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ใบบอกลักษณะงาน งานบริการการศึกษา
นางจันทิมา  จำนงค์นารถ
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่ง
นักวิชาการศึกษา  สังกัดสำนักงานเลขานุการ  คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์



งานบริการการศึกษา
ช่วงอัตราเงินเดือน ๒๖,๕๒๐  บาท
๒.  ผังองค์กร

	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ



	หัวหน้างานบริการการศึกษา


๓.  สายการปกครอง


ขึ้นตรงต่อ

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์

ปกครองบังคับบัญชา
มีผู้ใต้บังคับบัญชา  ๕  คน  ประกอบด้วย นักวิชาการศึกษา ๒  คน
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  ๑  คน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  ๑  คน 
พนักงานขับรถยนต์ (ปฏิบัติงาน ณ ห้องคอมพิวเตอร์)  ๑ คน

การติดต่อประสานงาน
ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/ภาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)


ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานบริการการศึกษา  โดยวิเคราะห์ วางแผน ให้คำปรึกษา ติดต่อประสานงาน ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหางานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู พัฒนาหลักสูตร  สนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ พัฒนานิสิต เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)

๕.๑  หน่วยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา


-  ร่วมดำเนินการจัดสอบสัมภาษณ์นิสิตโควตา  และสอบผ่านการคัดเลือก  Admission


-  ดำเนินการสรุปจำนวนนิสิตชั้นปีที่  ๑  ทุกช่องทางการรับเข้า


-  ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัตินิสิตใหม่  ตลอดจนจัดเก็บเอกสารทางการศึกษา  และใบรายงานคะแนนของนิสิต  (KU ๖)  เพื่อเข้าแฟ้มประวัตินิสิตทุกชั้นปี


-  พิจารณาตรวจสอบคำร้องทางการศึกษาของนิสิต  และให้คำแนะนำในเบื้องต้น  
เพื่อพิจารณาเสนอตามขั้นตอน


-  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  การดำเนินการทางการศึกษาให้เป็นไปตามข้อบังคับ  ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี  ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  พ.ศ. ๒๕๔๘


-  ดำเนินการสรุปจำนวนนิสิตในภาพรวมของคณะฯ  ทุกชั้นปี



-  ดำเนินการตรวจสอบสถานภาพของนิสิต  ในกรณีที่ไม่ลงทะเบียนเรียนให้เสร็จสิ้นภายใน  ๓  สัปดาห์  หลังเปิดเรียน


-  ดำเนินการประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา  เพื่อยืนยันสถานภาพของนิสิตในความดูแล


-  ดำเนินการจัดทำบันทึก  และประกาศ  เพื่อคัดชื่อนิสิตออกให้เป็นไปตามข้อบังคับ  ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี  ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  พ.ศ. ๒๕๔๘


-  ดำเนินการติดตามการส่งคะแนนในแต่ละรายวิชาที่เปิดสอนโดยประสานงานร่วมกับภาควิชา  ในแต่ละภาคการศึกษา  ให้ทันตามกำหนดของมหาวิทยาลัย


-  ดำเนินการติดตามการแก้ไขคะแนนในแต่ละรายวิชาที่เปิดสอนโดยประสานงานร่วมกับภาควิชา  ในแต่ละภาคการศึกษา  ให้ทันตามกำหนดของมหาวิทยาลัย


-  ดำเนินการสรุปรายวิชาที่เปิดสอน



-  ดำเนินการจัดส่งใบรายงานคะแนนของนิสิต  (KU ๖)  ให้ผู้ปกครองทราบ


-  ดำเนินการตรวจสอบเสนอรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา


-  ติดตามการรายงานผล  การประเมิณผลการเรียนการสอน  ในแต่ละภาคการศึกษา  โดยประสานงานร่วมกับภาควิชา


๕.๒  หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู


-  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู

๕.๓  หน่วยพัฒนาหลักสูตร


-  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของหน่วยพัฒนาหลักสูตร

๕.๔  หน่วยสนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ


-  ควบคุม ดูแล การสนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการของคณะฯ

๕.๕  หน่วยพัฒนานิสิต


-  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของหน่วยพัฒนานิสิต

๕.๖  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้


-  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้
๖.  หน้าที่ความรับผิดชอบทางด้านการเงิน

ไม่มี
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ

-  ข้อมูลนิสิต
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

-  อุปกรณ์สำนักงาน  คอมพิวเตอร์  เครื่องพิมพ์
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

-  ที่ทำงานเป็นส่วนตัว  สงบ
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่ง

๑๐.๑  วุฒิการศึกษา

:  ปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ทางบริหาร  กฏหมาย  





   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:  มีความรู้เกี่ยวกับการให้บริการงานด้านการศึกษา

๑๐.๕  ความสามารถพิเศษ
:  มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์  พอใช้

๑๐.๖  ความรู้ภาษาต่างประเทศ
:  ภาษาอังกฤษ  พอสมควร
ผู้เขียน…………………….พนักงานรับทราบ…………………………ผู้อนุมัติ……………………..

คณบดีคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์








