
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 

๑. เลขท่ีตําแหน่ง ๙๕ 
๒. ชื่อตําแหนง่ในการบริหารงาน ผู้อํานวยการศูนย์ 
๓. ชื่อตําแหนง่ในสายงาน ผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (วิชาการคอมพิวเตอร์) 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สาํนัก/กอง) ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน - 
๕.๓ ชื่อตําแหน่งผูบ้ังคบับัญชาโดยตรง รองปลัดกระทรวง 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทบริหาร ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือสํานักในราชการบริหารส่วนกลางและส่วนภูมิภาค หรือ
ตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาเก่ียวกับงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
๑. ด้านแผนงาน 

(๑)  วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 

(๒)  ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตาม
แผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนดไว้ 

(๓)  บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนดไว้ 

(๔)  จัดทําแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง และสํานักงานปลัดกระทรวง 
รวมท้ังจัดทําแผนการพัฒนาและบริหารจัดการ ตลอดจนแผนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของโครงการต่างๆ เพ่ือให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถสนับสนุนการดําเนินงาน
ของกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวงให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
๒. ด้านบริหารงาน 

(๑)  กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(๒)  มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจ
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ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
ที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๓)  วินิจฉัย สั่งการเร่ืองที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา ซึ่งต้องพิจารณา
อนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนดไว้ 

(๔)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง  เพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

(๕)  ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานต่างๆ 
ที่ได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในฐานะเป็น 
ผู้มีบทบาทหลักเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 
๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(๑)  จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานท่ีมีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ
ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

(๒)  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

(๓)  ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

(๔)  ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา กระตุ้น 
เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

(๑)  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานท่ีต้องรับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

(๒)  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนที่สูงมาก ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
๑.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงทางคอมพิวเตอร์ 
และ 
๒.  ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
 ๒.๑ ประเภทอํานวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
     ๒.๒ ประเภทอํานวยการ ระดับต้น และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
 ๒.๓ ประเภทอํานวยการ ระดับต้น และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส รวมกันไม่น้อยกว่า ๗ ปี 
 ๒.๔ ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 ๒.๕ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
 ๒.๖ ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
 ๒.๗ ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไม่น้อยกว่า ๗ ปี 
 ๒.๘ ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ หรือ ๒.๔ หรือ ๒.๕ หรือ ๒.๖ หรือ ๒.๗ แล้วแต่กรณี 
ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
และ 
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ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
๓.  ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานของตําแหน่งที่จะแต่งต้ังตามที่สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี และ 
๔.  มีประสบการณ์ในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. ที่ออกตาม
ความในมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 
๑.  ความรูค้วามสามารถที่จําเปน็สาํหรบัการปฏิบัติงาน 

๑.๑  ความรูค้วามสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบติังาน 
๑) การบริหารจัดการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๔ 
๒) แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการและการติดตามประเมินผล ๔ 
๓) การบริหารจัดการภาครัฐ ๔ 
๔) การบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ๔ 
๑.๒  ความรูเ้รื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ๓ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๓ 
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ๓ 
๔) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๓ 
๕) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ๓ 
๖) กฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ๓ 

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

๓.  สมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
๓.๑  สมรรถนะหลัก 

๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ๔ 
๒) บริการที่ดี ๔ 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ๔ 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม ๔ 
๕) การทํางานเป็นทีม ๔ 
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ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ระดับที่ต้องการ 

๓.๒  สมรรถนะทางการบริหาร 
๑) สภาวะผู้นํา  ๒ 
๒) วิสัยทัศน์  ๒ 
๓) การวางกลยุทธ์ภาครัฐ ๒ 
๔) ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน  ๒ 
๕) การควบคุมตนเอง  ๒ 
๖) การสอนงานและการมอบหมายงาน ๒ 
๓.๓  สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑) การวิเคราะห์และบูรณาการ ๔ 
๒) การดําเนินการเชิงรุก ๔ 
๓) ความคิดสร้างสรรค์ ๔ 

 
ส่วนที่ ๖  การลงนาม 

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

 
 
 

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


