


 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

การให้บริการข้อมูลแก่นักศึกษาและบุคลากร

ประจ าคณะ/วิทยาลัย  

 

 

 

 
งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 



 
 

ค าน า 

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษาให้ด าเนินไป

ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลด้าน

เอกสารเกี่ยวกับแผนการเรียนและตารางเรียนของนักศึกษา ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ตารางสอบปลาย

ภาค รายวิชาเปิดสอน การขอเพ่ิมจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนร่วม และการขอใช้ห้องเรียน/ห้องสอบ และ

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์นอกเหนือจากตารางหลัก ให้แก่นักศึกษาและบุคลากรประจ าคณะ/วิทยาลัย หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยได้รับทราบข้อมูล จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น    

งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์

ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป  

 

     งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการข้อมูลด้านเอกสารแผนการเรียนและตารางเรียนของนักศึกษา 

ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน และตารางสอบปลายภาค 

 

1. อาจารย์/เจ้าหน้าที่ (ผู้มารับบริการ) แจ้งความประสงค์ขอรับเอกสาร เช่น เอกสารรายงาน

แผนการเรียนของนักศึกษา เอกสารตารางเรียนของนักศึกษาตามหมู่เรียน เอกสารตารางสอนของอาจารย์

ผู้สอน เอกสารตารางสอบปลายภาคส าหรับนักศึกษาตามหมู่เรียน หรือเอกสารการคุมสอบปลายภาคส าหรับ

อาจารย์ เป็นต้น โดยระบุภาคการศึกษาที่ต้องการข้อมูล ผ่านช่องทางโทรศัพท์, Application Line หรือติดต่อ

ที่ส านักงาน ทั้งนี้จะมีการจัดพิมพ์เอกสารให้แก่ทุกสาขาวิชาประจ าภาคการศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลแก่

นักศึกษา และบุคลากรประจ าคณะ/วิทยาลัยหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ หรือสามารถติดต่อขอรับเอกสาร

เพ่ิมเติมไดท้ี่ส านักงาน 

2. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ) จัดพิมพ์เอกสารให้ผู้มารับบริการ ด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) ดังนี้ 

 2.1 เอกสารแผนการเรียนของนักศึกษา เข้าไปที่เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน โดย

กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ได้แก่ รหัสศูนย์, รหัสประเภทนักศึกษา, รหัสสาขาวิชา, รหัสระดับการศึกษา, รุ่น, 

หมู่ และภาค/ปีการศึกษา จากนั้นกดปุ่มแสดงผลผ่านหน้าจอ และก าหนดการพิมพ์เอกสารทุกหมู่เรียน ดัง

รูปภาพที่ 1 และ 2  

 

ภาพที่ 1 เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 

 



 
 

 
ภาพที่ 2 แสดงรายงานแผนการเรียนโดยใช้เมนู RFC30 รายงานแผนการเรียน 

 

  2.2 เอกสารตารางเรียนของนักศึกษาตามหมู่เรียน ใหเ้ข้าไปท่ีเมนู RFG40 รายงานตาราง

เรียนนักศึกษา  กรอก ปี/ภาคการศึกษา และรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ รหัส “ศูนย์”, รหัสข้อมูล

หมู่เรียน ได้แก่ ประเภทนักศึกษา, ระดับการศึกษา, สาขาวิชา, รหัส/รุ่น/หมู่ หลังจากนั้นเลือกแบบการ

แสดงผลรายงานเพียง 1 แบบ ตามท่ีต้องการ เช่น กรณีต้องการดูข้อมูลรายวิชาและตารางด้วย ให้เลือก “ข้อที่ 

3 แบบทั้งสอง”เป็นต้น ต่อจากนั้นให้ระบุคาบชั่วโมงสอนเป็น “31” (ขึ้นอยู่กับการสร้างรหัสฐานข้อมูลชั่วโมง

สอนและประเภทนักศึกษา) และระบุช่วงวันที่ต้องการ  และเลือกการแสดงผล ซึ่งมี 2 แบบ คือ แบบที่ 1 การ

แสดงผลบนหน้าจอ (Screen) หรือแบบที่ 2 การพิมพ์เอกสารด้วยเครื่องพิมพ์ (Printer) ดังรูปภาพที่ 3 และ

ภาพที่ 4 



 
 

 
ภาพที่ 3 เมนู RFG40 รายงานตารางเรียนนักศึกษา 

 

ภาพที่ 4  เอกสารรายงานตารางเรียนนักศึกษาตามหมู่เรียน  

 

  2.3 เอกสารตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ให้เข้าไปที่เมนู RFG50 รายงานตารางสอน 

แยกตามอาจารยผ์ู้สอน  กรอกรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ ปี/ภาคการศึกษา และรหัสอาจารย์ผู้สอน 



 
 

กรณีท่ีไม่ทราบรหัสผู้สอน ให้กดปุ่ม F5 เพ่ือค้นหาชื่ออาจารย์ จากนั้นกดปุ่ม “แสดง” เพ่ือแสดงผลบนหน้าจอ 

หรือกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร ดังรูปภาพที่ 5 และภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 5 เมนู RFG50 รายงานตารางสอน แยกตามอาจารย์ผู้สอน 

 

ภาพที่ 6  รายงานตารางสอน แยกตามอาจารย์ผู้สอน  

 



 
 

2.4 เอกสารตารางสอบปลายภาคส าหรับนักศึกษาตามหมู่เรียน ใหเ้ข้าไปท่ีเมนู RFGA0 

รายงานตารางสอบแยกตามนักศึกษา  กรอกรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ ปี/ภาคการศึกษา, รหัส 

“ศูนย”์, รหัสข้อมูลหมู่เรียน ได้แก่ ประเภทนักศึกษา, ระดับการศึกษา, สาขาวิชา, รหัส/รุ่น/หมู่ จากนั้นกดปุ่ม 

“แสดง” เพ่ือแสดงผลบนหน้าจอ หรือกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร ดังรูปภาพที่ 7 และภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 7  เมนู RFGA0 รายงานตารางสอบแยกตามนักศึกษา 

 

ภาพที่ 8  รายงานตารางสอบแยกตามนักศึกษา  



 
 

2.5 เอกสารการคุมสอบปลายภาคส าหรับอาจารย์ ใหเ้ข้าไปท่ีเมนู RFGC0 ใบแจ้งการคุม

สอบ  กรอกรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ ปี/ภาคการศึกษา และรหัสอาจารย์ จากนั้นกดปุ่ม “แสดง” 

เพ่ือแสดงผลบนหน้าจอ หรือกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร ดังรูปภาพที่ 9 และภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9  เมนู RFGC0 ใบแจ้งการคุมสอบ  

 

ภาพที่ 10  ใบแจ้งการคุมสอบ  



 
 

3. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ)  มอบข้อมูลให้แก่ผู้มารับบริการ ในรูปแบบเอกสารหรือจัดส่งเป็น

ไฟล์ข้อมูลให้แก่ผู้มารับบริการ โดย“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การให้บริการข้อมูลด้านเอกสารแผนการเรียนและตารางเรียนของนักศึกษา 

ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน และตารางสอบปลายภาค 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  
 
 

ผู้มารับบริการ แจ้งความประสงค์ขอรับ
เอกสารและข้อมูล ผ่านช่องทางโทรศัพท์, 
Application Line หรือติดต่อที่ส านักงาน 

5 นาที ผู้มารับ
บริการ 

2  ผู้ให้บริการ ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารด้วย
ระบบบริการการศึกษา (MIS) หรือจัดเก็บ
เป็นไฟล์ข้อมูล 

5 นาที ผู้ให้บริการ 

3  
 
 
 
 

ผู้ให้บริการ มอบเอกสารหรือส่งไฟล์ข้อมูลให้
ผู้มารับบริการ โดย“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

ทันทีท่ี
ด าเนินการ

เสร็จ 

ผู้ให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูม้ารบับรกิารแจง้ความ

ประสงคข์อรบัเอกสาร 

เริม่ตน้ 

ผู้มารับบริการ ได้รับ

เอกสารเป็นที่เรียบร้อย 

พิมพ์เอกสาร 

สิ้นสุด 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการข้อมูลด้านรายวิชาเปิดสอน 

1. อาจารย์/เจ้าหน้าที่/นักศึกษา (ผู้มารับบริการ) แจ้งความประสงค์ขอข้อมูลรายวิชาเปิดสอนของ

คณะ/สาขาวิชา/รายวิชา โดยระบุภาคการศึกษาที่ต้องการข้อมูล ผ่านช่องทางโทรศัพท์, Application Line 

หรือติดต่อที่ส านักงาน 

2. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ) ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) โดยเข้าไปที่

เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิดสอน  กรอกปี/ภาคการศึกษา และรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ 

รหัส “ศูนย”์,รหัสรายวิชา, รหัสประเภทนักศึกษา และรหัสคณะ กรณีท่ีต้องการแสดงตามสาขาวิชาให้เข้าไปที่

เมนู RFG10_1 แทน จากนั้นกดปุ่ม “แสดง” เพ่ือแสดงผลบนหน้าจอ หรือกดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร 

ดังรูปภาพที่ 9 และภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 9  เมนู RFG10 รายงานรายวิชาเปิดสอน 

 

 

 



 
 

 
ภาพที่ 10  รายงานรายวิชาเปิดสอน แสดงผลบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

 

3. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ)  มอบข้อมูลให้แก่ผู้มารับบริการ ในรูปแบบเอกสารหรือจัดส่งเป็น

ไฟล์ข้อมูลให้แก่ผู้มารับบริการ โดย“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การให้บริการข้อมูลด้านรายวิชาเปิดสอน 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  
 
 

ผู้มารับบริการ แจ้งรหัสวิชา/ชื่อวิชา/ภาค
การศึกษา ที่ต้องการสืบค้นข้อมูล ผ่าน
ช่องทางโทรศัพท์, Application Line หรือ
ติดต่อที่ส านักงาน 

5 นาที ผู้มารับ
บริการ 

2  ผู้ให้บริการ ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาด้วย
ระบบบริการการศึกษา (MIS)  
 

5 นาที ผู้ให้บริการ 

3  
 
 
 
 

ผู้ให้บริการ แจ้งข้อมูลแก่ผู้มารับบริการ     
โดย“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

ทันทีท่ี
ด าเนินการ

เสร็จ 

ผู้ให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูม้ารบับรกิารแจง้รหสัวิชา/

ชื่อวิชา ที่ตอ้งการสืบคน้ 

เริม่ตน้ 

แจ้งข้อมูลแก่ผู้รับบรกิาร 

ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา 

สิ้นสุด 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการส าหรับการขอเพิ่มจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนร่วม online 

 

1. นักศึกษา (ผู้มารับบริการ) รับแบบฟอร์มใบแจ้งอาจารย์ผู้สอนส าหรับการขอเพ่ิมจ านวนนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนร่วม (เฉพาะกรณีที่จ านวนนักศึกษาเต็มแล้ว) เพ่ือน าไปกรอกรายละเอียดรายวิชาที่ต้องการ
ลงทะเบียน online ผ่านช่องเคาน์เตอร์ส านักงาน  ดังรูปภาพที่ 11  

 
ภาพที่ 11  แบบฟอร์มใบแจ้งอาจารย์ผู้สอนส าหรับการขอเพ่ิมจ านวนนกัศึกษาลงทะเบียนเรียนร่วม 

 

2. นักศึกษา (ผู้มารับบริการ) กรอกรายละเอียดรายวิชาเรียบร้อยแล้ว น าแบบฟอร์มให้เจ้าหน้าที่เช็ค
จ านวนนักศึกษาในระบบบริการการศึกษา (MIS) และนักศึกษาให้น าแบบฟอร์มให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม (ก่อน
น ามายื่นที่ส านักส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือเพ่ิมจ านวนนักศึกษาในระบบฯ โดยให้นักศึกษาด าเนินการลงทะเบียน
รายวิชาผ่านระบบ online ด้วยตนเองเท่านั้น แจ้งนักศึกษา scan QR Code เพ่ือประเมินความพึงพอใจ และ
ให้นักศึกษา print ผลการลงทะเบียนเรียน 2 ฉบับ (ยื่นเอกสารฯ ที่งานทะเบียน 1 ฉบับ และเก็บไว้ 1 ฉบับ)    
ดังรูปภาพที่ 12 



 
 

 
ภาพที่ 12 การกรอกแบบฟอร์มใบแจ้งอาจารย์ผู้สอนส าหรับการขอเพ่ิมจ านวนนักศกึษาลงทะเบยีนเรียนร่วม 

 

3. เจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ) ด าเนินการเพ่ิมจ านวนนักศึกษาด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) ตาม

รายละเอียดในแบบฟอร์มที่นักศึกษาน ามายื่น ดังนี้  

  3.1 เข้าไปที่เมนู แผนการศึกษา F6010_บันทึกตารางสอน/สอบ กรอก ปี/ภาคการศึกษา 

และรหัสตามพารามิเตอร์ที่ก าหนด ได้แก่ “ศูนย์”, รหัสวิชา , Section , ประเภทนักศึกษา , กดตกลง                    

ดังรูปภาพที่ 13  

 

 



 
 

 
ภาพที่ 13 เมนู F6010_บันทึกตารางสอน/สอบ 

 

  3.2 ตรวจสอบรหัสวิชา , ชื่อวิชา , Section , ชื่ออาจารย์ผู้สอน ให้ถูกต้องตรงตามแบบฟอร์ม

ที่นักศึกษาน ามายื่น และด าเนินการเพ่ิมจ านวนนักศึกษาในระบบฯ  ดังรูปภาพที่ 14  

 
ภาพที่ 14 การเพ่ิมจ านวนนักศกึษา 



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การขอเพิ่มจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนร่วม online 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  ผู้มารับบริการ แจ้งไม่สามารถลงทะเบียน 
online ได ้ผ่านช่องเคาน์เตอร์ส านักงาน 

2 นาที ผู้มารับบริการ 

2  ผู้ให้บริการ กรอกรายละเอียดแบบฟอร์ม 
และให้ เ จ้ าหน้ าที่ เ ช็ คจ านวนนั กศึ กษา
ลงทะเบียน (ระบุจ านวน) ในแบบฟอร์ม และ
แจ้งให้ผู้มารับบริการน าไปให้อาจารย์ผู้สอน
ลงนาม หรือตรวจสอบใบค าร้องของนักศึกษา  

5 นาที ผู้ให้บริการ / 
ผู้มารับบริการ 

3  ผู้มารับบริการยื่นแบบฟอร์มเพ่ือเพ่ิมจ านวน
นักศึกษาลงทะเบียน online 

2 นาที ผู้มารับบริการ 

4  ตรวจสอบรหัสวิชา , ชื่อวิชา , Section , ชื่อ
อาจารย์ผู้สอน ให้ถูกต้องตรงตามแบบฟอร์ม
ที่ผู้ให้บริการน ามายื่น และด าเนินการเพ่ิม
จ านวนนักศึกษาในระบบฯ 

5 นาที ผู้ให้บริการ / 
ผู้มารับบริการ 

5  แจ้งผู้มารับบริการด าเนินการลงทะเบียน
รายวิชาผ่านระบบ online ด้วยตนเองเท่านั้น 
และ print ผลการลงทะเบียนเรียน 2 ฉบับ 
(ยื่นเอกสารฯ ที่งานทะเบียน 1 ฉบับ และ 
เก็บไว้ 1 ฉบับ) โดย“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

2 นาที ผู้รับบริการ 

6  
 
 
 
 

แจ้งผู้มารับบริการ scan QR Code เพ่ือ
ประเมินความพึงพอใจ  

ทันทีท่ี
ด าเนินการ

เสร็จ 

ผู้ให้บริการ 

 

 

ผูม้ารบับรกิารแจง้ไม่สามารถ

ลงทะเบียน online ได ้

เริม่ตน้ 

ผู้ให้บริการให้แบบฟอร์ม

นักศึกษากรอกรายละเอียด 

ผู้มารับบริการน าแบบฟอร์ม

ให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม 

ผู้มารับบรกิารน าแบบฟอร์ม 

ย่ืนเพื่อเพิม่จ านวน 

ผู้ให้รับบริการตรวจเช็ค 

และเพิ่มจ านวนนักศึกษา 

ในระบบฯ 

แจ้งผู้รับบริการลงทะเบียน 

รายวิชา online  

ด้วยตนเอง 

แจ้งข้อมูลแก่ผู้รับบรกิาร 

สิ้นสุด 



 
 

รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการด้านการขอใช้ห้องเรียน/ห้องสอบ/ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 

1. อาจารย์/นักศึกษา แจ้งความต้องการขอใช้ห้อง เช่น ห้องเรียนบรรยายหรือห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ , จ านวนผู้เข้าใช้ห้อง และวันที่และเวลาเข้าใช้ห้อง โดยติดต่อผ่านช่องทางโทรศัพท์, Application 

Line หรือติดต่อที่ส านักงาน 

2. เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูลวันที่และเวลาเข้าใช้ห้อง จ านวนผู้เข้าใช้ห้อง ประเภทห้องเรียน หลังจาก

นั้นจึงท าการตรวจสอบห้องเรียนว่างตามท่ีผู้ขอใช้ห้องก าหนด ด้วยระบบบริการการศึกษา (MIS) ดังนี้  

 2.1 เข้าไปที่เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ กรอกปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, รหัส

ศูนย์และประเภทนักศึกษา กรณีท่ีเข้าใช้วันจันทร์ – วันศุกร์ ให้ระบุประเภทนักศึกษา “01” คือ ภาคปกติ และ

กรณีที่เข้าใช้วันเสาร์ – วันอาทิตย์ ให้ระบุประเภทนักศึกษา “03” คือ ภาค กศ.พบ. และกดปุ่ม “ตกลง” ดัง

รูปภาพที่ 1 

 

 
ภาพที่ 1 เมนู F6010 บันทึกตารางสอน/สอบ 

 

 

 



 
 

  2.2 เม่ือกดปุ่ม “ตกลง” แล้ว จะเข้าสู่หน้าต่างเมนู F6010 จากนั้นให้กดปุ่ม “แก้ไข” และ 

ปุ่ม “สร้าง” ตามล าดับ จะปรากฏ Tab ว่าง ให้กรอกรหัสของวันและเวลาที่ขอใช้ เช่น วันจันทร์ ใส่รหัส “1” 

หรือ วันอังคาร ใส่รหัส “2” เป็นต้น หลังจากนั้นกรอกรหัสเวลาเริ่มใช้ - เวลาสิ้นสุดการใช้ หากจ ารหัสไม่ได้ให้

กดปุ่ม “F5” เพ่ือเลือกแฟ้มเวลา และเลือกปุ่มห้องเรียนที่เป็นเครื่องหมาย “**” จะปรากฏหน้าต่างที่แสดง

หมายเลขห้องเรียนว่างในช่วงวันและเวลาที่ก าหนด โดยเจ้าหน้าที่จะท าการเลือกห้องเรียนที่เหมาะสมและท า

การตรวจสอบรายการจองห้องเรียนในแฟ้มเอกสารข้อมูลรายงานการใช้ห้องเรียนที่เลือกไว้อีกครั้ง หากมี

รายการจองห้องเรียนของผู้ใช้รายอื่น ต้องท าการเลือกห้องเรียนใหม่ ดังรูปภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 แสดงรายการหมายเลขห้องเรียนว่างตามวัน/เวลาที่ขอใช ้

 

 3. เจ้าหน้าที่ แจ้งผลการตรวจสอบห้องให้แก่ผู้ขอใช้ห้องทราบ และจดบันทึกข้อมูลลงในแฟ้ม

เอกสารรายงานห้องเรียนกรณีท่ีผู้ขอใช้ตกลงและยืนยันการใช้ห้อง 

4. ผู้ขอใช้ห้อง กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงส่งให้กับ

เจ้าหน้าที่เพ่ือประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป ในการนี้ผู้ขอใช้ห้องสามารถท าบันทึกข้อความผ่าน

ระบบ http://eoffice.pnru.ac.th/ ได้อีกหนึ่งช่องทาง โดยส่งผ่านระบบธุรการของคณะมาที่ส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน  

5. เจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารและประสานข้อมูลการขอใช้ห้องไปยังคณะ/ส านัก/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทราบ โดย “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 



 
 

มีห้องว่างใช้ได้ 

ไม่มีห้องว่าง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การให้บริการด้านการขอใช้ห้องเรียน/ห้องสอบ และหอ้งปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  
 
 

อาจารย์/นักศึกษา แจ้งความต้องการใช้ห้อง
ผ่านช่องทางโทรศัพท์, Application Line 
หรือติดต่อที่ส านักงาน  

5 นาที ผู้ขอใช้ 

2  เจ้าหน้าที่ บันทึกวัน/เวลา/จ านวนนักศึกษา
ประเภทห้องที่ต้องการ และท าการตรวจสอบ
ห้องเรียนว่างตามที่ผู้ใช้ก าหนด ด้วยระบบ
บริการการศึกษา (MIS) และประสานคณะ/
ส านัก/ศูนย์ ที่เก่ียวข้อง  

15 นาที เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ขอใช้ทราบ มีห้องเรียนว่าง
ตามวันเวลาที่ก าหนดสามารใช้ได้ หรือ ไม่มี
ห้องว่าง 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

4  
 
 

ผู้ใช้/เจ้าหน้าที่ กรอกแบบขอใช้ห้องเรียน 10 นาที ผู้ใช้/
เจ้าหน้าที่ 

5 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารการขอใช้ห้องเรียนไปยัง
คณะ/ส านัก/ศูนย์/ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ โดย “ไม่
มีค่าธรรมเนียม” 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

อาจารย์/นักศึกษา      

แจ้งความต้องการใช้หอ้ง 

ตรวจสอบ

หอ้งเรียน 

เริม่ตน้ 

แจ้งผู้ขอใช้ทราบ 

กรอกแบบขอใช้ห้องเรียน 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

สิ้นสุด 



 
 

แบบฟอร์มการขอใช้ห้องเรียน 

ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา     

ปริญญาตรี และปริญญาตรี(ต่อเนื่อง) พ.ศ. 2548  

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา     

ปริญญาตรี และปริญญาตรี(ต่อเนื่อง) (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2563 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดอาจารย์ผู้สอน พ.ศ. 2558 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารง

ต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2562 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารง

ต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2566 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล 

ประจ าภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2565  

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล 

ประจ าภาคการศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 2565  

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล 

ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2566  

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การก าหนดชั่วโมงสอนส าหรับอาจารย์ประจ า 

อาจารย์ประจ าตามสัญญาร่วมเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครที่

เกษียณอายุราชการและอาจารย์พิเศษ ที่มีค่าตอบแทนการสอน เฉพาะภาคการศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 2565 

(ภาคฤดูร้อน) 



 
 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การก าหนดชั่วโมงสอนส าหรับอาจารย์ประจ า 

อาจารย์ประจ าตามสัญญาร่วมเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครที่

เกษียณอายุราชการและอาจารย์พิเศษ ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2566 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การสอบปลายภาค ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ 

และ ภาค กศ.พบ. ประจ าภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2565 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การสอบปลายภาค ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ 

และ ภาค กศ.พบ. ประจ าภาคการศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 2565 (ภาคฤดรู้อน) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การสอบปลายภาค ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ 

และ ภาค กศ.พบ. ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2566 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง)  

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

---------------------------------------------- 

 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย การจัดการศึกษา
ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ (๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ในการประชุมครั้งที่  ๗/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๑๙ มิถุนายน  
พ.ศ. ๒๕๖๓ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้  

 ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับ
อนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓” 

 ข้อ ๒  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับส าหรับการจัดการศึกษาหลักสูตรระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และ
ปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๓ เป็นต้นไป 

 ข้อ ๓  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นบทนิยามต่อท้ายบทนิยามค าว่า “ศูนย์บริการการศึกษา” ในข้อ ๔ 
แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย การจัดการศึกษาหลักสูตรระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี 
และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ 

  “การเรียนแบบมีชั้นเรียน” หมายความว่า การศึกษาที่ก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา 
หลักสูตร ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล โดยมีการจัดการสอนและการเรียนในชั้นเรียนที่เป็น
เงื่อนไขของการส าเร็จการศึกษาที่แน่นอน โดยได้รับประกาศนียบัตร อนุปริญญา ปริญญา หรือคุณวุฒิทาง
การศึกษาอ่ืน ๆ ทีส่ถาบันอุดมศึกษายอมรับ 

  “การเรียนแบบนอกชั้นเรียน” หมายความว่า การจัดการสอนและการเรียนเพ่ือให้นักศึกษา
สามารถศึกษาเล่าเรียนได้ทุกที่ทุกเวลา โดยใช้เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษาผสมผสานระหว่างการเรียน     
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ที่บ้านหรือที่ท างาน และการสอนการเรียนแบบเผชิญหน้าในห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ 
สถานประกอบการ และชุมชน ด้วยระบบออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เอกซ์ทราเน็ต และอินทราเน็ต 
เพ่ือให้การจัดการสอนและการเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ ๔  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็น ๑๔.๓ และ ๑๔.๔ ของข้อ ๑๔ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร         
ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ 



-๒- 
 

   “๑๔.๓ การเรียนแบบมีชั้นเรียน      
   การจัดการสอนและการเรียนในชั้นเรียน ต้องมีคู่มือการศึกษา (Study Guide) ส าหรับ
นักศึกษา และชุดการสอนแบบบรรยาย ที่มีสไลด์คอมพิวเตอร์ วิดีทัศน์ เอกสารสาระและเนื้อหา และสื่อ
ประสมอ่ืนประกอบการบรรยาย หรือแบบกลุ่มกิจกรรมที่วางแผนให้นักศึกษาท างานเป็นกลุ่ม หรือรายบุคคล 
และต้องมีการเรียนตาม 14.1 และ 14.2 
   ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบหรือประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด    
       ๑๔.๔ การเรียนแบบนอกชั้นเรียน      

  การจัดการสอนและการเรียนเพ่ือให้สามารถศึกษาได้ทุกที่ทุกเวลาโดยใช้เทคโนโลยีและ
สื่อสารการศึกษาผสมผสานระหว่างการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์และการสอนการเรียนแบบเผชิญหน้า         
ด้วยระบบออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เอกซ์ทราเน็ต และอินทราเน็ต  

  มหาวิทยาลัยต้องพัฒนาหรือจัดหาระบบการสอนแบบนอกชั้นเรียน ที่มีองค์ประกอบและ
ขั้นตอนผสมผสานการสอนแบบออนไลน์ ออฟไลน์ และการสอนแบบเผชิญหน้า โดยใช้สื่อประสมและวิธีการสอน
วิธีการเรียนที่หลากหลาย เพ่ือให้การจัดการสอนและการเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม 14.1 และ 14.2  

                   ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบหรือประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด” 

 ข้อ ๕  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ ๑๕/๑ ในหมวด ๕ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร     
ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ 
  “ข้อ ๑๕/๑ การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ก าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติประสบการณ์สหกิจศึกษา 
(Cooperative Education: Coop Ed) โดยเข้าปฏิบัติงานในสถานประกอบการเป็นเวลาอย่างน้อยหนึ่งภาค
การศึกษาในปีการศึกษาสุดท้าย หลังจากเรียนวิชาครบตามเกณฑ์ที่หลักสูตรก าหนด และ/หรือ ก าหนดให้
นั กศึกษาบู รณ กิจศึกษา (Work Integrated Education: WIE) โดยให้ นั กศึ กษาปฏิบั ติ งานในสถาน
ประกอบการควบคู่กับการเรียนรายวิชาตั้งแต่ปีการศึกษาท่ี 1 ถึงปีการศึกษาสุดท้าย ตามเกณฑ์และแนวปฏิบัติ                 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
   ในทุกรูปแบบที่ท าให้นักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม ความรู้ ทักษะทางปัญญา สมรรถนะ และ
ประสบการณ์ ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตรงกับความต้องการของตลาดแรงงานและพร้อมสู่โลกแห่งการ
ท างานจริง ดังนี้ 
  (๑) สหกิจศึกษา นักศึกษาต้องฝึกประสบการณ์สหกิจศึกษาและบูรณกิจศึกษา ด้วยการ
ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ ตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร โดยต้องพัฒนาระบบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
แบบสหกิจศึกษา(Cooperative Education-Based Professional Experience System) และตามประกาศ
มหาวิทยาลัย ว่าด้วย เกณฑ์และแนวปฏิบัติสหกิจศึกษา  
  (๒) บูรณกิจศึกษา นักศึกษาเข้าปฏิบัติงานในสถานประกอบการควบคู่กับการเรียนรายวิชา
ตั้งแต่ปีการศึกษาที่ 1 ถึงปีการศึกษาสุดท้าย เพ่ือให้สัมผัสกับบรรยากาศการท างานจริงด้วยการเริ่มงาน 
เป็นผู้ช่วยบุคลากรประจ า จนถึงการปฏิบัติงานด้วยตนเองอย่างอิสระภายใต้การก ากับดูแลของบุคลากร  
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สถานประกอบการ ที่ ได้รับแต่งตั้ งเป็นอาจารย์ พ่ี เลี้ ยง  (Coach) และอาจารย์นิ เทศก์  (Supervisor)  
จากมหาวิทยาลัย โดยต้องพัฒนาระบบการประสบการณ์วิชาชีพแบบบูรณกิจศึกษา (Work Integrated Education-
Based Professional Experience System) มีการก าหนดวันเวลาปฏิบัติงานควบคู่กันไปในแต่ละสัปดาห์  
ตามประกาศมหาวิทยาลัยว่าด้วย เกณฑ์และแนวปฏิบัติบูรณกิจศึกษา  
         ในระหว่างการฝึกประสบการณ์สหกิจศึกษาและบูรณกิจศึกษา นักศึกษาต้องประพฤติตนตาม
ระเบียบวินัย และปฏิบัติงานตามข้อก าหนดทุกประการ หากฝ่าฝืน ผู้ควบคุมซึ่งเป็นอาจารย์ นิเทศก์และ
บุคลากรซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็นอาจารย์พี่เลี้ยงในหน่วยฝึกประสบการณ์สหกิจศึกษาฯ อาจพิจารณาส่งตัวกลับ  
         ในกรณีที่นักศึกษาก าลังท างานในสถานประกอบการหรือองค์กรใด นักศึกษาอาจขอให้
สถานที่ท างานเป็นสถานประกอบการส าหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแบบสหกิจศึกษาและบูรณกิจศึกษาได้  
   ในกรณีบูรณกิจศึกษา ให้ถือว่า การปฏิบัติงานปกติเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการระหว่างเรียนรายวิชาได้ ตามประกาศของมหาวิทยาลัยว่าด้วย เกณฑ์และแนวปฏิบัติการฝึก
ประสบการณ์แบบบูรณกิจศึกษา 
  (๓) นักศึกษาต้องศึกษาความรู้ภาคทฤษฎีในมหาวิทยาลัย เพ่ือน าไปประยุกต์ในระหว่าง
ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ ในทุกรูปแบบที่ท าให้นักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม ความรู้ ทักษะทาง
ปัญญา สมรรถนะ และประสบการณ์ ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตรงกับความต้องการของตลาดแรงงานและ
พร้อมสู่โลกแห่งการท างานจริง โดยนักศึกษามีการเรียนรู้โดยใช้ประสบการณ์จากการท างานจริงเป็นหลัก หรือ
โครงการพิเศษ ที่มีประโยชน์กับสถานประกอบการโดยบูรณาการทฤษฎีและการปฏิบัติผ่านโครงการหรือ    
งานประจ าเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถพร้อมสู่โลก แห่งการท างานจริงของบัณฑิตทีน่ักศึกษาต้องปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอย่างต่อเนื่องไม่น้อยกว่า ๑๖ สัปดาห์ (๔ เดือน) ก าหนดหน่วยกิต ขั้นต่ าไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต         
ในระบบทวิภาค และต้องมีการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติ สหกิจศึกษาไม่น้อยกว่า ๓๐ ชั่วโมง” 

 ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความใน ๑๖.๔ ของข้อ ๑๖ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย  
การจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้
แทน 
  “๑๖.๔ นักศึกษาที่ไม่ได้เข้าสอบปลายภาคตามก าหนดโดยมีเหตุผลความจ าเป็น จะต้องยื่นค าร้อง
ขอสอบที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ภายใน ๒ สัปดาห์ นับตั้งแต่วันสอบวิชานั้น และให้สอบให้
เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วัน นับตั้งแต่วันสุดท้ายของการสอบปลายภาคการศึกษานั้น หากพ้นก าหนดให้นาย
ทะเบียนเปลี่ยนระดับคะแนนเป็น “E” หรือ “F” โดยอัตโนมัติ” 

 ข้อ ๗  ให้ยกเลิกความใน (๑) และ (๒) ของข้อ ๑๘ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย 
การจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 
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 “(๑) กรณีนักศึกษายังท างานไม่สมบูรณ์ ไม่ติดต่อผู้สอนหรือไม่สามารถส่งงานได้ ตามเวลาที่
ก าหนด ให้ผู้สอนพิจารณาผลงานที่ค้างอยู่เป็นศูนย์ และส่งผลการประเมินผลการศึกษาจากคะแนนที่มีอยู่
ภายใน ๔๕ วัน นับตั้งแต่วันสุดท้ายของการส่งผลการเรียนของภาคการศึกษานั้น” 

 ยกเว้นการเปลี่ยนระดับคะแนน “I” ของรายวิชาที่เป็นโครงงาน หรือโครงการพิเศษ หรือปัญหา
พิเศษ หรือวิทยานิพนธ์ ส่งผลการประเมินผลการศึกษาจากคะแนนที่มีอยู่ภายในการศึกษาถัดไป” 

 “(๒) กรณีนักศึกษาขาดสอบ และมหาวิทยาลัยไม่อนุญาตให้สอบหรือมหาวิทยาลัยอนุญาตให้สอบ
แต่ ไม่มาสอบภายใน ๔๕ วัน  นับตั้ งแต่วันสุดท้ ายของการส่ งผลการเรียน ของภาคการศึกษานั้ น  
นายทะเบียนจะเปลี่ยนผลการศึกษาเป็น “E” หรือ “F” โดยอัตโนมัติ 

 ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความใน ๒๓.๑ ของข้อ ๒๓ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย  
การจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ และให้ใช้ความ 
ต่อไปนี้แทน 
  “๒๓.๑ การเทียบรายวิชาให้อยู่ในดุลพินิจของสาขาวิชาและคณะ และอนุมัติโดยมหาวิทยาลัย  
ทั้งนี้ต้องไม่ได้รับการพิจารณาให้ยกเว้นรายวิชานั้นๆ มาก่อน” 

 ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความใน ๒๘.๑.๑ ของ ๒๘.๑ ของข้อ ๒๘ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน 

 “๒๘.๑.๑ สอบได้รายวิชาเฉพาะ ไม่ต่ ากว่า “C” ตามระบบค่าระดับคะแนนหรือไม่ได้ “F” ตามระบบ
ไม่มีค่าระดับคะแนน” 

 ข้อ ๑๐ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย การจัดการศึกษา
ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ ๒๙ รางวัลการเรียนดี 

 นักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับรางวัลการเรียนดี จะต้องมีค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสูงสุดแต่ละสาขาปริญญา       
ที่ได้รับ ทั้งนี้ต้องมีคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า ๓.๖๐ และต้องมีคุณสมบัติ ตาม ๒๘.๒” 
 
 ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๓  

                                                 















 
 

 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. ๒๕๖๖ 

________________________________________ 

 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร
เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เรื่อง มาตรฐานภาระงาน
ทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของ ผู้ด ารงต าแหน่ง          
ทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๑ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗        
ข้อ ๘ และข้อ ๙ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย การศึกษาตลอดชีวิต
และระบบคลังหน่วยกิต พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุม 
ครั้งที่ ๖/๒๕๖๖ เมื่อวันที่  ๑๓  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖๖ มหาวิทยาลัยจึงออกประกาศไว้ ดังนี้ 
  ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง มาตรฐานภาระงาน      
ทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. ๒๕๖๖” 
  ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้บังคับใช้ตั้งแต่ภาคการศึกษาท่ี ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิก “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการ
ของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ ศ. ๒๕๖๓” และให้ใช้ประกาศฉบับนี้แทน 
  ข้อ ๔ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ มีภาระงานสอน ภาระงานวิจัย งานสร้างสรรค์ผลงาน 
วิชาการ และการพัฒนาเทคโนโลยี ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ  
ภาระงานพัฒนานักเรียน/นักศึกษา/งานพัฒนามหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ  โดยให้นับลักษณะงานต่อไปนี้       
เป็นภาระงาน ดังนี้ 

(๑) กลุ่มงานสอน หมายความว่า งานศึกษาค้นคว้า เตรียมการสอน จัดกระบวน  
การเรียนการสอน/การเรียนรู้ให้แก่นักเรียน นักศึกษา ผู้ เรียน ในรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย งานสอน          
แบบบรรยาย งานสอนปฏิบัติการ งานสอนภาคสนาม งานควบคุมวิทยานิพนธ์ การเป็นที่ปรึกษางานโครงการ
ปัญหาพิเศษ งานวิจัย ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าอิสระ ภาคนิพนธ์                     
และวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษางานนิเทศ การเตรียมและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ                 
การเตรียมสหกิจศึกษา งานสหกิจศึกษาของนักศึกษา รวมทั้งการจัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน           
ในรูปแบบอื่น ๆ  และการจัดการศึกษาตลอดชีวิต 

 

/(๒) กลุ่มงาน... 
 



 

- ๒ - 
 

(๒) กลุ่มงานวิจัย งานสร้างสรรค์ ผลงานทางวิชาการ และการพัฒนาเทคโนโลยี หมายความว่า 
การเป็นผู้วิจัย เขียนบทความวิจัย บทความวิชาการ งานแต่งเรียบเรียง งานแปลหรืองานอ่ืน ๆ  ที่จัดเป็นผลงาน
ทางวิซาการของคณาจารย์ งานปรับปรุงพัฒนาต ารา งานสร้างสรรค์ คันคว้างานประดิษฐ์และนวัตกรรมต่าง ๆ  
งานวิจัยในการพัฒนาหลักสูตร/ปรับปรุงหลักสูตร การน าเสนอผลงานวิจัยในที่ประชุมทางวิชาการ รวมถึง
งานวิจัยร่วมกับภาคอุตสาหกรรม ภาคธุรกิจบริการ และชุมชนท้องถิ่น เพ่ือแก้ปัญหาเชิงเทคนิคและวิศวกรรม 
การจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม และการบริหารจัดการ  

(๓) กลุ่มงานบริการวิชาการ หมายความว่า งานเป็นผู้ด าเนินการ /วิทยากร/ที่ปรึกษา 
จัดโครงการบริการวิชาการ งานจัดโครงการเพ่ือฝึกประสบการณ์ ร่วมกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ  งานที่มี
ลักษณะน าความรู้ที่มีอยู่แล้วไปช่วยท าความเข้าใจกับปัญหา แก้ปัญหา หรือปรับปรุงพัฒนาตามความต้องการ
ของกลุ่มเป้าหมาย รวมถึง งานส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ทั้งด้านวิชาการและวิชาชีพต่อกลุ่มบุคคล สังคม 

(๔) กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม หมายความว่า งานสนับสนุน ส่งเสริมและ  
สืบสานการจัดกิจกรรมอันเกี่ยวเนื่องกับศิลปวัฒนธรรม วันส าคัญทางศาสนาและกิจกรรมอันเกี่ยวเนื่องกับ 
ประเพณีอันดีงามของชุมชน งานทางศิลปะและวัฒนธรรมอันด ารงไว้ซึ่งคุณค่า อัตลักษณ์ของท้องถิ่น 
เอกลักษณ์ของชาติและมหาวิทยาลัย รวมทั้ งปลูกฝั งความเป็นชาติ ในลักษณะต่าง ๆ ตลอดจน  
จัดกระบวนการเรียนรู้ บูรณาการการเรียนการสอน งานวิจัย บริการวิชาการ กิจกรรมส่งเสริมพัฒนานักศึกษา 
อันเกี่ยวเนื่องกับศิลปะและวัฒนธรรมและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ /โครงการตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง  

(๕) กลุ่มงานพัฒนานักเรียน นักศึกษา มหาวิทยาลัยและงานอ่ืน ๆ หมายความว่า             
งานอาจารย์ที่ปรึกษาของนักเรียน นักศึกษา งานช่วยเหลือกิจกรรมอันเกี่ยวเนื่องกับงานกิจการนักเรียน 
นักศึกษา/ศิษย์เก่า  โดยงานดังกล่าวจัดให้กับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสาธิตและนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พระนคร/งานเป็นกรรมการ และ/หรือฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กรรมการ และ/หรือฝ่ายเลขานุการ
สภาวิซาการ ฝ่ายเลขานุการกรรมการคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย กรรมการและฝ่ายเลขานุการ
สภาคณาจารย์และข้าราชการ กรรมการและฝ่ายเลขานุการงานเฉพาะกิจของมหาวิทยาลัย ตลอดจนงานอ่ืน ๆ  
ที่มหาวิทยาลัยมอบหมายให้ปฏิบัติ 
   ภาระงานตามวรรคหนึ่ง (๑) (๒) (๓) (๔) และ (๕) ต้องมีภาระงานแต่ละกลุ่มงานรวมกัน
แล้วไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ ๓๕ ชั่วโมง 
  ข้อ ๕ ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ผู้ใดที่มีภาระงานสอนในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่ง    
ไม่เป็นไปตามสัดส่วนที่ก าหนดในข้อ ๔ ให้คณบดีมอบหมายงานภาระงานอ่ืนให้ครบภาระงานขั้นต่ าและจะต้อง
พัฒนาศักยภาพตามท่ีมหาวิทยาลัยหรือคณะก าหนด 
   ทั้งนี้ ในช่วงระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยไม่มีการจัดการเรียนการสอน ให้คณบดีมอบหมาย
งานที่เหมาะสมให้คณาจารย์ประจ าในสังกัดเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 
 

/ข้อ ๖ หลักเกณฑ…์ 
 
 



 

- ๓ - 
 
  ข้อ ๖ หลักเกณฑ์ วิธีคิดภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหารให้เป็นไปตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 
   ทั้งนี้  หากมีการปรับปรุงแก้ไขต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย (กบ.) 
  ข้อ ๗ ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี ้ และมีอ านาจตีความและวินิจฉัยชี้ขาด       
ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

   ประกาศ ณ วันที่  ๒๓  มิถุนายน  พ ศ. ๒๕๖๖ 
 

 

 

  

 
      (รองศาสตราจารย์เปรื่อง  กิจรัตน์ภร) 

      รักษาราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. ๒๕๖๖ ประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
มาตรฐานภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ขั้นต  าต้องมีภาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ ๓๕ ชั วโมง โดยแยกตามกลุ่มงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

 
๑. กลุ่มงานสอน  ๒๕  คะแนน 
 ๑.๑ ภาระงานสอนปกต ิ

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
(๑) จ านวนชั่วโมงสอน ๖-๘ ชั่วโมง ต่อสัปดาห ์ ๑๕   
๑. การจัดท าเอกสารผลการ
ด าเนินงานตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 

๑.๑ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย หรือ การบริการวิชาการ หรือ ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

๑   

๑.๒ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่ระบุวิชาสอนโดยใชส้ื่อการสอนที่ทนัสมัย และใช้เทคโนโลยทีี่
เหมาะสม 

๑   

๑.๓ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่ระบุถึงการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษ หรือ ภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ ๑   

๑.๔ มี มคอ.๕/มคอ.๖ และการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของรายวิชา ๑.๕   

๑.๕ มี มคอ.๗ ที่สรุปรายละเอียดครบถ้วนตามรายละเอียด มคอ.๑/มคอ.๒ ๑.๕   

๒. ผลการประเมินของนักศึกษา 
ที่มีต่ออาจารย ์

ค่าคะแนนประเมิน 
    ๐ – ๓.๕๐ = ๐ 
    ๓.๕๑ – ๔.๐๐ = ให้เทียบบญัญัติไตรยางค์ 
    ๔.๐๑ ขึ้นไป = ๒ 

๒   

๓. ผลการประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

ค่าคะแนนประเมิน 
    ๐ – ๓.๐๐ = ๐ 
    ๓.๐๑ – ๔.๐๐ = ให้เทียบบญัญัติไตรยางค์ 
    ๔.๐๑ ขึ้นไป = ๒ 
 

๒   



๒ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๔. กิจกรรมนิเทศนักศึกษา/ 
งานเตรียมและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/งานเตรียมสหกิจและ
งานสหกิจศึกษา 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

๔.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งเปน็อาจารยน์ิเทศ และจัดท าแผนนิเทศนักศึกษา/งานเตรียมและ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/งานเตรียมสหกิจและงานสหกิจศึกษา 

๑   

๔.๒ มีหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรม และรายงานสรุปการนิเทศนักศึกษา/งานเตรียม 
และฝึกประสบการณ์วชิาชีพ/งานเตรียมสหกิจและงานสหกิจศึกษา 

๑.๕   

๕. งานที่ปรึกษาโครงการนักศึกษา/
ปัญหาพิเศษ/งานวิจัยนักศึกษา
ปริญญาตรี/การศึกษาค้นคว้า
อิสระ/วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ 
ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

๕.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งเปน็ทีปรึกษา และวางแผนการให้ค าปรึกษาโครงการนักศึกษา/ปัญหา
พิเศษ/งานวจิัยนักศึกษาปริญญาตรี/การศึกษาค้นควา้อิสระ/วทิยานิพนธ์/สารนพินธ์ของ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา 

๑   

๕.๒ มีหลักฐานการให้ค าปรึกษาโครงการนักศึกษา/ปัญหาพิเศษ/งานวิจัยนักศึกษาปริญญาตรี/
การศึกษาค้นคว้าอิสระ/วิทยานพินธ์/สารนิพนธ์ของนักศึกษาบณัฑิตศึกษา และผลงานของ
นักศึกษาส าเร็จตามแผนจดัการศึกษาของหลักสูตร 

๑.๕   

รวมคะแนน   
 
 



๓ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

 ๑.๑ ภาระงานสอนปกติ (ต่อ) 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
(๒) จ านวนชั่วโมงสอน ๙-๑๑ ชั่วโมง ต่อสัปดาห ์ ๒๐   
๑. การจัดท าเอกสารผลการ
ด าเนินงานตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 

๑.๑ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย หรือ การบริการวิชาการ หรือ ท านุบ ารงุ
ศิลปวัฒนธรรม 

๑.๕   

๑.๒ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่ระบุวิชาสอนโดยใชส้ื่อการสอนที่ทนัสมัย และใช้เทคโนโลยทีี่
เหมาะสม 

๑.๕   

๑.๓ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่ระบุถึงการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษ หรือ ภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ ๑.๕   

๑.๔ มี มคอ.๕/มคอ.๖ และการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของรายวิชา ๒   

๑.๕ มี มคอ.๗ ที่สรุปรายละเอียดครบถ้วนตามรายละเอียด มคอ.๑/มคอ.๒ ๒   

๒. ผลการประเมินของนักศึกษา 
ที่มีต่ออาจารย ์

ค่าคะแนนประเมิน 
    ๐ – ๓.๕๐ = ๐ 
    ๓.๕๑ – ๔.๐๐ = ให้เทียบบญัญัติไตรยางค์ 
    ๔.๐๑ ขึ้นไป = ๒ 

๒   

๓. ผลการประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

ค่าคะแนนประเมิน 
    ๐ – ๓.๐๐ = ๐ 
    ๓.๐๑ – ๔.๐๐ = ให้เทียบบญัญัติไตรยางค์ 
    ๔.๐๑ ขึ้นไป = ๒ 
 

๒.๕   

     



๔ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

๔. กิจกรรมนิเทศนักศึกษา/ 
งานเตรียมและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/งานเตรียมสหกิจและ
งานสหกิจศึกษา 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

๔.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งเปน็อาจารยน์ิเทศ และจัดท าแผนนิเทศนักศึกษา/งานเตรียมและ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/งานเตรียมสหกิจและงานสหกิจศึกษา 

๑   

๔.๒ มีหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรม และรายงานสรุปการนิเทศนักศึกษา/งานเตรียมและ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/งานเตรียมสหกิจและงานสหกิจศึกษา 

๒.๕   

๕. งานทีป่รึกษาโครงการ
นักศึกษา/ปัญหาพิเศษ/งานวิจัย
นักศึกษาปริญญาตรี/การศึกษา
ค้นคว้าอิสระ/วทิยานิพนธ/์สาร
นิพนธ์ของนักศึกษาบัณฑติศึกษา 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

๕.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งเปน็ทีปรึกษา และวางแผนการให้ค าปรึกษาโครงการนักศึกษา/ปัญหา
พิเศษ/งานวจิัยนักศึกษาปริญญาตรี/การศึกษาค้นควา้อิสระ/วทิยานิพนธ์/สารนพินธ์ของ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา 

๑   

๕.๒ มีหลักฐานการให้ค าปรึกษาโครงการนักศึกษา/ปัญหาพิเศษ/งานวิจัยนักศึกษาปริญญาตร/ี
การศึกษาค้นคว้าอิสระ/วิทยานพินธ์/สารนิพนธ์ของนักศึกษาบณัฑิตศึกษา และผลงานของ
นักศึกษาส าเร็จตามแผนจดัการศึกษาของหลักสูตร 

๒.๕   

รวมคะแนน   
 
  



๕ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

 ๑.๑ ภาระงานสอนปกติ (ต่อ) 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
(๓) จ านวนชั่วโมงสอน ๑๒ ชั่วโมงขึ้นไป ต่อสัปดาห ์ ๒๕   
๑.การจัดท าเอกสารผลการ
ด าเนินงานตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 

๑.๑ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่มีการบูรณาการกับการวิจัย หรือ การบริการวิชาการ หรือ ท านุบ ารงุ
ศิลปวัฒนธรรม 

๒   

๑.๒ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่ระบุวิชาสอนโดยใชส้ื่อการสอนที่ทนัสมัย และใช้เทคโนโลย ี
ที่เหมาะสม 

๒   

๑.๓ มี มคอ.๓/มคอ.๔ ที่ระบุถึงการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษ หรือ ภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ ๒   

๑.๔ มี มคอ.๕/มคอ.๖ และการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของรายวิชา ๒.๕   

๑.๕ มี มคอ.๗ ที่สรุปรายละเอียดครบถ้วนตามรายละเอียด มคอ.๑/มคอ.๒ ๒.๕   

๒. ผลการประเมินของนักศึกษา 
ที่มีต่ออาจารย ์

ค่าคะแนนประเมิน 
    ๐ – ๓.๕๐ = ๐ 
    ๓.๕๑ – ๔.๐๐ = ให้เทียบบญัญัติไตรยางค์ 
    ๔.๐๑ ขึ้นไป = ๒ 

๓   

๓. ผลการประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

ค่าคะแนนประเมิน 
    ๐ – ๓.๐๐ = ๐ 
    ๓.๐๑ – ๔.๐๐ = ให้เทียบบญัญัติไตรยางค์ 
    ๔.๐๑ ขึ้นไป = ๒ 

๓   

     



๖ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

๔. กิจกรรมนิเทศนักศึกษา/ 
งานเตรียมและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/งานเตรียมสหกิจและ
งานสหกิจศึกษา 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

๔.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งเปน็อาจารยน์ิเทศ และจัดท าแผนนิเทศนักศึกษา/งานเตรียมและ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/งานเตรียมสหกิจและงานสหกิจศึกษา 

๑   

๔.๒ มีหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรม และรายงานสรุปการนิเทศนักศึกษา/งานเตรียมและ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/งานเตรียมสหกิจและงานสหกิจศึกษา 

๓   

๕. งานที่ปรึกษาโครงการนักศึกษา/
ปัญหาพิเศษ/งานวิจัยนักศึกษา
ปริญญาตรี/การศึกษาค้นคว้า
อิสระ/วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ 
ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) 

๕.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งเปน็ทีปรึกษา และวางแผนการให้ค าปรึกษาโครงการนักศึกษา/ปัญหา
พิเศษ/งานวจิัยนักศึกษาปริญญาตรี/การศึกษาค้นควา้อิสระ/วทิยานิพนธ์/สารนพินธ์ของ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา 

๑   

๕.๒ มีหลักฐานการให้ค าปรึกษาโครงการนักศึกษา/ปัญหาพิเศษ/งานวิจัยนักศึกษาปริญญาตร/ี
การศึกษาค้นคว้าอิสระ/วิทยานพินธ์/สารนิพนธ์ของนักศึกษาบณัฑิตศึกษา และผลงานของ
นักศึกษาส าเร็จตามแผนจดัการศึกษาของหลักสูตร 

๓   

รวมคะแนน   
 
  



๗ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

 ๑.๒ ภาระงานทดแทนภาระการสอนปกติ  ๑๐  คะแนน (กรณีภาระงานสอนไม่ถึง ๑๒ ชั่วโมง ต่อสัปดาห)์ 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๑. กระบวนการพัฒนาหลักสูตร
ระยะสั้น/หลักสูตรการเรียนรู้
ตลอดชีวิต/หลักสูตรที่มุง่เน้นการ
จัดการเรียนรู้เชิงบูรณาการกับการ
ท างาน/บัณฑิตพนัธุ์ใหม่ ฯลฯ 

๑.๑ มีแผนการจัดท าหลักสูตรระยะสัน้/หลักสูตรการเรียนรู้ตลอดชีวิต/หลักสูตรที่มุ่งเนน้ 
การจัดการเรียนรู้เชิงบูรณาการกับการท างาน/บัณฑติพันธุ์ใหม ่ฯลฯ  

๑   

๑.๒ มีการด าเนินงานตามขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตร/หนว่ยการเรียนรู้ ฯลฯ ที่ก าหนด 
และได้รับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย (ต่อ ๑ หลักสูตร/หนว่ยการเรียนรู้) 

๒   

๒ การน าหลักสูตรระยะสั้น/
หลักสูตรการเรียนรู้ตลอดชีวิต/
หลักสูตรที่มุ่งเน้นการจัดการ
เรียนรู้เชิงบูรณาการกับการ
ท างาน/บัณฑิตพนัธุ์ใหม่ ฯลฯ  
ไปใช้ทดแทนภาระงานสอน 

๒.๑ มีจ านวนชั่วโมงทดแทนภาระงานสอน ๑-๓ ชั่วโมง ต่อสัปดาห์ หรือ ไม่น้อยกว่า ๑๕-๔๕ 
ชั่วโมง ต่อภาคการศึกษา (ต่อ ๑ หลักสูตร/หน่วยการเรียนรู้) 

๒   

๒.๒ มีจ านวนชั่วโมงทดแทนภาระงานสอน ๔-๖ ชั่วโมง ต่อสัปดาห์ หรือ ไม่น้อยกว่า ๖๐-๙๐ 
ชั่วโมง ต่อภาคการศึกษา (ต่อ ๑ หลักสูตร/หน่วยการเรียนรู้) 

๕   

รวมคะแนน   
 

  



๘ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

๒. กลุ่มงานวิจัย งานสร้างสรรค์ ผลงานทางวิชาการ การพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม  ๒๐  คะแนน 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
(๑) ด้านกระบวนการ (ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) ๑๐   
๑. การจัดท าและเสนอ
โครงการวิจัย/งานสรา้งสรรค ์

โครงการวิจัย/งานสรา้งสรรค์ ทีข่อรับทุนภายในมหาวทิยาลัย/ทุนภายนอกมหาวิทยาลัย/ 
ทุนส่วนตัว โดยระบุรายชื่องานวจิัยที่ผ่านการพิจารณา ไว้ในรายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ (ต่อเร่ือง) 

๑   

๒. โครงการวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
ได้รับอนุมัติทนุ 

๒.๑ โครงการวิจัย/งานสร้างสรรค์ ที่ได้รับอนุมัติโดยใช้ทนุส่วนตัว (ต่อเร่ือง) ๒   
๒.๒ โครงการวิจัย/งานสร้างสรรค์ ที่ได้รับอนุมัติทนุภายในมหาวิทยาลัย (ต่อเร่ือง) ๓   
๒.๓ โครงการวิจัย/งานสร้างสรรค์ ที่ได้รับอนุมัติทนุจากหน่วยงานภายนอก (ต่อเร่ือง) ๔   

๓. ผลการด าเนนิการงานวิจัย/ 
งานสร้างสรรค ์

๓.๑ มีรายงานความก้าวหนา้ของงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ ที่ผ่านคณะกรรมการประจ าคณะ 
(ต่อเร่ือง) 

๓   

๓.๒ มีรายงานวิจัย/งานสรา้งสรรค์ ที่มีความสมบูรณ์ โดยผา่นผูท้รงคุณวุฒิกลั่นกรอง ตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด (ต่อเร่ือง) 

๕   

รวมคะแนน   
(๒) ด้านผลงานวิชาการอ่ืน ๆ (ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) ๑๐   
ผลงานทางวิชาการที่ได้รับการ
ประเมินผ่านเกณฑ์การขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการตามประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

มีผลงานทางวชิาการทีไ่ด้รับการประเมินผา่นเกณฑ์การขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 
ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตัง้บุคคลให้ด ารงต าแหนง่ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 

๑๐   



๙ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 ได้แก่ 
หนังสือ ต ารา บทความวิชาการ 
งานแปล และผลงานลักษณะอ่ืน ๆ 

รวมคะแนน   
(๓) ด้านการตีพิมพเ์ผยแพร ่(ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) ๑๐   
๑. น าเสนอผลงานวิจัย/เผยแพร่
ผลงานสรา้งสรรค์สู่สาธารณะ หรือ
ผ่านสื่อออนไลน ์

มีการน าเสนอบทความวจิัย/บทความวิชาการ/เผยแพร่ผลงานสร้างสรรค์สู่สาธารณะ หรือ  
ผ่านสื่อออนไลน์ และรายงานผา่นคณะกรรมการประจ าคณะ (ต่อเรื่อง) 

๒   

๒. น าเสนอผลงานวิจัยในการ
ประชุมวชิาการ/เผยแพร่ผลงาน
สร้างสรรค์ในระดบัสถาบัน 

๒.๑ น าเสนอผลงานวิจัยในการประชุมระดบัชาติ และรายงานผ่านคณะกรรมการประจ าคณะ 
(ต่อเร่ือง) 

๓   

๒.๒ น าเสนอผลงานวิจัยในการประชุมระดบันานาชาติ และรายงานผ่านคณะกรรมการประจ า
คณะ (ต่อเร่ือง) 

๔   

๒.๓ เผยแพร่ผลงานสร้างสรรค์ในระดับสถาบนั และรายงานผา่นคณะกรรมการประจ าคณะ 
(ต่อเร่ือง) 

๔   

๓. ตีพิมพ์ผลงานวิจัย
วารสารวชิาการ/เผยแพรผ่ลงาน
สร้างสรรค์ในระดบัชาติ หรือระดับ
ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

๓.๑ มีการตีพิมพ์ผลงานวิจัยที่อยู่ในฐาน TCI 2/ เผยแพร่ผลงานสร้างสรรค์ในระดับชาติ และ
รายงานผ่านคณะกรรมการประจ าคณะ (ต่อเร่ือง) 

๕   

๓.๒ มีการตีพิมพ์ผลงานวิจัยที่อยู่ในฐาน TCI 1/ เผยแพร่ผลงานสร้างสรรค์ในระดับความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ และรายงานผ่านคณะกรรมการประจ าคณะ (ต่อเร่ือง) 

๖   



๑๐ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๔. ตีพิมพ์ผลงานวิจัย
วารสารวชิาการในระดับนานาชาติ 
ตามเกณฑ์ประกาศ ของ กพอ./
เผยแพร่ผลงานสร้างสรรค์ในระดับ
ภูมิภาคอาเซียน/นานาชาต ิ

๔.๑ มีการตีพิมพ์ผลงานวิจัยที่อยู่ในฐานข้อมูลระดบันานาชาติทีป่รากฏในฐานข้อมูล 
The SCImago Journal & Country Rank (SJR) และรายงานผ่านคณะกรรมการประจ าคณะ 
(ต่อเร่ือง) 

Q๑ = ๑๐ 
Q๒ = ๙ 
Q๓ = ๘ 
Q๔ = ๗ 

  

๔.๒ มีเผยแพร่ผลงานสร้างสรรค์ในระดับภูมิภาคอาเซียน/นานาชาติ และรายงานผา่น
คณะกรรมการประจ าคณะ (ต่อเรื่อง) 

๑๐   

รวมคะแนน   
(๔) ด้านการน าไปใชป้ระโยชน/์ การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา (ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) ๑๐   
การน าผลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์
ไปจดทะเบียนทรัพย์สนิทางปัญญา 
น าไปสู่การใช้ประโยชน์อย่างเปน็
รูปธรรม 

๔.๑ มีการน าไปผลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์/นวัตกรรม ไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน (ต่อเร่ือง) ๓   
๔.๒ มีการยื่นค าขอการจดแจ้งลขิสิทธิ์ หรือ มีหนังสือรับรองการแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์ (ต่อเรื่อง) ๕   
๔.๓ มีการยื่นค าขอจดทะเบียนเคร่ืองหมายการค้า/บริการ/เคร่ืองหมายรับรอง/เครื่องหมาย
รวม หรือ มีหนังสือส าคัญการจดทะเบียนสิทธบิัตร (ต่อเรื่อง) 

๕   

๔.๔ มีการยื่นค าขอจดทะเบียนสิทธิบัตรการประดิษฐ์/อนุสิทธบิัตร หรือ มีหนังสือส าคัญ 
การจดทะเบียน (ต่อเรื่อง)  

๗   

๔.๕ มีการยื่นค าขอจดทะเบียนสิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ หรือ มีหนังสือส าคัญ 
การจดทะเบียน (ต่อเรื่อง) 

๗   

๔.๖ มีการตกลง หรือ ซื้อขายทรัพย์สินทางปัญหา หรือ ใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์อย่างเป็น
รูปธรรม (ต่อเร่ือง) 

๑๐   

รวมคะแนน   
 



๑๑ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

หมายเหตุ : (๑) ด้านกระบวนการ   หัวหน้าโครงการ สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๑๐๐ ; ผู้ร่วมโครงการ สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๖๐ 
             : (๓) ด้านการตีพิมพเ์ผยแพร ่  ผู้เขียนชื่อแรก (first author)/ผู้เขียนชื่อหลัก (corresponding author)/ผู้สร้างสรรค์ผลงาน สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๑๐๐ ;  

ผู้ร่วมผลงาน สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๖๐ 
  : (๔) ด้านการน าไปใชป้ระโยชน์/  ผู้สร้างสรรคผ์ลงาน สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๑๐๐ ; ผู้ร่วมผลงาน สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๖๐ 
         การจดทะเบียนทรัพย์สนิทางปัญญา  

 
  



๑๒ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

๓. กลุ่มงานบริการวิชาการ  ๒๐  คะแนน 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
(๑) ด้านกระบวนการ (ใช้ประเมินภาระงานได้ ๑ ปี) ๒๐   
๑. ขั้นตอนการด าเนินงาน ๑.๑ มีการจัดท ารายละเอียดแผนการบริการวิชาการภายใตโ้ครงการที่ได้รับจดัสรรงบประมาณ 

หรือ แผนการจัดหารายได้ โดยการบูรณาการกับการเรียนการสอน/การวิจัย น าเข้าวาระ 
การประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และคณะกรรมการประจ าคณะ (ต่อเร่ือง) 

๒   

๑.๒ มีการด าเนินงาน และรายงานความก้าวหน้าต่อคณะกรรมการประจ าคณะ (ต่อเรื่อง) ๓   
๑.๓ มีการประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน ต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และคณะกรรมการประจ าคณะ (ต่อเร่ือง) 

๕   

๑.๔ มีการเผยแพร่บทความ ข้อมูล ข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชนท้องถิ่น ผ่านสื่อ 
ต่าง ๆ ทั้งสื่อสิ่งพิมพ/์สื่อใหม่ รายงานต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และคณะกรรมการ
ประจ าคณะ (ต่อเร่ือง) 
 

๕   

๒. การประเมินผลประโยชน์หรอื
ผลกระทบของการบริการวชิาการ 

มีการประเมินผลประโยชน์ หรือผลกระทบจากการบริการวิชาการ ที่ก่อให้เกิดความยั่งยืน/
ชุมชนเข้มแข็ง หรือ สร้างชื่อเสียง/ได้รับการยกย่อง โดยมีผลงานโดดเด่นในเชิงประจักษ์ หรือ 
ก่อให้เกิดรายได้อย่างเป็นรูปธรรม (ต่อเร่ือง) 
 

๕   

รวมคะแนน   
 
 
 



๑๓ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

(๒) ด้านผู้ทรงคุณวุฒิ/วิทยากร/ผู้เชี่ยวชาญ/การได้รับทุนสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ๕   
๑. งานรับเชิญเปน็กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญ/วิทยากร 
ภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมี
หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

มีเอกสารหรือจดหมายแจ้งมหาวิทยาลัย/ค าสัง่มหาวิทยาลัย หรือ จดหมายแจ้งคณบดี/หัวหนา้
หน่วยงาน (ครั้งละ ๑ คะแนน แต่ไม่เกิน ๕ คะแนน) 

๑/๒/๓/๔/๕   

๒. ได้รับทุนสนบัสนนุการบริการ
วิชาการจากหน่วยงานภายนอก 

ได้รับทนุสนบัสนุนการบริการวชิาการจากหน่วยงานภายนอก และมีการรายงานต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะและมหาวิทยาลยั (ต่อ ๑ โครงการ) 

๕   

รวมคะแนน   
 

หมายเหตุ : (๑) ด้านกระบวนการ  หัวหน้าโครงการ สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๑๐๐ ; ผู้ร่วมโครงการ สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๖๐ 
  



๑๔ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

๔. กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  ๒๐  คะแนน 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๑. การเป็นคณะกรรมการเกี่ยวกับ
โครงการ/กิจกรรม เพื่อสนับสนนุ 
ส่งเสริม และสบืสานอันเก่ียวเนือ่ง
กับศิลปะ ประเพณี วัฒนธรรม 
และวันส าคัญทางศาสนา 
(ประธาน/กรรมการ/และเลขานุการ) 

มีแผนโครงการ/กิจกรรม ที่ได้รบัการสนับสนุนงบประมาณ เพือ่สนับสนุน ส่งเสริม และ 
สืบสานอันเก่ียว เนื่องกับศิลปะ ประเพณี วัฒนธรรม และวันส าคัญทางศาสนา และมีการ 
จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการโครงการ/กิจกรรม ผ่านคณะกรรมการบริหารคณะ 
(ต่อ ๑ โครงการ/กิจกรรม) 

๕   

๒. การเข้าร่วมงานโครงการ/
กิจกรรม เพื่อสนับสนุน ส่งเสริม 
และสืบสานอันเก่ียวเนื่องกับศิลปะ 
ประเพณี วัฒนธรรม และวันส าคัญ
ทางศาสนา 

มีการเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม เพื่อสนับสนุน สง่เสริม และสบืสานอันเก่ียวเนื่องกับศลิปะ 
ประเพณี วัฒนธรรม และวันส าคัญทางศาสนา ของคณะหรือมหาวิทยาลัย 
(คร้ังละ ๑ คะแนน) 

๑/๒/๓/๔/๕   

๓. งานโครงการทางศิลปะ/
ออกแบบสร้างสรรค์ ประเพณี 
วัฒนธรรม และ/หรือ โครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ที่บูรณาการกับการเรียนการสอน 
ในรายวิชาและหลักสตูร 

มีโครงการทางศิลปะ/ออกแบบสร้างสรรค์ ประเพณี วฒันธรรม และ/หรือ โครงการอันเนื่อง 
มาจากพระราชด าริ โดยบูรณาการกับการเรียนการสอนในรายวชิา โดยระบไุว้ใน 
มคอ.๓/ มคอ.๔/ หลักสูตรการเรียนรู้ตลอดชีวิต (ต่อ ๑ โครงการ) 

๕   



๑๕ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๔. ศิลปะ ประเพณี และ
วัฒนธรรมหรือบริการวิชาการ 
หรือโครงการ อันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ กับงานวิจัย 

มีการน าผลการด าเนนิงานดา้นศิลปะ ประเพณี และวฒันธรรม มาบูรณาการจนเกิดงานวิจัย 
หรือ การให้บริการวิชาการ ด้านศิลปวฒันธรรม ประเพณี จนเกิดงานวิจัย/งานสรา้งสรรค ์
หรือ การด าเนินโครงการพระราชด าริ จนเกิดงานวิจยั/งานสรา้งสรรค์ (ต่อ ๑ โครงการ) 

๑๐   

๕. การน าผลงานการสร้างสรรค์ 
งานดา้นศลิปะ ประเพณี และ
วัฒนธรรม เผยแพร่สู่สาธารณะชน 

มีเอกสารผลงานที่เป็นรูปเล่ม และผ่านการกลั่นกรองจากผู้ทรงคุณวุฒิ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์/
รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์/ศิลปินแห่งชาติ โดยมีหลักฐานการเผยแพร่ต่อสาธารณะชน 
ในงานที่ได้รับการยอมรับ/ในวงการวิชาการ หรือ วิชาชีพ เช่น การจัดประชุม จัดแสดง 
จัดนิทรรศการ หรือ อ่ืน ๆ (ต่อ ๑ โครงการ) 

๑๐   

๖. ได้รับทุนสนบัสนนุดา้น
ศิลปวัฒนธรรมจากหน่วยงาน
ภายนอก 

ได้รับทนุสนบัสนุนดา้นศลิปวฒันธรรมจากหน่วยงานภายนอก และมีการรายงานต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะและมหาวิทยาลยั (ต่อ ๑ โครงการ) 

๕   

รวมคะแนน   
 

หมายเหตุ : ข้อ ๓ ข้อ ๔ และ ข้อ ๕  หัวหน้าโครงการ สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๑๐๐ ; ผู้ร่วมโครงการ สัดส่วนคะแนน ร้อยละ ๖๐ 
  



๑๖ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

๕. กลุ่มงานพัฒนานักเรียน/นักศึกษา/งานพัฒนามหาวิทยาลัย และงานอื่น ๆ  ๑๕  คะแนน 
๕.๑ งานพัฒนานักเรียน/นักศึกษา 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๑. งานให้ค าปรึกษาทุกระดับ ๑.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรกึษา ๑   

๑.๒ มีบันทึกรายละเอียด และรายงานสรุปการให้ค าปรึกษาในประเด็นต่าง ๆ กับนักศึกษา/
นักเรียนทุกระดับ โดยระบุตามแบบฟอร์มคู่มืออาจารย์ที่ปรึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๓   

๒. งานพัฒนานักเรียน/นักศึกษา 
ให้มคีุณลักษณะที่พึงประสงค์ใน
ระดับหลักสูตร/ระดับมหาวิทยาลัย 
(ประธาน กรรมการ และเลขานุการ)  

๒.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน (ต่อ ๑ โครงการ/กิจกรรม) ๑   
๒.๒ มีการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักเรียน/นักศึกษา ให้มีคุณลักษณะบัณฑิต 
ที่พึงประสงค์/ทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ และรายงานให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรได้รับทราบ 
(ต่อ ๑ โครงการ/กิจกรรม) 

๓   

๓. งานส่งเสริมสนบัสนนุให้
นักศึกษาได้มีทักษะทางวิศวกร
สังคม/การสร้างนวัตกรรม 
เพื่อสังคม (soft skill) (ประธาน 
กรรมการ และเลขานุการ) 

๓.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน (ต่อ ๑ โครงการ/กิจกรรม) ๑   
๓.๒ มีการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาได้มีทักษะทางวิศวกร
สังคม/การสร้างนวัตกรรมเพื่อสังคม (soft skill) และรายงานให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
ได้รับทราบ (ต่อ ๑ โครงการ/กจิกรรม) 

๓   

๔. งานทีป่รึกษาชุมนุม/ชมรม ๔.๑ มีค าสั่งแต่งตั้ง หรือเอกสารอ้างอิงชุมนุม (ต่อ ๑ ชุมนุม) ๑   
๔.๒ มีการด าเนินงาน และปฏิบตัิหน้าที่ตามที่ก าหนดในค าสัง่ (ต่อ ๑ ชุมนุม) ๓   

๕. งานปฏิบัติหน้าที่ประจ าในฝ่าย
ต่าง ๆ ของกองพัฒนานักศึกษา 

๕.๑  มีค าสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานของกองพัฒนานักศึกษา ๑   
๕.๒ มีการปฏิบัติหน้าที่ตามค าสัง่ที่ออกโดยกองพัฒนานักศึกษา ๓   



๑๗ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๖. งานทีป่รึกษาโครงการ/
กิจกรรมนักศึกษา/นักเรียน เพื่อส่ง
เข้าประกวด แข่งขัน หรือผลงาน
นักศึกษาที่ได้รบัรางวลั/งาน
ส่งเสริมสนบัสนุนผลักดันให้
บัณฑิตได้เป็นที่ยอมรับใน
ระดับชาติหรือนานาชาติ/กิจกรรม
นักศึกษาแลกเปลี่ยน  

๖.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในโครงการ/กิจรรม เพื่อส่งนกัศึกษา/นักเรียนเข้าประกวด 
แข่งขัน /โครงการส่งเสริมสนับสนุนผลักดันให้บัณฑิตได้เป็นทีย่อมรับในระดับชาติหรือ
นานาชาติ/ โครงการนักศึกษาแลกเปลี่ยน (ต่อ ๑ โครงการ/กิจกรรม) 

๑   

๖.๒ มีการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งนักศึกษา/นักเรียนเข้าประกวดแข่งขัน/
โครงการส่งเสริมสนบัสนุนผลักดันให้บัณฑิตเปน็ที่ยอมรับระดบัชาติหรือนานาชาติ/โครงการ
นักศึกษาแลกเปลี่ยน และรายงานให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรได้รับทราบ 
(ต่อ ๑ โครงการ/กิจกรรม) 

๓   

๗. งานส่งเสริมพฒันาศิษย์เก่า ๗.๑ มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในโครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมพัฒนาศิษย์เก่า 
(ต่อ ๑ โครงการ/กิจกรรม) 

๑   

๗.๒ มีการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมพัฒนาศิษย์เก่า และรายงานให้
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรได้รับทราบ (ต่อ ๑ โครงการ/กิจกรรม) 

๒   

รวมคะแนน   
 
  



๑๘ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

๕. กลุ่มงานพัฒนานักเรียน/นักศึกษา/งานพัฒนามหาวิทยาลัย และงานอื่น ๆ  ๑๕  คะแนน (ต่อ) 
๕.๒ งานพัฒนามหาวิทยาลัย และงานอื่น ๆ 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๑. งานในคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั สภาวชิาการ สภา
คณาจารย์และข้าราชการ 

มีการแต่งตั้ง และปฏิบัติหนา้ที่ในการเป็นคณะกรรมการของสภาชุดตา่ง ๆ ๒   

๒. งานเลขานุการในคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย/สภาวชิาการ/
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลยั/สภาคณาจารย ์
ในคณาจารย์และข้าราชการ 

มีการแต่งตั้ง และปฏิบัติงานงานเลขานุการ เลขาอนุกรรมการในคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั สภาวชิาการ สภาคณาจารย์และข้าราชการ และมีหลักฐานการปฏบิัติงาน
ประกอบ 

๒   

๓. งานอนุกรรมการในสภา 
มหาวิทยาลยั/สภาวิชาการ/
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลยั/สภาคณาจารย ์
ในคณาจารย์และข้าราชการ 

มีการแต่งตั้ง และปฏิบัติหนา้ที่เป็นคณะอนุกรรมการของสภาชดุต่าง ๆ ๒   

๔. งานกรรมการที่ปฏิบัติต่อเนือ่งมี
ภาระงานและหนา้ทีช่ัดเจนในคณะ/
วิทยาลัย/ส านัก/สถาบนั/หน่วยงาน
เทียบเท่าที่มหาวทิยาลัยมอบหมาย 

ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีภาระงานและหน้าทีช่ัดเจนในคณะ/วทิยาลัย/ส านัก/สถาบนั/หน่วยงาน 
เทียบเท่า ที่มหาวทิยาลัยมอบหมาย และมีหลักฐานการปฏิบัติงาน 

๔   



๑๙ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๕. งานที่ใช้เวลาปฏบิัติหนา้ที่เกิน
กว่า ๒ เดือน (ประธาน/กรรมการ
และเลขานุการ/กรรมการ) 

มีค าสั่งแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการ และปฏิบัตงิานและมีหลักฐานการปฏิบัติงาน โดยงานนั้นมี
ระยะเวลา ๑ ภาคการศึกษา แต่ไม่เกิน ๑ ป ี

๒   

๖. งานที่ใช้เวลาปฏบิัติหนา้ที่เปน็
คร้ังคราว (ประธาน/กรรมการและ
เลขานุการ/กรรมการ) 

มีค าสั่ง และเป็นคณะกรรมการให้เป็นการชั่วคราว ไม่เกิน ๒ เดือน และมีหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน 

๒   

๗. กรรมการสาขาวิชา/อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์
ประจ าหลักสูตร/กรรมการรายวชิา
ศึกษาทั่วไป/กองบรรณาธิการ 

มีค าสั่ง และปฏิบตัิงานตามหน้าที่ที่เก่ียวข้องในค าสั่งแต่งตัง้ ๒   

๘. เลขานุการหลักสูตร/เลขานกุาร
รายวิชาศึกษาทั่วไป/เลขากอง
บรรณาธิการ 

มีค าสั่ง และปฏิบตัิงานตามหน้าที่ที่เก่ียวข้องในค าสั่งแต่งตัง้ ๒   

๙. ประธานสาขาวิชา/หลักสูตร/ 
ประธานรายวชิาศึกษาทั่วไป/
บรรณาธิการ 

มีค าสั่ง และปฏิบตัิงานตามหน้าที่ที่เก่ียวข้องในค าสั่งแต่งตัง้ ๒   

๑๐. งานในคณะกรรมการเกี่ยวเนื่อง
กับงานพัสดุ/คณะกรรมการ
สืบสวน/สอบสวน/การคลัง 

มีค าสั่ง และปฏิบตัิงานเกี่ยวเนื่องกับงานพัสด/ุคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวน/ 
การคลัง และมีหลักฐานการปฏบิัติงาน 

๒   



๒๐ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

ภาระงาน ตัวชี้วัด ค่าคะแนน 
คะแนน 

ประเมินตนเอง 
คะแนน 

ผู้ประเมิน 
๑๑. งานในคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/TOR ของมหาวิทยาลยั 

มีค าสั่ง และปฏิบตัิงานตรวจรับพัสดุ TOR ของมหาวิทยาลัย และมีหลักฐานการปฏิบตัิงาน ๒   

๑๒. เป็นกรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ด้วยวิธีดังต่อไปนี้  
(๑) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์    
(e-bidding)  
(๒) วิธีคัดเลือก 

ค าสั่งแต่งตัง้ให้ปฏิบัติงาน ได้แก่ 
๑. กรรมการร่างคุณลักษณะ (TOR) และก าหนดราคากลาง 
๒. กรรมการพิจารณาผลการจัดซื้อ - จัดจ้าง 
๓. กรรมการตรวจรับงาน 
๔. กรรมการผู้ควบคุมงาน (ถ้าม)ี และมีหลักฐานการปฏบิัติงานประกอบ 

๒   

๑๓. เป็นกรรมการจ้างที่ปรึกษา 
ด้วยวิธีต่าง ๆ 

ค าสั่งแต่งตัง้ให้ปฏิบัติงาน และมีหลักฐานการปฏบิัติงานประกอบ ๒   

๑๔. เป็นกรรมการตรวจนับเงินสด
คงเหลือประจ าวัน 

มีค าสั่งแต่งตัง้ให้ปฏิบัติงาน และมีหลักฐานการปฏิบัติงาน ๒   

๑๕. งานอ่ืน ๆ ที่หน่วยงาน หรือ
มหาวิทยาลยัมอบหมายให้ปฏิบตัิ 

มีค าสั่งแต่งตัง้ และมีการปฏิบัตงิานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย จากหลักสูตร คณะ หรือ
มหาวิทยาลยั เป็นการเฉพาะกิจ 

๒   

รวมคะแนน   
 
 
 
 
 



๒๑ 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ขั้นต่ าต้องมีภาระงาน ดังต่อไปนี้ 

งานบริหาร ภาระงาน  หมายเหตุ 

๑. อธิการบดี ๓๕.๐ สอนไม่น้อยกว่า ๓ ชั่วโมง (เฉพาะบุคลากร) 

๒. รองอธิการบดี/คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบันหรือเทียบเท่า ๓๐.๐ สอนไม่น้อยกว่า ๓ ชั่วโมง (เฉพาะบุคลากร) 

๓. ผู้ช่วยอธิการบดี/รองคณบดี/รองผู้อ านวยการส านัก/รองผู้อ านวยการสถาบัน/

ผู้อ านวยการโรงเรียนมัธยมสาธิต/ผู้อ านวยการโรงเรียนประถมสาธิต 

๒๕.๐ สอนไม่น้อยกว่า ๖ ชั่วโมง 

๔. รองผู้อ านวยการโรงเรียนมัธยมสาธิต/รองผู้อ านวยการโรงเรียนประถมสาธิต ๒๐.๐ สอนไม่น้อยกว่า ๙ ชั่วโมง 

๕. ประธานกรรมการสาขาวิชา ๑๕.๐ สอนไม่น้อยกว่า ๙ ชั่วโมง 
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