
คูมือการกรอกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ตําแหนงอาจารย สังกัดคณะเศรษฐศาสตร 

 

ภาระงาน ช่ัวโมงทํางานตอสัปดาห 

1 ภาระงานสอน ไมนอยกวา 22.5 

2 ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน ไมนอยกวา 5 

3 ภาระงานบริการวิชาการ/บริการวิชาชีพ รวมไมนอยกวา 7.5 

4 ภาระงานพัฒนานักศึกษา และงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หรือภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ภาระงานข้ันต่ํารวมตองไมนอยกวา 35 ช่ัวโมงตอสัปดาห 

 

ณ วันท่ี  8   สิงหาคม 2567 

 

 



การกรอกภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ตําแหนงอาจารย 
การคิดภาระงาน 

วิธีการกรอกขอมูล Data Owner 
ประเภท ชม./สัปดาห ระยะเวลาท่ีคิด 

1. ภาระงานสอน 

1.1 บรรยาย 

ปริญญาตรี 

บรรยาย 1 หนวยกิต 

ปริญญาโท 

บรรยาย 1 หนวยกิต 

ปริญญาเอก 

บรรยาย 1 หนวยกิต 

 

 

3 

 

4.5 

 

4.5 

 

 

1 ภาคการศึกษา 

 

1 ภาคการศึกษา 

 

1 ภาคการศึกษา 

 

1. อาจารยดึงขอมูลภาระงานจาก Reg-CMU ระบุชั่วโมง

ทํางานของแตละกระบวนวิชา แลวกดบันทึก  

2. สามารถดึงภาระงานสอนเทอม 2 โดยใหใสจํานวน

นักศึกษาแบบประมาณการ หรืออยางนอย 1 คน เพ่ือให

สามารถคํานวนภาระงานสอนได (ตองปรับปรุงเม่ือคณะ

สรุปการสอนในเทอม 2 และเกิดความเปลี่ยนแปลงข้ึน) 

3. การสอนรวมของ 2 section สามารถใสจํานวนชั่วโมง

สอนเปน 0 ได (คิดภาระงานชุดเดียว) 

4. ภาระงานสอน บรรยาย และปฏิบัติการ สามารถกรอก

ภาระงานสอนท่ีไมมีในขอมูลสํานักทะเบียนได (เชน งาน

สอนตามกิจกรรม MoU) โดยสามารถกรอกไดเฉพาะสวน 

TOR เทานั้น ระบบจะไมดึงภาระงานไป JA เม่ือเขากรอก 

JA จะตองกรอกไดเฉพาะวิชาท่ีดึงมาจากสํานักทะเบียน

เทานั้น 

 

 

Reg-CMU 

 

Reg-CMU 

 

Reg-CMU 

1.2 ปฏิบัติการ  

ปริญญาตรี 

     ปฏิบัติ 1 หนวยกิต 

 

 

3 

 

 

1 ภาการศึกษา 

 

 

Reg-CMU 

1.3 ฝกงาน/ฝกปฏิบัติ (สหกิจศึกษา) 15 ชั่วโมง/คน 1 ภาคการศึกษา อาจารยเพ่ิมขอมูลดวยตนเองหรือดึงขอมูลจาก Reg-CMU Reg-CMU 

1.4 ท่ีปรึกษาปญหาพิเศษ 
(กรอกเฉพาะภาคการศึกษาท่ีนักศึกษาสอบจบ) 

1 ชั่วโมง/คน 1 ภาคการศึกษา อาจารยเพ่ิมขอมูลดวยตนเอง งานบริการ

การศึกษาฯ/กรอก

ขอมูลดวยตนเอง 



การคิดภาระงาน 
วิธีการกรอกขอมูล Data Owner 

ประเภท ชม./สัปดาห ระยะเวลาท่ีคิด 

1.5 ท่ีปรึกษาการคนควาอิสระ 3 ชั่วโมง/คน 1 ภาคการศึกษา 1. อาจารยดึงขอมูลจากวิทยาลัยพหุวิทยาการและสห

วิทยาการ  

2. กดเลือกในหัวขอท่ีตองการนําไปใช  

3. ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ 

วิทยาลัยพหุ

วิทยาการและ 

สหวิทยาการ 

1.6 ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ 

ปริญญาโท  

ปริญญาเอก 

 

3 ชั่วโมง/คน 

3 ชั่วโมง/คน 

 

1 ภาคการศึกษา 

1. อาจารยดึงขอมูลจากวิทยาลัยพหุวิทยาการและสห

วิทยาการ  

2. กดเลือกในหัวขอท่ีตองการนําไปใช  

3. ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ 

วิทยาลัยพหุ

วิทยาการและ 

สหวิทยาการ 

1.7 งานตําราและสื่อการสอน 

1) เอกสารคําสอนเฉพาะบท  

2) เอกสารคําสอนท้ังเลม  

3) ตํารา  

4) สือ่การสอนระบบ e-learning 

 

20  ชม./บท 

150 ชม./รายวิชา 

120 ชม./เลม 

100 ชม./รายวิชา 

(นับครั้งเดียว) 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

1. อาจารยเพ่ิมขอมูลดวยตนเอง 

2. เลือกประเภทผลงาน 

3. ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ 

4. ใหรายละเอียดผลงาน และสัดสวน 

กรอกขอมูลดวย

ตนเอง  

HR Portal 

2. ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน 

2.1 โครงการวิจัย  
10,000 บาทตอป คิดชั่วโมงการทํางาน 5 ชั่วโมงทํางานตอ

สัปดาห 

พิจารณาจากสดัสวน

ความรับผิดชอบและ

งบประมาณ 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

1. อาจารยดึงขอมูลจาก CMU Research  

2. กดเลือกโครงการวิจัย ในรอบชวงเวลาปฏิบัติงาน แลว

บันทึก 

CMU 

Research/งาน

บริหาร

งานวิจัยฯ 



การคิดภาระงาน 
วิธีการกรอกขอมูล Data Owner 

ประเภท ชม./สัปดาห ระยะเวลาท่ีคิด 

2.2 ตีพิมพผลงานวิจัย/บทความทางวิชาการ 

1) การตีพิมพในวารสารระดับนานาชาติ 

1.1) ฐานขอมูลท่ีเปนท่ียอมรับ เชน Scopus  

1.2) ไมอยูในฐานขอมูล ขอ 1.1  

 

 

28 ชม./สัปดาห 

14 ชม./สัปดาห 

 

 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

1. รอบ TOR เพ่ิมขอมูลท่ีคาดวาจะทํา ระบุชั่วโมงภาระ

งานตามเกณฑ 

2. รอบ JA ดึงขอมูลจาก CMU ICS กดเลือกผลงานใน

รอบชวงเวลาปฏิบัติงาน แลวบันทึก 

 

CMU ICS/งาน

บริหาร

งานวิจัยฯ 

2) การตีพิมพในวารสารระดับชาต ิ

2.1) Thai Journal Citation Index  

2.2) ไมอยูในฐานขอมูล ขอ 2.1  

 

14 ชม./สัปดาห 

7 ชม./สัปดาห 

2.3 การนําเสนอผลงานวิจัย 

1) ระดับนานาชาติ  

2) ระดับชาติ  

 

14 ชม./สัปดาห 

10 ชม./สัปดาห 

 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

 

CMU ICS/งาน

บริหาร

งานวิจัยฯ 

2.4 หนังสือ 14 ชม./สัปดาห รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

CMU ICS 

2.5 หนังสือบางบท 20 ชม./บท รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

CMU ICS 

2.6 ผลงานทางวิชาการอ่ืน ตามจริง รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

กรอกขอมูลดวย

ตนเอง HR 

Portal 

 

 



การคิดภาระงาน 
วิธีการกรอกขอมูล Data Owner 

ประเภท ชม./สัปดาห ระยะเวลาท่ีคิด 

3. ภาระงานบริการวิชาการ 

3.1 โครงการบริการวิชาการ พิจารณาจากสดัสวน

ความรับผิดชอบและ

งบประมาณ 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

1. อาจารยดึงขอมูลจาก CMU Research  

2. กดเลือกโครงการบริการวิชาการ ในรอบชวงเวลา

ปฏิบัติงาน แลวบันทึก 

CMU Research/ 

งานบริหาร

งานวิจัยฯ 

4. วิทยากร/ใหคําปรึกษา/ตรวจวินิจฉัย 

4.1 วิทยากรบรรยาย บรรยายจริง 1 ชม. 

คิด 3 ชม.ทํางาน 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

1. รอบ TOR เพ่ิมขอมูลท่ีคาดวาจะทํา ระบุชั่วโมงภาระ

งานตามเกณฑ 

2. รอบ JA เพ่ิมขอมูลผลการปฏิบัติงานจริง  

   2.1 ระบุลักษณกิจกรรม รายละเอียดงาน พรอมระบุ

วันท่ีดําเนินการทีละรายการ 

   2.2 ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ 

   2.3 คํานวณชั่วโมงทํางาน แลวบันทึก  

3. การเปน Reviewer ผลงานภาษาอังกฤษจะไดรับชั่วโมง

ทํางานเปน 2 เทา ขอใหกดเลือก “ใชภาษาตางประเทศ”  

งานบริหาร

งานวิจัยฯ/

กรอกขอมูลดวย

ตนเอง HR 

Portal 

4.2 วิทยากรปฏิบัติ ปฏิบัติจริง 1 ชม. 

คิด 1.5 ชม.ทํางาน  

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

4.3 การใหคําแนะนําปรึกษา  

     4.3.1 ใหคําแนะนํา/ท่ีปรึกษา 

     4.3.2 Reviewer บทความวิชาการ 

     4.3.3 Reviewer รายงานวิจัย 

 

ตามจริง 

7 ชม./บทความ 

10 ชม./บทความ 

 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

4.4 วิทยากร/ปรึกษา /ภาระงานสอนอ่ืน ๆ / 

    อ่ืน ๆ 

- ภาระงานสอนอ่ืน ๆ เชน refresher course  

- ผูใหขอเสนอแนะ (Commentator) เชน ใน

งานวิชาการบัณฑิต กระบวนวิชา 751409 

- รายการอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสม 

 

 

สอนจริง 1 ชม. คิด 

3 ชม.ทํางาน 

3 ชั่วโมง/ครั้ง 

ตามจริง 

 

 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

1. รอบ TOR เพ่ิมขอมูลท่ีคาดวาจะทํา ระบุชั่วโมงภาระ

งานตามเกณฑ 

2. รอบ JA ใสขอมูลผลการปฏิบัติงานจริง  

   2.1 ระบุลักษณกิจกรรม รายละเอียดงาน พรอมระบุ

วันท่ีดําเนินการ  

   2.2 ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ 

   2.3 คํานวณชั่วโมงทํางาน แลวบันทึก 

กรอกขอมูลดวย

ตนเอง  

HR Portal/งาน

บริการ

การศึกษาฯ 



การคิดภาระงาน 
วิธีการกรอกขอมูล Data Owner 

ประเภท ชม./สัปดาห ระยะเวลาท่ีคิด 

5. งานพัฒนานักศึกษา  

1) อาจารยท่ีปรึกษาวิชาการ/ชมรม  1 ชม./สัปดาห /

ชมรม 

รอบประเมิน 

(1 ป/6 เดือน) 

1. รอบ TOR เพ่ิมขอมูลท่ีคาดวาจะทํา ระบุชั่วโมงภาระ

งานตามเกณฑ 

2. รอบ JA เพ่ิมขอมูลผลการปฏิบัติงานจริง 

   2.1 ดึงขอมูลภาระงานท่ีปรึกษาท่ัวไป จากขอมูล

นักศึกษาในความดูแล ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ 

แลวบันทึก หรือเพ่ิมขอมูลดวยตนเอง 

   2.2 เพ่ิมขอมูลดวยตนเอง ภาระงานอ่ืนนอกเหนือจาก

ภาระงานท่ีปรึกษา 

    2.2.1 เลือกประเภทงานท่ีปฏิบัติ ระบุรายละเอียดของ

ภาระงาน และจํานวนนักศึกษา 

    2.2.2 ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ 

    2.2.4 คํานวณชั่วโมงทํางาน แลวบันทึก 

งานบริการ

การศึกษาฯ/

กรอกขอมูลดวย

ตนเอง HR 

Portal 

2) ท่ีปรึกษาท่ัวไปและแนะนํา นศ. ดาน

การศึกษาระดับปริญญาตรี/บัณฑิต 

1 ชม./สัปดาห /

ระดับ 

3) ท่ีปรึกษาและแนะนําโครงการกิจกรรม

หลักสูตรระยะสั้นของนักศึกษาหรือองคการ

นักศึกษา 

1 ชม./สัปดาห /

ระดับตามจริง 

4) รวมกิจกรรมชมรมและโครงการพัฒนา

นักศึกษาของคณะ 

ชั่วโมงตามจริง  

5) เปนผูจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  ชั่วโมงตามจริง  

6) อ่ืน ๆ ระบุกิจกรรมและจํานวนนักศึกษา  

ตามจริง 

ชั่วโมงตามจริง 

6 งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

งานท่ีเก่ียวของกับวัฒนธรรมประเพณีและ

ดําเนินการโดยคณะ/มหาวิทยาลัย 

- การใสชุดพ้ืนเมืองในวันศุกร  

- รวมกิจกรรมอ่ืน ๆ เชน การหลอเทียนพรรษา 

ทอดผาปา สงกรานต ดําหัว 

 

 

1 ชม./สัปดาห 

ตามปฏิบัติจริงแตไม

เกิน 1 ชม./สัปดาห 

1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

1. รอบ TOR เพ่ิมขอมูลท่ีคาดวาจะทํา ระบุชั่วโมงภาระ

งานตามเกณฑ 

2. รอบ JA เพ่ิมขอมูลผลการปฏิบัติงานจริง 

  2.1. ดึงขอมูลจาก HR Portal หรือ 

  2.2. เพ่ิมขอมูลดวยตนเอง 

   2.2.1 ระบุวันท่ี ชื่อกิจกรรมพรอมรายละเอียด  

   2.2.2 ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ แลวบันทึก 

งานบริหาร

ท่ัวไป/กรอก

ขอมูลดวย

ตนเอง HR 

Portal 



การคิดภาระงาน 
วิธีการกรอกขอมูล Data Owner 

ประเภท ชม./สัปดาห ระยะเวลาท่ีคิด 

7. กรรมการ/คณะทํางาน 

7.1 ศูนยวิจัย: ผูอํานวยการ / รองผอ. /กรรมการ 2 / 1.5 / 1 

ชั่วโมง/สัปดาห 

1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

1. ดึงขอมูลจาก HR Portal หรือ 

2. เพ่ิมขอมูลดวยตนเอง 

   2.1 ระบุรายละเอียดงานท่ีปฏิบัติ 

   2.2 ระดับกรรมการ พรอมวันท่ีตามวาระ 

   2.3 ชื่อชุดกรรมการพรอมตําแหนง  

   2.4 ระบุชั่วโมงของภาระงานตามเกณฑ 

   2.5 คํานวณชั่วโมงทํางาน แลวบันทึก 

งานบริหาร

งานวิจัยฯ 

7.2 วารสารคณะฯ: บรรณาธิการ / รองหรือ

ผูจัดการ 

2 / 1.5  ชั่วโมง/

สัปดาห  

1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

งานบริหาร

งานวิจัยฯ 

7.3 กรรมการอ่ืน ๆ ท่ีแตงตั้งโดยคณบดี/

มหาวิทยาลัย 

1 ชั่วโมง/สัปดาห/

ชุดกรรมการ 

1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

ทุกงาน 

7.4 การเปนประธานสอบ IS วิทยานิพนธ

ภายนอก 

3 ชั่วโมง/ครั้ง 1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

งานบริการ

การศึกษาฯ 

7.5 อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 3 ชม./สัปดาห/

หลักสูตร 

1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

งานบริการ

การศึกษาฯ 

8. การพัฒนาตนเอง 

การพัฒนาตนเอง ตามปฏิบัติจริง 1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

1. รอบ TOR เพ่ิมขอมูลท่ีคาดวาจะทํา ระบุชั่วโมงภาระ

งานตามเกณฑ 

2. รอบ JA เพ่ิมขอมูลผลการปฏิบัติงานจริง 

  2.1. ดึงขอมูลจาก HR Portal หรือ 

  2.2. เพ่ิมขอมูลดวยตนเอง 

   2.2.1 ระบุวันท่ี ชื่อเรื่องพรอมรายละเอียด  

   2.2.2 ระบุชั่วโมงการพัฒนาตนเองตามจริง  

   2.2.3 คํานวณชั่วโมงทํางาน แลวบันทึก 

บริหารท่ัวไป/

กรอกขอมูลดวย

ตนเอง HR 

Portal 



การคิดภาระงาน 
วิธีการกรอกขอมูล Data Owner 

ประเภท ชม./สัปดาห ระยะเวลาท่ีคิด 

9. งานอ่ืน ๆ ตามปฏิบัติจริง 1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

เพ่ิมขอมูลภาระงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายผลการปฏิบัติงาน

จริง ดวยตนเอง 

   1. ระบุรายละเอียดงาน 

   2. ระบุชั่วโมงปฏิบัติงานตามจริง  

   3. ระบุสัดสวน แลวบันทึก 

กรอกขอมูลดวย

ตนเอง HR 

Portal 

10. งานบริหาร 

- อธิการบดี  

- รองอธิการบดี/คณบดี/ผูอํานวยการสถาบัน/

สํานัก 

- ผูชวยอธิการ/ รองคณบดี/ รองผอ.สถาบัน/ 

หัวหนาสํานักวิชา/ หัวหนาภาค/ผูอํานวยการรพ.

มหาราช/ ผูอํานวยการโรงพยาบาลทันตกรรม 

- ผูชวยคณบดี/ รองหัวหนาภาค /รอง

ผูอํานวยการรพ.มหาราช/รองผูอํานวยการ

โรงพยาบาลทันตกรรม 

- ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรระดับ

บัณฑิต/ ปริญญาตรี 
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10 

1 ป/6 เดือน 

(48.8/24.4 สัปดาห) 

1. อาจารยดึงขอมูลตําแหนงบริหาร  

2. เลือกรายการตําแหนงบริหาร ในรอบชวงเวลา

ปฏิบัติงาน แลวบันทึก 

บริหารท่ัวไป 

 


