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คู่มืองานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์ 

 งานดูแลสวนและภูมิทัศน์เป็นงานบริการอาคารอีกกลุ่มหนึ่งที่ผู้ใช้อาคารและผู้มาติดต่อสามารถพบ
เห็นและสัมผัสได้โดยตรง ส่งผลต่อภาพลักษณ์และความสวยงามของอาคาร รวมถึงปัจจุบันมีข้อก าหนดในเรื่อง
พ้ืนที่ว่างรอบอาคาร ซึ่งมักปรับให้เป็นพื้นที่สีเขียวเพื่อสร้างทัศนียภาพที่ดี งานสวนและภูมิทัศน์จึงจ าเป็นต้องมี
การดูแลบ ารุงรักษาให้สวยงามสมบูรณ์อยู่เสมอ 

 การปฏิบัติงานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์ให้ได้คุณภาพนั้น ธพส. เสนอให้มีการพิจารณาในเรื่อง 
ลักษณะการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการควบคุม และการตรวจสอบการปฏิบัติงานเครื่องมือและอุปกรณ์พ้ืนฐานใน
การปฏิบัติงาน คุณภาพการปฏิบัติงานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์ 

1. การปฏิบัติงานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์  
 งานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์ประกอบด้วยพ้ืนที่ภายในอาคารและภายนอกอาคาร โดยแบ่ง
ลักษณะการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

1.1 การท าความสะอาดพื้นที่ การเก็บและการขนขยะ 
 - ต้องดูแลเก็บกวาดใบไม้ ขยะต่างๆ ในพ้ืนที่รับผิดชอบให้มีความสะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ  

  - เศษวัชพืช เศษหญ้า เศษกิ่งไม้ ใบไม้ หรือขยะต่างๆ ต้องด าเนินการขนย้ายไปทิ้งนอกพ้ืนที่
ศูนย์ราชการฯ  
  - การใช้รถเพ่ือด าเนินการในกิจการต่างๆ เช่น การขนขยะ เศษวัชพืช หรือวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ
ต้องด าเนินการด้วยความเหมาะสม เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของงานระบบรักษาความปลอดภัย และ
จราจร ไม่กีดขวางและรบกวนการท างานของผู้อื่นและไม่ท าให้พ้ืนผิวถนนเกิดความสกปรกเสียหาย  

1.2 การดูแลรักษาไม้ยืนต้น ไม้ดอก ไม้ประดับ ไม้เลื้อย ไม้คลุมดิน และไม้น้ า  
- ไม้ยืนต้นให้ตัดแต่งให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและถูกต้องตามหลัก

วิชาการ เช่น กิ่งที่เป็นโรค กิ่งที่กีดขวางแสงสว่าง ทางเดิน จุดบังสายตา หรือกิ่งกาฝาก โดยการตัดแต่งจะต้อง
ค านึงถึงความจ าเป็น รูปทรง ความสวยงาม ความสมบูรณ์ของต้นไม้ ตลอดจนดูแลรักษารอยแผลจากการตัด
แต่งไม่ให้มีเชื้อโรค หรือแมลงเข้าท าลายได ้ 

 - การดูแลไม้ล้อมปลูกขนาดใหญ่ที่ไม่มีระบบรากแก้ว ซึ่งต้องใช้รากแขนงในการประคองล าต้น 
ต้องคอยตัดแต่งทรงพุ่มตามความเหมาะสมเพื่อลดการต้านลม  

 - ไม้ดอก ไม้ประดับ ไม้เลื้อย ไม้คลุมดิน และไม้น้ า ต้องดูแลให้มีความสวยงาม เหมาะสม ต่อ
อายุ และการเจริญเติบโตของพันธุ์ไม้แต่ละชนิดให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ และมีการตัดแต่งให้เกิดความ
เรียบร้อย สวยงามอยู่เสมอ  

- ตรวจสอบไม้ค้ ายันให้อยู่ในสภาพดีอยู่ตลอดเวลา หากเสื่อมสภาพไม่เหมาะสมกับการใช้งาน 
ต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ทันที เพ่ือความปลอดภัย   

1.3 การดูแลรักษาสนามหญ้า  
 - ต้องตัดหญ้าอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง พร้อมเล็มขอบหญ้าสนาม ฟุตบาท ขอบทางเท้า ให้

เรียบร้อยสวยงามทั้งพ้ืนที่ การตัดหญ้าจะต้องค านึงถึงความถูกต้องตามข้อก าหนดทางวิชาการ ของการดูแล
รักษาสนามหญ้าและชนิดของหญ้านั้นๆ โดยหลังจากการตัดหญ้าต้องเก็บเศษหญ้าออกจากสนามและ
น าออกไปทิ้งในวันเดียวกับวันที่ตัดหญ้า 
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 - ก่อนตัดหญ้าทุกครั้งในบริเวณพ้ืนที่ที่คาดว่าจะเกิดอันตรายต่อการสัญจรไปมา ของบุคลากร
หรือยานพาหนะ ต้องจัดท าป้ายเตือนภัยระวังอันตรายไปวางในบริเวณที่เห็นชัด และจะต้องเก็บเศษวัสดุ หิน 
โลหะต่างๆ ในพ้ืนที่ตัดหญ้าออกเพ่ือป้องกันการกระเด็นของเศษวัสดุซึ่งจะท าให้เกิดอันตรายได้  

 - ต้องแต่งผิวหน้าสนามหญ้า (TOP-SOIL) ซึ่งมีการยุบตัวลง อย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง  

1.4 การดูแลไม้พืชพรรณประดิษฐ์ 
 - ดูแลไม้พืชพรรณประดิษฐ์ให้อยู่ในสภาพสวยงามตลอดเวลา  
 - เช็ดท าความสะอาดไม้พืชพรรณประดิษฐ์ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง  

1.5 การใส่ปุ๋ย  
 - ต้องใส่ปุ๋ยอินทรีย์ ปุ๋ยเคมีสูตรเสมอ 15-15-15 หรือ 16-16-16 หรือเทียบเท่า ปุ๋ยยูเรียสูตร 

46-0-0 หรือเทียบเท่า ที่มีคุณภาพได้มาตรฐานรับรองจากกรมวิชาการเกษตร แก่พันธุ์ไม้ทุกชนิดและสนาม
หญ้า ไม่น้อยกว่าเดือนละ 1 ครั้งในทุกพ้ืนที่  

 - ต้องใส่วัสดุปรับปรุงดิน เช่นมะพร้าวสับ เปลือกถั่ว ดินผสมอินทรียวัตถุ กรณีที่มีการปรับปรุง
แปลงต้นไม้พุ่ม-คลุมดินตามความเหมาะสม  

 - ต้องน าเศษวัชพืช เศษหญ้า เศษใบไม้ ที่ได้จากการตัดแต่ง การถอน การท าลาย การเก็บท า
ความสะอาด มาผลิตเป็นปุ๋ยหมักตามความเหมาะสม  

1.6 การพรวนดิน  
 - ต้องพรวนดินก่อนการใส่ปุ๋ย โดยขึ้นอยู่กับขนาดของต้นไม้และเป็นไปตามหลักวิชาการ เพ่ือให้

พันธุ์ไม้สามารถเจริญเติบโตได้ดียิ่งขึ้นหรือตามความเหมาะสม  

1.7 การก าจัดวัชพืช การป้องกัน และก าจัดศัตรูพืช 
 - ต้องก าจัดวัชพืชออกอย่างสม่ าเสมอเพ่ือไม่ให้วัชพืชเหล่านั้นแย่งการเจริญเติบโตต่อพันธุ์ ไม้ 

และสนามหญ้า  
 - ต้องด าเนินการป้องกันก าจัดศัตรูพืชให้ถูกต้องตามหลักวิชาการและต้องหมั่นตรวจตรา

อย่างสม ่าเสมอ หากพบการระบาดของศัตรูพืชต้องด าเนินการแก้ไขโดยทันที  

1.8 การรดน้ า การดูแลบ ารุงรักษาระบบรดน้ าต้นไม้อัตโนมัติ และระบบระบายน้ า 
 - ต้องรดน้ าให้ทั่วบริเวณสนามหญ้า และพ้ืนที่ปลูกต้นไม้ ให้ดินมีสภาพที่เหมาะแก่การ

เจริญเติบโตของสนามหญ้าและพันธุ์ไม้ให้สอดคล้องกับฤดูกาล  
 - ผู้รับจ้างต้องตรวจสอบระบบการท างานและบ ารุงรักษาเครื่องจักร วัสดุอุปกรณ์ ของระบบรด

น้ าต้นไม้อัตโนมัติอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง ให้พร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา ดังนี้ 
1) เครื่องสูบน้ า (Pump) 
2) ตัวกรอง (Filter) 
3) หัวดูดและสเตนเนอร์ 
4) อุปกรณ์ไฟฟ้าชุดสูบน้ า 
5) ท่อส่งน้ า ข้อต่อ วาล์ว และ Support  
6) หัวสปริงเกลอร์ และอุปกรณ์ประกอบต่างๆ 
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- ต้องดูแลรักษาไม่ให้เกิดการอุดตันของท่อและรูระบายน้ าของพ้ืนที่ปลูกต้นไม้ หมั่นจัดเก็บวัชพืช 
กิ่งไม ้ใบไม้ ขยะมูลฝอย เศษดิน หิน ทราย ไม่ให้ลงไปอุดตันตามท่อและรูระบายน้ าของพ้ืนที่ปลูกต้นไม้ 

2. ขั้นตอนการควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์ 
 ขั้นตอนการควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานดูแลรักษาสวนและภูมิทัศน์  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามล าดับขั้นตอนอย่างเป็นระบบและได้คุณภาพตามท่ีก าหนด มีดังนี้ 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

ประจ ำทุกวนั  - ตำมข้อก ำหนดใน TOR บริษทั …………………………….. สัญญำจ้ำงเลขที ่……………..

07.00-16.00น.  - เจ้ำหน้ำทีส่่วนบริกำรอำคำรตรวจสอบหน้ำงำน

ใช้เวลำประมำณคร้ังละ พืน้ทีส่วนอำคำร AM และศำลปกครอง  ส่วนบริกำรอำคำร แบบฟอร์มตรวจสอบกำร

4-6 ชั่วโมง สัปดำห์ละ พืน้ทีส่วนอำคำร BC,BB,BO และ Busterminal ปฏิบัติงำนดูแลรักษำสวน

3 คร้ัง พืน้ทีส่วนอำคำร BM  และภูมทิัศน์

พืน้ทีส่วนถนนรอบโครงกำร

รวมพืน้ทีส่วนทัง้หมด 95 ไร่

ใช้เวลำประมำณ 1 ชั่วโมง  - ผู้จัดกำรส่วนบริกำรอำคำร

ต่อคร้ัง  - เจ้ำหน้ำทีส่่วนบริกำรอำคำร

ประจ ำทุกวนั  - เจ้ำหน้ำทีส่่วนบริกำรอำคำร

ประจ ำทุกวนั ผลกำรพจิำรณำและแกไ้ขข้อบกพร่อง  - ผู้จัดกำรส่วนบริกำรอำคำร

 - เจ้ำหน้ำทีส่่วนบริกำรอำคำร

หมายเหตุ หำกผู้รับจ้ำงแกไ้ขไมแ่ล้วเสร็จเป็น คร้ังที ่2

อนัเนื่องมำจำกควำมบกพร่องของผู้รับจ้ำงเอง ให้ สบอ.

ปฏิบัติตำมข้อก ำหนดในสัญญำจ้ำงต่อไป

ประจ ำเดือน เจ้ำหน้ำทีส่่วนบริกำรอำคำร ทีรั่บผิดชอบเกบ็รวบรวม แฟม้ประวติักำรแกไ้ขงำน

เอกสำรเข้ำแฟม้ประวติักำรแกไ้ข

ผังกระบวนการ

เจ้ำหน้ำทีส่่วนบริกำรอำคำร น ำข้อบกพร่องทีพ่บจำก
กำรตรวจสอบประจ ำวนัแจ้งให้ผู้จัดกำรส่วนบริกำร
อำคำรรับทรำบ พร้อมแจ้งให้ผู้รับจ้ำงแกไ้ข หำกเป็น
กรณีเร่งด่วนต้องแกไ้ขให้แล้วเสร็จภำยใน 1 วนั ส่วน
กรณีทีเ่ป็นเร่ืองข้อบกพร่องทัว่ไปต้องด ำเนินกำรให้แล้ว
เสร็จภำยใน 3 วนั

เจ้ำหน้ำทีส่่วนบริกำรอำคำร ตรวจสอบผลกำรแกไ้ข
ข้อบกพร่องทีไ่ด้แจ้งให้แกไ้ข

1.ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อย ให้ผู้รับจ้ำงสรุปผลลงใน
รำยงำนประจ ำเดือน

2.ด ำเนินกำรไมแ่ล้วเสร็จ ให้รำยงำนผู้จัดกำรส่วน
บริกำรอำคำร เพือ่แจ้งผู้รับจ้ำงแกไ้ขใหม่

พบข้อบกพร่อง
  จนท.สบอ.รวบรวมข้อบกพร่องรายงาน
ให้ ผส.บอ. ทราบเป็นประจ าทุกวัน พร้อม
แจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไข
- กรณีเป็นความเร่งด่วนที่เก่ียวเนื่องถึง
ความปลอดภัยของผู้ใช้อาคาร ให้
ด าเนินการแก้ไขแล้วเสร็จภายใน   วัน
- กรณีเป็นเรื่องทั่วไป ให้ด าเนินการแก้ไข
แล้วเสร็จภายใน   วัน

จนท.สบอ. ตรวจสอบผลการแก้ไขของผู้
รับจ้าง

พิจารณา
ผลการ

YES

NO

จนท.สบอ. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้าง ตามขอบเขตความรับผิดชอบ

เก็บประวัติการแก้ไข

ผู้รับจ้างปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง
งานดูแลรักษาสวน และภูมิทัศน์

ศูนย์ราชการฯ
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