
คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

1. ภาระงานสอน  
ประเภทงาน คำอธิบายกรนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 

1.1 การสอนบรรยาย บรรยาย 1 ชั่วโมง นับภาระงาน  
1 ชั่วโมง 

- มคอ.3 หรือ แผนการสอน หรือ มคอ. 5  คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

กรณีสอนบรรยายร่วมกัน
ให้นับภาระงานตามชั่วโมง
จริง 

1.2 การสอนปฏิบัติการ 
 

สอนปฏิบั ติการจำนวน 1 ชั่วโมง 
นับภาระงานเท่ากับ 1 ชั่วโมง 

- มคอ.3 หรือ แผนการสอน หรือ มคอ. 5  
 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

 

1.3 การสอนรายวิชาสัมมนา สัมมนาจำนวน 1 ชั่วโมง ให้ นับ
ภาระงานเท่ากับ 1 ชั่วโมง 

- มคอ.3 หรือ แผนการสอน หรือ มคอ. 5  
 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

กรณีสอนบรรยายร่วมกัน
ให้นับภาระงานตามชั่วโมง
จริง 

1.4 การสอนหรือการนิเทศ การฝึกงาน 
ฝึกภาคสนาม และสหกิจศึกษา 

นับภ าระงาน ไม่ เกิ น  7  ชั่ ว โม ง
ท ำ ง า น / วั น  ( วั น ที่ อ นุ มั ติ ใ ห้
ปฏิบัติงาน) 

- คำสั่ งแต่ง ต้ั งการนิ เทศ  การฝึ กงาน  ฝึ ก
ภาคสนาม และสหกิจศึกษา  
- มคอ.4 หรือเอกสารแผนการการนิเทศ การ
ฝึกงาน ฝึกภาคสนาม และสหกิจศึกษา 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

 

1.5 การคุมสอบและตรวจข้อสอบ  
1.5.1 การควบคุมการสอบ ให้นับชั่วโมงภาระงานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
- ตารางควบคุมการสอบในระบบ REG 
- มคอ.3 หรือ แผนการสอน หรือ มคอ. 5  (ใน
กรณีที่สอบนอกตาราง เช่น ตรวจโครงการ 
ตรวจวิทยานิพนธ์/ศิลปนิพนธ์) 
 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

กรณี ค วบคุ มก ารสอบ
วิทยานิพนธ์/ศิลปนิพนธ์
หรือตรวจความคืบหน้าให้
นับชั่วโมงภาระงานตาม
จริง 

1.5.2  การตรวจข้อสอบ นับชั่วโมงภาระงานไม่เกิน 35 
ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 

- มคอ.3 หรือ แผนการสอน คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

กรณีตรวจข้อสอบร่วมกัน
ให้ นั บ ภ าระ งาน เฉ ลี่ ย
เท่ากับ ไม่เกิน 35 ชั่วโมง/
ภาคการศึกษา/รายวิชา 



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
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ประเภทงาน คำอธิบายกรนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 

1.6 การค้นคว้าอิสระ 
1.6.1 การสอนรายวิชาค้นคว้าอิสระ 
โครงงาน ปัญหาพิเศษ แบบระบุจำนวน
ชั่วโมงภาระงานในรายวิชาค้นคว้าอิสระ 

ให้นับภาระงานตามท่ีระบุไว้และได้
ปฏิบัติจริง 

- คำสั่งแต่งต้ังในรายวิชาค้นคว้าอิสระ โครงงาน 
ปัญหาพิเศษ 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

 

1.6.2 การสอนรายวิชาค้นคว้าอิสระ 
โครงงาน ปัญหาพิเศษ แบบไม่ระบุ
จำนวนชั่วโมงภาระงานในรายวิชา
ค้นคว้าอิสระ 

ให้นับภาระงานไม่เกิน 1 ชั่วโมง
ทำงาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ังในรายวิชาค้นคว้าอิสระ โครงงาน 
ปัญหาพิเศษ 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

 

1.6.3 เป็นที่ปรึกษาร่วมในรายวิชา
ค้นคว้าอิสระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ 
แบบไม่ระบุจำนวนชั่วโมงภาระงานใน
รายวิชาค้นคว้าอิสระ 

ให้นับภาระงานไม่เกิน 0.5 ชั่วโมง
ทำงาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ังในรายวิชาค้นคว้าอิสระ โครงงาน 
ปัญหาพิเศษ 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

 
 
 
 

1.7 ที่ปรึกษาศิลปนิพนธ์/วิทยานิพนธ์ 
1.7.1 การให้คำปรึกษาศลิปนิพนธ์/
วิทยานิพนธ์ 

ให้นับภาระงานไม่เกิน 2 ชั่วโมง
ทำงาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ังที่ปรึกษาศิลปนิพนธ์/
วิทยานิพนธ์/การแสดงนิพนธ์ หรือเทียบเท่า 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

 

1.7.2 กรณีเป็นที่ปรึกษาร่วม การให้
คำปรึกษาศิลปนิพนธ์/วิทยานิพนธ์ 

ให้นับภาระงานไม่เกิน 1 ชั่วโมง
ทำงาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ังที่ปรึกษาศิลปนิพนธ์/
วิทยานิพนธ์/การแสดงนิพนธ์ หรือเทียบเท่า 

คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

 

1.8 เป็นผู้ช่วยสอน นับเวลาตามท่ีปฏิบัติงานจริง  คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

 

1.9 เป็นผู้รับผิดชอบรายวิชา นับภาระงาน 14 ชั่วโมง/รายวิชา/
ภาคการศึกษา 

- มคอ.3 หรือ แผนการสอน คณะกรรมการด้าน
วิชาการฯ 

ต้ อ ง ท ำ ก า ร ร วบ ร ว ม
เอกสาร มคอ. ได้อย่าง
ครบถ้วน 

สำหรับทุกรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอน 



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
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ประเภทงาน คำอธิบายกรนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 

1) ภาระงานที่นำมาคำนวณได้น้ันต้องเป็นรายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยหรือ หลักสูตรของหน่วยงานที่มีความร่วมมืออย่างเป็นทางการกับมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานวิชาการ
และผู้สอนไม่ได้รับค่าตอบแทนเท่าน้ัน 

2) ในกรณีการสอนนิสิตจำนวนมากท่ีไม่มีผู้ช่วยสอน (TA) ให้นำจำนวนนิสิตมาพิจารณาด้วย (X คือ จำนวนนิสิต) 
จำนวนนิสิต                      ตัวคูณ                                                    จำนวนนิสิต                      ตัวคูณ 
1 < X < 50                        1.0                                                       51 < X < 100                  1.2 
101 < X < 150                   1.4                                                       151 < X < 200                1.6 
201 < X < 249                   1.8                                                       X > 250                         2.0 
โดยให้ระบุในช่องหมายเหตุของรายวิชาน้ัน (จำนวนตัวคูณตามสัดส่วนนิสิต x จำนวนชั่วโมง x จำนวนสัปดาห์ที่สอน ) ตัวอย่างเช่น (1.4 x 4 x 15) = 84 ชั่วโมง 

3) การสอนเป็นทีมโดยร่วมสอนด้วยกันทุกครั้งอาจารย์แต่ละคนจะได้ภาระงานสอนในวิชาน้ันเต็มจำนวนภาระงานสอน 
4) การสอนที่มีอาจารย์ร่วมสอนและแยกสอนตามหัวข้อ ให้คิดภาระงานสอนตามสัดส่วนที่สอนจริง 
5) การปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับงานสอนน้ันอาจารย์ผู้สอนจะต้องส่งเอกสาร มคอ. 3 และ มคอ. 5 ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากำหนดด้วย 
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ภาระงานวิจัย 
ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 

2.1 งานด้านการวิจัย 
2.1.1 งานวิจัยที่ใช้ทุนส่วนตัว - นับภาระงานไม่เกิน 100 ชั่วโมง

การทำงาน/เรื่อง/ปี ใช้วันที่ทำ
สัญญาในการให้ชั่วโมงปฏิบัติงาน  
- กรณีมีผู้วิจัยหลายคน ให้หัวหน้า
โครงการรับรองชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานจริง ตามข้อ 7. ใน
แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 
- คำนวณสัดส่วนในระบบ HR 
SMART เพ่ือให้ได้ชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานจริงตามเอกสาร 

- สัญญาทุนวิจัย 
- บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ
วิจัย 
- แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กจิกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.1.2 งานวิจัยที่ใช้ทุนสนับสนุนภายใน
สถาบัน 

-นับภาระงานไม่เกิน 150 ชั่วโมง
การทำงาน/เรื่อง/ปี ใช้วันที่ทำ
สัญญาในการให้ชั่วโมงปฏิบัติงาน 
- กรณีมีผู้วิจัยหลายคน ให้หัวหน้า
โครงการรับรองชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานจริง ตามข้อ 7. ใน
แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 
- คำนวณสัดส่วนในระบบ HR 
SMART เพ่ือให้ได้ชั่วโมงการ

- สัญญาทุนวิจัย 
- บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ
วิจัย 
- แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กจิกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  
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ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 
ปฏิบัติงานจริงตามเอกสาร 

2.1.3 งานวิจัยที่ใช้ทุนสนับสนุนภายนอก
สถาบัน 

-นับภาระงานไม่เกิน 200 ชั่วโมง
การทำงาน/เรื่อง/ปี ใช้วันที่ทำ
สัญญาในการให้ชั่วโมงปฏิบัติงาน 
- กรณีมีผู้วิจัยหลายคน ให้หัวหน้า
โครงการรับรองชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานจริง ตามข้อ 7. ใน
แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 
- คำนวณสัดส่วนในระบบ HR 
SMART เพ่ือให้ได้ชั่วโมงการ
ปฏิบัติงานจริงตามเอกสาร 

- สัญญาทุน 
- บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ
วิจัย 
- แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กจิกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.1.4 ตีพิมพ์บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ใน
รายงานการสืบเน่ืองจากการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/บทความ - หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์บทความ 
- สำเนารายงานการประชุมวิชาการ  
(หน้าปก/สารบัญหน้าท่ีมีชื่อผู้ตีพิมพ์/
หน้าบทความท่ีตีพิมพ์) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.1.5 ตีพิมพ์บทความฉบับสมบูรณ์ใน
รายงานการสืบเน่ืองจากการประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติหรือในวารสารทางวิชาการที่
ไม่อยู่ในฐานข้อมูลตามประกาศ ก.พ.อ. หรือ
ระเบียบคณะกรรมการการอุดมศึกษาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทาง 
วิชาการสำหรับเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

นับภาระงาน 40 ชั่วโมง/บทความ - หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์บทความ 
- สำเนารายงานการประชุมวิชาการ  
(หน้าปก/สารบัญหน้าท่ีมีชื่อผู้ตีพิมพ์/
หน้าบทความท่ีตีพิมพ์) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  
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ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 
2556 แต่สถาบันนำเสนอสภาสถาบันอนุมัติ
และจัดทำเป็นประกาศให้ทราบเป็นการ
ทั่วไปและแจ้งให้ ก.พ.อ./กกอ. ทราบภายใน 
30 วันนับจากออกประกาศ 
2.1.6 ตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูล TCI 
กลุ่มที่ 1 

นับภาระงาน 120 ชั่วโมง/บทความ - หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์บทความ 
- สำเนาวารสาร  (หน้าปก/สารบัญ
หน้าท่ีมีชื่อผู้ตีพิมพ์/หน้าบทความท่ี
ตีพิมพ์) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.1.7 ตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูล TCI 
กลุ่มที่ 2 

นับภาระงาน 80 ชั่วโมง/บทความ - หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์บทความ 
- สำเนาวารสาร  (หน้าปก/สารบัญ
หน้าท่ีมีชื่อผู้ตีพิมพ์/หน้าบทความท่ี
ตีพิมพ์) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.1.8 ตีพิมพ์บทความในวารสารทางวิชาการ
ระดับนานาชาติที่ปรากฏอยู่ในฐานข้อมูล
ระดับนานาชาติ ตามประกาศ ก.พ.อ. หรือ
ระเบียบคณะกรรมการการอุดมศึกษาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ
สำหรับเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 2556 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/บทความ - หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์บทความ 
- สำเนาวารสาร  (หน้าปก/สารบัญ
หน้าท่ีมีชื่อผู้ตีพิมพ์/หน้าบทความท่ี
ตีพิมพ์) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.1.9 ผลงานที่ได้รับการจดอนุสิทธบัตร นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/ผลงาน -สำเนาแบบตอบรับการจดแจ้ง
ทรัพย์สินทางปัญญา มีการออกเลข
รหัสการจัดแจ้ง   
-สำเนาเอกสารการจดแจ้งทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

คณะกรรมการวิจัยฯ  



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 
2.1.10 การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา
ในลักษณะอื่น 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/ผลงาน -สำเนาแบบตอบรับการจดแจ้ง
ทรัพย์สินทางปัญญา มีการออกเลข
รหัสการจัดแจ้ง   
-สำเนาเอกสารการจดแจ้งทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.1.11 ผลงานที่ได้รับการจดสิทธิบัตร นับภาระงาน 300 ชั่วโมง/ผลงาน -สำเนาแบบตอบรับการจดแจ้ง
ทรัพย์สินทางปัญญา มีการออกเลข
รหัสการจัดแจ้ง   
-สำเนาเอกสารการจดแจ้งทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

คณะกรรมการวิจัยฯ  
 
 
 
 

2.2 งานสร้างสรรค์  
2.2.1 งานสร้างสรรค์ที่มีการเผยแพร่สู่
สาธารณะในลักษณะใดลักษณะหน่ึง หรือ
ผ่านทางอิเล็กทรอนิคส์ Online 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/ผลงาน 
 

แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.2.2 งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ใน
ระดับสถาบัน 

นับภาระงาน 40 ชั่วโมง/ผลงาน - บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง/
ปฏิบัติงาน 
-กำหนดการการเผยแพร่/สูจิบัตร หรือ
โปสเตอร์ที่มีชื่อผู้นำเสนอ 
-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.2.3 งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ใน
ระดับชาติ 

นับภาระงาน 80 ชั่วโมง/ผลงาน - บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง/
ปฏิบัติงาน 
-กำหนดการการเผยแพร่/สูจิบัตร หรือ

คณะกรรมการวิจัยฯ  



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 
โปสเตอร์ที่มีชื่อผู้นำเสนอ 
-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

2.2.4 งานสร้างสรรที่ได้รับการเผยแพร่ใน
ระดับความร่วมมือระดับประเทศ 

นับภาระงาน 120 ชั่วโมง/ผลงาน - บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง/
ปฏิบัติงาน 
-กำหนดการการเผยแพร่/สูจิบัตร หรือ
โปสเตอร์ที่มีชื่อผู้นำเสนอ 
-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่ 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

2.2.5 งานสร้างสรรที่ได้รับการเผยแพร่ใน
ระดับภูมิภาคอาเซียน/นานาชาติ 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/ผลงาน - บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง/
ปฏิบัติงาน 
-กำหนดการการเผยแพร่/สูจิบัตร หรือ
โปสเตอร์ที่มีชื่อผู้นำเสนอ 
-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่ 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

3. บริการวิชาการ  
ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กลั่นกรอง หมายเหตุ 

3. งานบริการวิชาการ 
3.1.1.1 การจัดอบรมสัมมนา 
(โครงการภายใต้เงินรายได้ของ
คณะ) 

1 ชั่วโมงทำงาน/1 ชั่วโมงปฏิบัติ
จริง 

แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

**โครงการที่จะนำมารายงานการปฏิบัติงาน คือ
โครงการภายใต้การดำเนินงานงบประมาณ
รายได้คณะ ด้านการวิจัย และการบริการ
วิชาการเท่าน้ัน และนับชั่วโมงงานตาม
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวันอนุมัติและ
สิ้นสุดโครงการ 

3.1.1.2 การจัดอบรมสัมมนา-
ระดับนานาชาติ 
(โครงการภายใต้เงินรายได้ของ
คณะ) 

1 ชั่วโมงทำงาน/2 ชั่วโมงปฏิบัติ
จริง 

แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

**โครงการที่จะนำมารายงานการปฏิบัติงาน คือ
โครงการภายใต้การดำเนินงานงบประมาณ
รายได้คณะ ด้านการวิจัย และการบริการ
วิชาการเท่าน้ัน และนับชั่วโมงงานตาม
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวันอนุมัติและ
สิ้นสุดโครงการ 

แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

** งบประมาณภายนอกในลักษณะโครงการ
บริการวิชาการ และนับชั่วโมงงานตาม
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวันอนุมัติและ
สิ้นสุดโครงการ 

3.1.2.1 วิทยากรรับเชิญบรรยาย
พิเศษ ภายในสถาบัน 

3 ชั่วโมงทำงาน/วัน - บันทึกข้อความเชิญเป็นวิทยากร และ
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานโดยคณบดี 

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

** ยกเว้นให้สามารถนับชั่วโมงงานตามหนังสือ
เชิญ  
โดยต้องเสนอหนังสือขออนุมัติเข้าร่วม/ขออนุมัติ
เดินทางผ่านฝ่ายบริหารงานบุคคล 

3.1.2.2 วิทยากรรับเชิญบรรยาย 3 ชั่วโมงทำงาน/วัน - บันทึกข้อความเชิญเป็นวิทยากร และ คณะกรรมการบริการ ** ยกเว้นให้สามารถนับชั่วโมงงานตามหนังสือ



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กลั่นกรอง หมายเหตุ 
พิเศษ ภายนอก ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานโดยคณบดี วิชาการ เชิญ  

โดยต้องเสนอหนังสือขออนุมัติเข้าร่วม/ขออนุมัติ
เดินทางผ่านฝ่ายบริหารงานบุคคล 

3.1.2.2 วิทยากรรับเชิญบรรยาย
พิเศษ ต่างประเทศ 

6 ชั่วโมงทำงาน/วัน - บันทึกข้อความเชิญเป็นวิทยากร และ
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานโดยอธิการบดี 

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

** ยกเว้นให้สามารถนับชั่วโมงงานตามหนังสือ
เชิญ  
โดยต้องเสนอหนังสือขออนุมัติเข้าร่วม/ขออนุมัติ
เดินทางผ่านฝ่ายบริหารงานบุคคล 

3.1.3 การบริการด้านวิชาการ
แก่ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** กรณีพิเศษของคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์และ
ศิลปกรรมศาสตร์ 

(1) การบริการวิชาการที่ได้รับ
การขอความอนุเคราะห์ และ/
หรือ เชิญจากภายนอก 
..................................... 
1 ชั่วโมงทำงาน/1 ชั่วโมงปฏิบัติ
จริง 
 
 
 
 
 
2) การบริการวิชาการ วิชาชีพ
ภายใต้โครงการและ/หรอืการ
ดำเนินงานของคณะ 

- หนังสือเชิญร่วมโครงการ /หรือขอ
ความอนุเคราะห์ให้บริการวิชาการ โดย
ลงนามอนุมัติจากคณบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

** นับชั่ วโมงตามการปฏิบิ ติงานจริ ง ตาม
กำหนดการในหนังสือเชิญ หรือ ชั่วโมงงานที่
ผู้รับบริการรับรอง 
ในกรณีที่ไม่มีเอกสารเชิญตามระบบ ผู้ขอับบริกา
รวิชาการจะต้องขอความอนุเคราะห์มายังคณะ
โดยกรอกแบบฟอร์มดังน้ี 
SAFA-HR 04 แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์
บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ
ศิลปกรรมศาสตร์ให้บริการวิชาการแก่ชุมชน 
SAFA-HR 05 แบบฟอร์มขอบคุณในการให้
ความอนุเคราะห์บริการวิชาการ 

 การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิตรวจอ่าน 
บทความ และ ข้อเสนอ

-เอกสารแต่งต้ังเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ
กรรมการ  

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

 



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กลั่นกรอง หมายเหตุ 
โครงการ/บทความ 10 ชม.
งาน/เรื่อง 
ข้อเสนอโครงการ 5 ชม./เรื่อง 

- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ 
หรือเชญิปฏิบัติงานที่ระบุเรื่อง/
โครงการที่ตรวจอ่าน 

 
 
 
 

3.1.4 กรรมการอื่นภายในที่ออก
คำสั่งโดยมหาวิทยาลัยและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย โดยการ
อนุมัติจากอธิการบดี 

1 ชั่วโมงทำงาน/1 ชั่วโมงปฏิบัติ
จริง 

(1)กรรมการภายในคณะ  
- แบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงาน
กรรมการส่วน 
- เอกสารแต่งต้ังคณะกรรมการลงนาม
โดยคณบดี 
 

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

* คณะกรรมการแต่ละฝ่ายนำเสนอ สรุปชั่วโมง
ปฏิบัติงาน และคณะกรรมการประจำคณะ
รับรอง 
** รวมถึงให้กรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังโดย
คณบดี สามารถนับชั่วโมงการปฏิบัติงานได้ โดย
นับชั่วโมงงานตามเอกสารแนบ : คำสั่งแต่งต้ัง  

(2)กรรมการภายนอกคณะที่ลงนามโดย
อธิการบดี  
- เอกสารแต่งต้ังคณะกรรมการลงนาม
โดยอธิการบดี 
- บันทึกข้อความเชิญประชุม / 
ปฏิบัติงาน  

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

* คณะกรรมการแต่ละฝ่ายนำเสนอ สรุปชั่วโมง
ปฏิบัติงาน และคณะกรรมการประจำคณะ
รับรอง 
** รวมถึงให้กรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังโดย
คณบดี สามารถนับชั่วโมงการปฏิบัติงานได้ โดย
นับชั่วโมงงานตามเอกสารแนบ : คำสั่งแต่งต้ัง  

  (3)กรรมการภายในสถาบันที่ลงนามโดย
หัวหน้าส่วนงานอื่น 
- แบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงาน
กรรมการส่วน 
- เอกสารแต่งต้ังคณะกรรมการลงนาม
โดยคณบดี 
-บันทึกข้อความเชิญปฏิบัติงาน/ประชุม  

คณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

* คณะกรรมการแต่ละฝ่ายนำเสนอ สรุปชั่วโมง
ปฏิบัติงาน และคณะกรรมการประจำคณะ
รับรอง 
** รวมถึงให้กรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังโดย
คณบดี สามารถนับชั่วโมงการปฏิบัติงานได้ โดย
นับชั่วโมงงานตามเอกสารแนบ : คำสั่งแต่งต้ัง 



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กลั่นกรอง หมายเหตุ 
3.2.1 เอกสารประกอบการสอน 
ที่ผ่านความเห็นชอบ ตาม
ข้ันตอนของมหาวิทยาลัย 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/เล่ม เอกสารประกอบการสอน ท่ีผ่านการ
ประเมินโดยคณะอนุกรรมการประเมิน
การสอนฯ 

คณะกรรมการด้านบริหาร  

3.2.2 เอกสารคำสอน/สิ่งพิมพ์ 
ที่ผ่านความเห็นชอบ ตาม
ข้ันตอนของมหาวิทยาลัย 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/เล่ม เอกสารคำสอน/สิ่งพิมพ์ ที่ผ่านการ
ประเมินโดยคณะอนุกรรมการประเมิน
การสอนฯ 

คณะกรรมการด้านบริหาร  

3.2.3 ตำรา/หนังสือ ท่ีผ่าน
ความเห็นชอบ ตามข้ันตอนของ
มหาวิทยาลัย 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/เล่ม ตำรา/หนังสือ ท่ีผ่านคณะกรรมการ 
Peer Reviewer 

คณะกรรมการด้านบริหาร  
 
 

3.2.4 ผลิตสื่ิอการสอนหรือการ
สร้างบทเรียนออนไลน์  
(UP e- learning) 

6 ชั่วโมง/เรื่อง ผลิตสื่ิอการสอนหรือการสร้างบทเรียน
ออนไลน์ผ่านระบบออนไลน์ 

คณะกรรมการวิชาการ  
 
 
 
 

3.2.5 การไปปฏิบัติงานเข้าร่วม
ประชุม/อบรม/สัมมนา ศึกษาดู
งานในประเทศและต่างประเทศ 

เข้าร่วมไม่เกิน 6 ชั่วโมงทำงาน/
วัน 

กรณีได้รับเชิญ ร่วมกับหน่วยงานอื่น 
- หนังสือเชิญเข้าร่วม หรือเอกสารการ
ลงทะเบียนเข้าร่วม หรือ แบบตอบรับ
การเข้าร่วม 
- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานต่างประเทศ อนุมัติโดย
อธิการบดี  
กรณีดำเนินการภายใต้โครงการและ/
หรือการดำเนินงานของคณะ 

คณะกรรมการด้านบริหาร  



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กลั่นกรอง หมายเหตุ 
-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

3.2.6.1 การเขียนบทความ
เผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์/
วิทยุ ฯลฯ 

นับภาระงาน 6 ชั่วโมง/เรื่อง -หลักฐานการเผยแพร่ 
- เอกสารเชิญเผยแพร่บทความ / 
เอกสารสมัครเข้าร่วมเขียนบทความ/ 
เอกสารตอบรับการเผยแพร่บทความ 
 
 
 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

3.2.6.2 การเขียนบทความ
เผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์/
วิทยุ ฯลฯ - ระดับนานาชาติ 

นับภาระงาน 12 ชั่วโมง/เรื่อง -หลักฐานการเผยแพร่ 
- เอกสารเชิญเผยแพร่บทความ / 
เอกสารสมัครเข้าร่วมเขียนบทความ/ 
เอกสารตอบรับการเผยแพร่บทความ 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

3.2.7.1 งานวารสาร - 
บรรณาธิการ 

นับภาระงาน 40 ชั่วโมง/เล่ม - คำสั่งแต่งต้ังเพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี 
- บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงาน
โดยได้รับการอนุมัติจากคณบดี 

คณะกรรมการวิจัยฯ  
 
 
 

3.2.7.2 งานวารสาร - กอง
บรรณาธิการ 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/เล่ม - คำสั่งแต่งต้ังเพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี 
- บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงาน
โดยได้รับการอนุมัติจากคณบดี 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

3.2.8.1 งานจุลสาร - 
บรรณาธิการ 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/เล่ม - คำสั่งแต่งต้ังเพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี 
- บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงาน
โดยได้รับการอนุมัติจากคณบดี 

คณะกรรมการวิจัยฯ  



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กลั่นกรอง หมายเหตุ 
3.2.8.2 งานจุลสาร - กอง
บรรณาธิการ 

นับภาระงาน 10 ชั่วโมง/เล่ม - คำสั่งแต่งต้ังเพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี 
- บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงาน
โดยได้รับการอนุมัติจากคณบดี 

คณะกรรมการวิจัยฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

4.ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 

ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
4.1 การทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม
และอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อม 

1 ชั่วโมงทำงาน/1 ชั่วโมงปฏิบัติ
จริง 

-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการ
กิจการนิสิตฯ 

**โครงการที่จะนำมารายงานการปฏิบัติงาน สามารถเป็นโครงการที่
บูรณาการร่วมกับพันธกิจอื่นได้หากมีเน้ือหากิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการ
ทำนุบำรุงศิลปวัฒนะรรม และนับชั่วโมงงานตามระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน
จริงตามวันอนุมัติและสิ้นสุดโครงการ 

  กรณี โครงการทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม
ในรูปแบบกิจกรรม / นิทรรศการ นอก
แผนงบประมาณ ที่จัดข้ึนจากผลสัมฤทธ์ิ
จากการเรียนการสอน  
-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการ
กิจการนิสิตฯ 

 

  (3) โครงการด้านพัฒนาคุณภาพนิสิต 
-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการ
กิจการนิสิตฯ 

**โครงการที่จะนำมารายงานการปฏิบัติงาน สามารถเป็นโครงการที่บรูณา
การร่วมกับพันธกิจอื่นได้หากมีเน้ือหากิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนะรรม และนับชั่วโมงงานตามระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวัน
อนุมัติและสิ้นสุดโครงการ 

  (4)ด้านสิ่งแวดล้อม 
-แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

คณะกรรมการ
ด้านบริหาร 

**โครงการที่จะนำมารายงานการปฏิบัติงาน สามารถเป็นโครงการที่บรูณา
การร่วมกับพันธกิจอื่นได้หากมีเน้ือหากิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการสิ่งแวดล้อม 
และนับชั่วโมงงานตามระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวันอนุมัติและสิ้นสุด
โครงการ 

4.2 การส่งเสริม
สุขภาพ 

1 ชั่วโมงทำงาน/1 ชั่วโมงปฏิบัติ
จริง 

- การเข้าร่วมการตรวจสุขภาพประจำปี
ของมหาวิทยาลัย (3 ชม./ต่อ 1 ครั้ง) 
หลักฐานที่ใช้ เอกสารการยืนยันเข้าร่วม

คณะกรรมการ
ด้านบริหาร 
 

 



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

ประเภทงาน คำอธิบายการนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 
การตรวจสุขภาพ หรือPrint Screen(
แคปหน้าจอ) หน้าเว็ปไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
- กีฬาสี/หลักสูตร/คณะ/มหาวิทยาลัย 
(ตามกำหนดการ) หลักฐานที่ใช้ 
แบบฟอร์มสรุปโครงการ-กิจกรรมใน
แผน/นอกแผน (แบบฟอร์มใหม่) 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

5.บริหาร 
ประเภทงาน คำอธิบายกรนับภาระงาน หลักฐาน ผูก้ลั่นกรอง หมายเหตุ 

บริหาร 
5.1 ผู้ช่วยอธิการบดี/รองคณบดี/หัวหน้าสาขาวิชา 
หรือเทียบเท่า 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/
สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการด้านบริหาร สำหรับคณบดี / รองคณบดี /ประธานหลักสูตร ที่
กรอกได้ 
 

5.2 ผู้ช่วยคณบดี/รองหัวหน้าสาขาวิชา/ประธาน
หลักสูตร หรือเทียบเท่า 

นับภาระงาน 15 ชั่วโมง/
สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ัง 
- มคอ.2  

คณะกรรมการด้านบริหาร สำหรับคณะกรรมการกลั่นกรองทัง้ 4 ฝ่าย 
(เทียบเท่ารองประธานหลักสูตร) / อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ที่กรอกได้ 
* ถ้ามีสองตำแหน่งนับ 2 ส่วน  

5.3 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

นับภาระงาน 5 ชั่วโมง/
สัปดาห์ 

- มคอ.2 คณะกรรมการด้านบริหาร สำหรับอาจารย์ประจำหลักสูตร 
(ยกเว้นประธานหลักสูตรและรองคณบดี) 

5.4 ท่ีปรึกษาทางวิชาการ (อาจารย์ที่ปรึกษา)/ที่
ปรึกษาสภานิสิต/องค์การนิสิต/สโมสรนิสิต/ชมรม 

นับภาระงาน 1 ชั่วโมง/
สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการกิจการนิสิตฯ  

5.5.1 งานสภาพนักงาน - ประธานสภาพนักงาน นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/
สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ัง  คณะกรรมการด้านบริหาร  

5.5.2 งานสภาพนักงาน - รองประธานสภา
พนักงาน/เลขาธิการสภาพนักงาน 

นับภาระงาน 10 ชั่วโมง/
สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการด้านบริหาร  

5.5.3 งานสภาพนักงาน - กรรมการสภาพนักงาน นับภาระงาน 1 ชั่วโมง/
สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการด้านบริหาร  

5.6 อธิการบดี/รองอธิการบดี/หัวหน้าส่วนงาน
วิชาการหรือเทียบเท่า 

นับภาระงาน 35 ชั่วโมง/
สัปดาห์ 

- คำสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการด้านบริหาร  



คกก.กิจการนิสิต
ฯ 

คกก.บริการวิชาการ คกก.ด้านบริหารฯ 
 

คกก.วิชาการ คกก.วิจัยฯ 

 


