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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือควบคุมและจัดการขยะให้เป็นไปตามกฎหมายและข้อก าหนดท้องถิ่นที่ได้ก าหนด 

1.2 เพ่ือให้อาคารบรรณสารมีความสะอาด และมีสุขลักษณะที่เหมาะสม 
 
2. ขอบเขต 
 วิธีการด าเนินการนี้ครอบคลุมขยะที่เกิดจากทุกกิจกรรมภายในอาคารบรรณสาร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 อาคารบรรณสาร หมายถึง อาคารที่ให้บริการด้านสารสนเทศ และสื่อการศึกษา ภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
 ขยะทั่วไป หมายถึง ขยะประเภทอ่ืนนอกเหนือจากขยะย่อยสลาย ขยะรีไซเคิลและขยะอันตราย มี
ลักษณะที่ย่อยสลายยากและไม่คุ้มค่าส าหรับการน ากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ เช่น พลาสติกห่อขนม-ลูกอม ซอง
บะหมี่กึ่งส าเร็จรูป ถุงพลาสติกเปื้อนเศษอาหาร โฟมเปื้อนอาหาร ฟอยล์เปื้อนอาหาร เป็นต้น 

ขยะรีไซเคิล หมายถึง ขยะ ของเสีย หรือวัสดุเหลือใช้ ซึ่งสามารถน ากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ได้ โดย
น ามาแปรรูปเป็นวัตถุดิบในกระบวนการผลิต เช่น แก้ว กระดาษ กระป๋องเครื่องดื่ม เศษพลาสติก เศษโลหะ เป็น
ต้น 

ขยะอันตราย หมายถึง ขยะที่ปนเปื้อนสารพิษ สารเคมี สามารถลุกติดไฟได้ มีฤทธิ์กัดกร่อนไวไฟ หรือ
สามารถระเบิดได้ เช่น กากสีและตะกอนสี ขวดยาฆ่าแมลง กระป๋องสเปรย์ หลอดไฟเก่า ถ่านไฟฉาย แบตเตอรี่ 
เป็นต้น 
  
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. แบบฟอร์มตรวจสอบการแยกขยะ FM-CLREM-00-01-0042 
2. แบบฟอร์มบันทึกปริมาณขยะ FM-CLREM-00-01-0013 
3. รายการขยะอาคารบรรณสาร ประจ าเดือน FM-CLREM-00-01-0043      
4. ISO 14001:2015  ข้อก าหนดการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  ข้อที่ 

8.1 
SDE-CLREM-00-01-0004 

5. ทะเบียนกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมและการประเมิน 
ความสอดคล้อง 

SDE-CLREM-00-01-0001 

6. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลสุรนารี การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

SDE-CLREM-00-01-0014 

7. ใบขออนุญาตประกอบกิจการรับท า เก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูล
หรือมูลฝอย 

SDE-CLREM-00-01-0047 

8. บันทึกแจ้งแนวปฏิบัติการจัดการขยะท่ัวไป รีไซเคิลและอันตราย SD-CLREM-00-01-0031 
  

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

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1     
 
 
 

2  - งานกายภาพและ
บริการพ้ืนฐานต้องจัดหา
ภาชนะใส่ขยะทั่วไป  
- รวบรวมขยะเพ่ือชั่ง
ปริมาณขยะภายใน
อาคาร 
หมายเหตุ ใช้ลูกตุ้มน้ าหนัก (กก.) ใน
การตรวจเทียบตาชั่งประจ าเดือน 

-ศูนย์บรรณ
สารและ
สื่อการศึกษา 
-แม่บ้าน
ประจ าอาคาร 
 

-แบบฟอร์ม
ตรวจสอบการแยก
ขยะ 
-แบบฟอร์มบันทึก
ปริมาณขยะ 
-รายการขยะ
อาคารบรรณสาร 
ประจ าเดือน 

3  - งานกายภาพและ
บริการพ้ืนฐานต้องจัดหา
ภาชนะใส่ขยะทั่วไป  
- รวบรวมขยะภายใน
อาคารมาไว้ที่จุดรวมขยะ
ทั่วไปภายนอกอาคาร 

-ศูนย์บรรณ
สารและ
สื่อการศึกษา 
-แม่บ้าน
ประจ าอาคาร 
 
 

 

4  ขยะทั่วไปน าสู่
กระบวนการจัดการขยะ
แบบครบวงจรของ
มหาวิทยาลัยฯ 

ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 

 

5 

 

ก าจัดขยะตามมาตรฐาน ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถังขยะทั่วไป 
(ในห้องน้ า) 

ถังขยะทั่วไป 
(ภายนอกอาคาร) 

รถเก็บขยะจากส่วนกลาง 

โรงจัดการขยะแบบครบวงจร 

เริ่มต้นกระบวนการ 
(ห้องน้ า) 
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ห้องส านักงาน 
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

  
 

 
 
 
 

2  - งานกายภาพ
และบริการ
พื้นฐานต้องจัดหา
ภาชนะใส่ขยะ
ท่ัวไป  
- รวบรวมขยะ
เพื่อชั่งปริมาณ
ขยะภายใน
อาคาร  
หมายเหตุ ใช้ลูกตุ้มน้ าหนัก 
(กก.) ในการตรวจเทียบ
ตาชั่งประจ าเดือน 

-ศูนย์บรรณสาร
และ
สื่อการศึกษา 
-แม่บ้านประจ า
อาคาร 
 
 

-แบบฟอร์มตรวจสอบ
การแยกขยะ 
-แบบฟอร์มบันทึก
ปริมาณขยะ 
-รายการขยะอาคาร
บรรณสาร 
ประจ าเดือน 

3  - งานกายภาพ
และบริการ
พื้นฐานต้องจัดหา
ภาชนะใส่ขยะ
ท่ัวไป  
- รวบรวมขยะ
ภายในอาคารมา
ไว้ท่ีจุดรวมขยะ
ท่ัวไปภายนอก
อาคาร 

-ศูนย์บรรณสาร
และ
สื่อการศึกษา 
-แม่บ้านประจ า
อาคาร 
 

 

4 

 

ขยะท่ัวไปน าสู่
กระบวนการ
จัดการขยะแบบ
ครบวงจรของ
มหาวิทยาลัยฯ 

ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 
 

 

5 

 

ก าจัดขยะตาม
มาตรฐาน 

ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 

 

 
 
 

ถังขยะทั่วไป    
(ในห้องส านักงาน) 

ถังขยะทั่วไป 
(ภายนอกอาคาร) 

รถเก็บขยะจากส่วนกลาง 

โรงจัดการขยะแบบครบวงจร 

เริ่มต้นกระบวนการ 
(ห้องส านักงาน) 
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ห้องอาหาร 
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1    
 

 
 
 
 

2  - งานกายภาพและ
บริการพ้ืนฐานต้องจัดหา
ภาชนะใส่ขยะทั่วไป  
- รวบรวมขยะเพ่ือชั่ง
ปริมาณขยะภายใน
อาคาร  
หมายเหตุ ใช้ลูกตุ้มน้ าหนัก (กก.) ใน
การตรวจเทียบตาชั่งประจ าเดือน 

-ศูนย์บรรณ
สารและ
สื่อการศึกษา 
-แม่บ้าน
ประจ าอาคาร 
 

-แบบฟอร์ม
ตรวจสอบการแยก
ขยะ 
-แบบฟอร์มบันทึก
ปริมาณขยะ 
-รายการขยะอาคาร
บรรณสาร 
ประจ าเดือน 

3 

 

- งานกายภาพและ
บริการพ้ืนฐานต้องจัดหา
ภาชนะใส่ขยะทั่วไป  
- รวบรวมขยะภายใน
อาคารมาไว้ที่จุดรวม
ขยะทั่วไปภายนอก
อาคาร 
- รวบรวมขยะเศษ
อาหารใส่ลงถังหมักรักษ์
โลก 

-ศูนย์บรรณ
สารและ
สื่อการศึกษา 
-แม่บ้าน
ประจ าอาคาร 
 
 

 

4 

 

ขยะทั่วไปน าสู่
กระบวนการจัดการขยะ
แบบครบวงจรของ
มหาวิทยาลัยฯ 

ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 
 

 

5  ก าจัดขยะตามมาตรฐาน ส่วนอาคาร
สถานที่ 
 
 
 

 

 
 
 

ถังขยะทั่วไป 
(ในห้องอาหาร) 

รถเก็บขยะรีไซเคิล 

โรงจัดการขยะ 
แบบครบวงจร 

ถังขยะรีไซเคิล 

ถังขยะเศษอาหาร 

ถังหมักรักษ์โลก 

ถังขยะทั่วไป 
(ภายนอกอาคาร) 

โรงพักขยะรีไซเคิล 

รถเก็บขยะจากส่วนกลาง 

ธนาคารรีไซเคิล มทส. 

เริ่มต้นกระบวนการ 
(ห้องอาหาร) 
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ขยะประเภทอันตราย 
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1    
 

 
 
 
 

2  
 
 

- งานกายภาพ
และบริการ
พื้นฐานต้อง
จัดหาภาชนะใส่
ขยะประเภท
อันตราย 
ภายนอกอาคาร
(รวบรวม คัดแยก 
ชั่งน้ าหนักและ
บันทึกปริมาณขยะ
ตามแนวปฏิบัติของ
ศูนย์บรรณสารฯ) 

- ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา 
- แม่บ้านประจ า
อาคาร 
 
 

-บันทึกแจ้งแนว
ปฏิบัติการจัดการขยะ
ทั่วไป รไีซเคิลและ
อันตราย 
(SD-CLREM-00-01-0031) 
- แบบฟอร์มบันทึก
ปริมาณขยะ  
(FM-CLREM-00-01-0013) 
-รายการขยะอาคาร
บรรณสาร ประจ าเดือน 
(FM-CLREM-00-01-0043) 

3 

 

ขยะประเภท
อันตรายน าสู่
กระบวนการ
จัดการขยะแบบ
ครบวงจรของ
มหาวิทยาลยัฯ 

ส่วนอาคาร
สถานที ่
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- ก าจัดขยะตาม
มาตรฐาน 
- ก ากับติดตาม
การด าเนินการส่ง
ขยะไปก าจัด 

ส่วนอาคาร
สถานที ่
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รถเก็บขยะจากส่วนกลาง 

โรงจัดการขยะแบบครบวงจร 

เริ่มต้นกระบวนการ 
(อาคารบรรณสาร) 

รวบรวม คัดแยก และบันทึก
ปริมาณขยะประเภทอันตราย  
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. งานกายภาพและบริการพ้ืนฐาน 
   ต้องจัดหาภาชนะใสขยะ 

- งานกายภาพและบริการพ้ืนฐานต้องจัดหาภาชนะใส่ขยะ เพ่ือจัดจ าแนก
ประเภทขยะ 4 ประเภท ได้แก ่ขยะทั่วไป ขยะอันตราย ขยะเศษอาหาร
และขยะรีไซเคิล  
- ถังขยะต้องมีการชี้บ่งด้วยป้ายอย่างชัดเจน และก าหนดผังจุดคัดแยกขยะ
ประจ าอาคาร 
- เลือกวิธีการจัดการขยะที่เหมาะสม โดยใช้หลัก 3R ลดปริมาณขยะ 
(Reduce) การใช้ซ้ า (Reuse) การน ากลับมาใช้ใหม่ (Recycle) 

2. รวบรวมและบันทึกปริมาณขยะ - จัดเก็บและคัดแยกขยะ กรณีกากสีและตะกอนสี จะคัดแยกออกจากถัง
ดักตะกอน และบรรจุลงถุงปิดให้มิดชิด เพ่ือป้องกันการหกรั่วไหลของกาก
สีและตะกอนสี พร้อมทั้งติดป้ายบ่งชี้ว่าเป็นขยะอันตราย/กากตะกอนสี  
- ชั่งน้ าหนักและบันทึกปริมาณขยะทุกประเภท (ขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล 
ขยะอันตราย) ลงในแบบฟอร์มบันทึกปริมาณขยะ 
หมายเหตุ สอบความเที่ยงตรงของตาชั่ง โดยใช้ลูกตุ้มน้ าหนักเป็นกิโลกรัม
เทียบตาชั่งเป็นประจ าทุกเดือน)  
- รวบรวมขยะไปยัง “จุดพักขยะรอก าจัด” ภายนอกอาคารเพ่ือรอให้รถ
เก็บขยะจากส่วนกลางน าไปที่โรงจัดการขยะแบบครบวงจร  
- สุ่มส ารวจพฤติกรรมการทิ้งขยะผิดประเภท  

3. สรุปปริมาณขยะประจ าเดือน - สรุปผลปริมาณขยะประจ าเดือน 
- รายงานปริมาณขยะประจ าเดือนของอาคารบรรณสารและ
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางการสื่อสารที่ ศูนย์บรรณสารฯ ก าหนด  

4. การส่งก าจัด - รถเก็บขยะจากส่วนกลางน าขยะไปที่โรงจัดการขยะแบบครบวงจร 
- ก ากับติดตามการด าเนินการส่งขยะไปก าจัดอย่างต่อเนื่อง 
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7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

1. รายการขยะ
อาคาร
บรรณสาร 
ประจ าเดือน 

หมวด
ผู้รับผิดชอบ 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/13ASCQtrHEfVO5oLTFtU
XumBV6ZEvuYVxy-
9baeZh6rQ/edit?gid=1873539091#gid=1873539091 
 

ถาวร เรียงตาม
ปี 
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