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คู่มือการให้บริการ 
ชื่องาน : การให้บรกิารข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ปรับปรุงครั้งที่ 01 
วันที่อนุมัติใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 
จัดท าโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 





 
 
 

คู่มือการให้บริการ 
ชื่องาน : การให้บรกิารข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

 
รายช่ือผู้จัดท า/ทบทวน/ปรับปรุงคู่มือการให้บริการ 

1. นายสราวุธ  นาแรมงาม  ผู้อ านวยการส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ 
2. นางสาวจุลวดี  มณีศิลป์  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการพิเศษ 
3. นายราเชนท์  ราชพิลา   นักวิชาการสิ่งแวดล้อมช านาญการ 
4. นางสาวนภารัตน์  มาประชา  นักวิชาการสิ่งแวดล้อมปฏิบัติการ 
5. นางสาวพิมพ์พรรณ  ศรีสุพรรณ  นักวิชาการสิ่งแวดล้อมปฏิบัติการ 
6. นางสาวลิปิกานต์  เพ็ญบุญ  นักวิชาการสิ่งแวดล้อมปฏิบัติการ 
7. นายบัลลังก์  ภาคพิเศษ  นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
8. นางสาวสุปวีณ์  จิตจันทร ์  นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 
ประวัติการแก้ไข / ปรับปรุง 
แก้ไขครั้งท่ี วันที่อนุมัติใช้ รายละเอียดการแก้ไข/ ปรับปรุง 

01 1 กุมภาพันธ์ 2568 แก้ไขรายชื่อผู้จัดท า/ทบทวน/ปรับปรุงคู่มือการให้บริการ 



 

คู่มือการให้บริการ 
ชื่องาน : การให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
หน่วยงาน  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้  1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่1 จาก 6 

 

1. หลักการและเหตุผล 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการมีหน้าที่ในการ

ด าเนินการบริหารจัดการ ตลอดจนให้บริการที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ของกรมควบคุมมลพิษ 
ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ  

1. การให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานภายใน ได้แก่ ข้อมูลพ้ืนที่เขตควบคุมมลพิษ (พิกัด ขอบเขตการ
ปกครอง และข้อมูลแผนที่พ้ืนฐาน (Base Map)) และ ข้อมูลแหล่งก าเนิดมลพิษ 

2. การให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานภายนอกและภาคประชาชนทั่วไป ได้แก่ ข้อมูลพ้ืนที่เขตควบคุม
มลพิษ (พิกัด ขอบเขตการปกครอง และข้อมูลแผนที่พ้ืนฐาน (Base Map)) 

ดังนั้น เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความเข้าใจในขั้นตอนการให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ของ
ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ รวมถึง ระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการข้อมูลฯ 
ดังกล่าว จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ของกรมควบคุมมลพิษขึ้น เพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ และเพ่ือเผยแพร่ให้ทราบในวงกว้างต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือให้ผู้รับบริการเข้าใจถึง วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติในการขอความอนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ

ภูมิศาสตร์ให้เป็นมาตรฐานและแนวปฏิบัติเดียวกัน  
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการให้บริการข้อมูล Digital ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานและแนวปฏิบัติ

เดียวกันแก่ผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขต (Scope)  
คู่มือการให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูล

สารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ ครอบคลุมการให้บริการข้อมูลข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ของกรมควบคุมมลพิษ 
ผ่านช่องทางการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลมายังกรมควบคุมมลพิษ 

4. ค าจ ากัดความ (Definition)  
ข้อมูล หมายถึง ข้อมูล อักขระ หรือสัญลักษณ์ หรือรูปแบบอ่ืนใด ที่เกี่ยวข้องทั้งกระบวนการของ

หน่วยงาน และเชิงเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎและข้อจ ากัดของข้อมูล และโครงสร้างของข้อมูล เมทาดาตาช่วยให้
หน่วยงานสามารถเข้าใจข้อมูล ระบบ และขั้นตอนการท างานได้ดียิ่งขึ้ น โดยการบริหารจัดการเมทาดาตา 
(Metadata Management) เริ่มตั้งแต่ การเก็บรวมรวม การจัดกลุ่ม การดูแล และการควบคุม 

ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้น จะท าโดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งบันทึกไว้ปรากฏได้ 



 

คู่มือการให้บริการ 
ชื่องาน : การให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
หน่วยงาน  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่2 จาก 6 

 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการใดกระบวนการประมวลผลอย่างใดอย่างหนึ่ง
มาแล้ว เช่น การหาค่าเฉลี่ย การค านวณ การน ามาต่อยอดเพ่ือใช้แสดงผล หรืออ่ืนใดที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าไป     
ใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจหรือตอบปัญหาต่างๆ ทั้งในรูปแบบข้อมูล เอกสาร เสียง หรือรูปภาพต่างๆ โดยไม่
จ ากัดแค่ตัวเลขเพียงอย่างเดียว  

ข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ หมายถึง ข้อมูลในเชิงพ้ืนที่ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้ก าหนดข้อมูล    
และสารสนเทศที่มีความสัมพันธ์กับต าแหน่งในเชิงพ้ืนที่ เช่น ที่อยู่ บ้านเลขที่ สัมพันธ์กับต าแหน่งในแผนที่ 
ต าแหน่งเส้นรุ้ง เส้นแวง 

ภูมิศาสตร์ หมายถึง ลักษณะทางกายภาพของสิ่งต่าง ๆ บนพ้ืนโลก เช่น ถนน แม่น้ า  ภูเขา อาคาร 
สถานที ่สิ่งก่อสร้างต่าง ๆ พื้นที่ป่าไม้ พ้ืนที่เกษตรกรรม ระดับความสูงหรือความลึก  

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ (สสบ.) 
ผู้รับบริการ หมายถึง หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
ผอ.ศทส. หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ผอ.สสบ.หมายถึง ผู้อ านวยส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ 
เจ้าหน้าที่ สสบ. หมายถึง เจ้าหน้าทีส่่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ 
 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 

ล าดับ ต าแหน่ง หน้าที ่
1 ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร (ผอ.ศทส.) 
- พิจารณาสั่ งการ  ผอ .สสบ .ด า เนินการ ให้ความ
อนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
- พิจารณาอนุมัติการให้บริการข้อมูลสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ 
- ก ากับดูแล การให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

2 ผู้อ านวยส่วนข้อมูลสารสนเทศ
สิ่งแวดล้อมและบริการ (ผอ.สสบ.) 

- พิจารณามอบหมายงานให้แก่เจ้าหน้าที่ สสบ. ในการ
ให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
- พิจารณาข้อมูลที่ ขอความอนุ เคราะห์ เ พ่ือเสนอ 
ผอ.ศทส. 
- ควบคุมดูแล การให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
 

3 เจ้าหน้าที่ ส่วนข้อมูลสารสนเทศ
สิ่งแวดล้อมและบริการ (สสบ.) 

เจ้าหน้าที่  สสบ. ซึ่ งมีหน้าที่ ตรวจสอบ จัดหาและ
ให้บริการข้อมูลที่หน่วยงานทั้งภายในภายนอกกรม
ควบคุมมลพิษ และภาคประชาชนร้องขอ 



 

คู่มือการให้บริการ 
ชื่องาน : การให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
หน่วยงาน  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่3 จาก 6 

 

 
6. ขั้นตอนการให้บริการ (Procedure)  

6.1 ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ล าดับ ขั้นตอนการให้ปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
(Quality Control) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้รับบริการท าหนังสือ/ใบน าส่ง แจ้งขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ ซึ่งมีการระบุวัตถุประสงค์ 
ข้อมูลที่ต้องการ (มาตราส่วน และชื่อชั้นข้อมูล (Layer) )
โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
- กรณีสถาบันการศึกษาควรเป็นคณะบดีหรืออธิการบดี 
เป็นผู้ลงลายมือชื่อหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
- กรณีหน่วยงานราชการควรเป็นอธิบดีหรือระดับ
เทียบเท่าหรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานที่
สังกัดเป็นผู้ลงลายมือชื่อหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
- กรณี เป็นภาคประชาชน ควร เป็ นการขอความ
อนุเคราะห์ผ่านหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการน าไปใช้
ประโยชน์ 

  

2 ส่ วนสารบรรณ อาคาร  สถานที่ และยานพาหนะ        
กรมควบคุมมลพิษรับหนังสือ/ใบน าส่ง  

30 นาที สารบรรณ 

3. ส่งหนังสือต่อฝ่ายบริหารทั่วไป ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  

30 นาที สารบรรณ 

4. ผอ.ศทส. พิจารณาและเขียนข้อสั่งการ แก่ ผอ.สสบ. โดย
ฝ่ายบริหารทั่วไปส่งเรื่องต่อ สสบ.  

30 นาที ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
ศทส. 

5. เจ้าหน้าที่ สสบ. รับเรื่อง และเสนอเรื่องต่อ ผอ.สสบ.
พิจารณาการให้บริการ พร้อมทั้งมอบหมายงานให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินงานตามรายละเอียดในหนังสือ/ใบน าส่ง 

30 นาที สสบ. 

6. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ที่มีอยู่ในระบบฐานข้อมูลส่วนกลางที่จัดเก็บใน
เครื่องแม่ข่าย หรือ CD ที่ได้จัดเก็บไว้ ณ ศูนย์เทคโนโลยี

1-3 วัน สสบ. 



 

คู่มือการให้บริการ 
ชื่องาน : การให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
หน่วยงาน  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่4 จาก 6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารสนเทศและการสื่อสาร (ในกรณีที่ ไม่มี ในระบบ
ฐานข้อมูล ให้มีการติดต่อประสานกับหน่วยงานภายในที่มี
ข้อมูลตามที่มีการขอความอนุเคราะห์ ในกรณีที่ไม่มีข้อมูล
ที่ขอความอนุเคราะห์ เจ้าหน้าที่จะจัดท าหนังสือแจ้งผู้ขอ
ความอนุเคราะห์เพื่อทราบ พร้อมค าแนะน าท่ีเกี่ยวข้อง) 

7. รวบรวมข้อมูลและจัดข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ Digital ที่ผู้
ขออนุเคราะห์ต้องการ หากไม่มีจะจัดส่งในรูปแบบพร้อม
ใช้งาน 

3 วัน สสบ. 

8. จัดท าหนังสือตอบกลับหน่วยงานพร้อมทั้งส่งมอบข้อมูล 
ตามช่องทางที่แจ้งในหนังสือ/ใบน าส่ง 

1 วัน สสบ. 

9. สิ้นสุดการให้บริการ   



 

คู่มือการให้บริการ 
ชื่องาน : การให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
หน่วยงาน  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่5 จาก 6 

 

6.2 แผนผังการให้บริการ (WorkFlow) 
 

ผังการให้บริการการขอความอนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีข้อมูลให้บริการ 

ไม่มีข้อมูลให้บริการ 

เริ่มต้น 

พิจารณาการให้บริการ
พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลที่
มีอยู่ในระบบฐานข้อมูล

ส่วนกลาง 

ผู้รับบริการท าหนังสือ/ใบน าส่ง แจ้งความอนุเคราะห์
ข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ โดยให้ระบุวัตถุประสงค์ 

ข้อมูลที่ต้องการ 

รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมข้อมูลในรูปแบบพร้อมใช้งาน 

จัดท าหนังสือตอบกลับหน่วยงานพร้อมทั้งส่งมอบข้อมูล
ตามช่องทางที่แจ้งในหนังสือ 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 



 

คู่มือการให้บริการ 
ชื่องาน : การให้บริการข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
หน่วยงาน  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูลสารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่6 จาก 6 

 

7.ช่องทางการให้บริการ 
 ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อขอใช้บริการได้ทาง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนข้อมูล
สารสนเทศสิ่งแวดล้อมและบริการ ชั้น 7 กรมควบคุมมลพิษ 92 ซ.พหลโยธิน 7 ถ.พหลโยธิน พญาไท 
กรุงเทพฯ10400 โทรศัพท์ 0 2298-2000 โทรสาร 0 2298-5373 e-mail : eis.pcd@gmail.com 

8.ค่าธรรมเนียมการให้บริการข้อมูล 
“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

9.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศจากหน่วยงาน 

10. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (Reference Document)  
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

11. ภาคผนวก (ถ้ามี)  
- 

 



ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสืˑอสาร
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