ (7) 
3. กรณี ตออายุ  หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล

ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะ
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
(8) มีหลักฐานการกำหนดระยะเวลาในการทบทวน

การระบุประเด็นปญหาสิ่งแวดลอม การใช
ทรัพยากรและพลังงาน อยางนอยปละ 1 คร้ัง 

(9) กรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมีกิจกรรม
เพิ่มเติม (เชน มีแผนที่จะกอสรางอาคาร หรือ
เพิ่มเติมกิจกรรมของสำนักงานในอนาคตอันใกล 
เปนตน) จะตองระบุกิจกรรมดังกลาวดวย (ถามี) 

ได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ 
หรือไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการ
ขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

4. กรณีมีการกอสรางอาคารหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนๆ ที่ตั้งอยูใน
เลขที่ตั้งเดียวกัน หรืออยูในพื้นที่ลอมร้ัวเดียวกันกับพื้นที่
สำนักงานที่ขอรับการประเมินสำนักงานสีเขียว ถึงแมวา
พื้นที่กอสรางนั้นจะไมไดขอการรับรองสำนักงานสีเขียว ก็
จะตองทำการระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมรวมดวย 
เพื่อนำไปวางแผนจัดการกับปญหาสิ่งแวดลอมตอไป หาก
ไมดำเนินการจะหัก 1 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) - (7) อางอิงแบบฟอรม 1.3 (1) - (3) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึนเพื่อใชแสดงขอมูล  
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) ผูรับผิดชอบจะตองสามารถอธิบายแนวทางการระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมไดอยางชัดเจน 
3. หลักฐานอางอิงขอ (7) ผูรับผิดชอบจะตองแสดงเกณฑการประเมินปญหาสิ่งแวดลอมประกอบดวย 
4. หลักฐานอางอิงขอ (8) สามารถใชแบบฟอรม 1.1 (1) แผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำปเปนหลักฐาน 

ในการแสดงขอมูล 
5. หลักฐานอางอิงขอ (9) กิจกรรมเพิ่มเติมภายในอนาคตอันใกล หมายถึงวาสำนักงานมีแผนงานชัดเจนวาจะมีกิจกรรม

เพิ่มเติมภายในปปจจุบันที่ทำการตรวจประเมิน  
คำอธิบาย 
1. ปญหาสิ่งแวดลอมทางตรง หมายถึง ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดจากการดำเนินการของบุคลากรของสำนักงาน 
2. ปญหาสิ่งแวดลอมทางออม หมายถึง ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดจากบุคคลภายนอกสำนักงาน เชน ผูรับเหมา ผูรับจางชวง 

ผูเขามาใชบริการ เปนตน 
3. ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะปกติ หมายถึง ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดเปนประจำทุกคร้ังเมื่อทำกิจกรรมนั้นๆ 
4. ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะผิดปกติ หมายถึง ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดเปนคร้ังคราว เชน สารเคมีหกร่ัวไหลปริมาณ 

ไมมาก ทอน้ำแตก เปนตน 
5. ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะฉุกเฉิน หมายถึง ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดข้ึนเปนคร้ังคราวและมีความรุนแรงมากกวา

สภาวะผิดปกติ เชน เพลิงไหม สารเคมีหกร่ัวไหลปริมาณมาก กาซพิษร่ัวไหล 
1.3.2 การวิเคราะหและแนวทางการแกไขปญหา
สิ่งแวดลอมที่มีนัยสำคัญ 
(1) มีสรุปรายการปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนัยสำคัญ 
(2) กำหนดมาตรการ คูมือ หรือแนวทางปฏิบัติเพื่อ

แกไขปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนัยสำคัญ 
(3) ปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนัยสำคัญมีการดำเนินการ

ตามมาตรการ คูมือ หรือแนวทางการแกไข
ครบถวน   

(4) กำหนดมาตรการ คูมือ หรือแนวทางปฏิบัติเพื่อ
ปองกันปญหาสิ่ งแวดลอมที่ เกิดในสภาวะ
ผิดปกติและสภาวะฉุกเฉิน 

(5) ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดในสภาวะผิดปกติและ
สภาวะฉุกเฉินมีการดำเนินการตามมาตรการ 
คูมือ หรือแนวทางการปองกันครบถวน  

0 คะแนน = ไมมีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
  เพียง 2 ขอ 
1 คะแนน =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ  
2 คะแนน =   มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ 
3 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 5 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
  และ/หรือ ไมพบหลักฐานการลงนามอนุมัติ   
  และ/หรือไมพบวันที่จัดทำที่เปนปจจุบัน 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 5 ขอ และมีความสมบูรณ 
  พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำ
  ที่เปนปจจุบัน 
 
หมายเหตุ  
1. การลงนามอนุมัติจะตองเปนผูบริหารหรือผูมีอำนาจ 
2. การใหคะแนนจะตองพิจารณาวามาตรการและการปฏิบัติ
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
 
 

ตามมาตรการจะตองครบถวนตามปญหาสิ่งแวดลอมที่มี
นัยสำคัญ 

3. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง
ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไมมี การดำเนินการใด ๆ ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) อางอิงแบบฟอรม 1.3 (4) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึนในการแสดงขอมูล  
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) และ (3) มี 2 สวน คือ 

• กรณีที่ 1 ปญหาสิ่งแวดลอมที่เปนนัยสำคัญที่สามารถนำมากำหนดเปนแผนงานโครงการสิ่งแวดลอม ใหไป
พิจารณาหลักฐานในหมวด 1.6   

• กรณีที่ 2 ปญหาสิ่งแวดลอมที่ไมสามารถนำมากำหนดเปนแผนงานโครงการสิ่งแวดลอมได สำนักงานจะตอง
แสดงหลักฐานมาตรการควบคุมและมีการปฏิบัติจริงซึ่งสามารถอางอิงไปยังหมวดตางๆ ของเกณฑสำนักงาน 
สีเขียว 

3. หลักฐานอางอิงขอ (4) และ (5) มี 3 สวน คือ  

• กรณีที่ 1 ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดในสภาวะผิดปกติ จะตองกำหนดมาตรการปองกันและมีการปฏิบัติใหผูตรวจ
ประเมินเห็นอยางชัดเจน 

• กรณีที่ 2 ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดในสภาวะฉุกเฉินกรณีเหตุเพลิงไหมสามารถอางอิงไปยังหมวด 5 (5.5) 

• กรณีที่ 3 ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดในสภาวะฉุกเฉินอ่ืนๆ เชน สารเคมีหกร่ัวไหลปริมาณมาก เปนตน จะตอง
กำหนดแผนระงับเหตุฉุกเฉินและมีการปฏิบัติใหผูตรวจประเมินเห็นอยางชัดเจน 

คำอธิบาย 
ปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนัยสำคัญ หมายถึง ปญหาสิ่งแวดลอมระดับปานกลาง (M) ข้ึนไป 
1.4 กฎหมายและขอกำหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
1.4.1 มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดลอมและความ
ปลอดภัยที่เกี่ยวของกับสำนักงาน โดยมีแนวทางการ
ดำเนินงานดังน้ี 
(1) ผูรับผิดชอบมีความเขาใจในการรวบรวมกฎหมาย

สิ่งแวดลอมที่เก่ียวของ 
(2) จัดทำรายการกฎหมายที่ครอบคลุมปญหา

สิ่งแวดลอมและบริบทของสำนักงาน  
(3) สามารถระบุ แหล งที่ มาของกฎหมายและ

ขอกำหนดอ่ืนๆ ที่เก่ียวของได 
(4) สามารถระบุความเก่ียวของของกฎหมายกับ

ประเด็นปญหาสิ่งแวดลอมได 
(5) กฎหมายสิ่ งแวดลอมและความปลอดภัยที่

เก่ียวของจะตองเปนปจจุบัน 
(6) มีการรวบรวมและทบทวนกฎหมายอยางนอย 

ปละ 1 คร้ัง  
หมายเหตุ สำนักงานจะตองคนหากฎหมายทองถ่ิน
เพิ่มเติม 

0 คะแนน = ไมมีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
  เพียง 3 ขอ 
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ  
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 5 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 6 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
  และ/หรือไมพบหลักฐานการลงนามอนุมัติ  
  และ/หรือไมพบวันที่จัดทำที่เปนปจจุบัน 
4 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 6 ขอ และมีความสมบูรณ 
  พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำ 
  ที่เปนปจจุบัน 
หมายเหตุ  
1. การลงนามอนุมัติจะตองเปนผูบริหารหรือผูมีอำนาจ 
2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง

ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไมมีการดำเนินการใด ๆ ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป  หลังจากการ 
ขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) , (3) และ (4) ไดจากการสัมภาษณผูรับผิดชอบโดยจะตองสอบถามข้ันตอนการจัดทำ

ทะเบียนกฎหมาย ตั้งแตการรวบรวมประเด็นปญหาสิ่งแวดลอม การพิจารณากฎหมายที่เก่ียวของ และแหลงสืบคน
กฎหมาย 

2. หลักฐานอางอิงขอ (2) และ (5) อางอิงแบบฟอรม 1.4 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึนเพื่อแสดงรายการ
กฎหมายและขอกำหนดดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย 

3. หลักฐานอางอิงขอ (6) อางอิงแบบฟอรม 1.1 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงแผนการ
ดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำป 

 
หมายเหตุ จะตองตรวจสอบกฎหมายทองถ่ินในทะเบียนกฎหมาย 

คำอธิบาย 
1. กฎหมายสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย หมายถึง กฎหมายดานสิ่งแวดลอมที่เก่ียวของกับปญหาสิ่งแวดลอมและ

ความปลอดภัยของสำนักงานนั้นๆ โดยจะตองพิจารณาประเด็นจากบริบทของสำนักงาน และขอ 1.3 การระบุ
ประเด็นปญหาทรัพยากร และสิ่งแวดลอมรวมดวย เชน กฎหมายควบคุมมลพิษทางน้ำ การจัดการขยะ อัคคีภัย 
แสงสวาง บุหร่ี พลังงาน เปนตน 

2. กฎหมายสิ่งแวดลอมทองถิ่น หมายถึง บทบัญญัติเก่ียวกับสิ่งแวดลอมที่อยูในทองถ่ินที่สำนักงานนั้นๆ ตั้งอยู 
3. แหลงที่มาของกฎหมาย จะตองเปนแหลงที่นาเชื่อถือ เชน หนวยงานราชการ website รวบรวมกฎหมายโดยเฉพาะ 

(www.pcd.go.th, www.diw.go.th, www.shawpat.or.th 
www.ratchakitcha.soc. go.th เปนตน) 

1.4.2 ประเมินความสอดคลองของกฎหมายกับการ
ดำเนินงานการจัดการสิ่งแวดลอมของสำนักงาน 
โดยมีการดำเนินการดังน้ี 
(1) ผูรับผิดชอบมีความเขาใจในการประเมินความ

สอดคลองของกฎหมายกับการดำเนินงานการ
จัดการสิ่งแวดลอม 

(2) มีการประเมินความสอดคลองของกฎหมาย
ครบถวน 

(3) มีการอางอิงหลักฐานการปฏิบัติตามกฎหมาย
อยางครบถวนและถูกตอง  
กรณีที่พบวาการดำเนินงานไมสอดคลองกับ
กฎหมาย จะตองมีการวิเคราะหสาเหตุ และ
กำหนดแนวทางการแกไข (ถามี) 

(4) มีการกำหนดความถ่ีในการประเมินความ
สอดคลองของกฎหมายอยางนอยปละ 1 คร้ัง ที่
เหมาะสมและมีการปฏิบัติตามที่กำหนดได 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนินการตามแนวทาง หรือ   
                 มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ  
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
  และ/หรือไมพบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และ/
  หรือไมพบวันที่จัดทำที่เปนปจจุบัน 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ 
  พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำ
  ที่เปนปจจุบัน 
หมายเหตุ  
1. การลงนามอนุมัติจะตองเปนผูบริหารหรือผูมีอำนาจ 
2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง

ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไมมีการดำเนินการใด ๆ ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการ 
ขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) สัมภาษณผูรับผิดชอบถึงวิธีการพิจารณาความสอดคลองกับกฎหมาย  
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) อางอิงแบบฟอรม 1.4 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึนเพื่อแสดงการประเมิน 

การปฏิบัติตามกฎหมาย 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
3. หลักฐานอางอิงขอ (3) อางอิงแบบฟอรม 1.4 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึนเพื่อแสดงหลักฐาน 

การประเมินการปฏิบัติตามกฎหมาย 
กรณีที่ไมสอดคลองกับกฎหมายจะตองมีเอกสารการวิเคราะห 
หมายเหตุ สามารถใชแบบฟอรม 1.7 (1) ใบขอใหแกไขและปองกันขอบกพรองรวมได 

4. หลักฐานอางอิงขอ (4) อางอิงแบบฟอรม 1.1 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงแผนการ
ดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำป  

5. การตรวจเอกสารเร่ืองการประเมินความสอดคลองของกฎหมาย อยาลืมตรวจสอบในสวนการประเมินความ
สอดคลองของกฎหมายทองถ่ิน 

6. ในกรณีที่เขาไปตรวจประเมินในพื้นที่พบวา สำนักงานนั้นทำผิดกฎหมายทางผูตรวจประเมินจะดำเนินการตรวจ
ประเมินตอไปตามปกติ ตรงไหนผิดหรือไมตรงตามเกณฑก็ใหตัดคะแนนตามตัวชี้วัดนั้น ยกตัวอยางในกรณีที่พบ 
กนบุหร่ีในสถานที่หามสูบซึ่งถือวาผิดกฎหมายใหตัดคะแนนในหมวด 5 ขอ 5.1.2 การรณรงคไมสูบบุหร่ีหรือมี 
การกำหนดพื้นที่สูบบุหร่ีที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่กำหนด 

คำอธิบาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย 
1. สอดคลองกับกฎหมาย หมายถึง สำนักงานมีการปฏิบัติเปนไปตามที่กฎหมายนั้นๆ ไดกำหนดไว และจะตองอางอิง

หลักฐานของการปฏิบัติตามกฎหมาย โดยสามารถอางอิงจากภาพถาย เอกสารการดำเนินงานที่เก่ียวของกับกฎหมาย
เร่ืองนั้น ๆ 

2. ไมสอดคลองกับกฎหมาย หมายถึง สำนักงานไมมีการปฏิบัติเปนไปตามที่กฎหมายนั้น ๆ ไดกำหนดไว หรือปฏิบัติ 
ผิดกฎหมาย หรือละเมิดกฎหมาย 

3. เพ่ือทราบ หมายถึง กฎหมายที่ไมไดมีบทใชบังคับกับสำนักงาน แตสามารถนำมาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติได 
1.5 ขอมูลกาซเรือนกระจก 
1.5.1 การเก็บขอมูลกาซเรือนกระจกจากกิจกรรมใน
สำนักงาน จะตองประกอบไปดวย 
(1) ปริมาณการใชไฟฟา 
(2) ปริมาณการใชเชื้อเพลิงสำหรับการเดินทาง 
(3) ปริมาณการใชน้ำประปา 
(4) ปริมาณการใชกระดาษ 
(5) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝงกลบ) 
(โดยใชคาสัมประสิทธิ์การปลดปลอยกาซเรือนกระจก 
(Emission Factor ; EF) ขององคการบริหารจัดการ
กาซเรือนกระจกลาสุด) 

0 คะแนน  =   ไมมีการเก็บขอมูลปริมาณกาซเรือนกระจก  
  หรือดำเนินการเพียง 2 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3  ขอ 
2 คะแนน =   มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ  
3 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 5 ขอ  
                  แตคา Emission Factor (EF) ไมเปนปจจุบัน 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 5 ขอ  
                   และคา Emission Factor (EF) เปนปจจุบัน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิงขอ (1)- (5) ใชแบบฟอรม 1.5 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อใชในการคำนวณปริมาณ
กาซเรือนกระจก  
 
หมายเหตุ  

1. ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาปจจัยในการปลอยกาซเรือนกระจกขององคกร ซึ่งแตละองคกรมีความแตกตางกัน  
2. ผูตรวจประเมินจะตองศึกษาคาสัมประสิทธิ์การปลดปลอยกาซเรือนกระจก (Emission Factor ; EF) ที่เปนคา

ปจจุบันกอนการตรวจประเมิน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
คำอธิบาย 
1. แหลงสืบคนคาสัมประสิทธิ์การปลดปลอยกาซเรือนกระจก (Emission Factor ; EF) คือ  

http://www.tgo.or.th/ 
2. ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝงกลบ) หมายถึง ขยะทั่วไปหรือขยะที่องคกรพิจารณาแลววาไมสามารถนำกลับไปใช

ประโยชน จะตองเขาสูกระบวนการฝงกลบ โดยมีหนวยงานมารับไปสูหลุมฝงกลบ 
1.5.2 ปริมาณกาซเรือนกระจกบรรลุเปาหมาย 
กรณีบรรลุเปาหมาย 
(1) สรุปสาเหตุที่นำไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 
 
กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการวิเคราะหสาเหตุในกรณีที่ไมบรรลุ

เปาหมาย 
(2) มีแนวทางการแกไขในกรณีที่ไมบรรลุเปาหมาย 
(3) มีการติดตามผลหลังแกไข 

 

กรณีบรรลุเปาหมาย 
3 คะแนน  =  บรรลุเปาหมาย  
4 คะแนน  =  บรรลุเปาหมาย สรุปสาเหตุที่นำไปสูการบรรลุ  
               เพื่อการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
 
กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมบรรลุเปาหมาย และไมมีการดำเนินการใด ๆ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ขอ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
และหากวิเคราะหยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรอง
คร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการ 
ใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลและการวิเคราะหยอนหลังได
ทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานแสดงการบรรลุเปาหมาย คือ แบบฟอรม 1.5 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อใชในการคำนวณ
ปริมาณกาซเรือนกระจก  
 
หมายเหตุ  
1. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม สำนักงานจะตองการสรุปและวิเคราะหปริมาณกาซเรือนกระจกเปนรายเดือน 
2. กรณีสำนักงานตออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะตองสรุปและวิเคราะหปริมาณกาซเรือน

กระจกยอนหลัง 3 ป เปนภาพรวมของแตละป หากเปนปปจจุบันจะตองสรุปและวิเคราะหผลเปนรายเดือน 
3. ปริมาณกาซเรือนกระจกหากไมลดลงตามเปาหมายที่กำหนด สำนักงานตองอธิบายได ประกอบกับผูตรวจ

ประเมินจะตองใชดุลยพินิจในการพิจารณา เชน ไมลดลงเน่ืองจากมีการจัดประชุมเพ่ิม มีเคร่ืองใชไฟฟาเพ่ิม  
มีการเดินทางเพ่ิม มีการขยายพ้ืนที่ หรือบุคลากรเพ่ิม เปนตน ถือวาให 4 คะแนน แตถาสาเหตุเกิดจากขาด
ความตระหนักจากการใชหรือมาตรการไมไดผล จะไดเพียง 3 คะแนน 

4. กรณีตองการเปรียบเทียบแนวโนมของการปลอยกาซเรือนกระจกแตละป สามารถใชคาสัมประสิทธิ์การปลดปลอยกาซ
เรือนกระจก (Emission Factor ; EF) ปปจจุบันคำนวณยอนหลังได 

5. สามารถใชแบบฟอรม 1.7 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อบันทึกใบขอใหแกไขและปองกัน
ขอบกพรองรวมไดในการวิเคราะหหาสาเหตุและแนวทางการแกไข 

คำอธิบาย 
- 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
1.5.3 รอยละของพนักงานมีความเขาใจและการ
รับรูปริมาณกาซเรือนกระจกของสำนักงาน โดย
จะตองสอบถามดังน้ี 
(1) ความสำคัญของกาซเรือนกระจกกับการทำ

สำนักงานสีเขียว 
(2) แนวทางการลดการปลอยกาซเรือนกระจก 
(3) ปริมาณก าซเรือนกระจกของสำนั กงานเมื่ อ

เปรียบเทียบกับคาเปาหมาย 
 

หมายเหต ุ
1. พนักงานที่ ถูกสอบถามจะตองอธิบายใหไดทั้ ง  

3 ขอ 
2. สอบถามพนกังาน 4 คนข้ึนไป 

0 คะแนน  =  พนักงานไมสามารถอธิบายได 
1 คะแนน  =  นอยกวารอยละ 50 ของจำนวนที่สุมสอบถาม  
2 คะแนน  =  รอยละ 50 - 75 ของจำนวนที่สุมสอบถาม 
3 คะแนน  =  มากกวารอยละ 75 ของจำนวนที่สุมสอบถาม 
4 คะแนน  =  รอยละ 100 ของจำนวนที่สุมสอบถาม 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิงขอ (1) - (3) ไดแก การสัมภาษณพนักงาน 
คำอธิบาย 
- 
1.6 แผนงานโครงการที่นำไปสูการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 
1.6.1 การกำหนดวัตถุประสงค  เปาหมาย และ
โครงการสิ่งแวดลอม จะตองมีการดำเนินการดังน้ี 
(1) วัตถุประสงค เปาหมาย จะตองสอดคลองกับ

นโยบายสิ่งแวดลอม หรือปญหาสิ่งแวดลอมที่มี
นัยสำคัญ หรือกฎหมายสิ่งแวดลอม  

(2) วัตถุประสงค เปาหมาย สามารถวัดผลได  
(3) กิ จกรรม/นวั ตกรรมที่ กำหนดใน โครงการ

สิ่งแวดลอมมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคและ
เปาหมาย  

(4) ระยะเวลาการทำโครงการมีความเหมาะสม  
(5) โครงการมีการกำหนดผูรับผิดชอบอยางชัดเจน 

และจะตองมีความเขาใจ 
 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
  เพียง 2 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ขอ แตขาดความสมบูรณ
  ไมพบหลักฐานการลงนามอนุมัติ  
  และ/หรือไมพบวันที่จัดทำที่เปนปจจุบัน 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 5 ขอ และมีความสมบูรณ 
  พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำ 
  ที่เปนปจจุบัน 
 
หมายเหตุ  กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป  หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) - (5) ใชเอกสารโครงการสิ่งแวดลอมที่ทางสำนักงานกำหนดข้ึน  
2. หลักฐานอางอิงขอ (1) สัมภาษณผูที่เก่ียวของถึงความเขาใจในการกำหนดวัตถุประสงค เปาหมายและแผนงาน 
3. หลักฐานอางอิงขอ (3) ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาเพ่ิมเติมวากิจกรรมในโครงการสิ่งแวดลอมจะตองมีความ

แตกตางจากกิจกรรม มาตรการ หรือแนวทางเดิมที่เคยปฏิบัติภายในสำนักงาน 
4. หลักฐานอางอิงขอ (4) ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดทำโครงการ

สิ่งแวดลอม โดยพิจารณาจากลักษณะของปญหาสิ่งแวดลอมที่นำมาจัดทำโครงการ 
5. หลักฐานอางอิงขอ (5) สัมภาษณผูที่เก่ียวของถึงบทบาทหนาที่ ความเขาใจในการดำเนินโครงการสิ่งแวดลอม 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หมายเหตุ กรณีที่สำนักงานไมมีกิจกรรม มาตรการหรือแนวทางการปฏิบัติในการจัดการปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนัยสำคัญ 
มากอน สามารถอางอิงกิจกรรมที่ถูกกำหนดในตัวโครงการ 
คำอธิบาย 
1. เปาหมายที่กำหนดจะตองมคีวามแตกตางจากเปาหมายของการใชทรัพยากร พลังงาน และปริมาณของเสียที่กำหนด

ในขอ 1.1.5 
2. เปาหมายสามารถถูกวัดไดในเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
3. กิจกรรมในโครงการจะตองแตกตางจากมาตรการการใชทรัพยากรและพลังงาน มาตรการจัดการของเสีย และอ่ืน ๆ  

ที่กำหนดในหมวดที่ 3 หมวดที่ 4 หมวดที่ 5 และหมวดที่ 6 (สามารถแสดงนวัตกรรม แนวทาง/แนวคิดใหม) 
4. ระยะเวลาในการดำเนินโครงการจะตองพิจารณาจากความยากงายของวัตถุประสงค และเปาหมาย 
5. นวัตกรรม หมายถึง การทำสิ่งตางๆ ดวยวิธีใหม ๆ เชน การเปลี่ยนแปลงทางความคิด กระบวนการทำงาน หรือ

เทคโนโลยี เพ่ือนำไปสูการพัฒนาตอยอด 
1.6.2 ผลสำเร็จของวัตถุประสงคและเปาหมาย แนว
ทางการปรับปรุงอยางตอเน่ืองและย่ังยืน 
(1) มีแผนการดำเนินโครงการหรือนวัตกรรมที่ชัดเจน 
(2) ดำเนินการตามแผนที่กำหนดไวอยางตอเนื่อง 
(3) มีการกำหนดความถ่ีในการติดตามผลและปฏิบัติ

ตามอยางตอเนื่อง 
(4) มีการตดิตามความกาวหนาของโครงการ 
(5) ดำเนินการเสร็จสิ้นและบรรลุตามเปาหมาย 

ที่กำหนด / กรณีที่ ไมบรรลุเปาหมายมีการ
ทบทวนเพื่อหาสาเหตุและแนวทางแกไข 

(6) มีการกำหนดแนวทางเพื่อใหเกิดความตอเนื่อง
และยั่งยืนหลังบรรลุเปาหมายตามที่กำหนด 

 

0 คะแนน = ไมมีการดำเนินการตามแนวทาง 
  หรือดำเนินการเพียง 3 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 5 ขอ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 6 ขอข้ึนไป  
  แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 6 ขอข้ึนไป และมีความสมบูรณ  
 
หมายเหตุ   
1. กรณีโครงการยังไมแลวเสร็จ แตมีหลักฐานรายงานสรุปผล

ความคืบหนาของโครงการ และผลการดำเนินงานเชิง
ประจักษ  ตั้งแตเร่ิมตนโครงการจนถึงปจจุบัน รวมถึง
สามารถแสดงหลักฐานขอ (6) ไดอยางชัดเจน จะได   
4 คะแนน 

2. กรณีตออายุหากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลและ
การวิเคราะหยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมี
การดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลและ
การวิเคราะหย อนหลังไดท ุกป หลังจากการขอการ
รับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) , (3) ใชแบบฟอรม 1.6 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงแผนงาน

โครงการและกิจกรรม  
2. หลักฐานอางอิงขอ (2), (4) เอกสารรายงานความคืบหนาของโครงการ หรือรายงานการประชุมทบทวนฝายบริหาร 

อางอิงวาระที่ 4 การติดตามผลการดำเนินงาน 
3. หลักฐานอางอิงขอ (5) เอกสารสรุปผลโครงการโดยจะตองมีการวัดผลการดำเนินงานเทียบเปาหมาย  
4. หลักฐานอางอิงขอ (6) สัมภาษณผูบริหารหรือผูรับผิดชอบโครงการสิ่งแวดลอมถึงแนวทางการจัดการอยางตอเนื่อง

หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
กรณีโครงการแลวเสร็จ 
1. บรรลุผล จะตองเสนอแนวทางเพื่อใหเกิดความตอเนื่อง เชน นำกิจกรรมหรือนวัตกรรม หรือ แนวทางการดำเนินการไป

เพิ่มเติมในมาตรการเดิมที่มี เปนตน 
2. ไมบรรลุผล จะตองแสดงหลักฐานการหาสาเหตุ และแนวทางการแกไข ซึ่งสามารถใชแบบฟอรม 1.7 (1) ใบขอใหแกไข

และปองกันขอบกพรองรวมได 
 

กรณีโครงการไมแลวเสร็จ  
1. ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณา รายงานสรุปผลความคืบหนาของโครงการ ตั้งแตเร่ิมตนโครงการจนถึงปจจุบัน โดย

จะตองอางอิงตามแผนการดำเนินโครงการสิ่งแวดลอมแบบฟอรม 1.6 (1) แผนงานโครงการและกิจกรรมขององคกร   
2. กรณีพบแนวโนมไมบรรลุเปาหมาย จะตองแสดงหลักฐานการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางการแกไขเพื่อสงผลตอ

การบรรลุเปาหมายของโครงการ 
คำอธิบาย 
- 
1.7  การตรวจประเมินสำนักงานสีเขียวภายในสำนักงาน (สำหรับหนวยงานตออายุและขอยกระดับสำนักงาน 

สีเขียว) 
1.7.1 การวางแผนและดำเนินการตรวจประเมิน
สำนักงานสีเขียวภายในสำนักงาน 
(1) มี การแต งตั้ งคณ ะกรรมการตรวจประเมิ น

สำนักงานสีเขียวภายในสำนักงาน ประกอบดวย 
หัวหนาผูตรวจประเมินและผูตรวจประเมิน ซึ่ง
จะตองผานการฝกอบรมหลักสูตรการดำเนินงาน
สำนักงานสีเขียว และหลักสูตรการตรวจประเมิน
สำนักงานสีเขียว 

(2) มี การกำหนดความ ถ่ี ในการตรวจประเมิ น
สำนักงานสีเขียวภายในสำนักงานอยางนอยปละ 
1 คร้ัง 

(3) มีการจัดทำขอกำหนดการตรวจประเมินภายใน
ครอบคลุมทุกหมวด 

(4) กำหนดผูตรวจประเมินภายในแตละหมวดมีความ
เพียงพอและเหมาะสม มีความเปนอิสระในการ
ตรวจประเมินอยางชัดเจน  

(5) การดำเนินการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว
ภายในสำนักงานครบถวนทกุหมวด 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนินการตามแนวทาง 
  หรือดำเนินการเพียง 2 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ  
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 5 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
  และ/หรือไมพบหลักฐานการลงนามอนุมัติ  
  และ/หรือไมพบวันที่จัดทำที่เปนปจจุบัน 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 5 ขอ และมีความสมบูรณ 
  พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำ 
  ที่เปนปจจุบัน 
 
หมายเหตุ หลักฐานการตรวจประเมินภายในสำนักงานจะตอง 
มีอยางนอย 1 คร้ัง กอนรับการตรวจประเมินกรณีตออายุ
สำนักงานสีเขียว และยกระดับสำนักงานสีเขียวจากกรมสงเสริม
คุณภาพสิ่งแวดลอม  
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) เอกสารประกาศแตงตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ใบรับรองผูตรวจประเมินการจัดการ

สิ่งแวดลอม 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) แบบฟอรม 1.1 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อบันทึกแผนการดำเนินงาน

สำนักงานสีเขียวประจำป 
3. หลักฐานอางอิงขอ (3) - (4) เอกสารกำหนดการตรวจประเมิน โดยจะตองมีรายการเร่ืองที่จะตองตรวจประเมิน 

ผูตรวจประเมิน ผูรับการตรวจประเมิน และวันเวลาในการตรวจประเมิน 
4. หลักฐานอางอิงขอ (5) เอกสารรายการตรวจประเมินของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม หากพบขอบกพรอง

จะตองใชแบบฟอรม 1.7 (1) ใบขอใหแกไขและปองกันขอบกพรอง 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หมายเหตุ 
1. สำนักงานสามารถอบรม Internal Auditor โดยใหวิทยากรหรือคณะทำงานในสำนักงานที่ผานการอบรม 

ไดใบรับรองการเปนผูตรวจประเมิน และสามารถใหสำนักงานออกใบรับรองหรือหลักฐานที่แสดงใหเห็นวา 
ผานการอบรมแลว เชน ประวัติการฝกอบรม เปนตน ไวเปนหลักฐานใหกรรมการดูได ทั้งนี้การตรวจประเมินภายใน
องคกรจะอยูภายใตการกำกับดูแลของผูตรวจประเมินที่ไดรับใบรับรองการเปนผูตรวจประเมิน 

2. สำนักงานสามารถขอความประสงคไปยังหนวยงานอ่ืนที่มีผูตรวจประเมินที่ไดรับใบรับรองการเปนผูตรวจประเมิน 
มาตรวจประเมินสำนักงานที่แจงความประสงคได 

คำอธิบาย 
- 
1.8 การทบทวนฝายบริหาร 
1.8.1 การกำหนดองคประชุมทบทวนฝายบริหาร 
(1) มีผูบริหารเขารวมประชุม  
(2) มีตัวแทนของแตละฝาย/แผนก/สวนงานที่มี

ความเก่ียวของกับการดำเนินงานในแตละหมวด
เขารวมประชุม  

(3) จำนวนผู เขารวมการประชุมจะตองมากกวา 
รอยละ 75 ของจำนวนผูที่เปนคณะกรรมการ
สำนักงานสีเขียว พรอมหลักฐานการลงนาม 
เขารวมประชุม 

(4) หากผูที่จะตองเขาประชุมไมสามารถเขารวมได 
จะตองมี วิ ธีการรายงานผลการประชุมให
รับทราบ พรอมรับขอเสนอแนะ 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนินงาน 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป  หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) - (3) ใบลงชื่อเขารวมประชุม หรือการลงทะเบียนผานระบบออนไลน ทั้งนี้การจัดประชุม

หมายรวมถึงการประชุมผานระบบออนไลนไดทุกรูปแบบ 
2. หลักฐานอางอิงขอ (3) ผูเขารวมประชุมทบทวนฝายบริหารแตละคร้ัง จะตองมีกลุมฝายบริหาร หรือ Steering 

committee โดยมีอำนาจในการตัดสินใจ แกปญหา และติดตามความกาวหนาการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
อยางตอเนื่อง และจะตองไดรับการแตงตั้งบทบาทหนาที่อยางชัดเจนในการเขาประชุม 

3. หลักฐานอางอิงขอ (4) สัมภาษณเพื่อพิจารณาแนวทางการรายงานผลการประชุม หรือแสดงหลักฐานการเวียน
รายงานการประชุม ซึ่งอาจจะอยูในรูปของเอกสาร หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส 

คำอธิบาย 
- 
1.8.2 มีการกำหนดวาระการประชุม และทำการ
ประชุมทบทวนฝายบริหารดังน้ี 
(1) มีการประชุมทบทวนฝายบริหารอยางนอยปละ 1 คร้ัง 
(2) วาระที่ 1 การติดตามผลการประชุมทบทวนฝาย

บริหารที่ผานมา 
(3) วาระที่ 2 นโยบายสิ่งแวดลอม 
(4) วาระที่ 3 ความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการ

หรือทีมงานดานสิ่งแวดลอม (ความเพียงพอและ
ความเหมาะสม)  

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการตามแนวทาง 
  หรือดำเนินการเพียง 5 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 6 ขอ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 7 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 8 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 8 ขอ และมีความสมบูรณ  
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
(5) วาระที่  4 การติดตามผลการดำเนินงานดาน

สิ่ งแวดลอม การสื่ อสารและขอ คิด เห็นด าน
สิ่งแวดลอม การปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึง
แนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนา 

(6) วาระที่ 5 การเปลี่ยนแปลงที่จะสงผลกระทบตอ
ความสำเร็จในการดำเนินงานดานสิ่งแวดลอม 

(7) วาระที่  6 ขอเสนอแนะจากที่ประชุม และ
วิ สั ยทั ศน  แน ว คิ ดของผู บ ริห ารขอ งก าร
ดำเนินงานสำนักงานสีเขียวอยางตอเนื่อง 

(8) จัดทำรายงานการประชุมทบทวนฝายบริหาร 
และภาพถายที่แสดงใหเห็นวามีการประชุมจริง 

1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป  หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) แบบฟอรม 1.1 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงแผนการดำเนินงาน

สำนักงานสีเขียวประจำป 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) - (8) รายงานการประชุมทบทวนฝายบริหาร และแสดงภาพถายการประชุม 
3. หลักฐานอางอิงขอ (7) สัมภาษณผูบริหารเพื่อดูถึงวิสัยทัศนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวอยางตอเนื่อง 

คำอธิบาย 
1. วาระที่ 4 การติดตามผลการดำเนินงานดานสิ่งแวดลอม การสื่อสารและขอคิดเห็นดานสิ่งแวดลอม การปฏิบัติตาม

กฎหมาย รวมถึงแนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนา หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
ทุกหมวด หากมีประเด็นขอบกพรองหรือปญหา ตองรายงานแนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนา 

2. วาระที่ 5 การเปลี่ยนแปลงที่จะสงผลกระทบตอความสำเร็จในการดำเนินงานดานสิ่งแวดลอม ไดแก แนวคิด
ผูบริหาร กิจกรรม งบประมาณ บุคลากร เทคโนโลยี สภาพแวดลอมภายนอกสำนักงาน เศรษฐกิจ เปนตน หากพบ
การเปลี่ยนแปลงดังกลาว จะตองนำเขาที่ประชุมเพื่อหาแนวทางหรือกลยุทธในการปองกันปญหาที่จะเกิดข้ึน 
สงผลใหระบบการจัดการสิ่งแวดลอมสามารถดำเนินการตอเนื่องได 

3. วาระที่ 6 ขอเสนอแนะจากที่ประชุม และวิสัยทัศน แนวคิดของผูบริหารของการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
อยางตอเนื่อง จะเนนการวางแผนการดำเนินงานเพื่อนำไปปฏิบัติในรอบถัดไป 

หมวดที่ 2 การสื่อสารและสรางจิตสำนึก 
2.1 การอบรมใหความรูและประเมินความเขาใจ 
2.1.1 กำหนดแผนการฝกอบรม ดำเนินการอบรม 
การประเมินผล และบันทึกประวัติการฝกอบรม 
(1) ระบุหลักสูตรและความถ่ีการอบรมลงในแผนการ

ฝกอบรม โดยหลักสูตรครอบคล ุม เนื ้อหาม ี
รายละเอียดอยางนอย ดังนี้ 
- ความสำคัญของสำนักงานสเีขียว 
- การใชพลังงานและทรัพยากรอยางมปีระสิทธิภาพ 
- การจัดการมลพิษและของเสีย 
- การจัดซื้อจัดจางที่เปนมิตรกับสิง่แวดลอม 
- กาซเรือนกระจก  

(2) ดำเนินการฝกอบรมตามแผนการฝกอบรมในขอ 
(1) โดยผูรับการอบรมจะตองมากกวารอยละ 80 
ของกลุมเปาหมายในแตละหลักสูตร 

0 คะแนน =   ไมมีการดำเนินการตามแนวทาง 
  หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ  
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ  
 
หมายเหตุ  
1. กรณีการฝกอบรมการดับเพลิงข้ันตน ฝกซอมดับเพลิงและ

ฝกซอมอพยพหนีไฟ ผูดำเนินการฝกอบรมและจำนวนผูเขา
อบรม อางอิงกฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานในการบริหาร 
จัดการ และดำเนินการดานความปลอดภัยอาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทำงานเก่ียวกับการปองกันและ
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
(3) ประเมินผลการฝกอบรม เชน ขอสอบ หรือการ

ประเมินขณะปฏิบัติงาน เปนตน 
(4) จัดทำประวัติการอบรมของพนักงาน 

ระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2555 และเกณฑสำนักงานสีเขียวหมวด 
5 (5.5) การเตรียมความพรอมตอสภาวะฉุกเฉิน 

2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง
ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไมมี การดำเนินการใด ๆ ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) แบบฟอรม 2.1 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงหลักสูตรและแผนการ

ฝกอบรมประจำป 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) ไดแก แบบฟอรม 2.1 (2) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงการลงทะเบียน

และประเมินผลบุคลากร และสื่อที่ใชในการสรางความรูใหกับบุคลากร 
3. หลักฐานอางอิงขอ (3) แบบฟอรม 2.1 (2) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงการลงทะเบียนและ

ประเมินผลบุคลากร และหลักฐานที่ใชในการประเมินผลการอบรม 
4. หลักฐานอางอิงขอ (4) แบบฟอรม 2.1 (3) ประวัติการอบรม หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนด หรือสามารถแสดง

ในรูปของสื่ออิเล็กทรอนิกสได 
คำอธิบาย 
- 
2.1.2 กำหนดผูรับผิดชอบดานการอบรมแตละ
หลักสูตรมีความเหมาะสม  
(1) ผูรับผิดชอบในการอบรมจะตองเขาใจเนื้อหาใน

การอบรม 
(2) ผูรับผิดชอบในการอบรมจะตองมีหลักฐานแสดง

ความสามารถ เชน ใบรับรองจากหนวยงาน
ภายนอก หรือ ประวัติ หรือประสบการณ (อยาง
ใดอยางหนึ่ง) 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนินการ  
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
2 คะแนน =   มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ แตขอมูลมีความ
  สมบูรณ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 2 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 2 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป  หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) - (2) สัมภาษณวิทยากรในการอบรมถึงความเขาใจและความสามารถในการถายทอด (หาก

วิทยากรอยูประจำสำนักงาน) 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) ใบรับรองผานการฝกอบรมสำนักงานสีเขียวจากหนวยงานที่มีความนาเชื่อถือ หรือเอกสาร

ประวัติการทำงานดานสิ่งแวดลอม หรือเอกสารแสดงประสบการณดานสิ่งแวดลอม (อยางใดอยางหนึ่ง) 
คำอธิบาย 
- 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
2.2 การรณรงคและประชาสัมพันธแกพนักงาน 
2.2.1 มีการกำหนดผูรับผิดชอบและแนวทางสื่อสาร
ดานสิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน 
(1) กำหนดหัวขอและความถ่ีการสื่อสารอยางนอย 

ดังนี้ 
หัวขอ ความถี่ 

1. นโยบายส่ิงแวดลอม ทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลง 
2. ปญหาส่ิงแวดลอมท่ีมี
นัยสำคัญและการจัดการ 

ทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

3. การปฏิบัติตาม
กฎหมาย 

ทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

4. ความสะอาดและ
ความเปนระเบียบ (5ส.) 

ทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

5. เปาหมายและมาตรการ
พลังงาน-ทรัพยากร (ไดแก 
น้ำ ไฟฟา น้ำมันเช้ือเพลิง 
กาซหุงตม กระดาษ และ
อื่น ๆ) 

ทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

6. เปาหมายและ
มาตรการจัดการของเสีย 

ทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

7. ผลการใชทรัพยากร 
พลังงาน และของเสีย 

ทุกเดือน 

8. สินคาและบริการท่ี
เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

ทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

9. กาซเรือนกระจก ทุกเดือน 

(2) กำหนดชองทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพกับ
หัวขอการสื่อสารและองคกร (ไมจำกัดจำนวน
ชองทาง) 

(3) กำหนดกลุมเปาหมายรับเร่ืองสื่อสาร (ผูที่
เก่ียวของที่อยูภายในและภายนอกสำนักงาน) 

(4) กำหนดผูรับผิดชอบในการสื่อสาร 

0 คะแนน =   ไมมีการดำเนินการตามแนวทาง 
  หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ  
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ  
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป  หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิงขอ (1) - (4) แบบฟอรม 2.2 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงแผนการสื่อสาร 
ดานสิ่งแวดลอมประจำป พรอมกับสัมภาษณเพื่อดูถึงความเขาใจของผูรับผิดชอบในการวางแผนการสื่อสาร 
คำอธิบาย 
- 
2.2.2  มีการรณรงคสื่อสารและใหความรูตามที่
กำหนดในขอ 2.2.1  

 

0 คะแนน = ไมมีการดำเนินการตามแนวทาง 
  หรือดำเนินการเพียง 6 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 7 ขอ  
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 8 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 9 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 9 ขอ และมีความสมบูรณ  

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิง จะตองตรวจสอบการสื่อสารตามแผนการสื่อสารที่กำหนดในขอ 2.2.1   
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
คำอธิบาย 
- 
2.2.3 รอยละความเขาใจนโยบายสิ่งแวดลอมและ
การดำเนินงานสำนักงานสีเขียว (สุมอยางนอย  
4 คน) โดยจะตองสอบถามพนักงานแตละคนอยาง
นอยตามขอ 2.2.1 (1) 

0 คะแนน =   พนักงานไมมีความเขาใจจากที่สุมสอบถาม 
1 คะแนน  =   นอยกวารอยละ 50 ของจำนวนที่สุมสอบถาม 
2 คะแนน  =  รอยละ 50 - 75 ของจำนวนที่สุมสอบถาม 
3 คะแนน  =   มากกวารอยละ 75 ของจำนวนที่สุมสอบถาม 
4 คะแนน  =   รอยละ 100 ของจำนวนที่สุมสอบถาม 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิง สัมภาษณพนักงานจะตองสอบถามความเขาใจอยางนอย 9 รายการ ตามขอ 2.2.2 (1) 
คำอธิบาย 
- 
2.2.4 มีชองทางรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นดาน
สิ่งแวดลอม และนำมาปรับปรุงแกไข โดยตองมี
แนวทางดังน้ี 
(1) มีชองทางเพื่อรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นดาน

สิ่งแวดลอม เชน ไลน  QR Code การประชุม 
เว็บไซต 

(2) มีผูรับผิดชอบในการรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น 
(3) มีการแสดงขอเสนอแนะดานสิ่งแวดลอมและการ

จัดการ 
(4) มีการรายงานขอเสนอแนะและการจัดการ 

แกผูบริหาร (บรรยายใหเหมาะสม) 

0 คะแนน = ไมมีการกำหนดชองทางรับขอเสนอแนะและ
  ขอคิดเห็น หรือพบขอรองเรียนแต ไมมีการ
  ดำเนินการปรับปรุง หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ 
 

หมายเหตุ  
1. กรณีที่ ไมพบขอรองเรียนได 4 คะแนน แตจะตองมีการ

กำหนดแนวทางการรับเร่ืองรองเรียนและการแกไข 
2. กรณีพบขอรองเรียนดานสิ่งแวดลอมและไดรับการจัดการ

แกไขเรียบรอยแลว ได 4 คะแนน  
3. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอเสนอแนะ

และ/หรือขอรองเรียนยอนหลังไดบางป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมี
การดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลัง 
ไดทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) - (4) แบบฟอรม 2.2 (2) ใบรับขอเสนอแนะดานสิ่งแวดลอมหรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน 

หรือชองทางอ่ืน ๆ ตามที่สำนักงานเลือกใช 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) สัมภาษณผูรับผิดชอบหรือผูที่เก่ียวของถึงแนวทางการรับขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น หรือ 

ขอรองเรียน 
3. หลักฐานอางอิงขอ (4) สามารถใชหลักฐานรายงานการประชุมทบทวนฝายบริหาร วาระที่ 4 การติดตามผล 

การดำเนินงานดานสิ่งแวดลอม การสื่อสารและขอคิดเห็นดานสิ่งแวดลอม การปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึงแนวทาง
การแกไขปรับปรุงและพัฒนา 

คำอธิบาย 
1. การดำเนินการอยางตอเนื่อง มีความเปนไปไดอยางมากที่ในระหวางที่ดำเนินการจะมีการใหขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น 

หรือขอรองเรียนจากบุคลากรทั้งภายในและ/หรือภายนอกองคกร เพื่อนำไปพัฒนาปรับปรุง 
2. ขอเสนอแนะสามารถมาไดจาก การประชุม การหารือ ทั้งที่เปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได แตจะตองมีหลักฐาน

ขอเสนอแนะรองรับ เชน รายงานการประชุม หรือขอเสนอแนะผาน Social media เปนตน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หมวดที่ 3 การใชทรัพยากรและพลังงาน 

3.1 การใชน้ำ 
3.1.1 มาตรการหรือแนวทางใชน้ำมีความเหมาะสม
กับสำนักงาน จะตองประกอบไปดวยรายละเอียด
ดังน้ี 
(1) การสรางความตระหนักในการใชน้ำ 
(2) การกำหนดเวลาการใชน้ำ เชน เวลารดน้ำตนไม 

เปนตน 
(3) การกำหนดรูปแบบการนำน้ำกลับมาใชใหม 
(4) การเปลี่ยนอุปกรณประหยัดน้ำ 

0 คะแนน  =  ไมมีการกำหนดมาตรการ 
  หรือดำเนินการครบ 1 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตมาตรการ 
  ไมเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมาตรการ 
  เหมาะสมกับบริบทขององคกร 
 
หมายเหตุ  
1. ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาบริบทขององคกรถึงความ

เหมาะสมของมาตรการ เชน หากกำหนดมาตรการ
สอดคลองกับเกณฑเพียง 3 ขอ แตมีความเหมาะสมกับ
องคกรควรพิจารณาให 4 คะแนน 

2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลังได
บางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน 
เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถแสดง
ขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก  
จะได 0 คะแนน ทั้งนี้ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาถึง
ความจำเปนในการปรับเปลี่ยนมาตรการของแตละป 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) - (4) ใชเอกสารมาตรการประหยัดน้ำของสำนักงานประกอบการพิจารณาความเหมาะสม  

ซึ่งจะตองดูถึงบริบทและความเปนไปไดในการใชไดจริงของมาตรการ 
2. กรณีตออายุ สามารถดูหลักฐานการทบทวนมาตรการไดจากรายงานการประชุมทบทวนฝายบริหารได 
 
หมายเหตุ  
อุปกรณหรือเคร่ืองสุขภัณฑหากยังใชงานได ไมจำเปนตองเปลี่ยนในทันทีตามขอ (4) แตผูตรวจประเมินจะตองพิจารณา
ถึงแนวทางในอนาคตกรณีเสียหรือชำรุด แลวเปลี่ยนเปนแบบอุปกรณประหยัดน้ำ 
คำอธิบาย 
1. สำนักงานควรมีการทบทวนมาตรการอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่การใชทรัพยากรและพลังงาน 

ไมเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด  
2. การนำน้ำกลับมาใชใหม ไดแก การนำน้ำเสียที่ผานการบำบัด หรือนำน้ำเหลือทิ้ง (น้ำควบแนนจากเคร่ืองปรับอากาศ 

น้ำดื่มเหลือจากการจัดประชุม) นำกลับมาใชประโยชน เปนตน 
3.1.2  มีการจัดทำขอมูลการใชน้ำตอหนวย
เปรียบเทียบกับเปาหมาย 
การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ำแตละเดือน 
(2) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ำตอหนวย 
(3) บรรลุเปาหมาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
(4) สรุปสาเหตุที่นำไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 
 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ำแตละเดือน 
(2) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ำตอหนวย 
(3) มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 
 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบขอมูลสามารถเลือกได
ตามความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอ
จำนวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบตอกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบตอพื้นที่ เปนตน 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
และการวิเคราะหยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรอง
คร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการ 
ใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลและการวิเคราะหยอนหลังได
ทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานแสดงการบรรลุเปาหมาย สามารถใชแบบฟอรม 3.1 (1) บันทึกการใชน้ำ หรือแบบฟอรมที่หนวยงาน

กำหนดข้ึน เพื่อแสดงการบนัทึกการใชน้ำ และหลักฐานการสรุปสาเหตุของการบรรลุเปาหมาย  
2. หลักฐานแสดงการวิเคราะหสาเหตุและการแกไข ในกรณีไมบรรลุเปาหมาย 
 
หมายเหตุ  
1. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม สำนักงานจะตองสรุปและวเิคราะหปริมาณการใชน้ำเปนรายเดือน 
2. กรณีสำนักงานตออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะตองสรุปและวิเคราะหปริมาณน้ำ

ยอนหลัง 3 ป เปนภาพรวมของแตละป หากเปนปปจจุบันจะตองสรุปและวิเคราะหผลเปนรายเดือน 
3. ปริมาณการใชน้ำหากไมลดลงตามเปาหมายที่กำหนด สำนักงานตองอธิบายได ประกอบกับผูตรวจประเมิน

จะตองใชดุลยพินิจในการพิจารณา เชน ไมลดลงเน่ืองจากมีการจัดประชุมเพ่ิม มีการขยายพ้ืนที่ หรือบุคลากร
เพ่ิม เปนตน ถือวาให 4 คะแนน แตถาสาเหตุเกิดจากขาดความตระหนักจากการใชหรือมาตรการไมไดผล ได
เพียง 3 คะแนน 

4. สามารถใชแบบฟอรม 1.7 (1) ใบขอใหแกไขและปองกันขอบกพรองรวมไดในการวิเคราะหหาสาเหตุและ 
แนวทางการแกไข 

5. สวนกรณีที่สำนักงานยายสถานที่ จะไมมีฐานขอมูลยอนหลังของปที่ผานมา อนุโลมใหรวบรวมขอมูลในปลาสุด 
คำอธิบาย 
- 
3.1.3  รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด
น้ำในพ้ืนที่ทำงาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนที่) 

0 คะแนน =   ไมมีการปฏิบัติตามมาตรการ  
1 คะแนน  =   นอยกวารอยละ 50 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
2 คะแนน  =   รอยละ 50 - 75 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
3 คะแนน  =   มากกวารอยละ 75 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
4 คะแนน  =   รอยละ 100 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานการสำรวจพื้นที่ที่มีการใชน้ำ ตามมาตรการที่กำหนด 
คำอธิบาย 
- 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
3.2 การใชพลังงาน 
3 .2 .1  ม าตรการห รือแนวทางการใช ไฟฟ า
เหมาะสมกับสำนักงานจะตองประกอบไปดวย 
รายละเอียดดังน้ี 
(1) การสรางความตระหนักในการใชไฟฟา 
(2) การกำหนดเวลาการใชไฟฟา เชน เวลาการ 

เปด - ปด เปนตน 
(3) การใชพลังงานทดแทน 
(4) การเปลี่ยนอุปกรณประหยัดไฟฟา 

0 คะแนน  =  ไมมีการกำหนดมาตรการ 
  หรือดำเนินการ เพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ  
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ  
  แตมาตรการไมเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
4 คะแนน  = มีการดำเนินการครบ 4 ขอ  
  และมาตรการเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
 
หมายเหตุ  
1. ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาบริบทขององคกรถึงความ

เหมาะสมของมาตรการ เชน หากกำหนดมาตรการ
สอดคลองกับเกณฑเพียง 3 ขอ แตมีความเหมาะสมกับ
องคกรควรพิจารณาให 4 คะแนน 

2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง
ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไม มี การดำเนินการใด  ๆ  ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน ทั้งนี้ผูตรวจประเมิน
จะตองพิจารณาถึงความจำเปนในการปรับเปลี่ยนมาตรการ
ของแตละป 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) - (4) ใชเอกสารมาตรการประหยัดไฟฟาของสำนักงานประกอบการพิจารณาความเหมาะสม 

ซึ่งจะตองดูถึงบริบทและความเปนไปไดในการใชไดจริงของมาตรการ 
2. กรณีตออายุ สามารถดูหลักฐานการทบทวนมาตรการไดจากรายงานการประชุมทบทวนฝายบริหารได 
 
หมายเหตุ  
อุปกรณหรือเคร่ืองใชไฟฟาหากยังใชงานได ไมจำเปนตองเปลี่ยนในทันทีตามขอ (4) แตผูตรวจประเมินจะตองพิจารณา 
ถึงแนวทางในอนาคตกรณีเสียหรือชำรุด แลวเปลี่ยนเปนแบบอุปกรณประหยัดไฟฟา 
คำอธิบาย 
สำนักงานควรมีการทบทวนมาตรการอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่การใชทรัพยากรและพลังงานไมเปนไป
ตามเปาหมายที่กำหนด 
3.2.2  มีการจัดทำขอมูลการใชไฟฟาตอหนวย
เปรียบเทียบกับเปาหมาย 
การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาแตละเดือน 
(2) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาตอหนวย 
(3) บรรลุเปาหมาย 
(4) สรุปสาเหตุที่นำไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาแตละเดือน 
(2) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาตอหนวย 
(3) มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 
 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบขอมูลสามารถเลือกได
ตามความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอ
จำนวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบตอกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบตอพื้นที่ เปนตน 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ขอ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
และการวิเคราะหยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรอง
คร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการ 
ใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลและการวิเคราะหยอนหลังได
ทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานแสดงการบรรลุเปาหมาย สามารถใชแบบฟอรม 3.2 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดง 

การบันทึกการใชไฟฟา และหลักฐานการสรุปสาเหตุของการบรรลุเปาหมาย  
2. หลักฐานแสดงการวิเคราะหสาเหตุและการแกไข ในกรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 

หมายเหตุ  
1. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม สำนักงานจะตองสรุปและวิเคราะหปริมาณการใชไฟฟาเปนรายเดือน 
2. กรณีสำนักงานตออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะตองสรุปและวิเคราะหปริมาณไฟฟา

ยอนหลัง 3 ป เปนภาพรวมของแตละป หากเปนปปจจุบันจะตองสรุปและวิเคราะหผลเปนรายเดือน 
3. ปริมาณการใชไฟฟาหากไมลดลงตามเปาหมายที่กำหนด สำนักงานตองอธิบายได ประกอบกับผูตรวจประเมิน

จะตองใชดุลยพินิจในการพิจารณา เชน ไมลดลงเน่ืองจากมีการจัดประชุมเพ่ิม มีการขยายพ้ืนที่เพ่ิม หรือ
บุคลากรเพ่ิม เปนตน ถือวาให 4 คะแนน แตถาสาเหตุเกิดจากขาดความตระหนักจากการใชหรือมาตรการ 
ไมไดผล ไดเพียง 3 คะแนน 

4. สามารถใชแบบฟอรม 1.7 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน เพื่อแสดงการขอใหแกไขและปองกัน
ขอบกพรองรวมไดในการวิเคราะหหาสาเหตุและแนวทางการแกไข 

5. สวนกรณีที่สำนักงานยายสถานที่ จะไมมีฐานขอมูลยอนหลังของปที่ผานมา อนุโลมใหรวบรวมขอมูลในปลาสุด โดย
จะตองสรุปและวิเคราะหผลเปนรายเดือน 

คำอธิบาย 
- 
3.2.3 รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด
ไฟฟาในพ้ืนที่ทำงาน 

0 คะแนน  =   ไมมีการปฏิบัติตามมาตรการ  
1 คะแนน  =   นอยกวารอยละ 50 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
2 คะแนน  =   รอยละ 50 - 75 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
3 คะแนน  =   มากกวารอยละ 75 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
4 คะแนน  =   รอยละ 100 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานการสำรวจพื้นที่ที่มีการใชไฟฟาตามมาตรการ 
คำอธิบาย 
- 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
3.2.4  มาตรการหรือแนวทางการใชน้ำมันเชื้อเพลิง
ในการเดินทางที่เหมาะสมกับสำนักงาน ดำเนินการ
ดังน้ี 
(1) การสื่อสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
(2) การวางแผนการเดินทาง 
(3) การซอมบำรุงดูแลยานพาหนะ 
(4) การใชจักรยานหรือขนสงสาธารณะมาทำงาน 

0 คะแนน  =  ไมมีการกำหนดมาตรการหรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ  
  แตมาตรการไมเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ  
  และมาตรการเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
 

หมายเหตุ 
1. ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาบริบทขององคกรถึง

ความเหมาะสมของมาตรการ เชน หากกำหนดมาตรการ
สอดคลองกับเกณฑเพียง 3 ขอ แตมีความเหมาะสมกับ
องคกรควรพิจารณาให 4 คะแนน 

2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง
ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไมมี การดำเนินการใด ๆ ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน ทั้งนี้ผูตรวจประเมิน
จะตองพิจารณาถึงความจำเปนในการปรับเปลี่ยนมาตรการ
ของแตละป 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิงขอ (1) - (4) ใชเอกสารมาตรการประหยัดนำ้มันเชื้อเพลิงของสำนักงานประกอบการพิจารณาความ
เหมาะสม ซึ่งจะตองดูถึงบริบทและความเปนไปไดในการใชไดจริงของมาตรการ 
คำอธิบาย 
สำนักงานควรมีการทบทวนมาตรการอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่การใชทรัพยากรและพลังงานไมเปนไป
ตามเปาหมายที่กำหนด 
3.2.5 มีการจัดทำขอมูลการใชน้ำมันเชื้อเพลิงตอ
หนวยเปรียบเทียบกับเปาหมาย 
การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

แตละเดือน 
(2) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

ตอหนวย 
(3) บรรลุเปาหมาย 
(4) สรุปสาเหตุที่นำไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 
การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

แตละเดือน 
(2) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

ตอหนวย 
(3) มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ 
 
การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ขอ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
และการวิเคราะหยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรอง
คร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบขอมูลสามารถเลือกได
ตามความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอ
จำนวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบตอกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบตอพื้นที่ หรือเปรียบเทียบตอระยะทาง 
เปนตน 

ใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลและการวิเคราะหยอนหลังได
ทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน  

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานแสดงการบรรลุเปาหมาย สามารถใชแบบฟอรม 3.2 (1) บันทึกการใชน้ำมันเชื้อเพลิง หรือแบบฟอรม 

ที่หนวยงานกำหนดข้ึน และจะตองสรุปและวิเคราะหผลเปนรายเดือนและหลักฐานการสรุปสาเหตุของการบรรลุ
เปาหมาย  

2. หลักฐานแสดงการวิเคราะหสาเหตุและการแกไข ในกรณีไมบรรลุเปาหมาย 
 
หมายเหตุ 
1. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม สำนักงานจะตองสรุปและวิเคราะหปริมาณการใชน้ำมันเชื้อเพลิงเปนรายเดือน 
2. กรณีสำนักงานตออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะตองสรุปและวิเคราะหปริมาณน้ำมัน

เชื้อเพลิงยอนหลัง 3 ป เปนภาพรวมของแตละป หากเปนปปจจุบันจะตองสรุปและวิเคราะหผลเปนรายเดือน 
3. ปริมาณการใชน้ำมันเชื้อเพลิงไมลดลงตามเปาหมายที่กำหนด สำนักงานตองอธิบายได ประกอบกับผูตรวจประเมิน

จะตองใชดุลยพินิจในการพิจารณา เชน ไมลดลงเนื่องจาก มีการจัดประชุมเพิ่ม มีการเดินทางเพ่ิม หรือ
บุคลากรเพ่ิม เปนตน ถือวาให 4 คะแนน แตถาสาเหตุเกิดจากขาดความตระหนักจากการใชหรือมาตรการ 
ไมไดผล ไดเพียง 3 คะแนน 

4. สามารถใชแบบฟอรม 1.7 (1) ใบขอใหแกไขและปองกันขอบกพรองรวมไดในการวิเคราะหหาสาเหตุและแนวทาง 
การแกไข หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน 

คำอธิบาย 
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงจะคิดจากการใชที่อยูภายใตบริบทในการขอการรับรองสำนักงานสีเขียว เชน การเดินทางไปประชุม 
การรับสงเอกสาร การติดตอประสานงาน เปนตน 

3.3  การใชทรัพยากรอ่ืน ๆ 
3.3.1 มาตรการหรือแนวทางการใชกระดาษที่
เหมาะสมกับสำนักงานจะตองประกอบไปดวย 
รายละเอียดดังน้ี 
(1) การสรางความตระหนักในการใชกระดาษ 
(2) การกำหนดรูปแบบการใชกระดาษ  
(3) การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
(4) การนำกระดาษกลับมาใชใหม 

0 คะแนน =  ไมมีการกำหนดมาตรการ 
  หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ  
  แตมาตรการไมเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ  
  และมาตรการเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
 
หมายเหตุ  
1. ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาบริบทขององคกรถึง

ความเหมาะสมของมาตรการ เชน หากกำหนดมาตรการ
สอดคลองกับเกณฑเพียง 3 ขอ แตมีความเหมาะสมกับ
องคกรควรพิจารณาให 4 คะแนน 

2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง
ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใดๆ หรือไม
สามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอการ
รับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน ทั้ งนี้ผูตรวจประเมิน
จะตองพิจารณาถึงความจำเปนในการปรับเปลี่ยนมาตรการ
ของแตละป 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิงขอ (1) - (4) ใชเอกสารมาตรการประหยัดกระดาษของสำนักงานประกอบการพิจารณาความเหมาะสม 
ซึ่งจะตองดูถึงบริบทและความเปนไปไดในการใชไดจริงของมาตรการที่กำหนด 

คำอธิบาย 
สำนักงานควรมีการทบทวนมาตรการอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่การใชทรัพยากรและพลังงานไมเปนไป
ตามเปาหมายที่กำหนด 
3.3.2 มีการจัดทำขอมูลการใชกระดาษตอหนวย
เปรียบเทียบกับเปาหมาย 
การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษแตละเดือน 
(2) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษตอหนวย 
(3) บรรลุเปาหมาย 
(4) สรุปสาเหตุที่นำไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 
 
การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
(1) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษแตละ

เดือน 
(2) มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษตอ

หนวย 
(3) มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 
 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบขอมูลสามารถเลือกได
ตามความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอ
จำนวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบตอกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบตอพื้นที่ เปนตน 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ 
 
การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ขอ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
และการวิเคราะหยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรอง
คร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการ 
ใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลและการวิเคราะหยอนหลังได
ทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานแสดงการบรรลุเปาหมาย เชน บันทึกปริมาณกระดาษ และหลักฐานการสรุปสาเหตุของการบรรลุเปาหมาย  
2. หลักฐานแสดงการวิเคราะหสาเหตุและการแกไข ในกรณีไมบรรลุเปาหมาย 
 

หมายเหตุ  
1. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม สำนักงานจะตองสรุปและวิเคราะหปริมาณการใชกระดาษเปนรายเดือน 
2. กรณีสำนักงานตออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะตองสรุปและวิเคราะหปริมาณกระดาษ

ยอนหลัง 3 ป เปนภาพรวมของแตละป หากเปนปปจจุบันจะตองสรุปและวิเคราะหผลเปนรายเดือน 
3. ปริมาณการใชกระดาษไมลดลงตามเปาหมายที่กำหนด สำนักงานตองอธิบายได ประกอบกับผูตรวจประเมิน

จะตองใชดุลยพินิจในการพิจารณา เชน ไมลดลงเน่ืองจาก มีการจัดประชุมเพ่ิม มีกิจกรรมเพ่ิม บุคลากรเพ่ิม  
ถือวาให 4 คะแนน แตถาสาเหตุเกิดจากขาดความตระหนักจากการใชหรือมาตรการไมไดผล ไดเพียง 3 คะแนน 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 
 

141 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
4. สามารถใชแบบฟอรม 1.7 (1) ใบขอใหแกไขและปองกันขอบกพรองรวมไดในการวิเคราะหหาสาเหตุและแนวทาง 

การแกไขหรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน 
คำอธิบาย 
- 
3.3.3   รอยละของการป ฏิบัติตามมาตรการ
ประหยัดกระดาษในพ้ืนที่ทำงาน (ประเมินจาก
พฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนที่) 

0 คะแนน  =   ไมมีการปฏิบัติตามมาตรการ  
1 คะแนน  =   นอยกวารอยละ 50 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
2 คะแนน  =   รอยละ 50 - 75 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
3 คะแนน  =   มากกวารอยละ 75 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
4 คะแนน  =   รอยละ 100 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานการสำรวจพื้นที่ที่มีการใชกระดาษ ตามมาตรการที่กำหนด 
คำอธิบาย 
- 
3.3.4  มาตรการหรือแนวทางการใชหมึกพิมพ 
อุปกรณเคร่ืองเขียน วัสดุอุปกรณ เหมาะสมกับ
สำนักงานจะตองประกอบไปดวย รายละเอียดดังน้ี 
(1) การสรางความตระหนักในการใช 
(2) การกำหนดรูปแบบการใช 
(3) การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

0 คะแนน  =  ไมมีการกำหนดมาตรการ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ขอ  
  แตมาตรการไมเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ขอ  
  และมาตรการเหมาะสมกับบริบทขององคกร 
 
หมายเหตุ  
(1) ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณาบริบทขององคกรถึงความ

เหมาะสมของมาตรการ เชน หากกำหนดมาตรการ
สอดคลองกับเกณฑเพียง 2 ขอ แตมีความเหมาะสมกับ
องคกรควรพิจารณาให 4 คะแนน 

(2) กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง
ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถ
แสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ัง
แรก จะได 0 คะแนน ทั้งนี้ผูตรวจประเมินจะตองพิจารณา
ถึงความจำเปนในการปรับเปลี่ยนมาตรการของแตละป 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิงขอ (1) - (3) ใชเอกสารมาตรการประหยัดหมึกพิมพ อุปกรณเคร่ืองเขียน วัสดุอุปกรณ ของสำนักงาน
ประกอบการพิจารณาความเหมาะสม ซึ่งจะตองดูถึงบริบทและความเปนไปไดในการใชไดจริงของมาตรการ 
 
หมายเหตุ วัสดุอุปกรณสำนักงานสามารถใชเปาหมายอางอิงมาตรฐาน 5ส. ได หรือสามารถกำหนดไดวาเปนอุปกรณ
สวนตัวหรือสวนรวม และนำมาเปนตัวควบคุมปริมาณของอุปกรณสำนักงาน 
คำอธิบาย 
- 
  



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 
 

142 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
3.3 .5  รอยละของการดำเนินตามมาตรการ
ประหยัดการใชหมึกพิมพ อุปกรณเคร่ืองเขียน 
วัสดุอุปกรณสำนักงาน  (ประเมินจากพฤติกรรมของ
บุคลากรในพื้นที่) 

0 คะแนน =   ไมมีการปฏิบัติตามมาตรการ  
1 คะแนน   =   นอยกวารอยละ 50 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
2 คะแนน   =   รอยละ 50 - 75 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
3 คะแนน   =   มากกวารอยละ 75 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 
4 คะแนน   =   รอยละ 100 ของพื้นที่ที่สุมตรวจสอบ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานการสำรวจพื้นที่ที่มีการใชหมึกพิมพ อุปกรณเคร่ืองเขียน วัสดุอุปกรณ ตามมาตรการที่กำหนด 
คำอธิบาย 
- 
3.4 การประชุมและการจัดนิทรรศการ 
3.4.1  รอยละของการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสในการ
สงขอมูลเพ่ือเตรียมการประชุม ไดแก QR code, 
Email, Social Network, Intranet เปนตน 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนินการ หรือนอยกวารอยละ 25  
  ของการประชุมที่สุมตรวจสอบ 
1 คะแนน   =   มากกวาหรือเทากับรอยละ 25  
  ของการประชุมที่สุมตรวจสอบ 
2 คะแนน   =   มากกวาหรือเทากับรอยละ 50  
  ของการประชุมที่สุมตรวจสอบ 
3 คะแนน   =   มากกวาหรือเทากับรอยละ 75  
  ของการประชุมที่สุมตรวจสอบ 
4 คะแนน   =   รอยละ 100 ของการประชุมที่สุมตรวจสอบ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิง ไดแก หลักฐานการจัดประชุมตั้งแตเร่ิมทำโครงการสำนักงานสีเขียวจนถึงปจจุบัน และหลักฐานการเชิญ
ประชุม เพื่อนำมาพิจารณาถึงรอยละการใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
คำอธิบาย 
- 
3.4.2 การจัดการประชุมและนิทรรศการที่มีการใช
วัสดุที่เปนมิตรกับสิง่แวดลอม ลดการใชทรัพยากร-
พลังงาน และลดของเสียที่เกิดขึ้น จะตองดำเนินการ
ดังน้ี 
(1) การจัดเตรียมขนาดหองประชุม เหมาะสมกับ

จำนวนผูเขาประชุม หรือจัดนิทรรศการ 
(2) หองประชุมหรือพื้นที่จัดนิทรรศการไมมีการ

ตกแตงดวยวัสดุที่ยอยสลายยาก หรือวัสดุที่ใช
คร้ังเดียวแลวทิ้ง 

(3) การกำหนดแนวทางเลือกสถานที่ภายนอก
สำนักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

(4) การจัดเตรียมสื่อที่ใชในการประชุม โดยจะตอง
ลดการใชกระดาษ หมึกพิมพ 

(5) การจัดเตรียมอาหาร และเคร่ืองดื่มเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม 

0 คะแนน =   ไมมีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
  เพียง 2 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ  
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 5 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 5 ขอ และมีความสมบูรณ  
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) ขอดูหลักฐานการแบงขนาดหองประชุมตามความเหมาะสมของผูเขารวมประชุมหรือ

นิทรรศการ 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) สำรวจหองประชุมในสำนักงานจะตองไมมีการตกแตงดวยวัสดุที่ยอยสลายยาก หาก

สำนักงานมีดอกไมประดิษฐ (จัดวางไวกอนทำโครงการสำนักงานสีเขียว) ที่ทำมาจากผาหรือวัสดุที่ยอยสลายได
ยังคงสามารถตกแตงในหองประชุมได 

3. หลักฐานอางอิงขอ (3) สามารถใชแบบฟอรม 6.2 (3) การคัดเลือกสถานที่ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หรือแบบฟอรมที่
หนวยงานกำหนดข้ึนและการสัมภาษณความเขาใจ โดยสำนักงานตองหาขอมูลโรงแรมในพื้นที่ที่เปนโรงแรม Green 
hotel หรือโรงแรมที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมไว ตองแสดงหลักฐานวาทางสำนักงานมีการสืบคนหาขอมูลเพื่อเปนแผน
ไวสำหรับการจะจัดประชุมนอกสถานที ่

4. หลักฐานอางอิงขอ (4) - (5) สามารถสังเกตไดจากวันที่ตรวจประเมิน 
 
หมายเหตุ กรณีที่ไมมีโรงแรมที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมในพื้นที่ สำนักงานสามารถทำหนังสือขอความรวมมือกับโรงแรมที่จะ
เขาใชบริการวาการในจัดประชุมขอใหจัดประชุมเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (Green meeting) 
คำอธิบาย 
สถานที่จัดประชุมหรือนิทรรศการที่สามารถลดการใชพลังงานได ไดแก สถานที่ไมมีการใชพลังงานใด ๆ หรือเปลี่ยน
รูปแบบการใชพลังงานใหนอยลง ซึ่งสามารถอยูในตัวอาคารหรือนอกอาคารก็ได 

หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย 
4.1 การจัดการของเสีย 
4.1.1  มีการดำเนินงานตามแนวทางการคัดแยก 
รวบรวม และกำจัดขยะอยางเหมาะสม มีแนวทาง
การดำเนินงาน ดังน้ี 
(1) มีการคัดแยกขยะตามประเภทขยะที่เกิดข้ึนจาก

กิจกรรมภายในสำนักงาน และจัดวางถังขยะ
ตามพื้นที่ทำงานตาง ๆ อยางเหมาะสมทุกจุด 
ที่สุมตรวจสอบ 

(2) มีการติดปายบงชี้ประเภทขยะอยางถูกตองและ
ชัดเจนทุกถังที่สุมตรวจสอบ 

(3) มีจุดพักขยะที่เหมาะสมตามหลักวิชาการ โดย
จะตองมีพื้นที่รองรับขยะแตละประเภทจาก 
ขอ (1) อยางเพียงพอ 

(4) มีการทิ้งขยะถูกตองทุกจุดที่สุมตรวจสอบ 
(5) มีการสงขยะให  อปท. หรือผู รับจางที่ ได รับ

อนุญาตตามกฎหมาย 
(6) มีการติดตาม ตรวจสอบการกำจัดขยะของ 

ผูรับจางใหมีการจัดการอยางเหมาะสมตามหลัก
วิชาการ (กรณีสงให อปท. ใหถือวามีการจัดการ
อยางเหมาะสม) 

(7) ไมมี การเผาขยะในบ ริเวณ หรือพื้ นที่ ของ
สำนักงาน (ยกเวนเตาเผาที่ไดรับการอนุญาต
อยางถูกตอง) 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนินการตามแนวทาง  
  หรือดำเนินการเพียง 4 ขอ 
1 คะแนน   =   มีการดำเนินการเพียง 5 ขอ  
2 คะแนน   =   มีการดำเนินการเพียง 6 ขอ 
3 คะแนน   =   มีการดำเนินการครบ 7 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน   =   มีการดำเนินการครบ 7 ขอ และมีความสมบูรณ  
 
 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 
 

144 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) สำรวจพื้นที่เพื่อดูวาการแบงประเภทของถังขยะถูกตองและเหมาะสมตามกิจกรรมของแตละ

พื้นที่หรือไม (สุมพื้นที่หองทำงาน หองอาหาร พื้นที่โดยรอบอาคาร เปนตน) 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) จะตองพิจารณาถึงความชัดเจนของปาย ความถูกตองของปาย การสังเกตเห็นไดชัดเจน 

ของปาย 
3. หลักฐานอางอิงขอ (3) จุดพักขยะจะตองจำแนกเพื่อรองรับประเภทขยะตามที่กำหนด โดยจุดพักขยะจะตองมีปาย

บงชี้ชัดเจน หางไกลรางระบายน้ำ มีการรองรับเพื่อปองกันน้ำขยะร่ัวไหลหรือขยะปลิวออกสูภายนอก อยูในที่รม 
ที่สามารถปองกันแดดและฝนได  
หมายเหตุ จุดพักขยะสามารถกำหนดกระจายตามพื้นที่ไดข้ึนอยูกับบริบทและความจำกัดของพื้นที่ ของสำนักงาน 

4. หลักฐานอางอิงขอ (4) สำรวจพื้นที่ทิ้งขยะถูกตอง รวมกับการสัมภาษณพนักงานถึงความเขาใจขยะแตละประเภท 
(สุมพื้นที่หองทำงาน หองอาหาร พื้นที่โดยรอบอาคาร เปนตน) และมติที่ประชุมวันที่ 27 มีนาคม 2562 เห็นวา 
การสุมการทิ้งขยะจะไดคะแนนเต็มตองทิ้งถูกประเภท 70% ของทุกจุดที่สุมตรวจ 

5. หลักฐานอางอิงขอ (5) หลักฐานการสงขยะแตละประเภทไปยังหนวยงานที่ รับผิดชอบตามกฎหมาย เชน 
ใบเสร็จรับเงิน หรือ หนังสือยืนยันจากหนวยงานรับขยะไปกำจัด เปนตน 

6. หลักฐานอางอิงขอ (6) หลักฐานที่แสดงใหเห็นวาสำนักงานมีการติดตามเสนทางการกำจัดขยะ ไดแก เอกสารระบุ
เสนทางจัดการขยะตั้งแตจุดกำเนิดขยะถึงปลายทางจัดการขยะ (สำนักงานจัดทำเอกสารไดเอง แตจะตองมีหลักฐาน
การสงกำจัดอยางถูกตอง) 

7. หลักฐานอางอิงขอ (7) สำรวจพื้นที่ดูถึงรองรอยการเผาขยะ 
คำอธิบาย 
- 
4.1.2 การนำขยะกลับมาใชประโยชน หรือนำ
กลับมาใชใหม สงผลใหขยะที่จะสงไปกำจัดมี
ปริมาณนอยลง 
(1) มีการนำขยะกลับมาใชใหม 
(2) มีการบันทึกขอมูลปริมาณขยะแตละประเภท

ครบถวนทุกเดือน 
(3) มีการวิเคราะหปริมาณขยะเทียบคาเปาหมายที่

ไดกำหนดจากหมวด 1 ขอ 1.1.5 
(4) ปริมาณขยะที่สงกำจัดมีแนวโนมลดลง  
 
 

0 คะแนน  =   ไมมีการนำขยะกลับมาใชประโยชน/กลับมาใชใหม 
  หรือมีการดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน   =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน   =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ  
3 คะแนน   =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และสามารถนำขยะ
  กลับมาใชประโยชนไดนอยกวารอยละ 45 แต
  ขอมูลยังขาดความสมบูรณ  
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และสามารถนำขยะ
  กลับมาใชประโยชนไดมากกวารอยละ 45 และ
  ขอมูลมีความสมบู รณ  หรือมีนวัตกรรมหรือ
  สิ่งประดษิฐในการนำขยะกลับมาใชประโยชน 
  หรือ มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และสามารถนำ
  ขยะกลับมาใชประโยชนไดมากกวารอยละ 30 
  และขอมูลมีความสมบูรณ และมีนวัตกรรมหรือ
  สิ่งประดษิฐในการนำขยะกลับมาใชประโยชน 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
และการวิเคราะหยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรอง
คร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการ 
ใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลและการวิเคราะหยอนหลังได
ทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิง แบบฟอรม 4.1 (1) หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน และเอกสารแสดงการคำนวณรอยละของ
ปริมาณที่นำของเสียกลับมาใชประโยชนใหม 
คำอธิบาย 
(1) การนำขยะกลับมาใชประโยชน หรือนำกลับมาใชใหม หมายถึง การนำขยะทุกประเภทที่สามารถนำกลับมาใชใหม

หรือสามารถสรางประโยชนได สงผลตอการลดภาระตอสิ่งแวดลอมโดยการฝงกลบหรือเผาทำลายในเตาเผา เปนตน 

(2) รอยละของปริมาณขยะที่นำกลับมาใชใหม = 
(ปริมาณขยะที่นำกลับมาใชใหมสะสม x 100)

ปริมาณขยะทั้งหมดสะสม
 

 

(3) รอยละของปริมาณขยะทั่วไป = 
(ปริมาณขยะทั่วไปสะสม x 100)

ปริมาณขยะทัง้หมดสะสม
 

 
(4) นวัตกรรม หมายถึง การทำสิ่งตาง ๆ ดวยวิธีใหม ๆ เชน การเปลี่ยนแปลงทางความคิด กระบวนการทำงาน หรือ

เทคโนโลยี เพื่อนำไปสูการพัฒนาตอยอด 
4.2 การจัดการน้ำเสีย 
4.2.1  การจัดการน้ำเสียของสำนักงาน และ
คุณภาพน้ำทิ้งจะตองอยูในมาตรฐานกฎหมายที่
เกี่ยวของโดยมีแนวทาง ดังน้ี 
(1) การกำหนดผูรับผิดชอบดูแลการจัดการน้ำเสีย 

และจะตองมีความรูความเขาใจในการดูแล 
(2) มี การบ ำบั ดน้ ำ เสี ยอย างเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ เชน มีตะแกรงดักเศษอาหาร  
มี บ อดั ก ไขมั น  ห รือมี ระบบบำบั ดน้ ำ เสี ย
เหมาะสมกับองคประกอบของน้ำเสีย 

(3) มีการบำบัดน้ำเสียครบทุกจุดที่ปลอยน้ำเสีย 
(4) มีผลการตรวจสอบคุณภาพน้ำทิ้งที่อยูในเกณฑ

มาตรฐานตามที่กฎหมายกำหนด  

0 คะแนน =  ไมมีการจัดการน้ำเสียของสำนักงาน  
  หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ หรือคุณภาพน้ำทิ้ง 
  ไมผ านเกณฑที่ กฎหมายกำหนดโดยไมมีการ
  วิเคราะหหาสาเหตุและกำหนดแนวทางแกไข 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ หรือคุณภาพน้ำทิ้ง 
  ไมผานเกณฑที่กฎหมายกำหนด แตมีการวิเคราะห
  สาเหตุและแนวทางการแกไข 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ  
4 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ  
 ห รือมี ก ารดำ เนิ นการครบ  4  ข อ  แต ก าร  

ตรวจวัดน้ำทิ้งไมผานในคร้ังแรก และไดมีการ 
แกไขปรับปรุง พรอมทั้งตรวจวัดน้ำทิ้งอีกคร้ัง 
และหากพบวาผลการตรวจวัดเปนไปตามเกณฑ
ที่กฎหมายกำหนดทุกคา จะได 4 คะแนน 

 
หมายเหตุ  
1. หากสำนักงานมีพื้นที่ของอาคารนอยกวา 5,000  ตร.ม. 

และสามารถดำเนินการตั้งแตขอ (1) - (3) และมีความ
สมบูรณจะได 4 คะแนน หากไมสมบูรณจะได 3 คะแนน 

2. กรณีตออายุ สำนักงานที ่อยู ในเกณฑที ่จะตองตรวจวัด 
น้ำทิ้ง หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลตรวจวัดน้ำ
ทิ้งยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก  
จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ 
หรือไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการ
ขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1) สัมภาษณความเขาใจผูรับผิดชอบ 
2. หลักฐานอางอิง ขอ (2) - (3) ตรวจสอบความเหมาะสมของการบำบัดน้ำเสีย ที่รองรับน้ำเสียของสำนักงาน โดย 

ลงพื้นที่ปฏิบัติงานจริง 
3. หลักฐานอางอิง ขอ (4) รายงานผลการตรวจวัดน้ำทิ้ง จากหนวยงานที่นาเชื่อถือ และผลการตรวจวัดจะตอง 

ผานเกณฑที่กฎหมายกำหนด 
คำอธิบาย 
การบำบัดน้ำเสียครบทุกจุดที่ปลอยน้ำเสีย หมายถึง การบำบัดน้ำเสียทุกจุดกอนปลอยออกสูสาธารณะ 
4.2.2   การดูแลอุปกรณ บำบัดน้ำเสีย โดยมี
แนวทางดังน้ี 
(1) มีการดูแลระบบบำบัดน้ำเสีย หรือมีการตักและ

ทำความสะอาดเศษอาหาร และไขมันออกจาก
ตะแกรงดักขยะ หรือบอดักไขมัน ตามความถ่ี 
ที่กำหนดอยางเหมาะสมกับปริมาณและการ
ปนเปอน 

(2) มีการนำกากตะกอนจากระบบบำบัดน้ำเสีย 
หรือเศษอาหาร น้ำมันและไขมันจากถัง/บอดัก
ไขมันไปกำจัดอยางถูกตอง 

(3) มีการตรวจสอบ ปรับปรุง ซอมแซมระบบบำบัด
น้ำเสียใหสามารถใชงานและมีประสิทธิภาพ 
อยูเสมอ 

(4) มีการตรวจสอบการร่ัวไหลของน้ำเสียอยาง
สม่ำเสมอเพื่อปองกันการปนเปอนของน้ำเสียไป
ยังแหลงอ่ืน ๆ 

0 คะแนน = ไมมีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  = มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
หลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถ
แสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก 
จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1) แบบฟอรม 4.1 (2) บันทึกการตักคราบน้ำมันและไขมันหรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนด

ข้ึน 
2. หลักฐานอางอิง ขอ (2) สัมภาษณผูรับผิดชอบถึงการจัดการเศษอาหารและไขมัน หรือกากตะกอนจากระบบบำบัด

น้ำเสีย 
3. หลักฐานอางอิง ขอ (3) - (4) สำรวจสภาพของระบบบำบัดน้ำเสีย ถังดักไขมัน และ/หรือหลักฐานเอกสารเก่ียวกับ

การดูแลระบบบำบัดน้ำเสีย 
 
คำอธิบาย 
- 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หมวดที่ 5 สภาพแวดลอมและความปลอดภัย 

5.1 อากาศในสำนักงาน 
5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน 
(1) มีแผนการดูแลบำรุงรักษา ไดแก เคร่ืองปรับอากาศ 

เคร่ืองถายเอกสาร เคร่ืองพิมพเอกสาร (Printer) 
พรมปูพื้นหอง (ข้ึนอยูกับสำนักงาน) 

(2) มีการกำหนดหน าที่ ความ รับผิดชอบตาม
แผนการดูแลบำรุงรักษา 

(3) มีการปฏิบัติตามแผนที่กำหนดใน ขอ 1 
(4) มีการควบคุมมลพิษทางอากาศจากการปฏิบัติ 

ในขอ 1  
(5) การจัดวางเคร่ืองพิมพเอกสาร เคร่ืองถายเอกสาร 

(Printer) ใหหางไกลผูปฏิบตัิงาน 
(6) การควบคุมควันไอเสียรถยนตบริเวณสำนักงาน 

เชน ติดปายดับเคร่ืองยนต 
(7) การปองกันอันตรายจากการพนยากำจัดแมลง 

(ถามี)   
(8) มีการสื่อสารหรือแจงใหทราบถึงการเกิดมลพิษ

ทางอากาศจากกิจกรรมตางๆ เพื่อการเตรียม
ความพรอมและระวังการไดรับอันตราย  
(สามารถพิจารณาจากเอกสารหรือภาพถายเปน
หลักฐานประกอบ) 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 5 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 6 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 7 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 8 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 8 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ  
1. หากสำนักงานไมมีการกำจัดแมลงโดยการพนสารเคมีภายใน

สำนักงาน จะไมคิดคะแนนในขอ 7  
2. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง

ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไมมี การดำเนินการใด ๆ ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1) - (2) แบบฟอรม 5.1 (1) แผนการบำรุงรักษาประจำป หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน 
2. หลักฐานอางอิง ขอ (3) หลักฐานแสดงถึงการดูแลรักษา เชน บันทึกการลางเคร่ืองปรับอากาศทั้งจากหนวยงาน

ภายใน หรือหนวยงานภายนอก บันทึกการซอมบำรุงเคร่ืองถายเอกสาร เคร่ืองพิมพเอกสาร (Printer) 
3. หลักฐานอางอิง ขอ (4) - (8) สัมภาษณและ สำรวจถึงการควบคุมมลพิษจากแหลงตาง ๆ 
คำอธิบาย 
- 
5.1.2  มีการรณรงคไมสูบบุหร่ีหรือมีการกำหนด
พ้ืนที่สูบบุหร่ีที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่กำหนด 
(1) มีการรณรงคการไมสูบบุหร่ี 
(2) มีการติดสัญลักษณเขตปลอดบุหร่ี 
(3) มีการติดสัญลักษณเขตสูบบุหร่ี 
(4) เขตสูบบุหร่ีจะตองไมอยูในบริเวณที่กอใหเกิด

ความเดือดรอนรำคาญแกประชาชนที่อยูบริเวณ
ขางเคียง ไมอยูในบริเวณทางเขา – ออกของ
สถานที่ที่ใหมีการคุมครองสุขภาพของผูไมสูบ
บุหร่ี และไมอยูในบริเวณที่เปดเผยอันเปนที่เห็น
ไดชัดแกผูมาใชสถานที่นั้น 

(5) ไมพบการสูบบุหร่ี หรือกนบุหร่ีนอกเขตสูบบุหร่ี 

0 คะแนน =  ไมมีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 2 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 5 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 5 ขอ และมีความสมบูรณ 
 

หมายเหตุ  
1. กรณีสำนักงานใชพื้นที่สูบบุหร่ีรวมกับสำนักงานหรือพื้นที่

ไมไดเขารวมโครงการสำนักงานสีเขียว หากพบกนบุหร่ี
บริเวณเขตปลอดบุหร่ีจะถูกหัก 1 คะแนน 

2. กรณีสำนักงานกำหนดเปนสำนกังานปลอดบหุร่ีทั้งหมด ไมมี
การกำหนดพื้นที่สูบบุหร่ี หากพบกนบุหร่ีจะถูกหัก 1 คะแนน 

3. หากพบกนบุหร่ีภายในอาคารจะได 0 คะแนน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1) เชน โปสเตอร หรือกิจกรรมที่สงเสริมใหเลิกสูบบุหร่ี 
2. หลักฐานอางอิง ขอ (2) - (3) ตรวจสอบความถูกตองของสัญลักษณตามกฎหมาย 
3. หลักฐานอางอิง ขอ (4) สำรวจสำนักงานถึงพื้นที่หามสูบบุหร่ีและพื้นที่สูบบุหร่ี 
4. หลักฐานอางอิง ขอ (5) สำรวจรองรอยการสูบบุหร่ี 
คำอธิบาย 
- 
5.1.3  การจัดการมลพิษทางอากาศจากการ
กอสราง ปรับปรุง อาคารหรืออ่ืนๆ ในสำนักงานที่
สงผลตอพนักงาน 
(1) กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการมลพิษทาง

อากาศจากการกอสราง ปรับปรุงอาคาร 
(2) ปฏิบัติตามมาตรการที่ไดกำหนดในขอ (1)  
แนวทางการกำหนดมาตรการมีดังนี ้

- มีพื้นที่ทำงานสำรองใหกับพนักงาน  
- มีที่ ก้ันเพื่อปองกันมลพิษทางอากาศที่จะ

สงผลกระทบกับพนักงานหรือผูที่เก่ียวของ 
- มีการสื่อสารหรือติดปายแจงเตือน เพื่อการ

เตรียมความพรอมและระวงัการไดรับอันตราย  

0 คะแนน =  ไมมีการดำเนินการ กรณีที่มีแหลงกำเนิดมลพิษ
  ทางอากาศ  
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ แตขอมูลมีความ
  สมบูรณ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 2 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 2 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ หากไมมีกอสราง หรือปรับปรุงอาคาร แตทาง
สำนักงานจะตองมีมาตรการควบคุมมลพิษทางอากาศจากการ
กอสรางอยางเหมาะสม ได 4 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) มาตรการรองรับการควบคุมมลพิษทางอากาศจากการกอสราง 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) สำรวจการควบคุมมลพิษทางอากาศบริเวณพื้นที่ที่มีการกอสราง (ถามี) 
คำอธิบาย 
- 
5.2 แสงในสำนักงาน 
5.2.1  มีการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง (โดย
อุปกรณการตรวจวัดความเขมของแสงสวางที่ได
มาตรฐาน) และดำเนินการแกไขตามที่มาตรฐาน
กำหนด 
(1) มีการตรวจวัดความเขมของแสงสวางประจำป 

พรอมแสดงหลักฐานผลการตรวจวัดความเขม
ของแสงสวางเฉพาะจุดทำงานและพื้นที่ทำงาน 

(2) เค ร่ืองวัดความเขมของแสงสวางจะตองมี
มาตรฐานและได รับการสอบเที ยบ (แสดง
หลักฐานใบรับรอง) 

(3) ผลการตรวจวัดความเขมของแสงสวางจะตอง
เปนไปตามมาตรฐานกฎหมายกำหนด 

(4) ผูที่ตรวจวัดความเขมของแสงสวางจะตองเปนไป
ตามที่กฎหมายกำหนด 

 

0 คะแนน = ไมมีการตรวจวัดความเขมของแสงสวางประจำป 
  หรือผลการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง 
  ไมเปนไปตามเกณฑที่กฎหมาย และไมมีการ
  ปรับปรุงแกไข หรือมีการดำเนินการเพียง 1 ขอ  
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ หรือผลการตรวจวัด
  ความเขมของแสงสวางไมผานเกณฑที่กฎหมาย
  กำหนด แตอยูในระหวางการปรับปรุง 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ
  หรือมีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตการตรวจวัด
  ความเขมของแสงสวางไมผานในคร้ังแรก และไดมี
  การแกไขปรับปรุง พรอมทั้งตรวจวัดความเขม
  ของแสงสวางอีกคร้ัง หากพบวาผลการตรวจวัด
  เป น ไปตามเกณฑที่ กฎหมายกำหนดจะได   
  4 คะแนน 



กรมสง่เสริมคุณภาพสิง่แวดลอ้ม 
 
 

149 

 

คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
การตรวจวัดแสงสวางยอนหลังไดบางป  หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการ
ดำเนินการใด ๆ หรือไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป 
หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
(1) หลักฐานอางอิง ขอ (1) รายงานผลการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง 
(2) หลักฐานอางอิง ขอ (2) เคร่ืองวัดความเขมของแสงสวางจะตองไดมาตรฐาน และมีใบรับรองการสอบเทียบเคร่ืองมือ

หมายเหตุ หามนำโปรแกรมในมือถือมาใชในการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง 
(3) หลักฐานอางอิง ขอ (3) รายงานผลการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง หากพบวาแสงสวางไมผานตามที่กฎหมาย

กำหนดสามารถใชแบบฟอรม 1.7 (1) ใบขอใหแกไขและปองกันขอบกพรอง เพื่อวางแผนการแกไข 
(4) หลักฐานอางอิง ขอ (4) ตรวจสอบผูตรวจวัดความเขมของแสงสวางจะตองเปนไปตามกฎหมายที่อนุญาต 
 
หมายเหตุ สำนักงานที่อยูภายใตการกำกับของกระทรวงแรงงาน แตไมมีเจาหนาที่ความปลอดภัยระดับวิชาชีพ (จป.ว.) 
เนื่องดวยจำนวนลูกจางต่ำกวา 100 คน สามารถขอใหเจาหนาที่ความปลอดภัยระดับวิชาชีพ (จป.ว.) ตนสังกัดของ
สำนักงานนั้น ๆ ตรวจวัดความเขมของแสงสวางได หากกฎกระทรวงกำหนดรายละเอียดของบุคคลที่จะขอข้ึนทะเบียน
หรือนิติบุคคลที่จะขอรับใบอนุญาตตามมาตรา 9 หรือมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 ประกาศข้ึน สำนักงานหรือผูตรวจวัดความเขมของแสงสวางจะตองดำเนินการ
ตามกฎหมายฉบับดังกลาวทันที่ที่มีผลบังคับใช 
คำอธิบาย 
1. กรณีสำนักงานอยูภายใตการกำกับของกระทรวงแรงงาน เชน หนวยงานเอกชน รัฐวิสาหกิจ เปนตน จะตอง

ดำเนินการตามประกาศกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการตรวจวัด และการวิเคราะห
สภาวะการทำงานเก่ียวกับระดับความรอน แสงสวาง หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลาและประเภทกิจการที่ตอง
ดำเนินการ 2561 

2. สำนักงานที่ไมอยูภายใตกระทรวงแรงงาน เชน หนวยงานราชการ สถาบนัศึกษา เปนตน ไมตองปฏิบัติตามประกาศ
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการตรวจวัด และการวิเคราะหสภาวะการทำงานเก่ียวกับ
ระดับความรอน แสงสวาง หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลาและประเภทกิจการที่ตองดำเนินการ 2561  

5.3  เสียง 
5.3.1  การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร
สำนักงาน 
(1) กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการเสียงดังที่มา

จากภายในสำนักงาน 
(2) ปฏิบัติตามมาตรการที่ไดกำหนดในขอ (1) ถา

พบวามีเสียงดังที่มาจากภายในสำนักงาน 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ กรณีมีแหลงกำเนิดเสียง 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพี ยง 1 ขอ  แตขาดความ
  สมบูรณ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ แตขอมูลมีความ
  สมบูรณ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 2 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 2 ขอ และมีความสมบูรณ  

หลักฐานการตรวจประเมิน 
เดินสำรวจสำนักงานถึงแหลงกำเนิดเสียงและการควบคุม 
คำอธิบาย 
- 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
5.3.2  การจัดการเสียงดังจากการกอสราง ปรับปรุง 
อาคารหรืออ่ืน ๆ ในสำนักงานที่สงผลตอพนักงาน 
(1) กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการเสียงดังที่เกิด

จากการกอสราง ปรับปรุงอาคาร 
(2) ปฏิบัติตามมาตรการที่ไดกำหนดในขอ (1)  
แนวทางการกำหนดมาตรการมีดังนี ้

- มีพื้นที่ทำงานสำรองใหกับพนักงาน  
- มีการสื่อสารหรือติดปายแจงเตือน เพื่อการ

เตรียมความพรอมและระวังการไดรับอันตราย 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ กรณีที่มีเสียงดัง  
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพี ยง 1 ขอ  แตขาดความ
  สมบูรณ 
2 คะแนน  = มีการดำเนินการเพียง 1 ขอ แตขอมูลมีความ
  สมบูรณ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 2 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 2 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ หากไมมีการกอสราง ปรับปรุงอาคาร แตทางสำนักงาน
จะตองมีมาตรการปองกันอยางเหมาะสม ได 4 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิงขอ (1) มาตรการรองรับการควบคุมมลพษิทางเสียงจากการกอสราง 
2. หลักฐานอางอิงขอ (2) สำรวจการควบคุมมลพิษทางเสียงบริเวณพื้นที่ที่มีการกอสราง (ถามี) 

คำอธิบาย 
- 
5.4 ความนาอยู 
5.4.1  มีการวางแผนจัดการความนาอยูของ
สำนักงานโดยจะตองดำเนินการดังน้ี  
(1) จัดทำแผนผังของสำนักงานทั้งในตัวอาคารและ

นอกอาคาร โดยจะตองกำหนดพื้นที่ใชงานอยาง
ชัดเจน เชน พื้นที่พักผอนหยอนใจ พื้นที่สีเขียว 
พื้นที่สวนรวม และพื้นที่ทำงาน เปนตน สามารถ
สื่อสารดวยปายหรืออ่ืนๆ ที่เหมาะสมเพื่อบงชี้ 

(2) มีการกำหนดหน าที่ ความรับผิดชอบอยาง
เหมาะสมทั้งพื้นที่เฉพาะ และพื้นที่ทั่วไป ทั้งใน
อาคารและนอกอาคาร 

(3) มีการกำหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอย ทั้งพื้นที่เฉพาะ 
และพื้นที่ทั่วไป ทั้งในอาคารและนอกอาคาร 

(4) การกำหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สีเขียว และ 
คงรักษาไวของสำนักงาน รวมไปถึงมีการปฏิบัติ
จริงตามแผนงาน 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป  หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอางอิง ขอ (1) - (4) แบบฟอรม 5.4 (1) แผนการดูแลพื้นที่ของสำนักงานประจำปหรือแบบฟอรมที่หนวยงาน
กำหนดข้ึน พรอมเดินสำรวจพื้นที่เพื่อดูถึงการบงชี้การใชประโยชน และสัมภาษณความเขาใจของผูรับผิดชอบตามพื้นที่
ตาง ๆ 
คำอธิบาย  
- 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
5.4.2 รอยละการใชสอยพ้ืนที่เปนไปตาม
วัตถุประสงคที่สำนักงานกำหนด 

0 คะแนน  =  การใชสอยไมเปนไปตามวตัถุประสงค 
1 คะแนน  =  นอยกวารอยละ 50 ของพื้นที่ใชสอยที่สุมตรวจสอบ 
2 คะแนน  =  ระหวางรอยละ 50-75 ของพื้นที่ใชสอย 
  ที่สุมตรวจสอบ 
3 คะแนน  =  มากกวารอยละ 75 ของพื้นที่ใชสอย 
  ที่สุมตรวจสอบ 
4 คะแนน  = รอยละ 100 ของพื้นที่ใชสอยทั้งหมด 
  ที่สุมตรวจสอบ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
สำรวจพื้นที่ตามที่กำหนดวัตถุประสงคการใชสอย 
 

หมายเหตุ  
หากสำนักงานมีพ้ืนที่จำกัด อาจมีการจัดเก็บของหรือใชพ้ืนที่รวมกัน ดังน้ันหากไมมีการแยกพ้ืนทีไดอยางชัดเจน 
สามารถแบงสัดสวนการใชงานและจัดเก็บของภายในพ้ืนที่น้ันได ทั้งน้ีผูตรวจประเมินจะตองใชดุลยพินิจในการ
พิจารณารวมดวยตอสถานที่จริง 
คำอธิบาย 
การใชสอยพื้นที่เปนไปตามวัตถุประสงค หมายถึง พื้นที่ที่สำนักงานกำหนดข้ึนเพื่อใชประโยชนดานใดดานหนึ่ง และไดมี
การใชพื้นที่ดังกลาวตามที่ไดกำหนดจริง โดยไมมีสิ่งอ่ืนมาเก่ียวของ 
5.4.3  รอยละการดูแลบำรุงรักษาพ้ืนที่ตาง ๆ เชน 
พ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่พักผอนหยอนใจ พ้ืนที่สวนกลาง 
และพ้ืนที่ทำงาน เปนตน 

0 คะแนน  =  ไมมีการดูแลรักษาพืน้ที่ตามแผนงานที่กำหนด 
1 คะแนน  =  นอยกวารอยละ 50 ของพื้นที่ใชสอย 
  ที่สุมตรวจสอบ  
2 คะแนน  =  ระหวางรอยละ 50 - 75 ของพื้นที่ใชสอย 
  ที่สุมตรวจสอบ 
3 คะแนน  =  มากกวารอยละ 75 ของพื้นที่ใชสอย 
  ที่สุมตรวจสอบ 
4 คะแนน  =  รอยละ 100 ของพื้นที่ใชสอยทั้งหมด 
  ที่สุมตรวจสอบ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
สำรวจพื้นที่ โดยพื้นที่เหลานั้นจะตองมีความสะอาดและเปนระเบียบ พื้นที่สีเขียวไดรับการดูแล  
คำอธิบาย 
1. พื้นที่สีเขียว สามารถประยุกตใชใหเขากับสำนักงาน เชน การทำสวนแนวดิ่งกรณีที่ไมมีพื้นที่สำหรับปลูกตนไม 

จากพื้นดิน การปลูกไมกระถางบริเวณดานนอกสำนักงานหรือระเบียงทางเดินนอกหองทำงาน 
2. ในการพิจารณาจะตองดูถึงความสะอาดและความเปนระเบียบรวมดวย 

5.4.4 มีการควบคุมสัตวพาหะนำโรคและดำเนินการ
ไดตามที่กำหนด 
(1) มีการกำหนดแนวทางการปองกันสัตวพาหะ 

นำโรคในสำนักงานอยางเหมาะสม ไดแก นกพิราบ 
หนู แมลงสาบ และอ่ืน ๆ 

(2) มีการกำหนดความถ่ีในการตรวจสอบรองรอย
สัตวพาหะนำโรคอยางนอยที่สุดเดือนละ 1 คร้ัง  

(3) มีการตรวจสอบรองรอยตามความถ่ีที่ไดกำหนด 
(เฉพาะตอนกลางวัน) 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนนิการ หรือดำเนินการเพียง 2 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
(4) มีแนวทางที่ เหมาะสมกับการจัดการเมื่อพบ

รองรอยสัตวพาหะนำโรค 
(5) ไมพบรองรอยหรือสัตวพาหะนำโรคในระหวาง

การตรวจประเมิน 
 

หมายเหตุ การควบคุมสัตวพาหะนำโรค สำนักงาน
สามารถควบคุมและจัดการได เอง ห รือวาจาง
หนวยงานเฉพาะมาดำเนินการแทน 

ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอการ
รับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1), (2), (4) แบบฟอรม 5.4 (2) แผนการควบคุมสัตวพาหะนำโรค หรือแบบฟอรมที่หนวยงาน

กำหนดข้ึน 
2. หลักฐานอางอิง ขอ (3) แบบฟอรม 5.4 (3) บันทึกผลการตรวจสอบรองรอยสัตวพาหะนำโรคหรือแบบฟอรม 

ที่หนวยงานกำหนดข้ึน 
 
หมายเหตุ จะตองมีการสำรวจพื้นที่และสัมภาษณถึงความเขาใจผูที่เก่ียวของรวมดวย 
คำอธิบาย 
- 
5.5 การเตรียมพรอมตอสภาวะฉุกเฉิน 
5.5.1 การอบรมฝกซอมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ
ตามแผนที่กำหนด  
(1) มีการกำหนดแผนการฝกอบรมและอพยพหนีไฟ 
(2) จำนวนคนเขาอบรมฝกซอมดับเพลิงข้ันตน

จะตองไมต่ำกวารอยละ 40 ของพนักงานแตละ
แผนกหรือสวนงาน  

(3) พนักงานทุกคนจะตองเขาฝกซอมอพยพหนีไฟ 
อยางนอยปละ 1 คร้ัง (พิจารณาพนักงานหรือ
ผูปฏิบัติงานทุกคนที่อยูประจำพื้นที่สำนักงานที่
มีการฝกซอมเทานั้น) 

(4) มีการอบรมดับเพลิงข้ันตนตามแผนที่กำหนด 
พรอมแสดงหลักฐาน เชน ใบรับรองการอบรม 
ภาพถาย เปนตน 

(5) มีการฝกซอมอพยพตามแผนที่กำหนด พรอม
แสดงหลักฐาน เชน ใบรับรอง ภาพถาย เปนตน 

(6) มีการกำหนดจุดรวมพลที่สามารถรองรับได 
พรอมมีปายแสดงอยางชัดเจน 

(7) มีการกำหนดเสนทางหนีไฟ ธงนำทางหนีไฟ ไป
ยังจุดรวมพล พรอมสื่อสารในพื้นที่ปฏิบัติงาน 

(8) มีการกำหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พรอมมี
ปายแสดงอยางชัดเจน 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนนิการ หรือดำเนนิการเพียง 5 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 6 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 7 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 8 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 8 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ  
1. กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูลยอนหลัง

ไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได 1 - 3 
คะแนน เท านั้ น  หากไมมี การดำเนินการใด ๆ ห รือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

2. หนวยงานราชการหรือหนวยงานที่ไมตองรายงานผลการ
ฝกอบรม การซอมดับเพลิงข้ันตน และการซอมแผนอพยพ
หนีไฟ สามารถจัดในวันเดียวกันได 

3. หนวยงานเอกชนหรือหนวยงานที่ตองรายงานผลการฝกอบรม 
การซอมดับเพลิงข้ันตน และการซอมแผนอพยพหนีไฟ  
ใหกรมสวัสดิการฯ ตองแสดงผลการอบรมและการฝกซอม 
ในแตละคร้ังตามกฎหมาย 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1) แบบฟอรม 2.1 (1) หลักสูตรและแผนการฝกอบรมประจำป หรือหลักฐานที่แสดงการกำหนด

แผนการฝกอบรมและอพยพหนีไฟหรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน 
2. หลักฐานอางอิง ขอ (2), (4) รายงานการฝกอบรมการดับเพลิงข้ันตน (ดพ.1) ภาพถาย 
3. หลักฐานอางอิง ขอ (3), (5) รายงานการฝกซอมดับเพลิงและฝกซอมหนีไฟ (ดพ.2) ภาพถาย 
4. หลักฐานอางอิง ขอ (6) จุดรวมพลจะตองสามารถรองรับพนักงานได และจะตองไมนำจุดรวมพลไปใชประโยชนใน

ดานอ่ืน เชน จอดรถ หรือวางของ เปนตน 
5. หลักฐานอางอิง ขอ (7) แบบฟอรม 5.5 (1) แผนฉุกเฉิน เสนทางหนีไฟจะตองอานงาย และเปนปจจุบัน หรือแบบฟอรม

ที่หนวยงานกำหนดข้ึน 
6. หลักฐานอางอิง ขอ (8) สำรวจพื้นที่  
 
หมายเหตุ  
มติที่ประชุมวันที่ 27 มีนาคม 2562 เห็นวา สำนักงานที่เชาพื้นที่ กรณีที่เจาของพื้นที่ไมมีการอบรมฝกซอมดับเพลิงและ
อพยพหนีไฟ สำนักงานตองทำหนังสือถึงเจาของตึกเชาเพื่อขอความรวมมือการอบรมฝกซอมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ 
หรือสำนักงานไมสามารถฝกซอมเองไดเนื่องจากไมไดรับอนุญาตจากเจาของพื้นที่ สำนักงานจะตองแสดงถึงจุดรวมพล 
ที่สามารถรองรับได พรอมมีปายแสดงอยางชัดเจน มีการกำหนดเสนทางหนีไฟ ธงนำทางหนีไฟ ไปยังจุดรวมพล พรอม
สื่อสารในพื้นที่ปฏิบัติงาน มีการกำหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พรอมมีปายแสดงอยางชัดเจน 
คำอธิบาย 
- 
5.5.2  มีแผนฉุกเฉินที่เปนปจจุบันและเหมาะสม 
และรอยละของพนักงานที่เขาใจแผนฉุกเฉิน  
(สุมสอบถามอยางนอย 4 คน) 
 

0 คะแนน =  ไมมีแผนฉุกเฉิน หรือแผนฉุกเฉินไมเปนปจจบุัน 
  พนักงานไมทราบและไมเขาใจแผนฉุกเฉิน 
 
กรณีแผนฉุกเฉินเปนปจจุบัน 
1 คะแนน  =  นอยกวารอยละ 50 จากที่สุมสอบถาม 
2 คะแนน  =   ระหวางรอยละ 50 - 75 จากที่สุมสอบถาม 
3 คะแนน  =  มากกวารอยละ 75 จากที่สุมสอบถาม 
4 คะแนน  =  รอยละ 100 จากที่สุมสอบถาม 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไม ส ามารถแสดงข อมู ลย อนหลั ง ได ทุ กป  หลั งจากการ 
ขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
ตรวจสอบแผนระงับเหตุฉุกเฉิน และสุมสัมภาษณพนักงานตามโครงสรางหนาที่รับผิดชอบกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
คำอธิบาย 
แผนฉุกเฉินจะตองประกอบไปดวย 
1. กอนเกิดเหตุเพลิงไหม ไดแก แผนการอบรมปองกันและระงับอัคคีภัย แผนรณรงคปองกันอัคคีภัยแผนการตรวจตรา

เพื่อปองกันอัคคีภัย 
2. ขณะเหตุเพลิงไหม ไดแก แผนระงับอัคคีภัย แผนอพยพหนีไฟ 
3. หลังเกิดเหตุเพลิงไหม ไดแก แผนบรรเทาทุกข แผนปฏิรูปฟนฟู 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
5.5.3  ความเพียงพอและการพรอมใชงานของ
อุปกรณระบบดับเพลิงและปองกันอัคคีภัย และ
ระบบสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม และรอยละของ
พนักงานทราบวิธีการใชและตรวจสอบอุปกรณ
ดังกลาว (สุมสอบถามอยางนอย 4 คน) 
(1) มีการติดตั้งและเตรียมอุปกรณดับเพลิง 

- ถังดับเพลิงมีเพียงพอตอการใชงาน (กำหนด
ระยะหางอยางนอย 20 เมตร/ถัง ตาม
กฎหมาย ติดตั้ งสูงจากพื้ น ไม เกิน 150 
เซนติเมตร นับจากคันบีบ และถาเปนวาง
กับพื้นจะตองมีฐานรองรับ) พรอมกับติด
ปายแสดง 

- ติดตั้งระบบเคร่ืองสูบน้ำดับเพลิง (ถามี) 
- สายฉีดน้ำดับเพลิงและตูเก็บสายฉีด (Hose 

and Hose Station) (ถามี) 
(2) ติดตั้งระบบสัญญาณแจงเตือนและตองพรอม 

ใชงาน 
- สัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (พื้นที่มากกวา 

300 ตารางเมตร หรืออาคารสูงเกิน 2 ชั้น 
ข้ึนไป) 

- ติดตั้ งตัวดักจับควัน (smoke detector) 
หรือตัวตรวจจับความรอน (heat detector) 

(3) มีการตรวจสอบขอ (1) - (2) และหากพบวา
ชำรุดจะตองดำเนินการแจงซอมและแกไข 

(4) พ นั ก งาน จะต อ ง เข า ใจ ถึ งวิ ธี ก าร ใช แล ะ
ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิงและสัญญาณแจง
เตือน อยางนอยรอยละ 75 จากที่สุมสอบถาม 

(5) ไมมีสิ่งกีดขวางอุปกรณดับเพลิง และสัญญาณ
แจงเหตุเพลิงไหม 

0 คะแนน  =  ไมมีการดำเนนิการ หรือดำเนินการเพียง 2 ขอ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 4 ขอ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป  หลังจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1) - (2) สำรวจดูการติดตั้งโดยอางอิงตามกฎหมาย 
2. หลักฐานอางอิง ขอ (3) แบบฟอรม 5.5 (2) ใบตรวจสอบถังดับเพลิง หรือใบตรวจสอบอุปกรณดับเพลิงอ่ืน ๆ  

ที่สำนักงานมีไวหรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน 
     หากอุปกรณเกิดชำรุด  
    กรณีที่ 1 จะตองแสดงหลักฐานใหเห็นวาตอนนี้อยูในระหวางการแกไข จะถือวาไดคะแนน  
    กรณีที่ 2 ไมมีการแสดงหลักฐานวาอยูในระหวางการแกไข จะถือวาไมไดคะแนน 

3. หลักฐานอางอิง ขอ (4) สัมภาษณพนักงาน 
4. หลักฐานอางอิง ขอ (5) สำรวจพื้นที่จุดที่จัดเก็บและติดตั้งอุปกรณดับเพลิงและสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
คำอธิบาย 
ความถ่ีในการตรวจสอบอุปกรณดับเพลิงและปองกันอัคคีภัย 
1. ถังดับเพลิงตรวจสอบทัว่ไปเดือนละ 1 คร้ัง ไดแก ชนิดของถังดับเพลิง สิ่งกีดขวาง ความดัน สภาพชำรุดเสียหาย  
2. สัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (Fire alarm) ปละ 1 คร้ัง 
3. ติดตั้งตัวดักจับควัน (Smoke detector) หรือตัวตรวจจับความรอน (Heat detector) ปละ 1 คร้ัง 
4. ระบบเคร่ืองสูบน้ำดับเพลิง (ดีเซล) สัปดาหละ 1 คร้ัง 
5. ระบบเคร่ืองสูบน้ำดับเพลิง (มอเตอรไฟฟา) เดือนละ 1 คร้ัง 
6. สายฉีดน้ำดับเพลิงและตูเก็บสายฉีด (Hose and Hose Station) เดือนละ 1 คร้ัง 

หมวดที่ 6 การจัดซื้อและจัดจาง 
6.1 การจัดซื้อสินคา 
6.1.1  การจัดซื้อสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
(1) กำหนดผูรับผิดชอบ และมีความเขาใจ 
(2) คนหารายการสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

และสามารถระบุแหลงขอมูลสืบคนได 
(3) จั ด ท ำบั ญ ชี ร า ย ชื่ อ สิ น ค าที่ เป น มิ ต ร กั บ

สิ่งแวดลอมที่สอดคลองกับสินคาที่ ใชจริงใน
สำนักงาน โดยจะตองระบุรายการสินคา ยี่หอ 
ฉลากสิ่งแวดลอม วันหมดอายุการรับรองของ
สินค านั้ น  หากเป นฉลากสิ่ งแวดล อมของ
ตางประเทศจะตองอางอิงหนวยงาน/ประเทศที่
ใหการรับรองนั้น ๆ ดวย 

(4) แจงไปยังผูขายเพื่อขอความรวมมือในการสั่งซื้อ
สินคาที่ เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม กรณีที่ ไมมี
รานคาที่จำหนายสินคาทีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 
หมายเหตุ สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตอง
เปนสินคาที่ได รับการรับรองจากสถาบันที่ เปนที่
ยอมรับ เชน ฉลากเขียว ตะกราเขียว ฉลากประหยัดไฟ
เบอร 5 ฉลากประสิทธิภาพสูง ฉลากคารบอนฟุตปร้ินท 
ฉลากลดโลกรอน สินคา OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 
ฉลากสิ่งแวดลอมของตางประเทศ เปนตน 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนนิการ หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความสมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ 
  หรือดำเนนิการขอ (1) - (3) กรณีที่มีรานคา
  จำหนายสินคาที่เปนมติรกับสิ่งแวดลอม 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1) - (2) สัมภาษณความเขาใจผูรับผิดชอบ ใหอธิบายถึงแนวทางการจัดซื้อสินคาที่เปนมิตร 

กับสิ่งแวดลอม รวมถึงแหลงที่ใชในการสืบคนขอมูล 
2. หลักฐานอางอิง ขอ (3) แบบฟอรม 6.1 (1) บัญชีรายชื่อสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หรือแบบฟอรมที่หนวยงาน

กำหนดข้ึน 
3. หลักฐานอางอิง ขอ (4) หลักฐานการขอความรวมมือในการจัดหาสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 
หมายเหตุ  
1. สำนักงานที่เขารวมโครงการสามารถรายงานปริมาณการซื้อสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมโดยผานทาง 

http://gp.pcd.go.th/member-21-ssl 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
2. สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมหมดอายุ และยังไมมีการตออายุ และไมมีย่ีหออ่ืนที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  

จะอนุโลมใหสามารถซื้อสินคาน้ันได แตจะตองยังมีฉลากสิ่งแวดลอมกำกับที่สินคา 
3. การเลือกสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตองพิจารณาฉลากเขียว และฉลากตะกราเขียว กอนเปนอันดับแรก 
4. สำนักงานสามารถผลิตผลิตภัณฑที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมได เชน ผลิตภัณฑทำความสะอาดแตจะตองแสดง

สวนประกอบจากธรรมชาติอางอิง 
คำอธิบาย 

   ฉลากเขียว  
http://www.tei. or.th/greenlabel/ หรือ http://gp.pcd.go. th/all  
หรือ https://www.thaiecoproducts.com 
 

   ตะกราเขียว 
http://gp.pcd.go. th/all หรือ https://www.thaiecoproducts.com/ 
 

   ฉลากลดคารบอนฟุตพร้ินท หรือ ฉลากลดโลกรอน 
http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/reduction_approval/reduction_approval.pnc  
หรือ http://gp.pcd.go. th/ หรือ https://www.thai ecoproducts.com/ 

 

   ฉลากประหยัดไฟฟาเบอร 5  
http://labelno5.egat.co.th/new58/#to_label_info หรือ https://www.thai ecoproducts.com/ 
 

   ฉลากประสิทธิภาพสูง 
http://labelling.dede.go.th/survey/product/list-product?productTypeId=1 
หรือ https://www.thaiecoproducts.com/ 
 

   ฉลากประหยัดพลังงาน(Energy Star) ของสหรัฐอเมริกา สำนักงานปกปองสิ่งแวดลอมของสหรัฐฯ (EPA) 
 

ฉลากลดโลกรอน 
 http://www.tei.or.th/carbonreductionlabel/rule.html 
 

 ฉลากหัวใจสีเขียว (GREEN HEART LABEL) 
https://www.siamcitycement.com/th/product/green_product 

http://www.tei.or.th/carbonreductionlabel/namelist.html
https://www.siamcitycement.com/th/product/green_product
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
 

 ฉลาก SCG Green Choice 
https://www.scgbuildingmaterials.com/th/campaign/scg-green-choice#section-2 
 

 ฉลาก Green for life 
https://greenforlife.pttgrp.com/index.aspx 
 

 ใบไมเขียว (Green leaf) 
http://gp.pcd.go.th/all หรือ https://www.thaiecoproducts.com 
 

 Green Hotel 
http://gp.pcd.go.th/all หรือ https://www.thaiecoproducts.com 
6.1.2  รอยละของการจัดซื้อสินคาประเภทวัสดุ
อุปกรณในสำนักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  
ห ม าย เห ตุ  ร อ ย ล ะข อ งสิ น ค าที่ เป น มิ ต ร กั บ
สิ่งแวดลอมจะเทียบกับปริมาณการซื้อ และ/หรือ
มูลคาสินคา 
(1) แสดงรายการสินคาสำนักงานที่จัดซื้อทั้งหมดโดย

ระบุยี่หอ และรุนสินคา 
(2) แสดงฉลากทีเ่ปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของสินคา 
(3) คำนวณจำนวนรอยละสินคาที่ เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม โดยจะตองแสดงใหเห็นถึงรายการ
สินคา ปริมาณสินคา และมูลคา  

 
หมายเหตุ สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตองเปน
สินคาที่ไดรับการรับรองจากสถาบันที่เปนที่ยอมรับ 
เชน ฉลากเขียว ตะกราเขียว ฉลากประหยัดไฟ เบอร 5 
ฉลากประสิทธิภาพสูง ฉลากคารบอนฟุตปร้ินท 
ฉลากลดโลกรอน สินคา OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 
ฉลากสิ่งแวดลอมของตางประเทศ เปนตน 

0 คะแนน =   ไมมีการสั่งซื้อสินคาที่ เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
  หรือการดำเนินการไมครบ 3 ขอ 
1 คะแนน  =   ดำเนินการครบ 3 ขอ และจัดซื้อสินคาที่เปนมิตรฯ 
  สะสมนอยกวารอยละ 10 ของสินคาที่สั่งซื้อ
  สะสมทั้งหมด 
2 คะแนน  =   ดำเนินการครบ 3 ขอ และจัดซื้อสินคาที่เปนมิตรฯ 
  สะสมตั้งแตรอยละ 10 – 29 ของสินคาที่สั่งซื้อ
  สะสมทั้งหมด 
3 คะแนน  =   ดำเนินการครบ 3 ขอ และจัดซื้อสินคาที่เปนมิตรฯ 
  สะสมตั้งแตรอยละ 30 - 39 ของสินคาที่สั่งซื้อ
  สะสมทั้งหมด 
4 คะแนน  =   ดำเนินการครบ 3 ขอ และจัดซื้อสินคาที่เปนมิตรฯ 
  สะสมตั้งแตรอยละ 40 ของสินคาที่สั่งซื้อสะสม
  ทั้งหมด ข้ึนไป 

 
หมายเหตุ  
1. รอยละของสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะเทียบกับ

ปริมาณการซื้อ และ/หรือมูลคาสินคา หากอยางใดอยาง
หนึ่ง สะสมตั้งแตรอยละ 40 ของสินคาที่สั่งซื้อสะสม
ทั้งหมด ข้ึนไป จะได 4 คะแนน 

2. กรณีตออายุ  หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะ
ได 1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไมมีการดำเนินการใด ๆ 
หรือไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุกป หลังจากการ
ขอการรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 

https://www.scgbuildingmaterials.com/th/campaign/scg-green-choice#section-2
https://greenforlife.pttgrp.com/product-search.aspx
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง แบบฟอรม 6.1 (2) รายงานจัดซื้อจัดจาง หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน พรอมสัมภาษณ

ความเขาใจในการคำนวณรอยละของการจัดซื้อสินคา (คะแนนการสัมภาษณจะนำไปพิจารณารวมกับขอ 6.1.1 (1)) 
2. สินคาที่นำมาคำนวณรอยละการจัดซื้อที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตองอยูภายใตบริบทในการขอรับรองสำนักงาน 

สีเขียว และงบประมาณการซื้อสินคาของสำนักงานนั้น ๆ เชน วัสดุอุปกรณสำนักงาน อาหารและเคร่ืองดื่ม วัสดุ
กอสราง วัสดุอุปกรณที่ใชในการจัดกิจกรรมตาง ๆ เปนตน 

คำอธิบาย 
การคำนวณรอยละการจัดซื้อสินคาประเภทวัสดุอุปกรณในสำนักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  

1. รอยละปริมาณสนิคาที่เปนมิตรฯ = 
ปริมาณสินคาที่เปนมิตรฯ สะสม x 100

ปริมาณสนิคาทีซ่ื้อสะสมทัง้หมด
 

2. รอยละมูลคาสนิคาที่เปนมิตรฯ = 
มูลคาสนิคาทีเ่ปนมิตรฯ สะสม x 100

มูลคาสนิคาที่ซือ้สะสมทั้งหมด
 

6.1.3  รอยละของปริมาณและประเภทของวัสดุ
อุปกรณในสำนักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
หมายเหตุ สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตอง
เปนสินคาที่ได รับการรับรองจากสถาบันที่ เปนที่
ยอมรับ เชน ฉลากเขียว ตะกราเขียว ฉลากประหยัดไฟ
เบอร 5 ฉลากประสิทธิภาพสูง ฉลากคารบอนฟุตปร้ินท 
ฉลากลดโลกรอน สินคา OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 
ฉลากสิ่งแวดลอมของตางประเทศ เปนตน 

0 คะแนน  =   ไมมีสินคาที่ เปนมิตรกับสิ่ งแวดลอมในพื้ นที่
  ปฏิบัติงาน 
1 คะแนน   =   นอยกวารอยละ 50 จากที่สุมสินคาตรวจสอบ 
2 คะแนน   =   ระหวางรอยละ 50 - 75 จากที่สุมสินคาตรวจสอบ 
3 คะแนน   =   มากกวารอยละ 75 จากที่สุมสินคาตรวจสอบ 
4 คะแนน   =   รอยละ 100 จากที่สุมสินคาตรวจสอบ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
สำรวจสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมในสำนักงาน 

หมายเหตุ หลักในการสุมสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม จะตองเปนสินคาที่ถูกข้ึนทะเบียนในแบบฟอรม 6.1 (1) บัญชี
รายชื่อสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน ตามขอ 6.1.1 
คำอธิบาย 
- 
6.2  การจัดจาง 
6.2.1  รอยละของการจัดจางหนวยงานหรือบุคคล
ที่มีการดำเนินงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
(1) มีหลักฐานการพิจารณาถึงมาตรฐานดาน

สิ่งแวดลอมของหนวยงานที่ไดการรับรองโดย
จะตองแสดงหลักฐานการรับรองดังกลาว 

(2) หากหนวยงานไมมีมาตรฐานดานสิ่งแวดลอม
รับรอง ทางสำนักงานจะตองทำการประเมิน
ดานสิ่งแวดลอมของหนวยงานเบื้องตน 

(3) มีการจัดทำสัญญาหรือขอตกลงดานสิ่งแวดลอม
เมื่อเขามาปฏิบัติงานในสำนักงาน 

(4) หนวยงานหรือบุคคลที่ไดรับคัดเลือกจะตอง
ไดรับการอบรมหรือสื่อสารเก่ียวกับสำนักงาน 
สีเขียว และแนวทางการจัดการสิ่งแวดลอม 
ที่เก่ียวของกับกิจกรรมของตนเอง 

0 คะแนน  =   ไมมีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 1 ขอ 
1 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 2 ขอ 
2 คะแนน  =   มีการดำเนินการเพียง 3 ขอ 
3 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ แตขาดความ   
                   สมบูรณ 
4 คะแนน  =   มีการดำเนินการครบ 4 ขอ และมีความสมบูรณ 
 
หมายเหตุ กรณีตออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงขอมูล
ยอนหลังไดบางป หลังจากการขอการรับรองคร้ังแรก จะได  
1 - 3 คะแนน เทานั้น หากไม มีการดำเนินการใด ๆ หรือ 
ไมสามารถแสดงขอมูลยอนหลังไดทุ กป  หลั งจากการขอ 
การรับรองคร้ังแรก จะได 0 คะแนน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
(5) หนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นสามารถอธิบาย

แนวทางในการจัดการสิ่งแวดลอมที่เก่ียวของ
กับกิจกรรมของตนเองได 

 

หมายเหตุ  
- หากหน วยงานภายนอกมีมาตรฐานด าน

สิ่งแวดลอมรับรองจะตองพิจารณาทุกขอ 
ยกเวนขอ (2) 

- หากหนวยงานภายนอกไมมีมาตรฐานดาน
สิ่งแวดลอมรับรองพิจารณาขอ (2) - (5) 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง ขอ (1) ใบรับรองจากหนวยงานที่นาเชื่อถือวาหนวยงานเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม เชน ISO 14001 

ฉลากเขียว ฉลากตะกราเขียว เปนตน  
2. หลักฐานอางอิง ขอ (2) สัมภาษณผูรับผิดชอบถึงวิธีการพิจารณาและแนวทางการคัดเลือก หรือมีหลักฐานที่แสดงให

เห็นวามีการคัดเลือก 
3. หลักฐานอางอิง ขอ (3) แบบฟอรม 6.2 (1) ใบอนุญาตปฏิบัติงานและขอตกลงดานสิ่งแวดลอม หรือสัญญาวาจางที่มี

ขอตกลงดานสิ่งแวดลอม หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน 
4. หลักฐานอางอิง ขอ (4) แบบฟอรม 2.1 (1) หลักสูตรและแผนการฝกอบรมประจำป หลักฐานการฝกอบรม 

แบบฟอรม 2.1 (2) ใบลงทะเบียนและประเมินผลบุคลากร หรือภาพถายการอบรมหนวยงานภายนอก แบบฟอรม 
2.2 (1) แผนการสื่อสารดานสิ่งแวดลอมประจำป หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน หรือจัดทำคูมือสิ่งแวดลอม 
หรือข้ันตอนการทำงานดานสิ่งแวดลอม หรือภาพถายการสื่อสารดานสิ่งแวดลอม 
หมายเหตุ หนวยงานภายนอกหรือบุคคลภายนอกจะตองไดรับการอบรมหรือสื่อสารดานสิ่งแวดลอมครบถวน 
ทุกหนวยงานถึงจะไดคะแนน 

5. หลักฐานอางอิง ขอ (5) สุมสัมภาษณหนวยงานหรือบุคคลภายนอกเก่ียวกับการจัดการสิ่งแวดลอมที่เก่ียวของกับ
กิจกรรมของตนเอง และจะตองตอบคำถามใหไดทั้งหมด ถึงจะไดคะแนน 

คำอธิบาย 
- 
6.2.2  รอยละของการตรวจสอบดานการดูแล
สิ่งแวดลอมในพื้นที่ปฏิบัติงาน ของหนวยงานหรือ
บุคคลที่เขามาดำเนินการ เชน ผูรับจาง ผูรับจาง
ชวง แมบาน รปภ. พนักงานสงเอกสาร เปนตน 
หมายเหตุ  
(1) กรณีที่เปนการวาจางใหอยูประจำสำนักงาน

จะตองทำการประเมินอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง 
(2) กรณีที่ เปนการวาจางไมอยูประจำสำนักงาน 

จะต องทำการป ระเมิ นทุ กค ร้ังเมื่ อ เข าม า
ปฏิบัติงานในสำนักงาน 

0 คะแนน =   ไมมีการประเมินการทำงานดานสิ่งแวดลอม 
1 คะแนน  =   นอยกวารอยละ 50 จากจำนวนผูรับจางทั้งหมด 
  ของทุกการจางงาน 
2 คะแนน =  ระหวางรอยละ 50 - 75 จากจำนวนผู รับจาง
  ทั้งหมดของทุกการจางงาน 
3 คะแนน  =  มากกวารอยละ 75 จากจำนวนผูรับจางทั้งหมด
  ของทุกการจางงาน 
4 คะแนน  =   รอยละ 100 จากจำนวนผูรับจางทั้งหมด ของทุก
  การจางงานและมีเกณฑการประเมินที่เหมาะสม 
  ชัดเจน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง แบบฟอรม 6.2 (2) การประเมินประสิทธิภาพของผูรับจางชวง จะตองครบถวนตามจำนวน

หนวยงานหรือบุคคลภายนอก หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนดข้ึน 
2. สัมภาษณความเขาใจของผูประเมินหนวยงานหรือบุคคลภายนอก ไดแก แนวทางการกำหนดเกณฑการประเมิน 

วิธีการประเมิน การดำเนินการตอหลังจากทราบผลการประเมิน 
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คูมื่อการตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office)  

(สำหรับผู้ตรวจประเมิน) 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
หมายเหตุ จะตองพิจารณาความเหมาะสมของเกณฑการตรวจสอบการดูแลดานสิ่งแวดลอมในพื้นที่ปฏิบัติงาน 
คำอธิบาย 
- 
6.2.3  รอยละของการเลือกใชบริการที่เปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม (นอกสำนักงาน) ไดแก โรงแรม สถานที่
จัดงาน หรืออ่ืน ๆ ที่ไดมีการขึ้นทะเบียนการบริการ 
ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 
หมายเหตุ:   
(1) สถานที่ที่ไดรับการรับรองมาตรฐานการจัดการ

สิ่ ง แ วด ล อ ม ที่ ดี  เช น  ISO 14001 Green 
Hotel ใบไมเขียว ฉลากเขียว Green Office 
ห รือ  Green Building เป น ต น  และมี ก าร
จั ด ก า รป ระ ชุ ม ที่ ค ำนึ ง ถึ ง ก า รอ นุ รั ก ษ
ทรัพยากรธรรมชาติและพลังงาน และลดการ
กอใหเกิดมลพิษ 

(2) ในกรณีที่ไมมีสถานที่จัดประชุมที่ได รับการ
รับรองฯ อยู ในบริเวณใกลเคียงสำนักงาน 
จะตองเลือกสถานที่ที่ใชเวลาเดินทางนอยที่สุด 
และจัดประชุมในรูปแบบ Green Meeting 
(ตามความเหมาะสมและเปนไปได) โดยจะตอง
แสดงหลักฐานการคัดเลือกสถานที่เหลานั้น 

0 คะแนน  =   ไมมีแนวทางในการเลือกใชบริการที่ เปนมิตร 
  กับสิ่งแวดลอม  
1 คะแนน  =   นอยกวารอยละ 50 ของจำนวนคร้ังที่มีการ 
  จัดงานทั้งหมดของหนวยงาน 
2 คะแนน  =   ระหวางรอยละ 50 - 84 ของจำนวนคร้ังที่มีการ
  จัดงานทั้งหมดของหนวยงาน 
3 คะแนน  =   มากกวารอยละ 85 ของจำนวนคร้ังที่มีการ
  จัดงานทั้งหมดของหนวยงาน 
4 คะแนน  =   รอยละ 100 ของจำนวนคร้ังที่มีการจัดงาน
  ทั้งหมดของหนวยงาน และมีการรวบรวมรายชื่อ
  สถานที่ที่ใหบริการที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หรือ
  มีเกณฑการประเมินการเลือกใชบริการที่เปนมิตร
  กับสิ่งแวดลอม หรือมีคูมือ Green Meeting ของ
  หนวยงานที่ขอรับการรับรอง 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอางอิง แบบฟอรม 6.2 (3) การคัดเลือกสถานที่ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หรือแบบฟอรมที่หนวยงานกำหนด

ข้ึน 
2. สัมภาษณความเขาใจของผูคัดเลือกสถานที่ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม เชน แหลงการสืบคนขอมูล แนวทาง การพิจารณา

เกณฑการคัดเลือก หากไมสามารถอธิบายได จะได 0 คะแนน (ถือวาไมมีแนวทาง การเลือกใชบริการ) 
 

หมายเหตุ กรณีที่ไมเคยจัดประชุมภายนอก หรือใชสถานที่อ่ืนภายนอกสำนักงาน อยางนอยจะตองทราบแหลงการ
สืบคนขอมูล แนวทางการพิจารณาเกณฑการคัดเลือก 

คำอธิบาย 
- 
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