
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๐๓ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนัก/กอง) ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ส่วนวางแผนและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง ผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (วิชาการคอมพิวเตอร์)  
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  กําหนดแนวทาง บริหารจัดการ กํากับ และดูแลการดําเนินงานของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ให้สอดคล้องกับทิศทาง ความคาดหวัง เป้าหมายความสําเร็จ และนโยบายของสํานักงานปลัดกระทรวง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และผลักดันให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพของหน่วยงาน 

(๒)  วางแผน กํากับ ติดตาม และเร่งรัดการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงาน
บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๓)  บริหาร กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานด้านจัดทําแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการ ด้านศึกษาวิเคราะห์งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ และด้านการพัฒนาฐานข้อมูล เพ่ือใช้ในการวางแผนและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ และสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง  

(๔)  กํากับ ดูแลการจัดทําแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 
ให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศ  

(๕)  กํากับ ดูแลการวางแผนและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยผ่านทางวิธีการจัด
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการด้านการวางแผนและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งการเผยแพร่ บริการ



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
สื่อข้อมูลสารสนเทศต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น   

(๖)  กําหนด แนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้ในการวางแผนและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตลอดจนกฎระเบียบและข้อกําหนดต่างๆ ด้านข้อมูลข่าวสาร และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศ 

(๗)  กํากับ ดูแลการวางแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน  
ให้สามารถสนองตอบต่อนโยบายและยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของส่วนราชการ 

(๘)  กํากับ ดูแลการพัฒนาฐานข้อมูล พร้อมทั้งนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการวางแผนและ
ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน โครงการ 
หลักเกณฑ์วิธีการในการวางแผนและบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ 

(๙)  กํากับ ดูแลการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการวางแผนและส่งเสริมการ
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้การประชุมพิจารณาเรื่องต่างๆ เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

(๑๐) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น 
(๑๑) กําหนดแผนการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ กลยุทธ์ และหลักเกณฑ์ในงานวางแผนและส่งเสริมการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และภารกิจที่กําหนด 
(๑๒) กํากับ ดูแลการวางแผนการปฏิบัติงาน การประเมินผลงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบภายใต้แผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
แผนงานและนโยบายของที่สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกําหนดไว้ พร้อมทั้งเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหน่วยงานและเป็นแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ 

(๑๓) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานวางแผนและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจ
ว่าระบบงานที่ต้ังไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและสภาวการณ์ปัจจุบัน 

(๑๔) ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไป
อย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด  

(๑๕) สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทํางานภายในสํานักงานปลัดกระทรวง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสามารถนําไปปรับใช้ในการทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(๑๖) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวางแผน
และส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๗) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน
ระดับกองหรือสํานักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความ
ร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน เก่ียวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบงานประยุกต์ และระบบงานสารสนเทศ  เพ่ือให้การพัฒนางานด้านคอมพิวเตอร์
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๒)  อํานวยการฝึกอบรม หรือถ่ายทอดความรู้ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือเป็นที่ปรึกษาและร่วม
พัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพให้แก่หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๓)  พิจารณากําหนดหลักสูตรการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง่ 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 ๑.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงทางคอมพิวเตอร์ 
 ๒.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงทางคอมพิวเตอร์ 
 ๓.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงทางคอมพิวเตอร์ 
 ๔.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 

ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 

๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏบิตัิงาน 

๑) ความรู้เรื่อง Hardware Software และ Network 1 
๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๒ 

๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๒ 

๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๒ 

๔) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๒ 
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ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 

ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 
๕) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒ 

๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๒ 

๒.  ทักษะทีจํ่าเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง่ 

๑) การใช้คอมพิวเตอร์ ๒ 

๒) การใช้ภาษาอังกฤษ ๒ 

๓) การคํานวณ ๒ 

๔) การจัดการข้อมูล ๒ 

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหน่ง 

๓.๑ สมรรถนะหลกั 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 1 

๒) บริการที่ดี 1 

๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 1 

๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม 1 

๕) การทํางานเป็นทีม 1 

๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน 1 

๒) การวิเคราะห์และบูรณาการ 1 

๓) การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูลความรู้ 1 

 
 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ    (ลงช่ือ) ......................................................... 
(…………………………………………….) 

 
 
 

วันที่.................................................... 
 


