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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.1 รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (วิชาการ) 

 

ช่ือตําแหนงงาน  รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (วิชาการ) 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    10 

สังกัด   สวนกลาง 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมกับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรในการแปลงนโยบาย ทิศทาง ยุทธศาสตร และกลยุทธของ

รัฐบาลและคณะกรรมการองคการสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการของ

องคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหสามารถบรรลุตามวิสัยทัศน  พันธกิจ และภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร ท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2) วางนโยบายแกโครงการ กิจกรรม มหกรรมหรือการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยาก

ซับซอนมากในเชิงวิชาการ/วิจัยขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   

3) บูรณาการงานในภาพรวมของสํานักตาง ๆ ในความรับผิดชอบ รวมท้ังตัดสินใจท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งของ

ภารกิจงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือสงเสริมให อ.ส.พ กาวไปสูสวนพฤกษศาสตรชั้นนําของภูมิภาค  

4) ตรวจสอบ ติดตาม และแกไขปญหาในภาระงานท่ีตองทําขามหนวยงาน และไมมีเจาภาพท่ีชัดเจน เพ่ือใหงาน

ในภาพรวมของ อ.ส.พ. เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

5) ดําเนินงานตามท่ีคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตาง ๆ ขององคการสวนพฤกษศาสตรมอบหมาย เพ่ือให

ไดผลลัพธตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ และตรงเวลา 

6) บังคับบัญชาและกํากับดูแลหนวยงานบางสวนในองคการสวนพฤกษศาสตรท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือบริหารงาน

ใหไดตามเปาหมายและพันธกิจตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติ นโยบายของรัฐ และเปาหมายขององคการ

สวนพฤกษศาสตรอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

7) วางนโยบายแกโครงการ กิจกรรม หรือการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอน

มากในภาพรวมขององคการสวนพฤกษศาสตรท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) วางแผนและบูรณาการรวมมือกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานเครือขายตาง ๆ ขององคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือเสริมสรางศักยภาพและสนับสนุนทุกภาคสวนใหเปนพลังรวมในสรางองคกรกรชั้นนําท่ี
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

อนุรักษ และรักษาทรัพยากรธรรมชาติอยางยั่งยืน 

9) บริหารจัดการงานวิชาการและงานบริหารจัดการสวนพฤกษศาสตรท้ังหมด ซ่ึงมีความหลากหลายท้ังในเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานขององคกรและเจาหนาท่ีมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพอยางสูงสุดและสอดคลองกับภารกิจและบทบาทหนาท่ีขององคการสวนพฤกษศาสตร 

10) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายในองคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรเปนไปตามหลักคุณธรรม และ

เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

11) รวมกับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรในการบริหาร กํากับดูแลและใหนโยบายการบริหารทรัพยากร 

การเงินและงบประมาณขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน และเปาหมายของ

องคกรอยางถูกตอง ตรงเวลาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) บริหารจัดการกิจกรรมท่ีคณะกรรมการองคการสวนพฤกษศาสตรและคณะรัฐมนตรีมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน

ใหองคการสวนพฤกษศาสตรในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ตามมติคณะกรรมการ วันท่ี 3 มีนาคม 2560 ดังนี้ 

2.1 วุฒิการศึกษาและประสบการณ 

2.1.1 มีวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเทาในสาขาวิทยาศาสตร สาขาพฤกษศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ.

ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ.กําหนดมาแลวไมนอยกวา 18 ป หรือ 

2.1.2 มีวุฒิปริญญาโท หรือเทียบเทา ในสาขาเกษตรศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ.ตองการและ 

ประสบการณในการปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ.ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานสายงานท่ี อ.ส.พ. 

กําหนดมาแลวไมนอยกวา 21 ป หรือ 

2.1.3 มีวุฒิปริญญาตรี ในสาขาเกษตรศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ. ตองการ และมีประสบการณใน 

การปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ. ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานท่ี อ.ส.พ.กําหนดมาแลวไมนอยกวา 

25 ป 

2.2 มีอัตราเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับ 10 

2.3 เคยดํารงตําแหนงระดับ 9 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 5 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 5 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 5 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 5     

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 4 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 4 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 4 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 4 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 4 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 4 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 4 

4) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 4 

5) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 4 

6) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

7) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 4 

8) ธรรมาภิบาล และ Anti-Corruption   ระดับ 4 

9) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.2 รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (บริหาร) 

 

ช่ือตําแหนงงาน  รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (บริหาร) 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    10 

สังกัด   สวนกลาง 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมกับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรในการแปลงนโยบาย  ทิศทาง ยุทธศาสตร และกลยุทธของ

รัฐบาลและคณะกรรมการองคการสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการของ

องคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหสามารถบรรลุตามวิสัยทัศน พันธกิจ และภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร ท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2) วางนโยบายแกโครงการ กิจกรรม มหกรรมหรือการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยาก

ซับซอนมากในเชิงวิชาการ/วิจัยขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3) บูรณาการงานในภาพรวมของสํานักตาง ๆ ในความรับผิดชอบ รวมท้ังตัดสินใจท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งของ

ภารกิจงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือสงเสริมให อ.ส.พ. กาวไปสูเปนสวนพฤกษศาสตรชั้นนําของภูมิภาค 

4) ตรวจสอบ ติดตาม และแกไขปญหาในภาระงานท่ีตองทําขามหนวยงาน และไมมีเจาภาพท่ีชัดเจน เพ่ือใหงาน

ในภาพรวมของ อ.ส.พ. เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) ดําเนินงานตามท่ีคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตาง ๆ ขององคการสวนพฤกษศาสตรมอบหมาย เพ่ือให

ไดผลลัพธตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ และตรงเวลา 

6) บังคับบัญชาและกํากับดูแลหนวยงานบางสวนในองคการสวนพฤกษศาสตรท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือบริหารงาน

ใหไดตามเปาหมายและพันธกิจตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติ นโยบายของรัฐ และเปาหมายขององคการ

สวนพฤกษศาสตรอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

7) บริหารจัดการงานอํานวยการ และงานนโยบาย/ยุทธศาสตรขององคกรใหสามารถสนับสนุนภารกิจหลักได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) วางนโยบายแกโครงการ กิจกรรม หรือการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอน

มากในภาพรวมขององคการสวนพฤกษศาสตรท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) บริหารจัดการการพัฒนาองคกร มาตรฐานการปฏิบัติงาน ระบบงาน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การควบคุม

ภายในและการบริหารความเสี่ยงมีความหลากหลายท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานขององคกรและเจาหนาท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพอยางสูงสุดและสอดคลองกับ

ภารกิจและบทบาทหนาท่ีขององคการสวนพฤกษศาสตร 

10) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายในองคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรเปนไปตามหลักคุณธรรม และ

เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

11) รวมกับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรในการบริหาร กํากับดูแลและใหนโยบายการบริหารทรัพยากร 

การเงินและงบประมาณขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน และเปาหมายของ

องคกรอยางถูกตอง ตรงเวลาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) บริหารจัดการกิจกรรมท่ีคณะกรรมการองคการสวนพฤกษศาสตรและคณะรัฐมนตรีมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน

ใหองคการสวนพฤกษศาสตรในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ตามมติคณะกรรมการ วันท่ี 3 มีนาคม 2560 ดังนี้ 

2.2 วุฒิการศึกษาและประสบการณ 

2.1.1 มีวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเทาในสาขาวิทยาศาสตร สาขาพฤกษศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ.

ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ.กําหนดมาแลวไมนอยกวา 18 ป หรือ 

2.2.2 มีวุฒิปริญญาโท หรือเทียบเทา ในสาขาเกษตรศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ.ตองการและ 

ประสบการณในการปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ.ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานสายงานท่ี อ.ส.พ. 

กําหนดมาแลวไมนอยกวา 21 ป หรือ 

2.2.3 มีวุฒิปริญญาตรี ในสาขาเกษตรศาสตร หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี อ.ส.พ. ตองการ และมีประสบการณใน 

การปฏิบัติงานในสายงานท่ี อ.ส.พ. ตองการ และมีประสบการณในการปฏิบัติงานท่ี อ.ส.พ.กําหนดมาแลวไมนอยกวา 

25 ป 

2.3 มีอัตราเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับ 10 

2.4 เคยดํารงตําแหนงระดับ 9 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

12 



3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 5 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 5 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 5 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 5     

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 4 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 4 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 4 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 4 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 4 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 4 

4) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 4 

5) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 4 

6) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

7) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 4 

8) ธรรมาภิบาล และ Anti-Corruption   ระดับ 4 

9) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.3 เลขาผูอํานวยการระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  เลขานุการผูอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน

การดําเนินงานดานงานสนับสนุนผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ

ตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) จัดทําตารางนัดหมาย และตารางภารกิจของผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือจะไดมีการบริหารเวลา

นัดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุม และสามารถนําเนื้อหา สาระ

การประชุมท่ีเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

4) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หรือขอมูลท่ีมีความสําคัญกอนนําเสนอ

ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการกลั่นกรองพิจารณางาน และ

ประกอบการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5) คัดแยกเอกสารและจัดเก็บเขาแฟมเปนหมวดหมูตามระบบสารบรรณเพ่ือสะดวกตอการคนหาและนํามาใชงาน 

6) พิมพงาน และจัดเตรียมเอกสารนําเสนอสําหรับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 
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ช่ือตําแหนงงาน  เลขานุการผูอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน

การดําเนินงานดานงานสนับสนุนผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ

ตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) จัดทําตารางนัดหมาย และตารางภารกิจของผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือจะไดมีการบริหารเวลา

นัดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุม และสามารถนําเนื้อหา สาระ

การประชุมท่ีเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

4) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หรือขอมูลท่ีมีความสําคัญกอนนําเสนอ

ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการกลั่นกรองพิจารณางาน และ

ประกอบการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5) คัดแยกเอกสารและจัดเก็บเขาแฟมเปนหมวดหมูตามระบบสารบรรณเพ่ือสะดวกตอการคนหาและนํามาใชงาน 

6) พิมพงาน และจัดเตรียมเอกสารนําเสนอสําหรับผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.4 เลขารองผูอํานวยการ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  เลขานุการรองผูอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน

การดําเนินงานดานงานสนับสนุนรองรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) จัดทําตารางนัดหมาย และตารางภารกิจของรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือจะไดมีการบริหาร

เวลานัดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุม และสามารถนําเนื้อหา สาระ

การประชุมท่ีเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

4) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หรือขอมูลท่ีมีความสําคัญกอนนําเสนอรอง

ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการกลั่นกรองพิจารณางาน และ

ประกอบการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5) คัดแยกเอกสารและจัดเก็บเขาแฟมเปนหมวดหมูตามระบบสารบรรณเพ่ือสะดวกตอการคนหาและนํามาใชงาน 

6) พิมพงาน และจัดเตรียมเอกสารนําเสนอสําหรับรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 
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ช่ือตําแหนงงาน  เลขานุการรองผูอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน

ประโยชนในการดําเนินงานดานงานสนับสนุนรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) จัดทําตารางนัดหมาย และตารางภารกิจของรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือจะไดมีการ

บริหารเวลานัดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุม และสามารถนําเนื้อหา 

สาระการประชุมท่ีเสร็จสิ้นแลวเสนอตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

4) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หรือขอมูลท่ีมีความสําคัญกอนนําเสนอ

รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการกลั่นกรองพิจารณางาน และ

ประกอบการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5) คัดแยกเอกสารและจัดเก็บเขาแฟมเปนหมวดหมูตามระบบสารบรรณเพ่ือสะดวกตอการคนหาและนํามาใช

งาน 

6) พิมพงาน และจัดเตรียมเอกสารนําเสนอสําหรับรองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุน

การทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยาก

ซับซอน เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.5 หัวหนาสวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) อํานวยการและประสานการจัดประชุมของคณะกรรมการองคการ และคณะอนุกรรมการ เชน การประสานการ

ประชุม การประสานการเดินทาง การเบิกคาใชจาย ฯลฯ 

2) ควบคุมดูแลและดําเนินการ การจัดทําเอกสารการประชุม จัดทํารายงานตลอดจนสรุปผลรายงานและมติของท่ีประชุม 

แจงเวียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของไดรับทราบ 

3) ประสานและติดตามการดําเนินการตามมติเพ่ือรายงานผลใหคณะกรรมการและผูบริหาร  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดสงรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ และอนุกรรมการฯ ไปยังหนวยงานตางๆ ตาม

ระเบียบและระยะเวลาท่ีกําหนด  

5) จัดใหมีการกํากับดูแลกิจการท่ีดีและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของบุคลากรในองคการฯ รวมท้ังเปน

ตัวอยางท่ีดีใหปฏิบัติตาม 

6) จัดใหการดําเนินงานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรเปนไปตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส

ในการดําเนินงาน (Integrity & Transparency Assessment: ITA) 

7) กํากับดูแลใหมีการสื่อสารและเปดเผยสารสนเทศในเรื่องตางๆ ใหกับผูมีสวนไดเสียอยางถูกตองเหมาะสม 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 3 

4) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.6 นักจัดการท่ัวไป สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) อํานวยการและประสานการจัดประชุมของคณะกรรมการองคการ และคณะอนุกรรมการ  

2) จัดทําเอกสารการประชุมจัดทํารายงานตลอดจนสรุปผลรายงานและมติของท่ีประชุม แจงเวียนใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของไดรับทราบ 

3) ประสานและติดตามการดําเนินการตามมติเพ่ือรายงานผลใหคณะกรรมการและผูบริหารไดทราบ  

4) จัดสงรายงานการประชุมของคณะกรรมการไปยังหนวยงานตาง ๆ ตามท่ีกําหนด  

5) รวมและประสานการดําเนินการจัดใหมีการกํากับดูแลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณของบุคลากรใน อ.ส.พ.  

6) ประสานการดําเนินการใหเปนไปตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน 

(Integrity & Transparency Assessment: ITA) 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 1 

4) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สวนคณะกรรมการและกํากับดูแลกิจการท่ีดี 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) อํานวยการและประสานการจัดประชุมของคณะกรรมการองคการ และคณะอนุกรรมการ  

2) จัดทําเอกสารการประชุมจัดทํารายงานตลอดจนสรุปผลรายงานและมติของท่ีประชุม แจงเวียนใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของไดรับทราบ 

3) ประสานและติดตามการดําเนินการตามมติเพ่ือรายงานผลใหคณะกรรมการและผูบริหารไดทราบ  

4) จัดสงรายงานการประชุมของคณะกรรมการไปยังหนวยงานตาง ๆ ตามท่ีกําหนด  

5) รวมและประสานการดําเนินการจัดใหมีการกํากับดูแลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณของบุคลากรใน อ.ส.พ.  

6) ประสานการดําเนินการใหเปนไปตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน 

(Integrity & Transparency Assessment: ITA) 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 2 

4) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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สํานักตรวจสอบภายใน 
 
  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

28 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.1 ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายใน ระดับ 8-9 
 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร/คณะกรรมการตรวจสอบ 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปบัญชีการเงินถัดไป เสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯ ทราบภายในเดือนสุดทายของปบัญชีการเงินและสง

สําเนาแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับการอนุมัติแลว ใหกระทรวงการคลังและสํานักงานการตรวจ

เงินแผนดินภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับการอนุมัติ 

2) บริหารจัดการการดําเนินการใหมีการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) จัดทํากฎบัตรวาดวยการตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับขอบเขตความรับผิดชอบในการดําเนินงานของ

องคการ โดยตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการตรวจสอบ และมีการสอบทานความเหมาะสมของ

กฎบัตรดังกลาวอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 

4) จัดใหมีการประเมินตนเองเปนประจําทุกปตามแบบท่ีไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการตรวจสอบ 

เพ่ือใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ี

กําหนดไว และรายงานผลการประเมิน ปญหาและอุปสรรครวมท้ังแผนการปรับปรุงการปฏิบัติงานให

ผูอํานวยการองคการและคณะกรรมการตรวจสอบทราบ 

5) ตรวจสอบประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการควบคุมภายใน กระบวนการกํากับดูแลท่ีดี และ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง 

6) ตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

วิธีการปฏิบัติงาน มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 

7) ตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน โอกาสเกิดการทุจริตและประสิทธิภาพขององคกรใน

การบริหารความเสี่ยงจากการทุจริตภายในองคการ 

8) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายใน รวมท้ังมีขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

9) ประสานงานกับสํานักงานตรวจเงินแผนดินเพ่ือใหสามารถเขาใจแผนงานและกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ

ภายในท่ีเปนประโยชนรวมกันตอองคการ 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสํานักตรวจสอบภายใน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ี

กําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักตรวจสอบภายใน เพ่ือใหงานบรรลุตาม

ภารกิจ แผนกลยุทธ และเปาหมายของสํานักตรวจสอบภายใน อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคา

มากท่ีสุด 

12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ 

เพ่ือใหพนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

13) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักตรวจสอบ

ภายใน ในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของสํานักตรวจสอบ

ภายใน ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 

14) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักตรวจสอบภายใน เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงาน

ในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

15) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

16) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ป 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    
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สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 4 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 3 

6) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.2 หัวหนางานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

ชื่อตําแหนงงาน  หัวหนางานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายใน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปบัญชีการเงินถัดไป เสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบ และ

คณะกรรมการองคการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

2) ดําเนินการใหมีการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) ตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ วิธีการปฏิบัติงาน มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของ

รัฐวิสาหกิจ 

4) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายใน รวมท้ังมีขอเสนอแนะวิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ 

เพ่ือใหพนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการ

สวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม              ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การบริหารการเงินการคลังภาครัฐวิสาหกิจ             ระดับ 2 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.3 นักวิชาการสอบภายในระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานตรวจสอบการเงินและบัญชี 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปเสนอตอ

คณะกรรมการตรวจสอบ และผูบริหารพิจารณาอนุมัติ และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯ 

2) ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) รวบรวมขอมูล ผลการศึกษาเปรียบเทียบ รวมไปถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีดี เพ่ือนําไปทบทวนกฎบัตรการ

ตรวจสอบภายในทบทวน หรือจดัทําแบบประเมินตนเองใหเปนปจจุบัน 

4) ตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี การปฎิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ วิธีการปฏิบัติ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศและคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 

5) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการ รวมท้ังมีขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการ

ปรับปรุงแกไข 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
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• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 1 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานตรวจสอบการเงินและบัญชี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบ และผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯ 

2) ปฏิบัติงาน ตรวจสอบหรือสอบทานความครบถวนถูกตองตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) ประยุกตใชผลการศึกษาเปรียบเทียบ รวมไปถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีดี เพ่ือนําไปทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบ

ภายในทบทวน หรือจดัทําแบบประเมินตนเองใหเปนปจจุบัน 

4) ตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี การปฎิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ วิธีการปฏิบัติ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศและคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 

5) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการ รวมท้ังมีขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการ

ปรับปรุงแกไข 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 2 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.4  หัวหนางานตรวจสอบการดําเนินงาน 

ชื่อตําแหนงงาน  หัวหนางานตรวจสอบการดําเนินงาน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายใน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปบัญชีการเงินถัดไป เสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบและ

คณะกรรมการองคการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

2) ดําเนินการใหมีการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) ดําเนินการตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานโครงการ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ตรวจสอบประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการควบคุมภายใน กระบวนการกํากับดูแลท่ีดี และ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง 

4) ตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน โอกาสเกิดการทุจริตและประสิทธิภาพขององคกรใน

การบริหารความเสี่ยงจากการทุจริตภายในองคการ 

5) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายใน รวมท้ังมีขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม  ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  ระดับ 2 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2.5 นักวิชาการสอบภายในระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานตรวจสอบการดําเนินงาน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ประกอบการจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจาํปของปเสนอตอ  

2) คณะกรรมการตรวจสอบ และผูบริหารพิจารณาอนุมัติ และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯ 

3) ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

4) รวบรวมขอมูล ผลการศึกษาเปรียบเทียบ รวมไปถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีดี เพ่ือนําไปทบทวนกฎบัตรการ

ตรวจสอบภายในทบทวน หรือจัดทําแบบประเมินตนเองใหเปนปจจุบัน 

5) ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานโครงการ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการควบคุมภายใน กระบวนการกํากับดูแลท่ีดี และกระบวนการ

บริหารความเสี่ยง  

6) ตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชนโอกาสเกิดการทุจริต และประสิทธิภาพขององคกรใน

การบริหารความเสี่ยงจากการทุจริตภายในองคกร 

7) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน รวมท้ังมี

ขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
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• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 1 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานตรวจสอบการดําเนินงาน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักตรวจสอบภายใน 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของปเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบ และผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  

2) และเสนอใหคณะกรรมการองคการฯปฏิบัติงาน ตรวจสอบหรือสอบทานความครบถวนถูกตองตามแผนการ

ตรวจสอบภายในประจําปท่ีไดรับอนุมัติ 

3) ประยุกตใชผลการศึกษาเปรียบเทียบ รวมไปถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีดี เพ่ือนําไปทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบ

ภายในทบทวน หรือจดัทําแบบประเมินตนเองใหเปนปจจุบัน 

4) ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานโครงการ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการควบคุมภายใน กระบวนการกํากับดูแลท่ีดี และกระบวนการ

บริหารความเสี่ยง  

5) ตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชนโอกาสเกิดการทุจริต และประสิทธิภาพขององคกรใน

การบริหารความเสี่ยงจากการทุจริตภายในองคกร 

6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในตรวจสอบรายการท่ีอาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน รวมท้ังมี

ขอเสนอแนะ วิธี และมาตรการในการปรับปรุงแกไข 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือน

รวมงานในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 2 

3) การตรวจสอบภายใน     ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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สวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.1 ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรระดับ 8-9 
 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (วิชาการ) 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการงานในสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ และสวนพฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด เพ่ือใหได

สวนท่ีสวยงามแหงการเรียนรูคูความเพลิดเพลินตามอัตลักษณของแตละสวนพฤกษศาสตร 

2) บริหารจัดการการการออกแบบภูมิสถาปตยกรรมและการจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจา

สิริกิติ์ และสวนพฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด เพ่ือใหเปนไปตามแผนแมบทและยุทธศาสตรขององคการ 

3) บริหารจัดการงานผลิตพันธุไม การเตรียมวัสดุเกษตร และระบบเกษตรอินทรียเพ่ือตอบสนองตอการจัดสวน

ภายในและความตองการของผูรับบริการภายนอก  

4) บริหารจัดการระบบวิศวกรรมและการซอมบํารุงท้ังหมดในสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ และสวน

พฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด ท้ังระบบชลประทาน ระบบการกอสราง และระบบสาธารณูปโภค รวมถึงการ

บริหารระบบงานความปลอดภัย สิ่งแวดลอมและอาชีวอนามัย เพ่ือใหเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและ

มาตรฐานสากล 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสํานักวิจัยและอนุรักษและพัฒนาสวนเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตาม

เปาหมายท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักพัฒนาสวน พฤกษศาสตรเพ่ือใหงานบรรลุตาม

ภารกิจ แผนกลยุทธ และเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักวิจัยและ

อนุรักษและพัฒนาสวน ในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของ

สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย 

และนโยบายท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี

ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ปโดยหากมีผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับ

พฤกษศาสตรในระดับประเทศ/ระดับนานาชาติจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ  
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

5) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 4 

6) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน   

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.2 หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลงานจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ ใหเปนไปตามแนวทาง

สากล สามารถออกแบบและปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพมีความรมรื่นสวยงามและมี

เอกลักษณตามแผนแมบทการจัดสวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลงานอนุรักษ งานใหการศึกษา งานวิจัยการใหบริการขอมูลและอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยม

ชมงานมัคคุเทศกและงานวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ใน

พระราชดําริ 

3) ควบคุมดูแลงานบริหารท่ัวไปของสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ เชน งานสถิติ การ

สรุปรายงานท่ีเก่ียวของ งานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานจัดซ้ือจัดจาง งานประชุม รวมถึงงานตัวชี้วัด เปน

ตน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายใน 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนพฤกษศาสตร

บานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริเพ่ือใหพนักงาน

เกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและ

ความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.3 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และใหบริการขอมูล ตอบขอซักถามดานพันธุพืชสวนแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) รวบรวม ดูแล ขยายพันธุ ควบคุมโรค-แมลงพืชสะสม เพ่ือสนับสนุนงานดานการอนุรักษพืชขององคกร 

3) ศึกษา วิเคราะห เพาะพันธุและปลูกบํารุงพืชภายในสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

4) ทําหนาท่ีมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความ

รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 1 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห และใหบริการขอมูล ตอบขอซักถามดานพันธุพืชสวนแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) รวบรวม ดูแล ขยายพันธุ ควบคุมโรค-แมลงพืชสะสม เพ่ือสนับสนุนงานดานการอนุรักษพืชขององคกร 

3) วิเคราะห เพาะพันธุและปลูกบํารุงพืชภายในสวนพฤกษศาสตรบานรมเกลา พิษณุโลก ในพระราชดําริ 

4) ทําหนาท่ีมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจ 

5) คนควา พัฒนาแนวทางการเก็บรักษาพันธุพืชสวนใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.4 หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง  ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรระยอง ใหเปนไปตามแนวทางสากล สามารถ

ออกแบบและปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพมีความรมรื่นสวยงามและมีเอกลักษณตามแผน

แมบทการจัดสวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลงานอนุรักษ งานใหการศึกษา งานวิจัย การใหบริการขอมูลและอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยม

ชมงานมัคคุเทศกและงานวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

3) ควบคุมดูแลงานบริหารท่ัวไปของสวนพฤกษศาสตรระยอง เชน งานสถิติ การสรุปรายงานท่ีเก่ียวของ งานสาร

บรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานจัดซ้ือจัดจาง งานประชุม รวมถึงงานตัวชี้วัด เปนตน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร

ภายใน 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตามและวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็งและจุดออนภายในสวนพฤกษศาสตร

ระยองในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนพฤกษศาสตรระยอง เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

54 



หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
 

4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

5. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

5) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

6) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

7) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

8) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

5) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

6) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

7) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

8) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

6) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

7) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

8) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

9) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

10) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุยายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.5 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และใหบริการขอมูล ตอบขอซักถามดานพันธุพืชสวนแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) รวบรวม ดูแล ขยายพันธุ ควบคุมโรค-แมลงพืชสะสม เพ่ือสนับสนุนงานดานการอนุรักษพืชขององคการ  

3) ศึกษา วิเคราะห เพาะพันธุและปลูกบํารุงพืชภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

4) ทําหนาท่ีมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 1 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห และใหบริการขอมูล ตอบขอซักถามดานพันธุพืชสวนแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) รวบรวม ดูแล ขยายพันธุ ควบคุมโรค -แมลงพืชสะสม เพ่ือสนับสนุนงานดานการอนุรักษพืชขององคกร  

3) วิเคราะห เพาะพันธุและปลูกบํารุงพืชภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

4) ทําหนาท่ีมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจ 

5) คนควา พัฒนาแนวทางการเก็บรักษาพันธุพืชสวนใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10)  ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.6 นักวิชาการพฤกษศาสตรระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดานทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน (ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคามหรือ

วิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัย

ตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช กีฏวิทยา นิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนใน

เชิงสังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

4) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

5) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนา

แนวคิดทางเทคนิควิชาการ   

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

7) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตามแผนงานท่ี

กําหนดไว 

8) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม 

รักษาระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ     ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรระยอง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดาน ทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน (ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือวิจัย

เพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตาม

ธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชภายในสวนพฤกษศาสตรระยอง 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) ดําเนินโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช กีฏวิทยา นิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิง

สังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

4) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

5) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิด

ทางเทคนิควิชาการ   

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

7) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษา

ระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.7 หัวหนาสวนสวนพฤกษศาสตร ขอนแกนระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลงานจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน ใหเปนไปตามแนวทางสากล สามารถออกแบบ

และปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพมีความรมรื่นสวยงามและมีเอกลักษณตามแผนแมบท

การจัดสวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลงานอนุรักษ งานใหการศึกษา งานวิจัยการใหบริการขอมูลและอํานวยความสะดวกแกผูเขามา

เยี่ยมชมงานมัคคุเทศกและงานวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

3) ควบคุมดูแลงานบริหารท่ัวไปของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน เชน งานสถิติ การสรุปรายงานท่ีเก่ียวของ งาน

สารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานจัดซ้ือจัดจาง งานประชุม รวมถึงงานตัวชี้วัด เปนตน เพ่ือสนับสนุนการ

บริหารภายใน 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนพฤกษศาสตร

ขอนแกนในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

มากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนพฤกษศาสตรขอนแกนเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีใน

การทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลภุารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.8 นักวิชาการพฤกษศาสตรระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดาน ทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน )ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ ( หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือวิจัย

เพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตาม

ธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชภายในสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช กีฏวิทยา นิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิง

สังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

4) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

5) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิด

ทางเทคนิควิชาการ   

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

7) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตามแผนงานท่ี

กําหนดไว 

8) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษา

ระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ     ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดาน ทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน (ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือวิจัย

เพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตาม

ธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชภายในสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) ดําเนินโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช กีฏวิทยา นิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิง

สังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

4) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

5) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิด

ทางเทคนิควิชาการ   

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

7) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษา

ระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.9 พนักงานธุรการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 
 

ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานธุรการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภทและจัดสงหนังสือและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคล

หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณ    

2) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวก

ราบรื่น 

3) จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกดานการประชุมของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน เพ่ือใหการประชุมดําเนินไป

อยางสะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

4) จัดเก็บและรักษาหนังสือเวียน เอกสารท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ นโยบาย กฎระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือเก็บให

เปนหมวดหมู งายใน 

5) การคนหาและเปนหลักฐานขอมูลประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

6) ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง/โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการ

พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวก

ราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 

7) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน  

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานธุรการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรขอนแกน 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภทและจัดสงหนังสือและเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือ

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

2) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบรื่น 

3) จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกดานการประชุมของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยาง

สะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

4) จัดเก็บและรักษาหนังสือเวียน เอกสารท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ นโยบาย กฎระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือเก็บให

เปนหมวดหมู งายใน 

5) การคนหาและเปนหลักฐานขอมูลประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

6) ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง/โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพ

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมี

หลักฐานตรวจสอบได 

7) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสวนพฤกษศาสตรขอนแกน สํานักพัฒนาสวนพฤษศาสตร 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงพนักงานธุรการระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมี

ประสบการณอยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.10 หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัยระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลงานจัดการพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย ใหเปนไปตามแนวทางสากล สามารถออกแบบ

และปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพมีความรมรื่นสวยงามและมีเอกลักษณตามแผนแมบทการจัด

สวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลงานอนุรักษ งานใหการศึกษา งานวิจัยการใหบริการขอมูลและอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยมชมงาน

มัคคุเทศกและงานวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

3) ควบคุมดูแลงานบริหารท่ัวไปของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย เชน งานสถิติ การสรุปรายงานท่ีเก่ียวของ งาน

สารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานจัดซ้ือจัดจาง งานประชุม รวมถึงงานตัวชี้วัด เปนตน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายใน 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติ

การของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหพนักงาน

สามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนพฤกษศาสตรพระแม

ยา สุโขทัยในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 

และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัยเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีใน

การทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยางประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.11 นักจัดการงานท่ัวไประดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงาน

การประชุมของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร เพ่ือเตรียมความพรอมกอน

การประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนินไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตาม

เปาหมายท่ีกําหนดไว 

2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรในดานตาง ๆ เชนงานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน 

งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

3) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม 

พิมพงาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

8) ดูแลเรื่องความเสี่ยง งานควบคุมภายใน 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงาน

การประชุมของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเตรียมความพรอมกอน

การประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนินไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตาม

เปาหมายท่ีกําหนดไว 

2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรในดานตาง ๆ เชนงานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุม

ภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

3) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง  

4) การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม พิมพงาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสวนพฤกษศาสตรพระแมยา สุโขทัย 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ดูแลเรื่องความเสี่ยง งานควบคุมภายใน 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.12 หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ออกแบบภูมิทัศน และวางผังการจัดการพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับการเปนพ้ืนท่ีสวนพฤกษศาสตร 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การออกแบบและการจัดสวนพฤกษชาติในพ้ืนท่ีตางๆ ของสวน โดยรวมกับงานออกแบบ

และสื่อความหมาย เพ่ือใหเปนตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ออกแบบ และจัดองคประกอบสิ่งปลูกสราง สําหรับอํานวยความสะดวก สําหรับประชาชน เชน ซุม ศาลา ท่ีนั่ง หอง

สุขา ฯลฯ ใหเหมาะสมและสวยงามสอดคลองไปกับธรรมชาติ โดยไมมีผลกระทบตอระบบนิเวศน 

4) ออกแบบตกแตง และควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการจัดพ้ืนท่ีจัดแสดงพันธุไม ท้ังในและนอกสถานท่ี 

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบบํารุงรักษาซอมบํารุงเครื่องจักรการเกษตรและอุปกรณการเกษตรใหอยูในสภาพดีสามารถใช

งานไดตลอดเวลา 

6) ควบคุมและดูแลปองกันการบุกรุกรุกล้ําแนวเขตของบุคคลภายนอกและการปองกันไฟปาท่ีอาจจะเกิดข้ึนในสวน  

7) รวมกับสวนวิศวกรรมและซอมบํารุงในการขุดลอกและดูแลแหลงน้ํา เก็บขยะ ขนสงน้ําและรักษาระบบนิเวศ ตางๆ 

ภายในสวนใหสมบูรณอยูเสมอ 

8) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธและ

แผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนในแงมุมตาง ๆ 

เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ให มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุ

วัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

11) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ีเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

12) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

13)  อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การจัดภูมิทัศน      ระดับ 3 

4) การจัดการพ้ืนท่ี      ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.13 หัวหนางานภูมิทัศนระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานภูมิทัศน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลการออกแบบสวนพฤกษศาสตรใหสวยงามตามแนวทางสากล รวมถึงใหขอสังเกตเพ่ือการพัฒนาปรับปรุง

แบบ 

2) ควบคุมดูแลการออกแบบการใชพ้ืนท่ี รวมถึงการปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพ มีความรมรื่น

สวยงามและมีเอกลักษณ 

3) ควบคุมดูแลการวิเคราะห คํานวณและจัดการระบบการใหแสงสวาง ระบบใหน้ําตนไม ระบบระบายน้ําและระบบ

ปองกันน้ําทวม ระบบอํานวยความสะดวก เชน มานั่ง ถังขยะ ปาย ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ เชน น้ําพุ น้ําตก หรือ

ประติมากรรมใหสวยงาม 

4) ออกแบบ และจัดองคประกอบสิ่งปลูกสราง สําหรับอํานวยความสะดวก สําหรับประชาชน เชน ซุม ศาลา ท่ีนั่ง หอง

สุขา ฯลฯ ใหเหมาะสมและสวยงามสอดคลองไปกับธรรมชาติ  

5) รวมกับงานออกแบบและสื่อความหมายในการดูแลและจัดการงานออกแบบสวนพฤกษศาสตรใหสวยงามตามแนวทาง

สากล 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหพนักงาน

สามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยางประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสถาปตยกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การจัดภูมิทัศน      ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.14 ภูมิสถาปนิกระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ภูมิสถาปนิก 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานภูมิทัศน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และจัดการงานออกแบบสวนพฤกษศาสตรใหสวยงามตามแนวทางสากล 

2) ศึกษา วิเคราะห และออกแบบการใชพ้ืนท่ี รวมถึงการปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมีประสิทธิภาพ มีความรม

รื่นสวยงามและมีเอกลักษณ 

3) ศึกษา วิเคราะห คํานวณและจัดการระบบการใหแสงสวาง ระบบใหน้ําตนไม ระบบระบายน้ําและระบบปองกันน้ํา

ทวม ระบบอํานวยความสะดวก เชน มานั่ง ถังขยะ ปาย ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ เชน น้ําพุ น้ําตก หรือประติมากรรม

ใหสวยงาม 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสถาปตยกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การจัดภูมิทัศน      ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  ภูมิสถาปนิก 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานภูมิทัศน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห และจัดการงานออกแบบสวนพฤกษศาสตรใหสวยงามตามแนวทางสากล รวมถึงให

ขอสังเกตเพ่ือการพัฒนาปรับปรุงแบบ 

2) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห และออกแบบการใช พ้ืนท่ี รวมถึงการปรับแตงพ้ืนท่ีใหมีประโยชนใชสอยท่ีมี

ประสิทธิภาพ มีความรมรื่นสวยงามและมีเอกลักษณ 

3) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห คํานวณและจัดการระบบการใหแสงสวาง ระบบใหน้ําตนไม ระบบระบายน้ําและระบบ

ปองกันน้ําทวม ระบบอํานวยความสะดวก เชน มานั่ง ถังขยะ ปาย ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ เชน น้ําพุ น้ําตก หรือ

ประติมากรรมใหสวยงาม 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสถาปตยกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การจัดภูมิทัศน      ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.15 หัวหนางานพัฒนาพ้ืนท่ีและจักรกลเกษตรระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานพัฒนาพ้ืนท่ีและจักรกลเกษตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลการจัดแตง ปรับปรุงพ้ืนท่ีตามแบบจากงานภูมิสถาปตยกรรมของสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

2) ควบคุมดูแลพืชสวนใหคงสภาพตามแผนภูมิสถาปตยกรรมท่ีออกแบบไว 

3) ควบคุมดูแลการซอมบํารุง จักรกลเกษตรและอุปกรณเกษตรใหอยูในสภาพดีและใชงานไดเสมอ 

4) ควบคุมดูแลการบุกรุกรุกล้ําแนวเขตของบุคคลภายนอกและการปองกันไฟปาท่ีอาจจะเกิดข้ึนในสวนพฤกษศาสตร 

และการรักษาระบบนิเวศตาง ๆ ภายในสวนใหสมบูรณอยูเสมอ 

5) รวมกับสวนวิศวกรรมและซอมบํารุงในการขุดลอกและดูแลแหลงน้ํา เก็บขยะ ขนสงน้ําและรักษาระบบนิเวศตาง ๆ 

ภายในสวนใหสมบูรณอยูเสมอ 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยางประสิทธิภาพ

สูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร ทางเกษตร ทางวนศาสตร 

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การจัดการพ้ืนท่ี      ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.16 พนักงานปฏิบัติการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาพ้ืนท่ีและจักรกลเกษตร 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดูแลพืชสวนใหคงสภาพตามท่ีไดรับมอบหมายไว 

2) ดูแล ตกแตงและปรับเปลี่ยนพันธุไมในอาคาร 

3) ซอมบํารุง จักรกลเกษตรและอุปกรณเกษตร รวมถึงเบิกจายน้ํามัน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1  
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ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาพ้ืนท่ีและจักรกลเกษตร 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดูแลพืชสวนใหคงสภาพตามท่ีไดรับมอบหมายไว 

2) ดูแล ตกแตงและปรับเปลี่ยนพันธุไมในอาคาร 

3) ซอมบํารุง จักรกลเกษตรและอุปกรณเกษตร รวมถึงเบิกจายน้ํามัน 

4) ติดตามแกไขผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงพนักงานปฏิบัติการระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมี

ประสบการณอยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การจัดการพ้ืนท่ี      ระดับ 1 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.17 หัวหนาสวนผลิตพันธุพืช ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนผลิตพันธุพืช 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับผิดชอบบริหารจัดการ ควบคุมและดูแลวางแผนและประมาณการยอดการผลิตและผลิตพันธุพืช ใหตรงความ

ตองการและกําหนดเวลาของสวนบริหารจัดการพ้ืนท่ีเพ่ือการจัดแตงพ้ืนท่ี และสวนการผลิตเพ่ือการขาย และวางแผน

การใชทรัพยากรในการผลิต และจัดเก็บขอมูลตนทุนการผลิตพันธุพืช 

2) ควบคุมและดูแลการประมวลขอมูลความตองการใชพันธุพืช เพ่ือคํานวณปริมาณการผลิตและวัตถุดิบท่ีตองใชสรุป

และประเมินผลผลิตในแตละเดือนเพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานผลิตพันธุพืช 

3) รับผิดชอบ ดูแลการขยายพันธุพืชเพ่ือการอนุรักษตามแผนของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 

4) ควบคุมและดูแลการดําเนินการศึกษาและพัฒนาปรับปรุงคุณภาพของดินและทรัพยากรปุยในพ้ืนท่ี 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนผลิตพันธุพืชและ

แมลงในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึนและ

บรรลุวัตถุประสงค เปาหมายและนโยบายท่ีองคการฯ กําหนดไว 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนผลิตพันธุพืชเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยาง

มีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10)  อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ      ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ       ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม    ระดับ 3    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม      ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน        ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ       ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี        ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร      ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี    ระดับ 3 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม     ระดับ 3 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช     ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา   ระดับ 3 
 

                       วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

  7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.18 หัวหนางานขยายพันธุพืชระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานขยายพันธุพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนผลิตพันธุพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการเพาะขยายพันธุพืชใหไดคุณภาพและปริมาณเพียงพอกับความตองการใชประโยชน 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดเตรียมพันธุพืชตามรูปแบบการจัดแสดง ผลิตพันธุพืชใหไดคุณภาพตรงกับการใชงาน 

3) ควบคุมดูแลการสรรหาและคัดเลือกสายพันธุท่ีดี นําศักยภาพของพันธุพืชท่ีไดมาใชใหเกิดประโยชน เหมาะสมในแต

ละสภาวะ 

4) ควบคุมดูแลการอนุบาลและบํารุงดูแลรักษาพันธุพืชไมใหเกิดความสูญเสียจากโรคและแมลง ท่ีเปนเหตุใหผลผลิต

ดอยคุณภาพ และปริมาณลดลง 

5) คนควาแนวทางเพ่ิมศักยภาพการวางแผนการผลิต รวมถึงจัดหาและผลิตพืชพันธุไมใหม 

6) ควบคุมดูแลตนทุนการผลิต และเสนอแนวทางในการแกไขในงานขยายพันธุพืชจัดแตง ปรับปรุงพ้ืนท่ีตามแบบจาก

งานภูมิสถาปตยกรรมของสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนงานและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร ทางเกษตร ทางวนศาสตร 

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ      ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ       ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม    ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม      ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน        ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ       ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี        ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร      ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี    ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม     ระดับ 2 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช     ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.19 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานขยายพันธุพืช 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และเพาะขยายพรรณไมใหไดปริมาณเพียงพอกับความตองการใชประโยชน 

2) จัดเตรียมพรรณไมตามรูปแบบการจัดแสดง ผลิตพรรณไมใหไดคุณภาพตรงกับการใชงาน 

3) ศึกษา วิเคราะห และสรรหาและคัดเลือกสายพันธุท่ีดี นําศักยภาพของพรรณไมท่ีไดมาใชใหเกิดประโยชน เหมาะสมใน

แตละสภาวะ 

4) อนุบาลและบํารุงดูแลรักษาพรรณไมไมใหเกิดความสูญเสียจากโรคและแมลง ท่ีเปนเหตุใหผลผลิตดอยคุณภาพ และ

ปริมาณลดลง 

5) ศึกษา วิเคราะห และเพ่ิมศักยภาพการวางแผนการผลิต รวมถึงจัดหาและผลิตพืชพันธุไมใหม 

6) ศึกษา วิเคราะห และจัดเก็บขอมูลตนทุนการผลิต และเสนอแนวทางในการแกไขในงานขยายพันธุพืช 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานขยายพันธุพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห วิจัย และเพาะขยายพรรณไมใหไดปริมาณเพียงพอกับความตองการใชประโยชน 

2) จัดเตรียมพรรณไมตามรูปแบบการจัดแสดง ผลิตพรรณไมใหไดคุณภาพตรงกับการใชงาน 

3) วิเคราะห วิจัย และสรรหาและคัดเลือกสายพันธุท่ีดี นําศักยภาพของพรรณไมท่ีไดมาใชใหเกิดประโยชน เหมาะสม

ในแตละสภาวะ 

4) พัฒนา ปรับปรุงแนวทางการอนุบาลและบํารุงดูแลรักษาพรรณไมไมใหเกิดความสูญเสียจากโรคและแมลง ท่ีเปน

เหตุใหผลผลิตดอยคุณภาพ และปริมาณลดลง 

5) วิเคราะห วิจัยและเพ่ิมศักยภาพการวางแผนการผลิต รวมถึงจัดหาและผลิตพืชพันธุไมใหม 

6) วิเคราะห วิจัยขอมูลตนทุนการผลิต และเสนอแนวทางในการแกไขในงานขยายพันธุพืช 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 3 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.20 หัวหนางานวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนผลิตพันธุพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับผิดชอบ ควบคุมดูแลการนําอินทรียวัตถุท่ีมีอยูในพ้ืนท่ีมาใชใหเกิดประโยชน 

2) รับผิดชอบ ควบคุมดูแลการจัดทําปุยหมัก เพ่ือใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสมแกพืช 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดการวัสดุการเกษตร เชน ยารักษาโรคพืช ฯลฯ 

4) ควบคุมดูแลการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานท่ีสามารถสนับสนุนงานขยายพันธุพืช ในรูปแบบการใชวัสดุปลูกท่ี

เหมาะสม การจัดการพืชมีการเจริญเติบโตเต็มท่ี รวมถึงการจัดหาวัสดุเกษตรใหเพียงพอ และเหมาะสมกับการใช

งาน 

5) สนับสนุนการดําเนินงานดานสงเสริมความรูเกษตรอินทรียรวมกับสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร ทางเกษตร ทางวนศาสตร 

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การบริหารวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.21 นักวิชาการเกษตร ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการเกษตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห และนําอินทรียวัตถุท่ีมีอยูในพ้ืนท่ีมาใชใหเกิดประโยชน 

2) ศึกษา วิเคราะห และจัดทําปุยหมัก เพ่ือใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสมแกพืช 

3) ดูแลและจัดการวัสดุการเกษตร เชน ยารักษาโรคพืช ฯลฯ 

4) สนับสนุนงานผลิต ในรูปแบบการใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสม พืชมีการเจริญเติบโตเต็มท่ี จัดหาวัสดุเกษตรใหเพียงพอ ใช

ตรงงานและเหมาะสมกับการใชงาน 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 1 

4) การบริหารวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการเกษตร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห วิจัยการนําอินทรียวัตถุท่ีมีอยูในพ้ืนท่ีมาใชใหเกิดประโยชน 

2) วิเคราะห วิจัยและพัฒนาการจัดทําปุยหมัก เพ่ือใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสมแกพืช 

3) ดูแล แกไขปญหาและจัดการวัสดุการเกษตร เชน ยารักษาโรคพืช ฯลฯ 

4) พัฒนาแนวทางและสนับสนุนงานผลิต ในรูปแบบการใชวัสดุปลูกท่ีเหมาะสม พืชมีการเจริญเติบโตเต็มท่ี จัดหา

วัสดุเกษตรใหเพียงพอ ใชตรงงานและเหมาะสมกับการใชงาน 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การบริหารวัสดุเกษตรและเกษตรอินทรีย   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.22 หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลดูแลอาคารสถานท่ี และการกอสรางขององคการใหมีความถูกตองและเหมาะสมในเชิงวิชาชีพ  

2) ควบคุมดูแลความเรียบรอย การบํารุงรักษา ซอมแซมอาคาร และระบบสาธารณูปโภคตางๆ ขององคการ เชน ประปา 

ไฟฟา โทรศัพท ระบบสื่อสาร และถนนสัญจรในพ้ืนท่ี ฯลฯ 

3) ควบคุมดูแลงานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอมในการทํางาน ความปลอดภัยของอาคารสถานท่ีของ

องคการและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา รวมท้ังดูแลงานดานความปลอดภัยของนักทองเท่ียวและผูมาใชบริการใน

พ้ืนท่ีขององคการ ใหเปนไปตามกฎหมายและมาตรฐานดานความปลอดภัย 

4) ควบคุมดูแลการบํารุงรักษา ซอมแซม และการรักษาความสะอาด พ้ืนท่ี อาคารสถานท่ีและสิ่งปลูกสรางของ

องคการ รวมถึงการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสวนงาน เพ่ือสงเสรมิและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนวิศวกรรมและซอม

บํารุงในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 

และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนวิศวกรรมและซอมบํารุงเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี

ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 4 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.23 หัวหนางานอาคารสถานท่ีและการกอสราง ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานอาคารสถานท่ีและการกอสราง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการประเมินราคาและวางแผนงานกอสราง และการจัดทําราคากลางงานกอสรางรวมกับงาน

พัสด ุ

2) ควบคุมการออกแบบและควบคุมการกอสราง ท้ังดานสถาปตยกรรม โครงสราง ระบบไฟฟา ระบบสื่อสาร ระบบการ

ปรับอากาศ สําหรับอาคารและสิ่งกอสรางท้ังหมดขององคการและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

3) ควบคุมดูแลความเรียบรอยของอาคารและระบบตางๆ ท้ังภายในและนอกอาคารขององคการ เชน ระบบปรับอากาศ 

ระบบลิฟต ระบบไฟฟา ระบบประปา ระบบโทรศัพท ระบบสุขาภิบาล ระบบรักษาความปลอดภัย และใหคําปรึกษา

การดําเนินงานแกสวนพฤกษศาสตรสาขา 

4) ควบคุมดูแลงาน การรักษาความสะอาดพ้ืนท่ี อาคารและสถานท่ี การจางเหมาบริการทําความสะอาด ดูแลบํารุงรักษา

บริเวณ สถานท่ีและอาคาร การจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลซอมแซม การบํารุงรักษาอุปกรณสํานักงาน อาคาร สิ่งปลูก

สราง ท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหพนักงาน

สามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 

110 



2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.24  ชางปฏิบัติการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ชางปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานอาคารสถานท่ีและการกอสราง 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมซอมแซมระบบปรับอากาศ ระบบลิฟต ระบบประปา ระบบสุขาภิบาล ระบบปองกันอุทกภัย งานรักษา

ความปลอดภัย ในองคการและใหคําปรึกษาในสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) รวมใหความรูเรื่องของแนวทางปฏิบัติเม่ือเกิดอุทกภัยและอัคคีภัย 

3) ชวยดูแลงานจางเหมาบริการทําความสะอาด บํารุงรักษาบริเวณ สถานท่ี  

4) ดูแลซอมแซม บํารุงรักษาอุปกรณสํานักงาน อาคาร สิ่งปลูกสราง ท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  ชางปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานอาคารสถานท่ีและการกอสราง 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ซอมแซมระบบปรับอากาศ ระบบลิฟต ระบบประปา ระบบสุขาภิบาล ระบบปองกันอุทกภัย งานรักษาความ

ปลอดภัย ในองคการและใหคําปรึกษาในสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) อธิบาย ใหความรูเรื่องของแนวทางปฏิบัติเม่ือเกิดอุทกภัยและอัคคีภัย 

3) ดูแลงานจางเหมาบริการทําความสะอาด บํารุงรักษาบริเวณ สถานท่ี ดูแลซอมแซม บํารุงรักษาอุปกรณสํานักงาน 

อาคาร สิ่งปลูกสราง ท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคการ 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงนายชางระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมีประสบการณ

อยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 1 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 1 

 
วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.25 หัวหนางานความปลอดภัย ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานความปลอดภัย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําและควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการตามแผนงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอมใน

การทํางานขององคการและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา เพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย 

การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญ รวมท้ังดูแลรับผิดชอบงานความปลอดภัยในอาคารสถานท่ีและพ้ืนท่ี

ขององคการ  

2) เสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

สิ่งแวดลอมในการทํางาน และมาตรฐานความปลอดภัยเพ่ือความปลอดภัยของนักทองเท่ียว และผูมีสวนไดเสีย

ภายนอกท่ีเขามาใชบริการในองคการและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

3) สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยและอาชีวอนามัยในการทํางานขององคการและสวนพฤกษศาสตร

สาขา ดําเนินการฝกอบรม ซักซอม และใหความรูเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงโครงการหรือ

แผนการอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของผูบริหาร และพนักงานในองคการ 

รวมถึงวางระบบการรายงานสภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย 

4) ควบคุมดูแลสํารวจการปฏิบัติการดานความปลอดภัยและตรวจสอบสถิติการประสบอันตรายท่ีเกิดข้ึนในองคการ 

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําปท่ีระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงใหองคการมีความ

ปลอดภัยและเกิดอาชีวอนามัยในการทํางาน 

5) ควบคุมการดูแลความปลอดภัยของนักทองเท่ียว และผูมาเยี่ยมชมในสวนพฤกษศาสตร 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

117 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.26 วิศวกร (เจาหนาท่ีความปลอดภัย) ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  วิศวกร (เจาหนาท่ีความปลอดภัย) 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานความปลอดภัย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการตามแผนงานดานความปลอดภัย ชีวอนามัยและสิ่งแวดลอมในการทํางาน รวมท้ังความปลอดภัยนอกงาน

เพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญอัน

เนื่องจากการทํางาน หรือความไมปลอดภัยในการทํางาน 

2) รวมเสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สิ่งแวดลอมในการทํางานและมาตรฐานความปลอดภัย เพ่ือความปลอดภัยในการทํางานของพนักงาน นักทองเท่ียว 

และผูมีสวนไดเสียภายนอกท่ีเขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใชบริการในองคการ /สวนพฤกษศาสตร  

3) สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยในการทํางานขององคการและสวนพฤกษศาสตรสาขา 

4) ดําเนินการฝกอบรมเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงโครงการหรือแผนการอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ี

ความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของผูบริหาร และพนักงานในองคการ รวมถึงวางระบบการรายงานสภาพการ

ทํางานท่ีไมปลอดภัย 

5) ติดตามผลความคืบหนา และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําปท่ีระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะเพ่ือ

ปรับปรุงใหองคการมีความปลอดภัยและเกิดอาชีวอนามัยในการทํางาน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  วิศวกร (เจาหนาท่ีความปลอดภัย) 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานความปลอดภัย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ตรวจสอบและติดตามการดําเนินการตามแผนงานดานความปลอดภัย  

อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอมในการทํางาน รวมท้ังความปลอดภัยนอกงานเพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ 

การประสบอันตราย การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องจากการทํางาน หรือความไม

ปลอดภัยในการทํางาน 

2) เสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สิ่งแวดลอมในการทํางานและมาตรฐานความปลอดภัย เพ่ือความปลอดภัยในการทํางานของพนักงาน 

นักทองเท่ียว และผูมีสวนไดเสียภายนอกท่ีเขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใชบริการในองคการ /สวนพฤกษศาสตร  

3) สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยในการทํางานขององคการและสวนพฤกษศาสตรสาขา 

4) ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินการฝกอบรมเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงโครงการหรือ

แผนการอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของผูบริหาร และพนักงานใน

องคการ รวมถึงวางระบบการรายงานสภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย 

5) ติดตามผลความคืบหนา และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําปท่ีระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ

เพ่ือปรับปรุงใหองคการมีความปลอดภัยและเกิดอาชีวอนามัยในการทํางาน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.27 หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนวิศวกรรมและซอมบํารุง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลการจัดหา ติดตั้ง ระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟา

สํารอง อุปกรณไฟฟาขององคการ 

2) ควบคุมดูแลการบํารุงรักษาหรือซอมแซม ระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง 

ระบบไฟฟาสํารอง อุปกรณไฟฟาขององคการ 

3) ควบคุมดูแลการจัดการระบบน้ํา และชลประทานในการบํารุงรักษาสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

4) ควบคุมดูแลการบริหารจัดการน้ํา การระบายน้ํา และแกไขปญหาในเรื่องการจัดสงน้ําและระบบชลประทานใน

สวนพฤกษศาสตร 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.28 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานของสํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตรไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงานการ

ประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษเพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนิน

ไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสํานักวิจัยและอนุรักษในดานตาง ๆ เชน

งานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม พิมพ

งาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานของสํานักวิจัยและอนุรักษไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงานการ

ประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษเพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนินไป

อยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสํานักวิจัยและอนุรักษในดานตาง ๆ เชนงาน

สารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม พิมพ

งาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

3.29 ชางปฏิบัติการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ชางปฎิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ติดต้ังระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟาสํารอง อุปกรณไฟฟาของ

องคการ 

2) รวมซอมแซมระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟาสํารอง อุปกรณไฟฟา

ขององคการ 

3) ปฏิบัติงานชางท่ีเก่ียวของกับระบบน้ําและชลประทานในการบํารุงรักษาสวนพฤกษศาสตร 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

6) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  ชางปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสาธารณูปโภคและชลประทาน 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สวนวิศวกรรมและซอมบํารุง สํานักพัฒนาสวนพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ติดตามผลการติดตั้งระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟาสํารอง อุปกรณ

ไฟฟาขององคการ 

2) ติดตามผลการซอมแซมระบบโทรศัพทพ้ืนฐาน ระบบโทรศัพทเคลื่อนท่ี ระบบไฟฟากําลัง ระบบไฟฟาสํารอง 

อุปกรณไฟฟาขององคการ 

3) ปฏิบัติงานชางท่ีเก่ียวของกับระบบน้ําและชลประทานในการบํารุงรักษาสวนพฤกษศาสตร 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงนายชางระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมีประสบการณ

อยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารระบบและเครื่องจักร    ระดับ 2 

5) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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สํานักวิจัย 

และอนุรักษ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.1 ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ ระดับ 8-9 
 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (วิชาการ) 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการงานศึกษาวิจัยทางพฤกษศาสตรและความหลากหลายทางชีวภาพท่ีเก่ียวของกับการวิจัยพ้ืนฐาน 

(อาทิเชน ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษ

พันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม โดยมุงเนนกลุมพืชหลักตามนโยบายและยุทธศาสตรท่ี อ.ส.พ. กําหนด

หรือท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือ

พัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืช ซ่ึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก 

2) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสํานักวิจัยและอนุรักษ เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไวไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

3) บริหารจัดการภาพรวมและสรรหาทรัพยากรตาง ๆ ท่ีสําคัญตอโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของท้ังในองคการสวน

พฤกษศาสตรและสํานักงานสาขา 

4) เชื่อมโยงและบูรณาการงานของสวนงานตางๆ ในสังกัด เพ่ือขับเคลื่อนใหภาระและเปาหมายของทุกสวนงานใน

สํานักวิจัยและอนุรักษภาพรวมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

5) รวมกําหนดกรอบภาพรวมการวิจัยและอนุรักษ ของ อ.ส.พ. รวมกับผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเปนทิศทางการวิจัยใน

อนาคตขององคกร 

6) สนับสนุนและจัดทําผลงานวิจัยหรือการหาทุนวิจัยรูปแบบตางๆ เพ่ือใหคงไวซ่ึงความเปนองคการวิชาการดาน

พฤกษศาสตรอันเปนท่ียอมรับในระดับสากล 

7) บูรณาการและสนับสนุนการทํางานวิชาการรวมกับสํานัก/สวนงาน/งาน/หนวยงานตางๆ ใน อ.ส.พ. เพ่ือให

นักวิชาการในสังกัดไดนําความรูความเชี่ยวชาญเชิงลึกไปถายทอดและยกระดับคุณภาพการทํางานของหนวยงาน

อ่ืน ๆ ใน อ.ส.พ.. 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

8) ตัดสินใจในงานท่ีมีความยุงยากสูงของสํานักวิจัยและอนุรักษ เพ่ือใหงานตามภาระหนาท่ีรับผิดชอบ ตามนโยบาย

รัฐ/เจากระทรวง และตามนโยบายคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการกําหนดข้ึนบรรลุตามเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

9) บริหารจัดการดานการอนุรักษพันธุไมมีชีวิตท้ังท่ีอยูในถ่ินท่ีอยู (in situ) และนอกถ่ินท่ีอยู (ex situ) หอพรรณไม 

พิพิธภัณฑแมลง หองสมุด ตลอดจนบริหารจัดการฐานขอมูล เพ่ือใหเปนศูนยรวมขอมูล เอกสาร สิ่งพิมพเผยแพร 

และแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการดานพฤกษศาสตรและแมลงกับองคกรอ่ืนท้ังภายในและภายนอก

ราชอาณาจักร  

10) วางแผน สํารวจและรวบรวมพันธุพืชท่ีมีชีวิต (Living Collection) จากพ้ืนท่ีในถ่ินและตางถ่ินตามกระบวนการ

และนโยบายการจัดการพืชมีชีวิตขององคการ เพ่ือขยายพันธุ และอนุรักษพรรณไม  

11) รวบรวมพรรณไมตางๆ เพ่ือจัดปลูกใหเปนหมวดหมูตามหลักการของสวนพฤกษศาสตร  

12) กํากับดูแลการนําเขามาในและสงออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือจําหนาย ซ่ึงของท่ี เก่ียวกับกิจการ

พฤกษศาสตร รวมถึงบริหารจัดการงานตางประเทศ และการบริการทางวิชาการ 

13) รวมวางแผนดานอนุรักษกับสวนพฤกษศาสตรสาขา รวมถึงกํากับดูแลในภาพรวมของแนวทางการอนุรักษ

พฤกษศาสตรขององคการ 

14) บริหารจัดการการบริการดานการวิจัย และวิชาการ รวมถึงดูแลศูนยขอมูลดานพืชท่ีเก่ียวของกับการเผยแพร

ขอมูลเชิงวิชาการ 

15) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสํานักอนุรักษและพัฒนาสวนเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไวได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

16) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักวิจัย เพ่ือใหงานบรรลุตามภารกิจ แผนกลยุทธ 

และเปาหมายของสํานักวิจัย อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

17) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

18) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักวิจัย ในแงมุม

ตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของสํานักวิจัยใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 

19) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักวิจัย เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถ

รักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

20) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

21) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร พฤกษศาสตร หรือวุฒิการศึกษา

อ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ป โดยหากมีผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับพฤกษศาสตรใน

ระดับประเทศและระดับนานาชาติจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 4 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 4 

4) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 4 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

6) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

 

 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

135 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.2 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานของสํานักวิจัยและอนุรักษไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงาน

การประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษเพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถ

ดําเนินไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสํานักวิจัยและอนุรักษในดานตาง ๆ เชน

งานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม 

พิมพงาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ

ดําเนินงานของสํานักวิจัยและอนุรักษไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และตรงตามท่ีเวลาท่ีกําหนดไว 

2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายการประชุม จัดเตรียมเอกสารขอมูลท่ีใชในการประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงานการ

ประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษเพ่ือเตรียมความพรอมกอนการประชุมและสนับสนุนใหการประชุมสามารถดําเนิน

ไปอยางสะดวก ราบรื่น ตรงเวลา และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารภายในสํานักวิจัยและอนุรักษในดานตาง ๆ เชน

งานสารบรรณ งานสัญญาตาง ๆ งานตัวชี้วัด งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง เปนตน 

4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอํานวยการสํานัก เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม พิมพ

งาน เปนตน เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.3 พนักงานธุรการ ระดับ 1-2 และระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานธุรการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับ -สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือ

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

2) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบรื่น 

3) จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกดานการประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษ เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยาง

สะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

4) จัดเก็บและรักษาหนังสือเวียน เอกสารท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ นโยบาย กฎระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือเก็บให

เปนหมวดหมู งายในการคนหาและเปนหลักฐานขอมูลประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

5) ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง /โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพ

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมี

หลักฐานตรวจสอบได 

6) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

3) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1   

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานธุรการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับ -สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดสงใหบุคครื

อหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

2) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบรื่น 

3) จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกดานการประชุมของสํานักวิจัยและอนุรักษ เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยาง

สะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

4) จัดเก็บและรักษาหนังสือเวียน เอกสารท่ัวไป คําสั่ง ประกาศ นโยบาย กฎระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ เพ่ือเก็บให

เปนหมวดหมู งายในการคนหาและเปนหลักฐานขอมูลประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

5) ปฏิบัติงานธุรการและงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง /โตตอบหนังสือ การบันทึกข  อมูล และการพิมพ

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมี

หลักฐานตรวจสอบได 

6) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของสํานักวิจัยและอนุรักษ 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงพนักงานธุรการระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมี

ประสบการณอยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

142 



3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

6) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.4 หัวหนาสวนบริหารจัดการโครงการวิจัย ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริหารจัดการโครงการวิจัย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการแผนงานและงบประมาณในโครงการวิจัย 

2) ควบคุมดูแลการหาแหลงทุน หรือรวมจัดสรรทุนสนับสนุนการวิจัยจากภายนอก เชน รวมทํางานกับสถาบันการศึกษา 

หรือหนวยงานอ่ืนใด ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุนงานวิจัย หรือเผยแพรงานดานวิชาการในรูปแบบตาง ๆ 

3) เปนศูนยกลางในการประสานงานโครงการวิจัยรวมกับหนวยงานภายนอก 

4) ควบคุมดูแลการจัดทําฐานขอมูลงานวิจัยใหเปนหมวดหมู งายตอการคนควาและอางอิง 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือ

สงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริหารจัดการ

โครงการวิจัยในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริหารจัดการโครงการวิจัยเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรกัษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี

ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตร

บรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.5 หัวหนางานหองปฏิบัติการ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานหองปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารจัดการโครงการวิจัย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุม ดูแล การปฏิบัติการทางวิทยาศาสตรในหองปฏิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ หองปฏิบัติการพฤกษเคมี 

หองปฏิบัติการจุลินทรีย หองปฏิบัติการหิ่งหอย และหองปฏิบัติการอ่ืน ๆ 

2) บริหารจัดการหองปฏิบัติการใหเปนไปตามเกณฑ ISO17025 ท่ีกําหนด 

3) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

5) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การจัดการหองปฏิบัติการ     ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.6 นักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานหองปฏิบัติการ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมปฏิบัติการทางวิทยาศาสตรในหองปฏิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ หองปฏิบัติการพฤกษเคมี หองปฏิบัติการจุลินทรีย 

หองปฏิบัติการหิ่งหอย และหองปฏิบัติการอ่ืน ๆ 

2) รวมการดําเนินงานโครงการวิจัยรวมกับนักวิชาการตลอดจนแหลงทุน หรือรวมสนับสนุนการสรรหาทุนสนับสนุนการ

วิจัยจากภายนอก เชน รวมทํางานกับสถาบันการศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนใด ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุน

งานวิจัย หรือเผยแพรงานดานวิชาการในรูปแบบตาง ๆ 

3) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความ

รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) รวมสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกรตามท่ีไดรับ

มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การจัดการหองปฏิบัติการ     ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานหองปฏิบัติการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ตรวจสอบ และติดตามผลการปฏิบัติการทางวิทยาศาสตรในหองปฏิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ หองปฏิบัติการพฤกษ

เคมี หองปฏิบัติการจุลินทรีย หองปฏิบัติการแมลง และหองปฏิบัติการอ่ืน ๆ 

2) ตรวจสอบและดูแลความถูกตอง เรียบรอยของหองปฏิบัติการท่ีใชในการวิจัยและพัฒนา 

3) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การจัดการหองปฏิบัติการ     ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.7 นักอนุกรมวิธานพืช ระดับ 4-5 ระดับ 6-7  

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักอนุกรมวิธานพืช 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    4-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุพรรณพืชเพ่ือสนับสนุนการศึกษาวิจัยดานพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหอพรรณไม และการอนุรักษพันธุกรรมพืช 

2) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช นิเวศวิทยา การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พฤกษศาสตร

พ้ืนบาน การพัฒนาและสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับ

ภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิงสังคม

และเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

3) ศึกษา วิจัยดานอนุกรมวิธานพืช เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิดทางเทคนิควิชาการ   

4) สนับสนุนการดําเนินงานภายใตความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

5) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษใหสําเร็จตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

6) ใหบริการงานวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักอนุกรมวิธานพืช 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุพรรณพืชเพ่ือสนับสนุนการศึกษาวิจัยดานพฤกษศาสตร เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหอพรรณไม และการอนุรักษพันธุกรรมพืช 

2) ดําเนินโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับอนุกรมวิธานพืช การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนใน

เชิงสังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงานหรือประเทศ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

4) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

5) คิดคนและวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษใหสําเร็จตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

6) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.8 นักพฤกษศาสตร ระดับ 3-5 ระดับ 6-7  

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานดานทางพฤกษศาสตรพ้ืนฐาน (ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือ

วิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัย

ตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชซ่ึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงมาก 

2) ศึกษา สํารวจ รวบรวมพันธุกรรมพรรณไมแหงและพันธุไมมีชีวิต เพ่ืออนุรักษพันธุกรรมและใชเพ่ือการศึกษา 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

4) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

5) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตาม

แผนงานท่ีกําหนดไว 

6) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 1 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 1 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับงานดานพฤกษศาสตรท่ีเก่ียวของกับการวิจัย (อาทิ ชีววิทยา นิเวศวิทยา พฤกษเคมี 

สัณฐานวิทยา ชีพลักษณ พันธุศาสตร ฯลฯ) หรือวิจัยเพ่ือการอนุรักษพันธุไมหายากและพันธุไมท่ีถูกคุกคาม หรือวิจัย

เพ่ือการอนุรักษพันธุสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการอนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตาม

ธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือปรับปรุงพันธุพืชซ่ึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก 

2) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในฐานะหัวหนาโครงการ 

3) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ  

4) ศึกษาวิเคราะห วิจัยเพ่ือพัฒนา สนับสนุนการจัดทําหลักสูตรฝกอบรม และรวมดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอด

ความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษาระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอ

ความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

5) คิดคนและวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษใหสําเร็จตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

6) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการอนุรักษ การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

158 



2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.9 นักกีฏวิทยา ระดับ 3-5 ระดับ 6-7  
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักกีฏวิทยา 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
  

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานทางดานกีฏวิทยา 

2) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับกีฏวิทยา หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการสวนพฤกษศาสตร 

เพ่ือใหไดผลงานทางวิชาการ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

4) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนาแนวคิด

ทางเทคนิควิชาการทางกีฏวิทยา  

5) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

6) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร ทางกีฏวิทยาหรือวุฒิ

การศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักกีฏวิทยา 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานทางกีฏวิทยา 

2) ดําเนินการในโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับกีฏวิทยา หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานทางวิชาการ หรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิงสังคมและเชิงพาณิชย

ตอหนวยงานหรือประเทศ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในฐานะหัวหนาโครงการ 

4) ศึกษา วิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือสรางองคความรู แลกเปลี่ยนเรียนรู ประสานพัฒนา

แนวคิดทางเทคนิควิชาการทางกีฏวิทยา  

5) สนับสนุนการศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม สนับสนุนการดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู 

ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษาระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของ

วิทยาการดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

6) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

7) สนับสนุนขอมูลและบริการงานวิชาการแกสํานักอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกีฏวิทยา วิทยาศาสตร เกษตร หรือวุฒิ

การศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.10 นักวิชาการพืชสวน ระดับ 3-5 ระดับ 6-7  
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานทางวิชาการดานพืชสวน หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการ

อนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือ

ปรับปรุงพันธุพืช 

2) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับนิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนา

และสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิงสังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงาน

หรือประเทศ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

4) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

5) รวมวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตามแผนงานท่ี

กําหนดไว 

6) บริการงานวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 2 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควา ทดลอง เก่ียวกับงานทางวิชาการดานพืชสวน หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีจะนําไปสูการ

อนุรักษท้ังในแบบนอกถ่ินอาศัย และในแหลงอาศัยตามธรรมชาติ หรือวิจัยเพ่ือพัฒนาพืช ผลผลิตจากพืช หรือ

ปรับปรุงพันธุพืช 

2) รวมโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับนิเวศวิทยาและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พฤกษศาสตรพ้ืนบาน การพัฒนา

และสรางผลิตภัณฑ การปรับปรุงพันธุพืชและวิจัยพืชสวน หรืองานวิจัยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการสวน

พฤกษศาสตร เพ่ือใหไดผลงานหรือนวัตกรรมทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในเชิงสังคมและเชิงพาณิชยตอหนวยงาน

หรือประเทศ 

3) ดําเนินการตามโครงการพิเศษ หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในฐานะหัวหนาโครงการ 

4) สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอกท้ังในและตางประเทศ 

5) ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมและถายทอดความรู ผลิตสื่อการฝกอบรม รักษา

ระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและทันตอความกาวหนาของวิทยาการดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลย ี

6) คิดคนและวิจัยโดยใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและเทคนิคพิเศษในการเพาะขยายพันธุไมท่ีขยายพันธุยากใหสําเร็จตาม

แผนงานท่ีกําหนดไว 

7) บริการงานวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การวิจัยและสรางนวัตกรรม    ระดับ 3 

4) การบริหารโครงการ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน 

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.11 หัวหนาสวนหอพรรณไม ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนหอพรรณไม 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ วางแผนและบริหารการสํารวจจัดเก็บตัวอยางพรรณไมแหงและงานภาคสนามเพ่ือใชใน

การศึกษาพรรณไม  

2) บริหารจัดการตัวอยางท่ีไดรับ เชน ตรวจสอบรายชื่อทางวิทยาศาสตรของพรรณไม เพ่ือเปนฐานขอมูลพืช หรือ 

จัดทําปายชื่อวิทยาศาสตรของพรรณไมในสวนพฤกษศาสตร  

3) รวมกับคณะทํางานและผูเชี่ยวชาญท้ังในและตางประเทศเพ่ือระบุชนิดพรรณไมท่ีเหมาะสม 

4) ควบคุมการจัดเก็บตัวอยางและลงทะเบียนพรรณไมแหงเพ่ือใชในการศึกษาพรรณไมและจัดทําหนังสือพรรณไม 

5) ควบคุมและดูแลหอพรรณไมใหเปนไปอยางเรียบรอยและเปนมาตรฐานตามหลักวิชาการ 

6) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยและอนุรักษ มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของหอพรรณไมเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และรวมสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใด

ขององคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ 

เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือ ทางพฤกษศาสตร หรือ ทาง

อนุกรมวิธาน หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 4 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.12 หัวหนางานจัดการตัวอยางพืช ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดการตัวอยางพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนหอพรรณไม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผนกับนักวิชาการในงานวิจัยสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพืช ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ิน

ในประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) ควบคุมการแลกเปลี่ยนตัวอยางพันธุไมแหง กับหอพรรณไมท้ังในและตางประเทศ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง และผลแหง เพ่ือใชในการศึกษา และใช

ในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช 

4) ควบคุมการดําเนินการจัดทําอนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช และงานดานอ่ืน ๆ ของนักวิชาการท้ังภายใน

และภายนอกองคการ 

5) ควบคุมดูแลหอพรรณไมใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานความรวมมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูและพรรณไม

แหงรวมกัน 

7) ควบคุมการจัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง ผลแหง และตัวอยางสไลด เพ่ือใชในการศึกษาและ

ใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใด

ขององคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ 

เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.13 นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางพืช 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพืช ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) ประสานและรวมแลกเปลี่ยนตัวอยางพันธุไมแหง กับหอพรรณไมท้ังในและตางประเทศ 

3) จัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง และผลแหง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนก

ชนิดพันธุพืช 

4) สนับสนุนการจัดจําแนก ระบุชนิด และจัดทําทะเบียนตัวอยางท่ีไดรับการจําแนกชนิดพันธุพืช และงานดานอ่ืน ๆ 

ของนักวิชาการท้ังภายในและภายนอกองคการ 

5) ประสานความรวบมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูและพรรณไมแหง

รวมกัน 

6) จัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง ผลแหง และตัวอยางสไลด เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงาน

อนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพืช ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) ประสานและรวมแลกเปลี่ยนตัวอยางพันธุไมแหง กับหอพรรณไมท้ังในและตางประเทศ 

3) จัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง และผลแหง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนก

ชนิดพันธุพืช 

4) จัดจําแนก ระบุชนิด และจัดการทะเบียนตัวอยางท่ีไดรับการจําแนกชนิดพันธุพืช และงานดานอ่ืน ๆ ของ

นักวิชาการท้ังภายในและภายนอกองคการ 

5) ประสานความรวบมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูและพรรณไมแหง

รวมกัน 

6) จัดทําและดูแลรักษาพรรณไมแหง ตัวอยางดอง ผลแหง และตัวอยางสไลด เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงาน

อนุกรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.14 หัวหนางานจัดการทะเบียนพืช ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดการทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนหอพรรณไม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนพรรณพืชลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในหอพรรณไมใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ประสานความรวมมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการ

ทะเบียนรวมกัน 

4) ควบคุมดูแลหอพรรณไมใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.15 นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนพืช 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บันทึกและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนพรรณพืชลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในหอพรรณไมใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ประสานความรวมมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการ

ทะเบียนรวมกัน 

4) บํารุงรักษาและดูแลหอพรรณไมใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนพืช 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนพืช 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพืช ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) บันทึกและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนพรรณพืชลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

3) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในหอพรรณไมใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

4) ประสานความรวมมือกับหอพรรณไมอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการ

ทะเบียนรวมกัน 

5) บํารุงรักษาและดูแลหอพรรณไมใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.16 หัวหนาสวนพิพิธภัณฑแมลง ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนพิพิธภัณฑแมลง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมรับผิดอชอบการตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนแมลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ควบคุมการจัดทํา ดูแล และดูแลรักษาแมลงแหง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานท่ีเก่ียวของ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําหนังสือแมลง รวมถึงจัดแสดงความรูทางวิชาการดานแมลงเพ่ือการศึกษา คนควา 

เพ่ือเปนขอมูลทางวิชาการและจัดจําหนาย 

4) ควบคุมดูแลพิพิธภัณฑแมลงเพ่ือเปนแหลงเรียนรู ศึกษาและวิจัย 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยและอนุรักษ มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการ

ของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของหอพรรณไมเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถ

รักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และรวมสนับสนุนกิจกรรมการดาํเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

182 



2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือ ทางกีฏวิทยา หรือวุฒิ

การศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 4 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.17 หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพิพิธภัณฑแมลง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผนกับนักวิชาการในงานวิจัยสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมแมลง ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินใน

ประเทศไทย รวมถึงในตางประเทศ  

2) ประสานและแลกเปลี่ยนตัวอยางแมลงกับพิพิธภัณฑแมลงท้ังในและตางประเทศ 

3) ควบคุมการจัดทําและดูแลรักษาตัวอยางแมลง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลง 

4) ควบคุมและตรวจสอบการดําเนินการจัดทําอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลงและงานดานอ่ืน ๆ ของนักวิชาการท้ัง

ภายในและภายนอกองคการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางกีฏวิทยาหรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีมีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

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 

185 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.18 นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมดําเนินการสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมแมลง ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงใน

ตางประเทศ  

2) ประสานและแลกเปลี่ยนตัวอยางแมลงกับพิพิธภัณฑแมลงท้ังในและตางประเทศ 

3) ชวยจัดทําและดูแลรักษาตัวอยางแมลง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลง 

4) สนับสนุนการจัดจําแนกชนิดแมลง และจัดทําทะเบียน และงานดานอ่ืน ๆ ของนักวิชาการท้ังภายในและภายนอก

องคการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1  

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมแมลง ท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงใน

ตางประเทศ  

2) ประสานและแลกเปลี่ยนตัวอยางแมลงกับพิพิธภัณฑแมลงท้ังในและตางประเทศ 

3) จัดทําและดูแลรักษาตัวอยางแมลง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลง 

4) ดําเนินการจัดทําอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลงและงานดานอ่ืน ๆ ของนักวิชาการท้ังภายในและภายนอกองคการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.19 พนักงานปฏิบัติการ ระดับ 1-2 และ ระดับ 3-6 

 

ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการตัวอยางแมลง 

ระดับ    1-2 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ปฏิบัติงานชวยการจัดการตัวอยางแมลงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ซอมแซม บํารุง และจัดเก็บอุปกรณและเครื่องมือวิทยาศาสตรในการทํางานใหเรียบรอยและพรอมใชงาน 

3) จัดเตรียมการสํารวจในพ้ืนท่ีตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 2 หรือลดให 1 ปหากไดรับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

2) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1  
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ช่ือตําแหนงงาน  พนักงานปฏิบัติการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง 

ระดับ    3-6 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ปฏิบัติงานจัดการตัวอยางแมลงท่ีมีความซับซอนและตองใชความชํานาญสูง ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ซอมแซม บํารุง และจัดเก็บอุปกรณและเครื่องมือใหเรียบรอยและพรอมใชงาน 

3) ติดตามแกไขผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4) จัดทําและดูแลรักษาตัวอยางแมลง เพ่ือใชในการศึกษา และใชในงานอนุกรมวิธานจําแนกชนิดแมลง 

5) สํารวจแมลงในพ้ืนท่ีตาง ๆ ท้ังในทองถ่ิน ในประเทศ หรือตางประเทศตามท่ีนักวิชาการกําหนด 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• มีประสบการณในการทํางานในตําแหนงพนักงานปฏิบัติการระดับ 2 หรือตําแหนงงานท่ีเก่ียวของ และมี

ประสบการณอยางนอยดังนี้ 

o อยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 3  

o อยางนอย 4 ปสําหรับระดับ 4 

o อยางนอย 6 ปสําหรับระดับ 5 

o อยางนอย 8 ปสําหรับระดับ 6 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การจัดการหองปฏิบัติการ     ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.20 หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนพิพิธภัณฑแมลง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการตรวจสอบความถูกตองและจัดทําทะเบียนแมลงลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ตรวจสอบและดูแลการจัดเรียงตัวอยางในพิพิธภัณฑแมลงใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ประสานความรวมมือกับพิพิธภัณฑแมลงอ่ืน ๆ ท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการ

จัดการทะเบียนรวมกัน 

4) ดูแลพิพิธภัณฑแมลงใหมีความเรียบรอย สะอาด และเปนไปตามมาตรฐานสากล 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางกีฏวิทยาหรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีมีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน      ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.21  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บันทึกและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนแมลงลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

2) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในพิพิธภัณฑแมลงใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

3) ประสานความรวมมือกับหนวยงานท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการทะเบียนรวมกัน 

4) บํารุงรักษาและดูแลพิพิธภัณฑแมลงใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการตัวอยางและทะเบียนแมลง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดการทะเบียนแมลง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมสํารวจและดําเนินการจัดเก็บรวบรวมตัวอยางแมลงท้ังในทองถ่ิน และตางทองถ่ินในประเทศไทย รวมถึงใน

ตางประเทศ  

2) บันทึกและตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําทะเบียนแมลงลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

3) ดูแลการจัดเรียงตัวอยางในพิพิธภัณฑแมลงใหถูกตองตามมาตรฐานวิชาการ 

4) ประสานความรวมมือกับหนวยงานท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนองคความรูดานการจัดการทะเบียนรวมกัน 

5) บํารุงรักษาและดูแลพิพิธภัณฑแมลงใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.22 หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวติ ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผน สํารวจและรวบรวมพันธุพืชท่ีมีชีวิต (Living Collection) จากพ้ืนท่ีในถ่ินและตางถ่ินตามกระบวนการและ

นโยบายการจัดการพืชมีชีวิตขององคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการตรวจสอบการลงทะเบียนขอมูลพืชมีชีวิตและจัดทําระบบฐานขอมูลพันธุไมท่ีรวบรวมและ

ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ รวมถึงจําแนกและตรวจสอบรายชื่อพันธุไม  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสอบทานรายชื่อและดูแลพันธุพืชมีชีวิตท่ีรวบรวมไวในพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตรสมเด็จ

พระนางเจาสิริกิติ์  

4) บริหารจัดการการอนุบาลดูแลและจัดปลูกตามกลุมพืชมีชีวิตท่ีสํารวจมา 

5) บริหารจัดปลูกตามพ้ืนท่ี และดูแลจัดการพันธุไมมีชีวิตนอกโรงเรือน รวมถึงควบคุมการใหบริการทําปายชื่อพรรณไม

และใหขอมูลวิชาการใหกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

6) ดําเนินการดานรุกขกร และดูแลรักษารวมถึงปรับแตง คํ้าจุน ไมตนใหสวยงามตามกระบวนการและนโยบายการ

จัดการพืชมีชีวิตขององคการ 

7) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยและอนุรักษมาสูแผนปฏิบัติการของสวนงานเพ่ือสงเสริมและ

สนับสนุนการดําเนินงานใหบรรลุตามเปาหมยท่ีกําหนด 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนรวบรวมพันธุและ

จัดการพืชมีชีวิตในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

มากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

10) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิตเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี

ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยางประสิทธิภาพ

สูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

12) อํานวยการและรวมสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

2) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 3 

3) การกําจัดศัตรูพืช และการรักษาโรค   ระดับ 3 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.23 หัวหนางานรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสํารวจและรวบรวมตัวอยางและพันธุพืชมีชีวิตจากพ้ืนท่ีในถ่ินและตางถ่ินตาม

กระบวนการและนโยบายการจัดการพืชมีชีวิตขององคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดหมวดหมูพืช รวมถึงการจัดหาตัวอยางพืชมีชีวิตในการจัดปลูกเพ่ือการอนุรักษและจัด

แสดงในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําทะเบียนพันธุพืชท่ีจัดเก็บท้ังหมด จัดทําระบบฐานขอมูลพันธุพืชท่ีรวบรวมไดและ

ฐานท่ีเก่ียวของในทุกสวนพฤกษศาสตร 

4) ติดตามผลในสวนของการจัดแสดงและการขยายพันธุพืช เพ่ือรวบรวมเปนขอมูลสําหรับการดําเนินงาน 

5) รวบรวมเก่ียวกับทรัพยากรพืชและเพ่ือจัดหาตัวอยางพืชมีชีวิตนํามาจัดปลูกเพ่ือการอนุรักษและจัดแสดงในสวน

พฤกษศาสตรทุกสาขาใหเปนหมวดหมู  

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.24 ผูชวยภัณฑรักษ ระดับ 3-5 และระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูชวยภัณฑารักษ (พืชมีชีวิต) 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมดําเนินการจัดเก็บพันธุและจัดการพืชมีชีวิต โดยเฉพาะวงศขิงขา กลวยไม และพันธุไมหายาก ท้ังในทองถ่ิน และ

ตางทองถ่ินในประเทศไทย 

2) รวมดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิตในพ้ืนท่ีตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3) ดําเนินการจัดทําอนุกรรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืชมีชีวิต ประสานการจัดทําปายชื่อพันธุไมภายในพ้ืนท่ีสวน

พฤกษศาสตร 

4) จัดทําทะเบียนพรรณพืชลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

5) ดูแลสถานท่ีรวบรวมพันธุพืชท้ังท่ีมีชีวิตและไมมีชีวิตใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความ

รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  ผูชวยภัณฑารักษ (พืชมีชีวิต) 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการจัดเก็บพันธุและจัดการพืชมีชีวิต โดยเฉพาะวงศขิงขา กลวยไม และพันธุไมหายาก ท้ังในทองถ่ิน และตาง

ทองถ่ินในประเทศไทย 

2) ดําเนินการจัดเก็บรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิตในพ้ืนท่ีตาง ๆ ท้ังในและตางประเทศตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3) ดําเนินการจัดทําอนุกรรมวิธานจําแนกชนิดพันธุพืช รวมถึงประสานการจัดทําปายชื่อพันธุไมภายในพ้ืนท่ีสวน

พฤกษศาสตร 

4) จัดทําทะเบียนพรรณพืช และอนุกรมวิธานลงในฐานขอมูลท่ีกําหนดไว 

5) ดูแลสถานท่ีรวบรวมพันธุพืชท้ังท่ีมีชีวิตและไมมีชีวิตใหเรียบรอยตามมาตรฐานวิชาการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 3 

4) การรวบรวมพันธุและบรหิารทะเบียน   ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.25 หัวหนางานโรคพืชและอนุบาลพันธุไม ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานโรคพืชและอนุบาลพันธุไม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการศึกษา วิเคราะห อนุบาลพืชท่ีไดจากการรวบรวม เพ่ือนําพันธุพืชทําการขยายพันธุและ

อนุบาล 

2) ทําการดูแลอนุบาลพืชแรกเขาใหมีการอัตราการรอด กอนจะจายไปในจุดปลูกจริง พรอมติดตามดูแลเรื่องโรคแมลง 

3) ควบคุมดูแลการดําเนินการจัดสงพันธุพืชท่ีแข็งแรงแลวใหหนวยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือการจัดปลูกแสดงในพ้ืนท่ีและ

ในโรงเรือนรวมท้ังการแลกเปลี่ยนตัวอยางพืชมีชีวิต 

4) พัฒนา ศึกษา วิธีการควบคุมโรคแมลง โดยเฉพาะทางชีววิธี เพ่ือลดการใชสารเคมี 

5) ควบคุมและดูแลการรักษาพยาบาลพืชท่ีปวยเปนโรค เพ่ือใหพันธุไมรอดและเจริญเติบโตไดอยางสมบูรณ 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การกําจัดศัตรูพืช และการรักษาโรค   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.26 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานโรคพืชและอนุบาลพันธุไม 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห อนุบาลพืชท่ีไดจากการรวบรวม เพ่ือนําพันธุพืชทําการขยายพันธุและอนุบาล 

2) ออกสํารวจเก็บตัวอยางพันธุพืช และทําการดูแลอนุบาลใหมีการเจริญเติบโตในโรงเรือน พรอมท้ังติดตามขอมูลดาน

การเจริญเติบโต  

3) ดําเนินการจัดสงพันธุพืชท่ีแข็งแรงแลวใหหนวยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือการจัดปลูกแสดงในพ้ืนท่ีและในโรงเรือนรวมท้ัง

การแลกเปลี่ยนตัวอยางพืชมีชีวิต 

4) ดําเนินการดูแลรักษาพยาบาลพืชท่ีปวยเปนโรค เพ่ือใหพันธุไมรอดและเจริญเติบโตไดอยางสมบูรณ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 1 

4) การกําจัดศัตรูพืช และการรักษาโรค   ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานโรคพืชและอนุบาลพันธุไม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะห อนุบาลพืชท่ีไดจากการรวบรวม เพ่ือนําพันธุพืชทําการขยายพันธุและอนุบาล 

2) สํารวจเก็บตัวอยางพันธุพืช และทําการดูแลอนุบาลใหมีการเจริญเติบโตในโรงเรือน พรอมท้ังติดตามขอมูลดาน

การเจริญเติบโต  

3) ดําเนินการจัดสงพันธุพืชท่ีแข็งแรงแลวใหหนวยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือการจัดปลูกแสดงในพ้ืนท่ีและในโรงเรือน

รวมท้ังการแลกเปลี่ยนตัวอยางพืชมีชีวิต 

4) ติดตามผลการดําเนินการดูแลรักษาพยาบาลพืชท่ีปวยเปนโรค เพ่ือใหพันธุไมรอดและเจริญเติบโตไดอยางสมบูรณ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธภิาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การกําจัดศัตรูพืช และการรักษาโรค   ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.27 หัวหนางานดูแลพันธพืชมีชีวิต ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานดูแลพันธุพืชมีชีวิต 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนรวบรวมพันธุและจัดการพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดการพันธุไมมีชีวิต ในโรงเรือนอนุรักษและจัดแสดงรวมท้ังรวมออกจัดหา จัดเก็บ จัดปลูก

ตัวอยางพืชมีชีวิตตามเปาหมาย 

2) ควบคุมดูแลความถูกตองเรียบรอยและเหมาะสมของจํานวนพืชมีชีวิตภายในพ้ืนท่ีในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

3) ควบคุมการจัดปลูกตามพ้ืนท่ี และดูแลจัดการพันธุไมมีชีวิตนอกโรงเรือน 

4) ควบคุมการดําเนินการดานรุกขกร และดูแลรักษารวมถึงปรับแตง คํ้าจุน ไมตนใหสวยงามตามกระบวนการและนโยบาย

การจัดการพืชมีชีวิตขององคการ 

5) รวมกับงานโรคพืชและอนุบาลพันธุไมในการดูแลรักษาพยาบาลพืชนอกโรงเรือน 

6) ควบคุมและดูแลการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อเพ่ือสรางพืชมีชีวิตตามแผนท่ีกําหนดไว 

7) ควบคุมดูแลความสะอาดและความสวยงามตางๆ ภายในสวนพฤกษศาสตร เชน การตัดหญา การรักษาความสะอาด 

ฯลฯ 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับ

รองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดของ

องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวนพฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และ

นโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.28 นักจัดการพืชสวน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานดูแลพันธุพืชมีชีวิต 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดการพันธุไมมีชีวิต ในโรงเรือนอนุรักษและจัดแสดงรวมท้ังรวมออกจัดหา /จัดเก็บ/จัดปลูกตัวอยางพืชมีชีวิตตาม

เปาหมาย 

2) ดูแลความสะอาดและความสวยงามตาง ๆ ภายในสวนพฤกษศาสตร เชน การตัดหญา การรักษาความสะอาด ฯลฯ 

3) ดูแลความถูกตองเรียบรอยและเหมาะสมของจํานวนพืชมีชีวิตภายในพ้ืนท่ีในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

4) จัดปลูกตามพ้ืนท่ี และดูแลจัดการพันธุไมมีชีวิตนอกโรงเรือน 

5) รวมกับดูแลรักษาพยาบาลพืชนอกโรงเรือน 

6) ดูแลการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อเพ่ือสรางพืชมีชีวิตตามแผนท่ีกําหนดไว 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืน

ท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

216 



 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 1 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธุพืช    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการพืชสวน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานดูแลพันธุพืชมีชีวิต 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดปลูกและจัดการพันธุไมมีชีวิต ในโรงเรือน นอกโรงเรือนและจัดการการจัดแสดง 

2) ออกจัดหา/จัดเก็บ/จัดปลูกตัวอยางพืชมีชีวิตตามเปาหมาย 

3) ดูแลความสะอาดและความสวยงามตาง ๆ ภายในสวนพฤกษศาสตร เชน การตัดหญา การรักษาความสะอาด ฯลฯ 

4) ดูแลความถูกตองเรียบรอยและเหมาะสมของจํานวนพืชมีชีวิตภายในพ้ืนท่ีในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

5) รวมกับดูแลรักษาพยาบาลพืชนอกโรงเรือน 

6) ดูแลการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อเพ่ือสรางพืชมีชีวิตตามแผนท่ีกําหนดไว 

7) ดูแลพืชภายในพ้ืนท่ีในสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมการดําเนินงานดานการศึกษาวิจัย การใหความรู ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนใดขององคกร

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร ทางเกษตรหรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การปลูก บํารุง และอนุบาลพันธุไม    ระดับ 2 

4) การปรับปรุงและเพาะพันธพืช    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.29 หัวหนาสวนบริการวิชาการ ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริการวิชาการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและอนุรักษ 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมการบริการทางวิชาการดานพืชและความหลากหลายทางชีวภาพ เพ่ือสนับสนุนการศึกษาวิจัย อนุรักษ 

2) และเผยแพรองคความรูทางวิชาการดานพฤกษศาสตรเพ่ือสนับสนุนการศึกษาวิจัยและเชิงพาณิชยภายใตหลักเกณฑ

และวิธีการในการเขาถึงทรัพยากรชีวภาพและการไดรับประโยชนตอบแทนจากทรัพยากรชีวภาพ ตลอดจนระเบียบ

และกฎหมายอ่ืนใดท่ีเก่ียวของท้ังในระดับชาติและนานาชาติ  

3) ควบคุมการประสานกับหนวยงานหรือวารสารทางวิชาการ (Journal) ท้ังในและตางประเทศ รวมถึงการประสานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับทรัพยสินทางปญญา (ในกรณีท่ีเปนนวัตกรรมหรือผลงานวิชาการใหม ๆ) 

4) ควบคุมงานหองสมุด งานบริการความรูทางดานพฤกษศาสตรผานทางสื่อในรูปแบบตางๆ แกนักวิชาการ นักเรียน 

และผูสนใจ เปนศูนยขอมูลทางดานสิ่งพิมพทางพฤกษศาสตร และเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศหองสมุด (e-library) 

กับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักวิจัยและอนุรักษมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการ

ของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริการวิชาการใน

แงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และ

บรรลุวัตถุประสงค เปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนด 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริการวิชาการเพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาส 

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.30  หัวหนางานบริการวิชาการและตางประเทศ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริการวิชาการและตางประเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริการวิชาการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการใหเกิดการเผยแพรความรูทางวิชาการ  

2) สนับสนุนการจัดทําวารสารทางวิชาการ (Journal) เชน วารสารสมาคมพฤกษศาสตร ฯลฯ 

3) ควบคุมการประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับทรัพยสินทางปญญา ในกรณีท่ีเปนนวัตกรรมหรือผลงานวิชาการ

ใหม ๆ  เพ่ือใหไดจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญาท่ีถูกตอง 

4) รับผิดชอบดําเนินการดานตางประเทศตามวิสัยทัศน นโยบาย และยุทธศาสตรขององคการ 

5) ประสานกับหนวยงานภายในขององคการท่ีมีภารกิจติดตอกับตางประเทศ ในการดําเนินกิจกรรมใหสอดคลองกัน 

6) ติตตอ ประสานงานกับองคกรระหวางประเทศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเสริมสรางความ

รวมมือ  

7) ดําเนินงานดานวิเทศสัมพันธและจัดสงผูแทนองคการเขารวมในเวทีนานาชาติ ท้ังการประชุม การดูงาน การเจรจา

ตอรอง  และการจัดทําบันทึกขอตกลงตาง ๆ กับตางประเทศ 

8) บริหารความสัมพันธกับหนวยงานท่ีมีสวนไดสวนเสียกับองคการ โดยเฉพาะหนวยงานระหวางประเทศในดาน

พฤกษศาสตร ใหมีความพึงพอใจ และมีความสัมพันธท่ีดีกับองคการ 

9) ประสานการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ และการประชุมสัมมนาทางวิชาการ เพ่ือการแลกเปลี่ยนความรูและ

ประสบการณ สรางความรวมมือในการวิจัยกับหนวยงานภายนอก หรือองคการระหวางประเทศ 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

1.31  นักวิเทศสัมพันธ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเทศสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการวิชาการและตางประเทศ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการดานบริการวิชาการและตางประเทศตามวิสัยทัศน นโนบาย และยุทธศาสตรขององคการ 

2) ประสานกับหนวยงานภายในขององคการท่ีมีภารกิจติดตอกับตางประเทศ ในการดําเนินกิจกรรม ใหสอดคลองกัน 

3) ติตตอ ประสานงานกับองคกรระหวางประเทศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเสริมสรางความ

รวมมือ  

4) ดําเนินงานดานวิเทศสัมพันธ สนับสนุนการดําเนินงานเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของกับภาษาอังกฤษ และจัดสง

ผูแทนองคการเขารวมในเวทีนานาชาติ ท้ังการประชุม การดูงาน การเจรจาตอรอง  และ 

การจัดทําบันทึกขอตกลงตาง ๆ กับตางประเทศ 

5) บริหารความสัมพันธกับหนวยงานท่ีมีสวนไดสวนเสียกับองคการ โดยเฉพาะหนวยงานระหวางประเทศในดาน

พฤกษศาสตร ใหมีความพึงพอใจ และมีความสัมพันธท่ีดีกับองคการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู  และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรู ท่ี เก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเทศสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการวิชาการและตางประเทศ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สวนบริการวิชาการ สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการดานบริการวิชาการและตางประเทศตามวิสัยทัศน นโนบาย และยุทธศาสตรขององคการ 

2) ประสานกับหนวยงานภายในขององคการท่ีมีภารกิจติดตอกับตางประเทศ ในการดําเนินกิจกรรม ใหสอดคลองกัน 

3) ติตตอ ประสานงานกับองคกรระหวางประเทศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจสวนพฤกษศาสตรเพ่ือเสริมสรางความ

รวมมือ  

4) ดําเนินงานดานวิเทศสัมพันธ สนับสนุนการดําเนินงานเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของกับภาษาอังกฤษ และจัดสง

ผูแทนองคการเขารวมในเวทีนานาชาติ ท้ังการประชุม การดูงาน การเจรจาตอรอง  และการจัดทําบันทึก

ขอตกลงตาง ๆ กับตางประเทศ 

5) บริหารความสัมพันธกับหนวยงานท่ีมีสวนไดสวนเสียกับองคการ โดยเฉพาะหนวยงานระหวางประเทศในดาน

พฤกษศาสตร ใหมีความพึงพอใจ และมีความสัมพันธท่ีดีกับองคการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 4 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.32 หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด  

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริการวิชาการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการใหเกิดการเผยแพรความรูทางวิชาการ 

2) ควบคุมการใหบริการความรูทางดานพฤกษศาสตรผานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด แกนักวิชาการ นักเรียน และ

ผูสนใจ 

3) บริหาร ดูแล และใหบริการหองสมุดทางพฤกษศาสตร โดยทําหนาท่ีเปนศูนยขอมูลทางดานสิ่งพิมพทาง

พฤกษศาสตร 

4) ควบคุมการใหบริการสืบคน คนควาหรือคนหาขอมูลทางวิชาการขององคการแกผูท่ีเก่ียวของผานเวปไซตและ 

5) สื่อทางวิชาการรูปแบบอ่ืน ๆ  

6) วางแผน และเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศหองสมุด (e-library) กับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.33  นักจัดการขอมูลสารสนเทศ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักจัดการขอมูลสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวมขอมูล และดําเนินการดานสารสนเทศของขอมูลวิชาการขององคการ 

2) บริการสืบคน คนควาหรือคนหาขอมูลทางวิชาการขององคการแกผูท่ีเก่ียวของผานเวปไซตและสือทางวิชาการ

รูปแบบอ่ืนๆ  

3) ดําเนินการดานทรัพยสินทางปญญาของสวนพฤกษศาสตร  

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการขอมูลสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวบรวมขอมูล วิเคราะห และดําเนินการดานสารสนเทศของขอมูลวิชาการขององคการ 

2) บริการสืบคน คนควาหรือคนหาขอมูลทางวิชาการขององคการแกผูท่ีเก่ียวของผานเวปไซตและสื่อทางวิชาการ

รูปแบบอ่ืนๆ 

3) ดําเนินการดานทรัพยสินทางปญญาของสวนพฤกษศาสตร  

4) พัฒนาสวนบริการวิชาการขององคกรเพ่ือใหบริการดานวิชาการภายในองคการท่ีเชื่อมโยงกับทุกหนวยงานและ

สวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงาน

ในระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

4.34 บรรณารักษระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  บรรณารักษ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริการความรูทางดานพฤกษศาสตรแกนักวิชาการ นักเรียน และผูสนใจ 

2) จัดการ ดูแล และใหบริการหองสมุดทางพฤกษศาสตร โดยทําหนาท่ีเปนศูนยขอมูลทางดานสิ่งพิมพทาง

พฤกษศาสตร 

3) จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศหองสมุด และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

4) เชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศหองสมุด (e-library) กับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคมวิทยา มานุษยวิทยา บรรณารักษศาสตร 

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การจัดการหองสมุด     ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  บรรณารักษ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานศูนยขอมูลพืชและหองสมุด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักวิจัยและอนุรักษ 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริการความรูทางดานพฤกษศาสตรแกนักวิชาการ นักเรียน และผูสนใจ 

2) ควบคุม ดูแล และใหบริการหองสมุดทางพฤกษศาสตร โดยทําหนาท่ีเปนศูนยขอมูลทางดานสิ่งพิมพทาง

พฤกษศาสตร 

3) ติดตาม ดูแล ตรวจสอบและเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศหองสมุด (e-library) กับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคมวิทยา มานุษยวิทยา บรรณารักษศาสตร

หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร      ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ      ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ    ระดับ 2 

4) การจัดการหองสมุด      ระดับ 3 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ  2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สํานักสงเสริมความรู 

และกิจการพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.1 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร ระดับ 8-9 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (บริหาร) 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารจัดการและรวมคิดคนหลักสูตร งานฝกอบรม งานกิจกรรมเพ่ือปลูกฝง และกลอมเกลาจิตใจ งานการให

ความรูแกเยาวชนใหตระหนักถึงคุณคาของทรัพยากรธรรมชาติผานการสื่อความหมายรูปแบบตาง ๆ ในสวน

พฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ และสวนพฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด  

2) บริหารจัดการงานการออกแบบ การจัดแสดง การจัดนิทรรศการ การจัดการพิพิธภัณฑธรรมชาติ และงานศิลปกรรม

ตาง ๆ ในสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ สวนพฤกษศาสตรสาขาท้ังหมด และพ้ืนท่ีภายนอกอ่ืน ๆ ให

ทันสมัย และนาสนใจแกการเรียนรู (Edutainment) 

3) บริหารจัดการงานการออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑขององคการ โดยจะตองรักษาสมดุลระหวางการหารายไดและ

การสรางภาพลักษณในการอนุรักษธรรมชาติ และปลูกฝงจิตสํานึกหวงแหนธรรมชาติ 

4) บริหารจัดการงานการตลาด งานบริหารธุรกิจ งานการขายและบริหารสินทรัพย รวมถึงงานบริการนักทองเท่ียว เพ่ือ

สรางความพึงพอใจแกผูรับบริการ และสรางบรรยากาศแหงการเรียนรูท่ีเหมาะสม 

5) บริหารจัดการระบบรายไดท่ีนอกเหนือจากงบประมาณ เพ่ือใหเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

6) บริหารจัดการงานสื่อสารองคการ เพ่ือสรางภาพลักษณและความรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียท้ังในและตางประเทศ 

7) บริหารจัดการงานฝกอบรมและสงเสริมความรวมมือกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชน กลุมนักทองเท่ียวในการจัด

กิจกรรมท่ีสรางใหเกิดความรักธรรมชาติ 

8) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติ

การของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมาย           

ท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร เพ่ือใหงาน

บรรลุตามภารกิจ แผนกลยุทธ และเปาหมายของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร อยางมี
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

11) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักสงเสริมความรู

และกิจการพฤกษศาสตร ในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของสํานัก

สงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค 

เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 

12) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและ

กําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

13) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

14) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ป โดยหากมีผลงานท่ีเก่ียวของกับการบริหาร

สวนพฤกษศาสตรจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

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) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.2   หัวหนาสวนเผยแพรความรู ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนเผยแพรความรู 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการคิดคนหลักสูตร และกิจกรรมเพ่ือปลูกฝง และกลอมเกลาจิตใจ รวมท้ังใหความรูแก

เยาวชน ใหตระหนักถึงคุณคาของทรัพยากรธรรมชาต ิ

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหความรูผานการสื่อความหมายรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหความรู  แกกลุมเปาหมาย 

โดยเฉพาะในเรื่องทรัพยากรธรรมชาต ิ

3) ควบคุมการฝกอบรมและสงเสริมความรวมมือกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชน กลุมนักทองเท่ียวในการจัด

กิจกรรมท่ีสรางใหเกิดความรักธรรมชาติ  

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ 

และแผนปฏิบัติการของสวนงาน       เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนเผยแพรความรูใน

แงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และ

บรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนเผยแพรความรู เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 4 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.3 หัวหนางานกิจกรรมพิเศษ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานกิจกรรมพิเศษ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนเผยแพรความรู 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษาพฤติกรรม ความตองการของผูเขามาใชบริการภายในสวนพฤกษศาสตร และสรางสรรคเปนแผนการจัด

กิจกรรมการเรียนรูสวนพฤกษศาสตรประจําป (Year Plan) 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามเทศกาลในแตละชวงฤดู เพ่ือจูงใจใหประชาชนเขามาทองเท่ียวในสวน

พฤกษศาสตรในรูปของการอนุรักษธรรมชาต ิ

3) ควบคุมการสรางสรรคแนวคิด (Concept) และรวมจัดกิจกรรมการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและกิจกรรมการ

แสดงความรับผิดชอบตอสังคม กิจกรรมเนื่องในวันสําคัญตาง ๆ ในพ้ืนท่ีสวนพฤกษศาสตรทุกแหง รวมถึงกับ

กลุมเปาหมายตาง ๆ เชน โรงเรียน สถาบันการศึกษา ฯลฯ 

4) สรางกิจกรรมรวมกับอาสาสมัครท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญทางดานวิชาการ การใหบริการการจัดการสวน

พฤกษศาสตรท้ังในประเทศและตางประเทศ  

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.4 นักจัดกิจกรรมและเผยแพร ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 
ตําแหนงงาน  นักจัดกิจกรรมและเผยแพร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานกิจกรรมพิเศษ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษาพฤติกรรม ความตองการของผูเขามาใชบริการภายในสวนพฤกษศาสตร และสรางสรรคเปนแผนการจัด

กิจกรรมการเรียนรูสวนพฤกษศาสตรประจําป (Year Plan) 

2) ดําเนินการจัดกิจกรรมหรือเทศกาลในแตละชวงฤดู เพ่ือจูงใจใหประชาชนเขามาทองเท่ียวในสวนพฤกษศาสตรในรูป

ของการอนุรักษธรรมชาติ 

3) สรางสรรคแนวคิด (Concept) และรวมจัดกิจกรรมการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและกิจกรรมการแสดงความ

รับผิดชอบตอสังคม กิจกรรมเนื่องในวันสําคัญตาง ๆ ในพ้ืนท่ีสวนพฤกษศาสตรทุกแหง รวมถึงกับกลุมเปาหมายตาง ๆ 

เชน โรงเรียน สถาบันการศึกษา ฯลฯ 

4) ดําเนินการเพ่ิมและสรางกิจกรรมรวมกับอาสาสมัครท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญทางดานวิชาการ การใหบริการ การ

จัดการสวนพฤกษศาสตรท้ังในประเทศและตางประเทศ  

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดกิจกรรมและเผยแพร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานกิจกรรมพิเศษ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษาพฤติกรรม ความตองการของผูเขามาใชบริการภายในสวนพฤกษศาสตร และสรางสรรคเปนแผนการจัด

กิจกรรมการเรียนรูสวนพฤกษศาสตรประจําป (Year Plan) 

2) ดําเนินการรวมกับสวนท่ีเก่ียวของในการจัดกิจกรรมหรือเทศกาลในแตละชวงฤดู เพ่ือจูงใจใหประชาชนเขามาทองเท่ียว

ในสวนพฤกษศาสตรในรูปของการอนุรักษธรรมชาต ิ

3) สรางสรรคแนวคิด (Concept) และรวมจัดกิจกรรมการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและกิจกรรมการแสดงความ

รับผิดชอบตอสังคม กิจกรรมเนื่องในวันสําคัญตาง ๆ ในพ้ืนท่ีสวนพฤกษศาสตรทุกแหง รวมถึงกับกลุมเปาหมายตาง ๆ 

เชน โรงเรียน สถาบันการศึกษา ฯลฯ 

4) ดําเนินการเพ่ิมและสรางกิจกรรมรวมกับอาสาสมัครท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญทางดานวิชาการ การใหบริการ การ

จัดการสวนพฤกษศาสตรท้ังในประเทศและตางประเทศ  

5) ประเมินผลการจัดกิจกรรรมเพ่ือมาปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพสูง 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 3 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.5 หัวหนางานจัดทําหลักสูตรและจัดการอบรม ระดับ 6-7 

 
ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดทําหลักสูตรและจัดการอบรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนเผยแพรความรู 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมการจัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร ท่ีครอบคลุมกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน สถาบันการศึกษา องคการปกครอง

สวนทองถ่ิน ชุมชน หรือเยาวชน รวมท้ังนักทองเท่ียว 

2) ควบคุมการพัฒนาหลักสูตรการฝกงานสําหรับนักศึกษาดานพฤกษศาสตรในประเทศไทย และขยายไปสูนักศึกษาใน

ระดับนาชาติ โดยเฉพาะในดานพืชสวน (Tropical Plants) 

3) ควบคุมการพัฒนาหลักสูตรการอนุรักษพันธุไมและการนําพรรณไมท่ีเสี่ยงตอการสูญพันธุกลับคืนถ่ินอยางยั่งยืน 

(Plant Conservation and Re-introduction) และผลักดันใหเปนสวนหนึ่งของหลักสูตรในสถาบันการศึกษา 

4) ควบคุมการจัดการเก่ียวกับการใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดในพิพิธภัณฑ ท่ีสอดคลองกับ

นิทรรศการ หรือการจัดแสดง 

5) ควบคุมการพัฒนา ปรับปรุง และดําเนินการหลักสูตรท่ีกําหนดไวอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะท่ีเก่ียวกับพฤกษศาสตร 

การอนุกรมวิธานพืช และพฤกษศาสตรทองถ่ิน 

6) ควบคุมการคิดคน สรางสรรค และจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูหมุนเวียนตามแผนงานท่ีกําหนดไว หรือตามความ

เหมาะสม 

7) ควบคุมการเผยแพรความรูทางวิชาการ ทางดานสวนพฤกษศาสตร วิชาการพฤกษศาสตร การจัดการทรัพยากร

ชีวภาพ การจัดการดานความหลากหลายทางชีวภาพและการอนุรักษธรรมชาติ ผานแผนพับ หรือสื่อรูปแบบตาง ๆ 

ในพิพิธภัณฑ 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.6 นักการศึกษา ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักการศึกษา 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดทําหลักสูตรและจัดการอบรม 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะหการจัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร ท่ีครอบคลุมกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน สถาบันการศึกษา องคการ

ปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน หรือเยาวชน /นักทองเท่ียว  

2) ศึกษา วิเคราะหการพัฒนาหลักสูตรการฝกงานสําหรับนักศึกษาดานพฤกษศาสตรในประเทศไทย และขยายไปสู

นักศึกษาในระดับนาชาติ โดยเฉพาะในดานพืชสวน (Tropical Plants) 

3) ศึกษา วิเคราะหการพัฒนาหลักสูตรการอนุรักษพันธุไมและการนําพรรณไมท่ีเสี่ยงตอการสูญพันธุกลับคืนถ่ินอยาง

ยั่งยืน (Plant Conservation and Re-introduction) และผลักดันใหเปนสวนหนึ่งของหลักสูตรในสถาบันการศึกษา 

4) รวมดูแลและจัดการเก่ียวกับการใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดในพิพิธภัณฑ ท่ีสอดคลองกับ

นิทรรศการ หรือการจัดแสดง 

5) ศึกษา วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุง และดําเนินการหลักสูตรท่ีกําหนดไวอยาสงตอเนื่อง โดยเฉพาะท่ีเก่ียวกับ

พฤกษศาสตร การอนุกรมวิธานพืช และพฤกษศาสตรทองถ่ิน 

6) รวมคิดคน สรางสรรค และจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูหมุนเวียนตามแผนงานท่ีกําหนดไว หรือตามความเหมาะสม 

7) เผยแพรความรูทางวิชาการ ทางดานสวนพฤกษศาสตร วิชาการพฤกษศาสตร การจัดการทรัพยากรชีวภาพ การจัดการ

ดานความหลากหลายทางชีวภาพและการอนุรักษธรรมชาติผานแผนพับ หรือสื่อรูปแบบตาง ๆ ในพิพิธภัณฑ 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

5) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักการศึกษา 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดทําหลักสูตรและจัดการอบรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดทําแผนพัฒนาหลักสูตร ท่ีครอบคลุมกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน สถาบันการศึกษา องคการปกครองสวนทองถ่ิน 

ชุมชน หรือเยาวชน /นักทองเท่ียว 

2) พัฒนาหลักสูตรการฝกงานสําหรับนักศึกษาดานพฤกษศาสตรในประเทศไทย และขยายไปสูนักศึกษาในระดับนา

ชาติ โดยเฉพาะในดานพืชสวน (Tropical Plants) 

3) พัฒนาหลักสูตรการอนุรักษพันธุไมและการนําพรรณไมท่ีเสี่ยงตอการสูญพันธุกลับคืนถ่ินอยางยั่งยืน (Plant 

Conservation and  

Re-introduction) และผลักดันใหเปนสวนหนึ่งของหลักสูตรในสถาบันการศึกษา 

4) ดูแลและจัดการเก่ียวกับการใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดในพิพิธภัณฑ ท่ีสอดคลองกับ

นิทรรศการ หรือการจัดแสดง 

5) พัฒนา ปรับปรุง และดําเนินการหลักสูตรท่ีกําหนดไวอยาสงตอเนื่อง โดยเฉพาะท่ีเก่ียวกับพฤกษศาสตร การ

อนุกรมวิธานพืช และพฤกษศาสตรทองถ่ิน 

6) คิดคน สรางสรรค และจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูหมุนเวียนตามแผนงานท่ีกําหนดไว หรือตามความเหมาะสม 

7) เผยแพรความรูทางวิชาการ ทางดานสวนพฤกษศาสตร วิชาการพฤกษศาสตร การจัดการทรัพยากรชีวภาพ การจัดการ

ดานความหลากหลายทางชีวภาพและการอนุรักษธรรมชาติผานแผนพับ หรือสื่อรูปแบบตาง ๆ ในพิพิธภัณฑ 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.7 หัวหนาสวนจัดแสดง ระดับ 7-8 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนาสวนจัดแสดง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมการดูแลและจัดการพิพิธภัณฑธรรมชาติและการจัดแสดงท้ังในและนอกสถานท่ีใหทันสมัย และนาสนใจแก

การเรียนรู (Edutainment) 

2) ควบคุมการตกแตง ปรบัปรุงและเผยแพรความรูผานนิทรรศการ การบรรยายใหความรู และการจัดกิจกรรมใน

พิพิธภัณฑ 

3) ดําเนินการใหคําปรึกษากับสวนพฤกษศาสตรสาขาในการออกแบบและจัดแสดงนิทรรศการ หรืองานพิพิธภัณฑ  

ตาง ๆ ท่ีเหมาะสมตามยุทธศาสตรขององคการ 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ 

และแผนปฏิบัติการของสวนงาน       เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนจัดแสดงในแงมุม

ตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุ

วัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนจัดแสดง เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถ

รักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

5) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.8 หัวหนางานออกแบบและสื่อความหมาย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานออกแบบและสื่อความหมาย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนจัดแสดง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวางแผนออกแบบ ปรับปรุง จัดจาง ทําปาย สื่อภูมิสถาปตยกรรม ท้ังสวนพฤกษศาสตร

สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ เชียงใหม และสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการคิดคน ปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการสื่อความหมาย ผานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในรูปแบบตาง ๆ เชน Interactive Learning มาใหความรูและสรางประสบการณแกประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือสราง

ความนาสนใจ และเกิดการเรียนรู  (Edutainment) 

3) ควบคุมการดูแลการสื่อความหมายใหกับผูพิการ เชน หูหนวก ฯลฯ หรือผูดอยโอกาส เพ่ือใหเขามามีสวนรวมในการ

อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ 

4) ควบคุมการออกแบบปายติดตั้งตาง ๆ สื่อสิ่งพิมพทุกชนิด เชน โปสเตอรแผนพับ ใบปลิว สติกเกอร ปายผาไวนิล จุล

สาร วารสาร หนังสือแนะนําสวน หนังสือรายงานการประชุมเฉลิมพระเกียรติ บอรดนิทรรศการ และ

ประกาศนียบัตร  

5) จัดทําคูมือสื่อความหมายลักษณะเดนทางธรรมชาติของพฤกษศาสตร  แมลง ความหลากหลาย คุณคา และ/

ความสําคัญของธรรมชาติและระบบนิเวศน เพ่ือใหนักทองเท่ียว/ผูเยี่ยมชมตระหนักถึงคุณคาและความสําคัญของ

ทรัพยากรธรรมชาติตอการดํารงอยูของระบบนิเวศน       

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

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) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.9 นักวิชาการสื่อความหมาย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักวิชาการสื่อความหมาย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานออกแบบและสื่อความหมาย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผนออกแบบ ปรับปรุง จัดจาง ทําปาย สื่อภูมิสถาปตยกรรม ท้ังสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ 

เชียงใหม และสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) คิดคน ปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการสื่อความหมาย ผานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ เชน 

Interactive Learning มาใหความรูและสรางประสบการณแกประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือสรางความนาสนใจ และเกิดการ

เรียนรู (Edutainment)  

3) ดูแลการสื่อความหมายใหกับผูพิการ เชน หูหนวก ฯลฯ หรือผูดอยโอกาส เพ่ือใหเขามามีสวนรวมในการอนุรักษ

ทรัพยากรธรรมชาติ 

4) ออกแบบปายติดต้ังตาง ๆ สื่อสิ่งพิมพทุกชนิด เชน โปสเตอรแผนพับ ใบปลิว สติกเกอร ปายผาไวนิล จุลสาร สคส. 

วารสาร หนังสือแนะนําสวน หนังสือรายงานการประชุมเฉลิมพระเกียรติ บอรดนิทรรศการ และประกาศนียบัตร  

5) จัดทําคูมือสื่อความหมายลักษณะเดนทางธรรมชาติของพฤกษศาสตร  แมลง ความหลากหลาย คุณคา และ/

ความสําคัญของธรรมชาติและระบบนิเวศน เพ่ือใหนักทองเท่ียว/ผูเยี่ยมชมตระหนักถึงคุณคาและความสําคัญของ

ทรัพยากรธรรมชาติตอการดํารงอยูของระบบนิเวศน 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 1 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการสื่อความหมาย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานออกแบบและสื่อความหมาย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผนออกแบบ ปรับปรุง จัดจาง ทําปาย สื่อภูมิสถาปตยกรรม ท้ังสวนพฤกษศาสตรสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ 

เชียงใหม และสวนพฤกษศาสตรสาขา 

2) คิดคน ปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการสื่อความหมาย ผานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ เชน 

Interactive Learning มาใหความรูและสรางประสบการณแกประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือสราง 

ความนาสนใจ และเกิดการเรยีนรู (Edutainment)  

3) ดูแลการสื่อความหมายใหกับผูพิการ เชน หูหนวก ฯลฯ หรือผูดอยโอกาส เพ่ือใหเขามามีสวนรวมในการอนุรักษ

ทรัพยากรธรรมชาติ 

4) ออกแบบปายติดตั้งตาง ๆ สื่อสิ่งพิมพทุกชนิด เชน โปสเตอรแผนพับ ใบปลิว สติกเกอร ปายผาไวนิล จุลสาร สคส. 

วารสาร หนังสือแนะนําสวน หนังสือรายงานการประชุมเฉลิมพระเกียรติ บอรดนิทรรศการ และประกาศนียบัตร  

5) จัดทําคูมือสื่อความหมายลักษณะเดนทางธรรมชาติของพฤกษศาสตร  แมลง ความหลากหลาย คุณคา และ/

ความสําคัญของธรรมชาติและระบบนิเวศน เพ่ือใหนักทองเท่ียว/ผูเยี่ยมชมตระหนักถึงคุณคาและความสําคัญของ

ทรัพยากรธรรมชาติตอการดํารงอยูของระบบนิเวศน     

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การจัดแสดงและสื่อความหมาย    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.10 หัวหนางานจัดนิทรรศการและศิลปกรรม ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานจัดนิทรรศการและศิลปกรรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนจัดแสดง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมการดูแลและจัดการ เก่ียวกับการจัดการแสดงเพ่ือใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนด

และการจัดนิทรรศการตามโอกาส 

2) ปฏิบัติงานรวมกับสวนตาง ๆ ในองคการ เพ่ือวางแนวคิด แผน และรูปแบบ การจัดแสดงนิทรรศการ จัดกิจกรรม 

หรือสื่อตาง ๆ ท่ีใชในการเผยแพรความรู ณ อาคารพิพิธภัณฑ โดยมีจุดมุงหมายเปนแหลงเรียนรูและปลูกฝง

จิตสํานึกรักธรรมชาติแกกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน เยาวชนและประชาชน 

3) ควบคุมการออกแบบ รังสรรคงานศิลปกรรมหรืองานตกแตงภายในพิพิธภัณฑ 

4) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

6) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.11 นักวิชาการศิลปกรรม ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักวิชาการศิลปกรรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดนิทรรศการและศิลปกรรม 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมดูแลและจัดการ เก่ียวกับการจัดการแสดงเพ่ือใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดและการ 

2) จัดนิทรรศการตามโอกาส 

3) ดําเนินการปฏิบัติงานรวมกับสวนตาง ๆ ในองคการ เพ่ือวางแนวคิด แผน และรูปแบบ การจัดแสดงนิทรรศการ จัด

กิจกรรม  

4) หรือสื่อตาง ๆ ท่ีใชในการเผยแพรความรู ณ อาคารพิพิธภัณฑ โดยมีจุดมุงหมายเปนแหลงเรียนรูและปลูกฝงจิตสํานึก

รักธรรมชาติแกกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน เยาวชนและประชาชน 

5) ออกแบบ รังสรรคงานศิลปกรรมหรืองานตกแตงภายในพิพิธภัณฑ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิชาการศิลปกรรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานจัดนิทรรศการและศิลปกรรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดูแลและจัดการ เก่ียวกับการจัดการแสดงเพ่ือใหความรูแกเยาวชนและประชาชนตามหัวขอท่ีกําหนดและการจัด

นิทรรศการตามโอกาส 

2) ดําเนินการปฏิบัติงานรวมกับสวนตาง ๆ ในองคการ เพ่ือวางแนวคิด แผน และรูปแบบ การจัดแสดงนิทรรศการ จัด

กิจกรรม หรือสื่อตาง ๆ ท่ีใชในการเผยแพรความรู ณ อาคารพิพิธภัณฑ โดยมีจุดมุงหมายเปนแหลงเรียนรูและปลูกฝง

จิตสํานึกรักธรรมชาติแกกลุมเปาหมายตาง ๆ เชน เยาวชนและประชาชน 

3) ออกแบบ รังสรรคงานศิลปกรรมหรืองานตกแตงภายในพิพิธภัณฑ 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.12 หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด ระดับ 7-8 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การสํารวจ ศึกษาวิเคราะหและจัดทําแผนกลยุทธการตลาด การประชาสัมพันธและกิจกรรม

สงเสริมการตลาด รวมท้ังประเมินผลการดําเนินงานทางธุรกิจขององคการ เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา

ประสิทธิภาพ พัฒนาสินคาผลิตภัณฑ หรือออกแบบจัดสรางสินคาและผลิตภัณฑใหมๆ เพ่ือตอบสนองความตองการ

ของลูกคา และดึงดูดลูกคาเขามาใชบริการในพ้ืนท่ีสวน 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสรางเครือขายทางธุรกิจ เครือขายการประชาสัมพันธ เครือขายชุมชนและเครือขายความ

รวมมือและการมีสวนรวมในกิจกรรมตางๆ ขององคการ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสื่อสารประชาสัมพันธและสรางภาพลักษณขององคการ รวมถึงการใหขอมูลขาวสารงาน

ขององคการ และการสรางสัมพันธอันดีกับสื่อสารมวลชนในชองทางตางๆ  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินงานตามแผนการตลาด การหาลูกคาและการสงเสริมการขาย และรับผิดชอบอํานวย

ความสะดวกในการใหบริการนักทองเท่ียว  

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ 

และแผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนประชาสัมพันธ

และการตลาดในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

มากข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนประชาสัมพันธและการตลาด เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีใน

การทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมาเพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

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) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.13 หัวหนางานประชาสัมพันธ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนางานประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การวางแผนการประชาสัมพันธอยางบูรณาการใหทุกหนวยงานเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 

และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคการฯ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการประเมินผลการดําเนินการ ทบทวนแผนและผลการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ  

3) ควบคุมการดูแลงานสื่อสารองคกรและประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ รวมถึงจัดกิจกรรมและ

กิจกรรมพิเศษตามโอกาสและวาระเทศกาลสําคัญตาง ๆ ทางดานการประชาสัมพันธ  

4) ควบคุมการจัดโปรแกรมการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อเพ่ือกระตุนการรับรูไดรูจักองคการ เพ่ิมมากข้ึน  

5) ควบคุมการสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน จัดแถลงขาว พรอมท้ังเอกสารแจกสื่อมวลชน ประสานสื่อมวลชน

เพ่ือจัดทําสกูปขาวเผยแพร  

6) ควบคุมการนําสื่อสิ่งพิมพไปจัดวางไวตามสถานท่ีทองเท่ียวท้ังภาครัฐและเอกชนเพ่ือใหเปนท่ีรูจักแกสาธารณชน

อยางแพรหลาย และตรวจตัดขาวจากหนังสือพิมพเพ่ือนําเสนอผูบริหาร 

7) ควบคุมการจัดทําการประชาสัมพันธในรูปแบบภาษาตาง ๆ 

8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการสวนพฤกษศาสตรอยาง

ประสิทธิภาพสูงสุด และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.14 นักประชาสัมพันธ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานประชาสัมพันธ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผนการประชาสัมพันธอยางบูรณาการใหทุกหนวยงานเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ และสรางภาพลักษณท่ีดี

ใหกับองคการฯ  

2) ประเมินผลการดําเนินการ ทบทวนแผนและผลการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ  

3) ดูแลงานสื่อสารองคกรและประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ รวมถึงจัดกิจกรรมและกิจกรรมพิเศษ

ตามโอกาสและวาระเทศกาลสําคัญตาง ๆ ทางดานการประชาสัมพันธ  

4) จัดโปรแกรมการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อเพ่ือกระตุนการรับรูไดรูจักองคการ เพ่ิมมากข้ึน  

5) สรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน จัดแถลงขาว พรอมท้ังเอกสารแจกสื่อมวลชน ประสานสื่อมวลชนเพ่ือจัดทําสกูป

ขาวเผยแพร  

6) นําสื่อสิ่งพิมพไปจัดวางไวตามสถานท่ีทองเท่ียวท้ังภาครัฐและเอกชนเพ่ือใหเปนท่ีรูจักแกสาธารณชนอยางแพรหลาย 

และตรวจตัดขาวจากหนังสือพิมพเพ่ือนําเสนอผูบริหาร 

7) จัดทําการประชาสัมพันธในรูปแบบภาษาตาง ๆ 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

5) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 2 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานประชาสัมพันธ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผนการประชาสัมพันธอยางบูรณาการใหทุกหนวยงานเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับ

องคการฯ  

2) ประเมินผลการดําเนินการ ทบทวนแผนและผลการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ  

3) ดูแลงานสื่อสารองคกรและประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ รวมถึงจัดกิจกรรมและกิจกรรมพิเศษ

ตามโอกาสและวาระเทศกาลสําคัญตาง ๆ ทางดานการประชาสัมพันธ  

4) จัดโปรแกรมการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อเพ่ือกระตุนการรับรูไดรูจักองคการ เพ่ิมมากข้ึน  

5) สรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน จัดแถลงขาว พรอมท้ังเอกสารแจกสื่อมวลชน ประสานสื่อมวลชนเพ่ือจัดทําสกูป

ขาวเผยแพร  

6) นําสื่อสิ่งพิมพไปจัดวางไวตามสถานท่ีทองเท่ียวท้ังภาครัฐและเอกชนเพ่ือใหเปนท่ีรูจักแกสาธารณชนอยางแพรหลาย 

และตรวจตัดขาวจากหนังสือพิมพเพ่ือนําเสนอผูบริหาร 

7) จัดทําการประชาสัมพันธในรูปแบบภาษาตาง ๆ 

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

4) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

5) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 3 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.15 หัวหนางานบริการนักทองเท่ียว ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริการนักทองเท่ียว 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหบริการขอมูลตอบขอซักถามและอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในองคการ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบงาน การใหบริการนักทองเท่ียว และการจัดใหมีสิ่งอํานวยความสะดวกเพ่ือสรางความพึง

พอใจและประทับใจในการเขาเยี่ยมชมสวน 

4) สํารวจรวบรวมขอมูล วิเคราะห ประเมินผลงานการใหบริการเพ่ือนํามาปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพการ

ดําเนินงานดานการใหบริการขององคการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 3 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.16 นักประชาสัมพันธ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการนักทองเท่ียว 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ใหบริการขอมูล ตอบขอซักถาม และอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) ดูแลงานมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในองคการ 

3) ใหบริการและดูแลการบริหารนักทองเท่ียว  

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1  

   

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักประชาสัมพันธ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการนักทองเท่ียว 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ใหบริการขอมูล ตอบขอซักถาม และอํานวยความสะดวกแกผูเขามาเยี่ยมชม 

2) ดูแลงานมัคคุเทศกและงานการเปนวิทยากรนําชมพ้ืนท่ีท่ีนาสนใจภายในองคการ 

3) ใหบริการและดูแลการบริหารนักทองเท่ียว  

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การประชาสัมพันธและการสื่อสารองคกร   ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.17 หัวหนางานการตลาด ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานการตลาด 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนประชาสัมพันธและการตลาด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสํารวจและศึกษาความตองการของกลุมเปาหมายตางๆ ในสินคา ผลิตภัณฑและบริการ

ขององคการฯ รวมถึงในดานการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีของสวนพฤกษศาสตร และจัดทําแผนกลยุทธการตลาดท่ี

เหมาะสม 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารงานการตลาดและกิจกรรมตางๆ เพ่ือสงเสริมการตลาดตามนโยบายหลักและ

แผนการตลาดใหสอดคลองกับงบประมาณองคการ  

3) วิเคราะหและประเมินผลสําเร็จของกิจกรรมการตลาดตางๆ เพ่ือการปรับปรุง  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาและผลิตสื่อการตลาดอยางตอเนื่อง 

5) รวมกับสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรมเพ่ือใหเกิดการพัฒนาสินคาและผลิตภัณฑท่ีตรงความตองการของตลาดและ

การมีกําหนดราคาท่ีเหมาะสม 

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการเพ่ิมชองทางและเครือขายทางการตลาด ชองทางการขาย เพ่ือกระตุนใหเกิดการ

ทองเท่ียว หรือเกิดรายไดจากสินคาและผลิตภัณฑหรือบริการขององคการฯ  

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การตลาดและการบริหารธุรกิจ    ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.18 นักการตลาด ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  นักการตลาด 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานการตลาด 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สวนประชาสัมพันธและการตลาด สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) สํารวจความตองการของกลุมเปาหมายดานการทองเท่ียวในสวนพฤกษศาสตร 

2) รวมจัดทํากลยุทธการตลาดท่ีเหมาะสม 

3) ชวยบริหารงานการตลาดและกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการตลาดตามนโยบายหลักและแผนการตลาดใหสอดคลองกับ

งบประมาณองคการ  

4) วิเคราะหและตรวจสอบประเมินกิจกรรมการตลาดตาง ๆ เพ่ือการปรับปรุง  

5) ดําเนินการพัฒนาและผลิตสื่อการตลาดอยางตอเนื่อง 

6) ดําเนินการเพ่ิมชองทางและเครือขายทางการตลาด เพ่ือกระตุนใหเกิดการทองเท่ียว หรือสรางรายไดจากผลิตภัณฑ

สินคาของ อ.ส.พ. 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การตลาดและการบริหารธุรกิจ    ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 

 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

287 



ช่ือตําแหนงงาน  นักการตลาด 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานการตลาด 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) สํารวจความตองการของกลุมเปาหมายดานการทองเท่ียวในสวนพฤกษศาสตร 

2) จัดทํากลยุทธการตลาดท่ีเหมาะสม 

3) บริหารงานการตลาดและกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการตลาดตามนโยบายหลักและแผนการตลาดใหสอดคลองกับ

งบประมาณองคการ  

4) วิเคราะหและตรวจสอบประเมินกิจกรรมการตลาดตาง ๆ เพ่ือการปรับปรุง  

5) ดําเนินการพัฒนาและผลิตสื่อการตลาดอยางตอเนื่อง 

6) ดําเนนิการเพ่ิมชองทางและเครือขายทางการตลาด เพ่ือกระตุนใหเกิดการทองเท่ียว หรือสรางรายไดจากผลิตภัณฑ/

สินคาของ อ.ส.พ. 

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การตลาดและการบริหารธุรกิจ    ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.19 หัวหนาสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการเพ่ิมผลผลิต ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑโดยเฉพาะผลิตภัณฑพืชและผลิตภัณฑจากพืช

ใหมีคุณภาพนําไปสูการหารายไดใหมากข้ึน รวมท้ังดูแลควบคุมดานตนทุนการผลิต 

2) ประสานการผลิตและพัฒนาผลิตภัณฑกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือเพ่ิมผลผลิต 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการผลิตสินคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมถึงบรรจุภัณฑ ตามแผนการทํางาน และสอดคลอง

กับนโยบายขององคการ 

4) สรางแบรนด องคการฯ ใหเปนท่ียอมรับในผลิตภัณฑอยางมีประสิทธิภาพ 

5) สรางและสงเสริมความรวมมือกับชุมชนในการผลิตสินคาและผลิตภัณฑ  

6) จัดใหมีสินคาหรือบริการท่ีแสดงใหเห็นถึงกระบวนการผลิตท่ีมีการใชทรัพยากรอยางคุมคา อนุรักษและดูแลรักษา

ทรัพยากรธรรมชาติ รวมถึงรวมมือกับสวนเผยแพรความรูในการผลิตสินคาประเภทการใหบริการความรู 

7) ประสานและดําเนินการเพ่ือใหเกิดการผลิตสินคาประเภทพันธุพืช เพ่ือใหมีการขายพรอมการใหบริการความรู เพ่ือ

สงเสริมวัตถุประสงคตามพันธะกิจขององคการ 

8) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ 

และแผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนผลิตและพัฒนา

นวัตกรรมในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

11) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

12) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

13) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.20 หัวหนางานออกแบบและพัฒนานวัตกรรม ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานออกแบบและพัฒนานวัตกรรม 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการออกแบบสินคาและผลิตภัณฑตางๆ ขององคการ โดยเฉพาะผลิตภัณฑท่ีเก่ียวของกับงาน

ขององคการ และสรางภาพลักษณในการรักษาทรัพยากรธรรมชาต ิ

2) ประสานงานกับฝายซ่ึงรับผิดชอบในงานผลิตเพ่ือเพ่ิมคุณภาพงานออกแบบและพัฒนานวัตกรรมใหมีคุณภาพใหเปน

เอกลกัษณขององคการฯ  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการออกแบบหีบหอ และบรรจุภัณฑท่ีเปนเอกลักษณขององคการ 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการสรางสรรคสินคาและนวัตกรรมท่ีเก่ียวกับผลิตภัณฑของ อ.ส.พ.  ท่ีเหมาะสมกับความ

ตองการของผูใชบริการ 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดบัรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.21 นักออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานออกแบบและพัฒนานวัตกรรม 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1. รวมดําเนินการออกแบบและจัดแสดงของผลิตภัณฑขององคการ 

2. ดําเนินการออกแบบผลิตภัณฑท่ีเก่ียวของกับองคการ และสรางภาพลักษณในการรักษาทรัพยากรธรรมชาติ 

3. ประสานงานกับฝายประสานงานการผลิตเพ่ือเพ่ิมคุณภาพงานออกแบบและพัฒนานวัตกรรมใหมีคุณภาพใหเปน

เอกลักษณขององคการฯ  

4. ดําเนินการออกแบบหีบหอ และบรรจุภัณฑท่ีเปนเอกลักษณขององคการ 

5. สรางสรรคสินคาและนวัตกรรมท่ีเก่ียวกับผลิตภัณฑของ อ .ส.พ .ท่ีเหมาะสมกับความตองการของผูใชบริการ  

6. ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9. ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 2 

 
  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

295 



ช่ือตําแหนงงาน  นักออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานออกแบบและพัฒนานวัตกรรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการออกแบบและจัดแสดงของผลิตภัณฑขององคการ 

2) ดําเนินการออกแบบผลิตภัณฑท่ีเก่ียวของกับองคการ และสรางภาพลักษณในการรักษาทรัพยากรธรรมชาต ิ

3) ประสานงานกับฝายประสานงานการผลิตเพ่ือเพ่ิมคุณภาพงานออกแบบและพัฒนานวัตกรรมใหมีคุณภาพใหเปน

เอกลักษณขององคการฯ  

4) ดําเนินการออกแบบหีบหอ และบรรจุภัณฑท่ีเปนเอกลักษณขององคการ 

5) สรางสรรคสินคาและนวัตกรรมท่ีเก่ียวกับผลิตภัณฑของ อ .ส.พ .ท่ีเหมาะสมกับความตองก ารของผูใชบริการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การออกแบบและบริหารงานศิลป    ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.22 หัวหนางานงานผลิตและสงเสริมวิสาหกิจชุมชน ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานผลิตและสงเสริมวิสาหกิจชุมชน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนผลิตและพัฒนานวัตกรรม 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประสานการผลิตกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคการฯ เพ่ือนําไปสูการดําเนินงาน

จัดจําหนาย  

2) สรางความรวมมือเพ่ือใหมีการดําเนินงานรวมกับวิสาหกิจชุมชนในการผลิตงานขององคการ เพ่ือเปนสินคาและ

สงเสริมการเพ่ิมรายไดใหแกชุมชน 

3) เสนอแนะเก่ียวกับงานการผลิต รับผิดชอบการตรวจสอบคุณภาพสินคา การบรรจุหีบหอ รวมถึงการขนสงและอ่ืน ๆ  

ท่ีเก่ียวของ  

4) ติดตามผลการดําเนินการผลิตนํามาวิเคราะหและประเมินผลงานผลิตเพ่ือพัฒนาปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งข้ึน  

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.23 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานผลิตและสงเสริมวิสาหกิจชุมชน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการประสานการผลิตท้ังภายในและภายนอกเพ่ือนําไปสูการดําเนินงานจัดจําหนาย  

2) ดําเนินการรวมกับวิสาหกิจชุมชนในการผลิตงานขององคการ เพ่ือเพ่ิมรายไดใหแกชุมชน 

3) รวมใหความเห็นและเสนอแนะเก่ียวกับงานผลิตรวมท้ังติดตามผลในการตลาด ตรวจสอบคุณภาพสินคา การบรรจุหีบ

หอ รวมถึงการขนสงและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

4) ติดตามผลการดําเนินการผลิตนํามาวิเคราะหและประเมินผลงานผลิตใหมีประสิทธิภาพ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานผลิตและสงเสริมวิสาหกิจชุมชน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการประสานการผลิตท้ังภายในและภายนอกเพ่ือนําไปสูการดําเนินงานจัดจําหนาย  

2) ดําเนินการรวมกับวิสาหกิจชุมชนในการผลิตงานขององคการ เพ่ือเพ่ิมรายไดใหแกชุมชน 

3) ใหความเห็นและเสนอแนะเก่ียวกับงานผลิตรวมท้ังติดตามผลในการตลาด ตรวจสอบคุณภาพสินคา การบรรจุหีบหอ 

รวมถึงการขนสงและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

4) ติดตามผลการดําเนินการผลิตนํามาวิเคราะหและประเมินผลงานผลิตใหมีประสิทธิภาพ 

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

5) การบริหารทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.24 หัวหนาสวนการขายและบริหารสินทรัพย ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนการขายและบริหารสินทรัพย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินงานการขายและจัดเก็บรายได และรายงานผลการดําเนินงานในธุรกิจจัดหารายได

ขององคการฯ แยกประเภทตามกิจกรรมและตนทุน จัดทําบัญชีรายรับรายจายและรายงานฐานะทางการเงิน ทุกสิ้น

เดือนและรายไตรมาส ใหเปนไปอยางมีระบบท่ีดีและมีประสิทธิภาพ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารสินทรัพยขององคการใหเกิดประโยชนและความคุมคาสูงสุด และสรางมูลคาเพ่ิม

ใหกับทรัพยสินขององคการ รวมถึงการดําเนินการเพ่ือหารายไดจากการใชพ้ืนท่ี สถานท่ีและทรัพยสินขององคการ 

การประกอบกิจการหรืออนุญาตใหประกอบกิจการในพ้ืนท่ีของสวน 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการรานคา การจัดเก็บดูแลรักษา ควบคุมและบริหารจัดการสินคา การบริหาร

จัดการการจัดเก็บรายได ใหเปนไปดวยความเรียบรอยอยางถูกตองตามระเบียบขอบังคับขององคการฯ ดวย

มาตรการควบคุมภายในท่ีด ี

4) วิเคราะหและประเมินความคุมคาในการลงทุนของการประกอบกิจกรรมทางธุรกิจ และการบริหารสินทรัพยตางๆ  

รวมถึงวิเคราะหความเสี่ยงของการลงทุนในกิจกรรมตางๆ 

5) ประสานงานกับหนวยงานในองคการและศูนยสาขาฯ เพ่ือแนะนํา ข้ันตอนและการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหาร

จัดการในธุรกิจจัดหารายได  

6) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร มาสูแผนงาน แผน กล

ยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริหารสินทรัพยใน

แงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึนและบรรลุ

วัตถประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว        

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนการขายและบริหารสินทรัพย เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีใน

การทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 3 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.25 หัวหนางานบริหารสินทรัพย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริหารสินทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนการขายและบริหารสินทรัพย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะห วางแผน และกําหนดยุทธศาสตรการบริหารสินทรัพยขององคการ ใหเกิด

ประโยชนสูงสุด 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบพัฒนาใหมีการบริหารจัดการและการใชประโยชนในทรัพยสินขององคการฯเพ่ือสราง

มูลคาเพ่ิมและเกิดประโยชนสูงสุด รวมถึงการบริหารจัดการใหมีการบริการท่ีดีและยังคงความสามารถในการสราง

รายไดใหกับองคการฯ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําและบริหารสัญญาตาง ๆ เก่ียวกับธุรกิจจากการบริหารสินทรัพย 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําและวิเคราะหขอมูลเพ่ือใหทราบตนทุนตอหนวย (Cost Unit) และความคุมคาใน

การลงทุนของการประกอบกิจกรรมทางธุรกิจ  

5) รับผิดชอบการรายงานผลการประกอบกิจการทางธุรกิจขององคการ รายไดรายจาย กําไรขาดทุนเบื้องตน การ

บริหารจัดการการใชประโยชนทรัพยสินขององคการ สรุปวิเคราะหประมวลผลรายงานพรอมเสนอแนะแนวทางการ

ปรับปรุงพัฒนาหรือแกไขปญหาเปนประจําทุกเดือน 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนกังานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.26 นักจัดการสินทรัพย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการสนิทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารสินทรัพย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห วางแผน กําหนดยุทธศาสตรการบริหารสินทรัพยและท่ีดินของ อ.ส.พ. ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

2) พัฒนาใหมีการบริหารจัดการทรัพยสินของ อ.ส.พ. เพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมและเกิดประโยชนสูงสุด 

3) บริหารจัดการการใชประโยชนพ้ืนท่ี/ท่ีดิน 

4) จัดทําและบริหารสัญญาตาง ๆ เก่ียวกับธุรกิจจากการบริหารสินทรัพย 

5) จัดทําขอมูลเพ่ือใหทราบตนทุนตอหนวย (Cost Unit) และผลกําไรเบื้องตนจากการดําเนินธุรกิจ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการสนิทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารสินทรัพย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห วางแผน กําหนดยุทธศาสตรการบริหารสินทรัพยและท่ีดินของ อ.ส.พ. ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

2) พัฒนาใหมีการบริหารจัดการทรัพยสินของ อ.ส.พ. เพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมและเกิดประโยชนสูงสุด 

3) บริหารจัดการการใชประโยชนพ้ืนท่ี/ท่ีดิน 

4) จัดทําและบริหารสัญญาตาง ๆ เก่ียวกับธุรกิจจากการบริหารสินทรัพย 

5) จัดทําขอมูลเพ่ือใหทราบตนทุนตอหนวย (Cost Unit) และผลกําไรเบื้องตนจากการดําเนินธุรกิจ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.27 หัวหนางานบริหารกิจการรานคา ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริหารกิจการรานคา 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนการขายและบริหารสินทรัพย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการรานคาขององคการ การวางระบบการขาย การควบคุมดูแลรักษาและ

การจัดการสต็อกสินคา การจําหนายและจัดเก็บรายได การออกใบเสร็จรับเงิน และรายงานผลการประกอบการ

เปนประจําทุกวัน 

2) สรุปวิเคราะหประเมินผลการประกอบกิจการรานคาขององคการฯ และรายงานผลเปนประจําทุกเดือน แยกตาม

ประเภทของแตละกลุมสินคาตามแผนธุรกิจจัดหารายได ไดแก รานขายของท่ีระลึก รานอาหารเครื่องดื่มกาแฟ 

และรานจําหนายตนไม  และแยกตามกลุมลักษณะของสินคา เชน กลุมสินคาท่ีองคการผลิต เปนสินคาท่ัวไป 

สินคาเกษตร หรือสินคาจากผลงานวิจัย กลุมสินคาฝากขาย หรือกลุมสินคาประเภทท่ีซ้ือมาจําหนายเพ่ือใหบริการ 

เปนตน 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการรับเงินรายไดทุกรายการ จัดทําบัญชีรายวันและนําสงเงินรายได รวมถึงการจัดทําบัญชี

ควบคุมสตอกสินคา การตรวจเช็คสินคากอนและหลังการจําหนายสินคา 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดระบบการรับสงสินคาท่ีมีความสะดวกและปลอดภัย  

5) จัดวางระบบควบคุมภายใน และระบบบริหารความเสี่ยงของการดําเนินกิจการรานคา เพ่ือใชในการควบคุม กํากับ

ดูแลและตรวจสอบการดําเนินงาน 

6) ควบคุมกํากับดูแลรับผิดชอบการจําหนายและใหบริการลูกคาผูใชบริการทุกจุดใหบริการ 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานและแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

5.28 นักจัดการสินทรัพย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการสินทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารกิจการรานคา 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมบริหารงานดานจัดเก็บรายไดขององคการ ตรวจสอบการจัดทําบัญชีรายได ตรวจสอบจัดทําสรุปรายงานรายไดราย

เดือน /รายป ควบคุมดูแลการเบิกใบเสร็จรับเงิน จัดทําความเสี่ยง  

2) ชวยจัดทําบัญชีรายได ประสานงานกับหนวยงานในองคการ และศูนยสาขาฯ เพ่ือแนะนํา ข้ันตอน การดําเนินงาน

เก่ียวกับการจัดการรายได 

3) รวมบริหารดานงานกิจการรานคา วางแผนการจัดกิจกรรมในรานคา ตรวจสอบจัดทําบัญชีคุมสต็อกสินคา  

4) จัดระบบการสงสินคาท่ีมีความสะดวกและปลอดภัย และดูแลบุคลากรในงานกิจการรานคา  

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 1 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการสนิทรัพย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารกิจการรานคา 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักสงเสริมความรูและกิจการพฤกษศาสตร  
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารงานดานจัดเก็บรายไดขององคการ ตรวจสอบการจัดทําบัญชีรายได ตรวจสอบจัดทําสรุปรายงานรายไดราย

เดือน /รายป ควบคุมดูแลการเบิกใบเสร็จรับเงิน จัดทําความเสี่ยง  

2) จัดทําบัญชีรายได ประสานงานกับหนวยงานในองคการ และศูนยสาขาฯ เพ่ือแนะนํา ข้ันตอน การดําเนินงานเก่ียวกับ

การจัดการรายได 

3) บริหารดานงานกิจการรานคา วางแผนการจัดกิจกรรมในรานคา ตรวจสอบจัดทําบัญชีคุมสต็อกสินคา  

4) จัดระบบการสงสินคาท่ีมีความสะดวกและปลอดภัย และดูแลบุคลากรในงานกิจการรานคา  

5) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะภาษาอังกฤษ     ระดับ 2 

3) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

4) การขายและลูกคาสัมพันธ     ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

318 



 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักบริหาร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.1 ผูอํานวยการสํานักบริหาร ระดับ 8-9 

 

ช่ือตําแหนงงาน  ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

สายการบังคับบัญชา รองผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร (บริหาร) 

ระดับ    8-9 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) บริหารงานจัดการงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ แผนงบประมาณ และนโยบายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือเปนทิศทางในการทํางานประจําปท้ังในระยะสั้นและระยะยาวขององคการสวนพฤกษศาสตร 

2) กํากับดูแลใหมีการจัดสรรงบประมาณและทรัพยากรท่ีมีอยูมาใชใหไดประโยชนสูงสุดอยางยั่งยืน เพ่ือผลประโยชน

ตอประเทศชาติและประชาชน 

3) บริหารงานการติดตามประเมินผลและการบริหารจัดการองคการตามหลักเกณฑคุณภาพรัฐวิสาหกิจ รวมถึงการ

บริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และ การพัฒนาประสิทธิภาพระบบงาน เพ่ือพัฒนาใหองคการเ ปนองคกรชั้น

นําในภูมิภาค 

4) บริหารจัดการงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนฐานขอมูลสารสนเทศ และระบบงานหลักในการสนับสนุนการ

ทํางานของทุกหนวยงานในองคการ 

5) บริหารจัดการงาน การเงินการคลังการพัสดุ เพ่ือควบคุมใหการบริหารเงิน การจัดทําบัญชีและการบริหารพัสดุ

เปนไปตามกฎหมายระเบียบและมาตรฐานทางวิชาชีพท่ีกําหนดไว 

6) บริหารจัดการงานเชิงนโยบายและระบบทรัพยากรมนุษยขององคการสวนพฤกษศาสตร เพ่ือสรางระบบใหเปน

มาตรฐานตามหลักเกณฑคุณภาพรัฐวิสาหกิจและดึงดูดหรือเก็บรักษาผูท่ีมีศักยภาพและผลงานสูงไวในองคการ  

7) บริหารจัดการงานกฎหมาย งานนิติกรรมสัญญา คดีและวินัย การบริหารอนุสัญญาระหวางประเทศท่ีเก่ียวของ และ

งานดานการบังคับคดี เพ่ือดูแลใหเปนไปตามกฎหมายและแนวทางท่ีกําหนดไว 

8) บริหารงานดานการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการสวนพฤกษศาสตร 

9) บริหารจัดการงานอํานวยการและงานสนับสนุนตางๆ ขององคการ เชน งานสารบรรณ งานประสานงานกับกรุงเทพ 

งานบริการกลางและงานอํานวยการอ่ืนๆ ท่ีมิไดระบุไวเปนงานของหนวยงานใด เพ่ือกํากับดูแลใหการดําเนินงาน

ขององคการฯ เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการสวนพฤกษศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการ

ของสํานักบริหาร เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

11) วางแผน ใหทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของสํานักบริหาร เพ่ือใหงานบรรลุตามภารกิจ แผนกลยุทธ 

และเปาหมายของสํานักบริหาร อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

12) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสํานักบริหาร ในแงมุม

ตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธการดําเนินงานของสํานักบริหาร ใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดไว 

13) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสํานักบริหาร เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถ

รักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

14) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

15) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

16) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบรหิารหนวยงานระดับสวนงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ป 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 15 ป โดยหากมีผลงานท่ีเก่ียวของกับการบริหาร

สวนพฤกษศาสตรหรือบริหารจัดการองคการจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 4 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 4 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 4 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 4    
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สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 3 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 3 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 3 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 3 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 4 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

6) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  ระดับ 3 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.2 หัวหนางานกฎหมาย ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนางานกฎหมาย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการศึกษา ติดตาม รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติหรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานขององคการเพ่ือใหการดําเนินงานขององคการเปนไปตามกฎหมาย และเผยแพรขอมูลความรูทางดาน

กฎหมายท่ีจําเปนตองทราบ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินการ ปรับปรุง แกไข หรือยกรางระเบียบขอบังคับตางๆ ขององคการ และพัฒนา

ระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานดานสวนพฤกษศาสตรใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปน

มาตรฐานสากลรวมถึงกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับสิ่งแวดลอมท้ังในและตางประเทศ  

3) ควบคุมการดูแลงาน Compliance ขององคกร กํากับดูแลการดําเนินงานขององคกรใหเปนไปตามกฎหมาย 

วัตถุประสงค และระเบียบตาง ๆ  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการตรวจสอบรางสัญญาขององคการ และดูแลรับผิดชอบการจัดทําขอตกลงเก่ียวกับการงาน

ท่ีสอดคลองกับอนุสัญญาระหวางประเทศตางๆ เชน อนุสัญญาความหลากหลายทางชีวภาพ อนุสัญญาพ้ืนท่ีชุมน้ํา 

ฯลฯ  

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับคดีความ และหรือเจรจาขอพิพาททางกฎหมาย 

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาขอกฎหมายแกหนวยงานตางๆ ท้ังในดานนิติกรรมสัญญา 

การจัดซ้ือจัดจาง การบริหารงานบุคคล การบริหารองคกร การดําเนินธุรกิจและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ รวมถึงการให

คําปรึกษาเก่ียวกับการกําหนดระเบียบท่ีเก่ียวของกับอนุสัญญาหรือขอตกลงระหวางประเทศ เชน ABS, CBD ฯลฯ 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

4) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.3 นิติกร ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นิติกร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานกฎหมาย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษา ติดตาม รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานขององคการเพ่ือใหการ

ดําเนินการขององคการเปนไปตามกฎหมาย  

2) ดําเนินการปรับปรุง แกไข หรือ ยกรางระเบียบขอบังคับตาง ๆ ขององคการ    

3) ดําเนินการตรวจสอบรางสัญญาขององคการ  

4) ดูแลงาน Compliance ขององคกร 

5) ดําเนินการเก่ียวกับคดีความ และ /หรือ การเจรจาขอพิพาททางกฎหมาย  

6) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาขอกฎหมายแกหนวยงานตาง ๆ ท้ังในดานนิติกรรมสัญญา การจัดซ้ือจัดจาง การ

บริหารงานบุคคล การบริหารองคกร การดําเนินธุรกิจ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

7) เผยแพรขอมูลความรูทางดานกฎหมายท่ีฝายบริหารและพนักงานจําเปนตองทราบ  

8) พัฒนาระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานดานสวนพฤกษศาสตรใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปน

มาตรฐานสากลรวมถึงกฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับสิ่งแวดลอมท้ังในและตางประเทศ  

9) จัดทําขอตกลงเก่ียวกับการงานท่ีสอดคลองกับอนุสัญญาระหวางประเทศตาง ๆ เชน อนุสัญญาความหลากหลาย

ทางชีวภาพ อนุสัญญาพ้ืนท่ีชุมน้ํา ฯลฯ  

10) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการกําหนดระเบียบท่ีเก่ียวของกับอนุสัญญาหรือขอตกลงระหวางประเทศ เชน ABS, CBD 

ฯลฯ 

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ   

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 2  

4) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นิติกร 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานกฎหมาย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษา ติดตาม รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานขององคการเพ่ือใหการ

ดําเนินการขององคการเปนไปตามกฎหมาย  

2) ดําเนินการปรับปรุง แกไข หรือ ยกรางระเบียบ/ขอบังคับขององคการ  

3) ดําเนินการตรวจสอบรางสัญญาขององคการ  

4) ดูแลงาน Compliance ขององคกร 

5) ดําเนินการเก่ียวกับคดีความ และ/หรือ การเจรจาขอพิพาททางกฎหมาย  

6) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาขอกฎหมายแกหนวยงานตาง ๆ ท้ังในดานนิติกรรมสัญญา การจัดซ้ือจัดจาง การ

บริหารงานบุคคล การบริหารองคกร การดําเนินธุรกิจ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

7) เผยแพรขอมูลความรูทางดานกฎหมายท่ีฝายบริหารและพนักงานจําเปนตองทราบ  

8) พัฒนาระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานดานสวนพฤกษศาสตรใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติท่ีเปน

มาตรฐานสากลรวมถึงกฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับสิ่งแวดลอมท้ังในและตางประเทศ  

9) จัดทําขอตกลงเก่ียวกับการงานท่ีสอดคลองกับอนุสัญญาระหวางประเทศตาง ๆ เชน อนุสัญญาความหลากหลาย

ทางชีวภาพ อนุสัญญาพ้ืนท่ีชุมน้ํา ฯลฯ  

10) ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการกําหนดระเบียบท่ีเก่ียวของกับอนุสัญญาหรือขอตกลงระหวางประเทศ เชน ABS, CBD 

ฯลฯ 

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

15) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ  สวน

พฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7  

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) กฎหมาย กฎระเบียบและอนุสัญญาท่ีเก่ียวของ  ระดับ 3 

4) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.4 หัวหนาสวนนโยบายและแผน ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําแผนยุทธศาสตรขององคการ ใหสอดคลองกับแผนชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงตนสังกัดและนโยบายในการอนุรักษพันธุพืชของประเทศ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการประสานงานและการจัดทําแผนงบประมาณขององคการฯ และประสานหนวยงานท่ี

เก่ียวของเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม และงบประมาณลงทุน รวมท้ังการ

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณอ่ืนๆ ตามนโยบายขององคการฯ  

3) ประสาน ดําเนินการเพ่ือใหเกิดการแปลงนโยบายตางๆ ไปสูแผนปฏิบัติการขององคการ 

4) ประสานการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับการสนับสนุนไปยังหนวยปฏิบัติงานตางๆ ภายในองคการฯ และควบคุม

ติดตามใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการใหเปนไปตามแผนงบประมาณท่ีจัดสรรใหไว   

5) รายงานผลการใชจายงบประมาณท่ีไดจัดสรรและเสนอแนะเพ่ือดําเนินการเรื่องการใชเงินงบประมาณเหลือจาย 

และประสานการดําเนินการเพ่ือใหเกิดการใชเงินเปนไปตามแผนและถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงแผนดําเนินงานหรือการโอนเปลี่ยนแปลงการใช

จายเงินงบประมาณใหเปนไปตามนโยบายขององคการฯ และเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

7) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักบริหาร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวน

งาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนนโยบายและแผน เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

12) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว  

 
2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 3 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 3 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

  

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.5 หัวหนางานยุทธศาสตรและประสานแผนงานโครงการ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานยุทธศาสตรและประสานแผนงานโครงการ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนนโยบายและแผน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะห จัดทํารางแผนยุทธศาสตร แผนวิสาหกิจ และแผนกลยุทธแผนปฏิบัติการของ

องคการฯ ใหเกิดผลลัพธตามวัตถุประสงค ภาระกิจและพันธะกิจขององคการฯ และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร

ชาติ นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตรของกระทรวง และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบเพ่ือใหเกิดการแปลงนโยบายไปสูแผนในการปฏิบัติ  

3) ประสานและเชื่อมโยงการจัดทําแผนงานโครงการตางๆ ในองคการสวนพฤกษศาสตรใหเกิดการบูรณาการเพ่ือมุง

ไปสูความสัมฤทธิ์ผลตามแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนงานขององคการฯ รวมถึงการใชจายเงิน

งบประมาณตามแผน  ทําการวิเคราะหประเมินผลเพ่ือกําหนดเปนแผนงานการปรับปรุงหรือพัฒนาบรรจุไวใน

แผนงานในปตอๆ ไป รวมท้ังจัดทํารายงานประจําปขององคการฯ 

5) รับผิดชอบใหคําปรึกษาและแกปญหากรณีท่ีไมสามารถหรือมีปญหาในการดําเนินงานตามแผนงานหรือโครงการท่ีได

กําหนดไว หรือในกรณีตองมีการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแปลงแผนการดําเนินงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบในการ

ดําเนินงานสนับสนุนประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในภายนอกองคการฯ พ่ือแกไขปญหาเพ่ือให

การดําเนินงานขององคการฯ เกิดผลสําเร็จ 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 2 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 2 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.6 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานยุทธศาสตรและประสานแผนงานโครงการ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห จัดทํารางแผนยุทธศาสตร /แผนวิสาหกิจ แผนกลยุทธ แผนปฎิบัติการใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล 

ยุทธศาสตรของกระทรวง และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิ

2) ควบคุมการแปลงนโยบายไปสูแผนในการปฎิบัติ  

3) ประสานและเชื่อมโยงการจัดทําแผนโครงการตาง ๆ ในองคการสวนพฤกษศาสตร 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 1 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 1 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานยุทธศาสตรและประสานแผนงานโครงการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห จัดทํารางแผนยุทธศาสตร /แผนวิสาหกิจ แผนกลยุทธ แผนปฎิบัติการใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล 

ยุทธศาสตรของกระทรวงและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิ

2) แปลงนโยบายไปสูแผนในการปฏิบัติ  

3) ประสานและเชื่อมโยงการจัดทําแผนโครงการตาง ๆ ในองคการสวนพฤกษศาสตร 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 2 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 2 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.7 หัวหนางานงบประมาณและวิเคราะหการลงทุน ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานงบประมาณและวิเคราะหการลงทุน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนนโยบายและแผน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการดําเนินงานและโครงการลงทุนตางๆ 

(Feasibility Study) ขององคการฯ และวิเคราะหมูลคาเพ่ิมทางเศรษฐศาสตร (Economic Value)  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประสานการจัดทํางบประมาณประจําปขององคการท้ังงบประมาณรายจายประจําป และงบ

รายจายเพ่ิมเติม จัดทํางบลงทุนประจําป รวมถึงประสานกับสํานักงบประมาณและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหได

งบประมาณท่ีเหมาะสม 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประสานการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับการสนับสนุนไปยังหนวยงานตางๆ ขององคการฯ 

และติดตามใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการใหเปนไปตามแผนงบประมาณท่ีจัดสรรใหไว   

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบติดตามรวบรวมขอมูลและประมวลผลการดําเนินงานตามแผนและการใชจายงบประมาณของ

องคการ ศึกษาวิเคราะหรายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส 

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประสานงานและจัดการใหเกิดการใชงบประมาณเหลือจายประจําป เพ่ือใหการทํางานบรรลุ

ตามวัตถุประสงคขององคการ รวมท้ังการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการดําเนินงานประสบผลสําเร็จ 

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะหประเมินผลการดําเนินงานโครงการท่ีไดมีการวิเคราะหการลงทุนและได

ดําเนินงานไปแลว   

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนกังานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนงานและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 2 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 2 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.8 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานงบประมาณและวิเคราะหการลงทุน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการตาง ๆ /การลงทุนตาง ๆ (Feasibility Study) 

2) ดูแลและวิเคราะหการหามูลคาเพ่ิมทางเศรษฐศาสตร (Economic Value)  

3) เรงรัด ติดตาม และแกปญหาการดําเนินโครงการท้ังหมดขององคกรตามแผนวิสาหกิจรวมถึงกําหนดหลักเกณฑ และ

วิธีการประเมินผลโครงการเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาและ/หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก  

4) ประสานการจัดทํางบประมาณประจําปขององคการท้ังงบประมาณรายจายประจําป และงบรายจายเพ่ิมเติม จัดทํา

งบลงทุนประจําป  

5) ประสานงานและจัดการใหเกิดการใชงบประมาณเหลือจายประจําป เพ่ือใหการทํางานบรรลุตามวัตถุประสงคของ

องคการ 

6) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคการ  

7) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอมูลการใชจายเงินของหนวยงานและการปฏิบัติงานตาง ๆ มาประมวลและศึกษาวิเคราะห

รายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส  

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 1 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 1 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานงบประมาณและวิเคราะหการลงทุน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการตาง ๆ /การลงทุนตาง ๆ (Feasibility Study) 

2) ดูแลและวิเคราะหการหามูลคาเพ่ิมทางเศรษฐศาสตร (Economic Value)  

3) ควบคุม เรงรัด ติดตาม และแกปญหาการดําเนินโครงการท้ังหมดขององคกรตามแผนวิสาหกิจรวมถึงกําหนด

หลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลโครงการเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาและ /หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของท้ัง

ภายในและภายนอก  

4) ประสานการจัดทํางบประมาณประจําปขององคการท้ังงบประมาณรายจายประจําป และงบรายจายเพ่ิมเติม จัดทํา

งบลงทุนประจําป  

5) ประสานงานและจัดการใหเกิดการใชงบประมาณเหลือจายประจําป เพ่ือใหการทํางานบรรลุตามวัตถุประสงคของ

องคการ 

6) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคการ  

7) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอมูลการใชจายเงินของหนวยงานและการปฏิบัติงานตาง ๆ มาประมวลและศึกษาวิเคราะห

รายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส  

8) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดเชิงกลยุทธ     ระดับ 2 

4) การพัฒนานโยบาย     ระดับ 2 

5) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.9 หัวหนาสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบพัฒนา ดําเนินการและบริการงานดานการบริหารจัดการองคกรขององคการฯตามระบบ

การประเมินผลการดําเนินงานรัฐวิสาหกิจ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการใน

แตละดาน รวมถึงพัฒนาระบบงานและการปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการทํางานในองคกร 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินการใหเกิดแผนบริหารความเสี่ยง และติดตามใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการตาม

แผนปฏิบัติการความเสี่ยงท่ีกําหนดไว 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักบริหาร มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวน

งาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริหารความ

เสี่ยงและพัฒนาระบบองคกรในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญ

และกําลังใจท่ีดีในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และ

สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

3) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 3 

4) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 3 

5) การบริหารจัดการองคกร     ระดับ 3 

  

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.10 หัวหนางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ 6-7 

 
ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินการงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ใหคําแนะนํา ตรวจสอบ และกํากับ

ดูแลกระบวนการบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และเปนไปตามมาตรฐานการควบคุม

ภายใน  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การศึกษาวิเคราะห บูรณาการและทบทวนการสํารวจขอมูลความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร 

ตลอดจนทําหนาท่ีรับผิดชอบกระบวนการจัดการความเสี่ยงระดับองคกรซ่ึงมีความเก่ียวของกับหลายหนวยงาน  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การติดตาม ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติ การควบคุม ปจจัยเสี่ยงท้ังระดับหนวยงาน

และระดับองคกร  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การศึกษาและพัฒนาแนวทาง เครื่องมือ เทคนิค และวิธีการในการบริหารจัดการความเสี่ยง

เพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ นําไปใชงาน  

5) ควบคุมการจัดทําฐานขอมูลดานการบริหารความเสี่ยง 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลภุารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 2 

5) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 3 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.11 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) กําหนด ใหคําแนะนํา ตรวจสอบ และกํากับดูแลกระบวนการบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ใหเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน และเปนไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  

2) ศึกษา วิเคราะห บูรณาการและทบทวนการสํารวจขอมูลความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ตลอดจนทําหนาท่ีรับผิดชอบ

กระบวนการจัดการความเสี่ยงระดับองคกร ซ่ึงมีความเก่ียวของกับหลายหนวยงาน  

3) ติดตาม ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติ การควบคุม ปจจัยเสี่ยงท้ังระดับหนวยงานและระดับองคกร  

4) ศึกษา และพัฒนาแนวทาง เครื่องมือ เทคนิค และวิธีการในการบริหารความเสี่ยงเพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ นําไปใช

งาน  

5) จัดทําฐานขอมูลดานการบริหารความเสี่ยง 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 1 

5) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 2 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) กําหนด ใหคําแนะนํา ตรวจสอบ และกํากับดูแลกระบวนการบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ใหเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน และเปนไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  

2) ศึกษา วิเคราะห บูรณาการและทบทวนการสํารวจขอมูลความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร ตลอดจนทําหนาท่ีรับผิดชอบ

กระบวนการจัดการความเสี่ยงระดับองคกร ซ่ึงมีความเก่ียวของกับหลายหนวยงาน  

3) ติดตาม ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติ การควบคุม ปจจัยเสี่ยงท้ังระดับหนวยงานและระดับองคกร  

4) ศึกษา และพัฒนาแนวทาง เครื่องมือ เทคนิค และวิธีการในการบริหารความเสี่ยงเพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ นําไปใช

งาน  

5) จัดทําฐานขอมูลดานการบริหารความเสี่ยง 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 2 

5) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.12 หัวหนางานพัฒนาประสิทธิภาพองคกรและติดตามประเมินผล ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานพัฒนาประสิทธิภาพองคกรและติดตามประเมินผล 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารความเสี่ยงและพัฒนาระบบองคกร 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบเสนอแนะและใหคําปรึกษาเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบงานและการปฏิบัติงานของ

สํานักงานใหมีประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาและสงเสริมประสิทธิภาพรวมกับ

หนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคกร รวมถึงการพัฒนาระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ (Productivity)  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การประสานงาน วางแผนและบริหารงานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินการตามแผนและ

ขอตกลงการประเมินผลการดําเนินงานรัฐวิสาหกิจ  

4) จัดทําฐานขอมูลการติดตามประเมินผล ติดตาม รวบรวมขอมูล ศึกษาวิเคราะห ประเมินผลและรายงานผลการ

ดําเนินงานขององคการ เสนอตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยแสดงถึงการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ 

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการ 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 2 

5) การบริหารจัดการองคกร     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.13 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาประสิทธิภาพองคกรและติดตามประเมินผล 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) เสนอแนะและใหคําปรึกษาผูอํานวยการเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบงานและการปฏิบัติงานของสํานักงาน

ใหมีประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2) ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาและสงเสริมประสิทธิภาพรวมกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

องคกร รวมถึงการพัฒนาระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ (Productivity)  

3) ประสาน วางแผน และบริหารงานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินการตามแผนและขอตกลงการประเมินผลการดําเนินงาน

รัฐวิสาหกิจ  

4) จัดทําฐานขอมูลการติดตามประเมินผล 

5) ประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการ 

6) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคการ  

7) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหรายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส  

8) วิเคราะหและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยแสดงถึงการปฏิบัติงาน

และการใชจายงบประมาณ 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 1 

5) การบริหารจัดการองคกร     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาประสิทธิภาพองคกรและติดตามประเมินผล 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) เสนอแนะและใหคําปรึกษาผูอํานวยการเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบงานและการปฏิบัติงานของสํานักงาน

ใหมีประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2) ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาและสงเสริมประสิทธิภาพรวมกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

องคกร รวมถึงการพัฒนาระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ (Productivity)  

3) ประสาน วางแผน และบริหารงานเพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินการตามแผนและขอตกลงการประเมินผลการดําเนินงาน

รัฐวิสาหกิจ  

4) ประมวลผลและรายงานผลการดําเนินงานในดานการบริหารจัดการองคกรขององคการ 

5) จัดทําฐานขอมูลการติดตามประเมินผล 

6) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคการ  

7) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหรายงานผลการปฏิบัติตามแผนเปนรายไตรมาส  

8) วิเคราะหและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยแสดงถึงการปฏิบัติงาน

และการใชจายงบประมาณ 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธภิาพและประสิทธิผลสูงสุด 

13) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การติดตามประเมินผลเชิงกลยุทธ    ระดับ 3 

5) การบริหารจัดการองคกร     ระดับ 3 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.14 หัวหนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวางแผน บริหารจัดการ และพัฒนาระบบสารสนเทศองคกรใหเชื่อมโยงและบูรณาการ

ขอมูลท้ังหมดในองคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการ และพัฒนาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและเครือขายภายในองคกร  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศภายใน

องคการเชื่อมโยงกับทุกหนวยงานและสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนา ระบบสารสนเทศและศูนยบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริการประชาชน โดย

เปนศูนยขอมูลกลางขององคการ ท้ังขอมูลท่ีเก่ียวกับการดําเนินกิจการขององคการและขอมูลท่ีจะตองเผยแพร ตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  

5) ควบคุมการบริหารจัดการเว็บไซตขององคกร  

6) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักนโยบายและยุทธศาสตรมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการ

ของสวนงาน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนเทคโนโลยี

สารสนเทศในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ข้ึนและบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายและนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

358 



หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 4 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 4 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3  

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.15 หัวหนางานสารสนเทศและบริหารฐานขอมูล ระดับ 6-7 

 
ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานสารสนเทศและบริหารฐานขอมูล 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการกําหนดแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาระบบสารสนเทศองคกรใหเปนเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพ และตอบสนองการ

ดําเนินงานองคกรอยางครบถวน  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะห ศึกษา ออกแบบจัดหาจัดเก็บ บูรณาการและประมวลผลขอมูลของหนวยงาน

ตาง ๆ ในองคการดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวิเคราะหความตองการรูปแบบขอมูลสารสนเทศและออกแบบความตองการระบบ

เบื้องตน (System Requirement) เพ่ือใชในการจัดทําระบบสารสนเทศของผูบริหาร (MIS) 

5) ควบคุมดูแลรับผดิชอบการวิเคราะหพัฒนาระบบสารสนเทศในการนําเสนอสารสนเทศในรูปแบบท่ีเปนประโยชนตอ

ผูบริหาร พนักงาน และผูใชบริการภายนอก  

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสารใหกับประชาชน ตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.16 นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสารสนเทศและบริหารฐานขอมูล 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษา ออกแบบจัดหาจัดเก็บ บูรณาการและประมวลผลขอมูลของหนวยงานตาง ๆ ในองคการดวยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

2) วิเคราะหความตองการรูปแบบขอมูลสารสนเทศและออกแบบความตองการระบบเบื้องตน (System 

Requirement) เพ่ือใชในการจัดทําระบบสารสนเทศของผูบริหาร (MIS) 

3) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสารสนเทศและบริหารฐานขอมูล 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วิเคราะห ศึกษา ออกแบบจัดหาจัดเก็บ บูรณาการและประมวลผลขอมูลของหนวยงานตาง ๆ ในองคการดวยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

2) วิเคราะหความตองการรูปแบบขอมูลสารสนเทศและออกแบบความตองการระบบเบื้องตน (System 

Requirement) เพ่ือใชในการจัดทําระบบสารสนเทศของผูบริหาร (MIS) 

3) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

4) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.17 หัวหนางานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดูแลเครื่องคอมพิวเตอร แมขาย อุปกรณและเครือขายดานตาง ๆ (Hardware and 

Network) ขององคการ 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาระบบสารสนเทศ ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป และโปรแกรมตางๆ 

ท่ีสนับสนุนการทํางานของสํานักงาน เชน ระบบ e-office ระบบทรัพยากรบุคคล ฯลฯ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศภายใน

องคการเชื่อมโยงกับทุกหนวยงานและสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

4) ควบคุมการบริหารจัดการเว็บไซตขององคกร  

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.18 นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการกําหนดแผนเมบทเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ 

2) ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร แมขาย อุปกรณและเครือขายดานตาง ๆ (Hardware and Network) ขององคการ 

3) พัฒนาระบบสารสนเทศ ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป และโปรแกรมตาง ๆ ท่ีสนับสนุนการทํางาน

ของสํานักงาน เชน ระบบ e-office ระบบทรัพยากรบุคคล ฯลฯ 

4) พัฒนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศภายในองคการท่ีเชื่อมโยงกับ

ทุกหนวยงานและสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

5) บริหารจัดการเว็บไซตขององคกร  

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการกําหนดแผนเมบทเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ 

2) ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร แมขาย อุปกรณและเครือขายดานตาง ๆ (Hardware and Network) ขององคการ 

3) พัฒนาระบบสารสนเทศ ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป และโปรแกรมตาง ๆ  

4) ท่ีสนับสนุนการทํางานของสํานักงาน เชน ระบบ e-office ระบบทรัพยากรบุคคล ฯลฯ 

5) พัฒนาสวนเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกรเพ่ือใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศภายในองคการท่ีเชื่อมโยงกับ

ทุกหนวยงานและสวนพฤกษศาสตรในทุกสาขา 

6) บริหารจัดการเว็บไซตขององคกร  

7) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

8) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

11) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 3 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.19 หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง ระดับ 7-8 
 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการเสนอแนะนโยบายและวางแผนการใชเงินรายป ควบคุมใหหนวยงานตางๆ ดําเนินการให

เปนไปตามงบประมาณท่ีกําหนดไว  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบบริหารการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงินทุกประเภทขององคการ 

และรับผิดชอบความถูกตองของการจัดทําบัญชีทุกประเภทขององคการ 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารพัสดุขององคการฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบควบคุมดูแลรับผิดชอบการประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี 

5) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักบริหารมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน 

เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ประเมิน ติดตามและวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนบริหารการเงินการ

คลัง ในแงมุมตาง ๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน

และบรรลุวัตถประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนด  

8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนบริหารการเงินการคลัง เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ

ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานใน

หนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

10) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 4 

4) การบริหารการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐวิสาหกิจ   ระดับ 4 

5) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

 วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.20 หัวหนางานการเงิน ระดับ 6-7 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานการเงิน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดการดานการเงิน รับและจายเงินทุกประเภท การเก็บรักษาเงิน เอกสารและสัญญา

ทางการเงิน และการตรวจสอบเอกสารกอนจายเงิน 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการรับจายเงินทุกประเภทขององคการ ท้ังดานเงินสดยอยในมือใหมีความคลองตัวในการ

ดําเนินงาน การจัดทําเช็ค การออกใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ใหเปนไปอยางถูกตองและ

เปนไปตามมาตรการควบคุมภายในท่ีด ี

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินการหักภาษีเงินได ภาษีการคา นําสงภาษีตอกรมสรรพากร  

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําบัญชีรับจายประจําวันและรายงานยอดเงินคงเหลือประจําวันและจัดทําบัญชีกระทบ

ยอดเงินฝากธนาคาร  

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภท ใหเปนไปดวยความถูกตอง

และเปนไปตามระเบียบขององคการ  

6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินการในเรื่องการเบิกเงินจากคลัง ตรวจสอบการเบิกจายใหเปนไปตามงบประมาณท่ี

ไดรับ ตามใบสําคัญเงินยืมหรือท่ีขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสําคัญทุกหมวดรายจาย ตรวจสอบหลักฐาน

เก่ียวกับภาษีอากรและคาธรรมเนียมตาง ๆ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

7) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารงบประมาณขององคการตามแผนงบประมาณท่ีกําหนด  

8) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําแผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงานขององคการ รวมถึงการเบิก

จายเงินจากคลังตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

9) ควบคุมดูแลรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร นําเสนอการบริหารเงินฝากธนาคารขององคการฯ 

ใหเกิดประโยชนสูงสดุ 

10) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

12) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเงิน ทางบัญชี  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.21 นักการเงิน  ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักการเงิน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานการเงิน 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดการดานการเงิน รับและจายเงินทุกประเภท การเก็บรักษาเงิน เอกสารและสัญญาทางการเงิน และการตรวจสอบ

เอกสารกอนจายเงิน 

2) รับ-จาย เงินทุกประเภท ท้ังดานเงินสดยอยในมือและการจัดทําเช็ค และออกใบเสร็จรับเงิน  

3) ดําเนินการหักภาษีเงินได ภาษีการคา นําสงภาษีตอกรมสรรพากร  

4) ออกเช็คและคุมยอดการจายเงิน จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ควบคุมเงินสดท่ีจะจายใหมีความคลองตัวในการ

ดําเนินงาน  

5) จัดทําบัญชีรับ -จาย ประจําวัน และรายงานยอดเงินคงเหลือประจําวัน และจัดทําบัญชีกระทบยอดกับเงินฝากธนาคาร  

6) รวมตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภท ใหเปนไปดวยความถูกตองและเปนไปตามระเบียบของ

องคการ  

7) ดําเนินการในเรื่องการเบิกเงินจากคลัง ตรวจสอบการเบิกจายใหเปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับ ตามใบสําคัญเงินยืม

หรือท่ีขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสําคัญทุกหมวดรายจาย ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับภาษีอากรและ

คาธรรมเนียมตาง ๆ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

8) บริหารงบประมาณขององคการตามแผนงบประมาณท่ีกําหนด  

9) รวมจัดทําแผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงานขององคการ รวมถึงการเบิกจายเงินจากคลังตาม

ระเบียบท่ีกําหนดไว 

10) รวมควบคุมใหหนวยงานตาง ๆ ขององคการดําเนินงานใหเปนไปตามงบประมาณท่ีกําหนดไว   

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

376 



หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

14) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเงิน ทางบัญชี  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักการเงิน 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานการเงิน 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) จัดการดานการเงิน รับและจายเงินทุกประเภท การเก็บรักษาเงิน เอกสารและสัญญาทางการเงิน และการตรวจสอบ

เอกสารกอนจายเงิน 

2) รับ -จาย เงินทุกประเภท ท้ังดานเงินสดยอยในมือและการจัดทําเช็ค และออกใบเสร็จรับเงิน  

3) ดําเนินการหักภาษีเงินได ภาษีการคา นําสงภาษีตอกรมสรรพากร  

4) ออกเช็คและคุมยอดการจายเงิน จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ควบคุมเงินสดท่ีจะจายใหมีความคลองตัวในการ

ดําเนินงาน  

5) จัดทําบัญชีรับ -จาย ประจําวัน และรายงานยอดเงินคงเหลือประจําวัน และจัดทําบัญชีกระทบยอดกับเงินฝากธนาคาร  

6) ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภท ใหเปนไปดวยความถูกตองและเปนไปตามระเบียบของ

องคการ  

7) ดําเนินการในเรื่องการเบิกเงินจากคลัง ตรวจสอบการเบิกจายใหเปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับ ตามใบสําคัญเงินยืม

หรือท่ีขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสําคัญทุกหมวดรายจาย ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับภาษีอากรและ

คาธรรมเนียมตาง ๆ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

8) บริหารงบประมาณขององคการตามแผนงบประมาณท่ีกําหนด  

9) จัดทําแผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงานขององคการ รวมถึงการเบิกจายเงินจากคลังตามระเบียบท่ี

กําหนดไว 

10) ควบคุมใหหนวยงานตาง ๆ ขององคการดําเนินงานใหเปนไปตามงบประมาณท่ีกําหนดไว   

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

15) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเงิน ทางบัญชี หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ี

องคการสวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.22 หัวหนางานบัญชี ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนางานบัญชี 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการวางระบบบัญชีและดําเนินงานดานการบัญชีขององคการฯ ทุกประเภท 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําบัญชีเพ่ือการรายงานสถานะทางการเงินใหเปนระบบอยางมีประสิทธิภาพ  

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทํารายงานวิเคราะหงบการเงินประจําเดือน ไตรมาส และประจําป 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดเก็บรักษาบัญชี เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงินการบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ของ

องคการ ใหเปนไปตามกฎระเบียบและขอบังคับ จัดทําบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน รวมท้ังบัญชีแยกประเภทลูกหนี้

และเจาหนี้อ่ืน ๆ  

5) ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน 

6) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวน

พฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.23 นักบัญชี ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักบัญชี 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบัญชี 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางระบบบัญชีและดําเนินงานดานการบัญชีขององคการทุกประเภท 

2) จัดทําบัญชีเพ่ือการรายงานสถานะทางการเงินใหเปนระบบอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดทํารายงานวิเคราะหงบการเงินประจําเดือน ไตรมาส และประจําป 

4) จัดเก็บรักษาบัญชี เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงินการบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ขององคการ ใหเปนไปตามกฎระเบียบ

และขอบังคับ จัดทําบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน รวมท้ังบัญชีแยกประเภทลูกหนี้และเจาหนี้อ่ืน ๆ  

5) ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ประสานกับงานวิเคราะหและวางแผนและจัดทํางบลงทุน

ประจําป 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวน

พฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักบัญชี 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบัญชี 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางระบบบัญชีและดําเนินงานดานการบัญชีขององคการทุกประเภท 

2) จัดทําบัญชีเพ่ือการรายงานสถานะทางการเงินใหเปนระบบอยางมีประสิทธิภาพ  

3) จัดทํารายงานวิเคราะหงบการเงินประจําเดือน ไตรมาส และประจําป 

4) จัดเก็บรักษาบัญชี เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงินการบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ขององคการ ใหเปนไปตามกฎระเบียบ

และขอบังคับ จัดทําบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน รวมท้ังบัญชีแยกประเภทลูกหนี้และเจาหนี้อ่ืน ๆ  

5) ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ประสานกับงานวิเคราะหและวางแผนและจัดทํางบลงทุน

ประจําป 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวน

พฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการคลังภาครัฐวิสาหกิจ    ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.24 หัวหนางานพัสดุ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานพัสดุ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนบริหารการเงินการคลัง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบรวบรวมความตองการการใชพัสดุ และดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางขององคการ  

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการบริหารงานพัสดุขององคการฯ ใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบขอบังคับ รวมท้ังการ

ประสานความตองการและจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ใหกับหนวยงานตางๆ ภายในองคการฯ 

3) ควบคุมการเก็บรักษา การเบิกจาย การควบคุมทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ การซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ การจําหนายวัสดุ

ครุภัณฑท่ีเสื่อมคุณภาพ การจัดทําทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ การประมาณการวัสดุคงคลัง  

4) ควบคุมการทําบัญชีพัสดุ ประสานงานดานการตรวจรับพัสดุและการตรวจการจางตาง ๆ ขององคการ  

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

7) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐวิสาหกิจ   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.25 นักบริหารพัสดุ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักบริหารพัสดุ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัสดุ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

2) บริหารงานพัสดุขององคการ ประสานความตองการ การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ  

3) เก็บรักษา การเบิกจาย การควบคุมทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ การซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ จําหนายวัสดุครุภัณฑท่ีเสื่อม

คุณภาพ การจัดทําทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ การประมาณการวัสดุคงคลัง  

4) ทําบัญชีพัสดุ ประสานงานดานการตรวจรับพัสดุและการตรวจการจาง    ตาง ๆ ขององคการ  

5) รวบรวมความตองการ การใชพัสดุ ครุภัณฑของหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการจัดทําแผนและดําเนินการจัดซ้ือ /จัดหา

พัสดุ ตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับวาดวยการพัสดุ จัดทําประกาศสอบราคา ประกวดราคา  

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

3) การบริหารการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐวิสาหกิจ   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักบริหารพัสดุ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัสดุ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

2) บริหารงานพัสดุขององคการ ประสานความตองการ การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ  

3) เก็บรักษา การเบิกจาย การควบคุมทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ การซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ จําหนายวัสดุครุภัณฑท่ีเสื่อม

คุณภาพ การจัดทําทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ การประมาณการวัสดุคงคลัง  

4) ทําบัญชีพัสดุ ประสานงานดานการตรวจรับพัสดุและการตรวจการจาง   ตาง ๆ ขององคการ  

5) รวบรวมความตองการ การใชพัสดุ ครุภัณฑของหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการจัดทําแผนและดําเนินการจัดซ้ือ /จัดหา

พัสดุ ตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับวาดวยการพัสดุ จัดทําประกาศสอบราคา ประกวดราคา  

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

3) การบริหารการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐวิสาหกิจ   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.26 หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธขององคการฯ มาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน 

เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การกําหนดแนวทาง นโยบาย และทิศทางการบริหารงานทรัพยากรบุคคล วางแผน   

กลยุทธ ระเบียบ หลักเกณฑและกําหนดแผนงานดานทรัพยากรบุคคล  

3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การกําหนดแนวทาง จัดทําแผนและดําเนินการในการพัฒนาศักยภาพและการสงเสริม

การเรียนรูของบุคลากรในภาพรวม  

4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ดําเนินงานดานบริหารงานบุคคลในองคกร และดานการพัฒนาและสงเสริมการเรียนรู

และการฝกอบรมใหกับบุคลากรขององคการ 

5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบสวัสดิการและสิทธิประโยชนของผูบริหารพนักงานและลูกจางในองคการ  

6) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการจัดการเรื่องวินัยและงานแรงงานสัมพันธในภาพรวมขององคการ 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนทรัพยากรมนุษย

ในแงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึนและ

บรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว  

9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนทรัพยากรมนุษย เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 3 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 3 

3) การบริหารทรัพยากรบคุคล    ระดับ 3 

4) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 3 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 3 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.27 หัวหนางานบริหารทรัพยากรมนุษย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริหารทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การวางแผน ประสานงาน กําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตรในการบริหารงานบุคคลของ

องคการ ไดแก การวางแผนโครงสรางองคกร การกําหนดตําแหนง เกณฑการสรรหาคัดเลือก แนวทางการบริหาร

ผลการปฏิบัติงานประจําป โครงสรางเงินเดือน เปนตน 

2) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการดําเนินงานตามระบบงานบริหารบุคคล ไดแก การกําหนดและบริหารอัตรากําลังคน การ

บริหารทางเดินสายอาชีพ ฯลฯ ใหเหมาะสม 

3) ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานการบรรจุ แตงตั้ง เลื่อน ลด ปลด ยาย เลิกจาง เกษียณอายุหรือลาออกของผูบริหาร 

พนักงานและลูกจาง 

4) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัติพนักงานและบุคลากรภายในองคการ 

5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบดําเนินงานดานบริหารงานบุคคลในองคกร และรวมถึงการเสนอขอมูลประกอบการพิจารณา

ความดีความชอบ การคํานวณคาลวงเวลา การออกหนังสือรับรองสถานะบุคคลในองคกร หนังสือรับรองเงินเดือน

คาจาง หรือหนังสือรับรองอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับบุคคลในองคการฯ  

6) ประสานและจัดการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการจายเงินเดือนและ /หรือคาตอบแทนอ่ืนๆ ของ

พนักงาน ลูกจาง 

7) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการกําหนดจรรยาบรรณและดูแลงานดานวินัยของพนักงานลูกจาง รวมถึงบริหารจัดการ

งานเรื่องรองเรียน รองทุกขของพนักงานลูกจาง  

8) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การดําเนินการดานสิทธิประโยชน สวัสดิการท่ีเก่ียวกับการจายเงินและการสงเคราะห

พนักงานตามขอบังคับและระเบียบขององคการ เชน คารักษาพยาบาล เงินชวยเหลือการศึกษาของบุตร การ

ฌาปนกิจสงเคราะห ฯลฯ และการจัดใหมีบริการสถานบริการทางการแพทย 

9) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการจัดทําคําสั่ง ประกาศ กฎระเบียบขอบังคับขององคการฯ   

10) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการศึกษาขอมูลเพ่ือการเสนอปรับปรุงแกไขระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 

การบริหารบุคคล สิทธิประโยชนหรือสวัสดิการ และอ่ืนๆ  
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

11) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) อํานวยการ สนับสนุนงานและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การบริหารทรัพยากรบคุคล    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.28 นักทรัพยากรมนุษย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 
 

ช่ือตําแหนงงาน  นักทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผน ประสานงาน และดําเนินงานกําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตรในการบริหารงานบุคคลขององคการ 

ไดแก การวางแผนโครงสรางองคกร การกําหนดตําแหนง เกณฑการสรรหาคัดเลือก แนวทางการบริหารผลการ

ปฏิบัติงานประจําป โครงสรางเงินเดือน เปนตน 

2) ดําเนินการในระบบงานบริหารบุคคล ไดแก การกําหนดและบริหารอัตรากําลังคน การบริหารผลการปฏิบัติงาน

ประจําป การบริหารเงินเดือนและผลตอบแทนอ่ืน ๆ การบริหารทางเดินสายอาชีพ ฯลฯ ใหเหมาะสม 

3) ประสานและจัดการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน  

4) บรรจุ แตงตั้ง เลื่อน ลด ปลด ยาย เลิกจาง เกษียณอายุหรือลาออกผูบริหารและพนักงาน 

5) จัดทําฐานขอมูลสถิติ และลงทะเบียนประวัติพนักงาน  

6) ดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ เชน การเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ การคํานวณคา

ลวงเวลา การออกหนังสือรับรองการเปนพนักงาน และเงินเดอืน ฯลฯ 

7) ดําเนินการกําหนดจรรยาบรรณและดูแลงานวินัยพนักงาน รวมถึงบริหารจัดการงานเรื่องรองเรียน /รองทุกข ของ

พนักงาน  

8) ปฏิบัติการดานสวัสดิการท่ีเก่ียวกับการจายเงินและสงเคราะหพนักงานตามระเบียบขององคการ  เชน การเบิกคา

รักษาพยาบาล การใหคาการศึกษาบุตร งานดานฌาปนกิจสงเคราะห  ฯลฯ 

9) จัดใหมีบริการสถานบริการทางการแพทย  

10) ดูแลและปรับปรุงแกไขระเบียบเก่ียวกับสวัสดิการ  

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การบริหารทรัพยากรบคุคล    ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริหารทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผน ประสานงาน และดําเนินงานกําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตรในการบริหารงานบุคคลขององคการ ไดแก 

การวางแผนโครงสรางองคกร การกําหนดตําแหนง เกณฑการสรรหา /คัดเลือก แนวทางการบริหารผลการปฏิบัติงาน

ประจําป โครงสรางเงินเดือน ฯลฯ 

2) ดําเนินการในระบบงานบริหารบุคคล ไดแก การกําหนดและบริหารอัตรากําลังคน การบริหารผลการปฏิบัติงาน

ประจําป การบริหารเงินเดือนและผลตอบแทนอ่ืน ๆ การบริหารทางเดินสายอาชีพ ฯลฯ ใหเหมาะสม 

3) ประสานและจัดการเรือ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน  

4) บรรจุ แตงตั้ง เลื่อน ลด ปลด ยาย เลิกจาง เกษียณอายุหรือลาออกผูบริหารและพนักงาน 

5) จัดทําฐานขอมูลสถิติ และลงทะเบียนประวัติพนักงาน  

6) ดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ เชน การเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ การคํานวณคา

ลวงเวลา การออกหนังสือรับรองการเปนพนักงาน และเงินเดือน ฯลฯ 

7) กําหนดจรรยาบรรณและดูแลงานวินัยพนักงาน รวมถึงบริหารจัดการงานเรื่องรองเรียน /รองทุกขของพนักงาน  

8) ปฏิบัติการดานสวัสดิการท่ีเก่ียวกับการจายเงินและสงเคราะหพนักงานตามระเบียบขององคการ  เชน การเบิกคา

รักษาพยาบาล การใหคาการศึกษาบุตร งานดานฌาปนกิจสงเคราะห  ฯลฯ 

9) จัดใหมีบริการสถานบริการทางการแพทย  

10) ดูแลและปรับปรุงแกไขระเบียบเก่ียวกับสวัสดิการ  

11) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

14) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

15) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การบริหารทรัพยากรบคุคล    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.29 หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรมนุษย ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การวางแผน จัดระบบ ประสานงาน และดําเนินการพัฒนาบุคลากรในระดับองคกร โดย

จัดการฝกอบรมและดําเนินกิจกรรมการพัฒนาขีดความสามารถหลักของผูบริหารพนักงานและลูกจาง 

2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ดําเนินการจัดการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรขององคการฯ เพ่ือตอบสนองความจําเปนใน

ระดบัองคกร และเก็บรวบรวมขอมูลดานการฝกอบรมพัฒนาใหเปนระบบ  

3) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการวิเคราะห กลั่นกรองการจัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม สัมมนา ดูงานดานตาง ๆ 

ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  

4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการพัฒนารูปแบบวิธีการเสริมสรางการเรียนรูของพนักงานและลูกจาง เชน จัดทําสื่อ

เทคโนโลยีในการเสริมสรางความรู หรือสงเสริมแนะแนวการศึกษาพัฒนาตนเอง  

5) ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานดานทุนการศึกษาสําหรับพนักงาน  

6) ประสานงานแลกเปลี่ยนขอมูลความรู และบริการทางวิชาการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการสนับสนุนใหเกิดการสรางองคกรแหงการเรียนรู 

8) รับผิดชอบงานสงเสริมกิจการสัมพันธและพนักงานสัมพันธ 

9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

11) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.30 นักทรัพยากรมนุษย ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผน จัดระบบ ประสานงาน และดําเนินการพัฒนาบุคลากรในระดับองคกร โดยจัดการฝกอบรมและดําเนิน

กิจกรรมการพัฒนาขีดความสามารถหลักของผูบริหารและพนักงาน 

2) ดําเนินการอบรมพัฒนาเพ่ือตอบสนองความจําเปนใน/ ระดับ องคกรผูบริหารและพนักงานแตละตําแหนง 

3) วิเคราะห กลั่นกรองการจัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม สัมมนา ดูงานดานตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  

4) พัฒนารูปแบบวิธีการเสริมสรางการเรียนรูของพนักงานและลูกจาง เชน จัดทําสื่อเทคโนโลยีในการเสริมสรางความรู 

หรือสงเสริมแนะแนวการศึกษาพัฒนาตนเอง  

5) ดําเนินงานดานทุนการศึกษาสําหรับพนักงานและนักศึกษาดานท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการ  

6) ประสานงานแลกเปลี่ยนขอมูลความรูและบริการทางวิชาการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ และเก็บรวบรวมขอมูลผลการ

ดําเนินการฝกอบรม/พัฒนาในภาพรวมขององคการ     

7) สนับสนุนใหเกิดการสรางองคกรแหงการเรียนรู 

8) รับผิดชอบงานสงเสริมกิจการสัมพันธและพนักงานสัมพันธ 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 1 

3) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักทรัพยากรมนุษย 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) วางแผน จัดระบบ ประสานงาน และดําเนินการพัฒนาบุคลากรในระดับองคกร โดยจัดการฝกอบรมและดําเนินกิจกรรม

การพัฒนาขีดความสามารถหลักของผูบริหารและพนักงาน 

2) ดําเนินการอบรมพัฒนาเพ่ือตอบสนองความจําเปนใน/ ระดับ องคกรผูบริหารและพนักงานแตละตําแหนง 

3) วิเคราะห กลั่นกรองการจัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม สัมมนา ดูงานดานตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  

4) พัฒนารูปแบบวิธีการเสริมสรางการเรียนรูของพนักงานและลูกจาง เชน จัดทําสื่อเทคโนโลยีในการเสริมสรางความรู 

หรือสงเสริมแนะแนวการศึกษาพัฒนาตนเอง 

5) ดําเนินงานดานทุนการศึกษาสําหรับพนักงานและนักศึกษาดานท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการ  

6) ประสานงานแลกเปลี่ยนขอมูลความรูและบริการทางวิชาการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ และเก็บรวบรวมขอมูลผลการ

ดําเนินการฝกอบรม/พัฒนาในภาพรวมขององคการ 

7) สนับสนุนใหเกิดการสรางองคกรแหงการเรียนรู 

8) รับผิดชอบงานสงเสริมกิจการสัมพันธและพนักงานสัมพันธ 

9) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

13) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะสรุปความและการเขียนหนังสือ   ระดับ 2 

3) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.31 หัวหนาสวนอํานวยการ ระดับ 7-8 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนาสวนอํานวยการ 

สายการบังคับบัญชา ผูอํานวยการสํานักบริหาร 

ระดับ    7-8 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ดําเนินงานดานการติดตอประสานการดําเนินงานระหวางองคการฯ กับหนวยงาน

ภายนอกในงานอันเปนสวนกลางขององคการฯ และประสานงานระหวางสํานักงานใหญกับสวนพฤกษศาสตรทุก

สาขา  

2) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบระบบและการดําเนินงานดานงานสารบรรณขององคการฯ ท้ังในรูปเอกสารและ

สารสนเทศ 

3) ควบคุมดูแลการอํานวยความสะดวกงานบริการกลาง เชน ยานพาหนะ การใชหองประชุม บานพักรับรอง และการ

บริหารจัดการคายพักแรมเยาวชน รวมท้ังรับผิดชอบงานบริการอันเปนสวนกลางขององคการฯ ท่ีมิไดกําหนดไวให

หนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบ 

4) แปลงนโยบาย ยุทธศาสตร และกลยุทธของสํานักบริหารมาสูแผนงาน แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการของสวนงาน 

เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหสามารถบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

5) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6) ประเมิน ติดตาม และวิเคราะหภาพรวม ปญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดออนภายในสวนอํานวยการใน

แงมุมตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการวางแผนงานการดําเนินการ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน และบรรลุ

วัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายท่ีองคการกําหนดไว 

7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของสวนอํานวยการ เพ่ือใหพนักงานเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการทํางาน 

สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาพนักงานใหมีความรูและความสามารถ และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 
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หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

9.  อํานวยการ และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการบริหารงานหรือเทียบเทาไมนอยกวา 3 ปสําหรับระดับ 7 และไมนอยกวา 5 ปสําหรับ

ระดับ 8 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 10 ปสําหรับระดับ 7 และอยางนอย 12 ปสําหรับ

ระดับ 8 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 3 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 3 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 3    

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 2 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 2 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 2 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 2 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 3 

2) ธรรมาภิบาล และ Anti-corruption   ระดับ 3 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 3 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 3 
  

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.32 หัวหนางานสารบรรณและประสานงานกรุงเทพฯ ระดับ 6-7 

 

ตําแหนงงาน  หัวหนางานสารบรรณและประสานงานกรุงเทพฯ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนอํานวยการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รับผิดชอบดําเนินงานดานสารบรรณ จัดทํา รางเอกสารหนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน รับ-สง ลงทะเบียน แจง

เวียน เก็บรักษา เอกสารและหนังสือตางๆ ขององคการฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองครบถวนตามระเบียบ

ขอบังคับขององคการฯ ระเบียบวาดวยงานสารบรรณ และตามระเบียบท่ีเก่ียวกับการรักษาความลับและความ

ปลอดภัยของเอกสารและหนังสือตางๆ 

2) รับผิดชอบดําเนินงานดานการติดตอประสานงานระหวางสํานักงานใหญและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา และกับสวน

ราชการและหนวยงานภายนอกตางๆ  

3) ประสานการดําเนินงานกับกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เพ่ือสรางสัมพันธและดําเนินการตาม

นโยบายขององคการ  

4) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

8.  อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
 

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 
 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 3 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.33 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสารบรรณและประสานงานกรุงเทพฯ 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ประสานงานระหวางสํานักงานใหญและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา กับหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ เอกชนใน

กรุงเทพมหานคร รวมถึงการประชุมรวมกับคณะกรรมการ 

2) จัดสงเอกสาร พัสดุภัณฑ รวมท้ังสิ่งของตาง ๆ ระหวางสํานักงานใหญ และกรรมการ อนุกรรมการ ผูรับบริการ หรือ

ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของ 

3) อํานวยการ ประสานงานและจัดการงานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เพ่ือสราง

สัมพันธและดําเนินการตามนโยบายขององคการ 

4) บริหารจัดการงานเอกสาร จัดทํา รางเอกสารหนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน  

5) รับ -สงเอกสารหนังสือ ลงทะเบียน จัดเก็บ เก็บรัก ษา แจงเวียน รวมท้ังยืมและการทําลายเอกสาร ตามระเบียบวา

ดวยงานสารบรรณ ติดตอสื่อสารและประสานงานท้ังภายในและภายนอกองคการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานสารบรรณและประสานงานกรุงเทพฯ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ประสานงานระหวางสํานักงานใหญและสวนพฤกษศาสตรทุกสาขา กับหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ เอกชนใน

กรุงเทพมหานคร รวมถึงการประชุมรวมกับคณะกรรมการ 

2) จัดสงเอกสาร พัสดุภัณฑ รวมท้ังสิ่งของตาง ๆ ระหวางสํานักงานใหญ และกรรมการ อนุกรรมการ ผูรับบริการ หรือ

ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของ 

3) อํานวยการและจัดการงานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เพ่ือสรางสัมพันธและ

ดําเนินการตามนโยบายขององคการ 

4) บริหารงานเอกสาร จัดทํา รางเอกสารหนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน  

5) รับ -สงเอกสารหนังสือ ลงทะเบียน จัดเก็บ เก็บรักษา แจ งเวียน รวมท้ังยืมและการทําลายเอกสาร ตามระเบียบวา

ดวยงานสารบรรณ ติดตอสื่อสารและประสานงานท้ังภายในและภายนอกองคการ 

6) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

7) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 
 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.34 หัวหนางานบริการกลาง ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  หัวหนางานบริการกลาง 

สายการบังคับบัญชา หัวหนาสวนอํานวยการ 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบการใหบริการอันเปนสวนกลางขององคการสวนพฤกษศาสตร เชน การใหบริการยานพาหนะ 

การขอใชและใหบริการการใชหองประชุมอุปกรณและบริการโสตทัศนูปกรณ การขอใชวัสดุสวนกลางตางๆ ของ

องคการ การขอใชบานพักรับรองขององคการ ฯลฯ 

2) ควบคุมดูแลความเปนระเบียบเรียบรอย การอํานวยความสะดวกในการใหบริการบานพักรับรองและคายพักแรม

เยาวชน 

3) ควบคุมดูแลการใชงานยานพาหนะสวนกลางขององคการ การดูแลซอมแซมบํารุงรักษา ใหมีความพรอมในการใช

งาน มีความปลอดภัย และมีการใหบริการดวยมาตรฐานระดับคุณภาพ 

4) ดูแลรับผิดชอบการประสานการดําเนินงานระหวางองคการฯ กับหนวยงานภายนอกท้ังสวนราชการ จังหวัด อําเภอ 

รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานเอกชนตางๆ  ในงานอันเปนสวนกลางขององคการ เชน การเชาท่ีราชพัสดุ การประสาน

การเบิกจาย การชําระคาไฟฟา ประปา โทรศัพท เปนตน 

5) ดูแลและรับผิดชอบดําเนินการงานบริการอันเปนสวนกลางขององคการฯ ท่ีมิไดกําหนดไวใหเปนหนาท่ีรับผิดชอบ

ของหนวยงานใด รวมท้ัง รับผิดชอบการตรวจตรา ตรวจสอบความเรียบรอยโดยท่ัวไปในภาพรวมอันเปนสวนกลาง

ขององคกร ดําเนินการใหเกิดความเรียบรอยและเปนประโยชนตอองคการ 

6) ควบคุมการดําเนินงานดานการบันทึกภาพ การอัดขยาย สแกน จัดระบบการจัดเก็บ รวบรวม ภายงานกิจกรรม

ตางๆ ขององคการ เพ่ือการใชประโยชนในอนาคต 

7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือฝกอบรมแกพนักงานในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ เพ่ือให

พนักงานสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8) ใหคําแนะนําและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีใน

ระดับรองลงมา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคการฯ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

ใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

9) อํานวยการ สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคการสวน

พฤกษศาสตรบรรลุภารกิจ เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 
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2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 
 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 

1) การบริหารจัดการทีม     ระดับ 1 

2) การพัฒนาคน       ระดับ 1 

3) การบริหารโครงการ      ระดับ 1 

4) การเปนผูนําท่ีดี       ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 3 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.35 นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการกลาง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ใหบริการกลาง เชน ยานพาหนะ หรือ วัสดุอุปกรณสํานักงาน ฯลฯ 

2) ดูแลใหบริการบานพักรับรอง 

3) รับผิดชอบการประสานการดําเนินงานระหวางองคการฯ กับหนวยงานภายนอกท้ังสวนราชการ จังหวัด อําเภอ 

รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานเอกชนตางๆ  ในงานอันเปนสวนกลางขององคการ เชน การเชาท่ีราชพัสดุ การประสาน

การเบิกจาย การชําระคาไฟฟา ประปา โทรศัพท เปนตน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก 
 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 1 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 1 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 1 

 

 

  

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการกลาง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ใหบริการกลาง เชน ยานพาหนะ หรือ วัสดุอุปกรณสํานักงาน ฯลฯ 

2) ดูแลงานบานพักรับรอง 

3) รับผิดชอบการประสานการดําเนินงานระหวางองคการฯ กับหนวยงานภายนอกท้ังสวนราชการ จังหวัด อําเภอ 

รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานเอกชนตางๆ  ในงานอันเปนสวนกลางขององคการ เชน การเชาท่ีราชพัสดุ การประสาน

การเบิกจาย การชําระคาไฟฟา ประปา โทรศัพท เปนตน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการสวนพฤกษศาสตร

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การบริหารสารบรรณและการประชุม   ระดับ 2 

4) การตรวจสอบความถูกตอง    ระดับ 2 

5) ความเขาใจผูอ่ืนและความยืดหยุนผอนปรน   ระดับ 2 

 

 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

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) 

ขององคการสวนพฤกษศาสตร 

6.36 นักโสตทัศนูปกรณ ระดับ 3-5 และ ระดับ 6-7 

 

ช่ือตําแหนงงาน  นักโสตทัศนูปกรณ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการกลาง 

ระดับ    3-5 

สังกัด   สํานักบริหาร 
 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) รวมวางแผนดานงานสื่อและโสตทัศนูปกรณ  

2) รวบรวมภาพของบคุลากรภายในองคการ รวบรวมภาพและกิจกรรมสําคัญตาง ๆ ขององคการ 

3) ดูแลในการใชหองประชุมและอุปกรณ และบริหารจัดการงานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในสํานักงาน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ                     

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 4 และอยางนอย 4 ปสําหรับ

ระดับ 5 โดยลดให 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโท และ 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอก   

 

 

 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนกังาน องคการสวนพฤกษศาสตร 

ตามมติคณะกรรมการ อ.ส.พ. ในคราวประชุมคร้ังที่ 3/2560 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2560 และในคราวประชุมคร้ังที่ 14/2560 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 
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3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 1 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 1 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 1    

 

สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 1 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 1 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 1 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
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ช่ือตําแหนงงาน  นักโสตทัศนูปกรณ 

สายการบังคับบัญชา หัวหนางานบริการกลาง 

ระดับ    6-7 

สังกัด   สํานักบริหาร 

 

1. หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมดของบทบาทงาน ดังนี้ 

หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

1) ดําเนินการวางแผนดานงานสื่อและโสตทัศนูปกรณ  

2) รวบรวมภาพของบุคลากรภายในองคการ รวบรวมภาพและกิจกรรมสําคัญตาง ๆ ขององคการ 

3) ดูแลในการใชหองประชุมและอุปกรณ และบริหารจัดการงานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในสํานักงาน 

4) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว 

5) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในงานท่ียุงยากซับซอน เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) เรียนรู และศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงาน รวมถึงใหคําปรึกษาและสอนงานเพ่ือนรวมงานใน

ระดับท่ีต่ํากวาเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7) แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) ประสานงาน สนับสนุนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

• ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือวุฒิการศึกษาอ่ืนท่ีองคการ

สวนพฤกษศาสตรกําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

• มีประสบการณในการทํางานในงานท่ีเก่ียวของในระดับ 5 มาแลวอยางนอย 2 ปสําหรับระดับ 6 และมี

ประสบการณในการทํางานท่ีเก่ียวของในระดับ 6 มาแลวอยางนอย 3 ปสําหรับระดับ 7 

 

3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 

2) จิตอนุรักษและหวงแหนธรรมชาติ     ระดับ 2 

3) การมุงสูความเปนเลิศ      ระดับ 2 

4) การทํางานเปนทีมบนหลักจริยธรรม   ระดับ 2    
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สมรรถนะประจําตําแหนง 

1) ทักษะคอมพิวเตอร     ระดับ 2 

2) ทักษะการประสานงานและบริการท่ีดี   ระดับ 2 

3) การคิดวิเคราะหและวางแผน    ระดับ 2 

4) การบริหารคอมพิวเตอร เครือขาย และสารสนเทศ  ระดับ 2 

5) การดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
 

วันท่ีจัดทําบรรยายลักษณะงาน  

7 มิถุนายน 2561 
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