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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 

  คู่มือปฏิบัติงานของงานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ฉบับนี้เป็นคู่มือ
ปฏิบัติงานซึ่งเทศบาลต าบลเชียงเค่ียนได้จัดท าขึ้น เพื่อให้ข้าราชการ และลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอาด                 
ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานรักษาความสะอาด 
  คู่มือปฏิบัติงานงานของงานรักษาความสะอาด เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน ซึ่งเอกสารนี้ได้แสดง
ถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน  และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน 
เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานข้าราชการและลูกจ้างงานรักษาความสะอาดของเทศบาลต าบล         
เชียงเค่ียน ให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ ซึ่งตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการซึ่งตอบสนองต่อความ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ 
 
  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ง ข้าราชการและลูกจ้างงานรักษาความสะอาดของกอง
สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน จะได้น าคู่มือปฏิบัติฉบับนี้ไปศึกษา และน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่ามีประสิทธิภาพ บรรลุหน้าท่ีของเทศบาลต าบลเชียงเค่ียนท่ีได้ระบุไว้เทศบัญญัติเทศบาลต าบล
เชียงเค่ียน 
 
 
          กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

      เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ความเปน็มาและความส าคญัในการจัดท าคู่มือ 
  คู่มือในการปฏิบั ติงาน เป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานท้ังระดับหัวหน้า                  
และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบครบถ้วน 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน  การควบคุมงาน                  
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินการของ
องค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดส้ินส้ิน  มีค าอธิบายตามท่ีจ าเป็น 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 
  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ได้ตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็นของการมีคู่มือ
ปฏิบัติงานของงานรักษาความสะอาด เพื่อให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างเหมาบริการกองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน ได้มีคู่มือปฏิบัติงานไว้ศึกษาและใช้เป็นหลักในการปฏิบัติติงาน             
 
วัตถุประสงค ์
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขงานรักษาความสะอาด มีคู่มือการปฏิบัติ
ท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ
ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมงานรักษาความสะอาด 

2) เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อมงานรักษาความสะอาด เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือบริหารงานท่ีมีคุณภาพเสร็จ
รวดเร็วทันตามก าหนด มีการท างานอย่างปลอดภัยตามหลักอาชีวอนามัย บรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของ
กระบวนการ 
 
ขอบเขตของกระบวนการ 

กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย มีขอบเขตด าเนินงานต้ังแต่การวางแผน การปฏิบัติงาน                       
โดยการจัดเก็บขยะ การตรวจควบคุมและการายงานผลการด าเนินงาน  การส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วม              
ในการคัดแยกมูลฝอยน าไปใช้ประโยชน์  
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
หน่ วย งาน ราชการ รั ฐวิ สาห กิ จ  บ ริษั ท  ร้ าน                   
สถานประกอบกิจการ และบ้านเรือนประชาชน                
ในพื้นท่ีเขตเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 

การได้รับบริการท่ีดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 
2. ผู้ปฏิบัติงานเก็บขนขยะมูลฝอย 

1. ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน               
มีความพึงพอใจในการด าเนินงาน 
2. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 
 



กฎหมายที่เกีย่วข้องงานรักษาความสะอาด 
กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. พระราชบัญญั ติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
5. พระราชบัญญั ติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน เรื่อง หลักเกณฑ์
การคัดแยกขยะมูลฝอย พ.ศ. 2564 

ประชาชนมีความตระหนักและ
ค ว าม รู้ ใน ก าร คั ด แ ย ก ข ย ะ                  
และมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการ
จัดการมูลฝอย ณ แหล่งก าเนิด
มูลฝอย 

1. ป้องกันการแพร่ระบาดของ
เช้ือโรคท่ีเกิดจากมูลฝอย 
2. ช่วยรักษาส่ิงแวดล้อม 

 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
กระบวนการหลัก 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
ก ร ะ บ ว น ก า ร ส ร้ า ง ค ว า ม
ตระหนักในการคัดแยกขยะ            
มลูฝอย และการเก็บขนมูลฝอย
บางป ระ เภท ท่ี ส่ ง ต่อบริษั ท                  
เข้าระบบ RDF 

- ทุกหมู่บ้านมีความรู้ในเรื่องการคัดแยกขยะ 
- ก า ร เก็ บ ข น มู ล ฝ อ ย ท่ี ส่ ง ต่ อ บ ริ ษั ท                  
เข้าระบบ RDF มีความครอบลุมทุกหมู่บ้าน 
- ผู้ ปฏิ บั ติ งาน ต้อ งมี ค วามป ลอดภั ย ใน การ
ปฏิบัติงานทุกครั้ง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนมีความรู้               
ในการคัดแยกขยะมูลฝอย 
- ร้อยละ 90 ของประชาชนผู้รับบริการ               
มีความพึงพอใจต่อการเก็บขนมูลฝอย 
- ไม่มี ผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยได้รับ
อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน 

 

การบรหิารการจัดการขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลต าบลเชียงเคีย่น 
 

1 ) ป ระชา สัมพั น ธ์ และรณ รง ค์ลดป ริ ม าณ ขยะและ คัดแยกขยะ ต้ั งแ ต่ ต้นท าง                       
(ภายในครัวเรือน) ตามหลักการ ๓Rs คือใช้น้อย ใช้ซ้ า และน ากลับมาใช้ใหม่ ครอบคลุมทุกหมู่บ้าน 

2) มีการใช้ประโยชน์จากขยะท่ีคัดแยกได้อย่างเป็นรูปธรรม เช่น ขยะอินทรีย์ ขยะย่อย          
สลายได้ และขยะรีไซเคิล ฯลฯ 

3) ขยะท่ัวไปเขตรับผิดชอบเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน จะด าเนินการโดยชุมชนเอง                
และขยะท่ัวไปบางประเภท เช่น ถุงพลาสติก กล่องนม กระสอบ เป็นต้น ทางเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน             
จะเข้าด าเนินการเก็บตามจุดภายในหมู่บ้านเดือนละ 1 ครั้ง และด าเนินการน าอัดเป็นก้อน ซึ่งบริษัทกรีนไลน์ 
อ าเภอเชียงค า จังหวัดพะเยา จะมารับขยะท่ีอัดเป็นก้อนเข้าสู่กระบวนการ RFD ต่อไป 

4) ขยะรีไซเคิล กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ได้ด าเนินการให้ทุกหมู่บ้านเข้าร่วม              
ธนาคารขยะ และมีนักจัดการขยะในชุมชนเข้าด าเนินการเก็บเดือนละ 1 ครั้ง 

5) ขยะอินทรีย์ หรือขยะท่ีย่อยสลายได้ กองสาธารสุขและส่ิงแวดล้อม ได้รณรงค์ให้ครัวเรือน                  
จัดท าถังหมักรักษ์โลก ปุ๋ย เสวียน    



6) ขยะอันตรายให้ครัวเรือนรวบรวมท้ิงจุดท่ีเทศบาลต าบลเชียงเค่ียนก าหนดไว้ โดยเทศบาล
ต าบลเชียงเค่ียน จะออกด าเนินการเดือนละ 2 ครั้ง เพื่อรวบรวมส่งให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย                  
น าไปก าจัดตามท่ีกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมก าหนด 

7) ขยะติดเช้ือด าเนินการตามมาตรการท่ีกระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
 
ข้ันตอนการด าเนนิงานรกัษาความสะอาด 

 
  เพื่ อ ให้ ก ารด า เนิ น งานบ ริห าร จัดก ารขยะมู ลฝอย  เทศบ าลต าบ ลเค่ี ยน เป็ น ไป                         
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมีความเหมาะสม  ตามเทศบัญญั ติเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                        
เรื่อง หลักเกณฑ์การคัดแยกขยะมูลฝอย พ.ศ. 2564 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                                  
และอ านาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ จึงได้มีการก าหนดขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

1) การมอบหมายงานโดยจัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีและผู้ปฏิบัติงาน 
2) ออกประกาศแนวทางการคัดแยกขยะให้ประชาชนรับทราบ 
3) การจัดท าแผนในการออกจัดเก็บมูลฝอยในเขตรับผิดชอบ 
4) จัดเตรียมความพร้อมของวัสดุ อุปกรณ์และรถบรรทุกขยะก่อนออกปฏิบัติงาน 
5) ขยะท่ัวไปเขตรับผิดชอบเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน จะด าเนินการโดยชุมชนเอง                

และขยะท่ัวไปบางประเภท เช่น ถุงพลาสติก กล่องนม กระสอบ เป็นต้น ทางเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน             
จะเข้าด าเนินการเก็บตามจุดภายในหมู่บ้านเดือนละ 1 ครั้ง และด าเนินการน าอัดเป็นก้อน ซึ่งบริษัทกรีนไลน์ 
อ าเภอเชียงค า จังหวัดพะเยา จะมารับขยะท่ีอัดเป็นก้อนเข้าสู่กระบวนการ RFD ต่อไป 

6) ขยะรีไซเคิล กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ได้ด าเนินการให้ทุกหมู่บ้านเข้าร่วม              
ธนาคารขยะ และมีนักจัดการขยะในชุมชนเข้าด าเนินการเก็บเดือนละ 1 ครั้ง 

7) ออกเก็บขยะอันตราย รวบรวมส่งให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงรายเพื่อน าไปก าจัด 
8) สรุปผลรายงานการก าจัดขยะประจ าเดือนเสนอต่อผู้บริหารต่อไป 
 

แนวทางเฝ้าระวังและป้องกนัผลกระทบจากการปฏบิตัิงานของงานรกัษาความสะอาด 
 
  ในการด าเนินงานออกเก็บขยะมูลฝอย ประเภทต่างๆ ท่ีเทศบาลต าบลเชียงเค่ียนรับผิดชอบ
จะต้องใส่ทุกมือในการด าเนินงานทุกครั้ง พร้อมด้วยผ้าปิดปาก หากมีปัญหาอุปสรรคใดๆ ให้ด าเนินการ
รายงานให้ผู้ควบคุมงานทราบ 
   
การติดตามและประเมินผล 

1) หัวหน้าผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน ตรวจรับรองการปฏิบัติงานประจ า ถ้ามีเหตุขัดข้องหรือ
ปัญหาอุปสรรคจะต้องรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน 

2) หัวหน้างานต้องตรวจสอบผลการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมปัญหาและ
ข้อเสนอแนะ เป็นประจ าทุกเดือน เพื่อให้ผู้บริหารทราบ 

3) กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลและสรุปผลการปฏิบัติงาน                 
การจัดการขยะมูลฝอยเมื่อส้ินปีงบประมาณ เพื่อรายงานผู้บริหารและเป็นข้อมูลประกอบการด าเนินงาน               
ในปีถัดไป 


