
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดลอ้ม 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
 
๑. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้สภาพแวดล้อมในโรงเรียนดีและเหมาะสม และสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนการ
สอน เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามและมีมาตรฐาน มีสาธารณูปโภคท่ีเพียงพอและเหมาะสมในการใช้งาน 
 
๒. ขอบเขต  

มีสวนหย่อม และต้นไม้ที่ร่มรื่น สวยงาม มีไม้ดอกไม้ประดับเพียงพอ สวยงาม 
 
๓. นิยาม 
 ภูมิทัศน์ หมายความว่า ภาพรวมของพ้ืนที่ใดพ้ืนที่หนึ่ง ที่มนุษย์รับรู้ทางสายตาในระยะห่าง อาจ
เป็นพื้นที่ธรรมชาติหรือมนุษย์สร้างข้ึน 
 หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ  
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 
๔. ผู้รับผิดชอบ  

-   ผู้บริหาร มีหน้าที่แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
- เลขานุการ มีหน้าที่ จัดพิมพ์เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้อง 
- ฝ่ายบริการ มีหน้าที่มอบหมายงานบริการ    
- ฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับเรื่องการขอใช้บริการ                             
- งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่จัดเตรียมภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
- นักการภารโรงมีหน้าที่จัดเตรียมภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาที่

ปฏิบัติงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แต่งตั้งบุคลากรผู้รับ 
ผิดชอบ 

- ฝ่ายบริหาร - แต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบงาน - ค าสั่งแต่งตั้ง 
  บุคลากร 

2. จัดวางตัวบุคคล
รับผิดชอบโซนในการ
ท างาน 

- บุคลากรและ
นักเรียนทุกคน 

- จัดโซนเป็น 9 โซนตามความ
เหมาะสม 

- สมุดบันทึกการ
ปฏิบัติงาน 

3. ตรวจสอบการท างาน
ของนักเรียน 

- บุคลากรทั่วไป
และนักเรียนทุกคน 

- ครูเวรตรวจสอบบันทึกการ
ท างานแต่ละวัน 

-แบบบันทึกการ
ท างาน 

4. ประเมินผลการท างาน - ตัดสินเรียงล าดับ
โซนที่สะอาดที่สุด 

- ประกาศเรียงล าดับหน้าเสาธง
มอบรางวัล 

- แบบประเมินผล 

5. สรุปรายงานผล -งานภูมิทัศน์และ
สิ่งแวดล้อม 

- สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน - บันทึกรายงานผล 
  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดลอ้มภายในโรงเรียน 

 
ผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายการเงิน กรรมการ 

ตรวจรับ 
งานภูมิทัศน์และ

สิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจบริเวณ
โรงเรียนเพ่ือ
แบง่โซน 

เขียนโครงการ 
 
อ 
 

ขออนมุตัิ 

ขอจดัชือ้อปุกรณ์ 
ท าความสะอาด 

ตรวจสอบ 
โครงการ 

เบกิจา่ยเงิน 

ตรวจรับ จดัชือ้ 

เบกิวสัด ุ
อปุกรณ์ 

ด าเนินงาน 

ประเมินผล 


