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คู่มือการปฏิบัติงานสวนและภูมิทัศน์ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับบุคลากรในการบริหารจัดการ และสามารถแก้ไขปัญหา อุปสรรคในการทำงาน ให้บรรลุเป้าหมายของงาน ได้เรียนรู้แผนผังการทำงานอย่างเป็นระบบในตำแหน่งงานคนสวน พร้อมขั้นตอนการดำเนินงาน 
คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ทราบถึงการนำเครื่องมือความรู้มาปรับใช้ให้เข้ากับงานสวน กระบวนการทำงานอย่างมีระบบ มีแบบแผนในการปฏิบัติงาน อาทิเช่น การนำเอา PDCA , BEST by RiD มาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ภายในหน่วยงาน
          หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะให้ประโยชน์ ความรู้ความเข้าใจ กับบุคลากรในมหาวิทยาลัย คณะ และ ส่วนงาน หรือ ทุกๆท่านที่ต้องการข้อมูลเกี่ยวกับงานสวน  
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ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง

และพัฒนา

การดำเนินการของฝ่ายงานตามข้อเสนอแนะ

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการดำเนินการตาม

ข้อเสนอแนะ

1 วัสดุอุปกรณ์ในการทำงาน

ฝ่ายจัดหาอุปกรณ์ควรตรวจเช็คและจัดสรร

ให้นำมาใช้ในการทำงาน

ลดระยะเวลาการทำงานให้เร็วขึ้น และได้

ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น

2 เพิ่มพื้นที่สีเขียว

จัดหาพื้นที่ ที่เหมาะสมแก่การเพิ่มพื้นที่สี

เขียวภายในและภายนอก

เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจในการ

เรียนรู้และการปฏิบัติงาน

3 ปรับปรุงภูมิทัศน์ จัดเตรียมสถานที่และตัดแต่งกิ่งไม้

เพื่อให้เอื้ออำนวยต่อการนั่งพักผ่อนและเกิด

ความพึงพอใจในการบริการ

4 การเติบโตของพันธุ์ไม้ จัดหาสิ่งที่ช่วยเร่งการเติบโตของพันธ์ไม้ ช่วยให้ได้เห็นพันธุ์ไม้เติบโตตามการวางแผน

5 ศัตรูพืช วัชพืช

จัดหาอุปกรณ์หรือสิ่งที่สามารถกำจัดศัตรู 

วัชพืชเป็นประจำ เพื่อไม่ให้เกิดซ้ำอีกหรือแพร่

ไปที่อื่น

จะปราศจากศัตรูพืช วัชพืช


1. เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของคนสวน

2. เพื่อเก็บสถิติจากข้อมูลที่เกี่ยวข้องและนำมาปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารจัดการสามารถปรับปรุงการปฏิบัติงานของคนสวนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
4. เพื่อให้บุคลากรมีการบูรณาการกันภายในหน่วยงาน
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ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง

และพัฒนา

การดำเนินการของฝ่ายงานตามข้อเสนอแนะ

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการดำเนินการตาม

ข้อเสนอแนะ

1 วัสดุอุปกรณ์ในการทำงาน

ฝ่ายจัดหาอุปกรณ์ควรตรวจเช็คและจัดสรร

ให้นำมาใช้ในการทำงาน

ลดระยะเวลาการทำงานให้เร็วขึ้น และได้

ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น

2 เพิ่มพื้นที่สีเขียว

จัดหาพื้นที่ ที่เหมาะสมแก่การเพิ่มพื้นที่สี

เขียวภายในและภายนอก

เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจในการ

เรียนรู้และการปฏิบัติงาน

3 ปรับปรุงภูมิทัศน์ จัดเตรียมสถานที่และตัดแต่งกิ่งไม้

เพื่อให้เอื้ออำนวยต่อการนั่งพักผ่อนและเกิด

ความพึงพอใจในการบริการ

4 การเติบโตของพันธุ์ไม้ จัดหาสิ่งที่ช่วยเร่งการเติบโตของพันธ์ไม้ ช่วยให้ได้เห็นพันธุ์ไม้เติบโตตามการวางแผน

5 ศัตรูพืช วัชพืช

จัดหาอุปกรณ์หรือสิ่งที่สามารถกำจัดศัตรู 

วัชพืชเป็นประจำ เพื่อไม่ให้เกิดซ้ำอีกหรือแพร่

ไปที่อื่น

จะปราศจากศัตรูพืช วัชพืช


1. เกิดการทำงานอย่างเป็นระบบ ซึ่งจะทำให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงาน 

2. สามารถพัฒนาคุณภาพของสถานที่ปฏิบัติงาน ด้านสภาพแวดล้อม ความสะอาดและความสวยงามของภูมิทัศน์ 
3. สามารถพัฒนาการปฏิบัติงานคนสวนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยและคณะได้
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ตัวอย่างตารางการปฏิบัติงานหลักประจำวัน
เจ้าหน้าที่งานสวนและภูมิทัศน์

                                การปฏิบัติงานภายใต้ยุทธศาสตร์ 
·    พัฒนาสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสมและปลอดภัยเพื่อเอื้ออำนวยต่อการเรียนรู้และการปฏิบัติภารกิจ
                                    การปฏิบัติงานภายใต้พันธกิจ 
·    สร้างเสริมสิ่งแวดล้อมเพื่อเอื้อการเรียนรู้และการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และชุมชนอย่างยั่งยืน
                                            การนำ PDCA มาปรับใช้กับงานสวน
PLAN (แผนการดำเนินงาน)      

DO (การปฏิบัติงาน)
CHECK (การตรวจสอบการปฏิบัติงาน)
ACTION (การปรับปรุงการปฏิบัติงาน)
PLAN (แผนการดำเนินงาน)      จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสวนและภูมิทัศน์ประจำปีงบประมาณ , แผนปฏิบัติการ โครงการเพิ่มพื้นที่สีเขียวประจำปี
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DO (การปฏิบัติงาน)   จัดทำตารางการปฏิบัติงานและเก็บสถิติการทำงาน
	ตารางการทำงานเจ้าหน้าที่สวน และ ภูมิทัศน์ ประจำเดือน ............

	วันที่
	7.00 - 12.00 น.
รดน้ำต้นไม้ และ เพิ่มปุ๋ย
	13.00 - 16.00 น.
ดูแลรักษา ภูมิทัศน์ บริเวณรอบอาคาร
	ผู้ปฏิบัติ
	ผู้ตรวจ
	หมายเหตุ

	
	โซน A
	โซน B
	สวนไผ่
	ใส่ปุ๋ย
	อ่างบัว
	สปริงเกอร์
	พรวนดิน
	กวาดใบไม้
	แต่งกิ่งไม้ 
ตัดหญ้า
	ปลูกต้นไม้
	งานอื่นๆ
	
	
	

	1
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	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



กวาดใบไม้ ช่วงเช้า  และ  ช่วงบ่าย

รดน้ำต้นไม้ ช่วงเช้า  และ  ช่วงเย็น

บริเวณที่ เก็บ เศษ ใบไม้ กิ่งไม้ และ วัชพืชต่าง ๆ  เพื่อรอ บริษัทต้นสังกัด
มาเก็บนำไปทิ้ง  เป็นประจำทุกเดือน
หรือ เมื่อทางคณะICTเรียกมาเก็บ







ทางบริษัทต้นสังกัด จะนำ ปุ๋ย และ ยาฆ่าหญ้าและวัชพืช  มาส่งทุกเดือน เพื่อ บำรุงรักษาพันธุ์ไม้   และ  ป้องกันวัชพืชรบกวน
CHECK (การตรวจสอบการปฏิบัติงาน)
จาก การมอง ด้วยสายตา 
     ตรวจสอบความเรียบร้อยของงานประจำวัน  
1. การทำความสะอาดภูมิทัศน์ ( เศษใบไม้บริเวณ ลานจอด , หน้าคณะและรอบๆคณะ บ่อน้ำผุหน้าคณะ และ ทางเดิน)  
2. การดูแลรักษาต้นไม้  ตัดแต่ง  ( ดูความชื้นของดิน และ ความเรียบร้อยต่างๆ ของพันธ์ไม้ เช่น เก็บตัดแต่ง ใบแห้งตายคาต้น )

3. สนทนาสอบถามถึงปัญหาที่พบเจอ หรือ พูดคุยเพื่อเตรียมงาน ในวันหน้า
จาก บันทึก รายงาน สถิติ
    ตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูล  ประจำเดือน

1. บันทึกการทำงานรายวันของพนักงานสวน
2. บันทึกการทำงานของคนสวนประจำเดือนนั้นๆ ( จาก บริษัทต้นสังกัด )


ACTION (การปรับปรุงการปฏิบัติงาน)
การพัฒนางานแบบ ICTQD
  
การปฏิบัติงานหลักและงานรองของคนสวนอาจมีการเปลี่ยนแปลงบ้างในบางวัน ตามสถานการณ์ของคณะ , พื้นที่ และ สภาพอากาศ ในวันนั้นๆ  หรือ ช่วงฤดู นั้นด้วย   จึงต้องมีการปรับปรุงการทำงานอยู่เป็นประจำ เพื่อดึงศักยภาพ ของผู้ปฏิบัติงาน  และ เพื่อประโยชน์สูงสุดของ ชาวคณะ ICT                              
BEST by RiD
แนวทางบริหารจัดการ การเรียนการสอนจากความท้าทายสู่ความสำเร็จ
· กระบวนการให้ได้สิ่งที่ดีที่สุด
Blogger

การจดบันทึกประสบการณ์ที่ผ่านมา หรือการจดบันทึกจากการศึกษาดูงาน
Engage

การฟังอย่างมีส่วนร่วม
Seniority
ให้ความเคารพ วิทยากร หรือเคารพผู้บังคับบัญชา
Teamwork
รวมพลังทีมเป็นหนึ่ง
·        ขจัดกรอบส่วนตนด้วย  RiD

Relationship
การมีความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน
Integration
การบูรณาการ การเข้าถึง การเข้าร่วมช่วยเหลือ
Deployment
การลงมือปฏิบัติร่วมกัน
                    การนำมาเพื่อปรับใช้กับงานสวนและภูมิทัศน์
1. Blogger  การจดบันทึกจากตารางการปฏิบัติงานคนสวนเพื่อเก็บสถิติและสะดวกต่อการปรับปรุงการปฏิบัติการทำงาน
2. Teamwork  รวมพลังทีมเป็นหนึ่งเพื่อความสามัคคี  ในการบรรบุเป้าหมายร่วมกันอย่างสวยงามและเพิ่มพื้นที่สีเขียวเพื่อตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัย
3. Integration  การบูรณาการ การเข้าถึง การเข้าร่วมช่วยเหลือ ซึ่งทางงานอาคารสถานที่มีการบูรณาการกับงานพาหนะเพื่อพัฒนาพื้นที่ให้มีความเหมาะสม
การพัฒนางานสวนและภูมิทัศน์
	ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
	การดำเนินการของฝ่ายงานตามข้อเสนอแนะ
	ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการดำเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ

	

	1.การนำเอา ยุทธศาสตร์ พันธ์กิจ  และ BEST by RiD มาปรับปรุงการปฏิบัติงาน


	- หน่วยอาคารและภูมิทัศน์มีการประชุมปรึกษาหารือเพื่อนำหลักการดังกล่าวมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน
	-เกิดความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานและมีการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง

	2.มีการเพิ่มพื้นที่สีเขียวในจุดต่างๆอย่างยังยืนและเหมาะสม
	-หน่วยอาคารและภูมิทัศน์มีการจัดหาพันธ์ไม้เพิ่มเติมในส่วนต่างๆของพื้นที่
	-สร้างความพึงพอใจในการให้บริการแหละเป็นที่ยอมรับของหน่วยงาน


    ภาพเก่าตัวอย่างการปรับภูมิทัศน์ และ โครงการเพิ่มพื้นที่สีเขียว


รูปก่อนทำ โครงการสวนมุมสวยปี 6


รูปหลังทำ โครงการสวนมุมสวยปี 6


การวิเคราะห์งานสวน ของคณะ ICT
1.  พบว่าการทำงานหรือการปฏิบัติงานต่างๆควรนำเครื่องมือความรู้เข้ามาช่วยในงานนั้นๆเพื่อผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ เช่น การนำเอา PDCA  และ BEST by RiD มาใช้เป็นต้น
2.  พบว่าการทำงานโดยการตั้งเป้าหมายหรือคะแนนความพึงพอใจสามารถเพิ่มแรงกระตุ้นในการทำงานและยังสามารถปรับปรุงแก้ไขการทำงานในช่วงนั้นๆ ด้วย เช่น การวางแผน การทำโครงการเพิ่มพื้นที่สีเขียวให้กับคณะ และ การทำข้อตกตกลงปฏิบัติงาน (PA) เป็นต้น
3.  พบว่าพื้นที่สีเขียวของคณะ มีการปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดทุกปี   จึงจะต้องมีการ ปรับเปลี่ยน และ วางแผนการทำงานใหม่อยู่เสมอ รวมถึง ช่วงระยะเวลา นั้นๆ ด้วย  เพื่อให้สอดคล้องกับ พันธกิจของคณะ และ นโยบายของมหาวิทยาลัย
หลักการและเหตุผล





วัตถุประสงค์





ผลที่คาดว่าจะได้รับ





เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่








บริษัทต้นสังกัด , คนสวน


รวมรวบข้อมูล  ส่ง จนท หน่วยอาคาร


เพื่อเก็บข้อมูล ( รายเดือน )





ผังโครงสร้างการบริหารงานสวนและภูมิทัศน์





รองคณบดีฝ่ายวิศวกรรมและระบบ





พนักงานคนสวน





       การปฏิบัติงานคนสวน





                   การปฏิบัติงานรอง


1. ดูแล รักษา สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก ของคณะ


2.เพิ่มพื้นที่สีเขียวเพื่อตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัย  





              การปฏิบัติงานประจำ                                             


1.การดูแลบำรุงรักษาพันธุ์ไม้


2.เก็บกวาดใบไม้ , กิ่งไม้ และ วัชพืชต่างๆ


3.ตัดหญ้าและตกแต่งต้นไม้


4.ตรวจสอบดูแลอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ


5.ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย











บริษัท รวบรวมเศษ ใบไม้และวัชพืชต่างๆ ไปทิ้ง


( รายเดือน หรือ ตามสั่ง )





การประเมินขณะปฏิบัติงาน


การทำข้อตกตกลงปฏิบัติงาน (PA)


การประเมิน 360 องศา


การประเมินแบบ  Competency  หรือ สมรรถนะ
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Sheet1

		ลำดับ		ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา		การดำเนินการของฝ่ายงานตามข้อเสนอแนะ		ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ

		1		วัสดุอุปกรณ์ในการทำงาน		ฝ่ายจัดหาอุปกรณ์ควรตรวจเช็คและจัดสรรให้นำมาใช้ในการทำงาน		ลดระยะเวลาการทำงานให้เร็วขึ้น และได้ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น

		2		เพิ่มพื้นที่สีเขียว		จัดหาพื้นที่ ที่เหมาะสมแก่การเพิ่มพื้นที่สีเขียวภายในและภายนอก		เพื่อให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจในการเรียนรู้และการปฏิบัติงาน

		3		ปรับปรุงภูมิทัศน์		จัดเตรียมสถานที่และตัดแต่งกิ่งไม้		เพื่อให้เอื้ออำนวยต่อการนั่งพักผ่อนและเกิดความพึงพอใจในการบริการ

		4		การเติบโตของพันธุ์ไม้		จัดหาสิ่งที่ช่วยเร่งการเติบโตของพันธ์ไม้		ช่วยให้ได้เห็นพันธุ์ไม้เติบโตตามการวางแผน

		5		ศัตรูพืช วัชพืช		จัดหาอุปกรณ์หรือสิ่งที่สามารถกำจัดศัตรู วัชพืชเป็นประจำ เพื่อไม่ให้เกิดซ้ำอีกหรือแพร่ไปที่อื่น		จะปราศจากศัตรูพืช วัชพืช














