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บทท่ี 1 

บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 ในปัจจุบัน ระบบสารสนเทศเป็นเสมอืนเครื่องมอืชนิดหนึ่งที่ช่วยให้องค์กรให้มีประสิทธิภาพใน

การดำเนินงาน ประสิทธิภาพในการแข่งขันเพิ่มมากยิ่งขึ้น องค์กรไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานของภาครัฐหรือ

ภาคเอกชน หากมีระบบสารสนเทศที ่ดี ก็จะสามารถช่วยให้การบริหารจัดการองค์กรหรือการ

ดำเนินงานทางธุรกิจมีประสิทธิภาพ มีผลการดำเนินงาน หรือผลตอบแทนที่ดีกว่าคู่แข่ง หากองค์หรือ

หน่วยงานไม่มีระบบสารสนเทศมาช่วยในการบริหารจัดการ ก็จะทำให้ประสิทธิภาพในการดำเนินงาน

และประสิทธิภาพในการแข่งขันด้อยกว่าคู่แข่ง การจัดทำระบบสารสนเทศหรือการพัฒนาระบบต่าง ๆ 

มีวัตถุประสงค์แตกต่างกันออกไปตามบริบทและความต้องการขององค์กร โดยระบบสารสนเทศจะมีหน้าที่

ช่วยในการจัดการสารสนเทศ ในการเก็บข้อมูล สืบค้นข้อมูล วิเคราะห์ขอ้มูล และประมวลผลข้อมูล เพื่อให้

ได้มาซึ่งสารสนเทศสำหรับใช้ในการประกอบการตัดสินใจในเวลาอันรวดเร็วและถูกต้องที่สุด  

 คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานหนึ ่งที ่เล็งเห็น

ความสำคัญของการมีระบบสารสนเทศ จึงได้มีความคิดในการนำระบบสารสนเทศมาใช้ในการ

ดำเนินงานในแต่ละส่วนงานภายในคณะ เพื่อช่วยในการดำเนินงานในด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพเพิ่ม

มากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะอย่างยิ่งงานบุคลากร ที่ต้องมีการเก็บรวบรวมข้อมูลภาระงานในด้านต่าง ๆ ของ

บุคลากรสายวิชาการ ในช่วงระหว่างวันที่ 1 กรกฎาคม ถึงวันที่ 30 มิถุนายน ของทุกปี เพื่อใช้ประกอบ

ในการดำเนินงาน 2 เรื่อง คือ 1.มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ของมหาวิทยาลัยพะเยา ที่

กำหนดให้บุคลากรสายวิชาการ ต้องมีภาระในแต่ละภาคการศึกษา ไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมงทำงาน/

สัปดาห์ และใน 1 ภาคการศกึษา ต้องมีภาระงานไม่น้อยกว่า 630 ช่ัวโมงทำงาน (35 ช่ัวโมงทำงาน x 18 

สัปดาห์) หรือ 1 ปีการศึกษา ต้องมีภาระงานเฉลี ่ยไม่น้อยกว่า 1,260 ชั ่วโมงทำงาน (ประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ , 2559) 2.การพิจารณาความดี

ความชอบเพื ่อปรับฐานเงินเดือนให้ก ับบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยาเป็นประจำทุกปี  โดย

มหาวิทยาลัยพะเยากำหนดให้แต่ละส่วนงานเป็นผู้รับผิดชอบในการพิจารณาความดีความชอบ และ

ส่งผลการประเมินให้กับทางมหาวิทยาลัยพะเยา  

 ในการบันทึกภาระงานในช่วงแรก ๆ ตั้งแต่ปีการศึกษา 2553 ถึงปีการศึกษา 2561 คณะได้

กำหนดให้บุคลากรสายวิชาการจัดทำรูปเล่มสรุปภาระงานของตนเอง ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย

พะเยาจัดทำขึน้ การจัดทำภาระงานซึ่งอยู่ในรูปแบบของเอกสาร จากการสัมภาษณ์งานบุคลากร ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบในการรวบรวม ตรวจสอบ และสรุป การกรอกข้อมูลภาระงาน ก็คือ การกรอกข้อมูลและ

การคำนวนชั่วโมงภาระงาน ผิดพลาด ไม่ครบถ้วน ใช้เวลานานในการตรวจสอบความถูกต้องของการ

คำนวณชั่วโมงภาระงานในด้านต่าง ๆ มีความยุ่งยากในการเก็บรักษาข้อมูล การสืบค้นข้อมูลปัจจุบัน

และข้อมูลย้อนหลัง (เยาวลักษณ์ นามลังกา, 2563) จากปัญหาดังกล่าว ในปีการศึกษา 2562 คณะจึง



2 
 

ได้มอบหมายให้ หน่วยระบบสารสนเทศ งานบริหารทั่วไป พัฒนาระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

สำหรับใช้งานภายในคณะ เพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าว  

 หลังจากที่ระบบพัฒนาเสร็จสิ้นแล้ว จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้

งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ซึ ่งเป็นระบบใหม่ เพื ่อให้อาจารย์ที ่ปฏิบัติงานอยู ่เดิม 

และอาจารย์ที่เข้าปฏิบัติงานใหม่ สามารถบันทึกภาระงานได้อย่างถูกต้อง และมีมาตรฐานเดียวกัน   

  

1.2 วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้บุคลากรสายวิชาการ ใช้เป็นเครื่องมือในการบันทึกภาระงานได้อย่างถูกต้อง และมี

มาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน 

     2. เพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกภาระงานฯ ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบการบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการได้อย่างถูกต้อง  

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรสายวิชาการ ได้แนวทางในการใช้งานระบบภาระงานที่ชัดเจน สามารถบันทึก 

แก้ไข ลบข้อมูล และออกรายงานได้อย่างถูกต้อง    

2. คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกภาระงานฯ ได้แนวทางในการใช้งานระบบที่ชัดเจน 

สามารถตรวจสอบข้อมูลภาระงานได้อย่างถูกต้อง   

 

1.4 ขอบเขต 

  ขอบเขตระยะเวลา 

  บุคลากรสายวิชาการ สามารถบันทึกภาระงานได้ตลอดทั้งปี ในการคำนวนภาระงานจะใช้

ช่วงเวลาตามปีการศกึษา ระหว่างวันที่ 1 กรกฎาคม ถึงวันที่ 30 มิถุนายน ของทุกปี 

  ขอบเขตภาระงาน 

  บุคลากรสายวิชาการบันทึกภาระงาน ในระบบบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการที่เว็บไซต์ 

www.workload.bca.up.ac.th โดยลงชื่อเข้าใช้ระบบด้วยบัญชีผู้ใช้ของมหาวิทยาลัยพะเยา ภาระงานที่

ต้องบันทึกประกอบด้วยภาระงานด้านต่าง ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 5 ด้าน และภาระงานอื่น 

ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 1 ด้าน (ภาระงานพิเศษของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์) ดังต่อไปนี ้

      1. ภาระงานสอนและพัฒนาวิชาการ 

       2. ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

       3. ภาระงานบริการวิชาการ และภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       4. ภาระงานทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม 

       5. ภาระงานบริหาร 
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1.5 นิยามศัพท์ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 

 คณะ หมายถึง คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 อาจารย์ หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 ผู้ใช้งาน หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ เจ้าหน้าที่งานบุคลากร และคณะกรรมการตรวจสอบ

การบันทึกภาระงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 ระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ หมายถึง ระบบจัดเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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บทท่ี 2 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและ

นิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้เขียนได้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ และ

ของตนเองได้อย่างชัดเจน ดังต่อไปนี้ 

2.1 โครงสรา้งการบริหารจัดการ  

2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

2.3 บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของตำแหน่ง 

2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ (School of Business and Communication Arts : BCA) เดิมชื่อ 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ (School of Management and Information Sciences : MIS) 

จัดตั ้งขึ ้นเป็นคณะวิชาลําดับที่ 12 ของมหาวิทยาลัยพะเยา เริ ่มต้นก่อตั ้งตามการเห็นชอบ ตามมติ

คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 มิถุนายน พ.ศ. 2538 ซึ่งให้มีการขยายโอกาสทางการศึกษาจากมหาวิทยาลัย

นเรศวร มายังจังหวัดพะเยา โดยเป็นส่วนหนึ่งของสํานักวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศพะเยา ต่อมาเมื่อวันที่ 28 มีนาคม พ.ศ. 2547 ได้มีคําสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศ พะเยา ที่ 040/2546 ใหแ้ยกออกมาจัดตั้งเป็นกลุ่มวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

และเปลี่ยนชื่อเป็นสํานักวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 

2547 ต่อมา มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็น มหาวิทยาลัยนเรศวร 

พะเยา เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคมพ.ศ. 2550 และได้รับการยกฐานะ เป็นมหาวิทยาลัยพะเยา เมื่ อวันที่ 17 

กรกฎาคม พ.ศ. 2553 สํานักวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ จึงได้เปลี่ยนเป็นคณะ

วิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2553 เป็นต้นมา และได้มีการเปลี่ยน

ชื่อคณะ เมื่อวันที่ 20 กันยายน 2563 ตามทีป่ระชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา คราวประชุมครั้งที่ 6/2563 

ในการเปลี่ยนชื่อคณะเป็น “คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์” 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มีจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 

และระดับปริญญาเอก จำนวนทั้งหมด 12 หลักสูตร โดยมีสำนักงานคณะเป็นหน่วยงานสายสนับสนุน 

แสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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2.1.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 

ภาพท่ี 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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 2.1.2 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 

ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรา้งการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา
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            2.1.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) สำนักงานคณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
ภาพท่ี 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

สำนักงานคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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 2.1.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) งานบริหารทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 

ภาพท่ี 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) งานบริหารทั่วไป 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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 2.1.6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) งานวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
ภาพท่ี 2.6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) งานวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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 2.1.7 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 
 

ภาพท่ี 2.7 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) งานแผนงาน 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

 คณะบริหารธุรก ิจและนิเทศศาสตร์ ดำเนินงานภายใต้พ ันธกิจ 5 ด้าน ตามพันธกิจ

มหาวิทยาลัยพะเยา คือ 1) พัฒนากำลังคนที่มีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 2) วิจัยและนวัตกรรม

พัฒนาเศรษฐกิจสังคม และชุมชน 3) บริการวิชาการด้วยองค์ความรู้และนวัตกรรม 4) ทำนุบำรุงศิลปะ

และวัฒนธรรมและสืบสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย และ 5) บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ 

โปร่งใส และมีธรรมาภบิาล โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1. วิสัยทัศน์ (Vision) 

  “องค์กรวิชาการชั้นนำด้านการบริหารที่ทันสมัย พัฒนางานวิจัยสู่นวัตกรรม สร้างความ

เป็นผู้ประกอบการและนักสื่อสารมอือาชีพ” 

 2. พันธกิจ (Mission) 

  2.1 ผลิตบัณฑิตที่มีคุณลักษณะตามมาตรฐานวิชาชีพ สามารถเรียนรู้ตลอดชีวิต มีทักษะ

ความเป็นผู้ประกอบการและการสื่อสาร แบบมอือาชีพ (ด้านการผลิตบัณฑิต) 

  2.2 พัฒนานิสิตให้มีความพร้อมด้านสุขภาวะ บุคลิกภาพ และสุนทรียภาพ ตามอัตลักษณ์

ของมหาวิทยาลัย (ด้านการผลิตบัณฑิต) 

  2.3 ผลิตผลงานวิจัยสู่นวัตกรรม และยกระดับคุณภาพของชุมชนสู่สากล (ด้านการวิจัย) 

  2.4 ให้บริการวิชาการเพื่อยกระดับคุณภาพชวีิตของสังคม (ด้านการวิจัย) 

  2.5 ยกระดับคุณภาพการบริหารองค์กรสู่ความเป็นเลิศ (ด้านการบริหาร)  

 3. ค่านิยมองค์กร (Core Value) 

  คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เป็นองค์กรที่มีความเป็นเอกภาพ ใช้ปัญญาในการ

สร้างสรรค์นวัตกรรมที่เป็นประโยชน์ เพื่อมุ่งสู่ความเป็นมอือาชีพและความเป็นเลิศทางวิชาการ 

  B : Benefit (ประโยชน์จากปัญญา) 

  C : Creative (สร้างสรรค์) 

  A : Academic excellence (ความเป็นเลิศทางวิชาการ) 

  U : Unity (ความเป็นเอกภาพ) 

  P : Professionalism (ความเป็นมืออาชีพ) 

 4. หลักสูตรการเรยีนการสอน 

  ระดับปริญญาตรี 

 1. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ 

 2. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการเงนิและการลงทุน 

 3. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการตลาดดิจทิัล 

 4. หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการสื่อสาร 

 5. หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารสื่อใหม่ 

 6. หลักสูตรศลิปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
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 7. หลักสูตรบัญชบีัณฑติ 

 8. หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑติ 

 ระดับปริญญาโท 

 1. หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑติ 

 2. ศลิปศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและโรงแรม 

 ระดับปริญญาเอก 

 1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและโรงแรม 

 2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

 

 สำนักงานคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนมีหน้าที่สนับสนุน

การดำเนินงานตามพันธกิจของคณะในด้านต่าง ๆ และสนับสนุนสายวิชาการให้ดำเนินงานตามพันธกิจ

ของคณะให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยแบ่งการดำเนินการตามโครงสร้างการบริหารออกเป็น 3 งาน 

คือ งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ และงานแผนงาน โดยมีขอบข่ายความรับผดิชอบดังนี้ 

 1. งานบริหารงานทั่วไป 

  งานบริหารทั่วไปแบ่งหน่วยความรับผิดชอบในสังกัดออกเป็น 5 หน่วย คือ หน่วยธุรการ 

หน่วยบุคลากร หน่วยการเงินและบัญช ีหน่วยพัสดุ และหน่วยระบบสารสนเทศ 

 2. งานวิชาการ 

  งานวิชาการแบ่งหน่วยความรับผดิชอบในสังกัดออกเป็น 3 หน่วย คือ หน่วยวิชาการ หน่วย

พัฒนานิสติ และหน่วยห้องปฏิบัติการ 

 3. งานแผนงาน 

  งานแผนงานแบ่งหน่วยความรับผิดชอบในสังกัดออกเป็น 4 หน่วย คือ หน่วยแผนงาน 

หน่วยวิจัย หน่วยบริการวิชาการ และหน่วยสื่อสารองค์กร 
 

  งานบริหารทั่วไป 

  งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 5 หน่วยด้วยกัน คือ หน่วยธุรการ หน่วยบุคลากร หน่วย

การเงินและบัญชี หน่วยพัสดุ และหน่วยระบบสารสนเทศ ซึ่งแต่ละงานเป็นงานเชี่ยวชาญเฉพาะและมี

บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบดังนี้ 

 หน่วยธุรการ  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด้านเลขานุการคณบดี ด้านเอกสารการ

ลงทะเบียนหนังสือเข้าหนังสอืออก ตรวจสอบหนังสอืตามระเบียบงานสารบรรณ ออกเลขหนังสือ เสนอ

หนังสือต่อผู้บริหาร แจ้งเวียนหนังสอืประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ดูแลรับผิดชอบหอ้งประชุม ด้านการประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม จัดเตรียมการประชุม  จดบันทึกการประชุม รายงานการ

ประชุม เคลียร์เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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  หน่วยบุคลากร มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านงานการลา ตรวจสอบและบันทึกการ

มา ลา ขาด สาย ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ออกเลขหนังสือ เสนอหนังสือต่อ

ผู้บริหารและจัดเก็บเอกสาร ด้านงานบริหารตำแหน่ง ศึกษา สำรวจอัตรากำลัง กำหนดคุณสมบัติการ

รับสมัครงาน ขออนุมัติลูกจ้าง การขอบัตรพนักงาน การลาออกของลูกจ้าง ดำเนินการขออนุมัติปรับ

ประสบการณ์ ปรับเงินเดือน และการส่งผลภาษาอังกฤษบุคลากรสายวิชาการ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้

เสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ ดำเนินการจัดประชุมประเมินการขอตำแหน่งทาง

วิชาการ ประสานงานกับผูท้ี่เกี่ยวข้อง ด้านสวัสดิการ การจอง คืน เปลี่ยนแปลงหอพัก งานประกันสังคม 

ตรวจสอบเอกสารเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ประกันชีวิต ประกันอุบัติเหตุ กองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพ ด้านงานส่งเสริมและพัฒนา ตรวจสอบการยื่นขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ ดูแล

บุคลากรสายวิชาการลาศึกษาต่อ ด้านงานนิติการ ตรวจสอบและประสานงานในการจัดทำคำสั่ง  

ประกาศ และสัญญา หนังสือตักเตือน ดำเนินการสอบข้อเท็จจริง ด้านงานประกันคุณภาพงานอื่นๆที่

ได้รับมอบหมาย   

  หน่วยการเงนิและบัญชี มีบทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบ ด้านงานตรวจสอบเอกสารการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติประจำปีและค่าใช้จ่ายต่างๆ การยืมเงินจากส่วนกลาง จัดทำใบขอ

เบิกเงิน เสนอผู้บริหาร จัดเก็บข้อมูลงบประมาณ เก็บสำเนาเอกสาร จัดทำเอกสารด้านภาษีอากร 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด้านงานเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนภายใน

ส่วนงาน การให้ยืมเงิน การเบิกเงิน และการส่งเบิกเงินชดเชย ด้านงานบัญชีเงินทดรองจ่าย ตรวจสอบ

เอกสาร ทำเช็คจ่าย เสนอผู้บริหารอนุมัติ จ่ายเช็ค บันทึกบัญชี จัดทำทะเบียนคุมต่างๆ จัดทำรายงาน

เงินทดรองจ่าย ติดต่อประสานงานกับทางธนาคาร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย   

  หน่วยพัสดุ มีบทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบ ด้านการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ.2560 และ

กฎกระทรวงต่างๆ ด้านงานการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ E-GP ระบบ AX ด้านงานคลังพัสดุ ควบคุมการ

เบิกจ่าย การเก็บรักษา การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน รวมถึงการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ จัดทำ

รายงานการตรวจนับพัสดุ ครุภัณฑ์ ดูแลงานอาคารและสถานที่ งานยานพาหนะและงานไปรษณีย์ และ

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

  หน่วยระบบสารสนเทศ  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านงานพัฒนาระบบ ดูแลรักษา 

แก้ไข ปรับปรุง เว็บไซต์และฐานข้อมูล ด้านงานบริการระบบคอมพิวเตอร์และซ่อมบำรุง ติดตั ้ง

คอมพิวเตอร์ ชุดคำสั่ง ระบบเครือข่าย ตรวจสอบ แก้ไข อุปกรณ์ที่มีปัญหา ด้านงานโสตทัศนูปกรณ์ 

ดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การให้ยืมครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และงาน

อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

    -  วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบสารสนเทศ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานดูแลรักษาระบบระบบสารสนเทศ 

    -  ตรวจสอบ ดูแล แก้ไข ปรับปรุง ระบบสารสนเทศ และเครื่องแม่ข่าย ที่อยู่ในความรับผดิชอบ 

 งานระบบคอมพิวเตอร์ และซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

   -  ติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่ง

สำเร็จรูป 

    -  ตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมบำรุง เครื่องคอมพวิเตอร์ และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   -  งานโสตทัศนูปกรณ์  

   -  การให้ยืมครุภัณฑโ์สตทัศนูปกรณ์ ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์  
   

2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

   พัฒนาระบบสารสนเทศตามที ่ได้รับมอบหมาย ตามทฤษฎีวงจรการพัฒนาระบบ 

(System Development Life Cycle : SDLC) 6 ขั้นตอน 

   1. กำหนดปัญหา (Problem Definition) 

   2. วิเคราะห์ (Analysis) 

   3. ออกแบบพัฒนา (Design and Development) 

   4. ติดตัง้และทดสอบการใชง้าน (Implementation and Testing) 

   5. ประเมินสารสนเทศ (Evaluate) 

   6. บำรุงรักษา (Maintenance) 

งานดูแลรักษาระบบระบบสารสนเทศ 

   1. ดูแลรักษาเครื่องแม่ข่าย จำนวน 3 เครื่อง 

   2. ดูแลเว็บไซต์ของคณะฯ www.bca.up.ac.th 

   3. ดูแลระบบบันทึกภาระงานของคณะฯ www.workload.bca.up.ac.th 

   4. ดูแลระบบจองหอ้งประชุมของคณะฯ www.reserveroom.bca.up.ac.th 

   5. ดูแลระบบจองหอ้งปฏิบัติการนเิทศศาสตร์ www.studio.bca.up.ac.th 

   6. ดูแลระบบสั่งซื้อเสื้องานรับปริญญา www.alumni.bca.up.ac.th 

   7. ดูแลระบบบริหารจัดการการฝึกงาน และสหกิจศึกษา www.internship.bca.up.ac.th 

http://www.internship.bca.up.ac.th/
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งานระบบคอมพิวเตอร์ และซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

1. ติดตัง้เครื่องคอมพิวเตอร์ ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป

2.  ติดตั ้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เช่น เครื ่องถ่ายเอกสาร เครื ่องปรินเตอร์ เครื ่อง

สแกนเนอร์ และชุดคำสั่ง เพื่อให้อุปกรณ์สามารถทำงานได้อย่างราบลื่น 

3. ตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมบำรุง เครื่องคอมพวิเตอร์ที่ไม่สามารถใช้งานได้เบือ้งตน้

3.1  กรณีเป็นเครื่องเช่าของมหาวิทยาลัย ประสานกับหน่วยงานที่ให้เช่า เพื่อแก้ไข

ปัญหาหรอืเปลี่ยนอุปกรณ์ที่ชำรุด 

  3.2  กรณีเป็นครุภัณฑ์คณะฯ ตรวจสอบเพื่อแก้ไขปัญหาเบื้องต้น หากไม่สามารถ

แก้ไขได้ เฉพาะในกรณีที่อุปกรณ์ชุดรุด ประสานกับงานพัสดุเพื่อส่งซ่อมต่อไป 

4. ตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมบำรุง การเชื่อมต่อระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตภายในคณะฯ

ตรวจสอบ ดูแล แก้ไข ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตภายในคณะ 

5. ตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมบำรุง เครื่องปรินเตอร์ เครื่องสแกนเนอร์ ให้สามารถทำงานได้

ตามปกติ ในกรณีไม่สามารถแก้ไขได้ ประสานกับงานพัสดุเพื่อจัดส่งซ่อมต่อไป 

6. ประสานงานร่วมกับบุคลากรภายในคณะฯ และหน่วยงานให้ เช่า/ซื้อ คอมพิวเตอร์

ในการเข้ารับบริการด้านการตรวจเช็ค การซ่อมบำรุงรักษา และการทำความสะอาด อุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ดูแล แก้ไข ซ่อมบำรุง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ภายในคณะ เช่น ห้องประชุม

หอ้งบันทึกการเรียนการสอนออนไลน์ หอ้งตลาดหลักทรัพย์ 

2. ให้บริการยืม-คืน ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ 

3. กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาข้อร้องเรียน คณะบริหารธุรกิจและ

นิเทศศาสตร ์



17 
  
 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังานและเงื่อนไข 

 

 หลักเกณฑ์การใช้งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศ

ศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ใช้เกณฑ์ภาระงานตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระ

งานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ.2559 รวมถึงแนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เรื่อง การ

บันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ ประจำปีการศึกษา 2567 ซึ่งบุคลากรสายวิชาการจำเป็น

อย่างที่จะต้องศกึษาให้มีความเข้าใจ เพื่อที่จะบันทึกข้อมูลภาระงานได้อย่างถูกต้อง ผู้เขียนได้แบ่งหัวข้อ

ออกเป็น 4 ส่วน ดังนี ้
   
 3.1  หลักเกณฑ์การใชง้านระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ  

   3.1.1 ความหมายของระบบสารสนเทศ  

   3.1.2 องค์ประกอบของระบบสารสนเทศ 

  3.1.3 การพัฒนาระบบสารสนเทศ  

   3.1.4  เครื่องมือที่ใชใ้นการพัฒนาระบบ 

 3.2 ระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

 3.3  เกณฑ์มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2559  

 3.4  เงื่อนไข ข้อควรระวังในการใช้งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ  
 

3.1 หลักเกณฑ์การใช้งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ  
 

 หลักเกณฑ์การใช้งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศ

ศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้เขียนได้ศึกษาความหมาย องค์ประกอบ และแนวคิดทฤษฎีในการพัฒนา

ระบบสารสนเทศ เพื่อให้ผู้ใช้งาน ซึ่งประกอบด้วยบุคลากรสายวิชาการ เจ้าหน้าที่งานบุคลากร  และ

คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกภาระงาน ได้เข้าใจความหมายของคำว่า “ระบบสารสนเทศ”  

ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ดังนี ้ 
 

 3.1.1 ความหมายของระบบสารสนเทศ 

   โอภาส เอี่ยมสิรวิงศ์ (2560 : 14) กล่าวว่า ระบบสารสนเทศ (Information Systems : IS) 

เป็นการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพื่อรวบรวม สร้าง และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 

ในขณะที่เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT) ประกอบไปด้วยฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และ

การสื่อสารโทรคมนาคม ซึ่งจัดเป็นเครื่องมือสําคัญต่อระบบสารสนเทศและต่างเกื้อกูลซึ่งกันและกัน 

หรอือาจกล่าวได้ว่า ไอทีเป็นองค์ประกอบย่อยส่วนหนึ่งของระบบสารสนเทศนั่นเอง 
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   วาสนา จาตุรนต์รังสี (2541 : 23, อ้างถึงใน จักรกริช เข็มแป้นพะเนา, 2553 : 11) กล่าว

ว่า ระบบสารสนเทศ ในความหมายโดยรวม หมายถึง ชุดขององค์ประกอบที ่ทำหน้าที ่รวบรวม 

ประมวลผล จัดเก็บ และแจกจ่ายสารสนเทศ เพื่อช่วยการตัดสินใจและการควบคุมในองค์กร ในการ

ทำงานของระบบสารสนเทศประกอบด้วยกิจกรรม 3 อย่างคือ การนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ ( Input) การ

ประมวลผล (Processing) และการนำเสนอผลลัพธ์ (Output) ระบบสารสนเทศอาจมีการสะท้อนกลับ 

(Feedback) เพื่อการประเมินและปรับปรุงข้อมูลนำเข้า เพื่อประโยชน์ต่อการบริหาร การตัดสินใจ การ

วางแผน รวมทั้งการวนิิจฉัยสั่งการ เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานมีประสทิธิภาพสูงสุด 

   จากความความหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนสรุปได้ว่า ระบบสารสนเทศ ประกอบด้วย

กิจกรรมหลัก 3 อย่าง โดยเริ่มต้นจาก 1. การนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ ( Input) 2. การวิเคราะห์ประมวลผล

ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วยฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ ชุดคําสั่ง หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ทำหน้าที่

ดำเนินการกลั่นกรองประมวลผล (Processing) และ 3. การแสดงผลลัพธ์จากการประมวลผล ตาม

วัตถุประสงค์ที่วางไว้ (Output) 

 

 3.1.2 องค์ประกอบของระบบสารสนเทศ 

   ระบบสารสนเทศสามารถนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาช่วยดําเนินงานในบางส่วนหรือ

ทั้งหมด เพื่อให้บรรลุผลตามจุดมุ่งหมายของงานนั้น ๆ อย่างไรก็ตาม ใช่ว่าระบบสารสนเทศทุกระบบ 

จะต้องประมวลผล โดยคอมพิวเตอร์ทุกครั้งไป แต่โดยส่วนใหญ่แล้ว ก็ใช้คอมพิวเตอร์ในการประมวลผล 

ด้วยเหตุผลจากคําว่า “ระบบสารสนเทศ” ซึ่งหมายถึงระบบสารสนเทศที่ใช้คอมพิวเตอร์นั้นเอง (โอภาส 

เอี่ยมสิริวงศ์, 2560 : 24-25) โดยส่วนประกอบพื้นฐานของระบบสารสนเทศที่ใช้ คอมพิวเตอร์จะ

ประกอบไปด้วยส่วนสําคัญต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

   1. ฮาร์ดแวร์ (Hardware) ประกอบด้วยอุปกรณ์ต่าง ๆ  เช่น โปรเซสเซอร์ จอภาพ 

คีย์บอร์ด และ เครื่องพิมพ์ อุปกรณ์เหล่านี้จะทํางานร่วมกันเพื่อนําไปสู่การประมวลผล และแสดงผล

ข้อมูล/สารสนเทศ 

   2. ซอฟต์แวร์ (Software) หมายถึงโปรแกรมหรือชุดของโปรแกรมที่นํามาใช้สําหรับ

สั่งงานให้ฮาร์ดแวร์ ประมวลผลในสิ่งที่ตอ้งการ 

   3. ฐานข้อมูล (Data) หมายถึงกลุ ่มของแฟ้มข้อมูล หรือตารางที ่ม ีการเชื ่อมโยง

ความสัมพันธ์เข้าด้วยกันฐานข้อมูลถูกใช้เป็นศูนย์รวมของข้อมูลต่างๆ เพื่อแบ่งปันการใช้งานร่วมกัน

ภายในองค์กรและระหว่างองค์กร 

   4. ระบบการสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunications) เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีด้าน

การสื่อสาร โทรคมนาคม เครือข่าย และอินเทอร์เน็ต โดยที่ “การสื่อสารโทรคมนาคม” หมายถึงการส่ง

สัญญาณ อิเล็กทรอนิกส์เพื่อติดต่อสื่อสาร ผ่านสื่อกลางที่เชื่อมต่อระหว่างต้นทางกับปลายทางที่อยู่

ห่างไกลกัน ซึ่งสามารถ สื่อสารได้ทั้งแบบใช้สายหรือไร้สายก็ได้ รวมถึงการนําเทคโนโลยีดาวเทียมมาใช้
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กับกรณีการสื่อสารข้ามทวีป ส่วน “เครือข่าย” เป็นการเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆ เข้า

ด้วยกันเพื่อแบ่งปันการใช้งานทรัพยากรร่วมกัน บนเครือข่าย ในขณะที่ “อินเทอร์เน็ต” เป็นเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ระดับโลก ประกอบด้วยเครือข่าย จํานวนนับพันที่ถูกเชื่อมต่อเข้าด้วยกัน เพื่อ

แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการใช้อนิเทอร์เน็ตในการท่องเว็บ เพื่อเข้าถึงแหล่งขอ้มูลต่างๆ 

   5. ขั ้นตอนการทํางาน (Procedures) ประกอบด้วย กลยุทธ์ นโยบาย วิธีการ และ

กฎระเบียบการใช ้ระบบสารสนเทศ อันได้แก่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการบํารุงรักษา และการควบคุม

ความปลอดภัยของระบบ คอมพิวเตอร์ ทั ้งนี ้ ขั ้นตอนการทํางาน จะถูกนําไปใช้เป็นตัวแทนการ

ดําเนินงานทางธุรกิจจริง ๆ ในแต่ละวัน ที่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ทุกคนจะต้องปฏิบัติตามคําสั่งและ

ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบุไว้อย่างเคร่งครัด เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายขององค์กร 

   6. คน (People) หมายถึงบุคลากร ซึ่งถือเป็นส่วนประกอบสําคัญที่สุด โดยพวกเขา

เหล่านั้น มีบทบาท สําคัญต่อการสร้างความสําเร็จและความล้มเหลวให้แก่องค์กร บุคลากรในระบบ

สารสนเทศประกอบด้วยบุคคล มากมายหลายตําแหน่งด้วยกัน เช่น โปรแกรมเมอร์ นักวิเคราะห์ระบบ 

วิศวกรเครือข่าย นักออกแบบฐานขอ้มูล และผูใ้ช้ปลายทาง 

   ณัฏฐพันธ์ เขจรนันทน์ (2551 : 23-25) กล่าวว่า ส่วนประกอบของระบบสารสนเทศใน

ปัจจุบ ันอยู ่บนพื ้นฐานทางด้านเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ซ ึ ่งส่วนประกอบของระบบสารสนเทศ

ประกอบด้วย 5 ปัจจัยสําคัญคือ ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ ข้อมูล กระบวนการ และบุคลากร 

   1. อุปกรณ์ หรือฮาร์ดแวร์ (Hardware) หมายถึงสิ่งที่จับต้องได้ในระบบสารสนเทศ เช่น 

คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย พริน้เตอร์ สแกนเนอร์ หรอืสิ่งประดิษฐ์ด้านเทคโนโลยีอื่นๆ เป็นต้น 

   2. ชุดคําสั่ง หรือซอฟต์แวร์ (Software) หมายถึงรายละเอียดของชุดคําสั่งที่ควบคุม ให้

คอมพิวเตอร์ทํางานตามคําสั่ง สามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

    2.1 ซอฟต์แวร์ระบบ (System Software) เป็นรายละเอียดของชุดคําสั่งที่ควบคุมคอม 

พิวเตอร์และระบบการปฏิบัติงานของคอมพิวเตอร์ มีการเชื่อมต่อกับฮาร์ดแวร์ เพื่อควบคุมการทำงาน 

เช่น DOS หรอื Windows 98/ 2000/ MEI XP เป็นต้น 

    2.2 ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (Application Software) เป็นรายละเอียดของชุดคําสั่งที่ช่วย

สนับ สนุนผู้ใช้ให้สามารถดําเนินงานได้ตามความต้องการช่วยให้ผู้ใช้สามารถเพิ่มประสิทธิภาพของงาน 

ในด้านต่างๆ ได้มากขึ้น เช่น โปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศ (Microsoft Office) โปรแกรมระบบ เงินเดือน 

หรอืโปรแกรมสินคา้คงคลัง เป็นต้น 

   3. ข้อมูล (Data) คือข้อเท็จจริงที ่เกิดขึ ้นในการดําเนินธุรกิจในแต่ละวัน ซึ ่งข้อมูลอาจจะ

ประกอบด้วยตัวเลข ตัวอักษร รูปภาพ หรอืเสียงก็ได้ โดยระบบสารสนเทศจะเป็นการนําข้อมูล มาทําใหเ้กิดประโยชน์ 

   4. กระบวนการ (Processes) จะเป็นการอธิบายถึงวิธีการดําเนินงานตามแบบจําลอง 

ทางธุรกิจ ซึ่งอาจเขียนอธิบายอยู่ในรูปของเอกสารคู่มอื หรอืเอกสารอ้างองิในลักษณะออนไลน์ก็ได้ 

   5. บุคลากร (People) คือจุดมุ่งหมายหลักของการจัดทําระบบสารสนเทศ เพื่อการนํา 

ข้อมูลสารสนเทศมาก่อประโยชน์แก่ผู้บริหารและผู้ใช้งาน ทั้งภายในและภายนอกองค์การ ซึ่ง ผู้ใช้งาน 
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หมายรวมถึง พนักงาน ลูกค้า บริษัทผู้จัดจําหน่าย และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับระบบ สารสนเทศ ซึ่ง

สามารถแบ่งออกเป็นผู้ใชง้านภายใน (Internal Users) ได้แก่ ผูจ้ัดการ ช่างผู้เช่ียวชาญ พนักงานขาย และ

เจ้าหนา้ที่ เป็นต้น ส่วนผูใ้ช้งานภายนอก (External Users) เช่น ลูกค้าที่สั่งสินค้าเข้ามาทางเว็บไซต์ และผู้

จัดส่งวัตถุดิบที่ใช้ระบบงานบริหารลูกค้าออนไลน์ ทั้งนี้ ระบบจะประสบความสําเร็จหรือความล้มเหลว 

ขึน้อยู่กับความพึงพอใจของผูใ้ช้งานในข้อมูลที่ได้รับจากระบบงานเป็นสําคัญ 

   พิชัย เหลืองอรุณ (2550, อ้างถึงใน สุริยัน นิลทะราช , 2562 : 31) ได้กล่าวถึง

องค์ประกอบของระบบสารสนเทศไว้ว่า 

   1. Hardware หมายถึง อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องในการจัดกระทำกับข้อมูลทั้งที่เป็นอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อื่น ๆ เช่น เครื่องคอมพวิเตอร์ เครื่องคดิเลข 

   2. Software หมายถึง ชุดคำสั่งหรือเรียกให้เข้าใจง่ายว่า โปรแกรมที่สามารถสั่งการให้

คอมพิวเตอร์ทำงานในลักษณะที่ต้องการภายใต้ขอบเขตความสามารถที่เครื ่องคอมพิวเตอร์ หรือ

โปรแกรมนัน้ ๆ สามารถทำได้ ซอฟต์แวร์แบ่งออกเป็น ซอฟต์แวร์ระบบ และซอฟต์แวร์ประยุกต์ 

   3. User หมายถึง กลุ่มผูค้นที่ทำงานหรอืเกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศ 

   4. Data หมายถึง ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่อาจอยู่ในรูปแบบต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นตัวหนังสือ

แสง สี เสียง สัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ ภาพ วัตถุ หรือ หลาย ๆ อย่างผสมผสานกัน ซึ่งข้อมูลที่ดีจะต้อง

ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ 

   5. Procedure หมายถึง ข ั ้นตอน กระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบ ัต ิงานในระบบ

สารสนเทศ เมื่อทั้ง 5 ส่วนดังกล่าวข้างต้น ทำงานประสานกัน ส่งผลให้ข้อมูลเกิดการประมวลผลและ

นำไปใช้ประโยชน์ นั ่นก็คือสารสนเทศนั่นเอง ซึ ่งสารสนเทศนี ้ จะเป็นสารสนเทศที ่ดีจะต้องเป็น

สารสนเทศที่มคีวามถูกต้อง ตรงกับความตอ้งการของผูใ้ช้ 

   ผูเ้ขียนสรุปได้ว่า องค์ประกอบของระบบสารสนเทศ ประกอบด้วย  

   1. อุปกรณ์ หรือฮาร์ดแวร์ (Hardware) หมายถึง อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำหรือ

นำเข้าข้อมูล ประมวลผล และแสดงผลข้อมูล เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ โน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์ 

อุปกรณ์เครือข่าย ปรินเตอร์ เป็นต้น 

   2. ชุดคําสั ่ง หรือซอฟต์แวร์ (Software) หมายถึง โปรแกรมที ่สามารถสั ่งการให้

คอมพิวเตอร์ทำงานในลักษณะที่ต้องการภายใต้ขอบเขตความสามารถที่เครื ่องคอมพิวเตอร์ หรือ

โปรแกรมนั้น ๆ สามารถทำได้ ซอฟต์แวร์แบ่งออกเป็น ซอฟต์แวร์ระบบ เช่น Windows / DOS / MAC 

และซอฟต์แวร์ประยุกต์ เช่น Microsoft Office / Adobe Photoshop / STATA เป็นต้น 

    3. บุคลากร (People) หมายถึง ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศนั้น ๆ ซึ่งมีทั้ง

ผูใ้ช้งานภายในองค์กร และภายนอกองค์กร 

   4. ข้อมูล (Data) หมายถึง ข้อเท็จจริงที่อยู่ในรูปแบบต่าง ๆ โดยข้อมูลจะต้องมีความ

ถูกต้องมีการกลั่นกรองและตรวจสอบแล้วเท่านั้นจึงจะมีประโยชน์  โดยระบบสารสนเทศจะเป็นการนํา

ข้อมูล มาทําให้เกิดประโยชน์  
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   5. กระบวนการ (Processes) หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานใน

ระบบสารสนเทศ เมื่อทั้ง 5 ส่วนดังกล่าวข้างต้น ทำงานประสานกัน ส่งผลให้ข้อมูลเกิดการประมวลผล

และสรุปออกมาเป็น สารสนเทศ 

 3.1.3 การพัฒนาระบบสารสนเทศ  

     ณัฎฐพันธ์ เขจรนันท์ (2556 : 66-68) ได้แบ่งขัน้ตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศ ตาม

แบบจำลองการพัฒนาระบบ (System Development Model) ออกเป็น 5 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

     1. การวางแผนระบบ (System Planning) หร ือการส ํารวจเบ ื ้องต ้น (Preliminary 

Investigation) เป็นขั้นตอนแรกที่ถูกกล่าวถึงในกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศ ที่ทีมงานพัฒนา

ระบบซึ่งถูกจัดตัง้ขึ้นและได้รับอนุมัตใิห้ทําการศกึษาและพัฒนาระบบ จะสํารวจหาข้อมูลในประเด็นต่าง 

ๆ ได้แก่ ปัญหาและความต้องการที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน ความเป็นไปได้ของการพัฒนา ระบบที่จะนํามาใช้

งาน ทรัพยากรในการดําเนินงานโครงการพัฒนาระบบ อุปกรณ์ เครื่องมือ สิ่งที่จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ

ในการดําเนินงาน และประมาณการของค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ ซึ่งจะเป็น ข้อมูลในการตัดสินใจให้กับ

ผู้บริหารของหน่วยงานนั้นๆ และผู้บริหารระดับสูงที่มีอํานาจในการ ตัดสินใจ ว่าสมควรที่จะพัฒนา

ระบบสารสนเทศสําหรับหน่วยงานของตนเองหรือไม่ และระบบ สารสนเทศที่พัฒนาขึ้นใหม่จะมี

คุณลักษณะเป็นเช่นไร ซึ่งในแต่ละหน่วยงานก็จะมีระบบสารสนเทศ ที่มีรายละเอี ยดแตกต่างกันไป 

นอกจากนีใ้นทางปฏิบัติ ทีมงานในการสํารวจเบือ้งตน้อาจจะเป็น 

     2. การวิเคราะห์ระบบ (System Analysis) หรือการวิเคราะห์ความต้องการ (Require ment 

Analysis) จะเป็นขั้นตอนสําคัญในการดําเนินการหลังจากการสํารวจเบื้องต้นถึงปัญหา และความเป็นไปไดใ้น

การพัฒนาระบบ โดยการวิเคราะห์ระบบจะมุ่งเจาะลึกในรายละเอียดที่มาก กว่าขั้นสํารวจเบือ้งต้น ในประเด็น

ความต้องการของผู้ใช้ การใช้งานแต่ละด้านของระบบใหม่ ปัญหา อุปสรรค ข้อเด่นและข้อด้อยของวิธีการ

ทํางานในปัจจุบัน และสุดท้ายก็จะวิเคราะห์สรุป จัดทําเอกสาร เพื่อทํารายงานเสนอต่อฝ่ายบริหารของ

หน่วยงานในการพิจารณาตัดสินใจดําเนิน งานอีกครั ้ง และใช้เป็นข้อมูลสําคัญในการออกแบบระบบ

สารสนเทศใหม่ใหไ้ด้ตรงตามความต้อง การ ครอบคลุมปัญหาต่าง ๆ ทั้งปัจจุบันและอนาคต 

     3. การออกแบบระบบ (System Design) ทีมงานพัฒนาระบบจะนําข้อมูลจากการ ศึกษามา

ใช้ออกแบบรายละเอียดในส่วนต่าง ๆ ของระบบสารสนเทศใหม่ ตั้งแต่การแสดงผลลัพธ์ การป้อนข้อมูล 

กระบวนการเก็บรักษา การปฏิบัติงาน และบุคลากรที่จะต้องเกี่ยวข้องกับระบบใหม่ เพื่อที่จะทําการจัดหา

อุปกรณ์ต่าง ๆ สําหรับนํามาพัฒนาเป็นระบบใหม่ต่อไป ซึ่งการออก แบบระบบต้องทําการออกแบบทั้งการ

ออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design) และการออกแบบ เชิงกายภาพ (Physical Design) 

- การออกแบบเชงิตรรกะ เป็นกระบวนการออกแบบโดยไม่ได้คํานงึถึงฮาร์ดแวร์และ 

แพลตฟอร์ม แนวคิดนี ้เป ็นการให้แน่ใจว่าสามารถออกแบบระบบให้ทําหน้าที ่ได้ตามที ่ต ้องการ  

                           - การออกแบบเชิงกายภาพ เป็นการแปลงข้อกําหนดคุณลักษณะให้เป็นข้อกําหนด 
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คุณลักษณะเชิงกายภาพ โดยออกแบบส่วนต่างๆ ของระบบที่สามารถใช้ปฏิบัติงานได้จริง ทั้งใน ด้านการ

บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ การประมวลผลของระบบ และการให้สารสนเทศแก่ผู้ใชร้ะบบ 

     4.  การปร ับใช ้ระบบ (System Implementation)  หร ือการจ ัดหาระบบ (System 

Acquisition) ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลักคือ การพัฒนาระบบ การทดสอบ และการติดตั้ง โดยเมื่อ

ทีมงานพัฒนาระบบได้ออกแบบและกําหนดรายละเอียดในแต่ละส่วนของระบบสารสนเทศใหม่แล้ว 

ทีมงานพัฒนาระบบก็จะเลือกเทคโนโลยีที่จะใช้งานทั้งหมด ทั้งในด้านของอุปกรณ์และ ซอฟต์แวร์ 

ตลอดจนบริการต่าง ๆ ที่ต้องการหลังการขาย นอกจากนี้ทีมงานพัฒนาระบบก็ต้องทํา การจัดหา

อุปกรณ์ต่าง ๆ มา โดยให้มีการยื่นข้อเสนอจากผู้ขาย และทีมงานพัฒนาระบบก็จะศึกษา และเสนอ

ข้อคิดในการพิจารณาตัดสินข้อเสนอของผู้ขายแต่ละราย เพื่อให้ผู้บริหารหรือคณะ กรรมการโครงการ

ตัดสินใจ เพื่อนําอุปกรณ์ต่าง ๆ เหล่านั้นมาติดตั้งและพัฒนาเป็นระบบใหม่ต่อไป รวมถึงทีมงานพัฒนา

ระบบจะต้องติดตั้งอุปกรณ์ต่าง ๆ เข้าด้วยกัน และทดสอบการใช้งานว่า ระบบสารสนเทศใหม่สามารถ

ปฏิบัติงานได้ตรงตามวัตถุประสงค์และรูปแบบที่ได้ทําการออกแบบ ไว้หรือไม่ อย่างไรก็ดี การติดตั้ง

ระบบใหม่ก็ควรที่จะสําเร็จตามตารางที่กําหนด เพื่อให้ผู้ใช้สามารถ นําระบบใหม่มาใช้แทนที่ระบบเก่า

ได้ทันเวลา และควรมีการฝึกอบรมบุคลากรใหพ้ร้อมต่อการใช ้ระบบงานใหม่ด้วย 

     5. การบํารุงรักษาระบบ (System Maintenance) เมื่อระบบใหม่ได้ถูกใช้งานแล้ว ก็จําเป็น

อย่างยิ่งที่จะต้องมีการวางแผนและกําหนดกฎเกณฑ์ในการที่จะบํารุงรักษาระบบอย่างสม่ํา เสมอ มีการแก้ไข

ข้อผิดพลาด รวมทั้งมีการปรับเปลี่ยนแปลงตามสิ่งแวดล้อม และเพิ่มลักษณะ เฉพาะใหม่ ๆ  ในสิ่งที่จะเป็น

ประโยชน์กับระบบ เพื่อให้ระบบใหม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ และยาวนานที่สุดตลอดอายุ

การใช้งานที่ควรจะเป็นของระบบ แต่เมื่อต้นทุนการบํารุง รักษาระบบสูงมาก หรือเมื่อความต้องการของ

องค์การเปลี่ยนแปลงไปอย่างมาก จะเป็นสัญญาณ ที่แสดงให้เห็นว่า ถึงเวลาแล้วที่จะเริ่มออกแบบระบบ

สารสนเทศใหม่ เพื่อนํามาใช้แทนระบบเดิม จากนั้นวงจรการพัฒนาระบบก็จะเริ่มต้นขึน้อีกครั้ง 

    ประพาพร มั่นคง (2558 : 3) ได้ดัดแปลงวงจรการพัฒนาระบบ (System Development 

Life Cycle) มากจากกรอบแนวคิดในการพัฒนาระบบของ มานิตย์ อาษานอก (2546  : 74-76) โอภาส 

เอี่ยมสิริวงศ์ (2545  :  27-31) ณัฎฐพันธ์ เขจรนันท์ และไพบูลย์ เกียรติโกมล (2542  :  101-103) ซึ่ง

เป็น เป็นวงจรที่แสดงกิจกรรมการพัฒนาระบบในแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยมี

รายละเอียดในการพัฒนาระบบ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

    1. กําหนดปัญหา (Problem Definition)  

    2. วเิคราะห์ (Analysis) 

    3. ออกแบบ (Design) 

    4. พัฒนา (Development) 

    5. ติดตัง้และทดสอบการใชง้าน (Implementation and Testing) 

    6. ประเมนิระบบสารสนเทศ (Evaluate) 

    7. บํารุงรักษา (Maintenance) 
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     ไพบูลย์ เกียรติโกมล และณัฎฐพันธ์ เขจรนันท์ (2556 : 100-101) ได้แบ่งขั้นตอนการ

พัฒนาระบบสารสนเทศออกเป็น 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

     1. การสํารวจเบื้องต้น (Preliminary Investigation) เป็นขั้นตอนแรกของการ วิเคราะห์

และพัฒนาระบบสารสนเทศ โดยผู้พัฒนาระบบจะสํารวจหาข้อมูลในประเด็นต่างๆ เกี่ยว กับระบบงาน 

ได้แก่ ปัญหาที่เกิดขึ ้นในปัจจุบัน ความเป็นไปได้ของการพัฒนาระบบที่ต้องการ สิ ่งที ่จะช่วยเพิ่ม

ประสิทธิภาพของกลยุทธ์ในการดําเนินงาน และประมาณการของค่าใช้จ่ายที่ตอ้งใช้ 

     2. การวิเคราะห์ความต้องการ (Requirement Analysis) เป็นขั้นตอนที่มุ่งเจาะ ลึกลงใน

รายละเอียดที่มากกว่าในขั้นสํารวจเบื้องต้น โดยเฉพาะในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับความ ต้องการของผู้ใช้ 

การใช้งานในแต่ละด้านของระบบใหม่ ข้อเด่นและข้อด้อยของวิธีการทํางานใน ปัจจุบัน ตลอดจนการ

จัดทํารายงานสรุป เพื่อนําเสนอต่อฝ่ายจัดการสําหรับทําการตัดสินใจ 

     3. การออกแบบระบบ (System Design) ทีมงานพัฒนาระบบจะทําการออกแบบราย 

ละเอียดในส่วนต่างๆ ของระบบสารสนเทศ ได้แก่ การแสดงผลลัพธ์ การป้อนข้อมูล กระบวนการ การ

เก็บรักษา การปฏิบัติงาน และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับระบบงานใหม่ เพื่อเป็นแนวทางในการ จัดหา

อุปกรณ์ต่างๆ สําหรับนํามาพัฒนาเป็นระบบใหม่ต่อไป 

     4. การจัดหาอุปกรณ์ของระบบ (System Acquisition) ทีมงานพัฒนาระบบจะต้อง 

กําหนดส่วนประกอบของระบบทั้งในด้านของอุปกรณ์และชุดคําสั่ง ตลอดจนบริการต่างๆ ที่ต้องการ

จากผู้ขาย ปกติทีมงานพัฒนาระบบจะต้องทําการจัดหาสิ่งที่ต้องการ โดยเปิดให้มีการยื่นข้อ เสนอจาก

ผูข้ายอุปกรณ์ต่างๆ โดยทีมพัฒนาระบบจะพิจารณาตัดสินข้อเสนอของผูข้ายแต่ละราย เพื่อนําอุปกรณ์

และส่วนประกอบของระบบมาติดตัง้และพัฒนาเป็นระบบใหม่ต่อไป 

    5. การติดตั ้งระบบและการบํารุงรักษา (System Implementation and Maintenance) 

ทีมงานพัฒนาระบบจะควบคุมและดูแลการติดตั้งอุปกรณ์ต่างๆ ของระบบใหม่ โดย ดําเนินการด้วยตัวเอง

หรอืจา้งผู้รับเหมา ทีมงานพัฒนาระบบต้องทดสอบการใช้งานว่า ระบบใหม่ สามารถปฏิบัติงานได้ตรงตาม

วัตถุประสงค์และรูปแบบที่ได้ทําการออกแบบไว้หรือไม่ และการ ติดตั้งควรที่จะสําเร็จตามตารางที่กําหนด 

เพื่อให้ระบบสามารถใช้งานแทนที่ระบบเก่าได้ทันเวลา นอกจากนี้ทีมงานพัฒนาระบบยังมีหน้าที่กําหนด

กฎเกณฑ์ในการประเมินและการบํารุงรักษาระบบ อย่างสม่ําเสมอ เพื่อปรับปรุงและบํารุงรักษาให้ระบบ

ใหม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และยาวนานที่สุดตลอดอายุของระบบ 

    จากเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศ (System 

Development Life Cycle) ในข้างตน้ ผูเ้ขียนได้เลือกใช้วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life 

Cycle) ของประพาพร มั่นคง (2558 : 3) ซึ่งเป็นขั้นตอนการพัฒนาระบบที่มีความละเอียด ครบถ้วน 

ประกอบด้วยการดำเนินงาน 7 ขั้นตอน ดังต่อไปนี ้ 
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    1. กําหนดปัญหา  

    2. วเิคราะห์  

    3. ออกแบบ  

    4. พัฒนา 

    5. ติดตัง้ และทดสอบการใชง้าน  

    6. ประเมนิประสิทธิภาพ และประเมินความพึงพอใจของผู้ใชร้ะบบ   

    7. บํารุงรักษา 

 

 3.1.4  เคร่ืองมือที่ใช้ในการพัฒนาระบบ 

   ในการพัฒนาระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ผูเ้ขียนใช้อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ ที่ใชใ้นการพัฒนา ดังต่อไปนี้ 

   1. เคร ื ่องคอมพ ิวเตอร ์ต ั ้ งโต ๊ะ ม ีหน ่วยประมวลผลกลาง Intel Core i7 3770  

หน่วยความจำ (RAM) ขนาด 16 GB ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 10 Pro 

   2. โปรแกรม VISUAL BASIC 2013 ในการเขียนชุดคำสั่งของระบบ เทคโนโลยีเอเอส

พีดอทเน็ต (ASP.NET) 

   3. โปรแกรมฐานข้อมูล Microsoft SQL Server 2014 ในการเก็บบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ของ

ระบบภาระงาน  

   4. โปรแกรม Microsoft Visio 2013 ใช้ในการเขียนแผนผังบริบท (Context Diagram)  

แผนภาพกระแสขอ้มูล (Data FlowDiagram: DFD) และแผนภาพ ER-Model 

   5. ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ Microsoft Server 2012R2 ใช้รันงานทางฝั่งเซิฟเวอร์ 

(Server) เพื่อให้บริการแก่เครื่องลูกข่าย (Client) 

 

3.2 ระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ  

 การเข้าใช้งานระบบ 

 การเข้าใช้งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถเข้าใช้งานผ่านทางเว็บเบราเซอร์ที่ URL : www.workload.bca.up.ac.th 

หรือเข้าใช้งานผ่านทางแบนเนอร์ด้านหน้าเว็บไซต์ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา เมนู E-SERVICE URL :  https://bca.up.ac.th/services/e-services.aspx แสดงตามภาพที่ 3.1  

 

http://www.workload.bca.up.ac.th/
https://bca.up.ac.th/services/e-services.aspx
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ภาพท่ี 3.1 แบนเนอร์ลิ้งค์เข้าสู่ระบบภาระงาน 

 

เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีผูใ้ช้งานของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามภาพที่ 3.2 

 
  

ภาพท่ี 3.2 หนา้ลงช่ือเข้าใช้งานระบบ 

 

 หลังจากที่ลงชื ่อเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานจะต้องเลือกเข้าเมนู ระบบภาระงาน

บุคลากรสายวิชาการ - องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตามภาพที่ 3.3 

 

 
 

ภาพท่ี 3.3 เมนูบันทึกภาระงาน องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

 เมื่อเข้าเมนูบันทึกภาระงาน องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงานแล้ว จะปรากฎหน้าบันทึกภาระ

งาน ตามภาพที่ 3.4 จะประกอบด้วยเมนูเข้าบันทึกภาระงานด้านต่าง ๆ เมนูสรุปรายงาน และเมนู

ตรวจสอบภาระงาน ดังต่อไปนี้ 1) ภาระงานสอน 2) ภาระงานวิจัย  3) ภาระงานบริการวิชาการและ
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พัฒนาวิชาการ 4) ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและส่งเสริมสุขภาพ 5) 

ภาระงานบริการ 6) ภาระงานอื่น ๆ 7) สรุปภาระงานรายบุคคล 8) สรุปภาระงานตามสาขาวิชา 9) 

ตรวจสอบภาระงานอาจารย์ตามสาขาวิชา  

 

 
 

 

ภาพท่ี 3.4 หน้าบันทึกภาระงาน 

 

 สิทธิ์การใช้งาน 

     สิทธิก์ารใช้งานระบบของอาจารย์ 

      อาจารย์มีสิทธิ์ในการใชง้านระบบภาระงาน ดังนี้  

      - สามารถบันทึก แก้ไข ลบ ขอ้มูลภาระงานด้านต่าง ๆ ได้ 

      - สามารถพิมพ์รายงานสรุปภาระงานของตนเอง เพื่อเสนอต่อใหก้ับประธานหลักสูตรได้ 

     สิทธิก์ารใช้งานระบบของประธานหลักสูตร     

      ประธานหลักสูตร มีสทิธิ์ในการใชง้านระบบภาระงาน ดังนี้  

-  สามารถตรวจสอบภาระงานของอาจารย์ในสาขาวิชาได้     

     สิทธิก์ารใช้งานระบบของงานบุคลากร 

     เจ้าหนา้ที่งานบุคลากรมสีิทธิ์ในการใชง้านระบบภาระงาน ดังนี้ 

      - สามารถตรวจสอบข้อมูลภาระงานของบุคลากรทั้งหมดได้ 

      - สามารถพิมพ์รายงานสรุปภาระงานรายบุคคล และรายสาขาวิชาได้ 

    สิทธิ์การใช้งานระบบของคณะกรรมการตรวจสอบการบันทกึภาระงาน 

     คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกภาระงาน มีสทิธิ์ในการใชง้านระบบภาระงาน ดังนี้ 

      - สามารถตรวจสอบข้อมูลภาระงานของบุคลากรทั้งหมดได้ 
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3.3 เกณฑ์มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

 มหาวิทยาลัยพะเยากำหนดเกณฑ์ภาระงาน สำหรับบุคลากรสายวิชาการ ต้องมีภาระงาน

ทั้งหมดไม่น้อยกว่า ไม่น้อยกว่า 35 ช่ัวโมงทำงาน/สัปดาห์/ภาคการศกึษาปกติ 

 กําหนดโดยอิงเกณฑ์ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผูด้ํารงตําแหน่ง 

อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ที่กําหนดให้บุคลากรสายวิชาการ 

ต้องมีภาระงาน ในแต่ละภาคการศกึษา ไม่น้อยกว่า 35 ช่ัวโมงทํางาน/สัปดาห์ ดังนัน้ใน 1 ภาคการศกึษา

ปกติ ต้องมีภาระงาน ไม่น้อยกว่า 630 ชั ่วโมงทํางาน (35 ชั ่วโมงทํางาน X 14 สัปดาห์) หรือ 1 ปี

การศกึษาต้องมีภาระงานเฉลี่ย ไม่น้อยกว่า 1,260 ช่ัวโมงทํางาน 

 กรณีที่มีการจัดการเรียนการสอนในภาคฤดูร้อน ให้คิดภาระงานรวมกับภาคการศึกษาปกติ 

โดยใช้ภาระงานเฉลี่ย 1 ปีการศึกษา (ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากร

สายวิชาการ, 2559) 

 มาตรฐานภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ กําหนดให้มีภาระงานเต็มเวลาต่อชั่วโมง แบ่ง

ออกเป็น 5 ส่วน คือ 

 ส่วนที่ 1 ภาระงานสอน ไม่น้อยกว่า 15 ช่ัวโมงทํางานต่อสัปดาห์ต่อภาคการศกึษาปกติ 

 ส่วนที่ 2 ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ ไม่น้อยกว่า 7.5  ชั่วโมงทํางานต่อสัปดาห์ต่อภาค 

การศกึษาปกติ 

 ส่วนที่ 3 ภาระงานบริการวิชาการและพัฒนาวิชาการ ไม่น้อยกว่า 7.5 ชั ่วโมงทํางานต่อ

สัปดาห์ ต่อภาคการศกึษาปกติ 

 ส่วนที่ 4 ภาระงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและส่งเสริมสุขภาพ ไม่น้อยกว่า 5 ชั่วโมงทํางาน 

ต่อสัปดาห์ต่อภาคการศกึษาปกติ 

 ส่วนที่ 5 ภาระงานบริหาร (ถ้ามี) 

 กรณีมีภาระงานไม่ครบตามเกณฑ์ที่กําหนด ให้ยึดภาระงานสอนและภาระงานวิจัย เป็นภาระ

งานหลัก ยกเว้น อธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงานวิชาการหรือเทียบเท่า ให้มีภาระงาน 

บริหารเต็มเวลาตามที่กำหนด 

 การกำหนดภาระงานสอนเป็นไปเพื่อประสิทธิภาพการทำงาน ในฐานะอาจารย์ผู ้สอนใน

มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. ภาระงานสอน หมายถึง ภาระงานที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ดังนี้ 
 1.1   การสอนบรรยาย           1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมง 

 1.2  การสอนปฏบัิตกิาร           1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมง 

 1.3  การสอนรายวชิาสัมมนา         1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมง 

 1.4  การสอนหรือการนเิทศ/การฝึกงาน/ฝึกภาคสนาม/  ท้ังน้ีไม่เกิน 7 ชั่วโมงภาระงาน/วนั 

   สหกิจศกึษา            (วันท่ีได้รับอนุมัตใิห้ปฏบัิตงิาน) 

 1.5  การควบคุมการสอบ/การตรวจข้อสอบ 
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   1.5.1 การควบคุมการสอบ         นับชั่วโมงภาระงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.5.2 การตรวจข้อสอบ         5 ชั่วโมงภาระงาน/รายวชิา/ภาคการศกึษา 

                    (ท้ังน้ีไม่เกิน 35 ชั่วโมงภาระงาน/ภาคการศกึษา) 

 1.6  การสอนรายวชิาการคน้ควา้อิสระ/โครงงาน/ 

   ปัญหาพิเศษ/ศลิปนพินธ์/ภาคนพินธ์ 

   1.6.1 กรณมีกีารระบุจำนวนชั่วโมงภาระงาน    นับภาระงานตามท่ีระบุไว้และไดป้ฏบัิติจรงิ 

     ในรายวชิาฯ ในเร่ืองนัน้แลว้ 

   1.6.2 กรณไีม่มรีะบุจำนวนชั่วโมงภาระงาน   1 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

     การสอนรายวชิาฯ 

   1.6.3 กรณเีป็นท่ีปรึกษาร่วมในรายวชิาฯ     0.5 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

 1.7  การให้คำปรึกษาวิทยานพินธ์        2 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

   1.7.1 กรณเีป็นท่ีปรึกษาร่วมวทิยานพินธ์     1 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/สัปดาห์ 

 1.8  ผู้ช่วยสอน             นับภาระงานเท่ากับผู้สอน 

   ผู้ช่วยสอน มีหน้าท่ีดังน้ี         (ให้นับตามเวลาท่ีปฏบัิตงิานจรงิ) 

   1. จัดทำเอกสารประกอบการสอน 

   2 จัดทำสื่อการสอน 

   3 ควบคุมนสิิตในขณะจดัการเรียนการสอน 

   4 ทบทวนวามรู้แก่นสิิต 

   5 ควบคุมห้องสอบ และตรวจขอ้สอบ 

   6 ให้คำปรึกษาแก่นิสติ 

   7 ปฏบัิตงิานอื่นๆ ตามที่ผู้สอนมอบหมาย           

 1.9  ผู้รับผิดชอบรายวชิา          14 ชั่วโมงภาระงาน/รายวชิา/ภาคการศกึษา 

 

2. ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
 2.1  ภาระงานวิจัย 

    2.1.1  ทุนส่วนตัว             100 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/ปี 

       (ตอ้งมีหนังสอือนุมัติจากต้นสังกัดท่ีพิจารณาความเหมาะสม) 

    2.2.2  ทุนสนับสนุนภายในสถาบัน        150 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/ปี 

       (ตอ้งมีหนังสอือนุมัติการสนับสนุนทุน) 

    2.1.3  ทุนสนับสนุนภายนอกสถาบัน         200 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง/ปี 

       (ตอ้งมีหนังสอือนุมัติการสนับสนุนทุน) 

หมายเหตุ : 

 1) ภาระงานวจิัย ต้องได้รับอนุมัตใิห้ดำเนินการในกรอบระยะเวลา ตามที่โครงการกำหนด 

 2) ข้อ 2.1.2 และ 2.1.3 ให้คดิภาระงานโดยคำนวณเป็นสัดส่วนภาระงานของเล่ม (เร่ือง) 

 3) การคำนวณช่ัวโมงภาระงานของกิจกรรมให้คำนวณตามระยะเวลาตามท่ีโครงการกำหนด 

 4) การทำวิจัยเป็นทีม ที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนในเล่มวจิัยให้นำชั่วโมงทำงานมาหารดว้ยจำนวนผู้ทำวิจัย 

    



29 
  
 

    2.1.4  บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีตีพิมพ์ในรายงาน     20 ชั่วโมงภาระงาน 

       สบืเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ 

    2.1.5  บทความฉบับสมบูรณ์ท่ีตีพิมพ์ในรายงานสบืเนื่อง   40 ชั่วโมงภาระงาน 

       จากการประชุมวิชาการระดับนานาชาตหิรือในวารสาร 

       ทางวิชาการระดับชาติท่ีไม่อยู่ในฐานข้อมูล ตามประกาศ 

       ก.พ.อ. หรอืระเบียบคณะกรรมการการอุดมศึกษาว่าด้วย 

       หลักเกณฑ์การพจิารณาวารสารทางวิชาการสำหรับ 

       การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ.2556 แต่สถาบัน 

       นำเสนอสภาสถาบันอนุมัตแิละจัดทำเป็นประกาศให้ทราบ 

       เป็นการท่ัวไปและแจง้ ให้ ก.พ.อ./กกอ.ทราบภายใน 30 วัน 

       นับแต่วันท่ีออกประกาศ 

    2.1.6  บทความวิจัยท่ีตีพิมพ์ในวารสารวิชาการท่ีปรากฏใน   80 ชั่วโมงภาระงาน 

       ฐานขอ้มูล TCI กลุ่มท่ี 2 

    2.1.7  บทความท่ีตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ     120 ชั่วโมงภาระงาน 

       นานาชาติท่ีไม่อยู่ในฐานข้อมูล ตามประกาศ ก.พ.อ.หรือ 

       ระเบียบคณะกรรมการการอุดมศึกษาว่าด้วย หลักเกณฑ์ 

       การพจิารณาวารสารทางวิชาการสำหรับการเผยแพร่ 

       ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 แต่สถาบันนำเสนอสภา 

       สถาบันอนุมัตแิละจัดทำเป็นประกาศให้ทราบเป็นการท่ัวไป 

       และแจ้งให้ ก.พ.อ./กกอ.ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันท่ี 

       ออกประกาศ (ซึ่งไม่อยู่ใน Beall's list) หรือตพีมิพ์ในวารสาร 

       วชิาการท่ีปรากฏในฐานข้อมูล TCI กลุ่มท่ี 1 

    2.1.8  บทความท่ีตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ     150 ชั่วโมงภาระงาน 

       นานาชาติท่ีปรากฏในฐานข้อมูลระดับนานาชาติ 

       ตามประกาศ ก.พ.อ. หรอืระเบียบคณะกรรมการ 

       การอุดมศึกษา ว่าด้วย หลักเกณฑ์การพจิารณาวารสาร 

       ทางวชิาการสำหรับการเผยแพร่ผลงานทางวชิาการ พ.ศ.2556 

    2.1.9  ผลงานท่ีได้รับการจดอนุสิทธิบัตร        150 ชั่วโมงภาระงาน 

    2.1.10  การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาในลักษณะอื่น   150 ชั่วโมงภาระงาน 

    2.1.11  ผลงานท่ีได้รับการจดสิทธิบัตร         300 ชั่วโมงภาระงาน 

หมายเหตุ : กรณกีารทำผลงานเป็นทีม ท่ีไม่ได้กำหนดสัดส่วนการทำงานของผู้ทำวิจัย ให้นำจำนวนช่ัวโมงมาหารด้วย

    จำนวนผู้ทำวิจัย 

 2.2  ภาระงานสร้างสรรค์ 

    2.2.1  งานสร้างสรรค์ที่มกีารเผยแพร่สู่สาธารณะ     20 ชั่วโมงภาระงาน 

        ในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หรอืผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ online 

    2.2.2  งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับสถาบัน   40 ชั่วโมงภาระงาน 

    2.2.3  งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับชาติ    80 ชั่วโมงภาระงาน 
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    2.2.4  งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับ     120 ชั่วโมงภาระงาน 

            ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

    2.2.5  งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับ     150 ชั่วโมงภาระงาน 

              ภูสภิาคอาเซียน/ นานาชาติ 

หมายเหตุ  :  กรณีการทำผลงานเป็นทีม ที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนการทำงานของผู้ทำงานสร้างสรรค์ ให้นำจำนวน 

   ชั่วโมงมาหารด้วยจำนวนผู้ทำงานสร้างสรรค์ 

3. ภาระงานบริการวิชาการ และพัฒนาวิชาการ 

 3.1  ภาระงานบริการวิชาการ 

    3.1.1  การจัดอบรมสัมมนา           1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

    3.1.2  วทิยากรรับเชญิบรรยายพเิศษ (ไม่นับรวมการเป็นอาจารย์พเิศษ) 

       1) ภายในสถาบัน            3 ชั่วโมงภาระงาน/วัน/โครงการ 

       2) ภายนอกสถาบัน           3 ชั่วโมงภาระงาน/วัน/โครงการ 

       3) ต่างประเทศ             3 ชั่วโมงภาระงาน/วัน/โครงการ 

    3.13   การบริการด้านวิชาชพีแก่ชุมชน       1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

    3.1.4  กรรมการอ่ืนภายในท่ีออกคำสั่งโดยมหาวิทยาลัยและ   1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

                             ภายนอกมหาวทิยาลัย โดยการอนุมัตจิากอธิการบดี 

หมายเหตุ : ข้อ 3.1.1 หากกิจกรรมนัน้เป็นกิจกรรมระดับนานาชาตใิห้ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า 

 3.2  ภาระงานงานพัฒนาวิชาการ 

    3.2.1  เอกสารประกอบการสอน          150 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

    3.2.2  เอกสารคำสอน/สิ่งพิมพ์          150 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

    3.2.3  ตำรา/หนังสอื             200 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

    3.2.4  การผลิตสื่อการสอนหรือการสร้างบทเรียนออนไลน์   6 ชั่วโมงภาระงาน/ชุด/เร่ือง (Topic) 

       (UP e - leaning) 

    3.2.5  การไปปฏบัิตงิานเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา    1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมง 

       ศกึษาดูงานในประเทศและต่างประเทศ เข้าร่วมไม่เกิน  6 ชั่วโมง/วัน 

       (ไม่นับระยะเวลาการเดินทาง) 

    3.2.6  การเขียนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสอืพมิพ์/วทิยุ ฯลฯ   6 ชั่วโมงภาระงาน/เร่ือง 

    3.2.7  งานวารสาร 

       1) บรรณาธกิาร            40 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

       2) กองบรรณาธกิาร           20 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

    3.2.8  งานจุลสาร 

       1) บรรณาธกิาร            20 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

       2) กองบรรณาธกิาร           10 ชั่วโมงภาระงาน/เล่ม 

หมายเหตุ : ข้อ 3.2.6 หากกิจกรรมนัน้เป็นกิจกรรมระดับนานาชาตใิห้ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า 
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4. ภาะงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ 

 4.1 การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดลอ้ม     1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

 4.2 การส่งเสริมสุขภาพ              1 ชั่วโมงภาระงาน/ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

5. ภาระงานบริหาร 

 5.1  ผู้ช่วยอธิการบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/หัวหน้าสาขาวิชา   20 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

    หรือเทียบเท่า 

 5.2  รองหัวหนา้สาขาวชิา/ประธานหลักสูตร หรอืเทียบเท่า    15 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

 5.3  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสูตร    5 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

    5.3.1  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำ 

       หลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ก่อนปี พ.ศ.2558 

    5.3.2  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

       หลักสูตร ตั้งแต่ พ.ศ. 2558 เป็นต้นไป 

 5.4  ท่ีปรึกษาทางวชิาการ(อาจารย์ท่ีปรึกษา)/        1 ช่ัวโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

    ท่ีปรึกษาสภานสิิต/องค์การนิสติ/สโมสรนิสติ/ชมรม 

 5.5  งานสภาพนักงานมหาวทิยาลัย 

    5.5.1  ประธานสภาพนักงาน           20 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

    5.5.2  รองประธานสภาพนักงาน/เลขาธกิารสภาพนักงาน   10 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

    5.5.3  กรรมการสภาพนักงาน          1 ชั่วโมงภาระงาน/สัปดาห์ 

หมายเหตุ : 

 1) ผู ้บริหารระดับอธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงานวิชาการหรือเทียบเท่า มีภาระงานบริหาร 

จำนวน ๓๕ ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์ 

 2) ผู้บริหาร ลำดับท่ี 5.1-5.5 ตอ้งมีภาระงานสอนไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมงทำงาน/สัปดาห์ 

 

6. ภาระงานอื่น ๆ 

 ภาระงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากเกณฑ์มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2559 

ที่กล่าวไว้ข้างต้น เช่น ภาระงานสอน ภาระงานบริการวิชาการ ภาะงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์

สิ ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ และภาระงานบริหาร ที ่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำคณะ

บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์แล้ว ให้ยึดถือตามแนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เรื่อง การบันทึกภาระ

งานของบุคลากรสายวชิาการ ประจำปกีารศึกษา 2567 

 

3.4 เงื่อนไข ข้อควรระวังในการใช้งานระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ  

 3.2.1 ภาระงานสอนที่เชื่อมโยงมาจากระบบบริการการศึกษา (REG) ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ในรายวิชาศกึษาทั่วไป (General Education) แสดงจำนวนการสอน และช่ัวโมงการสอน มากเกินกว่าการ

ปฏิบัติจริง เมื่อตรวจพบว่ามีรายวิชาศึกษาทั่วไป (General Education) แสดงในหน้าภาระงานสอน ให้

แจ้งผูดู้แลระบบเพื่อดำเนนิการแก้ไข 

 3.2.2 หากไม่แนบหลักฐานตามเกณฑ์ที่กำหนด ระบบจะไม่คำนวณชั่วโมงภาระงาน 
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บทที่ 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ในบทนีจ้ะกล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยก่อนที่บุคลากรสายวิชาการจะ

ทำการบันทึกภาระงาน จำเป็นต้องศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเกณฑ์ภาระงานของบุคลากรสาย

วิชาการ แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสาย

วิชาการ เพื่อให้สามารถบันทึกภาระงานได้อย่างถูกต้อง รวมถึงเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

4.1 ขั้นตอนการบันทกึภาระงาน ของบุคลากรสายวิชาการ 

4.1.1 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ของคณะ

บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย 

1.) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

 2.) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

3.) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 4.) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 

5.) แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ  2567 

4.1.2 เข้าใช้งานระบบ 

 บุคลากรสายวิชาการ สามารถลงชื่อเข้าใช้งานระบบบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ด้วยบัญชีผู้ใช้งานของมหาวิทยาลัยพะเยา (www.workload.bca.up.ac.th) 

4.1.3 บันทึกภาระงาน 

 ภาระงานประกอบด้วย 1) ภาระงานสอน 2) ภาระงานวิจัย  3) ภาระงานบริการวิชาการ

และพัฒนาวิชาการ 4) ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและส่งเสริมสุขภาพ 

5) ภาระงานบริการ 6) ภาระงานอื่น ๆ

4.1.4. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ โดยคณะกรรมการ

ตรวจสอบการบันทกึข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการฯ 

4.1.5 การพิมพ์สรุปภาระงานรายบุคคล 

ซึ่งสามารถอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการใช้งานระบบบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ตามผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังนี้ 
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ตารางที่ 4.1 ผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การใช้งานระบบบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ (สำหรับการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

1 

2 

ขั้นตอนที่ 1 

ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผล

ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ป ร ะ จ ำ ป ี  ข อ ง ค ณ ะ

บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา  

บุคลากรสายวชิาการ 1. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยาเร่ือง มาตรฐานภาระ

งานบุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559

2. ประกาศมหาว ิทยาล ั ยพะ เยา  เร ื ่ อ ง

หล ัก เกณฑ ์และว ิธ ีการประ เม ินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา

พ.ศ. 2564

3. ประกาศมหาว ิทยาล ั ยพะ เยา  เร ื ่ อ ง

หล ัก เกณฑ ์และว ิธ ีการประ เม ินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564

4. ประกาศมหาว ิทยาล ั ยพะ เยา  เร ื ่ อ ง

หล ัก เกณฑ ์และว ิธ ีการประ เม ินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565

5. แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศ

ศาสตร์เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากร

สายวชิาการ ปีการศึกษา 2567

60 นาที 

เร่ิมต้น

ศึกษาเอกสาร 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจำปี 

21 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

3 

ขั้นตอนที่ 2 

ลงชื ่อเข ้าใช ้งานระบบบันท ึกภาระงาน 

บุคลากรสายวิชาการ ด้วยบัญชีผู้ใช้งานของ

มหาวทิยาลัยพะเยา 

บุคลากรสายวชิาการ ระบบบันทึกภาระงาน 

บุคลากรสายวชิาการ 

www.workload.bca.up.ac.th 

1 นาที 

4 

ขั้นตอนที่ 3 

บุคลากรสายวิชาการ บันทึกภาระงาน และ

แนบหลักฐาน ให้ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ

คณะบริหารธุรกิจฯ เรื่อง การบันทึกภาระ

งานของบ ุคลากรสายว ิชาการ  ( เฉพาะ

องค์ประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธ์ิของาน) 

บุคลากรสายวชิาการ 1.บันทึกข้อความจากคณะบริหารธุรกิจฯ เรื่อง

การประเมินผลการปฏิบัติงาน (การบันทึก

ภาระงาน)

2.แนวปฏิบัต ิคณะบริหารธุรกิจและนิ เทศ

ศาสตร์เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากร

สายวชิาการ ปีการศึกษา 2567

3.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง มาตรฐาน

ภาระงานบุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559

1 กรกฎาคม ถึง 

30 มิถุนายน ของ

ทุกป ี

5 

ขั้นตอนที่ 4 

คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกข้อมูล

ภาระ งานของบ ุ คลากรสายว ิ ชาการ 

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลภาระงานของ

บุคลากรสายวิชาการ ทั้ง 8 สาขาวิชา ให้

ถูกต้องตามแนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจฯ 

เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสาย

ว ิชาการ  และให ้ถ ูกต ้องตาม ประกาศ

คณะกรรมการตรวจสอบ

การบันทึกข้อมูลภาระงาน

ของบุคลากรสายวชิาการ 

1.แนวปฏิบ ัต ิคณะบริหารธ ุรกิจและนิ เทศ

ศาสตร์เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากร

สายวชิาการ ปีการศึกษา 2567

2.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง มาตรฐาน

ภาระงานบุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559

15-20 วัน

บันทึกภาระงาน 
องค์ประกอบท่ี 1 

ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

ตรวจสอบข้อมลู 
การบันทึกภาระงาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

21 

22 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

มหาวิทยาลัยพะเยาเรื ่อง มาตรฐานภาระ

งานบุคลากรสายวชิาการ พ.ศ. 2559 

6 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 

บุคลากรสายวิชาการ ที่ผ่านการตรวจสอบ

การบันทึกข้อมูลภาระงานแล้ว สามารถ

พ ิมพ ์รายงานสร ุปภาระงานรายบุคคล 

สำหรับเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปีพร้อมลงลายมือชื่อของตนเอง และ

เสนอไปยังประธานหลักสูตรลงนาม จากนั้น

ประธานหลักสูตรรวบรวมใบสรุปภาระงาน

ส่งให้คณะฯ เพื ่อรับการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจำปตี่อไป  

บุคลากรสายวชิาการ 

ประธานหลักสูตร 

1.บันทึกข้อความจากคณะบริหารธุรกิจ เรื่อง 

ขอให้จัดส่งรายงานสรุปภาระงาน ของบุคลากร

สายวชิาการฯ 

2.ปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา สายวชิาการ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์   

 

 

 

2 - 4 วัน 

 

 

 

7 

 

 

 

    

 

  

 

 

 

การพิมพ์รายงาน 
สรุปภาระงาน

รายบุคคล 

สิ้นสุด 

2 2 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

 จากแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที่ได้อธิบายถึงกระบวนการและขั้นตอน ในการใช้งาน

ระบบบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ได้แบ่งขั้นตอนออกเป็น 

5 ขั้นตอน ดังมรีายละเอียดดังนี ้

 

ขั้นตอนที่ 1 บุคลากรสายวิชาการ ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งประกอบด้วย 

 1.  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

 3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 

 5. แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสาย

วิชาการ ประจำปีการศกึษา 2567 

 

ขั้นตอนที่ 2 บุคลากรสายวิชาการ ลงชื่อเข้าใช้งานระบบบันทึกภาระงาน ด้วยบัญชีผู ้ใช้งานของ

มหาวิทยาลัยพะเยา www.workload.bca.up.ac.th และเลือกเมนู บันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

 
  

ภาพท่ี 4.1 หน้าลงชื่อเขา้ใช้งานระบบ 

http://www.workload.bca.up.ac.th/
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 หลังจากผูใ้ช้งานลงชื่อเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว ใหเ้ลือกเมนูระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

 
 

ภาพท่ี 4.2 หนา้แรกของระบบบันทึกภาระงาน 

 

ขั้นตอนที่ 3 บุคลากรสายวิชาการ บันทึกภาระงาน และแนบหลักฐาน ให้ถูกต้องตามประกาศ และแนว

ปฏิบัติ ดังนี้  

 1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

 2. แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ  

 หลังจากผู้ใช้งานเลือกเมนู ระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการแล้ว จะเข้าสู่หน้าแสดงเมนู

บันทึกภาระงาน ซึ่งจะแสดงแถบเมนูภาระงานด้านซ้ายมือ ซึ่งประกอบด้วย 1) ภาระงานสอน 2) ภาระ

งานพัฒนาวิชาการ 3) ภาระงานวิจัย 4) ภาระงานบริการ 5) ภาระงานอื่น 6) ภาระงานทำนุบำรุง

ศลิปวัฒนธรรม อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ 7) ภาระงานบริหาร ดังภาพที่ 4.3 

 

 
 

ภาพท่ี 4.3 หน้าแสดงเมนูบันทึกภาระงานหลัก 
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 ตามเมนูบันทึกภาระงานตาม ภาพที่ 4.3 ภาระงานประเภทต่าง ๆ จะมีภาระงานข้อย่อย ตาม

มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 รวมถึงตามแนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศ

ศาสตร์ เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ ทั้งนี้คณะบริหารธุรกิจฯ ได้รวมกลุ่มภาระ

งานสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี โดยแบ่งภาระงานออกเป็น 5 ด้าน และมีวิธีการ

บันทึกภาระงาน ดังนี้ 
 

1. ภาระงานสอน และภาระงานพัฒนาวิชาการ 

 1.1 ภาระงานสอน 

  1.1.1 ภาระงานสอน - การจัดการเรยีนการสอน (ข้อมูลจากระบบ REG ไม่ตอ้งบันทึกข้อมูลส่วนนี)้ 

 
 

ภาพท่ี 4.4 หนา้แสดงภาระงานสอน - การจัดการเรยีนการสอน 
  

 1.1.2 ภาระงานสอน - รายวิชาที่รับผิดชอบ (ข้อมูลจากระบบ REG ไม่ตอ้งบันทึกข้อมูลส่วนนี)้ 

 
 

  
ภาพท่ี 4.5 หน้าแสดงภาระงานสอน - รายวิชาที่รับผดิชอบ 
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 1.1.3 ภาระงานสอน - การคุมสอบ (ข้อมูลจากระบบ REG ไม่ต้องบันทึกข้อมูลส่วนนี)้ 

 
 

ภาพท่ี 4.6 หน้าแสดงภาระงานสอน - การคุมสอบ 

 

 1.1.4 ภาระงานสอน - การตรวจข้อสอบ (ข้อมูลจากระบบ REG ไม่ต้องบันทึกข้อมูลส่วนนี้) 

 
 

ภาพท่ี 4.7 หนา้แสดงภาระงานสอน – การตรวจขอ้สอบ 
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        1.1.5 ภาระงานสอน – เพิ่มรายวิชาที่ตกหล่น (รายวิชาไม่แสดงในหน้าการจัดการเรียนการสอน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.8 หน้าบันทึกภาระงานสอน – เพิ่มรายวิชาที่ตกหล่น 
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 1.1.6 ภาระงานสอน – เพิ่มรายวิชาศึกษาทั่วไป GE (รายวิชาจะไม่แสดงในหน้าการจัดการเรียนการสอน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.9 หน้าบันทึกภาระงานสอน – เพิ่มรายวิชาศกึษาทั่วไป GE 
  

 1.1.7 ภาระงานสอน – การคุมสอบนอกตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.10 หน้าบันทึกภาระงานสอน – การคุมสอบนอกตาราง 
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1.1.8 ภาระงานสอน – การสอนรายวิชาค้นคว้าอิสระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ ศิลปนิพนธ์ 

ภาคนิพนธ์ และการให้คำปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

ภาพท่ี 4.11 หน้าบันทึกภาระงานสอน – (การสอนรายวิชาค้นคว้าอิสระ โครงงาน ปัญหาพเิศษ ศิลป

นิพนธ์ ภาคนิพนธ์ และการใหค้ำปรึกษาวิทยานิพนธ์) 

1.1.9 ภาระงานสอน – การสอนหรอืการนเิทศการฝกึงาน/สหกจิศึกษา  

ภาพท่ี 4.12 หน้าบันทึกภาระงานสอน – การสอนหรอืการนเิทศการฝกึงาน/สหกิจศกึษา 
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 1.1.10 ภาระงานสอน – การจัดโครงการด้านการพัฒนาวิชาการของนิสิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.13 หน้าบันทึกภาระงานสอน – การจัดโครงการด้านการพัฒนาวิชาการของนสิิต 

 

 1.2. ภาระงานพัฒนาวิชาการ  

 1.2.1 ภาระงานพัฒนาวิชาการ - หนังสือ ตำรา เอกสารประกอบคำสอน เอกสารคำ

สอน การผลิตสื่อการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.14 หน้าบันทึกภาระงานพัฒนาวิชาการ - หนังสือ ตำรา  

เอกสารประกอบคำสอน เอกสารคำสอน การผลติสื่อการสอน 
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 1.2.2 ภาระงานพัฒนาวิชาการ - การเข้าประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.15 หน้าบันทึกภาระงานพัฒนาวิชาการ - การเข้าประชุม อบรม สัมมนา ศกึษาดูงาน 
 

 1.2.3 ภาระงานพัฒนาวิชาการ - การเขียนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์/วิทยุ ฯลฯ : (ผู้แต่งหลัก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.16 หน้าบันทึกภาระงานพัฒนาวิชาการ - การเขียนบทความเผยแพร่ในวารสาร

หนังสือพมิพ์/วิทยุ ฯลฯ : (ผู้แต่งหลัก) 
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 1.2.4 ภาระงานพัฒนาวิชาการ  - การเขียนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์/

วิทยุ ฯลฯ : (ผู้แต่งร่วม) (ผู้แต่งหลักเป็นผู้บันทึกข้อมูลให้ กรณีที่ผู้แต่งหลักเป็นบุคลากรหน่วยงานอื่น 

สามารถบันทึกได้ดว้ยตนเอง ตามข้อ 1.2.3 และเลือกสถานะผูแ้ต่ง เป็นผูแ้ต่งร่วม 

 
 

ภาพท่ี 4.17 หน้าแสดงภาระงานพัฒนาวิชาการ - การเขียนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสอืพิมพ์/

วิทยุ ฯลฯ : (ผูแ้ต่งร่วม) 

 

 1.2.5 ภาระงานพัฒนาวิชาการ  -  วารสาร จุลสาร (การเป็นบรรณาธิการ/กองบรรณาธิการ) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.18 หน้าบันทึกภาระงานพัฒนาวิชาการ  -  วารสาร จุลสาร  

(การเป็นบรรณาธิการ/กองบรรณาธิการ) 
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2. ภาระงานวิจัย 

 2.1 ภาระงานวิจัย – การวิจัย/จ้างท่ีปรกึษา – หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.19 หน้าบันทึกภาระงานงานวิจัย – การวิจัย/จ้างที่ปรึกษา – หัวหนา้โครงการ 
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 2.2 งานวิจัย –  การเป็นผู้ร่วมวิจัย (หัวหน้าโครงการเป็นผู้บันทึกข้อมูลให้ กรณีที่หัวหน้าโครงการ

เป็นบุคลากรหน่วยงานอื่น สามารถบันทึกได้ด้วยตนเอง ตามข้อ 2.1 และเลือกสถานะตนเองเป็นผูร้่วมวิจัย 

 
 

ภาพท่ี 4.20 หน้าแสดงภาระงานงานวิจัย – การเป็นผู้ร่วมวิจัย 
 

 2.3 ภาระงานวิจัย - การตีพมิพ์บทความวิจัย/บทความวิชาการ : (ผู้แต่งหลัก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 หน้าบันทึกภาระงานงานวิจัย – การตพีิมพ์บทความวจิัย/บทความวิชาการ) : ผู้แต่งหลัก 
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 2.4 ภาระงานวิจัย - การตีพิมพ์บทความวิจัย/บทความวิชาการ : ผู้แต่งร่วม (ผู้แต่งหลักเป็นผู้

บันทึกข้อมูลให ้กรณีที่ผู้แต่งหลักเป็นบุคลากรหน่วยงานอื่นสามารถบันทึกได้ด้วยตนเอง ตามข้อ 2.3 และ

เลือกสถานะผูแ้ต่ง เป็นผู้แต่งร่วม 

 
 

ภาพท่ี 4.22 หน้าแสดงภาระงานงานวิจัย – การตพีิมพ์บทความวจิัย/บทความวิชาการ) : ผูแ้ต่งร่วม 

 

 2.5 ภาระงานวิจัย - อนุสิทธิบัตร / ทรัพย์สินทางปัญญา / สิทธิบัตร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.23 หนา้บันทึกภาระงานงานวิจัย – อนุสิทธิบัตร / ทรัพย์สินทางปัญญา / สทิธิบัตร 
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2.6 ภาระงานวิจัย – งานสร้างสรรค ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.24 หนา้บันทึกภาระงานงานวิจัย – งานสร้างสรรค์ 
 

3. ภาระงานบริการวิชาการ และภาระงานอื่นๆ 

 3.1 ภาระงานบริการวิชาการ 

  3.1.1 ภาระงานบริการวิชาการ - จัดอบรมสัมมนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

0 

ภาพท่ี 4.25 หนา้บันทึกภาระงานบริการวิชาการ - จัดอบรมสัมมนา 
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  3.1.2 ภาระงานบริการวิชาการ - วิทยากรรับเชิญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพท่ี 4.26 หน้าบันทึกภาระงานบริการวิชาการ - วิทยากรรับเชญิ 
 

  3.1.3 ภาระงานบริการวิชาการ (การบรกิารวชิาชีพแก่ชุมชน กรรมการอื่นภายในที่ออก

คำสั่งโดยมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

0 

ภาพท่ี 4.27 หน้าบันทึกภาระงานบริการวิชาการ (การบริการวิชาชีพแก่ชุมชน กรรมการอื่นภายในที่

ออกคำสั่งโดยมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย) 

 



51 
  
 

 3.2 ภาระงานอื่น ๆ 

  3.2.1  ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA1) การตรวจสอบเคร่ืองมืองานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.28 หน้าบันทึกภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA1) การตรวจสอบเครื่องมืองานวิจัย 
 

 3.2.2  ภาระงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA2) กรรมการสอบปกป้องฯ กรรมการสอบโครงร่าง

วิทยานิพนธ์ กรรมการสอบโครงร่างงานวิจัย กรรมการประเมินเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การอ่านบทความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.29 หน้าบันทึกภาระงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA2) กรรมการสอบปกป้องฯ กรรมการสอบโครงร่าง

วิทยานิพนธ์ กรรมการสอบโครงร่างงานวิจัย กรรมการประเมินเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การอ่านบทความ 
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 3.2.3  ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA3) การจัดโครงการด้านบรกิารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.30 หน้าบันทึกภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA3)  

การจัดโครงการด้านบริการวิชาการ 

 

 3.2.4  ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA4) การเป็นผู้ให้ข้อมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.31 หน้าบันทึกภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA4) การเป็นผู้ใหข้้อมูล 
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  3.2.4  ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA5) การเป็นที่ปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.32 หนา้บันทึกภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - (EXTRA5) การเป็นที่ปรึกษา 

 

4. ภาระงานทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสรมิสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.33 หน้าบันทึกภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ 
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5. ภาระงานบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.34 หน้าบันทึกภาระงานบริหาร 

 

6. หน้าสรุปภาระงานรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.35 หน้าแสดงรายงานสรุปภาระงานรายบุคคล 
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ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ ดำเนินการ

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ ทั้ง 8 สาขาวิชา ให้ถูกต้องตามแนว

ปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจฯ เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ และให้ถูกต้องตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง เกณฑม์าตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559  

 โดยคณะกรรมการฯ จะมีสทิธิ์เข้าเมนูตรวจสอบภาระงานอาจารย์ตามสาขาวิชา ดังภาพที่ 4.36 ซึ่ง

สามารถตรวจสอบข้อมูลทุกอย่างที่บุคลากรสายวิชาการบันทึกไว้ ทั้งรายละเอียดภาระงานและเอกสารแนบ 

 
 

ภาพท่ี 4.36 หน้าตรวจสอบภาระงานอาจารย์ตามสาขาวิชา  
 

 1.หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานสอน  

 
 

ภาพท่ี 4.37 หนา้แสดงเมนูตรวจสอบภาระงานสอน  
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 2.หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานพัฒนาวิชาการ 

 
 

ภาพท่ี 4.38 หนา้แสดงเมนูตรวจสอบภาระงานพัฒนาวิชาการ 

 

  3. หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานวิจัย 

 
 

ภาพท่ี 4.39 หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานวิจัย 
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 4. หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานบริการวิชาการ 

 
 

ภาพท่ี 4.40 หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานบริการวิชาการ 

 

 5. หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานอื่น ๆ 

 
 

ภาพท่ี 4.41 หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานอื่น ๆ 
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 6. หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

และส่งเสรมิสุขภาพ 

 
 

ภาพท่ี 4.42 หนา้แสดงเมนูตรวจสอบภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ 

 

 7. หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานบริหาร 

 
 

ภาพท่ี 4.43 หน้าแสดงเมนูตรวจสอบภาระงานบริหาร 
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ขั้นตอนที่ 5 การพิมพ์รายงานสรุปภาระงานรายบุคคล บุคลากรสายวิชาการที่ผ่านการตรวจสอบการ

บันทึกข้อมูลภาระงานแล้ว สามารถพิมพ์รายงานสรุปภาระงานรายบุคคล สำหรับเข้ารับการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปี ตามวันเวลาที่กำหนดอยู่ในปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมลง

ลายมือชื่อของตนเอง และเสนอไปยังประธานหลักสูตรลงนาม จากนั้นประธานหลักสูตรรวบรวมใบสรุป

ภาระงานของอาจารย์ในหลักสูตรส่งใหก้ับคณะฯ เพื่อรับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีต่อไป  

 

 
 

ภาพท่ี 4.44 รายงานสรุปภาระงานรายบุคคล สำหรับเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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4.3 กิจกรรม หรอืแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ในแต่ละปีการศึกษา มีการแก้ไข ปรับปรุง แนวปฏิบัติ

ในการบันทึกภาระงาน ฯ รวมถึงเกณฑ์การประเมินของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เมื่อมีการ

แก้ไข ปรับปรุงแนวปฏิบัติในการบันทึกภาระงาน ฯ และเกณฑ์การประเมินฯ ที่ได้รับอนุมัติจาก

คณะกรรมการประจำคณะฯ แล้ว ต้องแจ้งเวียนให้กับบุคลากรของคณะได้รับทราบ รวมถึงการอบรม

การใช้งานระบบบันทึกภาระงานฯ ให้กับบุคลากรสายวิชาการทุกปี เพื่อให้การบันทึกภาระงานเป็นไป

อย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามแนวปฏิบัติการบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการของคณะฯ รวมถึง

ถูกต้องตามเกณฑม์าตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ.2559 
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 

 

 ในบทนี้ผู้เขียนได้นำเสนอปญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน การใชคูมือ

การปฏิบัติงานเพื ่อใหผู ้ใช้งาน เล็งเห็นถึงปญหา อุปสรรค เพื ่อจะได้ดำเนินการใชคูมืออย่างมี

ประสิทธิภาพ จากประสบการณของผู้เขียนที่ปฏิบัติงานในด้านนี้มาเป็นเวลานาน ผู้เขียนจึงขอเสนอ

แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้อง โดยนำเสนอ

เป็น 2 หัวขอคือปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน โดยแยกประเด็นการนำเสนอ

ตามหัวขอหลักในการปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะสำหรับหน่วยงาน ดังนี ้

   

5.1 ปญัหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 

 ในการใช้งานระบบบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

ผู้ใช้งานอาจพบปญหาอุปสรรคจากการใช้งานระบบ ดังนั้นผู้เขียนจึงได้สรุปปญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานที่เคยผ่านมาแลว พรอมทั้งได้เสนอแนวทางการแกไขและพัฒนา ดังตารางที่ 2 
 

 ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน ตามคูมือปฏิบัติงานการใช้งาน

ระบบบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา

ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 

1. ผูใ้ช้งานบันทึกปีการศกึษาไม่ถูกต้อง ตามรอบ

ปีการศึกษาที่ประเมิน ทำให้ภาระงานที่บันทึก

ไม่แสดง 

1. จัดทำคู่มือการใช้งานระบบบันทึกภาระงาน

บุคลากรสายวิชาการ       

2. จัดอบรมการใชง้านระบบฯ 

3. แนะนำการใช ้งานระบบให ้ก ับผ ู ้ ใช ้ งาน

รายบุคคล  

2. ผู ้ใช้งานแนบหลักฐานไม่ถูกต้องตามเกณฑ์

มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ.

2559 และไม่ถ ูกต้องตามแนวปฏิบัติคณะ

บริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เรื่องการบันทึก

ภาระงานของบุคลากรสายวิชาการฯ 

1. ประชาส ัมพ ันธ ์ให ้บ ุคลากรสายว ิชาการ 

สามารถติดต่อสอบถามได้โดยตรง ได้ที่ผู ้ที่

ร ับผ ิดชอบ (งานบร ิหารท ั ่ ว ไป-หน ่ วย

บุคลากร)  

2. ประชาสัมพันธ์เกณฑ์มาตรฐานภาระงานของ

บุคลากรสายวิชาการฯ รวมถึงแนวปฏิบัติ 

เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสาย

วิชาการฯ ให้ได้รับทราบ 
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4. ภาระงานวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัยไมบ่ันทึกผู้

ร่วมวิจัย ทำให้ภาระงานไม่แสดงไม่แสดงใน

หนา้ของผู้ร่วมการวิจัย 

1. แนะนำการใชง้านระบบให้กับผูใ้ช้งาน ดังนี้ 

      ผ ู ้ ร ่ วมว ิจ ัยต ้องแจ ้ ง ให ้ก ับห ั วหน ้า

โครงการวิจัย ให้ทำการบันทึกข้อมูลผู ้ร ่วม

ว ิจ ัยในระบบ กรณีห ัวหน้าโครงการเป็น

บุคลากรภายนอกหน่วยงาน ให้ผู ้ร ่วมวิจัย

บันทึกภาระงานวิจัยด้วยตนเอง ที่เมนู วิจัย-

หัวหน้าโครงการ โดยเลือกสถานะของตัวเอง

เป็นผู้ร่วมวจิัย 

2. คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกภาระงาน 

จะเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องให้อีกครั้ง 

5. ภาระงานวิจ ัย การตีพ ิมพ์บทความวิจ ัย/

บทความวิชาการ ผู้แต่งหลักไม่บันทึกข้อมลูผู้

แต่งร่วม ทำให้ภาระงานไม่แสดงไม่แสดงใน

หนา้ของผู้ร่วมการวิจัย 

1. แนะนำการใชง้านระบบให้กับผูใ้ช้งาน ดังนี้ 

     ผู้แต่งร่วมต้องแจ้งให้กับผู้แต่งหลักให้ทำ

การบันทึกข้อมูลผู้แต่งร่วมในระบบ กรณีผู้

แต่งหลักเป็นบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ให้

ผู้แต่งร่วมบันทึกภาระงานด้วยตนเอง ที่เมนู 

ภาระงานวิจัย - การตีพิมพ์บทความวิจัย/

บทความ - ผู้แต่งหลัก โดยเลือกสถานะของ

ตัวเองเป็นผู้แต่งร่วมวิจัย 

2. คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกภาระงาน 

จะเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องให้อีกครั้ง 

6. ภาระงานสอนที่เชื่อมโยงมาจากระบบบริการ

การศึกษา (REG) ของมหาวิทยาลัยพะเยา ใน

กรณีรายวิชาศกึษาทั่วไป (General Education) 

อาจารย์มีรายชื่อเป็นผู้สอนในรายวิชานั ้นๆ 

แต่ไม่ได้ทำการสอน ทำให้มภีาระงานสอนเกิน 

ไม่เป็นไปตามการปฏิบัติงานจรงิ 

     ผู้ปฏิบัติได้ทำการแก้ไข ด้วยวิธีการตัดการ

เชื ่อมต่อรายชื ่อรายวิชาศึกษาทั ่วไป (General 

Education) ออกจากระบบ REG ออกทั้งหมด (ไม่

เชื่อมต่อและไม่คำนวนภาระงานอัติโนมัต)ิ และได้

จ ัดทำหน้าเมน ูบ ันท ึก รายว ิชาศ ึกษาท ั ่วไป 

(General Education) ให้บุคลากรสายวิชาการทำ

การบันทึกภาระงานด้วยตนเอง เพื ่อให้การ

คำนวณชั่วโมงภาระงานถูกต้อง เป็นไปตามที่ได้

ปฏิบัติงานจรงิ 

7. หน้าสรุปภาระงานรายบุคคล ไม่แสดงผลรวม

ภาระงานที่ถูกต้อง ในการเข้าครั้งแรก 

1. แนะนำการใช้งานระบบให้กับผู้ใช้งาน ให้ทำ

การรีเฟรชหน้าสรุปภาระงานรายบุคคล 1 
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ครั้ง เนื่องจากมีปัญหาจากชุดคำสั่ง ที่มีการ

คำนวณที่ซับซ้อน ยังไม่สามารถแก้ไขได้ 

2. เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน จะเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องให้

อีกครั้ง 

8. ผู ้ใช้งานบันทึกภาระงานแล้ว แต่ระบบไม่

คำนวนจำนวนช่ัวโมงภาระงาน 

1. แนะนำการใช ้งานระบบให ้ก ับผ ู ้ ใช ้ งาน

เนื่องจากผูใ้ช้งานไม่แนบหลักฐาน ทำให้ระบบ

ไม่สามารถคำนวนจำนวนช่ัวโมงภาระงานได้ 

2. คณะกรรมการตรวจสอบการบันทึกภาระงาน

จะเป็นผู้แจ้งให้กับผู้ใช้งานได้รับทราบ ให้เข้า

แนบหลักฐานตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



64 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



65 
  
 

บรรณานุกรม 

 

กองการเจ้าหน้าที่. (2559). ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

พ.ศ. 2559. สืบค้นจาก https://personnel.up.ac.th/News_Announce. 

กองการเจ้าหน้าที่. (2564). ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564. สืบค้นจาก https://personnel.up.ac.th 

 /News_Announce. 

กองการเจ้าหน้าที่. (2564). ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏ ิบ ัต ิ งานของพน ักงานมหาว ิทยาล ัยพะเยา (ฉบ ับท ี ่  2) พ.ศ.2564. ส ืบค ้นจาก 

https://personnel.up.ac.th/News_Announce. 

กองการเจ้าหน้าที่. (2565). ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏ ิบ ัต ิ งานของพน ักงานมหาว ิทยาล ัยพะเยา (ฉบ ับท ี ่  3) พ.ศ.2565. ส ืบค ้นจาก 

https://personnel.up.ac.th/News_Announce. 

จักรกริช เข็มแป้นพะเนา. (2553). แนวทางการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อบริหารจัดการสำหรับ

บุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว อำเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา. ปริญญารัฐ

ประศาสศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น. ขอนแก่น : มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 

ณัฏฐพันธ์ เขจรนันทน์. (2556). การวิเคราะห์และออกแบบระบบ : Information Systems Analysis and 

Design.  กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น. 

ประพาพร มั่นคง. (2558). การพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการติดตามวิทยานิพนธ์คณะศึกษาศาสตร์

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม. ปริญญาการศึกษามหาบัณฑิต. มหาสารคาม : มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม. 

ไพบูลย์ เกียรติโกมล และณัฎฐพันธ์ เขจรนันท์ . (2556). ระบบสารสนเทศเพื ่อการจัดการ : 

Management Information Systems. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น.  

สุริยัน นิลทะราช. (2562). การพัฒนาระบบสารสนเทศการบริหารงานพัสดุ เพื่อการควบคุมวัสดุ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. ปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการ

สารสนเทศและเทคโนโลยี. สกลนคร : มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. 

โอภาส เอี ่ยมสิริวงศ์ . (2560). การวิเคราะห์และออกแบบระบบ : Systems Analysis and Design.  

กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น. 

แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ  

ปีการศกึษา 2567. สืบค้นจาก http://www.workload.bca.up.ac.th. 

 

https://personnel.up.ac.th/News_Announce


66 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



67 
  
 

ภาคผนวกที่ 1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559

 



68 
  
 



69 
  
 



70 
  
 



71 
  
 



72 
  
 



73 
  
 



74 
  
 



75 
  
 

 
  



76 
  
 

ภาคผนวกที่ 2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

 



77 
  
 



78 
  
 



79 
  
 



80 
  
 



81 
  
 



82 
  
 



83 
  
 



84 
  
 



85 
  
 



86 
  
 



87 
  
 



88 
  
 



89 
  
 



90 
  
 



91 
  
 



92 
  
 



93 
  
 

 
 



94 
  
 

 ภาคผนวกที่ 3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 



95 
  
 



96 
  
 



97 
  
 



98 
  
 



99 
  
 



100 
  
 



101 
  
 



102 
  
 



103 
  
 



104 
  
 



105 
  
 



106 
  
 



107 
  
 



108 
  
 

 
 



109 
  
 

 ภาคผนวกที่ 4 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2565 

 



110 
  
 

 ภาคผนวกที่ 5 แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เรื่อง การบันทึกภาระงานของบุคลากรสาย

วิชาการ ประจำปีการศกึษา 2567 



111 
  
 



112 
  
 



113 
  
 



114 
  
 



115 
  
 



116 
  
 



117 
  
 



118 
  
 

 
 






