
 

รหัส : JD (งานบริหารงานบุคคลจะกำหนดเอง) หนวยงานทีก่ำหนด JD :............................................. เอกสาร : หมายเลข 1 
            
              มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ 

             ในพระบรมราชูปถมัภ 
             จังหวัดปทุมธานี 

Job Description 
ใบกำหนดหนาท่ีงาน 

จัดเตรียมโดย 
(Prepared By) 

ตรวจทานโดย 
(Approved By) 

อนุมัติโดย 
(Acknowledge By) 

วันที่จัดทำ……/…../……. วันที่บังคับใช……/…../……. 
ชื่อ...นามสกุล ชื่อ...นามสกุล ชื่อ...นามสกุล 

แกไขคร้ังที่……/…../……. วันที่แกไข……/…../……. 
1.ขอมูลทั่วไป 
1.1 ชื่อตำแหนง     นักวิชาการศึกษา       รหัสตำแหนง ...........................  1.3 ตำแหนงผูบังคับบัญชาหนวยงาน............ (คณบดี/ผูอำนวยการศูนย/สำนกั/กอง)............ 
1.2 สังกัด กองนโยบายและแผน......แตละหนวยงาน.............                  1.4 จำนวนผูใตบังคับบัญชา........................คน 
2.หนาที่ความรบัผิดชอบโดยสรปุ (Job Summary) (ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง ประกาศ กพอ.วันที ่21 กันยายน 2553) 
     ก) ดานการปฏิบัติงาน/งานเชี่ยวชาญเฉพาะดาน (Operation/Expertise) 

1. ศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางาน ดานวิชาการศึกษา การจัดการความรู งานธุรการ เปนตน ใหเปนไปตามยุทธศาสตร       
แผน นโยบายของหนวยงานและที่เกี่ยวของ 

2. สำรวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและศึกษาวิเคราะหเพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
3. จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา ใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
4. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพื่อพัฒนา

งานดานวิชาการศึกษา 
5. การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน จัดประชุมอบรม จัดทำเลมรายงาน ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
     ข) ดานการวางแผน (Planning) 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
     ค) ดานการประสานงาน (Communication and Cooperation) 

1. ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในแนะภายนอกเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย 
     ง) ดานการบริการ (Service) 

1. ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อผูรับบริการได
รับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในภายนอกหนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบ
ขอมูลและความรูตางๆที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

3. ดำเนินการจัดประชุม จัดอบรม  เพื่อสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษา 
3.ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ (Nature of work performed) 
 3.1 งานจัดทำแผนการดำเนินงานการจัดอันดับดานการศึกษา 
 3.2 งานจัดทำรายงานการจัดอันดับ 
 3.3 งานจัดแผนปรับปรุงคุณภาพการจัดอันดับ 
 3.4 งานจัดทำฐานขอมูลการจัดอันดับ 
 3.5 งานจัดประชุมคณะกรรมการการจัดอันดับตางๆ 
 3.6 ติดตามรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
 3.7 ติดตามรวบรวมรายงานผลการประเมิน (CAR) ระดับหลักสูตร 
 3.8 งานจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
 
 3.9 งานจัดกิจกรรม/โครงการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

  4.ผลลัพธจากการปฏิบัติงาน (Key Result)  
4.1 แผนการดำเนินงานการจัดอันดับดานการศึกษา 
4.2 รายงานการจัดอันดับ 
4.3 แผนปรับปรุงคุณภาพการจัดอันดับ 
4.4 ฐานขอมูลการจัดอันดับ 
4.5 รายงานการประชุมคณะกรรมการการจัดอันดับ 
4.6 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
4.7 รายงานผลการประเมิน (CAR) ระดับหลักสูตร 
4.8 สรุปรายงานประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
มหาวิทยาลัย 
4.9 สรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม/โครงการ 

5.คำอธิบายลักษณะงาน (Job Description)  
5.1 วิเคราะหศึกษาขอมูลเกี่ยวกับการจัดอันดับ เพื่อจัดทำแผนการดำเนินงานการจัด
อันดับดานการศึกษา 
 5.2 ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบขอมูลจากหนวยงานผูรับผิดชอบตามตัวชี้วัดของ
การจัดอันดับเพื่อจัดทำรายงานการจัดอันดับในระบบ 
 5.3 วิเคราะหขอมูลจากรายงานผลการจัดอันดับของหนวยงานที่ประเมิน เพื่อจัดแผน
ปรับปรุงคุณภาพการจัดอันดับ 
 5.4 จัดทำฐานขอมูลการจัดอันดับ และเก็บรวบรวมขอมูลจากหนวยงานผูรับผิดชอบ
เพื่อใชเปนขอมูลประกอบในการจัดอันดับ 
 5.5 จัดประชุมคณะกรรมการการจัดอันดับตางๆ  ไดแก บันทึกและเรียบเรียงรายงาน

การประชุม เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ เปนไปดวยความเรียบรอย 

และมีหลักฐานในการประชุม 

 

6.ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (Key Performance Indicator) 
6.1  ระดับความสำเร็จในการจัดทำแผนการจัดอันดับดานการศึกษา 
 
6.2  ระดับความสำเร็จของการรายงานการจัดอันดับในระบบ 
 
6.3 ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนปรับปรุงคุณภาพการจัดอันดัน 
 
6.4 ระดับความสำเร็จของการจัดการทำฐานขอมูลการจัดอันดับ 
 
6.5 ระดับความสำเร็จของการจัดประชุม 
 
 
 



 5.6 ติดตามรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร ไดแก การ
จัดทำบันทึกเพื่อติดตามไปยังคณะ/วิทยาลัย รวบรวม ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล และจัดทำรายงานสรุปผลการประเมินตนเอง (SAR ระดับหลักสูตร 
 5.7 ติดตามรวบรวมรายงานผลการประเมิน (CAR) ระดับหลักสูตร ไดแก การจัดทำ
บันทึกเพื่อติดตามไปยังคณะ/วิทยาลัย รวบรวม ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และ
รายงานผลการประเมิน (CAR) ระดับหลักสูตร เสนอตอผูบริหาร 
 5.8 งานจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
ไดแก บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม เพื ่อใหการบริหารการประชุมมี

ประสิทธิภาพ เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 5.9 งานจัดกิจกรรม/โครงการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ไดแก การเขียน
โครงการ จัดเตรียมงาน ดำเนิน/กจิกรรมโครงการ และจัดทำสรุปผล 

6.6 รอยละของการรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตรตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
6.7 รอยละของการรายงานผลการประเมิน (CAR) ระดับหลักสูตรตามระยะเวลา
ที่กำหนด 
 
6.8 ระดับความสำเร็จของการจัดประชุม 
 
 

 
6.9 รอยละของงาน/โครงการ/กิจกรรมที่บรรลุตามเปาหมายที่กำหนดไว 
 

7.คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง (Job Specification) 
   7.1 การศึกษา   ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ำกวานี ้             7.2 ประสบการณ ......การประกันคุณภาพการศึกษา การจัดอันดับ.................                
   7.3 ความสามารถพิเศษ ......ภาษาอังกฤษ คอมพวิเตอร....................                      7.4 อื่นๆ ......................................................................................  
8.สมรรถนะหลัก (Key Competencies) 
    สมรรถนะที่จำเปนสําหรับการปฏิบัติงานในทุกตําแหนง 
   8.1 การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)   
   8.2 บริการที่ดี (Service Mind)   
   8.3 การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ   
   8.4 การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity)   
   8.5 การทำงานเปนทีม (Teamwork)   

ระดับที่คาดหวัง 
 สมรรถนะที่จำเปนสําหรับการปฏิบัติงานในทุกตําแหนง 
   8.1 ระดับที่คาดหวัง 2 
   8.2 ระดับที่คาดหวัง 2 
   8.3 ระดับที่คาดหวัง 2 
   8.4 ระดับที่คาดหวัง 2 
   8.5 ระดับที่คาดหวัง 2 

9.ทักษะที่จำเปน (Skill Required) 
   9.1 ทักษะการใชโปรแกรม MS Office ประชุมออนไลน  
   9.2  ทกัษะการคิดวิเคราะห 
   9.3  ทกัษะการตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนการ 
   9.4  ทกัษะในการส่ือสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 
   9.5  ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
 

 

 

 

ชื่อตำแหนง     นักวิชาการศึกษา         รหัสตำแหนง ........................... เอกสาร : หมายเลข 1 
            
             มหาวิทยาลัยราชภฏัวไลยอลงกรณ 

            ในพระบรมราชูปถัมภ 
            จังหวัดปทุมธานี 

Job Description 
ใบกำหนดหนาท่ีงาน 

จัดเตรียมโดย 
(Prepared By) 

ตรวจทานโดย 
(Approved By) 

อนุมัติโดย 
(Acknowledge By) 

วันที่จัดทำ……/…../……. วันที่บังคับใช……/…../……. 
ชื่อ...นามสกุล ชื่อ...นามสกุล ชื่อ...นามสกุล 

แกไขคร้ังที่……/…../……. วันที่แกไข……/…../……. 
10.หัวขอการอบรมที่จำเปน (Training Need) 
   10.1 การประกันคุณภาพการศึกษา………………………………………………….. 
   10.2 การจัดอันดับตางๆ…………………………………………………….. 
   10.3 ………………………………………………………………………………………………….. 
   10.4 ………………………………………………………………………………………………….. 
   10.5 ………………………………………………………………………………………………….. 

ผูบังคับบัญชา 

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

(.....................................................................) 

วันท่ี......./........./......... 

งานบริหารงานบุคคล 

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

(.....................................................................) 

วันท่ี......./........./......... 

บุคลากรรับทราบ 

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

(.....................................................................) 

วันท่ี......./........./......... 

 ปรับปรุง -25-8-65  

 



หมายเหตุ  
ขอมูลในขอท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (Nature of work performed) และในขอท่ี 4 ผลลัพธจากการปฏิบัติงาน (Key Result) 
ใหนำขอมูลจาก(ราง)โครงสรางใหมท่ีมีการกำหนดลักษณะงานท่ีปฏิบัติและผลลัพธจากการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานไดเขารวมการ
ประชุมพิจาณาปรับแกไขเม่ือวันท่ี 1-2 สิงหาคม 2565 มากรอกขอมูลในตารางดังกลาว 
 
 
 
 

ปรับปรุงใหม 25 สงิหาคม 2565 หลงัการรับฟงขอคิดเหน็  
 
  


