
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๐๗ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน เจ้าพนักงานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน เจ้าพนักงานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญงาน 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

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

(ผู้อํานวยการส่วนบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงาน ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  ควบคุมและปฏิบัติงานด้านการติดต้ัง การซ่อมบํารุง การดูแลรักษาอุปกรณ์ด้านคอมพิวเตอร์และระบบ
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ที่ต้องอาศัยประสบการณ์และความชํานาญงาน ให้
มีสภาพพร้อมใช้งานและสามารถสนับสนุนการทํางานของหน่วยงานอ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๒)  ควบคุมการติดต้ังและบํารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เช่ือมต่อ อุปกรณ์วงจรสื่อสารในระบบ
เครือข่ายและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ห้อง Server และโครงสร้างพ้ืนฐาน ICT ให้สามารถใช้งานได้อยู่ตลอดเวลา 

(๓)  ควบคุมการแทรกแซงของไวรัสหรือผู้ใช้งานภายนอกเข้าสู่ระบบข้อมูลเครือข่ายภายใน เพ่ือป้องกัน
ความปลอดภัยของข้อมูลไม่ให้สูญหายหรือนําไปใช้ในทางอื่น 

(๔)  ควบคุมและดูแลการจัดทํารายงานการซ่อมบํารุง ปัญหาของเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์สื่อสารและ
อุปกรณ์ประกอบอ่ืนๆ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการดําเนินการอ่ืนๆ 

(๕)  ให้คําปรึกษาและแนะนําการใช้คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศ ที่มี
ความซับซ้อนและต้องใช้ความชํานาญงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(๖)  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะในการจัดหาระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่าย
สื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่างๆ เพ่ือให้เครื่องมือและอุปกรณ์ที่จัดหามีมาตรฐานเหมาะสมกับการใช้งาน 

(๗)  ร่วมพัฒนาศูนย์บริการร่วมสังกัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้ตอบสนองต่อความต้องของ
ผู้ใช้บริการได้มากที่สุด 

(๘)  จัดทํารายงานในงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่รับผิดชอบ เพ่ือนําเสนอผู้บริหารใน
ประกอบการพิจารณา 

(๙)  จัดทําคําของบประมาณในงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ได้งบ
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ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
จํานวนเพียงพอและสามารถสนับสนุนการพัฒนาระบบงานและการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๑๐) ติดตาม และวิเคราะห์การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคที่
เกิดขึ้น และให้ผลปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กําหนด 

(๑๑) วางแผนการปฏิบัติงาน การประเมินผลงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานของเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ เพ่ือดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงานและนโยบายของที่สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีกําหนดไว้ พร้อมทั้งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหน่วยงานและเป็นแนวทาง
ในการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ 

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

(๑๓) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
จัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๔) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
๒. ด้านการกํากับดูแล 

(๑)  ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

(๒)  วางแผน ให้คําแนะนํา และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓. ด้านการบริการ 

(๑)  ฝึกอบรม สาธิต ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(๒)  ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือประกอบการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 

(๓)  จัดทําเอกสาร คู่มือการปฏิบัติงาน สื่อต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้ และทําความเข้าใจเกี่ยวกับระบบเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่างๆ 
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี กําหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๒ หรือ ข้อ ๓ 
ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานเครื่องคอมพิวเตอร์ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ี
สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบติังาน 



- ๓ - 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๑) ความรู้เรื่อง Hardware Software และ Network ๒ 
๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

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

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๑ 

๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๑ 
๒.  ทักษะท่ีจําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง่ 

๑) การใช้คอมพิวเตอร์ ๑ 
๒) การใช้ภาษาอังกฤษ ๑ 
๓) การคํานวณ ๑ 
๔) การจัดการข้อมูล ๑ 

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
๓.๑ สมรรถนะหลัก 

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

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน ๑ 
๒) ความละเอียดรอบคอบและถกูต้องของงาน ๑ 
๓) ความเข้าใจในคนและยืดหยุ่นตามสถานการณ์ ๑ 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 
 

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


