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คํานํา 
 

ปจจุบันวิทยาการกาวหนาประชากรเพิ่มขึ้นอยางรวดเร็ว  อัตราการใชที่ดินเพิ่มขึ้นเพื่อ
ผลิตเครื่องอุปโภค  บริโภค  อาหาร  ที่อยูอาศัย  เปนเหตุใหมีเศษสิ่งเหลือใชมีปริมาณมากขึ้น  ซึ่ง
กอใหเกิดปญหาของขยะมูลฝอย  ขยะหรือมูลฝอย  หรือของเสีย  เปนเหตุสําคัญประการหนึ่งที่
กอใหเกิดปญหาสิ่งแวดลอมและมีผลตอสุขภาพอนามัยของประชาชนโดยทั่วไป  ขยะมูลฝอยหรือของ
เสียนี้กําลังมีอัตราเพิ่มมากขึ้นทุกป  เพราะสาเหตุจากการเพิ่มขึ้นของประชากรภายในประเทศ  การ
ขยายตัวทางเศรษฐกิจและอุตสาหกรรม  ซึ่งลวนแตเปนปญหาของชุมชนที่ตองไดรับการแกไข 

มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตเพชรบุรี  ไดเห็นความสําคัญของปญหาขยะมูลฝอยหรือ
ของเสียที่นับวันจะมีแนวโนมเพิ่มมากขึ้นในทุกๆป  ทางกองงานวิทยาเขตเพชรบุรีจึงไดขออนุมัติจัดซื้อ
เตาเผาขยะชุมชนไรควัน  เพื่อใชบริหารจัดการขยะภายในวิทยาเขตเพชรบุรีใหเปนไปดวยความ
เรียบรอยและไมเปนปญหาตอสภาพแวดลอม 

แตการจัดการขยะที่มีปริมาณมากในแตละวัน  มีกระบวนการปฏิบัติงานเปนลําดับขั้นตอน  
รวมไปถึงวิธีแกไขปญหาและอุปสรรคตางๆ  ผูปฏิบัติงานดานการคัดแยกและเผาขยะชุมชน  ได
ตระหนักถึงความยุงยากดังกลาว  จึงไดจัดทํา  “คูมือการปฏิบัติงานการคัดแยกขยะและเผาขยะชุมชน” 
ขึ้น  เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถนํามาศึกษาและปฏิบัติงานทดแทนกันได  อีกทั้งยังเปนขอมูลในการให
ความรูแก  นักศึกษา  เจาหนาที่  อาจารยหรือผูที่มาศึกษาดงูาน   

ผูจัดทําคูมือหวังไว เปนอยางยิ่ งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชน   แกบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตเพชรบุรีและหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
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ดวยดี  เพราะไดรับความอนุเคราะหอยางยิ่งจาก  นายเรืองชัย จรุงศิรวัฒน   นักวิเคราะหนโยบาย
และแผนเชี่ยวชาญ ผูเชี่ยวชาญประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน  ที่ไดกรุณาให
คําแนะนํา  แกไข  ตรวจสอบความถูกตองของคูมือปฏิบัติงาน  การคัดแยกและเผาขยะชุมชน  ตั้งแต
ตนจนสําเร็จดวยความเรียบรอย  ผูจัดทํากราบขอบพระคุณเปนอยางสูงมา  ณ  โอกาสนี้ 

ขอขอบพระคุณ  ผูชวยศาสตรตราจารย  ดร. เกศราพร  พรมนิมิตกุล  อาจารยคณะ
วิทยาการจัดการ  สาขาการจัดการชุมชน  มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตเพชรบุรี  ที่ไดกรุณาให
คําแนะนํา  แกไข  ตรวจสอบ  คํานําของคูมือฉบับนี้ใหมีความถูกตองครบถวนยิ่งขึ้น 

ขอขอบพระคุณ  นายเอื้อม  วัดนอยและนายทัศนพล  พรมสุวรรณ  เจาหนาที่คัดแยก
ขยะและเผาขยะที่ไดกรุณาใหขอเสนอแนะ  แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรคตั้งแตตนจนสําเร็จ
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บทที่ 1  

บทนํา 

 1. ความเปนมาและความสําคัญ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขเพชรบุรี  โดยกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  ไดมอบหมายให
งานสวนสนามและภูมิทัศนดําเนินการสํารวจปริมาณขยะ  พบวาในแตละวันจะมีปริมาณขยะเฉลี่ย
แลวอยูที่   900-1,000  กิโลกรัม  โดยยังไมไดทําการคัดแยกขยะที่นํากลับมาใชใหมได  เมื่อ
ดําเนินการคัดแยกขยะที่สามารถนํากลับมาใชใหม  พบวามีจํานวนประมาณ  200  กิโลกรัม เทานั้น  
ที่เหลืออีกประมาณ  800  กิโลกรัมจะเปนขยะทั่วไปเชน  ขวดแกว  ขวดพลาสติก  ถุงพลาสติก  ถุง
กระดาษ  กลองโฟมใสอาหาร  เศษอาหาร  ผัก  ผลไม  เปลือกผลไม  เปนตน  ซึ่งขยะเหลานี้หาก
ดําเนินการจัดการไมดี  จะกอใหเกิดมลพิษไดและเปนแหลงสะสมของเชื้อโรค ซึ่งในอนาคตขยะ
อาจจะลนมหาวิทยาลัย  ทําใหเกิดภาพลักษณที่ไมดีเกิดขึ้น  โดยในอดีตนั้นการจัดการขยะจะ
ดําเนินการขุดเปนหลุมแลวนําขยะทิ้งลงไปในหลุมจนกวาจะเต็มหลุมจึงดําเนินการกลบหลุม  ซึ่งทํา
แบบนี้ในทุกๆป  ทําใหไมมีพื้นที่ในการขุดฝงกลบขยะแลว  ดังนั้นกองงานวิทยาเขตเพชรบุรีจึงได
ดําเนินการขอจัดซื้อเตาเผาขยะไรควันเมื่อป  2560  เพื่อนําขยะที่เหลือจากการคัดแยกนํามาเผาเพื่อ
ลดขนาดพ้ืนทีใ่นการบริหารจัดการขยะ 

แตการเผาขยะชุมชนนั้นมีกระบวนการหลายขั้นตอนและมีความสําคัญเปนอยางยิ่ง  เชน  
การคัดแยกขยะชุมชนกอนนําเขาเตาเผาขยะ  การเตรียมจุดกองขยะ  การยันกองขยะ  การกลับกอง
ขยะ  การเก็บขี้เถา  เปนตน  หากการปฏิบัติงานเผาขยะชุมชนนั้นเปนไปดวยความรวดเร็วและ
ถูกตองในแตละขั้นตอนก็จะสามารถเผาขยะชุมชนนั้นหมดไดอยางรวดเร็ว  แตในทางตรงกันขาม  
หากการปฏิบัติงานมีขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งที่ลาชาหรือมีการปฏิบัติงานที่เกิดความผิดพลาดขึ้น  จะ
สงผลใหการเผาขยะชุมชนเปนไปดวยความลาชาและไมเปนไปตามแผนการที่ไดวางไวสงผลใหเกิด
ขยะชุมชนสะสม  ซึ่งจะกอใหเกิดแหลงเพาะพันธุเชื้อโรคหรือขยะลนมหาวิทยาลัยไดเหมือนในอดีตที่
ผานมา 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคูมือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานการคัดแยกและเผาขยะชุมขน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1  เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2.2  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

3.1  เพื่อการบริหารจัดการขยะอยางมีประสิทธิภาพ 
3.2  เพื่อลดปริมาณขยะภายในมหาวิทยาลัย 
3.3  เพื่อนําขยะที่ไดจากการคัดแยกไปใชประโยชนอยางอ่ืน  เชน  จัดทําปุยหมัก  

จําหนายเพื่อสรางรายได  เปนตน 
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4. ขอบเขตของคูมือ 
คูมือการปฏิบัติงานการคัดแยกและเผาขยะชุมชนเลนนี้ ไดอธิบายถึงขั้นตอนเริ่มแรก

ตั้งแตการคัดเลือกขยะที่จะนํามาเขาเตาเผาขยะ  การจุดไฟเผากองขยะ  การยันกองขยะ  การกลับ

กองขยะ  จนถึงสิ้นสุดการเผาขยะ    

คูมือฉบับนี้จัดทําขึ้นสําหรับใชในหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขต

เพชรบุรีและใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาที่เผาขยะชุมชนเปนประจําทุกครั้งเมื่อมี

การเผาขยะชุมชนและทานอื่นที่สนใจ     

 

5. คําจํากัดความเบื้องตน 
5.1 ขยะมูลฝอยทั่วไป หมายถึง  ขยะหรือมูลฝอย (Solid waste) คือ เศษกระดาษ  

เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา เศษวัตถุถุงพลาสติก ภาชนะที่ใสอาหาร เถา มูลสัตวซากสัตวหรือสิ่งอ่ืน
ใด ที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตวหรือที่อื่น และหมายความรวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่
เปนพิษ หรืออันตรายจากชุมชนหรือครัวเรือน ยกเวนวัสดุที่ไมใชแลวของโรงงานซึ่งมีลักษณะและ
คุณสมบัติที่กําหนดไวตามกฎหมายวาดวยโรงงาน ดังนั้นจึงสรุปไดวา ขยะ หรือ มูลฝอย หรือมูลฝอย
ชุมชน เปนคําที่ม ีความหมายเดียวกัน ยกเวนมูลฝอยมูลฝอยที่ยอยสลายไดยากหรืออาจจะยอยสลาย
ไดเองตามธรรมชาติ  แตไมคุมกับตนทุนในการนํากลับมาทําเปนผลิตภัณฑใหมโดยผานกรรมวิธีการ
ผลิตทางอุตสาหกรรม  เชน  กลองบรรจุนมพรอมดื่ม  ซองหรือถุงพลาสติกสําหรับบรรจุอาหารดวยวิธี
สุญญากาศ  ซองหรือถุงพลาสติกสําหรับบรรจุเครื่องอุปโภคดวยวิธีรีดความรอน  เปนตน 

5.2 ขยะมูลฝอยที่สามารถนํามาใชได  หมายถึง  มูลฝอยที่สามารถนํากลับมาทําเปน
ผลิตภัณฑไดใหม  โดยผานกรรมวิธีการผลิตทางอุตสาหกรรม  เชน  เศษเหล็ก  พลาสติก ขวดแกว  
กระดาษ  โฟม  เปนตน 

5.3 ขยะอันตราย  หมายถึง มูลฝอยที่ปนเปอน หรือมีสวนประกอบของวัตถุดังตอไปนี้ 
5.3.1  วัตถุระเบิดได 
5.3.2  วัตถุไวไฟ 
5.3.3  วัตถุออกไซดและวัตถุเปอรออกไซด 
5.3.4  วัตถุมีพิษ 
5.3.5  วัตถุที่ทําใหเกิดโรค 
5.3.6  วัตถุกัมมันตรังสี 
5.3.7  วัตถุที่กอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทางพันธุกรรม 
5.3.8  วัตถุกัดกรอน 
5.3.9  วัตถุที่กอใหเกิดการระคายเคือง 
5.3.10  วัตถุอยางอ่ืนที่อาจกอใหเกิดผลกระทบตอคุณภาพสิ่งแวดลอมหรืออาจทํา

ใหเกิดอันตรายแกบุคคล สัตว  พืชหรือทรัพย เชน หลอดฟลูออเรสเซนต  ถานไฟฉายหรือแบตเตอรี่
โทรศัพทเคลื่อนที ่ ภาชนะท่ีใชบรรจุสารกําจัดแมลงหรือวัชพืช  กระปองสเปรยบรรจุสีหรือสารเคมี  



 
บทที่ 2  

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
1.  โครงสรางการบริหารจัดการ 

 
มหาวิทยาลัยศิลปากร มีนโยบายในการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสูภูมิภาค จึง

ขยายเขตการศึกษาไปตั้งวิทยาเขตแหงใหมที่จังหวัดเพชรบุรี ใชชื่อวา วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
ตั้งอยูบนเลขที่1 หมูที่3 ตําบลสามพระยา อําเภอชะอํา จังหวัดเพชรบุรี มีพื้นที่ 621 ไร เริ่มกอสราง
เมื่อปพุทธศักราช 2540 ที่ตั้งวิทยาเขตสารสนเทศ แหงนี้มีความเหมาะสมทั้งทางภูมิศาสตร และ
ศักยภาพของสภาพแวดลอมทางกายภาพทําใหประหยัดคาใชจายในการลงทุนเกี่ยวกับการพัฒนาพื้น
ที่ดิน ตลอดจนระบบโครงสรางพื้นฐานดานสาธารณูปโภค/ สาธารณูปการ เพราะอยูติดถนนใหญ 
เสนทางสําคัญจากกรุงเทพฯ มุงสูภาคใต ในพื้นที่มีบึงน้ําจืดขนาดใหญ อุดมดวยพันธุไมนานาพรรณ 
พื้นที่โดยรอบขางเคียง มีโรงเรียนวิทยาลัย เกษตรกรรมและเทคโนโลยี กรมปศุสัตว ฯลฯ อีกทั้ง
จังหวัดเพชรบุรี ยังเปนศูนยกลางบริเวณภาคกลางตอนลางที่ติดตอกับภาคใตตอนบน เปนจังหวัดที่มี 
ทรัพยากรทางเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรมมีสถาปตยกรรมเกาแกที่ทรงคุณคาหลายแหง ชีวิต
ความเปน อยูของ ประชาชนในพื้นที่ สอดคลองกับเปาหมายในการเปดบริการทางการศึกษาใน
สาขาวิชาตาง ๆ ขึ้นใหม ซึ่งมีหลักการที่สืบเนื่อง มาจากสาขาวิชาตาง ๆ ที่มหาวิทยาลัยมีการเปด
ดําเนินการมาแลว สามารถรวมเปดสอนเปนวิชาศึกษาทั่วไปได สรางความพรอมให สาขาวิชาที่จะเปด
ขึ้นใหม เจริญพัฒนาไดอยางรวดเร็ว  การดําเนินการจัดการเรียนการสอน ณ วิทยาเขตแหงนี้ใช
รูปแบบผสมผสาน ระหวางวิทยาเขตสารสนเทศกับ มหาวิทยาลัยแบบดั้งเดิม คือมีทั้งดานการเรียน
การสอน การวิจัย และสิ่งอํานวยความสะดวกอื่นๆ โดยใชระบบสารสนเทศ เขามาสนับสนุนการเรียน
การสอน และกิจกรรมดานอื่นๆ ของนักศึกษา อาจารย และบุคลากร รวมทั้งเปนศูนยกลางการ
ใหบริการทางวิชาการ แกสังคมตามพันธกิจ  
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1.1  โครงสรางองคกร (Organization chart) 
        

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรีไดแบงโครงสรางการบริหารงานออกเปน 4 งาน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2  โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 
 

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรีไดแบงโครงสรางการบริหารงานออกเปน 4 งาน   โดยมี
หัวหนางานทั้ง  4  งาน   ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริการกลาง งานบริการการสอน 

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
 

งานพัฒนานักศึกษา 

หัวหนางาน
บริหารงานทั่วไป 

 

หัวหนางาน
บริการกลาง 

หัวหนางานพัฒนา
นักศึกษา 

หัวหนางานบริการ
การสอน 
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1.3  โครงสรางการปฏิบัติงาน(Activity chart) 
 

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรีไดแบงโครงสรางการบริหารงานออกเปน 4 งาน  โดยมี
รายชื่อหัวหนางานทั้ง  4  งาน   ดังนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายสอาด  ศรีจันทร 
ผูอํานวยการ 

กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
 

นางสาวแสงจันทร  คงอิ่ม 
นักวิชาการอุดมศึกษา 

ปฏิบัติการ 
หัวหนางาน 

บริหารงานทั่วไป 

นายสุริยะ  เชาววัย 
นักวิชาการอุดมศึกษา

ปฏิบัติการ 
หัวหนางาน 
บริการกลาง 

นางกิ่งกาญ  วันเพ็ญ 
นักวิชาการอุดมศึกษา

ปฏิบัติการ 
หัวหนางาน 

พัฒนานักศึกษา 

นางสาวฐิติยา  สมยา 
นักวิชาการอุดมศึกษา

ปฏิบัติการ 
หัวหนางาน 

บริการการสอน 

1. นางสาววันเพ็ญ  แสงพูล 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
2.  นางสาวชลลดา  เจริญลาภ 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
3.  นางสาวอรอนงค  มากจันทร 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

4.  นางสาวกมลวรรณ  อิทธีธณานนท 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

5. นางสาวนภัสวรรณ  แกวสะอาด 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

6. นางสาวปรียาภรณ  กอนทองคํา 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

 

1. นายธราธร  อินทรกําแหง 
นายชางปฏบิัติการ 

2. นายประเสริฐ  ชัยชนะปราณ 
นายชางปฏิบัติการ 

3. นายปรีดา  ปลั่งกิติกุล 
นายชางปฏิบัติการ 

4. นายชลากร  ศัพทะเสวี* 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

5. นางสาวสุวิมล  ชาพรมมา 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

6. นางสาวประภาศรี  ยินดี 
นักพัสดุปฏิบัติการ 

7. นางสาวปาริชาติ  ชาพรมมา 
นักพัสดุปฏิบัติการ 

8. นางจุรีพร  รอดพน 
นักพัสดุปฏิบัติการ 
9. นายวิทยา  เภาจี๋ 
นักพัสดุปฏิบัติการ 

 

1. นายนิรันดร  ขุนณรงค 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

2. นิพนธ  เรืองหิรัญวนิช 
นักวิชาการอดุมศึกษาปฏิบัติการ 

3. นายประทีป  รูปเหมาะดี 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

4. นางสาวโกสุม  ยิ้มรอด 
พยาบาลปฏิบัติการ 
5. สุภาพร  เต็งสกุล 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
6. ภัทราวดี  กลีบสุวรรณ 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
 

1. นายวิชัย  จันทรทอง 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 

2. นายวีระยุทธ  สวางจิตต 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 

3. นายกฤษฎา  ทรัพยมา 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 

4. นายภควัต  โรจนโพธิ์ 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 
5. นางสาวริญญากานต  กลาหาญ 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
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นางสาวแสงจันทร  คงอ่ิม 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหนางานบริหารทั่วไป 

 

                                    
         นางสาววันเพญ็  แสงพูล                นางสาวอรอนงค  มากจันทร      นางสาวปรียาภรณ  กอนทองคํา        
    นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ          นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ     นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

 
 

                                 
    นางสาวนภัสวรรณ  แกวสะอาด        นางสาวกมลวรรณ  อิทธีธณานนท      นางสาวชลลดา  เจริญลาภ 
    นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร       นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  นักวชิาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ 
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นายสุริยะ  เชาววัย 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหนางานบริการกลาง 

 

                                      
นายธราธร  อินทรกําแหง                  นายประเสริฐ  ชัยชนะปราณ                นายปรีดา  ปลั่งกิติกุล 
   นายชางปฏิบัติการ                            นายชางปฏิบัติการ                         นายชางปฏิบัติการ 
 

                             
นายชลากร  ศัพทะเสวี*                       นางสาวสุวิมล  ชาพรมมา              นางสาวประภาศรี  ยินด ี
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ        นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ               นักพัสดปุฏิบัติการ 
 

                                                             
นางสาวปาริชาติ  ชาพรมมา                        นางจุรีพร  รอดพน                       นายวิทยา  เภาจี ๋
     นักพัสดุปฏบิัติการ                               นักพัสดุปฏบิัตกิาร                       นักพัสดปุฏิบัติการ 
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นางกิ่งกาญ  วันเพญ็ 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหนางานพัฒนานักศึกษา 

 

                                       
  นายนิรันดร  ขุนณรงค                   นายนิพนธ  เรืองหิรัญวนิช                  นายประทีป  รูปเหมาะด ี
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ     นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ        นักวิชาการอุดมศกึษาปฏิบัติการ 

 
 

                                                 
นางสาวโกสุม  ยิ้มรอด                        สุภาพร  เต็งสกุล                           ภัทราวดี  กลีบสุวรรณ 
 พยาบาลปฏิบัติการ                   นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบตัิการ        นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ 
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นางสาวฐิติยา  สมยา 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหนางานบริการการสอน 

 

                          
         นายวิชัย  จันทรทอง                 นายวีระยุทธ  สวางจิตต               นายกฤษฎา  ทรัพยมา 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบตัิการ   นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบตัิการ   นักเทคโนโลยสีารสนเทศปฏิบัติการ     

 
 

                                             
                          นายภควัต  โรจนโพธิ์                      นางสาวริญญากานต  กลาหาญ 
                 นักเทคโนโลยสีารสนเทศปฏิบัติการ               นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
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2. ภาระหนาที่ของงานบริการกลาง   
 

จากมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร  ในการประชุมครั้งที่ 8/2561  เมื่อวันที่  12  
กันยายน  2561  มีมติเห็นชอบในการปรับโครงสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี  โดยสํานักงาน
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีเปนหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดี  ซึ่งสํานักงานวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรีไดดําเนินการปรับโครงสรางองคกรจากหนวยงานที่มีอยู 9 งาน ปรับลดลงมาให
เหลือ 4 งาน  และเปลี่ยนชื่อสํานักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีเปนกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  
ซึ่งงานบริการกลางมีหนวยงานยอยแบงได  ดังนี้    

งานบริการกลางไดแบงหนวยงานออกเปน 4 หนวยงาน  ดังนี ้
2.1  หนวยงานชาง   มีหนาที่รับผิดชอบดานบริการซอมแซมครุภัณฑตางๆ  ภายใน

วิท ย า เขต เพ ช รบุ รี   เช น  โต ะ  ตู  เตี ย ง   ป ระตู  ห น าต า ง  แล ะซ อมแซมอุ ป ก รณ ไฟ ฟ า 
ประปา  สุขาภิบาล  ที่ชํารุดภายในวิทยาเขตเพชรบุรี รวมถึงงานซอมบํารุงในหอพักนักศึกษาและ
เขียนแบบกอสราง  ตรวจงานและควบคุมงานกอสราง 

2.2  หนวยงานพัสดุ  มีหนาที่รับผิดชอบดานการพัสดุไดแกการจัดซื้อ  การจาง  การ
จางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา  การควบคุม การ
จําหนาย  การเบิกจาย  ควบคุม วัสดุ  ครุภัณฑและการดําเนินการอื่นๆ  ใหกับคณะวิชา และกองงาน
วิทยาเขตเพชรบุรี  ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนํา  แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ 

2.3  หนวยงานสวนสนามและภูมิทัศน   มีหนาที่รับผิดชอบในการดูแลรักษาความ
สะอาดของสถานที่ภายนอกและสภาพแวดลอมเพ่ือการเรียนรูของวิทยาเขตเพชรบุรี  ใหคงไวซึ่งความ
สะอาดและสวยงาม สอดคลองกับกิจกรรมทางการศึกษาของคณะวิชาตางๆ  รวมประสานงานกับ
หนวยงานทั้งภายในและภายนอกวิทยาเขตฯ  ในการแกไขปญหาและปรับปรุงสภาพภูมิทัศน ดวย
หลักการทางเทคโนโลยีไดอยางเหมาะสม และประเมินผลความพอใจของนักศึกษาตอสภาพแวดลอม
การเรียนรู  ดูแลและควบคุมมลพิษ อาทิ การกําจัดขยะและสิ่งปฏิกูลรวมทั้งดูแลสภาพคูคลอง ระบบ
บําบัดน้ําเสียและระบบระบายน้ําดี 

2.4  หนวยงานรักษาความปลอดภัย  มีหนาที่รับผิดชอบจัดทําระบบและแผนการรักษา
ความปลอดภัยภายในวิทยาเขตเพชรบุรี เพื่อความปลอดภัยทั้งชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ 
และความปลอดภัยของนักศึกษา  รวมถึงผูเขามาติดตอราชการภายในพื้นทีว่ิทยาเขตเพชรบุรี 
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3. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 
มหาวิทยาลัยศิลปากรไดมีคําสั่งที่   68/2562  เรื่องเปลี่ยนชื่อตําแหนงพนักงาน

มหาวิทยาลัยในสังกัดสํานักงานอธิการบดีและสํานักงานสภามหาวิทยาลัย  ฉบับลงวันที่  14  
มกราคม  2562  ซึ่งไดมอบหมายภาระงานตําแหนงนักวิชาการอุดมศึกษา  ระดับปฏิบัติการ  ดังนี้ 

3.1  ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนักวิชาการอุดมศึกษา  ระดับปฏิบัติการ
จะมีลักษณะงานโดยทั่วไป สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายใน
สํานักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัด
ขอบเขตหนาที่ ซึ่งอาจมีหนาที่ในงานใดงานหนึ่ง หรือหลายงานตามที่ไดรับมอบหมายก็ไดดังนี้  

3.1.1 งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ เชน การศึกษา    
วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวยวางแผน และติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงาน
รับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ การประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตอกับ หนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติ ที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงาน หลายดาน 
เชน งานสารบรรณและงานเอกสาร งานจัดระบบงาน งานประชุม งานเลขานุการ งานอาคาร สถานที่ 
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับ 
มอบหมาย  

3.1.2 งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย ปฏิบัติงานทรัพยากรมนุษยของหนวยงาน   
ตางๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะหเพื่อการกําหนดหนวยงานและความตอง
การอัตรากําลังการกําหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับตําแหนง เงินเดือน การดําเนินงานดานงาน
บริหารงานบุคคลตางๆ เชน การสรรหาและจัดสรรบุคคลเขาปฏิบัติงาน การ ดําเนินการเกี่ยวกับ    
ตําแหนงและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชนตางๆ ความตองการและการวางแผน พัฒนา
ทรัพยากรมนุษย ทุนพัฒนาอาจารย การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธํารง
รักษา บุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสริมสรางสุขภาพและบรรยากาศ 
การจัดทํา ทะเบียนประวัติ การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากงาน การติดตามและประเมินผลการ
บริหารและการพัฒนา ทรัพยากรมนุษย การจัดทําขอมูลและสารสนเทศดานการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย เปนตน และ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย  

3.1.3 งานเกี่ยวกับวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและ
การวางแผน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทํา แผนหรือโครงการ การวิเคราะหความ   
ตองการการใชทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหาร ทรัพยากร การวิเคราะหคาใช  
จ าย การติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามแผนและโครงการต างๆ ของส วนงานและ
มหาวิทยาลัย การจัดทําข อมูลและสารสนเทศเพื่อการวางแผน และปฏิบัติหน าที่อื่นที่ ได รับ 
มอบหมาย  
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3.1.4 งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความ คิดเห็นของบุคลากร นักศึกษาและประชาชน ศึกษา 
วิเคราะหเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ เก็บรวบรวมขอมูลและขาวสารตางๆ จัด
ทําขาวสาร เอกสารความรูในดานตางๆ เพื่อประโยชนในการดําเนินงาน ประชาสัมพันธ ดําเนินงาน
ประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ เปนตน เพื่อเผย
แพรขาวสาร ความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานของสวนงาน หรือมหาวิทยาลัย 
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย  

3.1.5 งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธในดานการเรียนการ
สอน การวิจัย บริการทางวิชาการ และการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการติดตอประสานงานกับมหาวิทยาลัยสถาบันการศึกษา ทั้งในประเทศและตางประเทศ องค
กรระหวางประเทศ ผูเชี่ยวชาญ หรือเจาหนาที่ตางประเทศ หนวยชํานาญ พิเศษตางๆ ตลอดจนการ
แปลเอกสาร และรางโตตอบหนังสือภาษาตางประเทศ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับ มอบหมาย  

3.1.6 งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน 
กระบวนการสอน และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยูในความ ควบคุมของมหาวิทยาลัย การ
วัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนานักศึกษา การบริการและสวัสดิการ นักศึกษา การให
บริการทางวิชาการ การทะนุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การจัดการศิลปะ การประกันคุณภาพ การศึกษา 
การปรับปรุงมาตรฐานของมหาวิทยาลัย การจัดการความรู การบริการและสงเสริมการศึกษาโดยใช 
เทคโนโลยี ทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา 
การวิจัย ทางการศึกษา การสงเสริมและเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย   

3.1.7 ดานกิจการนักศึกษา ปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา งานปกครอง การจัดการความรู การบริการและสงเสริมงานกิจการนักศึกษาโดย
ใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและ วิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนกิจการ
นักศึกษา การสงเสริมและเผยแพรกิจการการศึกษา งานศิษยเกา งานชุมชนสัมพันธและปฏิบัติหนาที่
อื่นท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2  หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนาย ชลากร  ศัพทะเสวี  ตําแหนงนักวิชาการ

อุดมศึกษา  ระดับปฏิบัติการตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังนี ้
3.2.1  ดูแลความสะอาดของสถานที่ภายนอกและสภาพแวดลอมเพื่อการเรียนรู

ของวิทยาเขตเพชรบุรี 
 (1)  ตรวจสอบสภาพสนามหญา  ตนไม  กิ่งไม  ทางสัญจรตางๆ  ใหอยูใน

ความเรียบรอยเปนระเบียบ  ไมใหมีสภาพรก  กีดขวางทางสัญจร 
 (2)  ตรวจสอบสภาพตนไมและบํารุงพันธไมใหมีความสมบูรณอยูเสมอ 
 (3)  จดบันทึกและรายงานปริมาณตนไมที่ไดปลูกเพิ่มเติม 
 (4)  ใหการบริการในดานขนยาย  ติดตั้ง  รื้อถอน ใหกับหนวยงานตางๆ   
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3.2.2  ดูแลควบคุมมลพิษ  อาทิ  การกําจัดขยะและสิ่งปฏิกูลรวมทั้งดูแลสภาพคู
คลองระบบบําบัดน้ําเสียและระบบระบายน้ําดี 

 
(1)  ตรวจสอบสภาพพื้นที่ภายนอกอาคาร  สนาม  สวน  ใหมีความ

สะอาดปราศจากขยะ 
 (2)  จัดเก็บขยะตามสถานที่ตางๆและนําไปกําจัดที่โรงคัดแยกขยะ 
 (3)  จดบันทึก ทําสถิติ  ปริมาณขยะท่ีกําจัดในแตละวัน 
 (4)  ตรวจสอบรางระบายน้ําเสียและน้ําดีใหมีความเรียบรอย  ไมใหมี

สภาพรก  กีดขวางทางไหลของน้ํา 
จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาการปฏิบัติงานตัด

แยกและเผาขยะชุมชนมาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดงันี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับถุงขยะจากเจาหนาที่คัดแยกขยะ 

เลือกขยะที่เปนเศษกระดาษ  พลาสติก  หรือวัสดุที่ติดไฟไดงายใหไดมากที่สุดและ
นําเขาเตาเผาขยะและทําการจดุไฟที่ถุงขยะ 

สังเกตไฟที่ติดถุงขยะวาลุกดีหรือไม 

ไฟติดถุงขยะมาก ไฟติดถุงขยะนอย 

นําถุงขยะใสเพิ่มเขาไปไดเรื่อยๆ  จนกวาจะเตม็เตาเผาขยะ  จนกวากองขยะหมด 

สิ้นสุด 

จัดเก็บขี้เถาออกจากเตาเผาขยะและนําไปทิ้ง 

เก็บกวาดลานเผาขยะใหเรียบรอย 

จัดเรยีงถุงขยะเพื่อเตรยีมเขาเตาเผาขยะ 
 

จดบันทึกปริมาณขยะที่เผาไปในแตละวันเพื่อทําเปนสถิต ิ



 
 

 

 
บทที่ 3  

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานเรื่องการคัดแยกและเผาขยะชุมชนเลมนี้มีเทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่

เกี่ยวของ  ดังนี้   
-  จัดเก็บขี้เถาออกจากเตาเผาขยะ 
-  รับถุงขยะจากเจาหนาที่คัดแยกขยะ 
-  จดบันทึกปริมาณขยะท่ีเผาไปในแตละวันเพื่อทําเปนสถิต ิ
-  จัดเรียงถุงขยะเพื่อเตรียมเขาเตาเผาขยะ 
-  เลือกขยะที่เปนเศษกระดาษ  พลาสติก  หรือวัสดุที่ติดไฟไดงายใหไดมากที่สุดและ

นําเขาเตาเผาขยะและทําการจุดไฟที่ถุงขยะ 
-  สังเกตไฟท่ีติดถุงขยะวาลุกดีหรือไม 
-  นําถุงขยะใสเพิม่เขาไปไดเรื่อยๆ  จนกวาจะเต็มเตาเผาขยะหรือจนกวากองขยะหมด 
-  เก็บกวาดลานเผาขยะใหเรียบรอย 

 
1.1  จัดเก็บขี้เถาออกจากเตาเผาขยะ 

 วิธีการจัดเก็บขี้เถาที่เหลือจากการเผาขยะชุมชนนั้น  จะดําเนินการจัดเก็บขี้เถาใน
เชาของวันรุงขึ้น  เพระข้ีเถาหมดความรอนไปแลว  สามารถดําเนินการนําออกจากเตาไดงาย 

 

 
 
 
 
 

กองขี้เถาที่เหลือจากการเผาขยะ  ซึ่งตองโกยออกจากเตาเปนประจําทุกวัน 
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ขี้เถาที่อยูภายในเตาหลังจากที่เผาขยะหมด  ขี้เถานี้จะตกลงสูดานลางภายในตัว
เตาเผาขยะ  เพราะหากไมนําขี้เถาออกจากเตาเผาขยะจะทําใหการเติมอากาศในการเผาไหมขยะไมดี  
อีกทั้งยังทําใหขี้เถาเต็มเตาเผาขยะไดเรว็ขึ้น   

   

 
 

 
 

 
 

ขี้เถาที่ถูกโกยออกจากใตเตาเผาขยะ 
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วิธีการนําขี้เถาออกมาจากเตาเผาขยะ  จะใชคราดโกยออกมาใสถาด  เพื่อนําไปทิ้ง
ตอไป  ในขั้นตอนนี้จะตองระวังในเรื่องผงขี้เถาที่จะฟุงกระจายในขณะท่ีเจาหนาที่ดําเนินการโกยออก
จากเตาเผาขยะ  เจาหนาที่จะตองมีอุปกรณที่ใชปองกันผงขี้เถา  เชน  หนากากอนามัย  ผาคลุมหัว  
เปนตน       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแตงกายของเจาหนาที่เผาขยะที่ถูกตอง 

ผาคลุมผมและผาปดจมูก 

เสื้อแขนยาว 

ถุงมือ 

กางเกงขายาว 

รองเทาบูท
หรือรองเทา
ผาใบหุมสน 
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1.2  รับถุงขยะจากเจาหนาที่คัดแยกขยะ 
 

 
 
 

เจาหนาที่คัดแยกขยะจะดําเนินการคัดแยกขยะท่ีสามารถนําไปรีไซเคิลได  ในสวน
ที่ไมสามารถนําไปรีไซเคิลได ก็จะใสถุงขยะแยกไวอีกท ี

 
1.3  จดบันทึกปริมาณขยะท่ีเผาไปในแตละวันเพื่อทําเปนสถิติ 

 

 
 
 

เจาหนาที่เผาขยะจะดําเนินการจดบันทึกปริมาณถุงขยะที่ไดเผาไปในแตละวัน  
เพื่อเปนสถิติของแตละเดือนเพื่อใหทราบถึงชวงเวลาที่มีปริมาณขยะมากหรือนอยตลอดทั้งปของภาค
การศึกษา  อีกทั้งยังสามารถใชเปนเครื่องมือวัดปริมาณขยะท่ีมีอยูภายในมหาวิทยาลัยได 

ถุงขยะท่ีเจาหนาที่คัดแยกวางกองไวให ซึ่งจะมีเจาหนาที่เผาขยะทํา
การจัดเรียงถุงขยะ  เพื่อเตรียมเขาเตาเผาขยะ 
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1.4 จัดเรียงถุงขยะเพื่อเตรียมเขาเตาเผาขยะ 
 

 
 

 
จัดเรียงถุงขยะเพื่อใหงายตอการเผา  โดยจะทําการคัดเลือกขยะที่มีความแหง  

นํามาเขาเตาเผาขยะกอน  เพื่อใหไฟลุกไหมกองขยะไดเร็วที่สุด 
 

1.5  เลือกขยะทีเ่ปนเศษกระดาษ  พลาสติก  หรือวัสดุที่ติดไฟไดงายใหไดมากท่ีสุดและ
นําเขาเตาเผาขยะและทําการจุดไฟที่ถุงขยะ 

 
 

ในการคัดเลือกขยะเพื่อจุดไฟในเตาเผาขยะนั้นเจาหนาที่จะเลือกขยะจําพวก
กระดาษ  โฟม  ใบไม  เพราะขยะพวกนี้ติดไฟไดเร็วที่สุด 

นําขยะมาเรียง
โดยคัดเลือก

ขยะที่แหงมาก
ที่สุดมาไวลําดับ
แรก ซึ่งขยะท่ีมี
ความชื้นมากๆ

จะไวลําดับ
สุดทาย  ในสวน
ขยะเปยก เศษ
อาหารก็จะแยก

ลงถัง 

ขยะท่ีมีความแหงและสามารถติดไฟไดงาย  เพื่อใหเปลวไฟลุกไหมไดเร็ว 
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1.6  สังเกตไฟที่ติดถุงขยะวาลุกดีหรือไม 
 

 
 

 
เมื่อจุดไฟที่กองขยะแลว  จะตองสังเกตวาไฟลุกติดทั่วทั้งกองหรือไม  เปลวไฟมี

ความแรงหรือไม  ดังในภาพตัวอยางนี้  เปลวไฟลุกติดทั่วทั้งกองและมีความแรง  สามารถนําถุงขยะใส
เพิ่มได 

 
1.7  นําถุงขยะใสเพิ่มเขาไปไดเรื่อยๆใหจนเต็มเตาเผาขยะและจนกวากองขยะหมด 

 

 
 

เจาหนาที่เผาขยะจะใสขยะเขาเตาเผาขยะเรื่อยๆ  โดยทําการคัดเลือกขยะที่แหง
ที่สุดมีความชื้นนอยที่สุดใสเขาเตาเผาขยะจนกวาขยะจะเต็มภายในเตาจึงจะทําการปดหนาตูเผาขยะ
และรอขยะใหติดไฟลุกจนทั่วทั้งเตาเผาขยะ 

เปลวไฟ
ติดกอง
ขยะมาก
และมี
ควันไฟ
นอย 
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เจาหนาที่เผาขยะจะดําเนินการจดบันทึกปริมาณถุงขยะที่ไดเผาไปในแตละวัน  

เพื่อเปนสถิติของแตละเดือนเพื่อใหทราบถึงชวงเวลาที่มีปราณขยะมากหรือนอยตลอดทั้งปของภาค
การศึกษา  อีกทั้งยังสามารถใชเปนเครื่องมือวัดปริมาณขยะท่ีมีอยูภายในมหาวิทยาลัยได 
 

1.8  เก็บกวาดทําความสะอาดพื้นที่ลานเผาขยะ 
 

 
 

เมื่อเจาหนาที่เผาขยะไดดําเนินการเผาขยะเสร็จ จะตองดําเนินการกวาดเศษขยะที่
เปนชิ้นเล็กๆที่หลุดออกมาจากถุงขยะ  มากองรวมกันและดําเนินการใสเตาเผาขยะ  เพื่อความ
เรียบรอยของพื้นที่ลานเผาขยะ 
 

2. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
           

2.1  ควันจากการเผาไหมของขยะ 
 

 

ควันไฟจากกองขยะท่ีเปลวไฟยังไมลุกติดกองขยะ 
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ขณะท่ีเจาหนาที่นําขยะใสภายในเตาเผาขยะนั้น  เปลวไฟยังไมลุกไหมติดที่ขยะจึง

ทําใหมีควันเกิดขึ้นมากภายในเตาเผาขยะ  ดังนั้นแลวเจาหนาที่เผาขยะจะตองเตรียมหนากากอนามัย  
หรืออุปกรณที่ใชปดจมูกเพื่อไมใหสูดดมเขาไป  แตเมื่อไฟไหมลุกติดกองขยะแลวควันจะเริ่มนอยลง
และหมดไปเอง 

 
2.2  ความรอนจากภายในเตาเผาขยะ 

 

 
 

เมื่อขยะติดไฟลุกไหมทั่วทั้งกองขยะแลวจะมีความรอนท่ีบริเวณหนาเตามาก  
เจาหนาที่เผาขยะตองใชความระมัดระวังในการเปดหนาเตาเพื่อใสขยะ 

 
2.3  ขยะที่เปนอันตราย  เชน ไมเสียบลูกชิ้น  กระจก  มีด  ขยะที่สามารถระเบิดได  

เชน  กระปองสีหลอดไฟและสิ่งมีคมตางๆ  เปนตน 
 

 

เปลวไฟที่ลุกไหมกองขยะ
จะมีความรอนหลายรอย
องศา  การเปด/ปดประตู
เตาเผาขยะควรตองระวัง

เปนพิเศษ 

กระจก 
 
กระปอง 

ขวดแกว 

หลอดไฟฟา 
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กอนที่จะใสขยะเพิ่มเขาไปภายในเตาเผาขยะเจาหนาที่จะดําเนินการตรวจสอบ

ภายในถุงขยะอีกครั้ง  เนื่องจากเจาหนาที่คัดแยกขยะอาจจะคัดแยกขยะที่เปนอันตรายออกไปไมหมด   
 

2.4  พื้นมีความลื่นอาจจะกอใหเกิดอุบัติเหตุได 
 

 
 
 
 

บริเวณพื้นที่หนาเตาเผาขยะอาจจะมีน้ําไหลนอง  โดยเกิดจากถุงขยะที่มีน้ําอยู
ภายในถุงฉีกขาดจึงทําใหมีน้ําไหลออกมา  ซึ่งอาจจะทําใหลื่นลมเปนอันตรายกับเจาหนาที่เผาขยะได 
เพราะตองยืนใสขยะบริเวณหนาเตาเผาขยะ  หากพบวามีน้ําไหลนองอยูบริเวณหนาเตาเผาขยะให
ดําเนินการกวาดน้ําออกไปใหแหง  กอนที่จะใสขยะเขาเตาเผาขยะ 

พื้นมีน้ําขังตองทําใหพื้นปราศจากน้ําขังกอนปฏิบัติงานบริเวณหนาเตาเผาขยะ 
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  
1.  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

            
 

กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนินการ 

8.00  น. 9.00  น. 10.00 น. 11.00  น. 13.00  น. 14.00  น. 15.00  น. 16.00  น. 

1. จัดเก็บขี้เถาออก
จากเตาเผาขยะและ
นําไปทิ้ง 

        

2. รั บ ถุ ง ข ย ะ จ า ก
เจาหนาที่คัดแยกขยะ 

        

3.  จดบันทึกปริมาณ
ขยะที่ เผาไปในแตละ
วันเพื่อทําเปนสถิต ิ

        

4.  จัดเรียงถุงขยะเพื่อ
เตรียมเขาเตาเผาขยะ 

        

5.  เลือกขยะที่เปนเศษ
กระดาษ  พลาสติก  
หรือวัสดุที่ติดไฟไดงาย
ใหไดมากที่สุดและ
นําเขาเตาเผาขยะและ
ทําการจุดไฟที่ถุงขยะ 

        

6.  สังเกตไฟที่ติดถุ ง
ขยะวาลุกดีหรือไม 

        

7.  นําถุงขยะใสเพิ่ม
เขาไปไดเรื่อยๆ  
จนกวาจะเต็มเตาเผา
ขยะ  จนกวากองขยะ
หมด 

        

8.  เกบ็กวาดลานเผา
ขยะใหเรียบรอย 
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2.  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
เทคนิคหรือวิธีในการปฏิบัติงานการคัดแยกและเผาขยะชุมชนนั้นจะอาศัยประสบการณ

ของเจาหนาที่นํามาเปนเทคนิคในการปฏิบัติงาน  เพราะไมมีกฎเกณฑใดมาเปนแนวทางในการคัด
แยกขยะและเผาขยะชุมชน  เพราะขยะที่มีในแตละวันนั้นมีหลากหลายรูปแบบปะปนกันไป   ดังนั้น
แลวการคัดแยกและเผาขยะในแตละวันจะปรับเปลี่ยนเทคนิคในการปฏิบัติงานตามสภาพหนางานใน
แตละวัน  แตยังคงรูปแบบวิธีการเผาขยะเหมือนเดิมตามรูป Flow Chart  ที่ไดนําเสนอในบทที่  2 
นั้น    ซึ่งในบทนี้จะขออธิบายในเรื่องเทคนิควิธีการปฏิบัติงานการคัดแยกและเผาขยะชุมขนโดยมี
รูปภาพประกอบเพื่อความเขาใจ  ดังนี้ 

 
2.1 จัดเก็บขี้เถาออกจากเตาเผาขยะและนําไปทิ้ง 

 
    ตัวอยางที่ถูกตอง                                           ตัวอยางที่ผิด    
   

        
 

จากภาพจะพบวาเมื่อเปดเตาเผาขยะมาจะพบกับเศษขี้เถาที่เหลือจากการเผาขยะ  
ตองดําเนินการโกยออกทุกครั้งกอนท่ีจะนําขยะเขาเตาเผา   

ถาม  :  หากไมโกยขี้เถาออกจะสามารถเผาขยะไดหรือไม 
ตอบ : ได แตจะทําใหขี้เถาภายในเตาเผาขยะเต็มเร็วขึ้นและข้ีเถานี้จะตกลงไปปดชอง

เติมอากาศสงผลใหการลุกไหมของเปลวไฟนั้นทําไดไมดี ทําใหขยะเผาไหมไดไมหมด 
 

 
 
 

มีกองขี้เถาอยูภายในเตา  ทําใหไมมี
อากาศไหลเวียนภายในเตา  และทําให

ขี้เถาเต็มเร็ว 

กองขี้เถาถูกโกยออกจากเคาเผาขยะทําให
มีอากาศไหลเวียนไดดีภายในเตาเผาขยะ 
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ดังนั้นแลว  การนําขี้เถาออกจากตัวเตาเผาขยะนั้น  จึงเปนเทคนิคในการเปดชองลม

เพื่อใหลมไหลเขาตัวเตาเผาขยะไดมาก  สงผลใหเปลวไฟลุกไหมขยะไดดีขึ้น  การเผาไหมของขยะก็จะ
สมบูรณ 
 

2.2 รับถุงขยะจากเจาหนาที่คัดแยกขยะ 

 

เมื่อดําเนินการโกยขี้เถาออกจากเตาขยะเสร็จแลว จึงรับถุงขยะจากเจาหนาที่ที่ได
ดําเนินการคัดไวใหแลว  โดยขยะที่สามารถนําไปขายไดก็จะแยกไวตางหาก ในสวนขยะที่ไมสามารถ
นําไปขายไดก็จะใสถุงรวมเอาไว  ทั้งนี้กอนที่จะนําเขาเตาเผาขยะ  เจาหนาที่เผาขยะจะดําเนินการคัด
แยกอีกรอบ  เพราะอาจจะมีขยะที่เปนอันตรายติดมาในถุงขยะ  ซึ่งกอใหเกิดอันตรายกับเจาหนาที่
เผาขยะได 

ถาม  :  ขยะสามารถเผาไดเลยหรือไม  โดยไมตองรอเจาหนาทีค่ัดแยกขยะ   
ตอบ  :  ไมได  เพราะขยะที่ยังไมไดแยกประเภทนั้น  อาจจะมีขยะอันตราย  เชน  

กระปองสเปรย  ขวดแกว  ที่สามารถระเบิดไดเมื่อโดนความรอนจากเปลวไฟ  อีกทั้งการคัดแยกขยะ
กอนเขาเตาเผาขยะนั้นจะชวยลดขยะที่จะนําเขาเตาเผาขยะ  ซึ่งเปนวิธีการลดขยะ  ลดเวลา         
ลดแรงงานคน   

ถาม  :  เมื่อไดรับถุงขยะที่ไดรับการคัดแยกแลว  ขั้นตอนตอไปตองดําเนินการ
อยางไร 

ตอบ  :  เจาหนาที่เผาขยะจะนําถุงขยะมาวางเรียงใหเปนระเบียงเพื่อใหงายในการ
โยนใสเตาเผาขยะ 
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2.3  จดบันทึกปริมาณขยะท่ีเผาไปในแตละวันเพื่อทําเปนสถิต ิ
  
 เมื่อเจาหนาที่ไดดําเนินการเผาขยะเสร็จในแตละวัน  จะตองลงบันทึกน้ําหนักถุงขยะดวย
ทุกครั้ง  เพื่อจดเปนสถิติเปรียบเทียบในแตละเดือนและชวงเวลา   

 
ตัวอยางใบลงปริมาณน้ําหนักขยะในแตละวัน 

 

 

 
ถาม  :  หากไมลงบันทึกปริมาณขยะท่ีเผาไปในแตละวันจะมีผลกระทบอยางไร 
ตอบ  :  เจาหนาที่จะไมสามารถรูระยะเวลาที่มีปริมาณขยะมากหรือนอยได  

ประโยชนก็คือเจาหนาที่จะสามารถคํานวณชวงระยะเวลาที่มีปริมาณขยะได  หากชวงเดือนไหนที่มี
สถิติปริมาณขยะมากก็จะขอกําลังคนเพิ่มได 

ถาม  :  ใบลงบันทึกปริมาณขยะจะนําไปใชประโยชนอะไรอีกไดบางนอกจากทราบ
ถึงชวงระยะเวลาปริมาณขยะมากหรือนอย 

ตอบ  :  ใบลงบันทึกปริมาณขยะนี้เมื่อครบหนึ่งเดือนจะสรุปปริมาณขยะ  วันที่เผา
ขยะ  คาเฉลี่ยในการเผาตอเดือน  จากนั้นจึงสงใหผูบริหารมหาวิทยาลัยรับทราบ  ซึ่งจะเปนขอมูลใน
การบริหารขยะไดอีกทางเชน  หากมีปริมาณขยะมากๆติดกันหลายเดือน  อาจจะตองของบประมาณ
จัดซื้อเตาเผาขยะเพิ่มหรือไม  เพื่อใหทันตอการเผาขยะ  หรืออาจจะมีกฎระเบียบบังคับใหนักศึกษา
ชวยลดปริมาณขยะ  ซึ่งก็จะชวยใหมีปริมาณขยะภายในมหาลัยลดลงได 
 

 
 

ลําดับที ่

วัน/เดือน/ป 

ปริมาณ
น้ําหนักขยะท่ี
เผาในแตละวัน 

ชื่อเจาหนาที่ 
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2.4  จัดเรียงถุงขยะเพื่อเตรียมเขาเตาเผาขยะ 

 
              ตัวอยางที่ถูกตอง                                                   ตัวอยางที่ผิด   
                                                    

         

  
 

 
 
เมื่อไดรับถุงขยะจากเจาหนาที่คัดแยกขยะเสร็จแลว   ใหดําเนินการจัดเรียงถุงขยะ

ที่จะนําเขาเตาเผาขยะกอนหลัง  ซึ่งเทคนิควิธีการจัดเรียงถุงขยะนั้น  เจาหนาที่จะดําเนินการทดลอง
ยกถุงขยะดวยมือเปลา   หากสามารถยกไดดวยมือขางเดียวแสดงวาเปนขยะแหง  จึงนํามาเรียงไว
แถวหนาสุด  แตหากยกดวยมือเดียวไมไดตองใชลากถุงขยะแสดงวามีขยะเปยกอยูภายในถุง  
เจาหนาที่จะเรียงไวดานหลังสุด  แลวจะเปดถุงคัดแยกขยะในถุงอีกครั้ง  ซึ่งอาจจะมีเศษอาหาร  ผัก  
ผลไม  หรือขยะท่ีมีน้ําหนักมากที่ไมสามารถเผาได  เชน  เหล็ก  ขวดแกว 

ถาม  :  หากไมจัดเรียงขยะจะสามารถเผาไดหรือไม 
ตอบ  :  สามารถเผาได แตอาจจะเกิดอันตรายกับเจาหนาที่เผาขยะได  เพราะ

อาจจะมีขยะอันตรายที่สามารถระเบิดไดหลุดเขาไปภายในเตาเผาขยะ  ดังนั้นแลว  เพื่อความ
ปลอดภัยของเจาหนาที่  จึงตองทําการคัดแยกขยะอีกครั้งและเรียงถุงขยะท่ีแหงที่สุดมาเผากอน 

ถาม  :  ขยะที่จัดเรียงหากพบวามีขยะเปยกหลายถุงจะเผาไดหรือไม 
ตอบ  :  สามารถเผาได  แตตองรอใหอุณหภูมิของเตาเพิ่มสูงขึ้นมากๆ  ประมาณ  

700-800  องศาเซลเซียส  ซึ่งเวลาที่อุณหภูมิสูงขึ้นประมาณนี้นั้นจะอยูในชวงบายโมงเปนตนไป  
เนื่องจากความรอนภายในเตาเผาขยะจะสะสมมาตั้งแตชวงเชา  ซึ่งเปนเทคนิควิธีการอีกอยางในการ
เผาขยะเปยก   

 
 

 

ถุงขยะมีการคัดแยกและจัดเรียงเพื่อเตรียม
เขาเตาเผาขยะ  ทําใหงายตอการลุกไหมของ

กองขยะ 

ถุงขยะไมไดรับการคัดแยก  อาจจะมีขยะ
เปยกหรือขยะอนัตรายหลุดเขาไปในเตาเผา

ขยะได 
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2.4  เลือกขยะท่ีเปนเศษกระดาษ  พลาสติก  หรือวัสดุที่ตดิไฟไดงายใหไดมากที่สุดและ

นําเขาเตาเผาขยะและทําการจุดไฟที่ถุงขยะ 
                   

                   ตัวอยางที่ถูกตอง                                          ตัวอยางที่ผิด                                                
     

           
  

การจุดไฟเผาขยะในครั้งแรกนั้น  อยาเพิ่งใสขยะเขาไปจนเต็มพ้ืนที่ภายในเตาเผา
ขยะ  เพราะจะทําใหขยะติดไฟไดชาและนานกวาจะลามติดหมดทุกถุงขยะ  ดังนั้นแลวเทคนิคในการ
เริ่มตนจุดไฟเผาขยะนั้นจะตองเริ่มจากขยะที่แหงที่สุดและใสกองขยะไมมาก  ทั้งนี้ขึ้นอยูกับ
ประสบการณทํางานของเจาหนาที่เผาขยะจะรูวาปริมาณขยะแคไหนที่เหมาะสม  ไมมากเกินไปไม
นอยเกินไป 

ถาม  :  จะทราบไดอยางไรวาขยะไหมหมดท่ัวทั้งกองแลว 
ตอบ  :  สามารถดูไดจากชองมองเปลวไฟที่หนาเตาเผาขยะ 
ถาม  :  จะใสขยะเพิ่มเขาไปอีกไดเม่ือไหร 
ตอบ  :  ใหสังเกตไดจากเปลวไปที่ลุกไหมบนกองขยะ  หากเปลวไฟลุกไหมทั่วทั้ง

กองขยะก็ใหใสขยะเพ่ิมได 
 
 

 

 

 

ขยะแหงและขยะที่ติดไฟไดงาย ขยะอันตรายและขยะท่ีติดไฟยาก 



29 

 

 
 

2.5  สังเกตไฟท่ีติดถุงขยะวาลุกดีหรือไม 

เมื่อจุดไฟที่กองขยะแลวเจาหนาที่จะสังเกตเปลวไฟบนกองขยะจากชองมองขยะที่
หนาตู  ซึ่งกองไฟที่ดีนั้นจะมีแคเปลวไฟควันไฟจะมีนอยมาก  หากสังเกตพบวามีควันไฟมากกวาเปลว
ไฟใหเปดหนาเตาแลวดําเนินการจุดไฟซ้ําอีกครั้งที่กองขยะ  ดังนั้นเพื่อใหเห็นภาพชัดเจนขึ้นจึงขอเปด
หนาเตาเผาขยะใหเห็นภาพทั้ง 2 ตัวอยาง   
  

ตัวอยางที่ถูกตอง                                                  ตัวอยางที่ผิด 

         

 
 

ชองมองขยะ
สามารถสังเกต

ขยะและเปลวไฟ 
ภายในเตาเผา

ขยะได 

เปลวไฟลุกไหมกองขยะแรงและมีควันไฟ
นอย 

เปลวไฟลุกไหมกองขยะนอยและมีควัน
ไฟมาก  อาจจะมีขยะเปยกอยูภายใน
กองขยะสงผลใหกองขยะติดไฟยาก 
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ถาม  :  หากตองจุดขยะภายในเตาอีกเปนครั้งที่ 2 ตองนําขยะที่อยูภายในเตา

ออกมากอนหรือไม 
ตอบ  :  ไมตองนําออกมา  แตใหหากเศษขยะแหงใสเพิ่มเขาไปอีกใหมากกวาเดิม 
 
ถาม  :  สามารถใชน้ํามันเทไปบนกองขยะแลวจุดไฟไดหรือไมเพื่อความรวดเร็วใน

การเผาขยะ 
ตอบ  :  สามารถทําไดแตตองระวังน้ํามันไมใหกระเด็นโดนตัวผูเทน้ํามัน  แตเปน

วิธีการที่สิ้นเปลืองคาใชจาย  เพราะเพียงแคหาขยะแหงมาใสเพิ่มก็สามารถจุดไฟติดทั่วทั้งเตาได
เหมือนกัน 

เทคนิคอีกอยางที่จะขอแนะนําในการจุดไฟเผาขยะนั้นก็คือ  อยานําขยะไปใสปด
ชองเติมอากาศ  ซึ่งมีอยู 2  ชอง  เพราะจะทําใหไมมีอากาศไหลเวียนเขาไปในหองเผาขยะสงผล
กระทบใหการติดไฟท่ีกองขยะทําไดชา 

 

 

 
2.6  นําถุงขยะใสเพิ่มเขาไปไดเรื่อยๆจนกวาจะเต็มเตาเผาขยะและจนกวากองขยะหมด 

 
เมื่อเปลวไฟในเตาเผาขยะลุกดีแลวก็ใหใสขยะเพิ่มเขาไปไดเรื่อยๆ  เพราะขยะได

ถูกจัดเรียงเอาไวแลว  ไมตองเสียเวลาในการคัดแยกอีก  โดยเจาหนาที่จะใชประสบการณในการ
คํานวณปริมาณขยะที่จะใสเพิ่มเอง  โดยสังเกตจากเปลวไฟ  ซึ่งหากเปลวไฟลุกมากก็สามารถใสขยะ
เพิ่มเขาไปในปริมาณที่มากได  แตถาหากเปลวไฟลุกนอยก็จะคอยๆใสขยะเขาไปจนกวาเปลวไฟจะลุก
มาก  แตตองระวังไมใหขยะไปบังชองเติมอากาศเพื่อใหมีอากาศไหลเวียนเขาไปในหองเผาขยะและ
กองขยะ  เปลวไฟจะติดลุกขยะไดรวดเร็วขึ้น   

ชองเติมอากาศมี 2 ชอง  ดานบน
ใชรวมกับชองสังเกตขยะกับชอง
ดานลางซึ่งจะมีขนาดใหญสามารถ
เติมอากาศเขาไปในเตาไดมาก  2 
ช อ งนี้ ไม ค วรมี สิ่ ง ใดมาป ดกั้ น   
เพราะจะทํ าให ลมไม สามารถ  
ไหลเขาไปภายในเตาเผาขยะได  
สงผลใหการลุกไหมของเปลวไฟไม
แรงพอที่จะเผาขยะใหไหมอยางมี
ประสิทธิภาพได   
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ตัวอยางการใสขยะเขาเตาเผาขยะ 
 

   
 

ถาม  :  หากพบขยะที่ไมสามารถเผาไหมได  เชน  ขวดแกว  กระปอง  ผลไม  จะ
ทําอยางไร 

ตอบ  :  เมื่อพบขยะที่ไมสามารถเผาไหมได  เจาหนาที่จะใชคราดตักออกมา  
เพราะขวดแกวเมื่อโดนความรอนอาจจะระเบิดได 

ถาม  :  หากเจาหนาที่ไมนําขยะที่ไมสามารถเผาไหมไดออกจากเตาเผาขยะ  จะมี
ผลกระทบตอการเผาขยะหรือไม 

ตอบ  :  ไมมีผลกระทบตอการเผาขยะ  ขยะที่ไมสามารถเผาไหมไดจะตกลงมากอง
รวมกับขี้เถาเอง  ในวันถัดไปจึงดําเนินการโกยออกพรอมขี้เถา 

ถาม  :  หากพบวามีขยะอัดแนนจนเกินไปจนอากาศไมสามารถไหลเขาตัวกองขยะ
ไดจะทําอยางไร 

ตอบ  :  ในกรณีเชนนี้เจาหนาที่เผาขยะจะดําเนินการใชเหล็กแทงขยะ  เสียบแทง
เขาที่กองขยะในขณะที่เปลวไฟกําลังลุกไหม  และดําเนินการกลับกองขยะข้ึนหรือแทงกองขยะใหเปน
รู  ยิ่งแทงกองขยะมากเทาไหรอากาศก็จะไหลเวียนเขาไปภายในกองขยะมากเทานั้น  และยิ่งเปนการ
ชวยใหเปลวไฟเผาไหมกองขยะไดดียิ่งข้ึน เพราะในขณะท่ีแทงขยะในแตละครั้งนั้น  จะเปนการ 
เขี่ยขี้เถาใหตกลงไปใตเตา  จึงเปนการเพิ่มพื้นที่วางภายในตัวเตาเผาขยะ  เมื่อภายในเตาเผาขยะมี
พื้นที่วาง  อากาศก็สามารถไหลเขาไปแทนที่วางนั้นได ซึ่งเปนเทคนิควิธีการเผาขยะอีกวิธีที่สามารถ
ชวยใหการเผาไหมกองขยะมีความสมบูรณยิ่งขึ้น 
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  ตัวอยางวิธีการแทงขยะเพื่อเติมอากาศเขาตัวกองขยะ 

 

     

  
2.8  เก็บกวาดลานเผาขยะใหเรียบรอย 

  
 เมื่อเจาหนาที่เผาขยะไดดําเนินการเผาขยะเสร็จสิ้นและไดลงบันทึกปริมาณขยะ
เสร็จสิ้นในแตละวันแลว  เจาหนาที่เผาขยะจะดําเดินการกวาดขยะที่ตกหลนหรือปลิวออกมาภายนอก
ถุงขยะใสถังหรือตะกรา  เพื่อนําเศษขยะเล็กๆนอยๆเหลานี้ใสเตาเผาขยะอีกครั้งเปนการสิ้นสุดใน
กระบวนการเผาขยะในแตละวัน 
                     

ตัวอยางที่ถูกตอง                                          ตวัอยางที่ผิด 
 

     

เจาหนาที่เผาขยะจะใชเหล็กแทงเขาไปท่ี
ใตกองขยะและพลิกกลับกองขยะขึ้นมา 

ขยะที่อยูขางลางเมื่อถูกกลับขึ้นมา จะ
ถูกเผาไหมไดดีและมีประสิทธิภาพ  

เพราะมีอากาศเขาไปผสมกับเปลวไฟ 
กับเปลวไฟ 

เศษขยะเล็กๆนอยๆถูกกวาดมากองรวมกัน
และเก็บเขาเตาเผาขยะ  เพื่อความสะอาด

ของพื้นที่ 

เศษขยะที่ไมไดกวาดมากองรวมกัน  ทําใหไมมี
ความเรยีบรอยของพื้นท่ีลานเผาขยะ 
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ถาม  :  หากไมกวาดเศษขยะเล็กนอยเหลานี้จะมีผลกระทบตอการเผาขยะหรือไม 
ตอบ  :  ไมมีผลกระทบตอการเผาขยะแตอยางใด  แตจะสงผลกระทบกับสภาพ

พื้นที่ภายในบริเวณลานเผาขยะที่ไมมีความเรียบรอย  อีกทั้งยังเปนการสรางความเปนระเบียบวินัย
ของเจาหนาที่เผาขยะไมใหละเลยกับขยะเพียงเล็กนอย 

ถาม  :  ขยะเล็กนอยพวกนี้จําเปนตองเผาภายในวันนั้นหรือไม 
ตอบ  :  ไมจําเปน  เพราะขยะมีเพียงเล็กนอยสามารถใสถังหรือตะกราเก็บรวม

เอาไวเผาในวันถัดไปก็ได  หรือจะใสเตาเผาก็ไดแคเพียงเก็บกวาดใหเรียบรอยเทานั้น 
 

3.  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  

ผลการปฏิบัติงานในการเผาขยะแตละครั้งนั้นจะประสบผลสําเร็จนั้นจะขึ้นอยูกับวิธีการ
เตรียมเตาเผาขยะ  การคัดเลือกขยะที่จะนําเขาเตาเผาขยะ  เพื่อใหการเผาขยะหมดในแตละวันไมให
มีปริมาณขยะตกคาง   
   ดังนั้นแลวการประเมินผลการปฏิบัติงานการเผาขยะนั้นจะประเมินที่จํานวนถุงขยะในแตละ
วันจะตองไมมีถุงขยะตกคาง  เพราะหากมีขยะตกคางจะทําใหมีขยะสะสมเกิดขึ้นในแตละวันจนทําให
เจาหนาที่เผาขยะไมทัน  สงผลใหเกิดขยะลนภายในโรงคัดแยกขยะและอาจจะเปนแหลงสะสมของ
เชื้อโรคได   



36 
 

บทที่ 5  
ปญหา/อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 
คูมือการปฏิบัติงานเรื่องการคัดแยกและเผาขยะชุมขนเลมนี้  ผูจัดทําไดรวบรวมปญหา/

อุปสรรค/แนวทางการแกไขและขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาการคัดแยกและเผาขยะชุมชนใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  โดยไดรวบรวมจากการสอบถาม การสังเกต การทดลอง ของเจาหนาที่เผา
ขยะซึ่งเปนผูที่มีประสบการณในการคัดแยกขยะและเผาขยะมาเปนเวลานาน  อีกทั้งยังตองทําหนาที่
ใหความรูแกนักศึกษา  เจาหนาที่  และบุคลากรตางๆในการคัดแยกขยะและเผาขยะชุมชน  หรือผู
ที่มาศึกษาดูงานการคัดแยกขยะและเผาขยะชุมชนอีกทั้งยังเปนผูที่มีสวนรวมในการแกไขปญหา/
อุปสรรคในการคัดแยกขยะและเผาขยะชุมชน   โดยผูเขียนไดสรุปปญหา/อุปสรรคและแนวทางการ
แกไขปญหาดงันี ้ 
 

1. ปญหา/อุปสรรค/แนวทางการแกไข 
 

ขั้นตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไข 
  -  จั ด เก็ บ ขี้ เถ า อ อ ก จ าก
เตาเผาขยะและนําไปท้ิง 

  -  ทุกครั้งที่มีการจัดเก็บขี้เถา
จ ะพ บ เศ ษ ขวด   ก ระป อ ง  
เหล็ก  โลหะ  ที่ไมสามารถเผา
ได 
  -  ในการจัดเก็บขี้เถาแตละ
ครั้งจะมีฝุนจากขี้เถาปลิวเขา
หาตัวเจาหน าที่   ซึ่ งอาจจะ
กอใหเกิดอันตรายกับสุขภาพ
ของตัวเจาหนาที่ได 
 

  -  ตองควบคุมการคัดแยก
ขยะใหมีประสิทธิภาพมากกวา
นี้  หรือใชการคัดแยกขยะซ้ํา
อีกครั้งหลังจากรับถุงขยะจาก
เจาหนาที่คัดแยกขยะ  เพื่อลด
ปญหาจากขยะที่ไมสามารถเผา
ไหมไดใหเหลือนอยที่สุด 
  -  ประชาสัมพันธหรือใชสื่อ
ค ว า ม รู ใ ห กั บ นั ก ศึ ก ษ า  
เจาหนาที่  หรือผูที่พักอาศัยอยู
ในมหาวิทยาลัย ใหมีจิตสํานึก
ในการแยกขยะจากตนทาง
กอนที่จะนํามาใสในถังขยะรวม
ทีม่หาวิทยาลัยจัดไวให  เพื่อให
งายในการคัดแยกขยะ กอนที่
จะนําเขาเตาเผาขยะ   
- สวมชุดใหมิดชิด  ใสเสื้อแขน
ยาว  ผ าคลุมผม  หน ากาก
อนามัย  ถุงมือ  และอาจจะใช
พัดลมชวยพัดฝุนขี้เถา 
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ขั้นตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไข 
    และเมื่อเจาหนาที่นําขี้เถาไป

ทิ้งใหฉีดน้ําลงบนกองขี้เถาให
เปยกชุม  เพื่อปองกันลมที่จะ
พัดขี้ เถาใหฟุ งกระจายปลิว  
เขารางกายของเจาหนาที่ 
 

 -  รับถุงขยะจากเจาหนาที่คัด
แยกขยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  ถุ ง ข ย ะ ที่ ไ ด รั บ ม า จ า ก
เจาหนาที่คัดแยกขยะนั้น  บาง
ถุงจะมีรอยฉีกขาด  สงผลให
ขยะปลิวออกมานอกถุงขยะได 
  - ถุงขยะที่มีขนาดเดียวกันแต
มีปริมาณขยะไม เท ากัน   ซึ่ ง
สงผลใหสิ้นเปลืองถุงขยะมาก
ขึ้น 
 
 
 

- เมื่อเจาหนาที่คัดแยกขยะ
เสร็จหามลากถุงขยะ  เพื่ อ
ปองกันไมใหถุงขยะฉีกขาด
และไมใหใสขยะเขามาในถุง
เพิ่มมากเกินไป 

- ใสขยะที่ คัดแยกแลวใน
ปริมาณที่เทากันทุกถุง 

- หามนําถุงขยะที่ฉีกขาด
นํามาใสขยะ  ใหนําถุงขยะเขา
เตาเผาขยะหรือใหนําถุงขยะ
นั้นไปใชประโยชนอยางอ่ืน 

 
-  จดบันทึกปริมาณน้ํ าหนัก
ขยะที่ เผาในแตละวันเพื่อทํา
เปนสถิต ิ

- ไมสามารถจดบันทึกปริมาณ
น้ําหนักขยะไดอยางถูกตองทุก
ถุงขยะ  เนื่องจากในถุงขยะบาง
ถุงอาจมีขยะที่ไมสามารถเผาได
ปะปนมาในถุงขยะ เชน  ขวด
แกว  กระปองนม  เศษเหล็ก  
ทําใหมีปริมาณน้ําหนักขยะที่
เพิ่มมากขึ้น 

-  ให เจ า ห น า ที่ เผ า ข ย ะ
ดําเนินการคัดแยกขยะอีกครั้ง
กอนนําขยะขึ้นชั่งกิโล  เพื่อให
ไดน้ําหนักขยะที่แทจริง  กอน
นําขยะเขาเตาเผาขยะ 
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ขั้นตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไข 
- จัดเรียงขยะเพื่อเตรียมเขา
เตาเผาขยะ 

- ถุ ง ข ย ะ ที่ ได รั บ ม า จ า ก
เจาหนาที่คัดแยกขยะนั้น  มีทั้ง
ขยะเปยกและขยะแหงปะปน
กันซึ่งถุงขยะเหลานี้จะถูกโยน
กองสุมไว  เจาหนาที่ เผาขยะ
ตองดําเนินการจัดเรียงขยะใหม
อีกครั้ง 
-  ถุงขยะแตละขนาด  แตละ
ชนิดไมไดถูกคัดแยกไวในแตละ
ประเภท  ซึ่งมีผลตอการนําขยะ
เขาเตาเผาขยะ 

-  ให เจาหนาที่คัดแยกขยะ
จัดเรียงไวเปนแถวตั้งแตคัด
แยกขยะเสร็จ  หามโยนถุง
ขยะกองสุมไว  เพื่อปองกันถุง
ขยะฉีกขาด 
-  ควรแยกขนาดถุงขยะเล็ก
และใหญใหอยูในแถวเดียวกัน  
เพื่ อโยนขยะเขาเตาเผาให
ไดมากท่ีสุด 

- เลือกขยะที่เปนเศษกระดาษ  
พลาสติกบางหรือวัสดุที่ติดไฟ
งายใหไดมากที่สุดและนําเขา
เตาเผาขยะและจุดไฟพรอมกับ
ถุงขยะ 

- ขยะที่เปนเศษกระดาษหรือ
ขยะที่ติดไฟงาย  สวนใหญแลว
จะปะปนมากับขยะเปยก  ทํา
ใหใชเวลานานในการจุดไฟเผา
ขยะ 

-  ให เจาหนาที่คัดแยกขยะ  
คัดแยกขยะที่ ติด ไฟได งาย
ออกมากองรวมกัน ไวกอน  
อยาเพิ่งใสขยะกลับเขาไปใน
ถุงขยะ  เพราะจะทําใหขยะ
แหงเหลานั้นเปยกชื้นได 

- สังเกตุไฟที่ติดถุงขยะวาลุก
ไหมถุงขยะดีหรือไม 

- เมื่อเจาหนาที่จุดไฟที่ถุงขยะ
จะพบวาถุงขยะในบางถุงนั้นจะ
มีขยะเปยกปะปนมา  เชน  ผัก  
ผลไมหรือขยะที่ติดไฟไดยาก  
ซึ่งทําใหเสียเวลาในการนําขยะ
เหลานั้นออกมาจากเตาเผาขยะ 

-  ใหใสขยะแหงเพิ่มเขาไปใน
เตาใหไดมากที่สุด 
- เพิ่มกําลังลม  เพื่อชวยเติม
อากาศเขาไปในเตาเผาขยะ 
-  ให ต ร ว จ ส อ บ ดู ภ าย ใน
เตาเผาขยะวากําจัดขี้เถาออก
หมดแลวหรือไม  หากพบวา
ยังมีขี้ เถาหลงเหลืออยู   ให
ดําเนินการโกยขี้เถาออกจาก
เตาเผาขยะใหหมด  เนื่องจาก
กองขี้เถาจะไปตานลมได  ทํา
ใหเปลวไฟลุกไหมไดไมเต็มท่ี 
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ขั้นตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไข 
- นําถุงขยะใสเขาไปในเตาเผา
ขยะไดเรื่อยๆจนกวา จะเต็ม
เตาเผาขยะหรือจนกวาถุงขยะ
หมด 

-  ไมสามารถใสขยะไดอยาง
ต อ เนื่ อ ง  เพ ราะขยะมี ช ว ง
ระยะเวลาในการเผาไหมตางกัน  
ซึ่งตองใชระยะเวลาในการรอ
คอยจนกวาขยะจะถูกเผาไหม
หมด 
 

-  ดําเนินการแทงขยะและ
กลับกองขยะภายในเตาเผา
ขยะอยู เสมอ  เพื่ อ ให ขยะ
ดานลางกลับขึ้นมาดานบน
เพื่อใหขยะดานลางนั้นโดน
เปลวไฟเผาไหมไดอยางเต็มที่  
ซึ่งจะชวยใหขยะเผาไหมได
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

- เก็ บกวาดลาน เผาขยะให
เรียบรอย 

-  ไมสามารถดําเนินการลาง
ลานคัดแยกขยะไดทั้ งหมด  
เพราะมีขยะมาสงที่ลานคัดแยก
ขยะทุกวันและมีการคัดแยก
ขยะอยูตลอดเวลา 

-  กําหนดใหมีการลางลาน
เผาขยะอยางนอยเดือนละ 1 
ครั้ง  และกําหนดขอบเขตของ
พื้นที่ที่จะลางทําความสะอาด  
เพื่ อแบ งพื้ นที่ ให กั บขยะที่
นํามาสงบนลานคัดแยกขยะ
และใน เดือนถัด ไป ให สลับ
พื้ น ที่ ใน ก ารล า ง   เพื่ อ ให
สามารถลางลานคัดแยกขยะ
และเผาขยะไดครบทุกพ้ืนที ่
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2.  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 

จากปญหา/อุปสรรคและการแกไขปญหาดังกลาว  ผูจัดทําไดมีขอเสนอแนะเพื่อการ
พัฒนาการคัดแยกขยะและเผาขยะชุมชนดังนี้ 

2.1  ใหมีรถเข็นใสถุงขยะ  เมื่อเจาหนาที่คัดแยะขยะเสร็จก็ใหนําใสรถเข็นแลวเข็นรถใสถุง
ขยะไปจัดเรียง เพื่อลดการลากถุงขยะจนทําใหถุงขยะฉีกขาด 

2.2  ใหจัดทําถังหรือลูกกรงเพ่ือใสเฉพาะกระดาษแหง  ถุงพลาสติก หรือวัสดุที่ติดไฟไดงาย  
และนําวัสดุเหลามาจุดไฟในเตาเผาขยะ  เพื่อไมใหเสียเวลาในการคนหาในถุงขยะ          

2.3  เตรียมจัดทําคําของบประมาณเพื่อจัดซื้อเตาเผาขยะเพิ่ม  เพื่อใหสามารถรองรับขยะที่
จะเพ่ิมขึ้นในอนาคต  โดยมีสถิติที่ไดจดบันทึกไวเปนขอมูล 

2.4  ควรติดตั้งเครื่องสูบน้ํา  เพื่อใชรดกองข้ีเถาไมใหฟุงกระจายเมื่อเวลามีลมพัดแรง 
2.5  ควรจัดหาพื้นที่วางในการรองรับปริมาณขี้เถาที่คาดวาจะเพิ่มขึ้นทุกๆป   
2.6  ขยะเปยกโดยเฉพาะที่เปนเศษ อาหาร  ผัก  ผลไม  ที่ไดคัดแยกไว  ควรจะนํามาจัดทํา

ปุยหมักเพ่ือใชบํารุงตนไมในอนาคต 
2.7  สงเจาหนาที่คัดแยกขยะหรือเจาหนาที่เผาขยะใหไดเขารับการอบรม ศึกษาดูงาน  

ตามสถานที่ตางๆท่ีเปดเขารับการอบรม 
อยางไรก็ตามปญหา/อุปสรรคในการคัดแยกและเผาขยะชุมชนนั้นอาจจะมีปญหาอื่นๆที่ยัง

ไมเกิดขึ้นในปจจุบันและอาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวิธีการอื่นๆ ที่ผูจัดทํายังมิไดกลาวถึง สําหรับ
การที่จะเลือกวิธีใดเพื่อนํามาแกไขปญหานั้น ผลลัพธที่ได คือการมีวิธีการที่ดีที่สุดในการแกไขปญหา
ดานการคัดแยกและเผาขยะชุมชน  เพื่อใหการคัดแยกและเผาขยะชุมมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

ผลจากการจัดทําคูมือการคัดแยกและเผาขยะชุมชนฉบับนี้  จึงนับเปนจุดเริ่มตนของการ
พัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตางๆ ที่ยังมีอีกมากมายใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก 
ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความสําเร็จ  เพื่อบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาที่
ราชการ  

ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะสามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานตางๆ ได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานตอไป 
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ภาคผนวก   ก 
 

แนวปฏิบัติในการเผาขยะชุมชนและการจัดการของเสีย 
มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตเพชรบุรี 
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แนวปฏิบัติในการเผาขยะชุมชนและการจัดการของเสีย  มหาวิทยาลัยศิลปากร       
วิทยาเขตเพชรบุรี  
 

1. แตงกายใหสุภาพเรียบรอยและรัดกุมเพื่อความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
2. สวมเครื่องปองกันที่จะกอใหเกิดอันตรายแกรางกาย ทุกครั้ง  เชน  สวมถุงมือ  แวนตา  

ผาปดจมูก  รองเทาบูท  เปนตน 
3. จัดพื้นที่วางเพื่อใหสามารถยื่นปฏิบัติงานหนาเตาเผาขยะได 
4. ทุกครั้งที่โยนถุงขยะเขาเตาเผาขยะเสร็จสิ้น  ตองดําเนินการจัดเตรียมถุงขยะเพื่อโยนเขา

เตาขยะในครั้งตอไป  
5.  ตองตรวจสอบเปลวไฟภายในเตาเผาขยะอยูเปนประจํา 
6. หามปดพัดลมชวยเติมอากาศ  หากพบวาพัดลมหยุดการทํางานใหเปดโดยทันที  
7. ตองดําเนินการกลับกองขยะภายในเตาเผาขยะ  หากพบวากองขยะมีความหนาแนน

เกินไป  
8. หามรับประทานอาหารขณะปฏิบัติงาน 
9. ขยะทีไ่มสามารถเผาไดใหคัดแยกออกใสกรงแตละประเภท 
10. หามหยอก ลอ เลน ขณะปฏิบัติงาน  
11. หามทิ้งสารเคมีอันตรายหรือวัตถุไวไฟเขาในเตาเผาขยะ 
12. หากพบกองไฟภายนอกเตาเผาขยะใหนําถังเพลิงหรือน้ําประปาเขาฉีดดับกองเพลิงโดย

ทันท ี
13. หามเปดฝาเตาเผาขยะทิ้งไว  ใหเปดเฉพาะปฏิบัติงานเทานั้น 
14. เมื่อทําการโยนถุงขยะจนหมดใหทําการเปดพัดลมเติมอากาศทิ้งไวอีก 2 ชั่วโมง  เมื่อครบ 

2 ชั่วโมงจึงจะสามารถปดพัดลมได  
15.  ตองดําเนินการเก็บขี้เถาออกจากใตเตาเผาขยะทุกครั้งกอนจุดไฟเผาขยะ 
16. ตองเก็บเครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงานใหเปนระเบียบเรียบรอยไมวางเกะกะ 
17. เมื่อเลิกงานทุกครั้งใหทําการปดประตูใหมิดชิดทุกครั้ง  เพื่อกันไมใหสุนัขเขาไปคุยขยะ

ภายในโรงเผาขยะ 
18.  เมื่อเลิกงานทุกครั้งใหกวาดลานเผาขยะทุกครั้ง 
19. หากพบวาบริเวณหนาเตามีคราบน้ํามันหรือสิ่งที่จะกอใหเกิดอันตรายได  ใหกวาดเช็ดให

แหงกอนดําเนินการโยนขยะ เพื่อปองกันการลื่นลม 
20.  ทุกครั้งที่มีการโยนถุงขยะตองดําเนินการยันถุงขยะใหเขาไปดานในสุดของเตาเผาขยะ

ทุกครั้งจนกวาจะเต็มเตาเผาขยะ 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก   ข 
 

แบบฟอรมการขอใหงานบริการ 
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แบบฟอรมการลงบันทึกปริมาณขยะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
แบบฟอรมการลงบันทึกปริมาณน้ําหนักถุงขยะ 

 
หนวยงานคัดแยกขยะและการจัดการของเสีย 

ประจําเดือน...................พ.ศ.................... 

 
วัน/เดือน/ป ปริมาณน้ําหนักถุงขยะ ผูบันทึก หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมปริมาณ
น้ําหนักถุงขยะ 

   

เฉลี่ยน้ําหนักถุง
ขยะทัง้เดือน 
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ตัวอยางการลงบันทึกปริมาณน้ําหนักขยะ 
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ตัวอยางบันทึกรายงานปริมาณน้ําหนักขยะและรายงานใหผูบริหารทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ – สกุล นายชลากร  ศัพทะเสวี  
วันเดือนปเกิด   24  มิถุนายน  2522 
ที่อยูปจจุบัน 30/3  หมูที่ 4  ตําบลไรใหมพัฒนา  อําเภอชะอํา  จังหวัดเพชรบุรี  76120  
ตําแหนง  นักวิชาการอุดมศึกษา  ปฏิบัติการ  
สถานที่ปฏิบัติงาน  มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตเพชรบุรี  กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี   

 งานบริการกลาง  หนวยสวนสนามและภูมิทัศน เลขที่ 1  หมู  3               
ตําบลสาม   พระยา อําเภอชะอํา  จังหวัดเพชรบุรี  76120  

ประวัติการศึกษา  
ปพ.ศ. 2544 ปริญญาวิทยาศาตรบัณฑิต  สาขา  เทคโนโลยีอุตสาหกรรม(การผลิต)  สถาบันราชภัฏ 

หมูบานจอมบึง    

ปพ.ศ. 2545 ประกาศนียบัตรบัณฑิต  สาขา  การจัดการและการประเมินโครงการ   

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม   

ปพ.ศ. 2550 ปริญญาศิลปศาตรมหาบัณฑิต  สาขา  ยุทธศาสตรการพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี   

ประวัติการทํางาน  
2546 - 2555      นายชางประปา  ปฏิบัติการ  มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตเพชรบุรี  
2556 - 2562     นักบริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ  รักษาการหัวหนางานสวนสนามและภูมิทัศน  

มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตเพชรบุรี 
2562 - ปจจุบัน  นักวิชาการอุดมศึกษา  ปฏิบัติการ  หนวยสวนสนามและภูมิทัศน  มหาวิทยาลัย 

 ศิลปากร  วิทยาเขตเพชรบุรี 

 
 

 




