
 

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.......... (คณบดี/ผูอำนวยการศูนย/สำนัก/กอง)............ 
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. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถติิงาน
ระเบียบแบบแผน เปนตน เพื่อสนบัสนุนการปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

2. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนกังาน ในดานตางๆ เชน งานบริหารแผนปฏิบติัราชการ เปนตน 
3. ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ เตรียมเร่ืองและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ 

เพื่อให การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธภิาพ 
4. ทำเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่ออํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 
5. ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแก เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชีแ้จงเร่ือง

ตางๆ เกี่ยวกับ งานในหนาที่ เพือ่ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกีย่วของ 
     ข) ดานการวางแผน (Planning) 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

     ค) ดานการประสานงาน (Communication and Cooperation) 
        1. ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
        2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกีย่วกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกี่ยวของ เพือ่สรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
     ง) ดานการบริการ (Service) 

1. ใหคำปรึกษา แนะนาํเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปญหาและชีแ้จงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพือ่ให
ผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

2.  จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกีย่วกับดานการบริหารงานทั่วไป เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นกัศึกษา ตลอดจน
ผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 

3.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (Nature of work performed) 
 3.1 งานพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เปนเลิศ  
 3.2 งานจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ EdPEx ระดับ
มหาวิทยาลัย 
 3.3 งานจัดทำรายงานแผนพัฒนาคุณภาพตามขอเสนอแนะ 
 3.4 งานติดตามรายงานการประเมินตกเอง (SAR) ตามเกณฑ EdPEx ของคณะ/
วิทยาลัย หนวยงานสนบัสนุน จ.สระแกว และโรงเรียนสาธิต 
 3.5  งานติดตามรายงาน Feedback Report ของคณะ/วิทยาลัย หนวยงาน
สนับสนุน จ.สระแกว และโรงเรียนสาธติ 
 3.6  งานจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่
เปนเลิศ 
 3.7  งานจัดประชุมคณะกรรมการคุณภาพการศึกษาเพือ่การดำเนินการที่เปนเลิศ 
ระดับมหาวิทยาลัย 

  4.ผลลัพธจากการปฏบิัติงาน (Key Result)  
4.1 แผนการดำเนินงานเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เปนเลิศ 
4.2 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย 
 
4.3 แผนพัฒนาคุณภาพคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เปนเลิศ 
4.4 รายงานสรุปรายงานการประเมิน(SAR) ตามเกณฑ EdPEx ของคณะ/
วิทยาลัย หนวยงานสนบัสนุน จ.สระแกว และโรงเรียนสาธิต 
4.5 รายงานสรุปผลการตรวจประเมินของคณะ/วิทยาลัย หนวยงานสนับสนุน จ.
สระแกว และโรงเรียนสาธิต 
4.6 รายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมพัฒนาเกณฑคุณภาพ
การศึกษาเพือ่การดำเนินการที่เปนเลิศ 
4.7 รายงานสรุปการประชุมคณะกรรมการคุณภาพการศึกษาเพือ่การดำเนินการที่
เปนเลิศ ระดับมหาวิทยาลัย 
 

5.คำอธิบายลักษณะงาน (Job Description)  
ก) ดานการปฏิบตัิงาน/งานเชี่ยวชาญเฉพาะดาน (Operation/Expertise) 
5.1 ศึกษาเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เปนเลิศ นำมาวิเคราะห เพื่อ
จัดทำแผนนำไปปฏิบัติ 
 5.2 จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย 
โดยการจัดทำโครงรางองคกร ติดตามรวบรวมรายงานจากผูรับผิดชอบ นำมาวเิคราะห 
ตรวจสอบและจัดทำทำรายงาน 

6.ตัวชี้วดัผลการปฏิบตํิงาน (Key Performance Indicator) 
 
6.1 ระดับความสำเร็จในการจัดทำแผนการดำเนินงานเกณฑคุณภาพการศึกษา
เพื่อการดำเนินการที่เปนเลิศ 
6.2 ระดับความสำเร็จในการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ 
EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย 
 
 
 



 5.3 จัดทำรายงานแผนพัฒนาคุณภาพตามขอเสนอแนะ โดยการนำขอเสนอแนะจาก
คณะกรรมการตรวจประเมินมาวิเคราะหรวมกับคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพสูความ
เลิศ เพื่อกำหนดกจิกรรม/โครงการในการปรับปรุงพัฒนา 
 5.4 ติดตามรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ EdPEx ของคณะ/วทิยาลัย 
หนวยงานสนับสนุน จ.สระแกว และโรงเรียนสาธิต โดยการจัดทำแบบฟอรม SAR  
 5.5  ติดตามรายงาน Feedback Report ของคณะ/วิทยาลัย หนวยงานสนับสนุน 
จ.สระแกว และโรงเรียนสาธิต โดยการนำมาสรุปผลเพื่อเสนอตอผูบริหาร 
 5.6  จัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เปน
เลิศ ไดแก วานแผน เขียนโครงการ ดำเนินกิจกรรม/โครงการ และจัดทำสรุปผล 
 ดานการวางแผน 

  5.7 วางแผนการทำงานที ่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

ดานการประสานงาน 

   5.8 ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั ้งภายในและ

ภายนอก เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบร่ืน และเปนประโยชนตอราชการ 

ดานการบริการ 

   5.9 ใหบริการขอมูลที่ถูกตองแกบุคลากร และผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูล

ที่จะนำไปใชประโยชนไดตอไป 

   5.10 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกีย่วของตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

6.3 ระดับความสำเร็จของการจัดทำรายงานรายงานแผนพัฒนาคุณภาพตาม
ขอเสนอแนะ  
 
6.4 รอยละของหนวยงานที่รายงานผลการประเมิน (SAR) ตามเกณฑ EdPEx 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
6.5 รอยละของหนวยงานที่รายงาน Feedback Report ตามระยะเวลาที่
กำหนด 
6.6 รอยละของโครงการ/กิจกรรมพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการ
ดำเนินการที่เปนเลิศที่ดำเนินงานตามแผน 
ดานการวางแผน 
6.7 รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนตางๆ ของงานมาตรฐานฯ 
 
 
ดานการวางแผน 
6.8 รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฎิบัติการ 
 
ดานการวางแผน 
6.9 ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการของงานมาตรฐานฯ 
 

 
6.10 ระดับความสำเร็จของเอกสารสนบัสนุนการปฏบิัติงานตามภารกิจ 

7.คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง (Job Specification) 
   7.1 การศึกษา     .......ปริญญาตรี...........                                                    7.2 ประสบการณ ....ดานประกนัคุณภาพการศึกษา 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 ระดับท่ีคาดหวัง.........2.......... 
   8.2 ระดับท่ีคาดหวัง.........2........ 
   8.3 ระดับท่ีคาดหวัง ........2......... 
   8.4 ระดับท่ีคาดหวัง..........2.......... 
   8.5 ระดับท่ีคาดหวัง..........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 

 

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 เกณฑ EdPEx หรือ TQA Criteria………..........................……….. 
   10.2 การเขียนรายงาน  EdPEx……………………............………………….. 
   10.3 เคร่ืองมือในการพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ EdPEx………………… 
 

ผูบังคับบัญชา 

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

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

งานบริหารงานบุคคล 

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

(.....................................................................) 
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หมายเหตุ  
ขอมูลในขอท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (Nature of work performed) และในขอท่ี 4 ผลลัพธจากการปฏิบัติงาน (Key Result) 
ใหนำขอมูลจาก(ราง)โครงสรางใหมท่ีมีการกำหนดลักษณะงานท่ีปฏิบัติและผลลัพธจากการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานไดเขารวมการ
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