	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


๓. กระบวนการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนทางด้านน้ำเสีย
	ที่
	ผังกระบวนการประชาสัมพันธ์
	ระยะ
เวลา
(วัน)
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ
ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	รับ-ลงเรื่องขอความร่วมมือ/ร้องเรียน


	
	รับ- ลงเรื่องจากกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป
 
	ความถูกต้องของการลงรับเรื่อง
	สมุดลงรับเรื่อง

	เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน
	-
	-

	๒
	ดำเนินการเบื้องต้น

	
	ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นจากเอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์ในการตรวจสอบหรือประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อเท็จจริงเบื้องต้นจากเอกสารและกฎหมาย
	หนังสือ/บันทึกเรื่องขอความร่วมมือ/ร้องเรียน

	นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ
	-
	-


	๓
	ประสานงาน
	
	ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของ
สำนักงานเขต ประชาชนผู้ร้องเรียน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อนัดวัน-เวลาที่จะเข้าตรวจสอบ
	ความถูกต้องครบถ้วนของการติดต่อประสานงาน
	หนังสือ/บันทึกเรื่องขอความร่วมมือ/ร้องเรียน
	นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ

	-
	

	๔
	เตรียมอุปกรณ์

	
	จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือสำหรับเก็บ
ตัวอย่างน้ำ

	ความถูกต้องครบถ้วนของอุปกรณ์เก็บตัวอย่างน้ำ
	อุปกรณ์เก็บตัวอย่างน้ำ
	นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ

	-
	Standard method


	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


๓. กระบวนการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนทางด้านน้ำเสีย
	ที่
	ผังกระบวนการตรวจสอบ
	ระยะ
เวลา
(วัน)
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ
ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๕
	ตรวจสอบ เก็บ-ส่งตัวอย่างน้ำ

	
	ตรวจสอบสภาพข้อเท็จจริง  พร้อมเก็บตัวอย่างน้ำส่งตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ

	๑ ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบในสถานที่จริง
๒. ความถูกต้องครบถ้วนของการเก็บตัวอย่างน้ำ
	รายงานการส่งตัวอย่างน้ำตรวจวิเคราะห์

	นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ
	-
	-

	๖
	ตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ำและรายงานผล

	๑๕
	๑.ตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ำตามStandard method
๒.รายงานผลการตรวจวิเคราะห์น้ำ
	ตาม Standard method
	รายงานผลการตรวจวิเคราะห์น้ำ


	นักวิทยาศาสตร์
นักวิชาการสุขาภิบาล
เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์

	-
	-

	๗
	รายงานผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ำ

	
	จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ ผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ำให้สำนักงานเขต ประชาชนผู้ร้องเรียน และ/หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

	ความถูกต้องครบถ้วนของการรายงาน และ/หนังสือ
	สมุดลงส่งหนังสือ
	นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ
	-
	-


	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


๓. กระบวนการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนทางด้านน้ำเสีย
	ที่
	ผังกระบวนการตรวจสอบ
	ระยะ
เวลา
(วัน)
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบ
ฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๘
	พิจารณาลงนามหนังสือ

	
	พิจารณาหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ ผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ำ และ/หนังสือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	ความถูกต้องครบถ้วนของการรายงาน และ/หนังสือ
	สมุดลงส่งหนังสือ
	ผู้บริหารสำนักการระบายน้ำ/สำนักงานจัดการคุณภาพน้ำ
	
	-

	๙
	ส่งหนังสือ

	๑
	ส่งหนังสือแจ้งสำนักงานเขต ประชาชนผู้ร้องเรียน และ/หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	ความถูกต้องของการส่งเรื่อง
	สมุดลงส่งหนังสือ
	เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน
	-
	-

	๑๐
	เก็บรวบรวมเรื่อง
	๑
	เก็บรวบรวมเรื่องเข้าแฟ้ม


	ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่เก็บ
	แฟ้มรวบรวม
	เจ้าพนักงานธุรการชำนาญการ

	-
	-


หมายเหตุ   ระยะเวลาดำเนินการตั้งแต่ขั้นที่ ๑ – ๕ ไม่เกิน ๓ วัน
