
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

1. ต าแหน่งเลขที่ .......................
ชื่อต าแหน่ง........เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป...........ระดับต าแหน่ง.........ปฏิบัติการ........................... 
สังกดั.......ส านักงานอธิการบดี........................................................................................................... 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง...เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป......ระดับต าแหน่ง...ช านาญการ........ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

     หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ในสังกัดงานประกัน
คุณภาพ ส านักงานอธิการบดี เป็นการปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นในสังกัดและปฏิบัติงาน
ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย โดย
จ าเป็นต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ในการท างาน 
โดยมีหน้าที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้   

1. ด้านปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพ
การศึกษา 
งานประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

1. ก าหนดแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) 

2. จัดส่งแผนการด าเนินงานให้หน่วยงานถือ
ปฏิบัติ 

3. จัดตั้ งคณะท างานเ พ่ือขับเคลื่ อนผลการ
ด าเนินงานตามแผน 

4. ก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามแผนเป็น
รอบระยะเวลา 6 เดือน 9 เดือน และรอบ 12 เดือน 

5. สรุปผลการด าเนินงานประกันคุณภาพเป็นรอบ
ตามระยะเวลา 

ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา มีการปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
การพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างาน ที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ก าหนดแผนการ
ปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบมากขึ้น และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพการศึกษา 

งานประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

1. วิเคราะห์จัดท าแผนการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) ให้สอดคล้องกับการรายงานผลและส่ง
ข้อมูลไปยังต้นสังกัด  

2. จัดส่งแผนการด าเนินงานให้หน่วยงานถือปฏิบัติ
และก าหนดให้หน่วยงานจัดท าแผนการด าเนินงานที่
สอดคล้องกับการรายงานผลในระดับมหาวิทยาลัย 

3. ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสู ง  (ปวส . )  เ พ่ือให้การท างานเป็น ไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     6. ก าหนดให้หน่วยงานที่จัดการเรียนการสอน
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 
     7. สรุปผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา/คณะท างาน/ที่ประชุม
ผู้บริหาร/ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
     8. เผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพผ่านเว็บไซต์ 
     9.  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในปี
การศึกษาถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

     4. ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนเป็น
รอบระยะเวลา 6 เดือน 9 เดือน และรอบ 12 เดือน 
โดยบริการให้กับหน่วยงานรายงานผลผ่านระบบ
สารสนเทศที่มีการพัฒนาขึ้นเพ่ือรายงานผล 
     5. วิเคราะห์ และสรุปผลการด าเนินงานประกัน
คุณภาพเป็นรอบตามระยะเวลาและรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา/คณะท างาน 
     6.  บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) และ
จัดท าคู่มือ เอกสารทางวิชาการ เผยแพร่สู่หน่วยงาน 
เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นพร้อมทั้งรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกในอนาคต 
     7. รวบรวมเล่มรายงานสรุปผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการพัฒนารายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา/คณะท างาน/ที่ประชุมผู้บริหาร/ที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
     8. เผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)ผ่าน
เว็บไซต์  
    9. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาการศึกษา 
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส. ) ในปี
ก า รศึ กษ าถั ด ไป  โ ดยการ วิ เ ค ร า ะห์ ป ระ เด็ นที่
คณะกรรมการตรวจประเมินเสนอแนะและแจ้งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนร่วมกัน 
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1.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
เครื่องมือประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานการควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
     1. ศึกษากฎหมายที่ เกี่ยวข้องกับการควบคุม
ภายใน 
     2. วางแผนการด าเนินงานการควบคุมภายในให้
สอดคล้องกับกฎหมายที่ก าหนด 
     3. จัดตั้งคณะท างานวางแผนการด าเนินการ
ควบคุมภายในมหาวิทยาลัย 
     4. ด าเนินการวิเคราะห์และวางแผนการควบคุม
ภายในของมหาวิทยาลัย 
     5 .  เ ผยแพร่ แผนการควบคุมภาย ในระดับ
มหาวิทยาลัยสู่หน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
เหมาะสมกับบริบทของมหาวิทยาลัย 
     6. ก ากับติดตามรายงานความคืบหน้าผลการ
ด าเนินงานตามรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในระหว่างปีงบประมาณ ผ่านระบบสารสนเทศ
การควบคุมภายใน เพ่ือความต่อเนื่องในการรายงาน
ผลฯของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ 
     7. รายงานผลต่อกระทรวงต้นสังกัด (กระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม )
ผู้บังคับบัญชา/คณะท างาน ตามล าดับ เพ่ือหา
ข้อเสนอแนะ และแนวทางพัฒนาระบบการควบคุม
ภายในต่อไป 

 

 

 

 

 

 

1.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
เครื่องมือประกันคุณภาพการศึกษา 

งานการควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
    1. ควบคุม ตรวจสอบ การด าเนินงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การควบคุมภายในที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด จะต้องใช้ความรู้ ความสามารถ และความ
ช านาญในการจัดวางแนวทางการควบคุมภายในของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานการควบคุม
ภายในของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างราบรื่น และมี
ประสิทธิภาพ 
     2. จัดท าคู่มือเกี่ยวกับการควบคุมภายในพร้อมทั้ง
เผยแพร่ให้แก่ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยผ่าน
สื่อช่องทางต่าง ๆ อาทิ เว็บไซต์งานประกันคุณภาพ
การศึกษา ที่ www.ir.rmutsv.ac.th ,อีเมล์ และกลุ่ม 
LINE เป็นต้น เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าการควบคุม
ภายในของหน่วยงานให้มีความถูกต้องเป็นไปในรูปแบบ
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     3. ทบทวนแผนและผลการด าเนินงานการการ
ควบคุมภายในในปีที่ผ่านมาก่อนวางแผนการด าเนินงาน
ในปีปัจจุบัน เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเหมาะสมกับ
บริบทของมหาวิทยาลัย 
     4. วิเคราะห์ผู้มีคุณสมบัติในการขับเคลื่อนงานการ
ควบคุมภายในจากทุกหน่วยงานและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเสนอแต่งตั้งเป็นคณะท างานร่วมวางแผนการ
ด าเนินการควบคุมภายในระดับมหาวิทยาลัย 
 
     5. ศึกษา วิเคราะห์หาแนวทางการพัฒนาการ
ด าเนินงานติดตามรายงานการควบคุมภายในของ
มหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพมากยิ่ งขึ้นร่ วมกับ
คณะท างาน  
     6. พัฒนาระบบสารสนเทศการรายงานผลให้กับ
หน่วยงาน เพ่ือลดขั้นตอน ประหยัดงบประมาณและ
สามารถก ากับติดตามงานได้ง่ายขึ้นมีความสะดวก และ
รวดเร็ว 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 งานกิจกรรม 5ส พลัส ระดับมหาวิทยาลัย 
    1. จัดท าแผนการด าเนินงานกิจกรรม 5ส พลัส 
ประจ าปีการศึกษา พร้อมเสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 
    2. อัพโหลดไฟล์เอกสารแผนการด าเนินงาน
กิจกรรม 5ส พลัส ไปยังเว็บไซต์งานประกันคุณภาพ
การศึกษา ที่ ir.rmutsv.ac.th หัวข้อ : กิจกรรม 5ส 
พลัส / แผนปฏิบัติงานกิจกรรม 5ส พลัส 
    3. แจ้งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ทบทวน
และจัดส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 
5ส พลัส และพ้ืนที่ตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
 
    4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส พลัส พร้อมเสนออธิการบดีลงนาม 
    5. รวบรวมผลคะแนนงานกิจกรรม 5ส พลัส ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
    6. สรุปผลรายงานการด าเนินงานกิจกรรม 5ส 
พลัส ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
พร้อมจัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 

     7. ก ากับติดตามรายงานความคืบหน้าผลการ
ด าเนินงานตามรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในระหว่างปีงบประมาณ ผ่านระบบสารสนเทศการ
ควบคุมภายใน เพ่ือความต่อเนื่องในการรายงานผลฯ
ของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ และพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
     8. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพ่ือสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
     9.  บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการควบคุมภายใน และจัดท า
เอกสารทางวิชาการ คู่มือการควบคุมภายในของ
มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามรูปแบบมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด และเผยแพร่สู่
หน่วยงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 

 งานกิจกรรม 5ส พลัส ระดับมหาวิทยาลัย 
      1. ศึกษาหลักเกณฑ์เงื่อนไขการปฏิบัติงาน / การ
ด าเนินงานกิจกรรม 5ส พลัส ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
และสอดคล้องกับแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยฯและเป็นปัจจุบัน 
      2. บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านงานกิจกรรม 5ส พลัส และ
จัดท าเอกสารทางวิชาการ คู่มือกิจกรรม 5ส พลัส ของ
มหาวิทยาลัย และเผยแพร่สู่หน่วยงาน เพ่ือพัฒนา
แนวทางวิธีการและมาตรฐานการตรวจติดตามให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น   
      3. พัฒนาระบบสารสนเทศการทวนสอบรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส พลัส และพ้ืนที่
ตรวจกิจกรรม 5ส พลัส และระบบรายงานผลคะแนน
ตรวจติดตามกิจกรรม 5ส พลัส ให้กับหน่วยงาน เพ่ือลด
ขั้นตอน ประหยัดงบประมาณ ผลการประมวลข้อมูล
คะแนนถูกต้องแม่นย า อีกทั้งสามารถก ากับติดตามได้
ง่ายขึ้นมีความสะดวก และรวดเร็ว  



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเ มินผลใน
กิจกรรมของมหาวิทยาลัยและงานที่ได้รับมอบหมาย 

 งานประเมินผลความพึงพอใจในการจัดพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร 
       1. ทบทวนเครื่องมือการประเมินผลความพึง
พอใจในการจัดพิธีฯ 
      2. แต่งตั้งคณะท างานประเมินผลจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
      3. จัดท าแผนการด าเนินงานประเมินฯ แนว
ปฏิบัติการประเมินฯและจัดส่งไปยังคณะท างาน 
      4. ด าเนินการประเมินผลตามแผนและก ากับ
ติดตามผลจากหน่วยงาน 
      5. ส รุ ป ผ ลก า รป ระ เ มิ น แล ะร า ย ง าน ต่ อ
ผู้บังคับบัญชา/ที่ประชุม 
      6. เผยแพร่ผลการประเมินผ่านเว็บไซต์ 
 

 

 

     4. ให้บริการปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาต่างๆ 
ชี้แจงแก่หน่วยงาน และร่วมปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นในการด าเนินงานเพ่ือสามารถปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 
     5. ก ากับ ติดตาม รายงานความคืบหน้าผลการ
ด าเนินงานกิจกรรม 5ส พลัส ผ่านระบบสารสนเทศ 
เพ่ือความต่อเนื่องในการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส ของ
หน่ วยงาน  และพัฒนามาตรฐานการ ตรวจให้ มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
     6. ส่งเสริมการน าระบบการบริหารงาน 5ส พลัส
ของมหาวิทยาลัยเข้าสู่รางวัลระดับประเทศ “Thailand 
5S Award” เพ่ือพัฒนาและยกระดับความสามารถใน
การแข่งขันให้เกิดขึ้นอย่างเป็นรูปธรรมสู่ระดับประเทศ 
และน าประสบการณ์ที่ ไ ด้ รั บมาประยุ กต์ ใ ช้ ใ น
มหาวิทยาลัย 

 
     1.3 ปฏิบั ติ ง าน เกี่ ยวกับการประ เ มินผลใน
กิจกรรมของมหาวิทยาลัยและงานที่ได้รับมอบหมาย 

 งานประเมินผลความพึงพอใจในการจัดพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร 
      1 .  ศึกษา วิ เคราะห์  ทบทวนเครื่ องมือการ
ประเมินผลความพึงพอใจในการจัดพิธีฯ  
      2. วางแผนการประเมินผล และน าข้อเสนอแนะ
จากปีที่ผ่านมาปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
      3. วิเคราะห์จัดท าแผนการด าเนินงานประเมินฯ 
แนวปฏิบัติการประเมินฯ และพัฒนากระบวนการ
ประเมินฯให้มีความทันสมัย สะดวก รวดเร็ว แม่นย า 
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
      4. ควบคุม ตรวจสอบการบันทึกเก็บรวบรวม
ข้อมูลประเมินผลตามแผน และก ากับ ติดตามผลจาก
หนว่ยงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
      5. ส รุ ป ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ ร า ย ง า น ต่ อ
ผู้บังคับบัญชา/ที่ประชุม 
      6. เผยแพร่ผลการประเมินผ่านเว็บไซต์ของงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ที ่www.ir.rmutsv.ac.th       



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2. ด้านการวางแผน 

     วางแผนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
 
 
 

3. ด้านการประสานงาน 

     ประสานการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

4. ด้านการบริการ 

     ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น บริการข้อมูล
ความรู้ แนวปฏิบัติผ่านช่องทางต่าง ๆ รวมทั้งตอบ
ประเด็นค าถามเกี่ ยวกับงานในหน้ าที่  เ พ่ือ ให้
ผู้รับบริการปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนดได้อย่าง
ถูกต้อง 

 

 

 

2. ด้านการวางแผน   

         วางแผนการปฏิบัติงานโดยมีการวิ เคราะห์
ทบทวนผลการด าเนินงานในปีที่ผ่ านมา  ก าหนด
แผนงานของตนเองและร่วมวางแผนการท างาน/
โครงการของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
บรรลุเป้าหมาย และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ของ
องค์กร 

3. ด้านการประสานงาน 

     ประสานงานภายในหน่วยงานร่วมกัน เพ่ิมเติมการมี
บทบาทในการให้ความคิดเห็นและให้ค าแนะน าแก่
ผู้ร่วมงานภายในหน่วยงาน เกิดความเข้าใจในงานที่
ตรงกัน มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกิดการขับเคลื่อนให้
งานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ส าเร็จได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และการประสานงานผ่านเครือข่ายหรือ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น เครือข่ายงาน
ประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยใกล้เคียงในพ้ืนที่ หรือ
เครือข่ายมหาวิทยาลัย 9 ราชมงคล เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และได้แนวคิดน ามาปรับใช้และขับเคลื่อนงาน
ขององค์กรให้บรรลุผลและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

4. ด้านการบริการ  

     บริการให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้าน การควบคุมภายใน และการประกันคุณภาพ
ภายใน ระดับ ปวส. กิจกรรม 5 ส พลัส และระบบ
สารสนเทศที่พัฒนาขึ้น รวมทั้งตอบปัญหาที่อยู่ในความ
รับผิดชอบหลักของงานประกันคุณภาพทั้งหมด แก่
หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
รวมถึงพัฒนาข้อมูล และบริการข้อมูล แนวปฏิบัติ 
ตัวอย่างการรายงานผล และคู่มือ เผยแพร่ผ่านสื่อและ
ช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์งานประกันคุณภาพ
การศึกษา สื่อผ่านกลุ่มไลน์ (LINE) สื่อผ่านเพจใน 
Facebook และผ่านคลังความรู้ เป็นต้น เพ่ือก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้สนับสนุนพันธกิจและการบริการ
ที่เป็นเลิศทั้งของหน่วยงานและองค์กร 



 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ที่มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลั ย เป็ นภาระงานที่ มี
ความส าคัญ ต้องใช้ทักษะ ความแม่นย า และต้อง
อาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องตามกระบวนการ 

 

 

 

 

 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

     ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และงาน
ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงาน  
มีการประสานงาน การบริการ ซึ่งแต่ละข้ันตอน แต่ละ
กระบวนการ  มีการใช้ความคิดริเริ่ม ปรับปรุง แก้ไข
วิธีการปฏิบัติงาน ให้มีความส าเร็จ หรือปฏิบัติงาน
ตามแนวปฏิบัติที่มีอยู่  หรือตามค าสั่งการที่ได้รับ
มอบหมาย ภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มีการก ากับ 
ติดตามอย่างใกล้ชิดจากผู้บังคับบัญชา      
 

1. คุณภาพของงาน 
การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับช านาญการ ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นภาระงานที่มี
ความส าคัญต้องใช้ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ความแม่นย า 
และต้องอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการปฏิ บั ติ ง าน ให้ มี ค ว ามถู กต้ อ งตาม
กระบวนการ และงานบริหารงานทั่วไป ต้องปฏิบัติงาน
ด้วยความรวดเร็วอย่างเป็นระบบ ทันต่อระยะเวลาที่
ก าหนด เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนดในทุกงาน และมีการวิเคราะห์ลักษณะงาน
รวมถึงการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศบริการ
แก่ผู้ใช้ข้อมูลเพ่ือความสะดวก รวดเร็ว เหมาะสมกับ
การใช้งานในปัจจุบัน ลดระยะเวลา ลดงบประมาณ 
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

       การปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาเป็น
ลักษณะงานที่มีกฎหมายหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ 
มาตรการที่ทางราชการ/มหาวิทยาลัย/นโยบายรัฐบาล
ก าหนด และมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง จึงจ าเป็นอย่าง
ยิ่งที่มีการคิด วิเคราะห์ วางแผนและปรับเปลี่ยนให้ทัน
ต่อสถานการณ์และทันต่อเวลา ลักษะงานมีความ
ละเอียด ความแม่นย าในหลักเกณฑ์ การด าเนินการเป็น
ระบบ ต้องมีความรู้ ที่หลากหลาย มีการ อ้าง อิง
แหล่งที่มาได้อย่างน่าเชื่อถือ และมีการวิเคราะห์ตีค่า
ความหมายอย่างสมเหตุสมผล พร้อมทั้งให้ข้อมูลหรือให้
ค าปรึกษาแก่ผู้ใช้ข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย า รวมถึงการ
ค้นคว้า วิจัย แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกเป็นอย่างมากเพ่ือให้ทัน
ต่ อ ส ถ า น ก า ร ณ์ แ ล ะมี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พสู ง สุ ด ต่ อ
มหาวิทยาลัย และมีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การวิ เคราะห์อย่างละ เอียดรอบคอบ มีความคิด
สร้างสรรค์ที่สามารถวางแผนงานและบริหารจัดการ



งานเดิม งานใหม่ 
ออกสู่การปฏิบัติ และก าหนดแนวปฏิบัติอย่างเป็น
ระบบ มีการก ากับติดตามหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง มีการ
สรุปผลการด าเนินงาน และวิเคราะห์ผลเพ่ือน าเสนอผล
การด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา/ที่ประชุม/คณะท างาน 
ในการหาแนวทางในการพัฒนาต่อยอดและการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างทันถ่วงที และมีการปฏิบัติงานที่
เน้นอาศัยประสบการณ์การท างานมาประยุกต์ใช้และ
สามารถออกแบบงานให้มีการพัฒนาอยู่สม่ าเสมอ โดย
เพ่ิมเครื่องมือที่หลากหลายเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติอยู่
อย่างเป็นรูปธรรม มีความเข้าใจทั้งระบบของงานและ
เข้าใจลักษณะองค์กร เพ่ือประยุกต์ใช้ในการด าเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและมาตรฐาน
ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากโดยอาศัยค าแนะน า แนวทาง 
หรือคู่มือปฏิบตัิงานท่ีมีอยู่ (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก โดยปรับใช้วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มี
อยู่จริง (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลาย โดยปรับวิธีกการหรือแนวทางปฏิบัติงานท่ีมี
อยู่ (26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีค าแนะน า คู่มือ และแนวทาง
ปฏิบัติที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนขา้งยุ่งยากมีแนวทางปฏิบัติที่หลากหลาย  
(16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทางให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ ์(21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความหลากหลาย
และมีขั้นตอนวิธกีารที่ยุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ ในการปรับเปลี่ยนวธิีการและแนวทางปฎิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การก ากับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องที่มี
ความส าคญั (11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานน้อย
มาก  (16-20 คะแนน) 
 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตดัสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง โดยจะได้รับ
ค าแนะน าในกรณีที่มีปัญหา (1-5 คะแนน 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้างบางส่วน โดยให้
มีการรายงานผลการตดัสินใจเป็นระยะ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจค่อนข้างมาก โดยให้
มีการรายงานผลการตดัสินใจในเรือ่งที่ส าคัญ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจค่อนข้างมาก 
สามารถวางแผนและก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานและ
แก้ปัญหาในงานท่ีรับผดิชอบ (16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 
 (…………………………………..) 

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

4. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)
(…………………………………..) 


