
 

คู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูล  

และมูลฝอย  

 

เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

 อ าเภอเสิงสาง จังหวัดนครราชสีมา 



 

 

 

ค าน า 

 

      อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖๐ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  และ

ท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๑๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกอบมาตรา ๒๐ มาตรา ๕๔ มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ 

มาตรา ๖๓ และมาตรา ๖๕แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  อันเป็นพระราชบัญญัติ

ท่ีมีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลซึ่งมาตรา ๒๙ ประกอบกับ

มาตรา ๔๓ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ บัญญัติให้กระท าได้โดยอาศัย

อ านาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย   เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ โดยความเห็นชอบของสภาเทศบาล

ต าบลโนนสมบูรณ์และผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา  จึงตราเทศบัญญัติการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูล

ฝอย พ.ศ.๒๕๔๓  เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ี และก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการเก็บ ขน

และการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความสะอาด 

การจัดระเบียบในการจัดเก็บ ขน ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เพื่อให้สามารถบังคับให้มีการปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์ของกฎหมายอย่างเคร่งครัด เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพสังคมปัจจุบัน เทศบาล

ต าบลโนนสมบูรณ์  จึงไดจ้ัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยขึ้นมา 

 

 

 

        

           กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

             เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 



 



สารบัญ 

 

 

    เร่ือง                                                                                             หน้า 

  หลักการและท่ีมา         ๑  

วัตถุประสงค์ของการจัดท า       ๑ 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๓  

แผนปฏิบัติงานการจัดการเก็บขยะ      ๓  

อัตราค่าธรรมเนียม        ๓  

การติดตามและประเมินผล        ๔ 

ช่องทางการร้องเรียน ๔ 

ขั้นตอนการขอรับถังขยะ       ๕ 

ค าส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานรักษาความสะอาด    ๗ 

 

      

 

 

 

 

 

 



 

 

    

-๑- 

คู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย  

เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ ์อ าเภอเสิงสาง จังหวัดนครราชสีมา 

หลักการและที่มา 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖๐ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ ๑๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกอบมาตรา ๒๐ มาตรา ๕๔ มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ มาตรา ๖๓ และมาตรา ๖๕

แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  อันเป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการ

จ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลซึ่งมาตรา ๒๙ ประกอบกับมาตรา ๔๓ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

พุทธศักราช ๒๕๕๐ บัญญัติให้กระท าได้โดยอาศัยอ านาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย   เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

โดยความเห็นชอบของสภาเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์และผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา  จึงตราเทศบัญญัติการ

ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๓  เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ และก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ

เก็บ ขนและการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความสะอาด การ

จัดระเบียบในการจัดเก็บ ขน ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เพ่ือให้สามารถบังคับให้มีการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของ

กฎหมายอย่างเคร่งครัด เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพสังคมปัจจุบัน เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์  จึงได้จัดท า

คู่มือการปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยขึ้นมา 

วัตถุประสงค์ของการจัดท า 

๑. เพ่ือให้งานจัดเก็บและจัดการขยะมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

๒. เพ่ือปลูกจิตส านึกให้ทุกคนร่วมกันบริหารการจัดเก็บและจัดการขยะโดยขยะที่เกิดขึ้นในชีวิตประจ าวัน

ภายในชุมชน/หมู่บ้าน ตามระบบการจัดการขยะของ เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ ซึ่งใช้ระบบผู้ทิ้งเป็นผู้คัดแยกขยะ

ตามประเภท โดยใช้หลัก ๓Rs 

๓. เพ่ือเป็นการรักษาสิ่งแวดล้อมและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตให้ดีขึ้น 

๔. เพ่ือบริหารจัดการขยะให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ รับผิดชอบงานการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  



ขอบเขตของการบริการจัดเก็บ 

  จัดเก็บและจัดการขยะท่ีเกิดข้ึน ภายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ ซึ่งใช้ระบบการ

จัดการของเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ ซึ่งใช้ระบบผู้ทิ้งเป็นผู้คัดแยกขยะตามประเภทเองโดยใช้หลัก ๓Rs โดยการ

ใช้น้อย ใช้ซ้ า และน ากลับมาใช้ใหม่ โดยแบ่งขยะออกเป็น ๔ ประเภท ขยะทั่วไป,ขยะที่สามารถน ากลับมาใช้ใหม่

ได้ , ขยะเปียก ขยะเศษอาหาร ,ขยะอันตรายและมีพิษ และวิธีการจัดเก็บขยะ จะจัดเก็บขยะที่เกิดขึ้นเป็นประจ า

ทุกวัน ตามแผนการปฏิบัติงาน การจัดการขยะมูลฝอยและรักษาความสะอาด 



- ๒ - 

แผนการปฏิบัติงาน การจัดการขยะมูลฝอยและรักษาความสะอาด 

ล าดับที่ กิจกรรม เวลาปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาด าเนินการ 

จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์ 
1 เก็บขยะมูลฝอยในชุมชน 05.00-08.00  น.        
 เก็บขยะมูลฝอยในชุมชน 09.00-12.00  น.        
2 งานที่ได้รับมอบหมายทั่วไป 13.00-16.30  น.        
3 ล้างตลาดสดและที่ทางส่าธารณะ 09.00-12.00  น.        
4 ตัดหญ้าและกิ่งไม้  09.00-12.00  น.        

หมายเหตุ วัน เวลา และกิจกรรม อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม และค าสั่งอ่ืนๆที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 



- ๓ - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เจ้าหน้าที่ได้
แบ่งวัน เวลา ในการปฏิบัติงานของพนักงาน ดังนี้  พนักงานจัดเก็บขยะเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ จ านวน ๑๐ คน 
และพนักงานกวาดถนน จ านวน 3 คน รถบรรทุกขยะจ านวน ๓ คัน ปฏิบัติงาน ตั้งแต่เวลา ๐๕.๐๐ น. ขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานจัดเก็บ และจัดการขยะภายในเขตรับผิดชอบของเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ จะแบ่งเก็บตามชุมชน/
หมู่บ้านซึ่งมีทั้งหมด ๖ ชุมชน ๕ หมู่บ้าน ได้แก่ ชุมชนโนนสมบูรณ์ หมู่ที่ ๑ , ชุมชนโคกน้อย ชุมชนห้วยแคน หมู่ที่ 
๒ ,ชุมชนหนองกระทุ่ม หมู่ที่ ๔ , ชุมชนหลักขาว หมู่ที่ ๘และชุมชนห้วยหินพัฒนา หมู่ที่ ๙   ซึ่งได้จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานการจัดการ การจัดเก็บขยะ ดังนี้ 

แผนการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะ 

วันปฏิบัติงาน 
 

พื้นที่ด าเนินการ จ านวนครัวเรือน หมายเหต ุ

วันจันทร์  ทุกชุมชน/หมู่บ้าน 1,850 
การจัดเก็บขยะแบ่ง 

ออกเป็น ๒ ทีม 
โดยแบ่งพ้ืนที่เป็นเขต 
รับผิดชอบ ๒ เขต 

วันอังคาร  ทุกชุมชน/หมู่บ้าน 1,850 
วันพุธ ทุกชุมชน/หมู่บ้าน 1,850 
วันพฤหัสบดี ทุกชุมชน/หมู่บ้าน 1,850 
วันศุกร์ ทุกชุมชน/หมู่บ้าน 1,850 
วันเสาร์ ทุกชุมชน/หมู่บ้าน 1,850 
 

 การด าเนินการจัดเก็บขยะ 
(๑) จัดเก็บขยะให้หมดทุกวันหรือให้มีปริมาณขยะตกค้างน้อยที่สุด เพ่ือป้องกันปัญหาเรื่องกลิ่น ทัศนียภาพและ

พาหะน าโรค 

(๒) จัดเก็บขยะแยกตามประเภท/ชนิดของขยะที่ได้คัดแยกไว้ เช่น การจัดเก็บขยะรีไซเคิล แยกต่างหากจากขยะ

ย่อยสลาย ขยะทั่วไปและขยะอันตราย 

(๓) จัดเก็บขยะอันตรายแยกต่างหากเพ่ือรวบรวมไปจัดเก็บที่จุดรวบรวบขยะอันตรายเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์

และประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพ่ือก าจัดตามหลักวิชาการต่อไป 

(๔) ควบคุมมิให้เกิดการฟุ้งกระจายของขยะและการหกรั่วของน้ าชะขยะในขณะจัดเก็บรวบรวม 

(6) ห้ามมิให้ระบายน้ าเสียที่เกิดจากการล้างหรือท าความสะอาดภาชนะ และสถานที่เก็บกักขยะ ลงสู่แม่น้ า แอ่งน้ า 

ล าน้ า คลองระบายน้ า แหล่งน้ าสาธารณะหรือแหล่งน้ าธรรมชาติอ่ืนๆ โดยปราศจากการบ าบัดจนได้ค่าตาม

มาตรฐานคุณภาพน้ าทิ้งตามกฎหมายที่เก่ียวข้องก าหนด 

(๗) จัดเก็บขยะติดเชื้อตามมาตรฐานที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

อัตราค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะ ๒๐ บาท/ถัง 



-๔- 

 

การติดตามประเมินผลของการจัดเก็บขยะ  
 ๑.  หัวหน้าฝ่ายปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานปัญหา

อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ทุกสัปดาห์ เป็นลายลักษณ์อักษร ตรวจสอบและท าความสะอาดรถทุกครั้ง วัน/วัน   

 ๒.  ผู้รับผิดชอบประจ ารถขยะจะต้องบันทึกการใช้รถเป็นประจ า  

 ๓.  หัวหน้าผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน  ตรวจการปฏิบัติงาน 

 ๔.  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลฯ รวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะประจ าปี

งบประมาณ รายงานต่อผู้บริหารทราบ 
 

ประโยชน์ของคู่มือ 

 ๑. ผู้บริหารและบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ได้รับทราบและเข้าถึงกระบวนการ

ปฏิบัติงานการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  

 ๒. กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน และการด าเนินการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการฝ่าฝืน

จริยธรรมการเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ของรัฐ และการไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อกฎหมาย ของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

พนักงานจ้างทุกประเภทในสังกัดเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ มีความชัดเจน เป็นธรรม สามารถตรวจสอบได้ 

 

ช่องทางการร้องเรียน 

๑. ช่องทางการร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ โทร. ๐๔๔-๙๖๑-๐๐๑  

๒. ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์ เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ http://www.nonsombun-

muni.go.th/index.php 

๓. ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรม อ าเภอเสิงสาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nonsombun-muni.go.th/index.php
http://www.nonsombun-muni.go.th/index.php


-๕- 

 

 

               ขั้นตอนการขอรับถังขยะ ของเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

 

 
ผู้ขออนุญาตเขียนค าร้องการขอรับถังขยะ 

พร้อมแนบเอกสารสาเนาบัตรประจาตัวประชาชน 
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

 
 

 

 
รับเรื่องพร้อมตรวจสอบจ านวนถังขยะ 

ว่ามีจ านวนเพียงพอหรือไม่ 
 

 

                              

 

 

  

 

 

 

 
ลงทะเบียนรับ น าเสนอ 

นายกเทศมนตรีต าบลโนนสมบูรณ์ 
 

 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าถังขยะไป 

ติดตั้งในจุดที่ได้รับการร้องขอ 
 



 


