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คำนำ 

แบบกำหนดภาระงานฉบับนี ้ได้รวบรวมและกำหนดขอบเขตหน้าที ่ความรับผิดชอบของบุคลากร
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๙ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามเป้าประสงค์ขององค์กร  

เอกสารประกอบด้วยรายละเอียดของภาระงานหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ภาระงานที่ได้รับ
มอบหมายเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานบริการขนส่งที่ป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและการบริหารจัดการน้ำทิ้ง 
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา พร้อมทั้งกำหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายผลการปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นรูปธรรม เพื่อให้
สามารถติดตามและประเมินผลการดำเนินงานได้อย่างมีมาตรฐานและโปร่งใส อันจะนำไปสู่การพัฒนาและ
ยกระดับการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัยให้เกิดความยั่งยืนสืบไป  

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน จึงได้จัดทำคู่มือนี้ไว้ แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการปรับปรุง
แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้เหมาะสมต่อภารกิจและหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ  

 
 
                งานส่งเสริมและการจัดการที่ยั่งยืน  

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน    
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข  

สารบัญ 
 

เรื่อง                                                    หน้า  
คำนำ ............................................................................................................................................................ ก 
สารบัญ ......................................................................................................................................................... ข 
แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน ............................................... ๑ 
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง................................................................................................ ๑  
- ภาระงานหลักตามหลักมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ...................................................................................... ๔ 
- ผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ .................................................................................................. ๖ 
- แผนพัฒนาศักยภาพ ................................................................................................................................... ๑๐ 
- ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการงานบริการขนส่งที่ป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม .............................. ๑๑  
- ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการงานบริหารจัดการน้ำทิ้ง  
   ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ........................................................................................................................ ๑๒  
- ขั้นตอนการดำเนินการจัดทำร่างรายละเอียดของงานและข้อกำหนด (TOR) ............................................... ๑๓  
- ขั้นตอนการดำเนินงานตรวจรับพัสดุ ........................................................................................................... ๑๔ 
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แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 

ผู้จัดทำ : นายมนตรี ตาวงศ ์ 
ตำแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สังกัดงาน : การส่งเสริมและการจัดการที่ยั่งยืน 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก.พ.อ. กำหนดให้มีตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ ได้กำหนดมาตรฐานตำแหน่งงาน
สายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงารระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านปฏิบัติการ 
  (๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับส นุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  (๒) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  (๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพิ่อให้การดำเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีกั่ยวข้องสำเร็จลุล่างด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
  (๔) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออำนวย
ความสะดวกและความร่วมมือ 

(๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึฏษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

๒. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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๓. ด้านการประสานงาน  
  (๑) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
  (๒) ชี่แจงและให้รายละเอียดที่เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๔. ด้านการบริการ 
  (๑) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 
  (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านบริหารงานทั่วไป 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจา รณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายมนตรี  ตาวงศ์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

 ๑. การบริหารจัดการงานบริการขนส่งท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 (๑) จัดทำร่างรายละเอียดและข้อกำหนด (TOR) งานเชา่รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อนดว้ย 

พลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยนื) ร่วมกับต้นสังกัด 
 (๒) ควบคุมและตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างงานเชา่รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อน 

ด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยนื) ให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง 
(๓) ประสานงานการขอใช้รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า 

๔๕ คน รวมที่นั่งและยนื) นอกเส้นทางให้บริการภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
 (๔) ติดตาม แก้ไขปัญหา และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานเชา่รถยนต์โดยสารขับเคลื่อนดว้ย 

พลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยนื  
  (๕) จัดทำเอกสารประกอบการประชุม งานเช่ารถยนต์(โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงาน

ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยืน)  ได้แก่ หนังสือเชิญประชุม ใบตรวจรับพัสดุ ใบงวดงาน 
ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม 

 (๖) รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายงานเช่ารถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาด

ไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยืน)  มอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไปในสว่นที่
เกี่ยวข้อง 
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๒. การบริหารจัดการงานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
  (๑) จัดทำร่างรายละเอียดและข้อกำหนด (TOR) การบริหารสัญญางานจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาร่วมกับต้นสังกัด 
  (๒) ควบคุมและตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างงานงานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ 
ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง 
  (๓) ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฎิบัติงานงานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ 
ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
  (๔) ติดตาม แก้ไขปัญหา และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
  (๕) จัดทำเอกสารประกอบการประชุมงานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแล ระบบบำบัดน้ำ
เสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ หนังสือเชิญประชุม ใบตรวจรับพัสดุ ใบงวดงาน ระเบียบวาระการ
ประชุม และรายงานการประชุม 
  (๖) รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายงานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยามอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไปในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. การบริหารจัดการงานบริการขนส่งที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

๑.๑ พ.ร.บ. การขนส่งทางบก  
๒. การบริหารจัดการงานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

๒.๑ พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535  
๒.๒ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://lanska.nakhonsithammarat.police.go.th/wp-content/uploads/2024/04/%E0%B8%9E.%E0%B8%A3.%E0%B8%9A.%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%81-2522.pdf
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๑. ภาระงานหลกัตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ตัวช้ีวัดหลัก สัดส่วนร้อยละ  
๑ งานบริการขนส่งท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม   ๕๐ 
 ๑. การบริหารจัดการงานเช่ารถยนต์ (โดยสาร

ขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า 
๔๕ คน รวมที่นั่งและยืน) ภายในมหาวิทยาลัย
พะเยา 

- การให้บริการขนส่งมวลชน
ที ่เป ็นมิตรกับสิ ่งแวดล้อม
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา
ด ำ เ น ิ น  ก า ร อ ย ่ า ง มี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๒๐ 
 
 

 

๒. ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงาน งานเช่า
รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงาน 
ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและ
ยืน)ประจำเดือน รายงานผลต่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

-  ม ี ร ายงานสร ุปผลการ
ปฏิบัติงานงานเช่ารถยนต์ 
( โดยสารข ับเคล ื ่ อนด ้วย
พลังงานไฟฟ้าขนาด 
ไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่
นั่งและยืน) ประจำเดือนที่
ถูกต้องครบถ้วน และเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ
ประจำงวด 

  
๒๐ 

 
 

๓. ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที ่เกิดจาก  
การปฏิบ ัต ิงาน งานเช ่ารถยนต์ (โดยสาร
ขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า 
๔๕ คน รวมที่นั่งและยืน) 
 

- ปัญหาที ่เกิดขึ ้นจากการ
ปฏิบัติงาน งานเช่ารถยนต์ 
( โดยสารข ับเคล ื ่ อนด ้วย
พลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อย
กว่า ๔๕ คน รวมที่นั ่งและ
ยืน) ได้ร ับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบ
ต่อมหาวิทยาลัย 

๑๐ 
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ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ตัวช้ีวัดหลัก สัดส่วนร้อยละ 
๒ งานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา 
 
 

๕๐ 

 ๑. การบริหารจัดการงานจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา  

- การตรวจสอบ ดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา
ดำเนินการอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นไป
ตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๒๐ 
 

๒. ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงาน งานจ้าง
เหมาบริการตรวจสอบดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย 
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา รายงานผลต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

- มีรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงาน  งานจ้างเหมา
บริการตรวจสอบดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา 
ถูกต้องครบถ้วน และ
เสนอคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุเพื่อใช้ในการตรวจ
รับพัสดุประจำงวด 

๒๐ 

๓. ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการ
ปฎิบัติงาน งานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ปัญหาที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงาน งานจ้างเหมา
บริการตรวจสอบ ดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับ
การแก้ไขอย่างเหมาะสม 
ไม่ส่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย 

๑๐ 
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๒. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 
 ๒.๑ การบริหารจัดการงานบริการขนส่งท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ตัวช้ีวัด ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค.
๖๘ 

ม.ค.
๖๙ 

ก.พ.
๖๙ 

มี.ค.
๖๙ 

เม.ย.
๖๙ 

พ.ค.
๖๙ 

มิ.ย.
๖๙ 

ก.ค.
๖๙ 

ส.ค.
๖๙ 

ก.ย.
๖๙ 

๑) การให้บริการขนส่งมวลชนที่
เป็นมิตรกับสิ ่งแวดล้อมภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑ )  ร ้ อ ย ล ะ  ๑ ๐ ๐ 
ความสำ เร ็ จของก าร
ให้บริการขนส่งมวลชน
ภาย ในมหาว ิ ทยาลั ย
พะเยา ให ้ เป ็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

            

๒ )  ม ี ร า ย ง า น ส ร ุ ป ผ ล ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิ ง าน  งานเช ่ ารถยนต์  
(โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงาน
ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน 
รวมที่นั่งและยืน) ประจำเดือนที่
ถ ู กต ้องครบถ ้ วน และเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
ใช้ในการตรวจรับพัสดุประจำงวด 

๒ )  จ ำ น ว น ร า ย ง า น
สร ุปผลการปฏิบัต ิงาน
งานเช่ารถยนต์ (โดยสาร
ขับเคลื ่อนด้วยพลังงาน
ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า 
 ๔๕ คน รวมที ่น ั ่งและ
ยืน) ประจำเดือนที่จัดทำ 
และเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุครบถ ้วน
ตามกำหนด (๑๒ ครั้งต่อ
ปี) 

๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง 

ร้อยละ๑๐๐
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ตัวช้ีวัด ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค.
๖๘ 

ม.ค.
๖๙ 

ก.พ.
๖๙ 

มี.ค.
๖๙ 

เม.ย.
๖๙ 

พ.ค.
๖๙ 

มิ.ย.
๖๙ 

ก.ค.
๖๙ 

ส.ค.
๖๙ 

ก.ย.
๖๙ 

๓) ปัญหาที ่ เก ิดข ึ ้นจากการ
ปฏ ิบ ัต ิงาน งานเช ่ารถยนต์  
(โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงาน
ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน 
รวมที ่น ั ่งและยืน) ได้ร ับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส่งผล
กระทบต่อมหาวิทยาลัย 

๓) จำนวนเรื ่องร้องเรียน
จากการปฏิบัติงาน งานเช่า
รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อน
ด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่
น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่ง
และยืน) 
(ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อปี) 
  

 
 
 
 
 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อปี 
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๒. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 
 ๒.๒ การบริหารจัดการงานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

ตัวช้ีวัด ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค.
๖๘ 

ม.ค.
๖๙ 

ก.พ.
๖๙ 

มี.ค.
๖๙ 

เม.ย.
๖๙ 

พ.ค.
๖๙ 

มิ.ย.
๖๙ 

ก.ค.
๖๙ 

ส.ค.
๖๙ 

ก.ย.
๖๙ 

๑) การตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัย
พ ะ เ ย า ด ำ เ น ิ น ก า ร อ ย ่ า ง มี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑ )  ร ้ อ ย ล ะ  ๑ ๐ ๐ 
ความสำ เร ็ จของ การ
ตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบ ัดน ้ำ เส ีย  ภายใน
มหาว ิ ทยาล ั ยพะ เย า
ดำเนินการตามเงื ่อนไข
สัญญาจ้าง 

            

๒.  ต ิ ดตามและสร ุ ปผลการ
ปฏิบัติงาน งานจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบดูแล ระบบบำบัดน้ำ
เสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
รายงานผลต ่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในการตรวจ
รับพัสดุประจำงวด 

 

๒) จำนวนรายงานผล
การปฏิบัติงานงานจ้าง
เหมาบริการตรวจสอบ
ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย 
ภ าย ในมหาว ิ ทยาลั ย
พะเยา ประจำเด ือนที่
จ ั ด ท ำ แ ล ะ เ ส น อ
คณะกรรมการตรวจรับ
พ ั ส ด ุ ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม
กำหนด (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 

ร้อยละ๑๐๐ 
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ตัวช้ีวัด ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค.
๖๘ 

ม.ค.
๖๙ 

ก.พ.
๖๙ 

มี.ค.
๖๙ 

เม.ย.
๖๙ 

พ.ค.
๖๙ 

มิ.ย.
๖๙ 

ก.ค.
๖๙ 

ส.ค.
๖๙ 

ก.ย.
๖๙ 

๑) การตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัย
พ ะ เ ย า ด ำ เ น ิ น ก า ร อ ย ่ า ง มี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑ )  ร ้ อ ย ล ะ  ๑ ๐ ๐ 
ความสำ เร ็ จของ การ
ตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบ ัดน ้ำ เส ีย  ภายใน
มหาว ิ ทยาล ั ยพะ เย า
ดำเนินการตามเงื ่อนไข
สัญญาจ้าง 

            

๒.  ต ิ ดตามและสร ุ ปผลการ
ปฏิบัติงาน งานจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบดูแล ระบบบำบัดน้ำ
เสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
รายงานผลต ่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในการตรวจ
รับพัสดุประจำงวด 

 

๒) จำนวนรายงานผล
การปฏิบัติงานงานจ้าง
เหมาบริการตรวจสอบ
ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย 
ภ าย ในมหาว ิ ทยาลั ย
พะเยา ประจำเด ือนที่
จ ั ด ท ำ แ ล ะ เ ส น อ
คณะกรรมการตรวจรับ
พ ั ส ด ุ ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม
กำหนด (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 

ร้อยละ๑๐๐ 
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๓. แผนพัฒนาศักยภาพ 
ลำดับ หลักสูตร หน่วยงานที่จัดอบรม สอดคล้องกับภาระงาน 

๑ อบรมหลักสูตรการบำรุงรักษารถ
โดยสารรถไฟฟ้า 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวง
แรงงาน 

งานบริการขนส่งที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
- สามารถนำความรู้ 

มาปรับใช้ในงานบริการขนส่งที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
๒ อบรมหลักสูตรการใช้ระบบ UP 

DMS 
ศูนย์สิ่งแวดล้อมและ การจัดการที่
ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา 

งานบริการขนส่งที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
งานบริหารจัดการน้ำท้ิงภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- สามารถใช้ประโยชน์ 
จาก DMS ได้มากยิ่งขึ้น เช่น การออกเลขหนังสือเชิญ
ประชุม และการเวียนแจ้งหนังสือเชิญประชุมต่างๆ  

๓ อบรมหลักสูตรการพัฒนาศักยภาพ
งานสารบรรณ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและ การจัดการที่
ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา 

งานบริการขนส่งที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
งานบริหารจดัการน้ำท้ิงภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- สามารถจัดทำหนังสือ 
ราชการและติดตามสถานะของหนังสือได้ถูกต้อง  

๔ อบรมหลักสูตรการพัฒนาโครงการ 
T-VER ภาคป่าไม้ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและ การจัดการที่
ยั่งยืนมหาวิทยาลัยพะเยาร่วมกับ
คณะพล ังงานและส ิ ่ งแวดล้อม 
มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
- ช่วยเพิ่มความรู้ด้าน 

การลดก๊าซเรือนกระจก การดูดซับคาร์บอนจากปา่ไม้ 
และสามารถนำมาสนับสนุนการดำเนินงานของศูนย์
สิ่งแวดล้อมในการส่งเสริมการจัดการสิ่งแวดล้อมและ
ความยั่งยืนของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

ผู้จัดทำภาระงาน 
 

ลงช่ือ ........................................... 
(นาย............................................) 

....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงช่ือ ........................................... 
(นาย............................................) 

หัวหน้างาน.... 
....../........./......... 

ผู้อนุมัต ิ
 

ลงช่ือ ........................................... 
(นาย............................................) 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน 

....../........./......... 

 

 

 

 

 

 

 

 



UP-CESM [๑๑] 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้นำมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้ 
๑. ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการงานบริการขนส่งท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

  ศ ึ กษาร ายละ เอ ี ยดของ
สัญญาเช่ารถยนต์ (โดยสาร
ขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้า
ขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน 
รวมที่นั่งและยืน) 

-  สัญญาจ้าง 
- รายละเอียด 
ขอบเขตของงาน 
ทั้งโครงการ   
  (TOR) 

 

กรรมการและ
เลขานุการ 

 
  

 ควบค ุมการดำ เน ิ น ง าน 
ประสาน ต ิดตาม บ ันทึก
ข้อมูลการขอใช้รถยนต์ EV 
นอกเส้นทางการให้บริการ 

บันทึกข้อความ
การขอใช้รถยนต์ 

EV 

ตลอด
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

 

 
 
กรรมการและ
เลขานุการ 

 

 -บริษัทส่งใบงวดงานมายัง
ศ ูนย ์ส ิ ่งแวดล้อมและการ
จัดการที่ยั่งยืน  
-จัดทำเอกสารประกอบ การ
ตรวจรับพัสดุ  
 

- ใบส่งมอบงาน  
- ใบตรวจรับพัสดุ  
- หนังสือเชิญ
บันทึกข้อความ
ประชุม  
- ระเบียบวาระ
การประชุม  
- รายงานการ
ประชมุ  

ภายใน   
๒ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 -ดำเนินการจัดประชุมตรวจ
รับพัสดุและรายงานประชุม
ตรวจรับพัสดุ 
 

- ใบส่งมอบงาน  
- ใบตรวจรับพัสดุ  
- หนังสือบันทึก  
ข้อความ 
เชิญประชุม  
- ระเบียบวาระ
การประชุม  
- รายงานการ
ประชมุ 

ภายใน 
๓ วัน 

     

 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการตรวจรับ

พัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ (๔) 



UP-CESM [๑๒] 
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๒. ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการงานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

  ศ ึกษารายละเอ ียดของ
ส ัญญาจ ้างเหมาบร ิการ 
การตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบ ั ดน ้ ำ เ ส ี ย  ภ าย ใน
มหาวิทยาลัยพะเยา 

- สัญญาจ้าง 
- รายละเอียด 
ขอบเขตของงานทั้ง
โครงการ (TOR) 

 

กรรมการและ
เลขานุการ 

 
  

 ควบค ุมการดำเน ินงาน 
ประสาน ต ิดตาม การ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
สัญญาจ้าง 

- สัญญาจ้าง 
- รายละเอียด 
ขอบเขตของงานทั้ง
โครงการ (TOR) 

ตลอด
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง  

 

 
 
กรรมการและ
เลขานุการ 

 

 -บริษัทส่งใบงวดงานมายัง
ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการ
จัดการที่ยั่งยืน  
-จ ัดทำเอกสารประกอบ 
การตรวจรับพัสดุ  

- ใบส่งมอบงาน  
- ใบตรวจรับพัสดุ  
- หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญประชุม  
- ระเบียบวาระการ
ประชุม  
- รายงานการประชมุ  

ภายใน    
๒ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 -ดำเน ินการจ ัดประชุม
ตรวจรับพัสดุและรายงาน
ประชุมตรวจรับพัสดุ 
 

-ใบส่งมอบงาน  
- ใบตรวจรับพัสดุ  
- หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญประชุม  
- ระเบียบวาระการ
ประชุม  
- รายงานการประชมุ 

ภายใน   
 ๓ วัน 

     

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการตรวจรับ

พัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ (๔) 



UP-CESM [๑๓] 
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๓. ขั้นตอนการดำเนินการจัดทำร่างรายละเอียดของงานและข้อกำหนด (TOR) 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

งานพัสดุ  ใบแต่งตั ้งคณะกรรมการ
(ม.พ.ก.ค.01) 
 
 

ใบม.พ.ก.ค.01 ภายใน      
๒ วัน 

คณะกรรมการ
และ

เลขานุการ 
 
 
   

 จัดทำร่างรายละเอียด และ
ข ้ อ ก ำหนด  (TOR) กา ร
บร ิหารส ัญญางานจ ้ าง
เหมาบริการ 
 

ร่าง 
รายละเอียด 

ขอบเขต 
ของงาน 

ทั้งโครงการ 
(TOR) 

ภายใน 
๓ วัน 

คณะกรรมการ  ประช ุมคณะกรรมการ
จ ัดทำร ่ างรายละเอ ียด
ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น ทั้ ง
โครงการ (TOR) 

รายละเอียด 
ขอบเขต 
ของงาน 

ทั้งโครงการ 
(TOR) 

ภายใน 
๒ วัน 

 
 
คณะกรรมการ 

 รายละเอียด ขอบเขตของ
งานทั้งโครงการ(TOR) 

 
 
 

รายละเอียด 
ขอบเขตของ

งานทั้ง
โครงการ
(TOR) 

 

ภายใน 
๑ วัน 

คณะกรรมการ
และ

เลขานุการ 

 รายละเอียด ขอบเขตของ
งานทั้งโครงการ(TOR) 

เพื ่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

รายละเอียด 
ขอบเขตของ

งานทั้ง
โครงการ
(TOR) 

ภายใน 
๑ วัน 

     

 

 

 

 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการจัดทำร่าง
รายละเอียดและ
ข้อกำหนด (TOR) 

ร่างรายละเอียด(TOR) 

มอบเจ้าหน้าที่พัสดุ
ดำเนินการ 

ถกูตอ้ง 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

รายละเอียด ขอบเขต
ของงานทั้งโครงการ

(TOR) 

สิ้นสุด 



UP-CESM [๑๔] 
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๔. ขั้นตอนการดำเนินการตรวจรับพัสด ุ
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

  
 

 

บริษัทผู้รับจ้างจัดส่งรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
ประจำเดือน  
ใบงวดงานประจำเดือน 

-รายงานผลการ     
  ปฏิบัติงาน 
 - ใบงวดงาน 

 

บริษัทผู้รับจ้าง  ข้อแนะนำ ข้อร้องเรียน 
รายงานผลการปฏิบัติงานบิล
ใบเสร็จ ใบส่งงวดงาน 
 

-รายงานผลการ 
 ปฏิบัติงาน 
-บิลใบเสร็จ 
-ใบส่งงวดงาน 

๑ ครั้ง     
ต่อเดือน 

 

กรรมการและ  
เลขานุการ 

 

 ตรวจสอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน  บิลใบเสร็จ 
 ใบส่งงวดงาน 
 

-รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
-บิลใบเสร็จ   
-ใบส่งงวดงาน 

๒ วัน 
 

กรรมการและ  
เลขานุการ 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารประกอบ การ
ประชุม ได้แก่ หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญประชุม ระเบียบ
วาระการประชุม ใบตรวจรับ
พัสดุ ใบงวดงาน และรายงาน
การประชุม 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน  
-หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญประชุม  
-ระเบียบวาระการ
ประชุม  
- รายงานการประชุม 

๓ วัน 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 -ดำเนินการจัดประชุมตรวจ
รับพัสดุและรายงานประชุม
ตรวจรับพัสดุ 

- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบงวดงาน 
- หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ 
  ประชุม 
-รายงานการประชุม 

ภายใน  
๓ วัน 

กรรมการและ  
เลขานุการ 

 

 มอบเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ
เพ่ือทำการตรวจรับในระบบ 
UP Budget และในระบบ 
EGP 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน    
-หนังสืบันทึกข้อความ  
-ระเบียบวาระการ 
 ประชุม  
-รายงานการประชุม 

๒ วัน 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

จัดประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ถูกต้อง 

ส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

ใบงวดงาน 

 

มอบเจ้าหน้าที่พัสดุ
ดำเนินการ 

ตรวจรับพัสดุ 


