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 การทบทวนเอกสาร ระบบการจดัการส ิง่แวดลอ้ม ISO 14001  

การทวนสอบเอกสาร เป็นทักษะทีสํ่าคัญในการตรวจประเมนิระบบการจัดการ สําหรับระบบการจัดการ
สิง่แวดลอ้ม  เทคนคิวธิกีารในการตรวจสอบเอกสาร บันทกึ ของระบบการจัดการสิง่แวดลอ้ม ยังคงมคีวาม
แตกตา่งกนั  ...... 

 

  

การตรวจสอบเอกสาร (Review) 
สิง่สําคัญในการทบทวนเอกสาร / บนัทกึ คอื การทําใหผู้ต้รวจประเมนิเขา้ใจและกําหนดประเด็นทีต่อ้งพสิจูน์
ทราบตอ่ไปได ้หลังจากไดทํ้าการทบทวนเอกสารแลว้เสร็จ ดังนัน้ทา่นมสีองสิง่ทีต่อ้งทํา หนึง่คอืทบทวนวา่
เอกสารจัดทํามคีวามสอดคลอ้งกบัมาตรฐานขอ้กําหนดหรอืไม ่สองคอืมองหาประเด็น วางแผนสิง่ทีท่า่นตอ้ง
ทําการตรวจสอบในขัน้ตอ่ไป 
 
โดยปกตกิารทบทวนเอกสาร / บนัทกึจะกระทํากอ่นเขา้ตรวจสอบพืน้ทีง่าน ไมว่า่อยา่งไรสว่นมากแลว้การ
ทบทวนนีจ้ะกระทําในเวลาเดยีวกนัระหวา่งทําการตรวจ สอบการปฏบิัตงิานทีห่นา้งาน 

  

ประเด็นสําคัญทีต่อ้งตอกย้ําในการตรวจสอบ เอกสารคอื วธิกีารตรวจประเมนิแบบนีไ่มอ่าจทดแทนการเห็น
สภาพการปฏบิตัหินา้งาน ณ สถานที ่การตรวจสอบเอกสารเป็นการทําใหผู้ต้รวจประเมนิไดเ้ห็นภาพรวมของ
ระบบ และตอ้งไมล่มืวา่ ไมม่เีอกสารระเบยีบปฏบิตัใิด กฎระเบยีบอนัใดในโลกนี ้ทีส่ามารถหา้มไมใ่หค้น
กระทําสิง่ทีเ่ป็นนสิยัได ้ซึง่สิง่นีค้อืเหตผุลวา่ทําไมตอ้งมกีารตรวจประเมนิ 

  

ผูต้รวจประเมนิบางคนเขา้ใจประเด็นนี ้แตบ่างคนไมเ่ขา้ใจ บางคนเขา้ใจแตอ่าจมักงา่ยในการกระทําหนา้ที ่
เพราะการตรวจสอบเอกสารและบนัทกึ เป็นวธิกีารหาหลักฐานไดง้า่ยในการสรปุประเด็นปัญหาการสอดคลอ้ง 
แตก่ารหาหลกัฐานทีง่า่ย มคีวามคลา้ยมากกบัคําวา่มักงา่ย เอกสารมไีวเ้พือ่ใหอ้งคก์รสามารถควบคมุ
ผลกระทบตอ่สิง่แวดลอ้ม ซึง่การไดเ้ห็นการทํางานหนา้งาน ไดเ้ห็นพืน้ทีห่นา้งาน การไดส้มัภาษณ์ผูทํ้างาน
นัน้ๆ จะไดผ้ลสรปุทีด่กีวา่ถงึประสทิธผิลของการทํางานนัน้ๆ รวมถงึความเพยีงพอเหมาะสมของเอกสารนัน้ๆ 
ในการตรวจสอบหนา้งานมคีวามเป็นไปไดท้ี ่งานทีแ่สดงใหผู้ต้รวจดอูาจไมใ่ชส่ ิง่ทีทํ่าประจําวัน สิง่ทีผู่ถ้กู
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ตรวจตอบมาอาจเป็นสิง่ทีท่อ่งมา แตไ่มว่า่อยา่งไรนีส้ ิง่นีเ้ป็นทักษะทีผู่ต้รวจตอ้งควานหาความจรงิ สิง่ทีแ่ยก
ระหวา่งผูต้รวจประเมนิเกง่กบัผูต้รวจฝึกหัด 

  

23ระหวา่งการทบทวนเอกสาร/บนัทกึ สําหรบัระบบการจดัการสิง่แวดลอ้ม  หลกัฐานการสอดคลอ้ง
สว่นใหญม่าจากเอกสาร/บนัทกึ โดยเฉพาะงานทีต่อ้งปฏบิตัติามขอ้กาํหนดกฏหมาย และมาตรฐาน
ตา่งๆทีบ่งัคบั การทบทวนเอกสาร/บนัทกึในเรือ่งเฉพาะงานทีต่อ้งปฏบิตัติามขอ้กาํหนดกฏหมายที ่
บงัคบัดงักลา่ว ตอ้งละเอยีด มคีวามรดักมุ ครบถว้น และตอ้งทาํการบนัทกึรายละเอยีดการ
สอดคลอ้งโดยละเอยีด 

  

ผูต้รวจประเมนิตอ้งทําการตรวจสอบเอกสารครา่วๆ อยา่งรวดเร็ว เพือ่ใหเ้ห็นภาพรวมทัง้หมด และเพือ่หาวา่มี
เรือ่งใดบา้งทีต่อ้งทําการพสิจูนเ์ฉพาะเพิม่เตมิ จากการสงัเกตทุีห่นา้งานหรอืจากการสมัภาษณ์ 

  

ไมป่กตนัิก ทีผู่ต้รวจประเมนิจะหอบแฟ้มเอกสารหนาๆ เพือ่นํากลับไปทบทวนตอ่นอกสถานประกอบการ 
โดยมากแลว้การสําเนาเอกสารบางสว่นอาจจําเป็น เพือ่เป็นหลักฐานการสอดคลอ้งครบถว้นสมบรูณ์ หากมี
การนําเอกสาร/บนัทกึ กลับไปทวนสอบนอกสถานที ่น่ันแปลวา่ ทา่นไมม่คีวามสามารถพอทีจ่ะทําการ
ทบทวนเอกสารนีใ้หสํ้าเร็จเสร็จสิน้ตามกรอบ เวลา ซึง่มขีอ้เสยีในแงก่ารตรวจประเมนิคอืหากทา่นมปีระเด็น
สงสยัระหวา่งทําการ ทบทวน ทา่นจะไมส่ามารถยนืยัน หาหลักฐานเพิม่เตมิไดเ้หมอืนขณะทีท่า่นทําการทวน
สอบเอกสาร/บนัทกึหนา้งาน ซึง่กอ่ใหเ้กดิปัญหากบัความน่าเชือ่ถอืของผลการตรวจประเมนิได ้

  

ในเรือ่งการทบทวนเอกสารนี ้ขอ้กําหนดของ ISO14001 ใหม้ไีวซ้ ึง่เอกสารขัน้ตอนปฏบิตังิาน สําหรับการ
ควบคมุสถานการณ์ตา่ง ๆ ทีซ่ ึง่ ถา้มคีวามบกพรอ่งในการปฏบิตัเิกดิขึน้จะทําใหเ้กดิความเบีย่งเบนไปจาก
นโยบาย สิง่แวดลอ้ม วัตถปุระสงคแ์ละเป้าหมาย ดังนัน้ผูต้รวจประเมนิตอ้งไปดทูีง่าน หนา้งาน ความเป็นจรงิ
ทีพ่ืน้ทีง่านวา่ มอีะไรบา้งหรอืไมท่ี ่เบีย่งเบนไปจากนโยบาย วัตถปุระสงค ์เป้าหมาย หรอืไม ่ผูต้รวจประเมนิ
ตอ้งไปดทูีผ่ลลัพธข์องประสทิธผิลของการจัดการกบัสมรรถนะสิง่ แวดลอ้ม ตอ้งไปดทูีผ่ลของการปรับปรงุ
สามรรถนะสิง่แวดลอ้ม แลว้จงึสรปุวา่การมหีรอืไมม่เีอกสาร การกระทําหรอืไมก่ระทําตามเอกสาร อะไรบา้งที่
พอสรปุไดว้า่เป็นประเด็นปัญหาในการออก CARs. 
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การตรวจเอกสาร / บนัทกึ หัวใจอยูท่ีก่ารสุม่เอกสารเพือ่ทําการทบทวน ไมว่า่สุม่ตามรอบเวลา เชน่ ทกุๆวัน
จันทร ์หรอืเฉพาะบางเดอืน หรอื ในชว่งเปลีย่นกะงาน หรอืตามระเบยีบปฏบิตั ิไลต่ามระเบยีบปฏบิตั ิหรอื 
การสุม่แบบไมม่รีปูแบบ ทกุรปูแบบมขีอ้ด ีขอ้เสยี แลว้แตผู่ต้รวจประเมนิจะมคีวามสามารถในการเลอืกใช ้
อยา่งไร ประเด็นสําคัญคอืในแตล่ะรอบการตรวจประเมนิ ไมค่วรมรีปูแบบการสุม่เอกสารทีเ่หมอืนๆกนั เพราะ
ผูถ้กูตรวจประเมนิก็ฉลาดเป็นเหมอืนกนั(จรงิมัย้) 

  

การ Review เป็นการตรวจทานบนัทกึ เอกสาร ซึง่ขอ้ดคีอืสามารถทําใหเ้ห็นภาพรวมกอ่นการตรวจพืน้ทีง่าน 
ไดเ้ห็นวา่ระบบมกีารดําเนนิการอยา่งไร และอาจตรวจสอบความสอดคลอ้งบางสว่นของขอ้กําหนด แตข่อ้เสยี
ของการ review คอืเราจะไมส่ามารถตรวจสอบไดว้า่ระบบไดม้กีารนําไปปฏบิตัไิดด้ ีเหมาะสม
อยา่งไร 

  

ระหวา่งการตรวจประเมนิระบบ EMS ผูต้รวจประเมนิตอ้งตระหนักวา่ ระบบเอกสารทัง้หมด (ไมว่า่จะหนา บาง
ขนาดไหน) นัน้ถกูออกแบบมาเพือ่ทําใหม้ั่นใจวา่ ถอ้ยแถลงนโยบายสิง่แวดลอ้มจะไดม้กีารนํามาปฏบิตั ิ
ประเด็นปัญหาสิง่แวดลอ้มทีม่นัียสําคัญจะไดรั้บการจัดการและมุง่สูก่ารบรรล ุทีซ่ ึง่วัตถปุระสงคท์างดา้น
สิง่แวดลอ้ม ดังนัน้ ; 

• ระเบยีบปฏบิตัติอ้ง มเีกณฑ ์วธิกีารทีเ่พยีงพอในการทําใหอ้งคก์ร บรรลเุป้าหมาย 

• บนัทกึตอ้งมคีวามพอเพยีงทีจ่ะแสดงความสอดคลอ้งกบักฎหมาย , แสดงใหเ้ห็นถงึความคบืหนา้ไปสู่
เป้าหมายและไดม้กีารปฏบิตัติามระเบยีบ ปฏบิตั ิ

ในการพจิารณาความเพยีงพอเหมาะสมของระเบยีบ ปฏบิตั ิผูต้รวจประเมนิไมเ่พยีงแตต่อ้งทําการประเมนิวา่
ไดม้กีารปฏบิตัสิอดคลอ้งกบั ระเบยีบปฏบิตั ิแตต่อ้งรวมถงึการพจิารณาวา่ระเบยีบปฏบิตันัิน้ ชว่ยสง่ผลให ้
องคก์รบรรลถุงึวัตถปุระสงคท์ีไ่ดต้ัง้ไวห้รอืไม ่หรอื ทําใหเ้กดิการปรับปรงุทีด่ขี ึน้หรอืไม ่การตรวจประเมนิที่
เนน้การกระทําตามขัน้ตอน กฎเกณฑ ์ทีร่ะบใุนระเบยีบปฏบิตั ิแตเ่พยีงอยา่งเดยีวสําหรับระบบการจัดการ
สิง่แวดลอ้มจะทําใหอ้งคก์รแยล่ง เนือ่งจากเป็นการเนน้การตอกย้ําทําสิง่เดมิๆ ไมใ่ชเ่นน้ในการปรับปรงุทําสิง่
ตา่งๆใหด้ขี ึน้ ผูต้รวจประเมนิระบบการจัดการสิง่แวดลอ้มทีด่จํีาเป็นตอ้งเขา้ใจหลักการนี ้

  

ตัวอยา่งเอกสารทีสํ่าคัญ ทีค่วรถกูทบทวนโดยผูต้รวจประเมนิ จะมคีวามแตกตา่วแยกตามชนดิประเภทของ
กจิการและพืน้ทีใ่นสถานประกอบการ ในระหวา่งการทบทวนเอกสาร/บนัทกึ นอกจากการทวนสอบความ
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สอดคลอ้งในประเด็นสิง่ทีต่อ้งจัดทําเป็น เอกสาร / บนัทกึแลว้ ยังตอ้งทําใหต้ัวเองสามารถทําความเขา้ใจใน
ประเด็นการประเมนิทีต่อ้งทําการ พสิจูนก์ารปฏบิตัทิีห่นา้งานดว้ย 

 General 
  

 Corporate policies and procedures 
 Site organization chart 
 Site standard operating procedures 
 Management of change procedure 
 Illness and injury reports 
 Incident response reports 
 Notices of violation 
 Agency inspection reports 
 General EH&S correspondence 
 Self-audits 
 Training records and job 

descriptions 
 Emergency response plan 

  

Water 
  

 Permit 
 Discharge monitoring reports 
 Exception reports 
 Laboratory certifications 
 Sludge disposal permit 
 Off-site disposal records 
 Operator training certifications 
 O&M records 
 Stormwater management plan 
 Emergency Plan 
 Potable water inspection records 

  
  

Air Waste 
  

 Title V Permit 
 O&M records 
 Source emission inventory 
 Boiler opacity records 
 Stack emission test records 
 Fuel use reports 
 Stack/vent operating certificates 

  

Waste 
  

 Hazardous waste manifests 
 Manifest exception reports 
 Waste analysis test results 
 Contingency plan 
 Inspection records 
 Medical waste records 
 Training records 
 Waste minimization plan 
 Treatment/disposal permit 

Occupational Health ( OHSAS18001) General Safety ( OHSAS 18001) 
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 Respiratory protection program 
 Hearing conservation program 
 Hazard communication program 
 MSDSs Bloodborne pathogen 

program 
 PPE assessment 
 Ergonomics program 
 Sanitation inspections 
 Exposure monitoring records 

  

  

 Confined space entry program 
 Completed permits 
 Hazardous energy program 
 Fire prevention program 
 Emergency response equipment 

inspections 
 Machine guarding inspections 
 Fork lift truck inspections 
 Rope and chain inspections 
 Harness inspections 
 Crain and hoist inspections 
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