
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน (Key  Performance  Indicator)  

ต  าแหน่งเลขท่ี   
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  
งาน : งานบุคคลและพฒันา 
         สมรรถนะ 

ส านกั : ส านกังานสถาบนั 

รายงานตรงต่อ :  หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 
1.  งานบุคคลและพฒันาสมรรถนะ 
2.  งานประชุมคณะกรรมการสภาสถาบนั/คณะกรรมการบริหารสถาบนัและคณะกรรมการเฉพาะกิจ 
 ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.  งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

ความรับผดิชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 1 : 

งานบุคคลและพฒันาสมรรถนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมหลกัท่ี : 1 
1.1 สรรหา/คดัเลือก เพื่อบรรจุ
แต่งตั้งผูมี้ความรู้ความสามารถให้
ด ารงต าแหน่งตามความตอ้งการของ
หน่วยงานท่ีเสนอขอรวมทั้งการ
ประเมินเพื่อพิจารณาจา้งและ
พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1.1 การด าเนินการสรรหา/คดัเลือก
เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
1.1 2 ร้อยละของคะแนนของผลการ
ประเมินการปฏิบติังานของผูไ้ดรั้บ
เลือกเพื่อพิจารณาจา้งอยูใ่นระดบัดีอนั
เน่ืองมาจากการคดัเลือกท่ีเป็นไปตาม
คุณสมบติัท่ีก าหนด 
1.1.3 การด าเนินการเพื่อพิจารณา
ประเมินการจา้งและพิจารณาความดี
ความชอบประจ าปีเป็นไปตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

 
 
 

 



ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 
กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 
ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 

 1.2 จดัสวสัดิการดา้นต่างๆ เพื่อ
สร้างแรงจูงใจใหแ้ก่พนกังานมี
ความตอ้งการปฏิบติังานตาม
ภารกิจของงานตราบจนวาระ
ส้ินสุดการปฏิบติังาน 
 
 
 
 
1.3 จดัฝึกอบรมเพื่อพฒันาบุคลากร 
ในสายงานท่ีเก่ียวขอ้งรวมทั้ง
สนบัสนุนใหพ้นกังานเขา้ร่วม
อบรม-สัมมนากบัหน่วยงาน
ภายนอกโดยการตั้งงบประมาณใน
ส่วนของโครงการพฒันาบุคลากร 
 

1.2.1 ร้อยละของจ านวนบุคลากรท่ีเขา้
ร่วมกิจกรรมสวสัดิการท่ีสถาบนัจดัให้
เพื่อเป็นการส่งเสริมคุณภาพชีวติ เช่น
การตรวจสุขภาพประจ าปี และการออก
ก าลงักายเพื่อสร้างเสริมสุขภาพร่างกาย
ใหแ้ขง็แรง 
1.2.2 ร้อยละของพนกังานท่ีไดรั้บ
ความพึงพอใจต่อสวสัดิการท่ีสถาบนั
จดัให้ 
1.3.1 ร้อยละของจ านวนบุคลากรท่ี 
เขา้ร่วมอบรม-สัมนาในสายงานท่ี
เก่ียวขอ้ง ภายในหน่วยงาน 
1.3.2 ร้อยละของบุคลากรท่ีไดรั้บ
ความพึงพอใจต่อการจดัฝึกอบรมท่ี 
สถาบนัจดัให ้
1.3.3 ร้อยละของจ านวนบุคลากรท่ีเขา้
ร่วมการฝึกอบรม-สัมมนา ณ หน่วยงาน
ภายนอกจดั 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 2 : 
งานประชุมคณะกรรมการสภาฯ 
งานประชุมคณะกรรมการบริหาร 
งานประชุมคณะกรรมการต่างๆ ท่ี
ไดรั้บมอบหมายเฉพาะกิจ 
 
 
 
 
 
 

 

กิจกรรมหลกัท่ี : 2 
2.1 จดัท าระเบียบวาระการประชุม
ท่ีเก่ียวขอ้งตามความรับผิดชอบ
หลกัท่ี 2 
2.2 จดัท าหนงัสือเชิญประชุมและ
แฟ้มวาระการประชุมหากไดรั้บ
ความเห็นชอบจากผูบ้ริหารแลว้ 
 
2.3 ประสานยนืยนัการประชุมและ
เตรียมความพร้อมดา้นต่างๆ เช่น 
หอ้งประชุม ส่ือโสตทศันูปกรณ์ 

 

 
1. ระยะเวลาในการจดัท าระเบียบ
วาระการประชุมเป็นไปตามท่ีก าหนด 
 
2. ออกหนงัสือเชิญประชุมพร้อมส่ง
ส่งระเบียบวาระการประชุมก่อนวนั
ประชุม 1 สัปดาห์ ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
3. การประสานยนืยนัการประชุมและ
การเตรียมความพร้อมต่างๆ สามารถ
ด าเนินการไดท้นัภายในระยะเวลา 

 



ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 
กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 
ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
 ป้ายตั้งโตะ๊ ค่าเบ้ียประชุม แฟ้ม

ลงทะเบียน เคร่ืองด่ืม-อาหารวา่ง 
2.4 จดัท ารายงานการประชุมและ
ส่งรายงานการประชุมเพื่อแจง้
เวยีนขอการรับรองรายงาน 

ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์ 
4.  ระยะเวลาในการจดัท ารายงาน 
การประชุมเป็นไปตามท่ีก าหนดและ
สามารถส่งรายงานการประชุมเพื่อ
แจง้เวยีนขอการรับรอง ภายใน 1 
เดือน หลงัการประชุม 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 3 : 
งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

กิจกรรมหลกัท่ี : 3 
3.1 จดัท าขอ้มูลดา้นการประกนั
คุณภาพการศึกษาภายในดา้น
องคป์ระกอบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
3.2 เขา้ร่วมการประชุมเพื่อ
วเิคราะห์และช้ีแจงขอ้มูลรวมทั้ง
จดัท าขอ้มูล 
3.3 จดัเตรียมเอกสาร-หลกัฐาน
ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อเตรียมความ
พร้อมรองรับการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
จากภายนอก 

 
1. ระยะเวลาในการจดัท าขอ้มูล
เป็นไปตามท่ีก าหนด สามารถส่ง
ขอ้มูลใหง้านประกนัคุณภาพ
การศึกษาไดท้นัตามก าหนด 
2. จ  านวนคร้ังของการเขา้ร่วมประชุม
เพื่อวเิคราะห์ ช้ีแจงและจดัท าขอ้มูล  
 
3. ระยะเวลาในการจดัเตรียมเอกสาร-
หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อรองรับการ
ประเมินจากภายนอกเป็นไปตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลกั ระดับทีต้่องการ 
(มากท่ีสุด/มาก/พอใช/้นอ้ย /นอ้ยท่ีสุด) 

กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 

          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
มาก 

มากท่ีสุด 
พอใช ้

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

2.1  ความรอบรู้ในงาน 

2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 
มาก 
พอใช ้



ความสามารถหลกั ระดับทีต้่องการ 
(มากท่ีสุด/มาก/พอใช/้นอ้ย /นอ้ยท่ีสุด) 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 

              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 

              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
มากท่ีสุด 
มากท่ีสุด 
มาก 

ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดับทีต้่องการ 
(มากท่ีสุด/มาก/พอใช/้นอ้ย /นอ้ยท่ีสุด) 

1.  ความรอบรู้ในงาน มาก 
2.  มีความเขา้ใจและมีความสามารถในการท างานกบัส่ือออนไลน์ ปานกลาง 
3.  มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองมือคุณภาพในการบริหารงาน พอใช ้
4.  มีความสามารถในการจดัท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ มาก 

อ านาจการตัดสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

- ตามหนา้ท่ี และภารกิจหลกัของต าแหน่งงาน 
1.  การเสนอแนวทาง-กระบวนการรับสมคัรบุคลากรอยา่งเป็นระบบ 
2.  จดัท าทะเบียนประวติับุคลากรและปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัของบุคลากรในดา้นการฝึกอบรม และวนัมา 
     ปฏิบติังาน วนัลาต่างๆ 
3. จดัท า Flow Chart ขั้นตอนการสรรหา-คดัเลือกบุคลากร 
4.  จดัท าคู่มือพนกังานและปรับปรุงให้เป็นปัจจุบนัตามการปรับเปล่ียนภายในหน่วยงาน 

สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 

ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 
 

 
ไม่มี 

 
 
 
 

 

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผูอ้  านวยการส่วนบริหารงานทัว่ไป 

งานบุคคลและพฒันาสมรรถนะ 



ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 

ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 

เร่ืองทีต้่องติดต่อ 

(Tasks) 

1.  งานสารบรรณ 

 
2.  งานการเงิน 
3. งานพสัดุ 
 
 
4. งานนโนบายและแผนงาน 
 
5. งานอาคารสถานท่ี 
 
 
6. งานบริการสารสนเทศ 
 
 
 
7. งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

  

1. การขอออกเลขหนงัสือทีเก่ียวกบังานบุคคล อาทิ บนัทึกขอ 
 อนุมติัต่างๆ ค าสั่ง ประกาศ  เป็นตน้ 

2.  การยมืเงินรองจ่ายในระหวา่งการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา 

3. การจดัหาวสัดุส านกังานท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ตูเ้อกสาร และเคร่ือง  
  เขียน รวมทั้งจดัจา้งท าของท่ีระลึกเพื่อจ าหน่ายเป็นสวสัดิการ 
  ภายในหน่วยงาน 

4. การประชุมเพื่อวางแผนอตัราก าลงัและงบประมาณท่ี
เก่ียวขอ้งกบังานบุคคลากร 

5.  ติดต่อประสานงานจดัเตรียมห้องประชุม-สัมมนา เพื่อจดั
ประชุมภายในส่วนท่ีรับผิดชอบ และเพื่อการอบรม สัมมนา
ต่างๆ 

6. การประสานจดัเตรียมส่ือ/อุปกรณ์ทางโสตทศันูปกรณ์ต่างๆ 
และการบนัทึกเสียง ในระหวา่งการประชุม รวมทั้งการ
ประสานน าขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งลงเวบ็ไซท ์เช่น ประกาศรับ
สมคัรงาน  ประกาศผลการพิจารณา เป็นตน้ 

7.  การประชุม/จดัท าและวเิคราะห์ขอ้มูล เพื่อสนบัสนุนงาน
ประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

  

ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 
  
.                นางสาวนุสรา  ทองปอนด ์         . 

  

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

  
 


