เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา (วิชาการศึกษา) P7

หน้าที่และความรับผิดชอบ

 ปฏิบัติงานด้านงานวิชาการ  งานบริการการศึกษาและบริการวิชาการ   ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
· รวบรวม ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวกับกระบวนการทางด้านวิชาการและบริการการศึกษา  
· ปฏิบัติงานตามกระบวนการ และแผนงานวิชาการและแผนงานการศึกษาในความรับผิดชอบ   เช่น   
· งานหลักสูตรและวิทยานิพนธ์
· งานปริญญานิพนธ์
· งานจัดทำฐานข้อมูลหลักสูตรและทะเบียนรายวิชา  
· งานการแนะแนวการศึกษา 
· งานการจัดสรรทุนด้านวิชาการแก่บุคลากร / งานการจัดสรรทุนการศึกษาและสวัสดิการต่างๆ แก่นิสิต           
· การให้บริการและส่งเสริมสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา    
· งานการประกันคุณภาพทางวิชาการและการศึกษา    
· การประเมินการเรียนการสอนของนิสิต
· งานการจัดทำฐานข้อมูลทางวิชาการและการศึกษา  
· งานจัดกิจกรรมด้านวิชาการและการบริการการศึกษา   
· งานจัดทำตารางสอนตารางสอบ   
· งานด้านทะเบียนและฐานข้อมูลนิสิตและประมวลผลการศึกษา
· งานด้านบริการวิชาการ 
· ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
· การรับเข้าและสำเร็จการศึกษาของนิสิต
· การจัดสอบและประมวลผลการสอบของนิสิต
· การขอขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพ
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ
1)  ศึกษา  รวบรวม ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ด้านวิชาการ บริการการศึกษา บริการวิชาการ และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง  เพื่อประกอบการพิจารณาวางระบบ  กระบวนการ มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานด้านวิชาการและการบริการการศึกษา  
2)  ปฏิบัติงานตามแผนงานและกระบวนการด้านวิชาการและบริการการศึกษาบริการวิชาการ  ในความรับผิดชอบภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบปฏิบัติ  คู่มือ และการกำกับดูแลของผู้บังคับบัญชา  
2. ด้านการวางแผน

จัดลำดับความสำคัญและวางแผนการดำเนินงานของตนเอง  และประสานงานการวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การดำเนินงานสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
1)  ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับเป้าหมายรวมของหน่วยงานและให้ความสนับสนุนช่วยเหลือสมาชิกในทีมงานเพื่อให้ได้ผลงานตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
2)  อธิบายขั้นตอนการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานด้านวิชาการและการบริการการศึกษา  บริการวิชาการ  เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
4. ด้านการบริการ
1)  ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้น แก่ส่วนงานและหน่วยงานต่างๆ  เกี่ยวกับงานด้านวิชาการและการบริการการศึกษา เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน
2)  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านวิชาการและการบริการการศึกษา เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงาน  และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ
ตัวชี้วัด
	ภาระงาน
	เป้าประสงค์
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หมายเหตุ

	1.งานหลักสูตร
	
	
	

	1.1 การจัดประชุมเพื่อยกร่างหลักสูตร
	การจัดประชุมเพื่อยกร่างหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์ของ สกอ.
	ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผน
	(ดำเนินการในระดับคณะ)
· การจัดประชุมเพื่อยกร่างหลักสูตร
· การจัดทำรายงานการประชุม
· การรวบรวม จัดพิมพ์เอกสาร และจัดส่งข้อมูลให้มหาวิทยาลัย
· ............

	1.2 การประสานงานการเปิดหรือปรับปรุงหลักสูตร
	การประสานงานการเปิดหรือปรับปรุงหลักสูตรได้ตามแผน
	ร้อยละความสำเร็จของการประสานงานเพื่อเปิดหรือปรับปรุงหลักสูตรตามแผน
	

	
	การประสานงานการเปิดหรือปรับปรุงหลักสูตรได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด


	ร้อยละของหลักสูตรที่ประสานงานการเปิดหรือปรับปรุงตามที่ได้รับมอบหมายได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	1.3 การประสานงานการเปิด/ปิด แก้ไขหรือเทียบรายวิชา
	การประสานงานการเปิด/ปิด แก้ไขหรือเทียบรายวิชาได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของรายวิชาที่ประสานงานการเปิด/ปิด แก้ไขหรือเทียบได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	เวลาที่กำหนด
· แจ้งการเปิดรายวิชาภายใน 2 เดือนก่อนเปิดภาคเรียน
· แจ้งการปิดรายวิชาภายใน.......
· แจ้งการแก้ไขรายวิชาภายใน....
· แจ้งการเทียบรายวิชาภายใน...

	1.4 การรวบรวมและติดตามการจัดทำประมวลรายวิชาจากอาจารย์ผู้สอน
	การรวบรวมและติดตามการจัดทำประมวลรายวิชาจากอาจารย์ผู้สอนได้ครบถ้วนตามตารางในแต่ละภาคการศึกษา
	จำนวนประมวลรายวิชาที่ได้รับจากอาจารย์ผู้สอนครบถ้วนตามตารางในแต่ละภาคการศึกษา
	

	1.5 การรวบรวมและจัดทำหนังสือหลักสูตรรายวิชา
	การรวบรวมและจัดทำหนังสือหลักสูตรรายวิชาได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	จำนวนหนังสือหลักสูตรรายวิชาที่จัดทำ
	

	
	
	ร้อยละความสำเร็จของกิจกรรมการจัดทำหนังสือหลักสูตรรายวิชา
	

	
	
	จำนวนเหตุการณ์ความผิดพลาดที่เกิดขึ้นจากข้อมูลในหนังสือหลักสูตรรายวิชาที่ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
	

	2. งานปริญญานิพนธ์ / งานวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์
	
	
	

	2.1 การจัดประชุมเพื่อสนับสนุนงานวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์ของคณาจารย์ให้สำเร็จ
	การจัดประชุมเพื่อสนับสนุนงานวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์ได้ตามแผน
	ร้อยละความสำเร็จของการจัดประชุมเพื่อสนับสนุนงานวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์ตามแผน
	

	2.2 ประสานงานกับอาจารย์ นิสิตในที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงาน
	การประสานงานกับอาจารย์ นิสิตในที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงาน
	ผลคะแนนความพึงพอใจต่อการให้บริการหรือประสานงาน
	

	
	
	ร้อยละจำนวนครั้งที่สามารถให้บริการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานปริญญานิพนธ์ / งานวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	2.3 จัดสอบวิทยานิพนธ์ (ส่วนกลาง)
- ตรวจสอบหัวข้อและบันทึกผลสอบวิทยานิพนธ์
	การตรวจสอบหัวข้อและบันทึกผลสอบวิทยานิพนธ์เข้าระบบได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของจำนวนผลสอบนิสิตที่ตรวจสอบและนำเข้าระบบได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	ระยะเวลาที่กำหนด หมายถึง ภายใน 7 วันทำการ

	2.4 จัดสอบวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์(คณะ)
- แต่งตั้งกรรมการสอบ
- ประสานงานและจัดทำเอกสารการสอบวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์
- การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ
	การรวบรวมข้อมูลผลสอบนิสิตและจัดส่งให้ส่วนกลางได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด

	ร้อยละของจำนวนผลสอบนิสิตที่จัดส่งให้ส่วนกลางได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด

	· ระยะเวลาที่กำหนดของงานวิทยานิพนธ์ หมายถึง ภายในวันที่ 31 พ.ค.
· ระยะเวลาที่กำหนดของงานสารนิพนธ์ หมายถึง...........

	2.5 การประสานงาน สนับสนุน ให้คำปรึกษา ตรวจสอบเอกสาร การนำเสนอผลงานโครงการปริญญานิพนธ์ (ระดับปริญญาตรี)
	การสนับสนุนการนำเสนอผลงานโครงการปริญญานิพนธ์ได้ตามแผน
	ร้อยละความสำเร็จของการสนับสนุนการนำเสนอผลงานโครงการปริญญานิพนธ์ตามแผน
	

	
	ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการสนับสนุนการนำเสนอผลงานโครงการปริญญานิพนธ์
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	

	2.6 งานบทความทางวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส์ของนิสิตและคณาจารย์ (ระดับบัณฑิตศึกษา)
	การตรวจสอบและเผยแพร่บทความทางวิชาการเพื่อเผยแพร่ทางอิเล็คทรอนิกส์และทางวารสารระดับชาติได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของบทความทางวิชาการที่สามารถเผยแพร่ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	3. งานจัดทำฐานข้อมูล
- ฐานข้อมูลหลักสูตรและทะเบียนรายวิชา
- ฐานข้อมูลงานบริการวิชาการ และงานบริการการศึกษา
- ฐานข้อมูลนิสิตและประมวลผลการศึกษา
	การจัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
	ระดับความสำเร็จในการจัดทำฐานข้อมูล
	

	
	
	ร้อยละของข้อมูลที่สามารถนำเข้าระบบได้ถูกต้อง และทันภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	
	
	จำนวนครั้งในการปรับปรุงฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
	

	4. งานด้านทะเบียน
· การรับนิสิต
· การสำเร็จการศึกษาของนิสิต
· การตรวจสอบคำร้อง
· การประสานงานอาจารย์ที่ปรึกษา
· การตรวจสอบและรับรองสถานภาพนิสิต
· การตรวจสอบและติดตามคะแนนภาษาอังกฤษของนิสิตที่ยังไม่ผ่านตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยหรือหลักสูตร
	การดำเนินงานทะเบียนได้ถูกต้อง ครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของงานทะเบียนที่สามารถดำเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	
	การให้บริการงานด้านทะเบียนอย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการจากงานด้านทะเบียน
	

	
	
	จำนวนข้อร้องเรียนที่ได้รับจากงานด้านทะเบียน
	

	5. การกำหนดรายวิชา/อาจารย์ผู้สอน และจัดทำตารางสอนตารางสอบ
	การจัดห้องเรียน/ห้องสอบได้อย่างถูกต้อง
	จำนวนครั้งของการจัดห้องเรียน/ห้องสอบซ้ำซ้อน
	

	
	การจัดระบบการคุมสอบให้เป็นไปตามระเบียบ
	สัดส่วนของผู้คุมสอบต่อนิสิตที่เข้าสอบ
	

	
	การประสานงานการเปิด/ปิด แก้ไข รายวิชาในตารางสอน ตารางสอบได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของรายวิชาที่ประสานงานการเปิด/ปิด แก้ไขได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	เวลาที่กำหนด
· แจ้งการเปิดรายวิชาภายใน....
· แจ้งการปิดรายวิชาภายใน.......
· แจ้งการแก้ไขรายวิชาภายใน....
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	ร้อยละของรายวิชาที่รวบรวมและสรุปผลการสอบปรนัยให้กับอาจารย์ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	
	การประมวลผลการสอบและตัดเกรดรายวิชาได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของรายวิชาที่ประมวลผลการสอบและตัดเกรดรายวิชาได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	


