
 

รหัส : JD (งานบริหารงานบุคคลจะกำหนดเอง) หนวยงานทีก่ำหนด JD :............................................. เอกสาร : หมายเลข 1 
            
              มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ 

             ในพระบรมราชูปถมัภ 
             จังหวัดปทุมธานี 

Job Description 
ใบกำหนดหนาท่ีงาน 

จัดเตรียมโดย 
(Prepared By) 

ตรวจทานโดย 
(Approved By) 

อนุมัติโดย 
(Acknowledge By) 

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

แกไขคร้ังที่……/…../……. วันที่แกไข……/…../……. 
1.ขอมูลทั่วไป 
1.1 ชื่อตำแหนง …เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป.  รหัสตำแหนง ...........................  1.3 ตำแหนงผูบังคับบัญชาหนวยงาน.........ผูอำนวยการกองนโยบายและแผน............ 
1.2 สังกัด        ........กองนโยบายและแผน.............                                  1.4 จำนวนผูใตบังคับบัญชา........................คน 
2.หนาที่ความรบัผิดชอบโดยสรปุ (Job Summary) (ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง ประกาศ กพอ.วันที ่21 กันยายน 2553) 
     ก) ดานการปฏิบตัิงาน/งานเชี่ยวชาญเฉพาะดาน (Operation/Expertise) 

1. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกีย่วกบัการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบคุคล งานบริหารแผนปฏิบัติการประจำป งาน
จัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงิน พัสดุ เปนตน เพือ่สนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานใหเปนไปอยางราบร่ืน มีประสิทธิภาพ 

2. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานทีย่ากและตองใชความชำนาญ เชน งานโตตอบ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง งานบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม จัดทำรายงาน
การประชุม และรายงานอื่นๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพื่อใหการดำเนินการประชุมและการปฏบิัติงานอืน่ที่เกี่ยวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี
ประสิทธิภาพ 

3. ชวยวางแผน และติดตามงานในหนวยงาน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกดิผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กำหนด 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในและนอกหนวยงาน เพือ่อำนวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 
5. บันทึก รวบรวม ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวจิัย ดานการบริหารงานทั่วไป  เพือ่พัฒนาแนวทางวธิีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น 
 
     ข) ดานการวางแผน (Planning) 

รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรือรวมวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบติังาน 
เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ทีก่ำหนด 

 
     ค) ดานการประสานงาน (Communication and Cooperation) 

1. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในมหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนภายในทีมงาน หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

2. ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา และการจัดอันดับของมหาวิทยาลัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 
 
     ง) ดานการบริการ (Service) 

1. ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และฝกอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทั่วไปในความรับผิดชอบใหแกผูรับบริการ หนวยงาน เพื่อถายทอดความรูความชำนาญดานการ
ปฏิบัติงานบริหารทัว่ไป  

2. ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูรับบริการ เพื่ออำนวยความสะดวกและปฏบิัติงานไดตรงตามเปาหมายของหนวยงาน 
 

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

   3.4 งานกำกับติดตาม ตรวจสอบการรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ทุกระดับ   
   3.5 งานกำกับติดตาม ตรวจสอบการรายงานการประเมินคุณภาพ ทกุระดับ     
   3.6 งานกำกับติดตาม และจัดทำแผนพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการดำเนินงาน 
   3.7 งานวิเคราะหจัดทำแผนการจัดอนัดับดานการศึกษา 
   3.8 งานกำกับติดตาม ตรวจสอบการรายงานการจัดอันดับดานการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  

  4.ผลลัพธจากการปฏบิัติงาน (Key Result)  
   4.1 ความถูกตองของงานธุรการและงานบรรณ  
   4.2 รายงานการจัดกิจกรรม/โครงการ/การประชุม 
   4.3 แผนดำเนินการจัดการคุณภาพการศึกษา 
   4.4 รายงานสรุปผลการรายงานการประเมินตนเอง 
   4.5 รายงานสรุปผลการประเมิน 
   4.6 แผนพัฒนาคุณภาพ 
   4.7 แผนการจัดอันดับดานการศึกษา 
   4.8 รายงานผลการจัดอับดานการศึกษา 

5.คำอธิบายลักษณะงาน (Job Description)  
ดานการปฏิบัติงาน/งานเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 

   5.1  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เชน การรับสงหนังสือ 

รางโตตอบหนังสือ ตรวจทานหนังสือ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 

6.ตัวชี้วดัผลการปฏิบตัิงาน (Key Performance Indicator) 
ดานการปฏิบัติการ 
 
6.1 รอยละความสำเร็จของการตรวจสอบหนังสือรับเขา-สงออกเสนอตอผูบริหาร 
 



   5.2  ควบคุม ดูแล จัดเตรียมการประชุมของงานมาตรฐานฯ ไดแก บันทึกและเรียบ

เรียงรายงานการประชุม เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ เปนไปดวยความ

เรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

   5.2  ควบคุม ดูแล จัดเตรียมงานกิจกรรม/โครงการ ไดแก ตรวจสอบการเขียน

กิจกรรม/โครงการ การจองหอง การจองอาหารและเครื่องดื่ม การติดตอประสานงาน

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

ประสิทธิภาพ เปนไปดวยความเรียบรอย  

   5.3  ควบคุม ดูแล งานดานประกันคุณภาพการศึกษา ไดแก การวางแผน การจัดทำ

แผนการดำเนินงาน การกำกับติดตาม ตรวจสอบการรายงานประเมินตนเอง (SAR) 

การตรวจประเมิน การรายงานบนระบบ CHE QA Online การรายงานตอผูบริหาร

ระดับสูง และสภามหาวิทยาลัย 

   5.4 ควบคุม ดูแล งานดานการจัดอันดับการศึกษา ไดแก การวางแผน การจัดทำ

แผนการดำเนินงาน การกำกับตาม ตรวจสอบการรายงานบนฐานขอมูลการจัดอันดับ 

ดานการวางแผน 

   5.5 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

ดานการประสานงาน 

   5.6 ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั ้งภายในและ

ภายนอก เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบร่ืน และเปนประโยชนตอราชการ 

ดานการบริการ 

   5.7 ใหบริการขอมูลที่ถูกตองแกบุคลากร และผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูล

ที่จะนำไปใชประโยชนไดตอไป 

   5.8 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ
ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

6.2 รอยละความสำเร็จของการจัดประชุม 
5.2 ระดับความสำเร็จของการประชุมของงานมาตรฐานฯ 
 
 
5.3 รอยละความสำเร็จของการจัดกิจกรรม/โครงการเปนไปตามแผน 
 
 
 
 
6.ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาตามแผน 
 
 
 
 

6.4 ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการจัดอันดับ 
 
 
6.5 รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนตางๆ ของงานมาตรฐานฯ 
 
 
 
6.6 รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฎิบัติการ 
 
 
6.7 ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการของงานมาตรฐานฯ 
 

 
6.8 ระดับความสำเร็จของเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

7.คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง (Job Specification) 
   7.1 การศึกษา     ........ระดับปริญญาตรี.....................................................               7.2 ประสบการณ ....การประกันคุณภาพการศึกษา....EdPEx..TQA...................                
   7.3 ความสามารถพิเศษ .....คอมพิวเตอร...ภาษาอังกฤษ..............................              7.4 อื่นๆ ......................................................................................  
8.สมรรถนะหลัก (Key Competencies) 
    สมรรถนะที่จำเปนสําหรับการปฏิบัติงานในทุกตําแหนง 
   8.1 การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)   
   8.2 บริการที่ดี (Service Mind)   
   8.3 การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ   
   8.4 การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity)   
   8.5 การทำงานเปนทีม (Teamwork)   

ระดับที่คาดหวัง 
 สมรรถนะที่จำเปนสําหรับการปฏิบัติงานในทุกตําแหนง 
   8.1 ระดับที่คาดหวัง.......2............ 
   8.2 ระดับท่ีคาดหวัง........2.......... 
   8.3 ระดับท่ีคาดหวัง .......2.......... 
   8.4 ระดับท่ีคาดหวัง........2............ 
   8.5 ระดับท่ีคาดหวัง.........2............. 

9.ทักษะที่จำเปน (Skill Required) 
   9.1 …ทักษะการบริหารขอมูล…………………………………………………… 
   9.2 …ทักษะการใชคอมพิวเตอร…………………………………………………. 
   9.3 …ทักษะการประสานงาน……………………………………………………  
   9.4 …ทักษะในการส่ือสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู………… 
   9.5 …ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน………………………..  

 

 

 

 

 



ช่ือตำแหนง …………………………………………         รหัสตำแหนง ........................... เอกสาร : หมายเลข 1 
            
             มหาวิทยาลัยราชภฏัวไลยอลงกรณ 

            ในพระบรมราชูปถัมภ 
            จังหวัดปทุมธานี 

Job Description 
ใบกำหนดหนาท่ีงาน 

จัดเตรียมโดย 
(Prepared By) 

ตรวจทานโดย 
(Approved By) 

อนุมัติโดย 
(Acknowledge By) 

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

แกไขคร้ังที่……/…../……. วันที่แกไข……/…../……. 
10.หัวขอการอบรมที่จำเปน (Training Need) 
   10.1 งานธุรการ 
   10.2 การประกันคุณภาพการศึกษา 
   10.3 เกณฑคุณภาพการศึกษาเพือ่ความเปนเลิศ 
   10.4 ………………………………………………………………………………………………….. 
   10.5 ………………………………………………………………………………………………….. 

ผูบังคับบัญชา 

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

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

วันท่ี......./........./......... 

งานบริหารงานบุคคล 

.................................................... 
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หมายเหตุ  
ขอมูลในขอท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (Nature of work performed) และในขอท่ี 4 ผลลัพธจากการปฏิบัติงาน (Key Result) ให
นำขอมูลจาก(ราง)โครงสรางใหมท่ีมีการกำหนดลักษณะงานท่ีปฏิบัติและผลลัพธจากการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานไดเขารวมการประชุม
พิจาณาปรับแกไขเม่ือวันท่ี 1-2 สิงหาคม 2565 มากรอกขอมูลในตารางดังกลาว 
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