
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเก็บขยะมูลฝอย 

 

 

 

จัดท าโดย 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใส 
อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 

 
 



 
ค าน า 

 
  ด้วยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 20 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 
มาตรา 63 และมาตรา 65 ได้ก าหนดให้ท้องถ่ินมีอ านาจก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเก็บ ขน และ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ประกอบกับมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2546 บัญญัติให้องค์การบริหารส่วนต าบล อาจออกข้อบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนต าบล เพ่ือใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลได้ เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ และ
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการเก็บ ขนและการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะเพ่ือประโยชน์ในการ
รักษาความสะอาดการจัดระเบียบในการจัดเก็บ ขน ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เพ่ือให้สามารถบังคับให้มีการปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายอย่างเคร่งครัด เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพสังคมปัจจุบัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองน้ าใส จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยขึ้นมา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใส อ าเภอวัฒนานคร  จังหวัดสระแก้ว 

 

หลักการและท่ีมา 
 

ด้วยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 20 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา58 
มาตรา 63 และมาตรา 65 ได้ก าหนดให้ท้องถิ่นมีอ านาจก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเก็บขน และ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ประกอบกับมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล
พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2546บัญญัติให้องค์การบริหารส่วนต าบล อาจออกข้อบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนต าบล เพ่ือใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลได้ เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ และ
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการเก็บ ขนและการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะเพ่ือประโยชน์ในการ
รักษาความสะอาดการจัดระเบียบในการจัดเก็บ ขน ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เพ่ือให้สามารถบังคับให้มีการปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายอย่างเคร่งครัด เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพสังคมปัจจุบัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองน้ าใส จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยขึ้นมา  
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท า 

1. เพื่อให้งานจัดเก็บและจัดการขยะมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
2. เพื่อปลูกจิตส านึกให้ทุกคนร่วมกันบริหารการจัดเก็บและจัดการขยะโดยขยะที่เกิดขึ้นในชีวิตประจ าวัน 
ภายในหมู่บ้าน ตามระบบการจัดการขยะของ อบต. ซึ่งใช้ระบบผู้ทิ้งเป็นผู้คัดแยกขยะตามประเภท  
3. เพื่อเป็นการรักษาสิ่งแวดล้อมและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตให้ดีขึ้น  
4. เพื่อบริหารจัดการขยะให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ   

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใส ส านักปลัด งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รับผิดชอบงาน การก าจัด
ขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย  
 
ขอบเขตของการบริการจัดเก็บ  

จัดเก็บและจัดการขยะที่เกิดขึ้น ภายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใส ซึ่งใช้
ระบบการจัดการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใส ซึ่งใช้ระบบผู้ทิ้งเป็นผู้คัดแยกขยะตามประเภทเอง โดย
แบ่งขยะออกเป็น 5 ประเภท ขยะน ากลับมาใช้ใหม่ได้, ขยะน ากลับมาใช้ใหม่ไม่ได้,ขยะเศษอาหาร,ขยะมีพิษ,และ
ขยะเศษวัสดุ และวิธีการจัดเก็บขยะจะจัดเก็บขยะที่เกิดขึ้นเป็นประจ าทุกวัน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์   
 
 
 



2 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เจ้าหน้าที่ได้
แบ่งวัน เวลา ในการปฏิบัติงานของพนักงาน ดังนี้ -พนักงานจ้างเหมาบริการจัดเก็บขยะองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองน้ าใส จ านวน 2 คน เริ่มปฏิบัติงานเวลา 08.30 น. ขั้นตอนในการปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดการขยะภายใน
เขตรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใสแบ่งเก็บตามหมู่บ้านซึ่งมีทั้งหมด 10 หมู่บ้าน ตามแผนการ
ปฏิบัติงานการจัดการการจัดเก็บขยะ ดังนี้ 

 
แผนการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะ  
 

วันที่ปฏิบัติงาน พ้ืนที่ด าเนินการ เวลาจัดเก็บขยะ 
 

วันจันทร์ 
 

 
หมู่ที่ 1 บ้านหนองเรือ 
หมู่ที่ 10 บ้านเนินเหล่า 

 
เวลา 08.00 น. เป็นต้นไป 

 
 

วันอังคาร 

 
หมู่ที่ 4 บ้านซับเม็ก 
บริษัท เอี่ยมบูรพา จ ากัด 
โรงพยาบาลจิตเวชสระแก้วราชนครินทร์ 

 
 

เวลา 08.00 น. เป็นต้นไป 

 
วันพุธ 

 
หมู่ที่ 5 บ้านซับนกแก้ว 
หมู่ที่ 7 บ้านซับน้ าบุ้น 

 
เวลา 08.00 น. เป็นต้นไป 

 
 

วันพฤหัสบดี 

 
หมู่ที่ 2 บ้านหนองน้ าใส 
หมู่ที่ 3 บ้านหนองน้ าใส 
หมู่ที่ 8 บ้านทางโค้ง 

 
เวลา 08.00 น. เป็นต้นไป 

 
 

วันศุกร์ 

 
หมู่ที่ 6 บ้านเนินสะอาด 
หมู่ที่ 9 บ้านท่าพระจันทร์ 

 
 

เวลา 08.00 น. เป็นต้นไป 

 

วันเสาร์ -  วันอาทิตย์ 

 

หยุดบริการเก็บขยะ 
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วิธีการด าเนินการจัดเก็บขยะ  
(1) จัดเก็บขยะให้หมดทุกวันหรือให้มีปริมาณขยะตกค้างน้อยที่สุด เพ่ือป้องกันปัญหาเรื่องกลิ่น ทัศนียภาพ 
และพาหะน าโรค  
(2) จัดเก็บขยะแยกตามประเภท/ชนิดของขยะที่ได้คัดแยกไว้ เช่น การจัดเก็บขยะรีไซเคิล แยกต่างหากจาก 
ขยะย่อยสลาย ขยะทั่วไปและขยะอันตราย  
(3) จัดเก็บขยะอันตรายแยกต่างหากจากขยะรีไซเคิล ขยะย่อยสลายและขยะท่ัวไป  
(4) จัดให้มีวันเก็บรวบรวมพิเศษส าหรับขยะรีไซเคิลและขยะอันตรายอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้งและห้าม 
ใช้รถเก็บรวบรวมที่มีระบบอัดขยะเก็บรวบรวมขยะอันตราย  
(5) ควบคุมมิให้เกิดการฟุ้งกระจายของขยะและการหกรั่วของน้ าขยะในขณะจัดเก็บรวบรวม  
(6) ห้ามมิให้ระบายน้ าเสียที่เกิดจากการล้างหรือท าความสะอาดภาชนะ และสถานที่เก็บกักขยะ ลงสู่แม่น้ า 

แอ่งน้ า ล าน้ า คลองระบายน้ า แหล่งน้ าสาธารณะหรือแหล่งน้ าธรรมชาติอ่ืนๆ โดยปราศจากการบ าบัด
จนได้ค่าตามมาตรฐานคุณภาพน้ าทิ้งตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องก าหนด  

(7) จัดเก็บขยะติดเชื้อตามมาตรฐานที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด  
(8) จัดการขยะอันตรายตามท่ีกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการ

จัดเก็บขยะ  40 บาทต่อถังต่อเดือน 
 
การติดตามประเมินผลของการจัดเก็บขยะ   

1. หัวหน้าฝ่ายปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานปัญหาอุปสรรค
และข้อเสนอแนะ ทุกสัปดาห์ เป็นลายลักษณ์อักษร ตรวจสอบและท าความสะอาดรถทุกครั้ง วัน/วัน    

2. หัวหน้าผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน  ตรวจการปฏิบัติงาน 
3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลฯ รวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะประจ าปี

งบประมาณ รายงานต่อผู้บริหารทราบ  
 

ประโยชน์ของคู่มือ  
1. ผู้บริหารและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใสได้รับทราบและเข้าถึงกระบวนการ

ปฏิบัติงานการการจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย   
2. กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน และการดกเนินการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการฝ่าฝืนจริยธรรม

การเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ของรัฐ และการไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อกฎหมาย ของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พนักงานจ้างทุกประเภทในสังกัดองค์การบริหารต าบลหนองน้ าใส มีความชัดเจน เป็นธรรม สามารถ
ตรวจสอบได้  
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ขั้นตอนการขอรับถังขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใส 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขออนุญาตเขียนค าร้องการขอรับถังขยะ 
พร้อมแนบเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหันทราย 

(10 นาที) 

รับเรื่องพร้อมตรวจสอบจ านวนถังขยะ 
ว่ามีจ านวนเพียงพอหรือไม่ 

(10 นาที) 

ลงทะเบียนรับ น าเสนอ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหันทราย 

(1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าถังขยะไป 
ติดตั้งในจุดที่ได้รับการร้องขอ 

(1 วัน) 



 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 



แบบส ารวจความต้องการของชุมชนในการจัดให้มีบริการจัดเก็บขยะมูลฝอยในต าบลหนองน้ าใส 

 


