






                                        

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
 ………………………………………………………….. 

 

ประเภทตำแหนง สนับสนุน  
ช่ือตำแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  เลขท่ีอัตรา  621      
หนวยงานท่ีบรรจุ สถาบันวิจัยและพัฒนา  จำนวน  1   อัตรา 
อัตราคาจาง  15,000   บาท  
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง   
1. กรณีเพศชายตองผานการเกณฑทหารแลว หรือไดรับการยกเวนการเกณฑทหาร 
2. อายุไมต่ำกวา 22 ปบริบูรณ และไมเกิน 60 ป 
3. สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
4. ถามีประสบการณการทำงานดานงานบริหารความเสี่ยง งานการจัดการความรูภายในองคกร 

จะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
5. ถามีความสามารถในการใชโปรแกรมMicrosoft PowerPoint หรือ Adobe Illustrator              

เพ่ือการนำเสนอในรูปแบบโปสเตอร จะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
6. เปนผูตรงตอเวลาและรักษาระเบียบวินัย มีความเปนสุภาพชน มีความประพฤติดี กิริยาวาจา

สุภาพเรียบรอย รักความสะอาด มีทัศนคติท่ีดีตองาน  
   

ขอบเขตงาน 
งานบริหารความเสี่ยง งานการจัดการความรูภายในองคกร และงานประกันคุณภาพการศึกษา                     

ท้ังในระดับภายในและภายนอกท่ีสอดคลองตามเกณฑการประเมินTQA (Thailand Quality Award) และ 
EdPEx (Education Criteria for Performance Excellence) และงานสนับสนุนการดำเนิ น งาน ศูนย
ปฏิบัติการความเปนเลิศทางวิชาการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. งานประสานการจัดการความรูภายในองคกร KM (Knowledge Management)  

1.1 ออกแบบกระบวนการจัดเก็บและถ ายทอดองคความรูภายในสถาบัน (Best Practices, 
Tacit/Explicit Knowledge) 

1 .2  สนั บสนุ นการจั ด กิจกรรม  KM เช น  IRD Morning Talk, การเรี ยนรู จากการปฏิ บั ติ จริ ง                        
(After Action Review) 

1.3 จัดทำและพัฒนาแพลตฟอรม/คลังความรูดิจิทัลรวมกับฝาย IT 
1.4 จัดทำรายงานการจัดการความรูประจำปท่ีสอดคลองกับเกณฑ EdPEx (Education Criteria for 

Performance Excellence) 
1.5 ประเมินผลและเสนอแนวทางพัฒนาระบบการจัดการความรูใหมีประสิทธิภาพตอเนื่อง 

 
 

2 งานบริหารความเส่ียง (Risk management) 

2.1 ศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของสถาบันประจำป 

2.2 จัดทำระบบติดตามและรายงานความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึน พรอมแนวทางปองกันและลดความเสี่ยง 

2.3 บริหารจัดการฐานขอมูลความเสี่ยง และรายงานผลตอผูบริหารอยางสม่ำเสมอ 



 

2.4 ประสานงานและสนับสนุนคณะทำงานความเสี่ยงของหนวยงาน เพ่ือใหการประเมินความเสี่ยง
สอดคลองกับเกณฑ TQA/EdPEx 

2.5 จัดทำรายงานการบริหารความเสี่ยงเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

3. งานประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑการประเมินTQA (Thailand Quality Award) และ EdPEx 
(Education Criteria for Performance Excellence) 

 

 3.1 ศึกษา วิเคราะห และสังเคราะหขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ EdPEx และ TQA 
 3.2 รวบรวมและจัดทำฐานขอมูลผลลัพธตามหมวดตาง ๆ (เชน ผลลัพธยุทธศาสตร, ตัวชี้วัดคุณภาพ, 
ขอมูลลูกคา ฯลฯ) 
 3.3 สนับสนุนกระบวนการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR), ขอมูล O1–O7 และขอมูลสำหรับ
การตรวจประเมินจากภายนอก 
 3.4 ประสานงานกับหนวยงานภายในในการเก็บขอมูลผลลัพธ และพัฒนาระบบการติดตามและ
ประเมินผล 
 3.5 รวมดำเนินการพัฒนาระบบบริหารคุณภาพอยางตอเนื่องเพ่ือแสดงใหเห็นวาองคกรมีการบริหาร
จัดการท่ีเปนเลิศเทียบชั้นมาตรฐานสากล และเปนท่ียอมรับจากองคกรตางๆ ท้ังในและตางประเทศ 
  
4. งานสนับสนุนการดำเนินงานศูนยปฏิบัติการความเปนเลิศทางวิชาการสถาบันวิจัยและพัฒนา   

4.1 ประสานงานและสนับสนุนการดำเนินงานของศูนยความเปนเลิศฯ ท้ังดานเอกสาร การจัดประชุม 
การรายงานผล การบริหารจัดการงบประมาณของศูนย และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

4.2 วางแผนการดำเนินงานประจำปของศูนยฯ และวางแผนดำเนินการจัดกิจกรรมเผยแพร  
ประชาสัมพันธศูนยฯ  

4.3 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ในเรื่องของการจัดทำระเบียบ ประกาศ และคำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับ
ศูนย 

4.4 ติดตามความกาวหนาและผลการดำเนินงานของศูนยฯ เพ่ือจัดทำรายงานเสนอตอคณะ
กรรมการบรหิารศูนยฯ 

4.5 ใหบริการแกหนวยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
 

5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 


