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1. วัตถุประสงค์ : 

วิธีปฏิบตัิส ำหรับกำรจดักำรเก่ียวกบัข้อร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อมตำ่งๆ กรณีได้รับข้อร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อมจำก
หน่วยงำนภำยนอก  และกำรจดักำรกรณีได้รับผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อมจำกหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือให้มัน่ใจวำ่
เหตกุำรณ์หรือข้อร้องเรียนตำ่งๆได้รับกำรแก้ไขและเพ่ือป้องกนัอย่ำงถกูต้อง 
 

2. ขอบข่าย : 
2.1 กำรจดักำรกรณีได้รับข้อร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อมจำกหน่วยงำนภำยนอก 
2.2 กำรจดักำรกรณีได้รับผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อมจำกหน่วยงำนภำยนอก 
2.3 กำรเฝ้ำระวงัผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อมจำกหน่วยงำนภำยนอก 
 

3.  ค าจ ากัดความ : 
3.1  เหตกุำรณ์ผิดปกติ หมำยถงึเหตกุำรณ์ท่ีเก่ียวข้องกบัปัจจยัสิ่งแวดล้อมตำ่งๆ เช่น ฝุ่ น ควนั ฟมู และกลิน่อนัไม ่
  พงึประสงค์ 
 

4 ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  
4.1  กำรจดักำรกรณีได้รับข้อร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อมจำกหน่วยงำนภำยนอก 

4.1.1 ผู้จดักำรฝ่ำยควำมปลอดภยัและสิง่แวดล้อมรับฟังปัญหำและข้อร้องเรียนของผู้ ร้องเรียนโดยตรง 
4.1.2 เมื่อได้รับข้อร้องเรียนจำกหนว่ยงำนภำยนอก ให้ผู้จดักำรฝ่ำยควำมปลอดภยัและสิง่แวดล้อม ชีบ้ง่ข้อร้องเรียน นัน้

วำ่ควรจะเก่ียวข้องกบัแผนกใด และเจ้ำหน้ำที่สิง่แวดล้อมลงบนัทกึข้อร้องเรียน ลงในแบบฟอร์มทะเบียนข้อ
ร้องเรียนด้ำนสิง่แวดล้อม (SO-ENV-46-00007-F-01) เพื่อใช้ในกำรติดตำมผลและสรุปข้อร้องเรียนตำ่งๆ 

4.1.3 ผู้จดักำรฝ่ำยควำมปลอดภยัและสิง่แวดล้อม ร่วมกบัผู้จดักำรแผนกที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง
และวิเครำะห์สำเหตขุองปัญหำ(ด ำเนินกำรภำยใน 1-2 วนั)  

4.1.4 ผู้จดักำรแผนกทีเ่ก่ียวข้องกบัข้อร้องเรียนด ำเนินกำรแก้ไขป้องกนัเก่ียวกบัปัญหำที่เกิดขึน้(ด ำเนินกำรภำยใน 2-3 

วนั) โดยปฏิบตัิตำมระเบียบปฏิบตัิ กำรแก้ไขและป้องกนั (PR-DOC-00003) 
4.1.5 ผู้จดักำรฝ่ำยควำมปลอดภยัและสิ่งแวดล้อม แจ้งผู้ ร้องเรียนขณะท่ีองค์กรก ำลงัด ำเนินกำรแก้ไขตำมค ำ

ร้องเรียนนัน้ 
4.1.6 เม่ือกำรแก้ไขตำมข้อร้องเรียนเสร็จสิน้และมีผลสมบรูณ์แล้ว ให้ผู้จดักำรฝ่ำยควำมปลอดภยัและ

สิ่งแวดล้อม  แจ้งแก่ผู้ ร้องเรียนนัน้ๆ ถงึผลกำรด ำเนินกำรแก้ไขและป้องกนั 
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4.2 กำรจดักำรกรณีได้รับผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อมจำกหนว่ยงำนภำยนอก 
4.2.1 ผู้พบเหตกุำรณ์ผิดปกติท่ีเก่ียวข้องกบัปัจจยัสิ่งแวดล้อมต่ำงๆ แจ้งเหตกุำรณ์ผิดปกติมำยงัแผนกควำม

ควำมปลอดภยัและสิ่งแวดล้อม  
4.2.2 เจ้ำหน้ำท่ีสิ่งแวดล้อมลงบนัทกึเหตกุำรณ์ผิดปกติ ลงในแบบฟอร์มบนัทกึเหตกุำรณ์ผิดปกต ิ               
             (SO-ENV-46-0007-F-02) 
4.2.3 เจ้ำหน้ำท่ีสิ่งแวดล้อมแจ้งเหตกุำรณ์ผิดปกติตอ่หน่วยงำนภำยนอก โดยอ้ำงอิงเบอร์ติดตอ่ฉกุเฉินจำก

เอกสำรหมำยเลขโทรศพัท์บริษัทข้ำงเคียง-สมำชิกกลุม่นิคมอตุสำหกรรมเหมรำชตะวนัออก เพ่ือให้
หน่วยงำนภำยนอกนัน้ๆ ด ำเนินกำรวิเครำะห์สำเหตขุองปัญหำ วิธีกำรด ำเนินกำรแก้ไขป้องกนัและรำยงำน
ผลกำรด ำเนินกำรแก้ไขและป้องกนั   โดยทัง้นีข้ึน้อยู่กบัดลุพินิจของผู้จดักำรฝ่ำยควำมปลอดภยัและ
สิ่งแวดล้อม ในกำรรำยงำนเหตกุำรณ์ผิดปกติดงักลำ่วตอ่ ผู้อ ำนวยกำรนิคมอตุสำหกรรมส ำนกังำนนิคม
อตุสำหกรรมตะวนัออกหรือไม ่  

4.2.4 เจ้ำหน้ำท่ีสิ่งแวดล้อมติดตำมผลกำรด ำเนินกำรแก้ไขป้องกนัและบนัทกึผลลงในแบบฟอร์มทะเบียนข้อ
ร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม (SO-ENV-46-00007-F-01) 

 
4.3  กำรเฝ้ำระวงัผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อมจำกหน่วยงำนภำยนอก 

4.3.1 ทีมเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภยัสงัเกตกำรณ์ หำกพบเหตกุำรณ์ผิดปกติบนัทกึลงในแบบฟอร์มบนัทกึ
เหตกุำรณ์ผิดปกติ (SO-ENV-46-0007-F-02) 

4.3.2 หวัหน้ำทีมเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภยัแจ้งรำยงำนผลสงัเกตกำรณ์ตอ่ Shift Security Supervisor ใน
กำรประชมุเปลี่ยนกะทกุวนั 

4.3.3 หวัหน้ำทีมเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภยั หวัหน้ำงำนธุรกำรอำวโุส และเจ้ำหน้ำท่ีสิ่งแวดล้อมร่วมประชมุ
ทกุวนัพธุ เพ่ือศกึษำแนวโน้มและเฝ้ำระวงัถงึเหตกุำรณ์ผิดปกติตำ่งๆท่ีอำจเกิดขึน้ 
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5.ขัน้ตอนการรับเร่ืองร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ รับแจ้งพบเห็น ได้รับผลกระทบจำกโครงกำร 

ผู้ รับเร่ืองร้องเรียนรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนและกรอกแบบฟอร์ม 
(SO-ENV-46-00007-F-01) 

ผู้ประสำนงำนพิจำรณำและสง่ตอ่ให้ผู้จดักำรฝ่ำยทีเ่ก่ียวข้อง 

ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำตรวจสอบหำสำเหตเุบือ้งต้น 

ประชมุสำเหต-ุก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไข
มอบหมำยผู้ รับผิดชอบ(ภำยใน 3 วนั) พร้อมแจ้ง
ควำมก้ำวหน้ำให้ผู้ ร้องเรียนทรำบทกุ 7 วนั 

สง่คืนผู้แจ้งพร้องค ำชีแ้จง 

สง่แผนงำนให้ฝ่ำยบริหำรพจิำรณำ
ให้ควำมเห็นและอนมุตั ิ

ผู้ รับผิดชอบด ำเนินกำรแก้ไขทนัที 

ด ำเนินกำรแก้ไขตำมแผนปฏิบตัิกำร 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้ ร้องเรียนทรำบ 
(1 วนั) 

ตรวจติดตำมประเมินผลกำรปฏิบตัิและ
มำตรกำรป้องกนักำรเกิดซ ำ้(3 วนั) 

ฉกุเฉิน(ทนัที) 

ฉกุเฉิน(ทนัที) 

ทัว่ไป 

ทัว่ไป 

ทัว่ไป 3 วนั ใช ่ ไม่ใช ่

ภำยใน 1 วนั 

ฉกุเฉิน(ทนัที) ใช ่

กรณีท่ีมีกำรแก้ไขข้อร้องเรียนยงัไมแ่ล้วเสร็จ                                  
ต้องมีกำรแจ้งกลบัผู้ ร้องเรียนทกั 7 วนั 
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6.บันทกึและเอกสารสนับสนุน : 
6.1    ระเบียบปฏิบตัิ กำรแก้ไขและป้องกนั  (PR-DOC-00003) 
6.2    แบบฟอร์มทะเบียนข้อร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม (SO-ENV-46-00007-F-01) 
6.3    แบบฟอร์มบนัทกึเหตกุำรณ์ผิดปกติ (SO-ENV-46-0007-F-02) 
6.4   เบอร์ติดตอ่ฉกุเฉินหมำยเลขโทรศพัท์บริษัทข้ำงเคียง-สมำชิกกลุม่นิคมอตุสำหกรรมเหมรำช 
 

 
 
 
 


