
ขั้นตอนการใช้งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
  

1. การเข้าใช้งานระบบ (Log in)  

สามารถเข้าใช้งาน ระบบระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ที่ 

http://doga.up.ac.th/person/Main/DefaultPage/home.aspx  

จากนั้นทำการ Log in โดยกรอก Username และ Password ของมหาวิทยาลัย และกดเข้าใช้งานระบบ  

 

ภาพที่.1 การเขา้ สู่ระบบ (Log in)  

  

หลังจากท่ีทำการ Log in เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหนา้หลักของระบบ   

จากนั้นให้คลิกท่ีไอคอน “ระบบภาระงานสายวิชาการ” ดังภาพท่ี 2  

 
  

ภาพที่.2 หน้าหลัก: ระบบภาระงาน  
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เมนูระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  

การดาวโหลดหลักฐาน ในระบบแฟ้มสะสมภาระงาน 
 

สามารถเข้าไปดาวโหลดหลักฐานเพื่อประกอบการกรอกภาระงาน 



2. ระบบภาระงาน  

รูปแบบหนา้หลัก “ระบบภาระงาน” จะแสดงเมนูหลัก ประกอบด้วย 1. ภาระงานสอน 2.ภาระงานวจิ ัย 

3. การบริการวิชาการ 4.งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 5. ภาระงานบริหาร 6.พฤตกิรรมการทำงาน 7.ออกรายงาน  

 

จากนั้นให้คลิกท่ีไอคอน ภาระงานสอน  ประกอบด้วย ภาระงานสอน ภาระงานเพิ่มเติมจากตัวชี้วัด Super KPI 

งานพัฒนาวิชาการ ดังภาพท่ี 4  

 

ภาพท่ี 4 เลอ ืก ภาระงานสอน 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ภาพท่ี  3   ข้อมูลหน้าหลัก ระบบ ภาระ งาน   

2.1  ภาระงานสอน 
 
  

  

  

  

  

  

  

  

  



เมื่อเข้าสู่หน้า ภาระงานสอน จะมีตัวเลือกให้เลือก ดังภาพที่ 5  

 

  

  

  

  

   
 

  

  

  

ระบุ   หลักสูตร   ที่ท่านสังกัด   

ระบุรายวิชาที่สอน   

ระบุ จำนวนผู้สอนร่วมในรายวิชา   

ระบุจำนวนชั่วโมงสอนบรรยาย   

หมาตเหต ุ  . การกรอกภาระงานสอน ระบบจะกรอกได้ทีละรายวชิา/ใหก้รอกข้อมูลการสอนตามชั่วโมงท่ีสอนจรงิ 1   

  2 . กรณรีะบ ุ  เป็น   ผู้รับผิดชอบรายวิชา  ระบบจะคำนว ณคิดภาระงานให้ 14 ชั่วโมงโดยอัตโนมัต ิ  

    3 .  เมือ่ระบุจำนวน นิสติ ระบบจะคูณ   Facter   ตามเกณฑ์ การประเมินภาระงานบุคลากรสายวชิาการ  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวทิยาลัยพะเยา   

    . ภาระงานสอนท่ีได้รับค่าตอบแทนในภาคฤดูร้อน ไม่สามารถนำมานับเป็นภาร 4 ะงานได้ ยกเวน้ การสอนหรือนิเทศการ รฝึกงาน ฝึกภาคสนาม และสหกจิศึกษา   

              5.   กรณ ีภาระงานสอนภาคฤดูรอ้ นทีผ่สู้ อนได้รับค่าตอบแทน   ไม่ เต็มจำนวน   ให ้สามา ถ นำคิดภาระงานได้      

    6 .  กรณี การสอนรายวิชาการคน้ ควา ้อิสระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ ศิลปะนิพนธ  ์ภาคนิพนธ ์ การให้คำปรึกษาวิทยานิพนธ ์  ไม ่สามารถ นำ มา คิ ดภาระงาน ในดา้นการ 

สอน   โดยให้กรอกใน ดา้นการนเิทศ/ฝึกงาน/สหกิจศึกษา/การศึกษาอิสระ/วทิยานิพนธ์   

  

เลือกปีการศึกษา   

ที่ตอ้งการกรอกภาระงาน   

เลื อก  เทอม  ที่ต้องการกรอกภาระงาน   

-   กรณีรายวิชาที่มีผูส้อนตั้งแต ่   2 คนขึน้ไปสามารถนับภาระงานได้ตามเวลาที่ลงไป 

ปฏิบัติงานจริง   

-   กรณีที่ม ีการแบ่งชั่วโมงสอนให้นับชั่วโมงภาระงานเทา่กับชั่ว โมงทำงานที่ได้ปฏิบัตงิานจริง   

ระบุจำนวนชั่วโมง คุมสอบในรายวิชา  ( ) นอกตาราง   

เลือก ผู้รับผิดชอบรายวิชา   

ระบุจำนวนชั่วโมงสอน ปฏบิัติการ   

ระบุจำนวน นิสิต   

เมื่อกรอกภาระงานสอนเสร็จสิน ให้กดบันทึก   



เมื่อกรอก ภาระงานสอน เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายงาน โดยสามารถแก้ไขข้อมูล หรือลบข้อมูล จากนั้น คลิก เอกสารแนบเพื่อแนบหลักฐาน ดังภาพที่ 6  

 

เมื่อ ระบบจะแสดงหน้ากรอกชื่อหลักฐาน จากนั้นให้แนบไฟล์หลักฐานโดยคลิก Choose File แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการ เมื่อเสร็จสิน้ ให้กดบันทึก  

 

เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อยแลว้ เมนูเอกสารแนบจะแสดงเป็นสีเขียว ดังภาพที่ 6  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

กรอกรายละเอยีด   

เมื่อแนบไฟล์แล้วให้กดบันทึก   



ในเมนูหนา้ของภาระงานสอน  (ด้านการควบคุมการสอบ(ในตารางคุมสอบ)) ตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

 

โดยการควบคุมการสอบ ให้นับ ช่ัวโมงทำงานตามที่ได้รับมอบหมาย หากต้องการกรอกใหค้ลิกปุ่ม เพิ่ม 

ภาพท่ี 7 เลอืก ภาระงานสอนดา้นการควบคุมสอบ(ในตารางคมุสอบ)  

  

  

 
  

ภาพท่ี 8 เลอืก ภาระงานสอนดา้นการตรวจข้อสอบ  

  

  

  

  

   

     

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

เลือก  เทอม  ที่ต้องการกรอกภาระงาน   

เลือก  ราย การ   

กรอกชั่วโมงภาระงานการควบคุมสอบ   

กรอกรายละเอยีด   

เมื่อกรอกภาระงานสอนเสร็จสิน้ ให้กดบันทึก   

ในเมนูหน้าของภาระงานสอน 
 
  ( ด้านการ ตรวจข้อสอบ)   คดิภาระงานให ้35 ช่ัวโมงโดย อัตโน มัติ( ต่อภาคการศึกษา)   

หากต้องการกรอกภาระงาน ( )   ให้คลกิปุ่ม      ดังภาพท่ี  8   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เลือก  เทอม  ที่ต้องการกรอกภาระงาน   

เลือก  รายการ   

กรอกรายละเอยีดรายวิชาที่ตรวจข้อสอบ   

เมื่อกรอกภาระงานสอนเสร็จสิน้ให้กดบันทึก   



 



 

ในเมนูหนา้ของภาระงานสอน   ( ด้านที่ปรึกษาวทิยานพินธ ์)     

หากต้องการกรอกภาระงาน   ใหค้ลกิปุ่ม   เพิ ่ม     ดังภาพท่ี  11   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ในเมนูหนา้ของภาระงานสอน   ( ด้าน ชั่วโมงเพิ่ม รายวิชาคน้ควา้อสิระ / วิทยานพนิธ ์)   

หากต้องการกรอกภาระงาน   ใหค้ลกิปุ่ม  ดังภาพท่ี  12   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 

  

  

  

เลือก  เทอม  ที่ต้องการกรอกภาระงาน   

เลือก  รายการ   

ระบุชื่อเรื่อง   

เมื่อกรอกภาระงานสอนเสร็จสิน้ให้กดบันทึก   

หมา ย เหต ุ  1 .  ปรกึษาหลัก คดิคำนวณให ้ 1    เรื่อง เท่ากับ  36   ชม.    

             2 .  ปรกึษาร่วม คดิคำนวณให  ้1   เรื่อง เท่ากับ  18   ชม.   

เลือก  เทอม  ที่ต้องการกรอกภาระงาน   

เลือก  รายการ   

ระบุชื่อรหัสรายวิชา   

กรอกจำนวนหน่วยกิต   

การกรอกข้อม ูลระบบจะกรอกได้ทลีะ รายการ   

การกรอกข้อมูลระบบจะกรอกได้ทีละ 

รายการ   

หมา ย เหต ุ  1 .  รายวชิา การศึกษา อิ สระ โครงงาน   ให ้นับช่ัวโมงเพิ่ม อีก  ตามหน่วยกติ รายวชิาการค้นควา้อิสระ    และ 

รายวิชาโครงงาน เทา่กับ   ( 0 . 5 x   จำนวนหน่วยกต ิ x 18  สัปดาห ์)   

             .  2 รายวิชาวทิยานิพนธ ์  ให้นับชั่วโมงเพิ่ม ตามหน่วยกติราย วิชาวิทยานิพนธ ์  เท่ากับ   ( 0 . 5   *จำนวน 

หน่วยกต ิ* 18   สัปดาห ์)   

ยานิพนธ ์ด้านที่ปรึกษาวทิ 
  

เมื่อกรอกภาระงานสอนเสร็จสิน้ ให้กดบันทึก   



 



ในเมนูหน้าของภาระงานสอน(ด้านการการไปปฏิบัติงานเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาศึกษาดูงาน 

               ในประเทศและต่างประเทศ) หากต้องการกรอกให้คลิกปุ่ม 

ใน  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  
  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

หมายเหต ุ    การไปปฏิบัติงานเข้าร่วมประชุม/อบรม/สมัมนาศึกษาดูงาน ใ นประเทศและต่างประเทศ   โดยไม ่

นับวันเดินทาง  ให้นับเวลาเฉพาะช่วงที่จดักจิกรรม   

    - กรณีไม่ถงึ 1 วนั เท่ากับ 3 ชม.ภาระงาน    

- กรณี 1 วัน เท่ากับ 6 ชม.ภาระงาน   

เลือก  เทอม  ที่ต้องการกรอกภาระงาน   

ระบุชื่อเรื่อง   

ระบุสถานที ่  

ระบุจำนวนชั่วโมง   



 

  หมายเหตุ  

1.ก รณ ี เล ือก  ท ุ น ว ิ จ ั ยส ่ วน ตั ว

ระบบจะคำนวณให้ 1 เร่ืองเท่ากับ 100 

ชม.ภาระงาน  

*ต้องมีหนังสอื อนุมัตจิากต้นสังกัด  

2.กรณเีลอืก ทุนวิจัยภายใน ระบบจะคำนวณ 

ให้ 1 เร่ือง เท่ากับ 150 ชม.ภาระงาน  

*ต้องมีหนังสอือนุมัติการสนับสนุนทุน 

3.กรณเีลอืกทุนวิจัยภายนอก ระบบจะ 

คำนวณให ้ 1 เร่ือง เท่ากับ 200 ชม. 

ภาระงาน  

*ตอ้ งมหีนังสอ ือนุมัติการสนับสนุนทุน 

4.การส่งข้อเสนอโครงการวจิยั1 เร่ือง 

เท่ากับ 10 ชม.ภาระงาน  

5.เมื่อดำเนิน การกรอกเสร็จสิ้นให้กดบันทึก   

 

 

 

  

   
  
  
  

  
  

ภาพที่ 17 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลทุนวจิัย  

2.2   ภาระงานวิจัย   

จากนั้นใหค้ลิก 
 
ท่ีไอคอน                                         เพื่อดำเนินการกรอก ภาระ ด้าน งาน ;วจิัย 

 
    

โดยมีหมวดหมู่ ประกอบด้วย 1.  ทุนวจิัย   2. ผลงานการตีพิมพ ์  3 .  จดทะเบียนทรัพย์สนิ  4. งานสร้างสรรค์   ดังภาพท่ี  16   

  

  
  
  
  
  

  
  
  

  
  

ภาพท่ี   7   หมวดหมภู่าระงานวจิยั   

  

  

8  เลือก  ด ข อมล วยงา น หน     วยงาน เรยีกด ตามหน   

  

ภาพ ที่ 8   หมวดหมู่ ภาระงานวจิย ั    

  

ในหน้าหมวดหมู่ภาระงานวจิัย หากผใู้ชง้านตอง้การเพ่มขิอมู้ล ด้าน ทุนวิจัย   ให้คลกิที่   

ให้คลกิปุ่ม                     เพือ่ กรอกข้อมูล     

เมอเสร็จแล้วให้คลกิ                  ดังภาพท่ี  17   

ระบุชื่อโครงการวิจัย   

ระบุวันที่อนุมัติโครงการ   

เลือกประเภทหน้าที ่  

เลือกประเภทโครงการ   

ระบุแหลง่ทุน  ( ) กรณีไม่มีไม่ต้องระบุ   

ระบุงบประมาณทุนวิจัย(กรณีไม่มีไม่ต้องระบุ) 

http://doga.up.ac.th/person/Main/MAS/PersonList.aspx
http://doga.up.ac.th/person/Main/MAS/PersonList.aspx
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http://doga.up.ac.th/person/Main/MAS/PersonList.aspx
http://doga.up.ac.th/person/Main/MAS/PersonList.aspx
http://doga.up.ac.th/person/Main/MAS/PersonList.aspx
http://doga.up.ac.th/person/Main/MAS/PersonList.aspx
http://doga.up.ac.th/person/Main/MAS/PersonList.aspx
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ภาพที่ 18 ภาระงานวจิัย ด้านผลงานการตีพิมพ์/งานสร้างสรรค์  

  

ในหน้าหมวดภาระงานวิจ ัย หากผู้ใช้งานต้องการเพิ่ม ขอ้มูลดา้นการตีพิมพ ์ 

จากนั้นใหก้ด เพ ิ่ม  เพื่อกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแล้วให้กด บันทึก  ดังภาพท่ี 19  

  

หมายเหตุ    

1.กรณเลอืก ประเภทการตีพมิพ์ ระบบจะคำนวณ ตามประกาศมาตราฐานภาระงานบุคลากรสายวชิาการฯ    

             2.ระบุช่ือผู้แต่ง ผู้ร่วม และนส ิิต  

             3.เมื่อดำเนนิการกรอกเสร็จสิ้นให้กดบันทึก   

                      

    

  

  

  

  

ในหน้าหมวดหมู่ภาระงานวจิัย   หากผใู้ชง้านตอ้งการเพ่ิมขอ้มูล  ด้าน ผลงาน การตีพิมพ ์  ให้คลกิท่ี     

จะมไีอคอนดา้นขวาบน ประกอบไปด้วย  การตีพิมพ ์  งานสร ้างสรรค์  การจดทะเบียนท รพัยส์ินทางป ัญญา     
  

  

  

เลือกประเภท การตีพมิพ์ 

ระบุชื่อผู้แต่ง ผู้แต่งร่วม    

ระบุชื่อเรื่องวิจัย   

ระบุชื่อวารสาร   

เลือกประเภทหน้าที ่  

ระบุ เดือ น/ปีที่ตีพิมพ์   

ระบุฐานข้อมูล   

ระบุเลข  ISBN   

ระบุ  URL / DOI   



ในหน้าหมวดภาระงานวิจ ัย หากผู้ใช้งานต้องการเพิ่มขอ้มูล ด้านงานสร้างสรรค์ 

 

 

  

ในหน้าหมวดภาระงานวจิ ัย หากผู้ใชงา้นต้องการเพ่ม ิขอ้ มูล ดา้นการจดทะเบียนทรัพยส์ นิทางปัญญา 

ให้จากนั้นให้กด เพ่ิม  เพ่อืกรอกข้อมูล เม่อื เสร็จแล้วให้กด บันทึก   ดังภาพท่ี 21  

 

 

หมายเหตุ  

1.กรณีเลือก ผลงานท่ไี ด้รับการจดอนุสิทธิบัตร 

ระบบจะคำนวณ 1 เร่ือง เท่ากับ 150 ชม.  

2.กรณีเลือก การจดทะเบียนทรพั ยส์ นิทาง 

ปัญญาในลักษณะอื่น ระบบจะคำนวณ 1 เรื่อง 

เท่ากับ 150 ชม.  

3กรณีเลือก ผลงานท่ไี ด้รับการจดสิทธิบัตร 

ระบบจะคำนวณ 1 เร่ือง เท่ากับ 300 ชม  

4.กรณีเลือการยื่นขอรับการจดอนสุ ทิธิบัตร/ 

สิทธิบัตร ระบบจะคำนวณ 1 เร่ือง เท่ากับ 10 ชม  

5.เมื่อดำเนินการกรอกเสร็จสิน ้ให้กด  
 

ภาพที่ 21 แบบฟอร์มกรอกข้อมูล การจดทะเบียนทรัพยส์ นิทางปัญญา  

   

เมื่อกรอก ภาระงานวจิัย เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายงาน โดยสามารถแก้ไขข้อมูล หรอลืบข้อมูล  

จากนั้น คลิก เอกสารแนบเพื่อแนบหลักฐาน ระบบจะแสดงป๊อบอัฟใหแ ้นบไฟล์หลักฐาน จากนั้นกด บันทึก   

หมายเหตุ  

1.กรณีเลือก ประเภทงานสร้างสรรค์ ระบบจะ 

คำนวณ ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง 

มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวชิ าการ พ.ศ.  

๒๕๕๙  

2. ระบุชื่อผู้แต่ง ผู้ร่วม และนิสิต(ถ้าม)ี  

3. เมื่อดำเนินการกรอกเสร็จสิน ้ให้กด 

 
  

  

  
  

  
  
  

  
  
  

  
  

  
  

  
  
  

  
  

  

เลือกประเภท ทรัพย์สนิทางปัญญา   

ระบุชื่อผู้แต่ง ผแู้ ต่งร่วม   

ระบุชื่อเรื่องผลงาน   

ระบุเลขท่ที รัพย์สินทางปัญญา   

ระบุวันท่ยี ่นื ขอผลงาน   

ระบุวัน เดือน ปี ท่ี 

คลิกเลือก ผู้ถือสิทธิ์    

  
 
 
  
  
  

  
  
  

  
  
  
  
  

  

ภาพ ที ่  20     แบบฟอร์มกรอกข้อมูล  งานสร้างสรร ค์   

เลือกประเภท ระดับงานสร้างสรรค ์  ดังนี ้  

ระบุชื่อผู้แต่ง ผู ้แต่ง ร่วม   

ระบุชื่อเรื่องผลงาน   

ระบุงานประชุม/การแสดงผลงาน   

เลือกประเภท 

ระบุ วัน/เดือน/ปที ่จี ดแสดงผลงาน   

ระบุ URL ) ถา้ ม ี(   

เลือกประเภท งาน ประเภท :*   



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



2.3 ภาระงานบริการวิชาการ  

 

เม่อื เข้าสู่หน้า ภาระงานบรกิารวิชาการ (ดา้ นการจัดอบรมสมั มนา/วทิ ยากรรบัเชญิบรรยาย/การบรกิารดา้ 

นวิชาการ 

แก่ชุมชน)  หากต้องการกรอกภาระงาน ให้กดเมน ูเพ่ม ิดังภาพท่ี 23  

จากนั้นใหค้ลกิที่ไอคอน                                    เพ่อืดำเนนกิารกรอกภาระด้าน การบริการวชาิการ   ดังภาพท่ี  22   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

เม่อื เข้าสู่หน้า ภาระงานบริการวิชาการ (ดา้ นกรรมการอน่ื ทอี่ อกคำสัง่โดยมหาวท ิ ยาลัยและภายนอกมหาวทิ 

ยาลัย โดยการอนุมัตจิ ากอธกิารบด/ ีกรรมการอ่น ืที่ออกคำสงั่โดยคณบดี หรือเทียบเทา่ และภายนอกมหาวทิยาลัย 

โดยการ อนุมัตจิากคณบด)ี  หากต้องการกรอกภาระงาน ใหก้ดเมน ูเพ่ม ิดังภาพท่ี 24  

    

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  
 
 

  

ระบุ ประเภทตามหัวข้อ   

ระบุชื่อรายการการปฏิบัติ   

ระบุชื่อ รายละเอยี ด   

ระบุ ประเภทระดับชาติ  / นานาชาต ิ  

ระบุ วันที่เร่ิมต้น   

ระบุ วันที่สิน ้สุด   

ระบุ วัจำนวนวัน   

หมาตเหต ุ  หลั กฐานประกอบด้วย  1 . โครงการ/ หนังสอื ขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายในหรือภายนอก   

2. หนังสือเชญ ิที่ได้รับการอนุมัตจ ิากคณบดห ีรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากคณบด ี โดยพิจารณาตาม หน่วยงานท่ีออกหนังสอื เชญ ิ  

3 . กำหนดการ    

4 . หนังสอ ืขออนุมัตดิ ำเนน ิโครงการ / ดำเนนิ งาน โ ดยให  ภาระงา นตามกำหนดการ   

กรณเี ป็นกิจกรรมนานาชาต ิ  

-   ปฏบิ ัตง ิานนอ ้ยกว่าหรอื เท่ากั บ    3 

ชั่วโมง   เท่ากับ    6 ชั่วโมงทำงาน   

-   ปฏบิ ัตง ิานมากกวา่    3 ชั่วโมง   เท่ากับ  
  12 ชั่วโมงทำงาน   

  



 
  

เม่อื เข้าสู่หน้า ภาระงานบริการวิชาการ (ดา้ นผทู้ รงคณุ วฒุิในการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย/ ผลงานวิชาการ  

เพื่อขอตำแหนง่ ทางวิชาการ/ ต้นฉบับ (manuscript) บทความวิจัย)  หากต้องการกรอกภาระงาน ให้กดเมน ูเพ่ม ิ 

 ดังภาพท่ี 25  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 

  

  

  

  

  

  

  

ระบุ ประเภทตามหัวข้อ   

ระบุชื่อรายการการปฏิบัติ   

ระบุชื่อ จำนวนวัน   

ระบุชื่อ รายละเอยี ด   

หมาย เหต ุ  หลักฐานประกอบดว ้ย   

1 .  หนังสือคำสัง่แตง ่ตัง้คณะกรรมการ   

.  2 หนังสือเชิญ/ หนง ัสอื เชญิ ประชุม    

โดยให้ภาระงานตามกำหนดการในหนังสอื เชญิ ประชุม   

  

ตัวอยา่ ง    

.  1 คณะกรรมการงานสัปดาหว ์ทิยาศาสตร์แหง่ ชาตส ิ่วน 

ภูมิภาค   

.  2 กรรมการสอบวิทยานิพนธภ์ ายนอก   

.  3 ประธาน ( Session Chair)  หรอื รองประธาน ( Session  

Co - chair)  หร ือกรรมการในการประชุมวิชาการ   

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

ระบุ ประเภทตามหัวข้อ   

ระบุชื่อรายการการปฏิบัติ   

ระบุ ประเภทตามหัวข้อ   

ระบุ รายละเอยี ด   

การกรอกข้อมูลระบบจะ กรอกได้ทีละ รายการ   



2.4 ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสรมิ สุขภาพ  

 

เม่อื เข้าสู่หน้า ภาระงานทำนุบำรุงศลิ ปวัฒนธรรมและอนุรกัษ์สิ่งแวดล้อม และสง่ เสริมสุขภาพ  

 หากต้องการกรอกภาระงาน ให้กดเมน ูเพ่ม ิดังภาพท่ี 27  

 
  

  

จากนั้นใหค้ลกิที่ไอคอน                                 เพ่อืดำเนนกิารกรอกภาระ งาน   ดังภาพท่ี  2 6   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

––   

  

  

  

  

 
 

ภาพที่  2 1   แบบฟอร์มกรอกขอ้มูล ภาระงาน ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์ส่ง ิแวดลอ ้ม และสง่เสริมสุขภาพ   

ระบุ เทอม   

ระบุ ประเภทตามหัวข้อ   

ระบุชื่อรายการการปฏิบัติ   

ระบุ รายละเอยี ด   

ระบุ วันที่เร่ิมต้น   

ระบุ วันที่สินสุ้ด   

ระบุ สถานที ่  

ระบุ จำนวนวันที่เข้าร่วมกิจกรรม   

หมายเหต ุ    -   ปฏบิ ัตง ิานนอ ้ยกวา่ หรอ ืเท่ากั บ  3   ชั่วโมง   เท่ากับ    6 ชั่วโมงทำงาน   

   -   ปฏบิ ัตง ิานมากกวา่    3 ชั่วโมง   เท่ากับ  12   ชั่วโมงทำงาน   

การกรอกข้อมูลระบบจะ กรอกได้ทีละ รายการ   



โครงการทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรมและอนุรักษ์  โครงการส่งเสริมสุขภาพ   

สิ่งแวดล้อม เช่น     เช่น โครงการแข่งขันกีฬาบุคลากรจัดโดยมหาวทิยาลัย/ 

โครงการไหวค้รูมหาวิทยาลัย/คณะ/สาขาวิชาโครงการ คณะ โครงการส่งเสริมสุขภาพบุคลากร และกิจกรรมอื่นๆ 

ทำบุญของมหาวทิยาลัย/คณะ/สาขาวิชา กจิกรรมปัจฉิม ท่ีจัดในคณะหรือมหาวทิยาลัยหรือหนังสือจากหน่วยงาน 

 นเิทศและแสดงความยินดีกับนิสติท่ีกำลังสำเร็จการศึกษา  

 ภายนอกท่ีขอความอนุเคราะห์ให้ส่งตัวแทนจากคณะหรอื 

(Bye’nior) โครงการค่ายอาสาพฒันาทอ้งถิ่นของคณะ/  มหาวทิ ยาลัย  

สาขาวิชา โครงการ Green Office เช่น กิจกรรม Science  

cleaning Day และกิจกรรมอื่นๆ  ที่จัดในคณะหรอื มหาวทิ 

ยาลัยหรือหนังสือจากหน่วยงานภายนอกท่ีขอความ 

อนุเคราะห์ให้ส่งตัวแทนจากคณะหรอื มหาวทิยาลัย     

  

  

2.5 ภาระงานบริหาร  

 

  

  

  

เม่อื เข้าสู่หน้า ภาระงานบรหิาร  หากต้องการกรอกภาระงาน ให้กดเมน ูเพ่ม ิดังภาพท่ี 29  

     ผู้ใชงา้นตอ้งการเพ่มขิอมู้ล   คลิกท่ีไอคอน                              

เพ่อืดำเนนกิารกรอก ภาระบรหาิร   ดั งภาพท่ี  2 8   

  

  
  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ภาพที่  2 8   ภาระ งานบริหาร   



 

หมายเหต ุ 

ลำดับ  ประเภทภาระงานบรหิ าร*  ระยะเวลาปฏิบัตงิ าน  ชั่วโมงทำงาน  

1  รองอธิการบดี คณบดี หรือเทียบเท่า  1 สัปดาห์  20  

2  ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี หรือเทียบเท่า  1 สัปดาห์  20  

3  ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร  1 สัปดาห์  15  

4  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร   

(ไ ม่นับรวมประธานหลักสูตร)  

1 สัปดาห์  5  

5  อาจารย์ท่ีปรึกษา  1 สัปดาห์  1  

6  ท่ีปรึกษาสภานส ิิต ทปี่ รึกษาองค์การนสิ ิต  

ท่ีปรึกษาชมรม หลักฐานประกอบด้วยหนังสอื 

คำสั่งแต่งตงั ้ 

1 สัปดาห์  1  

7  งานสภาพนักงานมหาวทิ 

ยาลัยพะเยา ประธานสภาพนักงาน 

รองประธานสภาพนักงาน เลขาธกิ 

ารสภาพนักงาน 

กรรมการสภาพนักงาน  

  
1 สัปดาห์  

1 สัปดาห์  

1 สัปดาห์  

1 สัปดาห์  

  
20  

10  

10  

1  

8  กรรมการประจำท่ไี ม่ใช่ประธานหลักสูตร   1 สัปดาห์  1  
  

-ภาระงานบริหาร ด้านอาจารยผ์ ู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตรในขอ้ 4 จะต้องเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ 

หลักสูตรเท่านั้น (ไ ม่นับรวมประ ธานหลักสูตร)      
  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 

เม่อืเข้าสู่หน้า  ภาระงานบรหาิร   ให้คลกิเลอืก  เทอม    จากนั้นใหค้ลิกที่                   ดังภาพที่ 24   

  
  
  

  
  
  
  

ระบุ ประเภท *   

ระบุ รายละเอยี ด   

ระบุ จำนวนสัปดาห ์  โดยใหค้ ำนวณตามระยะเวลาที่ปฏิบตัิ   

การกรอกข้อมูลระบบจะ กรอกได้ทีละ รายการ   



2.6 พฤติกรรมการทำงาน  

 

  

เม่อื เข้าสู่หน้า พฤตกิรรมการทำงาน ดา้ นความสนใจใฝ่รูเ้พื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความร ู้ ความสามารถของตน 

รวมทั้งการศกึ ษาองค์ความรูใ้หม่ ๆ เพื่อปฏบิัตงิานได้อยา่ งมปี ระสทิ ธิภาพ    

หากต้องการกรอกภาระงาน ใหก้ ดเมนู เพ่ม ิดังภาพท่ี 31  

 

   

  

  

ประเภทดา้ นความสนใจใฝ่รเู ้พื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ ความสามารถของ 

ตน รวมทั้งการศกึ ษาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อปฏิบัตงิ านไดอ้ย่างมปีระสทิ ธิภาพ*  

การประเมิน   

(คะแนน)  

ผู้ใชงา้นตอ้งการเพ่มขิอมู้ล   คลิกท่ีไอคอน                                       เพ่อืดำเนนกิารกรอก ภาระบรหิาร   ดั งภาพท่ี  30   

  

  
  
  
  

  

  

ระบุ ประเภท *   

ระบุ รายละเอยี ด   

การกรอกข้อมูลระบบจะ กรอกได้ทีละ รายการ   



1. มีการยื่นข้อเสนอผลงาน   

1.1 ขอรับทุนวิจยั   

1.1.1 ภายในคณะ  

1.1.2 ภายนอกคณะ  

1.1.3 ภายนอกมหาวิทยาลยั  

1.2 มีการยนื ่ขอคุ้มครองทรัพยส์นิทางปัญญา (สิทธิบตั ร/ อนสุิทธิบต ัร)  

1.3 มีการยนื ่ส่งผลงานตีพมิ พเ ์ผยแพร่บทความปรท ิรรศน์หรอื บทความวิจัย 

(Poster/ Oral presentation/ Proceeding/ Paper)  

1  

2. มีการผลิตสื่อ/ได้รับทุน   

2.1 มีการผลต ิสอื ่การเรยี นการสอน (ผลติหนงัสอื/ตำรา/คู่มอ ื

ปฏิบัติการ/เอกสารคำ สอน/เอกสารประกอบการสอน) หรอื สรา ้

งบทเรียนออนไลน ์ 

2.2 ได้รับทุนวิจัย/ตีพม ิพ์บทความวิชาการ/งานสรา ้

งสรรค/์สิทธิบตัร/อนสุ ิทธิบัตร หมายเหตุ   เอกสารคำสอน 

เอกสารประกอบการสอน คู่มอื หนังสอื ตำรา และสอื ่การสอนตา่ ง ๆ 

ต้องได้รับการรับรองจากคณะหรอื มหาวิทยาลัย และมีหลกัฐาน หรอื 

เอกสารแนบประกอบทุกรายการ  

2  

3. มีการถา่ ยทอดองคค์ วามรู้ และการจัดการความรู้/การเขา้ ร่วมอบรม/ 

สัมมนา/วิทยากร/คณะกรรมการของคณะ หรอื มหาวท ิยาลัย  

1  

เม่อื เข้าสู่หน้า พฤตกิ รรมการทำงาน ดา้ นความมีมนษุ ยสมัพนั ธท์ดี่ ี 

กับเพื่อนรว่มงานและผู้บังคับบัญชาตลอดจนการม ีส่วนรว ่มกับกิจกรรมต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัยหากต้องการกรอกภาระงาน ให้กดเมน ูเพ่ม ิดงั ภาพท่ี 32  

 

  

ประเภทดา้ นความสนใจใฝ่รเู ้พื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ ความสามารถของ 

ตน รวมทั้งการศกึ ษาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อปฏิบัตงิ านไดอ้ย่างมปีระสทิ ธิภาพ*  

การประเมิน   

(คะแนน)  

  

ระบุ ประเภท *   

ระบุ รายละเอยี ด   

การกรอกข้อมูลระบบจะ กรอกได้ทีละ รายการ   



1. มีส่วนร่วมทำกิจกรรมของคณะกับเพื่อนร่วมงาน   

หมายเหต ุใช้ลายมือช่อื เขา้รว่ ม/หนง ัสอื เชญิ เข้าร่วม เปน็หลักฐาน  

2  

2. มีส่วนร่วมทำกจ ิกรรมของมหาวิทยาลยั กับเพื่อนร่วมงาน 

หมายเหตุ ใช้ลายมือชื่อเขา้ รว่ม/หนงั สอ ืเชญิ เข้าร่วม เป็นหลักฐาน  

2  

  

เม่อื เข้าสู่หน้า พฤตกิ รรมการทำงาน ดา้ นมที ัศนคตทิ ดี่ ีและมค ีวามภูมใิ จในองค์กร   

หากต้องการกรอกภาระงาน ใหก้ ดเมนู เพ่ม ิดังภาพท่ี 33  

 

ประเภทดา้ นความสนใจใฝ่รเู ้พื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ ความสามารถของ 

ตน รวมทั้งการศกึ ษาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อปฏิบัตงิ านไดอ้ย่างมปีระสทิ ธิภาพ*  

การประเมิน   

(คะแนน)  

1. มีการเข้าร่วม / ส่งเสรม ิและสนับสนุนบุคลากรและนิสิตในนามของคณะ 

วิทยาศาสตร์เข้าร่วมแขง่ ขนั เพ่อื สรา ้งชื่อเสียงและภาพลกัษณ์ให้กับองค์กร เช่น 

พา นสิิตเข้าร่วมกจ ิกรรมการ  

2  

2. บุคลากรในนามของคณะวทิ ยาศาสตร  ์ได้รับรางวัล (ภายในคณะ/มหาวิทยาลยั 

หรอื ภายนอกมหาวิทยาลยั )   

4  

3. มีการเข้าร่วมกิจกรรมประชาสัมพันธ์/นำเสนอผลงานที่แสดงถง ึความสำเร็จ/ 

ความภาคภูมใิ จของคณะตอ่สาธารณชน   

4  

4. เป็นที่ปรกึ ษา/ผู้ทรงคุณวุฒ/ิ ผู้อ่าน/ทวบทวนบทความทางดา้นวิชาการ  4  

  

  

  

  

  

  
  

ระบุ ประเภท *   

ระบุ รายละเอยี ด   

การกรอกขอ้มูลระบบจะ กรอกได้ทีละ รายการ   



3. ออกรายงาน  

เม่อื เข้าสู่หน้า ออกรายงาน ระบบจะแสดงขอ้ มูลภาระงาน เม่อืตรวจสอบภาระงานของตนเองเสร็จสิ้นแลว ้ให้กดเมนู ออก 

รายงาน ระบบทำการสง่ัปริน้ ดังภาพท่ี 35-37  

 

ภาพท่ี 35 หนา้ รายงาน  

ระบบทำการคำสง่ั print ดังภาพท่ี 35  

  

  
  
  
  

  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  
  

  
  

เม่อืดำเนนกิารกรอกเสร็จสิ้นทุกรายการ  ผใู้ชง้านตอง้การเพ่มขิ้อมูล   คลิกท่ีไอคอน   .....................                                    

  เพ่อดืำเนนิการ ตรวจสอบภาระงานของตนเอง   ดั งภาพท่ี  3 4   

  

  
  
  

  
  

  

  
  
  
  

  
  
  
  

  
  

  
  
  



 

เม่อื ทำการปริน้ เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้กรอกภาระงานดำเนนิการลงชื่อ และเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ (ประธานหลักสูตร)ลงนาม  

จากนั้นส่งให้งานบุคลากร เพ่อ ืเสอนคณบดีลงนาม  

 

ขั้นตอนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน คณวิทยาศาสตร์ ประจำปี 2564  

รายละเอียด  การปฎิบัติ  ระยะเวลา  

  

  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

  
  

  
  
  
  

  
  

  
  
  

ภาพท่ี  3 6   หนา้รายงาน   ( prin t )   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ภาพท่ี  3 7   หนา้รายงาน   ( เสนอลงนาม )   

ลงช่ือผู้รับการประเมิน   

ลงช่ือ ประธานหลัก สูตร   

ลงช่ือ คณบดี   



กรอกภาระงานสายวชิ าการ และสายสนับสนุน  บุคลากรสายวชิ าการ และสาย 

สนับสนุน  

29 ก.ค.-6 ส.ค.64  

(8วัน)  

จัดส่งภาระงาน  งานบุคลากร  6 ส.ค.64  

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างานตรวจสอบภาระงานของ 

บุคลากรในหลักสูตร/ในงาน  

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน  7-11 ส.ค. 64  

(5วัน)  

งานบุคลกรตรวจสอบข้อมูล  งานบุคลากร  12 ส.ค. 64  

ประเมินผลการปฏบิ ัตง ิานโดยคณะกรรมการฯ  คณะกรรมการประเมินผลการ 

ปฏบิ ัตง ิาน  

13 ส.ค. 64  

รายงานผลไปยังมหาวิทยาลัย  งานบุคลากร  14 ส.ค. 64  
  


