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ใบบอกลักษณะงาน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา
นายชาญศักดิ์  พบลาภ
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่ง

นักวิชาการศึกษา  สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์




งานบริการการศึกษา
ช่วงอัตราเงินเดือน ๑๓,๔๖๐  บาท
๒.  ผังองค์กร
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ



	หัวหน้างานบริการการศึกษา



	นักวิชาการศึกษา


๓.  สายการปกครอง

ขึ้นตรงต่อ
หัวหน้างานบริการการศึกษา

ปกครองบังคับบัญชา
มีผู้ใต้บังคับบัญชา  - คน

การติดต่อประสานงาน
ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/ภาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)

ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานบริการการศึกษา  โดยวิเคราะห์ วางแผน ให้คำปรึกษา ติดต่อประสานงาน ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหางานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย งานพัฒนานิสิต
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)

๕.๑  งานพัฒนานิสิต


-  ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับนิสิต


-  จัดทำเอกสารแนะนำการเข้าศึกษา แผ่นพับ ตามความเห็นของผู้เกี่ยวข้อง ทุกสาขาวิชาให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย


-  ดำเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการพบผู้ปกครองและโครงการก้าวแรกสู่บัณฑิตยุคใหม่


-  ประสานกับกับผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องของทรานสคริปกิจกรรม รวมถึงการลงทะเบียนชั่วโมงกิจกรรมให้กับนิสิต


-  ดำเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการปฐมนิเทศนิสิตใหม่


-  ดำเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในส่วนของทุนการศึกษา


-  ดำเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการสัมมนากิจการนิสิตและผู้นำนิสิต


-  ดำเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการบัณฑิตยุคใหม่


-  ดำเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการไหว้ครู


-  สรุปจำนวนและแยกประเภทของนิสิตที่จะได้รับเกียรติบัตรในวันไหว้ครู


-  ดำเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการซ้อมรับพระราชทานปริญญาบัตร


-  ดำเนินการและประสานงานด้านต่างๆ ในโครงการปัจฉิมนิเทศและศิษย์เก่า


-  สรุปและรวบรวมปัญหา แนวทางแก้ไข ปัญหาของนิสิต


-  ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวทางการหางานทำ ข่าวรับสมัครงานต่างๆ


-  สรุปและประเมินผลเกี่ยวกับทุนการศึกษาต่างๆ


-  จัดทำ ปรับปรุงแบบฟอร์มคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนานิสิต


-  จัดทำลำดับขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนานิสิต


-  จัดทำระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัฒนานิสิต
๖.  ความรับผิดชอบทางด้านการเงิน
· -
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในความรับผิดชอบ

-  ข้อมูลเกี่ยวกับนิสิต
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

-  คอมพิวเตอร์
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

-  ที่ทำงานที่เป็นส่วนตัว สงบ  ไม่มีเสียงรบกวน
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่ง

๑๐.๑  วุฒิการศึกษา


:  ปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทางบริหาร






   กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การศึกษา พาณิชยศาสตร์






   คณิตศาสตร์ สถิติ สังคมวิทยา สังคมสงเคราะห์ศาสตร์






   วารสารศาสตร์ จิตวิทยา ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์






   รัฐศาสตร์ นิเทศศาสตร์

๑๐.๒  อายุ



:  ๒๒  ปี

๑๐.๓  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……………………..

