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ค าบรรยายลักษณะงานประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ           

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประสานการด าเนินการจัดการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี และด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร 
    วัสดุ อุปกรณ์ ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน จองห้องเรียน และโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ เพื่อให้การ 
    จัดการเรียนการสอนบรรลุวัตถุประสงค์ 
2. จัดท าบันทึกข้อความและหนังสอืเชิญอาจารย์พเิศษทุกรายวิชาของสาขาวิทยาศาสตร์เคมี พร้อมจัดท า  
    บันทึกข้อความเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทนคณาจารย์พิเศษ 
3. ประสานงานระหว่างการด าเนินการเรียนการสอน เช่น การจัดท าใบเซ็นช่ืออาจารย์ผู้สอน นักศึกษา   
    รวมถึงจัดการอ านวยความสะดวกให้อาจารยผ์ู้สอน และงานอื่นๆ  
4. จัดท าแบบประเมินการสอนของคณาจารย์ในรูปแบบออนไลน์ของทกุรายวิชาในสาขาวิทยาศาสตร์เคมี

เพื่อส่งให้นักศึกษาท าแบบประเมนิการสอนอาจารย์ผู้สอนรายบุคคลหลังจากสิ้นสุดการเรียนการสอน
ในรายวิชาน้ันๆ  

5. จัดท าสรุปผลการประเมินการสอนอาจารย์ผู้สอน รายบุคคล รายวิชา พร้อมทั้งจัดส่งสรุปผลประเมิน
การสอน รายบุคคล รายวิชา ให้ประธานสาขาวิทยาศาสตร์เคมี รองอธิการบดี รักษาการอธิการบดี
อาจารย์ผู้ประสานรายวิชา และทีมอาจารย์ผู้สอนทราบ 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชาได้รับมอบหมาย 
 


