
บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  2/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

1

ตอนที่ หัวข้อ หน้าที่ 2
1 วัตถุประสงค์ 3 3
2 ขอบเขต 3 4
3 นโยบาย 3 5
4 ค านิยาม 3 6
5 รูปแบบขัน้ตอนการด าเนินงาน 4 7
6 รายละเอียดการด าเนินงาน 6 8
7 บนัทกึคุณภาพและสิง่แวดล้อม 10 9
8 เอกสารอ้างอิง 10 10
9 ภาคผนวก 11 11
10 ประวัติการแก้ไข 15 12

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

สารบัญ



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  3/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

  1.  วัตถุประสงค์ 1
เพ่ือก าหนดเปน็มาตรฐานขัน้ตอนการด าเนินงาน การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก 2

ของบริษัท เอเอสเอ บอ๊กซบ์อร์ด คอนเทนเนอร์ จ ากัด ซึง่รวมถึงการรับข้อร้องเรียนทางด้านสิง่แวดล้อม 3
จากลูกค้า ชุมชน และผู้ที่สนใจ ใหไ้ด้รับการจัดการอย่างมีประสทิธภิาพ และประสทิธผิล 4

   2.  ขอบเขต 5
2.1  ใช้เปน็ขัน้ตอนการด าเนินงานในสว่นของการสือ่สารภายใน ระหว่างระดับ และ 6

ผู้มีหน้าที่ต่างๆ ของบริษัทฯ โดยเปน็ การสือ่สารจากผู้บริหารสูพ่นักงานระดับล่าง และพนักงาน 7
ระดับล่างสูผู้่บริหาร รวมทั้งการสือ่สารระหว่างหน่วยงาน 8

2.2  ใช้เปน็ขัน้ตอนการด าเนินงานในสว่นของการสือ่สารภายนอก โดยเปน็การสือ่สาร 9
จากบคุคลที่ผู้บริหารได้มอบหมายสู ่ บคุคลภายนอก  และจากบคุคลภายนอกสูบ่คุคลที่ได้รับมอบหมาย 10

จากผู้บริหาร

   3.  นโยบาย 11
อ้างถึงคูม่ือคุณภาพ 5.5.3     การสือ่สารภายในองค์กร 12
อ้างถึงคูม่ือสิง่แวดล้อม 4.4.3     การสือ่สาร 13

   4. ค านิยาม 14
 - 15

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  4/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  1

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/53
   5. รปูแบบข้ันตอนการด าเนินงาน 1

5.1 กระบวนการสือ่สาร 2
ข้ันตอน 3

ตัวแทนฝ่ายบริหาร (MR)  /  - สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ ภายในใหพ้นักงานทราบถึงการ 1. นโยบายคุณภาพ 4
หวัหน้าแผนกบคุคลฯ ควบคุมระบบคุณภาพและการจัดการสิ่งแวดล้อม ระเบยีบข้อ 2. นโยบายสิ่งแวดล้อม 5

บงัคับ ส าหรับระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ภายในบริษัทฯ 3. QS-F.029 วัตถุประสงค์ 6
 - เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ใหบ้คุคลภายนอกทราบถึงการ และเป้าหมายสิ่งแวดล้อม 7
จัดการด้านสิ่งแวดล้อม ภายในบริษัทฯ 4. QS-F.033 ใบบันทึกการสื่อสาร 8
 - บนัทกึการสื่อสารถึงบคุคลภายนอกลงใน QS-F.033 5. QS-S.003 ระเบียบข้อบังคับพ้ืนฐานฯ 9
 - จัดท ารายงานส่งหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องตามกฎหมายก าหนด 6. AD-S.005 วัตถุประสงค์ด้านคุณภาพ 10
 - สื่อสาร Significant  Aspect  สู่ภายนอกที่เกี่ยวข้อง

ผู้ร้องเรียน /  - ร้องเรียนปญัหาสิ่งแวดล้อม เมื่อพบปญัหาด้านสิ่งแวดล้อม 1. QS-F.024  บนัทกึข้อร้อง 11
พนักงานบริษัทฯ  - เปน็ตัวแทนรับร้องเรียนปญัหาสิ่งแวดล้อมจากบคุคลภายนอก เรียนปญัหาสิ่งแวดล้อม 12

 - กรอกรายละเอียดลงในบนัทกึข้อร้องเรียนสิ่งแวดล้อม 13
แล้วส่งใหห้วัหน้าแผนก / หวัหน้าแผนกบคุคลฯ / MR 14

ตัวแทนฝ่ายบริหาร  - รับการแจ้งข้อร้องเรียนปญัหาสิ่งแวดล้อม 1. QS-F.024  บนัทกึข้อร้อง 15
 - พิจารณาข้อร้องเรียน เรียนปญัหาสิ่งแวดล้อม 16
 - แจ้งกลับไปยังผู้ร้องเรียน กรณีไม่ได้อยู่ในขอบเขต 2. QS-F.034  บญัชีรายการ 17
ความรับผิดชอบของบริษัทฯ บนัทกึข้อร้องเรียน 18
 - ก าหนดผู้ที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบด าเนินการกับข้อร้องเรียน 19
กรณีอยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบของบริษัทฯ 20
 - บนัทกึการพิจารณาลงในแบบฟอร์ม QS-F.024 ในส่วนที่ 2 21
 - รวบรวมข้อร้องเรียน แล้วบนัทกึลงใน QS-F.034 22

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

เรือ่ง

ผู้รบัผิดชอบ สิง่ที่เก่ียวข้อง



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  5/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

5.1 กระบวนการสือ่สาร (ต่อ) 1
ข้ันตอน 2

หวัหน้าแผนกที่เกี่ยวข้อง  - รับผิดชอบในการด าเนินการแก้ไข ตามข้อร้องเรียน 1. QS-F.024  บนัทกึข้อร้อง 3
 - ด าเนินการแก้ไขเบื้องต้น เรียนปญัหาสิ่งแวดล้อม 4
 - วิเคราะหห์าสาเหตุ และหาแนวทางแก้ไขและปอ้งกัน , บนัทกึ 2  QS-P.04  ปฏิบติัการแก้ไข 5
ลงในแบบฟอร์ม QS-F.024 ในส่วนที่ 4  แล้วส่งคืน MR 3  QS-P.09  ปฏิบติัปอ้งกัน 6
 - ด าเนินการแก้ไขและปอ้งกันปญัหา เพ่ือไม่ใหก้ารเกิดซ้ า 7

ตัวแทนฝ่ายบริหาร  - ตรวจสอบและพิจารณาผลการด าเนินการแก้ไขปญัหา 1. QS-F.024  บนัทกึข้อร้อง 8
 - กรณีไม่ผ่าน ค้นหาสาเหตุและวิเคราะหข์้อมูลใหม่ เรียนปญัหาสิ่งแวดล้อม 9
 - กรณีผ่าน อนุมัติปดิข้อร้องเรียน, แจ้งกลับผู้ร้องเรียน 2. QS-F.034  บญัชีรายการ 10
 - รวบรวมข้อร้องเรียน แล้วบนัทกึลงใน QS-F.034 บนัทกึข้อร้องเรียน 11
 - สรุปข้อร้องเรียนและผลการด าเนินการแก้ไขน าเข้าที่ประชุม 3  QS-P.01 การทบทวนของ 12
ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร ฝ่ายบริหาร 13

4.QS-F.003 บนัทกึผลการ 14
ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 15

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

สิง่ที่เก่ียวข้อง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

เรือ่ง

ผู้รบัผิดชอบ



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  6/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

6.  รายละเอียดการด าเนินงาน 1
6.1 การติดต่อสือ่สาร 2

การติดต่อสือ่สารภายใน 3
ตัวแทนฝ่ายบริหาร (MR) และหวัหน้าแผนกบคุคลฯ ด าเนินการสือ่สาร ประชาสมัพันธน์โยบาย 4

ของบริษัทฯ   วัตถุประสงค์   เปา้หมายทางด้านคุณภาพและสิง่แวดล้อม   โครงการจัดการด้านสิง่แวดล้อม  การ 5
ปฏิบติัตนตามระเบยีบข้อบงัคับพ้ืนฐานทั่วไป ส าหรับระบบการจัดการสิง่แวดล้อม และอ่ืนๆ   ตามหวัข้อสือ่สาร 6
 ในภาคผนวกที่  1  โดยผ่านสือ่รูปแบบต่างๆ  เช่น  การฝึกอบรม   การประชุม  ปา้ยประกาศ  เอกสารเวียน  7
วารสารของบริษัทฯ  แผ่นพับ เปน็ต้น ตามความเหมาะสม 8

การติดต่อสือ่สารภายนอก 9
ตัวแทนฝ่ายบริหาร (MR) เปน็ผู้จัดสง่ข้อมูล ข่าวสาร ประชาสมัพันธ ์และเผยแพร่นโยบายบริษัทฯ 10

ลักษณะปญัหาสิง่แวดล้อมที่ส าคัญ  แผนกิจกรรม / โครงการจัดการด้านสิง่แวดล้อม เปน็ต้น โดยผ่านสือ่รูปแบบ 11
ต่างๆ เช่น แผ่นพับ  จดหมายช้ีแจงจากบริษัทฯ  เปน็ต้น ตามความเหมาะสม  สือ่สารใหก้ับชุมชนรอบข้าง  12
ลูกค้าที่เข้ามา เย่ียมชมในบริษัทฯ และผู้ที่มีความสนใจเร่ืองการจัดการด้านสิง่แวดล้อมของบริษัทฯ  โดยมีความถ่ี 13
ในการสือ่สารอย่างน้อยปลีะ 1 คร้ัง 14

หวัหน้าแผนกบคุคลฯ จัดท ารายงานที่ต้องสง่ใหห้น่วยงานราชการที่เกีย่วข้องทราบ ตามที่ 15
กฎหมายก าหนด 16

ทกุคร้ังที่มีการติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก ใหตั้วแทนฝ่ายบริหาร (MR) ท าการบนัทกึลงใน 17
ใบบนัทกึการสือ่สาร (QS-F.033 : ภาคผนวกที่ 2 ) 18

ลักษณะปญัหาสิง่แวดล้อมที่ส าคัญ (Significant  Aspect)ที่จ าเปน็ต้องสือ่สารออกสูภ่ายนอก หรือ 19
หน่วยงานภายนอกที่เกีย่วข้อง   ต้องได้รับมติจากการประชุมทบทวนฝ่ายบริหารก่อนทกุคร้ัง 20

  ผู้จดัท า :   ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

เรือ่ง



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  7/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

ข้ันตอนการตัดสินใจสือ่สาร Significant  Aspect 1
         1. บง่ช้ีประเด็นปญัหาสิง่แวดล้อมและประเมินลักษณะปญัหาสิง่แวดล้อมที่มีนัยส าคัญ ( Significant  Aspect) 2
         2. น าปญัหาสิง่แวดล้อมที่มีนัยส าคัญ ( Significant  Aspect) ที่ได้น ามารวบรวมเข้าสูท่ี่ประชุมทบทวนฝ่าย 3
บริหาร  เพ่ือตัดสนิใจในการสือ่สารลักษณะปญัหาสิง่แวดล้อมที่มีนัยส าคัญต่อบคุคลภายนอกที่มีสว่นเกีย่วข้อง 4
เช่น หน่วยงานราชการ  ลูกค้า ชุมชนรอบข้าง  Supplier  และอ่ืนๆที่มีสว่นได้สว่นเสยีกับลักษณะปญัหาสิง่แวดล้อม 5
ที่มีนัยส าคัญที่เกิดขึน้ 6

หลักเกณฑ์ในการตัดสนิใจสือ่สาร  Significant  Aspect 7
         1. หน่วยงานราชการที่เกีย่วข้องใหด้ าเนินการสือ่สารสิง่ที่จ าเปน็ทกุเร่ือง 8
         2. กลุ่มผู้มีสว่นได้สว่นเสยี(ภายนอก)ใหด้ าเนินการตัดสนิใจสือ่สารตามที่ได้อนุมัติจากที่ประชุมทบทวน - 9
ฝ่ายบริหารในแต่ละคร้ัง 10

6.2  ข้ันตอนการรบัข้อรอ้งเรยีน 11
         6.2.1 ผู้รอ้งเรยีนทางด้านสิง่แวดล้อม 12

  - พนักงาน  สามารถร้องเรียน ปญัหาเกีย่วกับสิง่แวดล้อม โดยกรอกรายละเอียดลงในใบบนัทกึ 13
ข้อร้องเรียนเกีย่วกับสิง่แวดล้อม (QS-F.024 : ภาคผนวกที่ 3) 14

 - บคุคลภายนอก สามารถร้องเรียนได้ที่ทกุหน่วยงาน และกับพนักงานทกุคน ในบริษัทฯ โดยที่การ 15
ร้องเรียน อาจจะอยู่ในรูปแบบของหนังสอืแจ้ง, การบอกกล่าว, ทางโทรศพัท ์ฯลฯ ดังนั้น เมือ่ได้รับการร้องเรียน 16
ดังกล่าวแล้ว ใหพ้นักงานที่รับแจ้งข้อร้องเรียน กรอกรายละเอียดลงในใบบนัทกึข้อร้องเรียนเกีย่วกับสิง่แวดล้อม 17
(QS-F.024 : ภาคผนวกที่ 3) 18

โดยใบบนัทกึข้อร้องเรียนเกีย่วกับสิง่แวดล้อมจะถูกติดต้ังทกุแผนก หรือหน้าหอ้งแผนกบคุคลฯ 19
 เมือ่กรอกรายละเอียดเสร็จแล้ว  สง่ใหท้ี่หวัหน้าแผนก หรือ หวัหน้าแผนกบคุคลฯ เพ่ือสง่ให ้ MR  ด าเนินการ 20
ขัน้ต่อไป (หรือสง่ให ้MR โดยตรง) 21

  ผู้จดัท า :   ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  8/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

          6.2.2  ตัวแทนฝ่ายบรหิาร (MR)   หัวหน้าแผนกที่เก่ียวข้องกับข้อรอ้งเรยีน 1
                 6.2.2.1  เมือ่ได้รับการแจ้งร้องเรียน ใหพิ้จารณาว่า อยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบของบริษัทฯ หรือไม่ 2

       กรณีที่ไม่ได้อยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบของบริษัทฯ ให ้MR  ด าเนินการแจ้งกลับไปยัง 3
ผู้ร้องเรียน ถึงเหตุผลของการไม่สามารถด าเนินการดังกล่าวได้ พร้อมบนัทกึลงในใบบนัทกึข้อร้องเรียน 4
เกีย่วกับสิง่แวดล้อม (QS-F.024 : ภาคผนวกที่ 3) 5

       กรณีที่อยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบของบริษัทฯ ให ้MR ด าเนินการพิจารณา 6
ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินการกับข้อร้องเรียน  โดยพิจารณาใหห้วัหน้าแผนกที่เกีย่วข้องกับข้อร้องเรียน 7
ด าเนินการ และบนัทกึการตัดสนิใจลงในใบบนัทกึข้อร้องเรียนเกีย่วกับสิง่แวดล้อม (QS-F.024 : ภาคผนวกที่ 3)  8
ในสว่นที่ 2 9

       กรณีที่ยังไม่ปรากฏชัดเจนว่า ปญัหานั้นเปน็ความรับผิดชอบของบริษัทฯให ้MR  จัดประชุม 10
ร่วมกับผู้ที่เกีย่วข้อง เพ่ือหาข้อสรุปในการด าเนินการขัน้ต่อไป 11

6.2.2.2   รวบรวมปญัหาข้อร้องเรียนทางด้านสิง่แวดล้อม ที่อยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบ 12
ของบริษัทฯ แล้วบนัทกึลงในใบบญัชีรายการบนัทกึข้อร้องเรียน (QS-F.034 : ภาคผนวกที่ 4) 13

          6.2.3   หัวหน้าแผนกที่รบัผิดชอบในการด าเนินการกับข้อรอ้งเรยีน 14
ด าเนินการแก้ไขเบื้องต้น พร้อมทั้งวิเคราะหห์าสาเหตุที่แทจ้ริงของปญัหาข้อร้องเรียน และด าเนิน 15

การแก้ไขปญัหาดังกล่าว โดยใช้ หลักการตามขัน้ตอนการด าเนินงานรายละเอียดการตรวจสอบ  เร่ือง การปฏิบติั 16
การแก้ไข (QS-P.04) ,  การปฏิบติัปอ้งกัน (QS-P.09)  และ บนัทกึรายละเอียด การตรวจสอบค้นหาสาเหตุ 17
ไว้ในสว่นที่ 4 ของใบบนัทกึข้อร้องเรียนเกีย่วกับสิง่แวดล้อม (QS-F.024)   แล้วสง่คืนตัวแทนฝ่ายบริหาร (MR) 18
ภายใน 7 วัน 19

  ผู้จดัท า :   ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

ข้ันตอนการด าเนินงาน  



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  9/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

          6.2.4  ตัวแทนฝ่ายบรหิาร (MR) 1
6.2.4.1  ตัวแทนฝ่ายบริหาร(MR) รับผิดชอบในการติดตามความคืบหน้าในการด าเนินการกับ 2

ข้อร้องเรียนดังกล่าว 3
กรณีพิจารณาแล้วเหน็ว่า การด าเนินการมีประสทิธผิล ใหล้งช่ืออนุมัติปดิข้อร้องเรียนลง 4

ในสว่นที่ 5  ของใบบนัทกึข้อร้องเรียนเกีย่วกับสิง่แวดล้อม (QS-F.024) 5
กรณีพิจารณาแล้วเหน็ว่า ยังไม่มีประสทิธผิล ใหบ้นัทกึข้อคิดเหน็ลงในสว่นที่ 5 และสง่ให้ 6

ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามหวัข้อ 6.2.3  ใหม่อีกคร้ัง 7
6.2.4.2  แจ้งกลับไปยังผู้ร้องเรียนถึงการด าเนินงานทั้งหมดเกีย่วกับปญัหาที่ได้รับ 8

การร้องเรียน 9
6.2.4.3  น าผลการด าเนินการแก้ไข และปอ้งกัน ตลอดจนปญัหาความไม่สะดวกต่างๆ 10

น าเข้าพิจารณาในการประชุม  ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร ตาม QS-P.01 เร่ือง การทบทวนของฝ่ายบริหาร 11

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

ข้ันตอนการด าเนินงาน  



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  10/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  2

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/54

7. บันทกึคุณภาพและสิง่แวดล้อม 1
7.1 ใบบนัทกึการสือ่สาร     (QS-F.033) 2
        จดัเก็บในแฟ้ม  การสือ่สารภายในและภายนอก 3
        ดูแลโดย  ตัวแทนฝ่ายบริหาร 4
        เก็บรกัษาไว้   อย่างน้อย  3  ปี 5
7.2 ใบบนัทกึข้อร้องเรียนเกีย่วกับสิง่แวดล้อม     (QS-F.024) 6
        จดัเก็บในแฟ้ม บนัทกึสิง่แวดล้อม 7
        ดูแลโดย  ตัวแทนฝ่ายบริหาร 8
        เก็บรกัษาไว้   อย่างน้อย  3  ปี 9
7.3 ใบบญัชีรายการบนัทกึข้อร้องเรียน    (QS-F.034) 10
        จดัเก็บในแฟ้ม บญัชีรายการบนัทกึข้อร้องเรียน 11
         ดูแลโดย  ตัวแทนฝ่ายบริหาร 12
         เก็บรกัษาไว้   อย่างน้อย  3  ปี 13

   8.  เอกสารอ้างอิง 14
8.1  M-EMS คูม่ือสิง่แวดล้อม 15
8.2  QS-P.04    เร่ือง ปฏิบติัการแก้ไข 16
8.3  QS-P.09  เร่ือง ปฏิบติัปอ้งกัน 17
8.4  QS-P.01 เร่ือง การทบทวนของฝ่ายบริหาร 18

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

ข้ันตอนการด าเนินงาน  



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  11/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

9. ภาคผนวก 1
ภาคผนวกที่ 1 :  ทศิทางของการสือ่สาร และหัวข้อที่สือ่สาร 2

3
ผู้บริหารสู่พนักงาน - นโยบายคุณภาพและสิ่งแวดล้อม, วัตถุประสงค์ เปา้หมายคุณภาพและสิ่งแวดล้อม 4

- ลักษณะปญัหาสิ่งแวดล้อมที่ส าคัญ 5
- วิธีการปอ้งกัน ระวัง จัดการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 6
- แผนกิจกรรม / โครงการด้านสิ่งแวดล้อม และผลการปฏิบติังานด้านสิ่งแวดล้อม 7
- ผลลัพธ์ของการตรวจสอบและการวัดผลด้านสิ่งแวดล้อม 8
- ผลลัพธ์ของการตรวจสอบระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 9
- ผลลัพธ์ของการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 10
- รายงานเกี่ยวกับการเตรียมพร้อมและตอบสนองในภาวะฉุกเฉิน 11
- การตัดสินใจเกี่ยวกับข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะของพนักงาน 12

พนักงานสู่ผู้บริหาร - ข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม 13
บริษัทฯสู่บคุคลภายนอกที่ -  นโยบายคุณภาพและสิ่งแวดล้อม 14
ไม่ใช่หน่วยงานราชการ - ลักษณะปญัหาสิ่งแวดล้อมที่ส าคัญ 15
เช่น ชุมชนรอบข้าง - แผนกิจกรรม / โครงการด้านสิ่งแวดล้อม 16

- การเตรียมพร้อมและตอบสนองในภาวะฉุกเฉิน 17
- การตัดสินใจเกี่ยวกับข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะต่างๆ 18

บริษัทฯสู่หน่วยงานราชการ - รายงานและการแจ้งต่างๆ ที่ได้ก าหนดไว้ในกฎหมาย 19
- การปฏิบติัการแก้ไขและปอ้งกันตามที่ได้ก าหนดไว้ในกฎหมาย 20

บคุคลภายนอกสู่บริษัทฯ - ข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะต่างๆ 21
- เร่ืองราวที่เกี่ยวกับลักษณะปญัหาสิ่งแวดล้อม / 22
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 23
- เร่ืองราวที่เกี่ยวกับการขอความร่วมมือ 24

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

ทศิทางของการสื่อสาร หัวข้อที่สื่อสาร



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  12/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

ภาคผนวกที่ 2 :  ใบบันทกึการสือ่สาร QS-F.033

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก

ข้ันตอนการด าเนินงาน  



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  13/15

เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0

ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

ภาคผนวกที่ 3 :  ใบบันทกึข้อรอ้งเรยีนเก่ียวกับสิง่แวดล้อม QS-F.024

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

เรือ่ง

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก



บรษัิท   ABC    จ ากัด หน้าที่  14/15
เลขที่เอกสาร  QS-P.15  แก้ไขครัง้ที่  0
ฉบับที่  :  C เดือนที่อนุมัติใช้   06/51

ภาคผนวกที่ 4 :  ใบบัญชีรายการบันทกึข้อรอ้งเรยีน QS-F.034

ผู้จดัท า : ผู้อนุมัติ : 
(ตัวแทนฝ่ายบรหิาร) (ผู้จดัการฝ่ายโรงงาน)

ข้ันตอนการด าเนินงาน  

การติดต่อสือ่สารภายในและภายนอก
เรือ่ง


