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แนวปฏิบัติคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

เร่ือง การรายงานผลการปฏิบัติงานตามภาระงานของพนักงานสายวิชาการ 

 

เพื่อใหก้ารรายงานผลการปฏิบัติงานตามภาระงาน เกี่ยวกับการนับภาระงานของพนักงานสายวชิาการ

ในสังกัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และประโยชน์ในการน าข้อมูลมาใช้ประกอบการบริหารจัดการภายในคณะ

สถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ รวมถึงเพื่อให้สอดคล้องตามการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีตามท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนด ตามมติการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์  

ครั้งท่ี 3(3)/2565 เมื่อวันท่ี 16 มีนาคม พ.ศ. 2565 จึงประกาศแนวปฏิบัติการรายงานผลการปฏิบัติงานตามภาระงาน

ของพนักงานสายวชิาการ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศลิปกรรมศาสตร์ เพื่อคณะกรรมการแต่ละฝ่าย ประกอบด้วย 

คณะกรรมการบริหารจัดการด้านวิชาการ , คณะกรรมการบริหารจัดการด้านบูรณาการพันธกิจ วจิัย บริการวิชาการ 

และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม , คณะกรรมการบริหารจัดการด้านกิจการนิสิต และ คณะกรรมการด าเนินงานเกี่ยวกับ

การรายงานผลการปฏิบัติงานด้านบริหารของบุคลากรสายวชิาการ ได้พิจารณากลั่นกรองก่อนการอนุมัติรับรองผลการ

รายงานการปฏิบัติงานประจ าปีโดยประธานหลักสูตร และคณะกรรมการประจ าคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ

ศลิปกรรมศาสตร์ ตามโครงสร้าง ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

ภาระงานบุคลากร 

สายวชิาการ 

ภาระงานสอน  ภาระงานวิจัย ภาระงานบริการ

วิชาการ 

ภาระงานท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 
ภาระงานบริหาร/ 

งานอื่น ๆ 

พิจารณากล่ันกรองโดย 

คณะกรรมการวิชาการ 

พิจารณากลัน่กรองโดย 

คณะกรรมการบูรณา

การพันธกิจฯ 

พิจารณากลั่นกรองโดย

คณะกรรมการวิชาการ 

พิจารณากลัน่กรองโดย 

คณะกรรมการบูรณา

การพันธกิจฯ 
 

พิจารณากลั่นกรองโดย

คณะกรรมการกิจการ

นิสิต 
 

พิจารณากลัน่กรองโดย 

คณะกรรมการบูรณา

การพันธกิจฯ 
 

พิจารณากลัน่กรองโดย

คณะกรรมการดา้น

บรหิาร 
 

ประธานหลักสูตร และน าเสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

คณะกรรมการประจ าคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์รับทราบและพิจารณาเห็นชอบ 

ประธานหลักสูตรน าส่งข้อมูลในระบบ Smart HR หลังจากผ่านวาระพิจารณาโดยคณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติงานประจ าปี คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 



หลักเกณฑ์การกรอกข้อมูลภาระงานสายวิชาการ ข้อมูลจากระบบสารสนเทศบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

กองการเจ้าหน้าท่ี Smart HR และตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 

2559 บุคลากรสายวิชาการจะต้องมีมาตรฐานภาระงาน แบ่งออกเป็น 5 ส่วน  โดยมหาวิทยาลัยพะเยาก าหนดชั่วโมง

การปฏิบัติงานเฉลี่ยไม่นอ้ยกว่า 1,260 ชั่วโมงต่อ 1 ปีการศกึษา ดังนี้ 

1. ภาระงานสอน 

ก าหนดใหป้ฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ (รวม 540 ชั่วโมง/ปีการศึกษา) (กรณีมีต าแหน่งบริหาร 

ต้องมีภาระงานสอนไม่นอ้ยกว่า 6 ชั่วโมงท างานต่อสัปดาห ์(216 ชั่วโมง/ปี)) 

2. ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

ก าหนดให้มีภาระงานเต็มเวลาต่อชั่วโมงโดย ไม่นอ้ยกว่า 7.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห ์(270 ชั่วโมง/ปีการศกึษา) 

3. ภาระงานบริการวชิาการ  

ก าหนดให้มีภาระงานเต็มเวลาต่อชั่วโมงโดย ไม่นอ้ยกว่า 7.5 ชั่วโมงต่อสัปดาห ์(270 ชั่วโมง/ปีการศกึษา) 

4. ภาระงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมและส่งเสริมสุขภาพและส่งเสริมหลักสูตร 

ก าหนดให้มีภาระงานเต็มเวลาต่อชั่วโมงโดย ไม่นอ้ยกว่า 5 ชั่วโมงท างานต่อสัปดาห ์(180 ชั่วโมง/ปีการศกึษา) 

5. ภาระงานบริหาร (ถ้ามี) 

และงานท่ีได้รับมอบหมายอ่ืน ๆ เพิ่มเติมซึ่งไม่อยู่ในมาตรฐานภาระงาน 

กรณีมีภาระงานไม่ครบตามเกณฑ์ท่ีก าหนด ให้ยึดภาระงานสอนและภาระงานวิจัยเป็นภาระงานหลัก ยกเว้น 

อธกิารบดี รองอธกิารบดี และหัวหนา้ส่วนงานวิชาการหรือเทียบเท่า ใหม้ีภาระงานบริหารเต็มเวลาตามท่ีก าหนด 

 

 



1. ภาระงานสอน  

ประเภทงาน ค าอธบิายกรนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

1.1 การสอนบรรยาย บรรยาย 1 ชั่วโมง นับภาระงาน  

1 ชั่วโมง 

- มคอ.3 แผนการสอนหรืออ้างอิงจาก

แผนการสอนในระบบ TQF 

-มคอ.5 มีผลสรุปการประเมินการเรียนการ

สอน หรืออ้างอิงจากในระบบ TQF 

คณะกรรมการวชิาการ ก รณี ส อ น บ ร ร ย า ย

ร่วมกันให้นับภาระงาน

เฉลี่ยตามจริง 

1.2 การสอนปฏิบัติการ 

 

สอนปฏิบัติการจ านวน 1 ชั่วโมง 

นับภาระงานเท่ากับ 1 ชั่วโมง 

- มคอ.3 แผนการสอนหรืออ้างอิงจาก

แผนการสอนในระบบ TQF 

-มคอ.5 มีผลสรุปการประเมินการเรียนการ

สอน หรืออ้างอิงจากในระบบ TQF 

คณะกรรมการวชิาการ  

1.3 การสอนรายวชิาสัมมนา สัมมนาจ านวน 1 ชั่วโมง ให้นับ

ภาระงานเท่ากับ 1 ชั่วโมง 

- มคอ.3 แผนการสอนหรืออ้างอิงจาก

แผนการสอนในระบบ TQF 

-มคอ.5 มีผลสรุปการประเมินการเรียนการ

สอน หรืออ้างอิงจากในระบบ TQF 

คณะกรรมการวชิาการ ก ร ณี ส อ น สั ม ม น า

ร่วมกันให้นับภาระงาน

เฉลี่ยตามจริง 

1.4 การสอนหรือการนิเทศ การ

ฝึกงาน ฝึกภาคสนาม และสหกิจ

ศกึษา 

นับภาระงานไม่ เกิน 7 ชั่ วโมง

ท า ง า น /วั น  (วั น ท่ี อ นุ มั ติ ใ ห้

ปฏิบัติงาน) 

- ค าสั่งแต่งตั้งการนิเทศ การฝึกงาน ฝึก

ภาคสนาม และสหกิจศกึษา  

- มคอ.4 หรือเอกสารแผนการการนิเทศ 

การฝึกงาน ฝึกภาคสนาม และสหกิจศกึษา 

-เอกสารประเมินการนิเทศ การฝึกงาน ฝึก

ภาคสนาม และสหกิจศกึษา 

คณะกรรมการวชิาการ  

1.5 การคุมสอบและตรวจข้อสอบ  

1.5.1 การควบคุมการสอบ ใหน้ับชั่วโมงภาระงานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

- แนบเอกสารแผนการสอนหรืออ้างอิงจาก

แผนการสอนในระบบ TQF จาก มคอ.3 

- ตารางควบคุมการสอบในระบบ REG 

คณะกรรมการวชิาการ กรณีควบคุมการสอบ

วิทยานิพนธ์/ศิลปนิพนธ์

หรือตรวจควบคืบหน้า

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายกรนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

ให้นับชั่วโมงภาระงาน

ตามจริง 

1.5.2  การตรวจข้อสอบ นับชั่วโมงภาระงานไม่เกิน 35 

ชั่วโมง/ภาคการศกึษา 

- มคอ.3 แผนการสอนหรืออ้างอิงจาก

แผนการสอนในระบบ TQF 

คณะกรรมการวชิาการ ก รณี ต ร ว จ ข้ อ ส อ บ

ร่วมกันให้นับภาระงาน

เฉลี่ยเท่ากับ ไม่เกิน 35 

ชั่วโมง/ภาคการศึกษา/

รายวชิา 

1.6 การค้นควา้อิสระ 

1.6.1 การสอนรายวชิาค้นคว้าอิสระ 

โครงงาน ปัญหาพิเศษ แบบระบุ

จ านวนชั่วโมงภาระงานในรายวชิา

ค้นคว้าอิสระ 

ใหน้ับภาระงานตามท่ีระบุไวแ้ละ

ได้ปฏิบัติจริง 

- ค าสั่งแต่งตั้งในรายวชิาค้นควา้อิสระ 

โครงงาน ปัญหาพิเศษ 

คณะกรรมการวชิาการ  

1.6.2 การสอนรายวชิาค้นควา้อิสระ 

โครงงาน ปัญหาพิเศษ แบบไม่ระบุ

จ านวนชั่วโมงภาระงานในรายวชิา

ค้นคว้าอิสระ 

ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 1 ชั่วโมง

ท างาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้งในรายวชิาค้นควา้อิสระ 

โครงงาน ปัญหาพิเศษ 

คณะกรรมการวชิาการ  

1.6.3 เป็นท่ีปรึกษาร่วมในรายวชิา

ค้นคว้าอิสระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ 

แบบไม่ระบุจ านวนชั่วโมงภาระงาน

ในรายวชิาค้นควา้อิสระ 

ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 0.5 ชั่วโมง

ท างาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้งในรายวชิาค้นควา้อิสระ 

โครงงาน ปัญหาพิเศษ 

คณะกรรมการวชิาการ  

 

 

 

1.7 ท่ีปรึกษาศลิปนิพนธ/์วิทยานิพนธ์ 

1.7.1 การใหค้ าปรึกษาศลิปนิพนธ/์

วทิยานิพนธ์ 

ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 2 ชั่วโมง

ท างาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้งท่ีปรึกษาศลิปนิพนธ/์

วทิยานิพนธ/์การแสดงนิพนธ ์หรือเทียบเท่า 

คณะกรรมการวชิาการ  

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายกรนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

1.7.2 กรณีเป็นท่ีปรึกษาร่วม การให้

ค าปรึกษาศลิปนิพนธ/์วิทยานิพนธ์ 

ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 1 ชั่วโมง

ท างาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้งท่ีปรึกษาศลิปนิพนธ/์

วิทยานิพนธ/์การแสดงนิพนธ ์หรือเทียบเท่า 

คณะกรรมการวชิาการ  

1.8 เป็นผู้ช่วยสอน นับเวลาตามท่ีปฏิบัติงานจริง  คณะกรรมการวชิาการ  

1.9 เป็นผู้รับผิดชอบรายวชิา นับภาระงาน 14 ชั่วโมง/รายวชิา/

ภาคการศกึษา 

- มคอ. 3 แผนการสอนหรืออ้างอิงจาก

แผนการสอนในระบบ TQF 

คณะกรรมการวชิาการ ต้ องท าก ารรวบรวม

เอกสาร มคอ. ได้อย่าง

ครบถ้วน 

ส าหรับทุกรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอน 

1) ภาระงานท่ีน ามาค านวณได้นัน้ต้องเป็นรายวชิาในหลักสูตรของมหาวทิยาลัยหรือ หลักสูตรของหน่วยงานท่ีมีความร่วมมืออย่างเป็นทางการกับมหาวิทยาลัย หรือส่วน

งานวิชาการและผู้สอนไม่ได้รับค่าตอบแทนเท่านั้น 

2) ในกรณีการสอนนิสติจ านวนมากท่ีไม่มีผู้ช่วยสอน (TA) ใหน้ าจ านวนนิสติมาพิจารณาด้วย (X คือ จ านวนนิสิต) 

จ านวนนิสติ                      ตัวคูณ                                                    จ านวนนิสติ                      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 

โดยใหร้ะบุในช่องหมายเหตุของรายวชิานั้น (จ านวนตัวคูณตามสัดส่วนนิสติ x จ านวนชั่วโมง x จ านวนสัปดาหท่ี์สอน ) ตัวอย่างเช่น (1.4 x 4 x 15) = 84 ชั่วโมง 

3) การสอนเป็นทีมโดยร่วมสอนด้วยกันทุกครั้งอาจารย์แต่ละคนจะได้ภาระงานสอนในวชิานั้นเต็มจ านวนภาระงานสอน 

4) การสอนท่ีมีอาจารย์รว่มสอนและแยกสอนตามหัวข้อ ใหคิ้ดภาระงานสอนตามสัดส่วนท่ีสอนจริง 

5) การปฏบัิติหน้าท่ีเกี่ยวกับงานสอนนั้นอาจารย์ผู้สอนจะต้องส่งเอกสาร มคอ. 3 และ มคอ. 5 ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษาก าหนดดว้ย 
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ภาระงานวิจัย 

ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

2.1 งานด้านการวจิัย 

2.1.1 งานวิจัยท่ีใช้ทุนส่วนตัว นับภาระงาน 100 ชั่วโมงการ

ท างาน/เรื่อง/ปี ใช้วันท่ีท าสัญญา

ในการใหช้ั่วโมงปฏิบัติงาน 

- สัญญาทุนวิจัย 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินการวจิัย 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

**ส าหรับการน าภาระงาน

ในปี2564 จะต้องน าจ านวน

เดือนในการท าวจิัยมาหาร

เฉลี่ยเปอร์เซ็นต์ในการ

ท างานวิจัย  

2.1.2 งานวิจัยท่ีใช้ทุนสนับสนุนภายใน

สถาบัน 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมงการ

ท างาน/เรื่อง/ปี ใช้วันท่ีท าสัญญา

ในการใหช้ั่วโมงปฏิบัติงาน 

- สัญญาทุนวิจัย 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินการวจิัย 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.1.3 งานวิจัยท่ีใช้ทุนสนับสนุนภายนอก

สถาบัน 

นับภาระงาน 200 ชั่วโมงการ

ท างาน/เรื่อง/ปี ใช้วันท่ีท าสัญญา

ในการใหช้ั่วโมงปฏิบัติงาน 

- สัญญาทุน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินการวจิัย 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.1.4 ตีพิมพ์บทความวจิัยฉบับสมบูรณ์ใน

รายงานการสืบเนื่องจากการประชุม

วชิาการระดับชาติ 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/บทความ - หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์

บทความ 

- ส าเนารายงานการประชุม

วชิาการ  (หน้าปก/สารบัญหน้าท่ีมี

ชื่อผู้ตพีิมพ์/หนา้บทความท่ีตพีิมพ์) 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

2.1.5 ตีพมิพ์บทความฉบับสมบูรณ์ใน

รายงานการสืบเนื่องจากการประชุม

วชิาการระดับนานาชาติหรือในวารสาร

ทางวชิาการท่ีไม่อยู่ในฐานข้อมูลตาม

ประกาศ ก.พ.อ. หรือระเบียบ

คณะกรรมการการอุดมศกึษาวา่ด้วย 

หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทาง 

วชิาการส าหรับเผยแพร่ผลงานทาง

วชิาการ 2556 แต่สถาบันน าเสนอสภา

สถาบันอนุมัติและจัดท าเป็นประกาศให้

ทราบเป็นการท่ัวไปและแจ้งให ้ก.พ.อ./

กกอ. ทราบภายใน 30 วันนับจากออก

ประกาศ 

นับภาระงาน 40 ชั่วโมง/บทความ - หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์

บทความ 

- ส าเนารายงานการประชุม

วชิาการ  (หน้าปก/สารบัญหน้าท่ีมี

ชื่อผู้ตพีิมพ์/หนา้บทความท่ีตพีิมพ์) 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.1.6 ตีพิมพ์บทความวจิัยใน

วารสารวชิาการท่ีปรากฏในฐานข้อมูล 

TCI กลุ่มท่ี 1 

นับภาระงาน 120 ชั่วโมง/

บทความ 

- หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์

บทความ 

- ส าเนาวารสาร  (หน้าปก/สารบัญ

หนา้ท่ีมีชื่อผู้ตพีิมพ์/หนา้บทความท่ี

ตีพิมพ์) 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.1.7 ตีพิมพ์บทความวจิัยใน

วารสารวชิาการท่ีปรากฏในฐานข้อมูล 

TCI กลุ่มท่ี 2 

นับภาระงาน 80 ชั่วโมง/บทความ - หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์

บทความ 

- ส าเนาวารสาร  (หน้าปก/สารบัญ

หนา้ท่ีมีชื่อผู้ตพีิมพ์/หนา้บทความท่ี

ตีพิมพ์) 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

2.1.8 ตีพิมพ์บทความในวารสารทาง

วชิาการระดับนานาชาติท่ีปรากฏอยู่ใน

ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ ตามประกาศ 

ก.พ.อ. หรือระเบียบคณะกรรมการการ

อุดมศกึษาวา่ด้วย หลักเกณฑ์การ

พิจารณาวารสารทางวชิาการส าหรับ

เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 2556 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/

บทความ 

- หลักฐานการตอบรับตีพิมพ์

บทความ 

- ส าเนาวารสาร  (หน้าปก/สารบัญ

หนา้ท่ีมีชือ่ผู้ตพีิมพ์/หนา้บทความท่ี

ตีพิมพ์) 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.1.9 ผลงานท่ีได้รับการจดอนุสิทธบัตร นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/ผลงาน -ส าเนาแบบตอบรับการจดแจ้ง

ทรัพย์สนิทางปัญญา มีการออกเลข

รหัสการจัดแจ้ง   

-ส าเนาเอกสารการจดแจ้ง

ทรัพย์สนิทางปัญญา 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.1.10 การจดทะเบียนทรัพย์สินทาง

ปัญญาในลักษณะอ่ืน 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/ผลงาน -ส าเนาแบบตอบรับการจดแจ้ง

ทรัพย์สนิทางปัญญา มีการออกเลข

รหัสการจัดแจ้ง   

-ส าเนาเอกสารการจดแจ้ง

ทรัพย์สนิทางปัญญา 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.1.11 ผลงานท่ีได้รับการจดสิทธบัิตร นับภาระงาน 300 ชั่วโมง/ผลงาน -ส าเนาแบบตอบรับการจดแจ้ง

ทรัพย์สนิทางปัญญา มีการออกเลข

รหัสการจัดแจ้ง   

-ส าเนาเอกสารการจดแจ้ง

ทรัพย์สนิทางปัญญา 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 
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ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

2.2 งานสร้างสรรค์  

2.2.1 งานสร้างสรรค์ท่ีมีการเผยแพร่สู่

สาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง 

หรือผ่านทางอิเล็กทรอนิคส์ Online 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/ผลงาน 

 

SAFA-HR 07 ขออนุมัติด าเนิน

โครงการ นอกแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

SAFA-HR 08 แบบข้อเสนอ

โครงการนอกแผนปฏิบัติการคณะ

สถาปัตยกรรมศาสตร์และ

ศลิปกรรมศาสตร์ 

- ภาพ และลิง้ค์การเผยแพร่ผลงาน

และรายละเอียดผลงาน 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

SAFA-HR 07 ขออนุมัติ

ด าเนินโครงการ นอก

แผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 

SAFA-HR 08 แบบข้อเสนอ

โครงการนอกแผนปฏิบัติ

การคณะสถาปัตยกรรม

ศาสตร์และศลิปกรรม

ศาสตร์ 

2.2.2 งานสร้างสรรค์ท่ีได้รับการเผยแพร่

ในระดับสถาบัน 

นับภาระงาน 40 ชั่วโมง/ผลงาน -ส าเนาหนังสือเชิญ/สมัครเข้าร่วม 

- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง/

ปฏิบัติงาน 

-ก าหนดการการเผยแพร่/สูจิบัตร 

หรือโปสเตอร์ท่ีมีชื่อผู้น าเสนอ 

-ภาพผลงานสร้างสรรค์ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.2.3 งานสร้างสรรค์ท่ีได้รับการเผยแพร่

ในระดับชาติ 

นับภาระงาน 80 ชั่วโมง/ผลงาน -ส าเนาหนังสือเชิญ/สมัครเข้าร่วม 

- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง/

ปฏิบัติงาน 

-ก าหนดการการเผยแพร่/สูจิบัตร 

หรือโปสเตอร์ท่ีมีชื่อผู้น าเสนอ 

-ภาพผลงานสร้างสรรค์ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 
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ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

2.2.4 งานสร้างสรรท่ีได้รับการเผยแพร่

ในระดับความร่วมมือระดับประเทศ 

นับภาระงาน 120 ชั่วโมง/ผลงาน -ส าเนาหนังสอืเชิญ/สมัครเข้าร่วม 

- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง/

ปฏิบัติงาน 

-ก าหนดการการเผยแพร่/สูจิบัตร 

หรือโปสเตอร์ท่ีมีชื่อผู้น าเสนอ 

-ภาพผลงานสร้างสรรค์ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

2.2.5 งานสร้างสรรท่ีได้รับการเผยแพร่

ในระดับภูมิภาคอาเซียน/นานาชาติ 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/ผลงาน -ส าเนาหนังสือเชิญ/สมัครเข้าร่วม 

- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง/

ปฏิบัติงาน 

-ก าหนดการการเผยแพร่/สูจิบัตร 

หรือโปสเตอร์ท่ีมีชื่อผู้น าเสนอ 

-ภาพผลงานสร้างสรรค์ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 
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3. บริการวิชาการ  

ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

3. งานบริการวชิาการ 

3.1.1.1 การจัดอบรมสัมมนา 

(โครงการภายใต้เงินรายได้

ของคณะ) 

1 ชั่วโมงท างาน/1 ชั่วโมง

ปฏิบัติจริง 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

** เพิ่มเติมบันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินโครงการ ส าหรับหัวหน้า

โครงการ 

 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

**โครงการท่ีจะน ามารายงานการปฏิบัติงาน 

คือโครงการภายใต้การด าเนินงาน

งบประมาณรายได้คณะ ด้านการวจิัย และ

การบริการวชิาการเท่านั้น และนับชั่วโมงงาน

ตามระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวันอนุมัติ

และสิน้สุดโครงการ 

- SAFA-HR 02 แบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัตงิาน 65 ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- SAFA-HR 03 แบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัตงิาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

3.1.1.2 การจัดอบรมสัมมนา-

ระดับนานาชาติ 

(โครงการภายใต้เงินรายได้

ของคณะ) 

1 ชั่วโมงท างาน/2 ชั่วโมง

ปฏิบัติจริง 

(1)โครงการงบประมาณรายได้คณะ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

** เพิ่มเติมบันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินโครงการ ส าหรับหัวหน้า

โครงการ 

 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

**โครงการท่ีจะน ามารายงานการปฏิบัติงาน 

คือโครงการภายใต้การด าเนินงาน

งบประมาณรายได้คณะ ด้านการวจิัย และ

การบริการวชิาการเท่านั้น และนับชั่วโมงงาน

ตามระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวันอนุมัติ

และสิน้สุดโครงการ 

- SAFA-HR 02 แบบฟอร์มรายงานการ

ปฏบัิตงิาน 65 ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- SAFA-HR 03 แบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัตงิาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

 

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

(2)โครงการงบประมาณภายนอก

สถาบัน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน

โครงการ ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- ส าเนาโครงการ ท่ีมีระยะเวลาการ

ด าเนินงาน 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

** งบประมาณภายนอกในลักษณะโครงการ

บริการวชิาการ และนับชั่วโมงงานตาม

ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวันอนุมัติและ

สิน้สุดโครงการ 

- SAFA-HR 02 แบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัติงาน 65 ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- SAFA-HR 03 แบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัติงาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

  (3) โครงการบริการวิชาการใน

รูปแบบกิจกรรม / นิทรรศการ นอก

แผนงบประมาณ ท่ีจัดข้ึนจาก

ผลสัมฤทธ์ิจากการเรียนการสอน  

บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน

โครงการ ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- ส าเนาโครงการ ท่ีมีระยะเวลาการ

ด าเนินงาน 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

SAFA-HR 07 ขออนุมัติด าเนินโครงการ นอก

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 

SAFA-HR 08 แบบข้อเสนอโครงการนอก

แผนปฏิบัติการคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์

และศลิปกรรมศาสตร์ 

SAFA-HR 06 หนังสือรับรองการใหบ้ริการ

วชิาการ (ส าหรับแนบรับรองการปฏิบัติงาน

บริการวชิาการท่ีเกิน 3 ชั่วโมง/วัน คู่กับ

หนังสือเชิญท่ีได้รับการอนุมัติปฏิบัติงานลง

นามอนุมัติโดยคณบดี) โดยลงนามรับรอง

จากผู้รับบริการ 

 

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

3.1.2.1 วทิยากรรับเชิญ

บรรยายพิเศษ ภายในสถาบัน 

3 ชั่วโมงท างาน/วัน - บันทึกข้อความเชิญเป็นวิทยากร 

และได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานโดย

คณบดี 

คณะกรรมการด้านบริหาร ** ยกเวน้ใหส้ามารถนับชั่วโมงงานตาม

หนังสือเชิญ  

โดยต้องเสนอหนังสือขออนุมัติเขา้ร่วม/ขอ

อนุมัติเดินทางผ่านฝ่ายบริหารงานบุคคล 

3.1.2.2 วทิยากรรับเชิญ

บรรยายพิเศษ ภายนอก 

3 ชั่วโมงท างาน/วัน - บันทึกข้อความเชิญเป็นวิทยากร 

และได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานโดย

คณบดี 

คณะกรรมการด้านบริหาร ** ยกเวน้ใหส้ามารถนับชั่วโมงงานตาม

หนังสือเชิญ  

โดยต้องเสนอหนังสือขออนุมัติเขา้ร่วม/ขอ

อนุมัติเดินทางผ่านฝ่ายบริหารงานบุคคล 

3.1.2.2 วทิยากรรับเชิญ

บรรยายพิเศษ ต่างประเทศ 

6 ชั่วโมงท างาน/วัน - บันทึกข้อความเชิญเป็นวิทยากร 

และได้รับอนุมัติใหป้ฏิบัติงานโดย

อธกิารบดี 

คณะกรรมการด้านบริหาร ** ยกเวน้ใหส้ามารถนับชั่วโมงงานตาม

หนังสือเชิญ  

โดยต้องเสนอหนังสือขออนุมัติเขา้ร่วม/ขอ

อนุมัติเดินทางผ่านฝ่ายบริหารงานบุคคล 

3.1.3 การบริการด้านวิชาการ

แก่ชุมชน 

(1) การบริการวชิาการท่ีได้รับ

การขอความอนุเคราะห ์และ/

หรือ เชิญจากภายนอก 

..................................... 

1 ชั่วโมงท างาน/1 ชั่วโมง

ปฏิบัติจริง 

- หนังสือเชิญร่วมโครงการ /หรือขอ

ความอนุเคราะหใ์หบ้ริการวชิาการ 

โดยลงนามอนุมัติจากคณบดี  

กรรมการ/ท่ีปรึกษา/บริการ 

- แบบฟอร์มรับรองการใหบ้ริการ 

หรือ หนังสือขอบคุณในการใหค้วาม

อนุเคราะหจ์ากผู้ให้บริการ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

** นับชั่วโมงตามการปฏิบิติงานจริง ตาม

ก าหนดการในหนังสือเชิญ หรือ ชั่วโมงงานท่ี

ผู้รับบริการรับรอง 

ในกรณีท่ีไมม่ีเอกสารเชิญตามระบบ ผู้ขอับบ

ริการวชิาการจะต้องขอความอนุเคราะห์

มายังคณะโดยกรอกแบบฟอร์มดังนี้ 

SAFA-HR 04 แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์

บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ

ศลิปกรรมศาสตร์ให้บริการวชิาการแก่ชุมชน 

SAFA-HR 05 แบบฟอร์มขอบคุณในการให้

ความอนุเคราะหบ์ริการวชิาการ 
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ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

*** กรณพีิเศษของคณะ

สถาปัตยกรรมศาสตร์และ

ศลิปกรรมศาสตร์ 

(2) การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ

ตรวจอ่าน บทความ และ 

ข้อเสนอโครงการ  

.................................. 

บทความ 10 ชม.งาน/เรื่อง 

ข้อเสนอโครงการ 5 ชม./เรื่อง 

-เอกสารแต่งตั้งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 

หรือกรรมการ  

- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ 

หรือเชิญปฏิบัติงานท่ีระบุเรื่อง/

โครงการท่ีตรวจอ่าน 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

3.1.4 กรรมการอ่ืนภายในท่ี

ออกค าสั่งโดยมหาวทิยาลัย

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

โดยการอนุมัติจากอธกิารบดี 

1 ชั่วโมงท างาน/1 ชั่วโมง

ปฏิบัติจริง 

(1)กรรมการภายในคณะ  

- แบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงาน

กรรมการส่วน 

- เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการลง

นามโดยคณบดี 

 

คณะกรรมการด้านบริหาร * คณะกรรมการแต่ละฝ่ายน าเสนอ สรุป

ชั่วโมงปฏิบัติงาน และคณะกรรมการประจ า

คณะรับรอง 

** รวมถึงใหก้รรมการท่ีได้รับการแต่งตั้งโดย

คณบดี สามารถนับชั่วโมงการปฏิบัติงานได้ 

โดยนับชั่วโมงงานตามเอกสารแนบ : ค าสั่ง

แต่งตั้ง  

(2)กรรมการภายนอกคณะท่ีลงนาม

โดยอธกิารบดี  

- เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการลง

นามโดยอธกิารบดี 

- บันทึกข้อความเชิญประชุม / 

ปฏิบัติงาน  

คณะกรรมการด้านบริหาร * คณะกรรมการแต่ละฝ่ายน าเสนอ สรุป

ชั่วโมงปฏิบัติงาน และคณะกรรมการประจ า

คณะรับรอง 

** รวมถึงใหก้รรมการท่ีได้รับการแต่งตั้งโดย

คณบดี สามารถนับชั่วโมงการปฏิบัติงานได้ 

โดยนับชั่วโมงงานตามเอกสารแนบ : ค าสั่ง

แต่งตั้ง  

  (3)กรรมการภายในสถาบันท่ีลงนาม

โดยหัวหนา้ส่วนงานอ่ืน 

- แบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงาน

คณะกรรมการด้านบริหาร * คณะกรรมการแต่ละฝ่ายน าเสนอ สรุป

ชั่วโมงปฏิบัติงาน และคณะกรรมการประจ า

คณะรับรอง 

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

กรรมการส่วน 

- เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการลง

นามโดยคณบดี 

-บันทึกข้อความเชิญปฏิบัติงาน/

ประชุม  

** รวมถึงใหก้รรมการท่ีได้รับการแต่งตั้งโดย

คณบดี สามารถนับชั่วโมงการปฏิบัติงานได้ 

โดยนับชั่วโมงงานตามเอกสารแนบ : ค าสั่ง

แต่งตั้ง 

3.2.1 เอกสารประกอบการ

สอน ท่ีผ่านความเห็นชอบ 

ตามข้ันตอนของมหาวิทยาลัย 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/เล่ม เอกสารประกอบการสอน ท่ีผ่านการ

ประเมินโดยคณะอนกุรรมการ

ประเมินการสอนฯ 

คณะกรรมการด้านบริหาร  

3.2.2 เอกสารค าสอน/สิ่งพิมพ์ 

ท่ีผ่านความเห็นชอบ ตาม

ข้ันตอนของมหาวทิยาลัย 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/เล่ม เอกสารค าสอน/สิ่งพิมพ์ ท่ีผ่านการ

ประเมินโดยคณะอนุกรรมการ

ประเมินการสอนฯ 

คณะกรรมการด้านบริหาร  

3.2.3 ต ารา/หนังสือ ท่ีผ่าน

ความเห็นชอบ ตามข้ันตอน

ของมหาวทิยาลัย 

นับภาระงาน 150 ชั่วโมง/เล่ม ต ารา/หนังสือ ท่ีผ่านคณะกรรมการ 

Peer Reviewer 

คณะกรรมการด้านบริหาร  

 

 

 

 

3.2.4 ผลิตสื่ิอการสอนหรือ

การสร้างบทเรียนออนไลน์  

(UP e- learning) 

6 ชั่วโมง/เรื่อง ผลิตสื่ิอการสอนหรือการสร้าง

บทเรียนออนไลน์ผ่านระบบออนไลน์ 

คณะกรรมการวชิาการ  

 

 

 

 

3.2.5 การไปปฏิบัติงานเข้า

ร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา

เข้าร่วมไม่เกิน 6 ชั่วโมง

ท างาน/วัน 

- หนังสือเชิญเข้าร่วม หรือเอกสาร

การลงทะเบียนเข้าร่วม หรือ แบบ

คณะกรรมการด้านบริหาร *** ในกรณีท่ีไม่ได้ขออนุมัติเขา้อบรม ใหท้ า

บันทึกข้อความรายงานการไปฝึกอบรม แนบ

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

ศกึษาดูงานในประเทศและ

ต่างประเทศ 

ตอบรับการเข้าร่วม 

- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานต่างประเทศ อนุมัติโดย

อธกิารบดี  

หลักฐานการเข้าร่วม โดยเสนอคณบดีทราบ 

(ใหใ้ช้ไดเ้ฉพาะปีภาระงาน 2564 เท่านั้น) 

ภาคผนวก 

****ในปี 2564 ใช้แบบฟอร์ม SAFA-

HR09+SAFA-HR10 

3.2.6.1 การเขียนบทความ

เผยแพร่ในวารสาร

หนังสือพิมพ์/วทิยุ ฯลฯ 

นับภาระงาน 6 ชั่วโมง/เรื่อง -หลักฐานการเผยแพร ่

- เอกสารเชิญเผยแพร่บทความ / 

เอกสารสมัครเข้าร่วมเขียนบทความ/ 

เอกสารตอบรับการเผยแพร่บทความ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

3.2.6.2 การเขียนบทความ

เผยแพร่ในวารสาร

หนังสือพิมพ์/วทิยุ ฯลฯ - 

ระดับนานาชาติ 

นับภาระงาน 12 ชั่วโมง/เรื่อง -หลักฐานการเผยแพร ่

- เอกสารเชิญเผยแพร่บทความ / 

เอกสารสมัครเข้าร่วมเขียนบทความ/ 

เอกสารตอบรับการเผยแพร่บทความ 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

3.2.7.1 งานวารสาร - 

บรรณาธกิาร 

นับภาระงาน 40 ชั่วโมง/เล่ม - ค าสั่งแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติหน้าท่ี 

- บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงาน

โดยได้รับการอนุมัติจากคณบดี 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

 

 

 

 

3.2.7.2 งานวารสาร - กอง

บรรณาธกิาร 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/เล่ม - ค าสั่งแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติหน้าท่ี 

- บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงาน

โดยได้รับการอนุมัติจากคณบดี 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

3.2.8.1 งานจุลสาร - 

บรรณาธกิาร 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/เล่ม - ค าสั่งแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติหน้าท่ี 

- บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงาน

โดยได้รับการอนุมัติจากคณบดี 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

3.2.8.2 งานจุลสาร - กอง

บรรณาธกิาร 

นับภาระงาน 10 ชั่วโมง/เล่ม - ค าสั่งแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติหน้าท่ี 

- บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงาน

โดยได้รับการอนุมัติจากคณบดี 

คณะกรรมการบูรณาการ 

พันธกิจฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



4.ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

ท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

4.1 การท านุ

บ ารุง

ศลิปวัฒนธรรม

และอนุรักษ์

สิ่งแวดล้อม 

1 ชั่วโมงท างาน/1 ชั่วโมง

ปฏิบัติจริง 

(1) โครงการท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัติงาน 65 ส าหรับหัวหน้า

โครงการ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัติงาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

** เพิ่มเติมบันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินโครงการ ส าหรับหัวหน้า

โครงการ 

คณะกรรมการ

บูรณาการ 

พันธกิจฯ 

**โครงการท่ีจะน ามารายงานการปฏิบัติงาน คือโครงการภายใต้การ

ด าเนินงานงบประมาณรายได้คณะ SUPER KPI  ด้านการวจิัย และการ

บริการวชิาการเท่านั้น และนับชั่วโมงงานตามระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน

จริงตามวันอนุมัติและสิน้สุดโครงการ 

ภาคผนวก  

- ใช้SAFA-HR02 แบบรายงานการปฏิงาน 65 ส าหรับหัวหนา้โครงการ 

- ใช้SAFA-HR03 แบบรายงานการปฏิงาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

  (2) โครงการท านุบ ารุง

ศลิปวัฒนธรรมในรูปแบบกิจกรรม / 

นิทรรศการ นอกแผนงบประมาณ ท่ี

จัดขึน้จากผลสัมฤทธ์ิจากการเรียน

การสอน  

บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน

โครงการ ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- ส าเนาโครงการ ท่ีมีระยะเวลาการ

ด าเนินงาน 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

งาน 65 ส าหรับหัวหน้าโครงการ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการปฏิ

คณะกรรมการ

บูรณาการ 

พันธกิจฯ 

SAFA-HR 07 ขออนุมัติด าเนินโครงการ นอกแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 

SAFA-HR 08 แบบข้อเสนอโครงการนอกแผนปฏิบัติการคณะ

สถาปัตยกรรมศาสตร์และศลิปกรรมศาสตร์ 

SAFA-HR 06 หนังสือรับรองการใหบ้ริการวชิาการ (ส าหรับแนบ

รับรองการปฏิบัติงานบริการวชิาการท่ีเกิน 3 ชั่วโมง/วัน คู่กับหนังสือ

เชิญท่ีได้รับการอนุมัติปฏิบัติงานลงนามอนุมัติโดยคณบดี) โดยลงนาม

รับรองจากผู้รับบริการ 

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

งาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

  (3) โครงการด้านพัฒนาคุณภาพนิสติ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัติงาน 65 ส าหรับหัวหน้า

โครงการ 

- ส าเนาแบบฟอร์มรายงานการ

ปฏิบัติงาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

** เพิ่มเติมบันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินโครงการ ส าหรับหัวหน้า

โครงการ 

คณะกรรมการ

กิจการนิสติ 

**โครงการท่ีจะน ามารายงานการปฏิบัติงาน คือโครงการภายใต้การ

ด าเนินงานงบประมาณรายได้คณะ ด้านพัฒนาคุณภาพนิสติเท่านั้น 

และนับชั่วโมงงานตามระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานจริงตามวันอนุมัติและ

สิน้สุดโครงการ 

ภาคผนวก  

- ใช้SAFA-HR02 แบบรายงานการปฏิงาน 65 ส าหรับหัวหนา้โครงการ 

- ใช้SAFA-HR03 แบบรายงานการปฏิงาน 65 ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

  (4)ด้านสิ่งแวดล้อม 

-  โครงการส านักงานสีเขียว  

- โครงการกิจกรรมตลาดนัดมือ 2 

- กิจกรรม Big Cleaning หรือ 5 ส 

คณะกรรมการ

ด้านบริหาร 

- ใช้SAFA-HR03 แบบรายงานการปฏิบัติงาน 65 ส าหรับผู้ร่วม

โครงการ 

4.2 การส่งเสริม

สุขภาพ 

1 ชั่วโมงท างาน/1 ชั่วโมง

ปฏิบัติจริง 

- การเข้าร่วมการตรวจสุขภาพ

ประจ าปีของมหาวิทยาลัย (3 ชม./ตอ่ 

1 ครั้ง) หลักฐานท่ีใช้ เอกสารการ

ยืนยันเข้าร่วมการตรวจสุขภาพ หรือ

Print Screen(แคปหนา้จอ) หนา้เว็ป

ไซต์ท่ีเกี่ยวข้อง 

- กีฬาสี/หลักสูตร/คณะ/มหาวิทยาลัย 

(ตามก าหนดการ) หลักฐานท่ีใช้ 

แบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงานของ

คณะกรรมการ

ด้านบริหาร 

 

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

บุคลากร ส าหรับผู้ร่วมโครงการ 

- ฉีดวัคซีน  (3 ชม./ตอ่ 1 เข็ม) 

หลักฐานท่ีใช้ เอกสารการยืนยันฉีด

วัคซีน  หรือPrint Screen(แคปหนา้

จอ) หนา้เว็ปไซต์ท่ีเกี่ยวข้อง 

- การบริจาคโลหติ (3 ชม./ตอ่ 1 

ครั้ง) หลักฐานท่ีใช้ เอกสารการยืนยัน

การบริจาคโลหติ หรือPrint Screen(

แคปหนา้จอ) หน้าเว็ปไซต์ท่ีเกี่ยวข้อง 

- มินมิาราธอน (3 ชม./ตอ่ 1 ครั้ง)

หลักฐานท่ีใช้ เอกสารการยืนยันการ

เข้าร่วมมินมิาราธอน หรือPrint 

Screen(แคปหนา้จอ) หนา้เว็ปไซต์ท่ี

เกี่ยวข้อง 

- มาราธอน (6 ชม./ตอ่ 1 ครั้ง) 

หลักฐานท่ีใช้ เอกสารการยืนยันการ

เข้าร่วมมาราธอน หรือPrint Screen(

แคปหนา้จอ) หน้าเว็ปไซต์ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ท าฟัน (1 ชั่วโมง/ตอ่ 1 ครั้ง) 

หลักฐานท่ีใช้ เอกสารการยืนยันการ

เข้าท าฟันหรือPrint Screen(แคปหนา้

จอ) หนา้เว็ปไซต์ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ออกก าลังกาย (วิ่ง/เต้น/อารบิก) (1 

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



ประเภทงาน ค าอธบิายการนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

ชั่วโมง/ตอ่ 1 ครั้ง รวมไม่เกิน 3 

ชั่วโมง/สัปดาห์) หลักฐานท่ีใช้ Print 

Screen(แคปหนา้จอ) Applicationท่ีวัด

หนว่ยและแสดงผลการออกก าลังกาย 

และรูปถ่าย Selfie แสดงวันและเวลา

สอดคล้องกับ Applicationท่ีวัดผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



5.บริหาร 

ประเภทงาน ค าอธบิายกรนับภาระงาน หลักฐาน ผู้กล่ันกรอง หมายเหตุ 

บริหาร 

5.1 ผู้ช่วยอธกิารบดี/รองคณบดี/หัวหน้า

สาขาวชิา หรือเทียบเท่า 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/

สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการด้านบริหาร ส าหรับคณบดี / รองคณบดี /ประธานหลักสูตร 

ท่ีกรอกได้ 

 

5.2 ผู้ช่วยคณบดี/รองหัวหน้าสาขาวชิา/

ประธานหลักสูตร หรือเทียบเท่า 

นับภาระงาน 15 ชั่วโมง/

สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง 

- มคอ.2  

คณะกรรมการด้านบริหาร ส าหรับคณะกรรมการกลั่นกรองท้ัง 4 ฝ่าย 

(เทียบเท่ารองประธานหลักสูตร) / อาจารย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ท่ีกรอกได้ 

* ถ้ามีสองต าแหนง่นับ 2 ส่วน  

5.3 อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์

ประจ าหลักสูตร 

นับภาระงาน 5 ชั่วโมง/

สัปดาห์ 

- มคอ.2 คณะกรรมการด้านบริหาร ส าหรับอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

(ยกเว้นประธานหลักสูตรและรองคณบด)ี 

5.4 ท่ีปรึกษาทางวิชาการ (อาจารย์ท่ีปรึกษา)/

ท่ีปรึกษาสภานิสติ/องค์การนิสติ/สโมสรนิสติ/

ชมรม 

นับภาระงาน 1 ชั่วโมง/

สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการกิจการนิสติ  

5.5.1 งานสภาพนักงาน - ประธานสภา

พนักงาน 

นับภาระงาน 20 ชั่วโมง/

สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง  คณะกรรมการด้านบริหาร  

5.5.2 งานสภาพนักงาน - รองประธานสภา

พนักงาน/เลขาธกิารสภาพนักงาน 

นับภาระงาน 10 ชั่วโมง/

สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการด้านบริหาร  

5.5.3 งานสภาพนักงาน - กรรมการสภา

พนักงาน 

นับภาระงาน 1 ชั่วโมง/

สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการด้านบริหาร  

5.6 อธกิารบดี/รองอธิการบดี/หัวหน้าส่วนงาน

วชิาการหรือเทียบเท่า 

นับภาระงาน 35 ชั่วโมง/

สัปดาห์ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการด้านบริหาร  

 คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการบูรณาการพันธกิจฯ  คณะกรรมการด้านบริหาร 



 

กรอบระยะเวลาในการบันทึกภาระงาน 2564 ลงในระบบ HR Smart 

และการด าเนินงานของคณะกรรมการกล่ันกรอง 4 ฝ่าย คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

 1 กรกฎาคม 2564 - 30 มิถุนายน 2565 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

จึงแจ้งใหท้ราบและถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน 

 

   ประกาศ ณ วันท่ี  25 มีนาคม พ.ศ. 2565 

 

 

 

       (รองศาสตราจารย์จันทนี เพชรานนท์) 

         คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ศิลปกรรมศาสตร์ 


