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เอกสารแนบท้าย ประกาศสถาบันภาษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

เรื่อง รับสมัครหัวหน้างานบริการการศึกษา 

  

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 

และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานบริการการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะการมองภาพรวมของ

กระบวนการ การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล หรือวิจัย เพื่อการตัดสินใจและการแก้ปัญหาที่ฉับไว

และเหมาะสมกับสถานการณ์  และปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการ

ปฏิบัติงาน ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาและขั้นตอนของงานที่หลากหลายทั้งในส่วนของการทำงาน

ภายในสถาบันฯ และระหว่างคณะ โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ 

ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 1. ด้านปฏิบัติการ 

   1.1 การให้บริการทางการศึกษา 

(1)  ควบคุมบริหารจัดการงานบริการทางการศึกษา วางแผนดำเนินงานตามนโยบายการจัด

การศึกษาของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย  

(2) ให้คำปรึกษา ข้อแนะนำ ด้านการบริการทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจของหน่วยงาน 

ให้แก่หน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  รวมทั้งอาจารย์และเจ้าหน้าที่ของคณะ/หน่วยงาน

จัดการเรียนการสอน 

(3) สามารถให้คำแนะนำเกี่ยวกับหลักสูตร กฎระเบียบ ประกาศที่เกี ่ยวข้องกับการบริการ

การศึกษา การจดทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษาโดยเฉพาะวิชาโทภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารเชิงวิชาชีพหรือ

นักศึกษาที่มีปัญหาด้านการเรียนได้อย่างถูกต้องครบถ้วน  

 

 

 



     1.2  งานสนับสนุนการเรียนการสอน 

 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เพื่อดำเนินการจัดทำแผนการจัดการเรียนการสอนของหน่วยงานทกุปี

การศึกษา อาทิเช่น การเปิดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา  และประสานงานหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้

การเรียน การสอน การสอบสามารถดำเนินงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

     1.3 งานพัฒนาหลักสูตร 

(1)  ดำเนินงานตามข้ันตอนของการปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี และเรื่อง การจัดการศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี  

(2) ศึกษารวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ บทความวิชาการงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง นโยบายการศึกษา

ของประเทศและของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เพื่อใช้ในการพัฒนาหลักสูตร รวมทั้งกรอบในการพัฒนาหลักสูตร

ของมหาวิทยาลัย 

(3) ประสานงานและดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ตามหลักวิธีการพัฒนาหลักสูตร 

 

     1.4  งานบริหารระดับหัวหน้างาน 

ทำหน้าที่หัวหน้างานในการควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงาน 

ด้านการบริการการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและแก้ไขปัญหาในด้านการบริการการศึกษาให้เกิดความถูกต้อง 

เรียบร้อย สมบูรณ์ และทันเหตุการณ์ในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

 

     1.5 งานตามยุทธศาสตร์ 

           (1) จัดทำแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

     จัดทำแผนปฏิบัติงาน (ยุทธ์ศาสตร์ 5 ปี) ของ หน่วยงาน ในส่วนของประเด็นยุทธศาสตร์ด้าน

การสร้างบัณฑิตของมหาวิทยาลัย  

          (2) งานประกันคุณภาพหลักสูตร 

     กำกับดูแลให้มีการจัดเก็บข้อมูลตามตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพการศึกษา  

          (3) โครงการพัฒนาอาจารย์ 

     ดำเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนาพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  



 

   1.6 งานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 

         (1) โครงการประชุมวิชาการนานาชาติ 

         (2) กรรมการ/เลขานุการกรรมการ  ในคณะกรรมการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนเท่านัน้ 

 

2. ด้านการวางแผน  

   ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน วางแผนหรือร่วมวางแผนทำงานตามแผนงานของ

หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

 

3. ด้านการประสานงาน  

   3.1 ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นใจและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

      3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้น แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4. ด้านการบริการ 

   4.1 ให ้คำปร ึกษา แนะนำ น ิเทศ ฝ ึกอบรม ถ่ายทอดความร ู ้  ทางด ้านการบริ การการศึกษา                    

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

   4.2 พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื ่อ เอกสารเผยแพร่ ให้บริ การวิชาการด้านการบริการ

การศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 



ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้างานบริการการศึกษา 

สังกัดสถาบันภาษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 

1. ชื่อ-สกุล             

เกิดวันที่   เดือน   ปี   อายุ  ปี 

ที่อยู่ปัจจุบัน           

              

เบอรโ์ทรศัพท์     อีเมล์       

 

2. ประวัติการศึกษา (เรียงตามลำดับสูงสุด-ต่ำสุด) 

ระดับ วุฒิการศึกษา สาขาวิชา สถาบันฯ/
มหาวิทยาลัย 

ปี พ.ศ. ที่จบ 

     
     
     
     

 

3. ประวัติการทำงาน (เรียงตามลำดับปัจจุบัน - อดีต) 

3.1 ชื่อหน่วยงาน            

ตำแหน่ง      แผนก/ฝ่าย/หน่วย      

หน้าที่ความรับผิดชอบ          

            

             

ระยะเวลาทำงาน ตั้งแต่ เดือน .........................พ.ศ. ............... ถึง เดือน .........................พ.ศ. ........... ........ 

รวมระยะเวลา ................. ปี ............ เดือน   

สาเหตุที่ลาออก            

 

 

 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด 1 นิ้ว 



3.2 ชื่อหน่วยงาน            

ตำแหน่ง      แผนก/ฝ่าย/หน่วย      

หน้าที่ความรับผิดชอบ          

            

             

ระยะเวลาทำงาน ตั้งแต่ เดือน .........................พ.ศ. ............... ถึง เดือน .........................พ.ศ. ........... ........ 

รวมระยะเวลา ................. ปี ............ เดือน   

สาเหตุที่ลาออก            

 

3.3 ชื่อหน่วยงาน            

ตำแหน่ง      แผนก/ฝ่าย/หน่วย      

หน้าที่ความรับผิดชอบ          

            

             

ระยะเวลาทำงาน ตั้งแต่ เดือน .........................พ.ศ. ............... ถึง เดือน .........................พ.ศ. ........... ........ 

รวมระยะเวลา ................. ปี ............ เดือน   

สาเหตุที่ลาออก            

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่งปัจจุบัน 

            

            

            

             

 

5. เหตุผลที่มาสมัครในตำแหน่งหัวหน้างาน 

.            

            

             

             



6. เป้าหมายในการทำงาน 

.            

            

            

             

 

7. หลักสูตรการฝึกอบรม ประสบการณ์ หรือความสามารถพิเศษอ่ืนๆ ที่เหมาะสมกับงาน 

.            

            

            

            

             

 

8. ความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ 

.            

            

             

 

9. ผลงานที่สร้างสรรค์และน่าภูมิใจ 

.            

            

             

 

       ลงชื่อ     ผู้สมัคร 

            (     ) 

       วันที่............... / .................... / ....................



 

 

 

 

 

 

 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความตามประวัติของข้าพเจ้าถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ และ

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ของสถาบันภาษา ตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวได้  

 

 

 ลงชื่อ ............................................................... ......  

  ( ................................................................... )                                   

       วันที่............... / .................... / .................... 

                              ผู้ให้ความยินยอม 

ความยินยอมเพื่อเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัคร 

ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

 

ข้าพเจ้ายินยอมให้หน่วยงานเก็บรวบรวมเอกสาร หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อประกอบการพิจารณา

คัดเลือกเข้าสู่ตำแหน่งหัวหน้างาน ได้แก่ เอกสารใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัคร ทั้งนี้เพ่ือตรวจสอบ

คุณสมบัติในการรับสมัครเข้าเป็นหัวหน้างานของสถาบันภาษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 

   ยินยอม (Consent)               ไม่ยินยอม (Decline) 
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