เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา (กิจการนิสิต) P7
หน้าที่และความรับผิดชอบ


 
ปฏิบัติงานด้านกิจการนิสิต  ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรวบรวม  ตรวจสอบ  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ  ในกระบวนการของกิจการนิสิตตามที่ได้รับมอบหมาย  และปฏิบัติงานตามกระบวนการและแผนงานด้านกิจการนิสิตในความรับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) ศึกษา  รวบรวม  ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ด้านกิจการนิสิต เช่น ข้อมูลสารสนเทศ   แนะแนวการศึกษาและอาชีพ  บริการให้คำปรึกษา  และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาวางแผนดำเนินงานตามกระบวนการ  มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกิจการนิสิต
(2) ปฏิบัติงานตามแผนงานและกระบวนการด้านกิจการนิสิต  ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบปฏิบัติ  คู่มือ  และการกำกับดูแลของผู้บังคับบัญชา
2. ด้านการวางแผน
จัดลำดับความสำคัญและวางแผนการทำงานของตนเอง  และประสานงานการวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การดำเนินงานสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
(1) ประสานการทำงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบในด้านกิจการนิสิตตามที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้สอดคล้องกับเป้าหมายหลักของมหาวิทยาลัย
(2) ประสานการทำงานกับนิสิตที่รับผิดชอบกิจการนิสิตด้านต่าง ๆ   เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของหน่วยงานร่วมกัน
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่ส่วนงานและหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านกิจการนิสิต  เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

(2) ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับกิจการนิสิต  เพื่อสนับสนุนภารกิจของนิสิต  บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 
ตัวชี้วัด
	ภาระงาน
	เป้าประสงค์
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หมายเหตุ

	1.งานบริการและสวัสดิการ
· ทุนการศึกษา (รวมจัดหาเงินเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา)
· โครงการจ้างงานนิสิตทำงานพิเศษ
· การกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา
· งานบริการหอพัก
· งานบริการด้านโรงอาหาร
	การดำเนินงานได้ถูกต้องและทันภายในเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของงานที่ดำเนินการได้ถูกต้องและทันภายในเวลาที่กำหนด
	· เวลาที่กำหนด หมายถึง มาตรฐานเวลาที่กำหนดไว้ของแต่ละงาน
· ความไม่ถูกต้องของงาน พิจารณาจากงานที่ได้รับการส่งกลับมาให้แก้ไขจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	
	การเบิกจ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของอัตราการเบิกจ่ายงบประมาณ
	การเบิกจ่ายสำหรับงาน
· ทุนการศึกษา
· โครงการจ้างงานนิสิตทำงานพิเศษ

	
	การติดตามและจัดทำรายงานได้ภายในเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของรายงานที่จัดทำได้ภายในเวลาที่กำหนด
	รายงาน ประกอบด้วย 
· รายงานสรุปผลการจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	
	การดำเนินงานด้านโรงอาหารอย่างมีประสิทธิภาพ

	ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ
	รายงานผลการประเมินประจำปีการศึกษา

	· งานให้การดูแลและให้คำปรึกษา
	การให้คำปรึกษาแนะนำแก่นิสิตอย่างมีคุณภาพ
	ร้อยละความพึงพอใจของนิสิตในการให้คำปรึกษาแนะนำ
	

	· งานให้บริการขอตราติดรถยนต์
	นิสิตได้รับการแจ้งผลในบริการตราติดรถยนต์ภายในเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของนิสิตที่ได้รับการแจ้งให้มารับตราติดรถยนต์ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	· ให้คำแนะนำ ชี้แจ้ง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่ส่วนงานและหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านกิจการนิสิต 
	การให้คำแนะนำอย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละความพึงพอใจในการให้คำแนะนำ
	

	· ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับกิจการนิสิต เพื่อสนับสนุนภารกิจของนิสิต บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	การให้ข้อมูลอย่างถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน และรวดเร็ว
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการในการให้ข้อมูล
	

	2.งานกิจกรรมนิสิต
· กิจกรรมการบริหารสโมสรนิสิต
· กิจกรรมด้านวิชาการ
· กิจกรรมด้านพัฒนาสังคมและบำเพ็ญประโยชน์
· กิจกรรมด้านกีฬา
· กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม
· กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ สร้างจิตสำนึกที่ดีต่อสังคม
· ประสานงานกิจกรรมมหาวิทยาลัย / สมาคมนิสิตเก่า / คณะ
· งานให้คำปรึกษาด้านกิจกรรม
· กิจกรรมแสดงความยินดีกับบัณฑิตใหม่
· กิจกรรมบัณฑิตศึกษา

	การจัดโครงการหรือกิจกรรมนิสิตได้ตามเป้าหมาย
	จำนวนโครงการหรือกิจกรรมนิสิตที่จัดทำได้ตามเป้าหมาย
	

	
	
	ร้อยละของโครงการหรือกิจกรรมที่มีผู้เข้าร่วมได้ตามเป้าหมาย
	

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม
	

	· งานทะเบียนกิจกรรมนิสิต

	การบันทึกข้อมูลกิจกรรมนิสิตเข้าระบบได้ภายในเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของข้อมูลกิจกรรมนิสิตที่นำเข้าระบบได้ภายในเวลาที่กำหนด
	

	
	การพิมพ์ (print) ทะเบียนกิจกรรมนิสิตได้ภายในเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของจำนวนทะเบียนกิจกรรมนิสิตที่พิมพ์ (print) และเสนอผู้บริหารได้ภายในเวลาที่กำหนด
	หมายถึง จำนวนทะเบียนกิจกรรมนิสิตที่พิมพ์ (print) และเสนอผู้บริหารได้ภายในเวลาเทียบกับจำนวนทะเบียนกิจกรรมนิสิตที่นิสิตร้องขอ


	3.งานแนะแนวและจัดหางาน
· การแนะแนวการศึกษาต่อในประเทศ/ต่างประเทศ
· การเตรียมความพร้อมในการทำงาน
· ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่ต้องการรับบัณฑิตเข้าทำงาน
· ประสานงานกับบัณฑิตเรื่องภาวะการได้งานทำ
	การจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาต่อและจัดหางานได้ตามเป้าหมาย

	จำนวนครั้งในการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาต่อและจัดหางานตามเป้าหมาย
	

	
	
	ร้อยละของกิจกรรมแนะแนวการศึกษาต่อและจัดหางานที่มีผู้เข้าร่วมได้ตามเป้าหมาย
	

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมแนะแนวการศึกษาต่อและจัดหางาน
	

	
	การจัดทำรายงานได้ภายในเวลาที่กำหนด
	จำนวนรายงานที่จัดทำในเวลาที่กำหนด
	

	· การฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	การดำเนินการด้านการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของจำนวนจดหมายขอเข้ารับการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่นิสิตได้รับภายในเวลาที่กำหนด
	

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่มีต่อการจัดโครงการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของนิสิตที่มีต่อการจัดโครงการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	

	
	การจัดทำรายงานการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ภายในเวลาที่กำหนด
	จำนวนรายงานการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่จัดทำได้ภายในเวลาที่กำหนด
	

	4.งานวินัยนิสิต
· การรณรงค์ แต่งกายถูกระเบียบ
· งานวินัยและสอบสวน
· การประกาศยกย่องนิสิต
	การจัดกิจกรรมรณรงค์ได้ตามเป้าหมาย
	จำนวนโครงการที่จัดได้ตามเป้าหมาย
	

	
	การจัดทำรายงานได้ภายในเวลาที่กำหนด
	จำนวนรายงานที่จัดทำได้ภายในเวลาที่กำหนด
	รายงาน ประกอบด้วย 
· รายงานสรุปผลการลงโทษการแต่งกายผิดระเบียบ / ผิดวินัยของนิสิต

	
	การจัดกิจกรรมยกย่องได้ตามเป้าหมาย
	จำนวนกิจกรรมยกย่องที่จัดได้ตามเป้าหมาย
	

	5.งานพัฒนานิสิต
· การอบรมเสริมสร้างศักยภาพนิสิต
· การสัมมนาสโมสรนิสิต
· การปัจฉิมนิเทศ

	การจัดโครงการพัฒนานิสิตได้ตามเป้าหมาย
	จำนวนโครงการพัฒนานิสิตที่จัดทำได้ตามเป้าหมาย
	

	
	
	ร้อยละของโครงการพัฒนานิสิตที่มีผู้เข้าร่วมได้ตามเป้าหมาย
	

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนานิสิต
	

	· การปฐมนิเทศผู้ปกครอง/นิสิตชั้นปี 1 


	ผู้ปกครอง/นิสิตมีความรู้ความเข้าใจข้อมูลและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับคณะและมหาวิทยาลัย
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้ปกครอง/นิสิต
	

	Waw_vipa@hotmail.com
Kanchana.y@acc.chula.ac.th
Tong.c@hotmail.com
Tung4177@hotmail.com
krittamuk@hotmail.com
dao.cuvet@gmail.com
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