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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 (Standard Operating Procedures) 

การบริหารจัดการขยะประเภท RDF 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดการขยะประเภท RDF 

ลำดับ ผูšรับผิดชอบ แผนภูมิ 

(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

เอกสารที่

เกี่ยวขšอง 

   

 

   

1 กลุŠมภารกิจภูมิ

ทัศนŤและ

สิ่งแวดลšอม 

 

 

 

- จัดทำแผนการจัดการขยะ 

RDF หรือ โครงการฯ เสนอใหš

ผูšบริหารรับทราบ 

3 วัน แผนการ

ดำเนินงาน 

2 กลุŠมภารกิจภูมิ

ทัศนŤและ

สิ่งแวดลšอม 

 

 

 

- กำหนดใหšพนักงานบริการ 

(เก็บขยะ) จัดเก็บขยะตามจุด

ที่กำหนดไวš และขนสŠงมายัง

โรงคดัแยกขยะ 

ทุกวัน บันทึกปริมาณ

การจัดเก็บขยะ

รายวัน 

3 กลุŠมภารกิจภูมิ

ทัศนŤและ

สิ่งแวดลšอม 

 

 

 

 

- พนักงานบริการ (เก็บขยะ) 

ดำเนินการอัดกšอนขยะ RDF 

ที่จัดเก็บในโรงคัดแยกขยะ 

- กำหนดใหš 1 กšอน น้ำหนัก

ประมาณ 20-30 กิโลกรัม 

หรือประมาณ 4 ถุงดำขนาด

ใหญŠ 

-จัดวางกšอนขยะ RDF เรียงไวš

ตามพ้ืนที่ที่กำหนด และไมŠวาง

เกิน 3 ชั้น 

ทุกวัน 

 

 

 

- 

4 กลุŠมภารกิจภูมิ

ทัศนŤและ

สิ่งแวดลšอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จองรถสำหรับการขนสŠง 

- ประสานทีมงาน เพ่ือขนสŠง

กšอนขยะ RDF ขึ้นรถ 

- จัดทำใบนำสŠงขยะ RDF และ

เสนอใหšหัวหนšาสำนักงาน

วิทยาเขตพัทลุงลงนาม 

- ประสานงานไปยังบริษัทผูšรับ

ขยะประเภท RDF 

2 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

ใบนำสŠงขยะ  

RDF 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตšน 

การจัดเก็บขยะ 

การขนสŠงขยะ RDF 

ไปยังบริษัทผูšรับขยะ

ประเภท RDF 

การวางแผนการทำงาน 

การอัดกšอนขยะ RDF 

1 



3 
 

ลำดับ ผูšรับผิดชอบ แผนภูมิ 

(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

เอกสารที่

เกี่ยวขšอง 

 

 

- บริษัทปลายทางผูšรับขยะ 

RDF บันทึกน้ำหนักขยะและ

ผลวิเคราะหŤและแจšงขšอมูล

กลับมายังมหาวิทยาลัย 

1 เดือน 1.เอกสารใบชั่ง

น้ำหนัก 

2.ตารางยืนยัน

ผลวิเคราะหŤ

ขยะ RDF 

5 กลุŠมภารกิจภูมิ

ทัศนŤและ

สิ่งแวดลšอม 

 

 

 

 

 

-บันทึกขšอมูลน้ำหนักขยะ 

RDF ไวšใน Google sheet 

-จัดทำหนังสือขอเบิกเงินจาก

การจัดสŠงขยะ RDF

ประจำเดือน เสนอใหš 

รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง

ลงนาม 

-จัดสŠงหนังสือขอเบิกเงนิจาก

การจัดสŠงขยะ RDF ใหšกับ

บริษัทผูšรับขยะประเภท RDF 

2 วันทำการ 1.เอกสารใบชั่ง

น้ำหนัก 

2.ตารางยืนยัน

ผลวิเคราะหŤ

ขยะ RDF 

3.ตารางบันทึก

ขšอมูล 

4.หนังสือขอ

เบิกเงินจากการ

จัดสŠงขยะ RDF 

6 กลุŠมภารกิจภูมิ

ทัศนŤและ

สิ่งแวดลšอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-บริษัทผูšรับขยะประเภท RDF 

จัดสŠงเช็คใหšกับมหาวิทยาลัย 

-จัดทำบันทึกนำสŠงเงินเขšา

บัญชีเงินรับฝากของ

มหาวิทยาลัยและจัดสŠงใหšกับ

ฝśายการคลังและบริหาร

สินทรัพยŤ 

-บันทึกขšอมูลการจŠายเงินคŠา

จัดสŠงขยะ RDF ในแตŠละรอบ

ลงใน Google Sheet 

-ฝśายการคลังและบริหาร

สินทรัพยŤออกใบเสร็จ และ

จัดสŠงใหšบริษัทผูšรับซื้อขยะ 

RDF 

2 วันทำการ 1.บันทึกนำสŠง

เงินฯ 

2.ตารางบันทึก

ขšอมูลการ

จŠายเงินคŠา

จัดสŠงขยะ RDF 

ในแตŠละรอบ 

3.ใบเสร็จ 

รับเงนิ 

1 

การบันทึกขšอมูล 

และการจัดทำเอกสาร 

ที่เก่ียวขšอง 

การจัดการรายไดšจาก 

การจัดสŠงขยะ RDF 
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ลำดับ ผูšรับผิดชอบ แผนภูมิ 

(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

เอกสารที่

เกี่ยวขšอง 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

2 


