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คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารและการประชาสัมพนัธ์ 
ด้านส่ิงแวดล้อม 

1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังานของส านักงานส่ิงแวดลอ้มภาคท่ี 13 (ชลบุรี) ในการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ส่ือ เอกสารทางวิชาการ ด้านส่ิงแวดล้อม เพื่อน าไปใช้ในการบริหารจดัการ 
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ รณรงคส์ร้างจิตส านึก และสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
จดัการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  

2. ขอบเขต 
ใชเ้ป็นคู่มือมาตรฐานการปฏิบติังานการให้บริการขอ้มูลข่าวสารและการประชาสัมพนัธ์

ดา้นส่ิงแวดลอ้ม ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงในงานบริการของส านกังานส่ิงแวดลอ้มภาคท่ี 13 (ชลบุรี) ตามกรอบ
ภารกิจของส านกังานฯ ดา้นการรณรงคส่์งเสริมสร้างจิตส านึก และสร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน   

3.  ค านิยาม 

  ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิงใดๆ ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผ่นพบั โปสเตอร์ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การ
บนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือ วธีิอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้และ
เป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีน าไปใชใ้นการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์เท่านั้น โดยไม่เก่ียวขอ้งกบัความลบัของทาง
ราชการ หรือความมัน่คงของประเทศ 

  การประชาสัมพันธ์ หมายถึง เป็นการติดต่อส่ือสารจากองค์กรไปสู่สาธารณชน หรือ
องค์กรอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงรับฟังความคิดเห็นและประชามติจากสาธารณชนท่ีมีต่อองค์กร โดยมี
วตัถุประสงคเ์พื่อสร้างความเช่ือถือ ภาพลกัษณ์ ความรู้ และแกไ้ขขอ้ผดิพลาดในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 

การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  หมายถึง  การเปิดโอกาสให้ประชาชนและผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุก
ภาคส่วนของสังคมไดเ้ขา้มามีส่วนร่วมในการด าเนินงานร่วมกบัภาคราชการ โดยแบ่งระดบัของการสร้าง
การมีส่วนร่วมของประชาชนเป็น 5 ระดบั คือ 

1. การใหข้อ้มูลข่าวสาร 
2. การรับฟังความคิดเห็น 
3. การเก่ียวขอ้ง 
4. ความร่วมมือ 
5. การเสริมอ านาจแก่ประชาชน 
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การรณรงค์ส่งเสริมสร้างจิตส านึก หมายถึง การให้ขอ้มูลข่าวสารท่ีถูกตอ้งเพื่อสร้างความ
ตระหนกั และก่อใหเ้กิดจิตส านึกในการรักษาส่ิงแวดลอ้ม ถือเป็นการมีส่วนร่วมของประชาชนในระดบัต ่า
ท่ีสุด แต่เป็นระดบัท่ีส าคญัท่ีสุด เพราะเป็นกา้วแรกของการท่ีภาคราชการจะเปิดโอกาสให้ประชาชนเขา้สู่
กระบวนการมีส่วนร่วมในเร่ืองต่างๆ วธีิการใหข้อ้มูลสามารถใชช่้องทางต่างๆ 

ผู้ ขอ รับบ ริกา ร  หมาย ถึ ง  ห น่วยง านราชการ  องค์กรปกครอง ส่ วนท้อ ง ถ่ิน 
สถาบนัการศึกษา นิติบุคคล หรือบุคคลทัว่ไป ไม่รวมถึงเจ้าหน้าท่ีในส านักงานส่ิงแวดล้อมภาคท่ี 13 
(ชลบุรี) 

ผู้มีอ านาจ หมายถึง ผูอ้  านวยการส านกังานส่ิงแวดลอ้มภาคท่ี 13 (ชลบุรี) หรือ ผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายจากผูอ้  านวยการส านกังานส่ิงแวดลอ้มภาคท่ี 13 (ชลบุรี) ในการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร การ
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์  

ส่วนงานเจ้าของเร่ือง หมายถึง ส่วนงานของส านกังานส่ิงแวดลอ้มภาคท่ี 13 (ชลบุรี) ท่ี
ดูแลรับผิดชอบในการจดัท า และเก็บรวบรวมขอ้มูล ข่าวสารในเร่ืองท่ีผูรั้บบริการตอ้งการ ไม่ว่าส่วนใด
ส่วนหน่ึง หรือทั้งหมด   

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานราชการอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
สถาบันการศึกษา บริษัทเอกชน หรือองค์กรภาคประชาชน ท่ี เ ก่ียวข้องกับการบริหารจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 

4.  หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

ในกระบวนการให้บริการข้อมูลจ่าวสารและการประชาสัมพนัธ์ด้านส่ิงแวดล้อมของ
ส านกังานส่ิงแวดล้อมภาคท่ี 13 (ชลบุรี)  มีบุคลากรและหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในกระบวนการ  
ประกอบดว้ย 

4.1 ผูอ้  านวยการส านักงานส่ิงแวดล้อม หรือ ผูท่ี้ได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีในการ
ตดัสินใจ หรือสั่งการ หรือมอบหมายให้ผูอ้  านวยการส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้ม หรือส่วนงานท่ี
เก่ียวขอ้งใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ผูรั้บบริการ 

4.2 ผูอ้  านวยการส่วนส่งเสริมการจัดการส่ิงแวดล้อม   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
พิจารณามอบหมาย สั่งการ และก ากับให้เจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอนการ
ใหบ้ริการ      

4.3 เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ   มีหนา้ท่ีในการจดัท าขอ้มูลข่าวสาร ประสานกบัส่วนงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ตรวจสอบความถูกตอ้ง และจดัเตรียมขอ้มูลข่าวสารตามความตอ้งการของผูข้อรับบริการ
ตามขอ้สั่งการของผูมี้อ านาจ ให้บริการยืม-คืน และตรวจเช็คสภาพความเรียบร้อยของขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็น
ส่ือเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ก่อนรับคืน รวมทั้งส ารวจความพึงพอใจของผูรั้บบริการ  
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4.4 เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณ ส่วนอ านวยการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการรับเร่ืองการ
ขอรับบริการ พิจารณาและส่งเร่ืองต่อใหก้ลุ่มงานส่งเสริมและเผยแพร่ 
5. รายละเอยีดขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 กรณผู้ีรับบริการมาขอรับบริการด้วยตนเองทีส่ านักงาน 
ระยะเวลาในการด าเนินการ ใช้เวลาไม่เกิน 30 นาที   

 1) เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองขอรับบริการ 
   1.1) เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ ส่วนอ านวยการ สอบถามความต้องการ และ
ประสานส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้ม 
  1.2) กรณีเจา้หนา้ท่ีส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้มไม่อยู่ ให้รับเร่ืองไวแ้ทน 
โดยกรอกแบบฟอร์มการขอรับบริการ จากนั้นประสานส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้มเพื่อพิจารณา
การใหบ้ริการต่อไป (แผนส ารองฉุกเฉิน) 

 2)  ส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้ม 
  2.1) หลังจากได้รับการประสานจากงานสารบรรณ ในการรับเร่ืองการขอรับ

บริการ ให้สอบถามความตอ้งการของผูรั้บบริการ ให้ผูรั้บบริการกรอกแบบฟอร์มการขอรับบริการ และ
เสนอผูมี้อ านาจพิจารณา  

 2.2) กรณีผูมี้อ านาจพิจารณาอนุมติั ใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 
            - กรณีเป็นขอ้มูลข่าวสาร ส่ือประชาสัมพนัธ์ โปสเตอร์ จดหมายข่าว หรือส่ือ

อ่ืนใดท่ีมีส าเนาพร้อมใหบ้ริการ สามารถส่งมอบใหแ้ก่ผูรั้บบริการไดท้นัที แต่ถา้ไม่มีส าเนาให้จดัท าส าเนา
ใหก้บัผูรั้บบริการ  

 - กรณีเป็นส่ือ เอกสาร หรือชุดส่ือนิทรรศการ เช่นโปสเตอร์ หรือไวนิลชุด
นิทรรศการ ถ้าผูรั้บบริการมีความประสงค์จะขอยืมส่ือ  เอกสาร หรือชุดส่ือนิทรรศการดังกล่าว ให้
เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบตรวจสอบและจดัเตรียมส่ือ เอกสาร หรือชุดส่ือนิทรรศการให้ตรงกบัหัวขอ้และ
เน้ือหาตามความต้องการของผูข้อรับบริการ และกรอกแบบฟอร์มการยืมเอกสาร ส่ือและวสัดุของ
ส านกังานฯ ตามแบบฟอร์ม ส.1  

 2.3) กรณีผูมี้อ  านาจพิจารณาไม่อนุมติั ใหแ้จง้เหตุผลใหผู้รั้บบริการไดรั้บทราบ 
 2.4) ใหผู้รั้บบริการประเมินความพึงพอใจ 
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แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
กรณมีารับบริการด้วยตนเองทีส่ านักงาน (ระยะเวลาบริการไม่เกนิ 30 นาท)ี 
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จนท.สารบรรณ สอบถามความตอ้งการ 

ประสานส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้ม 

อยู ่

จนท.สารบรรณ  

รับเร่ืองแทน 

ไม่อยู ่

ประสานส่วนส่งเสริม 

การจดัการส่ิงแวดลอ้ม 

ด าเนินการตามขั้นตอนเหมือน 

กรณีท่ีไม่ไดม้ารับบริการดว้ยตนเอง 

แผนส ำรองฉุกเฉิน 

สอบถามความตอ้งการ 

กรอกแบบฟอร์มขอใชบ้ริการ 

เสนอผูมี้อ านาจพจิารณา 

ขอ้มูลข่าวสาร 

จดัเตรียมขอ้มูลข่าวสาร 

แจง้ผูรั้บบริการพร้อมเหตผุล 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ยมืเอกสาร/ชุดส่ือนิทรรศการ 

จดัเตรียมเอกสาร/                   
ชุดส่ือนิทรรศการ 

กรอกใบยมื 

ส่งมอบขอ้มูลจ่าวสาร เอกสาร ชุดส่ือนิทรรศการ 

ประเมินความพึงพอใจ 

1 นาที 

1 นาที 

3 นาที 
1 นาที 

1 นาที 

1 นาที 

 

1 นาที 

1 นาที 

 

23 นาที 

1 นาที 

 

1 นาที 

1 นาที 

 

23 นาที 

1 นาที 

 
1 นาที 

1 นาที 

 1 นาที 

1 นาที 

 



คูม่ือการให้บริการข้อมลูขา่วสารและการประชาสมัพนัธ์ด้านสิง่แวดล้อม              
 

ส านกังานสิง่แวดล้อมภาคที่ 13 (ชลบรีุ หนา้ 5 

 

5.2 กรณผู้ีรับบริการไม่ได้มาขอรับบริการด้วยตนเอง 
ระยะเวลาในการด าเนินการ ใช้เวลาไม่เกิน 3 วนัท าการ   

 1) เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองขอรับบริการ 
   1.1) กรณีติดต่อผ่านทางโทรศพัท์ ให้เจ้าหน้างานสารบรรณ ส่วนอ านวยการ 
ประสานส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้ม เพื่อรับเร่ืองขอรับบริการขอ้มูลข่าวสารประชาสัมพนัธ์  
  1.2) กรณีติดต่อผ่านช่องทางส่ือสารอ่ืนของส านกังานฯ เช่น ไปรษณีย ์โทรสาร    
e-mail Face Book และเวบ็ไซตข์องส านกังานฯ  ให้เจา้หนา้งานสารบรรณ ส่วนอ านวยการ ลงรับหนงัสือ 
ประสานส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้ม โดยน าเสนอผา่นผูอ้  านวยการส านกังานฯ พิจารณา 

 2)  ส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้ม 
  2.1) รับเร่ืองการขอรับบริการทางโทรศพัท์ ให้เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบสอบถาม

ความตอ้งการผูรั้บบริการ กรอกแบบฟอร์มการขอรับบริการ และเสนอผูมี้อ านาจพิจารณา  
 2.2) กรณีผูมี้อ านาจพิจารณาอนุมติั ใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 
 - ประสานผูรั้บบริการเพื่อทราบรายละเอียดของขอ้มูลข่าวสารท่ีตอ้งการ 
 - จดัเตรียมขอ้มูลข่าวสารใหต้รงกบัความตอ้งการ 
 - ส่งข้อมูลข่าวสารให้ผู ้รับบริการตามช่องทางการบริการท่ีมีหรือท่ี

ผูรั้บบริการตอ้งการ พร้อมส่งแบบประเมินความพึงพอใจให้ผูรั้บบริการประเมินความพึงพอใจในการ
ใหบ้ริการ  

 - กรณีผูรั้บบริการตอ้งการยืมส่ือ เอกสาร หรือชุดนิทรรศการ  ให้เจา้หน้าท่ี
ผูรั้บผดิชอบจดัเตรียมส่ือ เอกสาร หรือชุดนิทรรศการ ประสานผูรั้บบริการนดัวนัมารับ 

  - ในวนัท่ีผูรั้บบริการมารับเอกสาร ส่ือ หรือชุดนิทรรศการให้ผูรั้บบริการ
กรอกแบบฟอร์มการขอยมืส่ือ เอกสาร ชุดนิทรรศการ  

  - ใหผู้รั้บบริการประเมินความพึงพอใจ 
 2.3) กรณีผูมี้อ  านาจพิจารณาไม่อนุมติั ให้แจ้งเหตุผลให้กบัผูรั้บบริการได้รับ

ทราบ และประเมินความพึงพอใจ 
 

   
 
 
 

 

 



คูม่ือการให้บริการข้อมลูขา่วสารและการประชาสมัพนัธ์ด้านสิง่แวดล้อม              
 

ส านกังานสิง่แวดล้อมภาคที่ 13 (ชลบรีุ หนา้ 6 

 

แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
กรณไีม่ได้มารับบริการด้วยตนเอง (ระยะเวลาบริการไม่เกิน 3 วนัท าการ) 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

จนท.สารบรรณ รับเร่ือง 

ประสานส่วนส่งเสริมการจดัการส่ิงแวดลอ้ม 

อยู ่

สอบถามความตอ้งการ 

กรอกแบบฟอร์มขอใชบ้ริการ 

เสนอผูมี้อ านาจพจิารณา 

จดัเตรียมขอ้มูลข่าวสาร 

แจง้ผูรั้บบริการพร้อมเหตผุล 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

นดัวนัมารับ 

กรอกใบยมื  

                                          1 นาที 

ส่งมอบขอ้มูลข่าวสาร ประเมินความพึงพอใจ 

1 นาที 

จนท.สารบรรณ  

รับเร่ืองแทน 

ไม่อยู ่

ประสานส่วนส่งเสริม 

การจดัการส่ิงแวดลอ้ม 

แผนส ำรองฉุกเฉิน 

1 นาที 

1 นาที 

1 นาที 

1 นาที 

 
1 นาที 

1 นาที 

 

1 นาที 

1 นาที 

 

ประสานทางโทรศพัท ์

ใช่ 

ไม่ใช่ จนท.สารบรรณ  

ลงทะเบียนรับเร่ือง 

1 นาที 

เสนอ ผอ.พิจารณา 

1 วนั 

1 นาที 

1 นาที 

 

1 วนั 

1 นาที 

1 นาที 

 


