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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การให้บริการการก าจัดขยะมูลฝอย ของศูนย์จัดการขยะ
ต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการก าจัดขยะ   
มูลฝอยของศูนย์จัดการขยะต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา โดยมีเนื้อหาด้านขอบเขต กฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการด าเนินงานและวิธีการปฏิบัติ ท าให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  การจัดท าคู่มือนี้ หวังว่าจะเป็นแนวทางให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงาน ผู้ขอใช้บริการ ตลอดจนผู้ที่สนใจ
ได้ทราบถึงแนวทางและระบบการท างาน หากมีข้อบกพร่องประการใด หรือมีข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ 
ยินดีด าเนินงานเพ่ือให้ระบบการท างานมีประสิทธิภาพที่ดียิ่งข้ึนต่อไป 
 

ฝ่ายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุข 

กุมภาพันธ์ 2567 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ และผู้ขอรับบริการใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การขอรับบริการก าจัดขยะมูลฝอย ของศูนย์จัดการขยะต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เพ่ือเป็นประโยชน์ใน
การจัดท าแผนบริหารการจัดการก าจัดขยะมูลฝอย และเป็นแนวทางในการประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
ระบบการให้บริการให้ดียิ่งข้ึนต่อไป 

2. ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กรณียื่นขอรับบริการก าจัดขยะ : 
    ฝ่ายควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุข 
    องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
    เบอร์โทรศัพท์ 035-796-442 ต่อ 132 

วันจันทร์-วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

2. กรณีน าขยะเข้าก าจัดเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว :  
    ศูนย์จัดการขยะต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
    ต าบลมหาพราหมณ ์อ าเภอบางบาล จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

วันจันทร์-วันอาทิตย์ ในเวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา 07.00 - 15.00 น. 

3. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การก าจัดขยะมูลฝอย พ.ศ. 2559 
และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 - ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่อง ก าหนดเวลาช าระค่าธรรมเนียมการ
ก าจัดขยะมูลฝอย และการยื่นค าขอรับบริการ ณ ศูนย์จัดการขยะต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา         
ต าบลมหาพราหมณ์ อ าเภอบางบาล จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม พ.ศ. 2560 
 - ค าสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่ 670/2561 เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติ
หน้าที่ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การก าจัดขยะมูลฝอย พ.ศ. 2559 
และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 - ค าสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่ 1813/2566 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในกองสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา      

4. ค าจ ากัดความ 
 1. “ศูนย์จัดการขยะต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” หมายความว่า บริเวณพ้ืนที่ รวมทั้งอาคาร
หรือโรงเรือน ส าหรับด าเนินการก าจัดขยะมูลฝอย ซึ่งอยู่ในความดูแลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 2. “ขยะมูลฝอย” หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัสดุ ถุงพลาสติก 
ภาชนะที่ใส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์ ซากสัตว์ หรือสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์ หรือจาก
ครัวเรือน แต่ไม่รวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยอันตราย หรือมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน หรือ
โรงงานอุตสาหกรรม 
 3. “ผู้รับบริการ” หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชนที่อยู่ ในพ้ืนที่จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ซึ่งได้ท าสัญญาหรือท าบันทึกความตกลงกับองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือได้ใช้บริการใน
การก าจัดขยะมูลฝอยที่ศูนย์จัดการขยะต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา   

 
/4. “เจ้าหน้าที”่... 
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 4. “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง หรือบุคคลที่นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาแต่งตั้ง  

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

 มีอ านาจในการออกค าสั่ง ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศหรือยกเว้นการ
ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การก าจัดขยะมูลฝอย พ.ศ. 2559 และ
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามข้อกฏหมาย, 
ระเบียบ, ประกาศ หรือหลักเกณฑ์ต่างๆ 

เจ้าหน้าที ่ ปฏิบัติตามข้อกฏหมาย, ระเบียบ, ประกาศ หรือหลักเกณฑ์ต่างๆ 
 
6. แผนภูมิสายการท างาน (Flow Chart) 

 
7. ขั้นตอน... 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น /หน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
 1. ยื่นเอกสารขอน าขยะเข้าก าจัด โดยเอกสารที่ส่งมอบมีดังต่อไปนี้ 
  1.1 หนังสือน าส่งขอน าขยะเข้าก าจัด โดยระบุข้อความดังนี้ 
   (1.) วันเดือนปีที่เริ่มเข้าทิ้งขยะ 
   (2.) จ านวนรถบรรทุกขยะ พร้อมเลขทะเบียนรถ  
   (3.) ประมาณการปริมาณขยะมูลฝอยที่จะส่งมาขอรับบริการก าจัดขยะมูลฝอย         
ณ ศูนย์จัดการขยะต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา โดยประมาณการเป็นจ านวนตันต่อวัน  จ านวน 1 ฉบับ 
  1.2 แผนที่แสดงเส้นทางการขนขยะมูลฝอย จากต้นทางมายังศูนย์จัดการขยะต้นแบบจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา จ านวน 1 ฉบับ 
  1.3 หลักฐานเกี่ยวกับยานพาหนะขนขยะมูลฝอย ได้แก่ รูปถ่ายหน้ายานพาหนะโดยแสดงให้
เห็นป้ายทะเบียนรถอย่างชัดเจน พร้อมส าเนาสมุดคุมทะเบียนรถ จ านวน 1 ฉบับ 
  1.4 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือการจัดการขยะในพ้ืนที่จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยผู้มี
อ านาจลงนามขอรับบริการพร้อมพยานลงลายมือชื่อไว้เรียบร้อย จ านวน 2 ฉบับ 
  1.5 เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
ขอเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พร้อมเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดฯ พิจารณาอนุญาตพร้อมลง
นามในบันทึกข้อตกลง และหนังสือแจ้ง 
 3. เมื่อทางนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดฯ อนุญาตการเข้าทิ้งขยะแล้ว เจ้าหน้าที่จะท าการส่ง
เอกสารกลับไปยังผู้ขอรับบริการ พร้อมบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและข้อบัญญัติฯ อย่างละ 1 ฉบับ 

กรณีหน่วยงานเอกชนหรือประชาชนทั่วไป (ท่ีไม่ได้จดทะเบียนเป็นโรงงาน) 
 1. ยื่นเอกสารขอน าขยะเข้าก าจัด โดยเอกสารที่ส่งมอบมีดังต่อไปนี้ 
  1.1 หนังสือน าส่งขอน าขยะเข้าก าจัดจากผู้ขอรับบริการ หรือเขียนใบค าร้องทั่วไปโดยระบุ
ข้อความ วันเดือนปีที่เริ่มเข้าทิ้งขยะ, จ านวนรถบรรทุกขยะ พร้อมเลขทะเบียนรถ และประมาณการปริมาณ
ขยะมูลฝอยที่จะส่งมาขอรับบริการก าจัดขยะมูลฝอย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาตดังนี้  
   (1.) หนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าของพ้ืนที่ขอให้เข้าจัดเก็บขยะ 
   (2.) หนังสือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าของพ้ืนที่แจ้งผู้ร้องขอไม่สามารถจัดเก็บ
ให้ได้ พร้อมระบุสาเหตุและแจ้งให้ ผู้ร้องขอด าเนินการเก็บขนและส่งขยะก าจัด ณ ศูนย์จัดการขยะต้นแบบ
จังหวัดพระนครศรีอยุธยาเอง 
   (3.) ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน กรณีบุคคลธรรมดา หรือหนังสือ
รับรองการเป็นนิติบุคคลกรณีที่เป็นนิติบุคคล เอกสารการจดวัตถุประสงค์ของบริษัท อย่างละ 1 ฉบับ  
   (4.) แผนที่แสดงเส้นทางการขนขยะมูลฝอย จากต้นทางมายังศูนย์จัดการขยะ
ต้นแบบจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จ านวน 1 ฉบับ 
   (5.) หลักฐานเกี่ยวกับยานพาหนะขนขยะมูลฝอย ได้แก่ รูปถ่ายหน้ายานพาหนะโดย
แสดงให้เห็นป้ายทะเบียนรถอย่างชัดเจน พร้อมส าเนาสมุดคุมทะเบียนรถ จ านวน 1 ฉบับ 
   (6.) บันทึกข้อตกลงความร่วมมือการจัดการขยะในพ้ืนที่จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
โดยผู้มีอ านาจลงนามขอรับบริการพร้อมพยานลงลายมือชื่อไว้เรียบร้อย จ านวน 2 ฉบับ 

 
(7.) เอกสารและ… 
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   (7 . )  เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ที่ เกี่ ยวข้อง ซึ่ งองค์การบริหารส่ วนจั งหวัด
พระนครศรีอยุธยาขอเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พร้อมออกส ารวจประเภทขยะ  
 3. เจ้าหน้าที่เสนอข้อมูลผลการส ารวจประเภทขยะ พร้อมเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณา
อนุญาตพร้อมลงนามในบันทึกข้อตกลง และหนังสือแจ้ง 
 4. เมื่อทางนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดฯ อนุญาตการเข้าทิ้งขยะแล้ว เจ้าหน้าที่จะท าการส่ง
เอกสารกลับไปยังผู้ขอรับบริการ พร้อมบันทึกข้อตกลงความร่วมมือและข้อบัญญัติฯ อย่างละ 1 ฉบับ 

8. ค่าธรรมเนียม 
 ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การก าจัดขยะมูลฝอย พ.ศ. 2559 
และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมของผู้ขอรับบริการ ถ้าเป็นหน่วยงานภาครัฐ
คิดอัตราค่าธรรมเนียมตันละ 150 บาท หน่วยงานเอกชนคิดอัตราค่าธรรมเนียมตันละ 500 บาท ซึ่งต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมการก าจัดขยะมูลฝอยภายในวันที่ 25 ของเดือนถัดจากเดือนที่ได้รับบริการก าจัดขยะมูลฝอย     
โดยผู้รับบริการสามารถช าระค่าธรรมเนียมได้ที่ ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

9. การรับเรื่องร้องเรียน 
 (1.) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงค์ธรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 (2.) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ 035-796-456 
 (3.) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  http://aypao.go.th/ 
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10. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
   

 


