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คํานํา 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใหมีคูมือปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ท่ีแสดงถึงรํายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงานของกระบวนการเตรียมปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการเคมี เพื่องานท่ีไดมีประสิทธิภาพ 

ไดมาตรฐานและเปนไปตามเปาหมาย สามารถถายทอดใหแกผูปฏิบัติงานใหม ผูขอรับบริการและ

บุคคลภายนอก สามารถเขาใจถึงกระบวนการทํางานใน หัวขอ “กระบวนการเตรียมปฎิบัติการ 

สําหรับรายวิชาปฏิบัติการเคมี” ไดอยางถูกตองครบถวน 

 ขาพเจาหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน หากมี

ขอผิดพลาด ขาพเจาตองขออภัยและจะนําไปปรับปรุงใหคูมือปฏิบัติงานนี้สมบูรณย่ิงขึ้น 
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         นักวิทยาศาสตร 
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คูมือปฏิบัติงาน 

เรื่อง กระบวนการเตรยีมปฎิบัติการสําหรับรายวิชาปฏิบัติการเคมี 

 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใหมีคูมือปฏิบัติงานท่ีแสดงรายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางชัดเจน ทําให

การทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมาย 

1.2 สามารถแสดงหรือเผยแพรการทํางาน เพ่ือใหผูขอรับบริการหรือบุคคลภายนอก สามารถ

เขาใจถึงข้ันตอนการขอรับบริการและการเตรียมงานอยางครบถวนถูกตอง และใชในการประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

1.3 เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติงานของการเตรียมปฏิบัติการ สําหรับรายวิชาปฏิบัติการเคมี ไดอยาง

ถูกตองตรงตามจุดประสงคของรายวิชา 

 

2. ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทําคูมือปฏิบัติการนี้เริ่มจาก อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาขอเปกการเรียนการสอนใน 

รายวิชา ปฏิบัติการเคมี ในแตละภาคการศึกษา เม่ือไดรับการอนุมัติและเห็นชอบใหเปดรายวิชาแลว 

นักวิทยาศาสตรจะทําการศึกษาและวิเคราะหคูมือปฏิบัติการรายวิชาเคมีจากอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา 

เพ่ือวางแผนการจัดเตรียมอุปกรณและสารเคมี ตลอดจนการจัดเก็บหลังจากการเสร็จสิ้นปฏิบัติการ 

 

 3. คําจํากัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ 
  คณะวิทยฯ  หมายถึง คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

  คณบดี  หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

  อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา หมายถึง อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาปฏิบัติการเคมี 

นักวิทยาศาสตร  หมายถึง นักวิทยาศาสตรผูปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

รายวิชาฯ  หมายถึง รายวิชาปฏิบัติการเคมี 
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 4. ผูเก่ียวของ หนาท่ีและอํานาจ 
  คณบดี  มีหนาท่ี อนุมัติการเปดรายวิชา และอนุมัติการจัดซ้ืออุปกรณและสารเคมี 

 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา มีหนาท่ี ขอเปดรายวิชาในแตละภาคการศึกษา จัดเตรียมคูมือ

ปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการเคมี ควบคุมการปฏิบัติการของนักศึกษาในระหวางชั่วโมงเรียน 

นักวิทยาศาสตร  มีหนาท่ี วิเคราะหคูมือปฏิบัติการรายวิชาเคมีท่ีไดจากอาจารยผูรับผิดชอบ

รายวิชา สํารวจอุปกรณ สารเคมี และเครื่องมือท่ีตองใชในแตละบทปฏิบัติการ จัดเตรียมอุปกรณ สารเคมี 

และเครื่องมือตามท่ีวิเคราะหจากคูมือปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการเคมี จัดเก็บและดูแลหแงปฏิบัติการ 

หลังจากท่ีเสร็จสิ้นการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการเคมี 
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 5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
อาจารยผูสอน นักวิทยาศาสตร คณบดีฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขอเปดรายวิชา พิจารณาการ

เปดรายวิชา 

ทราบ 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ กําหนดเอกสารคูมือ

ปฏิบัติงาน 

วิเคราะหคูมือปฏบิัติงาน 

ตรวจสอบอุปกรณ

และสารเคมี ขออนุมัติซ้ืออุปกรณ

และสารเคม ี
พิจารณาการ

อนุมัติการสั่งซื้อ 

ทราบ/แกไข 

ส่ังซ้ือ/ตรวจรับ 

จัดเตรียมปฏิบัติการ

ตามการวิเคราะห 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทดสอบการ

เตรียมปฏิบัติการ 

แจงผลการทดสอบปฏิบัตกิาร 

จัดเตรียมหองปฏิบัติการ 

จัดเก็บสารเคมี อุปกรณ และ

หองปฏิบัติการ 

รับทราบ 

กรอกแบบฟอรมขอใช 

หองปฏิบัติการ 

ไมเปนไปตามทฤษฎ ี

เปนไปตามทฤษฎ ี

สอนรายวิชาฯ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี 1  การเปดรายวิชาอาจารยผู รับผิดชอบรายวิชาจะไดรับมอบหมายจาก  

คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ใหทําการเปดการเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการเคมี  

ในแตละภาคการศึกษา และเปดใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในรายวิชา 

ข้ันตอนท่ี 2 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาทําการกําหนดคูมือปฏิบัติการรายวิชาเคมี จัดทํา 

มคอ.3 ตาม PLO (Program Learning Outcome) ของแตละหลักสูตร แสดงรายละเอียดของการ

ปฏิบัติการในแตละสัปดาห การจัดการในหองเรียน และการแบงกลุมในแตละสัปดาห 

ข้ันตอนท่ี 3 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาแจงจํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในรายวิชาฯ วัน

และเวลาท่ีทําการเรียนการสอน และใหคูมือปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการเคมีกับนักวิทยาศาสตรทําการ

วิเคราะหคูมือปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการเคมีเพ่ือท่ีจะสามารถจัดเตรียมอุปกรณ สารเคมี และเครื่องมือ 

ใหทําการเรียนการสอนไดอยางเหมาะสม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- วางแผนการจัดการอุปกรณและเครื่องแกว ใหเหมาะสมกับจํานวนนักศึกษาท่ีตองใชในการ

ปฏิบัติการ 

- วางแผนการเตรียมสารเคมี โดยการเตรียมสารละลายตองคํานึงถึงปริมาณใหเหมาะสมกับ

จํานวนนักศึกษาท่ีลงเรียนในรายวิชา เพ่ือไมใหเปนการสิ้นเปลืองทรัพยากรและการกําจัด

สารเคมีหลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอน 

- การจัดวางอุปกรณ และสารเคมี ใหเหมาะสมกับการเรียนการสอนในแตละปฏิบัติการ 

ข้ันตอนท่ี 4 นักวิทยาศาสตรนําผลการวิเคราะหการเตรียมปฏิบัติการตรวจสอบอุปกรณ สารเคมี  

และเครื่องมือ วามีจํานวนเทาไร เพียงพอตอการจัดทําการเรียนการสอนหรือไม แจงกลับไปยังอาจารย 

ผูสอนรายวิชา โดยระบุจํานวนอุปกรณ และสารเคมีเพ่ือทําการสั่งซ้ือ 

ข้ันตอนท่ี 5 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาสั่งซ้ือสารเคมีและอุปกรณท่ีตองการ โดยอิงจาก

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอเอกสารใบ

เสนอราคาจากบริษัทท่ีตองการสั่งซ้ือหรือแจงกับนักวิทยาศาสตรเพ่ือใหสอบถามใบราคาจากบริษัท  

บอกรายละเอียดถึง ปริมาณ จํานวน เกรดหรือยี่หอท่ีตองการ เพ่ือใชประกอบเพ่ือขอสั่งซ้ือ วัสดุอุปกรณ 

และสารเคมี 

ข้ันตอนท่ี 6 คณบดีฯ พิจารณาอนุมัติการสั่งซ้ือสารเคมี วัสดุอุปกรณ 

- กรณีอนุมัติ แจงอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาทราบ และใหหนวยงานท่ีเก่ียวของประสานงาน

จัดการในข้ันตอนตอไป 

- หากไมอนุมัติ แจงกลับไปยังอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาทราบและแจงเหตุผลพิจารณา เพ่ือทํา

การแกไขหรือปรับเปลี่ยนรายการ และทําการขอซ้ืออีกครั้ง 

ข้ันตอนท่ี 7 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา ตรวจรับวัสดุ อุปกรณและสารเคมี วาจํานวนถูกตอง 

และรายการของท่ีไดรับตรงตามรายการท่ีขอสั่งซ้ือ เม่ือรายการถูกตองตามีท่ีขอซ้ือแจงใหนักวิทยาศาสตร

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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ข้ันตอนท่ี 8 เตรียมปฏิบัติการตามท่ีวิเคราะห เพ่ือทดสอบผลการปฏิบัติงานกอนท่ีจะทําการ

เตรียมปฏิบัติการเพ่ือใชในการเรียนการสอนจริง โดยทําการเตรียมปฏิบัติการเบื้องตนตามคูมือปฏิบัติการ

รายวิชาปฏิบัติการเคมี ในแตละปฏิบัติการกอนเริ่มมีการเรียนการสอนจริงอยางนอย 1 สัปดาห 

- กรณีเปนไปตามทฤษฎี แจงอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาใหทราบ เพ่ือทําการจัดเตรียม

ปฏิบัติการสําหรับใชในการทําการเรียนการสอนจริง 

- กรณีไมเปนไปตามทฤษฎี ทบทวนและตรวจสอบการกระบวนการวิเคราะหและข้ันตอนการ

เตรียมวามีอะไรผิดพลาดหรือไม เม่ือทบทวนและตรวจสอบแลว ทําการแกไขสาเหตุท่ีผิดพลาด และ

ทดสอบใหมอีกครั้ง 

ข้ันตอนท่ี 9 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชากรอกแบบฟอรมขอใชหองปฏิบัติการ เพ่ือให

นักวิทยาศาสตรจัดอุปกรณ สารเคมี เพ่ือทําการเรียนการสอน 

ข้ันตอนท่ี 10 จัดเตรียมปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตรจัดเตรียมหองปฏิบัติการสําหรับการเรียน

การสอนจริง กอนชั่วโมงปฏิบัติการอยางนอย 1 วันทําการจัดเตรียมอุปกรณ เครื่องแกว เครื่องมือท่ีตอง

ใชในชั่วโมงปฏิบัติการ จัดวางอุปกรณ เครื่องแกวเครื่องมือตามแผนท่ีไดวิเคราะหไว และตรวจสอบวา

จัดเตรียมไดเหมาะสมกับท่ีไดทําการวิเคราะหไวหรือไม 

ข้ันตอนท่ี 11 ชวยอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาดูแลนักศึกษาระหวางชั่วโมงปฏิบัติการ และ

เพ่ือใหนักศึกษาปฏิบัติไดถูกตอง จําเปนตองศึกษาการใชอุปกรณเครื่องแกวแตละชนิด อยางถูกวิธี และ

การทําปฏิบัติการอยางถูกตองตามเอกสารประกอบการสอน 

ข้ันตอนท่ี 12 เม่ือสิ้นสุดปฏิบัติการทําการจัดเก็บอุปกรณ กําจัดสารเคมีท่ีใชแลว เครื่องแกว  

โดยทําการแยกชนิดอุปกรณ เครื่องแกว จัดเก็บเขาตูเก็บอุปกรณ เครื่องแกว ตรวจสอบความเรียบรอย

และทําความสะอาดเครื่องมือท่ีใชในชั่วโมงปฏิบัติการ และลงบันทึกการใชเครื่องมือทุกครั้งตรวจสอบและ

ทําความสะอาดหองปฏิบัติการ เพ่ือใหพรอมใชงานในครั้งถัดไป 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
นักวิทยาศาสตรตองมีการทดสอบปฏิบัติการวาเตรียมไดถูกตอง เปนไปตามทฤษฎีอุปกรณและ

สารเคมีเพียงพอในการทําปฏิบัติการ ตัวอยางท่ีใชในปฏิบัติการตองทําการวิเคราะหเพ่ือทราบคากอนใชใน

ปฏิบัติการจริง โดยทําการทดสอบปฏิบัติการหลังจากเตรียมปฏิบัติการตามเอกสารประกอบการเรียน 

ตรวจสอบผลการทดสอบวาเปนไปตามทฤษฎีหรือไม รายงานผลการเตรียม และการทดสอบปฏิบัติการ 

แกอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาทราบกอนถึงวันท่ีทําปฏิบัติการ 

เม่ือเสร็จสิ้นปฏิบัติการทําการตรวจสอบผลของปฏิบัติการของนักศึกษา โดยตรวจสอบ

กระบวนการทําปฏิบัติการของนักศึกษาวาถูกตองตามกระบวนการวิเคราะหและมีผลการวิเคราะหท่ีได

ถูกตองตามท่ีไดทําการทดสอบผลไวหรือไม 

 

 



๘ 
 

8. เอกสารอางอิง 
1. เอกสารประกอบการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการเคมี โดย อ.ดร.วิรายุ สุทธิภาศิลป  

ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 3 ปการศึกษา 2566 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
1. แบบฟอรมการขอใชหองปฏิบัติการ (ในเวลาราชการ) 

 

10. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการ
แกไขและพัฒนางาน 

 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

การจัดการของเสีย (waste) ใน
หองปฏิบัติการยังไมมีการแยก
ประเภทอยางจริงจัง 

เขารวมอบรมเก่ียวกับการจัดการของเสีย (waste) เพ่ือนํา
ความรูท่ีไดมาจัดการดูแลหองปฏิบัติการใหดียิ่งข้ึน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 
 



๑๐ 
 

 

 

 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องปฏิบัติการเคมี 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว………………………………………….นักศึกษาชั้นปีท่ี.......เลขประจำตัว………… 

หน่วยงาน/สาขาวิชา………………………………………………………………..โทรศัพท์…………………………………………….. 

มีความประสงค์ท่ีจะขอใช้บริการ/เครื่องมือท่ีต้องการใช้ในห้องปฏิบัติการ (โปรดระบุ) 

1. …………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………… 

เพ่ือ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

วันและเวลาท่ีต้องการใช้บริการ 

1 .ว ัน……………เด ื อน………………….พ .ศ . …….........   เ วลา…………………น . ถ ึ ง เวลา  …………………น . 

2 .ว ัน……………เด ื อน………………….พ .ศ . …….........   เ วลา…………………น . ถ ึ ง เวลา  …………………น . 

3 .ว ัน……………เด ื อน………………….พ .ศ . …….........   เ วลา…………………น . ถ ึ ง เวลา  …………………น . 

 

 

  

(ลงช่ือ)……………………………………………………….  

(……………………………………………………………….) 

นักวิทยาศาสตรผูดูแลหองปฏิบัติการ 

(ลงช่ือ)……………………………………………………….  

(……………………………………………………………….) 

ตําแหนง…………………………………………….. 

ผขอรับบริการ 



๑๑ 
 

เอกสารอางอิง 

ช่ือเอกสาร QR Code 
1. เอกสารประกอบการเรียนการสอน
รายวิชาปฏิบัติการเคมี โดย อ.ดร.วิรายุ 
สุทธิภาศิลป ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 3  
ปการศึกษา 2566 
 
 
 

 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

ขอปฎิบัติในการใชหองปฏิบัติการ 
 เพ่ือใหผลท่ีไดมีความผิดพลาดนอยท่ีสุดและเกิดความปลอดภัยตอผูวิเคราะห เม่ืออยูในหองปฏิบัติการจึง

ควรปฏิบัติดังตอไปนี้ 

 

ขอควรปฏิบัติในการใชหองปฏิบัติการ 

 
 - อุปกรณตางๆ ท่ีนํามาใชในการวิเคราะหตองสะอาด ความสกปรกเปนสาเหตุ สําคัญประการหนึ่งท่ีทํา

ใหผลการวิเคราะหผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไป  

 - กอนนําเอาสารละลายในขวดไปใช จะตองดูชื่อสารบนฉลากติดขวดสารละลาย อยางนอยสองครั้ง 

เพ่ือใหแนใจวาใชสารท่ีตองการไมผิด  

 - หลังการวิเคราะหตัวอยางแตละครั้งตองลางมือใหสะอาด โดยเฉพาะอยางยิ่งกอนกินอาหาร เพราะอาจมี

สารเคมีท่ีเปนอันตรายเปรอะเปอนอยู  

 - เม่ือเกิดไฟไหมในหองปฏิบัติการ จะตองรีบนําสารท่ีติดไฟงายออกไปใหหางจากไฟมากท่ีสุด ผูใช

หองปฏิบัติการทุกคนควรจะรูแหลงท่ีเก็บเครื่องดับเพลิงและรูจักวิธีใช ท้ังนี้เพ่ือสะดวกในการนํามาใชไดทันทวงที  

 - หากนักศึกษาเกิดอุบัติเหตุในขณะทําการวิเคราะห ตองรายงานอุบัติเหตุท่ีเกิดข้ึนทุกครั้งกับอาจารยหรือ

นักวิทยาศาสตร ไมวาจะเกิดมากหรือนอยเพียงใดก็ตาม  

 - เม่ือตองการจะเตรียมหรือใชสารเคมีท่ีเปนอันตรายหรือสารท่ีวองไวตอปฏิกิริยา หรือสารท่ีมีกลิ่นเหม็น

จะตองทําในตูควันเสมอ  

 - เม่ือการวิเคราะหใดใชสารท่ีเปนอันตราย หรือเปนการวิเคราะหท่ีอาจจะระเบิดได  

นักศึกษาควรสวมแวนตานิรภัยเพ่ือปองกันอันตรายท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 - เม่ือเสร็จสิ้นการวิเคราะห ตองทําความสะอาดพ้ืนโตะปฏิบัติการ แลวลางมือใหสะอาด 

กอนออกจากหองปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

ขอหามในการใชหองปฏิบัติการ 

 
 - หามสูบบุหรี่ในหองปฏิบัติการ เพราะการสูบบุหรี่อาจทําใหสารท่ีติดไฟงายติดไฟได หรืออาจทําให

อนุภาคของสารเคมีท่ีระเหยกลายเปนไอถูกเผาผลาญในขณะสูบบุหรี่ แลวถูกดูดเขาไปในปอด นอกจากนี้ควันบุหรี่

ยังมีสารอินทรียและโลหะหนักบางชนิดปนเปอนอยู  

 - ไมรับประทานอาหารหรือเครื่องดื่มในหองปฏิบัติการ และไมนําเครื่องแกวหรืออุปกรณท่ีใชใน

หองปฏิบัติการเปนภาชนะใสอาหารหรือเครื่องดื่ม 

 - หามชิมสารเคมีหรือสารละลาย เพราะสารเคมีสวนมากเปนพิษอาจเกิดอันตรายได  

 - อยาใชมือหยิบสารเคมีใดๆ เปนอันขาด และพยายามไมใหสวนอ่ืนๆ ของรางกายถูกสารเคมีดว 

 - หามเทน้ําลงบนกรดเขมขนทุกชนิด ในการเตรียมสารละลายกรดจะตองคอยๆ เทกรดเขมขนลงในน้ํา

อยางชาๆ พรอมกับกวนตลอดเวลา  

 - หามดมสารเคมีโดยตรง ควรถือขวดท่ีใสสารเคมีไวหางตัวประมาณ ๑ ฟุต แลวใชมือโบกพัดกลิ่นสารเคมี

เขาหาตัว อยาสูดดมกลิ่นสารเคมีแรงๆ 

 - อยาท้ิงของแข็งตางๆ ท่ีไมตองการ เชน ไมขีดไฟ หรือแผนกรองท่ีใชแลว ฯลฯ ลงในอางน้ําเปนอันขาด 

ควรท้ิงในถังขยะท่ีจัดไวให 


