
วนั เดือน ปี                                                                 กิจกรรม/ขั้นตอน
งานธุรการ

ทุกวนัองัคารท่ี 2  - ประชุมทีมผูบ้ริหารกองกิจการนกัศึกษา
 ของเดือน (ภาคเชา้)
 พธุท่ี 1 ของเดือน  - ประชุมเจา้หนา้ท่ีกองกิจการนกัศึกษา

 (ทุก 2 เดือน)
ทุกวนัพธุท่ี 3 ของ  - ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกิจการนกัศึกษา

 (13.30 น.)
 ทุกวนัจนัทร์ท่ี 4  - ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั (5 วิทยาเขต)

เดือน
(2 เดือนคร้ัง)
ตลอดปี  - จดัท างบประมาณ เงินรายไดแ้ละเงินงบประมาณ

 - ควบคุม รายรับ-รายจ่าย  และส ารวจหน้ีสิน  เงินทุกประเภทรายได ้เงินงบประมาณ เงินยมื
    เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนกัศึกษา  เงินยมืฉุกเฉินและเงินยมืท่ีใชใ้นการด าเนินงานกองฯ

สัปดาห์แรกของเดือน  - สรุป รายรับ-รายจ่าย เงินทุกประเภทของกองฯ รายงานผูบ้ริหาร
ภายใน 30 กย.61  - จดัท าปฏิทินแผนการปฏิบติังานของกอง

 - ด าเนินการเล่ือนขั้นเงินเดือน/ค่าจา้งบุคลากรของกองฯ และบุคลากรดีเด่น ปีงบประมาณ 2559
คร้ังท่ี 1

1- 31 ต.ค.61  - ผูถู้กประเมินเขียนรายงานการด าเนินงานตาม (Tor) ส่งผูบ้งัคบับญัชา
  ก.พ.62  - คณะกรรมการประเมินฯ (ระดบักองฯ) 

 - ส่งผลการประเมินฯ ใหม้หาวิทยาลยั/และประกาศผล
 1 เม.ย.62  - เล่ือนขั้นเงินเดือน คร้ังท่ี 1

คร้ังท่ี 2
 18 ส.ค.62  - ผูถู้กประเมินฯเขียนรายงานผลการด าเนินงานตาม (Tor) ส่งผูบ้งัคบับญัชา
 25 ส.ค.62  - คณะกรรมการประเมินฯ (ระดบักองฯ) 
 5 ก.ย.62  - ส่งผลประเมินฯ ใหม้หาวิทยาลยัฯ/และประกาศผล
 ก.ย. 62  - ยนืยนัการจา้งและเพ่ิมค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว/พนกังานมหาวิทยาลยั

สัปดาห์สุดทา้ยของปี  - จดังานปีใหม่ของกองฯ
ตลอดปี  - ด าเนินการเก่ียวกบัวสัดุส านกังาน
ตลอดปี  - ด าเนินการเก่ียวกบัการเงินต่าง ๆของกองฯ
 ก.พ.62  - โครงการสัมมนาเจา้หนา้ท่ีกองกิจการนกัศึกษา

 ตลอดปี 2562  จดัสอบ TOEIC  15 คร้ัง

โครงการปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม่ ปี 2562
 ประชุมจดัเตรียมงานโครงการปฐมนิเทศ ปีการศึกษา 2562

กนศ.1
                                                                  ปฏิทินงานของกองกิจการนักศึกษา ปี 2562



 ก.พ.62  - ประชุม คร้ังท่ี 1  ประชุมก าหนดวนัและกรอบรูปแบบการจดักิจกรรมและ แต่งตั้งคณะกรรมการ 
   ด าเนินงาน

 พ.ค.62  - ประชุม คร้ังท่ี 2 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดกิจกรรม
 มิ.ย.62  - ประชุม คร้ังท่ี 3 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรายงานความคืบหนา้/และติดตามงานขออนุมติั

   โครงการ
 ก.ค.62  - ประชุม คร้ังท่ี 4 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรายงานความคืบหนา้การจดัเตรียมงาน
 ส.ค.62  - ด าเนินกิจกรรมโครงการปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2561

หลงัเสร็จส้ิน  - ประชุม คร้ังท่ี 5  เบิกจ่ายและประชุมสรุปผล 

 โครงการ "วนัมหิดลและวนัประโยชน์เพ่ือนมนุษยเ์ป็นกิจท่ีหน่ึง" ปี 2562
 เม.ย.62  - ประชุมหน่วยงานผูรั้บผิดชอบหลกั
 พ.ค.62  - น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกิจการนกัศึกษา
 มิ.ย.62  - น าเสนอท่ีประชุมคณบดี/สวช.
 มิ.ย.62  - ประชุมคณะกรรมการ/มอบหมายงาน คร้ังท่ี 1

 ก.ค./ส.ค.62  - ประชุมคณะกรรมการติดตามงาน คร้ังท่ี 2-3 
 24 ก.ย.62  วนัจดังานโครงการและเบิกจ่าย
 ต.ค.62  ประชุมคณะกรรมการฯ (สรุปผล) และน าเสนอท่ีประชุมคณบดี และท่ีประชุมกิจการนกัศึกษา 

 5 วิทยาเขต
 8-10 ต.ค.61  ประชุมจดัท า TQA Ed Pex แผนกองฯ  ความเส่ียง โครงร่างองคก์ร 
 ต.ค.61  ทบทวนแผนพฒันานกัศึกษา 2561 และจดัท าแผนฯ ปี 2562

 ต.ค.-ธ.ค.61  เชิญวิทยากรใหค้วามรู้และใหค้  าแนะน า (แบบประเมินตนเอง/OP)
 20 ม.ค.62  - ส่ง OP
 ส.ค.-ก.ย.62  - ติดตามแบบฟอร์มรายงานผล-Story-Board

 - จดัท าแบบฟอร์มประเมินตนเองหมวด 1-6
 ก.ย.62  เชิญกรรมการตรวจแบบฟอร์มประเมินตนเองหมวด 1-6

 21 ม.ค.62  รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน
 คร้ังท่ี 1 พ.ย.61  - สรุปผลการด าเนินงานตามแผน
 คร้ังท่ี 2 มิ.ย.62  - สรุปผลการด าเนินงานตามแผน

 1 ธ.ค.61  - รายงานผลการด าเนินงานตามแผน
 2 มิ.ย.62  - รายงานผลการด าเนินงานตามแผน
 ต.ค.  - วางแผนและเลือกตวัควบคุมความเส่ียง

 รอบ 1   ต.ค.61-  - ควบคุมความเส่ียงตามแผน
 รอบ 2  เม.ย.62-ก.ย.  - ควบคุมความเส่ียงตามแผน
 คร้ังท่ี 1    มี.ค.62  - จดัท ารายงานควบคุมความเส่ียง
 รอบ 1 ปี   ต.ค.62  - รายงานความเส่ียง/ควบคุมภายในของส านกังานประกนัคุณภาพ (แบ่งตามรอบปีงบประมาณ)
รอบ  6     เม.ย.62  - รายงานความเส่ียง/ควบคุมภายในของส านกังานประกนัคุณภาพ (แบ่งตามรอบปีงบประมาณ)



งานหอพักนักศึกษา
 ก.ค.- ธ.ค.61 1.  เปิดหอพกันกัศึกษา ภาค 1/2561

           - นกัศึกษารายงานตวัเขา้หอพกัพร้อมแสดง Pay in slip
           - จ่ายกุญแจหอ้งพกันกัศึกษา
           - จดัท าบตัรประจ าตวัหอพกันกัศึกษา
           - ท าใบรับวสัดุ ครุภณัฑ ์หอ้งพกัทุกหอ้ง
           - จ่ายของรับฝากคืนนกัศึกษา
           - ตรวจสอบ ติดตามการช าระเงินค่าหอพกั
           - ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จค่าหอพกั ภาค 1/2561
           - จดันกัศึกษา ส ารองชั้นปีท่ี 1 และนกัศึกษารุ่นพ่ี
           - บนัทึกเลขท่ีใบเสร็จค่าหอพกั
           - ดูแลความเรียบร้อยและความเป็นอยูข่องนกัศึกษาในหอพกั

 1 - 31 ต.ค.61  - เตรียมท่ีพกับุคคลภายนอก ค่าโอลิมปิกวิชาการ ค่ายอยากเป็นทนัตแพทย ์ฯลฯ
 3-10 พ.ย.61  - เตรียมประกาศปิดหอพกันกัศึกษา ภาค 1 และเปิดภาค 2 ปีการศึกษา 2561 

 2. ปิด - เปิดหอพกันกัศึกษา
 23 ธ.ค.61-2 ม.ค.62  2.1 ปิดหอพกันกัศึกษา ภาค 1/2561

 21-23 ธ.ค.61        - รับคืนกุญแจหอ้งพกั
       - รับคืนบตัรปราจ าตวัหอพกันกัศึกษา

 23 ธ.ค.61-2 ม.ค.62        - เตรียมและจดัท่ีพกัชัว่คราวบุคคลภายนอก
 1-2 ม.ค.62        - ยนืยนัสิทธ์ิหอ้งพกัเดิมพร้อมจ่ายค่าหอพกั ภาค 2/2561

 23 ธ.ค.61-2 ม.ค.62  - จดัท่ีพกันกัศึกษาท่ีพกัในหอพกัช่วงปิดภาค
 2 ม.ค.62     2.2  เปิดหอพกันกัศึกษาภาค 2/2561

 - นกัศึกษารายงานตวัเขา้หอพกัพร้อมแสดง Pay in slip
 - จ่ายกุญแจหอ้งพกันกัศึกษา
 - จดัท าขอ้มูลลงทะเบียนหอพกันกัศึกษา
  - ท าใบรับวสัดุ ครุภณัฑ ์หอ้งพกัทุกหอ้ง
  - จ่ายของรับฝากคืนนกัศึกษา
  - ตรวจสอบ ติดตามการช าระเงินค่าหอพกั
  - ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จค่าหอพกั ภาค 1/2561
  - จดันกัศึกษา ส ารองชั้นปีท่ี 1 และนกัศึกษารุ่นพ่ี
  - บนัทึกเลขท่ีใบเสร็จค่าหอพกั
 - ดูแลความเรียบร้อยและความเป็นอยูข่องนกัศึกษาในหอพกั

 11 พ.ค.62  2.3 ปิดหอพกันกัศึกษาภาค 2/2561
 23-25 ก.พ.62  - จดัท าประกาศก าหนดปิดหอพกัภาค 2/2561 เปิดหอพกัภาค 3/2561 และเปิดหอพกัภาค 1/2562
 11-16 พ.ค.62            - รับคืนกุญแจหอ้งพกั

           - คืนบตัรประจ าตวัหอพกันกัศึกษารับฝากของ
 6-24 พ.ค. 62            - ส ารวจความช ารุดเสียหายของวสัดุครุภณัฑใ์นหอ้งพกั แจง้ซ่อม บนัทึกหน้ีสิน 



 11 พ.ค.-30 มิ.ย. 62            - ท าความสะอาด เตรียมวสัดุ  ครุภณัฑ ์พร้อมจดัเป็นท่ีพกัชัว่คราวในช่วงปิดภาคและภาค 3/2558 
           - ประสานงานเร่งรัดการซ่อม พร้อมทั้งจดัเตรียมบริการและสวสัดิการ ต่าง ๆ ในหอพกั

 21 พ.ค.62  2.4 เปิดหอพกันกัศึกษาภาค 3/2561
 3 ก.พ.-25มี.ค.62           - รับจอง/แจง้ความจ านงพกัในหอพกัภาค 3/2561

 21-23 พ.ค.62            - จดันกัศึกษาเขา้หอพกันกัศึกษาวิทยาเขตหาดใหญ่และวิทยาเขตอ่ืน ๆ
             ท่ีลงทะเบียนเรียนวิทยาเขตหาดใหญ่

 21-23 พ.ค.62            - สรุปค่าธรรมเนียมหอพกั บนัทึกขอ้มูล
 3. การจดัท่ีพกันกัศึกษารุ่นพ่ี ระดบัปริญญาตรี  ปีการศึกษา 2562

ม.ค.62            - จดัท าแผนการจดัท่ีพกันกัศึกษา ปีการศึกษา 2562
1 - 10 ก.พ. 62            - จดัท าประกาศก าหนดเกณฑก์ารจดัสรรนกัศึกษาเขา้พกัในหอพกัปีการศึกษา  2562
  มี.ค. 62            - ใหบ้ริการนกัศึกษาจองหอพกั ปีการศึกษา 2562  ดงัน้ี

                - นกัศึกษาผูมี้ปัญหาสุขภาพ
                - นกัศึกษาโครงการพิเศษต่าง ๆ
                - นกัศึกษาผูน้ ากิจกรรมต่าง ๆ 

  เม.ย.62                 - นกัศึกษาทัว่ไป
4. การจดัท่ีพกันกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา
   4.1 ประสานงานแจง้การจดัท่ีพกัในหอพกัในก ากบัฯ อาคาร 8-9, 10-11
   4.2 จดัท าสต๊ิกเกอร์เคร่ืองหมายในการแสดงสิทธ์ิการเขา้พกัและตรวจสอบการใชย้านพาหนะ
5. การจดัท่ีพกันกัศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2562 

 ต.ค.61            - ประชุมสรุปประเมินผลการจองหอ้งพกัผ่านเวบ็ไซต์
 ต.ค.-พ.ย.61            - ประสานงานสารสนเทศและนวตักรรมปรับปรุงแกไ้ขปัญหาการจอง
 ก.พ.-มี.ค.62            - เตรียมขอ้มูลหอ้งพกัและรายละเอียดใหน้กัศึกษาจองหอ้งพกัผ่านเวบ็ไซต์
 10 ส.ค.62            - พิมพร์ายช่ือเรียงตามหมายเลขหอ้งพกัใหห้อพกัทุกอาคาร
 2 ก.ย.62            - พิมพร์ายช่ือเรียงตามตวัอกัษรใหส้ านกังานหอพกันกัศึกษา
ตลอดปี            - ควบคุมและดูแลนกัศึกษาท่ีพกัในหอพกันกัศึกษาทุกอาคาร
ตลอดปี            - พิจารณาสอบสวนและสรุปส านวนนกัศึกษาท่ีกระท าความผิดระเบียบหอพกั
 ตลอดปี  5.2 จดัท่ีพกับุคคลภายนอกจากหน่วยงานต่าง ๆ
 ม.ค.62 6. ประเมินความพึงพอใจบุคคลภายนอกและนกัศึกษาท่ีพกัในหอพกั ปีการศึกษา 2561 

7. การแจง้หน้ีสิน
           - หอพกันกัศึกษาติดตามหน้ีสิน ทุกภาคการศึกษา
  8. การจดักิจกรรมพฒันาบุคลิกภาพและเสริมสร้างทกัษะชีวิตนกัศึกษาในหอพกั

 31 ส.ค.61            - โครงการฝึกท าอาหารและขนม คร้ังท่ี 1
 18 มี.ค.62            - โครงการฝึกท าอาหารและขนม คร้ังท่ี 2
 29 ส.ค.62            - โครงการท าบุญหอพกั

 เดือนละ 1 คร้ัง  9. ประชุมคณะกรรมการอาจารยท่ี์ปรึกษาหอพกั
ตลอดปี            - ทาบทามอาจารยท่ี์ปรึกษาหอพกัและคณะท างานพร้อมออกค าสัง่แต่งตั้ง

           - ออกหนงัสือเชิญประชุมพร้อมเตรียมวาระการประชุม



           - จดัเตรียมสถานท่ีและอาหาร
           - บนัทึกรายงานการประชุม
           - ส่งรายงานการประชุม

 เดือนละ 1 คร้ัง 10. ออกข่าวหอพกันกัศึกษา
 ตลอดปี            - รวบรวมรายละเอียดขอ้บงัคบั ขอ้หา้ม  ความปลอดภยั  ข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้งและใกลต้วั

 1 ก.ย.60-ธ.ค.61 11. โครงการพฒันาบุคลากร
           - โครงการศึกษาดูงานภายในและภายนอกประเทศ
           - โครงการพฒันาทีมงานและหอพกันกัศึกษา 
           - สนบัสนุนใหบุ้คลากรเขา้ร่วมการอบรม ประชุม สัมมนาและเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ

 ส.ค.61 - พ.ค.62  12. เตรียมหอ้งประสานงานท่ีพกัพร้อมอุปกรณ์เคร่ืองนอน ซ่อมบ ารุงหอ้งพกัแก่บุคคลภายนอก 

 งานบริการและสวสัดกิารนักศึกษา
1. การบริการสุขภาพนกัศึกษาและการประกนัภยัอุบติัเหตุนกัศึกษาและบุคลากร ปีการศึกษา
2561

      1.1 โครงการประกนัสุขภาพมหาวิทยาลยั
 1 ส.ค. 61-31 ก.ค.62            - ประสานงานการบนัทึกขอ้มูลค่าบ ารุงสุขภาพนกัศึกษา ปีการศึกษา 2561

ก.ค.-ก.ย.61            - ประชาสัมพนัธ์สิทธิประโยชน์ และวิธีการใชสิ้ทธ์ิรับบริการรักษาพยาบาลในหนงัสือ
             ปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม่ เวบ็ไซตก์องกิจการนกัศึกษา หนงัสือปฐมนิเทศน์ คู่มือหอพกัและ 
             บอร์ดนกัศึกษาใหม่ เวบ็ไซตแ์ละบอร์ดคณะต่าง ๆ 

 ตลอดปี            - ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีลงทะเบียน และช าระค่าบ ารุงสุขภาพส่งโรงพยาบาลสงขลา
              นครินทร์

ตลอดปี            - ตรวจสอบขอ้มูลการเขา้รับบริการสุขภาพของนกัศึกษา ส่งนกัศึกษาป่วยพบแพทย ์ 
             เยีย่มและน ากระเชา้มอบแก่นกัศึกษา กรณีเป็นผูป่้วยในโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ 

            - ประสานงานผูป้กครอง และคณะท่ีเก่ียวขอ้ง ติดต่อนกัศึกษากรณีเกินสิทธ์ิ
             แจง้หน้ีและเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลใหโ้รงพยาบาลสงขลานครินทร์ เป็นรายเดือน

ตลอดปี  - ตรวจสอบสิทธ์ิ บนัทึกขอ้มูล ท าเอกสารเบิกเงินทดรองจ่ายใหน้กัศึกษาสิทธิประกนัสังคม 
   และโรงพยาบาลรัฐอ่ืน ๆนอกเขตพ้ืนท่ีอ าเภอหาดใหญ่ และเบิกเงินคืนกองกิจการนกัศึกษา

 ก.ค.- ก.ย.62            - สรุปผลการใหบ้ริการสุขภาพและการประกนัภยัอุบติัเหตุนกัศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
2561

ตลอดปี
      1.2 โครงการประกนัสุขภาพถว้นหนา้(บตัรทอง)

พ.ค.61           - ประสานงานการประชุมร่วมระหวา่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งไดแ้ก่ โรงพยาบาลสงขลานครินทร์   

ก.ค.-ก.ย.61           - ประชาสัมพนัธ์สิทธิประโยชน์ในหนงัสือคู่มือปฐมนิเทศนกัศึกษา ในเวบ็ไซต์
              กองกิจการนกัศึกษา แผ่นพบั บอร์ดและคณะต่างๆ

ตลอดปี           -  ตรวจสอบ  บนัทึกขอ้มูล และท าเอกสารเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลใหน้กัศึกษาท่ี
            บตัรทองยงัไม่คุม้ครอง

          - จดักิจกรรมประชาสัมพนัธ์รณรงคป้์องกนัการแพร่ระบาดของโรค

            กองกิจการนกัศึกษา 



    1.3 โครงการประกนัภยัอุบติัเหตุนกัศึกษาและบุคลากร
  ก.พ. 62           - ประชุมผูแ้ทนฝ่ายกิจการนกัศึกษาทุกวิทยาเขต สรุปผลการใหบ้ริการประกนัภยั

             อุบติัเหตุท่ีผ่านมาพร้อมน าเสนอกรรมการด าเนินการคดัเลือกบริษทัประกนัภยั 
            ปีการศึกษา 2562  และก าหนดเง่ือนไขเกณฑก์ารพิจารณา
          - บนัทึกการประชุม
          - จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งกรรมการด าเนินการ
          - จดัท าประกาศเชิญชวนผูแ้ทนบริษทัประกนัภยัเขา้ร่วมประชุมและน าเสนอโครงการ

 มี.ค. 62           - ประชุมผูแ้ทนบริษทัประกนัภยั ช้ีแจงเง่ือนไข เกณฑก์ารพิจารณา
 3 เม.ย. 62           - รับขอ้เสนอโครงการจากบริษทัประกนัภยั

          - ประชุมกรรมการพิจารณาโครงการคดัเลือกบริษทัประกนัภยั 
          - จดัท ารายงานผลการด าเนินงาน น าเสนอท่านอธิการบดี

 7 เม.ย. 62           - แจง้ผลการพิจารณาใหบ้ริษทัประกนัภยั และทุกวิทยาเขต 
7-21 เม.ย. 62           - ร่างบนัทึกขอ้ตกลงร่วมระหวา่งมหาวิทยาลยักบับริษทัประกนัภยัและจดัใหมี้การลงนาม

 8 เม.ย. 62           - ประชาสัมพนัธ์ เชิญชวนบุคลากรเขา้ร่วมโครงการประกนัภยั
 9 เม.ย.62           - รับสมคัรบุคลากรเขา้ร่วมโครงการ

 24 ก.ค. 62           - จดัท ารายช่ือบุคลากรส่งใหบ้ริษทัประกนัภยั
 ตลอดปี           - ประชาสัมพนัธ์สิทธิประโยชน์ ความคุม้ครอง และวิธีการใชสิ้ทธิบนเวบ็ไซดก์องกิจการ 

             นกัศึกษา แผ่นพบั และโปสเตอร์
 13 ส.ค. 62           - ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีลงทะเบียน และช าระเงินค่าบ ารุงสุขภาพไวส่้งบริษทั

              ประกนัภยัพร้อมเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประกนัภยัใหบ้ริษทั
 ตลอดปี           - ใหบ้ริการกรอกใบเคลมประกนัภยั ช าระเงินค่ารักษาพยาบาลใหโ้รงพยาบาลสงขลา

              นครินทร์ เบิกเงินทดรองจ่ายใหน้กัศึกษา/  บุคลากรท่ีทดรองจ่ายเงินค่ารักษาไวแ้ลว้   
              ประสานงานบริษทัประกนัภยัทุกวิทยาเขตและโรงพยาบาล ติดตามการช าระเงินของ 

                บริษทัเคลียร์เงินทดรองจ่ายคืนกองกิจการนกัศึกษา ตรวจสอบสิทธิ เรียกช าระเงินคืน
               กรณีเกินสิทธิ แจง้หน้ี ติดตามผลการช าระหน้ีและเบิกเงินคืนกองกิจการนกัศึกษา

ตลอดปี            - เยีย่มนกัศึกษาประสบอุบติัเหตุ กรณีรักษาพยาบาลเป็นผูป่้วยในโรงพยาบาลสงขลานครินทร์
    1.4 โครงการสร้างเสริมสุขภาพนกัศึกษา (ศูนยสุ์ขภาพนกัศึกษา)

 ตลอดปี         - ประสานงานใหมี้แพทย ์พยาบาลและเจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยส์ร้างเสริมสุขภาพนกัศึกษา 
 ตลอดปี        - จดัใหมี้บริการสุขภาพนกัศึกษาตลอดปี

 ก.ค.-ก.ย. 62        - สรุปขอ้มูลนกัศึกษาท่ีเขา้รับบริการ ปีการศึกษา 2561
ตลอดปี    1.5 จดักิจกรรมรณรงคเ์ชิญชวนบริจาคโลหิต
ตลอดปี    1.6 จดักิจกรรมรณรงคส์ร้างเสริมป้องกนัโรค 

 ธ.ค.60- ม.ค.62    1.7 ประเมินความพึงพอใจผูใ้ชบ้ริการ ปีการศึกษา 2561
 มี.ค.-มิ.ย. 62    1.8 จดัท ารายงานการประเมินตนเอง ปี 2561

 2. การบริการไปรษณียภ์ณัฑน์กัศึกษาในหอพกั และธุรการงานบริการ-หอพกั
2.1ไปรษณียภณัฑ์

 ก.ค.-ส.ค.61     - จดัท ารายงานการใหบ้ริการไปรษณียภ์ณัฑป์ระจ าปีการศึกษา 2560



 ตลอดปี     - รับไปรษณียภ์ณัฑป์ระเภทลงทะเบียน
      จากบุรุษไปรษณีย ์ในวนัจนัทร์- เสาร์ แยกประเภท ลงบญัชีรับ
    - รับไปรษณียภ์ณัฑป์ระเภท EMS จากบุรุษไปรษณีย ์หาดใหญ่ วนัจนัทร์-เสาร์ แยกประเภท
       ลงบญัชีรับ

 ตลอดปี     - จ่ายไปรษณียภ์ณัฑน์กัศึกษา ทุกวนัท าการ เวลา 08.00 - 21.00 น.  วนัหยดุราชการ เวลา 
      08.00 - 16.30 น.

 ตลอดปี     - ตรวจสอบไปรษณียภ์ณัฑต์กคา้ง ส่งคืนหรือขออนุมติัท าลายเดือนละ 1 คร้ัง 
 ทุกวนั     - ตรวจสอบรายการ จ าแนกใหห้อพกันกัศึกษาทุกอาคาร 

       2.2  งานธุรการงานบริการและสวสัดิการและหอพกันกัศึกษา
    - รับหนงัสือท่ีตลาดนดั (สนอ.) และกองกิจการนกัศึกษา และมาลงเลขรับหนงัสือของงานหอพกั 
       งานบริการและสวสัดิการนกัศึกษา พร้อมทั้งน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามขั้นตอน
       - หนงัสือรับ
       - หนงัสือส่งออก
       - หนงัสือเสนอ
       - หนงัสือส่งออกขอรับเงินค่าหอพกัคืน
       - ด าเนินการถ่ายเอกสาร ริโกเ้อกสารต่าง ๆ
       - ลงเลขท่ีหนงัสือใบแจง้ซ่อมพร้อมน าส่งหน่วยซ่อมของกองอาคารสถานท่ี
       - จดัท า/ติดบอร์ด โปสเตอร์ ประชาสัมพนัธ์ เอกสารอ่ืน ๆ ทั้งของหน่วยงานภายใน-
          นอกมหาวิทยาลยั
       - จดัเก็บเอกสารหนงัสือเขา้แฟ้มต่าง ๆ
       - จดัเก็บเอกสาร/แบบฟอร์มต่าง ๆ เขา้ตูเ้อกสารพร้อมน ามาใชไ้ดโ้ดยสะดวก
 3. การบริการจองเช่าชุดครุย - เส้ือราชปะแตนบณัฑิต

ม.ค. 61 เป็นตน้ไป     - ประสานงานกรรมการด าเนินการ จดัระบบบริการชุดครุยเส้ือราชประแตนบณัฑิต
      5  วิทยาเขต
    - จดัประชุมคณะกรรมการ ก าหนดรายละเอียด TOR จดัหาผูใ้หบ้ริการชุดครุยบณัฑิตปีการศึกษา
        2561-2562
    - ท าหนงัสือขอความร่วมมืองานพสัดุ กองคลงั ติดตามปีท่ี 2 ของสัญญาผูป้ระกอบการชุดครุย
       ช าระค่าและการจดัหาผูใ้หบ้ริการชุดครุยบณัฑิต ปีการศึกษา 2561-2562

 ตลอดปี     - ประชาสัมพนัธ์การใหบ้ริการจองเช่าชุดครุย - เส้ือราชปะแตนบณัฑิต
 ตลอดปี     - ประสานงานร้านอมเรศ ผูใ้หบ้ริการ ปีการศึกษา 2560

    - ประสานงานคณะท่ีมีนกัศึกษาจบการศึกษา นดัวนัจองเช่าชุดครุย
    - เตรียมสถานท่ีใหบ้ริการชุดครุย
    - ประชาสัมพนัธ์สถานท่ีรับชุดครุย

 4. การบริการอาหารเคร่ืองด่ืมและร้านสวสัดิการต่าง ๆ 
    - ประสานคณะกรรมการคดัเลือกร้านอาหารและบริการต่าง ๆในพ้ืนท่ีศูนยอ์าหารโรงชา้ง 
       หอพกันกัศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2561-2562

ตลอดปี     - รับสมคัรคดัเลือกผูป้ระกอบการร้านอาหาร เคร่ืองด่ืมและร้านสวสัดิการต่าง ๆ ปีการศึกษา 



       2561-2562  และทดแทนร้านท่ีลาออก
    - จดัท าสัญญาเช่าสถานท่ี ประสานกองคลงั กองอาคารสถานท่ี ช าระค่าประกนัสัญญาเช่า
       ปีการศึกษา 2561-2562
     - จดัท าสัญญาเช่าสถานท่ี ประสานกองคลงั กองอาคารสถานท่ี ช าระค่าประกนัสัญญาเช่า 
        ปีการศึกษา 2561-2562

 ตลอดปี            - ควบคุม/ติดตามผล/บนัทึกขอ้มูลค่าเช่าสถานท่ี
 ตลอดปี            - ควบคุม/ติดตามผล/การปฏิบติังานดา้นสถานท่ีปรุง/จ าหน่ายของผู ้

             ประกอบการต่าง ๆ ใหถู้กหลกัสุขาภิบาลอาหาร สะดวกมีคุณภาพ ราคาและปริมาณท่ี
            เหมาะสม

 ตลอดปี            - ควบคุม/ติดตามผลการปฏิบติังานท าความสะอาดสถานท่ี/บริเวณท่ีเช่าทัว่ไป
 ต.ค.61 - ก.ย. 62            - ตรวจสอบโดยการสุ่มอาหารและเคร่ืองด่ืมน าตรวจทางหอ้งปฏิบติัการชีววิทยาหาเช้ือ

              แบคทีเรียและสารเคมีตกคา้ง
           - ติดตามโครงการโรงลา้งภาชนะโดยเคร่ืองอตัโนมติั

            ผูจ้  าหน่าย เพ่ือพฒันาคุณภาพอาหาร  เคร่ืองด่ืมใหไ้ดม้าตรฐาน Clean Food good taste
             จากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์
          - จดัท าป้ายรณรงคใ์หค้วามรู้เก่ียวกบัการรับประทานอาหาร-เคร่ืองด่ืมท่ีมีประโยชน์ต่อ
            ร่างกาย/ลดหวาน ลดเคม็ ลดมนั/ชูเมนูเพ่ือสุขภาพของแต่ละร้าน
           - รณรงคง์ดใชถุ้งพลาสติก

 ปีละ 1 คร้ัง            - ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการช่วงภาคการศึกษาท่ี 2
 5. การจดัการดา้นอาคารสถานท่ีและพสัดุ

     5.1 การจดัการดา้นอาคารสถานท่ี
ตลอดปี           - ส ารวจความช ารุดบกพร่อง แจง้ซ่อมติดตามผลการซ่อมแซม

 พ.ค.-มิ.ย. 62           - จดัตั้งงบประมาณประจ าปี
 ส.ค.61           - ขออนุมติัจดัจา้งงานจา้งเหมาเอกชนรักษาความสะอาด อาคารส านกังาน ศูนยอ์าหาร

            โรงชา้งและส านกังานกองกิจการนกัศึกษา
ตลอดปี           - ควบคุมและตรวจประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานบริษทัเอกชน/ตรวจการจา้งงาน

             ทุกเดือน
 พ.ย. 61-ม.ค. 62           - ประสานงานการก าหนดรูปแบบรายการซ่อม ตลอดจนการจดัซ้ือและจดัจา้ง

      5.2 การจดัการงานวสัดุ
ตลอดปี            - ขอจดัซ้ือจดัหาวสัดุงานบา้นงานครัว/งานสนาม
ตลอดปี            - รับของ ลงบญัชีรับ
ทุกเดือน            - จ่ายวสัดุใหศู้นยอ์าหารโรงชา้ง  ลงบญัชีจ่าย

            - เช็คสตอ็ก 
 ตลอดปี            - ตรวจสอบการเบิกจ่ายการใชโ้ทรศพัทร์าชการประจ าเดือนของงานบริการและสวสัดิการ

               นกัศึกษา
 ตลอดปี            - จดัท าบญัชีเพ่ือการตรวจสอบพสัดุคงเหลือ

          - ประสานงานการตรวจอาหาร-เคร่ืองด่ืม และน ้าด่ืม ดา้นความสะอาดภาชนะ ร้านคา้ ผูป้รุง



           - ตรวจสอบการจดัซ้ือ/จดัจา้ง/เช่า พร้อมเบิกจ่ายกรณีเร่งด่วน
      5.3  การจดัการงานครุภณัฑ์

 มี.ค.-มิ.ย. 62           - รวบรวมรายการครุภณัฑใ์หม่และครุภณัฑท์ดแทนเพ่ือของบประมาณประจ าปี
 พ.ย.61-ม.ค. 62           - ขอความร่วมมือกองอาคารสถานท่ีก าหนดรูปแบบ ประมาณราคากลาง

ตลอดปี           - ประสานการแจง้งานพสัดุ กองคลงัส่งครุภณัฑช์ ารุด ท่ีช่างภายในซ่อมไม่ไดเ้พ่ือส่งซ่อม
            โดยช่างช านาญการภายนอกมหาวิทยาลยั

 ต.ค. 61           - จดัท าเอกสารเพ่ือส่งตรวจสอบรายการ บญัชีครุภณัฑ ์การเบิก-จ่ายประจ าปีท่ีผ่านมา
 พ.ย.61-มี.ค. 62           - ขออนุมติัจดัซ้ือครุภณ์ั จดัจา้งงานก่อสร้างท่ีไดรั้บจดัสรรงบประมาณเงินรายไดม้หาวิทยาลยั 

            ปราจ าปี 2562
 ม.ค.-ก.ย. 62           - เบิก / ตรวจรับครุภณัฑท่ี์จดัซ้ือ 

          - บนัทึกรายการลงบญัชีควบคุม เขียนรหสัประจ าครุภณัฑ ์ 
 ต.ค. 61-พ.ค. 62           - รวบรวมรายการครุภณัฑช์ ารุด ไม่สามารถซ่อมได ้พร้อมด าเนินการขอจ าหน่าย

  
 งานกองทุนเงินให้กู้ ยืมเพ่ือการศึกษา

 พ.ย. 61  1. ประชาสัมพนัธ์ ใหน้กัศึกษากูย้มื กยศ.ท่ีประสงคก์ูย้มืในภาคการศึกษาท่ี 2/2561  แจง้ยนืยนัการ
     กูย้มืผ่านระบบ e-studentloan
 2. จดัท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  ภาคการศึกษาท่ี 2/2561 ของกลุ่มผูกู้ต่้อเน่ือง  
     มอ. 

 ธ.ค. 61  3. บนัทึกค่าลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2561 ผ่านระบบ e-Student loan (ด าเนินการ
     ต่อเน่ืองถึงเดือนมกราคม 2562)

 ม.ค.62  1. ด าเนินการใหน้กัศึกษา กยศ.ลงช่ือ ในแบบยนืยนัค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2561
2. จดัท าทะเบียนคุมและส่งแบบยนืยนัค่าเล่าเรียนไปธนาคารกรุงไทย (ด าเนินการถึงเดือน
    กุมภาพนัธ์ 2562)
3. ตรวจสอบเงินคงคา้ง ภาคการศึกษาท่ี 1/2561 ท่ีตอ้งส่งคืนกองทุนฯ (กลุ่มกูต่้อเน่ือง มอ.กรอ.และ
    กยศ.)

ก.พ.62  1. จดัท ารายงานผูกู้ท่ี้คา้งช าระค่าธรรมเนียม ภาคการศึกษาท่ี 1/2561 (กลุ่มกูต่้อเน่ือง มอ.)
 2. ตรวจสอบเงินคงคา้ง ภาคการศึกษาท่ี 1/2561 ท่ีตอ้งส่งคืนกองทุนฯ
 3. จดัท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 1/2561 กลุ่มผูกู้ต่้อเน่ืองจาก 
     ร.ร.มธัยมและกูร้ายใหม่ (ด าเนินการต่อเน่ืองถึงเดือนมีนาคม 2562) 

 มี.ค.62 1. จดัท ารายงานการส่งคืนเงินคงคา้งกลุ่มกูต่้อเน่ืองมธัยมและรายใหม่ (ภาค 1/2561)
 เม.ย.62 1. เบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2561 ของผูกู้ย้มืทุกประเภทกู้

2. ส่งขอ้มูลค่าเล่าเรียนและใบเสร็จรับเงินภาค 1-2/2561/เขา้ระบบ e-Audit
 พ.ค.62  1. รับสมคัรนกัศึกษากูต่้อเน่ือง กยศ./กรอ. ปีการศึกษา 2562 (กรอ./กยศ.)

 2. จดัท าฐานขอ้มูลผูกู้ต่้อเน่ือง 
 มิ.ย.62 1. จดัท ารายงานการส่งคืนเงินคงคา้ง ภาคการศึกษาท่ี 2/2561 กลุ่มผูกู้ ้กรอ.

2 . รายงาน สรุปการกูย้มืปีการศึกษา 2561 ทุกวิทยาเขต
 ก.ค.62  1. บนัทึกกรอบวงเงินของนกัศึกษากูย้มืรายเก่า มอ. (ด าเนินการถึงเดือนพฤษภาคม 2562) ผ่าน 



     ระบบ e-Student loan
 2. จดัท าขอ้มูลกลุ่มผูกู้ย้มืเพ่ือน าเขา้ระบบผ่อนผนัการช าระค่าลงทะเบียนเรียน 
    ภาคการศึกษาท่ี 1/2562
 3. บนัทึกค่าลงทะเบียนเรียนและพิมพแ์บบยนืยนัค่าเล่าเรียน ภาค 1/2562 ของผูกู้ต่้อเน่ือง กยศ./กรอ. 
     ผ่านระบบ  e-Student loan
 4. ตรวจสอบผูกู้ท่ี้พน้สภาพนกัศึกษารายงานธนาคาร/กองทุนฯ

 ส.ค. 62 1. รับสมคัรผูกู้ต่้อเน่ือง ม.อ. รอบ 2 ผูกู้ต่้อเน่ืองมธัยม, ผูกู้ส้ถาบนัอ่ืน/กูร้ายใหม่ (กยศ./กรอ.)
2. ด าเนินการใหน้กัศึกษาสมคัรระบบ e-Student loan ผ่าน web กองทุนฯ
3. จดัท าฐานขอ้มูลผูกู้ ้
4. บนัทึกกรอบวงเงินผูกู้ย้มืต่อเน่ืองมธัยมและผูกู้ร้ายใหม่ ผ่านระบบ e-Student loan
5. บนัทึกค่าลงทะเบียนเรียนของนกัศึกษากูต่้อเน่ืองรอบ 2

 ก.ย.62 1. รวบรวมขอ้มูลผูกู้ทุ้กวิทยาเขต เพ่ือจดัท าวาระการประชุม
2. จดัประชุมคณะกรรมการกองทุนเงินใหกู้ย้มืประจ าสถาบนั
3. ปฐมนิเทศผูกู้ย้มื
4. ประกาศผลผูมี้สิทธ์ิกู ้กูร้ายใหม,่มธัยม,กรอ.รายใหม่
5. บนัทึกกรอบวงเงินผูกู้ร้ายใหม่ผ่านระบบ e-Student loan

 ต.ค.62 1. ท าสัญญากูย้มืของผูกู้ต่้อเน่ืองมธัยม และผูกู้ร้ายใหม่ (กยศ./กรอ.)
 พ.ย.62 1. ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูลการโอนเงินค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 กลุ่มผูกู้ต่้อเน่ือง มอ.

 2. จดัท ารายงานการเบิกจ่าย

งานวนิัยและพัฒนานักศึกษา
1.  การด าเนินการทางวนิัยนักศึกษาช้ันต้น

1 ม.ค. 62 – 31 ธ.ค. 1.1 รับเร่ืองราวร้องทุกข/์ร้องเรียน/ค ากล่าวโทษ  จากหน่วยงาน  บุคคล  ทั้งภายในและภายนอก
      มหาวิทยาลยั
1.2 สืบสวน ตั้งประเด็นการกระท าผิดวินยันกัศึกษา/เชิญผูป้กครองกรณีนกัศึกษาเก่ียวขอ้งกบั
      ยาเสพติด
1.3 ท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในประเด็นการกระท าผิดวินยันกัศึกษา
1.4 เสนอค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนใหก้บัผูมี้อ  านาจพิจารณาลงนาม
1.5 ส่งค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพร้อมทั้งเอกสารประกอบการสอบสวน ใหค้ณะ
      กรรมการสอบสวน
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 เพ่ือใหก้ารรับรอง
        เห็นชอบ
1.13 เสนอค าสัง่ลงโทษทางวินยันกัศึกษาใหก้บัผูมี้อ  านาจลงนามตามมติคณะกรรมการด าเนินงาน 
        วินยันกัศึกษา
1.14 แจง้ผลการลงโทษทางวินยันกัศึกษาใหก้บัคณะตน้สังกดั/หอพกั/หรือ หน่วยงานอ่ืน ๆ   
         เพ่ือทราบหรือด าเนินงานตามค าสัง่มหาวิทยาลยั
1.15 แจง้ผลการลงโทษทางวินยันกัศึกษาใหก้บัผูป้กครองนกัศึกษา   โดยการสืบคน้ขอ้มูลรายช่ือ  
         และท่ีอยูผู่ป้กครองดว้ยระบบ SIS
1.16 ติดต่อนกัศึกษาผูต้อ้งค  าสัง่ลงโทษทางวินยันกัศึกษามาพบเพ่ือทราบค าสัง่ลงโทษ
1.17 ติดตามผลการบงัคบัโทษ  เช่น  กรณีค  าสัง่ใหน้กัศึกษาปฏิบติับ าเพญ็สาธารณะประโยชน์
 1.18 ยติุการด าเนินการทางวินยันกัศึกษากรณีไดด้ าเนินการตามเง่ือนไขการลงโทษเสร็จส้ินแลว้

1 ม.ค.62 -31 ธ.ค.62 2.  การด าเนินการทางวนิัยนักศึกษาช้ันอุทธรณ์
2.1 รับค าร้องอุทธรณ์จากนกัศึกษาท่ีถูกลงโทษ
2.2 รวบรวมขอ้เท็จจริง  และขอ้กฎหมาย  พร้อมทั้งสรุปประเด็นอุทธรณ์เพ่ือเสนอผูอ้  านาจพิจารณา
      วินิจฉยัอุทธรณ์
2.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
2.4 นดัหมายคณะกรรมการเพ่ือประชุมพิจารณาอุทธรณ์
2.5 ท าสรุปผลการพิจารณาอุทธรณ์โทษ และแจง้เวียนต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  เพ่ือ
      ลงนามรับรอง
2.6 เสนอรายงานผลการพิจารณาใหก้บัผูมี้อ  านาจพิจารณา
2.7 แจง้ผลการพิจารณาอุทธรณ์โทษทางวินยันกัศึกษาใหก้บัผูอุ้ทธรณ์ /ผูป้กครอง/คณะตน้สังกดั/
      หรือหน่วยงานอ่ืน ท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือทราบ และด าเนินการตามค าสัง่มหาวิทยาลยั

 1 ม.ค.62 -31 ธ.ค.62 3.  การด าเนินการเม่ือนักศึกษาใช้สิทธ์ิฟ้องศาลปกครอง
3.1 ประสานความร่วมมือกบันิติกรมหาวิทยาลยัเพ่ือก าหนดประเด็นแห่งคดี
3.2 เป็นผูป้ระสานงานคดีหรือผูช่้วยผูป้ระสานงานคดี กบันิติกรมหาวิทยาลยั ตลอดจนพนกังาน
      อยัการฝ่ายคดีปกครอง
3.3 รวบรวมขอ้เท็จจริง และขอ้กฎหมาย (ประเด็นท่ีฟ้อง)  เพ่ือช้ีแจงต่อศาลปกครองในกรณีท่ีศาล
       นดัไต่สวนคดี
3.4 รวบรวมขอ้เท็จจริง และขอ้กฎหมายจากบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกรณีมีค  าขอคุม้ครอง
      ชัว่คราวหรือการทุเลาการบงัคบัตามกฎ หรือค าสัง่ทางปกครองจากฝ่ายผูฟ้้องคดีเพ่ือประกอบ
      การใหถ้อ้ยค  าต่อศาล
3.5 จดัท าค  าใหก้าร (ขอ้เท็จจริงและขอ้กฎหมาย  เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ )  ตามค าสัง่ศาลปกครอง
3.6 รวบรวมขอ้เท็จจริงและขอ้กฎหมาย ตลอดจนพยานหลกัฐานตามรูปคดีใหก้บัอธิการบดี หรือ
      ผูแ้ทนเพ่ือประกอบการแถลงดว้ยวาจาต่อหนา้ศาลก่อนศาลมีค  าพิพากษา 
3.7 รับทราบค าพิพากษาของศาลและถือปฏิบติั
3.8 แจง้ค  าพิพากษาของศาลใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือทราบและถือปฏิบติั



4. โครงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
     4.1 โครงการหนงัตวัอยา่ง (ศึกษาดูงานกระบวนการทางศาลและเรือนจ า)
     4.2 โครงการฝึกสมาธิเสริมสร้างจิตใจ 

 1 ม.ค.62 -31 ธ.ค.62 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวนิัยนักศึกษา วทิยาเขตหาดใหญ่
 - นดัประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษาเดือนละ 1 คร้ัง หรือข้ึนอยูก่บัสถานการณ์
    ความจ าเป็นเร่งด่วน
 - เตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ
 - ประชุมหารือคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา
 - เขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา
 - แจง้เวียนคณะกรรมการเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม
 - แกไ้ข ปรับปรุงตามท่ีคณะกรรมการเสนอ
 - ด าเนินการตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินยันกัศึกษา

 1 ม.ค.62-31 ธ.ค.62  จดัท ารายงานประจ าปีดา้นวินยันกัศึกษา
1 ม.ค.62-31ธ.ค.63  พบนกัศึกษาผูถู้กสัง่ลงโทษทางวินยันกัศึกษา เพ่ือรับทราบค าสัง่

  ประกนัคุณภาพกองกิจการนกัศึกษา
 1 ม.ค.62-31 ธ.ค.62   - ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจดัท ารายงานประกนัคุณภาพ 

  - รวบรวมขอ้มูลการด าเนินงานวินยันกัศึกษาเพ่ือจดัท ารายงาน
 1 ส.ค.62- ก.พ.63 โครงการเฟ้นหาคนดี ใจดี กายงาม เชิดชูนามสงขลานครินทร์

 - นดัประชุมวางแผนคณะท างานโครงการ
 - ด าเนินการใหทุ้กคณะรณรงคเ์ร่ืองการแต่งกายของนกัศึกษา
 - แบ่งทีมกรรมการตรวจเยีย่มเพ่ือก าหนดวนัตรวจ
 - ด าเนินการตรวจเยีย่ม ตามวนั เวลา ท่ีก าหนด
 - สรุปคะแนนของแต่ละคณะ / รวบรวมรายช่ือตวัแทนนกัศึกษาท่ีแต่งกายถูกระเบียบวินยัและมีความ
   ประพฤติเรียบร้อยตามท่ีทางคณะเสนอรายช่ือมา
 - มอบถว้ยรางวลัใหแ้ก่คณะท่ีชนะเลิศ ล าดบัท่ี 1  2 และ 3 พร้อมทั้งมอบเกียรติบตัรใหต้วัแทน
   นกัศึกษาแต่ละคณะ

16-24 ก.ย.62 จดักิจกรรมนิทรรศการวนัมหิดลฯ

งานกิจกรรมนักศึกษา
 10 พ.ย.61  โครงการประกวดสุนทรพจน์อุดมศึกษาเฉลิมพระเกียรติพระบรมราชจกัรีวงศ ์ประจ าภูมิภาคใต้

 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประชุมคณะท างาน
 - จดักิจกรรมคดัเลือกระดบัวิทยาเขต/มหาวิทยาลยั/ภาคใต้
 - ประชุมสรุปประเมินผลโครงการ

15-18 พ.ย.61  โครงการศึกษาดูงานกิจกรรมนกัศึกษาของผูน้ าองคก์รกิจกรรมนกัศึกษา และเจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบ
 งานดา้นกิจการนกัศึกษา
 - เสนอขออนุมติัโครงการ



 - รับสมคัรนกัศึกษาเขา้ร่วมโครงการ
 - ประสานงานมหาวิทยาลยัท่ีขอเขา้ศึกษาดูงาน/ยานพาหนะ/ท่ีพกั
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 พ.ย. 61  ประชุมสัมมนาปรับปรุงโครงการกิจกรรมเสริมหลกัสูตรเพ่ือพฒันานกัศึกษา ม.อ.5 วิทยาเขต
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานวิทยาเขต ประสานงานสถานท่ี ประเด็นประชุม
 - จดัด าเนินการประชุมสัมมนา

17-21 ธ.ค.61  โครงการ PSU Student Development: Backpacking Trip to ASEAN 2019
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประชุมคณะท างาน
 - เปิดรับสมคัรบุคลากร/ผูน้ านกัศึกษาเขา้ร่วมโครงการ
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 ก.พ.62  โครงการงานส่งเสริมศิลปวฒันธรรมอุดมศึกษา คร้ังท่ี 18 ม.ราชภฏับุรีรัมย ์จงัหวดับุรีรัมย์
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - เขา้ร่วมกิจกรรม ณ ม.ราชภฏับุรีรัมย์

 ก.พ.-มี.ค.62  โครงการเสริมทกัษะภาษาองักฤษแก่บุคลากรและผูน้ านกัศึกษา พฒันาสู่อาเซียน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - เชิญบุคลากร/ผูน้ านกัศึกษา เขา้ร่วมโครงการ
 - ด าเนินกิจกรรมตลอดปีการศึกษา
 - ประเมินผลการจดัโครงการทุกเดือน

 มี.ค.62  เลือกตั้งคณะกรรมการองคก์ารบริหาร และสมาชิกสภานกัศึกษา องคก์ารนกัศึกษา
 ด าเนินการคดัเลือกนกักิจกรรมตวัอยา่ง โครงการกิจกรรมดีเด่น ประจ าปีการศึกษา 2561
 - แต่งตั้งคณะกรรมการ/ก าหนดเกณฑก์ารคดัเลือก
 - เปิดรับสมคัร
 - ประชุมพิจารณาคดัเลือก
 - ประกาศผล

 20 เม.ย.62  โครงการงานเวทีคุณภาพกิจกรรมนกัศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2561
 จดัพิธีการมอบโล่และเกียรติบตัรแก่นกักิจกรรม/องคก์รท่ีไดรั้บรางวลั
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 เม.ย.62  ประชุมสรุปการด าเนินงานอาจารยท่ี์ปรึกษากิจกรรมนกัศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2561
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - เชิญอาจารยท่ี์ปรึกษาเขา้ร่วมประชุม
 - จดัด าเนินการประชุม



 14-15 พ.ค.62  โครงการสัมมนากิจกรรมนกัศึกษา ปีการศึกษา 2561
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานดา้นสถานท่ี วิทยากร
 - เปิดรับสมคัรผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 พ.ค.-มิ.ย.62  ค่ายอาสาพฒันาชนบท มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ 5 วิทยาเขต
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 พ.ค.-มิ.ย.62  โครงการค่ายอาสาสมคัรของกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆอนัไดแ้ก่
 1. โครงการค่ายร่วมฝ่ายบ าเพญ็ประโยชน์ 
 2. โครงการค่ายพฒันาชุมชน ชมรมมุสลิม

 มิ.ย.62  โครงการพฒันารูปแบบการาจดักิจกรรมรับนอ้งใหม่และประชุมเชียร์เชิงสร้างสรรค ์ปีการศึกษา
2561
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 ก.ค.-ส.ค.62  โครงการ IMT-GT Varsity  Carnival คร้ังท่ี 21
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 ก.ย.-ต.ค.62  โครงการพฒันากิจกรรมนกัศึกษา ปีการศึกษา 2561 เร่ืองพฒันาบทบาทหนา้ท่ีผูน้  าต  าแหน่งหลกัใน
 องคก์รกิจกรรมนกัศึกษา
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - เชิญนกัศึกษาผูน้ าเขา้ร่วมโครงการ
 - ด าเนินกิจกรรม/ประเมินผล

 ต.ค.62  โครงการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพ่ือพฒันาผูน้ านกัศึกษา
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - เชิญนกัศึกษาผูน้ าเขา้ร่วมโครงการ
 - ด าเนินกิจกรรม/ประเมินผล

 ตลอดปีการศึกษา  โครงการค่ายอาสาพฒันาของกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆอนัไดแ้ก่ ค่ายศรีตรังสัมพนัธ์ ขององคก์ารบริหาร
 ค่ายอาสาพฒันาของชมรมอาสาพฒันา ชมรมการศึกษาเพ่ือสังคม
 ชมรมโรตาแรคทช์มรมอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้ม ชมรมสาธารณสุขสัมพนัธ์ เป็นตน้
 - ประชุมคณะท างาน



 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 ตลอดปีการศึกษา  โครงการ ลูกพระบิดา จิตอาสา พฒันาคุณธรรม น าชิวิตพอเพียง
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 ตลอดปีการศึกษา  โครงการสนบัสนุนน าเยาวชน นกัเรียน นกัศึกษาท่ีดอ้ยโอกาสเดินทางไปทศันศึกษา
 - ประชุมคณะท างาน
 - เสนอขออนุมติัโครงการ
 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
 - จดักิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 งานแนะแนวและจัดหางาน
 1. ทุนการศึกษามหาวทิยาลัยสงขลานครินทร์

 ธ.ค.61-ม.ค.62  น าเขา้ขอ้มูลผ่อนผนัการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาและขอ้มูลทุนการศึกษาในระบบ FMIS
 ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2/2561

 ธ.ค.60  - จดัส่งการ์ดอวยพรปีใหม่ แก่ผูส้นบัสนุนทุนการศึกษา
 ม.ค.-ก.พ.62  - ประสานคณะและรายงานผลการเรียน ประจ าภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2561 เพ่ือเจา้ของ

 กองทุนทราบ
  ธ.ค.61-ม.ค.62  - รับสมคัรนกัศึกษาขอรับทุนการศึกษา ประเภททุนทัว่ไป ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2561

 ม.ค. 62  - สัมภาษณ์นกัศึกษาขอรับทุน โดยคณะท างานสัมภาษณ์นกัศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่
 - ท าคะแนนสัมภาษณ์ และจดัท าประกาศผูไ้ดรั้บทุนการศึกษาประจ าภาคการศึกษาท่ี 2/2561
 - ปฐมนิเทศนกัศึกษาท่ีไดรั้บการจดัสรรทุนการศึกษา ประจ าภาคการศึกษา 2/2561

 เม.ย.62  - การรับสมคัรนกัศึกษาขอรับทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562
 เม.ย.62  สัมภาษณ์นกัศึกษาขอรับทุน โดยกรรมการจดัสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่ ประจ าปีการศึกษา

 2562 คร้ังท่ี 1
 - ท าคะแนนสัมภาษณ์ทุน 

 ม.ิย.62  เตรียมขอ้มูลน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการจดัสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่
 ก.ค.62  - ประชุมคณะกรรมการจดัสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่

 พิจารณาจดัสรรทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 คร้ังท่ี 1
 ส.ค.62  - ประกาศผลการคดัเลือกนกัศึกษาผูไ้ดรั้บทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 คร้ังท่ี 1

 - ปฐมนิเทศนกัศึกษาท่ีไดรั้บการจดัสรรทุนการศึกษา ประจ าภาคการศึกษา 2562 คร้ังท่ี 1
 พ.ค.62  - รวมรวมขอ้มูลการจดัสรรทุนการศึกษาจากคณะ/วิทยาเขต ประจ าปีการศึกษา 2561 เพ่ือท าฐาน

  ขอ้มูลดา้นทุนการศึกษา
 ก.พ.62  - ประกาศผลการคดัเลือกนกัศึกษาผูไ้ดรั้บทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2561 คร้ังท่ี 2



 ม.ิย.-ก.ค.62  - รายงานผลการเรียนผูรั้บทุนประจ าภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2561 เพ่ือเจา้ของทุนทราบ
 ก.ค.-ส.ค.62  - น าเขา้ขอ้มูลการทุนและการผ่อนผนัการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา และขอ้มูลทุนการศึกษาในระบบ

 FMIS ประจ าปีการศึกษาท่ี 1/2562
 ธ.ค.62-ม.ค.63  - รับสมคัรนกัศึกษาขอรับทุนการศึกษา ประเภททุนทัว่ไป ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2562

 - สัมภาษณ์นกัศึกษาขอรับทุน โดยคณะกรรมการจดัสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่
 และท าคะแนนสัมภาษณ์

 ก.พ.62  - โครงการหอ้งสมุดตน้กลา้สงขลานครินทร์
 ตลอดปี  - แจง้กองคลงัหกัเงินบริจาครายเดือนจากบุคลากรสมทบกองทุนช่วยเหลือนกัศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์
 ตลอดปี  - จดัพิธีมอบทุนการศึกษา ท่ีไดรั้บจากแหล่งทุนต่าง ๆ
 ตลอดปี  - ด าเนินการดา้นการเงินทุนการศึกษา

 - รับน าเงินทุนส่งกองคลงั/แจง้การโอนเงินทุนไปยงักองคลงัเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน
 - เบิกจ่ายเงินทุนโดยโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารของนกัศึกษา/วิทยาเขต

 ตลอดปี  - ประสานการรับมอบเงินทุนการศึกษา/ตอบขอบคุณ/ส่งหลกัฐาน การรับเงินทุนเพ่ือเจา้ของทุนทราบ  
 ตลอดปี  - ประสานนกัศึกษารับเงินทุนการศึกษา กรณีทุนมอบเป็นธนาณติั/เช็ค/ดร๊าฟท์
 ตลอดปี  - ระดมเงินทุนเขา้กองทุน/ติดต่อขอการสนบัสนุนทุน
 ตลอดปี  - ประสานกบัเจา้ของทุนท่ีเดินทางมาสัมภาษณ์ทุนการศึกษาดว้ยตนเอง/รถรับส่ง/หอ้งประชุม/นกัศึกษา

 2. โครงการต้นกล้าสงขลานครินทร์
 ต.ค.2561-ม.ีค.2562  2.1 การรับสมคัรทุนการศึกษาโครงการตน้กลา้สงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษา 2562

 1. ประชาสัมพนัธ์การรับสมคัร
 2. คดักรองเบ้ืองตน้ โดยการตรวจสอบคุณสมบติั+หลกัฐานการสมคัร จดัแยกผูส้มคัรแต่ละจงัหวดั
 3. คณะกรรมการฯ พิจารณาผูผ้่านการคดัเลือกเบ้ืองตน้เพ่ือลงพ้ืนท่ีเยีย่มบา้น/เยีย่มโรงเรียน
 4. คณะกรรมการฯ ลงพ้ืนท่ีเยีย่มบา้น/เยีย่มโรงเรียนเพ่ือพิจารณาผูส้มควรไดรั้บทุนฯ ประจ าปีการศึกษา 2
 5. ประการรายช่ือผูไ้ดรั้บทุน

 เม.ย.-พ.ค.2562  2.2 รายงานผลการคดัเลือกนกัเรียนผูไ้ดรั้บทุนใหผู้อุ้ปถมัภท์ุนรับทราบ
 - รายงานผลการคดัเลือกนกัเรียนผูไ้ดรั้บทุนการศึกษาโครงการตน้กลา้สงขลานครินทร์ ใหผู้อุ้ปถมัภ ์
   ทุนการศึกษาแต่ละท่านรับทราบ

 ตลอดปี  2.3 จดัพิธีมอบทุนการศึกษา
 - ด าเนินการจดัพิธีมอบทุนการศึกษาตามความประสงคข์องผูอุ้ปถมัภท์ุนการศึกษา

 ม.ิย.62  2.4 โครงการ "ปฐมนิเทศตน้กลา้สงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษา 2562
 ตลอดปี  2.5 เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา

  - เบิกจ่ายเงินทุนระดบัมธัยม เทอมละ 1 คร้ัง
 - เบิกจ่ายเงินทุนระดบัอุดมศึกษา เดือนละ 1 คร้ัง

 ตลอดปี  2.6 การรายงานผลการเรียนของนกัเรียนทุนใหผู้อุ้ปถมัภรั์บทราบ
 - ท าหนงัสือรายงานผลการเรียนของนกัเรียนทุนฯ และส่งจดหมายของนกัเรียนทุนฯ ไปยงัผูอุ้ปถมัภท์ุน 
  ทุกภาคการศึกษา

 ตลอดปี  2.7 การติดตามเงินทุนจากผูอุ้ปถมัภท์ุนการศึกษา
 ตลอดปี  2.8 การรายงานผลต่อกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั



 ส.ค.62  2.9 โครงการ "ตน้กลา้สู่ร้ัวสงขลานครินทร์" ประจ าปีการศึกษา 2562
 ต.ค.62  2.10 โครงการ "ติวนอ้ง คลอ้งใจ สายใยตน้กลา้สงขลานครินทร์" ประจ าปีการศึกษา 2562
 ตลอดปี  2.11 การลงพ้ืนท่ีเยีย่มบา้นเพ่ือติดตาม และรับทราบปัญหา กรณีนกัเรียนและนกัศึกษาทุนฯ 

        ประสบปัญหาระหวา่งเรียน
 3. ทุนท างานแลกเปลี่ยน

 ส.ค.62  3.1 เปิดรับสมัครทุนท างานแลกเปลี่ยน ประจ าภาคการศึกษา 1/2562
 - ก าหนดปฏิทินการรับสมคัรและการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
 - ส่งหนงัสือขอทราบความจ านงในการใหน้กัศึกษาช่วยงาน ส่งไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ
 - รับสมคัรนกัศึกษา
 - สัมภาษณ์นกัศึกษา
 - ประกาศผลการคดัเลือก
 - ปฐมนิเทศนกัศึกษาท่ีไดรั้บทุนท างานแลกเปล่ียน
 - ส่งตวันกัศึกษาไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ
 - เบิกจ่ายคา้ตอบแทนใหแ้ก่นกัศึกษา

 ม.ค.63  3.2 เปิดรับสมัครทุนท างานแลกเปลี่ยน ประจ าภาคการศึกษา 2/2562
 - ก าหนดปฏิทินการรับสมคัรและการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
 - ส่งหนงัสือขอทราบความจ านงในการใหน้กัศึกษาช่วยงาน ส่งไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ
 - รับสมคัรนกัศึกษา
 - สัมภาษณ์นกัศึกษา
 - ประกาศผลการคดัเลือก
 - ปฐมนิเทศนกัศึกษาท่ีไดรั้บทุนท างานแลกเปล่ียน
 - ส่งตวันกัศึกษาไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ
 - เบิกจ่ายค่าตอบแทนใหแ้ก่นกัศึกษา 
 4. บริการเชิงจิตวทิยา

 ตลอดปีการศึกษา  4.1 บริการใหค้  าปรึกษาเชิงจิตวิทยา
 1. ประเภทการใหค้  าปรึกษารายบุคคล และการใหค้  าปรึกษาแบบกลุ่ม
      - นดัหมายการใหบ้ริการ ตามกระบวนการใหค้  าปรึกษาเชิงจิตวิทยา แลว้แต่กรณี ตามความเหมาะสม
     - ประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง คณะ ผูป้กครอง หรือสหวิชาชีพท่ีเก่ียวขอ้งเม่ือเป็นกรณีฉุกเฉิน
         และเกินการรับมือดว้ยกระบวนการการใหค้  าปรึกษาเชิงจิตวิทยา
     - ติดตามกรณีนกัศึกษาทุกกรณีเม่ือผ่านกระบวนการการช่วยเหลือ เพ่ือติดตามและเฝ้าดู
         คอยสนบัสนุน
     - ลงพ้ืนท่ีเยีย่มบา้นในกรณีท่ีจ  าเป็นและเห็นถึงความเหมาะสม
     - จ าท า Group Couserling ในประเด็น หรือหวัขอ้ต่าง ๆ ท่ีน่าสนใจ เพ่ือตอบโจทยค์วามสนใจ
        ของนกัศึกษาและเพ่ือพฒันานกัศึกษาอยา่งต่อเน่ือง
 2. ใหค้  าปรึกษาผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น Facebook Line
       - ประชาสัมพนัธ์ช่องทางในการบริการใหแ้ก่กลุ่มนกัศึกษา เพ่ือใหน้กัศึกษาเขา้ถึงบริการไดม้ากข้ึน
      - นดัหมายใหค้  าปรึกษาแบบตวัต่อตวัหรือกลุ่มในกรณีท่ีจ  าเป็น และมีความยนิยอม



        - จดัท าส่ือต่าง ๆ เช่น Infographic โปสเตอร์ เพ่ือประชาสัมพนัธ์เคล็ดลบัความรู้ และเป็นช่องทาง
         ในการเขา้ถึง
    4.2 ประชุมคณะกรรมการทีป่รึกษาเชิงจิตวทิยา มหาวทิยาลัยสงขลานครินทร์
          - จดัการประชุมคณะกรรมการท่ีปรึกษาเชิงจิตวิทยา มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ อยา่งต่อเน่ือง
             เฉล่ียเดือนละ 1 คร้ัง เพ่ือเป็นการสรุป และการวางแผนการท างาน
          - นดัหมายการประชุม
          - เตรียมเอกสารการประชุม

 ภาคการศึกษาที ่1     4.3 โครงการเชิงจิตวทิยาส าหรับนักศึกษา 1 โครงการ
          - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทนัสมยั) พร้อมวางแผน 
          - ประชาสัมพนัธ์โครงการนกัศึกษาเขา้ร่วม
          - จดักิจกรรม
          - ประเมินผลกิจกรรม

 ก่อนเปิดภาค      4.4 โครงการเชิงจิตวทิยาส าหรับบุคลากรงานกิจการนักศึกษา อาจารย์ ผู้ปกครองหอพัก
           - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทนัสมยั) พร้อมวางแผน
           - ประชาสัมพนัธ์โครงการนกัศึกษาเขา้ร่วม
           - จดักิจกรรม
           - ประเมินผลกิจกรรม 
 5. กระบวนการปรับทัศนคติและพฤติกรรมนักศึกษากรณวีนิัยนักศึกษา

 ตลอดปีการศึกษา      5.1 บริการให้ค าปรึกษาเชิงจิตวทิยาเพ่ือปรับทัศนคติและพฤติกรรมของนักศึกษากรณวีนิัยนักศึกษา
           - รับเร่ืองจากงานวินยันกัศึกษา
           - นดัหมายการใหค้  าปรึกษาเชิงจิตวิทยาตามกระบวนการท่ีก าหนด และแต่ตามกรณี และ
              ความเหมาะสม

 ตลอดปีการศึกษา      5.2 จัดโครงการค่ายคุณธรรม จริยธรรม แก่นักศึกษาวนิัยนักศึกษา
           - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทนัสมยั) ตามเป้าหมายของกระบวนการพร้อมวางแผน 
           - ประชาสัมพนัธ์โครงการนกัศึกษาเขา้ร่วม
           - จดักิจกรรม
           - ประเมินผลกิจกรรม
  6. บริการงานแนะแนวและจัดหางาน

 ตลอดปีการศึกษา       6.1 ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารการรับสมคัรงานพิเศษ งานประจ า ข่าวประชาสัมพนัธ์โครงการ กิจกรรม
            ใหแ้ก่นกัศึกษา เพ่ือประโยชน์สูงสุด
            - ประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ือออนไลน์ Facebook
            - ประชาสัมพนัธ์ผ่านระบบเอกสารของมหาวิทยาลยั

 เม.ย.62       6.2 โครงการวนันดัพบแรงงาน
            - เขียนโครงการพร้อมวางแผน
            - ประชาสัมพนัธ์โครงการนกัศึกษาเขา้ร่วม
            - จดักิจกรรม
            - ประเมินผลกิจกรรม



 ตลอดปีการศึกษา       6.3 โครงการสร้างเสริมอาชีพอยา่งง่ายใหแ้ก่นกัศึกษาทุนและนกัศึกษาท่ีสนใจ เพ่ือน าไปต่อยอดอาชีพ 
             หารายไดเ้สริมได ้หรือ โครงการเสริมสร้างบุคลิกกภาพเตรียมความพร้อมสู่ตลาดแรงงาน
            - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทนัสมยั)  ตามเป้าหมายของกระบวนการพร้อมวางแผน
            - ประชาสัมพนัธ์โครงการนกัศึกษาเขา้ร่วม
            - จดักิจกรรม
            - ประเมินผลกิจกรรม
 7. การดูแลนักศึกษาทีไ่ด้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ชายแดนใต้

 ตลอดปีการศึกษา      ประชาสัมพนัธ์ช่องทางการเขา้ถึงบริการขอรับความช่วยเหลือของมหาวิทยาลยัผ่านทุกวิทยาเขต
      ใหน้กัศึกษาทราบ
      - ส ารวจนกัศึกษาทั้ง 5 วิทยาเขต
      - เปิดช่องทางการบริการรับความช่วยเหลือเพ่ิมเติมจากมหาวิทยาลยัเป็นรายกรณีตามความเหมาะสม
         ตามเกณฑท่ี์ก าหนดข้ึน
      - ใหก้ารช่วยเหลือตามความเหมาะสม
 8. การดูแลนักศึกษาพิการ

 ธ.ค.61      รับสมคัร
 22 ธ.ค.61-28 ก.พ.62  วิทยาเขต/คณะด าเนินการคดัเลือก

 12-22 ม.ีค.62  ผูส้มคัรยนืยนัสิทธ์ิในระบบ Clearing-house
 29 ม.ีค.62  ประการรายช่ือผูมี้สิทธ์ิเขา้ศึกษาต่อ

 ก.ค.61 และ ก.ย.62  ขอรับการสนบัสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนิสิต นกัศึกษาพิการในระดบัอนุปริญญาและระดบั
 ปริญญาตรี
 9. เครือข่ายป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษาภาคใต้ตอนล่าง

 1 ม.ค.61  ประชุมสมาชิกเครือข่ายเพ่ือวางแผนและจดัสรรงบประมาณ
 ต.ค.61-31 ธ.ค.61  จดัโครงการตามเสนอรับงบประมาณ

 ม.ิย.62  โครงการวนัต่อตา้นยาเสพติดสากล
 ส.ค.62  สรุปผลการด าเนินงาน

 10. โครงการสร้างเสริมสมรรถนะบัณฑติให้ด าเนินธุรกิจเองได้
 ม.ค.62  รับสมคัรนกัศึกษาทุกชั้นปี
 ม.ีค.62  ช้ีแจงรายละเอียดโครงการและสัมภาษณ์
 พ.ค.62  ปฐมนิเทศและอบรมใหค้วามรู้

 ม.ิย.62-ก.ค.62  ปฏิบติังานจริง
 ส.ค.62  ปัจฉิมนิเทศ

 ตลอดปีการศึกษา  11. โครงการพัฒนามหาวทิยาลัยสงขลานครินทร์สู่การเป็นมหาวทิยาลัยปลอดบุหร่ีอย่างยัง่ยืน
 - ดูแลในส่วนภาพรวมทั้งมหาวิทยาลยั
 - ดูแลภาพรวมในส่วนวิทยาเขตหาดใหญ่

 ตลอดปีการศึกษา  12. หอพักเครือข่ายและหอพักในความร่วมมือมหาวทิยาลัยสงขลานครินทร์
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 - ประชุม คร้ังท่ี 1  ประชุมก าหนดวนัและกรอบรูปแบบการจดักิจกรรมและ แต่งตั้งคณะกรรมการ 



 - จดัท าประกาศก าหนดปิดหอพกัภาค 2/2561 เปิดหอพกัภาค 3/2561 และเปิดหอพกัภาค 1/2562



           - ท าความสะอาด เตรียมวสัดุ  ครุภณัฑ ์พร้อมจดัเป็นท่ีพกัชัว่คราวในช่วงปิดภาคและภาค 3/2558 



 12. เตรียมหอ้งประสานงานท่ีพกัพร้อมอุปกรณ์เคร่ืองนอน ซ่อมบ ารุงหอ้งพกัแก่บุคคลภายนอก 

             ปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม่ เวบ็ไซตก์องกิจการนกัศึกษา หนงัสือปฐมนิเทศน์ คู่มือหอพกัและ 

           - ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีลงทะเบียน และช าระค่าบ ารุงสุขภาพส่งโรงพยาบาลสงขลา

          - ประสานงานการประชุมร่วมระหวา่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งไดแ้ก่ โรงพยาบาลสงขลานครินทร์   

          - จดักิจกรรมประชาสัมพนัธ์รณรงคป้์องกนัการแพร่ระบาดของโรค

            กองกิจการนกัศึกษา 



          - ประชาสัมพนัธ์สิทธิประโยชน์ ความคุม้ครอง และวิธีการใชสิ้ทธิบนเวบ็ไซดก์องกิจการ 



    - รับหนงัสือท่ีตลาดนดั (สนอ.) และกองกิจการนกัศึกษา และมาลงเลขรับหนงัสือของงานหอพกั 

    - จดัประชุมคณะกรรมการ ก าหนดรายละเอียด TOR จดัหาผูใ้หบ้ริการชุดครุยบณัฑิตปีการศึกษา



          - ควบคุมและตรวจประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานบริษทัเอกชน/ตรวจการจา้งงาน

           - ตรวจสอบการเบิกจ่ายการใชโ้ทรศพัทร์าชการประจ าเดือนของงานบริการและสวสัดิการ

          - ประสานงานการตรวจอาหาร-เคร่ืองด่ืม และน ้าด่ืม ดา้นความสะอาดภาชนะ ร้านคา้ ผูป้รุง



          - ขออนุมติัจดัซ้ือครุภณ์ั จดัจา้งงานก่อสร้างท่ีไดรั้บจดัสรรงบประมาณเงินรายไดม้หาวิทยาลยั 

 1. ประชาสัมพนัธ์ ใหน้กัศึกษากูย้มื กยศ.ท่ีประสงคก์ูย้มืในภาคการศึกษาท่ี 2/2561  แจง้ยนืยนัการ

 2. จดัท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  ภาคการศึกษาท่ี 2/2561 ของกลุ่มผูกู้ต่้อเน่ือง  

3. ตรวจสอบเงินคงคา้ง ภาคการศึกษาท่ี 1/2561 ท่ีตอ้งส่งคืนกองทุนฯ (กลุ่มกูต่้อเน่ือง มอ.กรอ.และ

 3. จดัท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 1/2561 กลุ่มผูกู้ต่้อเน่ืองจาก 



 3. บนัทึกค่าลงทะเบียนเรียนและพิมพแ์บบยนืยนัค่าเล่าเรียน ภาค 1/2562 ของผูกู้ต่้อเน่ือง กยศ./กรอ. 

1. ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูลการโอนเงินค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 กลุ่มผูกู้ต่้อเน่ือง มอ.



1.13 เสนอค าสัง่ลงโทษทางวินยันกัศึกษาใหก้บัผูมี้อ  านาจลงนามตามมติคณะกรรมการด าเนินงาน 

1.15 แจง้ผลการลงโทษทางวินยันกัศึกษาใหก้บัผูป้กครองนกัศึกษา   โดยการสืบคน้ขอ้มูลรายช่ือ  

2.2 รวบรวมขอ้เท็จจริง  และขอ้กฎหมาย  พร้อมทั้งสรุปประเด็นอุทธรณ์เพ่ือเสนอผูอ้  านาจพิจารณา

2.7 แจง้ผลการพิจารณาอุทธรณ์โทษทางวินยันกัศึกษาใหก้บัผูอุ้ทธรณ์ /ผูป้กครอง/คณะตน้สังกดั/

3.3 รวบรวมขอ้เท็จจริง และขอ้กฎหมาย (ประเด็นท่ีฟ้อง)  เพ่ือช้ีแจงต่อศาลปกครองในกรณีท่ีศาล

3.4 รวบรวมขอ้เท็จจริง และขอ้กฎหมายจากบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกรณีมีค  าขอคุม้ครอง
      ชัว่คราวหรือการทุเลาการบงัคบัตามกฎ หรือค าสัง่ทางปกครองจากฝ่ายผูฟ้้องคดีเพ่ือประกอบ

3.5 จดัท าค  าใหก้าร (ขอ้เท็จจริงและขอ้กฎหมาย  เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ )  ตามค าสัง่ศาลปกครอง
3.6 รวบรวมขอ้เท็จจริงและขอ้กฎหมาย ตลอดจนพยานหลกัฐานตามรูปคดีใหก้บัอธิการบดี หรือ



 - สรุปคะแนนของแต่ละคณะ / รวบรวมรายช่ือตวัแทนนกัศึกษาท่ีแต่งกายถูกระเบียบวินยัและมีความ

 โครงการศึกษาดูงานกิจกรรมนกัศึกษาของผูน้ าองคก์รกิจกรรมนกัศึกษา และเจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบ





 โครงการพฒันารูปแบบการาจดักิจกรรมรับนอ้งใหม่และประชุมเชียร์เชิงสร้างสรรค ์ปีการศึกษา

 โครงการพฒันากิจกรรมนกัศึกษา ปีการศึกษา 2561 เร่ืองพฒันาบทบาทหนา้ท่ีผูน้  าต  าแหน่งหลกัใน

 โครงการค่ายอาสาพฒันาของกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆอนัไดแ้ก่ ค่ายศรีตรังสัมพนัธ์ ขององคก์ารบริหาร



 - รับสมคัรนกัศึกษาขอรับทุนการศึกษา ประเภททุนทัว่ไป ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2561

 สัมภาษณ์นกัศึกษาขอรับทุน โดยกรรมการจดัสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่ ประจ าปีการศึกษา

 - รวมรวมขอ้มูลการจดัสรรทุนการศึกษาจากคณะ/วิทยาเขต ประจ าปีการศึกษา 2561 เพ่ือท าฐาน



 - น าเขา้ขอ้มูลการทุนและการผ่อนผนัการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา และขอ้มูลทุนการศึกษาในระบบ

 - รับสมคัรนกัศึกษาขอรับทุนการศึกษา ประเภททุนทัว่ไป ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2562

 - แจง้กองคลงัหกัเงินบริจาครายเดือนจากบุคลากรสมทบกองทุนช่วยเหลือนกัศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์

 - ประสานการรับมอบเงินทุนการศึกษา/ตอบขอบคุณ/ส่งหลกัฐาน การรับเงินทุนเพ่ือเจา้ของทุนทราบ  

 - ประสานกบัเจา้ของทุนท่ีเดินทางมาสัมภาษณ์ทุนการศึกษาดว้ยตนเอง/รถรับส่ง/หอ้งประชุม/นกัศึกษา

 2. คดักรองเบ้ืองตน้ โดยการตรวจสอบคุณสมบติั+หลกัฐานการสมคัร จดัแยกผูส้มคัรแต่ละจงัหวดั

 4. คณะกรรมการฯ ลงพ้ืนท่ีเยีย่มบา้น/เยีย่มโรงเรียนเพ่ือพิจารณาผูส้มควรไดรั้บทุนฯ ประจ าปีการศึกษา 2

 - รายงานผลการคดัเลือกนกัเรียนผูไ้ดรั้บทุนการศึกษาโครงการตน้กลา้สงขลานครินทร์ ใหผู้อุ้ปถมัภ ์

 - ท าหนงัสือรายงานผลการเรียนของนกัเรียนทุนฯ และส่งจดหมายของนกัเรียนทุนฯ ไปยงัผูอุ้ปถมัภท์ุน 



      - นดัหมายการใหบ้ริการ ตามกระบวนการใหค้  าปรึกษาเชิงจิตวิทยา แลว้แต่กรณี ตามความเหมาะสม
     - ประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง คณะ ผูป้กครอง หรือสหวิชาชีพท่ีเก่ียวขอ้งเม่ือเป็นกรณีฉุกเฉิน

       - ประชาสัมพนัธ์ช่องทางในการบริการใหแ้ก่กลุ่มนกัศึกษา เพ่ือใหน้กัศึกษาเขา้ถึงบริการไดม้ากข้ึน



        - จดัท าส่ือต่าง ๆ เช่น Infographic โปสเตอร์ เพ่ือประชาสัมพนัธ์เคล็ดลบัความรู้ และเป็นช่องทาง

          - จดัการประชุมคณะกรรมการท่ีปรึกษาเชิงจิตวิทยา มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ อยา่งต่อเน่ือง

     5.1 บริการให้ค าปรึกษาเชิงจิตวทิยาเพ่ือปรับทัศนคติและพฤติกรรมของนักศึกษากรณวีนิัยนักศึกษา

           - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทนัสมยั) ตามเป้าหมายของกระบวนการพร้อมวางแผน 

      6.1 ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารการรับสมคัรงานพิเศษ งานประจ า ข่าวประชาสัมพนัธ์โครงการ กิจกรรม



      6.3 โครงการสร้างเสริมอาชีพอยา่งง่ายใหแ้ก่นกัศึกษาทุนและนกัศึกษาท่ีสนใจ เพ่ือน าไปต่อยอดอาชีพ 
             หารายไดเ้สริมได ้หรือ โครงการเสริมสร้างบุคลิกกภาพเตรียมความพร้อมสู่ตลาดแรงงาน
            - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทนัสมยั)  ตามเป้าหมายของกระบวนการพร้อมวางแผน

     ประชาสัมพนัธ์ช่องทางการเขา้ถึงบริการขอรับความช่วยเหลือของมหาวิทยาลยัผ่านทุกวิทยาเขต

      - เปิดช่องทางการบริการรับความช่วยเหลือเพ่ิมเติมจากมหาวิทยาลยัเป็นรายกรณีตามความเหมาะสม

 ขอรับการสนบัสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนิสิต นกัศึกษาพิการในระดบัอนุปริญญาและระดบั
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          - จดักิจกรรมประชาสัมพนัธ์รณรงคป้์องกนัการแพร่ระบาดของโรค

            กองกิจการนกัศึกษา 







          - ประสานงานการตรวจอาหาร-เคร่ืองด่ืม และน ้าด่ืม ดา้นความสะอาดภาชนะ ร้านคา้ ผูป้รุง
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          - จดักิจกรรมประชาสัมพนัธ์รณรงคป้์องกนัการแพร่ระบาดของโรค







          - ประสานงานการตรวจอาหาร-เคร่ืองด่ืม และน ้าด่ืม ดา้นความสะอาดภาชนะ ร้านคา้ ผูป้รุง


















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































