
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 362 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซ่ึงต้องกํากับ แนะนาํ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูร้่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงมา ด้านฐานข้อมูลสารสนเทศ ใน
การตัดสินใจแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
เพ่ือให้การดําเนินงานการบริหารจัดการข้อมูล การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศมีประสิทธิภาพ  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ควบคุม กํากับดูแล และให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการรวบรวม จัดเก็บข้อมูลและ
ปรับปรุงข้อมูลด้านบริหารจัดการและวิชาการ ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือเข้าสู่ระบบเครือข่ายทาง Internet และ 
Intranet เพ่ือให้ข้อมูลท่ีได้มีความถูกต้องแม่นยํามากท่ีสุด 

2. ควบคุม กํากับดูแล และให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ วิเคราะห์ จัดหา
และพัฒนาโปรแกรมและฐานข้อมูลด้านการบริหาร การจัดการ และด้านวิชาการ ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก
เป็นพิเศษ ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความชํานาญ และประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ เพ่ือพัฒนา
ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตามความต้องการของหน่วยงานมาก
ท่ีสุด 

3. ควบคุม กํากับดูแล และให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดหา 
พัฒนาและบริหารห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ โดยการรวบรวมจัดหาเอกสารวิชาการ วารสารทั้งภาษาไทยและ
ต่างประเทศ จัดหมวดหมู่ จัดระบบการใช้ ให้ยืมเอกสาร และพัฒนาระบบงานห้องสมุดให้อยู่ในรูป
อิเล็กทรอนิกส์ รวมท้ังบริการและให้คําปรึกษาแนะนํา ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ ต้องอาศัย
ความรู้ทางวิชาการ ความชํานาญ และประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ เพ่ือให้มีฐานข้อมูลในรูปอิเล็กทรอนิกส์
สําหรับการให้บริการ  

4. ควบคุม กํากับดูแล และให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินการตามบทบัญญัติของ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ตรงตามความคาดหวังของส่วนราชการและมีเนื้อหาสื่อสารท่ี
ถูกต้อง 



5. ควบคุม กํากับดูแล และให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านการบริหาร
การจัดการและวิชาการ แก่ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือและสนองความต้องการของผู้รับบริการอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

6. ควบคุม กํากับดูแล และให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการติดต่อประสานงาน แลกเปลี่ยน
ข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ           
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

8.  
ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสาํนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 

  1. อํานวยการจัดทําสื่อในการให้บริการเผยแพร่ข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงาน
ต่างๆ และประชาชนผู้สนใจ เพ่ือให้มีการทราบถึงข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน ์

  2. กําหนดแผนการดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานท่ี
พัฒนาแก่เจ้าหน้าท่ีผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด  
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. วิทยาการคอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 3 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ   ระดับที่ต้องการ 3 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน  ระดับที่ต้องการ 3 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
 



  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 3 
  2. บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 3 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 3 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 3 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 3 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 3 
  2. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 3 
  3. การสืบเสาะหาข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 3 
 
ส่วนที ่6  การลงนาม 
 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ ........................................................... 

วันที่ท่ีได้จัดทํา ........................................................... 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 363, 364, 365, 366 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านฐานข้อมูลสารสนเทศ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชาใน        
กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร เพ่ือให้การดําเนินงานการบริหารจัดการ
ข้อมูล การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศมีประสิทธิภาพ  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. รวบรวม จัดเก็บข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลด้านบริหารจัดการและวิชาการ ให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือเข้าสู่ระบบเครือข่ายทาง Internet และ Intranet เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องแม่นยํามากท่ีสุด 

2. ศึกษา ออกแบบ วิเคราะห์ จัดหาและพัฒนาโปรแกรมและฐานข้อมูลด้านการบริหาร การ
จัดการ และด้านวิชาการ เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนว่ยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงานมากที่สุด 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดหา พัฒนาและบริหารห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ โดยการ
รวบรวมจัดหาเอกสารวิชาการ วารสารท้ังภาษาไทยและต่างประเทศ จัดหมวดหมู่ จัดระบบการใช้ ให้ยืม
เอกสาร และพัฒนาระบบงานห้องสมุดให้อยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ รวมท้ังบริการและให้คําปรึกษาแนะนํา เพ่ือ
อํานวยความสะดวกต่อการบริการข้อมูล 

4. ดําเนินการตามบทบัญญัติของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ตรงตาม
ความคาดหวังของส่วนราชการและมีเนื้อหาสื่อสารที่ถูกต้อง 

5. ให้บริการข้อมูลด้านการบริหารการจัดการและวิชาการ แก่ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ช่วยเหลือและสนองความต้องการของผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6. ติดต่อประสานงาน แลกเปลี่ยนข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้ 



 
ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 

1. ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งาน
คอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง 

2. ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

3. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการนําระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยเหลือผู้ใช้หากมี
ปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด  
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. วิทยาการคอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ   ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสืบเสาะหาข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6  การลงนาม 
 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ ........................................................... 

วันท่ีที่ได้จัดทํา ........................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 363, 364, 365, 366 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญสูงด้านฐานข้อมูลสารสนเทศ ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาท่ียากในกลุ่มฐานข้อมูล
สารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร เพ่ือให้การดําเนินงานการบริหารจัดการข้อมูล การ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศมีประสิทธิภาพ  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. รวบรวม จัดเก็บข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลด้านบริหารจัดการและวิชาการ ให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือเข้าสู่ระบบเครือข่ายทาง Internet และ Intranet เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องแม่นยํามากที่สุด 

2. ศึกษา ออกแบบ วิเคราะห์ จัดหาและพัฒนาโปรแกรมและฐานข้อมูลด้านการบริหาร การ
จัดการ และด้านวิชาการ ซึ่งมีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความชํานาญงาน และ
ประสบการณ์สูงมาก เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงานมากที่สุด 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดหา พัฒนาและบริหารห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ โดยการ
รวบรวมจัดหาเอกสารวิชาการ วารสารท้ังภาษาไทยและต่างประเทศ จัดหมวดหมู่ จัดระบบการใช้ ให้ยืม
เอกสาร และพัฒนาระบบงานห้องสมุดให้อยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งบริการและให้คําปรึกษาแนะนํา ซึ่งมี
ความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความชํานาญงาน และประสบการณ์สูงมาก เพ่ือให้มี
ฐานข้อมูลในรูปอิเล็กทรอนิกส์สําหรับการให้บริการ 

4. ดําเนินการตามบทบัญญัติของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ตรงตาม
ความคาดหวังของส่วนราชการและมีเนื้อหาสื่อสารที่ถูกต้อง 

5. ให้บริการข้อมูลด้านการบริหารการจัดการและวิชาการ แก่ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ช่วยเหลือและสนองความต้องการของผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6. ติดต่อประสานงาน แลกเปลี่ยนข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 



7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 

  1. อํานวยการจัดทําสื่อในการให้บริการเผยแพร่ข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงาน
ต่างๆ และประชาชนผู้สนใจ เพ่ือให้มีการทราบถึงข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน ์

  2. กําหนดแผนการดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานท่ี
พัฒนาแก่เจ้าหน้าท่ีผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด  
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. วิทยาการคอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ   ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 2 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การสืบเสาะหาข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที ่6  การลงนาม 
 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ ........................................................... 

วันที่ท่ีได้จัดทํา ........................................................... 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 367 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  บรรณารักษ์ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   บรรณารักษ์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านฐานข้อมูลสารสนเทศภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาใน          
กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร เพ่ือให้การดําเนินงานสารสนเทศด้าน
วิชาการมีประสิทธิภาพ   
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. รวบรวม จัดเก็บข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลด้านบริหารจัดการและวิชาการ ให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือเข้าสู่ระบบเครือข่ายทาง Internet และ Intranet เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องแม่นยํามากที่สุด 

2. ศึกษา ออกแบบ วิเคราะห์ จัดหาและพัฒนาโปรแกรมและฐานข้อมูลด้านการบริหาร การ
จัดการ และด้านวิชาการ เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนว่ยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงานมากที่สุด 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดหา พัฒนาและบริหารห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ โดยการ
รวบรวมจัดหาเอกสารวิชาการ วารสารท้ังภาษาไทยและต่างประเทศ จัดหมวดหมู่ จัดระบบการใช้ ให้ยืม
เอกสาร และพัฒนาระบบงานห้องสมุดให้อยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ รวมท้ังบริการและให้คําปรึกษาแนะนํา 
เพ่ือให้มีฐานข้อมูลในรูปอิเล็กทรอนิกส์สําหรับการให้บริการ 

4. ดําเนินการตามบทบัญญัติของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ตรงตาม
ความคาดหวังของส่วนราชการและมีเนื้อหาสื่อสารที่ถูกต้อง 

5. ให้บริการข้อมูลด้านการบริหารการจัดการและวิชาการ แก่ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ช่วยเหลือและสนองความต้องการของผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6. ติดต่อประสานงาน แลกเปลี่ยนข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 



 
ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริหาร 

ให้คําแนะนํา และตอบคําถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด
เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
  
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด  
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. งานด้านบรรณารักษ์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์   ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การดําเนินการเชิงรุก     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การมองภาพองค์รวม     ระดับที่ต้องการ 1 
 



ส่วนที ่6  การลงนาม 
 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ ........................................................... 

วันที่ท่ีได้จัดทํา ........................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 367 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  บรรณารักษ์ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   บรรณารักษ์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญสูงด้านฐานข้อมูลสารสนเทศในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มฐานข้อมูล
สารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให้การดําเนินงานสารสนเทศด้านวิชาการมี
ประสิทธิภาพ  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. รวบรวม จัดเก็บข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลด้านบริหารจัดการและวิชาการ ให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือเข้าสู่ระบบเครือข่ายทาง Internet และ Intranet เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องแม่นยํามากท่ีสุด 

2. ศึกษา ออกแบบ วิเคราะห์ จัดหาและพัฒนาโปรแกรมและฐานข้อมูลด้านการบริหาร การ
จัดการ และด้านวิชาการ ซึ่งมีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความชํานาญงาน และ
ประสบการณ์สูงมาก เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงานมากที่สุด 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดหา พัฒนาและบริหารห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ โดยการ
รวบรวมจัดหาเอกสารวิชาการ วารสารท้ังภาษาไทยและต่างประเทศ จัดหมวดหมู่ จัดระบบการใช้ ให้ยืม
เอกสาร และพัฒนาระบบงานห้องสมุดให้อยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งบริการและให้คําปรึกษาแนะนํา ซึ่งมี
ความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความชํานาญงาน และประสบการณ์สูงมาก เพ่ือให้มี
ฐานข้อมูลในรูปอิเล็กทรอนิกส์สําหรับการให้บริการ 

4. ดําเนินการตามบทบัญญัติของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ตรงตาม
ความคาดหวังของส่วนราชการและมีเนื้อหาสื่อสารที่ถูกต้อง 

5. ให้บริการข้อมูลด้านการบริหารการจัดการและวิชาการ แก่ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ช่วยเหลือและสนองความต้องการของผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6. ติดต่อประสานงาน แลกเปล่ียนข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 



7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริหาร 

1. ควบคุมการให้บริการข่าวสาร ความรู้ บริการตอบคําถามต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิดความสะดวก
แก่ผู้ใช้บริการ   

2. ให้คําแนะนํา  ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา บุคคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การทํางานเป็นไปอย่างถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด  
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. งานด้านบรรณารักษ์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์   ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 



  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การดําเนินการเชิงรุก     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การมองภาพองค์รวม     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที ่6  การลงนาม 
 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ ........................................................... 

วันที่ท่ีได้จัดทํา ........................................................... 
 
 


