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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 

1. วัตถุประสงค ์

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานจัดการ      
สิ ่งปฏิกูลและมูลฝอย ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม ของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลมาบแค ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ โดยประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด  

2. ขอบเขต 

 เพื่อดำเนินการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และเทศบัญญัติเทศบาลตำบลมาบแค เรื่องการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

4. คำจำกัดความ 

 สิ่งปฏิกูล หมายความว่า อุจจาระ หรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใด ซึ่งเป็นสิ่งโสโครกหรือ
มีกลิ่นเหม็น 

 มูลฝอย หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัตถุ ถุงพลาสติก ภาชนะที่ใส่
อาหาร เถ้า มูลสัตว์ ซากสัตว์ หรือสิ่งอื่นใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์ หรือที่อ่ืน และหมายรวมถึง 
มูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 
 

5. ผู้รับผิดชอบ 

 พนักงานเทศบาล สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมายให้รับผิดชอบ
ดำเนินการ จัดการ และประสานงาน เกี่ยวกบัการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  
 

6. ช่องทางการบริการ 

 5.1 ติดต่อด้วยตนเองท่ี กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลมาบแค  

 5.2 ติดต่อผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เว็ปไซต์ เพจเฟสบุ๊ค และ 
แอพพลิเคชั่นไลน์ เทศบาลตำบลมาบแค  



 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

7. ขั้นตอนวิธีการดำเนินงาน 

1) หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอให้เทศบาลตำบลมาบแค ตั้งวางถังรวบรวมขยะ และจัดเก็บขยะมูลฝอย ณ ครัวเรือน 
สถานประกอบการ สามารถยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กำหนดพร้อมทั้งเอกสาร รวมถึงการชำระค่าธรรมเนียม
ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  

     2) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
         (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารคำขอพร้อมระบุตามลักษณะการใช้งานอาคาร 
         (2) สำเนาเอกสารหลักฐานแสดงตัวตนตามกฎหมาย 
         (3) สำเนาทะเบียนบ้าน ของสถานที่ที่ต้องการรับบริการ 
         (4) แผนผัง เส้นทาง อธิบายสถานที่ที่ต้องการรับบริการ 
        หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการดำเนินการภายใน 7 วัน นับแต่วันดำเนินการแล้วเสร็จ 

3) ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 การยื่นเอกสาร 
 

ผู้รับบริการยื่นคำขอ พร้อม
หลักฐาน 

  5 นาท ี  

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ    
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งผู้ยื่นคำขอ ให้ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติม หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ให้จัดทำบันทึก
ระบรุายการเอกสาร ยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

15 นาท ี หากผู้ขอรับบริการ ไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคำขอ และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539 

3 การดำเนินการ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ เพ่ือ
นำส่ง และตั้งวางถังรวบรวม
ขยะ 

7 วัน กฎหมายกำหนดภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

ประสานแจ้งเจ้าหน้าที่เก็บ
ขน ขยะ ตามรอบที่กำหนด 

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557 

4) การแจ้งผล            
การดำเนินการ        
 

    1. กรณนีำส่ง และตั้ง
วางถังรวบรวมขยะ 
    2. กรณีไมส่ามารถตั้ง
วางถังรวบรวมขยะได้  
แจ้งหนังสือระบุเหตุผลการ
พิจารณา แก่ผู้ขอรับบริการ
ทราบ  

7 วัน   

5) การชำระค่าธรรมเนียม  
 

ผู้รับบริการชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราที่
ท้องถิ่นกำหนด โดยสามารถ
ชำระได้ที่กองคลัง หรือ
ชำระผ่านระบบออนไลน์ 

5 นาท ี  

8. การดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ  
  ยังไม่ไดด้ำเนินการลดขั้นตอน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ที ่ รายการเอกสาร จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนผู้ยื่นคำขอ 

0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ยื่นคำขอ 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบมอบอำนาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ) 

1 1 ฉบับ  

4) 
สำเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอำนาจ 

0 1 ฉบับ  

5) 
สำเนาทะเบียนบ้าน
สถานที่ประกอบการ 

0 1 ฉบับ  

6) 
หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

1 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสาร จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 
สำเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมาย  

0 1 ฉบับ  

 
10. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมในเทศบัญญัติตำบลมาบแค เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 

 
11. ตัวอย่าง  แบบคำขอรับบริการ 
  

 
  
 
 

 


