
ใค ร ง ส ร ้า ง  การแบ ่ง ส ่วน'ทน อฯนาจหน้าที่นสะความ'รับผิดบอบ 

การนบ ่งส ่วน'ทน อฯนาจหน้าที่ และความรับผิคซอบ

จากแผนภ ูม ิการจ ัดองค ์การซองการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย พ . ศ . 2534
ไค ้กๆหนตเก ี่ยวก ับสายงานการบ ังค ับบ ัญ ชาซองหน ่วยงานต ่าง ๆ ให้มีอฯนาจหน้าที่ และความ 
รับผิดชอน ตามซ้อบ ังค ับซองการน ิคมอุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 49 ว ่าด ้วย  การแบ่ง 
ส ่วนงานและหน้าท ี่ความรับผ ิดชอบซองส่วนงาน พ . ศ . 2534  ใด ยม ีรายล ะ เอ ียด ด ังน ั้ คือ

การคฯเน ิน งาน ซอง กนอ.ให ้แบ ่งออกเป ็น  4 ส ายงาน  ได้แก่ ล ายงาน ส ังก ัด ผ ู้ว ่าก าร  
ส ายงาน ส ังก ัด รอ งผ ุ้ว ่าก าร  (บ ร ิห าร) ล ายงาน ส ังก ัด รอ งผ ู้ว ่าก าร  (พัฒนา) ลายงาน ส ังก ัด
ร อ ง ผ ู้ว ่าก าร  (ปฏ ิบ ัต ิการ) 1

1 . ล ายงาน ส ังก ัด ผ ู้ว ่าก าร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนื้
1 .1  ท ี่ป ร ึกษาผ ู้ว ่าการ มีหน้าที่ให้คฯปรึกษา แนะนฯการแก้ไขป้ญหาต่าง  ๆ

แก่ผ ู้'ว ่าการและปฎบัต ิหน ้าท ี่ก ี่นตามที่ผ ู้'ว ่าการมอบหมาย
1 .2  นายช ่างใหญ ่ ม ีหน ้าท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานทางด ้านวิชาการ ด ้านว ิศวกรรม หรึอ 

สกาบ ัตยกรรม และ ปฏิบัติหน้าที่อี๋นตามที่ผู้-ว่าการมอบหมาย
1 .3  ลฯน ักงานตรวจลอบภายใน มีหน้าที่ตรวจสอบระบบงาน และเส ร ิม ส ร ้าง

ระบบคาบค ุมภายใน พร้อมเสนอแนะแนวทางปรับปรุงประสิทธิภาพ ดฯเน ิน การตราจลอบ
4 ลักษณะ คือ

1 . 3 . 1  ตรวจส อบ การใช ้จ ่าย Iงินและ ทรัพย์สินว่า เ ปนไปตามวัตกุประสง ค์ 
ซ ององค ์การ าดยประหย ัด กูกค้อง ตามกฎหมาย ระ เบ ีย บ  ข้อบังคับ คฯลัง มติค{นะรัฐมนตรี 
และน ใยบ ายของร ัฐบ าล เสนอแนะวิธ ีป ้องก ันการรั่วไหลซองทรัพยากร พร้อมกฯกับดุแลการจัดทฯ 
บ ัญช ีให ้เป ็นไปตามมาตรฐานการบัญช ี และระ เบ ียบ กระทรวงการคล ัง

บหท่ี 3
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1 . 3 . 2  ตราจสอบการบริหาร ก าร ร า ย ง าน  และการาข ้ข ้อม ูล เพ ึ๋อการ 
บริหาร าห ้บรรล ุว ัตก ุบระสงค ์

1 . 3 . 3  ตรวจสอบกระบานการปฏิบ ัต ิภายานองค ์กร บระเม ินผลการ 
ชฎ ิบ ัต ิงานด ้านต ่าง ๆ ว ่าสามารทต*ใเน ินไชตามเป ้าห มาย นายบาย ข้อบังคับ ระ เบ ียบ  คฯสั่ง 
และป ระกาศต ่าง ๆ ของ กนอ. ตลอดจนทฯการตรวจสอบข้อเท ็จจร ิงานเร ื่องท ี่เป ็นบ ัเ]!หานละ 
เสนอแนวทางการแก้บ ัญหา

1 . 3 . 4  ตรวจลอบาดยม ุ่ง เป ิ่มป'ระส ิทธ ิภาพานการดฯIบ ีนงานซององค ์กร
ทั้งระบบ ท ั้งน ื้ม ีการสร ้างข ้อเสนอแนะ แก้ไขจุดปฏิบัติงานที่ซ้ฯซ้อน จุดปฏิบ ัต ิงานท ี่ยาดการ
ประลานสัมพันธ์อ ันเป ็นจุดรั่วไหล หร ือก ่อาห ้เก ิดการส ูญ เปล ่าไนองค ์กร รวมทั้ง เสนอแนะข้อแก้ไซ 
ปรับปรุง าครงสร ้างขององค ์กรและการปฏ ิบ ัต ิงานของหน ่วยงานหร ือคณ ะอน ุกรรมการต ่าง ๆ
าห ้ม ีประสิทธิภาพสูงยิ่งซน

1 .4  ลฯน ักผ ู้ว ่าการ จ ัดแบ ่งส ่วนงานออกเป ็น 4 กอง ด้งน็้
1 . 4 . 1  กองกลาง แบ่งหน้าท ี่ความรับผิดซอบออกเป็น 3 งาน  คือ

1 . 4 . 1 . 1  งานสารบรรณ  มีหน้าที่ควบคุมทะเบียนรับล่งหนังสือ
ซอง กนอ. ก ับหน่วยงานภายนอก แจกจ่ายไปยังผ ู้ร ับผ ิดซอบ กฯหนดเลฃที่คฯสั่ง ระ เบ ียบ  
ข ้อบ ังค ับและประกาศ เป ็นศ ูนย ์รามIก ็บ 'ร ักษาเอกสารส ่วน กลาง าห ้บ ร ิการค ้น ห าเอกสารอ ้างอ ิง  
แก ่หน ่วยงานต ่าง ๆ ท ฯ ล ายเอ ก ส ารเม ํ่อ ค รบ วาระต าม ระเบ ียบ ส ารบ รรณ  าด้ตอบหนังสือ
เป ็น เจ ้าซ อ ง เร ื่อ ง ป ฏ ิบ ัต ิง าน เก ี่ย ว ก ับ เร ื่อ งต ่าง  ๆ อ ันม ิาซ ่หน ้าท ี่ซองงานาคาดยเฉพาะ ติดต่อ 
ป ระส าน งาน าน ด ้าน ธ ุรการระห ว ่าง กนอ. ก ับหน่ายงานภายนอก ควบคุมปรับปรุงงานสารบรรณ 
ซอง กนอ. าห ้เป ็น าป าน แน วเค ียวก ัน

1 . 4 . 1 . 2  งาน บ ร ิการ ม ีหน ้าท ี่าห ้บร ิการด ้านการผล ิต เอกสาร 
อ ัดส ฯเน า ก ่าย เอ ก ส าร  เป ิ่อก ิจการซอง กนอ. ศ ูนย ์กลางการพ ิมพ ์ จ ัดส ่ง เอ กส ารอ อกจาก  
กนอ. ก ึงหน ่วยงานภายนอก แสะจากลฯนักงานาหญ่กับหน่วยงานสาซา ดาบ ค ุมการเบ ีกจ ่ายและ 
รับผ ิดซอบงานพัสดุซอง ลฯน ักผ ู้ว ่าการ

1 . 4 . 1 . 3  งาน ธ ุรก ารแ ล ะ เล ซ าน ุก าร  มีหน้าที่ควบคุมและ 
บริการร ับส ่งหน ังส ือภายาน เว ีย น เอ ก ส าร ภ าย าน  ร ับผ ิดซอบเก ี่ยวก ับการบริหารงานบ ุคคล และ 
งบประมาณของระดับบริหาร ร ่างหน ังส ือาต ้ตอบาห ้แก ่ผ ู้บร ิหารระดับส ูง ร ับผ ิด«อบ งาน เลขาน ุการ 
ของระด ับบริหาร
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คือ
1 . 4 . 2  กองการชระช ุม แบ่งหน้าท ี่และความรับผิดชอบออกเป ็น 2 งาน

1 . 4 . 2 . 1  งาน จ ัดการชระช ุม  ม ีหน้าท ี่จ ัดการประชุม จ ัดทา
เร ึ๋อ ง  เสนอานการชระช ุมของคแเะกรรมการ กนอ. คแK กรรมการหรีอค{นะอนุกรรมการหรือคแร: 
ทฯงานท ี่คแร;กรรมการหรือผ ู้ว ่าการมอบหมาย หร ือานการชระช ุมาด ๆ ซ ึ๋งผ ู้'ว ่าการส ั่งการ
าห ้เร ียก ช ระ ช ุม  ชระสานงานก ับIลชาน ุการชองคแร;กรรมการ คแร;อนุกรรมการ หรือคแร;ทา
งาน ใน การจ ัดการช ระช ุม เพ ํ่ออๆน ายความ ส ะดากาน การชระช ุม

1 . 4 . 2 . 2  ง าน ร าย ง าน  ม ีหน ้าท ี่เป ็นเลขาน ุการท ี่ประช ุม ซ๋ึง
ม ิได ้ม ีห น ่ายงานาค หรือบ ุคคลาดทาหน ้าท ี่เสชาน ุการชระช ุม จัดทามติที่ป'ระชุม จ ัด ท ารายงาน  
การชระช ุม  ราบ รวม รายงาน การช ระช ุม การช ฎ ิบ ัต ิงาน าด  ๆ ภายใน  ให ้บร ิการในการค ้นหา 
เร ิ่อ ง  เก ี่ยวก ับ การชระช ุม  ต ิดตามผลการดาเม ินงานตามมต ิท ี่ชระช ุม  ติดต่อชระสานงานกับหน่วย 

งาน ต ่าง  ๆ ท ี่เก ี่ย าข ้อ ง  เพ ื่อ,าห ้'ได ้มาซ ึ๋งแผนดาเน ินงานและผลการปฎ ิบ ัต ิงาน รวมท ั้งข ้อม ูลราย 
ล ะ เอ ีย ด ต ่าง  ๆ ท ี่เก ี่ยวข ้อง เพ ึ๋อรวบรวมและจ ัดทฯเป ็นรายงานผลการชฎ ิบ ่ต ิงานชองหน ่วยงาน 
ต ่าง ๆ แ ล ะ รายงาน ค ว าม ก ้าว ห น ้าาค รงก ารต ่าง  ๆ ของ กนอ. ต ิดตามผลการชฎ ิบ ัต ิงานตาม 
ระยะ เวลาท ี่กๆ ห น ดเพ ึ๋อ รวบ รวม เป ็น รายงาน  พร ้อมท ั้งเป ร ียบ เท ียบผลงานก ับแผน คาเม ินงาน
เสน อต ่อผ ู้ว ่าการ รวม ท ั้งจ ัด ส ่งรายงาน ต ่าง  ๆ ไชย ังห น ่ายงาน ท ี่เก ี่ยวข ้อง ต ิด ต าม เร ่ง ร ัดและ 
รายงาน ผ ล ก าร ช ฎ ิบ ัต ิง าน เร ึ๋อ งต ่าง   ๆ ท ี่ส ั่งให ้หน่วยงานภายานชฎิบ ัต ิ เพ ี๋อาห ้สๆเร ็จล ุล ่วงท ันตาม 
กาหนด

1 . 4 . 3  ก อ งว ิช าการ แบ่งหน้าท ี่ความรับผิดชอบออกเป็น 3 งาน  คือ
1 . 4 . 3 . 1  งานว ิเทศส ัมพ ันธ ์ ม ีหน้าท ี่ชระสานความร่วมมือ

ท างว ิช าก ารระ ห ว ่างช ระ เท ศ ก ับ อ งค ์ก รต ่างช ระ เท ศ  ขอข้อม ูลท ี่เป ็นชระายชน์ก ับ กนอ. ติดต่อ 
ชระสาน งาน  อาน วยความสะดวกก ับ ผ ู้เช ี่ยวชาญ ต ่างชระ เทศ เสนอแนะ เจ้าหน้าที่สมทบ
เพ อร ่วม งาน ก ับ ผ ู้เช ี่ยวชาญ ซ ึ๋งม าชระจาท างาน ท ี่ กนอ. ภ ายาด ้าค รงก ารค ว าม ร ่ว ม ม ีอ ท างว ิช าก าร  
แ ช ล เอ ก ส าร ร ่างห น ังส ือาด ้ตอบ ก ับ ต ่างชระเท ศ

1 . 4 . 3 . 2  งาน จ ัดการศ ึกษ า อบ รม าน ต ่างชระเท ศ มีหน้าที่ 
ช ร ะ ส าน งาน าน เร ี๋อ งก าร จ ัด ก ารศ ึก ษ า อบรม สัมมนา และด ูงาน าน ต ่างชระ เทศ ท ั้งในการ 
วางแ ผ น ก ารจ ัด ก ารศ ึก ษ า คัด เส ือกพนักงาน ชระสาน งาน ก ับ กองการเจ ้าห น ้าท ี่าน การส ่งพ น ักงาน  
ไชศึกษา อบรม สัมมนา หร ือด ูงานานต ่างชระ เทศ
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1 . 4 . 3 . 3  งาน ว ิจ ัยร ่วม ก ับ องค ์กรระห ว ่างป ระเท ศ มีหน้าที่ 
ประสานงานก ับองค ์กรระหว ่างประ เทศ ใน ก ารร ่วม ก ัน ศ ึก ษ าว ิจ ัยงาน โค รงการท างว ิซ าการต ่างๆ  
เ ซ่น การศ ึกษ าว ิจ ัยด ้าน น ิ เวศว ิท ยาใน ก ารจ ัดต ั้ง  น ิคมอุตสาหกรรมหรือการตั้ง โรง ง านอุตสาหกรรม 
บางประ เภท เสนอแนะผ ู้ร ่วมการศ ึกษา ชระสานงานแสะ เป ็นเส?)าน ุการ'ไห ้แก ่งานว ิจ ัยแต ่ละ 
‘ไครงการ ว ิจ ัยและว ิเค ราะห ์การเป ล ี่ยน แชล งท างส ํ่งแวดล ้อม ต ่อองค ์กร เซ่น ระบ บเศรษฐก ิจ 
น โยบ ายร ัฐ  การพ ัฒ นาโครงการของ เอกซนหรือหน่วยงานต่าง ๆ ท ี่จะม ีผลกระทบต่อก ิจการของ 
กน อ. เผอเสนอแนะการช'ร ัชปร ุง เปล ี่ยนแชลงแผนระยะยาว หร ือท ิศทางการดฯเน ินภารของ 
กนอ.

1 . 4 . 4  ศ ูนย ์คอมท ิวเตอร ์และสารสนเทศน ์ชระย ุกต ์ ร ับผ ิดซอชด้านการ 
นฯ I ทคในโลยีย ุคใหม ่ และ อุปกรค์คอมทิว เ ตอร์มา'ใ?ร'เ ป็น เ คร ี๋องม ีอในการ เ ที่มชระ สิทธิผล
การปฏ ิบ ัต ิงาน ต ั้งโนระค ับการต ัดส ินไจของผ ู้บร ิหาร(M IS) และระต ับการดฯเน ินการของ 
เจ ้าหน ้าท ี่ปฏ ิบ ัต ิการ (O IS ) โด ยเน ้น ค วาม ส ะด วก รวด เร ็ว  การเท ี่มผลผส ิต ประห ย ัดค ่าใซ ้จ ่าย 
ลดการผ ิดพลาดในการปฏ ิบ ัต ิการของ กนอ. ต ั้งน ็้ภาระก ิจในด ้าน  H a rd w a re  ให้ครอบคลุมกึง 
การพ ัฒ นาระบบโครงข ่าย ( N e tw o rk ) ภายในสฯนักงานกลางออกสู่สฯน ักงานนิคมยุตสาหรรม 
ตั้งหมด ส ่วนภาระก ิจในด ้าน A p p l i c a t i o n  S o f t w a r e s  ให ้รวมก ึงการป ระย ุกต ์ใซ ้คอมพ ิวเตอร ์ 
ก ับระบบงานต ่าง ๆ เซ่น ด าน ก าร เง ิน  ( S e q u e n t i a l / D y n a m i c  C a sh  f lo w  P r o j e c t i o n )  
ด้านบัญซี ( G e n e r a l  L e d g e r )  ด ้านระเบ ียนชระว ัต ิบ ุคคล ด ้านบริหารวัสดุ ค ร ุณ ัพ ์ ยานพาหนะ 
ของบุกน ิคมยุตสาหกรรม ด ้าน บ ร ิห ารท ่าเร ือ  ( P o r t - M I S )  ตลอดจนด้านบริหารสาธารณ ูปโภค 
ของน ิคมยุตสาหกรรม ( B i l l i n g / I n v e n t o r y / o p t i m u m  M a in te n a n c e  C y c l e s )

1 .5  กองกฎหมาย แบ่งหน้าท ี่ความรับผิดซอบออกเป ็น 4 งานศ ึอ
1 . 5 . 1  งานนิต ิกรรมและกรรมสิทธิท ี่ด ิน ม ีหน ้าท ี่ยกร่าง ตรวจสอบ

แก้ไขสัญญาและ บันทึก 1ท่ีม เ ดิมท้ายสัญญาของ กนอ. ให ้คฯปรึกษาและความ เ ห็นทาง กฎหมาย
อ ัน เก ี่ยว  เน ึ๋องก ับการปฏ ิบ ัต ิงานแก ่หน ่วยงานและพน ักงาน ประสานงานกับสฯนักงานคเนะกรรมการ 
กฤษฎีกา และพน ักงานอัยการส ูงส ุด ดๆเน ินการเก ี่ยวก ับ เอกสารส ิทธ ิท ี่ด ินของ กนอ.

1 . 5 . 2  งานข ้อบ ังค ับ ระเบ ียบและคฯส ั่ง มีหน้าที่จัดทฯ ตรวจแก้ไข 
ปรับปรุง ข้อบังคับ ระเบ ีบบ คฯสั่ง ประกาศ ของ กนอ. ให ้ถ ูกต ้องตามกฎหมายและมติ 
คญะรัฐมนตรี จ ัดทฯคฯสั่งคแร;กรรมการ กนอ. คฯส ั่งประธานกรรมการ คฯสั่ง กนอ. รวบราม 
และจัดพิมพ์ ข้อบังคับ ระ เบ ียบ  กนอ. เท ี่อ เผยแพ ร ่พ น ักงาน
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1 . 5 . 3  งานคด ี ม ีหน ้าท ี่ต ิดตามทวงกามเร ่งร ัดให ้ส ุกหน ี๊«อง กนอ.
«ฯ'ระหนั้ เต ร ียม การเร ึ๋องท ี่อ าจม ีซ ้อพ พ าท ก ึงศาก  เย็นตัวแทน«อง กนอ. ท ั้งใจท ก ์แ ล ะจ าเล ย
เย ็นทนายความาห ้ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิง านเพ ึ๋อพ ัองคดีหรือต่อส ู้คด ี เ นองจากการชฎ ิบ ัต ิงาน ด า เ  นินการบังตับคดี 
ตามคาพ ิพากษา แระ สานง านกับลานักง านอ ัยการส ูง สุด กรณีส่ง เ ร ึ๋อง ให้สานักง านอ ัยการส ูง สุด 
ด าเน ัน ก าร

1 . 5 . 4  งานแระสานและบร ิการคด ี มีหน้าที่ ค าเน ิน การด ้าน ธ ุรการ 
พ ิมพ ์ด ีดและสารบรรผ เอกสารสัญญา หนังสือค้าแระกันสัญญา และคืนหนังสือค้าแระกันสัญญา 
ให้แก่ค ู่ส ัญญาเ มอครบกาหนด

1 .6  กองส ่ง เสร ิมการลงท ุน  แบ ่งหน ้าท ี่ความรับผ ิด«อบออกเย ็น 5 งาน  คือ
1 . 6 . 1  งาน ส ่ง เส ร ิม ก ารต ล าด  มีหน้าที่ กาหนดหลักเกณไพนละกลยุทธ์ 

ก ารต ล าด  ส ่ง เส ร ิม ก าร « าย  บริการส ุกค ้าท ี่มาต ิดต ่อในสาน ักงาน บ ร ิก าร «แ จ งร าย ล ะ เอ ีย ด  
แก ่ส ุกค ้าภายนอก จัดหา«องสมนาคุ(นและ เอกสาร เพื่อส่ง เสร ิม การฃ าย

1 . 6 . 2  งานสิ่อมวล«น ม ีหน ้าท ี่เผยแพร่ก ิจการ ผลงานซอง กนอ. 
ต้อนรับ บ รรยายส ร ุแ  จ ัดแถลงช ่าว ให ้ซ ่าว รวบ รวมซ ่าวสารท ั้งภายใน  และภายนอกประเทศ 
เพ อให ้บ ร ิการซ ่าว ต อ บ «แ จงเร ึ๋อ งราว ท ี่เก ี่ย ว ก ับ ก ิจ ก าร «อ ง กนอ. ผล ิตเอกสารส ิ่งพ ิมพ ์
แผ่นบ้าย ภาพยนต์ ว ิด ีาอ เท ป  ซ ่าว สารคด ี เพ ํ่อการแระ«าส ัมพ ันธ ์

1 . 6 . 3  งานป ระสานงาน และบร ิการ มีหน้าที่รวบรวมฃ้อมูลด้าน 
การลงท ุน ให ้บ ร ิการและคาแน ะน าด ้าน การ«อร ับ การส ่ง เสร ิม การลงท ุน การหาแหล ่ง เงินทุน 
ก ารอ อ ก แ บ บ ใรงงาน แ ล ะก ารก ่อ ส ร ้างใรงงาน  ก ารจ ัด ท าก ารศ ึก ษ าค ว าม เย ็น ไแ าด ้«อ งใค รงก าร  
( P r o j e c t  F e a s i b i l i t y  s t u d y )  การ«ออน ุญ าตท ุก«น ิดและเร ึ๋องท ี่เก ี่ยว«องก ับ แรงงาน  
รามท ั้งการต ิดตามและประสาน งาน เพ ี๋อให ้ไค ้มาซ ึ๋งาบอน ุญ าตต ่าง ๆ ท ั้งจาก  กนอ. และ 
หน ่วยงานอน ๆ ตามกฎหมายท ี่เก ี่ยวซ ้องท ุกฉบ ับในเวลาท ี่รวดเร ็วท ี่ส ุด

1 . 6 . 4  งานห้องสมุด มีหน้าที่จ ัดบริการห้องสมุด าดยการจ ัดหาหน ังส ือ 
ว าร ส าร  บทความ ส ารคด ีท ี่เย ็น ป ระใย«น ์ เพอเสนอความร ู้แก ่พน ักงาน รวบ รวมและเผยแพ ร ่ 
ค ว าม ร ู้ท างว ิ«าก ารแ ก ่ห น ่ายงาน ท ี่เก ี่ยวซ ้อ ง

1 . 6 . 5  งาน ธ ุรก าร  ม ีหน ้าท ี่เก ี่ยวซ ้องก ับงานสารบรรญ งานพิมพ์ดีด
อ ัด ส าเน า แ ล ะ ก ่าย เอ ก ส าร  งาน จ ัด เก ็บ เอ ก ส าร  งาน เบ ิก -จ ่ายพ ัส ด ุค ร ุก mั ต ่าง ๆ «อง
กองส่ง เสร ิมการลงท ุน  รวม ท ั้งการป ระสาน งาน าน การจ ัดท างบ แระมา«ของกอง เย ็นหน ่วยกลาง
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จ ัด เก ็บ ข ่าว ส าร  สิ่งพิมพ์หรือวิทยุ ไทรทัศน์ ร ัฃผ ิด«อบไนการค ้นหาข ่าวสารรามท ั้งการทห ้ย ืม 
บทความ ข ่าวส าร

2 . ส ายงาน ส ังก ัด รอ งผ ู้ว ่าก าร  (บ ร ิห าร) มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้
2 .1  ฝ ่ายบ ร ิห าร จ ัดแบ ่งส ่วนงานออกเซ ็น 2 กอง ดังนี้

2 . 1 . 1  ก อ งก าร เจ ้าห น ้าท ี่ แบ ่งหน ้าท ี่ความรับผ ิด«อบออกเซ ็น 4 งานคือ
2 . 1 . 1 . 1  งาน ท ะเบ ียนบระว ัต ิและว ิน ัย มีหน้าที่จ ัดทฯทะเบียน

บระว ัต ิ ทฯบัตรบระจาต ัวพ น ักงาน และล ูกจ ้าง จัดทาหนังสือ และร ับ รองบระว ัต ิผู้บฎิบัติงาน
ตรวจสอบและจ ัดทาสถ ิต ิจานวนว ันลาท ุกประเภท ด าเน ิน ก าร เก ี่ยวก ับ ก ารยอ พ ระรา«ท าน
เค ร ึ๋อ งรา«อ ิส ร ิยาภ รณ ์ และการยอพ ระรา«ท าน เพ ล ิงศพ  ร ับ ผ ิด«อบ ดาเน ิน การเก ี่ยวก ับ ความ 
ร ับผ ิดทางวิน ัยยองพน ักง า น ท ั้ง  แต ่จ ัดทาคาส ั่ง แต่งทั้งคณะ กรรมการ เพ ี๋อดาเน ิน การทางว ิน ัยจน ถ ึง 
คาส ั่งลงไทษทางว ิน ัย และมีหน้าที่ เ ซ็น เ ลยาน ุการของคผะกรรม การ เพ ิ่อดาIน ิน การท างว ิน ัย

2 . 1 . 1 . 2  งานบ ุคลากร ม ีห น ้าท ี่ดาเน ิน การเก ี่ยวก ับ การจ ัด  
ระบบงานบุคคล ก ารจ ัด อ ัต ราก าล ัง  การบ ร ับปร ุงมาตรฐาน กาหนดตาแหน่ง การเล ี๋อน ระด ับ  
เล ี่อนตาแหน่ง เป ล ี่ยน ส ายงาน  ก ารก าห น ดอ ัต ราเง ิน เด ือ น  ค ่าจ ้าง  ก ารบ ร ับ เง ิน เด ือ น  บรรจุ 
แต ่งต ั้ง าอน ลาออก เล ี่อน ฃ ั้น เง ิน เด ือน ป ระจาบ ี สรรหาบ ุคคลเพ ิ่อบรรจ ุเซ ็นพน ักงาน หรือจ ้าง 
เ ซ ็นลูกจ้าง จ ัดทาและ คาบคุมบัญชีอ ัตรากาล ัง

2 . 1 . 1 . 3  งานสวัสด ิการ ม ีหน ้าท ี่ประมวลเอกสารและ
ตรวจสอบส ิทธ ิยองพน ักงานและล ูกจ ้าง เพ ํ่อยอเบ ิกเง ินกองท ุนสง เค ร าะ ห ์ เง ินสวัสด ิการและ 
เง ินช ่วยเหล ือท ุกประเภทตามส ิทธ ิยองพ น ักงานและล ูกจ ้าง จ ัดทาหนังล ือร ับรองส ิทธิค ่าร ักษา
พ ยาบาลยองพ น ักงานและล ูกจ ้าง ไนกรผ ีเข ้าร ับการรักษาพยาบาลไน■ โรงพยาบาล ปรับบรุง
ข ้อบ ังค ับและระ เบ ียนIก ี่ยวก ับ สว ัสด ิการไห ้เห มาะสมอย ู่เสมอ จ ัดไห ้ม ีการตรวจล ุยภาพบระจาบ ี 
เ พิ่อประ ไย«น ์ด ้าน ส าธารผล ุย

2 . 1 . 1 . 4  งานพัฒนาบุคคล มีหน้าที่จ ัดไห้มีการฝึกอบรม
เพ์อพัฒนาบุคลากรทุกระดับ เพ ิ่อ เพ ิ่มพ ูนความร ู้ ความส าม ารก ดาเน ินการจ ัดหาท ุนและรับท ุน 
อบรม ศึกษา สัมมนา ก ารด ูงาน  ยองพนักงานภายไนประ เทศ พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม 
และประ เม ินผลการฝ ึกอบรม ประสานงานก ับกองว ิชาการ เร ี๋องการไห ้พ น ักงานลาไปศ ึกษา
ฝึกอบรม และด ูงาน ไน ต ่างป ระเท ศ
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2 . 1 . 2  กองพัสดุ แฆ่งหน้าท ี่ความรันผิดชอบออกเป็น 3 งาน  คีอ
2 . 1 . 2 . 1  งานจ ัดหา ม ีหน ้าท ี่จ ัดเอ จัดหาพัสดุตามคฯชอชอง

หน ่ายงาน แสะสารองพ ัสด ุ จ ัดจ ้าง  เพ ึ๋อด าเน ิน ก ารก ่อส ร ้างต าม าดรงก ารซ ่อม ส ร ้างต าม ห ล ัก เก ผท ์ 
ท ี่กาหนดไว้านฃ้อบังคับ ว ่าด ้วยการพ ัสด ุ ว ่าจ ้างท ี่บ ร ึกพ าแส ะงาน ว ิจ ัย  งาน จ ้างท าช อ งงาน
เช ่าทรัพย์ส ิน การบระก ันภ ัย จ ัดจาหน ่ายชากและ เศษพัสดุ

2 . 1 . 2 . 2  งานคลังพ ัสดุ ม ีหน้าท ี่เก ็บรักพาพัสดุ ควบดุม
การ เ บ ิกจ ่าย ทาบัญชี เ น ิกจ่ายภ ัสดานคลัง จัดทาทะ เ บ ียนและหมาย Iลชคร ุภ ัฒ 1 บัญชีคุมราคา 
และจานานวัสด ุ ฃ อจ ัดสรรงบบระมาฒ าหร ับว ัสด ุคงคล ัง ทาทะ เบ ียนบระวัต ิการซ่อมแชมครุภ ัผท ์ 
(ยกเว ้นยานพ าห นะ ) ดาเน ินการเสนอแต ่งต ั้งคญ ะกรรมการตรวจสอบพ ัสด ุบระจาบ ี บระมวล 
ฃ ้อมูลมาตรฐานพัสดุาห ้เบ ็นปัจจุบ ัน

2 . 1 . 2 . 3  งานยานพาหนะและสถานที่ ม ีหน ้าท ี่จ ัดระเบ ียบ 
และไห ้บร ิการาช ้รกยนต ์ส ่วนกลาง ดาเน ิน การจ ัดช ่อม เ อง และจ ้างช ่อม จ ัดทาประว ัต ิการช ่อม 
ยานพาหนะแต่ละคัน ทาสกต ิการาช ้น ้าม ัน  ต ่อทะเบ ียนและทาบระกันภ ัยรกยนต์ ด ูแลความเป ็น  
ร ะ เบ ีย บ เร ีย บ ร ้อ ย  ร ักษาความสะอาด ร ักษาความบลอดภัย บ าร ุงร ้ก ษ าระ บ บ ส าธ ารฒ ูาภ ค  
รอบ บ ร ีเาผและาน อาคารสาน ักงาน 'ให ญ ่ ดาเน ินการซ ่อมแชมและบรับบรุงส ่วนชารดภายานและ 
ภ ายน อกอ าคาร จัดระ เบ ียบการใช ้ห ้องบระช ุม จ ัดงาน เล ี้ยงร ับ รอ งแ ล ะงาน พ ัธ ีก ารภ ายาน ส าน ักงาน

2 .2  ผ ่ายบ ัญ ช ีและการเง ิน  จ ัดแบ ่งส ่วนงานออกเป ็น 3 กอง คังนื้
2 . 2 . 1  กองบัญชี แบ่งหน้าท ี่ความรับผิดชอบออกเป็น 3 งาน  คังน

2 . 2 . 1 . 1  งาน บ ัญ ช ีการเง ิน  มีหน้าที่กาหนดนายบายบัญชี 
เสน อ แน ะการจ ัดวางร ูบ  และระบบงานบัญชี จ ัดทาบ ัญชีแยกบระเภท ง บ ก าร เง ิน  และทะเบ ียน 
บัญชีต่าง ๆ ท ี่จ า เป ็น  เท ี่อบระายชน ์ต ่อการบร ิหาร ตลอดจนบัญชีกองดุนต่าง ๆ ชอง กนอ.

2 . 2 . 1 . 2  งานบัญชีทรัพย์สิน มีหน้าที่จ ัดทาทะเบียนและบัญชี
แยกประ เภททรัพย์ส ินตามบระ เภทงบบ'ระม าผ รวมทั้งบัญชีล ูกหนเป็นรายบุคคล และจ ัด เก ็บ
เอกสารสัญญาและหลักฐานทรัพย์ส ิน ด าเน ิน ก ารเร ี๋อ งภ าษ ีบ าร ุงท ้อ งท ี่แ ล ะภ าษ ีารง เร ือ น ต ล อ ด จน  
ค ่า เช ่าท ี่ด ิน  อ าค ารท ุกบระเภท ท ี่ กนอ. ม ีภาระหน ้าท ี่ต ้องชาระ

2 . 2 . 1 . 3  งานบัญชีบริหาร ม ีห น ้าท ี่จ ัด ท ารายงาน ก ารเง ิน  
เท ี่อว ิเค ราะห ์ผ ล ก ารด าเน ิน งาน าน ร ูบ ฃ อ งก ระแ ส เง ิน ส ด  จัดทาบัญชีด้นดุน และการร ับจ ่ายชอง

I • พ า ก ร ว ิฯ. a  ร9)
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แต ่ละก ิจกรรม จ ัด ท ฯ แ ผ น ก าร เง ิน แ ล ะ รายงาน ท า ')ก าร เง ิน  รายงานพนสิน เดอ เส น อห น ่ายงาน  
ท ี่เก ี่ยวช ้อ ง  เช ่น กระท รวงการคล ังและธน าคารแห ่งชระ เทศไทย

2 . 2 . 2  กองงบชระมา{น แช ่งหน ้าท ี่ความรับผ ิด«อบออกเช ็น 2 งานคือ
2 . 2 . 2 . 1  งานงบประมาท! ม ีหน้าที่รวบรวมข้อมูลและจัคทฯ

งบชระมาท!ชระจฯบี ท ั้งงบลงทนและงบทฯการของ กนอ.บ'ร ิบชรุงชระเภทงบประมาท!และเลนอ 
ขออน ุม ัต ิผ ู้ม ีอฯนาจเม ี๋อม ีความจฯเห ็นต ้อง เท ี่ม เต ิม  หรือบ'รัชลดงบชระมา{น ท ฯ รายงาน เป ร ีย บ เท ียบ  
ไห ้เห ็นความแตกต ่างของงบชระมาท!ท ี่จ ัด เตร ียมไว ้ตามแผนก ับการคฯเน ินงานจร ิง เสนอแนะ
แนวทาง การจ ัดทฯงบชระ มาท!

2 . 2 . 2 . 2  งานบัฤ!ชีงบชระมาท! มีหน้าที่จัดทฯบัfyชีงบชระมาท!
ลงทุน และงบชระมาท!ทฯงาน ควบคุมการไซ ้งบประมาญไห้อยู่ทนกรอบท ี่วางไว้

2 . 2 . 3  ก อ ง ก า ร เง ิน  แช่งหน ้าท ี่ความรับผิดชอบออกเห ็น 3 งาน  คือ
2 . 2 . 3 . 1  งาน ต รว จจ ่าย  ม ีห น ้าท ี่ต ราจล อ บ เอ ก ส ารจ ่าย เง ิน

ก่อนทฯการ เบ ิก จ ่าย  และตรวจสอบเอกสารห ักล ้างเง ิน ย ืมทดรองท ุกชระเภทไห ้ถ ูกต ้องตาม
ช้อบังคับ ร ะ เบ ีย น  คฯสั่งชอง กนอ. ตลอดจนกฎหมายท ี่เก ี่ยวช ้อง มติคท!ะรัฐมนตรี ระ เบ ีย บ  
กระท รวงการคล ัง  และระ เช ียบลฯน่กนายกรัฐมนตรี

2 . 2 . 3 . 2  ง า น ก า ร เง ิน  ม ีห น ้าท ี่ดฯ เน ิน การจ ่ายเง ิน ท ุกชระเภท  
ของ กนอ. รวมท ั้งเง ิน ย ืมทดรอง และเง ิน ป ระก ัน ต ่าง ๆ เบ ิก จ ่ายแ ล ะเก ็บ ร ัก ษ าเง ิน ส ด ย ่อ ย  
ร ับผ ิดชอบการเบ ิกจ ่ายเง ินงบชระมาท!แผ ่นต ิน  ทฯการห ักและนฯส ่งภาษ ีเง ินได ้ห ัก ท! ท ี่จ ่ายและ 
ภ าษ ีก ารค ้า

2 . 2 . 3 . 3  งาน รายร ับ  ม ีหน ้าท ี่ร ับ เง ินท ุกชระเภท บันทึก 
รายการล งไน ท ะ เบ ียน ก ารร ับ เง ิน  น ฯ เง ิน เช ้าผากธน าคารตาม ข ้อบ ังค ับ แล ะระ เบ ียบ ดูแลควบคุม 
การไช ้ไบ เสร ็จร ับ เง ินท ี่อย ู่ไนความร ับผ ิดชอบ าห ้ม ีความร ัดก ุม  เร ่งร ัด ก ารจ ัด เก ็บ ห น ั้ แ ล ะ รายงาน  
หนี้ค ้างชฯระ เกินกฯหนด เท ี่อไห ้กองกฎหมายดฯเน ินการต ่อไช

3 . ล ายงาน ส ังก ัด รอ งผ ิว ่าก าร  (พ ัฒนา) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้
3 .1  ผ่ายพัแ!นา จ ัดแช ่งงานออกเห ็น  2 กอง ดังนี้

3 . 1 . 1  กองนใยบายและแผน แช่งหน ้าท ี่ความรับผิดชอบออกเห ็น
5 งาน  ติอ
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3 . 1 . 1 . 1  งาน ว ิเค ราะห ์น ใยน ายแ ล ะว างแ ผ น  มีหน้าที่ 
แชลนใยบายและมติคเพะรัฐมนตรีสู่แผนชฎิบัติ วางแผนและจ ัดทๆใครงการให ้ลอดคล ้องก ับนใยบาย 
ยองร ัฐบ าล กๆหนดหลักเกเนท์ และม าตรฐาน การจ ัดท ๆใครงการ ว ิเค ราะ ห ์ค ว าม เรน ไช ได ้ย อ ง  
ใค รงก ารด ้าน ก ายภ าพ  เศรษฐก ิจและล ังคม ร ับผ ิด«อบการนๆเสนอใครงการ เที่อยออนุมัติ 
ท ั้งใค รงก ารยอ ง กนอ. และใครงการร ่วม ดๆ เน ิน การก ับ เอก«น  เต ร ียม ก าร  เร ื่อ ง เง ิน ก ู้เพ ื่อ ใ ช ้ 
ทนใครงการ

3 . 1 . 1 . 2  งาน ใค รงก าร  ม ีหน ้าท ี่ลๆรใจและว ิเคราะห ์ข ้อม ูล
ท างด ้าน ภ ายภ าพ  เศรษฐก ิจ ลังคม ศ ึกษ าความ เป ็น ไชได ้ยองโครงการ ศ ัก ยภ าเพ างด ้าน  
ก ารต ล าด  ค ว าม เช ็น ไป ได ้ท างด ้าน ก าร เง ิน  การจ ัดทๆแผน ใครงการเท ี่อกๆหนดเห ้าหมาย
ใน การดๆ เน ิน งาน  การวางผ ังท ั้น ด ้น  การชระมาเพราคาค ่าพ ัฒนาและต ้นท ุนยองใครงการ เที่อ 
จ ัดท ั้งน ิคมอุตสาหกรรม ว ิเคราะห ์ค วาม เป ็น ไป ได ้ยอ งใด รงการร ่วม ด ๆ เน ิน งาน ก ับ เอ ก ช น  รวมทั้ง 
การน ๆ เส น อ ใครงการเพ ื่อยอ อน ุม ัต ิ และ เต ร ีย ม ก าร เร ื่อ ง เง ิน ก ้เพ ื่อ ใช ้'ใน 'ใค ร งก าร  การจัดทๆ 
TOR Iพ ื่อยอความช ่วย เ หล ือจากต ่างชระ เ ทศ'ในการยอผ ู้Iช ี่ยว ช าญ'ใน ส ายาที่เ ก่ียาข ้อ งม าให ้
ความช ่วย เ ห ล ือ ท างว ิช าการ เ ฉพาะด ้าน าดยการชระสาน งาน และคๆ เ นินงานร่วมกับ เ จ้าหน้าที่ 
กนอ.

3 . 1 . 1 . 3 งานแผนวิสาหกิจ ม ีหน้าท ี่ราบรวมข้อม ูลเพ ื่อจัดทๆ
แผนวิสาหกิจและแผนชฎิบ ้ตการ ในล ักษเพะวางแผนรวมยององค ์กรท ั้งระยะส ั้นและระยะยาว
เ พ ื่อใช ้เ รนแนวทางดๆ เ น ินก ิจการยอง กนอ.

3 . 1 . 1 . 4  งาน ป ระIม ีน ผ ลาค รงการ มีหน้าที่ติดตามและ 
ชระ I ม ีน ผ ลาครงการยอง กนอ 1 แ ล ะใค รงก ารร ่วม ด ๆ เ น ินงานก ับเอกชนท ี่าด ้ดๆเน ินการไชแล้ว 
ให ้ทราบกึงความก้าวหน้าและห ้เ]เหาข ้อบกพร่อง เพ ื่อใช ้เรน ข ้อ ม ูล ใน การจ ัด เต ร ียม ใค รงการท ี่จะ  
พัฒนายนานอนาคต

3 . 1 . 1 . 5  งาน ธ ุรการ ม ีหน ้าท ี่ดๆเน ินการด ้านธ ุรการและ 
งานสารบรรเพชองกอง ทๆการเบ ิกจ ่ายว ัสด ุและครุภ ัเพท ์ชองกอง

3 . 1 . 2  กองควบดุมส ิ่งแวดล้อมแสะความชลอดภัย แบ่งหน้าท ี่ความ
รับผ ิดชอบออกเรน 4 งานคือ
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3 . 1 . 2 . 1  งานว ิ เ คราะ ห้ผลกระ ทนส่ิ'! แวดล้อม
( E n v i r o n m e n t a l  I m p a c t  A n a l y s i s )  ม ีหนาทีศกพาราซราม!)อมูล ตลอดจนเสนอแนะ
ผลกระท บ ซองใครงการต ่าง ๆ ท ี่เก ิดซนท ั้งด ้านกายภาพ ( P h y s i c a l  I m p a c t)  น ิเวศน ์ว ิทยา 
( E c o l o g i c a l  I m p a c t )  ส ิงส าธารผ ูป าภคต ่าง ๆ ทมนุษยาชอยุ่ (Human u s e s  v a l u e )
และค ุผกาพช ีว ิต ( Q u a l i t y  o f  L i f e )

ตรวจสอนการศ ึกษาผลกระทบส ิ่งแาดล ้อมจาก
ใดรงการน ิคมอ ุตสาหกรรม ใรงงาน อ ุตสาห กรรม หร ีอก ิจการต ่าง ๆ ท่ี กนอ. เก ี่ยวซ ้อง
ตรวจสอบให ้ความเห ็น  และ เสนอแนะต ่อรายงานการศ ึกษาผลกระทบต ่อส ิ่งแวดล ้อมซองใรงงาน 
ศ ึกษ าป ระเภท ซองซ องเส ียท ั้งจากใรงงาน ท ั้งท ี่อย ู่ใน ร ูป ของแข ็ง  ซองเห ลว ก๊าชหรืออื่น ๆ
Iสนอแนะมาตรการบรร เทาห ร ือคาบค ุมมลภาวะให ้ก ับารงงาน  จัดทฯระบบซ้อมูลด้านมลภาวะ
จ าก ใร ง  ง านในนิคมอุตสาหกรรมทุกแห่ง

3 . 1 . 2 . 2  งานควบคุมสิงแวดลอม ( E n v i r o n m e n ta l  
P o l l u t i o n  C o n t r o l )  ม ีหน ้าท ี่ศ ึกษารวบรวมซ้อม ูลแหล่งกฯเน ิดของมลภาวะต ่าง ๆ ท ั้งานรูช 
ซ อ งส ะ ส ารแล ะพ ล ังงาน ท ี่เก ิด จาก ารงงาน ต ่าง  ๆ ตลอดจนการเสนอแนะว ิธ ีการท ี่เหมาะสมท ี่าซ ้
ใน การบ ัน เท ามลภาวะท ี่เก ิดซน  เช ่น ก าร เก ็บ  ( C o l l e c t i o n )  การซ น ย ้าย ( T r a n s p o r t a t i o n )  
การกฯจ ัด  ( T r e a tm e n t  T e c h n o lo g y )  ก าร เจ ือ จ าง เพ ิ่อ ล ด ค ว าม เข ้ม ซ ้น  ( D i l u t i o n  a n d  
D i s p e r s i o n  T e c h n o lo g y )  จ ัดทาด ู่ม ือสาหรับควบคุมส ิ่งแวดล ้อมในใรงงานที่ม ีสารม ีพ ิษ
ออกมาจากซบวนการผล ิต จ ัดทามาตรฐานส ิ่งแวดล ้อมให ้เหมาะสมก ับสภาพความเป ็นจร ิงของ
นิคมอุตสาหกรรมแต่ละ แห่ง

3 . 1 . 2 . 3  งานตรวจสอบและต ิดตามผล ( E n v i r o n m e n t a l
M o n i t o r i n g  a n d  E v a l u a t i o n )  ม ีหน ้าท ี่ทาการตรวจสอบค ุผภาพอากาศและน้าเส ียรอบ ๆ 
น ิคมอุตสาหกรรมตามวิธ ีการที่กๆหนด ใดยสฯน ักงานคผะกรรมการควบคุมส ิ่งแวดล ้อมแห ่ง?ทต ิ
ตรวจสอบและต ิดตามผลของการใช ้ท ่าเร ือท ี่ม ิต ่อซายฟ ้ง (M o rp h o lo g y )  ร ่องน ้ฯ ( S i l t a t i o n )  
และสภาพท ้องน้า และผลกระทบต่อสถานะของคุผภาพน้า ( B a t h y m e t r i c  & A q u a t i c  
C o n d i t i o n s )  ด ูแลการกาจ ัดของแข ็ง เส ีย  และกากสารพ ิษ ( H a z a r d o u s  S o l i d  W a s te )
ประ เม ินข ีดความสามารถซองอ ุปกรผ ์ท ี่ใช ้ภายในน ิคมอ ุตสาหกรรม สาหรับควบคุมสิ่งแวดล้อมและ 
หาทางปร ับปรุงเท ี่อเพ ิ่มพ ูนประส ิทธ ิภาพ
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3 . 1 . 2 . 4  งานควบคุมความขลอดภัย มีหน้าที่รับผิด«อบต่อ
ระบบบริหารความปลอดภัยภายไนน ิคมอุดลาหกรรม ไนด้านบ้องกัน ( P r e v e n t i v e )  เช่น 
ล่ง เสร ิมไห ้ม ีการทางาน ด ้ายความปลอดภ ัย สาหรับสกานที่ประกอบกิจการที่ต ั้งอยู่ภายไนนิคม
อุตสาหกรรม และจัดทาแผนฉุกเฉ ิน ป ระส าน งาน ระห ว ่างใรงงาน ต ่าง  ๆ ไนกรพีเก ิดอุบ ัต ิภ ัย 
ตลอดจนตรวจสอบข ีดความสามารถขององค ์กรภายนอก เช่น ฃ ีดความสามารกของสกานพยาบาล 
ไนกรพ ีฉ ุกเฉ ิน

3 .2  ผ ่าย เท คน ิคบ ร ิการ จ ัดแบ ่งงานออกเป ็น  3 กอง ดังนิ๊
3 . 2 . 1  กองออกแบบ แบ่งหน้าท ี่ความรับผ ิด«อบออกเป ็น 5 งานคือ

3 . 2 . 1 . 1  งาน ส ารวจแ ล ะร ังว ัด  ม ีหน ้าท ี่ดาเน ินการด ้าน 
ว ิศวกรรม ส ารวจ สอบแนวเขตและระด ับพนท ี่เท ี่อไ«ทาใครงการ และก ารร ังว ัด  จัดแปลงที่ดิน 
รวมาฉนด แบ ่งแยกาฉนด ระว ัง«แน ว เขต และร ับรองเขตท ี่ด ิน  เก็บรักพาแผนที่และอุปกรญ์ 
ร ังว ัด  ร ่วม ป ระส าน งาน ไน ก ารวางผ ังใค รงก าร

3 . 2 . 1 . 2  งานออกแบบสกาบัตยกรรม มีหน้าที่สารวจออกแบบ 
รายล ะ เอ ียด ด ้าน ส ถ าป ัต ยก รรม  ด ูแลและกาก ับ ตรวจส อบ ผลการว ิเคราะห ์ข ้อม ูลท างด ้าน กายภาพ  
ผัง เม ือง สถาป ัตยกรรมและส ิ่งแวดล ้อม เพอนามาไ«ไนการออกแบบสถาป ัตยกรรมและวางผ ัง 
ใครงการน ิคมอ ุตสาหกรรม กากับและ ด ูแลวางผ ังน ิคมอ ุตสาหกรรม ตลอดจนงานออกแบบทาง 
สกาบ ้ตยกรรมของ อ าค าร ต ่างๆ  ง านตกแต ่งภายานและ ภูมีสกาปัตย์ รวมตั้ง ด ้านบริการไห้แก่น ิคม 
อ ุตสาหกรรม ประสานงานการกากับงานออกแบบร่วมก ับบริษ ัทท ี่ปร ึกษา ตลอดจนการประสานงาน 
ร ่วมก ับหน ่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้องก ับการออกแบบ ต ั้งภายานและภายนอกหน ่วยงานานการจ ัดต ั้งน ิคม 
อ ุตสาหกรรมตั้งส ่วนกลางและส ่วนภ ูม ิภาค ตามแผนพัฒแาหลักหรึอแผนแม่บท

3 . 2 . 1 . 3  งานออกแบบวิศวกรรม มีหน้าที่สารวจออกแบบ
ร าย ล ะ เอ ีย ด ท างว ิศ ว ก ร ร ม  กากับดูแล ตรวจสอบการออกแบบ การร ับรองแบบ กาหนดแนวทาง 
พนฐาน ห ล ักการท างว ิศวกรรม ก ารว างแ ผ น  ไห ้คาปรึกษา การกาห น ดน ายบ ายของงาน ด ้าน  
ว ิศวกรรม เพ ึ๋อการพัฒนานิคมอุตสาหกรรม และการพ ิจารแกว ิเคราะห ์ข ้อม ูลท างว ิศวกรรม
ป ระสาน งาน ท างว ิศวกรรม เพอการพ ัฒนาน ิคมอ ุตสาหกรรมและใครงการรวมท ั้งด ้านบริการ
ไห้แก่น ิคมอุตสาหกรรม
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3 . 2 . 1 . 4  งานประมาท!ราคาและ เอกสารประม ูล มีหน้าที่
คฯนาท!ปริมาทพานและราคาค ่าก ่อสร้าง ท ั้งราค าว ัส ด ุแ ล ะค ่าแ รงงาน  Iพ ี๋อจ ัดทฯราคากลาง
ไห้คฯแนะนฯ เ ก ี่ยวก ัน ราคาค ่าก ่อส ร ้างท น การออกแบ บ งาน ไครงการ และงาน ก ่อส ร ้างต ่าง ๆ 
จ ัด เต ร ียม เง ี๋อ น ไฃ ป ระม ูล  เอกสารประม ูล ซ ึ๋งรวมก ึงรายการจฯเพ าะคางเท คน ิคป ระกอบ แบ บ

3 . 2 . 1 . 5  งานทะเบ ียนแบบและธ ุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ
การรวบรวมต้นฉบับรูปแบบ และรายละเอ ียดประกอบแบ บ จัดพิมพ์แบบ จัดทฯทะเบียนแบบ
เก ็บ ร ักษา ซ่อมแซมต้นฉบับและรูปแบบรายการ ดฯเน ินการต ้านธ ุรการและสารบรรท! จ ัดการ 
เบ ิกจ ่ายว ัส ด ุ ครุภัถ!พ์ฃองกอง

3 . 2 . 2  กองก ่อส ร ้างและบ ฯร ุงร ักษ า แบ่งหน้าท ี่ความรับผิดชอบออกเป็น
4 งานค ือ

3 . 2 . 2 . 1  งานอนุอุ!-าตการก่อสร้าง มีหน้าที่ตรวจแบบ
ก าร ก ่อ ส ร ้างอ าค าร  และระบบสาธารฒ ูใภคชองผ ู้ประกอบกิจการไนน ิคมอ ุตสาหกรรม พิจารทภ 
อน ุญาตก่อสร้างตามพระราชบ ัญญ ัต ิควบด ุมอาคารและกฎหมายอ ึ๋นท ี่เก ี่ยวช ้อง ประกาศและซ้อก'ฯหนด 
ชอง กนอ.จัดทฯทะเบ ียนแบบแปลน และรายการประกอบแบบก่อสร ้าง จ ัดท ฯรายงาน ผลงาน  
ประจฯเด ือน ชองกองก ่อสร ้าง

3 . 2 . 2 . 2  งาน ค วบ ค ุม การก ่อส ร ้างใครงการ มีหน้าที่ควบคุม 
ด ูแลต ิดตาม แ ล ะป ระส าน งาน ไน การก ่อส ร ้างอาคารระบ บ ส าธารฒ ูไภ ค และสาธารณ ูบไภคชอง 
ไครงการก ่อสร ้างน ิคมอ ุตสาห กรรมและงาน อ ํ่น ท ี่เก ี่ยวช ้อง ควบค ุมและต ิดตามIร ่งร ้คการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ชองว ิศวกรท ี่ปร ึกษาและผ ู้ร ับI หมาก ่อสร้าง

3 . 2 . 2 . 3  งาน ควบ ค ุม การก ่อสร ้างอาคาร มีหน้าที่ตรวจสอบ 
และ ควบ ค ุมการก ่อสร ้างอาคารชอง ผู้ประ กอบกิจการไนน ิคมอุตสาหกรรมไห้เ บินไปตามแบบแปลน 
แผนผังตามที่ไต ้ร ับอนุญาต ตรวจสอบและระง ับการก ่อสร ้าง ต ่อ เต ิม  ด ัดแป ลงอาคารท ี่ย ังไม ่ไต ้ 
รับอนุญาต

3 . 2 . 2 . 4  งานบริการและซ ่อมบฯรุง ม ีหน้าท ี่บฯรุงรักษา 
อ าค าร  ระบบสาธารทู!ปไภค และสาธารทู!ปการชองสฯนักงานและสกานที่ไนนิคมอุตสาหกรรม 
ต ่าง ๆ ตลอดจนไห้คฯแนะนฯและคฯปรึกษาไนงานด้านวิศวกรรม

3 . 2 . 3  ก อ งบ ร ิห ารไครงการ แบ่งหน้าท ี่ความรับผิดชอบออกเป็น
2 งาน  คือ
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3 . 2 . 3 . 1  งาน บ ร ิห ารใค ร'3 การ มีหน้าที่กฯกับดูแลกิจการ
ของ ใค รงก ารท ห ัด ฯ เ นินไซใดย เ ร ียบร ้อย และบรรลุว ัตถ ุซระลง ด้ ลอบทานการออกแบบ
รายละ Iอ ียดแบบท ั้งด ้านว ิศวกรรมและลกาก ัดยกรรม ทฯแผนปฏิบ ัต ิของใครงการ เคอให ้งาน
แต่ละด้านมีความล้มพันธ์กัน จัดทฯงบประมา{นการลงทุน ประลานงานก ับหน ่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้องก ับ 
ใครง การท ั้ง ภายทนและ ภายนอก คาบ ค ุมการก ่อลร ้าง ทห้เ &นไซตามสัญญาและ ร ูปแบบรายละ เ อียด 
ข อ งใค ร งก าร  ต ิดตาม'ให ้ม ีการปฏิบ ัต ิตามเง ี๋อนาขล ้ญญา ตรวจสอบการทข้วัสดุและอุปกรญ์ก่อสร้าง 
ทห ้เป ็นไซดามแบบและรายการ ขออนุม ีดแก ้ไขแบบและรายการละ เอ ียด ก ารแ ก ้ไข งวด งาน ก าร  
ขอาข้ว ัสด ุ กรรมว ิธ ีการก ่อสร ้างและอ ี๋น  ๆ ท ี่เก ี่ยวข ้อง จ ัดท ฯรายงาน ความก ้าวห น ้าของ
ใค ร งก าร  รวมทั้งประ เม ิน ผล ความ ส าเร ็จแล ะอ ุป ส รรคข องใครงการ

3 . 2 . 3 . 2  งาน ธ ุรก าร ม ีห น ้าท ี่ดาเน ินการด ้านธ ุรการและ 
สารบรรแรของกองและของใครงการ จ ัดท ารายงาน ก ารป ระข ุม าห ้ค เน ะกรรม การต รวจก ารจ ้าง / 
คณ ะกรรมการตรวจร ับงาน  จ ัดการ เบ ิกจ ่ายว ัส ด ุ คร ุm «สาน ักงานที่จาเป ็นต ้องทข้สาหรับกอง 
แ ล ะ ใค รงก าร

4 . ส ายงาน ส ังก ัด รอ งผ ู้ว ่าก าร  (ปฏ ิบ ัต ิการ) มีหน้าที่และความรับผิดขอบด้งนี้
4 .1  ผ ่ายปฏ ิบ ัต ิการ จ ัดแบ ่งส ่วนงาน ดังนี้

4 . 1 . 1  สานักง านท ่า Iร ือมาบตาพ ุด มีหน้าที่รับผิดขอบง านทนด้านกากับ
ด ูแลบร ิษ ัทท ี่าด ้ร ับส ิทธ ิทห ้เข ้ามาดาเน ินก ิจการ บ ร ิห ารท ่าเร ือของ เหลว 2 ท ่า และบริษัทที่ได้'รับ 
ส ิท ธ ิให ้เข ้าม าด าเน ิน ก ิจก ารบ ร ิห ารท ่าเร ือ ท ั่วไป อ ีก  1 ท่า ทั้งนี้ทห้สอดคล้องกับจุดประสงค์
ของ กนอ. ว ่าด ้ายการให ้บ ร ิการแก ่ผ ู้ท ข ้ท ่า เร ืออย ่างม ีประส ิท ธ ิภาคท นอ ัตราด ่าภาระท ี่ Iป็นธรรม 
ร ับผ ิดขอบการปฏ ิบ ัต ิการด ้านสาธารฒ ูการท ี่สน ับสน ุนท ่าเร ือ  เข ่น จ ัดส ่งน ้าจ ืด ไคฟ ้า ใทรศัคท์ 
และด ูแลร ักษ าร ่องน ้า ข ุดลอก( M a in te n a n c e  D r e d g in g )  ด ูแลกระใจมไคตลอดจนรับผ ิดขอบ 
ด ้านส ิ่งอานวยความสะดวก ห ล ักผ ูกเร ือ  เร ือ ล าก จ ูง  และอุปกรญ์ขนก่ายสินค้า

ทนด ้านการจ ัดการ ให้ร ับผิด«อบงานสกิต ิ และ L o g i s t i c  
S u p p o r t  ของท ่าเร ือใดยป ระสาน การพ ัฒ น าระบ บคอมพ ิวเตอร ์ (PO RT-M IS) เข ้าม าบ ร ิห าร 
ก ิจ ก าร ท ่า เร ือ

4 . 1 . 2  สาน ักงานนิคมอุตสาหกรรม แบ่งหน้าท ี่ความรับผิดขอบานแต่ละ 
สาน ักงานออกเป ็น  4 งานคือ
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4 . 1 . 2 . 1  งานบริการท ั่วไป ม ีหน ้าท ี่าห ับร ิการต ้านเอกสาร 
ฃ้อมูล คาแนะนฯแก่ผ ู้มาต ิดต่อ ประสานงานก ับหน ่วยงานหน ่วยรา«การ เพ ี๋อไห ้การด าเน ิน งาน  
«องน ิคมอ ุตสาหกรรมและผ ู้ประกอบก ิจการล ุล ่วงด ้วยต ิ ด าเน ิน ก ารต ้าน ธ ุรก าร สารบรรท! และ 
พัสดุ

4 . 1 . 2 . 2  งาน บ ัญ «และการเง ิน  ม ีหน ้าท ี่ดาเน ินการต ้าน 
ร ับ จ ่า ย เง ิน  และบ ัญ «ร ับ-จ ่าย ท ุกประเภท เก ็บ ร ักษาเง ิน สดย ่อย อ อ ก าบ เส ร ็จ ร ับ เง ิน  น า เง ิน  
รายร ับ ผ าก ธ น าค าร  ประกอบาบสาณ ั]เด ู่จ ่าย บันทึกรายการบัเแซี แ ล ะจ ัด ท างบ ก าร เง ิน

4 . 1 . 2 . 3  งานระบบสาธารท ู!ปาภคและสิ่งอานวยความสะดวก 
ม ีหน ้าท ี่คาบค ุมด ูแลการปฏิบ ัต ิงาน«องระบบประปา ระบบน ้าเส ีย ระบบระบายน ้า ระบบป้องกัน 
น้าท่วม และระบบสาธารทู!ปาภคอึ๋น ๆ เพ ึ๋อาห ้บร ิการแก ่ผ ู้ประกอบก ิจการไต ้อย ่างต ่อ เน ื่อง และ 
เพ ียงพอ บ าร ุงร ักษ า ซ ่อมแซมระบบ สาธารฒ ุาภค และส ิ่งอานวยความสะดวกต ่าง ๆ าห ้อย่าน 
ส ภาพ า«การไต ้ต ิ กากับดูแล ต ้านความปลอดภัย«องสกานท ี่ การา«กนนานนิคมอุตสาหกรรม 
จ ัดทาแผนงาน ซ ่อมอาคารอ ุปกรท ํแเละระบบสาธารฒ ูาภค ควบคุมงานไนส่วนที่จ ้าง เห มา

4 . 1 . 2 . 4  งานกาก ับการประกอบก ิจการ มีหน้าที่พิจารทภ
ตรวจสอบเพ ึ๋อ«ออน ุม ัต ิ ร ับรอง สาหรับผู้ประกอบกิจการานนิคมอุตสาหกรรม ตาม พ .ร .บ .ก น อ . 
ก ฎ ห ม ายว ่าด ้ว ยารงงาน  กฎห มายว ่าด ้วยการควบ ค ุมอาคาร ตรวจสอบ ประเม ินผล กากับดูแล 
ผ ู้ประกอบกิจการานน ิคมอุตสาหกรรม ด ้านการา«พนที่ส ิ่งแวดล้อม การก ่อส ร ้าง ไห ้เป ็นไป
ตามกฎหมาย ร ะ เบ ีย บ  «อบังคับ

พ ิจารทภ ตรวจสอบ เพ)«ออน ุม ัต ิ ร ับรองการ«อรับส ิทธ ิ
ป ระใย«น ด ้าน ภาษ ีอากร สาหรับผ ู้ประกอบอุตสาหกรรมไนเ«ตอุตสาหกรรมส่งออก

4 . 1 . 3  สาน ักงาน«ม«นมาบตาพ ุด แบ่งหน้าท ี่และความรับผิด«อบ
ออกเป ็น  3 งานคือ

4 . 1 . 3 . 1  งานบริการท ั่วไป ม ีหน ้าท ี่ร ับผ ิด«อบงานธุรการ
งานสารบรรเ!เ งานพัสดุ งานคาบค ุมด ูแลและบาร ุงร ักษาสถานท ี่ ยานพาหนะ งาน ร ักษา
ความปลอดภัย บ ร ิการต ้าน เอกสารฃ ้อม ูล  และไห ้คาแนะนาแก ่ผ ู้มาต ิดต ่องาน ประสานงานกับ 
ห น ่วยงาน รา«การแล ะร ัฐว ิส าห ก ิจ  ตลอดจนหน ่วยงานเอก«นท ี่า«ท ี่ด ินานเ«ต«ม«นมาบตาพ ุด
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4 . 1 .3 .2  งานระบบสาธารผุขทภคและส่ิงอานวยความสะดวก 
มีหน้าท่ีควบคุมดูแลการนฎิษัติงานฃองระบบสาธารผูบทภค บารุง รักษา ซ่อมแซมระบบสาธารพบาภค 
แสะส่ิงอานวยความสะดวกต่าง  ๆ ไห้อยู่ไนสภาพไซ้การาด้ดี

4 . 1 .3 .3  งานกากับการบระกอบกิจการ มีหน้าท่ีกากับดูแล 
เอกซน ท่ีได้รับสิทธิ เช้ามาดาเนินกิจการ หรือผู้พักอาศัยไนเซตซุมซนมาบตาพุด,ไห้เรนไบตาม 
บระกาศช้อกาหนด กฎหมายซอง กนอ.กฎหมายว่าด้ายการควบคุมอาคาร คาเนินการด้านบ้ญซี 
และการเงินซองสานักงาน

4 งานคือ
4.1 .4  กองบระบามาบตาพุด แบ่งหน้าท่ีความรับผิดซอบออกเรน

4 . 1 . 4 . 1  งานบริการ มีหน้าที่รับผิด«อบงานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบัสคุ งานควบคุมดูแล และบา'รงรักษาสถานที่ ยานบาหนะ งานรักษาความ 
บลอดภัย งานบริหารบุคคล และสวัสดีการ

4 . 1 . 4 . 2  งานระบบผลิตน้า มีหน้าท่ีรับผิคซอบกิจกรรม 
ซองสกานิรับน้ าที่มาบตาพุด ว ิเคราะห ์น้ าไนระบบการสูบ ก ักเก ็บน้ า และจ่ายน้ า ดูแลและบารุง 
รักษาทรงสูบน้ าและทรงจ่ายน้ า ตลอดจนจัดทารายงานสถิติบริมาณน้าสูบ-จ่ายทุกสถานี

4 . 1 . 4 . 3  งานระบบส่งน้ า มีหน้าท่ีควบคุมทรงสูบน้ าคอกกราย
ควบคุมหอยกระดับน้ า ตรวจสอบและบ า รุงรักษาระ บบท่อส่งน้ า สารวจออกแบบและติดดั้งท่อ
จ ่ายน้ าไห้แกผู่้ซอไซ้น้ า  จัดท า รายงานสถิต ิการจ่ายน้ า คาเนินการถอดมาตรซั่วคราว ระงับจ่ายน้ า 
และบริการจ่ายน้ าไห้แก่ทรงงานอุตสาหกรรม ท่าเรือและแหล่งซุมซน

4 . 1 . 4 . 4  งานบั£บซีและการเงิน มีหน้าที่รับและจ่ายเงิน 
ทุกบระเภท ออกทบเสร็จรับเงิน นาเงินรายรับฝากธนาคาร บระกอบาบสาศัญดู่จ่าย เก็บรักษา 
เงินสดย่อย บันทึกรายการบัญชี และจัดทางบการเงิน

4 . 1 . 5  สานักงานนิคมอุตสาหกรรมร่วมดาเนินงาน มีหน้าท่ีรับผิด«อบ 
บริหารสานักงานนิคมอุตสาหกรรมร่วมดาเนินงาน เที่อไห้บริการ สนับสนุน กากับดูแล
การบระกอบกิจการไนนิคมอุตสาหกรรมร่วมดาเ นินงาน คือ ไห้บริการทั่วาบเพอ เบ็นการอานวย 
ความสะดวกแก่ผู้ประกอบกิจการไนนิคมอุตสาหกรรม ไห้บริการด้านระบบสาธารพูบทภคและสิ่ง 
อานวยความสะดวกไนนิคมอุตสาหกรรมอย่างต่อเนึ๋องและ เพียงพอ บารุงรักษา ซ่อมแซมระบบ 
สาธารพูบทภคและสิ่งอานวยความสะดวกไนนิคมอุตสาหกรรมไห้อยู่ไนสภาพไซ้การาด้ดี กากับดูแล
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แสะคาฆคุม การประกอบกิจการไนนิคมอุตสาหกรรมไห้เซ็นไปดามกฎหมาย ระเบียบ ช้อบังคับ 
เงี๋อนไฃ ประสานงานกับหน่วยงานแสะหน่วยรา«การที่Iกี่ยว«อง เพอส่ง I สริมสนับสนุนไห้การ 
ประกอบกิจการานนิคมอุตสาหกรรมเซ็นไชด้ายดี พิจารผา ตรวจสอบเพี๋ออนุมัติรับรองการ«อรับ 
สิทธิประไย«น์ด้านภาษีอากรสฯหรับผู้ประกอบอุตสาหกรรมานเ «ตส่งออก พิจารผา ตรวจสอบ 
เพํ่ออนุมัติรับรองสาหรับผู้ประกอบกิจการไนนิคมอุตสาหกรรม ดาม ท.ร.บ.กนอ.กฎหมายว่า 
ด้วยารงงาน กฎหมายว่าด้ายการคาบคุมอาคาร

4 .2  ผ่ายสิทธิประไย«น์ จัดแบ่งส่วนงานออกเซ็น 2 กอง ดังน้ี
4 .2 .1  กองการอนุญาต แบ่งหน้าที่ความรับผิด«อบออกเซ็น 4 งานคือ

4 .2 .1 .1  งานอนุญาตการประกอบกิจการ มีหน้าที่พิจารผา
ตรวจสอบ ควบคุม เกี่ยวกับการประกอบกิจการานนิคมอุตสาหกรรม ตามกฎหมายว่าด้วย
การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย

4 .2 .1 .2  งานอนุญาตไรงงาน มีหน้าที่พิจารผา ตรวจสอบ 
ควบคุม เก ี่ยวก ับการต ั้ง/«ยายไรงงาน ประกอบกิจการารงงาน ตามกฎหมายว่าด้วยใรงงาน

4 .2 .1 .3  งานอนุญาตงานพิธีการ มีหน้าที่ดฯเนินการด้าน 
พิธีการ ประสานงานกับผู้ประกอบกิจการ ทาสัญญาการไ«ที่ต ิน/จองขอ/เข่าชํ้อ/จะขอจะ«าย 
และนิติกรรมไค ๆ ที่เกี่ยวช้องกับผู้ประกอบกิจการ

4 . 2 .1 .4  งานทะเบียนแสะธุรการ มีหน้าท่ีควบคุมดูแล 
งานธุรการแสะสารบรรผ«องกอง จัดทาทะเบียน าบอนุญาต และหนังสือรับรองต่างๆ ประสาน 
การจัดทฯช้อมูลกับศูนย์ช้อมูลผู้ประ กอบการ

4 .2 .2  กองสิทธิประไย«น์ แบ่งหน้าที่ความรับผิด«อชออกเซ็น 3 งานคือ
4 .2 .2 .1  งานสิทธิประไย«น์เ«ตอุตสาหกรรมส่งออก มีหน้าท่ี

พิจารผา ตรวจสอบ การ«อรับสิทธิประไย«น์ด้านภาษีอากร านเ«ตอุตสาหกรรมส่งออกและ 
ควบคุมการปฏิบัติไห้เซ็นไปตามเงึ๋อนา« พิจารผา ตรวจสอบ การ«ออนุญาตต่าง ๆ อัน 
เ กี่ยว เ น๋ีอง กับการประ กอบอุตสาหกรรมไน เ «ตอุตสาหกรรมส่งออก และควบคุมการปฏิบัติไห้เ ซ็น 
ไปตาม เง ึ๋อนไ« ประ สานง านกับหน่วยง าน หรือหน่วยรา«การที่ Iกี่ยวช้อง กับเ «ตอุตสาหกรรม 
ส่งออกและผู้ประกอบอุตสาหกรรมไนเ«ตอุตสาหกรรมส่งออก เพึ๋อไห้การดาเนินงานต่าง ๆ
ลุล่วงไปด้วยดี ปรับปรุงกฎ ระเบ ียบ ไนเ«ตอุตสาหกรรมส่งออกไห้การประกอบการไนเ«ด 
มีประสิทธิภาพสูง
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4 . 2 .2 .2  งานสิทธิชระใยชน์เซตอุตสาหกรรมทั่วไช มีหน้าท่ี
พิจาร[ท ตรวจสอบ การยอรับสิทธิประใยชน์ทั่วไช และควบคุมการขฎิบ้ติาห้เข็นไชตามเงึ๋อนไย 
การชระกอบอุตสาหกรรมในเยตอุตสาหกรรมทั่วไช ประสานงานกับหน่วยงานหรือหน่ายราชการ 
ที่เกี่ยวช้องกับผู้ประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม เพึ๋อให้การชระกอบกิจการลุล่วงไชด้วยดี
คฯเนินการต้านประกาศเฃตส่ง เสรมการลงทุน ชระกาศเยดอุตสาหกรรมทั่วไป ชระกาศเฃต 
อุตสาหกรรมส่งออก'ร่วมกับหน่ายงานอื่น

4 . 2 .2 .3  ศูนย์ข้อมูลผู้ประกอบการ มีหน้าท่ีจัดทฯทะเบียน 
ข้อมูลสกานะภาพผู้ประกอบกิจการ จัดทฯทะ เบียนใบอนุญาต และหนังสือรับรองผู้ชระกอบกิจการ
เก็บรักษา I อกสารข้อมูล เ กี่ยวกับผู้ชระกอบกิจการ และจัดท'ฯรายงานสกานะภาพผู้ชระกอบกิจการ 
จัดทฯระบบทะเบียนข้อมูล ชระกาศด่าง ๆ ข้อกฯหนด ระเบียบ คฯล่ง ที่เกี่ยวข้องกับการ 
ชระกอบกิจการ และผู้ชระกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม วิเคราะห์และชระเมินผลยองการ 
ชระกอชกิจการในนิคมอุตสาหกรรมที่มีต่อประเทศ เช่น ผลจากการลงทุนจากด่างชระเทศ การ 
จ ้างงาน การก่ายทอดเทคในใลยี เพํ่อหาทางชรับรูปแบบนิคมอุตสาหกรรมซองชระ เทศ ให ้เก ิด  
ชระใย«ห์สูงสุดต่อเศรษฐกิจของประเทศใดยส่วนรวม ทั้งนึ๊าห้คิดถึงส่วนสิทธิประาชผ์ที่รัฐไต้มอบ 
ให้ผู้ชระกอบการด้วย ดฯเนินการด้านธุรการ สารบรรญ และรับผิดชอบงานพัสดุซองผ่าย
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ใครงสร้างระบบบัชุชีทึ่ไข้อย่านฟ้จจุบัน

จากนใยบาย เ กี่ยากับการพัฒนาอุตสาหกรรมกายานประ เ ทศ Iพ่ือผสิตสินค้าจาหน่าย 
ภายานประเทศและผลิตเพื่อส่งออกจาหน่ายยังต่างประเทศ ก่อไห้เกิดการกระจายการพัฒนา
อุตสาหกรรมานส่วนกสางและส่วนภูมิภาคต่าง ๆ เป็นอย่างมาก ส่งผลาห้มีการ«ยายตัวไนการ 
สร้างนิคมอุตสาหกรรมต่าง ๆ ทั่วประเทศ เพื่อรองรับกับการพัฒนาอุตสาหกรรมตังกล่าว ทา 
ไห้ปริมาผงาน«องการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ Iทศไทยเทิ่ม«นอย่างราดเร็ว กึงแม้ว่าจะมีราย 
ละเอียดเกี่ยวกับการแบ่งส่านงานและหน้าที่ความรับผิด«อบ«องส่วนงาน ที่าตักาหนดเกี่ยวกับ
สายการบังคับบัชุ«าฃองสานักงานนิคมอุตสาหกรรมต่าง ๆ ไว ้ เทิ่อาห้แต่ละสานักงานนิคม
อุตสาหกรรม สามารถปฎิบัติงานาค้อย่างกูกต้อง และ รัดกุมดีฃนแล้วน้ัน แต่การปฏิบัติงานทางการ 
บัญชีไนแต่ละสานักงานนิคมอุตสาหกรรมยังมีความแตกต่างกันอยู่ «งสามารถสรุปได้ 2 ประการ 
คือ

1 . การปฏิบัติงานทางการบัญชี ไดยไห้ส า นักงานนิคมอุตสาหกรรม เป็นผู้จัดเก็บ 
รวบรวม«อมูลทางการบัญชี ตลอดจนบันทกรายการทางการบัญชีและจัดทางบการเงิน เพื่อส่งไห ้
ส า นักงานไหญ่รวบรวมจัดทางบการ เงินรวม«องนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย เช่น ส า นัก 
งานนิคมอุตสาหกรรมภาค เ หนือ

2. การปฏิบัติงานทางการบัญชี า ค ย ไห้ส า นักงานไหญ่ เป็นผู้รวบรวมข้อมูลทาง 
การบัญชี บันทึกรายการทางการบัญชี และจัดทางบการเงินไห้ส า นักงานนิคมอุตสาหกรรมทั้งหมด 
เช่น ส า นักงานนิคมอุตสาหกรรมบาง«พ ส า นักงานนิคมอุตสาหกรรมลาดกระบัง ส า นักงานิคม- 
อุตสาหกรรมบางปู ส า นักงานนิคมอุตสาหกรรมบางพลี และใครงการภาคตะวันออกทั้งหมด

ผล«องความแตกต่างไนการปฏิบัติงานทางการบัญชีตังกล่าว ก่อไห้Iกิดบัญหาชึ๋งสามารท 
สรุปไค้ 2 ประการคือ

1. ค้านระบบบัญชี ไนแต่ละสานักงานนิคมอุตสาหกรรมมีการปฏิบัติงานทางการบัญชี 
แตกต่างกันดังได้กล่าวมาแล้ว ทาาห้ผู้บริหาร«งต้องไข้ข้อมูลและรายงานทางการบัญชีเพื่อช่วย 
ไนการกาหนคนใยบาย ออกแบบ ตัดสินไจ และควบคุมการดาเนินงานไม่สามารถปฏิบัติงานไค้ 
อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ชึ๋งส่งผลต่อการปฏิบัติงานใคยส่วนรวม
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2. ด้านสายงานการบังดับบัญชา เนองจากความแตกต่างทนระซบบัญชีดังกล่าวจะ 
ล่ง ผลต่อสายง านไนแต่ละ สฯนักงานนิคมอุตสาหกรรมทาไห้ไม่มีมาตรฐานท่ืชัด เ จนสาหรับผู้บฎิบัติง าน

ระบบบัญชีไหม่ท่ีนาIสนอ

เบัาหมายของระบบบัญชี
1. เพ๋ือไห้แต่ละนิคมอุตสาหกรรม สามารถวัดผลการดาเนินงานรวมท้ังความสามารก 

ของตนเอง เน๋ีองจากมีการปฏิบัติงานทางการบัญชีและจัดทารายงานทางการเงิน ซ๋ึงจะก่อไห้ 
เทิดการพัเ■ ฒาการปฏิบัติงานไห้รัดกุมและถูกต้องย่ิงขน

2. เพ๋ีอนาระบบบัญชีาหม่ของการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยมาช่วยสนับสกุน 
และคาบคมการบริหารงานด้านงบประมาผ รามvfง เพอไห้สานักงานไทญ่ทราบความสามารถของ 
แต่ละนัคมอุตสาหกรรม

3. เพ่ํปีควบดุมการปฏิบัติงานด้านบัญชีการเงินของการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศ 
ไทย กล่าวคือ สามารถเก็บราบรวบข้อมูล จัดทารายงานทางการบัญชีและแสดงผลการดาเนัน 
งานไนรอบระยะ เวลาหนึ๋งอย่างราดเร็ว ทันต่อเหตุการท์ ถูกต้อง เช่ือถือไต้และซระหยัดค่าไข้จ่าย

4. เพ๋ึอเป็นประโยชน์สาพรไม่ผู้บริหารไนการาเคราะห์และตัดสินไจไนการดาเนินงาน 
ไห้มีบระ สิทธิภาพมากขน

5. เพ๋ึอไข้เป็นเคร๋ืองมือไนการควบดุม บ้องกัน และรักษาทรัพย์สินของการนิคม 
อุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทยไม,ไห้สูญหาย หริอนาไปไข้ไนทางท่ีไม่สมควร

ดังน้ันการนาเสนอระบบบัญชีฉบับน้็จึงขอ 1 สนอแนวทางแก้ไข โดยกาหนดขนเป็นมาตร- 
ฐาน ระบบบัญชีของการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย เพ๋ีอไข้เป็นแนวทางและแหล่งอ้างอิง 
ไห้แต่ละสานักงานนิคมอุตสาหกรรมสามารถปฏิบัติงานได้ กล่าาคีฮสามารถเก็บรวบรามข้อมูล
ทางการบัญชี ตลอดจนบันทึกรายการทางการบัญชีแสะจัดทางบการเงินได้อย่างถูกต้อง และ
จัดส่งไห้สานักงานไหญ่ทางบการเงินรวม

สาหรับปัญหาต้านสายงานของงานบัญชีและการเงินไนแต่ละสานักงานนิคมอุตสาหกรรม 
สมควรท่ีจะมีการกาหนดโครงสร้าง อาเทจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพอไห้มีมาตรฐานเหมือนกัน 
และสอดคล้องกับ'ระบบบัญชี'ไหม่ท่ีนาเสนอตามแผนผัง ตังน้ั



แผนผังการจัคหนำท่ีฃองงานใโญ!!แลร:การ 13น

แผน ผัง ใ7! 2
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อุฯนาจ หน้าท่ี และความรับผิด«อบ«องงานบัญชีและการเงิน
งานบัญชี มีอานาจหน้าที่รับผิด«อบเกี่ยวกับงานด้านบัญชี «องสานัก'!านนิดมอุตสาหกรรม 

การเตรียมฃ้อมูล จัคทฯงบการเงิน ira ะรายงานทางการยัญชี เพอแสดงผลการดาเนินงาน 
แสะฐานะการเงิน«องสฯน้กงานนิคมอุตสาหกรรมทนความรับผิด«อบ ทฯทะเบียนทรัพย์สิน ทา 
บัญชีลุกหน้ีทุกประ เภท«องสานักงานนิคมอุตสาหกรรม ตรวจสอบการ«าระ เงิน แสะรายละ เอียด 
ลุกหนี้รายตัวกับบัญชีคุมยอคลุกหน้ี ตรวจสอบและยืนยันยอดลุกหนี้ การควบคุมการเบ ิกจ่ายเง ิน  
ตามงบประมาญประจาบี าดยแบ่งออกเบีน 4 ด้าน ตังน้ี

1. บัญชีการเงิน มีหน้าที่ทนการบันทึกรายการทนสมุดบัญชีเบองต้น ได้แก่ สมุด 
เงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย ทบสาคัญรายวันทั่วไป จัดทาบัญชีแยกประเภททั่วาชที่เกี่ยว«องและ 
เก ็บยอดทางบการเงิน

2 . บัญชีทรัพย์สิน มีหน้าที่จัดทาทะเบียนทรัพย์สินทุกประเภท จัดทาทะเบียนและ 
บัญชีลุกหน้ีรายตัว จัดเก็บIอกสารกัญญาและหกักฐานทรัพย์สินทุก«นิด

3 . บัญชีงบประมาญ มีหน้าที่จัดทาและติดตามงบประมาญประจาบี จัดทางบลงทุน
ประจาบี จัดทาประมาเพาารรายไต้ รายจ่ายประจาบี ควบคุมการIบ ีก-จ่ายเงิน ตามงบ
ประมาผที่ไต้รับอนุม้ตทห้เป็นไปตามงบประมาผ รวมทั้งจัดทาทะเบียนคุมการท«เงินทุกประเภท

4 . บัญชีบริหาร มีหน้าที่จัดทารายงานงบกระแสเงินสดประจาเดือน«องสาน้กงาน 
นิคมอุตสาหกรรม จัดทารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามระเบียบว่าด้วยการบัญชีและการเงิน«อง 
รัฐวิสาหกิจ และจ ัดทารายงานวิเคราะห ์การเง ิน และการดาเนินงานประจาเดือน

งาน การเง ิน  มีอานาจหน้าที่และความรับผิด«อบ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายทุกประเภท 
ทนการดาเนินงาน«องสานักงานนิคมอุตสาหกรรม การตรวจสอบเอกสารก่อนการจ่าย เงิน
ทุกประ เภท การ Iบีกจ่ายและควบคุมเงินรองจ่าย คาเนินการและควบคุมการเบีกจ่าย เงินเดือน  
ค่าจ ้าง ค่าออกแบบ และภาพีทุกประเภท การรับเงินรายไต้ทุกประเภท«องสานักงานนิคม
อุตสาหกรรม าดยแบ่งออกเป็น 3 ด้าน ตังน้ี

1. รายรับ มีหน้าที่รับเงินทุกประเภท«องสานักงานนิคมอุตสาหกรรม ออกทบเสร็จ 
รับเงินทห้แก่ผ ู้«าระเงิน นาเงินรายรับประจาวันผากธนาคาร ตาม«อบังคับและระเบียบ และ 
จัดทารายงานการรับ เ งินบระ จาวัน
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2 . รายจ ่าย มีหน้าที่เบิกจ่ายเงินทุกชระ เภทชองลฯนักงานนิค«อุตสาหกรรมเก็บรักษา 
เงินสด ลงบัญชีเงินรองจ่าย เก็บรักษาไบสฯคัญจ่ายเงินทุกชระเภท ทฯรายงานเงินสด นละ 
เช็คคง เหลือไนมือประจฯรัน จัดทฯเช็ค คฯเนินการหักและนๆส่งภาษีเงินไต้ และภาษีหัก {น ท่ี 
จ่าย ควบคุม เ งินรองจ่ายาห้มีความคล่องตัวไนการคฯIนินงาน

3. ตรวจจ่าย มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย เงินก่อนทำการเบิกจ่าย ตรวจสอบ 
เอกสารหักล้าง เงินยืมทดรองทุกชระ เภทไห้กุกต้องตามระ เบียชและฃ้อบังคับชองการนิคมอุตสาหกรรม 
แห่งประเทศไทย และระเมียบว่าด้วยการบัญชีและการเงินชองรัฐวิสาหกิจ
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