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1. หลักการและเหตุผล 
กองจัดการกากของเสียและสารอันตราย กรมควบคุมมลพิษ มีภารกิจในการศึกษาและพัฒนาองคความรู 

ระบบ รปูแบบ และเทคโนโลยี ในการจัดการกากของเสียและสารอันตราย  โดยในทุกปจะมีการจัดทําเอกสารทาง
วิชาการเก่ียวกับการจัดการกากของเสียและสารอันตราย เพ่ือเผยแพรใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังจากหนวยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน นักเรียน นักศึกษา รวมถึงประชาชนท่ัวไปนําไปใชประโยชน 

ดังนั้น เพ่ือใหการใหบริการคูมือทางวิชาการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนท่ียอมรับของประชาชน 
กองจัดการกากของเสียและสารอันตรายจึงไดกําหนดแนวทางในการดําเนินงานสําหรับเจาหนาท่ีในการใหบริการ
คูมือทางวิชาการ  เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับผูมาขอรับบริการ  และเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของตอไป 

2. วัตถุประสงค (Objectives) 
เพ่ือจัดระบบการใหบริการเอกสารทางวิชาการดานการจัดการกากของเสียและสารอันตรายใหมีมาตรฐาน 

และอํานวยความสะดวกใหกับผูมาขอรับบริการ 

3. ขอบเขต (Scope)  
คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะครอบคลุมการใหบริการเอกสารทางวิชาการใน 2 กรณี คือ กรณีมาขอรับบริการ

ดวยตนเอง และกรณีไมไดมาขอรับบริการดวยตนเอง โดยข้ันตอนตางๆ ตั้งแตการยื่นความจํานง การพิจารณา
อนุญาต การจัดสงคูมือทางวิชาการใหกับผูมาขอรับบริการ และการประเมินความพึงพอใจจากผูขอรับบริการเพ่ือ
นํามาปรับปรุงการใหบริการตอไป  
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
การใหบริการเอกสารทางวิชาการ มีผูรับผิดชอบ 2 สวนหลัก ไดแก 
4.1 ฝายบริหารท่ัวไป รับผิดชอบในการรับเรื่องจากผูขอรับบริการ ท้ังในกรณีท่ีผูขอรับบริการมายื่น

ความจํานงดวยตนเอง และในกรณีท่ีผูขอรับบริการไมไดมายื่นความจํานงดวยตนเอง แตสงหนังสือหรือ
จดหมายมาเพ่ือขอรับบริการ จากนั้นเจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปจะทําหนาท่ีประสานกับสวนงานเจาของเรื่อง
เพ่ือตรวจสอบ และประสานผูขอรับบริการเพ่ือจัดสงเอกสารทางวิชาการ  

4.2 สวนงานเจาของเรื่อง รับผิดชอบในการพิจารณาวา เอกสารทางวิชาการ ท่ีผูขอรับบริการรองขอ  
มีความเหมาะสม และมีปริมาณเพียงพอตามท่ีผูขอรับบริการรองขอหรือไม และจัดเตรียม คูมือทางวิชาการ
จัดสงใหฝายบริหารท่ัวไป เพ่ือสงมอบใหกับผูขอรับบริการตอไป หรือในกรณีท่ีไมสามารถใหไดหรือไมมีสวนงาน
เจาของเรื่องตองแจงเหตุผลใหผูขอรับบริการทราบดวย 
 

5. คําจํากัดความ (Definition)  
5.1 เอกสารทางวิชาการ หมายถึง สื่อท่ีมีเนื้อหาทางวิชาการเก่ียวกับการจัดการกากของเสียและ 

สารอันตราย ไดแก คูมือ แผนพับ โปสเตอร เปนตน ซ่ึงจัดทําข้ึนเพ่ือเสริมสราง พัฒนาความรู ความเขาใจ
เก่ียวกับการจัดการกากของเสียและสารอันตรายอยางเปนระบบตามหลักวิชาการ 

5.2 ผูขอรับบริการ หมายถึง หนวยงานราชการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ภาคเอกชน นักเรียน 
นักศึกษา สื่อมวลชน และประชาชนท่ัวไป 
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5.3  สวนงานเจาของเรื่อง หมายถึง สวนงานวิชาการภายในกองจัดการกากของเสียและสารอันตราย  
ท่ีเก่ียวของกับคูมือทางวิชาการท่ีผูขอรับบริการรองขอ ซ่ึงประกอบดวย 6 สวนงาน ไดแก สวนขยะมูลฝอย
ชุมชน สวนของเสียอันตราย สวนลดและใชประโยชนของเสีย สวนสารอันตราย สวนประสานการจัดการเหตุ
ฉุกเฉินและฟนฟู และสวนแผนงานและประมวลผล 

5.4  ผูมีอํานาจ หมายถึง ผูอํานวยการกองจัดการกากของเสียและสารอันตราย หรือรักษาการ
ผูอํานวยการสํานักจัดการกากของเสียและสารอันตราย 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)  
 6.1  กรณีมาขอรับบริการดวยตนเอง 
  6.1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ผูขอรับบริการติดตอเจาหนาท่ี ณ ฝายบริหารท่ัวไป กองจัดการกากของเสียและ 
สารอันตราย ณ ชั้น 11 อาคารกรมควบคุมมลพิษ เพ่ือแจงความจํานงขอรับเอกสารทางวิชาการท่ีตองการ 
   (2) ฝายบริหารท่ัวไปแจงสวนงานเจาของเรื่องท่ีดูแลเอกสารทางวิชาการท่ีผูขอรับบริการยื่น
ความจํานง 
  (3) สวนงานเจาของเรื่องตรวจสอบวามีเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของและปริมาณเพียงพอหรือไม  
  (4) หากมีเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของ สวนงานเจาของเรื่อง จะดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร
ดังกลาวเพ่ือสงมอบใหผูขอรับบริการ และขอความรวมมือผูขอรับบริการตอบแบบสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการ
เอกสารทางวิชาการ 
  (5) หากไมมีเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของสวนงานเจาของเรื่องจะดําเนินการแจงผูขอรับบริการ
ทราบ 
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  6.1.2  แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

6.2 กรณีผูขอรับบริการขอผานหนังสือ/จดหมาย/จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 
  6.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
  (1) ฝายบริหารท่ัวไป กองจัดการกากของเสียและสารอันตราย ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ ใน
กรณีท่ีผูขอรับบริการสงหนังสือ หรือจดหมายขอเอกสารทางวิชาการ 
   (2) ฝายบริหารท่ัวไปเสนอ ผูมีอํานาจมอบหมายสวนงานเจาของเรื่องท่ีดูแลเอกสาร ทางวิชาการ 
ท่ีผูขอรับบริการยื่นความจํานง 
  (3) สวนงานเจาของเร่ืองตรวจสอบวามีเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของและปริมาณเพียงพอหรือไม  
  (4) หากมีเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของ สวนงานเจาของเร่ืองจะดําเนินการแจงกลับผูขอรับบริการเพื่อ

นัดวันรับเอกสาร  จัดเตรียมเอกสารดังกลาวสงมอบใหผูขอรับบริการ และขอความรวมมือผูขอรับบริการตอบแบบสํารวจ
ความพึงพอใจในการใหบริการเอกสารทางวิชาการ 
  (5) หากไมมีเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของ สวนงานเจาของเร่ือง จะดําเนินการแจงผูขอรับ
บริการทราบพรอมเหตุผล และเก็บเร่ืองเขาแฟมงาน 
 
 
 
 
 

ผูขอรับบริการแจงความจํานง 

 

ฝายบริหารทั่วไปแจงสวนงานเจาของเร่ือง 

มีขอมูล 

จัดเตรียมเอกสารทางวิชาการ 

สงมอบเอกสารทางวิชาการใหผูขอรับบริการ 

สวนงานเจาของเรื่องตรวจสอบ 

ไมมีขัอมูล 

แจงผูขอรับบริการทราบ 

ผูขอรับบริการตอบแบบประเมิน

ความพึงพอใจ 
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  6.2.2  แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
7.มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control)  
 7.1 กรณีมาขอรับบริการดวยตนเอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ข้ันตอนท่ี 1  ผูขอรับบริการติดตอเจาหนาท่ี ณ ฝาย
บริหารท่ัวไป กองจัดการกากของเสียและสารอันตรายเพื
แจงความจํานงขอรับเอกสารทางวิชาการท่ีตองการ 

- ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับรายละเอียดเอกสา
ทางวิชาการท่ีผูขอรับบริการยื่นความจํานงวาเก่ียวของ
กับสวนงานทางวิชาการสวนใด โดยมีระยะเวลาใน
การดําเนินการไมเกิน 10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2 ฝายบริหารท่ัวไปแจงสวนงานเจาของเรื่องที
ดูแลเอกสารทางวิชาการท่ีผูขอรับบริการยื่นความจํานง 
 

แจงสวนงานเจาของเรื่องดําเนินการตวจสอบเอกสารทา
วิชาการตามท่ีผูขอรับบริการตองการ โดยมีระยะเวลาใน
การดําเนินการไมเกิน 5 นาที 
 
 

ผูขอรับบริการสงหนังสือ/จดหมาย 

 
 

ฝายบริหารทั่วไปลงรับในระบบสารบรรณ 

มีขอมูล 

แจงกลับพรอมนัดวันรับเอกสาร 

สงมอบเอกสารทางวิชาการใหผูขอรับบริการตามนัด 

สวนงานเจาของเรื่องตรวจสอบ 

ไมมีขัอมูล 

แจงกลับพรอมเหตุผล 

ผูขอรับบริการตอบแบบประเมิน

ความพึงพอใจ 

เสนอผูมีอํานาจมอบหมายสวนงานเจาของเร่ือง 

จัดเตรียมเอกสารทางวิชาการ 
เก็บเร่ืองเขาแฟม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ข้ันตอนท่ี 3  สวนเจาของเร่ืองตรวจสอบวามีเอกสารทาง
วิชาการท่ีเก่ียวของและปริมาณเพียงพอหรือไม  

เจาหนาท่ีสวนงาน ตรวจสอบเรื่อง และจํานวนตามท่ีผู
ขอรับบริการตองการ  

- กรณีมีเอกสารผูขอรับ บริการ ตองการ  
ใหดําเนินการในข้ันตอนท่ี 4 ตอไป 

- กรณีท่ีไมมีเอกสารท่ี ผูขอรับบริการ ตองการ  
ใหแจงผูขอรับบริการทราบทันที หรือมีคําแนะนําอ่ืนๆ  

ข้ันตอนท่ี 4 สวนเจาของเรื่องจะดําเนินการจัดเตรียม
เอกสารดังกลาวเพ่ือสงมอบใหผูขอรับบริการ  

เจาหนาท่ีจัดเตรียมเอกสารและสงมอบใหผูรับบริการ โดย
มีระยะเวลาในการดําเนินการ ในข้ันตอนท่ี 3 และ 4   
ไมเกิน 10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 5 ผูขอรับบริการตอบแบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 
 

ขอความรวมมือผูขอรบับริการตอบแบบประเมิน 
ความพึงพอใจในการใหบริการเอกสารทางวิชาการ เพ่ือ
นําไปปรับปรุงการดําเนินงานตอไป 

 
7.2 กรณีผูขอรับบริการขอผานหนังสือ/จดหมาย/จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ข้ันตอนท่ี 1 ฝายบริหารท่ัวไป กองจัดการกากของเสีย
และสารอันตราย ลงรับหนังสือ/จดหมายในระบบสาร
บรรณ ในกรณีท่ีผูขอรับบริการสงหนังสือ หรือจดหมาย
ขอเอกสารทางวิชาการ 

เจาหนาท่ีลงรับหนังสือ/จดหมาย/จดหมายอิเล็กทรอนิก  
(E-mail) ในระบบ e- สารบรรณ และเสนอ ผอ.กจส. 
พิจารณาตามข้ันตอนการรับ-สง หนังสือ 

ข้ันตอนท่ี 2 ฝายบริหารท่ัวไปเสนอผูมีอํานาจ
มอบหมายสวนงานเจาของเรื่องท่ีดูแลเอกสารทาง
วิชาการท่ีผูขอรับบริการยื่นความจํานง 

ผอ.สจก.  พิจารณาคําขอรับบริการ และมอบหมายใหสวน
งานท่ีเก่ียวของดําเนินการตวจสอบเอกสารทางวิชาการ
ตามท่ีผูขอรับบริการตองการ โดยมี ระยะเวลาการ
ดําเนินการในข้ันตอนท่ี 1 และ 2 ไมเกิน 1 วันทําการ 

ข้ันตอนท่ี 3 สวนเจาของเรื่องตรวจสอบวามีเอกสาร
ทางวิชาการท่ีเก่ียวของและปริมาณเพียงพอหรือไม  

เจาหนาท่ีสวนงานตรวจสอบเรื่อง และจํานวนตามท่ีผู
ขอรับบริการตองการ โดยมีระยะเวลาในการดําเนินการ 
ไมเกิน 1 วันทําการ 

- กรณีมีเอกสารผูขอรับบริการรตองการ  
ใหดําเนินการในข้ันตอนท่ี 4 ตอไป 

- กรณีท่ีไมมีเอกสารท่ีผูขอรับบริการตองการ  
ใหแจงผูขอรับบริการทราบ และเก็บเรื่องเขาแฟม 

ข้ันตอนท่ี 4 สวนเจาของเรื่องแจงกลับผูขอรับบริการ 
พรอมนัดวันรับเอกสาร  

เจาหนาท่ีจัดเตรียมเอกสาร และประสานผูขอรับบริการ
เพ่ือนัดวันรับเอกสาร โดยผูรับบริการมารับเอกสารดวย
ตนเอง หรือจัดสงทางไปรษณีย มีระยะเวลาการดําเนินก
ในข้ันตอนท่ี 3 และ 4 ไมเกิน 1 วันทําการ 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : การใหบริการเอกสารทางวิชาการ 

หนวยงาน กองจัดการกากของเสียและสารอันตราย 

แกไขครั้งท่ี : - วันท่ีเริ่มใช ...................................... หนาท่ี  จาก  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ข้ันตอนท่ี 5 ผูขอรับบริการตอบแบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 
 

สงมอบเอกสารใหผูรับ บริการตามวันท่ีนัดหมาย และ 
ขอความรวมมือผูขอรบับริการตอบแบบประเมิน 
ความพึงพอใจในการใหบริการเอกสารทางวิชาการ และ
สงกลับทางไปรษณีย เพ่ือนําไปปรับปรุงการดําเนินงาน
ตอไป  

 

8. เอกสารอางอิง (Reference Document)  
- 
 

9. ภาคผนวก (ถามี)  
 -  

 
10. แบบฟอรมท่ีใช (Form) (ถามี) 

10.1 แบบบันทึกการใหบริการเอกสารทางวิชาการ 
10.2 แบบประเมินความพึงพอใจในการใหบริการเอกสารทางวิชาการ 
 
 
 

 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : การใหบริการเอกสารทางวิชาการ 

หนวยงาน กองจัดการกากของเสียและสารอันตราย 

แกไขครั้งท่ี : - วันท่ีเริ่มใช ...................................... หนาท่ี   จาก  

 

แบบบันทึกการใหบริการเอกสารทางวิชาการ 
 

ลําดับ 

ท่ี 
วัน/เดือน/ป ช่ือผูขอรับบริการ/หนวยงาน วัตถุประสงค ช่ือเอกสารทางวิชาการ 

จํานวน 

(เลม) 
หมายเหตุ 

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : การใหบริการเอกสารทางวิชาการ 

หนวยงาน กองจัดการกากของเสียและสารอันตราย 

แกไขครั้งท่ี : - วันท่ีเริ่มใช ...................................... หนาท่ี   จาก  

 

แบบประเมินความพึงพอใจในการใหบริการเอกสารทางวิชาการ  
ของกองจัดการกากของเสียและสารอันตราย กรมควบคุมมลพิษ 

 
โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับขอมูลและความพึงพอใจของทาน 
 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบประเมิน 
 เพศ  ชาย   หญิง 
 อายุ  ต่ํากวา 20 ป      21 – 30 ป   31 – 40 ป   41 – 50 ป   
50 ปข้ึนไป  
 การศึกษา  ต่ํากวาปริญญาตรี    ปริญญาตรี    สูงกวาปริญญาตรี 
 อาชีพ  นักเรียน/นักศึกษา    ประชาชน    ขาราชการ    พนักงานบริษัทเอกชน 
    ผูประกอบการ    อ่ืนๆ โปรดระบุ................ 

 
สวนท่ี 2 ความพึงพอใจในการใหบริการ 
 

ประเด็น/เนื้อหา 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

1. ข้ันตอนการใหบริการ      

2. ความสะดวกในการขอรับบริการ      

3. ความสุภาพของเจาหนาท่ี      

4. เจาหนาท่ีสามารถใหคําแนะนําและ 
ใหความชวยเหลือได 

     

5. เจาหนาท่ีมีความเอาใจใสและกระตือรือรน
ในการใหบริการ 

     

6. ไดรับบริการตรงตามความตองการ      

7. ความพึงพอใจในภาพรวมของการใหบริการ      
 

8. ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
. 


	คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการเอกสารทางวิชาการ
	คู่มือการให้บริการเอกสารวิชาการ



