
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                   
กำหนดตำแหน่งเมื่อวันที่ ๓  ธันวาคม ๒๕๖๑ และ วันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๗      

๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 

  
สายงาน ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางระบบงานคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดตั้ง ตรวจสอบ ดูแลบ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบคอมพิวเตอร์ 
จัดระบบงานและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล การเขียนค าสั่งให้เครื่องจักร
ประมวลผลท างานตามความต้องการ การส่งเสริม แนะน า อบรมเกี่ยวกับวิธีและข้ันตอนของการประมวลผล
ด้วยเครื่องจักร การติดตามศึกษาเทคโนโลยีใหม่ด้านระบบงานประมวลผลด้วยเครื่องจักร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ 

  เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ระดับช านาญการ 

  เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ระดับช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                   
กำหนดตำแหน่งเมื่อวันที่ ๓  ธันวาคม ๒๕๖๑      

๒ 

 

ตำแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 

  
ชื่อสายงาน ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  
  
ระดับตำแหน่ง  ปฏิบัติการ 

 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบงานคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ดูแล ตรวจสอบ ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ติดตั ้งชุดคำสั ่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั ่งสำเร็จรูป เพื ่อ การดำเนินงานให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
  (๒) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ วางแผนวิธีการและลำดับของการประมวลผลข้อมูลตาม
ความต้องการของหน่วยงาน เพ่ือเลือกระบบและวางแผนการใช้เครื่องจักรประมวลผล 
  (๓)  เขียนชุดคำสั ่งให้เครื ่องจักรประมวลผลทำงาน จัดทำระบบเครือข่ายขนาดเล็ก
ภายในหน่วยงาน  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วบงานให้ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  (๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
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 ๓. ด้านการประสานงาน 

  (๑) ติดต่อ ประสานงานกับกับหน่วยต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  (๒) ตอบปัญหา ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๔. ด้านการบริการ  
  (๑)  ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น ทางด้านระบบงานคอมพิวเตอร์แก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือ
ข้อสงสัยในการใช้งานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  (๒)  รวบรวม จัดทำ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับด้านระบบงานคอมพิวเตอร์  เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 (๑)  ได้รับวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  และได้รับการศึกษาวิชาการเครื่องจักร
ประมวลผลไม่น้อยกว่า 18 หน่วยกิต หรือ 
 (๒)  ได้รับวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบไม่ได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางด้านอื่นๆ และมีความรู้หรือมีประสบการณ์
ในการเขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลทำงาน 
   
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษากำหนด 
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ตำแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

 ชื่อสายงาน ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  
  
ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการ 

  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านระบบงานคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 
จัดระบบ และวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล การเขียนคำสั่งให้เครื่องจัก ร
ประมวลผลทำงาน การส่งเสริม แนะนำ อบรม เกี่ยวกับวิธีและขั้นตอนของการประมวลผลด้วยเครื่องจักร 
การติดตามศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ๆ ด้านระบบงานประมวลผลด้วยเครื่องจักร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอร์ส ่วนบุคคลและอุปกรณ์ที ่เกี ่ยวข้อง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป 
เพื่ออำนวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้อง
กับความต้องการของหน่วยงาน 
  (๒)  ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดคำสั ่ง และคู ่มือคำอธิบาย
ชุดคำสั ่ง ตามข้อกำหนดของระบบงานที ่ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถูกต้องของคำสั ่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดของคำสั่ง เพ่ือให้ระบบปฏิบัติการทำงานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและมีประสิทธิภาพมากที่สุด  
  (๓)  เขียนชุดคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลทำงานตามข้อกำหนดของระบบงานประยุกต์ 
และระบบข้อมูลที ่มีความซับซ้อน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วบงานให้ดำเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  (๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีในสาขาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มา
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๕ 

 

ฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานที่รับผิดชอบตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เ พื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 

  (๑) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก                
โดยมีบทบาทให้ความคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให ้คำปรึกษา แนะนำเบื ้องต ้น เผยแพร่ ถ ่ายทอดความรู ้ ทางด ้าน ระบบงาน
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งจัดฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้และด้านทักษะคอมพิวเตอร์ เกี่ยวกับด้านระบบงานคอมพิวเตอร์  เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เกี่ยวกับการแต่งตั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัย             
สายสนับสนุนวิชาการดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้ เป็นไปตามที่             
สภาสถาบันอุดมศึกษากำหนด 
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ต ำแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 

สำยงำน     ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

ระดับต ำแหน่ง    ช านาญการพิเศษ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 

ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านระบบงานคอมพิวเตอร์ โดยต้องคิดริเริ่มปรับเปลี่ยนแนวทางให้

เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นใหม่ ๆ และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบให้ส าเร็ จตาม

วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ

ความช านาญงานสูงมากในงานด้านระบบบงานคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก

มาก และปฏิบัติงานให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนปฏิบัติกำร 

(๑) ควบคุม ดูแล ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และรักษาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในหน่วยงาน 

เพื่อให้เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย และโปรแกรมประยุกต์ ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ รวมถึง

ควบคุม ดูแลการให้บริการ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับระบบคอมพิวเตอร์  เพื่อให้การด าเนินงานสามารถ

ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(๒)  ควบคุม ดูแลการให้บริการ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร 

เพื่อให้การด าเนินงานสามารถตอบสนองความต้องการของหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆได้อย่างถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

(๓) ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนประมวลผลข้อมูล ปรับปรุงฐานข้อมูลของหน่วยงาน เพื่อพัฒนา

ระบบงานคอมพิวเตอร์ให้สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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๗ 

 

(๔) เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์ ระบบสารสนเทศ ระบบการเชื่อมโยง

แลกเปลี่ยนข้อมูล ระบบฐานข้อมูล ระบบคลังข้อมูลที่มีขอบข่ายกว้าง และระบบข้อมูลที่ยาก และซับซ้อนที่

ได้วางแผนไว้ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านสารสนเทศของหน่วยงานให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ ค้นคว้า หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับด้านระบบงานคอมพิวเตอร์ 

รวมถึงพัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ  

(๖) ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมใน

การก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๗) ก ากับ ตรวจสอบ สืบค้น การใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่ายไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากล เพื่อความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลและ

ระบบ  
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้บรรลุ

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด รวมทั้งให้ข้อมูลเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดท าแผน 

 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน หน่วยงานหรือ

ส่วนราชการอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(๒) ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๓) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้เกิดประโยชน์

และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

๔.  ด้ำนบริกำร 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ

ทางด้านระบบงานคอมพิวเตอร์แก่ผู้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน

เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างกว้างขวาง 
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(๒)  ด าเนินการจัดท าสื่อในการให้บริการเผยแพร่ข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงาน 

และผู้สนใจ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(๓)  ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ ทักษะด้านคอมพิวเตอร์ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้ เพื่อสร้างความรู้

ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

 ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เกี ่ยวกับการแต่งตั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัย                     

สายสนับสนุนวิชาการด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

 ความร ู ้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที ่จ  าเป ็นส  าหร ับต  าแหน ่งให ้ เป ็นไปตามที่                                  

สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 

 

 

 

 


