
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูล  

และมูลฝอย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 

อ าเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
 



ค าน า 

 

  ด้วยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ มาตรา ๕๔ มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ 
มาตรา ๖๓ และมาตรา ๖๕ ได้ก าหนดให้ท้องถิ่นมีอ านาจก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเก็บ ขน 
และก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ประกอบกับมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ บัญญัติให้องค์การบริหารส่วนต าบล อาจออกข้อบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลได้ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามอ านาจ
หน้าที่ และก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการเก็บ ขนและการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะเพ่ือ
ประโยชน์ในการรักษาความสะอาด การจัดระเบียบในการจัดเก็บ ขน ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เพื่อให้สามารถ
บังคับให้มีการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายอย่างเคร่งครัด เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพสังคมปัจจุบัน 
องค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน  จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยขึ้นมา 
 
 
 
        
        

องค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

 

    เรื่อง                 หน้า 

 หลักการและที่มา         ๑  

วัตถุประสงค์ของการจัดท า       ๒  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๒ 

แผนปฏิบัติงานการจัดการเก็บขยะ       ๓  

อัตราค่าธรรมเนียม        ๓ 

การติดตามและประเมินผล        ๔ 

ช่องทางการร้องเรียน ๔ 

ขั้นตอนการขอรับถังขยะ        ๕  

แผนที่เส้นทางการจัดเก็บขยะ        ๖  

ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดการเก็บขยะ     ๗  

ประกาศใช้แผนปฏิบัติงานการจัดการเก็บขยะ     ๘ 

      

 

 

 

 

 

 

 

   



คู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 
องค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน  อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

หลักการและที่มา 

 

ด้วยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ มาตรา ๕๔ มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ มาตรา 
๖๓ และมาตรา ๖๕ ได้ก าหนดให้ท้องถิ่นมีอ านาจก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเก็บ ขน และก าจัด
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ประกอบกับมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ บัญญัติให้องค์การบริหารส่วนต าบล อาจออกข้อบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนต าบล เพื่อใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลได้ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ และ
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการเก็บ ขนและการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะเพ่ือประโยชน์ใน
การรักษาความสะอาด การจัดระเบียบในการจัดเก็บ ขน ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เพื่อให้สามารถบังคับให้มีการ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายอย่างเคร่งครัด เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพสังคมปัจจุบัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสวนป่าน  จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยขึ้นมา 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท า 

๑. เพ่ือให้งานจัดเก็บและจัดการขยะมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

๒. เพ่ือปลูกจิตส านึกให้ทุกคนร่วมกันบริหารการจัดเก็บและจัดการขยะโดยขยะที่เกิดขึ้นในชีวิตประจ าวัน
ภายในหมู่บ้าน ตามระบบการจัดการขยะของ อบต.ซึ่งใช้ระบบผู้ทิ้งเป็นผู้คัดแยกขยะตามประเภท 

๓. เพ่ือเป็นการรักษาสิ่งแวดล้อมและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตให้ดีขึ้น 

๔. เพ่ือบริหารจัดการขยะให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน  ส านักงานปลัด งานการก าจัดขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูลและน้ าเสีย 

ขอบเขตของการบริการจัดเก็บ 

 จัดเก็บและจัดการขยะท่ีเกิดข้ึน ภายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน   ซึ่งใช้
ระบบการจัดการขององค์การบริหารส่ว นต าบลสวนป่าน   ซึ่งใช้ระบบผู้ทิ้งเป็นผู้คัดแยกขยะตามประเภทเอง โดย
แบ่งขยะออกเป็น ๕ ประเภท ขยะน ากลับมาใช้ใหม่ได้ , ขยะน ากลับมาใช้ใหม่ไม่ได้ , ขยะเศษอาหารขยะมีพิษ ,และ
ขยะเศษวัสดุ และวิธีการจัดเก็บขยะ จะจัดเก็บขยะที่เกิดขึ้นเป็นประจ าทุกวัน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เจ้าหน้าที่ได้
แบ่งวัน เวลา ในการปฏิบัติงานของพนักงาน ดังนี้ –พนักงานจัดเก็บขยะองค์การบริหารส่วนต าบล สวนป่าน  
จ านวน ๓ คน ปฏิบัติงาน ตั้งแต่เวลา ๐ ๙.๐๐ น. ขั้นตอนในการปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดการขยะภายในเขต
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่านจะแบ่งเก็บตามหมู่บ้านซึ่งมีท้ังหมด ๖ หมู่บ้าน ได้แก่ บ้านทุ่ง
แฝก  หมู่ที่ ๑, บ้านห้วยลึกตะวันออก หมู่ที่ ๒, บ้านห้วยลึกตะวันตก หมู่ที่ ๓, บ้านหนองควายตาย หมู่ที่ ๔, บ้าน
รางปลาหมอ หมู่ที่ ๕ และบ้านสวนป่าน หมู่ที่ ๖  ซึ่งได้จัดท าแผนการปฏิบัติงานการจัดการ การจัดเก็บขยะ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะ 

วันปฏิบัติงาน เวลาด าเนินการ พื้นที่ด าเนินการ 
จ านวนถัง

ขยะ 

ปริมาณขยะ 
ก.ก.

(ประมาณ) 
หมายเหตุ 

วันจันทร์ 09.00-14.00 หมู่ที่ 1 104 2,400  

วันอังคาร 09.00-14.00 หมู่ที่ 2  และ หมู่ที่ 3 158 2,600  

วันพุธ เช้า 09.00-11.00 
น าขยะไปทิ้ง บ่อทิพยาวรรณ 

นครชัยศรี 
  5,000 

วันพุธ 11.00-16.00 หมู่ที่ 4  และ หมู่ที่ 5 109 2,600  

วันพฤหัสบดี 09.00-14.00 หมู่ที่ 6 101 2,200  

วันศุกร์ เช้า 09.00-11.00 
น าขยะไปทิ้ง บ่อทิพยาวรรณ 

นครชัยศรี 
  4,800 

     9,800 
 
การด าเนินการจัดเก็บขยะ 

(๑)  จัดเก็บขยะให้หมดทุกวันหรือให้มีปริมาณขยะตกค้างน้อยที่สุด เพื่อป้องกันปัญหาเรื่องกลิ่น ทัศนียภาพและ
พาหะน าโรค 

(๒)  จัดเก็บขยะแยกตามประเภท/ชนิดของขยะที่ได้คัดแยกไว้ เช่น การจัดเก็บขยะรีไซเคิล แยกต่างหากจากขยะ
ย่อยสลาย ขยะท่ัวไปและขยะอันตราย 

(๓)  จัดเก็บขยะอันตรายแยกต่างหากจากขยะรีไซเคิล ขยะย่อยสลายและขยะท่ัวไป 

(๔)  จัดให้มีวันเก็บรวบรวมพิเศษส าหรับขยะรีไซเคิลและขยะอันตรายอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง และห้ามใช้รถ
เก็บรวบรวมที่มีระบบอัดขยะเก็บรวบรวมขยะอันตราย 

(๕)  ควบคุมมิให้เกิดการฟุ้งกระจายของขยะและการหกรั่วของน้ าชะขยะในขณะจัดเก็บรวบรวม 

(๖)  ห้ามมิให้ระบายน้ าเสียที่เกิดจากการล้างหรือท าความสะอาดภาชนะ และสถานที่เก็บกักขยะ ลงสู่แม่น้ า แอ่ง
น้ า ล าน้ า คลองระบายน้ า แหล่งน้ าสาธารณะหรือแหล่งน้ าธรรมชาติอ่ืนๆ โดยปราศจากการบ าบัดจนได้ค่า
ตามมาตรฐานคุณภาพน้ าท้ิงตามกฎหมายที่เก่ียวข้องก าหนด 

(๗)  จัดเก็บขยะติดเชื้อตามมาตรฐานที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

(๘)  จัดการขยะอันตรายตามท่ีกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมก าหนด 
 
อัตราค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะ ๔๐ บาท/ถัง 
 

 



การติดตามประเมินผลของการจัดเก็บขยะ  

๑. หัวหน้า ฝ่ายปฏิบัติ งานจะต้องตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานปัญหา
อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ทุกสัปดาห์ เป็นลายลักษณ์อักษร ตรวจสอบและท าความสะอาดรถทุกครั้ง วัน/วัน  

๒. หัวหน้าผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน  ตรวจการปฏิบัติงาน 

๓. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลฯ รวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะประจ าปี
งบประมาณ รายงานต่อผู้บริหารทราบ 

ประโยชน์ของคู่มือ 

๑. ผู้บริหารและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน ได้รับทราบและเข้าถึงกระบวนการ
ปฏิบัติงานการการจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  

๒. กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน และการด าเนินการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการฝ่าฝืนจริยธรรม
การเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ของรัฐ และการไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อกฎหมาย ของพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงาน
จ้างทุกประเภทในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน มีความชัดเจน เป็นธรรม สามารถตรวจสอบได้ 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
๑. ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน โทร. ๐๓๔-๙๐๐๒๗๓  

๒. ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรม อ าเภอเมืองนครปฐม 

๓. ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรม จังหวัดนครปฐม 

๔. ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(สายด่วน ๑๑๑๑/www.๑๑๑๑.go.th/ตู้ ปณ.๑๑๑๑  เลขที่ ถ.พิษณุโลก เขต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๕. ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  องค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



                       ขั้นตอนการขอรับถังขยะ ขององค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 
 

 

ผู้ขออนุญาตเขียนค าร้องการขอรับถังขยะ 

พร้อมแนบเอกสารสาเนาบัตรประจาตัวประชาชน 

ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 

 

 

 

 

รับเรื่องพร้อมตรวจสอบจ านวนถังขยะ 

ว่ามีจ านวนเพียงพอหรือไม่ 

 

 

 

 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ น าเสนอ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 

 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าถังขยะไป 

ติดตั้งในจุดที่ได้รับการร้องขอ 

 



แผนที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


