
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 

 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง 

อำเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
 
 
 
 

ผูร้ับผิดชอบ/ผู้จัดทํา  นายวัชรพัฒน์  ตันเสียงสม 
ตําแหนง่ ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  
องคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลง 
 
 
 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื ่องการจัดการสิ ่งปฏิกูลและมูลฝอยที ่จัดทําขึ ้น ตามพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 20 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 63 และมาตรา 65 ได้
กําหนดให้ท้องถิ่นมีอํานาจกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเก็บ ขน และกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย
ประกอบกับมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2546 บัญญัติให้องค์การบริหารส่วนตําบล อาจออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ตําบล เพื่อบังคับใช้ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลได้ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าท่ี และกําหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการเก็บ ขน และกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอยให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะเพื่อประโยชน์ในการรักษา
ความสะอาด การจัดระเบียบในการเก็บ ขน และกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เพื่อให้สามารถบังคับให้มีการ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายอย่างเคร่งครัดเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพสังคมในปัจจุบัน องค์การ
บริหารสวนตําบลหนองปากโลงจึงจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดการส่ิงปฏิกูลและมูลฝอยท่ีจัดทําขึ้น  

โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้เจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง             
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปากโลงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็น 
ประโยชน์สําหรับเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  

 
งานรักษาความสะอาด 

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมื่อการปฏิบัติงาน  
เร่ือง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

1. การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
เพื ่อให้งานการจัดการสิ ่งปฏิกูลและมูลฝอยมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้นและเกิดประโยชน์สูงสุด          

โดยเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติ         
การสาธารณสุข พ.ศ.2535  

2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอรับบริการเขียนคําร ้องพร ้อมเอกสารหลักฐานท่ีกําหนด 
2. เจ้าหน ้าท่ีตรวจสอบเอกสาร และพื้นท่ีจุดต้ังถังรองรับขยะ 
3. นําถังรองรับขยะไปต้ังตามจุดท่ีขอรับบริการ ภายใน 3 วัน 
4. เริ่มให้บริการจัดเก็บขยะหลังจากเขียนคําร ้อง ภายใน 7 วัน 
5. ดําเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียมจัดเก็บขยะ หลังจากใช ้บริการ 30 วัน 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
การขอใชถั้งขยะ/ขอเปลี่ยนถังขยะชํารุด 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภายใน 3 วัน 
นับแต่วันท่ีเอกสารครบ 

 

ไมเ่กิน 7 วัน 
นับจากวันท่ีได้รับคําขอ 

 
 

เจา้หนาที่รับผิดชอบ 
ดําเนินการจัดส่งถังขยะใหผู้รั้บบริการ 

 

แจงใหยื่นเอกสารเพิ่มเติม 
 

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบ 

ตรวจเอกสาร 

รับคําขอถังขยะ/คําขอเปลี่ยนถัง
ขยะชํารุด 

 

กำหนดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

2 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 



4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
4.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
4.2 ขอบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลหนองปากโลง เรื่อง การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2545 

 
5. ขอบเขต  

ครอบคลุมการดําเนินงานของขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่น ตั ้งแต่ขั ้นตอนการรับคําขอใช้ถัง         
ขยะ ขอเปล่ียนถังขยะชํารุด การตรวจเอกสาร การจัดเก็บขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล การจัดเก็บค่าจัดเก็บ เก็บ
ขยะมูลฝอย  

6. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ผู้รับผิดชอบงานกําจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วน

ตําบลหนองปากโลง  

7.เอกสารหลักฐานในการยื่นคําขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
1. คําร ้องขอใช้บริการ 
2. สําเนาบัตรประชาชนของเจ ้าบ้าน 
3. สําเนาทะเบียนบ ้านของเจ้าบ้าน 
4. หนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู ้มอบและผู ้รับมอบ 

อย่างละ 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
5. แผนท่ีจุดต้ังถังรองรับขยะ 

 
 

แผนปฏิบัติการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 

รถคันที่ 1 หมายเลขทะเบียน 89-2655 นฐ.  
เริ่มการปฏิบัติงานต้ังแต่เวลา 00.00 น. - 08.00 น. 

รถคันที่ 2 หมายเลขทะเบียน 87-0482 นฐ.  
เริ่มการปฏิบัติงานต้ังแต่เวลา 00.00 น. – 08.00 น. 

วันที่จัดเก็บขยะ หมู่ที่ดำเนินการจัดเก็บ 
 

วันที่จัดเก็บขยะ หมู่ที่ดำเนินการจัดเก็บ 

วันจันทร์ หมู่ที่ 5 
 

วันจันทร์ หมู่ที่ 3 

วันอังคาร หมู่ที่ 7 
 

วันอังคาร หมู่ที่ 2 

วันพุธ หมู่ที่ 4,6 
 

วันพุธ หมู่ที่ 9, 10 

วันพฤหัสบดี หมู่ที่ 5 
 

วันพฤหัสบดี หมู่ที่ 3 

วันศุกร์ หมู่ที่  7 
 

วันศุกร์ หมู่ที่ 1, 8 

 

 

 



คำร้องขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
       เขียนท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง 
       วันท่ี............เดือน...............................พ.ศ.......... 
 ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว, ห้าง, บริษัท)........................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี............................หมู่ท่ี.....................ซอย..........................................ถนน....................................... 
ตำบล...............................................อำเภอ........................................จังหวัด...................................................... 
เบอร์โทรศัพท์................................................. 
 มีความประสงค์ขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอยจากองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง โดย
ข้าพเจ้าจะขอปฏิบัติตามสัญญา และระเบียบข้อบังคับการใช้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองปาก
โลงทุกประการ 
 
 ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอยจากองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง 
ดังนี้ 
   ไม่ขอรับถังรองรับขยะมูลฝอย เนื่องจากมีถังรองรับขยะมูลฝอยบริเวณข้างเคียงแล้ว 
   ขอถังรองรับขยะมูลฝอย จำนวน..........................ใบ 
 
 สถานท่ีใช้บริการตั้งอยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี.....................ซอย............................ถนน
.............................ตำบลหนองปากโลง   อำเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม  และในวันท่ียื่นคำร้องขอรับ
บริการจัดเก็บขยะมูลฝอย ได้แนบหลักฐานดังต่อไปนี้ 
   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
   สำเนาทะเบียนบ้าน 
   แผนท่ีจุดต้ังถังรองรับขยะมูลฝอย  
   หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหรือบริษัท 
   หนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 
   อื่น ๆ................................................... 
       (ลงช่ือ)..........................................ผู้ขอรับบริการ 
       (......................................................) 
(ลงช่ือ).........................................ผู้รับเรื่อง    
      (นายวัชรพัฒน์  ตันเสียงสม)    (ลงช่ือ)...........................................รองปลัด อบต. 

  ผอ.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม               (นางนฤมล   ชัยยะ) 
      -ทราบเพื่อเก็บการบริการต่อไป       -เห็นควรอนุมัติ 
 
(ลงช่ือ).........................................    (ลงช่ือ)............................................. 
         (นางสาวสุภาพร  สุขวิจิตร)                 (นายไชยศักดิ์  โกสัยวัตร์)               
          นักวิชาการจัดเก็บรายได้                  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง 
              -อนุมัติ 
 
    (ลงช่ือ).................................................. 
       (นายไชยศักดิ์  โกสัยวัตร์) 
                                        ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติราชการแทน 
      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง 


