
งานธุรการ

 - ประชุมทีมผูบ้ริหารกองกิจการนกัศึกษา
 - ประชุมเจา้หนา้ท่ีกองกิจการนกัศึกษา

 - ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกิจการนกัศึกษา
 - ประชุมทีมบริหารกองกิจการนกัศึกษาพบอธิการบดี

 - จดัท างบประมาณ เงินรายไดแ้ละเงินงบประมาณ
 - รวบรวม วิเคราะห์ขอ้มลู
 - น าเสนอพิจารณา/ส่งกองแผนงาน
 - ควบคุม รายรับ-รายจ่าย เงินทุกประเภทรายได ้เงินงบประมาณ เงินยมืทดรองจ่ายเงินค่าบ ารุงกิจการนกัศึกษา 
    และเงินยมืท่ีใชใ้นการด าเนินงานกองกิจการนกัศึกษา
 - ให้ค  าแนะน า ตรวจสอบ/ลงบญัชี/ขออนุมติัเบิกจ่าย
 - สรุป รายรับ-รายจ่าย เงินทุกประเภทของกองฯ
 - จดัท าปฏิทินแผนการปฏิบติังานของกอง
 - ด าเนินการเล่ือนขั้นเงินเดือน/ค่าจา้งบุคลากรของกองฯ ปีงบประมาณ 2554
คร้ังท่ี 1
 - ผูถู้กประเมินเขียนรายงานการด าเนินงานตาม (Tor) ส่งผูบ้งัคบับญัชา
 - คณะกรรมการประเมินฯ (ระดบักองฯ) 
 - ส่งผลการประเมินฯ ให้มหาวิทยาลยั/และประกาศผล
 - เล่ือนขั้นเงินเดือน คร้ังท่ี 1
คร้ังท่ี 2
 - ผูถู้กประเมินฯเขียนรายงานผลการด าเนินงานตาม (Tor) ส่งผูบ้งัคบับญัชา
 - คณะกรรมการประเมินฯ (ระดบักองฯ) 

 - ส่งผลประเมินฯ ให้มหาวิทยาลยัฯ/และประกาศผล
 - ยนืยนัการจา้งและเพ่ิมค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว/พนกังานมหาวิทยาลยั
 - จดัสรรเงินรางวลัประจ าปี
 - จดังานปีใหมข่องกองฯ
 - ด าเนินการเก่ียวกบัวสัดุส านกังาน
    - จดัหา/จดัท าบญัชี-ควบคุมการใช้
    - รับ-จ่าย 
 - ด าเนินการเก่ียวกบัการเงินต่าง ๆของกองฯ
    - รับ-จ่าย ลงบญัชี ควบคุมจดัท ารายงาน

ตลอดปี

 ก.ย. 55

กนศ.1
ปฏิทนิงานของกองกิจการนักศึกษา ปี 2555

กิจกรรม/ขั้นตอนวนั เดือน ปี

ทุกวนัพฤหสับดีท่ี 4 ของเดือน 

ทุกวนัศุกร์ท่ี 4 ของเดือน (ภาคเชา้)

ก.ค.-53

สปัดาห์สุดทา้ยของปี

ตลอดปี

สปัดาห์แรกของเดือน

 7 มี.ค.55

 18 ส.ค.55

 5 ก.ย.55

 1 เม.ย.55

ตลอดปี

 3 มี.ค.55

 25 ส.ค.55

1-30 กย.55

 28 ก.พ.55

ทุกวนัศุกร์ท่ี 4 ของเดือน (ภาคบ่าย)

ทุกวนัพฤหสับดี ศุกร์ท่ี 4 ของเดือน



 - โครงการสมัมนาเจา้หนา้ท่ีกองกิจการนกัศึกษา

โครงการปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม ่ปี 2555
 ประชุมจดัเตรียมงานโครงการปฐมนิเทศ ปี 2555
 - ประชุม คร้ังท่ี 1 ประชุมเจา้หนา้ท่ีเพ่ือวางแผน/ก าหนดรูปแบบ
 - ประชุม คร้ังท่ี 2  ประชุมผูน้ ากลุ่มกิจกรรมเพ่ือหารือการจดัเตรียมงาน แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 - ประชุม คร้ังท่ี 3 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดกิจกรรม
 - ประชุม คร้ังท่ี 4 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรายงานความคืบหนา้/และติดตามงานขออนุมติัโครงการ/ยมืเงิน
 - ประชุม คร้ังท่ี 5 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรายงานผล
 - ด าเนินกิจกรรมโครงการปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม ่ปี 2555
 - ประชุม คร้ังท่ี 6  ประชุมสรุปผล 
 - จดัท ารายงานผลโครงการและเบิกจ่าย

 ประกนัคุณภาพกองกิจการนกัศึกษา ปีการศึกษา 2554
 - ประชุมเชิงปฏิบติัการคณะกรรมการประกนัคุณภาพกองฯ คร้ังท่ี 1 
 - ทบทวนผลการประเมินและขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการของปีท่ีผ่านมา
 - ประชุมเชิงปฏิบติัการคณะกรรมการประกนัคุณภาพกองฯ คร้ังท่ี 2 เพ่ือก าหนดกลยทุธ์แผน เป้าหมายและ KPIs
 - ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจดัท ารายงานปี 2554(คร้ังท่ี 1)
 - ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจดัท ารายงานปี 2554(คร้ังท่ี 2)
 - ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจดัท ารายงานปี 2554(คร้ังท่ี 3)
 - จดัท ารูปเล่มรายงานประจ าปี 2554

 ประกนัคุณภาพมหาวิทยาลยัฯ
 - จดัท ารายงานประจ าปี 2554 ของมหาวิทยาลยั ในตวับ่งช้ีดา้นกิจการนกัศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง

 - ติดตาม ตรวจสอบ รายงานขอ้มลูตวับ่งช้ีดา้นกิจการนกัศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งจากทุกคณะ/วิทยาเขต 

งานพัฒนากีฬา

                                                                                                                                                      แถลงข่าวเปิดศูนยก์ารแข่งขนักีฬามหาวิทยาลยัแห่งประเทศไทย คร้ังท่ี 39 ณ ตึกกิจกรรมนกัศึกษา
  แถลงข่าวการจดัการแข่งขนักีฬามหาวิทยาลยัแห่งประเทศไทย คร้ังท่ี 39 ณ กรุงเทพมหานคร
   กิจกรรมงานวนัลอยกระทง รับผิดชอบจดัขบวนแห่
 - แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง

 ม.ค.55

 มี.ค.55

 ก.พ.55

 10 พ.ย.54

 พ.ค.55

 ทุกส้ินเดือน

 ต.ค.54

 10 - 20 ต.ค. 54
 20 - 30 ต.ค.54

 มี.ค.55
 พ.ค.55

 ก.พ.55

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 ส.ค.54

 มี.ค.55

หลงัเสร็จส้ินโครงการ
 ก.ค.55

 มิ.ย.55

 18 ก.ย.54

 เม.ย.55



 - ด าเนินกิจกรรม
 เขา้ร่วมแข่งขนักีฬาและการแสดงดา้นศิลปวฒันธรรมในงาน IMT-GT VARRITY CARNIVAL   
ณ UNIVERSITAS NEGERI MEDON INDONESIA 
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - พิจารณาคดัเลือก/ฝึกซอ้มกีฬา การแสดง

 - เขา้ร่วมกิจกรรม
 - ประเมินผล
 กีฬาศรีตรัง จดัโดยองคก์ารบริหาร องคก์ารนกัศึกษา ร่วมกบัสโมสรนกัศึกษา และชมรมกีฬา
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - ด าเนินการจดักิจกรรม/ประเมินผล
 ประชุมผูจ้ดัการทีม ทุกสถาบนั เพ่ือจบัฉลากแบ่งสายการแข่งขนั พร้อมแถลงข่าวการจดัการแข่งขนักีฬามหาวิทยาลยั
 แห่งประเทศไทย คร้ังท่ี 39 ณ ศูนยป์ระชุมนานาชาติเฉลิมพระเกียรติ มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ 
 การแข่งขนักีฬามหาวิทยาลยัแห่งประเทศไทย คร้ังท่ี 39  
     - แต่งตั้งคณะกรรมการ
     - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
     - จดัการแข่งขนั
     - สรุป ประเมินผล
 กีฬานอ้งใหม ่55
 กีฬาเช่ือมความสมัพนัธ์ระหวา่งนกัศึกษา 5 วิทยาเขต 

งานหอพักนักศึกษา

1. ปิด – เปิดหอพกันกัศึกษา
     1.1 ปิดหอพกันกัศึกษาภาค 1/2554
           - รับคืนกุญแจห้องพกั
           - เตรียมและจดัท่ีพกัชัว่คราวบุคคลภายนอก
 - ออกใบ Bill payment จ่ายค่าหอพกั ภาค 2/2554
   เตรียมท่ีพกันกักีฬามหาวิทยาลยั
             - จดัท่ีพกันกัศึกษาท่ีพกัในหอพกัช่วงปิดภาค
     1.2 เปิดหอพกันกัศึกษา ภาค 2/2554

27 พ.ย.- 4 ธ.ค.54

 9 ธ.ค.54

วนั เดือน ปี

 19-22  ต.ค. 54

 1 - 22 ต.ค. 54

 12-21 ม.ค.54

ปลาย ก.ค.55

 19-22 ต.ค. 54

กิจกรรม/ขั้นตอน

2 - 18 ต.ค. 54
 18 ต.ค. 54

ตน้ ก.ค.55

 24-29 พ.ย.54

 22   ต.ค. 53



           - รับลงทะเบียนเขา้หอพกั พร้อมแสดง Payin slip
           - จ่ายกุญแจห้องพกั
           - จดัท าการ์ดหอพกั
           - ดูแลความเรียบร้อยและความเป็นอยูข่องนกัศึกษาในหอพกั
     1.3 ปิดหอพกันกัศึกษาภาค 2/2554
           - จดัท าประกาศก าหนดปิดหอพกัภาค 2/2554 เปิดหอพกัภาค 3/2554

              และเปิดหอพกัภาค 1/2554
 - จดัท า Bill Payment ค่าหอพกั ภาค 1/2555 แจกนกัศึกษารุ่นพ่ี หรือให้นกัศึกษาพิมพจ์ากโปรแกรม 
 - จดัท า Bill Payment ค่าหอพกั ภาค 2/2555 แจกนกัศึกษาก่อนปิดภาค 1/2555
           - รับคืนกุญแจห้องพกั
           - รับฝากของ
           - ส ารวจความช ารุดเสียหายของวสัดุครุภณัฑใ์นห้องพกั แจง้ซ่อม/ บนัทึกหน้ีสิน 
           - ท  าความสะอาด เตรียมวสัดุ  ครุภณัฑห์้องพกั  พร้อมจดัเป็นท่ีพกัชัว่คราว
             ในช่วงปิดภาคและภาค 3/2554
           - ประสานงานเร่งรัดการซ่อม พร้อมทั้งจดัเตรียมบริการและสวสัดิการ ต่าง ๆ ในหอพกั
     1.4 เปิดหอพกันกัศึกษาภาค 3/2554
           - รับจอง/แจง้ความจ านงพกัในหอพกัภาค 3/2553 จดัท า Bill Payment
           - จดันกัศึกษาเขา้หอพกันกัศึกษาวิทยาเขตหาดใหญ่ และวิทยาเขตอ่ืน  ๆ
             ลงทะเบียนเรียนวิทยาเขตหาดใหญ่
           - คิดเงินค่าหอพกั  บนัทึกขอ้มลู จดัท าBill Payment หรือออกใบน าช าระเงิน
           - ตรวจสอบ ติดตามผลการช าระเงินค่าหอพกัของนกัศึกษาทุกคน
           - ดูแลความเรียบร้อย/ความเป็นอยูข่องนกัศึกษาในหอพกั ช่วงปิดภาคเรียน
           - รายงานการจดัท่ีพกัภาค 3/2554  พร้อมรายรับของหอพกัแต่ละอาคาร
     1.5 เปิดหอพกันกัศึกษาภาค 1/2555

           - รับลงทะเบียนเขา้หอพกั พร้อมแสดง Payin slip
           - จ่ายกุญแจห้องพกั
           - จดัท าประวติัในการ์ดหอพกั
           - ท  าใบรับวสัดุ  ครุภณัฑ ์ ห้องพกัทุกห้อง
           - จ่ายของรับฝากคืนนกัศึกษา
           - ตรวจสอบ ติดตามการช าระเงินค่าหอพกั
           - ดูแลความเรียบร้อยและความเป็นอยูข่องนกัศึกษาในหอพกั
2. การจดัท่ีพกันกัศึกษารุ่นพ่ี ระดบัปริญญาตรี  ปีการศึกษา 2555  

 21-28  มี.ค. 55

 23 มี.ค.-24 พ.ค. 55

 

 24 - 28 ม.ค. 55

 22 ต.ค.54-9 มี.ค. 55

 1 ก.พ.-19 มี.ค. 55
 25 มี.ค.-25 พ.ค.55

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 มิ.ย.55
 28 พ.ค.- 30 ก.ย. 55

 2 มี.ค.-17 พ.ค.55

 1-9 มี.ค. 55
 1-9 มี.ค. 55

 ก.พ.- 2 มี.ค.55

 6 มี.ค.- 26 พ.ค.55

 10-20 พ.ค. 55

ก.ย.-1 ต.ค.55

 30 มี.ค.-9 เม.ย. 54

 6-24 มี.ค. 55



           - จดัท าแผนการจดัท่ีพกันกัศึกษา
           - จดัท าประกาศก าหนดเกณฑก์ารจดัสรรนกัศึกษาเขา้พกัในหอพกัปีการศึกษา  2555
           - ให้บริการนกัศึกษาจองหอพกั ปี 2555  ดงัน้ี
                - นกัศึกษาผูมี้ปัญหาสุขภาพ
                - นกัศึกษาโครงการพิเศษบางโครงการ
                - นกัศึกษาผูน้ ากิจกรรม และกรรมการนกัศึกษาประจ าหอพกั นกักีฬา นกันาฏศิลป์ นกัดนตรีของ

                   มหาวิทยาลยั
                - นกัศึกษาทัว่ไป
3. การจดัท่ีพกันกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา
   3.1 ประสานแจง้การจดัท่ีพกัในหอพกัในก ากบั อาคาร 8,9 10,11
   3.2 ประสานการจดัท าสต๊ิกเกอร์ เคร่ืองหมายในการแสดงสิทธ์ิการพกัหอพกัและการตรวจสอบการใชร้ถ
4. การจดัท่ีพกันกัศึกษาผ่าน Website 
   4.1 การจดัท่ีพกันกัศึกษาใหม ่ปีการศึกษา 2555
           - ประชุมสรุปประเมินผลการจองห้องพกัผ่าน Web Site ปี 2554
           - ประสานงานหน่วยสารสนเทศ ปรับปรุงแกไ้ข Web
           - เตรียมขอ้มลูห้องพกัและรายละเอียดให้นกัศึกษาจองห้องพกัผ่าน Web
           - ตรวจสอบขอ้มลูการจองห้องนกัศึกษาและให้นกัศึกษาจองห้องพกัผ่าน Web พร้อมน าขอ้มลูเขา้ระบบ
              Bill Payment
           - ประสานงาน ตรวจสอบ ส่งขอ้มลูให้ศูนยค์อมพิวเตอร์ร่วมกบักองคลงั ก าหนดเล่มท่ี เลขท่ี ใบเสร็จค่าหอพกั
           - พิมพร์ายช่ือเรียงตามหมายเลขห้องพกัให้หอพกัทุกอาคาร
           - พิมพร์ายช่ือเรียงตวัอกัษรให้เจา้หนา้ท่ีและส านกังาน
           - ควบคุมและดูแลนกัศึกษาพกัในหอพกั
           - พิจารณาสืบสวนและสอบสวนสรุปส านวนนกัศึกษาท าผิดระเบียบหอพกั
  4.2  จดัท่ีพกันกัศึกษารุ่นพ่ีทัว่ไป

 - รับแจง้ความจ านงพกัในหอพกัของนกัศึกษาทัว่ไปผ่าน Web Site
 - บริการเลือกห้องพกัผ่าน Web site พร้อมพิมพใ์บน าช าระเงิน (Bill Payment)
 ประเมินความพึงพอใจบุคคลภายนอกพกัหอพกั
 ประเมินความพึงพอใจนกัศึกษาพกัในหอพกั ปีการศึกษา 2554
5. การจดัท่ีพกับุคคลภายนอก  
           - จดัท่ีพกันกัเรียน  นกัศึกษาต่างสถาบนั และบุคคลภายนอกท่ีเขา้ร่วมกิจกรรมของนกัศึกษา/หน่วยงานใน
               มหาวิทยาลยัทั้งช่วงเปิดภาคเรียนปกติ  และช่วงปิดภาคเรียน
                     - ค่ายโอลิมปิกวิชาการ ค่าย 1 - 2
                     - ค่ายวิศวกรรมส่ิงแวดลอ้ม

ตลอดปี
ตลอดปี

 ต.ค.-พ.ย.54

 ส.ค. 54

  มิ.ย.55

ต.ค.54,มี.ค.55

ตลอดปี

ก.ย.- ต.ค.54

26 - 29 ต.ค. 54
 15 พ.ย.54-7 ม.ค. 55

 ก.ย.55

  ม.ค.และ 23 พ.ค.- 3 มิ.ย.55

วนั เดือน ปี

  ม.ค.55

 20 พค.55

                1 -15 ธ.ค.54

พ.ย.54

ม.ค.- พ.ค.55

 

 10 มิ.ย.55

กิจกรรม/ขั้นตอน



                     - ผูเ้ขา้ร่วมแข่งขนัวอลเลยบ์อล PSU OPEN
                     - ค่ายวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
                     - โปรแกรมเมอร์จูเนียร์แคม้ป์
                     - อบรมคอมพิวเตอร์เยาวชนผูด้อ้ยโอกาส
                     - ค่ายอยากเป็นทนัตแพทย์
                     - ค่ายเคมีสมัพนัธ์

                     - ค่ายอิเลคทรอนิกส์รุ่นเยาว์
                     - ดนตรีไทยอุดมศึกษาภาคใต้
                     - ค่ายจนัทร์เล้ียงชมรมมสุลิม
                                     ฯลฯ
 6. การแจง้หน้ีสิน
           - หอพกัติดตามหน้ี ทุกภาคการศึกษา
  7. การจดักิจกรรมพฒันาบุคลิกภาพและเสริมสร้างทกัษะชีวิตนกัศึกษาในหอพกั
           - โครงการศิลปประดิษฐ์ การประดิษฐ์กระทงจากใบตอง ดอกไมส้ด ในประเพณี ลอยกระทง
           - โครงการเสริมสร้างความสมัพนัธ์นกัศึกษา (วิทยาเขต คร้ังท่ี 1 ท่ีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี)
           - โครงการฝึกท าอาหารและขนม คร้ังท่ี 1  
           - โครงการฝึกท าอาหารและขนม คร้ังท่ี 2  
           - โครงการเรียนเสริมเพ่ิมทกัษะภาษาท่ีสาม ภาค 1/2555 
           - โครงการเรียนเสริมเพ่ิมทกัษะภาษาท่ีสาม ภาค 2/2555
          -  โครงการลีลาศพฒันาบุคลิกภาพ
           - โครงการสมัมนาคณะกรรมการหอพกันกัศึกษา ประจ าหอพกันกัศึกษา ปีการศึกษา 2555  
          - โครงการอบรมให้ความรู้เก่ียวกบัการใชย้าสามญัประจ าบา้นและการพยาบาลฟ้ืนคืนชีพเบ้ืองตน้
          - โครงการอบรมให้ความรู้เชิงปฏิบติัการ การป้องกนัและระงบัอคัคีภยั  ปีการศึกษา 2555
          - โครงการปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม ่(กรรมการนกัศึกษาประจ าหอพกัแสดง)

           - โครงการอนุรักษป์ระเพณีไทย ถวายเทียนพรรษา ผา้อาบน ้าฝน เน่ืองในวนัเขา้พรรษา
           - โครงการเสริมสร้างทกัษะการท าอาหารและขนม คร้ังท่ี 1 
           - โครงการเสริมสร้างทกัษะการท าอาหารและขนม คร้ังท่ี 2 
           - โครงการหอพกัสญัจร/สมัมนา 5 วิทยาเขต  และโครงการสร้างความสมัพนัธ์นกัศึกษาชั้นปีท่ี 1 
           - โครงการศิลปะประดิษฐ์ท  าดอกไมส้ าหรับพ่ีบณัฑิตในวนัรับพระราชทานปริญญาบตัร
           - โครงการรณรงคก์ารพฒันาบุคลิกภาพนกัศึกษาในหอพกัดา้นการแต่งกาย
              โดยมีการจดับอร์ดและลงข่าวสาส์นหอพกั
           - โครงการรณรงคต์า้นสารเสพติดในหอพกั 
           - โครงการ 5 ส. ในหอพกันกัศึกษาทุกอาคาร

 10  มี.ค.55

 10 ก.ย.55

 11-13 มี.ค.55

 6-7 ส.ค.55
 11-12 ก.ย.55

 23-25 ม.ค.55

                 5 พ.ย.- 4 ธ.ค.53

 17 ก.ค.55

  ม.ค.55

   2 ก.ค. 55

 1-5 มิ.ย. 55

  มิ.ย.55

วนั เดือน ปี

ตลอดปี

กิจกรรม/ขั้นตอน

ส.ค. - ก.ย. 55

4  มิ.ย.-  10 ก.ค.54

 พ.ย.54

 พ.ย. 54



8. ส่งเสริม  สนบัสนุนการจดัท ากิจกรรมของนกัศึกษาในหอพกั
           - เป็นท่ีปรึกษาให้ค  าแนะน าในการเขียนโครงการ การท าเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้ง การจ่ายเงิน และการ
             ประเมินผล
           - ประสานงาน สนบัสนุนส่ิงอ านวยความสะดวกในการจดัท ากิจกรรม
           - เป็นท่ีปรึกษาในการท ากิจกรรม
           - เขา้ร่วมกิจกรรม

 9. ประชุมคณะกรรมการหอพกันกัศึกษา
           - ท  าหนงัสือเชิญประชุม
           - ตรวจเช็คใบตอบรับการเขา้ร่วมประชุม
           - ประสานงานเขา้ร่วมประชุม
           - ประสานอาหารวา่ง
           - โทรประชุม
           - บนัทึกวาระการประชุม
           - ประสานงานห้องประชุม
           - ประสานงานอาหารวา่ง
           - จดัประชุม
           - บนัทึกรายงานการประชุม
10. ประชุมคณะกรรมการหอพกัร่วมกบัคณะอาจารยท่ี์ปรึกษาหอพกั
           - ท  าหนงัสือเชิญประชุม
           - ตรวจเช็คใบตอบรับการเขา้ร่วมประชุม
           - ประสานงานห้องประชุม
           - ประสานงานอาหารวา่ง
           - จดัประชุม
           - บนัทึกรายงานการประชุม

11. ประชุมคณะกรรมการอาจารยท่ี์ปรึกษาหอพกั
           - ทาบทามอาจารยท่ี์ปรึกษาหอพกัแต่ละคณะเป็นทีมงานของรองอธิการบดี
             ฝ่ายพฒันานกัศึกษา  พร้อมท าค  าสั่งแต่งตั้ง
           - ออกหนงัสือเชิญประชุมพร้อมเตรียมวาระการประชุม
           - จดัเตรียมสถานท่ี  + อาหาร
           - บนัทึกรายงานการประชุม
           - ส่งรายงานการประชุม
12. ออกข่าวสาส์นหอพกันกัศึกษา

 ธ.ค.54
 ภาคการศึกษาละ 1 คร้ัง

 เดือนละ 1 คร้ัง
ทั้งปี

 เดือนละ 1 คร้ัง

ตลอดปีการศึกษา
 

 

 ก.ค.55

ปีละ 2 คร้ัง

เดือนละ 1 คร้ัง

 พ.ย.54-ม.ค.55

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน



           - รวบรวมรายละเอียดขอ้บงัคบั ขอ้ห้าม  ความปลอดภยั  ข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้ง
              และใกลต้วันกัศึกษาเพ่ือจดัพิมพแ์ละแจง้นกัศึกษาแจกทุกห้องพกั ทุกอาคาร
13. โครงการพฒันาบุคลากร
       โครงการพฒันาทีมงานและหอพกันกัศึกษา 
       สนบัสนุนให้บุคลากรเขา้ร่วมอบรม ประชุม สมัมนา
 14. เตรียมห้องประสานงานท่ีพกั/อุปกรณ์เคร่ืองนอน ซ่อมและบ ารุงหอพกั เตรียมความพร้อม 

       "สงขลานครินทร์เกมส์"
 งานบริการและสวสัดกิารนักศึกษา

1. การบริการสุขภาพนกัศึกษาและการประกนัภยัอุบติัเหตุนกัศึกษาและบุคลากร ปีการศึกษา 2554-2555
     1.1 โครงการประกนัสุขภาพมหาวิทยาลยั
           - ประสานงานการบนัทึกขอ้มลูค่าบ ารุงสุขภาพนกัศึกษา ปีการศึกษา 2554-2555
           - ประชาสมัพนัธ์สิทธิประโยชน์ 
              และวิธีการใชสิ้ทธ์ิรับบริการรักษาพยาบาลในหนงัสือปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม ่เวบ็ไซตก์องกิจการนกัศึกษา 
             คู่มือหอพกัและบอร์ดในหอพกั คณะต่าง ๆ
           - ตรวจสอบขอ้มลูการเขา้รับบริการสุขภาพของนกัศึกษา ส่งนกัศึกษาป่วยพบแพทย ์เยีย่มเยยีน ประสานงาน
             ผูป้กครอง และคณะท่ีเก่ียวขอ้ง นดัพบนกัศึกษาบางกรณี   เรียกช าระเงินคืนกรณีเกินสิทธ์ิ แจง้หน้ีและ
             เบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้โรงพยาบาลสงขลานครินทร์เป็นรายเดือน
           - สรุปผลการให้บริการสุขภาพและการประกนัภยัอุบติัเหตุนกัศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2554

      1.2 โครงการประกนัสุขภาพถว้นหนา้(บตัรทอง)
          - ประสานงานการประชุมร่วมระหวา่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งไดแ้ก่ โรงพยาบาล   กองอาคารสถานท่ี 

          - ให้บริการนกัศึกษายืน่เอกสารโอนยา้ยทะเบียนบา้น
          - ประชาสมัพนัธ์สิทธิประโยชน์ในหนงัสือคู่มือปฐมนิเทศนกัศึกษา ในเวบ็ไซต์

             กองกิจการนกัศึกษา  บอร์ดหอพกัและคณะต่างๆ
          - ประชาสมัพนัธ์การโอนยา้ยทะเบียนบา้นในเวบ็ไซต์
    1.3 โครงการประกนัภยัอุบติัเหตุนกัศึกษาและบุคลากร
          - ประชุมผูแ้ทนฝ่ายกิจการนกัศึกษาทุกวิทยาเขต สรุปผลการให้บริการประกนัภยัอุบติัเหตุท่ีผ่านมา พร้อม
            น าเสนอกรรมการด าเนินการคดัเลือกบริษทัประกนัภยั ปีการศึกษา 2555  และก าหนดเง่ือนไขเกณฑ์
            การพิจารณา
          - จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินการ
          - จดัท าประกาศเชิญชวนผูแ้ทนบริษทัประกนัภยัเขา้ร่วมประชุมและน าเสนอโครงการ

 10 ก.พ. 55
 

 17 ก.พ. 55

 กองทะเบียนและประมวลผล 

 1 ต.ค. 54-30 ก.ย. 55

 
 ตลอดปี

 ตลอดปี

ตลอดปี

 20 ก.พ.- 12  มี.ค.55

 27 พ.ค.-6 มิ.ย.55

 

 

 

 1 ก.ย.54- 30 ก.ย.55

ตลอดปี           - จดักิจกรรมประชาสมัพนัธ์รณรงคป้์องกนัการแพร่ระบาดของโรค
 ก.ค.- ก.ย.55

 1 ต.ค. 54-30 ก.ย.55

 ตลอดปี

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 ต.ค.53 - ม.ค.55



          - ประชุมผูแ้ทนบริษทัประกนัภยั ช้ีแจงเง่ือนไข เกณฑก์ารพิจารณา
          - รับเสนอโครงการจากบริษทัประกนัภยั
          - ประชุมกรรมการพิจารณาโครงการคดัเลือกบริษทัประกนัภยั น าเสนอท่านอธิการบดี
          - แจง้ผลการพิจารณาให้บริษทัประกนัภยั และทุกวิทยาเขต 
          - ร่างบนัทึกขอ้ตกลงร่วมระหวา่งมหาวิทยาลยักบับริษทัประกนัภยัและจดัให้มีการลงนาม
          - ประชาสมัพนัธ์ เชิญชวนบุคลากรเขา้ร่วมโครงการประกนัภยั

          - รับสมคัรบุคลากรเขา้ร่วมโครงการ
          - สรุปขอ้มลูการให้บริการสุขภาพอนามยัและประกนัภยัอุบติัเหตุนกัศึกษา ปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม่

          - จดัท ารายช่ือบุคลากรส่งให้บริษทัประกนัภยั
          - ประชาสมัพนัธ์สิทธิประโยชน์ ความคุม้ครอง และวิธีการใชสิ้ทธิบนเวบ็ไซดก์องกิจการนกัศึกษา 
             แผ่นพบั และโปสเตอร์
          - ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีลงทะเบียน และช าระเงินค่าบ ารุงสุขภาพไวส่้งบริษทัประกนัภยัพร้อมเบิกจ่าย
             เงินค่าเบ้ียประกนัภยัให้บริษทั ปีละ 3 คร้ัง
          - ให้บริการกรอกใบเคลมประกนัภยั ช าระเงินค่ารักษาพยาบาลให้โรงพยาบาลสงขลานครินทร์ เบิกเงิน
             ทดรองจ่ายให้นกัศึกษา/  บุคลากรท่ีทดรองจ่ายเงินค่ารักษาไวแ้ลว้ประสานงานบริษทัประกนัภยั ทุกวิทยาเขต  
             และโรงพยาบาล ติดตามการช าระเงินของบริษทั เคลียร์เงินทดรองจ่ายคืนกองกิจการนกัศึกษา

               ตรวจสอบสิทธิ เรียกช าระเงินคืนกรณีเกินสิทธิ แจง้หน้ี ติดตามผลการช าระหน้ีและเบิกเงินคืน
              กองกิจการนกัศึกษา
    1.4 โครงการสร้างเสริมสุขภาพนกัศึกษา (คลินิกสุขภาพ)
        - ประสานงานให้มีแพทย ์พยาบาลและเจา้หนา้ท่ีประจ าคลินิกสร้างเสริมสุขภาพนกัศึกษา 
       - จดัให้มีบริการสุขภาพนกัศึกษาตลอดปี
       - สรุปขอ้มลูนกัศึกษาท่ีเขา้รับบริการ ปีการศึกษา 2554
   1.5 จดักิจกรรมรณรงคเ์ชิญชวนบริจาคโลหิต
   1.6 จดักิจกรรมรณรงคส์ร้างเสริมป้องกนัโรค 

   1.7 ประเมินความพึงพอใจผูใ้ชบ้ริการ ปีการศึกษา 2554
   1.8 จดัท ารายงานการประเมินตนเอง ปี 2554
 2. การบริการไปรษณียภ์ณัฑแ์ละหนงัสือพิมพน์กัศึกษาในหอพกั
    - เช่าตูไ้ปรษณีย์
    - จดัท ารายงานการให้บริการไปรษณียภ์ณัฑป์ระจ าปี 2554
    - รับไปรษณียภ์ณัฑจ์ากท่ีท าการไปรษณียเ์ขต 9 คอหงส์ทุกวนัท าการและจากบุรุษไปรษณียใ์นวนัจนัทร์-เสาร์ 
      แยกประเภท ลงบญัชีรับ
    - จ่ายไปรษณียภ์ณัฑน์กัศึกษา ทุกวนัท าการ เวลา 08.00 - 21.00 น.
       วนัหยดุราชการ เวลา 08.00 - 16.30 น.

ตลอดปี

 4 เม.ย.-21 พ.ค. 55

2 มิ.ย.55

12 มี.ค.55
วนั เดือน ปี

 พ.ย. 54 และ ก.ค.-ก.ย. 55

  พ.ค. 55- พ.ค. 56

17 เม.ย.- 4 พ.ค. 55

 18 เม.ย.- 21 พ.ค.55

 

 30 มี.ค. 55   

 ตลอดปี

 4-9 เม.ย. 55

 มิ.ย.-ก.ค. 54

 มิ.ย. 55

 

กิจกรรม/ขั้นตอน

 

 พ.ย.54- ม.ค.55

ตลอดปี

 ตลอดปี

 มี.ค.-มิ.ย. 55

 ต.ค.54

 ตลอดปี

 ตลอดปี

 ตลอดปี



    - ตรวจสอบไปรษณียภ์ณัฑต์กคา้ง ส่งคืนหรือขออนุมติัท าลายเดือนละ 1 คร้ัง 
    - รับหนงัสือพิมพจ์ากผูป้ระกอบการ
    - ตรวจสอบรายการ จ าแนกให้หอพกันกัศึกษาทุกอาคาร 
    - ตรวจสอบส่งรายการให้กรรมการตรวจรับและส่งเบิกจ่ายเงินค่าหนงัสือพิมพท์ุกเดือน
 3. การบริการจองเช่าชุดครุย - เส้ือราชปะแตนบณัฑิต
    - ประชาสมัพนัธ์การให้บริการจองเช่าชุดครุย - เส้ือราชปะแตนบณัฑิต

    - ประกาศรับสมคัรนกัศึกษาท างานบริการจองเช่าชุดครุย - เส้ือราชปะแตนผ่านทางเวบ็ไซด์
    - ประชุมนกัศึกษาท างาน ช้ีแจงรายละเอียดในการปฏิบติังาน สอน/สาธิต 
    - การวดัตวัชุดครุยและเส้ือราชปะแตน
    - ให้บริการจองเช่าชุดครุย เส้ือราชปะแตนบณัฑิต
    - ประสานงานร้านครุย
    - ประสานงานคณะท่ีมีนกัศึกษาจบรุ่นแรก (คณะเทคนิคการแพทย)์ เก่ียวกบัชุดครุย
    - เตรียมสถานท่ีให้บริการชุดครุย
    - ประชาสมัพนัธ์สถานท่ีรับชุดครุย
    - สรุปรายงานการให้บริการ
4. การบริการอาหารเคร่ืองด่ืมและร้านสวสัดิการต่าง ๆ 
    - จดัท าประกาศ/รับสมคัรผูป้ระกอบการ/ประสานรายช่ือกรรมการส่วนนกัศึกษา
    - สมัภาษณ์คดัเลือกผูป้ระกอบการ
    - ประกาศผลการพิจารณา
           - อบรมให้ความรู้เก่ียวกบัสุขาภิบาลอาหาร
           - ประชุมช้ีแจง/อบรมสุขาภิบาลผูป้ระกอบการอาหาร  เคร่ืองด่ืมและร้านสวสัดิการต่าง ๆ
           - ควบคุม/ติดตามผล/บนัทึกขอ้มลูค่าเช่าสถานท่ี
           - ควบคุม/ติดตามผล/การปฏิบติังานดา้นสถานท่ีปรุง/จ  าหน่ายของผู ้
             ประกอบการต่าง ๆ ให้ถูกหลกัสุขาภิบาลอาหาร สะดวกมีคุณภาพ ราคาและปริมาณท่ีเหมาะสม

           - ควบคุม/ติดตามผลการปฏิบติังานท าความสะอาดสถานท่ี/บริเวณท่ีเช่าทัว่ไป
           - ตรวจสอบโดยการสุ่มอาหารและเคร่ืองด่ืมน าตรวจทางห้องปฏิบติัการ
             ชีววิทยาหาเช้ือแบคทีเรียและสารเคมีตกคา้ง
           - ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ
5. การจดัการดา้นอาคารสถานท่ีและพสัดุ
     5.1 การจดัการดา้นอาคารสถานท่ี
          - ส ารวจความช ารุดบกพร่อง
          - จดัตั้งงบประมาณ
          - ขออนุมติัจดัจา้งงานจา้งเหมาเอกชนรักษาความสะอาด อาคารส านกังาน หอพกั/ศูนยอ์าหารโรงชา้ง

 ปีละ 2 คร้ัง

 3 พ.ค. 55

 ส.ค.55

ตลอดปี
 พ.ค.-มิ.ย. 55

 เดือนละ 1 คร้ัง

 ตลอดปี

 ต.ค. 54
 7 พ.ย.54

 ตลอดปี

 
 ต.ค.55 - ก.ย. 56

กิจกรรม/ขั้นตอน

 

 ตลอดปี
 ทุกวนั
 ทุกวนั

 ก.ย.55

 ต.ค.54 - 30 มิ.ย.55
 ตลอดปี

 ต.ค.54 - ม.ค.55
 ก.ย.55

 ตลอดปี

 

 ก.ย.55

วนั เดือน ปี

 19 เม.ย.55

 23 ม.ค.- 17 ก.พ.55
 20 - 23 มี.ค.55

 ตลอดปี



          - แจง้ซ่อม 
          - ประสานงานการก าหนดรูปแบบรายการซ่อม ตลอดจนการจดัซ้ือและจดัจา้ง
          - ร่วมเป็นกรรมการตรวจงานจา้งต่าง ๆและงาน รปภ./งานติดตามการก่อสร้าง
     5.2 การจดัการงานวสัดุ
           - ขอจดัซ้ือจดัหาวสัดุ
           - รับของ ลงบญัชีรับ

           - จ่ายวสัดุให้ศูนยอ์าหารโรงชา้ง  ลงบญัชีจ่าย
            - เช็คสตอ็ก 
           - ตรวจสอบ/ขออนุมติัเบิกจ่ายการใชโ้ทรศพัทร์าชการประจ าเดือน
           - จดัท าบญัชีเพ่ือการตรวจสอบ
           - ตรวจสอบการจดัซ้ือ/จดัจา้ง/เช่า พร้อมเบิกจ่ายกรณีเร่งด่วน
      5.3  การจดัการงานครุภณัฑ์
          - รวบรวมรายการครุภณัฑใ์หมแ่ละครุภณัฑท์ดแทนเพ่ือของบประมาณประจ าปี
          - ขอความร่วมมือกองอาคารสถานท่ีก าหนดรูปแบบ ประมาณราคากลาง
          - ประสานการแจง้งานพสัดุ กองคลงัส่งครุภณัฑช์ ารุด ท่ีช่างภายในซ่อมไมไ่ดเ้พ่ือส่งซ่อม
            โดยช่างช านาญการภายนอกมหาวิทยาลยั
          - จดัท าเอกสารเพ่ือส่งตรวจสอบรายการ บญัชีครุภณัฑ ์การเบิก-จ่ายประจ าปีท่ีผ่านมา
          - ขออนุมติัจดัซ้ือครุภณ์ั จดัจา้งงานก่อสร้างท่ีไดรั้บจดัสรรงบประมาณประจ าปี
          - เบิก / ตรวจรับครุภณัฑท่ี์จดัซ้ือ 
          - บนัทึกรายการลงบญัชีควบคุม เขียนรหสัประจ าครุภณัฑ ์ 
          - รวบรวมรายการครุภณัฑช์ ารุด ไมส่ามารถซ่อมได ้พร้อมด าเนินการขอจ าหน่าย

 งานกองทุนเงนิให้กู้ยมืเพือ่การศึกษา

 1. ประชาสมัพนัธ์ ให้นกัศึกษากูย้มื กยศ.ท่ีประสงคก์ูย้มืในภาคการศึกษาท่ี 2/2554  แจง้ยนืยนัการกูย้มื

     ผ่านระบบ e-studentloan
 2. จดัท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  ภาคการศึกษาท่ี 1/2554 ของกลุ่มผูกู้ต่้อเน่ืองจากโรงเรียนมธัยม 
     และผูกู้ร้ายใหม ่กยศ./กรอ.   
 3. ตรวจสอบจ านวนเงินคงคา้ง ปีการศึกษา 2553 ท่ีตอ้งส่งคืนกองทุนฯ
 4. บนัทึกค่าลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 ผ่านระบบ e-Student loan (ด าเนินการต่อเน่ืองถึงเดือน
     พฤศจิกายน 2554)
 1. จดัท ารายงานการเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมภาคการศึกษาท่ี 2/2554 ผูกู้ ้กรอ.
 2. ด าเนินการให้นกัศึกษา กยศ.ลงช่ือ ในแบบยนืยนัค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2554
 3. จดัท าทะเบียนคุมและส่งแบบยนืยนัค่าเล่าเรียนไปธนาคารกรุงไทย (ด าเนินการถึงเดือนธนัวาคม 2554)

 ต.ค. 54

 ต.ค.54

 ม.ค.-ก.ย. 55
 พ.ย.54-มี.ค. 55

 ตลอดปี

ทุกเดือน

ตลอดปี

 ต.ค. 54-พ.ค. 55

ตลอดปี

ตลอดปี
 พ.ย. 54-ม.ค. 55

ตลอดปี

วนั เดือน ปี

 พ.ย.54-ม.ค. 55

 ต.ค.54-ก.ย. 55

กิจกรรม/ขั้นตอน

 มี.ค.-มิ.ย. 55

 ตลอดปี

 พ.ย.54

 



 1. เตรียมการรับสมคัรผูกู้ย้มืต่อเน่ือง ปี 2555 ปรับปรุงแกไ้ขแบบฟอร์ม แบบค าขอกู ้ค  าช้ีแจง
     ต่าง ๆ (ด าเนินการผ่าน website) 
 2. จดัท ารายงานผูกู้ท่ี้คา้งช าระค่าธรรมเนียม ภาคการศึกษาท่ี 2/2554
 3. ตรวจสอบเงินคงคา้ง ภาค 1/2554 ท่ีตอ้งส่งคืนกองทุนฯ
 1. รับสมคัรนกัศึกษากูต่้อเน่ือง ปีการศึกษา 2555 (กรอ./กยศ.)
 2. จดัท าฐานขอ้มลูผูกู้ต่้อเน่ือง (ด าเนินการถึงเดือนกุมภาพนัธ์ 2555)

 1. รายงาน สรุปการกูย้มืปีการศึกษา 2554 ทุกวิทยาเขต
 2. จดักิจกรรมให้นกัศึกษาเขา้ใจหลกัเกณฑแ์ละตระหนกัในการช าระหน้ีส าหรับผูกู้ย้มืท่ีจะส าเร็จการศึกษา
 3. จดัท าขอ้มลูจ านวนนกัศึกษากูย้มื จ  าแนกเป็นคณะ แยกประเภทการกูย้มืและผูท่ี้ส าเร็จการศึกษา 
     เฉพาะวิทยาเขตหาดใหญ่และรวบรวมจากทุกวิทยาเขตเพ่ือเสนอกองทุนฯ ประกอบการพิจารณาจดัสรรเงิน
 4. ค  านวณวงเงินกูย้มื ประเภทกูร้ายเก่า มอ. เป็นรายคน   ตามเกณฑท่ี์กองทุนฯ ก าหนด
 5. บนัทึกกรอบวงเงินของนกัศึกษากูย้มืรายเก่า มอ. (ด าเนินการถึงเดือนมีนาคม 2555) ผ่านระบบ e-Student loan
1. บนัทึกกรอบวงเงินของนกัศึกษากูย้มืและบนัทึกค่าลงทะเบียนเรียนของนกัศึกษากูย้มืรายเก่า มอ.  ผ่านระบบ 
 e-Student Loan 
1. บนัทึกค่าลงทะเบียนเรียนของผูกู้ต่้อเน่ืองผ่านระบบ  e-Student loan
1. ตรวจสอบผูกู้ท่ี้พน้สภาพนกัศึกษารายงานธนาคาร
2. ตรวจสอบเงินค่าธรรมเนียมคงคา้ง ภาค 2/2554  จดัท ารายงานส่งคืนกองทุนฯ
1. รับสมคัรผูกู้ต่้อเน่ือง มอ. รอบ 2 ผูกู้ต่้อเน่ืองมธัยม, ผูกู้ส้ถาบนัอ่ืน/กูร้ายใหม่

2. ด าเนินการให้นกัศึกษาสมคัรระบบ e-Student loan ผ่าน web กองทุนฯ
3. จดัท าฐานขอ้มลูผูกู้ ้
4. บนัทึกกรอบวงเงินผูกู้ย้มืต่อเน่ืองมธัยมและผูกู้ร้ายใหม ่ผ่านระบบ e-Student loan
5. บนัทึกค่าลงทะเบียนเรียนของนกัศึกษากูต่้อเน่ืองรอบ 2
6. จดัท าขอ้มลูกลุ่มผูกู้ย้มืให้ศูนยค์อมพิวเตอร์เพ่ือน าเขา้ระบบผ่อนผนัการช าระค่าลงทะเบียนเรียน ภาค 1/2555
1. ประชุมคณะท างานทุกวิทยาเขต 

2. บนัทึกค่าเล่าเรียนผูกู้ต่้อเน่ือง รอบ 2
3. รวบรวมขอ้มลูผูกู้ทุ้กวิทยาเขต เพ่ือจดัท าวาระการประชุม
4. จดัประชุมคณะกรรมการกองทุนเงินให้กูย้มืประจ าสถาบนั
5. ปฐมนิเทศผูกู้ย้มื
6. ประกาศผลผูมี้สิทธ์ิกู ้กูร้ายใหม่,มธัยม
7. ค  านวณวงเงินกูย้มืกลุ่มผูกู้ร้ายใหม ่/ กูต่้อเน่ืองจากโรงเรียนมธัยม
8. บนัทึกกรอบวงเงินผูกู้ร้ายใหมผ่่านระบบ e-Student loan
9. รับท าสญัญาผูกู้ร้ายใหมแ่ละผูกู้ต่้อเน่ืองจากโรงเรียนมธัยม
1. จดัส่งสญัญากูย้มืและแบบยนืยนัค่าเรียนของผูกู้ต่้อเน่ืองมธัยม และผูกู้ร้ายใหม ่ส่งธนาคาร

 ม.ค.55

 เม.ย. 53

 ธ.ค.54

 ก.ค.53

 ก.พ.55

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 มิ.ย. 53

 ส.ค.53

 มี.ค. 55

 พ.ค. 53



2. จดัท าทะเบียนคุม/ตรวจสอบ
3. ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มลูการโอนเงินค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 1/2555 กลุ่มผูกู้ต่้อเน่ืองมหาวิทยาลยัสงขลา
     นครินทร์
 4. จดัท ารายงานการเบิกจ่าย
1. ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มลูการโอนเงินค่าเล่าเรียนภาคการศึกษาท่ี 1/2555 กลุ่มผูกู้ต่้อเน่ืองมธัยมและผูกู้ร้ายใหม่

2. จดัท ารายงานการเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมฯ ภาค 1/2555 

งานวนัิยและพัฒนานักศึกษา

1.  การด าเนินการทางวนัิยนักศึกษาช้ันต้น

1.1 รับเร่ืองราวร้องทุกข/์ร้องเรียน/ค  ากล่าวโทษ  จากหน่วยงาน  บุคคล  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั
1.2 สืบสวน ตั้งประเด็นการกระท าผิดวินยันกัศึกษา
1.3 ท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในประเด็นการกระท าผิดวินยันกัศึกษา
1.4 เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้กบัผูมี้อ  านาจพิจารณาลงนาม
1.5 ส่งค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพร้อมทั้งเอกสารประกอบการสอบสวน ให้คณะกรรมการสอบสวน
1.6 ประชุมสอบสวน กรณีการกระท าความผิดเก่ียวขอ้งกบันกัศึกษาคณะเดียว
1.7 นดัหมายการประชุมสอบสวนในกรณีการกระท าผิดเก่ียวขอ้งกบันกัศึกษา  2  คณะข้ึนไป 
       (ประชุมคณะกรรมการสอบสวน + สอบสวนนกัศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้ง)
1.8 สรุปส านวนการสอบสวน แจง้เวียนคณะกรรมการพิจารณารับรองความเห็น
1.9 แกไ้ข ปรับปรุงส านวนการสอบสวนตามท่ีคณะกรรมการเสนอ
1.10 นดัหมายการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา  เพ่ือท าหนา้ท่ีพิจารณา
      ส านวนการสอบสวนและพิจารณาโทษตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนน าเสนอ
1.11 จดัท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา        
1.12 น าเสนอรายงานการประชุมต่อคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา เพ่ือให้การรับรองเห็นชอบ
1.13 เสนอค าสั่งลงโทษทางวินยันกัศึกษาให้กบัผูมี้อ  านาจลงนามตามมติคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา 

1.14 แจง้ผลการลงโทษทางวินยันกัศึกษาให้กบัคณะตน้สงักดั/หอพกั/หรือ
        หน่วยงานอ่ืน ๆ  เพ่ือทราบ  หรือด าเนินงานตามค าสั่งมหาวิทยาลยั
1.15 แจง้ผลการลงโทษทางวินยันกัศึกษาให้กบัผูป้กครองนกัศึกษา   โดยการสืบคน้  
        ขอ้มลูรายช่ือและท่ีอยูผู่ป้กครองดว้ยระบบ SIS
1.16 ติดต่อนกัศึกษาผูต้อ้งค  าสั่งลงโทษทางวินยันกัศึกษามาพบเพ่ือทราบค าสั่งลงโทษ
1.17 ติดตามผลการบงัคบัโทษ  เช่น  กรณีค  าสั่งให้นกัศึกษาปฏิบติับ าเพญ็สาธารณะประโยชน์
2.  การด าเนินการทางวนัิยนักศึกษาช้ันอุทธรณ์

2.1 รับค าร้องอุทธรณ์จากนกัศึกษาท่ีถูกลงโทษ
2.2 รวบรวมขอ้เทจ็จริง  และขอ้กฎหมาย  พร้อมทั้งสรุปประเด็นอุทธรณ์เพ่ือเสนอผูอ้  านาจพิจารณาวินิจฉยัอุทธรณ์

1 ต.ค.54 -30 ก.ย.55

1 ต.ค. 54 – 30 ก.ย. 55

กิจกรรม/ขั้นตอนวนั เดือน ปี

 ก.ย.53



2.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
2.4 นดัหมายคณะกรรมการเพ่ือประชุมพิจารณาอุทธรณ์
2.5 ท าสรุปผลการพิจารณาอุทธรณ์โทษ และแจง้เวียนต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  เพ่ือลงนามรับรอง
2.6 เสนอรายงานผลการพิจารณาให้กบัผูมี้อ  านาจพิจารณา
2.7 แจง้ผลการพิจารณาอุทธรณ์โทษทางวินยันกัศึกษาให้กบัผูอุ้ทธรณ์ /ผูป้กครอง/คณะตน้สงักดั/หรือหน่วยงานอ่ืน
     ท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือทราบ และด าเนินการตามค าสั่งมหาวิทยาลยั

3.  การด าเนินการเมื่อนักศึกษาใช้สิทธ์ิฟ้องศาลปกครอง

3.1 ประสานความร่วมมือกบันิติกรมหาวิทยาลยัเพ่ือก าหนดประเด็นแห่งคดี
3.2 เป็นผูป้ระสานงานคดีหรือผูช่้วยผูป้ระสานงานคดี กบันิติกรมหาวิทยาลยั 
      ตลอดจนพนกังานอยัการฝ่ายคดีปกครอง
3.3 รวบรวมขอ้เทจ็จริง และขอ้กฎหมาย (ประเด็นท่ีฟ้อง)  เพ่ือช้ีแจงต่อศาลปกครองในกรณีท่ีศาลนดัไต่สวนคดี
3.4 รวบรวมขอ้เทจ็จริง และขอ้กฎหมายจากบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกรณีมีค  าขอคุม้ครองชัว่คราว
      หรือการทุเลาการบงัคบัตามกฎ หรือค าสั่งทางปกครองจากฝ่ายผูฟ้้องคดีเพ่ือประกอบการให้ถอ้ยค  าต่อศาล
3.5 จดัท าค  าให้การ (ขอ้เทจ็จริงและขอ้กฎหมาย  เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ )  ตามค าสั่งศาลปกครอง
3.6 รวบรวมขอ้เทจ็จริงและขอ้กฎหมาย ตลอดจนพยานหลกัฐานตามรูปคดีให้กบัอธิการบดี หรือผูแ้ทนเพ่ือ
      ประกอบการแถลงดว้ยวาจาต่อหนา้ศาลก่อนศาลมีค  าพิพากษา 
3.7 รับทราบค าพิพากษาของศาลและถือปฏิบติั
3.8 แจง้ค  าพิพากษาของศาลให้กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือทราบและถือปฏิบติั

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวนัิยนักศึกษา วทิยาเขตหาดใหญ่

 - นดัประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษาเดือนละ 1 คร้ัง หรือข้ึนอยูก่บัสถานการณ์ความจ าเป็นเร่งด่วน
 - เตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ
 - ประชุมหารือคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา
 - เขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา

 - แจง้เวียนคณะกรรมการเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม
 - แกไ้ข ปรับปรุงตามท่ีคณะกรรมการเสนอ
 - ด าเนินการตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา
 จดัท ารายงานประจ าปีดา้นวินยันกัศึกษา
 พบนกัศึกษาผูถู้กสั่งลงโทษทางวินยันกัศึกษา เพ่ือรับทราบค าสั่งและปรับเปล่ียนแนวคิด/พฤติกรรม
  โครงการปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม ่ปี 2554
  - ประชุมจดัเตรียมโครงการปฐมนิเทศตามท่ีกองกิจการนกัศึกษาจดัให้มีข้ึน 
  - ด าเนินกิจกรรมโครงการปฐมนิเทศ 
  ประกนัคุณภาพกองกิจการนกัศึกษา

 1 ม.ค.55-31 ก.ค.55

กิจกรรม/ขั้นตอนวนั เดือน ปี

 1 ต.ค.53 -30 ก.ย.54

 1 ต.ค.54 -30 ก.ย.55

 1 ต.ค.54-30 ก.ย.55

 1-31 พฤษภาคม 55

 1 ต.ค.54 -30 ก.ย.55



  - ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจดัท ารายงานประกนัคุณภาพ 
  - รวบรวมขอ้มลูการด าเนินงานวินยันกัศึกษาเพ่ือจดัท ารายงาน
  ประกนัคุณภาพมหาวิทยาลยั
  - ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือการจดัท าขอ้มลูตามท่ีส านกังานประกนัคุณภาพจดัให้มี
  - ติดตาม ตรวจสอบ รวบรวมและจดัท ารายงานขอ้มลูตวับ่งช้ีดา้นกิจการนกัศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง
     จากทุกคณะ/วิทยาเขต ส่งให้มหาวิทยาลยั

  - จดัท าขอ้มลูตวับ่งช้ีท่ี 2.8 ระดบัความส าเร็จของการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ท่ีจดัให้กบันกัศึกษา
 - จดัเก็บ รวบรวม ขอ้มลูตวับ่งช้ีท่ี 2.7 (5)
โครงการเฟ้นหาคนดี ใจดี กายงาม เชิดชูนามสงขลานครินทร์
 - นดัประชุมวางแผนคณะท างานโครงการ
 - ด าเนินการให้ทุกคณะรณรงคเ์ร่ืองการแต่งกายของนกัศึกษา
 - แบ่งทีมกรรมการตรวจเยีย่มเพ่ือก าหนดวนัตรวจ
 - ด าเนินการตรวจเยีย่ม ตามวนั เวลา ท่ีก าหนด
 - สรุปคะแนนของแต่ละคณะ / รวบรวมรายช่ือตวัแทนนกัศึกษาท่ีแต่งกายถูกระเบียบวินยัและมีความประพฤติ
   เรียบร้อยตามท่ีทางคณะเสนอรายช่ือมา
 - มอบถว้ยรางวลัให้แก่คณะท่ีชนะเลิศ ล าดบัท่ี 1  2 และ 3 พร้อมทั้งมอบเกียรติบตัรให้ตวัแทนนกัศึกษาแต่ละคณะ

 งานแนะแนวและจัดหางาน

 บริการให้การปรึกษาเชิงจิตวิทยาและพฒันาตน
 1. บริการให้การปรึกษา
     1.1 รายบุคคล
           - นดัพบนกัศึกษา
           - ให้การปรึกษาและบนัทึกการปรึกษา
           - ติดตามผลการให้การปรึกษา

           - ประสานงานผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เช่น อาจารยท่ี์ปรึกษา รองคณบดี บุคลากรกิจการนกัศึกษา ผูป้กครอง จิตแพทย์
           - เยีย่มบา้นนกัศึกษาบางกรณี
     1.2 รายกลุ่ม 2 กลุ่ม/ภาคการเรียน
           - นกัเรียนทุนตน้กลา้สงขลานครินทร์
           - อาสาสมคัรบา้นวยัใส
           - นกัศึกษาทัว่ไปท่ีเปิดรับสมคัรผ่าน Web Site
     1.3 ทางโทรศพัท ์(hotline) โดยอาสาสมคัรบา้นวยัใส

 5 - 6 พ.ย.54  2. ฝึกอบรมอาสาสมคัรบา้นวยัใส รุ่นท่ี 14
     - ขออนุมติัโครงการ

 1 ต.ค.54 - 30 ก.ย.55

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 1 ต.ค.54-30 ก.ย.55

 1 ส.ค.54- ก.พ.55



     - ติดต่อวิทยากร
     - ประชาสมัพนัธ์รับสมคัร
     - จดัหลกัสูตรการอบรม
     - เตรียมความพร้อมโครงการฯ
     - ดูแลความเรียบร้อยการจดัโครงการฯ
     - สรุปประเมินผลโครงการฯ

 3. จดั Case Conference ส าหรับอาสาสมคัรบา้นวยัใส
 4. เป็นพ่ีเล้ียงการจดักิจกรรมโครงการของอาสาสมคัรบา้นวยัใส
     - โครงการเปิดประตูสู่บา้นวยัใส
     - โครงการ "โทรศพัทสุ่์มหวัใจ เช่ือมสายใยรัก"
     - โครงการ "บ าบดัใจ คืนตน้กลา้ให้ป่าชายเลน"
     - โครงการ "Safe Sex"
     - โครงการ "บา้นวยัใสสญัจร"
     - โครงการ "บา้นวยัใสมอบหวัใจวนัวาเลนไทน์"
     - โครงการ "เกร็ดความรู้เพ่ือเพ่ือนวยัใส"
 5. ประชุมอาสาสมคัรบา้นวยัใสเพ่ือก าหนดบทบาทหนา้ท่ีและจดัเวรประจ าวนั
 6. เขียนสรุปการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 2554 ของอาสาสมคัรบา้นวยัใส
 7. แผนปฏิบติังานป้องกนัยาเสพติด
 To be number one
 - แต่งตั้งคณะท างานพฒันางานโครงการ To be number one 
 - รณรงคเ์ชิญชวนนกัศึกษาสมคัรสมาชิก To be number one 
 - ประสานงานกบัคณะต่าง ๆ/วิทยาเขตจดัตั้งชมรม To be number 1 
 - อบรมสมาชิก To be number one
 - จดัตั้งชมรม To be number one ในคณะและมหาวิทยาลยั

 - สรุปจ านวนผูส้มคัรสมาชิก แจง้ส านกังานสาธารณสุข อ าเภอหาดใหญ่ จงัหวดัสงขลา

 เครือข่ายสถาบนัอุดมศึกษาภาคใตต้อนล่าง
 - ประชุมสมาชิกเครือข่ายสถาบนัอุดมศึกษาภาคใตต้อนล่างร่วมกบั ปปส. ภาค 9 เพ่ือวางแผนงานกิจกรรม/โครงการ  
   ปีการศึกษา 2554 เพ่ือขอรับงบประมาณอุดหนุนจากส านกังานป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด ภาค 9 
 - จดัโครงการ "เครือข่ายสถาบนัอุดมศึกษาภาคใตต้อนล่างสู่ชุมชนเขม็แขง็ คร้ังท่ี 2"
 - ส ารวจสถานะความเขม็แขง็ของสถานศึกษาในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดและ
 - รายงานสภาพการใชส้ารเสพติดในสถานศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 2 คร้ัง/ปีการศึกษา  1 ม.ค.55

 16 - 31 ม.ค.54
 1 พ.ย.54

 3 - 4 ธ.ค.54

 30 มิ.ย.54 - 31 ธ.ค.54
 21 - 24 ต.ค.54

 28 - 30 ต.ค.54
 1 ก.ย.54

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 1 เม.ย.55

 ต.ค.54 - ก.ย.55

 9 พ.ย.54
 14 - 17 พ.ย.54

 14 ก.พ.54



 แผนงานป้องกนัโรคเอดส์
 - จดักิจกรรม "วนัเอดส์โลก"
 - จดักิจกรรม "Safe Sex"
 - จดักิจกรรม "บา้นวยัใสมอบหวัใจวนัวาเลนไทน์"

 แผนงานโครงการพฒันาบุคลิกภาพ

 กิจกรรม "เตรียมตวัอยา่งไรให้ไดง้าน"

 กิจกรรม "ภาษากบัการสร้างมิตร"
 กิจกรรม "แต่ง (กาย) อยา่งไรให้งาม"
 กิจกรรม "บุคลิกแบบไหนโดนใจนายจา้ง"
 กิจกรรม "เทคนิคการแต่งหนา้แกไ้ขขอ้บกพร่องของใบหนา้"
 กิจกรรม "เทคนิคการพดูกบัการแสดงออก"

 แผนงานพฒันานกัศึกษาดา้นคุณธรรม จริยธรรม
 โครงการ "ห้องสมดุตน้กลา้สงขลานครินทร์" คร้ังท่ี 10
โครงการ "ห้องสมดุตน้กลา้สงขลานครินทร์" คร้ังท่ี 11
โครงการ "ติวนอ้งตน้กลา้สงขลานครินทร์"
โครงการ "ตน้กลา้สมัพนัธ์" 

 11. การดูแลนกัศึกษา
       - นกัศึกษาท่ีไดรั้บผลกระทบจากเหตุการณ์ความไมส่งบ 3 จงัหวดัชายแดนใต้
          - ส ารวจจ านวนนกัศึกษา 5 วิทยาเขต
          - สมัภาษณ์และสรุปขอ้มลู

          - ให้การช่วยเหลือนกัศึกษา
          - จดักิจกรรมส าหรับนกัศึกษา
          - สรุปขอ้มลูน าเสนอคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั
 - นกัศึกษาพิการ
    - ส ารวจจ านวนนกัศึกษา
    - รายงาน สกอ. เพ่ือขออนุมติัเงินอุดหนุน
    - เบิกจ่ายเงินอุดหนุน
 - รายงานผลการเรียน

 18 พ.ย.54
 21 พ.ย.54
 29 พ.ย.54

 พ.ย.54

 30 ก.ย.55

 26 - 28 พ.ย.54
 26 - 28 ส.ค.55

 15 ต.ค.54

 31 ธ.ค.54

 1 ธ.ค.54
 9 พ.ย.54

 14 ก.พ.55

วนั เดือน ปี

 15 พ.ย.54

กิจกรรม/ขั้นตอน

 7 พ.ย.54
 10 พ.ย.54



งานกิจกรรมนักศึกษา

โครงการค่ายอาสาพฒันาของกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆ อนัไดแ้ก่ค่ายสงขลานครินทร์ (ค่ายศรีตรัง) 
ขององคก์ารบริหาร ค่ายอาสาพฒันาของชมรมอาสาพฒันา ชมรมการศึกษาเพ่ือสงัคม และชมรมมสุลิม
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

 - ด าเนินกิจกรรม/ประเมินผล
 งานส่งเสริมศิลปวฒันธรรมอุดมศึกษา คร้ังท่ี 12 "เทิดไทอ้งคเ์อกอคัรศิลปิน" ณ มหาวิทยาลยัวงษช์วลิตกุล
 - เสนอโครงการ
 - ประสานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรม
กิจกรรมวนัพอ่แห่งชาติ
 - เสนอโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรม
 งานดนตรีไทยอุดมศึกษา ณ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร
 - เสนอโครงการ
 - ประสานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - เขา้ร่วมกิจกรรม ณ มหาวิทยาลยัศิลปากร
 - เลือกตั้งคณะกรรมการองคก์ารบริหาร และสมาชิกสภานกัศึกษา
 - เขา้ร่วมงานส่งเสริมศิลปวฒันธรรมอุดมศึกษา ณ มหาวิทยาลยัศรีปทุม
 - งานวนัเด็กแห่งชาติ
 ด าเนินการคดัเลือกนกักิจกรรมตวัอยา่ง โครงการกิจกรรมดีเด่น และองคก์รกิจกรรมดีเด่นประจ าปี 2554
 - แต่งตั้งคณะกรรมการ/ก าหนดเกณฑก์ารคดัเลือก

 - เปิดรับสมคัร
 - ประชุมพิจารณาคดัเลือก
 - ประกาศผล/มอบโล่ และเกียรติบตัร ในวนัปิดโลกกิจกรรม
โครงการสมัมนากิจกรรมนกัศึกษา
     - ประชุมคณะท างาน
     - เสนอขออนุมติัโครงการ
     - ประสานดา้นสถานท่ี  วิทยากร และผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม
     - ประเมินผล
โครงการค่ายอาสาพฒันาของกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆ  อนัไดแ้ก่

 พ.ย.-ตน้ ก.พ.55

 ตน้มกราคม 2555

ตน้ มี.ค.55

 15-25 ต.ค.54

 19-22 ต.ค.53

 4-5 ธ.ค.53

 9-11 ธ.ค.54

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 10-12 ธ.ค.54

 5-25 มี.ค.55



     1. โครงการค่ายอาสาพฒันาชุมชนของกลุ่วมกิจกรรมส่วนกลาง
     2. โครงการค่ายอาสาพฒันาของสโมสรคณะต่าง ๆ

 งานสารสนเทศและนวตักรรม

 ด้านบริการอาชีพ/ศึกษาต่อและจัดหางาน

 1. จัดท าข่าวศึกษาต่อ

      1.1 รวบรวมข่าวศึกษาต่อ จากแหล่ง ขอ้มลูต่าง ๆ
      1.2 พิมพเ์ป็นเอกสาร Word
      1.3 ปิดประกาศท่ีหน่วยขอ้มลู อาชีพฯ
      1.4 ท าขอ้มลูเป็น Webpage
      1.5 ประชาสมัพนัธ์ผ่านทาง E - Mail และ Homepage กองกิจการนกัศึกษา
 2. บริการสมคัรงาน

     2.1 รวบรวมต าแหน่งงานวา่ง
     2.2 เสนอให้คณะ/วิทยาเขตท่ีเก่ียวขอ้ง
     2.3 ท าขอ้มลูเป็น Webpage
     2.4 ประชาสมัพนัธ์ผ่านทาง E - Mail และ Homepage กองกิจการนกัศึกษา
     2.5 รวบรวมใบสมคัร
     2.6 จดัส่งใบสมคัรให้บริษทั
 3. บริการจัดหางานพิเศษ และหารายได้ระหว่างเรียน

     3.1 รวบรวมต าแหน่งงานพิเศษ
     3.2 ท าขอ้มลูเป็น Webpage
     3.3 ประชาสมัพนัธ์ผ่านทาง  E - Mail และ Homepage กองกิจการนกัศึกษา
     3.4 รวบรวมใบสมคัร
     3.5 จดัส่งใบสมคัรให้หน่วยงาน/บริษทั

 4. วนันัดพบแรงงาน

 5. โครงการพัฒนา อบรม ประกวด แลกเปลี่ยน และแข่งขนัต่าง ๆ

     5.1 รวบรวมโครงการอบรม และกิจกรรมต่าง ๆ
     5.2 ท าขอ้มลูเป็น Webpage
     5.3 ประชาสมัพนัธ์ผ่านทาง E - Mail และ Homepage กองกิจการนกัศึกษา
     5.4 รวมรวมใบสมคัร
     5.5 จดัส่งใบสมคัรให้หน่วยงาน/บริษทั 
 ด้านงานสารสนเทศและนวตักรรม

 1. ระบบประกันสุขภาพและอุบัตเิหตุ

 ก.ค.54 - ก.ย.54

 ตลอดปีตามต าแหน่งงาน

 ตลอดปีตามต าแหน่งงาน

 4 - 5 ก.พ.54
 ตลอดปีตามโครงการท่ีจดั

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน



     1.1 ส่งขอ้มลูนกัศึกษา เทอม 1 ให้บริษทัประกนัภยั และโรงพยาบาล 
     1.2 ส่งขอ้มลูนกัศึกษา เทอม 2 ให้บริษทัประกนัภยั และโรงพยาบาล
     1.3 ส่งขอ้มลูนกัศึกษา เทอม 3 ให้บริษทัประกนัภยั และโรงพยาบาล
     1.4 เพ่ิมขอ้มลูสุขภาพ และอุบติัเหตุของนกัศึกษาท่ีไปใชบ้ริการท่ีโรงพยาบาลในระบบ
     1.5 พฒันาโปรแกรมในส่วนของนกัศึกษา
           - ศึกษาขอ้มลูระบบสุขภาพในส่วนของนกัศึกษา

           - พฒันาระบบในส่วนการส่งขอ้มลูและรายงานของนกัศึกษา
           - ตรวจสอบความถูกตอ้งของระบบส่วนของนกัศึกษา
     1.6 พฒันาโปรแกรมในส่วนของบุคลากร
           - พฒันาระบบในส่วนการส่งขอ้มลูและรายงานของบุคลากร
           - ตรวจสอบความถูกตอ้งของระบบส่วนของบุคลากร
 2. ระบบทุนท างานแลกเปลี่ยน

     2.1 ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์
     2.2 ดูแลนกัศึกษาทุนท างานแลกเปล่ียน รุ่นท่ี 92 (1/2554)
     2.3 ดูแลนกัศึกษาทุนท างานแลกเปล่ียน รุ่นท่ี 93 (2/2554)
     2.4 สรุปขอ้มลูการเบิกจ่ายของนกัศึกษา รุ่นท่ี 92 (1/2554)
     2.5 สรุปขอ้มลูการเบิกจ่ายของนกัศึกษา รุ่นท่ี 93 (2/2554)
 3. ระบบงานพิเศษหารายได้ระหว่างเรียน

 4. ระบบโครงการประกวดอบรมแข่งขนัต่าง ๆ

     4.1 จดัสอบ TOEIC
     4.2 ประสานงานระหวา่งหน่วยงานภายใน และภายนอก
     4.3 ประชาสมัพนัธ์ให้นกัศึกษาทราบถึงโครงการท่ีจดัข้ึน
 5. ระบบทุนการศึกษา

     - แกไ้ขและพฒันาระบบตามความตอ้งการของเจา้หนา้ท่ีทุน

 6. Website ของกองกิจการนักศึกษา

     - ดูแลหนา้เวบ็กองกิจการนกัศึกษา
     - การประชาสมัพนัธ์ข่าวบนเวบ็ไซดก์องกิจการนกัศึกษา
 7. ระบบจองวนั เวลา เรียน Eillst

     7.1 เตรียมระบบการจองเวลาเรียน เทอม 1 ปี 2554 
     7.2 เตรียมระบบการจองเวลาเรียน เทอม 2 ปี 2554
     7.3 เตรียมระบบการจองเวลาเรียน เทอม 3 ปี 2554
     7.4 เตรียมระบบการจองเวลาเรียน เทอม 1 ปี 2555
 8. ระบบจองหอพักผ่านเวบ็

 พ.ค.55

 ก.ย. - ต.ค.54
 มี.ค. - เม.ย.55

 ตลอดปีการศึกษา 

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 ต.ค. - พ.ย.54
 ก.พ. - มี.ค.55

 ตลอดปีการศึกษา 

 ก.ย.54 -เม.ย.55

 มิ.ย.,พ.ย.
 มิ.ย. - ต.ค.54
 พ.ย.54 - มี.ค.55

 เดือนละ 1 คร้ัง

 ตลอดปีการศึกษา

 ตลอดปีการศึกษา

 มิ.ย.54

 มี.ค. - พ.ค.55
 ตลอดปีการศึกษา (เดือนละ 1 คร้ัง)

 มิ.ย. - ส.ค.54

 ส.ค. - ธ.ค.54
 ก.ย.54 - ม.ค.55

 ก.ค.54 - มี.ค.55

 มิ.ย. - ส.ค.54
 พ.ย.54 - ม.ค.55



     8.1 เตรียมขอ้มลูออกใบเสร็จเทอม 1/2554
     8.2 เตรียมขอ้มลูออกใบเสร็จ เทอม 2/2554
     8.3 เตรียมขอ้มลูออกใบเสร็จ เทอม 3/2554
     8.4 เตรียมขอ้มลูการอยูห่อพกั และ bill payment เทอม 2 ปี 2554
     8.5 เตรียมขอ้มลูการอยูห่อพกั เทอม 3/2554
     8.6 เตรียมระบบจองหอพกันกัศึกษารุ่นพ่ี ปีการศึกษา 2555

     8.7 เตรียมระบบการจองหอพกันกัศึกษาใหม ่ปีการศึกษา 2555
     8.8 เตรียมขอ้มลูจองหอพกันกัศึกษาใหม ่ปีการศึกษา 2555
     8.9 พฒันาปรับปรุงระบบตามค าร้องขอของเจา้หนา้ท่ี
 9. ระบบกองทุนเงนิกู้ยมืเพือ่การศึกษา

     - พฒันาระบบตามค าร้องขอของเจา้หนา้ท่ี
     - ประชุมและประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีเงินกู้

 10. ระบบทรานสคริปกิจกรรมนักศึกษา

       - พฒันาระบบตามค าร้องขอของเจา้หนา้ท่ี
       - ประชุมและประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีงานกิจกรรม
 11. ระบบเงนิยมืฉุกเฉิน

        - พฒันาระบบตามค าร้องขอของเจา้หนา้ท่ี
        - ประชุมและประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีงานธุรการ
 12. เวบ็กีฬามหาวทิยาลัย (สงขลานครินทร์เกมส์)

       - พฒันาระบบตามค าร้องขอของเจา้หนา้ท่ี
       - ประชุมและประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ี ท่ีเก่ียวขอ้งในส่วนต่าง ๆ
       - ศึกษาดูงานเพ่ือน ามาพฒันาเวบ็ไซดกี์ฬา
 13. ดูแลนักศึกษาฝึกงาน

       - นกัศึกษามหาวิทยาลยัราชภฎัยะลา

       - นกัศึกษามหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์
       - นกัศึกษามหาวิทยาลยัราชภฎัยะลา
       - นกัศึกษามหาวิทยาลยัราชภฎัยะลา

 8 พ.ย.53 - 11 ก.พ.54

 7 มี.ค. - 6 พ.ค.54
 6 มิ.ย. - 31 ส.ค.54
 พ.ย.54 - ก.พ.55

วนั เดือน ปี กิจกรรม/ขั้นตอน

 ก.พ. - พ.ค.55
 ตลอดปีการศึกษา
 ตลอดปีการศึกษา

 ตลอดปีการศึกษา

 ตลอดปีการศึกษา

 ตลอดปีการศึกษา

 ต.ค. - พ.ย.54
 15 ก.พ. - มี.ค.55
 ส.ค. - ต.ค.54
 ก.พ. - มี.ค.55
 พ.ย.54 - ม.ค.55

 ม.ค. - ก.พ.55

 มิ.ย. - ก.ค.54 


