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รายชื่อผู้จัดท า/ทบทวน/ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. นายนิชร คงเพชร นักวิชาการเผยแพร่ช านาญการพิเศษ 

2. นายชัย ปทุมานุสรณ์ บรรณารักษ์ช านาญการ 

3. นางเพียงใจ ทองเรอืง เจ้าพนักงานหอ้งสมุดช านาญงาน 

 

 

ประวัติการแก้ไข / ปรับปรุง 

แก้ไขครั้งท่ี วันท่ีอนุมัติใช้ รายละเอียดการแก้ไข/ ปรับปรุง 

1 ตุลาคม 2556 -  เพิ่มรายละเอียดหลักการและแนวคิด ความหมาย สิทธิการรับรู้ 

ปรับปรุงเอกสารอา้งองิ ปรับปรุงหน้าปก 

2 กรกฎาคม 2558 -  ปรับปรุงรูปแบบการจัดวาง ดัชนขี้อมูลข่าวสาร ปรับปรุง

ตัวอย่างข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

3 15  กุมภาพันธ์ 

2560 

- จัดรูปแบบให้สอดคล้องกับรูปแบบทีก่ลุ่มพัฒนาระบบบริหาร

กรมควบคุมมลพิษก าหนด 

- ปรับปรุงเนื้อหาให้เป็นปัจจุบัน เชน่ ค าสั่ง ข้อมูลที่จัดเก็บในแฟ้ม 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 1 จาก 25 
 

1. หลักการและเหตุผล 

แนวคิดที่จะให้มีกฎหมายรับรองสิทธิของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ

เกิดขึ้นในสมัยของรัฐบาล นายอานันท์ ปันยารชุน นายกรัฐมนตรี ซึ่งให้ความส าคัญกับหลักการในการ

บริหารงานที่โปร่งใส ได้ให้ความเห็นชอบการจัดตั้งคณะกรรมการเพื่อยกร่างกฎหมายว่าด้วยข้อมูล

ข่าวสารของราชการขึ้น และได้มีการสัมมนาเพื่อปรับปรุงร่างกฎหมายหลายครั้งในรัฐบาลต่อมา จึงท า

ให้แนวคิดและประโยชน์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารแพร่หลายออกไปสู่ประชาชนอย่างกว้างขวาง 

จนกระทั่งในสมัยของ พลเอก ชวลิต ยงใจยุทธ เป็นนายกรัฐมนตรี พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ ได้ถูกประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๔๐ และได้มีผลบังคับใช้เมื่อ 

วันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๐ และนับตั้งแต่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีผล

บังคับใช้ การให้ความคุ้มครองสิทธิเสรีภาพของประชาชนชาวไทยในเรื่องการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของ

หน่วยงานภาครัฐ ได้ก้าวสู่การเปลี่ยนแปลงครั้งส าคัญ ทั้งในเรื่องการเปิดเผยข้อมูล การคุ้มครองสิทธิ

เสรีภาพของประชาชน การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานและส่วนบุคคล รวมทั้งการคุ้มครอง

สิทธิของผูใ้ห้ข้อมูล โดยยึดหลักที่วา่ “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้

หนว่ยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้  ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของ

หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูล

ขา่วสาร” 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน

สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้ด้วยตนเอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และ

งบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติ

บุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า 

ราชการส่วนภูมิภาค  คือ จังหวัด อ าเภอ และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา  

กรมควบคุมมลพิษจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตาม

ประกาศ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 2 จาก 25 
 

เท่าที่มีอยู่มาแสดงไว้ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า  ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ ซึ่งมีภารกิจในรวบรวมข้อมูลข่าวสาร ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็น

ประโยชน์ อ านวยความสะดวก รวดเร็ว แก่ประชาชนที่มาขอรับบริการทั้งในด้านสถานที่ เครื่องมือ 

อุปกรณ์ และข้อมูลที่ทันสมัย อีกทั้งเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานสู่สาธารณะชนด้วย โดย

ตั้งอยู่ภายในศูนย์บริการประชาชนกรมควบคุมลพิษ อาคารกรมควบคุมมลพิษ ช้ัน 1 แขวงสามเสนใน 

เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึง ข้อมูลข่าวสารของราชการและส่งเสริมการมีส่วน

ร่วมของประชาชนในการบริหารบ้านเมือง ท าให้การใช้อ านาจของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ

โปร่งใส ตามค าทีว่่า “รัฐท าอะไร รัฐรู้อะไร ประชาชนต้องรับรู้อย่างนัน้ ” กรมควบคุมมลพิษ จึงได้จัดท า 

“คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ” เพื่อสร้างการรับรู้และความเข้าใจแก่       

ผูข้อรับบริการและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านข้อมูลขา่วสารของราชการส าหรับเจา้หนา้ที่ตอ่ไป 

การจัดคู่มอืการปฏิบัติงานศูนย์ขอ้มูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อ

ใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ

เจ้าหน้าที่ ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายใน

หนว่ยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและ ตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่

ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ และ ๒๕๕๐ เนื้อหา

ภายในเล่มประกอบด้วย ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ การรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ 

และมาตรา ๙ การจัดแฟ้ม การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ จุดรับบริการ อีกทั้งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับ

บริการข้อมูลข่าวสารตอ่ไป 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

๑. เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ในการด าเนินงานตามที่

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประกาศไว้ 

๒. เพื่อใช้เป็นแนวทางวในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ และการ

ด าเนนิงานภายในศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ 

๓. เพื่อให้ประชาชนรับทราบและเข้าใจขั้นตอนการด าเนินงานด้านข้อมูลข่าวสารของ

เจ้าหนา้ที ่

  



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 
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แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 3 จาก 25 
 

3. ขอบเขต (Scope)  

๑. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตราอื่นๆ ที่ได้รับจากการ

ประสาน ส านัก / กอง / ฝ่าย / ศปวล. / กพร. / ตภ.  พร้อมทั้งจัดท าดัชนีควบคุมข้อมูลข่าวสารนั้น 

เพื่อให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลได้ด้วยตนเอง 

๒. จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มาขอรับบริการ 

๓. จัดท าส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องส าหรับข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจด ู

๔. กรณีขอข้อมูลข่าวสารตามมาตราอื่นๆ ซึ่งไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้ส่งค าขอไปยัง

หน่วยงานเจ้าของเรื่องพิจารณาอนุญาต หรือหากพิจารณาแล้วเห็นว่าเกินอ านาจของหน่วยงาน ให้

น าเข้าสู่การพจิารณาของคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ 

๕. กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานอื่น ให้แนะน าไปขอ ณ หน่วยงานนั้น โดย        

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารฯ ตอ้งท าการประสานเบือ้งตน้แก่หน่วยงานนั้นๆ ก่อน 

๖. ประสานงาน ส านัก / กอง / ฝ่าย / ศปวล. / กพร. / ตภ.  รวมทั้งการคิดค่าธรรมเนียม

การถ่ายส าเนาเอกสารหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง การแจ้งนัดหมาย การมอบส าเนาข้อมูลข่าวสาร

ให้แก่ผู้ขอรบับริการ  

๗. ประสานงานกับส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

๘. ปฏิบัติงานอื่นใดที่ ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการและมติของคณะ

กรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ส านักงานเลขานุการกรม ได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ จ านวน 3 

คน ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในศูนย์บริการประชาชน โดยมีหน้าที่หลักในการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารอยู่แล้ว ตามค าสั่งส านักงานเลขานุการกรม ที่ 66/๒๕59 ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ์  2559 

เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ให้บริการข้อมูล ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ โดยมีอ านาจ

หน้าที่ตามค าสั่ง ได้แก่ รวบรวม จัดเตรียม จัดหา ให้บริการข้อมูลข่าวสารที่กรมควบคุมมลพิษ

ด าเนินการแล้วเสร็จและเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ เพื่อให้

เป็นไปตามบทบัญญัติ แหง่พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

อีกทั้งกรมควบคุมมลพิษ ได้แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามค าสั่งกรมควบคุม

มลพิษที่ 26/2560 ลงวันที่ 23 มกราคม 2560 เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 4 จาก 25 
 
กรมควบคุมมลพิษ ซึ่งประกอบด้วยเจา้หนา้ที่จากทุกส านัก/กอง/ฝา่ย เพื่อร่วมด าเนินงานของศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารให้เป็นไปตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยให้มี

หนา้ที่รับผดิชอบ ดังนี้ 

๑. บริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้การบริการข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุม

มลพิษ เป็นไปตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ก าหนด รวมทั้งประสานงาน

กับหนว่ยงานในสังกัด เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

๒. พัฒนากระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

๓. ส่งเสริมให้ประชาชนได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร พร้อมเปิดโอกาสให้ประชาชน

มีส่วนร่วมในการตรวจสอบความโปร่งใสการบริหารงานของหน่วยงาน ตามที่พระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ก าหนด 

๔. จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสาร

ของกรมควบคุมมลพิษ และด าเนนิการให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปีที่ก าหนด 

๕. ด าเนนิงานและติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปีและ

สอดคล้องกับแนวทางการประเมินศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

๖. ประเมิน และรายงานผลการพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ ให้

หนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

๗. ก ากับ ดูแล และพัฒนาเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษให้ทันสมัย มี

ข้อมูลครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

๘. สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

5. ค าจ ากัดความ (Definition)  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ    

สิ่งใดๆ ไม่วา่การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะ

ได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การ

บันทึกภาพหรอืเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรอืวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง

หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือ

ข้อมูลขา่วสารเกีย่วกับเอกชน  



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 5 จาก 25 
 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ

ส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา

พิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนด

ในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า  ผูซ้ึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ

บุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน 

บรรดาที่มชืี่อของผู้นัน้หรอืมีเลขหมาย รหัส หรอืสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้ว

มือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง

เฉพาะตัวของผู้ที่ถึง แก่กรรมแลว้ด้วย 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) ประกอบด้วยการปฏิบติังาน 2 ส่วน ดังนี ้

6.1 การด าเนินงานภายในศูนย์ 
ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ได้มอบหมายเจ้าหน้าที่เป็นผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยเริ่มตั้งแต่การจัดหา รวบรวม ก าหนดหมวดหมู่ และน ามาให้บริการทั้งใน     

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ และบนเว็บไซต์ โดยมีขึน้ตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่ข้อมูล จัดท าหนังสือราชการประสานหน่วยงานภายในเพื่อขอข้อมูลที่เข้าข่าย

ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ มาจัดเก็บไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ เป็นประจ า ทุก ๓ 

เดือน ดังภาคผนวก 1 

๒. ด าเนินการลงทะเบียนเอกสารที่ผลิตโดยกรมควบคุมมลพิษ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ

และจัดท าทะเบียน พร้อมทั้งหมั่นตรวจสอบความทันสมัยของข้อมูลอยู่เสมอ โดยใช้แบบฟอร์มทะเบียน

เอกสารที่ผลิตโดยกรมควบคุมมลพิษในการตดิตามเอกสาร ดังภาคผนวก ๒ 

๓. ด าเนินการจัดท า/ปรับปรุงสารบัญเอกสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ส าหรับข้อมูลตามมาตรา ๗ และ ๙ พร้อมทั้งจัดท า/ปรับปรุงดัชนีข้อมูลให้เป็น

ปัจจุบัน ดังภาคผนวก 3 

๔. ด าเนินจัดท าข้อมูล/เอกสารที่ได้รับทั้งหมดให้อยู่ในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(Digital File) พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลลงในเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ ตามมาตรา ๗ 

และ มาตรา 9 ดังภาคผนวก 4 

  



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 6 จาก 25 
 

6.2 การให้บรกิาร 

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การให้บริการประชาชน เพื่อเป็น

การสร้างการรับรู้และสร้างความเข้าใจที่ตรงกัน และให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ขอรับบริการ โดยมี

ขั้นตอน ดังภาคผนวก 5 ดังนี้  

๑. ผู้ขอรับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่ข้อมูล ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ (อยู่

ภายในศูนย์บริการประชาชน) เพื่อแจ้งความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลที่ตอ้งการ  

๒. เจ้าหน้าที่ข้อมูลให้ผู้ขอรับบริการตรวจดูเอกสารเผยแพร่ ณ จุดเผยแพร่เอกสาร หาก

พบข้อมูลที่ตอ้งการ ผูข้อรับบริการสามารถเลือกหยิบเอกสารได้ตามต้องการ เจ้าหน้าที่ข้อมูลให้ผู้ขอรับ

บริการตรวจดูเอกสารจากแฟ้มดัชนี ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  กรมควบคุมมลพิษ หากพบข้อมูลที่

ต้องการ เจ้าหน้าที่ข้อมูลจะท าการจัดท าส าเนาให้ โดยกรมควบคุมมลพิษจะคิดค่าบริการตามประกาศ

ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

๓. เจ้าหน้าที่ข้อมูลให้ผู้ขอรับบริการสืบค้นเอกสารจากเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรม

ควบคุมมลพิษ http://oic.go.th/infocenter๓/๓๕๕ หากพบข้อมูลที่ต้องการ ผู้ขอรับบริการสามารถแจ้ง

เจ้าหน้าที่ข้อมูลเพื่อท าการสั่งพิมพ์ โดยกรมควบคุมมลพิษจะคิดค่าบริการตามประกาศคณะกรรมการ

ข้อมูลขา่วสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ลงวันที่ 29 มีนาคม พ.ศ. 2548 

 

  

http://oic.go.th/infocenter3/355


 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 7 จาก 25 
 

 

๔. เจ้าหน้าที่ข้อมูลให้ผู้ขอรับบริการสืบค้นเอกสารจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่เว็บไซต์

ศูนย์ข้อมูลกรมควบคุมมลพิษ http://library.pcd.go.th หากพบข้อมูลที่ต้องการ เจ้าหน้าที่ข้อมูลจะ

แนะน าให้ผู้ขอรับบริการไปค้นหาเอกสารบนช้ันวางเอกสาร หรือช่วยเหลือในการค้นหาเอกสาร เมื่อได้

เอกสารที่ต้องการผู้ขอรับบริการสามารถยืมไปถ่ายส าเนายังร้านค้าที่กรมควบคุมมลพิษ จัดหาไว้

ให้บริการ หรอืผูข้อรับบริการสามารถสมัครเป็นสมาชิกศูนย์ข้อมูลกรมควบคุมมลพิษเพื่อท ายืมเอกสาร

ออกไปนอกกรมควบคุมมลพิษได้ 

http://library.pcd.go.th/


 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 8 จาก 25 
 

 

๕. เมื่อผู้ขอรับบริการใช้บริการเสร็จแล้วเจ้าหน้าที่ข้อมูลจะขอความร่วมมือให้ผู้ขอรับ

บริการกรอกข้อมูล ลงใน “แบบฟอร์มการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ” พร้อม

ทั้ง “แบบส ารวจความพึงพอใจในการให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ” 

๖. กรณีทีผู่ข้อรับบริการตอ้งการข้อมูลทีม่ิได้จัดเตรียมไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุม

มลพิษ หรอืเป็นข้อมูลที่ไม่เปิดเผยแก่บุคคลทั่วไป เจ้าหน้าที่ข้อมูลจะให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลลงใน   

ค ารอ้งขอข้อมูลขา่วสารกรมควบคุมมลพิษ ตามแบบฟอร์มในส่วนที่ ๑ 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 9 จาก 25 
 

(ตัวอย่าง) ค าร้องขอข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ ส่วนที่ ๑ 

สวนที ่๑ ส าหรับผู้ขอข้อมูล 

1. ชื่อ/นามสกุล   นายบรรณารักษ์  ชอบการอ่าน         

ท่ีอยู/่ท่ีท างาน/สถานศกึษา บริษัทxxxxxxxxx        

        โทรศัพท์  ๐ xxx xxxx  

2. ข้อมูลขา่วสารท่ีประสงค์จะขอ     ส าเนา     ส าเนามคี ารับรอง     ข้อมูล Digital     ข้อมูลคุณภาพ

สิ่งแวดลอ้ม 

 ชื่อขอ้มูลข่าวสาร  ข้อมูลคุณภาพสิ่งแวดล้อม ประจ าปี ๒๕๕๓      

 เร่ือง   คุณภาพอากาศบรเิวณถนนสลีม ระหวา่งเดือนมกราคม-มถิุนายน ๒๕๕๖   

3. วัตถุประสงค์ เพ่ือ ใช้เป็นข้อมลูประกอบการท าวิทยานิพนธ์       

4. ผู้ขอรับบริการขอ้มูลจะรับผิดชอบตอ่การละเมิดบทบัญญัติแหงกฎหมายหรือสิทธิใดๆ ในลขิสทิธ์ิของกรมควบคุมมลพิษ 

ลงช่ือ บรรณารักษ ์ ชอบการอ่าน ผู้ขอข้อมูล 

วันท่ี    ๒๐     เดอืน    มกราคม    พ.ศ.     2558  

๗. หากผู้ขอรับบริการประสงค์ต้องการให้จัดท าส าเนา ส าเนามีค ารับรอง หรือต้องการ

ข้อมูลดา้นอื่นๆ ที่เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ข้อมูลจะให้กรอกรายละเอียดลงแบบฟอร์มในส่วน

ที่ ๒ เพิ่มเติม พร้อมทั้ง ค านวนอัตราค่าธรรมเนียมการให้บริการข้อมูล ตามประกาศคณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือ ขอส าเนาที่มีค ารับรอง

ถูกต้องของขอ้มูลข่าวสารของราชการ และประกาศกรมควบคุมมลพิษ เรื่อง ค่าบริการข้อมูลข่าวสารที่

กรมควบคุมมลพิษจะตอ้งจัดท าหรอืรวบรวมขึน้ใหม่ตามค าร้องขอของผู้ขอรับบริการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 10 จาก 25 
 

  (ตัวอย่าง) ค าร้องขอข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ ส่วนที่ ๒ 

สวนท่ี ๒ ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ข้อมูล 

ไดรับค ารอ้งดังกล่าวขา้งต้นเมื่อวันท่ี  ๒๐ ม.ค.  ๒๕๕๘  เวลา   ๑๐.๐๐     น. 

 จัดท าส าเนา ๑๕๐      หนา  จัดท าส าเนามคี ารับรอง     หนา 

 ข้อมูล Digital           MB   ข้อมูลคุณภาพสิ่งแวดลอ้ม               ครัง้ 

 เสนอผู้อนุมัตขิ้อมูลหรือผู้แทนเพื่อโปรดพจิารณา 

รวมราคา  ๑๕๐  บาท 

ลงช่ือ    เจ้าหนา้ที่ข้อมูล 

วันท่ี    ๒๖   เดอืน      ม.ค. พ.ศ. ๒๕๕๘   . 

 

๘. เมื่อเจา้หน้าที่จัดเตรียมขอ้มูลเรียบร้อย จะแจ้งให้ฝา่ยการคลังและพัสดุ ด าเนนิการ

จัดเก็บค่าธรรมเนียมการให้บริการข้อมูล ตามแบบฟอร์มในส่วนที่ ๔ เมื่อผู้ร้องขอยื่นหลักฐานการ

จา่ยเงนิ เจ้าหน้าที่ขอ้มูลจงึส่งมอบข้อมูล  

  (ตัวอย่าง) ค าร้องขอข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ ส่วนที่ ๔ 

สวนท่ี ๔ ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

ไดรับเงินค่าจัดท าเอกสารจ านวน ๑๕๐ บาท   

( หนึ่งร้อยห้าสิบบาทถ้วน         ) 

ลงช่ือ              เจ้าหนา้ที่การเงิน 

วันท่ี    เดอืน   พ.ศ.        . 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 11 จาก 25 
 

๙. กรณีข้อมูลที่ผู้ขอรับบริการต้องการไม่มอียู่ในศูนย์บริการข้อมูล เจ้าหน้าที่ข้อมูลจะท า

การประสานกับผู้แทนส านัก / กอง / ฝ่าย โดยส่งแบบค าร้องให้เพื่อด าเนินการต่อไป ซึ่งขั้นตอนนี้ผู้แทน

ส านัก / กอง / ฝ่าย จะด าเนินการประสานกับผู้รับผิดชอบข้อมูลและหากเป็นข้อมูลที่ไม่เปิดเผยเป็นการ

ทั่วไป ต้องท าการขอนุมัติจากผู้มีอ านาจ โดยให้ด าเนินการตามแบบฟอร์มในส่วนที่ ๓ ทั้งนี้ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯ มีกรอบระยะเวลาการใหบริการเป็นไปตามแผนภูมิการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกรม

ควบคุมมลพิษ 

  (ตัวอย่าง) ค าร้องขอข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ ส่วนที่ ๓ 

สวนท่ี ๓ ควำมเห็นของผู้อนุมัติ 

 อนุมัต ิ     ไม่อนุมัต ิเพราะ…………………………………………………… 

 ไมม่ขี้อมูลท่ีต้องการ เพราะ………………………………..……………………… 

 

 

ลงช่ือ…….……………………………..……………..ผูอนุมัตขิอมูล 

               (…………………..…………..………………….) 

วันท่ี…….……เดอืน……………...………………พ.ศ………………. 

๑๐. เมื่อได้รับข้อมูลจาก ส านัก / กอง / ฝ่าย ให้เจ้าหน้าที่ข้อมูลประสานกับผู้ขอข้อมูล 

ก าหนดวันมารับข้อมูลด้วยตนเอง หรือวิธีการที่จะรับข้อมูลโดย ส่งโทรสาร ส่งไปรษณีย์ หรือให้ 

Download ทางเว็บไซต์ ซึ่งหากข้อมูลมีจ านวนเกิน ๓๐ หนา้ จะคิดค่าจัดส่ง 

6.3 ช่องทางการติดต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ทีอ่ยู่ อาคารกรมควบคุมมลพิษ ชัน้ ๑  

เลขที่ ๙๒ ซอยพหลโยธิน ๗ แขวงสามเสนใน 

เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๙๘ ๒๐๗๐-๒ 

โทรสาร ๐ ๒๒๙๘ ๕108 

เว็บไซต์ http://oic.go.th/infocenter3/355 

อีเมล์ pcdinfocenter@pcd.go.th 

mailto:pcdinfocenter@pcd.go.th


 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 
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7. มาตรฐานคณุภาพงาน (Quality Control)  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ ได้ก าหนดมาตรฐานการให้บริการข้อมูลตามประเภท

ของขอ้มูลข่าวสารที่อยู่ภายในกรมควบคุมมลพิษ ดังนี้ 

7.1 การให้บรกิารข้อมูลกรณีมีข้อมูลอยู่ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ           

รวมระยะเวลาไม่เกิน 15 นาที 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐาน/ คุณภาพ/ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ขั้นตอนที่ 1 ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารสืบค้นข้อมูล ไม่เกนิ 5 นาท ี

ขั้นตอนที ่2 ผู้ขอรับบรกิารกรอกแบบฟอรม์การขอรับบริการ 

ไม่เกนิ 10 นาท ี
ขั้นตอนที่ 3 เจา้หน้าที่จัดเตรียมข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนที่ 4 คดิคา่บรกิารข้อมูลข่าวสาร (ถา้มี) 

ขั้นตอนที่ 5 จัดส่งข้อมูลข่าวสารแก่ผูม้าขอรับบริการ 

7.2 การให้บรกิารข้อมูลกรณีมีข้อมูลอยู่ที่หน่วยงานภายใน (ส านัก/กอง/ฝ่าย) 

รวมระยะเวลาไม่เกิน 8 ชั่วโมง 15 นาที 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐาน/ คุณภาพ/ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ขั้นตอนที่ 1 ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารสืบค้นข้อมูล ไม่เกนิ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 ประสานหน่วยงานภายใน 
ไม่เกนิ 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอรม์การขอรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 4 หน่วยงานภายในรวบรวมและจัดส่งข้อมูลให้ศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 
ไม่เกนิ 6 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 5 ประสานผู้ขอรับบริการเรื่องค่าบริการ (ถ้ามี) และ

จัดส่งข้อมูลให้ผูข้อรับบริการ 
ไม่เกนิ 2 ช่ัวโมง 

 

  



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 13 จาก 25 
 

7.3 การให้บรกิารข้อมูลกรณีการจัดท าข้อมูลข่าวสารให้ตามค าขอ  

รวมระยะเวลาไม่เกิน 4 วัน 2 ชั่วโมง 15 นาที 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐาน/ คุณภาพ/ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ขั้นตอนที่ 1 ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารสืบค้นข้อมูล ไม่เกนิ 5 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 ประสานหน่วยงานภายใน 
ไม่เกนิ 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอรม์การขอรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 4 หน่วยงานภายในจัดท าข้อมูลตามค าขอ และส่งให้

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร 
ไม่เกนิ 4 วนั 

ขั้นตอนที่ 5 ประสานผู้ขอรับบริการเรื่องค่าบริการ (ถ้ามี) และ

จัดส่งข้อมูลให้ผูข้อรับบริการ 
ไม่เกนิ 2 ช่ัวโมง 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  

1) พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2) ระเบียบกรมควบคุมมลพิษ ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2542 

3) สิทธิรับรู้ข้อมูลช่าวสารของประชาชน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 

4) คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ ฉบับปรับปรุงแก้ไข กรกฎาคม 

2558 

9. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
1) ตัวอย่างหนังสือขอความรว่มมอืจัดส่งข้อมูล หนา้ 15 

2) การลงทะเบียนเอกสารที่ผลติโดยกรมควบคุมมลพิษ หนา้ 16 

3) ตัวอย่างดัชนขี้อมูลขา่วสาร หนา้ 17-18 

4) การบันทึกข้อมูลขึ้นบนเว็บไซต์ หนา้ 19 

5) แผนผังการปฏิบัติงาน หน้า 20 

  



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 14 จาก 25 
 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) (ถ้ามี) 

1) แบบฟอร์มทะเบียนเอกสารที่ผลติโดยกรมควบคุมมลพิษ หนา้ 21 

2) แบบฟอร์มการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร หนา้ 22 

3) แบบค ารอ้งขอขอ้มูลข่าวสาร หนา้ 23 

4) แบบฟอร์มคุมแฟ้มดัชนีคุมแฟ้มข้อมูลขา่วสาร หน้า 24 

5) แบบฟอร์มดัชนีขอ้มูลข่าวสาร หนา้ 25 

 

 

     ผูอ้นุมัติ 

(นางสาววชิรา แสงศรี) 

เลขานุการกรม 

    15 กุมภาพันธ์ 2560 

  



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 15 จาก 25 
 

 
 

ภาคผนวก 1 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 16 จาก 25 
 

 

  

ภาคผนวก 2 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 17 จาก 25 
 

 

 

 
 

 
 

ล าดับ เรื่อง ชั้นวาง แฟ้ม 

มาตรา ๗(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

๑.  โครงสรา้งการแบ่งสว่นราชการภายในกรมควบคุมมลพิษ ๑ ๑ 

๒.  ประกาศกรมควบคุมมลพิษ เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กร 

อ านาจหน้าที่ วิธีด าเนินงาน และสถานที่ติดตอ่เพื่อขอรับข้อมูล

ข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ 

๑ ๑ 

    

มาตรา ๗ (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

๑.  อ านาจหน้าที่ บทบาทภารกิจ ๑ ๒ 

๒.  วิสัยทัศน ์พันธกิจ ค่านิยม คพ. ประเด็นยุทธศาสตร ์ 

เป้าประสงค์ขององค์กรกลยุทธ์  

๑ ๒ 

    

มาตรา ๗(๓)  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรอืค าแนะน าในการติดต่อกับ

หน่วยงานของรัฐ 

๑.  แผนที่ตั้งกรมควบคุมมลพิษ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ๑ ๓ 

๒.  หมายเลขโทรศัพท์ต่อต่อภายในหน่วยงาน (ส่วนกลาง) ๑ ๓ 

๓.  หมายเลขโทรศัพท์ติดตอ่ภายในหน่วยงาน (ฝา่ยตรวจและบังคับการ) ๑ ๓ 

๔.  หมายเลขโทรศัพท์ติดตอ่ภายในหน่วยงาน (ฝา่ยคุณภาพสิ่งแวดล้อม

และหอ้งปฏิบัติการ) 

๑ ๓ 

๕.  หมายเลขโทรศัพท์ติดตอ่ภายในหน่วยงาน (ส านักงานเลขานุการกรม) ๑ ๓ 

๖.  หมายเลขโทรศัพท์ติดตอ่ภายในหน่วยงาน (ส านักจัดการกากของเสีย

และสารอันตราย) 

๑ ๓ 

 ภาคผนวก 3 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 18 จาก 25 
 

 
 

 
 

ล าดับ เรื่อง หน้า 

มาตรา ๙(๑)  ผลการพจิารณาหรอืค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน 

๑.  ค าวนิิจฉัยอุทธรณ์ ของรัฐมนตรวี่าการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม ที่ ๓/๒๕๕๖ เรื่อง การพิจารณาอุทธรณค าสั่งปรับ

ทางปกครอง กรณีโรงแรม วันที่ ๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๖   

๑-๑ 

๒.  ค าวนิิจฉัยอุทธรณ์ ของรัฐมนตรวี่าการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม ที่ ๕/๒๕๕๖ เรื่อง การพิจารณาอุทธรณค าสั่งปรับ

ทางปกครอง รายนิติบุคคลอาคารชุด วันที่ ๒๓ ธันวาคม พ.ศ. 

๒๕๕๖   

๒-๑ 

๓.  ค าวนิิจฉัยอุทธรณ์ ของรัฐมนตรวี่าการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม ที่ ๒/๒๕๕๗ เรื่อง การพิจารณาอุทธรณค าสั่งปรับ

ทางปกครอง รายโรงพยาบาล วันที่ ๑๘ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๗   

๓-๑ 

๔.  ค าวนิิจฉัยอุทธรณ์ ของรัฐมนตรวี่าการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม ที่ ๓/๒๕๕๗ เรื่อง การพิจารณาอุทธรณค าสั่งปรับ

ทางปกครอง รายนิติบุคคลอาคารชุด วันที่ ๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๗   

๔-๑ 

๕.  ค าวนิิจฉัยอุทธรณ์ ของรัฐมนตรวี่าการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม ที่ ๔/๒๕๕๗ เรื่อง การพิจารณาอุทธรณค าสั่งปรับ

ทางปกครอง รายบริษัทจ ากัด เจ้าของโรงพยาบาล วันที่ ๙ มิถุนายน 

พ.ศ. ๒๕๕๗  

๕-๑ 

๖.  รายงานเรื่องร้องเรียนด้านมลพิษประจ าเดือน ตุลาคม ๒๕๕๖  ๑๐-๑ 

๗.  รายงานเรื่องร้องเรียนด้านมลพิษประจ าเดือน พฤศจกิายน ๒๕๕๖  ๑๑-๑ 

๘.  รายงานเรื่องร้องเรียนด้านมลพิษประจ าเดือน ธันวาคม ๒๕๕๖  ๑๒-๑ 

 

  

ภาคผนวก 3 
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คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 19 จาก 25 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

ภาคผนวก 4 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 20 จาก 25 
 

) 

 
  

ภาคผนวก 5 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 21 จาก 25 
 
 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 22 จาก 25 
 

 

 
  แบบฟอร์มนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อส ารวจการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษกรณีมีข้อมูลพร้อม

ให้บริการ ณ ศูนย์บริการประชาชน ภายในเวลาไมเ่กิน ๑๐ นาที และจะน าผลการส ารวจไปปรับปรุงบริการต่อไป 
 

  



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 23 จาก 25 
 
 

 

สวนท่ี ๑ ส ำหรับผู้ขอข้อมูล 

1. ชื่อ/นามสกุล             

ที่อยู่/ที่ท างาน/สถานศึกษา           

         โทรศัพท์     

2. ข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอ      ส าเนา      ส าเนามคี ารับรอง      ข้อมูล Digital      ข้อมูลคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

 ชื่อข้อมูลข่าวสาร              

 เรื่อง             

             

             

             

3. วัตถุประสงค์ เพื่อ            

4. ผู้ขอรับบริการข้อมูลจะรับผิดชอบต่อการละเมิดบทบัญญัติแหงกฎหมายหรือสิทธิใดๆ ในลิขสิทธิข์องกรมควบคมุมลพิษ 

ลงชื่อ           ผู้ขอข้อมูล 

วันที ่   เดือน   พ.ศ.        . 

สวนท่ี ๒ ส ำหรับเจ้ำหน้ำทีข้อมูล 

ไดรับค าร้องข้างต้นเมื่อวันที ่       เวลา     น. 

 จัดท าส าเนา        หนา  จัดท าส าเนามีค ารับรอง    หนา 

 ข้อมูล Digital       MB   ข้อมูลคุณภาพสิ่งแวดลอ้ม      คร้ัง 

 เสนอผู้อนุมัติข้อมูลหรือผู้แทนเพือ่โปรดพิจารณา 

รวมราคา                     บาท 

ลงชื่อ                              เจ้าหน้าที่ข้อมูล 

วันที ่       เดือน                            พ.ศ.          

สวนท่ี ๓ ควำมเห็นของผู้อนุมัติ 

 อนุมัติ      ไมอ่นุมัติ เพราะ    

 ไม่มีข้อมูลที่ตอ้งการ เพราะ     

 

 

ลงชื่อ                                ผูอนุมัติขอมูล 

          (                                   ) 

วันที ่       เดือน                            พ.ศ.          

สวนท่ี ๔ ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

ไดรับเงินค่าจัดท าเอกสารจ านวน   บาท 

(            ) 

ลงชื่อ           เจ้าหน้าที่การเงิน 

วันที ่       เดือน                                 พ.ศ.               

 

  



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 24 จาก 25 
 
 

 

 
 

 
 

ล าดับ เรื่อง ชั้นวาง แฟ้ม 

มาตรา ๗(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

    

    

    

    

    

    

    

มาตรา ๗ (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพิษ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 

แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่เริ่มใช้   15  กุมภาพันธ์  2560 หน้าที่ 25 จาก 25 
 

 
 

 

 
 

 
 

ล าดับ เรื่อง หน้า 

มาตรา ๗(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

๑.    

๒.    

๓.    

๔.    

๕.    

 
 
 

 
 

 
 

ล าดับ เรื่อง หน้า 

มาตรา ๗ (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

๑.    

๒.    

๓.    

๔.    

๕.    

 



 

 

 

 
 

 

 
 

เพิ่มความโปร่งใส  สร้างความมั่นใจ  พรอ้มให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมควบคุมมลพษิ 

ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านกังานเลขานุการกรม 

กรมควบคุมมลพิษ 

92 ซอยพหลโยธิน 7 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

โทร 0 2298 2070-72 โทรสาร 0 2298 5108 

www.oic.go.th/infocenter3/355 

 




