
 

 

 

 

 
แบบรายงานภาระงาน 

ส าหรับบุคลากรสายผู้สอน   คณะ/วทิยาลยั………………………………….. 
มหาวทิยาลยันครพนม 

 
 
 
 
 
 

ภาคเรียนที่ ……  ปีการศึกษา ……………. 
  

 
 
 
 
 
 

ช่ือ……………………………..……นามสกุล…………………………… 
สาขาวิชา…………………….……………………………… 
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แบบรายงานภาระงาน 

ส าหรับบุคลากรสายผู้สอน  คณะ/วิทยาลยั............................................................ 
มหาวิทยาลยันครพนม 

ภาคเรียนที่ …….. ปีการศึกษา …………….. 
 

ส่วนท่ี 1 ประวัติส่วนตัว (Biodata)  
      ช่ือ (นาย, นาง, นางสาว)………………………………นามสกุล……………………………..………………. 
       ต าแหน่งวิชาการ……………………..………….……ต าแหน่งบริหาร………………………………………. 
      สังกดัสาขา.......................................................................................................................................................... 
 

ส่วนท่ี 2 ลกัษณะภาระงาน (Job Description)   
2.1 การสอน  (ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  40 ของภาระงานเตม็เวลา  หรือไม่นอ้ยกวา่ 14 หน่วยภาระงาน) 

รหสัวิชา/ช่ือวิชา 
วนัท่ี
สอน 

คาบ
เรียน 

จ านวน
หน่วยกิต 

ลกัษณะการสอน จ านวน
นกัศึกษา 

ภาระงาน 
ชม.ท าการ/
สัปดาห ์

บรรยาย ปฏิบติั สอน
เด่ียว 

สอนเป็น
กลุ่ม 

          
          
          

 

2.2 การวิจัย (ไม่เกินร้อยละ 70  ของภาระงานเตม็เวลา  หรือไม่เกิน 24.5 หน่วยภาระงาน) 
1) โครงการวิจยัท่ีไดรั้บทุน/ไม่ไดรั้บทุน 

ล าดบั
ท่ี 

ช่ือโครงการ/เร่ือง 
งบประมาณ 
ท่ีไดรั้บ 

แหล่งทนุ 
ระยะเวลา 

ภาระงาน 
ชม.ท าการ/สัปดาห์ 

      
      
      

        2)  ผูด้  าเนินการคน้ควา้วิจยั 

ล าดบั
ท่ี 

ช่ือโครงการ/เร่ือง ลกัษณะการร่วมโครงการ ภาระงาน 
ชม.ท าการ/สัปดาห์ ผูอ้  านวยการ/ 

ผูป้ระสานงาน 
หวัหนา้
โครงการ 

ผูร่้วมวิจยั 
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       3)  การเผยแพร่ผลงาน 

ล าดบั
ท่ี 

ช่ือโครงการ/เร่ือง 

การเผยแพร่ผลงาน ภาระงาน 
ชม.ท าการ/สัปดาห์ 

น าเสนอ 
ตีพิมพใ์น 

งานประชุมสัมมนา 
ตีพิมพใ์นวารสาร 

ระดบั
ชาติ 

ระดบั
นานาชาติ 

ระดบั
ชาติ 

ระดบั
นานาชาติ 

ระดบั
ชาติ 

ระดบั
นานาชาติ 

 

         
         
         

 
2.3 งานด้านวิชาการ (เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน/ต ารา/ส่ือการสอน/บทความทางวิชาการ/ 
น าเสนอผลงานทางวิชาการ) (ไม่เกินร้อยละ  50 ของภาระงานเตม็เวลา หรือ ไม่เกิน 17.5 หน่วยภาระงาน) 

1)   งานดา้นวิชาการ (เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน/ต ารา/ส่ือการสอน) 
ล าดบัท่ี  ช่ือ เอกสารประกอบการสอน  

/เอกสารค าสอน/ต ารา/ส่ือการสอน 
ปีท่ีจดัท า ภาระงาน 

ชม.ท าการ/ภาคเรียน 

    
    
    
        2)  การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ (บทความทางวิชาการ/น าเสนอผลงานทางวิชาการ) 

ล าดบัท่ี ช่ือผลงานทางวิชาการ 

การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
น าเสนอบทความ 
ทางวิชาการ 

น าเสนอผลงานใน
รูปแบบนิทรรศการ 

ภาระงาน 
ชม.ท าการ/ 
ภาคเรียน 

ระดบั
ชาติ 

ระดบั
นานาชาติ 

ระดบั
ชาติ 

ระดบั
นานาชาติ 
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2.4 งานด้านบริการวิชาการ (ไม่เกินร้อยละ  30 ของภาระงานเตม็เวลา หรือ ไม่เกิน 10.5 หน่วยภาระงาน) 
1) คณะกรรมการ/คณะท างานดา้นบริการวิชาการ 

ล าดบัที่ 

ค าส่ัง/เลขท่ี
หนงัสือ 

ช่ือกิจกรรม / 
โครงการบริการวิชาการ การมีส่วนร่วม 

หน่วยงาน
ท่ีจดั 

ภาระงาน 
ชม.ท าการ/
สัปดาห ์เลขท่ี ลงวนัท่ี คณะกรรมการ

/คณะท างาน 
เป็น

วิทยากร 

        
        

        
2)   กรรมการพิจารณาบทความทางวิชาการ/กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั   

ล าดบัท่ี ช่ือบทความทางวิชาการ/  
ช่ือวิทยานิพนธ์ 

ช่ือหน่วยงาน ภาระงาน 
ชม.ท าการ/สัปดาห์ 

    
    
    
 
2.5 งานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม(ไม่เกินร้อยละ  20 ของภาระงานเตม็เวลา หรือ ไม่เกิน 7 หน่วยภาระงาน) 

ล าดบัท่ี 
ค าสั่ง ช่ือกิจกรรม / โครงการท านุบ ารุง

ศิลปวฒันธรรม 
หน่วยงานท่ีจดั 

ภาระงาน 
ชม.ท าการ/สัปดาห์ 

เลขท่ี ลงวนัท่ี   
      
      
      
 

2.6 งานกิจกรรมส่วนรวม (ไม่เกินร้อยละ  20 ของภาระงานเตม็เวลา หรือ ไม่เกิน 7 หน่วยภาระงาน) 
1)  งานท่ีปรึกษา 

ภาคเรียน/ 
ปีการศึกษา 

ค าสั่งท่ี อาจารยท่ี์ปรึกษา 
ชั้นปี 

จ านวน
นกัศึกษา 

ภาระงาน 
ชม.ท าการ/สัปดาห์ 

เลขท่ี ลงวนัท่ี ท่ีปรึกษา
นกัศึกษา 

ท่ีปรึกษา 
ชมรม/โครงการ 
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2)  งานกิจกรรม / โครงการเพื่อพฒันานิสิตนกัศึกษา 

ล าดบัท่ี 
ช่ือกิจกรรม / โครงการ 

กิจกรรมของนิสิตนกัศึกษา 

การมีส่วนร่วม 
ภาระงาน 

ชม.ท าการ/สัปดาห์ 
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

เขา้ร่วมด าเนิน
กิจกรรม 

     
     
     

 
2.7 งานบริหาร (ไม่เกินร้อยละ  50 ของภาระงานเตม็เวลา หรือ ไม่เกิน 17.5 หน่วยภาระงาน) 

ต าแหน่งบริหาร/ 
กรรมการ... 

ค าสั่งท่ี ระยะเวลาด ารง
ต าแหน่ง 

ปี .....- ปี........ 

ภาระงาน 
ชม.ท าการ/สัปดาห์ เลขท่ี ลงวนัท่ี 

     
     
     
 

2.8  งานอ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 
ล าดบัท่ี งาน ระยะเวลา ภาระงาน 

ชม.ท าการ/สัปดาห์ 
    
    
    
    
    
    
    
    

 

รวมภาระงาน……………………ช่ัวโมงท าการ/สัปดาห์/ภาคเรียน 
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ส่วนท่ี 3 สรุปภาระงานขั้นต ่าเต็มเวลา  (Job Description)   
 
ดา้นท่ี ภาระงาน 

 
จ านวนหน่วยภาระงาน 
(ชัว่โมงท าการ/สัปดาห์ 

/ภาคเรียน) 

ร้อยละ (%) 
ภาระงานท่ี
ปฏิบติัจริง 

ร้อยละ (%) 
ภาระงานตามประกาศ 
มหาวิทยาลยันครพนม 

1 งานสอน 10.5  ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  40 
2 งานวิจยัและผลงานทางวิชาการ    
 2.1  งานวิจยั   ไม่เกินร้อยละ  70 

 2.2  งานดา้นวิชาการ   ไม่เกินร้อยละ  50 

3 งานบริการวิชาการ 12.5  ไม่เกินร้อยละ  30 

4 งานท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม   ไม่เกินร้อยละ  20 

5 งานกิจกรรมส่วนรวม   ไม่เกินร้อยละ  20 

6 งานบริหาร   ไม่เกินร้อยละ  50 

7 งานอ่ืน ๆ   ไม่เกินร้อยละ  30 

 รวมภาระงาน ไม่นอ้ยกวา่ 35 ชัว่โมงท า
การ 

 ร้อยละ  100 

 
ขอรับรองวา่ขอ้มูลขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 
 

 ลงช่ือ.................................................................. 
  (...............................................................) 
             วนัท่ี............../....................../................. 
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ค าอธิบายในการจัดท าข้อมูลในแต่ละส่วน 
 

ส่วนที่ 1  ประวัติส่วนตัว 
  ประกอบดว้ย ช่ือ - นามสกุล 
ส่วนที่ 2  ภาระงานในความรับผิดชอบ (Job Description)   

 การกรอกภาระงานท่ีรับผิดชอบ   
               ภาคเรียนท่ี 1  เป็นภาระงานท่ีด าเนินการ เร่ิมตั้งแต่เดือน เมษายน ถึง เดือน กนัยายน ของทุกปี 
 ภาคเรียนท่ี 2  เป็นภาระงานท่ีด าเนินการ เร่ิมตั้งแต่เดือน ตุลาคม  ถึง เดือนมีนาคม ในปีถดัไป 

โดยกรอกขอ้มูลตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด  
 

ส่วนที่ 3 ภาคผนวก 
ผูร้ายงานตอ้งจดัท าภาคผนวก ประกอบดว้ย หลกัฐานท่ีแสดงถึงภาระงานท่ีน าเสนอไวใ้นแบบรายงานภาระงาน  

จ านวน  7  ดา้น  ดงัน้ี 
1.  งานสอน  (นบัเฉพาะการสอนในภาคปกติ เท่านั้น)  
     หลกัฐานท่ีแนบ  คือ  ตารางสอน (ตามหวัขอ้ 2.1 ในแบบรายงานภาระงาน) 
2.  งานวิจยั     
     หลกัฐานท่ีแนบ  คือ   
       -  สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั พร้อมขอ้เสนอการวิจยั (ตามหวัขอ้ 2.2 ขอ้ 1-2 ในแบบรายงานภาระงาน) 
       -  บทความงานวิจยัท่ีตีพิมพเ์ผยแพร่ในวารสารระดบัชาติ/นานาชาติ หรือในการประชุมทางวิชาการ 
           ระดบัชาติ/นานาชาติ หรือก าหนดการน าเสนองานในการประชุมระดบัชาติ/นานาชาติ 
           (ตามหวัขอ้ 2.2 ขอ้ 3 ในแบบรายงานภาระงาน) 
3.  งานวิชาการ 
     หลกัฐานท่ีแนบ คือ 
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                    -   เอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน ต ารา ส่ือการสอน (ตามหวัขอ้ 2.3 ขอ้ 1 ในแบบรายงานภาระงาน) 
     -   บทความทางวิชาการท่ีตีพิมพเ์ผยแพร่ในวารสารระดบัชาติ/นานาชาติ หรือ บทความทางวิชาการท่ี 
         น าเสนอในการประชุมระดบัชาติ/นานาชาติ พร้อมก าหนดการน าเสนอ (ตามหวัขอ้ 2.3 ขอ้ 2 ในแบบรายงาน

ภาระงาน) 
4.  งานดา้นบริการวิชาการ 
     หลกัฐานท่ีแนบ คือ 
     -    ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ /คณะท างานดา้นบริการวิชาการ  พร้อมแนบโครงการบริการวิชาการ ซ่ึง 
          มีลายเซ็นตอ์นุมติัโครงการจากคณบดี  (ตามหวัขอ้ 2.4 ขอ้ 1 ในแบบรายงานภาระงาน) 
     -   ค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ /คณะท างานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกมหาวิทยาลยั  
     -   หนงัสือเรียนเชิญเป็นวิทยากรในหน่วยงานอ่ืน ๆ พร้อมแนบก าหนดการ (ตามหวัขอ้ 2.4 ขอ้ 1 ใน        
         แบบรายงานภาระงาน)  
     -  ค าสั่งแต่งตั้งเป็นกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ / หนงัสือเรียนเชิญเป็นกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
     -  หนงัสือเรียนเชิญเป็นผูพ้ิจารณาผลงานทางวิชาการทั้งภายใน – นอกมหาวิทยาลยั  
        (ตามหวัขอ้ 2.4 ขอ้ 2 ในแบบรายงานภาระงาน) 
5.  งานดา้นท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
     หลกัฐานท่ีแนบ คือ 
     -   ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานดา้นท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม พร้อมแนบโครงการท่ีมี 
         ลายเซ็นตอ์นุมติัโครงการจากคณบดี (ตามหวัขอ้ 2.5  ในแบบรายงานภาระงาน) 
     -   หนงัสือเรียนเชิญเป็นคณะกรรมการ / คณะท างานดา้นท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม  
         (ตามหวัขอ้ 2.5  ในแบบรายงานภาระงาน) 
6.  งานกิจกรรมส่วนรวม 
     หลกัฐานท่ีแนบ คือ 
     -  ค าสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารยท่ี์ปรึกษานกัศึกษา / ท่ีปรึกษาชมรม (ตามหวัขอ้ 2.6 ขอ้ 1 ในแบบรายงานภาระงาน 
     -   ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานดา้นนิสิตนกัศึกษา  พร้อมแนบโครงการท่ีมีลายเซ็นตอ์นุมติั 
        โครงการจากคณบดี (ตามหวัขอ้ 2.6 ขอ้ 2 ในแบบรายงานภาระงาน) 
7.  งานบริหาร 
 -  ค าสั่งแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งบริหารทั้งในระดบัมหาวิทยาลยัและระดบัคณะ (ตามหวัขอ้ 2.7 ในแบบ 
     รายงานภาระงาน) 

               8.  งานอ่ืน ๆ  
 -  ค าสั่งแต่งตั้งปฏิบติังานท่ีตอ้งรับผิดชอบ ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมการเรียนรู้และการด าเนินงานของ 
     กิจกรรมในงานนั้นอยา่งต่อเน่ืองตลอดเวลา เพื่อมิใหเ้กิดความเสียหาย (ตามหวัขอ้ 2.8 ในแบบรายงาน 
     ภาระงาน) 

 

หมายเหตุ    หากภาระงานใดไม่มีเอกสารหลักฐานน าเสนอไว้ในแบบรายงานภาระงาน  จะไม่สามารถนับเป็นภาระงานได้ 
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ค าอธิบายเกีย่วกบัภาระงานของอาจารย์ 
 

 ตามประกาศมหาวิทยาลยันครพนม เร่ือง ภาระงานขั้นต ่าของอาจารยใ์นมหาวิทยาลยันครพนม  ณ วนัท่ี 3  กนัยายน  
2550  มีรายละเอียดโดยสรุปดงัน้ี 
 1.  อาจารยต์อ้งมีภาระงานขั้นต ่าเต็มเวลา  คือ  35  หน่วยภาระงาน  หรือจ านวน 35 ชัว่โมงท าการ / สัปดาห์  โดย
เฉล่ียต่อภาคเรียนปกติ  ตลอดปีการศึกษา โดยใหน้บัลกัษณะงานท่ีจะนบัเป็นภาระงานอาจารยเ์ตม็เวลาได ้ มี  7  ดา้น  คือ   
ดา้นท่ี ภาระงาน ภาระงานเตม็เวลา 

(ชัว่โมงท าการ/สัปดาห์/ภาคเรียน) 
ร้อยละ 

1 งานสอน 14  หน่วยภาระงาน ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 40 
2 ภาระงานวิจัยและผลงาน

ทางวิชาการ 
  

 - ภาระงานวิจยั 24.5 หน่วยภาระงาน ไม่เกินร้อยละ 70 ของภาระงานเตม็เวลา 
 - ภาระงานดา้นวิชาการ 17.5 หน่วยภาระงาน ไม่เกินร้อยละ 50 ของภาระงานเตม็เวลา 
3 งานบริการวิชาการ 10.5 หน่วยภาระงาน ไม่เกินร้อยละ 30 ของภาระงานเตม็เวลา 
4 งานท านุบ ารุง

ศิลปวฒันธรรม 
7 หน่วยภาระงาน ไม่เกินร้อยละ 20 ของภาระงานเตม็เวลา 

5 งานกิจกรรมส่วนรวม 7 หน่วยภาระงาน ไม่เกินร้อยละ 20 ของภาระงานเตม็เวลา 
6 งานบริหาร 17.5 หน่วยภาระงาน ไม่เกินร้อยละ 50 ของภาระงานเตม็เวลา 
7 งานอ่ืน ๆ 10.5 หน่วยภาระงาน 

 
ไม่เกินร้อยละ 30 ของภาระงานเตม็เวลา 

  รวมภาระงานเตม็เวลา ไม่นอ้ยกวา่ 35 หน่วยภาระงาน ร้อยละ  100 
 
 2.  จากภาระงานเตม็เวลาไม่นอ้ยกวา่  35  ชัว่โมงท าการ / สัปดาห์ / ภาคเรียนปกติ  อาจารยต์อ้งปฏิบติัภาระงานรวม
ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ  100  โดยต้องปฏิบัติภาระงานอย่างน้อย  3  ด้าน   
 3.  อาจารย์ที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานตามสัญญา  ที่ท าหน้าที่สอน ให้ก าหนดภาระงานเพิม่จาก 
ภาระงานเดิม (35 ภาระงาน) ที่ก าหนดไว้ อีกร้อยละ 20 รวมเป็น 42 ภาระงาน   
  4.  ภาระงานบริหาร  ผู้ที่ด ารงต าแหน่งอธิการบดี  รองอธิการบดี คณบดี ให้ใช้ได้เต็มจ านวนหน่วยภาระงาน 
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