
ประกำศมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีกำรค ำนวณภำระงำนกลำงของพนักงำนมหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุน 

เพ่ือให้กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรค ำนวณภำระงำนกลำงของพนักงำนมหำวิทยำลัย
ประเภทสนับสนุน เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ 8 ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ลงวันที่ 29 พฤศจิกำยน 2559 เรื่องเกณฑ์ภำระงำนขั้นต่ ำของพนักงำน
มหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุน พ.ศ. 2559 ประกอบกับมติคณะท ำงำนพัฒนำระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช จึงออกประกำศไว้ดังต่อไปนี้  

ข้อ 1 ประกำศนี้เรียกว่ำ “ประกำศมหำวิทยำลัยมินทรำธิรำช เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรค ำนวณ
ภำระงำนกลำงของพนักงำนมหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุน” 

ข้อ 2 ประกำศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกรำคม 2566 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 พนักงำนมหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุน ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีกำรค ำนวณภำระงำน

กลำง ตำมรำยละเอียดแนบท้ำยประกำศนี้ 

ทั้งนี้ ให้มีกำรทบทวนประกำศฯ ทุก 3 ปี นับแต่ใช้บังคับ ในกรณีมีควำมจ ำเป็นอำจให้ทบทวน
ก่อนถึงระยะเวลำที่ก ำหนดได้ 

ประกำศ  ณ  วันที่ มกรำคม  พ.ศ. ๒๕66 ๖



จ ำนวนภำระงำน

(1 ช่ัวโมง=1 ภำระงำน)
1 งานบริหารงาน  1-001 กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ก.บ.ค. อ.ก.ก. คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน 40 ภำระงำน/คร้ัง

ท่ัวไป  1-002 กำรประชุมระดับมหำวิทยำลัย และส่วนงำน ๒๐ ภำระงำน/คร้ัง

 1-003 กำรประชุมระดับหน่วยงำน และงำน ๘ ภำระงำน/คร้ัง

 1-004 เป็นกรรมกำร/อนุกรรมกำร/คณะท ำงำนของมหำวิทยำลัย/ส่วนงำน/หน่วยงำน 3 ภำระงำน/คร้ัง

และผู้เข้ำร่วมประชุม

 1-005 เป็นประธำน / เลขำนุกำร / ผู้ช่วยเลขำนุกำรในคณะกรรมกำร / 6 ภำระงำน/คร้ัง

คณะอนุกรรมกำร / คณะท ำงำนของมหำวิทยำลัย / ส่วนงำน / หน่วยงำน

 1-006 กำรท ำรำยงำนกำรประชุมระดับส่วนงำน ระดับมหำวิทยำลัย 35 ภำระงำน/คร้ัง

 1-007 กำรท ำรำยงำนกำรประชุมระดับหน่วยงำน หรืองำนในหน่วยงำน 10 ภำระงำน/คร้ัง

 1-008 เข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ท่ีส่วนงำน/มหำวิทยำลัยก ำหนด/หน่วยงำนภำยนอก ภำระงำนตำมเวลำท่ีเข้ำร่วม

 1-009 กำรไปประชุม อบรม เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ภำระงำนตำมเวลำท่ีเข้ำร่วม

 1-010 กำรจัดท ำกิจกรรม 5 ส. 50 ภำระงำน/ปี
 1-011 กำรจัดโครงกำรฝึกอบรม สัมมนำ ประชุม ดูงำน 100 ภำระงำน/โครงกำร

 1-012 กำรช้ีแจงและให้รำยละเอียดเก่ียวกับข้อมูลแก่บุคคล หรือหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง 1 ภำระงำน/เร่ือง

2 งานจัดซ้ือ-จัดจ้าง  2-001 กำรรวบรวมและศึกษำข้อมูลต่ำง ๆ เพ่ือก ำหนดคุณภำพและมำตรฐำนของพัสดุ 2 ภำระงำน/เร่ือง

 2-002 กำรจัดท ำแผนเผยแพร่กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เช่ำ เม่ือได้รับกำรจัดสรรเงิน 24 ภำระงำน/เร่ือง

 2-003 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป โดยวิธี e-market เป็นสินค้ำท่ีมี 18 ภำระงำน/เร่ือง

รำยกำรอยู่ใน e-catalog
 2-004 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป โดยวิธี e-bidding เง่ือนไข 80 ภำระงำน/เร่ือง

วงเงินเกิน 500,000 บำท

 2-005 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 24 ภำระงำน/คร้ัง

 2-006 กำรตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี 80 ภำระงำน/คร้ัง

 2-007 กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเช่ำ 36 ภำระงำน/เร่ือง

 2-008 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงวิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป 24 ภำระงำน/เร่ือง

 2-009 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงวิธีคัดเลือก 30 ภำระงำน/เร่ือง

 2-010 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง 30 ภำระงำน/เร่ือง

 2-011 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงวิธีประกวดแบบ 70 ภำระงำน/เร่ือง

 2-012 กำรจัดท ำรำยละเอียดบัญชี และหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพำะ 1 ภำระงำน/เร่ือง

ของวัสดุ

 2-013 กำรควบคุมกำรรับเบิกจ่ำยพัสดุ 1 ภำระงำน/คร้ัง

ภาระงานกลางของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน

ล ำดับ กลุ่ม / งำน รหัส ภำระงำน

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันท่ี      มกราคม  พ.ศ. 2566
เร่ือง  หลักเกณฑ์และวิธีการค านวณภาระงานกลางของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนันสนุน

๖



จ ำนวนภำระงำน

(1 ช่ัวโมง=1 ภำระงำน)

ภาระงานกลางของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน

ล ำดับ กลุ่ม / งำน รหัส ภำระงำน

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันท่ี      มกราคม  พ.ศ. 2566
เร่ือง  หลักเกณฑ์และวิธีการค านวณภาระงานกลางของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนันสนุน

3 งานงบประมาณ  3-001 จัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณ (ภำพรวม) 315 ภำระงำนต่อปี

การเงินและบัญชี  3-002 กำรขออนุมัติเงินประจ ำงวด 3 ภำระงำน/เร่ือง

 3-003 กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 3 ภำระงำน/เร่ือง

 3-004 กำรขออนุมัติยืมเงิน 1 ภำระงำน/เร่ือง

 3-005 กำรเสนอของบประมำณ 10 ภำระงำน/เร่ือง

 3-006 กำรโอนเปล่ียนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย 3 ภำระงำน/เร่ือง

 3-007 กำรขออนุมัติจัดสรรเงิน 3 ภำระงำน/เร่ือง

 3-008 กำรขอกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 0.5 ภำระงำน/รำยกำร

 3-009 ขอขยำยเวลำกันเงินเหล่ือมปี 0.5 ภำระงำน/รำยกำร

 3-010 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำ/ค่ำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 7.5 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-011 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดเงินค่ำตอบแทน 0.5 ภำระงำน/รำย
 3-012 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดค่ำใช้สอย (ไม่ด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง) 0.5 ภำระงำน/รำย
 3-013 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดค่ำใช้สอย (จัดซ้ือ/จัดจ้ำง) 1 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-014 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดค่ำวัสดุ 1 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-015 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดค่ำสำธำรณูปโภค 1 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-016 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดครุภัณฑ์ 1 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-017 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง 1 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-018 กำรจัดท ำใบขอเบิกเงินหมวดเงินอุดหนุน/เงินช่วยเหลือข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 0.5 ภำระงำน/รำย
 3-019 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวดเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำ/ค่ำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 7.5 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-020 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวดเงินค่ำตอบแทน 0.5 ภำระงำน/รำย
 3-021 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวดค่ำใช้สอย (ไม่จัดซ้ือ/จัดจ้ำง) 0.5 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-022 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวดค่ำใช้สอย (จัดซ้ือ/จัดจ้ำง) 1.5 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-023 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวดค่ำวัสดุ 1.5 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-024 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวดค่ำสำธำรณูปโภค 1 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-025 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวดครุภัณฑ์ 5 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-026 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวดค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง 12 ภำระงำน/ใบขอเบิก

 3-027 กำรตรวจสอบใบขอเบิกเงินหมวด9. หมวดเงินอุดหนุน/เงินช่วยเหลือข้ำรำชกำรและ 0.5 ภำระงำน/รำย
ลูกจ้ำง

๖



จ ำนวนภำระงำน

(1 ช่ัวโมง=1 ภำระงำน)

ภาระงานกลางของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน

ล ำดับ กลุ่ม / งำน รหัส ภำระงำน

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันท่ี      มกราคม  พ.ศ. 2566
เร่ือง  หลักเกณฑ์และวิธีการค านวณภาระงานกลางของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนันสนุน

4 งานแผน  4-001 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำร ระดับมหำวิทยำลัย 400 ภำระงำน/ปี
 4-002 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำร ระดับส่วนงำน (พวช.) 1,0๐๐ ภำระงำน/ปี
 4-003 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำร ระดับส่วนงำน (สนธ. พกร.) 20๐ ภำระงำน/ปี
 4-004 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำร ระดับส่วนงำน (วพม. วชม.) 10๐ ภำระงำน/ปี
 4-005 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำร ระดับส่วนงำน (สนภ.) 5๐ ภำระงำน/ปี
 4-006 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำร ระดับหน่วยงำน 5๐ ภำระงำน/ปี
 4-007 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติกำร ระดับงำนย่อยภำยในหน่วยงำน ๒๐ ภำระงำน/ปี
 4-008  งำนตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำรฝึกอบรม กำรบริกำร ๘๐ ภำระงำน/คร้ัง

ระดับมหำวิทยำลัย

 4-009  งำนตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำรฝึกอบรม กำรบริกำร ระดับส่วนงำน ๔๐๐ ภำระงำน/คร้ัง

(พวช.)
 4-010  งำนตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำรฝึกอบรม กำรบริกำร ระดับส่วนงำน ๘๐ ภำระงำน/คร้ัง

(สนธ. พกร.)
 4-011  งำนตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำรฝึกอบรม กำรบริกำร ระดับส่วนงำน ๔๐ ภำระงำน/คร้ัง

 (วพม. วชม.)
 4-012  งำนตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำรฝึกอบรม กำรบริกำร ระดับส่วนงำน ๒๐ ภำระงำน/คร้ัง

(สนภ.)
 4-013  งำนตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำรฝึกอบรม กำรบริกำร ระดับหลักสูตร ๕๐ ภำระงำน/หลักสูตร

 4-014  งำนตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำรฝึกอบรม กำรบริกำร ระดับภำควิชำ ๒๐ ภำระงำน/คร้ัง

หน่วยงำน

 4-015  งำนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ระดับมหำวิทยำลัย ๓๒๐ ภำระงำน/ปี
 4-016  งำนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ระดับส่วนงำน (พวช.) ๘๐๐ ภำระงำน/ปี
 4-017  งำนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ระดับส่วนงำน (สนธ. พกร.) ๑๖๐ ภำระงำน/ปี
 4-018  งำนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน  ระดับส่วนงำน (วพม. วชม.) ๘๐ ภำระงำน/ปี
 4-019  งำนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน  ระดับส่วนงำน (สนภ.) ๔๐ ภำระงำน/ปี
 4-020  งำนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ระดับหน่วยงำน ๔๐ ภำระงำน/ปี
 4-021  งำนบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ระดับหน่วยงำน ๒๐ ภำระงำน/ปี
 4-022  งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริกำร (CQI) กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ระดับมหำวิทยำลัย ๑๐๐ ภำระงำน/เร่ือง

 4-023  งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริกำร (CQI) กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ระดับส่วนงำน ๘๐ ภำระงำน/เร่ือง

 4-024  งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริกำร (CQI) กำรจัดกำรควำมรู้ (KM)  ระดับหน่วยงำน ๔๐ ภำระงำน/เร่ือง

๖



จ ำนวนภำระงำน

(1 ช่ัวโมง=1 ภำระงำน)

ภาระงานกลางของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน

ล ำดับ กลุ่ม / งำน รหัส ภำระงำน

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ลงวันท่ี      มกราคม  พ.ศ. 2566
เร่ือง  หลักเกณฑ์และวิธีการค านวณภาระงานกลางของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนันสนุน

งานแผน (ต่อ)  4-025  งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริกำร (CQI) กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ระดับงำนย่อยภำยใน ๒๐ ภำระงำน/เร่ือง

หน่วยงำน

 4-026 งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปี/แบบกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับมหำวิทยำลัย 160 ภำระงำน/ปี
 4-027 งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปี/แบบกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับส่วนงำน (พวช.) 400 ภำระงำน/ปี
 4-028 งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปี/แบบกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับส่วนงำน (สนธ. พกร.) 80 ภำระงำน/ปี
 4-029 งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปี/แบบกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับส่วนงำน (วพม. วชม.) 40 ภำระงำน/ปี
 4-030 งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปี/แบบกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับส่วนงำน (สนภ.) 20 ภำระงำน/ปี
 4-031 งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปี/แบบกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับหน่วยงำน 20 ภำระงำน/ปี
 4-032 งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปี/แบบกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับงำนย่อยภำยใน 10 ภำระงำน/ปี

5 งานบริหารงาน  5-001 กำรจัดท ำสัญญำปฏิบัติงำน ๑ ภำระงำนต่อคน

บุคคล  5-002 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 1 ภำระงำนต่อคนต่อปี

 5-003 กำรออกประกำศ / ค ำส่ัง 1 ภำระงำนต่อคน

 5-004 กำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (IDP) 1 ภำระงำนต่อคร้ัง

 5-005 กำรด ำเนินกำรเร่ืองกำรอนุมัติกำรลำ 0.2 ภำระงำนต่อคร้ัง

 5-006 กำรจัดท ำแผนวิเครำะห์อัตรำก ำลังระดับหน่วยงำน 20 ภำระงำนต่อปี

 5-007 กำรขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 100 ภำระงำนต่อโครง

 5-008  งำนอนุมัติตัวบุคคล ไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำน ๒ ภำระงำนต่อคน

 5-009  งำนปรับปรุงมำตรฐำนประจ ำต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัย 20 ภำระงำนต่อต ำแหน่ง

 5-010 กำรพิจำรณำปรับเงินเดือนบุคลำกร 0.5 ภำระงำนต่อคน

 5-011 กำรจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล (PA) 1 ภำระงำนต่อคน

๖




