
 
 

 

  



 
 

ก 

ค ำน ำ 

แบบก ำหนดภำระงำนฉบับนี้ได้รวบรวมและก ำหนดขอบเขตหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกร
ต ำแหน่งผู้ช่วยนักวิชำกำรสิ่งแวดล้อม สังกัดศูนย์สิ่งแวดล้อมและกำรจัดกำรที่ยั่งยืน ประจ ำปีงบประมำณ  
พ.ศ. ๒๕๖๙ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุตำมเป้ำประสงค์ของ
องค์กร 

เอกสำรประกอบด้วยรำยละเอียดของภำระงำนหลักตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ภำระงำนที่ได้รับ
มอบหมำยเกี่ยวกับโครงกำรบริหำรจัดกำรของเสีย ๓ ประเภท คือ ขยะมูลฝอยทั่วไป ขยะติดเชื้อ และขยะ
สำรเคมีอันตรำย พร้อมทั้งก ำหนดตัวชี้วัดและเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนไว้อย่ำงเป็นรูปธรรม เพ่ือให้สำมำรถ
ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนได้อย่ำงมีมำตรฐำนและโปร่งใส อันจะน ำไปสู่กำรพัฒนำและยกระดับ
กำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมภำยในมหำวิทยำลัยให้เกิดควำมยั่งยืนสืบไป 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและกำรจัดกำรที่ยั่งยืน จึงได้จัดท ำคู่มือนี้ไว้ แต่อย่ำงไรก็ตำมสมควรที่จะมีกำร
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้เหมำะสมต่อภำรกิจและหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฎิบัติงำนอย่ำงสม่ ำเสอ 

 
 

งำนส่งเสริมและกำรจัดกำรที่ยั่งยืน 
ศูนย์สิ่งแวดล้อมและกำรจัดกำรที่ยั่งยืน 

มหำวิทยำลัยพะเยำ 
 
  



 
 

ข 
สำรบัญ 

เรื่อง หน้ำ 
ค ำน ำ .......................................................................................................................................................... ก 
สำรบัญ ....................................................................................................................................................... ข 
แบบก ำหนดภำระงำนของบุคลำกรศูนย์ส่ิงแวดล้อมและกำรจัดกำรที่ยั่งยืน ............................................. ๑ 

- บทบำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง................................................................................... ๑ 
- ภำระงำนหลักตำมหลักมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง....................................................................... ๓ 
- แผนและผลลัพธ์ที่คำดหวังในปีงบประมำณ ๒๕๖๙ .................................................................... ๕ 
- แผนพัฒนำศักยภำพ ................................................................................................................... ๗ 
- ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนขยะทั่วไปภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ ................................................ ๘ 
- ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนขยะติดเชื้อภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ .............................................. ๙ 
- ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนขยะสำรเคมีอันตรำย ......................................................................... ๑๐ 
- ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตรวจรับพัสดุ ........................................................................................... ๑๑ 
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แบบก ำหนดภำระงำนของบุคลำกรศูนย์ส่ิงแวดล้อมและกำรจัดกำรที่ยั่งยืน มหำวิทยำลัยพะเยำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

ผู้จัดท ำ : นางสาวพรรณทิวา ถิ่นล าปาง 

ต ำแหน่ง : ผู้ชว่ยนักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
สังกัดงำน : การส่งเสริมและการจัดการที่ยั่งยืน 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ ได้ก าหนดมาตรฐานต าแหน่งงาน
สายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  (๑.๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  (๑.๒) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  (๑.๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
  (๑.๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั่งในประเทศและต่างประเทศ  
เพ่ืออ านวยความสะดวกและความร่วมมือ 
  (๑.๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน  
ที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  (๓.๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (๓.๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้ำนกำรบริกำร 
  (๔.๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์  
  (๔.๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และการให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล  
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวพรรณทิวา ถิ่นล าปาง ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
กำรบริหำรจัดกำรขยะทั่วไปภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ 

๑. ประสานงานกับผู้รับจ้างในการแจ้งเก็บขยะตามจุดต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. บันทึกข้อมูลปริมาณน้ าหนักขยะทั่วไปในแต่ละวัน 
๓. บริษัทส่งใบงวดงานมายังศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
๔. ท าประชุมตรวจรับพัสดุ (หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม) 
๕. ท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

กำรบริหำรจัดกำรขยะติดเชื้อภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ 
๑. ประสานงานนัดหมาย วัน เวลา กับทางบริษัท เพ่ือเข้ามาจัดเก็บขยะติดเชื้อ 

 ๒. แจ้งคณะ/หน่วยงาน ทราบในเรื่องวัน เวลาที่บริษัทจะเข้ามา 
 ๓. ชั่งน้ าหนักและเก็บเอกสารก ากับการขนส่งทั้ง ๒ ฝ่าย (ผู้ส่งมอบ/ผู้รับขน) 
 ๔. เก็บเอกสารส าเนาใบส่งของไว้เป็นหลักฐาน 
 ๕. ท าสรุปรวบรวมปริมาณน้ าหนักขยะติดเชื้อ 
 ๖. บริษัทส่งใบงวดงานมายังศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
 ๗. ท าประชุมตรวจรับพัสดุ (หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม) 
 ๘. ท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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กำรบริหำรจัดกำรขยะสำรเคมีอันตรำยภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ 
๑. ก าหนดปฏิทินแจ้งให้คณะทราบวันจัดเก็บและวันขนย้าย 

 ๒. คณะ/หน่วยงาน ที่มีความประสงค์จัดเก็บขนย้ายให้ท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งถึงศูนย์
สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืนทราบ 
 ๓. บันทึก ประเภท ชนิดสารเคมี และปริมาณน้ าหนัก เข้าสู่ระบบ UP WATSE TRACK 

๔. บริษัทส่งใบเสนอราคา และจ านวนรอบรถที่ขนย้าย 
๕. แจ้งบริษัทเข้ามาจัดเก็บขนย้าย 
๖. ท าประชุมตรวจรับพัสดุ (หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม) 
๗. ท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

๒. กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๓. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องมาตรการควบคุมก ากับการขนส่งมูลฝอยติดเชื้อ เพ่ือป้องกัน

การลักลอบทิ้งมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. ๒๕๖๕  
 ๔. พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. ๒๕๓๕ ใช้เป็นฐานกฎหมายด้านสารเคมีอันตราย/วัตถุอันตราย  
 ๕. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๖. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

๑. ภำระงำนหลักตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ล ำดับ ภำระงำน/ลักษณะงำนทีป่ฏิบัต ิ ตัวช้ีวัดหลัก สัดส่วนร้อยละ
ของงำน 

กำรบริหำรจัดกำรของเสียภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ  ๑๐๐ 
๑. กำรบริหำรจัดกำรขยะมูลฝอยท่ัวไป  ๓๕ 
 ๑.๑) การบริหารจัดการงานจ้างเหมาจัดเก็บขยะทั่วไปภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่มาจากกลุ่มอาคารของมหาวิทยาลัยพะเยา
และกลุ่มอาคารหอพัก UP Dorm 

-  การจัด เก็บขยะทั่ ว ไปภายใน
มหาวิทยาลัยและหอพักด าเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑๕ 

๑.๒) ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะทั่วไป 
ประจ าเดือน รายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
การจัดเก็บขยะทั่วไปประจ าเดือนที่
ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น  แ ล ะ เ ส น อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือใช้
ในตรวจรับพัสดุประจ างวด 

๑๕ 

๑.๓) ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะทั่วไปภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะได้รับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสม ไม่ส่ งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย   
 
 

๕ 
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ล ำดับ ภำระงำน/ลักษณะงำนทีป่ฏิบัต ิ ตัวช้ีวัดหลัก สัดส่วนร้อยละ
ของงำน 

๒. กำรบริหำรจัดกำรขยะติดเชื้อ  ๓๕ 
 ๒.๑) การบริหารจัดการงานจ้างเหมาจัดเก็บขยะติดเชื้อภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่มาจากกลุ่มอาคารของมหาวิทยาลัยพะเยา
และกลุ่มอาคารหอพัก UP Dorm 

- การจัดเก็บขยะติดเชื้อภายใน
มหาวิทยาลัยด าเนินการอย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามเงื่อนไข
สัญญาจ้าง 

๑๕ 

๒.๒) ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะติดเชื้อ 
ประจ าเดือน รายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
การจัดเก็บขยะติดเชื้อที่ถูกต้อง
ครบถ้วน และเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เ พ่ือใช้ในตรวจรับ
พัสดุประจ างวด 

๑๕ 

๒.๓) ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะติดเชื้อภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะติดเชื้อได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย 

๕ 

๓. กำรบริหำรจัดกำรขยะสำรเคมีอันตรำย  ๓๐ 
 ๓.๑) การบริหารจัดการงานจ้างเหมาจัดเก็บขยะสารเคมีอันตราย

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ที่มาจากกลุ่มอาคาร เรียนของ
มหาวิทยาลัยพะเยาและกลุ่มอาคารหอพัก UP Dorm 

- การจัดเก็บขยะสารเคมีอันตราย
ภายในมหาวิทยาลัยด าเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑๕ 

๓.๒) ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะสารเคมี
อันตราย รายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
การจัดเก็บขยะสารเคมีอันตรายที่
ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น  แ ล ะ เ ส น อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือใช้
ในตรวจรับพัสดุประจ างวด 

๑๐ 

๓.๓) ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะสารเคมีอันตรายภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะติดเชื้อได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย 

๕ 
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๒. แผนและผลลัพธ์ที่คำดหวังในปีงบประมำณ ๒๕๖๙ 

ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์
ค่ำเป้ำหมำย 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
กำรบริหำรจัดกำรขยะมูลฝอยท่ัวไป 
๑. การจัดเก็บขยะทั่วไปภายในมหาวิทยาลัยและหอพัก
ด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเง่ือนไข
สัญญาจ้าง 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ความส าเร็จของการจัดเก็บขยะทั่วไปที่
ด าเนินการตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง  

           

๒. มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะทั่วไป
ประจ าเดือนที่ถูกต้องครบถ้วน และเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในตรวจรับพัสดุประจ างวด 

๒. จ านวนรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนที่
จัดท าและเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถ้วน
ตามก าหนด (๑๒ ครั้งต่อปี) 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๓. ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานจัดการขยะได้รับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัย   

๓. จ านวนเรื่องร้องเรียนจากการจัดเก็บขยะทั่วไป 
(ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อป)ี 

            

กำรบริหำรจัดกำรขยะติดเชื้อ 
๑. การจัดเก็บขยะติดเชื้อภายในมหาวิทยาลยัด าเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเง่ือนไขสัญญาจ้าง 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ความส าเร็จของการจัดเก็บขยะติดเชื้อ
ที่ด าเนินการตามเง่ือนไขสัญญาจ้าง 

            

๒. มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะ
สารเคมีมอันตรายที่ ถูกต้องครบถ้วน และเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในตรวจรับพัสดุ
ประจ างวด 

๒. จ านวนรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานที่จัดท าและ
เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถ้วนตามก าหนด 
(๑๒ ครั้งต่อปี) 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๓. ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานจัดการขยะติดเช้ือ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย  

๓. จ านวนเรื่องร้องเรียนจากการจัดเก็บขยะติดเช้ือ (ไม่
เกิน ๕ ครั้งต่อปี) 

            

กำรบริหำรจัดกำรขยะสำรเคมีอันตรำย 
๑. การจัดเก็บขยะสารเคมีอันตรายภายในมหาวิทยาลัย
ด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเง่ือนไข
สัญญาจ้าง 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ความส าเร็จของการจัดเก็บขยะสารเคมี
อันตรายที่ด าเนินการตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง 

            

ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อป ี

ร้อยละ ๑๐๐ 

ร้อยละ ๑๐๐ 

ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อป ี

ร้อยละ ๑๐๐ 
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ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์
ค่ำเป้ำหมำย 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๒. มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะ
สาร เคมี อั นตรายที่ ถู กต้ อ งครบถ้ วน  และ เสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในตรวจรับพัสดุ
ประจ างวด 

๒. จ านวนรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานที่จัดท าและ
เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถ้วนตามก าหนด  
(๑๒ ครั้งต่อปี) 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๓. ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานจัดการขยะสารเคมี
อันตรายได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบ
ต่อมหาวิทยาลัย  

๓. จ านวนเรื่องร้องเรียนจากการจัดการขยะสารเคมี
อันตราย (ไม่เกิน ๓ ครั้งต่อปี) 

            

 

 

ไม่เกิน ๓ ครั้งต่อป ี
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๓. แผนพัฒนำศักยภำพ 

ล ำดับ หลักสูตร หน่วยงำนที่จัดอบรม สอดคล้องกับภำระงำน 
๑. อบรมการใช้ระบบ UP DMS ศูนย์สิ่งแวดล้อมและ

กา ร จั ด ก า รที่ ยั่ ง ยื น 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

สามารถใช้ประโยชน์จาก DMS ได้มากยิ่งขึ้น เช่น การ
ออกเลขหนังสือเชิญประชุม และการเวียนแจ้งหนังสือ
เชิญประชุมต่างๆ 

๒. อบรมการพัฒนาศักยภาพงาน
สารบรรณ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและ
กา ร จั ด ก า รที่ ยั่ ง ยื น 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

สามารถจัดท าหนังสือราชการและติดตามสถานะของ
หนังสือได้ถูกต้อง  

๓. อบรมการพัฒนาโครงการ T-
VER ภาคป่าไม้ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและ
กา ร จั ด ก า รที่ ยั่ ง ยื น 
ร่วมกับ คณะพลังงาน
แ ล ะ สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ช่วยเพิ่มความรู้ด้านการลดก๊าซเรือนกระจก การดูดซับ
คาร์บอนจากป่าไม้ และสามารถน ามาสนับสนุนการ
ด าเนินงานของศูนย์สิ่งแวดล้อมในการส่งเสริมการ
จัดการสิ่งแวดล้อมและความยั่งยืนของมหาวิทยาลัยได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. อบรมด้านความปลอดภัยทาง
ชีวภาพและการรักษาความ
ปลอดภัยทางชีวภาพ 

กองบริหารงานวิจั ย 
ร่วมกับ การควบคุม
ความปลอดภั ยทา ง
ชีวภาพ มหาวิทยาลัย
พะเยา 

น าความรู้ที่ได้จากการอบรมมาปรับปรุงในการท างาน 
จัดการของเสียติดเชื้อได้อย่างถูกต้อง 

 

 

ผู้จัดท าภาระงาน 
 

ลงช่ือ ................................................... 
(นางสาวพรรณทิวา ถ่ินล าปาง) 

 
 

วันท่ี............................................ 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงช่ือ ................................................... 
(นายเทวา หมื่นจันทร์) 
หัวหน้างานส่งเสริม 

และการจัดการที่ยั่งยืน 
วันท่ี............................................ 

ผู้อนุมัต ิ
 

ลงช่ือ ................................................... 
(ดร.ปรัชญ์ ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อ านวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน 

วันท่ี............................................ 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้น ามาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้ 
๑. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนขยะท่ัวไปภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  -ศึกษารายละเอียดของสัญญา
จ้างเหมาจัดเก็บขยะทั่วไป 

-สัญญาจ้าง 
-รายละเอียดขอบเขต
ของงาน 

 

ผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - ค ว บ คุ ม ก า ร ด า เ นิ น ง า น 
ประสาน ติดตาม บันทึกข้อมูล 
ปริมาณน้ าหนักขยะทั่วไปในแต่
ละวัน 

-ตารางบันทึกปริมาณ
น้ าหนักในแต่ละวัน ตลอดระยะเวลา 

สัญญาจ้าง 

ผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -บริษัทส่งใบงวดงานมายังศูนย์
สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่
ยั่งยืน 
-จัดท าเอกสารประกอบการ
ตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
- ห นั ง สื อ เ ชิ ญ บั น ทึ ก
ข้อความประชุม 
- ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุม 

ภายใน 
๒ วัน 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

 -ด าเนินการจัดประชุมตรวจรับ
พัสดุและรายงานประชุมตรวจ
รับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
- ห นั ง สื อ เ ชิ ญ บั น ทึ ก
ข้อความประชุม 
- ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุม 
-รายงานการประชุม 

ภายใน 
๓ วัน 

     

 

  

 

เริ่มต้น 

ด าเนินการ 

ตรวจรับพสัดุ (๔) 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการ 
ตรวจรับพสัด ุ



UP-CESM [๙] 
 

Center of Environment and Sustainable Management, University of Phayao 

๒. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนขยะติดเชื้อภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำด ำเนินกำร 

  -คณะ/หน่วยงานแจ้งปริมาณ
น้ าหนักขยะติดเช้ือ 

-ช่ือคณะ/หน่วยงาน 
-ปริมาณน้ าหนัก 

 

ผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - ค ว บ คุ ม ก า ร ด า เ นิ น ง า น 
ประสาน ติดตาม ขนย้าย ช่ัง
น้ าหนักและเก็บเอกสารก ากับ
การขนส่งทั้ง ๒ ฝ่าย (ผู้ส่งมอง
มอบ/ผู้รับขน) 

-ใบส่งของ 

๑ ช่ัวโมง 

ผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -ท าสรุปรวบรวมปรมิาณ
น้ าหนักขยะตดิเช้ือประจ าเดือน 

-ตารางบันทึกข้อมูล 
๒๐ นาที 

ผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -บริษัทส่งใบงวดงานมายังศูนย์
สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่
ยั่งยืน 
-จัดท าเอกสารประกอบการ
ตรวจรับพสัด ุ

-ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
-หนั งสือ เ ชิญบันทึก
ข้อความประชุม 
-ระ เบี ยบวาระการ
ประชุม 

ภายใน  
๒ วัน 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

 -ด าเนินการจัดประชุมตรวจรับ
พัสดุและรายงานประชุมตรวจ
รับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
-หนั งสือ เ ชิญบันทึก
ข้อความประชุม 
-ระ เบี ยบวาระการ
ประชุม 
-รายงานการประชุม 

ภายใน 
๓ วัน 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ด าเนินการ 

สรุปรวบรวม 

ตรวจรับพสัดุ (๔) 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการ 
ตรวจรับพสัด ุ



UP-CESM [๑๐] 
 

Center of Environment and Sustainable Management, University of Phayao 

๓. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนขยะสำรเคมีอันตรำย 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำด ำเนินกำร 

  -ก าหนดปฏิทินแจ้งให้คณะ
ทราบในเรื่องวันจัดเก็บและวัน
ขนย้าย 

-ปฏิทินการจัดเก็บ ๑ วัน 

คณะ/หน่วยงาน 

 -คณะ/หน่วยงาน ที่มีความ
ประสงค์จัดเก็บขนย้ายให้ท า
หนังสือบันทึกข้อความ แจ้งถึง
ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ
ที่ยั่งยืนทราบ 

-หนังสือบันทึก 
ข้อความแจ้งเวียน 

๑ วัน 

คณะ/หน่วยงาน 

 -ด าเนินการขนย้ายไปเก็บยังโรง
เก็บสารเคมีอันตราย 

 

๑ วัน 

ผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -บันทึกประเภท ชนิดสารเคมี 
ปริมาณ และน้ าหนัก เข้าสู่
ระบบ UP Waste Track 

-ฉลากติดภาชนะ
บรรจุของเสยี ๒ วัน 

ผู้ช่วย 
นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 -แจ้งบริษัทเข้ามาจัดเก็บขน
ย้ายและจัดเก็บใบเสร็จไว้เป็น
หลักฐาน 

-ใบส่งของ 
๒ วัน 

บริษัทผู้รับจา้ง 

 -บริษัทส่งใบส่งมอบงานมายัง
ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ
ที่ ยั่ ง ยื น เพื่ อ จั ดท า เ อกส า ร
ประกอบการตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 
ภายใน 
๓ วัน 

     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ด าเนินการจัดท า
แผนการขนย้าย

ประจ าป ี

บันทึก 

ด าเนินการ 
จ้างเหมาก าจดั 

สิ้นสุด 

บริษัทส่งใบมอบงาน 

ด าเนินการขนยา้ย 



UP-CESM [๑๑] 
 

Center of Environment and Sustainable Management, University of Phayao 

๔. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุจ้ำงเหมำ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำด ำเนินกำร 

  -บริษัทผู้รับจ้างจัดส่งรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
และใบงวดงาน 

-  รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
-ใบงวดงาน 

 

บริษัทผู้รับจา้ง  - ข้ อ แ น ะ น า  ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น 
รายงานผลการปฏิบัติงาน บิล
ใบเสร็จ ใบส่งงวดงาน 

-  รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
-บิลใบเสร็จ 
-ใบส่งงวดงาน 

ตลอดระยะเวลา 
สัญญาจ้าง 

 
ผู้ช่วยนักวิชาการ

สิ่งแวดล้อม 

 - ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
บิลใบเสร็จ และใบส่งงวดงาน 

-  รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
- บิลใบเสร็จ 
- ใบส่งงวดงาน 

๒ วัน 

 
 
 

ผู้ช่วย 
นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 

 -จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม ได้แก่ หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญประชุม ใบลงช่ือ 
ใบตรวจรับพัสดุ ระเบียบวาระ
การประชุม และสรุปรายงาน
การประชุม 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน 
- ห นั ง สื อ บั น ทึ ก
ข้อความเชิญประชุม 
-ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

๒ วัน 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ

 -ด าเนินการจัดประชุมตรวจรับ
พัสดุและรายงานประชุมตรวจ
รับพัสดุ 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน 
- ห นั ง สื อ บั น ทึ ก
ข้อความเชิญประชุม 
-ระเบียบวาระการ
ประชุม 
-รายงานการประชุม ภายใน  

๓ วัน 

ผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -มอบเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
เพื่อท าการตรวจรับในระบบ 
UP Budget และในระบบ EGP 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน 
- ห นั ง สื อ บั น ทึ ก
ข้อความเชิญประชุม 
-ระเบียบวาระการ
ประชุม 
-รายงานการประชุม 

ภายใน 
๓ วัน 

 

เริ่มต้น 

ส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ใบงวดงาน 

ตรวจสอบ 

เตรียมจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม

ตรวจรับพสัด ุ

มอบเจ้าหน้าที่พัสด ุ
ด าเนินการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจรับพสัด ุ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


