
JD-OD-002 พนักงานพัฒนาระบบปฏิบัติงาน
JD-OD-001 หัวหน้าแผนกพัฒนาระบบปฏิบัติงาน

Job Description



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานพัฒนาร
ะบบปฏิบัติการ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Operation Development
Staff

แผนก ส่วนวางแผนกลย
ุทธ์

ฝ่าย พัฒนาธุรกิจ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
วางแผนกลยุทธ์

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

ส่งเสริมและพัฒนาระบบคุณภาพในองค์กร  
ตรวจประเมินการปฏิบัติงานตามระบบบริหารคุณภาพ
และควบคุมเอกสารระบบคุณภาพในองค์กร

งานด้าน
(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลที่บริษัทคาดหวัง

การส่งเสริม
และพัฒนาระบบคุณภาพ
ในองค์กร

1.1
วางแผนการพัฒนาระบบ
คุณภาพเพื่อเสนอผู้
บริหาร
1.2 วางแผนโครงการ  /
กิจกรรมต่างๆ
ของระบบคุณภาพ
เพื่อการพัฒนาคุณภา
พอย่างต่อเนื่อง
1.3
จัดกิจกรรมเกี่ยวกั
บระบบคุณภาพให้เกิด
ขึ้นในองค์กรตามแผน
งาน
1.4 ติดตาม  ประเมิน
และสรุปผลการดำเนิน
งานส่งเสริม
และพัฒนา

1.1
องค์กรมีการดำเนินง
านกิจกรรมเกี่ยวกับ
การพัฒนาด้านระบบคุ
ณภาพ  ทุกๆปี

JD-OD-002
??????????????????????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



การตรวจประเมินการป
ฏิบัติตามระบบบริหา
รคุณภาพ  (IA) TQM

1.1
จัดทำแผนการประเมิน
ระบบคุณภาพ
1.2
ดำเนินการตรวจติดตา
มระบบคุณภาพภายในอง
ค์กร  
1.3
สรุปผลการตรวจสอบปร
ะเมิน

1.1
นำผลการประเมินจากก
ารตรวจติดตามที่ตรง
ตามแผน
ไปวิเคราะห์ในการจั
ดการงานด้านคุณภาพใ
ห้ดีขึ้นไป

การปฏิบัติการแก้ไข
และป้องกัน

1.1
วิเคราะห์หาสาเหตุข
องปัญหา
เพื่อจัดหาแนวทางกา
รป้องกัน
1.2 ติดตามผลการแก้ไข
และป้องกันจากข้อร้
องเรียนจากลูกค้าหร
ือพนักงาน
1.3
สรุปผลการดำเนินการ
ปฏิบัติการแก้ไข
และการป้องกัน

1.1
สามารถติดตามผลการป
ฏิบัติการแก้ไข
และป้องกันให้กับลู
กค้า
ได้ภายในระยะเวลาที
่กำหนด
1.2
สามารถจัดการหาแนวท
างการป้องกัน
เพื่อลดปัญหาข้อร้อ
งเรียนทั้งทางด้านค
ุณภาพ  และการบริการ

การควบคุมเอกสารระบ
บคุณภาพ  (Document Control)

1.1
ดำเนินการทบทวนเอกส
ารระบบคุณภาพ   
1.2 ทำการแก้ไข
ปรับปรุงเอกสาร
ยกเลิกเอกสารระบบคุ
ณภาพ
ตามการร้องขอจากแผน
ก  /
หน่วยงานต่างๆในองค
์กร  
1.3 จัดเก็บ ,
ควบคุมเอกสารระบบคุ
ณภาพขององค์กรให้สอ
ดคล้องกับข้อกำหนดต
ามระเบียบเรื่องการ
ควบคุมเอกสาร
การควบคุมบันทึก
และข้อมูล
1.4
ประสานงานเกี่ยวกับ
เอกสารในระบบคุณภาพ
ในองค์กร
1.5
ประสานงานเพื่อจัดท
ำ  Job Description
ของแต่ละตำแหน่งงาน

1.1
มั่นใจว่าแต่ละหน่ว
ยงานใช้เอกสาร   /
แบบฟอร์มฉบับล่าสุด  
และสอดคล้องกับมาตร
ฐานระบบคุณภาพ  
1.2
เอกสารที่เกี่ยวข้อ
งกับการปฏิบัติที่ถ
ูกควบคุม  
ภายใต้ระบบคุณภาพมี
อยู่ตามจุดปฏิบัติง
านที่มีส่วนเกี่ยวข
้องกับระบบคุณภาพ
รวมทั้งการป้องกันก
ารนำเอกสารที่ล้าสม
ัยแล้วไปใช้โดยไม่เ
จตนา  



งานอื่นๆที่ผู้บริห
ารมอบหมาย

1.1
จัดทำเอกสารต่างๆให
้กับผู้บริหาร
ตามที่ได้รับมอบหมา
ย
1.2
ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานราชการหรือ
บุคคลภายยนอกตามที่
ผู้บริหารมอบหมาย

1.1
ปฏิบัติงานแล้วเสร็
จตามที่ได้รับมอบหม
ายได้เป็นอย่างดี

?????????????????????????????

- ต้องมีความรู้ในเรื่องระบบคุณภาพต่างๆพอสมควร  เช่น  ระบบ  TQM , ISO
เป็นต้น
- ต้องทราบระบบการทำงานของทุกแผนก
เพื่อกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกันและพัฒนาการปฏ
ิบัติงานให้ดีขึ้น  ลดข้อผิดพลาดในการทำงานของแผนกต่างๆ
- ต้องประสานการทำงานในทุกแผนก
เพื่อสร้างมาตรฐานและแก้ปัญหาในการทำงาน  
-
กระตุ้นให้บุคลากรในองค์กรทำตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ได้วาง
ไว้และตระหนักถึงความสำคัญของระบบคุณภาพในองค์กร  
- ต้องมีทักษะในการสรุปข้อมูลและนำเสนองาน  ให้ผู้อื่นเข้าใจง่าย

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

?????????????/??????????/??????????? (Major Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)

https://km.nopadol.com/books/od-wQf/chapter/wi


หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ทุกแผนก -
ร่วมจัดทำมาตรฐานคุ
ณภาพกระบวนการทำงาน
-
ติดตามตัวชี้วัดแต่
ละแผนก
-
ออกเอกสารและติดตาม
การแก้ไข  CAR./PAR.

ไม่แน่นอน
ทุกเดือน
ไม่แน่นอน

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาคอมพิวเตอร์  บริหารธุรกิจ
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ใบประกาศนียบัตรรับรองการผ่านการฝึกอบรมระบบคุณภาพต่างๆ
หรือ  การตรวจติดตามภายใน

ประสบการณ์การทำงานไม่น้อยกว่า  1 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

????????????????????? (Job Specifications)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)



- ความรู้เรื่องระบบค
ุณภาพต่างๆ
- ความรู้เรื่องตัวชี
้วัด  (KPI)
-
ความรู้เรื่องการตร
วจติดตามภายใน

- คอมพิวเตอร์
-
การใช้เทคนิคการนำเ
สนองานและการติดตาม
งาน
-
การจัดการระบบเอกสา
รคุณภาพ

- การวิเคราะห์
- การวางแผน
-
การแก้ไขปัญหาและกา
รตัดสินใจ
- การประสานงาน
- ภาวะผู้นำ
- มนุษยสัมพันธ์ดี
- การโน้มน้าวจูงใจ  
- ทักษะด้านการบริการ
- เทคนิคการสื่อสาร
-
ทัศนะคติเชิงบวกในก
ารทำงาน

สามารถขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

????????????? ? (Others)



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกพั
ฒนาระบบปฏิบัต
ิงาน

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Head Of Operation
Development 

แผนก แผนกพัฒนาระบบ
ปฏิบัติงาน

ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

วางแผน  พัฒนา  ควบคุม
และยกระดับระบบปฏิบัติงานและระบบคุณภาพขององค์กรให้เป็นไปตามม
าตรฐานที่กำหนด
สนับสนุนการดำเนินงานของทุกหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับกลยุทธ์และเป้าหมายหลักขององค์กร
และเกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

งานด้าน
(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลที่บริษัทคาดหวั
ง

JD-OD-001
??????????????????????????
????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



1.
การส่งเสริมและพัฒน
าระบบคุณภาพในองค์ก
ร

1.1
วางแผนการพัฒนาระบบ
คุณภาพประจำปีและระ
ยะยาว
เพื่อนำเสนอผู้บริห
าร
1.2
วางแผนและบริหารโคร
งการ /
กิจกรรมด้านระบบคุณ
ภาพ  (เช่น  TQM, 5ส ., QCC, CQI)
1.3
จัดและผลักดันกิจกร
รมด้านคุณภาพให้เกิ
ดขึ้นตามแผนงาน
1.4 ติดตาม  ประเมินผล
และสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานด้านระบบค
ุณภาพ
 

1.1
องค์กรมีการดำเนินก
ิจกรรมพัฒนาระบบคุณ
ภาพอย่างต่อเนื่องท
ุกปี
1.2
ระบบคุณภาพถูกนำไปใ
ช้งานจริงและสนับสน
ุนการพัฒนาประสิทธิ
ภาพองค์กร

2.
ควบคุมการตรวจประเม
ินการปฏิบัติตามระบ
บบริหารคุณภาพ  (Internal
Audit / TQM / 5ส .)

2.1
จัดทำแผนการตรวจประ
เมินระบบคุณภาพภายใ
นประจำปี
2.2
ดำเนินการตรวจติดตา
มและประเมินผลการปฏ
ิบัติงานของหน่วยงา
นต่าง  ๆ
2.3 สรุป  วิเคราะห์
และรายงานผลการตรวจ
ประเมินต่อผู้บริหา
ร
 

2.1
การตรวจติดตามเป็นไ
ปตามแผนที่กำหนด
2.2
ผลการประเมินถูกนำไ
ปใช้ปรับปรุงและพัฒ
นาระบบคุณภาพอย่างเ
ป็นรูปธรรม
 

3.
ควบคุมการปฏิบัติกา
รแก้ไขและป้องกัน
(Corrective Action / Preventive Action
: CAR / PAR)

3.1
วิเคราะห์หาสาเหตุข
องปัญหา  (Root Cause Analysis)
จากข้อบกพร่องและข้
อร้องเรียน
3.2
กำหนดและติดตามการด
ำเนินการแก้ไขและป้
องกันจากหน่วยงานที
่เกี่ยวข้อง
3.3
สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินการ  CAR / PAR
 

3.1
การแก้ไขปัญหาและป้
องกันสามารถดำเนินก
ารได้ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด
3.2
จำนวนข้อร้องเรียนด
้านคุณภาพและการบริ
การลดลงอย่างต่อเนื
่อง
 



4.
การควบคุมเอกสารระบ
บคุณภาพ  (Document Control &
Work Instruction)

4.1 ทบทวน  แก้ไข
ปรับปรุง
และยกเลิกเอกสารระบ
บคุณภาพตามข้อกำหนด
และการร้องขอ
4.2 ควบคุมการจัดเก็บ
การแจกจ่าย
และการใช้งานเอกสาร
ให้เป็นฉบับล่าสุด
4.3
ประสานงานด้านเอกสา
รกับหน่วยงานต่าง  ๆ
ภายในองค์กร
4.4
ควบคุมและส่งเสริมก
ารใช้งานคู่มือปฏิบ
ัติงาน  (Work Instruction)
4.5
สนับสนุนและประสานก
ารจัดทำ  Job Description
ของแต่ละตำแหน่งงาน
 

4.1
หน่วยงานใช้เอกสารแ
ละแบบฟอร์มฉบับล่าส
ุดที่สอดคล้องกับระ
บบคุณภาพ
4.2
เอกสารที่ล้าสมัยถู
กควบคุมและไม่ถูกนำ
ไปใช้งานโดยไม่เจตน
า
4.3
พนักงานสามารถเข้าถ
ึงและใช้งาน  Work
Instruction
ได้อย่างมีประสิทธิ
ภาพ
 

5.
การกำหนดทิศทางและต
ิดตามผลการดำเนินงา
นตามเป้าหมายองค์กร
(OKRs)

5.1
ติดตามผลการดำเนินง
านของหน่วยงานให้สอ
ดคล้องกับเป้าหมายห
ลักขององค์กร
5.2
ประสานและสนับสนุนก
ารจัดทำ  OKRs
ของแต่ละหน่วยงาน
5.3
ประชาสัมพันธ์และผล
ักดันกิจกรรมเพื่อใ
ห้บรรลุเป้าหมายองค
์กร

5.1
เป้าหมายเชิงกลยุทธ
์ขององค์กรบรรลุผลต
ามที่กำหนด

6.
ควบคุมและติดตามดัช
นีวัดผลความสำเร็จ
(Key Performance Indicator : KPI)

6.1
ติดตามผลการดำเนินง
านของแต่ละหน่วยงาน
ตาม  KPI ที่กำหนด
6.2
สรุปและวิเคราะห์ผล
KPI รายเดือนและรายปี
6.3
ให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุง  KPI
เพื่อให้สามารถวัดผ
ลได้จริง

1.2 KPI
สามารถนำไปใช้วัดผล
การดำเนินงานและสนั
บสนุนการตัดสินใจขอ
งผู้บริหารได้จริง



7.
การประเมินและพัฒนา
ทักษะพนักงานตามตำแ
หน่งงาน  (Skill Assessment)

7.1
จัดทำและพัฒนาระบบก
ารประเมิน  Skill
ตามตำแหน่งงาน
7.2
วิเคราะห์ช่องว่างท
ักษะ  (Skill Gap)
และเสนอแนวทางพัฒนา
บุคลากร

7.1
พนักงานมีทักษะที่เ
หมาะสมกับตำแหน่งงา
น
7.2
ได้ข้อมูลเป็นประโย
ชน์ในการสนับสนุนแผ
นพัฒนาบุคลากรและอง
ค์กร

8.
งานอื่นๆที่ได้รับม
อบหมาย

8.1 จัดทำเอกสาร
รายงาน
และข้อมูลต่าง  ๆ
เพื่อสนับสนุนการบร
ิหาร
8.2
ลงพื้นที่ประสานงาน
และติดตามการดำเนิน
งานของหน่วยงานที่เ
กี่ยวข้อง
8.3
สนับสนุนและจัดกิจก
รรมต่าง  ๆ  ภายในแผนก
 

8.1
งานที่ได้รับมอบหมา
ยแล้วเสร็จตรงตามเป
้าหมายและมีคุณภาพ

?????????????????????????????

- ต้องมีความรู้ในเรื่องระบบคุณภาพต่างๆพอสมควร  เช่น  ระบบ  TQM , ISO
เป็นต้น
- ต้องทราบระบบการทำงานของทุกแผนก
เพื่อกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกันและพัฒนาการปฏ
ิบัติงานให้ดีขึ้น  ลดข้อผิดพลาดในการทำงานของแผนกต่างๆ
- ต้องประสานการทำงานในทุกแผนก
เพื่อสร้างมาตรฐานและแก้ปัญหาในการทำงาน  
-
กระตุ้นให้บุคลากรในองค์กรทำตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ได้วาง
ไว้และตระหนักถึงความสำคัญของระบบคุณภาพในองค์กร  
- ต้องมีทักษะในการสรุปข้อมูลและนำเสนองาน  ให้ผู้อื่นเข้าใจง่าย

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานพัฒนาระบบปฏิบัติงาน รับผิดชอบในการประสานงานและสนั
บสนุนงานด้านระบบคุณภาพให้มีปร
ะสิทธิภาพ

?????????????/??????????/??????????? (Major Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

https://km.nopadol.com/books/od-wQf/chapter/wi


เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ทุกแผนก -
ร่วมจัดทำมาตรฐานคุ
ณภาพกระบวนการทำงาน
-
ติดตามตัวชี้วัดแต่
ละแผนก  KPI 
-
ออกเอกสารและติดตาม
การแก้ไข  CAR./PAR.
-
ร่วมแก้ไขและติดตาม
เป้าหมายแต่ละส่วนง
านให้สอดคล้องกับเป
้าหมายหลักขององค์ก
ร  

ไม่แน่นอน
ทุกเดือน
ไม่แน่นอน
ทุก  2 สัปดาห์  

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

สามารถพัฒนาคุณภาพงาน  การจัดระบบงาน  ควบคุมภายใน
มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี
สามารถทำงานเข้ากับทุกหน่วยงานได้เป็นอย่างดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาคอมพิวเตอร์  บริหารธุรกิจ
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ใบประกาศนียบัตรรับรองการผ่านการฝึกอบรมระบบคุณภาพต่างๆ
หรือ  การตรวจติดตามภายใน

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)



ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

ประสบการณ์การทำงานไม่น้อยกว่า  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

-
ความรู้เรื่องระบบค
ุณภาพต่างๆ
-
ความรู้เรื่องตัวชี
้วัด  (KPI)
-
ความรู้เรื่องการตร
วจติดตามภายใน

- คอมพิวเตอร์
-
การใช้เทคนิคการนำเ
สนองานและการติดตาม
งาน
-
การจัดการระบบเอกสา
รคุณภาพ

- การวิเคราะห์
- การวางแผน
-
การแก้ไขปัญหาและกา
รตัดสินใจ
- การประสานงาน
- ภาวะผู้นำ
- มนุษยสัมพันธ์ดี
- การโน้มน้าวจูงใจ  
- ทักษะด้านการบริการ
- เทคนิคการสื่อสาร
-
ทัศนะคติเชิงบวกในก
ารทำงาน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........


