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คูมือการกรอกแบบวิเคราะหภาระงาน 
 
พันธกิจดานท่ี 1  ดานวิชาการ 
1) งานสอน 

หมายถึง    งานสอนภาคทฤษฎี  ทดลอง ปฏิบัติงานภาคสนาม และภาระงานที่
เกี่ยวของกับงานการผลิตนักศึกษา  เปนกระบวนทั้งหมดของระบบงานการเรียนการสอน  ซึ่ง
ไดแก การเตรียมสอน สอนจริง ตรวจงาน งานที่เกี่ยวของกับการฝกปฏิบัติงานภาคสนาม การ
ประเมินประสิทธิภาพการสอน ออกขอสอบ วิพากษ วิเคราะหขอสอบ สรุปการจัดการเรียนการ
สอน รวมทั้งงานการพัฒนาหลักสูตรการผลิตนักศึกษา เปนตน 

1.1 สอนภาคทฤษฎี คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงสอนจริงตามตารางสอนหรือCourse Outline  
( หากมีการเปล่ียนแปลงตองมีเอกสารแจงแนบแสดงดวย) คิดภาระงานจาก  1 ชั่วโมงสอนจริง   
มีภาระงาน จากเตรียมการสอน/สอนจริง/ตรวจงาน 3 หนวยภาระงาน 

ตัวอยาง วิธีคิดดังนี้     1 ชั่วโมงสอนจริง  เทากับ 3 หนวยภาระงาน 
อาจารย ก           มี 20 ชั่วโมงสอนจริง เทากับ 60 หนวยภาระงาน 

1.2 สอนภาคทดลอง/ปฏิบัติในชั้นเรียน  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงสอนจริงตามตารางสอน
หรือCourse Outline ( หากมีการเปล่ียนแปลงตองมีเอกสารแจงแนบแสดงดวย)  
อาจารยหลัก   คือ อาจารย ที่มีหนาที่เตรียมการทดลอง หองปฏิบัติการ /สอนจริง/ตรวจงาน 
และใหหมายรวมถึงอาจารยที่ดูแลนักศึกษาในคลินิก ตึกผูปวย เนื่องจากอาจารยตองดูแล
ควบคุมอยางใกลชิดเพราะเปนลักษณะงานที่เส่ียงตอชีวิต 

คิดภาระงานจาก 1 ชั่วโมงสอนจริง เทากับ 3 หนวยภาระงาน  โดยมีการระบุชื่อ
ผูรับผิดชอบหลักชัดเจน  

อาจารยผูควบคุม   คือ อาจารยผูชวยควบคุมนักศึกษาภายในหองปฏิบัติการ/การออกชุมชน  
คิดภาระงานจาก    1 ชั่วโมงสอนจริง เทากับ 2 หนวยภาระงาน   

โดยมีจํานวนอาจารยผูควบคุมไมเกินอัตราสวน  อาจารย  1 คน : นักศึกษา 8 คน   
ตัวอยางเชน   นักศึกษาทั้งชั้น 40 คน มีอาจารยผูควบคุมรวมกับอาจารยหลักไดไม
เกิน 5 คน 

1.3 เปนผูรับผิดชอบวิชาทฤษฎี คิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิตวิชา   โดยมีหนาที่จัดทําแผนการ
สอน หรือรวบรวมแผนการสอนกรณีมีการแบงหัวขอสอน /ประมวลรายวิชา/ตารางวิเคราะห
หลักสูตร/Course Outline   
หมายเหตุ  กรณีมีผูรวมรับผิดชอบมากกวา 1 คน ใหคิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิต
หารเทาจํานวนผูรวมรับผิดชอบวิชา 
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เชน รายวิชาการบริหารสาธารณสุข จํานวน 3 หนวยกิต มีอาจารย รับผิดชอบ 2 คน 
ใหคิดคนละ 1.5 หนวยกิต 

1.4 เปนผูรับผิดชอบวิชาทดลอง คิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิตวิชา   โดยมีหนาที่จัดเตรียม
หองทดลอง/มีการจัดการเกี่ยวกับสารเคมี วัสดุ อุปกรณ/ดูแลความเรียบรอยของ  กรณีมี
ผูรับผิดชอบรายวิชามากกวา 1 คน ใหคิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิตหารเทาจํานวนผูรวม
รับผิดชอบวิชา 

1.5 เปนผูรับผิดชอบวิชาปฏิบัติงานภาคสนาม คิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิตวิชา  โดยมีหนาที่
ในสํารวจแหลงฝก/จัดนักศึกษาลงแหลงฝก/ประสานงานแหลง/เตรียมนักศึกษากอนฝก/จัดทํา
คาตอบแทนครูพี่เล้ียง   กรณีมีผูรับผิดชอบรายวิชามากกวา 1 คน ใหคิดภาระงานจากจํานวน
หนวยกิตหารเทาจํานวนผูรวมรับผิดชอบวิชา 

1.6 ผูประสานรายวิชาที่มีอาจารยพิเศษจากภายนอกวิทยาลัย  คิดภาระงานจากจํานวนหนวยกิต
วิชา โดยมีหนาที่ในการประสานตารางสอน/การสอบ/คาตอบแทนการสอนฯลฯ 

1.7 เปนกรรมการสอบงานวิจัยนักศึกษา (ปญหาพิเศษ) คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการเปน
กรรมการเขา รวมสอบตามคําส่ังวิทยาลัยฯ 

1.8 เปนกรรมการคุมสอบ คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 
1.9 การออกขอสอบและตรวจขอสอบ  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงสอนจริง 
1.10 การวิพากษขอสอบ คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงเขารวมการวิพากษจริง เนื่องจากการ
การวิพากษขอสอบตองมีอาจารยวิพากษอยางนอย 2 คนข้ึนไป 
1.11 การวิเคราะหขอสอบ คิดภาระงานจากจํานวนรายวิชาที่วิเคราะห 
1.12 การจัดทําคลังขอสอบ คิดภาระงานจากจํานวนรายวิชาที่จัดทํา 
1.13 การนิเทศงานนักศึกษา  คิดภาระงานจากจํานวนวันนิเทศจริง 
1.14 การเขาฟงการนําเสนอผลการฝกปฏิบัติงานภาคสนาม  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมง
ปฏิบัติจริง 
1.15 การพัฒนาหลักสูตรผลิตนักศึกษา  หมายถึงการปรับปรุงหลักสูตรตามวาระ 3-5 ป  
หรือกิจกรรมโครงการเพื่อพัฒนาหลักสูตรทั้งที่จัดในและนอกวิทยาลัย ฯลฯ   

- ผูรับผิดชอบหลัก  หมายถึงผูจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาหลักสูตรผลิต ผู รับผิดชอบ
หลักสูตร   คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ  1 กิจกรรม/โครงการเทากับ 10 
หนวย  

- คณะทํางานหรือทีมงาน หมายถึง ผูรวมจัดกิจกรรม/โครงการตามคําส่ังแตงตั้ง หรือการ
มอบหมายงาน คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ  1 กิจกรรม/โครงการเทากับ 4 
หนวย 



 3 

- ผูเขารวมกิจกรรมพัฒนาหลักสูตร  และผูจัด ในวันจัดกิจกรรม/โครงการ ใหคิดภาระงาน
จากจํานวนชั่วโมงการเขารวมกิจกรรมจริง 

เชน อาจารย ก พัฒนาหลักสูตร วทบ. โดยจัดโครงการพัฒนาหลักสูตรมีกิจกรรม 3 ระยะ ระยะ
ที่ 1 - 5 วัน  ,ระยะที่ 2 - 2 วัน  ,ระยะที่ 3 - 2 วัน 
อาจารย ก    ไดหนวยภาระงาน   

-   กิจกรรม 3 คร้ัง* 10 หนวยภาระงาน = 30 หนวยภาระงาน 
-   เขารวมกิจกรรมทุกวัน  9 วัน (9วันๆละ6 ชั่วโมง) = 45 ชั่วโมง* 1 หนวย = 45   
    หนวยภาระงาน 

1.16 การจัดทําตารางสอน-สอบและปฏิทินการศึกษา 
- ผู รับผิดชอบหลัก หมายถึง ผูเตรียมขอมูล  เตรียมการประชุม ประสานการจัดทํา

ตารางสอน-สอบ ปฏิทินการศึกษารวมทุกหลักสูตร จัดทําสําเนาแจกผูเกี่ยวของ คิดภาระ
งานจากจํานวนคร้ังการจัดทําตอภาคการศึกษา 

- ตัวแทนหลักสูตร/กลุมงานตางๆ หมายถึง ผูเตรียมขอมูลเบื้องตนของกลุมงานตนเอง เพื่อ
เขาพิจารณาการจัดทําตารางสอน-สอบและปฏิทินการศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนคร้ัง
การจัดทําตอภาคการศึกษา 

- การเขารวมประชุม  
 ประธานคณะทํางาน/เลขาฯ คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการประชุม 
 คณะทํางาน/ผูเขารวมประชุม คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการประชุม 

 
2)  ผลงานวิชาการ 

หมายถึง การที่อาจารยไดทําการผลิตและพัฒนาผลงานวิชาการใน 8 ประเภทตามระเบียบ
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการผลิตผลงานวิชาการของอาจารยในวิทยาลัยสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2544 ประกอบดวย 1.ตํารา 2.หนังสือ   3.เอกสารประกอบการสอน  4.
เอกสารคําสอน(sheet)   5.บทความวิชาการ    6.งานแปล  7.งานวิจัย   8.ผลงานวิชาการลักษณะ
อ่ืนๆหมายถึงผลงานวิชาการที่นอกเหนือ 7 ประเภทที่กลาวมาขางตน เชน ส่ือการสอนเทคโนโลยี 
การผลิตวีดิทัศนทางการศึกษา การผลิตส่ือคอมพิวเตอร ชวยสอน สไลดเปนตน (ซึ่งงานวิจัยเปน
ลักษณะงานที่ทางวิทยาลัยตองการสงเสริมเปนพิเศษจึงแยกภาระงานออกมาประเมินการ
ปฏิบัติงานของอาจารยเปนกรณีพิเศษ )  รวมถึงนับภาระงานการเปนบรรณาธิการหนังสือ วารสาร 
คูมือเอกสารตางๆ ดวย 

 ตํารา  หมายถึง เอกสารที่จัดทําข้ึนตามกระบวนการที่วาดวยหลักวิชาการตางๆ มี
ประโยชนในการจัดการเรียนการสอน มีรูปแบบการเขียนที่เนนสาระทางวิชาการ มีคํา



 4 

นํา สารบัญ สาระ หนังสืออางอิงและมีดัชนี เปนองคความรูจากอาจารยเองหรือมีการ
พัฒนาจากของบุคคลอ่ืนใหเปนองคความรูของตนเอง และมีการผานการตรวจสอบ
จากผูเชี่ยวชาญทางสาขาที่แตง คิดภาระงาน จากจํานวนหนา 

 หนังสือ  หมายถึง ส่ิงที่เขียนข้ึนแทนคําพูดเปนลายลักษณอักษร มีการเผยแพร หรือ
จําหนาย เปนเอกสารที่ชวยประเทืองปญญา ชวยเกิดความเพลิดเพลินแกผูอาน ไดแก 
หนังสือฝาลมหนาวที่ซานฟรานซิสโก  ของอาจารยบุษกร  โกมลภมร เปนตน  คิด
ภาระงาน จากจํานวนหนา 

 เอกสารประกอบการสอนที่เปนรูปเลม หรือคูมือการจัดทําเอกสารตางๆหมายถึง
เอกสารที่จัดทําข้ึนจากอาจารยเองหรือมีการพัฒนาจากของบุคคลอ่ืนใหเปนองค
ความรูของตนเอง ที่ระดับความสมบูรณของกระบวนการจัดทําไมเทียบตํารา   
พิจารณาจาก  เอกสารประกอบการสอนหรือคูมือการจัดทําเอกสารตางๆ ที่ผลิตใหม / 
ฉบับปรับปรุง / ไมมีการปรับปรุงเนื้อหาเพียงแตนํามาจัดทําสําเนาใหม   โดยคิดภาระ
งานจากจํานวนหนา  และมีหนวยภาระงานที่ตางกัน 

 เอกสารคําสอน ( sheet ) หมายถึง เอกสารประกอบการสอนที่จัดทําข้ึนโดยไมมีการ
จัดทํารูปเลม เปนเอกสารที่จัดทําข้ึนจากอาจารยเองหรือมีการพัฒนาจากของบุคคล
อ่ืนใหเปนองคความรูของตนเอง  คิดภาระงานจากจํานวนหนา 

 บทความวิชาการ / งานแปล /บทวิจารณ คิดภาระงานจากจํานวนหนา 
 ส่ือการสอนเทคโนโลยี หมายถึงการจัดทําชุดส่ือเพื่อใชประกอบการสอน การบรรยาย

ในกิจกรรมตางๆ เชน วีดิทัศน  CAI  สไลด ฯลฯ คิดภาระงานจากจํานวนชุดหรือ
ชิ้นงาน 

 บรรณาธิการ   หมายถึงการเปนบรรณาธิการ ตํารา วารสาร หรือคูมือการจัดทํา
เอกสารตางๆ     คิดภาระงานจากจํานวนเร่ืองหรือเลม 

 
3) งานพัฒนาวิชาการ 
 หมายถึง การเขารวมพัฒนาตนเองในการประชุม อบรมทั้งในและนอกวิทยาลัย  ซึ่งเปนการ
ประชุมที่ตนเองสมัครเขารวม และตามคําส่ังวิทยาลัย  

3.1 เวทีวิชาการที่เขารวมพัฒนาตนเองในวิทยาลัย  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังการเขารวม 
3.2 ประชุม/อบรมที่ตนเองสมัครหรือสนใจเขารวมนอกวิทยาลัย  คิดภาระงานจากจํานวนวัน

เขารวม 
3.3 ประชุม/อบรมที่พัฒนาตนเองตามคําส่ังวิทยาลัย คิดภาระงานจากจํานวนวันเขารวม 
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4) ท่ีปรึกษางานวิจัย 
หมายถึง  การเปนที่ปรึกษางานวิจัยนักศึกษา (ปญหาพิเศษ) ทั้งอาจารยที่ปรึกษาหลักและรอง  

ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ คิดภาระงานเทากันจากจํานวนเร่ืองที่รับเปนที่ปรึกษาเนื่องจากอาจารยตอง
ศึกษาขอมูลของนักศึกษาและใหคําแนะนําอีกทั้งสงเสริมใหอาจารยมีสวนรวมในการเปนที่ปรึกษา
ใหแกนักศึกษาตามคําส่ังวิทยาลัยฯ 
 
พันธกิจดานท่ี 2  ดานวิจัย 
วิจัย 

หมายถึง ผลงานที่อาจารยไดมีการศึกษาคนควาในเร่ืองตางๆ  ที่มีกระบวนการสืบคน
ที่เปนระบบ  แตละข้ันตอนของการศึกษามีการตรวจสอบคุณภาพ โดยมีเอกสารที่เปนลาย
ลักษณอักษรที่แสดงใหเห็นกระบวนการสืบคนของอาจารย  รวมถึงการนําเสนอผลงานวิจัย
และนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนได  ซึ่งรวมทั้งงานวิจัยทั่วไปและงานวิจัยในชั้นเรียน 

1)  วิจัยท่ัวไป 
- ข้ันทําโครงรางงานวิจัย หมายถึง การกําหนดปญหา หลักการและเหตุผล การทบทวน
วรรณกรรมคิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง   

- ผูรับผิดชอบหลัก  1 เร่ืองวิจัย เทากับ 60 หนวยภาระงาน 
- ผูรวมวิจัย  1 เร่ืองวิจัย เทากับ 30 หนวยภาระงาน 

-  ข้ันดําเนินการวิจัย หมายถึง การจัดทําแบบสอบถามหรือเคร่ืองมือการวิจัย  การเก็บขอมูล 
การลงพื้นที่ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาห ( ซึ่งระบุแผนอยางชัดเจนในโครงรางวิจัยที่ใช
เวลาดําเนินการ )โดยที่ภาระงานของผูรับผิดชอบหลัก และผูรวมวิจัยคิดเทากัน   1 สัปดาหที่
ดําเนินการ  เทากับ 3 หนวยภาระงาน 
-   ข้ันวิเคราะหสรุปและเขียนรายงาน คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง โดยที่ภาระงานของ
ผูรับผิดชอบหลัก และผูรวมวิจัยมีหนวยภาระงานตางกัน 

- ผูรับผิดชอบหลัก  1 เร่ืองวิจัย  เทากับ 90หนวยภาระงาน 
-    ผูรวมวิจัย 1 เร่ืองวิจัย  เทากับ30หนวยภาระงาน 

-   นําเสนอผลงานวิจัย โดยที่มีการเตรียมเอกสาร หรือโสตส่ือทัศนูปกรณตางๆ ในการนําเสนอ
หรือเผยแพรใน Peer review หรือการนําผลงานวิจัยไปใช โดยที่คิดภาระงานจากจํานวนคร้ัง
ของการนําเสนอ เผยแพรหรือนําไปใช 
 
 
 



 6 

2) วิจัยในช้ันเรียน 
-  ข้ันทําโครงรางงานวิจัยหรือหลักการและเหตุผล คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง   1 เร่ืองวิจัย 
เทากับ 30 หนวยภาระงาน 
-   ข้ันดําเนินการวิจัย เชน การจัดทําแบบสอบถามหรือเคร่ืองมือวิจัย การจัดกิจกรรมในหรือ
นอกชั้นเรียนสนับสนุนงานวิจัย   ฯลฯ การคิดภาระงานจากจํานวนสัปดาห  ( ซึ่งระบุแผนอยาง
ชัดเจนในโครงรางวิจัยที่ใชเวลาดําเนินการ )  1 สัปดาหที่ดําเนินการ  เทากับ 1.5 หนวยภาระ
งาน 
-  ข้ันวิเคราะหสรุปและเขียนรายงาน คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง 1 เร่ืองวิจัย  เทากับ 45 
หนวยภาระงาน 
-   นําเสนอผลงานวิจัย โดยที่มีการเตรียมเอกสาร หรือโสตส่ือทัศนูปกรณตางๆ ในการนําเสนอ
หรือเผยแพรใน Peer review หรือการนําผลงานวิจัยไปใช โดยที่คิดภาระงานจากจํานวนคร้ัง
ของการนําเสนอ เผยแพรหรือนําไปใช 

 
พันธกิจดานท่ี 3  ดานบริการวิชาการ 
งานพัฒนาบุคลากร 

หมายถึง การจัดกิจกรรมโครงการเพื่อพัฒนาบุคลากร ในรูปแบบของการจัดประชุม 
อบรมหรือกิจกรรมใดๆ ที่แสดงถึงการพัฒนาบุคลากร ทั้งในสวนของบุคลากรภายในและภายนอก
วิทยาลัย เชน การจัดอบรมหลักสูตรผูบริหารระดับตน กลาง   จัดประชุมการทําฐานขอมูล  เวที
วิชาการของวิทยาลัย   การจัดประชุมครูพี่เล้ียงดูแลนักศึกษาฝกปฏิบัติงาน ร ว ม ทั้ ง ก า ร จั ด
กิจกรรมโครงการพัฒนาสุขภาพ Aerobic  ทั้งนี้ไมรวมถึงกรณีจัดกิจกรรมการประชุมหรืออบรม
ใหแกนักศึกษาของวิทยาลัย 

1) พัฒนาบุคลากรภายนอกวิทยาลัย 
1.1 วิทยากรบรรยาย คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงบรรยายจริง 

- กรณีที่วิทยาลัยมีคําส่ังแตงตั้งใหเปนวิทยากรบรรยาย จะไดหนวยภาระงาน 5 หนวย
ตอชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 

-  กรณีที่เปนวิทยากรบรรยายโดยไมมีคําส่ังแตงตั้ง  จะไดหนวยภาระงาน 3 หนวยตอ
ชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 

1.2 วิทยากรพี่เล้ียงผูดูแลกลุม คิดภาระงานจากจํานวนปฏิบัติจริง 
- กรณีที่วิทยาลัยมีคําส่ังแตงตั้งใหเปนวิทยากรบรรยาย จะไดหนวยภาระงาน 2 หนวย

ตอชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 
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-  กรณีที่เปนวิทยากรบรรยายโดยไมมีคําส่ังแตงตั้ง  จะไดหนวยภาระงาน 1 หนวยตอ
ชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง 

1.3 ที่ปรึกษาโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการในชวงระยะเวลาที่จัดจริงไม
นับระยะเตรียมงาน   โดยหนวยภาระงาน 1 โครงการ เทากับ 10 หนวย 

-  ถาที่ปรึกษาโครงการ  ไดรวมโครงการในชวงเวลาที่จัดจริง  จะไดหนวยภาระงาน 1  
โครงการ  เทากับ 20  หนวย 

1.4 ผูบริหารโครงการ/ ผูจัดทําโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการในชวง
ระยะเวลาที่จัดจริงไมนับระยะเตรียมงาน  

เชน อาจารย ก เปนผูบริหารโครงการจัดประชุมวิชาการเจาพนักงานทันตสาธารณสุข ซึ่งจัด 
3 วัน คิดเปน 0.6 สัปดาห (3/5วัน ) ภาระงาน 1 โครงการ เทากับ 50 หนวย 
อาจารย ก ไดภาระงาน เทากับ 0.6 สัปดาห*50 หนวย = 30 หนวยภาระงาน 

1.5 ประธานกรรมการ/ประธานคณะทํางาน/เลขาฯ /กรรมการ/คณะทํางาน ชุดตางๆ คิดภาระงาน
จากจํานวนสัปดาหของโครงการ    โดยหนวยภาระงาน 1 โครงการ เทากับ 25 หนวย 

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

หมายเหตุ ขอ 2.6-2.7 กรณีงานพัฒนาบุคลากรที่ทํางานในรูปคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการจะไมนําภาระงานการประชุมไปคิดซ้ํากับภาระงานการประชุมในเร่ืองการ
บริหารจัดการ 

1.8 ผูดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ หมายถึง  การเขารวมดําเนินการจัดกิจกรรมโครงการในวัน
ดังกลาว คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

1.9 การสรุปผลโครงการ หมายถึงภายหลังการจัดกิจกรรมโครงการได ประเมินและสรุปผลของ
โครงการจัดทําเปนรายงานเพื่อใชพัฒนาโครงการตอไป  คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม
โครงการ 

1.10 การพัฒนาหลักสูตรอบรม หมายถึง การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาหลักสูตร หรือเนื้อหาการจัด 
        ประชุม อบรมใหเปนที่ตองการของชุมชน ทองถิ่น หรือหนวยงานตางๆ คิดภาระงานจาก 

- ผูรับผิดชอบหลัก  หมายถึงผูจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาหลักสูตรอบรม ผูรับผิดชอบหลัก 
สูตร   คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ  1 กิจกรรม/โครงการเทากับ 10 หนวย  
-    คณะทํางานหรือทีมงาน หมายถึง ผูรวมจัดกิจกรรม/โครงการตามคําส่ังแตงตั้ง หรือการ
มอบหมายงาน คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ  1 กิจกรรม/โครงการเทากับ 4 
หนวย 
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-     ผูเขารวมกิจกรรมพัฒนาหลักสูตร  และผูจัด ในวันจัดกิจกรรม/โครงการ ใหคิดภาระงาน
จากจํานวนชั่วโมงการเขารวมกิจกรรมจริง 
 

2) พัฒนาบุคลากรภายในวิทยาลัยดานวิชากร 
2.1 วิทยากรบรรยาย คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงบรรยายจริง 
2.2 วิทยากรพี่เล้ียงผูดูแลกลุม คิดภาระงานจากจํานวนปฏิบัติจริง 
2.3   ที่ปรึกษาโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการ     

กรณีเปนโครงการระยะยาว ใหนับจํานวนวันที่จัดจริง แลวเทียบเปนสัปดาห  ภาระงาน 1 
โครงการ/สัปดาห เทากับ 5 หนวย 

เชน   โครงการระยะยาว 6 เดือน  จัดกิจกรรม 2 คร้ัง( 2 วัน)/เดือน  ไดภาระงาน 
เทากับ 2 วัน* 6 เดือน = 12 วัน = 12/5 = 2.4 สัปดาห*5 หนวย = 12 หนวยภาระงาน 

2.4  ผูบริหารโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการ 
กรณีเปนโครงการระยะยาว ใหนับจํานวนวันที่จัดจริง แลวเทียบเปนสัปดาห  ภาระงาน 1 
โครงการ/สัปดาห เทากับ 25 หนวย 

เชน อาจารย ก  จัดโครงการระยะยาว 6 เดือน โดยจัดเวทีวิชาการ 2 คร้ัง( 2 วัน)/เดือน  
ไดภาระงาน เทากับ 2 วัน* 6 เดือน = 12 วัน = 12/5 = 2.4 สัปดาห*25 หนวย = 60 หนวย
ภาระงาน 

2.5   ประธานกรรมการ/ประธานคณะทํางาน/เลขาฯ /กรรมการ/คณะทํางาน ชุดตางๆ คิดภาระงาน
จากจํานวนสัปดาหของโครงการ    โดยหนวยภาระงาน 1 โครงการ เทากับ 12.5 หนวย  วิธีคิด
เชนเดียวกับ ผูบริหารโครงการ 

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

หมายเหตุ ขอ 2.16-2.17 กรณีงานพัฒนาบุคลากรที่ทํางานในรูปคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการจะไมนําภาระงานการประชุมไปคิดซ้ํากับภาระงานการประชุมในเร่ืองการ
บริหารจัดการ 

2.8   ผูดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ หมายถึง  การเขารวมดําเนินการจัดกิจกรรมโครงการในวัน
ดังกลาว คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

2.9   การสรุปผลโครงการ หมายถึงภายหลังการจัดกิจกรรมโครงการได ประเมินและสรุปผลของ
โครงการจัดทําเปนรายงานเพื่อใชพัฒนาโครงการตอไป  คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม
โครงการ 
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3)  พัฒนาบุคลากรภายในวิทยาลัยดานสุขภาพ 
3.1 ผูบริหารโครงการ หมายถึงผูดําเนินกิจกรรมเพื่อพัฒนาสุขภาพของบุคลากรโดยไมนับการ

พัฒนาสุขภาพของนักศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนโครงการที่จัด 
เชน กิจกรรม Aerobic ของบุคลากรวิทยาลัย 

3.2  คณะทํางานหรือทีมงาน   คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหของโครงการ 
 

4)  งานบริการวิชาการ 
หมายถึง   กิจกรรมโครงการที่จัดข้ึนใหแกสังคม  เกิดประโยชนแกกลุมคน ชุมชน และ

สังคมไดแก การไดรับเชิญเปนวิทยากร ผูดําเนินการอภิปราย วิทยากรพี่เล้ียง การเปนอาจารย
พิเศษ   ที่ปรึกษางานวิจัยทั่วไป (ซึ่งไมใชปญหาพิเศษของนักศึกษา)  เปนผูเชี่ยวชาญตรวจ
เคร่ืองมือ  ตลอดจนเปนผูทรงคุณวุฒิ เพื่อใหขอมูลทางงานวิจัย   และงานการจัดรายการวิทยุ  จัด
บอรดนิทรรศการ  รวมทั้งการจัดกิจกรรมโครงการตางๆที่บริการวิชาการแกสังคมทั้งในสวนของ
อาจารยหรือกิจกรรมที่มีนักศึกษารวมใหบริการ  และงานสนับสนุนของกลุมงานเทคโนโลยีและ
บริการเพื่อใหการดําเนินงานตามภาระงานเร่ืองตางๆสําเร็จลุลวง 
4.1 เปนอาจารยหรือวิทยากรรับเชิญจากสถาบันภายนอกวิทยาลัย 
4.2 มีการจัดกิจกรรมหรือโครงการเพื่อบริการวิชาการแกสังคม  ทั้งในสวนของอาจารยหรือกิจกรรม

ที่มีนักศึกษารวมใหบริการ  โดยมีอาจารยเปนผูรับผิดชอบดูแล เชน  
- การจัดกิจกรรมบริการวิชาการ บอรด นิทรรศการตอบคําถามในวันทันตสาธารณสุข 
- การจัดกิจกรรมบริการวิชาการในวันสมโภชนศาลเจาพอหลักเมืองยะลา 
- การจัดกิจกรรมใหนักศึกษาเผยแพรความรูเร่ืองสุขภาพและการใชยาแกประชาชนฯลฯ   
- การจัดกิจกรรมใหความรูตานภัยยาเสพติด  
- การจัดกิจกรรมใหความรูปองกันอัคคีภัย 

ฯลฯ 
- ผูรับผิดชอบหลัก หมายถึง เปนผูวางแผนงาน ดําเนินการกิจกรรม กํากับติดตาม ซึ่งไมใช

กิจกรรมที่ใหนักศึกษาเปนผูรับผิดชอบหลัก   คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
- ที่ปรึกษากิจกรรม/โครงการ  หมายถึง ทําหนาที่ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาหรือบุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอกวิทยาลัยในการจัดกิจกรรมบริการวิชาการแกสังคม  คิดภาระงานจาก
จํานวนกิจกรรม/โครงการ 

- กรรมการ/คณะทํางาน/ทีมงาน หมายถึง ผูรวมเตรียมงาน ดําเนินการตามงานที่ไดรับ
มอบหมาย    คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
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- ผูดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ  หมายถึง ผูที่มีหนาที่เขารวมในการจัดการดําเนิน
กิจกรรมในวันดังกลาว   คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

- สรุปผลโครงการ  คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
หมายเหตุ  กรณี อาจารยพยาบาล  ทันตแพทย หรือ เภสัชกร ที่เขารวมใหบริการทางการ
แพทยในชวงกิจกรรม/โครงการดังกลาวใหถือเปนจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริงในงานบริการ
วิชาการไมนับเปนบริการทางการแพทย  

4.3 การจัดทําส่ือเผยแพรขอมูลวิชาการ เชนการจัดบอรดความรู /วิชาการ  แผนพับ  จัดรายการ
วิทยุ ตัวอยางเชน การจัดบอรดความรูหนาหองสมุดวิทยาลัย   
หมายเหตุ -   กรณีจัดทําเอง คิดภาระงานจากจํานวนเร่ืองที่จัดทํา 

- กรณีเปนที่ปรึกษาใหกับนักศึกษาหรือบุคลากรอ่ืน คิดภาระงานจากจํานวน
เร่ืองที่จัดทํา   และไมนําไปคิดภาระงานซ้ํากับขอ 3.4 

4.4 เปนที่ปรึกษาหรือใหคําแนะนําขอมูลวิชาการแกนักศึกษา อาจารย บุคลากรทั้งภายในและนอก
วิทยาลัยฯ  รวมทั้งผูมารับบริการ ณ คลินิกทันตกรรม รานยา และตองเปนการใหคําปรึกษา
แนะนํากรณีพิเศษ เฉพาะเร่ือง โดยไมนับกรณีแนะนําการปฏิบัติตน หรือ วิธีใชยาทั่วไป 

เชน ผูมารับบริการ ณ รานยา ไดรับยารักษาอาการปวดประจําเดือน  อาจารย ก จาย
ยาและแนะนําวิธีการกินยา  ไมนับเปนการใหคําแนะนํา  แตถาผูปวยถามถึงสาเหตุการปวด
และยาไประงับปวดไดอยางไร ถาอาจารย ก ใหความรู    จึงนับเปนการใหคําแนะนําขอมูล
วิชาการ  คิดภาระงานจากจํานวนผูรับคําปรึกษา 

4.5 เปนที่ปรึกษางานวิจัยทั่วไป (ซึ่งไมใชปญหาพิเศษของนักศึกษา)  งานตรวจเคร่ืองมือ   เปน
ผูทรงคุณวุฒิ เพื่อใหขอมูลทางงานวิจัย    คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง 

4.6 งานผูจัดการ Web (Web master ) โดย มีหนาที่รับ file word  หรือรับ Web สําเร็จรูปจาก 
อาจารย บุคลากร  และนําไปจัดลง Wed    คิดภาระงานจากจํานวนหนาที่ไดรับ 

4.7 อาจารย บุคลากร ผูทํา Web Site ดวยตนเอง  โดยสง file word  หรือจัดทํา Web สําเร็จรูป ให 
งานผูจัดการ Web   คิดภาระงานจากจํานวนหนาที่สง 

4.8 การจัดการระบบเครือขายและ Server  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่จัดทํา 
4.9   งานโสต 
4.10  งานหองสมุด 
4.11  งานจัดการคอมพิวเตอร 

หมายเหตุ      งานลําดับที่ 3.9-3.11 บันทึกการวิเคราะหภาระงานใชเคร่ืองมือของฝายบริหาร 
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5) บริการทางการแพทย 
หมายถึง กิจกรรมโครงการที่จัดข้ึนเพื่อบริการทางดานสาธารณสุขการแพทย ใหแกนักศึกษา 

บุคลากรภายในและภายนอกวิทยาลัย โดยเปนการคิดภาระงานเฉพาะอาจารยทางวิชาชีพ 
พยาบาล ทันตแพทย และเภสัชกร  ( ซึ่งไมรวมภาระงานที่ไดคาตอบแทนขณะปฏิบัติงาน ) 

5.1 การอยูปฏิบัติงานทางวิชาชีพ   ที่ไมมีคาตอบแทน ทั้งที่ปฏิบัติในวิทยาลัย หรือออก
หนวย  รวมกับหนวยงานอ่ืนในการใหบริการทางการแพทย  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมง
ปฏิบัติจริง 

5.2 ผูจัดการโครงการทางวิชาชีพ คลินิกทันตกรรม รานยาวิทยาลัย หองปฐมพยาบาล 
โดยมีหนาที่วางแผนการพัฒนางานทางวิชาชีพ /ดูแลสถานที่ปฏิบัติการ  /ประเมินการ
ใหบริการและสรุปผลกิจกรรมโครงการ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาห 
5.3  ประธานคณะทํางานชุดตางๆ/เลขานุการ   กิจกรรมโครงการทางวิชาชีพ   คิดภาระ

งาน จากจํานวนคร้ังการประชุม 
5.4  กรรมการ / คณะทํางาน กิจกรรมโครงการทางวิชาชีพ   คิดภาระงานจากจํานวนคร้ัง

การประชุม 
หมายเหตุ   กรณีการประชุมคณะกรรมการ/ทํางานในงานบริการทางการแพทยของ
อาจารยจะไมนําไปคิดซ้ํากับการประชุมในภาระงานเร่ืองบริหารจัดการ 
5.5 การตรวจสุขภาพ/กิจกรรมโครงการบริการดูแลสุขภาพ ห ม า ย ถึ ง กิ จ ก ร ร ม /

โครงการที่จัดข้ึนเพื่อตรวจสุขภาพ หรือใหบริการดูแลสุขภาพแกนักศึกษา บุคลากร ภายใน
วิทยาลัย เชน การตรวจสุขภาพประจําป ฯลฯ 

- ผูรับผิดชอบหลัก คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
- คณะทํางาน/ทีมงาน คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
- ผูจัดในวันกิจกรรม/โครงการ คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

5.6 งานบริหารเวชภัณฑ/คลังเวชภัณฑ  มีหนาที่สํารวจ วางแผนการจัดซื้อจัดหาประจําป
หรือแตละงวด  ดําเนินการจัดซื้อจัดหา ตรวจรับ เบิกจายควบคุมตรวจสอบและจัดทําสถิติรายงาน
ตางๆที่เกี่ยวของ  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่จัดทํา โดยพิจารณาจากการดําเนินการเอง หรือมี
ผูชวยแยกเปน 

- งานบริหารเวชภัณฑ 
- งานคลังเวชภัณฑ 
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พันธกิจดานท่ี 4  กิจกรรมนักศึกษา/ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
หมายถึง   การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของกับนักศึกษา หรือกิจกรรมที่จะชวย 

พัฒนาใหนักศึกษามีคุณภาพเปนบัณฑิตที่พึงประสงค  รวมทั้งงานดานการสงเสริมทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม  ระบอบประชาธิปไตย สุขภาพและการกีฬา 

1)  กิจกรรมนักศึกษา 
1.1 รับรายงานตัวหรือลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา  คิดภาระงานจากจํานวนชั้นปที่รับผิดชอบรับ

รายงานตัวหรือลงทะเบียนเรียน 
1.2 งานทะเบียนการศึกษา ซึ่งเกี่ยวของกับ 

- การลงทะเบียนการศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 
- การติดตามเกรดจากอาจารยหรือกลุมงานตางๆ 
-     อาจารยในหลักสูตรที่ไดรับมอบหมายใหติดตามเกรด รายวิชาในหมวดวิชาชีพ พื้นฐาน

วิชาชีพ  ซึ่งตามขอตกลงของวิทยาลัย หลักสูตรตองเปนผูรวบรวมเกรดในแตละรายวิชาสง
ใหงานทะเบียนวิทยาลัย 

- อาจารยผู รับผิดชอบงานทะเบียนของวิทยาลัยฯทําหนาที่ติดตามเกรดจากกลุมงาน
หลักสูตรฯหรือจากอาจารยประจํารายวิชาที่มีปญหาเปนกรณีโดยคิดภาระงานของ
อาจารยหลักสูตรและอาจารยผูรับผิดชอบงานทะเบียน เทากัน คิดภาระงานจากจํานวน
รายวิชาที่ติดตาม 

- การบันทึกเกรดรายวิชา ประมวลผล ออกใบเกรด คิดภาระงานจากจํานวนรายวิชา 
- เตรียมการรับรองเกรด  โดยจัดเตรียมเอกสารเกรดรายวิชาของแตละหลักสูตรเพื่อเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารรับรอง คิดภาระงานจากจํานวนรายวิชา 
- งานตรวจสอบวุฒิผูที่สําเร็จการศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนรายคนที่ตรวจสอบ 
- จัดทําประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร ใบรับรองวุฒิ คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่

สําเร็จการศึกษา 
- งานบัตรประจําตัวนักศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 
- งานทําทะเบียนประวัตินักศึกษา 

- กรณีที่กลุมงานหลักสูตรทํางานทะเบียนเก็บไวใชที่กลุมงานใหคิดภาระงานเทากับ
งาน ทะเบียนวิทยาลัยฯ  คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 

1.3 งานทุนการศึกษาหรือทุนกูยืม ภาระงานในสวนของ 
- อาจารยที่รับผิดชอบงานโดยตรง ใหคิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่กูยืม     
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- อาจารยทานอ่ืนผูรวมพิจารณา กรณีใหมีการติดตามขอมูลเพิ่มเติม หรือสัมภาษณ
นักศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณา  ใหคิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่ติดตามหรือ
สัมภาษณ 

- ประชุมพิจารณาทุนการศึกษา คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังประชุม 
หมายเหตุ กรณี ทํางานในรูปคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน   ภาระงานการประชุม
ทุนการศึกษา จะไมนําไปคิดซ้ํากับการประชุมของภาระงานเร่ืองการบริหารจัดการ 

1.4 อาจารยกิจการนักศึกษา ทําหนาที่เปนที่ปรึกษาสโมสรนักศึกษา โดยเขารวมประชุมกับสโมสร
นักศึกษา หรือการประชุมเฉพาะอาจารย คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังประชุม 

1.5 เปนที่ปรึกษากิจกรรมโครงการของนักศึกษา เชน กิจกรรมกีฬาสี  กิจกรรมชมรมตางๆ ฯลฯ คิด
ภาระงานจากจํานวนกิจกรรมโครงการ โดยเปนกิจกรรมที่ไมใชกิจกรรมเกี่ยวกับทักษะวิชาชีพ   

1.6 เขารวมกิจกรรมโครงการของนักศึกษา เชน เปนกรรมการตัดสินการประกวดกองเชียรเขารวม
แขงขันกีฬากับนักศึกษา  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

1.7 อาจารยดูแลหอพัก คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่เขาตรวจเยี่ยมหอพักนักศึกษา 
1.8 การพบปะนักศึกษาทั้งชั้นป ( Home Room ) มีการพบปะพูดคุยกับนักศึกษาโดยกําหนดประเด็น

หรือเร่ืองในการพูดคุยในชั่วโมง Home Room ตามตารางที่กําหนด   โดยไมนับคร้ังที่พบปะ
นักศึกษาเปนรายบุคคลนอกตาราง Home Room   ยกเวนกรณีชดเชยชั่วโมง Home Room  ที่ไม
สามารถเขาไดตามตารางที่กําหนด   คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงพบปะจริง 

1.9 การเปนอาจารยประจําชั้น มีหนาที่ ดูแลรับผิดชอบ ติดตามนักศึกษา เปนที่ปรึกษาเร่ืองตางๆ 
ชวยเหลือสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา ตามบทบาทหนาที่ของอาจารยประจําชั้นป คิดภาระงานจาก
จํานวนนักศึกษา 

หมายเหตุ กรณี 1 ชั้นป มีอาจารยประจําชั้นมากกวา 1 คน ภาระงานหารตามจํานวน 
อาจารย 

1.10 อาจารยที่ปรึกษา อาจารยแนะแนว   พิจารณาจากการที่นักศึกษาเขาพบปะ พูดคุยหรือขอ
คําปรึกษาทั้งที่เกี่ยวกับเร่ืองเรียนและเร่ืองอ่ืนๆ  โดยรวมทั้งนักศึกษาที่ไดรับเปนที่ปรึกษาและ
นักศึกษานอกเหนือที่ไดรับเปนที่ปรึกษา คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่ใหคําปรึกษา 

1.11 เขารวมกิจกรรมสงเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  ระบอบประชาธิปไตย สุขภาพและการกีฬา 
โดยที่มีสวนรวมในกิจกรรมดังกลาว เชน การจัดสถานที่เทอดพระเกียรติ จัดพุม ถวายวันสําคัญ
ตางๆ  การรวมเดินในวันสําคัญ  การไปเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  การรวม Aerobic ของ
วิทยาลัย ฯลฯ โดยคิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่เขารวม 

1.12 การแนะแนวหรือประชาสัมพันธการศึกษาตอ โดยที่อาจารยมีสวนรวมในการออกโรงเรียนเพื่อให
ขอมูลการศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรที่วิทยาลัยเปดสอนแกนักเรียนตามโรงเรียนตางๆ   รวมทั้งการ
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แนะแนวการศึกษาตอแกนักศึกษาของวิทยาลัยเม่ือสําเร็จการศึกษา  หรือจากการเตรียมเอกสาร
ขอมูล การทําหนังสือประสานโรงเรียน    คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังของการแนะแนว 
ประชาสัมพันธ หรือจํานวนคร้ังของการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของ 

1.13 จัดทําบัตรประกันสุขภาพถวนหนา  คิดหนวยภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 
1.14 งานทะเบียนบานของนักศึกษา หมายถึงงานของฝายวิชาการ ที่เกี่ยวของกับการจัดทําเอกสาร 

หรือการประสานงานกับนายทะเบียนทองถิ่น  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังของการจัดทําเอกสาร
หรือหนังสือราชการ 

1.15 จัดทําประกันอุบัติเหตุ  แกนักศึกษาทั้งวิทยาลัย คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษา 
1.16 งานผอนผันทหาร แกนักศึกษาที่ตองดําเนินการ โดยที่มีการประสานงานและจัดทําหนังสือ

ราชการถึงสัสดี  คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่ตองดําเนินการ 
1.17 จัดทําขอสอบมาตรฐาน แกนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงสาธารณสุขศาสตร 

เพื่อใชสอบวัดความรอบรูกอนสําเร็จการศึกษา ในหมวดวิชาชีพ และหมวดพื้นฐานวิชาชีพ ของ
แตละหลักสูตร 

- เขารวมประชุมจัดทําขอสอบ  หมายถึง การเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาและ
จัดทําตนฉบับขอสอบมาตรฐาน คิดภาระงานจากจํานวนวันประชุม 

- คณะทํางาน/ทีมงาน หมายถึง ผูไดรับการแตงตั้งใหดําเนินการในการจัดทําสําเนาขอสอบ 
จัดสถานที่ ตรวจขอสอบ ประกาศผล จัดทําวุฒิบัตร และหนังสือสงรายงานผลการสอบแก
เครือขายที่รับผิดชอบหลัก คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรมที่ดําเนินการ 

- คุมสอบคร้ัง/สอบแกตัว หมายถึง ผูไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการคุมสอบ ขอสอบ
มาตรฐานทั้งคร้ังแรก และการสอบแก  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

 
2)  กิจกรรมพัฒนาสงเสริมการเรียนรู/สงเสริมทักษะชีวิต 

หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนโดยอาจารยหรือนักศึกษา เพื่อพัฒนาสงเสริมการเรียนรู และทักษะ
ชีวิตโดยเปนการสงเสริมการเรียนการสอนรายวิชา  หรือบูรณาการจากหลายๆ รายวิชา  เพื่อการเสริม
ทักษะทางวิชาการ และวิชาชีพ   เชน กิจกรรมการนําเสนอประเพณีแตงงานของชาวมุสลิม สนับสนุน
รายวิชาสังคมฯ  การจัดโครงการศึกษาดูงานเพื่อประกอบการเรียนการสอนรายวิชาตางๆ   เปนตน     
รวมทั้งการจัดกิจกรรมเพื่อเตรียมความพรอมนักศึกษากอนเปดภาคการศึกษา   กอนออกฝก
ปฏิบัติงานภาคสนามในวันปฐมนิเทศ    และกอนสําเร็จการศึกษาในวันปจฉิมนิเทศ    

2.1 เปนที่ปรึกษากิจกรรม/โครงการแกนักศึกษา หมายถึง เปนที่ปรึกษารายวิชาที่ใหนักศึกษาจัด
กิจกรรมเพื่อประกอบการเรียนการสอนที่ทําใหเกิดการพัฒนาทักษะชีวิต การเรียนรูชีวิต สังคม 
ฯลฯ คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรมโครงการ  
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หมายเหตุ  กรณี กิจกรรม/โครงการที่จัดข้ึนมีลักษณะของการใหบริการวิชาการแกสังคม ใหอยู
ในงานบริการวิชาการแกสังคม ไมนํามาคิดซ้ําในภาระงานนี้ 

2.2 กิจกรรม/โครงการของวิทยาลัยฯ หมายถึง กิจกรรม/โครงการที่วิทยาลัยเปนผูดําเนินการจัดข้ึน 
หรือกิจกรรมโครงการที่ตองใชกระบวนการดําเนินงานและการประสานงานหลายข้ันตอน มี
การกํากับติดตามเพื่อใหกิจกรรมสําเร็จโดยราบร่ืน เชน  

- การปจฉิมนิเทศนักศึกษากอนจบ   กิจกรรมข้ันตอนตางๆสําหรับผูสําเร็จ
การศึกษา/การประเมินทัศนคติ-วิจารณญาณของผูสําเร็จการศึกษา 

- โครงการศึกษาดูงาน     กิจกรรมศึกษาดูงานเสริมทักษะทางวิชาการ 
วิชาชีพ นอกวิทยาลัย 

- ปฐมนิเทศกอนออกฝกปฏิบัติงานภาคสนาม  กิจกรรมเตรียมนักศึกษากอนออกฝก
ปฏิบัติงาน รวมทั้งการรับฟงบรรยายจากครูพี่เล้ียงแหลงฝก 

- ปฐมนิเทศรวมทุกหลักสูตร   กิจกรรมเตรียมความพรอมนักศึกษา
กอนเปดภาคการศึกษาทุกหลักสูตร 

- ผูรับผิดชอบหลัก เปนผูวางแผนงาน ดําเนินการกิจกรรม กํากับติดตาม คิดภาระงาน
จากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 

- คณะทํางาน/ผูรวมงาน เปนผูรวมเตรียมงาน และดําเนินการกิจกรรมตามงานที่ไดรับ
มอบหมาย คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 

- ผูเขารวม/ผูจัดในวันกิจกรรม คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 
2.3 กิจกรรมปฐมนิเทศกอนเปดภาคการศึกษาแตละหลักสูตร (เปนกิจกรรมที่มีความซับซอนไม

เทียบเทากิจกรรมในขอ 8.2) 
- ผูรับผิดชอบหลัก คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม 
- อาจารยผูเขารวมวันจัดกิจกรรม  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 

2.4 วิทยากรบรรยายวันปจฉิมนิเทศ/ปฐมนิเทศ  รวมทั้งการปฐมนิเทศของวิทยาลัย และหลักสูตร 
คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงบรรยาย 
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พันธกิจดานท่ี 5 ดานการบริหารจัดการ 
1)  ประกันคุณภาพการศึกษา 

หมายถึง   งานที่เกี่ยวของกับการประกันคุณภาพการศึกษาและมีการปฏิบัติโดยยึดหลักตาม
ระบบ Plan Do Check Action  (P-D-C-A)  ในแตละองคประกอบ หรือดัชนีที่มีสวนรวมรับผิดชอบ 
เพื่อสงเสริมพัฒนางานใหบรรลุตามนโยบาย พันธกิจ และวิสัยทัศนของวิทยาลัย 

1.1 ผู รับผิดชอบหลักแตละตัวบงชี้  หมายถึง ผูดูแล ควบคุมหรือติดตามใหดัชนีตางๆใน
องคประกอบนั้นๆดําเนินการใหบรรลุตามเกณฑของการประกันคุณภาพ รวมทั้งจัดทํารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ในองคประกอบนั้นๆ  คิดภาระงานรับผิดชอบ โดยนับจากจํานวน
สัปดาห รอบการประเมิน 6 เดือน เทากับ 26 สัปดาห  หนวยภาระงาน 1 สัปดาห เทากับ 2 
หนวย โดยจะใชผลการประเมินคุณภาพการศึกษาจากคณะกรรมการเครือขายวิทยาลัย
พยาบาลและการสาธารณสุขภาคใต (SC-Net) ปการศึกษา 2551 

เชน อาจารย ก  
รับผิดชอบหลัก 5 ตัวบงชี้  * 26 สัปดาห* 2หนวย = 156  

1.2 ผูมีชวยรวมรับผิดชอบตัวบงชี้   หมายถึง ผูดําเนินการใดๆที่มีสวนชวยในการจัดทําหลักฐาน
เอกสารใหดัชนีนั้นๆ บรรลุตาม เกณฑที่กําหนด  โดยที่ไมไดเปนแกนหลัก คิดภาระงาน
รับผิดชอบจากจํานวนสัปดาห รอบการประเมิน 6 เดือน เทากับ 26 สัปดาห  หนวยภาระงาน 1 
สัปดาห เทากับ 1 หนวย  โดยจะใชผลการประเมินคุณภาพการศึกษาจากคณะกรรมการ
เครือขายวิทยาลัยพยาบาลและการสาธารณสุขภาคใต (SC-Net) ปการศึกษา 2551 

1.3 บุคลากรประจําสํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาที่วางแผนงาน กํากับติดตามงาน
ประกันคุณการศึกษาของวิทยาลัยใหบรรลุตามวัตถุประสงคองคกร คิดภาระงานจากจํานวน
สัปดาห หนวยภาระงาน 1 สัปดาห เทากับ 2 หนวย 

1.4  กิจกรรมโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ซึ่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในอาจารยและ
นักศึกษา เชนการจัดประชุม 
- ผูรับผิดชอบหลัก คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
- คณะทํางาน/ทีมงาน คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 

1.5 เขารวมการประชุม/ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา  ทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัย 
เชน การประชุมเพื่อจัดทําและพัฒนาคูมืองานประกัน  ตัวชี้วัด   การประชุมเพื่อรับฟง

การประเมินจาก SC-Net , สบช. , สมศ.  การรวมทีมไปประเมินวิทยาลัยอ่ืน 
โดยพิจารณาภาระงานจาก 
- กรณีเขารวมการจัดประชุมภายในวิทยาลัย  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงปฏิบัติจริง 
- กรณีเขารวมการจัดประชุมภายนอกวิทยาลัย คิดภาระงานจากจํานวนวันเขาประชุม 
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หมายเหตุ   พิจารณาการเขารวมประชุมที่มีลักษณะรวมทํางานหรือรับฟงการประเมิน   กรณี 
การประชุมที่เปนลักษณะเนนการใหความรู  เชน การพัฒนาการเปนผูประเมิน  ฯลฯ ใหนําไป
คิดภาระงานในดานการพัฒนาตนเอง 

1.6 วิทยากรบรรยายกิจกรรมประกันคุณภาพการศึกษา  คิดภาระงานจากจํานวนชั่วโมงบรรยาย 
 

2)  บริหารจัดการ/กรรมการ 
        หมายถึง  ลักษณะของงานตามตําแหนงหนาที่ตามโครงสรางวิทยาลัย และคําส่ังการแตงตั้ง
คณะกรรมการชุดตางๆ   รวมทั้งงานในบทบาทของการกําหนดนโยบาย กลยุทธ แผนการปฏิบัติงาน
และ  งานประชาสัมพันธหรืองานเชิงการตลาดของวิทยาลัย  งานสงเสริมและสนับสนุนงานวิเทศ
สัมพันธ 

2.1 ตําแหนงผูอํานวยการวิทยาลัย รองผูอํานวยการ หัวหนากลุมงานสํานักงาน คิดภาระงาน
จากจํานวนสัปดาหปฏิบัติงาน 

2.2 เปนคณะกรรมการบริหารเวชภัณฑ  มีบทบาทหนาที่ตามคําส่ังของวิทยาลัย และเขาการ
ประชุม    คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังในการประชุม 

2.3 เปนคณะกรรมการในการปฏิบัติงาน  มีบทบาทหนาที่ รับผิดชอบเชนเปนประธาน 
กรรมการ เลขานุการ โดยเขารวมการประชุมการทํางานชุดตางๆ   คิดภาระงานจาก
จํานวนคร้ังในการประชุม 

2.4 งานนโยบายและแผน โดยมีลักษณะงานกําหนดนโยบาย กลยุทธ แผนการปฏิบัติงานของ
วิทยาลัย กลุมงาน สํานักงาน  มีการควบคุม กํากับและติดตามใหเปนไปตามแผนทั้ง
กิจกรรมโครงการ และงบประมาณที่ไดรับ คิดภาระงานจากจํานวนสัปดาหปฏิบัติงาน 

2.5 งานการตลาดของวิทยาลัย  โดยมีการดําเนินงานในลักษณะของการประชาสัมพันธหรือ
งานเชิงการตลาดของวิทยาลัย  เชน การจัดทําเอกสารแนะนําวิทยาลัย  การสํารวจการ
รับรูถึงบทบาทวิทยาลัย เปนตน   คิดภาระงานจากจํานวนกิจกรรมโครงการที่จัดทํา 

2.6 งานวิเทศสัมพันธ โดยมีการดําเนินงานในลักษณะของการสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
เกี่ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศ  เชน รับผิดชอบกิจกรรมโครงการแลกเปล่ียน
นักศึกษาระหวางประเทศ   ตอนรับการศึกษาดูงานจากชาวตางชาติ เปนตน คิดภาระงาน
จากจํานวนกิจกรรม/โครงการ 
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3)  งานสนับสนุน (ธุรการ สารบรรณ ฯลฯ) 
 หมายถึง  อาจารยทํางานเกี่ยวกับการทํางานดานเอกสาร สารบรรณ ธุรการ ที่ดําเนินการเอง
เพื่ออํานวยความสะดวกตอการทํางานดานอ่ืนๆ ใหสะดวกและรวดเร็วข้ึน เชนงานพิมพเอกสาร  งาน
จัดทําชุดหรือเรียงเอกสาร  งานดูแลวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ กลุมงานฯ  งานเลขานุการกลุมงานฯ  โดยมี
บันทึกการทํางานและรองรอยของเอกสารที่เปนผลงาน   หรือทะเบียนวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑกลุมงานฯ   
รายงานการประชุมกลุมงานฯ 

3.1 งานพิมพเอกสาร คิดภาระงานจากจํานวนหนาเอกสารที่พิมพ 
3.2 งานจัดทําชุดหรือเรียงเอกสาร  คิดภาระงานจากจํานวนชุดเอกสารที่จัดทํา 
3.3 งานดูแลวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ กลุมงานฯ   คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่ตรวจสอบดูแล

ความเรียบรอย 
3.4 การจัดทําคําส่ังคณะกรรมการชุดตางๆ คิดภาระงานจากจํานวนคําส่ัง   
3.5 งานเลขานุการกลุมงานฯ คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่ประชุมกลุมงานฯ โดยไมนับซ้ํากับ

การประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรของกลุมงานหลักสูตรตางๆ  หรือการประชุมที่มี
คําส่ังแตตั้งเปนคณะกรรมการอยางชัดเจน 

3.6 งานสารบรรณกลุมงาน/สายงานตางๆ คิดภาระงานจาก 
- จํานวนหนังสือรับ   1 เร่ือง เทากับ 0.2 หนวย 
- จํานวนหนังสือสง 1 เร่ือง เทากับ 0.5 หนวย 
- กิจกรรมสนับสนุนในสายงาน เชน   การเวียนหนังสือ ฯลฯ1 คร้ัง เทากับ 2 หนวย 

3.7 งานตําแหนงเจาหนาที่พัสดุเกี่ยวกับสารเคมี วัสดุ อุปกรณหองปฏิบัติการ ทําหนาที่
ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับระเบียบวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง การตรวจรับพัสดุ การเบิกจาย ฯลฯ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่ดําเนินการ 

 
4)  งานท่ีเกี่ยวของกับงานหลักหรืองานประจํา เชน กรณีอาจารยงานประจําคืองานสอนแตมี
ลักษณะงานที่ไมไดดําเนินการประจํา หรือไดรับผิดชอบเปนกรณีพิเศษ  หรือบางโอกาส  เชน  

- การสอนเสริม/นิเทศการสอนเพื่อนอาจารย  คิดภาระงานจากจํานวนคร้ังที่ดําเนินการ 
- ดําเนินการเกี่ยวกับปญหาของนักศึกษา ทั้งเร่ืองเรียนและเร่ืองอ่ืนที่อยูในความดูแล /

รับผิดชอบของอาจารยและวิทยาลัย คิดภาระงานจากจํานวนนักศึกษาที่มีปญหา 
- แกนรับผิดชอบพัฒนาหลักสูตรของเครือขายวิชาการสาธารณสุขสิรินธร  คิดภาระงานจาก

จํานวนกิจกรรม/โครงการ 
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- งานเอกสาร-หนังสือ/งานดําเนินการเฉพาะเร่ืองที่มีผูประสานขอเปนบางโอกาส  กรณี
พิเศษ  หรือเรงดวน คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง 

หมายเหตุ  กรณีมีลักษณะงานอ่ืนนอกเหนือที่ระบุ ใหบันทึกเพิ่มเติม โดยคิดภาระงานจากจํานวน          
ชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง  
5)  งานท่ีไมเกี่ยวของกับงานประจํา  โดยมีลักษณะงานรับผิดชอบเปนกรณีพิเศษ  ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ไมเกี่ยวของกับงานประจํา 

- งานเอกสาร-หนังสือ/งานดําเนินการเฉพาะเร่ืองที่มีผูประสานขอเปนบางโอกาส  กรณี
พิเศษ  หรือเรงดวน คิดภาระงานจากจํานวนเร่ือง  เชน 
 การดําเนินจัดหาผาตัดชุดของอาจารยในวิทยาลัย 
 การรวมกิจกรรม Big Cleaning Day 
 จัดการเกี่ยวกับงานเล้ียงสรรคในโอกาสตางๆ 

หมายเหตุ กรณีมีลักษณะงานอ่ืนนอกเหนือที่ระบุ ใหบันทึกเพิ่มเติม โดยคิดภาระงานจาก
จํานวนชั่วโมงที่ปฏิบัติจริง  
 

 


