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ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคท่ี 16 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ 

: แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้าน

ส่ิงแวดล้อม  
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  แก้ไขปั ญหาเรื่องร้องเรียนด้านส่ิงแวดล้อม  ให้

สามารถน าเข้าสู่กระบวนการแก้ไขปัญหาด้วยความรวดเร็ว  ภายในเวลาที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ   

 

2. ขอบเขต 

ใช้เป็นคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ แก้ไขปั ญหาเรื่อง ร้องเรีย นด้าน

ส่ิงแวดล้อมของบุคลากรส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค  โดยครอบคลุมเรื่องร้องเรียนที่ส านักงานสิ่งแวดล้อม

ภาค  ได้รับผ่านช่องทางระบบสารบรรณปกติของส านักงานฯ  (ไปรษณีย์  โทรสาร )  ทางโทรศัพท์  ทาง

อีเมล์หรือ ระบบเว็บไซด์  (เว็บบอร์ด ) หรือมาด้วยตนเอง  หรือผ่านระบบช่องทาง   e-petition  ของ

กระทรวง  หรือช่องทางอื่นๆ  เช่น  หนังสือพิมพ์  โทรทัศน์  เป็นต้น   โดยกระบวนการแก้ไขปัญหาเรื่อง

ร้องเรียน  ครอบคลุม ขั้นตอนตั้งแต่เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม    การตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง   การจัดท ารายงานหรือสรุปผลการตรวจสอบพร้อมข้อแนะน าในการแก้ไขปัญหา  การแจ้งผล

ให้หน่วยงานที่มีอ านาจบังคับใช้กฎหมายพิจารณาด าเนินการ   การแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทรา บ และการ

จัดเก็บข้อมูล 

 

3. ค าจ ากัดความ 

เรื่องร้องเรียน    หมายถึง  เรื่องร้องเรียนด้านส่ิงแวดล้อม ซึ่งส่วนใหญ่เป็นปัญหาด้าน

มลพิษต่างๆ  เช่น น้ า เสีย  อากาศเสีย  เสียงดัง  กลิ่นเหม็น  ขยะ  ฯลฯ ท่ีส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค  

ได้รับจากผู้ร้องเรียนโดยตรง  หรือที่ได้รับจากส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดล้อม  กรมควบคุมมลพิษ  หรือหน่วยงานอื่นๆ 

การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน  หมายถึง กระบวนการในการน าเรื่องร้องเรีย นเข้าสู่การ

แก้ไข  โดยด าเนินการประสานงาน  ตรวจสอบข้อเท็จจริง  โดยส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคฯ  หรือร่วมกับ

หน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง  และวิเคราะห์ /สังเคราะห์ประเด็นปัญหาเพื่อให้

ค าปรึกษา  ข้อเสนอแนะ ในการบรรเทาปัญหา หรือแ ก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น  และแจ้งหรือประสานให้

หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการบังคับใช้กฎหมายมีการด าเนินการต่อไป  เพื่อบรรเทาปัญหาหรือแก้ไข

ปัญหาท่ีเกิดขึ้น  หรือแจ้งตรงให้ผู้ก่อปัญหาด าเนินการฯ   แล้วแต่ กรณี  พร้อมท้ัง ผลการด าเนินการใน

ส่วนของส านักงานฯ  ในการตอบสนอ งต่อการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้านส่ิงแวดล้อมให้ผู้ร้องเรียน

รับทราบ 

การตรวจสอบข้อเท็จจริง   หมายถึง  การที่ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค ส่งเจ้าหน้าที่ไป

ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่   หรือการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการ

แก้ไขปัญหาดังกลา่ว  และจัดท าเป็นรายงานผลการตรวจสอบ เพื่อให้มีการส่ังการ/เสนอแนะ 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค (สสภ.)  หมายถึง  ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 

ผอ.สสภ.16  หมายถึง   ผู้อ านวยการส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ในกระบวนการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้านส่ิงแวดล้อม  มีบุคลากรและหน่วยงานที่มี

หน้าที่รับผิดชอบในกระบวนการ  ประกอบด้วย 

4.1 ผู้อ านวยการส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค    มีหน้าที่รับผิดชอบสั่งการ  พิจารณาผล

การตรวจสอบ   และให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 

4.2 ส่วนควบคุมคุณภาพส่ิ งแวดล้อม /เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ   มีหน้าที่รับผิดชอบ

ด าเนินการตรวจสอบ  สรุปรายงานผลการตรวจสอบ  และติดตามผลการแก้ไขปัญหา  

4.3 ส่วนวิเคราะห์คุณภาพส่ิงแวดล้อม   มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจวิเคราะห์ตัวอย่าง

ส่ิงแวดล้อมท่ีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบร้องขอ  โดยจัดให้เป็นล าดับความส าคัญแรก 

4.4 ส่วนอ านวยการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการรับเรื่อง ร้องเรียนเสนอเป็นเรื่องด่วนให้

ผู้อ านวยการส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค  พิจารณาส่ังการ   หรือจัดท าส าเนาเรื่องร้องเรียนให้กลุ่มงานเฝ้า

ระวังและควบคุมคุณภาพส่ิงแวดล้อมหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทราบด้วยอี กทางหนึ่ง  เพื่อเตรียม

แผนการด าเนินงานตรวจสอบข้อเท็จจริง   กรณีที่ผู้อ านวยการส านักฯ  ไม่อยู่ปฏิบัติงาน ณ ส านักงาน 

 

5. แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน (Work  Flow) 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน ดังรูป 
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ข้ันตอนการด าเนินงานแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้านส่ิงแวดล้อม

   เจา้หนา้ที่รับเรื่องร้องเรียนและ

พิจารณาเบ้ืองต้น

   เสนอ ผอ สสภ  พิจารณาส่ังการ

ผอ สสภ  อยู่ปฏิบัติงาน ณ 

ส านักงาน

   ส่งเรื่องให้ส่วนงาน เจ้าหน้าที่

รับผิดชอบด าเนินการ

   ตรวจสอบพ้ืนที่ หาข้อเท็จจริง

ข้อเท็จจรงิเพียงพอ

   สรุปผลการตรวจสอบ และเสนอ 

ผอ สสภ  

    หาข้อเทจ็จริงเพิ่มเติม เก็บตัวอย่าง

ส่ิงแวดล้อมและตรวจวิเคราะห์

ห้องปฏิบัติการส านักงานฯ 

ตรวจวิเคราะห์ได้

    ผลการตรวจวิเคราะห์ 

ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม

   แจ้งหน่วยงานทีม่ีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา

ด าเนินการต่อไป

   แจ้งผลการแก้ไขปัญหาให้ผู้ร้องเรียนทราบ

      ส่งตัวอย่างให้

ห้องปฏิบัติการภายนอกตรวจ

วิเคราะห์

   จัดเก็บข้อมูลและสรุปเรื่องลงเว็บไซด์

      
     ส าเนาเรื่องร้องเรียนส่งให้

ส่วนงาน เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

และหมายเหตุให้ ผอ สสภ ทราบ

   

รวม   ข้ันตอน  ใน

ระยะเวลา   2 วัน

หมายเหตุ :  กร ีท่ีต้องส ง

ตัวอย างให้ห้องป ิบัติการ

ภายนอกตรวจวิเคราะห์ต้อง

ใช้ เวลาเ ิ่ม ข้ึนอีก    วัน 

เป น  2 วัน

30    

1    

2    

7    

1    

1    
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 

6. รายละเอียดขั้นตอนการป ิบัติงาน 
 

 1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนด้านส่ิงแวดล้อมและพิจารณาเบื้องต้น 
- เจ้าหน้าที่ ส่วนอ านวยการ รับเรื่องร้องเรียน ผ่านช่องทางไปรษณีย์   โทรศัพท์  

โทรสาร  อินเตอร์เน็ต  มาด้วยตนเอง  หรืออื่นๆ  กรณีเป็นเรื่องร้องเรียนทางโทรศัพท์ หรือการแจ้งเรื่อง
ด้วยตนเอง ใ ห้เจ้าหน้าที่ สสภ . กรอกรายละเอียดเรื่องร้องเรียนตามแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน 

(ภาคผนวกที่ 1) 
- เจ้าหน้าที่ ส่วนอ านวยการ พิจารณาเบื้องต้น หาก ผอ .สสภ. ไม่ได้อยู่ปฏิบัติงาน 

ณ ส านักงาน   ให้จัดท าส าเนาหนังสือร้องเรียนให้กลุ่มงานเฝ้าระวังและควบคุมคุณภาพส่ิงแวดล้อมหรื อ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบทราบก่อนเพื่อเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงาน 

 2. เสนอ ผอ.สสภ. พิจารณาส่ังการ 
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับเรื่องร้องเรียนที่ผ่านช่องทางต่างๆ  เสนอเป็นเรื่อง ด่วน  ให้

ผู้อ านวยการส านักงานฯ พิจารณาส่ังการ   
- ในกรณีที่ส าเนาเรื่องร้องเรียนและส่งให้ ส่วนควบคุมคุณภาพส่ิงแวดล้อม  หรือ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแล้ว  ให้หมายเหตุให้ ผอ.สสภ. ทราบด้วย 

 3. ส่งเรื่องให้กลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ส่วนอ านวยการ   ส่งเรื่องให้กลุ่มงาน /เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ทราบโดยด่วนตามการ

ส่ังการ 
ทั้งนี้ระยะเวลาในการด าเนินการตามขั้นตอนที่ 1-3  ใช้เวลา 1 วันท าการ  

 4. ตรวจสอบพื้นที่/หาข้อเท็จจริง 

(1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ศึกษาปัญหาเรื่องร้องเรียนในเบื้องต้น  เพื่อ

ด าเนินการตามแต่กรณี  ดังนี้ 

- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็นพื้นที่

ของปัญหาเรื่องร้องเรียน  และหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการบังคับใช้

กฎหมาย  เพื่อก าหนดวันเข้าตรวจสอบพื้นที่และข้อเท็จจริงต่างๆ 
- จัดเตรียมเครื่องมือ /อุปกรณ์/วัสดุ  ส าหรับการตรวจวิเคราะห์คุณภาพ

ส่ิงแวดล้อมภาคสนาม  หรือเก็บตัวอย่างส่ิงแวดล้อม (กรณีที่จ าเป็น) 
- ประสานห้องปฏิบัติการส่ิงแวดล้อมของส านักงานฯ  ในกรณีที่ต้องตรวจ

วิเคราะห์ตัวอย่าง 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ตรวจสอบพื้นที่ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(3) พิจารณาข้อเท็จจริง  กรณีที่ประเด็นปัญหาชัดเจน  และสามารถสรุปผลและ

ให้ค าแนะน าในการแก้ไขปัญหา  ก็ด าเนินการบันทึกผลการตรวจสอบร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และ

ให้หน่วยงานผู้มีอ านาจตามกฎหมาย แจ้งให้ผู้ถูกร้องเรียน  ลงนามรับทราบและน าข้ อเสนอแนะไป

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามแบบบันทึกการตรวจสอบแหล่งก าเนิดมลพิษ (ภาคผนวกที่ 2) 

ระยะเวลาในด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4  ใช้เวลา  2  วันท าการ 

4.1 หาข้อเท็จจริงเพิ่มเติม/เก็บตัวอย่างส่ิงแวดล้อมและตรวจวิเคราะห์ 

ในกรณีที่ข้อเท็จจริงยังไม่เพียงพอและไม่สามารถสรุปหาสาเหตุได้ชัดเจน  ให้

ด าเนินการตามแต่กรณี ดังนี้ จ าเป็นต้องหาข้อเท็จจริงเพิ่มเติม หรือต้องเก็บตัวอย่างส่ิงแวดล้ อมเพื่อการ

ตรวจวิเคราะห์ในห้องปฏิบัติการ  
- ศึกษา ส ารวจ หรือรวบรวมข้อมูลเพิ่มเติม  เพื่อสรุปหาสาเหตุของปัญหา และ

ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา  
- วางแผนการเก็บตัวอย่างส่ิงแวดล้อม  และพารามิเตอร์ที่ต้องตรวจวิเคราะห์ 
- ประสานห้องปฏิบัติการของส านักงานฯ เกี่ยวกับตัวอย่างแ ละพารามิเตอร์ที่ต้อง

ตรวจวิเคราะห์  
- ส่งตัวอย่างให้ห้องปฏิบัติการของส านักงานฯ ตรวจวิเคราะห์ 

 4.1.2 ส่งตัวอย่างให้ห้องปฏิบัติการภายนอกตรวจวิเคราะห์ 
ในกรณีที่ต้องส่งตัวอย่างให้ห้องปฏิบัติการภายนอกของส านักงานฯ ตรวจ

วิเคราะห ์
- ประสานห้องปฏิบัติการในส่วนราชการสังกั ดกระทรวง เช่น กรมควบคุม

มลพิษ  ศูนย์วิจัยและฝึกอบรมด้านส่ิงแวดล้อม  เป็นต้น  หรือส่วนราชการอื่น  เพื่อขอความอนุเคราะห์

ในการตรวจวิเคราะห์  และส่งตัวอย่างไปตรวจวิเคราะห์ 
-  กรณีที่ต้องส่งตัวอย่างให้ห้องปฏิบัติการของเอกชน  หรือห้องปฏิบัติการที่

ต้องจ่ายค่าจ้างตรว จวิเคราะห์  ก่อนการส่งตัวอย่างไปตรวจวิเคราะห์   ต้อง ด าเนินการขออนุมัติหรือขอ

ความเห็นชอบจาก ผอ .สสภ . ก่อน  เมื่อได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติ   จึงส่งเรื่องให้งานพัสดุ

ด าเนินการจัดจ้างต่อไป   

 4.2 ผลการตรวจวิเคราะห์/ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
ส่งผลการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  เพื่อด าเนินการวิเคราะห์

หาข้อเท็จจริงต่อไป 
ระยะเวลาในด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4.1 – 4.2  ใช้เวลา  7  วันท าการ 
ระยะเวลาในด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4.1.2 – 4.2  ใช้เวลา  30  วันท าการ 
 



ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคท่ี 16 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ 

: แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้าน

ส่ิงแวดล้อม  

เอกสารหมายเลข  :  REO16  - VP - 02 

การแก้ไขคร้ังที่   :  26  เมษายน 2556 

วันที่เร่ิมใช้  :  26  เมษายน 2556 
หน้าที่  :   6 จาก 11 

 

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

 5. สรุปผลการตรวจสอบและเสนอ ผอ.สสภ. 
- วิเคราะห์ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ  เพื่อประมวลประเด็นปัญหา และแนวทาง

ในการแก้ไขปัญหา  
- จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ 
- เสนอ ผอ.สสภ. เพื่อให้ความเห็นชอบ  

ระยะเวลาในด าเนินการตามขั้นตอนที่ 5  ใช้เวลา  1  วันท าการ 

 6. แจ้งหน่วยงานที่มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณาด าเนินการต่อไป 
แจ้งหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่บังคับใช้ตามกฎหมาย  โดยเฉพาะอย่างย่ิง องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ด าเนินการต่อไป 

 7. แจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
แจ้งผลการด าเนินการในส่วนของส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

กรณีที่ทราบชื่อและสถานที่ติดต่อ   

 8. จัดเก็บข้อมูลและสรุปเรื่องลงเว็บไซด์ 
จัดเก็บข้อมูลที่ด าเนินการเพื่อเป็น ฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน  และ สรุป ผลการ

ด าเนินงานลงในเว็บไซด์ของส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค 

ระยะเวลาในด าเนินการตามขั้นตอนที่ 7 และ 8  ใช้เวลา  1  วันท าการ 

 

7. มาตรฐานคุ ภา งาน 
ข้อก าหนดท่ีส าคัญใน กระบวนการ ปฏิบัติงาน  คือ  ความรวดเร็วในการสนองตอบต่อ

เรื่องร้องเรียน  โดยการน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการแก้ไขปัญหา  และสามารถแจ้งให้ผู้ร้องเรียน

ได้รับทราบผลการด าเนินงานของส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค  ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  คือ 12 วัน

ท าการ   โดยก าหนดค่าเป้าหมายมาตรฐานของงานไว้ท่ี ร้อยละ 80   

ยกเว้นกรณีที่เรื่องร้องเรียนดังกล่าว  ต้องหาข้อเท็จจริงเพิ่มเติม  โดยการเก็บตัวอย่าง

ส่ิงแวดล้อม  และต้องส่งตัวอย่างไปยังห้องปฏิบัติการภายนอกส านักงานฯ  ซ่ึงต้องใช้ระยะเวลาเพิ่ มข้ึน

อีกประมาณ 30 วัน รวมเป็น 42 วัน  

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 

8.1 ให้ส่วนควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด   

8.2 ผู้อ านวยการส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค  จะเป็นผู้ติดตามผลการปฏิบัติงาน  โดย

การประชุมปรึกษาหารือ ร่วมกับส่วนงานที่รับผิดชอบ ส่วนควบคุมคุณภาพสิ่ง แวดล้อม  และ ส่วนงาน ที่



ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคท่ี 16 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ 

: แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้าน

ส่ิงแวดล้อม  

เอกสารหมายเลข  :  REO16  - VP - 02 

การแก้ไขคร้ังที่   :  26  เมษายน 2556 

วันที่เร่ิมใช้  :  26  เมษายน 2556 
หน้าที่  :   7 จาก 11 

 

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

สนับสนุน ได้แก่ ส่วนวิเคราะห์คุณภาพส่ิงแวดล้อม และส่วนอ านวยการ   ทุก 6  เดือน  โดยพิจารณาจาก

ข้อมูลการด าเนินงาน  ปัญหา /อุปสรรค  หรือข้อเสนอแนะ  เพื่อการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน

ต่อไป 

 

9. เอกสารอ้างอิง 

       - 

 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

10.1 แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน  : กรณีไม่มีหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร หรือ

โทรศัพท์ (แบบฟอร์มท่ี REO16-VP-02-F1) 

10.2  แบบบันทึกการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน (แบบฟอร์มท่ี REO16-VP-02-F2) 

10.3 ตารางการจัดเก็บข้อมูลการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้านส่ิงแวดล้อ ม

(แบบฟอร์มท่ี REO16-VP-02-F3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคท่ี 16 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ 

: แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้าน

ส่ิงแวดล้อม  

เอกสารหมายเลข  :  REO16  - VP - 02 

การแก้ไขคร้ังที่   :  26  เมษายน 2556 

วันที่เร่ิมใช้  :  26  เมษายน 2556 
หน้าที่  :   8 จาก 11 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ 

: แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้าน

ส่ิงแวดล้อม  

เอกสารหมายเลข  :  REO16  - VP - 02 

การแก้ไขคร้ังที่   :  26  เมษายน 2556 

วันที่เร่ิมใช้  :  26  เมษายน 2556 
หน้าที่  :   9 จาก 11 

 

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

ภาคผนวกท่ี 1 

แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน : กร ีไม มีหนังสือเป นลายลักษ ์อักษร หรือโทรศั ท์ 
(แบบฟอร์มที่ REO16-VP-02-F1) 

      
                     วันท่ี.................................

       เวลา.............................น. 
 

1. การร้องเรียน (   )  ด้วยตนเอง  (    )  โทรศัพท์  (     ) อ่ืนๆ ......................................  
2. ผู้ร้องเรียน 
 ชื่อผู้ร้องเรียน................................................ ............................................................................... . 
 ท่ีอยูเ่ลขท่ี............หมู่ท่ี........ต าบล...................อ าเภอ...................จังหวัด..........................................              

รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์.................................................. โทรสาร.................................  
 อีเมล.์............................................................................................................................ .............. 

3. สถานทีท่ี่มีปัญหาสิ่งแวดล้อม (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการตรวจสอบแก้ไขปัญหา) 
                       
            
             
4. หัวข้อปัญหา 
 (   ) 01 เสียงดัง   (   ) 02 สั่นสะเทือน (   ) 03 ฝุ่นละออง (   ) 04 กลิ่นเหม็น  

(   ) 05 เขม่าควัน   (   ) 06 น้ าเสีย  (   ) 07 ไอสารเคม ี (   ) 08 ขยะและสิ่งปฏิกูล  
(   ) 09 กากสารพิษ (   ) อ่ืนๆ..................................................................................... ....... 

 รายละเอียดปัญหา (ระบุประเด็นปัญหาให้ถูกต้องชัดเจนเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ) 
            
            
             
5. วันเวลาที่ บปัญหา           

6. หมายเหต ุ  (   )  ไม่เคยร้องเรียน  
                   (   )  เคยร้องเรียนแล้วเม่ือ                                                                                                                      . 
                         หน่วยงานท่ีร้องเรียนคือ                                    .

    
ลงนาม...................................... ............ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์      ลงนาม........................... ......................ผู้รับเรื่อง 
           (…………………………….…)    (………………………………)   
             .............../................/................       .............../................/................  
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ 

: แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้าน

ส่ิงแวดล้อม  

เอกสารหมายเลข  :  REO16  - VP - 02 

การแก้ไขคร้ังที่   :  26  เมษายน 2556 

วันที่เร่ิมใช้  :  26  เมษายน 2556 
หน้าที่  :   10 จาก 11 

 

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

ภาคผนวกท่ี 2 

 
แบบบันทึกการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน  

(แบบฟอร์มที่ REO16-VP-02-F2) 

 
     เขียนท่ี.............................................  

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

 ข้าพเจ้า...........................................................................นักวิชาการส่ิงแวดล้อม............................... 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคท่ี ........ได้เข้าด าเนินการตรวจสอบ.............................................................................  

มีท่ีตั้งอยู่...................................................................................................... .............................................  

เม่ือวันท่ี...............เดือน.....................................พ.ศ. .......................ระหว่างเวลา............................ปรากฏว่า 

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

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

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

 ในการปฏิบัติการครั้งนี้ เจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการเก็บตัวอย่าง/ตรวจวัด     (   ) น้ าเสีย      (   ) น้ าทิ้ง         

(   ) กากของเสีย    (   ) อ่ืนๆ (ระบ)ุ.................................................................... . จ านวน................ตัวอย่าง 

ท้ังนี้โดยได้รับความยินยอมจากเจ้าของ/ผู้ครอบครอง/ผู้แทนของสถานท่ีดังกล่าว โดยมิได้ท าความเสียหายแก่ทรัพ ย์สิน

ใดๆ ซึ่งอยู่ในสถานท่ีดังกล่าว  จึงได้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้น าตรวจสอบไว้เป็นหลักฐาน 

 

(ลงชื่อ)..............................................ผู้ตรวจสอบ  (ลงชื่อ)..........................................ผู้น าตรวจ 

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

ต าแหน่ง........................................................  ต าแหน่ง...................................................... 

(ลงชื่อ)..............................................ผู้ร่วมตรวจสอบ (ลงชื่อ)..........................................พยาน 

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

ต าแหน่ง........................................................  ต าแหน่ง......................................................  

(ลงชื่อ)..............................................ผู้ร่วมตรวจสอบ (ลงชื่อ)..........................................พยาน 

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

ต าแหน่ง........................................................  ต าแหน่ง...................................................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ 

: แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้าน

ส่ิงแวดล้อม  

เอกสารหมายเลข  :  REO16  - VP - 02 

การแก้ไขคร้ังที่   :  26  เมษายน 2556 

วันที่เร่ิมใช้  :  26  เมษายน 2556 
หน้าที่  :   11 จาก 11 

 

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

ภาคผนวกท่ี 3 

 

ตารางการจัดเก็บข้อมูลการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม 

(แบบฟอร์มที่ REO16-VP-03-F3) 

 

ตารางการจัดเก็บข้อมูลการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม  
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