
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์  

ค าอธิบายลักษณะงาน (Job Description) 
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (งานประสานการารนยนการสอน(

หน้าทน่และความรับผิดชอบ 

1.ปฏิบัติงานประสานการเรียนการสอนในสาขาวิทยาศาสตร์ชีวภาพประยุกต์ :อนามัยสิ่งแวดล้อม 
(Applied Biological Sciences: Environmental Health (ABS)) และสาขาพิษวิทยาสิ่งแวดล้อม 
(Environmental Toxicology (ET)) ระหว่างคณาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
ในเรื่องต่างๆ เช่น  

- การจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนการสอนและค่าใช้จ่ายในกิจกรรมต่างๆ ส าหรับคณาจารย์ชาวไทย 
และประสานงานข้อมูลของคณาจารย์พิเศษชาวต่างชาติกับหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ และนักวิชาการ
ศึกษาของสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ และ เจ้าหน้าที่ของสถาบันวิจัยจุฬาภรณ์ เพ่ือด าเนินการจัดท า
รายการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน/ค่าใช้จ่าย เป็นต้น  

-การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน 
ส าหรับคณาจารย์และประสานกับเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ ฝ่ายอาคารในการจัดการเรียนการสอน แจ้ง
ข้อมูลนักศึกษาในการเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มเรียนวิชาต่างๆ แล้วแต่กรณี 

2. การประสานงานและสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอน รวมทั้งอ านวยความสะดวกกับคณาจารย์
ต่างชาติผู้สอนรายวิชาต่างๆ เช่น การจองที่พัก การจองรถส าหรับเดินทางรับ-ส่งสนามบิน และการจองรถ
รับ-ส่งเพ่ือการเดินทางระหว่างที่มาด าเนินการสอนในประเทศ  การประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้จัดการ
อาหารกลางวัน  จัดเตรียมมือถือและจัดเตรียมขอรหัสเข้าใช้ระบบอินเตอร์เน็ต เตรียมห้องพักอาจารย์ 
เป็นต้น 

3. การประสานงานเรื่องการประชุมทางไกลกับคณาจารย์ต่างประเทศ และจัดเตรียมอาหาร/ของว่างกรณี
ที่นักศึกษาและอาจารย์ชาวไทยอยู่นอกเวลาราชการ รวมทั้งจัดท าบันทึกค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดดังกล่าว 

4. การประสานงานเรื่องกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชา เช่น การดูงาน
นอกสถานที่  การจัดท าจดหมายเพื่อขออนุญาตดูงาน การจัดท าบันทึกเพ่ือขออนุมัตค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้อง
กับกิจกรรมนั้นๆ จัดเตรียมอาหาร/ของว่าง ส าหรับนักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ในกิจกรรมนั้นๆ  จอง
รถส าหรับการเดินทางไปดูงานนอกสถานที่  การประสานงานของที่ระลึกส าหรับการไปดูงาน เป็นต้น 

5.  การจัดเตรียมเอกสารและอ านวยความสะดวกในการจัดสอบรายวิชาต่างๆ และการสอบวัดคุณสมบัติ
นักศึกษาระดับปริญญาเอก  (Qualifying Examination ) แยกกระดาษค าตอบและจัดส่งอาจารย์ผู้ตรวจ
หลังการสอบ  รวบรวมข้อมูลคะแนนและจัดท าเอกสารสรุปคะแนนเพ่ือน าเสนออาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาในการพิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาและจัดท าจดหมายหรือบันทึกแจ้งผลการศึกษาของ
นักศึกษา  ประสานงานรวบรวมข้อมูลการประเมินคณาจารย์จากนักศึกษาส่งเจ้าหน้าที่ผู้จัดท าผลการ
ประเมินฯ 

6.ปฏิบัติงานควบคุมการสอบของนักศึกษาในรายวิชาต่างๆ และการสอบวัดคุณสมบัตินักศึกษาระดับ
ปริญญาเอก  (Qualifying Examination ) โดยประสานงานกับอาจารย์ผู้ดูแลระหว่างการสอบ 

7. สนับสนุนงานด้านต่างๆ ของ งานส่งเสริมวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย เช่นดูแลฝ่ายนิทรรศการและ
ฝ่ายอาหารเครื่องดื่มในงานแนะน าหลักสูตร  CGI Open House   การตรวจครุภัณฑ์ เป็นต้น 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    


