
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

 
งาน  กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

 
ชื่อหน่วยงาน  ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 

 
ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 

ณ วันท่ี 6 สิงหาคม พ.ศ. 2563 



 

 

1.  ชื่อวิธีการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการจัดการขยะในมหาวิทยาลัย 

2. ประวัติและรายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

ล าดับการแก้ไข : 0 

3. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการขยะทราบขั้นตอนและจุดวางขยะจ านวน 18 จุด  รอบ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ และให้เกิดการปฏิบัติงานด้านการจัดการขยะอย่างถูกต้อง 
และรวดเร็ว  

4. ขอบเขต 
การจัดเก็บขยะรอบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ จัดให้เก็บป็นเวลาดังนี้ 

1.เวลา 9.00-12.00 เก็บขยะทั่วไป  
2.เวลา14.00-16.00 เก็บขยะอินทรีย์ , รีไซเคิล, ขยะพลาสติก  
3.เฉพาะวันอังคาร และ วันศุกร์  เวลา 16.30-19.30 เก็บขยะทั่วไป 

แผนกการจัดการขยะ 18 จุดดังต่อไปนี้ 
จุดที่ บริเวณพื้นที่ 

1 อาคารสโมสร ด้านหน้า 
2 อาคารหอสมุด 
3 อาคารอ านวยการ 
4 คณะเภสัชศาสตร์ 
5 หอพักพยาบาล 
6 คอนโดแพทย์ 
7 คณะพยาบาลศาสตร์ 
8 ศูนย์การแพทย์ฯ 
9 อาคารพลาซ่า 
10 หอพักนิสิต 10 
11 อาคารที่พักบุคลากร A - C 
12 อาคารที่พักบุคลากร C 
13 อาคารเรียนรวม 
14 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (โยธา) 
15 อาคารวิศวกรรมอุตสาหการ 
16 คณะพลศึกษา  โรงยิมส์ 2 
17 ซอฟท์บอล  
18 โรงเรียนสาธิต องครักษ์ 



 

 

5. ค าจ ากัดความ 
ประเภทของขยะ  
 
 
 
 
 
 
 
           1. ขยะอินทรีย์ เป็นสิ่งที่เน่าเสียและสามารถย่อยสลายได้ง่าย เช่น เศษอาหาร เศษผัก ผลไม้ หญ้า 
ใบไม้ กิ่งไม้ เป็นต้น ขยะประเภทนี้ทิ้งลงในถังขยะอินทรีย์ (สีเขียว)   
 
 
 
       
 
 
 
 
     2. ขยะรีไซเคิล เป็นสิ่งที่ยังมีประโยชน์ สามารถน าไปแปรรูปเป็นผลิตภัณฑ์กลับมาใช้ใหม่ได้ เช่น กระดาษ  
ขวดพลาสติก ขวดแก้ว โลหะ กล่องเครื่องดื่มแบบUHT กระป๋อง และแผ่นซีดี เป็นต้น ขยะประเภทนี้ทิ้งลงใน 
ถังขยะรีไซเคิล (สีเหลือง)  
 
     
 
 
 
 
 
 
 
      3. ขยะท่ัวไป เป็นสิ่งที่ไม่มีประโยชน์ ย่อยสลายไม่ได้ แต่ไม่เป็นพิษ และไม่คุ้มค่าในการน ามารีไซเคิล เช่น 
เศษ ผ้า เศษหนัง เศษไม้ ทิชชู กล่องขนม กล่องใส่อาหาร ถ้วยบะหมี่ก่ึงส าเร็จรูป ถุงพลาสติกหรือภาชนะท่ี
ปนเปื้อน เศษอาหาร เป็นต้น ขยะประเภทนี้ทิ้งลงในถังขยะทั่วไป (สีน้ าเงิน) 
 

ขยะอินทรีย ์

ขยะรีไซเคิล   

ขยะทั่วไป 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
          4. ขยะอันตราย เป็นสิ่งที่มีองค์ประกอบหรือปนเปื้อนสารอันตราย วัตถุมีพิษ วัตถุกัดกร่อน วัตถุติด
เชื้อ(กระดาษเช็ดชู่) และวัตถุ ไวไฟ ส่งผลต่อสิ่งมีชีวิตและสิ่งแวดล้อม เช่น ถ่านไฟฉาย แบตเตอรี่ หลอดไฟ
ฟลูออเรสเซนต์ ยาหมดอายุ เครื่องส าอาง ปากกาเคมี ขวดน้ ายาล้างห้องน้ า กระป๋องสเปรย์ อุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ขยะประเภทนี้ ทิ้งลงในถังขยะอันตราย (สีส้ม) 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
  5. ขยะประเภทพลาสติก ที่ไม่สามารถน ามารีไซเคิลหรือขายได้ เช่น ถุงหูหิ้ว ถุงร้อน แก้วน้ า หลอด โฟมกันก
ระแทก ซองบะหมี่กึ่งส าเร็จรูป พลาสติกห่อขนม พลาสติกห่อขวดน้ า 

6.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้างาน 

- หัวหน้างานกายภาพและสิ่งแวดล้อม 1 คน 

- เจ้าหน้าที่ต าแหน่งนักวิชาการเกษตร 2 คน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
- มีเจ้าหน้าที่ต าแหน่งพนักงานบริการ 4 คน  

ขยะพลาสติก 

ขยะอันตราย 



 

 

พบขอ้บกพรอ่ง 

 
ไมพ่บขอ้บกพรอ่ง 

ไมพ่บขอ้บกพรอ่ง 

พบขอ้บกพรอ่ง 

7. แผนภูมิกระบวนการขั้นตอนการขอใช้บริการจัดเก็บขยะ 

 
 
 

 
  
 
 
  
  
 
 
  
  
  
  
 

          
  
 
 
                     
  
 
 
 

                  
 
 
 
 
 

 
 
  

แจ้งซ่อม  

ปฎิบัติงานจัดเก็บขยะตามจดุที่ก าหนด 
 

ทิ้งขยะที่บ่อขยะ 

น ำรถเขำ้จอดเก็บ

พกัรถ 

พนักงานบริการ

ตรวจเช็คสภาพรถก่อน

ปฏิบัติงาน 

 
 

 
พนักงานบริการ

ตรวจเช็คสภาพรถหลัง

ปฏิบัติงาน 

 
 

เริม่ตน้ 

จัดเตรียมอุปกรณ ์
 



 

 

8. วิธีการปฏิบัติงาน (WI)  
 
 

 

พบขอ้บกพรอ่ง 

พบขอ้บกพรอ่ง 

ไมพ่บขอ้บกพรอ่ง 

ไมพ่บขอ้บกพรอ่ง 

 

นักวิชาการเกษตร Work Manual : แผนกการจัดการขยะ หน้าที่ : 1/1 
ต าแหน่ง  พนักงานบริการ รหัสเอกสาร : WM-001 วันที่ประกาศใช้ : 6/8/63 

งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม กระบวนการท างานของพนักงานบริการ หน่วยงานถัดไป 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                                       งานพสัด ุ

 

นักวิชาการเกษตร จดัตำรำงเวรวิ่งรถ 

จดัท ำแบบฟอรม์ 
ใบตรวจสภำพรถ 
 

-จดัท ำฟรอม  
-กำรบนัทกัผลกำรปฏิบตัิ 

-รบัเรือ่งรอ้งเรยีน 
-ตรวจสอบและรำยงำน 

แจง้ซอ่มรถ 
 

งำนบรหิำรจดักำร
ยำนพำหนะและขนสง่ 

จดัซือ้จดัจำ้งซอ่ม 
 

ปฎิบัติงานจัดเก็บขยะตามจดุที่ก าหนด 
 

ทิ้งขยะที่บ่อขยะ 

น ำรถเขำ้จอด

เริ่มต้น 

 
พนักงานบริการตรวจเช็ค

สภาพรถกอ่นปฏบิัติงาน 

 

เตรียมอุปกรณ ์

 
พนักงานบริการตรวจเช็ค

สภาพรถหลังปฏิบัติงาน 

 



 

 

9. วิธีการค านวณเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 

 - 
10. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 

 
เฉพาะอาทิตย์ – วันศุกร์ 09:00-11:30 เก็บขยะทั่วไป 

เฉพาะอาทิตย์ – วันศุกร์ 14:00-15:30 เก็บขยะอินทรีย์, รีไซเคิล, ขยะพลาสติก 

รอบพิเศษเฉพาะวันอังคาร วันศุกร์ และวันอาทิตย์ 16.30-19.30 เก็บขยะทั่วไป 

เฉพาะอาทิตย์ – วันศุกร์ 14:30-15:30 เก็บขยะติดเชื้อ 

เฉพาะอาทิตย์ – วันศุกร์ 16:30-19:30 เก็บขยะรีไซเคิล, ขยะพลาสติก 

 
 
 
 
 
 



 

 

11. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
 11.1 แบบฟอร์มการจดบันทึกรายงานการจัดเก็บขยะ 

 
 
 
 
 



 

 

11.2 แบบฟอร์มการตรวจเช็ตสภาพรถ 

หมายเลขทะเบียน .............................. รถว่ิงประจ าสาย ...................... วัน / เดือน / ปี ........................... หมายเลขทะเบียน .............................. รถว่ิงประจ าสาย ...................... วัน / เดือน / ปี ...........................
ชื่อ-สกุล (ผู้ขับรถ) ................................................................... เวลาให้บริการ ............................................ น. ชื่อ-สกุล (ผู้ขับรถ) .................................................................. เวลาให้บริการ ........................................ น.
เลขไมล์ (ออก) .......................................................  เลขไมล์ (เข้า) ................................................................ เลขไมล์ (ออก) .......................................................  เลขไมล์ (เข้า) ............................................................

รายการตรวจสอบ รายการตรวจสอบ
1. ระบบเบรค ( หน้า-หลัง ) 1. ระบบเบรค ( หน้า-หลัง )
2. สภาพแบตเตอร่ี ( น  ากรด-น  ากล่ัน ) 2. สภาพแบตเตอร่ี ( น  ากรด-น  ากล่ัน )
3. ระบบไฟฟ้า ( ไฟ่หน้า/ไฟท้าย/ไฟเลี ยว/ไฟเบรค ) 3. ระบบไฟฟ้า ( ไฟ่หน้า/ไฟท้าย/ไฟเลี ยว/ไฟเบรค )
4. ตรวจเชค็น  ามันเคร่ือง-น  ามันเกียร์ 4. ตรวจเชค็น  ามันเคร่ือง-น  ามันเกียร์
5. สภาพยางรถยนต์ ( ล้อหน้า-ล้อหลัง ) 5. สภาพยางรถยนต์ ( ล้อหน้า-ล้อหลัง )
6. ระดับน  าในหม้อน  ารถยนต์ 6. ระดับน  าในหม้อน  ารถยนต์ 
7. สภาพสายพายต่างๆ 7. สภาพสายพายต่างๆ
8. ระบบท่ีปัดน  าฝน 8. ระบบท่ีปัดน  าฝน

ระดับคะแนน 1 2 3 4 หมายเหตุ ระดับคะแนน 1 2 3 4 หมายเหตุ
รายการตรวจสอบ ควรปรับปรุง พอใช้ ดี ดีมาก รายการตรวจสอบ ควรปรับปรุง พอใช้ ดี ดีมาก
1. ความสะอาดภายในรถ 1. ความสะอาดภายในรถ
2. ความสะอาดภายนอกรถ 2. ความสะอาดภายนอกรถ
3. การแต่งกาย ( เสื อ กางเกง รองเท้า ) 2. การแต่งกาย ( เสื อ กางเกง รองเท้า )

             ( .......................................................................... )              ( .......................................................................... )

             ( .......................................................................... )              ( .......................................................................... )

หมายเหตุ  : จันทร์ พุธ ศุกร์ ให้ใส่เสื อชอป+กางเกงขายาว(สุภาพ)+รองเท้าหุ้มส้น
อังคาร ให้ใส่เสื อสีน  าตาล(ท่ีเคยแจกให้ไปก่อนหน้านี แล้ว)+กางเกงขายาว(สุภาพ)+รองเทา้หุ้มส้น
พฤหัสบดี ให้ใส่เสื อสีเหลือง+กางเกงขายาว(สุภาพ)+รองเท้าหุ้มส้น
เสาร์ อาทิตย์ ให้ใส่ชดุสุภาพ

แบบฟอร์มตรวจสอบสภาพรถยต์ก่อนใช้งาน
ส่วนพัฒนาความย่ังยืน ส านักงานอธิการบดี องครักษ์

สถานะ
หมายเหตุ

ลงชื่อ ...............................................................  ผู้ขับรถ / ผู้รับผิดชอบ

ลงชื่อ .....................................................  ผู้ตรวจสอบ / หัวหน้าแผนก

ปกติ ไม่ปกติ

ลงชื่อ ...............................................................  ผู้ขับรถ / ผู้รับผิดชอบ

ลงชื่อ .....................................................  ผู้ตรวจสอบ / หัวหน้าแผนก

แบบฟอร์มตรวจสอบสภาพรถยต์ก่อนใช้งาน
ส่วนพัฒนาความย่ังยืน ส านักงานอธิการบดี องครักษ์

ปกติ ไม่ปกติ หมายเหตุ
สถานะ


