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คูมือการกรอกแบบวิเคราะหภาระงาน 
 
พันธกิจดานท่ี 1  ดานวิชาการ 
1) งานสอน 

หมายถึง    งานสอนภาคทฤษฎี  ทดลอง ปฏิบัติงานภาคสนาม และภาระงานที่
เกี่ยวของกับงานการผลิตนักศึกษา  เปนกระบวนทั้งหมดของระบบงานการเรียนการสอน  ซึ่ง
ไดแก การเตรียมสอน สอนจริง ตรวจงาน งานที่เกี่ยวของกับการฝกปฏิบัติงานภาคสนาม การ
ประเมินประสิทธิภาพการสอน ออกขอสอบ วิพากษ วิเคราะหขอสอบ สรุปการจัดการเรียนการ
สอน รวมทั้งงานการพัฒนาหลักสูตรการผลิตนักศึกษา เปนตน 

1.1 สอนภาคทฤษฎี คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงสอนจริงตามตารางสอนหรือCourse Outline  
( หากมีการเปล่ียนแปลงตองมีเอกสารแจงแนบแสดงดวย) คิดภาระงานจาก  1 ชั่วโมงสอนจริง   
มีภาระงาน จากเตรียมการสอน/สอนจริง/ตรวจงาน 3 หนวยภาระงาน 

ตัวอยาง วิธีคิดดังนี้     1 ชั่วโมงสอนจริง  เทากับ 3 หนวยภาระงาน 
อาจารย ก           มี 20 ชั่วโมงสอนจริง เทากับ 60 หนวยภาระงาน 

1.2 สอนภาคทดลอง/ปฏิบัติในชั้นเรียน  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงสอนจริงตามตารางสอน
หรือCourse Outline ( หากมีการเปล่ียนแปลงตองมีเอกสารแจงแนบแสดงดวย)  
อาจารยหลัก   คือ อาจารย ที่มีหนาที่เตรียมการทดลอง หองปฏิบัติการ /สอนจริง/ตรวจงาน 
และใหหมายรวมถึงอาจารยที่ดูแลนักศึกษาในคลินิก ตึกผูปวย เนื่องจากอาจารยตองดูแล
ควบคุมอยางใกลชิดเพราะเปนลักษณะงานที่เส่ียงตอชีวิต 

คิดภาระงานจาก 1 ชั่วโมงสอนจริง เทากับ 3 หนวยภาระงาน  โดยมีการระบุชื่อ
ผูรับผิดชอบหลักชัดเจน  

อาจารยผูควบคุม   คือ อาจารยผูชวยควบคุมนักศึกษาภายในหองปฏิบัติการ/การออกชุมชน  
คิดภาระงานจาก    1 ชั่วโมงสอนจริง เทากับ 2 หนวยภาระงาน   

โดยมีจํานวนอาจารยผูควบคุมไมเกินอัตราสวน  อาจารย  1 คน : นักศึกษา 8 คน   
ตัวอยางเชน   นักศึกษาทั้งชั้น 40 คน มีอาจารยผูควบคุมรวมกับอาจารยหลักไดไม
เกิน 5 คน 

1.3 เปนผูรับผิดชอบวิชาทฤษฎี คิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิตวิชา   โดยมีหนาที่จัดทําแผนการ
สอน หรือรวบรวมแผนการสอนกรณีมีการแบงหัวขอสอน /ประมวลรายวิชา/ตารางวิเคราะห
หลักสูตร/Course Outline   
หมายเหตุ  กรณีมีผูรวมรับผิดชอบมากกวา 1 คน ใหคิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิต
หารเทาจํานวนผูรวมรับผิดชอบวิชา 
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เชน รายวิชาการบริหารสาธารณสุข จํานวน 3 หนวยกิต มีอาจารย รับผิดชอบ 2 คน 
ใหคิดคนละ 1.5 หนวยกิต 

1.4 เปนผูรับผิดชอบวิชาทดลอง คิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิตวิชา   โดยมีหนาที่จัดเตรียม
หองทดลอง/มีการจัดการเกี่ยวกับสารเคมี วัสดุ อุปกรณ/ดูแลความเรียบรอยของ  กรณีมี
ผูรับผิดชอบรายวิชามากกวา 1 คน ใหคิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิตหารเทาจํานวนผูรวม
รับผิดชอบวิชา 

1.5 เปนผูรับผิดชอบวิชาปฏิบัติงานภาคสนาม คิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิตวิชา  โดยมีหนาที่
ในสํารวจแหลงฝก/จัดนักศึกษาลงแหลงฝก/ประสานงานแหลง/เตรียมนักศึกษากอนฝก/จัดทํา
คาตอบแทนครูพี่เล้ียง   กรณีมีผูรับผิดชอบรายวิชามากกวา 1 คน ใหคิดภาระงานจากจํานวน
หนวยกิตหารเทาจํานวนผูรวมรับผิดชอบวิชา 

1.6 ผูประสานรายวิชาที่มีอาจารยพิเศษจากภายนอกวิทยาลัย  คิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิต
วิชา โดยมีหนาที่ในการประสานตารางสอน/การสอบ/คาตอบแทนการสอนฯลฯ 

1.7 เปนกรรมการสอบงานวิจัยนักศึกษา (ปญหาพิเศษ) คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการเปน
กรรมการเขา รวมสอบตามคําส่ังวิทยาลัยฯ 

1.8 เปนกรรมการคุมสอบ คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 
1.9 การออกขอสอบและตรวจขอสอบ  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงสอนจริง 
1.10 การวิพากษขอสอบ คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงเขารวมการวิพากษจริง เนื่องจากการ
การวิพากษขอสอบตองมีอาจารยวิพากษอยางนอย 2 คนข้ึนไป 
1.11 การวิเคราะหขอสอบ คิดภาระงานจากจํานวนรายวิชาที่วิเคราะห 
1.12 การจัดทําคลังขอสอบ คิดภาระงานจากจํานวนรายวิชาที่จัดทํา 
1.13 การนิเทศงานนักศึกษา  คิดภาระงานจากจํานวนวันนิเทศจริง 
1.14 การเขาฟงการนําเสนอผลการฝกปฏิบัติงานภาคสนาม  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมง
ปฏิบัติจริง 
1.15 การพัฒนาหลักสูตรผลิตนักศึกษา  หมายถึงการปรับปรุงหลักสูตรตามวาระ 3-5 ป  
หรือกิจกรรมโครงการเพื่อพัฒนาหลักสูตรทั้งที่จัดในและนอกวิทยาลัย ฯลฯ   

- ผูรับผิดชอบหลัก  หมายถึงผูจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาหลักสูตรผลิต ผู รับผิดชอบ
หลักสูตร   คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ  1 กิจกรรม/โครงการเทากับ 10 
หนวย  

- คณะทํางานหรือทีมงาน หมายถึง ผูรวมจัดกิจกรรม/โครงการตามคําส่ังแตงตั้ง หรือการ
มอบหมายงาน คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ  1 กิจกรรม/โครงการเทากับ 4 
หนวย 
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- ผูเขารวมกิจกรรมพัฒนาหลักสูตร  และผูจัด ในวันจัดกิจกรรม/โครงการ ใหคิดภาระงาน
จากจํานวนชั่วโมงการเขารวมกิจกรรมจริง 

เชน อาจารย ก พัฒนาหลักสูตร วทบ. โดยจัดโครงการพัฒนาหลักสูตรมีกิจกรรม 3 ระยะ ระยะ
ที่ 1 - 5 วัน  ,ระยะที่ 2 - 2 วัน  ,ระยะที่ 3 - 2 วัน 
อาจารย ก    ไดหนวยภาระงาน   

-   กิจกรรม 3 คร้ัง* 10 หนวยภาระงาน = 30 หนวยภาระงาน 
-   เขารวมกิจกรรมทุกวัน  9 วัน (9วันๆละ6 ชั่วโมง) = 45 ชั่วโมง* 1 หนวย = 45   
    หนวยภาระงาน 

1.16 การจัดทําตารางสอน-สอบและปฏิทินการศึกษา 
- ผู รับผิดชอบหลัก หมายถึง ผูเตรียมขอมูล  เตรียมการประชุม ประสานการจัดทํา

ตารางสอน-สอบ ปฏิทินการศึกษารวมทุกหลักสูตร จัดทําสําเนาแจกผูเกี่ยวของ คิดภาระ
งานจากจํานวนคร้ังการจัดทําตอภาคการศึกษา 

- ตัวแทนหลักสูตร/กลุมงานตางๆ หมายถึง ผูเตรียมขอมูลเบื้องตนของกลุมงานตนเอง เพื่อ
เขาพิจารณาการจัดทําตารางสอน-สอบและปฏิทินการศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนคร้ัง
การจัดทําตอภาคการศึกษา 

- การเขารวมประชุม  
 ประธานคณะทํางาน/เลขาฯ คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการประชุม 
 คณะทํางาน/ผูเขารวมประชุม คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการประชุม 

 
2)  ผลงานวิชาการ 

หมายถึง การที่อาจารยไดทําการผลิตและพัฒนาผลงานวิชาการใน 8 ประเภทตามระเบียบ
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการผลิตผลงานวิชาการของอาจารยในวิทยาลัยสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2544 ประกอบดวย 1.ตํารา 2.หนังสือ   3.เอกสารประกอบการสอน  4.
เอกสารคําสอน(sheet)   5.บทความวิชาการ    6.งานแปล  7.งานวิจัย   8.ผลงานวิชาการลักษณะ
อ่ืนๆหมายถึงผลงานวิชาการที่นอกเหนือ 7 ประเภทที่กลาวมาขางตน เชน ส่ือการสอนเทคโนโลยี 
การผลิตวีดิทัศนทางการศึกษา การผลิตส่ือคอมพิวเตอร ชวยสอน สไลดเปนตน (ซึ่งงานวิจัยเปน
ลักษณะงานที่ทางวิทยาลัยตองการสงเสริมเปนพิเศษจึงแยกภาระงานออกมาประเมินการ
ปฏิบัติงานของอาจารยเปนกรณีพิเศษ )  รวมถึงนับภาระงานการเปนบรรณาธิการหนังสือ วารสาร 
คูมือเอกสารตางๆ ดวย 

 ตํารา  หมายถึง เอกสารที่จัดทําข้ึนตามกระบวนการที่วาดวยหลักวิชาการตางๆ มี
ประโยชนในการจัดการเรียนการสอน มีรูปแบบการเขียนที่เนนสาระทางวิชาการ มีคํา
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นํา สารบัญ สาระ หนังสืออางอิงและมีดัชนี เปนองคความรูจากอาจารยเองหรือมีการ
พัฒนาจากของบุคคลอ่ืนใหเปนองคความรูของตนเอง และมีการผานการตรวจสอบ
จากผูเชี่ยวชาญทางสาขาที่แตง คิดภาระงาน จากจํานวนหนา 

 หนังสือ  หมายถึง ส่ิงที่เขียนข้ึนแทนคําพูดเปนลายลักษณอักษร มีการเผยแพร หรือ
จําหนาย เปนเอกสารที่ชวยประเทืองปญญา ชวยเกิดความเพลิดเพลินแกผูอาน ไดแก 
หนังสือฝาลมหนาวที่ซานฟรานซิสโก  ของอาจารยบุษกร  โกมลภมร เปนตน  คิด
ภาระงาน จากจํานวนหนา 

 เอกสารประกอบการสอนที่เปนรูปเลม หรือคูมือการจัดทําเอกสารตางๆหมายถึง
เอกสารที่จัดทําข้ึนจากอาจารยเองหรือมีการพัฒนาจากของบุคคลอ่ืนใหเปนองค
ความรูของตนเอง ที่ระดับความสมบูรณของกระบวนการจัดทําไมเทียบตํารา   
พิจารณาจาก  เอกสารประกอบการสอนหรือคูมือการจัดทําเอกสารตางๆ ที่ผลิตใหม / 
ฉบับปรับปรุง / ไมมีการปรับปรุงเนื้อหาเพียงแตนํามาจัดทําสําเนาใหม   โดยคิดภาระ
งานจากจํานวนหนา  และมีหนวยภาระงานที่ตางกัน 

 เอกสารคําสอน ( sheet ) หมายถึง เอกสารประกอบการสอนที่จัดทําข้ึนโดยไมมีการ
จัดทํารูปเลม เปนเอกสารที่จัดทําข้ึนจากอาจารยเองหรือมีการพัฒนาจากของบุคคล
อ่ืนใหเปนองคความรูของตนเอง  คิดภาระงานจากจํานวนหนา 

 บทความวิชาการ / งานแปล /บทวิจารณ คิดภาระงานจากจํานวนหนา 
 ส่ือการสอนเทคโนโลยี หมายถึงการจัดทําชุดส่ือเพื่อใชประกอบการสอน การบรรยาย

ในกิจกรรมตางๆ เชน วีดิทัศน  CAI  สไลด ฯลฯ คิดภาระงานจากจํานวนชุดหรือ
ชิ้นงาน 

 บรรณาธิการ   หมายถึงการเปนบรรณาธิการ ตํารา วารสาร หรือคูมือการจัดทํา
เอกสารตางๆ     คิดภาระงานจากจํานวนเร่ืองหรือเลม 

 
3) งานพัฒนาวิชาการ 
 หมายถึง การเขารวมพัฒนาตนเองในการประชุม อบรมทั้งในและนอกวิทยาลัย  ซึ่งเปนการ
ประชุมที่ตนเองสมัครเขารวม และตามคําส่ังวิทยาลัย  

3.1 เวทีวิชาการที่เขารวมพัฒนาตนเองในวิทยาลัย  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการเขารวม 
3.2 ประชุม/อบรมที่ตนเองสมัครหรือสนใจเขารวมนอกวิทยาลัย  คิดภาระงานจากจํานวนวัน

เขารวม 
3.3 ประชุม/อบรมที่พัฒนาตนเองตามคําส่ังวิทยาลัย คิดภาระงานจากจํานวนวันเขารวม 
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4) ท่ีปรึกษางานวิจัย 
หมายถึง  การเปนที่ปรึกษางานวิจัยนักศึกษา (ปญหาพิเศษ) ทั้งอาจารยที่ปรึกษาหลักและรอง  

ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ คิดภาระงานเทากันจากจํานวนเร่ืองที่รับเปนที่ปรึกษาเนื่องจากอาจารยตอง
ศึกษาขอมูลของนักศึกษาและใหคําแนะนําอีกทั้งสงเสริมใหอาจารยมีสวนรวมในการเปนที่ปรึกษา
ใหแกนักศึกษาตามคําส่ังวิทยาลัยฯ 
 
พันธกิจดานท่ี 2  ดานวิจัย 
วิจัย 

หมายถึง ผลงานที่อาจารยไดมีการศึกษาคนควาในเร่ืองตางๆ  ที่มีกระบวนการสืบคน
ที่เปนระบบ  แตละข้ันตอนของการศึกษามีการตรวจสอบคุณภาพ โดยมีเอกสารที่เปนลาย
ลักษณอักษรที่แสดงใหเห็นกระบวนการสืบคนของอาจารย  รวมถึงการนําเสนอผลงานวิจัย
และนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนได  ซึ่งรวมทั้งงานวิจัยทั่วไปและงานวิจัยในชั้นเรียน 

1)  วิจัยท่ัวไป 
- ข้ันทําโครงรางงานวิจัย หมายถึง การกําหนดปญหา หลักการและเหตุผล การทบทวน
วรรณกรรมคิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง   

- ผูรับผิดชอบหลัก  1 เร่ืองวิจัย เทากับ 60 หนวยภาระงาน 
- ผูรวมวิจัย  1 เร่ืองวิจัย เทากับ 30 หนวยภาระงาน 

-  ข้ันดําเนินการวิจัย หมายถึง การจัดทําแบบสอบถามหรือเคร่ืองมือการวิจัย  การเก็บขอมูล 
การลงพื้นที่ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาห ( ซึ่งระบุแผนอยางชัดเจนในโครงรางวิจัยที่ใช
เวลาดําเนินการ )โดยที่ภาระงานของผูรับผิดชอบหลัก และผูรวมวิจัยคิดเทากัน   1 สัปดาหที่
ดําเนินการ  เทากับ 3 หนวยภาระงาน 
-   ข้ันวิเคราะหสรุปและเขียนรายงาน คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง โดยที่ภาระงานของ
ผูรับผิดชอบหลัก และผูรวมวิจัยมีหนวยภาระงานตางกัน 

- ผูรับผิดชอบหลัก  1 เร่ืองวิจัย  เทากับ 90หนวยภาระงาน 
-    ผูรวมวิจัย 1 เร่ืองวิจัย  เทากับ30หนวยภาระงาน 

-   นําเสนอผลงานวิจัย โดยที่มีการเตรียมเอกสาร หรือโสตส่ือทัศนูปกรณตางๆ ในการนําเสนอ
หรือเผยแพรใน Peer review หรือการนําผลงานวิจัยไปใช โดยที่คิดภาระงานจากจํานวนคร้ัง
ของการนําเสนอ เผยแพรหรือนําไปใช 
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2) วิจัยในช้ันเรียน 
-  ข้ันทําโครงรางงานวิจัยหรือหลักการและเหตุผล คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง   1 เร่ืองวิจัย 
เทากับ 30 หนวยภาระงาน 
-   ข้ันดําเนินการวิจัย เชน การจัดทําแบบสอบถามหรือเคร่ืองมือวิจัย การจัดกิจกรรมในหรือ
นอกชั้นเรียนสนับสนุนงานวิจัย   ฯลฯ การคิดภาระงานจากจํานวนสัปดาห  ( ซึ่งระบุแผนอยาง
ชัดเจนในโครงรางวิจัยที่ใชเวลาดําเนินการ )  1 สัปดาหที่ดําเนินการ  เทากับ 1.5 หนวยภาระ
งาน 
-  ข้ันวิเคราะหสรุปและเขียนรายงาน คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง 1 เร่ืองวิจัย  เทากับ 45 
หนวยภาระงาน 
-   นําเสนอผลงานวิจัย โดยที่มีการเตรียมเอกสาร หรือโสตส่ือทัศนูปกรณตางๆ ในการนําเสนอ
หรือเผยแพรใน Peer review หรือการนําผลงานวิจัยไปใช โดยที่คิดภาระงานจากจํานวนคร้ัง
ของการนําเสนอ เผยแพรหรือนําไปใช 

 
พันธกิจดานท่ี 3  ดานบริการวิชาการ 
งานพัฒนาบุคลากร 

หมายถึง การจัดกิจกรรมโครงการเพื่อพัฒนาบุคลากร ในรูปแบบของการจัดประชุม 
อบรมหรือกิจกรรมใดๆ ที่แสดงถึงการพัฒนาบุคลากร ทั้งในสวนของบุคลากรภายในและภายนอก
วิทยาลัย เชน การจัดอบรมหลักสูตรผูบริหารระดับตน กลาง   จัดประชุมการทําฐานขอมูล  เวที
วิชาการของวิทยาลัย   การจัดประชุมครูพี่เล้ียงดูแลนักศึกษาฝกปฏิบัติงาน ร ว ม ทั้ ง ก า ร จั ด
กิจกรรมโครงการพัฒนาสุขภาพ Aerobic  ทั้งนี้ไมรวมถึงกรณีจัดกิจกรรมการประชุมหรืออบรม
ใหแกนักศึกษาของวิทยาลัย 

1) พัฒนาบุคลากรภายนอกวิทยาลัย 
1.1 วิทยากรบรรยาย คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงบรรยายจริง 

- กรณีที่วิทยาลัยมีคําส่ังแตงตั้งใหเปนวิทยากรบรรยาย จะไดหนวยภาระงาน 5 หนวย
ตอชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 

-  กรณีที่เปนวิทยากรบรรยายโดยไมมีคําส่ังแตงตั้ง  จะไดหนวยภาระงาน 3 หนวยตอ
ชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 

1.2 วิทยากรพี่เล้ียงผูดูแลกลุม คิดภาระงานจากจํานวนปฏิบัติจริง 
- กรณีที่วิทยาลัยมีคําส่ังแตงตั้งใหเปนวิทยากรบรรยาย จะไดหนวยภาระงาน 2 หนวย

ตอชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 
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-  กรณีที่เปนวิทยากรบรรยายโดยไมมีคําส่ังแตงตั้ง  จะไดหนวยภาระงาน 1 หนวยตอ
ชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 

1.3 ที่ปรึกษาโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการในชวงระยะเวลาที่จัดจริงไม
นับระยะเตรียมงาน   โดยหนวยภาระงาน 1 โครงการ เทากับ 10 หนวย 

-  ถาที่ปรึกษาโครงการ  ไดรวมโครงการในชวงเวลาที่จัดจริง  จะไดหนวยภาระงาน 1  
โครงการ  เทากับ 20  หนวย 

1.4 ผูบริหารโครงการ/ ผูจัดทําโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการในชวง
ระยะเวลาที่จัดจริงไมนับระยะเตรียมงาน  

เชน อาจารย ก เปนผูบริหารโครงการจัดประชุมวิชาการเจาพนักงานทันตสาธารณสุข ซึ่งจัด 
3 วัน คิดเปน 0.6 สัปดาห (3/5วัน ) ภาระงาน 1 โครงการ เทากับ 50 หนวย 
อาจารย ก ไดภาระงาน เทากับ 0.6 สัปดาห*50 หนวย = 30 หนวยภาระงาน 

1.5 ประธานกรรมการ/ประธานคณะทํางาน/เลขาฯ /กรรมการ/คณะทํางาน ชุดตางๆ คิดภาระงาน
จากจํานวนสัปดาหของโครงการ    โดยหนวยภาระงาน 1 โครงการ เทากับ 25 หนวย 

1.6 ประธานกรรมการ/ประธานคณะทํางาน/เลขาฯ คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการประชุม 
1.7 กรรมการ/คณะทํางาน คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการประชุม 

หมายเหตุ ขอ 2.6-2.7 กรณีงานพัฒนาบุคลากรที่ทํางานในรูปคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการจะไมนําภาระงานการประชุมไปคิดซ้ํากับภาระงานการประชุมในเร่ืองการ
บริหารจัดการ 

1.8 ผูดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ หมายถึง  การเขารวมดําเนินการจัดกิจกรรมโครงการในวัน
ดังกลาว คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

1.9 การสรุปผลโครงการ หมายถึงภายหลังการจัดกิจกรรมโครงการได ประเมินและสรุปผลของ
โครงการจัดทําเปนรายงานเพื่อใชพัฒนาโครงการตอไป  คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม
โครงการ 

1.10 การพัฒนาหลักสูตรอบรม หมายถึง การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาหลักสูตร หรือเนื้อหาการจัด 
        ประชุม อบรมใหเปนที่ตองการของชุมชน ทองถิ่น หรือหนวยงานตางๆ คิดภาระงานจาก 

- ผูรับผิดชอบหลัก  หมายถึงผูจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาหลักสูตรอบรม ผูรับผิดชอบหลัก 
สูตร   คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ  1 กิจกรรม/โครงการเทากับ 10 หนวย  
-    คณะทํางานหรือทีมงาน หมายถึง ผูรวมจัดกิจกรรม/โครงการตามคําส่ังแตงตั้ง หรือการ
มอบหมายงาน คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ  1 กิจกรรม/โครงการเทากับ 4 
หนวย 
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-     ผูเขารวมกิจกรรมพัฒนาหลักสูตร  และผูจัด ในวันจัดกิจกรรม/โครงการ ใหคิดภาระงาน
จากจํานวนชั่วโมงการเขารวมกิจกรรมจริง 
 

2) พัฒนาบุคลากรภายในวิทยาลัยดานวิชากร 
2.1 วิทยากรบรรยาย คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงบรรยายจริง 
2.2 วิทยากรพี่เล้ียงผูดูแลกลุม คิดภาระงานจากจํานวนปฏิบัติจริง 
2.3   ที่ปรึกษาโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการ     

กรณีเปนโครงการระยะยาว ใหนับจํานวนวันที่จัดจริง แลวเทียบเปนสัปดาห  ภาระงาน 1 
โครงการ/สัปดาห เทากับ 5 หนวย 

เชน   โครงการระยะยาว 6 เดือน  จัดกิจกรรม 2 คร้ัง( 2 วัน)/เดือน  ไดภาระงาน 
เทากับ 2 วัน* 6 เดือน = 12 วัน = 12/5 = 2.4 สัปดาห*5 หนวย = 12 หนวยภาระงาน 

2.4  ผูบริหารโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการ 
กรณีเปนโครงการระยะยาว ใหนับจํานวนวันที่จัดจริง แลวเทียบเปนสัปดาห  ภาระงาน 1 
โครงการ/สัปดาห เทากับ 25 หนวย 

เชน อาจารย ก  จัดโครงการระยะยาว 6 เดือน โดยจัดเวทีวิชาการ 2 คร้ัง( 2 วัน)/เดือน  
ไดภาระงาน เทากับ 2 วัน* 6 เดือน = 12 วัน = 12/5 = 2.4 สัปดาห*25 หนวย = 60 หนวย
ภาระงาน 

2.5   ประธานกรรมการ/ประธานคณะทํางาน/เลขาฯ /กรรมการ/คณะทํางาน ชุดตางๆ คิดภาระงาน
จากจํานวนสัปดาหของโครงการ    โดยหนวยภาระงาน 1 โครงการ เทากับ 12.5 หนวย  วิธีคิด
เชนเดียวกับ ผูบริหารโครงการ 

2.6   ประธานกรรมการ/ประธานคณะทํางาน/เลขาฯ คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการประชุม 
2.7   กรรมการ/คณะทํางาน คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการประชุม 

หมายเหตุ ขอ 2.16-2.17 กรณีงานพัฒนาบุคลากรที่ทํางานในรูปคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการจะไมนําภาระงานการประชุมไปคิดซ้ํากับภาระงานการประชุมในเร่ืองการ
บริหารจัดการ 

2.8   ผูดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ หมายถึง  การเขารวมดําเนินการจัดกิจกรรมโครงการในวัน
ดังกลาว คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

2.9   การสรุปผลโครงการ หมายถึงภายหลังการจัดกิจกรรมโครงการได ประเมินและสรุปผลของ
โครงการจัดทําเปนรายงานเพื่อใชพัฒนาโครงการตอไป  คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม
โครงการ 



 9 

3)  พัฒนาบุคลากรภายในวิทยาลัยดานสุขภาพ 
3.1 ผูบริหารโครงการ หมายถึงผูดําเนินกิจกรรมเพื่อพัฒนาสุขภาพของบุคลากรโดยไมนับการ

พัฒนาสุขภาพของนักศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนโครงการที่จัด 
เชน กิจกรรม Aerobic ของบุคลากรวิทยาลัย 

3.2  คณะทํางานหรือทีมงาน   คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการ 
 

4)  งานบริการวิชาการ 
หมายถึง   กิจกรรมโครงการที่จัดข้ึนใหแกสังคม  เกิดประโยชนแกกลุมคน ชุมชน และ

สังคมไดแก การไดรับเชิญเปนวิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย วิทยากรพี่เล้ียง การเปนอาจารย
พิเศษ   ที่ปรึกษางานวิจัยทั่วไป (ซึ่งไมใชปญหาพิเศษของนักศึกษา)  เปนผูเชี่ยวชาญตรวจ
เคร่ืองมือ  ตลอดจนเปนผูทรงคุณวุฒิ เพื่อใหขอมูลทางงานวิจัย   และงานการจัดรายการวิทยุ  จัด
บอรดนิทรรศการ  รวมทั้งการจัดกิจกรรมโครงการตางๆที่บริการวิชาการแกสังคมทั้งในสวนของ
อาจารยหรือกิจกรรมที่มีนักศึกษารวมใหบริการ  และงานสนับสนุนของกลุมงานเทคโนโลยีและ
บริการเพื่อใหการดําเนินงานตามภาระงานเร่ืองตางๆสําเร็จลุลวง 
4.1 เปนอาจารยหรือวิทยากรรับเชิญจากสถาบันภายนอกวิทยาลัย 
4.2 มีการจัดกิจกรรมหรือโครงการเพื่อบริการวิชาการแกสังคม  ทั้งในสวนของอาจารยหรือกิจกรรม

ที่มีนักศึกษารวมใหบริการ  โดยมีอาจารยเปนผูรับผิดชอบดูแล เชน  
- การจัดกิจกรรมบริการวิชาการ บอรด นิทรรศการตอบคําถามในวันทันตสาธารณสุข 
- การจัดกิจกรรมบริการวิชาการในวันสมโภชนศาลเจาพอหลักเมืองยะลา 
- การจัดกิจกรรมใหนักศึกษาเผยแพรความรูเร่ืองสุขภาพและการใชยาแกประชาชนฯลฯ   
- การจัดกิจกรรมใหความรูตานภัยยาเสพติด  
- การจัดกิจกรรมใหความรูปองกันอัคคีภัย 

ฯลฯ 
- ผูรับผิดชอบหลัก หมายถึง เปนผูวางแผนงาน ดําเนินการกิจกรรม กํากับติดตาม ซึ่งไมใช

กิจกรรมที่ใหนักศึกษาเปนผูรับผิดชอบหลัก   คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
- ที่ปรึกษากิจกรรม/โครงการ  หมายถึง ทําหนาที่ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาหรือบุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยในการจัดกิจกรรมบริการวิชาการแกสังคม  คิดภาระงานจาก
จํานวนกิจกรรม/โครงการ 

- กรรมการ/คณะทํางาน/ทีมงาน หมายถึง ผูรวมเตรียมงาน ดําเนินการตามงานที่ไดรับ
มอบหมาย    คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
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- ผูดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ  หมายถึง ผูที่มีหนาที่เขารวมในการจัดการดําเนิน
กิจกรรมในวันดังกลาว   คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

- สรุปผลโครงการ  คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
หมายเหตุ  กรณี อาจารยพยาบาล  ทันตแพทย หรือ เภสัชกร ที่เขารวมใหบริการทางการ
แพทยในชวงกิจกรรม/โครงการดังกลาวใหถือเปนจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริงในงานบริการ
วิชาการไมนับเปนบริการทางการแพทย  

4.3 การจัดทําส่ือเผยแพรขอมูลวิชาการ เชนการจัดบอรดความรู /วิชาการ  แผนพับ  จัดรายการ
วิทยุ ตัวอยางเชน การจัดบอรดความรูหนาหองสมุดวิทยาลัย   
หมายเหตุ -   กรณีจัดทําเอง คิดภาระงานจากจํานวนเร่ืองที่จัดทํา 

- กรณีเปนที่ปรึกษาใหกับนักศึกษาหรือบุคลากรอ่ืน คิดภาระงานจากจํานวน
เร่ืองที่จัดทํา   และไมนําไปคิดภาระงานซ้ํากับขอ 3.4 

4.4 เปนที่ปรึกษาหรือใหคําแนะนําขอมูลวิชาการแกนักศึกษา อาจารย บุคลากรทั้งภายในและนอก
วิทยาลัยฯ  รวมทั้งผูมารับบริการ ณ คลินิกทันตกรรม รานยา และตองเปนการใหคําปรึกษา
แนะนํากรณีพิเศษ เฉพาะเร่ือง โดยไมนับกรณีแนะนําการปฏิบัติตน หรือ วิธีใชยาทั่วไป 

เชน ผูมารับบริการ ณ รานยา ไดรับยารักษาอาการปวดประจําเดือน  อาจารย ก จาย
ยาและแนะนําวิธีการกินยา  ไมนับเปนการใหคําแนะนํา  แตถาผูปวยถามถึงสาเหตุการปวด
และยาไประงับปวดไดอยางไร ถาอาจารย ก ใหความรู    จึงนับเปนการใหคําแนะนําขอมูล
วิชาการ  คิดภาระงานจากจํานวนผูรับคําปรึกษา 

4.5 เปนที่ปรึกษางานวิจัยทั่วไป (ซึ่งไมใชปญหาพิเศษของนักศึกษา)  งานตรวจเคร่ืองมือ   เปน
ผูทรงคุณวุฒิ เพื่อใหขอมูลทางงานวิจัย    คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง 

4.6 งานผูจัดการ Web (Web master ) โดย มีหนาที่รับ file word  หรือรับ Web สําเร็จรูปจาก 
อาจารย บุคลากร  และนําไปจัดลง Wed    คิดภาระงานจากจํานวนหนาที่ไดรับ 

4.7 อาจารย บุคลากร ผูทํา Web Site ดวยตนเอง  โดยสง file word  หรือจัดทํา Web สําเร็จรูป ให 
งานผูจัดการ Web   คิดภาระงานจากจํานวนหนาที่สง 

4.8 การจัดการระบบเครือขายและ Server  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่จัดทํา 
4.9   งานโสต 
4.10  งานหองสมุด 
4.11  งานจัดการคอมพิวเตอร 

หมายเหตุ      งานลําดับที่ 3.9-3.11 บันทึกการวิเคราะหภาระงานใชเคร่ืองมือของฝายบริหาร 
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5) บริการทางการแพทย 
หมายถึง กิจกรรมโครงการที่จัดข้ึนเพื่อบริการทางดานสาธารณสุขการแพทย ใหแกนักศึกษา 

บุคลากรภายในและภายนอกวิทยาลัย โดยเปนการคิดภาระงานเฉพาะอาจารยทางวิชาชีพ 
พยาบาล ทันตแพทย และเภสัชกร  ( ซึ่งไมรวมภาระงานที่ไดคาตอบแทนขณะปฏิบัติงาน ) 

5.1 การอยูปฏิบัติงานทางวิชาชีพ   ที่ไมมีคาตอบแทน ทั้งที่ปฏิบัติในวิทยาลัย หรือออก
หนวย  รวมกับหนวยงานอ่ืนในการใหบริการทางการแพทย  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมง
ปฏิบัติจริง 

5.2 ผูจัดการโครงการทางวิชาชีพ คลินิกทันตกรรม รานยาวิทยาลัย หองปฐมพยาบาล 
โดยมีหนาที่วางแผนการพัฒนางานทางวิชาชีพ /ดูแลสถานที่ปฏิบัติการ  /ประเมินการ
ใหบริการและสรุปผลกิจกรรมโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาห 
5.3  ประธานคณะทํางานชุดตางๆ/เลขานุการ   กิจกรรมโครงการทางวิชาชีพ   คิดภาระ

งาน จากจํานวนคร้ังการประชุม 
5.4  กรรมการ / คณะทํางาน กิจกรรมโครงการทางวิชาชีพ   คิดภาระงานจากจํานวนคร้ัง

การประชุม 
หมายเหตุ   กรณีการประชุมคณะกรรมการ/ทํางานในงานบริการทางการแพทยของ
อาจารยจะไมนําไปคิดซ้ํากับการประชุมในภาระงานเร่ืองบริหารจัดการ 
5.5 การตรวจสุขภาพ/กิจกรรมโครงการบริการดูแลสุขภาพ ห ม า ย ถึ ง กิ จ ก ร ร ม /

โครงการที่จัดข้ึนเพื่อตรวจสุขภาพ หรือใหบริการดูแลสุขภาพแกนักศึกษา บุคลากร ภายใน
วิทยาลัย เชน การตรวจสุขภาพประจําป ฯลฯ 

- ผูรับผิดชอบหลัก คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
- คณะทํางาน/ทีมงาน คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
- ผูจัดในวันกิจกรรม/โครงการ คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

5.6 งานบริหารเวชภัณฑ/คลังเวชภัณฑ  มีหนาที่สํารวจ วางแผนการจัดซื้อจัดหาประจําป
หรือแตละงวด  ดําเนินการจัดซื้อจัดหา ตรวจรับ เบิกจายควบคุมตรวจสอบและจัดทําสถิติรายงาน
ตางๆที่เกี่ยวของ  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่จัดทํา โดยพิจารณาจากการดําเนินการเอง หรือมี
ผูชวยแยกเปน 

- งานบริหารเวชภัณฑ 
- งานคลังเวชภัณฑ 
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พันธกิจดานท่ี 4  กิจกรรมนักศึกษา/ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
หมายถึง   การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของกับนักศึกษา หรือกิจกรรมที่จะชวย 

พัฒนาใหนักศึกษามีคุณภาพเปนบัณฑิตที่พึงประสงค  รวมทั้งงานดานการสงเสริมทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม  ระบอบประชาธิปไตย สุขภาพและการกีฬา 

1)  กิจกรรมนักศึกษา 
1.1 รับรายงานตัวหรือลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา  คิดภาระงานจากจํานวนชั้นปที่รับผิดชอบรับ

รายงานตัวหรือลงทะเบียนเรียน 
1.2 งานทะเบียนการศึกษา ซึ่งเกี่ยวของกับ 

- การลงทะเบียนการศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 
- การติดตามเกรดจากอาจารยหรือกลุมงานตางๆ 
-     อาจารยในหลักสูตรที่ไดรับมอบหมายใหติดตามเกรด รายวิชาในหมวดวิชาชีพ พื้นฐาน

วิชาชีพ  ซึ่งตามขอตกลงของวิทยาลัย หลักสูตรตองเปนผูรวบรวมเกรดในแตละรายวิชาสง
ใหงานทะเบียนวิทยาลัย 

- อาจารยผู รับผิดชอบงานทะเบียนของวิทยาลัยฯทําหนาที่ติดตามเกรดจากกลุมงาน
หลักสูตรฯหรือจากอาจารยประจํารายวิชาที่มีปญหาเปนกรณีโดยคิดภาระงานของ
อาจารยหลักสูตรและอาจารยผูรับผิดชอบงานทะเบียน เทากัน คิดภาระงานจากจํานวน
รายวิชาที่ติดตาม 

- การบันทึกเกรดรายวิชา ประมวลผล ออกใบเกรด คิดภาระงานจากจํานวนรายวิชา 
- เตรียมการรับรองเกรด  โดยจัดเตรียมเอกสารเกรดรายวิชาของแตละหลักสูตรเพื่อเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารรับรอง คิดภาระงานจากจํานวนรายวิชา 
- งานตรวจสอบวุฒิผูที่สําเร็จการศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนรายคนที่ตรวจสอบ 
- จัดทําประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร ใบรับรองวุฒิ คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่

สําเร็จการศึกษา 
- งานบัตรประจําตัวนักศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 
- งานทําทะเบียนประวัตินักศึกษา 

- กรณีที่กลุมงานหลักสูตรทํางานทะเบียนเก็บไวใชที่กลุมงานใหคิดภาระงานเทากับ
งาน ทะเบียนวิทยาลัยฯ  คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 

1.3 งานทุนการศึกษาหรือทุนกูยืม ภาระงานในสวนของ 
- อาจารยที่รับผิดชอบงานโดยตรง ใหคิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่กูยืม     
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- อาจารยทานอ่ืนผูรวมพิจารณา กรณีใหมีการติดตามขอมูลเพิ่มเติม หรือสัมภาษณ
นักศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณา  ใหคิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่ติดตามหรือ
สัมภาษณ 

- ประชุมพิจารณาทุนการศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังประชุม 
หมายเหตุ กรณี ทํางานในรูปคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน   ภาระงานการประชุม
ทุนการศึกษา จะไมนําไปคิดซ้ํากับการประชุมของภาระงานเร่ืองการบริหารจัดการ 

1.4 อาจารยกิจการนักศึกษา ทําหนาที่เปนที่ปรึกษาสโมสรนักศึกษา โดยเขารวมประชุมกับสโมสร
นักศึกษา หรือการประชุมเฉพาะอาจารย คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังประชุม 

1.5 เปนที่ปรึกษากิจกรรมโครงการของนักศึกษา เชน กิจกรรมกีฬาสี  กิจกรรมชมรมตางๆ ฯลฯ คิด
ภาระงานจากจํานวนกิจกรรมโครงการ โดยเปนกิจกรรมที่ไมใชกิจกรรมเกี่ยวกับทักษะวิชาชีพ   

1.6 เขารวมกิจกรรมโครงการของนักศึกษา เชน เปนกรรมการตัดสินการประกวดกองเชียรเขารวม
แขงขันกีฬากับนักศึกษา  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

1.7 อาจารยดูแลหอพัก คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่เขาตรวจเยี่ยมหอพักนักศึกษา 
1.8 การพบปะนักศึกษาทั้งชั้นป ( Home Room ) มีการพบปะพูดคุยกับนักศึกษาโดยกําหนดประเด็น

หรือเร่ืองในการพูดคุยในชั่วโมง Home Room ตามตารางที่กําหนด   โดยไมนับคร้ังที่พบปะ
นักศึกษาเปนรายบุคคลนอกตาราง Home Room   ยกเวนกรณีชดเชยชั่วโมง Home Room  ที่ไม
สามารถเขาไดตามตารางที่กําหนด   คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงพบปะจริง 

1.9 การเปนอาจารยประจําชั้น มีหนาที่ ดูแลรับผิดชอบ ติดตามนักศึกษา เปนที่ปรึกษาเร่ืองตางๆ 
ชวยเหลือสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา ตามบทบาทหนาที่ของอาจารยประจําชั้นป คิดภาระงานจาก
จํานวนนักศึกษา 

หมายเหตุ กรณี 1 ชั้นป มีอาจารยประจําชั้นมากกวา 1 คน ภาระงานหารตามจํานวน 
อาจารย 

1.10 อาจารยที่ปรึกษา อาจารยแนะแนว   พิจารณาจากการที่นักศึกษาเขาพบปะ พูดคุยหรือขอ
คําปรึกษาทั้งที่เกี่ยวกับเร่ืองเรียนและเร่ืองอ่ืนๆ  โดยรวมทั้งนักศึกษาที่ไดรับเปนที่ปรึกษาและ
นักศึกษานอกเหนือที่ไดรับเปนที่ปรึกษา คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่ใหคําปรึกษา 

1.11 เขารวมกิจกรรมสงเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  ระบอบประชาธิปไตย สุขภาพและการกีฬา 
โดยที่มีสวนรวมในกิจกรรมดังกลาว เชน การจัดสถานที่เทอดพระเกียรติ จัดพุม ถวายวันสําคัญ
ตางๆ  การรวมเดินในวันสําคัญ  การไปเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  การรวม Aerobic ของ
วิทยาลัย ฯลฯ โดยคิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่เขารวม 

1.12 การแนะแนวหรือประชาสัมพันธการศึกษาตอ โดยที่อาจารยมีสวนรวมในการออกโรงเรียนเพื่อให
ขอมูลการศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรที่วิทยาลัยเปดสอนแกนักเรียนตามโรงเรียนตางๆ   รวมทั้งการ
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แนะแนวการศึกษาตอแกนักศึกษาของวิทยาลัยเม่ือสําเร็จการศึกษา  หรือจากการเตรียมเอกสาร
ขอมูล การทําหนังสือประสานโรงเรียน    คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังของการแนะแนว 
ประชาสัมพันธ หรือจํานวนคร้ังของการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของ 

1.13 จัดทําบัตรประกันสุขภาพถวนหนา  คิดหนวยภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 
1.14 งานทะเบียนบานของนักศึกษา หมายถึงงานของฝายวิชาการ ที่เกี่ยวของกับการจัดทําเอกสาร 

หรือการประสานงานกับนายทะเบียนทองถิ่น  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังของการจัดทําเอกสาร
หรือหนังสือราชการ 

1.15 จัดทําประกันอุบัติเหตุ  แกนักศึกษาทั้งวิทยาลัย คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 
1.16 งานผอนผันทหาร แกนักศึกษาที่ตองดําเนินการ โดยที่มีการประสานงานและจัดทําหนังสือ

ราชการถึงสัสดี  คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่ตองดําเนินการ 
1.17 จัดทําขอสอบมาตรฐาน แกนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงสาธารณสุขศาสตร 

เพื่อใชสอบวัดความรอบรูกอนสําเร็จการศึกษา ในหมวดวิชาชีพ และหมวดพื้นฐานวิชาชีพ ของ
แตละหลักสูตร 

- เขารวมประชุมจัดทําขอสอบ  หมายถึง การเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาและ
จัดทําตนฉบับขอสอบมาตรฐาน คิดภาระงานจากจํานวนวันประชุม 

- คณะทํางาน/ทีมงาน หมายถึง ผูไดรับการแตงตั้งใหดําเนินการในการจัดทําสําเนาขอสอบ 
จัดสถานที่ ตรวจขอสอบ ประกาศผล จัดทําวุฒิบัตร และหนังสือสงรายงานผลการสอบแก
เครือขายที่รับผิดชอบหลัก คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรมที่ดําเนินการ 

- คุมสอบคร้ัง/สอบแกตัว หมายถึง ผูไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการคุมสอบ ขอสอบ
มาตรฐานทั้งคร้ังแรก และการสอบแก  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

 
2)  กิจกรรมพัฒนาสงเสริมการเรียนรู/สงเสริมทักษะชีวิต 

หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนโดยอาจารยหรือนักศึกษา เพื่อพัฒนาสงเสริมการเรียนรู และทักษะ
ชีวิตโดยเปนการสงเสริมการเรียนการสอนรายวิชา  หรือบูรณาการจากหลายๆ รายวิชา  เพื่อการเสริม
ทักษะทางวิชาการ และวิชาชีพ   เชน กิจกรรมการนําเสนอประเพณีแตงงานของชาวมุสลิม สนับสนุน
รายวิชาสังคมฯ  การจัดโครงการศึกษาดูงานเพื่อประกอบการเรียนการสอนรายวิชาตางๆ   เปนตน     
รวมทั้งการจัดกิจกรรมเพื่อเตรียมความพรอมนักศึกษากอนเปดภาคการศึกษา   กอนออกฝก
ปฏิบัติงานภาคสนามในวันปฐมนิเทศ    และกอนสําเร็จการศึกษาในวันปจฉิมนิเทศ    

2.1 เปนที่ปรึกษากิจกรรม/โครงการแกนักศึกษา หมายถึง เปนที่ปรึกษารายวิชาที่ใหนักศึกษาจัด
กิจกรรมเพื่อประกอบการเรียนการสอนที่ทําใหเกิดการพัฒนาทักษะชีวิต การเรียนรูชีวิต สังคม 
ฯลฯ คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรมโครงการ  
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หมายเหตุ  กรณี กิจกรรม/โครงการที่จัดข้ึนมีลักษณะของการใหบริการวิชาการแกสังคม ใหอยู
ในงานบริการวิชาการแกสังคม ไมนํามาคิดซ้ําในภาระงานนี้ 

2.2 กิจกรรม/โครงการของวิทยาลัยฯ หมายถึง กิจกรรม/โครงการที่วิทยาลัยเปนผูดําเนินการจัดข้ึน 
หรือกิจกรรมโครงการที่ตองใชกระบวนการดําเนินงานและการประสานงานหลายข้ันตอน มี
การกํากับติดตามเพื่อใหกิจกรรมสําเร็จโดยราบร่ืน เชน  

- การปจฉิมนิเทศนักศึกษากอนจบ   กิจกรรมข้ันตอนตางๆสําหรับผูสําเร็จ
การศึกษา/การประเมินทัศนคติ-วิจารณญาณของผูสําเร็จการศึกษา 

- โครงการศึกษาดูงาน     กิจกรรมศึกษาดูงานเสริมทักษะทางวิชาการ 
วิชาชีพ นอกวิทยาลัย 

- ปฐมนิเทศกอนออกฝกปฏิบัติงานภาคสนาม  กิจกรรมเตรียมนักศึกษากอนออกฝก
ปฏิบัติงาน รวมทั้งการรับฟงบรรยายจากครูพี่เล้ียงแหลงฝก 

- ปฐมนิเทศรวมทุกหลักสูตร   กิจกรรมเตรียมความพรอมนักศึกษา
กอนเปดภาคการศึกษาทุกหลักสูตร 

- ผูรับผิดชอบหลัก เปนผูวางแผนงาน ดําเนินการกิจกรรม กํากับติดตาม คิดภาระงาน
จากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 

- คณะทํางาน/ผูรวมงาน เปนผูรวมเตรียมงาน และดําเนินการกิจกรรมตามงานที่ไดรับ
มอบหมาย คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 

- ผูเขารวม/ผูจัดในวันกิจกรรม คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 
2.3 กิจกรรมปฐมนิเทศกอนเปดภาคการศึกษาแตละหลักสูตร (เปนกิจกรรมที่มีความซับซอนไม

เทียบเทากิจกรรมในขอ 8.2) 
- ผูรับผิดชอบหลัก คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม 
- อาจารยผูเขารวมวันจัดกิจกรรม  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

2.4 วิทยากรบรรยายวันปจฉิมนิเทศ/ปฐมนิเทศ  รวมทั้งการปฐมนิเทศของวิทยาลัย และหลักสูตร 
คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงบรรยาย 
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พันธกิจดานท่ี 5 ดานการบริหารจัดการ 
1)  ประกันคุณภาพการศึกษา 

หมายถึง   งานที่เกี่ยวของกับการประกันคุณภาพการศึกษาและมีการปฏิบัติโดยยึดหลักตาม
ระบบ Plan Do Check Action  (P-D-C-A)  ในแตละองคประกอบ หรือดัชนีที่มีสวนรวมรับผิดชอบ 
เพื่อสงเสริมพัฒนางานใหบรรลุตามนโยบาย พันธกิจ และวิสัยทัศนของวิทยาลัย 

1.1 ผู รับผิดชอบหลักแตละตัวบงชี้  หมายถึง ผูดูแล ควบคุมหรือติดตามใหดัชนีตางๆใน
องคประกอบนั้นๆดําเนินการใหบรรลุตามเกณฑของการประกันคุณภาพ รวมทั้งจัดทํารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ในองคประกอบนั้นๆ  คิดภาระงานรับผิดชอบ โดยนับจากจํานวน
สัปดาห รอบการประเมิน 6 เดือน เทากับ 26 สัปดาห  หนวยภาระงาน 1 สัปดาห เทากับ 2 
หนวย โดยจะใชผลการประเมินคุณภาพการศึกษาจากคณะกรรมการเครือขายวิทยาลัย
พยาบาลและการสาธารณสุขภาคใต (SC-Net) ปการศึกษา 2551 

เชน อาจารย ก  
รับผิดชอบหลัก 5 ตัวบงชี้  * 26 สัปดาห* 2หนวย = 156  

1.2 ผูมีชวยรวมรับผิดชอบตัวบงชี้   หมายถึง ผูดําเนินการใดๆที่มีสวนชวยในการจัดทําหลักฐาน
เอกสารใหดัชนีนั้นๆ บรรลุตาม เกณฑที่กําหนด  โดยที่ไมไดเปนแกนหลัก คิดภาระงาน
รับผิดชอบจากจํานวนสัปดาห รอบการประเมิน 6 เดือน เทากับ 26 สัปดาห  หนวยภาระงาน 1 
สัปดาห เทากับ 1 หนวย  โดยจะใชผลการประเมินคุณภาพการศึกษาจากคณะกรรมการ
เครือขายวิทยาลัยพยาบาลและการสาธารณสุขภาคใต (SC-Net) ปการศึกษา 2551 

1.3 บุคลากรประจําสํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาที่วางแผนงาน กํากับติดตามงาน
ประกันคุณการศึกษาของวิทยาลัยใหบรรลุตามวัตถุประสงคองคกร คิดภาระงานจากจํานวน
สัปดาห หนวยภาระงาน 1 สัปดาห เทากับ 2 หนวย 

1.4  กิจกรรมโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ซึ่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในอาจารยและ
นักศึกษา เชนการจัดประชุม 
- ผูรับผิดชอบหลัก คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
- คณะทํางาน/ทีมงาน คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 

1.5 เขารวมการประชุม/ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา  ทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัย 
เชน การประชุมเพื่อจัดทําและพัฒนาคูมืองานประกัน  ตัวชี้วัด   การประชุมเพื่อรับฟง

การประเมินจาก SC-Net , สบช. , สมศ.  การรวมทีมไปประเมินวิทยาลัยอ่ืน 
โดยพิจารณาภาระงานจาก 
- กรณีเขารวมการจัดประชุมภายในวิทยาลัย  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 
- กรณีเขารวมการจัดประชุมภายนอกวิทยาลัย คิดภาระงานจากจํานวนวันเขาประชุม 
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หมายเหตุ   พิจารณาการเขารวมประชุมที่มีลักษณะรวมทํางานหรือรับฟงการประเมิน   กรณี 
การประชุมที่เปนลักษณะเนนการใหความรู  เชน การพัฒนาการเปนผูประเมิน  ฯลฯ ใหนําไป
คิดภาระงานในดานการพัฒนาตนเอง 

1.6 วิทยากรบรรยายกิจกรรมประกันคุณภาพการศึกษา  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงบรรยาย 
 

2)  บริหารจัดการ/กรรมการ 
        หมายถึง  ลักษณะของงานตามตําแหนงหนาที่ตามโครงสรางวิทยาลัย และคําส่ังการแตงตั้ง
คณะกรรมการชุดตางๆ   รวมทั้งงานในบทบาทของการกําหนดนโยบาย กลยุทธ แผนการปฏิบัติงาน
และ  งานประชาสัมพันธหรืองานเชิงการตลาดของวิทยาลัย  งานสงเสริมและสนับสนุนงานวิเทศ
สัมพันธ 

2.1 ตําแหนงผูอํานวยการวิทยาลัย รองผูอํานวยการ หัวหนากลุมงานสํานักงาน คิดภาระงาน
จากจํานวนสัปดาหปฏิบัติงาน 

2.2 เปนคณะกรรมการบริหารเวชภัณฑ  มีบทบาทหนาที่ตามคําส่ังของวิทยาลัย และเขาการ
ประชุม    คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังในการประชุม 

2.3 เปนคณะกรรมการในการปฏิบัติงาน  มีบทบาทหนาที่ รับผิดชอบเชนเปนประธาน 
กรรมการ เลขานุการ โดยเขารวมการประชุมการทํางานชุดตางๆ   คิดภาระงานจาก
จํานวนคร้ังในการประชุม 

2.4 งานนโยบายและแผน โดยมีลักษณะงานกําหนดนโยบาย กลยุทธ แผนการปฏิบัติงานของ
วิทยาลัย กลุมงาน สํานักงาน  มีการควบคุม กํากับและติดตามใหเปนไปตามแผนทั้ง
กิจกรรมโครงการ และงบประมาณที่ไดรับ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหปฏิบัติงาน 

2.5 งานการตลาดของวิทยาลัย  โดยมีการดําเนินงานในลักษณะของการประชาสัมพันธหรือ
งานเชิงการตลาดของวิทยาลัย  เชน การจัดทําเอกสารแนะนําวิทยาลัย  การสํารวจการ
รับรูถึงบทบาทวิทยาลัย เปนตน   คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรมโครงการที่จัดทํา 

2.6 งานวิเทศสัมพันธ โดยมีการดําเนินงานในลักษณะของการสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
เกี่ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศ  เชน รับผิดชอบกิจกรรมโครงการแลกเปล่ียน
นักศึกษาระหวางประเทศ   ตอนรับการศึกษาดูงานจากชาวตางชาติ เปนตน คิดภาระงาน
จากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
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3)  งานสนับสนุน (ธุรการ สารบรรณ ฯลฯ) 
 หมายถึง  อาจารยทํางานเกี่ยวกับการทํางานดานเอกสาร สารบรรณ ธุรการ ที่ดําเนินการเอง
เพื่ออํานวยความสะดวกตอการทํางานดานอ่ืนๆ ใหสะดวกและรวดเร็วข้ึน เชนงานพิมพเอกสาร  งาน
จัดทําชุดหรือเรียงเอกสาร  งานดูแลวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ กลุมงานฯ  งานเลขานุการกลุมงานฯ  โดยมี
บันทึกการทํางานและรองรอยของเอกสารที่เปนผลงาน   หรือทะเบียนวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑกลุมงานฯ   
รายงานการประชุมกลุมงานฯ 

3.1 งานพิมพเอกสาร คิดภาระงานจากจํานวนหนาเอกสารที่พิมพ 
3.2 งานจัดทําชุดหรือเรียงเอกสาร  คิดภาระงานจากจํานวนชุดเอกสารที่จัดทํา 
3.3 งานดูแลวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ กลุมงานฯ   คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่ตรวจสอบดูแล

ความเรียบรอย 
3.4 การจัดทําคําส่ังคณะกรรมการชุดตางๆ คิดภาระงานจากจํานวนคําส่ัง   
3.5 งานเลขานุการกลุมงานฯ คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่ประชุมกลุมงานฯ โดยไมนับซ้ํากับ

การประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรของกลุมงานหลักสูตรตางๆ  หรือการประชุมที่มี
คําส่ังแตตั้งเปนคณะกรรมการอยางชัดเจน 

3.6 งานสารบรรณกลุมงาน/สายงานตางๆ คิดภาระงานจาก 
- จํานวนหนังสือรับ   1 เร่ือง เทากับ 0.2 หนวย 
- จํานวนหนังสือสง 1 เร่ือง เทากับ 0.5 หนวย 
- กิจกรรมสนับสนุนในสายงาน เชน   การเวียนหนังสือ ฯลฯ1 คร้ัง เทากับ 2 หนวย 

3.7 งานตําแหนงเจาหนาที่พัสดุเกี่ยวกับสารเคมี วัสดุ อุปกรณหองปฏิบัติการ ทําหนาที่
ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับระเบียบวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง การตรวจรับพัสดุ การเบิกจาย ฯลฯ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่ดําเนินการ 

 
4)  งานท่ีเกี่ยวของกับงานหลักหรืองานประจํา เชน กรณีอาจารยงานประจําคืองานสอนแตมี
ลักษณะงานที่ไมไดดําเนินการประจํา หรือไดรับผิดชอบเปนกรณีพิเศษ  หรือบางโอกาส  เชน  

- การสอนเสริม/นิเทศการสอนเพื่อนอาจารย  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่ดําเนินการ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับปญหาของนักศึกษา ทั้งเร่ืองเรียนและเร่ืองอ่ืนที่อยูในความดูแล /

รับผิดชอบของอาจารยและวิทยาลัย คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่มีปญหา 
- แกนรับผิดชอบพัฒนาหลักสูตรของเครือขายวิชาการสาธารณสุขสิรินธร  คิดภาระงานจาก

จํานวนกิจกรรม/โครงการ 
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- งานเอกสาร-หนังสือ/งานดําเนินการเฉพาะเร่ืองที่มีผูประสานขอเปนบางโอกาส  กรณี
พิเศษ  หรือเรงดวน คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง 

หมายเหตุ  กรณีมีลักษณะงานอ่ืนนอกเหนือที่ระบุ ใหบันทึกเพิ่มเติม โดยคิดภาระงานจากจํานวน          
ชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง  
5)  งานท่ีไมเกี่ยวของกับงานประจํา  โดยมีลักษณะงานรับผิดชอบเปนกรณีพิเศษ  ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ไมเกี่ยวของกับงานประจํา 

- งานเอกสาร-หนังสือ/งานดําเนินการเฉพาะเร่ืองที่มีผูประสานขอเปนบางโอกาส  กรณี
พิเศษ  หรือเรงดวน คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง  เชน 
 การดําเนินจัดหาผาตัดชุดของอาจารยในวิทยาลัย 
 การรวมกิจกรรม Big Cleaning Day 
 จัดการเกี่ยวกับงานเล้ียงสรรคในโอกาสตางๆ 

หมายเหตุ กรณีมีลักษณะงานอ่ืนนอกเหนือที่ระบุ ใหบันทึกเพิ่มเติม โดยคิดภาระงานจาก
จํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง  
 

 


