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ผู้จัดทำ : นางนุชทิรา ชำนิพงษ์ 

นางสาวรักชนก บุญนวม 
นายณัฐพล เขตกระโทก 

พนักงานธุรการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือควบคุมและจัดการน้ำเสียให้เป็นไปตามกฎหมายและข้อกำหนดท้องถิ่นที่ได้กำหนด 

1.2 เพ่ือลดภาระทางน้ำเสียของอาคารบรรณสาร  
2. ขอบเขต 
 วิธีการดําเนินการนี้ครอบคลุมน้ำเสียที่เกิดจากทุกกิจกรรมภายในอาคารบรรณสาร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
 
3. คำจำกัดความ 
 อาคารบรรณสาร หมายถึง อาคารที่ให้บริการด้านสารสนเทศ และสื่อการศึกษา ภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
  
  
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. บันทึกการตักคราบน้ำมันและไขมัน/กากสีและตะกอนสี FM-CLREM-00-01-0014 
2. ISO 14001:2015  ข้อกำหนดการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  ข้อที่ 

8.1 
SDE-CLREM-00-01-0004 

3. ทะเบียนกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมและการประเมิน 
ความสอดคล้อง  

SDE-CLREM-00-01-0001 

4. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลสุรนารี การติดตั้งบ่อดักไขมันบำบัดน้ำ
เสียในอาคาร พ.ศ. 2556 

SDE-CLREM-00-01-0013 

5. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลสุรนารี การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
พ.ศ. 2556 

SDE-CLREM-00-01-0014 

6. ใบขออนุญาตประกอบกิจการรับทำ เก็บ ขน และกำจัดสิ่งปฏิกูล
หรือมูลฝอย 

SDE-CLREM-00-01-0047 

7. คู่มือการตรวจสอบบำรุงรักษาและวิธีการเดินปั๊มเติมอากาศถัง
บำบัดน้ำเสีย 

SDE-CLREM-00-01-0061 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2557
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ห้องน้ำ 
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1     
 
 
 

2  -ผู้ใช้อาคารบรรณสารใช้น้ำ
อย่างประหยัดเพื่อลด
ปริมาณน้ำเสีย 
-เลือกใช้น้ำยาทำความ
สะอาดที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
-สูบสิ่งปฏิกูลปีละ 1 ครั้ง
ตามแผนของ ส่วนอาคาร
สถานที่ 

-ศูนย์บรรณ
สารและ
สื่อการศึกษา 
-แม่บ้าน
ประจำอาคาร 
-ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 

 

3  
 
 

 ส่วนอาคาร
สถานที่ 

 

4   ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 

 

5  
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถังบำบัดน้ำเสีย
ประจำอาคาร 

ระบบรวบรวมน้ำเสีย
ของมหาวิทยาลัย 

ระบบรีไซเคิล 
เพ่ือนำน้ำกลับมาใช้ใหม่ 

เริ่มต้นกระบวนการ 
(ห้องน้ำ) 

สูบสิ่งปฏิกูล 
ปีละ 1 ครั้ง 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ห้องผลิตสื่อกราฟิกและศิลปกรรม 
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอ
สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

2  -น้ำเสียจากการปนเปื้อน
สีให้เทลงภาชนะรองรับ
เพื่อให้สีตกตะกอนก่อน
ทิ้งหรือปล่อยลงถังดัก
ไขมัน 
-ตักกากและตะกอนสี 
รวบรวมเพื่อช่ังปริมาณ 
-นำตะกอนสีใส่ถุงแยกท้ิง 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-แม่บ้านประจำ
อาคาร 
 
 

-บันทึกแจ้งแนวปฏิบัติการ
จัดการขยะท่ัวไป รีไซเคิล
และอันตราย 
- แบบฟอร์มบันทึกปริมาณ
ขยะ  
-รายการขยะอาคารบรรณ
สาร ประจำเดือน (FM-
CLREM-00-01-0043) 

3 

 

-ตักตะกอนสีและ 
รวบรวมเพื่อช่ังปริมาณ
แล้วใส่ถุงแยกท้ิง 
-ล้างทำความสะอาดถัง
ดักไขมันสัปดาหล์ะ 1 
ครั้ง 

-แม่บ้านประจำ
อาคาร 
 

บันทึกการตักคราบ
น้ำมันและไขมัน/กากสี
และตะกอนส ี

4 

 

 ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 
 

 

5 

 

 ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 

 

6  
 
 
 

   

 
 
 

เริ่มต้นกระบวนการ 
(ห้องผลิตสื่อกราฟิก

และศิลปกรรม) 

ถังตกตะกอนสี 

ถังดักไขมัน 

ระบบรวบรวมน้ำเสียของ
มหาวิทยาลัย 

ระบบรีไซเคิล 
เพ่ือนำน้ำกลับมาใช้

ใหม่ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ห้องอาหาร 
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอ
สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
 
 
 

 
 

 
 
 

2  
  

-แยกเศษอาหารออก
จากภาชนะก่อนล้าง 
-ผู้ใช้อาคารบรรณสารใช้
น้ำอย่างประหยัดเพื่อลด
ปริมาณน้ำเสีย 
-เลือกใช้น้ำยาทำความ
สะอาดที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
-ล้างทำความสะอาดถัง
ดักไขมันสัปดาห์ละ 1 
ครั้ง 

-ศูนย์บรรณ
สารและ
สื่อการศึกษา 
-แม่บ้าน
ประจำอาคาร 
 

บันทึกการตักคราบ
น้ำมันและไขมัน/
กากสีและตะกอนสี 

3 

 

 ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 

 

4 

 

 ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 
 

 

5   
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นกระบวนการ 
(ห้องอาหาร) 

ถังดักไขมัน 

ตักเศษอาหาร
ทุกวันศุกร์ 

ระบบรวบรวมน้ำเสียของ
มหาวิทยาลัย 

ระบบรีไซเคิล 
เพ่ือนำน้ำกลับมาใช้

ใหม่ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. งานกายภาพและบริการพ้ืนฐาน
ต้องจัดหาภาชนะและถังดักไขมัน 
 

-งานกายภาพและบริการพ้ืนฐานต้องจัดหาภาชนะและถังดักไขมันเพ่ือ
จัดการน้ำเสียเข้าสู่ระบบการจัดการน้ำเสียของมหาวิทยาลัย 
-ต้องมีการชี้บ่งด้วยป้ายอย่างชัดเจน และกำหนดขั้นตอนการจัดการน้ำเสีย
ประจำอาคาร 

2. รวบรวมและบันทึกการดูแล
รักษาถังดักไขมัน 

- จัดเก็บกากสีและตะกอนสี จะคัดแยกออกจากถังดักตะกอน และบรรจุ
ลงถุงปิดให้มิดชิด เพ่ือป้องกันการหกรั่วไหลของกากสีและตะกอนสี พร้อม
ทั้งติดป้ายบ่งชี้ว่าเป็นขยะอันตราย/กากตะกอนสี  
- ชั่งน้ำหนักและบันทึกปริมาณขยะทุกประเภท (ขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล 
ขยะอันตราย) ลงในแบบฟอร์มบันทึกปริมาณขยะ 
- รวบรวมขยะไปยัง “จุดพักขยะรอกำจัด” ภายนอกอาคารเพ่ือรอให้รถ
เก็บขยะจากส่วนกลางนำไปที่โรงจัดการขยะแบบครบวงจร  
-บันทึกการดูแลรักษาถังดักไขมันประจำสัปดาห์ 
-ติดตามการสูบสิ่งปฏิกูลของอาคารบรรณสารตามแผนการบำรุงรักษาของ
ส่วนอาคารสถานที ่

3.สรุปประจำเดือน -เก็บรวบรวมข้อมูลประจำเดือน 
-ติดตามรายงานการตรวจค่าเป็นพิษของน้ำเสียจากส่วนอาคารสถานที่ 
 

 
 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการตักคราบน้ำมัน
และไขมัน/กากสีและ
ตะกอนสี 

-เจ้าหน้าที่
ศูนย์บรรณ
สารฯ 
-แม่บ้าน
ประจำ
อาคาร 

แฟ้มเอกสาร 1 ปี เรียงวันที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดการน้ำเสีย 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-00-01-0003 แก้ไขครั้งที่ : 02 
วันที่จัดทำ : 21/10/2568 หน้าที่ : 9 จาก 9 

 

8. ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 


