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1. วัตถุประสงค์
1.1 เพ่ือดูแลบำรุงรักษาพ้ืนที่สีเขียวทั้งภายในและภายนอกศูนยบ์รรณสารฯ

 1.2 เพื ่อให้พื ้นที่สีเขียวมีความน่าอยู ่สร้างบรรยากาศเอื ้อต่อการเรียนรู้ รองรับกับความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

 1.3 เพ่ือให้พ้ืนที่สีเขียวช่วยลดมลภาวะทางอากาศ และดูดซับก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ 

2. ขอบเขต
ใช้สำหรับเป็นแนวทางในการดูแลพื้นที่สีเขียวทั้งภายในและภายนอกศูนยบ์รรณสารฯ 

3. คำจำกัดความ
        3.1 พ้ืนที่สีเขียว หมายถึง พ้ืนที่ที่มีต้นไม้ สวนหย่อม รวมถึงพืชพันธุ์อ่ืน ๆ ที่มีความร่มรื่น สะอาด และ

เป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งภายใน และภายนอกศูนยบ์รรณสารฯ 
3.2 งานภูมิทัศน์ ส่วนอาคารสถานที่ หมายถึง ผู้ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษาความสะอาดของพ้ืนที่สี

เขียว และรายงานการตรวจสอบประจำปี 
3.3 พนักงานสวน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม ไม้ดอก ไม้ประดับ และ

บริเวณพ้ืนที่ทั่วไป ของศูนย์บรรณสารฯ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. แบบบันทึกการปฏิบัติงานการดูแลพื้นที่สีเขียวอาคารบรรณสาร FM-CLREM-00-01-0048 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
ครอบคลุมรอบ
อาคารบรรณสาร
ฯ และลานจอด
รถ 

-ศูนย์บรรณสารฯ
-งานภูมิทัศน์ฯ
-คณะทำงานฯ
หมวด 8

2 

ประชุม
คณะทำงานฯ 
และพนักงานสวน
เพ่ือทบทวนงานที่
ปฏิบัติ 

-ศูนย์บรรณสารฯ
-งานภูมิทัศน์ฯ
-คณะทำงานฯ
หมวด 2 และ 8

3 

ปฏิบัติงานดูแล
รักษาพ้ืนที่สีเขียว
ให้อยู่ในสภาพที่ดี 
สวยงาม มีความ
น่าอยู ่สร้าง
บรรยากาศเอ้ือ
ต่อการเรียนรู้ 
-ภายนอก
-ภายใน

-ศูนย์บรรณสารฯ
-งานภูมิทัศน์ฯ
-คณะทำงานฯ
หมวด 8
-ฝ่ายบริการฯ

4 
ปฏิบัติงานตาม
เวลาที่กำหนด 

-งานภูมิทัศน์ฯ
-คณะทำงานฯ
หมวด 8

FM-CLREM-00-01-
0048 

5 
รายงาน
ประจำเดือน 

-ศูนย์บรรณสารฯ
-คณะทำงานฯ
หมวด 8

กำหนดพ้ืนที่สีเขียว 

กำหนดแผนงานประจำปี 

บันทึกลงแบบฟอร์ม 

การดูแลรักษา
พ้ืนที่สีเขียว 

 

สรุปและรายงานผล 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

6.1 กำหนดพ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่สีเขียวและภูมิทัศน์ครอบคลุมรอบอาคารบรรณสารฯ และบริเวณ
ลานจอดรถ 

6.2 กำหนดแผนงานประจำปี ประชุมคณะทำงานฯ และพนักงานสวนเพ่ือทบทวนงานที่ปฏิบัติ 
6.3 การดูแลรักษาพ้ืนที่สีเขียว พนักงานสวนปฏิบัติงานดูแลรักษาพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมายรอบอาคาร

ให้อยู่ในสภาพที่ดี สวยงาม มีความน่าอยู่สร้างบรรยากาศเอ้ือต่อการ
เรียนรู้ รองรับกับความต้องการของผู้รับบริการ ได้แก่ 
-การดูแล ไม้ดอก ไม้ประดับ
-การดูแลสนามหญ้า
-การดูแลไม้ยืนต้น
-การดูแลลานจอดรถ
-สถานที่จัดเก็บอุปกรณ์และเครื่องมือ

     6.3.1 ภายนอกอาคาร การดูแล บำรุงรักษา และทำความสะอาด โดยรวม เช่น 
-การตัดแต่ง ไม้ดอก ไม้ประดับ
-การรดน้ำ
-การพรวนดิน และกำจัดวัชพืช
-การใส่ปุ๋ย
-การกำจัดแมลงศัตรูพืช
-การกำจัดโรคพืช
-การปลูกพืชทดแทน
-การปลูกไม้ดอกไม้ประดับ สวนหย่อมตามฤดูกาล
-การเก็บขยะ
-การกวดใบไม*้
-การตัดแต่งกิ่งต้นไม้* (ปฏิบัติตามรอบของงานภูมิทัศน์ ส่วนอาคาร
สถานที่)
-การตัดหญ้า* (ปฏิบัติตามรอบของงานภูมิทัศน์ ส่วนอาคารสถานที่)
*งานภูมิทัศน์ ส่วนอาคารสถานที่ กำจัดโดยการรวบรวมนำไปยังโรง
หมักปุ๋ยพืชสด

     6.3.2 ภายในอาคาร การดูแล บำรุงรักษา และทำความสะอาด ไม้กระถาง เช่น 
-การตัดแต่งไม้ประดับ
-การรดน้ำ
-การพรวนดิน
-การใส่ปุ๋ย
-การหมุนเวียนไม้กระถางตามรอบ

6.4 บันทึกลงแบบฟอร์ม รายละเอียดตามรอบเวลาในการปฏิบัติงานตามความเหมาะสมของ
พ้ืนที่และพันธุ์ไม้ 
-รอบประจำวัน
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-รอบประจำสัปดาห์
-รอบประจำเดือน
-รอบประจำปี

6.5 รวบรวมแบบฟอร์มบันทึก
รายงานการปฏิบัติงาน 

-รวบรวมบันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจำเดือน

6.6 สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

-สรุปและรายงานงานผลการดำเนินงานการดูแลพื้นท่ีสีเขียว

7. เอกสารบันทึก

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบบันทึกรายงานการ
ปฏิบัติงานการดูแลพ้ืนที่สี
เขียวอาคารบรรณสาร 

พนักงานสวน OneDrive 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

2 รายงานการปฏิบัติงานการ
ดูแลพ้ืนที่สีเขียวอาคาร
บรรณสาร 

หมวด 8 OneDrive 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 


