
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (Key  Performance  Indicator)  
ต าแหน่งเลขท่ี   
ชื่อต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
งาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านัก : ส านักงานสถาบัน 
รายงานตรงต่อ :  หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ ระดับ : ปฏิบัติการ 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

1.   จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
2.   จัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
3.   จัดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
4.   จัดท าสรุปและจัดประชุมชี้แจงผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะให้   

  ผู้บริหารทราบ 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 
กิจกรรมหลัก 

(Key  Activities) 
ตัวช้ีวัด 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผิดชอบหลักท่ี 1 : 

จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 

กิจกรรมหลักที่ : 1 
ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
เพ่ือพิจารณา ติดตามการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในทั้งในระดับ
หลักสูตรและระดับคณะตาม
แผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาท่ีก าหนดไว้ 

 
สามารถจัดการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในได้ครบ 3 ครั้งตาม
แผนการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพฯ  

 

ความรับผิดชอบหลักท่ี 2 : 
จัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง
ระดับหลักสูตรและคณะ 
 
 
 
 
 

 
 

กิจกรรมหลักที่ : 2 
2.1 รวบรวมข้อมูลจากหลักสูตร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท า
เล่มรายงานการประเมินตนเอง
ระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
 
2.2 ประสานและจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ 
 
 

 
1. สามารถรวบรวมข้อมูลได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดในแผนการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาฯ 
 
2. สามารถติดต่อ ประสานเรียนเชิญ
กรรมการประเมินทุกท่านและจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ
ได้ภายในเดือนพฤษภาคม  
 
 



ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 
กิจกรรมหลัก 

(Key  Activities) 
ตัวช้ีวัด 

(Key  Performance  Indicator) 
 2.3 จัดท ารูปเล่มรายงานการ

ประเมินตนเองระดับหลักสูตร และ
ระดับคณะ  
 

3. สามารถจัดท ารูปเล่มรายงานการ
ประเมินตนเองระดับหลักสูตร และ
ระดับคณะ ก่อนจัดส่งให้กับ
คณะกรรมการประเมินล่วงหน้า 7 วัน 

ความรับผิดชอบหลักท่ี 3 : 
จัดการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตรและระดับ
คณะ 

กิจกรรมหลักที่ : 3 
3.1 ด าเนินการจัดการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ 
 
3.2 น าข้อมูลจากการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ เข้าระบบ 
Cheqa Online 

 
1. สามารถจัดการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรและ
ระดับคณะได้ภายในเดือนกันยายน 
 
2. สามารถน าข้อมูลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในทั้งในระดับ
หลักสูตรและระดับคณะเข้าระบบ
Cheqa Online ได้ภายในเดือน 
พฤศจิกายน  

ความรับผิดชอบหลักท่ี 4 : 
จัดท าสรุปผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในและจัดประชุม
ชี้แจงผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรและ
ระดับคณะให้ผู้บริหารทราบ 

กิจกรรมหลักที่ : 4 
4.1 ด าเนินการจัดท าสรุปผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรและระดับคณะ โดย
คณะกรรมการประเมิน (CAR) 
 
 
 
4.2 จัดการประชุมชี้แจงผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรและระดับคณะให้
ผู้บริหาร คณาจารย์ และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องได้รับทราบ 

 
1. สามารถจัดท าสรุปผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตรและระดับคณะโดย
คณะกรรมการประเมิน (CAR)ได้
ภายใน 7 วันหลังจากการประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
 
2.สามารถจัดประชุมชี้แจงผลการ
ประเมินได้ตามแผนที่ก าหนด 

 
  



ความสามารถหลัก  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลัก ระดับที่ต้องการ 

กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทักษะในการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 

          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
4 
4 
4 

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

2.1  ความรอบรู้ในงาน 

2.2  ทักษะด้านเทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ 

 
4 
3 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพันธภาพ 

          3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร 

          3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
5 
5 
4 

ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดับที่ต้องการ 

1.  ความรอบรู้ในงาน 4 
2.  มีความเข้าใจและมีความสามารถในการท างานกับสื่อออนไลน์ 4 
3.  มีทักษะในการใช้เครื่องมือคุณภาพในการบริหารงาน 4 
4.  มีความสามารถในการจัดท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ 4 

อ านาจการตัดสินใจ  (Authority)  

เรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

สามารถตัดสินใจเกี่ยวกับงานที่มีปัญหา โดยไม่กระทบงานและหน้าที่ และกรณีที่ไม่สามารถตัดสินใจได้ก็ 
ปรึกษาและขอค าตัดสินใจจากผู้บังคับบัญชาหลักโดยตรง เพ่ือหลีกเลี่ยงผลกระทบที่จะท าให้งานต้องหยุดชะงัก 
หรือมีผลเสียต่อองค์กร 

สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 
ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 

หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 1 คน 

 
  



ความสัมพันธ์กับหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 
ชื่อองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 
เรื่องท่ีต้องติดต่อ 

(Tasks) 
คณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 
 

ข้อมูลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และ
ระดับคณะ 

  
ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 

  
(นางสาวชลธิชา  สุขเกษม). 

  

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

  
  


