
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน (Key  Performance  Indicator)  

ต าแหน่งเลขท่ี   
ช่ือต าแหน่ง : นกัวชิาการ(ประสานการเรียนการ
สอน) 

 

งาน : ประสานงานการเรียนการสอน ส านกั : งานส่งเสริมวชิาการ 
รายงานตรงต่อ :  หวัหนา้งานส่งเสริมวชิาการและ 
และ อาจารยผ์ูป้ระสานงานรายวชิา อาจารยผ์ูส้อน 
หวัหนา้วชิาการสถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ 

ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 
1.  งานประสานการเรียนการสอนในสาขาวทิยาศาสตร์ชีวภาพประยกุต:์อนามยัส่ิงแวดลอ้ม (Applied 

Biological Sciences: Environmental Health (ABS)) และสาขาพิษวทิยาส่ิงแวดลอ้ม (Environmental 
Toxicology: ET) ระหวา่งคณาจารยผ์ูส้อนและนกัศึกษา รวมทั้งเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งรวมทั้งการ 
ประสานงานเร่ืองการประชุมทางไกลกบัคณาจารยต่์างประเทศ และการจดักิจกรรมต่างๆในแต่ละรายวชิา 

2.  งานปฎิบติัการอ านวยความสะดวกในจดัสอบ และงานควบคุมการสอบของนกัศึกษาในรายวชิาต่างๆและ
ประสานการจดัการสอบวดัคุณสมบติันกัศึกษาระดบัปริญญาเอก  (Qualifying Examination ) 

3. งานประสานงานและสนบัสนุนงานดา้นการเรียนการสอนของคณาจารยต่์างชาติท่ีสอนรายวชิาต่างๆ
รวมทั้งอ านวยความสะดวกกบัคณาจารยต่์างชาติในเร่ืองต่างๆ 

4.  งานรวบรวมขอ้มูลคะแนนหลงัจากการสอบและจดัท าเอกสารสรุปคะแนนเพื่อน าเสนออาจารยผ์ู ้
ประสานงานรายวชิาในการพิจารณาผลการศึกษาของนกัศึกษาและจดัท าจดหมายแจง้ผลการศึกษาของ
นกัศึกษาเพื่อน าเขา้ระบบทะเบียนและและประมวลผล   

ความรับผดิชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 1 : 

งานประสานการเรียนการสอนใน
สาขาวทิยาศาสตร์ชีวภาพประยกุต:์
อนามยัส่ิงแวดลอ้ม (Applied 
Biological Sciences: 
Environmental Health (ABS)) และ
สาขาพิษวทิยาส่ิงแวดลอ้ม 

กิจกรรมหลกัท่ี : 1 
1.1 ประสานการเรียนการสอน
ระหวา่งคณาจารยแ์ละนกัศึกษา1.2 
ประสานงาน เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง 
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายอาคาร 
โสตทศันูปกรณ์และ 
กรณีอาจารยไ์ทย: จดัท าบนัทึกขอ

 
1.1   งานจดัเตรียมเอกสารและงาน
แจง้ขอ้มูลภายใน 7-14 วนัท าการ
ภายหลงัไดรั้บขอ้มูลแลว้แต่กรณี 
 1.2  -กรณีงานประสานงานขอ้มูล
เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง ภายใน 7-14 วนั
ท าการภายหลงัไดรั้บขอ้มูลจาก



(Environmental Toxicology: ET) 
รวมทั้งการประสานงานเร่ืองการ
ประชุมทางไกลกบัคณาจารย์
ต่างประเทศ และกิจกรรมต่างๆใน
รายวชิา 

 
 
 
 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 2 : 
งานประสานงานและสนบัสนุนงาน
ด้านการเ รียนการสอน รวมทั้ ง
อ านวยความสะดวกกับคณาจารย์
ต่างชาติในเร่ืองต่างๆ 
 

 
 
 
 
 

อนุมติัค่าตอบแทนการสอนและ
ค่าใชจ่้ายในกิจกรรมต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการเรียนการสอน 
 กรณีอาจารยต่์างชาติ: ประสานงาน
หวัหนา้งานส่งเสริมวชิาการ และ
นกัวชิาการศึกษาเพื่อจดัท าค่าใชจ่้าย              
1.3 ประสานงานเร่ืองต่างๆ 
ระหวา่งอาจารยด์ าเนินการสอนใน
หอ้งเรียน 
กิจกรรมหลกัท่ี : 2 
2.1 ประสานงานและสนบัสนุน
งานดา้นการเรียนการสอนรวมทั้ง
อ านวยความสะดวกกบัคณาจารย์
ต่างชาติผูส้อนรายวชิาต่างๆ เช่น
การจองท่ีพกั การจองรถส าหรับ
เดินทางรับ-ส่งสนามบินและการ
เดินทางระหวา่งท่ีมาด าเนินการ
สอนในประเทศ  การประสานงาน
กบัเจา้หนา้ท่ีผูจ้ดัการอาหาร
กลางวนั  จดัเตรียมมือถือและ
จดัเตรียมขอรหสัเขา้ใชร้ะบบ
อินเตอร์เน็ต เตรียมหอ้งพกัอาจารย ์
เป็นตน้ 
2.2 อ านวยความสะดวกในเร่ือง
ทัว่ๆไปของคณาจารยต่์างชาติ 

อาจารยผ์ูป้ระสานงาน 
- กรณีจดัท าบนัทึกภายใน 7-14 วนัท า
การภายหลงัไดรั้บขอ้มูล 
1.3 ประสานงานเร่ืองต่างๆ ระหวา่ง
อาจารยส์อนในห้องเรียนด าเนินการให้
ทนัและเป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
 
 
 
2.1 ประสานงานและสนบัสนุนงาน
ดา้นการเรียนการสอนของคณาจารย์
ต่างชาติท่ีสอนรายวชิาต่างๆรวมทั้ง
อ านวยความสะดวกกบัคณาจารย์
ต่างชาติภายใน 7-14 วนัท าการภายหลงั
รับขอ้มูลการเดินทางและรายละเอียด
ความประสงคข์องอาจารยต่์างชาติใน
แต่ละรายวชิา 
2.2 อ านวยความสะดวกเร่ืองทัว่ไปของ
คณาจารยช์าวต่างชาติด าเนินการใหท้นั
ภายในระยะเวลา 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 3 : 
อ านวยความสะดวกในจดัสอบ
รายวชิาต่างๆรวมทั้ง การสอบวดั
คุณสมบติันกัศึกษาระดบัปริญญา
เอก 

 
 

กิจกรรมหลกัท่ี : 3 
3.1 จดัท าขอ้สอบตามรูปแบบท่ี
ไดรั้บการประสานจากอาจารย์
ผูส้อน 
3.2 ประสานเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง
เช่นฝ่ายอาคาร /โสตทศันูปกรณ์
และเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในการ

 
3.1 งานจดัท าขอ้สอบตามรูปแบบท่ี
ไดรั้บการประสานจากอาจารยผ์ูส้อน 
ภายใน 7 วนัท าการ 
3.2  ประสานงานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอาคาร/
โสตทศันูปกรณ์และเจา้หนา้ท่ี
ผูเ้ก่ียวขอ้งภายใน 7-14 วนัท าการ



จดัการ 
3.3 ควบคุมการสอบ 
3.4 แยกกระดาษค าตอบและจดัส่ง
ใหค้ณาจารยผ์ูต้รวกระดาษค าตอบ
ของนกัศึกษา 

ภายหลงัไดรั้บขอ้มูลรายละเอียด
ขอ้ก าหนดในการสอบแลว้แต่กรณี 
3.3 ควบคุมการสอบให้เป็นไปตาม
ขอ้ก าหนดในแต่ละรายวิชาและภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
3.4   แยกกระดาษค าตอบและจดัส่ง
คณาจารยผ์ูต้รวจภายใน 7วนัท าการ
ภายหลงัสอบเสร็จโดยหากเป็นกรณี
ตอ้งแสกนกระดาษค าตอบเพื่อจดัส่ง
คณาจารยท์าง e-mail จดัส่งภายใน    
7-14 วนัท าการภายหลงัสอบเสร็จ 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 4 : 
งานรวบรวมขอ้มูลคะแนนหลงัจาก
การสอบและจดัท าเอกสารสรุป
คะแนนเพื่อน าเสนออาจารยผ์ู ้
ประสานงานรายวชิาในการ
พิจารณาผลการศึกษานกัศึกษา 

กิจกรรมหลกัท่ี : 4 
4.1รวบรวมขอ้มูลคะแนนหลงัจาก
การสอบและจดัท าเอกสารสรุป
คะแนนเพื่อน าเสนออาจารยผ์ู ้
ประสานงานรายวชิาในการ
พิจารณาผลการศึกษา 
4.2 จดัท าจดหมายแจง้ผล
การศึกษาของนกัศึกษา   

 
4.1 งานจดัท าเอกสารสรุปคะแนนเพื่อ
น าเสนออาจารยผ์ูป้ระสานงานรายวิชา
ในการพิจารณาผลการศึกษาภายใน 7-
14 วนัท าการนบัจากไดรั้บคะแนนจาก
อาจารยผ์ูต้รวจขอ้สอบทุกท่าน 
4.2 จดัท าจดหมายหรือบนัทึกแจง้เกรด
นกัศึกษา  ภายใน 7 วนัท าการหลงัจาก
ไดรั้บขอ้มูลผลการศึกษาของนกัศึกษา
จากอาจารยผ์ูป้ระสานรายวชิา 

ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลกั ระดับทีต้่องการ 
 

กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 

          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
5 
5 
5 

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

2.1  ความรอบรู้ในงาน 

2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 
5 

                          3 



ความสามารถหลกั ระดับทีต้่องการ 
 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 

              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 

              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
5 
5 
4 

ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดับทีต้่องการ 
 

1.  ความรอบรู้ในงาน 4 
2.  มีความเขา้ใจและมีความสามารถในการท างานกบัส่ือออนไลน์ 3 
3.  มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองมือคุณภาพในการบริหารงาน 4 
4.  มีความสามารถในการจดัท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ 4 
5.มีความสามารถในการแกปั้ญหาเก่ียวกบังานท่ีท า 5 

อ านาจการตัดสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

สามารถตดัสินใจเก่ียวกบังานท่ีมีปัญหา โดยไม่กระทบงานและหนา้ท่ีและกรณีท่ีไม่สามารถตดัสินใจไดใ้หป้รึกษา
และขอค าตดัสินใจจากผูบ้งัคบับญัชาเพื่อหลีกเล่ียงผลกระทบท่ีจะท าใหง้านตอ้งหยดุชะงกัหรือมีผลเสียต่อองคก์ร 

สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 

ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 
 

 
4 คน 

 
 
 
 

 

 

ผูอ้  านวยการส านกังานสถาบนั 

งานประสานงานการเรียนการสอน

สอร 

หั วหน้ า ง าน ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร  CGI / 

อาจารยผ์ูป้ระสานงานรายวิชา คณาจารยผ์ูส้อน/

หวัหนา้วชิาการ CRI 



ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship) 

ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 

เร่ืองทีต้่องติดต่อ 

(Tasks) 

1.  งานสารบรรณ สถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬา
ภรณ์และส านกัวชิาการ สถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ 

 
 
 
2. งานพสัดุ สถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 

 
3. ส านกัวชิาการสถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ 
4. งานอาคารสถานท่ี สถาบนับณัฑิตศึกษา
จุฬาภรณ์และสถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ 

5. งานบริการสารสนเทศ/งาน
โสตทศันูปกรณ์ สถาบนับณัฑิตศึกษา
จุฬาภรณ์และสถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์  

1.1  การขอออกเลขหนงัสือและบนัทึกต่างๆ อาทิ บนัทึกขอ 
 อนุมติัต่างๆ บนัทึกหรือจดหมายแจง้เกรด  เป็นตน้ 

1.2 ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีสารบรรณในเร่ืองการเงินท่ีเก่ียวขอ้ง
กบักิจกรรมของรายวิชา  

 
2. การจดัหาวสัดุอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมการเรียนการสอน 
เช่น วสัดุอุปกรณ์ส าหรับโสตทศันูปกรณ์  คณาจารย ์

3. รับขอ้มูลและประสานงานในกิจกรรมการเรียนการสอน 

4.  ติดต่อประสานงานจดัเตรียมห้องเรียน เพื่อการเรียนการสอน
การสอบต่างๆ 

5. การประสานงานจดัเตรียมส่ือ/อุปกรณ์ทางโสตทศันูปกรณ์
ต่างๆ และการบนัทึกเสียง ส าหรับการเรียนการสอนหรือ
การเรียนการสอนทางไกล(ออนไลน์) การขอรหสั wifi เป็น
ตน้ 

 
 

  

ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 
  
        นางสาวกนิษฐา ธานินทร์ธราธาร            . 

  

  
....................................................................... 

  
 


