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บทนำ 
 

ตามขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับที่  57 วาดวย การจัดแบงสวนงาน                     

ขององคการจัดการน้ำเสีย พ.ศ. 2554 (แกไขเพิ่มเติม คร้ังที่ 1) พ.ศ. 2559 เมื่อวันที่ 28 มกราคม 

2559 นั้น ไดมีการปรับปรุงการจัดแบงสวนงานขององคการจัดการน้ำเสีย ใหสอดคลองกับ

ภารกิจในปจจุบัน จึงไดมีการกำหนดแผนผังการจัดแบงสวนงานขององคการจัดการน้ำเสีย หนาที่

ความรับผิดชอบและการบังคับบัญชาของแตละสายงานขององคการจัดการน้ำเสีย ในน้ำเสีย 

หนาที่ความรับผิดชอบและการบังคับของแตละสายงานขององคการจัดการน้ำเสีย ในการนี้              

ฝายจัดการน้ำเสียภูมิภาค (เดิม) ไดเปล่ียนมาเปน ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ ฝายจัดการน้ำเสีย 2 นั้น 

เพื่อใหงานในหนาที่ที่รับผิดชอบของสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา  ฝายจัดการน้ำเสีย 1 

และ 2  ถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ และคำส่ังอื่นๆที่เกี่ยวของ  ทั้งนี้ไดจัดทำขบวนการทำงาน

ของสำนักงานจัดการน้ำเสีย (สจส.) จำนวน 19 กระบวนงาน (Flow Chart) จึงไดจัดทำคูมือ              

การปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น โดยไดอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับมาตรฐาน                     

วิธีปฏิบัติงานและคูมือการปฏิบัติงานของสาขา เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานไดมาตรฐาน

อยางถูกตอง บรรลุตามเปาหมายและวัตถุประสงคขององคการจัดการน้ำเสียตอไป  

 

 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 

องคการจัดการน้ำเสีย 

มกราคม  2569 

 

          

 

 

  

 

 



สารบัญ 
 

                                                                                                             หน้า 

กระบวนงาน/งาน 

1. การบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียรวมตามขอตกลงรวม (MOA)      1 

   (WMA-RWMD-FC-001)             

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณประจำป          5          

(WMA-RWMD-FC-002)                         

3. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน               9                                      

(WMA-RWMD-FC-003)         

4. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป      13 

(WMA-RWMD-FC-004)         

5. การควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย       17 

(WMA-RWMD-FC-005)         

6. การเก็บตัวอยางน้ำและตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ     21 

(WMA-RWMD-FC-006)         

7. การซอมและบำรุงรักษาเคร่ืองจักร       25 

(WMA-RWMD-FC-007)        

8. การบริหารงบประมาณและคาใชจาย       29 

(WMA-RWMD-FC-008)         

9. การยืมเงินคาใชจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M)    32 

(WMA-RWMD-FC-009)         

10. การยืมเงินคาจางเหมาบุคลากร        36 

(WMA-RWMD-FC-010)         

11. การตั้งเบิกคาสาธารณูปโภค        40 

(WMA-RWMD-FC-011)         

12. การตั้งเบิกคาจางเหมารักษาความปลอดภัยและคาเชารถ    43 

(WMA-RWMD-FC-012)  

13. การดำเนินงานจัดซื้อจัดจาง 8 ขั้นตอน       47 

(WMA-RWMD-FC-013)  



สารบัญ 
 

                                                                                                             หนา 

กระบวนงาน/งาน (ตอ)  

14. การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ               51          

(WMA-RWMD-FC-014)                

15. การควบคุมพัสดุของสาขา/บัญชีทรัพยสิน              55          

(WMA-RWMD-FC-015)                 

16. การหักลางเงินยืมคาใชจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M)           59         

(WMA-RWMD-FC-016)                 

17. การควบคุมจางเหมาบุคลากร (หักลางเงินยืมทดรองจาย)            63          

(WMA-RWMD-FC-017)                 

18. การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน อจน. ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา      67         

(WMA-RWMD-FC-018)  

19. การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา            70          

(WMA-RWMD-FC-019)  

ภาคผนวก ก   ตารางสรุปกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา  89 

 



 

1 

องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject)  :   การบริหารจัดการระบบบำบดัเสียรวมตามขอตกลงรวม (MOA)   

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :   WMA-RWMD-FC-001 

ฉบับที่  (Release No.) :   R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-001 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การบริหารจัดการระบบบำบัด
น้ำเสียรวมตามขอตกลงรวม (MOA) 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-001 
File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย เปนไปตามขอตกลงรวม (MOA) และบรรลุเปาหมายของ

องคกรท่ีกำหนดไว  
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ระเบียบ ขอบังคับขององคการจัดการน้ำเสีย 

2.2 ขอตกลงใหบริการรับบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม (MOA) 

2.3 แผนการดำเนินงานระยะยาว 15 ป  

2.4 แผนการดำเนินงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.5 แผนปฏิบตัิงานและแผนงบประมาณประจำป 

2.6 ยุทธศาสตรท่ี 1 กอสรางและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.7 กลยุทธท่ี 1.2 ฟนฟูและรักษาระบบบำบัดน้ำเสียในพ้ืนท่ีเปาหมาย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ศึกษารายละเอียดแผนการดำเนินงานระยะยาว 15 ป แผนการดำเนินงานบริหารจัดการและบำรุงรักษา                 

ระบบบำบัดน้ำเสีย ระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานบริหารจัดการ                    

ระบบบำบัดน้ำเสีย เชน มติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย ขอตกลงใหบริการ                 

รับบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม แผนปฏิบัติงาน และแผนงบประมาณ   
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมายศึกษาทบทวนแผนการดำเนินงานระยะยาว 15 ป 

แผนการดำเนินงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย ระเบียบ ขอบังคับขององคการจัดการน้ำเสีย   

ขอตกลงใหบริการรับบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม 

4.2 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย ประสานงานกับเจาหนาท่ีองคกรปกครอง                    

สวนทองถ่ิน เพ่ือนัดหมายการประชุมกำกับดูแลการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย ทุกไตรมาส   

4.3 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย ดำเนินการทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ                   

ประชุมเม่ือทราบกำหนดวันเวลาจากการประสานงาน กับ เทศบาลฯ  ผอ.ฝจส. ผอ.ฝบจ. และ ทสจ./สภภ.  

4.4 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดทำบันทึกการประชุม รายงานผลการดำเนินงาน 

ท่ีผานมาตามท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการและเลขานุการ 
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4.5 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสยหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ควบคุมการดำเนินงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน

และแผนงบประมาณ 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 

 

6. ขอมูลท่ีบันทึก ( Record ) :   
6.1 บันทึกการประชุมคณะกรรมกำกับดูแลงานบริหารจดัการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม 

6.2 หนังสือเชิญประชุม 

6.3 บันทึกรายนามผูเขารวมประชุม 
 

7. นิยาม  (Definition) :  

(ถามี) 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-001 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสีย

สาขา 

ชื่อหลัก :  การบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียรวม (MOA) 
หนา :  1 

    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  15 วัน ศึกษารายละเอียดขอตกลงรวม (MOA) และแผนบริหารจัดการระบบบำบัด

น้ำเสียรวม 15 ป 

 

- ผอ.ฝจส. 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- บันทึกขอตกลงการบริการรับบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสียรวม (MOA) 

- แผนบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียรวม 15 ป 

2  30 วัน บริหารจัดการตลอดจนซอมแซมปรับปรุงบำรุงรักษาใหสามารถดำเนินการ

บำบัดนำ้เสยีตามมาตรฐานทีท่างราชการกำหนด 

 

 

- ผอ.ฝจส. 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- มาตรฐานคุณภาพน้ำทิ้งชุมชน 

- แผนบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียรวม 15 ป 

3  ทุกเดือน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง ประจำเดือน/ประจำป 

 

 

- ผอ.ฝจส. 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- รายงานประจำวัน คุณภาพน้ำ ขอมูลปริมาณ

น้ำ การใชพลังงาน และงานซอมบำรุงรักษา 

4  

 

 

ทุกเดือน จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- รายงานการบริหาหรจัดการประจำเดือน 

5  

 

ทุกเดือน พิจารณา ตรวจสอบ และรับรองการรายงาน 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

6  

 
 

ทุกเดือน นำสงรายงานให องคการจัดการน้ำเสีย สำนักงานใหญ  
 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.  

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิน้สุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



5 

องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject)    : การจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณประจำป 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) : WMA-RWMD-FC-002 

ฉบับที่  (Release No.) : R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-002 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การจัดทำแผนปฏิบัติการและ
แผนงบประมาณประจำป 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-002 
File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณของสำนักงานจัดการน้ำเสีย บรรลุเปาหมายท่ีกำหนดไวและ

เพ่ือใหการบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียของมีประสิทธิภาพและเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ระเบียบ ขอบังคับขององคการจัดการน้ำเสีย 

2.2 อนุมัติหลักการ งบประมาณ 

2.3 ขอตกลงใหบริการรับบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม  

2.4 แผนการดำเนินงานระยะยาว 15 ป 

2.5 ยุทธศาสตรท่ี 1 กอสรางและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.6 กลยุทธท่ี 1.2 ฟนฟูและรักษาระบบบำบัดน้ำเสียในพ้ืนท่ีเปาหมาย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ศึกษารายละเอียด ระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสีย เชน มติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย ขอตกลงใหบริการรับ

บริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม อนุมัติหลักการงบประมาณ ประเด็นยุทธศาสตร และกลยุทธ   
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมายศึกษาทบทวนระเบียบ ขอบังคับขององคการจัดการ

น้ำเสีย อนุมัติหลักการงบประมาณ ขอตกลงใหบริการรับบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม 

4.2 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมายรวบรวมขอมูลผลการดำเนินงาน มติท่ีประชุม

คณะกรรมการกำกับดูแลบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย คาใชจายตางๆ ของปท่ีผานมา เพ่ือใชประกอบการจัดทำ

แผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณ 

4.3 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดทำบันทึก อจน. ถึง ผอ.ฝจส เพ่ือขออนุมัติ

หลักการแผนปฏบิัติการและแผนงบประมาณ พรอมแนบแผนปฏิบตัิการและแผนงบประมาณ 

4.4 ผูอำนวยการฝายจัดการน้ำเสีย (ผอ.ฝจส.)  พิจารณาตรวจสอบแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณแลว              

นำเรียน รองผูอำนวยการปฏิบัติการ (รผอ.อจน.(ปก.)) อนุมัติหลักการ 

4.5 รองผูอำนวยการปฏิบัติการ (รผอ.อจน.(ปก.)) อนุมัติหลักการ 

4.6 ผูอำนวยการฝายจัดการน้ำเสีย (ผอ.ฝจส.) หรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย สำเนาแผนปฏิบัติการและแผน

งบประมาณ แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กงป. สจส. เปนตน 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-002 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การจัดทำแผนปฏิบัติการและ
แผนงบประมาณประจำป 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-002 
File Name    : 

 

4.7 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณ

ท่ีผานการไดรับอนุมัติหลักการแลว ใหรายงานผลการดำเนินงานทุกเดือน ทุกไตรมาส และสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

ใหผูอำนวยการฝายจัดการน้ำเสีย (ผอ.ฝจส.) และรองผูอำนวยการปฏิบัติการ (รผอ.อจน.(ปก.)) ตามวิธีการจัดทำรายงาน

ผลการดำเนินงานประจำเดือน (WMA-RWMA-FC-003) และวิธีการจัดทำสรุปรายงานประจำป (WMA-RWMD-FC-004) 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. ขอมูลท่ีบันทึก ( Record ) :   
(ไมมี) 

 

7. นิยาม  (Definition) :  

(ถามี) 
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 ฝายจัดการน้ำ

เสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-002 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้

เสียสาขา 

ชื่อหลัก :  การจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณประจำป 
หนา :  1 

    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  30 วัน จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- บันทึกขอตกลงการบริการรับบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสียรวม (MOA) 

- แผนบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียรวม 15 ป 

- บันทึกขออนุมัติหลักการปฏิบัติ 

- แผนปฏิบัติการ และแผนงบประมาณประจำป 

2  7 วัน รวบรวมเอกสารและนำสงเอกสารใหดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- แผนปฏิบัติการ และแผนงบประมาณประจำป 

3  2 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- ขอเท็จจริง และเหตุผลความจำเปน รายละเอียด คุณลักษณะดานเทคนิค 
- ความเหมาะสมของงบประมาณที่ใชในการดำเนินงาน 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

- บันทึกขออนุมัติหลักการแผนฯ 

- แผนปฏิบัติการ และแผนงบประมาณประจำป 

  3 วัน จัดทำแผนปฏิบัติการ และแผนงบประมาณประจำป 
 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 
 

- บันทึกขออนุมัติหลักการแผนฯ 

- แผนปฏิบัติการ และแผนงบประมาณประจำป 
 

5  2 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เห็นชอบ 

- อนุมัติหลักการ 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

- บันทึกขออนุมัติหลักการแผนฯ 

- แผนปฏิบัติการ และแผนงบประมาณประจำป 

6  

 

1 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ) 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-002 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การจัดทำแผนปฏิบัติการและ
แผนงบประมาณประจำป 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-002 
File Name    : 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-003 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-003 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่ อหลัก : การจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-003 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามแผนบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียท่ีกำหนดไว อยางมีประสิทธิภาพ

สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร  
  

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการดำเนินงานบริการจัดการและบำรุงรกัษาระบบบำบดัน้ำเสีย 

2.2 แผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ  

2.3 แผนการวิเคราะหคุณภาพน้ำเสีย 

2.4 ขอบังคับ อจน. ฉบับท่ี 57 วาดวยการจัดแบงสวนงานของ อจน. 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

การรวบรวมบันทึกขอมูลประจำวัน สัปดาห การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน บันทึกขอรายงานผล                   

การดำเนินงาน เสนอ ผอ.ฝจส. สงเอกสารรวบรวมเขาสำนักงานใหญ 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมรายงานประจำวัน และสัปดาห 

4.2 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ดำเนินการวิเคราะหขอมูล รายงานปญหาอุปสรรค

ในการดำเนินงานและขอเสนอแนะ 

4.3 จัดทำตารางยอดคาใชจายประจำเดือน 

4.4 จัดทำตารางปริมาณน้ำเขาระบบบำบัดน้ำเสียประจำวัน 

4.5 จัดทำตารางผลวิเคราะหคุณภาพน้ำ กอนและหลังผานกระบวนการบำบัด 

4.6 แนบรูปภาพการปฏิบัติงานประกอบและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

4.7 เขาเลมแลวจัดทำบันทึกนำสง เทศบาลฯ และสง Digital File ให กปง. 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 ประวัติการซอมเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.2 แบบฟอรมการตรวจสอบเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.3 แบบฟอรมการบันทึกชั่วโมงการทำงานของเครื่องจักรและอุปกรณ 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-003 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่ อหลัก : การจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-003 

File Name    : 

 

6.4 แบบฟอรมการบันทึกปริมาณการใชกระแสไฟฟา 

6.5 แบบฟอรมการบันทึกปริมาณน้ำเขาระบบบำบัดน้ำเสีย 

6.6 แบบฟอรมรายงานผลการวิเคราะหคุณภาพน้ำ 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-003 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  30 วัน จัดทำรายงานประจำเดือน 

 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- ตารางบันทึกการปฏิบัติงานประจำวัน 

- รายงานการปฏิบัติงานประจำสัปดาห 

2  3 วัน - รวบรวมขอมูล และจัดทำรายงานประจำเดือน 

- ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- รายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน 

- ขอบังคับ อจน. ฉบับที่ 57 วาดวยการจัดแบง

สวนงานของ อจน. 

3  2 วัน พิจารณาวิเคราะหขอมูล รายงานปญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน 

และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

4  3 วัน จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเปนประจำเดือน 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

- บันทึกขอสงรายงานประจำเดือน 

- หนังสือ ขอสงรายงานประจำเดือน ให อปท. 

- รายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน (เลม) 

5  1 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เห็นชอบ 

- อนุมัติหลักการ 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

- บันทึกขอสงรายงานประจำเดือน 

- หนังสือ ขอสงรายงานประจำเดือน ให อปท. 

- รายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน (เลม) 

6  

 

1 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ) 
 

 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-004 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-004 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่ อหลั ก  : การจัดท ำรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำป 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันทีอ่นุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-004 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือให ม่ันใจวาได มีการปฏิบัติตามแผนบริหารจัดการระบบบำบัดน้ ำเสียและเป าหมายท่ีกำหนดไว                          

อยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร  
 

2. หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการดำเนินงานบริการจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.2 แผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ  

2.3 แผนการวิเคราะหคุณภาพน้ำเสีย 

2.4 ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 57 วาดวยการจัดแบงสวนงานขององคการจัดการน้ำเสีย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

การรวบรวมบันทึกขอมูลประจำวัน สัปดาห การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน บันทึกขอรายงานผล                  

การดำเนินงาน เสนอ ผอ.ฝจส. พรอม Digital File สงเอกสารรวบรวมเขาสำนักงานใหญ เพ่ือให กปง. รวบรวมจัดเก็บ 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมรายงานประจำวัน ประจำสัปดาห และ

ประจำเดือน 

4.2 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ดำเนินการวิเคราะหขอมูล รายงานปญหาอุปสรรค

ในการดำเนินงานและขอเสนอแนะ 

4.3 จัดทำตารางยอดคาใชจายประจำป 

4.4 จัดทำตารางปริมาณน้ำเขาระบบบำบัดน้ำเสียประจำป 

4.5 จัดทำตารางผลวิเคราะหคุณภาพน้ำ กอนและหลังผานกระบวนการบำบัดประจำป 

4.6 แนบรูปภาพการปฏิบัติงานประกอบและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

4.7 เขาเลมแลวจัดทำบันทึกนำสง เทศบาลฯ และบันทึกขอรายงานผลการดำเนินงาน เสนอ รผอ.อจน.(ปก.) ผาน 

ผอ.ฝจส. พรอมจัดทำ Digital File สงให กปง. รวบรวมจัดเก็บ 

 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

 

 

 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-004 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่ อหลั ก  : การจัดท ำรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำป 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันทีอ่นุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-004 

File Name    : 

 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 ประวัติการซอมเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.2 แบบฟอรมการตรวจสอบเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.3 แบบฟอรมการบันทึกชั่วโมงการทำงานของเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.4 แบบฟอรมการบันทึกปริมาณการใชกระแสไฟฟา 

6.5 แบบฟอรมการบันทึกปริมาณน้ำเขาระบบบำบัดน้ำเสีย 

6.6 แบบฟอรมรายงานผลการวิเคราะหคุณภาพน้ำ
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-004 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การจัดทำสรุปผลการดำเนินงานประจำป หนา :  1 
   

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  จัดทำรายงานประจำป 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- รายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน 

- ขอบังคับ อจน. ฉบับที่ 57 วาดวยการจัดแบง

สวนงานของ อจน. 

2  - รวบรวมขอมูล และจัดทำรายงานประจำป 

- ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

3  พิจารณาวิเคราะหขอมูล รายงานปญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน และ

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

4  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเปนประจำป 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

- รายงานการบริหาหรจัดการประจำป 

5  พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เห็นชอบ 

- อนุมัติหลักการ 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

- บันทึก ขอสงรายงานสรุปผลการดำเนินงาน

ประจำป  

- หนังสือ ขอสงรายงานประจำป ให อปท. 

- รายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำป (เลม) 

6  

 

เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ) 
 

 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-005 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                :  

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-005 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-005 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามแผนบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียและเปาหมายท่ีกำหนดไว อยางมี

ประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร  
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการดำเนินงานบริการจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.2 แผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ  

2.3 แผนการวิเคราะหคุณภาพน้ำเสีย 

2.4 ขอบังคับ อจน. ฉบับท่ี 57 วาดวยการจัดแบงสวนงานของ อจน. 

2.5 มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิงจากอาคารประเภท ก 

2.6 คูมือความปลอดภัยในการปฏิบัติ 

2.7 คูมือการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

แผนการดำเนินงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย แผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ 

แผนการวิเคราะหคุณภาพน้ำ มติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย ขอตกลงใหบรกิารรับ

บริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 วิศวกรหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ศึกษาแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ คูมือเครื่องจักรอุปกรณ 

4.2 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย ตามวิธีการเดิน

ระบบบำบัดน้ำเสีย รวมท้ังศึกษาแผนการดำเนินงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย แผนปฏิบัติการและ

งบประมาณ 

4.3 วิศวกรหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ควบคุมการปฏิบัติงานของชางไฟฟา/เครื่องกล และคนงาน จัดทำ/บันทึก

รายงานประจำวัน ประจำสัปดาห แระจำเดือน ของเครือ่งจักรอุปกรณแลวรายงานผลตอ ผจก.สจส.  

4.4 นักวิทยาศาสตร (ถามี) ศึกษาคูมือวิธีการวิเคราะหคุณภาพน้ำ วิธีการเก็บตัวอยางน้ำ และดำเนินการวิเคราะห

คุณภาพน้ำตามแผน แลวรายงานผลตอ ผจก.สจส. 

4.5 วิศวกรและนักวิทยาศาสตร (ถามี) หรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย รวมกันจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน              

รายสัปดาห รายเดือนและรายป แลวนำสง ผจก.สจส. 

4.6 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบผลการดำเนินงาน วิเคราะหปญหา 

อุปสรรค ขอเสนอแนะแนวทางแกไข แลวจัดทำบันทึกรายงาน ผอ.ฝจส. และ รผอ.อจน.(ปก.) 
 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-005 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-005 

File Name    : 

 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 ประวัติการซอมเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.2 แบบฟอรมการตรวจสอบเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.3 แบบฟอรมการบันทึกชั่วโมงการทำงานของเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.4 แบบฟอรมการบันทึกปริมาณการใชกระแสไฟฟา 

6.5 แบบฟอรมการบันทึกปริมาณน้ำเขาระบบบำบัดน้ำเสีย 

6.6 แบบฟอรมรายงานผลการวิเคราะหคุณภาพน้ำ 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-005 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสีย

สาขา 

ชื่อหลัก :  การควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย 
หนา :  1 

    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  ทุกวัน การควบคุมการเดนิระบบบำบัดน้ำเสีย 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

  (ตำแหนง : วิศวกร/ นายชางเทคนิค) 

- คูมือการปฏิบัติงาน 

- แบบฟอรมตางๆ เชน รายงานประจำวันและ 

สัปดาห ปริมาณน้ำ อัตราการใชพลังงานไฟฟา 

2  30 วัน - รวบรวมขอมูล และจัดทำรายงานเอกสารเพ่ือดำเนินการตรวจสอบ 

ควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.        

  (ตำแหนง : วิศวกร/ นายชางเทคนิค) 

- รายงานผลคุณภาพน้ำ (ผานเกณฑมาตรฐาน) 

- รายงานปริมาณน้ำเขาระบบบำบัดน้ำเสีย 

- รายงานอัตราการใชพลังงานไฟฟา 

3  2 วัน พิจารณาวิเคราะหขอมูล ตรวจสอบรายงานการควบคุมการเดินระบบบำบัด

น้ำเสีย 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

 

4  2 วัน จัดทำรายงานการควบคุมการเดินระบบบำบดัน้ำเสีย 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.        

 

 

5  1 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เห็นชอบ 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รายงานผลคุณภาพน้ำ (ผานเกณฑมาตรฐาน) 

- รายงานปริมาณน้ำเขาระบบบำบัดน้ำเสีย 

- รายงานอัตราการใชพลังงานไฟฟา 

6  

 

1 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ) 
 

 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การเก็บตัวอยางน้ำและการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-006 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-006 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การเก็บตัวอยางน้ำและการตรวจ
วิเคราะหคุณภาพน้ำ 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-006 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานวิเคราะหคุณภาพน้ำ ปฏิบัติตามแผนบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย และเปาหมายท่ีกำหนดไว 

อยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร  
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการดำเนินงานบริการจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.2 แผนการวิเคราะหคุณภาพน้ำเสีย 

2.3 มาตราฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิงจากอาคารประเภท ก 

2.4 คูมือการปฏิบัติงานหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ครอบคลุมการดำเนินงานเก่ียวกับการวิเคราะหคุณภาพน้ำระบบบำบัดน้ำเสีย งานบริหารจัดการระบบบำบัด               

น้ำเสีย ตามขอตกลงใหบริการรับบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 นักวิทยาศาสตรหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ศึกษาคูมือการวิเคราะหคุณภาพน้ำและคูมือการเก็บตัวอยางน้ำแลว 

จัดทำแผนการเก็บตัวอยางน้ำ ใหสอดคลองกับแผนบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียท่ีผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสีย

เห็นชอบแลว 

4.2 นักวิทยาศาสตรหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เก็บตัวอยางน้ำตามท่ีกำหนด 

4.3 นักวิทยาศาสตร (ถามี) วิเคราะหคุณภาพน้ำตามแผน ตามคูมือวิธีการปฏิบัติงานตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ 

แลวบันทึกรายงานลงในแบบฟอรมรายงานผลการตรวจวิเคราะห 

4.4 กรณีไมมี นักวิทยาศาสตร ผูท่ีไดรับมอบหมาย เก็บตัวอยางน้ำแลวสงหนวยงานภายนอกวิเคราะหคุณภาพน้ำ

ตามแผน แลวบันทึกรายงานลงในแบบฟอรมรายงานผลการตรวจวิเคราะห 

4.5 วิศวกร และนักวิทยาศาสตร (ถามี)  หรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย รวมกันจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน             

รายสัปดาห รายเดือนและรายป แลวนำสง ผจก.สจส. 

4.6 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบผลการดำเนินงาน วิเคราะหปญหา 

อุปสรรค ขอเสนอแนะแนวทางแกไข แลวจัดทำบันทึกรายงาน ผอ.ฝจส. และ รผอ.อจน.(ปก.) 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
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6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 แบบฟอรมรายงานผลการตรวจวิเคราะห  

6.2 แบบฟอรมแผนการเก็บตัวอยางน้ำ 

6.3 แบบฟอรมการบันทึกปริมาณน้ำเขาระบบบำบัดน้ำเสีย 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-006 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสีย

สาขา 

ชื่อหลัก :  การเก็บตัวอยางน้ำ และการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ 
หนา :  1 

    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  ทุกวัน การเก็บตัวอยางน้ำ และการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

  (ตำแหนง : นักวิทย/วิศวกร/ นายชาง

เทคนิค) 

- คูมือการปฏิบัติงานตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ 

- มาตรฐานคุณภาพน้ำทิ้งชุมชน 

- บันทึกขอตกลงการดำเนินงานรัฐวิสาหกิจ 

2  ทุกวัน - เก็บตัวอยางน้ำ (เขา – ออก) 

- ตรวจวัดคุณภาพน้ำ DO pH Temperature (ประจำทุกวัน) 

- ตรวจวัดคุณภาพน้ำ BOD COD SS (อยางนอย 1 คร้ังตอสัปดาห) 

- ตรวจวัดคณุภาพน้ำ BOD COD SS (อยางนอย 1 คร้ังตอเดือน) 

สำหรับระบบบำบัดน้ำเสีย โครงการพระราชดำริฯ 

- ตรวจวัดคุณภาพน้ำ Oil & Grease TP TN (อยางนอย 1 คร้ังตอเดือน) 

- ตรวจวัดคุณภาพน้ำ Oil & Grease TP TN (อยางนอย 1 คร้ังตอ 6 

เดือน) สำหรับระบบบำบัดน้ำเสีย โครงการพระราชดำริฯ 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.        

  (ตำแหนง : นักวิทย/วิศวกร/ นายชาง

เทคนิค) 

- แบบฟอรม บันทึกขอมูลคุณภาพน้ำ 

- ใบรายงานผลการตรวจวิเคราะห  

     (สจส. หรือหนวยงานภายนอกที่ใหบริการรับ

ตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ) 

3  ทุกวัน พิจารณาวิเคราะหขอมูล ตรวจสอบผลการดำเนินงานการควบคุมการ

เดินระบบบำบดัน้ำเสีย 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

4  30 วัน จัดทำรายงานผลการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ 
 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.        

- แบบฟอรม บันทึกขอมูลคุณภาพน้ำ 

- ใบรายงานผลการตรวจวิเคราะห  

5  30 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

- เสนอลงนาม/ เห็นชอบ 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- แบบฟอรม บันทึกขอมูลคุณภาพน้ำ 

- ใบรายงานผลการตรวจวิเคราะห  

6  

 

30 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ - สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน 
อจน. สำนักงานใหญ) 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตดัสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหเครื่องจักรอุปกรณของระบบบำบัดน้ำเสีย มีอายุการใชงานยาวนาน และใชงานไดอยางมีมีประสิทธิภาพ 
 

2. หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการซอมและบำรุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ 

2.2 คูมือการใชงานเครื่องจักรและอุปกรณ 

2.3 ประวัติการบำรุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ 

2.4 คูมือความปลอดภัยในการปฏิบัติ 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ครอบคลุมการจัดทำรายการเครื่องจักรอุปกรณ การบำรุงรักษาและซอมบำรุง เครื่องจักรอุปกรณของระบบบำบัด

น้ำเสีย และการซอมแซมโดย สจส. เอง หรือสงหนวยงานภายนอกซอม 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ทำการรวบรวมรายชื่อเครื่องจักรและอุปกรณของ

ระบบบำบัดน้ำเสยี ลงในแบบฟอรมรายการเครื่องจักรและอุปกรณ (WMA-……..-FM-001) 

4.2 วิศวกรหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดทำแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณของระบบบำบัดน้ำเสีย โดย

ระบุรายละเอียดของแผนลงในแบบฟอรมแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ (WMA-……..-FM-002) 

4.3 นายชางไฟฟา/ เครื่องกล หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ดำเนินการบำรุงรักษาเครื่องมือตามแผนท่ีกำหนดไว แลว

บันทึกผลการบำรุงรักษา ลงในแบบฟอรมประวัติเครื่องจักร (WMA-……..-FM-007) และรายงานตรวจสภาพเครื่องจักร

อุปกรณลงในแบบฟอรมรายงานการตรวจสภาพเครื่องจักรอุปกรณ (WMA-……..-FM-003) 

กรณีเครื่องจักรหรืออุปกรณเกิดชำรุดเสียหายใชงานไมได 

4.4 นายชางไฟฟา/ เครื่องกล หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เม่ือตรวจสอบพบเครื่องจักรหรืออุปกรณชำรุด ใหบันทึก

รายงานผลลงในแบบฟอรมใบแจงซอม (WMA-……..-FM-008) 

4.5 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผู ท่ี ไดรับมอบหมาย ตรวจสอบรายงานแบบฟอรมใบแจงซอม                     

(WMA-SKA-FM-008) วิเคราะหปญหาเพ่ือหาสาเหตุรวมกันกับวิศวกรและนายชางไฟฟา/เครื่องกล แลวดำเนินการดังนี ้

- กรณีสามารซอมบำรุงได ทำการตรวจสอบอะไหลสำรองและซอมบำรุงทันที 

- กรณีไมสามารถซอมบำรุงได ประเมินงานในการแกไข ท้ังนี้ การแกไขสามารถกระทำไดหลายกรณีข้ึนอยูกับ 

สภาพ ความรุนแรง ของปญหาพบ เชน สงซอมภายนอก หรือสั่งอะไหลมาเพ่ิมแลวประมาณการราคาซอมบำรุงแลวรายงาน

เขาสวนกลาง กปง. 

- เม่ือดำเนินการแกไขไดแลว ใหบันทึกผลการซอมบำรุงลงในแบบฟอรมประวัติเครื่องจักร (WMA-……..-FM-008) 
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- ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ทำการตรวจสอบใบแจงซอม (WMA-…..-FM-003) 

ทุกสัปดาห เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดนำขอมูลผลการซอมและบำรุงรักษาลงในประวัติการซอมอยางถูกตองสม่ำเสมอ 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 แบบฟอรมรายการเครื่องจักร-อุปกรณเครื่องมือ  

6.2 แบบฟอรมการตรวจสอบสภาพเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.3 แบบฟอรมการบันทึกชั่วโมงการทำงานของเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.4 แบบฟอรมการบันทึกปริมาณการใชกระแสไฟฟา 

6.5 แบบฟอรมการบันทึกใบแจงซอม 

6.6 แบบฟอรมแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรและอุปกรณ 

6.7 แบบฟอรมประวัติการซอมเครื่องจักรและอุปกรณ 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

 กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

 รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-007 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสีย

สาขา 

 
ชื่อหลัก :  การซอมและบำรุงรักษาเคร่ืองจักร หนา :  1 

    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  7 วัน การซอมแซมและบำรุงรักษาเคร่ืองจักร 

 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

  (ตำแหนง : วิศวกร/ นายชางเทคนิค) 

- แผนการบำรุงรักษาเคร่ืองจักร 

- ประวัติการทำงานของเคร่ืองจักร 

- คูมือการบำรุงรักษาเคร่ืองจักร 

- แบบฟอรม แจงซอมเคร่ืองจักร 

2  7 วัน - บำรุงรักษาเคร่ืองจักร (ตามแผนฯ) 

- จัดทำรายละเอียด คุณลักษณะดานเทคนิค 
 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.   

   (ตำแหนง : วิศวกร/ นายชางเทคนิค) 

- หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ และเจาหนาที่พัสดุ   

- แผนการบำรุงรักษาเคร่ืองจักร 

- ใบสงซอมเคร่ืองจักร 

- รายละเอียดคุณลักษณะดานเทคนิค 

3  3 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- ขอเท็จจริง และเหตุผลความจำเปน รายละเอียด 
คุณลักษณะดานเทคนิค 
- ความเหมาะสมของงบประมาณที่ใชในการดำเนินงาน 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

 

4  1 วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการซอมแซมและบำรุงรักษา

เคร่ืองจักร 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.        

 

- บันทึกขออนุมัติซอมแซมและบำรุงรักษาฯ 

- ใบสงซอมเคร่ืองจักร/ ประวัติการซอมแซม 

- รายละเอียดคุณลักษณะดานเทคนคิ 

5  1 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม/ เห็นชอบ/ อนุมัต ิ

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

- บันทึกขออนุมัติซอมแซมและบำรุงรักษาฯ 

- ใบสงซอมเคร่ืองจักร/ ประวัติการซอมแซม 

- รายละเอียดคุณลักษณะดานเทคนิค 

6  1 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน 
อจน. สำนักงานใหญ) 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-007 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การซอมและบำรุงรักษาเครื่องจักร หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-007 

File Name    : 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การบริหารงบประมาณและคาใชจาย 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-008 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-008 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การบริหารงบประมาณและคาใชจาย หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-008 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือจัดทำแผน-ผล และการตรวจสอบคาใชจายงบประมาณของสำนักงานจัดการน้ำเสียใหบรรลุเปาหมาย                     

ท่ีกำหนดไว และเพ่ือใหการบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียอยางมีประสิทธิภาพ 
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ระเบียบ ขอบังคับขององคการจัดการน้ำเสีย 

2.2 อนุมัติหลักการ งบประมาณ 

2.3 ขอตกลงใหบริการรับบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียรวม 

2.4 แผนงบประมาณประจำป 

2.5 ยุทธศาสตรท่ี 1 กอสรางและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.6 กลยุทธท่ี 1.2 ฟนฟูและรักษาระบบบำบัดน้ำเสียในพ้ืนท่ีเปาหมาย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ระเบียบ ขอบังคับขององคการจัดการน้ำเสีย แผนงบประมาณประจำป การบริหารงบประมาณและคาใชจาย 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 พนักงานสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ศึกษาทบทวนระเบียบ ขอบังคับขององคการจัดการ

น้ำเสีย อนุมัติหลักการงบประมาณ เพ่ือจัดทำแผน-ผล รวมท้ังคาใชจาย 

4.2 พนักงานสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมบันทึกขอมูลใบตรวจรับพัสดุ/จาง เพ่ือนำ

ขอมูลคาใชจาย บันทึกลงในรายงาน สคร.  

4.3 เม่ือขอมูลในรายงาน สคร. ถูกตองครบถวน ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียหรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย 

ดำเนินการจัดทำบันทึก อจน. และลงนาม สงใหเขาสวนกลาง 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 รายงาน สคร.  

6.2 แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-008 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสีย

สาขา 

ชื่อหลัก :  การบริหารงบประมาณและคาใชจาย 
หนา :  1 

    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  30 วัน การบริหารงบประมาณคาใชจาย (ประจำป) 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ 

สจส. 

 

- แผนงบประมาณประจำป 

- บันทึกขอตกลงการดำเนินงานรัฐวิสาหกิจ 

2  30 วัน รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบ 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ 

สจส.   

  

- แผน-ผลคาใชจายในการดำเนินงาน 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

3  1 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- ขอเท็จจริง ความเหมาะสมของงบประมาณที่ใชในการดำเนินงาน 
 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

4  2 วัน จัดทำรายงาน แผน-ผล คาใชจายในการดำเนนิงานบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสีย 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ 

สจส.        

 

รายงาน แผน-ผล คาใชจายในการดำเนินงาน 

- ใบตรวจรับพัสดุ 

- ใบยืมเงินทดรองจาย/ หักลางเงินยืมทดรองจาย 

5  2 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- ทราบ 

- ทราบ 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

รายงาน แผน-ผล คาใชจายในการดำเนินงาน 

- ใบตรวจรับพัสดุ 

- ใบยืมเงินทดรองจาย/ หักลางเงินยืมทดรองจาย 

6  

 

1 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 

 
- สวนงานทีเ่ก่ียวของดำเนินการ 
(พนักงาน อจน. สำนักงานใหญ) 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-008 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การบริหารงบประมาณและคาใชจาย หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-008 

File Name    : 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การยืมเงินคาใชจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

(O&M) 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-009 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-009 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การยืมเงินคาใชจายบริหารจัดการ
ระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-009 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการยืมเงินคาใชจาย เพ่ือบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสียท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 
 

2. หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการเงิน การดำเนินงานบริหารจดัการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย ประจำป 

2.2 การขออนุมัติแผนการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียโครงการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย

องคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางเต็มรูปแบบในระยะยาว 15 ป ระบบบำบัดน้ำเสียโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

และศูนยบริหารจัดการคุณภาพน้ำ (ระบบบำบัดน้ำเสียชุมชนขนาดเล็ก) 

2.3 การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 และฉบับท่ี 60 วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครฐั พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

และคำสั่งองคการจัดการ น้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงานปฏิบัติการแทน 

2.4 การตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตามระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 และฉบับท่ี 60 วาดวย

การพัสดุ พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ               

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และคำสั่งองคการจัดการน้ำเสียท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงาน

ปฏิบัติการแทน และใหรายงานผลภายใน 5 วันนับแตวันท่ีผูรับจางดำเนินการเรียบรอยแลว 

2.5 คำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย เรื่องแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและเจาหนาท่ีพัสดุประจำสำนักงานจัดการน้ำเสีย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน การจัดทำแผนการเงิน การดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

ประจำป, การจัดทำบันทึกและเขียนใบขอยืมเงินทดรองจาย, เสนอ ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง,                 

การจัดทำรายงานขอจาง 8 ข้ันตอน, การจัดทำประกาศผูชนะการเสนอราคา, การออกสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง,                 

การตรวจรับพัสดุ และการรายงานผลการหักลางคืนเงินทดรองจาย 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 จัดทำแผนเงินและแผนงาน ประจำป 

4.2 ขออนุมัติแผนการเงินประจำป 

4.3 จัดทำตารางยอดคาใชจายประจำเดือน 2 รอบ (1-15 ของเดือน และ 16-31 ของเดือน) 

4.4 จัดทำบันทึกและใบยมืเงินทดรองจาย เสนอเขา รผอ.อจน.(ปก.) 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-009 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การยืมเงินคาใชจายบริหารจัดการ
ระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-009 

File Name    : 

 

4.5 จัดทำบันทึก ขออนุมัติหลักการซ้ือพัสดุตางๆ 

4.6 จัดทำบันทึกรายงานขอจาง 8 ข้ันตอน 

4.7 จัดทำประกาศผูชนะการเสนอราคา 

4.8 จัดทำสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

4.9 ดำเนินการตรวจรับและเบิกจายเงิน 

4.10 การรายงานผลคืนเงินทดรองจาย 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 ตารางยอดคาใชจายประจำเดือน 2 รอบ (1-15 ของเดือน และ 16-31 ของเดือน) 

6.2 บันทึกการยืมเงินทดรองจาย 

6.3 เอกสารแนบ ใบยืมเงินทดรองจาย 

6.4 บันทึกขออนุมติหลักการจัดซ้ือพัสดุตางๆ 

6.5 บันทึกรายงานขอจาง 8 ข้ันตอน 

6.6 ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

6.7 เอกสารเบิกจายเงิน-ใบตรวจรับพัสดุ 

6.8 การรายงานผลคืนเงินทดรองจาย 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-009 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การยืมเงินคาใชจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) หนา :  1 
   

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  การยืมเงินคาใชจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

- แผนงบประมาณประจำป 

- แผนคาใชจายในการบริหารจัดการระบบบำบัด

น้ำเสีย (O&M) 

2  รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของ

งบประมาณและคาใชจายที่ใชในการดำเนินงาน 
 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.   

- แบบฟอรมขอยืมเงินทดรองจาย 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

3  พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- ขอเท็จจริง ความเหมาะสมของงบประมาณและคาใชจายที่ใชในการ
ดำเนินงาน 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

 

4  จัดทำบันทึกขอยืมเงินทดรองจายในการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย(O&M) 

  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.        

 

 

- บันทึกขอยืมเงินทดรองจายในการบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) 

- แบบฟอรมขอยืมเงินทดรองจาย 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

5  พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เห็นชอบและลงนามในใบยืมเงินทดรองจาย 

- อนุมัติยืมเงินและลงนามในใบยืมเงินทดรองจาย 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

- บันทึกขอยืมเงินทดรองจายในการบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) 

- แบบฟอรมขอยืมเงินทดรองจาย 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

6  

 

เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ) 
 

 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การยืมเงินคาจางเหมาบุคลากร 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-010 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-010 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การยืมเงินคาจางเหมาบุคลากร หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-010 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการยืมเงินคาใชจาย เพ่ือบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสียท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการเงิน การดำเนินงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย ประจำป 

2.2 การขออนุมัติแผนการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียโครงการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย

องคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางเต็มรูปแบบในระยะยาว 15 ป ระบบบำบัดน้ำเสียโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

และศูนยบริหารจัดการคุณภาพน้ำ (ระบบบำบัดน้ำเสียชุมชนขนาดเล็ก) 

2.3 การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 และฉบับท่ี 60 วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครฐั พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

และคำสั่งองคการจัดการ น้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงานปฏิบัติการแทน 

2.4 การตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตามระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 และฉบับท่ี 60 วาดวย

การพัสดุ พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ             

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และคำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจให

พนักงานปฏิบัติการแทน และใหรายงานผลภายใน 5 วันนับแตวันท่ีผูรับจางดำเนินการเรียบรอยแลว 

2.5 คำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย เรื่องแตงตั้วหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและเจาหนาท่ีพัสดุประจำสำนักงานจัดการน้ำเสีย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน การจัดทำแผนการเงิน การดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัด 

น้ำเสีย ประจำป, การจัดทำบันทึกและเขียนใบขอยืมเงินทดรองจาย, เสนอ ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียอนุมัติจัดซ้ือ/

จัดจาง, การจัดทำรายงานขอจาง 8 ข้ันตอน, การจัดทำประกาศผูชนะการเสนอราคา, การออกสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง, 

การตรวจรับพัสดุ และการรายงานผลการหักลางคืนเงินทดรองจาย 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 จัดทำขอกำหนดขอบเขตงานคุณสมบัติการจางเหมาปฏิบัติงาน การจัดทำตารางเงินเดือนลูกจาง 

4.2 จัดทำบันทึก ขออนุมัติหลักการจางเหมาปฏิบัติงาน 

4.3 จัดทำบันทึก ขอความเห็นชอบ 8 ข้ันตอน 

4.4 จัดทำ ใบขอยืมเงินลูกจาง 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-010 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก : การยืมเงินคาจางเหมาบุคลากร หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-010 

File Name    : 

 

4.5 จัดสงเขากระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

4.6 จัดทำสัญญาจางเหมาปฏิบัติงาน หรือจัดทำใบสั่งจาง 

4.7 ประชุมตรวจรับงานตามสัญญา พรอมทำรายงานการประชุม 

4.8 ดำเนินการเบิกจายเงิน 

4.9 การรายงานผลคืนเงินทดรองจาย 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 ขอกำหนดขอบเขตงานคุณสมบัติของการจางเหมาปฏิบัติงาน 

6.2 ตารางเงินเดือนลูกจาง 

6.3 บันทึก ขออนุมัติหลักการจางเหมาปฏิบัติงาน 

6.4 บันทึก ขอความเห็นชอบ 8 ข้ันตอน 

6.5 บันทึกรายงานขอจาง 8 ข้ันตอน 

6.6 บันทึก ขอยืมเงินทดรองจาย 

6.7 เอกสารแนบ ใบยืมเงินทดรองจาย 

6.8 สัญญาจางเหมาปฏิบัติงาน หรือใบสั่งจาง 

6.9 รายงานการประชุม 

6.10 บันทึกการทำงานการจางเหมา 

6.11 เอกสารเบิกจายเงิน 

6.12 การรายงานผลคืนเงินทดรองจาย 



39 

 
ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-010 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การยืมเงินคาจางเหมาบุคลากร หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  30 วัน การยืมเงินคาจางเหมาบุคลากร 

 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

 

- แผนงบประมาณประจำป 

- แผนคาใชจายในการบริหารจัดการระบบบำบัด

น้ำเสีย (O&M)  

- ตารางรายละเอียดเงินเดือน (จางเหมาบุคลากร) 

2  2 วัน รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบความเหมาะสม

ของงบประมาณและคาใชจายที่ใชในการดำเนินงาน 
 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.   

- แบบฟอรมขอยืมเงินทดรองจาย 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

3  1 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- ขอเท็จจริง ความเหมาะสมของงบประมาณและคาใชจายที่
ใชในการดำเนินงาน 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

 

4  1 วัน จัดทำบันทึกขอยืมเงินทดรองจายคาจางเหมาบุคลากร 

  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.        

 

- บันทึกขอยืมเงินทดรองจายคาจางเหมาบุคลากร 

- แบบฟอรมขอยืมเงินทดรองจาย 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

5  2 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เห็นชอบและลงนามในใบยืมเงินทดรองจาย 

- อนุมัติยืมเงินและลงนามในใบยืมเงินทดรองจาย 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

- บันทึกขอยืมเงินทดรองจาย (O&M) 

- แบบฟอรมขอยืมเงินทดรองจาย 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

 

6  

 

1 วนั เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ) 
 

 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การตั้งเบิกคาสาธารณูปโภค  

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-011 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-011 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การตั้งเบิกคาสาธารณูปโภค หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-011 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการตั้งเบิกคาสาธารณูปโภค เชน                  

คาไฟฟา คาน้ำประปา คาโทรศัพท หรือคาสาธารณูปโภคตางๆ เพ่ือบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียท่ีกำหนดไว                   

อยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 
 

2. หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการเงิน การดำเนินงานบริหารจดัการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย ประจำป 

2.2 การขออนุมัติแผนการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียโครงการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย

องคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางเต็มรูปแบบในระยะยาว 15 ป ระบบบำบัดน้ำเสียโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

และศูนยบริหารจัดการคุณภาพน้ำ (ระบบบำบัดน้ำเสียชุมชนขนาดเล็ก) 

2.3 คำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงานปฏิบัติการแทน  
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน การจัดทำแผนการเงิน การดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัด             

น้ำเสีย ประจำป, ทวงถามใบแจงหนี้, การจัดทำบันทึกขออนุมัติชำระคาสาธารณูปโภคตางๆ, เสนอ ผูจัดการสำนักงานจัดการ       

น้ำเสีย อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง, สงเอกสารรวบรวมเขาสวนกลาง หรือเคลียรเงินกับการยืมเงินทดรองจายประจำรอบของเดือน 
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 จัดทำแผนการเงิน ประจำป 

4.2 ขออนุมัติแผนการเงิน ประจำป 

4.3 จัดทำตารางยอดคาใชจายประจำเดือน ในชวง (1-15 ของเดือน และ 16-31 ของเดือน) 

4.4 จัดทำบันทึกและใบขอยืมเงินทดรองจาย เสนอเขา ห.กปง. 

4.5 จัดทำบันทึก ขออนุมัติชำระคาสาธารณูปโภคตางๆ 

4.6 ดำเนินการจายเงิน พรอมแนบใบเสร็จรับเงินกับเอกสารตนเรื่อง 

4.7 การรายงานผลคืนเงินทดรองจาย 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

บันทึกขออนุมัติชำระคาสาธารณูปโภคตางๆ 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-011 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การต้ังเบิกคาสาธารณูปโภค  หนา :  1 
   

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  การตั้งเบิกคาสาธารณูปโภค (คาไฟฟา คาน้ำประปา คาโทรศัพท)  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

 

- แผนงบประมาณประจำป 

- แผนคาใชจายในการบริหารจัดการระบบบำบัด

น้ำเสีย (O&M)  

- ใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค 

2  รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของ

งบประมาณและคาใชจายที่ใชในการดำเนินงาน 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.   

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

3  พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- ขอเท็จจริง ความเหมาะสมของงบประมาณและคาใชจายที่ใชในการ
ดำเนินงาน 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

 

4  จัดทำบันทึกจายคาสาธารณูปโภค 

  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.        

 

- บันทึกจายคาสาธารณูปโภค 

- ใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

5  พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เห็นชอบ 

- อนุมัต ิ

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

- บันทึกจายคาสาธารณูปโภค 

- ใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

 

6  

 

เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ) 

 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การตั้งเบิกคาจางเหมารักษาความปลอดภัยและคาเชารถ 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-012 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-012 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การตั้งเบิกคาจางเหมารักษาความ
ปลอดภัยและคาเชารถ 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-012 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการตั้งเบิกคาจางเหมารักษาความ

ปลอดภัยและคาเชารถ เพ่ือใชในการปฏิบัติงานควบคุม ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสียท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และ                        

มีประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ขอกำหนดขอบเขตงานจางเหมารักษาความปลอดภัยของระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.2 ขอกำหนดขอบเขตงานเชารถเพ่ือปฏิบัติงานของระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.3 แผนการเงิน การดำเนินงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย ประจำป 

2.4 การขออนุมัติแผนการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียโครงการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย

องคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางเต็มรูปแบบในระยะยาว 15 ป ระบบบำบัดน้ำเสียโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

และศูนยบริหารจัดการคุณภาพน้ำ (ระบบบำบัดน้ำเสียชุมชนขนาดเล็ก) 

2.5 การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 และฉบับท่ี 60 วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครฐั พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

และคำสั่งองคการจัดการ น้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงานปฏิบัติการแทน 

2.6 การตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตามระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 และฉบับท่ี 60 วาดวย

การพัสดุ พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และคำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงาน

ปฏิบัติการแทน และใหรายงานผลภายใน 5 วันนับแตวันท่ีผูรับจางดำเนินการเรียบรอยแลว 

2.7 คำสั่งองคการจัดการนำ้เสีย เรื่องแตงตั้วหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและเจาหนาท่ีพัสดุประจำสำนักงานจัดการน้ำเสีย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน การจัดทำแผนการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย, การขอ

อนุมัติแผนงานดำเนินการ, การจัดทำขอกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง การขออนุมัติหลักการจางเหมารักษาความปลอดภัย, 

การขออนุมัติหลักการเชารถ, เสนอขออนุมัติ, จัดสงเอกสารเขากระบวนการจัดซ้ือจัดจางใหองคการจัดการน้ำเสียสำนักงานใหญ 

(กทม.), การตรวจสอบบันทึกงานประจำวัน (รปภ.), ติดตามใบเรียกเก็บเงิน, ตรวจสอบการดำเนินงาน, นัดประชุมตรวจรับงาน, 

การตรวจรับงานจางตามสัญญา, การเบกิจายเงินคาจาง และการรายงานผลคืนเงินทดรองจาย 

 
 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-012 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การตั้งเบิกคาจางเหมารักษาความ
ปลอดภัยและคาเชารถ 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-012 

File Name    : 

 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 จัดทำแผนงานดำเนินการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

4.2 ขออนุมัติแผนงานดำเนินการฯ 

4.3 การจัดทำขอกำหนดขอบเขตงานเชารถ รปภ. และราคากลาง 

4.4 จัดทำบันทึก ขออนุมัติหลักการจางเหมา รปภ. 

4.5 จัดทำบันทึก ขออนุมัติหลักการเชารถขออนุมัติหลักการขางเหมาปฏิบัติงาน 

4.6 เสนอเอกสารเขา อจน. สำนักงานใหญ เพ่ือดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามกระบวนการ 

4.7 จัดทำสัญญาจางเหมาปฏิบัติงาน หรือจัดทำใบสั่งจาง 

4.8 ตรวจสอบการดำเนินงานจาง รปภ. 

4.9 นัดประชุมตรวจรับงานตามสัญญา 

4.10 จัดทำรายงานการประชุม และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

4.11 เสนอเอกสารเขา อจน. สำนักงานใหญ เพ่ือตรวจรับพัสดุ และเบิกคาใชจาย 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 บันทึก ขออนุมัติหลักการจางเหมา รปภ. 

6.2 บันทึก ขออนุมัติหลักการเชารถใชปฏิบัติงาน 

6.3 สัญญา หรือใบสั่งจาง 

6.4 บันทึกการปฏิบัติงานของการจาง รปภ. 

6.5 รายงานการประชุม 

6.6 เอกสารเบิกจายเงิน
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กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-012 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การต้ังเบิกคาจางเหมารักษาความปลอดภัย และคาเชารถ หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  30 วัน การตั้งเบิกคาจางเหมารักษาความปลอดภัย และคาเชารถ  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

- บันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจำวัน (รปภ.) 

- แบบรายงานผลการใชและรักษารถ 

- ใบแจงหนี ้ 

2  3 วัน รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบ  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- คณะกรรมการตรวจรับงานจางฯ   

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

 

3  2 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 
 

 

4  1 จัดทำรายงานการตรวจรับงานจางเหมารักษาความปลอดภัย 

และคาเชารถ 

  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.    

- คณะกรรมการตรวจรับงานจางฯ     

 

- รายงานการตรวจรับงานจางเหมารักษาความ

ปลอดภัย และคาเชารถ / รายงานการประชุม  

- ใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

5  2 พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

- รายงานการตรวจรับงานจางเหมารักษาความ

ปลอดภัย และคาเชารถ/ รายงานการประชุม  

- ใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

6  

 

1 เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ  
(สงเอกสารเพ่ือให กพบ.ตรวจรับและตั้งเบิกคาใชจาย อจน. 

สำนักงานใหญ) 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ)  

 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 8 ข้ันตอน 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-013 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-013 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 8 ข้ันตอน หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-013 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 8 ข้ันตอน 

(หักลางฯ) เพ่ือใชในการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพสอดคลองกับ

นโยบายและวตัถุประสงคขององคกร 
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 แผนการเงิน การดำเนินงานบริหารจดัการและบำรุงรักษาระบบบบัดน้ำเสีย ประจำป 

2.2 การขออนุมัติแผนการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียโครงการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย

องคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางเต็มรูปแบบในระยะยาว 15 ป ระบบบำบัดน้ำเสียโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

และศูนยบริหารจัดการคุณภาพน้ำ (ระบบบำบัดน้ำเสียชุมชนขนาดเล็ก) 

2.3 การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 และฉบับท่ี 60 วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครฐั พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

และคำสั่งองคการจัดการ น้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงานปฏิบัติการแทน 

2.4 การตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตามระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 และฉบับท่ี 60 วาดวย

การพัสดุ พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และคำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงาน

ปฏิบัติการแทน และใหรายงานผลภายใน 5 วันนบัแตวันท่ีผูรับจางดำเนินการเรียบรอยแลว 

2.5 คำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย เรื่องแตงตั้วหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและเจาหนาท่ีพัสดุประจำสำนักงานจัดการน้ำเสีย 

2.6 คำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย ท่ี 275/2560 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2560 เรื่องมอบอำนาจใหพนักงานปฏิบัติการแทน 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน การจัดทำแผนการเงิน การจัดทำแผนการดำเนินงานบริหารจัดการ

ระบบบำบัดน้ำเสีย ประจำป, การจัดทำบันทึก 8 ข้ันตอนขอจัดซ้ือจัดจาง, จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ในกรณีวงเงินไมเกิน                   

100,000 บาท ดำเนินการจัดซ้ือและการขอใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน  
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 จัดทำบันทึก ขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง 8 ข้ันตอน 

4.2 จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

4.3 ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-013 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 8 ข้ันตอน หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-013 

File Name    : 

 

4.4 ดำเนินการทำใบเตรวจรับ 

4.5 การจัดทำใบสรุปคาใชจาย 

4.6 การรายงานผลคืนเงินทดรองจาย 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 บันทึก ขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง 8 ข้ันตอน 

6.2 ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

6.3 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน 

6.4 ใบตรวจรับพัสดุ 

6.5 ใบสรุปคาใชจาย 

6.6 การรายงานผลคืนเงินทดรองจาย
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-013 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 8 ขั้นตอน หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1   

 

1 วัน 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 8 ข้ันตอน  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนกังาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

 

- พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และอ่ืนๆที่เก่ียวของ 

- คำสั่งอจน. แตงตั้งหัวหนาเจาหนาที่แลtเจาหนาที่พัสดุประจำ 

สจส. 

- คำสั่ง อจน.ที่ 275/2560 ลว 15 กันยายน 2560 เร่ืองมอบ

อำนาจใหพนักงานปฏิบัติการแทน 

- ขอบังคับ อจน. ฉบับที่ 47 และ 60 วาดวยการพัสดุ และที่

แกไขเพ่ิมเติม 

2  1 วัน รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบ  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- หัวหนาเจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่พัสด ุ

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

3  1 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส.  

4  1 วัน จัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจาง 8 ข้ันตอน  

(กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.    

- หัวหนาเจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่พัสด ุ

- รายงานขอซื้อ/ขอจาง (8 ข้ันตอน) 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา/การรายงานผลการจัดซื้อจัดจาง 

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

5  2 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- อนุมัต ิ

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

- รายงานขอซื้อ/ขอจาง (8 ข้ันตอน) 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา/การรายงานผลการจัดซื้อจัดจาง 

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

6  3 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่ เก่ียวของ
ดำเนินการ  

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ   

 

  จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-014 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-014 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชือ่หลัก :  การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-014 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทาง                  

ไปปฏิบัติงานถูกตอง 
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 27 วาดวย คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 

พ.ศ. 2540 (แกไขเพ่ิมเติม ครั้งท่ี 1) พ.ศ. 2543 

2.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี (2) พ.ศ. 2527, 

ฉบับท่ี (3) พ.ศ. 2528, ฉบับท่ี (4) พ.ศ. 2529, ฉบับท่ี (5) พ.ศ. 2534, ฉบับท่ี (6) พ.ศ. 2541, ฉบับท่ี (7) พ.ศ. 2548, 

ฉบับท่ี (8) พ.ศ. 2553, ฉบับท่ี (9) พ.ศ. 2560 

2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และแกไขเพ่ิมเติม 

ฉบับท่ี (2) พ.ศ. 2554 

2.4 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กษ 1103/11117 ลงวันท่ี 23 กันยายน 2559 เรื่อง ซักซอมความเขาใจการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือการฝกอบรมหรือการจัดงาน 

2.5 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธี

ปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน การจัดทำการขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ จัดทำคาใชจาย               

ในการเดินทางไปราชการ หลักฐานการจายเงินคาเดินทาง ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน  
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 2 สวน คือ 

สวนท่ี 1  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางราชการ ท้ัง

กรณีเบิกเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 

สวนท่ี 2  หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับกรณีการเดินทางเปนหมูคณะ และ

เบิกคาใชจาย โดยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทำใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการแยกเปน

รายบุคคล หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงรวมเดินทางไปดวยการจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
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กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-014 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชือ่หลัก :  การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ หนา :     
 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-014 

File Name    : 

 

โดยระบุชื่อ ตำแหนง ผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเปนคาใชจาย             

ในระหวางเดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือสงชดใชเงินยืม 

4.1 ใหระบุเลขท่ีเงินยืมทดรอง วันท่ีอนุมัติเงินยืมทดรอง ชื่อผูรับเงิน และจำนวนเงินท่ีขอยืมเงินทดรองจาย               

เพ่ือใชในระหวางเดินทางไปราชการใหลงท่ีทำการ หรือสำนักงานผูขอรับเงิน 

4.2 ใหลงวันเดือนปท่ีจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเรียนผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงิน               

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและนำสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 

4.3 ใหระบุเลขท่ีคำสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในคำสั่ง/บันทึก 

4.4 ใหลงชื่อ ตำแหนง และสังกัดของผูเดินทางไปราชการในกรณีท่ีการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหลงชื่อ

ตำแหนงและสังกัดของหัวหนาคณะเดินทางหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูยื่นขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทาง                   

ไปราชการ 

4.5 ใหระบุชื่อ สกุล และตำแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 

4.6 ใหระบุสถานท่ีท่ีไดรับคำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

4.7 ใหระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปและเวลา ท่ีผูขอรับเงินไดเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ                

จำนวนวันและชั่วโมงท่ีคำนวณได เพ่ือใชสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ในกรณีเดินทางเปนหมูคณะ หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน             

เปนเหตุใหจำนวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกันของบุคคล

นั้น ในชองหมายเหต ุ

4.8 เจาหนาท่ีผูท่ีมีหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีเปนผูรับจายเงิน เปนผูลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ป

ท่ีจายเงิน (กรณีมิไดยืมเงิน) 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

6.2 หลักฐานการจายเงินคาเดินทาง 

6.3 ใบเสร็จรับเงิน  

6.4 ใบสำคัญรับเงิน 

6.5 บันทึกขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ 

6.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จ
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กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-014 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  1 วัน การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน อจน.ประจำ สจส. 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2  1 วัน รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบ  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน อจน.ประจำ สจส. 
 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

 

3  1 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

4  2 วัน จัดทำเอกสารเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ  

 

  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน อจน.ประจำ สจส.    

 

- ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

- ตารางแสดงคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

- ใบเสร็จ/ใบกำกับภาษี หรือใบสำคัญรับเงิน 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

5  2 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน อจน.ประจำ สจส.    

 

 

- ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

- ตารางแสดงคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

- ใบเสร็จ/ใบกำกับภาษี หรือใบสำคญัรับเงิน 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

6  

 

3 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ  
(สงเอกสารเพ่ือตั้งเบิกคาใชจาย อจน. สำนักงานใหญ) 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ)  
 

 

 

  

 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-015 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมพัสดุของสาขา/ 

             บัญชีทรัพยสิน 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-015 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

1.1 เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ 

1.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานควบคุมวัสดุ ครุภัณฑใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

1.3 เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย ฉบับท่ี 47 วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2550 

2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538,     

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539, (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2541, (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2542, (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2552 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ การดำเนินการเก็บรักษา

พัสดุ เพ่ือจายพัสดุใหกับผูใชงาน และทะเบียนคุมทรัพยสินของสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา  
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 การควบคุมวัสดุ 

ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยพัสดุ มีข้ันตอนการเบิกวัสดุ ดังนี้ 

1) พนักงานสาขาท่ีตองการเบิกพัสดุเขียนใบเบิกของ 

2) ให ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา เปนผูอนุมัติการเบิก 

3) หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคา เหมาะสมหรือไม 

4.2 การจายวัสดุ 

1)  เจาหนาท่ีพัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกของวา ไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุแลว ก็ใหจาย 

2)  วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชี 

จายวัสดุตอไป 

4.3 ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

1)  จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี กพบ. กำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีกำหนดในหนังสือ 

2)  การจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร 

วัสดุ งานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษรองปกสี เปนตน 

3) ใหจัดทำสารบัญ หรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน เพ่ือสะดวกแกการลงบัญชี 

และการตรวจสอบ 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-015 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมพัสดุของสาขา/ 

             บัญชีทรัพยสิน 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-015 

File Name    : 

 

4)  เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุใหเอกสารดานรับ เลขท่ีรับเอกสารให

เรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลำดับตอไป แยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิงใน การบันทึกบัญชีวัสดุหรือ

อางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได 

5)  บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ไดแก วันเดือนปท่ีจายวัสดุ                

ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

6)  เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกของ ไดแก วันเดือนปท่ีจายวัสดุ 

ชื่อผูเบิก และจำนวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได ในบัญชีวัสดุจะมีขอความ “แผนท่ี” ใหระบุเลขท่ี

แผนท่ี ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับในแตบะรายการดวย และเพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

7)  ทุกสิ้นปงบประมาณใหทำการตรวจสอบพัสดุประจำป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ-จาย

วัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพ่ือให กพบ. ดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง                

ในภาพรวมของสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขาตอไป 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 แบบฟอรมรายงานขอซ้ือขอจาง 

6.2 แบบฟอรมบัญชีพัสดุคงเหลือ 

6.3 แบบฟอรมรายการทะเบียนทรัพยสิน 

6.4 ใบสรุปผลการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางในรอบเดือน (สขร.)
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-015 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมพัสดุของสาขา/บัญชีทรัพยสิน หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

1  30 วัน การควบคุมพัสดุของสาขา/บัญชีทรัพยสิน  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- เจาหนาที่พัสดุ 

 

- แบบฟอรมรายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขั้นตอน) 

- แบบฟอรมบัญชีพัสดุคงเหลือ 

- แบบฟอรมรายการทะเบียนทรัพยสิน 

- ใบสรุปผลการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางรายเดือน 

2  30 วัน    รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบพัสดุที่

ไดรับ พรอมท้ังลงบัญชีควบคุมการเบิก-จายพัสดุ และสรุป

พัสดุคงเหลือประจำเดือน 

   กรณีมีการจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑใหดำเนินการขึ้นทะเบียน

ทรัพยสิน พรอมทั้งออกรหัสทรัพยสิน  

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- บัญชีสรุปพัสดุคงเหลือประจำเดือน 

- ใบเสร็จรับเงิน (ถามี) 

- เอกสารอื่นๆ (ถามี) 

3  3 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

 

 

4  30 วัน จัดทำบัญชีควบคุมการเบิก-จายบัญชีทรัพยสิน, สรุปพัสดุ

ทรัพยสินคงเหลือ และเอกสารขึ้นทะเบียนทรัพยสินพรอมทั้ง

ออกรหัสทรัพยสิน (ถามี) 

 

  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.    

 

- แบบฟอรมรายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขั้นตอน) 

- แบบฟอรมบัญชีพัสดุคงเหลือ 

- แบบฟอรมรายการทะเบียนทรัพยสิน 

- ใบสรุปผลการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางรายเดือน 

- เอกสารอื่นๆ (ถามี) 

5  3 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

- เสนอลงนาม  

- ทราบ/ เห็นชอบ 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

 

 

- แบบฟอรมรายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขั้นตอน) 

- แบบฟอรมบัญชีพัสดุคงเหลือ 

- แบบฟอรมรายการทะเบียนทรัพยสิน 

- ใบสรุปผลการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางรายเดือน 

- เอกสารอื่นๆ (ถามี) 

6  3 วัน เสนอเพื่อพิจารณามอบหมายใหสวนที่เกี่ยวของดำเนินการ  
 

- สวนงานที่เกี่ยวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ)  

 

  จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตดัสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมพัสดุของสาขา/ 

             บัญชีทรัพยสิน 
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Prepared By : 

อนุมัติโดย :  
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63 

องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 

………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การหักลางเงินยืมทดรองจายบริหารจัดการ 

  ระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-016 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/
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กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-016 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การหักลางเงินยืมทดรองจาย

บริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-016 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

เพ่ือใหการหักลางเงินยืมทดรองจายไปอยางถูกตอง ตามขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย 
 

2. หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย  

2.2 คำสั่งองคการจัดการน้ำเสียท่ี 151/2559 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2559 และคำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย ท่ี 224/2560             

ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2560 

2.3 ระเบียบพัสดุ องคการจัดการน้ำเสีย 

2.4 สัญญาจาง 

2.5 แผนบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย 

2.6 แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน งานจัดซ้ือจัดจางพัสดุ งานตรวจรับพัสดุ การจัดทำเอกสาร 8 ข้ันตอน  

การหักลางเงินยืมทดรองจาย สัญญาจาง ระเบยีบขอบังคับ และคำสั่งอคการจัดการน้ำเสีย  
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 เจาหนาท่ีพัสดุ สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา รวบรวมเอกสาร (รายงานการขอซ้ือขอจาง/ รายงาน 8 ข้ันตอน/ 

รายงานการตรวจรับ/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบสำคัญรับเงิน/ ใบสรุปคาใชจาย) หลักฐานการจายเงิน แลวตรวจสอบใหถูกตอง 

บันทึกใบหักลางเงินยืมทดรองจาย เสนอใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ตรวจสอบและลงนาม 

กรณีเม่ือดำเนินการหักลางเงินยืมทดรองจาย หากมีเงินเหลือจายสงคืนเกินรอนละ 20 ของวงเงินท่ียืมทดรอง ให

ผูยืมเงินทดรองชี้แตงเปนลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาสูงสุดในสายงานรับทราบ พรอมแนบเอกสาร (ถามี)  

4.2 หัวหนาพัสดุ สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการหักลางเงินยืมทดรองจาย 

ตรวจสอบ ลงนามแลวนำเสนอ ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ลงนาม 

4.3 เจาหนาท่ีพัสดุ สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา นำสงเอกสารเขาองคการจัดการน้ำเสีย สำนักงานใหญ 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
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กอง : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การหักลางเงินยืมทดรองจาย

บริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 
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6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 แบบฟอรม การหักลางเงินยืมทดรองจาย 

6.2 แบบฟอรม ใบสำคัญรับเงิน 

6.3 แบบฟอรม ใบรับรองการจายเงิน 

6.4 บันทึก อจน. อนุมัติหลักการ 

6.5 แบบฟอรม การจัดซ้ือจัดจาง 8 ข้ันตอน 

6.6 บันทึก อจน. การชี้แจงเงินเหลือจายสงคืนเกินรอยละ 20 ของวงเงินท่ียืมทดรอง 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-016 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การหักลางเงินยืมทดรองจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) หนา :  1 
   

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1  การหักลางเงินยืมทดรองจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M)  

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

 

- แบบฟอรมหักลางเงินยืมทดรองจาย 

- ใบสรุปคาใชจาย 

- รายงานการตรวจรับ 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

2  รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบ  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

 

3  พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส.  

4  จัดทำเอกสารหักลางเงินยืมทดรองจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

(O&M)  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.  

   (ผูยืมเงินทดรองจาย)  

- แบบฟอรมหักลางเงินยืมทดรองจาย 

- ใบสรุปคาใชจาย 

- รายงานการตรวจรับ 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

5  พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอรายงานหักลางเงินยืมทดรอง/ เสนอลงนาม 

- ตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของเอกสาร/ เสนอลงนาม  

- ทราบ/ เสนอ กบช. ดำเนินการตอไป  

 

 

- ผูยืมเงินทดรองจาย 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

 

- แบบฟอรมหักลางเงินยืมทดรองจาย 

- ใบสรุปคาใชจาย 

- รายงานการตรวจรับ 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

6  เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ  
 

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ)  

 

 

 

  จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การควบคุมจางเหมาบุคลากร (หักลางเงินยืมทดรองจาย) 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-017 

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-017 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมจางเหมาบุคลากร 

             (หักลางเงินยืมทดรองจาย) 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-017 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

1.1 เพ่ือใหตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของลูกจางเหมาบริการของสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

1.2 เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย และระเบียบพัสดุ 
 

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย  

2.2 คำสั่งองคการจัดการน้ำเสียท่ี 151/2559 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2559 และคำสั่งองคการจัดการน้ำเสีย ท่ี 224/2560             

ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2560 

2.3 ระเบียบพัสดุ องคการจัดการน้ำเสีย 

2.4 สัญญาจางเหมาบริการ 
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

รวบรวมบันทึกขอมูลประจำวัน สัปดาห ประจำเดือน ของลูกจางเหมาบริการของสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา บันทึก

รายการประชุมตรวจรับพัสดุ จัดทำใบตรวจรับพัสดุ สงเอกสารใหสวนกลาง (กปง.)  
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 เจาหนาท่ีพัสดุ สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา รวบรวมบันทึกการลงเวลาและใบรายงานการปฏิบัติ ของลูกจาง

เหมาบริการ 

4.2 เม่ือครบกำหนดวันสงมอบงานของลูกจางรับเหมาบริการ ตามสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการ

ประชุมตรวจรับพัสดุ รวบรวมเอกสาร (รายงานการตรวจรับ/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบสำคัญรับเงิน/ ใบสรุปคาใชจาย) หลักฐานการ

จายเงิน แลวตรวจสอบใหถูกตอง บันทึกใบหักลางเงินยืมทดรองจาย เสนอใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ สำนักงานจัดการน้ำเสีย

สาขา ตรวจสอบและลงนาม 

กรณีเม่ือดำเนินการหักลางเงินยืมทดรองจาย หากมีเงินเหลือจายสงคืนเกินรอนละ 20 ของวงเงินท่ียืมทดรอง ให

ผูยืมเงินทดรองชี้แตงเปนลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาสูงสุดในสายงานรับทราบ พรอมแนบเอกสาร (ถามี)  

4.3 หัวหนาพัสดุ สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการหักลางเงินยืมทดรองจาย 

ตรวจสอบ ลงนามแลวนำเสนอ ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ลงนาม 

4.4 เจาหนาท่ีพัสดุ สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา นำสงเอกสารเขาองคการจัดการน้ำเสีย สำนักงานใหญ 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-017 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมจางเหมาบุคลากร 

             (หักลางเงินยืมทดรองจาย) 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-017 

File Name    : 

 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 แบบฟอรม ใบลงเวลาการมาปฏิบัติงาน 

6.2 แบบฟอรม รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 

6.3 บันทึกการประชุมตรวจรับพัสดุ 

6.4 แบบฟอรม การหักลางเงินยืมทดรองจาย 

6.5 แบบฟอรม ใบสำคัญรับเงิน 

6.6 แบบฟอรม ใบรับรองการจายเงิน 

6.7 บันทึก อจน. การชี้แจงเงินเหลือจายสงคืนเกินรอยละ 20 ของวงเงินท่ียืมทดรอง 
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ฝายจัดการนำ้เสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-017 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมจางเหมาบุคลากร (หักลางเงินยืมทดรองจาย) หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรบัผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

1  30 วัน การควบคุมจางเหมาบุคลากร (หักลางเงินยืมทดรองจาย)  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

 

- รายงานการตรวจรับจางเหมาบุคลากร 

- ใบรับรองการจาย 

- หักลางเงินยืมทดรองจาย 

- เอกสารอื่นๆ (ถามี) 

2  30 วัน รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบ  

- จัดทำรายงานการตรวจรับงานจางเหมาบุคลากร 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- คณะกรรมการตรวจรับงานจางฯ   

- รายงานการตรวจรับจางเหมาบุคลากร 

- รายงานการประชุม  

- บันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจำวัน/ ใบลงเวลา 

3  3 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- ตรวจรับงานจางเหมาบุคลากร (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท) 

- ทราบ/ มอบหมาย กบช. ดำเนินการตอไป 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ห.กพบ. 

- ผอ.ฝจส. 

- เอกสารอื่นๆ (ถามี) 

4  3 วัน จัดทำเอกสารหักลางเงินยืมทดรองจาย (จางเหมาบุคลากร) 

  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส.    

   (ผูยืมเงินทดรองจาย) 

- เอกสารหักลางเงินยืมทดรองจาย 

- รายงานการตรวจรับจางเหมาบุคลากร 

- ใบรับรองการจาย 

- เอกสารอื่นๆ (ถามี) 

5  3 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

- เสนอรายงานหักลางเงินยืมทดรอง/ เสนอลงนาม 

- ตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของเอกสาร/ เสนอลงนาม  

- ทราบ/ เสนอ กบช. ดำเนินการตอไป  

- ผูยืมเงินทดรองจาย 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

 

- เอกสารหักลางเงินยืมทดรองจาย 

- รายงานการตรวจรับจางเหมาบุคลากร 

- ใบรับรองการจาย 

- เอกสารอื่นๆ (ถามี) 

6  3 วัน เสนอเพื่อพิจารณามอบหมายใหสวนที่เกี่ยวของดำเนินการ  
 

- สวนงานที่เกี่ยวของดำเนินการ (พนักงาน อจน. 
สำนักงานใหญ)  

 

 

  จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน อจน.  

  ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-018  

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-018 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน 

อจน. ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-018 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

1.1 เพ่ือสอบทานการปฏิบัติงานของพนักงานสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

1.2 เพ่ือใหเขาใจระบบการจัดทำเอกสารการลงเวลาการปฏิบัติงาน 

  

2. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) : 

2.1 ระเบียบ ขอบังคับองคการจัดการน้ำเสีย  
 

3. ขอบขาย  (Scope) :  

การรวบรวมบันทึกขอมูลประจำวัน สัปดาห ประจำเดือน การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน บันทึกขอรายงานผลการ

ดำเนินงาน, เสนอ ผูอำนวยการฝายจัดการน้ำเสีย พรอม Digital File สงเอกสารใหสวนกลาง (กปง.)  
 

4. วิธีการ ( Methods ) :  

4.1 พนักงานสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน เขา-ออก โดยการสแกนลายนิ้วมือในการ

ลงเวลาทำงาน และบันทึกเวลาการปฏิบัติงานในแบบ บค.006 ทุกวันท่ีมีการปฏิบัติงาน 

4.2 เม่ือสิ้นเดือนการมาปฏิบัติงาน พนักงานสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ลงชื่อ ในแบบฟอรม กทบ.006 แลวสงให 

ผูบังคับบัญชา ลงนาม รับรองเวลา (พรอมแนบเอกสาร : กรณีท่ีมีการลา หรือมีการเดินทางไปปฏิบัติท่ีอ่ืน หรือไปฝกอบรม) 

4.3 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ตรวจสอบและลงนาม ในแบบฟอรม กทบ.006 

4.4 พนักงานสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ดำเนินการจัดทำบันทึก อจน. ขอนำสงสรุปการลงเวลาปฏิบัติงาน ประจำเดือน โดย

รวบรวม ใบลงเวลา ใบลา เรื่องขออนุมัติเดินทาง การเขารวมประชุม การฝกอบรม แลวเสนอให ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ลงนาม 

4.5 ผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา พิจารณาตรวจสอบเอกสาร แลวลงนามใน ใบลงเวลา และบันทึก อจน. 

4.6 พนักงานสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา สงเอกสารไปท่ี สวนกลาง (กปง.) 
 

5. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

6. แบบฟอรม (Record) : 

6.1 แบบฟอรม กทบ.006 

6.2 บันทึก อจน. 

6.3 แบบฟอรม ใบลา 

6.4 สำเนาอนุมัติการเดินทางไปราชการ 

6.5 สำเนาอนุมัติการเขารวมประชุม/ อบรมสัมมนา
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-018 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน  อจน. ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  30 วัน การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน อจน. (สาขา) 

 

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน อจน.ประจำ สจส. 

 

- แบบฟอรม กทบ.006 

- ใบลา 

- บันทึกอนุมัติเดินทางไปราชการ (ถา

มี) 

2  30 วัน รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบ  - ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน อจน.ประจำ สจส. 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

 

3  3 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน อจน.ประจำ สจส. 

 

4  3 วัน จัดทำบันทึกการปฏิบัติงานของพนักงาน อจน. (สาขา) 

 

  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน อจน.ประจำ สจส.    

 

- บันทึกการปฏิบัติงานของพนักงาน อจน. 

(สาขา) 

- แบบฟอรม กทบ.006 

- ใบลา 

- บันทึกอนุมัติเดินทางไปราชการ (ถามี) 

5  3 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เสนอลงนาม  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- บันทึกการปฏิบัติงานของพนักงาน อจน. 

(สาขา) 

- แบบฟอรม กทบ.006 

- ใบลา 

- บันทึกอนุมัติเดินทางไปราชการ (ถามี) 

6  

 

 เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่ เก่ียวของ
ดำเนินการ  

- สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
(พนักงาน อจน. สำนักงานใหญ)  

 

  จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-018 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน 

อจน. ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-018 

File Name    : 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 
 

………………..…………………………………………………………….. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

Documented Procedure 
………………..…………………………………………………………….. 

 

เร่ือง (Subject) : การควบคุมความปลอดภัยในการทำงานประจำสำนักงาน

จัดการน้ำเสียสาขา 

หมายเลขเอกสาร (Document No.) :  WMA-RWMD-FC-019  

ฉบับที่  (Release No.) :  R00 

เร่ิมใชวันที่  (Valid Date)                   : 

สำเนา  (PC.)                                : 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-019 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน

ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-019 

File Name    : 

 

1. วัตถุประสงค  (Objective) :  

1.1 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

1.2 ปฏิบัติงานตามแนวทางความปลอดภัยในการทำงานดานน้ำเสีย 
  

2. นโยบายท่ีเกี่ยวของ  (Policy) : 

2.1 การบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย โครงการ 15 ป 

2.2 การแกปญหาน้ำเสียชุมชน 
 

3. กฎหมายและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ  (Standard) :  

3.1 บันทึกขอตกลงรวม 
3.2 มาตรฐานคุณภาพน้ำท้ิง 

 

4. ขอบขาย  (Scope) :  

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการปฏิบัติงานประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 
 

5. วิธีการ ( Methods ) :  

ความปลอดภัยท่ีเก่ียวของกับการทำงานดานน้ำเสีย 

5.1 การจัดตั้งหนวยงานสำหรับความปลอดภัยของแรงงานและอนามัย 

หนวยงานสำหรับความปลอดภัยของแรงงงานและอนามัยในแตละสถานท่ีไมมีความจำเปนตองเหมือนกัน 

ข้ึนอยูกับจำนวนแรงงาน ความแตกตางของโครงสราง และขนาดขององคกร ในองคกรขนาดใหญ บุคลากรผูรับผิดชอบ            

จะเพ่ิมจำนวนตามขนาดองคกรเพ่ือใหสามารถกระจายความรูและดำเนินกิจกรรมใหสามารถครอบคลุมแรงงานไดท้ังหมด 

ซ่ึงจะประกอบดวยบุคลากรดังตอไปนี้ 

- เจาหนาท่ีปฏิบัติการดานความปลอดภัย (Safety Operator) 

- เจาหนาท่ีปฏิบัติการดานแรงงาน (Labor Operator) 

- จัดตั้งคณะกรรมการดานอนามัยและความปลอดภัย (Safety and Health Committee) 

5.2 การใหความรูในดานความปลอดภัยในแรงงานและสุขภาพอนามัย 

เพ่ือใหความปลอดภัยของแรงงานและสุขอนามัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพนั้น จำเปนท่ีจะตองใหความรู 

แกผูจัดการดานความปลอดภัย รวมถึงบุคคลท้ังหลายท่ีเก่ียวของ เนื้อหาสาระความรูท่ีสำคัญมีดังตอไปนี้ 

- การใหความรูแกพนักงานใหมหรือผูท่ีเปลี่ยนตำแหนงหนาท่ี 

- ความรูพิเศษแกผูท่ีทำงานในสถานท่ีอันตราย 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-019 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน

ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-019 

File Name    : 

 

- การใหความรูแกหัวหนางาน 

- การใหความรูแกผูจัดการดานความปลอดภัย และบุคคลผูเก่ียวของ 

- การใหความรูแกผูท่ีทำงานในพ้ืนท่ีอันตราย 

5.3 การปองกันอันตรายจากการทำงาน 

- แตงกายท่ีเหมาะสม ไดแก สวมเครื่องแตงกายเบาสบาย สะอาด และพอดีกับรูปรางสวมใสหมวกทำงาน  

คาดเข็มขัดนิรภัยและใสอุปกรณปองกันใหเหมาะสมกับงาน 

- จัดเก็บและรักษาสิ่งของใหเปนระเบียบ  เปนสิ่งสำคัญมากในดานความปลอดภัยเชนเดียวกับการรักษา

บริเวณพ้ืนท่ีทำงานใหเปนระเบียบเรียบรอย 

- การตรวจสอบความปลอดภัย ท้ังเครื่องมือ อุปกรณ การจัดเก็บลำเลียงวัสดุดวยแรงงานการทำงานในท่ีสูง 

และจำเปนตองมีการปรับปรุงวิธีการทำงาน 

5.4 ความปลอดภัยในท่ีทำงาน 

5.4.1 สภาพแวดลอมในสถานท่ีทำงาน จะตองปราศจากฝุนและกลิ่นเหม็นอับ ตองรักษาอุณหภูมิ                     

ใหเหมาะสมมีความสบายและความชื้นท่ีเหมาะสม ตองมีแสงสวางท่ีเพียงพอตอการทำงาน และจะตองดูแลรักษาและ

ระมัดระวังพ้ืนท่ีในการทำงานใหมีชองทางสัญจรไดโดยสะดวก โดยเฉพาะอยางยิ่งในพ้ืนท่ีซ่ึงเสี่ยงตออันตรายจากการขาด

ออกซิเจน ดังนี้ 

- การทำงานในทอ 

- สถานท่ีซ่ึงเปนอันตรายจากการระเหยของกาซจากน้ำเสีย 

- สถานีจายกาซ 

- สถานท่ีท่ีมีการระบายน้ำ 

- บริเวณชวงท่ีระยะบอพักยาว 

- บอพัก 

- บอวาลว 

- สถานีสูบและโรงบำบัด 

- ถังและทางน้ำซ่ึงกักเก็บน้ำเสียและตะกอนเปนเวลานาน 

5.4.2 กาซไฮโดรเจนซัลไฟดและการขาดออกซิเจน โดยกาซไฮโดรเจนเปนกาซซ่ึงเกิดจากกระบวนการ

สลายตัวแบบไรอากาศของสารอินทรียและอิออนของซัลเฟตในน้ำเสีย ในทอ ทางน้ำและถังตางๆ ซ่ึงมีอัตราความเร็ว              

ในการไหลต่ำ ของแข็งไมสามารถไหลออกไดงาย ดังนั้นกาซไฮโดรเจนซัลไฟด   จึงทำใหเกิดสภาพอันตราย  นอกจากนี้ยัง

อาจพบกาซอ่ืนๆ เชน กาซคารบอนมอนอกไซด ไฮโดรเจน ไซยาไนด และไดโอซิน 
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5.5 มาตรการความปลอดภัยของแรงงานในทอระบายน้ำ 

5.5.1 การปองกันอันตราย 

- การจราจรบนถนน ตองมีรั้วก้ัน ไฟฟาแสงสวางและปายแสดงวามีการกอสรางเพ่ือหลีกเหลี่ยง

อันตรายจากการจราจรบนทองถนน 

- กระแสน้ำ ตองเตรียมรับมือกับกระแสน้ำจำนวนมากท่ีไหลเขามาในทออยางรวดเร็วจากปริมาณ

น้ำฝนหรือการไหลยอนกลับ คนงานในทอน้ำและผูดูแลตองสามารถติดตอไดตลอดเวลา น้ำในทอตองมีระดับต่ำในระหวาง

ท่ีทำงาน ถาระดับน้ำไมลด ตองใชมาตรการความปลอดภัย เชน คาดเข็มขัดนิรภัย 

- การพลัดตก  เนื่องจากคนท่ีทำงานบนบันไดและเครื่องมือตางๆอาจหลนลงมาได จึงจำเปน                 

ตองสวมชุดทำงานและมีอุปกรณท่ีเหมาะสม 

- การขาดออกซิเจน  เพ่ือหลีกเหลี่ยงการขาดออกซิเจน ควรจัดใหมีการระบายอากาศท่ีเพียงพอ 

ควรตรวจวัดความหนาแนนของกาซออกซิเจนและกาซไฮโดรเจนซัลไฟดกอนทำงานและเพ่ือเปนการปองกันเหตุราย               

จากการหมดสติของผูขาดออกซิเจน ผูท่ีจำเปนตองทำงานในสถานท่ีเสี่ยงควรไปดวยกันอยางนอย 2 คนเพ่ือชวยเหลือ             

หากเกิดเหตุฉุกเฉินข้ึน 

- กาซติดไฟ ควรติดต้ังพัดลมระบายอากาศตามความจำเปน และควรหลีกเหลี่ยงการสูบบุหรี่และ

การกอใหเกิดเปลวไฟ 

- การขุด จำเปนตองตรวจสถานท่ีทำงานและบริเวณโดยรอบกอน เนื่องจากบริเวณนั้นอาจพังทลาย

และสิ่งท่ีวางอยูใตดินอาจเสียหาย นอกจากนี้ตองกำหนดระยะเวลาและวิธีขุดดวย 
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รายละเอียดและเนื้อหาสำหรับความปลอดภัยท่ีเกี่ยวของกับการทำงานดานน้ำเสียท่ีไดกลาวถึงในคูมือ             

ความปลอดภัยในเลมนี้  ประกอบดวยหัวขอตอไปนี ้

1. บทนำ 

2. ประเภทงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในการทำงาน 

3. แนวทางเพ่ือใหเกิดความปลอดภัยตอการทำงาน 

 

1. บทนำ 

 การทำงานในระบบบำบัดน้ำเสีย  มีการทำงานในหลายลักษณะและหลายสถานท่ีท่ีตองเสี่ยงตออันตรายท่ีสามารถ

เกิดข้ึนไดตลอดเวลา หากผูปฏิบัติงานไมใหความใสใจในการปองกันอันตรายท่ีอาจจะเกิดในลักษณะตางๆ  เนื้อหาในบทนี้ 

จะมุงเนนใหผูปฏิบัติงานในระบบบำบัดน้ำเสียมีหลักปฏิบัติและมีแนวทางท่ีสามารถนำไปใชในการปองกันอุบัติเหตุหรือ

หลีกเลี่ยงอันตรายตอการปฏิบัติหนาท่ี    
 

2. ประเภทงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในการทำงาน 

2.1 งานท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในการทำงาน  

หมายถึง  งานท่ีมีโอกาสเกิดอุบัติเหตุ หรืออันตรายตอผูปฏิบัติงาน  หรือเพ่ือนรวมงานสูงหรืองานท่ีอาจ

กอใหเกิดอัคคีภัยไดงาย ไดแกงานท่ีมีลักษณะดังนี้ 

- การทำงานท่ีกอใหเกิดความรอน  (Hot Work) หมายถึง งานท่ีทำใหเกิดความรอน  หรือประกายไฟขณะ

ปฏิบัติงาน เชน งานตัดและเชื่อมโลหะดวยเครื่องเชื่อมไฟฟา หรือเชื่อมแกส และงานท่ีตองใชเครื่องเจียรนัย เปนตน 

เนื่องจากในระบบบำบัดน้ำเสียจะตองมีงานท่ีเก่ียวของกับการดูแลและบำรุงรักษา  ดังนั้นจึงมีงานซอมแซมสวนตางๆ ของ

ระบบ  ซ่ึงจะตองคอยดูแลและมีการตรวจสอบการทำงานดวย 

- การทำงานบริเวณท่ีอับอากาศ  (Confined Space Work) หมายถึง การทำงานบริเวณท่ีมีออกซิเจนต่ำ  

ซ่ึงมีการสะสมของสารไวไฟหรือสารพิษ  เชน  บอสูบน้ำเสีย หองเตรียมสารคลอรีน หองวิเคราะหคุณภาพน้ำ เปนตน 

2.2 ลักษณะงานอ่ืนๆ ท่ัวไปท่ีเห็นวามีอันตรายในระบบบำบัดน้ำเสีย 

- การทำงานท่ีสูงเกิน 3 เมตร 

- งานเก่ียวกับระบบทอมีความดันสูง  ทอไอน้ำ  ทอสารเคมี  หรือสารไวไฟ 

- งานขุดเจาะพ้ืนดิน 

- งานกอสราง 

- งานใกลสายไฟแรงสูง 

- การขนยาย หรือลำเลียงสารเคมี หรือสารไวไฟ 
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- การซอม บำรุงเครื่องจักร บริเวณท่ีมีอันตรายหรือเครื่องจักรอ่ืนยังไมหยุด 

- การทำงานบริเวณท่ีมีเสียงดัง ความดันสูง การสั่นสะเทือนมาก หรอืสารเคมีอันตราย 

2.3 การขออนุญาตและความรับผิดชอบงานเสี่ยงอันตราย    

งานท่ีเสี่ยงอันตรายกอนจะทำตองไดรับอนุญาตผูท่ีมีสิทธิอนุญาตใหทำงาน ซ่ึงเปนผูถูกมอบหมายจาก               

ฝายบริหาร ไดแก  วิศวกรผูดูแลรับผิดชอบหรือตามความเหมาะสมของแตละสถานประกอบการในการพิจารณา                   

ออกใบอนุญาต แตควรดำเนินการรวมกับเจาของพ้ืนท่ี หรือเจาของงาน โดยมีข้ันตอนการทำดังนี ้

2.3.1 จัดทำแบบฟอรมใบอนุญาต  โดยมีเนื้อหาคราวๆ ดังนี้ 

- สถานท่ีปฏิบัติงาน 

- วัน-เดือน-ป เวลา 

- รายชื่อผูปฏิบัติงาน 

- ประเภท หรือลักษณะงานเสี่ยงอันตราย  

- รายละเอียดของงานท่ีทำ 

- อันตรายท่ีอาจจะเกิดข้ึน และมาตรการปองกัน 

- อุปกรณหรือระบบความปลอดภัยท่ีใช 

- ลงชื่อผูอนุญาต 

2.3.2 ตรวจสถานท่ีขออนุญาตทำงานเสี่ยงภัย 

- ตรวจรวมกันกับผูมีสิทธิอนุญาต และผูจะปฏิบัติงาน 

- ตรวจรายละเอียดงานท่ีทำ ชัดเจน ครอบคลุม 

- คนหาอันตราย และกำหนดวิธี หรือมาตรการปองกัน 

- กำหนดผูควบคุมใหเปนไปตามท่ีขออนุญาต 

2.3.3 อนุญาตใหทำงานท่ีเสี่ยงอันตรายไดในกรณี 

- ทุกคนท่ีมีสิทธิเซ็นชื่อ เห็นพรองกัน 

- มาตรการปองกัน ดำเนินการแลว 

- ชี้แจงพนักงานท่ีตองปฏิบัติงาน 

- ออกใบอนุญาตถาวร กรณีท่ีปฏิบัติงานในท่ีเดิมหรือการปดคลุมแตตองทุก 1 เดือน เฉพาะ Hot Work 

- ออกใบอนุญาตชั่วคราว  เม่ือทำงานนอกพ้ืนท่ีปดคลุม โดยมีการกำหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 

- สำเนาแจงทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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2.3.4 การปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยขณะปฏิบัติงานท่ีเสี่ยงอันตราย 

- แขวนปาย หรือติดใบอนุญาต ท่ีบริเวณปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขอกำหนด 

- ถามีการปฏิบัตินอกเหนือจากท่ีแจง ตองขออนุญาตกอน 

2.3.5 สิ้นสุดการปฏิบัติงานเสี่ยงอันตราย 

- จัดสถานท่ีทำงานใหคงสภาพเดิม 

- ตรวจสอบความเรียบรอย 

- จัดสงแบบฟอรมคืนหนวยงานผูรับผิดชอบ 

หมายเหตุ :  การล็อคกุญแจและแขวนปาย (Lockouts and Tagged out) เพ่ือเปนการปองกันเหตุการณ ท่ีไมคาดคิด 

ความประมาท ความรูเทาไมถึงการณ และความเสี่ยง ของพนักงานซอมบำรุง ท่ีตองตัดแหลงพลังงาน เชน ไฟฟา ไอน้ำ 

เชื้อเพลิง ลม และสิ่งท่ีมีอันตรายในขณะทำงาน เราจึงควรมีการล็อคกุญแจ และแขวนปาย เพ่ือสรางความม่ันใจวา                

ขณะปฏิบัติงานนั้นมีความปลอดภัยเพียงพอ เพ่ือความสำเร็จ เราสามารถดำเนินการไดดังนี ้

a) กำหนดลักษณะงานท่ีตองล็อคกุญแจ และแขวนปาย เปนกฎในการปฏิบัติ 

b) จัดอบรมพนักงานทุกคนใหทราบ 

c) มอบหมายใหหัวหนางานควบคุมใหเปนไปตามกฎ 

d) วิศวกรผูรับผิดชอบ  ตรวจซ้ำเปนครั้งคราว 

e) พนักงานควรมีกุญแจ และปายเฉพาะตัว 

f) กุญแจควรไดมาตรฐาน และมี Master Key เก็บไวท่ีผูจัดการ 

g) กุญแจ และปาย ควรแตกตางกัน แยกตามแผนก กะ หรือผูรับเหมา 

h) ปายควรทำจากพลาสติก หรือโลหะ ขนาด 3"x 6" ตัวอักษรใหญ มองเห็นชัดเจน และมีขอความดังนี้ 

- หามเดินเครื่อง หรือ เปดสวิตซ      

- หามเอาปายออกโดยไมไดรับอนุญาต                

- ชือ่...............................................เจาของปาย                 

- หนวยงาน...................................................      

i) ข้ันตอนในการล็อคกุญแจ และแขวนปาย ทำไดดังนี้ 

- กรณีท่ีไมสามารถล็อคกุญแจได ควรใหชางถอดฟวสหรือสายไฟออก      

- ทดสอบเครื่องจักรวาตนกำลังถูกตัดแลวจริง                 

- กรณีเปลี่ยนกะ ตองเปลี่ยนกุญแจ และปายเสมอ                 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-019 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน

ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-019 

File Name    : 

 

- ถากุญแจหาย ตองรายงานหัวหนาทราบกอนจึงจะไดรับกุญแจใหม                 

- เม่ืองานแลวเสร็จ ตองถอดกุญแจ และปายดวยตนเองเสมอ                 

- คนท่ีถอดกุญแจคนสุดทาย ตองแจงหัวหนางาน หรือผูรับผิดชอบ                 

- ตรวจสอบวาไมมีบุคคลใด หรือสิ่งของอยูจุดท่ีอันตรายจึงเริ่มเดินเครื่องจักร  

- ตรวจสอบหาแผงควบคุม หรือเมนสวิทซ หรือตนตอของพลังงานท่ีสงเขาเครื่องจักร                 

- ล็อคกุญแจแผงควบคุม หรือเมนสวิทซ พรอมทดลอง แลวแขวนปาย  

- ปายมีไมเพียงพอใหเขียนเพ่ิมข้ึนท้ังดานหนาและดานหลังวากำลังปฏิบัติงาน    

2.4 การทำงานในสถานท่ีมีความเสี่ยงและมีความไมปลอดภัยสูงในระบบบำบัดน้ำเสีย 

สถานท่ีอับอากาศ   หมายถึง  สถานท่ีทำงานท่ีมีทางเขาออกจำกัด มีการระบายอากาศตามธรรมชาติ                  

ไมเพียงพอท่ีจะทำใหอากาศภายในอยูในสภาพถูกสุขลักษณะและปลอดภัย ซ่ึงอาจเปนท่ีสะสมของสารเคมีเปนพิษ                  

สารไวไฟ ออกซิเจนไมเพียงพอ เชน  ถังน้ำมัน,  ถังหมัก,  ไซโล,  ถัง, บอ, ถ้ำ, อุโมงค, หองใตดิน หรือภาชนะอ่ืนท่ีมี

ลักษณะคลายกัน ซ่ึงในระบบบำบัดน้ำเสียนั้นพบวาสถานท่ีท่ีมีสภาพอับอากาศ ไดแก  บอสูบน้ำเสีย หองคอนโทรล             

ระบบไฟฟา หองวิเคราะหคุณภาพน้ำ เปนตน กอนการเขาปฏิบัติงานในสถานท่ีอับอากาศ ควรดำเนินการดังนี้         

2.4.1 ตรวจสอบ ปริมาณออกซิเจน  สารเคมีท่ีเปนพิษและสารไวไฟ  ตองมีลักษณะดังนี้   

- ปริมาณออกซิเจนจะตองมีมากกวา รอยละ 18 โดยปริมาตร 

- สารเคมีท่ีติดไฟไดควรมีคาต่ำกวารอยละ 20  ของความเขมต่ำสุดท่ีจะติดไฟหรือระเบิด (LEL)                       

- สารเคมีท่ีเปนพิษควรมีคาต่ำกวาท่ีกฎหมายกำหนด 

2.4.2 จัดอุปกรณชวยหายใจ  เข็มขัดนิรภัย  สายชวยชีวิต  และPPE กรณีท่ีไมสามารถแกไขสถานท่ี              

อับอากาศใหเปนไปตามขอ 2.4.1         

2.4.3 จัดใหมีใบอนุญาตทำงาน (Work Permit) ในสถานท่ีอับอากาศ                

2.4.4 อุปกรณไฟฟาท่ีใชเปนชนิดท่ีปองกันความรอน ฝุน การระเบิด การลุกไหม  

2.5 ประเภทงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายรายแรงในการทำงาน 

งานท่ีกอใหเกิดอันตรายรายแรง  หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนแลวมีผลกระทบท่ีรุนแรง และกวางขวางตอคน 

สัตว ทรัพยสินหรือสิ่งแวดลอมอุบัติภัยรายแรงในงานบำบัดน้ำเสีย ไฟไหม ระเบิด หรือการรั่วไหลของสารพิษ แลวมีผลทำ

ใหมีผูบาดเจ็บหรือเสียชีวิตเปนจำนวนมากท้ังภายในบริเวณโรงบำบัด และชุมชนใกลเคียง   อีกท้ังยังทำใหทรัพยสินหรือ

สิ่งแวดลอมเสียหาย 
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2.5.1 ชนิดของงานท่ีกอใหเกิดอันตรายรายแรงท่ีอาจเกิดข้ึนในระบบบำบัดน้ำเสีย 

- ไฟไหม (Fire)  เกิดจากการรั่วของวัตถุไวไฟหรือของเหลวหรือกาซแพรกระจายออกมารวมตัวกับ

ออกซิเจนในอากาศจนไดสัดสวนท่ีเหมาะสมแลวเจอกับความรอน หรือประกายไฟจึงทำใหเกิดการลุกไหมอยางรวดเร็ว เผา

ผลาญคนงาน ประชาชน อาคารโรงบำบัดน้ำเสีย และบานเรือนท่ีอยูโดยรอบ  อุบัติภัยรายแรงจากการเกิดไฟไหมจะมี

มากกวาการระเบิดและการรั่วไหลของสารพิษ ซ่ึงการเกิดไฟไหม จะมีรูปแบบการเกิด  4 ลักษณะใหญดังนี้         

a) Jet  fires   เปนการเกิดไฟลักษณะเปนลำยาว เชน การไหมของกาซท่ีรั่วจากทอหรือภาชนะ

บรรจุท่ีมี ความดันสูง 

b) Pool  Fires  เปนการเกิดไฟลักษณะแนวราบ  เชน การไหมของน้ำมันท่ีหกบนพ้ืนหรือแมน้ำ   

c) Flash Fires เปนไฟท่ีเกิดจากการเริ่มไหมของกาซท่ีรั่วออกมาแลวไฟลามกลับไปยังจุดท่ีกาซรั่ว

อยางรวดเร็ว             

d) BLEVE (Boiling  Liquid  Expanding  Vapour  Explosion) หรือ  Fire Ball  เปนรูปแบบ

การเกิดผสม ระหวางการไหม  และการระเบิด ท่ีมีการปลอยรังสีความรอนสูงในระยะเวลาสั้น ๆ      

- การเกิดระเบิด (Explosions)  คือ ลักษณะท่ีเกิดจากคลื่นสั้น (short-wave)  ซ่ึงมีเสียงดังเกิดเปน

ความดันเพ่ิมข้ึนอยางรวดเร็วกระแทกออกโดยรอบ ทำความเสียหายตอคน อาคาร กระจก ท่ีอยูโดยรอบและมีการกระเด็น

ของเศษวัตถุเปนระยะทางหลายรอยเมตร บางครั้งการระเบิดกอใหเกิดเปลวไฟ และสะเก็ดระเบิดไปไกล ทำใหเกิดไฟไหม 

หรือระเบิดไดซ่ึงเรียกวา "DOMINO EFFECT"  คนจะไดรับบาดเจ็บท่ีความดัน 5-10 K Pa ประตู หนาตางจะเสียหาย               

ท่ีความดัน 3-5 K Pa Propane 50 ตัน ถารั่วไหลออกมาจนอยูในชวงท่ีติดไฟไดจะเกิดการลุกไหมรวดเร็วเปนการระเบิดมี

ความดัน 14 KPa ท่ีระยะหาง 250 เมตร  และความดัน 5 K  ท่ีระยะ 500 เมตร 

- สารพิษรั่ว (Toxic Peliases)  สารพิษท่ีรั่วไหลอาจจะอยูในรูปของของเหลว หรือกาซ  โดยเฉพาะ

การรั่วของสารพิษท่ีเปนกาซจำนวนมากๆ อยางทันทีทันใดมีแนวโนมท่ีจะเกิดการบาดเจ็บลมตายได  ในบริเวณกวาง

มากกวาซ่ึงอาจจะมีอันตรายไปหลายกิโลเมตรจากจุดท่ีมีการรั่วตามกระแสลมอันตรายมากนอยข้ึนกับความหนาแนนของ

ประชาชนท่ีอยูตามเสนทางของการรั่วและแผนการอพยพท่ีเตรียมไว  ในอดีตสารเคมีท่ีมักจะเกิดการรั่วไหลบอยๆ                   

คือ คลอรีนและแอมโมเนียโดยเฉพาะคลอรีนท่ีมีอันตรายสูง เชน  กาซคลอรีน ซ่ึงถาความเขมขน100-150 ppm                  

สัมผัสนาน 5-10 นาที มีอันตรายถึงชีวิต, ถาความเขมขน 1,000 ppm จะตายอยางรวดเร็ว, ถาความเขมขน 10-20 ppm 

จะมีอันตรายตอสุขภาพถาคลอรีนขนาด 10 ตัน รั่วไหลท่ีระยะหาง 2 กิโลเมตร  ใตลมจะมีความเขมขน 140 ppm  และ

ระยะทาง 5 กิโลเมตร จะมีความเขมขน  15 ppm ทางใต 

 

 

 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-019 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน

ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-019 

File Name    : 

 

3.  แนวทางเพ่ือใหเกิดความปลอดภัยตอการทำงาน 

3.1 ขอปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยในการทำงานท่ีเก่ียวของกับเครื่องจักรในระบบบำบัดน้ำเสีย   

3.1.1 กอนเปดหรือกดสวิตชเดินเครื่องจักรทุกครั้ง ตองทำการตรวจสอบเครื่องจักรใหแนใจวาเครื่องจักรอยู

ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยรวมท้ังตรวจสอบโดยรอบวาไมมีสิ่งกีดขวางในรัศมีการทำงานของเครื่องจักร  หรือมีผูปฏิบัติงาน

กับเครื่องจักรอยู ท้ังใหรวมถึงเครื่องจักรท่ี Inter lock หมายถึง เครื่องจักรอ่ืนท่ีจะเดินตามเครื่องจักรหลักท่ีมีการเปด

สวิตช ดวย ในกรณีเครื่องจักรท่ีมีสัญญาณเตือน (Alarm) กอนเดินเครื่องจักรหากสัญญาณไมดังหรือไดยินไมชัดเจน                 

ใหดำเนินการแจงซอมโดยทันที  

3.1.2 หามผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของโดยตรงกับการเดินเครื่องจักรนั้นเดินเครื่องจักรโดยเด็ดขาด  

3.1.3 ผูท่ีมีหนาท่ีควบคุมดูแลเครื่องจักรจะตองตรวจสอบเครื่องจักรใหมีเครื่องปองกันอันตราย (Guard)  

ปองกันสวนท่ีหมุนหรือเคลื่อนไหวของเครื่องจักรตลอดเวลาท่ีเครื่องจักรเดิน  

3.1.4 หากมีความจำเปนตองทำการปรับแตงเครื่องจักร หรือทำงานกับเครื่องจักรในจุดท่ีไมใช ตำแหนงปกติ

ท่ีตองปฏิบัติงาน ใหหยุดเครื่องจักรและตัดกระแสไฟฟาท่ีจายมายังเครื่องจักร (MAIN SWITCH) กอนทุกครั้งและคอยให

เครื่องจักรหยุดนิ่งจนแนใจกอน จึงคอยเริ่มลงมือปฏิบัติงานนั้นๆ  

3.1.5 หามใหมีการปฏิบัติงานใดๆ (ซอมแซม / ปรับแตง / ทำความสะอาด) กับเครื่องจักรหรือยื่นสวนใด

สวนหนึ่งเขาไปใกลกับเครื่องจักรขณะท่ีเครื่องจักรเดิน เวนแตจะมีขอปฏิบัติท่ีปลอดภัยและไดรับการอนุมัติ ในวิธี

ปฏิบัติงานมาตรฐานแลวเทานั้น  

3.1.6 ในกรณีท่ีมีการซอมแซม / ปรับแตงหรือกระทำงานอ่ืนใดกับเครื่องจักร ใหผูปฏิบัติงานดำเนินการล็อค

สวิตชเดินเครื่องจักรหรือแขวนปายหามเดินเครื่องจักรหรือท้ังสองกรณีดวยตนเองโดยท้ังนี้ตองทำการล็อคหรือแขวนปาย

ทุกจุดท่ีสามารถเดินเครื่องจักรไดหรือใหเปนไปตามระเบียบหรือมาตรฐานท่ีกำหนดเก่ียวกับการล็อคสวิตช / การแขวน

ปายหามเดินเครื่องจักรท่ีโรงงานกำหนด  

3.1.7 ผูท่ีมีความจำเปนตองไปปฏิบัติงานใกลกับเครื่องจักร ใหตรวจสอบตำแหนงการปฏิบัติงานท่ีปลอดภัย

กอนลงมือปฏิบัติงานหรือตรวจสอบระยะท่ีปลอดภัยท่ีกำหนดตามระเบียบหรือมาตรฐานของเครื่องจักรนั้นๆ  

3.1.8 ในกรณีท่ีเกิดความผิดปกติกับเครื่องจักรใหหยุดเครื่องจักรเพ่ือทำการตรวจเช็ค ถามีความจำเปนตอง

ตรวจเช็คในลักษณะท่ีเครื่องจักรทำงาน ตองระมัดระวังเปนพิเศษ  โดยใหอยูในจุดท่ีปลอดภัย 

3.1.9 พนักงานกอนท่ีจะปฏิบัติงานกับเครื่องจักรใหปฏิบัติดังนี้  

- ศึกษาข้ันตอนการทำงานท่ีปลอดภัยกับเครื่องจักรนั้นๆ  

- ทราบตำแหนงสวิตชหยุดเครื่องจักรฉุกเฉิน รวมท้ังอุปกรณอ่ืนๆ ท่ีใชในการหยุดเครื่องจักร กรณี

ฉุกเฉิน เชน Pull Rope Switch ท่ีติดตั้งขางสายพานเพ่ือใชกระตุกเพ่ือหยุดสายพาน  
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- ใหตัดผมใหสั้นหรือเก็บรวบผมใหเรียบรอยและไมแตงกายรุมราม หรือใสเครื่องประดับท่ีอาจถูก

เครื่องจักรเก่ียวหรือดึง  

- หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายของเครื่องจักรออกโดยพลการ  

- ใสอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคลท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติกับเครื่องจักร  

- กรณีท่ีพนักงานตองปฏิบัติงานกับเครื่องจักรในจุดท่ีมีการหมุน เชน  เครื่องเจาะเครื่องกลึงหามใส

ถุงมือขณะปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพ่ือปองกันสวนท่ีหมุนของเครื่องจักรดึงเขาไป 

3.2 หลักในการกำหนดมาตรการปองกันอันตราย  

3.2.1 การควบคุมท่ีแหลงเกิดอันตราย (Source)  

- การเลือกหรือเปลีย่นแปลงกระบวนการผลิตท่ีปลอดภัยและอันตรายนอยกวา 

- ใชสารเคมีท่ีเปนอันตรายนอยกวา แทนสารเคมีท่ีอันตรายมากกวา 

- จัดระบบการระบายอากาศใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมการทำงาน 

- ปรับปรุงเครื่องจักร ใหอยูในสภาพท่ีสามารถใชการไดดี  

3.2.2 การควบคุมท่ีทางผาน (Part) 

- การจัดเก็บระเบียบรักษาความสะอาด 

- การระบายอากาศท่ัวไป 

3.2.3 การควบคุมท่ีตัวบุคคล (Receiver) 

- การใหการศึกษา อบรม สอนงาน 

- หมุนเวียนพนักงานทำงาน 

- ติดสัญญาณเตือนอันตรายท่ีตัวคนงาน 

- ใชเครื่องปองกันอันตรายสวนบุคคล  

3.3 การปฏิบัติงานอยางปลอดภัย (Safety Standard Operation Procedure; SSOP) ประกอบดวย 3 สวนท่ีสำคัญ คือ 

- กอนปฏิบัติงาน 

- ขณะปฏิบัติงาน 

- หลังปฏิบัติงาน 
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ตารางท่ี 1   ตัวอยางการวิเคราะหถึงอันตรายจากการทำงาน 
 

ข้ันตอนการทำงาน 

(Job Steps) 

อันตรายท่ีอาจเกิดข้ึน 

(Hazards) 

การแกไขใหเกิดความปลอดภัย 

(Safe Procedures) 

1.  การยกเครื่องสูบน้ำเสีย 

 

1.1   อาการปวดและเจ็บหลัง 

 

 

 

1.2  Pump ตกกระแทกพ้ืน หลนทับผู

ยก  บาดเจ็บ 

 

 

1.3  ตกบอสูบน้ำเสีย 

 

 

1.4  กลิ่นเหม็นจากน้ำเสียและกาซพิษ,

อากาศถายเทไมสะดวก และขาด  

ออกซิเจน 

1.1.1 ศึกษาวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกวิธี เพ่ือ

หลีกเลี่ยงอาการบาดเจ็บจากการทำงาน 

1.1.2  ยกใหถูกวิธีโดยใชเครื่องจักรกล หรือ

อุปกรณท่ีเหมาะสม เชน รอกผอนแรงไฟฟา 

1.2.1 ใสถุงมือและรองเทานิรภัย 

1.2.2 ใสหมวกนิรภัย  หนากากกันกลิ่น 

1.2.3  ยกใหถูกวิธีโดยใชเครื่องจักรกล หรือ

อุปกรณท่ีเหมาะสม เชน รอกผอนแรงไฟฟา 

1.3.1 ไมปฏบิัติงานคนเดียว 

1.3.2 อุปกรณเพ่ือชวยเหลือกรณีฉุกเฉิน 

เชน หวงยาง 

1.4.1 เปดบอสูบน้ำเสีย  ท้ิงไวสักครูเพ่ือ

ระบายกลิ่นกอนลงไปปฏิบัติงาน 

1.4.2 ใชเข็มขัดนิรภัยเม่ือลงไปในบอสูบท่ีมี

ความลึกมากกวา 3 เมตร 

2. การเก็บตัวอยางน้ำเสีย 2.1 ตกบอบำบัด 

 

 

2.2 กลิ่นจากกาซ และกลิ่นน้ำเสีย 

2.3  เชื้อโรคจากน้ำเสีย 

2.1.1 ไมปฏิบัติงานคนเดียว 

2.1.2 มีอุปกรณเพ่ือชวยเหลือกรณีฉุกเฉิน 

เชน หวงยาง 

2.2.1 สวมหนากากหรือผาปดจมูก 

2.3.1 ใสถุงมือยาง 

2.3.2 ปฏิบัติดวยความระมัดระวัง 

 

3.4 ความปลอดภัยในงานไฟฟาของระบบบำบัดน้ำเสีย 

ในระบบบำบัดน้ำเสียจะตองมีระบบไฟฟามาเก่ียวของดวย ดังนั้นในการปฏิบัติงานท่ี เก่ียวของกับงาน            

ระบบไฟฟานั้น ผูท่ีปฏิบัติงานจะตองมีความรู และมีพ้ืนฐานในระบบไฟฟาพอสมควร ท้ังนี้หากวาเกิดปญหาขัดของเก่ียวกับ
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ระบบไฟฟาแลว ผูท่ีเก่ียวของหรือผูปฏิบัติงานจะสามารถแกไข หรือมีวิธีการในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองและปลอดภัย              

โดยท่ีไมเปนอันตรายตอผูปฏิบัติงานและความเสียหายตอระบบดวย 

3.4.1 ประเภทของไฟฟา 

- ไฟฟาสถิตย เกิดจากปรากฏการณธรรมชาติ ไดแก การขัด การถู การเสียดสีและฟาผา เปนตน   

ถูกนำมาใชประโยชนนอย แตกอใหเกิดอันตรายได 

- ไฟฟากระแส เกิดจากการกระทำของมนุษยท่ีสรางข้ึนเพ่ือนำมาใชประโยชน ซ่ึงแบงเปน 2 ชนิด คือ  

a) ไฟฟากระแสตรง คือไฟฟาท่ีมีทิศทางการเคลื่อนท่ีของอิเล็คตรอนจากแหลงกำเนิดไปสูอุปกรณ

ไฟฟาทิศทางเดียวเทานั้น เชน แบตเตอรี่ ถานไฟฉาย และเครื่องกำเนิดไฟฟากระแสตรง 

b) ไฟฟากระแสสลับ คือไฟฟาท่ีมีทิศทางการเคลื่อนท่ีของอีเล็คตรอนจากแหลงกำเนิดไปสูอุปกรณ

ไฟฟากลับไปกลับมา เชน ไฟฟาท่ีเราใชในชีวิตประจำวันหรือในโรงงานอุตสาหกรรมท่ัวไปแรงดันไฟฟาจะทำให

อิเล็คตรอนเคลื่อนท่ีจากจุดท่ีเปนประจุลบไปสูจุดท่ีเปนประจุบวกทำใหเกิดกระแสไหลในวงจรไฟฟาแรงดันไฟฟาท่ีใชใน

บานและโรงงานอุตสาหกรรมท่ัวไปจะเปนไฟฟาแรงดันต่ำ 

3.4.2 ลักษณะของอันตรายจากไฟฟาท่ีมีตอมนุษย 

- กระแสไฟฟาผานรางกายสูดิน 

- รางกายตอเปนสวนหนึ่งของวงจรไฟฟา 

- กระแสไฟฟาลัดวงจรแลวสัมผัสถูกหรือเกิดความรอนสูงแลวไฟไหม 

- ปจจัยท่ีกอใหเกิดความรุนแรงจากการสัมผัสกับไฟฟา 

- ปริมาณกระแสไฟฟาท่ีไหลผานรางกาย 

- ระยะเวลาท่ีสัมผัสหรือระยะเวลาท่ีกระแสไฟฟาไหลผาน 

- แรงดันไฟฟา 

- ความตานทานของรางกายตอไฟฟา 

- ความถ่ีของแรงดันไฟฟา 

- เสนทางหรืออวัยวะภายในรางกายท่ีกระแสไหลผาน 

3.4.3 ลักษณะตางๆ ของไฟฟาท่ีกอใหเกิดอัคคีภัย 

- สายไฟมีขนาดเล็กเกินไป 

- สายไฟเสื่อมสภาพ 

- สายไฟพาดผานโลหะแลวเสียดสีจนชำรุด 

- ปลั๊กไฟตอหลายๆ ทาง 
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- สะพานไฟใชฟวสผิดขนาด 

- อุปกรณไฟฟาชำรุด 

3.4.4 การประเมินอันตรายจากไฟฟา 

- สายไฟสอดไวใตพรม หรือขวางทางเดิน 

- รอยตอสายไฟตอไมถูกวิธี และไมมีเทปฉนวนไฟฟาหุม 

- เครื่องจักร หรือ อุปกรณทุกชนิดไมมีการตอสายดิน 

- โคมไฟฟา ไมมีฝาครอบ หรือมีแตชำรุด 

- เครื่องมือท่ีใช เชน สายไฟฟา รอยตอ หัวเสียบ และตัวเครื่องมืออยูในสภาพชำรุด 

- เครื่องมือและสายไฟฟา สัมผัสกับน้ำ หรือบริเวณชื้นแฉะ 

- ตรวจพบวาสายไฟฟาหรือรอยตอบริเวณท่ีปฏิบัติงาน มีลักษณะฉีก ขาด บวม หรือไหม 

- หลอดไฟท่ีมีความรอนสูง และอยูใกลกับวัสดุท่ีไวไฟ 

- ซอมอุปกรณไฟฟาโดยไมเปดสะพานไฟ และแขวนปาย 

- ตองสัมผัสบริเวณท่ีมีกระแสไฟฟาไหลผาน 

- ไมตรวจซ้ำดวยเครื่องมืออีกครั้งวากระแสไฟฟาถูกตัดแลว. 

- อุปกรณตัดไฟอัตโนมัติท่ีติดมากับเครื่องจักร ถูกถอดออกหรือชำรุด 

3.4.5 การปองกันอันตรายจากไฟฟา 

- ติดตั้งสายดินท่ีอุปกรณไฟฟาทุกชนิด 

- สายไฟและอุปกรณไฟฟา ตองเลือกใชชนิดท่ีไดมาตรฐานเทานั้น 

- กอนซอมเครื่องจักรท่ีใชไฟฟา ตองตัดไฟ (เปดสะพานไฟ) พรอมแขวนปาย 

- ควรตรวจสอบซ้ำ กรณีท่ีตองสัมผัสโดยตรงกับสายไฟ หรืออุปกรณท่ีมีกระแสไฟฟาผาน 

- ตรวจพบสายไฟหรืออุปกรณไฟฟาชำรุด ตองเปลี่ยนใหมหรือซอมทันที 

- ทำงานใกลสายไฟแรงสูง ควรมีมาตรการปองกันดังนี้            

- เครื่องจักร หรืออุปกรณหรือชิ้นงานตองอยูหางมากกวา 4 เมตร            

- นำปลอกฉนวนหุมสายมาคลุมบริเวณท่ีมีความเสี่ยง           

- ระมัดระวังการใชเครื่องตอกเสาเข็ม รถปนจั่น รถดั๊มพ  และบันไดสูง  เปนกรณีพิเศษ 

3.4.6 การชวยเหลือผูถูกไฟฟาช็อต 

- ตัดกระแสไฟฟา หรือชวยผูประสบเหตุออกจากการสัมผัสไฟฟา 
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- กรณีผูไดรับอุบัติเหตุหมดสติ  ใหหงายศีรษะผูบาดเจ็บไปขางหลังเทาท่ีจะทำไดเพ่ือเปนการ

เปดทางอากาศเขาสูปอด 

- กรณีผูไดรับอุบัติเหตุไมหายใจ ใหทำการผายปอดดังนี้   

a) หงายศีรษะไปขางหลังเพ่ือเปดทางอากาศโดยมือซายดันท่ีหนาผากสวนมือขวาสอดใตคอ                     

b) ถางขากรรไกร โดยใชนิ้วหัวแมมือสอดเขาไปในปาก จับขากรรไกรลางยกข้ึนจนปากอา            

c) ลวงสิ่งของท่ีคางในปากออก เชน ฟนปลอม หมากฝรั่ง หรืออาหาร        

d) เปาอากาศเขาปอดผูบาดเจ็บ โดยบีบจมูกผูปวย  แลวผูชวยเหลือสูดลมหายใจเขาลึกๆ                 

แลวทาบปากเขากับผูปวยเปาอากาศเขาไปประมาณ 12-15 ครั้ง/นาที  สังเกตหนาอกผูปวยตองขยายหรือขยับข้ึน            

e) กรณีไมสามารถอาปากผูบาดเจ็บไดใหเปาลมเขาทางจมูกแทนแตตองปดปากผูบาดเจ็บ 

- กรณีผูไดรับอุบัติเหตุหัวใจหยุดเตน ใหนวดหัวใจดังนี้       

a) พาผูไดรับอุบัติเหตุเขาท่ีรม วางหงายหนาบนพ้ืนท่ีราบและแข็ง            

b) หงายศีรษะไปขางหลัง และถางขากรรไกร            

c) ลวงสิ่งของท่ีคางในปากออก            

d) กดมือเขาบริเวณหัวใจ ใชมือขวาวางไวบริเวณหัวใจแลวมือซายวางซอนอีกชั้น แลวกดลง            

e) นวดหัวใจเปนจังหวะซ้ำๆ ครั้งละ 1 วินาที จนหัวใจเตน 

3.5 ขอกำหนด /แนวทางการปฏิบัติดานความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน จัดทำ

ดำเนินการ และคงไวซ่ึงระเบียบปฏิบัติงาน สำหรับ 

(1) การชี้บงขอกำหนดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับกิจกรรม   

(2) แสดงใหเห็นถึงการนำขอกำหนดอ่ืนๆท่ีเก่ียวของไปใชกับลักษณะปญหาดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดลอมในการทำงาน และความเสี่ยงอันตรายท่ีเก่ียวของไปใชในการจัดทำ  ดำเนินการ  และคงไวซ่ึงระบบการ

จัดการท่ีเก่ียวของ 

เรื่อง ขอกำหนด /แนวทางการปฏิบัติดานความปลอดภัย 
 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-019 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน

ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-019 

File Name    : 

 

 

 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-019 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน

ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-019 

File Name    : 

 

 

 
 

 



 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี : 

รหัสเอกสาร : WMA-RWMD-FC-019 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง : สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน

ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

หนา :     

 

จัดทําโดย  : ฝ่ายจัดการนํ้าเสีย 

Prepared By : 

อนุมัติโดย :  

Approved By : 

วันที่อนุมัติ   :  

Approved Date  : 

ช่ือแฟ้ม    : WMA-RWMD-FC-019 

File Name    : 

 

6. ชวงเวลาท่ีดำเนินการ (Period) : ปงบประมาณ 

1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ถึง 30 กันยายน พ.ศ. xxxx 
 

7. เอกสารอางอิง : 

1. กรมควบคุมมลพิษ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม อางถึงใน http://www.pcd.go.th 

2. เอกสารประกอบการอบรมการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ ำเสียแบบบอผึ่ ง โดยองคการจัดการ                 

น้ำเสีย วันท่ี 29-31 มกราคม 2550  กรุงเทพฯ-นครปฐม 

3. เอกสารอางอิงวิชาการ เลมท่ี 9 คูมือความปลอดภัย, โครงการบริหารจัดการฟนฟูโรงบำบัดน้ำเสียในประเทศ

ไทย โดยองคการความรวมมือระหวางประเทศของญี่ปุน (JICA) และองคการจัดการน้ำเสีย พฤศจกิายน 2550 
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ฝายจัดการน้ำเสีย 

กระบวนการปฏิบัติงาน แกไขคร้ังท่ี : 

รหัสเอกสาร :  WMA-RWMD-FC-019 วันท่ีอนุมัติ : 

กอง/ สาขา : สำนักงานจัดการนำ้เสียสาขา ชื่อหลัก :  การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา หนา :  1 
    

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  ทุกวัน 

 

การควบคุมความปลอดภัยในการทำงาน ประจำสำนักงานจัดการน้ำเสีย

สาขา 
 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 
 

- Checklist วัสดุ อุปกรณที่ ใช ในการควบคุม

ความปลอดภัยดานตาง  ๆ

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

2  15 วัน รวบรวม/บันทึกขอมูลและดำเนินการตรวจสอบสถานะความพรอมในการ

นำวัสดุอุปกรณมาใชงาน 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 
 

3  3 วัน พิจารณา และตรวจสอบขอมลูความถูกตอง  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

 

4  2 วัน จัดทำบันทึกจัดหาวัสดุอุปกรณความปลอดภัยในการทำงาน 

 

  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- พนักงาน และลูกจาง อจน.ประจำ สจส. 

 

- จัด ท ำบั น ทึ ก จั ดหาวั สดุ อุ ป กรณ ค วาม

ปลอดภัยในการทำงาน 

- Checklist วัสดุ อุปกรณที่ ใช ในการควบคุม

ความปลอดภัยดานตาง  ๆ

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

5   

2 วัน 

พิจารณา และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  

- เสนอลงนาม 

- เสนอเห็นชอบ 

- เสนออนุมัติ  

 

- ผจก.สจส./ รก.ผจก.สจส. 

- ผอ.ฝจส. 

- รผอ.อจน.(ปก.) 

- จัด ท ำบั น ทึ ก จั ดหาวั สดุ อุ ป กรณ ค วาม

ปลอดภัยในการทำงาน 

- Checklist วัสดุ อุปกรณที่ ใช ในการควบคุม

ความปลอดภัยดานตาง  ๆ

- เอกสารอ่ืน  ๆ(ถามี) 

6  

 

2 วัน เสนอเพ่ือพิจารณามอบหมายใหสวนที่เก่ียวของดำเนินการ  - สวนงานที่เก่ียวของดำเนินการ  
(พนักงาน อจน. สำนักงานใหญ)  

 

  

  จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดกระบวนการ  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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ภาคผนวก  ก  

ตารางสรุปกระบวนการปฏิบตัิงานสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 
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ตารางสรุปกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา 

รหัสเอกสาร ช่ือกระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ/ ตัวช้ีวัด 

WMA-RWMD-FC-001 การบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียรวมตามขอตกลงรวม (MOA) - 

WMA-RWMD-FC-002 การจดัทำแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณประจำป  ดำเนินการกอนเริ่มปงบประมาณ xxxx 

WMA-RWMD-FC-003 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน         ดำเนินการภายในวันท่ี 20 ของเดือนถัดไป 

WMA-RWMD-FC-004 การจดัทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป ดำเนินการภายในวันท่ี 20 ของเดือนตุลาคมของทุกป 

WMA-RWMD-FC-005 การควบคุมการเดินระบบบำบัดน้ำเสีย  แผนการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

WMA-RWMD-FC-006 การเก็บตัวอยางน้ำและตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ - มาตรฐานคุณภาพน้ำท้ิงตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอม 

ประกาศไวในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 2 มิ.ย. 2553 

- เกณฑชี้วัด สคร. ประจำปงบประมาณ xxxx 

WMA-RWMD-FC-007 การซอมและบำรุงรักษาเครื่องจักร แผนการซอมและบำรุงรักษาเครื่องจักร (ประจำเดือน/ประจำป) 

WMA-RWMD-FC-008 การบริหารงบประมาณและคาใชจาย แผนคาใชจายในการบริหารจัดการ (O&M) ประจำปงบประมาณ xxxx 

WMA-RWMD-FC-009 การยืมเงินคาใชจายบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย (O&M) สจส. ดำเนินการใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 10 และจัดสงเอกสาร  

(E-saraban) ใหถึง กปง. ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

WMA-RWMD-FC-010 การยืมเงินคาจางเหมาบุคลากร สจส. ดำเนินการใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 10 และจัดสงเอกสาร 

(E-saraban) ใหถึง กปง. ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

WMA-RWMD-FC-011 การตั้งเบิกคาสาธารณูปโภค ดำเนินการภายใน 5 วันนับจากวันท่ีไดรับใบแจงหนี้ 

WMA-RWMD-FC-012 การตั้งเบิกคาจางเหมารักษาความปลอดภัยและคาเชารถ สจส. ดำเนินการใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 5 และจัดสงเอกสาร (ไปรษณีย) ใหถึง กปง. 

ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

WMA-RWMD-FC-013 การดำเนินงานจัดซ้ือจัดจาง 8 ข้ันตอน  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจดัจางและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
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รหัสเอกสาร ช่ือกระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ/ ตัวช้ีวัด 

WMA-RWMD-FC-014 การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ  ดำเนินการภายใน 15 วัน หลังจากเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการ 

WMA-RWMD-FC-015 การควบคุมพัสดุของสาขา/บัญชีทรัพยสิน  - 

WMA-RWMD-FC-016 การหักลางเงินยืมคาใชจายบริหารจดัการระบบบำบัดน้ำเสีย 

(O&M) 

สจส. ดำเนินการใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 5 และจัดสงเอกสาร (ไปรษณีย) ใหถึง กปง. 

ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

WMA-RWMD-FC-017 การควบคุมจางเหมาบุคลากร (หักลางเงินยืมทดรองจาย) ใบลงเวลา/รายงานการปฏิบัติงาน 

WMA-RWMD-FC-018 การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน อจน. ประจำสำนักงาน

จัดการน้ำเสียสาขา       

- ใบลงเวลาปฏิบัติงาน แบบ บค.006 

- สแกนลายนิ้วมือ 

- สจส. ดำเนินการใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 5 และจัดสงเอกสาร (ไปรษณีย) ใหถึง กปง. 

ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

WMA-RWMD-FC-019 การควบคุมความปลอดภยัในการทำงาน ประจำสำนักงานจัดการ 

น้ำเสียสาขา             

พระราชบัญญัติความปลอดภัย กฎหมายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดลอมในการทำงาน 
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ภาคผนวก  ข  

แบบฟอรมกระบวนการปฏิบัติงาน 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

………………..…………………………………………………………….. 

แบบฟอรมกระบวนการปฏิบัติงาน 

Documented Form 
………………..…………………………………………………………….. 

 

 

เร่ือง (Subject)     :  การบริหารจัดการระบบบำบัดเสียรวมตามขอตกลงรวม (MOA) 

รหัสเอกสาร (Document No.)  :  WMA-RWMD-FC-001  

รหัสแบบฟอรม 

FC-001-FM001   หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบ

บำบัดน้ำเสีย 

FC-001-FM002   ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับดแูลการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

FC-001-FM003   บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

 

http://www.wma.or.th/
http://www.wma.or.th/


องคการจัดการนำ้เสีย 

WASTEWATER MANAGEMENT AUTHORITY 
MINISTRY OF INTERIOR, THAILAND 

 

 

333 LAO PENG NGUAN TOWER 1 FL 23rd VIBHAVADI-RANGSIT Rd., JOMPHON, CHATUJAK, BANGKOK 10900 Tel. 0 2273 8530-9 FAX 0 2273 8577-9 

 URL : http://www.wma.or.th      e-mail : wastewtr@wma.or.th 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ช้ัน 23 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กทม. 10900 โทรศัพท 0 2273 8530-9 โทรสาร 0 2273 8577-9 

-ราง- 
 
ท่ี คณะกรรมการกำกับฯ ........./ 25xx 

        ....… มีนาคม 25xx 

เรื่อง   เชิญประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย เทศบาล.......... 

เรียน   (ผูแทนเทศบาลฯ/ ผูแทนองคการจัดการน้ำเสีย/ ผูแทนกระทรวงทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม) 

สิ่งท่ีสงมาดวย   1. รายงานการประชุมครั้งท่ี ..../25xx  จำนวน   1   ชุด 
    2. ระเบียบวาระการประชุมครั้งท่ี ..../25xx  จำนวน   1   ฉบับ 

 ตามท่ี องคการจัดการน้ำเสีย กับเทศบาล........................ ไดทำขอตกลงการใหบริการรับบริหาร
จัดการระบบบำบัดน้ำเสียรวมเทศบาล................................. เลขท่ี ..../25xx เม่ือวันท่ี …………………… นั้น 
 เนื่องดวยเทศบาล......... องคการจัดการน้ำเสียและสำนักงานสิ่งแวดลอมภาคท่ี ...... ไดสงผูแทน              
เขารวมประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียเทศบาล.................        
ซ่ึงไดประชุมครั้งท่ี ....../25xx ในวัน.................................. รายละเอียดรายงานการประชุม (สิ่งท่ีสงมาดวย 1)  
 ในการนี้ เพ่ือใหการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสียเทศบาล..... เปนไปตามขอตกลงรวมท่ีกำหนดให
คณะกรรมการกำกับดูแลประชุมรวมกันเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยประเด็นปญหาและขอขัดแยงการดำเนินกิจกรรม 
รายการทรัพยสินท่ีเปลี่ยนแปลง และประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตามขอตกลงทุกระยะเวลา 3 เดือน จึงขอเรียน
เชิญทานเขารวมประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสียเทศบาล
................. ครั้งท่ี .../25xx ในวัน......................... เวลา ........น.  ณ หองประชุม................................... รายละเอียด
วาระการประชุม (สิ่งท่ีสงมาดวย 2)  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 

           

       (นาย/นางสาว......................................) 
                เลขานุการคณะกรรมการฯ  
              ผูจัดการ/รักษาการผูจัดการสำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา........... 
    
  
   
สำนักงานจัดการน้ำเสียสาขา....... 
โทร ............................................. 
โทรสาร ....................................... 

FC-001-FM001 

http://www.wma.or.th/


 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารจัดการ 

ระบบบำบัดน้ำเสียเทศบาล.................... 

ครั้งท่ี ......../25xxx 

วัน...................................... เวลา ......... น. 

ณ  หองประชุม....................................... 

 

วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ...../25xx  เม่ือวันท่ี................................ 

วาระท่ี 3 เรื่องเพ่ือทราบ 
  3.1 ....................................................... 
  3.2 ....................................................... 

วาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 
  4.1 การดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 
  4.2 คาใชจายในการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบัดน้ำเสีย และการจายเงินสมทบ 
  4.3 ....................................................... 
  4.4 ....................................................... 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FC-001-FM002 



  

บันทึกรายงานการประชุม 

คณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารจัดการ 

ระบบบำบัดน้ำเสียเทศบาล.................... 

ครั้งท่ี ......../25xxx 

วัน...................................... เวลา ......... น. 

ณ  หองประชุม....................................... 

รายช่ือคณะกรรมการท่ีเขารวมประชุม 
1. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
2. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
3. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
4. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
5. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 

 
รายช่ือคณะกรรมการท่ีไดเขารวมประชุม 

1. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
2. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
3. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
4. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
5. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 

 
รายช่ือผูเขารวมประชุม 

1. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
2. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
3. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
4. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
5. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
6. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
7. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
8. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
9. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
10. ............................................................. ตำแหนง.......................................... 
 

เริ่มประชุมเวลา   ............... น. 
 

/โดยมีวาระ..... 

FC-001-FM003 



โดยมีวาระการกระชุมดังนี้ 
ระเบียบวาระท่ี 1 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ...../25xx  เม่ือวันท่ี................................ 
 
มติท่ีประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ...../25xx   
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเพ่ือทราบ  
   3.1 …………………………………………………………………………………………………. 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม รับทราบ ......................................... 
 
   3.2 …………………………………………………………………………………………………. 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 
/นาย/นางสาว........ 



นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม รับทราบ ......................................... 
 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

  4.1 การดำเนินงานบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม ......................................... 
 

  4.2 คาใชจายในการดำเนินงานบริหารจัดการระบบบัดน้ำเสีย และการจายเงินสมทบ 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม ......................................... 
 

/4.3 ……... 



  4.3 ....................................................... 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม ......................................... 
 

  4.4 ....................................................... 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม ......................................... 
 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
 

5.1 ....................................................... 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม ......................................... 
 
 

/5.2... 



  5.2 ....................................................... 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 

นาย/นางสาว............. :  …………………………………………………………………………………………………........................... 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
มติท่ีประชุม ......................................... 
 
ปดประชุมเวลา ............... น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
       (นาย/นางสาว............................................) 
        ผูบันทึกรายงานการประชุม 
 
 
 
 

(นาย/นางสาว............................................) 
              ผูตรวจบันทึกรายงานการประชุม 
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องคการจัดการน้ำเสีย 

Wastewater Management Authority 

 

 

 

ฝายจัดการน้ำเสีย 1 และ 2 
 

333 อาคารเลาเปงงวน 1 ชั้น 23 ถ.วภิาวดรีังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท 0-2273-8530-39 

โทรสาร : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

333 Lao Peng Nguan Tower 1, Fl 23, Viphavadi - rangsit, Jomphon, Chatujak, Bangkok 10900 Tel. 0-2273-8530-39 

Fax : 0-2273-8580 URL: www.wma.or.th 

………………..…………………………………………………………….. 

แบบฟอรมกระบวนการปฏิบัติงาน 

Documented Form 
………………..…………………………………………………………….. 

 

 

เร่ือง (Subject)     :  การบริหารจัดการระบบบำบัดเสียรวมตามขอตกลงรวม (MOA) 

รหัสเอกสาร (Document No.)  :  WMA-RWMD-FC-001  

รหัสแบบฟอรม 

FC-001-FM001   หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลงานบริหารจัดการและบำรุงรักษาระบบ

บำบัดน้ำเสีย 

FC-001-FM002   ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับดแูลการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 

FC-001-FM003   บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารจัดการระบบบำบัดน้ำเสีย 
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