
แนวทางการรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นดา้นสิ่งแวดล้อม 
ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

 

1. ผู้รับผดิชอบ 
 1.  กล่องรับความคดิเห็นขอ้ร้องเรียนดา้นสิ่งแวดล้อมของส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
บริเวณด้านหน้าส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล และบอรด์ประชาสมัพันธ ์หมวด 2 การสื่อสารและสร้าง
จิตส านกึ ชัน้ 4 อาคารรัฐสภา (สว.)  
  ผู้รับผดิชอบ 

-  นางสาวปิยวด ี ฉายอิ่ม เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส 
-  นายกติตวิัฒน์  ธรฤทธิ์ เจ้าพนักงานธรุการช านาญงาน 

 2. แจ้งด้วยตนเอง ณ ส านกัพัฒนาทรัพยากรบุคคล ชัน้ 4 อาคารรัฐสภา (สว.)  
  ผู้รับผดิชอบ 

-  นางสาวปิยวด ี ฉายอิ่ม เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส 
-  นายกติตวิัฒน์  ธรฤทธิ์ เจ้าพนักงานธรุการช านาญงาน 

 3. ช่องทางโทรศัพท ์
  ผู้รับผดิชอบ 

-  นางสาวปิยวด ี ฉายอิ่ม เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส 
-  นายกติตวิัฒน์  ธรฤทธิ์ เจ้าพนักงานธรุการช านาญงาน 

 4.  ช่องทาง E-mail : HRDSenategreenoffice@gmail.com  
  ผู้รับผดิชอบ 

-  นางสาวอุษา  ถาละคร นกัทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร 
-  นางสาวสุภาภรณ ์ ราตรีโชติ เจา้พนักงานธุรการปฏบิตัิงาน 

 5.  ช่องทาง LINE : HRDSenate GoGreen 
  ผู้รับผดิชอบ 

-  นางสาวอุษา  ถาละคร นกัทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร 
-  นางสาวสุภาภรณ ์ ราตรีโชติ เจา้พนักงานธุรการปฏบิตัิงาน 

 6.  ช่องทางร้องเรียนออนไลน์ Scan QR Code ด้วย Google Form 
  ผู้รับผดิชอบ 

-  นางสาวอุษา  ถาละคร นกัทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร 
-  นางสาวสุภาภรณ ์ ราตรีโชติ เจา้พนักงานธุรการปฏบิตัิงาน 

 7.  เว็บไซต ์ส านักงานสเีขยีว ส านกัพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  ผู้รับผดิชอบ 

-  นายธนธร  ภู่ศรีเหม  นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาช านาญการ 
 
 
 



 
 8.  ช่องทาง Facebook : ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 
  ผู้รับผดิชอบ 

-  นายธนธร  ภู่ศรีเหม  นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาช านาญการ 
-  นางสาวจุฬารตัน ์ พันทศรี  นักวิกชาการผลติสื่อโสตทัศน์ 

 
2. การตอบข้อร้องเรียน 
 2.1 แจ้งการรับเรื่องกลับไปยังผู้ร้องเรียนทันทีเมื่อได้รับเรื่อง เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนให้ทราบว่ า 
ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได้รับข้อร้องเรียนของผู้ร้องเรียนแล้ว และจะเร่งด าเนินการต่อไป 
 2.2 พิจารณาข้อร้องเรียน ดังนี้ 
      2.2.1 แยกประเภท เช่น ด้านการให้บริการ ด้านบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ด้านอาคารสถานที่ 
ด้านสิ่งแวดล้อมและอนุรักษ์พลังงาน ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก ฯลฯ ส่งต่อข้อมูลให้เจ้าของเรื่อง
รับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข  
      2.2.2. พิจารณาข้อร้องเรียน ดังนี้ 
   (1) ค าถามทั่วไป ที่สามารถตอบได้เลย 
   (2) ค าถามที่ตัดสินใจไม่ได้ น าเข้าที่ประชุม 
   (3) ค าถามที่เป็นเรื่องขอความช่วยเหลือจากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือ
น าเสนอส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาด าเนินการต่อไป 
 2.3 ประสานงานส่งข้อมูล ค าถาม และติดตามค าตอบจากเจ้าของเรื่องหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการน าเสนอผู้บริหารและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนได้รับทราบต่อไป 
 2.4 น าค าตอบข้อร้องเรียนเสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  พิจารณาและ
รับทราบก่อนแจ้งผู้ร้องเรียน 
 2.5 ด าเนินการตอบข้อร้งอเรียนให้ผู้ร้องเรียนได้รับทราบ และติดตามสอบถามผู้ร้องเรียนหลัง
การแก้ไขปัญหาอีกครั้งหนึ่ง 
 2.6 เผยแพร่ ค าถาม/ค าตอบ ผ่านช่องทางการสื่อสารของหน่วยงานทุกครั้ง 
 
3. ข้อควรปฏิบัติ 
 3.1 บุคลากรส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคลสามารถให้ข้อมูล และตอบค าถามผู้ใช้บริการได้ 
 3.2 รวบรวมข้อค าถามที่พบประจ า ไว้บนเว็บไซต์ หรือ Facebook ส านักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 3.3 ทุกกลุ่มสมารถแจ้งข้อมูล ภารกิจ กิจกรรมของแต่ละกลุ่มงาน ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
ของส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคลากรได้รับทราบความเคลื่อนไหวของภารกิจแต่ละกลุ่มงาน
ร่วมกัน  
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

FlowChart แสดงขั้นตอนการรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม  
ส านักพัฒนาทรพัยากรบุคคล 

ข้อเสนอแนะผู้ใช้บริการ 

เจ้าหนา้ที่รวบรวมข้อเสนอแนะ/ 
แยกประเภทขอ้ค าถาม 

(1-2 วันท าการ) 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความคดิเหน็และส่งใหห้วัหน้าคณะท างาน หมวด 2 
(1-2 วันท าการ) 

ผู้อ านวยการส านัก 
พิจารณาข้อเสนอแนะ 

(1-2 วันท าการ) 

ผ่านการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 
เพื่อน าเสนอคณะท างานขบัเคลื่อนส านักพฒันาทรัพยากรบุคคลเปน็ส านักงานสีเขียว 

(15 วันท าการ) 

แจ้งผลการด าเนนิงานตามแนวทางการแก้ไข/ป้องกนัปญัหาและแจ้งให้ผู้ใชบ้ริการทราบ 
(1-3 วันท าการ) 

ติดตามผู้ใชบ้ริการหลงัการแก้ไขปัญหา 
(1-3 วันท าการ) 

เผยแพร่ค าถาม/ค าตอบผ่านช่องทางการสื่อสารหนว่ยงาน 
(1-3 วันท าการ) 

บันทึกรับข้อเสนอแนะ 
ด้านสิ่งแวดล้อม 

แบบฟอร์ม 2.2 (2) 

กรณีเรง่ดว่น 
(6 วันท าการ) 

กรณีไม่เร่งดว่น 
(30 วันท าการ) 



 
บันทึกรับข้อเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม 

 
1. ส าหรับผู้แจ้งเสนอแนะภายนอก    1. ส าหรับผู้แจ้งรรับข้อเสนอแนะภายใน 
วันที่แจ้ง .........................................................................  วันที่แจ้ง ................................................................... 
ชื่อ-สกุล .........................................................................  ชื่อ-สกุล ................................................................... 
ส านัก .............................................................................  ส านัก ....................................................................... 
 
เรื่อง ..............................................................................  รายละเอียด       มีเอกสารแนบ 
       ฝุ่นละออง          เสียงดงัรบกวน ขยะ  .................................................................................. 
       น้ าเสีย        กลิ่นรบกวน    .................................................................................. 
       อ่ืนๆ ระบุ ............................................................  .................................................................................. 
 
ผู้รับเรื่อง ....................................................................... กลุ่มงาน/ส านัก ...................................................................... 
 
2. หน่วยงานรับข้อเสนอแนะ :  
 
3. ส าหรับผู้รับผดิชอบแก้ไข 
 
การวิเคราะห์ต้นเหตุของปญัหา 
 
 
การแก้ไข 
 
 
การป้องกันการเกิดปญัหาซ  า 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ ....................................................................... กลุ่มงาน/ส านัก ................................................................. 

 
 

 
 

 
 

4.การติดตามผล 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 
อ่ืนๆ ระบุ ................................................................................................................................................................ 

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

................................................................................................................................................................................................. 
ผู้ติดตามผล ........................................................ กลุ่มงาน/ส านัก .................................................... โทร. ......................... 


