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ช่ือเอกสาร : การประสานงานการเรียนการสอน 
1.  วตัถุประสงค์ 

1.1  เพื่อประสานงาน อ านวยความสะดวกในการจดัการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษาใหมี้กบัสาขาวทิยาศาสตร์
ชีวภาพประยกุต:์อนามยัส่ิงแวดลอ้ม (Applied Biological Sciences: Environmental Health (ABS)) และสาขา
พิษวทิยาส่ิงแวดลอ้ม (Environmental Toxicology: ET) ระหวา่งคณาจารยผ์ูส้อนและนกัศึกษา รวมทั้งเจา้หนา้ท่ี
ผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อสนองตอบพนัธกิจขององคก์ร 

1.2 เพื่อก าหนดแนวปฏิบติัในการประสานงานการจดัการเรียนการสอนในสาขาวทิยาศาสตร์ชีวภาพประยกุต ์:
อนามยัส่ิงแวดลอ้ม (Applied Biological Sciences: Environmental Health (ABS))  และสาขาพิษวทิยาส่ิงแวดลอ้ม 
(Environmental Toxicology: ET) ระหวา่งคณาจารยผ์ูส้อนและนกัศึกษา รวมทั้งเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง 
       1.3 เพื่อปรับปรุงพฒันาระบบการประสานการจดัการเรียนการสอนใหมี้ความทนัสมยั ถูกตอ้งและมี
ประสิทธิภาพดว้ยเทคโนโลย ี
2.  ขอบเขต 
2.1  ประสานงาน อ านวยความสะดวกในการจดัการเรียนการสอนระดบับณัฑิตศึกษาให้มีคุณภาพ มาตราฐานและ
ถือปฎิบติัในแนวทางเดียวกนัในสาขาวชิาวทิยาศาสตร์ชีวภาพประยกุต ์(Applied Biological Sciences: ABS) และ
สาขาพิษวทิยาส่ิงแวดลอ้ม (Environmental Toxicology: ET) ระหวา่งคณาจารย ์นกัศึกษาและเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง
รวมทั้งการประชุมทางไกลกบัคณาจารยต่์างประเทศ และกิจกรรมต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเรียนการสอนของแต่ละ
รายวชิา 
2.2  จดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเรียนการสอน จดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน ส าหรับคณาจารย์
และประสานกบัเจา้หนา้ท่ีโสตทศันูปกรณ์ฝ่ายอาคารในจดัการเรียนการสอน  
        กรณีของคณาจารยช์าวไทย จดัท าบนัทึกขออนุมติัค่าตอบแทนการสอนของคณาจารยช์าวไทย  ค่าใชจ่้ายใน
กิจกรรมต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเรียนการสอนของแต่ละรายวชิาเช่นการดูงานนอกสถานท่ี การจดัเตรียมอาหารและ
การจองรถส าหรับกิจกรรมต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
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กรณีของคณาจารยช์าวต่างชาติ ประสานงานขอ้มูลการเดินทางของคณาจารยต่์างชาติกบัหวัหนา้งานส่งเสริม

วชิาการและนกัวชิาการศึกษาสถาบนับณัฑิตจุฬาภรณ์ เพื่อจดัท าค่าตอบแทนการสอนและใชจ่้ายอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง              
ประสานงานกบัหวัหนา้วชิาการ สถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ เร่ืองการเรียนการสอน/ค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเรียนการ
สอนและประสานงานและสนบัสนุนงานดา้นการเรียนการสอน รวมทั้งอ านวยความสะดวกกบัคณาจารยต่์างชาติ
ผูส้อนรายวชิาต่างๆ เช่น การจองท่ีพกั การจองรถส าหรับเดินทางรับ-ส่งสนามบิน และการจองรถรับ-ส่งเพื่อการ
เดินทางระหวา่งท่ีมาด าเนินการสอนในประเทศ  การประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีผูจ้ดัการอาหารกลางวนั  จดัเตรียม
มือถือและจดัเตรียมขอรหสัเขา้ใชร้ะบบอินเตอร์เน็ต เตรียมหอ้งพกัอาจารย ์เป็นตน้ 

2.3  รวบรวมและจดัท าขอ้สอบในรายวชิาต่างๆ ของสาขารวมทั้งการสอบวดัคุณสมบติันกัศึกษาระดบัปริญญา
เอก  (Qualifying Examination ) ควบคุมการสอบดงักล่าว แยกกระดาษค าตอบและจดัส่งคณาจารยผ์ูต้รวจ รวบรวม
ผลคะแนนเพื่อท าเอกสารน าเสนออาจารยผ์ูป้ระสานงานรายวชิาในการเพิจารณาผลการศึกษาของนกัศึกษา และ
จดัท าจดหมายหรือบนัทึกในการแจง้ผลการศึกษาของนกัศึกษา 
 

3.  ค าจ ากดัความ  
งานประสานงานการเรียนการสอนเป็นหน่วยงานท่ีด าเนินการประสานงาน อ านวยความสะดวกในการจดัการเรียน
การสอนระดบับณัฑิตศึกษาใหมี้คุณภาพและประสิทธิภาพในสาขาวทิยาศาสตร์ชีวภาพประยกุต:์อนามยัส่ิงแวดลอ้ม 
(Applied Biological Sciences: Environmental Health (ABS)) และสาขาพิษวทิยาส่ิงแวดลอ้ม (Environmental 
Toxicology: ET) ระหวา่งคณาจารย ์นกัศึกษาและเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง 
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ช่ือเอกสาร : การประสานงานการเรียนการสอน 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1 จดัท าเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากอาจารยผ์ูป้ระสานงานรายวชิาหรืออาจารย์
ผูส้อน 

4.2 จดัท าบนัทึกอนุมติัค่าตอบแทนการสอนหรือค่าใชจ่้ายในกิจกรรมการสอน ของคณาจารยช์าวไทย และ
ประสานขอ้มูลกบัหวัหนา้ส่วนส่งเสริมวชิาการ และนกัวชิาการศึกษาท าบนัทึกอนุมติัค่าใชจ่้ายหรือค่าตอบแทน
การสอนของคณาจารยช์าวต่างชาติตามท่ีไดรั้บขอ้มูลจากอาจารยผ์ูส้อน จากรักษาการหวัหนา้ฝ่ายฝึกอบรมและ
นกัวชิาการ สถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์  
4.3 จดัท าขอ้สอบตามท่ีไดรั้บขอ้มูลจากคณาจารยผ์ูส้อน และควบคุมการสอบโดยประสานงานกบัอาจารยผ์ูส้อน
ในขณะสอบ การแยกกระดาษค าตอบหลงัสอบและจดัส่งคณาจารยผ์ูต้รวจ 
4.4  รวบรวมขอ้มูลคะแนนจากอาจารยผ์ูต้รวจเพื่อจดัท าเอกสารน าเสนออาจารยผ์ูป้ระสานงานรายวชิาเพื่อพิจารณา
ผลการศึกษาและท าจดหมายหรือบนัทึกแจง้ผลการศึกษาตามท่ีไดรั้บมอบหมายจาก รักษาการหวัหนา้ฝ่ายฝึกอบรม
และนกัวชิาการ สถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ 
4.5 อ านวยความสะดวกแก่อาจารยผ์ูส้อนทั้งชาวไทยและชาวต่างชาติตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากรักษาการหวัหนา้
ฝ่ายฝึกอบรมและนกัวชิาการ สถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ เช่นการจองรถรับส่งสนามบินและการเดินทางภายในประเทศ
ในระหวา่งด าเนินการสอน  การจองท่ีพกั  การประสานงานเจา้หนา้ท่ีผูดู้แลอาหารกลางวนั ประสานงานเร่ือง
หอ้งพกัท่ีสถาบนัฯ ประสานการจดัหามือถือส าหรับใชใ้นประเทศ การเขา้ใชร้ะบบอินเตอร์เนตของสถาบนัฯ  
เป็นตน้ 
4.6 ประสานขอ้มูลแก่เจา้หนา้ท่ีผูจ้ดัท าการประเมินคุณภาพอาจารยผ์ูส้อนหลงัจากรวบรวมขอ้มูลจากนกัศึกษาตามท่ี
ไดรั้บมอบหมายจากงานส่งเสริมวชิาการ 
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5. Work  Flow  กระบวนการ 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

7-14 วนั 

  กรณีอาจารยไ์ทย จดัท าบนัทึก
ท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมการ
เรียนการสอนและการเบิก
ค่าตอบแทนการสอน 

  กรณีคณาจารยต่์างชาติ 
ประสานงานขอ้มูลกบัหวัหนา้
งานส่งเสริมวชิาการ และ
นกัวชิาการศึกษา CGI เพื่อ
จดัท าบนัทึกขออนุมติั
ค่าตอบแทนคณาจารยต่์างชาติ
และค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

งานประสาน 

การเรียนการสอน 
 

2  

7-14 วนั 

 ด าเนินการเตรียมและจดัท า
เอกสารและวสัดุอุปกรณ์ท่ี
เก่ียวขอ้งกบักิจกรรมการ
จดัการเรียนการสอน และ
ประสานงานนกัศึกษา 
เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง และ
อ านวยความสะดวกในดา้น
ต่างๆส าหรับคณาจารยต่์างชาติ 

งานประสาน 
การเรียนการสอน 

3 
 ตาม

ก าหนด 
การเรียน 

อ านวยความสะดวกคณาจารย์
ระหวา่งมีการจดัการเรียนการ
สอน 

งานประสาน 
การเรียนการสอน 

4 
 

7 วนั 
น าขอ้มูลจากคณาจารยม์าจดัท า
ขอ้สอบตามแบบฟอร์มของ
สถาบนั 

งานประสาน 
การเรียนการสอน 

 

จดัท าบนัทึกขออนุมติัด าเนินการท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการจดัการเรียนการสอน 

เตรียมเอกสารและวสัดุท่ีเก่ียวขอ้งกบั
กิจกรรมการจดัการเรียนการสอน 

อ านวยความสะดวกคณาจารย์
ระหวา่งมีการจดัการเรียนการสอน 

น าขอ้มูลจากคณาจารยใ์ส่แบบฟอร์ม
ของสถาบนั จดัท าขอ้สอบ 
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5. Work  Flow  กระบวนการ (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

5 

 
ตาม

ก าหนด 
การสอบ 

ควบคุมการสอบ 
งานประสาน 
การเรียนการสอน 

6 

 

7-14 วนั 

แยกกระดาษค าตอบหลงัสอบ
และจดัส่งกบัอาจารยผ์ูต้รวจ
ภายใน 7 วนัท าการภายหลงั
สอบเสร็จโดยหากเป็นกรณี
ตอ้งแสกนกระดาษค าตอบ
เพื่อจดัส่งคณาจารยท์าง  
e-mail จดัส่งภายใน 7-14 วนั
ท าการภายหลงัสอบเสร็จ 
 

งานประสาน 
การเรียนการสอน 

7 

 

 7-14 วนั 
(หลงัไดรั้บ
สรุปคะแนน
จากอาจารย์
ผูต้รวจ) 

   รวบรวมคะแนนและท า
รายงานเสนออาจารยผ์ู ้
ประสานรายวชิาภายหลงั
ไดรั้บคะแนนจากอาจารย์
ผูต้รวจทุกท่าน 

 งานประสาน 
การเรียนการสอน 

8 

 

7 วนั 

 จดัท าบนัทึกหรือจดหมาย
แจง้ผลการศึกษาส่งสถาบนั
บณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์หลงั
ไดรั้บขอ้มูลจากอาจารยผ์ู ้
ประสานรายวชิา 

 งานประสาน 
การเรียนการสอน 

   รวบรวมคะแนนและท ารายงาน
เสนออาจารยป์ผูป้ระสานรายวชิา 

   แยกกระดาษค าตอบหลงัสอบ
เสร็จและจดัส่งกบัอาจารยผ์ูต้รวจ 

ท าบนัทึกหรือจดหมายแจง้ผล
การศึกษา 

ควบคุมการสอบ 

 



 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฎิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การประสานงานการเรียนการสอน 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  6.1 จดัท าบนัทึก/ประสานงานขอ้มูลกรณีอาจารยไ์ทย จดัท าบนัทึกท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมการเรียนการสอน             
กรณีคณาจารยต่์างชาติ ประสานงานขอ้มูลกบัหวัหนา้งานส่งเสริมวชิาการและเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อจดัท าบนัทึกทั้งทาง
สถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์และสถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์  

6.2 ด าเนินเตรียมและจดัท าเอกสารและวสัดุอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมการเรียนการสอนรวมทั้งประสานงานกบั
เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งเช่นเจา้หนา้ท่ีโสตทศันูปกรณ์ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายอาคาร กรณีอาจารยต่์างชาติ จะไดรั้บขอ้มูลจากอาจารย์
ผูส้อนหรือรักษาการหวัหนา้วชิาการสถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ ในการจองท่ีพกั จดัรถรับส่งสนามบิน จดัรถรับส่งระหวา่งท่ีท า
การสอนในประเทศไทย ประสานงานการจดัเตรียมหอ้งพกัท่ีสถาบนัฯ การเขา้ถึงระบบ internet การจดัเตรียมมือถือ กุญแจ
หอ้งพกั และอ านวยความสะดวกในเร่ืองทัว่ไประหวา่งพ านกัในประเทศไทยแลว้แต่กรณี ประสานงานแจง้ขอ้มูลนกัศึกษา
ในการเตรียมความพร้อมก่อนเร่ิมเรียนวชิาแลว้แต่กรณี 

6.3 ด าเนินการอ านวยความสะดวกระหวา่งมีการจดัการเรียนการสอน และจดัท าบนัทึกหรือจดหมายขออนุมติัค่าใชจ่้าย/
ขออนุญาตในกิจกรรมต่างๆแลว้แต่กรณีรายวชิา เช่นการจดัดูงานนอกสถานท่ี การจดัรถรับส่งส าหรับกิจกรรม 

6.4  รวบรวมขอ้สอบและจดัท าขอ้สอบ 
6.5  ควบคุมการสอบ 
6.6  แยกกระดาษค าตอบหลงัสอบและจดัส่งกบัอาจารยผ์ูต้รวจ 
6.7  รวบรวมผลการศึกษาของนกัศึกษาและจดัท ารายงานเสนออาจารยผ์ูป้ระสานรายวิชา 

      6.8 อาจารยผ์ูป้ระสานรายวชิาพิจารณเอกสารรายงานผลการศึกษาของนกัศึกษาเพื่อสรุปผลการศึกษาของนกัศึกษา หาก
ไม่ผา่นการพิจารณาอาจารยผ์ูป้ระสานรายวชิาดงักล่าวจะมีการพิจารณาขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
      6.9  จดัท าบนัทึกหรือจดหมายแจง้ผลการศึกษาส่งสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
7.1 เอกสารรายงานผลการศึกษาของนกัศึกษาท่ีจดัท าเพื่อเสนออาจารยผ์ูป้ระสานงานรายวชิา ถูกตอ้งร้อยละ 100 
7.2  จดหมายหรือบนัทึกแจง้ผลการศึกษาของนกัศึกษา ถูกตอ้งร้อยละ 100 

8. เอกสารอ้างองิ 
1. รายละเอียดของหลกัสูตรปรัชญาดุษฎีบณัฑิต/วทิยาศาสตรมหาบณัฑิตสาขาวชิาวทิยาศาสตร์ชีวภาพประยกุต์:อนามยั
ส่ิงแวดลอ้ม และสาขาวชิาพิษวทิยาส่ิงแวดลอ้ม(มคอ.2)  
2. ขอ้บงัคบัสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 



 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฎิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การประสานงานการเรียนการสอน 
9. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

บนัทึก/จดหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการเรียนการสอนของสถาบนับณัฑิตและสถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์เช่น การแจง้ผล
การศึกษา 

 


