
 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการของสำนกัทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม 

   

 

 

 

 

  

สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

เมืองพัทยา 

  โทร. 0 3825 3276 – 3269 
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หลักการและเหตุผล 

 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการให้บริการด้านการรับคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ สามารถ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 

ขอบเขต 

 ดำเนินการรับคำร้องและการชำระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เช่น คำร้องจัดเก็บมูลฝอยทั่วไป คำร้องรับบริการ
ดูดสิ่งปฏิกูล คำร้องขอใช้บริการรถสุขาเคลื่อนที่ คำร้องขอตัดกิ่งไม้ เป็นต้น 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เมืองพัทยา 

 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1.พระราชบัญญัติร ักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 ,          
(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2560 

 2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 , (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2560 

    3. ข้อบัญญัติเมืองพัทยา เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย (ฉบับที่2) พ.ศ. 2559 
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คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการยื่นแบบคำร้องต่าง ๆ 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการจัดการมูลฝอยติดเชื้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

              

 

 

 

 

 

 

๑. ผู้ประกอบการ ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองการจัดการมูลฝอย     
ติดเชื้อที่สำนักปลัด เมืองพัทยา  สำนักปลัดแจ้งสำนัก
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมดำเนินการ 

(1 วันทำการ) 
 

๒. สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมตรวจสอบหลักฐาน 
(1 วันทำการ) 

แจ้งผู้ประกอบการนำเอกสาร
หลักฐานมาเพ่ิมเติม 

 (ทางโทรศัพท์) 

๓.เจ้าหน้าที่รายงาน พร้อมออกหนังสือรับรอง            
(คู่ฉบับ สำเนา ตราครุฑ)เสนอนายกเมืองพัทยาลงนาม 

 (๕ วันทำการ) 
 

เอกสารไม่ครบ 

4.ติดต่อผู้ประกอบการ รับหนังสือรับรองจัดการมูลฝอยติดเชื้อ            
ที่สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือส่งไปรษณีย์แบบ

ลงทะเบียนตามที่อยู่ที่ระบุไว้ในคำร้อง 
 ( 1 วันทำการ) 

 

เอกสารครบ 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการเก็บขนของเสียอันตราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

๑. ผู้ประกอบการคำร้องขอหนังสือรับรองการเก็บขนของเสียอันตราย 
ทีส่ำนักปลัดเมืองพัทยา  สำนักปลัดแจ้งสำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
ดำเนินการ 

( ๑ วันทำการ ) 
 

 

๒.สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมตรวจสอบหลักฐาน 

( ๑ วันทำการ ) 

 

๓.เจ้าหน้าที่รายงานพร้อมออกหนังสือรับรอง ( คู่ฉบับ สำเนา ครุฑ ) 
เสนอนายกเมืองพัทยาลงนาม 

( ๕ วันทำการ ) 

 

๔.ติดต่อผู้ประกอบการ รับเอกสารรับรองการเก็บขนของเสียอันตราย 

ที่สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือส่งไปรษณีย์แบบ
ลงทะเบียนตามที่อยู่ที่ระบุไว้ในคำร้อง  

(1 วันทำการ) 
 

- แจ้งผู้ประกอบการ 

นำเอกสารหลักฐาน 

มาเพ่ิมเติม(ทางโทรศัพท์) 

 

 

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบ 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการเก็บขนมูลฝอยชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

๑. ผู้ประกอบการคำร้องขอหนังสือรับรองการเก็บขนมูลฝอยชุมชน 

ทีส่ำนักปลัดเมืองพัทยา  สำนักปลัดแจ้งสำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมดำเนินการ 

( ๑ วันทำการ ) 

 

 
๒.สำนักสิ่งทรัพยากรธรรมชาติและแวดล้อมตรวจสอบหลักฐาน 

( ๑ วันทำการ ) 

 

๓.เจ้าหน้าที่รายงานพร้อมออกหนังสือรับรอง ( คู่ฉบับ สำเนา ครุฑ ) 

เสนอนายกเมืองพัทยาลงนาม 

( ๕ วันทำการ ) 

 

๔.ติดต่อผู้ประกอบการ รับเอกสารรับรองการเก็บขนมูลฝอยชุมชน 

ที่สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือส่งไปรษณีย์แบบ
ลงทะเบียนตามที่อยู่ที่ระบุไว้ในคำร้อง  

(1 วันทำการ) 

 

- แจ้งผู้ประกอบการ 

นำเอกสารหลักฐาน 

มาเพ่ิมเติม(ทางโทรศัพท์) 

 
เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 
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ขั้นตอนการขอรับบริการดูดสิ่งปฏิกูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑.ผู้ขอรับบริการยื่นคำร้องที่สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
หรือ โทร. 038-253276 

 (5 นาที)  

 

 ๒.ลงคำร้องในสมุดงานแจกจ่ายงานให้กับผู้ปฏิบัติงานพร้อมกับ
ปฏิบัติงานและเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้ขอรับบริการ  

( 1 ชั่วโมง) 

 

4.ขั้นตอนการส่งเงินค่าธรรมเนียม 

 เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ ผู้ปฏิบัติงานจะนำเงินค่าธรรมเนียมมา
ส่งให้เจ้าหน้าที่รับเงินที่ สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และ
สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อมจะนำค่าธรรมเนียมส่ง      
สำนักคลังต่อไป 

( 1 ช่ัวโมง) 

๔. รายงานผู้บังคับบัญชา ตามลำดับขั้น 

 

สาเหตุ 

๑.ไม่สามารถติดต่อผู้
ขอรับบริการได้ 

๒.ผู้รับบริการไม่สะดวก ดำเนินการไมไ่ด้ (ยกเลิกคำร้อง)  

3.ออกปฏิบัติงานและเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้ขอรับบริการ  
( 1 วัน) 
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ขั้นตอนการขอให้เก็บขยะมูลฝอย (ครั้งคราว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ค่าบริการ คิดลูกบาศก์เมตรละ 150 บาท (หนึ่งร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 

 

 

 

 

 

๑.ผู้ขอรับบริการยื่นคำร้องที่ สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
หรือโทร. 038-253276 

 (5 นาที)  
 

 

๒.ตรวจสอบคำร้อง/ลงรับคำร้อง เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น  
( 10 นาที) 

 

3.แจ้งหัวหน้าโซนดำเนินการ  
( 3 นาที ) 

 

4.เจ้าหน้าที่เข้าดำเนินการจัดเก็บมูลฝอย 
( เวลาขึ้นอยู่กับปริมาณมูลฝอย ) 

 

5. ชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน 
(5 นาที) 
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ขั้นตอนการขออนุญาตติดป้ายโฆษณา (ชั่วคราว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.ผู้ขอรับบริการยื่นคำร้องที่ สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 (5 นาที)  

 

 ๒.ตรวจสอบคำร้อง/ลงรับคำร้อง 

( 5 นาที) 

 

3.เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นพร้อมออกใบอนุญาตให้ผู้ขอรับบริการ 

 

4.ชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการขออนุญาตเช่ารถสุขาเคลื่อนที่ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผู้ขอรับบริการยื่นคำร้องขอเช่ารถสุขาเคลื่อนที่ 
ที่ สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

( 5 นาที ) 
 

2.เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาพิจารณาเพ่ือ (อนุมัติ) 
( 1-2 วันทำการ ) 

 

3.เจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้งผู้ขอบริการมาชำระค่าธรรมเนียม 
ที่ สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

( 1 ชั่วโมง ) 

๔.ขั้นตอนการส่งเงินค่าธรรมเนียมเมื่อดำเนินการเสร็จแล้วเจ้าหน้าที่
รับเงินที่ สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

จึงนำค่าธรรมเนียมส่งสำนักคลังต่อไป 
( 1 ชั่วโมง ) 
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ขั้นตอนการขอให้เก็บขยะมูลฝอย (จัดเก็บขยะเป็นประจำ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ค่าบริการ คิดลูกบาศก์เมตรละ 150 บาท (หนึ่งร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 

๒.ตรวจสอบคำร้อง/ลงรับคำร้อง เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น  
( 10 นาที) 

 

3.เจ้าหน้าที่เข้าประเนินปริมาณการจัดเก็บมูลฝอย ณ สถานที่ของผู้ขอรับบริการ 
( เวลาขึ้นอยู่กับปริมาณมูลฝอย ) 

 
( 3 นาที ) 

 4.เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
( 1 วันทำการ ) 

 

5.ดำเนินการแจ้งบริษัทฯ เข้าทำการจัดเก็บมูลฝอย 
(5 นาที) 

 

5. ชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน 
(5 นาที) 

 

๑.ผู้ขอรับบริการยื่นคำร้องที่ สำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
หรือโทร. 038-253276 

 (5 นาที)  
 

 


