
 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง   ผูบริหารสูงสุด  

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในการตัดสินใจ สั่งการในดานนโยบายโดยรวมของระบบการบริหารงานคุณภาพ 
รับผิดชอบในการพัฒนา ปรับปรุงองคกรใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลอยางตอเนื่อง 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบและอนุมัติการใชเอกสารตาง ๆ ในระบบ ISO 9001: 2015 
2. กําหนดนโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงคคุณภาพโดยรวมของระบบการบริหารงาน  
3. ดําเนินการทบทวนการบริหาร โดยจะตองมีนโยบายปรับปรุงแกไข ในการบริหารงานเม่ือพบวา มีการ

รองเรียน หรือพบสิ่งผิดปกติจากการใหบริการ  
4. จัดใหมีกระบวนการสื่อสารท่ีเหมาะสมแกบุคลากรภายในสํานัก โดยผานทางกิจกรรมตาง ๆ ไดแก       

การสื่อสารนโยบาย วัตถุประสงคคุณภาพ และเปาหมายของระบบการบริหารงานโดยการปดประกาศ 
การประชุมทางเอกสารและทางสื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ มีการสอบถามขอมูลตอบกลับและตรวจสอบการ
มีสวนรวมของบุคลากร (กระบวนในการสื่อสาร) 

5. กํากับ ดูแล และควบคุมการดําเนินงานระบบการบริหารงานใหสอดคลองกับนโยบายคุณภาพ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป 
2. มีความสามารถในดานการบริหารงาน 
3. มีความเขาใจในระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001: 2015 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง   ผูบริหารระดับสูง  

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในการกําหนดวัตถุประสงค นโยบายและกลยุทธ วางแผนระยะยาวท่ีเก่ียวกับทิศทาง
โดยรวมขององคการ ตลอดจนบังคับใชนโยบายและวิธีปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีไดระบุในเอกสารคุณภาพ  เปนผู
ตัดสินใจแนะนําการดําเนินงานและจัดการในสิ่งตาง ๆ ท้ังหมดท่ีไดกําหนดไว 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. จัดใหผูใตบังคับบัญชามีทรัพยากรและขอมูลขาวสารท่ีจําเปนสําหรับการทํางานและปรับปรุงงานท่ี
เพียงพอและเหมาะสม 

2. ใหคําปรึกษา แนะนํา เฝาติดตาม ควบคุม ดูแล แกไขปญหา ในกิจกรรมท่ีกระทําโดยผูใตบังคับบัญชา 
3. รวมประชุมทบทวนทางดานการบริหาร 
4. ตรวจสอบและอนุมัติการใชเอกสารตาง ๆ ในระบบ ISO 9001: 2015 
5. ดําเนินการทบทวนการบริหาร โดยจะตองมีนโยบายปรับปรุงแกไข ในการบริหารงานเม่ือพบวา มีการ

รองเรียน หรือพบสิ่งผิดปกติจากการใหบริการ  
6. จัดใหมีกระบวนการสื่อสารท่ีเหมาะสมแกบุคลากรภายในสํานัก  โดยผานทางกิจกรรมตาง ๆ ไดแก 

การสื่อสารนโยบาย วัตถุประสงค และเปาหมายของระบบการบริหารงานโดยการปดประกาศ การ
ประชุมทางเอกสารและทางสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ มีการสอบถามขอมูลตอบกลับและตรวจสอบการมี
สวนรวมของบุคลากร (กระบวนในการสื่อสาร) 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความเขาใจในระะบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001: 2015 
 

 

 
 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง   ผูจัดการดานคุณภาพ  

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการควบคุมระบบคุณภาพและรับผิดชอบในการดําเนินการใหเกิดความม่ันใจไดวามีการ
ปฏิบัติงานตามระบบบริหารจัดการคุณภาพ และสามารถรายงานตรงตอผูบริหารสูงสุดท่ีมีอํานาจตัดสินใจในนโยบาย
หรือทรัพยากรของสํานัก 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดําเนินการ ควบคุม กํากับ ดูแล ใหคําแนะนํา และการตรวจสอบเพ่ือใหม่ันใจวา มีการปฏิบัติงาน ตาม
ระบบคุณภาพท่ีไดระบุไวในเอกสารคุณภาพท้ังหมดของสํานัก 

2. การควบคุมเอกสารคุณภาพ คูมือคุณภาพและบันทึกคุณภาพท้ังหมดของ สํานัก ใหถูกตองทันสมัย 
3. รับผิดชอบการตรวจติดตามคุณภาพภายใน ประชุมเปด-ปด คัดเลือกทีมตรวจ ทบทวนผลการตรวจ และ

การทบทวนการบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานและระบบคุณภาพสํานัก เปนไปตามขอกําหนดมาตรฐาน
ตามระบบ ISO 9001 อยางตอเนื่อง ถูกตอง และทันสมัย 

4. รับผิดชอบใหมีการปฏิบัติแกไข สิ่งท่ีไมเปนไปตามระบบคุณภาพ หามาตรการปองกันอยางตอเนื่อง 
รวมท้ังบันทึกขอบกพรองและการแกไขนั้นไวเปนหลักฐาน และดําเนินการปด CAR 

5. ติดตอประสานงานโดยตรงกับบริษัทท่ีใหการรับรองในเรื่องเก่ียวกับระบบบริหารคุณภาพ รวมถึงการ
ติดตอประสานงานโดยตรงกับ ผูบริหารระดับสูงท่ีมีอํานาจตัดสินใจในดานนโยบายหรือทรัพยากรของ
สํานัก และนําเสนอขอมูลตอท่ีประชุมทบทวนฝายบริหาร 

6. การพัฒนาและปรับปรุงงานดานคุณภาพท้ังหมดของสํานัก ใหดีข้ึน รวมถึงกําหนดความตองการใด ๆ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีคุณภาพ 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 
3. ผานการอบรมการตรวจสอบภายในตามขอกําหนดมาตรฐาน ISO 9001 

 
 
  

 
 
 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง   ผูชวยผูจัดการดานคุณภาพ  

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการชวยการปฏิบัติงานของผูจัดการดานคุณภาพในการดําเนินการควบคุมระบบคุณภาพ
และรับผิดชอบในการดําเนินการใหเกิดความม่ันใจไดวามีการปฏิบัติงานตามระบบบริหารจัดการคุณภาพ และ
รายงานตอผูจัดการดานคุณภาพ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดําเนินการ ควบคุม กํากับ ดูแล ใหคําแนะนํา และการตรวจสอบเพ่ือใหม่ันใจวา มีการปฏิบัติงาน ตาม
ระบบคุณภาพท่ีไดระบุไวในเอกสารคุณภาพท้ังหมดของสํานัก 

2. การควบคุมเอกสารคุณภาพ คูมือคุณภาพและบันทึกคุณภาพท้ังหมดของสํานัก ใหถูกตองทันสมัย 
3. รับผิดชอบการตรวจติดตามคุณภาพภายใน ประชุมเปด-ปด คัดเลือกทีมตรวจ ทบทวนผลการตรวจ และ

การประชุมทบทวนฝายบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานและระบบคุณภาพของสํานัก เปนไปตามขอกําหนด
มาตรฐานตามระบบ ISO 9001 อยางตอเนื่อง ถูกตอง และทันสมัย 

4. รับผิดชอบใหมีการปฏิบัติแกไข สิ่งท่ีไมเปนไปตามระบบคุณภาพ หามาตรการปองกันอยางตอเนื่อง 
รวมท้ังบันทึกขอบกพรองและการแกไขนั้นไวเปนหลักฐาน และดําเนินการปด CAR 

5. ติดตอประสานงานโดยตรงกับบริษัทท่ีใหการรับรองในเรื่องเก่ียวกับระบบบริหารคุณภาพ รวมถึงการ
ติดตอประสานงานโดยตรงกับ ผูบริหารระดับสูงท่ีมีอํานาจตัดสินใจในดานนโยบายหรือทรัพยากรของ
สํานัก และนําเสนอขอมูลตอท่ีประชุมทบทวนฝายบริหาร 

6. การพัฒนาและปรับปรุงงานดานคุณภาพท้ังหมดของสํานัก ใหดีข้ึน รวมถึงกําหนดความตองการใด ๆ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีคุณภาพ 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 
3. ผานการอบรมการตรวจสอบภายในตามขอกําหนดมาตรฐาน ISO 9001 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  ผูตรวจติดตามภายใน  

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

รับผิดชอบในการวางแผนการตรวจติดตามภายใน  เตรียมการตรวจติดตาม ดําเนินการตรวจ รายงาน
ผลการตรวจ ตลอดจนตรวจติดตามซํ้า 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. วางแผนการตรวจติดตามประจําป 

2. จัดทําโปรแกรมการตรวจติดตาม (Audit Schedule) 
3. จัดทําใบตรวจเช็ครายการตรวจ (Checklist) 
4. ดําเนินการตรวจตามแผนการตรวจท่ีกําหนด 
5. สรุปผลการตรวจติดตามโดยพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจพบเปนสภาพท่ีผิดเง่ือนไข (Non-Conforming: NC) หรือ

จะเปนขอสังเกต (Observation) และเม่ือไดขอสรุปแลวจะทําการเขียนสภาพปญหาหรือขอท่ีไมสอดคลองตาม
ขอกําหนด (NC STATEMENT) ท่ีพบไวในใบรองขอใหแกไข (Corrective Action Request : CAR) 

6. นําสงรายงานการตรวจติดตามใหผูจัดการคุณภาพ 
7. ตรวจติดตามซํ้า ผูจัดการคุณภาพจะมอบหมายใหไปตรวจติดซํ้าวามีการแกไขแลวเสร็จตามวันท่ีกําหนด

หรือไม เพ่ือผูจัดการคุณภาพจะไดดําเนินการปด CAR และนําเสนอท่ีประชุมทบทวนผูบริหารตอไป 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 
3. ผานการอบรมการตรวจสอบภายในตามขอกําหนดมาตรฐาน ISO 9001 

 
 
 

  



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  ผูควบคุมเอกสาร 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการจัดทําเอกสาร ปรับปรุง เก็บรักษา แจกจาย ทําลาย รวมท้ังจัดบัญชีรายชื่อเอกสารคุณภาพ  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ควบคุมดูแลจัดเก็บเอกสารและบันทึกทางดานการจัดการ 

2. จัดทํารายการหลักเอกสารควบคุม   

3. ข้ึนทะเบียนเอกสารควบคุม เอกสารไมควบคุม เอกสารยกเลิกการใชงาน แกไขเอกสารเพ่ิมเติม 

4. สํารองขอมูลเอกสารควบคุมในสื่ออิเล็กทรอนิกส  

5. ประสานงานกับเจาหนาท่ีสารสนเทศในการประชาสัมพันธขอมูล เอกสาร บันทึก  

6. แจกจายเอกสารคุณภาพไปยังหนวยงานท่ีตองการ 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  เจาหนาท่ีฝกอบรม 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการจัดฝกอบรม สัมมนา อภิปรายและบรรยายพิเศษ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. หาความตองการในการจัดอบรม 

2. จัดทําปฏิทินการอบรมประจําป และเผยแพรประชาสัมพันธหาลูกคาเขารับการอบรม 

3. รับโทรศัพทและใหขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับการจัดอบรม 

4. ติดตอประสานงานกับวิทยากรหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

5. ดําเนินการจัดฝกอบรม ประสานงานสานท่ัวไป และพิธีกร  

6. ประเมินผลและสรุปผลการจัดอบรม เสนอผูบริหาร 

7. จัดทําวุฒิบัตรผูผานการอบรม 

8. จัดทําฐานขอมูลลูกคา 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรพิมพงานและประมวลผลขอมูล 
3. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  เจาหนาท่ีโสตทัศนูปกรณ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการดูแลความเรียบรอยในหองอบรม อุปกรณโสต เครื่องเสียง และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ  

เก่ียวกับการอบรม สัมมนา อภปิรายและบรรยายพิเศษ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดูแลจัดเตรียมหองอบรม สัมมนา อภิปรายและบรรยายพิเศษ ใหพรอมสําหรับการจัดอบรม สัมมนา 

อภิปรายและบรรยายพิเศษ เชน โตะ เกาอ้ี อุปกรณโสต เครื่องเสียง และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความรู ความเขาใจในการใชงานอุปกรณโสตตาง ๆ ท่ีใชในหองอบรม  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  หัวหนาโครงการ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินงานโครงการวิจัย ใหคําปรึกษาวิชาการและวิชาชีพ ใหแลวเสร็จตามขอบเขตการ
ดําเนินงานท่ีระบุไวในสัญญา  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. สั่งการ มอบหมายงาน ใหคณะทํางานในโครงการ 

2. จัดทําแผนการดําเนินงาน   

3. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานโครงการวิจัย โครงการใหคําปรึกษาวิชาการและวิชาชีพใหเปนไป

ตามแผนการดําเนินงานท่ีกําหนด                                                                                                                                                

4. แกไขปญหา อุปสรรคตาง ๆ (หากมี) ในระหวางท่ีดําเนินโครงการ 

5. ติดตอประสานงานในรายละเอียดการดําเนินงานกับหนวยงานผูวาจางและผูประสานงานโครงการ 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความสามารถในการควบคุม กํากับ สั่งการ ติดตาม การดําเนินงานโครงการใหแลวเสร็จ 
3. มีประสบการณในการบรหิารจัดการงานโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  ผูประสานงาน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการติดตอประสานงานกับหัวหนาโครงการ จัดทําเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานโครงการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญา 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดําเนินการจัดทําหนังสือมอบอํานาจ เสนออธิการบดีลงนาม 

2. จัดทําหนังสือราชการภายนอกติดตอกับหนวยงานผูวาจางทุกเรื่องท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน

โครงการ เชน หนังสือยื่นขอเสนอโครงการ หนังสือสงงวดงาน เบิกเงินตามงวดงาน และอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของ 

3. จัดทําหนังสือราชการท้ังภายในทุกเรื่องท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานโครงการ เชน ขออนุมัติดําเนินงาน

โครงการ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  ขออนุมัติตัวบุคลากรไปตางจังหวัด ขออนุมัติขยายระยะเวลา

ดําเนินงานโครงการ และ อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

4. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินกิจกรรมท่ีเก่ียวกับโครงการ 

5. ประเมินผลความพึงพอใจผูเชี่ยวชาญ นักวิจัย และสรุปผล  

6. ดําเนินการอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการ ตามท่ีหัวหนาโครงการมอบหมาย 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
3. มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรพิมพงานและประมวลผลขอมูล 
4. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 

 

 
 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

 
ช่ือตําแหนง  ผูเชี่ยวชาญ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการดําเนินงานในโครงการวิจัย โครงการใหคําปรึกษา  แนะนํา เก่ียวกับข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน
ตาง ๆ ในโครงการใหบรรลุตามแผนการดําเนินงานท่ีหัวหนาโครงการกําหนด    

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. วิเคราะห วางแผน บริหารจัดการกระบวนการทํางานข้ันตอนตาง ๆ ใหสําเร็จตามวัตถุประสงคของ

โครงการ และเปนไปตามสัญญาจาง 

2. ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา อุปสรรคตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในระหวางกระบวนการทํางาน 

3. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

4. ดําเนินการอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการ ตามท่ีหัวหนาโครงการมอบหมาย 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความรู ความสามารถ ในหัวขอวิจัยหรือในโครงการท่ีดําเนินการ 
3. มีความสามารถในการวิเคราะห สรุปประเด็น เสนอความคิดเห็น และจัดทํารายงาน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

 

ช่ือตําแหนง  นักวิจัย 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการดําเนินงานโครงการวิจัย  ศึกษา คนควา   เพ่ือใหบรรลุตามแผนการดําเนินงานท่ีหัวหนา
โครงการกําหนด    

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   1. วิเคราะหขอมูล  ศึกษา คนควา  บริหารจัดการกระบวนการทํางานข้ันตอนตาง ๆ ใหสําเร็จตาม  

      วัตถุประสงคของโครงการ และเปนไปตามสัญญาจาง 

    2. แกไขปญหา อุปสรรคตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทํางาน 

    3. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

    4. ดําเนินการอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการ ตามท่ีหัวหนาโครงการมอบหมาย 

 

คุณสมบัติ 
   1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
   2. มีความรู ความเขาใจ และมีประสบการณในการทํางานวิจัย  
   3. มีความสามารถในการวิเคราะห สรุปประเด็น เสนอความคิดเห็น และจัดทํารายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

 

ช่ือตําแหนง  ท่ีปรึกษา 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการดําเนินงานในโครงการวิจัย  โครงการใหคําปรึกษา  เพ่ือใหโครงการบรรลุตามแผนการ
ดําเนินงานท่ีหัวหนาโครงการกําหนด    

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
    1. วิเคราะห วางแผน บรหิารจัดการ และดําเนินงานในกระบวนการทํางานข้ันตอนตาง ๆ ใหสําเร็จตาม   

       วัตถุประสงคของโครงการและเปนไปตามสัญญาจาง 

    2. ใหคําปรึกษา  แนะนํา แกไขปญหา อุปสรรคตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทํางาน 

    3. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

    4. ดําเนินการอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการ ตามท่ีหัวหนาโครงการมอบหมาย 

 

คุณสมบัติ 
 1. มีความรู ความสามารถ และมีประสบการณในการบริหารจัดการงานโครงการ 
 2. มีความสามารถในการวิเคราะห สรุปประเด็น เสนอความคิดเห็น และจัดทํารายงาน 

  



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  เจาหนาท่ีสารสนเทศ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบงานทางดานปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และบํารุงรักษาระบบใหรองรับการ
ทํางานและพรอมใชงานตลอดเวลาบริหารจัดการเทคโนโลยีและความปลอดภัย  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติตามคูมือระบบคุณภาพ และมีข้ันตอนการทํางานตามโครงสรางของระบบอยางเครงครัด 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทาทางดานคอมพิวเตอร  
2. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  เจาหนาท่ีบุคคล 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบดานงานบุคคลของสํานัก วางแผนงานการพัฒนาบุคคลากรตามตําแหนงท่ีกําหนดของ
สํานัก หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย บันทึกจัดเก็บประวัติบุคลากรเขาระบบสารสนเทศบุคลากรมหาวิทยาลัย (UPIS) 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีกําหนดในระเบียบราชการของมหาวิทยาลัย 
2. ประสานงานผูจัดการคุณภาพในดานการพัฒนาบุคคลากร 
3. วางแผนงานการพัฒนาบุคคลากร 
4. จัดทําแบบประเมินประสิทธิภาพหลังการพัฒนาความรู 

 

คุณสมบัติ 

1. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. ผานกับอบรมการบริหารงานบุคคล 
3. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 

 

 

  



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  เจาหนาท่ีประสานงาน หองปฏิบัติการทดสอบ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ดําเนินการทําใหฝายตางๆ เชื่อมโยงเขาดวยกันเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางคลองตัว 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. สรางสัมพันธภาพในการทํางานรวมกันของทุกฝาย โดยอาศัยความเขาใจ หรือการตกลงรวมกัน มีการ

รวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงานรวมกัน เปนการปฏิบัติงาน
เพ่ือบรรลจุุดมุงหมายเดียวกัน และชวยเหลือซ่ึงกันและกันเพ่ือไปสูเปาหมายใดเปาหมายหนึ่ง 

2. พิจารณาความสอดคลองความพอเหมาะพอดี ไมทํางานซอนกัน เพ่ือชวยใหการบริหารงานประสบ
ความสําเร็จ 

 

คุณสมบัติ 

1. วุฒิการศึกษาตั้งแตประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ึนไป 
2. มีความเขาใจมาตรฐานการทดสอบตรวจสอบ 
3. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 

 

 

 
 
 

 

  

   

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แกไขครั้งท่ี : 
1 

เริ่มใชวันท่ี : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หนาท่ี :   
1/1 

 

 

ช่ือตําแหนง  คณะกรรมการทดสอบ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

มีหนาท่ีในการทดสอบหรือตรวจสอบผลิตภัณฑ ตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนด  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานทดสอบหรือตรวจสอบผลิตภัณฑ ตามระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับผลิตภัณฑนั้น ๆ  

2. บันทึกผลการทดสอบหรือตรวจสอบผลิตภัณฑ 

3. จัดสงรายงานผลการทดสอบหรือตรวจสอบผลิตภัณฑ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการทดสอบหรือตรวจสอบ 

 

คุณสมบัติ 

1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
2. มีความรู ความเขาใจในผลิตภัณฑท่ีตรวจ 
3. มีความเขาใจและผานการอบรมระบบคุณภาพมาตรฐานตามระบบ ISO 9001 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 


