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แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ ประจำปกีารศึกษา 2566 

 

ตามที่ คณะกรรมการประจำคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ในคราวประชุมครั้งที่ 8/2566 เมื่อวันที่ 29 สิงหาคม พ.ศ. 2566 มีมติให้มีการ

ปรับปรุงแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ ประจำปีการศึกษา 2566 เพื่อให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 ไว้ดังต่อไปนี ้

ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

1. ภาระงานสอนและพัฒนาวิชาการ (787.50 คะแนน) 

1.1 การสอนบรรยาย 

1.2 การสอนปฏบัิตกิาร 

1.3 การสอนรายวชิาสัมมนา 

 

1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมง - ข้อ 1.1, 1.2 และ 1.5.2 ได้รับภาระงานเพิ่มกรณีการสอน

ห้องใหญ่ท่ีไม่มี TA ตามเกณฑ์ดังนี ้

1) การสอนนิสติ 51-100 เพิ่มตัวคูณภาระงาน เป็น 1.2 

2) การสอนนิสติ 101-150 เพิ่มตัวคูณภาระงานเป็น 1.4 

3) การสอนนิสติ 151 ขึน้ไป เพิ่มตัวคูณภาระงานเป็น 1.6 

- หนา้ที่ผู้ช่วยสอน (T.A.) มีดังนี ้

1) จัดทำเอกสารประกอบการสอน 

2) จัดทำสื่อการสอน 

3) ควบคุมนสิิตในขณะจัดการเรียนการสอน 

4) ทบทวนวามรู้แก่นสิิต 

5) ควบคุมห้องสอบ และตรวจข้อสอบ 

- ข้อ 1.1 1.2 และ 1.3 นับชั ่วโมงสอนจริง 

และเป็นไปตามเอกสารประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus) โดยไม่ต้องแนบเอกสาร 

เนื่องจากระบบดึงขอ้มูลจากระบบ REG 

- ข้อ 1.4 ใชห้นังสืออนุมัตกิารลาปฏบัิตงิาน 

- ข้อ 1.5.1 และ 1.5.3 ดึงข้อมูลจากระบบ 

REG  

- ข้อ 1.5.2 บันทึกรายงานด้วยตนเอง โดย

แนบหลักฐานการคุมสอบ ภาพถ่าย หรือ

หนังสือรับรองการคุมสอบนอกตารางจาก

ประธานหลักสูตร 

1.4 การสอนหรือการนิเทศ/การฝึกงาน/ฝึก

ภาคสนาม/สหกิจศกึษา 

ไม่เกิน 7 ชั่วโมงภาระงาน/วัน 

(วันท่ีได้รับอนุมัตใิห้ปฏบัิตงิาน) 

1.5 การควบคุมการสอบ/การตรวจข้อสอบ 

1.5.1 การควบคุมการสอบ(ตามตาราง 

REG) 

1.5.2 การควบคุมการสอบ(นอกตาราง) 

หรือคุมสอบออนไลน์ 

 

น ับช ั ่ ว โมงภาระงานตามที ่ ได ้ รับ

มอบหมาย 

3 ชั่วโมง/รายวชิา 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

1.5.3 การตรวจข้อสอบ 

 

 

 

 

5 ช ั ่วโมงภาระงาน/รายว ิชา/ภาค

การศึกษา (ทั ้งนี ้ไม่เกิน 35 ชั ่วโมง

ภาระงาน/ภาคการศึกษา) 

นับชั่วโมง 

6) ให้คำปรึกษาแก่นิสติ 

7) ปฏบัิตงิานอื่นๆ ตามที่ผู้สอนมอบหมาย 

- ภาระงานสอนท่ีได้รับค่าตอบแทนในภาคการศกึษาฤดูร้อน 

ไม่สามารถนำมานับเป็นภาระงานได้ ยกเว้นการสอนหรือ

การนเิทศ/การฝึกงาน/ฝึกภาคสนาม/สหกิจศกึษา 

 

1.6 การสอนรายว ิชาการค ้นคว ้าอ ิสระ /

โครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ศิลปนิพนธ์/ภาค

นพินธ์ 

1.6.1 กรณีมีการระบุจำนวนชั่วโมงภาระ

งานในรายวชิาฯ ในเร่ืองนัน้แลว้ 

1.6.2 กรณีเป็นที ่ปรึกษาหลัก ไม่มีระบุ

จำนวนชั ่วโมงภาระงานการสอน

รายวชิาฯ 

1.6.3 กรณเีป็นท่ีปรึกษาร่วมในรายวชิาฯ 

 

 

 

นับภาระงานตามที ่ระบุไว ้และได้

ปฏบัิตจิรงิ 

1 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

 

 

0.5 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

 - ข้อ 1.6 การสอนรายวิชาการค้นคว้าอิสระ/

โครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ศิลปนิพนธ์/ภาค

นิพนธ์ ใช้แนบหลักฐานเป็นหนังสือคำสั่ง

แต่งต้ังท่ีปรึกษา 

1.7 การให้คำปรึกษาวิทยานพินธ์ 

1.7.1 กรณเีป็นท่ีปรึกษาหลัก 

1.7.2 กรณเีป็นท่ีปรึกษาร่วม 

 

2 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

1 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

 - ข้อ 1.7 ใช้แนบหลักฐานเป็นหนังสือคำสั่ง

แต่งต้ังท่ีปรึกษา 

1.8 ผู้ช่วยสอน นับภาระงานเท่ากับผู้สอน 

(ให้นับตามเวลาท่ีปฏบัิตงิานจรงิ) 

  

1.9 ผู้รับผิดชอบรายวชิา 14 ชั ่วโมงภาระงาน/รายวิชา/ภาค

การศึกษา 

 - ข้อ 1.9 ดึงขอ้มูลอัตโนมัติจากระบบ REG 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

1.10 การสอนรายวชิาในหมวดวชิาศึกษาทั่วไป ตามบันทึกข้อความ ของกองบริการ

การศึกษา เลขที่ อว 7307/3347 ลง

วันที ่ 24 กันยายน 2564 เรื ่อง ขอ

อนุมัติกำหนดภาระงานสอนสำหรับ

บุคลากรสายวิชาการในฐานะผู้สอน

รายว ิชาในหมวดวิชาศึกษาทั ่วไป 

(สำหร ั บรายว ิ ช าบ ู รณาการ  6 

รายวชิา)  

- กลุ่มที่ 1 สำหรับผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานรายวิชา 

ให้คิดภาระงานสอน จำนวน 4 ชั่วโมง/สัปดาห์ แต่ไม่เกิน

จำนวน 60 ชั่วโมง/ภาคการศกึษา 

- กลุ่มที่ 2 สำหรับอาจารย์ผู้สอน ให้คิดภาระการสอน

ตามท่ีมีการปฏบัิตงิานจรงิ ท้ังน้ี ตอ้งเป็นไปตามท่ีกำหนด

ไวใ้นรายละเอยีดของรายวชิา (มคอ.3) 

- กลุ ่มที ่ 3 สำหรับอาจารย์ประจำหลักสูตรระดับ

ปริญญาตรี (ปฏิบัติหน้าที่ Coach ประจำหลักสูตร) 

ให้คิดภาระการสอนตามที่มีการปฏิบัติหน้าที่จริงตาม

ตารางเรียนวชิาศึกษาทั่วไป จำนวน 4 ชั่วโมง/สัปดาห์ แต่

ไม่เกินจำนวน 20 ช่ัวโมง/ภาคการศึกษา 

 

1.11 ภาระงานงานพัฒนาวิชาการ 

1.11.1 เอกสารประกอบการสอน 

1.11.2 เอกสารคำสอน/สิ่งพิมพ ์

1.11.3 ตํารา/หนังสอื 

1.11.4 การผลิตสื่อการสอนหรือการสร้าง

บทเรียนออนไลน ์(UP e - leaning) 

1.11.5 การไปปฏิบัติงานเข้าร่วมประชุม/

อบรม/สัมมนาศึกษาดูงานในประเทศและ

ต่างประเทศ 

1.11.6 การเข ียนบทความเผยแพร่ใน

วารสารหนังสอืพมิพ์/วทิยุ ฯลฯ 

 

 

150 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

150 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

200 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

6 ชั่วโมงภาระงาน/ชุด/เร่ือง (Topic) 

 

1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมง 

(เข้าร่วมไม่เกิน 6 ชั่วโมง/วัน และไม่

นับระยะเวลาการเดินทาง) 

 

6 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง 

 

 

- ข้อ 1.11.6 หากกิจกรรมนัน้เป็นกิจกรรมระดับนานาชาตใิห้

ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า 

- ข ้อ 1.11.3 การเข ียนเพียงบางบท ให ้ค ิดโดยเฉลี่ย 

จำนวนบทต่อภาระชั่วโมงทำงาน 

 

- ข้อ 1.11.1, 1.11.2 และ 1.11.3 ใช้หลักฐาน

อนุมัติการประเมินตามกระบวนการของ

คณะฯ 

- ข้อ 1.11.4 UP e-learning ที่ได้รับอนุมัติจาก

มหาวิทยาลัยพะเยา โดยใช้ลิ้งก์ของผลงาน 

หรือไฟล์สื่อการสอน  

- ข้อ 1.11.5 ใชห้นังสืออนุมัตกิารลาปฏบัิตงิาน 

กรณีเป็นรูปแบบออนไลน์ย้อนหลังไม่เกิน 5 

วันทำการ 

- ข้อ 1.11.6 ใช้เอกสารหลักฐานที่แสดงการ

เผยแพร่ 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

1.11.7 งานวารสาร 

        - บรรณาธกิาร 

        - กองบรรณาธกิาร 

1.11.8 งานจุลสาร 

        - บรรณาธกิาร 

        - กองบรรณาธกิาร 

 

40 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

20 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

 

20 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

10 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

- ข้อ 1.11.7 และ 1.11.8 ใชห้นังสือแต่งต้ัง หรือ 

ลิงก์ของวารสาร จุลสาร แสดงถึงการเป็น

บรรณาธกิาร / กองบรรณาธกิาร  

1.12 การจัดโครงการด้านการพัฒนาวิชาการ

ของนิสติ  

นับชั่วโมงการทำงานต่อ 1 โครงการ  

- ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ชอบ โ ค ร งการ 

15 ชั่วโมงภาระงาน 

- ผ ู ้ประสานงานโครงการ 

10 ชั่วโมงภาระงาน 

- ผู้ร่วมกิจกรรม (ผู้รับผิดชอบ

ก ิจกรรมย ่อยโครงการ) 

10 ชั่วโมงภาระงาน 

 - หนังสือขออนุมัติโครงการ ที่แสดงถึงการมี

ส่วนร่วมในโครงการนัน้ ๆ 

 

2. ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ (393.75 คะแนน) 

2.1 ภาระงานวิจัย 

2.1.1 ทุนส่วนตัว (ต้องมีหนังสืออนุมัติ

จากต้นส ังก ัดที ่พ ิจารณาความ

เหมาะสม) 

2.1.2 ทุนสนับสนุนภายในสถาบัน (ต้องมี

หนังสืออนุมัตกิารสนับสนุนทุน) 

2.1.3 ทุนสนับสนุนภายนอกสถาบัน (ต้อง

มหีนังสืออนุมัตกิารสนับสนุนทุน) 

 

100 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/ปี 

 

 

150 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/ปี 

 

200 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/ปี 

 

 

-  ภาระงานวิจัย ต้องได้รับอนุมัติให้ดำเนินการในกรอบ

ระยะเวลา ตามที่โครงการกำหนด 

- ข้อ 2.1.2 และ 2.1.3 ให้คิดภาระงานโดยคำนวณเป็น

สัดส่วนภาระงานของโครงการ (เร่ือง) 

-   การคำนวณชั่วโมงภาระงานของกิจกรรมให้คำนวณตาม    

ระยะเวลาตามท่ีโครงการกำหนด 

 

- หนังสือขออนุมัติดำเนนิโครงการวจิัย หรอื 

- เอกสารรายละเอียดโครงการที ่ระบุช ื่อ

ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบโครงการ ส ัดส ่วนความ

รับผิดชอบ และระยะเวลาการดำเนินงานที่

ชัดเจน  
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

2.1.4 บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ตีพิมพ์

ในรายงานสืบเนื่องจากการประชุม

วชิาการระดับชาติ 

2.1.5 บทความฉบับสมบูรณ์ที่ตีพิมพ์ใน

รายงานสืบเนื ่องจากการประชุม

วิชาการระดับนานาชาติหรือใน

วารสารทางวิชาการระดับชาติที่ไม่

อย ู ่ ในฐานข ้อม ูล ตามประกาศ 

ก.พ.อ. หรือระเบียบคณะกรรมการ

การอุดมศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์

การพิจารณาวารสารทางวิชาการ

สำหรับการเผยแพร่ผลงานทาง

วิชาการ พ.ศ.2556 แต่สถาบัน

นำเสนอสภาสถาบันอนุม ัต ิและ

จัดทำเป็นประกาศให้ทราบเป็นการ

ทั ่วไปและแจ ้งให้ ก.พ.อ./กกอ.

ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่

ออกประกาศ 

2.1.6 บทความวิจัยที ่ตีพิมพ์ในวารสาร 

วิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูล TCI 

กลุ่มท่ี 2 

 

20 ชั่วโมงภาระงาน 

 

 

40 ชั่วโมงภาระงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

80 ชั่วโมงภาระงาน 

 

 

 

 

- การคำนวณชั่วโมงภาระงาน ในข้อ 2.1.1 2.1.2 และ 2.1.3 

นับตามระยะเวลาของโครงการ โดยคำนวน ณ วันที่ 30 

มิ.ย. ของทุกปี ระยะเวลาของโครงการที่เหลือให้นำไปนับ

ในปีถัดไป ตัวอย่างเช่น โครงการวิจัยทุนส่วนตัว จำนวน 

100 ชั่วโมง มีระยะเวลาระหว่างวันที่ 1 ม.ค. 65 ถึง 31 

ธ.ค. 65 โดยในปีการศึกษา 2564 ระบบจะคำนวนภาระ

งานให้ระหว่างวันที ่ 1 ม.ค. ถึง 30 มิ.ย. 65 เท่านั ้น 

ระยะเวลาท่ีเหลอืจะนำไปคำนวนให้ในปกีารศึกษาถัดไป 

- การทำวิจัยเป็นทีม ที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนความรับผิดชอบ

ในโครงการวิจัยให้นำชั่วโมงภาระงานมาหารด้วยจำนวน

ทีมผู้วจิัยในสัดส่วนท่ีเท่ากัน 

-  กรณีการทำผลงานเป็นทีม ที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนการ

ทำงานของผู้ทำวิจัย ให้นำจำนวนชั่วโมงภาระงานมาหาร

ด้วยจำนวนทีมผู้วจิัยในสัดส่วนท่ีเท่ากัน 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

2.1.7 บทความท ี ่ ต ีพ ิ มพ ์ ในวารสาร 

วิชาการระดับนานาชาติที่ไม่อยู่ใน

ฐานข้อมูล ตามประกาศ ก.พ.อ.

หรือ ระเบียบคณะกรรมการการ

อุดมศึกษาว่าด้วย หลักเกณฑ์การ

พ ิจารณาวารสารทางว ิชาการ

สำหรับการเผยแพร่ผลงานทาง

วิชาการ พ.ศ. 2556 แต่สถาบัน

นำเสนอสภาสถาบันอนุม ัต ิและ

จัดทำเป็นประกาศให้ทราบเป็นการ

ทั ่วไป และแจ้งให้ ก.พ.อ./กกอ.

ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีออก

ประกาศ (ซึ ่งไม่อยู ่ใน Beall's list) 

หรือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการที่

ปรากฏในฐานข้อมูล TCI กลุ่มท่ี 1 

2.1.8 บ ท ค ว า ม ท ี ่ ต ี พ ิ ม พ ์ ใ น

วารสารวิชาการระดับนานาชาติที่

ป ร า ก ฏ ใ น ฐ า น ข ้ อ ม ู ล ร ะ ดั บ

นานาชาติ ตามประกาศ ก.พ.อ. 

หรือระเบียบคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา ว่าด้วย หลักเกณฑ์การ

พ ิจารณาวารสารทางว ิชาการ

120 ชั่วโมงภาระงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

150 ชั่วโมงภาระงาน 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

สำหรับการเผยแพร่ผลงานทาง

วชิาการ พ.ศ.2556 

2.1.9 ผลงานท่ีได้รับการจดอนุสิทธิบัตร 

2.1.10 การจดทะเบ ียนทร ัพย ์ส ินทาง

ปัญญาในลักษณะอื่น 

2.1.11 ผลงานท่ีได้รับการจดสิทธิบัตร 

 

 

 

150 ชั่วโมงภาระงาน 

150 ชั่วโมงภาระงาน 

 

300 ชั่วโมงภาระงาน 

 

 

 

2.2 ภาระงานสร้างสรรค์ 

2.2.1 งานสร้างสรรค์ที ่มีการเผยแพร่สู่

สาธารณะ 

2.2.2 งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่

ในระด ับสถาบ ันในล ักษณะใด

ล ั ก ษ ณ ะ ห น ึ ่ ง  ห ร ื อ ผ ่ า น ส ื่ อ

อเิล็กทรอนิกส์ online 

2.2.3 งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่

ในระดับชาติ 

2.2.4 งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่

ในระดับความร ่วมม ือระหว ่าง

ประเทศ 

2.2.5 งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่

ในระดับภูมิภาคอาเซียน/ นานาชาต ิ

 

 

 

20 ชั่วโมงภาระงาน 

 

40 ชั่วโมงภาระงาน 

 

 

 

80 ชั่วโมงภาระงาน 

 

120 ชั่วโมงภาระงาน 

 

 

150 ชั่วโมงภาระงาน 

 

- กรณีการทำผลงานเป็นทีม ที ่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนการ

ทำงานของผู้ทำงานสร้างสรรค์ ให้นำจำนวนชั่วโมงภาระ

งานหารด้วยจำนวนผู้ทำงานสร้างสรรค์ในสัดส่วนท่ีเท่ากัน 

 

- เอกสารหลักฐานท่ีแสดงการเผยแพร่ 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

3. ภาระงานบริการวิชาการ + ภาระงานอื่นๆ (Extra) (393.75 คะแนน) 

3.1 ภาระงานบริการวิชาการ 

3.1.1 การจัดอบรมสัมมนา 

3.1.2 วทิยากรรับเชญิบรรยายพเิศษ    

(ไม่นับรวมการเป็นอาจารย์พเิศษ) 

3.1.2.1 ภายในสถาบัน 

3.1.2.2 ภายนอกสถาบัน 

3.1.2.3 ต่างประเทศ 

3.1.3 การบริการด้านวิชาชพีแก่ชุมชน 

3.1.4 กรรมการอื ่นภายในที ่ออกคำสั่ง

โดยมหาว ิทยาลัยและภายนอก

มหาวิทยาลัย โดยการอนุมัติจาก

อธิการบดี 

 

 

1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

 

 

3 ชั่วโมงภาระงาน/วัน/โครงการ 

3 ชั่วโมงภาระงาน/วัน/โครงการ 

6 ชั่วโมงภาระงาน/วัน/โครงการ 

1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

 

- ข้อ 3.1.1 หากกิจกรรมนั้นเป็นกิจกรรมระดับนานาชาติให้

ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า 

 

- 3.1.4  ท่ีปรึกษาองค์กรภายนอก กำหนดภาระงานตามท่ีได้

ปฏบัิตจิรงิ หรือนับ 1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ ตาม

ระยะเวลาของโครงการหรือหนงัสอืเชญิ 

 

 

 

- หนังสืออนุมัตกิารลาปฏบัิตงิาน หนังสอืเชญิ 

- เดิม - ข้อ 3.1.3 และ 3.1.4 กรณไีม่มหีนังสือ

ลาปฏิบัติงาน หนังสือเชิญ ให้ทำเอกสาร

รับรองชั่วโมงภาระงานของตนเอง หรือให้

หน่วยงานที่รับการบริการวิชาการรับรอง

ชั่วโมงภาระงาน 

 

 

 

3.2 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย (Extra) 

3.2.1 การประเมินโครงร่างงานวิจัย 

(ท้ังภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย) 

5 ชั่วโมงภาระงาน/ชิ้นงาน  - เอกสารหลักฐานท่ีแสดงการดำเนนิการน้ันๆ 

หนังสือเชญิ หนังสอืขอความอนุเคราะห์การ

เป็นกรรมการ การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในการ

ประเมินพจิารณาผลงานนัน้ ๆ 

- คำสั่งที่ได้การแต่งต้ัง 

3.2.2 การประเมินเล่มรายงานวิจัยฉบับ

สมบ ู รณ์  (ท ั ้ งภายในและภายนอก

มหาวทิยาลัย) 

10 ชั่วโมงภาระงาน/ชิ้นงาน  

3.2.3 กรรมการสอบปกป้อง (ไม ่ใช่

กรรมการเล่มวทิยานพินธ์)  

10 ชั่วโมงภาระงาน/ชิ้นงาน  
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

3 . 2 . 4  ก ร ร ม ก า ร ส อ บ โ ค ร ง ร ่ า ง

วิทยานิพนธ์ (กรรมการที่มิใช่กรรมการ

เล่มวทิยานพินธ์) 

5 ชั่วโมงภาระงาน/ชิ้นงาน  

3.2.5 การประเม ินผลการสอนและ

เอกสารประกอบการสอน/เอกสารคำ

สอน ในการขอกำหนดตำแหน่งทาง

วชิาการ  

20 ชั่วโมงภาระงาน/ช้ินงาน  

3.2.6 การอ่านบทความ การพิจารณา

แต ่งต ั ้ งบ ุคคลให ้ดำรงตำแหน ่งทาง

วชิาการ  

10 ชั่วโมงภาระงาน/ชิ้นงาน 

 

 

3.2.7 การอ่านบทความวิจัย / บทความ

วชิาการ 

ใหม่ 10 ชั่วโมงภาระงาน/ชิ้นงาน 

 

 

3.2.8 การตรวจสอบเครื่องมืองานวจิัย      

   - ระดับปริญญาตรี 

   - ระดับปริญญาโท/เอก/งานวจิัยท่ัวไป 

 

3 ชั่วโมงภาระงาน/ชิ้นงาน 

5 ชั่วโมงภาระงาน/ชิ้นงาน 

 

 

 

3.2.9 การจ ัดโครงการด ้านบร ิการ

วชิาการ 

 

 

นับชั่วโมงการทำงานต่อ 1 โครงการ  

- ผู้รับผิดชอบโครงการ 

15 ชั่วโมงภาระงาน 

- ผู้ประสานงานโครงการ 

10 ชั่วโมงภาระงาน 

- ผู้ร่วมกิจกรรม (ผู้รับผิดชอบ

กิจกรรมย่อยโครงการ) 

10 ชั่วโมงภาระงาน 

 - หนังสือขออนุมัติโครงการ ที่แสดงถึงการมี

ส่วนร่วมในโครงการนัน้ ๆ 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

3.2.10 การเป็นผู้ให้ขอ้มูล 1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร  - หนังสือเชญิ หรอืภาพถ่ายการให้ขอ้มูล 

3.2.11 การเป็นท่ีปรึกษา  

- การจัดการศกึษา 

- การวจิัย 

- การบริการวิชาการ  

- ท่ีปรึกษาองค์กร 

1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ - นับชั ่วโมงภาระงานตามระยะเวลาของโครงการ หรือ

หนังสือเชิญ หากไม่มีระยะเวลาของโครงการ ให้นับรวม

ช่วงระยะเวลาท่ีได้รับอนุมัตไิปปฏบัิตงิาน 

- หนังสือเชญิการเป็นท่ีปรึกษา หรือหนังสือขอ

อนุมัตลิาปฏิบัตงิาน 

4 ภาะงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ (262.50 คะแนน) 

4.1 การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร - เข้าร่วมโครงการการแต่งกายผ้าไทยทุกวันศุกร์และวัน

สำคัญทางศาสนาของคณะ  

- โครงการกิจกรรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับศิลปวัฒนธรรม ทั้ง

ภายนอกคณะฯ และ/หรือภายนอกมหาวิทยาลัย  

- ข้อ 4.1 หนังสืออนุมัติภาระงานการส่งเสริม

เอกลักษณ์การแต่งกายผ้าไทยฯ จากคณะ 

โดยโครงการการแต่งกายผ้าไทยทุกวันศุกร์

และวันสำคัญทางศาสนาของคณะ คณะได้

กำหนดให้ 100 ภาระงานแก่บุคลากรทุกคน 

- ข้อ 4.2 ใช้หลักฐานการเข้าร่วมโครงการ/

กิจกรรมที่คณะจัดขึ้น หรือเข้าร่วมโครงการ

อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม

ท ั ้ งภายนอกคณะ และ /หร ือภายนอก

มหาวทิยาลัย 

- ข้อ 4.1 4.2 และ 4.3 หากเป็นโครงการหรือ

ก ิ จ ก ร ร ม น อ ก ค ณ ะ ห ร ื อ ภ า ย น อ ก

มหาวิทยาลัยใช้หนังสือเชิญการเข้าร ่วม

โครงการ/กิจกรรม หรือ หนังสือขออนุมัติ

ดำเนนิโครงการ/กิจกรรม 

4.2 การอนุรักษ์สิ่งแวดลอ้ม 1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร - เข้าร่วมโครงการ Green Office ของคณะ  

- เข ้าร ่วมโครงการอื ่น ๆ ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องก ับการอนุร ักษ์

ส ิ ่ งแวดล ้อมท ั ้ งภายนอกคณะ และ /หร ือภายนอก

มหาวิทยาลัย 

 

4.3 การส่งเสริมสุขภาพ 1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร - โครงการออกกำลังกายทุกประเภทกีฬาของคณะฯ โดยใช้ 

Application บันทึกผลการออกกำลังกาย (1 ชั่วโมงการออก

กำลังกาย / 1 ช่ัวโมงภาระงาน ) 

- เข้าร่วมโครงการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสุขภาพ

ท้ังภายนอกคณะ และ/หรือภายนอกมหาวทิยาลัย 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

- ข้อ 4.1 4.2 และ 4.3 ใช้รายงานประเมิน

ตนเอง (Self Assesment) ภาระงานส่วนเกิน 

262 .50  ช ั ่ ว โ ม ง  ไม ่ น ำ ไป ใ ช ้ พ ิ จ า รณา

ผลตอบแทนประจำปี 

ภาระงานบริหาร (262.50 คะแนน) 

5.1 ผู้ช่วยอธิการบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/

หัวหน้าสาขาวิชา หรือเทียบเท่า 

20 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ - ผู้บริหารระดับอธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน

วิชาการหรือเทียบเท่า มีภาระงานบริหาร จำนวน 35 

ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์ 

- ผู้บริหาร ลำดับที่ 5.1-5.5 ต้องมีภาระงานสอนไม่น้อย

กว่า 6 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์ 

- คำสั่งที่ได้รับการแต่งตัง้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 รองหัวหน้าสาขาวิชา/ประธานหลักสูตร 

หรือเทียบเท่า 

15 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

5.3 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์

ประจำหลักสูตร 

5.3.1 อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตร/

อาจารย์ประจำหลักส ูตรตาม

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ก่อนปี 

พ.ศ. 2558 

5.3.2 อาจารย์ผู ้ร ับผิดชอบหลักสูตร 

ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 

ตัง้แต่ พ.ศ. 2558 เป็นต้นไป 

5 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

5.4 ท่ีปรึกษาทางวชิาการ(อาจารย์ท่ีปรึกษา)/

ที่ปรึกษาสภานิสิต/องค์การนิสิต/สโมสร

นสิิต/ชมรม 

 

 

1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

5.5 งานสภาพนักงานมหาวทิยาลัย 

5.5.1 ประธานสภาพนักงาน 

5.5.2 รองประธานสภาพน ั ก ง าน /

เลขาธกิารสภาพนักงาน 

5.5.3 กรรมการสภาพนักงาน 

 

20 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

10 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

 

1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

  

5.6 คณะกรรมการประจำคณะ ประเภท

อาจารย์  

1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.7 คณะกรรมการวชิาการ  1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.8 คณะกรรมการวจิัยฯ 1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.9 คณะกรรมการพัฒนานิสติฯ  1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.10 คณะกรรมการศูนย์ฝึกฯ 1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.11 คณะกรรมการท ี ่ ปร ึกษาโครงการ

ยกระดับเศรษฐกิจฯ  

1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.12 คณะกรรมการบัณฑิตพรีเมี่ยม CP ALL 1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.13 คณะกรรมการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม   1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.14 คณะกรรมการบริหารชมรมศิษย์เก่า  1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

5.15 คณะกรรมการอื ่น ๆ โดยได้รับความ

เห ็นชอบจากคณะกรรมการประจำ

คณะฯ 

1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์   

 

 



- 13 - 

 

ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

6. องค์ประกอบที่ 2 พฤตกิรรมการทำงาน ข้อย่อยที่ 2 (4 คะแนน) 

6.1.ความมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับเพื่อนร่วมงาน

และผู้บังคับบัญชาตลอดจนการมีส่วนร่วมกับ

กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

- การประเมินจากจำนวนครั้งการเข้า

ร่วมกิจกรรม/โครงการ ของคณะฯ 

- คิดตามสัดส่วนจำนวนครัง้ท่ีเข้าร่วม

ต่อจำนวนกิจกรรมและโครงการรวม

ทั ้งหมดในปีงบประมาณ เทียบกับ

คะแนนเต็ม 4 คะแนน 

ตัวอย่าง 

- นาย A เข้าร่วมกิจกรรมรวมทั ้งสิ ้น 10 กิจกรรม จาก

กิจกรรมรวมท้ังสิ้น 15 กิจกรรม 

- การเข้าร่วมกิจกรรมคิดเป็นสัดส่วน 10/15 = 0.67 

- คะแนนท่ีได้ขององค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการทำงาน 

ข้อย่อยท่ี 2 เท่ากับ 2.68 คะแนน (4*0.67) 

กจิกรรม/โครงการที่ใช้ในการประเมนิ 

1. โครงการทบทวนและปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ของคณะฯ 

2.โครงการ BCA UNITY จำนวน 3 กิจกรรม 

   - กิจกรรมท่ี 1 พธีิทำบุญคณะฯ และสานสัมพันธ์บุคลากร 

   - กิจกรรมที ่ 2 พิธีสรงน้ำพระรดน้ำดำหัวเนื ่องในวัน

สงกรานต ์

   - กิจกรรมท่ี 3 วันเกียรตยิศ 

3.โครงการแลกเปล ี ่ยน เร ียนร ู ้  การบร ิหารงานคณะ

บริหารธุรกิจ (BCA Sharing) จำนวน 6 กิจกรรม 

4.โครงการอบรมตำแหน่งทางวิชาการ / ความก้าวหน้าทาง

วชิาการ 

5.โครงการสนับสนุนการดำเนินงานเพื ่อพัฒนาคุณภาพ

องค์กร 

  5.1 โครงการสำนักงานสเีขียว 

   - กิจกรรมการให้ความรู้สานักงานสเีขียว 

   - กิจกรรมการใชค้วามรู้การช่วยเหลอืการฟืน้คนืชีพ (CPR) 

 

- ใบลงทะเบียนการเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ

ของคณะฯ หรือภาพถ่ายการเข้าร่วมกิจกรรม/

โครงการ 
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ประเภทภาระงาน 

 

การนับภาระงาน 

 

คำอธบิายการนบัภาระงาน (เพิ่มเติม) 

 

เอกสารแนบ 

   - กิจกรรมความปลอดภัยในสำนักงาน (การซ้อมการ

ดับเพลงิ) 

   - กิจกรรมการให้ความรู้ 

  5.2 EdPEx (เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่

เป็นเลิศ) 

  5.3 ITA (การประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการ

ดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ) 

6.โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการวจิัย 

7.โครงการประเม ินและจ ัดอบรมการประก ันค ุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร AUN QA 

   - กิจกรรมทบทวน SAR ปีการศึกษา 2566 

   - ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

AUN QA 

8. โครงการพัฒนาสมรรถนะอาจารย์มืออาชีพ 

    - กิจกรรมทักษะการให้คำปรึกษา (การเรียนการสอน, 

สุขภาพจิต) 

    - กิจกรรม Active Learning 

    - กิจกรรมการทวนสอบหลักสูตร 

    - กิจกรรมการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

    - กิจกรรมคลินิกอาจารย์มอือาชพี (UP-PSF) 

9.โครงการแสดงความยินดีบัณฑิต 

10.โครงการสบืสานศิลปวัฒนธรรม 

   - กิจกรรมวันไหวค้รู 
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ทั้งนี ้ให้คณบดีคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เป็นผูร้ักษาการตามแนวปฏิบัตินี้ กรณีที่มปีัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามแนวปฏิบัตินี้ ให้คณบดีมอีำนาจ

ตีความและวินิจฉัยชีข้าด การตคีวามและการวินิจฉัยของคณบดีให้ถอืเป็นที่สุด 

 

   จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป  

 

 

    (ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.ประกอบศริิ  ภักดีพินจิ) 

                                                                          คณบดีคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

                                                                                             วันที่  20  กันยายน  พ.ศ. 2566 
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