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

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการคอมพิวเตอร 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการคอมพิวเตอร (Computer Technical Officer) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน    สํานักงานเลขานุการกรม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานสารสนเทศ ปฏิบัติศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  หัวหนาศูนยเทคโนโลยฯี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือ อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานวิชาการคอมพิวเตอร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยี
สารสนเทศดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

2 ศึกษา วิเคราะหความตองการเครื่องคอมพิวเตอร ออกแบบ ระบบคอมพิวเตอรและ
ระบบเครือขาย การดูแลบริหารจัดการระบบเครือขาย ระบบอินเตอรเน็ต/อินทราเน็ต 
การสํารองและกูคืนขอมูลระบบ เครือขายและฐานขอมูลทุกระบบ ดูแล และควบคุม
หองปฏิบัติการ 

 

3 จัดทําทะเบียนคุมเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณเครือขาย กําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

 

4 ศึกษา วิเคราะห และประเมินความตองการใชขอมูลของหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกกรม ออกแบบ ปรับปรุง ดูแลรักษา เสนอแนะและพัฒนา ตลอดจนบริหาร
จัดการฐานขอมูล และระบบฐานขอมูลของกรม จัดทําสรุปขอมูลสารสนเทศ รายการ
ขอมูล เพ่ือการบริหารขอมูลท่ีไดถูกตองแมนยําและทันสมัย 

 

5 ชวยวิเคราะหขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบ
ขอมูลของหนวยงานท่ีไมซับซอน เพ่ีอพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศใน
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพ และตรงตามความตองการของหนวยงาน 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

6 ศึกษาเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม ๆ ตลอดจนความเปนไปไดในการนํามาใช
ปรับปรุงพัฒนาระบบงานเครือขายอินเตอรเน็ต และโฮมเพจ ดูและปรับปรุงระบบ
รักษาความปลอดภัย รวบรวมประมวลผลขอมูลขาวสาร เพ่ือนําลงโฮมเพจของกรม 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

7 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบระบบขอมูลสถิติตางๆ ของหนวยงานในกรมบังคับคดี และ
จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผล เพ่ือออกแบบจัดทํารายงานเพ่ือเสนอตอผูบริหาร 

 

8 ชวยตรวจสอบ สืบคน และรวบรวมขอมูลการใชงานเทคโนโลยีสานสนเทศท่ีเขาขาย
ไมเหมาะสม ขัดตอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนด หรือไมเปนไปตาม
มาตรฐานสากลเพ่ือความม่ันคงปลอดภัยของขอมูลหรือระบบ 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

9 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

10 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

11 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

12 ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ือใหผูใชสามารถใชงาน
คอมพิวเตอรไดดวยตนเองอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 
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13 ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใช
ระบบงานท่ีพัฒนาแกเจาหนาท่ีผูใชงาน เพ่ือสรางความรูความ
เขาใจในดานวิชาคอมพิวเตอร 

 

14 ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูใชเม่ือมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงาน
เครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือใหผูใชสามารถแกไขและใชงานเครื่อง
คอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธภิาพ 

 

15 ใหบริการขอมูลสถิติทางระบบการสื่อสารตางๆ แกหนวยงานท้ัง
ภายในและภายนอกกรม  
 

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
คอมพิวเตอร ทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร วิทยาการคอมพิวเตอร วิทยาศาสตร
คอมพิวเตอร วิศวกรรมคอมพิวเตอร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทางดานคอมพิวเตอร 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ (K1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหนึ่ง 

ทางคอมพิวเตอร 
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชาหนึ่ง ทาง

คอมพิวเตอร 
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา สาขาวิชาหนึ่ง ทาง

คอมพิวเตอร 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน   

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

01.ความรูเก่ียวกับระบบเครือขายและการสื่อสารคอมพิวเตอร 
(Network and Communication)  
2.ความรูเก่ียวกับการพัฒนาโปรแกรมระบบงานในลักษณะ 
Web Application  
3.ความรูความสามารถในการวิเคราะห ออกแบบ ฐานขอมูล  

1 มี วุฒิ การ ศึกษาระดับปริญญา
สาขาวิชาคอมพิวเตอร ทางดาน
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.ความรูเก่ียวกับระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 
(Management information System) 
5.มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร 
6.มีความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรท่ัวไปและอุปกรณ 
7.มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรดวยชุด
พัฒนาโปรแกรมบนระบบ Microsoft .NET และ/หรือ JAVA  
- มีความรูเก่ียวกับงานระบบจัดการฐานขอมูล (DBMS) ระบบ 
Microsoft SQL Server และ/หรือ Oracle  
- มีความรูเก่ียวกับการพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือ
ประมวลผลขอมูลใหสอดคลองกับโครงสรางขอมูลท่ีคณะฯ 
ตองการ 

ค อ ม พิ ว เ ต อ ร  วิ ศ ว ก ร ร ม
คอมพิวเตอร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืน
ท่ี เ ที ย บ ไ ด ใ น ร ะ ดั บ เ ดี ย ว กั น 
ทางดานคอมพิวเตอร0 และสามารถ
นําองคความรูท่ีศึกษามาใชในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ. 
๒๕54 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
6. นโยบายดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (Digital Econong) 
7. ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานดานคอมพิวเตอร 
 

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 ก่ียวของ กับการปฏิบั ติหน า ท่ี
ราชการงานประจํา ท่ีปฏิบัติอยู 
และสามารถถายทอดความรู 
และสามารถหาคําตอบ ในในทาง
คอมพิวเตอร ไดเม่ือมีขอสงสัยใน
การปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
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สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  
- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและ
รวดเร็ว 
 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
-  ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการ
สืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตาม
กฎหมาย และวินัยขาราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม  1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
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(Teamwork) -  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การดําเนินการเชิงรุก 
(Proactiveness) 

1 เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนินการ 
-  เล็งเห็นปญหา อุปสรรค และหาวิธีแกไขโดยไมรอชา 
-  เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอท่ีจะนําโอกาสนั้นมาใชในงาน 

2. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

1 แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอย ๆ 
-  แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงาย ๆ ไดโดยไม
เรียงลําดับความสําคัญ 
-  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวน ๆ หรือ
เปนกิจกรรมตาง ๆ ได 

3. การมองภาพองครวม 
(Conceptual Thinking) 

1 ใชกฎพ้ืนฐานท่ัวไป 
-ใชกฎพ้ืนฐาน หลักเกณฑ  หรือสามัญสํานึกในการระบุ
ประเด็นปญหา หรือแกปญหาในงาน 

 
 
 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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