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ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (Key Performance Indicator) 
ต าแหน่งเลขท่ี:   
ชื่อต าแหน่ง: เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
งาน: ประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี ส านัก: ส านักงานสถาบัน 
รายงานตรงต่อ :  หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ ระดับ: ปฏิบัติการ 

 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมสนับสนุนด้านการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี และด าเนินการตามข้ันตอน/ 
   กระบวนการ 
2. จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษจากหน่วยงานภายนอกที่จะเข้ามาร่วมสอนในรายวิชาของสาขา  
   วิทยาศาสตร์เคม ีและบันทึกข้อความเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทนคณาจารย์พิเศษ 
3. จัดท าแบบประเมินการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์และสรุปผลการประเมินการสอนอาจารย์ 
   ผู้สอน รายบุคคล รายวิชา ของทุกรายวิชาในสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 
 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 
กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 
ตัวช้ีวัด 

(Key Performance Indicator) 
ความรับผิดชอบหลักท่ี 1 : 
ส่งเสริมสนับสนุน 
ด้านการเรียนการสอน 
สาขาวิทยาศาสตร์เคมี  
และด าเนินการตามขั้นตอน/ 
กระบวนการ 
 

กิจกรรมหลักที่ : 1 
1.1 ประสานยืนยันการจัด 
การเรียนการสอนและเตรียม
ความพร้อมด้านต่างๆ เช่น 
ห้องเรียน โสตทัศนูปกรณ์  
ใบเซ็นชื่อคณาจารย์และ
นักศึกษา 
 
1.2 ส่งไฟล์ประมวลรายวิชา 
ให้นักศึกษาทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(email) 
 
 
1.3 จัดท าส าเนาและส่งไฟล์
เอกสารประกอบการเรียนการ
สอนของรายวิชาที่อยู่ระหว่าง 
การจดัการเรียนการสอนให้
นักศึกษาก่อนเริ่มเวลาเรียน 

 
1. สามารถด าเนินการประสานยืนยันการ
จัดการเรียนการสอนและการเตรียมความ
พร้อมต่างๆ ได้ทันภายในระยะเวลา  
1 สัปดาห์ ก่อนการจัดการเรียนการสอน  
 
 
 
2. สามารถด าเนินการจัดส่งไฟล์ประมวล
รายวิชาให้นักศึกษาทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (email) ได้ทันภายใน
ระยะเวลา 1 สัปดาห์ ก่อนการจัดการเรียน
การสอน  
 
3. สามารถด าเนินการจัดท าส าเนาและ 
ส่งไฟล์เอกสารประกอบการเรียนการสอน 
ได้แล้วเสร็จอย่างน้อย 1 วัน ก่อนคาบเรียน 
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ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

ตัวช้ีวัด 
(Key Performance Indicator) 

(ต่อ) ความรับผิดชอบหลักที่ 1: 
ส่งเสริมสนับสนุน 
ด้านการเรียนการสอน 
สาขาวิทยาศาสตร์เคมี  
และด าเนินการตามขั้นตอน/ 
กระบวนการ 

(ต่อ) กิจกรรมหลักที่ : 1 
1.4 ประสานและควบคุม 
การจัดสอบกลางภาคและ
ปลายภาค 
 
1.5 รวบรวมพร้อมคัดแยก
กระดาษค าตอบเพ่ือน าส่งแก่
คณาจารย์ผู้สอนเพ่ือ
ประเมินผลการสอบ 

 
4. สามารถประสานการรับไฟล์ข้อสอบและ
ด าเนินการจัดท าส าเนาข้อสอบได้แล้วเสร็จ
อย่างน้อย 1 วันก่อนการสอบ 
 
5. สามารถคัดแยกกระดาษค าตอบและ 
ส่งให้อาจารย์ผู้สอนได้ทันภายในระยะเวลา  
2 วันท าการหลังสอบเสร็จสิ้น 

ความรับผิดชอบหลักท่ี 2 : 
จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ
จากหน่วยงานภายนอกที่จะเข้า
มาร่วมสอนในรายวิชาของ
สาขาวิทยาศาสตร์เคมีและ
บันทึกข้อความเรื่องขออนุมัติ
ค่าตอบแทนคณาจารย์พิเศษ 

กิจกรรมหลักที่ : 2 
2.1 ประสานอาจารย์ 
ผู้ประสานรายวิชาเพ่ือขอ 
ทราบข้อมูลในการด าเนิน 
การจัดท าหนังสือเชิญอาจารย์
พิเศษ 
 
2.2 จัดท าบันทึกข้อความเรื่อง
ขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์
พิเศษ 

 
1. สามารถจัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ
และส่งหนังสือเชิญอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
ก่อนวันสอน 
 
 
 
2. สามารถจัดท าบันทึกข้อความเรื่อง 
ขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
โดยได้รับการอนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์
พิเศษได้อย่างน้อย 1 สัปดาห์ล่วงหน้าก่อน
การเปิดการสอนรายวิชานั้นๆ 

ความรับผิดชอบหลักท่ี 3 : 
จัดท าแบบประเมินการเรียน
การสอนในรูปแบบออนไลน์
และสรุปผลการประเมินการ
สอนอาจารย์ผู้สอน รายบุคคล 
รายวิชา ของทุกรายวิชาใน
สาขาวิทยาศาสตร์เคมี 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมหลักที่ : 3 
3.1 ด าเนินการจัดท าแบบ
ประเมินอาจารย์ผู้สอนใน
รูปแบบออนไลน์ 
 
 
3.2 ด าเนินการประสานให้
นักศึกษาท าแบบประเมิน
อาจารย์ผู้สอนในรูปแบบ
ออนไลน์ 
 
3.3 วิเคราะห์ผลและจัดส่ง
สรุปผลการประเมินการสอน
อาจารย์รายบุคคล รายวิชา 
 

 
1. สามารถจัดท าแบบประเมินอาจารย์
ผู้สอนในรูปแบบออนไลน์ให้แล้วเสร็จ 
2 วัน ก่อนการแจกให้นักศึกษาท าแบบ
ประเมินในวันสุดท้ายของการเรียน 
 
2. สามารถจัดส่งแบบประเมินอาจารย์
ผู้สอนในรูปแบบออนไลน์และได้กลับคืนมา 
ภายใน 3 วัน หลังจากวันที่ได้ก าหนดให้
นักศึกษาท าแบบประเมิน 
 
3. สามารถจัดส่งสรุปผลการประเมินการ
สอนเพ่ือเสนอต่อประธานสาขาได้อย่าง
น้อยไม่เกิน 2 สัปดาห์ หลังจากนักศึกษา
ส่งผลประเมินกลับมา 
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ความสามารถหลกั (Core Competencies) 
ความสามารถหลัก  

(Core Competencies) 
ระดับที่ต้องการ 

(มากที่สุด/มาก/พอใช้/น้อย/น้อยท่ีสุด) 
กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

1.1 ความสามารถในการวางแผน 
1.2 ทักษะในการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 
1.3 ความคิดเชิงระบบ 

 
4 
4 
4 

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 
2.1 ความรอบรู้ในงาน 
2.2 ทักษะด้านเทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ 

 
4 
4 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพันธภาพ 
3.1 จิตส านึกในการบริการ 
3.2 ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร 
3.3 ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
5 
4 
4 

 

ความสามารถตามหน้าที่ (Functional Competencies) 
ความสามารถตามหน้าที ่ 

(Functional Competencies) 
ระดับที่ต้องการ 

(มากที่สุด/มาก/พอใช้/น้อย/น้อยท่ีสุด) 
1. ความรอบรู้ในงาน 4 
2. มีความเข้าใจและมีความสามารถในการท างานกับสื่อออนไลน์ 4 
3. มีทักษะในการใช้เครื่องมือคุณภาพในการบริหารงาน 4 
4. มีความสามารถในการจัดท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ 4 

 

อ านาจการตัดสินใจ (Authority) 
เรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ 
(Decision Marking Area) 

 

สามารถตัดสินใจเกี่ยวกับงาน โดยยึดกฏระเบียบที่เกี่ยวข้องเป็นหลัก ในกรณีที่ไม่สามารถตัดสินใจได้จะขอ
ค าแนะน าและขอค าตัดสินใจจากผู้บังคับบัญชาโดยตรง เพ่ือหลีกเลี่ยงผลกระทบที่อาจส่งผลให้งานต้อง
หยุดชะงัก หรือมีผลเสียต่อองค์กร 
 

 

สายการบังคับบัญชา (Organization Structure and Hierarchy) 
ต าแหน่ง 

(Positions) 
จ านวนคน 
(Persons) 

  

หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 
 

 

1 คน 
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ความสัมพันธ์กับหน่วยงานอ่ืน (Working Relationship) 
ชื่อองค์กรและหน่วยงาน 

(Organization Business Unit) 
เรื่องท่ีต้องติดต่อ 

(Tasks) 
1. งานสารบรรณ 
2. งานการเงิน 
3. งานอาคารสถานที่ 
 
 
4. งานบริการสารสนเทศ 
 
 
5. งานพัสดุ 
 
 

1. การขอออกเลขหนังสือบันทึกข้อความต่างๆ  
2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้กับอาจารย์พิเศษ 
3. ติดต่อประสานงานจัดเตรียมห้องเพ่ือใช้ส าหรับ 
   การจัดการเรียนการสอน พร้อมทั้งขออนุญาตใช้ 
   พ้ืนที่จอดรถ 
4. การประสานจัดเตรียมสื่อ/อุปกรณ์ทางโสตทัศนูปกรณ์ 
    ต่างๆ การบันทึกภาพและเสียงในระหว่างการจัดการ 
    เรียนการสอน 
5. การจัดหาวัสดุส านักงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กระดาษ  
    น้ าดื่ม แปรงลบกระดาน กระดานไวท์บอร์ด  
    และเครื่องเขียน 

 
 

ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 
 
 

.                                           . 
( ว่าที่ร.ต.หญิงบุณยนุช  โฮ้เซ็ง ) 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 


