
MCU-HR-TT๑

สวนงาน

โครงสรางของสวนงาน (จัดการเรียนการสอน) ขอมูลสวนงาน

หนาที่ความรับผิดชอบ (ตามประกาศประกาศ เรื่อง ภารกิจ อํานาจ

หนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗)

 -นักจัดการงานทั่วไป 1 อัตรา  -อาจารย 3 อัตรา

 -นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา  -ผูชวยศาสตราจารย 1 อัตรา

กรอบอัตรากําลัง   จํานวน รูป/คน  -รองศาสตราจารย 1 อัตรา

(มติสภามหาวิทยาลัย ๓/๕๘)*  -ศาสตราจารย 0 อัตรา

อัตรากําลังที่มีอยูจริง จํานวน

   บุคลากรประจํา    จํานวน รูป/คน

   ลูกจาง              จํานวน รูป/คน

*สํานักงานสภามหาวิทยามีบันทึกขอความ ที่ ศธ. ๖๑๐๐.๑๓/๓๓ 

ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๙  เรื่อง แจงมติสภามหาวิทยาลัย

เอกสารแนบทาย ๑ ขอมูลทั่วไปของสวนงาน (ที่จัดการเรียนการสอน)

คณะ/วิทยาลัย..................... (XX)

สนง.คณะ/สวน...................(XX) สาขาวิชา......................(XX)

วิธีการ
กรอก
ขอมูล

๑. วาดโครงสรางของสวนงานโดยสังเขปใหเห็นสายภายในท่ีปฏิบัติงานอยู
จริง พรอมอัตรากําลังจริง และสวนงานในระดับสูงข้ึนไป
๒. กรอกรายละเอียดของสวนงาน หนาท่ีความรับผิดชอบอยางกระชับ 



เอกสารแนบทาย ๒ แบบแสดงภาระงานสอนประกอบการขอกําหนดอัตรากําลัง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ______ MCU-HR-TT๒

คณะ/วิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

จํานวน ระดับ จํานวน

หนวย การ จํานวน จํานวน รวมชั่วโมง จํานวน จํานวน จํานวน รวมชั่วโมง จํานวน งาน งาน อาจารย

ชื่อรายวิชา กิต ศึกษา กลุม ชั่วโมง บรรยายตอ อาจารยที่ กลุม ชั่วโมง ปฏิบัติตอ อาจารยที่ วิจัย บริการ ที่พึงมี

ใน นอก สัปดาห รับผิดชอบ สัปดาห รับผิดชอบ

(๑) คณะ คณะ (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) (๙) (๑๐) (๑๑) (๑๒)

ภาคการศึกษาที่ ๑

ชื่อรายวิชา........................ 0 0 0

ชื่อรายวิชา........................ 0 0 0

ชื่อรายวิชา........................ 0 0 0

รวมภาคการศึกษาที่ ๑ 0 0 0

ภาคการศึกษาที่ ๒

ชื่อรายวิชา........................ 0 0 0

ชื่อรายวิชา........................ 0 0 0

ชื่อรายวิชา........................ 0 0 0

รวมภาคการศึกษาที่ ๒ 0 0 0

รวม ๒ ภาคการศึกษา 0 0 0

จํานวนคณาจารยที่มีอยูในคณะ/วิทยาลัย หมายเหตุ ๑. กรณีของภาคปฏิบัติ ชองรวมชั่วโมงปฏิบัติตอสัปดาหตองแปลงเปนชั่วโมงบรรยายตอสัปดาห โดยนํา ๑.๕

๑. คณาจารย  จํานวน รูปหรือคน    ไปหารชั่วโมงปฏิบัติ

๒. ลูกจาง ประเภทวิชาวิชาการ จํานวน รูปหรือคน ๒. จํานวนคณาจารยที่พึงมีตอภาคการศึกษา

       =  รวมจํานวนชั่วโมงบรรยายทั้งปการศึกษา+รวมชั่วโมงปฏิบัติทั้งปการศึกษา

๑๒

ภาคบรรยาย ภาคปฏิบัติ(๒)

ที่ลงทะเบียนเรียน

จํานวนนิสิต



คําอธิบายขอมูลภาระงานของอาจารยระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ดังนี้

ชอง (๑) หมายถึง จํานวนหนวยกิตที่ระบุไวในหลักสูตร

ชอง (๒) หมายถึง จํานวนนิสิตที่คณะรับผิดชอบสอน

ชอง (๓) หมายถึง ระดับการศึกษาตามหลักสูตร (ปริญญาตรี ประกาศนียบัตรบัณฑิต หรือ โท หรือ เอก)

ชอง (๔) หมายถึง จํานวนกลุมหรือหองเรียน ที่แบงเพื่อจัดการเรียนการสอน

ชอง (๕) หมายถึง จํานวนชั่วโมงบรรยายตอสัปดาหตอภาคการศึกษาตามตารางสอน

ชอง (๖) หมายถึง ชอง (๔) x (๕)

ชอง (๗) หมายถึง จํานวนกลุมหรือหองเรียน ที่แบงเพื่อศึกษาภาคปฏิบัติ

ชอง (๘) หมายถึง จํานวนชั่วโมงที่ศึกษาภาคปฏิบัติ

ชอง (๙) หมายถึง ชอง     (๗) x (๘)      ทั้งนี้ การสอนภาคปฏิบัติ ๑.๕ ชั่วโมง = ๑ ชั่วโมงบรรยาย

๑.๕

ชอง (๑๐) หมายถึง ปริมาณงานวิจัยที่กําหนดให ๑๐ % ของชอง (๖) + (๙)   เฉพาะที่ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย

ชอง (๑๑) หมายถึง ภาระงานบริการวิชาการที่ปฏิบัติจริงตอสัปดาหตอภาคการศึกษา  หารดวย ๓  (กําหนดให ๓ ชั่วโมงทําการ = ๑ หนวยชั่วโมง ทั้งนี้เฉพาะที่ไดรับมอบหมาย

จากมหาวิทยาลัย

ชอง (๑๒) หมายถึง  จํานวนอาจารยที่พึงมี  คํานวณไดจากสูตร ดังนี้

      = ผลรวมทั้งปการศึกษา (๖) + (๙) + (๑๐) + (๑๑)  กรณีปริญญาตรี

๒๐

      = ผลรวมทั้งปการศึกษา (๖) + (๙) + (๑๐) + (๑๑)  กรณีบัณฑิตศึกษา

๑๒



MCU-HR-TO๑

สวนงาน

โครงสรางของสวนงาน (สนับสนุนการจัดการศึกษา) 

ขอมูลสวนงาน

หนาที่ความรับผิดชอบ (ตามประกาศประกาศ เรื่อง ภารกิจ อํานาจ

หนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗)

 -นักจัดการงานทั่วไป 1 อัตรา  -นักจัดการงานทั่วไป 1 อัตรา

 -นักวิชาการการเงินและบัญชี 1 อัตรา

กรอบอัตรากําลัง จํานวน รูป/คน  -นักวิชาการพัสดุ 1 อัตรา

(มติสภามหาวิทยาลัย ๓/๕๘)*  -นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจาง) - อัตรา

อัตรากําลังที่มีอยูจริง จํานวน

   บุคลากร    จํานวน รูป/คน

   ลูกจาง      จํานวน รูป/คน

*สํานักงานสภามหาวิทยามีบันทึกขอความ ที่ ศธ. ๖๑๐๐.๑๓/๓๓ 

ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๙  เรื่อง แจงมติสภามหาวิทยาลัย

เอกสารแนบทาย ๓ ขอมูลทั่วไปของสวนงาน (สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา)

สํานัก/สถาบัน/ศูนย ....................(XX)

กอง/สวน......................(XX) กอง/สวน......................(XX)

วิธีการ
กรอก
ขอมูล

๑. วาดโครงสรางของสวนงานโดยสังเขปใหเห็นสายงานภายในท่ีปฏิบัติงาน
อยูจริง พรอมอัตรากําลังจริง และสวนงานในระดับสูงข้ึนไป
๒. กรอกรายละเอียดของสวนงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ อยางกระชับ 



เอกสารแนบทาย ๔ แบบแสดงภาระงานประกอบการขอกําหนดอัตรากําลัง (ตําแหนงปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป)  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. _____ MCU-HR-TO๒

สวนงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

(๑) (๒)

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

0 0 0

รวม 0 0 0

หมายเหตุ ภาระงานที่เขียน  เปนภาระงานของสวนงาน  (ไมใชภาระงานรายบุคคล) โดยมีหลักเกณฑดังนี้ แปลงนาทีเปนชั่วโมง 0 0 0

๑. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน ๑ ป แปลงชั่วโมงเปนวัน 0

๒. กําหนดให ๑ วัน = ๗ ชั่วโมงทําการ จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 0

๓. กําหนดให ๑ คน ทํางาน ๒๓๐ วันตอป

๔. อัตรากําลังที่พึงมี =   ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

ระยะเวลาที่ใชปฏิบัติงานรวมระยะเวลาที่ใชปฏัติงาน/หนวย

(๔) (๕)

ปริมาณงาน/ป

(๓)

๒๓๐



ใหผูรับผิดชอบวิเคราะหภาระงาน เขียนภาระงานเฉพาะ คอลัมนที่ ๑   คอลัมนที่ ๒  คอลัมนที่ ๓ และคอลัมนที่ ๔ (สามารถแทรกแถวได กรณีมีภาระงานหลักและรายละเอียดภาระงานมาก)

  คอลัมนที่ (๑)   เปนการระบุ ตัวงาน โดยหลักๆ  คือภาระงานตามประกาศประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗

                    โดยระบุเฉพาะงานหลัก ตัวอยางเชน  ภาระงาน กลุมงานบริหาร  สํานักงานคณบดี   "ปฏิบัติงานดานธุรการ  ประสานงานดานงบประมาณ  การเงิน การบัญชี พัสดุ  

                    ประกันคุณภาพการศึกษา นโยบายและแผนพัฒนา  รวมทั้งประสานงานกับสวนงานที่เกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย"   

                    ภาระงานของกลุมงานบริหาร จึงประกอบดวย ๑)  งานธุรการ ๒) งานประสานงานดานงบประมาณ   ๓) งานการเงิน  ๔) งานการบัญชี ๕) งานพัสดุ  

                    ๖) งานประกันคุณภาพการศึกษา  ๗) งานนโยบายและแผนพัฒนา   ๘) งานประสานงานกับสวนงานที่เกี่ยวของ  ๙) งานที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย

  คอลัมนที่ (๒) เปนการระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  วามีขั้นตอนการดําเนินงานอยางไร  ตั้งแตเริ่มตนกระบวนการ จนปฏิบัติงานแลวเสร็จ

  คอลัมนที่ (๓) เปนการระบุปริมาณงาน ในคอลัมนที่ ๒ วามีหนวยนับอยางไร จํานวนเทาใด (นับทั้งป-หนวยจัดการเรียนการสอนนับปการศึกษา หนวยสนับสนุนการสอนนับเปนปงบประมาณ)

  คอลัมนที่ (๔) เปนการระบุเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน  โดยคูณดวยจํานวนในคอลัมนที่ ๓  (ไดคูณสูตรไวแลว)



เอกสารแนบท้าย ๕ แบบแสดงรายการข้อมูลประกอบการพิจารณา กําหนดอัตรากําลัง ปีงบประมาณ ๒๕__ HR-TT-TO

ส่วนงาน

ชื�อส่วนงาน (ระดับกอง/ส่วน/โครงการ) ชื�อตําแหน่ง ประเภท** แหล่งงบ เงินเดือน/ ผลประเมิน คะแนนทดสอบ

ที� ชื�อ  ฉายา/นามสกุล

อาจารย์ประจําหลักสูตร 

(สาขา...)

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร

ประมาณ*** ค่าจ้างปี 62 การปฏิบัติงาน ความสามารถ 

ภาษาอังกฤษ

ประเภทการ

ทดสอบ****

ขออนุมัติจ้างต่อ (ลูกจ้างเดิม)  หรือจ้างแทน หรือจ้างผู้เกษียณ

๑ สํานัก/สถาบัน.....................................

ส่วน.................

ชื�อ-ฉายา/นามสกุล นักจัดการงานทั�วไป - -

ชื�อ-นามสกุล นักวิชาการการเงินและบัญชี - -

ชื�อ-นามสกุล นักวิชาการศึกษา - -

๒ คณะ......................................................

สนง.คณบดี

ชื�อ-ฉายา/นามสกุล นักจัดการงานทั�วไป - -

ภาควิชา........................................

ชื�อ-นามสกุล นักวิชาการศึกษา - -

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... อาจารย์ พระพุทธศาสนา

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... อาจารย์

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... อาจารย์

๓ วิทยาลัย...............................................

สนง.วิทยาลัย

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... นักวิชาการศึกษา

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... อาจารย์ พระพุทธศาสนา พระพุทธศาสนา

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... อาจารย์ การสอนสังคม การสอนสังคม

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... อาจารย์ รัฐศาสตร์ รัฐศาสตร์

๔ โครงการ__________

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... นักจัดการงานทั�วไป

ชื�อ...ฉายา/นามสกุล......... นักจัดการงานทั�วไป

ประเภทวิชาการ 



ชื�อส่วนงาน (ระดับกอง/ส่วน/โครงการ) ชื�อตําแหน่ง ประเภท** แหล่งงบ เงินเดือน/ คะแนนทดสอบ

ที� ชื�อ  ฉายา/นามสกุล

อาจารย์ประจําหลักสูตร 

(สาขา...)

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร

ประมาณ*** ค่าจ้างปี 62 ความสามารถ 

ภาษาอังกฤษ

ประเภทการ

ทดสอบ****

ขอกําหนดตําแหน่งใหม่

๑ สํานัก/สถาบัน.....................................

ส่วน.................

นักจัดการงานทั�วไป - -

นักวิชาการการเงินและบัญชี - -

๒ คณะ......................................................

สนง.คณบดี

นักจัดการงานทั�วไป - -

ภาควิชา........................................

นักวิชาการศึกษา - -

อาจารย์ พระพุทธศาสนา พระพุทธศาสนา

๓ วิทยาลัย...............................................

สนง.วิทยาลัย

นักวิชาการศึกษา

อาจารย์ *กรณีเป็นอาจารย์ประจําหลักสูตร

๔ โครงการ__________

นักจัดการงานทั�วไป

คําอธิบาย ***ประเภท ***แหล่งงบประมาณ ****ประเภทการทดสอบ

๑. จ้างต่อ ๑.เงินรายได้ส่วนงาน ๑.MCU-GET

๒. จ้างแทน ๒.ขอสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย ๒.TOEFL Paper Based

๓. จ้างผู้เกษียณ ๓.TOEFL Computer Based

๔. ขอกําหนดตําแหน่งใหม่ ๔.TOEFL Internet Based

๕.IELTS ๖.TOEIC

๗.CU-TEP ๘.TU-GET

ประเภทวิชาการ 



เอกสารแนบทาย ๖  แผนงบประมาณ

๑. แผนการรับนิสิตและผูสําเร็จการศึกษาในระยะ ๕ ป

             ระดับชั้นป

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ ๒๕๖๔ ๒๕

สาขาวิชา ...............................

ชั้นปที่ ๑

ชั้นปที่ ๒

ชั้นปที่ ๓

ชั้นปที่ ๔

สาขาวิชา ...............................

ชั้นปที่ ๑

ชั้นปที่ ๒

ชั้นปที่ ๓

ชั้นปที่ ๔

ชั้นปที่ ๕

๒. แผนงบประมาณ รวมทุกหลักสูตร

๒.๑ รายละเอียดการประมาณการรายได (หนวย: บาท)

             รายการ

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ ๒๕๖๔ ๒๕๖๔

๑ คาบํารุงการศึกษา

2 คาเลาเรียน (หนวยกิต)

3 เงินอุดหนุนจากรัฐบาล

รวมทั้งสิ้น

2.2 รายละเอียดการประมาณคาใชจาย (หนวย: บาท)

             รายการ

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ ๒๕๖๔ ๒๕๖๔

๑ คาใชจายดานการผลิตบัณฑิต

๒ คาใชจายดานการวิจัย

๓ คาใชจายดานบริการวิชาการ

๔ คาใชจายดานทํานุบํารุงศิลปะฯ

๕ คาเงินอุดหนุน

6 คาใชจายอื่นๆ

รวมทั้งสิ้น

จํานวนนิสิตในแตละปการศึกษา

ปงบประมาณ (พ.ศ.)

ปงบประมาณ (พ.ศ.)



2.3 คาใชจายตอหัวนิสิต

             รายการ

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ ๒๕๖๔ ๒๕๖๔

๑ สาขาวิชา .........................................

๒ สาขาวิชา .........................................

๓ สาขาวิชา .........................................

๔ สาขาวิชา .........................................

๕ สาขาวิชา .........................................

6 สาขาวิชา .........................................

รวมคาใชจายตอหัวนิสิตรายป

รับรองตามนี้  ผูจัดทําขอมูล

( )

 ตําแหนง

มือถือ

email:

LineID:

รับรองตามนี้                                                   หัวหนาสวนงาน

( )

 ตําแหนง

ปงบประมาณ (พ.ศ.)
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