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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.1 รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (วิชาการ) 

 

ช่ือตําแหนงงาน  รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (วิชาการ) 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    10 

สังกัด   สวนกลาง 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมกับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรในการแปลงนโยบาย ทิศทาง ยุทธศาสตร และกลยุทธของ

รัฐบาลและคณะกรรมการองคการสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการของ

องคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหสามารถบรรลุตามวิสัยทัศน  พันธกิจ และภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร ท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2) วางนโยบายแกโครงการ กิจกรรม มหกรรมหรือการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยาก

ซับซอนมากในเชิงวิชาการ/วิจัยขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   

3) บูรณาการงานในภาพรวมของสํานักตาง ๆ ในความรับผิดชอบ รวมท้ังตัดสินใจท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งของ

ภารกิจงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือสงเสริมให อ.ส.พ กาวไปสูสวนพฤกษศาสตรชั้นนําของภูมิภาค  

4) ตรวจสอบ ติดตาม และแกไขปญหาในภาระงานท่ีตองทําขามหนวยงาน และไมมีเจาภาพท่ีชัดเจน เพ่ือใหงาน

ในภาพรวมของ อ.ส.พ. เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

5) ดําเนินงานตามท่ีคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตาง ๆ ขององคการสวนพฤกษศาสตรมอบหมาย เพ่ือให

ไดผลลัพธตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ และตรงเวลา 

6) บังคับบัญชาและกํากับดูแลหนวยงานบางสวนในองคการสวนพฤกษศาสตรท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือบริหารงาน

ใหไดตามเปาหมายและพันธกิจตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติ นโยบายของรัฐ และเปาหมายขององคการ

สวนพฤกษศาสตรอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

7) วางนโยบายแกโครงการ กิจกรรม หรือการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอน

มากในภาพรวมขององคการสวนพฤกษศาสตรท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) วางแผนและบูรณาการรวมมือกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานเครือขายตาง ๆ ขององคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือเสริมสรางศักยภาพและสนับสนุนทุกภาคสวนใหเปนพลังรวมในสรางองคกรกรชั้นนําท่ี
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

อนุรักษ และรักษาทรัพยากรธรรมชาติอยางยั่งยืน 

9) บริหารจัดการงานวิชาการและงานบริหารจัดการสวนพฤกษศาสตรท้ังหมด ซ่ึงมีความหลากหลายท้ังในเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานขององคกรและเจาหนาท่ีมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพอยางสูงสุดและสอดคลองกับภารกิจและบทบาทหนาท่ีขององคการสวนพฤกษศาสตร 

10) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายในองคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรเปนไปตามหลักคุณธรรม และ

เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

11) รวมกับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรในการบริหาร กํากับดูแลและใหนโยบายการบริหารทรัพยากร 

การเงินและงบประมาณขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน และเปาหมายของ

องคกรอยางถูกตอง ตรงเวลาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) บริหารจัดการกิจกรรมท่ีคณะกรรมการองคการสวนพฤกษศาสตรและคณะรัฐมนตรีมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน

ใหองคการสวนพฤกษศาสตรในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ตามมติคณะกรรมการ วันท่ี 3 มีนาคม 2560 ดังนี้ 

2.1 วุฒิการศึกษาและประสบการณ 

2.1.1 มีวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเทาในสาขาวิทยาศาสตร สาขาพฤกษศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ.

ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ.กําหนดมาแลวไมนอยกวา 18 ป หรือ 

2.1.2 มีวุฒิปริญญาโท หรือเทียบเทา ในสาขาเกษตรศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ.ตองการและ 

ประสบการณในการปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ.ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานสายงานท่ี อ.ส.พ. 

กําหนดมาแลวไมนอยกวา 21 ป หรือ 

2.1.3 มีวุฒิปริญญาตรี ในสาขาเกษตรศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ. ตองการ และมีประสบการณใน 

การปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ. ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานท่ี อ.ส.พ.กําหนดมาแลวไมนอยกวา 

25 ป 

2.2 มีอัตราเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับ 10 

2.3 เคยดํารงตําแหนงระดับ 9 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 5 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 5 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 5 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 5     

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 4 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 4 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 4 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 4 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 4 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 4 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 4 

4) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 4 

5) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 4 

6) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

7) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 4 

8) ธรรมาภิบาล และ Anti-Corruption   ระดับ 4 

9) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.2 รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (บริหาร) 

 

ช่ือตําแหนงงาน  รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (บริหาร) 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    10 

สังกัด   สวนกลาง 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมกับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรในการแปลงนโยบาย  ทิศทาง ยุทธศาสตร และกลยุทธของ

รัฐบาลและคณะกรรมการองคการสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการของ

องคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหสามารถบรรลุตามวิสัยทัศน พันธกิจ และภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร ท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2) วางนโยบายแกโครงการ กิจกรรม มหกรรมหรือการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยาก

ซับซอนมากในเชิงวิชาการ/วิจัยขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3) บูรณาการงานในภาพรวมของสํานักตาง ๆ ในความรับผิดชอบ รวมท้ังตัดสินใจท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งของ

ภารกิจงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือสงเสริมให อ.ส.พ. กาวไปสูเปนสวนพฤกษศาสตรชั้นนําของภูมิภาค 

4) ตรวจสอบ ติดตาม และแกไขปญหาในภาระงานท่ีตองทําขามหนวยงาน และไมมีเจาภาพท่ีชัดเจน เพ่ือใหงาน

ในภาพรวมของ อ.ส.พ. เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) ดําเนินงานตามท่ีคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตาง ๆ ขององคการสวนพฤกษศาสตรมอบหมาย เพ่ือให

ไดผลลัพธตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ และตรงเวลา 

6) บังคับบัญชาและกํากับดูแลหนวยงานบางสวนในองคการสวนพฤกษศาสตรท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือบริหารงาน

ใหไดตามเปาหมายและพันธกิจตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติ นโยบายของรัฐ และเปาหมายขององคการ

สวนพฤกษศาสตรอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

7) บริหารจัดการงานอํานวยการ และงานนโยบาย/ยุทธศาสตรขององคกรใหสามารถสนับสนุนภารกิจหลักได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) วางนโยบายแกโครงการ กิจกรรม หรือการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอน

มากในภาพรวมขององคการสวนพฤกษศาสตรท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) บริหารจัดการการพัฒนาองคกร มาตรฐานการปฏิบัติงาน ระบบงาน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การควบคุม

ภายในและการบริหารความเสี่ยงมีความหลากหลายท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานขององคกรและเจาหนาท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพอยางสูงสุดและสอดคลองกับ

ภารกิจและบทบาทหนาท่ีขององคการสวนพฤกษศาสตร 

10) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายในองคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรเปนไปตามหลักคุณธรรม และ

เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

11) รวมกับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรในการบริหาร กํากับดูแลและใหนโยบายการบริหารทรัพยากร 

การเงินและงบประมาณขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน และเปาหมายของ

องคกรอยางถูกตอง ตรงเวลาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) บริหารจัดการกิจกรรมท่ีคณะกรรมการองคการสวนพฤกษศาสตรและคณะรัฐมนตรีมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน

ใหองคการสวนพฤกษศาสตรในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ตามมติคณะกรรมการ วันท่ี 3 มีนาคม 2560 ดังนี้ 

2.2 วุฒิการศึกษาและประสบการณ 

2.1.1 มีวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเทาในสาขาวิทยาศาสตร สาขาพฤกษศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ.

ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ.กําหนดมาแลวไมนอยกวา 18 ป หรือ 

2.2.2 มีวุฒิปริญญาโท หรือเทียบเทา ในสาขาเกษตรศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ.ตองการและ 

ประสบการณในการปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ.ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานสายงานท่ี อ.ส.พ. 

กําหนดมาแลวไมนอยกวา 21 ป หรือ 

2.2.3 มีวุฒิปริญญาตรี ในสาขาเกษตรศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ. ตองการ และมีประสบการณใน 

การปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ. ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานท่ี อ.ส.พ.กําหนดมาแลวไมนอยกวา 

25 ป 

2.3 มีอัตราเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับ 10 

2.4 เคยดํารงตําแหนงระดับ 9 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 5 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 5 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 5 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 5     

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 4 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 4 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 4 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 4 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 4 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 4 

4) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 4 

5) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 4 

6) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

7) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 4 

8) ธรรมาภิบาล และ Anti-Corruption   ระดับ 4 

9) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.3 เลขาผูอํานวยการระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  เลขานุการผูอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน

การดําเนินงานดานงานสนับสนุนผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ

ตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) จัดทําตารางนัดหมาย และตารางภารกิจของผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือจะไดมีการบริหารเวลา

นัดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุม และสามารถนําเนื้อหา สาระ

การประชุมท่ีเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

4) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หรือขอมูลท่ีมีความสําคัญกอนนําเสนอ

ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการกลั่นกรองพิจารณางาน และ

ประกอบการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5) คัดแยกเอกสารและจัดเก็บเขาแฟมเปนหมวดหมูตามระบบสารบรรณเพ่ือสะดวกตอการคนหาและนํามาใชงาน 

6) พิมพงาน และจัดเตรียมเอกสารนําเสนอสําหรับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 
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ช่ือตําแหนงงาน  เลขานุการผูอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน

การดําเนินงานดานงานสนับสนุนผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ

ตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) จัดทําตารางนัดหมาย และตารางภารกิจของผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือจะไดมีการบริหารเวลา

นัดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุม และสามารถนําเนื้อหา สาระ

การประชุมท่ีเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

4) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หรือขอมูลท่ีมีความสําคัญกอนนําเสนอ

ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการกลั่นกรองพิจารณางาน และ

ประกอบการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5) คัดแยกเอกสารและจัดเก็บเขาแฟมเปนหมวดหมูตามระบบสารบรรณเพ่ือสะดวกตอการคนหาและนํามาใชงาน 

6) พิมพงาน และจัดเตรียมเอกสารนําเสนอสําหรับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.4 เลขารองผูอํานวยการ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  เลขานุการรองผูอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน

การดําเนินงานดานงานสนับสนุนรองรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) จัดทําตารางนัดหมาย และตารางภารกิจของรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือจะไดมีการบริหาร

เวลานัดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุม และสามารถนําเนื้อหา สาระ

การประชุมท่ีเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

4) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หรือขอมูลท่ีมีความสําคัญกอนนําเสนอรอง

ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการกลั่นกรองพิจารณางาน และ

ประกอบการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5) คัดแยกเอกสารและจัดเก็บเขาแฟมเปนหมวดหมูตามระบบสารบรรณเพ่ือสะดวกตอการคนหาและนํามาใชงาน 

6) พิมพงาน และจัดเตรียมเอกสารนําเสนอสําหรับรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 
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ช่ือตําแหนงงาน  เลขานุการรองผูอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน

ประโยชนในการดําเนินงานดานงานสนับสนุนรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) จัดทําตารางนัดหมาย และตารางภารกิจของรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือจะไดมีการ

บริหารเวลานัดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุม และสามารถนําเนื้อหา 

สาระการประชุมท่ีเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

4) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หรือขอมูลท่ีมีความสําคัญกอนนําเสนอ

รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการกลั่นกรองพิจารณางาน และ

ประกอบการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5) คัดแยกเอกสารและจัดเก็บเขาแฟมเปนหมวดหมูตามระบบสารบรรณเพ่ือสะดวกตอการคนหาและนํามาใช

งาน 

6) พิมพงาน และจัดเตรียมเอกสารนําเสนอสําหรับรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุน

การทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยาก

ซับซอน เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

21 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.5 หัวหนาสวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) อํานวยการและประสานการจัดประชุมของคณะกรรมการองคการ และคณะอนุกรรมการ เชน การประสานการ

ประชุม การประสานการเดินทาง การเบิกคาใชจาย ฯลฯ 

2) ควบคุมดูแลและดําเนินการ การจัดทําเอกสารการประชุม จัดทํารายงานตลอดจนสรุปผลรายงานและมติของท่ีประชุม 

แจงเวียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของไดรับทราบ 

3) ประสานและติดตามการดําเนินการตามมติเพ่ือรายงานผลใหคณะกรรมการและผูบริหาร  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสงรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ และอนุกรรมการฯ ไปยังหนวยงานตางๆ ตาม

ระเบียบและระยะเวลาท่ีกําหนด  

5) จัดใหมีการกํากับดูแลกิจการท่ีดีและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของบุคลากรในองคการฯ รวมท้ังเปน

ตัวอยางท่ีดีใหปฏิบัติตาม 

6) จัดใหการดําเนินงานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรเปนไปตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส

ในการดําเนินงาน (Integrity & Transparency Assessment: ITA) 

7) กํากับดูแลใหมีการสื่อสารและเปดเผยสารสนเทศในเรื่องตางๆ ใหกับผูมีสวนไดเสียอยางถูกตองเหมาะสม 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 3 

4) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.6 นักจัดการท่ัวไป สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) อํานวยการและประสานการจัดประชุมของคณะกรรมการองคการ และคณะอนุกรรมการ  

2) จัดทําเอกสารการประชุมจัดทํารายงานตลอดจนสรุปผลรายงานและมติของท่ีประชุม แจงเวียนใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของไดรับทราบ 

3) ประสานและติดตามการดําเนินการตามมติเพ่ือรายงานผลใหคณะกรรมการและผูบริหารไดทราบ  

4) จัดสงรายงานการประชุมของคณะกรรมการไปยังหนวยงานตาง ๆ ตามท่ีกําหนด  

5) รวมและประสานการดําเนินการจัดใหมีการกํากับดูแลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณของบุคลากรใน อ.ส.พ.  

6) ประสานการดําเนินการใหเปนไปตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน 

(Integrity & Transparency Assessment: ITA) 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 1 

4) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

25 



ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) อํานวยการและประสานการจัดประชุมของคณะกรรมการองคการ และคณะอนุกรรมการ  

2) จัดทําเอกสารการประชุมจัดทํารายงานตลอดจนสรุปผลรายงานและมติของท่ีประชุม แจงเวียนใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของไดรับทราบ 

3) ประสานและติดตามการดําเนินการตามมติเพ่ือรายงานผลใหคณะกรรมการและผูบริหารไดทราบ  

4) จัดสงรายงานการประชุมของคณะกรรมการไปยังหนวยงานตาง ๆ ตามท่ีกําหนด  

5) รวมและประสานการดําเนินการจัดใหมีการกํากับดูแลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณของบุคลากรใน อ.ส.พ.  

6) ประสานการดําเนินการใหเปนไปตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน 

(Integrity & Transparency Assessment: ITA) 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 2 

4) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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สํานักตรวจสอบภายใน 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.1 ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายใน ระดับ 8-9 
 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร/คณะกรรมการตรวจสอบ 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปบัญชีการเงินถัดไป เสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯ ทราบภายในเดือนสุดทายของปบัญชีการเงินและสง

สําเนาแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับการอนุมัติแลว ใหกระทรวงการคลังและสํานักงานการตรวจ

เงินแผนดินภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับการอนุมัติ 

2) บริหารจัดการการดําเนินการใหมีการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) จัดทํากฎบัตรวาดวยการตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับขอบเขตความรับผิดชอบในการดําเนินงานของ

องคการ โดยตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการตรวจสอบ และมีการสอบทานความเหมาะสมของ

กฎบัตรดังกลาวอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 

4) จัดใหมีการประเมินตนเองเปนประจําทุกปตามแบบท่ีไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการตรวจสอบ 

เพ่ือใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ี

กําหนดไว และรายงานผลการประเมิน ปญหาและอุปสรรครวมท้ังแผนการปรับปรุงการปฏิบัติงานให

ผูอํานวยการองคการและคณะกรรมการตรวจสอบทราบ 

5) ตรวจสอบประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการควบคุมภายใน กระบวนการกํากับดูแลท่ีดี และ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง 

6) ตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

วิธีการปฏิบัติงาน มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 

7) ตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน โอกาสเกิดการทุจริตและประสิทธิภาพขององคกรใน

การบริหารความเสี่ยงจากการทุจริตภายในองคการ 

8) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายใน รวมท้ังมีขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

9) ประสานงานกับสํานักงานตรวจเงินแผนดินเพ่ือใหสามารถเขาใจแผนงานและกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ

ภายในท่ีเปนประโยชนรวมกันตอองคการ 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสํานักตรวจสอบภายใน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ี

กําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักตรวจสอบภายใน เพ่ือใหงานบรรลุตาม

ภารกิจ แผนกลยุทธ และเปาหมายของสํานักตรวจสอบภายใน อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคา

มากท่ีสุด 

12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ 

เพ่ือใหพนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

13) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักตรวจสอบ

ภายใน ในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของสํานักตรวจสอบ

ภายใน ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 

14) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักตรวจสอบภายใน เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงาน

ในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

15) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

16) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ป 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 4 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 3 

6) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.2 หัวหนางานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

ชื่อตําแหนงงาน  หัวหนางานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายใน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปบัญชีการเงินถัดไป เสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบ และ

คณะกรรมการองคการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

2) ดําเนินการใหมีการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) ตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ วิธีการปฏิบัติงาน มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของ

รัฐวิสาหกิจ 

4) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายใน รวมท้ังมีขอเสนอแนะวิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ 

เพ่ือใหพนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการ

สวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

32 



3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม              ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การบริหารการเงินการคลังภาครัฐวิสาหกิจ             ระดับ 2 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.3 นักวิชาการสอบภายในระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานตรวจสอบการเงินและบัญชี 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปเสนอตอ

คณะกรรมการตรวจสอบ และผูบริหารพิจารณาอนุมัติ และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯ 

2) ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) รวบรวมขอมูล ผลการศึกษาเปรียบเทียบ รวมไปถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีดี เพ่ือนําไปทบทวนกฎบัตรการ

ตรวจสอบภายในทบทวน หรือจดัทําแบบประเมินตนเองใหเปนปจจุบัน 

4) ตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี การปฎิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ วิธีการปฏิบัติ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศและคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 

5) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการ รวมท้ังมีขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการ

ปรับปรุงแกไข 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

34 



• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 1 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานตรวจสอบการเงินและบัญชี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบ และผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯ 

2) ปฏิบัติงาน ตรวจสอบหรือสอบทานความครบถวนถูกตองตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) ประยุกตใชผลการศึกษาเปรียบเทียบ รวมไปถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีดี เพ่ือนําไปทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบ

ภายในทบทวน หรือจดัทําแบบประเมินตนเองใหเปนปจจุบัน 

4) ตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี การปฎิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ วิธีการปฏิบัติ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศและคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 

5) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการ รวมท้ังมีขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการ

ปรับปรุงแกไข 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 2 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.4  หัวหนางานตรวจสอบการดําเนินงาน 

ชื่อตําแหนงงาน  หัวหนางานตรวจสอบการดําเนินงาน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายใน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปบัญชีการเงินถัดไป เสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบและ

คณะกรรมการองคการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

2) ดําเนินการใหมีการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) ดําเนินการตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานโครงการ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ตรวจสอบประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการควบคุมภายใน กระบวนการกํากับดูแลท่ีดี และ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง 

4) ตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน โอกาสเกิดการทุจริตและประสิทธิภาพขององคกรใน

การบริหารความเสี่ยงจากการทุจริตภายในองคการ 

5) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายใน รวมท้ังมีขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม  ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  ระดับ 2 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.5 นักวิชาการสอบภายในระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานตรวจสอบการดําเนินงาน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจาํปของปเสนอตอ  

2) คณะกรรมการตรวจสอบ และผูบริหารพิจารณาอนุมัติ และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯ 

3) ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

4) รวบรวมขอมูล ผลการศึกษาเปรียบเทียบ รวมไปถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีดี เพ่ือนําไปทบทวนกฎบัตรการ

ตรวจสอบภายในทบทวน หรือจัดทําแบบประเมินตนเองใหเปนปจจุบัน 

5) ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานโครงการ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการควบคุมภายใน กระบวนการกํากับดูแลท่ีดี และกระบวนการ

บริหารความเสี่ยง  

6) ตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชนโอกาสเกิดการทุจริต และประสิทธิภาพขององคกรใน

การบริหารความเสี่ยงจากการทุจริตภายในองคกร 

7) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน รวมท้ังมี

ขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
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• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 1 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานตรวจสอบการดําเนินงาน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบ และผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  

2) และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯปฏิบัติงาน ตรวจสอบหรือสอบทานความครบถวนถูกตองตามแผนการ

ตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) ประยุกตใชผลการศึกษาเปรียบเทียบ รวมไปถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีดี เพ่ือนําไปทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบ

ภายในทบทวน หรือจดัทําแบบประเมินตนเองใหเปนปจจุบัน 

4) ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานโครงการ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการควบคุมภายใน กระบวนการกํากับดูแลท่ีดี และกระบวนการ

บริหารความเสี่ยง  

5) ตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชนโอกาสเกิดการทุจริต และประสิทธิภาพขององคกรใน

การบริหารความเสี่ยงจากการทุจริตภายในองคกร 

6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน รวมท้ังมี

ขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 2 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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สํานักพัฒนา 

สวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.1 ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรระดับ 8-9 
 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (วิชาการ) 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการงานในสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ และสวนพฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด เพ่ือใหได

สวนท่ีสวยงามแหงการเรียนรูคูความเพลิดเพลินตามอัตลักษณของแตละสวนพฤกษศาสตร 

2) บริหารจัดการการการออกแบบภูมิสถาปตยกรรมและการจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจา

สิริกิติ์ และสวนพฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด เพ่ือใหเปนไปตามแผนแมบทและยุทธศาสตรขององคการ 

3) บริหารจัดการงานผลิตพันธุไม การเตรียมวัสดุเกษตร และระบบเกษตรอินทรียเพ่ือตอบสนองตอการจัดสวน

ภายในและความตองการของผูรับบริการภายนอก  

4) บริหารจัดการระบบวิศวกรรมและการซอมบํารุงท้ังหมดในสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ และสวน

พฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด ท้ังระบบชลประทาน ระบบการกอสราง และระบบสาธารณูปโภค รวมถึงการ

บริหารระบบงานความปลอดภัย สิ่งแวดลอมและอาชีวอนามัย เพ่ือใหเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและ

มาตรฐานสากล 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสํานักวิจัยและอนุรักษและพัฒนาสวนเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตาม

เปาหมายท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักพัฒนาสวน พฤกษศาสตรเพ่ือใหงานบรรลุตาม

ภารกิจ แผนกลยุทธ และเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักวิจัยและ

อนุรักษและพัฒนาสวน ในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของ

สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย 

และนโยบายท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี

ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ปโดยหากมีผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับ

พฤกษศาสตรในระดับประเทศ/ระดับนานาชาติจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ  
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

46 



สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

5) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 4 

6) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน   

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.2 หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลงานจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ ใหเปนไปตามแนวทาง

สากล สามารถออกแบบและปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพมีความรมรื่นสวยงามและมี

เอกลักษณตามแผนแมบทการจัดสวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลงานอนุรักษ งานใหการศึกษา งานวิจัยการใหบริการขอมูลและอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยม

ชมงานมัคคุเทศกและงานวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ใน

พระราชดําริ 

3) ควบคุมดูแลงานบริหารท่ัวไปของสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ เชน งานสถิติ การ

สรุปรายงานท่ีเก่ียวของ งานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานจัดซ้ือจัดจาง งานประชุม รวมถึงงานตัวชี้วัด เปน

ตน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายใน 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนพฤกษศาสตร

บานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริเพ่ือใหพนักงาน

เกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและ

ความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.3 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และใหบริการขอมูล ตอบขอซักถามดานพันธุพืชสวนแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) รวบรวม ดูแล ขยายพันธุ ควบคุมโรค-แมลงพืชสะสม เพ่ือสนับสนุนงานดานการอนุรักษพืชขององคกร 

3) ศึกษา วิเคราะห เพาะพันธุและปลูกบํารุงพืชภายในสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

4) ทําหนาท่ีมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความ

รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 1 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

51 



ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห และใหบริการขอมูล ตอบขอซักถามดานพันธุพืชสวนแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) รวบรวม ดูแล ขยายพันธุ ควบคุมโรค-แมลงพืชสะสม เพ่ือสนับสนุนงานดานการอนุรักษพืชขององคกร 

3) วิเคราะห เพาะพันธุและปลูกบํารุงพืชภายในสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

4) ทําหนาท่ีมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจ 

5) คนควา พัฒนาแนวทางการเก็บรักษาพันธุพืชสวนใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.4 หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง  ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรระยอง ใหเปนไปตามแนวทางสากล สามารถ

ออกแบบและปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพมีความรมรื่นสวยงามและมีเอกลักษณตามแผน

แมบทการจัดสวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลงานอนุรักษ งานใหการศึกษา งานวิจัย การใหบริการขอมูลและอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยม

ชมงานมัคคุเทศกและงานวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

3) ควบคุมดูแลงานบริหารท่ัวไปของสวนพฤกษศาสตรระยอง เชน งานสถิติ การสรุปรายงานท่ีเก่ียวของ งานสาร

บรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานจัดซ้ือจัดจาง งานประชุม รวมถึงงานตัวชี้วัด เปนตน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร

ภายใน 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตามและวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็งและจุดออนภายในสวนพฤกษศาสตร

ระยองในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนพฤกษศาสตรระยอง เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
 

4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

5. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

5) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

6) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

7) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

8) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

5) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

6) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

7) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

8) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

6) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

7) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

8) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

9) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

10) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุยายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.5 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และใหบริการขอมูล ตอบขอซักถามดานพันธุพืชสวนแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) รวบรวม ดูแล ขยายพันธุ ควบคุมโรค-แมลงพืชสะสม เพ่ือสนับสนุนงานดานการอนุรักษพืชขององคการ  

3) ศึกษา วิเคราะห เพาะพันธุและปลูกบํารุงพืชภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

4) ทําหนาท่ีมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 1 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห และใหบริการขอมูล ตอบขอซักถามดานพันธุพืชสวนแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) รวบรวม ดูแล ขยายพันธุ ควบคุมโรค -แมลงพืชสะสม เพ่ือสนับสนุนงานดานการอนุรักษพืชขององคกร  

3) วิเคราะห เพาะพันธุและปลูกบํารุงพืชภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

4) ทําหนาท่ีมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจ 

5) คนควา พัฒนาแนวทางการเก็บรักษาพันธุพืชสวนใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10)  ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.6 นักวิชาการพฤกษศาสตรระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดานทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน (ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคามหรือ

วิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัย

ตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช กีฏวิทยา นิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนใน

เชิงสังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

4) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

5) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนา

แนวคิดทางเทคนิควิชาการ   

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

7) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตามแผนงานท่ี

กําหนดไว 

8) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม 

รักษาระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ     ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดาน ทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน (ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือวิจัย

เพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตาม

ธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) ดําเนินโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช กีฏวิทยา นิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิง

สังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

4) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

5) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิด

ทางเทคนิควิชาการ   

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

7) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษา

ระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.7 หัวหนาสวนสวนพฤกษศาสตร ขอนแกนระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลงานจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน ใหเปนไปตามแนวทางสากล สามารถออกแบบ

และปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพมีความรมรื่นสวยงามและมีเอกลักษณตามแผนแมบท

การจัดสวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลงานอนุรักษ งานใหการศึกษา งานวิจัยการใหบริการขอมูลและอํานวยความสะดวกแกผูเขามา

เยี่ยมชมงานมัคคุเทศกและงานวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

3) ควบคุมดูแลงานบริหารท่ัวไปของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน เชน งานสถิติ การสรุปรายงานท่ีเก่ียวของ งาน

สารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานจัดซ้ือจัดจาง งานประชุม รวมถึงงานตัวชี้วัด เปนตน เพ่ือสนับสนุนการ

บริหารภายใน 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนพฤกษศาสตร

ขอนแกนในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

มากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนพฤกษศาสตรขอนแกนเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีใน

การทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลภุารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.8 นักวิชาการพฤกษศาสตรระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดาน ทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน )ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ ( หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือวิจัย

เพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตาม

ธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชภายในสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช กีฏวิทยา นิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิง

สังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

4) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

5) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิด

ทางเทคนิควิชาการ   

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

7) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตามแผนงานท่ี

กําหนดไว 

8) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษา

ระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ     ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดาน ทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน (ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือวิจัย

เพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตาม

ธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชภายในสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) ดําเนินโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช กีฏวิทยา นิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิง

สังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

4) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

5) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิด

ทางเทคนิควิชาการ   

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

7) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษา

ระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.9 พนักงานธุรการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 
 

ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานธุรการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภทและจัดสงหนังสือและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคล

หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณ    

2) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวก

ราบรื่น 

3) จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกดานการประชุมของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน เพ่ือใหการประชุมดําเนินไป

อยางสะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

4) จัดเก็บและรักษาหนังสือเวียน เอกสารท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ นโยบาย กฎระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือเก็บให

เปนหมวดหมู งายใน 

5) การคนหาและเปนหลักฐานขอมูลประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

6) ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง/โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการ

พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวก

ราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 

7) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน  

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานธุรการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภทและจัดสงหนังสือและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือ

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

2) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบรื่น 

3) จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกดานการประชุมของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยาง

สะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

4) จัดเก็บและรักษาหนังสือเวียน เอกสารท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ นโยบาย กฎระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือเก็บให

เปนหมวดหมู งายใน 

5) การคนหาและเปนหลักฐานขอมูลประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

6) ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง/โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพ

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมี

หลักฐานตรวจสอบได 

7) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน สํานักพัฒนาสวนพฤษศาสตร 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงพนักงานธุรการระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมี

ประสบการณอยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.10 หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัยระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลงานจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย ใหเปนไปตามแนวทางสากล สามารถออกแบบ

และปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพมีความรมรื่นสวยงามและมีเอกลักษณตามแผนแมบทการจัด

สวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลงานอนุรักษ งานใหการศึกษา งานวิจัยการใหบริการขอมูลและอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยมชมงาน

มัคคุเทศกและงานวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

3) ควบคุมดูแลงานบริหารท่ัวไปของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย เชน งานสถิติ การสรุปรายงานท่ีเก่ียวของ งาน

สารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานจัดซ้ือจัดจาง งานประชุม รวมถึงงานตัวชี้วัด เปนตน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายใน 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติ

การของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหพนักงาน

สามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนพฤกษศาสตรพระแม

ยา สุโขทัยในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 

และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัยเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีใน

การทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยางประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.11 นักจัดการงานท่ัวไประดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงาน

การประชุมของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร เพ่ือเตรียมความพรอมกอน

การประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนินไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตาม

เปาหมายท่ีกําหนดไว 

2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรในดานตาง ๆ เชนงานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน 

งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

3) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม 

พิมพงาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

8) ดูแลเรื่องความเสี่ยง งานควบคุมภายใน 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงาน

การประชุมของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเตรียมความพรอมกอน

การประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนินไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตาม

เปาหมายท่ีกําหนดไว 

2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรในดานตาง ๆ เชนงานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุม

ภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

3) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง  

4) การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม พิมพงาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ดูแลเรื่องความเสี่ยง งานควบคุมภายใน 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.12 หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ออกแบบภูมิทัศน และวางผังการจัดการพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับการเปนพ้ืนท่ีสวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การออกแบบและการจัดสวนพฤกษชาติในพ้ืนท่ีตางๆ ของสวน โดยรวมกับงานออกแบบ

และสื่อความหมาย เพ่ือใหเปนตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ออกแบบ และจัดองคประกอบสิ่งปลูกสราง สําหรับอํานวยความสะดวก สําหรับประชาชน เชน ซุม ศาลา ท่ีนั่ง หอง

สุขา ฯลฯ ใหเหมาะสมและสวยงามสอดคลองไปกับธรรมชาติ โดยไมมีผลกระทบตอระบบนิเวศน 

4) ออกแบบตกแตง และควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการจัดพ้ืนท่ีจัดแสดงพันธุไม ท้ังในและนอกสถานท่ี 

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบบํารุงรักษาซอมบํารุงเครื่องจักรการเกษตรและอุปกรณการเกษตรใหอยูในสภาพดีสามารถใช

งานไดตลอดเวลา 

6) ควบคุมและดูแลปองกันการบุกรุกรุกล้ําแนวเขตของบุคคลภายนอกและการปองกันไฟปาท่ีอาจจะเกิดข้ึนในสวน  

7) รวมกับสวนวิศวกรรมและซอมบํารุงในการขุดลอกและดูแลแหลงน้ํา เก็บขยะ ขนสงน้ําและรักษาระบบนิเวศ ตางๆ 

ภายในสวนใหสมบูรณอยูเสมอ 

8) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธและ

แผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนในแงมุมตาง ๆ 

เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ให มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุ

วัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

11) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ีเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

12) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

13)  อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การจัดภูมิทัศน      ระดับ 3 

4) การจัดการพ้ืนท่ี      ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.13 หัวหนางานภูมิทัศนระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานภูมิทัศน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลการออกแบบสวนพฤกษศาสตรใหสวยงามตามแนวทางสากล รวมถึงใหขอสังเกตเพ่ือการพัฒนาปรับปรุง

แบบ 

2) ควบคุมดูแลการออกแบบการใชพ้ืนท่ี รวมถึงการปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพ มีความรมรื่น

สวยงามและมีเอกลักษณ 

3) ควบคุมดูแลการวิเคราะห คํานวณและจัดการระบบการใหแสงสวาง ระบบใหน้ําตนไม ระบบระบายน้ําและระบบ

ปองกันน้ําทวม ระบบอํานวยความสะดวก เชน มานั่ง ถังขยะ ปาย ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ เชน น้ําพุ น้ําตก หรือ

ประติมากรรมใหสวยงาม 

4) ออกแบบ และจัดองคประกอบสิ่งปลูกสราง สําหรับอํานวยความสะดวก สําหรับประชาชน เชน ซุม ศาลา ท่ีนั่ง หอง

สุขา ฯลฯ ใหเหมาะสมและสวยงามสอดคลองไปกับธรรมชาติ  

5) รวมกับงานออกแบบและสื่อความหมายในการดูแลและจัดการงานออกแบบสวนพฤกษศาสตรใหสวยงามตามแนวทาง

สากล 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหพนักงาน

สามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยางประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสถาปตยกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การจัดภูมิทัศน      ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.14 ภูมิสถาปนิกระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ภูมิสถาปนิก 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานภูมิทัศน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และจัดการงานออกแบบสวนพฤกษศาสตรใหสวยงามตามแนวทางสากล 

2) ศึกษา วิเคราะห และออกแบบการใชพ้ืนท่ี รวมถึงการปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพ มีความรม

รื่นสวยงามและมีเอกลักษณ 

3) ศึกษา วิเคราะห คํานวณและจัดการระบบการใหแสงสวาง ระบบใหน้ําตนไม ระบบระบายน้ําและระบบปองกันน้ํา

ทวม ระบบอํานวยความสะดวก เชน มานั่ง ถังขยะ ปาย ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ เชน น้ําพุ น้ําตก หรือประติมากรรม

ใหสวยงาม 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสถาปตยกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การจัดภูมิทัศน      ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  ภูมิสถาปนิก 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานภูมิทัศน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห และจัดการงานออกแบบสวนพฤกษศาสตรใหสวยงามตามแนวทางสากล รวมถึงให

ขอสังเกตเพ่ือการพัฒนาปรับปรุงแบบ 

2) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห และออกแบบการใช พ้ืนท่ี รวมถึงการปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมี

ประสิทธิภาพ มีความรมรื่นสวยงามและมีเอกลักษณ 

3) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห คํานวณและจัดการระบบการใหแสงสวาง ระบบใหน้ําตนไม ระบบระบายน้ําและระบบ

ปองกันน้ําทวม ระบบอํานวยความสะดวก เชน มานั่ง ถังขยะ ปาย ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ เชน น้ําพุ น้ําตก หรือ

ประติมากรรมใหสวยงาม 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสถาปตยกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การจัดภูมิทัศน      ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.15 หัวหนางานพัฒนาพ้ืนท่ีและจักรกลเกษตรระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานพัฒนาพ้ืนท่ีและจักรกลเกษตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลการจัดแตง ปรับปรุงพ้ืนท่ีตามแบบจากงานภูมิสถาปตยกรรมของสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

2) ควบคุมดูแลพืชสวนใหคงสภาพตามแผนภูมิสถาปตยกรรมท่ีออกแบบไว 

3) ควบคุมดูแลการซอมบํารุง จักรกลเกษตรและอุปกรณเกษตรใหอยูในสภาพดีและใชงานไดเสมอ 

4) ควบคุมดูแลการบุกรุกรุกล้ําแนวเขตของบุคคลภายนอกและการปองกันไฟปาท่ีอาจจะเกิดข้ึนในสวนพฤกษศาสตร 

และการรักษาระบบนิเวศตาง ๆ ภายในสวนใหสมบูรณอยูเสมอ 

5) รวมกับสวนวิศวกรรมและซอมบํารุงในการขุดลอกและดูแลแหลงน้ํา เก็บขยะ ขนสงน้ําและรักษาระบบนิเวศตาง ๆ 

ภายในสวนใหสมบูรณอยูเสมอ 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยางประสิทธิภาพ

สูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร ทางเกษตร ทางวนศาสตร 

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การจัดการพ้ืนท่ี      ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.16 พนักงานปฏิบัติการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาพ้ืนท่ีและจักรกลเกษตร 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดูแลพืชสวนใหคงสภาพตามท่ีไดรับมอบหมายไว 

2) ดูแล ตกแตงและปรับเปลี่ยนพันธุไมในอาคาร 

3) ซอมบํารุง จักรกลเกษตรและอุปกรณเกษตร รวมถึงเบิกจายน้ํามัน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1  
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ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาพ้ืนท่ีและจักรกลเกษตร 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดูแลพืชสวนใหคงสภาพตามท่ีไดรับมอบหมายไว 

2) ดูแล ตกแตงและปรับเปลี่ยนพันธุไมในอาคาร 

3) ซอมบํารุง จักรกลเกษตรและอุปกรณเกษตร รวมถึงเบิกจายน้ํามัน 

4) ติดตามแกไขผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงพนักงานปฏิบัติการระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมี

ประสบการณอยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การจัดการพ้ืนท่ี      ระดับ 1 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.17 หัวหนาสวนผลิตพันธุพืช ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนผลิตพันธุพืช 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับผิดชอบบริหารจัดการ ควบคุมและดูแลวางแผนและประมาณการยอดการผลิตและผลิตพันธุพืช ใหตรงความ

ตองการและกําหนดเวลาของสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ีเพ่ือการจัดแตงพ้ืนท่ี และสวนการผลิตเพ่ือการขาย และวางแผน

การใชทรัพยากรในการผลิต และจัดเก็บขอมูลตนทุนการผลิตพันธุพืช 

2) ควบคุมและดูแลการประมวลขอมูลความตองการใชพันธุพืช เพ่ือคํานวณปริมาณการผลิตและวัตถุดิบท่ีตองใชสรุป

และประเมินผลผลิตในแตละเดือนเพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานผลิตพันธุพืช 

3) รับผิดชอบ ดูแลการขยายพันธุพืชเพ่ือการอนุรักษตามแผนของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

4) ควบคุมและดูแลการดําเนินการศึกษาและพัฒนาปรับปรุงคุณภาพของดินและทรัพยากรปุยในพ้ืนท่ี 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนผลิตพันธุพืชและ

แมลงในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึนและ

บรรลุวัตถุประสงค เปาหมายและนโยบายท่ีองคการฯ กําหนดไว 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนผลิตพันธุพืชเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยาง

มีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10)  อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ      ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ       ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม    ระดับ 3    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม      ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน        ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ       ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี        ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร      ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี    ระดับ 3 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม     ระดับ 3 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช     ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา   ระดับ 3 
 

                       วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

  7 มิถุนายน 2561 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.18 หัวหนางานขยายพันธุพืชระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานขยายพันธุพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนผลิตพันธุพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการเพาะขยายพันธุพืชใหไดคุณภาพและปริมาณเพียงพอกับความตองการใชประโยชน 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดเตรียมพันธุพืชตามรูปแบบการจัดแสดง ผลิตพันธุพืชใหไดคุณภาพตรงกับการใชงาน 

3) ควบคุมดูแลการสรรหาและคัดเลือกสายพันธุท่ีดี นําศักยภาพของพันธุพืชท่ีไดมาใชใหเกิดประโยชน เหมาะสมในแต

ละสภาวะ 

4) ควบคุมดูแลการอนุบาลและบํารุงดูแลรักษาพันธุพืชไมใหเกิดความสูญเสียจากโรคและแมลง ท่ีเปนเหตุใหผลผลิต

ดอยคุณภาพ และปริมาณลดลง 

5) คนควาแนวทางเพ่ิมศักยภาพการวางแผนการผลิต รวมถึงจัดหาและผลิตพืชพันธุไมใหม 

6) ควบคุมดูแลตนทุนการผลิต และเสนอแนวทางในการแกไขในงานขยายพันธุพืชจัดแตง ปรับปรุงพ้ืนท่ีตามแบบจาก

งานภูมิสถาปตยกรรมของสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนงานและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร ทางเกษตร ทางวนศาสตร 

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ      ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ       ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม    ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม      ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน        ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ       ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี        ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร      ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี    ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม     ระดับ 2 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช     ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.19 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานขยายพันธุพืช 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และเพาะขยายพรรณไมใหไดปริมาณเพียงพอกับความตองการใชประโยชน 

2) จัดเตรียมพรรณไมตามรูปแบบการจัดแสดง ผลิตพรรณไมใหไดคุณภาพตรงกับการใชงาน 

3) ศึกษา วิเคราะห และสรรหาและคัดเลือกสายพันธุท่ีดี นําศักยภาพของพรรณไมท่ีไดมาใชใหเกิดประโยชน เหมาะสมใน

แตละสภาวะ 

4) อนุบาลและบํารุงดูแลรักษาพรรณไมไมใหเกิดความสูญเสียจากโรคและแมลง ท่ีเปนเหตุใหผลผลิตดอยคุณภาพ และ

ปริมาณลดลง 

5) ศึกษา วิเคราะห และเพ่ิมศักยภาพการวางแผนการผลิต รวมถึงจัดหาและผลิตพืชพันธุไมใหม 

6) ศึกษา วิเคราะห และจัดเก็บขอมูลตนทุนการผลิต และเสนอแนวทางในการแกไขในงานขยายพันธุพืช 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานขยายพันธุพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห วิจัย และเพาะขยายพรรณไมใหไดปริมาณเพียงพอกับความตองการใชประโยชน 

2) จัดเตรียมพรรณไมตามรูปแบบการจัดแสดง ผลิตพรรณไมใหไดคุณภาพตรงกับการใชงาน 

3) วิเคราะห วิจัย และสรรหาและคัดเลือกสายพันธุท่ีดี นําศักยภาพของพรรณไมท่ีไดมาใชใหเกิดประโยชน เหมาะสม

ในแตละสภาวะ 

4) พัฒนา ปรับปรุงแนวทางการอนุบาลและบํารุงดูแลรักษาพรรณไมไมใหเกิดความสูญเสียจากโรคและแมลง ท่ีเปน

เหตุใหผลผลิตดอยคุณภาพ และปริมาณลดลง 

5) วิเคราะห วิจัยและเพ่ิมศักยภาพการวางแผนการผลิต รวมถึงจัดหาและผลิตพืชพันธุไมใหม 

6) วิเคราะห วิจัยขอมูลตนทุนการผลิต และเสนอแนวทางในการแกไขในงานขยายพันธุพืช 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 3 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.20 หัวหนางานวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนผลิตพันธุพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับผิดชอบ ควบคุมดูแลการนําอินทรียวัตถุท่ีมีอยูในพ้ืนท่ีมาใชใหเกิดประโยชน 

2) รับผิดชอบ ควบคุมดูแลการจัดทําปุยหมัก เพ่ือใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสมแกพืช 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดการวัสดุการเกษตร เชน ยารักษาโรคพืช ฯลฯ 

4) ควบคุมดูแลการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานท่ีสามารถสนับสนุนงานขยายพันธุพืช ในรูปแบบการใชวัสดุปลูกท่ี

เหมาะสม การจัดการพืชมีการเจริญเติบโตเต็มท่ี รวมถึงการจัดหาวัสดุเกษตรใหเพียงพอ และเหมาะสมกับการใช

งาน 

5) สนับสนุนการดําเนินงานดานสงเสริมความรูเกษตรอินทรียรวมกับสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร ทางเกษตร ทางวนศาสตร 

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การบริหารวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

103 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.21 นักวิชาการเกษตร ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการเกษตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และนําอินทรียวัตถุท่ีมีอยูในพ้ืนท่ีมาใชใหเกิดประโยชน 

2) ศึกษา วิเคราะห และจัดทําปุยหมัก เพ่ือใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสมแกพืช 

3) ดูแลและจัดการวัสดุการเกษตร เชน ยารักษาโรคพืช ฯลฯ 

4) สนับสนุนงานผลิต ในรูปแบบการใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสม พืชมีการเจริญเติบโตเต็มท่ี จัดหาวัสดุเกษตรใหเพียงพอ ใช

ตรงงานและเหมาะสมกับการใชงาน 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 1 

4) การบริหารวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการเกษตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห วิจัยการนําอินทรียวัตถุท่ีมีอยูในพ้ืนท่ีมาใชใหเกิดประโยชน 

2) วิเคราะห วิจัยและพัฒนาการจัดทําปุยหมัก เพ่ือใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสมแกพืช 

3) ดูแล แกไขปญหาและจัดการวัสดุการเกษตร เชน ยารักษาโรคพืช ฯลฯ 

4) พัฒนาแนวทางและสนับสนุนงานผลิต ในรูปแบบการใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสม พืชมีการเจริญเติบโตเต็มท่ี จัดหา

วัสดุเกษตรใหเพียงพอ ใชตรงงานและเหมาะสมกับการใชงาน 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การบริหารวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

107 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.22 หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลดูแลอาคารสถานท่ี และการกอสรางขององคการใหมีความถูกตองและเหมาะสมในเชิงวิชาชีพ  

2) ควบคุมดูแลความเรียบรอย การบํารุงรักษา ซอมแซมอาคาร และระบบสาธารณูปโภคตางๆ ขององคการ เชน ประปา 

ไฟฟา โทรศัพท ระบบสื่อสาร และถนนสัญจรในพ้ืนท่ี ฯลฯ 

3) ควบคุมดูแลงานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอมในการทํางาน ความปลอดภัยของอาคารสถานท่ีของ

องคการและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา รวมท้ังดูแลงานดานความปลอดภัยของนักทองเท่ียวและผูมาใชบริการใน

พ้ืนท่ีขององคการ ใหเปนไปตามกฎหมายและมาตรฐานดานความปลอดภัย 

4) ควบคุมดูแลการบํารุงรักษา ซอมแซม และการรักษาความสะอาด พ้ืนท่ี อาคารสถานท่ีและสิ่งปลูกสรางของ

องคการ รวมถึงการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสวนงาน เพ่ือสงเสรมิและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนวิศวกรรมและซอม

บํารุงในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 

และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนวิศวกรรมและซอมบํารุงเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี

ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 4 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.23 หัวหนางานอาคารสถานท่ีและการกอสราง ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานอาคารสถานท่ีและการกอสราง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการประเมินราคาและวางแผนงานกอสราง และการจัดทําราคากลางงานกอสรางรวมกับงาน

พัสด ุ

2) ควบคุมการออกแบบและควบคุมการกอสราง ท้ังดานสถาปตยกรรม โครงสราง ระบบไฟฟา ระบบสื่อสาร ระบบการ

ปรับอากาศ สําหรับอาคารและสิ่งกอสรางท้ังหมดขององคการและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

3) ควบคุมดูแลความเรียบรอยของอาคารและระบบตางๆ ท้ังภายในและนอกอาคารขององคการ เชน ระบบปรับอากาศ 

ระบบลิฟต ระบบไฟฟา ระบบประปา ระบบโทรศัพท ระบบสุขาภิบาล ระบบรักษาความปลอดภัย และใหคําปรึกษา

การดําเนินงานแกสวนพฤกษศาสตรสาขา 

4) ควบคุมดูแลงาน การรักษาความสะอาดพ้ืนท่ี อาคารและสถานท่ี การจางเหมาบริการทําความสะอาด ดูแลบํารุงรักษา

บริเวณ สถานท่ีและอาคาร การจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลซอมแซม การบํารุงรักษาอุปกรณสํานักงาน อาคาร สิ่งปลูก

สราง ท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหพนักงาน

สามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.24  ชางปฏิบัติการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ชางปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานอาคารสถานท่ีและการกอสราง 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมซอมแซมระบบปรับอากาศ ระบบลิฟต ระบบประปา ระบบสุขาภิบาล ระบบปองกันอุทกภัย งานรักษา

ความปลอดภัย ในองคการและใหคําปรึกษาในสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) รวมใหความรูเรื่องของแนวทางปฏิบัติเม่ือเกิดอุทกภัยและอัคคีภัย 

3) ชวยดูแลงานจางเหมาบริการทําความสะอาด บํารุงรักษาบริเวณ สถานท่ี  

4) ดูแลซอมแซม บํารุงรักษาอุปกรณสํานักงาน อาคาร สิ่งปลูกสราง ท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  ชางปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานอาคารสถานท่ีและการกอสราง 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ซอมแซมระบบปรับอากาศ ระบบลิฟต ระบบประปา ระบบสุขาภิบาล ระบบปองกันอุทกภัย งานรักษาความ

ปลอดภัย ในองคการและใหคําปรึกษาในสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) อธิบาย ใหความรูเรื่องของแนวทางปฏิบัติเม่ือเกิดอุทกภัยและอัคคีภัย 

3) ดูแลงานจางเหมาบริการทําความสะอาด บํารุงรักษาบริเวณ สถานท่ี ดูแลซอมแซม บํารุงรักษาอุปกรณสํานักงาน 

อาคาร สิ่งปลูกสราง ท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคการ 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงนายชางระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมีประสบการณ

อยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 1 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 1 

 
วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.25 หัวหนางานความปลอดภัย ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานความปลอดภัย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําและควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการตามแผนงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอมใน

การทํางานขององคการและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา เพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย 

การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญ รวมท้ังดูแลรับผิดชอบงานความปลอดภัยในอาคารสถานท่ีและพ้ืนท่ี

ขององคการ  

2) เสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

สิ่งแวดลอมในการทํางาน และมาตรฐานความปลอดภัยเพ่ือความปลอดภัยของนักทองเท่ียว และผูมีสวนไดเสีย

ภายนอกท่ีเขามาใชบริการในองคการและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

3) สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยและอาชีวอนามัยในการทํางานขององคการและสวนพฤกษศาสตร

สาขา ดําเนินการฝกอบรม ซักซอม และใหความรูเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงโครงการหรือ

แผนการอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของผูบริหาร และพนักงานในองคการ 

รวมถึงวางระบบการรายงานสภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย 

4) ควบคุมดูแลสํารวจการปฏิบัติการดานความปลอดภัยและตรวจสอบสถิติการประสบอันตรายท่ีเกิดข้ึนในองคการ 

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําปท่ีระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงใหองคการมีความ

ปลอดภัยและเกิดอาชีวอนามัยในการทํางาน 

5) ควบคุมการดูแลความปลอดภัยของนักทองเท่ียว และผูมาเยี่ยมชมในสวนพฤกษศาสตร 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.26 วิศวกร (เจาหนาท่ีความปลอดภัย) ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  วิศวกร (เจาหนาท่ีความปลอดภัย) 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานความปลอดภัย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการตามแผนงานดานความปลอดภัย ชีวอนามัยและสิ่งแวดลอมในการทํางาน รวมท้ังความปลอดภัยนอกงาน

เพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญอัน

เนื่องจากการทํางาน หรือความไมปลอดภัยในการทํางาน 

2) รวมเสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สิ่งแวดลอมในการทํางานและมาตรฐานความปลอดภัย เพ่ือความปลอดภัยในการทํางานของพนักงาน นักทองเท่ียว 

และผูมีสวนไดเสียภายนอกท่ีเขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใชบริการในองคการ /สวนพฤกษศาสตร  

3) สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยในการทํางานขององคการและสวนพฤกษศาสตรสาขา 

4) ดําเนินการฝกอบรมเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงโครงการหรือแผนการอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ี

ความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของผูบริหาร และพนักงานในองคการ รวมถึงวางระบบการรายงานสภาพการ

ทํางานท่ีไมปลอดภัย 

5) ติดตามผลความคืบหนา และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําปท่ีระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะเพ่ือ

ปรับปรุงใหองคการมีความปลอดภัยและเกิดอาชีวอนามัยในการทํางาน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  วิศวกร (เจาหนาท่ีความปลอดภัย) 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานความปลอดภัย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ตรวจสอบและติดตามการดําเนินการตามแผนงานดานความปลอดภัย  

อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอมในการทํางาน รวมท้ังความปลอดภัยนอกงานเพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ 

การประสบอันตราย การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องจากการทํางาน หรือความไม

ปลอดภัยในการทํางาน 

2) เสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สิ่งแวดลอมในการทํางานและมาตรฐานความปลอดภัย เพ่ือความปลอดภัยในการทํางานของพนักงาน 

นักทองเท่ียว และผูมีสวนไดเสียภายนอกท่ีเขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใชบริการในองคการ /สวนพฤกษศาสตร  

3) สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยในการทํางานขององคการและสวนพฤกษศาสตรสาขา 

4) ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินการฝกอบรมเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงโครงการหรือ

แผนการอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของผูบริหาร และพนักงานใน

องคการ รวมถึงวางระบบการรายงานสภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย 

5) ติดตามผลความคืบหนา และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําปท่ีระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ

เพ่ือปรับปรุงใหองคการมีความปลอดภัยและเกิดอาชีวอนามัยในการทํางาน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.27 หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลการจัดหา ติดตั้ง ระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟา

สํารอง อุปกรณไฟฟาขององคการ 

2) ควบคุมดูแลการบํารุงรักษาหรือซอมแซม ระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง 

ระบบไฟฟาสํารอง อุปกรณไฟฟาขององคการ 

3) ควบคุมดูแลการจัดการระบบน้ํา และชลประทานในการบํารุงรักษาสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

4) ควบคุมดูแลการบริหารจัดการน้ํา การระบายน้ํา และแกไขปญหาในเรื่องการจัดสงน้ําและระบบชลประทานใน

สวนพฤกษศาสตร 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.28 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงานการ

ประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษเพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนิน

ไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสํานักวิจัยและอนุรักษในดานตาง ๆ เชน

งานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม พิมพ

งาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานของสํานักวิจัยและอนุรักษไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงานการ

ประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษเพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนินไป

อยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสํานักวิจัยและอนุรักษในดานตาง ๆ เชนงาน

สารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม พิมพ

งาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.29 ชางปฏิบัติการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ชางปฎิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ติดต้ังระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟาสํารอง อุปกรณไฟฟาของ

องคการ 

2) รวมซอมแซมระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟาสํารอง อุปกรณไฟฟา

ขององคการ 

3) ปฏิบัติงานชางท่ีเก่ียวของกับระบบน้ําและชลประทานในการบํารุงรักษาสวนพฤกษศาสตร 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

6) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  ชางปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สวนวิศวกรรมและซอมบํารุง สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ติดตามผลการติดตั้งระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟาสํารอง อุปกรณ

ไฟฟาขององคการ 

2) ติดตามผลการซอมแซมระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟาสํารอง 

อุปกรณไฟฟาขององคการ 

3) ปฏิบัติงานชางท่ีเก่ียวของกับระบบน้ําและชลประทานในการบํารุงรักษาสวนพฤกษศาสตร 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงนายชางระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมีประสบการณ

อยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.1 ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ ระดับ 8-9 
 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (วิชาการ) 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการงานศึกษาวิจัยทางพฤกษศาสตรและความหลากหลายทางชีวภาพท่ีเก่ียวของกับการวิจัยพ้ืนฐาน 

(อาทิเชน ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษ

พันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม โดยมุงเนนกลุมพืชหลักตามนโยบายและยุทธศาสตรท่ี อ.ส.พ. กําหนด

หรือท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือ

พัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืช ซ่ึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก 

2) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสํานักวิจัยและอนุรักษ เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไวไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

3) บริหารจัดการภาพรวมและสรรหาทรัพยากรตาง ๆ ท่ีสําคัญตอโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของท้ังในองคการสวน

พฤกษศาสตรและสํานักงานสาขา 

4) เชื่อมโยงและบูรณาการงานของสวนงานตางๆ ในสังกัด เพ่ือขับเคลื่อนใหภาระและเปาหมายของทุกสวนงานใน

สํานักวิจัยและอนุรักษภาพรวมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

5) รวมกําหนดกรอบภาพรวมการวิจัยและอนุรักษ ของ อ.ส.พ. รวมกับผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเปนทิศทางการวิจัยใน

อนาคตขององคกร 

6) สนับสนุนและจัดทําผลงานวิจัยหรือการหาทุนวิจัยรูปแบบตางๆ เพ่ือใหคงไวซ่ึงความเปนองคการวิชาการดาน

พฤกษศาสตรอันเปนท่ียอมรับในระดับสากล 

7) บูรณาการและสนับสนุนการทํางานวิชาการรวมกับสํานัก/สวนงาน/งาน/หนวยงานตางๆ ใน อ.ส.พ. เพ่ือให

นักวิชาการในสังกัดไดนําความรูความเชี่ยวชาญเชิงลึกไปถายทอดและยกระดับคุณภาพการทํางานของหนวยงาน

อ่ืน ๆ ใน อ.ส.พ.. 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

8) ตัดสินใจในงานท่ีมีความยุงยากสูงของสํานักวิจัยและอนุรักษ เพ่ือใหงานตามภาระหนาท่ีรับผิดชอบ ตามนโยบาย

รัฐ/เจากระทรวง และตามนโยบายคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการกําหนดข้ึนบรรลุตามเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

9) บริหารจัดการดานการอนุรักษพันธุไมมีชีวิตท้ังท่ีอยูในถ่ินท่ีอยู (in situ) และนอกถ่ินท่ีอยู (ex situ) หอพรรณไม 

พิพิธภัณฑแมลง หองสมุด ตลอดจนบริหารจัดการฐานขอมูล เพ่ือใหเปนศูนยรวมขอมูล เอกสาร สิ่งพิมพเผยแพร 

และแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการดานพฤกษศาสตรและแมลงกับองคกรอ่ืนท้ังภายในและภายนอก

ราชอาณาจักร  

10) วางแผน สํารวจและรวบรวมพันธุพืชท่ีมีชีวิต (Living Collection) จากพ้ืนท่ีในถ่ินและตางถ่ินตามกระบวนการ

และนโยบายการจัดการพืชมีชีวิตขององคการ เพ่ือขยายพันธุ และอนุรักษพรรณไม  

11) รวบรวมพรรณไมตางๆ เพ่ือจัดปลูกใหเปนหมวดหมูตามหลักการของสวนพฤกษศาสตร  

12) กํากับดูแลการนําเขามาในและสงออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือจําหนาย ซ่ึงของท่ี เก่ียวกับกิจการ

พฤกษศาสตร รวมถึงบริหารจัดการงานตางประเทศ และการบริการทางวิชาการ 

13) รวมวางแผนดานอนุรักษกับสวนพฤกษศาสตรสาขา รวมถึงกํากับดูแลในภาพรวมของแนวทางการอนุรักษ

พฤกษศาสตรขององคการ 

14) บริหารจัดการการบริการดานการวิจัย และวิชาการ รวมถึงดูแลศูนยขอมูลดานพืชท่ีเก่ียวของกับการเผยแพร

ขอมูลเชิงวิชาการ 

15) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสํานักอนุรักษและพัฒนาสวนเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไวได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

16) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักวิจัย เพ่ือใหงานบรรลุตามภารกิจ แผนกลยุทธ 

และเปาหมายของสํานักวิจัย อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

17) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

18) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักวิจัย ในแงมุม

ตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของสํานักวิจัยใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 

19) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักวิจัย เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถ

รักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

20) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

21) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร พฤกษศาสตร หรือวุฒิการศึกษา

อ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ป โดยหากมีผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับพฤกษศาสตรใน

ระดับประเทศและระดับนานาชาติจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 4 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 4 

4) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 4 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

6) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.2 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานของสํานักวิจัยและอนุรักษไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงาน

การประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษเพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถ

ดําเนินไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสํานักวิจัยและอนุรักษในดานตาง ๆ เชน

งานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม 

พิมพงาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานของสํานักวิจัยและอนุรักษไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงานการ

ประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษเพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนิน

ไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสํานักวิจัยและอนุรักษในดานตาง ๆ เชน

งานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม พิมพ

งาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

139 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.3 พนักงานธุรการ ระดับ 1-2 และระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานธุรการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับ -สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือ

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

2) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบรื่น 

3) จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกดานการประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษ เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยาง

สะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

4) จัดเก็บและรักษาหนังสือเวียน เอกสารท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ นโยบาย กฎระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือเก็บให

เปนหมวดหมู งายในการคนหาและเปนหลักฐานขอมูลประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

5) ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง /โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพ

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมี

หลักฐานตรวจสอบได 

6) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

3) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1   

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานธุรการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับ -สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดสงใหบุคครื

อหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

2) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบรื่น 

3) จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกดานการประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษ เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยาง

สะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

4) จัดเก็บและรักษาหนังสือเวียน เอกสารท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ นโยบาย กฎระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือเก็บให

เปนหมวดหมู งายในการคนหาและเปนหลักฐานขอมูลประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

5) ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง /โตตอบหนังสือ การบันทึกข  อมูล และการพิมพ

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมี

หลักฐานตรวจสอบได 

6) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงพนักงานธุรการระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมี

ประสบการณอยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.4 หัวหนาสวนบริหารจัดการโครงการวิจัย ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริหารจัดการโครงการวิจัย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการแผนงานและงบประมาณในโครงการวิจัย 

2) ควบคุมดูแลการหาแหลงทุน หรือรวมจัดสรรทุนสนับสนุนการวิจัยจากภายนอก เชน รวมทํางานกับสถาบันการศึกษา 

หรือหนวยงานอ่ืนใด ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุนงานวิจัย หรือเผยแพรงานดานวิชาการในรูปแบบตาง ๆ 

3) เปนศูนยกลางในการประสานงานโครงการวิจัยรวมกับหนวยงานภายนอก 

4) ควบคุมดูแลการจัดทําฐานขอมูลงานวิจัยใหเปนหมวดหมู งายตอการคนควาและอางอิง 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือ

สงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริหารจัดการ

โครงการวิจัยในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริหารจัดการโครงการวิจัยเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรกัษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี

ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.5 หัวหนางานหองปฏิบัติการ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานหองปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารจัดการโครงการวิจัย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุม ดูแล การปฏิบัติการทางวิทยาศาสตรในหองปฏิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ หองปฏิบัติการพฤกษเคมี 

หองปฏิบัติการจุลินทรีย หองปฏิบัติการหิ่งหอย และหองปฏิบัติการอ่ืน ๆ 

2) บริหารจัดการหองปฏิบัติการใหเปนไปตามเกณฑ ISO17025 ท่ีกําหนด 

3) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

5) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การจัดการหองปฏิบัติการ     ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.6 นักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานหองปฏิบัติการ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมปฏิบัติการทางวิทยาศาสตรในหองปฏิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ หองปฏิบัติการพฤกษเคมี หองปฏิบัติการจุลินทรีย 

หองปฏิบัติการหิ่งหอย และหองปฏิบัติการอ่ืน ๆ 

2) รวมการดําเนินงานโครงการวิจัยรวมกับนักวิชาการตลอดจนแหลงทุน หรือรวมสนับสนุนการสรรหาทุนสนับสนุนการ

วิจัยจากภายนอก เชน รวมทํางานกับสถาบันการศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนใด ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุน

งานวิจัย หรือเผยแพรงานดานวิชาการในรูปแบบตาง ๆ 

3) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความ

รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) รวมสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกรตามท่ีไดรับ

มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การจัดการหองปฏิบัติการ     ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานหองปฏิบัติการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ตรวจสอบ และติดตามผลการปฏิบัติการทางวิทยาศาสตรในหองปฏิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ หองปฏิบัติการพฤกษ

เคมี หองปฏิบัติการจุลินทรีย หองปฏิบัติการแมลง และหองปฏิบัติการอ่ืน ๆ 

2) ตรวจสอบและดูแลความถูกตอง เรียบรอยของหองปฏิบัติการท่ีใชในการวิจัยและพัฒนา 

3) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การจัดการหองปฏิบัติการ     ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.7 นักอนุกรมวิธานพืช ระดับ 4-5 ระดับ 6-7  

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักอนุกรมวิธานพืช 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    4-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุพรรณพืชเพ่ือสนับสนุนการศึกษาวิจัยดานพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหอพรรณไม และการอนุรักษพันธุกรรมพืช 

2) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช นิเวศวิทยา การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พฤกษศาสตร

พ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับ

ภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิงสังคม

และเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

3) ศึกษา วิจัยดานอนุกรมวิธานพืช เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิดทางเทคนิควิชาการ   

4) สนับสนุนการดําเนินงานภายใตความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

5) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษใหสําเร็จตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

6) ใหบริการงานวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักอนุกรมวิธานพืช 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุพรรณพืชเพ่ือสนับสนุนการศึกษาวิจัยดานพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหอพรรณไม และการอนุรักษพันธุกรรมพืช 

2) ดําเนินโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนใน

เชิงสังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

4) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

5) คิดคนและวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษใหสําเร็จตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

6) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.8 นักพฤกษศาสตร ระดับ 3-5 ระดับ 6-7  

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดานทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน (ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือ

วิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัย

ตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชซ่ึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงมาก 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

4) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

5) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตาม

แผนงานท่ีกําหนดไว 

6) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 1 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 1 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับงานดานพฤกษศาสตรท่ีเก่ียวของกับการวิจัย (อาทิ ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือวิจัย

เพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตาม

ธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชซ่ึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก 

2) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในฐานะหัวหนาโครงการ 

3) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ  

4) ศึกษาวิเคราะห วิจัยเพ่ือพัฒนา สนับสนุนการจัดทําหลักสูตรฝกอบรม และรวมดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอด

ความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษาระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอ

ความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

5) คิดคนและวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษใหสําเร็จตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

6) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.9 นักกีฏวิทยา ระดับ 3-5 ระดับ 6-7  
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักกีฏวิทยา 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
  

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานทางดานกีฏวิทยา 

2) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับกีฏวิทยา หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร 

เพ่ือใหไดผลงานทางวิชาการ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

4) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิด

ทางเทคนิควิชาการทางกีฏวิทยา  

5) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

6) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร ทางกีฏวิทยาหรือวุฒิ

การศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักกีฏวิทยา 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานทางกีฏวิทยา 

2) ดําเนินการในโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับกีฏวิทยา หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานทางวิชาการ หรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิงสังคมและเชิงพาณิชย

ตอหนวยงานหรือประเทศ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในฐานะหัวหนาโครงการ 

4) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนา

แนวคิดทางเทคนิควิชาการทางกีฏวิทยา  

5) สนับสนุนการศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม สนับสนุนการดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู 

ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษาระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของ

วิทยาการดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

7) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกีฏวิทยา วิทยาศาสตร เกษตร หรือวุฒิ

การศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.10 นักวิชาการพืชสวน ระดับ 3-5 ระดับ 6-7  
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานทางวิชาการดานพืชสวน หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการ

อนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือ

ปรับปรุงพันธุพืช 

2) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับนิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนา

และสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิงสังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงาน

หรือประเทศ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

4) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

5) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตามแผนงานท่ี

กําหนดไว 

6) บริการงานวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานทางวิชาการดานพืชสวน หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการ

อนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือ

ปรับปรุงพันธุพืช 

2) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับนิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนา

และสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิงสังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงาน

หรือประเทศ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในฐานะหัวหนาโครงการ 

4) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

5) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษา

ระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลย ี

6) คิดคนและวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตาม

แผนงานท่ีกําหนดไว 

7) บริการงานวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.11 หัวหนาสวนหอพรรณไม ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนหอพรรณไม 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ วางแผนและบริหารการสํารวจจัดเก็บตัวอยางพรรณไมแหงและงานภาคสนามเพ่ือใชใน

การศึกษาพรรณไม  

2) บริหารจัดการตัวอยางท่ีไดรับ เชน ตรวจสอบรายชื่อทางวิทยาศาสตรของพรรณไม เพ่ือเปนฐานขอมูลพืช หรือ 

จัดทําปายชื่อวิทยาศาสตรของพรรณไมในสวนพฤกษศาสตร  

3) รวมกับคณะทํางานและผูเชี่ยวชาญท้ังในและตางประเทศเพ่ือระบุชนิดพรรณไมท่ีเหมาะสม 

4) ควบคุมการจัดเก็บตัวอยางและลงทะเบียนพรรณไมแหงเพ่ือใชในการศึกษาพรรณไมและจัดทําหนังสือพรรณไม 

5) ควบคุมและดูแลหอพรรณไมใหเปนไปอยางเรียบรอยและเปนมาตรฐานตามหลักวิชาการ 

6) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยและอนุรักษ มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของหอพรรณไมเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และรวมสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใด

ขององคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ 

เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือ ทางพฤกษศาสตร หรือ ทาง

อนุกรมวิธาน หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 4 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.12 หัวหนางานจัดการตัวอยางพืช ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดการตัวอยางพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนหอพรรณไม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผนกับนักวิชาการในงานวิจัยสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพืช ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ิน

ในประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) ควบคุมการแลกเปลี่ยนตัวอยางพันธุไมแหง กับหอพรรณไมท้ังในและตางประเทศ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง และผลแหง เพ่ือใชในการศึกษา และใช

ในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช 

4) ควบคุมการดําเนินการจัดทําอนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช และงานดานอ่ืน ๆ ของนักวิชาการท้ังภายใน

และภายนอกองคการ 

5) ควบคุมดูแลหอพรรณไมใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานความรวมมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูและพรรณไม

แหงรวมกัน 

7) ควบคุมการจัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง ผลแหง และตัวอยางสไลด เพ่ือใชในการศึกษาและ

ใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใด

ขององคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ 

เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.13 นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางพืช 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพืช ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) ประสานและรวมแลกเปลี่ยนตัวอยางพันธุไมแหง กับหอพรรณไมท้ังในและตางประเทศ 

3) จัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง และผลแหง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนก

ชนิดพันธุพืช 

4) สนับสนุนการจัดจําแนก ระบุชนิด และจัดทําทะเบียนตัวอยางท่ีไดรับการจําแนกชนิดพันธุพืช และงานดานอ่ืน ๆ 

ของนักวิชาการท้ังภายในและภายนอกองคการ 

5) ประสานความรวบมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูและพรรณไมแหง

รวมกัน 

6) จัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง ผลแหง และตัวอยางสไลด เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงาน

อนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพืช ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) ประสานและรวมแลกเปลี่ยนตัวอยางพันธุไมแหง กับหอพรรณไมท้ังในและตางประเทศ 

3) จัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง และผลแหง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนก

ชนิดพันธุพืช 

4) จัดจําแนก ระบุชนิด และจัดการทะเบียนตัวอยางท่ีไดรับการจําแนกชนิดพันธุพืช และงานดานอ่ืน ๆ ของ

นักวิชาการท้ังภายในและภายนอกองคการ 

5) ประสานความรวบมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูและพรรณไมแหง

รวมกัน 

6) จัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง ผลแหง และตัวอยางสไลด เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงาน

อนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.14 หัวหนางานจัดการทะเบียนพืช ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดการทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนหอพรรณไม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนพรรณพืชลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในหอพรรณไมใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ประสานความรวมมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการ

ทะเบียนรวมกัน 

4) ควบคุมดูแลหอพรรณไมใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.15 นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนพืช 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บันทึกและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนพรรณพืชลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในหอพรรณไมใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ประสานความรวมมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการ

ทะเบียนรวมกัน 

4) บํารุงรักษาและดูแลหอพรรณไมใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพืช ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) บันทึกและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนพรรณพืชลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

3) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในหอพรรณไมใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

4) ประสานความรวมมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการ

ทะเบียนรวมกัน 

5) บํารุงรักษาและดูแลหอพรรณไมใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.16 หัวหนาสวนพิพิธภัณฑแมลง ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพิพิธภัณฑแมลง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมรับผิดอชอบการตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนแมลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ควบคุมการจัดทํา ดูแล และดูแลรักษาแมลงแหง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานท่ีเก่ียวของ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําหนังสือแมลง รวมถึงจัดแสดงความรูทางวิชาการดานแมลงเพ่ือการศึกษา คนควา 

เพ่ือเปนขอมูลทางวิชาการและจัดจําหนาย 

4) ควบคุมดูแลพิพิธภัณฑแมลงเพ่ือเปนแหลงเรียนรู ศึกษาและวิจัย 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยและอนุรักษ มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการ

ของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของหอพรรณไมเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถ

รักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และรวมสนับสนุนกิจกรรมการดาํเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือ ทางกีฏวิทยา หรือวุฒิ

การศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 4 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.17 หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพิพิธภัณฑแมลง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผนกับนักวิชาการในงานวิจัยสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมแมลง ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินใน

ประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) ประสานและแลกเปลี่ยนตัวอยางแมลงกับพิพิธภัณฑแมลงท้ังในและตางประเทศ 

3) ควบคุมการจัดทําและดูแลรักษาตัวอยางแมลง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลง 

4) ควบคุมและตรวจสอบการดําเนินการจัดทําอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลงและงานดานอ่ืน ๆ ของนักวิชาการท้ัง

ภายในและภายนอกองคการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางกีฏวิทยาหรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีมีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.18 นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมดําเนินการสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมแมลง ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงใน

ตางประเทศ  

2) ประสานและแลกเปลี่ยนตัวอยางแมลงกับพิพิธภัณฑแมลงท้ังในและตางประเทศ 

3) ชวยจัดทําและดูแลรักษาตัวอยางแมลง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลง 

4) สนับสนุนการจัดจําแนกชนิดแมลง และจัดทําทะเบียน และงานดานอ่ืน ๆ ของนักวิชาการท้ังภายในและภายนอก

องคการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1  

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมแมลง ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงใน

ตางประเทศ  

2) ประสานและแลกเปลี่ยนตัวอยางแมลงกับพิพิธภัณฑแมลงท้ังในและตางประเทศ 

3) จัดทําและดูแลรักษาตัวอยางแมลง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลง 

4) ดําเนินการจัดทําอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลงและงานดานอ่ืน ๆ ของนักวิชาการท้ังภายในและภายนอกองคการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.19 พนักงานปฏิบัติการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ปฏิบัติงานชวยการจัดการตัวอยางแมลงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ซอมแซม บํารุง และจัดเก็บอุปกรณและเครื่องมือวิทยาศาสตรในการทํางานใหเรียบรอยและพรอมใชงาน 

3) จัดเตรียมการสํารวจในพ้ืนท่ีตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1  
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ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ปฏิบัติงานจัดการตัวอยางแมลงท่ีมีความซับซอนและตองใชความชํานาญสูง ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ซอมแซม บํารุง และจัดเก็บอุปกรณและเครื่องมือใหเรียบรอยและพรอมใชงาน 

3) ติดตามแกไขผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4) จัดทําและดูแลรักษาตัวอยางแมลง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลง 

5) สํารวจแมลงในพ้ืนท่ีตาง ๆ ท้ังในทองถ่ิน ในประเทศ หรือตางประเทศตามท่ีนักวิชาการกําหนด 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงพนักงานปฏิบัติการระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมี

ประสบการณอยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การจัดการหองปฏิบัติการ     ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.20 หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพิพิธภัณฑแมลง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการตรวจสอบความถูกตองและจัดทําทะเบียนแมลงลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ตรวจสอบและดูแลการจัดเรียงตัวอยางในพิพิธภัณฑแมลงใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ประสานความรวมมือกับพิพิธภัณฑแมลงอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการ

จัดการทะเบียนรวมกัน 

4) ดูแลพิพิธภัณฑแมลงใหมีความเรียบรอย สะอาด และเปนไปตามมาตรฐานสากล 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางกีฏวิทยาหรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีมีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.21  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บันทึกและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนแมลงลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในพิพิธภัณฑแมลงใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ประสานความรวมมือกับหนวยงานท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการทะเบียนรวมกัน 

4) บํารุงรักษาและดูแลพิพิธภัณฑแมลงใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมตัวอยางแมลงท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงใน

ตางประเทศ  

2) บันทึกและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนแมลงลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

3) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในพิพิธภัณฑแมลงใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

4) ประสานความรวมมือกับหนวยงานท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการทะเบียนรวมกัน 

5) บํารุงรักษาและดูแลพิพิธภัณฑแมลงใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.22 หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวติ ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผน สํารวจและรวบรวมพันธุพืชท่ีมีชีวิต (Living Collection) จากพ้ืนท่ีในถ่ินและตางถ่ินตามกระบวนการและ

นโยบายการจัดการพืชมีชีวิตขององคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการตรวจสอบการลงทะเบียนขอมูลพืชมีชีวิตและจัดทําระบบฐานขอมูลพันธุไมท่ีรวบรวมและ

ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ รวมถึงจําแนกและตรวจสอบรายชื่อพันธุไม  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสอบทานรายชื่อและดูแลพันธุพืชมีชีวิตท่ีรวบรวมไวในพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรสมเด็จ

พระนางเจาสิริกิติ์  

4) บริหารจัดการการอนุบาลดูแลและจัดปลูกตามกลุมพืชมีชีวิตท่ีสํารวจมา 

5) บริหารจัดปลูกตามพ้ืนท่ี และดูแลจัดการพันธุไมมีชีวิตนอกโรงเรือน รวมถึงควบคุมการใหบริการทําปายชื่อพรรณไม

และใหขอมูลวิชาการใหกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

6) ดําเนินการดานรุกขกร และดูแลรักษารวมถึงปรับแตง คํ้าจุน ไมตนใหสวยงามตามกระบวนการและนโยบายการ

จัดการพืชมีชีวิตขององคการ 

7) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยและอนุรักษมาสูแผนปฏิบัติการของสวนงานเพ่ือสงเสริมและ

สนับสนุนการดําเนินงานใหบรรลุตามเปาหมยท่ีกําหนด 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนรวบรวมพันธุและ

จัดการพืชมีชีวิตในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

มากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

10) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิตเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี

ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยางประสิทธิภาพ

สูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

12) อํานวยการและรวมสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 3 

3) การกําจัดศัตรูพืช และการรักษาโรค   ระดับ 3 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.23 หัวหนางานรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสํารวจและรวบรวมตัวอยางและพันธุพืชมีชีวิตจากพ้ืนท่ีในถ่ินและตางถ่ินตาม

กระบวนการและนโยบายการจัดการพืชมีชีวิตขององคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดหมวดหมูพืช รวมถึงการจัดหาตัวอยางพืชมีชีวิตในการจัดปลูกเพ่ือการอนุรักษและจัด

แสดงในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําทะเบียนพันธุพืชท่ีจัดเก็บท้ังหมด จัดทําระบบฐานขอมูลพันธุพืชท่ีรวบรวมไดและ

ฐานท่ีเก่ียวของในทุกสวนพฤกษศาสตร 

4) ติดตามผลในสวนของการจัดแสดงและการขยายพันธุพืช เพ่ือรวบรวมเปนขอมูลสําหรับการดําเนินงาน 

5) รวบรวมเก่ียวกับทรัพยากรพืชและเพ่ือจัดหาตัวอยางพืชมีชีวิตนํามาจัดปลูกเพ่ือการอนุรักษและจัดแสดงในสวน

พฤกษศาสตรทุกสาขาใหเปนหมวดหมู  

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.24 ผูชวยภัณฑรักษ ระดับ 3-5 และระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูชวยภัณฑารักษ (พืชมีชีวิต) 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมดําเนินการจัดเก็บพันธุและจัดการพืชมีชีวิต โดยเฉพาะวงศขิงขา กลวยไม และพันธุไมหายาก ท้ังในทองถ่ิน และ

ตางทองถ่ินในประเทศไทย 

2) รวมดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิตในพ้ืนท่ีตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3) ดําเนินการจัดทําอนุกรรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืชมีชีวิต ประสานการจัดทําปายชื่อพันธุไมภายในพ้ืนท่ีสวน

พฤกษศาสตร 

4) จัดทําทะเบียนพรรณพืชลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

5) ดูแลสถานท่ีรวบรวมพันธุพืชท้ังท่ีมีชีวิตและไมมีชีวิตใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความ

รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  ผูชวยภัณฑารักษ (พืชมีชีวิต) 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการจัดเก็บพันธุและจัดการพืชมีชีวิต โดยเฉพาะวงศขิงขา กลวยไม และพันธุไมหายาก ท้ังในทองถ่ิน และตาง

ทองถ่ินในประเทศไทย 

2) ดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิตในพ้ืนท่ีตาง ๆ ท้ังในและตางประเทศตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3) ดําเนินการจัดทําอนุกรรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช รวมถึงประสานการจัดทําปายชื่อพันธุไมภายในพ้ืนท่ีสวน

พฤกษศาสตร 

4) จัดทําทะเบียนพรรณพืช และอนุกรมวิธานลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

5) ดูแลสถานท่ีรวบรวมพันธุพืชท้ังท่ีมีชีวิตและไมมีชีวิตใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 3 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.25 หัวหนางานโรคพืชและอนุบาลพันธุไม ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานโรคพืชและอนุบาลพันธุไม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการศึกษา วิเคราะห อนุบาลพืชท่ีไดจากการรวบรวม เพ่ือนําพันธุพืชทําการขยายพันธุและ

อนุบาล 

2) ทําการดูแลอนุบาลพืชแรกเขาใหมีการอัตราการรอด กอนจะจายไปในจุดปลูกจริง พรอมติดตามดูแลเรื่องโรคแมลง 

3) ควบคุมดูแลการดําเนินการจัดสงพันธุพืชท่ีแข็งแรงแลวใหหนวยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือการจัดปลูกแสดงในพ้ืนท่ีและ

ในโรงเรือนรวมท้ังการแลกเปลี่ยนตัวอยางพืชมีชีวิต 

4) พัฒนา ศึกษา วิธีการควบคุมโรคแมลง โดยเฉพาะทางชีววิธี เพ่ือลดการใชสารเคมี 

5) ควบคุมและดูแลการรักษาพยาบาลพืชท่ีปวยเปนโรค เพ่ือใหพันธุไมรอดและเจริญเติบโตไดอยางสมบูรณ 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การกําจัดศัตรูพืช และการรักษาโรค   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.26 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานโรคพืชและอนุบาลพันธุไม 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห อนุบาลพืชท่ีไดจากการรวบรวม เพ่ือนําพันธุพืชทําการขยายพันธุและอนุบาล 

2) ออกสํารวจเก็บตัวอยางพันธุพืช และทําการดูแลอนุบาลใหมีการเจริญเติบโตในโรงเรือน พรอมท้ังติดตามขอมูลดาน

การเจริญเติบโต  

3) ดําเนินการจัดสงพันธุพืชท่ีแข็งแรงแลวใหหนวยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือการจัดปลูกแสดงในพ้ืนท่ีและในโรงเรือนรวมท้ัง

การแลกเปลี่ยนตัวอยางพืชมีชีวิต 

4) ดําเนินการดูแลรักษาพยาบาลพืชท่ีปวยเปนโรค เพ่ือใหพันธุไมรอดและเจริญเติบโตไดอยางสมบูรณ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 1 

4) การกําจัดศัตรูพืช และการรักษาโรค   ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานโรคพืชและอนุบาลพันธุไม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห อนุบาลพืชท่ีไดจากการรวบรวม เพ่ือนําพันธุพืชทําการขยายพันธุและอนุบาล 

2) สํารวจเก็บตัวอยางพันธุพืช และทําการดูแลอนุบาลใหมีการเจริญเติบโตในโรงเรือน พรอมท้ังติดตามขอมูลดาน

การเจริญเติบโต  

3) ดําเนินการจัดสงพันธุพืชท่ีแข็งแรงแลวใหหนวยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือการจัดปลูกแสดงในพ้ืนท่ีและในโรงเรือน

รวมท้ังการแลกเปลี่ยนตัวอยางพืชมีชีวิต 

4) ติดตามผลการดําเนินการดูแลรักษาพยาบาลพืชท่ีปวยเปนโรค เพ่ือใหพันธุไมรอดและเจริญเติบโตไดอยางสมบูรณ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธภิาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

212 



3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การกําจัดศัตรูพืช และการรักษาโรค   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.27 หัวหนางานดูแลพันธพืชมีชีวิต ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานดูแลพันธุพืชมีชีวิต 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดการพันธุไมมีชีวิต ในโรงเรือนอนุรักษและจัดแสดงรวมท้ังรวมออกจัดหา จัดเก็บ จัดปลูก

ตัวอยางพืชมีชีวิตตามเปาหมาย 

2) ควบคุมดูแลความถูกตองเรียบรอยและเหมาะสมของจํานวนพืชมีชีวิตภายในพ้ืนท่ีในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

3) ควบคุมการจัดปลูกตามพ้ืนท่ี และดูแลจัดการพันธุไมมีชีวิตนอกโรงเรือน 

4) ควบคุมการดําเนินการดานรุกขกร และดูแลรักษารวมถึงปรับแตง คํ้าจุน ไมตนใหสวยงามตามกระบวนการและนโยบาย

การจัดการพืชมีชีวิตขององคการ 

5) รวมกับงานโรคพืชและอนุบาลพันธุไมในการดูแลรักษาพยาบาลพืชนอกโรงเรือน 

6) ควบคุมและดูแลการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อเพ่ือสรางพืชมีชีวิตตามแผนท่ีกําหนดไว 

7) ควบคุมดูแลความสะอาดและความสวยงามตางๆ ภายในสวนพฤกษศาสตร เชน การตัดหญา การรักษาความสะอาด 

ฯลฯ 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.28 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานดูแลพันธุพืชมีชีวิต 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดการพันธุไมมีชีวิต ในโรงเรือนอนุรักษและจัดแสดงรวมท้ังรวมออกจัดหา /จัดเก็บ/จัดปลูกตัวอยางพืชมีชีวิตตาม

เปาหมาย 

2) ดูแลความสะอาดและความสวยงามตาง ๆ ภายในสวนพฤกษศาสตร เชน การตัดหญา การรักษาความสะอาด ฯลฯ 

3) ดูแลความถูกตองเรียบรอยและเหมาะสมของจํานวนพืชมีชีวิตภายในพ้ืนท่ีในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

4) จัดปลูกตามพ้ืนท่ี และดูแลจัดการพันธุไมมีชีวิตนอกโรงเรือน 

5) รวมกับดูแลรักษาพยาบาลพืชนอกโรงเรือน 

6) ดูแลการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อเพ่ือสรางพืชมีชีวิตตามแผนท่ีกําหนดไว 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 1 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานดูแลพันธุพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดปลูกและจัดการพันธุไมมีชีวิต ในโรงเรือน นอกโรงเรือนและจัดการการจัดแสดง 

2) ออกจัดหา/จัดเก็บ/จัดปลูกตัวอยางพืชมีชีวิตตามเปาหมาย 

3) ดูแลความสะอาดและความสวยงามตาง ๆ ภายในสวนพฤกษศาสตร เชน การตัดหญา การรักษาความสะอาด ฯลฯ 

4) ดูแลความถูกตองเรียบรอยและเหมาะสมของจํานวนพืชมีชีวิตภายในพ้ืนท่ีในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

5) รวมกับดูแลรักษาพยาบาลพืชนอกโรงเรือน 

6) ดูแลการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อเพ่ือสรางพืชมีชีวิตตามแผนท่ีกําหนดไว 

7) ดูแลพืชภายในพ้ืนท่ีในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธพืช    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.29 หัวหนาสวนบริการวิชาการ ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริการวิชาการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมการบริการทางวิชาการดานพืชและความหลากหลายทางชีวภาพ เพ่ือสนับสนุนการศึกษาวิจัย อนุรักษ 

2) และเผยแพรองคความรูทางวิชาการดานพฤกษศาสตรเพ่ือสนับสนุนการศึกษาวิจัยและเชิงพาณิชยภายใตหลักเกณฑ

และวิธีการในการเขาถึงทรัพยากรชีวภาพและการไดรับประโยชนตอบแทนจากทรัพยากรชีวภาพ ตลอดจนระเบียบ

และกฎหมายอ่ืนใดท่ีเก่ียวของท้ังในระดับชาติและนานาชาติ  

3) ควบคุมการประสานกับหนวยงานหรือวารสารทางวิชาการ (Journal) ท้ังในและตางประเทศ รวมถึงการประสานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับทรัพยสินทางปญญา (ในกรณีท่ีเปนนวัตกรรมหรือผลงานวิชาการใหม ๆ) 

4) ควบคุมงานหองสมุด งานบริการความรูทางดานพฤกษศาสตรผานทางสื่อในรูปแบบตางๆ แกนักวิชาการ นักเรียน 

และผูสนใจ เปนศูนยขอมูลทางดานสิ่งพิมพทางพฤกษศาสตร และเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศหองสมุด (e-library) 

กับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยและอนุรักษมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการ

ของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริการวิชาการใน

แงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และ

บรรลุวัตถุประสงค เปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนด 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริการวิชาการเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

220 



หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาส 

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.30  หัวหนางานบริการวิชาการและตางประเทศ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริการวิชาการและตางประเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริการวิชาการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการใหเกิดการเผยแพรความรูทางวิชาการ  

2) สนับสนุนการจัดทําวารสารทางวิชาการ (Journal) เชน วารสารสมาคมพฤกษศาสตร ฯลฯ 

3) ควบคุมการประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับทรัพยสินทางปญญา ในกรณีท่ีเปนนวัตกรรมหรือผลงานวิชาการ

ใหม ๆ  เพ่ือใหไดจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญาท่ีถูกตอง 

4) รับผิดชอบดําเนินการดานตางประเทศตามวิสัยทัศน นโยบาย และยุทธศาสตรขององคการ 

5) ประสานกับหนวยงานภายในขององคการท่ีมีภารกิจติดตอกับตางประเทศ ในการดําเนินกิจกรรมใหสอดคลองกัน 

6) ติตตอ ประสานงานกับองคกรระหวางประเทศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเสริมสรางความ

รวมมือ  

7) ดําเนินงานดานวิเทศสัมพันธและจัดสงผูแทนองคการเขารวมในเวทีนานาชาติ ท้ังการประชุม การดูงาน การเจรจา

ตอรอง  และการจัดทําบันทึกขอตกลงตาง ๆ กับตางประเทศ 

8) บริหารความสัมพันธกับหนวยงานท่ีมีสวนไดสวนเสียกับองคการ โดยเฉพาะหนวยงานระหวางประเทศในดาน

พฤกษศาสตร ใหมีความพึงพอใจ และมีความสัมพันธท่ีดีกับองคการ 

9) ประสานการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ และการประชุมสัมมนาทางวิชาการ เพ่ือการแลกเปลี่ยนความรูและ

ประสบการณ สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.31  นักวิเทศสัมพันธ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเทศสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการวิชาการและตางประเทศ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการดานบริการวิชาการและตางประเทศตามวิสัยทัศน นโนบาย และยุทธศาสตรขององคการ 

2) ประสานกับหนวยงานภายในขององคการท่ีมีภารกิจติดตอกับตางประเทศ ในการดําเนินกิจกรรม ใหสอดคลองกัน 

3) ติตตอ ประสานงานกับองคกรระหวางประเทศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเสริมสรางความ

รวมมือ  

4) ดําเนินงานดานวิเทศสัมพันธ สนับสนุนการดําเนินงานเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของกับภาษาอังกฤษ และจัดสง

ผูแทนองคการเขารวมในเวทีนานาชาติ ท้ังการประชุม การดูงาน การเจรจาตอรอง  และ 

การจัดทําบันทึกขอตกลงตาง ๆ กับตางประเทศ 

5) บริหารความสัมพันธกับหนวยงานท่ีมีสวนไดสวนเสียกับองคการ โดยเฉพาะหนวยงานระหวางประเทศในดาน

พฤกษศาสตร ใหมีความพึงพอใจ และมีความสัมพันธท่ีดีกับองคการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเทศสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการวิชาการและตางประเทศ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สวนบริการวิชาการ สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการดานบริการวิชาการและตางประเทศตามวิสัยทัศน นโนบาย และยุทธศาสตรขององคการ 

2) ประสานกับหนวยงานภายในขององคการท่ีมีภารกิจติดตอกับตางประเทศ ในการดําเนินกิจกรรม ใหสอดคลองกัน 

3) ติตตอ ประสานงานกับองคกรระหวางประเทศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเสริมสรางความ

รวมมือ  

4) ดําเนินงานดานวิเทศสัมพันธ สนับสนุนการดําเนินงานเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของกับภาษาอังกฤษ และจัดสง

ผูแทนองคการเขารวมในเวทีนานาชาติ ท้ังการประชุม การดูงาน การเจรจาตอรอง  และการจัดทําบันทึก

ขอตกลงตาง ๆ กับตางประเทศ 

5) บริหารความสัมพันธกับหนวยงานท่ีมีสวนไดสวนเสียกับองคการ โดยเฉพาะหนวยงานระหวางประเทศในดาน

พฤกษศาสตร ใหมีความพึงพอใจ และมีความสัมพันธท่ีดีกับองคการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

226 



3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 4 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.32 หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด  

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริการวิชาการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการใหเกิดการเผยแพรความรูทางวิชาการ 

2) ควบคุมการใหบริการความรูทางดานพฤกษศาสตรผานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด แกนักวิชาการ นักเรียน และ

ผูสนใจ 

3) บริหาร ดูแล และใหบริการหองสมุดทางพฤกษศาสตร โดยทําหนาท่ีเปนศูนยขอมูลทางดานสิ่งพิมพทาง

พฤกษศาสตร 

4) ควบคุมการใหบริการสืบคน คนควาหรือคนหาขอมูลทางวิชาการขององคการแกผูท่ีเก่ียวของผานเวปไซตและ 

5) สื่อทางวิชาการรูปแบบอ่ืน ๆ  

6) วางแผน และเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศหองสมุด (e-library) กับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.33  นักจัดการขอมูลสารสนเทศ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักจัดการขอมูลสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวมขอมูล และดําเนินการดานสารสนเทศของขอมูลวิชาการขององคการ 

2) บริการสืบคน คนควาหรือคนหาขอมูลทางวิชาการขององคการแกผูท่ีเก่ียวของผานเวปไซตและสือทางวิชาการ

รูปแบบอ่ืนๆ  

3) ดําเนินการดานทรัพยสินทางปญญาของสวนพฤกษศาสตร  

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการขอมูลสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวมขอมูล วิเคราะห และดําเนินการดานสารสนเทศของขอมูลวิชาการขององคการ 

2) บริการสืบคน คนควาหรือคนหาขอมูลทางวิชาการขององคการแกผูท่ีเก่ียวของผานเวปไซตและสื่อทางวิชาการ

รูปแบบอ่ืนๆ 

3) ดําเนินการดานทรัพยสินทางปญญาของสวนพฤกษศาสตร  

4) พัฒนาสวนบริการวิชาการขององคกรเพ่ือใหบริการดานวิชาการภายในองคการท่ีเชื่อมโยงกับทุกหนวยงานและ

สวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.34 บรรณารักษระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  บรรณารักษ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริการความรูทางดานพฤกษศาสตรแกนักวิชาการ นักเรียน และผูสนใจ 

2) จัดการ ดูแล และใหบริการหองสมุดทางพฤกษศาสตร โดยทําหนาท่ีเปนศูนยขอมูลทางดานสิ่งพิมพทาง

พฤกษศาสตร 

3) จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศหองสมุด และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

4) เชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศหองสมุด (e-library) กับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคมวิทยา มานุษยวิทยา บรรณารักษศาสตร 

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การจัดการหองสมุด     ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  บรรณารักษ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริการความรูทางดานพฤกษศาสตรแกนักวิชาการ นักเรียน และผูสนใจ 

2) ควบคุม ดูแล และใหบริการหองสมุดทางพฤกษศาสตร โดยทําหนาท่ีเปนศูนยขอมูลทางดานสิ่งพิมพทาง

พฤกษศาสตร 

3) ติดตาม ดูแล ตรวจสอบและเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศหองสมุด (e-library) กับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคมวิทยา มานุษยวิทยา บรรณารักษศาสตร

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร      ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ      ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ    ระดับ 2 

4) การจัดการหองสมุด      ระดับ 3 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ  2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สํานักสงเสริมความรู 

และกิจการพฤกษศาสตร 
 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.1 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร ระดับ 8-9 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (บริหาร) 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการและรวมคิดคนหลักสูตร งานฝกอบรม งานกิจกรรมเพ่ือปลูกฝง และกลอมเกลาจิตใจ งานการให

ความรูแกเยาวชนใหตระหนักถึงคุณคาของทรัพยากรธรรมชาติผานการสื่อความหมายรูปแบบตาง ๆ ในสวน

พฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ และสวนพฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด  

2) บริหารจัดการงานการออกแบบ การจัดแสดง การจัดนิทรรศการ การจัดการพิพิธภัณฑธรรมชาติ และงานศิลปกรรม

ตาง ๆ ในสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ สวนพฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด และพ้ืนท่ีภายนอกอ่ืน ๆ ให

ทันสมัย และนาสนใจแกการเรียนรู (Edutainment) 

3) บริหารจัดการงานการออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑขององคการ โดยจะตองรักษาสมดุลระหวางการหารายไดและ

การสรางภาพลักษณในการอนุรักษธรรมชาติ และปลูกฝงจิตสํานึกหวงแหนธรรมชาติ 

4) บริหารจัดการงานการตลาด งานบริหารธุรกิจ งานการขายและบริหารสินทรัพย รวมถึงงานบริการนักทองเท่ียว เพ่ือ

สรางความพึงพอใจแกผูรับบริการ และสรางบรรยากาศแหงการเรียนรูท่ีเหมาะสม 

5) บริหารจัดการระบบรายไดท่ีนอกเหนือจากงบประมาณ เพ่ือใหเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

6) บริหารจัดการงานสื่อสารองคการ เพ่ือสรางภาพลักษณและความรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียท้ังในและตางประเทศ 

7) บริหารจัดการงานฝกอบรมและสงเสริมความรวมมือกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชน กลุมนักทองเท่ียวในการจัด

กิจกรรมท่ีสรางใหเกิดความรักธรรมชาติ 

8) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมาย           

ท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร เพ่ือใหงาน

บรรลุตามภารกิจ แผนกลยุทธ และเปาหมายของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร อยางมี

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

11) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักสงเสริมความรู

และกิจการพฤกษศาสตร ในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของสํานัก

สงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค 

เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 

12) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและ

กําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

13) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

14) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ป โดยหากมีผลงานท่ีเก่ียวของกับการบริหาร

สวนพฤกษศาสตรจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    
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สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) การตลาดและการบริหารธุรกิจ    ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

6) ธรรมาภิบาล และ Anti-Corruption   ระดับ 4 

7) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.2   หัวหนาสวนเผยแพรความรู ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนเผยแพรความรู 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการคิดคนหลักสูตร และกิจกรรมเพ่ือปลูกฝง และกลอมเกลาจิตใจ รวมท้ังใหความรูแก

เยาวชน ใหตระหนักถึงคุณคาของทรัพยากรธรรมชาต ิ

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหความรูผานการสื่อความหมายรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหความรู  แกกลุมเปาหมาย 

โดยเฉพาะในเรื่องทรัพยากรธรรมชาต ิ

3) ควบคุมการฝกอบรมและสงเสริมความรวมมือกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชน กลุมนักทองเท่ียวในการจัด

กิจกรรมท่ีสรางใหเกิดความรักธรรมชาติ  

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ 

และแผนปฏิบัติการของสวนงาน       เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนเผยแพรความรูใน

แงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และ

บรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนเผยแพรความรู เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 4 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.3 หัวหนางานกิจกรรมพิเศษ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานกิจกรรมพิเศษ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนเผยแพรความรู 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษาพฤติกรรม ความตองการของผูเขามาใชบริการภายในสวนพฤกษศาสตร และสรางสรรคเปนแผนการจัด

กิจกรรมการเรียนรูสวนพฤกษศาสตรประจําป (Year Plan) 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามเทศกาลในแตละชวงฤดู เพ่ือจูงใจใหประชาชนเขามาทองเท่ียวในสวน

พฤกษศาสตรในรูปของการอนุรักษธรรมชาต ิ

3) ควบคุมการสรางสรรคแนวคิด (Concept) และรวมจัดกิจกรรมการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและกิจกรรมการ

แสดงความรับผิดชอบตอสังคม กิจกรรมเนื่องในวันสําคัญตาง ๆ ในพ้ืนท่ีสวนพฤกษศาสตรทุกแหง รวมถึงกับ

กลุมเปาหมายตาง ๆ เชน โรงเรียน สถาบันการศึกษา ฯลฯ 

4) สรางกิจกรรมรวมกับอาสาสมัครท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญทางดานวิชาการ การใหบริการการจัดการสวน

พฤกษศาสตรท้ังในประเทศและตางประเทศ  

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.4 นักจัดกิจกรรมและเผยแพร ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 
ตําแหนงงาน  นักจัดกิจกรรมและเผยแพร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานกิจกรรมพิเศษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษาพฤติกรรม ความตองการของผูเขามาใชบริการภายในสวนพฤกษศาสตร และสรางสรรคเปนแผนการจัด

กิจกรรมการเรียนรูสวนพฤกษศาสตรประจําป (Year Plan) 

2) ดําเนินการจัดกิจกรรมหรือเทศกาลในแตละชวงฤดู เพ่ือจูงใจใหประชาชนเขามาทองเท่ียวในสวนพฤกษศาสตรในรูป

ของการอนุรักษธรรมชาติ 

3) สรางสรรคแนวคิด (Concept) และรวมจัดกิจกรรมการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและกิจกรรมการแสดงความ

รับผิดชอบตอสังคม กิจกรรมเนื่องในวันสําคัญตาง ๆ ในพ้ืนท่ีสวนพฤกษศาสตรทุกแหง รวมถึงกับกลุมเปาหมายตาง ๆ 

เชน โรงเรียน สถาบันการศึกษา ฯลฯ 

4) ดําเนินการเพ่ิมและสรางกิจกรรมรวมกับอาสาสมัครท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญทางดานวิชาการ การใหบริการ การ

จัดการสวนพฤกษศาสตรท้ังในประเทศและตางประเทศ  

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดกิจกรรมและเผยแพร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานกิจกรรมพิเศษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษาพฤติกรรม ความตองการของผูเขามาใชบริการภายในสวนพฤกษศาสตร และสรางสรรคเปนแผนการจัด

กิจกรรมการเรียนรูสวนพฤกษศาสตรประจําป (Year Plan) 

2) ดําเนินการรวมกับสวนท่ีเก่ียวของในการจัดกิจกรรมหรือเทศกาลในแตละชวงฤดู เพ่ือจูงใจใหประชาชนเขามาทองเท่ียว

ในสวนพฤกษศาสตรในรูปของการอนุรักษธรรมชาต ิ

3) สรางสรรคแนวคิด (Concept) และรวมจัดกิจกรรมการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและกิจกรรมการแสดงความ

รับผิดชอบตอสังคม กิจกรรมเนื่องในวันสําคัญตาง ๆ ในพ้ืนท่ีสวนพฤกษศาสตรทุกแหง รวมถึงกับกลุมเปาหมายตาง ๆ 

เชน โรงเรียน สถาบันการศึกษา ฯลฯ 

4) ดําเนินการเพ่ิมและสรางกิจกรรมรวมกับอาสาสมัครท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญทางดานวิชาการ การใหบริการ การ

จัดการสวนพฤกษศาสตรท้ังในประเทศและตางประเทศ  

5) ประเมินผลการจัดกิจกรรรมเพ่ือมาปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพสูง 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 3 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.5 หัวหนางานจัดทําหลักสูตรและจัดการอบรม ระดับ 6-7 

 
ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดทําหลักสูตรและจัดการอบรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนเผยแพรความรู 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมการจัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร ท่ีครอบคลุมกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน สถาบันการศึกษา องคการปกครอง

สวนทองถ่ิน ชุมชน หรือเยาวชน รวมท้ังนักทองเท่ียว 

2) ควบคุมการพัฒนาหลักสูตรการฝกงานสําหรับนักศึกษาดานพฤกษศาสตรในประเทศไทย และขยายไปสูนักศึกษาใน

ระดับนาชาติ โดยเฉพาะในดานพืชสวน (Tropical Plants) 

3) ควบคุมการพัฒนาหลักสูตรการอนุรักษพันธุไมและการนําพรรณไมท่ีเสี่ยงตอการสูญพันธุกลับคืนถ่ินอยางยั่งยืน 

(Plant Conservation and Re-introduction) และผลักดันใหเปนสวนหนึ่งของหลักสูตรในสถาบันการศึกษา 

4) ควบคุมการจัดการเก่ียวกับการใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดในพิพิธภัณฑ ท่ีสอดคลองกับ

นิทรรศการ หรือการจัดแสดง 

5) ควบคุมการพัฒนา ปรับปรุง และดําเนินการหลักสูตรท่ีกําหนดไวอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะท่ีเก่ียวกับพฤกษศาสตร 

การอนุกรมวิธานพืช และพฤกษศาสตรทองถ่ิน 

6) ควบคุมการคิดคน สรางสรรค และจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูหมุนเวียนตามแผนงานท่ีกําหนดไว หรือตามความ

เหมาะสม 

7) ควบคุมการเผยแพรความรูทางวิชาการ ทางดานสวนพฤกษศาสตร วิชาการพฤกษศาสตร การจัดการทรัพยากร

ชีวภาพ การจัดการดานความหลากหลายทางชีวภาพและการอนุรักษธรรมชาติ ผานแผนพับ หรือสื่อรูปแบบตาง ๆ 

ในพิพิธภัณฑ 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.6 นักการศึกษา ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักการศึกษา 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดทําหลักสูตรและจัดการอบรม 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะหการจัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร ท่ีครอบคลุมกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน สถาบันการศึกษา องคการ

ปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน หรือเยาวชน /นักทองเท่ียว  

2) ศึกษา วิเคราะหการพัฒนาหลักสูตรการฝกงานสําหรับนักศึกษาดานพฤกษศาสตรในประเทศไทย และขยายไปสู

นักศึกษาในระดับนาชาติ โดยเฉพาะในดานพืชสวน (Tropical Plants) 

3) ศึกษา วิเคราะหการพัฒนาหลักสูตรการอนุรักษพันธุไมและการนําพรรณไมท่ีเสี่ยงตอการสูญพันธุกลับคืนถ่ินอยาง

ยั่งยืน (Plant Conservation and Re-introduction) และผลักดันใหเปนสวนหนึ่งของหลักสูตรในสถาบันการศึกษา 

4) รวมดูแลและจัดการเก่ียวกับการใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดในพิพิธภัณฑ ท่ีสอดคลองกับ

นิทรรศการ หรือการจัดแสดง 

5) ศึกษา วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง และดําเนินการหลักสูตรท่ีกําหนดไวอยาสงตอเนื่อง โดยเฉพาะท่ีเก่ียวกับ

พฤกษศาสตร การอนุกรมวิธานพืช และพฤกษศาสตรทองถ่ิน 

6) รวมคิดคน สรางสรรค และจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูหมุนเวียนตามแผนงานท่ีกําหนดไว หรือตามความเหมาะสม 

7) เผยแพรความรูทางวิชาการ ทางดานสวนพฤกษศาสตร วิชาการพฤกษศาสตร การจัดการทรัพยากรชีวภาพ การจัดการ

ดานความหลากหลายทางชีวภาพและการอนุรักษธรรมชาติผานแผนพับ หรือสื่อรูปแบบตาง ๆ ในพิพิธภัณฑ 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

5) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักการศึกษา 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดทําหลักสูตรและจัดการอบรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร ท่ีครอบคลุมกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน สถาบันการศึกษา องคการปกครองสวนทองถ่ิน 

ชุมชน หรือเยาวชน /นักทองเท่ียว 

2) พัฒนาหลักสูตรการฝกงานสําหรับนักศึกษาดานพฤกษศาสตรในประเทศไทย และขยายไปสูนักศึกษาในระดับนา

ชาติ โดยเฉพาะในดานพืชสวน (Tropical Plants) 

3) พัฒนาหลักสูตรการอนุรักษพันธุไมและการนําพรรณไมท่ีเสี่ยงตอการสูญพันธุกลับคืนถ่ินอยางยั่งยืน (Plant 

Conservation and  

Re-introduction) และผลักดันใหเปนสวนหนึ่งของหลักสูตรในสถาบันการศึกษา 

4) ดูแลและจัดการเก่ียวกับการใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดในพิพิธภัณฑ ท่ีสอดคลองกับ

นิทรรศการ หรือการจัดแสดง 

5) พัฒนา ปรับปรุง และดําเนินการหลักสูตรท่ีกําหนดไวอยาสงตอเนื่อง โดยเฉพาะท่ีเก่ียวกับพฤกษศาสตร การ

อนุกรมวิธานพืช และพฤกษศาสตรทองถ่ิน 

6) คิดคน สรางสรรค และจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูหมุนเวียนตามแผนงานท่ีกําหนดไว หรือตามความเหมาะสม 

7) เผยแพรความรูทางวิชาการ ทางดานสวนพฤกษศาสตร วิชาการพฤกษศาสตร การจัดการทรัพยากรชีวภาพ การจัดการ

ดานความหลากหลายทางชีวภาพและการอนุรักษธรรมชาติผานแผนพับ หรือสื่อรูปแบบตาง ๆ ในพิพิธภัณฑ 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.7 หัวหนาสวนจัดแสดง ระดับ 7-8 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนาสวนจัดแสดง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมการดูแลและจัดการพิพิธภัณฑธรรมชาติและการจัดแสดงท้ังในและนอกสถานท่ีใหทันสมัย และนาสนใจแก

การเรียนรู (Edutainment) 

2) ควบคุมการตกแตง ปรบัปรุงและเผยแพรความรูผานนิทรรศการ การบรรยายใหความรู และการจัดกิจกรรมใน

พิพิธภัณฑ 

3) ดําเนินการใหคําปรึกษากับสวนพฤกษศาสตรสาขาในการออกแบบและจัดแสดงนิทรรศการ หรืองานพิพิธภัณฑ  

ตาง ๆ ท่ีเหมาะสมตามยุทธศาสตรขององคการ 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ 

และแผนปฏิบัติการของสวนงาน       เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนจัดแสดงในแงมุม

ตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุ

วัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนจัดแสดง เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถ

รักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.8 หัวหนางานออกแบบและสื่อความหมาย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานออกแบบและสื่อความหมาย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนจัดแสดง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวางแผนออกแบบ ปรับปรุง จัดจาง ทําปาย สื่อภูมิสถาปตยกรรม ท้ังสวนพฤกษศาสตร

สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ เชียงใหม และสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการคิดคน ปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการสื่อความหมาย ผานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในรูปแบบตาง ๆ เชน Interactive Learning มาใหความรูและสรางประสบการณแกประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือสราง

ความนาสนใจ และเกิดการเรียนรู  (Edutainment) 

3) ควบคุมการดูแลการสื่อความหมายใหกับผูพิการ เชน หูหนวก ฯลฯ หรือผูดอยโอกาส เพ่ือใหเขามามีสวนรวมในการ

อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ 

4) ควบคุมการออกแบบปายติดตั้งตาง ๆ สื่อสิ่งพิมพทุกชนิด เชน โปสเตอรแผนพับ ใบปลิว สติกเกอร ปายผาไวนิล จุล

สาร วารสาร หนังสือแนะนําสวน หนังสือรายงานการประชุมเฉลิมพระเกียรติ บอรดนิทรรศการ และ

ประกาศนียบัตร  

5) จัดทําคูมือสื่อความหมายลักษณะเดนทางธรรมชาติของพฤกษศาสตร  แมลง ความหลากหลาย คุณคา และ/

ความสําคัญของธรรมชาติและระบบนิเวศน เพ่ือใหนักทองเท่ียว/ผูเยี่ยมชมตระหนักถึงคุณคาและความสําคัญของ

ทรัพยากรธรรมชาติตอการดํารงอยูของระบบนิเวศน       

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.9 นักวิชาการสื่อความหมาย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักวิชาการสื่อความหมาย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานออกแบบและสื่อความหมาย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผนออกแบบ ปรับปรุง จัดจาง ทําปาย สื่อภูมิสถาปตยกรรม ท้ังสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ 

เชียงใหม และสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) คิดคน ปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการสื่อความหมาย ผานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ เชน 

Interactive Learning มาใหความรูและสรางประสบการณแกประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือสรางความนาสนใจ และเกิดการ

เรียนรู (Edutainment)  

3) ดูแลการสื่อความหมายใหกับผูพิการ เชน หูหนวก ฯลฯ หรือผูดอยโอกาส เพ่ือใหเขามามีสวนรวมในการอนุรักษ

ทรัพยากรธรรมชาติ 

4) ออกแบบปายติดต้ังตาง ๆ สื่อสิ่งพิมพทุกชนิด เชน โปสเตอรแผนพับ ใบปลิว สติกเกอร ปายผาไวนิล จุลสาร สคส. 

วารสาร หนังสือแนะนําสวน หนังสือรายงานการประชุมเฉลิมพระเกียรติ บอรดนิทรรศการ และประกาศนียบัตร  

5) จัดทําคูมือสื่อความหมายลักษณะเดนทางธรรมชาติของพฤกษศาสตร  แมลง ความหลากหลาย คุณคา และ/

ความสําคัญของธรรมชาติและระบบนิเวศน เพ่ือใหนักทองเท่ียว/ผูเยี่ยมชมตระหนักถึงคุณคาและความสําคัญของ

ทรัพยากรธรรมชาติตอการดํารงอยูของระบบนิเวศน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

260 



2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 1 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการสื่อความหมาย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานออกแบบและสื่อความหมาย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผนออกแบบ ปรับปรุง จัดจาง ทําปาย สื่อภูมิสถาปตยกรรม ท้ังสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ 

เชียงใหม และสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) คิดคน ปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการสื่อความหมาย ผานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ เชน 

Interactive Learning มาใหความรูและสรางประสบการณแกประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือสราง 

ความนาสนใจ และเกิดการเรยีนรู (Edutainment)  

3) ดูแลการสื่อความหมายใหกับผูพิการ เชน หูหนวก ฯลฯ หรือผูดอยโอกาส เพ่ือใหเขามามีสวนรวมในการอนุรักษ

ทรัพยากรธรรมชาติ 

4) ออกแบบปายติดตั้งตาง ๆ สื่อสิ่งพิมพทุกชนิด เชน โปสเตอรแผนพับ ใบปลิว สติกเกอร ปายผาไวนิล จุลสาร สคส. 

วารสาร หนังสือแนะนําสวน หนังสือรายงานการประชุมเฉลิมพระเกียรติ บอรดนิทรรศการ และประกาศนียบัตร  

5) จัดทําคูมือสื่อความหมายลักษณะเดนทางธรรมชาติของพฤกษศาสตร  แมลง ความหลากหลาย คุณคา และ/

ความสําคัญของธรรมชาติและระบบนิเวศน เพ่ือใหนักทองเท่ียว/ผูเยี่ยมชมตระหนักถึงคุณคาและความสําคัญของ

ทรัพยากรธรรมชาติตอการดํารงอยูของระบบนิเวศน     

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.10 หัวหนางานจัดนิทรรศการและศิลปกรรม ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดนิทรรศการและศิลปกรรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนจัดแสดง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมการดูแลและจัดการ เก่ียวกับการจัดการแสดงเพ่ือใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนด

และการจัดนิทรรศการตามโอกาส 

2) ปฏิบัติงานรวมกับสวนตาง ๆ ในองคการ เพ่ือวางแนวคิด แผน และรูปแบบ การจัดแสดงนิทรรศการ จัดกิจกรรม 

หรือสื่อตาง ๆ ท่ีใชในการเผยแพรความรู ณ อาคารพิพิธภัณฑ โดยมีจุดมุงหมายเปนแหลงเรียนรูและปลูกฝง

จิตสํานึกรักธรรมชาติแกกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน เยาวชนและประชาชน 

3) ควบคุมการออกแบบ รังสรรคงานศิลปกรรมหรืองานตกแตงภายในพิพิธภัณฑ 

4) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

6) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.11 นักวิชาการศิลปกรรม ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักวิชาการศิลปกรรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดนิทรรศการและศิลปกรรม 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมดูแลและจัดการ เก่ียวกับการจัดการแสดงเพ่ือใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดและการ 

2) จัดนิทรรศการตามโอกาส 

3) ดําเนินการปฏิบัติงานรวมกับสวนตาง ๆ ในองคการ เพ่ือวางแนวคิด แผน และรูปแบบ การจัดแสดงนิทรรศการ จัด

กิจกรรม  

4) หรือสื่อตาง ๆ ท่ีใชในการเผยแพรความรู ณ อาคารพิพิธภัณฑ โดยมีจุดมุงหมายเปนแหลงเรียนรูและปลูกฝงจิตสํานึก

รักธรรมชาติแกกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน เยาวชนและประชาชน 

5) ออกแบบ รังสรรคงานศิลปกรรมหรืองานตกแตงภายในพิพิธภัณฑ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการศิลปกรรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดนิทรรศการและศิลปกรรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดูแลและจัดการ เก่ียวกับการจัดการแสดงเพ่ือใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดและการจัด

นิทรรศการตามโอกาส 

2) ดําเนินการปฏิบัติงานรวมกับสวนตาง ๆ ในองคการ เพ่ือวางแนวคิด แผน และรูปแบบ การจัดแสดงนิทรรศการ จัด

กิจกรรม หรือสื่อตาง ๆ ท่ีใชในการเผยแพรความรู ณ อาคารพิพิธภัณฑ โดยมีจุดมุงหมายเปนแหลงเรียนรูและปลูกฝง

จิตสํานึกรักธรรมชาติแกกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน เยาวชนและประชาชน 

3) ออกแบบ รังสรรคงานศิลปกรรมหรืองานตกแตงภายในพิพิธภัณฑ 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.12 หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด ระดับ 7-8 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การสํารวจ ศึกษาวิเคราะหและจัดทําแผนกลยุทธการตลาด การประชาสัมพันธและกิจกรรม

สงเสริมการตลาด รวมท้ังประเมินผลการดําเนินงานทางธุรกิจขององคการ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา

ประสิทธิภาพ พัฒนาสินคาผลิตภัณฑ หรือออกแบบจัดสรางสินคาและผลิตภัณฑใหมๆ เพ่ือตอบสนองความตองการ

ของลูกคา และดึงดูดลูกคาเขามาใชบริการในพ้ืนท่ีสวน 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสรางเครือขายทางธุรกิจ เครือขายการประชาสัมพันธ เครือขายชุมชนและเครือขายความ

รวมมือและการมีสวนรวมในกิจกรรมตางๆ ขององคการ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสื่อสารประชาสัมพันธและสรางภาพลักษณขององคการ รวมถึงการใหขอมูลขาวสารงาน

ขององคการ และการสรางสัมพันธอันดีกับสื่อสารมวลชนในชองทางตางๆ  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนการตลาด การหาลูกคาและการสงเสริมการขาย และรับผิดชอบอํานวย

ความสะดวกในการใหบริการนักทองเท่ียว  

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ 

และแผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนประชาสัมพันธ

และการตลาดในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

มากข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนประชาสัมพันธและการตลาด เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีใน

การทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมาเพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การตลาดและการบริหารธุรกิจ    ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.13 หัวหนางานประชาสัมพันธ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนางานประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การวางแผนการประชาสัมพันธอยางบูรณาการใหทุกหนวยงานเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 

และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคการฯ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการประเมินผลการดําเนินการ ทบทวนแผนและผลการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ  

3) ควบคุมการดูแลงานสื่อสารองคกรและประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ รวมถึงจัดกิจกรรมและ

กิจกรรมพิเศษตามโอกาสและวาระเทศกาลสําคัญตาง ๆ ทางดานการประชาสัมพันธ  

4) ควบคุมการจัดโปรแกรมการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อเพ่ือกระตุนการรับรูไดรูจักองคการ เพ่ิมมากข้ึน  

5) ควบคุมการสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน จัดแถลงขาว พรอมท้ังเอกสารแจกสื่อมวลชน ประสานสื่อมวลชน

เพ่ือจัดทําสกูปขาวเผยแพร  

6) ควบคุมการนําสื่อสิ่งพิมพไปจัดวางไวตามสถานท่ีทองเท่ียวท้ังภาครัฐและเอกชนเพ่ือใหเปนท่ีรูจักแกสาธารณชน

อยางแพรหลาย และตรวจตัดขาวจากหนังสือพิมพเพ่ือนําเสนอผูบริหาร 

7) ควบคุมการจัดทําการประชาสัมพันธในรูปแบบภาษาตาง ๆ 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.14 นักประชาสัมพันธ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานประชาสัมพันธ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผนการประชาสัมพันธอยางบูรณาการใหทุกหนวยงานเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ และสรางภาพลักษณท่ีดี

ใหกับองคการฯ  

2) ประเมินผลการดําเนินการ ทบทวนแผนและผลการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ  

3) ดูแลงานสื่อสารองคกรและประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ รวมถึงจัดกิจกรรมและกิจกรรมพิเศษ

ตามโอกาสและวาระเทศกาลสําคัญตาง ๆ ทางดานการประชาสัมพันธ  

4) จัดโปรแกรมการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อเพ่ือกระตุนการรับรูไดรูจักองคการ เพ่ิมมากข้ึน  

5) สรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน จัดแถลงขาว พรอมท้ังเอกสารแจกสื่อมวลชน ประสานสื่อมวลชนเพ่ือจัดทําสกูป

ขาวเผยแพร  

6) นําสื่อสิ่งพิมพไปจัดวางไวตามสถานท่ีทองเท่ียวท้ังภาครัฐและเอกชนเพ่ือใหเปนท่ีรูจักแกสาธารณชนอยางแพรหลาย 

และตรวจตัดขาวจากหนังสือพิมพเพ่ือนําเสนอผูบริหาร 

7) จัดทําการประชาสัมพันธในรูปแบบภาษาตาง ๆ 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

5) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 2 

 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานประชาสัมพันธ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผนการประชาสัมพันธอยางบูรณาการใหทุกหนวยงานเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับ

องคการฯ  

2) ประเมินผลการดําเนินการ ทบทวนแผนและผลการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ  

3) ดูแลงานสื่อสารองคกรและประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ รวมถึงจัดกิจกรรมและกิจกรรมพิเศษ

ตามโอกาสและวาระเทศกาลสําคัญตาง ๆ ทางดานการประชาสัมพันธ  

4) จัดโปรแกรมการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อเพ่ือกระตุนการรับรูไดรูจักองคการ เพ่ิมมากข้ึน  

5) สรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน จัดแถลงขาว พรอมท้ังเอกสารแจกสื่อมวลชน ประสานสื่อมวลชนเพ่ือจัดทําสกูป

ขาวเผยแพร  

6) นําสื่อสิ่งพิมพไปจัดวางไวตามสถานท่ีทองเท่ียวท้ังภาครัฐและเอกชนเพ่ือใหเปนท่ีรูจักแกสาธารณชนอยางแพรหลาย 

และตรวจตัดขาวจากหนังสือพิมพเพ่ือนําเสนอผูบริหาร 

7) จัดทําการประชาสัมพันธในรูปแบบภาษาตาง ๆ 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

276 



 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 3 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.15 หัวหนางานบริการนักทองเท่ียว ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริการนักทองเท่ียว 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหบริการขอมูลตอบขอซักถามและอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในองคการ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบงาน การใหบริการนักทองเท่ียว และการจัดใหมีสิ่งอํานวยความสะดวกเพ่ือสรางความพึง

พอใจและประทับใจในการเขาเยี่ยมชมสวน 

4) สํารวจรวบรวมขอมูล วิเคราะห ประเมินผลงานการใหบริการเพ่ือนํามาปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพการ

ดําเนินงานดานการใหบริการขององคการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 3 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.16 นักประชาสัมพันธ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการนักทองเท่ียว 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ใหบริการขอมูล ตอบขอซักถาม และอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) ดูแลงานมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในองคการ 

3) ใหบริการและดูแลการบริหารนักทองเท่ียว  

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 

 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1  

   

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการนักทองเท่ียว 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ใหบริการขอมูล ตอบขอซักถาม และอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) ดูแลงานมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในองคการ 

3) ใหบริการและดูแลการบริหารนักทองเท่ียว  

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.17 หัวหนางานการตลาด ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานการตลาด 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสํารวจและศึกษาความตองการของกลุมเปาหมายตางๆ ในสินคา ผลิตภัณฑและบริการ

ขององคการฯ รวมถึงในดานการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตร และจัดทําแผนกลยุทธการตลาดท่ี

เหมาะสม 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารงานการตลาดและกิจกรรมตางๆ เพ่ือสงเสริมการตลาดตามนโยบายหลักและ

แผนการตลาดใหสอดคลองกับงบประมาณองคการ  

3) วิเคราะหและประเมินผลสําเร็จของกิจกรรมการตลาดตางๆ เพ่ือการปรับปรุง  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาและผลิตสื่อการตลาดอยางตอเนื่อง 

5) รวมกับสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรมเพ่ือใหเกิดการพัฒนาสินคาและผลิตภัณฑท่ีตรงความตองการของตลาดและ

การมีกําหนดราคาท่ีเหมาะสม 

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการเพ่ิมชองทางและเครือขายทางการตลาด ชองทางการขาย เพ่ือกระตุนใหเกิดการ

ทองเท่ียว หรือเกิดรายไดจากสินคาและผลิตภัณฑหรือบริการขององคการฯ  

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การตลาดและการบริหารธุรกิจ    ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

285 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.18 นักการตลาด ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักการตลาด 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานการตลาด 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สวนประชาสัมพันธและการตลาด สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) สํารวจความตองการของกลุมเปาหมายดานการทองเท่ียวในสวนพฤกษศาสตร 

2) รวมจัดทํากลยุทธการตลาดท่ีเหมาะสม 

3) ชวยบริหารงานการตลาดและกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการตลาดตามนโยบายหลักและแผนการตลาดใหสอดคลองกับ

งบประมาณองคการ  

4) วิเคราะหและตรวจสอบประเมินกิจกรรมการตลาดตาง ๆ เพ่ือการปรับปรุง  

5) ดําเนินการพัฒนาและผลิตสื่อการตลาดอยางตอเนื่อง 

6) ดําเนินการเพ่ิมชองทางและเครือขายทางการตลาด เพ่ือกระตุนใหเกิดการทองเท่ียว หรือสรางรายไดจากผลิตภัณฑ

สินคาของ อ.ส.พ. 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การตลาดและการบริหารธุรกิจ    ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักการตลาด 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานการตลาด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) สํารวจความตองการของกลุมเปาหมายดานการทองเท่ียวในสวนพฤกษศาสตร 

2) จัดทํากลยุทธการตลาดท่ีเหมาะสม 

3) บริหารงานการตลาดและกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการตลาดตามนโยบายหลักและแผนการตลาดใหสอดคลองกับ

งบประมาณองคการ  

4) วิเคราะหและตรวจสอบประเมินกิจกรรมการตลาดตาง ๆ เพ่ือการปรับปรุง  

5) ดําเนินการพัฒนาและผลิตสื่อการตลาดอยางตอเนื่อง 

6) ดําเนนิการเพ่ิมชองทางและเครือขายทางการตลาด เพ่ือกระตุนใหเกิดการทองเท่ียว หรือสรางรายไดจากผลิตภัณฑ/

สินคาของ อ.ส.พ. 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การตลาดและการบริหารธุรกิจ    ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.19 หัวหนาสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการเพ่ิมผลผลิต ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑโดยเฉพาะผลิตภัณฑพืชและผลิตภัณฑจากพืช

ใหมีคุณภาพนําไปสูการหารายไดใหมากข้ึน รวมท้ังดูแลควบคุมดานตนทุนการผลิต 

2) ประสานการผลิตและพัฒนาผลิตภัณฑกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือเพ่ิมผลผลิต 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการผลิตสินคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมถึงบรรจุภัณฑ ตามแผนการทํางาน และสอดคลอง

กับนโยบายขององคการ 

4) สรางแบรนด องคการฯ ใหเปนท่ียอมรับในผลิตภัณฑอยางมีประสิทธิภาพ 

5) สรางและสงเสริมความรวมมือกับชุมชนในการผลิตสินคาและผลิตภัณฑ  

6) จัดใหมีสินคาหรือบริการท่ีแสดงใหเห็นถึงกระบวนการผลิตท่ีมีการใชทรัพยากรอยางคุมคา อนุรักษและดูแลรักษา

ทรัพยากรธรรมชาติ รวมถึงรวมมือกับสวนเผยแพรความรูในการผลิตสินคาประเภทการใหบริการความรู 

7) ประสานและดําเนินการเพ่ือใหเกิดการผลิตสินคาประเภทพันธุพืช เพ่ือใหมีการขายพรอมการใหบริการความรู เพ่ือ

สงเสริมวัตถุประสงคตามพันธะกิจขององคการ 

8) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ 

และแผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนผลิตและพัฒนา

นวัตกรรมในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

11) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

12) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

13) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.20 หัวหนางานออกแบบและพัฒนานวัตกรรม ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานออกแบบและพัฒนานวัตกรรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการออกแบบสินคาและผลิตภัณฑตางๆ ขององคการ โดยเฉพาะผลิตภัณฑท่ีเก่ียวของกับงาน

ขององคการ และสรางภาพลักษณในการรักษาทรัพยากรธรรมชาต ิ

2) ประสานงานกับฝายซ่ึงรับผิดชอบในงานผลิตเพ่ือเพ่ิมคุณภาพงานออกแบบและพัฒนานวัตกรรมใหมีคุณภาพใหเปน

เอกลกัษณขององคการฯ  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการออกแบบหีบหอ และบรรจุภัณฑท่ีเปนเอกลักษณขององคการ 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสรางสรรคสินคาและนวัตกรรมท่ีเก่ียวกับผลิตภัณฑของ อ.ส.พ.  ท่ีเหมาะสมกับความ

ตองการของผูใชบริการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดบัรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

292 



 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.21 นักออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานออกแบบและพัฒนานวัตกรรม 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1. รวมดําเนินการออกแบบและจัดแสดงของผลิตภัณฑขององคการ 

2. ดําเนินการออกแบบผลิตภัณฑท่ีเก่ียวของกับองคการ และสรางภาพลักษณในการรักษาทรัพยากรธรรมชาติ 

3. ประสานงานกับฝายประสานงานการผลิตเพ่ือเพ่ิมคุณภาพงานออกแบบและพัฒนานวัตกรรมใหมีคุณภาพใหเปน

เอกลักษณขององคการฯ  

4. ดําเนินการออกแบบหีบหอ และบรรจุภัณฑท่ีเปนเอกลักษณขององคการ 

5. สรางสรรคสินคาและนวัตกรรมท่ีเก่ียวกับผลิตภัณฑของ อ .ส.พ .ท่ีเหมาะสมกับความตองการของผูใชบริการ  

6. ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9. ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานออกแบบและพัฒนานวัตกรรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการออกแบบและจัดแสดงของผลิตภัณฑขององคการ 

2) ดําเนินการออกแบบผลิตภัณฑท่ีเก่ียวของกับองคการ และสรางภาพลักษณในการรักษาทรัพยากรธรรมชาต ิ

3) ประสานงานกับฝายประสานงานการผลิตเพ่ือเพ่ิมคุณภาพงานออกแบบและพัฒนานวัตกรรมใหมีคุณภาพใหเปน

เอกลักษณขององคการฯ  

4) ดําเนินการออกแบบหีบหอ และบรรจุภัณฑท่ีเปนเอกลักษณขององคการ 

5) สรางสรรคสินคาและนวัตกรรมท่ีเก่ียวกับผลิตภัณฑของ อ .ส.พ .ท่ีเหมาะสมกับความตองก ารของผูใชบริการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.22 หัวหนางานงานผลิตและสงเสริมวิสาหกิจชุมชน ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานผลิตและสงเสริมวิสาหกิจชุมชน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประสานการผลิตกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคการฯ เพ่ือนําไปสูการดําเนินงาน

จัดจําหนาย  

2) สรางความรวมมือเพ่ือใหมีการดําเนินงานรวมกับวิสาหกิจชุมชนในการผลิตงานขององคการ เพ่ือเปนสินคาและ

สงเสริมการเพ่ิมรายไดใหแกชุมชน 

3) เสนอแนะเก่ียวกับงานการผลิต รับผิดชอบการตรวจสอบคุณภาพสินคา การบรรจุหีบหอ รวมถึงการขนสงและอ่ืน ๆ  

ท่ีเก่ียวของ  

4) ติดตามผลการดําเนินการผลิตนํามาวิเคราะหและประเมินผลงานผลิตเพ่ือพัฒนาปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งข้ึน  

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.23 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานผลิตและสงเสริมวิสาหกิจชุมชน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการประสานการผลิตท้ังภายในและภายนอกเพ่ือนําไปสูการดําเนินงานจัดจําหนาย  

2) ดําเนินการรวมกับวิสาหกิจชุมชนในการผลิตงานขององคการ เพ่ือเพ่ิมรายไดใหแกชุมชน 

3) รวมใหความเห็นและเสนอแนะเก่ียวกับงานผลิตรวมท้ังติดตามผลในการตลาด ตรวจสอบคุณภาพสินคา การบรรจุหีบ

หอ รวมถึงการขนสงและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

4) ติดตามผลการดําเนินการผลิตนํามาวิเคราะหและประเมินผลงานผลิตใหมีประสิทธิภาพ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

300 



3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานผลิตและสงเสริมวิสาหกิจชุมชน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการประสานการผลิตท้ังภายในและภายนอกเพ่ือนําไปสูการดําเนินงานจัดจําหนาย  

2) ดําเนินการรวมกับวิสาหกิจชุมชนในการผลิตงานขององคการ เพ่ือเพ่ิมรายไดใหแกชุมชน 

3) ใหความเห็นและเสนอแนะเก่ียวกับงานผลิตรวมท้ังติดตามผลในการตลาด ตรวจสอบคุณภาพสินคา การบรรจุหีบหอ 

รวมถึงการขนสงและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

4) ติดตามผลการดําเนินการผลิตนํามาวิเคราะหและประเมินผลงานผลิตใหมีประสิทธิภาพ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.24 หัวหนาสวนการขายและบริหารสินทรัพย ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนการขายและบริหารสินทรัพย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินงานการขายและจัดเก็บรายได และรายงานผลการดําเนินงานในธุรกิจจัดหารายได

ขององคการฯ แยกประเภทตามกิจกรรมและตนทุน จัดทําบัญชีรายรับรายจายและรายงานฐานะทางการเงิน ทุกสิ้น

เดือนและรายไตรมาส ใหเปนไปอยางมีระบบท่ีดีและมีประสิทธิภาพ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารสินทรัพยขององคการใหเกิดประโยชนและความคุมคาสูงสุด และสรางมูลคาเพ่ิม

ใหกับทรัพยสินขององคการ รวมถึงการดําเนินการเพ่ือหารายไดจากการใชพ้ืนท่ี สถานท่ีและทรัพยสินขององคการ 

การประกอบกิจการหรืออนุญาตใหประกอบกิจการในพ้ืนท่ีของสวน 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการรานคา การจัดเก็บดูแลรักษา ควบคุมและบริหารจัดการสินคา การบริหาร

จัดการการจัดเก็บรายได ใหเปนไปดวยความเรียบรอยอยางถูกตองตามระเบียบขอบังคับขององคการฯ ดวย

มาตรการควบคุมภายในท่ีด ี

4) วิเคราะหและประเมินความคุมคาในการลงทุนของการประกอบกิจกรรมทางธุรกิจ และการบริหารสินทรัพยตางๆ  

รวมถึงวิเคราะหความเสี่ยงของการลงทุนในกิจกรรมตางๆ 

5) ประสานงานกับหนวยงานในองคการและศูนยสาขาฯ เพ่ือแนะนํา ข้ันตอนและการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหาร

จัดการในธุรกิจจัดหารายได  

6) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผน กล

ยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริหารสินทรัพยใน

แงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึนและบรรลุ

วัตถประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว        

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนการขายและบริหารสินทรัพย เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีใน

การทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

305 



สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.25 หัวหนางานบริหารสินทรัพย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริหารสินทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนการขายและบริหารสินทรัพย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะห วางแผน และกําหนดยุทธศาสตรการบริหารสินทรัพยขององคการ ใหเกิด

ประโยชนสูงสุด 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบพัฒนาใหมีการบริหารจัดการและการใชประโยชนในทรัพยสินขององคการฯเพ่ือสราง

มูลคาเพ่ิมและเกิดประโยชนสูงสุด รวมถึงการบริหารจัดการใหมีการบริการท่ีดีและยังคงความสามารถในการสราง

รายไดใหกับองคการฯ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําและบริหารสัญญาตาง ๆ เก่ียวกับธุรกิจจากการบริหารสินทรัพย 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําและวิเคราะหขอมูลเพ่ือใหทราบตนทุนตอหนวย (Cost Unit) และความคุมคาใน

การลงทุนของการประกอบกิจกรรมทางธุรกิจ  

5) รับผิดชอบการรายงานผลการประกอบกิจการทางธุรกิจขององคการ รายไดรายจาย กําไรขาดทุนเบื้องตน การ

บริหารจัดการการใชประโยชนทรัพยสินขององคการ สรุปวิเคราะหประมวลผลรายงานพรอมเสนอแนะแนวทางการ

ปรับปรุงพัฒนาหรือแกไขปญหาเปนประจําทุกเดือน 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนกังานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.26 นักจัดการสินทรัพย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการสนิทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารสินทรัพย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห วางแผน กําหนดยุทธศาสตรการบริหารสินทรัพยและท่ีดินของ อ.ส.พ. ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

2) พัฒนาใหมีการบริหารจัดการทรัพยสินของ อ.ส.พ. เพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมและเกิดประโยชนสูงสุด 

3) บริหารจัดการการใชประโยชนพ้ืนท่ี/ท่ีดิน 

4) จัดทําและบริหารสัญญาตาง ๆ เก่ียวกับธุรกิจจากการบริหารสินทรัพย 

5) จัดทําขอมูลเพ่ือใหทราบตนทุนตอหนวย (Cost Unit) และผลกําไรเบื้องตนจากการดําเนินธุรกิจ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการสนิทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารสินทรัพย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห วางแผน กําหนดยุทธศาสตรการบริหารสินทรัพยและท่ีดินของ อ.ส.พ. ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

2) พัฒนาใหมีการบริหารจัดการทรัพยสินของ อ.ส.พ. เพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมและเกิดประโยชนสูงสุด 

3) บริหารจัดการการใชประโยชนพ้ืนท่ี/ท่ีดิน 

4) จัดทําและบริหารสัญญาตาง ๆ เก่ียวกับธุรกิจจากการบริหารสินทรัพย 

5) จัดทําขอมูลเพ่ือใหทราบตนทุนตอหนวย (Cost Unit) และผลกําไรเบื้องตนจากการดําเนินธุรกิจ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.27 หัวหนางานบริหารกิจการรานคา ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริหารกิจการรานคา 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนการขายและบริหารสินทรัพย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการรานคาขององคการ การวางระบบการขาย การควบคุมดูแลรักษาและ

การจัดการสต็อกสินคา การจําหนายและจัดเก็บรายได การออกใบเสร็จรับเงิน และรายงานผลการประกอบการ

เปนประจําทุกวัน 

2) สรุปวิเคราะหประเมินผลการประกอบกิจการรานคาขององคการฯ และรายงานผลเปนประจําทุกเดือน แยกตาม

ประเภทของแตละกลุมสินคาตามแผนธุรกิจจัดหารายได ไดแก รานขายของท่ีระลึก รานอาหารเครื่องดื่มกาแฟ 

และรานจําหนายตนไม  และแยกตามกลุมลักษณะของสินคา เชน กลุมสินคาท่ีองคการผลิต เปนสินคาท่ัวไป 

สินคาเกษตร หรือสินคาจากผลงานวิจัย กลุมสินคาฝากขาย หรือกลุมสินคาประเภทท่ีซ้ือมาจําหนายเพ่ือใหบริการ 

เปนตน 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการรับเงินรายไดทุกรายการ จัดทําบัญชีรายวันและนําสงเงินรายได รวมถึงการจัดทําบัญชี

ควบคุมสตอกสินคา การตรวจเช็คสินคากอนและหลังการจําหนายสินคา 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดระบบการรับสงสินคาท่ีมีความสะดวกและปลอดภัย  

5) จัดวางระบบควบคุมภายใน และระบบบริหารความเสี่ยงของการดําเนินกิจการรานคา เพ่ือใชในการควบคุม กํากับ

ดูแลและตรวจสอบการดําเนินงาน 

6) ควบคุมกํากับดูแลรับผิดชอบการจําหนายและใหบริการลูกคาผูใชบริการทุกจุดใหบริการ 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานและแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.28 นักจัดการสินทรัพย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการสินทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารกิจการรานคา 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมบริหารงานดานจัดเก็บรายไดขององคการ ตรวจสอบการจัดทําบัญชีรายได ตรวจสอบจัดทําสรุปรายงานรายไดราย

เดือน /รายป ควบคุมดูแลการเบิกใบเสร็จรับเงิน จัดทําความเสี่ยง  

2) ชวยจัดทําบัญชีรายได ประสานงานกับหนวยงานในองคการ และศูนยสาขาฯ เพ่ือแนะนํา ข้ันตอน การดําเนินงาน

เก่ียวกับการจัดการรายได 

3) รวมบริหารดานงานกิจการรานคา วางแผนการจัดกิจกรรมในรานคา ตรวจสอบจัดทําบัญชีคุมสต็อกสินคา  

4) จัดระบบการสงสินคาท่ีมีความสะดวกและปลอดภัย และดูแลบุคลากรในงานกิจการรานคา  

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการสนิทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารกิจการรานคา 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารงานดานจัดเก็บรายไดขององคการ ตรวจสอบการจัดทําบัญชีรายได ตรวจสอบจัดทําสรุปรายงานรายไดราย

เดือน /รายป ควบคุมดูแลการเบิกใบเสร็จรับเงิน จัดทําความเสี่ยง  

2) จัดทําบัญชีรายได ประสานงานกับหนวยงานในองคการ และศูนยสาขาฯ เพ่ือแนะนํา ข้ันตอน การดําเนินงานเก่ียวกับ

การจัดการรายได 

3) บริหารดานงานกิจการรานคา วางแผนการจัดกิจกรรมในรานคา ตรวจสอบจัดทําบัญชีคุมสต็อกสินคา  

4) จัดระบบการสงสินคาท่ีมีความสะดวกและปลอดภัย และดูแลบุคลากรในงานกิจการรานคา  

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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สํานักบริหาร 

 

 

 

 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

319 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.1 ผูอํานวยการสํานักบริหาร ระดับ 8-9 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (บริหาร) 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารงานจัดการงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ แผนงบประมาณ และนโยบายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือเปนทิศทางในการทํางานประจําปท้ังในระยะสั้นและระยะยาวขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2) กํากับดูแลใหมีการจัดสรรงบประมาณและทรัพยากรท่ีมีอยูมาใชใหไดประโยชนสูงสุดอยางยั่งยืน เพ่ือผลประโยชน

ตอประเทศชาติและประชาชน 

3) บริหารงานการติดตามประเมินผลและการบริหารจัดการองคการตามหลักเกณฑคุณภาพรัฐวิสาหกิจ รวมถึงการ

บริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และ การพัฒนาประสิทธิภาพระบบงาน เพ่ือพัฒนาใหองคการเ ปนองคกรชั้น

นําในภูมิภาค 

4) บริหารจัดการงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนฐานขอมูลสารสนเทศ และระบบงานหลักในการสนับสนุนการ

ทํางานของทุกหนวยงานในองคการ 

5) บริหารจัดการงาน การเงินการคลังการพัสดุ เพ่ือควบคุมใหการบริหารเงิน การจัดทําบัญชีและการบริหารพัสดุ

เปนไปตามกฎหมายระเบียบและมาตรฐานทางวิชาชีพท่ีกําหนดไว 

6) บริหารจัดการงานเชิงนโยบายและระบบทรัพยากรมนุษยขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสรางระบบใหเปน

มาตรฐานตามหลักเกณฑคุณภาพรัฐวิสาหกิจและดึงดูดหรือเก็บรักษาผูท่ีมีศักยภาพและผลงานสูงไวในองคการ  

7) บริหารจัดการงานกฎหมาย งานนิติกรรมสัญญา คดีและวินัย การบริหารอนุสัญญาระหวางประเทศท่ีเก่ียวของ และ

งานดานการบังคับคดี เพ่ือดูแลใหเปนไปตามกฎหมายและแนวทางท่ีกําหนดไว 

8) บริหารงานดานการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการสวนพฤกษศาสตร 

9) บริหารจัดการงานอํานวยการและงานสนับสนุนตางๆ ขององคการ เชน งานสารบรรณ งานประสานงานกับกรุงเทพ 

งานบริการกลางและงานอํานวยการอ่ืนๆ ท่ีมิไดระบุไวเปนงานของหนวยงานใด เพ่ือกํากับดูแลใหการดําเนินงาน

ขององคการฯ เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการ

ของสํานักบริหาร เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

320 



หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

11) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักบริหาร เพ่ือใหงานบรรลุตามภารกิจ แผนกลยุทธ 

และเปาหมายของสํานักบริหาร อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

12) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักบริหาร ในแงมุม

ตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของสํานักบริหาร ใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 

13) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักบริหาร เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถ

รักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

14) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

15) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

16) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ป โดยหากมีผลงานท่ีเก่ียวของกับการบริหาร

สวนพฤกษศาสตรหรือบริหารจัดการองคการจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    
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สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

6) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.2 หัวหนางานกฎหมาย ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนางานกฎหมาย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการศึกษา ติดตาม รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติหรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานขององคการเพ่ือใหการดําเนินงานขององคการเปนไปตามกฎหมาย และเผยแพรขอมูลความรูทางดาน

กฎหมายท่ีจําเปนตองทราบ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินการ ปรับปรุง แกไข หรือยกรางระเบียบขอบังคับตางๆ ขององคการ และพัฒนา

ระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานดานสวนพฤกษศาสตรใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปน

มาตรฐานสากลรวมถึงกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับสิ่งแวดลอมท้ังในและตางประเทศ  

3) ควบคุมการดูแลงาน Compliance ขององคกร กํากับดูแลการดําเนินงานขององคกรใหเปนไปตามกฎหมาย 

วัตถุประสงค และระเบียบตาง ๆ  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการตรวจสอบรางสัญญาขององคการ และดูแลรับผิดชอบการจัดทําขอตกลงเก่ียวกับการงาน

ท่ีสอดคลองกับอนุสัญญาระหวางประเทศตางๆ เชน อนุสัญญาความหลากหลายทางชีวภาพ อนุสัญญาพ้ืนท่ีชุมน้ํา 

ฯลฯ  

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับคดีความ และหรือเจรจาขอพิพาททางกฎหมาย 

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาขอกฎหมายแกหนวยงานตางๆ ท้ังในดานนิติกรรมสัญญา 

การจัดซ้ือจัดจาง การบริหารงานบุคคล การบริหารองคกร การดําเนินธุรกิจและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ รวมถึงการให

คําปรึกษาเก่ียวกับการกําหนดระเบียบท่ีเก่ียวของกับอนุสัญญาหรือขอตกลงระหวางประเทศ เชน ABS, CBD ฯลฯ 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

4) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.3 นิติกร ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นิติกร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานกฎหมาย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษา ติดตาม รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานขององคการเพ่ือใหการ

ดําเนินการขององคการเปนไปตามกฎหมาย  

2) ดําเนินการปรับปรุง แกไข หรือ ยกรางระเบียบขอบังคับตาง ๆ ขององคการ    

3) ดําเนินการตรวจสอบรางสัญญาขององคการ  

4) ดูแลงาน Compliance ขององคกร 

5) ดําเนินการเก่ียวกับคดีความ และ /หรือ การเจรจาขอพิพาททางกฎหมาย  

6) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาขอกฎหมายแกหนวยงานตาง ๆ ท้ังในดานนิติกรรมสัญญา การจัดซ้ือจัดจาง การ

บริหารงานบุคคล การบริหารองคกร การดําเนินธุรกิจ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

7) เผยแพรขอมูลความรูทางดานกฎหมายท่ีฝายบริหารและพนักงานจําเปนตองทราบ  

8) พัฒนาระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานดานสวนพฤกษศาสตรใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปน

มาตรฐานสากลรวมถึงกฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับสิ่งแวดลอมท้ังในและตางประเทศ  

9) จัดทําขอตกลงเก่ียวกับการงานท่ีสอดคลองกับอนุสัญญาระหวางประเทศตาง ๆ เชน อนุสัญญาความหลากหลาย

ทางชีวภาพ อนุสัญญาพ้ืนท่ีชุมน้ํา ฯลฯ  

10) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการกําหนดระเบียบท่ีเก่ียวของกับอนุสัญญาหรือขอตกลงระหวางประเทศ เชน ABS, CBD 

ฯลฯ 

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ   

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 2  

4) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นิติกร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานกฎหมาย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษา ติดตาม รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานขององคการเพ่ือใหการ

ดําเนินการขององคการเปนไปตามกฎหมาย  

2) ดําเนินการปรับปรุง แกไข หรือ ยกรางระเบียบ/ขอบังคับขององคการ  

3) ดําเนินการตรวจสอบรางสัญญาขององคการ  

4) ดูแลงาน Compliance ขององคกร 

5) ดําเนินการเก่ียวกับคดีความ และ/หรือ การเจรจาขอพิพาททางกฎหมาย  

6) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาขอกฎหมายแกหนวยงานตาง ๆ ท้ังในดานนิติกรรมสัญญา การจัดซ้ือจัดจาง การ

บริหารงานบุคคล การบริหารองคกร การดําเนินธุรกิจ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

7) เผยแพรขอมูลความรูทางดานกฎหมายท่ีฝายบริหารและพนักงานจําเปนตองทราบ  

8) พัฒนาระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานดานสวนพฤกษศาสตรใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปน

มาตรฐานสากลรวมถึงกฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับสิ่งแวดลอมท้ังในและตางประเทศ  

9) จัดทําขอตกลงเก่ียวกับการงานท่ีสอดคลองกับอนุสัญญาระหวางประเทศตาง ๆ เชน อนุสัญญาความหลากหลาย

ทางชีวภาพ อนุสัญญาพ้ืนท่ีชุมน้ํา ฯลฯ  

10) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการกําหนดระเบียบท่ีเก่ียวของกับอนุสัญญาหรือขอตกลงระหวางประเทศ เชน ABS, CBD 

ฯลฯ 

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

15) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ  สวน

พฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7  

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

4) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.4 หัวหนาสวนนโยบายและแผน ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําแผนยุทธศาสตรขององคการ ใหสอดคลองกับแผนชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงตนสังกัดและนโยบายในการอนุรักษพันธุพืชของประเทศ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการประสานงานและการจัดทําแผนงบประมาณขององคการฯ และประสานหนวยงานท่ี

เก่ียวของเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม และงบประมาณลงทุน รวมท้ังการ

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณอ่ืนๆ ตามนโยบายขององคการฯ  

3) ประสาน ดําเนินการเพ่ือใหเกิดการแปลงนโยบายตางๆ ไปสูแผนปฏิบัติการขององคการ 

4) ประสานการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับการสนับสนุนไปยังหนวยปฏิบัติงานตางๆ ภายในองคการฯ และควบคุม

ติดตามใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการใหเปนไปตามแผนงบประมาณท่ีจัดสรรใหไว   

5) รายงานผลการใชจายงบประมาณท่ีไดจัดสรรและเสนอแนะเพ่ือดําเนินการเรื่องการใชเงินงบประมาณเหลือจาย 

และประสานการดําเนินการเพ่ือใหเกิดการใชเงินเปนไปตามแผนและถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงแผนดําเนินงานหรือการโอนเปลี่ยนแปลงการใช

จายเงินงบประมาณใหเปนไปตามนโยบายขององคการฯ และเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

7) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักบริหาร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวน

งาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนนโยบายและแผน เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

12) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว  

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 3 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

  

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

331 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.5 หัวหนางานยุทธศาสตรและประสานแผนงานโครงการ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานยุทธศาสตรและประสานแผนงานโครงการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนนโยบายและแผน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะห จัดทํารางแผนยุทธศาสตร แผนวิสาหกิจ และแผนกลยุทธแผนปฏิบัติการของ

องคการฯ ใหเกิดผลลัพธตามวัตถุประสงค ภาระกิจและพันธะกิจขององคการฯ และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร

ชาติ นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตรของกระทรวง และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบเพ่ือใหเกิดการแปลงนโยบายไปสูแผนในการปฏิบัติ  

3) ประสานและเชื่อมโยงการจัดทําแผนงานโครงการตางๆ ในองคการสวนพฤกษศาสตรใหเกิดการบูรณาการเพ่ือมุง

ไปสูความสัมฤทธิ์ผลตามแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนงานขององคการฯ รวมถึงการใชจายเงิน

งบประมาณตามแผน  ทําการวิเคราะหประเมินผลเพ่ือกําหนดเปนแผนงานการปรับปรุงหรือพัฒนาบรรจุไวใน

แผนงานในปตอๆ ไป รวมท้ังจัดทํารายงานประจําปขององคการฯ 

5) รับผิดชอบใหคําปรึกษาและแกปญหากรณีท่ีไมสามารถหรือมีปญหาในการดําเนินงานตามแผนงานหรือโครงการท่ีได

กําหนดไว หรือในกรณีตองมีการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแปลงแผนการดําเนินงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบในการ

ดําเนินงานสนับสนุนประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในภายนอกองคการฯ พ่ือแกไขปญหาเพ่ือให

การดําเนินงานขององคการฯ เกิดผลสําเร็จ 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 2 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 2 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.6 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานยุทธศาสตรและประสานแผนงานโครงการ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห จัดทํารางแผนยุทธศาสตร /แผนวิสาหกิจ แผนกลยุทธ แผนปฎิบัติการใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล 

ยุทธศาสตรของกระทรวง และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิ

2) ควบคุมการแปลงนโยบายไปสูแผนในการปฎิบัติ  

3) ประสานและเชื่อมโยงการจัดทําแผนโครงการตาง ๆ ในองคการสวนพฤกษศาสตร 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 1 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 1 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานยุทธศาสตรและประสานแผนงานโครงการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห จัดทํารางแผนยุทธศาสตร /แผนวิสาหกิจ แผนกลยุทธ แผนปฎิบัติการใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล 

ยุทธศาสตรของกระทรวงและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิ

2) แปลงนโยบายไปสูแผนในการปฏิบัติ  

3) ประสานและเชื่อมโยงการจัดทําแผนโครงการตาง ๆ ในองคการสวนพฤกษศาสตร 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 2 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 2 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.7 หัวหนางานงบประมาณและวิเคราะหการลงทุน ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานงบประมาณและวิเคราะหการลงทุน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนนโยบายและแผน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการดําเนินงานและโครงการลงทุนตางๆ 

(Feasibility Study) ขององคการฯ และวิเคราะหมูลคาเพ่ิมทางเศรษฐศาสตร (Economic Value)  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประสานการจัดทํางบประมาณประจําปขององคการท้ังงบประมาณรายจายประจําป และงบ

รายจายเพ่ิมเติม จัดทํางบลงทุนประจําป รวมถึงประสานกับสํานักงบประมาณและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหได

งบประมาณท่ีเหมาะสม 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประสานการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับการสนับสนุนไปยังหนวยงานตางๆ ขององคการฯ 

และติดตามใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการใหเปนไปตามแผนงบประมาณท่ีจัดสรรใหไว   

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบติดตามรวบรวมขอมูลและประมวลผลการดําเนินงานตามแผนและการใชจายงบประมาณของ

องคการ ศึกษาวิเคราะหรายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส 

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประสานงานและจัดการใหเกิดการใชงบประมาณเหลือจายประจําป เพ่ือใหการทํางานบรรลุ

ตามวัตถุประสงคขององคการ รวมท้ังการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการดําเนินงานประสบผลสําเร็จ 

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะหประเมินผลการดําเนินงานโครงการท่ีไดมีการวิเคราะหการลงทุนและได

ดําเนินงานไปแลว   

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนกังานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนงานและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 2 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 2 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.8 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานงบประมาณและวิเคราะหการลงทุน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการตาง ๆ /การลงทุนตาง ๆ (Feasibility Study) 

2) ดูแลและวิเคราะหการหามูลคาเพ่ิมทางเศรษฐศาสตร (Economic Value)  

3) เรงรัด ติดตาม และแกปญหาการดําเนินโครงการท้ังหมดขององคกรตามแผนวิสาหกิจรวมถึงกําหนดหลักเกณฑ และ

วิธีการประเมินผลโครงการเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาและ/หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก  

4) ประสานการจัดทํางบประมาณประจําปขององคการท้ังงบประมาณรายจายประจําป และงบรายจายเพ่ิมเติม จัดทํา

งบลงทุนประจําป  

5) ประสานงานและจัดการใหเกิดการใชงบประมาณเหลือจายประจําป เพ่ือใหการทํางานบรรลุตามวัตถุประสงคของ

องคการ 

6) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคการ  

7) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอมูลการใชจายเงินของหนวยงานและการปฏิบัติงานตาง ๆ มาประมวลและศึกษาวิเคราะห

รายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส  

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 1 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 1 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานงบประมาณและวิเคราะหการลงทุน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการตาง ๆ /การลงทุนตาง ๆ (Feasibility Study) 

2) ดูแลและวิเคราะหการหามูลคาเพ่ิมทางเศรษฐศาสตร (Economic Value)  

3) ควบคุม เรงรัด ติดตาม และแกปญหาการดําเนินโครงการท้ังหมดขององคกรตามแผนวิสาหกิจรวมถึงกําหนด

หลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลโครงการเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาและ /หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของท้ัง

ภายในและภายนอก  

4) ประสานการจัดทํางบประมาณประจําปขององคการท้ังงบประมาณรายจายประจําป และงบรายจายเพ่ิมเติม จัดทํา

งบลงทุนประจําป  

5) ประสานงานและจัดการใหเกิดการใชงบประมาณเหลือจายประจําป เพ่ือใหการทํางานบรรลุตามวัตถุประสงคของ

องคการ 

6) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคการ  

7) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอมูลการใชจายเงินของหนวยงานและการปฏิบัติงานตาง ๆ มาประมวลและศึกษาวิเคราะห

รายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส  

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 2 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 2 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.9 หัวหนาสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบพัฒนา ดําเนินการและบริการงานดานการบริหารจัดการองคกรขององคการฯตามระบบ

การประเมินผลการดําเนินงานรัฐวิสาหกิจ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการใน

แตละดาน รวมถึงพัฒนาระบบงานและการปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการทํางานในองคกร 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินการใหเกิดแผนบริหารความเสี่ยง และติดตามใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตาม

แผนปฏิบัติการความเสี่ยงท่ีกําหนดไว 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักบริหาร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวน

งาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริหารความ

เสี่ยงและพัฒนาระบบองคกรในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญ

และกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และ

สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

3) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 3 

4) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 3 

5) การบริหารจัดการองคกร     ระดับ 3 

  

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.10 หัวหนางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ 6-7 

 
ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินการงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ใหคําแนะนํา ตรวจสอบ และกํากับ

ดูแลกระบวนการบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และเปนไปตามมาตรฐานการควบคุม

ภายใน  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การศึกษาวิเคราะห บูรณาการและทบทวนการสํารวจขอมูลความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร 

ตลอดจนทําหนาท่ีรับผิดชอบกระบวนการจัดการความเสี่ยงระดับองคกรซ่ึงมีความเก่ียวของกับหลายหนวยงาน  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การติดตาม ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติ การควบคุม ปจจัยเสี่ยงท้ังระดับหนวยงาน

และระดับองคกร  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การศึกษาและพัฒนาแนวทาง เครื่องมือ เทคนิค และวิธีการในการบริหารจัดการความเสี่ยง

เพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ นําไปใชงาน  

5) ควบคุมการจัดทําฐานขอมูลดานการบริหารความเสี่ยง 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลภุารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 2 

5) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.11 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) กําหนด ใหคําแนะนํา ตรวจสอบ และกํากับดูแลกระบวนการบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ใหเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน และเปนไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  

2) ศึกษา วิเคราะห บูรณาการและทบทวนการสํารวจขอมูลความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ตลอดจนทําหนาท่ีรับผิดชอบ

กระบวนการจัดการความเสี่ยงระดับองคกร ซ่ึงมีความเก่ียวของกับหลายหนวยงาน  

3) ติดตาม ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติ การควบคุม ปจจัยเสี่ยงท้ังระดับหนวยงานและระดับองคกร  

4) ศึกษา และพัฒนาแนวทาง เครื่องมือ เทคนิค และวิธีการในการบริหารความเสี่ยงเพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ นําไปใช

งาน  

5) จัดทําฐานขอมูลดานการบริหารความเสี่ยง 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 1 

5) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 2 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) กําหนด ใหคําแนะนํา ตรวจสอบ และกํากับดูแลกระบวนการบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ใหเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน และเปนไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  

2) ศึกษา วิเคราะห บูรณาการและทบทวนการสํารวจขอมูลความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ตลอดจนทําหนาท่ีรับผิดชอบ

กระบวนการจัดการความเสี่ยงระดับองคกร ซ่ึงมีความเก่ียวของกับหลายหนวยงาน  

3) ติดตาม ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติ การควบคุม ปจจัยเสี่ยงท้ังระดับหนวยงานและระดับองคกร  

4) ศึกษา และพัฒนาแนวทาง เครื่องมือ เทคนิค และวิธีการในการบริหารความเสี่ยงเพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ นําไปใช

งาน  

5) จัดทําฐานขอมูลดานการบริหารความเสี่ยง 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 2 

5) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.12 หัวหนางานพัฒนาประสิทธิภาพองคกรและติดตามประเมินผล ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานพัฒนาประสิทธิภาพองคกรและติดตามประเมินผล 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบเสนอแนะและใหคําปรึกษาเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบงานและการปฏิบัติงานของ

สํานักงานใหมีประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาและสงเสริมประสิทธิภาพรวมกับ

หนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคกร รวมถึงการพัฒนาระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ (Productivity)  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การประสานงาน วางแผนและบริหารงานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินการตามแผนและ

ขอตกลงการประเมินผลการดําเนินงานรัฐวิสาหกิจ  

4) จัดทําฐานขอมูลการติดตามประเมินผล ติดตาม รวบรวมขอมูล ศึกษาวิเคราะห ประเมินผลและรายงานผลการ

ดําเนินงานขององคการ เสนอตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยแสดงถึงการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ 

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการ 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 2 

5) การบริหารจัดการองคกร     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.13 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาประสิทธิภาพองคกรและติดตามประเมินผล 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) เสนอแนะและใหคําปรึกษาผูอํานวยการเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบงานและการปฏิบัติงานของสํานักงาน

ใหมีประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2) ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาและสงเสริมประสิทธิภาพรวมกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

องคกร รวมถึงการพัฒนาระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ (Productivity)  

3) ประสาน วางแผน และบริหารงานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินการตามแผนและขอตกลงการประเมินผลการดําเนินงาน

รัฐวิสาหกิจ  

4) จัดทําฐานขอมูลการติดตามประเมินผล 

5) ประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการ 

6) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคการ  

7) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหรายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส  

8) วิเคราะหและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยแสดงถึงการปฏิบัติงาน

และการใชจายงบประมาณ 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 1 

5) การบริหารจัดการองคกร     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาประสิทธิภาพองคกรและติดตามประเมินผล 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) เสนอแนะและใหคําปรึกษาผูอํานวยการเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบงานและการปฏิบัติงานของสํานักงาน

ใหมีประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2) ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาและสงเสริมประสิทธิภาพรวมกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

องคกร รวมถึงการพัฒนาระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ (Productivity)  

3) ประสาน วางแผน และบริหารงานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินการตามแผนและขอตกลงการประเมินผลการดําเนินงาน

รัฐวิสาหกิจ  

4) ประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการ 

5) จัดทําฐานขอมูลการติดตามประเมินผล 

6) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคการ  

7) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหรายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส  

8) วิเคราะหและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยแสดงถึงการปฏิบัติงาน

และการใชจายงบประมาณ 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธภิาพและประสิทธิผลสูงสุด 

13) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 3 

5) การบริหารจัดการองคกร     ระดับ 3 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

357 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.14 หัวหนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวางแผน บริหารจัดการ และพัฒนาระบบสารสนเทศองคกรใหเชื่อมโยงและบูรณาการ

ขอมูลท้ังหมดในองคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการ และพัฒนาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและเครือขายภายในองคกร  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศภายใน

องคการเชื่อมโยงกับทุกหนวยงานและสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนา ระบบสารสนเทศและศูนยบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริการประชาชน โดย

เปนศูนยขอมูลกลางขององคการ ท้ังขอมูลท่ีเก่ียวกับการดําเนินกิจการขององคการและขอมูลท่ีจะตองเผยแพร ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  

5) ควบคุมการบริหารจัดการเว็บไซตขององคกร  

6) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักนโยบายและยุทธศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการ

ของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนเทคโนโลยี

สารสนเทศในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 4 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 4 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3  

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.15 หัวหนางานสารสนเทศและบริหารฐานขอมูล ระดับ 6-7 

 
ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานสารสนเทศและบริหารฐานขอมูล 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการกําหนดแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาระบบสารสนเทศองคกรใหเปนเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพ และตอบสนองการ

ดําเนินงานองคกรอยางครบถวน  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะห ศึกษา ออกแบบจัดหาจัดเก็บ บูรณาการและประมวลผลขอมูลของหนวยงาน

ตาง ๆ ในองคการดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะหความตองการรูปแบบขอมูลสารสนเทศและออกแบบความตองการระบบ

เบื้องตน (System Requirement) เพ่ือใชในการจัดทําระบบสารสนเทศของผูบริหาร (MIS) 

5) ควบคุมดูแลรับผดิชอบการวิเคราะหพัฒนาระบบสารสนเทศในการนําเสนอสารสนเทศในรูปแบบท่ีเปนประโยชนตอ

ผูบริหาร พนักงาน และผูใชบริการภายนอก  

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสารใหกับประชาชน ตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.16 นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสารสนเทศและบริหารฐานขอมูล 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษา ออกแบบจัดหาจัดเก็บ บูรณาการและประมวลผลขอมูลของหนวยงานตาง ๆ ในองคการดวยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

2) วิเคราะหความตองการรูปแบบขอมูลสารสนเทศและออกแบบความตองการระบบเบื้องตน (System 

Requirement) เพ่ือใชในการจัดทําระบบสารสนเทศของผูบริหาร (MIS) 

3) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสารสนเทศและบริหารฐานขอมูล 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษา ออกแบบจัดหาจัดเก็บ บูรณาการและประมวลผลขอมูลของหนวยงานตาง ๆ ในองคการดวยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

2) วิเคราะหความตองการรูปแบบขอมูลสารสนเทศและออกแบบความตองการระบบเบื้องตน (System 

Requirement) เพ่ือใชในการจัดทําระบบสารสนเทศของผูบริหาร (MIS) 

3) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.17 หัวหนางานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร แมขาย อุปกรณและเครือขายดานตาง ๆ (Hardware and 

Network) ขององคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาระบบสารสนเทศ ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป และโปรแกรมตางๆ 

ท่ีสนับสนุนการทํางานของสํานักงาน เชน ระบบ e-office ระบบทรัพยากรบุคคล ฯลฯ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศภายใน

องคการเชื่อมโยงกับทุกหนวยงานและสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

4) ควบคุมการบริหารจัดการเว็บไซตขององคกร  

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.18 นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการกําหนดแผนเมบทเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ 

2) ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร แมขาย อุปกรณและเครือขายดานตาง ๆ (Hardware and Network) ขององคการ 

3) พัฒนาระบบสารสนเทศ ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป และโปรแกรมตาง ๆ ท่ีสนับสนุนการทํางาน

ของสํานักงาน เชน ระบบ e-office ระบบทรัพยากรบุคคล ฯลฯ 

4) พัฒนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศภายในองคการท่ีเชื่อมโยงกับ

ทุกหนวยงานและสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

5) บริหารจัดการเว็บไซตขององคกร  

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการกําหนดแผนเมบทเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ 

2) ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร แมขาย อุปกรณและเครือขายดานตาง ๆ (Hardware and Network) ขององคการ 

3) พัฒนาระบบสารสนเทศ ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป และโปรแกรมตาง ๆ  

4) ท่ีสนับสนุนการทํางานของสํานักงาน เชน ระบบ e-office ระบบทรัพยากรบุคคล ฯลฯ 

5) พัฒนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศภายในองคการท่ีเชื่อมโยงกับ

ทุกหนวยงานและสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

6) บริหารจัดการเว็บไซตขององคกร  

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.19 หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการเสนอแนะนโยบายและวางแผนการใชเงินรายป ควบคุมใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการให

เปนไปตามงบประมาณท่ีกําหนดไว  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบบริหารการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงินทุกประเภทขององคการ 

และรับผิดชอบความถูกตองของการจัดทําบัญชีทุกประเภทขององคการ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารพัสดุขององคการฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบควบคุมดูแลรับผิดชอบการประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักบริหารมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน 

เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตามและวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริหารการเงินการ

คลัง ในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน

และบรรลุวัตถประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนด  

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริหารการเงินการคลัง เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 4 

4) การบริหารการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐวิสาหกิจ   ระดับ 4 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

 วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.20 หัวหนางานการเงิน ระดับ 6-7 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานการเงิน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดการดานการเงิน รับและจายเงินทุกประเภท การเก็บรักษาเงิน เอกสารและสัญญา

ทางการเงิน และการตรวจสอบเอกสารกอนจายเงิน 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการรับจายเงินทุกประเภทขององคการ ท้ังดานเงินสดยอยในมือใหมีความคลองตัวในการ

ดําเนินงาน การจัดทําเช็ค การออกใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ใหเปนไปอยางถูกตองและ

เปนไปตามมาตรการควบคุมภายในท่ีด ี

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการหักภาษีเงินได ภาษีการคา นําสงภาษีตอกรมสรรพากร  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําบัญชีรับจายประจําวันและรายงานยอดเงินคงเหลือประจําวันและจัดทําบัญชีกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคาร  

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภท ใหเปนไปดวยความถูกตอง

และเปนไปตามระเบียบขององคการ  

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินการในเรื่องการเบิกเงินจากคลัง ตรวจสอบการเบิกจายใหเปนไปตามงบประมาณท่ี

ไดรับ ตามใบสําคัญเงินยืมหรือท่ีขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสําคัญทุกหมวดรายจาย ตรวจสอบหลักฐาน

เก่ียวกับภาษีอากรและคาธรรมเนียมตาง ๆ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

7) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารงบประมาณขององคการตามแผนงบประมาณท่ีกําหนด  

8) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําแผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงานขององคการ รวมถึงการเบิก

จายเงินจากคลังตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

9) ควบคุมดูแลรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร นําเสนอการบริหารเงินฝากธนาคารขององคการฯ 

ใหเกิดประโยชนสูงสดุ 

10) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

12) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเงิน ทางบัญชี  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.21 นักการเงิน  ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักการเงิน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานการเงิน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดการดานการเงิน รับและจายเงินทุกประเภท การเก็บรักษาเงิน เอกสารและสัญญาทางการเงิน และการตรวจสอบ

เอกสารกอนจายเงิน 

2) รับ-จาย เงินทุกประเภท ท้ังดานเงินสดยอยในมือและการจัดทําเช็ค และออกใบเสร็จรับเงิน  

3) ดําเนินการหักภาษีเงินได ภาษีการคา นําสงภาษีตอกรมสรรพากร  

4) ออกเช็คและคุมยอดการจายเงิน จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ควบคุมเงินสดท่ีจะจายใหมีความคลองตัวในการ

ดําเนินงาน  

5) จัดทําบัญชีรับ -จาย ประจําวัน และรายงานยอดเงินคงเหลือประจําวัน และจัดทําบัญชีกระทบยอดกับเงินฝากธนาคาร  

6) รวมตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภท ใหเปนไปดวยความถูกตองและเปนไปตามระเบียบของ

องคการ  

7) ดําเนินการในเรื่องการเบิกเงินจากคลัง ตรวจสอบการเบิกจายใหเปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับ ตามใบสําคัญเงินยืม

หรือท่ีขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสําคัญทุกหมวดรายจาย ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับภาษีอากรและ

คาธรรมเนียมตาง ๆ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

8) บริหารงบประมาณขององคการตามแผนงบประมาณท่ีกําหนด  

9) รวมจัดทําแผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงานขององคการ รวมถึงการเบิกจายเงินจากคลังตาม

ระเบียบท่ีกําหนดไว 

10) รวมควบคุมใหหนวยงานตาง ๆ ขององคการดําเนินงานใหเปนไปตามงบประมาณท่ีกําหนดไว   

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

14) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเงิน ทางบัญชี  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักการเงิน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานการเงิน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดการดานการเงิน รับและจายเงินทุกประเภท การเก็บรักษาเงิน เอกสารและสัญญาทางการเงิน และการตรวจสอบ

เอกสารกอนจายเงิน 

2) รับ -จาย เงินทุกประเภท ท้ังดานเงินสดยอยในมือและการจัดทําเช็ค และออกใบเสร็จรับเงิน  

3) ดําเนินการหักภาษีเงินได ภาษีการคา นําสงภาษีตอกรมสรรพากร  

4) ออกเช็คและคุมยอดการจายเงิน จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ควบคุมเงินสดท่ีจะจายใหมีความคลองตัวในการ

ดําเนินงาน  

5) จัดทําบัญชีรับ -จาย ประจําวัน และรายงานยอดเงินคงเหลือประจําวัน และจัดทําบัญชีกระทบยอดกับเงินฝากธนาคาร  

6) ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภท ใหเปนไปดวยความถูกตองและเปนไปตามระเบียบของ

องคการ  

7) ดําเนินการในเรื่องการเบิกเงินจากคลัง ตรวจสอบการเบิกจายใหเปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับ ตามใบสําคัญเงินยืม

หรือท่ีขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสําคัญทุกหมวดรายจาย ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับภาษีอากรและ

คาธรรมเนียมตาง ๆ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

8) บริหารงบประมาณขององคการตามแผนงบประมาณท่ีกําหนด  

9) จัดทําแผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงานขององคการ รวมถึงการเบิกจายเงินจากคลังตามระเบียบท่ี

กําหนดไว 

10) ควบคุมใหหนวยงานตาง ๆ ขององคการดําเนินงานใหเปนไปตามงบประมาณท่ีกําหนดไว   

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

15) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเงิน ทางบัญชี หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.22 หัวหนางานบัญชี ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนางานบัญชี 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวางระบบบัญชีและดําเนินงานดานการบัญชีขององคการฯ ทุกประเภท 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําบัญชีเพ่ือการรายงานสถานะทางการเงินใหเปนระบบอยางมีประสิทธิภาพ  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทํารายงานวิเคราะหงบการเงินประจําเดือน ไตรมาส และประจําป 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดเก็บรักษาบัญชี เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงินการบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ของ

องคการ ใหเปนไปตามกฎระเบียบและขอบังคับ จัดทําบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน รวมท้ังบัญชีแยกประเภทลูกหนี้

และเจาหนี้อ่ืน ๆ  

5) ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวน

พฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.23 นักบัญชี ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักบัญชี 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบัญชี 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางระบบบัญชีและดําเนินงานดานการบัญชีขององคการทุกประเภท 

2) จัดทําบัญชีเพ่ือการรายงานสถานะทางการเงินใหเปนระบบอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดทํารายงานวิเคราะหงบการเงินประจําเดือน ไตรมาส และประจําป 

4) จัดเก็บรักษาบัญชี เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงินการบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ขององคการ ใหเปนไปตามกฎระเบียบ

และขอบังคับ จัดทําบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน รวมท้ังบัญชีแยกประเภทลูกหนี้และเจาหนี้อ่ืน ๆ  

5) ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ประสานกับงานวิเคราะหและวางแผนและจัดทํางบลงทุน

ประจําป 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวน

พฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักบัญชี 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบัญชี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางระบบบัญชีและดําเนินงานดานการบัญชีขององคการทุกประเภท 

2) จัดทําบัญชีเพ่ือการรายงานสถานะทางการเงินใหเปนระบบอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดทํารายงานวิเคราะหงบการเงินประจําเดือน ไตรมาส และประจําป 

4) จัดเก็บรักษาบัญชี เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงินการบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ขององคการ ใหเปนไปตามกฎระเบียบ

และขอบังคับ จัดทําบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน รวมท้ังบัญชีแยกประเภทลูกหนี้และเจาหนี้อ่ืน ๆ  

5) ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ประสานกับงานวิเคราะหและวางแผนและจัดทํางบลงทุน

ประจําป 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวน

พฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.24 หัวหนางานพัสดุ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานพัสดุ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบรวบรวมความตองการการใชพัสดุ และดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางขององคการ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารงานพัสดุขององคการฯ ใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับ รวมท้ังการ

ประสานความตองการและจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ใหกับหนวยงานตางๆ ภายในองคการฯ 

3) ควบคุมการเก็บรักษา การเบิกจาย การควบคุมทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ การซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ การจําหนายวัสดุ

ครุภัณฑท่ีเสื่อมคุณภาพ การจัดทําทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ การประมาณการวัสดุคงคลัง  

4) ควบคุมการทําบัญชีพัสดุ ประสานงานดานการตรวจรับพัสดุและการตรวจการจางตาง ๆ ขององคการ  

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐวิสาหกิจ   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.25 นักบริหารพัสดุ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักบริหารพัสดุ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัสดุ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

2) บริหารงานพัสดุขององคการ ประสานความตองการ การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ  

3) เก็บรักษา การเบิกจาย การควบคุมทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ การซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ จําหนายวัสดุครุภัณฑท่ีเสื่อม

คุณภาพ การจัดทําทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ การประมาณการวัสดุคงคลัง  

4) ทําบัญชีพัสดุ ประสานงานดานการตรวจรับพัสดุและการตรวจการจาง    ตาง ๆ ขององคการ  

5) รวบรวมความตองการ การใชพัสดุ ครุภัณฑของหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการจัดทําแผนและดําเนินการจัดซ้ือ /จัดหา

พัสดุ ตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับวาดวยการพัสดุ จัดทําประกาศสอบราคา ประกวดราคา  

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

3) การบริหารการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐวิสาหกิจ   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักบริหารพัสดุ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัสดุ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

2) บริหารงานพัสดุขององคการ ประสานความตองการ การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ  

3) เก็บรักษา การเบิกจาย การควบคุมทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ การซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ จําหนายวัสดุครุภัณฑท่ีเสื่อม

คุณภาพ การจัดทําทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ การประมาณการวัสดุคงคลัง  

4) ทําบัญชีพัสดุ ประสานงานดานการตรวจรับพัสดุและการตรวจการจาง   ตาง ๆ ขององคการ  

5) รวบรวมความตองการ การใชพัสดุ ครุภัณฑของหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการจัดทําแผนและดําเนินการจัดซ้ือ /จัดหา

พัสดุ ตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับวาดวยการพัสดุ จัดทําประกาศสอบราคา ประกวดราคา  

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐวิสาหกิจ   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.26 หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการฯ มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน 

เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การกําหนดแนวทาง นโยบาย และทิศทางการบริหารงานทรัพยากรบุคคล วางแผน   

กลยุทธ ระเบียบ หลักเกณฑและกําหนดแผนงานดานทรัพยากรบุคคล  

3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การกําหนดแนวทาง จัดทําแผนและดําเนินการในการพัฒนาศักยภาพและการสงเสริม

การเรียนรูของบุคลากรในภาพรวม  

4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ดําเนินงานดานบริหารงานบุคคลในองคกร และดานการพัฒนาและสงเสริมการเรียนรู

และการฝกอบรมใหกับบุคลากรขององคการ 

5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบสวัสดิการและสิทธิประโยชนของผูบริหารพนักงานและลูกจางในองคการ  

6) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการจัดการเรื่องวินัยและงานแรงงานสัมพันธในภาพรวมขององคการ 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนทรัพยากรมนุษย

ในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึนและ

บรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว  

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนทรัพยากรมนุษย เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

3) การบริหารทรัพยากรบคุคล    ระดับ 3 

4) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 3 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.27 หัวหนางานบริหารทรัพยากรมนุษย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริหารทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การวางแผน ประสานงาน กําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตรในการบริหารงานบุคคลของ

องคการ ไดแก การวางแผนโครงสรางองคกร การกําหนดตําแหนง เกณฑการสรรหาคัดเลือก แนวทางการบริหาร

ผลการปฏิบัติงานประจําป โครงสรางเงินเดือน เปนตน 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินงานตามระบบงานบริหารบุคคล ไดแก การกําหนดและบริหารอัตรากําลังคน การ

บริหารทางเดินสายอาชีพ ฯลฯ ใหเหมาะสม 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานการบรรจุ แตงตั้ง เลื่อน ลด ปลด ยาย เลิกจาง เกษียณอายุหรือลาออกของผูบริหาร 

พนักงานและลูกจาง 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัติพนักงานและบุคลากรภายในองคการ 

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินงานดานบริหารงานบุคคลในองคกร และรวมถึงการเสนอขอมูลประกอบการพิจารณา

ความดีความชอบ การคํานวณคาลวงเวลา การออกหนังสือรับรองสถานะบุคคลในองคกร หนังสือรับรองเงินเดือน

คาจาง หรือหนังสือรับรองอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับบุคคลในองคการฯ  

6) ประสานและจัดการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการจายเงินเดือนและ /หรือคาตอบแทนอ่ืนๆ ของ

พนักงาน ลูกจาง 

7) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการกําหนดจรรยาบรรณและดูแลงานดานวินัยของพนักงานลูกจาง รวมถึงบริหารจัดการ

งานเรื่องรองเรียน รองทุกขของพนักงานลูกจาง  

8) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การดําเนินการดานสิทธิประโยชน สวัสดิการท่ีเก่ียวกับการจายเงินและการสงเคราะห

พนักงานตามขอบังคับและระเบียบขององคการ เชน คารักษาพยาบาล เงินชวยเหลือการศึกษาของบุตร การ

ฌาปนกิจสงเคราะห ฯลฯ และการจัดใหมีบริการสถานบริการทางการแพทย 

9) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการจัดทําคําสั่ง ประกาศ กฎระเบียบขอบังคับขององคการฯ   

10) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการศึกษาขอมูลเพ่ือการเสนอปรับปรุงแกไขระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 

การบริหารบุคคล สิทธิประโยชนหรือสวัสดิการ และอ่ืนๆ  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

11) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) อํานวยการ สนับสนุนงานและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การบริหารทรัพยากรบคุคล    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.28 นักทรัพยากรมนุษย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผน ประสานงาน และดําเนินงานกําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตรในการบริหารงานบุคคลขององคการ 

ไดแก การวางแผนโครงสรางองคกร การกําหนดตําแหนง เกณฑการสรรหาคัดเลือก แนวทางการบริหารผลการ

ปฏิบัติงานประจําป โครงสรางเงินเดือน เปนตน 

2) ดําเนินการในระบบงานบริหารบุคคล ไดแก การกําหนดและบริหารอัตรากําลังคน การบริหารผลการปฏิบัติงาน

ประจําป การบริหารเงินเดือนและผลตอบแทนอ่ืน ๆ การบริหารทางเดินสายอาชีพ ฯลฯ ใหเหมาะสม 

3) ประสานและจัดการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน  

4) บรรจุ แตงตั้ง เลื่อน ลด ปลด ยาย เลิกจาง เกษียณอายุหรือลาออกผูบริหารและพนักงาน 

5) จัดทําฐานขอมูลสถิติ และลงทะเบียนประวัติพนักงาน  

6) ดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ เชน การเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ การคํานวณคา

ลวงเวลา การออกหนังสือรับรองการเปนพนักงาน และเงินเดอืน ฯลฯ 

7) ดําเนินการกําหนดจรรยาบรรณและดูแลงานวินัยพนักงาน รวมถึงบริหารจัดการงานเรื่องรองเรียน /รองทุกข ของ

พนักงาน  

8) ปฏิบัติการดานสวัสดิการท่ีเก่ียวกับการจายเงินและสงเคราะหพนักงานตามระเบียบขององคการ  เชน การเบิกคา

รักษาพยาบาล การใหคาการศึกษาบุตร งานดานฌาปนกิจสงเคราะห  ฯลฯ 

9) จัดใหมีบริการสถานบริการทางการแพทย  

10) ดูแลและปรับปรุงแกไขระเบียบเก่ียวกับสวัสดิการ  

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การบริหารทรัพยากรบคุคล    ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผน ประสานงาน และดําเนินงานกําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตรในการบริหารงานบุคคลขององคการ ไดแก 

การวางแผนโครงสรางองคกร การกําหนดตําแหนง เกณฑการสรรหา /คัดเลือก แนวทางการบริหารผลการปฏิบัติงาน

ประจําป โครงสรางเงินเดือน ฯลฯ 

2) ดําเนินการในระบบงานบริหารบุคคล ไดแก การกําหนดและบริหารอัตรากําลังคน การบริหารผลการปฏิบัติงาน

ประจําป การบริหารเงินเดือนและผลตอบแทนอ่ืน ๆ การบริหารทางเดินสายอาชีพ ฯลฯ ใหเหมาะสม 

3) ประสานและจัดการเรือ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน  

4) บรรจุ แตงตั้ง เลื่อน ลด ปลด ยาย เลิกจาง เกษียณอายุหรือลาออกผูบริหารและพนักงาน 

5) จัดทําฐานขอมูลสถิติ และลงทะเบียนประวัติพนักงาน  

6) ดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ เชน การเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ การคํานวณคา

ลวงเวลา การออกหนังสือรับรองการเปนพนักงาน และเงินเดือน ฯลฯ 

7) กําหนดจรรยาบรรณและดูแลงานวินัยพนักงาน รวมถึงบริหารจัดการงานเรื่องรองเรียน /รองทุกขของพนักงาน  

8) ปฏิบัติการดานสวัสดิการท่ีเก่ียวกับการจายเงินและสงเคราะหพนักงานตามระเบียบขององคการ  เชน การเบิกคา

รักษาพยาบาล การใหคาการศึกษาบุตร งานดานฌาปนกิจสงเคราะห  ฯลฯ 

9) จัดใหมีบริการสถานบริการทางการแพทย  

10) ดูแลและปรับปรุงแกไขระเบียบเก่ียวกับสวัสดิการ  

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

15) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การบริหารทรัพยากรบคุคล    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.29 หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรมนุษย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การวางแผน จัดระบบ ประสานงาน และดําเนินการพัฒนาบุคลากรในระดับองคกร โดย

จัดการฝกอบรมและดําเนินกิจกรรมการพัฒนาขีดความสามารถหลักของผูบริหารพนักงานและลูกจาง 

2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ดําเนินการจัดการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรขององคการฯ เพ่ือตอบสนองความจําเปนใน

ระดบัองคกร และเก็บรวบรวมขอมูลดานการฝกอบรมพัฒนาใหเปนระบบ  

3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการวิเคราะห กลั่นกรองการจัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม สัมมนา ดูงานดานตาง ๆ 

ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  

4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการพัฒนารูปแบบวิธีการเสริมสรางการเรียนรูของพนักงานและลูกจาง เชน จัดทําสื่อ

เทคโนโลยีในการเสริมสรางความรู หรือสงเสริมแนะแนวการศึกษาพัฒนาตนเอง  

5) ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานดานทุนการศึกษาสําหรับพนักงาน  

6) ประสานงานแลกเปลี่ยนขอมูลความรู และบริการทางวิชาการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการสนับสนุนใหเกิดการสรางองคกรแหงการเรียนรู 

8) รับผิดชอบงานสงเสริมกิจการสัมพันธและพนักงานสัมพันธ 

9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.30 นักทรัพยากรมนุษย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผน จัดระบบ ประสานงาน และดําเนินการพัฒนาบุคลากรในระดับองคกร โดยจัดการฝกอบรมและดําเนิน

กิจกรรมการพัฒนาขีดความสามารถหลักของผูบริหารและพนักงาน 

2) ดําเนินการอบรมพัฒนาเพ่ือตอบสนองความจําเปนใน/ ระดับ องคกรผูบริหารและพนักงานแตละตําแหนง 

3) วิเคราะห กลั่นกรองการจัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม สัมมนา ดูงานดานตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  

4) พัฒนารูปแบบวิธีการเสริมสรางการเรียนรูของพนักงานและลูกจาง เชน จัดทําสื่อเทคโนโลยีในการเสริมสรางความรู 

หรือสงเสริมแนะแนวการศึกษาพัฒนาตนเอง  

5) ดําเนินงานดานทุนการศึกษาสําหรับพนักงานและนักศึกษาดานท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการ  

6) ประสานงานแลกเปลี่ยนขอมูลความรูและบริการทางวิชาการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ และเก็บรวบรวมขอมูลผลการ

ดําเนินการฝกอบรม/พัฒนาในภาพรวมขององคการ     

7) สนับสนุนใหเกิดการสรางองคกรแหงการเรียนรู 

8) รับผิดชอบงานสงเสริมกิจการสัมพันธและพนักงานสัมพันธ 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผน จัดระบบ ประสานงาน และดําเนินการพัฒนาบุคลากรในระดับองคกร โดยจัดการฝกอบรมและดําเนินกิจกรรม

การพัฒนาขีดความสามารถหลักของผูบริหารและพนักงาน 

2) ดําเนินการอบรมพัฒนาเพ่ือตอบสนองความจําเปนใน/ ระดับ องคกรผูบริหารและพนักงานแตละตําแหนง 

3) วิเคราะห กลั่นกรองการจัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม สัมมนา ดูงานดานตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  

4) พัฒนารูปแบบวิธีการเสริมสรางการเรียนรูของพนักงานและลูกจาง เชน จัดทําสื่อเทคโนโลยีในการเสริมสรางความรู 

หรือสงเสริมแนะแนวการศึกษาพัฒนาตนเอง 

5) ดําเนินงานดานทุนการศึกษาสําหรับพนักงานและนักศึกษาดานท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการ  

6) ประสานงานแลกเปลี่ยนขอมูลความรูและบริการทางวิชาการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ และเก็บรวบรวมขอมูลผลการ

ดําเนินการฝกอบรม/พัฒนาในภาพรวมขององคการ 

7) สนับสนุนใหเกิดการสรางองคกรแหงการเรียนรู 

8) รับผิดชอบงานสงเสริมกิจการสัมพันธและพนักงานสัมพันธ 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

13) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.31 หัวหนาสวนอํานวยการ ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ดําเนินงานดานการติดตอประสานการดําเนินงานระหวางองคการฯ กับหนวยงาน

ภายนอกในงานอันเปนสวนกลางขององคการฯ และประสานงานระหวางสํานักงานใหญกับสวนพฤกษศาสตรทุก

สาขา  

2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบระบบและการดําเนินงานดานงานสารบรรณขององคการฯ ท้ังในรูปเอกสารและ

สารสนเทศ 

3) ควบคุมดูแลการอํานวยความสะดวกงานบริการกลาง เชน ยานพาหนะ การใชหองประชุม บานพักรับรอง และการ

บริหารจัดการคายพักแรมเยาวชน รวมท้ังรับผิดชอบงานบริการอันเปนสวนกลางขององคการฯ ท่ีมิไดกําหนดไวให

หนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบ 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักบริหารมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน 

เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนอํานวยการใน

แงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุ

วัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนอํานวยการ เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9.  อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

2) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 3 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 3 
  

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.32 หัวหนางานสารบรรณและประสานงานกรุงเทพฯ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนางานสารบรรณและประสานงานกรุงเทพฯ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนอํานวยการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับผิดชอบดําเนินงานดานสารบรรณ จัดทํา รางเอกสารหนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน รับ-สง ลงทะเบียน แจง

เวียน เก็บรักษา เอกสารและหนังสือตางๆ ขององคการฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองครบถวนตามระเบียบ

ขอบังคับขององคการฯ ระเบียบวาดวยงานสารบรรณ และตามระเบียบท่ีเก่ียวกับการรักษาความลับและความ

ปลอดภัยของเอกสารและหนังสือตางๆ 

2) รับผิดชอบดําเนินงานดานการติดตอประสานงานระหวางสํานักงานใหญและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา และกับสวน

ราชการและหนวยงานภายนอกตางๆ  

3) ประสานการดําเนินงานกับกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เพ่ือสรางสัมพันธและดําเนินการตาม

นโยบายขององคการ  

4) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8.  อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.33 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสารบรรณและประสานงานกรุงเทพฯ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ประสานงานระหวางสํานักงานใหญและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา กับหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ เอกชนใน

กรุงเทพมหานคร รวมถึงการประชุมรวมกับคณะกรรมการ 

2) จัดสงเอกสาร พัสดุภัณฑ รวมท้ังสิ่งของตาง ๆ ระหวางสํานักงานใหญ และกรรมการ อนุกรรมการ ผูรับบริการ หรือ

ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของ 

3) อํานวยการ ประสานงานและจัดการงานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เพ่ือสราง

สัมพันธและดําเนินการตามนโยบายขององคการ 

4) บริหารจัดการงานเอกสาร จัดทํา รางเอกสารหนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน  

5) รับ -สงเอกสารหนังสือ ลงทะเบียน จัดเก็บ เก็บรัก ษา แจงเวียน รวมท้ังยืมและการทําลายเอกสาร ตามระเบียบวา

ดวยงานสารบรรณ ติดตอสื่อสารและประสานงานท้ังภายในและภายนอกองคการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสารบรรณและประสานงานกรุงเทพฯ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ประสานงานระหวางสํานักงานใหญและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา กับหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ เอกชนใน

กรุงเทพมหานคร รวมถึงการประชุมรวมกับคณะกรรมการ 

2) จัดสงเอกสาร พัสดุภัณฑ รวมท้ังสิ่งของตาง ๆ ระหวางสํานักงานใหญ และกรรมการ อนุกรรมการ ผูรับบริการ หรือ

ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของ 

3) อํานวยการและจัดการงานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เพ่ือสรางสัมพันธและ

ดําเนินการตามนโยบายขององคการ 

4) บริหารงานเอกสาร จัดทํา รางเอกสารหนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน  

5) รับ -สงเอกสารหนังสือ ลงทะเบียน จัดเก็บ เก็บรักษา แจ งเวียน รวมท้ังยืมและการทําลายเอกสาร ตามระเบียบวา

ดวยงานสารบรรณ ติดตอสื่อสารและประสานงานท้ังภายในและภายนอกองคการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.34 หัวหนางานบริการกลาง ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริการกลาง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนอํานวยการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหบริการอันเปนสวนกลางขององคการสวนพฤกษศาสตร เชน การใหบริการยานพาหนะ 

การขอใชและใหบริการการใชหองประชุมอุปกรณและบริการโสตทัศนูปกรณ การขอใชวัสดุสวนกลางตางๆ ของ

องคการ การขอใชบานพักรับรองขององคการ ฯลฯ 

2) ควบคุมดูแลความเปนระเบียบเรียบรอย การอํานวยความสะดวกในการใหบริการบานพักรับรองและคายพักแรม

เยาวชน 

3) ควบคุมดูแลการใชงานยานพาหนะสวนกลางขององคการ การดูแลซอมแซมบํารุงรักษา ใหมีความพรอมในการใช

งาน มีความปลอดภัย และมีการใหบริการดวยมาตรฐานระดับคุณภาพ 

4) ดูแลรับผิดชอบการประสานการดําเนินงานระหวางองคการฯ กับหนวยงานภายนอกท้ังสวนราชการ จังหวัด อําเภอ 

รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานเอกชนตางๆ  ในงานอันเปนสวนกลางขององคการ เชน การเชาท่ีราชพัสดุ การประสาน

การเบิกจาย การชําระคาไฟฟา ประปา โทรศัพท เปนตน 

5) ดูแลและรับผิดชอบดําเนินการงานบริการอันเปนสวนกลางขององคการฯ ท่ีมิไดกําหนดไวใหเปนหนาท่ีรับผิดชอบ

ของหนวยงานใด รวมท้ัง รับผิดชอบการตรวจตรา ตรวจสอบความเรียบรอยโดยท่ัวไปในภาพรวมอันเปนสวนกลาง

ขององคกร ดําเนินการใหเกิดความเรียบรอยและเปนประโยชนตอองคการ 

6) ควบคุมการดําเนินงานดานการบันทึกภาพ การอัดขยาย สแกน จัดระบบการจัดเก็บ รวบรวม ภายงานกิจกรรม

ตางๆ ขององคการ เพ่ือการใชประโยชนในอนาคต 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.35 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการกลาง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ใหบริการกลาง เชน ยานพาหนะ หรือ วัสดุอุปกรณสํานักงาน ฯลฯ 

2) ดูแลใหบริการบานพักรับรอง 

3) รับผิดชอบการประสานการดําเนินงานระหวางองคการฯ กับหนวยงานภายนอกท้ังสวนราชการ จังหวัด อําเภอ 

รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานเอกชนตางๆ  ในงานอันเปนสวนกลางขององคการ เชน การเชาท่ีราชพัสดุ การประสาน

การเบิกจาย การชําระคาไฟฟา ประปา โทรศัพท เปนตน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการกลาง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ใหบริการกลาง เชน ยานพาหนะ หรือ วัสดุอุปกรณสํานักงาน ฯลฯ 

2) ดูแลงานบานพักรับรอง 

3) รับผิดชอบการประสานการดําเนินงานระหวางองคการฯ กับหนวยงานภายนอกท้ังสวนราชการ จังหวัด อําเภอ 

รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานเอกชนตางๆ  ในงานอันเปนสวนกลางขององคการ เชน การเชาท่ีราชพัสดุ การประสาน

การเบิกจาย การชําระคาไฟฟา ประปา โทรศัพท เปนตน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.36 นักโสตทัศนูปกรณ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักโสตทัศนูปกรณ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการกลาง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผนดานงานสื่อและโสตทัศนูปกรณ  

2) รวบรวมภาพของบคุลากรภายในองคการ รวบรวมภาพและกิจกรรมสําคัญตาง ๆ ขององคการ 

3) ดูแลในการใชหองประชุมและอุปกรณ และบริหารจัดการงานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในสํานักงาน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก   
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักโสตทัศนูปกรณ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการกลาง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการวางแผนดานงานสื่อและโสตทัศนูปกรณ  

2) รวบรวมภาพของบุคลากรภายในองคการ รวบรวมภาพและกิจกรรมสําคัญตาง ๆ ขององคการ 

3) ดูแลในการใชหองประชุมและอุปกรณ และบริหารจัดการงานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในสํานักงาน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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