


                   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดลอ้ม กลุม่  

บริหารทั่วไป 
 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
ภาพแวดล้อมในโรงเรียนดีและเหมาะสม และสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการจัดการสอน เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามและมีมาตรฐาน 

มีสาธารณูปโภคที่เพียงพอและเหมาะสมในการใช้งาน 
 

๒. ขอบเขต 
มีสวนหย่อม และต้นไม้ทีร่่มร่ืน สวยงาม มีไม้ดอกไม้ประดับเพียงพอ สวยงาม 

๓. นิยาม 
๑. ภูมทัิศน์ หมายความว่า ภาพรวมของพ้ืนท่ีใดพ้ืนท่ีหนึ่ง ท่ีมนุษย์รับรู้ทางสายตาในระยะห่าง อาจเป็นพ้ืนท่ีธรรมชาติหรือมนุษย์สร้างขึ้น 
๒. หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
๓. ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังใน ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 

๔. ผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้บริหาร มีหน้าท่ี แต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ี 
๒. เลขานุการ มีหน้าท่ี จัดพิมพ์เอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง  

๓. ฝ่ายบริการ มีหน้าที่ มอบหมายงานบริการ 

๔. ฝ่ายบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ี รับเร่ืองการขอใช้บริการ 
๕. งานภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ี จัดเตรียมภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อม 

๖. นักการภารโรง มีหน้าท่ี จัดเตรียมภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมและภูมิทัศน์ส่ิงแวดล้อม 



๕. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวข้อง 

๑. แต่งต้ังบุคลากรที่รับผิดชอบ - ฝ่ายบริหาร - แต่งต้ังบคุลากรท่ีรับผิดชอบ 
งานอาคารสถานที่ 

-  คำส่ังแต่งต้ัง บุคลากร 

๒. จัดวางตัวบุคคล 
รับผิดชอบโซนในการทำงาน 

- บุคลากรและนักเรียน ทุกคน - จัดโซนเป็น ๙ โซนตามความ 
เหมาะสม 

-  สมุดบันทึกการ ปฏิบัติงาน 

๓. ตรวจสอบการท างาน 
ของนักเรียน 

- บุคลากรท่ัวไปและ นักเรียน - ครูเวรตรวจสอบบันทึกการทำงาน 
แต่ละวัน 

- แบบบันทึกการทำงาน 

๔. ประเมินผลการทำงาน -  ตัดสินเรียงลำดับโซนทีส่ะอาดที่สุด - ประกาศเรียงลำดับหน้าเสาธง 
มอบรางวัล 

- แบบประเมินผล 

๕. สรุปรายงานผล -งานภูมทัิศน์และสิ่งแวดล้อม - สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน -  บันทึกรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อม 

 
    ผู้อำนวยการ     เจ้าหน้าที่พัสดุ     ฝ่ายแผนงาน      ฝ่ายการเงิน    กรรมการตรวจรับ   งานสาธารณูปโภค 

 

สำรวจบริเวณโรงเรียน
เพ่ือแบ่ง โซน 

 

           ขออนุมัติ          

              เขียนโครงาร 
 

   ขอจัดซื้ออุปกรณ์ 

      ทำความสะอาด 
 

     ตรวจสอบ โครงการ 
 
 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

 

จัดซื้อ ตรวจรับ 

 

 

เบิกวัสดุอุปกรณ์ 
 

ดำเนินงาน 
 
 

     ประเมินผล 


