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0B0Bวัตถุประสงค์คุณภาพ และดรรชนีชี้วัด
1B1B ขอบเขตการประกาศใช้
ครอบคลุมขั้นตอน  การวางแผน   การตรวจประเมิน   การรายงานผล   และการติดตามสถานะการแก้ไขและการป้องกันของการตรวจประเมินภายในของระบบการจัดการคุณภาพ สิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย และความปลอดภัยของ กลุ่มโลจิสติกส์ เซอร์วิส กลุ่มแหลมฉบังโลจิสติกส์ เซนเตอร์  กลุ่มอิมพอร์ต ฟอร์เวิร์ดดิ้ง   กลุ่มเอ็กซ์พอร์ต ฟอร์เวิร์ดดิ้ง และกลุ่มทรัพยากรบุคคล และธุรการ
2B2B คำนิยาม
4.1 การตรวจประเมิน (Audit)  หมายถึง กระบวนการที่เป็นลายลักษณ์อักษร  ดำเนินไปอย่างเป็นอิสระ และเป็นระบบ เพื่อรวบรวมหลักฐานที่ได้จากการตรวจประเมิน แล้วนำมาเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์  เพื่อพิจารณาถึงระดับของความบรรลุตามเกณฑ์ที่ใช้ในการตรวจประเมิน
4.2 ผู้ตรวจประเมิน (Auditor)  หมายถึง  บุคคลที่มีทักษะความสามารถในการดำนินการตรวจประเมินภายใน
4.3 การตรวจประเมินภายใน หมายถึง  การตรวจประเมินภายในระบบคุณภาพ สิ่งแวดล้อม และความปลอดภัย
4.4 ทักษะความสามารถ  หมายถึง  ความสามารถในการประยุกต์ใช้ความรู้ และประสบการณ์  สำหรับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
4.5 ผู้รับการตรวจประเมิน (Auditee)  หมายถึง  ผู้ที่รับผิดชอบ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน  ที่รับการตรวจติดตาม   ในการชี้แจงวิธีปฏิบัติงาน  สาธิตการทำงาน  รวมทั้งแสดงบันทึก และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
4.6 ผู้บริหารในระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ หมายถึง  พนักงานที่มีตำแหน่งตั้งแต่ผู้ช่วยผู้จัดการแผนกขึ้นไป 
B
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
9B9B4.1 การวางแผนการตรวจประเมิน

4.1.1 ตัวแทนฝ่ายบริหาร   จัดให้มีการตรวจประเมินภายใน  โดยที่   
1) ภายใน 12 เดือน  ทุกกิจกรรม/ทุกพื้นที่จะต้องได้รับการตรวจให้ครบทุกข้อกำหนด 
2) ประเด็นที่สำคัญมาก จะมีความถี่ในการตรวจสูงกว่าประเด็นที่มีความสำคัญน้อย  
3) ความจำเป็นที่จะตรวจประเมินในแต่ละข้อกำหนดเพิ่มเติม จะพิจารณาจาก   ความรุนแรง และความสำคัญของปัญหาด้านคุณภาพ  สิ่งแวดล้อม และความปลอดภัย  ที่เกิดจากกิจกรรมต่างๆ  รวมทั้งผลของการตรวจประเมินครั้งที่ผ่านมา   
4.1.2 Auditor/Lead auditor    ร่วมกันศึกษา/ทบทวน  ประเด็นที่ระบุใน audit checklist ก่อนที่จะทำการตรวจในแต่ละครั้ง
	หมายเหตุ
1) ตัวแทนฝ่ายบริหาร  ทบทวนแผนการตรวจประเมิน หลังจากการตรวจประเมินภายใน   หรือ การตรวจประเมินโดย 2nd Party  หรือ 3rd Party
2) ตัวแทนฝ่ายบริหาร   กำหนด    แผนการตรวจ    ขอบเขต    วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย    เทคนิคที่ใช้    ของการตรวจในแต่ละครั้ง    ทำการชี้แจง  และเปิดโอกาสให้ทีม auditor   ทบทวนอย่างเหมาะสม
3) การมอบหมายงานตรวจให้ auditor  จะต้องพิจารณาจาก หน้าที่ความรับผิดชอบ   ความเป็นอิสระ   ความรู้  หรือประสบการณ์ในงานที่จะตรวจ
4) ตัวแทนฝ่ายบริหาร  ควรจัดให้ auditor  ของแต่ละกลุ่มธุรกิจ   มีโอกาสไปตรวจงานในกลุ่มธุรกิจอื่น   เช่น  
· auditor  ที่รับผิดชอบงานขนส่ง/คลังสินค้าของ NESC ไปตรวจ   ทีมขนส่ง/คลังสินค้าของ LLC  

· auditor ที่รับผิดชอบงานขนส่ง/คลังสินค้าของ LLC  ไปตรวจ  ทีมขนส่ง/คลังสินค้าของ NTTR

· auditor ที่รับผิดชอบงานขนส่ง/คลังสินค้าของ NTTR ไปตรวจ  ทีมขนส่ง/คลังสินค้าของ NESC

· auditor ที่รับผิดชอบงานขนส่งของ NTTK ไปตรวจ ทีมขนส่งของ NESC

5) ควรแจ้ง กำหนดการ และรายละเอียดของการตรวจให้กับผู้บริหารของแต่ละกลุ่มธุรกิจทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 1 สัปดาห์  


4.2 10B10Bการตรวจประเมิน
4.2.1 Lead Auditor    ประชุมชี้แจงวัตถุประสงค์   ขอบเขต และรายละเอียดของการตรวจประเมิน  รวมทั้งตอบข้อซักถามต่อผู้รับการตรวจ
4.2.2 Auditor  ทำการ   ตรวจประเมิน  ตามหัวข้อ และกำหนดการที่ได้รับมอบหมาย     โดยเข้าไปสุ่มตรวจ
1) เอกสาร   ได้แก่  บันทึก  ข้อมูล  แฟ้มเอกสาร  รายงานต่างๆ   เพื่อให้มั่นใจว่า  แนวทางต่างๆ ที่ระบุไว้ในเอกสาร  ได้ถูกนำไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผล 
2) สังเกตการปฏิบัติ ณ สถานที่ปฏิบัติงาน    เพื่อให้มั่นใจว่า   ปัจจุบันพนักงานยังคงปฏิบัติได้ตามแนวทางต่างๆ ที่ระบุไว้ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3) สัมภาษณ์พนักงาน    เพื่อให้มั่นใจว่า  พนักงานมีความรู้ และความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติอย่างเพียงพอ และ  ในอนาคตพนักงานยังคงที่จะปฏิบัติได้ตามแนวทางที่ระบุไว้ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง    
	หมายเหตุ 
· กิจกรรม และพื้นที่  มีความสำคัญ มากกว่า จะต้องมีการสุ่มตรวจในเชิงลึก หรือ ตรวจละเอียดกว่าพื้นที่ที่มีความสำคัญน้อยกว่า
· ความลึกของการสุ่มตรวจ  จะต้องพิจารณาถึงระดับความรู้ของพนักงาน   เพื่อให้มั่นใจว่า พนักงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสม่ำเสมอในอนาคต
· เพื่อเป็นหลักฐานของการประเมินทักษะของ auditor     และเพื่อป้องกันการสูญหายหรือการหลงลืมข้อมูล/หลักฐานของการตรวจ  บันทึกผลการตรวจ  ควรจะบันทึกด้วยการเขียนในขณะที่ทำการตรวจ แทนการพิมพ์ในภายหลัง   
· Auditor  ควรแจก แบบประเมินทักษะ และความพึงพอใจที่มีต่อ auditor และชี้แจงวิธีประเมิน  ให้กับ Auditee ในช่วงการ opening meeting    


4.3 11B11Bการสรุป และรายงานผลการตรวจ
4.3.1 Lead Auditor    จัดให้มีการประชุมทีม auditor  เพื่อหาข้อสรุปภายหลังการตรวจประเมิน  โดย 
1) ประเด็นที่มีหลักฐานเพียงพอที่จะสรุปได้ว่า  สิ่งที่ตรวจพบ ไม่สอดคล้องกับนโยบาย  วัตถุประสงค์คุณภาพ   กฎหมาย   ข้อกำหนดของลูกค้า   ระเบียบปฏิบัติ   วิธีปฏิบัติงาน   และข้อกำหนดที่เกี่ยวข้อง       จะต้องถูกนำไปออก ‘รายงานการแก้ไข’  ตามระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การแก้ไข และการป้องกัน
2) ประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย หรือไม่มีหลักฐานเพียงพอที่จะสรุปได้ว่า    สิ่งที่ตรวจพบ  ไม่สอดคล้องกับนโยบาย  วัตถุประสงค์คุณภาพ   กฎหมาย   ข้อกำหนดของลูกค้า   ระเบียบปฏิบัติ   วิธีปฏิบัติงาน   และข้อกำหนดที่   จะต้องถูกนำไปวางแผนในการตรวจประเมินครั้งต่อไป
4.3.2 Lead Auditor    
1) รายงานผลการตรวจ  และจัดให้มี  ‘รายงานการแก้ไข’ ให้กับ  ผู้บริหารของหน่วยงาน  ในวันสุดท้ายของการตรวจ 
2) จัดทำ และรายงานผลการตรวจประเมินภายใน   ต่อ  ผู้บริหาร  และ  ตัวแทนฝ่ายบริหารของหน่วยงาน   ภายใน 3 วัน  นับตั้งแต่เสร็จสิ้นการตรวจ
	หมายเหตุ : 
1) กรณีที่  auditee  อุทธรณ์ผลการตรวจ  ให้  Lead auditor   แจ้งตัวแทนฝ่ายบริหาร ให้ระบุประเด็นดังกล่าวลงไปในวาระการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร     โดยมติที่ประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหารให้ถือเป็นที่ยุติ
2) ระดับของความไม่สอดคล้องที่เป็น ‘Major’ ในระบบ ISO 9001

· ความไม่สอดคล้องที่ตรวจพบ  เมื่อเทียบกับข้อกำหนดของระบบการจัดการคุณภาพ แสดงให้เห็นถึงคุณภาพของผลิตภัณฑ์ที่ไม่สอดคล้องตามข้อกำหนด หรือบริการที่ไม่สนองต่อลูกค้า และการที่องค์กรไม่สามารถที่จะตอบสนองต่อสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึ้น
· ความไม่สอดคล้องที่ตรวจพบ  เกิดขึ้นอย่างสม่ำเสมอ  หรือเกิดขึ้นซ้ำๆ หรือ  แผ่ขยายไปสู่การปฏิบัติอื่นๆ ในระบบการจัดการคุณภาพขององค์กร
· ความไม่สอดคล้องที่ตรวจพบ  เมื่อเทียบกับข้อกำหนดของระบบการจัดการคุณภาพ แสดงให้เห็นถึงการไม่ปฏิบัติตามกฎข้อบังคับ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับคุณภาพของผลิตภัณฑ์ หรือบริการ



	หมายเหตุ (ต่อ)
3) ระดับของความไม่สอดคล้องตามข้อกำหนดที่เป็น ‘Major’ ในระบบ  ISO 14001 & TIS/OHSAS 18001

· การไม่ตอบสนองต่อข้อกำหนดตามมาตรฐานที่อ้างอิง  เช่น  การละเว้น หรือการปฏิบัติตามข้อกำหนดไม่ครบถ้วน
· เกิดความล้มเหลวที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม   ความปลอดภัย     ซึ่งอาจเชื่อมโยงไปถึงการร้องเรียน     หรือการเชื่อมโยงไปยังการละเมิดต่อข้อกฎหมาย
· เกิดความล้มเหลวในการชี้บ่งประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยสำคัญ   ชี้บ่งอันตราย และประเมินความเสี่ยง  เนื่องจากความล้มเหลวดังกล่าว จะทำให้มาตรการควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม หรือความเสี่ยงอันตรายไม่ได้ถูกจัดทำขึ้น
· ความล้มเหลวในการบ่งชี้การละเมิดกฎหมาย และการดำเนินการแก้ไข  เช่น  ผลการตรวจวัดคุณภาพน้ำ หรือ  ความเข้มข้นของสารเคมีอันตรายในบรรยากาศไม่สอดคล้องต่อกฎหมาย  แต่องค์กรไม่ทราบ  และหรือ ไม่ได้ดำเนินการใดๆ ต่อปัญหาดังกล่าว
· การไม่บรรลุต่อวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย  โดยไม่มีการดำเนินการใดๆ  ต่อสิ่งที่ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายขององค์กร
· เกิดความบกพร่องที่เกี่ยวเนื่องโดยตรงต่อการตีความนโยบาย หรือไม่ตอบสนองต่อนโยบายขององค์กร


4.4 12B12Bการประเมินทักษะการตรวจประเมินของ Auditor
4.4.1 Lead auditor  
1) รวบรวมแบบสอบถาม การประเมินทักษะ และความพึงพอใจ  จาก Auditee  ในวันสุดท้ายของการตรวจประเมิน  
2) ประเมิน/แจ้งผลงานการตรวจของ Auditor  รายบุคคล   ภายใน 3 วันหลังการตรวจประเมิน
4.4.2 เกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผลงาน Auditor มีดังต่อไปนี้
1) เกณฑ์ทั่วไป  
· ความรู้ และความเข้าใจในเรื่องที่ตรวจประเมิน
· ทักษะความสามารถในการสื่อสาร/ถ่ายทอดความเข้าใจ
· ความน่าเชื่อถือ และมนุษยสัมพันธ์
· การรักษาเวลาในการตรวจ
2) เกณฑ์ด้านความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
· การอุทิศเวลาให้กับกิจกรรมตรวจประเมินภายใน
· ความเข้าใจเกี่ยวกับคำถามใน Checklist

· ทักษะในการสุ่มตรวจหลักฐาน และการเชื่อมโยงให้เห็นถึงความสอดคล้องต่อข้อกำหนดที่เกี่ยวข้อง
· ทักษะในการบันทึกหลักฐานที่ตรวจพบ
· การรักษาเวลาในการตรวจตามกำหนดการที่วางไว้
· การรักษาเวลาในการจัดส่งบันทึกการตรวจ
· ทักษะในการจัดทำรายงานการแก้ไข (CAR)
	หมายเหตุ
1) Auditor  จะต้องได้เฉลี่ยรวมทุกประเด็นไม่ต่ำกว่า 7 จาก 10 คะแนน
2) Lead Auditor  ทบทวนความรู้/พัฒนาทักษะความสามารถในการตรวจประเมินภายใน  ให้กับ  Auditor ที่มีคะแนนต่ำกว่าเกณฑ์  ด้วยการ  ฝึกอบรม   มอบหมายงาน หรือดำเนินการใดๆ  เพื่อพัฒนาระดับทักษะความสามารถให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด


4.5 13B13Bเรื่องอื่นๆ
4.5.1 ตัวแทนฝ่ายบริหาร   นำเสนอ ผู้บริหารระดับสูง  แต่งตั้ง auditor  จากบุคลากรที่มีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
1) เป็นพนักงานของบริษัท 
2) สำเร็จการศึกษาตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าขึ้นไป
3) มีอายุงานไม่น้อยกว่า 1 ปี     
4) มีความรู้ หรือมีประสบการณ์ในเรื่องที่จะตรวจ 
5) มีความรู้เกี่ยวกับข้อกำหนดของระบบการจัดการที่เกี่ยวข้อง   
4.5.2 ตัวแทนฝ่ายบริหาร   จะต้องจัดให้  auditor เข้าร่วมการตรวจประเมินอย่างน้อยปีละ 1  หัวข้อ      เพื่อฝึกฝนทักษะ/เพิ่มพูนประสบการณ์ในการทำหน้าที่เป็น auditor  
4.5.3 ผู้บริหารที่รับผิดชอบพื้นที่ที่ถูกตรวจติดตามต้องขจัดความบกพร่องที่ตรวจพบรวมทั้งสาเหตุของควาบกพร่องที่พบโดยไม่ชักช้า 
4.5.4 ตัวแทนฝ่ายบริหาร   วางแผน และจัดให้มีการ  ตรวจติดตามการปฏิบัติการแก้ไขที่ดำเนินไป และการรายงานผลการตรวจประเมิน ต่อผู้บริหารระดับสูง  ตามแผนงานที่กำหนดไว้
4.5.5 ตัวแทนฝ่ายบริหาร  จะต้อง มั่นใจถึงความยุติธรรมของกระบวนการตรวจติดตาม โดยผู้ตรวจติดตาม จะต้อง ไม่ตรวจติดตามงานของตนเอง   
4B4B เครื่องมือที่ใช้ และ การสอบเทียบ
5B5B  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
· รายการตรวจประเมิน
· แบบประเมินทักษะความสามารถของผู้ตรวจประเมิน 
6B6B การเก็บรักษาบันทึก 
	ลำดับ
	บันทึก
	ผู้ที่รับผิดชอบ
	ระยะเวลาที่จัดเก็บ

	1
	แผนการตรวจประเมินภายใน
	ผู้แทนฝ่ายบริหาร
	อย่างน้อย 3 ปี

	2
	รายการตรวจประเมิน
	ผู้แทนฝ่ายบริหาร
	อย่างน้อย 3 ปี

	3
	แบบประเมินทักษะความสามารถของผู้ตรวจประเมินภายใน
	ผู้แทนฝ่ายบริหาร
	อย่างน้อย 3 ปี

	4
	วาระการตรวจประเมิน
	ผู้แทนฝ่ายบริหาร
	อย่างน้อย 3 ปี

	5
	รายงานผลการตรวจประเมินภายใน
	ผู้แทนฝ่ายบริหาร
	อย่างน้อย 3 ปี


 เอกสารอ้างอิง
· แนวทางในการตรวจประเมินระบบการบริหารงานคุณภาพและ/หรือระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม(ISO19011 : 2002)
· ข้อกำหนดระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม  เรื่อง  การตรวจประเมินภายใน (4.5.5 Internal Audit)
· ข้อกำหนดระบบการจัดการอาชีวอนามัย และความปลอดภัย  เรื่อง  การตรวจประเมิน (4.6.2 Audit ; TIS18001 / 4.5.4 Audit ; OHSAS 18001)
· ข้อกำหนดระบบการจัดการคุณภาพ  เรื่อง  การตรวจติดตามภายใน (8.2.2 Internal Audit)
· ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การแก้ไข และการป้องกัน
8B8B ประวัติการเปลี่ยนแปลง
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