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ISO 14001:2004 

การรายงานผลการตรวจประเมิน
รายงานการตรวจประเมิน ควรทำให้เสร็จโดยทันทีในวันที่ตรวจ หากเป็นลายมือเขียนได้จะเป็นการดี เพื่อเป็นการลดงานผู้ตรวจ และที่ซึ่งทำให้ผู้ตรวจสามารถสรุปผลรายงานการตรวจที่เหมือนกับการนำเสนอระหว่างการสรุปประชุมปิด
กระบวนการตรวจประเมิน คือการเป็นหู เป็นตา ให้กับผู้บริหารในองค์กร ข้อมูลป้อนกลับช่วยให้ผู้จัดการสามารถจัดทำแผนกลยุทธ์และทิศทางในอนาคต ซึ่งใช้เป็นข้อมูลเพื่อการปรับปรุง กิจกรรม รวมถึง ผลิตภัณฑ์ขององค์กร  หากองค์กรขาดข้อมูลป้อนกลับและการนำข้อมูลไปใช้งาน จะทำให้องค์กรไม่สามารถทำการป้องกันมลพิษ หรือทำการปรับปรุงสมรรถนะขององค์กรได้

ดังนั้นหากขาดข้อมูลย้อนกลับ แทนที่ระบบEMS จะเป็นการลงทุนที่สามารถส่งผลตอบแทนการลงทุน กลับจะเป็นค่าใช้จ่ายในการโฆษณาบริษัทและสร้างภาระ  ดังนั้นข้อมูลย้อนกลับการตรวจประเมินที่มีประสิทธิผลหมายถึง “การมีระบบประสิทธิผลในการตรวจสอบประเมินเพื่อทำให้องค์กรมีกลยุทธ์ นโยบายที่มีประสิทธิผลและสามารถปรับปรุงสมรรถนะขององค์กร”  ดังนั้น หากไม่เป็นเช่นนี้ การทบทวนฝ่ายบริหารต้องตอบคำถามว่าทำไมไม่เป็นเข่นนั้น
รายงานแจกใครดี
ระบบการจัดการใหม่ๆ ผู้จัดการที่รับผิดชอบ ไม่รู้ควรแบ่งข้อมูลให้ใครดี จำทำการแจกทุกคนที่เกี่ยวข้องในขอบเขตการตรวจและผู้จัดการอาวุโสทั้งหมด เมื่อแจกหมดเลยไม่มีใครอ่าน ไม่มีใครสนใจ ไม่มีใครแอ็คชั่น  ในขณะที่การแจกเฉพาะผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง ในกระบวนการในกิจกรรมการแก้ไขและป้องกัน จะมั่นใจได้ว่ารายงานจะมีคนอ่าน , รู้เรื่อง และรับผิดชอบ
รายงานต้องส่งหาผู้บริหารเพื่อทำการทบทวน ทำให้มั่นใจว่า ทิศทาง การดำเนิงานไปในทิศทางที่ต้องการ  เพื่อพิจารณาว่าระบบ EMS มีความพร้อมขนาดไหน ( maturity level) 
ในการทำให้คนในองค์กรเป็นองค์กรที่มีระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ในเดินแรกๆเป็นการสร้างระบบ ทำให้ทุกคนในองค์กรยอมรับ ในขณะเดียวกัน
อะไรบ้างควรอยู่ในรายงาน 
สิ่งที่ควรมีอยู่ในรายงานคือสิ่งที่กำหนดใน แผนการตรวจ และเพิ่มด้วยสิ่งทีตรวจพบระหว่างการตรวจ  เนื้อหารายละเอียด ท่านต้องคิดให้ดีว่า รายงานนี้เขียนให้ใครอ่าน รายละเอียดที่เพียงพอจะช่วยให้สามารถทำการตัดสินใจแก้ไขสิ่งที่ได้ตรวจพบ และดำเนินการแก้ไขสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด หากรายงานไม่ช่วยในเรืองนี้ จะทำให้ทำการปิดรายงานสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดได้ยาก
รายงานต้องไม่มีส่วนใดๆในรายงาน ที่ว่ากล่าว บ่งบอกปัญหารายบุคคลโดยเด็ดขาด เพราะสิ่งนี้ ทำให้ทุกคนกลัวการตรวจประเมิน และทำให้เกิดการ งอแง เกเร ไม่ร่วมมือ และต่อต้าน การตรวจประเมิน  รายงานต้องแสดงให้เห็นปัญหาของระบบการจัดการเท่านั้น

ข้อมูลที่ผู้ตรวจประเมินเพียรพยายามรวบรวมและคิดวิเคราะห์หาข้อบกพร่องจะไม่เป็นประโยชน์เลยถ้าปราศจากการรายงานผลที่ดีและมีประสิทธิภาพ ดังนั้นทักษะในการเขียนรายงานผลการตรวจประเมินจึงเป็นสิ่งที่จำเป็นอย่างยิ่งสำหรับผู้ตรวจประเมินที่ดี
ลักษณะรายงานที่ดีควรมีองค์ประกอบดังนี้
· ชัดเจน ตรงประเด็น กระชับไม่เยิ่นเย้อ
· ครอบคลุมในทุกประเด็น
· สะท้อนผลการตรวจประเมินได้อย่างแท้จริง
· ปราศจากข้อโต้แย้ง
ขั้นตอนของการจัดทำรายงาน

แบ่งง่าย ๆ เป็น 2 ขั้นดังนี้
· ขั้นที่ 1  รวบรวมรายงานสิ่งตรวจพบ (Audit Finding)

· ขั้นที่ 2  วิเคราะห์ปัญหาและทำรายงานข้อสรุป (Audit Conclusion)

ขั้นตอนที่ 1 คือการนำหลักฐานที่ได้จากการตรวจประเมิน (Audit Evidence) มาเปรียบเทียบกับมาตรฐาน แผนงาน หรือเกณฑ์ที่ใช้ตรวจประเมิน (Audit Criteria) และสรุปออกมาเป็นความไม่สอดคล้อง ซึ่งรายงานแบบนี้ก็คือ รูปแบบการรายงานความไม่สอดคล้อง (Nonconforming Report หรือ Corrective Action Request) ที่นิยมใช้กันโดยทั่วไปนั่นเอง กล่าวคือ เมื่อผู้ตรวจประเมินตรวจพบความไม่สอดคล้องที่พื้นที่ใด ก็จะบันทึกและรายงานรายละเอียดให้ทราบทุกในทุกเหตุการณ์ที่ตรวจพบ
ข้อดีของการรายงานผลวิธีนี้คือ
· หน่วยงาน หรือพื้นที่ที่ถูกตรวจประเมินทราบได้อย่างชัดเจนว่ามีข้อบกพร่องในเรื่องใด
· สะดวกในการติดตามผลของผู้ตรวจประเมินในภายหลังข้อจำกัดของการรายงานผลวิธีนี้คือ
· บางครั้งรายงานความไม่สอดคล้อง (NC) ที่ได้เป็นเรื่องจุกจิก น่าเบื่อ
· อาจสร้างความเสียหน้าหรืออับอายแก่ผู้ที่ได้รับ
· ในบางองค์กรใช้จำนวนรายงานความไม่สอดคล้องเป็นเกณฑ์ในการตัดสินผลงานของหน่วยงาน ซึ่งอาจส่งผลกระทบในเชิงลบได้
ขั้นตอนที่ 2 หลังจากคณะผู้ตรวจประเมินรวบรวมได้สิ่งตรวจพบทั้งมวล (ทั้งที่สอดคล้องและไม่สอดคล้องต่อข้อกำหนด) แล้ว คณะผู้ตรวจประเมินจะต้องร่วมกันประมวลผล และวิเคราะห์หาข้อเด่น ข้อด้อยขององค์กร ตลอดจนข้อเสนอแนะประเด็นปัญหา หรือโอกาสพัฒนาแล้วจัดทำเป็นรายงานสรุปให้องค์กรทราบในภาพรวม
ข้อดีของการรายงานผลวิธีนี้คือ
· ช่วยให้เห็นภาพรวมทั้งองค์กร
· ไม่สร้างความเสียหน้าหรืออับอายแก่หน่วยงาน ทำให้ลดความรู้สึกถูกจับผิดข้อจำกัดของการรายงานผลวิธีนี้คือ
· หน่วยงานที่มีข้อบกพร่องอาจไม่ทราบรายละเอียดความบกพร่องที่ชัดเจน
· ตรวจติดตามผลในภายหลังได้ยากกว่า
ส่วนประกอบของรายงานโดยทั่วไปจะประกอบด้วย
1.   ข้อมูลทั่วไป ได้แก่
· ชื่อและที่ตั้ง
· ขอบข่ายของการตรวจประเมิน
· พื้นที่ที่ถูกตรวจประเมิน
· วัตถุประสงค์ของการตรวจประเมิน
· วันเวลาตรวจประเมิน
2.   แผนการตรวจประเมินและกระบวนการที่ใช้ตรวจประเมิน เช่น
· สมาชิกของคณะผู้ตรวจประเมิน
· ตารางเวลาตรวจประเมิน
3.  ผลการตรวจประเมิน เช่น
· สรุปผลการตรวจประเมินโดยภาพรวม
· รายงานจุดแข็ง ข้อดี หรือจุดเด่น
· รายงานความไม่สอดคล้องที่ตรวจพบ
· รายงานข้อสังเกตที่ตรวจพบ
· รายงานผลการแก้ไขหรือปรับปรุงครั้งที่ผ่านมา ในกรณีเป็นการตรวจติดตาม
4.  ข้อเสนอแนะ (Recommendation)

· เป็นการสรุปภาพรวมของการตรวจประเมินและข้อเสนอแนะจากคณะผู้ตรวจประเมิน
· สำหรับ 3rd Audit , คณะผู้ตรวจประเมินจะต้องลงความเห็นเป็นข้อเสนอแนะให้คณะกรรมการเพื่อการรับรองพิจารณา
5.  ภาคผนวก ประกอบด้วยหลักฐานหรือข้อมูลเพื่อความสมบรูณ์ของรายงานเช่น
· รายการใบขอให้แก้ไขทั้งหมดที่มี
· Matrix ของข้อกำหนด
· รายการตรวจประเมินคุณภาพที่ใช้ (Audit Checklist)

· ข้อมูลอื่น ๆ ตามความเหมาะสม
โดยทั่วไป  รายงานที่จัดทำโดยคณะผู้ตรวจประเมินจากภายนอก  ไม่ว่าจะเป็นการตรวจประเมินแบบบุคคลที่สองหรือสาม  จะเป็นรายงานที่เป็นทางการและมีส่วนประกอบเหล่านี้ครบถ้วน  แต่ถ้าเป็นการตรวจประเมินภายใน ไม่จำเป็นต้องมีให้ครบตามนี้ ให้พิจารณาตามความเหมาะสม
เขียนให้ใครอ่าน





รายละเอียดของรายงานต้องเพียงพอที่ช่วยให้สามารถทำการตัดสินใจแก้ไขสิ่งที่ได้ตรวจพบ และดำเนินการแก้ไขสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดได้อย่างถูกต้อง 





หากรายงานไม่ช่วยในเรืองนี้ จะทำให้ทำการปิดรายงานสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดได้ยากมาก และไม่รู้ว่ารายงานมีไว้ทำไม





สิ่งที่ควรมีอยู่ในรายงาน





คือ สิ่งที่กำหนดใน แผนการตรวจ และเพิ่มด้วยสิ่งทีตรวจพบระหว่างการตรวจ
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