
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๐๕ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

ผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (วิชาการคอมพิวเตอร์) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑)  กํากับ ดูแล และบริหารการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

เพ่ือให้การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
(๒)  กําหนดหลักเกณฑ์ในการพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่

เหมาะสมและทันสมัย เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดหา ศึกษาและวิเคราะห์โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ระบบงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศรูปใหม่ๆ  

(๓)  กํากับ บริหาร และดูแลการพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์และระบบการบริหารจัดการเครือข่ายและ
ข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ 

(๔)  กํากับ บริหาร และดูแลการนําเทคโนโลยีสารสนเทศทางด้าน Hardware  Software และ Network 
มาใช้ในการประมวลผลข้อมูล ข้อสนเทศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ 

(๕)  เสนอแนะวิทยาการคอมพิวเตอร์ที่ทันสมัย เพ่ือใช้ในการพัฒนาการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่มีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน 

(๖)  กํากับ บริหาร และดูแลการวิเคราะห์ระบบงาน ลักษณะและปริมาณของข้อมูลความต้องการของหน่วยงาน 
เพ่ือกําหนดคุณภาพ คุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และซอฟแวร์ ที่เหมาะสมสําหรับการใช้งานใน
หน่วยงานต่างๆ  

(๗)  กํากับ บริหาร และดูแลการติดต้ัง การทดสอบและการบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์
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ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

วงจรสื่อสารในระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และระบบอินทราเน็ตของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างเป็นปกติและเกิดความปลอดภัยแก่ผู้ใช้งาน 

(๘)  กํากับ บริหาร และดูแลการออกแบบระบบและพัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของผู้ใช้ เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(๙)  กํากับ บริหาร และดูแลการจัดทํา Web Site ของกระทรวง และการเช่ือมโยง Web Site ของหน่วยงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ประชาชนได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 

(๑๐) ให้คําปรึกษาทางวิชาการ และแนะนําการใช้คอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานต่างๆ 

(๑๑) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคที่
เกิดขึ้น 

(๑๒) กําหนดแผนการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ กลยุทธ์ และหลักเกณฑ์ในงานบริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และภารกิจที่กําหนด 

(๑๓) กํากับ ดูแลการวางแผนการปฏิบัติงาน การประเมินผลงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงานและนโยบายของที่สํานักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกําหนดไว้ พร้อมทั้งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของ
หน่วยงานและเป็นแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ 

(๑๔) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า
ระบบงานท่ีต้ังไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและสภาวการณ์ปัจจุบัน  

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

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

(๑๗) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
จัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๘) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน
ระดับกองหรือสํานักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความ
ร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 
 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 

๔. ด้านการบริการ 
(๑)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน เก่ียวกับการพัฒนาระบบระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบงานประยุกต์ และระบบงานสารสนเทศ เพ่ือให้การพัฒนางานด้านคอมพิวเตอร์
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๒)  อํานวยการฝึกอบรม หรือถ่ายทอดความรู้ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือเป็นที่ปรึกษาและร่วม
พัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพให้แก่หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๓)  พิจารณากําหนดหลักสูตรการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 ๒.๑  ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 ๒.๒  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 ๒.๓  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
 ๒.๔  ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบติังาน 
๑) ความรู้เรื่อง Hardware Software และ Network ๓ 
๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๓ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๓ 
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๓ 
๔) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๓ 
๕) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    

พ.ศ. ๒๕๔๖
๓ 

๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๓ 
๒.  ทักษะท่ีจําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง่ 

๑) การใช้คอมพิวเตอร์ ๒ 
๒) การใช้ภาษาอังกฤษ ๒ 
๓) การคํานวณ ๒ 
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ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๔) การจัดการข้อมูล ๒ 

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
๓.๑ สมรรถนะหลัก 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ๓ 
๒) บริการที่ดี ๓ 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ๓ 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม ๓ 
๕) การทํางานเป็นทีม ๓ 
๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน ๓ 
๒) การวิเคราะห์และบูรณาการ ๓ 
๓) การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูลความรู้ ๓ 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 
 
 

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


