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ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 
(Environmental Procedure) 

 
 
 

เร่ือง   : การตดิต่อสือ่สาร 
หมายเลขเอกสาร   :  EP-10 
สาํเนาฉบบัท่ี  :  
 

           เอกสารควบคุม 
           เอกสารไมค่วบคุม 
 
 

ผูจ้ดัทาํ ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั 

     

(นางสาวดารารตัน์  รืน่รมยส์ขุ) (นางศวิาพร  จอมพงค)์ (นางสวุรรณา เตยีรถส์วุรรณ) 
ตาํแหน่ง นกัวทิยาศาสตรช์าํนาญการ ตํ า แห น่ ง  รักษาการ ในตํ าแห น่ ง

ผู้อํานวยการฝ่ายคุณภาพสิง่แวดล้อม
และหอ้งปฏบิตักิาร 

ตาํแหน่ง EMR 

วนัที ่ _____/_____/_____ วนัที ่ _____/_____/_____ วนัที ่   _____/_____/_____ 
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บนัทึกการแก้ไข 
 

การแกไ้ข 
สาระสาํคญัทีแ่กไ้ข 

ครัง้ที ่ วนัที ่ หน้า วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้
01 12/01/2553 - 28/01/2553 แกไ้ขใหมท่ัง้หมด 
02 05/06/2560 

(DAR04/2560) 
- 22/06/2560 แกไ้ขใหมท่ัง้หมด 
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1.  วตัถปุระสงค ์
 เพื่อใหเ้จา้หน้าทีภ่ายในกรมควบคุมมลพษิไดท้ราบถงึลกัษณะปญัหาสิง่แวดลอ้มทีเ่กดิขึน้ในหน่วยงานของตน และทราบ
ถงึวธิกีารปฏบิตัต่ิอลกัษณะปญัหาสิง่แวดลอ้มเหล่านัน้ รวมถงึมกีารดําเนินการกบัขอ้รอ้งเรยีนจากหน่วยงานภายนอกเพื่อแก้ไข
ปรบัปรงุปญัหาทีก่รมควบคุมมลพษิไดท้าํใหเ้กดิขึน้ 
 

2.  ขอบเขต 
 ใชส้าํหรบัสือ่สารภายในและภายนอกกรมควบคุมมลพษิในเรือ่งทีเ่กีย่วขอ้งกบัสิง่แวดลอ้ม 
 

3. คาํจาํกดัความ    
 3.1 กรมฯ หมายถงึ กรมควบคุมมลพษิ 
 3.2 คณะทาํงานฯ หมายถงึ คณะทาํงานระบบการจดัการสิง่แวดลอ้มของกรมควบคุมมลพษิ 
  

4. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 
4.1 การสือ่สารภายในและภายนอก จะมกีารสือ่สารในเรือ่ง 

หวัข้อการส่ือสาร วิธีการส่ือสาร 
ความถ่ีในการ

ส่ือสาร 
กลุ่มเป้าหมาย 

ผูร้บัผิดชอบ 
ภายใน ภายนอก 

นโยบาย
สิง่แวดลอ้ม 

ตดิบอรด์ , ประกาศ
ใน Intranet , 

Internet  

ทุกครัง้เมือ่มกีาร
เปลีย่นแปลง 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 
 

ผูส้ง่มอบสนิคา้
และผูร้บัจา้ง
ชว่ง , ผูท้ีเ่ขา้
มาใชบ้รกิาร 

เจา้หน้าทีฝ่า่ย
ประชาสมัพนัธ/์ 
สลก.  

ปญัหาสิง่แวดลอ้ม
ทีม่นียัสาํคญั 

ประกาศใน Intranet ทุกครัง้เมือ่มกีาร
เปลีย่นแปลง 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

 ผูค้วบคุมเอกสาร 

ความเสีย่งและ
โอกาส 

ประกาศใน Intranet ทุกครัง้เมือ่มกีาร
เปลีย่นแปลง 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

 ผูค้วบคุมเอกสาร 

กฎหมาย
สิง่แวดลอ้มทีม่ี
ความเกีย่วขอ้งกบั   
การปฏบิตังิานหรอื
สมควรปฏบิตัติาม 

ใสแ่ฟ้ม ไฟลข์อ้มลู
อเิลค็ทรอนิคส ์และ
ประกาศใน Intranet 

ทุกครัง้เมือ่มกีาร
เปลีย่นแปลง 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

 ผูค้วบคุมเอกสาร 

วตัถุประสงคแ์ละ
เป้าหมาย และผล
การเกบ็ขอ้มลูตาม
วตัถุประสงคแ์ละ
เป้าหมาย 
 
 

ประกาศใน Intranet 
, แจง้ในทีป่ระชุม 

ตามแผนงาน
สิง่แวดลอ้ม

ประจาํปีทีก่าํหนด 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

 คณะทาํงานฯ 
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หวัข้อการส่ือสาร วิธีการส่ือสาร 
ความถ่ีในการ

ส่ือสาร 
กลุ่มเป้าหมาย 

ผูร้บัผิดชอบ 
ภายใน ภายนอก 

ขอ้รอ้งเรยีนดา้น
สิง่แวดลอ้มจาก
หน่วยงานภายใน 

แจง้ในทีป่ระชุม ทุกครัง้มกีาร
รอ้งเรยีน 

ผูท้ีต่อ้ง
รบัผดิชอบต่อขอ้
รอ้งเรยีน, ผูท้ีม่า
รอ้งเรยีน 

 เจา้หน้าทีฝ่า่ยตรวจ
และบงัคบัการ 

ขอ้รอ้งเรยีนดา้น
สิง่แวดลอ้มจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 

แจง้ในทีป่ระชุม ทุกครัง้มกีาร
รอ้งเรยีน 

ผูท้ีต่อ้ง
รบัผดิชอบต่อขอ้
รอ้งเรยีน, ผูท้ีม่า
รอ้งเรยีน 

 เจา้หน้าทีฝ่า่ยตรวจ
และบงัคบัการ 

ขอ้กาํหนดทางดา้น
สิง่แวดลอ้มที่
เกีย่วขอ้ง 

เอกสารนําสง่ ทุกครัง้ทีม่กีารจา้ง
งานหรอืสัง่สนิคา้ที่
ตอ้งมกีารเขา้มาสง่
ในกรมฯ 

ผูส้ง่มอบสนิคา้
และผูร้บัจา้งชว่ง 

 คณะทาํงานฯ 

การประชาสมัพนัธ์
และรณรงคด์า้น
ต่างๆ ไดแ้ก่ 
มาตรการอนุรกัษ์
พลงังาน 
ทรพัยากร 

ตดิบอรด์ , ประกาศ
ใน Intranet 

ทุกครัง้เมือ่มกีาร
เปลีย่นแปลง 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

ผูร้บัจา้งชว่ง , 
ผูท้ีเ่ขา้มาใช้
บรกิาร 

คณะทาํงานฯ 

ผลการตรวจวดั
ดา้นสิง่แวดลอ้ม, 
ปรมิาณก๊าซเรอืน
กระจก 

ประกาศใน Intranet 
, แจง้ในทีป่ระชุม 

อยา่งน้อยปีละ 1 
ครัง้ 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

 คณะทาํงานฯ 

ผลการประเมนิ
ความสอดคลอ้ง
ระหวา่งการปฏบิตัิ
ตามกฎหมาย 

แจง้ในทีป่ระชุม อยา่งน้อยปีละ 1 
ครัง้ 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

 คณะทาํงานฯ  

หลกัฐานการ
ปฏบิตัติาม
กฎหมาย  

จดหมาย หรอื
ตามทีก่ฎหมาย

กาํหนด 

ตามทีก่ฎหมาย
นัน้ๆกาํหนด 

 หน่วยงาน
ราชการที่
เกีย่วขอ้ง 

คณะทาํงานฯ 

ผลการตรวจ
ประเมนิภายในและ
ผลจากการตรวจ
ประเมนิจาก

แจง้ในทีป่ระชุม อยา่งน้อยปีละ 1 
ครัง้ 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

 คณะทาํงานฯ 
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หวัข้อการส่ือสาร วิธีการส่ือสาร 
ความถ่ีในการ

ส่ือสาร 
กลุ่มเป้าหมาย 

ผูร้บัผิดชอบ 
ภายใน ภายนอก 

ผูต้รวจรบัรอง
ระบบฯ 
ผลจากการทบทวน
การจดัการ 

แจง้ในทีป่ระชุม อยา่งน้อยปีละ 1 
ครัง้ 

บุคลากรภายใน
กรมฯ 

 เจา้หน้าทีฝ่า่ย
คุณภาพสิง่แวดลอ้ม
และหอ้งปฏบิตักิาร 

การกจิกรรมของ
กรมฯ เช่น การซอ้ม
เหตุฉุกเฉิน 

จดัทาํหนงัสอืแจง้ ทุกครัง้ทีก่รมฯมี
กจิกรรม 

 หน่วยงาน
ภายนอกรอบๆ

กรมฯ 

เจา้หน้าทีส่าํนกังาน
เลขานุการกรม 

 

หมายเหตุ  
1. วธิกีารสือ่สารจะตอ้งทาํการประเมนิถงึประสทิธภิาพอยา่งน้อยปีละ1 ครัง้ อา้งองิระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม เรือ่ง

การตรวจประเมนิภายใน (EP-13) 
2. ทุกครัง้ทีม่กีารสือ่สารจะตอ้งจดัทาํแบบบนัทกึสือ่สาร F-EP-10/2 ทุกครัง้ 

  

4.2 ในกรณีทีม่ขีอ้รอ้งเรยีนจากหน่วยงานภายนอกหรอืจากภายในกรมฯ กรมฯจะมกีารสือ่สารกบัหน่วยงานภายนอกโดย
มขี ัน้ตอนในการรบัทราบและดาํเนินการกบัขอ้รอ้งเรยีน ดงัน้ี 

4.2.1 เมือ่มขีอ้รอ้งเรยีนจากภายนอกทัง้ทางโทรศพัทแ์ละทางคอมพวิเตอร ์ เจา้หน้าทีฝ่า่ยตรวจและบงัคบัการ 
บนัทกึรายละเอยีดลงในระบบคอมพวิเตอร ์และแบบฟอรม์การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/ขอ้เสนอแนะ (F-EP-10/1) 

4.2.2 เจา้หน้าทีฝ่า่ยตรวจและบงัคบัการ สง่ตน้ฉบบัแบบฟอรม์การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/ขอ้เสนอแนะ (F-EP-10/1) ใหห้น่วยงาน
ทีท่าํใหเ้กดิขอ้รอ้งเรยีนนัน้ และสง่สาํเนาใหฝ้า่ยเลขานุการคณะทาํงานระบบการจดัการสิง่แวดลอ้มรบัทราบ 

4.2.3 หน่วยงานทีท่าํใหเ้กดิขอ้รอ้งเรยีนพจิารณาหาสาเหตุของขอ้รอ้งเรยีน และหาวธิกีารแกไ้ข (ในกรณีทีแ่กไ้ขได)้ 
และวธิกีารป้องกนั (ในกรณีทีป้่องกนัได)้ ไมใ่หเ้กดิขึน้อกี 

4.2.4 หน่วยงานทีท่าํใหเ้กดิขอ้รอ้งเรยีนดาํเนินการตามวธิกีารแกไ้ขและป้องกนัปญัหานัน้ จนกระทัง่เสรจ็สิน้ปญัหา 
4.2.5 EMR หรอืตวัแทนหรอืเจา้หน้าทีฝ่า่ยตรวจและบงัคบัการ ตดิตามตรวจสอบการแกไ้ขและป้องกนัปญัหาที่

เป็นขอ้รอ้งเรยีนนัน้ และบนัทกึผลลงในแบบฟอรม์การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/ขอ้เสนอแนะ (F-EP-10/1) 

• กรณีผลการแกไ้ขหรอืป้องกนัไมแ่ลว้เสรจ็หรอืแลว้เสรจ็แต่ไมม่ปีระสทิธผิลเพยีงพอ ตอ้งดาํเนินการ
ใหมจ่นกวา่จะแลว้เสรจ็หรอืแกป้ญัหาได ้

4.2.6 ในกรณีทีต่อ้งแจง้ผลการแกไ้ขหรอืป้องกนักลบัแก่ผูร้อ้งเรยีน EMRหรอืตวัแทนหรอืเจา้หน้าทีฝ่า่ยตรวจและ
บงัคบัการ จดัทาํหนงัสอืชีแ้จงผลการแกไ้ขและป้องกนัสง่ใหผู้ร้อ้งเรยีน 

4.2.7 ขอ้รอ้งเรยีนจากภายนอกและผลการแกไ้ขและป้องกนัตอ้งนําเขา้ทีป่ระชุมทบทวนเพื่อรายงานใหผู้บ้รหิาร
ทราบตามระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม เรือ่ง การทบทวนการจดัการ (EP-14)  

 4.3 ในกรณีทีม่กีารจดัประชุม จะตอ้งดาํเนินการดงัน้ี  
4.3.1 การเตรยีมการประชุม เชน่ การแจง้ประชุมหรอืการจดัเตรยีมเอกสารการประชุม จะตอ้งใชส้ือ่อเิลก็ทรอนิกส ์

และใชก้ระดาษเทา่ทีจ่าํเป็น 



 กรมควบคุมมลพษิ 
 Pollution Control Department 

ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 
Environmental  Procedure 

แก้ไขครัง้ท่ี  :  02 หน้า  6  จาก  6 

วนัท่ีมีผลบงัคบัใช้  : 22 มถุินายน 2560 
เร่ือง  :  การตดิต่อสือ่สาร หมายเลข  :  EP-10 
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4.3.2 การเตรยีมสถานที่ จะต้องจดัเตรยีมสถานที่ใหเ้หมาะสมกบัจํานวนผู้เขา้ร่วมประชุม หากเป็นการจดันอก
สถานทีจ่ะตอ้งคดัเลอืกสถานทีท่ีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม (หากกระทาํได)้ 

4.3.3 การเตรยีมอาหาร จะตอ้งจดัเตรยีมอาหาร เครือ่งดื่ม ใหพ้อดกีบัจาํนวนผูเ้ขา้ประชุม และเกดิขยะจากบรรจุ
ภณัฑน้์อยทีส่ดุ ละเวน้บรรจุภณัฑโ์ฟมและพลาสตกิ   
 

5. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 เอกสารสนบัสนุน 

5.1.1 แบบฟอรม์การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/ขอ้เสนอแนะ (F-EP-10/1) 
5.1.2  แบบบนัทกึการสือ่สาร  (F-EP-10/2) 

5.2 เอกสารอา้งองิ 
5.2.1 มาตรฐานระบบการจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม ISO 14001 (7.4) 
5.2.2  มาตรฐานสาํนักงานสเีขยีว หมวดที ่2 การดาํเนินการ Green office ขอ้ 2.1 การสือ่สารและกระบวนการ
สรา้งจติสาํนึก และ ขอ้ 2.2 การจดัประชุมและนิทรรศการ 
5.2.3 ระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม เรือ่งการตรวจประเมนิภายใน (EP-13) 
5.2.4 ระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม เรือ่ง การทบทวนการจดัการ (EP-14) 
 

6. การจดัเกบ็บนัทึก 

ลาํดบั ชื่อ หมายเลขเอกสาร วธิกีารจดัเกบ็ ระยะเวลา
จดัเกบ็ 

สถานทีจ่ดัเกบ็ ผูร้บัผดิชอบ 

1 การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/
ขอ้เสนอแนะ 

F-EP-10/1 เรยีงตาม 
ลาํดบัวนัที ่

2  ปี ฝา่ยตรวจและ
บงัคบัการ 

เจา้หน้าทีฝ่า่ย
ตรวจและ
บงัคบัการ 

2 แบบบนัทกึการสือ่สาร F-EP-10/2 เรยีงตาม 
ลาํดบัวนัที ่

2  ปี ฝา่ยคุณภาพ
สิง่แวดลอ้มและ
หอ้งปฏบิตักิาร 

เจา้หน้าทีฝ่า่ย
คณุภาพ

สิง่แวดลอ้มและ
หอ้งปฏบิตักิาร 

 


