
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๑๑๑ 
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 ส่วนพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูล 
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑)  วางแผนและควบคุมปฏิบัติงานด้านการพัฒนาโปรแกรมประมวลผลการบริหารจัดการฐานข้อมูล และ
การให้บริการด้านฐานข้อมูล ฐานความรู้ การเผยแพร่ และการถ่ายทอดความรู้ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานต่างๆ ในสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและที่เก่ียวข้อง และเป็นการ
ให้บริการข้อมูลและความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่บุคคลทั่วไป 

(๒)  เสนอแนะวิธีการปรับปรุงและพัฒนาระบบฐานข้อมูล ระบบฐานความรู้ และระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
รวมท้ังประยุกต์ใช้มาตรฐานท่ีเป็นสากลนิยม เพ่ือให้การบริหารจัดการและบริการสารสนเทศเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(๓)  ประยุกต์และพัฒนาวิธีการและกระบวนการที่ทันสมัยในการรวบรวม การเรียบเรียง การจัดทําเป็นรูป
ดิจิทัล และงานบรรณาธิการด้านสาระความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและประชาชนที่สนใจ 

(๔)  ควบคุมการดําเนินการกิจกรรมของโครงการพัฒนาศูนย์ความรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้การ
ทํางานของศูนย์ฯ เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

(๕)  ควบคุมการพัฒนาสื่อสารสนเทศ ด้วยเทคโนโลยีสื่อประสม และ Animation เพ่ือสร้างความน่าสนใจแก่ผลงาน
(๖)  ควบคุมการพัฒนากิจกรรมและการปฏิบัติงานในกระบวนการประมวลข้อมูลและสาระความรู้ด้าน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในโครงการต่างๆ ให้สอดคล้องกับความต้องการทางเศรษฐกิจและสภาพสังคมและ
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(๗)  ประสานความร่วมมือทางเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่ายความรู้ดิจิทัลและด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 



ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ระหว่างหน่วยงาน 

(๘)  ติดตาม วิเคราะห์ และประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ไขปัญหาหรือ
อุปสรรคที่เกิดขึ้น และให้ผลปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กําหนด 

(๙)  วางแผนการปฏิบัติงาน การประเมินผลงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงานและนโยบายของที่สํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกําหนดไว้ พร้อมทั้งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของ
หน่วยงานและเป็นแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ 

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

(๑๑) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนา
ระบบประมวลผลข้อมูล เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๒) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสํานักงานปลัด 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑)  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
๔. ด้านการบริการ 

(๑)  อํานวยการจัดทําสื่อในการให้บริการเผยแพร่ข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงานต่างๆ และ
ประชาชนผู้สนใจ เพ่ือให้มีการทราบถึงข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ 

(๒)  กําหนดแผนการดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
 
ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง่ 
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 



ส่วนที่ ๔  คณุสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง่ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะที่จําเปน็ในการปฏบิตังิาน 
ลําดบั รายละเอียด ระดบัทีต่้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงาน 

๑.๑ ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏบิตัิงาน 
๑) ความรู้เรื่อง Hardware Software และ Network 3 
๑.๒ ความรู้เรือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 3 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 3 
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ 3 
๔) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 3 

๕) 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

3 

๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง 3 
๒.  ทักษะทีจํ่าเปน็สาํหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง่ 

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

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหน่ง 
๓.๑ สมรรถนะหลกั 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 3 
๒) บริการที่ดี 3 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 3 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม 3 
๕) การทํางานเป็นทีม 3 
๓.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

๑) การวางแผนและความเข้าใจในระบบงาน 3 
๒) การวิเคราะห์และบูรณาการ 3 
๓) การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูลความรู้ 3 

 
 



ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 
 

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


