
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรประกอบผลกำรปฏิบตัติำมมำตรกำรป้องกนั  

และแกไ้ขผลกระทบสิ่งแวดลอ้ม 

  

ภำคผนวกท่ี 7 



 
7.1 แบบฟอรม์รบัเรื่องรอ้งเรียน 

  



แผนปฏบิัตเิมือ่ได้รับเร่ืองร้องเรียน 
 

วัตถุประสงค ์ 
- เพ่ือการด าเนินการจดัการเรื่องรอ้งเรียน มีแนวทาง ขัน้ตอน และกระบวนการปฏิบตัอิย่างเป็นระเบียบ  
- เพ่ือสรา้งความเขา้ใจในวธีิการบรกิารจดัการเรื่องรอ้งเรียน ช่องทางการรบัเร่ืองรอ้งเรียน และการ

ประสานงานผูท่ี้เก่ียวขอ้งทัง้หน่วยงานภายใน และภายนอก  
- เพ่ือใหมี้การปฏิบตัติามขอ้ก าหนด หลกัเกณฑ ์เก่ียวกับการจดัการเรื่องรอ้งเรียนไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ 
- เพ่ือความเช่ือมั่นในการจดัการเรื่องรอ้งเรียน ท่ีมีแบบแผนอย่างเป็นระบบ 

 
 ค ำจ ำกัดควำม 

การจดัการเรื่องรอ้งเรียน  หมายถึงการจดัการในเรื่องรอ้งเรียน / ขอ้เสนอแนะ / ขอ้คดิเห็น / ค  าชมเชย / การ
สอบถาม หรือการรอ้งขอขอ้มลู 

ผูร้อ้งเรียน  หมายถึง หน่วยงานภายใน , หน่วยงานภายนอก , พนักงาน , ลกูคา้มาใชบ้รกิาร และบคุคลภายนอก
 ช่องทางการรบัเร่ืองรอ้งเรียน  หมายถึง ช่องทางตา่ง ๆ ท่ีใชร้อ้งเรียน เช่น Email , ส่ือ Social , โทรศพัท ์, ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง เป็นตน้ 

เจา้หนา้ท่ี  หมายถึง เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผดิชอบจดัการเรื่องรอ้งเรียนของหน่วยงาน 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

- Email : CRESHelpdesk@uob.co.th 
- โทรศพัทห์มายเลข 02-093-2652 – 5  ฝ่ายบรหิารอาคาร 
- กลอ่งรบัเร่ืองรอ้งเรียน ท่ีเคานเ์ตอรป์ระชาสมัพนัธ ์อาคาร A ชัน้ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:CRESHelpdesk@uob.co.th


ประเภทกำรร้องเรียน  
 
ประเภท นิยาม ตวัอย่างเป็นรูปธรรม ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 ขอ้คดิเห็น / ขอ้เสนอแนะ 
/ ค  าชมเชย / สอบถาม / 
รอ้งขอขอ้มลู  

ผูร้อ้งเรียนไมไ่ดร้บัความเดือดรอ้น แตต่ดิ
ตอ่มา เพ่ือใหข้อ้เสนอแนะ / ให ้/ 
ขอ้เสนอแนะ / ค  าชมเชย / สอบถาม / รอ้งขอ
ขอ้มลู  

- เสนอแนะเก่ียวกบัการ
ใหบ้รกิาร 
- การยกย่องชมเชยใน
การปฏิบตักิารของ
พนกังานใหบ้รกิาร  
- สอบถามขอ้มลู
หน่วยงานท่ีตดิตอ่ 

1 - 3 วนั เจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผดิชอบ
จดัการเรื่อง
รอ้งเรียน และ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

2 ตดิตอ่ / รอ้งเรียนการ
ใหบ้รกิารของหน่วยงาน 

- ผูร้อ้งเรียนไดร้บัความเดือดรอ้นเก่ียวกบั
คณุภาพการใหบ้รกิารตา่ง ๆ  ท่ีอยู่ในความ
รบัผดิชอบของหน่วยงาน 
- ผูร้อ้งเรียนไดร้บัความเดือดรอ้นการใช้
บรกิารสถานท่ี การใชบ้รกิารต่าง ๆ ท่ีอยู่ใน
ความรบัผดิชอบของหน่วยงาน 

- พฤตกิรรมการ
ใหบ้รกิารของเจา้หนา้ท่ี 
- มีผลกระทบตอ่การใช้
สถานท่ี และ
สิง่แวดลอ้ม เช่น ดา้น
กายภาพ , กลิน่ , เสียง 
เป็นตน้ 

3 - 5 วนั เจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผดิชอบ
จดัการเรื่อง
รอ้งเรียน และ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

3 ตดิตอ่ / รอ้งเรียนการ
ใหบ้รกิารของหน่วยงาน 

- ผูร้อ้งเรียนไดร้บัความเสียหายจากการ
กระท าการใด ๆ ของเจา้หนา้ท่ี หรือ
หน่วยงาน 
- สรา้งความเส่ือมเสียช่ือเสียง และมี
ผลกระทบตอ่หน่วยงาน  

- รอ้งเรียนเก่ียวกบั
ความผิดวนิยัรา้ยแรง
ของเจา้หนา้ท่ีใน
หน่วยงาน 

ภายใน 7 วนั
ท าการ 

เจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผดิชอบ
จดัการเรื่อง
รอ้งเรียน และ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 
อ ำนำจหน้ำทีข่องเจ้ำหน้ำทีผู้่รับผิดชอบเร่ืองร้องเรียน 

1. ผูบ้รหิาร มีอ  านาจในการแตง่ตัง้เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผดิชอบจดัการเรื่องรอ้งเรียน สั่งการ และ พจิารณาใหค้วาม
เห็นชอบเก่ียวกบัการด าเนินการแกไ้ขปัญหาเร่ืองรอ้งเรียน 

2. ผูบ้รหิารท่ีเก่ียวขอ้ง มีอ  านาจในการพจิารณาและอนมุตัิการตรวจสอบ ตดิตาม แกไ้ขปัญหาเร่ืองรอ้งเรียน และ
พจิารณาผลตรวจสอบเจา้หนา้ท่ีผูร้บัผดิชอบจดัการเรื่องรอ้งเรียน มีหนา้ท่ีในการกลั่นกรองเรื่องรอ้งเรียน 
ประสานงาน สง่เรื่องรอ้งเรียนใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือด าเนินการตรวจสอบพรอ้มสรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบ และ ตดิตามผล การแกไ้ขปัญหา 

3. เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง มีหนา้ท่ีในการใหค้วามรว่มมือในการตรวจสอบและแกไ้ขปัญหา พรอ้มทัง้ แจง้ผลใหผู้้
รอ้งเรียนทราบ และรายงานผลการด าเนินการมายงัเจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบจดัการเรื่องรอ้งเรียน เพ่ือรายงานให ้
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบตอ่ไป 

 



แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูร้อ้งเรียน 

แจง้ผูร้อ้งเรียนทราบ 

รอ้งเรียน ผา่น Email , Social , โทรศพัท ์, กลอ่งรบัเร่ืองรอ้งเรียน หรือตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
 

ตรวจสอบเร่ืองการรอ้งเรียน 
 

พจิารณาและวิเคราะหเ์ร่ือง
รอ้งเรียน 

ไม่ 

เสนอหน่วยงานงานท่ีรบัผดิชอบ 

รายงานผลใหผู้บ้รหิาร ทราบ 

หน่วยงานพจิารณา 

 

ด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

แจง้ผูร้อ้งเรียน / รายงานผล 

ไม่มีมูล 

อธิบำยสัญลักษณ ์                    เริม่ตน้ , สิน้สดุ                          พจิารณา                       ด  าเนินการ 
 



แผนผังแสดงรำยละเอียดข้ันตอน กระบวนกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียน 
 

ขัน้ตอน ผงักระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา 

1 ผูร้อ้งเรียน ตดิตอ่รอ้งเรียนผา่น Email , ส่ือ Social 
, โทรศพัท ์, ตดิตอ่ดว้ยตนเอง เป็นตน้ 

ผูร้อ้งเรียน เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผดิชอบการ
จดัการเรื่องรอ้งเรียน 

ไมเ่กิน 1 วนั 

2 ตรวจรบั และตรวจสอบเร่ืองรอ้งเรียนทางช่องทาง
ตา่งๆ. 

ตรวจสอบเร่ืองรอ้งเรียน 
จากช่องทางตา่งๆ 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผดิชอบการ
จดัการเรื่องรอ้งเรียน 

1 วนั 

3 พจิารณา และวเิคราะหเ์ร่ืองรอ้งเรียน 
- หากพจิารณาแลว้ เป็นเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง และอยู่
ในความรบัผดิชอบของหน่วยงาน เสนอผูบ้รหิาร
พจิารณา 
- หากพจิารณาแลว้ เป็นเร่ืองท่ีไมเ่ก่ียวขอ้ง และไม่
อยู่ในความรบัผดิชอบ ของหน่วยงาน จะตดิตอ่
กลบัไปยงั ผูร้อ้งเรียน พรอ้มทัง้ชีแ้จงใหผู้ร้อ้งเรียน
ทราบถึงเหตผุลในการยุตเิร่ือง 

พจิารณาเบือ้งตน้ เก่ียวขอ้ง 
/ ไมเ่ก่ียวขอ้ง 

- เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผดิชอบการ
จดัการเรื่องรอ้งเรียน 
- ผูช้่วยผูอ้  านวยการ (AVP) 
-ผูอ้  านวยการ (VP) 

1 ชั่วโมง 

4 ผูบ้รหิารประสานงานไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง
เพื่อด าเนินการต่อไป 

เสนอผูบ้รหิาร พจิารณา  ผูช้่วยผูอ้ านวยการ / 
ผูอ้ านวยการ 

1 วนั 

5 ประสานงานไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อ
ด าเนินการ ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิต่อไป 

รบัเรื่อง / ด าเนินการ ผูช้่วยผูอ้ านวยการ / 
ผูอ้ านวยการ และผูท้ี่
เกีย่วขอ้ง 

1 ชั่วโมง 

6 หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ และ
เสนอใหค้วามเหน็ผูบ้รหิาร พจิารณาสัง่การ 

พจิารณาตรวจสอบ 
ขอ้เทจ็จรงิ 
มมีลู ไม่มมูล 

ผูช้่วยผูอ้ านวยการ / 
ผูอ้ านวยการ และผูท้ี่
เกีย่วขอ้ง 

ไม่เกนิ 3-5 วนั 

7 หลงัจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิ และพจิารณามลู ความผดิแลว้ จดัท า
บนัทกึรายงานผลเสนอ ผูอ้ านวยการ เพื่อทราบ 

รายงานผลใหผู้บ้รหิาร 
ทราบ 

ผูช้่วยผูอ้ านวยการ / 
ผูอ้ านวยการ และผูท้ี่
เกีย่วขอ้ง 

1 - 2 วนั 

8 ตดิต่อกลบัไปยงัผูร้อ้งเรยีน พรอ้มทัง้ท าหนงัสอื
แจง้ผลการด าเนินการแกไ้ข เพื่อทราบต่อไป 

แจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบ/
รายงานผล 

เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบการ
จดัการเรื่องรอ้งเรยีน 

ไม่เกนิ 1 วนั 

 



 
7.2  แผงผงัพ้ืนท่ีสีเขียว 

  













 
7.3 เอกสำรคู่มือระบบบ ำบดัน ้ำเสีย 

ชนิดเติมอำกำศแบบตะกอนเรง่ (Activated Sludge) 

  



 
7.3.1 เอกสำรรำยงำนสรุปผลกำรท ำงำนของระบบบ ำบดัน ้ำเสีย (ทส.1) 
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7.3.2 เอกสำรสรุปผลกำรท ำงำนของระบบบ ำบดัน ้ำเสียทุกเดือน (ทส. 2) 
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7.4 เอกสำรขอควำมอนุเครำะหส์ ำนกังำนเขต เก็บขนขยะ 
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7.5 เอกสำรใบเสร็จช ำระค่ำเก็บขนมูลฝอย 
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7.6 เอกสำรตรวจสอบระบบกำรก ำจดั Aerosol 
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7.7 เอกสำรกำรก ำจดักำ๊ซมีเทนท่ีออกจำกระบบบ ำบดัน ้ำเสีย 
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7.8 เอกสำรกำรตรวจสอบรกัษำเสน้ทอ่ประปำ 
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7.9 เอกสำรท ำควำมสะอำดถงัน ้ำใช ้และท ำควำมสะอำดประจ  ำปี 

  



1

• Report  October  2025

• Preventive Maintenance of Phetchkasem Building 

Water Tank cleaning  



  
7.10 แผนผงัเคร่ืองไฟฟ้ำ 

  











  
7.11 เอกสำรขอ้ปฏิบตัิกำรขนถ่ำยขยะมูลฝอยประจ  ำโครงกำร 

  





  
7.12 เอกสำรตำรำงเจำ้หนำ้ที่ลำ้งท ำควำมสะอำดหอ้งพกัมูลฝอย 

  



มาตรฐานขั้นตอนการปฎิบติังาน พนกังานท าความสะอาด
บริษทั รักษาความปลอดภยั จี4เอส เซอร์วสิเซส (ประเทศไทย) จ ากดั ช่ือ: นามสกุล:

มาตรฐานขั้นตอนการปฎบัิติงาน พนักงานท าความสะอาด รหสัพนกังาน : ต  าแหน่ง:  พนกังานท าความสะอาด

หน่วยงาน : ธนาคารยูโอบี ส านักงานใหญ่เพชรเกษม เบอร์ติดต่อ: จุดปฏิบติังาน:  รอบอาคาร

วนัปฏิบติังาน: วนัจนัทร์-วนัศุกร์:วนัอาทิตย์เวลาปฏิบติังาน : 07.00-18.00น.

เวลา รายละเอยีดการปฎบัิติงานประจ าวนั

07.00-08.00น. ท ำควำมสะอำดศำลพระภมิู,ล้ำงห้องขยะ,ท ำควำมสะอำดล้ำงห้องขยะ 1.  อเนกประสงค์ -  ท ำควำมสะอำดทัว่ไป อตัรำสว่น    1:100

08.00-09.00น. ท ำควำมสะอำดเช็ดปำ้ยหน้ำอำคำรเพชรเกษม 2.  ฟิวเจอร์ ดีซี -  ท ำควำมสะอำดและฆำ่เชือ้ อตัรำสว่น    1:30-60 

09.00-11.00น. ท ำควำมสะอำดรอบอำคำร,ดดูฝุ่ นช่องลิฟท์ 3.  ครีมมิค -  ล้ำงกระเบือ้งเคลือบ, ล้ำงสแตนเลส อตัรำสว่น    1:1-10

11.00-12.00น. ท ำควำมสะอำดศำลพระภมิู,ดดูฝุ่ นช่องลิฟท์ 4.  ดีฟกรอส -  เคลือบเฟอร์นิเจอร์หนงัและไม้ อตัรำสว่น   ใช้ได้เลยไมต้่องผสมน ำ้

12.00-13.00น. พกัทำนอำหำร 5.  3M สแตนเลส สตีล คลีนเนอร์ แอนด์ โพลิซ-  เช็คเคลือบเงำสแตนเลส อตัรำสว่น    1:105

13.00-14.00น. ท ำควำมสะอำดรอบอำคำร,ท ำควำมสะอำดศำลพระภมิู 6.  มิรำโกล -  เช็คท ำควำมสะอำดกระจก อตัรำสว่น    1:5

14.00-15.00น. ท ำควำมสะอำดรอบอำคำร,ทำงเข้ำ-ออก 7. แอลกอฮอล์ -  เช็คโทรศพัท์เพ่ือฆำ่เชือ้โรค อตัรำสว่น   ใช้ได้เลยไมต้่องผสมน ำ้

15.00-18.00น. ท ำควำมสะอำดรอบอำคำร,ดดูฝุ่ นช่องลิฟท์ 8.  รีคฟัเวอร์ สเปรย์บฟั -  ปัดเงำพืน้ทัว่ไป อตัรำสว่น   ใช้ได้เลยไมต้่องผสมน ำ้

9.  จสัมินทร์เฟลช -  น ำ้ยำท ำควำมสะอำดฆำ่เชือ้ดบักลิ่น อตัรำสว่น   1:30

มาตรฐานขั้นตอนการปฎบัิติงาน พนักงานท าความสะอาด มาตรฐานการปฎบัิติงาน

วนัจนัทร์ ท ำควำมสะอำดโทรศพัท์ / ท ำควำมสะอำดบนัไดหนีไฟ 1.ไมมี่ฝุ่ น  ***เก็บอปุกรณ์ไว้ที่ชัน้B.11
วนัองัคำร ท ำควำมสะอำดตู้ดบัเพลิง / ลิฟท์ขนของ 2. หลงัตู้ไมมี่มีฝุ่ น ***กญุแจส ำหรับเปิดเติมน ำ้ยำฆ่ำเชือ้ฝำซกัโครกอยทูี่หวัหน้ำแมบ้่ำน
วนัพธุ ท ำควำมสะอำดเช็ดครำบสกปรกตำมขอบบวั , ขอบหน้ำตำ่ง , กลอ่งปลัก๊ 3.ไมมี่ฝุ่ น และอยูท่ี่ฝ่ำยอำคำร

วนัพฤหสับดี เก็บจดุด ำพืน้สว่นกลำง / ห้อง EVP 4.สะอำด ไมมี่ครำบด ำ

วนัศกุร์ ท ำควำมสะอำดขอบประตตูำ่ง ๆ วงกบ , หลงัตู้ล็อกเกอร์ 5.สะอำด ไมมี่ครำบด ำ

วนัอำทิตย์ ล้ำงห้องน ำ้โดยกำรล้ำงเปียก 6.ห้องน ำ้สะอำดไมมี่กลิ่น

หมายเหตุ:วนัอาทิตยเ์วลาปฏิบติังาน : 07.00-18.00น.

คุณสมบัติและสัดส่วนการใช้น า้ยา                                                                     

จุดจัดเกบ็อุปกรณ์



  
7.13 เอกสำรกำรรบัรองควำมพรอ้มในกำรจำ่ยกระแสไฟฟ้ำนครหลวง 
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7.14 เอกสำรกำรตรวจสอบ รบัรองระบบไฟฟ้ำและบริภณัฑไ์ฟฟ้ำ 
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7.15 คู่มือกำรใชลิ้ฟต ์

  


































































