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งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุร ี



แผนรักษาความสะอาด 
ท่ีท าการส านักงานและพ้ืนท่ีสาธารณะ 

ในเขตพ้ืนท่ีบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 
  ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้มีหนังสือ ด่วนมาก ท่ี มท 0891.4/ว 2752 ลงวันท่ี 23 
ธันวาคม 2558  แจ้งว่า คณะรัฐมนตรี ได้มีมติเมื่อวันท่ี 15 ธันวาคม 2558 รับทราบการด าเนินโครงการ
มอบของขวัญปีใหม่ 2559 “เสริมสร้างชีวิตใหม่ ให้คนไทยมีความสุข” ของกระทรวงมหาดไทย ซึ่งได้น้อมน า
หลักการทรงงานของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว “รู้ รัก สามัคคี ” ท่ีมุ่งเน้นในเรื่อง การท างานให้ประสบ
ผลส าเร็จ จะต้องมีความรอบรู้ทุกมิติ การปฏิบัติงานต้องท าด้วยใจมุ่งมั่น ซื่อสัตย์ ขยัน อดทน และต้องรวมพลัง
หรือบูรณาการเพื่อให้ งานบรรลุผลส าเร็จตามท่ีต้ังเปูาหมายไว้ และเกิดความยั่งยืน โดย สถ .น าหลักการ
ดังกล่าวมาประยุกต์ใช้ผ่าน “โครงการท้องถิ่นไทยใส่ใจความสะอาดคนในชาติมีความสุข ” มุ่งเน้นให้ประชาชน
มีความตระหนักรู้ถึงสาเหตุ และวิธีการแก้ไขปัญหาขยะมูลฝอย และประชาชนมีส่วนร่วมในการรักษาความ
สะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
  ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินโครงการท้องถิ่นไทยใส่ใจความสะอาด คนในชาติมีความสุขดังกล่าวเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกจึงได้สนองตอบ      
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น โดยด าเนินการดังนี้ 
  1. มาตรการระยะสั้น  จัดให้มีกิจกรรมรณรงค์ท าความสะอาดใหญ่ (Big Cleaning Day) ในช่วง
เดือน ตุลาคม – ธันวาคม 2558  โดยด าเนินการท าความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในพื้นท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก เช่น 
    1.1 ถนนสาธารณะในเขตชุมชน รณรงค์ ท าความสะอาดในชุมชน /หมู่บ้าน อย่าให้มีส่ิงกีดขวาง 
อาทิ ดิน โคลนหรือทราย เศษวัชพืช ขยะ ซึ่งอาจท าให้ไม่สะดวกในการสัญจรของประชาชน ตลอดจนการ    
ตัดแต่งกิ่งไม้ ต้นไม้ บริเวณริมข้างทางในเขตความรับผิดชอบของแต่ละหมู่บ้านให้มีความเป็นระเบียบสวยงาม 
มิให้บดบังภูมิทัศน์และปูายสัญญาณจราจร เป็นต้น 
   1.2 ปรับปรุง ซ่อมแซมปูาย เครื่องหมายจราจรที่ช ารุด และเครื่องหมายสัญญาณจราจรที่เก่า
เส่ือมสภาพ มองเห็นไม่ชัดเจนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
   1.3 ปูายโฆษณาท่ีติดต้ังผิดกฎหมาย และอาจไม่ปลอดภัยกับประชาชน ให้ด าเนินการรื้อถอนให้
เรียบร้อย 
   1.4 ท าความสะอาดสถานท่ีร าชการ ส านักงาน ห้องน้ า ห้องส้วม อาคารอเนกประสงค์ ศาลา
กลางบ้าน และท่ีสาธารณะ ตลอดจนรั้ว ก าแพง ท่ีมีข้อความไม่เหมาะสม 
  2. มาตรการต่อเนื่อง 
   2.1 องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกจัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมให้ประชาชนคัดแยกมูลฝอย    
ในครัวเรือนและการใช้ประโยชน์จากขยะมูลฝอย อาทิเช่น การประชาสัมพันธ์ให้ความรู้แก่ประชาชนในการคัด
แยกขยะมูลฝอย การจัดฝึกอบรมการใช้ประโยชน์จากขยะมูลฝอย การส่งเสริม โครงการธนาคารขยะ            
ของหมู่บ้านนากระแสน หมู่ท่ี 6 และการใช้ประโยชน์จากมูลฝอยผ่านส่ือประชาสั มพันธ์ช่างทางต่างๆ 
ตลอดจนการจัดกิจกรรมให้ประชาชนสามารถลดปริมาณขยะมูลฝอยได้ด้วยชุมชน 
   2.2 รักษาความสะอาดในสถานท่ีสาธารณะอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้พื้นท่ีต าบลไร่โคกมีความสะอาด
และเป็นระเบียบเรียบร้อย เช่น ทางสาธารณะ รั้ว ก าแพง ห้องน้ า ตลาดนัด และสถานท่ีท่องเท่ียว เป็นต้น 



   2.3 จัดระเบียบปูายโฆษณาในพื้นท่ีให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย โดยค านึงถึงสภาพภูมิทัศน์   
ท่ีสวยงาม และตรวจสอบปูายโฆษณาท่ีติดต้ังผิดกฎหมาย เพื่อให้เกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 
   2.4 ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดระเบียบสายไฟฟูาหรือสายส่ือสารโทรคมนาคมท่ีมีการ
ติดต้ังไม่เป็นระเบียบและอาจท าให้เกิดความไม่ปลอดภัยแก่ประชาชน 
   2.5 การท าความสะอาดภาชนะใส่มูลฝอยท่ีต้ังอยู่ในสถานท่ีสาธารณะให้สะอาดถูกสุขลักษณะ
อย่างสม่ าเสมอ 
  3. มาตรการติดตาม องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแบบประเมิน
ความสะอาดประจ าเดือนและรายงานผู้บริหารทราบเพื่อส่ังการและปรับปรุงการด าเนินการ 
 
ลักษณะงานและก าหนดเวลาท างาน 
๑. การท าความสะอาดที่ท าการส านักงาน อบต.ไร่โคก ทุกวันท าการ จันทร์ – ศุกร์  
    เร่ิมต้ังแต่เวลา ๐๗.๐๐-08.๐๐ น. และเวลา 18.00-19.00 น. 
  ๑.๑ เปิด – ปิด ประตู หน้าต่าง บานเล่ือน อาคารที่ท าการ อบต.ไร่โคก 
    ๑.๒ กวาด เช็ด ถูพื้นด้วยม๊อบ ขัดพื้นเคลือบเงาในจุดท่ีจ าเป็น 
    ๑.๓ ปัดฝุุนละออง เช็ดโต๊ะ เก้าอี้ เครื่องใช้ส านักงานในอาคารส านักงานทุกห้อง รวมท้ังในห้องประชุม  
          ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร พัดลม ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงานทุกชนิด ให้สะอาด ปราศจากฝุุน  
          เศษขยะ แล้วจัดให้เป็นระเบียบ 
    ๑.๔ ก าจัดฝุุนละออง เศษผง ตามซอก มุม ช่องว่างระหว่างโต๊ะ ตู้ เครื่องใช้ส านักงาน และพรมให้สะอาด 
    ๑.๕ เช็ดล้างและเทตะกร้าผง รวบรวมเก็บเศษขยะไปท้ิงในท่ีท่ีจัดหา/เตรียมไว้ให้ 
    ๑.๖ เช็ดกระจก บานเล่ือนหน้าต่าง ประตู กรอบบานหน้าต่าง และอลูมิเนียม ท าความสะอาด  
          ร่องบานเล่ือน และบริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่งให้สะอาดปราศจากคราบสกปรก 
    ๑.๗ เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเช้ือ หรือน้ ายาท าความสะอาด 
    ๑.๘ ท าความสะอาดห้องโถงหอประชุม และท่ีนั่งพัก แผ่นปูายแสดงต่าง ๆ 
    ๑.๑๐ ท าความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า - ออก โรงจอดรถ ลานหน้าท่ีท าการ อบต.ไร่โคก ศาลพระภูมิ 
    ๑.๑๑ ท าความสะอาดสวนหย่อมหน้าอาคารหอประชุม อบต. สวนหย่อมหน้าท่ีท าการ อบต.ไร่โคก 
    ๑.๑๒ ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัด ถู ล้างพื้น เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปัสสาวะ  
            และอุปกรณ์ท้ังหมด ในห้องน้ าด้วยน้ ายาฆ่าเช้ือโรค ส าหรับห้องน้ าต้องดูแล  
            ท าความสะอาดระหว่างวันอย่างสม่ าเสมอ เพื่อมิให้มีกล่ินเหม็น โดยเฉพาะโถส้วม โถปัสสาวะ  
            และพื้นห้องน้ า ต้องรักษาความสะอาดตลอดวัน 
    ๑.๑๓ ท าความสะอาด และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในระหว่างวัน (เวลาท าการ) 
    ๑.๑๔ รายงานส่ิงของช ารุดเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยด่วน 
    ๑.๑๕ ปิดไฟฟูา น้ าประปา ปิดพัดลมเครื่องปรับอากาศ ถอดปล๊ัก อุปกรณ์ส านักงานท่ีใช้ไฟฟูาทุกเครื่อง  
            ตรวจตราความเรียบร้อยก่อนปิดอาคารที่ท าการ อบต.ไร่โคก และตรวจสอบก่อนออกจาก 
            ส านักงาน หรือตัวอาคารท่ีท าการ 
    ๑.๑๖ ท าความสะอาดบริเวณลานจอดรถยนต์ โดยการกวาด และหรือขจัดปราศจากเศษวัสดุใบไม้ท่ีพื้น  
            ให้สะอาดสม่ าเสมอ 
 
 



๒. การท าความสะอาดรายสัปดาห์ ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ๑ วัน (วันเสาร)์  
    เร่ิมต้ังแต่เวลา ๐๗.๓๐ – ๑9.๐๐ น. 
    ท าความสะอาดในส่วนท่ีวันท าการ ไม่สามารถด าเนินการได้สะดวก เช่น เพดานส านักงาน ล้างห้องประชุม 
ตัดแต่งกิ่งไม้ท่ีกีดขวางทางสาธารณะ ช่องระบายอากาศ กระจกทุกประเภท ท้ังภายในภายนอก หน้ากาก
เครื่องปรับอากาศ โคม/หลอดไฟฟูา แสงสว่าง ร่องบานเล่ือนประตู หน้าต่าง หยากไย่ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์ส านักงาน ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
     ๒.๑ ท าความสะอาดโต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสาร เครื่องใช้ส านักงาน ครุภัณฑ์ทุกชนิด 
     ๒.๒ เช็ดและดูดฝุุนท าความสะอาดตามซอกมุมท่ีต้ังเครื่องใช้ส านักงาน โต๊ะ ตู้ เป็นต้น ให้สะอาดเรียบร้อย  
     ๒.๓ ล้างท าความสะอาดตะกร้าใส่ขยะ และภาชนะรองรับเศษขยะให้สะอาด 
     ๒.๔ ท าความสะอาดรอยเปื้อนบนพื้นด้วยน้ ายา และก าจัดฝุุน เศษขยะ เศษผงให้สะอาด 
     ๒.๕ ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง เช็ดดูท าความสะอาดกรอบรูป และซอกมุมต่างๆ ให้สะอาดเรียบร้อย 
     ๒.๖ ขัดเงาบริเวณท่ีเป็นไม้และโลหะด้วยน้ ายาท่ีเหมาะสม 
     ๒.๗ ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง ท าความสะอาดกระจกหน้าต่าง บานประตูกระจก บานเล่ือนกระจก    
           ให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม 
     ๒.๘ ลบรอยเป้ือน คราบสกปรกต่าง ๆ ตามฝาผนัง ประตู เป็นต้น 
     ๒.๙ กวาดเศษวัสดุ ฝุุนละออง ลานจอดรถยนต์ให้สะอาด 
๓. การท าความสะอาดรายเดือน (ทุก ๑ เดือน) โดยก าหนดให้ท างานในวันหยุดประจ าสัปดาห์  
    ระหว่างเวลา ๐๗.๐๐-๑9.๐๐ น. 
     ๓.๑ ล้างตะกร้าขยะ และภาชนะรองรับเศษขยะ 
     ๓.๒ ท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ เฟอร์นิเจอร์ ภาพวาด กระจก มู่ล่ี ในห้องส านักงาน  
           กระจกหน้าต่างรอบอาคาร และเครื่องตกแต่งต่างๆ ภายในห้องทุกห้องให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม 
     ๓.๓ ปัดฝุุนหน้ากากเครื่องปรับอากาศ พัดลมปรับอากาศ พัดลมอื่นๆ ทุกชนิด โคมไฟ หลอดไฟ และปล๊ักไฟ 
     3.4 เปล่ียนธงชาติ ธงตราสัญลักษณ์ และธงอื่นๆ  
๔. การท าความสะอาดราย ๒ เดือนในวันหยุดประจ าสัปดาห์ทุกระยะ ๒ เดือน  
    ระหว่างเวลา ๐๗.๐๐-๑๗.๐๐ น. 
    ท าความสะอาดหลังคากันสาดรอบอาคาร มู่ล่ีแผงกันแดด กระจกทุกชนิด ท้ังภายใน – ภายนอก  
    อาคารส านักงาน หอประชุมอเนกประสงค์ ลานจอดรถ ตัดหญ้าและตัดแต่งกิ่งไม้บริเวณสวนหย่อม  
    และรอบท่ีท าการ อบต.ไร่โคก ให้สะอาดเรียบร้อย  
๕. การท าความสะอาดราย ๖ เดือน ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ทุกระยะ ๖ เดือน  
    ระหว่างเวลา ๐๗.๐๐-๑๗.๐๐ น. 
     ล้างท าความสะอาด ขจัดคราบสกปรก และเคลือบเงาพื้นห้องทุกห้องภายในอาคารและพื้นทางเดิน  
     ห้องประชุมอเนกประสงค์ ลานจอดรถ เพดานหอประชุม เพดานส านักงาน เพดานโรงจอดรถ 
     ให้สะอาด และสวยงาม 
 
 
 
 
 



มาตรฐานของงาน 
๑. การท าความสะอาดพื้น 
    ๑.๑ การปัดกวาด ก าจัดฝุุน เศษผง เศษขยะ 
          ให้ปัดกวาด หรือก าจัดฝุุน พื้นท่ีว่างตามช้ันอาคารส านักงาน ห้องโถง ทางเดิน ให้สะอาดปราศจากเศษผง 
ฝุุนละออง และน าขยะไปท้ิงนอกตัวอาคารท่ีท าการ ณ ท่ีท้ิงขยะท่ีก าหนด ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด 
หากมีการเคล่ือนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าท่ีเดิมโดยไม่เกิด
ความเสียหายแก่พื้น เฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน 
    ๑.๒ การถูด้วยม๊อบ 
          หลังจากท าความสะอาดตามมาตรฐานของงานในข้อ (๑.๑) แล้ว ให้ถูพื้นท่ีต่างๆ ด้วยม๊อบชุบน้ า       
บิดหมาดๆ ม๊อบท่ีน ามาใช้งานต้องเป็นม๊อบท่ีสะอาด และหมั่นเปล่ียนน้ าท าความสะอาดเสมอ หากบริเวณใด 
มีคราบสกปรกมาก ให้ใช้น้ ายาขัดพื้นหรือน้ าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ท้ังนี้รวมถึงการขจัดรอยคราบสกปรก 
หรือต าหนิต่างๆ บนพื้น ซึ่งเกิดจากรอยรองเท้า หรือรอยคราบสกปรกอื่นๆ ส าหรับพื้นท่ีท่ีเป็นพรมให้ก าจัดฝุุน
และลบรอยเป้ือนบนพื้นด้วยน้ ายาตามความเหมาะสมหลังจากเช็ดถูพื้นแล้ว บริเวณพื้นท่ีต่างๆ จะต้องสะอาด
ปราศจากเศษผง ฝุุนละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม๊อบติดอยู่ตามขอบก าแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ และ
เครื่องใช้ส านักงาน และไม่มีความเสียหายใดๆ เกิดข้ึนจากการท างานดังกล่าว 
     ๑.๓ การลงน้ ายาขัดพื้น เคลือบเงาพื้น 
           ให้ท าหลังจากด าเนินการในข้อ (๑.๑) และ (๑.๒) แล้ว และการลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม 
จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนังหรือขอบก าแพงเปรอะเป้ือนเป็นรอยหรือช ารุดเสียหาย 
     ๑.๔ การขัดพื้นและขัดเงา 
           ให้ท าทันทีหลังจากลงน้ ายาขัดพื้น หรือเคลือบเงาพื้น ท้ังนี้ ให้พิจารณาเลือกใช้เครื่องมือเครื่องใช้วัสดุ   
และอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้นท่ี โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือต าหนิใด ๆ บนพื้น 
     ๑.๖ การท าความสะอาดพรม 
           ให้ดูดฝุุนละออง เศษผง เศษขยะอื่นๆ ท่ีหลุดร่วงหล่นอยู่บนหน้าพรมให้สะอาดและต้องไม่ก่อให้เกิด
ความเสียหาย และเสียความสวยงาม  
     ๑.๗ การท าความสะอาดห้องน้ า  
          ๑.๗.๑ ขัดล้างพื้นห้องน้ า ด้วยแปรงถูพื้น และเช็ดให้แห้งสะอาด 
          ๑.๗.๒ ขัดล้างอ่างล้างชาม และเช็ดให้สะอาด 
          ๑.๗.๓ เช็ดท าความสะอาดกระจกในห้องน้ าให้สะอาด ปราศจากคราบสกปรก 
          ๑.๗.๔ ท าความสะอาดสุขภัณฑ์ ใช้น้ ายา ฆ่าเช้ือ ดับกล่ิน ให้สะอาด และมิให้มีกล่ินรบกวน โดยใช้น้ ายา
และผงขัด ตามประเภทของการใช้งาน 
๒. การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเคร่ืองใช้ส านักงาน 
    ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสาร เป็นต้น และเฟอร์นิเจอร์ต่างๆ กรอบรูป 
พระบรมฉายาลักษณ์ให้สะอาด ปราศจากฝุุนละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่างๆ หากมี
การเคล่ือนย้ายส่ิงของดังกล่าวออก เมื่อด าเนินการท าความสะอาดเรียบร้อยแล้ว ให้น ากลับเข้าท่ีเดิม โดยไม่เกิด
ความเสียหายใด ๆ 
 
 



๓. การท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน 
    ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุุนให้สะอาดปราศจากฝุุนละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก หรือรอยต่าง ๆ 
ไม่ให้มีเศษผงตกค้างอยู่บนพื้นห้อง การท าความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึงประตู หน้าต่าง ขอบประตูขอบหน้าต่าง 
บานเล่ือน ร่องบานเล่ือน และผนังใต้หน้าต่างด้วย  
๔. การท าความสะอาดกระจก 
    ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อน แล้วล้างด้วยน้ า และเช็ดให้แห้ง ให้กระจก 
ใสสะอาด ปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาดกระจก 
๕. การท าความสะอาดม่าน 
    ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่าน และม่านปรับแสง ให้สะอาดปราศจากฝุุนละออง หยากไย่ และคราบ 
สกปรก การท าความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ าบิดหมาด ๆ หรือใช้เครื่องดูดฝุุนละอองท่ีเหมาะสมโดยไม่
ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ 
๖. การท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ  
    ให้เช็ดถูท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ และพัดลมทุกชนิดให้สะอาดปราศจากฝุุนละออง หยากไย่ และ 
สกปรก และให้ท าด้วยความระมัดระวัง หากมีการถอดมาท าความสะอาด เมื่องานเสร็จให้ประกอบเข้าท่ีเดิม 
ให้เรียบร้อย โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใดๆ  
๗. การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ 
    ให้ดูแลรักษาท าความสะอาดส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เป็นโลหะ ให้เงางามอยู่เสมอและไม่มีคราบ 
สกปรกหรือคราบสนิมจับ 
๘. การท าความสะอาดลานจอดรถ โรงจอดรถ 
    ให้กวาดใบไม้ เศษวัสดุอื่นๆ ให้สะอาด รวมท้ังขยะท่ีมีผู้ท้ิงไว้ที่กระถางต้นไม้ โคนต้นไม้ และบริเวณ 
ท่ีนั่งพัก แล้วน าขยะไปท้ิงในท่ีท่ีจัดไว้ 
๙. ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว้  
    ให้ผู้มีหน้าท่ีท าความสะอาดด าเนินการตามสภาพของงานหรือตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชา และหัวหน้างาน  
ผู้ควบคุมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เวรท าความสะอาด (ภายในส านักงาน) 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ประจ าวัน ความรับผิดชอบ 

นางล าพึง  สุขเกษม คนงานท่ัวไป จันทร์ ท าความสะอาดภายในส านักงาน อบต .           
กวาดพื้น ถูพื้น ท าความสะอาดเพดาน             
ล้างภาชนะต่างๆ เช็ดกระจก ท าความสะอาด
ห้องน้ า ท าความสะอาดโต๊ะและเก้าอี้ส านักงาน 
ท้ิงขยะ จัดระเบียบเอกสารต่างๆ และหน้าท่ี
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

อังคาร 
พุธ 

พฤหัสบดี 
ศุกร์ 

 
เวรท าความสะอาด (ภายนอกส านักงานและอาคารหอประชุม) 

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ประจ าวัน  ความรับผิดชอบ 
นายธนพล  ธุรกิจ พนักงาน 

ขับรถบรรทุกน้ า 
จันทร์ 
พุธ 

ท าความสะอาดภายนอกส านักงาน อบต . รอบๆ 
อาคารส านักงาน ภายในและภายนอกอาคาร
หอประชุม และพื้นท่ีรอบเขต อบต . กวาดพื้น 
เก็บเศษขยะ ใบไม้ เศษวัสดุต่างๆ ท าความ
สะอาดเพดานอาคารหอประชุม ท าความสะอาด
โรงจอดรถ และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  

นายศิริชัย  มีนาจ คนงานท่ัวไป อังคาร 
พฤหัสบดี 

ท าความสะอาดภายนอกส านักงาน อบต . รอบๆ 
อาคารส านักงาน ภายในและภายนอกอาคาร
หอประชุม และ พื้นท่ีรอบเขต อบต . กวาดพื้น 
เก็บเศษขยะ ใบไม้ เศษวัสดุต่างๆ ท าความ
สะอาดเพดานอาคารหอประชุม ท าความสะอาด
โรงจอดรถ และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

นายเฉลิม  ขาวสนิท พนักงานขับรถยนต์ ศุกร์ ท าความสะอาดภายนอกส านักงาน อบต . รอบๆ 
อาคารส านักงาน ภายในและภายนอกอาคาร
หอประชุม และพื้นท่ีรอบเขต อบต . กวาดพื้น 
เก็บเศษขยะ ใบไม้ เศษวัสดุต่างๆ ท าความ
สะอาดเพดานอาคารหอประชุม ท าความสะอาด
โรงจอดรถ และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

นายสังวาล  มีนาท พนักงานขับรถยนต์ จันทร์ 
พุธ 
ศุกร์ 

ท าความสะ อาดสวนหย่อม  ตัดแต่งต้นไม้ ดูแล
ต้นไม้ รดน้ า ใส่ปุ๋ย และบ ารุงรักษาต้นไม้บริเวณ
รอบๆ ส านักงาน อบต. และพื้นท่ีรอบเขต อบต. 
และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



เวรท าความสะอาด (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ประจ าวันที่ ความรับผิดชอบ 

นางจันทร์  เจิมจันทร์ พนักงานจดมาตร  ท าความสะอาดภายในอาคารศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก  ท าความสะอาดภาชนะส าหรับเด็ก ท า
ความสะอาดห้องน้ า กวาดพื้น ถูพื้น ก าจัดขยะ
และส่ิงปฏิกูล ล้างพื้น ล้างห้องน้ า ล้างอ่างล้าง
มือเด็ก และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

นายสังวาล  มีนาท พนักงานขับรถยนต์  ท าความสะอาดภายนอกอาคารศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก ตัดแต่งต้นไม้ ดูแลต้นไม้ รดน้ า ใส่ปุ๋ย และ
บ ารุงรักษา และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ดูแลยานพาหนะของ อบต. 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ประจ ารถ ความรับผิดชอบ 

นายสังวาล  มีนาท พนักงานขับรถยนต์ คันเขียว 
กข 2151 

ท าความสะอาด ล้างรถ ดูแลระดับน้ า 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ามันเกียร์ น้ ามัน  
คลัส เช้ือเพลิง ลมยาง สายพาน และดูแล
อุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน จด
บันทึกการใช้รถในสมุดคุมการใช้รถยนต์ และ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายเฉลิม  ขาวสนิท พนักงานขับรถยนต์ คันขาว 
กค 6910 

ท าความสะอาด ล้างรถ ดูแลระดับน้ า 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ามันเกียร์ น้ ามัน  
คลัส เช้ือเพลิง ลมยาง สายพาน และดูแล
อุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน จด
บันทึกการใช้รถในสมุดคุมการใช้รถยนต์ และ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายธนพล  ธุรกิจ พนักงานขับรถ 
บรรทุกน้ า 

รถกระเช้า ท าความสะอาด ล้างรถ ดูแลระดับน้ า 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ามันเกียร์ น้ ามัน  
คลัส เช้ือเพลิง ลมยาง สายพาน ระบบไฮโด
ลิค และดูแลอุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน จดบันทึกการใช้รถในสมุดคุม
การใช้รถยนต์ และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

รถบรรทุกน้ า ท าความสะอาด ล้างรถ ดูแลระดับน้ า 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ามันเกียร์ น้ ามัน  
คลัส เช้ือเพลิง ลมยาง สายพาน เครื่องสูบน้ า 
และดูแลอุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน จดบันทึกการใช้รถในสมุดคุมการใช้รถยนต์ 
และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



ดูแลยานพาหนะของ อบต. 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ประจ ารถ ความรับผิดชอบ 

นายศิริชัย  มีนาจ คนงานท่ัวไป รถดับเพลิง ท าความสะอาด ล้างรถ ดูแลระดับน้ า 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ามันเกียร์ น้ ามัน  
คลัส น้ ามันเช้ือเพลิง ลมยาง สายพาน ระบบ
สูบน้ า ฉีดน้ า และดูแลอุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน จดบันทึกการใช้รถในสมุด
คุมการใช้รถยนต์ และหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 นายศิริชัย  มีนาจ คนงานท่ัวไป  รถมอร์เตอร์ไซต์ 
1 กข 
3883 

 

ท าความสะอาด ล้างรถ ดูแลระดับน้ า 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก  ลมยาง ระบบโซ่
สายพาน น้ ามันเช้ือเพลิง และดูแลอุปกรณ์
ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน จดบันทึก
การใช้รถในสมุดคุมการใช้รถ และหน้าท่ีอื่นๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายอรุณ  เฟื่องฟู หัวหน้าส่วนโยธา รถมอร์เตอร์ไซต์ 
1 กข 
3882 

ท าความสะอาด ล้างรถ ดูแลระดับน้ า 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ามันเช้ือเพลิง     
ลมยาง ระบบโซ่สายพาน และดูแลอุปกรณ์
ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน จดบันทึก
การใช้รถในสมุดคุมการใช้ร ถ และหน้าท่ีอื่นๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายสมชาย  แสนสบาย พนักงาน 
ผลิตน้ าประปา 

รถมอร์เตอร์ไซต์ 
225 

ท าความสะอาด ล้างรถ ดูแลระดับน้ า 
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ามันเช้ือเพลิง     
ลมยาง ระบบโซ่สายพาน และดูแลอุปกรณ์
ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน จดบันทึก
การใช้รถในสมุดคุมการใช้รถ และหน้าท่ีอื่นๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดูแลระบบหอกระจายข่าว 
ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 

ว่าท่ีร้อยตรีภาคภูมิ  เอี่ยมเพชร  หัวหน้า 
ส านักปลัด 

เป็นผู้ประกาศข่าวประจ าต าบล 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ตามท่ี
นายก อบต .อนุญาต ดูแลระบบหอกระจาย
ข่าวไร้สายของ อบต . แจ้งเสีย แจ้งซ่อม    
แจ้งปรับปรุงให้ผู้รับจ้างหรือช่างประจ ามา
ด าเนินการ แจ้ง จนท.พัสดุ ด าเนินการต่างๆ 
เกี่ยวกับจดบันทึกการประชาสัมพันธ์ 
รวบรว มเรื่องท่ีประชาสัมพันธ์ และหน้าท่ี
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

น.ส.ชุติกาญจน์  ดังสท้าน หัวหน้าส่วน 
การศึกษาฯ 

เป็นผู้ประกาศข่าวประจ าต าบล 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ตามท่ี
นายก อบต .อนุญาต ดูแลระบบหอกระจาย
ข่าวไร้สายของ อบต . แจ้งเสีย แจ้งซ่อม    
แจ้งปรับปรุ งให้ผู้รับจ้างหรือช่างประจ ามา
ด าเนินการ แจ้ง จนท.พัสดุ ด าเนินการต่างๆ 
เกี่ยวกับจดบันทึกการประชาสัมพันธ์ 
รวบรวมเรื่องท่ีประชาสัมพันธ์ และหน้าท่ี
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

นายรัตนะ  พรายแก้ว นักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ประกาศข่าวประจ าต าบล 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสา รต่างๆ ตามท่ี
นายก อบต .อนุญาต ดูแลระบบหอกระจาย
ข่าวไร้สายของ อบต . แจ้งเสีย แจ้งซ่อม    
แจ้งปรับปรุงให้ผู้รับจ้างหรือช่างประจ ามา
ด าเนินการ แจ้ง จนท.พัสดุ ด าเนินการต่างๆ 
เกี่ยวกับจดบันทึกการประชาสัมพันธ์ 
รวบรวมเรื่องท่ีประชาสัมพันธ์ และหน้าท่ี
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

นางภควดี  นกน่วม ผช.จนท.บันทึกฯ เป็นผู้ประกาศข่าวประจ าต าบล 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ตามท่ี
นายก อบต .อนุญาต ดูแลระบบหอกระจาย
ข่าวไร้สายของ อบต . แจ้งเสีย แจ้งซ่อม    
แจ้งปรับปรุงให้ผู้รับจ้างหรือช่างประจ ามา
ด าเนินการ แจ้ง จนท.พัสดุ ด าเนินการต่า งๆ 
เกี่ยวกับจดบันทึกการประชาสัมพันธ์ 
รวบรวมเรื่องท่ีประชาสัมพันธ์ และหน้าท่ี
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 
นางสอน  ขาวสนิท ผช.จนท.ธุรการ เป็นผู้ประกาศข่าวประจ าต าบล 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ตามท่ี
นายก อบต .อนุญาต ดูแลระบบหอกระจาย
ข่าวไร้สายของ อบต . แจ้งเสีย แจ้งซ่อม    
แจ้งปรับปรุงให้ผู้รับจ้างหรือช่างประจ ามา
ด าเนินการ แจ้ง จนท.พัสดุ ด าเนินการต่างๆ 
เกี่ยวกับจดบันทึกการประชาสัมพันธ์ 
รวบรวมเรื่องท่ีประชาสัมพันธ์ และหน้าท่ี
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
ดูแลเลื่อยยนต์ อบต. 

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง เคร่ืองมือ ความรับผิดชอบ 
นายศิริชัย  มีนาจ คนงานท่ัวไป เล่ือยยนต์ ท าความสะอาด ดูแลเครื่องยนต์ ระบบ      

ใบเล่ือย น้ ามันเครื่อง น้ ามันเช้ือเพลิง และ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

                                                                        (ลงช่ือ)      สมิง  คงประเสริฐ 
                                                                                 (  นายสมิง  คงประเสริฐ  ) 

                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




