
 

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 …เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป.  รหัสตำแหนง ...........................  1.3 ตำแหนงผูบังคับบัญชาหนวยงาน.........ผูอำนวยการกองนโยบายและแผน............ 
1.2 สังกัด        ........กองนโยบายและแผน.............                                  1.4 จำนวนผูใตบังคับบัญชา........................คน 
2.หนาที่ความรบัผิดชอบโดยสรปุ (Job Summary) (ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง ประกาศ กพอ.วันที ่21 กันยายน 2553) 
     ก) ดานการปฏิบตัิงาน/งานเชี่ยวชาญเฉพาะดาน (Operation/Expertise) 

1. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกีย่วกบัการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบคุคล งานบริหารแผนปฏิบัติการประจำป งาน
จัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงิน พัสดุ เปนตน เพือ่สนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานใหเปนไปอยางราบร่ืน มีประสิทธิภาพ 

2. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานทีย่ากและตองใชความชำนาญ เชน งานโตตอบ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง งานบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม จัดทำรายงาน
การประชุม และรายงานอื่นๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพื่อใหการดำเนินการประชุมและการปฏบิัติงานอืน่ที่เกี่ยวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี
ประสิทธิภาพ 

3. ชวยวางแผน และติดตามงานในหนวยงาน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกดิผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กำหนด 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในและนอกหนวยงาน เพือ่อำนวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 
5. บันทึก รวบรวม ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวจิัย ดานการบริหารงานทั่วไป  เพือ่พัฒนาแนวทางวธิีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น 
 
     ข) ดานการวางแผน (Planning) 

รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรือรวมวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบติังาน 
เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ทีก่ำหนด 

 
     ค) ดานการประสานงาน (Communication and Cooperation) 

1. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในมหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนภายในทีมงาน หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

2. ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา และการจัดอันดับของมหาวิทยาลัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 
 
     ง) ดานการบริการ (Service) 

1. ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และฝกอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทั่วไปในความรับผิดชอบใหแกผูรับบริการ หนวยงาน เพื่อถายทอดความรูความชำนาญดานการ
ปฏิบัติงานบริหารทัว่ไป  

2. ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูรับบริการ เพื่ออำนวยความสะดวกและปฏบิัติงานไดตรงตามเปาหมายของหนวยงาน 
 

3.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (Nature of work performed) 
3.1 งานควบคุม ตรวจสอบงานธุรการและงานสารบรรณของงานมาตรฐานฯ 
3.2 งานควบคุมดูแลการจัดกิจกรรม/โครงการ/ประชุมของงานมาตรฐานฯ 
3.3 งานวิเคราะหจัดทำแผนการดำเนินงานประกันคุณภาพ 

   3.4 งานกำกับติดตาม ตรวจสอบการรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ทุกระดับ   
   3.5 งานกำกับติดตาม ตรวจสอบการรายงานการประเมินคุณภาพ ทกุระดับ     
   3.6 งานกำกับติดตาม และจัดทำแผนพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการดำเนินงาน 
   3.7 งานวิเคราะหจัดทำแผนการจัดอนัดับดานการศึกษา 
   3.8 งานกำกับติดตาม ตรวจสอบการรายงานการจัดอันดับดานการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  

  4.ผลลัพธจากการปฏบิัติงาน (Key Result)  
   4.1 ความถูกตองของงานธุรการและงานบรรณ  
   4.2 รายงานการจัดกิจกรรม/โครงการ/การประชุม 
   4.3 แผนดำเนินการจัดการคุณภาพการศึกษา 
   4.4 รายงานสรุปผลการรายงานการประเมินตนเอง 
   4.5 รายงานสรุปผลการประเมิน 
   4.6 แผนพัฒนาคุณภาพ 
   4.7 แผนการจัดอันดับดานการศึกษา 
   4.8 รายงานผลการจัดอับดานการศึกษา 

5.คำอธิบายลักษณะงาน (Job Description)  
ดานการปฏิบัติงาน/งานเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 

   5.1  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เชน การรับสงหนังสือ 

รางโตตอบหนังสือ ตรวจทานหนังสือ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 

6.ตัวชี้วดัผลการปฏิบตัิงาน (Key Performance Indicator) 
ดานการปฏิบัติการ 
 
6.1 รอยละความสำเร็จของการตรวจสอบหนังสือรับเขา-สงออกเสนอตอผูบริหาร 
 



   5.2  ควบคุม ดูแล จัดเตรียมการประชุมของงานมาตรฐานฯ ไดแก บันทึกและเรียบ

เรียงรายงานการประชุม เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ เปนไปดวยความ

เรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

   5.2  ควบคุม ดูแล จัดเตรียมงานกิจกรรม/โครงการ ไดแก ตรวจสอบการเขียน

กิจกรรม/โครงการ การจองหอง การจองอาหารและเครื่องดื่ม การติดตอประสานงาน

ผู  เข าร วมก ิจกรรม/โครงการ เพ ื ่อให การบริหารการจ ัดก ิจกรรม/โครงการมี

ประสิทธิภาพ เปนไปดวยความเรียบรอย  

   5.3  ควบคุม ดูแล งานดานประกันคุณภาพการศึกษา ไดแก การวางแผน การจัดทำ

แผนการดำเนินงาน การกำกับติดตาม ตรวจสอบการรายงานประเมินตนเอง (SAR) 

การตรวจประเมิน การรายงานบนระบบ CHE QA Online การรายงานตอผูบริหาร

ระดับสูง และสภามหาวิทยาลัย 

   5.4 ควบคุม ดูแล งานดานการจัดอันดับการศึกษา ไดแก การวางแผน การจัดทำ

แผนการดำเนินงาน การกำกับตาม ตรวจสอบการรายงานบนฐานขอมูลการจัดอันดับ 

ดานการวางแผน 

   5.5 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

ดานการประสานงาน 

   5.6 ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั ้งภายในและ

ภายนอก เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบร่ืน และเปนประโยชนตอราชการ 

ดานการบริการ 

   5.7 ใหบริการขอมูลที่ถูกตองแกบุคลากร และผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูล

ที่จะนำไปใชประโยชนไดตอไป 

   5.8 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ
ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

6.2 รอยละความสำเร็จของการจัดประชุม 
5.2 ระดับความสำเร็จของการประชุมของงานมาตรฐานฯ 
 
 
5.3 รอยละความสำเร็จของการจัดกิจกรรม/โครงการเปนไปตามแผน 
 
 
 
 
6.ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาตามแผน 
 
 
 
 

6.4 ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการจัดอันดับ 
 
 
6.5 รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนตางๆ ของงานมาตรฐานฯ 
 
 
 
6.6 รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฎิบัติการ 
 
 
6.7 ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการของงานมาตรฐานฯ 
 

 
6.8 ระดับความสำเร็จของเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

7.คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง (Job Specification) 
   7.1 การศึกษา     ........ระดับปริญญาตรี.....................................................               7.2 ประสบการณ ....การประกันคุณภาพการศึกษา....EdPEx..TQA...................                
   7.3 ความสามารถพิเศษ .....คอมพิวเตอร...ภาษาอังกฤษ..............................              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 ระดับท่ีคาดหวัง........2.......... 
   8.3 ระดับท่ีคาดหวัง .......2.......... 
   8.4 ระดับท่ีคาดหวัง........2............ 
   8.5 ระดับท่ีคาดหวัง.........2............. 

9.ทักษะที่จำเปน (Skill Required) 
   9.1 …ทักษะการบริหารขอมูล…………………………………………………… 
   9.2 …ทักษะการใชคอมพิวเตอร…………………………………………………. 
   9.3 …ทักษะการประสานงาน……………………………………………………  
   9.4 …ทักษะในการส่ือสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู………… 
   9.5 …ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน………………………..  

 

 

 

 

 



ช่ือตำแหนง …………………………………………         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 งานธุรการ 
   10.2 การประกันคุณภาพการศึกษา 
   10.3 เกณฑคุณภาพการศึกษาเพือ่ความเปนเลิศ 
   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) ให
นำขอมูลจาก(ราง)โครงสรางใหมท่ีมีการกำหนดลักษณะงานท่ีปฏิบัติและผลลัพธจากการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานไดเขารวมการประชุม
พิจาณาปรับแกไขเม่ือวันท่ี 1-2 สิงหาคม 2565 มากรอกขอมูลในตารางดังกลาว 
 
 
 
 

ปรับปรุงใหม 25 สงิหาคม 2565 หลงัการรับฟงขอคิดเหน็  
 
  


