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คำนำ 

 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหมีการจัดการใหเปนระบบเดียวกัน และเพื่อใหผูปฏิบัติงาน  ไดทราบถึง

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน และระบบงานจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ และมี

คูมือเปนแหลงอางอิงในการปฏิบัติงาน  

 

  ทั้งนี้ เทศบาลตำบลมาบแค ไดปรังปรุงคูมือปฏิบัติงานเรื่องการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

ใหมีความสอดคลองกับระเบียบกฎหมายและการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอกนิกสที่มีการประกาศบังคับใช

ในปจจุบัน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 

1. วัตถุประสงค 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงาน ใชเปนแนวทางในการดำเนินงานจัดการ      

สิ ่งปฏิกูลและมูลฝอย ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที ่แกไขเพิ ่มเติม ของกอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลมาบแค ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โปรงใส 

ตรวจสอบได โดยประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด  

 

2. ขอบเขต 

 เพื่อดำเนินการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม และเทศบัญญัติเทศบาลตำบลมาบแค เรื่องการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 

 

3. คำจำกัดความ 

 สิ่งปฏิกูล หมายความวา อุจจาระ หรือปสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใด ซ่ึงเปนสิ่งโสโครกหรือ

มีกลิ่นเหม็น 

 มูลฝอย หมายความวา เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา เศษวัตถุ ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใส

อาหาร เถา มูลสัตว ซากสัตว หรือสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตว หรือท่ีอ่ืน และหมายรวมถึง 

มูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยท่ีเปนพิษหรืออันตรายจากชุมชน 

 

4. ผูรับผิดชอบ 

 พนักงานเทศบาล สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ที่ผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหรับผิดชอบ

ดำเนินการ จัดการ และประสานงาน เก่ียวกับการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  

 

5. ชองทางการบริการ 

 5.1 ติดตอดวยตนเองท่ี กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลมาบแค  

 5.2 ติดตอผานระบบอิเล็กทรอนิกส  ไดแก ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เว็ปไซต เพจเฟสบุค และ 
แอพพลิเคชั่นไลน เทศบาลตำบลมาบแค  
 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



6. ข้ันตอนวิธีการดำเนินงาน 

1) หลักเกณฑวิธีการ 

ผูใดประสงคขอใหเทศบาลตำบลมาบแค ตั้งวางถังรวบรวมขยะ และจัดเก็บขยะมูลฝอย ณ ครัวเรือน 

สถานประกอบการ สามารถยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กำหนดพรอมทั้งเอกสาร รวมถึงการชำระคาธรรมเนียม

ตามขอกำหนดของทองถ่ิน  

     2) เง่ือนไขในการยื่นคำขอ  

         (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารคำขอพรอมระบตุามลกัษณะการใชงานอาคาร 

         (2) สำเนาเอกสารหลักฐานแสดงตัวตนตามกฎหมาย 

         (3) สำเนาทะเบียนบาน ของสถานท่ีท่ีตองการรับบริการ 

         (4) แผนผัง เสนทาง อธิบายสถานท่ีท่ีตองการรับบริการ 

        หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวเรียบรอยแลว และแจงผลการดำเนินการภายใน 7 วัน นับแตวันดำเนินการแลวเสร็จ 

3) ข้ันตอน ระยะเวลา การใหบริการ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1 
การยื่นเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคำขอ พรอม
หลักฐาน 

  5 นาที  

2 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ    
ความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมครบถวนเจาหนาท่ี
แจงผูยื่นคำขอ ใหสงเอกสาร
เพ่ิมเติม หากไมสามารถ
ดำเนินการไดใหจัดทำบันทึก
ระบุรายการเอกสาร ยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กำหนดโดยใหเจาหนาท่ีและ
ผูยื่นคำขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 

15 นาที หากผูขอรับบริการ ไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน
ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึก
ความบกพรอง ใหเจาหนาท่ี
สงคืนคำขอ และเอกสาร 
พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจง
สิทธิในการอุทธรณ ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539 

3 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ี เพ่ือ
นำสง และตั้งวางถังรวบรวม
ขยะ 
ประสานแจงเจาหนาท่ีเก็บ
ขน ขยะ ตามรอบท่ีกำหนด 

7 วัน กฎหมายกำหนดภายใน 30 
วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน 
(พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

4) 

การแจงผล            
การดำเนินการ        
 

    1. กรณีนำสง และตั้ง
วางถังรวบรวมขยะ 
    2. กรณีไมสามารถตั้ง
วางถังรวบรวมขยะได  
แจงหนังสือระบุเหตุผลการ
พิจารณา แกผูขอรับบริการ
ทราบ  

7 วัน   

5) 

การชำระคาธรรมเนียม  
 

ผูรับบริการชำระ
คาธรรมเนียมตามอัตราท่ี
ทองถ่ินกำหนด โดยสามารถ
ชำระไดท่ีกองคลัง หรือ
ชำระผานระบบออนไลน 

5 นาที  

7. การดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ  
   ยังไมไดดำเนินการลดข้ันตอน 
 

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนผูยื่นคำขอ 

0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียนบาน
ของผูยื่นคำขอ 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบมอบอำนาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ) 

1 1 ฉบับ  

4) 
สำเนาบัตรประชาชน
ของผูรับมอบอำนาจ 

0 1 ฉบับ  

5) 
สำเนาทะเบียนบาน
สถานท่ีประกอบการ 

0 1 ฉบับ  

6) 
หลักฐานท่ีแสดงการ
เปนผูมีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

1 1 ฉบับ  

7) 
สำเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมาย  

0 1 ฉบับ  



 
9. คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมในเทศบัญญัติตำบลมาบแค เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 
 

10.  ตัวอยาง  แบบคำขอรบับริการ 
  

 
 
 
 
 



 


