
ค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)  
ต าแหน่งเลขท่ี   
ช่ือต าแหน่ง : ช่างเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ส่วน : งานบริหารทัว่ไป 
กลุ่มงาน : บริการสารสนเทศ ส านกั : ส านกังานสถาบนัฯ 
รายงานตรงต่อ : หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 
- งานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ 
- งานระบบ Network 

ความรับผดิชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 
(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 
(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 
(Key  Performance  Indicator) 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 1 : 
งานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 1 
- ประกอบอพัเกรตเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 
- ติดตั้ง OS,Office และ
โปรแกรมพื้นฐาน 
- Format PC , Notebook 
- ติดตั้งอุปกรณ์ต่อพว่ง ต่างๆ 
เช่น Printer , Scanner , Fax เป็น
ตน้ 
- กูข้อ้มูลส่ือบนัทึกทุกชนิด 
- ตรวจสอบ ก าจดัไวรัส สปาย
แวร์ และอ่ืนๆทุกอาการ 

 
- ผูใ้ชบ้ริการมีความพอใจในระดบัมาก 
- สามารถติดตั้ง ตรวจสอบ แกไ้ขปัญหา
การใชง้านของคอมพิวเตอร์ 
 
 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 2 : 

งานระบบ Network 

กิจกรรมหลกัท่ี : 2 

- เดินสายสัญญาณ
เครือข่าย 

- เปล่ียนอุปกรณ์ Hub 
Switch , เคร่ืองส ารอง
ไฟ(UPS) 

- - ผูใ้ชบ้ริการมีความพอใจในระดบัมาก  
- - สามารถตรวจสอบ แกไ้ขปัญหาการ

ใชง้านของระบบ Network ,  อุปกรณ์ 
Hub Switch , เคร่ืองส ารองไฟ(UPS) 



ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 
ความสามารถหลกั ระดบัท่ีตอ้งการ 

กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 
          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 
          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
มาก 
มาก 
ปานกลาง 

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 
2.1  ความรอบรู้ในงาน 
2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 
มาก 
มาก 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 
              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 
              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
มาก 
มาก 
มาก 

  

ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดบัท่ีตอ้งการ 
1.  ความรอบรู้ในงาน มาก 
2.  มีความเขา้ใจและมีความสามารถในการท างานกบัส่ือออนไลน์ มาก 
3.  มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองมือคุณภาพในการบริหารงาน มาก 
4.  มีความสามารถในการจดัท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ มาก 
  

อ ำนำจกำรตัดสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

- ตามหนา้ท่ี และภารกิจของต าแหน่งงาน 
 

สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 
ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 

ไม่มี 
 

ไม่มี 
 



ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 
ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 
เร่ืองทีต้่องติดต่อ 

(Tasks) 
1. ส่วนส่งเสริมวชิาการ 
 

 
2. ศูนยก์ารเรียนรู้ ส านกัวชิาการ 

 
  

- ประสานงานการใชง้าน ติดตั้ง ตรวจสอบ 
แกไ้ข เคร่ืองคอมพิวเตอร์และระบบเคร่ือข่าย 

 
- ประสานงานการใชง้าน ติดตั้ง ตรวจสอบ 

แกไ้ข เคร่ืองคอมพิวเตอร์และระบบเคร่ือข่าย 
 

  
ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 

 นายวชัรากร  แสงเพง็ 
..................................................................... 

  

  
....................................................................... 

  
 


