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ชื่อตําแหน่ง จนท.บริหารคุณภาพโดยรวม      รหสัตําแหน่ง  SQM  
สังกัด ส่วนบรหิารคุณภาพโดยรวม  ฝ่ายนโยบายและแผน  กลุม่กลยุทธ์    

จํานวน   1   อัตรา 
 

1. หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก 
บริหารเอกสารในระบบคุณภาพให้เป็นไปตามระบบการควบคุมเอกสาร และ การรักษาความลับโดยประสานงานให้ความ

ช่วยเหลือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการปรับปรุงขั้นตอนการทํางานให้มีประสิทธิภาพ และตรวจติดตามการดําเนินการตามหน้าที่
ความรับผิดชอบและข้ันตอนการทํางานที่ได้รับการอนุมัติให้ข้อเสนอแนะและประเมินผล ทั้งน้ีครอบคลุมถึงงงานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
2. คุณสมบัติขัน้ตํ่าของตําแหน่ง 
2.1 การศึกษาขั้นตํ่า/ประสบการณ ์: 

 วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาบริหารธุรกิจหรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 อายุไม่เกิน 28 ปี (อัตราเงินเดือนต้ังแต่ 15,000 บาทเป็นต้นไปทั้งน้ีขึ้นอยู่กับประสบการณ์และความสามารถ) 
 ประสบการณ์ทํางานไม่ตํ่ากว่า 3 ปี โดยมปีระสบการณ์ด้านระบบคุณภาพอย่างน้อย 1 ปี 

 
2.2 ความรูเ้ฉพาะทาง : 

 ทักษะในการโนม้น้าวจูงใจ 
 ทักษะในการเป็นวิทยากรฝึกอบรม 
 ทักษะด้านการนําเสนอ 
 ทักษะด้านการสื่อสาร 
 ความสามารถด้านภาษา (ภาษาอังกฤษ ดี) 
 ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ Ms. Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet 

 
2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม :  

 รักในการสอนงานหรือถ่ายทอดความรู้ 
 คิดอย่างเป็นระบบ 
 ใฝ่หาความรู้ๆ อยู่เสมอ 

 
 

 


