
 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญการ ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน : นักจัดการงานท่ัวไป 
สังกัด : สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ�ายบริหารท่ัวไป 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1722 
วัตถุประสงค*และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน(าฝ�ายบริหารท่ัวไป ซ่ึงต(องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู(ร0วมปฏิบัติงาน โดยใช(ความรู( 
ความสามารถ ประสบการณ4 และความชํานาญงานสูง ในด(านการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป 
ปฏิบัติงานท่ีต(องตัดสินใจหรือแก(ป7ญหาท่ียากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได(รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ     
 1.1 ศึกษา วิเคราะห4เก่ียวกับข(อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด(านต0าง ๆ 
 1.2 กํากับ ดูแลการวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช0น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร 
   แผนปฏิบัติราชการ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ เป>นต(น เพ่ือให(สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปAาหมาย
   ท่ีกําหนด 
 1.3 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม0ให(เกิดข(อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ 
   ของผู(บริหาร 
 1.4 กํากับ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต0าง ๆ โดยต(องมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 
   ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต0าง ๆ เพ่ือให(การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต0าง ๆ น้ัน บรรลุวัตถุประสงค4และเปAาหมาย
   ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดต0อกับหน0วยงานและบุคคลต0าง ๆ เพ่ือให(การดําเนินงานบรรลุเปAาหมายตามท่ีกําหนด 
 1.6 กํากับ ดูแลการติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งผู(อํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   เพ่ือการรายงานและเป>นข(อมูลประกอบการพิจารณาของผู(บังคับบัญชา 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนหรือร0วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ และแก(ป7ญหา 
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให(การดําเนินงานเป>นไปตามเปAาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร0วมกันโดยมีบทบาทในการให(ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต(นแก0สมาชิกในทีมงานหรือหน0วยงานอ่ืน 
   เพ่ือให(เกิดความร0วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 3.2 ให(ข(อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต(นแก0สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน0วยงานท่ีเก่ียวข(อง เพ่ือสร(างความเข(าใจและความร0วมมือ 
   ในการดําเนินงานตามท่ีได(รับมอบหมาย 
4. ด+านการบริการ 
 ให(คําปรึกษาแนะนํา ตอบป7ญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก0หน0วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือให(ผู(ท่ีเก่ียวข(องได(ทราบข(อมูลและเกิดความเข(าใจในงานและหน0วยงาน  

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติการหรือชํานาญการ ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน : นักจัดการงานท่ัวไป 
สังกัด : สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ#ายบริหารท่ัวไป 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1724 
วัตถุประสงค+และหน,าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู-ปฏิบัติงานระดับต-น ท่ีต-องใช-ความรู- ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานด-านการบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใต-การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได-รับมอบหมาย 

หน,าที่งาน 
1. ด,านการปฏิบัติการ     
 1.1 ศึกษา รวบรวมข-อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด-านต8างๆ เช8น งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
  งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ เป<นต-น 
 1.2 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู-บริหาร เช8น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เป<นต-น เพ่ือไม8ให-เกิด 
  ข-อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู-บริหาร 
 1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให-การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ 
  และบรรลุวัตถุประสงค?ของหน8วยงาน 
 1.4 ทําเรื่องติดต8อกับหน8วยงานและบุคคลต8าง ๆ เพ่ือให-การดําเนินงานบรรลุเป@าหมายตามท่ีกําหนด 
 1.5 ช8วยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของหัวหน-าฝ#ายบริหารท่ัวไป เพ่ือการรายงาน 
  และเป<นข-อมูลประกอบการพิจารณาของผู-บังคับบัญชาต8อไป  
2. ด,านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร8วมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให- 
การดําเนินงานเป<นไปตามเป@าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด,านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร8วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน8วยงานของกรมท่ีดิน เพ่ือให-เกิดความร8วมมือ 
  และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 3.2 ช้ีแจงและให-รายละเอียดเก่ียวกับข-อมูล ข-อเท็จจริง แก8บุคคลหรือหน8วยงานท่ีเก่ียวข-องของกรมท่ีดิน เพ่ือสร-างความเข-าใจ 
  หรือความร8วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได-รับมอบหมาย 
4. ด,านการบริการ 
 ตอบปFญหา ช้ีแจง และให-คําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต-นแก8หน8วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือให-ผู-ท่ีเก่ียวข-องได-ทราบข-อมูลและเกิดความเข-าใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานธุรการ  
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน : เจ�าพนักงานธุรการ 
สังกัด : สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ&ายบริหารท่ัวไป 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1728  
วัตถุประสงค-และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�น ซ่ึงไม4จําเป5นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด�านธุรการ สารบรรณ 
หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย4าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต�การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ     
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข�อมูล และงานบริการท่ัวไป เพ่ือสนับสนุนให�งานต4าง ๆ ดําเนินไปได� โดยสะดวกราบรื่น 
  และมีหลักฐานตรวจสอบได� 
 1.2 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ@ประจําปA การขออนุมัติให�ความเห็นชอบในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุ 
  ครุภัณฑ@ เพ่ือให�มีอุปกรณ@ไว�ใช�งานท่ีมีคุณภาพและอยู4ในสภาพพร�อมใช�งาน 
 1.3 รวบรวมข�อมูล สรุปความเห็น และรายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอผู�บังคับบัญชาในหน4วยงาน 
 1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให�การประชุมเป5นไปด�วยความเรียบร�อย และมีหลักฐาน 
  ในการประชุม 
 1.5 ควบคุมการเบิกจ4าย การลงทะเบียนรับ - จ4าย งานพัสดุ ครุภัณฑ@ งานยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือควบคุมการใช� การเบิกจ4าย
  ให�มีประสิทธิภาพ 
2. ด�านการบริการ 
 2.1 ติดต4อประสานงานกับบุคคลภายในหน4วยงานเดียวกันหรือหน4วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป5นไปด�วยความราบรื่น 
 2.2 ให�บริการข�อมูลแก4ผู�มาติดต4อราชการ เพ่ือให�ได�รับข�อมูลท่ีนําไปใช�ประโยชน@ได�ต4อไป  
 2.3 ผลิตเอกสารต4าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน4วยงาน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานธุรการ  
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญงาน ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน : เจ�าพนักงานธุรการ 
สังกัด : สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ�ายบริหารท่ัวไป 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1779  
วัตถุประสงค,และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน�างานท่ีมีประสบการณ- ซ่ึงไม0จําเป1นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช�ความรู� ความสามารถ 
ประสบการณ- และความชํานาญงานด�านธุรการหรือบริการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีต�องตัดสินใจหรือแก�ไขป<ญหาท่ีค0อนข�างยากและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ     
 1.1 วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให�การดําเนินงานเป1นไปตามเป>าหมายท่ีกําหนด 
 1.2 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข�อมูลและงานบริการท่ัวไป เพ่ือให�การดําเนินงานได�ผลตรงตามเป>าหมาย 
  ท่ีกําหนดไว� 
 1.3 จัดทําแผนการจัดซ้ือ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ-ประจําปD การขออนุมัติให�ความเห็นชอบในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุครุภัณฑ- 
  เพ่ือให�มีอุปกรณ-ไว�ใช�งานท่ีมีคุณภาพและอยู0ในสภาพพร�อมใช�งาน 
 1.4 รวบรวมข�อมูล สรุปความเห็น และรายงานการปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอผู�บังคับบัญชาในหน0วยงาน 
 1.5 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให�การประชุมเป1นไปด�วยความเรียบร�อย และมีหลักฐาน 
  ในการประชุม 
 1.6 ประสานงานติดต0อกับหน0วยงานและบุคคลต0าง ๆ เพ่ือให�การดําเนินงานบรรลุเป>าหมายตามท่ีกําหนด 
 1.7 ควบคุมการเบิกจ0าย การลงทะเบียนรับ - จ0าย งานพัสดุ ครุภัณฑ- งานยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือควบคุมการใช�การเบิกจ0าย 
  ให�มีประสิทธิภาพ 
 1.8 จัดทําทะเบียน เอกสาร หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค�นหาและนําไปใช�ประโยชน-  
2. ด�านการกํากับดูแล 
 2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู�ใต�บังคับบัญชา เพ่ือให�การทํางานเป1นไปอย0างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ให�คําแนะนําแก�ป<ญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานแก0เจ�าหน�าท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป1นไปอย0างต0อเน่ือง 
  มีประสิทธิภาพ 
3. ด�านการบริการ 
 3.1 ติดต0อประสานงานกับหน0วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือให�การปฏิบัติงานเป1นไปด�วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 3.2 บริการข�อมูล ตอบป<ญหาหรือช้ีแจงเรื่องต0าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก0ผู�บังคับบัญชา บุคคล หรือหน0วยงาน  
  เพ่ือสนับสนุนงานต0าง ๆ ให�บรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว�  

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญการพิเศษ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  ผู�อํานวยการส�วน 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส�วนยุทธศาสตร�และระบบ   

  สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1730 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�อํานวยการส�วนยุทธศาสตร�และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ซ่ึงต�องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู�ร�วมปฏิบัติงาน โดยใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ� และความชํานาญงานสูงมากในด�านวิชาการคอมพิวเตอร� ปฏิบัติงาน 
ท่ีต�องตัดสินใจหรือแก�ป8ญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1   ศึกษา วิเคราะห� แผนกลยุทธ�ขององค�กร และความต�องการใช�เทคโนโลยีดิจิทัล จัดทําแผนด�านเทคโนโลยีดิจิทัล 
    ของกรมท่ีดินให�รองรับแผนด�านเทคโนโลยีดิจิทัลของประเทศ นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของกรมท่ีดิน พร�อมท้ังสนับสนุน
    และส�งเสริมให�บรรลุผลการดําเนินงาน 
 1.2   กํากับ ดูแล ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนดิจิทัลของกรมท่ีดิน ให�สอดคล�องเป=นไปตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย 
    และรัฐบาล และจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรด�านเทคโนโลยีดิจิทัล 
 1.3   กํากับ ดูแลการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานด�านเทคโนโลยีดิจิทัลของกรมท่ีดิน เพ่ือนําเสนอผู�บริหารและประสานความร�วมมือ 
    การจัดทําแผนและรายงานด�านดิจิทัล 
 1.4   ศึกษา วิเคราะห� เทคโนโลยีดิจิทัลสมัยใหม� เพ่ือประยุกต�ใช�ในการบริหารจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 1.5   ศึกษา วิเคราะห� กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การบริหารจัดการระบบการจัดหาครุภัณฑ�คอมพิวเตอร�ของกรมท่ีดิน
    เกิดความคล�องตัว มีประสิทธิภาพ 
 1.6   ศึกษา วิเคราะห� ออกแบบและพัฒนา หรือจัดหาระบบสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานให�มีประสิทธิภาพ รองรับภารกิจ
   ของกรมท่ีดิน 
 1.7   กํากับ ดูแลการจัดทําแผน และวิเคราะห�ข�อมูล (Data Analytic) เพ่ือจัดทําคลังข�อมูลของกรม 
 1.8   กํากับ ดูแล การกําหนดมาตรฐานการบริหารข�อมูล และการดําเนินการเก่ียวกับคณะกรรมการด�านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
 1.9   จัดทําข�อเสนอ สรุปรายงานนําเสนอผู�บริหาร เพ่ือกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ� และวิธีการดําเนินงานด�านระบบคอมพิวเตอร� 
    ระบบงานประยุกต� และระบบสารสนเทศ 
 1.10  ประสานการดําเนินงานกับหน�วยงานในสังกัด และให�ข�อเสนอแนะเพ่ือให�เกิดการใช�ระบบท่ีพัฒนาแล�วร�วมกัน 
 1.11  กํากับ บริหารจัดการ พัฒนาระบบงานต�าง ๆ เพ่ือให�เกิดผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ 
 1.12  ติดตามประเมินผลการใช�ระบบสารสนเทศ พร�อมจัดทําข�อเสนอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงระบบ 
 1.13  กํากับ ดูแล ให�คําปรึกษาแนะนํา และแก�ไขป8ญหาระบบสารสนเทศท่ีดิน และระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานด�านการบริหาร
    ของหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ ให�ใช�งานได�อย�างต�อเน่ือง 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน�วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน แก�ป8ญหาในการปฏิบัติงาน 
และติดตามประเมินผลเพ่ือให�เป=นไปตามเปUาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร�วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน�วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให�เกิด
  ความร�วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2 ช้ีแจง ให�ข�อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต�าง ๆ เพ่ือให�เกิดประโยชน�และความร�วมมือในการดําเนินงานร�วมกัน 
4. ด+านการบริการ 
 4.1 ให�คําปรึกษาแนะนําแก�หน�วยงานราชการ เอกชน ประชาชน เก่ียวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร�  
  ระบบงานประยุกต� และระบบงานสารสนเทศ เพ่ือให�การดําเนินงานด�านคอมพิวเตอร�เป=นไปอย�างมีประสิทธิภาพ  
 4.2 ฝXกอบรม หรือถ�ายทอดความรู�ด�านวิชาการคอมพิวเตอร� ให�แก�ข�าราชการ หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง และประชาชน เพ่ือสร�างความเข�าใจ 
  และเสริมสร�างศักยภาพด�านวิชาการคอมพิวเตอร� 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติการหรือชํานาญการ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส วนยุทธศาสตร�และระบบ   

  สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  กลุ มงานยุทธศาสตร�และแผนดิจิทัล 

เลขท่ีตําแหน�ง : 48 , 1741 , 1745 และ 1760 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู5ปฏิบัติงานระดับต5น ท่ีต5องใช5ความรู5 ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานด5านวิชาการคอมพิวเตอร� 
ภายใต5การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได5รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษาแผนกลยุทธ�ขององค�กร และความต5องการใช5เทคโนโลยีดิจิทัล ในการจัดทําแผนด5านเทคโนโลยีดิจิทัลของกรมท่ีดิน 
  ให5รองรับแผนด5านเทคโนโลยีดิจิทัลของประเทศ นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของกรมท่ีดิน  
 1.2 ดูแลและแก5ไขป>ญหาระบบสารสนเทศท่ีดิน และระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานด5านการบริหารของหน วยงานส วนกลาง 
  ให5สามารถใช5งานได5อย างต อเน่ือง 
 1.3 ศึกษาเทคโนโลยีดิจิทัลสมัยใหม  เพ่ือประเมินผลกระทบต อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีดิจิทัลในการปรับปรุงนโยบายสารสนเทศ
  ของกรมท่ีดิน 
 1.4 ดําเนินการสํารวจ จัดเก็บ ประมวลผลข5อมูลการใช5ประโยชน�เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือประกอบการจัดทําแผนพัฒนาดิจิทัลของกรมท่ีดิน  
 1.5 จัดเก็บ รวบรวม และวิเคราะห�ข5อมูล (Data Analytic) เพ่ือจัดทําคลังข5อมูลของกรมท่ีดิน 
 1.6 ช วยพัฒนาบุคลากรทุกระดับด5านเทคโนโลยีดิจิทัล ตลอดจนจัดทําเอกสารเผยแพร ทางวิชาการ 
 1.7 ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะเอกสารโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร�และอุปกรณ� 
 1.8 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานด5านเทคโนโลยีดิจิทัลของกรมท่ีดิน เพ่ือนําเสนอผู5บริหาร และประสานความร วมมือการจัดทําแผน
  และรายงานผลด5านดิจิทัล 
 1.9 การกําหนดมาตรฐานการบริหารข5อมูล และการดําเนินการท่ีเก่ียวกับคณะกรรมการด5านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน วยงานหรือโครงการ เพ่ือให5การดําเนินงานเปPนไปตามเปQาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน วยงาน เพ่ือให5เกิดความร วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2 ช้ีแจงและให5รายละเอียดเก่ียวกับข5อมูล ข5อเท็จจริง แก บุคคลหรือหน วยงานท่ีเก่ียวข5อง เพ่ือสร5างความเข5าใจหรือความร วมมือ
  ในการดําเนินงานตามท่ีได5รับมอบหมาย 
4. ด+านการบริการ 
 4.1 ช วยจัดทําคู มือระบบและคู มือผู5ใช5 เพ่ือให5ผู5ใช5สามารถใช5งานคอมพิวเตอร�ได5ด5วยตนเองอย างมีประสิทธิภาพ  
 4.2 ดําเนินการฝVกอบรมหรือถ ายทอดความรู5 สนับสนุนการใช5ระบบงานท่ีพัฒนาแก เจ5าหน5าท่ีผู5ใช5งาน เพ่ือสร5างความรู5ความเข5าใจ 
  ในด5านวิชาการคอมพิวเตอร� 
 4.3 ให5คําปรึกษาแนะนําแก ผู5ใช5เม่ือมีป>ญหาหรือข5อสงสัยในการใช5งานเครื่องคอมพิวเตอร� เพ่ือให5ผู5ใช5สามารถแก5ไขและใช5งาน 
  เครื่องคอมพิวเตอร�ได5อย างมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานธุรการ  
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน : เจ�าพนักงานธุรการ 
สังกัด : สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส%วนยุทธศาสตร&และระบบ 

  สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  กลุ%มงานยุทธศาสตร&และแผนดิจิทัล 

เลขท่ีตําแหน�ง : 1784  
วัตถุประสงค-และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�น ซ่ึงไม%จําเป5นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด�านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป 
ตามแนวทาง แบบอย%าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต�การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ     
 1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช%น การรับส%ง ลงทะเบียน ร%างหนังสือโต�ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข�อมูล
  เพ่ือสนับสนุนให�งานต%าง ๆ  ดําเนินไปได�โดยสะดวก ราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได� งานบริหารงานบุคคล งานนโยบายและแผนงาน
  งบประมาณ และอาคารสถานท่ีของส%วนยุทธศาสตร&และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 1.2 รวบรวมข�อมูล จัดเก็บข�อมูลสถิติ เอกสารหลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต%อการค�นหา และเป5นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ&ของสํานักงาน เพ่ือให�มีอุปกรณ&ท่ีมีคุณภาพไว�ใช�งานและอยู%ในสภาพพร�อมใช�งาน สามารถตรวจสอบได� 
 1.4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข�อมูลต%าง ๆ นําเสนอต%อผู�บังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช�เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต%อไป 
2. ด�านการบริการ 
 2.1 ติดต%อประสานงานกับบุคคลภายในหน%วยงานเดียวกันหรือหน%วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป5นไปด�วยความราบรื่น 
 2.2 ให�บริการข�อมูลแก%ผู�มาติดต%อราชการ เพ่ือให�ได�รับข�อมูลท่ีจะนําไปใช�ประโยชน&ได�ต%อไป 
 2.3 ผลิตเอกสารต%าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน%วยงาน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย  

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติการหรือชํานาญการ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส วนยุทธศาสตร�และระบบ   

  สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  กลุ มงานระบบสารสนเทศ 
  เพ่ือการบริหาร 

เลขท่ีตําแหน�ง : 1732 , 1734 , 1742 , 1743 , 331 และ 1754 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู2ปฏิบัติงานระดับต2น ท่ีต2องใช2ความรู2 ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานด2านวิชาการคอมพิวเตอร� 
ภายใต2การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได2รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห� กําหนดความต2องการของหน วยงานเพ่ือออกแบบระบบงาน ระบบการประมวลผลข2อมูล และระบบฐานข2อมูล 
  ให2ตอบสนองความต2องการของผู2ใช2งานในหน วยงาน 
 1.2 เขียนชุดคําสั่งตามข2อกําหนดของระบบงานประยุกต� และระบบข2อมูลท่ีวางแผนไว2 เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานด2านเทคโนโลยี
  สารสนเทศให2ดําเนินไปได2อย างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ศึกษารูปแบบวิธีการใช2เทคโนโลยีดิจิทัลสมัยใหม  เพ่ือประยุกต�ใช2ในการบริหารจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 1.4 พัฒนา ปรับปรุงระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และให2คําปรึกษา แนะนํา เพ่ือแก2ไขข2อขัดข2องในการใช2งานระบบ 
 1.5 ประมวลผลระบบงานเพ่ือนําเสนอให2หน วยงานหรือส วนราชการท่ีเก่ียวข2อง 
 1.6 ประสานการดําเนินงานกับหน วยงานในสังกัด และให2ข2อเสนอแนะเพ่ือให2เกิดการใช2ระบบท่ีพัฒนาไว2แล2วร วมกัน 
 1.7 ประสานงานในการนําระบบสารสนเทศท่ีได2พัฒนาไปใช2ในการปฏิบัติงานจริง และให2คําปรึกษาแก ผู2ใช2ระบบ ตลอดจนหน วยงาน 
  ท่ีเก่ียวข2อง 
 1.8 ดูแล บํารุงรักษาและแก2ไขป?ญหาระบบสารสนเทศให2ใช2งานได2อย างต อเน่ือง 
 1.9 ประเมินผลการใช2ระบบสารสนเทศ พร2อมท้ังจัดทําข2อเสนอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงระบบ 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน วยงานหรือโครงการ เพ่ือให2การดําเนินงานเปBนไปตามเปCาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน วยงาน เพ่ือให2เกิดความร วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2 ช้ีแจงและให2รายละเอียดเก่ียวกับข2อมูล ข2อเท็จจริง แก บุคคลหรือหน วยงานท่ีเก่ียวข2อง เพ่ือสร2างความเข2าใจหรือความร วมมือ 
  ในการดําเนินงานตามท่ีได2รับมอบหมาย 
4. ด+านการบริการ 
 4.1 ช วยจัดทําคู มือระบบและคู มือผู2ใช2 เพ่ือให2ผู2ใช2สามารถใช2งานคอมพิวเตอร�ได2ด2วยตนเองอย างมีประสิทธิภาพ  
 4.2 ดําเนินการฝHกอบรมหรือถ ายทอดความรู2 สนับสนุนการใช2ระบบงานท่ีพัฒนาแก เจ2าหน2าท่ีผู2ใช2งาน เพ่ือสร2างความรู2ความเข2าใจ 
  ในด2านวิชาการคอมพิวเตอร� 
 4.3 ให2คําปรึกษาแนะนําแก ผู2ใช2เม่ือมีป?ญหาหรือข2อสงสัยในการใช2งานเครื่องคอมพิวเตอร� เพ่ือให2ผู2ใช2สามารถแก2ไขและใช2งาน 
  เครื่องคอมพิวเตอร�ได2อย างมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญการพิเศษ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  ผู�อํานวยการส�วน 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส�วนระบบสารสนเทศท่ีดิน 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1748 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�อํานวยการส�วนระบบสารสนเทศท่ีดิน ซ่ึงต�องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู�ร�วมปฏิบัติงาน 
โดยใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ� และความชํานาญงานสูงมากในด�านวิชาการคอมพิวเตอร� ปฏิบัติงานท่ีต�องตัดสินใจ 
หรือแก�ป6ญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1  กํากับ ดูแล ติดตามการดําเนินงาน หรือเสนอแนะให�ความเห็นเก่ียวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบงานประยุกต� 
   และระบบงานสารสนเทศให�ทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 
 1.2  ศึกษา วิเคราะห� พัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวข�องเพ่ือพัฒนางานคอมพิวเตอร�และเทคโนโลยีสารสนเทศให�ทันสมัย 
 1.3  กํากับ ดูแล การจัดทําข�อเสนอ สรุปรายงาน นําเสนอต�อคณะกรรมการต�าง ๆ เพ่ือกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ�และวิธีการดําเนินงาน
   ด�านระบบคอมพิวเตอร� และระบบสารสนเทศท่ีดิน 
 1.4  กํากับ ดูแล การจัดทําและพัฒนาระบบงานประยุกต� ระบบสารสนเทศท่ีดิน และระบบฐานข�อมูล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
   ให�บริการประชาชนในสํานักงานท่ีดิน และการให�บริการข�อมูลกับหน�วยงานภายในและภายนอกกรมท่ีดิน 
 1.5  กํากับ ดูแล บริหารจัดการ การพัฒนาระบบงานต�าง ๆ เพ่ือให�เกิดผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ 
 1.6  กําหนดวิธีการ หลักเกณฑ� การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ� ระบบงานประยุกต� และระบบสารสนเทศท่ีดิน 
   การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให�ได�อุปกรณ�คอมพิวเตอร�ท่ีเปHนมาตรฐานเดียวกัน และตรงตาม
   ความต�องการของหน�วยงาน 
 1.7  กําหนดหลักสูตรการฝJกอบรมหรือถ�ายทอดความรู� สนับสนุนการใช�ระบบงานท่ีพัฒนาแก�เจ�าหน�าท่ี เพ่ือสร�างความเข�าใจ 
   และเสริมสร�างศักยภาพด�านวิชาการคอมพิวเตอร� 
 1.8  ศึกษา วิเคราะห� ระเบียบ กฎหมาย ข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือปรับปรุงระบบสารสนเทศท่ีดินให�สอดคล�องกับระเบียบ กฎหมาย 
   ข�อบังคับป6จจุบัน 
 1.9  กํากับ ดูแล บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร�ของหน�วยงานให�พร�อมบริการประชาชนและหน�วยงาน เพ่ือให�เกิดผลสัมฤทธ์ิ 
   ในการบริการได�อย�างต�อเน่ือง 
 1.10  กําหนดหลักเกณฑ�และเง่ือนไข การออกใบรับรองเอกสารสิทธ์ิ (e - service) ให�เปHนไปตามหลักเกณฑ�ท่ีกรมท่ีดินกําหนด 
    รวมท้ังกําหนดแนวทางการกํากับดูแลใบรับรองเอกสารสิทธิทางอิเล็กทรอนิกส� เพ่ือให�การดําเนินงานเปHนไปอย�างมีประสิทธิภาพ
    และมีมาตรฐาน  
 1.11 ศึกษา วิเคราะห� ความต�องการของหน�วยงานภายนอก เพ่ือกําหนดรูปแบบในการพัฒนาระบบสารสนเทศ และระบบเช่ือมโยง
   แลกเปลี่ยนข�อมูล เพ่ือให�บริการข�อมูลสารสนเทศท่ีดิน 
 1.12 กํากับ ดูแล บริหารจัดการ การพัฒนาแพลตฟอร�มกลางของกรมท่ีดิน เพ่ือให�บริการข�อมูลสารสนเทศท่ีดิน 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน�วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน แก�ป6ญหาในการปฏิบัติงาน 
และติดตามประเมินผลเพ่ือให�เปHนไปตามเปXาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1  ประสานการทํางานร�วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน�วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให�เกิด
   ความร�วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2  ช้ีแจง ให�ข�อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต�าง ๆ เพ่ือให�เกิดประโยชน�และความร�วมมือในการดําเนินงานร�วมกัน 
4. ด+านการบริการ 
 4.1  ให�คําปรึกษาแนะนําแก�หน�วยงานราชการ เอกชน ประชาชน เก่ียวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร�  
   ระบบงานประยุกต� และระบบงานสารสนเทศท่ีดิน และการให�บริการข�อมูล เพ่ือให�การดําเนินงานด�านคอมพิวเตอร�เปHนไปอย�างมีประสิทธิภาพ  
 4.2  ฝJกอบรม หรือถ�ายทอดความรู�ด�านวิชาการคอมพิวเตอร� ให�แก�ข�าราชการ หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง และประชาชน เพ่ือสร�างความเข�าใจ 
   และเสริมสร�างศักยภาพด�านวิชาการคอมพิวเตอร� 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญการพิเศษ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส�วนระบบสารสนเทศท่ีดิน 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1749 - 1750 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู/ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ� โดยใช/ความรู/ ความสามารถ ประสบการณ� และความชํานาญงานสูงมาก 
ในด/านวิชาการคอมพิวเตอร� ปฏิบัติงานท่ีต/องตัดสินใจหรือแก/ป6ญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได/รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1  ศึกษา วิเคราะห� เสนอแนะให/ความเห็นเก่ียวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบงานประยุกต� และระบบงานสารสนเทศให/ทันสมัย 
   และมีประสิทธิภาพ 
 1.2  ศึกษา วิเคราะห� เสนอแนะให/ความเห็นเชิงวิชาการในการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบงานประยุกต� และระบบสารสนเทศ 
   ท่ีเก่ียวข/องเพ่ือพัฒนางานคอมพิวเตอร�และเทคโนโลยีสารสนเทศให/ทันสมัย 
 1.3  จัดทําประเด็น ข/อเสนอความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือนําเสนอต�อคณะกรรมการต�าง ๆ เพ่ือกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ�และวิธีการ
   ดําเนินงานด/านระบบคอมพิวเตอร� และระบบสารสนเทศท่ีดิน 
 1.4  จัดทําข/อเสนอแนะในการพัฒนาระบบงานประยุกต� ระบบสารสนเทศท่ีดิน และระบบฐานข/อมูล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
   ให/บริการประชาชนในสํานักงานท่ีดิน และการให/บริการข/อมูลกับหน�วยงานภายในและภายนอกกรมท่ีดิน 
 1.5  ดูแล ตรวจสอบการบริหารจัดการ การพัฒนาระบบงานต�าง ๆ เพ่ือให/เกิดผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ 
 1.6  กํากับ ดูแล ตรวจสอบการกําหนดวิธีการ หลักเกณฑ�การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ� ระบบงานประยุกต�
   และระบบสารสนเทศท่ีดิน การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให/ได/อุปกรณ�คอมพิวเตอร�ท่ีเปIนมาตรฐาน
   เดียวกัน และตรงตามความต/องการใช/ของหน�วยงาน 
 1.7  ศึกษา วิเคราะห� ให/ความเห็นในการกําหนดหลักสูตรการฝKกอบรมหรือถ�ายทอดความรู/ สนับสนุนการใช/ระบบงานท่ีพัฒนา
   แก�เจ/าหน/าท่ีท่ีเก่ียวข/อง เพ่ือสร/างความเข/าใจและเสริมสร/างศักยภาพด/านวิชาการคอมพิวเตอร� 
 1.8  ศึกษา วิเคราะห� ระเบียบ กฎหมาย ข/อบังคับท่ีเก่ียวข/อง เพ่ือปรับปรุงระบบสารสนเทศท่ีดินให/สอดคล/องกับระเบียบ กฎหมาย 
   ข/อบังคับป6จจุบัน 
 1.9  ดูแล ตรวจสอบการบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร�ของหน�วยงานให/พร/อมบริการประชาชน และหน�วยงานภายนอก เพ่ือให/เกิดผลสัมฤทธ์ิ
   ในการบริการได/อย�างต�อเน่ือง 
 1.10 ศึกษา วิเคราะห� ให/ความเห็น การกําหนดหลักเกณฑ� และเง่ือนไขการออกใบรับรองเอกสารสิทธิ (e - service) ให/เปIนไปตามหลักเกณฑ� 
   ท่ีกรมท่ีดินกําหนด รวมท้ังการกําหนดแนวทางการกํากับ ดูแล ใบรับรองเอกสารสิทธิทางอิเล็กทรอนิกส� เพ่ือให/การดําเนินการ
   เปIนไปอย�างมีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐาน 
 1.11 ศึกษา วิเคราะห� จัดทําข/อสรุปความต/องการของหน�วยงานภายนอก เพ่ือกําหนดรูปแบบในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
   และระบบเช่ือมโยงแลกเปลี่ยนข/อมูล เพ่ือให/บริการข/อมูลสารสนเทศท่ีดิน 
 1.12 ดูแล ตรวจสอบ การบริหารจัดการการพัฒนาแพลตฟอร�มกลางของกรมท่ีดิน เพ่ือให/บริการข/อมูลสารสนเทศท่ีดิน 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน�วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน แก/ป6ญหาในการปฏิบัติงาน 
และติดตามประเมินผลเพ่ือให/เปIนไปตามเปWาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1  ประสานการทํางานร�วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน�วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให/เกิด
   ความร�วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2  ช้ีแจง ให/ข/อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต�าง ๆ เพ่ือให/เกิดประโยชน�และความร�วมมือในการดําเนินงานร�วมกัน 
4. ด+านการบริการ 
 4.1  ให/คําปรึกษาแนะนําแก�หน�วยงานราชการ เอกชน ประชาชน เก่ียวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร� 
   ระบบงานประยุกต� และระบบงานสารสนเทศท่ีดิน และการให/บริการข/อมูล เพ่ือให/การดําเนินงานด/านคอมพิวเตอร�เปIนไปอย�างมีประสิทธิภาพ  
 4.2  ฝKกอบรม หรือถ�ายทอดความรู/ด/านวิชาการคอมพิวเตอร� ให/แก�ข/าราชการ หน�วยงานท่ีเก่ียวข/อง และประชาชน เพ่ือสร/างความเข/าใจ 
   และเสริมสร/างศักยภาพด/านวิชาการคอมพิวเตอร� 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติการหรือชํานาญการ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส วนระบบสารสนเทศท่ีดิน 

  กลุ มงานจัดการสารสนเทศท่ีดิน 
เลขท่ีตําแหน�ง : 315 , 1751 , 1752 , 1753 , 1755 , 1756 , 1758 , 1759 , 1761 , 1736 และ 1740 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู7ปฏิบัติงานระดับต7น ท่ีต7องใช7ความรู7 ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานด7านวิชาการคอมพิวเตอร� 
ภายใต7การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได7รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1  ศึกษา วิเคราะห� รวบรวมข7อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ� ระบบงานประยุกต�
   และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให7ได7อุปกรณ�คอมพิวเตอร�ท่ีเปBนมาตรฐานเดียวกัน 
   และตรงตามความต7องการของหน วยงาน 
 1.2  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร�ส วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป และอุปกรณ�ท่ีเก่ียวข7อง เพ่ือสนับสนุน 
   ให7งานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปอย างราบรื่น และสอดคล7องกับความต7องการของหน วยงาน 
 1.3  กําหนดแนวทางและทดสอบคุณสมบัติด7านเทคนิคของระบบเพ่ือให7ระบบมีคุณสมบัติท่ีถูกต7อง ตรงตามความต7องการ และสภาพการใช7งาน
   ของหน วยงาน 
 1.4  เขียนชุดคําสั่งตามข7อกําหนดของระบบงานประยุกต� และระบบข7อมูลท่ียาก ท่ีได7วางแผนไว7แล7ว ทดสอบความถูกต7องของคําสั่ง 
   แก7ไขข7อผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือให7ระบบปฏิบัติการทํางานได7อย างถูกต7องแม นยําและมีประสิทธิภาพ 
 1.5  รวบรวมข7อมูลและวิเคราะห�ความต7องการของระบบงานประยุกต� และระบบข7อมูลของหน วยงานท่ีไม ซับซ7อน เพ่ือพัฒนา 
   ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศให7มีประสิทธิภาพ และตรงตามความต7องการของหน วยงาน 
 1.6  รวบรวมข7อมูล วิเคราะห�ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต� เพ่ือให7ได7ระบบงานประยุกต�ท่ีตรงตามคุณลักษณะ 
   และความต7องการของหน วยงาน 
 1.7  ศึกษา วิเคราะห� ความต7องการของระบบท่ีใช7ในสํานักงานท่ีดินและสํานักกองท่ีเก่ียวข7อง เพ่ือออกแบบระบบงาน การประมวลผลข7อมูล 
   และระบบฐานข7อมูล เพ่ือตอบสนองความต7องการของผู7ใช7งาน 
 1.8  ศึกษา วิเคราะห� รวบรวมข7อมูล ประกอบการเสนอแนะ แผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวข7อง 
   เพ่ือร วมพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศให7ทันสมัย 
 1.9  ให7คําปรึกษา แนะนํา เพ่ือปรับปรุงแก7ไขข7อขัดข7องในการปฏิบัติงานของเจ7าหน7าท่ีระดับรองลงมา 
 1.10 เปBนวิทยากรในการใช7ระบบคอมพิวเตอร�ในสํานักงานท่ีดินแก เจ7าหน7าท่ีเพ่ือเสริมสร7างความรู7ความเข7าใจ เก่ียวกับการใช7ระบบ
   ในการปฏิบัติงาน 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน วยงานหรือโครงการ เพ่ือให7การดําเนินงานเปBนไปตาม
เปGาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1  ประสานการทํางานร วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน วยงาน เพ่ือให7เกิดความร วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2  ช้ีแจงและให7รายละเอียดเก่ียวกับข7อมูล ข7อเท็จจริง แก บุคคลหรือหน วยงานท่ีเก่ียวข7อง เพ่ือสร7างความเข7าใจหรือความร วมมือ 
   ในการดําเนินงานตามท่ีได7รับมอบหมาย 
4. ด+านการบริการ 
 4.1  ช วยจัดทําคู มือระบบและคู มือผู7ใช7 เพ่ือให7ผู7ใช7สามารถใช7งานคอมพิวเตอร�ได7ด7วยตนเองอย างมีประสิทธิภาพ  
 4.2  ดําเนินการฝKกอบรมหรือถ ายทอดความรู7 สนับสนุนการใช7ระบบงานท่ีพัฒนาแก เจ7าหน7าท่ีผู7ใช7งาน เพ่ือสร7างความรู7ความเข7าใจ 
   ในด7านวิชาการคอมพิวเตอร� 
 4.3  ให7คําปรึกษาแนะนําแก ผู7ใช7เม่ือมีปLญหาหรือข7อสงสัยในการใช7งานเครื่องคอมพิวเตอร� เพ่ือให7ผู7ใช7สามารถแก7ไขและใช7งาน 
   เครื่องคอมพิวเตอร�ได7อย างมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการท่ีดิน ระดับชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการท่ีดิน 
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญการ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  นักวิชาการท่ีดิน 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส�วนระบบสารสนเทศท่ีดิน 

  กลุ�มงานจัดการสารสนเทศท่ีดิน 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1762 
วัตถุประสงค(และหน)าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน)างานท่ีมีประสบการณ+ โดยใช)ความรู) ความสามารถ ประสบการณ+ และความชํานาญงานสูงในด)านวิชาการท่ีดิน 
ปฏิบัติงานท่ีต)องตัดสินใจหรือแก)ป1ญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได)รับมอบหมาย 

หน)าที่งาน 
1. ด)านการปฏิบัติการ 
 1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห+ รวบรวม และตรวจสอบข)อมูลท่ีเก่ียวข)องกับระบบคอมพิวเตอร+ท่ีใช)ในสํานักงานท่ีดิน 
  เพ่ือให)ได)ข)อมูลและระบบงานท่ีถูกต)องครบถ)วนและทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน�วยงานได)อย�างมี 
  ประสิทธิภาพ 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห+ ตรวจสอบ แนะนําการใช)ระบบคอมพิวเตอร+ โปรแกรมระบบงานต�าง ๆ ในสํานักงานท่ีดิน เพ่ืออํานวยความสะดวก 
  และสนับสนุนการปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีดิน 
 1.3 ศึกษา วิเคราะห+ ตรวจสอบ ทักท)วง ปรับปรุงแก)ไขข)อบกพร�องของระบบงาน พร)อมท้ังประสานการแก)ไขป1ญหาต�อผู)ดูแลระบบ 
  ท้ังด)าน Hardware Software และฐานข)อมูล 
2. ด)านการวางแผน 
 วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน�วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให)การดําเนินงานเปHนไปตามเปIาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ท่ีกําหนด 
3. ด)านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร�วมกันโดยมีบทบาทในการให)ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต)นแก�สมาชิกในทีมงานหรือหน�วยงานอ่ืน 
  เพ่ือให)เกิดความร�วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2 ช้ีแจงให)รายละเอียดเก่ียวกับข)อมูล ข)อเท็จจริง แก�บุคคลหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข)อง เพ่ือสร)างความเข)าใจหรือความร�วมมือ 
  ในการดําเนินงานตามท่ีได)รับมอบหมาย 
4. ด)านการบริการ 
 เผยแพร�ความรู) ข)อมูลเก่ียวกับการใช)ระบบคอมพิวเตอร+ในสํานักงานท่ีดิน แก�สํานักงานท่ีดินและหน�วยงานท่ีเก่ียวข)อง เพ่ือให)เกิดความรู)
ความเข)าใจในเรื่องการใช)ระบบคอมพิวเตอร+ในสํานักงานท่ีดินอย�างถูกต)อง 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานท่ีดิน ระดับชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานท่ีดิน 
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญงาน  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  เจ�าพนักงานท่ีดิน 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส�วนระบบสารสนเทศท่ีดิน 

  กลุ�มงานจัดการสารสนเทศท่ีดิน 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1763 - 1764 
วัตถุประสงค+และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน�างานท่ีมีประสบการณ/ ซ่ึงไม�จําเป2นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ/ 
และความชํานาญงานด�านท่ีดิน ปฏิบัติงานท่ีต�องตัดสินใจหรือแก�ไขป<ญหาท่ีค�อนข�างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ 
 1.1 ตรวจสอบ แนะนําการใช�ระบบคอมพิวเตอร/ โปรแกรมระบบงานต�าง ๆ ในสํานักงานท่ีดิน เพ่ืออํานวยความสะดวก 
  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีดินท่ัวประเทศ 
 1.2 ให�คําปรึกษา แนะนํา แก�ไขป<ญหาการใช�ระบบคอมพิวเตอร/ให�แก�เจ�าหน�าท่ีของสํานักงานท่ีดินเก่ียวกับระบบงานด�านทะเบียน 
  รังวัด อํานวยการ การเงิน และระบบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�งานดําเนินไปอย�างถูกต�องตามระบบ และมีประสิทธิภาพ 
2. ด�านการกํากับดูแล 
 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีท่ีดินระดับรอง ๆ ลงไป ตลอดจนสอนงานถ�ายทอดความรู�และประสบการณ/ให� เพ่ือให�
สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
3. ด�านการบริการ 
 3.1 สนับสนุนและประสานกับหน�วยงานต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องท้ังภายในและภายนอกองค/กร เพ่ือให�การดําเนินงานเป2นไปอย�างราบรื่น สะดวก  
  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 3.2 บริการข�อมูล ตอบป<ญหา ช้ีแจงเรื่องต�าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก�ผู�บังคับบัญชา บุคคล หรือหน�วยงาน 
  เพ่ือสนับสนุนงานต�าง ๆ ให�บรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว�  

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานท่ีดิน ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานท่ีดิน 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  เจ�าพนักงานท่ีดิน 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส$วนระบบสารสนเทศท่ีดิน 

  กลุ$มงานจัดการสารสนเทศท่ีดิน 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1766 , 1768 และ 1770 
วัตถุประสงค,และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�น ซ่ึงไม$จําเป5นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานตามแนวทาง แบบอย$างข้ันตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต�การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย  

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ 
 1.1 ประสานงาน ให�คําปรึกษา แนะนําการใช�ระบบคอมพิวเตอร= โปรแกรมระบบงานต$าง ๆ ในสํานักงานท่ีดิน เพ่ืออํานวยความสะดวก 
  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีดินท่ัวประเทศ 
 1.2 ให�คําปรึกษา แนะนํา แก�ไขป@ญหาการใช�ระบบคอมพิวเตอร=บริการประชาชนให�แก$เจ�าหน�าท่ีของสํานักงานท่ีดินเก่ียวกับ 
  ระบบงานด�านทะเบียน รังวัด อํานวยการ การเงิน และระบบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�งานดําเนินไปอย$างถูกต�องตามระบบ 
  และมีประสิทธิภาพ 
2. ด�านการบริการ 
 2.1 สนับสนุน และประสานงานกับหน$วยงานต$าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง ท้ังภายในและภายนอกองค=กร เพ่ือให�การดําเนินงานเป5นไปด�วย
  ความสะดวกรวดเร็ว 
 2.2 บริการข�อมูล ตอบป@ญหาท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก$ผู�บังคับบัญชา บุคคล หรือหน$วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต$าง ๆ  
  ให�บรรลุตามภารกิจท่ีกําหนดไว� 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติการหรือชํานาญการ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส วนระบบสารสนเทศท่ีดิน 

  กลุ มงานบริการสารสนเทศท่ีดิน 
เลขท่ีตําแหน�ง : 422 , 439 , 1571 และ 1757 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู3ปฏิบัติงานระดับต3น ท่ีต3องใช3ความรู3 ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานด3านวิชาการคอมพิวเตอร� 
ภายใต3การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานตามท่ีได3รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร�ส วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป และอุปกรณ�ท่ีเก่ียวข3อง เพ่ือสนับสนุน 
   ให3งานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปอย างราบรื่น และสอดคล3องกับความต3องการของหน วยงาน 
 1.2  ประมวลผลและปรับปรุงแก3ไขแฟ>มข3อมูลเพ่ือให3ข3อมูลท่ีได3ถูกต3องแม นยํา 
 1.3  กําหนดแนวทางและทดสอบคุณสมบัติด3านเทคนิคของระบบ เพ่ือให3ระบบมีคุณสมบัติท่ีถูกต3องตรงตามความต3องการ 
   และสภาพการใช3งานของหน วยงาน 
 1.4  เขียนชุดคําสั่งตามข3อกําหนดของระบบงานประยุกต� และระบบข3อมูลท่ียาก ท่ีได3วางแผนไว3แล3ว ทดสอบความถูกต3องของคําสั่ง 
   แก3ไขข3อผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือให3ระบบปฏิบัติการทํางานได3อย างถูกต3องแม นยําและมีประสิทธิภาพ 
 1.5  รวบรวมข3อมูลและวิเคราะห�ความต3องการของระบบงานประยุกต�และระบบข3อมูลของหน วยงานท่ีไม ซับซ3อน เพ่ือพัฒนาระบบ 
   งานเทคโนโลยีสารสนเทศให3มีประสิทธิภาพและตรงตามความต3องการของหน วยงาน 
 1.6  รวบรวมข3อมูล วิเคราะห�ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต�เพ่ือให3ได3ระบบงานประยุกต�ท่ีตรงตามคุณลักษณะ และความต3องการ
   ของหน วยงาน 
 1.7  ศึกษา วิเคราะห� รวบรวมข3อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ� ระบบงานประยุกต� 
   และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให3ได3อุปกรณ�คอมพิวเตอร�ท่ีเปFนมาตรฐานเดียวกัน
   และตรงตามความต3องการของหน วยงาน 
 1.8  ศึกษา วิเคราะห� กําหนดความต3องการข3อมูลสารสนเทศท่ีดินของหน วยงานภายในและภายนอก เพ่ือออกแบบระบบงาน 
   การประมวลผลข3อมูล และระบบฐานข3อมูล ให3ตอบสนองความต3องการ 
 1.9  รวบรวมข3อมูลประกอบการเสนอแนะแผน การพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวข3อง เพ่ือร วมพัฒนาเทคโนโลยี 
   สารสนเทศให3ทันสมัย 
 1.10 ให3คําปรึกษา แนะนํา เพ่ือปรับปรุง แก3ไขข3อขัดข3องในการปฏิบัติงานของเจ3าหน3าท่ีระดับรองลงมา 
 1.11 เปFนวิทยากร และร วมดําเนินการประชาสัมพันธ�การใช3ระบบสารสนเทศท่ีดิน เพ่ือเสริมสร3างความรู3ความเข3าใจแก ประชาชน 
   และหน วยงานภายนอก 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน วยงานหรือโครงการ เพ่ือให3การดําเนินงานเปFนไปตามเป>าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1  ประสานการทํางานร วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน วยงาน เพ่ือให3เกิดความร วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2  ช้ีแจงและให3รายละเอียดเก่ียวกับข3อมูล ข3อเท็จจริง แก บุคคลหรือหน วยงานท่ีเก่ียวข3อง เพ่ือสร3างความเข3าใจหรือความร วมมือ
   ในการดําเนินงานตามท่ีได3รับมอบหมาย 
4. ด+านการบริการ 
 4.1  ช วยจัดทําคู มือระบบและคู มือผู3ใช3 เพ่ือให3ผู3ใช3สามารถใช3งานคอมพิวเตอร�ได3ด3วยตนเองอย างมีประสิทธิภาพ  
 4.2  ดําเนินการฝLกอบรมหรือถ ายทอดความรู3 สนับสนุนการใช3ระบบงานท่ีพัฒนาแก เจ3าหน3าท่ีผู3ใช3งาน เพ่ือสร3างความรู3ความเข3าใจ 
   ในด3านวิชาการคอมพิวเตอร� 
 4.3  ให3คําปรึกษาแนะนําแก ผู3ใช3เม่ือมีปMญหาหรือข3อสงสัยในการใช3งานเครื่องคอมพิวเตอร� เพ่ือให3ผู3ใช3สามารถแก3ไขและใช3งาน 
   เครื่องคอมพิวเตอร�ได3อย างมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� ระดับอาวุโส 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : อาวุโส  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  หัวหน�าฝ�าย 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ�ายปฏิบัติการคอมพิวเตอร� 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1771 
วัตถุประสงค�และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน�าฝ�ายปฏิบัติการคอมพิวเตอร� ซ่ึงไม-จําเป.นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต�องกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู�ร-วมปฏิบัติงาน โดยใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ�และความชํานาญงานด�านเครื่องคอมพิวเตอร�ค-อนข�างสงู 
มีงานในความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ปฏิบัติงานท่ีต�องตัดสินใจหรือแก�ป:ญหาในงานท่ีค-อนข�างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ 
 1.1 กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ควบคุม พัฒนางานในฝ�ายปฏิบัติการคอมพิวเตอร� ให�เป.นไปตามกฎระเบียบและคําสั่งของทางราชการ 
  เพ่ือให�ผลสําเร็จของงานเป.นไปตามเป>าหมายท่ีกําหนด 
 1.2 กํากับ ดูแล ตรวจสอบ การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําปA ของงานท่ีดูแลรับผิดชอบ การขออนุมัติจัดจ�างบํารุงรักษา 
  ระบบคอมพิวเตอร�และอุปกรณ� การขอใช�บริการระบบเครือข-ายสื่อสารของศูนย�สารสนเทศท่ีดิน 
 1.3 ให�คําปรึกษา แนะนํา แก-เจ�าหน�าท่ี เก่ียวกับการใช�งาน การแก�ไขป:ญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต-อพ-วง เพ่ือให�การดําเนินงาน 
  เป.นไปอย-างมีประสิทธิภาพ 
 1.4 ให�คําปรึกษา แนะนํา แก-เจ�าหน�าท่ีของสํานักงานท่ีดิน เก่ียวกับการใช�งาน การแก�ไขป:ญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต-อพ-วง 
  ตลอดจนการใช�ห�องควบคุมระบบคอมพิวเตอร� การย�ายเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต-อพ-วง เพ่ือให�การดําเนินงานเป.นไป
  อย-างมีประสิทธิภาพ 
 1.5 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับอุปกรณ�การทํางานของศูนย�สารสนเทศท่ีดินให�พร�อมใช�งานอยู-เสมอ 
 1.6 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดเก็บสํารองข�อมูล จัดเตรียมเทปและควบคุมดูแลการรับ - ส-งเทปแยกเก็บต-างสถานท่ี 
  เพ่ือความปลอดภัย 
 1.7 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบสถานะของระบบคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต-อพ-วงในศูนย�สารสนเทศท่ีดิน 
 1.8 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบสถานะของการเช่ือมโยงเครือข-ายสื่อสารแบบ MPLS ระหว-างสํานักงานท่ีดินกับศูนย�สารสนเทศท่ีดิน 
  รวมท้ังระบบสนับสนุนต-าง ๆ เพ่ือให�สามารถใช�งานได�อย-างต-อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
 1.9 กํากับ ดูแล ประสานงานกับหน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือแก�ไขป:ญหาในกรณีท่ีเครือข-ายขัดข�อง เพ่ือให�การดําเนินงานเป.นไป 
  อย-างมีประสิทธิภาพ 
2. ด�านกํากับดูแล 
 2.1 กํากับ ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี เพ่ือให�การดําเนินงานของหน-วยงานท่ีรับผิดชอบเป.นไปตามเป>าหมายท่ีกําหนด 
 2.2 กําหนดแนวทางและแก�ไขป:ญหาข�อขัดข�อง ในการปฏิบัติงานระบบเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต-อพ-วง ระบบเครือข-ายสื่อสาร 
  รวมท้ังระบบสนับสนุนต-าง ๆ เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป.นไปอย-างต-อเน่ืองมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2.3 กําหนดมาตรฐาน ควบคุมคุณภาพและรักษามาตรฐานเก่ียวกับการประมวลผลข�อมูล 
3. ด�านการบริการ 
 3.1 อํานวยการฝPกอบรม สาธิต ให�คําแนะนํา ตอบป:ญหา แก�ไขป:ญหา ให�แก-ผู�ใช�งานและผู�รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน-วยงาน 
  เพ่ือให�สามารถใช�งานได�อย-างถูกต�องและมีประสิทธิภาพ  
 3.2 ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู�และข�อมูลต-าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหน-วยงาน เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได�อย-างครอบคลุม 
  และมีประสิทธิภาพ 
 3.3 จัดทําเอกสาร คู-มือการปฏิบัติงาน สื่อต-าง ๆ เพ่ือการเผยแพร- และทําความเข�าใจเก่ียวกับระบบเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต-อพ-วง 
  ระบบเครือข-ายสื่อสาร รวมท้ังระบบสนับสนุนต-าง ๆ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� ระดับชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญงาน  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ#ายปฏิบัติการคอมพิวเตอร� 

  งานปฏิบัติการศูนย�สารสนเทศ 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1774 
วัตถุประสงค�และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน�างานท่ีมีประสบการณ�ซึ่งไม1จําเป2นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต�องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู�ร1วมปฏิบัติงาน โดยใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ� และความชํานาญงานด�านเครื่องคอมพิวเตอร� ปฏิบัติงาน
ท่ีต�องตัดสินใจหรือแก�ป:ญหาท่ีค1อนข�างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ 
 1.1 ควบคุม ดูแล การดําเนินการเก่ียวกับอุปกรณ�การทํางานของศูนย�สารสนเทศท่ีดินให�พร�อมใช�งานอยู1เสมอ 
 1.2 ควบคุม ดูแล การจัดเก็บสํารองข�อมูล จัดเตรียมเทปและการรับ - ส1งเทปแยกเก็บต1างสถานท่ีเพ่ือความปลอดภัย 
 1.3 ดูแล ตรวจสอบสถานะของระบบคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต1อพ1วงในศูนย�สารสนเทศท่ีดิน 
 1.4 ให�คําปรึกษา แนะนํา แก1เจ�าหน�าท่ีเก่ียวกับการใช�งาน การแก�ไขป:ญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต1อพ1วง เพ่ือให�การดําเนินงาน
  เป2นไปอย1างมีประสิทธิภาพ 
 1.5 กําหนดแผนการฝCกอบรม ถ1ายทอดความรู�ด�านการปฏิบัติการคอมพิวเตอร� การดูแล ควบคุมห�องควบคุมระบบคอมพิวเตอร� 
  การแก�ไขป:ญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต1อพ1วงแก1เจ�าหน�าท่ี เพ่ือเสริมสร�างความรู� ความเข�าใจ และศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
 1.6 ตรวจสอบการจัดทําเอกสารและคู1มือท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 
2. ด�านกํากับดูแล 
 2.1 ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี เพ่ือให�การดําเนินงานของหน1วยงานท่ีรับผิดชอบเป2นไปตามเปEาหมาย
  ท่ีกําหนด 
 2.2 วางแผน ให�คําแนะนํา และแก�ไขป:ญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร� เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป2นไปอย1างต1อเน่ือง 
  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3. ด�านการบริการ 
 3.1 ฝCกอบรม สาธิต ให�คําแนะนํา ตอบป:ญหา แก�ไขป:ญหา ให�แก1ผู�ใช�งานและผู�รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน1วยงาน  
  เพ่ือให�สามารถใช�งานได�อย1างถูกต�องและมีประสิทธิภาพ  
 3.2 ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู�และข�อมูลต1าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหน1วยงาน เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได�อย1างครอบคลุม  
  และมีประสิทธิภาพ 
 3.3 จัดทําเอกสาร คู1มือการปฏิบัติงาน สื่อต1าง ๆ เพ่ือการเรียนรู� และทําความเข�าใจเก่ียวกับระบบเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต1อพ1วง 
  ระบบเครือข1ายสื่อสาร รวมท้ังระบบสนับสนุนต1าง ๆ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ&ายปฏิบัติการคอมพิวเตอร� 

  งานปฏิบัติการศูนย�สารสนเทศ 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1773 , 1775 , 1776 , 1778 , 1781 , 1785 และ 1790 
วัตถุประสงค�และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�น ซ่ึงไม9จําเป:นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด�านเครื่องคอมพิวเตอร� 
ตามแนวทาง แบบอย9าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต�การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ 
 1.1 ดําเนินการเก่ียวกับอุปกรณ�การทํางานของศูนย�สารสนเทศท่ีดินให�พร�อมใช�งานอยู9เสมอ 
 1.2 จัดเก็บสํารองข�อมูล จัดเตรียมเทปและควบคุมดูแลการรับ – ส9งเทปแยกเก็บต9างสถานท่ีเพ่ือความปลอดภัย 
 1.3 ตรวจสอบสถานะของระบบคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต9อพ9วงในศูนย�สารสนเทศท่ีดิน 
 1.4 ให�คําปรึกษา แนะนําแก9เจ�าหน�าท่ี เก่ียวกับการใช�งาน การแก�ไขปHญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต9อพ9วง เพ่ือให�การดําเนินงาน 
  เป:นไปอย9างมีประสิทธิภาพ 
 1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการฝIกอบรม ถ9ายทอดความรู�ด�านการปฏิบัติการคอมพิวเตอร� การดูแลควบคุมห�องควบคุมระบบคอมพิวเตอร� 
  การแก�ไขปHญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต9อพ9วง แก9เจ�าหน�าท่ีเพ่ือเสริมสร�างความรู� ความเข�าใจ และศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
 1.6 จัดทําเอกสารและคู9มือท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 
2. ด�านการบริการ 
 2.1 ให�คําแนะนํา ตอบปHญหา แก�ไขปHญหา ให�แก9ผู�ใช�งานและผู�รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน9วยงาน เพ่ือให�สามารถใช�งาน
  ได�อย9างถูกต�องและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู�และข�อมูลต9าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหน9วยงาน เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได�อย9างครอบคลุม 
  และมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานธุรการ  
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน : เจ�าพนักงานธุรการ 
สังกัด : สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ&ายปฏิบัติการคอมพิวเตอร( 

  งานปฏิบัติการศูนย(สารสนเทศ 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1789  
วัตถุประสงค-และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�น ซ่ึงไม5จําเป6นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด�านธุรการ สารบรรณ 
หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย5าง ข้ันตอนและวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต�การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ     
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช5น การรับส5ง ลงทะเบียน ร5างหนังสือโต�ตอบ จัดเตรียมการประชุม 
  การบันทึกข�อมูล งานบริหารงานบุคคล เพ่ือสนับสนุนให�งานต5าง ๆ ดําเนินไปได�โดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได� 
 1.2 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ(ของหน5วยงาน เพ่ือให�มีอุปกรณ(ท่ีมีคุณภาพไว�ใช�งาน และอยู5ในสภาพพร�อมใช�งานสามารถ
  ตรวจสอบได�  
2. ด�านการบริการ 
 2.1 ติดต5อประสานงานกับบุคคลภายในหน5วยงานเดียวกันหรือหน5วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป6นไปด�วยความราบรื่น 
 2.2 ให�บริการข�อมูลแก5ผู�มาติดต5อราชการ เพ่ือให�ได�รับข�อมูลท่ีจะนําไปใช�ประโยชน(ได�ต5อไป 
 2.3  ผลิตเอกสารต5าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน5วยงาน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย  

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� ระดับชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญงาน  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ#ายปฏิบัติการคอมพิวเตอร� 

 งานปฏิบัติการสนับสนุนสํานักงานท่ีดนิ 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1772 
วัตถุประสงค�และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน�างานท่ีมีประสบการณ� ซ่ึงไม2จําเป3นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต�องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานของผู�ร2วมปฏิบัติงาน โดยใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ� และความชํานาญงานด�านเครื่องคอมพิวเตอร� ปฏิบัติงาน 
ท่ีต�องตัดสินใจหรือแก�ป;ญหาท่ีค2อนข�างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ 
 1.1 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบสถานะของการเช่ือมโยงเครือข2ายสื่อสารแบบ MPLS ระหว2างสํานักงานท่ีดินกับศูนย�สารสนเทศท่ีดิน 
  รวมท้ังระบบสนับสนุนต2าง ๆ เพ่ือให�ระบบงานสามารถใช�งานได�อย2างต2อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 ประสานงานกับหน2วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือแก�ไขป;ญหาในกรณีท่ีเครือข2ายขัดข�อง เพ่ือให�การดําเนินงานเป3นไปอย2างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ให�คําปรึกษา แนะนําแก2เจ�าหน�าท่ีเก่ียวกับการใช�งาน การแก�ไขป;ญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต2อพ2วง เพ่ือให�การดําเนินงาน
  เป3นไปอย2างมีประสิทธิภาพ 
 1.4 กําหนดแผนการฝGกอบรม ถ2ายทอดความรู� ด�านการปฏิบัติการคอมพิวเตอร� การดูแล ควบคุม ห�องควบคุมระบบคอมพิวเตอร� 
  การแก�ไขป;ญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต2อพ2วงแก2เจ�าหน�าท่ี เพ่ือเสริมสร�างความรู�ความเข�าใจ และศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
2. ด�านกํากับดูแล 
 2.1 ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี เพ่ือให�การดําเนินงานของหน2วยงานท่ีรับผิดชอบเป3นไปตามเปHาหมาย 
  ท่ีกําหนด 
 2.2 วางแผน ให�คําแนะนํา และแก�ไขป;ญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร� เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป3นไปอย2างต2อเน่ือง 
  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3. ด�านการบริการ 
 3.1 ฝGกอบรม สาธิต ให�คําแนะนํา ตอบป;ญหา แก�ไขป;ญหา ให�แก2ผู�ใช�งานและผู�รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน2วยงาน เพ่ือให�
  สามารถใช�งานได�อย2างถูกต�องและมีประสิทธิภาพ  
 3.2 ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู�และข�อมูลต2าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหน2วยงาน เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได�อย2างครอบคลุม 
  และมีประสิทธิภาพ 
 3.3 จัดทําเอกสาร คู2มือการปฏิบัติงาน สื่อต2าง ๆ เพ่ือการเรียนรู� และทําความเข�าใจเก่ียวกับระบบเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต2อพ2วง 
  ระบบเครือข2ายสื่อสาร รวมท้ังระบบสนับสนุนต2าง ๆ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  เจ�าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ฝ&ายปฏิบัติการคอมพิวเตอร� 

 งานปฏิบัติการสนับสนุนสํานักงานท่ีดนิ 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1777 , 1780 , 1787 และ 1788 
วัตถุประสงค�และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�น ซ่ึงไม6จําเป7นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด�านเครื่องคอมพิวเตอร� 
ตามแนวทาง แบบอย6าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต�การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ 
 1.1 ดูแล ตรวจสอบสถานะของการเช่ือมโยงเครือข6ายสื่อสารแบบ MPLS ระหว6างสํานักงานท่ีดินกับศูนย�สารสนเทศท่ีดิน รวมท้ัง
  ระบบสนับสนุนต6าง ๆ เพ่ือให�ระบบงานต6าง ๆ สามารถใช�งานได�อย6างต6อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 ดําเนินการประสานงานกับหน6วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือแก�ไขปFญหาในกรณีท่ีเครือข6ายขัดข�อง เพ่ือให�การดําเนินงานเป7นไปอย6างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ให�คําปรึกษา แนะนําแก6เจ�าหน�าท่ีเก่ียวกับการใช�งาน การแก�ไขปFญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต6อพ6วง เพ่ือให�การดําเนินงาน
  เป7นไปอย6างมีประสิทธิภาพ 
 1.4 ดําเนินการเก่ียวกับการฝJกอบรม ถ6ายทอดความรู�ด�านการปฏิบัติการคอมพิวเตอร� การดูแล ควบคุม ห�องควบคุมระบบคอมพิวเตอร� 
  การแก�ไขปFญหาเครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ต6อพ6วงแก6เจ�าหน�าท่ี เพ่ือเสริมสร�างความรู� ความเข�าใจ และศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
2. ด�านการบริการ 
 2.1 ให�คําแนะนํา ตอบปFญหา แก�ไขปFญหา ให�แก6ผู�ใช�งานและผู�รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน6วยงาน เพ่ือให�สามารถใช�งาน 
  ได�อย6างถูกต�องและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู�และข�อมูลต6าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหน6วยงาน เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได�อย6างครอบคลุม 
  และมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ชํานาญการพิเศษ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  ผู�อํานวยการส�วน 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส�วนระบบโครงสร�างพ้ืนฐาน    
เลขท่ีตําแหน�ง : 1731 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�อํานวยการส�วนระบบโครงสร�างพ้ืนฐาน ซ่ึงต�องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู�ร�วมปฏิบัติงาน 
โดยใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ� และความชํานาญงานสูงมากในด�านวิชาการคอมพิวเตอร� ปฏิบัติงานท่ีต�องตัดสินใจ 
หรือแก�ป6ญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห� ออกแบบ จัดหา และกําหนดนโยบายของระบบคอมพิวเตอร�แม�ข�ายและระบบเครือข�ายสื่อสาร เพ่ือสนับสนุน
  การดําเนินงานตามภารกิจของกรมท่ีดิน 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห� ออกแบบและจัดหาระบบสารสนเทศด�านความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร� เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน 
  ตามภารกิจของกรมท่ีดิน 
 1.3 ศึกษา วิเคราะห� กําหนดนโยบาย ระเบียบ ข�อบังคับ มาตรการและแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน และการรักษาความม่ันคง
  ปลอดภัยทางไซเบอร� ให�สอดคล�องตามกฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
 1.4 กํากับ ติดตาม การประสานงานกับผู�ใช�บริการระบบคอมพิวเตอร�แม�ข�ายและระบบเครือข�ายสื่อสาร เพ่ือให�ระบบแม�ข�าย 
  และระบบเครือข�ายสื่อสาร สามารถให�บริการได�อย�างต�อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
 1.5 ให�คําปรึกษา แนะนํา แก�ไขป6ญหา และประเมินผลการใช�ระบบคอมพิวเตอร�แม�ข�ายและเครือข�ายสื่อสาร ระบบสารสนเทศ 
  ด�านความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร� พร�อมท้ังจัดทําข�อเสนอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงระบบ 
 1.6 ให�คําปรึกษา แนะนํา แก�ผู�ใช�ระบบและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง ในด�านความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร� และการปรับปรุงแก�ไข 
  ข�อขัดข�องในการปฏิบัติงาน 
 1.7 กํากับ ดูแล ปBองกัน เฝBาระวัง ตรวจสอบ และแก�ไขป6ญหาภัยคุกคามทางไซเบอร� 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน�วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน แก�ป6ญหาในการปฏิบัติงาน 
และติดตามประเมินผลเพ่ือให�เปDนไปตามเปBาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร�วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน�วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให�เกิด
  ความร�วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2 ช้ีแจง ให�ข�อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต�าง ๆ เพ่ือให�เกิดประโยชน�และความร�วมมือในการดําเนินงานร�วมกัน 
4. ด+านการบริการ 
 4.1 ให�คําปรึกษาแนะนําแก�หน�วยงานราชการ เอกชน ประชาชน เก่ียวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� ระบบเครือข�าย 
  คอมพิวเตอร� ระบบงานประยุกต� และระบบงานสารสนเทศ เพ่ือให�การดําเนินงานด�านคอมพิวเตอร�เปDนไปอย�างมี 
  ประสิทธิภาพ  
 4.2 ฝIกอบรม หรือถ�ายทอดความรู�ด�านวิชาการคอมพิวเตอร� ให�แก�ข�าราชการ หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง และประชาชน เพ่ือสร�างความเข�าใจ  
  และเสริมสร�างศักยภาพด�านวิชาการคอมพิวเตอร� 

 
 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติการหรือชํานาญการ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส วนระบบโครงสร#างพ้ืนฐาน 

  กลุ มงานระบบแม ข ายและเครือข าย 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1733 , 1738 , 1746 , 1747 และ 2130 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู#ปฏิบัติงานระดับต#น ท่ีต#องใช#ความรู# ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานด#านวิชาการคอมพิวเตอร� 
ภายใต#การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได#รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห� รวบรวมข#อมูลประกอบการออกแบบ การจัดหา และกําหนดนโยบายของระบบคอมพิวเตอร�แม ข ายและระบบเครือข าย
  สื่อสาร เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตามภารกิจของกรมท่ีดิน 
 1.2 ประสานงานกับผู#ใช#บริการระบบคอมพิวเตอร�แม ข ายและระบบเครือข ายสื่อสาร เพ่ือให#ระบบแม ข ายและระบบเครือข ายสื่อสาร  
  สามารถให#บริการได#อย างต อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ให#คําปรึกษา แนะนํา แก ผู#ใช#ระบบและหน วยงานท่ีเก่ียวข#อง  
 1.4 ช วยแก#ไขป?ญหา และประเมินผลการใช#ระบบคอมพิวเตอร�แม ข ายและเครือข ายสื่อสาร พร#อมท้ังจัดทําข#อเสนอเพ่ือพัฒนา 
  และปรับปรุงระบบ 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน วยงานหรือโครงการ เพ่ือให#การดําเนินงานเปAนไปตามเปBาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน วยงาน เพ่ือให#เกิดความร วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2 ช้ีแจงและให#รายละเอียดเก่ียวกับข#อมูล ข#อเท็จจริง แก บุคคลหรือหน วยงานท่ีเก่ียวข#อง เพ่ือสร#างความเข#าใจหรือความร วมมือ
  ในการดําเนินงานตามท่ีได#รับมอบหมาย 
4. ด+านการบริการ 
 4.1 ช วยจัดทําคู มือระบบและคู มือผู#ใช# เพ่ือให#ผู#ใช#สามารถใช#งานคอมพิวเตอร�ได#ด#วยตนเองอย างมีประสิทธิภาพ  
 4.2 ดําเนินการฝGกอบรมหรือถ ายทอดความรู# สนับสนุนการใช#ระบบงานท่ีพัฒนาแก เจ#าหน#าท่ีผู#ใช#งาน เพ่ือสร#างความรู#ความเข#าใจ 
  ในด#านวิชาการคอมพิวเตอร� 
 4.3 ให#คําปรึกษาแนะนําแก ผู#ใช#เม่ือมีป?ญหาหรือข#อสงสัยในการใช#งานเครื่องคอมพิวเตอร� เพ่ือให#ผู#ใช#สามารถแก#ไขและใช#งาน 
  เครื่องคอมพิวเตอร�ได#อย างมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : ท่ัวไป ชื่อตําแหน�งในสายงาน : เจ�าพนักงานธุรการ  
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน : เจ�าพนักงานธุรการ 
สังกัด : สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส%วนระบบโครงสร�างพ้ืนฐาน 

  กลุ%มงานระบบแม%ข%ายและเครือข%าย 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1783  
วัตถุประสงค-และหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�น ซ่ึงไม%จําเป6นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด�านธุรการ สารบรรณ 
หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย%าง ข้ันตอนและวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต�การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

หน�าที่งาน 
1. ด�านการปฏิบัติการ     
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช%น การรับส%ง ลงทะเบียน ร%างหนังสือโต�ตอบ จัดเตรียมการประชุม 
  การบันทึกข�อมูล เพ่ือสนับสนุนให�งานต%าง ๆ ดําเนินไปได�โดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได� 
 1.2 รวบรวมข�อมูล จัดเก็บข�อมูลสถิติ เอกสารหลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต%อการค�นหาและเป6นหลักฐาน
  ทางราชการ 
 1.3 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ@ของหน%วยงาน เพ่ือให�มีอุปกรณ@ท่ีมีคุณภาพไว�ใช�งาน และอยู%ในสภาพพร�อมใช�งาน สามารถตรวจสอบได� 
 1.4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข�อมูลต%าง ๆ นําเสนอต%อผู�บังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช�เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต%อไป 
2. ด�านการบริการ 
 2.1 ติดต%อประสานงานกับบุคคลภายในหน%วยงานเดียวกันหรือหน%วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป6นไปด�วยความราบรื่น 
 2.2 ให�บริการข�อมูลแก%ผู�มาติดต%อราชการ เพ่ือให�ได�รับข�อมูลท่ีจะนําไปใช�ประโยชน@ได�ต%อไป 
 2.3  ผลิตเอกสารต%าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน%วยงาน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงานของตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร� ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท : วิชาการ ชื่อตําแหน�งในสายงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
ระดับตําแหน�ง : ปฏิบัติการหรือชํานาญการ  ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน :  นักวิชาการคอมพิวเตอร� 
สังกัด :  สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ส�วน / กลุ�ม / งาน : ส วนระบบโครงสร#างพ้ืนฐาน 

  กลุ มงานระบบม่ันคงปลอดภยัไซเบอร� 
เลขท่ีตําแหน�ง : 1735 , 1737 , 1739 , 1744 และ 1570 
วัตถุประสงค�และหน+าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู#ปฏิบัติงานระดับต#น ท่ีต#องใช#ความรู# ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานด#านวิชาการคอมพิวเตอร� 
ภายใต#การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานตามท่ีได#รับมอบหมาย 

หน+าที่งาน 
1. ด+านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห� รวบรวมข#อมูลประกอบการออกแบบหรือจัดหาระบบสารสนเทศด#านความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร� 
  เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของหน วยงานให#มีประสิทธิภาพและรองรับภารกิจของกรมท่ีดิน 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห� รวบรวมข#อมูลประกอบการกําหนดนโยบาย ระเบียบ ข#อบังคับ มาตรการและแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน 
  การรักษาความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร� พร#อมท้ังจัดทําข#อเสนอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงระบบ 
 1.3 ตรวจสอบ ดูแล ปAองกัน เฝAาระวัง และแก#ไขปCญหาภัยคุกคามทางไซเบอร� 
 1.4 ดูแล บํารุงรักษา แก#ไขปCญหา และประเมินผลการใช#งานระบบสารสนเทศด#านความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร�ให#ทํางานได#อย างต อเน่ือง 
 1.5 ประสานงาน ให#คําปรึกษา แนะนําแก ผู#ใช#ระบบ ตลอดจนหน วยงานท่ีเก่ียวข#องในด#านความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร� 
2. ด+านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน วยงานหรือโครงการ เพ่ือให#การดําเนินงานเปDนไปตามเปAาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด+านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน วยงาน เพ่ือให#เกิดความร วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 3.2 ช้ีแจงและให#รายละเอียดเก่ียวกับข#อมูล ข#อเท็จจริง แก บุคคลหรือหน วยงานท่ีเก่ียวข#อง เพ่ือสร#างความเข#าใจหรือความร วมมือ 
  ในการดําเนินงานตามท่ีได#รับมอบหมาย 
4. ด+านการบริการ 
 4.1 ช วยจัดทําคู มือระบบและคู มือผู#ใช# เพ่ือให#ผู#ใช#สามารถใช#งานคอมพิวเตอร�ได#ด#วยตนเองอย างมีประสิทธิภาพ  
 4.2 ดําเนินการฝHกอบรมหรือถ ายทอดความรู# สนับสนุนการใช#ระบบงานท่ีพัฒนาแก เจ#าหน#าท่ีผู#ใช#งาน เพ่ือสร#างความรู#ความเข#าใจ 
  ในด#านวิชาการคอมพิวเตอร� 
 4.3 ให#คําปรึกษาแนะนําแก ผู#ใช#เม่ือมีปCญหาหรือข#อสงสัยในการใช#งานเครื่องคอมพิวเตอร� เพ่ือให#ผู#ใช#สามารถแก#ไขและใช#งานเครื่องคอมพิวเตอร�
  ได#อย างมีประสิทธิภาพ 

 


