
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานกังานปลดักระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 

๑. เลขทีต่ําแหน่ง ๑๐4 

๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

๔. ประเภท/ระดบั ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๕. หน่วยงานทีส่ังกดั (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนกั/กอง) ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ส่วนวางแผนและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
(ผู้อํานวยการส่วนวางแผนและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ) 

๕.๔ ประเภท/ระดบั ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 

ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 

ปฏิบัติงานภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ดา้นการปฏบิตักิาร 

(๑)  ช่วยรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบงานประยุกต์ตามความต้องการของผู้ใช้/
หน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(๒)  ช่วยรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เก่ียวกับภารกิจ ความก้าวหน้าทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ รวมถึงนโยบาย กฎ 
ระเบียบ และมาตรการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือจัดทําแผนด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน ให้สามารถสนองตอบต่อนโยบายและยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าหมายของส่วนราชการ และให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใน
ระดับประเทศ   

(๓)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้  

(๔)  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่หน่วยงานต้องการจัดหา และจัดทําข้อมูลสรุป
ข้อคิดเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดและ
มาตรฐานที่เก่ียวข้อง 

(๕)  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในกระทรวง ภายใต้แผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 



- ๒ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
(๖)  วิเคราะห์และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ

กระทรวงต่อผู้บริหารและคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

๓. ดา้นการประสานงาน 
(๑)  ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
(3)  ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการวางแผนและบริหารจัดการ

เก่ียวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้การประชุมพิจารณาเรื่องต่างๆ เป็นไปตามเป้าหมายของงาน 
๔. ดา้นการบริการ 

(๑)  ให้คําปรึกษา แนะนําแก่บุคลากรหน่วยงาน เก่ียวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการ การจัดทํา
แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ การฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุม/
สัมมนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(๒)  ช่วยจัดการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการและดําเนินการจัดทําเอกสาร คู่มือ สื่อ เอกสาร
เผยแพร่ ในรูปแบบต่างๆ ด้านการวางแผนและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้
มีความรู้ ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
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 ๑ 
๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๒ 

๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๒ 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 

ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๒ 

๔) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๒ 

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 ๑ 

๒) บริการที่ดี ๑ 

๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ๑ 

๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม ๑ 

๕) การทํางานเป็นทีม ๑ 

๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน ๑ 

๒) การวิเคราะห์และบูรณาการ ๑ 

๓) การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูลความรู้ ๑ 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

ชื่อผูต้รวจสอบ    (ลงช่ือ) ......................................................... 
         (........................................................) 

 
 

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


