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การวางแผนดูแลพ้ืนท่ีของสํานักงาน 

 
1. มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะ และพ้ืนท่ีท่ัวไป (ทางเดินภายในอาคารและนอก 

อาคาร) สามารถจัดทําเปนตารางเวรทําความสะอาด 

2. มีการกําหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย ท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะและ 

พ้ืนท่ีท่ัวไป ประจําวันหรือประจําสัปดาห 

3. มีการกําหนดใหมีการทําความสะอาดครั้งใหญ (Big cleaning day) 
4. การกําหนดแผนงานการเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว และคงรักษาไวของสํานักงาน รวมไปถึงมีการปฏิบัติจริงตามแผนงาน 

 

ตารางการดูแล ทําความสะอาดพ้ืนท่ี และความรับผิดชอบ 
 

ชั้น ความถี่ วิธีการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน 

พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน/ 

บริการสวนรวม 

อาคารหอสมุด ช้ัน 1-4 

อาคารหมอมหลวงปน  

ช้ัน 1-5 

ทุกวัน 

 

พ้ืนท่ีท่ัวไปภายในอาคาร 

- ดูแล ทําความสะอาด ตรวจสอบสถาพความ 

พรอมในการใชพ้ืนท่ี 

อาคารหอสมุด ชั้น 1-4 

1.แมบาน 3 คน 

2.สมพร พันธุมา 

3.ดวงธิดา ขวัญเล็ก 

อาคารหมอมหลวงปน ชั้น 1-5 

1.นายสุภาพ เบ็ญจวรรณ 

2.น.ส.พรยมล เหมือนจันทรนุม 

3.นางสมจิตร ใจการณ 

4.นายสิทธิชัย ใจบุญ 

5.นายวิทัช เขียนสุข 

 

 พ้ืนท่ีส◌ีเขียว/ตนไมในสํานักงาน  

ทุกวัน - เก็บ/กวาดใบไม อาคารหอสมุด ชั้น 1-4 

1.นายพิชิต ผลอุดม\ 

2.นายพิชัย ผลอุดม 

3.นายอํานาจ เกตสุม 

4.นายสัมฤทธ์ิ ยอดยิ่งทวี

ลาภ  

อาคารหมอมหลวงปน ชั้น 1-5 

1.นายสุภาพ เบ็ญจวรรณ 

2.น.ส.พรยมล เหมือนจันทรนุม 

3.นางสมจิตร ใจการณ 

ทุกวัน - รดน้ําตนไม นายศักดา ใหญแกทราย 
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เดือนละ 1 ครั้ง - ใสปุยบํารุงตนไมและดิน/พรวนดนิ นายศักดา ใหญแกทราย 

เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดแตงก่ิงไม นายศักดา ใหญแกทราย 

เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดแตงก่ิงไม นายศักดา ใหญแกทราย 

เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดหญา 1.นายศักดา ใหญแกทราย

2.นายสุภาพ เบ็ญจวรรณ 

3.นางสมจิตร ใจการณ 

4.น.ส.พรยมล เหมือนจันทรนุม 

พ้ืนท่ีส◌ีเขียว ทุกวัน - กวาดใบไม   

พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ ทุกวัน - รดน้ํา   

 เดือนละ 1 ครั้ง - ใสปุยบํารุงตนไมและดิน/พรวนดนิ  

 เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดแตงก่ิงไม  

 เดือนละ 1 ครั้ง - ตัดหญา  

 

หมายเหตุ เวลาปฏิบัติงานรอบเชาเวลา 7.00 น. รอบบายเวลา 15.00 น 
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แนบรายงานการตรวจสอบและทําความสะอาดพื้น เพิ่มเติม (ถามี) 

 

 


