
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
กระบวนการ : แกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

      ดานสิ่งแวดลอม 

ของสํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

ภายใตกระบวนการสรางคุณคาของสํานักงานปลัดกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 

 
จัดทําเมือ่ เดือนมิถุนายน  2553 
เห็นชอบ  30 มถินุายน  2553 

เผยแพร และเริม่ใช  1 กรกฎาคม 2553 
 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   1 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดานสิ่งแวดลอม  ให

สามารถนําเขาสูกระบวนการแกไขปญหาดวยความรวดเร็ว  ภายในเวลาที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ   
 

2. ขอบเขต 
ใชเปนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอมของบุคลากรสํานักงานสิ่งแวดลอมภาค  โดยครอบคลุมเรื่องรองเรียนที่สํานักงานส่ิงแวดลอม
ภาค  ไดรับผานชองทางระบบสารบรรณปกติของสํานักงานฯ  (ไปรษณีย  โทรสาร)  ทางโทรศัพท  ทาง
อีเมลหรือระบบเว็บไซด (เว็บบอรด) หรือมาดวยตนเอง  หรือผานระบบชองทาง  e-petition  ของ
กระทรวง  หรือชองทางอื่นๆ  เชน  หนังสือพิมพ  โทรทัศน  เปนตน   โดยกระบวนการแกไขปญหาเรื่อง
รองเรียน  ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตเจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม   การตรวจสอบ
ขอเท็จจริง   การจัดทํารายงานหรือสรุปผลการตรวจสอบพรอมขอแนะนําในการแกไขปญหา  การแจงผล
ใหหนวยงานที่มีอํานาจบังคับใชกฎหมายพิจารณาดําเนินการ   การแจงผลใหผูรองเรียนทราบ และการ
จัดเก็บขอมูล 

 
3. คําจํากัดความ 

เร่ืองรองเรียน   หมายถึง  เร่ืองรองเรียนดานส่ิงแวดลอม ซึ่งสวนใหญเปนปญหาดาน
มลพิษตางๆ  เชน น้ําเสีย  อากาศเสีย  เสียงดัง  กล่ินเหม็น  ขยะ  ฯลฯ ที่สํานักงานสิ่งแวดลอมภาค  
ไดรับจากผูรองเรียนโดยตรง  หรือที่ไดรับจากสํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม  กรมควบคุมมลพิษ  หรือหนวยงานอื่นๆ 

การแกไขปญหาเรื่องรองเรียน  หมายถึง กระบวนการในการนําเร่ืองรองเรียนเขาสูการ
แกไข  โดยดําเนินการประสานงาน  ตรวจสอบขอเท็จจริง  โดยสํานักงานส่ิงแวดลอมภาคฯ  หรือรวมกับ
หนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่เก่ียวของ  และวิเคราะห/สังเคราะหประเด็นปญหาเพื่อให
คําปรึกษา  ขอเสนอแนะ ในการบรรเทาปญหา หรือแกไขปญหาที่เกิดขึ้น  และแจงหรือประสานให
หนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ในการบังคับใชกฎหมายมีการดําเนินการตอไป  เพ่ือบรรเทาปญหาหรือแกไข
ปญหาที่เกิดขึ้น  หรือแจงตรงใหผูกอปญหาดําเนินการฯ   แลวแตกรณี  พรอมทั้งผลการดําเนินการใน
สวนของสํานักงานฯ  ในการตอบสนองตอการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนดานส่ิงแวดลอมใหผูรองเรียน
รับทราบ 

การตรวจสอบขอเท็จจริง  หมายถึง  การที่สํานักงานส่ิงแวดลอมภาค สงเจาหนาที่ไป
ตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นที่   หรือการติดตอประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เก่ียวของในการดําเนินการ
แกไขปญหาดังกลาว  และจัดทําเปนรายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือใหมีการสั่งการ/เสนอแนะ 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   2 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

สํานักงานสิ่งแวดลอมภาค (สสภ.)  หมายถึง  สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 1 – 16 

ผอ.สสภ.  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานสิ่งแวดลอมภาค 
 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
ในกระบวนการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนดานส่ิงแวดลอม  มีบุคลากรและหนวยงานที่มี

หนาที่รับผิดชอบในกระบวนการ  ประกอบดวย 
4.1 ผูอํานวยการสํานักงานสิ่งแวดลอมภาค   มีหนาที่รับผิดชอบสั่งการ  พิจารณาผล

การตรวจสอบ   และใหความเห็นชอบเกี่ยวกับการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

4.2 กลุมงานเฝาระวังและควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอม/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  มี
หนาที่รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบ  สรุปรายงานผลการตรวจสอบ  และติดตามผลการแกไขปญหา  

4.3 กลุมงานวิเคราะหคุณภาพส่ิงแวดลอม  มีหนาที่รับผิดชอบตรวจวิเคราะหตัวอยาง
ส่ิงแวดลอมที่เจาหนาที่รับผิดชอบรองขอ  โดยจัดใหเปนลําดับความสําคัญแรก 

4.4   กลุมงานสารสนเทศ มีหนาที่รับผิดชอบในการรับเรื่องรองเรียนจากทางอีเมล     
เว็บไซด (เว็บบอรด)  หรือ  e-petition  ของกระทรวง  สงใหฝายบริหารทั่วไป/เจาหนาที่สํานักงาน  

4.5 ฝายบริหารทั่วไป/เจาหนาที่สํานักงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบในการรับเรื่อง
รองเรียนเสนอเปนเรื่องดวนใหผูอํานวยการสํานักงานสิ่งแวดลอมภาค  พิจารณาสั่งการ   หรือจัดทํา
สําเนาเรื่องรองเรียนใหกลุมงานเฝาระวังและควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอมหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทราบ
ดวยอีกทางหนึ่ง เพ่ือเตรียมแผนการดําเนินงานตรวจสอบขอเท็จจริง   กรณีที่ผูอํานวยการสํานักฯ  ไมอยู
ปฏิบัติงาน ณ สํานักงาน 

 

5. แผนผังข้ันตอนการดําเนินงาน (Work  Flow) 
 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินงาน ดังรูป 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   3 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

ขั้นตอนการดําเนินงานแกไขปญหาเรือ่งรองเรียนดานสิ่งแวดลอม 

 
 

 

1. เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียน 
และพิจารณาเบื้องตน 

2. เสนอ ผอ.พิจารณาสั่งการ 

3. สงเรื่องใหกลุมงาน/เจาหนาที่
รับผิดชอบดําเนินการ 

4. ตรวจสอบขอเท็จจริง 

5. สรุปผลการตรวจสอบและเสนอ 
ผอ.สสภ. 

6.แจงหนวยงานที่มีอํานาจตามกฎหมาย
กฎหมายพิจารณาดําเนินการตอไป 

7. แจงผลการแกไขปญหา 
ใหผูรองเรียนทราบ 

8. จัดเก็บขอมูล 

1.1 สําเนาเรื่องรองเรียนให 
กลุมงาน/เจาหนาที่รับผิดชอบ 

1 วัน 

รวม 8 ขั้นตอน  
ในระยะเวลา 15 วัน 

หมายเหตุ : กรณีที่ตองมีการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงเพิ่มเติมหรือตอง
สงตัวอยางใหหองปฏิบัติการตรวจ
วิเคราะห ตองใชเวลาเพิ่มขึ้นแลวแต
กรณี 

3 วัน 

7 วัน 

4 วัน 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   4 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนดานสิ่งแวดลอมและพิจารณาเบื้องตน 

- เจาหนาที่ฝายบริหารทั่วไป/เจาหนาที่สํานักงานสิ่งแวดลอมภาค รับเรื่อง
รองเรียน ผานชองทางไปรษณีย   โทรศัพท  โทรสาร  อินเตอรเน็ต  มาดวยตนเอง  หรืออ่ืนๆ  กรณีเปน
เร่ืองรองเรียนทางโทรศัพท หรือการแจงเร่ืองดวยตนเอง ใหเจาหนาที่ สสภ. กรอกรายละเอียดเรื่อง
รองเรียนตามแบบฟอรมรับเรื่องรองเรียน (ภาคผนวกที่ 1) 

- เจาหนาท่ีฝายบริหารทั่วไป/เจาหนาท่ีสํานักงานส่ิงแวดลอมภาค พิจารณา
เบื้องตน หาก ผอ.สสภ. ไมไดอยูปฏิบัติงาน ณ สํานักงาน  ใหจัดทําสําเนาหนังสือรองเรียนใหกลุมงาน
เฝาระวังและควบคุมคุณภาพส่ิงแวดลอมหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบทราบกอนเพื่อเตรียมความพรอมใน
การปฏิบัติงาน 

2. เสนอ ผอ.สสภ. พิจารณาสั่งการ 
- เจาหนาที่ที่ รับเรื่องรองเรียนที่ผานชองทางตางๆ  เสนอเปนเร่ืองดวน ให

ผูอํานวยการสํานักงานฯ พิจารณาสั่งการ   
- ในกรณีที่สําเนาเรื่องรองเรียนและสงใหกลุมงานเฝาระวังฯ หรือเจาหนาที่ที่

รับผิดชอบแลว  ใหหมายเหตุให ผอ.สสภ. ทราบดวย 

3.  สงเร่ืองใหกลุมงาน/เจาหนาที่รับผิดชอบดําเนินการ 
ฝายบริหารทั่วไป  สงเร่ืองใหกลุมงาน/เจาหนาที่รับผิดชอบ ทราบโดยดวนตามการ

ส่ังการ 
ทั้งนี้ระยะเวลาในการดําเนินการตามขั้นตอนที่ 1-3  ใชเวลา 1 วันทําการ  

4.  ตรวจสอบขอเท็จจริง 
(1) เจาหนาที่ผู รับผิดชอบ  ศึกษาปญหาเรื่องรองเรียนในเบื้องตน  เพ่ือ

ดําเนินการตามแตกรณี  ดังนี้ 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ คือ องคกรปกครองสวนทองถ่ินที่เปนพื้นที่

ของปญหาเรื่องรองเรียน  และหรือหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ในการบังคับใช
กฎหมาย  เพ่ือกําหนดวันเขาตรวจสอบพื้นที่และขอเท็จจริงตางๆ 

- จัดเตรียมเครื่องมือ/อุปกรณ/วัสดุ  สําหรับการตรวจวิเคราะหคุณภาพ
ส่ิงแวดลอมภาคสนาม  หรือเก็บตัวอยางส่ิงแวดลอม (กรณีที่จําเปน) 

- ประสานหองปฏิบัติการสิ่งแวดลอมของสํานักงานฯ  ในกรณีที่ตองตรวจ
วิเคราะหตัวอยาง 

(2) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  ตรวจสอบพื้นที่รวมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   5 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(3) พิจารณาขอเท็จจริง  กรณีที่ประเด็นปญหาชัดเจน  และสามารถสรุปผลและ
ใหคําแนะนําในการแกไขปญหา  ก็ดําเนินการบันทึกผลการตรวจสอบรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของ  และ
ใหหนวยงานผูมีอํานาจตามกฎหมาย แจงใหผูถูกรองเรียน  ลงนามรับทราบและนําขอเสนอแนะไป
ดําเนินการปรับปรุงแกไข ตามแบบบันทึกการตรวจสอบเรื่องรองเรียน (ภาคผนวกที่ 2) 

ระยะเวลาในดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4  ใชเวลา  3  วันทําการ 

5. สรุปผลการตรวจสอบและเสนอ ผอ.สสภ. 
- วิเคราะหขอมูลและขอเท็จจริงตางๆ  เพ่ือประมวลประเด็นปญหา และแนวทาง

ในการแกไขปญหา  
- จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ 
- เสนอ ผอ.สสภ. เพ่ือใหความเห็นชอบ  
ระยะเวลาในดําเนินการตามขั้นตอนที่ 5  ใชเวลา  7  วันทําการ 

6.  แจงหนวยงานที่มีอํานาจตามกฎหมายพิจารณาดําเนินการตอไป 
แจงหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่บังคับใชตามกฎหมาย  โดยเฉพาะอยางยิ่ง องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  ใหดําเนินการตอไป 

7.  แจงผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบ 
แจงผลการดําเนินการในสวนของสํานักงานสิ่งแวดลอมภาค ใหผูรองเรียนทราบ 

กรณีที่ทราบชื่อและสถานที่ติดตอ   

8.  จัดเก็บขอมูล 
จัดเก็บขอมูลที่ดําเนินการเพื่อเปนฐานขอมูลเ ร่ืองรองเรียนของสํานักงาน

ส่ิงแวดลอมภาค  (ภาคผนวกที่ 3) 
ระยะเวลาในดําเนินการตามขั้นตอนที่ 6- 8  ใชเวลา  4  วันทําการ 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ขอกําหนดที่สําคัญในกระบวนการปฏิบัติงาน  คือ  ความรวดเร็วในการสนองตอบตอ

เร่ืองรองเรียน  โดยการนําเร่ืองรองเรียนเขาสูกระบวนการแกไขปญหา  และสามารถแจงใหผูรองเรียน
ไดรับทราบผลการดําเนินงานของสํานักงานสิ่งแวดลอมภาค  ไดภายในระยะเวลาที่กําหนด  คือ 15 วัน
ทําการ   โดยกําหนดคาเปาหมายมาตรฐานของงานไวที่ รอยละ 80   

ยกเวนกรณีที่เร่ืองรองเรียนดังกลาว  ตองหาขอเท็จจริงเพ่ิมเติมโดยการเก็บตัวอยาง
ส่ิงแวดลอมเพื่อการตรวจวิเคราะหในหองปฏิบัติการ    ทั้งหองปฏิบัติการของสํานักงานฯ เอง  หรือของ 

หนวยงานภายนอก  ซึ่งตองดําเนินการอีกหลายข้ันตอน  ทั้งการวางแผนการเก็บตัวอยาง  การประสาน
หองปฏิบัติการ ฯ   ระยะเวลาที่ใชในการดําเนินการจึงตองเพ่ิมขึ้นตามแตกรณี   



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   6 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
8.1 ใหกลุมงานเฝาระวังและควบคุมคุณภาพส่ิงแวดลอม  เปนผูจัดเก็บขอมูลตาม

แบบฟอรมที่กําหนด   
8.2 ผูอํานวยการสํานักงานสิ่งแวดลอมภาค  จะเปนผูติดตามผลการปฏิบัติงาน  โดย

การประชุมปรึกษาหารือรวมกับกลุมงานที่รับผิดชอบ กลุมงานเฝาระวังและควบคุมคุณภาพส่ิงแวดลอม  
และกลุมงาน/ฝาย ที่สนับสนุน ไดแก กลุมงานวิเคราะหคุณภาพส่ิงแวดลอม กลุมงานสารสนเทศ และ
ฝายบริหารงานทั่วไป  ทุก 6  เดือน  โดยพิจารณาจากขอมูลการดําเนินงาน  ปญหา/อุปสรรค  หรือ
ขอเสนอแนะ  เพ่ือการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานตอไป 

 

9. เอกสารอางอิง 
       - 
 

10. แบบฟอรมที่ใช 
10.1 แบบฟอรมรับเรื่องรองเรียน : กรณีไมมีหนังสือเปนลายลักษณอักษร หรือ

โทรศัพท (แบบฟอรมที่ REO-VP-02-F1) 
10.2  แบบบันทึกการตรวจสอบเรื่องรองเรียน (แบบฟอรมที่ REO-VP-02-F2) 
10.3 ตารางการจัดเก็บขอมูลการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนดานสิ่งแวดลอม

(แบบฟอรมที่ REO-VP-02-F3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   7 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 

 

 

 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   8 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ภาคผนวกที่ 1 
แบบฟอรมรับเรื่องรองเรียน : กรณีไมมีหนังสือเปนลายลักษณอักษร หรือโทรศพัท 

(แบบฟอรมที่ REO-VP-02-F1) 
      

                     วันที่.................................
       เวลา.............................น. 

 

1. การรองเรียน (   )  ดวยตนเอง  (    )  โทรศัพท  (     ) อ่ืนๆ ...................................... 
2. ผูรองเรียน 
 ชื่อผูรองเรียน................................................................................................................................ 
 ที่อยูเลขท่ี............หมูที่........ตําบล...................อําเภอ...................จังหวัด..........................................              

รหัสไปรษณีย.......................โทรศัพท..................................................โทรสาร................................. 
 อีเมล........................................................................................................................................... 
3. สถานที่ที่มีปญหาสิ่งแวดลอม (ระบุรายละเอียดใหชัดเจนเพ่ือประโยชนในการดําเนินการตรวจสอบแกไขปญหา) 
                       
            
             
4. หัวขอปญหา 
 (   ) 01 เสียงดัง   (   ) 02 สั่นสะเทือน (   ) 03 ฝุนละออง (   ) 04 กลิ่นเหม็น  

(   ) 05 เขมาควัน   (   ) 06 น้ําเสีย  (   ) 07 ไอสารเคมี (   ) 08 ขยะและสิ่งปฏิกูล  
(   ) 09 กากสารพิษ (   ) อ่ืนๆ............................................................................................ 

 รายละเอียดปญหา (ระบุประเด็นปญหาใหถูกตองชัดเจนเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ) 
            
            
             
5. วันเวลาที่พบปญหา           
6. หมายเหต ุ  (   )  ไมเคยรองเรียน  
                   (   )  เคยรองเรียนแลวเมื่อ                                                                                                                      . 
                         หนวยงานท่ีรองเรียนคือ                                    .
    
ลงนาม..................................................ผูรองเรียน/รองทุกข      ลงนาม.................................................ผูรับเรื่อง 
           (…………………………….…)    (………………………………)   
             .............../................/................       .............../................/................ 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   9 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ภาคผนวกที่ 2 
แบบบันทึกการตรวจสอบเรื่องรองเรียน  

(แบบฟอรมที่ REO-VP-02-F2) 

 
     เขียนที่............................................. 

....................................................... 

 ขาพเจา...........................................................................นักวิชาการสิ่งแวดลอม............................... 

สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ ........ไดเขาดําเนินการตรวจสอบ............................................................................. 

มีที่ตั้งอยู................................................................................................................................................... 

เมื่อวันที่...............เดือน.....................................พ.ศ. .......................ระหวางเวลา............................ปรากฏวา 

............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................... 

 ในการปฏิบัติการครั้งนี้ เจาหนาท่ีไดดําเนินการเก็บตัวอยาง/ตรวจวัด     (   ) น้ําเสีย      (   ) น้ําท้ิง         
(   ) กากของเสีย    (   ) อ่ืนๆ (ระบุ)..................................................................... จํานวน................ตัวอยาง 

ทั้งนี้โดยไดรับความยินยอมจากเจาของ/ผูครอบครอง/ผูแทนของสถานที่ดังกลาว โดยมิไดทําความเสียหายแกทรัพยสิน
ใดๆ ซึ่งอยูในสถานที่ดังกลาว  จึงไดลงลายมือชื่อผูตรวจสอบและผูนําตรวจสอบไวเปนหลักฐาน 

 

(ลงชื่อ)..............................................ผูตรวจสอบ  (ลงชื่อ)..........................................ผูนําตรวจ 

       (.................................................)                   (...............................................) 

ตําแหนง........................................................  ตําแหนง...................................................... 

(ลงชื่อ)..............................................ผูรวมตรวจสอบ (ลงชื่อ)..........................................พยาน 

       (.................................................)                   (...............................................) 

ตําแหนง........................................................  ตําแหนง...................................................... 

(ลงชื่อ)..............................................ผูรวมตรวจสอบ (ลงชื่อ)..........................................พยาน 

       (.................................................)                   (...............................................) 

ตําแหนง........................................................  ตําแหนง...................................................... 
 

 



เอกสารหมายเลข  :  REO  - VP - 02 
การแกไขครั้งที่   :   
วันที่เริ่มใช  :  1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 6 

คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการ 
: แกไขปญหาเรื่องรองเรียนดาน

ส่ิงแวดลอม  หนาที่  :   10 จาก 10 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ภาคผนวกที่ 3 

ตารางการจัดเก็บขอมูลการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนดานสิ่งแวดลอม 

(แบบฟอรมที่ REO-VP-03-F3) 

 
ตารางการจัดเก็บขอมูลการดําเนินการแกไขปญหาเรือ่งรองเรียนดานสิ่งแวดลอม 

 

ผลการดําเนินการ  
 

ที่ 

ชื่อเรื่องปญหา/
บุคคล/พื้นที่ที่เกิด

ปญหา 

วัน เดือน ป ที่
สํานักงาน   
รับเรื่อง 

รายละเอียด
โดยสรุป 

วัน เดือน ป
ที่ดําเนินการ

วัน เดือน ป ที่
แจงผลให       

ผูรองเรียนทราบ

รวมระยะเวลาที่
ดําเนินการ (วัน) 

 
 

หมายเหต ุ

               
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

 


	คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการ :  แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม ของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 6 นนทบุรี
	วัตถุประสงค์
	ขอบเขต
	คำจำกัดความ
	หน้าที่ความรับผิดชอบ
	แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน
	ขั้นตอนการดำเนินงานแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม
	รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	เอกสารอ้างอิง
	แบบฟอร์มที่ใช้
	ภาคผนวก




