
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    เจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร   กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สังกัด กลุมฐานขอมูลสารสนเทศ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานขอมูล
สารสนเทศ การพัฒนาระบบสารสนเทศ MIS (Management Information System) และบริหารคลังขอมูล ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความ
ถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยศึกษา วิเคราะห วางแผน ออกแบบ พัฒนา ระบบสารสนเทศ 
MIS (Management Information System) ของกรมและ
ของสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของระบบ MIS ท่ี
สนับสนุนการปฏิบัติงานดานตาง ๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ 

2 ชวยดูแล พัฒนา ระบบคอมพิวเตอร ฐานขอมูล เพ่ือใหระบบงาน
คอมพิวเตอรของกรม สหกรณ กลุมเกษตรกรทันสมัยและ
ตอบสนองการปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
พัฒนา ระบบงานท่ีเก่ียวของ 

3 รวมตรวจสอบและแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมระบบงาน
ใหกับหนวยงานท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

จํานวนครั้งในการแกปญหาหารใช
งาน 

4 รวมจัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวยเครื่องจักร
ประมวลผล หรือการเขียนคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผล
ทํางาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จํานวนครั้งในการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานดวยเครื่องจักรประมวลผล 
หรือการเขียนคําสั่ง 

5 รวมรวบรวมขอมูล วิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต
และระบบขอมูลของกรมท่ีไม ซับซอน เ พ่ือพัฒนาระบบ
สารสนเทศ MIS (Management Information System) ของกรม
ใหตรงตามความตองการลักษณะการใชงานของหนวยงาน
รวมถึงระบบการแลกเปลี่ยนขอมูล ระบบฐานขอมูล และระบบ
คลังขอมูล 

ระดับความสําเร็จการรวบรวมขอมูล 
หรือการวิเคราะหความตองการ  

6 รวมจัดทําและควบคุมดูแลระบบฐานขอมูลสารสนเทศของกรม  มีฐานขอมูลถูกตอง ครบถวน 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1
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ใชความรู ความสามารถ ในงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป รวมถึงการพิมพเอกสารและการบันทึก
ขอมูล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
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ของการดําเนินการ 
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ขอมูล การพัฒนาระบบงานบนเครือขายอินเตอรเน็ต และอินทราเน็ตหรือระบบฐานขอมูลของกรม  โปรแกรม
ระบบงาน/ประยุกต ระบบเว็บไซด ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสและระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกสอ่ืน ภายใตการกํากับ 
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ครบถวน และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยศึกษา วิเคราะห วางแผน ออกแบบ พัฒนา ระบบขอมูล การ
พัฒนาระบบงานบนเครือขายอินเตอรเน็ต และอินทราเน็ตหรือ
ระบบฐานขอมูล ของกรม  โปรแกรมระบบงาน/ประยุกต ระบบ
เว็บไซด ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสและระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกส
อ่ืนของกรมและของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

ระดับความสําเร็จของการพัฒนา
ระบบ 

2 ชวยดูแล พัฒนา ระบบคอมพิวเตอร ฐานขอมูล เพ่ือใหระบบงาน
คอมพิวเตอรของกรม สหกรณ กลุมเกษตรกรทันสมัยและ
ตอบสนองการปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
พัฒนาระบบงานท่ีเก่ียวของ 

3 สนับสนุน การบํารุงรักษา ปรับปรุง ระบบงานและระบบ
ฐานขอมูล และระบบประมวลผลขอมูล ใหมีความพรอม 
ทันสมัยและรองรับเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนไป 

จํานวนระบบท่ีมีความพรอมในการ
ใชงาน 

4 ตรวจสอบและแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมระบบงานใหกับ
หนวยงานท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

จํานวนครั้งในการแกปญหาหารใช
งาน 

5 จัดทําคูมือ เอกสาร บทความ ในการใชโปรแกรมระบบงาน/
ประยุกต การใหความรู  แกผู ใชคอมพิวเตอร โปรแกรม
ระบบงาน/ประยุกต ภายองคกร 

จํานวนคูมือ เอกสาร 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
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สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    เจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร    กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สังกัด     กลุมพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

และการสื่อสาร 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืน
ท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต
และอินทราเน็ต ระบบรักษาความปลอดภัยของระบบคอมพิวเตอร คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 
ครบถวน และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยศึกษา ออกแบบ วางแผน และจัดทําระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ตและอินทราเน็ต ระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ
คอมพิวเตอร ระบบเครือขายอ่ืน คอมพิวเตอรและอุปกรณอ่ืนท่ี
เก่ียวของ ของกรม เพ่ือการสื่อสารและพัฒนางาน กรม  สหกรณ 
กลุมเกษตรกร และกลุมลักษณะอ่ืนๆ 

ระดับความสําเร็จของการใชงาน
ระบบเครือขาย หรือ คอมพิวเตอร 
และอุปกรณ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ปลอดภัย 

2 ชวยดูแล บํารุงรักษา ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบเว็บไซด 
ระบบอีเมล เพ่ือใหระบบเครือขายคอมพิวเตอรของกรม ได
ทันสมัยและตอบสนองการปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
ดูแล  บํ า รุ ง รั กษา   ของระบบ ท่ี
เก่ียวของ 

3 ตรวจสอบและแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมระบบงานใหกับ
หนวยงานท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

จํานวนครั้งในการแกปญหาการใช
งาน 

4 จัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวยเครื่องจักร
ประมวลผล หรือการเขียนคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผล
ทํางาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จํานวนครั้งในการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานดวยเครื่องจักรประมวลผล 
หรือการเขียนคําสั่ง 

5 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงาน เก่ียวกับการพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต 
รวมถึงระบบรักษาความปลอดภัยของแตละระบบ การเลือกใช
อุปกรณและสื่อตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการพัฒนางานดาน
คอมพิวเตอรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

6 จัดทําคูมือใหความรูทางดานเทคโนโลยีท่ีเก่ียวกับภารกิจของกลุม 
และการใชงานตางๆ แกผูใชคอมพิวเตอร ระบบงาน ภายองคกร 

จํานวนครั้งของการใชงาน 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาหนาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร กลุมงาน  เทคนิค 

ช่ือหนวยงาน  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สังกัด  กลุมพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
การสื่อสาร 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช
ความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับดานเทคโนโลยี  ฮารดแวร ซอฟทแวร และระบบเครือขาย 
คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยดูแลการ แกไขปญหาและบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
และอุปกรณตอพวงตาง ๆ รวมท้ังใหคําแนะนําในดานการใช
เครื่องคอมพิวเตอร การใชงานโปรแกรม  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

2 ชวยดูแล บํารุงรักษา ระบบเครือขายคอมพิวเตอรขององคกร 
อาทิ ระบบ LAN WIFI  อีเมล อินเตอรเน็ต อินทราเน็ต และ
อุปกรณตอพวงตาง ๆ พรอมท้ังติดตั้งสายเคเบิลเพ่ือเชื่อมตอ
เครือขายคอมพิวเตอรในหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

3 รวมดูแลวางแผน รักษาความปลอดภัยและปองกันภัยคุกคาม 
ในการใชงานคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย ระบบเวปไซต 
อินทราเน็ต ของกรม 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

4 รวมใหความรูเก่ียวกับการใชงานโปรแกรมหรือซอฟทแวรตางๆ 
แกผูใชงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

5 รวมจัดเตรียมคูมือ เอกสารเผยแพร การใชงานคอมพิวเตอร 
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สังกัด      กลุมพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร

และการสื่อสาร 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป รวมถึงการพิมพเอกสารและการบันทึก
ขอมูล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดําเนินการเก่ียวกับงานบันทึกขอมูล และงานพิมพหนังสือ
ราชการ และเอกสารตาง ๆ 

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกหรือรอยละความ
ถูกตองในการพิมพหนังสือราชการ 

2 ปฏิบัติงานเบื้องตนดานการเงิน บัญชี และวัสดุ รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 

4 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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