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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตำมกระบวนกำร ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ

ส่ิงแวดล้อมด้วยควำมสะดวก  รวดเร็ว   ถูกต้องครบถ้วน  และเป็นปัจจุบัน ท่ีผู้รับบริกำรสำมำรถ
น ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
 

2. ขอบเขต 

ใช้เป็นคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำรให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อม
ของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16  ให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น ครอบคลุมกำรจัดเตรียมข้อมูลสำรสนเทศ
ส่ิงแวดล้อมให้ครบทุกประเด็น และปรับปรุงข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อมให้เป็นปัจจุบัน โดยจัดเก็บใน
รูปแบบเอกสำร/ดิจิตอลไฟล์ ไว้ที่ส่วนงำน และน ำเสนอทำงเว็บไซด์ส ำนักงำน 

 

3. ค าจ ากัดความ 
  3.1 กำรให้บริกำรของหน่วยงำน หมำยถึง กระบวนกำรให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ
ส่ิงแวดล้อมของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 โดย ผู้รับบริกำรสำมำรถรับบริกำรด้วยตนเอง หรือกำร
ให้บริกำรผ่ำนกิจกรรมของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 

3.2 ผู้รับบริกำร หมำยถึง ผู้ท่ีมำรับบริกำรจำกส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 ด้วยตนเอง
หรือผ่ำนช่องทำงให้บริกำรอื่นๆ ท่ีจัดไว้ ซึ่งรวมถึงประชำชน องค์กรเอกชน องค์กรภำครัฐ ซึ่งมิได้รวมถึง
เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรผู้ให้บริกำร 

 3.3 ข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อม  หมำยถึง ข้อมูลท่ีส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 ได้
รวบรวม ประมวลผลและเผยแพร่ไว้  ได้แก่ ข้อมูลคุณภำพน้ ำ  ข้อมูลคุณภำพอำกำศและเสียง ข้อมูลขยะมูล
ฝอยและของเสียอันตรำย ข้อมูลสำรสนเทศภูมิศำสตร์ ข้อมูลกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อมและมลพิษ ในรูปแบบ
ต่ำง ๆ เช่น เอกสำรส่ิงพิมพ์ เอกสำรดิจิตอล หรือภำพ เป็นต้น 

 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ในกระบวนกำรให้ค ำปรึกษำและเสนอแนะทำงวิชำกำรและมำตรกำรด้ำนส่ิงแวดล้อม 
ตลอดจนสนับสนุนและส่งเสริมศักยภำพกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อม   ของส ำนักงำน
ส่ิงแวดล้อมภำค  มีบุคลำกรและหน่วยงำนท่ีมีหน้ำท่ีรับผิดชอบในกระบวนกำร  ประกอบด้วย 

4.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบพิจำรณำส่ังกำร 
หรือมอบหมำยให้กลุ่มงำน หรือบุคลำกรของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16  ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำเรื่องท่ีหน่วยงำน/ประชำชนมำขอรับบริกำร   รวมท้ังควบคุม  ก ำกับ  ดูแล   กำรให้บริกำรค ำปรึกษำ  
แนะน ำ  เป็นไปอย่ำงรวดเร็ว ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร  เหมำะสม  เป็นไปได้ในทำงปฏิบัติ  

 
4.2 ส่วนแผนส่ิงแวดล้อม มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนกำรจัดท ำแผนกำร

จัดกำรคุณภำพส่ิงแวดล้อมระดับภำค   ประสำนกำรด ำเนินงำนตลอดจนติดตำมและประเมินผลกำร
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ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรเพื่อกำรจัดกำรคุณภำพส่ิงแวดล้อมในระดับจังหวัดและแผนจัดกำรคุณภำพ
ส่ิงแวดล้อมระดับภำค ประสำนกำรจัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ส่ิงแวดล้อมในระดับภำค รวมท้ังวิเครำะห์ และ
ประเมินสถำนกำรณ์ไปสู่กำรจัดกำรคุณภำพส่ิงแวดล้อม หรือด้ำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

4.3 ส่วนควบคุมคุณภำพส่ิงแวดล้อม มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำทำง
วิชำกำร ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรคุณภำพส่ิงแวดล้อม ประสำนและสนับสนุนกำรติดตำมตรวจสอบเพื่อกำร
แก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ด้ำนส่ิงแวดล้อม ประสำนและร่วมกำรด ำเนินงำนด้ำนตรวจบังคับกำรและ
งำนกฎหมำยส่ิงแวดล้อม 

4.4 ส่วนเฝ้ำระวังและเตือนภัย  มีหน้ำท่ีตรวจสอบและเฝ้ำระวังคุณภำพส่ิงแวดล้อม   
พัฒนำระบบเตือนภัยด้ำนส่ิงแวดล้อม หรือด้ำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

4.5 ส่วนวิเครำะห์คุณภำพส่ิงแวดล้อม  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำตรวจวิเครำะห์ตัวอย่ำง
ส่ิงแวดล้อม วิจัยและพัฒนำเทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรมลพิษส่ิงแวดล้อม พัฒนำรูปแบบ และวิธีกำรตรวจ
วิเครำะห์ตัวอย่ำงส่ิงแวดล้อมให้ได้ตำมมำตรฐำนสำกลของห้องปฏิบัติกำร  หรือด้ำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

4.6 ส่วนส่งเสริมและเผยแพร่   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรสนับสนุนและส่งเสริมกำรมีส่วน
ร่วม และสร้ำงเครือข่ำยด้ำนกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อมระดับภำค วิจัย และพัฒนำนวัตกรรมองค์ควำมรู้ด้ำน
ส่ิงแวดล้อม ตลอดจนด ำเนินกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ด้ำนกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อม จัดท ำส่ือเพื่อเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ด้ำนส่ิงแวดล้อม เผยแพร่ควำมรู้และประชำสัมพันธ์ด้ำนส่ิงแวดล้อม  และด้ำนอื่นๆ ท่ีได้รับ
มอบหมำย 

4.7  ส่วนสำรสนเทศส่ิงแวดล้อม มีหน้ำท่ีรับผิดชอบจัดท ำและพัฒนำระบบฐำนข้อมูล
สำรสนเทศส่ิงแวดล้อมระดับภำค ติดตำม ตรวจสอบ และเฝ้ำระวังสถำนกำรณ์หมอกควันภำคใต้
ตอนล่ำง  จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ส่ิงแวดล้อมประจ ำปี และด้ำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

4.8 ส่วนอ ำนวยกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำนธุรกำรและสำรบรรณ งำนกำรเงินและ
บัญช ีงำนพัสดุ งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี งำนยำนพำหนะและอำคำรสถำนท่ี ด ำเนินกำรพัฒนำระบบบริหำรรำชกำร 
และด้ำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
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5. แผนผังข้ันตอนการด าเนินงาน (Work  Flow) 
แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  ดังรูป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนกำรให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศสิง่แวดล้อมของ
ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 

 

จัดท ำแผนปรับปรุง/พัฒนำ
กระบวนกำรให้บริกำรข้อมูล

สำรสนเทศสิง่แวดล้อม 

ปรับปรุงพัฒนำกระบวนกำร
ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ

สิ่งแวดล้อม 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
กระบวนกำรให้บริกำรข้อมูล

สำรสนเทศสิง่แวดล้อม 

ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ
สิ่งแวดล้อม 

รอรับบริกำรทันที ไม่ได้รอรับบริกำรทันที   ขอรับบริกำรผ่ำนทำงเว็บไซด์ 

ประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 

สรุปกำรประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ให้บริการข้อมูล

สารสนเทศสิ่งแวดล้อม 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO 16  - VP - 07 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 12 มีนำคม 2558 
หน้ำที่  :   4 จำก 9 
 

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

6. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ทบทวนกระบวนกำรให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อมโดยคณะท ำงำนสำรสนเทศ
ส่ิงแวดล้อม ส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 

2. จัดท ำแผนปรับปรุง/พัฒนำกระบวนกำรให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อม 

3. ปรับปรุงพัฒนำกระบวนกำรให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อมให้จัดเตรียมข้อมูล
สำรสนเทศส่ิงแวดล้อมให้ครบทุกประเด็น และให้เป็นปัจจุบัน โดยจัดเก็บในรูปแบบเอกสำร/ดิจิตอลไฟล์ ไว้ท่ี
ส่วนงำน และน ำเสนอทำงเว็บไซด์ส ำนักงำน (www.reo16.mnre.go.th) 

4. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อม 

5. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อม 
 - กรณีท่ีผู้รับบริกำรรอรับบริกำรทันที   เนื่องจำกมำด้วยตนเอง หรือโทรศัพท์มำ  ให้ส่ง

เรื่องให้กลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรให้บริกำรตำมค ำขอ    
 - กรณีท่ีไม่ได้รอรับบริกำรทันที  ให้เสนอเรื่องให้ ผอ.สสภ. พิจำรณำส่ังกำร 
 - กรณีผ่ำนทำงเว็บไซด์ส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 สำมำรถ download ข้อมูล
สำรสนเทศส่ิงแวดล้อมท่ีมีอยู่บนเว็บไซด์ได้ทันที 

6. ประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 

7. สรุปกำรประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญในกระบวนกำรปฏิบัติงำน  คือ  ครบทุกประเด็นและเป็นปัจจุบัน ของ
ข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อมและน ำไปใช้ประโยชน์ได้   

ท้ังนี้ในกำรควบคุมคุณภำพงำน  จะมีควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรเป็นตัวก ำหนดมำตรฐำน
คุณภำพงำน  
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

มอบหมำยผู้ท่ีรับผิดชอบในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลผู้รับบริกำรจำกทุกส่วนงำนและจำกเว็บ
ไซด์ต้ังแต่เดือนมกรำคมถึงกรกฎำคม 2558  

 

9. เอกสารอ้างอิง 
       - 
 
 
 

 

http://www.reo16.mnre.go.th/
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10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

10.1 แบบฟอร์มกำรขอรับบริกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนส่ิงแวดล้อม : กรณีไม่มีหนังสือเป็น
ลำยลักษณ์อักษร หรือโทรศัพท์ (แบบฟอร์มท่ี REO16-VP-07-F1) 

10.2 ตำรำงจัดเก็บข้อมูลกำรให้บริกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำท่ีมีกำรน ำไปใช้ประโยชน์  
(แบบฟอร์มท่ี REO16-VP-07-F2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 

   
 
 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ให้บริการข้อมูล

สารสนเทศสิ่งแวดล้อม 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO 16  - VP - 07 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 12 มีนำคม 2558 
หน้ำที่  :   6 จำก 9 
 

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

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ให้บริการข้อมูล

สารสนเทศสิ่งแวดล้อม 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO 16  - VP - 07 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 12 มีนำคม 2558 
หน้ำที่  :   7 จำก 9 
 

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

ภาคผนวกท่ี 1 
แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการข้อมูลสารสนเทศ 

 (แบบฟอร์มที่ REO16-VP-01-F1) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ให้บริการข้อมูล

สารสนเทศสิ่งแวดล้อม 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO 16  - VP - 07 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 12 มีนำคม 2558 
หน้ำที่  :   8 จำก 9 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ให้บริการข้อมูล

สารสนเทศสิ่งแวดล้อม 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO 16  - VP - 07 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 12 มีนำคม 2558 
หน้ำที่  :   9 จำก 9 
 

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

ภาคผนวกท่ี 2 
แบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลและการให้บริการ (แบบฟอร์มที่ REO16-VP-07-F2) 

 

ตารางการจัดเก็บข้อมูลร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการของส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประเภทผู้รับบริกำร  : ประชำชนทั่วไป = 1  อปท = 2  ภำคเอกชน = 3  ภำครัฐ = 4   
     2. ช่องทำงกำรขอรับบริกำร  ติดต่อด้วยตนเอง = 1   ติดต่อทำงหนังสือรำชกำร = 2 ติดต่อทำงโทรศัพท์/โทรสำร = 3  

      เจ้ำหน้ำท่ีให้บริกำรในพ้ืนที่ = 4     ติดต่อทำงหนังสือติดต่อทำง e-mail/social medis  =  5   ติดต่อทำง web site = 6 
3. ข้อมูลสำรสนเทศที่ได้รับ 1 = ข้อมูลคุณภำพน้ ำ 2= -ข้อมูลคุณภำพอำกำศและเสียง 3=ข้อมูลขยะมูลฝอยและของเสียอันตรำย 

     4=ข้อมูลสำรสนเทศเชงิพ้ืนที่ 5= ข้อมูลภำพแผนที่ 6= ข้อมลูแหล่งก ำเนิดมลพิษ 7= ข้อมูลกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมและมลพิษ 8= 
อื่นๆ 

 4. กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 1=ท ำรำยงำน/วิจัย 2= ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 3= ถ่ำยทอดแก่ผู้อื่น 4= ปรับใช้ในชีวิตประจ ำวัน 5= อื่นๆ 
 5. กรณีกำรให้ทำงโทรศัพท์, ทำง e-mail/social media และเว็บไซด์ จะมีคะแนนเต็มในกำรคิดระดับควำมพึงพอใจ 25 คะแนน 
  

 

 

 

 

 


