
 
 

 

 
คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work  Manual) 

 

กระบวนการ : ใหคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอม 

ของสํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

ภายใตกระบวนการสรางคุณคาของสํานักงานปลัดกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 

 

 

จัดทําเมือ่ เดือนมิถุนายน  2553 



เอกสารหมายเลข  :  REO 16  - VP - 01 

การแกไขครั้งที่   :   

วันที่เริ่มใช  : 1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กระบวนการ : ใหคําปรึกษา

แนะนําดานสิ่งแวดลอม 
หนาที่  :   1 จาก 10 
 

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

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตามกระบวนการใหคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอม 

ดวยความสะดวก  รวดเร็ว   ถูกตองครบถวน  และเหมาะสมตามหลักวิชาการ   รวมทั้งเปนไปไดในทาง

ปฏิบัติ   
 

2. ขอบเขต 

ใชเปนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการใหคําปรึกษาแนะนําดาน

ส่ิงแวดลอมของบุคลากรสํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16  โดยครอบคลุมตั้งแตการรับเรื่องจาก

ผูรับบริการ   ใหคําปรึกษาแนะนํา  การจัดทําฐานขอมูลผูรับบริการและการใหบริการ  

 

3. คําจํากัดความ 

ผูขอรับบริการ  หมายถึง   หนวยงานภาครัฐ (ทั้งสวนกลาง  สวนภูมิภาค และทองถ่ิน)  

หนวยงานเอกชน/องคกรพัฒนาเอกชน    และประชาชนทั่วไป ซึ่งรวมถึง  นักเรียนและนักศึกษา 
ชองทางการขอรับบริการ   หมายถึง  วิธีการที่ผูรับบริการใช  ทั้งการมาขอรับบริการ

ดวยตนเอง  ณ  ที่ตั้งสํานักงาน   หรือไมไดมาดวยตนเองแตใชชองทางอื่นๆ   เชน  ไปรษณีย  โทรศัพท   

โทรสาร  อีเมล  หรือ web board  เปนตน   

การใหบริการขอมูล   หมายถึง  การใหบริการขอมูล  เอกสารสิ่งพิมพ   โปสเตอร   ส่ือ

อิเล็กทรอนิกส (แผน VCD/DVD)  ส่ือนิทรรศการ  ตลอดจนขอมูลตางๆ  ซึ่งสํานักงานมีอยูแลวไมตอง

จัดทําข้ึนใหม  โดยการใหหรือใหยืม  

การใหคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอม  หมายถึง  การใหความเห็น  หรือช้ีแนะแนว

ทางการปฏิบัติทางวิชาการดานสิ่งแวดลอมที่เก่ียวกับการเฝาระวัง  การติดตามตรวจสอบ  การตรวจ

วิเคราะหและการควบคุมคุณภาพส่ิงแวดลอม   การประเมินผลกระทบจากกิจการตางๆ และขอเสนอแนะ

ในการลดผลกระทบสิ่งแวดลอม   การดําเนินการตามมาตรการดานสิ่งแวดลอม ความเห็นเกี่ยวกับ

สถานการณส่ิงแวดลอมและแนวทางหรือกลยุทธในการวางแผนบริหารจัดการ   การสงเสริมความรูหรือ

สรางการมีสวนรวมในการจัดการสิ่งแวดลอม  เปนตน   ทั้งนี้  ในการใหคําปรึกษาแนะนําดังกลาวตอง

อาศัยความรอบรูและความชํานาญงานของนักวิชาการสิ่งแวดลอม  ซึ่งการใหคําปรึกษาแนะนํา  อาจ

ดําเนินการดวยวาจา  หรือเปนลายลักษณอักษรก็ได 

การใหบริการขอมูลหรือคําปรึกษาแนะนําทั่วไป   หมายถึง   การใหบริการขอมูลหรือ

ใหยืม  เอกสารสิ่งพิมพ  หรือเอกสารเผยแพร   ส่ือนิทรรศการ  ส่ืออิเล็กทรอนิกส  ที่มีไวสําหรับการ

บริการ  และตรงตามความตองการของผูขอรับบริการ  หรือขอคําแนะนําในเรื่องทั่วๆ ไป ที่ไมตองใช



เอกสารหมายเลข  :  REO 16  - VP - 01 

การแกไขครั้งที่   :   

วันที่เริ่มใช  : 1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กระบวนการ : ใหคําปรึกษา

แนะนําดานสิ่งแวดลอม 
หนาที่  :   2 จาก 10 
 

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

ทักษะความรูวิชาการในเชิงลึก   โดยเจาหนาที่สามารถใหคําแนะนําไดทันทีดวยวาจาใหกับผูรับบริการ

ที่มาดวยตนเอง หรือติดตอรับบริการทางโทรศัพท  หรือใหบริการในพื้นที่ 

การใหบริการขอมูลหรือคําปรึกษาแนะนําอยางงาย   หมายถึง   การใหบริการขอมูลที่

ผูใหบริการมีอยูแลวแตไมไดจัดพิมพไวหรือจัดไวใหสามารถบริการไดทันทวงที   ตองใชเวลาในการ

รวบรวมใหตรงกับความตองการ   หรือการขอคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอมที่นักวิชาการสิ่งแวดลอม

ในกลุมงานมีความรอบรูและชํานาญงานในเรื่องนั้นๆ  อยูแลว  โดยการประมวลและจัดทําความเห็นหรือ

ขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรใหตรงกับความตองการของผูขอรับบริการ   

การใหบริการคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการที่ซับซอน   หมายถึง   การใหบริการที่ตอง

มีการประมวลขอมูล หรือศึกษาคนควา และวิเคราะห/สังเคราะหขอมูล เพ่ือสนับสนุนความเห็นหรือ

ขอเสนอแนะ ใหตรงกับความตองการของผูรับบริการ 

การใหบริการคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการขั้นสูง   หมายถึง   การใหบริการที่ตองมี

การสํารวจพื้นที่  หรือเก็บตัวอยางและตรวจวิเคราะหในหองปฏิบัติการ   หรือประสานการดําเนินงานกับ

หนวยงานอื่น  เพ่ือนําขอมูลดังกลาวมาวิเคราะหและเสนอแนะหรือใหคําปรึกษาที่เหมาะสม และ

สอดคลองกับสภาพปญหา/สภาพพ้ืนที่  และเปนไปไดในทางปฏิบัติ  
การแจงตอบผูรับบริการ  หมายถึง  การแจงใหผูรับบริการไดรับทราบเปนลายลักษณ

อักษร  เก่ียวกับการใหขอมูลหรือการใหขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะที่ผูรับบริการรองขอ กลับไปตาม

ชองทางเดิมที่ขอรับบริการ  หรือชองทางไปรษณีย/โทรสาร/อีเมล  เปนตน  

การจัดทําฐานขอมูลผูรับบริการและการใหบริการ   หมายถึง  การจัดเก็บขอมูลของ

ผูรับบริการ  ไดแก  ช่ือ  ที่อยูที่สามารถติดตอไดทางไปรษณีย   โทร./โทรสาร  e-mail address   และ

รายละเอียดที่ไดใหบริการ  ในแบบฟอรมที่กําหนดไว และจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร   

สํานักงานสิ่งแวดลอมภาค  หมายถึง  สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

ผอ.สสภ.  หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ในกระบวนการใหคําปรึกษาและเสนอแนะทางวิชาการและมาตรการดานสิ่งแวดลอม 

ตลอดจนสนับสนุนและสงเสริมศักยภาพการดําเนินงานดานการจัดการสิ่งแวดลอม  ของสํานักงาน

ส่ิงแวดลอมภาค  มีบุคลากรและหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบในกระบวนการ  ประกอบดวย 

4.1 ผูอํานวยการสํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16   มีหนาที่รับผิดชอบพิจารณาสั่งการ 

หรือมอบหมายใหกลุมงาน หรือบุคลากรของสํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16  ดําเนินการใหคําปรึกษา 

แนะนําเร่ืองที่หนวยงาน/ประชาชนมาขอรับบริการ   รวมทั้งควบคุม  กํากับ  ดูแล   การใหบริการ

คําปรึกษา  แนะนํา  เปนไปอยางรวดเร็ว ถูกตองตามหลักวิชาการ  เหมาะสม  เปนไปไดในทางปฏิบัติ  



เอกสารหมายเลข  :  REO 16  - VP - 01 

การแกไขครั้งที่   :   

วันที่เริ่มใช  : 1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กระบวนการ : ใหคําปรึกษา

แนะนําดานสิ่งแวดลอม 
หนาที่  :   3 จาก 10 
 

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

4.2 กลุมงานแผนสิ่งแวดลอม  มีหนาที่รับผิดชอบการใหคําปรึกษาแนะนําดานการ

จัดทําแผนดานสิ่งแวดลอม   ดานการประเมินสถานการณส่ิงแวดลอมในภาพรวมและมาตรการการ

จัดการสิ่งแวดลอม หรือดานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

4.3 กลุมงานเฝาระวังและควบคุมคุณภาพส่ิงแวดลอม  มีหนาที่รับผิดชอบการให

คําปรึกษาแนะนําดานการประเมินสถานการณมลพิษ  ดานการติดตามตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดลอม  

และการจัดการมลพิษตางๆ  หรือดานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

4.4 กลุมงานวิเคราะหคุณภาพส่ิงแวดลอม  มีหนาที่รับผิดชอบการใหคําปรึกษา

แนะนําดานการเก็บตัวอยาง การรักษาสภาพตัวอยาง และการตรวจวิเคราะหในหองปฏิบัติการ  หรือดาน

อ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

4.5 กลุมงานสงเสริมและเผยแพร   มีหนาที่รับผิดชอบการใหคําปรึกษา แนะนําดาน  

การสงเสริมและเสริมสรางความรูดานสิ่งแวดลอม   และการสงเสริมการมีสวนรวมในการจัดการ

ส่ิงแวดลอม   และอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

4.6 ฝายบริหารทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบในการรับเรื่องการขอรับบริการ  และการสง

ตอเร่ืองใหกลุมงาน/ผูอํานวยการสํานัก  ดําเนินการ/พิจารณามอบหมายในการใหคําปรึกษา แนะนํา 

ตอไป 

  
5. แผนผังขั้นตอนการดําเนินงาน (Work  Flow) 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข  :  REO 16  - VP - 01 

การแกไขครั้งที่   :   

วันที่เริ่มใช  : 1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กระบวนการ : ใหคําปรึกษา

แนะนําดานสิ่งแวดลอม 
หนาที่  :   4 จาก 10 
 

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

 



เอกสารหมายเลข  :  REO 16  - VP - 01 

การแกไขครั้งที่   :   

วันที่เริ่มใช  : 1 กรกฎาคม 2553 สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กระบวนการ : ใหคําปรึกษา

แนะนําดานสิ่งแวดลอม 
หนาที่  :   5 จาก 10 
 

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

6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจาหนาที่รับเรื่องการขอรับบริการและพิจารณาเบื้องตน 
1.1 เจาหนาที่ฝายบริหารทั่วไป/เจาหนาที่สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 รับ

เร่ืองการขอรับบริการคําปรึกษาแนะนํา ผานชองทางไปรษณีย   โทรศัพท   โทรสาร   e-mail  มาดวย
ตนเอง  หรืออ่ืนๆ 

1.2 เจาหนาที่ฝายบริหารทั่วไป/เจาหนาที่สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 

พิจารณาเบื้องตน    
- กรณีที่ผูขอรับบริการรอรับบริการทันที   เนื่องจากมาดวยตนเอง หรือ

โทรศัพทมา  ใหสงเร่ืองใหกลุมงานที่เก่ียวของดําเนินการใหบริการตามคําขอ   ระยะเวลาในการ

ดําเนินการกรณีนี้ ไมเกิน 30 นาที   
- กรณีที่ไมไดรอรับบริการทันที  ใหเสนอเรื่องให ผอ.สสภ. พิจารณาสั่งการ   

2.  เสนอ ผอ.สสภ. พิจารณาสั่งการ 
ผอ.สสภ. พิจารณาคําขอรับบริการ  และมอบหมายใหกลุมงานที่เก่ียวของหรือมี

ความชํานาญการในเรื่องที่ขอรับบริการ  เปนผูดําเนินการใหขอมูล/คําปรึกษาแนะนํา ตามคําขอ  
ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอนที่ 1  และ 2  ไมเกิน 1 วันทําการ 

3.  กลุมงานที่เก่ียวของรับเรื่องและดําเนินการ 
กลุมงานที่ไดรับมอบหมายรับเรื่องมาดําเนินการตามแตกรณี 
3.1 กรณีขอขอมูลที่มีอยูแลว  เชน  เอกสาร   โปสเตอร   หรือยืมเอกสาร  ส่ือ

นิทรรศการ  ส่ืออ่ืนๆ  หรือขอคําแนะนําทั่วไป ที่ไมตองใชขอมูลประกอบหรือทักษะเชิงวิชาการ  
        -  กรณีที่ผูรับบริการรอรับบริการทันที   ใหจัดขอมูล/ใหคําแนะนํา  ไมเกิน 

30 นาที  
- กรณีที่ไมไดรอรับบริการ  ใหจัดขอมูล/ใหคําแนะนํา  ระยะเวลาในการ

ดําเนินการขั้นตอนนี้ ไมเกิน 3 วันทําการ หรือตามระยะเวลาที่ผูขอรับบริการระบุ   
 3.2 กรณีการขอบริการคําปรึกษาแนะนําอยางงาย   ซึ่งเปนการขอขอมูลที่มีอยู

แลว  แตไมไดจัดพิมพไวหรือไมไดจัดไวใหบริการไดทันทวงที  ตองใชเวลาในการรวบรวมใหตรงกับ

ความตองการ  หรือการขอคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอมที่นักวิชาการสิ่งแวดลอมในกลุมงานมีความ

รอบรูและชํานาญงานในเรื่องนั้นๆ อยูแลว  ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอน 3.2  ใชเวลาไมเกิน 5 

วันทําการ  
3.3 กรณีการขอรับบริการคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการที่ซับซอน  ซึ่งตองมีการ

ประมวลขอมูล   ศึกษาคนควาเพ่ิมเติม  และวิเคราะห/สังเคราะหขอมูล  เพ่ือจัดทําเปนความเห็นหรือ

ขอเสนอแนะ  ใหตรงกับความตองการของผูรับบริการ   ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอน 3.3 ใช

เวลาไมเกิน 15 วันทําการ 
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คูมือการปฏิบตัิงาน 

กระบวนการ : ใหคําปรึกษา
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

3.4 กรณีการขอรับบริการคําปรึกษาแนะนําข้ันสูง  ซึ่งตองมีการสํารวจพื้นที่  

หรือเก็บตัวอยางและตรวจวิเคราะหในหองปฏิบัติการ  หรือประสานการดําเนินงานกับหนวยงานอื่น  

เพ่ือนําขอมูลดังกลาวมาวิเคราะหและเสนอแนะหรือใหคําปรึกษาที่เหมาะสม  และสอดคลองกับสภาพ

ปญหา/สภาพพ้ืนที่  และเปนไปไดในทางปฏิบัติ   ระยะเวลาในการดําเนินการในขั้นตอน 3.4   ใชเวลา

ไมเกิน 30 วันทําการ 

4.  จัดทําหนังสือแจงการใหบริการคําปรึกษาแนะนําตามคําขอ เสนอ ผอ.สสภ. 
-  ในกรณีที่ผูรับบริการรอรับการบริการ  ใหเจาหนาที่ผูใหบริการ ลงรายละเอียด

การใหบริการคําปรึกษาแนะนํา  ตามแบบฟอรมการขอรับบริการใหคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอม 

(ภาคผนวกที่ 1) ใหผูขอรับบริการลงนามรับการใหบริการ พรอมวันที่และเวลาที่ไดรับบริการ   และ

เสนอ ผอ.สสภ.  เพ่ือทราบ 

- ในกรณีที่ผูรับบริการไมไดรอรับบริการ  ใหจัดทําหนังสือแจงการใหบริการ 

คําปรึกษาแนะนํา  เสนอ ผอ. สสภ.  เพ่ือพิจารณาลงนาม แจงผูรับบริการตอไป  
    ระยะเวลาในการดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 ใชเวลาไมเกิน 2 วันทําการ 

5.  สงผลการขอรับบริการคําปรึกษาแนะนําใหผูรับบริการ 
สงหนังสือแจงผลการบริการพรอมขอมูลหรือคําปรึกษาแนะนําตามคําขอ  ให

ผูรับบริการ   

6.  จัดเก็บขอมูลผูขอรับบริการและการใหบริการ 
6.1 จัดเก็บขอมูลผูขอรับบริการ  สถานที่ติดตอ  ชองทางการขอรับบริการ 

ระยะเวลาที่ใชในกระบวนการใหบริการฯ   และขอมูลโดยสรุปที่ใหบริการ  ผูรับผิดชอบใหบริการ  และ

หลักฐานประกอบ  ตามตารางจัดเก็บขอมูลการใหบริการใหคําปรึกษาแนะนําที่มีการนําไปใชประโยชน 

(ภาคผนวกที่ 2) 
6.2 บันทึกขอมูลการใหบริการของทุกสํานักงานผานระบบรายงานที่กําหนดทุก

เดือน 

 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ขอกําหนดที่สําคัญในกระบวนการปฏิบัติงาน  คือ  ความรวดเร็วในการสนองตอบตอ

การใหบริการ  และ ความนาเช่ือถือ  เปนไปไดในทางปฏิบัติ   เหมาะสมและนําไปใชประโยชนได   

ทั้งนี้ในการควบคุมคุณภาพงาน  จะมี 

- ระยะเวลาที่ใชในการดําเนินงานในแตละข้ันตอน  เปนตัวกําหนดมาตรฐาน

คุณภาพงาน  
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- ความนาเช่ือถือ  เปนไปไดในทางปฏิบัติ   ที่สามารถนําไปใชประโยชน  จะถูก

ควบคุมคุณภาพโดยการไดรับความเห็นชอบจาก ผอ.สสภ.  กอนแจงผูรับบริการ 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

8.1 มอบหมายผูที่รับผิดชอบในการเก็บรวบรวมขอมูลผูใหบริการและการใหบริการ  

จากทุกกลุมงาน  เปนรายเดือน 

8.2 ผูอํานวยการสํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16  จะเปนผูติดตามผลการปฏิบัติงาน  

โดยการประชุมปรึกษาหารือรวมกับทุกกลุมงาน   เพ่ือรับฟงความคิดเห็น  ปญหา/อุปสรรค ในการ

ดําเนินงาน  และขอเสนอแนะ เพ่ือการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานตอไป   ทุก  6  เดือน 

 

9. เอกสารอางอิง 
       - 

 

10. แบบฟอรมที่ใช 
10.1 แบบฟอรมการขอรับบริการใหคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอม : กรณีไมมีหนังสือ

เปนลายลักษณอักษร หรือโทรศัพท (แบบฟอรมที่ REO16-VP-01-F1) 

10.2 ตารางจัดเก็บขอมูลการใหบริการใหคําปรึกษาแนะนําที่มีการนําไปใชประโยชน 

(แบบฟอรมที่ REO16-VP-01-F2) 
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ภาคผนวกที่ 1 
แบบฟอรมการขอรับบริการใหคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอม : กรณีไมมีหนังสือ 

เปนลายลักษณอักษร หรือโทรศัพท (แบบฟอรมที่ REO16-VP-01-F1) 
แบบฟอรมการรับบริการใหคําปรึกษาแนะนําดานสิ่งแวดลอม 

สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที ่16 

ช่ือ - สกุลผูรับบริการ ............................................................................................................................ 

หนวยงาน................................................................................................................................................ 

เลขที่ .........ถนน................ตําบล...............อําเภอ...................จังหวัด..................รหัสไปรษณีย.................... 

โทรศัพท .................... โทรสาร...........................โทรศัพทมือถือ ......................... e-mail ...........................

      

เรื่องที่ขอรับบริการ 

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

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

การนําไปใชประโยชน 

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

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

 

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

ผูรับบริการ 

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

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

หมายเหตุ : กรณีขอรับบริการทางโทรศัพท ไมตองลงชื่อผูรับบริการ 

ประเภทในการใหบริการ 

   การใหคําปรึกษาแนะนําท่ัวไป (การใหบริการขอมูลสารสนเทศ สื่อสิ่งพิมพ สื่อนิทรรศการ/เอกสารเผยแพร) 

 การใหคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการอยางงาย (การรวมประชุมหารือ/ใหขอคิดเห็น/เสนอแนะทางวิชาการ) 

 การใหคําปรึกษาแนะนําทางวชิาการที่ซับซอน (วิทยากร/สรางเครือขาย/การจัดฐานความรู/การเสริมสรางการมีสวนรวม) 
  การใหคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการชั้นสูง  

ผูใหบริการ ....................................... กลุมงาน .............................ระยะเวลาในการใหบริการ...................... 

เรียน ผอ.สสภ. ……………………………… 

 เพ่ือโปรดทราบ 

                                                                                    ลงชื่อ......................................... 

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

                                                                          หัวหนากลุมงาน............................................... 
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ภาคผนวกที่ 2 
แบบฟอรมการจัดเก็บขอมูลและการใหบริการ (แบบฟอรมที่ REO16-VP-01-F2) 

 

ตารางการจัดเก็บขอมูลการใหบริการใหคําปรึกษาแนะนําที่มีการนําไปใชประโยชน 

 ความยากงายในการใหบริการ 

 1  =  การใหคําปรึกษาแนะนําท่ัวไป    

 2  =  การใหคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการอยางงาย 

3  =  การใหคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการที่ซับซอน 

 4  =  การใหคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการชั้นสูง 

 ชองทางการใหบริการ 

 1  =  ณ ท่ีตั้งสํานักงาน  

2  =  ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส     

3  =  ทางโทรศัพท/โทรสาร 

4  =  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 

กลุมงาน/ผูใหบริการ 

 1   =  กลุมงานเฝาระวังและควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอม  

2   =  กลุมงานสงเสริมและเผยแพร   

3   =  กลุมงานแผนสิ่งแวดลอม 

            4   =  กลุมงานวิเคราะหคุณภาพสิ่งแวดลอม 

                       5   =  กลุมงานสารสนเทศ 

 

ลําดับที ่
วัน/

เดือน/ป 

ชื่อ/ที่อยู/

หนวยงาน

ผูรับบริการ 

เรื่องที่

ใหบริการ 

ความ

ยาก/งาย

ของการ

ใหบริการ 

ชอง

ทางการ

ใหบริการ 

ระยะเวลา

ในการ

ใหบริการ 

การ

นําไปใช

ประโยชน

ของ

ผูรับบริการ 

กลุมงาน/

ผู

ใหบริการ 

เอกสาร/

หลักฐาน 

          

          

          

          

          

          

 


