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แนวปฏบิัติการทำภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศลิปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

1. ภาระงานสอน 

1.1 การสอนบรรยาย 

1.2 การสอนปฏิบัติการ 

1.3 การสอนรายวชิาสัมมนา 

 

การสอนบรรยาย/ปฏิบัติการ/การสอน

รายวิชาสัมมนา จำนวน 1 ชั่วโมง ให้นับ

ภาระงานเท่ากับ 1 ชั่วโมงภาระงาน 

1. กรณีสอนร่วมให้นับชั่วโมงสอนจริง และเป็นไปตามเอกสาร

ประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 

2. ให้นับภาระงานสอนภาคการศึกษาฤดูร้อนของหลักสูตรควบสอง

ปรญิญา ที่เป็นไปตามแผนการศึกษา (ไม่นับรายวิชานอกแผน) 

3. ให้นับชั่ วโมงสอนเกินภาระงานที่ ได้รับค่าตอบแทน ภาค

การศึกษาปกติ 

ป ร ะ ม ว ล ร า ย วิ ช า  ( Course 

Syllabus) 

1 .4  ก ารส อ น ห รื อ ก า ร นิ เท ศ       

การฝึกงาน ฝึกภาคสนาม และสห

กิจศึกษา 

ให้นับภาระงานไม่ เกิน 7 ชั่วโมง/วัน 

(วันท่ีไดร้ับอนุมัตใิห้ปฏิบัติงาน) 

1. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ยึดตามบันทึกข้อความ เรื่องขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ที่ได้รับการอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน จาก

คณบดหีรืออธกิารบด ีโดยกำหนดวันละไม่เกนิ 7 ชั่วโมง/วัน 

2. การปฏิบัตงิานออนไลน์ ให้ยึดบันทึกขอ้ความขออนุมัตินิเทศนิสิต

ฝึกงาน/ฝึกสอน/สหกิจ แบบออนไลน์  

บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติงาน 

(ออนไลน์) ที่ได้รับการอนุมัต ิ

นิสิต 1 คน นับภาระงานไม่เกิน 2 

ชม. 

 1.4.2 การนิ เทศของนิสิต หลักสูตร 

กศ.บ. ควบ 2 ปรญิญา 

1. การวิจัยในชั้นเรียน (ตรวจเล่ม) ให้นับภาระงานไม่เกิน 3 ชั่วโมง     

การทำงาน/เร่ือง 

2. การนิเทศการสอน (ตรวจเล่ม) ให้นับภาระงานไม่เกิน 3 ชั่วโมง       

การทำงาน/เร่ือง 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

3. การนิเทศฝึกสอน (ตรวจเล่ม) ให้นับภาระงานไม่เกิน 3 ชั่วโมง      

การทำงาน/เร่ือง 

1.5 การควบคุมการสอบและการ

ตรวจข้อสอบ 

1.5.1 การควบคุมการสอบ ตารางคุมสอบรายบุคคลที่ออกจากระบบจัดสอบของมหาวิทยาลัย 

*กรณีมีการขอเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบให้แนบแบบฟอร์มการ

ขอเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบที่ ได้รับการอนุมัติจากทาง

มหาวิทยาลัยด้วย โดยให้นับชั่วโมงทำงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ตารางคุมสอบรายบุคคล 

ก ร ณี มี ก า ร ข อ เป ลี่ ย น แ ป ล ง

ก ร ร ม ก า ร คุ ม ส อ บ ใ ห้ แ น บ 

แบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลง

กรรมการคุมสอบ ที่ ได้ รับการ

อนุมัต ิ

1.5.2 การควบคุมการสอบ กรรมการ

คุมสอบ และการตรวจข้อสอบ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

กรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ [การสอบวัดคุณสมบัติ  

Qualifying Examination(Q.E./ สอ บ วิท ยานิพ นธ์ /ก ารการสอ บ

การศึกษาคว้าอิสระ (IS) ระดับบัณฑิตศึกษา] ให้นับภาระงานไม่เกิน 

3 ชั่วโมงการทำงาน/ครัง้ 

- แต่งตัง้คณะกรรมการ 

- หนังสอืเชิญ 

 

 กรรมการสอบสัมภาษณ์เพื่อคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับ

บัณฑิตศึกษา ให้นับภาระงาน 1 ชั่วโมง/1 ชั่วโมงปฏิบัตงิานจริง 

- แต่งตัง้คณะกรรมการ 

- หนังสอืเชิญ 

1.5.2 การตรวจข้อสอบ ให้นับภาระงาน 35 ชั่วโมงทำงาน - 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

1.6 การสอนรายวิชาการค้นคว้า

อิสระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ ศิลป

นิพนธ์ ภาคนิพนธ์ 

ภ าระงาน ส อ น ห รื อ ภ าระงาน ก าร                

ให้คำปรึกษา รายวิชาการค้นคว้าอิสระ      

(ป.ตรี), การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

(IS) 

ให้นับภาระงานไม่เกนิ 1 ชั่วโมงทำงาน/เร่ือง/สัปดาห์ คำสั่ งแต่ งตั้ งอาจารย์ที่ ปรึกษา

รายวิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระ 

(IS) และรายชื่อนสิติ 

1.7 การให้คำปรึกษา วทิยานิพนธ์ 1.7.1 การให้คำปรึกษาวทิยานิพนธ ์

(หลัก) 

1 .7 .2  ก ร ณี เป็ น ที่ ป รึ ก ษ า ร่ ว ม

วิทยานพินธ์ 

1.7.1 ให้นับภาระงานไม่เกนิ 2 ชั่วโมงทำงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

 

1.7.2 ให้นับภาระงานไม่เกนิ 1 ชั่วโมงทำงาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา และ

รายชื่อนสิติ 

1.8 ผูช้่วยสอน ให้นับตามเวลาท่ีปฏิบัตงิานจริง - แบบฟอร์มรับรองชั่วโมงของผู้ช่วย

สอนที่ ได้ ป ฏิ บั ติ งานจริ ง  ต าม 

Course Syllabus 

1.9 ผูร้ับผิดชอบรายวชิา นับภาระงาน 14 ชั่วโมงทำงาน/รายวิชา/

ภาคการศึกษา 

เป็นผู้ทำหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายวิชา ตั้งแต่ 3 หมู่เรียน ขึ้นไป และมี

ผู้สอนร่วม 2 คนขึ้นไป และปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบรายวิชาเทียบ

โอนหลักสูตรแพทย์แผนจีนและศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชา

ภาษาจีน จำนวน 6 ชั่วโมง/รายวิชา (หากมีผู้รับผิดชอบรายวิชา

มากกว่า 1 คนข้ึนไปให้นำชั่วโมงทำงาน หาร จำนวนผู้รับผิดชอบ) 

คำสั่ งมหาวิทยาลั ยหรือคำสั่ ง

คณ ะฯ แต่งตั้ งเป็นผู้ รับผิดชอบ

รายวิชา หรือ กรอกแบบฟอร์มเป็น

ผู้ รับผิดชอบรายวิชา (สามารถ

กรอกข้อมูลย้อนหลังสำหรับภาค

การศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 

ได้) 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

1.10 ผู้รับผิดชอบ Non-Degree/

ผูร้ับผิดชอบโครงการNon-Degree 

นับภาระงาน 14 ชั่วโมงทำงาน/รายวิชา/

ภาคการศึกษา 

การจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร 1 รอบ (หากมีผู้รับผิดชอบ

รายวิชามากกว่า 1 คนขึ้นไปให้นำชั่วโมงทำงาน หาร จำนวน

ผู้รับผิดชอบ) 

ค ำสั่ ง แ ต่ งตั้ ง ค ณ ะก รรม ก าร

พัฒนาการจัดการศึกษาลักษณะ

อื่ น  ห ลั ก สู ต รร ะย ะสั้ น   Non-

Degree 

1.11 ผูส้อน Non-Degree นับภาระงานสอนตามเวลาที่ปฏิบัติงาน

จริง 

- หนังสือ เชิญ เป็นวิทยากร  และ

กำหนดการจัดการเรียนการสอน 

2.ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

2.1 ภาระงานวิจัย 

2.1 (1) ทุนส่วนตัว 

 

ตอ้งมีหนังสอือนุมัติจากคณะฯ พิจารณา

ความเหมาะสม โดยมีจำนวนชั่วโมง 

100 /เรื่อง/ปี (การคำนวนชั่วโมงภาระ

งาน ขอ งกิ จ ก รรม ให้ ค ำน วณ ต าม

ระยะเวลาตามที่โครงการกำหนด) 

จำนวน 100 ชั่วโมงต่อวิจัย 1 เรื่อง/ปี โดยให้คำนวณเป็น 2 ภาค

การศึกษา ทั้งนี้ให้นับภาระงาน ภาคการศึกษาแรก เป็นจำนวน 50 

ชั่วโมงและนับภาระงาน ภาคการศึกษาถัดไป เป็นจำนวน 50 ชั่วโมง 

ทัง้นีไ้ม่นับการขยายระยะเวลาในการทำวจิัย 

กรณีการทำวิจัยเป็นทมีที่ไม่ไดก้ำหนดสัดส่วนในเล่มวิจัยให้นำชั่วโมง

ทำงานมา หาร ดว้ยจำนวนผู้ทำวิจัย 

1. บันทึกข้อความ ที่ ได้รับการ

อนุมัติให้ดำเนินงานวิจัยจากคณะฯ 

และ  

2. แบบฟอร์มแสดงหลักฐานการมี

ส่วนร่วมในงานวิจัย (กรณีการทำ

วิจัยเป็นทีม) และ  

3. กรณีจะนับชั่วโมงภาระงานที่

เหลืออีก 50 ชั่วโมง ต้องส่งเล่ม

วิจัยฉบับสมบูรณ์ 

2.1 (2) ทุนสนับสนุนภายใน

มหาวิทยาลัย  

(ให้นับรวมถึงโครงการนวัตกรรม

ต้องมีหนังสืออนุมัติการสนับสนุนทุน 

โดยมีจำนวนชั่วโมง 150 /เรื่อง/ปี (การ

คำนวณชั่วโมงภาระงานของกิจกรรมให้

กรณีทุนวิจัยเดี่ยว จำนวน 150 ชั่วโมงต่อวิจัย 1 เรื่อง/ปี โดยให้

คำนวณเป็น 2 ภาคการศึกษา ทั้งนี้ให้นับภาระงาน ภาคการศึกษา

แรก เป็นจำนวน 75 ชั่วโมงและนับภาระงาน ภาคการศึกษาถัดไป 

1. บันทึกข้อความ ที่ ได้รับการ

อนุมัติให้ดำเนินงานวิจัยจากคณะฯ 

และ  
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
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คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

การเรียนการสอนตาม Super KPI 

ของมหาวิทยาลัย) และโครงการ

หลักสูตร Pre-Degree 

คำนวณตามระยะเวลาตามที่โครงการ

กำหนด) 

เป็นจำนวน 75 ชั่วโมง ทั้งนี้ไม่นับการขยายระยะเวลาในการทำวจิัย 

 

กรณีการทำผลงานเป็นทีมที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนการทำงานของ

ผู้วิจัย ให้นำจำนวนชั่วโมงมา หาร ดว้ยจำนวนผู้ทำวิจัย           

2. แบบฟอร์มแสดงหลักฐานการมี

ส่วนร่วมในงานวิจัย (กรณีการทำ

วิจัยเป็นทีม) และ 

 

3. กรณีจะนับชั่วโมงภาระงานที่

เหลืออีก 75 ชั่วโมง ต้องส่งเล่ม

วิจัยฉบับสมบูรณ์ 

2.1 (3) ทุนสนับสนุนภายนอก 

มหาวิทยาลัย  

 

 

ต้องมีหนังสืออนุมัติการสนับสนุนทุน 

โดยมีจำนวนชั่วโมง 200 /เรื่อง/ปี (การ

คำนวณชั่วโมงภาระงานของกิจกรรมให้

คำนวณตามระยะเวลาตามที่โครงการ

กำหนด) 

กรณีทุนวิจัยเดี่ยว จำนวน 200 ชั่วโมงต่อวิจัย 1 เรื่อง/ปี โดยให้

คำนวณเป็น 2 ภาคการศึกษา ทั้งนี้ให้นับภาระงาน ภาคการศึกษา

แรก เป็นจำนวน 100 ชั่วโมงและนับภาระงาน ภาคการศึกษาถัดไป 

เป็นจำนวน 100 ชั่วโมง ทั้งนี้ไม่นับการขยายระยะเวลาในการทำ

วิจัย 

กรณีทุนวิจัยคู่หรือกลุ่ม ให้นับภาระงานโดยอิงตาม แบบแสดง

หลักฐานการมีส่วนร่วมในการทำวิจัย แล้วแบ่งสัดส่วนออกเป็น 2 

ภาคการศึกษา ตามคำอธิบายตัวอย่าง ข้อ 2.1.2 ภาระงานวิจัย 

(2) ทุนสนับสนุนภายในมหาวิทยาลัย 

กรณีการทำผลงานเป็นทีมที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วน  การทำงานของ

ผู้วิจัย ให้นำจำนวนชั่วโมงมา หาร ดว้ยจำนวนผู้ทำวิจัย          

1. บันทึกข้อความ ที่ได้รับการอนุมัติ

ให้ดำเนนิงานวจิัยที่ได้รับอนุมัต ิและ  

2. แบบฟอร์มแสดงหลักฐานการมี

ส่วนร่วมในงานวจิัย (กรณีการทำวิจัย

เป็นทีม) และ 

3. กรณีจะนับชั่วโมงภาระงานที่

เหลืออีก 100 ชั่วโมง ต้องส่งเล่ม

วิจัยฉบับสมบูรณ์ 

 



6 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

2.1 (4) - 2.1 (8) บทความ ให้ นับภาระงานในภาคการศึกษาที่

เผยแพร่บทความ 

1. กรณีตีพิมพ์ผลงานและมีส่วนร่วมมากกว่า 2 คนขึ้นไป ให้ระบุ

ชั่วโมงการทำงานหรอืแบ่งเป็นร้อยละให้ชัดเจน 

กรณีการทำผลงานเป็นทีมที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนการทำงานของผู้

นพินธ์ ให้นำจำนวนชั่วโมงมา หาร ดว้ยจำนวนของผู้นิพนธ์ 

1. บทความการเผยแพร่ ในการ

ประชุมวิชาการ ระดับชาติ/นานาชาติ 

ห รื อ  บ ท ค ว า ม ที่ เผ ย แ พ ร่ ใ น

วารสารวิ ชาก ารระดั บ ชาติ แล ะ

นานาชาติตามประกาศ ก.พ.อ. และ  

2. แบบฟอร์ม แสดงหลักฐานการมี

ส่วนร่วมในงานวจิัย 

2. กรณีผลงานนิสิตระดับปริญญาตรี ให้นับภาระงาน โดย ให้เป็น

ผลงานนสิติรอ้ยละ 50 และที่ปรกึษาร้อยละ 50 

3. กรณีผลงานนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  (ไม่สามารถนำมาขอภาระ

งานได้) 

- 

 

3. ภาระงานบริการวชิาการและพัฒนาวชิาการ 

กรณีดำเนินการหรือจัดโดยหน่วยงานภายนอกให้ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน หรือ ขออนุมัตปิฏิบัติงาน (กรณีออนไลน์) 

3.1 ภาระงานบริการวชิาการ 

     3 .1  (1 ) ก า ร จั ด อ บ ร ม

สัมมนา (รวมถึงการเป็นผู้จัด

อ บ รม วิ จั ย แล ะจั ด อ บ รม ให้

ความรู้) 

 

1 ชั่วโมงทำงาน/1 ชั่วโมงปฏิบัตงิานจริง ต้องเป็นไปตามโครงการตามแผนปฏิบัติการของคณ ะและ

มหาวิทยาลัย (ตามคำอธบิายข้อ 3.1(4)) 

 

ให้เป็นไปตามเอกสารแนบ/เอกสารที่

จำเป็น ข้อ 3.1(4) 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

     3.1  (2 ) วิทยากรรับ เชิญ

บรรยายพิเศษ (ไม่นับรวมการเป็น

อาจารย์พิเศษ) 

ไม่เกนิ 3 ชั่วโมงทำงาน/วัน/โครงการ 

 

ภายในมหาวิทยาลัย 1 . บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ อ นุ มั ติ

ปฏิบัติงาน กรณอีอนไลน์ และ 

2. หนังสือ เชิญ เป็นวิทยากรและ

คณะฯ รับทราบ หรือ หนังสือตอบรับ

จากคณะ 

 ไม่เกนิ 3 ชั่วโมงทำงาน/วัน/โครงการ 

 

ภายนอกมหาวทิยาลัย 1. หนังสือ เชิญ เป็นวิทยากรและ

คณะฯ รับทราบ และ  

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติ หรือ

บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงาน 

กรณีออนไลน์ (โดยไม่นับวันเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน) 

 ไม่เกนิ 6 ชั่วโมงทำงาน/วัน/โครงการ ต่างประเทศ 

 

1. หนังสือเชิญ เป็นวิทยากร และ   

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติ หรือ

บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงาน 

กรณีออนไลน์ (โดยไม่นับวันเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน) 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

     3 .1  (3 ) การบริการด้ าน

วิชาชีพของชุมชน 

1 ชั่วโมงทำงาน/ชั่วโมงปฏิบัตกิาร ต้องเป็นไปตามโครงการตามแผนปฏิบัติการของคณ ะและ

มหาวิทยาลัย (ตามคำอธบิายข้อ 3.1 (4)) 

ให้เป็นไปตามเอกสารแนบ/เอกสารที่

จำเป็น ข้อ 3.1 (4) 

     3.1 (4) กรรมการอื่นภายใน

ที่ออกคำสั่งโดยมหาวิทยาลัยและ

ภายนอก     

มหาวิทยาลัยโดยการอนุมัติจาก

อธกิารบด ี

1. โครงการตามแผนปฏิบัติการของ

คณะฯ /มหาวทิยาลัย 

 

1. กรณีเป็นรูปแบบโครงการ  

รับผิดชอบโครงการ นับภาระงาน 3 ชั่วโมง และอาจนับชั่วโมง

เตรียมโครงการและสรุปโครงการ (อีกไม่เกิน 7 ชั่วโมง/โครงการ) 

และวันดำเนินโครงการ (ตามกำหนดการของโครงการจรงิ) 

คณะกรรมการ  นับชั่วโมงเตรียมโครงการและสรุปโครงการ (อีกไม่

เกิน 7 ชั่วโมง/โครงการ) และวันดำเนินโครงการ (ตามกำหนดการ

ของโครงการจรงิ) 

กรณีจัดโครงการนอกมหาวิทยาลัย ผู้รับผิดชอบโครงการและ

คณะกรรมการสามารถนับชั่วโมงเดินทางไปปฏิบัติงานได้ แต่ไม่เกิน 

7 ชั่วโมง/วัน (ตามการไปนเิทศ 1.4) 

1. คำสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดำเนินโครงการอาจนับชั่ ว โมง

เตรียมโครงการและสรุปโครงการ 

(อีกไม่ เกิน 7 ชั่วโมง/โครงการ) 

และวันดำเนิน โครงการ (ตาม

กำหนดการของโครงการจรงิ)                       

2 . แบ บ ฟ อ ร์ ม ก ารขอ แต่ งตั้ ง

คณ ะกรรมการและแจ้งชั่ วโมง

ภ าระงาน  (เต รี ย ม โค ร งก าร /

ระห ว่ า งจั ด โค รงก าร /ห ลั งจั ด

โครงการ)                                 

* สำหรับการดำเนินของโครงการ

ก่อนหน้าน้ีสามารถนำแบบฟอร์มใช้

เป็นหลักฐานนับภาระงานได้ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

3. เอกสารอนุมัตโิครงการ                                        

4 . บั นทึ ก ข้อความ  ขออนุ มั ติ

เดินทางเดินทางไปปฏิบัติงานที่

ได้รับการอนุมัติในกรณีภายนอก

มหาวิทยาลัย 

ผู้เข้าร่วมโครงการ  นับชั่วโมงวันดำเนินโครงการตามกำหนดการ

ของโครงการ แต่ไม่เกิน 6 ชั่วโมง/วัน ไม่นับการเดินทาง (3.2 ขอ้ 5 

การเขา้ร่วมประชุม) 

ภายใน หนังสือตอบรับการเข้าร่วม

โครงการ หรือ กำหนดการของ

โครงการ หรือ ภาพถ่าย 

ภายนอก หนังสือตอบรับการเข้า

ร่วมโครงการ  และหนังสือขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตาม

แบบฟอร์มที่ได้รับการอนุมัต ิ

การนับชั่วโมงกิจกรรมส่งเสริมนิสิตเข้าร่วมแข่งขันให้นับวันฝึกซ้อม 

ตามชั่วโมงปฏิบัตงิานจริงแต่ไม่เกิน 20 ชั่วโมง (ตลอดการแข่งขัน) 

(10 วัน*2 ชม./วัน = 20 ชม. หารด้วยจำนวนผู้ฝึกซ้อม) หากมี

ผู้รับผิดชอบมากกว่า 1 คนขึ้นไปให้นำชั่วโมงทำงาน หาร จำนวน

ผู้รับผิดชอบ 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการของ

คณะฯ 

2. หนังสือเชิญ หรือ รายงานการ

ป ร ะ ชุ ม ข อ ง ส า ข า วิ ช า ที่ มี ก า ร



10 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

มอบหมาย และ 

3. ตารางเวลาการฝกึซ้อม 

  การติวการสอนนิสิตนอกเวลาปฏิบัติงาน  ให้นับภาระงานไม่เกิน 3 

ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

1. หนังสือขออนุมัติติวการสอนให้

นิสติ 

2. กำหนดการ 

  การคุมสอบที่นอกเหนือจากรายวิชาที่ ได้รับมอบหมายจาก

มหาวิทยาลัย เช่น การคุมสอบของศูนย์ภาษา, รายวิชา GE, การ

ร่วมจัดทำข้อสอบรายวิชา GE 

ตารางชั่วโมงการคุมสอบที่ได้รับการ

รับรองจากผูบ้ริหารที่รับผิดชอบ 

  2. กรณีเป็นรูปแบบกรรมการอื่นที่ออกคำสั่งโดยมหาวิทยาลัยและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย ให้นับภาระงานตามจำนวนที่ปฏิบัติงานจริง 

(กรรมการ GE/กรรมการหลักสูตรควบ 2 ปรญิญา) ฯลฯ 

กรณีภายในมหาวิทยาลัย 

1. คำสั่งแต่งตัง้ และ 

2. หลักฐานการปฏิบัติงาน/หนังสือ

เชญิ/กำหนดการ/แบบตอบรับ 

กรณีภายนอกมหาวิทยาลัย 

ขอ้ 1 และ ขอ้ 2 และ 

3 . บั นทึ ก ข้อความ  ขออนุ มั ติ

เดินทางเดินทางไปปฏิบัติงานที่

ได้รับการอนุมัต ิ
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

3. กรณีการเข้าร่วมประชุมที่ได้รับมอบหมายจากสาขาวิชา/คณะ

ศิลปศาสตร์ และมหาวิทยาลัยพะเยา ให้นับภาระงานและเอกสาร

ดังนี ้

3.1 การประชุมที่ได้รับมอบหมายจากสาขาวชิา 

 

รายงานการประชุมของสาขาวิชา 

3.2 การประชุมที่ได้รับมอบหมายจากคณะ รายงานจากคณะ หรือ ข้อมูลจาก

คณะ (รับหลักฐานจากคณะ) 

3.3 การประชุมที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยพะเยาหรือ

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม หรือ 

แบบตอบรับเขา้ร่วมประชุม หรือ 

2. หลักฐานการเข้าร่วมประชุม 

เช่น รูปถ่ายหรือใบลงนามเข้าร่วม

ประชุม 

3.4 การประชุมจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลัย 1. หนังสือ เชิญ เข้าร่วมประชุม 

และ  

2. วาระประชุม และ 

3. แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 

และ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

4 . บั นทึ ก ข้อความ  ขออนุ มั ติ

เดินทางเดินทางไปปฏิบัติงานที่

ได้รับการอนุมัตคิณะฯ 

  3.5 การทำหน้าที่เลขานุการที่ประชุมของสาขาวิชาฯ เพื่อจัดทำ

รายงานการประชุม ให้นับภาระงานได้ จำนวน 3 ชั่วโมงต่อครั้ง 

รายงานการประชุม 

              

                    

 

 4. การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในการอ่านผลงานทางวิชาการ/วิจัย 

(Reader) ในวารสาร/จุลสารทางวิชาการ ที่คณะเห็นชอบ 

4.1 การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านผลงานทางวิชาการ/วิจัย 

ภายในมหาวิทยาลัย ให้นับภาระงานได้ จำนวน 3 ชั่วโมงต่อเรื่อง 

กรณี ระดับนานาชาตใิห้ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า 

หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิอ่าน

บทความ 

4.2 การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านผลงานทางวิชาการ/วิจัย กรณี

เป็นหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ให้นับภาระงานได้ จำนวน 3 

ชั่วโมงต่อเรื่อง   

กรณี ระดับนานาชาตใิห้ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า 

1. หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ

อ่านบทความ และ 

2 . บั น ทึ ก ข้ อ ค วาม ขอ อ นุ มั ติ

ปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติจาก

คณะฯ 

5. การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพจิารณาเครื่องมือวิจัย 

5.1 การจัดทำการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (ระดับปริญญาตรี 1 

ชั่วโมง/เรื่อง  การศึกษาอิสระ วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท 2 

กรณีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

1. หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

ชั่วโมงต่อ/เรื่อง วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก  ให้นับภาระงานได้ 

จำนวน 3 ชั่วโมงต่อเรื่อง 

5.2 การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาเครื่องมือวิจัยของบุคลากร

ภายใน/และบุคคลภายนอก  ให้นับภาระงานได้ จำนวน 3 ชั่วโมงต่อ

เรื่อง 

 

พิจารณาเครื่องมือวิจัย  

ก ร ณี ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก

มหาวิทยาลัย 

1. หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ

พิจารณาเครื่องมือวิจัย และ 

2 .บั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม ข อ อ นุ มั ติ

ปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติจาก

คณะ 

6. การปฏิบัติหน้าที่/การให้ความอนุเคราะห์ที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจ

มหาวิทยาลัย เช่น จัดทำคำกราบบังคมทูลถวายราชสดุดสีมเด็จพระ

นเรศวรมหาราช ฯลฯ ในภาษาไทย/ภาษาต่างประเทศ ไม่เกิน 3 

ชั่วโมงต่อเรื่อง 

1. หนังสือขอความอนุ เคราะห์  

หรือ 

2. คำส่ังแต่งตัง้ 

3.2 ภาระงานพัฒนาวชิาการ 

3.2 (1) และ 3.2 (2) เอกสาร

ประกอบการสอนและเอกสารคำ

สอน และเอกสารประกอบการ

ส อ น ก ร ณี ห ลั ก สู ต ร  

150 ชั่วโมงทำงาน/เล่ม นับภาระงานในภาคการศึกษาแรก จำนวน 75 ชั่วโมงและส่งเล่ม

ตอนส้ินภาคการศึกษาให้คณะ จะได้ภาระงานอกีจำนวน 75 ชั่วโมง

ในภาคการศึกษาถัดไป (ได้รับอนุมัติจากคณะในการจัดทำ และส่ง

เล่มสมบูรณ์ให้คณะ) 

 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ ให้

จัดทำผลงานวิชาการที่ได้รับการ

อนุมัติจากคณะฯ (กรณีทำเป็นทีม

ให้แนบแบบฟอร์มกำหนดสัดส่วน) 

และ  
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

Pre-Degree กรณีทำเป็นทีมที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วน ในเล่มเอกสารประกอบการ

สอนให้นำชั่วโมงทำงานมา หาร ดว้ยจำนวนผู้รับผิดชอบ 

 

2. บันทกึขอ้ความขอส่งเล่มผลงาน

วิชาการ ที่ได้รับการอนุมัติ (พร้อม

เล่มผลงานวิชาการ) 

3.2 (3) ตำรา/หนังสือ ที่ผ่าน

ความเห็นชอบ ตามขั้นตอนของ

มหาวิทยาลัย 

200 ชั่วโมงทำงาน/เล่ม ให้นับภาระงานครั้งเดียวหลังจากส่งเล่มสมบูรณ์ของ ตำรา/หนังสือ 

ที่เป็นไปตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย โดยได้รับผลการประเมิน

ระดับ “ผ่าน” หรือ “ดี” ขึ้นไป จากการพิจารณาโดยผู้ทรงคุณวุฒิ

ของโครงการพั ฒ นาผลงานทางวิ ชาการของคณ ะฯ ห รือ 

มหาวิทยาลัยพะเยา และมีการเผยแพร่ตามเกณฑ์ ก.พ.อ.(สามารถ

ติดตามความก้าวหน้าของการพิจารณาผลงานได้ในวาระการ

ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ)  

1. ตำรา/หนังสอืเล่มสมบูรณ์ และ 

2. ห ลั ก ฐานก ารเผยแพ ร่ต าม

เกณฑ์ ก.พ.อ. 

 

3.2 (4) การผลิตสื่อการสอน  

หรือการสร้างบทเรียนออนไลน์ 

(UP E-learning)  

6 ชั่วโมงทำงาน/เร่ือง โดยได้รับอนุมัตจิากคณะในการจัดทำ และส่งฉบับสมบูรณ์ให้คณะ 

กรณีการทำ ที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วน  ในเล่มเอกสารประกอบการ

สอนให้นำชั่วโมงทำงานมาหารดว้ยจำนวนผู้รับผิดชอบ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ ให้

จัดทำผลงานวิชาการที่ได้รับการ

อนุมัติจากคณะฯ (กรณีทำเป็นทีม

ให้แนบแบบฟอร์มกำหนดสัดส่วน) 

และ 2. บันทึกข้อความขอส่งเล่ม

ผลงานวิชาการ ที่ได้รับการอนุมัติ 

(พร้อมแนบผลงาน) 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

3.2 (4) การผลิตสื่อการสอน  

หรือการสร้างบทเรียนออนไลน์ 

(UP E-learning) กรณีหลักสูตร 

Pre-Degree 

6 ชั่วโมงทำงาน/เร่ือง 

กรณี ที่สื่อการสอน หรือ สื่อการสอน

ออนไลน์ มีความยาวมากกว่า 6 ชั่วโมง

ทำงาน/เรื่อง ให้นับตามจำนวนชั่วโมง

จริง 

 

โดยได้รับอนุมัตจิากคณะในการจัดทำ และส่งฉบับสมบูรณ์ให้คณะ 

กรณีการทำ ที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วน  ในเล่มเอกสารประกอบการ

สอนให้นำชั่วโมงทำงานมาหารดว้ยจำนวนผู้รับผิดชอบ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนิน

โครงการ และ  

2. แบบหลักฐานการแสดงการมี

ส่วนร่วม 

3. รูปภาพสื่อการสอน หรือการ

สร้างบทเรียนออนไลน์ ที่ แสดง

จำนวนนาที หรือชั่วโมงของสื่อการ

สอน 

3.2 (5) การไปปฏิบัติงานเข้า

ร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาศึกษา

ดูงานในประเทศและต่างประเทศ 

ชั่วโมงทำงานเข้าร่วมไม่เกิน 6 ชั่วโมง

ทำงาน/วัน 

1. กรณีการอบรมออนไลน์ (ภายในมหาวิทยาลัย)  

ให้นับจากกำหนดการที่อบรมจริง ไม่ตอ้งขออนุมัติ 

 

 

รูปภาพหรือ ใบลงนาม เข้าร่ วม

ป ระชุ ม /ก าร แ ส ด งต น ใน ช่ ว ง

ร ะย ะ เว ล า ที่ อ บ ร ม จ า ก ห น้ า

จอคอมพิวเตอร์/ใบตอบรับ/หนังสือ

ตอบรับ 

  2. กรณีการอบรมออนไลน์ (ภายนอกมหาวิทยาลัย) ต้องได้รับ

อนุมัตจิากคณะ/มหาวทิยาลัย ให้นับจากกำหนดการที่อบรมจริง 

 

 

1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติ ไป

ปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัต ิและ  

2. กำหนดการเข้าร่วมอบรม หรือ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

4. ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ 

4 . 1  ก า ร ท ำ นุ บ ำ รุ ง

ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์  

สิ่งแวดล้อม 

 

4.2 การส่งเสริมสุขภาพ 

4.1 กรณีเป็นโครงการของคณะฯ จะมี

การส่งเอกสารแสดงชั่วโมงภาระงานให้ 

(1 ชั่วโมงทำงาน/1 ชั่วโมงปฏิบัติงาน

จริง) 

 

4 .2  (1  ชั่ ว โม งท ำงาน /1  ชั่ ว โม ง

ปฏิบัติงานจริง) ทั้งนี้ไม่เกิน 2 ชั่วโมงต่อ

ครั้ง(กรณีภาระงานชั่วโมงเกิน ให้นำ

ส่วนเกินไปคำนวนต่อภาระงานบริการ

วิชาการ) 

4.1 ต้องเป็นโครงการหรอืกิจกรรมของสาขาวิชา คณะศิลปศาสตร์ 

และมหาวิทยาลัย 

*ในรอบการประเมินนี้ให้นับชั่วโมงภาระงานด้านสิ่งแวดล้อมตาม

แบบฟอร์ม 10 % 

 

4.2 การเขา้ร่วมกีฬาบุคลากรมหาวิทยาลัย (กองเชียร์/นักกฬีา) 

4.1.1 หลักฐานการเข้าร่วม เช่น 

รูปภาพถ่าย 

4 .1 .2  แบ บ ฟ อ ร์ม แจ้ งค วาม

ประสงค์ เข้าร่วม โครงการด้าน

สิ่งแวดล้อม: การคัดแยกกระดาษ

คณะศิลปศาสตร์  

4.2.1 (1 ชั่วโมงทำงาน/1 ชั่วโมง

ปฏิบัติงานจริง) 

 

5. ภาระงานบริหาร 

5.1 ผู้ช่วยอธกิารบด/ีรองคณบดี/

หัวหนา้สาขาวชิา หรือเทียบเท่า 

จำนวน 20 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์ ประธานหลักสูตรระดับปริญญาตรีและรวมถึงผู้อำนวยการศูนย์

ภาษา คณะศิลปศาสตร ์

คำสั่งแต่งตัง้ 

5.2 ผู้ช่วยคณบดี/รองหัวหน้า

สาขาวิชา/ประธานหลักสูตร/หรือ

จำนวน 15 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์ ประธานหลักสูตรระดับ ปรญิญาโท/ปรญิญาเอก คำสั่งแต่งตัง้ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

เทียบเท่า 

5 .3  อ าจ า ร ย์ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ

ห ลั ก สู ต ร /อ า จ า ร ย์ ป ร ะ จ ำ

หลักสูตร 

จำนวน 5 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์  คำสั่งแต่งตัง้ 

5 .4  ที่ ป รึ ก ษ าท างวิ ช าก าร 

(อาจารย์ที่ปรึกษา)/ที่ปรึกษาสภา

นสิติ/องค์การนิสิต/สโมสร/ชมรม 

จำนวน 1 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์ โดยให้นับจำนวนชั่วโมง อาจารย์ที่ปรึกษา (Office Hours) เป็น 18 

ชั่วโมงทำงาน/ภาคการศึกษา 

คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา หรือ

หลักฐานการแสดงชื่ออาจารย์ที่

ป รึ ก ษ า ที่ ป ร า ก ฏ ใ น ร ะ บ บ

ลงทะเบียน (ระบบ REG) 

5 .5  ง า น ส ภ า พ นั ก ง า น

มหาวิทยาลัยพะเยา 

     5 .5  (1 ) ป ร ะ ธ า น ส ภ า

พนักงาน 

 

 

จำนวน 20 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์ 

  

คำสั่งแต่งตัง้ 

     5.5 (2) รองประธานสภา

พนักงาน/เลขาธกิารสภาพนักงาน 

จำนวน 10 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์  คำสั่งแต่งตัง้ 

     5 .5  (3 ) ก รรม ก ารส ภ า จำนวน 1 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์  คำสั่งแต่งตัง้ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 

คำอธิบายจากประกาศมหาวทิยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบท่ี

จำเป็น 

พนักงาน 

5.6 กรรมการศูนย์ภาษา คณะ

ศิลปศาสตร์ 

จำนวน 3 ชั่วโมงทำงาน/ภาคการศึกษา  คำสั่งแต่งตัง้ 

5.7 กรรมการประจำส่วนงาน 

(ประเภทอาจารย์) 

จำนวน 1 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์  คำสั่งแต่งตัง้ 
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องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน 

รายละเอยีด คำอธิบาย (เพิ่มเติม) 
เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่

จำเป็น 

1. ความสนใจใฝ่รู้เพื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ความสามารถของตน รวมทั้ง

การศึกษาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพ โดยนับการ

เข้าร่วมอบรม/การพัฒนาตนเองภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอกมหาวิทยาลัยที่

ไดร้ับการอนุมัต ิ 

4 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 4 ครั้งขึน้ไป 

3 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 3 ครั้ง 

2 คะแนน = เข้าร่วมอบรม อย่างน้อย 2 ครั้ง 

1 คะแนน = เข้าร่วมอบรมอย่างน้อย 1 ครั้ง 

1. ระบุชื่อโครงการ 

2. สามารถใช้ข้อมูลในข้อ 3.2 (5) 

2. ความมมีนุษยสัมพันธ์ที่ดี กับเพื่อนร่วมงานและผูบ้ังคับบัญชา ตลอดจนการมี

ส่วนร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัย 

การเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัย 

4 คะแนน = เขา้ร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 4 ครัง้ (รวมทั้งหมด 12 ครั้ง) 

3 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 3 ครัง้ (รวมทั้งหมด 9 ครั้ง) 

2 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 2 ครั้ง (รวมทั้งหมด 6 ครั้ง) 

1 คะแนน = มีรายงานเข้าร่วมครบทุกภาคส่วน (รวมทั้งหมด 3 ครัง้) 

1. ระบุชื่อโครงการ 

2. หลักฐานการเข้าร่วม หรือ ใบลง

ชื่อ หรือ รูปภาพหน้าจอประชุม หรือ

ภาพการเข้าร่วมประชุม หรือ แบบ

ตอบรับ 

3. มทีัศนคติที่ดแีละมีความภูมิใจในองค์กร (บุคลากรประเมนิตนเอง) 

 
*หมายถึง มทีัศนคติที่ดีต่อองค์กรและมคีวามภูมิใจในองค์การจนสามารถ

แสดงออกผ่านทางพฤติกรรมที่เหมาะสมและเป็นที่ยอมรับ 

ป ระ เมิ น ต น เอ ง  ต าม ค ำอธิบ าย 

(เพ่ิมเตมิ) 

4. ความสม่ำเสมอในการมาทำงานตลอดปี และการตรงต่อเวลา 4 คะแนน = ลงลายชื่อปฏิบัติงานครบตามวันมาปฏิบัติงาน (ไม่นับวันลา)   

0 คะแนน = ลงลายมอืชื่อปฏบิัติงานไม่ครบถ้วนตามวันที่มาปฏิบัติงาน 
คณะฯ กรอกข้อมูล 



20 

 

5. ปฏิบัติตามนโยบาย กฎ ระเบียบ และการรักษาวนิัย คุณธรรม จริยธรรม 4 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนที่ปรากฏหลักฐานและมีผลการประเมิน

การสอนทุกวชิา ≥4.00  

3 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนปรากฏหลักฐานและมีผลการประเมินการ

สอนทุกวชิา ≥ 3.51  

2 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนที่ปรากฏหลักฐานและมีผลการประเมิน

การสอนครบทุกวิชา  

1 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนปรากฏหลักฐาน และมีผลประเมินการ

สอนไม่ครบถ้วน  

0 คะแนน = มคีวามผิดจากกระบวนการสอบข้อเท็จจริง 

นับเฉพาะส่วน 1 นำคะแนนเฉลี่ย 

3 ดา้นบวก และหาร 3 

 


