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คํานํา 

 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่นักวิชาการสิ่งแวดล้อม ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ

ที่ยั ่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการ

ปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และบรรลุตามเป้าประสงค์ของ องค์กร 

 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวมขั้นตอน วิธีการดําเนินงาน และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน

การบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป การบํารุงรักษาเครื ่องจักรและอุปกรณ์ การจัดทําข้อมูล 

และรายงานด้านสิ่งแวดล้อม การส่งเสริมความร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ เพื่อให้การ

ดําเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และการขับเคลื่อนการจัดการ

ส่ิงแวดล้อมของมหาวิทยาลัยให้เกิดความย่ังยืนต่อไป 

 

 

ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ีย่ังยืน 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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๑ 

แบบกําหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ีย่ังยืน มหาวิทยาลัยพะเยา  

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

ผู้จัดทํา : นายธนกร  ขันเป้ีย 

ตําแหน่ง : นักวิชาการส่ิงแวดล้อม 

สังกัดงาน : งานส่งเสริมและการจัดการท่ีย่ังยืน 
 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตราฐานกําหนดตําแหน่ง 

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายนักวิชาการสิ ่งแวดล้อม ที ่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื ่อวันที ่ ๒๖

พฤศจิกายน ๒๕๕๘ ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการสิ่งแวดล้อมระดับ ปฏิบัติการ 

ดังน้ี 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน

ปฏิบัติงานเก่ียวกับส่ิงแวดล้อมภายใต้การกํากับแนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  

  ๑.๑ ช่วยปฏิบัติการเก่ียวกับการสํารวจรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลข้อมูล

และการดําเนินงานติดตามตรวจสอบสภาวะแวดล้อม เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนด และปรับปรุงนโยบาย 

แผนมาตรฐาน มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข กฎหมายที่เกี่ยวข้องรวมทั้งการสื่อสาร 

และถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อมเพื่อสร้างจิตสํานึกและส่งเสริม การมีส่วนร่วมของประชาชนในการ

จัดการส่ิงแวดล้อม 

  ๑.๒ ช่วยติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อมวิเคราะห์รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม  

และเสนอความเห็นเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อม และวินิจฉัยข้อเท็จจริงเบื้องต้นเกี่ยวกับ

ปัญหา ส่ิงแวดล้อม 

  ๑.๓ ร่วมพัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านส่ิงแวดล้อม 

  ๑.๔ ร่วมศึกษา ประสานการมีส่วนร่วมของเครือข่ายภาคีและกําหนดมาตรฐานคุณภาพ 

สิ่งแวดล้อม เช่น มาตรฐานคุณภาพนํ้า มาตรฐานคุณภาพอากาศ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อนําไปใช้เป็นมาตรฐานใน

พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

  ๑.๕ ศึกษาปัญหาเกี ่ยวกับมลภาวะ นิเวศวิทยา และการอนุรักษ์สิ ่งแวดล้อมด้านต่างๆ  

เพื่อประกอบการจัดทําข้อเสนอในแก้ปัญหา ปรับปรุงคุณภาพสิ่งแวดล้อม หรือส่งเสริมการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม

ในพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบ 

  



  

 

๒ 

  ๑.๖ สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชน เครือข่ายประชาชน อาสาสมัคร องค์กรเอกชน ต่างๆ 

มีส่วนร่วมในการดูแลและส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมในพื้นที่ เพื่อให้ท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบมีสิ่งแวดล้อมที่ดีตาม 

เกณฑ์มาตรฐานข้ันต่ําท่ีกําหนดไว้ 

  ๑.๗ วินิจฉัยข้อเท็จจริงเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหาสิ่งแวดล้อม รวมถึงตรวจเหตุเดือดร้อน รําคาญ

อันเน่ืองมาจากมลภาวะ เพ่ือนําเสนอแนวทางทางแก้ไขและสร้างความพึงพอใจให้ประชาชนผู้เสียหาย 

  ๑.๘ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับงานส่ิงแวดล้อม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  ๑.๙ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงาน 

และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้ 

 ๒. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที ่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน 

  ๓.๑ ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ 

  ๔.๑ ให้คําแนะนํา ชี้แจงและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานวิชาการสิ่งแวดล้อม แก่ส่วนราชการ 

หน่วยงานเอกชนและประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ได้ความรู้และข้อมูลท่ีต้องการ 

  ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น จัดทําสถิติ รายงาน หรือฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ เกี่ยวกับงาน

วิชาการสิ่งแวดล้อม เพื่อให้สนับสนุนภารกิจของส่วนราชการ และประโยชน์ในการพิจารณา กําหนดและ

ปรับปรุง นโยบาย แผน มาตรฐาน มาตรการ หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข และกฎหมายที่ เกี่ยวกับงาน

วิชาการส่ิงแวดล้อม 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ นายธนกร ขันเป้ีย ตําแหน่ง นักวิชาการส่ิงแวดล้อม ระดับ

ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังน้ี 

๑.การบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป 

 ๑.๑ บริหารจัดการ ควบคุม และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยกขยะให้

เป็นไปตามแผนการดําเนินงานและไม่มีขยะตกค้าง 

๑.๒ บริหารจัดการและควบคุมการบํารุงรักษาเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ และระบบท่ี

เก่ียวข้องภายในโรงคัดแยกขยะ 
๑.๓ จัดหาอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป และบริหาร

จัดการอุปกรณ์ป้องกันอันตราย 



  

 

๓ 

๑.๔ จัดเก็บและสรุปรายงานข้อมูลปริมาณขยะท่ีเข้าสู่กระบวนการคัดแยกและแปรรูป 

๒. งานสร้างนวัตกรรมและการบริหารจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อลดก๊าซเรือนกระจกสู่มหาวิทยาลัย Carbon 

Neutrality 

๒.๑ ศึกษาและพัฒนานวัตกรรมด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมเพ่ือสนับสนุนเป้าหมายการพัฒนา

สู่ Carbon Neutrality  

๒.๒ สร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยในการจัดกิจกรรมหรือโครงการด้าน

ส่ิงแวดล้อม 

 ๓. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย หรือเป็นงานของศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ีย่ังยืน  

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

๑.พระราชบัญญัติท่ีมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๔๕๖๓ 

๒.พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๓.พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕



  

 

๔ 

๑. ภาระงานหลักตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 

 

 

 

 

ลําดับ ภาระงาน/ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัดหลัก 
น้ําหนัก

คะแนน 

๑. งานบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป ๗๐ 

 ๑.๑. บริหารจัดการ ควบคุม และกํากับดูแลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยกขยะให้เป็นไป

ตามแผนการดําเนินงานและไม่มีขยะตกค้าง 

การปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัด

แยกขยะเป็นไปตามแผน และไม่มี

ขยะตกค้าง 

๒๕ 

๑.๒. บริหารจัดการและควบคุมการบํารุงรักษา

เครื่องจักรกล และระบบที่เกี่ยวข้องภายในโรงคัด

แยกขยะ 

เครื่องจักรกลและระบบที่เกี ่ยวข้อง

ได้รับการบํารุงรักษา 

๒๐ 

๑.๓. จัดหาอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานของ

พนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป  

อุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานของ

พนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป มี

ความพร้อมใช้งาน 

๑๕ 

๑.๔. จัดเก็บและสรุปรายงานข้อมูลปริมาณขยะท่ี

เข้าสู่กระบวนการคัดแยกและแปรรูป 

รายงานข้อมูลปริมาณขยะที ่ผ ่าน

กระบวนการคัดแยกและแปรรูปมี

ความครบถ้วน ถูกต้อง 

๑๐ 

๒. งานสร้างนวัตกรรมและการบริหารจัดการสิ ่งแวดล้อมเพื ่อลดก๊าซเรือนกระจกสู่

มหาวิทยาลัย Carbon Neutrality 

๓๐ 

 ๒.๑. ศึกษาและพัฒนานวัตกรรมด้านการจัดการ

สิ่งแวดล้อมเพื่อสนับสนุนเป้าหมายการพัฒนาสู่ 

Carbon Neutrality 

มีผลงานนวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติ

ด้านการจัดการส่ิงแวดล้อม 

๑๕ 

๒.๒. สร ้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยในการจัดกิจกรรมหรือโครงการด้าน

ส่ิงแวดล้อม 

ม ี โ ค ร ง ก า รหร ื อ ก ิ จ ก ร รมด ้ า น

สิ ่งแวดล้อมที ่ด ําเน ินการร ่วมกับ

หน่วยงานภายใน 

๑๕ 



  

 

๕ 

   ๒. ผลลัพธ์ท่ีคาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

 

ตัวชี้วัด ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 

ต.ค 

๖๘ 

พ.ย 

๖๘ 

ธ.ค 

๖๘ 

ม.ค 

๖๙ 

ก.พ 

๖๙ 

มี.ค 

๖๙ 

เม.ย 

๖๙ 

ม.ิย 

๖๙ 

ก.ค 

๖๙ 

ส.ค 

๖๙ 

ก.ย 

๖๙ 

๑.การปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยก

ขยะเป็นไปตามแผน และไม่มีขยะตกค้าง 

ร้อยละ ๘๐ ของการปฏิบัติงานพนักงานโรง

คัดแยกขยะไม่มีขยะตกค้างและเป็นไปตาม

ความเรียบร้อยตามแผนของทุกเดือน 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

๒.พน ักงานโรงค ัดแยกขยะท ี ่ม ีผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานระดับดีขึ้นไป 

พนักงานโรงคัดแยกขยะมีผลการประเมิน

การปฏิบัติงานระดับดี ร้อยละ ๘๐ ขึ้นไป 

     ร้อยละ 

๘๐ 

    ร้อยละ 

๘๐ 

๓.เครื่องจักรกลและระบบที่เกี่ยวข้องได้รับ

การบํารุงรักษา 

ร ้อยละ ๑๐๐ เคร ื ่องจ ักรท ี ่ ได ้ร ับการ

บํารุงรักษา 

 ร้อยละ 

๑๐ 

ร้อยละ 

๒๐ 

ร้อยละ 

๓๐ 

ร้อยละ 

๔๐ 

ร้อยละ 

๕๐ 

ร้อยละ 

๖๐ 

ร้อยละ 

๗๐ 

ร้อยละ 

๘๐ 

ร้อยละ 

๙๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

๔.อุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานของ

พนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป มีความ

พร้อมใช้งาน 

อ ุปกรณ์สน ับสน ุนการปฏ ิบ ัต ิงานของ

พนักงานโรงคัดแยกและแปรรูปมีความ

พร้อมใช้งานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐   

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

๕.รายงานข ้อม ูลปร ิมาณขยะท ี ่ ผ ่ าน

กระบวนการคัดแยกและแปรรูปมีความ

ครบถ้วน ถูกต้อง 

ร้อยละ ๑๐๐ ความครบถ้วนของรายงาน

ข้อมูลปริมาณขยะคัดแยกและแปรรูป 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

ร้อยละ 

๑๐๐ 

๖.มีผลงานนวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติด้าน

การจัดการสิ่งแวดล้อม 

จํานวนผลงานนวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติ

ด้านสิ่งแวดล้อมอย่างน้อย ๑ ผลงานต่อปี 

           

๗.มีโครงการหรือกิจกรรมด้านสิ่งแวดล้อมที่

ดําเนินการร่วมกับหน่วยงานภายใน 

จํานวนโครงการหรือกิจกรรมที่ดําเนินการกับ

หน่วยงานภายในอย่างน้อย ๓ หน่วยงาน 

           ๑ โครงการ ๓ หน่วยงาน 

๑ ผลงาน 



  

 

๖ 

๓. แผนพัฒนาศักยภาพ  

 

ผู้จัดทําภาระงาน 

 

ลงช่ือ............................... 

(นายธนกร ขันเป้ีย) 

นักวิชาการส่ิงแวดล้อม 

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

ผู้ตรวจสอบ 

 

ลงช่ือ .......................................... 

(นายเทวา หม่ืนจันทร์) 

หัวหน้างานการส่งเสริมและการ 

จัดการท่ีย่ังยืน 

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

ผู้อนุมัติ 

 

ลงช่ือ ........................................... 

(ดร.ปรัชญ์ ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อํานวยการศูนย์ส่ิงแวดล้อม 

และการจัดการท่ีย่ังยืน 

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

ลําดับ หลักสูตร ผู้จัดหลักสูตรอบรม สอดคล้องกับภาระงาน 

๑. อบรมการใช้ระบบ UP 

DMS 

ศ ูนย ์ส ิ ่ งแวดล ้อมและการ

จัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัย

พะเยา 

เพื่อให้สามารถจัดทํา รับ-ส่ง และจัดเก็บ

เอกสารราชการผ่านระบบ UP DMS ได้

อย ่างถ ูกต ้อง เป ็นระบบ และม ีความ

ปลอดภัยของข้อมูล 

๒. อ บ ร ม ก า ร พ ั ฒ น า

ศักยภาพงานสารบรรณ 

ศ ูนย ์ส ิ ่ งแวดล ้อมและการ

จัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัย

พะเยา 

เพื่อให้สามารถจัดทําหนังสือราชการและ

เอกสารทางราชการได้อย่างถูกต้องตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

๓. การอบรมการพ ัฒนา

โครงการ T-VER ภาคป่า

ไม้ 

ศ ูนย ์ส ิ ่ งแวดล ้อมและการ

จัดการที่ยั่งยืน ร่วมกับ คณะ

พล ังงานและส ิ ่ งแวดล ้อม 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพ ื ่อเพ ิ ่มความร ู ้ความเข ้าใจเก ี ่ยวกับ

กระบวนการลดก๊าซเร ือนกระจก และ

สามารถนําความรู ้มาประยุกต์ใช้ในการ

ดําเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมและสนับสนุน

เ ป ้ า ห ม า ย  Carbon Neutrality ข อ ง

มหาวิทยาลัย 

๔. เจาะลึกการปั ้นโมเดล

สามD สู่การทํา Art Toy 

ศิ ร ิ ไ พ ร ิ นทร ์  เ ย า ว ร ั ต น์  

เว็บไซต์ Futureskill 

เพื่อเพิ่มความรู้ความเข้าใจเทคนิคการป้ัน

โมเดล สามD เบื ้องต้นการใช้เครื ่องมือ

ต่างๆ การสร้างรายละเอียดและการแก้ไข

โมเดลการเตรียมโมเดล สามD ให้พร้อม

สําหรับการพิมพ์ 



  

 

๗ 

จากภาระหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้นํามาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart 

๑. ข้ันตอนดําเนินงานบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เก่ียวข้อง 

ระยะ 

เวลา 

  - ผู้เหมาบริการจัดเก็บขยะจัดส่งขยะท่ี

เก็บตามจุดเข้าโรงคัดแยกขยะ 

  

ผู้รับจ้าง

จัดเก็บขยะ 

 -ส่งข้อมูลสถิติที่เกี่ยวข้องกับการจัดการ

ขยะทั่วไปให้กับนักวิชาการสิ่งแวดล้อม

เพื ่อรวบรวมข้อมูลให้กับนักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ อัพเดทข้อมูลสถิติที ่ข้ึน

บนเว็บไซต์ 

 ๑๐ 

นาที 

พนักงานโรง

คัดแยก 

 - ดําเนินการกรีดถุงเพื่อตรวจสอบการ

ปะปนของขยะอันตรายหรือขยะติด

เช้ือในกระบวนการ 

- รถตัก ตักขยะเข้าสายพานลําเรียง ขยะ 

- คนงานค ัดแยกขยะตามสายพาน

ลําเลียง ขยะรีไซเคิล, ขยะอันตราย 

- สายพานลําเลียงขยะเข้าสู ่เครื ่องสับ

ย่อยขยะเข้าสู่ห้องหมักขยะ ๕ ถึง ๗ วัน 

- รถตักตักขยะเข้าเครื ่องร่อนตะแกรง

หมุน แยกเศษพลาสติกและปุ๋ยอินทรีย์ 

 ๘ วัน 

พนักงานโรง

คัดแยก 

 - เข้าสู่กระบวนการแปรรูปขยะ 

- ทําความสะอาดตากให้แห้งและเข้า

เคร่ืองบดให้มีขนาดน้อยลง 

 ๑ วัน 

นักวิชาการ

ส่ิงแวดล้อม 

 - ไม ้แขวนเส ื ้อ,เลโก้,เส ้นพลาสติก

นวัตกรรม อ่ืนๆ 

 ๑ วัน 

นักวิชาการ

ส่ิงแวดล้อม 

 - สรุปและรายงานผลการฏิบัติงานและผล

การประเมินประพนักงานโรงคัดแยกขยะ

ประจําเดือน 

 ๓๐ 

นาที 

     

เร่ิมต้น 

 

ส้ินสุด 

 

ช่ังน้ําหนัก 

คัดแยกขยะท่ัวไป 

แปรรูป 

สรุปผลรายงาน 

นวัตกรรม 



  

 

๘ 

๒. ข้ันตอนดําเนินงานบริหารจัดการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรและ ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เก่ียวข้อง 

ระยะ 

เวลา 

  - ตรวจเช็คการทํางานของเครื่องจักร

ตามแผนประจําเดือน กรณีมีอาการ

ผิดปกติ 

  

ช่างเทคนิค

โรงงานคัด

แยกขยะ 

 - ตรวจสอบการทํางานเครื่องจักรและ

อุปกรณ์ต่าง  ๆท่ีเก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบอุปกรณ์ควบคุม 

- ตรวจสอบบริเวณที่มีการใช้นํ้ายาล่อ

ล่ืนหรือสารต่างๆท่ีจําเป็น 

 ๑ วัน 

นักวิชาการ

ส่ิงแวดล้อม 

 

 - จัดทําใบเสนอจ้างซ่อม 

  ๑.ระบุขอบเขตงานซ่อม 

  ๒.ระบุรายละเอียดงานซ่อม  

ใบเสนอจ้าง

ซ่อม 

๑๐ นาที 

เจ้าหน้าท่ี

พัสดุ 

 

 - จัดทําเอกสารเสนอจ้างซ่อม 

- เจ้าหน้าที ่พัสดุดําเนินการตาม

ข้ันตอนพัสดุ 

 ๗ วัน 

นักวิชาการ

ส่ิงแวดล้อม 

 - รายงานผลประจําเดือนซ่อมบํารุง 

เคร่ืองจักร และ รถตักล้อยาง 

รายงานซ ่ อม

การบํารุง 

๓๐ นาที 

     

สรุปรายงานผล 

ส้ินสุด 

 

ตรวจสอบ 

เคร่ืองจักร 

 

กรณีซํารุด ปกต ิ

เร่ิมต้น 

 

เสนอซ่อม 

จัดช้ือจัดจ้าง 



  

 

๙ 

เบิกพัสดุ 

๓. ข้ันตอนดําเนินงานจัดหาอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานพนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เก่ียวข้อง 

ระยะ 

เวลา 

  - ตรวจเช็คจํานวน อุปกรณ์เหลือใช้   

นักวิชาการ

ส่ิงแวดล้อม 

 - ตรวจสอบรายการอุปกรณ์สนับสนุน

การปฏิบัติงานท่ีจําเป็น  

- รายการ

อุปกรณ์ 

๑ ช่ัวโมง 

นักวิชาการ

ส่ิงแวดล้อม 

 - จัดทําใบเสนอซ้ือ 

- จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ 

- รายละเอียด

คุณลักษณะ 

- ใบเสนอซ้ือ 

๑๐ นาที 

เจ้าหน้าท่ี

พัสดุ 

 

 - เจ้าหน้าที ่พัสดุดําเนินการตาม

ข้ันตอนพัสดุ 

 ๗ วัน 

นักวิชาการ

ส่ิงแวดล้อม 

 - เบิกพัสดุจากคลัง 

- จัดแจงแบ่งอุปกรณ์ตามประเภทงานท่ี

ปฏิบัติ  

 ๑๐ นาที 

     

เสนอซ้ือ 

จัดช้ือจัดจ้าง 

ส้ินสุด 

 

ตรวจเช็ค

อุปกรณ์ 

เพียงพอ ไม่เพียงพอ 

เร่ิมต้น 

 


