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เอกสารแนบท้ายประกาศ

ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง

 มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 

2559

ค าอธิบาย (เพ่ิมเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ีจ าเป็น

1. อาจารย์ต้องมีภาระงานสอนไม่น้อยกว่าร้อยละ 40

 ของภาระงานท้ังหมด

2. กรณีมีภาระงานไม่ครบเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด

 ให้ยึดภาระงานสอนและภาระงานวิจัยเป็นภาระงาน

หลัก แล้วปฏิบัติงานให้มีจ านวนภาระงานครบตาม

จ านวนท่ีก าหนด

3. ภาระงานสอนท่ีได้รับค่าตอบแทนในภาค

การศึกษาฤดูร้อน ไม่สามารถน ามานับเป็นภาระงาน

ได้ ยกเว้น การสอนหรือการนิเทศ การฝึกงาน ฝึก

ภาคสนาม และสหกิจศึกษา                               

    ยกเว้น หลักสูตรระดับปริญญาตรีควบ 2 

ปริญญา

หมายเหตุ ต้องมีภาระงานในแต่ละภาคการศึกษา   

ไม่น้อยกว่า 35 ช่ัวโมงท างานต่อสัปดาห์ (35 ช่ัวโมง

ท างาน x 18 สัปดาห์) หรือ 1 ปีการศึกษา ต้องมี

ภาระงานเฉล่ียไม่น้อยกว่า 1,260 ช่ัวโมงท างาน

ค าอธิบาย (เพ่ิมเติม) มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา
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เอกสารแนบท้ายประกาศ

ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง

 มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 

2559

ค าอธิบาย (เพ่ิมเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ีจ าเป็น

1.4 การสอนหรือการนิเทศ การฝึกงาน 

ฝึกภาคสนาม และสหกิจศึกษา

ให้นับภาระงานไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/วัน (วันท่ีได้รับอนุมัติ

ให้ปฏิบัติงาน)

ให้ยึดตามแบบฟอร์มบันทึกข้อความ เร่ืองขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ท่ีได้รับการอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 

จากคณบดีหรืออธิการบดี โดยก าหนดวันละไม่เกิน 7 

ช่ัวโมง/วัน

แบบฟอร์มบันทึกข้อความ เร่ือง ขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน

1.5 การควบคุมการสอบ และการ

ตรวจข้อสอบ

ให้ยึดตามตารางคุมสอบรายบุคคลท่ีออกจากระบบจัด

สอบของมหาวิทยาลัย

ตารางคุมสอบรายบุคคล

กรณีมีการขอเปล่ียนแปลงกรรมการคุมสอบให้แนบ

แบบฟอร์มการขอเปล่ียนแปลงกรรมการคุมสอบท่ีได้รับ

การอนุมัติจากทางมหาวิทยาลัยด้วย โดยให้นับช่ัวโมง

ท างานตามท่ีได้รับมอบหมาย

แบบฟอร์ม UP-DOES 05.03 แบบฟอร์มการขอ

เปล่ียนแปลงกรรมการคุมสอบ

1.6 การสอนรายวิชาการค้นคว้าอิสระ 

โครงงาน ปัญหาพิเศษ ศิลปนิพนธ์ ภาค

นิพนธ์

การเป็นท่ีปรึกษา รายวิชาการค้นคว้าอิสระ (ป.ตรี) ให้นับ

ภาระงานไม่เกิน 1 ช่ัวโมงท างาน/เร่ือง/สัปดาห์

1.9 ผู้รับผิดชอบรายวิชา
นับภาระงาน 14 ช่ัวโมงท างาน/รายวิชา/ภาค

การศึกษา

เป็นผู้ได้รับแต่งต้ังให้เป็นผู้รับผิดชอบรายวิชา ตามค าส่ัง

มหาวิทยาลัยหรือค าส่ังคณะ ในรายวิชาต้ังแต่ 3 หมู่เรียน

 ข้ึนไป

แบบฟอร์ม 

1. ภาระงานสอน
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ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง

 มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 

2559

ค าอธิบาย (เพ่ิมเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ีจ าเป็น

1.10 ผู้รับผิดชอบ Non-Degree
นับภาระงาน 14 ช่ัวโมงท างาน/รายวิชา/ภาค

การศึกษา
การจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร 1 รอบ

ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาการจัดการศึกษา

ลักษณะอื่น หลักสูตรระยะส้ัน  Non-Degree

2.ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์

2.1 ภาระงานวิจัย

(1) ทุนส่วนตัว
ต้องมีหนังสืออนุมัติจากต้นสังกัดพิจารณาความ

เหมาะสม โดยมีจ านวนช่ัวโมง 100 /เร่ือง/ปี

จ านวน 100 ช่ัวโมงต่อวิจัย 1 เร่ือง/ปี โดยให้ค านวนเป็น 2

 ภาคการศึกษา ท้ังน้ีให้นับภาระงาน ภาคการศึกษาแรก 

เป็นจ านวน 50 ช่ัวโมงและนับภาระงาน ภาคการศึกษา

ถัดไป เป็นจ านวน 50 ช่ัวโมง ท้ังน้ีไม่นับการขยาย

ระยะเวลาในการท าวิจัย

1. หนังสืออนุมัติท าวิจัยจากคณะฯ

ยกตัวอย่างเช่น นาย ก มีงานวิจัย 1 เร่ือง โดยทุนส่วนตัว 

คิดจ านวนช่ัวโมง 100 ช่ัวโมง ให้น าภาระงาน งานวิจัยใส่

ในภาคการศึกษาแรก จ านวน 50 ช่ัวโมง และภาค

การศึกษาถัดไป จ านวน 50 ช่ัวโมงภาระงาน

1. กรณีการท าผลงานเป็นทีม ท่ีไม่ได้ก าหนดสัดส่วน

การท างานของผู้วิจัย ให้น าจ านวนช่ัวโมงมาหาร

ด้วยจ านวนผู้ท าวิจัย

2. แบบฟอร์ม แสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมใน

งานวิจัย

(2) ทุนสนับสนุนภายในมหาวิทยาลัย
ต้องมีหนังสืออนุมัติการสนับสนุนทุน โดยมีจ านวน

ช่ัวโมง 150 /เร่ือง/ปี

กรณีทุนวิจัยเด่ียว จ านวน 150 ช่ัวโมงต่อวิจัย 1 เร่ือง/ปี 

โดยให้ค านวนเป็น 2 ภาคการศึกษา ท้ังน้ีให้นับภาระงาน 

ภาคการศึกษาแรก เป็นจ านวน 75 ช่ัวโมงและนับภาระ

งาน ภาคการศึกษาถัดไป เป็นจ านวน 75 ช่ัวโมง ท้ังน้ีไม่

นับการขยายระยะเวลาในการท าวิจัย
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ค าอธิบาย (เพ่ิมเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ีจ าเป็น

กรณีทุนวิจัยคู่หรือกลุ่ม ให้นับภาระงานโดยอิงตาม แบบ

แสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในงานวิจัย แล้วแบ่งสัดส่วน

ออกเป็น 2 ภาคการศึกษา

แบบฟอร์ม แสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในงานวิจัย

(3) ทุนสนับสนุนภายนอกมหาวิทยาลัย
ต้องมีหนังสืออนุมัติการสนับสนุนทุน โดยมีจ านวน

ช่ัวโมง 200 /เร่ือง/ปี

กรณีทุนวิจัยเด่ียว จ านวน 150 ช่ัวโมงต่อวิจัย 1 เร่ือง/ปี 

โดยให้ค านวนเป็น 2 ภาคการศึกษา ท้ังน้ีให้นับภาระงาน 

ภาคการศึกษาแรก เป็นจ านวน 100 ช่ัวโมงและนับภาระ

งาน ภาคการศึกษาถัดไป เป็นจ านวน 100 ช่ัวโมง ท้ังน้ีไม่

นับการขยายระยะเวลาในการท าวิจัย

กรณีทุนวิจัยคู่ ให้นับภาระงานโดยอิงตาม แบบแสดง

หลักฐานการมีส่วนร่วมในการท าวิจัยวิจัย แล้วแบ่ง

สัดส่วนออกเป็น 2 ภาคการศึกษา

แบบฟอร์ม แสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในงานวิจัย

(4-8) บทความ ให้นับภาระงานในภาคการศึกษาท่ีเผยแพร่บทความ
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ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง
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2559

ค าอธิบาย (เพ่ิมเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ีจ าเป็น

3. ภาระงานบริการวิชาการและพัฒนาวิชาการ

3.1 ภาระงานบริการวิชาการ

(2) วิทยากรรับเชิญบรรยาย ให้แนบหนังสือการเชิญเป็นวิทยากรบรรยาย

(4) กรรมการอื่นภายในท่ีออกค าส่ังโดย

มหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย 

โดยการอนุมัติจากอธิการบดี

สามารถน าค าส่ังคณะฯ มานับภาระงานได้

1. กรณีเป็นรูปแบบโครงการ                          

ผู้รับผิดชอบโครงการ นับภาระงานโดยนับจากวันเร่ิม

เตรียมโครงการ วันด าเนินโครงการ  และวันสรุป

โครงการและงบประมาณ ตามช่ัวโมงปฏิบัติงานจริง 1.สามารถน าค าส่ังคณะฯมานับภาระงานได้

2.แนบหนังสือค าส่ังแต่งต้ัง กรณี (ค าส่ังแต่งต้ังพ่ี

เล้ียงวิจัย) ให้นับภาระงานไม่เกิน 1 ช่ัวโมงท างาน/

เร่ือง/สัปดาห์

3. แบบฟอร์มการแจ้งช่ัวโมงภาระงาน (เตรียม

โครงการ/ระหว่างจัดโครงการ/หลังจัดโครงการ)

คณะกรรมการร่วม  นับภาระงานโดยนับจากวันเร่ิม

เตรียมโครงการ ตามช่ัวโมงปฏิบัติงานจริง

แนบหนังสือค าส่ังแต่งต้ัง    

ผู้เข้าร่วมโครงการ  นับภาระงานตามก าหนดการของ

โครงการ

แนบหนังสือค าส่ังแต่งต้ัง/หรือก าหนดการของ

โครงการ

2. กรณีเป็นรูปแบบกรรมการอ่ืน ให้นับภาระงานตาม

จ านวนท่ีปฏิบัติงานจริง
1. หนังสือเชิญประชุม/รายงานการประชุม

2. หนังสือเชิญการเป็นคณะกรรมการคุมสอบ
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เอกสารแนบท้ายประกาศ

ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง

 มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 

2559

ค าอธิบาย (เพ่ิมเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ีจ าเป็น

1-2. เอกสารประกอบการสอนและ

เอกสารค าสอน/ส่ิงพิมพ์ ท่ีผ่านความ

เห็นชอบ ตามข้ันตอนของมหาวิทยาลัย

150 ช่ัวโมงท างาน/เล่ม

นับภาระงานในภาคการศึกษาแรก จ านวน 75 ช่ัวโมงและ

ส่งเล่มตอนส้ินภาคการศึกษาให้คณะ จะได้ภาระงานอีก

จ านวน 75 ช่ัวโมงในภาคการศึกษาถัดไป (ได้รับอนุมัติ

จากคณะในการจัดท า และส่งเล่มสมบูรณ์ให้คณะ)
1.แบบฟอร์มขออนุมัติจัดท าเอกสารประกอบการ

สอน

2.แบบฟอร์มขอส่งเล่มเอกสารประกอบการสอน

3. ต ารา/หนังสือ ท่ีผ่านความเห็นชอบ 

ตามข้ันตอนของมหาวิทยาลัย
200 ช่ัวโมงท างาน/เล่ม

นับภาระงานในภาคการศึกษาแรก จ านวน 100 ช่ัวโมง

และส่งเล่มตอนส้ินภาคการศึกษาให้คณะ จะได้ภาระงาน

อีกจ านวน 100 ช่ัวโมงในภาคการศึกษาถัดไป (ได้รับ

อนุมัติจากคณะในการจัดท า และส่งเล่มสมบูรณ์ให้คณะ)

1.แบบฟอร์มขออนุมัติจัดท าเอกสารประกอบการ

สอน

2.แบบฟอร์มขอส่งเล่มเอกสารประกอบการสอน

4. การผลิตส่ือการสอนหรือการสร้าง

บทเรียนออนไลน์ (UP E-leanning)
6 ช่ัวโมงท างาน/เร่ือง

โดยได้รับอนุมัติจากคณะในการจัดท า และส่งฉบับ

สมบูรณ์ให้คณะ

แบบฟอร์มการขออนุมัติจัดท าส่ือการสอน

อิเล็กทรอนิกส์

5. การไปปฏิบัติงานเข้าร่วมประชุม/

อบรม/สัมมนาศึกษาดูงานในประเทศและ

ต่างประเทศ

ช่ัวโมงท างานเข้าร่วมไม่เกิน 6 ช่ัวโมงท างาน/วัน
โดยได้รับอนุมัติจากคณะ มหาวิทยาลัย ท้ังน้ีให้นับภาระ

งานเฉพาะวันท่ีเข้าร่วมอบรม (ไม่นับวันเดินทาง)
1. แบบฟอร์มไปปฏิบัติงานท่ีได้รับการอนุมัติ

2. ก าหนดการเข้าร่วมอบรม

กรณีการอบรมออนไลน์ ให้นับจากก าหนดการท่ีอบรมจริง
ให้แนบเอกสารการเข้าร่วมอบรม/หรือการแสดงตน

ในช่วงระยะเวลาท่ีอบรมจากหน้าจอคอมพิวเตอร์

3.2 ภาระงานพัฒนาวิชาการ
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เอกสารแนบท้ายประกาศ

ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง

 มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 

2559

ค าอธิบาย (เพ่ิมเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ีจ าเป็น

1. การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ

อนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม

กรณีเป็นโครงการของคณะฯ จะมีการส่งเอกสาร

แสดงช่ัวโมงภาระงานให้

การเข้าร่วมโครงการของคณะหรือมหาวิทยาลัย เช่น 

โครงการท าบุญคณะ โครงการท าบุญปีใหม่ของ

มหาวิทยาลัย GREEN OFFICE

โดยแนบก าหนดการการเข้าร่วมและหลักฐานการ

เข้าร่วม เช่น ใบลงทะเบียน รูปภาพ

2. การส่งเสริมสุขภาพ
กรณีเป็นโครงการของคณะฯ จะมีการส่งเอกสาร

แสดงช่ัวโมงภาระงานให้

การเข้าร่วมโครงการของคณะหรือมหาวิทยาลัย เช่น 

กีฬาบุคลากรมหาวิทยาลัย/ตัวแทนในการแข่งขันกีฬา

มหาวิทยาลัย (กีฬา สกอ.)

โดยแนบก าหนดการการเข้าร่วมและหลักฐานการ

เข้าร่วม เช่น ใบอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือเป็น

ตัวแทนบุคลากรในการแข่งขันกีฬา ใบลงทะเบียน 

รูปภาพ

1. ผู้ช่วยอธิการบดี/รองคณบดี/ประธาน

หลักสูตร/หรือเทียบเท่า
จ านวน 20 ช่ัวโมงท างาน/สัปดาห์

2. ผู้ช่วยคณบดี/ผู้อ านวยการศูนย์ภาษา/

หรือเทียบเท่า
จ านวน 15 ช่ัวโมงท างาน/สัปดาห์ ให้นับประธานหลักสูตร Non-Degree

3. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จ านวน 5 ช่ัวโมงท างาน/สัปดาห์ ให้นับอาจารย์ประจ าหลักสูตร Non-Degree ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร

4. ท่ีปรึกษาทางวิชาการ (อาจารย์ท่ี

ปรึกษา)/ท่ีปรึกษาสภานิสิต/องค์การนิสิต/

สโมสร/ชมรม

จ านวน 1 ช่ัวโมงท างาน/สัปดาห์
โดยให้นับจ านวนช่ัวโมง อาจารย์ท่ีปรึกษา (office hours) 

เป็น 18 ช่ัวโมงท างาน/ภาคการศึกษา

ค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์ท่ีปรึกษา หรือหลักฐานการ

แสดงช่ืออาจารย์ท่ีปรึกษาท่ีปรากฏในระบบ

ลงทะเบียน (ระบบ REG)

4. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์ส่ิงแววล้อม และส่งเสริมสุขภาพ

5. ภาระงานบริหาร


