
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์  ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 
 

แบบแสดงภาระงาน 
 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานประกันคุณภาพการศึกษา) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.  จัดท าแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

2.  รวบรวมข้อมูลจากหลักสูตรเพื่อร่วมวิเคราะห์ผลการด าเนินงานกับหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
และน าข้อมูลมาด าเนินการจัดท ารูปเล่มรายงานประเมินตนเองระดับหลักสูตร 

3.  รวบรวมข้อมูลจากหลักสูตรเพื่อร่วมวิเคราะห์ผลการด าเนินงานกับหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
และน าข้อมลูมาด าเนินการจัดท ารูปเล่มรายงานประเมินตนเองระดับคณะ 

4.  จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

5.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในทั้งในระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

6.  เตรียมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

7.  ด าเนินการกรอกข้อมูลในระบบ Che QA Online ทั้งในระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

8.  จัดท ารายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะเพ่ือแจ้งให้ผู้บริหาร 
คณาจารย์ ทราบ 

9.  จัดประชุมชี้แจงผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะเพ่ือแจ้งให้ผู้บริหาร 
คณาจารย์ ทราบ 

10. น าส่งข้อมูลด้านการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะให้หน่วยงานต่างๆ  
ตามท่ีร้องข้อ 

11. น าส่งผลการประเมินที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาหลักสูตร อาทิ ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต  
และผลการประเมินความพึงพอใจต่อการบริหารหลักสูตร แจ้งผู้บริหาร ประธานสาขา คณาจารย์และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ เพื่อจัดท าแผนการพัฒนาหลักสูตรต่อไป 

12. สนับสนุนงานด้านต่างๆ ของงานส่งเสริมวิชาการ 

13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

 


