
(ราง) คําพรรณนางาน (Job Description: JD)  
 

ตําแหนง : QMR (Quality Management Representative) 
ภาระงาน/บทบาทที่
คาดหวัง : 

 ตัวแทนของผูบรหิารหนวยงานในการรับการตรวจฯ ดานคุณภาพ และความเสี่ยง 
 ผูประสานงานดานคุณภาพ และความเสี่ยงของหนวยงาน 
 ผูผลักดัน และตดิตามการดําเนินการของหนวยงานตามแผนบริหารคุณภาพ และแผนบริหารความเสี่ยง 
 ผูตรวจสอบ และทบทวนระบบงาน และระบบเอกสาร หลักฐานที่มอียูในระบบ  
 ผูจัดทํารายงานประกันคุณภาพประจําป ( Annual  Quality  Report ) ของหนวยงาน 

 

วัตถุประสงค             
ของภาระงานที่
คาดหวัง : 

 เพื่อใหเกิดความมั่นใจไดวา ระดับคุณภาพ และระดับความเสี่ยงของหนวยงานอยูในระดับที่หนวยงานยอมรับได และ
คาดหวังไว ทั้งยังสอดคลองตามเงื่อนไข และขอกําหนดตามมาตรฐานตางๆที่หนวยงานพึงตองยึดถือและปฏิบัติให
สอดคลอง 

 เพื่อใหการดําเนินการดานการประกันคุณภาพ และปรับปรุงคุณภาพเปนไปดวยความราบรื่น บรรลุผลตามแผน
บริหารคุณภาพประจําป และประจํา 3 ป 

 เพื่อใหการดําเนินการดานบริหารความเสี่ยง บรรลุผลตามแผนบรหิารความเสี่ยงของหนวยงาน 
 

ความรับผิดชอบที่
คาดหวัง : 

 บริหารควบคุม และอนุมัติการพัฒนาระบบเอกสารที่สนองตอบระบบประกันคุณภาพ และปรับปรุงคุณภาพ 
 เตรียมความพรอมของระบบคุณภาพของหนวยงานในการรับการตรวจฯ ในแงตางๆ เชน  บุคคลผูรับการตรวจ 
พื้นที่ตรวจ ระบบงาน ระบบเอกสาร และขอมูล 

 วางแผนการรับการตรวจฯ จากภายในและภายนอกหนวยงาน 
 ติดตอ และประสานทั้งกับผูรับการตรวจตางๆของหนวยงาน และผูตรวจตามระบบมาตรฐานตางๆ 
 รับการตรวจ โดยชี้แจง อธิบายขอเท็จจริงตางๆตอผูตรวจ รวมทั้งรับทราบขอสังเกต ขอเสนอแนะจากผูตรวจ 
และตดัสินใจในการอนุมัติการเปดเผยขอมูลจุดเดนตางๆของหนวยงานสูสาธารณะ 

 ทบทวน และติดตามความเบี่ยงเบนของระบบงาน และระบบเอกสารจากมาตรฐานตางๆที่ไดออกแบบไว และ/
หรือ ความเบี่ยงเบนจากแผนฯที่ไดวางไว 

 กํากับและติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามระบบประกันคุณภาพตามทีห่นวยงานที่กําหนดไว 
 ติดตามความคบืหนาในการดําเนินสนองตอบตอ การแกไข ปองกัน หรือการดําเนินการตามที่ไดเสนอตอผูตรวจ 
หรือตามที่ผูตรวจไดเสนอผานความเห็นชอบแลว 

 รวบรวมขอมูล และจัดทํารายงานดานคุณภาพ และดานความเสี่ยง ในรูปแบบตางๆเพื่อรายงานตอผูบริหาร
หนวยงาน และหนวยงานภายนอกอื่นๆตามมาตรฐานที่กําหนด 

 ทบทวน และผลกัดันการพัฒนาความมีประสิทธภิาพและประสทิธิผลของระบบงาน 
ส่ิงที่ตองรายงาน ความถี่ การรายงาน : 

รายงานตอ ผูบริหารของหนวยงาน 
 รายงานผลการตรวจติดตามฯ คุณภาพของหนวยงาน 
 รายงานแผนการรับการตรวจฯจากหนวยงานภายนอก 
 รายงานผลการตรวจฯ และการดําเนินการตรวจฯตามระยะที่หนวยงานกําหนดขึ้น  
 รายงาน ความผิดพลาด ความบกพรอง และความเบี่ยงเบน ตางๆจากมาตรฐาน หรือจาก

แผนฯที่ไดวางไว 
รายงานตอ มหาวิทยาลัย และ/หรือ คณะ สถาบันที่หนวยงานสังกัด 

 รายงานสถานะระบบคุณภาพ การตรวจฯ และผลการตรวจฯ รวมทั้งกิจกรรมการ
ดําเนินการตางๆเพื่อ การปรับปรุง และประกันคุณภาพของหนวยงาน 

รายงานตอ องคกรภายนอกที่หนวยงานพึงรายงานดานคุณภาพ เชน หนวยงานตรวจรับรอง
คุณภาพ  หนวยงานอิสระที่ควบคุมคุณภาพและการประกันคุณภาพ  หนวยงานดานวิชาชีพตางๆที่
หนวยงานเกี่ยวของ 

 รายงานสถานะระบบคุณภาพ การตรวจฯ และผลการตรวจฯ รวมทั้งกิจกรรมการ
ดําเนินการตางๆเพื่อ การปรับปรุง และประกันคุณภาพของหนวยงาน ที่เปนไปตามเงื่อนไข
และขอกําหนดขององคกรภายนอกเหลานั้น 

 

 
- ทุกครั้งที่มีการ
ตรวจฯ 
 

- อยางนอย 1 
ครั้ง/ป 
 
 

- 1 ครั้ง/ป 
(ตามรอบงบประมาณ) 
 
 

 
 

- ตามเง่ือนไขของ
องคกรภายนอก 
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(ราง) คําพรรณนางาน (Job Description: JD)  
 
 

ตําแหนง : QMR (Quality Management Representative)   
ขอเสนอดานเงื่อนไข
และคุณลักษณะ : 

 เพื่อความสะดวกในการดูแล และกํากับใหการดําเนินการเปนไปดวยความตอเนื่อง บุคลากรที่รับผิดชอบในตําแหนง
น้ีควรเปน บุคลากรประจํา ของหนวยงาน 

 มีความเขาใจในระบบบริหารและการดําเนินการของหนวยงาน ควบคูไปกับความเขาใจใน แนวคิด เครื่องมือ ระบบ
มาตรฐานดานการบริหารคุณภาพ(และปรับปรุง) และการบริหารความเสี่ยง ตามระบบมาตรฐานตางๆที่หนวยงาน
เก่ียวของ โดยอาจพิจารณาจาก การเคยไดรับการฝกอบรมในหลักสูตรตางๆที่เก่ียวของ หรือมีประสบการณโดยตรง 

 สําหรับหนวยงานที่มีขนาดเล็ก เปนทางเลือกของหนวยงานที่จะกําหนดบุคคลซึ่งมีความรับผิดชอบและ/หรือการ
บังคับบัญชาในโครงสรางบริหาร เชน  รองหัวหนาหนวยงานดานบริหาร ฯ ใหรับตําแหนง QMR เพื่อประโยชนใน
การวางแผน บริหาร ควบคุม กํากับ ติดตาม และผลักดันการดําเนินการตามระบบบริหารคุณภาพ และบริหารความ
เส่ียงไดอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผล 

 ถาหนวยงานใดมอบหมายภาระดานการตัดสินใจ ผลักดัน และติดตามการดําเนินการตามแผนฯคุณภาพ/ความเสี่ยง 
บุคคลผูรับตําแหนงพึงเปนผูมีความอาวุโส และนาเชื่อถือเพียงพอ โดยเฉพาะเมื่อตองรับการตรวจจากหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย (ดวยเหตทุี่ถือเสมือนเปนตัวแทนของผูบรหิารหนวยงาน)  

 
 

หมายเหต ุ: การตรวจฯ  หมายถึง การตรวจติดตาม  ตรวจประเมิน และตรวจรับรอง 
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