
 

 

หอสมุดและคลังความรู 

มหาวิทยาลัยมหดิล 

หนา 1 จาก 8 

แกไขคร้ังท่ี: 00 

วันท่ีบังคับใช :  

วันท่ีแกไข :  
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

การจัดการขยะทั่วไป รีไซเคิลและขยะพิษ 

General Waste Management Recycling and Toxic Waste 

หมายเลขเอกสาร : LI-MA-WI-02 

แกไขคร้ังท่ี : 00 

วันท่ีมีผลบังคับใช :  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติโดย 

 

….......………………………… 

(ผศ.ดร.นพพล เผาสวัสด์ิ) 

ผูอํานวยการหอสมุดและคลังความรู

มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 

 

 

ตรวจสอบโดย 

 

….......………………………… 

(นางสาวพรจิตต  หมีงาม) 

รองผูอํานวยการฝายบริหาร 

และบริการ 

 

จัดทําโดย 

 

….......………………………… 

(นายตะวัน   พลชนะ) 

หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 

 



 

 

หอสมุดและคลังความรู 

มหาวิทยาลัยมหดิล 

หนา 2 จาก 8 

แกไขคร้ังท่ี: 00 

วันท่ีบังคับใช :  

วันท่ีแกไข :  
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1. วัตถุประสงค  

    1.1 เพ่ือใหมีการจัดการขยะ/สิ่งเหลือใชจากกิจกรรมตางๆ อยางเหมาะสม และลดปญหาสิ่งแวดลอม 

    1.2 เพ่ือใหบุคลากรในอาคารหอสมุดและคลังความรูฯ มีสวนรวมในการอนุรักษสิ่งแวดลอม และ  

          ประหยัด พลังงาน และมีจิตสํานึกท่ีดีตอสิ่งแวดลอม 

2.  ขอบเขต 

     2.1 มาตรการจัดการขยะท่ีเกิดจากกิจกรรมตางๆ ของอาคารหอสมุดและคลังความรูฯ  

     2.2 พ้ืนท่ีภายในอาคารและนอกอาคารหอสมุดและคลังความรูฯ  

 

3. คําจํากัดความ  

       ขยะ หมายถึง เศษอาหาร วัสดุและสิ่งเหลือใชท่ีเกิดข้ึนภายในองคกร  

       ขยะท่ัวไป หมายถึง ขยะท่ีไมตองการนํากลับมาใชประโยชนอีก เชน เศษอาหาร ถุงพลาสติก ฯลฯ    

       ขยะรีไซเคิล หมายถึง วัสดุและสิ่งเหลือใชท่ีสามารถนํามาใชประโยชนหรือแปรรูปไดอีก เชน 

กระดาษ ภาชนะ พลาสติก กระปอง ขวดแกว ฯลฯ  

        ขยะอันตราย หมายถึง ขยะ/สิ่งเหลือใชท่ีสามารถกออันตรายตอสุขภาพ และสงผลกระทบตอ

สิ่งแวดลอม เชน ถานไฟฉาย แบตเตอรี่ หลอดไฟ ชิ้นสวนอิเล็กทรอนิกสเศษตะก่ัว ยา ผงหมึก ฯลฯ  

 

 4.   เครื่องมือและอุปกรณ 

4.1  ถังขยะ 

4.2  ปายบงชี้ประเภทของถังขยะ 

           4.3  เครื่องชั่งน้ําหนักขยะ 

 

  5.   การดําเนินงานจัดการขยะ  

           5.1 จัดใหมีถังขยะรองรับขยะประเภทตางๆ ใหเพียงพอ และวางไวในจุดท่ีเหมาะสม  

           5.2 จัดเก็บขยะตามจุดตางๆ ไปไวท่ี “จุดรวมขยะ” เพ่ือ หนวยอาคารสถานท่ีฯ มาดําเนินการ หรือ  

                 รอจําหนาย  

           5.3 ดูแลการปฏิบัติงานของ พนักงานแมบาน(บริษัท) เปนระยะๆ ตามความเหมาะสม        

           5.4 ประชาสัมพันธมาตรการการจัดการขยะแกบุคลากรใหทราบอยางท่ัวถึง   

            

 



 

 

หอสมุดและคลังความรู 

มหาวิทยาลัยมหดิล 

หนา 3 จาก 8 

แกไขคร้ังท่ี: 00 

วันท่ีบังคับใช :  

วันท่ีแกไข :  
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

         6.1 ประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบถึงมาตรการการจัดการขยะของหอสมุดและคลังความรูฯ 

         6.2 การท้ิงขยะท่ัวไป และขยะรีไซเคิล  

               (1) จัดหาภาชนะรองรับขยะ และจัดทําแผนปายบอกประเภท ดังนี้ - ขยะเศษอาหาร – ขยะ    

                    นํามาใชใหมได (Recycle) - ขยะนํามาใชไมได - ขยะมีพิษ  

               (2) กําหนดสถานท่ีจัดวาง “ถังขยะ” ใหครอบคลุมพ้ืนท่ีอาคารสํานักงานตามความเหมาะสม  

               (3) พนักงานแมบาน(บริษัท) ท่ีไดรับมอบหมาย ตองนําขยะออกจากพ้ืนท่ี และรวบรวม ขยะตาม  

                    จุดตางๆ ทุกวัน เพ่ือนําไปเก็บท่ี “จุดพักขยะ” เทศบาลอําเภอพุทธมณฑล มาจัดเก็บ  

               (4) เม่ือปริมาณขยะรีไซเคิล (ขวดพลาสติก ขวดแกว กระดาษใชแลว ฯลฯ) มีปริมาณเพียงพอ          

                    หนวยอาคารสถานท่ีฯ นําไปจําหนายท่ีโครงการ ธนาคารขยะของมหาวิทยาลัย บัญชีหอสมุด  

                    และคลังความรูฯ 

           6.3 การจัดการเศษกระดาษในอาคารหอสมุดและคลังความรูฯ  

                (1) จัดหากลองใสกระดาษพรอมปายระบุประเภทกระดาษเปน“กระดาษใชแลวหนาเดียว”   

                    “กระดาษใช แลวสองหนา” และ “หนังสือพิมพสิ่งพิมพตางๆ ”  

                (2) รณรงคใหบุคลากรนํากระดาษใชแลวหนาเดียวมาใชใหม เชน บันทึกขอความ รายงานการ  

                     ประชุม แบบสอบถาม ฯลฯ  

                (3) กระดาษท่ีใชแลวสองหนา หนังสือพิมพและสิ่งพิมพตางๆ ใหแยกประเภทตามกลองท่ี  

                     จัดเตรียมไว  

                (4) เม่ือเศษกระดาษในกลอง “กระดาษใชแลวสองหนา” และ “หนังสือพิมพและสิ่งพิมพตางๆ”   

                     มีปริมาณ เพียงพอแลว ใหพนักงานแมบาน(บริษัท) รวบรวมไว ณ พ้ืนท่ีรอจําหนาย และ      

                     จําหนายไดเม่ือมีปริมาณ มากพอสมควร  

             6.4 ขยะอันตราย  

                  (1) จัดใหมีถังเก็บขยะอันตราย โดยเฉพาะ และพรอมปาย “ขยะอันตราย” 

                  (2) เม่ือปริมาณขยะอันตรายในถังเก็บมีเพียงพอแลว ใหหนวยอาคารสถานท่ีฯ ดําเนินการ  

           จัดเก็บบรรจุภาชนะอยางมิดชิด พรอมทําการตรวจนับ บันทึกขอมูลน้ําหนัก-จํานวน เพ่ือสง   

           ใหบริษัทกําจัดขยะพิษเอกชน รับไปกําจัด โดยศูนยความปลอดภัยมหาวิทยาลัย (Coshem)   

           เปนผูดูแลจัดการ 
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มหาวิทยาลัยมหดิล 

หนา 4 จาก 8 

แกไขคร้ังท่ี: 00 

วันท่ีบังคับใช :  

วันท่ีแกไข :  
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             6.5 ขยะเศษเหล็ก  

                  (1) จัดใหมีพ้ืนท่ีรวบรวมเศษเหล็กตามความเหมาะสม  

                  (2) เม่ือขยะประเภทเศษเหล็กมีปริมาณมากเพียงพอแลว หนวยอาคารสถานท่ีฯ นําไปจําหนาย 

                       ท่ีโครงการธนาคารขยะของมหาวิทยาลัย บัญชีหอสมุดและคลังความรูฯ 

             6.6 ขยะโยธา  

                  (1) จัดใหมีพ้ืนท่ีรวบรวมขยะจากงานโยธา เชน เศษไมปูน ทอ และแยกประเภทตามความ  

                       เหมาะสม  

                  (2) ขยะประเภทเศษปูนสามารถนําไปถมพ้ืนท่ี เศษทอและไมนําไปท้ิงรวมกับขยะท่ัวไป และให  

                       หนวยอาคารสถานท่ีฯ นําไปดําเนินการตอไป  

             6.7 ขยะเศษอาหาร  

                  (1) จัดใหมีถังขยะ “เศษอาหาร” ท่ีมีฝาปดมิดชิด เพ่ือปองกันแมลง กลิ่นเหม็น และการรั่วไหล  

                  (2) หามมีเศษอาหารคางคืน ตองนําออกจากอาคารหอสมุดและคลังความรูฯ ทุกวัน  
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มหาวิทยาลัยมหดิล 

หนา 5 จาก 8 

แกไขคร้ังท่ี: 00 

วันท่ีบังคับใช :  

วันท่ีแกไข :  
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7.     แผนผังการดําเนินงาน 

     ( WI-LI-02/1 ) 
 

 
 



 

 

หอสมุดและคลังความรู 
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หนา 6 จาก 8 

แกไขคร้ังท่ี: 00 

วันท่ีบังคับใช :  

วันท่ีแกไข :  
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( WI-LI-02/1 ) 
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แกไขคร้ังท่ี: 00 

วันท่ีบังคับใช :  

วันท่ีแกไข :  
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6. บันทึก 

หมายเลข ช่ือบันทึก ระยะเวลาจัดเก็บ สถานท่ีจัดเก็บ 

SD-LI-MA-WI-02/01 แผนผังตําแหนงการจัดวางถังขยะ 2 ป หนวยอาคารสถานท่ีฯ 

F-LI-MA-WI-02/01 แบบฟอรมการบันทึกชั่งน้ําหนกั  2 ป หนวยอาคารสถานท่ีฯ 

 

7. Flowchart แนบทาย  
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มหาวิทยาลัยมหดิล 

หนา 8 จาก 8 

แกไขคร้ังท่ี: 00 

วันท่ีบังคับใช :  

วันท่ีแกไข :  
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