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17แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการคอมพิวเตอร 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการคอมพิวเตอร (Computer Technical Officer) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน    สํานักงานเลขานุการกรม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานสารสนเทศ ปฏิบัติศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  หัวหนาศูนยเทคโนโลยฯี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือ อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานวิชาการคอมพิวเตอร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยี
สารสนเทศดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

2 ศึกษา วิเคราะหความตองการเครื่องคอมพิวเตอร ออกแบบ ระบบคอมพิวเตอรและ
ระบบเครือขาย การดูแลบริหารจัดการระบบเครือขาย ระบบอินเตอรเน็ต/อินทราเน็ต 
การสํารองและกูคืนขอมูลระบบ เครือขายและฐานขอมูลทุกระบบ ดูแล และควบคุม
หองปฏิบัติการ 

 

3 จัดทําทะเบียนคุมเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณเครือขาย กําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

 

4 ศึกษา วิเคราะห และประเมินความตองการใชขอมูลของหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกกรม ออกแบบ ปรับปรุง ดูแลรักษา เสนอแนะและพัฒนา ตลอดจนบริหาร
จัดการฐานขอมูล และระบบฐานขอมูลของกรม จัดทําสรุปขอมูลสารสนเทศ รายการ
ขอมูล เพ่ือการบริหารขอมูลท่ีไดถูกตองแมนยําและทันสมัย 

 

5 ชวยวิเคราะหขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบ
ขอมูลของหนวยงานท่ีไมซับซอน เพ่ีอพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศใน
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพ และตรงตามความตองการของหนวยงาน 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

6 ศึกษาเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม ๆ ตลอดจนความเปนไปไดในการนํามาใช
ปรับปรุงพัฒนาระบบงานเครือขายอินเตอรเน็ต และโฮมเพจ ดูและปรับปรุงระบบ
รักษาความปลอดภัย รวบรวมประมวลผลขอมูลขาวสาร เพ่ือนําลงโฮมเพจของกรม 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

7 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบระบบขอมูลสถิติตางๆ ของหนวยงานในกรมบังคับคดี และ
จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผล เพ่ือออกแบบจัดทํารายงานเพ่ือเสนอตอผูบริหาร 

 

8 ชวยตรวจสอบ สืบคน และรวบรวมขอมูลการใชงานเทคโนโลยีสานสนเทศท่ีเขาขาย
ไมเหมาะสม ขัดตอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนด หรือไมเปนไปตาม
มาตรฐานสากลเพ่ือความม่ันคงปลอดภัยของขอมูลหรือระบบ 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

9 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

10 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

11 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

12 ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ือใหผูใชสามารถใชงาน
คอมพิวเตอรไดดวยตนเองอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 
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13 ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใช
ระบบงานท่ีพัฒนาแกเจาหนาท่ีผูใชงาน เพ่ือสรางความรูความ
เขาใจในดานวิชาคอมพิวเตอร 

 

14 ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูใชเม่ือมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงาน
เครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือใหผูใชสามารถแกไขและใชงานเครื่อง
คอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธภิาพ 

 

15 ใหบริการขอมูลสถิติทางระบบการสื่อสารตางๆ แกหนวยงานท้ัง
ภายในและภายนอกกรม  
 

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
คอมพิวเตอร ทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร วิทยาการคอมพิวเตอร วิทยาศาสตร
คอมพิวเตอร วิศวกรรมคอมพิวเตอร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทางดานคอมพิวเตอร 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ (K1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหนึ่ง 

ทางคอมพิวเตอร 
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหนึ่ง ทาง

คอมพิวเตอร 
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา สาขาวิชาหนึ่ง ทาง

คอมพิวเตอร 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน   

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

01.ความรูเก่ียวกับระบบเครือขายและการสื่อสารคอมพิวเตอร 
(Network and Communication)  
2.ความรูเก่ียวกับการพัฒนาโปรแกรมระบบงานในลักษณะ 
Web Application  
3.ความรูความสามารถในการวิเคราะห ออกแบบ ฐานขอมูล  

1 มีวุฒิการ ศึกษาระดับปริญญา
สาขาวิชาคอมพิวเตอร ทางดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยี
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร  วิ ท ย า ก า ร
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร  วิ ท ย า ศ า ส ต ร
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4.ความรูเก่ียวกับระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 
(Management information System) 
5.มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร 
6.มีความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรท่ัวไปและอุปกรณ 
7.มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรดวยชุด
พัฒนาโปรแกรมบนระบบ Microsoft .NET และ/หรือ JAVA  
- มีความรูเก่ียวกับงานระบบจัดการฐานขอมูล (DBMS) ระบบ 
Microsoft SQL Server และ/หรือ Oracle  
- มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือ
ประมวลผลขอมูลใหสอดคลองกับโครงสรางขอมูลท่ีคณะฯ 
ตองการ 

ค อ ม พิ ว เ ต อ ร  วิ ศ ว ก ร ร ม
คอมพิวเตอร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืน
ท่ี เ ที ย บ ไ ด ใ น ร ะ ดั บ เ ดี ย ว กั น 
ทางดานคอมพิวเตอร0 และสามารถ
นําองคความรูท่ีศึกษามาใชในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ. 
๒๕54 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
6. นโยบายดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (Digital Econong) 
7. ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานดานคอมพิวเตอร 
 

2 มี ค ว า ม รู ค ว า ม เ ข า ใ จ ใ น ท า ง
คอมพิว เ ตอร  ห รื อ ร ะ เบี ยบ ท่ี
เ ก่ียวของ กับการปฏิบั ติหน า ท่ี
ราชการงานประจํา ท่ีปฏิบัติอยู 
และสามารถถายทอดความรู 
และสามารถหาคําตอบ ในในทาง
คอมพิวเตอร ไดเม่ือมีขอสงสัยใน
การปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
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สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  
- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและ
รวดเร็ว 
 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
-  ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการ
สืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตาม
กฎหมาย และวินัยขาราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม  1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
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(Teamwork) -  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การดําเนินการเชิงรุก 
(Proactiveness) 

1 เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนินการ 
-  เล็งเห็นปญหา อุปสรรค และหาวิธีแกไขโดยไมรอชา 
-  เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอท่ีจะนําโอกาสนั้นมาใชในงาน 

2. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

1 แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอย ๆ 
-  แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงาย ๆ ไดโดยไม
เรียงลําดับความสําคัญ 
-  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวน ๆ หรือ
เปนกิจกรรมตาง ๆ ได 

3. การมองภาพองครวม 
(Conceptual Thinking) 

1 ใชกฎพ้ืนฐานท่ัวไป 
-ใชกฎพ้ืนฐาน หลักเกณฑ  หรือสามัญสํานึกในการระบุ
ประเด็นปญหา หรือแกปญหาในงาน 

 
 
 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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	3. ด้านการประสานงาน
	ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
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	4. ด้านการบริการ
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	นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ (K1)
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