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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 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบงานคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ดูแล ตรวจสอบ ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ติดตั ้งชุดค าสั ่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั ่งส าเร็จรูป เพื่อ การด าเนินงานให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
  (๒) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ วางแผนวิธีการและล าดับของการประมวลผลข้อมูลตาม
ความต้องการของหน่วยงาน เพ่ือเลือกระบบและวางแผนการใช้เครื่องจักรประมวลผล 
  (๓)  เขียนชุดค าสั ่งให้เครื ่องจักรประมวลผลท างาน จัดท าระบบเครือข่ายขนาดเล็ก
ภายในหน่วยงาน  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วบงานให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  (๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ติดต่อ ประสานงานกับกับหน่วยต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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  (๒) ตอบปัญหา ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๔. ด้านการบริการ  
  (๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ทางด้านระบบงานคอมพิวเตอร์แก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือ
ข้อสงสัยในการใช้งานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (๒)  รวบรวม จัดท า จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับด้านระบบงานคอมพิวเตอร์  เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 (๑)  ได้รับวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  และได้รับการศึกษาวิ ชาการเครื่องจักร
ประมวลผลไม่น้อยกว่า 18 หน่วยกิต หรือ 
 (๒)  ได้รับวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบไม่ได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางด้านอื่นๆ และมีความรู้หรือมีประสบการณ์
ในการเขียนค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลท างาน 
   
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
 ชื่อสายงาน ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  
  
ระดับต าแหน่ง  ช านาญการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านระบบงานคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 
จัดระบบ และวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล การเขียนค าสั่งให้เครื่องจัก ร
ประมวลผลท างาน การส่งเสริม แนะน า อบรม เกี่ยวกับวิธีและขั้นตอนของการประมวลผลด้วยเครื่องจักร 
การติดตามศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ๆ ด้านระบบงานประมวลผลด้วยเครื่องจักร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอร์ส ่วนบุคคลและอุปกรณ์ที ่เกี ่ยวข้อง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป 
เพื่ออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้อง
กับความต้องการของหน่วยงาน 
  (๒)  ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดค าสั ่ง และคู่มือค าอธิบาย
ชุดค าสั ่ง ตามข้อก าหนดของระบบงานที่ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถูกต้องของค าสั ่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพมากที่สุด  
  (๓)  เขียนชุดค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลท างานตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์ 
และระบบข้อมูลที ่มีความซับซ้อน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วบงานให้ด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  (๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีในสาขาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานที่รับผิดชอบตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เ พื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก โดย
มีบทบาทให้ความคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให ้ค าปร ึกษา แนะน าเบื ้องต ้น เผยแพร่ ถ ่ายทอดความรู ้ ทางด ้านระบบงาน
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งจัดฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้และด้านทักษะคอมพิวเตอร์ เกี่ยวกับด้านระบบงานคอมพิวเตอร์  เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เกี่ยวกับการแต่งตั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัย             
สายสนับสนุนวิชาการด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่            
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 


