
 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานประสานการเรียนการสอนสาขาวิชาวิทยาศาสตร์เคมี 
1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือสนับสนุนและประสานการด าเนินการจัดการเรียนการสอนสาขาวิชาวิทยาศาสตร์เคมี ของสถาบันฯ อย่างเป็น
ระบบ 
1.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านประสานการเรียนการสอน สามารถมีแนวทางปฏิบัติได้ตรงตามบทบาท หน้าที่ 
ที่ชัดเจน เหมาะสม มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามล าดับขั้นตอนได้อย่างรวดเร็ว  
1.3 เพ่ือเป็นแนวมาตรฐานเดียวกัน และปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

2.  ขอบเขต 
2.1 ส่งเสริมสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี และด าเนินการตามข้ันตอน/ กระบวนการ 
2.2 จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษจากหน่วยงานภายนอกที่จะเข้ามาร่วมสอนในรายวิชาของสาขา 
วิทยาศาสตร์เคมี และบันทึกข้อความเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทนคณาจารย์พิเศษ 
2.3 รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนของคณาจารย์ชาวต่างชาติ 
2.4 ดูแลและปรับปรุงฐานข้อมูลศิษย์เก่าชาวไทย ประสานและส่งเสริมกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับศิษย์เก่า 
2.5 ประสานการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษาร่วมกับสโมสรนักศึกษา และสนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษาในด้านต่าง ๆ 
2.6 ประสานงานและสนับสนุนกระบวนการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ 
2.7 ประสานงานและจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
2.8 ประสานงานและจัดเตรียมการประชุมฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
2.9 ประสานการด าเนินการด้านการรับนักศึกษาใหม่ 
2.10 ประสานการด าเนินงานด้านการขึ้นทะเบียนบัณฑิตส าหรับเข้าร่วมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

3.  ค ำจ ำกัดควำม 
3.1 การประสานการเรียนการสอน หมายถึง การสนับสนุนและประสานการด าเนินการจัดการเรียนการสอนแก่คณาจารย์
และนักศึกษา 
3.2 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์เคมี หมายถึง สาขาวิชาวิทยาศาสตร์เคมีที่ด าเนินการจัดการเรียนการสอนที่สถาบันบัณฑิตศึกษา 
จุฬาภรณ์ 
3.3 บันทึกข้อความ หมายถึง บันทึกข้อความที่ใช้ตราสัญลักษณ์สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ซึ่งเป็นได้ทั้งบันทึกภายใน 
และภายนอก 
3.4 หนังสือออกภายนอก หมายถึง หนังสือที่ใช้ส่งออกให้แก่หน่วยงานที่ใช้ตราสัญลักษณ์สถาบันบัณฑิต ศึกษาจุฬาภรณ์
เพ่ือเรียนเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ โดยมีรายละเอียดหัวเรื่องระยะเวลาในการเข้าร่วมสอนและสถานที่ 
3.5 ประมวลรายวิชา หมายถึง รายละเอียดของแต่ละรายวิชา 
3.6 การออกเลขหนังสือ/บันทึกข้อความ หมายถึง การใช้ตัวเลขก ากับหนังสือ/บันทึกข้อความ เพ่ือการเรียงล าดับ ในระบบ
สารบรรณของสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์เพ่ือให้สามารถสืบค้น ก ากับติดตาม และส่งออกได้ถูกต้อง รวมทั้งเก็บส าเนา 
และส่งท าลายเมื่อครบวาระได้ถูกต้อง 
3.7 ลงวันที่ หมายถึง การลงวัน เดือน ปี เพ่ือให้สามารถทราบถึงวันที่ในการจัดส่ง โดยจะด าเนินการ ให้สอดคล้อง 
กับการออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณ ของสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เพ่ือสามารถ สืบค้น ก ากับติดตาม  
และส่งออกได้ก่อนก าหนด รวมทั้งเก็บส าเนา และส่งท าลายเมื่อครบวาระได้ถูกต้อง 

4. หน้ำที่รับผิดชอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 ประสานการด าเนินการจัดการเรียนการสอนสาขาวิชาวิทยาศาสตร์เคมี และด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์         
ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน จองห้องเรียน และโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
4.2 ประสานงานระหว่างการด าเนินการเรียนการสอน เช่น การจัดท าใบเซ็นชื่ออาจารย์ผู้สอน นักศึกษา รวมถึงจัดการ 

    อ านวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอน และงานอื่น ๆ  
4.3 จัดท าบันทึกข้อความและหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษทุกรายวิชาของสาขาวิชาวิทยาศาสตร์เคมี พร้อมจัดท าบันทึก
ข้อความเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทนคณาจารย์พิเศษ 
4.4 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอนและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้กับ
คณาจารย์ชาวต่างชาติ รวบรวมข้อมูลเอกสารและสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน 
4.5 รวบรวมข้อมูลศิษย์เก่า เช่น ข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลสถานที่ท างาน ข้อมูลการติดต่อ เพ่ืออัพเดทข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็น
ปัจจุบัน 
4.6 ประสานงานกิจกรรมนักศึกษาร่วมกับสโมสรนักศึกษา และด าเนินงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา เช่น การขอผ่อน
ผันทหาร 
4.7 สนับสนุนและประสานการด าเนินงานการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ 
4.8 ประสานงานและจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
4.9 ประสานงานและจัดการประชุมฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
4.10 ประสานการด าเนินงานด้านการรับนักศึกษาใหม่ รวมถึงการรายงานตัวและการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศ 

    4.11 ประสานงานด้านการขึ้นทะเบียนบัณฑิตเพ่ือเข้าร่วมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 



จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
และบันทึกขอ้ความขออนุมัติ  

ค่าตอบแทนการสอน  

  

เสนอผูมี้อ  ำนำจอนมุตัิ  

 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 
ที่ ผังกระบวนกำร 

ระยะเวลำ 
(หน่วย) 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
รับแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับรายวิชา  
ที่จะด าเนินการเรียนการสอน  

 

รับประมวลรายวิชาจากอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา 
ในรูปแบบไฟล์ PDF ผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (email) 

อาจารย์ผู้ประสาน
รายวิชา  

2. 
  

1 วัน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสรายวชิา 
2. ตรวจสอบความครบถว้นของข้อมูลในประมวล
รายวิชาได้แก่ รายละเอยีดวันเวลาเร่ิมตน้และ
สิ้นสุดของการจัดการเรียนการสอนหวัขอ้ใน
ประมวลรายวิชา 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

3.  1 วัน 

จองห้องและโสตทัศนูปกรณ์ลงในระบบการจอง
ห้องพร้อมทั้งประสานเจ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้ง งานประสานการเรียน

การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

4.  1 สัปดาห ์

ส่งไฟล์ประมวลรายวิชาให้นักศึกษาทราบผ่าน 
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (email) งานประสานการเรียน

การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

5. 
 

1 วัน 

ติดต่อประสานอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา 
เพื่อขอทราบขอ้มูลในการด าเนินการเชิญอาจารย์
พิเศษ ได้แก่ CV ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาหน้า
บัญชีธนาคาร รายละเอยีดที่อยู่ในการจดัส่ง
หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ เป็นต้น  

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

6.  2-3 วัน  

รวบรวมข้อมูลของอาจารย์พิเศษเพื่อใชส้ าหรับ 
การเชิญและเบิกจา่ยค่าตอบแทนการสอน  งานประสานการเรียน

การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

7. 
 1-2 วัน  

 

จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ และบนัทึก
ข้อความขออนุมัติค่าตอบแทนการสอน ตรวจสอบ
งบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ พร้อมแนบ
ประมวลรายวิชา 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

8. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  1-2 วัน 
 1. เสนอหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและผู้อ านวยการ  
ลงนาม 
2. ออกเลขหนังสือ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

9. 
 

 
3-5 วัน  

 

เสนอรองอธิการบดีและรักษาการอธิการบดี  
ลงนามหนังสือเชิญและบันทึกข้อความอนุมัติ
ค่าตอบแทนการสอน  งานสารบรรณ 

   
 

 

จองห้องและโสตทัศนูปกรณ์ 

ส่งไฟล์ประมวลรายวิชา ให้แก่นักศึกษา 

ติดต่อประสานอาจารย ์ผู้ประสานรายวชิา
เกี่ยวกบัการเชิญอาจารย์พิเศษคณะกรรมการ 

 

รวบรวมข้อมูลอาจารย์พิเศษ 

ตรวจสอบความครบถว้น  
ของประมวลรายวิชา  



 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : ชื่อเอกสาร : งานประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 

ที่ ผังกระบวนกำร 
ระยะเวลำ 
(หน่วย) 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

10. 
 1-2 วัน  

 

ด าเนินการจัดทาเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
ดังนี้ 
1. จัดท าใบเซ็นชื่อคณาจารย์และนกัศึกษา 
2. จัดท าแบบประเมินการสอนอาจารย์
รายบุคคลผ่านระบบออนไลน์เพื่อ
เตรียมการ 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

11. 
 1 วัน  

 

1. ส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน
ของรายวชิาทีอ่ยู่ระหว่างการจัดการเรียน 
การสอน 
2. ส่งไฟล์เอกสารประกอบการเรียนการสอนให้
นักศกึษาทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส์ (email) 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

12. 
 

1-2 วัน 

ส่งแบบประเมนิการสอนทางออนไลน์ให้
นักศกึษา เพือ่ท าแบบประเมินในวันสุดท้ายของ
การเรียนในรายวิชานั้น ๆ โดยก าหนดให้
นักศกึษาท าแบบประเมนิการสอนทางออนไลน์
ภายใน 2 วัน หลังจากได้รับแบบประเมนิ 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

1. ประสานการจัดสอบ  
ด าเนินการประสานการจัดสอบกับผู้
ประสานรายวิชาในสาขาวิชา 
วิทยาศาสตร์เคมี 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

2. 
 

 

รับข้อสอบจากอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา 
ในรูปแบบไฟล์ PDF ผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (email)  
 

อาจารย์ผู้ประสาน
รายวิชา 

3.  1 วัน  
จัดท าส าเนาข้อสอบของรายวิชา งานประสานการเรียน

การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

4. 
 

1 วัน  

คุมสอบนักศึกษาทั้งกลางภาคและ 
ปลายภาคของรายวิชาในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์เคมี 
 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

5. 
รวบรวมชุดข้อสอบของนักศึกษา  
ผู้เข้าสอบส่งแก่คณาจารย์ผู้สอน 1-2 วัน 

รวบรวมชุดข้อสอบของนักศึกษาผู้เข้าสอบ
พร้อมทั้งแยกกระดาษค าตอบเพื่อนาส่งแก่
คณาจารย์ผู้สอนในรายวิชาดังกล่าวน าไป
ด าเนินการประเมินผลการศึกษาของ
รายวิชานั้นต่อไป 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

 จัดท าเอกสารเพื่อ การอ านวยความ
สะดวก ในการจัดการเรียนการสอน  

 

ส าเนาเอกสาร 
ประกอบการเรียน 

การสอน 

ประสานให้นักศึกษาท าแบบประเมิน  
การสอนอาจารย์รายบุคคล  

 

รับข้อสอบต้นฉบับ จากอาจารย์ 
ผู้ประสานรายวิชา  

 

ส าเนาข้อสอบ  

คุมสอบ  
 



เสนอผูมี้อ  ำนำจอนมุตัิ  

 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : ชื่อเอกสาร : งานประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 

ที่ ผังกระบวนกำร 
ระยะเวลำ 
(หน่วย) 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

6. 
รับข้อมูลแจ้งเกรดแต่ละรายวิชา 
จากอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา 1-2 วัน 

ตรวจสอบข้อมูลนกัศึกษาใหถู้กต้องและ
ครบถ้วน พร้อมจัดท าบันทึกข้อความเพือ่
ส่งผลการเรียนโดยออกเลขที่บันทึก
ข้อความของสาขาวิชาวิทยาศาสตร์เคมี 
และน าเสนอต่อประธานสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์เพื่อทราบต่อไป 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

1. 

 
รับแจ้งขอ้มูลเกี่ยวกับรายวิชาที่จะด าเนินการเรียนการสอน 

ที่ต้องเบิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับคณาจารย์ชาวต่างชาติ 
 

 

รับประมวลรายวิชาจากอาจารย์ผู้ประสาน
รายวิชา ในรูปแบบไฟล ์PDF หรือ word 
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์(email) 

อาจารย์ผู้ประสาน
รายวิชา 

2. 

 
ตรวจสอบความครบถว้น  

ของประมวลรายวิชา  
 

1-2 สัปดาห์ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสรายวชิา 
2. ติดต่อประสานงานกับผูท้ี่เกีย่วขอ้งเพื่อ
ขอข้อมูลรายละเอียดเกีย่วกับตั๋วโดยสาร
เครื่องบินของคณาจารย์ชาวต่างชาต ิ
3. ค านวณค่าตอบแทนการสอนตามอัตรา
ตามโซนประเทศตามระเบียบของสถาบนั 
4. ค านวณค่าเช่าที่พักและค่าอาหารเหมา
จ่ายตามระเบียบของสถาบัน 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

3. 

 
จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความขออนุมัติ  
ค่าตอบแทนการสอนและค่าใช้จา่ย 

 

1-2 วัน 

จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความขออนุมัติ
ค่าตอบแทนการสอนและค่าใช้จา่ย  
พร้อมตรวจสอบงบประมาณให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ และแนบเอกสารรายละเอยีด 
การขออนุมตแิละประมวลรายวิชา 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

4. 
 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  1-2 วัน 
1. เสนอหัวหน้าฝา่ยส่งเสริมและ
ผู้อ านวยการลงนาม 
2. ออกเลขหนังสือ 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

5. 
 

 
เสนอรองอธิการบดีและอธกิารบดีลงนาม
บันทึกข้อความอนุมัติค่าตอบแทนการสอน
และค่าใช้จ่าย 

งานสารบรรณ 

6. 
 

ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  

 

1. ประสานเจ้าหนา้ที่ธนาคารเกี่ยวกับการ
โอนเงินและการแลกเงินเป็นสกุลเงินต่าง ๆ 
2. จัดท าใบส าคัญรับเงิน เพื่อใช้
ประกอบการเบิกจา่ยค่าตอบแทนและ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
3. ด าเนินการจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ค่าตอบแทนการสอน และค่าเช่าที่พักและ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกีย่วข้องให้กับคณาจารย์
ชาวต่างชาติที่ร่วมด าเนินการสอน 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

 

 

 

  

 

 



 

 รหัสเอกสาร :  
 
 

แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 
ที่ ผังกระบวนกำร 

ระยะเวลำ 
(หน่วย) 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

7. 

 
รวบรวมเอกสารและจัดท ารายงานการใช้จ่ายจริง  

เพื่อประกอบการส่งใช้เงินยืมทดลองจ่าย 
 

1 สัปดาห ์

ด าเนินการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องและ
จัดท ารายงานสรุปค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ
กิจกรรมการจัดการเรียนการสอน ภายหลัง
จากเสร็จสิ้นกระบวนการจัดการเรียนการ
สอนเรียบร้อยแลว้ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

1. 

 
รับข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาจากจากงานทะเบียน 

เพื่อรวบรวมขอ้มูลศิษย์เก่า 
 

 

รับข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel หรือ PDF  

งานทะเบียน 

2. 
 

ตรวจสอบความครบถว้นของข้อมูล 1-2 วัน 
ตรวจสอบข้อมูล เช่น ชื่อ-นามสกุล รหัส
นักศึกษา ปีที่จบ เป็นต้น 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

3. 
 

บันทึก/อัปเดตลงในฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
1 สัปดาห ์

 

บันทึกข้อมูลในฐานฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
ในระบบของสถาบันฯ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

1. 

 
นัดประชุมร่วมกับสโมสรนักศึกษา 

งานกิจกรรมพิธกีาร อาท ิพิธีไหว้ครู วันสงกรานต์ 
1-2 วัน 

ประชุมร่วมกันระหว่างงานประสานการ
เรียนการสอน หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
และสโมสรนักศึกษาเพื่อหารือแนวทางจัด
กิจกรรม 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

2. 

 
 

วางแผนและจัดท าปฏิทินกิจกรรมร่วมกนั 
1-3 วัน 

ระบุช่วงเวลาที่เหมาะสมและตรวจสอบให้
ไม่ชนกับตารางเรียนหรือการสอบของ
นักศึกษาและแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ เช่น 
- การจัดท าหนังสือเชิญคณาจารย ์
- จองหอ้งประชุม/สถานที ่
- เตรียมอุปกรณ์ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 
ร่วมกับสโมสร
นักศึกษา 

3. 

 
 

ด าเนินกิจกรรมตามแผน 1 วัน 

1. ตรวจสอบความพร้อมกอ่นวันจัด
กิจกรรม 
2. ด าเนินกิจกรรมตามแผน พร้อมติดตาม
การด าเนินงาน 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 
ร่วมกับสโมสร
นักศึกษา 

4. 
สรุปผลและประเมินกิจกรรม 

 3-5 วัน 

1. สรุปแบบสอบถามประเมินความพึง
พอใจ 
2. จัดเก็บข้อมูลกิจกรรม เช่น รายงานสรุป
กิจกรรม ภาพถ่ายประกอบและรายชื่อ
ผู้เข้าร่วม 

สโมสรนักศึกษา 



 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 
ที่ ผังกระบวนกำร 

ระยะเวลำ 
(หน่วย) 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 

 
 
 

นักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันทหาร 
 

แจ้งให้นักศึกษาทราบเอกสารที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. หนังสือรับรองสถานภาพ 
4. ใบ สด.9 และใบ สด.35 
5. รูปถ่ายขนาด 1-2 นิ้ว 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
6. แจ้งนักศึกษายื่นค าร้องหรือ 
กรอกแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 
ร่วมกับสโมสร
นักศึกษา 

6. 

ส่งเอกสารเพิ่มเติม 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ไม่ครบถ้วน                                                      ครบถ้วน 

1-2 วัน 

1. บันทึกข้อมูลและจัดเก็บเอกสารใน
ระบบ/แฟ้มเอกสาร 
2. แจ้งให้ออกหนังสือรับรอง  

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

1. 

 
ประสานการด าเนินงาน 

การยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการ 
 

 
ประสานผู้รับผิดชอบเพื่อสอบถาม
ก าหนดการประชุมคณะกรรมการพจิารณา
ต าแหน่งทางวิชาการเมื่อใด 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

2. 
 

รับแจ้งวันประชุมประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

1-2 วัน 
จัดท าร่างหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

3. 
 

เสนอร่างหนังสือเชิญ 1-2 วัน 
เสนอหัวหน้าฝา่ยส่งเสริมเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

4. 
 

เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 
 

1 สัปดาห ์
1. ลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจ 
2. ออกเลขหนังสือเชิญ 

งานสารบรรณ 

5. จัดส่งหนังสือเชิญไปยังคณะกรรมการ 1-2 วัน 
ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญไปยัง
คณะกรรมการ 
2. ออกเลขหนังสือเชิญ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

1. 

 
ประสานการด าเนินงาน 

จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
 

 
ประสานผู้รับผิดชอบเพื่อสอบถาม
ก าหนดการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

2. 
 

รับแจ้งวันประชุมคณะกรรมการวิชาการ 1-2 วัน 
จัดท าร่างหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการวิชาการ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 



 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 

ที่ ผังกระบวนกำร 
ระยะเวลำ 
(หน่วย) 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

เสนอร่างหนังสือเชิญ 1-2 วัน 
เสนอหัวหน้าฝา่ยส่งเสริมเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

4. 
 

เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 
 

1 สัปดาห ์
1. ลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจ 
2. ออกเลขหนังสือเชิญ 

งานสารบรรณ 

5. จัดส่งหนังสือเชิญไปยังคณะกรรมการ 1-2 วัน 
ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญไปยัง
คณะกรรมการ 
2. ออกเลขหนังสือเชิญ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

1. 
 

ได้รับแจ้งหรือก าหนดวันประชุมจาก 
หัวหน้าฝา่ยส่งเสริมวิชาการ 

 
ได้รับแจ้งหรือก าหนดวันประชุมจาก
หัวหน้าฝา่ย 

หัวหน้าฝา่ยส่งเสริม
วิชาการ 

2. ก าหนดวาระการประชุม 1-2 วัน 

ด าเนินการรับวาระการประชุม 
จากหวัหนา้ฝ่าย และรวบรวมประเด็น 
จากหนว่ยงานย่อยภายในฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

3. 
 

จัดเตรียมสถานที ่ 1-2 วัน 
1. จองห้องประชุมหรือเตรียมอุปกรณ์  
โปรเจกเตอร์, เอกสารประกอบ 
2. แจ้งก าหนดการประชุมผ่านอีเมล 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

4. 
 

ด าเนินการประชุม 1 วัน 

1. ด าเนินการจัดประชุมตามก าหนดการ  
2.บันทึกสาระส าคัญและขอ้สรุปจากการ
ประชุม เพื่อน าไปจัดท ารายงานการ
ประชุม 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

5. 

ด าเนนิการแก้ไข                                  เสนอพิจารณาอีกครั้ง 
 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

ไม่ผ่าน                                                                 ผ่าน 

1 สัปดาห ์
1. สรุปสาระส าคัญจากการประชุม 
2. ส่งร่างรายงานการประชุมให้หวัหน้า
ฝ่ายส่งเสริมวิชาการพจิารณา 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

6. 
 

เวียนรายงานการประชุม 
 

1 วัน 
ส่งรายงานการประชุมให้บุคลากรฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 

งานประสานการ
เรียนการสอน:ฝ่าย
ส่งเสริมวิชาการ 



 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานประสานการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี 
ที่ ผังกระบวนกำร 

ระยะเวลำ 
(หน่วย) 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

ได้รับแจ้งหรือก าหนดการรับนักศึกษาใหม่ 
 

 
เข้าร่วมประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อ
รับทราบรายละเอยีดและมอบหมาย
หน้าที่  

งานรับนักศึกษา: 
ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 

2. 

 
ด าเนินการตามหนา้ที่ที่ได้รับมอบหมาย 

ในวันรับนักศึกษาใหม ่
 

1 วัน 

งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ เช่น 
1. ดูแลการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม  
2. รับช าระเงินค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
และตรวจสอบความถกูต้องของ
หลักฐาน 
การช าระเงิน 
3. รับ–แจกอาหารว่างและเครื่องดื่มให้
ผู้เข้าร่วม 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

1. 

 
 

ได้รับแจ้งก าหนดการพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 
 

 
ประสานงานกับฝ่ายงานที่เกีย่วขอ้ง เช่น 
งานทะเบียน เพื่อขอข้อมูลรายชื่อ
บัณฑิตท่ีส าเร็จการศึกษา 

งานทะเบียน 

2. 

 
ด าเนินการจัดส่งแบบฟอร์ม 

การส าเร็จการศึกษาให้แก่บัณฑิต 
 

1 วัน 
ด าเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการส าเร็จ
การศึกษาใหแ้ก่บัณฑิตผ่านทาง
ออนไลน์/อีเมล/เอกสารจริง  

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

3. 

 
รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูล 

แบบฟอร์มจากบัณฑิต 
 

1 – 2 สัปดาห ์

1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่บัณฑิตส่งกลับ 
2. ประสานงานแก้ไขกรณีข้อมูลไม่
ถูกต้อง 
3. สรุปจ านวนบัณฑิตที่ขึ้นทะเบยีน 
4. ประสานแก้ไขหากพบข้อมูลไม่ครบ
หรือผิดพลาด 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

4.    สรุปจ านวนบัณฑิตที่ขึ้นทะเบยีน 1- 2 วัน 
สรุปรายชื่อบัณฑิตเพื่อรายงานต่อ
หัวหน้าฝา่ยส่งเสริมวิชาการ 

งานประสานการเรียน
การสอน:ฝ่ายส่งเสริม
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 



6. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
6.1 รับแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับรายวิชาที่จะดาเนินการเรียนการสอนจากอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา ในรูปแบบไฟล์ PDF ผ่าน

ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (email) 
6.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของประมวลรายวิชา ได้แก่ 
     6.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสรายวิชา 
     6.2.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในประมวลรายวิชาได้แก่ รายละเอียดวันเวลาเริ่มต้นและ สิ้นสุดของการ     

จัดการเรียนการสอนหัวข้อในประมวลรายวิชา 
6.3 จองห้องและโสตทัศนูปกรณ์ลงในระบบการจองห้องพร้อมทั้งประสานเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
6.4 ส่งไฟล์ประมวลรายวิชาให้นักศึกษาทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (email) 
6.5 ติดต่อประสานอาจารย์ผู้ประสานรายวิชาเพ่ือขอทราบข้อมูลในการด าเนินการเชิญอาจารย์พิเศษ ได้แก่ CV ส าเน

บัตรประชาชน ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร รายละเอียดที่อยู่ในการจัดส่งหนังสือเชิญ อาจารย์พิเศษ เป็นต้น 
6.6 รวบรวมข้อมูลของอาจารย์พิเศษเพ่ือใช้ส าหรับการเชิญและเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
6.7 จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ และบันทึกข้อความขออนุมัติค่าตอบแทนการสอน ตรวจสอบ งบประมาณให้

ถูกต้องตามระเบียบ พร้อมแนบประมวลรายวิชา 
6.8 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและผู้อ านวยการ ออกเลขหนังสือ 
6.9 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม รองอธิการบดีและรักษาการอธิการบดีลงนามหนังสือเชิญและบันทึก ข้อความอนุมัติ

ค่าตอบแทนการสอน 
6.10 จัดท าเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทนคณาจารย์ชาวต่างชาติสาขาวิชา ABS CS ET  

       6.10.1 จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับคณาจารย์ชาวต่างชาติในการจัดการเรียนการสอน 
       6.10.2 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน 
       6.10.3 ประสานเจ้าหน้าที่ธนาคารเก่ียวกับการโอนเงินและการแลกเงินเป็นสกุลเงินต่าง ๆ 
       6.10.4 จัดท าใบส าคัญรับเงิน 
       6.10.5 ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอนและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องให้กับคณาจารย์ 
       6.10.6 รวบรวมข้อมูลเอกสารและสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน 

 6.10.7 จัดท าตารางสรุปรายละเอียดค่าบัตรโดยสารเครื่องบินส าหรับรายวิชาที่ขอรับการสนับสนุนจากสถาบันวิจัย   
จุฬาภรณ ์

6.11 ประสานงานและจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
6.12 ประสานงานกิจกรรมนักศึกษาร่วมกับสโมสรนักศึกษา และด าเนินงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา เช่น การขอ

ผ่อนผันทหาร 

      6.12.1 การขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

      6.12.2 จัดท าแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 

      6.12.3 ประสานนักศึกษาเพ่ือจัดท าโครงการพิธีไหว้ครู 
      6.12.4 ประสานนักศึกษาเพ่ือจัดท าโครงการวันสงกรานต์ 

6.13 สนับสนุนและประสานการด าเนินงานการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ 
6.13.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  

6.14 ประสานงานและจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

6.14.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการวิชาการ 

6.15 ประสานงานและจัดการประชุมฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 

6.15.1 จัดท าสรุปรายงานการประชุม 

6.16 ประสานการด าเนินงานด้านการรับนักศึกษาใหม่ รวมถึงการรายงานตัวและการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศ 

6.17 ประสานงานด้านการข้ึนทะเบียนบัณฑิตเพ่ือเข้าร่วมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 



7. มำตรฐำนคุณภำพงำน 
7.1 ด าเนินงานด้านการสนับสนุนและประสานการจัดการเรียนการสอนสาขาวิทยาศาสตร์เคมี ของสถาบันฯ ได้อย่าง
เป็นระบบ  
7.2 ด าเนินงานด้านการจัดท าเอกสาร การประสานงาน และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนแก่คณาจารย์ชาวต่างชาติ พร้อม
ทั้งจัดท ารายงานสรุปค่าใช้จ่ายและเอกสารประกอบได้อย่างครบถ้วน  
7.3 ประสานงานและจัดเตรียมการประชุม กิจกรรมนักศึกษา การรับนักศึกษาใหม่ รวมถึงการรวบรวมข้อมูลและขึ้น
ทะเบียนบัณฑิตตามแผนที่ก าหนด 

8. ระบบติดตำมประเมินผล 
8.1 ติดตามข้อมูลจากอาจารย์ผู้ประสานรายวิชาเพ่ือน ามาใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้ตามระยะเวลา ดังปรากฏใน
ประมวลรายวิชา 
8.2 ติดตามเอกสารอนุมัติและการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณาจารย์ชาวต่างชาติ รวมทั้งเอกสารเพื่อจัดท าสรุปค่าใช้จ่ายใน
การจัดการเรียนการสอน 
8.3 ติดตามการหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ รวมทั้งติดตามการประสานงานรับนักศึกษาใหม่ และข้อมูลในการขึ้น
ทะเบียนบัณฑิตส าหรับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

9. เอกสำรอ้ำงอิง 
9.1 รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
9.2 ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง อัตราการเบิกการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน และการสอบ
วิทยานิพนธ์ พ.ศ. 2567 
9.3 ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2567 
9.4 เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีการศึกษาปีงบประมาณ 2568 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
10.1  แบบกรอกภาระงาน 
10.2  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 


