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แนวปฏิบัติการท าภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

องค์ประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธิข์องงาน 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

1. ภาระงานสอน 

1.1 การสอนบรรยาย 

1.2 การสอนปฏิบัติการ 

1.3 การสอนรายวิชาสมัมนา 

 

การสอนบรรยาย/ปฏิบัติการ/การสอน
รายวิชาสัมมนา จ านวน 1 ชั่วโมง ให้นับ
ภาระงานเท่ากับ 1 ชั่วโมงภาระงาน 

1. กรณีสอนร่วมให้นับชั่วโมงสอนจริง และเป็นไปตามเอกสารประมวล
รายวิชา (Course Syllabus) 
2. ให้นับภาระงานสอนภาคการศึกษาฤดูร้อนของหลักสูตรควบสอง
ปริญญา ที่เป็นไปตามแผนการศึกษา (ไม่นับรายวิชานอกแผน) 
3. ให้นับชั่วโมงสอนเกินภาระงานทีไ่ด้รับค่าตอบแทน ภาคการศึกษาปกติ 

ประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 

1.4 การสอนหรือการ 

นิเทศ การฝึกงาน ฝึกภาคสนาม 

และสหกิจศึกษา 

ให้นับภาระงานไม่เกิน 7 ชั่วโมง/วัน (วนัที่
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัตงิาน) 

1. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ยึดตามบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ที่ได้รับการอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน จากคณบดีหรือ
อธิการบดี โดยก าหนดวันละไม่เกิน 7 ชั่วโมง/วัน 
2. การปฏิบัติงานออนไลน์ ให้ยึดบันทึกข้อความขออนุมัตินิเทศนิสิต
ฝึกงาน/ฝึกสอน/สหกิจ แบบออนไลน์ 

บันทึกข้อความ เร่ือง ขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏบิัติงาน 
(ออนไลน)์ ที่ได้รบัการอนุมัติ 

1.5 การควบคุมการสอบและการ

ตรวจข้อสอบ 
1.5.1 การควบคุมการสอบ ตารางคุมสอบรายบุคคลที่ออกจากระบบจัดสอบของมหาวิทยาลัย 

*กรณีมีการขอเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบให้แนบแบบฟอร์มการขอ
เปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบทีไ่ด้รับการอนุมัติจากทางมหาวิทยาลัย
ด้วย โดยให้นับชั่วโมงท างานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ตารางคุมสอบรายบุคคล 

กรณีมีการขอเปลี่ยนแปลงกรรมการ

คุมสอบให้แนบ แบบฟอร์มการขอ

เปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ ที่

ได้รับการอนุมัต ิ
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

1.5.2 การตรวจข้อสอบ ให้นับภาระงาน 35 ชั่วโมงท างาน - 

1.6 การสอนรายวิชาการค้นคว้า

อิสระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ ศลิป

นิพนธ์ ภาคนิพนธ์ 

ภาระงานสอนหรือภาระงานการ                
ให้ค าปรึกษา รายวิชาการค้นควา้อิสระ      
(ป.ตรี) 

ให้นับภาระงานไม่เกิน 1 ชั่วโมงท างาน/เร่ือง/สปัดาห์ ค าสั่งแต่งตัง้อาจารย์ทีป่รึกษารายวิชา
การศึกษาค้นคว้าอิสระ (IS) และ
รายชื่อนิสิต 

1.7 การให้ค าปรึกษา วิทยานิพนธ์ 1.7.1 การให้ค าปรึกษาวิทยานพินธ์ 
(หลัก) 
1.7.2 กรณีเป็นที่ปรึกษาร่วมวิทยานิพนธ ์

1.7.1 ให้นับภาระงานไม่เกิน 2 ชั่วโมงท างาน/เรื่อง/สปัดาห์ 
 
1.7.2 ให้นับภาระงานไม่เกิน 1 ชั่วโมงท างาน/เรื่อง/สปัดาห์ 

ค าสั่งแต่งตัง้อาจารย์ทีป่รึกษา และ
รายชื่อนิสิต 

1.8 ผู้ช่วยสอน ให้นับตามเวลาที่ปฏบิัติงานจริง - แบบฟอร์มรับรองชั่วโมงของผูช้ว่ย
สอนที่ไดป้ฏิบัตงิานจริง ตาม Course 
Syllabus 

1.9 ผู้รับผิดชอบรายวิชา นับภาระงาน 14 ชั่วโมงท างาน/รายวิชา/
ภาคการศึกษา 

เป็นผู้ท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายวิชา ตั้งแต่ 3 หมู่เรียน ขึ้นไป และมีผู้สอน
ร่วม 2 คนขึ้นไป และปฏบิัติหนา้ที่ที่รับผิดชอบรายวิชาเทียบโอน
หลักสูตรแพทย์แผนจนีและศลิปศาสตรบัณฑิตสาขาวชิาภาษาจีน จ านวน 
6 ชั่วโมง/รายวิชา (หากมีผู้รับผดิชอบรายวชิามากกว่า 1 คนขึ้นไปให้น า
ชั่วโมงท างาน หาร จ านวนผู้รับผิดชอบ) 

ค าสั่งมหาวิทยาลยัหรือค าสั่งคณะฯ 
แต่งตั้งเป็นผู้รับผิดชอบรายวชิา หรือ 
กรอกแบบฟอร์มเป็นผู้รับผิดชอบ
รายวิชา (สามารถกรอกข้อมูล
ย้อนหลังส าหรับภาคการศึกษาต้น ปี
การศึกษา 2563 ได้) 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

1.10 ผู้รับผิดชอบ Non-Degree/

ผู้รับผิดชอบโครงการNon-Degree 
นับภาระงาน 14 ชั่วโมงท างาน/รายวิชา/
ภาคการศึกษา 

การจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร 1 รอบ (หากมีผู้รับผิดชอบ
รายวิชามากกว่า 1 คนขึ้นไปให้น าชัว่โมงท างาน หาร จ านวน
ผู้รับผิดชอบ) 

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการพัฒนาการ
จัดการศึกษาลักษณะอ่ืน หลักสตูร
ระยะสั้น  Non-Degree 

1.11 ผู้สอน Non-Degree นับภาระงานสอนตามเวลาที่ปฏบิัติงาน
จริง 

- หนังสือเชิญเป็นวทิยากร และ
ก าหนดการจัดการเรียนการสอน 

2.ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

2.1 ภาระงานวิจัย 
2.1 (1) ทุนส่วนตัว 
 

ต้องมีหนังสืออนุมัติจากคณะฯ พิจารณา
ความเหมาะสม โดยมีจ านวนชั่วโมง 100 /
เร่ือง/ปี (การค านวนชั่วโมงภาระงานของ
กิจกรรมให้ค านวณตามระยะเวลาตามที่
โครงการก าหนด) 

จ านวน 100 ชั่วโมงต่อวิจัย 1 เรื่อง/ปี โดยให้ค านวณเป็น 2 ภาค
การศึกษา ทั้งนี้ให้นบัภาระงาน ภาคการศึกษาแรก เป็นจ านวน 50 
ชั่วโมงและนบัภาระงาน ภาคการศึกษาถัดไป เปน็จ านวน 50 ชัว่โมง 
ทั้งนี้ไมน่ับการขยายระยะเวลาในการท าวิจยั 
กรณีการท าวิจัยเป็นทีมที่ไมไ่ด้ก าหนดสัดส่วนในเล่มวิจัยให้น าชัว่โมง
ท างานมา หาร ด้วยจ านวนผู้ท าวิจัย 

1. บันทึกข้อความ ที่ได้รับการอนุมัติ
ให้ด าเนินงานวิจัยจากคณะฯ และ  
2. แบบฟอร์มแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในงานวจิัย (กรณีการท าวิจัย
เป็นทีม) และ  
3. กรณีจะนับชั่วโมงภาระงานทีเ่หลือ
อีก 50 ชั่วโมง ต้องส่งเล่มวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์

2.1 (2) ทุนสนับสนุนภายใน
มหาวิทยาลัย  
(ให้นับรวมถึงโครงการนวัตกรรม
การเรียนการสอนตาม Super 
KPI ของมหาวิทยาลัย) 

ต้องมีหนังสืออนุมัติการสนบัสนนุทุน โดย
มีจ านวนชั่วโมง 150 /เร่ือง/ปี (การ
ค านวณชั่วโมงภาระงานของกิจกรรมให้
ค านวณตามระยะเวลาตามที่โครงการ
ก าหนด) 

กรณีทุนวิจัยเดี่ยว จ านวน 150 ชั่วโมงต่อวิจัย 1 เร่ือง/ปี โดยให้ค านวณ
เป็น 2 ภาคการศึกษา ทั้งนี้ให้นบัภาระงาน ภาคการศึกษาแรก เป็น
จ านวน 75 ชั่วโมงและนับภาระงาน ภาคการศึกษาถัดไป เป็นจ านวน 75 
ชั่วโมง ทัง้นีไ้ม่นบัการขยายระยะเวลาในการท าวิจัย 
 

1. บันทึกข้อความ ที่ได้รับการอนุมัติ
ให้ด าเนินงานวิจัยจากคณะฯ และ  
2. แบบฟอร์มแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในงานวจิัย (กรณีการท าวิจัย
เป็นทีม) และ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

 
กรณีการท าผลงานเปน็ทีมทีไ่ม่ได้ก าหนดสัดสว่นการท างานของผู้วิจัย ให้
น าจ านวนชั่วโมงมา หาร ด้วยจ านวนผู้ท าวิจัย           

 
3. กรณีจะนับชั่วโมงภาระงานทีเ่หลือ
อีก 75 ชั่วโมง ต้องส่งเล่มวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์

2.1 (3) ทุนสนับสนุนภายนอก 
มหาวิทยาลัย  
 
 

ต้องมีหนังสืออนุมัติการสนบัสนนุทุน โดย
มีจ านวนชั่วโมง 200 /เร่ือง/ปี (การ
ค านวณชั่วโมงภาระงานของกิจกรรมให้
ค านวณตามระยะเวลาตามที่โครงการ
ก าหนด) 

กรณีทุนวิจัยเดี่ยว จ านวน 200 ชั่วโมงต่อวิจัย 1 เร่ือง/ปี โดยให้ค านวณ
เป็น 2 ภาคการศึกษา ทั้งนี้ให้นบัภาระงาน ภาคการศึกษาแรก เป็น
จ านวน 100 ชั่วโมงและนบัภาระงาน ภาคการศึกษาถัดไป เปน็จ านวน 
100 ชั่วโมง ทั้งนีไ้ม่นบัการขยายระยะเวลาในการท าวจิัย 
กรณีทุนวิจัยคู่หรือกลุ่ม ให้นับภาระงานโดยอิงตาม แบบแสดงหลักฐาน
การมีส่วนร่วมในการท าวิจัย แล้วแบ่งสัดส่วนออกเป็น 2 ภาคการศึกษา 
ตามค าอธิบายตัวอย่าง ข้อ 2.1.2 ภาระงานวิจัย (2) ทุนสนับสนุนภายใน
มหาวิทยาลัย 
กรณีการท าผลงานเปน็ทีมทีไ่ม่ได้ก าหนดสัดสว่น  การท างานของผู้วิจัย 

ให้น าจ านวนชั่วโมงมา หาร ด้วยจ านวนผู้ท าวิจัย          

1. บันทึกข้อความ ท่ีได้รับการอนมุัติให้

ด าเนินงานวิจัยท่ีได้รับอนุมตัิ และ  

2. แบบฟอร์มแสดงหลักฐานการมสี่วน

ร่วมในงานวิจัย (กรณีการท าวิจัยเป็น

ทีม) และ 

3. กรณีจะนับชั่วโมงภาระงานทีเ่หลือ
อีก 100 ชั่วโมง ต้องส่งเล่มวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์
 

2.1 (4) - 2.1 (8) บทความ ให้นับภาระงานในภาคการศึกษาที่เผยแพร่
บทความ 

1. กรณีตีพิมพ์ผลงานและมีสว่นร่วมมากกว่า 2 คนขึ้นไป ให้ระบุชั่วโมง
การท างานหรือแบ่งเป็นร้อยละให้ชัดเจน 
กรณีการท าผลงานเปน็ทีมทีไ่ม่ได้ก าหนดสัดสว่นการท างานของผู้นิพนธ์ 
ให้น าจ านวนชั่วโมงมา หาร ด้วยจ านวนของผู้นิพนธ ์

1. บทความการเผยแพร่ในการประชุม

วิชาการ ระดับชาติ/นานาชาติ  หรือ 

บทความที่เผยแพร่ในวารสารวิชาการ

ระดับชาติและนานาชาติตามประกาศ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
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ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

2. กรณีผลงานนิสิตระดบัปริญญาตรี ให้นับภาระงาน โดย ให้เป็นผลงาน
นิสิตร้อยละ 50 และที่ปรึกษารอ้ยละ 50 

ก.พ.อ. และ  

2. แบบฟอร์ม แสดงหลักฐานการมีส่วน

ร่วมในงานวิจัย 

3. กรณีผลงานนิสิตระดบับัณฑติศึกษา  (ไมส่ามารถน ามาขอภาระงาน
ได้) 

- 

 

3. ภาระงานบริการวิชาการและพัฒนาวิชาการ 
กรณีด าเนินการหรือจัดโดยหนว่ยงานภายนอกให้ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือ ขออนุมัติปฏิบัติงาน (กรณีออนไลน์) 
3.1 ภาระงานบริการวิชาการ 
     3.1 (1) การจัดอบรม
สัมมนา 
 

1 ชั่วโมงท างาน/1 ชัว่โมงปฏิบัตงิานจริง ต้องเป็นไปตามโครงการตามแผนปฏิบัติการของคณะและมหาวทิยาลัย 
(ตามค าอธิบายข้อ 3.1(4)) 
 

ให้เป็นไปตามเอกสารแนบ/เอกสารที่

จ าเป็น ข้อ 3.1(4) 

     3.1 (2) วิทยากรรับเชิญ
บรรยายพิเศษ (ไมน่ับรวมการ
เป็นอาจารย์พิเศษ) 

ไม่เกิน 3 ชั่วโมงท างาน/วัน/โครงการ 
 

ภายในมหาวิทยาลัย 1. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัตงิาน 

กรณีออนไลน์ และ 

2. หนังสือเชิญเป็นวิทยากรและคณะฯ 

รับทราบ หรือ หนังสือตอบรับจากคณะ 

 ไม่เกิน 3 ชั่วโมงท างาน/วัน/โครงการ 
 

ภายนอกมหาวิทยาลัย 1. หนงัสือเชิญเป็นวิทยากรและคณะฯ 

รับทราบ และ  
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับการอนุมัติ หรือบันทึก

ข้อความขออนุมัติปฏิบัติงาน กรณี

ออนไลน์ (โดยไม่นับวันเดินทางไป

ปฏิบัติงาน) 

 ไม่เกิน 6 ชั่วโมงท างาน/วัน/โครงการ ต่างประเทศ 
 

1. หนังสือเชิญเป็นวิทยากร และ  

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับการอนุมัติ หรือบันทึก

ข้อความขออนุมัติปฏิบัติงาน กรณี

ออนไลน์ (โดยไม่นับวันเดินทางไป

ปฏิบัติงาน) 

     3.1 (3) การบริการด้าน
วิชาชีพของ   ชุมชน 

1 ชั่วโมงท างาน/ชั่วโมงปฏิบัติการ ต้องเป็นไปตามโครงการตามแผนปฏิบัติการของคณะและมหาวทิยาลัย 
(ตามค าอธิบายข้อ 3.1 (4)) 

ให้เป็นไปตามเอกสารแนบ/เอกสารที่

จ าเป็น ข้อ 3.1 (4) 

     3.1 (4) กรรมการอ่ืนภายใน
ที่ออกค าสั่งโดยมหาวิทยาลัย
และภายนอก     
มหาวิทยาลยัโดยการอนุมัตจิาก
อธิการบดี 

1. โครงการตามแผนปฏิบัติการของคณะฯ 
/มหาวิทยาลัย 
 

1. กรณีเป็นรูปแบบโครงการ  
รับผิดชอบโครงการ นบัภาระงาน 3 ชั่วโมง และอาจนับชั่วโมงเตรียม
โครงการและสรุปโครงการ (อีกไม่เกิน 7 ชั่วโมง/โครงการ) และวันด าเนนิ
โครงการ (ตามก าหนดการของโครงการจริง) 
คณะกรรมการ  นับชั่วโมงเตรียมโครงการและสรุปโครงการ (อีกไม่เกิน 7 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน

โครงการอาจนับชั่วโมงเตรียม

โครงการและสรุปโครงการ (อีกไม่เกิน 

7 ชั่วโมง/โครงการ) และวนัด าเนิน

โครงการ (ตามก าหนดการของ
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

ชั่วโมง/โครงการ) และวันด าเนนิโครงการ (ตามก าหนดการของโครงการ
จริง) 
กรณีจัดโครงการนอกมหาวิทยาลัย ผู้รับผดิชอบโครงการและ
คณะกรรมการสามารถนับชั่วโมงเดินทางไปปฏิบัตงิานได้ แตไ่มเ่กิน 7 
ชั่วโมง/วัน (ตามการไปนิเทศ 1.4) 

โครงการจริง)                       

2. แบบฟอร์มการขอแต่งตั้ง

คณะกรรมการและแจ้งชั่วโมงภาระ

งาน (เตรียมโครงการ/ระหว่างจดั

โครงการ/หลังจัดโครงการ)            

* ส าหรับการด าเนินของโครงการก่อน

หน้านี้สามารถน าแบบฟอร์มใช้เป็น

หลักฐานนบัภาระงานได ้

3. เอกสารอนุมัติโครงการ                                        

4. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทาง

เดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รบัการ

อนุมัติในกรณีภายนอกมหาวิทยาลัย 

ผู้เข้าร่วมโครงการ  นับชั่วโมงวนัด าเนนิโครงการตามก าหนดการของ
โครงการ แต่ไม่เกิน 6 ชั่วโมง/วนั ไม่นบัการเดินทาง (3.2 ข้อ 5 การเข้า
ร่วมประชุม) 

ภายใน หนังสือตอบรบัการเข้าร่วม

โครงการ หรือ ก าหนดการของ

โครงการ หรือ ภาพถ่าย 

ภายนอก หนังสือตอบรับการเข้าร่วม

โครงการ  และหนังสือขออนุมัติ
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

เดินทางไปปฏิบัติงานตามแบบฟอร์ม

ที่ได้รับการอนุมัต ิ

การนับชัว่โมงกิจกรรมส่งเสริมนสิิตเข้าร่วมแข่งขันให้นับวันฝึกซ้อม ตาม
ชั่วโมงปฏิบัติงานจริงแต่ไม่เกิน 20 ชั่วโมง 
(10 วัน*2 ชม./วัน  = 20 ชม. หารด้วยจ านวนผู้ ฝึกซ้อม ) หากมี
ผู้รับผิดชอบมากกว่า 1 คนขึ้นไปให้น าชั่วโมงท างาน หาร จ านวน
ผู้รับผิดชอบ 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการของคณะฯ 

2. หนังสือเชิญ หรือ รายงานการประชุม

ของสาขาวิชาที่มีการมอบหมาย และ 

3. ตารางเวลาการฝึกซ้อม 

  2. กรณีเป็นรูปแบบกรรมการอ่ืนที่ออกค าสั่งโดยมหาวิทยาลัยและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ให้นับภาระงานตามจ านวนที่ปฏบิัติงานจริง 
(กรรมการ GE/กรรมการหลักสูตรควบ 2 ปริญญา) ฯลฯ 

กรณีภายในมหาวิทยาลัย 

1. ค าสั่งแต่งตั้ง และ 

2. หลักฐานการปฏิบัตงิาน/หนังสือ

เชิญ/ก าหนดการ/แบบตอบรบั 

กรณีภายนอกมหาวิทยาลยั 

ข้อ 1 และ ข้อ 2 และ 

3. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทาง

เดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รบัการ

อนุมัติ 

3. กรณีการเข้าร่วมประชุมทีไ่ดร้ับมอบหมายจากสาขาวชิา/คณะศิลป
ศาสตร์ และมหาวทิยาลัยพะเยา ให้นับภาระงานและเอกสารดังนี้ 
3.1 การประชุมที่ได้รับมอบหมายจากสาขาวิชา 

 

รายงานการประชุมของสาขาวิชา 



9 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

3.2 การประชุมที่ได้รับมอบหมายจากคณะ รายงานจากคณะ หรือ ข้อมูลจาก

คณะ (รับหลักฐานจากคณะ) 

3.3 การประชุมที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยพะเยาหรือหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม หรือ 

แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม หรอื 

2. หลักฐานการเข้าร่วมประชุม เช่น 

รูปถ่ายหรือใบลงนามเข้าร่วมประชุม 

3.4 การประชุมจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 1. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม และ  

2. วาระประชุม และ 

3. แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม และ 

4. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทาง

เดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รบัการ

อนุมัติคณะฯ 

              
                    
 

 4. การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านผลงานทางวชิาการ/วจิัย (Reader) 
ในวารสาร/จุลสารทางวิชาการ ที่คณะเห็นชอบ 
4.1 การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านผลงานทางวิชาการ/วิจัย ภายใน
มหาวิทยาลยั ให้นับภาระงานได ้จ านวน 3 ชั่วโมงต่อเรื่อง 

หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิอ่าน

บทความ 

4.2 การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านผลงานทางวิชาการ/วิจัย กรณีเป็น
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั ให้นับภาระงานได้ จ านวน 3 ชั่วโมงต่อ

1. หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวฒุอ่ิาน
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

เร่ือง   บทความ และ 

2. บันทึกข้อความขออนุมัติ

ปฏิบัติงานทีไ่ด้รับการอนุมัติจาก

คณะฯ 

5. การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพจิารณาเครื่องมือวิจัยของการจัดท าการศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง (ระดับปริญญาตรี 1 ชั่วโมง/เรื่อง  การศึกษาอิสระ 
วิทยานพินธ์ระดบัปริญญาโท 2 ชั่วโมงต่อ/เร่ือง วิทยานิพนธ์ระดับ
ปริญญาเอก  3 ชั่วโมง/เร่ือง 

กรณีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

1. หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวฒุิ

พิจารณาเครื่องมือวิจัย  

กรณีหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

1. หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวฒุิ

พิจารณาเครื่องมือวิจัย และ 

2.บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบตัิงาน

ที่ได้รับการอนุมัติจากคณะ 

6. การปฏิบัติหน้าที/่การให้ความอนุเคราะห์ที่เก่ียวข้องกับพันธกิจ
มหาวิทยาลยั เช่น จัดท าค ากราบบังคมทลูถวายราชสดดุีสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช ฯลฯ ในภาษาไทย/ภาษาต่างประเทศ ไม่เกิน 3 ชั่วโมง/
เร่ือง 

1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ หรือ 

2. ค าสั่งแต่งตั้ง 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

3.2 ภาระงานพัฒนาวิชาการ 
3.2 (1) และ 3.2 (2) เอกสาร
ประกอบการสอนและเอกสารค า
สอน 

150 ชั่วโมงท างาน/เล่ม นับภาระงานในภาคการศึกษาแรก จ านวน 75 ชั่วโมงและส่งเลม่ตอนสิ้น
ภาคการศึกษาให้คณะ จะได้ภาระงานอีกจ านวน 75 ชัว่โมงในภาค
การศึกษาถัดไป (ได้รับอนุมตัิจากคณะในการจัดท า และสง่เล่มสมบูรณ์
ให้คณะ) 
 
กรณีท าเป็นทีมทีไ่ม่ได้ก าหนดสดัส่วน ในเล่มเอกสารประกอบการสอนให้
น าชัว่โมงท างานมา หาร ด้วยจ านวนผู้รบัผิดชอบ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติให้จัดท า

ผลงานวชิาการทีไ่ด้รับการอนุมตัิจาก

คณะฯ (กรณีท าเปน็ทีมให้แนบ

แบบฟอร์มก าหนดสัดส่วน) และ  

2. บันทึกข้อความขอส่งเล่มผลงาน

วิชาการ ทีไ่ด้รับการอนุมัติ (พรอ้มเล่ม

ผลงานวชิาการ) 

3.2 (3) ต ารา/หนังสือ ทีผ่่าน

ความเห็นชอบ ตามขัน้ตอนของ

มหาวิทยาลยั 

200 ชั่วโมงท างาน/เล่ม ให้นับภาระงานคร้ังเดียวหลังจากส่งเล่มสมบูรณ์ของ ต ารา/หนังสือ ที่
เป็นไปตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย โดยได้รับผลการประเมินระดับ 
“ผ่าน” หรือ “ดี” ขึ้นไป จากการพิจารณาโดยผูท้รงคุณวุฒิของโครงการ
พัฒนาผลงานทางวิชาการของคณะฯ หรือ มหาวิทยาลัยพะเยา และมี
การเผยแพร่ตามเกณฑ์ ก.พ.อ.(สามารถติดตามความก้าวหน้าของการ
พิจารณาผลงานได้ในวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ)  
 

1. ต ารา/หนังสือเล่มสมบูรณ์ และ 

2. หลักฐานการเผยแพร่ตามเกณฑ์ 

ก.พ.อ. 

 

3.2 (4) การผลิตสื่อการสอน  

หรือการสร้างบทเรียนออนไลน์  

(UP E-learning) 

6 ชั่วโมงท างาน/เร่ือง โดยได้รับอนุมัติจากคณะในการจัดท า และส่งฉบับสมบูรณ์ให้คณะ 
กรณีการท า ที่ไมไ่ด้ก าหนดสัดสว่น  ในเล่มเอกสารประกอบการสอนให้
น าชัว่โมงท างานมาหารด้วยจ านวนผู้รับผิดชอบ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติให้จัดท า

ผลงานวชิาการทีไ่ด้รับการอนุมตัิจาก

คณะฯ (กรณีท าเปน็ทีมให้แนบ

แบบฟอร์มก าหนดสัดส่วน) และ  
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

2. บันทึกข้อความขอส่งเล่มผลงาน

วิชาการ ทีไ่ด้รับการอนุมัติ (พรอ้ม

แนบผลงาน) 

3.2 (5) การไปปฏิบัตงิานเข้า

ร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา

ศึกษาดูงาน 

ในประเทศและตา่งประเทศ 

ชั่วโมงท างานเข้าร่วมไม่เกิน 6 ชั่วโมง
ท างาน/วนั 

1. กรณีการอบรมออนไลน์ (ภายในมหาวิทยาลัย)  
ให้นับจากก าหนดการที่อบรมจริง ไม่ต้องขออนุมัติ 
 
 

รูปภาพหรือใบลงนามเข้าร่วมประชุม/

การแสดงตนในช่วงระยะเวลาทีอ่บรม

จากหน้าจอคอมพิวเตอร์/ใบตอบรับ/

หนังสือตอบรับ 

  2. กรณีการอบรมออนไลน์ (ภายนอกมหาวิทยาลยั) ต้องได้รบัอนุมัติจาก
คณะ/มหาวิทยาลัย ให้นบัจากก าหนดการที่อบรมจริง 
 
 

1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติไป

ปฏิบัติงานทีไ่ด้รับการอนุมัติ และ  

2. ก าหนดการเข้าร่วมอบรม หรือ 

แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

4. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ 

4.1 การท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์ 

สิ่งแวดล้อม 

 

4.2 การส่งเสริมสุขภาพ 

กรณีเป็นโครงการของคณะฯ จะมีการส่ง
เอกสารแสดงชั่วโมงภาระงานให้ (1 ชั่วโมง
ท างาน/1 ชัว่โมงปฏิบัติงานจริง) 

ต้องเป็นโครงการหรือกิจกรรมของสาขาวชิา คณะศลิปศาสตร์ และ
มหาวิทยาลยั 
*ในรอบการประเมินนี้ให้นับชั่วโมงภาระงานดา้นสิง่แวดล้อมตาม
แบบฟอร์ม 10 % 

แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์เข้าร่วม

โครงการด้านสิ่งแวดล้อม: การคดัแยก

กระดาษคณะศิลปศาสตร์  
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

5. ภาระงานบริหาร 

5.1 ผู้ช่วยอธิการบดี/รอง

คณบดี/หัวหน้าสาขาวชิา หรือ

เทียบเท่า 

จ านวน 20 ชั่วโมงท างาน/สปัดาห์ ประธานหลักสูตรระดับปริญญาตรีและรวมถึงผู้อ านวยการศูนยภ์าษา 
คณะศิลปศาสตร ์

ค าสั่งแต่งตัง้ 

5.2 ผู้ช่วยคณบดี/รองหัวหน้า

สาขาวชิา/ประธานหลักสูตร/

หรือเทียบเท่า 

จ านวน 15 ชั่วโมงท างาน/สปัดาห์ ประธานหลักสูตรระดับ ปริญญาโท/ปริญญาเอก ค าสั่งแต่งตัง้ 

5.3 อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร/อาจารย์ประจ า

หลักสูตร 

จ านวน 5 ชั่วโมงท างาน/สปัดาห์  ค าสั่งแต่งตัง้ 

5.4 ที่ปรึกษาทางวชิาการ 

(อาจารย์ทีป่รึกษา)/ที่ปรึกษา

สภานสิิต/องค์การนสิิต/สโมสร/

ชมรม 

จ านวน 1 ชั่วโมงท างาน/สปัดาห์ โดยให้นับจ านวนชั่วโมง อาจารย์ที่ปรึกษา (Office Hours) เปน็ 18 
ชั่วโมงท างาน/ภาคการศึกษา 

ค าสั่งแต่งตัง้อาจารย์ทีป่รึกษา หรือ

หลักฐานการแสดงชื่ออาจารย์ที่

ปรึกษาที่ปรากฏในระบบลงทะเบียน 

(ระบบ REG) 

5.5 งานสภาพนักงาน

มหาวิทยาลยัพะเยา 

 
 
จ านวน 20 ชั่วโมงท างาน/สปัดาห์ 

  

ค าสั่งแต่งตัง้ 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
ค าอธิบายจากประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

     5.5 (1) ประธานสภา

พนักงาน 

     5.5 (2) รองประธานสภา

พนักงาน/เลขาธิการสภา

พนักงาน 

จ านวน 10 ชั่วโมงท างาน/สปัดาห์  ค าสั่งแต่งตัง้ 

     5.5 (3) กรรมการสภา

พนักงาน 

จ านวน 1 ชั่วโมงท างาน/สปัดาห์  ค าสั่งแต่งตัง้ 

5.6 กรรมการศูนย์ภาษา คณะ

ศิลปศาสตร์ 

จ านวน 3 ชั่วโมงท างาน/ภาคการศึกษา  ค าสั่งแต่งตัง้ 

5.7 กรรมการประจ าส่วนงาน 

(ประเภทอาจารย์) 

จ านวน 1 ชั่วโมงท างาน/สปัดาห์  ค าสั่งแต่งตัง้ 
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องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการท างาน 

รายละเอียด ค าอธิบาย (เพิ่มเติม) เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จ าเป็น 

1. ความสนใจใฝ่รู้เพื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ค วามสามารถของตน รวมทั้ง
การศึกษาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพ โดยนับการเข้าร่วม
อบรม/การพัฒนาตนเองภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอกมหาวิทยาลัยที่ได้รับการอนุมัติ  

4 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 4 ครั้งขึ้นไป 
3 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 3 ครั้ง 
2 คะแนน = เข้าร่วมอบรม อย่างน้อย 2 คร้ัง 
1 คะแนน = เข้าร่วมอบรมอย่างน้อย 1 คร้ัง 

1. ระบุชื่อโครงการ 
2. สามารถใช้ข้อมูลในข้อ 3.2 (5) 

2. ความมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี กับเพือ่นร่วมงานและผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการมสี่วน
ร่วมกับกิจกรรมตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

4 คะแนน = รวมทั้งหมด 12 ครั้ง 
3 คะแนน = รวมทั้งหมด 9 คร้ัง 
2 คะแนน = รวมทั้งหมด 6 คร้ัง 
1 คะแนน = รวมทั้งหมด 3 คร้ัง 

1. ระบุชื่อโครงการ 
2. หลักฐานการเข้าร่วม หรือ ใบลง
ชื่อ หรือ รูปภาพหน้าจอประชุม หรือ
ภาพการเข้าร่วมประชุม หรือ แบบ
ตอบรับ 

3. มีทัศนคติที่ดีและมีความภูมิใจในองค์กร (บุคลากรประเมินตนเอง) 

 

ประเมินตนเอง ตามค าอธิบาย 
(เพิ่มเติม) 

4. ความสม่ าเสมอในการมาท างานตลอดปี และการตรงต่อเวลา  คณะฯ กรอกข้อมูล 
5. ปฏิบัติตามนโยบาย กฎ ระเบียบ และการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม 4 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนทีป่รากฏหลักฐานและมผีลการประเมินการสอน

ทุกวิชา ≥4.00  
3 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนปรากฏหลักฐานและมีผลการประเมนิการสอน
ทุกวิชา ≥ 3.51  
2 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนทีป่รากฏหลักฐานและมผีลการประเมินการสอน
ครบทุกวิชา  
1 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนปรากฏหลักฐาน แต่มีผลประเมินการสอนไม่
ครบถ้วน  
0 คะแนน = มีความผิดจากกระบวนการสอบข้อเท็จจริง 

 

 


