
 
 

 

 

 

 
 

 

 
คู่มือการปฏบิัติงาน 
  (Work Manual) 

 
 

กระบวนการ : การจัดท าสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม 
และการเปิดเผยข้อมูลสู่สาธารณะ 

 
 
 
 
 
 

ภายใต้กระบวนการสนับสนนุของ 
 ส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย

ข้อมูลสู่สาธารณะ 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO  - VP - 11 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 28 มีนำคม 2560 
หน้ำที่  :   1 จำก 10 
 

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

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตำมกระบวนกำรจัดท ำสำรสนเทศด้ำนส่ิงแวดล้อมและเปิดเผย

ข้อมูลสู่สำธำรณะ ด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และผู้รับบริกำรสำมำรถน ำไปใช้
ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ   

 

2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำรจัดท ำสำรสนเทศด้ำนส่ิงแวดล้อมและกำรเปิดเผยข้อมูลสู่
สำธำรณะของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16  

 

3. ค าจ ากัดความ 

3.1 ข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม หมำยถึง ข้อมูลท่ีส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 รวบรวม 
ประมวลผล และเผยแพร่ ได้แก่ ข้อมูลคุณภำพน้ ำ ข้อมูลคุณภำพอำกำศและเสียง ข้อมูลขยะมูลฝอยและของ
เสียอันตรำย ข้อมูลสำรสนเทศภูมิศำสตร์ ข้อมูลกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อมและมลพิษ ในรูปแบบต่ำ งๆ เช่น 
เอกสำรส่ิงพิมพ์ เอกสำรดิจิตอล หรือภำพ เป็นต้น 

3.2 ผู้ขอรับบริการ หมำยถึง ผู้ท่ีมำรับบริกำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนส่ิงแวดล้อมของส ำนักงำน
ส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 ประกอบด้วย (1) หน่วยงำนภำครัฐ ได้แก่ หน่วยงำนรำชกำร ท้ังส่วนกลำง ส่วน
ภูมิภำค และส่วนท้องถิ่น  และ (2) ประชำชน ได้แก่ ประชำชนท่ัวไป หน่วยงำนเอกชน/องค์กรพัฒนำเอกชน
นักเรียนและนักศึกษำ สถำบันกำรศึกษำ 

3.3 การเปิดเผยข้อมูลสู่สาธารณะ หมำยถึง กำรเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศด้ำนส่ิงแวดล้อมผ่ำน
ช่องทำงต่ำงๆ เพื่อให้ผู้รับบริกำรสำมำรถค้นคว้ำข้อมูลหรือรับบริกำรข้อมูลได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ครบถ้วน 
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

กระบวนกำรจัดท ำสำรสนเทศด้ำนส่ิงแวดล้อมและกำรเปิดเผยข้อมูลสู่สำธำรณะของส ำนักงำน
ส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 มีส่วนงำนท่ีมีหน้ำท่ีรับผิดชอบในกระบวนกำร ประกอบด้วย 

4.1 ส่วนควบคุมคุณภำพส่ิงแวดล้อม มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับ
รำยงำนเรื่องร้องเรียน ข่ำวประชำสัมพันธ์ ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย 
เอกสำรเผยแพร่ องค์ควำมรู้ และฐำนข้อมูลส่ิงแวดล้อม 

4.2 ส่วนส่งเสริมกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อม มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ
เกี่ยวกับข่ำวประชำสัมพันธ์  ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย เอกสำรเผยแพร่ 
สำระน่ำรู้ องค์ควำมรู้ และ E-book 

4.3 ส่วนแผนส่ิงแวดล้อม มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับข่ำว
ประชำสัมพันธ์ ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย เอกสำรเผยแพร่ ฐำนข้อมูล
ส่ิงแวดล้อม แผนงำนโครงกำร องค์ควำมรู้ และยุทธศำสตร์แผนปฏิบัติรำชกำร 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย

ข้อมูลสู่สาธารณะ 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO  - VP - 11 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 28 มีนำคม 2560 
หน้ำที่  :   2 จำก 10 
 

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

4.4 ส่วนวิเครำะห์คุณภำพส่ิงแวดล้อม มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ
เกี่ยวกับข่ำวประชำสัมพันธ์ ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย และองค์ควำมรู้ 

4.5 ส่วนเฝ้ำระวังและเตือนภัย มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับข่ำว
ประชำสัมพันธ์ ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย เอกสำรเผยแพร่  ฐำนข้อมูล
ส่ิงแวดล้อม และองค์ควำมรู้ 

4.6 ส่วนอ ำนวยกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับประชำสัมพันธ์ 
ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ข้อมูลบุคลำกร และองค์
ควำมรู้  

4.7 กลุ่มงำน กพร.และสำรสนเทศ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบดูแลระบบสำรสนเทศของส ำนักงำน 
ข่ำวเด่นในกระทรวง ภำพกิจกรรม เอกสำรเผยแพร่ ฐำนข้อมูลส่ิงแวดล้อม ฐำนข้อมูลลุ่มน้ ำแบบบูรณำกำร 
แบนเนอร์ประชำสัมพันธ์ ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำนต่ำงๆ ค ำถำมท่ีพบบ่อย และวีดีโอกิจกรรม 

 5. แผนผังข้ันตอนการด าเนินงาน (Work  Flow) 
แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนต่ำงๆ 

น ำเข้ำข้อมูลสำรสนเทศใน
เว็บไซต์ของส ำนักงำน 

จัดเก็บข้อมูลในฐำนข้อมูลของ
แต่ละส่วนงำน 

 

ให้บริกำรข้อมูล
สำรสนเทศส่ิงแวดล้อม 

ทำงเว็บไซต์
ของส ำนักงำน 

รับบริกำรด้วย
ตนเองท่ีส ำนักงำน 

รับบริกำรผ่ำน
ช่องทำงอื่น 

ประเมินควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย
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6. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ส่วนงำนต่ำงๆ จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนต่ำงๆ ได้แก่ 
  6.1.1 ส่วนควบคุมคุณภำพส่ิงแวดล้อม จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนรำยงำนเรื่องร้องเรียน 
ข่ำวประชำสัมพันธ์ ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย เอกสำรเผยแพร่ องค์ควำมรู้ 
และฐำนข้อมูลส่ิงแวดล้อม 
  6.1.2 ส่วนส่งเสริมกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อม จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข่ำวประชำสัมพันธ์  
ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย เอกสำรเผยแพร่ สำระน่ำรู้ องค์ควำมรู้ และ E-
book 

6.1.3 ส่วนแผนส่ิงแวดล้อม จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข่ำวประชำสัมพันธ์ ภำพกิจกรรม 
ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย เอกสำรเผยแพร่ ฐำนข้อมูลส่ิงแวดล้อม แผนงำนโครงกำร องค์
ควำมรู้ และยุทธศำสตร์แผนปฏิบัติรำชกำร 
  6.1.4 ส่วนวิเครำะห์คุณภำพส่ิงแวดล้อม จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข่ำวประชำสัมพันธ์ 
ภำพกิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย และองค์ควำมรู้ 

6.1.5 ส่วนเฝ้ำระวังและเตือนภัย จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข่ำวประชำสัมพันธ์ ภำพ
กิจกรรม ปฏิทินกิจกรรมของส่วนงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย เอกสำรเผยแพร่ ฐำนข้อมูลส่ิงแวดล้อม  และองค์
ควำมรู้ 
  6.1.6 ส่วนอ ำนวยกำร จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนประชำสัมพันธ์ ภำพกิจกรรม ปฏิทิน
กิจกรรมของหน่วยงำน ค ำถำมท่ีพบบ่อย ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ข้อมูลบุคลำกร และองค์ควำมรู้ 
  6.1.7 กลุ่มงำน กพร.และสำรสนเทศ จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนข่ำวเด่นในกระทรวง ภำพ
กิจกรรม แบนเนอร์ประชำสัมพันธ์ ค ำถำมท่ีพบบ่อย และวีดีโอกิจกรรม 
 6.2 ส่วนงำนต่ำงๆ เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อม โดย 
  6.2.1 เผยแพร่ในเว็บไซต์ของส ำนักงำน www.reo16.mnre.go.th  
  6.2.2 จัดเก็บในฐำนข้อมูลของแต่ละส่วนงำน 
 6.3 ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อมผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ ได้แก่ 
  6.3.1 ทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 www.reo16.mnre.go.th หัวข้อ
ข่ำวประชำสัมพันธ์ ข่ำวเด่นในกระทรวง ภำพกิจกรรม ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เอกสำรเผยแพร่ ฐำนข้อมูล
ส่ิงแวดล้อม ฐำนข้อมูลลุ่มน้ ำบูรณำกำร สำระน่ำรู้ แผนโครงกำร บุคลำกร ปฏิทินกิจกรรมของหน่วยงำน องค์
ควำมรู้ วีดีโอกิจกรรม ยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติรำชกำร ค ำถำมท่ีพบบ่อย E-book  
  6.3.2 รับบริกำรด้วยตนเองท่ีส ำนักงำน 
  6.3.3 รับบริกำรผ่ำนช่องทำงอื่นๆ ได้แก่ ทำงโทรศัพท์ ทำงโทรสำร หนังสือรำชกำร 
Facebook E-mail  
 6.4 ประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรข้อมูลสำรสนเทศส่ิงแวดล้อมของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อม
ภำคท่ี 16 แบ่งเป็น 2 ประเภทตำมช่องทำงกำรรับบริกำร ได้แก่ 
  6.4.1 รับบริกำรผ่ำนทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำน ประเมินควำมพึงพอใจโดยแบบประเมิน
ควำมพึงพอใจเว็บไซต์ส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 

http://www.reo16.mnre.go.th/
http://www.reo16.mnre.go.th/
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  6.4.2 รับบริกำรด้วยตนเองท่ีส ำนักงำนและผ่ำนช่องทำงอื่นๆ ประเมินควำมพึงพอใจโดย
แบบส ำรวจควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร แบ่งเป็น 2 ประเภทตำมผู้รับบริกำร ได้แก่ 
   (1) ประเภทหน่วยงำนของรัฐ ได้แก่ หน่วยงำนภำครัฐ ท้ังส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค 
และส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (2) ประเภทประชำชน ได้แก่ ประชำชนท่ัวไป หน่วยงำนเอกชน องค์กรพัฒนำ
เอกชน นักเรียน นักศึกษำ สถำบันกำรศึกษำ 
  
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญในกระบวนกำรจัดท ำสำรสนเทศด้ำนส่ิงแวดล้อมและกำรเปิดเผยข้อมูลสู่
สำธำรณะ คือ ควำมถูกต้องของข้อมูล กำรมีข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบัน และข้อมูลสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประเมินผลโดยกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร โดยผู้รับบริกำรประเภท
หน่วยงำนของรัฐต้องมีควำมพึงพอใจไม่น้อยกว่ำร้อยละ 90 และผู้รับบริกำรประเภทประชำชนต้องมีควำมพึง
พอใจไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
8.1 กำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร  
 8.1.1 กรณีผู้รับบริกำรผ่ำนทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำน มอบหมำยให้งำนกพร./สำรสนเทศ 

รวบรวมแบบประเมินควำมพึงพอใจทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 และรำยงำนผลกำร
ประเมินควำมพึงพอใจให้ผู้บริหำรทรำบทุก 3 เดือน  

 8.1.2 กรณีผู้รับบริกำรที่รับบริกำรด้วยตนเองท่ีส ำนักงำนและผ่ำนช่องทำงอื่นๆ มอบหมำย
ให้ส่วนงำนต่ำงๆ ท่ีเป็นผู้ให้บริกำร เป็นผู้จัดเก็บแบบส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร รวบรวมให้ส่วน
วิเครำะห์คุณภำพส่ิงแวดล้อม และรำยงำนผลกำรส ำรวจควำมพึงพอใจให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
10.1 แบบประเมินควำมพึงพอใจกำรรับบริกำรผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16 

10.2 แบบส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมภำคท่ี 16  (ส ำหรับหน่วยงำน
ของรัฐและประชำชน) 

 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย

ข้อมูลสู่สาธารณะ 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO  - VP - 11 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 28 มีนำคม 2560 
หน้ำที่  :   5 จำก 10 
 

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

  
 

  ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย

ข้อมูลสู่สาธารณะ 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO  - VP - 11 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 28 มีนำคม 2560 
หน้ำที่  :   6 จำก 10 
 

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

ภาคผนวกท่ี 1 
แบบประเมินการให้บริการ 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 
(ผ่านทางเว็บไซต์ www.reo16.mnre.go.th) 

ค าชี้แจง 

กำรประเมินกำรให้บริกำร มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้มำรับบริกำรข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำน
สิ่งแวดล้อมภำคที่ 16  ซึ่งจะได้ใช้เป็นข้อมูลส ำหรับกำรปรับปรุงกำรให้บริกำรต่อไป 

1. ประเภทผู้รับบริกำร  

(   ) ประชำชนทั่วไป (   ) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   (   ) ภำคเอกชน    (   ) ภำครัฐ 

2. ข้อมูลสำรสนเทศที่ได้รับ (เลือกตอบได้มำกกว่ำ 1 ข้อ)   

 (   ) ข้อมูลคุณภำพน้ ำ (   ) ข้อมูลคุณภำพอำกำศและเสียง  (   ) ข้อมูลขยะมูลฝอยและของเสียอันตรำย 

 (   ) ข้อมูลสำรสนเทศเชิงพ้ืนที่  (   ) ข้อมูลภำพแผนที่  (   ) ข้อมูลแหล่งก ำเนิดมลพิษ 

(    ) ข้อมูลกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมและมลพิษ 

3. กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 

 (    ) ท ำรำยงำน/วิจัย   (    ) ใช้ในกำรปฏิบัติงำน    (    ) ถ่ำยทอดให้แก่ผู้อื่น     (    ) ปรับใช้ในชีวิตประจ ำวัน 

4. โปรดท ำเครื่องหมำย   ในช่องแสดงระดับควำมพึงพอใจ โดยระดับควำมพึงพอใจ  5 = มำกท่ีสุด   4 = มำก          
3 = พอใจน้อยจนเกือบจะไม่พอใจ  2 = น้อย และ 1 = ควรปรับปรุง 

ความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
 ระยะเวลำกำรให้บริกำรเหมำะสม และรวดเร็ว       

 ข้ันตอนมีควำมสะดวก ไม่ยุ่งยำก ซับซ้อน      

 ให้บริกำรได้ตรงตำมควำมต้องกำร      

 ข้อมูลสำรสนเทศมีควำมถูกต้อง เชื่อถือได้      

 มีควำมเข้ำใจต่อข้อมูลสำรสนเทศที่ได้รับ      

 

 

ขอขอบคุณในกำรตอบแบบส ำรวจ 
 
 
 
 
 
 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย

ข้อมูลสู่สาธารณะ 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO  - VP - 11 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 28 มีนำคม 2560 
หน้ำที่  :   7 จำก 10 
 

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

ภาคผนวกท่ี 2 
แบบส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 (สงขลา) 
วันที่..................เดือน.........................พ.ศ................ 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1. ชื่อ-สกุล..........................................................................หน่วยงำน........................................................................................ 
ที่อยู่...................หมู่ที่..................ถนน.............................ต ำบล..............................อ ำเภอ................... ..จังหวัด.....................
รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์...............................................E-mail…………………………………………………………………… 
2. เพศ  1  ชำย 2  หญิง 
3.  อำยุ...............ปี 
4.  หน่วยงำนของรัฐ   1. ภำยในกระทรวง 
 1.1  ส่วนกลำง  1.2  ส่วนกลำงที่ต้ังอยู่ในภูมิภำค  1.3  ส่วนภูมิภำค  
 1.4  อื่นๆ..................................................................... 
 2. ภำยนอกกระทรวง 
 2.1  ส่วนกลำง  2.2  ส่วนกลำงที่ต้ังอยู่ในภูมิภำค  2.3  ส่วนภูมิภำค  
 2.4  อื่นๆ..................................................................... 
5. ช่องทำงกำรขอรับบริกำร    1   ติดต่อด้วยตนเองที่ส ำนักงำนฯ 2    เจ้ำหน้ำท่ีให้บริกำรในพ้ืนที่ 
 3   ติดต่อทำงหนังสือรำชกำร 4    ติดต่อทำงโทรศัพท์/โทรสำร/e-mail 
6. เรื่องที่ขอรับบริกำร (โปรดระบุ).............................................................................................. ................................................ 

 

ตอนที่  2  ความพึงพอใจต่อด้านต่างๆ ของส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 

หัวข้อที่ประเมิน  

ระดับความพึงพอใจ 
พอใจ
มาก 
(5) 

พอใจ 
(4) 

พอใจน้อย 
จนเกือบ 

ไม่พอใจ (3) 

ไม่
พอใจ 
(2) 

ไม่พอใจ
มาก  
(1) 

  ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ข้ันตอนกำรบริกำร ไม่ยุ่งยำกซับซ้อน และเข้ำใจง่ำย 

     

2. ควำมชัดเจนในกำรอธิบำย ชี้แจง และแนะน ำข้ันตอนในกำรให้บริกำร       
3. กำรติดต่อประสำนงำนมีควำมสะดวกรวดเร็ว      
4. ระยะเวลำในกำรให้บริกำรมีควำมเหมำะสม      
5. ควำมเป็นธรรมของกระบวนกำร/ข้ันตอนกำรให้บริกำร  (เรียง
ตำมล ำดับก่อนหลัง  มีควำมเสมอภำคเท่ำเทียมกัน) 

     

 ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
1. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรด้วยค ำพูดที่สุภำพ ย้ิมแย้ม แจ่มใส  นุ่มนวล ไม่
แสดงกิริยำรังเกียจ 

     

2. ควำมเอำใจใส่ กระตือรือร้น และควำมพร้อมในกำรให้บริกำรของ
เจ้ำหน้ำท่ี 

     

3. เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรให้บริกำร เช่น  สำมำรถตอบ
ค ำถำม ชี้แจงข้อสงสัย และให้ค ำแนะน ำ   เป็นต้น 

     

4. เจ้ำหน้ำท่ีให้บริกำรต่อผู้รับบริกำรเหมือนกันทุกรำย โดยไม่เลือกปฏิบัติ      



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย

ข้อมูลสู่สาธารณะ 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO  - VP - 11 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 28 มีนำคม 2560 
หน้ำที่  :   8 จำก 10 
 

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

หัวข้อที่ประเมิน  

ระดับความพึงพอใจ 
พอใจ
มาก 
(5) 

พอใจ 
(4) 

พอใจน้อย 
จนเกือบ 

ไม่พอใจ (3) 

ไม่
พอใจ 
(2) 

ไม่พอใจ
มาก  
(1) 

  ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
1. สถำนที่ต้ังสะดวกในกำรเดินทำงมำรับบริกำร 

     

2. ควำมเพียงพอของสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก เช่น ท่ีจอดรถ ห้องน้ ำ และที่
น่ังคอยรอรับบริกำร 

     

3. ควำมสะอำดของสถำนที่ให้บริกำรโดยรวม      
4. กำรจัดสถำนที่และอุปกรณ์มีควำมเป็นระเบียบ สะดวกต่อกำรติดต่อใช้
บริกำร 

     

5. ป้ำยข้อควำมบอกจุดบริกำร/ป้ำยประชำสัมพันธ์มีควำมชัดเจน และ
เข้ำใจง่ำย 

     

 ด้านคุณภาพการให้บริการ 
1. ผลที่ไ ด้จำกกำรรับบริกำรตรงตำมควำมต้องกำร คุ้มค่ำและเป็น
ประโยชน์   

     

2. ควำมพึงพอใจโดยภำพรวมที่ได้รับจำกผลกำรรับบริกำร      
 ด้านความเชื่อมั่นเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการ 
1. ควำมเชื่อมั่นโดยรวมต่อคุณภำพกำรให้บริกำร 

     

 
2.  โปรดระบุปัญหำในกำรใช้บริกำร 

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

........................................................................................................................................................................... ......................... 
3. โปรดระบุข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงงำนบริกำร 
....................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................... ................................................................ 

 
ขอขอบคุณในความร่วมมือในการกรอกแบบส ารวจ 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 (สงขลา) 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ให้บริกำร 
                                                                                                 (......................................................) 

                                                                      ต ำแหน่ง.................................................... 
 
 
 
 
 



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย

ข้อมูลสู่สาธารณะ 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO  - VP - 11 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 28 มีนำคม 2560 
หน้ำที่  :   9 จำก 10 
 

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

ภาคผนวกท่ี 3 
แบบส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ ส าหรับประชาชน 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 (สงขลา) 
วันที่..................เดือน.........................พ.ศ................ 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1.  ชื่อ-สกุล..................................................................ที่อยู่...................หมู่ที่..................ถนน.................ต ำบล........................
อ ำเภอ......................จังหวัด.......................รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์..............................E-mail……………………… 
2. เพศ 1  ชำย 2  หญิง 
3.  อำยุ...............ปี 
4.  กำรศึกษำท่ีส ำเร็จสูงสุด   1  ประถมศึกษำหรือต่ ำกว่ำ/ไม่ได้เรียน 2  มัธยมศึกษำตอนต้น 

 3  มัธยมศึกษำตอนปลำยหรือเทียบเท่ำ 4  อนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ 
 5  ปริญญำตรี    6  สูงกว่ำปริญญำตรี 

5.  อำชีพประจ ำ 1  รับรำชกำร/รัฐวิสำหกิจ    2  ลูกจ้ำง/พนักงำนบริษัท    3  ผู้ประกอบกำร/เจ้ำของธุรกิจ  
 4  ค้ำขำยรำยย่อย/อำชีพอิสระ    5  นักเรียน/นักศึกษำ    6  รับจ้ำงทั่วไป 
 7  อื่นๆ..................................................................... 

6. ช่องทำงกำรขอรับบริกำร    1   ติดต่อด้วยตนเองที่ส ำนักงำนฯ     2    เจ้ำหน้ำท่ีให้บริกำรในพ้ืนที่ 
 3   ติดต่อทำงหนังสือรำชกำร     4    ติดต่อทำงโทรศัพท์/โทรสำร/e-mail 

7. เรื่องที่ขอรับบริกำร (โปรดระบุ)............................................................................................................................................. 
 

ตอนที่  2  ความพึงพอใจต่อด้านต่างๆของส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 

หัวข้อที่ประเมิน  

ระดับความพึงพอใจ 

พอใจ
มาก (5) 

พอใจ 
(4) 

พอใจน้อย 
จนเกือบ 

ไม่พอใจ (3) 

ไมพ่อใจ 
(2) 

ไม่พอใจ
มาก 
(1) 

 ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ข้ันตอนกำรบริกำร ไม่ยุ่งยำกซับซ้อน และเข้ำใจง่ำย 

     

2. ควำมชัดเจนในกำรอธิบำย ชี้แจง และแนะน ำข้ันตอนในกำร
ให้บริกำร  

     

3. กำรติดต่อประสำนงำนมีควำมสะดวกรวดเร็ว      
4. ระยะเวลำในกำรให้บริกำรมีควำมเหมำะสม      
5. ควำมเป็นธรรมของกระบวนกำร/ ข้ันตอนกำรให้บริกำร                
(เรียงตำมล ำดับก่อนหลัง  มีควำมเสมอภำคเท่ำเทียมกัน) 

     

 ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
1. เจ้ำหน้ำท่ีให้บริกำรด้วยค ำพูดที่สุภำพ ย้ิมแย้ม แจ่มใส  นุ่มนวล 
ไม่แสดงกิริยำรังเกียจ 

     

2. ควำมเอำใจใส่ กระตือรือร้น และควำมพร้อมในกำรให้บริกำร
ของเจ้ำหน้ำท่ี 

     

3. เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรให้บริกำร เช่น  สำมำรถ
ตอบค ำถำม ชี้แจงข้อสงสัย และให้ค ำแนะน ำ  เป็นต้น 

     

4. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรต่อผู้รับบริกำรเหมือนกันทุกรำยโดยไม่เลือกปฏิบัติ      



ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 16 (สงขลำ) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : จัดท าสารสนเทศ
ด้านสิ่งแวดล้อมและการเปิดเผย

ข้อมูลสู่สาธารณะ 

เอกสำรหมำยเลข  :  REO  - VP - 11 
กำรแก้ไขคร้ังที่   :   
วันที่เร่ิมใช้  : 28 มีนำคม 2560 
หน้ำที่  :   10 จำก 10 
 

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

หัวข้อที่ประเมิน  

ระดับความพึงพอใจ 

พอใจ
มาก (5) 

พอใจ 
(4) 

พอใจน้อย 
จนเกือบ 

ไม่พอใจ (3) 

ไมพ่อใจ 
(2) 

ไม่พอใจ
มาก 
(1) 

  ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
1. สถำนที่ต้ังสะดวกในกำรเดินทำงมำรับบริกำร 

     

2. ควำมเพียงพอของสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก เช่น ที่จอดรถ ห้องน้ ำ 
และที่น่ังคอยรอรับบริกำร 

     

3. ควำมสะอำดของสถำนที่ให้บริกำรโดยรวม      
4. กำรจัดสถำนที่และอุปกรณ์มีควำมเป็นระเบียบ สะดวกต่อกำร
ติดต่อใช้บริกำร 

     

5. ป้ำยข้อควำมบอกจุดบริกำร/ป้ำยประชำสัมพันธ์มีควำมชัดเจน 
และเข้ำใจง่ำย 

     

 ด้านคุณภาพการให้บริการ 
1. ผลที่ได้จำกกำรรับบริกำรตรงตำมควำมต้องกำร คุ้มค่ำ  และเป็น
ประโยชน์   

     

2. ควำมพึงพอใจโดยภำพรวมที่ได้รับจำกผลกำรรับบริกำร      
 ด้านความเชื่อมั่นเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการ 
1. ควำมเชื่อมั่นโดยรวมต่อคุณภำพกำรให้บริกำร 

     

 
2.  โปรดระบุปัญหำในกำรใช้บริกำร 
....................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. ...................................................... 
3. โปรดระบุข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงงำนบริกำร 
............................................................................................................................................................................ ........................
........................................................................................................... .........................................................................................  

 
ขอขอบคุณในความร่วมมือในการกรอกแบบส ารวจ 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 (สงขลา) 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ให้บริกำร 
                                                                          (......................................................) 
                                                                      ต ำแหน่ง.................................................... 

 
 


