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คูมือเปนแหลงอางอิงในการปฏิบัติงาน  
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 

1. วัตถุประสงค 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงาน ใชเปนแนวทางในการดำเนินงานจัดการ      

สิ ่งปฏิกูลและมูลฝอย ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที ่แกไขเพิ ่มเติม ของกอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลมาบแค ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โปรงใส 

ตรวจสอบได โดยประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด  

 

2. ขอบเขต 

 เพื่อดำเนินการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม และเทศบัญญัติเทศบาลตำบลมาบแค เรื่องการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 

 

3. คำจำกัดความ 

 สิ่งปฏิกูล หมายความวา อุจจาระ หรือปสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใด ซ่ึงเปนสิ่งโสโครกหรือ

มีกลิ่นเหม็น 

 มูลฝอย หมายความวา เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา เศษวัตถุ ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใส

อาหาร เถา มูลสัตว ซากสัตว หรือสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตว หรือท่ีอ่ืน และหมายรวมถึง 

มูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยท่ีเปนพิษหรืออันตรายจากชุมชน 

 

4. ผูรับผิดชอบ 

 พนักงานเทศบาล สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ที่ผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหรับผิดชอบ

ดำเนินการ จัดการ และประสานงาน เก่ียวกับการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  

 

5. ชองทางการบริการ 

 5.1 ติดตอดวยตนเองท่ี กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลมาบแค  

 5.2 ติดตอผานระบบอิเล็กทรอนิกส  ไดแก ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เว็ปไซต เพจเฟสบุค และ 
แอพพลิเคชั่นไลน เทศบาลตำบลมาบแค  
 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



6. ข้ันตอนวิธีการดำเนินงาน 

1) หลักเกณฑวิธีการ 

ผูใดประสงคขอใหเทศบาลตำบลมาบแค ตั้งวางถังรวบรวมขยะ และจัดเก็บขยะมูลฝอย ณ ครัวเรือน 

สถานประกอบการ สามารถยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กำหนดพรอมทั้งเอกสาร รวมถึงการชำระคาธรรมเนียม

ตามขอกำหนดของทองถ่ิน  

     2) เง่ือนไขในการยื่นคำขอ  

         (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารคำขอพรอมระบตุามลกัษณะการใชงานอาคาร 

         (2) สำเนาเอกสารหลักฐานแสดงตัวตนตามกฎหมาย 

         (3) สำเนาทะเบียนบาน ของสถานท่ีท่ีตองการรับบริการ 

         (4) แผนผัง เสนทาง อธิบายสถานท่ีท่ีตองการรับบริการ 

        หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวเรียบรอยแลว และแจงผลการดำเนินการภายใน 7 วัน นับแตวันดำเนินการแลวเสร็จ 

3) ข้ันตอน ระยะเวลา การใหบริการ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1 
การยื่นเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคำขอ พรอม
หลักฐาน 

  5 นาที  

2 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ    
ความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมครบถวนเจาหนาท่ี
แจงผูยื่นคำขอ ใหสงเอกสาร
เพ่ิมเติม หากไมสามารถ
ดำเนินการไดใหจัดทำบันทึก
ระบุรายการเอกสาร ยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กำหนดโดยใหเจาหนาท่ีและ
ผูยื่นคำขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 

15 นาที หากผูขอรับบริการ ไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน
ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึก
ความบกพรอง ใหเจาหนาท่ี
สงคืนคำขอ และเอกสาร 
พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจง
สิทธิในการอุทธรณ ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539 

3 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ี เพ่ือ
นำสง และตั้งวางถังรวบรวม
ขยะ 
ประสานแจงเจาหนาท่ีเก็บ
ขน ขยะ ตามรอบท่ีกำหนด 

7 วัน กฎหมายกำหนดภายใน 30 
วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน 
(พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

4) 

การแจงผล            
การดำเนินการ        
 

    1. กรณีนำสง และตั้ง
วางถังรวบรวมขยะ 
    2. กรณีไมสามารถตั้ง
วางถังรวบรวมขยะได  
แจงหนังสือระบุเหตุผลการ
พิจารณา แกผูขอรับบริการ
ทราบ  

7 วัน   

5) 

การชำระคาธรรมเนียม  
 

ผูรับบริการชำระ
คาธรรมเนียมตามอัตราท่ี
ทองถ่ินกำหนด โดยสามารถ
ชำระไดท่ีกองคลัง หรือ
ชำระผานระบบออนไลน 

5 นาที  

7. การดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ  
   ยังไมไดดำเนินการลดข้ันตอน 
 

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนผูยื่นคำขอ 

0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียนบาน
ของผูยื่นคำขอ 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบมอบอำนาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ) 

1 1 ฉบับ  

4) 
สำเนาบัตรประชาชน
ของผูรับมอบอำนาจ 

0 1 ฉบับ  

5) 
สำเนาทะเบียนบาน
สถานท่ีประกอบการ 

0 1 ฉบับ  

6) 
หลักฐานท่ีแสดงการ
เปนผูมีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

1 1 ฉบับ  

7) 
สำเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมาย  

0 1 ฉบับ  



 
9. คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมในเทศบัญญัติตำบลมาบแค เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 
 

10.  ตัวอยาง  แบบคำขอรบับริการ 
  

 
 
 
 
 



 


