


๒ 

 

การมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบ 

พนักงานระดับผูบริหาร องคการสวนพฤกษศาสตร 

********************************************************** 

 

ระดับรองผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ (ระดับ ๑๐) 

 

๑. บังคับบัญชา กํากับ ดูแลการดําเนินงานของสํานัก และ/หรือสวนพฤกษศาสตรสาขา ท่ีไดรับมอบหมายให

รับผิดชอบ ใหบรรลุตาม วัตถุประสงค ภารกิจ ตัวชี้วัด และเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป แลว

รายงานความกาวหนา ปญหา-อุปสรรค ตอผูอํานวยการ อยางนอยไตรมาศละครั้ง 

๒. อนุมัติการดําเนินงานของสํานักและ/หรือสวนพฤกษศาสตรสาขาท่ีอยูภายใตความรับผิดชอบ ตาม

แผนปฏิบัติการประจําป 

๓. อนุมัติการเบิก-จายงบประมาณ การจัดซ้ือ-จัดจาง ตามอํานาจหนาท่ีและวงเงินท่ีไดรับการกระจายอํานาจ

จากผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร ท้ังนี้ โดยเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

๔. ติดตามการดําเนินงานตามเปาหมายและตัวชี้วัด ของสํานักและ/หรือสวนพฤกษศาสตร สาขาท่ีอยูภายใต

ความรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงานตามแผนยุทธศาสตร กลยุทธ และภารกิจขององคกร 

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และใหคําแนะนําเพ่ือแกไขปญหา-อุปสรรค 

๖. อนุมัติการปฏิบัติงานลวงเวลาของผูใตบังคับบัญชา โดยพิจารณาจากเหตุผลความจําเปน และใหเปนไป

โดยประหยัด 

๗. พิจารณา ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง  เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาใหกับผูอํานวยการ

องคการสวนพฤกษศาสตรในงานบริหารท่ีเก่ียวของ 

๘. เสนอความเห็นท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาองคกรตอผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

๙. เปนผูแทนองคการฯ ในการเขารวมพระราชพิธี  พิธีการตางๆ ตลอดจนใหการตอนรับพระราชอาคันตุกะ  

แขกของรัฐบาล  ผูมาเยือน ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

๑๐. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งใหกับองคกร และรานงานตอผูอํานวยการ 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีกําหนดไวโดยกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งขององคการฯ หรือไดรับ

มอบหมายจากผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

 

รายนามผูดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

นางสุญาณี  เวสสบุตร   กํากับดูแล สํานักวิจัย-พัฒนา สํานักพัฒนาธุรกิจ และสวน 

     พฤกษศาสตรสาขาทุกแหงยกเวนสวนพฤกษศาสตรเกาะระ พังงา  

                             และสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 



๓ 

 

นายประมุข  เพ็ญสุต   กํากับดูแล สํานักบริหาร  สํานักพัฒนาและปลูกบํารุง  

     สวนพฤกษศาสตรเกาะระ พังงา   และสวนพฤกษศาสตรพระแมยา  

     สุโขทัย 

 

วงเงินท่ีไดรับการกระจายอํานาจใหอนุมัติเบิก-จาย    ๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท 

ระดับผูอํานวยการสํานัก 

 

ผูอํานวยการสํานักบริหาร (ระดับ ๗ - ๘ ) 

 

๑. กํากับ ดูแล การจัดทําคําของบประมาณประจําปของสํานัก เพ่ือเสนอตอผูอํานวยการกอนสิ้นเดือน

กันยายนของทุกป 

๒. บังคับบัญชา การดําเนินงานของสวนงานภายในสํานักใหบรรลุตาม วัตถุประสงค ภารกิจ และหนาท่ี

รับผิดชอบของแตละสวน/งาน  และแผนปฏิบัติการประจําป แลวรายงานตอรองผูอํานวยการท่ีไดรับ

มอบหมายใหกํากับดูแล 

๓. ทําความเขาใจเปาหมาย ผลสําเร็จ ตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของและถายทอด ตัวชี้วัด คาเปาหมาย ลงไปถึง

ผูใตบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงานตามแผนยุทธศาสตร กลยุทธ และภารกิจขององคกร 

๔. จัดใหมีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอ รวมท้ังติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และ

ใหคําแนะนําเพ่ือแกไขปญหา-อุปสรรค 

๕. อนุมัติการเบิก-จาย  จัดซ้ือ-จัดจาง ตามอํานาจหนาท่ีและวงเงินท่ีไดรับการกระจายอํานาจจาก

ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร  ท้ังนี้ โดยเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

๖. อนุมัติการปฏิบัติงานลวงเวลาของผูใตบังคับบัญชา โดยพิจารณาจากเหตุผลความจําเปน และใหเปนไป

โดยประหยัด 

๗. กลั่นกรอง  เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาใหกับผูบังคับบัญชาทุกครั้งในงานบริหารท่ีเก่ียวของ 

๘. พิจารณา ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาปรับปรุงงานของสํานักฯ ตอ

ผูอํานวยการ ผานรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล 

๙. เปนผูแทนองคการฯ ในการเขารวมประชุม/รวมกิจกรรม ระดับอําเภอ และจังหวัด 

๑๐. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งใหภารกิจท่ีรับผิดชอบ แลวรายงานตอ

ผูบังคับบัญชา 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีกําหนดไวโดยกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งขององคการฯ หรือไดรับ

มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

รายนามผูดํารงตําแหนงระดับผูอํานวยการสํานัก 



๔ 

 

 

นายภราดร  หอมแยม   สํานักบริหาร    

นางสาวปถวี  แสงฉาย   สํานักพัฒนาธุรกิจ 

นายปยเกษตร  สุขสถาน   สํานักพัฒนาและปลูกบํารุง  

นางสาวรัชดา พงษสัตยาพิพัฒน สํานักวิจัยและพัฒนา   

นางสาวปาลิกา  ปราณณปรีดา  สํานักตรวจสอบภายใน 

 

วงเงินท่ีไดรับการกระจายอํานาจใหอนุมัติเบิก-จาย   ๕๐๐,๐๐๐   บาท 

 

 

ระดับหัวหนาสวนพฤกษศาสตรสาขา 

 

หัวหนาสวนพฤกษศาสตรสาขา (ระดับ ๗ ) 

 

๑. กํากับ ดูแล การจัดทําคําของบประมาณประจําปของสวนพฤกษศาสตรสาขา เพ่ือเสนอตอผูอํานวยการ

กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป 

๒. บังคับบัญชา กํากับดูแลการดําเนินงานของสวนพฤกษศาสตรสาขาใหเปนไปตาม นโยบายวัตถุประสงค 

ภารกิจ และแผนปฏิบัติการประจําป แลวรายงานตอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล 

๓. จัดใหมีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอ รวมท้ังติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาให

บรรลุตาม เปาหมาย ผลสําเร็จ ตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของ  ตลอดจนใหคําแนะนําเพ่ือแกไขปญหา-อุปสรรค 

๔. อนุมัติการเบิก-จาย  จัดซ้ือ-จัดจาง ตามอํานาจหนาท่ีและวงเงินท่ีไดรับการกระจายอํานาจจาก

ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร  ท้ังนี้ โดยเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

๕. อนุมัติการปฏิบัติงานลวงเวลาของผูใตบังคับบัญชา โดยพิจารณาจากเหตุผลความจําเปน และใหเปนไป

โดยประหยัด 

๖. กลั่นกรอง  เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาใหกับผูบังคับบัญชาทุกครั้งในงานบริหารท่ีเก่ียวของ 

๗. พิจารณา ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาปรับปรุงงานของสวน

พฤกษศาสตรสาขานั้นๆ ตอผูอํานวยการ ผานรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล 

๘. เปนผูแทนองคการฯ ในการเขารวมประชุม/รวมกิจกรรม ในระดับอําเภอและจังหวัด 

๙. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งและสงเสริมภาพลักษณของหนวยงาน แลว

รายงานตอผูบังคับบัญชา 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีกําหนดไวโดยกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งขององคการฯ หรือไดรับ

มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 



๕ 

 

 

รายนามผูดํารงตําแหนงระดับหัวหนาสวนพฤกษศาสตรสาขา 

 

นายดนัย  สรรพศรี  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลาในพระราชดําริ อ.ชาติตระการ  

    จ.พิษณุโลก  

นายวัชนะ  บุญชัย  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง อ.แกลง จ.ระยอง  

นายวิรัตน  สมมิตร  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา อ.เมือง จ.สุโขทัย 

นายธงธน วังอนานนท  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรเกาะระ อ.คุระบุรี จ.พังงา 

นางสาวนุชรี  นอแสงศรี  รักษาการหัวหนาสวนพฤกษศาสตรเมืองพล อ.พล จ.ขอนแกน 

 

วงเงินท่ีไดรับการกระจายอํานาจใหอนุมัติเบิก-จาย   ๒๐๐,๐๐๐   บาท 

 

 

 

 

ระดับหัวหนาสวน 

 

หัวหนาสวน (ระดับ ๗ ) 

 

๑. บังคับบัญชา กํากับดูแล การดําเนินงานภายในสวนงานท่ีรับผิดชอบใหเปนไปตาม วัตถุประสงค ภารกิจ 

และหนาท่ีรับผิดชอบ และแผนปฏิบัติการประจําป แลวรายงานตอผูอํานวยการสํานัก 

๒. จัดใหมีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอ รวมท้ังติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาให

บรรลุตาม เปาหมาย ผลสําเร็จ ตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของ  ตลอดจนใหคําแนะนําเพ่ือแกไขปญหา-อุปสรรค 

๓. กลั่นกรอง  เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาใหกับผูบังคับบัญชาทุกครั้งในงานบริหารท่ีเก่ียวของ 

๔. พิจารณา ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาปรับปรุงงานของสวนงานท่ี

รับผิดชอบตอผูบังคับบัญชา 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีกําหนดไวโดยกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งขององคการฯ หรือไดรับ

มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 

รายนามผูดํารงตําแหนงระดับหัวหนาสวน 

สํานักวิจัยและพัฒนา 



๖ 

 

(สวนวิจัย  สวนหอพรรณไม  สวนพิพิธภัณฑธรรมชาติ  สวนวิชาการ) 

 

หัวหนาสวนวิจัย   นายสันติ  วัฒฐานะ   

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. กํากับดูแลการจัดทําโครงการวิจัยเพ่ือขอรับงบประมาณประจําป และ/หรือขอรับงบประมาณ

สนับสนุนจากภายนอก โดยใหเปนไปตาม Technology Roadmap และแผนแมบทงานวิจัย ๓ ดาน

ไดแก ๑) งานวิจัยพ้ืนฐาน ๒) งานวิจัยเพ่ือการอนุรักษ และ ๓) งานวิจัยเพ่ือพัฒนา  แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานัก 

๒. กํากับดูแล ดานการจัดเตรียมความพรอมของหองปฏิบัติการ  การบํารุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร  

และระบบสาธารณูปโภคท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหการดําเนินงานวิจัยเปนไปอยางตอเนื่องและมี

ประสิทธิภาพสูงสุด  

๓. กํากับดูแล การดําเนินงานของหองปฏิบัติการตางๆ ใหเปนไปตามขอปฏิบัติของมาตรฐาน ISO 

14001 

๔. เปนวิทยากรบรรยายในงานวิชาการท่ีเก่ียวของ 

๕. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งในสวนงานท่ีรับผิดชอบ แลวเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ 

 

 

     

หัวหนาสวนหอพรรณไม  นายปรัชญา  ศรีสงา 

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ - ๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้ 

๑.  กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับงานหอพรรณไมเพ่ือขอรับงบประมาณประจําป และ/

หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากภายนอก โดยใหเปนไปตาม Technology Roadmap และแผน

แมบทงานวิจัย ๓ ดานไดแก ๑) งานวิจัยพ้ืนฐาน ๒) งานวิจัยเพ่ือการอนุรักษ และ ๓) งานวิจัยเพ่ือ

พัฒนา  แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานัก 

๒. จัดเตรียมความพรอมและ กํากับดูแล การดําเนินงานการจัดเก็บตัวอยางใหเปนไปตามขอปฏิบัติของ

มาตรฐาน ISO 14001 

๓. กํากับดูแล ดานการจัดการ บํารุงรักษา รวมท้ังการแลกเปลี่ยนตัวอยางพรรณไมแหงของสวนหอพรรร

ไมใหเปนไปดวยความเรียบรอย  



๗ 

 

๔. กํากับดูแลการจัดทําปายชื่อวิทยาศาสตรของพรรณไมในสวนพฤกษศาสตรฯ และสวนพฤกษศาสตร

สาขา และใหบริการทําปายชื่อพันธุไมกับหนวยงานภายนอก  

๕. เปนวิทยากรบรรยายในงานวิชาการท่ีเก่ียวของ 

๖. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งในสวนงานท่ีรับผิดชอบแลวเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ 

 

หัวหนาสวนพิพิธภัณฑธรรมชาติ  วาง   

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑.  กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับงานพิพิธภัณฑธรรมชาติเพ่ือขอรับงบประมาณ

ประจําป และ/หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากภายนอก แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๒.  จัดเตรียมความพรอมและ กํากับดูแล การดําเนินงานการจัดการพิพิธภัณฑธรรมชาติใหเปนไป

ตามขอปฏิบัติของมาตรฐาน ISO 14001 

๓. กํากับดูแล ดานการจัดการ บํารุงรักษา รวมท้ังการแลกเปลี่ยนตัวอยางจัดแสดงของพิพิธภัณฑ

ธรรมชาติใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

๔. เปนวิทยากรบรรยายในงานวิชาการท่ีเก่ียวของ 

๕. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งในสวนงานท่ีรับผิดชอบแลวเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ 

 

หัวหนาสวนวิชาการ  นางสาวรัชดา พงษสัตยาพิพัฒน   

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับสวนวิชาการเพ่ือขอรับงบประมาณประจําป และ/

หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๒.  กํากับดูแล ดานการจัดการหองสมุด สงา สรรพศรี ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

๓. กํากับดูแลงานศูนยขอมูลโดยการประยุกตใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใหบริการขอมูลทาง

วิชาการในรูปแบบตางๆ 

๔. กํากับดูแลการจัดทําหลักสูตรฝกอบรมทางวิชาการ และจัดฝกอบรมใหกับผูท่ีสนใจ  

๕. จัดทําหนังสือพรรณไมเพ่ือการศึกษา คนควา เพ่ือเปนขอมูลทางวิชาการ และเพ่ือจัดจําหนาย 

๖. เปนวิทยากรบรรยายในงานวิชาการท่ีเก่ียวของ 

๗. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งในสวนงานท่ีรับผิดชอบแลวเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ  



๘ 

 

               

สํานักพัฒนาและปลูกบํารุง 

(สวนอนุรักษพันธุพืช  สวนจัดแสดงแหลงเรียนรู  สวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี สวนการผลิต) 

 

หัวหนาสวนอนุรักษพันธุพืช   นายฉัตรทอง เจือจันทร   

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับสวนอนุรักษฯ เพ่ือขอรับงบประมาณประจําป และ/

หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก  แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๒. สํารวจรวบรวมพันธุไมอยางบูรณาการกับสวนงานหอพรรณไม บนพ้ืนฐานของ Technology 

Roadmap และแผนแมบทงานวิจัย ๓ ดานไดแก ๑) งานวิจัยพ้ืนฐาน ๒) งานวิจัยเพ่ือการอนุรักษ 

และ ๓) งานวิจัยเพ่ือพัฒนา    

๓. กํากับดูแล การบํารุงรักษา การจัดการตัวอยาง living collections ท่ีไดมา ใหคงอยูและเพ่ิม

ปริมาณ ตลอดจนใหอยูในสภาพท่ีสมบูรณแข็งแรงปราศจากโรค-แมลง 

๔. กํากับดูแล ดานการจัดการฐานขอมูลพันธุไมท่ีรวบรวมไวเพ่ือการอนุรักษในสวนพฤกษศาสตร  

๕. กํากับดูแล สงวนรักษาพ้ืนท่ีปาธรรมชาติของสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ไวเพ่ือเปน

พ้ืนท่ีอนุรักษและศึกษาความหลากหลายทางชีวภาพในสภาพธรรมชาติ   

๖. เปนวิทยากรบรรยายในงานวิชาการท่ีเก่ียวของ   

๗. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งในสวนงานท่ีรับผิดชอบแลวเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ  

   

หัวหนาสวนจัดแสดงแหลงเรียนรู  นายวิริทธิ์พล  โควอินทร  

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับสวนจัดแสดงฯ เพ่ือขอรับงบประมาณประจําป และ/

หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก  แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๒. กํากับดูแลการออกแบบ วางผัง  จัดทํารายละเอียดงานภูมิทัศน และองคประกอบในการจัดแสดง

พรรณไมในสวนพฤกษศาสตร  เพ่ือใหเปนไปตามแผนงานและนโยบาย 



๙ 

 

๓. กํากับดูแล การจัดภูมิทัศนและการบํารุงรักษาพรรณไมในพ้ืนท่ีภูมิทัศนของสวนพฤกษศาสตร

สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ ท้ังในโรงเรือนจัดแสดงและนอกโรงเรือนเพ่ือใหมีการเปลี่ยนแปลงและ

สวยงามตลอดปหรือโดดเดนตามฤดูกาล 

๔. ใหบริการรับจัดตกแตงภูมิทัศนกับหนวยงานภายนอกและเอกชน  เพ่ือหารายได 

๕. เปนวิทยากรบรรยายในงานวิชาการท่ีเก่ียวของ   

๖. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งในสวนงานท่ีรับผิดชอบแลวเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ  

 

หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี  นายวรวิทย  ชนะไพริน   

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕  ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ีเพ่ือขอรับงบประมาณประจําป 

และ/หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก  แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๒. กํากับดูแลการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลการเกษตร ท้ังเครื่องจักรกลหนักและเบา รวมท้ังอุปกรณ

การเกษตรและยานพาหนะของสํานักฯ ใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูตลอดเวลา 

๓. กํากับดูแลการจัดการระบบชลประทาน บอพักน้ํา อางเก็บน้ําใหเพียงพอและรองรับภัยแลง 

๔. กํากับดูแล การจัดการพ้ืนท่ี การกําจัดวัชพืช ขยะมูลฝอย เพ่ือใหพ้ืนท่ีภายในสวนพฤกษศาสตร

สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ โดยเฉพาะจุดสนใจของนักทองเท่ียวมีความเปนระเบียบเรียบรอยและ

สวยงามตลอดป 

๕. ใหความอนุเคราะหหนวยงานภายใน ในการบํารุงรักษา ซอมแซมอาคาร สิ่งกอสรางและระบบ

สาธารณูปโภคภายในขอบเขตท่ีสามารถดําเนินการไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ หรือ

ประสานแจงหนวยงานภายในท่ีรับผิดชอบในการจัดจัดซ้ือ-จัดจาง กรณีท่ีไมสามารถดําเนินการได

เอง 

๖. กํากับดูแล ปองกันการบุกรุกพ้ืนท่ีโดยบุคคลภายนอก รวมท้ังดูแลปองกันไฟปาในพ้ืนท่ีภายในและ

ตามแนวเขตของสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ 

๗. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งในสวนงานท่ีรับผิดชอบแลวเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ  

 

หัวหนาสวนการผลิต   นางสาวไพลิน  กันทา     



๑๐ 

 

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับสวนการผลิต เพ่ือขอรับงบประมาณประจําป และ/

หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก  แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๒. วางแผนการผลิต ท้ังการผลิตเพ่ือใชงานในพ้ืนท่ีและการผลิตเพ่ือการจําหนาย โดยประสาน

หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพ่ือขอรับความเห็นชอบตอไป 

๓. กํากับดูแลดานความพรอมของอาคารสถานท่ี หองปฏิบัติการเพ่ือใชในการผลิต ตลอดจนวัสดุ

อุปกรณการเกษตร เพ่ือใหดําเนินการไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

๔. กํากับการดูแลการศึกษา วิจัยหาวัสดุปลูกท่ีเหมาะสมสําหรับการผลิตไมดอก-ไมประดับชนิดตางๆ 

โดยมีเปาหมายใหเกิดสูตรเฉพาะและสามารถผลิตเปนผลิตภัณฑของอ.ส.พ. เพ่ือการจําหนายตอไป

ได 

๕. กํากับดูแลการศึกษาวิจัยเพ่ือใชเศษอินทรียวัตถุและสัตวหนาดินใหเปนประโยชนในการเพ่ิม 

 ผลผลิต 

๖. เปนวิทยากรบรรยายในงานวิชาการท่ีเก่ียวของ   

๗. ประสานหาเครือขายความรวมมือ เพ่ือสรางความเขมแข็งในสวนงานท่ีรับผิดชอบแลวเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ  

 

สํานักพัฒนาธุรกิจ 

(สวนบริหารการลงทุน สวนการผลิตและพัฒนาผลิตภัณฑ สวนธุรกิจ และสวนสารนิเทศและประชาสัมพันธ) 

 

หัวหนาสวนบริหารการลงทุน   วาง 

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. จัดทําและรวบรวมผลการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติของสํานักฯ  

๒. รวบรวมขอมูลตนทุนสินคา ท่ีจะทําการผลิต มาวิเคราะหหาตนทุนท่ีแทจริง เพ่ือตั้งราคาจําหนาย  

และวิเคราะหงบกําไรขาดทุน  

๓. จัดทํารายงานการจัดเก็บรายได และสถิตินักทองเท่ียวขององคการฯ  

๔. ดูแลระบบจําหนายสินคาและตรวจทานความถูกตองในการบันทึกการขายและ การลงบัญชี 

๕. ควบคุมการออกใบเสร็จรับเงินจากการจําหนายสินคาขององคการฯ 

   



๑๑ 

 

หัวหนาสวนการผลิตและพัฒนาผลิตภัณฑ  นางสาวรุจีวัลย  ศิริวรรณ 

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕  ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. จัดทําแผนการผลิต เพ่ือขอรับงบประมาณประจําป และ/หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากเงิน

รายได  แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๒. ประสานการออกแบบและนําเสนอรูปแบบผลิตภัณฑ เพ่ือขอรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

พิจารณารูปแบบซ่ึงแตงตั้งโดยผูอํานวยการ กอนทําการขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง 

๓. กํากับดูแลกิจการรานขายของท่ีระลึก เชน รายงานการจัดเก็บรายได ประจําเดือน  บันทึกบัญชี 

รายได คาใชจายในสวนของเงินรายได ขององคการ  นําสงภาษีซ้ือ ภาษีขายระหวางเดือน  

ตรวจเช็คสินคาคงเหลือ ฯลฯ 

 

หัวหนาสวนธุรกิจ  นางสาวเกศินีกานต  เอกกิตติธนภูมิ    

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕  ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับสวนธุรกิจ เพ่ือขอรับงบประมาณประจําป และ/หรือ

ขอรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก  แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๒. จัดทําแผนกลยุทธการตลาด และแผนธุรกิจ แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

๓. จัดทําแผนกิจกรรมพิเศษอยางบูรณาการกับหนวยงานภายในและเสนอเพ่ือบรรจุใน Year Plan 

ประจําป กอนสิ้นสุดไตรมาศสุดทายของปงบประมาณ 

๔. ประสานขอรับทุนสนับสนุนจากหนวยงานภายนอกและภาคเอกชน เพ่ือดําเนินกิจกรรมพิเศษใน

วาระตางๆ ตลอดป 

๕. ดําเนินการใชประโยชนจากสินทรัพยขององคการฯ ใหเกิดประโยชนสูงสุดในการเพ่ิมรายได 

๖. สรางเครือขายพันธมิตรทางธุรกิจอยางเปนรูปธรรม 

  

หัวหนาสวนสารนิเทศและประชาสัมพันธ  นางอรวรรณ ไชยพรหม    

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕  ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. กํากับดูแลการจัดทําโครงการท่ีเ ก่ียวของกับสวนสารนิเทศและประชาสัมพันธ เ พ่ือขอรับ

งบประมาณประจําป และ/หรือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก  แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักฯ 



๑๒ 

 

๒. กํากับดูแล บํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ ท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

๓. กํากับดูแลการจัดนิทรรศการในโถงนิทรรศการอาคารศูนยสารนิเทศ ใหมีการหมุนเวียนตลอดป

ตามวาระสําคัญตางๆ เพ่ือใหความรูแกผูมาเยี่ยมชมไดตลอดปโดยไมเบื่อหนาย 

๔. กํากับดูแลการเก็บรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลภาพจากกิจกรรมหรือแขกผูมาเยือน เพ่ือ

ประโยชนในการเผยแพรประชาสัมพันธ 

๕. ประสานหาเครือขายความรวมมือ สรางพันธมิตร เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานภายใตหนาท่ี

รับผิดชอบ 

๖. เปนวิทยากรใหความรูและกิจกรรมนันทนาการท้ังภายในและภายนอก อ.ส.พ. 

๗. เปนพิธีกร ในงานพิธีการและกิจกรรมตาง ๆ ของ อ.ส.พ. 

๘. สนับสนุนการดําเนินงานประชาสัมพันธของสวนพฤกษศาสตรสาขา 

 

 

สํานักบริหาร 

(สวนนโยบายและแผน สวนบริหารการเงินการคลัง  สวนบริหารจัดการองคกร สวนบริหารท่ัวไป) 

 

หัวหนาสวนนโยบายและแผน  นางสาวสิริน  สุริยวงศ  

กํากับดูแล: งานวิเคราะหและแผน  งานติดตามและประเมินผล  งานกฎหมาย 

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕  ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. จัดทํารางนโยบายและแผนตางๆ ขององคการฯ อยางบูรณาการกับหนวยงานภายในให

สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผน

ยุทธศาสตรกระทรวง  และแผนงานและนโยบายของคณะกรรมการและผูอํานวยการ  

แปลงไปเปนแผนวิสาหกิจ  แผนยุทธศาสตร  แผนการปฏิบัติงาน และแผนงบประมาณ 

และนําเสนอผูบริหารตามลําดับชั้นเพ่ือขอรับความเห็นชอบตอไป 

๒. ติดตาม รวบรวม ประมวลผลขอมูล วิเคราะหการดําเนินงาน ประเมินผล และรายงานผล

การดําเนินงาน เพ่ือนําเสนอผูบริหารพิจารณาและนํากลับไปสูแนวทางการปรับปรุง แกไข

ปญหา หรือกําหนดเปนแผนการดําเนินงานใหม 

๓. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกขององคการ เพ่ือใหภารกิจงานดาน

แผนงาน แผนงบประมาณ และการประเมินผล รวมท้ังการรายงานผลการดําเนินงานตางๆ 

ท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ ดวยความเรียบรอยและรวดเร็ว 



๑๓ 

 

๔. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานในกระบวนงานตางๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนนโยบาย

และแผน   รวมท้ังใหการสนับสนุนขอมูล  ใหคําแนะนําเก่ียวกับการจัดทําแผนงบประมาณ

ตางๆ กับหนวยงานภายในอ่ืนๆ  

   

หัวหนาสวนการเงินการคลัง  นางสุมนวดี บุญสวัสดิ์  

กํากับดูแล:  งานการเงิน  งานงบประมาณ งานบัญชี และงานพัสดุ 

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑ – ๕   ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขางตน โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้ 

๑. บริหารการเงินและการคลังขององคการ  การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการใชจายเงิน ให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามกฎหมาย ขอบังคับและระเบียบขององคการ  และ

เกิดประโยชนสูงสุด  เสนอแนะและวางแผนการใชเงินงบประมาณ  เงินรายได  หรือเงินอ่ืน

ขององคการ  ตรวจสอบ ควบคุมดูแลใหหนวยงานตางๆ ขององคการดําเนินการและใช

จายเงินใหเปนไปตามแผนงบประมาณท่ีกําหนดไว  ประสานและเรงรัดการใชจายเงิน

งบประมาณโดยเฉพาะงบลงทุนใหเปนไปตามนโยบายท่ีรัฐบาลกําหนด 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงินทุกประเภทขององคการ  และเปนผู

นําเสนอการเบิกจายเงินตอผูมีอํานาจอนุมัติจายเงินตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับ  รวมถึง

คําสั่งขององคการวาดวยการมอบอํานาจ หรือการกระจายอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๓. ใหขอเสนอแนะ หรือความเห็นในเรื่องของการเบิกจายเงินท่ีถูกตองตามกฎหมาย ขอบังคับ 

ระเบียบ แกหนวยงานหรือบุคลกรภายในองคการ  รวมท้ังรายงาน นําเสนอความเห็นตอ

ผูบังคับบัญชาในการพิจารณาดําเนินการในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับการเบิกจายเงินขององคการ 

๔. บริหารงานพัสดุขององคการ  ไดแก การจัดซ้ือ จัดจาง ควบคุม ตรวจสอบ รับ - จาย  เก็บ

รักษา และการจําหนาย พัสดุขององคการใหเปนไปดวยความเหมาะสม มีประสิทธิภาพ เกิด

ประโยชนสูงสุด และถูกตองตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบขององคการ  ประสานงาน

กับหนวยงานตางๆ คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุ ใน

การชวยเหลือใหขอมูล ใหการแนะนํา อํานวยความสะดวก เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ

การพัสดุของผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และรวดเร็ว  รวมท้ัง

ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตามท่ีกําหนดในขอบังคับวาดวยการพัสดุ 

๕. รายงานฐานะทางการเงินขององคการ ท้ังงบดุล งบกําไรขาดทุน รวมท้ัง รายงานการใช

จายเงินงบประมาณทุกประเภท เปนประจําทุกเดือน   รับผิดชอบความถูกตองของการ

จัดทําบัญชีทุกประเภทขององคการใหเปนไปตามมาตรฐานของหลักการบัญชี   และ

ประสานรวมมือกับสวนนโยบายและแผนในการจัดทํางบลงทุนและการรายงานเก่ียวกับงบ

ลงทุน 



๑๔ 

 

๖. เก็บดูแลรักษาเอกสารเก่ียวกับการเงินขององคการใหเปนไปอยางเรียบรอย ปลอดภัย และ

สะดวกในการคนหา ตรวจสอบ   

๗. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานในกระบวนงานตางๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนบริหาร

การเงินการคลัง   รวมท้ัง ใหบริการขอมูล เผยแพรความรู ใหคําปรึกษา แนะนําและตอบขอ

หารือเก่ียวกับการดําเนินการดานการคลัง การจัดซ้ือจัดจาง ใหกับบุคคลหรือหนวยงาน

ผูเก่ียวของ วิเคราะห ประเมินผลการดําเนินงานของสวน ปรับปรุง แกไขปญหา และรายงาน

ผลการดําเนินงานเสนอตอใหผูบังคับบัญชา 

๘. พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต การดําเนินการและการปฏิบัติงานตาง ๆ ในอํานาจหนาท่ี

รับผิดชอบของสวนบริหารการเงินการคลัง  ดวยความเหมาะสม รอบคอบ รัดกุม  ใหเปนไป

และถูกตองตามท่ีกําหนดไวโดย กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งขององคการ   บังคับ

บัญชา ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตาม

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ดวยความถูกตองเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ และนําเสนอ

การพิจารณาการดําเนินการตางๆ ตามหนาท่ีความรับผิดชอบของตนตอผูบังคับบัญชา 

๙. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกขององคการ เพ่ือใหภารกิจงานดาน

การเงินและการคลัง เปนไปอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ ดวยความเรียบรอยและรวดเร็ว 

๑๐. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนในงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี

ไดรับมอบหมาย 

  



๑๕ 

 

งานพัสดุ  

นางสาวสายฝน คํามาก     หัวหนางานพัสดุ ระดับ ๗ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. บริหารงานพัสดุขององคการ  การจัดซ้ือ จัดจาง ควบคุม ตรวจสอบ รับ - จาย  เก็บรักษา 

และการจําหนาย พัสดุขององคการใหเปนไปดวยความเหมาะสม มีประสิทธิภาพ เกิด

ประโยชนสูงสุด และถูกตองตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบขององคการ 

๒. ประสานความตองการ การจัดหาพัสดุ กับหนวยงานตางภายในองคการ จัดทําแผนการจัดซ้ือ

จัดจาง ดําเนินการ ติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามแผนพรอมท้ังรายงานปญหา

และอุปสรรคกรณีท่ีเกิดมีข้ึนตอผูบังคับบัญชา ผูบริหาร ผูตรวจสอบภายในและสํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๓. เสนอรายงานความเห็นเก่ียวกับวิธีการดําเนินการจัดหา โดยประสานขอมูลในรายละเอียดกับ

บุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังในรายละเอียดความตองการของผูใช รายละเอียด

เก่ียวกับ TOR และรายละเอียดท่ีจําเปนอ่ืน ๆ ดําเนินการสอบราคา ประกวดราคา  ประกวด

ราคาในระบบอิเลคทรอนิกส  การจัดหาโดยวิธีพิเศษ  วิธีกรณีพิเศษ รวมท้ัง การจางท่ี

ปรึกษา  การจางออกแบบและควบคุมงาน  ดําเนินการจัดทําประกาศและคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตาง ๆ ท่ีอยูในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

๔. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ และคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ

การพัสดุ  ท้ังการจัดหา ตรวจรับและตรวจการจาง ในการชวยเหลือใหขอมูล ใหการแนะนํา 

อํานวยความสะดวก เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุของผู ท่ีไดรับมอบหมาย 

เปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย และรวดเร็ว  และเสนอความเห็นประกอบรายงานของ

คณะกรรมการตางๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

๕. สงเอกสารการสั่งซ้ือใบสั่งจาง หรือหนังสือแจงใหมาทําสัญญาไปยังผูประกอบการท่ีไดรับ

อนุมัติใหเปนคูสัญญากับองคการ  และดําเนินการจัดทําสัญญารวมท้ังตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารประกอบสัญญาท้ังหลาย นําเสนอผูอํานวยการหรือผูไดรับมอบอํานาจ

จากผูอํานวยการพิจารณาลงนาม  จัดสงสําเนาสัญญาใหกับกรมสรรพากรและสํานักงาน

ตรวจเงินแผนดินตามหลักเกณฑท่ีขอบังคับกําหนด 

๖. ติดตามการสงสินคาหรือสงงาน ตามใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจางหรือสัญญา ประสานงานดานการตรวจ

รับพัสดุหรือตรวจการจางกับกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้ง เพ่ือทําการตรวจรับหรือตรวจการ

จาง  แจงเตือนการสงงานท่ีลาชาไมเปนไปตามงวดงาน  จัดทําบันทึกขอตกลงเพ่ิมเติมกรณีมี

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลง  ดําเนินการดานการเบิกจายคาสินคาหรือคาจาง

ใหกับผูขายหรือผูรับจาง 



๑๖ 

 

๗. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการพัสดุไวเพ่ือประกอบการตรวจสอบ ตลอดจนควบคุม

หลักประกันสัญญาตางๆ ขององคการ รวมท้ังดําเนินการใหมีการตรวจสอบการชํารุด

บกพรองของทรัพยสินกอนการคืนหลักประกัน 



๑๗ 

 

๘. เก็บ ดูแล รักษาพัสดุตางๆ ขององคการใหเปนระเบียบเรียบรอยอยูในสภาพท่ีสามารถใชงาน

ไดอยูเสมอ  จัดทําบัญชีและทะเบียนควบคุมพัสดุทุกประเภทและ ลงทะเบียนหมายเลข

ครุภัณฑกอนการจายครุภัณฑใหกับผูใชงาน  ตรวจสอบและควบคุมการเบิกจายพัสดุ จัดทํา

รายงานพัสดุคงเหลือทุกรอบ ๖ เดือน หรือใกลสิ้นป สิ้นงวด ประมาณการวัสดุคงคลังและทํา

การจัดหาใหเพียงพอเหมาะสมกับการใชงาน 

๙. ดําเนินการเรื่องการตรวจสอบสภาพและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามขอบังคับวาดวยการ

พัสดุ 

๑๐. ประสานกับหนวยงานภายในองคการ  หนวยงานหรือบุคคลภายนอก รวมท้ังสวนราชการท่ี

เก่ียวของ ในกระบวนงานดานการพัสดุขององคการตางๆ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

๑๑. เปนผูถือรหัสตูนิรภัยของงานการเงิน องคการสวนพฤกษศาสตร   

๑๒. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนในงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี

ไดรับมอบหมาย 

๑๓. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายชัยณรงค  สุวรรณรัตน   ตําแหนง  พนักงานบริหาร ระดับ ๔ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบดูแลงานดานการกอสรางขององคการ 

๒. ตรวจสอบรายละเอียดปริมาณงาน BOQ งานสิ่งปลูกสรางทุกรายการขององคการ 

๓. รวมเปนผูควบคุมงานสิ่งปลูกสรางองคการฯ 

๔. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายธานี  สงวนศักดิ์  ตําแหนง พนักงานบริหาร  ระดับ ๓ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. ดานบริหารการพัสดุ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา จัดทํารายงานการขอซ้ือขอ

จาง ตรวจสอบความถูกตองตามรายการขออนุมัติและเอกสารพรอมออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง

ประสานผูรับจาง ตลอดจนถึงประสานแตงตั้งคระกรรมการตรวจรับ ติดตามการตรวจรับ ให

ตรงตามความตองการของผูใช พรอมดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจาย ใหกับงานการเงิน 

เก็บรักษาสําเนาเอกสารเพ่ือการตรวจสอบ 

๒. อ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นางสาววาสนา ใจแกวหลวง  ตําแหนง พนักงานบริหาร ระดับ ๓ 



๑๘ 

 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. งานดานการพัสดุ ดําเนินการประสานในดานการจัดซ้ือจัดจางเก่ียวกับวัสดุ ครุภัณฑในสวน

ของครุภัณฑงบลงทุน และครุภัณฑในเงินอุดหนุน ทุกสวนงาน ตามท่ีไดรับตามแผน

งบประมาณท่ีไดรับประจําป 

๒.  ดําเนินการจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ เพ่ือดําเนินการสอบราคา ประกวด

ราคา 

๓. จัดทํารายงานผลการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือนเพ่ือสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๔. อ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นางสาวสารภี มวงตน ตําแหนง พนักงานบริหาร ระดับ ๓ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

   ๑. งานดานการพัสดุ ดําเนินการประสานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา ในดานการจัดซ้ือ

วัสดุสิ้นเปลือง   ซอมแซม บํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ ระบบสาธารณูปโภค ดูแลเก็บรักษาวัสดุสิ้นเปลือง 

  ๒. ควบคุมการเบิกจายวัสดุสิ้นเปลือง 

  ๓. จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุสิ้นเปลืองตรวจสอบกระทบยอดคงเหลือทุกสิ้นเดือนของทุกสวนงาน 

  ๔. รวบรวมขอมูลวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ ตรวจสอบความถูกตอง พรอมจัดทํารายงาน

ประจําเดือน และไตรมาส เพ่ือสงงานบัญชี 

  ๕. จัดซ้ือจัดจางในกรณีมีการดําเนินการสั่งพิมพใบเสร็จรับเงินเพ่ิมเติม 

  ๖. เบิก-จายใบเสร็จรับเงิน 

  ๗. ควบคุม รับคืนพรอมดําเนินการจัดเก็บตนข้ัวใบเสร็จรับเงิน 

  ๘. จัดทํารายงานเพ่ือตรวจสอบ 

  ๙. อ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายเลอสรวง ธงภักดี ตําแหนง ลูกจางประจํา 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. งานดานการพัสดุ ดําเนินการ จัดทําทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ 

๒. จัดทําฐานขอมูล ทะเบียนครุภัณฑ พรอมสิ่งปลูกสราง 

๓. จัดทําทะเบียน เบิก-จาย ควบคุม วัสดุครุภัณฑ 



๑๙ 

 

๔. จัดทําตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑครบอายุการใชงานพรอมจําหนาย 

๕. จัดทําทะเบียนการซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 

๖.  ทําบัญชีควบคุมแบบกอสรางและแบบพิมพเขียวท้ังหมด 

๗.  อ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 



๒๐ 

 

งานบัญชี 

นายธนกร  พิลัยลาภ  หัวหนางานบัญชี  ระดับ ๗ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. วางระบบบัญชีและดําเนินงานดานการบัญชีขององคการทุกประเภท  จัดทําบัญชีและรายงาน

สถานะทางการเงิน งบดุล งบกําไรขาดทุน และรายละเอียดประกอบตางๆ ใหเปนอยาง

ถูกตอง เรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 

๒.  จัดทํารายงานวิเคราะหงบการเงินประจําเดือน ไตรมาส และประจําป  จัดเก็บรักษาบัญชี 

เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงินการบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ขององคการ  ใหเปนไปตาม

กฎระเบียบและขอบังคับ  และประสานงานกับสวนนโยบายและแผนในการจัดทํางบลงทุน

ประจําป 

๓. จัดทําบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน รวมท้ังบัญชีแยกประเภทลูกหนี้และเจาหนี้ 

๔. ประสานกับสวนราชการท่ีเก่ียวของ ไดแก สํานักงานคณะกรรมการเศรษฐกิจและสังคม

แหงชาติ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

๕. ปฏบิัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนในงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

๖. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายอุเทน  ดวงคําแปง พนักงานบริหาร ๓ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. รับผิดชอบงานดานบัญชี การบันทึกบัญชี ควบคุม ตรวจสอบเอกสาร จัดทํารายงานฐานะ

ทางการเงิน และจัดทํารายละเอียดประกอบงบฯ ใหถูกตองและทันเวลา 

๒. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายเอกพงษ  ดวงคําแปง ตําแหนง  พนักงานบริหาร ๓ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. รับผิดชอบงานดานบัญชี การบันทึกขอมูลรายรับหมวดอุดหนุนและหมวดเงินรายได,พรอม

วิเคราะหงบการเงินรายได  

๒. จัดทํารายงานภาษีมูลคาเพ่ิมและจัดทํารายละเอียดประกอบงบฯ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง

และทันเวลา 

๓. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย    

 

นายสุขุม  บรรพโต  ตําแหนง  ลูกจางประจํา 



๒๑ 

 

หนาท่ีรับผิดชอบ    

๑. รับผิดชอบงานดานธุรการงานบัญชี  

๒. การลงทะเบียนรับขอมูลทางการเงิน  

๓. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี เพ่ือใหเกิดความถูกตองและทันเวลา  

๔. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานงบประมาณ 

นางสาวอรชร  เรืองจันทร  หัวหนางานงบประมาณ ระดับ ๗ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. บริหารงบประมาณขององคการ เสนอแนะนโยบายและวางแผนการใชเงินรายป จัดทํา

แผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงานขององคการ แผนการเบิกจายเงินจาก

คลัง ควบคุมดูแล ประสานงานใหหนวยงานตางๆ ขององคการดําเนินงานใหเปนไปตามแผน

งบประมาณท่ีกําหนดไว  ควบคุมตรวจสอบบันทึกขอมูล การใชจายเงินงบประมาณทุก

ประเภทขององคการ 

๒. วิเคราะหและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายเงินงบประมาณทุกประเภทของ

องคการ เสนอตอผูบังคับบัญชา และผูบริหารเปนประจําทุกเดือน  ท้ังในรูปแบบของการ

รายงานขอมูลและรายงานในเชิงสถิติ  ประสานกับหนวยงานตางๆ ขององคการเพ่ือติดตาม

เรงรัด การใชจายเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผน 

๓. ดําเนินการในเรื่องของการขออนุมัติเงินประจํางวด การขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการใชจาย

งบประมาณ การขอกันเงินงบประมาณ  กับสํานักงบประมาณ 

๔. ประสานกับหนวยงานภายในองคการและสวนราชการท่ีเ ก่ียวของ  ไดแกกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  สํานักงบประมาณ สํานักงานคณะกรรมการพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และกระทรวงการคลัง และคลังจังหวัด ในการดําเนินการและ

รายงานเก่ียวกับการใชจายงบประมาณขององคการท้ังงบประมาณรายจายประจําป  งบ

รายจายเพ่ิมเติม และงบลงทุน 

๕. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนในงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

๖. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นางสาวพิชชานันท  กองเงิน  พนักงานบริหาร ระดับ ๓ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. หักงบประมาณของสํานักงานเชียงใหมจํานวน ๕ สํานัก และสาขาจํานวน ๖ สาขา  โดยแยก

คาใชจายตามโครงการ สํานัก และสาขาและหมวดของเงินงบประมาณท่ีไดรับ  



๒๒ 

 

๒. ออกเลขท่ีใบยืม ในสัญญายืมเงินท่ีสงมาหักงบประมาณ โดยระบุรายละเอียดตาง ๆ อยาง

ชัดเจน และครบถวน  

๓. ปดงบทุก ๆ สิ้นเดือนในสมุดคุมงบประมาณของทุกสํานักและสาขา  

๔. รับคืนคาสาธารณูปโภคและคาใชจายตางๆ ทุกสิ้นเดือน จากใบเสร็จรับเงินของงานการเงิน 

๕. จัดเก็บและควบคุมการเบิกจาย ท่ีนอกเหนือจากงบประมาณแตละป รวมท้ังรวบรวมเอกสาร

สําคัญตางๆ ท่ีเบิกจายกรณี  เชน คาใชจายท่ีขอใชเงินรายได , สํารองงบประมาณและ

คาใชจายท่ีสํารองงบประมาณกิจกรรมโครงการตาง ๆ  

๖. ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเก่ียวกับงบประมาณ  

๗. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานการเงิน 

นางสาววิไล   อินตะปวง    หัวหนางานการเงิน  ระดับ ๗ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. บริหารการเงินขององคการ  การรับเงิน การจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน ทุกประเภทของ

องคการ ใหเปนไปดวยความเหมาะสม อยางถูกตองตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบของ

องคการ และหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเก่ียวกับการใชจายเงินงบประมาณ  ดวย

ความมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

๒. การรับเงิน ท้ังเงินสดและเช็ค ท้ังการรับเงินจากบุคคลภายนอกและการหักลางเงินยืมหรือ

เงินอ่ืน ๆ  ทําการตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินจากวัตถุประสงคของเงิน  ลงรับ

บันทึกรายการ  ออกใบเสร็จรับเงิน แยกประเภทของเงินใหถูกตองตามประเภทตางๆ และ

นําฝากเงินยังบัญชีเงินฝากขององคการ  รายงานการรับเงินเปนประจําทุกวัน  ตรวจสอบ

ยอดเงินฝากธนาคารเปนประจํา  ติดตามแจงหนี้ และเรียกเก็บเงินจากลูกหนี้ขององคการ 

๓. การจายเงิน มีหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐานและใบสําคัญการเบิกจายเงินทุก

ประเภทกอนการจายเงิน ใหเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ขอบังคับและระเบียบของ

องคการ และตามงบประมาณท่ีไดรับ ดําเนินการในเรื่องการเบิกเงินจากคลัง  เปนผูเบิกเงิน

คาใชจายตางๆ ขององคการ  และในการจายเงินท้ังจากเงินสดยอยในมือหรือเช็ค ท้ังการ

จายเงินใหกับบุคลากรภายในองคการหรือจายเงินใหกับบุคคลภายนอก มีหนาท่ีตรวจสอบ

ความถูกตองของจํานวนเงินกับรายการคาใชจายตางๆ ตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับ

ภาษีอากรและคาธรรมเนียมตางๆ ใหถูกตอง นําสงภาษีตอกรมสรรพากร  การจายเงินทุก

ประเภทตองบันทึกรายการ จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน  ประสานงานติดตามการ

ชําระหนี้ขององคการใหเสร็จสิ้น ดวยความเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว ภายในกรอบ



๒๓ 

 

ระยะเวลาท่ีกฎหมายหรือระเบียบไดกําหนดไว  รับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนคาจางของ

พนักงานลูกจางขององคการ 

๔. จัดทําบัญชีรับ-จาย เงินประจําวัน และรายงานยอดเงินคงเหลือประจําวัน จัดทําบัญชี

กระทบยอดกับเงินฝากธนาคาร สรุปยอดเงินฝากธนาคารเปนประจําทุกเดือน 

๕. การเก็บรักษาเงิน ใหดําเนินการใหเหมาะสม ดวยความเรียบรอย ปลอดภัย  การฝากเงินกับ

ธนาคารนอกจากพิจารณาเรื่องความถูกตองของประเภทบัญชีตามวัตถุประสงคของเงินตางๆ 

แลว  ตองพิจารณาวิเคราะหถึงความเหมาะสมของจํานวนเงินท่ีนําฝากในประเภทบัญชีตางๆ 

เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดกับองคการ  ดานเอกสารทางการเงิน หลักประกันสัญญา ตอง

จัดเก็บใหเรียบรอย ปลอดภัย มีการจัดทําทะเบียนคุมและทําการตรวจสอบดําเนินการให

ถูกตองตามเง่ือนไขท่ีกําหนด เชน การคืนหลักประกันสัญญา การคืนหลักประกันซอง ตางๆ  

๖. ประสานกับหนวยงานภายในองคการ  หนวยงานหรือบุคคลภายนอก รวมท้ังสวนราชการท่ี

เก่ียวของ ไดแก กระทรวงการคลัง และคลังจังหวัด ในเรื่องการเบิกจายเงินขององคการ  

๗. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนในงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี

ไดรับมอบหมาย 

๘. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายวรัญู   สุขชัย  พนักงานบริหาร  ระดับ ๖ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามระเบียบขอบังคับของ

องคการ ฯ  

๒. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินรวมถึงนําสงเงินรายไดแผนดิน 

๓. จัดทําทะเบียนคุมยอดการเบิกจายเงินสวัสดิการ 

๔. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชา 

 

นางจารุณี   เจือจันทร    พนักงานปฏิบัติการ  ระดับ ๒ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. รับเงินสดและเช็ค จากบุคคลภายในหรือหนวยงานภายนอก 

๒. จายเงินสดยอยในมือเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินขององคการ 

๓. จัดทําบัญชีรับจายเงินประจําวัน 

๔. ออกใบเสร็จรับเงินแยกประเภทของเงินใหถูกตอง 

๕. นําฝากเงินยังบัญชีเงินฝากขององคการ 

๖. รายงานการรับเงินเปนประจําทุกวัน 



๒๔ 

 

๗. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารเปนประจํา 

๘. ติดตามแจงหนี้ และเรียกเก็บเงินจากลูกหนี้ขององคการ 

๙. จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

๑๐. เปนผูเบิกคาใชจายตางๆ ขององคการ 

๑๑. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายทิว  บัวกัน    พนักงานบริหาร  ระดับ ๓ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. จายเช็คใหแกผูมีสิทธิ์รับเงิน บุคคลภายในและหนวยงานภายนอก 

๒. ดําเนินการดานภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจายใหแกบุคคล และนิติบุคคล พรอมนําสงตอ

กรมสรรพากร 

๓. รับเงินหลักประกันสัญญา เงินหลักประกันซอง เงินประกันผลงาน ท่ีบุคคลหรือหนวยงาน

ภายนอกท่ีทําสัญญากับองคการ พรอมจัดทําทะเบียนคุมหลักประกัน  และตรวจสอบความ

ถูกตองตามระเบียบขอบังคับ และเง่ือนไขของสัญญา 

๔. จัดทําขอมูลเบิกจายเงินเดือนและคาจางของพนักงานและลูกจาง 

๕. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 



๒๕ 

 

หัวหนาสวนบริหารท่ัวไป  นางสาวกนกวรรณ  ชูทาน    

กํากับดูแล:  งานบริการกลาง   งานสารบรรณ  

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑-๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขางตน 

โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้  

๑. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปและงานบริการกลางของ

องคการ เชน งานธุรการ การประชุม งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานบริหารอาคาร

สถานท่ี เปนตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานใหเปนไปอยางราบรื่น มี

ประสิทธิภาพ 

๒. ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง จัดทํารายงานการประชุมและ

รายงานอ่ืนๆ เพ่ือใหการดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวง

ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

๓. วางแผน และติดตามงานในสวนบริหารท่ัวไป เพ่ือใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์

ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

๔. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกเพ่ือ

อํานวยความสะดวกตางๆ 

๕. บันทึก รวบรวม ดานการบริหารงานท่ัวไป จัดทําเอกสาร คูมือเก่ียวกับงานในความ

รับผิดชอบ 

 

งานสารบรรณ   

นางสาวพรพรรณ  เสนานุช    หัวหนางานสารบรรณ  ระดับ ๗ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. รับผิดชอบเก่ียวกับงานดานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการจัดทําการติดตาม  การรับ  การสง  การ

เก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 

๒. รับ-สงหนังสือจากสวนราชการภายนอก หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน  หรือ

หนวยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการ

บริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ 

๓. จัดทําและจัดสงหนังสือแจงตอบกับหนวยงานภายนอก จากท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการ 

๔. สงเรื่องแจงเวียนและติดตามงานตามคําสั่งทางระบบ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   (E-

Office)    

๕. ดูแลรับผิดชอบคาใชจายขององคการฯ  เชน ตั้งเบิกคาไปรษณีย / คาถายเอกสาร

ประจําเดือน / คาสงเอกสารทางคารโก / คาบัตรผานรถยนตเขา-ออก กองบิน ๔๑ / คา



๒๖ 

 

จัดทําทะเบียนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ / คาบํารุงสมาชิกสมาคมกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

ฯลฯ 

๖. ดูแลความเรียบรอยของเครื่องมือเครื่องใชวัสดุสํานักงานภายในหองทํางาน 

๗. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังบัญชา 

 



๒๗ 

 

งานบริการกลาง 

นางสิบพร  ชาตรูปะมัย  หัวหนางานบริการกลาง  ระดับ ๖ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. ควบคุม ดูแล งานดานการบริการอันเปนสวนกลางขององคการ เชน งานเก่ียวกับอาคาร

สถานท่ี รับผิดชอบในการตรวจตรา ดูแลความเรียบรอย วัสดุอุปกรณอันเปนสวนควบ หรือ

สวนประกอบของอาคารทุกประเภทในองคการ (อาคารสํานักตางๆ และรวมถึงสิ่งปลูกสราง

ในพ้ืนท่ี ) เชน พ้ืนอาคาร ฝาเพดาน หลังคา อุปกรณหองน้ํา   ใหสามารถใชงานไดอยูเสมอ 

รวมท้ังการดูแลรักษาความสะอาด ภายในและโดยรอบอาคารตางๆ ขององคการฯ และสง

เรื่องแจงซอม บํารุงไปยังหนวยงานรับผิดชอบ 

๒. ควบคุม ดูแล รับผิดชอบระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา  ระบบโทรศัพท ระบบ

ประปาในอาคาร (ไมรวมระบบชลประทานในพ้ืนท่ี) วางระบบควบคุม ดูแล บํารุงรักษา และ

ซอมแซมจัดทําขอมูล สถิติ เพ่ือควบคุมการใชงาน และเบิกจายคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการใช

งานดังกลาว 

๓. ควบคุม ดูแล งานดานการรักษาความปลอดภัย  ตรวจตราความเรียบรอยและความ

ปลอดภัยของอาคาร สถานท่ี และทรัพยสิน ขององคการ เพ่ือปองกันภัยอันเกิดจากการ

โจรกรรม ผูบุกรุก อัคคีภัย วินาศกรรม รวมท้ังกํากับการปฏิบัติงานของผูรับจางงานรักษา

ความปลอดภัยขององคการ ควบคุมดูแลใหมีการจดบันทึกผูเขา-ออก อ.ส.พ. ตรวจรถท่ีเขา

ออกพ้ืนท่ีองคการฯ โดยตรวจตราผูท่ีสงสัยวานําวัสดุอุปกรณ หรือพรรณไม ออกนอก

องคการฯ โดยไมไดรับอนุญาต ตลอดจนใหการบริการ อํานวยความสะดวกแกผูเขาเยี่ยมชม 

๔. รับผิดชอบงานดานยานพาหนะ ควบคุมดูแล จัดการ การใชรถยนตสวนกลางใหกับผูขอใช

บริการ รวมท้ังการบํารุงรักษา ซอมแซมรถใชงานใหอยูในสภาพใชงานไดอยูเสมอ 

๕. รับผิดชอบงานดานบริการการจัดประชุม เชน การเตรียมพรอมสถานท่ี การบริการอาหาร

เครื่องดื่มในการประชุม และการเดินทางของผูมาประชุม 

๖. ปฏิบตัิหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังบัญชา 

 

นางสาวปทวลัย  จักรกระวาฬ  ตําแหนง  พนักงานบริหาร  ระดับ ๓ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. รวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในและตรวจสอบการใชสาธารณูปโภคขององคการฯ และ

ศูนยสาขาฯ เชน คาไฟฟา คาโทรศัพท คา Internet คาน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือทําใบหนางบ มา

ตั้งเบิกใหบริษัท ประจําทุกเดือน ในสวนของศูนยสาขารวบรวมขอมูลการใชสาธารณูปโภค

และแยกประเภทเพ่ือรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน งานนโยบายและแผน รายงาน

ตอผูบริหาร และรายงานสงทาง Internet ใหกับกระทรวงทรัพยากรฯ โดยตรง 



๒๘ 

 

๒. สรุปการใชน้ํามันเชื้อเพลิงขององคการฯ (รวบรวมไมลรถทุกคันเพ่ือเปรียบเทียบการใช

น้ํามัน) แยกสรุปแตละสํานักฯ สงใหหัวหนาสวนบริหารท่ัวไป และตรวจสอบภายในองคการ

และผูบริหาร เปนประจําทุกเดือน เพ่ือรายงานตอสํานักตรวจสอบภายใน 

๓. สรุปการใชไฟฟาพรอมคํานวณหนวยการใชขององคการฯ พนักงานท่ีพักบานพักขององคการ 

และบริษัทฯ ท่ีเขามาทําการกอสรางอาคารตางๆ ในองคการฯ เพ่ือนําสงใหงานการเงินเรียก

เก็บเงินเปนประจําทุกเดือน  พรอมจัดทํารายงานเสนอตอองคการฯ 

๔. สรุปคาโทรศัพทของพนักงาน/เจาหนาท่ีขององคการฯ ท่ีใชสวนตัว ตามบิลเรียกเก็บจาก

องคการโทรศัพท (ท่ีสามารถโทรทางไกลได)  เพ่ือ นําสงใหการเงินเรียกเก็บตอไป 

๕. จัดทําขอมูลการซอมบํารุงยานพาหนะขององคการฯ รวมท้ังสวนสาขาฯ  แลวสรุปสงให 

หัวหนาสวนบริหารท่ัวไป  และสํานักตรวจสอบภายใน พรอมรายงานผูบริหารไดรับทราบ 

ทุกเดือน 

๖. จัดทําขอมูลการเดินทางไปราชการของพนักงานองคการฯ รวมสวนสาขาฯ (ขอมูลการใช

น้ํามันเชื้อเพลิง)  เพ่ือสรุปสงรายงานคาสาธารณูปโภค (การใชน้ํามันเชื้อเพลิง)ใหกระทรวง

พลังงานฯ ทางอินเตอรเน็ต เปนประจําทุกเดือน (ปจจุบันยกเลิกสงรายงานท่ีกระทรวงฯ แต

ยังคงตองจัดทําขอมูลไวเพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการของบประมาณตอไป) 

๗. สงรายงานคาสาธารณูปโภคขององคการฯ สวนสาขาฯ  และ ศูนยประสานงาน อสพ. กทม.  

รายไตรมาส ใหกระทรวงทรัพยากรฯ    

๘. สรุปรายงานคาสาธารณูปโภคและคาน้ํามันเชื้อเพลิงขององคการและสวนสาขาฯ โดยการ

เปรียบเทียบการใชคาสาธารณูปโภคทุก ๒ เดือน 

๙. ประสานงานกับหนวยงานภายนอกท้ังหนวยงานราชการและภาคเอกชน เชน กฟภ. และ 

บริษัทท่ีเก่ียวของกับโทรคมนาคม 

๑๐. จัดทํารางหนังสือติดตอกับหนวยงานภายในและภายนอก 

๑๑. ปฏิบัติงานแทนเจาหนาท่ีในหนวยงานในกรณีท่ีมีการลา หรือไปปฏิบัติงานราชการอ่ืน เชน 

การจัดยานพาหนะ รับ-สง  การจองบานพักรับรอง  การจัดซ้ือ-จัดจาง ฯลฯ 

๑๒. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน  ตรวจเช็คการสงเจาหนาท่ีไปซอมแซม

สาธารณูปโภคเปนประจําทุกวัน เชน การซอมไฟฟา โทรศัพท ตามท่ีหนวยงานรองขอใหแลว

เสร็จตามกําหนดเวลา 

๑๓. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังบัญชา 

 

นายประสงค   ศิลปไพบูลย   ตําแหนง  พนักงานปฏิบัติการ  ระดับ ๒ 

หนาท่ีและรับผิดชอบ 



๒๙ 

 

๑. มีหนาท่ีดูแลรับเรื่องจากหนวยงานตางๆ ท่ีสงเรื่องแจงซอมรถยนตขององคการใหงานบริการ

กลาง 

๒. ตรวจสอบสภาพความชํารุด เสียหาย ของรถยนต ตามท่ีไดรับแจง/ดําเนินการปรับปรุงแกไข 

ซอมแซมตามข้ันตอนจัดซ้ือจัดจาง/ทํารายงานเสนอ 

๓. ประสานงานกับบริษัท รานคา ท่ีประกอบกิจการเก่ียวกับรถยนต 

๔. ดําเนินการดานการตอทะเบียนรถยนต การเสียภาษีรถยนต 

๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๓๐ 

 

นายสุกิจ   วงศษานันท ตําแหนง พนักงานปฏิบัติการ ระดับ ๒ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  

๑. งานบริการกลาง/ตรวจสอบความเรียบรอยของอาคารสถานท่ี 

๒. ดูแลดานงานระบบสาธารณูปโภค ตรวจสอบความเสียหาย/ดําเนินการขอซ้ือขอจาง/ทํา

รายงานผล 

๓. ดูแล และจัดระเบียบการจัดรถยนตสวนกลาง 

๔. ดูแลอาคารบานพักรับรอง และอาคารพนักงาน 

๕. จัดหาจัดหาระบบสาธารณูปโภคในสวนท่ียังขาด 

๖. แยกประเภทคาใชจายตางๆ เชน คาไฟ, คาโทรศัพท ฯลฯ   

๗. จัดทํารายงานสรุป สงใหงานการเงิน 

๘. ประสานงานกับบริษัท รานคา ท่ีประกอบกิจการดานระบบสาธารณูปโภคตางๆ 

๙. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 

หัวหนาสวนบริหารจัดการองคกร  นางสาวพรธิพา สงวนศักดิ์   

กํากับดูแล:  งานทรัพยากรมนุษย งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน และ

งานคณะกรรมการ 

ขอบเขตงาน: เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอ ๑-๕ ท่ีระบุไวในคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขางตน 

โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน เพ่ิมเติมดังนี้ 

๑. บังคับบัญชางานตางๆ ท่ีอยูภายใตการดูแลของสวน ไดแก งานคณะกรรมการ งาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ และงานพัฒนาการบริหารจัดการองคกร 

๒. งานดานการบริหารจัดการองคการตามระบบการประเมินผลการดําเนินงานรัฐวิสาหกิจ 

กํากับดูแล ติดตาม ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ขององคการ 

๓. ประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการในแต

ละดาน ไดแก บทบาทคณะกรรมการรัฐวิสาหกิจ การควบคุมภายใน 

๔. การบริหารความเสี่ยง  การบริหารจัดการระบบสารสนเทศ  วางแผน บริหารจัดการ พัฒนา 

เทคโนโลยีสารสนเทศ การบริหารจัดการความเสี่ยง ในระดับองคกรตลอดจนดานอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวของกับการบริหารจัดการองคกรตามความเหมาะสม 

๕. บริหาร จัดการ พัฒนาระบบเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและเครือขายสารสนเทศภายในองคกร 

๖. กํากับดูแลการดําเนินงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยี

สารสนเทศ บริหาร จัดการ และพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีใชในการสนับสนุนการบริหาร

จัดการความเสี่ยง ควบคุมภายใน  และตรวจสอบภายใน วิเคราะห ประสานงานภายใน

องคกร 



๓๑ 

 

   



๓๒ 

 

สํานักตรวจสอบภายใน 

 

นางปาลิกา ปราณนปรีดา    ตําแหนง  หัวหนาสวนตรวจสอบการบริหารการเงินคลัง (รักษาการผูอํานวยการ

สํานักตรวจสอบภายใน) 

ขอบเขตงาน ทําหนาท่ีบริหารงานตรวจสอบภายใน เพ่ือใหฝายบริหารเกิดความม่ันใจวา การดําเนินงานของ

องคการจะบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย ดวยการสอบทานประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และประเมินความ

พอเพียงของระบบควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง เพ่ือรายงานประเด็นขอตรวจพบ ผลกระทบ และการ

ใหขอเสนอแนะ ตลอดจนแนวทางการแกไขท่ีเปนประโยชน และเปยมคุณคา เพ่ือใหภารกิจขององคการฯบรรลุผล

สัมฤทธิ์ตามเปาหมาย  กํากับดูแลสวนและงานภายใตสวนตรวจสอบการบริหารการเงินการคลัง และการ

ดําเนินงาน 

หนาท่ีรับผิดชอบ    

๑. กํากับดูแลกิจกรรมการตรวจสอบและสอบทานงบการเงิน ผลการดําเนินงาน และการปฏิบัติ

ท่ีเปนไปตามกฎระเบียบขอบังคับ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง เท่ียงธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพ  

๒. สอบทาน วิเคราะห ตั้งขอสังเกต บงชี้ผลกระทบ ใหขอเสนอแนะการปองกัน และการ

รายงานผล 

๓. จัดทําแผนการตรวจสอบภายในระยะยาว ๕ ป ใหสอดคลองกับเปาหมายและวัตถุประสงค

ขององคการฯ  และแผนการตรวจสอประจําป ใหสอดคลองกับความเสี่ยงขององคการฯ 

ตลอดจนจัดทําแผนกลยุทธเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานสํานักตรวจสอบ

ภายในประจําป 

๔. เปนผูใหคําแนะนําแกผูบริหาร และหนวยรับตรวจในการปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน 

เพ่ือใหเกิดความถูกตอง เพ่ือลดความเสี่ยง และขอบังคับขององคการฯ 

๕. สอบทานรายงานผลการตรวจสอบทุกเรื่องใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ รวมท้ังการตั้ง

ขอสังเกต ขอผิดพลาด ผลกระทบ การใหความเห็น และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชน 

๖. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ ซ่ึงเปนบทสรุปสําหรับผูบริหาร 

๗. ติดตามผลการสั่งการของฝายบริหาร และการปฏิบัติตามขอเสนอแนะของฝายตรวจสอบ 

เพ่ือใหปญหาอุปสรรค ซ่ึงเปนความเสี่ยงของหนวยงานนั้น ๆ หมดไป 

๘. มีการปฏิบัติงาน  และมีการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานใหไปตามบันทึกขอตกลงการ

ประเมินผลงานประจําปของสํานักตรวจสอบภายใน 

๙. ติดตอ เพ่ือปรึกษาหารือในงานตรวจสอบภายใน การใหขอเสนอแนะ การติดตามการ

รายงาน และผลการปฏิบัติขององคการฯ ตามความเห็นและขอเสนอแนะของสํานักงานการ

ตรวจเงินแผนดิน ภูมิภาคท่ี ๘ 

๑๐. ตรวจสอบ เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลและรายงานผลตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบฯ สั่งการ   



๓๓ 

 

๑๑. จัดทําวาระการประชุม นําเสนอรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือทราบ และเพ่ือพิจารณาจด

บันทึกรายงานการประชุม สรุปความเห็นและขอเสนอแนะ รายงานใหผูอํานวยการฯ

รับทราบ เพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 

๑๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบพิเศษตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา 

๑๓. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นางสาวเพ็ญประภา   วงศสายตา   พนักงานบริหาร ระดับ ๗ 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. ควบคุมดูแลงานตรวจสอบ การบันทึกบัญชี การจัดทํางบการเงินขององคการฯ 

๒. ควบคุมดูแลตรวจสอบเบิกจายเงินงบประมาณ ตามระเบียบการเงิน และบัญชี พ.ศ.๒๕๓๘ 

๓. ตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจาง ตามระเบียบการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๖ 

๔. ตรวจสอบการเบิกจายเงินรายได ตามระเบียบเงินรายได พ.ศ.๒๕๔๕ 

๕. ควบคุมดูแลตรวจสอบเก็บรักษาเงินสดยอยขององคการฯ ตามระเบียบ 

๖. ตรวจสอบการบริหารการเบิกจาย เงินงบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 

๗. ตรวจสอบผลการดําเนินงานดานงบลงทุน เปรียบเทียบกับแผนการปฏิบัติงานประจําป 

๘. ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับ นโยบายของคณะกรรมการ และมติ ครม. 

๙. ตรวจสอบระบบการบริหาร และควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 

๑๐. ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานตามบันทึกขอตกลงการประเมินผลประจําปขององคการฯ 

๑๑. ตรวจสอบการจัดเก็บรายได รายจายธุรกิจ เปรียบเทียบกับแผนการปฏิบัติงานประจําป 

๑๒. ตรวจสอบการจําหนายสินคา การจัดเก็บสินคา และการควบคุมสินคาคงคลัง 

๑๓. ตรวจสอบผลการดําเนินงานเปรียบเทียบกับแผนธุรกิจและเปาหมาย 

๑๔. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ ผลการวิเคราะห และขอสังเกต ตลอดจนคําแนะนําแนว

ทางแกไข 

๑๕. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานตรวจสอบการบริหาร การเงิน การคลัง 

นางสาวสุชาดา บัวบาน    พนักงานบริหาร ระดับ ๓ 

หนาท่ีรับผิดชอบ    

๑. สอบทานงบการเงิน และเอกสารรายจายประจําเดือน สอบทานรายรับ – รายจายประจํา

โครงการปลูกตนไมเฉลิมพระเกียรติฯ ๒๓ ส.ค. ๕๒ 

๒. สอบทานรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการคงคาง ตรวจนับยอดเงินสดคงเหลือ สอบทาน

ยอดเงินฝากธนาคาร และรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

๓. สอบทานการเบิกจายงบประมาณดานการลงทุน 



๓๔ 

 

๔. ตรวจนับยอดคงเหลือ สอบทานการรับ – จาย และการเก็บรักษาสินคาคงคลัง 

๕. สอบทานท่ีมาของเงินรายได และการรับ – สงเงินรายไดระหวางสํานัก 

๖. สอบทานการดําเนินงานทางดานการใชยานพาหนะ น้ํามันเชื้อเพลิง วัสดุคงเหลือ และการ

บันทึกการมาปฏิบัติงานของศูนยสาขาตางๆ 

๗. ดูแลเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานประจําวัน จัดทําเอกสารสรุปยอดวันทํางาน และสิทธิการ

ลาคงเหลือ 

๘. รับผิดชอบงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 



๓๕ 

 

งานตรวจสอบการบริหารการดําเนินงาน 

นางสุพรรณี  บุญเลิศ    พนักงานบริหาร ระดับ ๓ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

๑. บันทึกหนังสือรับ-สงของสํานัก 

๒. ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก 

๓. สงเอกสารท่ีเก่ียวของใหกับหนวยงานภายในและภายนอก 

๔. ตรวจสอบความถูกตองและบันทึกการใชน้ํามันเชื้อเพลิงทุกสิ้นเดือน 

๕. ตรวจสอบความถูกตองและความสิ้นเปลืองในการซอมบํารุงยานพาหนะทุกสิ้นเดือน  

๖. สอบทานความถูกตองของการเบิกจายวัสดุและหนังสือพรรณไมคงเหลือ 

๗. สอบทานความถูกตองของตัวเลข ในการเบิกจายสินคา 

๘. ประสานงานกับผูบังคับบัญชา เพ่ือจัดเตรียมขอมูลและเอกสารในการประกอบแบบสอบถาม

ในการประเมินของสํานักเพ่ือจัดสงใหกับบริษัท ทริส จํากัด ของทุกป 

๙. ติดตอประสานงานเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบฯ  

๑๐. จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ จัดเตรียมขอมูลและ

เอกสารหลักจากประชุมคณะกรรมการตรวจสอบฯ ทุกครั้งเม่ือมีมติจากคณะกรรมการ

ตรวจสอบฯ เพ่ือเขาวาระประชุมคณะกรรมการองคการฯ 

๑๑. เขารวมประชุมคณะกรรมการตรวจสอบฯ ทุกครั้งเม่ือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๑๒. จัดทํารายงานการประชุมและจัดสงให ผอ. สํานัก และ ผอ.อ.ส.พ. 

๑๓. สอบทานขอมูล ตัวเลข ของการจัดเก็บรายได และเปรียบเทียบเปาหมายในการดําเนินงาน 

๑๔. สรุปวิเคราะหผลการดําเนินงานการจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑขององคการฯ 

นิติกร 

นายณัฐพงค  โพธินาม ตําแหนง  นิติกร ระดับ ๖ 

หนาท่ีรับผิดชอบ :   

๑. สนับสนุนการทํางานขององคการฯ ดานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คดีวินัย นิติกรรมสัญญา

และ 

๒. รวบรวมขอเท็จจริง และเอกสารหลักฐาน ตลอดจนกฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือเสนอความเห็น

ประกอบการพิจารณาดําเนินการทางกฎหมายดานตาง ๆ เชน การราง หรือแกไขเพ่ิมเติม กฎ 

ระเบียบ และขอบังคับ 

๓. รวมในการการสอบสวน และพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของพนักงาน ลูกจางองคการฯ  

 รวมถึงการรองทุกข หรืออุทธรณ   

๔. ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาทางกฎหมายแกผูบริหารและพนักงาน 

๕. เปนผูประสานการดําเนินการทางคดีขององคการ ท้ังทางแพง อาญา และปกครอง 



๓๖ 

 

๖. จัดทํานิติกรรม หรือเอกสารท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย   

๗. ใหความรูและสรางความเขาใจเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กับบุคลากรในองคการฯ  

๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 


