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ใบบอกลักษณะงาน ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา
น.ส.เมธาพร ฮ่งกือ
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่ง
นักวิชาการศึกษา สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
งานบริการการศึกษา ช่วงอัตราเงินเดือน ๑๒,๓๘๖  บาท
๒.  ผังองค์กร
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ



	หัวหน้างานบริการการศึกษา



	นักวิชาการศึกษา


๓.  สายการปกครอง

-  ขึ้นตรงต่อ

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์

-  ปกครองบังคับบัญชา
ไม่มี

- การติดต่อประสานงาน
ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/ภาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)


ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและงานพัฒนาหลักสูตร  โดยวิเคราะห์ วางแผน ให้คำปรึกษา ติดต่อประสานงาน ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหางานที่เกี่ยวข้อง งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)

๕.๑  หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู


-  ปฏิบัติงานของหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู


-  ตรวจสอบคุณสมบัตินิสิตที่ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
                           -  ตรวจสอบมาตรฐานคุณสมบัติของสถานศึกษาสำหรับปฏิบัติการสอนขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้ตรงตามมาตรฐานของคุรุสภาเพื่อขอใบประกอบวิชาชีพครูจากคุรุสภา
                            -  ตรวจสอบคุณสมบัติอาจารย์พี่เลี้ยง อาจารย์นิเทศก์และอาจารย์ที่สอนรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้ตรงตามมาตรฐานของคุรุสภาเพื่อขอใบประกอบวิชาชีพครูจากคุรุสภา


-  รวบรวมสรุปรายชื่อนิสิตที่ผ่านเกณฑ์ สามารถฝึกประสบการณ์วิชาชีพ


-  ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึก เสนอคณบดี พิจารณาลงนาม ส่งรายชื่อให้ผู้ประสานงาน ร.ร.สาธิตฯ กพส. และส่งศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ


-  ประกาศแจ้งรายชื่อนิสิตที่สามารถออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ ให้นิสิตทราบ


-  ประสานงานระหว่างนิสิตและอาจารย์ ในการนัดหมายรายวิชา เพื่อชี้แจงและทำความเข้าใจร่วมกันเข้าร่วมประชุมเพื่อให้ข้อมูล และร่วมรับรู้ในวาระการประชุมต่างๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 


-  ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายของหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู


๕.๒  หน่วยพัฒนาหลักสูตร
-  ปฏิบัติงานของหน่วยพัฒนาหลักสูตร


-  ประสานงานกับภาควิชาเพื่อจัดทำแผนการเรียนแต่ละหลักสูตร


-  ประสานกับภาควิชาเพื่อรวบรวมรายวิชาที่เปิดสอน


-  ประสานงานร่วมกับหัวหน้างานบริหารและธุรการเพื่อจัดสรรห้องเรียนในแต่ละภาคการศึกษา


-  ตรวจสอบและพัฒนาหลักสูตรของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


-  ร่วมพิจารณาร่างและเปลี่ยนแปลงหลักสูตรของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์



-  ปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์หลักสูตรของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


-  ประสานงานและนัดหมายคณะกรรมการ เข้าร่วมประชุมเพื่อให้ข้อมูล และร่วมรับรู้ในวาระการประชุมต่างๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
๖.  ความรับผิดชอบทางด้านการเงิน

ไม่มี
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในความรับผิดชอบ

ข้อมูลนิสิต
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

-  อุปกรณ์สำนักงาน   เครื่องคอมพิวเตอร์   เครื่องพิมพ์เอกสาร
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

-  ที่ทำงานที่เป็นส่วนตัว สงบ ไม่มีเสียงรบกวน
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่ง

๑๐.๑  วุฒิการศึกษา


:  ปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทางบริหาร 






   กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การศึกษา พาณิชยศาสตร์ 






   คณิตศาสตร์ สถิติ สังคมวิทยา สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 






   วารสารศาสตร์ จิตวิทยา ศิลปะศาสตร์ อักษรศาสตร์ 






   รัฐศาสตร์ นิเทศศาสตร์

๑๐.๒  อายุ



-  ๒๒ ปี

๑๐.๓10.3 เพศ



:  ชาย/หญิง

๑๐.๔  ประสบการณ์ในการทำงาน
:  มีความรู้เกี่ยวกับการบริการการศึกษา

๑๐.๕  ความสามารถพิเศษ

:  มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถใช้เครื่อง






   คอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม Microsoft Access, Word, 






   Excel การทำ Homepage ในระดับใช้งานได้

๑๐.๖  ความรู้ภาษาต่างประเทศ

:  สื่อสารด้วยการใช้ภาษาอังกฤษได้เข้าใจ
ผู้เขียน…………………….พนักงานรับทราบ…………………………ผู้อนุมัติ……………………..
