
กนศ.1

วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

งานธุรการ

ทุกวันจันทร์ท่ี 1 และ 3  - ประชุมทีมผู้บริหารกองกิจการนักศึกษา

 ของเดือน (ภาคเช้า)

 พุธท่ี 1 ของเดือน  - ประชุมเจ้าหน้าท่ีกองกิจการนักศึกษา

 (ทุก 2 เดือน)

ทุกวันพุธท่ี 3 ของเดือน  - ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกิจการนักศึกษา

 (13.30 น.)

 ทุกวันจันทร์ท่ี 4     ของ

เดือน (2 เดือนคร้ัง)

 - ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการนักศึกษาของมหาวิทยาลัย (5 วิทยาเขต)

ตลอดปี จัดท างบประมาณ เงินรายได้และเงินงบประมาณ

ควบคุม รายรับ-รายจ่าย  และส ารวจหน้ีสิน  เงินทุกประเภทรายได้ เงินงบประมาณ เงินยืม

เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา  เงินยืมฉุกเฉินและเงินยืมท่ีใช้ในการด าเนินงานกองฯ

สัปดาห์แรกของเดือน สรุป รายรับ-รายจ่าย เงินทุกประเภทของกองฯ รายงานผู้บริหาร

ภายใน 30 กย.62 จัดท าปฏิทินแผนการปฏิบัติงานของกอง

ด าเนินการเล่ือนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้างบุคลากรของกองฯ และบุคลากรดีเด่น ปีงบประมาณ 2563

คร้ังท่ี 1

1- 30 ก.ย.62  - ผู้ถูกประเมินเขียนรายงานการด าเนินงานตาม (Tor) ส่งผู้บังคับบัญชา

  ก.พ.63  - คณะกรรมการประเมินฯ (ระดับกองฯ) 

 - ส่งผลการประเมินฯ ให้มหาวิทยาลัย/และประกาศผล

 1 เม.ย.63  - เล่ือนข้ันเงินเดือน คร้ังท่ี 1

คร้ังท่ี 2

 18 ส.ค.63  - ผู้ถูกประเมินฯเขียนรายงานผลการด าเนินงานตาม (TOR) ส่งผู้บังคับบัญชา

 25 ส.ค.63  - คณะกรรมการประเมินฯ (ระดับกองฯ) 

 5 ก.ย.63  - ส่งผลประเมินฯ ให้มหาวิทยาลัยฯ/และประกาศผล

 ก.ย. 63  - ยืนยันการจ้างและเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/พนักงานมหาวิทยาลัย

สัปดาห์สุดท้ายของปี  - จัดงานปีใหม่ของกองฯ

ตลอดปี  - ด าเนินการเก่ียวกับวัสดุส านักงาน

ตลอดปี  - ด าเนินการเก่ียวกับการเงินต่าง ๆของกองฯ

 ก.พ.63  - โครงการสัมมนาเจ้าหน้าท่ีกองกิจการนักศึกษา

 ตลอดปี 2563 TOEIC 

  - จัดสอบ TOEIC 20 คร้ัง

ปฏิทินงานของกองกิจการนักศึกษา ปี 2563



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

  - จัดอบรมให้คววามรู้เก่ียวกับการสอบ โครงการ  TOEIC Rocket-Up 2 คร้ังต่อปี

โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ปี 2563

 ประชุมจัดเตรียมงานโครงการปฐมนิเทศ ปีการศึกษา 2563

 ก.พ.63 ประชุม คร้ังท่ี 1  ประชุมก าหนดวันและกรอบรูปแบบการจัดกิจกรรมและ แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ด าเนินงาน

 พ.ค.63 ประชุม คร้ังท่ี 2 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดกิจกรรม

 มิ.ย.63 ประชุม คร้ังท่ี 3 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรายงานความคืบหน้า/และติดตามงานขออนุมัติโครงการ

 ก.ค.63 ประชุม คร้ังท่ี 4 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรายงานความคืบหน้าการจัดเตรียมงาน

 ส.ค.63 ด าเนินกิจกรรมโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2563

หลังเสร็จส้ินโครงการ ประชุม คร้ังท่ี 5  เบิกจ่ายและประชุมสรุปผล 

โครงการ "วันมหิดลและวันประโยชน์เพ่ือนมนุษย์เป็นกิจท่ีหน่ึง" ปี 2563

 เม.ย.63 ประชุมหน่วยงานผู้รับผิดชอบหลัก

 พ.ค.63 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกิจการนักศึกษา

 มิ.ย.63 น าเสนอท่ีประชุมคณบดี/สวช.

 มิ.ย.63 ประชุมคณะกรรมการ/มอบหมายงาน คร้ังท่ี 1

 ก.ค./ส.ค.63 ประชุมคณะกรรมการติดตามงาน คร้ังท่ี 2-3 

 24 ก.ย.63 วันจัดงานโครงการและเบิกจ่าย

 ต.ค.63 ประชุมคณะกรรมการฯ (สรุปผล) และน าเสนอท่ีประชุมคณบดี และท่ีประชุมกิจการนักศึกษา 

5 วิทยาเขต

 8-10 ต.ค.62 ประชุมจัดท า TQA EdPex แผนกองฯ  ความเส่ียง โครงร่างองค์กร 

 ต.ค.62 ทบทวนแผนพัฒนานักศึกษา 2562 และจัดท าแผนฯ ปี 2563

 ต.ค.-ธ.ค.62 เชิญวิทยากรให้ความรู้และให้ค าแนะน า (แบบประเมินตนเอง/OP)

 20 ม.ค.63 ส่ง OP  โครงร่างองค์กร

 ส.ค.-ก.ย.63 ติดตามแบบฟอร์มรายงานผล-Story-Board

จัดท าแบบฟอร์มประเมินตนเองหมวด 1-6

 ก.ย.63 เชิญกรรมการตรวจแบบฟอร์มประเมินตนเองหมวด 1-6

 21 ม.ค.63 รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน

 คร้ังท่ี 1 พ.ย.62 สรุปผลการด าเนินงานตามแผน

 คร้ังท่ี 2 มิ.ย.63 สรุปผลการด าเนินงานตามแผน

 1 ธ.ค.62 รายงานผลการด าเนินงานตามแผน

 2 มิ.ย.63 รายงานผลการด าเนินงานตามแผน

 ต.ค. 62 วางแผนและเลือกตัวควบคุมความเส่ียง

รอบ 1 ต.ค.62-มี.ค.63 ควบคุมความเส่ียงตามแผน



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

รอบ 2 เม.ย.63-ก.ย.63 ควบคุมความเส่ียงตามแผน

 คร้ังท่ี 1    มี.ค.63 จัดท ารายงานควบคุมความเส่ียง

รอบ 1 ปี   ต.ค.63 รายงานความเส่ียง/ควบคุมภายในของส านักงานประกันคุณภาพ (แบ่งตามรอบปีงบประมาณ)

รอบ  6     เม.ย.63 รายงานความเส่ียง/ควบคุมภายในของส านักงานประกันคุณภาพ (แบ่งตามรอบปีงบประมาณ)

ต.ค.62 - เม.ย.63 รายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานตามข้อคิดเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบภายใน

ประเมินตนเองในโปรแกรมระบบงานตรวจสอบภายใน

1 ต.ค.62 - 31 มี.ค.63 รวมรวมข้อมูลสถิติเร่ืองร้องเรียน รอบคร่ึงปีแรก

1 เม.ย.63 - 30 ก.ย.63 รวมรวมข้อมูลสถิติเร่ืองร้องเรียน รอบคร่ึงปีหลัง

งานหอพักนักศึกษา

 มิ.ย.- พ.ย. 63 1.เปิดหอพักนักศึกษา ภาค 1/2563

           - นักศึกษารายงานตัวเข้าหอพักพร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงินค่าธรรมเนียมหอพัก

           - จ่ายกุญแจห้องพักนักศึกษา

           - จัดท าบัตรประจ าตัวหอพักนักศึกษา

           - ท าใบรับวัสดุ ครุภัณฑ์ ห้องพักทุกห้อง

           - จ่ายของรับฝากคืนนักศึกษา

           - ตรวจสอบ ติดตามการช าระเงินค่าหอพัก

           - ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จค่าหอพัก ภาค 1/2563

           - จัดนักศึกษา ส ารองช้ันปีท่ี 1 และนักศึกษารุ่นพ่ี

           - บันทึกเลขท่ีใบเสร็จค่าหอพัก

           - ดูแลความเรียบร้อยและความเป็นอยู่ของนักศึกษาในหอพัก

 ต.ค.-พ.ย.63  1.1เตรียมท่ีพักบุคคลภายนอก ค่าย/โครงการ/กิจกรรมต่างๆ

 15-30 ต.ค.63  1.2เตรียมประกาศปิดหอพักนักศึกษา ภาค 1 และเปิดภาค 2 ปีการศึกษา 2563 

16-30 พ.ย.63  2. ปิด - เปิดหอพักนักศึกษา

 2.1 ปิดหอพักนักศึกษา ภาค 1/2563

           - รับคืนกุญแจห้องพัก

           - รับคืนบัตรประจ าตัวหอพักนักศึกษา

16-30พ.ย.63            - เตรียมและจัดท่ีพักช่ัวคราวบุคคลภายนอก

           - จัดท่ีพักนักศึกษาท่ีพักในหอพักช่วงปิดภาค

 25 พ.ย.63 2.2  เปิดหอพักนักศึกษาภาค 2/2563

           - นักศึกษารายงานตัวเข้าหอพักพร้อมแสดงหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมหอพัก

           - จ่ายกุญแจห้องพักนักศึกษา

           - จัดท าข้อมูลลงทะเบียนหอพักนักศึกษา



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

            - ท าใบรับวัสดุ ครุภัณฑ์ ห้องพักทุกห้อง

            - จ่ายของรับฝากคืนนักศึกษา

            - ตรวจสอบ ติดตามการช าระเงินค่าหอพัก

            - ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จค่าหอพัก ภาค 1/2563

            - จัดนักศึกษา ส ารองช้ันปีท่ี 1 และนักศึกษารุ่นพ่ี

            - บันทึกเลขท่ีใบเสร็จค่าหอพัก

           - ดูแลความเรียบร้อยและความเป็นอยู่ของนักศึกษาในหอพัก

 10 เม.ย.64  2.3 ปิดหอพักนักศึกษาภาค 2/2563

 23-25 ม.ค.64  - จัดท าประกาศก าหนดปิดหอพักภาค 2/2563 เปิดหอพักภาค 3/2563 และเปิดหอพักภาค 1/2564

 5-10 เม.ย.64          - รับคืนกุญแจห้องพัก

         - คืนบัตรประจ าตัวหอพักนักศึกษารับฝากของ

         - ส ารวจความช ารุดเสียหายของวัสดุครุภัณฑ์ในห้องพัก แจ้งซ่อม บันทึกหน้ีสิน 

         - ท าความสะอาด เตรียมวัสดุ  ครุภัณฑ์ พร้อมจัดเป็นท่ีพักช่ัวคราวในช่วงปิดภาคและภาค 3/2563 

         - ประสานงานเร่งรัดการซ่อม พร้อมท้ังจัดเตรียมบริการและสวัสดิการ ต่าง ๆ ในหอพัก

 16 เม.ย.64  2.4 เปิดหอพักนักศึกษาภาค 3/2563

 3-15 ก.พ.64       - รับจอง/แจ้งความจ านงพักในหอพักภาค 3/2563

16-20 เม.ย.64       - จัดนักศึกษาเข้าหอพักนักศึกษาวิทยาเขตหาดใหญ่และวิทยาเขตอ่ืนๆท่ีลงทะเบียนเรียนท่ีวิทยาเขตหาดใหญ่

 21-23 เม.ย.64         สรุปค่าธรรมเนียมหอพัก บันทึกข้อมูล

 3. การจัดท่ีพักนักศึกษารุ่นพ่ี ระดับปริญญาตรี  ปีการศึกษา 2564

ม.ค.64            - จัดท าแผนการจัดท่ีพักนักศึกษา ปีการศึกษา 2564

1 - 10 ก.พ. 64            - จัดท าประกาศก าหนดเกณฑ์การจัดสรรนักศึกษาเข้าพักในหอพักปีการศึกษา  2564

  มี.ค. 64            - ให้บริการนักศึกษาจองหอพัก ปีการศึกษา 2564  ดังน้ี

                - นักศึกษาผู้มีปัญหาสุขภาพ 

                - นักศึกษาโครงการพิเศษต่าง ๆ

                - นักศึกษาผู้น ากิจกรรมต่าง ๆ 

  มี.ค.64                 - นักศึกษาท่ัวไป

ตลอดปี 4. การจัดท่ีพักนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

   4.1 ประสานงานแจ้งการจัดท่ีพักในหอพักในก ากับฯ อาคาร 8-9, 10-11

   4.2 จัดท าสต๊ิกเกอร์เคร่ืองหมายในการแสดงสิทธ์ิการเข้าพักและตรวจสอบการใช้ยานพาหนะ

5. การจัดท่ีพักนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2564 

 ต.ค.63            - ประชุมสรุปประเมินผลการจองห้องพักผ่านเว็บไซต์

 ต.ค.-พ.ย.63            - ประสานงานสารสนเทศและนวัตกรรมปรับปรุงแก้ไขปัญหาการจอง

 ก.พ.-มี.ค.64            - เตรียมข้อมูลห้องพักและรายละเอียดให้นักศึกษาจองห้องพักผ่านเว็บไซต์



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

 ก.พ.-มี.ค.64            - พิมพ์รายช่ือเรียงตามหมายเลขห้องพักให้หอพักทุกอาคาร

 ก.พ.-มี.ค.64            - พิมพ์รายช่ือเรียงตามตัวอักษรให้ส านักงานหอพักนักศึกษา

ตลอดปี            - ควบคุมและดูแลนักศึกษาท่ีพักในหอพักนักศึกษาทุกอาคาร

ตลอดปี            - พิจารณาสอบสวนและสรุปส านวนนักศึกษาท่ีกระท าความผิดระเบียบหอพัก

 ตลอดปี  5.2 จัดท่ีพักบุคคลภายนอกจากหน่วยงานต่าง ๆ

 มี.ค.64 6. ประเมินความพึงพอใจบุคคลภายนอกและนักศึกษาท่ีพักในหอพัก ปีการศึกษา 2563 

7. การแจ้งหน้ีสิน

           - หอพักนักศึกษาติดตามหน้ีสิน ทุกภาคการศึกษา

8. การจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลิกภาพและเสริมสร้างทักษะชีวิตนักศึกษาในหอพัก

ก.ย.63            - โครงการอบรมเรียนรู้เร่ืองยาสามัญประจ าบ้าน

ก.ย.63            - โครงการอบรมการป้องกันอัคคีภัยและการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น

 ส.ค.63            - โครงการฝึกท าอาหารและขนม คร้ังท่ี 1

 มี.ค.64            - โครงการฝึกท าอาหารและขนม คร้ังท่ี 2

 ส.ค.63            - โครงการท าบุญหอพัก

 ภาคการศึกษาละ 1 คร้ัง  9. ประชุมคณะกรรมการอาจารย์ท่ีปรึกษาหอพัก

ตลอดปี            - ทาบทามอาจารย์ท่ีปรึกษาหอพักและคณะท างานพร้อมออกค าส่ังแต่งต้ัง

           - ออกหนังสือเชิญประชุมพร้อมเตรียมวาระการประชุม

           - จัดเตรียมสถานท่ีและอาหาร

           - บันทึกรายงานการประชุม

           - ส่งรายงานการประชุม

 เดือนละ 1 คร้ัง 10. ออกข่าวหอพักนักศึกษา ผ่านทางแฟนเพจหอพักนักศึกษา

 ตลอดปี            - รวบรวมรายละเอียดข้อบังคับ ข้อห้าม  ความปลอดภัย  ข่าวสารท่ีเก่ียวข้องและใกล้ตัว

 1 ก.ย.63-ธ.ค.64 11. โครงการพัฒนาบุคลากร

           - โครงการศึกษาดูงานภายในและภายนอกประเทศ

           - โครงการพัฒนาทีมงานและหอพักนักศึกษา 

           - สนับสนุนให้บุคลากรเข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนาและเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ

 ส.ค.63 - พ.ค.64 12. เตรียมห้องประสานงานท่ีพักพร้อมอุปกรณ์เคร่ืองนอน ซ่อมบ ารุงห้องพักแก่บุคคลภายนอก 

ตลอดปี 13. ตรวจเย่ียมหอพักเครือข่ายมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่
ภาคการศึกษาละ 1 คร้ัง 14. ประชุมหอพักเครือข่ายมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่

ก.ค.-ธ.ค.63 15. การผ่อนผันการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ
ตลอดปี 16. ประสานงานด้านการศึกษาวิชาทหาร



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา

1. การบริการสุขภาพนักศึกษาและการประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษาและบุคลากร ปีการศึกษา 2562

      1.1 โครงการประกันสุขภาพมหาวิทยาลัย

 1 ส.ค. 63-31 ก.ค.64            - ประสานงานการบันทึกข้อมูลค่าบ ารุงสุขภาพนักศึกษา ปีการศึกษา 2563

ก.ค.-ก.ย.63            - ประชาสัมพันธ์สิทธิประโยชน์ และวิธีการใช้สิทธ์ิรับบริการรักษาพยาบาลในหนังสือ

             ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ เว็บไซต์กองกิจการนักศึกษา หนังสือปฐมนิเทศน์ คู่มือหอพักและ 

             บอร์ดนักศึกษาใหม่ เว็บไซต์และบอร์ดคณะต่าง ๆ 

 ตลอดปี            - ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาท่ีลงทะเบียน และช าระค่าบ ารุงสุขภาพส่งโรงพยาบาลสงขลานครินทร์

ตลอดปี            - ตรวจสอบข้อมูลการเข้ารับบริการสุขภาพของนักศึกษา 

             เย่ียมและน ากระเช้ามอบแก่นักศึกษา กรณีเป็นผู้ป่วยในโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ 

            - ประสานงานผู้ปกครอง และคณะท่ีเก่ียวข้อง ติดต่อนักศึกษากรณีเกินสิทธ์ิ

             - แจ้งหน้ีและเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้โรงพยาบาลสงขลานครินทร์ เป็นรายเดือน

ตลอดปี ตรวจสอบสิทธ์ิ บันทึกข้อมูล ท าเอกสารเบิกเงินทดรองจ่ายให้นักศึกษาสิทธิประกันสังคม โรงพยาบาลทันตกรรม

คณะทันตแพทยศาสตร์ และโรงพยาบาลรัฐอ่ืนๆนอกเขตพ้ืนท่ีอ าเภอหาดใหญ่ และเบิกเงินคืนกองกิจการนักศึกษา

 ก.ค.- ก.ย.63            - สรุปผลการให้บริการสุขภาพและการประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563

ตลอดปี จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์รณรงค์ป้องกันการแพร่ระบาดของโรค

      1.2 โครงการประกันสุขภาพถ้วนหน้า(บัตรทอง)

พ.ค.63           - ประสานงานการประชุมร่วมระหว่างหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องได้แก่ โรงพยาบาลสงขลานครินทร์   

            กองกิจการนักศึกษา 

ก.ค.-ก.ย.63           - ประชาสัมพันธ์สิทธิประโยชน์ในหนังสือคู่มือปฐมนิเทศนักศึกษา ในเว็บไซต์

              กองกิจการนักศึกษา แผ่นพับ บอร์ดและคณะต่างๆ

ตลอดปี           -  ตรวจสอบ  บันทึกข้อมูล และท าเอกสารเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้นักศึกษาท่ี

            บัตรทองยังไม่คุ้มครอง

    1.3 โครงการประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษาและบุคลากร

  ก.พ. 63           ประชุมผู้แทนฝ่ายกิจการนักศึกษาทุกวิทยาเขต สรุปผลการให้บริการประกันภัย

           อุบัติเหตุท่ีผ่านมาพร้อมน าเสนอกรรมการด าเนินการคัดเลือกบริษัทประกันภัย 

          ปีการศึกษา 2563  และก าหนดเง่ือนไขเกณฑ์การพิจารณา

          บันทึกการประชุม

          จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการด าเนินการ

          จัดท าประกาศเชิญชวนผู้แทนบริษัทประกันภัยเข้าร่วมประชุมและน าเสนอโครงการ

 มี.ค. 63           ประชุมผู้แทนบริษัทประกันภัย ช้ีแจงเง่ือนไข เกณฑ์การพิจารณา

 3 เม.ย. 63           รับข้อเสนอโครงการจากบริษัทประกันภัย

          ประชุมกรรมการพิจารณาโครงการคัดเลือกบริษัทประกันภัย 



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

          จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน น าเสนอท่านอธิการบดี

 7 เม.ย. 63           แจ้งผลการพิจารณาให้บริษัทประกันภัย และทุกวิทยาเขต 

7-21 เม.ย. 63           ร่างบันทึกข้อตกลงร่วมระหว่างมหาวิทยาลัยกับบริษัทประกันภัยและจัดให้มีการลงนาม

 ตลอดปี           ประชาสัมพันธ์สิทธิประโยชน์ ความคุ้มครอง และวิธีการใช้สิทธิบนเว็บไซด์กองกิจการ 

          นักศึกษา แผ่นพับ และโปสเตอร์

 13 ส.ค. 63           ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาท่ีลงทะเบียน และช าระเงินค่าบ ารุงสุขภาพไว้ส่งบริษัท

           ประกันภัยพร้อมเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประกันภัยให้บริษัท

 ตลอดปี           ให้บริการกรอกใบเคลมประกันภัย ช าระเงินค่ารักษาพยาบาลให้โรงพยาบาลสงขลานครินทร์ 

           เบิกเงินทดรองจ่ายให้นักศึกษาท่ีทดรองจ่ายเงินค่ารักษาไว้แล้ว   

           ประสานงานบริษัทประกันภัยทุกวิทยาเขตและโรงพยาบาล ติดตามการช าระเงินของกรณีเกินสิทธิ แจ้งหน้ี

           บริษัทเคลียร์เงินทดรองจ่ายคืนกองกิจการนักศึกษา ตรวจสอบสิทธิ เรียกช าระเงินคืน

          ติดตามผลการช าระหน้ีและเบิกเงินคืนกองกิจการนักศึกษา

ตลอดปี           เย่ียมนักศึกษาประสบอุบัติเหตุ กรณีรักษาพยาบาลเป็นผู้ป่วยในโรงพยาบาลสงขลานครินทร์

   1.4  โครงการสร้างเสริมสุขภาพนักศึกษา (ศูนย์สุขภาพนักศึกษา)

 ตลอดปี         ประสานงานให้มีแพทย์ พยาบาลและเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์สร้างเสริมสุขภาพนักศึกษา 

 ตลอดปี        -จัดให้มีการบริการสุขภาพนักศึกษาตลอดปี

 ก.ค.-ก.ย. 64        - สรุปข้อมูลนักศึกษาท่ีเข้ารับบริการ ปีการศึกษา 2563

ตลอดปี    1.5 จัดกิจกรรมรณรงค์เชิญชวนบริจาคโลหิต

ตลอดปี    1.6 จัดกิจกรรมรณรงค์สร้างเสริมป้องกันโรค 

 ธ.ค.63- ม.ค.64    1.7 ประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการ ปีการศึกษา 2563

 มี.ค.-มิ.ย. 63    1.8 จัดท ารายงานการประเมินตนเอง ปี 2563

 2. การบริการงานธุรการงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา

ตลอดปี 2.1  งานธุรการงานบริการและสวัสดิการ

    - รับหนังสือท่ีตลาดนัด (สนอ.) และกองกิจการนักศึกษา และมาลงเลขรับหนังสือ

       งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา พร้อมท้ังน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอน

       - หนังสือรับ

       - หนังสือส่งออก

       - หนังสือเสนอ

       - ด าเนินการถ่ายเอกสาร ริโก้เอกสารต่าง ๆ

       - ลงเลขท่ีหนังสือใบแจ้งซ่อมพร้อมน าส่งหน่วยซ่อมของกองอาคารสถานท่ี

       - จัดท า/ติดบอร์ด โปสเตอร์ ประชาสัมพันธ์ เอกสารอ่ืน ๆ ท้ังของหน่วยงานภายใน-

          นอกมหาวิทยาลัย

       - จัดเก็บเอกสารหนังสือเข้าแฟ้มต่าง ๆ



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

       - จัดเก็บเอกสาร/แบบฟอร์มต่าง ๆ เข้าตู้เอกสารพร้อมน ามาใช้ได้โดยสะดวก

 3. การบริการจองเช่าชุดครุย - เส้ือราชปะแตนบัณฑิต

 ตลอดปี     - ประชาสัมพันธ์การให้บริการจองเช่าชุดครุย - เส้ือราชปะแตนบัณฑิต

 ตลอดปี     - ประสานงานร้านอมเรศ ผู้ให้บริการ ปีการศึกษา 2562

    - ประสานงานคณะท่ีมีนักศึกษาจบการศึกษา นัดวันจองเช่าชุดครุย

    - เตรียมสถานท่ีให้บริการชุดครุย

    - ประชาสัมพันธ์สถานท่ีรับชุดครุย

 4. การบริการอาหารเคร่ืองด่ืมและร้านสวัสดิการต่าง ๆ 

    ประสานคณะกรรมการคัดเลือกร้านอาหารและบริการต่าง ๆในพ้ืนท่ีศูนย์อาหารโรงช้าง 

    หอพักนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563-2564

มี.ค.63   - ประกาศรับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการร้านอาหาร เคร่ืองด่ืมและร้านสวัสดิการต่าง ๆ ปีการศึกษา 2563-2564

เม.ย.63   - รับสมัครผู้ประกอบการร้านอาหาร เคร่ืองด่ืมและร้านสวัสดิการต่าง ๆ

15 พ.ค.63   - ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าสัมภาษณ์คัดเลือกผู้ประกอบการร้านอาหาร เคร่ืองด่ืมและร้านสวัสดิการต่าง ๆ 

16-19 มิ.ย.63   - คัดเลือกผู้ประกอบการร้านอาหาร เคร่ืองด่ืมและร้านสวัสดิการต่าง ๆ

29 มิ.ย.63   - ประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการร้านอาหาร เคร่ืองด่ืมและร้านสวัสดิการต่าง ๆ 

9-10 ก.ค.63  - จัดท าสัญญาเช่าสถานท่ีผู้ประกอบการร้านอาหาร เคร่ืองด่ืมและร้านสวัสดิการต่าง ๆ 

ประสานกองคลัง กองอาคารสถานท่ี ช าระค่าประกันสัญญาเช่า

ตลอดปี   - รับสมัครคัดเลือกผู้ประกอบการร้านอาหาร เคร่ืองด่ืมและร้านสวัสดิการต่าง ๆ ปีการศึกษา 2563-2564

(ทดแทนร้านท่ีลาออก)

 ตลอดปี            - ควบคุม/ติดตามผล/บันทึกข้อมูลค่าเช่าสถานท่ี

 ตลอดปี            - ควบคุม/ติดตามผล/การปฏิบัติงานด้านสถานท่ีปรุง/จ าหน่ายของผู้

             ประกอบการต่าง ๆ ให้ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร สะดวกมีคุณภาพ ราคาและปริมาณท่ีเหมาะสม

 ตลอดปี            - ควบคุม/ติดตามผลการปฏิบัติงานท าความสะอาดสถานท่ี/บริเวณท่ีเช่าท่ัวไป

 ต.ค.63 - ก.ย. 64            - ตรวจสอบโดยการสุ่มอาหารและเคร่ืองด่ืมน าตรวจทางห้องปฏิบัติการชีววิทยาหาเช้ือ

              แบคทีเรียและสารเคมีตกค้าง

           - ติดตามโครงการโรงล้างภาชนะโดยเคร่ืองอัตโนมัติ

          - ประสานงานการตรวจอาหาร-เคร่ืองด่ืม และน้ าด่ืม ด้านความสะอาดภาชนะ ร้านค้า ผู้ปรุง

            ผู้จ าหน่าย เพ่ือพัฒนาคุณภาพอาหาร  เคร่ืองด่ืมให้ได้มาตรฐาน Clean Food good taste

            จากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

          - จัดท าป้ายรณรงค์ให้ความรู้เก่ียวกับการรับประทานอาหาร-เคร่ืองด่ืมท่ีมีประโยชน์ต่อ

            ร่างกาย/ลดหวาน ลดเค็ม ลดมัน/ชูเมนูเพ่ือสุขภาพของแต่ละร้าน

           - รณรงค์งดใช้ถุงพลาสติก

 ปีละ 1 คร้ัง            - ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการช่วงภาคการศึกษาท่ี 2



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

 5. การจัดการด้านอาคารสถานท่ีและพัสดุ

     5.1 การจัดการด้านอาคารสถานท่ี

ตลอดปี           - ส ารวจความช ารุดบกพร่อง แจ้งซ่อมติดตามผลการซ่อมแซม

 พ.ค.-มิ.ย. 64           - จัดต้ังงบประมาณประจ าปี

 ส.ค.63           - ขออนุมัติจัดจ้างงานจ้างเหมาเอกชนรักษาความสะอาด อาคารส านักงาน ศูนย์อาหาร

            โรงช้างและส านักงานกองกิจการนักศึกษา

ตลอดปี           - ควบคุมและตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานบริษัทเอกชน/ตรวจการจ้างงานทุกเดือน

 พ.ย. 63-ม.ค. 64           - ประสานงานการก าหนดรูปแบบรายการซ่อม ตลอดจนการจัดซ้ือและจัดจ้าง

      5.2 การจัดการงานวัสดุ

ตลอดปี            - ขอจัดซ้ือจัดหาวัสดุงานบ้านงานครัว/งานสนาม

ตลอดปี            - รับของ ลงบัญชีรับ

ทุกเดือน            - จ่ายวัสดุให้ศูนย์อาหารโรงช้าง  ลงบัญชีจ่าย

            - เช็คสต็อก 

 ตลอดปี            - ตรวจสอบการเบิกจ่ายการใช้โทรศัพท์ราชการประจ าเดือนของงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา

 ตลอดปี            - จัดท าบัญชีเพ่ือการตรวจสอบพัสดุคงเหลือ

           - ตรวจสอบการจัดซ้ือ/จัดจ้าง/เช่า พร้อมเบิกจ่ายกรณีเร่งด่วน

      5.3  การจัดการงานครุภัณฑ์

 มี.ค.-มิ.ย. 64           - รวบรวมรายการครุภัณฑ์ใหม่และครุภัณฑ์ทดแทนเพ่ือของบประมาณประจ าปี

 พ.ย.63-ม.ค. 64           - ขอความร่วมมือกองอาคารสถานท่ีก าหนดรูปแบบ ประมาณราคากลาง

ตลอดปี           - ประสานการแจ้งงานพัสดุ กองคลังส่งครุภัณฑ์ช ารุด ท่ีช่างภายในซ่อมไม่ได้เพ่ือส่งซ่อม

            โดยช่างช านาญการภายนอกมหาวิทยาลัย

 ต.ค. 63           - จัดท าเอกสารเพ่ือส่งตรวจสอบรายการ บัญชีครุภัณฑ์ การเบิก-จ่ายประจ าปีท่ีผ่านมา

 พ.ย.63-มี.ค. 64           - ขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ์ จัดจ้างงานก่อสร้างท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

            ประจ าปี 2563

 ม.ค.-ก.ย. 63           - เบิก / ตรวจรับครุภัณฑ์ท่ีจัดซ้ือ 

          - บันทึกรายการลงบัญชีควบคุม เขียนรหัสประจ าครุภัณฑ์  

 ต.ค. 63-พ.ค. 64           - รวบรวมรายการครุภัณฑ์ช ารุด ไม่สามารถซ่อมได้ พร้อมด าเนินการขอจ าหน่าย

  

 งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา

 พ.ย. 62  1. ประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษากู้ยืม กยศ.ท่ีประสงค์กู้ยืมในภาคการศึกษาท่ี 2/2562  แจ้งยืนยันการ

     กู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan

 2. จัดท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  ภาคการศึกษาท่ี 2/2562 ของกลุ่มผู้กู้ต่อเน่ือง มอ.   

 ธ.ค. 62  3. บันทึกค่าลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2562 ผ่านระบบ e-Student loan (ด าเนินการ



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

     ต่อเน่ืองถึงเดือนมกราคม 2563)

 ม.ค.63 1. ด าเนินการให้นักศึกษา กยศ.ลงช่ือ ในแบบยืนยันค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2562

2. จัดท าทะเบียนคุมและส่งแบบยืนยันค่าเล่าเรียนไปธนาคารกรุงไทย (ด าเนินการถึงเดือน

    กุมภาพันธ์ 2563)

3. ตรวจสอบเงินคงค้าง ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 ท่ีต้องส่งคืนกองทุนฯ (กลุ่มกู้ต่อเน่ือง มอ.กรอ.และ กยศ.)

ก.พ.63 1. จัดท ารายงานผู้กู้ท่ีค้างช าระค่าธรรมเนียม ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 (กลุ่มกู้ต่อเน่ือง มอ.)

2. ตรวจสอบเงินคงค้าง ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 ท่ีต้องส่งคืนกองทุนฯ

3. จัดท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 กลุ่มผู้กู้ต่อเน่ืองจาก 

   ร.ร.มัธยมและกู้รายใหม่ (ด าเนินการต่อเน่ืองถึงเดือนมีนาคม 2562) 

 มี.ค.63 1. จัดท ารายงานการส่งคืนเงินคงค้างกลุ่มกู้ต่อเน่ืองมัธยมและรายใหม่ (ภาค 1/2562)

 เม.ย.63 1. เบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2562 ของผู้กู้ยืมทุกประเภทกู้

2. ส่งข้อมูลค่าเล่าเรียนและใบเสร็จรับเงินภาค 1-2/2562/เข้าระบบ e-Audit

 พ.ค.63  1. รับสมัครนักศึกษากู้ต่อเน่ือง กยศ./กรอ. ปีการศึกษา 2562 (กรอ./กยศ.)

 2. จัดท าฐานข้อมูลผู้กู้ต่อเน่ือง 

 มิ.ย.63 1. จัดท ารายงานการส่งคืนเงินคงค้าง ภาคการศึกษาท่ี 2/2562 กลุ่มผู้กู้ กรอ.

2 . รายงาน สรุปการกู้ยืมปีการศึกษา 2562 ทุกวิทยาเขต

 ก.ค.63  1. บันทึกกรอบวงเงินของนักศึกษากู้ยืมรายเก่า มอ. (ด าเนินการถึงเดือนพฤษภาคม 2563) ผ่าน 

     ระบบ e-Student loan

 2. จัดท าข้อมูลกลุ่มผู้กู้ยืมเพ่ือน าเข้าระบบผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาท่ี 1/2562

 3. บันทึกค่าลงทะเบียนเรียนและพิมพ์แบบยืนยันค่าเล่าเรียน ภาค 1/2562 ของผู้กู้ต่อเน่ือง กยศ./กรอ. 

     ผ่านระบบ  e-Student loan

 4. ตรวจสอบผู้กู้ท่ีพ้นสภาพนักศึกษารายงานธนาคาร/กองทุนฯ

 ส.ค. 63 1. รับสมัครผู้กู้ต่อเน่ือง ม.อ. รอบ 2 ผู้กู้ต่อเน่ืองมัธยม, ผู้กู้สถาบันอ่ืน/กู้รายใหม่ (กยศ./กรอ.)

2. ด าเนินการให้นักศึกษาสมัครระบบ e-Student loan ผ่าน web กองทุนฯ

3. จัดท าฐานข้อมูลผู้กู้ 

4. บันทึกกรอบวงเงินผู้กู้ยืมต่อเน่ืองมัธยมและผู้กู้รายใหม่ ผ่านระบบ e-Student loan

5. บันทึกค่าลงทะเบียนเรียนของนักศึกษากู้ต่อเน่ืองรอบ 2

 ก.ย.63 1. รวบรวมข้อมูลผู้กู้ทุกวิทยาเขต เพ่ือจัดท าวาระการประชุม

2. จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมประจ าสถาบัน

3. ปฐมนิเทศผู้กู้ยืม

4. ประกาศผลผู้มีสิทธ์ิกู้ กู้รายใหม่,มัธยม,กรอ.รายใหม่

5. บันทึกกรอบวงเงินผู้กู้รายใหม่ผ่านระบบ e-Student loan

 ต.ค.63 ท าสัญญากู้ยืมของผู้กู้ต่อเน่ืองมัธยม และผู้กู้รายใหม่ (กยศ./กรอ.)



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

 พ.ย.63 1. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการโอนเงินค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 กลุ่มผู้กู้ต่อเน่ือง มอ.

 2. จัดท ารายงานการเบิกจ่าย

ต.ค 62 1.จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษากู้ยืมช้ันปี1 และผู้กู้รายใหม่ปีการศึกษา 2562

2. ท าสัญญากู้ยืมนักศึกษากู้ยืมช้ันปี1 และผู้กู้รายใหม่ปีการศึกษา 2562 และผู้กู้ต่อเน่ือง (ม.อ.รอบ 2)

 3. ประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษากู้ยืม กยศ.ท่ีประสงค์กู้ยืมในภาคการศึกษาท่ี 2/2562  แจ้งยืนยันการ

     กู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan

 4. จัดท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 ของกลุ่มผู้กู้ต่อเน่ือง มอ.   

พ.ย 62  1. บันทึกค่าลงทะเบียนเรียน และพิมพ์แบบยืนยันค่าเล่าเรียนภาคการศึกษาท่ี 2/2562ของผู้กู้ยืมทุกประเภท ผ่าน

ระบบ e-Student loan (ด าเนินการต่อเน่ืองถึงเดือนมกราคม 2563)

ธ.ค 62 1. ตรวจสอบเงินคงค้าง ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 ท่ีต้องส่งคืนกองทุนฯ (กลุ่มกู้ต่อเน่ือง มอ.กยศ.และกรอ.)

2. พิมพ์แบบยืนยันค่าเล่าเรียนภาคการศึกษาท่ี 2/2562ของผู้กู้ยืมทุกประเภท ผ่านระบบ e-Student loan 

(ด าเนินการถึงเดือนมกราคม 2563)

 ม.ค.63 1. จัดโครงการปัจฉิมนิเทศนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาช้ันปีสุดท้าย

2. ด าเนินการให้นักศึกษา กยศ./กรอ.ลงช่ือ ในแบบยืนยันค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2562

3. ตรวจสอบยืนยันข้อมูลผู้กู้ยืมภาค2/2562 ผ่านระบบe-Student loan 

4. เบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนภาคการศึกษาท่ี1/2562 (กลุ่มกู้ต่อเน่ืองช้ันปีท่ี 1 และผู้กู้รายใหม่)

ก.พ.63  1. จัดท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 กลุ่มผู้กู้ต่อเน่ืองจาก ร.ร.มัธยมและกู้

รายใหม่ (ด าเนินการต่อเน่ืองถึงเดือนมีนาคม 2562)

2. ท าทะเบียนคุมและส่งแบบยืนยันค่าเล่าเรียนภาค2/2562ไปธนาคารกรุงไทย 

 มี.ค.63 1. จัดท ารายงานการส่งคืนเงินคงค้างกลุ่มกู้ต่อเน่ืองมัธยมและรายใหม่ (ภาค 1/2562)

 เม.ย.63 1. เบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียน ภาคการศึกษาท่ี 2/2562 ของผู้กู้ยืมทุกประเภทกู้

2. ส่งข้อมูลค่าเล่าเรียนและใบเสร็จรับเงินภาค 1-2/2562/เข้าระบบ e-Audit

 พ.ค.63  1. รับสมัครนักศึกษากู้ต่อเน่ือง กยศ./กรอ. ปีการศึกษา 2563 (กรอ./กยศ.)

2. จัดท าฐานข้อมูลผู้กู้ยืม

 มิ.ย.63 1. จัดท าข้อมูลวงเงินให้กู้ยืมปีการศึกษา2563

2 . รายงาน สรุปการกู้ยืมปีการศึกษา 2562 ทุกวิทยาเขต

 ก.ค.63  1. บันทึกกรอบวงเงินการกู้ยืม ของนักศึกษากู้ยืมรายเก่า มอ.ปีการศึกษา 2563 (ด าเนินการถึงเดือนพฤษภาคม 2563)

 ผ่านระบบ e-Student loan

 2. จัดท าข้อมูลกลุ่มผู้กู้ยืมเพ่ือน าเข้าระบบผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาท่ี 1/2563

 3. บันทึกค่าลงทะเบียนเรียนและพิมพ์แบบยืนยันค่าเล่าเรียน ภาค 1/2563 ของผู้กู้ต่อเน่ือง กยศ./กรอ. 

     ผ่านระบบ  e-Student loan

 4. ตรวจสอบผู้กู้ท่ีพ้นสภาพนักศึกษารายงานธนาคาร/กองทุนฯ



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

 ส.ค. 63 1. รับสมัครผู้กู้ต่อเน่ือง ม.อ. รอบ 2 ผู้กู้ต่อเน่ืองมัธยม, ผู้กู้สถาบันอ่ืน/กู้รายใหม่ (กยศ./กรอ.)ปีการศึกษา 2563

2. จัดท าฐานข้อมูลผู้กู้ 

3. บันทึกกรอบวงเงินผู้กู้ยืมต่อเน่ืองมัธยมและผู้กู้รายใหม่ ผ่านระบบ e-Student loan

4. ด าเนินการให้ผู้กู้ยืมต่อเน่ืองมอ.ลงช่ือในเอกสารแบบยืนยันค่าเล่าเรียนภาค 1/2563

 ก.ย.63 1. รวบรวมข้อมูลผู้กู้ทุกวิทยาเขต เพ่ือจัดท าวาระการประชุม

2. จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมประจ าสถาบัน

3.จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษากู้ยืมช้ันปี1 และผู้กู้รายใหม่ปีการศึกษา 2563

4. บันทึกกรอบวงเงินผู้กู้รายใหม่ผ่านระบบ e-Student loan

ต.ค 63 1.จัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษากู้ยืมช้ันปี 1 และผู้กู้รายใหม่ปีการศึกษา 2563

2. ท าสัญญากู้ยืมนักศึกษากู้ยืมช้ันปี1 และผู้กู้รายใหม่ปีการศึกษา 2563 และผู้กู้ต่อเน่ือง (ม.อ.รอบ 2)

 3. ประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษากู้ยืม กยศ.ท่ีประสงค์กู้ยืมในภาคการศึกษาท่ี 2/2563  แจ้งยืนยันการ

     กู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan

 4. จัดท ารายงานเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  ภาคการศึกษาท่ี 1/2563 ของกลุ่มผู้กู้ต่อเน่ือง มอ.   

พ.ย 63

 1. บันทึกค่าลงทะเบียนเรียน และพิมพ์แบบยืนยันค่าเล่าเรียนภาคการศึกษาท่ี 2/2563ของผู้กู้ยืมทุกประเภท ผ่าน

ระบบ e-Student loan (ด าเนินการ

     ต่อเน่ืองถึงเดือนมกราคม 2564)

ธ.ค 63 1. ตรวจสอบเงินคงค้าง ภาคการศึกษาท่ี 1/2563 ท่ีต้องส่งคืนกองทุนฯ (กลุ่มกู้ต่อเน่ือง มอ.กยศ.และกรอ.)

2. พิมพ์แบบยืนยันค่าเล่าเรียนภาคการศึกษาท่ี 2/2563ของผู้กู้ยืมทุกประเภท ผ่านระบบ e-Student loan 

(ด าเนินการถึงเดือนมกราคม 2564)

  

งานวินัยและพัฒนานักศึกษา

1.  การด าเนินการทางวินัยนักศึกษาช้ันต้น

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63 1.1 รับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค ากล่าวโทษ จากหน่วยงาน บุคคล ท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย

1.2 สืบสวน ต้ังประเด็นการกระท าผิดวินัยนักศึกษา/เชิญผู้ปกครองกรณีนักศึกษาเก่ียวข้องกับยาเสพติด

1.3 ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนในประเด็นการกระท าผิดวินัยนักศึกษา

1.4 เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนให้กับผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม

1.5 ส่งค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนพร้อมท้ังเอกสารประกอบการสอบสวน ให้คณะกรรมการสอบสวน

1.6 ประชุมสอบสวน กรณีการกระท าความผิดเก่ียวข้องกับนักศึกษาคณะเดียว

1.7 นัดหมายการประชุมสอบสวนในกรณีการกระท าผิดเก่ียวข้องกับนักศึกษา  2  คณะข้ึนไป 

       (ประชุมคณะกรรมการสอบสวน + สอบสวนนักศึกษาและผู้เก่ียวข้อง)

1.8 สรุปส านวนการสอบสวน แจ้งเวียนคณะกรรมการพิจารณารับรองความเห็น

1.9 แก้ไข ปรับปรุงส านวนการสอบสวนตามท่ีคณะกรรมการเสนอ

1.10 นัดหมายการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา  เพ่ือท าหน้าท่ีพิจารณา
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ส านวนการสอบสวนและพิจารณาโทษตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนน าเสนอ

1.11 จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา        

1.12 น าเสนอรายงานการประชุมต่อคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา เพ่ือให้การรับรองเห็นชอบ

1.13 เสนอค าส่ังลงโทษทางวินัยนักศึกษาให้กับผู้มีอ านาจลงนามตามมติคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา 

1.14 แจ้งผลการลงโทษทางวินัยนักศึกษาให้กับคณะต้นสังกัด/หอพัก/หรือ หน่วยงานอ่ืน ๆ   

เพ่ือทราบหรือด าเนินงานตามค าส่ังมหาวิทยาลัย

1.15 แจ้งผลการลงโทษทางวินัยนักศึกษาให้กับผู้ปกครองนักศึกษา   โดยการสืบค้นข้อมูลรายช่ือ  

และท่ีอยู่ผู้ปกครองด้วยระบบ SIS

1.16 ติดต่อนักศึกษาผู้ต้องค าส่ังลงโทษทางวินัยนักศึกษามาพบเพ่ือทราบค าส่ังลงโทษ

1.17 ติดตามผลการบังคับโทษ  เช่น  กรณีค าส่ังให้นักศึกษาปฏิบัติบ าเพ็ญสาธารณะประโยชน์

 1.18 ยุติการด าเนินการทางวินัยนักศึกษากรณีได้ด าเนินการตามเง่ือนไขการลงโทษเสร็จส้ินแล้ว

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63 2.  การด าเนินการทางวินัยนักศึกษาช้ันอุทธรณ์

2.1 รับค าร้องอุทธรณ์จากนักศึกษาท่ีถูกลงโทษ

2.2 รวบรวมข้อเท็จจริง  และข้อกฎหมาย  พร้อมท้ังสรุปประเด็นอุทธรณ์เพ่ือเสนอผู้อ านาจพิจารณา

วินิจฉัยอุทธรณ์

2.3 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์

2.4 นัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประชุมพิจารณาอุทธรณ์

2.5 ท าสรุปผลการพิจารณาอุทธรณ์โทษ และแจ้งเวียนต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  เพ่ือลงนามรับรอง

2.6 เสนอรายงานผลการพิจารณาให้กับผู้มีอ านาจพิจารณา

2.7 แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์โทษทางวินัยนักศึกษาให้กับผู้อุทธรณ์ /ผู้ปกครอง/คณะต้นสังกัด/

      หรือหน่วยงานอ่ืน ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือทราบ และด าเนินการตามค าส่ังมหาวิทยาลัย

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63 3.  การด าเนินการเม่ือนักศึกษาใช้สิทธ์ิฟ้องศาลปกครอง

3.1 ประสานความร่วมมือกับนิติกรมหาวิทยาลัยเพ่ือก าหนดประเด็นแห่งคดี

3.2 เป็นผู้ประสานงานคดีหรือผู้ช่วยผู้ประสานงานคดี กับนิติกรมหาวิทยาลัย ตลอดจนพนักงาน

      อัยการฝ่ายคดีปกครอง

3.3 รวบรวมข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย (ประเด็นท่ีฟ้อง)  เพ่ือช้ีแจงต่อศาลปกครองในกรณีท่ีศาลนัดไต่สวนคดี

3.4 รวบรวมข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจากบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีมีค าขอคุ้มครองช่ัวคราวหรือ

      การทุเลาการบังคับตามกฎ หรือค าส่ังทางปกครองจากฝ่ายผู้ฟ้องคดีเพ่ือประกอบการให้ถ้อยค าต่อศาล

3.5 จัดท าค าให้การ (ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  เอกสารหลักฐานต่าง ๆ )  ตามค าส่ังศาลปกครอง

3.6 รวบรวมข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ตลอดจนพยานหลักฐานตามรูปคดีให้กับอธิการบดี หรือ

      ผู้แทนเพ่ือประกอบการแถลงด้วยวาจาต่อหน้าศาลก่อนศาลมีค าพิพากษา 

3.7 รับทราบค าพิพากษาของศาลและถือปฏิบัติ

3.8 แจ้งค าพิพากษาของศาลให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ
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4. โครงการปรับเปล่ียนพฤติกรรม

     4.1 โครงการหนังตัวอย่าง (ศึกษาดูงานกระบวนการทางศาลและเรือนจ า)

     4.2 โครงการฝึกสมาธิเสริมสร้างจิตใจ 

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่

 - นัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษาเดือนละ 1 คร้ัง หรือข้ึนอยู่กับสถานการณ์ความจ าเป็นเร่งด่วน

 - เตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ

 - ประชุมหารือคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา

 - เขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา

 - แจ้งเวียนคณะกรรมการเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม

 - แก้ไข ปรับปรุงตามท่ีคณะกรรมการเสนอ

 - ด าเนินการตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63  จัดท ารายงานประจ าปีด้านวินัยนักศึกษา

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63  พบนักศึกษาผู้ถูกส่ังลงโทษทางวินัยนักศึกษา เพ่ือรับทราบค าส่ัง

  ประกันคุณภาพกองกิจการนักศึกษา

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63   - ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจัดท ารายงานประกันคุณภาพ 

  - รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานวินัยนักศึกษาเพ่ือจัดท ารายงาน

 1 ส.ค.62- เม.ย..63 โครงการเฟ้นหาคนดี ใจดี กายงาม เชิดชูนามสงขลานครินทร์

 - นัดประชุมวางแผนคณะท างานโครงการ

 - ด าเนินการให้ทุกคณะรณรงค์เร่ืองการแต่งกายของนักศึกษา

 - แบ่งทีมกรรมการตรวจเย่ียมเพ่ือก าหนดวันตรวจ

 - ด าเนินการตรวจเย่ียม ตามวัน เวลา ท่ีก าหนด

 - สรุปคะแนนของแต่ละคณะ / รวบรวมรายช่ือตัวแทนนักศึกษาท่ีแต่งกายถูกระเบียบวินัยและมีความ

   ประพฤติเรียบร้อยตามท่ีทางคณะเสนอรายช่ือมา

 - มอบถ้วยรางวัลให้แก่คณะท่ีชนะเลิศ ล าดับท่ี 1  2 และ 3 พร้อมท้ังมอบเกียรติบัตรให้ตัวแทน

   นักศึกษาแต่ละคณะ

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63 โครงการรณรงค์ต่อต้านอบายมุข

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63 โครงการรณรงค์วินัยจราจร

1 ต.ค.62 – 31 ธ.ค.63 โครงการสัมมนาผู้ปฏิบัติงานวินัยนักศึกษา  5 วิทยาเขต

16-24 ก.ย.63 จัดกิจกรรมนิทรรศการวันมหิดลฯ

งานกิจกรรมนักศึกษา

26 - 28 ต.ค. 62  โครงการงานดนตรีไทยอุดมศึกษา คร้ังท่ี 44 "ดุริยกฤติยาธร ๗๕ปี ศิลปากรเฉลิมวัฒน์"
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 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - เข้าร่วมกิจกรรม ณ มหาวิทยาลัยศิลปากร จังหวัดนครปฐม

31 ต.ค. - 3 พ.ย. 62 โครงการศึกษาดูงานกิจกรรมนักศึกษาของผู้น าองค์กรกิจกรรมนักศึกษา และเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานด้าน

กิจการนักศึกษา

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - รับสมัครนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ

 - ประสานงานมหาวิทยาลัยท่ีขอเข้าศึกษาดูงาน/ยานพาหนะ/ท่ีพัก

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

กย., พ.ย.62, ม.ค,มี.ค.63  โครงการ Backpacking Trip to ASEAN: Day Trip to Penang 2019

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประชุมคณะท างาน

 - เปิดรับสมัครนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

Jan-63 โครงการศึกษาดูงานพ้ืนท่ีต้นแบบ

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - รับสมัครนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ

 - ประสานงานชุมชน / ยานพาหนะ

 - จัดกิจกรรมและประเมินโครงการ

ม.ค. - ก.พ. 63 โครงการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพ่ือพัฒนาผู้น านักศึกษา

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - เชิญนักศึกษาผู้น าเข้าร่วมโครงการ

 - ด าเนินกิจกรรม/ประเมินผล

ม.ค. - ก.พ. 63  โครงการสานสันพันธ์วัฒนธรรมถ่ินใต้

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 ก.พ. - มี.ค. 63 เลือกต้ังคณะกรรมการองค์การบริหาร และสมาชิกสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา 

ด าเนินการคัดเลือกนักกิจกรรมตัวอย่าง โครงการกิจกรรมดีเด่น ประจ าปีการศึกษา 2562

 - แต่งต้ังคณะกรรมการ/ก าหนดเกณฑ์การคัดเลือก

 - เปิดรับสมัคร

 - ประชุมพิจารณาคัดเลือก



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

 - ประกาศผล

4 เม.ย 63  โครงการงานเวทีคุณภาพกิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562

จัดพิธีการมอบโล่และเกียรติบัตรแก่นักกิจกรรม/องค์กรท่ีได้รับรางวัล

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

1 - 3 พ.ค. 63  โครงการสัมมนากิจกรรมนักศึกษา ปีการศึกษา 2563

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานด้านสถานท่ี วิทยากร

 - เปิดรับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรม

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

May-63  โครงการ PSU Student Development: Backpacking Trip to ASEAN

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประชุมคณะท างาน

 - เปิดรับสมัครผู้น านักศึกษาเข้าร่วมโครงการ

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

พ.ค. - มิ.ย. 63 ประชุมสรุปการด าเนินงานอาจารย์ท่ีปรึกษากิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - เชิญอาจารย์ท่ีปรึกษาเข้าร่วมประชุม

 - จัดด าเนินการประชุม

พ.ค. - มิ.ย. 63 ค่ายอาสาพัฒนาชนบท มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 5 วิทยาเขต

  - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 พ.ค.-มิ.ย.63  โครงการค่ายอาสาสมัครของกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆอันได้แก่

 1. โครงการค่ายร่วมฝ่ายบ าเพ็ญประโยชน์

 2. โครงการค่ายพัฒนาชุมชน ชมรมมุสลิม

พ.ค. - มิ.ย. 63 โครงการพัฒนารูปแบบการจัดกิจกรรมรับน้องใหม่และประชุมเชียร์เชิงสร้างสรรค์ ปีการศึกษา 2563

  - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติโครงการ



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

Jun-63 ประชุมสัมมนาโครงสร้างกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนานักศึกษา ม.อ. 5 วิทยาเขต

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานวิทยาเขต ประสานงานสถานท่ี ประเด็นประชุม

 - จ าด าเนินการประชุมสัมมนา

Jun-63 ประชุมสรุปผลการด าเนินงานโครงสร้างกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนานักศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานคณะต่างๆ ประสานงานสถานท่ี ประเด็นประชุม

 - จ าด าเนินการประชุมสัมมนา

 ก.ค.-ส.ค.62  โครงการ IMT-GT Varsity Carnival คร้ังท่ี 22

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

ก.ย. - ต.ค. 63 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้น านักศึกษาด้านบ าเพ็ญประโยชน์

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - เชิญนักศึกษาผู้น าเข้าร่วมโครงการ

 - ด าเนินกิจกรรม/ประเมินผล

ก.ย. - ต.ค. 63 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้น านักศึกษาด้านศิลปวัตนธรรม

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - เชิญนักศึกษาผู้น าเข้าร่วมโครงการ

 - ด าเนินกิจกรรม/ประเมินผล

ก.ย. - ต.ค. 63 โครงการวิชาการสานใจรัก (สัมมนาชมรมฝ่ายวิชาการ)

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - เชิญนักศึกษาผู้น าเข้าร่วมโครงการ

 - ด าเนินกิจกรรม/ประเมินผล

ตลอดปีการศึกษา โครงการค่ายอาสาพัฒนาของกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆ อันได้แก่ ค่ายศรีตรังสัมพันธ์ ขององค์การบริหาร 

องค์การนักศึกษา ค่ายอาสาพัฒนาของชมรมอาสาพัฒนา ชมรมการศึกษาเพ่ือสังคม ชมรมภาษามลายู 

ชมรมวิเทศสัมพันธ์ ชมรมโรตาแรคท์ชมรมอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม ชมรมสาธารณสุขสัมพันธ์ ชมรมมุสลิม เป็นต้น

  - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

ตลอดปีการศึกษา  โครงการ ลูกพระบิดา จิตอาสา พัฒนาคุณธรรม น าชีวิตพอเพียง

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

ตลอดปีการศึกษา  โครงการสนับสนุนน าเยาวชน นักเรียน นักศึกษาท่ีด้อยโอกาสเดินทางไปทัศนศึกษา

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติโครงการ

 - ประสานงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดกิจกรรมและประเมินผลโครงการ

 งานแนะแนวและจัดหางาน

 1. ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

 ธ.ค.62-ม.ค.63  น าเข้าข้อมูลผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาและข้อมูลทุนการศึกษาในระบบ FMIS

 ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2/2562

 ธ.ค.60  - จัดส่งการ์ดอวยพรปีใหม่ แก่ผู้สนับสนุนทุนการศึกษา

 ม.ค.-ก.พ.63  - ประสานคณะและรายงานผลการเรียน ประจ าภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2562 เพ่ือเจ้าของ

 กองทุนทราบ

  ธ.ค.62-ม.ค.63  - รับสมัครนักศึกษาขอรับทุนการศึกษา ประเภททุนท่ัวไป ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2562

 ม.ค. 63  - สัมภาษณ์นักศึกษาขอรับทุน โดยคณะท างานสัมภาษณ์นักศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่

 - ท าคะแนนสัมภาษณ์ และจัดท าประกาศผู้ได้รับทุนการศึกษาประจ าภาคการศึกษาท่ี 2/2562

 - ปฐมนิเทศนักศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรทุนการศึกษา ประจ าภาคการศึกษา 2/2562

 เม.ย.63  - การรับสมัครนักศึกษาขอรับทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562

 เม.ย.63  สัมภาษณ์นักศึกษาขอรับทุน โดยกรรมการจัดสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่ ประจ าปีการศึกษา

 2563 คร้ังท่ี 1

 - ท าคะแนนสัมภาษณ์ทุน 

 มิ.ย.63  เตรียมข้อมูลน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการจัดสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่

 ก.ค.63  - ประชุมคณะกรรมการจัดสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่

 พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 คร้ังท่ี 1

 ส.ค.63  - ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 คร้ังท่ี 1

 - ปฐมนิเทศนักศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรทุนการศึกษา ประจ าภาคการศึกษา 2562 คร้ังท่ี 1

 พ.ค.63  - รวมรวมข้อมูลการจัดสรรทุนการศึกษาจากคณะ/วิทยาเขต ประจ าปีการศึกษา 2562 เพ่ือท าฐาน

  ข้อมูลด้านทุนการศึกษา



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

 ก.พ.63  - ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 คร้ังท่ี 2

 มิ.ย.-ก.ค.63  - รายงานผลการเรียนผู้รับทุนประจ าภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2562 เพ่ือเจ้าของทุนทราบ

 ก.ค.-ส.ค.63  - น าเข้าข้อมูลการทุนและการผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา และข้อมูลทุนการศึกษาในระบบ

 FMIS ประจ าปีการศึกษาท่ี 1/2562

 ธ.ค.63-ม.ค.63  - รับสมัครนักศึกษาขอรับทุนการศึกษา ประเภททุนท่ัวไป ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2562

 - สัมภาษณ์นักศึกษาขอรับทุน โดยคณะกรรมการจัดสรรทุนการศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่

 และท าคะแนนสัมภาษณ์

 ก.พ.63  - โครงการห้องสมุดต้นกล้าสงขลานครินทร์

 ตลอดปี  - แจ้งกองคลังหักเงินบริจาครายเดือนจากบุคลากรสมทบกองทุนช่วยเหลือนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์

 ตลอดปี  - จัดพิธีมอบทุนการศึกษา ท่ีได้รับจากแหล่งทุนต่าง ๆ

 ตลอดปี  - ด าเนินการด้านการเงินทุนการศึกษา

 - รับน าเงินทุนส่งกองคลัง/แจ้งการโอนเงินทุนไปยังกองคลังเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน

 - เบิกจ่ายเงินทุนโดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของนักศึกษา/วิทยาเขต

 ตลอดปี  - ประสานการรับมอบเงินทุนการศึกษา/ตอบขอบคุณ/ส่งหลักฐาน การรับเงินทุนเพ่ือเจ้าของทุนทราบ  

 ตลอดปี  - ประสานนักศึกษารับเงินทุนการศึกษา กรณีทุนมอบเป็นธนาณัติ/เช็ค/ดร๊าฟท์

 ตลอดปี  - ระดมเงินทุนเข้ากองทุน/ติดต่อขอการสนับสนุนทุน

 ตลอดปี  - ประสานกับเจ้าของทุนท่ีเดินทางมาสัมภาษณ์ทุนการศึกษาด้วยตนเอง/รถรับส่ง/ห้องประชุม/นักศึกษา

 2. โครงการต้นกล้าสงขลานครินทร์

 ต.ค.2562-มี.ค.2563  2.1 การรับสมัครทุนการศึกษาโครงการต้นกล้าสงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษา 2562

 1. ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

 2. คัดกรองเบ้ืองต้น โดยการตรวจสอบคุณสมบัติ+หลักฐานการสมัคร จัดแยกผู้สมัครแต่ละจังหวัด

 3. คณะกรรมการฯ พิจารณาผู้ผ่านการคัดเลือกเบ้ืองต้นเพ่ือลงพ้ืนท่ีเย่ียมบ้าน/เย่ียมโรงเรียน

 4. คณะกรรมการฯ ลงพ้ืนท่ีเย่ียมบ้าน/เย่ียมโรงเรียนเพ่ือพิจารณาผู้สมควรได้รับทุนฯ ประจ าปีการศึกษา 2

 5. ประการรายช่ือผู้ได้รับทุน

 เม.ย.-พ.ค.2563  2.2 รายงานผลการคัดเลือกนักเรียนผู้ได้รับทุนให้ผู้อุปถัมภ์ทุนรับทราบ

 - รายงานผลการคัดเลือกนักเรียนผู้ได้รับทุนการศึกษาโครงการต้นกล้าสงขลานครินทร์ ให้ผู้อุปถัมภ์ 

   ทุนการศึกษาแต่ละท่านรับทราบ

 ตลอดปี  2.3 จัดพิธีมอบทุนการศึกษา

 - ด าเนินการจัดพิธีมอบทุนการศึกษาตามความประสงค์ของผู้อุปถัมภ์ทุนการศึกษา

 มิ.ย.63  2.4 โครงการ "ปฐมนิเทศต้นกล้าสงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษา 2562

 ตลอดปี  2.5 เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา

  - เบิกจ่ายเงินทุนระดับมัธยม เทอมละ 1 คร้ัง

 - เบิกจ่ายเงินทุนระดับอุดมศึกษา เดือนละ 1 คร้ัง
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 ตลอดปี  2.6 การรายงานผลการเรียนของนักเรียนทุนให้ผู้อุปถัมภ์รับทราบ

 - ท าหนังสือรายงานผลการเรียนของนักเรียนทุนฯ และส่งจดหมายของนักเรียนทุนฯ ไปยังผู้อุปถัมภ์ทุน 

  ทุกภาคการศึกษา

 ตลอดปี  2.7 การติดตามเงินทุนจากผู้อุปถัมภ์ทุนการศึกษา

 ตลอดปี  2.8 การรายงานผลต่อกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย

 ส.ค.63  2.9 โครงการ "ต้นกล้าสู่ร้ัวสงขลานครินทร์" ประจ าปีการศึกษา 2562

 ต.ค.63  2.10 โครงการ "ติวน้อง คล้องใจ สายใยต้นกล้าสงขลานครินทร์" ประจ าปีการศึกษา 2562

 ตลอดปี  2.11 การลงพ้ืนท่ีเย่ียมบ้านเพ่ือติดตาม และรับทราบปัญหา กรณีนักเรียนและนักศึกษาทุนฯประสบปัญหาระหว่างเรียน

 3. ทุนท างานแลกเปล่ียน

 ส.ค.63  3.1 เปิดรับสมัครทุนท างานแลกเปล่ียน ประจ าภาคการศึกษา 1/2562

 - ก าหนดปฏิทินการรับสมัครและการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

 - ส่งหนังสือขอทราบความจ านงในการให้นักศึกษาช่วยงาน ส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ

 - รับสมัครนักศึกษา

 - สัมภาษณ์นักศึกษา

 - ประกาศผลการคัดเลือก

 - ปฐมนิเทศนักศึกษาท่ีได้รับทุนท างานแลกเปล่ียน

 - ส่งตัวนักศึกษาไปยังหน่วยงานต่าง ๆ

 - เบิกจ่ายค้าตอบแทนให้แก่นักศึกษา

 ม.ค.63  3.2 เปิดรับสมัครทุนท างานแลกเปล่ียน ประจ าภาคการศึกษา 2/2562

 - ก าหนดปฏิทินการรับสมัครและการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

 - ส่งหนังสือขอทราบความจ านงในการให้นักศึกษาช่วยงาน ส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ

 - รับสมัครนักศึกษา

 - สัมภาษณ์นักศึกษา

 - ประกาศผลการคัดเลือก

 - ปฐมนิเทศนักศึกษาท่ีได้รับทุนท างานแลกเปล่ียน

 - ส่งตัวนักศึกษาไปยังหน่วยงานต่าง ๆ

 - เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่นักศึกษา 

 4. บริการเชิงจิตวิทยา

 ตลอดปีการศึกษา  4.1 บริการให้ค าปรึกษาเชิงจิตวิทยา

 1. ประเภทการให้ค าปรึกษารายบุคคล และการให้ค าปรึกษาแบบกลุ่ม

      -นัดหมายการให้บริการ ตามกระบวนการให้ค าปรึกษาเชิงจิตวิทยา แล้วแต่กรณี ตามความเหมาะสม

     - ประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง คณะ ผู้ปกครอง หรือสหวิชาชีพท่ีเก่ียวข้องเม่ือเป็นกรณีฉุกเฉิน
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       และเกินการรับมือด้วยกระบวนการการให้ค าปรึกษาเชิงจิตวิทยา

     - ติดตามกรณีนักศึกษาทุกกรณีเม่ือผ่านกระบวนการการช่วยเหลือ เพ่ือติดตามและเฝ้าดูคอยสนับสนุน

     - ลงพ้ืนท่ีเย่ียมบ้านในกรณีท่ีจ าเป็นและเห็นถึงความเหมาะสม

     - จ าท า Group Couserling ในประเด็น หรือหัวข้อต่าง ๆ ท่ีน่าสนใจ เพ่ือตอบโจทย์ความสนใจ

        ของนักศึกษาและเพ่ือพัฒนานักศึกษาอย่างต่อเน่ือง

 2. ให้ค าปรึกษาผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น Facebook Line

       - ประชาสัมพันธ์ช่องทางในการบริการให้แก่กลุ่มนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาเข้าถึงบริการได้มากข้ึน

      - นัดหมายให้ค าปรึกษาแบบตัวต่อตัวหรือกลุ่มในกรณีท่ีจ าเป็น และมีความยินยอม

       - จัดท าส่ือต่าง ๆ เช่น Infographic โปสเตอร์ เพ่ือประชาสัมพันธ์เคล็ดลับความรู้ และเป็นช่องทาง

         ในการเข้าถึง

    4.2 ประชุมคณะกรรมการท่ีปรึกษาเชิงจิตวิทยา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

          - จัดการประชุมคณะกรรมการท่ีปรึกษาเชิงจิตวิทยา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ อย่างต่อเน่ือง

             เฉล่ียเดือนละ 1 คร้ัง เพ่ือเป็นการสรุป และการวางแผนการท างาน

          - นัดหมายการประชุม

          - เตรียมเอกสารการประชุม

 ภาคการศึกษาท่ี 1     4.3 โครงการเชิงจิตวิทยาส าหรับนักศึกษา 1 โครงการ

          - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทันสมัย) พร้อมวางแผน 

          - ประชาสัมพันธ์โครงการนักศึกษาเข้าร่วม

          - จัดกิจกรรม

          - ประเมินผลกิจกรรม

 ก่อนเปิดภาคการศึกษา      4.4 โครงการเชิงจิตวิทยาส าหรับบุคลากรงานกิจการนักศึกษา อาจารย์ ผู้ปกครองหอพัก

           - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทันสมัย) พร้อมวางแผน

           - ประชาสัมพันธ์โครงการนักศึกษาเข้าร่วม

           - จัดกิจกรรม

           - ประเมินผลกิจกรรม 

 5. กระบวนการปรับทัศนคติและพฤติกรรมนักศึกษากรณีวินัยนักศึกษา

 ตลอดปีการศึกษา      5.1 บริการให้ค าปรึกษาเชิงจิตวิทยาเพ่ือปรับทัศนคติและพฤติกรรมของนักศึกษากรณีวินัยนักศึกษา

           -รับเร่ืองจากงานวินัยนักศึกษา

           -นัดหมายการให้ค าปรึกษาเชิงจิตวิทยาตามกระบวนการท่ีก าหนด และแต่ตามกรณี และความเหมาะสม

 ตลอดปีการศึกษา      5.2 จัดโครงการค่ายคุณธรรม จริยธรรม แก่นักศึกษาวินัยนักศึกษา

           - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทันสมัย) ตามเป้าหมายของกระบวนการพร้อมวางแผน 

           - ประชาสัมพันธ์โครงการนักศึกษาเข้าร่วม

           - จัดกิจกรรม
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           - ประเมินผลกิจกรรม

  6. บริการงานแนะแนวและจัดหางาน

 ตลอดปีการศึกษา       6.1 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการรับสมัครงานพิเศษ งานประจ า ข่าวประชาสัมพันธ์โครงการ กิจกรรม

            ให้แก่นักศึกษา เพ่ือประโยชน์สูงสุด

            - ประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์ Facebook

            - ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย

 เม.ย.63       6.2 โครงการวันนัดพบแรงงาน

            - เขียนโครงการพร้อมวางแผน

            - ประชาสัมพันธ์โครงการนักศึกษาเข้าร่วม

            - จัดกิจกรรม

            - ประเมินผลกิจกรรม

 ตลอดปีการศึกษา       6.3 โครงการสร้างเสริมอาชีพอย่างง่ายให้แก่นักศึกษาทุนและนักศึกษาท่ีสนใจ เพ่ือน าไปต่อยอดอาชีพ 

             หารายได้เสริมได้ หรือ โครงการเสริมสร้างบุคลิกกภาพเตรียมความพร้อมสู่ตลาดแรงงาน

            - เขียนโครงการ (หาประเด็นท่ีน่าสนใจ ทันสมัย)  ตามเป้าหมายของกระบวนการพร้อมวางแผน

            - ประชาสัมพันธ์โครงการนักศึกษาเข้าร่วม

            - จัดกิจกรรม

            - ประเมินผลกิจกรรม

 7. การดูแลนักศึกษาท่ีได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ชายแดนใต้

 ตลอดปีการศึกษา      ประชาสัมพันธ์ช่องทางการเข้าถึงบริการขอรับความช่วยเหลือของมหาวิทยาลัยผ่านทุกวิทยาเขต

      ให้นักศึกษาทราบ

      - ส ารวจนักศึกษาท้ัง 5 วิทยาเขต

      - เปิดช่องทางการบริการรับความช่วยเหลือเพ่ิมเติมจากมหาวิทยาลัยเป็นรายกรณีตามความเหมาะสม

         ตามเกณฑ์ท่ีก าหนดข้ึน

      - ให้การช่วยเหลือตามความเหมาะสม

 8. การดูแลนักศึกษาพิการ

 ธ.ค.62      รับสมัคร

 22 ธ.ค.62-28 ก.พ.63  วิทยาเขต/คณะด าเนินการคัดเลือก

 12-22 มี.ค.63  ผู้สมัครยืนยันสิทธ์ิในระบบ Clearing-house

 29 มี.ค.63  ประการรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาต่อ

 ก.ค.62 และ ก.ย.63  ขอรับการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนิสิต นักศึกษาพิการในระดับอนุปริญญาและระดับ

 ปริญญาตรี

 9. เครือข่ายป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษาภาคใต้ตอนล่าง

 1 ม.ค.62  ประชุมสมาชิกเครือข่ายเพ่ือวางแผนและจัดสรรงบประมาณ
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 ต.ค.62-31 ธ.ค.62  จัดโครงการตามเสนอรับงบประมาณ

 มิ.ย.63  โครงการวันต่อต้านยาเสพติดสากล

 ส.ค.63  สรุปผลการด าเนินงาน

 10. โครงการสร้างเสริมสมรรถนะบัณฑิตให้ด าเนินธุรกิจเองได้

 ม.ค.63  รับสมัครนักศึกษาทุกช้ันปี

 มี.ค.63  ช้ีแจงรายละเอียดโครงการและสัมภาษณ์

 พ.ค.63  ปฐมนิเทศและอบรมให้ความรู้

 มิ.ย.63-ก.ค.63  ปฏิบัติงานจริง

 ส.ค.63  ปัจฉิมนิเทศ

 ตลอดปีการศึกษา  11. โครงการพัฒนามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์สู่การเป็นมหาวิทยาลัยปลอดบุหร่ีอย่างย่ังยืน

 - ดูแลในส่วนภาพรวมท้ังมหาวิทยาลัย

 - ดูแลภาพรวมในส่วนวิทยาเขตหาดใหญ่

 ตลอดปีการศึกษา  12. หอพักเครือข่ายและหอพักในความร่วมมือมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ศูนย์อาสาสมัครเพ่ือสังคม 

ตลอดปีการศึกษา โครงการอบรมและจัดกิจกรรมอาสาสมัครเพ่ือผู้ป่วยและญาติ 7 คร้ัง/ปี

 - ประสานเครือข่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ

 - ด าเนินงานโครงการตามแผน ถอดบทเรียน ติดตามประเมินผล
พ.ย.- ธ.ค. 62 อบมรมพัฒนาทักษะด้านการจัดการภัยพิบัติ 1 คร้ัง/ปี

 - ประสานเครือข่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ

 - ด าเนินงานโครงการตามแผน ถอดบทเรียน ติดตามประเมินผล

พ.ย.62-เม.ย.63 สนับสนุนอาสาสมัครท างานร่วมกับชุมชนและเครือข่ายด้านภัยพิบัติ  1 คร้ัง/ปี

 - ประสานเครือข่ายท่ีเก่ียวข้อง 

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ

 - ด าเนินงานโครงการตามแผน ถอดบทเรียน ติดตามประเมินผล
ต.ค. 62 - เม.ย.63 กิจกรรมค่ายอาสาสมัครเพ่ือการเรียนรู้ 2 โครงการต่อปี

 - ประสานเครือข่ายท่ีเก่ียวข้อง

 - ประชุมคณะท างาน
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 - เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ

 - ด าเนินงานโครงการตามแผน ถอดบทเรียน ติดตามประเมินผล

ตลอดปีการศึกษา สนับสนุนกิจกรรมอาสาสมัครในพ้ืนท่ีชุมชนแออัด

 - ประสานเครือข่าย ชุมชน ท่ีเก่ียวข้อง

 - ประชุมคณะท างาน

 - เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ

 - ด าเนินงานโครงการตามแผน ถอดบทเรียน ติดตามประเมินผล

ตลอดปีการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุนงบประมาณ 5,000 บาท แก่โครงการจิตอาสาเพ่ือสังคม 5 วิทยาเขต

 - ประชาสัมพันธ์โครงการ

 - แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาโครงการ

 - พิจารณาคัดเลือกโครงการ

 - สนับสนุนงบประมาณด าเนินงานโครงการ

 - ติดตามประเมินผล

ตลอดปีการศึกษา สนับสนุนให้นักศึกษา/บุคลากรเรียนรู้ท ากิจกรรมอาสาในพ้ืนท่ีของบัณฑิตอาสา/เครือข่าย

 - ประสานบัณฑิตอาสาเพ่ือส ารวจความพร้อมของพ้ืนท่ี แผนงาน

 - ประสานกับนักศึกษา อาจารย์ บุคลาการท่ีสนใจ 

 - ด าเนินการตามแผนงาน
Sep-63 จัดงานมหกรรมจิตอาสาภาคใต้คร้ังท่ี 3
Jul-63  - ประสานเครือข่ายท่ีเก่ียวข้อง
Jul-63  - ประชุมคณะท างาน 2-3 คร้ัง
Aug-63  - เสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการ
Sep-63  - ด าเนินงานโครงการตามแผน ถอดบทเรียน ติดตามประเมินผล
Oct-62 ปฐมนิเทศ (7 วัน 6 คืน)
Oct-62 ปฐมนิเทศและอบรมทักษะการให้ค าปรึกษาแก่ครูพ่ีเล้ียง 
Oct-62 ส่งบัณฑิตอาสาลงพ้ืนท่ี
Nov-62 เย่ียมบัณฑิตอาสา (2 วัน 1 คืน)
Nov-62 ประชุมรวมเขต (4 วัน 3 คืน)
Nov-62 ปัจฉิมนิเทศ
Sep-62 สรรหาพ้ืนท่ีส าหรับรุ่นท่ี 15
Sep-62 ประชาสัมพันธ์รับสมัครรุ่นท่ี 15
Sep-62 คัดเลือกบัณฑิตอาสารุนท่ี 15
Oct-62 สนับสนุนกิจกรรมในพ้ืนท่ี
Nov-62 ประชุมอาจารย์ท่ีปรึกษาเฉพาะพ้ืนท่ี



วัน เดือน ปี กิจกรรมและข้ันตอน

Oct-62 ประกันอุบัติเหตุ

Jul-63 พัฒนาเว็บไซต์ และแฟนเพจศูนย์อาสาสมัครฯ ให้ทันสมัย สามารถใช้เพ่ือการประชาสัมพันธ์รับสมัคร

อาสาสมัคร เผยแพร่ และประมวลผลงานได้อย่างเป็นระบบ

ตลอดปีการศึกษา ความร่วมมือกับเครือข่ายส่ือสารมวลชน

ม.ค.-ต.ค. 63 ลงพ้ืนท่ี รวบรวม ข้อมูล งานวิจัย องค์ความรู้ ท่ีเก่ียวข้องกับงานจิตอาสาเพ่ือสังคม

ตลอดปีการศึกษา พัฒนาอาสาสมัคร/จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ท่ีหลากหลายเพ่ืองานอาสาสมัครของศูนย์ฯ
May-63 ประชุมสรรหาคณะกรรมการ (วิทยาเขตละ 1 คร้ัง)
Jun-63 ประชุมท าความเข้าใจคณะกรรมการและแต่งต้ังคณะท างาน Coaching Team วิทยาเขต (วิทยาเขตละ 1 คร้ัง )

ก.พ.-ส.ค.63 พัฒนาแผนการด าเนินงานและความร่วมมือ รวมถึงการถอดบทเรียนงานอาสาสมัครร่วมกับ Coaching Team 

5 วิทยาเขต

Feb-63 จัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการศูนย์อาสาสมัคร
Apr-63 อบรมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































