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	คู่มือการปฏิบัติงาน
:  กระบวนการจัดทำสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อม
	หมายเลขเอกสาร : REO -VP-05  

	
	
	การแก้ไขครั้งที่ :

	
	
	วันที่เริ่มใช้ :   

	
	
	หน้าที่ : 1 จาก 7


-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดทำสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมที่ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ที่ผู้รับบริการสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
2. ขอบเขต
คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการจัดทำสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม เป็นกระบวนการสนับสนุนให้กระบวนการสร้างคุณค่าของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค มีประสิทธิภาพมากขึ้น ครอบคลุมการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค การนำเข้าข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมบนเว็บไซต์ และการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม
3. คำจำกัดความ


3.1 ข้อมูล หมายถึง ข้อเท็จจริงหรือเรื่องราวที่เกี่ยวข้องด้านสิ่งแวดล้อมทั้งเชิงปริมาณ หรือคุณภาพ โดยอยู่ในรูปแบบที่ เหมาะสมต่อการสื่อสาร การแปลความหมายและการประมวลผล
3.2 สารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม หมายถึง ข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อมที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วอาจใช้วิธีง่าย ๆ เช่น การคำนวณ หาค่าเฉลี่ย การเปรียบเทียบลักษณะต่าง ๆ ที่กำหนดไว้ หรือใช้เทคนิคขั้นสูง เช่น การจัดการข้อมูลในเชิงพื้นที่โดยการกำหนดข้อมูลเชิงบรรยายที่มีความสัมพันธ์กับตำแหน่ง เป็นต้น เพื่อเปลี่ยนแปลงสภาพข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์หรือมี ความเกี่ยวข้องกัน หรืออยู่ในรูปแบบที่เป็นประโยชน์ ตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจหรือโต้ตอบปัญหาต่าง ๆ ได้ โดยอาจเป็นรูปแบบเอกสาร ตัวเลข เสียง หรือรูปภาพต่าง ๆ แต่จัดเนื้อเรื่องให้อยู่ในรูปที่มีความหมาย 
3.3 ข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค หมายถึง ข้อมูลคุณภาพน้ำ ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียง ข้อมูลการจัดการขยะมูลฝอยและการจัดการของเสียอันตราย ข้อมูลการจัดการคุณภาพน้ำ ข้อมูลแหล่งกำเนิดมลพิษ ข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ ข้อมูลด้านนโยบายและแผน และเอกสารเผยแพร่ 
3.4 คณะกรรมการ และ/หรือคณะทำงานด้านสารสนเทศสิ่งแวดล้อมของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งโดยผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค ให้รับผิดชอบในการจัดการข้อมูลสนเทศสิ่งแวดล้อมของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค โดยมีผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค เป็นประธานคณะกรรมการ
3.5 กลุ่มงานที่รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม หมายถึง กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายในการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
หน้าที่ความรับผิดชอบตามกระบวนการจัดทำสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม ดังนี้
4.1 ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค 

มีหน้าที่รับผิดชอบพิจารณาสั่งการ หรือมอบหมายงานในการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้ง การควบคุม กำกับ ดูแล และให้ข้อเสนอแนะในการจัดทำสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมที่ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
4.2 คณะกรรมการ/คณะทำงานด้านสารสนเทศสิ่งแวดล้อมของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค มีหน้าที่ดังนี้
4.2.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม ได้แก่ ข้อมูลคุณภาพน้ำ ข้อมูลคุณภาพอากาศและเสียง ข้อมูลการจัดการขยะมูลฝอยและการจัดการของเสียอันตราย ข้อมูลการจัดการคุณภาพน้ำ ข้อมูลแหล่งกำเนิดมลพิษ ข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ ข้อมูลเครือข่ายสิ่งแวดล้อม ข้อมูลด้านนโยบายและแผน เอกสารเผยแพร่ และข้อมูลสารสนเทศอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
4.2.2 นำเข้าข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม ที่เป็นความรับผิดชอบของกลุ่มงาน
4.2.3 พัฒนาระบบสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม
5. แผนผังกระบวนการ (Work Flow)

 แผนผังกระบวนการจัดทำสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม ดังรูปที่ 5.1
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กลุ่มงานที่รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศ/
                                                              REO-VP-05-F1
กลุ่มงานที่รับผิดชอบเว็บไซต์
6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
6.1  กำหนดประเด็น/ข้อมูลสารสนเทศ

คณะกรรมการ/คณะทำงานด้านสารสนเทศสิ่งแวดล้อมของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค กำหนดประเด็น/ข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม 
6.2  จัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม ดำเนินการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม ตามแต่ละประเด็น/ข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม
· กลุ่มงานที่รับผิดชอบ/กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย จัดทำแผนการดำเนินงานจัดทำระบบสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม 
· ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค พิจารณาแผนการดำเนินงานจัดทำระบบสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม และสั่งการให้กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายทราบ 
· กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม 
6.3  ตรวจสอบความถูกต้อง

หัวหน้ากลุ่มงานที่รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม
ระยะเวลาในการดำเนินการขั้นตอนที่ 3 แล้วเสร็จภายใน 10 วันทำการ นับตั้งแต่การจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมแล้วเสร็จ 
6.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาคเพื่อพิจารณา


ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค พิจารณาข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม และแจ้งผลการพิจารณาให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมทราบ 
6.5  นำเข้าข้อมูลสารสนเทศในเว็บไซต์
กลุ่มงานที่รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม (สำหรับสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่มอบหมายให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม นำเข้าข้อมูลในเว็บไซต์) หรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบเว็บไซต์ (สำหรับสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่มอบหมายให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบเว็บไซต์ นำเข้าข้อมูลในเว็บไซต์) ดำเนินการนำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมเข้าเว็บไซต์ พร้อมทั้ง จัดเก็บ และสำรองข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม
ระยะเวลาในการดำเนินการขั้นตอนที่ 5 แล้วเสร็จภายใน 10 วันทำการ นับตั้งแต่ทราบผลการพิจารณา
7. มาตรฐานคุณภาพงาน

ข้อกำหนดที่สำคัญในกระบวนการปฏิบัติงาน คือ ข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมมีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ และเป็นปัจจุบัน

ทั้งนี้ ในการควบคุมคุณภาพงาน จะมี
· การตรวจสอบเรื่องความถูกต้อง ก่อนการนำสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อมเข้าเว็บไซต์ และมีผู้รับผิดชอบข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม และจะถูกควบคุมคุณภาพโดยการได้รับความเห็นชอบจาก ผอ.สสภ./ผู้ได้รับมอบหมาย
· ระยะเวลาที่ใช้ในการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน เป็นตัวกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
8. ระบบติดตามประเมินผล

8.1 มอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม สรุปและรายงานผลการดำเนินงานจากทุกกลุ่มงาน เป็นรายเดือน โดยกรอกแบบฟอร์มรายงานการนำสารสนเทศเข้าเว็บไซต์ (แบบฟอร์มที่ REO-VP-05-F1) และให้หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาลงนาม

8.2 ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค จะเป็นผู้ติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยการประชุมปรึกษาหารือกับทุกกลุ่มงาน เพื่อรับฟังความคิดเห็น ปัญหา/อุปสรรค ในการดำเนินงาน และข้อเสนอแนะ เพื่อการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานต่อไป ทุก 6 เดือน
9. เอกสารอ้างอิง
-
10. แบบบันทึกที่ใช้
10.1 แบบฟอร์มรายงานการนำเข้าข้อมูลในเว็บไซต์ (แบบฟอร์มที่ REO-VP-05-F1)

        ภาคผนวก
แบบฟอร์มรายงานการนำเข้าข้อมูลในเว็บไซต์ (แบบฟอร์มที่ REO -VP-05-F1)  

ภาคผนวกที่ 1
แบบฟอร์มแจ้งความจำนงนำสารสนเทศเข้าเว็บไซต์ (แบบฟอร์มที่ REO-VP-05-F1)
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1. กำหนดประเด็น/ข้อมูลสารสนเทศ





2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ








3. ตรวจสอบความถูกต้อง





4. เสนอ ผอ.สสภ.เพื่อพิจารณา





5. นำเข้าข้อมูลสารสนเทศในเว็บไซด์ 





REO -VP-05-F1


แบบฟอร์มรายงานการนำเข้าข้อมูลในเว็บไซต์ 


กลุ่มงาน/ฝ่าย...........................................................


ประจำเดือน.............................................................
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      ลงชื่อ.......................................ผู้นำเข้าข้อมูล	       ลงชื่อ..........................................หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย


            (.......................................)                                (............................................)


       วันที่.......................................		        วันที่...........................................









