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คํานํา 
 

 แผนปฏิบัติการประจําป 2552 ของคณะวิศวกรรมศาสตร เปนแผนการดําเนนิกิจกรรมดานการเรียนการสอน การวิจยัและการบริการวิชาการ ของภาควิชา/
หนวยงานในรอบปงบประมาณ 2552  ประกอบดวย 2 สวน ดังนี ้
 สวนที่ 1 ประกอบดวย แผนงาน และ/หรือ งาน/โครงการ และวัตถุประสงค/เปาหมาย 
 สวนที่ 2 ประกอบดวย งาน/โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ และระยะเวลาดําเนนิการ 
โดยมีรายละเอียดในสวนของกิจกรรมการเสนอหลักสูตรใหม การประชุม อบรม/สัมมนา และกิจกรรมดําเนินการอื่นๆ ที่เห็นสมควรเผยแพรในแผนปฏิบัตกิารประจําป 
2552 ของมหาวิทยาลัยรวมอยูดวย  
 อนึ่ง การจดัทาํแผนปฏิบัติการประจําป 2552 ดังกลาว เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานของภาควชิา/หนวยงาน และในการประสานการปฏิบัติงานในสวนที่
เกี่ยวของ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสทิธิผล รวมทั้งนําไปใชในการกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน และหาแนวทางการปรับปรุงแกไขเพื่อใหการดําเนินงาน
บรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคขององคกรตอไป 
 
 
 
 
 

   กลุมงานแผนงานและพัฒนาคุณภาพ 
 ตุลาคม 2551 

 
 



สารบัญ 
 

หนา 
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 2552 
•  ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟา       PlanEE2552_1 1/2 ,  PlanEE2552_2   1/11 
• ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล      PlanME2552_1 1/3 , PlanME2552_2  1/7 

• ภาควิชาวิศวกรรมโยธา      PlanCE2552_1  1/1 , PlanCE2552_2   1/8 

• ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ      Plan IE2552_1  1/2 ,  PlanIE2552_2    1/7 

• ภาควิชาวิศวกรรมเคมี      PlanChE2552_1 1/2,  PlanChE2552_2 1/9 

• ภาควิชาวิศวกรรมเหมืองแร      PlanMnE2552_1 1/3 ,PlanMnE2552_2 1/6 

• ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร      PlanCoE2552_1 /4 ,  PlanCoE2552_2 1/18 

• ฝายคอมพิวเตอรทางวิศวกรรมศาสตร       PlanECS2552_1/2, PlanECS2552_2 

• สํานักงานเลขานุการคณะฯ  
กลุมงานบริหารทั่วไป  

 - ธุรการและการประชุม      แผนธุรการ 2552_1 1/3, แผนธุรการ 2552_2  1/15 
 - การจัดการทรัพยากรบุคคล      แผนการจัดการ 2552_1 1/3, แผนจัดการ 2552_2 1/18 
 - อาคารสถานที่และยานพาหนะ      แผนอาคาร 2552_1 1/4, แผนอาคาร 2552_2 1/13 
 - เทคโนโลยีการศึกษา      แผนเทคโน 2552 1/2,     แผนเทคโน 2552_2 1/6 
 - สํานักคณบดี      แผนสํานักคณบดี 2552_1 1/1, แผนสํานักคณบดี 2552_2 1/5 

 กลุมงานสนับสนุนวิชาการและกิจการนักศึกษา  
 - ทะเบียนและพัฒนาทางวิชาการ      แผนทะเบียน 2552_1 1/3, แผนทะเบียน 2552_2 1/17 
 - กิจการนักศึกษา      แผนกิจการ 2552_1 1/3,    แผนกิจการ 2552_2 1/18 
 - บัณฑิตและวิจัย      แผนบัณฑิตวิจัย 2552_1 1/4, แผนบัณฑิตวิจัย 2552_2 1/15 
 - วิเทศสัมพันธ      แผนวิเทศ 2552_1 1/1, แผนวิเทศ 2552_2 1/3 
 - ประชาสัมพันธ      แผนประชาสัมพันธ 2552_1 1/2, แผนประชาสัมพันธ 2552_2 1/6 



   
กลุมงานการเงินและพัสดุ 

 - การเงิน แผนการเงิน 2552_1 1/1, แผนการเงิน 2552_2 1/3 
 - การพัสดุ แผนพัสดุ 2552_1 1/1, แผนพัสดุ 2552_2 1/6 
กลุมงานแผนงานและพัฒนาคุณภาพ 

 - แผนงานสารสนเทศและติดตามประเมินผล แผนงาน 2552_1  1/3, แผนงาน 2552_2  1/12 
 - การประกันคุณภาพ ประกันคุณภาพ 2552_1 1/2, ประกันคุณภาพ 2552_2 1/6 
ฝายบริการวิชาการ แผนฝายบริการ 2552_1 1/3, แผนฝายบริการ 2552_2 1/11 

• สถานวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากน้ํามันปาลมและพืชน้ํามัน แผนสถานวิจัย 2552_1 1/2, แผนสถานวิจัย 2552_2 1/5 

• หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยี PlanMIT 2552_1 1/3, PlanMIT 2552_2 1/9 



แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

แผนงานบริการการศึกษา

1. จัดหาครุภัณฑที่ใชในการเรียนการสอนและงานวิจัย เพื่อใหเครื่องมือและอุปกรณที่ใชประกอบการเรียนการสอนและงานวิจัยมีปริมาณและคุณภาพเพียงพอ สามารถรองรับกับ

จํานวนนักศึกษา และงานวิจัยที่เพิ่มขึ้น

2. จัดระเบียบครุภัณฑ เพื่อสํารวจสภาพครุภัณฑ  ในหองปฏิบัติการตางๆในกรณีที่หมดสภาพเพื่อเสนอแทงจําหนายออกพรอมกําหนดระเบียบการ

ยืมและคืนครุภัณฑ

3. จัดระเบียบการเงินงบประมาณ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบและบริหารการเงินภายในภาควิชาฯ

4.  การจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี เพื่อใหการดําเนินการดานการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพตามขอกําหนด

ของหลักสูตรและสามารถประสานงานกับงานบริการวิชาการของคณะฯ และทะเบียนกลางได

5. การจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโทและปริญญาเอก เพื่อใหการดําเนินการดานการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาโทและปริญญาเอกเปนไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพตามขอกําหนดของหลักสูตรและสามารถประสานงานกับงานบริการวิชาการของคณะฯ บัณฑิตวิทยาลัยและ

ทะเบียนกลางได

5. จัดรายวิชาใหเปน Virtual classroom ,CAI เพื่อใหการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

6.  การจัดการและพัฒนาหองปฏิบัติการไฟฟากําลังหองปฏิบัติการ

ไฟฟาสื่อสารและปฏิบัติการไฟฟาอิเล็กทรอนิกส

เพื่อใหสามารถใชสถานที่  เครื่องมือ  อุปกรณและวัสดุสําหรับการปฏิบัติการทดลองไดอยางมีประสิทธิภาพ

แผนงานบริการวิชาการ เพื่อใหบริการดานความรูทางวิชาการแกสังคม ชุมชน หนวยงานราชการและเอกชน แบบใหเปลาและทีมีคาตอบแทน

แผนงานพัฒนาบุคลากร 1. เพื่อสงเสริมใหบุคลากรไดเลื่อนตําแหนงทางวิชาการ

2. เพื่อใหบุคลากรของภาควิชาฯไดเพิ่มพูนความรูความสามารถ  อันจะเปนประโยชนในการถายทอดความรูมายังนักศึกษา

ตอไป

แผนงานพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 1. เพื่อใหนักศึกษามีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง

2. เพื่อติดตามผลการเรียนและสถานะภาพของนักศึกษาอยางตอเนื่อง

3. เพื่อเสริมใหนักศึกษามีทัศนคติที่กวางไกล  ไดรอบรูงานทางภาคปฏิบัติ

4. มีคุณธรรมจริยธรรมที่ดี  บําเพ็ญตนใหเปนประโยชนตอสังคม

5. สรางความสัมพันธใกลชิดกับอาจารยขาราชการ

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2551

ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟา    คณะวิศวกรรมศาสตร

PlanEE2552_1 1/2



แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

แผนงานดานการประกันคุณภาพ เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบบริหารงานการเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร

แผนงานสงเสริมงานวิจัย อาจารย บุคลากรสายสนับสนุน 1.เพื่อใหอาจารยและบุคลากรสาย ข. ค. มีการทําวิจัยมากขึ้น

2. สรางบรรยากาศในการทําวิจัย

3.ใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมในการทําวิจัย

แผนงานประชาสัมพันธภาควิชา เพื่อใหนักเรียน นักศึกษา ผูปกครอง ผูสนใจทั่วไปทราบขอมูล หลักสูตรการเรียนการสอนในระดับตรี โท เอก งานวิจัยและ

ผลงานตางๆของภาควิชาฯ

แผนงานการติดตามผลการดําเนินงานของภาควิชา เพื่อใหสามารถติดตามผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและปรับปรุงแกไขไดอยางสะดวกรวดเร็ว

รายงานประจําป เพื่อรายงานกิจกรรมตางๆที่ภาควิชาฯไดดําเนินการมาตลอดระยะเวลา 1 ป ใหผูที่สนใจหรือหนวยงานอื่นๆไดรับทราบ
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1. จัดหาครุภัณฑที่

ใชในการเรียนการ

สอนและงานวิจัย

1. กําหนดรายการครุภัณฑที่จําเปน

ตองการเพิ่มเติม

คณาจารย ครู

 ชาง

ต.ค. 51 --ธ.ค

 51

2. จัดหาแหลงจําหนายครุภัณฑ

พรอมทั้งเอกสารจากบริษัทตางๆ

เพื่อประกอบการกําหนดคุณสมบัติ

ครุภัณฑ

คุณประณีต,

คณาจารย,

คุณธีติมา

ต.ค. 51 --ธ.ค

 51

3. ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑโดยวิธี

ตกลงราคา สอบราคาวิธีพิเศษ (เงิน

งบประมาณ)

คุณธีติมา,

หัวหนา

ภาควิชา

ต.ค.51 – 

ม.ค. 52

4. ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑโดยวิธี

ตกลงราคา  สอบราคาวิธีพิเศษ (เงิน

สวนแบงพัฒนาภาค)

คุณธีติมา,

หัวหนา

ภาควิชา

ต.ค. 51 – 

ก.ค. 52

2. จัดระเบียบ

ครุภัณฑ

1. แตงตั้งกรรมการจัดระเบียบ

ครุภัณฑ

คณะกรรมการ

จัดระเบียบ

ครุภัณฑ

ต.ค.51

2. ดําเนนิการสํารวจครุภัณฑใน

หองปฏิบัติการ

คณะกรรมการ

จัดระเบียบ

ครุภัณฑ

ต.ค.51 – 

ธ.ค. 51

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3.  สํารวจครุภัณฑที่หมดสภาพเพื่อ

รอแทงจําหนาย

คณะกรรมการ

จัดระเบียบ

ครุภัณฑ

ม.ค.52- มี.ต 

 52

3.จัดระเบียบการเงิน

งบประมาณ

1. แสดงงบการเงินวัสดุภาควิชา งบ

การเงินรายได  (เงินรายไดพัฒนาภาค

 เงินบริการวิชาการ)

คุณธีติมา ตลอดป

2. จัดทําแผนการใชเงินงบประมาณ, 

เงินรายได

รองหัวหนา

ภาคฝาย

บริหาร

ตลอดป

4.  การจัดการเรียน

การสอนระดับ

ปริญญาตรี

ภาคการศึกษาที่ 2/2551 (ปริญญาตรี)

1. บรรยายวิชาปฏิบัติการ  210 - 202 รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการฯ

 ต.ค.51 -  

พย.51

2.  สงรายงานความกาวหนาวิชา

โครงงานครั้งที่  3/2551

คุณอุบลรัตน  ธ.ค. 51

3.  สอบวิชาโครงงานครั้งที่  3/2551 คณาจารย  ธ.ค. 51

4.  อาจารยสงหัวขอวิชาโครงงานป

การศึกษา 2552

คณาจารย  ธ.ค. 51

5. แขนงพิจารณาหัวขอวิชาโครงงาน หัวหนาแขนง  ธ.ค. 51

PlanEE2552_2  2/10



มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

6. แขนงประกาศหัวขอวิชาโครงงาน คุณอุบลรัตน 

 ผู

ประสานงาน

วิชาโครงงาน

  ม.ค. 52

7.  แขนงพิจารณานักศึกษาทําหัวขอ

วิชาโครงงาน

คณาจารย  ม.ค. 52

8.  ประกาศผลพิจารณานักศึกษาทํา

หัวขอวิชาโครงงาน

คุณอุบลรัตน  ม.ค. 52

9. ประชุมนักศึกษาวิชาโครงงาน คุณอุบลรัตน  ก.พ. 52

10.  สงรายงานฉบับสมบูรณ (สําเนา)

 วิชาโครงงาน

คุณอุบลรัตน

 ผู

ประสานงาน

วิชาโครงงาน

 มี.ค. 52

11. สอบไลวิชาโครงงาน คณาจารย 

คุณอุบลรัตน

 ผู

ประสานงาน

วิชาโครงงาน

 มี.ค. 52

ภาคการศึกษาที่  1 / 2552

1  บรรยายวิชาปฏิบัติการ รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการฯ

มิ.ย. 52

2  ประชุมนักศึกษาเรื่องวิชาโครงงาน

 ระเบียบปฏิบัติตางๆ

ผู

ประสานงาน

วิชาโครงงาน

 คุณธีติมา

มิ.ย. 52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3  นักศึกษาปที่ 4 สงแบบแผนการ

ทําวิชาโครงงาน

คณาจารย มิ.ย. 52

4  สงรายงานความกาวหนาวิชา

โครงงานครั้งที่ 1/2551

คุณอุบลรัตน ก.ค. 52

5  สอบวิชาโครงงานครั้งที่ 1/2552 คณาจารย ส.ค. 52

6  ประชุมภาควิชาฯ เพื่อแบง Load 

2/2552

คณาจารย ส.ค.52

7 พิจารณารางตารางสอนและตาราง

ปฏิบัติการ 2/2552

คณาจารย ส.ค.52

8 สอบวิชา 210-202 และ 210-301 คณาจารย ก.ย. 52

9  สงรายงานความกาวหนาวิชา

โครงงานครั้งที่ 2/2552

คุณอบุลรัตน ต.ค. 51

10 สอบวิชาโครงงานครั้งที่  2/2552 คณาจารย ต.ค. 51

5. การจัดการเรียน

การสอนระดับ

ปริญญาโทและ

ปริญญาเอก

ภาคการศึกษาที่  2 / 2552 (ปริญญา

โท-เอก)

1 รายงานความกาวหนาวิทยานิพนธ

ครั้งที่ 3/2551

ประธานคณะ

กรรมการ

หลักสูตร

 ธ.ค. 51

2.สอบคัดเลือกนักศึกษาระดับ

ปริญญาโท-เอกปการศึกษา2552

ประธานคณะ

กรรมการ

หลักสูตร

ตลอดป
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3 รายงานความกาวหนาวิทยานิพนธ

ครั้งที่ 4/2551

ประธานคณะ

กรรมการ

หลักสูตร,คุณ

อุบลรัตน

มี.ค. 52

ภาคการศึกษาที่ 1 / 2552

(ปริญญาโท-เอก)

1. รายงานความกาวหนา

วิทยานิพนธครั้งที่1/2552

ประธาน

คณะกรรมการ

หลักสูตร, 

คุณอุบลรัตน

 ส.ค. 52

2. รายงานความกาวหนา

วิทยานิพนธครั้งที่2/2552

ประธาน

คณะกรรมการ

หลักสูตร, 

คุณอุบลรัตน

 ต.ค. 51

6. จัดรายวิชาใหเปน

 Virtual classroom 

,CAI

1.รวบรวมอาจารยที่จะจัดรายวิชาเปน

 Virtual classroom ,CAI

รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

ตลอดป

7.  การจัดการและ

พัฒนา

หองปฏิบัติการ

ไฟฟากําลัง

หองปฏิบัติการ

ไฟฟาสื่อสารและ

ปฏิบัติการไฟฟา

อิเล็กทรอนิกส

1. ตรวจสอบและเตรียมเครื่องมือ

อุปกรณและวัสดุที่ใชใน

หองปฏิบัติการ

ครู ชาง ก.พ.- พ.ค. 52

PlanEE2552_2  5/10



มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. จัดระบบจัดเก็บ  เบิกจาย  ซอม

บํารุง  วัสดุอุปกรณเครื่องมือ

รองหัวหนา

ภาคฝาย

บริหาร ครู

และชาง

มี.ค. – พ.ค. 

52

8. งานบริการวิชาการ 1. ใหบริการแนะนําระบบไฟฟา  

การทดสอบระบบไฟฟาและ

ตรวจสอบอุปกรณไฟฟา

อาจารย

ไฟฟากําลัง ครู

ตลอดป

2. ใหบริการออกแบบ พัฒนาอุปกรณ

 ครื่องมือทางอิเล็กทรอนิกส

หัวหนา

แขนงอิเล็ก

ทรอนิกส

ตลอดป

3. คายนักอิเล็กทรอนิกสรุนเยาว อ. บุญเจริญ

,อ. ภาณุมาส

  ต.ค. 51

9. งานพัฒนา

บุคลากร

1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร หัวหนาภาคฯ  ต.ค. 51

2.  จัดหาขอมูลเกี่ยวกับการฝกอบรม

ของสถาบันตางๆเพื่อดําเนินการให

บุคลากรทุกคนไปฝกอบรม

คุณธีติมา ,

คุณอุบลรัตน

ตลอดป

3 . สัมมนาภาควิชาฯ คณาจารย   เม.ย. 52

10. งานพัฒนา

คุณภาพนักศึกษา

1. ติดตามการเขาชั้นเรียน ผลการ

เรียน และใหคําปรึกษานักศึกษาที่มี

ปญหา

รองฯ วิชาการ ตลอดป

2. นักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษา

(อยางเปนทางการ)เทอมละ 2 ครั้ง 

คือ เปดเรียน และหลังสอบ  midterm

รองฯ วิชาการ พ.ย.51, ม.ค.

,มิ.ย. และ 

ส.ค.52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3.  ประกาศรางวัลและมอบเกียรติ

บัตรใหกับ

รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา,

รองหัวหนา

ภาค

 ม.ค. 52

     - นักศึกษาเรียนดีในแตละชั้นป  มิ.ย. 52

     -  นักกิจกรรมดีเดน ฝายวิจัยและ

บัณฑิตศึกษา

 มิ.ย. 52

     - โครงงานดีเดน  ก.ย. 52

4.  นํานักศึกษาไปทัศนศึกษานอก

สถานที่

รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา,

ตลอดป

5.   ปจฉิมนเิทศนักศึกษาปที่ 4 หัวหนาภาคฯ

 ศิษยเกา

 ก.พ. 52

6.   ปฐมนิเทศนักศึกษาที่จะไปฝกงาน รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

 ก.พ. 52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

7.    IHPT รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

 มี.ค 52

8.   ปฐมนิเทศนักศึกษาปที่  2  และ

นิเทศนักศึกษาป 3  และ ป 4

หัวหนาภาคฯ

,รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

มิ.ย.. 52

9. โครงการคายจริยธรรม รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

กค.52

10. กิจกรรมงานวันวิทยาศาสตร (มอ.

 วิชาการ) (การมีสวนรวม)

รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศกึษา

ส.ค. 52

11. งานสังสรรคปใหมและแขงกีฬา

ภายในภาควิชาฯระหวางอาจารย 

ขาราชการกับนักศึกษา

รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

บริหาร คุณธี

ติมา คุณอุบล

รัตน

 ธ.ค. 51
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

12. กิจกรรมงานวันเด็ก (การมีสวน

รวม)

รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

 ม.ค. 52

11. การประกัน

คุณภาพ

1.    5ส รองฯ ฝาย

วางแผน

ตลอดป

2.    ติดตามระบบประกันคุณภาพ และประกัน

คุณภาพ

ตลอดป

3.    การประเมินขอสอบ ก.พ,ก.ค.,ก.ย.

 52

4.    จัดทําเอกสารกระบวนการ

ทํางานของภาควิชา

ตลอดป

12. งานสงเสริม

งานวิจัย อาจารย 

บุคลากรสาย

สนับสนุน

1. จัดสรรงบประมาณในการทําวิจัย

เบื้องตนจากเงินรายไดพัฒนาภาค

รองหัวหนา

ภาคฝายวิจัย

และ

บัณฑิตศึกษา

ตลอดป

2. จางผูชวยวิจัย ผูชวยสอน ตลอดป

3. หาแหลงทุนวิจัยและกระจายขาว

ทุนวิจัย

ตลอดป

4. โครงการความรวมมือในการทํา

วิจัยกับหนวยงานภายนอกทั้งในและ

ตางประเทศ

ตลอดป

5. ประชุมกลุมวิจัยเพื่อติดตามการทํา

วิจัยของกลุมวิจัย

ทุกเดือน
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

6. จัดตั้งทีมผูทรงคุณวุฒิเพื่อชวยใน

การพิจารณาปรับปรุงแกไข proposal

 , paper ใหกับผูวิจัย

 ก.ย. 52

13. งาน

ประชาสัมพันธ

ภาควิชา

- update web site รองหัวหนา

ภาคฯ ฝาย

พัฒนา

ตลอดป

14. งานการติดตาม

ผลการดําเนินงาน

ของภาควิชา

1. ประชุมภาควิชา รองหัวหนา

ภาคฯ

ทุกเดือน

2. ประชุมติดตามผลการดําเนินงาน

ตาม KPI

ฝายบริหาร ทุกเดือน

3. จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ

ในการดําเนินการของภาควิชาจาก

บุคลากร นักศึกษา และผูรับบรกิาร

ตลอดป

4. ประเมินผลการสํารวจความพึง

พอใจในการดําเนินงานของภาควิชา

 ต.ค. 51

15. รายงานประจําป จัดทําเอกสารเปนรูปเลมรายงาน

กิจกรรมตางๆรวมทั้งขอมูลที่

สําคัญๆที่ภาควิชาฯไดดําเนินการมา

ตลอดระยะเวลา 1 ป

หัวหนาภาคฯ

 รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

บริหาร 

คุณธีติมา คุณ

อาภาพรรณ 

คุณอุบลรัตน

 ต.ค. 51
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แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล   คณะวิศวกรรมศาสตร

แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

งานสนับสนุนการจัดการศึกษา

 แผนปฏิบัติการ

1. แผนปฏิบัติการประจําป 2553 เพื่อใหการบริหารภาควิชาฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

งานจัดการศึกษาฯ

2. การบริหารงบประมาณครุภัณฑ เพื่อใหการจัดการเกี่ยวกับการใชงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ

3. จัดทําแผนการใชเงินรายไดพัฒนาภาควิชาปงบประมาณ 2553 เพื่อใหการบริหารภาควิชาฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

4. การจัดหาวัสดุการศึกษาและทําทะเบียน เพื่อใหการจัดการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ

4.1 การจัดหาวัสดุการศึกษา เพื่อใหการจัดทําทะเบียนพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ

4.2 จัดทําทะเบียนวัสดุ

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน

5. การจัดการเรียนการสอนของปการศึกษา ที่ 1-2/2552 เพื่อใหการดําเนินงานเกี่ยวกับการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

6. การฝกงานของนักศึกษา เพื่อใหการดําเนินการฝกงานของนักศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใหนักศึกษาไดรับความรูและประสบการณจาก

ภาควิชา

7. การประกันคุณภาพ - รวบรวมผลประเมินการสอนของอาจารยประจําภาคการศึกษาที่ 1/2551

-ประเมินแผนการสอนวิชาบรรยายของภาคการศึกษาที่ 2/2551

- ประเมินขอสอบกลางภาควิชาบรรยายของภาคการศึกษาที่ 2/2551

- สงขอสอบ 15 พย.51

- กรรมการประเมินขอสอบ  17 พย.51

- สงขอสอบไปหองสอบ  19 พย.51

- ประเมินอาจารยผูสอนดีเดน ภาคการศึกษาที่ 2/2552

- สงเอกสารประกอบการสอน 1/2551
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แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

งานบริการทางวิชาการ

8. การใหบริการเตรียมชิ้นงานทดสอบ -เรงรัดและติดตามใหงานบริการวิชาการเปนไปตาม กําหนด เวลา และสรางความพึงพอใจกับผูรับบริการ

วิจัยและบัณฑิตศึกษา

9. จัดสัมมนาวิชาการนักศึกษาปริญญาโท กระตุนบรรยากาศทางวิชาการ สรางความเชี่ยวชาญใหกับนักศึกษา

10. เพิ่มจํานวนนักศึกษาปริญญาโท - จูงใจนักศึกษาระดับปริญญาตรี ของภาควิชาเกี่ยวกับหลักสูตรปริญญาโท

- ประชาสัมพันธไปที่ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกลตางสถาบัน

- ประชาสัมพันธโรงงานอุตสาหกรรมและสถาบันตางประเทศใหทุนการศึกษา

11. Road Show โรงเรียนในภาควิชา ประชาสัมพันธนักเรียนโรงเรียนในภาคใต

การบริหารและการจัดการ

12. ทัศนศึกษาโรงงานตาง ๆ  - เสริมประสบการณแกบุคลากรและนักศึกษา โดยจัดเยี่ยมชมโรงงานอุตสาหกรรม

13. ฝกปฎิบัติดานเครื่องมือกลแกนักศึกษา  - ฝกปฏิบัติในดานภาคการศึกษาที่มีโครงงาน   โดยใหนักศึกษาไดเรียนรูการใชเครื่องมืออยางถูกตอง

14. กิจกรรม 5 ส. - เพื่อใหภาควิชามีความสะอาดเรียบรอย สนองนโยบาย 5 ส

- เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางบุคลากรกับนักศึกษา

กิจกรรมนักศึกษา

15. ประชุมผูปกครองนักศึกษาME, MtEชั้นปที่ 3 - เพื่อใหผูปกครองและคณาจารย รวมประชุมเพื่อรับทราบความเปนไปและปญหาดานตาง ๆ ของนักศึกษารวมกันและหา

แนวทางปองกัน

-เพื่อรวมกันใหคําปรึกษาและประคับประคองใหนักศึกษาประสบความสําเร็จตามเปาหมายในการศึกษา

16. นิทรรศการวันเด็ก  - เผยแพรประชาสัมพันธภาควิชา  

 - พัฒนานักศึกษา 

 - สรางความสัมพันธระหวางนักศึกษากับบุคลากร

 17. ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกงาน - เพื้อใหนักศึกษาเตรียมความพรอมกอนไปฝกงาน

18. สัปดาห มอ.วิชาการ  - เผยแพรประชาสัมพันธภาควิชา  

 - พัฒนานักศึกษา 

 - สรางความสัมพันธระหวางนักศึกษากับบุคลากร
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แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

19. โครงการ IHPT - พัฒนานักศึกษา

20. ปฐมนิเทศ นศ.ปริญญาตรี ป 2 และปริญญาโท  เขาใหม  - สรางความสัมพันธระหวางนักศึกษากับบุคลากร

 - สรางความสามัคคีภายในหมูนักศึกษา

 -ใหนักศึกษารูสึกเปนสวนหนึ่งของภาควิชา

21. ปจฉิมนิเทศนักศึกษา  - สรางความสัมพันธระหวางนักศึกษากับคณาจารย

- สรางความสัมพันธที่ดีกับนักศึกษาที่จะจบ

22. แขงขันบอรดวิชาการของคณะวิศวกรรมศาสตร  ปละ 2 ครั้ง - เพื่อใหนักศึกษารูจักวางแผนการทํางาน

- นักศึกษาสามารถใชความรูที่เรียนมาประยุกตใชงาน

23. พัฒนาภาควิชาฯ พบอาจารยที่ปรึกษาทุกชั้นป - อาจารยที่ปรึกษาแนะนําใหคําปรึกษานักศึกษา

24. Farewell Fun-Run วิ่งเชื่อมความสัมพันธระหวาง นศ.

25. ปจฉิมนิเทศนนักศึกษาชั้นปที่ 4 - แนะนํานักศึกษาชั้นปที่ 4 กอนออกสูตลาดแรงงาน

26. สอบ Pre-Test กว. ทดสอบขอสอบ กว. เพื่อเตรียมความพรอมกอนสอบจริง

27. ติววิชาพื้นฐานสอบ กว. ทดสอบขอสอบ กว. เพื่อเตรียมความพรอมกอนสอบจริง
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งานสนับสนุนการจัดการศึกษา

 แผนปฏิบัติการ

1. แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553 ลัดดาวัลย  ก.ค.52

งานจัดการศึกษาฯ

2. การบริหาร

งบประมาณครุภัณฑ

- จัดทํางบประมาณหมวดครุภัณฑ

 หมวดคาที่ดินและสิ่งกอสรางป 

2554

ลัดดาวัลย  ส.ค.52

- เสนอคณะฯ ดําเนินการจัดซื้อ

ครุภัณฑป 2552

วิรัชดาวัลย  ต.ค.51

- เสนอใหคณะฯ ดําเนินการ

เกี่ยวกับ การจัดซื้อครุภัณฑ ป 2552

 (เงินรายได) :

วิรัชดาวัลย  ต.ค.51-ส.ค.

52

   * จัดซื้อจัดจาง

   * แตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง

และกรรมการตรวจรับ

-สํารวจรายการครุภัณฑที่

เสื่อมสภาพและไมใชงาน เพื่อ

จําหนายพัสดุ

ประยูร ,    

ลัดดาวัลย

 มี.ค.-เม.ย.52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. จัดทําแผนการใช

เงินรายไดพัฒนา

ภาควิชาปงบประมาณ

 2553

-สํารวจความตองการซื้อวัสดุ 

ครุภัณฑ  และกิจกรรมตาง ๆ

ลัดดาวัลย  ต.ค.51

- จัดทําแผนการใชเงิน ลัดดาวัลย  ต.ค.51

4. การจัดหาวัสดุ

การศึกษาและทํา

ทะเบียน

4.1 การจัดหาวัสดุ

การศึกษา

- การจัดซื้อ วิรัชดาวัลย  ต.ค.51-

ส.ค.52

- การเบิกจาย วิรัชดาวัลย  ต.ค.51-

ส.ค.52

4.2 จัดทําทะเบียนวัสดุ - การทําบัญชีสตอกวัสดุ  ครุภัณฑ สุมาตร, 

ประยูร

 ก.ย.52

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน

5. การจัดการเรียน

การสอนของป

การศึกษา ที่ 1-2/2552

- กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอนและ

 อาจารยผูสอน

รองหัวหนา

ภาควิชาฯ 

ฝายวิชาการ 

และนงนุช

 ธ.ค.51

- จัดทําตารางสอน 2/2551 นงนุช  พ.ย.51
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

6. การฝกงานของ

นักศึกษา

- จัดหารายชื่อบริษัทที่จะรับ

นักศึกษาฝกงาน (ประสานงานกับ

คณะฯ)

นงนุช  พ.ย.51

- ประกาศรายชื่อบริษัทและให

นักศึกษาเลือก

นงนุช  ม.ค.52

- จัดสรรที่ฝกงาน นงนุช  ก.พ.52

- ประเมินผลการฝกงานและสงให

งานทะเบียนกลาง

นงนุช  มิ.ย.52

7. การประกันคุณภาพ - รวบรวมผลประเมินการสอน

ของอาจารยประจําภาคการศึกษาที่

 1/2551

ลัดดาวัลย  ต.ค.51

-ประเมินแผนการสอนวิชา

บรรยายของภาคการศึกษาที่ 2/2551

ลัดดาวัลย  20 ต.ค.51

- ประเมินขอสอบกลางภาควิชา

บรรยายของภาคการศึกษาที่ 

2/2551 15 พย.51

ลัดดาวัลย

- สงขอสอบ 15 พย.51

- กรรมการประเมินขอสอบ  17 พย.51

- สงขอสอบไปหองสอบ  19 พย.51

- ประเมินอาจารยผูสอนดีเดน ภาค

การศึกษาที่ 2/2552

ลัดดาวัลย เม.ย.-52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

- สงเอกสารประกอบการสอน 

1/2551

ลัดดาวัลย ตค.51

งานบริการทางวิชาการ

8. การใหบริการ

เตรียมชิ้นงานทดสอบ

-เรงรัดและติดตามใหงานบริการ

วิชาการเปนไปตาม กําหนด เวลา 

และสรางความพึงพอใจกับ

ผูรับบริการ

ครู/ชาง ตค.51-กย.52

วิจัยและบัณฑิตศึกษา

9. จัดสัมมนาวิชาการ

นักศึกษาปริญญาโท

 - จัดสัมมนาทุกสัปดาห ประธาน

หลักสูตร, 

ประนอม

สัปดาหละ 1

ครั้ง

 - เชิญชวนบุคคลภายนอกเขาฟง

การบรรยายการรายงาน

ความกาวหนาวิทยานิพนธ

ทุกวันศุกร

10. เพิ่มจํานวน

นักศึกษาปริญญาโท

- จูงใจนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ของภาควิชาเกี่ยวกับหลักสูตร

ปริญญาโท

ประธาน

หลักสูตร, 

ประนอม

ตลอดป

- ประชาสัมพันธไปที่ภาควิชา

วิศวกรรมเครื่องกลตางสถาบัน

- ประชาสัมพันธโรงงาน

อุตสาหกรรมและสถาบัน

ตางประเทศใหทุนการศึกษา

 ต.ค.51
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

11. Road Show 

โรงเรียนในภาควิชา

- จัดทีมอาจารย Road Show 

โรงเรียนในจังหวัดตาง ๆ จังหวัด

ละ 2-3 โรงเรียน

ทีมบริหาร 

และ หทัย

 ม.ค-ก.พ.52

การบริหารและการจัดการ

12. ทัศนศึกษา

โรงงานตาง ๆ

 - จัดเยี่ยมชมโรงงาน  รวมกับ

นักศึกษา

ทัวรโรงงานในจังหวัดสงขลา 

นักศึกษาปที่ 2
อ.จีระภา, 

อ.ธีระยุทธ
 ม.ค.52

ทัวรโรงงานในจังหวัดสงขลา 

นักศึกษาปที่ 3
อ.สมชาย, 

อ.กิตตินันท
 ส.ค.52

ทัวรโรงงานในจังหวัดสงขลา 

นักศึกษาปที่ 4
อ.สุวัฒน,   

อ.สมชาย
 ก.ย.52

13. ฝกปฎิบัติดาน

เครื่องมือกลแก

นักศึกษา

 - ฝกปฏิบัติในดานภาคการศึกษา

ที่มีโครงงาน

ครู/ชาง   ก.ค.52

14. กิจกรรม 5 ส. - กําหนดพื้นที่ในการทํากิจกรรม 5 ส รองหัวหนา ทุกวันพฤหัส

- ทํากิจกรรม 5 ส. ทุกวันพฤหัส ภาควิชาฯ ทุกสัปดาห

- จัดกิจกรรมตาง ๆ ฝายบริหาร

กิจกรรมนักศึกษา

15. ประชุมผูปกครอง

นักศึกษาME, MtEชั้น

ปที่ 3

- ติดตอผูปกครองนักศึกษา หน.ภาค  ก.ค.52

PlanME2522_2 5/7 



งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

16. นิทรรศการวันเด็ก  - บอรดและการแสดงผลงานทาง

วิชาการ

ทีมบริหาร 

และ หทัย
 ม.ค.52

 - กิจกรรมเกมส การแขงขัน

 17. ปฐมนิเทศ

นักศึกษาฝกงาน

- เชิญอาจารยและผูมีประสบการณ

มาบรรยายใหใหนักศึกษาฟง

อ.ธีระยุทธ  ก.พ.52

18. สัปดาห มอ.

วิชาการ

 - บอรดและการแสดงผลงานทาง

วิชาการ

ทีมบริหาร 

และ หทัย
 ส.ค.52

 - กิจกรรมเกมส การแขงขัน

19. โครงการ IHPT - จัดอบรมเชิงปฏิบตัิการแก

นักศึกษาภายในปละ 4-5 โครงการ

ประนอม ต.ค.51,เม.ย.

และ พ.ค.52

20. ปฐมนิเทศ นศ.

ปริญญาตรี ป 2 และ

ปริญญาโทเขาใหม

 - แนะนําบุคลากร และสถานที่ชวง

เปดภาคการศึกษา 1/2552

หทัย มิ.ย.52

21. ปจฉิมนิเทศ

นักศึกษา

 - แนะนําการเตรียมตัว กับการ

ทํางาน และ

หทัย  ก.พ.52

- กิจกรรมสรางความสัมพันธ

22. แขงขันบอรด

วิชาการของคณะ

วิศวกรรมศาสตร  ปละ

 2 ครั้ง

- ติดตอนักศึกษา หทัย  ม.ค. 52

PlanME2522_2 6/7 



งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

23. พัฒนาภาควิชาฯ 

พบอาจารยที่ปรึกษา

ทุกชั้นป

- อาจารยที่ปรึกษาแนะนําให

คําปรึกษานักศึกษา

หทัย  ธ.ค.51

24. Farewell Fun-Run แขงขันวิ่งเชื่อมความสัมพันธ

ระหวาง นศ.

หทัย  ม.ค.52

25. ปจฉิมนิเทศน

นักศึกษาชั้นปที่ 4

- เชิญศิษยเกา บรรยาย หทัย  ก.พ.52

26. สอบ Pre-Test กว. ทดสอบขอสอบ กว. อ.ธีระยุทธ  

อ.สมชาย

 พ.ย.51

27. ติววิชาพื้นฐาน

สอบ กว.

ติววิชาพื้นฐาน อ.ธีระยุทธ,  

อ.สมชาย

 ธ.ค.51

กิจกรรมการ

ดําเนินการอื่นๆ*

1.โครงการเยี่ยมชมโรงงาน

สําหรับนักศึกษาสาขาวิชา

วิศวกรรมเครื่องกลและ

เมคาทรอนิกส       

ต.ค.51 และ 

ม.ค.ส.ค.52

2. Road Show โรงเรียนในภาคใต  พ.ย.51

3.โครงการอบรม IHPT  ปละ 3-5 

โครงการ

มี.ค.-พ.ค.52

4. โครงการคายจริยธรรม  ก.ย.52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

ภาควิชาวิศวกรรมโยธา   คณะวิศวกรรมศาสตร

แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

1. แผนปฏิบัติการประจําป  เพื่อใหการบริหารภาควิชาฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

2. การบริหารงบประมาณครุภัณฑ เพื่อใหการจัดการเกี่ยวกับการใชงบประมาณเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ

3. การจัดหาวัสดุการศึกษาและทําทะเบียน

3.1 การจัดหาวัสดุการศึกษา  เพื่อใหการจัดหาวัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

3.2 จัดทําทะเบียนวัสดุ  เพื่อใหการจัดทําบัญชีสตอกวัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

4. การจัดการเรียนการสอนของปการศึกษา 2551 เพื่อใหการดําเนินงานเกี่ยวกับการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

5. การจัดสรรสาขาวิชาเรียนใหนักศึกษา เพื่อจัดสรรใหนักศึกษาไดเรียนในสาขาที่ตองการ

6. การฝกงานของนักศึกษา เพื่อใหนักศึกษาไดรับความรูและประสบการณจากภาคปฏิบัติ

7. การปรับปรุงหลักสูตรของภาควิชาวิศวกรรมโยธา ตามเกณฑในการ

ประกันคุณภาพหลักสูตร

เพื่อปรับปรุงหลักสูตรของภาควิชาวิศวกรรมโยธาใหเปนไปตามเกณฑในการประกันคุณภาพหลักสูตร ตามที่ สกอ.กําหนด

8. การประกันคุณภาพ เพื่อดําเนินการประกันคุณภาพตามนโยบายของคณะฯ และของมหาวิทยาลัย

9. การพัฒนาบุคลากรดานความรู ประสบการณและคุณวุฒิ เพื่อเปนการเพิ่มความรูและประสบการณใหบุคลากรและเพื่อสงเสริมความกาวหนาของบุคลากร

10. ที่ดินและสิ่งกอสราง เพื่อปรับปรุงโครงสรางพื้นฐานของภาควิชาวิศวกรรมโยธา  ใหทันสมัยเหมาะสมกับการเรียนการสอน บริการวิชาการ และงานวิจัยของ

ภาควิชาฯ

11. การใหบริการวิเคราะหและทดสอบ เพื่อใหงานบริการทางวิชาการของภาควิชาฯ เปนไปอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ

12. คายวิศวกรรมสิ่งแวดลอม ครั้งที่ 8 เพื่อประชาสัมพันธสาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดลอมใหเปนที่รูจักในกลุมนักเรียนมัธยมปลาย  สายวิทยาศาสตร

13. งานสืบสานวัฒนธรรมประเพณีไทย เพื่อใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

14. การประชุม/อบรม/สัมมนา/บริการวิชาการ เพื่อเปนการถายทอด แลกเปลี่ยนความรูทางดานวิชาการ

15.โครงการเสริมสรางศักยภาพในการเรียนรูสําหรับนักศึกษา เพื่อใหนักศึกษาไดเรียนรูงานจริงจากการทัศนศึกษา และการออกคาย

16.โครงการคายจริยธรรมและปจฉิมนิเทศนักศึกษาภาควิชาวิศวกรรม

โยธา

เพื่อใหนักศึกษา ป4 เรียนรูถึงจริยธรรมของวิศวกร กอนจะออกไปทํางาน
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1. แผนปฏิบัติการ

1.1 แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2552

- ติดตามการปฏิบัติตามแผนฯ ของป

ปจจุบัน

หัวหนาภาคฯ ตค.51-กย.

52

- ประเมินผลการดําเนินการตามแผนฯ 

ในรอบปที่ผานมา

หัวหนาภาคฯ กย.52

1.2 แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

- จัดทําแผนปฏิบัติการของปตอไป หัวหนาภาคฯ กค.52

2. การบริหาร

งบประมาณครุภัณฑ

- จัดทํางบประมาณหมวดครุภัณฑ 

หมวดคาที่ดินและสิ่งกอสรางป 2554

คุณนอย,   

คุณแจมใส

กย.52

- จดัทํารายละเอียดจําเพาะสําหรับ การ

จัดซื้อครุภัณฑ ป 2553

คุณนอย,   

คุณแจมใส

มิย.- สค.52

- เสนอใหคณะฯ ดําเนินการเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อครุภัณฑป 2552 (ทั้งจากเงิน

งบประมาณ และเงินรายได) :

คุณนอย,   

คุณแจมใส

ต.ค.51-

สค.52

   * จัดซื้อจัดจาง

   * แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองและ

กรรมการตรวจรับ

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3. การจัดหาวัสดุ

การศึกษาและทํา

ทะเบียน

3.1 การจัดหาวัสดุ

การศึกษา

- การจัดซื้อ คุณนอย,   

คุณแจมใส

ตค.51-สค.

52

- การเบิกจาย คุณนอย,   

คุณแจมใส

ตค.51-สค.

52

3.2 จัดทําทะเบียน

วัสดุ

- การทําบัญชีสตอกวัสดุ คุณนอย,   

คุณแจมใส

ตค.51-กย.

52

4. การจัดการเรียน

การสอนของป

การศึกษา 2551

- กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอนและ 

อาจารยผูสอน

อ.จรีรัตน ธค.51, มิย

52

- ประกาศรายชื่อโครงงานนักศึกษา 

และจัดสรรโครงงาน

อ.จรีรัตน กพ.52

5. การจัดสรร

สาขาวิชาเรียนให

นักศึกษา

- แนะนําการเลือกสาขาวิชาฯ อ.จรีรัตน  กพ.52

- ประชุมจัดสรรสาขาวิชาฯ อ.จรีรัตน พค.52

6. การฝกงานของ

นักศึกษา

- จัดหารายชื่อบริษัทที่จะรับนักศึกษา

ฝกงาน (ประสานงานกับคณะฯ)

อ.จรีรัตน พย.51

- ประกาศรายชื่อบริษัทและใหนักศึกษา

เลือก

คุณสุพิศ มค.52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- จัดสรรที่ฝกงาน อ.จรีรัตน มค.52

- ประเมินผลการฝกงานและสงใหงาน

ทะเบียนกลาง

อ.จรีรัตน กค.52

7. การปรับปรุง

หลักสูตรของ

ภาควิชาวิศวกรรม

โยธา ตามเกณฑใน

การประกันคุณภาพ

หลักสูตร

- รางปรับปรุงหลักสูตร ป.โท สาขา

วิศวกรรมโยธา

อ.สุชาติ ตค.51 นําเสนอ

หลักสูตร

ใหม 

ระดับ

ปริญญา

เอก 

สาขา

วิศวกรรม

โยธา 

และ

สาขา

วิศวกรรม

สิ่งแวดลอ

มฉบับ

ปรับปรุง

ตอคณะฯ 

เพื่อ

เสนอตอ

สภา

มหาวิทยา

PlanCE2552_2 3/8



มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- รับฟงขอเสนอแนะรางหลักสูตร

ฉบับปรับปรุงจากกรรมการปรับปรุง

หลักสูตรผูทรงคุณวุฒิ

อ.สุชาติ ธค.51

- นําเสนอหลักสูตรปรับปรุง ป.โท 

สาขาวิศวกรรมโยธา ฉบับปรับปรุงตอ

คณะฯ เพื่อเสนอตอสภามหาวิทยาลัย

อ.สุชาติ มค.52

8. การประกัน

คุณภาพ

- รวบรวมผลประเมินการสอนของ

อาจารยประจําภาคการศึกษาที่ 2/2550 

และ 1/2551

คุณสุพิศ ตค.51

-ประเมินแผนการสอนวิชาบรรยาย

ของภาคการศึกษาที่ 2/2550 และ 1/2551

คณาจารย

ภาควิชาฯ

ตค.51

- จัดทาํรายงาน SAR ประจําป 2551 อ.อุดมผล มิย.52

- จัดทํารายงาน KPIs ประจําป 2551 อ.อุดมผล พย.51

- จัดทํา TOR ของบุคลากร มีค.52,กย.

52

-จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากร

กพ.,สค.52

9. การพัฒนา

บุคลากรดานความรู

 ประสบการณและ

คุณวุฒิ

- สงเสริมการฝกอบรมระยะสั้น หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- จัดสัมมนาภาควิชาฯ หัวหนาภาคฯ มีค.52

- สงเสริมการไปประชุม สัมมนาทาง

วิชาการ

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

- สงเสริมการเพิ่มคุณวุฒิปริญญาเอก หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

- สงเสริมและสนับสนุนใหคณาจารย

ทําวิจัย

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

- อํานวยความสะดวกในการติดตอ

ประสานงานกับคณะฯ  และหนวยงาน

ภายนอก

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

- สงเสริมและสนับสนุนในการเสนอ

ผลงานวิจัยหรือบทความทางวิชาการ

ของอาจารยในภาควิชาฯ

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

-สงเสริมการขอตําแหนงทางวชิาการ หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

-สงเสริมการขอตําแหนงชํานาญการ หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

10. ที่ดินและ

สิ่งกอสราง

-ปรับปรุงหองปฎิบัติการโครงสราง, 

คอนกรีต และสิ่งแวดลอม

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

11. การใหบริการ

วิเคราะหและทดสอบ

-เรงรัดและติดตามใหงานบริการ

วิชาการเปนไปตามกําหนดเวลา และ

สรางความพึงพอใจกับผูรับบริการ

คุณรัชดาภรณ ตค.51- 

กย.52

12. คายวิศวกรรม

สิ่งแวดลอม ครั้งที่ 9

-นักศึกษาเตรียมจัดงานคายฯ อ.จรีรัตน กค.52 จัด

กิจกรรม

คายฯ 

ต.ค.52

13. งานสืบสาน

วัฒนธรรมประเพณี

ไทย

-สงเสริมและใหความรวมมือแก

นักศึกษาในกิจกรรมวันลอยกระทง

อ.จรีรัตน 

และ คณุนอย

พย.51

-สงเสริมและใหความรวมมือแก

นักศึกษาในกิจกรรมวันไหวครู

อ.จรีรัตน 

และ คุณนอย

มิย.52

14. การประชุม/

อบรม/สัมมนา/

บริการวิชาการ

1.ประชุม/อบรม/สัมมนา/บริการ

วิชาการเรื่อง ผูตรวจสอบอาคาร

อ.เอกรัฐ ตค.51, 

มีค.52

15.โครงการ

เสริมสรางศักยภาพ

ในการเรียนรู

สําหรับนักศึกษา

1.โครงการเยี่ยมชมโรงงานและ

โครงสรางทางโยธา สําหรับนักศึกษา

อ.จรีรัตน สค.52

2. In-House Practical Traning อ.จรีรัตน มีค.52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3. การสัมมนานักศึกษาพบ

ผูประกอบการเพื่อการพัฒนาโครงงาน

นักศึกษา

อ.จรีรัตน

4. โครงการคายวิศวกรรมโยธาเพื่อสังคม อ.สิทธิชัย

- นักศึกษาเตรียมความพรอมในการ

ออกคายฯ

มีค.52

- นักศึกษาออกคายฯ มีค.52

16. โครงการคาย

จริยธรรมและ

ปจฉิมนิเทศ

นักศึกษาภาควิชา

วิศวกรรมโยธา

1. โครงการคายจริยธรรม/ปจฉิมนิเทศ หัวหนาภาคฯ

   และ อ.จรี

รัตน

กพ.52

การเสนอหลักสูตร

ใหม*

1.ระดับปริญญาเอกสาขาวิชาวิศวกรรมโย อ.วรพจน

1.1 เสนอหลักสูตรตอคณะกรรมการ

วิชาการวิทยาเขตหรือบัณฑิตวิทยาลัย

เพื่อพิจารณา

พ.ย.51

1.2 เสนอหลักสูตรตอสภาวิชาการให

ความเห็นชอบ

ธ.ค.51

1.3 เสนอสภามหาวิทยาลัยรับทราบ

การใหความเห็นชอบหลักสูตร

ก.พ.52

2.ระดับปริญญาเอกสาขาวิชา

วิศวกรรรมสิ่งแวดลอม

อ.จรงคพันธ
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2.1 เสนอหลักสูตรตอคณะกรรมการ

วิชาการวิทยาเขตหรือบัณฑิตวิทยาลัย

เพื่อพิจารณา

พ.ย.51

2.2 เสนอหลักสูตรตอสภาวิชาการให

ความเห็นชอบ

ธ.ค.51

2.3 เสนอสภามหาวิทยาลัยรับทราบ

การใหความเห็นชอบหลักสูตร

ก.พ.52

กิจกรรมการ

ดําเนินการอื่นๆ *

1.โครงการคายจริยธรรม/ปจฉิมนิเทศ หัวหนาภาคฯ

   และ อ.จรี

รัตน

ก.พ.52

2. โครงการคายวิศวกรรมโยธาเพื่อ

สังคม

อ.สิทธิชัย มีค.52

3. โครงการเยี่ยมชมโรงงานสําหรับ

นกัศึกษาสาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดลอม

อ.จรีรัตน สค.52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

ประกันคุณภาพ

1. ประชุมกรรมการบริหารหลักสูตร MIM ติดตามและแกไขปญหาการดําเนินงานหลักสูตร

2. สอบความกาวหนาโครงงานนักศึกษา ตรวจผลการดําเนินงานของนักศึกษา

3. สอบความกาวหนาวิทยานิพนธ ISE ติดตามความกาวหนาตามขอตกลง

4. สอบความกาวหนาวิทยานิพนธ/สารนิพนธ MIM ติดตามความกาวหนา

5. ตรวจสอบพัสดุ เพื่อตรวจนับครุภัณฑที่มีอยูใหครบถวน

6. การจัดซื้อวัสดุเรียนการสอน วางแผนการสั่งซื้อกอนเปดภาคการศึกษาที่ 2

7. ประชุมคณาจารยภาควิชาฯ เพื่อใหคณาจารยมีสวนรjวมในการพิจารณาเรื่องตางๆ

8. สงขอตกลงภาระงาน( TOR) เพื่อเปนขอมูลในการประเมิน

9. ทําแผนการใชเงินคาสอน จัดสรรเงินคาสอนใหเหมาะสม

10. จัดทําภาระงานสอน จัดสรรภาระงานสอนใหเหมาะสมกับคณาจารย

11. สงแผนการสอน เพื่อตรวจสอบแผนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐาน

10. สอบคัดเลือกปริญญาโท (ทั้ง MIM,GISE) คัดเลือกผูเขาเรียนระดับปริญญาโทของภาควิชาฯ

11. แจงผลผูสอบผานการคัดเลือกเขาศึกษา ระดับปริญญาโท(ทั้ง MIM,GISE) แจงชื่อผูสอบผานใหบัณฑิตวิทยาลัยดําเนินการ

12. นักศึกษาเลือกภาควิชาฯ เพื่อใหนักศึกษาทราบถึงรายละเอียดและแนวทางในการศึกษาเพื่อเปนขอมูลในการตัดสินใจเลือกเรียน

สาขาวิชาที่นักศึกษาชอบ

13. สงแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนขอมูลการประเมินและวิเคราะหเพื่อเสนอขั้น

14. สัมมนาผูประกอบการพบนักศึกษาและคณาจารย เพื่อเปนแนวทางและในการพัฒนาโครงงานและเลือกหัวขอโครงงานหรือวิทยานิพนธตรงตามความตองการ

ของภาคอุตสาหกรรม

15. ประกาศรายชื่อโครงงาน เพื่อใหนักศึกษาเลือกหัวขอโครงงานตามความถนัดของนักศึกษา

16. สงขอสอบ เพื่อตรวจสอบคุณภาพขอสอบใหเปนไปตามแผนการสอน

แผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ 2551

ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ    คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

17. โครงการพบผูปกครองนักศึกษาชั้นปที่ 2 เพื่อใหผูปกครองไดทราบถึงขอมูลการจัดการเรียนการสอน และในการเตรียมตัวดานการเรียนของนักศึกษาที่

จะประสบความสําเร็จในอนาคต

18.สงแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ เพื่อจัดทําแผนในการบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ ในแตละปการศึกษา

กิจกรรมนักศึกษา

1.ปฐมนิเทศนักศึกษาป 2 เพื่อใหนักศึกษาทราบถึงกฎ ระเบียบและการเตรียมความพรอมเขาศึกษาในภาควิชาฯ

2.ปฐมนิเทศนักศึกษา ป.โท ทั้งสองหลักสูตร แนะนําการเรียนและการเลือกหัวขอวิทยานิพนธ

3. อาจารยที่ปรึกษาพบนักศึกษา ใหคําปรึกษา แกปญหาและแนะนําการเรียน

4. การแขงขันจัดบอรดตามหัวขอที่คณะฯ กําหนด     ครั้งที่ 1 เพื่อใหนักศึกษามีสวนรวมในกิจกรรมของคณะฯ

5. กิจกรรม Big Cleaning Day เพื่อใหนักศึกษารวมทํากิจกรรม 5 ส และพัฒนาภาควิชาฯ รวมกับบุคลากรของภาควิชาฯ

6. กีฬาสีภาควิชาฯ เพื่อพบปะและทํากิจกรรมรวมกันระหวางนักศึกษาและบุคลากร

7. วันเด็กแหงชาติ นําเสนอผลงานทางวิชาการและความบันเทิง

8. การแขงขันจัดบอรดตามหัวขอที่คณะฯ กําหนด    ครั้งที่ 2 เพื่อใหนักศึกษามีสวนรวมในกิจกรรมของคณะฯ

9. โครงการคายจริยธรรม-คุณธรรม สงเสริมคานิยมและจริยธรรมที่ดีใหแกนักศึกษา

10. ปจฉิมนิเทศนักศึกษาชั้นปที่ 4 เพื่อเตรียมความพรอมใหแกนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา ออกไปรับใชสังคม

11.ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกงาน เพื่อเตรียมความพรอมใหนักศึกษาทราบถึงการวางตัวใหเหมาะสม

กิจกรรมพัฒนาบุคลากร

1. สัมมนาภาควิชาฯ เพื่อใหบุคลากรมีสวนในการปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพการทํางานตามแผนของภาควิชาฯ

2. โครงการอบรมพัฒนาบุคลากร เพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมบุคลากร

3. โครงการอบรมพัฒนาบุคลากร(โดยผูนําศาสนาอิสลาม) เพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมบุคลากร

4. ทัศนศึกษาและดูงานโรงงาน/สถาบันศึกษา เพื่อใหนักศึกษาศึกษาเทคโนโลยีทางอุตสาหกรรมใหม ๆ

กิจกรรมวิชาการ

1. งานวันวิทยาศาสตรแหงชาติ (ม.อ.วิชาการ) เพื่อเผยแพรความรูทางวิชาการใหแกบุคคลทั่วไปทราบ

2. การประชุมขายงานวิศวกรรมอุตสาหการ เผยแพรผลงานทางวิชาการของสาขาวิศวกรรมอุตสาหการและสาขาที่เกี่ยวของ
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ประกันคุณภาพ

1. ประชุม

กรรมการบริหาร

หลักสูตร MIM

เสนอความคิดเห็นและสรุป

แนวปฏิบัติ

ผอ.หลักสูตร

 MIM

ทุกวัน

พฤหัสบดี

สัปดาหที่ 2

 ของเดือน

2. สอบความกาวหนา

โครงงานนักศึกษา

นักศึกษาเสนอความกาวหนา

ตอคณาจารย

รอง วิชาการ ต.ค.2551,

ม.ค., มีค., 

ส.ค. 2552

3. สอบความกาวหนา

วิทยานิพนธ ISE

นักศึกษาเสนอความกาวหนา

ตอคณาจารย

ประธาน

หลักสูตร ISE

ก.พ. 2552, 

ก.ย. 2552

4. สอบความกาวหนา

วิทยานิพนธ/สารนิพนธ 

MIM

นักศึกษาเสนอความกาวหนา

ตอคณาจารย

ผอ.หลักสูตร

 MIM

ธ.ค. 2551, 

ก.พ. ก.ค. 

ก.ย.2552

5. ตรวจสอบพัสดุ คณะกรรมการพัสดุคณะฯมา

ตรวจสอบ

ภาควิชาฯ ปลายเดือน 

ตุลาคม 2551

6. การจัดซื้อวัสดุการ

เรียนการสอน

จัดซื้อวัสดุตามแผนและ

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ

สมใจ/พรเพ็ญ ปลายเดือน 

ต.ค.2551, 

พ.ค. 2552

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการระยะเวลา

ส.ค. 52พ.ค. 52

หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการระยะเวลา

ส.ค. 52พ.ค. 52

หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52

7. ประชุมคณาจารย

ภาควิชาฯ

ประชุมเพื่อแจงขอมูลและรับ

ฟงขอเสนอตาง ๆ เพื่อพัฒนา

หน.ภาค ทุกวัน

พฤหัสบดี

สัปดาหที่ 3

 ของเดือน

8. สงขอตกลงภาระงาน(

 TOR)

บุคลากรกรอกขอมูลใน

แบบฟอรม

ทุกคน ก.พ. และ 

ส.ค. 2552

9. ทําแผนการใชเงินคา

สอน

นําเงินรายไดมาพิจารณาจัดสรร รองวิชาการ ก.พ. และ 

ส.ค. 2552

10. จัดทําภาระงานสอน นํารายวิชาที่เปดสอนมา

พิจารณารวมกับการจัดสรรเงิน

คาสอนใหแกคณาจารย

รองวิชาการ ก.พ. และ 

ส.ค. 2552

11. สงแผนการสอน คณาจารยสงแผนการสอนที่

เกี่ยวของใหคณะกรรมการ

พิจารณาแผนการสอน

รองวิชาการ ต.ค. และ 

พ.ค. 2551

10. สอบคัดเลือก

ปริญญาโท (ทั้ง 

MIM,GISE)

สัมภาษณผูสมัครสอบ ประธาน

หลักสูตร 

ISE/ผอ.

หลักสูตร 

MIM

ม.ค. 2552

11. แจงผลผูสอบผาน

การคัดเลือกเขาศึกษา

ระดับปริญญาโท (ทั้ง 

MIM,GISE)

คณะกรรมการสอบพิจารณา

ความเหมาะสมของผูสมัคร

ประธาน

หลักสูตร 

ISE/ผอ.

หลักสูตร 

ปลายเดือน 

ม.ค. 2552
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการระยะเวลา

ส.ค. 52พ.ค. 52

หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52

12. นักศึกษาเลือก

ภาควิชาฯ

มอบหมายใหอาจารยภาควิชาฯ 

ใหขอมูลนักศึกษาเพื่อให

นักศึกษาตัดสินใจเลือกสาขาวิชา

รองฝาย

กิจกรรมน.ศ.

ปลายเดือน 

ม.ค. 2552

13. สงแบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

บุคลากรทุกคนกรอก

แบบฟอรมสงใหภาควิชาฯ

ทุกคน ก.พ. และ 

ส.ค. 2552

14. สัมมนา

ผูประกอบการพบ

นักศึกษาและคณาจารย

เชิญภาคอุตสาหกรรมมาพูดคุย

และแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

รองกิจกรรม ก.พ. 2552

15. ประกาศรายชื่อ

โครงงาน

นักศึกษาสงใบเลือกโครงงาน

ตอภาควิชาฯ

รองวิชาการ ก.พ. และ 

มิ.ย. 2552

16. สงขอสอบ คณะกรรมการพิจารณาขอสอบ

และแจงผลการพิจารณา

คณะกรรมการ

พิจารณา

ขอสอบ

ธ.ค. 2551 ,

ก.พ.ก.ค. 

และ ก.ย. 

2552

17. โครงการพบ

ผูปกครองนักศึกษาชั้น

ปที่ 2

เชิญผูปกครองนักศึกษาชั้นปที่ 2

 มารวมโครงการ เพื่อแจงขอมูล

 รายละเอียดในการเรียนการ

สอนของภาควิชาฯ

อ.ที่ปรึกษาป 2 พ.ค. 2552

18.สงแผนการ

บํารุงรักษาเครื่องจักร 

อุปกรณ

จัดทํา PM ทุกหองปฏิบัติการ รองบริหาร ต.ค.51-ก.ย.

52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการระยะเวลา

ส.ค. 52พ.ค. 52

หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52

กิจกรรมนักศึกษา

1.ปฐมนิเทศนักศึกษาป 2 ประชุมหรือสัมมนานักศึกษาที่

เขาภาควิชาฯ

รองกิจกรรม มิ.ย. 2552

2.ปฐมนิเทศนักศึกษา 

ป.โท ทั้งสองหลักสูตร

ประชุมอาจารยและนักศึกษา

ทุกคน

ประธาน

หลักสูตร 

ISE,MIM

มิ.ย.2552

3. อาจารยที่ปรึกษาพบ

นักศึกษา

แลกเปลี่ยนความเห็นระหวาง

อาจารยและนักศึกษา

รองวิชาการ พ.ย. 2551, 

มิ.ย. 2552

4. การแขงขันจัดบอรด

ตามหัวขอที่คณะฯ 

กําหนดครั้งที่ 1

นักศึกษามีสวนรวมในการ

วางแผนจัดทําบอรตามหัวขอที่

คณะฯ กําหนด

รองกิจกรรม ธ.ค. 2551

5. กิจกรรม Big 

Cleaning Day

รวมพัฒนาภาควิชาฯ รองกิจกรรม ธ.ค. 2551

6. กีฬาสีภาควิชาฯ กําหนดกจกรรมในการจัดกีฬาสี รองกิจกรรม ธ.ค. 2551

7. วันเด็กแหงชาติ กําหนดกิจกรรมใหนักเรียนเขา

รวมในเชิงวิชาการฯ และจัดเกมส

รองกิจกรรม ม.ค. 2552

8. การแขงขันจัดบอรด

ตามหัวขอที่คณะฯ 

กําหนดครั้งที่ 2

นักศึกษามีสวนรวมในการ

วางแผนจัดทําบอรตามหัวขอที่

คณะฯ กําหนด

รองกิจกรรม ม.ค. 2552
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการระยะเวลา

ส.ค. 52พ.ค. 52

หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52

9. โครงการคาย

จริยธรรม-คุณธรรม

นักศึกษาไดมีสวนรวม

โครงการคายจริยธรรมและ

คุณธรรม

รองกิจกรรม พ.ย. 2551

10. ปจฉิมนิเทศ

นักศึกษาชั้นปที่ 4

เชิญผูมีความรูความสามารถมา

บรรยายในหัวขอที่ภาควิชาฯ 

กําหนด

อ.ที่ปรึกษาป 4 ม.ค.2552

11.ปฐมนิเทศนักศึกษา

ฝกงาน

กําหนดวันจัดปฐมนิเทศ เชิญ

อาจารยมาใหความรู และเชิญ

เจาหนาที่คณะมาแนะนํา

ระเบียบการฝกงาน

รองวิชาการ ก.พ. 2552

กิจกรรมพัฒนาบุคลากร

1. สัมมนาภาควิชาฯ กําหนดหัวขอในการสัมมนา 

และจัดหาสถานที่ในการสัมมนา

รองบริหาร มี.ค.-เม.ย. 

2552

2. โครงการอบรม

พัฒนาบุคลากร

ไปปฏิบัติธรรมที่สวนโมก

ขพลาราม

หน.ภาค มี.ค.-พ.ค. 

2552

3. โครงการอบรม

พัฒนาบุคลากร(โดย

ผูนําศาสนาอิสลาม)

เชิญผูนําศาสนาอิสลามมา

บรรยายใหบุคลากรผูนับถือ

ศาสนาอิสลามและพุทธ

หน.ภาค มี.ค.-พ.ค. 

2552

4. ทัศนศึกษาและดูงาน

โรงงาน/สถาบันศึกษา

แลกเปลี่ยนความรูและทราบถึง

เทคโนโลยีทางอุตสาหกรรม

ใหม ๆ

รองบริหาร มี.ค. 2552

PlanIE 2552_2 5/7



งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการระยะเวลา

ส.ค. 52พ.ค. 52

หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52

กิจกรรมวิชาการ

1. งานวันวิทยาศาสตร

แหงชาติ (ม.อ.วิชาการ)

จัดนิทรรศการ และกิจกรรมที่

เกี่ยวของทางวิชาการ

รองวิชาการ ส.ค. 2552

2. การประชุมขายงาน

วิศวกรรมอุตสาหการ

เพื่อประชุมแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นทางวิชาการ

หน.ภาค ต.ค. 2551

การเสนอหลักสูตรใหม* 1.ระดับปริญญาเอกสาขาวิชา

วิศวกรรมวิศวกรรมอุตสาหการ

และระบบ

1.1 เสนอหลักสูตรตอ

คณะกรรมการวิชาการวิทยา

เขตหรือบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อ

พิจารณา

ต.ค.51

1.2 เสนอหลักสูตรตอสภา

วิชาการใหความเห็นชอบ

ธ.ค.51

1.3 เสนอสภามหาวิทยาลัย

รับทราบการใหความเห็นชอบ

หลักสูตร

ม.ค.52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการระยะเวลา

ส.ค. 52พ.ค. 52

หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52

กิจกรรมการดําเนินการ

อื่นๆ*

1.โครงการเยี่ยมชมโรงงาน

สําหรับนักศึกษาสาขาวิชา

วิศวกรรมอุตสาหการและ

สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต

ต.ค.51

2. การสัมมนานักศึกษาพบ

ผูประกอบการเพื่อการพัฒนา

โครงงานนักศึกษา

ก.พ.52

3. โครงการทัศนศึกษาดาน

เทคโนโลยีการผลิตขั้นสูง 

(สําหรับนักศึกษา)

ก.พ.52

4. โครงการพบผูปกครอง

นักศึกษาชั้นปที่ 2

ก.ค.52

5. โครงการคายจริยธรรม ม.ค.-ก.พ.52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

1.ดานงานบริการสนับสนุนการศึกษา

1.1 จัดหาครุภัณฑที่ใชในการเรียนการสอนและงานวิจัย เพื่อใหเครื่องมือและอุปกรณที่ใชประกอบการเรียนการสอนและงานวิจัยมีปริมาณและคุณภาพเพียงพอ

1.2 การจัดการครุภัณฑ เพื่อบริการการใชครุภัณฑอยางมีประสิทธิภาพ

1.3 จัดระเบียบการเงินและบริหารงบประมาณครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง เพื่อสะดวกในการตรวจสอบและบริหารการเงินภายในภาควิชาฯ

1.4 การจัดการวัสดุและสารเคมี เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ

2. ดานการเรียนการสอน

2.1 รายวิชาที่สอนสําหรับปการศึกษา 2552 เพื่อใหการดําเนินการดานการเรียนการสอนทุกระดับเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

2.2 การประกันคุณภาพ เพื่อพัฒนาระบบกระบวนการสอนใหดีขึ้น

2.3 การประชาสัมพันธการศึกษา ใหนักศึกษารูจักภาควิชาฯ มากขึ้น

3. ดานกิจกรรมนักศึกษา เพื่อพัฒนานักศึกษาในดานตางๆ คือ

1. ทางดานวิชาชีพ

2. ดานการทํางานรวมกับผูอื่น

3. การเสียสละ

4. การมีระเบียบวินัย

5. การพัฒนาดานรางกาย

6. การพัฒนาดานความคิดและจิตใจ

4. ดานวิจัยและบัณฑิตศึกษา

4.1 สนับสนุนการนําเสนอผลงานวิชาการ เพื่อใหมีจํานวนผลงานวิชาการมากขึ้น

4.2 สรางบรรยากาศวิจัยใหนักศึกษา เพื่อกระตุนและควบคุมระยะเวลาในการทําวิทยานิพนธ

4.3 สนับสนุนการวิจัย เพื่อเพิ่มจํานวนงานวิจัยของภาควิชา

5. แผนงานดานการบริการวิชาการ เพื่อเพิ่มความสัมพันธระหวางภาควิชาฯ และชุมชน

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

ภาควิชาวิศวกรรมเคมี    คณะวิศวกรรมศาสตร
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

6. แผนพัฒนาบุคลากร เพื่อใหบุคลากรไดเพิ่มพูนความรูและความสามารถนํามาใชเลื่อนตําแหนงวิชาการได

7. แผนงานดานการประกันคุณภาพ เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบบริหารงาน การเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร

8. แผนงานดานความปลอดภัย เพื่อใหปฏิบัติงานในภาควิชาไดอยางปลอดภัย
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1.ดานงานบริการสนับสนุนการศึกษา

1.1 จัดหาครุภัณฑที่ใช

ในการเรียนการสอน

และงานวิจัย

1. กําหนดรายการครุภัณฑที่

จําเปนตองการเพิ่มเติม

รองฝาย

วางแผนฯ

ส.ค. - ต.ค.

 51

กิจกรรม

ตอเนื่อง

2. จัดหาแหลงจําหนาย

ครุภัณฑพรอมทั้งเอกสารจาก

บริษัทตางๆ เพื่อประกอบการ

กําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ

คณะกรรม

การจัด

ระเบียบ

ครุภัณฑ

ส.ค. - พ.ย.

 51

3. ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ

โดยวิธีตกลงราคา สอบราคาวิธี

พิเศษ

หัวหนา

ภาควิชา

ก.ค. 51 - 

พ.ค. 52

1.2 การจัดการครุภัณฑ 1. แตงตั้งกรรมการจัดระเบียบ

ครุภัณฑประจําปงบประมาณ 

2552

หัวหนา

ภาควิชา

ก.ย. - พ.ย.

 51

กิจกรรม

ตอเนื่อง

2. ปรับปรุงทะเบียนและ

ฐานขอมูล ครุภัณฑ และขอมูล

การซอมบํารุงรักษาครุภัณฑ

คณะกรรม

การจัด

ระเบียบ

ครุภัณฑ

ต.ค. - ธ.ค.

 51

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
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หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. สํารวจครุภัณฑที่หมดสภาพ

เพื่อรอแทงจําหนาย

คณะกรรม

การจัด

ระเบียบ

ครุภัณฑ

มี.ค. - 

พ.ค. 52

4.  กําหนดแนวทางปฏิบัติใน

การใชครุภัณฑของภาควิชาฯ

หัวหนา

ภาควิชา

ต.ค.-ธ.ค.

51

1.3 จัดระเบียบการเงิน

และบริหารงบประมาณ

ครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง

แสดงงบการเงินวัสดุภาควิชา 

เงินรายไดพัฒนาภาควิชา และ

เงินบริการวิชาการ

เลขานุการ

ภาควิชา

ตลอดป แจงทุก

ไตรมาส

ผานที่

ประชุม

และ web

 site

1. จัดทําแผนการใชเงิน

งบประมาณ, เงินรายไดพัฒนา

ภาควิชาฯ ประจําปงบประมาณ

 2552

รองฝาย

วางแผนฯ

ต.ค. - พ.ย.

 51

2. จัดทํางบประมาณครุภัณฑ 

ที่ดิน สิ่งกอสราง

เลขานุการ

ภาควิชา

ต.ค. - พ.ย.

 51
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หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

1.4 การจัดการวัสดุและ

สารเคมี

ปรับปรุงทะเบียนวัสดุและ

สารเคมีอยางตอเนื่องและทํา 

link กับฐานขอมูล MSDS

เจาหนาที่ที่

เกี่ยวของ

ตลอดป แจงทุก

ไตรมาส

ผานที่

ประชุม

และ web

 site

2. ดานการเรียนการสอน

2.1 รายวิชาที่สอน

สําหรับปการศึกษา 2552

1. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่ 3/2551 และ

กําหนดอาจารยผูสอน

2. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่ 1/2552 และ

กําหนดอาจารยผูสอน

รองฝาย

วิชาการฯ

 ธ.ค. 51 KPI 2.1

3. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่ 2/2552 และ

กําหนดอาจารยผูสอน

 ก.พ. 52

4. กําหนดผูประสานงาน

รายวิชารวม

 ธ.ค. 51
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หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

5. ดําเนินการจัดสรรนักศึกษา

ปริญญาตรีตามแผน 2 และแผน

 3 ในหลักสูตร 2549

ผูประสาน

งาน

หลักสูตร

ธ.ค.51 ,

ก.ค.52

2.2 การประกันคุณภาพ 1. การประเมินคุณภาพการ

สอนของอาจารยระดับภาควิชา

 ภาคการศึกษาที่ 2/2551 และ 

1/2552

หัวหนา

ภาควิชา

 ต.ค.51, 

มี.ค.52

2. สํารวจขอมูลรายวิชาที่มีการ

เรียนการสอนโดยทํา VCR , 

CAI

เลขานุการ

ภาควิชา

ธ.ค.51,

ก.ค.52

KPI 2.4.4

2.3 การประชาสัมพันธ

การศึกษา

1. ประชาสัมพันธหลักสูตร

ปริญญาตรี

รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

ธ.ค.51-

ม.ค.52

KPI 2.4.3

2. ประชาสัมพันธหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา

ประธาน

หลักสูตร

ต.ค. - ธ.ค.

 51

KPI 1.3

3. ปรับปรุงคูมือนักศึกษา

ภาควิชาวิศวกรรมเคมี

รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

เม.ย. - 

พ.ค. 52

3. ดานกิจกรรมนักศึกษา 1. โครงการ IHPT รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

มี.ค.-52
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หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. จัดบรรยายพิเศษโดย

วิทยากรจากภายนอก(ภาคละ 1

 ครั้ง)

รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

ตลอดป

3. กิจกรรมพัฒนาภาควิชา กรรมการ 

5 ส.

ธ.ค.-51

4. คัดเลือก/ประกวดโครงงาน

นักศึกษา

รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

ต.ค.51, 

มี.ค.52

เปนไป

ตาม KPI

 10.1

5. ปฐมนิเทศนักศึกษา  มิ.ย. 52

6. กิจกรรมสัมพันธ  มิ.ย. 52

7. ปจฉิมนิเทศนักศึกษา  ม.ค. 52

8. กิจกรรมวันเด็ก รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

 ม.ค. 52

9. คายจริยธรรม  มิ.ย. 52

10. ม.อ.วิชาการ  ส.ค. 52 เปนไป

ตาม KPI

 10.1

11.กีฬาวิศวกรรมเคมีสัมพันธ ธ.ค.51-

ม.ค.52

12. กีฬาสีภาควิชาวิศกรรมเคมี คุณธนากร ธ.ค.51-

ม.ค.52
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หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

4. ดานวิจัยและ

บัณฑิตศึกษา

4.1 สนับสนุนการ

นําเสนอผลงานวิชาการ

1. ปรับปรุง website 

ประชาสัมพันธการประชุม

วิชาการตางๆ

คุณวาทิน ตลอดป

2. รวบรวมขอมูลงานวิจัยที่มี

การนําเสนอ

คุณ

วรินทร

ตลอดป

4.2 สรางบรรยากาศวิจัย

ใหนักศึกษา

1. กําหนดตารางรายงาน

ความกาวหนาวิทยานิพนธ

นักศึกษา

กรรมการ

หลักสูตร

พ.ย.51,

มิ.ย.52

KPI 1.4, 

1.5

2. กําหนดตารางสัมมนา ผูประสาน

งานสัมมนา

พ.ย.51,

มิ.ย.52

3. ประกวดโปสเตอรผลงาน

วิทยานิพนธ

กรรมการ

หลักสูตร

 มี.ค.52

4.3 สนับสนุนการวิจัย 1. ปรับปรุง website 

ประชาสัมพันธแหลงทุน

คุณวาทิน ตลอดป KPI 1.1, 

1.4

2. จัดสรรหัวขอวิทยานิพนธ ประธาน

หลักสูตร

 มิ.ย. 52 1.2, 1.3, 

1.4

5. แผนงานดานการ

บริการวิชาการ

1. จัดประชาสัมพันธขอมูลการ

ใหบริการวิชาการของภาควิชา

คณะทํา

งาน

บริการ

วิชาการ

 ก.พ. 52 KPI 3.1.2
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หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. จัดใหมีการถายทอดความรู

และเทคโนโลยีสูชุมชน/

อุตสาหกรรม

กลุมวิจัย ตลอดป

6. แผนพัฒนาบุคลากร 1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร เลขานุการ

ภาควิชา

 ต.ค. 51 KPI 5.1.1

2. จัดหาขอมูลเกี่ยวกับการ

ฝกอบรมของสถาบันตางๆ เพื่อ

ดําเนินการใหบุคลากรทุกคน

ไปฝกอบรม

เลขานุการ

ภาควิชา

ตลอดป

3. สัมมนาภาควิชาฯ รองฝาย

วางแผนฯ

มี.ค. - 

พ.ค. 52

7. แผนงานดานการ

ประกันคุณภาพ

1. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

 2552

ผูบริหาร

ภาควิชาฯ

 ก.ค. 52 KPI 7.1.1

2. ประเมินผลตามแผนปฏิบัติ

การ

กรรมการ

ประเมิน

แผน

ก.พ.52, 

ส.ค.52

3. กิจกรรม 5 ส.ภาควิชา กรรมการ 

5 ส.

ตลอดป

4.จัดทํารายงานประจําปการ

ประเมินคุณภาพ ปการศึกษา 

2551

ผูบริหาร

ภาควิชาฯ

มิ.ย.-ก.ค.

52
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หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

5.  ประเมินความพึงพอใจของ

ผูรับบริการจากภาควิชา

กรรมการ

ประเมิน

แผน

ตลอดป

8. แผนงานดานความ

ปลอดภัย

1. จัดบรรยายดานความ

ปลอดภัยจากวิทยากรผูเชี่ยวชาญ

 มิ.ย. 52

2. กํากับดูแลความปลอดภัย

ภายในภาควิชาฯ

คณะกรรมก

ารดาน

ความ

ปลอดภัย

ตลอดป แผนการ

ควบคุม

ความ

เสี่ยง

3. ตรวจสอบบํารุงรักษา

อุปกรณตางๆ ใหอยูในสภาพที่

ใชงานไดอยางปลอดภัยและ

อุปกรณฉุกเฉินอยูในสภาวะ

ทํางานไดดี

คณะกรรมก

ารดาน

ความ

ปลอดภัย

ต.ค.51, 

เม.ย. 52

9. การประชุม/อบรม/

สัมมนา/บริการวิชาการ*

1.โครงการถายทอดเทคโนโลยี

เรื่อง "การผลิตไบโอดีเซล"

คณะ

ทํางาน

บริการ

วิชาการ

พ.ย.51-

ม.ค.52

2. โครงการถายทอด

เทคโนโลยีการกําจัด

แอมโมเนียในอากาศเสียของ

โรงงานผลิตน้ํายางขน

คณะทํา

งาน

บริการ

วิชาการ

 ส.ค. 52
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หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

10. กิจกรรมการ

ดําเนินการอื่นๆ *

1. โครงการคายจริยธรรม วิชาการ

และวิจัย

 มิ.ย. 52

2.โครงการเยี่ยมชมโรงงาน

สําหรับนักศึกษาสาขาวิศวกรรม

เคมี

ผูประสาน

งานโรงงาน

 ก.ค. 52

3. โครงการทัศนศึกษาโรงงาน

อุตสาหกรรม

ผูประสาน

งานโรงงาน

ก.ค.-ก.ย. 

52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนงานบริหารการศึกษาระดับอุดมศึกษา

1.  การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป  2552 1. เพื่อวางแผนจัดกิจกรรม/งานตางๆที่จะดําเนินการตลอดปงบประมาณ เพื่อเปนแนวทางปฎิบัติปละ  1  ครั้ง

2. เพื่อเปนเครื่องมือชวยในการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปละ  1  ครั้ง

2.  จัดซื้อครุภัณฑงบประมาณเงินรายได ป  2552 1. เพื่อจัดซื้อครุภัณฑใหอยูในกรอบงบประมาณเงินรายได

2.  เพื่อสนับสนุนในการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา  งานวิจัย  และงานบริการวิชาการ

แผนงานจัดการการศึกษาฯ

1. การจัดภาระการเรียนการสอน 1. เพื่อใหมีการจัดการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

2. เพื่อการจัดหลักสูตรอยางบูรณาการ

2. จัดเตรียมหองปฏิบัติการและหองเรียน เพื่อใหการเรียนการสอน มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นโดยการเตรียมความพรอมดานตาง ๆ

3. การประกันคุณภาพ เพื่อใหการดําเนินการเรียนการสอนเปนไปตามแผนประกันคุณภาพของคณะฯ

แผนงานเสริมคุณภาพการศึกษา

1. จัดทัศนศึกษา เพื่อใหนักศึกษาสาขาวิศวกรรมเหมืองแรและสาขาวิศวกรรมวัสดุ ไดศึกษาดูงานที่เหมืองและโรงงานตางๆ

2.  กิจกรรมวันเด็กแหงชาติ ป  2552 1. เพื่อใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการทํากิจกรรมรวมกัน

2. เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธภาควิชาฯ  มัธยมในภาคใต

3. แนะนําความรูและกิจกรรมใหกับเยาวชนและโรงเรียน

3.  กิจกรรมสัปดาหวันวิทยาศาสตรและ  มอ.วิชาการ 1. เพื่อใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการทํากิจกรรมรวมกัน

2. เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธภาควิชาฯ  มัธยมในภาคใต

3. แนะนําความรูและกิจกรรมใหกับเยาวชนและโรงเรียน

4. พัฒนาภาควิชาฯ ดวยกิจกรรม  5 ส เพื่อใหบุคลากร นักศึกษา อาจารย รวมกันทํากิจกรรมพัฒนาภาควิชาฯ ดวยกิจกรรม 5 ส อยางตอเนื่อง

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

ภาควิชาวิศวกรรมเหมืองแรและวัสดุ    คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

5. ทําแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา เพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษาใหสูงขึ้น

6.  การควบคุมคุณภาพภายใน เพื่อใหการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพและลดความเสี่ยงตางๆ ลง

7.  จัดสัมมนากลุมยอย เพื่อพัฒนาบุคลากร เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการทํางานและปรับปรุงคุณภาพของงานใหดีขึ้น  และสงเสริมใหบุคลากรในภาควิชาฯ มี

สวนรวมในการพัฒนาภาควิชาฯ และแผนพัฒนาบุคลากร  จัดระบบวิชาฝกงานใหมีประสิทธิภาพ

8.  จัดบรรยายพิเศษทางวิชาการ สัมมนาทางวิชาการทางดานวิศวกรรมวัสดุและวิศวกรรมเหมืองแรและปโตรเลียม เทอมละ 2 ครั้ง

แผนงานวิจัย

1.  สนับสนุนใหคณาจารยนําเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอทุนจากภายนอก เพื่อสงเสริมใหมีการทําวิจัยมากขึ้นและชวยรองรับการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาดวย สงเสริมใหมีการทําวิจัยอยางมี

ทิศทาง

2. สนับสนุนสถานวิจัยวัสดุ สงเสริมบุคลากรใหมีการทําวิจัยเปนกลุมและตรงกับความตองการของประเทศ

3. จัดทํา road map งานวิจัยของภาควิชาฯ เพื่อพัฒนาการวิจัยของภาควิชาฯ ใหเปนรูปธรรม

แผนงานบริการวิชาการ

1.  ที่ปรึกษาในการทําเหมืองหินใหกับบริษัท ตรังยูซี  จํากัด  เพื่อเผยแพรชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร

2. ที่ปรึกษาในการทําเหมืองหินและโรงโมหินใหกับ หสน. ผาทองทุงสง เพื่อพัฒนาความรูผูประกอบการทําเหมือง

3. เสนอโครงการบริการวิชาการ เพื่อถายทอดความรู

4. จัดทํา road map งานบริการวิชาการของภาควิชาฯ เพื่อใหบริการตามศักยภาพและทรัพยากร

แผนงานบริการวิชาการแกชุมชน

1  ปรับปรุง web site ของภาควิชาฯ (ภาษาไทย+ภาษาอังกฤษ) เพื่อเผยแพรความรูและชื่อเสียงของภาควิชาฯ คณะวิศวกรรมศาสตร และใหการบริการแกชุมชน

2.  โครงการอบรมครูมัธยมเกี่ยวกับธรณีการทําเหมืองแรและหิน เพื่อบริการวิชาการแกโรงเรียนมัธยม

3.  โครงการเผยแพรและประชาสัมพันธการวิเคราะห ทดสอบและการ

ใหคําปรึกษาของภาควิชาฯ

เพื่อเพิ่มศักยภาพในการใหบริการชุมชนของภาควิชาฯ

4.  การจัดอบรมสัมมนาทางดานโลหะและการเชื่อม เพื่อเผยแพรความรูแกผูประกอบการ
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนงานพัฒนาบุคลากรของภาควิชฯ   

1.  การพัฒนาของอาจารยสาย ก.

     1)  อ.พงศพัฒน สนทะมิโน เพื่อเพิ่ม  KPI อาจารยระดับปริญญาเอก

     2)  อ.วิษณุ  ราชเพ็ชร เพื่อเพิ่ม KPI อาจารยที่มีตําแหนงทางวิชาการ

     3)  อ.ประภาศ  เมืองจันทรบุรี เพื่อเพิ่ม KPI อาจารยที่มีตําแหนงทางวิชาการ

2.  การพัฒนาของบุคลากร สาย ขค.

     1) นางจันทรเพ็ญ  ทิพยมณี เพื่อเพิ่มศักยภาพและเลื่อนระดับ

     2) นายสุชาติ  จันทรมณีย เพื่อเสริมศักยภาพ

     3) นางทิชากร  สุวรรขํา เพื่อเพิ่มศักยภาพและเลื่อนระดับ

     4)  นายชิตพล  เอียดปาน เพื่อเสริมศักยภาพ

     5)  นางปรีดาภรณ  จันทรัตน เพื่อเสริมศักยภาพ

     6)  นางนัตติยา   บัวชื่น เพื่อเสริมศักยภาพ
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งานบริหารการศึกษาระดับอุดมศึกษา

1.  การจัดทําแผนปฏิบัติ

งานประจําป  2553

จัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป  2553 อ.ธวัชชัย/

จันทรเพ็ญ

 มิ.ย.52

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามแผนการ

ปฏิบัติงานประจําป 2551

 ต.ค.51

2.  จัดซื้อครุภัณฑ

งบประมาณเงินรายได ป  

2552

กําหนดรายละเอียดของครุภัณฑ อ.ธวัชชัย/

จันทรเพ็ญ

 ก.ค.52

จัดทํารายละเอียดครุภัณฑ 2552 ส.ค.-51

สอบราคารายการครุภัณฑ ต.ค..51-

ม.ค.52

เริ่ม 

ก.ย.51

งานจัดการการศึกษา

1.  การจัดภาระการเรียน

การสอน

พิจารณารายวิชาที่เปดสอนในเทอม 1/2552 

และเทอม 2/2552

อ.วีรวรรณ  ต.ค.51

2.  จัดเตรียม

หองปฏิบัติการและ

หองเรียน

กําหนดหัวขอโครงงานนักศึกษา อ.กัลยาณี ส.ค.-ก.ย.

52

จัดตารางวิชาปฏิบัติในเทอม 1-2/2552 อ.วีรวรรณ 

ทิชากร

ต.ค.51,

พ.ค.52

3.  การประกันคุณภาพ ทําแผนการสอน เทอม 1-2 52 อ.วีรวรรณ 

ทิชากร

ต.ค.51 , 

พ.ค.52

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

สงเอกสารการสอน  เทอม 1-2 52 ทิชากร/

นัตติยา

พ.ย.51-

ก.พ.52 ,

มิ.ย.-ก.ย.

52

ประเมินขอสอบ

ประเมินขอสอบภาคการศึกษาที่ 1 ทิชากร ธ.ค. , 

ก.พ.51-

ประเมินขอสอบภาคการศึกษาที่ 2 ทิชากร ก.ค. , 

ก.ย.52

งานเสริมคุณภาพการศึกษา

1. จัดทัศนศึกษา ทัศนศึกษา (7-10 วัน) อ.วิษณุ/  

อ.ดนุพล/

อ.พิษณุ

มี.ค.52

ทัศนศึกษา  (วันเดียว)  ระหวาง เทอม 1/52 

และ 2/52

อ.เจษฎา/

อ.เล็ก

ก.พ.52, 

ก.ย.52

2.  กิจกรรมวันเด็กแหงชาติ

 ป  2551

จัดทําโครงการและแผนประชาสัมพันธ

ภาควิชาฯ

อ.วิษณุ ธ.ค.-ม.ค.

52

3.  กิจกรรมสัปดาหวัน

วิทยาศาสตรและ  มอ.

วิชาการ

จัดทําแผนพับประชาสัมพันธและโปสเตอร อ.วิษณุ ก.ค.-ส.ค.

52

    เผยแพรงานวิจัยของภาควิชาฯ อ.เจษฎา ก.ค.-ส.ค.

52

4. พัฒนาภาควิชาฯ ดวย

กิจกรรม  5 ส

รวมกิจกรรม 5 ส อ.ธวัชชัย ต.ค.51-

ก.ย.52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

ประเมินผลครั้งที่  1 สุชาติ เม.ย.52

ประเมินผลครั้งที่  2 สุชาติ ก.ย.52

5. ทําแผนกิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา

จัดทําโครงการอบรมเพื่อพัฒนานักศึกษา

นอกสถานที่  (นักศึกษาป 2) อบรมจริยธรรม)

อ.วิษณุ ม.ค.52

- โครงการพี่ติวนอง   ระหวางเทอม 1/51    

เทอม 2/52

อ.วิษณุ พ.ย.51- 

มิ.ย.52

- จัดทําโครงการ IHPT (นักศึกษาป  3) อ.ดนุพล มี.ค.-พ.ค.

52

- จัดปฐมนิเทศนกอนฝกงาน    (นักศึกษาป 4) อ.วิษณุ ต.ค.51

- จัดโครงการเสริมทักษะดานภาษาอังกฤษ

ของนักศึกษา ระหวางเทอม 1-2/52

รวมคณะฯ ต.ค.-52

- จัดโครงการเสริมทักษะเรื่อง Auto cad หรือ

โปรแกรมอื่นๆ ระหวางเทอม 1-2/52

อ.พงศพัฒน ต.ค.51

-จัดทําโครงการรวมกิจกรรม 5 ส  ของ

นักศึกษา

อ.วิษณุ/      

สุชาติ/

นักศึกษา

ต.ค.51

เตรียมความพรอมของนักศึกษาในการสอบ

ของสภาวิศวกร (นักศึกษาป 4) เทอม2/51 และ

 1/52

อ.วีรวรรณ ม.ค.52

- ทบทวนแผนปฏิบัติการสําหรับนักศึกษา

ผูเรียนออน

อ.วิษณุ ต.ค.51, 

มี.ค.52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

6.  การควบคุมคุณภาพ

ภายใน

อ.ธวัชชัย/

อ.วิษณุ/

นัตติยา

ตลอด

ปงบประม

าณ

7.  จัดสัมมนากลุมยอย 

เพื่อพัฒนาบุคลากร

จัดทําโครงการ เพื่อสงเสริมบุคลากรใน

ภาควิชาฯ

อ.ธวัชชัย/

ทีมบริหาร

พ.ย.51

จัดสัมมนาในสถานที่ มี.ค.-เม.ย.

52

8.  จัดบรรยายพิเศษทาง

วิชาการ

จัดสัมมนาภายในคณะโดยเชิญวิทยาการชาว

ไทยและตางประเทศมาบรรยายเพื่อเพิ่ม

ทักษะทางดานปโตรเลียมและเทคโนโลยี

วัสดุใหแกอาจารยและนักศึกษาชั้นปที่  3-4 

ทั้งสองหลักสูตร

อ.เจษฎา ม.ค.52

งานวิจัย

1.  สนับสนุนใหคณาจารย

นําเสนอโครงการวิจัยเพื่อ

ขอทุนจากภายนอก

จัดทําโครงการตางๆ คณาจารย/

อ.เจษฎา

ต.ค.51 -

มิ.ย.52

2. สนับสนุนสถานวิจัยวัสดุ จัดทําโครงการตางๆ คณาจารย ต.ค.51 -

มิ.ย.52

3. จัดทํา road map งานวิจัย

ของภาควิชาฯ

จัดระดมสมอง อ.เจษฎา เม.ย.-

พ.ค.52

งานบริการวิชาการ

1.ที่ปรึกษาในการทํา

เหมืองหินใหกับบริษัท 

ตรังยูซี จํากัด

ใหคําแนะนําและปรึกษาในการทําเหมืองหิน อ.พิษณุ/

อ.สุรพล

ตลอด

ปงบประม

าณ
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

2.ที่ปรึกษาในการทํา

เหมืองหินและโรงโมหิน

ใหกับ หสน. ผาทองทุงสง

ใหคําแนะนําและปรึกษาในการทําเหมืองหิน อ.พิษณุ/อ.

สุรพล

ตลอด

ปงบประม

าณ

3.เสนอโครงการบริการ

วิชาการ

จัดทําโครงการเพื่อประมูลงานจากแหลง

ภายนอก

คณาจารย ตลอด

ปงบประม

าณ

4.จัดทํา road map งาน

บริการวิชาการของภาควิชาฯ

จัดระดมสมอง หน.ภาคฯ/

คณาจารย

เม.ย. - 

พ.ค.52

5.ปรับปรุง web site ของ

ภาควิชาฯ (ภาษาไทย+

ภาษาอังกฤษ)

ศึกษาความเปนไปไดเพื่อเตรยีมการ อ.พงศพัฒน/

อ.เจษฎา

พ.ย.51 -

ก.พ.52

6.โครงการเผยแพรและ

ประชาสัมพันธการ

วิเคราะห ทดสอบและการ

ใหคําปรึกษาของภาควิชาฯ

จัดทําโครงการและเอกสาร อ.ธวัชชัย/ 

สุชาติ

ต.ค.- ธ.ค.

51

งานพัฒนาบุคลากร

1.  การพัฒนาของอาจารย

สาย ก.

ทีมงาน

บริหาร

1)  อ.พงศพัฒน สนทะมิโน เตรียมตัวไปศึกษาตอตางประเทศ สอบ

ภาษาอังกฤษ

ต.ค.-ธ.ค.

51
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

2)  อ.วิษณุ  ราชเพ็ชร จัดทํา load  งานที่เหมาะสม  / สนับสนุนการ

เตรียมตัวสนับสนุนใหทําวิจัย และจัดทํา

โครงการขอทุนวิจัยตลอดจนสนับสนุนให

เขากลุมวิจัย

ต.ค.-ธ.ค.

51

2.  การพัฒนาของบุคลากร

 สาย ข-ค

1) นางจันทรเพ็ญ ทิพยมณี จัดทําโปรแกรมการจัดการสารเคมี/วัสดุ และ

การเงิน

อ.ธวัชชัย ก.พ.52

2) นายสุชาติ  จันทรมณีย สนับสนนุใหไปอบรมดานเครื่องมือวิเคราะห อ.ธวัชชัย มี.ค.-พ.ค.

52

3) นางทิชากร  สุวรรขํา สนับสนุนใหจัดทําฐานขอมูลบัณฑิตศึกษา อ.ธวัชชัย ก.ค.51-

ก.ย.52

4)  นายชิตพล  เอียดปาน สนับสนุนใหไปอบรมทางชางไฟฟา อ.ธวัชชัย มี.ค.-พ.ค.

 52

5)  นางปรีดาภรณ จันทรัตน สงเสริมใหไปไปอบรมของหองปฏิบัติการ

เฉพาะ

อ.กัลยาณี มี.ค.-พ.ค.

52

 6) นางนัตติยา   บัวชื่น สงเสริมใหไปอบรมเรื่อง KM จันทรเพ็ญ มี.ค.-พ.ค.

52

การประชุม/อบรม/

สัมมนา/บริการวิชาการ

1.ประชุม/อบรม/สัมมนา/บริการวิชาการเรื่อง 

 อบรมครู

อ.ดนุพล เม.ย.-52
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แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร  คณะวิศวกรรมศาสตร

งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

 1. การจัดการครุภัณฑ -   เตรียมการจัดซื้อครุภัณฑ ประจําป 2552

-   เพื่อดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ  ประจําป 2552

-  เพื่อของบประมาณคาครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งกอสราง ประจําป 2553

-  จัดซื้อสําหรับวิทยาเขตหาดใหญและวิทยาเขตภูเก็ต

-  จําหนายครุภัณฑที่เสื่อมสภาพหรือไมใชงาน

 2. การบริหารงานบุคคล

2.1 การพิจารณา Load Unit สาย ก -  เพื่อพิจารณาภาระงานของแตละบุคคลและภาควิชาฯ

2.2 ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยปละ

 2 ครั้ง และ เพิ่มคาจางปละ 1 ครั้ง

-  เพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด

  2.3 การยืนยันการจางตอลูกจางชั่วคราว -  เพื่อยืนยันการจางตอลูกจางชั่วคราวในปงบประมาณ พ.ศ.2553

  2.4 การพิจารณาเลื่อนขั้นประจําปของขาราชการและลูกจางประจํา -  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นประจําป

2.5 จัดเวียนบัญชีการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจําปละ

 2 ครั้ง

-  เพื่อใหบุคลากรไดรับทราบ และผูที่ไมสมควรเลื่อนเงินเดือนและคาจางพรอมชี้แจงเหตุผลไดรับ

2.6 ประสานงานใหหัวหนาภาควิชาฯ เสนอรายชื่อลูกจางชั่วคราวที่

ไดรับการเพิ่มคาจาง และยืนยันการจางตอปละ 2 ครั้ง

- เพื่อเปนขวัญกําลังใจในการทํางานของลูกจางชั่วคราว

2.7  ดําเนินการขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู ทางวิชาการปละ 2 

ครั้ง

- เพื่อใหอาจารยมีโอกาสเพิ่มพูนความรูทางวิชาการโดยการวิจัยหรือแตงตํารา หรือปฏิบัติงานบริการวิชาการ

2.8 แจงรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภาในภาควิชาฯ -  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและเพิ่มคาจาง

3. การศึกษา
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3.1 การประชุมแบงภาระงานการสอน - เพื่อจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปดสอนในปการศึกษา 2552

- เพื่อจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปดสอนในปการศึกษา 2552

3.2 การพบปะนักศึกษา - แนะนําการเรียน ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอรเพื่อการเตรียมความพรอมของนักศึกษา

3.3 โครงการดาวรุงคอมพิวเตอร - เพื่อเปดโอกาสใหนักเรียนที่ไดรับรางวัลการประกวดระดับชาติหรือ ไดเขาคายโอลิมปกวิชาการ มีโอกาสเขาศึกษาตอใน

ภาควิชาฯ โดยมีการอุดหนุนการศึกษา

4.การจัดการศึกษาวิทยาเขตหาดใหญและประสานงานรวมกับวิทยาเขตภเู- เพื่อการจัดการเรียนการสอนและประกันคุณภาพการศึกษา

4.1โครงการการใหสิทธิพิเศษ (โควตา) นักเรียนเขาศึกษาหลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร   คณะ

วิศวกรรมศาสตร วิทยาเขตภูเก็ต

- เพื่อเปดโอกาสใหนักเรียนที่มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอรในโรงเรียน 14 จังหวัดภาคใตไดเขาศึกษาในภาควิชา

วิศวกรรมคอมพิเตอร

5. งานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

5.1 ทุนอุดหนุนวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ   - สนับสนุนทุนวิจัย เพื่อทําวิทยานิพนธสําหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

5.2 ทุนผูชวยสอน   -  เพื่อสนับสนุนใหนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาไดทํา ไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานหนาที่ผูชวยสอน

5.3 ทุนศิษยกนกุฏิ  - เพื่อสนับสนุน การศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา ของนักศึกษาในภาควิชาฯ

5.4 ทุนคาเลาเรียน  - เพื่อสนับสนุนนักศึกษาที่มีผลการเรียนดี ไดเขาศึกษาบัณฑิตศึกษาตอในระดับ

6.  โครงการจัดสัมมนาทางวิชาการประจําปของภาควิชาวิศวกรรม

คอมพิวเตอร

-  เพื่อเปนการระดมสมองเพื่อหารูปแบบของการพัฒนาทางวิชาการที่เหมาะสมกับสภาวการณ

  -  มีมาตรฐานหลักสูตร เปนไปตามเกณฑ สกอ.

-  มีระบบการบริหารหลักสูตร

-  มีกระบวนการประเมินหลักสูตร พัฒนาและปรับปรุงอยางตอเนื่องและเปนระบบ

-  มีระบบการประเมินขอสอบและแผนการสอน

-  แจงเพื่อทราบ และทบทวนการดําเนินการที่ไดทําไปแลว

7.โครงการเสริมหลักสูตรและสรางจริยธรรมประจําภาคการศกึษา 

1/2552

 - เพื่อใหนักศึกษาเรียนรูการใชชีวิตการเรียนในมหาวิทยาลัยอยางมีสุขภาพจิตดี มีความสุข กอใหเกิดความสัมฤทธิ์ผลทาง

การศึกษา
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 - เพื่อสงเสริมใหนักศึกษาไดรวมกิจกรรมกลุม อันกอใหเกิดความสามัคคีเปนหมูคณะ

 - เพื่อสนองนโยบายของคณะวิศวกรรมศาสตรในการสรางเสริมจริยธรรมควบคูวิชาการแกนักศึกษา

8. โครงการ มอ.วิชาการ 2009 - เพื่อสนับสนุนการพัฒนางานดานวิทยาศาสตรโดยเฉพาะวิศวกรรมคอมพิวเตอร

- เพื่อจัดแสดงผลงานและเทคโนโลยีการศึกษาที่ผลิตขึ้นของภาควิชาฯ

- เพื่อแสดงเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพงานดานตางๆ อันเปนประโยชนแกองคกรตางๆ

- เพื่อเผยแพรชื่อเสียงของคณะวิศวกรรมศาสตร และมหาวิทยาลัยโดยรวมอยางตอเนื่อง

9. โครงการกิจกรรมวันเด็กแหงชาติ ประจําป 2552 -  เพื่อเผยแพรความรูใหแกเยาวชนและเกิดความตื่นตัวและสรางทัศนคติที่ดีในการเรียนคอมพิวเตอร

-  เพื่อเปนการเสริมสรางแนวความคิดและยกระดับความรูดานคอมพิวเตอรใหแกเยาวชนผูเขารวมโครงการ

-  เพื่อกระตุนใหเยาวชนตื่นตัวดานคอมพิวเตอรเยาวชนไดรับความสนุกสนาน เพลิดเพลินในวันเด็ก

-  เพื่อเผยแพรชื่อเสียงของภาควิชาฯ

10. โครงการคายเยาวชนคอมพิวเตอร ครั้งที่ 19 (Comcamp) -  เพื่อเปนการสรางแนวความคิดและยกระดับผูเขารับการอบรม

-  เพื่อกระตุนใหเยาวชนตื่นตัวดานคอมพิวเตอรสรางทัศนคติที่ดีตอคอมพิวเตอร

-  เพื่อเปนการสรางความสัมพันธและแลกเปลี่ยนความรูในกลุมของผูรับการอบรมรวมถึงการฝกใชชีวิตในการอยูรวมกัน

11. โครงการ Robotic Camp -  เพื่อเปนการสรางแนวความคิดและยกระดับผูเขารับการอบรม

-  เพื่อกระตุนใหเยาวชนตื่นตัวดานคอมพิวเตอรสรางทัศนคติที่ดีตอเทคโนโลยีหุนยนต

-  เพื่อเปนการสรางความสัมพันธและแลกเปลี่ยนความรูในกลุมของผูรับการอบรมรวมถึงการฝกใชชีวิตในการอยูรวมกัน

12. CoE เพื่อสังคม - เพื่อสรางความสามัคคีในหมูคณะ

- เพื่อสรางจิตสํานึกในการบําเพ็ญประโยชนตอสังคม ชุมชน

13. ทุนผูชวยสอน - เพื่อการประสานงาน แกอาจารยประจําวิชา

- เพื่อใหนักศึกษาผูมีศักยภาพไดมีโอกาส ชวยเหลืองานของภาควิชาฯ

14. การฝกงาน - ประสานงานใหแกนักศึกษาสามารถฝกงานไดตามที่หลักสูตรกําหนด
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15. โครงการแขงขันพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรแหงประเทศไทย 

ครั้งที่ 11 (NSC-2009) (The 10th National Software   Contes : NSC 

2009)

-  เพื่อใหผูที่สนใจนําความรูมาประยุกตใชสรางสรรคเปนผลงาน

-  เพื่อสรางเยาวชนและผูที่สนใจ ใหกาวสูเปนนักพัฒนาและนักวิจัยในระดับอาชีพของประเทศ

-  เพื่อเสริมสรางความสามารถใหนักศึกษาในการแขงขันพัฒนาโครงงานตางๆ สูระดับนานาชาติ

-  เพื่อเปนกิจกรรมใหกับนักเรียนที่ไดรับทุนรอบแรก

16. โครงการฝกอบรมเรื่องเชิงปฏิบัติการการประกอบเครื่อง

คอมพิวเตอร

 - เพื่อสงเสริมศักยภาพในการเรียนรูดวยตนเอง

17. โครงการอบรม Sun Certified Java Programmer สําหรับ j2se 5.0 

(SCJP 2007 For SEAX)

-  เพื่อกระตุนใหเกิดการตื่นตัวในดานเทคโนโลยีและการทํางานวิจัย และพัฒนาซอฟตแวรหรือโปรแกรมประยุกตที่ใช Java ของ

ประเทศไทย

-  เปนการเปดโอกาสนักวิจัยและพัฒนาตาง ๆ ที่ทําวิจัยและพัฒนา

18. โครงการอบรม Microsoft Certified Professicnal Developer 

(MCPD 20007 For SEA)

-  เพื่อกระตุนใหเกิดการตื่นตัวในดานเทคโนโลยีและการทํางานวิจัย และพัฒนาซอฟตแวรหรือโปรแกรมประยุกตที่ใช Java ของ

ประเทศไทย

-  เปนการเปดโอกาสนักวิจัยและพัฒนาตาง ๆ ที่ทําวิจัยและพัฒนา

19. จัดสอบ IEPE - ใหความรวมมือแกหนวยงานในสวนกลาง เปนสนามสอบใหแก นักศึกษา และผูสนใจทั่วไป

20. สอบสอบ Linux - ใหความรวมมือแกหนวยงานในสวนกลาง เปนสนามสอบใหแก นักศึกษา และผูสนใจทั่วไป

21. ประชาสัมพันธภาควิชาฯ - ประชาสัมพันธหนวยงานใหเปนที่รูจักอยางแพรหลาย

22. รวบรวมการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2552  - เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ไดรางแผนการปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบ เพื่อปองมิใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการ

23. การจัดประชุมภาควิชาฯ รายเดือน  - เพื่อพิจารณาหลักสูตรฯ วางแผนดานการเรียนการสอน การวิจัยและแจงเพื่อทราบในกิจกรรมที่ไดดําเนินการแลว

24. การรับรองผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศที่มาเยี่ยมชมภาควิชาฯ  - เพื่อกระชับสัมพันธไมตรีอันจะนําไปสูความรวมมือทางวิชาการตอไป

25. รวบรวมขอมูลดานวิเทศสัมพันธเพื่อจัดทําKPI ของภาควิชาฯ  - รวบรวมรายชื่อ ตําแหนง และสถาบันของแขกผูมาเยือน
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26.  การจัดทําลายเอกสาร  - เพื่อใหการจัดเก็บ คนหาและติดตามเรื่องตางๆ อยูในระบบเดียวกันและใหสามารถติดตามไดรวดเร็วประหยัดเวลาในการ

จัดเก็บ เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ

27. งานหองสมุดภาควิชา -  เพื่อสํารวจความตองการนิตยสาร และ หนังสือพิมพ

- เพื่อปรับปรุงหองสมุดในสวนของตูจัดเก็บ CD  และหนังสือ

28. พัฒนาภาควิชาฯ - เพื่อใหพื้นที่ของภาควิชาฯ มีความสะดวก  สะดวกแกผูรับบริการและ เขาสูมาตรฐาน 5ส ในระดับสากล และยิ่งไปกวานั้นเพื่อ

เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางบุคลากรและนักศึกษา
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 1. การจัดการ

ครุภัณฑ/ที่ดิน

สิ่งกอสราง

 - ครุภัณฑปงบประมาณ 2552 คุณ

นวลวรรณ

จัดซื้อโดยวิธีอื่น หากสืบราคาแลว

ไมไดผล

 ต.ค.51

 - ครุภัณฑปงบประมาณ 2553

-ขออนุมัติจัดซื้อพรอมจัดสง

รายละเอียด (Spec.) ครุภัณฑที่

ไดรับจัดสรรใหคณะดําเนินการ

จัดซื้อ

 ก.ค.52

-สอบราคาครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง ครั้งที่ 1

 ก.ย.52

-สํารวจครุภัณฑที่เสื่อมสภาพ 

หรือไมใชงานเพื่อดําเนินการ

จําหนายตามระเบียบพัสดุฯ

คุณดรุณี เมย.- พค. 

52

-จัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณคาที่ดินสิ่งกอสราง 

ประจําป 2554

คุณ

นวลวรรณ

 ส.ค.52

-จัดทําคําขอตั้งงบประมาณคา

ครุภัณฑ ป 2554

สค.- กย. 

52

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

 2. การบริหารงาน

บุคคล

2.1 การพิจารณา Load

 Unit สาย ก

-รวบรวมประมาณการ Load Unit 

เพื่อพิจารณาภาระงาน

คุณดรุณี  กพ. 52

-รวบรวม Load Unit เพื่อ

ประกอบการประเมินผล

2.2 ดําเนินการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของ

พนักงาน

มหาวิทยาลัยปละ 2 

ครั้ง  และเพิ่มคาจางป

ละ 1 ครั้ง

-สํารวจวัน-เวลาวางของกรรมการ

ประเมินและพนักงานฯผูถูก

ประเมิน เพื่อการนัดหมาย

คุณดรุณี  กย. 52

-ประสานงานการดําเนินการ

ประเมินและการรับรองผลประเมิน

-แจงผลการประเมินแกคณะฯ 

เพื่อการดําเนินการ

-แจงผลการประเมินแกพนักงานฯ

 ผูถูกประเมิน

  2.3 การยืนยันการ

จางตอลูกจางชั่วคราว

-ทําหนังสือยืนยันการจางตอ

ลูกจางชั่วคราวชาวไทยและ ชาว

ตางประเทศ

คุณดรุณี สค. - กย. 

51
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

  2.4 การพิจารณา

เลื่อนขั้นประจําปของ

ขาราชการและ

ลูกจางประจํา

-รับแบบประเมินจากคณะฯ และ

จัดสงใหขาราชการและ

ลูกจางประจํา

คุณดรุณี ครั้งที่ 1 

ตค.51-

มีค.52

-จัดเก็บผลประเมินเพื่อ

ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้น

เงินเดือนในครั้งตอไป

ครั้งที่ 2 

เมย. 52- 

กย. 52

2.5 จัดเวียนบัญชีการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน

ขาราชการและลูกจาง

ประจําปละ 2 ครั้ง

-นําเสนอหัวหนาภาควิชาฯ คุณดรุณี ครั้งที่ 1 

มีค. 52

ครั้งที่ 2 

กย. 52

  -แจงผูเกี่ยวของทราบ

2.6 ประสานงานให

หัวหนาภาควิชาฯ 

เสนอรายชื่อลูกจาง

ชั่วคราวที่ไดรับการ

เพิ่มคาจาง และยืนยัน

การจางตอปละ 2 ครั้ง

-รับแบบฟอรมจากคณะฯแจง

หัวหนาภาควิชาฯเสนอรายชื่อ

ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการเพิ่ม

คาจางครั้งที่ 1 และเก็บแบบ

ประเมินไวเพื่อประกอบการ

พิจารณาเลื่อนขั้นในครั้งถัดไป

คุณดรุณี  มีค. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

-รับแบบฟอรมจากคณะฯแจง

หัวหนาภาควิชาฯเสนอรายชื่อ

ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการเพิ่ม

คาจางครั้งที่ 2 และ เก็บแบบ

ประเมินไวเพื่อประกอบการ

พิจารณาเลื่อนขั้นในครั้งถัดไป

 กย. 52

2.7  ดําเนินการขอไป

ปฏิบัติงานเพื่อ

เพิ่มพูนความรู ทาง

วิชาการปละ 2 ครั้ง

-รับเรื่องจากคณะฯ พรอมเวียน

แจงอาจารยที่สนใจ

คุณดรุณี ครั้งที่ 1 

มค. 52 

ครั้งที่ 2 

มิย. 52

-นําเสนอหัวหนาภาควิชาฯ

-แจงคณะฯ เพื่อการดําเนินการ

2.8 แจงรายงานผล

การมาปฏิบัติราชการ

ของบุคลากรภายใน

ภาควิชาฯ

 -ตรวจสอบรายงานผลการมา

ปฏิบัติราชการของแตละคน

คุณดรุณี  เดือนละ 2

 ครั้ง 

ตลอดป

-แจงผลการมาปฏิบัติราชการ

เฉพาะผูไมมาลงเวลาเพื่อ

ประกอบการเขียนรายงานผลการ

มาปฏิบัติการ ใหหัวหนาภาควิชาฯ

 พิจารณาลงนามรับรองและ

บันทึกขอมูลการลงเวลาปฎิบัติ

ราชการ
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. การศึกษา

3.1 การประชุมแบง

ภาระงานการสอน

-ทําสรุปเปดรายวิชาในเทอม

1/2552 ตามมติที่ประชุมคณาจารย

ในภาควิชาฯ

คุณเกวลิน ก.พ.-52

-พิจารณาหัวขอปฏิบัติการ ป

การศึกษา 2552

ปลาย พ.ค.

 52

-เสนอและจัดเตรียมหัวขอ CoE 

Small Project 2552

มิ.ย.-ก.ค.

52

-จัดทําคูมือนักศึกษาของภาควิชา

วิศวกรรมคอมพิวเตอร

เม.ย.-พ.ค.

52

3.2 การพบปะ

นักศึกษา

-กิจกรรม พบปะ อ.ที่ปรึกษาและ

นักศึกษาทุกชั้นปเทอม 2/51

คุณเกวลิน กลาง

เดือน

พ.ย.51

-กิจกรรมรวมหารือ นศ.สถานะ

รอพินิจครั้งที่ 2 ขึ้นไปเทอม  2/51

ตนเดือน 

ก.พ. 52

-กิจกรรม พบปะ อ.ที่ปรึกษา และ

 นักศึกษาทุกชั้นปเทอม 1/52

กลาง

เดือน มิย.

52

-กิจกรรม แนะนําการเรียน

ภาควิชาสําหรับ ป 2 ป 3

ตนเดือน 

มิย.52

-กิจกรรมรวมหารือนศ.สถานะรอ

พินิจครั้งที่ 2 ขึ้นไปเทอม 1/51

ตนเดือน 

ตค.51
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3.3 โครงการดาวรุง

คอมพิวเตอร

-ประชาสัมพันธ ประกาศการรับ

นักเรียนเพื่อเขาศึกษาตอ

คุณวิมล  ส.ค.52

-สอบสัมภาษณ ต.ค.51 - 

ม.ค. 52

เริ่ม ก.ย.

51

-ประกาศผลการสอบคัดเลือกและ

สรุปผล

ก.พ.-52

3.4 การจัดการศึกษา

วิทยาเขตหาดใหญ

และประสานงาน

รวมกับวิทยาเขตภูเก็ต

-ประเมินและสงขอสอบกลางภาค

 2/2551

คุณเกวลิน  กลาง

เดือน ธ.ค.

 51

-ประเมินและสงขอสอบปลายภาค

 2/2552

-จัดทําแผนกําหนดการรายวิชา

โครงงานป 3,4 ปการศึกษา 2552 

และประกาศใหคณาจารยและ

นักศึกษาในภาควิชาฯทราบ

ปลาย

เดือน พ.ค.

 52 กอน

เปดเทอม

เดือน มิ.ย.

-สมอ.07 ปการศึกษา 2551 ปลาย ก.พ.

 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

-สอบเสนอโครงงาน รายวิชา

โครงงานของนักศึกษา ภาค

การศึกษาที่ 1/2552

ปลาย

เดือน ก.ค.

 52, ปลาย

เดือน ก.ย.

 52

-ทําสรุปเปดรายวิชาในเทอม 

2/2552 ตามมติที่ประชุมคณาจารย

ในภาควิชาฯ

ตนเดือน 

ก.ย. 52

-สอบเสนอรายวิชาโครงงานของ

นักศึกษาภาคการศึกษาที่ 2/2551

ปลาย

เดือน ธ.ค.

 51, ปลาย

 ก.พ. 52

-ประเมินและสงขอสอบกลางภาค

 1/2552

ปลาย ก.ค.

 52

-ประเมินและสงขอสอบกลางภาค

 1/2552

ปลาย ก.ย.

 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3.5 โครงการการให

สิทธิพิเศษ (โควตา) 

นักเรียนเขาศึกษา

หลักสูตร 

วิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชา

วิศวกรรม

คอมพิวเตอร คณะ

วิศวกรรมศาสตร 

วิทยาเขตภูเก็ต

-ประชาสัมพันธ

ติดตอประสานงานการรับ

นักศึกษากับหนวยทะบียน

หาดใหญและเจาหนาที่ภูเก็ต

คุณเกวลิน  ธ.ค.51

-ดําเนินการสอบวัดความรู

ความสามารถดานคอมพิวเตอร

คุณนุจรัตน  พย. 51

-สอบสัมภาษณ  พย. 51

-ประกาศผลการสอบคัดเลือก   พย. 51

-สรุปผลการสอบคัดเลือก   ธค. 51

4. งานการศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา

4.1 ทุนอุดหนุนวิจัย

เพื่อวิทยานิพนธ

-ประชาสัมพันธ คุณบงกช  พย. 51

-สงแบบเสนอโครงงาน  มค. 52

-แจงรายชื่อผูที่ไดรับทุนและ

แกไขจํานวนที่ไดรับการจัดสรรเงิน

 มีค. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

-สงแบบเสนอโครงงาน (ฉบับ

แกไข)

 มิย. 52

-ดําเนินการเบิกจายเงินตามที่

นักศึกษาสงหลักฐาน ภายใน 2 ป

 กย. 52

4.2 ทุนผูชวยสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา

-เปดรับสมัคร, พิจารณา และ

ประกาศรายชื่อผูไดรับทุน

คุณบงกช พ.ค.- มิย. 

52

-จัดสรรตารางผูชวยสอน (ควบคุม

 Lab)

 มิย. 52

-ดําเนินการเบิกจายเปนรายเดือน ตลอดป

4.3 ทุนศิษยกนกุฏิ -เปดรับสมัคร,พิจารณาและ

ประกาศรายชื่อผูไดรับทุน

คุณบงกช  กพ. 52

-รวบรวมรายงานความกาวหนา

ผลการปฏิบัติงาน

 ตค. 51, 

มีค. 52

4.4 ทุนคาเลาเรียน -ประชาสัมพันธ คุณบงกช   มิย., ตค.

 52

-รับใบสมัครพรอมหลักฐานตาง ๆ

 ตามประกาศ

 พ.ย. 51, 

มิ.ย 52

-แจงรายชื่อผูที่ไดรับพิจารณาและ

สงใบเสร็จเพื่อขอคืนคาเลาเรียนรับ

เงิน

 พ.ย. 51, 

มิ.ย 52

-ติดตอใหนักศึกษาไปรับเงินที่

หนวยคลัง

พ.ย. 51, 

มิ.ย. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

5. โครงการจัด

สัมมนาทางวิชาการ

ประจําปของภาควิชา

วิศวกรรมคอมพิวเตอร

-จัดหาสถานที่และจัดทําโครงการ คุณดรุณี,  กพ. 52

-จัดทําโครงการสัมมนา และขอ

อนุมัติเดินทาง

คุณ

นวลวรรณ,

 มีค. 52

  -ดําเนินการจัดการสัมมนา คุณนุจรัตน,  เมย. 52

-สรุปผลการสัมมนาพรอมเบิกจาย คุณบงกช

6.โครงการเสริม

หลักสูตรและสราง

จริยธรรมประจําภาค

การศึกษา 1/2552

-ติดตอวิทยากร คุณวิมล  มิ.ย. 52

-จัดทําโครงการ

-ประชาสัมพันธ

-ดําเนินการจัดงาน ก.ค.52

-สรุปการจัดงาน

7. โครงการ มอ.

วิชาการ 2009

-จัดทําโครงการ คุณวิมล  มิย.52

-ประชาสัมพันธ  กค. 52

-ดําเนินการจัดงาน  สค. 52

-สรุปผลการดําเนินงาน  กย.52

PlanCoE2552_2 10/18



ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

8. โครงการกิจกรรม

วันเด็กแหงชาติ

ประจําป 2552

-จัดทําโครงการ คุณวิมล  ธ.ค.51

-ประชาสัมพันธ  ธ.ค.51

-ดําเนินการจัดงาน มค.52

-สรุปการจัดงาน ม.ค.-52

9. โครงการคาย

เยาวชนคอมพิวเตอร 

ครั้งที่ 18 (Comcamp)

-ประสานงานการอบรม คุณวิมล ดําเนิน

การ

ประมาณ

เดือน 

มี.ค.52

10. โครงการ Robotic

 Camp

- เสนอโครงการและ

ประชาสัมพันธ

คุณวิมล  มี.ค.52

- ดําเนินการอบรม  เม.ย.52

- สรุปผลการดําเนินงาน  เม.ย.52

11. CoE เพื่อสังคม - เสนอโครงการ, ประชาสัมพันธ คุณวิมล  มิ.ย.52

- ดําเนินงานและสรุปผลการ

ดําเนินงาน

 ก.ค.52

12. ทุนผูชวยสอน

ระดับปริญญาตรี

ภาคการศึกษาที่ 2/2551 คุณวิมล

- ประชาสัมพันธและรับสมัคร  ต.ค.51

- สรุปรายวิชาและจํานวน นศ.  ต.ค.51

- สงเอกสารเบิกจาย พ.ย. - ก.พ.

 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

- สรุปผลการดําเนินงาน  ก.พ.52

ภาคการศึกษาที่ 1/2552

- ประชาสัมพันธและรับสมัคร  พ.ค.52

- สรุปรายวิชาและจํานวน นศ.  พ.ค.52

- สงเอกสารเบิกจาย มิ.ย. - ก.ย.

 52

- สรุปผลการดําเนินงาน  ก.ย.52

13. การฝกงาน - ประชาสัมพันธและประกาศ

รายชื่อบริษัท

ธ.ค.-51

- นักศึกษาลงชื่อเพื่อเลือกบริษัท

ฝกงาน

ธ.ค. 51 - 

ม.ค. 52

- ชวงระยะเวลาการฝกงาน มี.ค. - 

เม.ย. 52

- รายงานผลการฝกงาน มิ.ย.-52

14. โครงการแขงขัน

พัฒนาโปรแกรม

คอมพิวเตอรแหง

ประเทศไทย ครั้งที่ 11

 (NSC-2009) (The 

10th National 

Software   Contes : 

NSC 2009)

-ประชาสัมพันธและรวมแนะนํา

การเขียนขอเสนอโครงการ ครั้งที่ 1

คุณนุจรัตน สค. 52

-รับขอเสนอโครงการ สค. 52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

-กรรมการพิจารณาขอเสนอ

โครงการเบื้องตน

กย. 52

-ประกาศผลขอเสนอโครงการที่

ผานการพิจารณารอบแรก

กย. 52

-ทําพิธีมอบทุนพรอมทําสัญญา  ต.ค.51

 -กิจกรรม NSC-Camp ณ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรเปน

กิจกรรมสําหรับกลุมนักเรียนที่

ไดรับทุนรอบแรก

 ต.ค.51

 -กําหนดสงมอบแผนงานรอบที่ 2 ม.ค.-52

 -พิจารณาผลการคัดเลือกเขาสู

รอบชิงชนะเลิศ

ม.ค.-52

 -ประกวดผลงานรอบชิงชนะเลิศ ม.ค.-52

 -จัดพิธีมอบทุนรอบ 2 พรอม

กลาวปดโครงการ

ก.พ.-52

15. โครงการฝกอบรม

เรื่องเชิงปฏิบัติการ

การประกอบเครื่อง

คอมพิวเตอร

-จัดทําโครงการ กพ. 52

-ประชาสัมพันธ มีค. 52

-ดําเนินการจัดฝกอบรม เมย. 52

-สรุปการจัดฝกอบรม มิย.52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

16. โครงการอบรม 

Sun Certified Java 

Programmer สําหรับ 

j2se 5.0 (SCJP 2007 

For SEAX)

โครงการปงบประมาณ 2551 คุณนุจรัตน

-สรุปการจัดฝกอบรม  พ.ย. 51

โครงการปงบประมาณ 2552

-จัดทําโครงการ  พ.ค.52

-ประชาสัมพันธ  พ.ค. 52

-ดําเนินการจัดการสัมมนา  มิ.ย. 52

17. โครงการอบรม 

Microsoft Certified 

Professicnal 

Developer (MCPD 

20007 For SEA)

โครงการปงบประมาณ 2551 คุณนุจรัตน

-สรุปการจัดฝกอบรม  พ.ย. 51

โครงการปงบประมาณ 2552

-จัดทําโครงการ  พ.ค.52

-ประชาสัมพันธ  พ.ค. 52

-ดําเนินการจัดการสัมมนา  มิ.ย. 52

18. จัดสอบ IEPE คุณนุจรัตน มี.ค. - 

เม.ย. 52

19. สนามสอบ Linux ประชาสัมพันธ คุณนุจรัตน  ส.ค.52

ดําเนินการ  ก.ย.52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

20. ประชาสัมพันธ

ภาควิชาฯ

-จัดทําโครงการ คุณนุจรัตน ก.ค.-52

-ดําเนินการออกประชาสัมพันธ ส.ค.-52

-สรุปการจัดฝกอบรม ส.ค.-52

21. รวบรวมการ

จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําป 2552

 -แจงบุคลการสายสนับสนุน

วิชาการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

ประจําป 2551

คุณดรุณี,

คุณสุมาลี

ตค. 51 

พย.51

 -รวบรวมแผนของทุกคนและ

ตรวจสอบแกไข

 พ.ย.51

 -นําเสนอหัวหนาภาควิชาฯ เพื่อ

พิจารณาใหความเห็นชอบจัดทํา

แผนปฏิบัติงานลงบนฟวเจอร

บอรด หองหัวหนาภาควิชาฯ

 ธ.ค.51

22. การจัดประชุม

ภาควิชาฯ รายเดือน

 -รับวาระจากผูที่เกี่ยวของ และ

เชิญประชุม

คุณดรุณี, เปน

ประจํา 

เดือนละ 1

 ครั้ง

 -ประสานงานจัดการอาหารเที่ยง -

 อาหารวาง

คุณบงกช

 -บันทึกรายงานการประชุม
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

23. การรับรอง

ผูเชี่ยวชาญชาว

ตางประเทศที่มาเยี่ยม

ชมภาควิชาฯ

-เตรียมการตอนรับและแจง

ผูเกี่ยวของรวมรับรอง

คุณดรุณี ตลอดป

 -ขออนุมัติใชและเบิกจายเงินคา

เลี้ยงรับรองจากเงินรายไดพัฒนา

ภาควิชาฯ

24. รวบรวมขอมูล

ดานวิเทศสัมพันธเพื่อ

จัดทําKPI ของ

ภาควิชาฯ

-จัดพิมพรายชื่อ ตําแหนง สถานที่ 

วัน - เวลา ที่มาเยือน เพื่อการ

รายงานใน KPI ภาควิชาฯ

คุณบงกช ตลอดป

25. การจัดทําลาย

เอกสาร

-แจงเจาหนาที่ในการทบทวน 

ตรวจสอบเอกสารที่จะทําลาย

คุณดรุณี,

คุณนุจรัตน

ตค. 51

-ดําเนินการกับเอกสารที่จะทําลาย

กอนสงไปใหหนวยโสตฯ 

ดําเนินการตอไป

26. งานหองสมุด

ภาควิชา

-สํารวจความตองการนิตยสาร

และหนังสือพิมพ

คุณนุจรัตน กย. 52

-ปรับปรุงหองสมุดในสวนของตู

จัดเก็บ CD และหนังสือ

เมย. - พค.

 52

27. พัฒนาภาควิชาฯ -กิจกรรม 5ส คุณดรุณี

(ผูควบคุม)

ทุกวัน

ศุกรชวง

บาย
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

การเสนอหลักสูตร

ใหม*

1.ระดับประกาศนียบัตรปริญญา

สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร:

วิศวกรรมเครือขายสื่อผสม

1.1 เสนอหลักสูตรตอ

คณะกรรมการวิชาการวิทยาเขต

หรือบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

ต.ค.51

1.2 เสนอหลักสูตรตอสภาวิชาการ

ใหความเห็นชอบ

ธ.ค.51

1.3 เสนอหลักสูตรตอสภา

มหาวิทยาลัยรับทราบการใหความ

เห็นชอบหลักสูตร

ม.ค.52

การประชุม/อบรม/

สัมมนา/บริการ

วิชาการ*

1.โครงการจัดสัมมนาทางวิชาการ

ประจําปของภาควิชาวิศวกรรม

คอมพิวเตอร

เม.ย.52

2.โครงการฝกอบรมเชิง

ปฏิบัติการการประกอบเครื่อง

คอมพิวเตอร

 เม.ย.52

3.โครงการอบรม Sun Certified 

Java Programmer สําหรับ j2se 5.0

 (SCJP 2007 For SEAX)

 มิ.ย.52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

4.โครงการอบรม Microsoft 

Certified Professional Developer 

(MCPD 20007 For SEA)

 มิ.ย.52

กิจกรรมการ

ดําเนินการอื่นๆ*

- โครงการเสริมหลักสูตรและ

สรางจริยธรรมประจําภาค

การศึกษา 1/2552

ก.ค.52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

1. โครงการการฝกอบรมเพื่อสรางเว็บไซตและเว็บเพจสําหรับ

องคกรเพื่อการประกอบอาชีพ

เพื่อบริการวิชาการตามงบบริการวิชาการแกชุมชนที่ไดรับการจัดสรร

2. โครงการกิจกรรมวันเด็กแหงชาติ ประจําป 2552 เพื่อสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมสันทนาการทางดานคอมพิวเตอรใหกับเยาวชน

3.  โครงการจัดสัมมนาทางวิชาการประจําปของฝายคอมพิวเตอร

ทางวิศวกรรมศาสตร

เพื่อระดมสมองในการเสริมบริการของฝายฯ อยางมีประสิทธิภาพกําหนดแผนกลยุทธการดําเนินการในรอบ

ดําเนินการตอไป สอดคลองกับแผนดําเนินการของคณะฯ
4 โครงการคอมพิวเตอรแบบพกพา (Notebook) สําหรับนักศึกษา เพื่อสนับสนุนเทคโนโลยีการเรียนรูใหแกนักศึกษา/บุคลากรของคณะฯ

5. กิจกรรม งาน มอ.วิชาการ เพื่อรวมกิจกรรมงานวิศวฯ มอ.วิชาการ
6. สํารวจครุภัณฑของฝายฯ เพื่อสํารวจรายการครุภัณฑ  และจําหนายหากมีการเสื่อมหรือหมดสภาพการใชงาน
7. โครงการอบรมคอมพิวเตอรใหแกนักศึกษา เพื่อใหนักศึกษาของคณะฯ มีความรูความสามารถในการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรมากยิ่งขึ้น
8. โครงการอบรมการพัฒนาเว็บไซต ใหแกนักศึกษา เพื่อพัฒนาความรูความสามารถดานการเขียนเว็บไซตใหแกนักศึกษา

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

ฝายคอมพิวเตอรทางวิศวกรรมศาสตร     คณะวิศวกรรมศาสตร

ECS2552_1 1/1



1.โครงการการ

ฝกอบรมเพื่อสราง

เว็บไซตและเว็บเพจ

สําหรับองคกรเพื่อการ

ประกอบอาชีพ

1. ประกาศรับสมัคร กนกวรรณ  มี.ค. 52

2. ดําเนินโครงการ

2.โครงการกิจกรรมวัน

เด็กแหงชาติ ประจําป 

2550

1. จัดทําโครงการ จุไรพร  พ.ย. 51

2. ดําเนินโครงการ  ม.ค. 52

3. สรุปโครงการ  ม.ค. 52

3.โครงการจัดสัมมนา

ทางวิชาการประจําป

ของฝายคอมพิวเตอร

ทางวิศวกรรมศาสตร

1. จัดทําโครงการสัมมนา จุไรพร  พ.ย. 51

2. ดําเนินการจัดการสัมมนา  มี.ค. 52

3.สรุปผลการสัมมนา  เม.ย. 52

ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

PlanECS 2552_2 1/2



ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

4 โครงการ

คอมพิวเตอรแบบพกพา

 (Notebook) สําหรับ

นักศึกษา

1. จัดทําโครงการ กนกวรรณ  พ.ค. 52

2. ดําเนินโครงการ  มิ.ย. 52

3. สรุปโครงการ  มิ.ย. 52

5.กิจกรรม งาน มอ.

วิชาการ

1.จัดทําโครงการ จุไรพร/

กฤษณะ

 พ.ค.52 

2.ดําเนินกิจกรรม    ส.ค. 52

6.สํารวจครุภัณฑของ

ฝายฯ

ดําเนินการตรวจสอบ จุไรพร/

กฤษณะ/

กนกวรรณ/

คมเนตร

 3 เดือน

/ครั้ง

7 โครงการอบรม

คอมพิวเตอรใหแก

นักศึกษา 1. จัดทําโครงการ

ธวัช  ก.พ. 52

2. ดําเนินโครงการ  มี.ค. 52

3. สรุปโครงการ  เม.ย. 52

8. โครงการอบรมการ

พัฒนาเว็บไซต ใหแก

นักศึกษา 1. จัดทําโครงการ

พัฒนาวดี  ก.พ. 52

2. ดําเนินโครงการ  มี.ค. 52

3. สรุปโครงการ  เม.ย. 52
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

ธุรการและการประชุม

1. รับ - สงหนังสือภายใน - เพื่อใหบริการดานการรับ - สงหนังสือของคณะฯ เปนไปอยางมีระเบียบ  และสะดวกตอการคนหาของภาควิชา/หนวยงาน

2. รับ - สงหนังสือเขาจากภายนอกคณะฯ ทางระบบ E-doc และเอกสาร -  เพื่อใหบริการดานการรับ - สงหนังสือจากหนวยงาน สวนราชการและเอกชน เขามาภายในคณะฯ ไดรับความสะดวก รวดเร็ว

ดําเนินการเปนไปอยางมีระเบียบสามารถติดตามประสานงานไดอยางตอเนื่อง

3. รับ - สงหนังสือจากภายนอก (ดานไปรษณียภัณฑ) -  เพื่อใหบริการดานจดหมายและพัสดุแกนักศึกษา บุคลากร ของคณะฯ ไดรับความสะดวกรวดเร็ว กรณีที่ไปรษณียทุกชนิดไมมี

ผูมารับจะสงคืนที่ทําการไปรษณียคอหงส ยกเวนเปนโทรเลข และ EMS สงคืนที่ทําการไปรษณียหาดใหญ

4. การดูแลบอรดประชาสัมพันธคณะฯ ในสวนของธุรการและการ

ประชุม

-  เพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยบอรดของคณะฯ

5.  การประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารทาง Intranet และทาง

ระบบ  E-doc

- เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารไปยังภาควิชา / หนวยงานตางๆ  ภายในคณะ ทั้งยังเปนการประหยัดแทนการใชกระดาษ สะดวก 

รวดเร็วขึ้น

6. ดําเนินการดานหนังสือเวียนภายในกลุมงานบริหารทั่วไป - เพื่อใหบุคลากรภายในกลุมงานไดรับรูขาวสารตางๆ ทั่วถึงกัน

7. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของคณะ -  เพื่อเปนศูนยกลางในการดําเนินการดานขอมูลขาวสารของคณะฯ

8. รับผิดชอบเกี่ยวกับการตอนรับ สถาบันตาง ๆภายในประเทศที่มา

เยี่ยมชมและศึกษาดูงานทั่วไปที่คณะวิศวกรรมศาสตร

-  จัดประชาสัมพันธคณะฯ ใหเปนที่รูจักแกสถาบันตางๆ ภายในประเทศและใหเขาชมศึกษาดูงานตามภาควิชาและหนวยงานที่

สถาบันตาง ๆ แจงความประสงคมาเพื่อจะไดบรรลุตามเปาหมาย

9. การรับนักศึกษาฝกงานภายในคณะฯ -  เพื่อรับนักศึกษาระดับอุดมศึกษาจากสถาบันการศึกษาตาง ๆ ในจังหวัดภาคใตทั้งภาครัฐบาลและเอกชน

10. การเลือกตั้งกรรมการสหกรณออมทรัพย - เพื่ออํานวยความสะดวกและประสานงานใหกับบุคลากรทุกภาควิชา/หนวยงานที่เปนสมาชิกสหกรณไดเลือกตั้งคณะกรรมการ

บริหารสหกรณฯ

11. ขอคิดเห็นมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม -  เพื่อใหอาจารยแตละภาควิชาเสนอขอคิดเห็นในมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและสงเสนอเพื่อยกราง

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

 กลุมงานบริหารทั่วไป  สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

12. จัดทําเรื่องอาจารยพิเศษของภาควิชาตาง ๆ -  เพื่ออํานวยความสะดวกใหแกภาควิชาในเรื่องเอกสารที่ตองใชประกอบการเบิกจายเงินใหแกอาจารยพิเศษ

13. จัดงานทําบุญตึกสตางคมงคลสุข -  เพื่อทําบุญตึกประจําปและทําบุญระลึกถึงศาสตราจารย ดร.สตางค มงคลสุข

14. จัดทําคําสั่งกรรมการเก็บรักษาเงินและอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย

-  เพื่อรักษาระเบียบขอบังคับที่ไดกําหนดไว ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง

15. จัดทําพวงมาลาเนื่องในวันมหดิล -  เพื่อเปนการนอมรําลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณในสมเด็จพระมหิตลาธิเบศวรอดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนก

16. ขอทราบความตองการบัตรอวยพรปใหม -  เพื่อจัดสงใหแกผูมีอุปการะคุณตอคณะฯ และภาควิชา/หนวยงานตาง ๆ

17. รวมพิธีเนื่องในวันปยมหาราช - เพื่อเปนการแสดงออกซึ่งความจงรักภักดีและนอมรําลึกพระมหากรุณาธิคุณแหงพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวพระ

ปยมหาราช

18. รวมจัดงานหลอเทียน/ถวายเทียนพรรษา (กิจกรรมรวมระหวาง 

ม.อ/สอมอ./คณะตาง ๆ )

-  เพื่อรักษาขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมไทยตลอดไป

19.รวมพิธีเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษา -  เพื่อรวมถวายราชสดุดีถวายพระพรชัยมงคลและนอมรําลึกพระมหากรุณาธิคุณ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดชฯ 

และ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ

20. จัดงานวิศวสัมพันธ - เพื่อเชื่อมความสามัคคีระหวางบุคลากรของคณะฯ และผอนคลายความตรึงเครียดในการทํางานตลอดปที่ผานมา

21. จัดทําลายเอกสาร -  เพื่อใหการจัดเก็บคนหาและติดตามเรื่องตาง ๆ ใหอยูในระบบเดียวกัน  คนหาและติดตามไดรวดเร็ว ประหยัดเนื้อที่ในการ

จัดเก็บ  เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ

22. การจัดประชุมกลุมงานบริหารทั่วไป -  เพื่อการประสานงานภายในกลุมงานบริหารทั่วไป

-  เพื่อเปนการถายทอดขอมูลจากระดับผูบริหารมาสูผูปฏิบัติงาน

-  เพื่อกําหนดแนวทางการปฏิบัติและการแกไขปญหาใหเกิดผลดีแกสวนราชการ

23. จัดประชุมการพบปะสนทนาระหวางคณบดีและอาจารยในคณะฯ -  เพื่อใหมีการพบปะและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น รับรูนโยบายของคณะฯ / มหาวิทยาลัย

24. จัดประชุมการพบปะสนทนาระหวางคณบดีและบุคลากรสาย

สนับสนุนทุกทานในคณะฯ

-  เพื่อใหมีการพบปะและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น รับรูนโยบายของคณะฯ / มหาวิทยาลัย
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

25.  ปรับปรุงบอรดคุณภาพประจําป เพื่อปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน

26. ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ -  เพื่อพิจารณาหลักสูตร วางระเบียบขอบังคับทางการศึกษาของคณะฯ วางแผนงานดานการศึกษา การวิจัย การใหบริการวิชาการ

แกสังคมและการทํานุบํารุงและถายทอดคุณคาศิลปและวัฒนธรรม

27. การจัดทํา Procedure ดานการรับ-สงเอกสาร -  เพื่อเปนมาตรฐานวิธีปฏิบัติที่เปนมาตรฐานในการทํางาน

28. การจัดทํา KPIs ของหนวยงาน  -  เพื่อประเมินผลการปฎิบัติงานของหนวยงานในรอบระยะเวลาที่กําหนด

29.  ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการป 2552 -  เพื่อเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ใหบริการ

-  เพื่อนําไปใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

30.  ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพ (การดําเนินการตาม KPIs) -  เพื่อใหมีการระดมความคิดเห็นปรึกษาหารือในกลุมฯ เพื่อการปรับปรุง/พัฒนางาน

-  เพื่อใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการปรับปรุง/พัฒนางาน และเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

31.  การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 2552 -  เพื่อตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

-  เพื่อปรับแผนใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

32.  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553 -  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงานใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

-  เพื่อเปนเครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว
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ธุรการและการประชุม

1. รับ - สงหนังสือภายใน 1. จัดทําทะเบียนรับหนังสือที่  มอ, ศธ, 

ประกาศและคําสั่งโดยกําหนดเลขที่เรียง

ตามลําดับ

สารภี ทุกวัน

2. ทําหนังสือเกี่ยวกับดานบริการตางๆ ภายใน

คณะ เวียนภาค/หนวยงาน

สารภี "

3. คนหาและติดตามเอกสารใหกับหนวยงาน

ภายในคณะ

สารภี/

ณรงคชัย

"

4. นําเอกสารของหนวยงานภายในคณะ ที่

สงออกไปภายนอกคณะฯ  ทางระบบ E-doc 

และตลาดนัดเอกสาร กองกลาง วันละ 2 เที่ยว

(เชา-บาย)

ณรงคชัย "

2. รับ - สงหนังสือเขาจาก

ภายนอกคณะฯ ทางระบบ

 E-doc และเอกสาร

1. จัดทําทะเบียนรับหนังสือเขา เพื่อสงตอ

ใหกับบุคคล หนวยงาน/ภาควิชา โดยตรง

สารภี/

ณรงคชัย

ทุกวัน

2. จัดสงเอกสารทางระบบ E-doc (หนังสือเขา

คณะวิศวกรรมศาสตรถึงคณบดี/รองคณบดี/

เลขานุการคณะ

วรลักษณ/

ณรงคชัย/

สารภี

"

เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3. วิเคราะหหนังสือเพื่อเกษียนเอกสารใหกับ

หนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อดําเนินการตอไป

วรลักษณ "

4. หนังสือที่เขามาภายในคณะฯ ดําเนินการ

โดยสารบรรณหรือหนังสืออื่นๆ ที่ไมเกี่ยวของ

กับหนวยงานใดสารบรรณจะดําเนินการบันทึก

 นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

สารภี "

5. รับหนังสือเขาทางระบบเครือขาย E-doc 

ดําเนินการวิเคราะห เพื่อเกษียณหนังสือใหกับ

หนวยงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป

วรลักษณ "

6.  รับเอกสารจากภายนอกคณะ ดําเนินการเขา

สูระบบใหหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการ

ตอไป

ณรงคชัย "

3. รับ - สงหนังสือจาก

ภายนอก  (ดาน

ไปรษณียภัณฑ)

1. รับไปรษณียภัณฑและธนาณัติของคณะฯ มา

ประทับตราการฝากสง และนําสงที่ทําการ

ไปรษณียพรอมใบนําสง เปนประจําทุกวัน

ณรงคชัย ตลอดป
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. รับไปรษณียภัณฑจากที่ทําการไปรษณียมา

แจกจายใหแกนักศึกษา / บุคลากรของคณะฯ 

สําหรับไปรษณียภัณฑที่ สําคัญจะดําเนินการ

ลงสมุดใหเซ็นรับ เพื่อเปนหลักฐานการสูญหาย

ณรงคชัย ตลอดป

3. ขออนุมัติและเบิกจายคาไปรษณียภัณฑเปน

ประจําทุกเดือน

ณรงคชัย ตลอดป

4. หนวยสารบรรณประกาศรายชื่อนักศึกษาที่

บอรดจนครบ 45 วัน  เมื่อไมมีผูมารับก็จะสงคืน

ณรงคชัย ทุก 45 วัน

4. การดูแลบอรด

ประชาสัมพันธคณะฯ  ใน

สวนของธุรการและการ

ประชุม

1. ดูแลเอกสารติดประกาศบอรดประชาสัมพันธ

 เมื่อถึงกําหนดเวลาใหเอาออก

ณรงคชัย ตลอดทั้ง

เดือน

2. สะสางบอรดทุกวันศุกรของทุกบอรดหนา

คณะฯ ยกเวนบอรดของกลุมสนับสนุนฯและ

บอรดกิจกรรม 5 ส. คณะฯ

ณรงคชัย ตลอดทั้ง

เดือน

3. ดูแลเอกสารติดประกาศบอรดหนาคณะฯ ให

มีความเปนระเบียบเรียบรอย

ณรงคชัย ตลอดทั้ง

เดือน

4. ประสานงานกับหนวยงานที่ติดประกาศ

บอรด เมื่อครบกําหนดของเอกสารหรือหากมี

หนวยงานอื่นตองการปดประกาศจะดูแล

เอกสารและอํานวยความสะดวกให

ณรงคชัย ตลอดทั้ง

เดือน
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

5.  การประชาสัมพันธ

เผยแพรขอมูลขาวสารทาง 

Intranet และทางระบบ 

E-doc

1. พิจารณา ตรวจสอบ ขอมูลขาวสาร และสง

ทางระบบ  Intranet และระบบ E-doc

สารภี ทุกวัน

      

2. Update  ขอมูลใหทันสมัยอยูเสมอ  

    ขอมูลเกาควรลบทิ้ง

สารภี ทุกวัน

6. ดําเนินการดาน

หนังสือเวียนภายในกลุม

งานบริหารทั่วไปงาน

1. ตรวจสอบหนังสือที่ตองการจัดเวียน สารภี ทุกครั้ง

เมื่อมี

หนังสือ

เวียนเขา

มาในกลุมฯ

    2. เสนอหัวหนากลุมงานฯ และเวียนในกลุม

ทางระบบ E-doc

สารภี "

3. ติดตาม  และเขาแฟมขอมูลกลางเพื่อสะดวก

ในการคนหาภายหลัง

สารภี "
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

7. คณะกรรมการขอมูล

ขาวสารของคณะ

1.  ประสานงานดานขอมูลขาวสารตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารใหแกภาควิชา / 

หนวยงาน ภายในคณะ

วรลักษณ

/สารภี

เมื่อมี

ขาวสารที่

ตอง

ประสาน

งานกับ

คณะกรรม

การขอมูล

ขาวสาร

2. แจงผูบริหารเกี่ยวกับการดําเนินการที่

เกี่ยวของในการเปนตัวแทนของคณะเพื่อ

ประสานงานกับคณะกรรมการขอมูลขาวสาร

วรลักษณ

/สารภี

"

8. รับผิดชอบเกี่ยวกับการ

ตอนรับ สถาบันตาง ๆ

ภายในประเทศที่มาเยี่ยม

ชมและศึกษาดูงานทั่วไป

ที่คณะวิศวกรรมศาสตร

1. ติดตอไปยังสถาบันที่แสดงความจํานงมา

เพื่อสอบถามและกําหนดการที่จะเยี่ยมชม

วรลักษณ ทุกครั้ง

เมื่อมีการ

ขอมายัง

คณะ

     2. นําเสนอเรื่องของสถาบันตาง ๆ ที่แจงความ

ประสงคจะมาและศึกษาดูงานที่คณะฯ ตอ

ผูบังคับบัญชา

วรลักษณ "

3. ติดตอประสานงานกับผูเกี่ยวของเพื่อจะได

เตรียมการตอนรับและจัดบรรยาย

วรลักษณ

/สารภี

"
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. ออกหนังสือเชิญผูบริหารและหัวหนา

หนวยงานที่เกี่ยวของเขารวมพิธีตอนรับ

วรลักษณ

/สารภี

"

5. ติดตอเรื่องการจัดเลี้ยงตอนรับและทําเรื่อง

ขออนุมัติใชเงิน

วรลักษณ

/สารภี

"

6. ใหการตอนรับ ดูแลความสะดวกตางๆ แกผู

มาเยี่ยมชม

วรลักษณ

/สารภี

"

7. ทําเรื่องเบิกจายคาเลี้ยงรับรองสงหนวยคลัง สารภี "

9. การรับนักศึกษาฝกงาน

ภายในคณะฯ

1. นักศึกษาจากสถาบันภายนอกติดตอขอเขา

รับราชการฝกงานจากคณะฯ

วรลักษณ ตลอดป

 2. สอบถามความตองการรับนักศึกษาฝกงาน

จากทุกภาควิชา/หนวยงาน และทําหนังสือตอบ

รับไปตามสถาบันตางๆ

วรลักษณ

/สารภี

"

3. สงนักศึกษาฝกงานไปตามที่ภาควิชา / 

หนวยงานที่รับฝกงาน

วรลักษณ "

4. เมื่อเสร็จสิ้นการฝกงานทําเรื่องสงใบ

ประเมินผลคืนสถานศึกษา

วรลักษณ

/สารภี

"

10. การเลือกตั้งกรรมการ

สหกรณออมทรัพย

1. เวียนหนังสือทุกภาควิชา/หนวยงานเพื่อ

ประกาศรับสมัครเปนกรรมการ

วรลักษณ

/สารภี

ก.พ.52

2. รับสมัครบุคลากรคณะฯ เปนกรรมการสหกรณ วรลักษณ

/สารภี

"

3. แจงชื่อผูสมัครไปยังสหกรณออมทรัพย วรลักษณ

/สารภี

"
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. เสนอชื่อกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 

ควบคุมหีบบัตรและผูสังเกตการณ

วรลักษณ "

5. ดําเนินการอยูประจําหนวยเลือกตั้ง วรลักษณ

/สารภี

"

6. เวียนหนังสือเชิญชวนทุกภาควิชา/หนวยงาน

เปนผูแทนสมาชิกสหกรณ

วรลักษณ

/สารภี

"

7. เสนอรายชื่อผูแทนสมาชิกสหกรณ วรลักษณ "

11. ขอคิดเห็นมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม

1. รับหนังสือจาก มอก. สงใหภาควิชาที่เกี่ยวกับ

เสนอ ขอคิดเห็น

วรลักษณ

/สารภี

ตลอดป 

ตามที่

ไดรับ

หนังสือ

ขอให

กรอก

ขอคิดเห็น

2. ทําหนังสือนําสงขอคิดเห็นให มอก. และเก็บ

สําเนาเขาแฟม

สารภี "

12. จัดทําเรื่องอาจารย

พิเศษของภาควิชาตาง ๆ

1. รับเรื่องที่ภาควิชาทําหนังสือไปถึงสถาบันที่

ตองการขอความอนุเคราะหตัวบุคคลมาเปน

อาจารยพิเศษในภาควิชา

สารภี ตลอดป

การศึกษา

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ เสนอคณบดี

ลงนาม และจัดสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

สารภี "

13. จัดงานทําบุญตึก

สตางคมงคลสุข

1. ทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการ วรลักษณ

/สารภี

มิ.ย.-ก.ค. 

52
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. ทําหนังสือเชิญประชุม และดําเนินการประชุม วรลักษณ

/สารภี

"

3. จัดทํารายงานการประชุมสงใหผูเกี่ยวของ

ทราบ

วรลักษณ

/สารภี "

4. ออกหนังสือเชิญผูบริหารภายนอกคณะและ

หนังสือเชิญบุคลากรของคณะฯ

วรลักษณ

/สารภี

"

5.  แขกรับเชิญ/บุคลากรคณะทุกคน/นักศึกษา

รับประทานอาหารกลางวันรวมกัน

วรลักษณ

/สารภี

"

14. จัดทําคําสั่งกรรมการ

เก็บรักษาเงินและอื่นๆ 

ตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย

1. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา

แตงตั้งกรรมการรักษาเงินกอนจัดทําคําสั่ง

วรลักษณ ตนเดือน 

ก.ย.52 

(จัดทํา

คําสั่งเมื่อ

ครบวาระ 

1 ป)

2. ทําคําสั่งแตงตั้งเสนอคณบดีลงนาม สารภี "

3. ตนฉบับเก็บแฟมสําเนาสงผูเกี่ยวของทราบ สารภี "

15. จัดทําพวงมาลาเนื่อง

ในวันมหิดล

1. ทําหนังสือขออนุมัติใชเงินเพื่อจัดทําพวงมาลา สารภี ก.ย.52

 2. ทําหนังสือแจงทางระบบ E-doc เพื่อเชิญ

ชวนบุคคลจากทุกภาควิชา/ กลุมงาน/ฝายไป

รวมพิธีวางพวงมาลารวมกับมหาวิทยาลัยและ 

คณะตาง ๆ

วรลักษณ

/สารภี

"

3. ทําหนังสือขออนุมัติการเบิกจายเงินคาจัดทํา

พวงมาลา

สารภี "
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

16. ขอทราบความ

ตองการบัตรอวยพรปใหม

1. ทําหนังสือถึงหัวหนาภาค /กลุมงาน/ฝาย ให

แจงจํานวนบัตรอวยพรที่ตองการ

วรลักษณ

/สารภี

ต.ค. 51

2. รวบรวมจํานวนบัตรที่ตองการจากทุก

ภาควิชา /กลุมงาน/ฝาย สงใหหนวยเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษา เพื่อดําเนินการจัดทํา บัตรอวยพร

สารภี ต.ค.51

3. จัดสงบัตรอวยพรใหทุกภาควิชา / หนวยงาน 

เพื่อจัดสงแกผูมีอุปการคณุตอไป

สารภี พ.ย.51

17. รวมพิธีเนื่องในวันปย

มหาราช

1. เวียนหนังสือแจงเพื่อเชิญชวนบุคลากรจาก

ทุกภาควิชา/กลุมงาน/ฝายเพื่อรวมพิธีถวาย

สักการะพระปยมหาราช

วรลักษณ

/สารภี

ต.ค.51

2. รวบรวมรายชื่อแจงมหาวิทยาลัยฯ สารภี ต.ค.51

3. ประสานงานบุคลากรคณะฯ กับมหาวิทยาลัย

ในการไปรวมพิธีดังกลาว

วรลักษณ

/สารภี

ต.ค.51

18. รวมจัดงานหลอเทียน/

ถวายเทียนพรรษา 

(กิจกรรมรวมระหวาง 

ม.อ/สอมอ./คณะตาง ๆ )

1. ทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการ สารภี มิ.ย.- ก.ค.

52

      2. ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการและ

ดําเนินการประชุม

วรลักษณ

/สารภี

"

     3. จัดทํารายงานการประชุมสงใหผูเกี่ยวของทราบ สารภี "
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. ดําเนินงานที่ไดรับมอบหมายและคอย

ประสานงานในระหวางการดําเนินกิจกรรมจน

แลวเสร็จ

วร

ลักษณ/

สารภี

"

19.รวมพิธีเนื่องในวัน

เฉลิมพระชนมพรรษา

1. เวียนหนังสือแจงเพื่อเชิญชวนบุคลากรจาก

ทุกภาควิชา/กลุมงาน/ ฝาย เพื่อรวมพิธีถวาย

สักการะพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว/สมเด็จ

พระนางเจาพระบรมราชินีนาถ

วรลักษณ

/สารภี

ธ.ค. 51 

ส.ค. 52

2. รวบรวมรายชื่อแจงมหาวิทยาลัยฯ สารภี "

3. ประสานงานบุคลากรคณะฯ กับมหาวิทยาลัย

ในการไปรวมพิธีดังกลาว

วรลักษณ

/สารภี

"

20. จัดงานวิศวสัมพันธ 1. ทําหนังสือเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ

จัดงานวิศวสัมพันธ

วรลักษณ

/สารภี

พ.ย. 51 - 

ม.ค. 52

2. พิจารณาวันจัดกิจกรรมพรอมทําหนังสือ

แตงตั้งกรรมการ

วรลักษณ

/สารภี

"

3. ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ วรลักษณ

/สารภี

"

4. จัดทํารายงานการประชุมสงใหผูเกี่ยวของ

ทราบ

สารภี "

5. ดําเนินงานในสวนที่ไดรับมอบหมาย วรลักษณ

/สารภี

"

21. จัดทําลายเอกสาร 1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ วรลักษณ

/สารภี

ตลอดป
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. ทบทวน ตรวจสอบเอกสารที่ถึงเวลาทําลาย 

เพื่อจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

วรลักษณ

/สารภี

"

3. เชิญประชุมคณะกรรมการทําลายเอกสาร

เพื่อพิจารณาเอกสาร

วรลักษณ

/สารภี

"

4. ดําเนินการขอทําลายเอกสาร วรลักษณ

/สารภี

"

22. การจัดประชุมกลุม

งานบริหารทั่วไป

1. จัดทําปฏิทินการประชุม สารภี ตนเดือน 

ต.ค.52 

1 ครั้ง / 

เดือน 

(ตาม

ปฏิทิน

การ

ประชุมฯ)

2. ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน /

หมวดงาน/หนวยงานในกลุมงาน

สารภี "

3. จดและจัดพิมพรายงานการประชุมเพื่อสงให

ผูเกี่ยวของทราบ

สารภี "

4. แจงมติที่ประชุมและสงใหผูเกี่ยวของทราบ สารภี "

23. จัดประชุมการพบปะ

สนทนาระหวาง คณบดี

และอาจารยทุกทานใน

คณะฯ

1. จัดทําหนังสือเชิญชวนอาจารยในคณะฯ ทุก

ทานเขารวมพบปะสนทนา

สารภี ตลอดป 

2 เดือน/

ครั้ง
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. ประสานงานในการจัดสถานที่ อาหารวาง 

และเครื่องดื่ม

วร

ลักษณ/

สารภี

"

3. ขออนุมัติใชและเบิกจายเคาอาหารวาง/

เครื่องดื่ม

สารภี "

4. จดและบันทึกการสนทนา พรอมขึ้น web 

board ประชาสัมพันธใหทราบโดยทั่วกัน

วร

ลักษณ/

สารภี

"

24. จัดประชุมการพบปะ

สนทนาระหวางและ

บุคลากรสายสนับสนุน

ทุกทานในคณะฯคณบดี

1. จัดทําหนังสือเชิญชวนบุคลากรสาย

สนับสนุนในคณะฯ

สารภี ตลอดป 

4 เดือน/ป

     2. ประสานงานในการจัดสถานที่ อาหารวาง 

และเครื่องดื่ม

วรลักษณ

/สารภี

"

    3. ขออนุมัติใชและเบิกจายเคาอาหารวาง/เครื่องดื่ สารภี "

25. ปรับปรุงบอรด

คุณภาพประจําป

1.  ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพธุรการ วรลักษณ

/สารภี

ต.ค. 51

2.  แกไขปรับปรุงขอมูล/ติดบอรด สารภี "
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

26. ประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะฯ

1. เชิญประชุมกรรมการประจําคณะฯ สารภี ตลอดป 

เดือนละ 1

 ครั้ง 

วาระ

พิเศษโดย

ประมาณ

2 เดือน/

ครั้ง

2. เวียนหนังสือถึงกลุมงาน เพื่อขอรับเรื่อง

เสนอที่ประชุมทราบ/ พิจารณา

สารภี "

3. ประสานงานดานหองประชุม/อาหารวางและ

เครื่องดื่ม/อุปกรณโสตทัศนูปกรณในการประชุม

วรลักษณ

/สารภี

"

4. ขออนุมัติใชและเบิกจายเงินใหกับกรรมการ

ประจําคณะฯ

วรลักษณ "

5. จัดทําระเบียบวาระการประชุมเสนอประธาน

กรรมการพิจารณา

สารภี "

6. จัดเตรียมเอกสารเขา Web ประชุม สารภี "

7. สงเอกสารการประชุมใหกรรมการประจํา

คณะฯ ลวงหนา ทางระบบ Web พิจารณากอน

สารภี "

8. บันทึกรายงานการประชุม วรลักษณ "
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

9. แจงมติที่ประชุมใหกับกรรมการประจํา

คณะฯ / หนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อทราบและ

ถือปฎิบัติ

สารภี "

10.รวบรวมรายงานการประชุม/มติที่ประชุม เขา

เปนรูปเลม

สารภี "

27. การจัดทํา Procedure 

ดานการรับ-สง เอกสาร

1.  ทบทวนและปรับปรุงรายละเอียด วรลักษณ

/สารภี/

ณรงคชัย

ต.ค. - ธ.ค.

 51

      2.  เสนอผูบริหารพิจารณา วรลักษณ "

3.  ประชุมชี้แจงผูเกี่ยวของ วรลักษณ "

4.  ประกาศใช สารภี "

28. การจัดทํา KPIs ของ

หนวยงาน

1.  ประชุมบุคลากรในหนวยงาน วรลักษณ

/สารภี/

ณรงคชัย

ธ.ค.51- 

ก.พ. 52

2.  จัดเตรียมเอกสารการประเมินความพึงพอใจ วรลักษณ

/สารภี

"

3.  รวบรวม/สรุปขอมูล สารภี "

4. ประเมินผล "

29. ประเมินผลความพึง

พอใจของผูรับบริการป 

2552

1.  สํารวจขอมูล (แบบสอบถาม) สารภี ก.ค.52

2.  ประมวลผล ก.ค.52
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เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3.  แจงบุคลากรในกลุมทราบและใชเปนขอมูล

ในการปรับปรุงพัฒนางานและประชาสัมพันธ

ใหผูรับบริการทราบ

วรลักษณ ส.ค.52

30. ประชุมกลุมยอย

พัฒนาคุณภาพ (การ

ดําเนินการตาม KPIs)

1.จัดทําปฏิทินการประชุมแจงใหสมาชิกทราบ สารภี ต.ค. 51

2. ดําเนินการประชุม วรลักษณ ต.ค. 51- 

ก.ย. 52

(2 เดือน/

ครั้ง)

31. การประเมินผล

แผนปฏิบัติการประจําป 

2552

1. ตรวจสอบผลการดําเนินการตามขอที่กําหนด

ในแผน

วรลักษณ มี.ค. 52

2. ปรับปรุงแผน/การดําเนินการ สารภี มี.ค. 52

3. เสนอที่ประชุมกลุมฯ ทราบและแจง

ผูเกี่ยวของทราบ

วรลักษณ มี.ค. 52

32. จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

1.  ทบทวนผลการปฏิบัติงานป 2552 และจัดทํา

รางแผนปฏิบัติการประจําป 2553

วรลักษณ มิ.ย. 52

2.  จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ สารภี ก.ค. 52

3.  แจงบุคลากรของหมวดงานทราบและเพื่อ

เปนแนวทางในการทํางานตอไป

วรลักษณ ก.ย.52
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

การจัดการทรัพยากรบุคคล

1. การจัดทําขอตกลงการทํางานกับผูบังคับบัญชา -  เพื่อจัดทําขอตกลงการทํางานระหวางผูใตบังคับบัญชา และผูบังคับบัญชา ตาม Job Description  ที่ไดรับมอบหมาย

-  เพื่อเปนสวนหนึ่งของการพิจารณาความดี ความชอบประจําป

- เพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงระบบและพัฒนาของบุคลากร

2. การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมิน - เพื่อใหบุคลากรแจกแจงผลงานของตนเองตามรอบการประเมิน เพื่อใหผูประเมินรับทราบ และทําการ ประเมิน

-  เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค/เปาหมาย ตามขอ 1 หัวขอ การจัดทําขอตกลงการทํางานกับผูบังคับบัญชา

3. การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ/เพิ่มคาจางลูกจางประจํา/พนักงาน

เงินรายได และพนักงานมหาวิทยาลัยรวมทั้งการจางตอพนักงาน

มหาวิทยาลัย/พนักงานเงินรายได

-  เพื่อใหการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่มคาจาง เปนไปตามรอบที่มหาวิทยาลัยกําหนดโดยกําหนด ปละ 2 ครั้ง ครั้งแรกในวันที่ 1 

เมษายน 2552 และครั้งที่สองในวันที่ 1 ตุลาคม  2552

4. การสํารวจขอมูลผลงานดีเดนของ นศ. บุคลากร สงใหมหาวิทยาลัย

พิจารณา

-  เพื่อแสดงความขอบคุณ และสมควรยกยองผูที่มีผลงานดีเดนและประกาศเกียรติคุณในงานวันสงขลานครินทร

5. การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

-  เพื่อพัฒนาบุคลากรและเพื่อเปนการปรับปรุงงาน

-  เพื่อพัฒนาบุคลากรใหสามารถบรรลุเปาหมายขององคกร

-  เพื่อเปนสวนหนึ่งของการพิจารณาความดี ความชอบประจําป

-  เพื่อใหเห็นภาพปญหาและอุปสรรคในการทํางานเพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงระบบและพัฒนาบุคลากร

6. ตรวจสอบผูมีสิทธิเบิกเงินสมนาคุณในตําแหนงคุณวุฒิและสาขาขาด

แคลนของสายวิชาการและสายสนับสนุน

-  เพื่อประกอบการพิจารณาเบิกเงินสมนาคุณ

7. จัดฝกอบรม สัมมนาบุคลากรสายสนับสนุน -  เพื่อเปนการพัฒนาบุคลากรของคณะฯใหมีความรูความสามารถเพิ่มขึ้น เนนการทํางานเปนทีม สงผลใหการประสานงานมี

ประสิทธิภาพ และทัศนคติที่ดีตอการปฏิบัติงาน และเขาใจบทบาทที่รับผิดชอบ

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทาง

วิชาการ ปละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายในเดือน ม.ค.52 ครั้งที่ 2  ภายในเดือน

 มิ.ย.52

- เพื่อใหขาราชการสายอาจารย  มีโอกาสเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ โดยการวิจัยหรือแตงตํารา หรือปฏิบัติงานบริการวิชาการอื่น ๆ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

9. ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาตอตางประเทศจากเงินรายไดคณะฯ -  เพื่อเปนการสนับสนุนการพัฒนาอาจารยของคณะฯ ใหมีคุณวุฒิสูงขึ้นมีโอกาสเพิ่มพูนประสบการณทางวิชาการมากขึ้น

10. ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาตอตางประเทศ จากเงินรายไดคณะฯ และ

มหาวิทยาลัย ฝายละ 50 %  โดยมีประเทศแคนาดา/ออสเตรีย/เยอรมัน/

ฝรั่งเศสและสหรัฐอเมริกา

- เพื่อเปนการสนับสนุนการพัฒนาอาจารยของคณะฯ ใหมีคุณวุฒิสูงขึ้นมีโอกาสเพิ่มพูนประสบการณทางวิชาการมากขึ้น

11. ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาในประเทศและตางประเทศจาก

กระทรวงศึกษาธิการ ปละ 2 ครั้ง "รับสมัคร-ประกาศผล"

- เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหคณาจารยของคณะฯ ไดพัฒนาใหมีคุณวุฒิสูงขึ้น มีโอกาสเพิ่มพูนประสบการณทางวิชาการมาก

ยิ่งขึ้น

12. ทุนสนับสนุนการเพิ่มพูนความรูและประสบการณ ณ ตางประเทศ

วิจัยระยะสั้นจากเงินรายไดคณะฯ

- เพื่อสนับสนุนการเพิ่มพูนความรูและประสบการณวิจัยแกคณาจารย  เปนการเปดโลกทัศนใหกวางขึ้นและเรียนรูวิทยาการ

ใหม ๆ ดวยการเขาชั้นเรียน  ซึ่งจะเปนประโยชนตอการพัฒนาการเรียน/การสอน/การวิจัยมากยิ่งขึ้น

13. สงเสริมและพัฒนาการเรียนภาษาอังกฤษจากเงินรายไดคณะฯ -  เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหอาจารยของคณะฯ ไดพัฒนาภาษาอังกฤษเพื่อการศึกษาตอตางประเทศ

14. สนับสนุนใหคณาจารย/บุคลากรเขารวมการประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม

-  เพื่อสงเสริมใหคณาจารย/บุคลากร มีโอกาสเขารวมการประชุม สัมมนา ฝกอบรม ไดรับความรูทางวิชาการเพิ่มขึ้น   สามารถ

นํามาใชในดานการเรียนการสอน

15. การพิจารณาคัดเลือกอาจารยตวัอยางและผลงานดีเดนของ

มหาวิทยาลัย

-  เพื่อสงเสริมและประกาศเกียรติคุณคณาจารยซึ่งมีความรู ความสามารถ อุทิศตนในการปฏิบัติหนาที่ใหแกคณะและมหาวิทยาลัย

 และประพฤติตนดีงาม เปนที่ประจักษอยางตอเนื่องเหมาะสมเปนตัวอยางของอาจารยทั่วไปและผลงานดีเดนของคณะและ

มหาวิทยาลัย

16. การคัดเลือกขาราชการดีเดน กลุมขาราชการ ระดับ 6-8 กลุม

ขาราชการ ระดับ 1-5 กลุมลูกจางประจํา กลุมพนักงานมหาวิทยาลัย 

และกลุมลูกจางชั่วคราว

-  เพื่อสงเสรมิและยกยอง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว ผูมีความประพฤติ ปฏิบัติตนเปน

แบบอยางที่ดีในดานการครองตน การครองคน ครองงาน และมีผลการปฏิบัติงานดีเดน

17. การสํารวจรายชื่อผูที่เกษียณอายุราชการ - เพื่อแจงรายชื่อไปยังมหาวิทยาลัยรับทราบ และออกคําสั่งใหขาราชการ/ลูกจางประจํา พนจากราชการ เพราะเกษียณอายุราชการ 

กอนปงบประมาณที่จะเกษียณลวงหนาได  6  เดือน

-  เพื่อใหผูเกษียณอายุราชการ ไดรับบําเหน็จ บํานาญ ตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการ/ลูกจางประจําไดรับบําเหน็จ บํานาญ

18. การจัดงานเกษียณอายุราชการ -  เพื่อเปนเกียรติและแสดงความขอบคุณแกผูที่เกษียณอายุราชการ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

19. การขอตําแหนงทางวิชาการและตําแหนงชํานาญการ -   เพื่อสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนา

-   เพื่อผลักดันใหเปนไปตามแผนกลยุทธของคณะฯ

20. การลงเวลาปฏิบัติราชการ/การตรวจสอบและบันทึก การอนุมัติการ

ลา

-  เพื่อใหการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑที่คณะฯ กําหนด

21. การจัดทําสถิติขอมูลรายชื่อบุคลากรของคณะฯ -  เพื่อใหผูที่เกี่ยวของสามารถนําขอมูลรายชื่อบุคลากรไปใชไดอยางถูกตองและรวดเร็ว

22. การดําเนินการดานบริหารบุคคลใหกับภาควิชาและหนวยงาน (รับ

สมัคร คัดเลือก บรรจุ  แตงตั้ง   บันทึก กม.1 เลื่อนระดับ/เปลี่ยน

ตําแหนง การลาออก โอนยาย เกษียณบัตรประจําตัว หนังสือรับรองขอ

ที่พัก  ประกันสังคม ฯลฯ)

-   เพื่อใหบริการแกภาควิชา/หนวยงาน

-  เพื่อใหมีขอมูลที่ถูกตอง และเปนปจจุบัน

-   เพื่อความกาวหนาของบุคลากร

23. การดําเนินการดานแรงจูงใจ เชน  การทําประกันอุบัติเหตุ การตรวจ

สุขภาพประจําปฯลฯ

-  เพื่อเปนการสรางแรงจูใจในการทํางานใหกับบุคลากร

24. จัดทําระเบียบและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของบุคลากร เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และสามารถถายทอดใหผูอื่นไดเขาใจและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

25.ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการป 2552 1  เพื่อเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ใหบริการ

2  เพื่อนําไปใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

26.ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพ (การดําเนินการ ตาม KPIs) 1 เพื่อใหมีการระดมความคิดเห็นปรึกษาหารือในกลุมฯเพื่อการปรับปรุง/พัฒนางาน

2 เพื่อใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการปรับปรุง/พัฒนางาน และเรื่องอื่น ๆที่เกี่ยวของ

27.การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 2552 1 เพื่อตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

2 เพื่อปรับแผนใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

28. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553 1. เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงานใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิ ภาพและประสิทธิผล

2. เพื่อเปนเครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว
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การจัดการทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการแจงใหทุก

ภาควิชา/หนวยงานจัดทํา

ขอตกลงการทํางานกับ

ผูบังคับบัญชาชั้นตนตาม

ชวงเวลาที่กําหนด เพื่อ

ประกอบการพิจารณาความดี

ความชอบประจําป  โดยมี

กําหนดเวลา ดังนี้

1.1 จัดทําขอตกลงภาระงาน

ครั้งที่ 1 ภายในเดือนสิงหาคม

 และเริ่มรอบการประเมิน

ครั้งที่ 1 ภายในเดือน 

กุมภาพันธ

1.2  จัดทําขอตกลงภาระงาน

ครั้งที่ 2 ภายในเดือน

กุมภาพันธ และเริ่ม รอบการ

ประเมิน ครั้งที่ 2 ภายในเดือน

 สิงหาคม

2. การรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและการ

ประเมิน

ดําเนินการแจงผูรับการ

ประเมินแจกแจงผลงานของ

ตน และแจงคณะกรรมการ

ประเมินทําการประเมิน

เฉลียว ครั้งที่ 1 มี.ค.

52 ครั้งที่ 2 

ก.ย.52

งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

1. การจัดทําขอตกลง

การทํางานกับ

ผูบังคับบัญชา

เฉลยีว ครั้งที่ 1 ส.ค.

 ครั้งที่ 2 ก.พ. 

 (เฉพาะการ

จัดทํา

ขอตกลงการ

ทํางาน)

เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

 2.1 แจกแจงผลงานครั้งที่ 1  

ภายในเดือน กุมภาพันธ 2552

 และคณะกรรมการประเมิน

ทําการประเมิน ภายในเดือน 

มีนาคม 2552 เพื่อ

ประกอบการพิจารณาความดี

 ความชอบ ณ เมษายน 2552 

(เฉพาะกรรมการประเมิน)

  ก.พ.-มี.ค.52

2.2  แจกแจงผลงานครั้งที่ 2  

ภายในเดือนสิงหาคม 2552 

และคณะกรรมการประเมิน

ทําการประเมินภายในเดือน

กันยายน 2552  เพื่อ

ประกอบการพิจารณาความดี

 ความชอบ ณ  ตุลาคม   2552 

(เฉพาะกรรมการประเมิน)

 ส.ค.-ก.ย.52
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

3. การเลื่อนขั้น

เงินเดือนขาราชการ/

เพิ่มคาจาง

ลูกจางประจํา/

พนักงานเงินรายได 

และพนักงาน

มหาวิทยาลัยรวมทั้ง

การจางตอพนักงาน

มหาวิทยาลัย/พนักงาน

เงินรายได

1. สํารวจรายชื่อขาราชการ 

ลูกจางประจํา พนักงานเงิน

รายได ที่มีสิทธิ/ไมมีสิทธิ

เลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่มคาจาง 

 ยกเวนพนักกงาน

มหาวิทยาลัยสํารวจ เฉพาะ

ครั้งที่ 2 (เพิ่มคาจาง ปละ 1 

ครั้ง)

เฉลียว  

เสาวณีย 

 สุวิมล  

เกตุวดี

ครั้งที่  1 ก.พ.

 52 ครั้งที่  2  

ส.ค. 52

2. จัดทําบัญชีรายชื่อการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่มคาจาง

3. นําเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับขั้น

4. แจงภาควิชา/หนวยงาน 

เพื่อพิจารณาการเลื่อนขั้น/

เพิ่มคาจางบุคลากรใน สังกัด

5. สําหรับพนักงาน

มหาวิทยาลัย/พนักงานเงิน

รายไดใหยืนยันการจางตอ

ในปงปม. ตอไปดวย
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

1.  มหาวิทยาลัยแจงใหคณะฯ 

เสนอชื่อผูเหมาะสม

2.  แจงภาควิชา/หนวยงาน/ 

เสนอชื่อใหคณะฯ

3. คณะฯ พิจารณาเสนอชื่อผุ

เหมาะสมใหมหาวิทยาลัย

พิจารณา

1.  คณะฯไดแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมิน ไว

แลว ตั้งแตปงบประมาณ 2548

2. ไดกําหนดใหมีการ

ทบทวนคําสั่งดังกลาวทุก

ปงบประมาณ โดย

กําหนดใหมีการทบทวนใน

เดือนกันยายน ของ

ปงบประมาณ นั้น ๆ

6. ตรวจสอบผูมีสิทธิ

เบิกเงินสมนาคุณใน

ตําแหนงคุณวุฒิและ

สาขาขาดแคลนของ

สายวิชาการและสาย

สนับสนุน

1. ตรวจสอบตําแหนงสาย

วิชาการที่มีสิทธิเบิกเงิน

สมนาคุณเฉพาะชวงเปดภาค

การศึกษา

เสาวณีย  พ.ย. 51  - 

ก.พ. 52 มิ.ย. -

 ก.ย. 52

4. การสํารวจขอมูล

ผลงานดีเดนของ นศ. 

บุคลากร สงให

มหาวิทยาลัยพิจารณา

เสาวณีย ก.ค. - ส.ค.52

5. การจัดทําคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร

เฉลียว  ก.ย. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

2. ตรวจสอบตําแหนงสาย

สนับสนุนที่มีสิทธิเบิกเงิน

สมนาคุณทุกเดือน

ต.ค.51 - ก.ย.

52

3. จัดทําบัญชีผูมีสิทธิเบิกเงิน

สมนาคุณ แจงการเงินเพื่อ

ดําเนินการตอไป

7. จัดฝกอบรม สัมมนา

 บุคลากรสายสนับสนุน

1. จัดทําโครงการและ

งบประมาณเพื่อเสนอขอ

อนุมัติ

สุวิมล  

เฉลียว   

วไลพร

เม.ย.- พ.ค.52

2. แจงหนวยงานใหทราบ

เพื่อแจงผูเกี่ยวของแจงความ

ประสงคเขารวมสัมมนา/

ฝกอบรม

เสาวณีย  

 เกตุวดี

8. ดําเนินการเกี่ยวกับ

การขอไปปฏิบัติงาน

เพื่อเพิ่มพูนความรูทาง

วิชาการ ปละ 2 ครั้ง

1. แจงภาควิชาทราบเพื่อแจง

รายชื่อผูที่ประสงคจะขอไป

ปฏิบัติงานฯ ตามที่ คณะ

กําหนด

เสาวณีย ครั้งที่ 1  

ม.ค. 52 

ครั้งที่ 2  

มิ.ย.52

2. นําเขากรรมการประจําคณะ

 พิจารณาเดือนถัดไป
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

9. ทุนอุดหนุนเพื่อ

การศึกษาตอ

ตางประเทศจากเงิน

รายไดคณะฯ

1.จัดสรรเงินทุนอุดหนุนเพื่อ

การศึกษาตอตางประเทศ

วไลพร ตลอดป

2. อนุมัติทุนใหแกผูขอรับทุน

3. จัดทําสัญญาการศึกษาตอ

ตางประเทศจากเงินรายได

คณะฯ

4. แจงกลุมงานแผนงานฯ  

ดําเนินการเบิกเงิน

ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาตอ

ตางประเทศใหผูรับทุน
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

10. ทุนอุดหนุนเพื่อ

การศึกษาตอ

ตางประเทศ จากเงิน

รายไดคณะฯ และ

มหาวิทยาลัย ฝายละ   

50 %  โดยมีประเทศ

แคนาดา/ออสเตรีย/

เยอรมัน/ฝรั่งเศสและ

สหรัฐอเมริกา

1. มหาวิทยาลัยจัดทํา

ประกาศรับสมัคร

วไลพร ก.พ. - มี.ค.52

2. ดําเนินการประชาสัมพันธ

ประกาศรับสมัคร

3. มหาวิทยาลัยประกาศผล

และแจงคณะฯ

4. ผูรับทุนหามหาวิทยาลัยใน

ตางประเทศ

5. จัดทําสัญญาการศึกษาตอ

ตางประเทศ
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

11. ทุนอุดหนุนเพื่อ

การศึกษาในประเทศ

และตางประเทศจาก

กระทรวงศึกษาธิการ 

ปละ 2 ครั้ง "รับ

สมัคร-ประกาศผล"

1.มหาวิทยาลัยจะประกาศ

การจัดสรรทุนใหแกคณะฯ

วไลพร  ธ.ค. 51 - 

ม.ค.52     

เม.ย. - พ.ค.52

2. ดําเนินการประชาสัมพันธ

ประกาศรับสมัคร

3. รายงานผลให

มหาวิทยาลัยทราบ

4. มหาวิทยาลัยประกาศชื่อผู

ไดรับทุนและใหมารายงาน

ตัวที่คณะ

5. ผูรับทุนทําสัญญาที่การ

จัดการทรัพยากรบุคคลคณะฯ

12. ทุนสนับสนุนการ

เพิ่มพูนความรูและ

ประสบการณ ณ 

ตางประเทศวิจัยระยะ

สั้นจากเงินรายได

คณะฯ

1.จัดสรรเงินทุนไมเกิน 5 ทุน

ตอปทุนละ 200,000 บาท

วไลพร ตลอดป
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

2.ดําเนินการสงใบสมัครให

คณะกรรมการพิจารณา

3.ประกาศผล และแจงผูรับ

ทุน เพื่อจัดทําสัญญา

4. เบิกเงินใหผูรับทุน และ

เบิกจายเมื่อสิ้นสุด

5.ผูรับทุนสงรายงานภายใน 1 

เดือนและแจงวันเผยแพร

ความรูดวย

1. ตรวจสอบรายละเอียดการ

ขอใชเงินเรียนภาษาอังกฤษ

หรือสมัครสอบ Fofel ของผู

ขอทุนตามเกณฑของคณะฯ

2. ดําเนินการสงกลุมงาน

แผนงานฯ เพื่อใหอาจารยที่

สมัครเรียน /สมัครสอบ  เบิก

เงิน

14. สนับสนุนให

คณาจารย/บุคลากรเขา

รวมการประชุม 

สัมมนา ฝกอบรม

ประชาสัมพันธ ถึงภาควิชาที่

เกี่ยวของ และผูเขารวม

ประชุมสัมมนา อบรม 

รายงานการประชุมนั้น ๆ ให

คณะฯ ทราบ

เสาวณีย ตลอดป

ตลอดป13. สงเสริมและ

พัฒนาการเรียน

ภาษาอังกฤษจากเงิน

รายไดคณะฯ

วไลพร
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

15. การพิจารณา

คัดเลือกอาจารย

ตัวอยางและผลงาน

ดีเดนของมหาวิทยาลัย

1. มหาวิทยาลัยแจงใหคณะฯ

 พิจารณาคณาจารย

เสาวณีย พ.ย. 51- ก.พ.

 52

2. ดําเนินการแตงตั้ง

คณะกรรมการ

3. แจงภาควิชาเพื่อเสนอ

คณาจารย

4. คณะกรรมการพิจารณา

ดําเนินการคัดเลือกเพื่อแจง

มหาวิทยาลัย

5. ประกาศรายชื่ออาจารย

ตัวอยางและผลงานดีเดน

คณะฯ

6. คณะฯ มอบโลเกียรติยศ 

รางวัล

7. มหาวิทยาลัยประกาศ

รายชื่ออาจารยตัวอยางและ

ผลงานดีเดน
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

8. ในกรณีที่คณาจารยของ

คณะฯ ไดรับคัดเลือก 

มหาวิทยาลัยจะแจงใหผู

ไดรับการคัดเลือกเขารับโล

เกียรติยศรางวัลและประกาศ

เกียรติคุณในวันสงขลา

นครินทร

16. การคัดเลือก

ขาราชการดีเดน

1. มหาวิทยาลัยแจงใหคณะฯ

 พิจารณาบุคลากรทั้ง 5 กลุม

เสาวณีย ต.ค. - พ.ย.51

1. กลุมขาราชการ 

ระดับ 6-8

2. ดําเนินการแตงตั้ง

คณะกรรมการ

 2. กลุมขาราชการ 

ระดับ 1-5

3. แจงภาควิชาและหนวยงาน 

เพื่อเสนอชื่อ

  3. กลุมลูกจาง     

ประจํา

4. คณะกรรมการพิจารณา

ดําเนินการคัดเลือกเพื่อแจง

มหาวิทยาลัย

4. กลุมพนักงาน

มหาวิทยาลัย

5. ประกาศรายชื่อบุคลากรทั้ง 

 5  กลุมดีเดนของคณะฯ

 5. กลุมลูกจางชั่วคราว 6. คณะฯ มอบรางวัลและ

ประกาศเกียรติบัตร

7. มหาวิทยาลัยประกาศ

รายชื่อบุคลากรทั้ง 5 กลุม 

ดีเดนของมหาวิทยาลัย
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

8. ในกรณีที่บุคลากรทั้ง 5 

กลุม ของคณะฯไดรับการ

คัดเลือก มหาวิทยาลัยจะแจง

ใหผูไดรับการ คัดเลือกเขา

รับโลในวันสถาปนา

มหาวิทยาลัย

1. สํารวจรายชื่อขาราชการ/

ลูกจางประจําที่จะเกษียณอายุ

ราชการ พรอมแจงภาควิชา/

หนวยงาน เพื่อตรวจสอบ

หนี้สิน

 มี.ค. 52

2.  แจงมหาวิทยาลัยทราบ 

พรอมแบบตรวจสอบหนี้สิน 

 และแบบขอรับเงินบําเหน็จ 

บํานาญ

 เม.ย. 52

1. นัดหารือรวมกัน ระหวาง 

รองคณบดีฝายบริหาร  เลขา

นุกาคณะฯ หัวหนากลุม 

หัวหนาฝาย เพื่อจัด

เตรียมการจัดงานเกษียณอายุ 

เชน สถานที่ รูปแบบการจัด

งาน  วันที่จัดงานเกษียณ

สุวิมล  ส.ค. - ก.ย. 5218. การจัดงาน

เกษียณอายุราชการ

17. การสํารวจรายชื่อ

ผูที่เกษียณอายุราชการ

เฉลียว
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

2. จัดทําหนังสือเชิญผูเกษียณ

แจงความประสงคเขา

รวมงานและจัดทําหนังสือ 

เชิญบุคลากรแจงความ

ประสงคเขารวมงานพรอม

แบบตอบรับ

3. ขออนุมัติจัดงาน

เกษียณอายุราชการและขอใช

เงินรายไดคณะฯ จากรอง 

คณบดีฝายบริหารพรอมแนบ

กําหนดการจัดงานเกษียณ

4.  ดําเนินการจัดหาของที่

ระลึกสําหรับผูเกษียณอายุ

ราชการ

5. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เชน อาคารสถานที่ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อ

 จัดเตรียมสถานที่ และ

อุปกรณโสตทัศนศึกษา

6. ขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย

ในการจัดงานเกษียณอายุ

ราชการ
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

1.  เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ

เฉพาะตําแหนงที่กําหนดไว

ตามระเบียบ

2.  ดําเนินการตามขั้นตอนที่

คณะฯ/มหาวิทยาลัยกําหนด

20. การลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ/การ

ตรวจสอบและบันทึก 

การอนุมัติการลา

1. ตรวจสอบและบันทึกการ

ลงเวลามาปฏิบัติราชการของ

บุคลากร สังกัดสํานักงาน

เลขานุการคณะฯ, ฝาย

คอมพิวเตอรฯ และสถาน

วิจัยฯ

เกตุวดี ตลอดป

2. ตรวจสอบและบันทึกการ

อนุญาตการลาของบุคลากร 

สังกัดสํานักงานเลขานุการ

คณะฯ , ฝายคอมพิวเตอรฯ 

และสถานวิจัยฯ

ตลอดป

3. รายงานผลการมาปฏิบัติ

ราชการและการลาของ

บุคลากรแยกตามหนวยงาน

เพื่อประกอบการพิจารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือน

ครั้งที่  1 กพ. 

52 

ครั้งที่  2 ส.ค.

 52

ตลอดป19. การขอตําแหนง

ทางวิชาการ การขอ

ตําแหนงชํานาญการ

สุวิมล 

เฉลียว
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

21. การจัดทําสถิติ

ขอมูลรายชื่อบุคลากร

ของคณะฯ

1. ดําเนินการปรับปรุงขอมูล

รายชื่อบุคลากรโดยแยกตาม

ประเภทบุคลากรและ

หนวยงาน

เกตุวดี ทุกเดือน

22. การดําเนินการ

ดานบริหารบุคคล

ใหกับภาควิชาและ

หนวยงาน (รับสมัคร 

คัดเลือก บรรจุ  แตงตั้ง

   บันทึก กม.1 เลื่อน

ระดับ/เปลี่ยนตําแหนง

 การลาออก โอนยาย 

เกษียณ บัตรประจําตัว

 หนังสือรับรอง ขอที่

พัก  ประกันสังคม 

ฯลฯ)

1.  สํารวจขอมูลบุคลากรเพื่อ

ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

เชนขอมูลผูที่จะ  เกษียณอายุ

ราชการ ขอมูลที่จะเลื่อน

ระดับ ฯลฯ

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว 

เสาวณีย

ตลอดป

2.  แตงตั้งกรรมการ ในสวน

ของผูที่จะเลื่อนระดับ/ ปรับ

ตําแหนง

3.  ดําเนินการตามขั้นตอน

ในสวนของผูที่จะเลื่อน 

ระดับ/ปรับตําแหนง
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

4.  จัดเตรียมแบบฟอรมตาง ๆ

 เพื่อใหพรอมใชงานอยูเสมอ

และเปนปจจุบัน

 การประกันอุบัติเหตุ สุวิมล พ.ค.- มิ.ย.52

  - จัดทํารายชื่อบุคลากรของ

คณะฯ เพื่อขออนุมัติใชเงิน 

ยืมเงิน ติดตอกองคลัง และ

แจงรายชื่อใหสํานักงานหอพัก

การตรวจสุขภาพประจําป

        1. ดําเนินการประสาน

กับโรงพยาบาลสงขลา

นครินทรเพื่อจัดตารางการ

ตรวจสุขภาพประจําปใหกับ

บุคลากรทั้งคณะฯ

สุวิมล พ.ค. - ก.ค.52

2. แจงใหบุคลากรเลือกวันที่

จะเขารับการตรวจสุขภาพ

ตามตารางเวลาที่โรงพยาบาล

กําหนด

3. แจงรายชื่อผูเขารับการ

ตรวจสุขภาพตามตารางการ

ตรวจใหโรงพยาบาลทราบ

23. การดําเนินการ

ดานแรงจูงใจ เชน  

การทําประกันอุบัติเหตุ

 การตรวจสุขภาพ

ประจําปฯลฯ
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

4. เวียนแจงวิธีการและ

ขั้นตอนการเขารับการตรวจ

สุขภาพใหบุคลากรทราบ

1.  นัดประชุมชี้แจงบุคลกร

กลุมยอยการจัดการ

2.  จัดทําขั้นตอนระเบียบวิธี

ปฏิบัติและรวบรวมระเบียบที่

เกี่ยวของ

3.  ประกาศใชระเบียบวิธี

ปฏิบัติเพื่อเปนแนวปฏิบัติ

มหาวิทยาลัย

1.  จัดทําแบบประเมินความ

พึงพอใจ สงใหผูรับบริการ 

ทุกภาค/หนวยงาน

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว  

วไลพร 

เสาวณีย

  -ตน ก.ค. 52

2  ประมวลผล ปลาย ก.ค. 52

3  แจงบุคลากรในกลุมทราบ

และ ใชเปนขอมูลในการ

ปรับปรุงพัฒนางานและ

ประชาสัมพันธให 

ผูรับบริการทราบ

ตนส.ค. 52

ธ.ค.51- ก.ย.5224. จัดทําระเบียบและ

วิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

ทุนการศึกษา

ของบุคลากร

25.ประเมินผลความ

พึงพอใจของ

ผูรับบริการป 2552

สุวิมล 

เฉลียว 

เสาวณีย
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 ชอบ

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา

1 จัดทําปฏิทินการประชุม

แจงใหสมาชิกทราบ

ตน ต.ค. 51

2  ดําเนินการประชุม ต.ค. 51 – 

ก.ย.52            

     (2 เดือน/

ครั้ง)

1 ตรวจสอบผลการ

ดําเนินการตามหัวขอที่

กําหนดในแผน

ตน มี.ค. 52

2.  ปรับปรุงแผน/การ

ดําเนินการ

กลาง มี.ค.52

3 เสนอที่ประชุมกลุมฯ 

ทราบและแจงผูเกี่ยวของ

ปลาย มี.ค. 52

1. ทบทวนผลการปฏิบัติงาน

ป 2552 และจัดทําราง

แผนปฏิบัติการประจําป 2553

  มิ.ย.52

2. จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ  ก.ค.52

3. แจงบุคลากรของหมวด

งานทราบและเพื่อเปน

แนวทางในการทํางานตอไป

   ก.ย. 52

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว  

วไลพร 

เสาวณีย

28. จัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําป 2553

27.การประเมินผล

แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2552

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว  

วไลพร 

เสาวณีย

26.ประชุมกลุมยอย

พัฒนาคุณภาพ (การ

ดําเนินการ ตาม KPIs)

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว  

วไลพร 

เสาวณีย
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

อาคารสถานที่และยานพาหนะ

หมวดงานยานพาหนะ

1. ซอมบํารุงรถยนตราชการ - เพื่อเปนการบํารุงรักษาเชิงปองกัน

- เพื่อยืดอายุการใชงานรถราชการ

2. ซักเบาะรถบัส - ทําความสะอาดเบาะรถทั้งคัน

3. ซักผามานรถตูทุกคัน - ทําความสะอาดผามานตามรอบกําหนด

4. ทําประกันรถยนตราชการพรอมพ.ร.บ - เพื่อเตรียมความพรอมดานการทําประกันรถยนต  

5. จัดหารถตูหลังคาสูง - เพื่อรองรับการใหบริการขอใชรถที่มีปริมาณการขอบริการเพิ่มมากขึ้น จากการขยายงานดานตางๆโดยเฉพาะอยางยิ่งงาน

ใหบริการวิชาการ

6. จัดรถตามใบขอใชรถ งานราชการ งานบริการวิชาการและวิจัย งาน

สวัสดิการ งานเที่ยวเมส งานไปธนาคาร งานอยูเวร

- เพื่อใหบริการการขอใชรถตามระเบียบของคณะฯ

7. ตรวจเช็ครถประจําวัน -เพื่อเตรียมความพรอมของยานพาหนะกอนใชงานทุกครั้ง

หมวดไฟฟา

1. ตรวจเช็ค บํารุงรักษาระบบไฟฟา วงจรยอยตางๆ (แผนประจําทุกป)  -เพื่อเปนการบํารุงรักษาเชิงปองกันในงานระบบไฟฟา

2. ซอมบํารุง งานระบบแสงสวาง  -เพื่อใหอุปกรณ พรอมใชงานอยูตลอดเวลา

3. ตรวจเช็คและซอมแซมระบบไฟฟาแสงสวาง รอบตึก ลานตึกและ

สนาม ของทุกอาคาร

 -เพื่อใหอุปกรณ พรอมใชงาน

4. ตรวจเช็คตู ควบคุมระบบไฟฟา วงจรยอย (Load center ของทุก

อาคาร/ทุกภาควิชา)

 -เปนการบํารุงรักษาชิงปองกัน (PM)  ดําเนินการทุกป

แผนอาคาร 2552_1  1/4



งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

5. ปรับปรุงระบบไฟฟาภายในอาคารภาควิชาวิศวกรรมเคมี ภาควิชา

วิศวกรรมเหมืองแรฯ และสถานวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนฯ (เปน

งานงบประมาณ)

-ทดแทนของเกาที่ชํารุด

6. จัดทํารายงานเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงานวาระที่ 2 (ก.ย 2551 -

 ก.ย 2553)

-ดําเนินการตามนโยบายของกรมอนุรักษพลังงาน และเปนคําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร

หมวดงานปรับอากาศ

1. บํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศสวนของสํานักงานเลขาฯ และ

หองเรียนสวนกลาง จํานวน 111 เครื่อง

- เพื่อใหเครื่องปรับอากาศทํางานอยางมีประสิทธิภาพและประหยัดพลังงาน

หมวดงานอาคารสถานที่

1. จัดสถานที่ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม - เพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่ใหเปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม

2. จัดสถานที่ลานตึกงานเลี้ยงนักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษา - เพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่ใหเปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม

3. จัดสถานที่สอบประจําภาคการศึกษา - เพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่ใหเปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม

4. ลางสระน้ํา บน - ลางลานตึก - ทําความสะอาดตามรอบเวลาที่กําหนด

- เพื่อความสะอาดสวยงาม

5. ลางสระน้ําใตตึกหุนยนต - ทําความสะอาดตามรอบที่กําหนด

- เพื่อความสะอาดสวยงาม

หมวดงานออกแบบ เขียนแบบงานกอสราง

1. เปลี่ยนหลังคากระเบื้องโปรงแสงอาคารเรียนและปฏิบัติการรวม -ทดแทนของเดิมซึ่งชํารุด

2. เปลี่ยนยางขอบกระจกหนาตาง,กระจกใสติดตาย -ทดแทนของเดิมซึ่งชํารุดมีน้ําไหลและซึมเขามาภายในอาคาร

3. ทําแผงกันแดดและกันฝนสาดทดแทนของเดิมบริเวณลานตึกอาคาร

สตางคมงคลสุข

-ทดแทนของเกาซึ่งชํารุด

4. ติดตั้งกลองทีวีวงจรปด -เพื่อระบบความปลอดภัยของคณะฯ

-ทางเขาอาคารสตางคขางหองประชุม 1
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

-อาคารสตางคดานโรงหลอ

-อาคารหุนยนตดานทิศเหนือ

-ทางเขาที่จอดรถจักรยานยนตดานหนาหนวยอาคาร

-สะพานโรงหลอโลหะ

-ทางเขาที่จอดรถยนตราชการ

5. ทาสีเสนจราจรโดยรอบคณะวิศวกรรมศาสตร -เพื่อทาทับสีของเดิมใหชัดเจนขึ้น

6. ฉากหลังเวที 1 ชุด -เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการติดตั้ง

7. เวทีเล็ก -เพื่อความสะดวกในการขนยาย

8. เปลี่ยนประตูหองสํานักงานคณบดี 4 ชุด -ซอมแซมของเดิมที่ชํารุด

9. ทาสีภายในสํานักงานคณบดีดานในและดานนอก -ปรับปรุงแทนสภาพเดิมที่ทรุดโทรม

10. เปลี่ยนวอลเปเปอรหองประชุม 3 -ซอมแซมของเดิมที่ชํารุด

11. ซอมแซมโครงเหล็กรับหลังคาลูกโดมอาคารสตางคมงคลสุข 

อาคารโรงหลอโลหะ อาคารภาควิชาวิศวกรรมเหมืองแรและวัสดุ และ

อาคารปฏิบัติการวิศวกรรมพื้นฐาน

-ซอมแซมของเดิมที่ชํารุด

หมวดงานยามรักษาการณ

1. จัดประชุมและสัมนายามรักษาการณของคณะ - เพื่อเสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางกลุมยามดวยกัน

- เพื่อใหทราบถึงนโยบายและทิศทางของคณะฯในสถานการณปจจุบัน

- เพื่อทบทวนผลการปฏิบัติงานประจําป

2. จัดตูกุญแจสํารอง - เพื่อใหสอดคลองกับการจัดระบบกุญแจใหม

- เพื่อเปนการทํา 5 ส. ระบบกุญแจ

3. จัดอบรมการปองกันอัคคีภัย -เพื่อใหยามรักษาการณและบุคลากรของภาควิชา/หนวยงานไดมีความรูในการใชถังน้ํายาดับเพลิง

4. ทบทวนการใชกุญแจฉุกเฉิน -เพื่อใหมีความคลองตัวในการเปด-ปดประตู

-เพื่อใหทราบวากุญแจสามารถใชงานไดดี
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

หมวดธุรการ

1. จัดเก็บขอมูลสถิติงานซอมบํารุง  สถิติน้ํามันรถยนตและ

รถจักรยานยนต

- เพื่อการคํานวณวัสดุสิ้นเปลืองสําหรับวางแผนในการจัดหาใหเพียงพอในการใชงาน เอกสารที่ไมจําเปนและเปนการทํา 5 

ส. เอกสารอยางตอเนื่อง

2. ปดบัญชีเงินทดรองจาย - เพื่อจัดทําบัญชีใหถูกตองและตรงตามการเบิกจาย

3. ทําเบิกจายคาลวงเวลาพนักงานขับรถพรอมคาลวงเวลาเจาหนาที่

หนวยอาคารฯทุกรายการ

- เพื่อจัดทําคาลวงเวลาใหเจาหนาที่หนวยอาคารฯ

4. ขออนุมัติในหลักการทําลวงเวลาของพนักงานขับรถและเจาหนาที่

หนวยอาคารฯ ทุกรายการ

- เพื่อรองรับการเบิกจายในแตละเดือน

5. จายเงินคาลวงเวลาพนักงานขับรถ - เพื่อทดรองจายเงินใหพนักงานขับรถที่ทํางานลวงเวลา

6. ดําเนินการทําลายเอกสารการขอใชรถ - เพื่อลดพื้นที่ในการเก็บเอกสาร,สะสางเอกสารที่ไมจําเปน และเปนการทํา 5ส. เอกสารอยางตอเนื่อง

7. ประเมินความพึงพอใจ -เพื่อประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ

8. ปฎิทินการประชุมจัดระบบงานและติดตามงานหนวย -เพื่อติดตามงานของหมวดงานหนวยอาคารฯ

 -เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน

9. รายงานสถิติงานซอมบํารุง  -เพื่อการคํานวณวัสดุสิ้นเปลืองสําหรับวางแผนในการจัดหาใหเพียงพอในการใชงาน

10. ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการป  2552  - เพื่อเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ใหบริการ

 -  เพื่อนําไปใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

 11. ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพ (การดําเนินการตาม KPIs)  - เพื่อใหมีการระดมความคิดเห็นปรึกษาหารือในกลุมฯเพื่อการปรับปรุง/พัฒนางาน

 - เพื่อใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการปรับปรุง/พัฒนางานและเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวของ

12. การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป  2552  - เพื่อตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

 - เพื่อปรับแผนใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

13. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553  - เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงานใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

 -เพื่อเปนเครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว
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อาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ

หมวดงานยานพาหนะ

1.ซอมบํารุงรถยนต

ราชการ

- ตรวจเช็คสภาพและนําเขา

ศูนยบริการ

วันทนา ต.ค 50 - 

ก.ย 51

- เปลี่ยนถายน้ํามันเครื่องตาม

กําหนดการ

- เปลี่ยนอุปกรณตามสภาพและตาม

กําหนดเวลาที่ควรเปลี่ยน

2. ซักเบาะรถบัส - ปดฝุนเบาะพรอมดูดดวยเครื่องดูด

ฝุนใชแปรงขนออนปดฝุนละอองทิ้ง

วันทนา ม.ค - ก.พ

 52

ก.ค - ส.ค

 52

- ใชน้ํายาทําความสะอาดเช็ดแลว

ตามดวยผาบิดหมาดเช็ดซ้ํา และฉีด

น้ํายาเคลือบ

3. ซักผามานรถตูทุกคัน - จางเหมาบุคคลภายนอก วันทนา ม.ค - ก.พ

 52

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. ทําประกันรถยนต

ราชการพรอมพ.ร.บ.

- หาขอมูลเกี่ยวกับราคาทําประกัน

รถยนตพรอม พ.ร.บ ประมาณ 3 

บริษัท

วันทนา ธ.ค 51

- ทําหนังสือขออนุมัติในหลักการ

ทําประกันรถยนตพรอม พ.ร.บ 

พรอมนําเสนอพัสดุดําเนินการตอไป

5. จัดหารถตูหลังคาสูง - สํารวจขอมูลปริมาณการใหบริการ

รถ,จํานวนครั้งที่ไมสามารถจัดรถ

ใหกับผูบริหารเนื่องจากไมมีรถ

วันทนา ต.ค-พ.ย 

50

  - กําหนดรูปแบบรถและคุณลักษณะ

รถที่มีความเหมาะสมนําเสนอ

ผูบริหารพรอมขอมูลใชการใชรถ

เพื่อประกอบการพิจารณา

มี.ค 52

- ดําเนินการกําหนดมาตรฐาน 

คุณลักษณะเฉพาะเพื่อสงใหฝาย

พัสดุดําเนินการจัดหา

มี.ค - เม.ย

 52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- วางแผนการบริหารการใชรถ คือ 

กําหนดผูรับผิดชอบ การจัดทํา

ทะเบียนการประกันภัยรถ การ

ปรับแตงเพิ่มเพื่อใหอยูในสภาพใช

งานเหมาะสม การติดตราคณะฯ นํา

รถสูระบบการจัดเก็บขอมูล และ

การบริหารการใชรถอื่น ๆ

เม.ย 52

6. จัดรถตามใบขอใชรถ

 งานราชการ งาน

บริการ วิชาการและวิจัย

 งานสวัสดิการ งาน

เที่ยวเมส งานไป 

ธนาคาร งานอยูเวร

- จัดรถตามเอกสารการขอใชรถ วันทนา ทุกวัน

- นําเสนอผูบังคับบัญชาอนมุัติ

- จัดขึ้นกระดานไวบอรด พรอม

แจงพขร.

- โทรแจงผูขอใชบริการทราบ

7. ตรวจเช็ครถประจําวัน -เช็คตรวจสอบรถใหพรอมกอนใช

งาน

พขร. ทุกวัน
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

หมวดไฟฟา

1. ตรวจเช็ค บํารุงรักษา

ระบบไฟฟาวงจรยอย

ตางๆ (แผนประจําทุกป)

 -ตรวจเช็คตู Load center และ

ระบบสายสง วงจรยอยตางๆ ของ

ทุกอาคาร

ยุทธนา ก.พ. - 

เม.ย. 52

2. ซอมบํารุง งาน

ระบบแสงสวาง

 -ตรวจเช็คระบบแสงสวาง ของ

หองเรียน หองประชุม

ยุทธนา ทุกเดือน

3.ตรวจเช็คและ

ซอมแซมระบบไฟฟา

แสงสวางรอบตึก ลาน

ตึกและสนามของทุก

อาคาร

 -ดําเนินการซอมแซมโดยชางของ

คณะฯ

ยุทธนา ม.ค.-ก.พ.

 52

4. ตรวจเช็คตู ควบคุม

ระบบไฟฟาวงจรยอย 

(Load center) ของทุก

อาคาร/ทุกภาควิชา

 -ชางคณะฯ ดําเนินการ   ตรวจเช็ค 

เปดตูตรวจวัดคาทางไฟฟา ไขนอต

จุดตอทางไฟฟาเช็ค balance phase  

ตรวจเช็คสภาพทั่วไปโดยทยอยทํา

ไปเรื่อยๆ

ยุทธนา เม.ย - มิ.ย

 52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

5. ปรับปรุงระบบ

ไฟฟาภายในอาคาร

ภาควิชาวิศวกรรมเคมี  

ภาควิชาวิศวกรรม

เหมืองแรฯ และสถาน

วิจัยและพัฒนา

พลังงานทดแทน (เปน

งานงบประมาณ)

-เขียนแบบ ยุทธนา ต.ค 51 - 

ม.ค 52

-ดําเนินการจางเหมา

6. จัดทํารายงาน

เปาหมายและแผน

อนุรักษพลังงานวาระที่

 2 (ก.ย 2551 - ก.ย 2553)

-สํารวจและวางแผน วิเคราะห  การ

ใชพลังงานไฟฟาทั้งคณะฯ

ยุทธนา ต.ค 51-

ก.ย 52

หมวดงานปรับอากาศ

- ตรวจสอบจํานวนเครื่องและเช็ค

สภาพเครื่อง

สุวรรณ ต.ค.-พ.ย.

 51

- เขียนรายละเอียดขอบขายงานจาง

เหมาลางเครื่องปรับอากาศ

ธ.ค. 51

- แจงหนวยพัสดุดําเนินการจาง ม.ค. 52

1. บํารุงรักษา

เครื่องปรับอากาศสวน

ของสํานักงานเลขาฯ 

และหองเรียนสวนกลาง

 จํานวน 111 เครื่อง
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- ใหผูรับจางเขาดําเนินการลาง

เครื่องปรับอากาศ

มี.ค. - 

พ.ค. 52

- ควบคุมงานจางเหมา มี.ค. - 

พ.ค. 52

หมวดงานอาคารสถานที่

1. จัดสถานที่

ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม

- จัดเตรียมโตะ เกาอี้ และรูปแบบ

สถานที่ตามที่ผูขอใชแจง

นิภาพร มิ.ย. 52

2. จัดสถานที่ลานตึก

งานเลี้ยงนักศึกษาพบ

อาจารยที่ปรึกษา

- จัดเตรียมโตะ เกาอี้ และรูปแบบ

สถานที่ตามที่ผูขอใชแจง

นิภาพร มิ.ย. 52 / 

ส.ค. 52

3. จัดสถานที่สอบ

ประจําภาคการศึกษา

- จัดหองเรียนตามผังสอบที่ไดรับ

แจง

มลฤดี ก.ค.52 / 

ก.ย. 52

- เตรียมหองกรรมการอํานวยการ

สอบ

พ.ย. 51 / 

 ก.พ. 52

4. ลางสระน้ํา บน - 

ลางลานตึก

-  ถายน้ําจากสระน้ํา มลฤดี พ.ย 51

- ขัดลางดวยแปรงพลาสติก  (2 

เดือน/ครั้ง)

ม.ค /มี.ค

 /พ.ค/ก.ค/

- เปดน้ําใหมเขาสระ ก.ย.52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

5. ลางสระน้ําใตตึก

หุนยนต

-  ถายน้ําจากสระน้ํา มลฤดี ธ.ค 51 / 

มี.ค 52

- ขัดลางดวยแปรงพลาสติก มิ.ย 52 / 

ก.ย 52

- เปดน้ําใหมเขาสระ (3 เดือน/

ครั้ง)

หมวดงานออกแบบ 

เขียนแบบงานกอสราง

1. เปลี่ยนหลังคา

กระเบื้องโปรงแสง

อาคารเรียนและ

ปฏิบัติการรวม

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ส.ค. 52

2. เปลี่ยนยางขอบ

กระจกหนาตาง,กระจก

ใสติดตาย

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ส.ค. 52

3. ทําแผงกันแดดและ

กันฝนสาดทดแทน

ของเดิมบริเวณลานตึก

อาคารสตางคมงคลสุข

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ก.ย. - ต.ค.

 51
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. ติดตั้งกลองทีวีวงจร

ปด

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ก.ย. - ต.ค.

 51

-ทางเขาอาคารสตางค

ขางหองประชุม 1

-อาคารสตางคดานโรง

หลอ

-อาคารหุนยนตดานทิศ

เหนือ

-ทางเขาที่จอด

รถจักรยานยนต

ดานหนาหนวยอาคาร

-สะพานโรงหลอโลหะ

-ทางเขาที่จอดรถยนต

ราชการ

5. ทาสีเสนจราจร

โดยรอบคณะ

วิศวกรรมศาสตร

-ทําลวงเวลาใหยามรักษาการณ

ดําเนินการ

ประยูร เม.ย. 52

6. ฉากหลังเวที 1 ชุด -ใหพัสดุดําเนินการจัดหา จอมสราง

ภูมิ

พ.ย. 51
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

7. เวทีเล็ก -ใหพัสดุดําเนินการจัดหา จอมสราง

ภูมิ

ธ.ค. 51

8. เปลี่ยนประตูหอง

สํานักงานคณบดี 4 ชุด

-เขียนแบบและดําเนินการจางเหมา

บุคคลภายนอก

จอมสราง

ภูมิ

ก.ย. 52

9. ทาสีภายใน

สํานักงานคณบดีดาน

ในและดานนอก

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ต.ค. 51

10. เปลี่ยนวอลเปเปอร

หองประชุม 3

-จางเหมาบุคคลภายนอก จอมสราง

ภูมิ

พ.ย. 51

11. ซอมแซมโครง

เหล็กรับหลังคาลูกโดม

อาคารสตางค มงคลสุข

 อาคารโรงหลอโลหะ  

อาคารภาควิชา

วิศวกรรมเหมืองแร

และวัสดุ และอาคาร

ปฏิบัติการวิศวกรรม

พื้นฐาน

-เขียนแบบและดําเนินการจางเหมา

บุคคลภายนอก

ประยูร ก.ค. 52

หมวดงานยาม

รักษาการณ
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

1. จัดประชุมและ

สัมนายามรักษาการณ

ของคณะฯ

- ติดตอประสานงานกับหนวยการ

เจาหนาที่ในเรื่องของการขอใชเงิน 

ติดตอวิทยากรติดตอที่พัก

ประยูร ก.ย 52

2. จัดตูกุญแจสํารอง - เปลี่ยนตูกุญแจใหม เนื่องจาก

ของเดิมเกามีขนาดใหญเกินความ

จําเปน

ประยูร พ.ย - ธ.ค

 51

- จัดกุญแจลงตูและทําดัชนีให

สะดวกในการคนหา

3. จัดอบรมการ

ปองกันอัคคีภัย

- ติดตอประสานงานกับหนวยการ

เจาหนาที่ในเรื่องของการขอใชเงนิ 

ติดตอวิทยากร ติดตอ ที่พัก

ประยูร ต.ค 51

4. ทบทวนการใช

กุญแจฉุกเฉิน

-ทดสอบการใชกุญแจ ประยูร ม.ค - ก.พ

 52

หมวดธุรการ

1. จัดเก็บขอมูลสถิติ

งานซอมบํารุง สถิติ

น้ํามันรถยนตและ

รถจักรยานยนต

- จัดพิมพขอมูลงานซอมของหมวด

งานตางๆ ในโปรแกรมเอ็กซเซล

อายุครบลตามระเบียบกําหนด

หรือไม และดําเนินการขออนุมัติ

ทําลาย

วันทนา ทุกสิ้น

เดือน

- ทําลายเอกสารที่ไมตองมีการขอ

อนุมัติ
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. ปดบัญชีเงินทดรอง

จาย

- ทดรองจายเงินทดรองจายตามการ

ทํางานลวงเวลาของเจาหนาที่อาคารฯ

วันทนา ทุกสิ้น

เดือน

- ทดรองจายอาหารวางเครื่องดื่ม

- ทดรองจายเงินงานซอมฉุกเฉิน

- ขออนุมัติทําลวงเวลาใหเจาหนาที่ วันทนา ทุกวันสิ้น

เดือน

- เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

- นําสงหนวยคลังตรวจสอบ

- ทําหนังสือขออนุมัติ วันทนา ก.ย. 52

- นําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

- นําสงหนวยคลังเพื่อดําเนินการ

ตอไป

5. จายเงินคาลวงเวลา

พนักงานขับรถ

- จายเงินทดรองจายใหพนักงานขับ

รถตามใบเบิก

วันทนา วันที่ 

10,20,30 

ของทุก

เดือน

6. ดําเนินการทําลาย

เอกสารการขอใชรถ

- ตรวจสอบเอกสารที่จะขอทําลาย

วาอายุครบตามระเบียบกําหนด

หรือไมและดําเนินการขออนุมัติ

ทําลาย

วันทนา ต.ค 51

4. ขออนุมัติใน

หลักการทําลวงเวลา

ของพนักงานขับรถและ

เจาหนาที่หนวยอาคารฯ

3. ทําเบิกจายคา

ลวงเวลาพนักงานขับ

รถพรอมคาลวงเวลา

เจาหนาที่หนวยอาคารฯ
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- ทําลายเอกสารที่ไมตองมีการขอ

อนุมัติ

-สงแบบฟอรมประเมินให

ผูรับบริการ

วันทนา ม.ค 52

-ประเมินการใหบริการ ก.พ 52

-รายงานผลการประเมิน มี.ค 52

 -จัดทําปฏิทินการประชุม วันทนา ก.ย 52

 -ประชุมพรอมรายงานการประชุม

ทุกสิ้นเดือน

วันพุธ

เวลา09.00

 น.

 -ทํางานตามแผนการประชุม อาทิตย

สุดทาย

ของทุก

เดือน

9. รายงานสถิติงาน

ซอมบํารุง

 -จัดพิมพขอมูลงานซอมของหมวด

งานตางๆ ในโปรมแกรม Excel

มลฤดี ต.ค 51, 

เม.ย 52

(6 เดือน/

ครั้ง)

 -  สํารวจขอมูล(แบบสอบถาม) มลฤดี    ก.ค. 52

 -  ประมวลผล

10. ประเมินผลความ

พึงพอใจของ

8. ปฎิทินการประชุม

จัดระบบงานและ

ติดตามงานหนวย

7. ประเมินความพึง

พอใจ
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

 -  แจงบุคลากรในกลุมทราบและ ใช

เปนขอมูลในการปรับปรุงพัฒนา

งานและประชาสัมพันธให 

ผูรับบริการทราบ

     ส.ค. 52

 11. ประชุมกลุมยอย

พัฒนาคุณภาพ (การ

ดําเนินการตาม KPIs)

 - จัดทําปฏิทินการประชุมแจงให

สมาชิกทราบ

ประยูร   ต.ค.  51

 -  ดําเนินการประชุม  ต.ค. 51-

ก.ย. 52

 - ตรวจสอบผลการดําเนินการตาม

หัวขอที่กําหนดในแผน

นิภาพร     มี.ค. 52

 - ปรับปรุงแผน/การดําเนินการ

 - เสนอที่ประชุมกลุมฯ ทราบและ

่ - ทบทวนผลการปฏิบัติงานป 2552

 และจัดทํารางแผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

นิภาพร    มิ.ย. 52

 - จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ    ก.ค.  52

 - แจงบุคลากรของหมวดงานทราบ     ก.ย.  52

13. จัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําป  2553

12. การประเมินผล

แผนปฏิบัติการประจําป

  2552

ผูรับบริการป  2552

แผนอาคาร 2552_2  13/13



แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

เทคโนโลยีการศึกษา

แผนงานบริหารและจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา

สนับสนุนการจัดกิจกรรมประจําปของคณะฯ

1.1  พิธีไหวครู - เพื่อรวบรวมภาพไวประกอบการจัดทําหนังสือรายงานประจําป

1.2  การจัดงานวิศวฯ สัมพันธ  ป 2551 -เพื่อความสามัคคีของบุคลากรของคณะฯ

1.3  พบผูปกครอง และนักศึกษาใหมพบอาจารยที่ปรึกษา - เพื่อใหผูเขารวมกิจกรรมไดทราบขอมูลของคณะฯ

1.4  สนับสนุนกิจกรรมการประชุมเชียร - อํานวยความสะดวกดานโสตทัศนูปกรณ

1.5  สอบกลางภาคและสอบไล - เตรียมเครื่องพิมพสําเนาระบบดิจิตอล เครื่องเรียงหนากระดาษ  และอุปกรณสําหรับการจัดพิมพขอสอบ

งานบํารุงรักษาและการใหบริการ

2.1  ตรวจสอบอุปกรณที่ติดตั้งประจําหองเรียน - เพื่อความพรอมในการใชงานประจํา ดานการเรียนการสอน

2.2  ตรวจสอบอุปกรณที่ใชงานไดและที่เสื่อมสภาพ - เพื่อเตรียมจําหนายอุปกรณที่เสื่อมสภาพและจัดหาของใหมทดแทน

2.3  นําอุปกรณที่ตรวจสภาพแลวติดตั้งในหองเรียน - เพื่อเตรียมใหอาจารยใชในการเรียนการสอนประจําวัน

2.4  เก็บอุปกรณกลับหนวยงาน - เพื่อตรวจซอมและบํารุงรักษาหลังใชงานแลว (สิ้นภาคการศึกษาแรกและภาคการศึกษาที่สอง)

2.5  ตรวจสอบสัญญาณของเครื่องสงสัญญาณ - เพื่อตรวจสอบความเขมของสัญญาณโทรทัศน

2.6 งานวันเด็กแหงชาติ  ประจําป  2552 - ตกแตงเวทีงานวันเด็กแหงชาติ  ป 2552

2.7  เตรียมบอรดงาน มอ.วิชาการ  และงานทําบุญตึก ป2552 - ตรวจสอบบอรดและอุปกรณใหพรอมสําหรับงานมอ.วิชาการ และงานทําบุญตึก ป2552 

2.8  ตรวจสอบระบบเสียงตามสาย - ตรวจสอบสัญญาณ

2.9  การจัดซุมงานรับปริญญา ป 2552 - เพื่อจัดซุมตอนรับบัณฑิตถายภาพรับปริญญา

แผนงานจัดหาครุภัณฑ

3.1 แยกหมวดหมูครุภัณฑ - เพื่อใชในการพิจารณาวางแผนการจัดหาครุภัณฑการเรียนการสอนของคณะฯ

3.2 เตรียมขอมูลทํารายการครุภัณฑประจําป 2553 - เพื่อเปนการเตรียมเสนอขอมูลใหฝายบริหารคณะฯ ในการขอตั้งคําขอครุภัณฑประจําป  สําหรับการพัฒนาการเรียนการสอน 

งานวิจัย  งานสัมมนาทางวิชาการ

3.3  ออก SPEC ครุภัณฑที่ไดรับในปงบประมาณ 2552 - เพื่อแจงรายละเอียดของครุภัณฑที่ไดรับการอนุมัติจากงบประมาณใหหนวยพัศดุดําเนินการ

3.4  สอบราคาครุภัณฑป 2552 - เพื่อใหไดรับครุภัณฑที่ไดรับงบประมาณประจาํป 2552
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

3.5  ตั้งรายการครุภัณฑเงินรายไดประจําป  2553 - เพื่อขอตั้งรายการครุภัณฑเงินรายไดป 2553

3.6  ทําหนังสือเวียนภาควิชาฯ เตรียมตนฉบับตํารา  เอกสาร

ประกอบการสอน

- เพื่อเปนการติดตามตนฉบับตําราและเอกสาร การเรียนการสอน

4. ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการป 2552 - เพื่อเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ใหบริการ 

- เพื่อนําไปใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

5. ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพ (การดําเนินการตาม KPIs) - เพื่อใหมีการระดมความคิดเห็นปรึกษาหารือในกลุมฯ เพื่อการปรับปรุง/พัฒนา

- เพื่อใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการปรับปรุง/พัฒนางาน และเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

6. การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 2552 - เพื่อตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

- เพื่อปรับแผนใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

7. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553 - เพื่อเปนเครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว
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เทคโนโลยี

การศึกษา

1. สนับสนุนการ

จัดกิจกรรม

ประจําปของคณะฯ

1.1  พิธีไหวครู -ถายภาพพิธีไหวครูคณะฯ นายจตุรงค 

นายภูวเนศวร

นายจํานงค

มิ.ย. 52

1.2  การจัดงาน

วิศวฯ สัมพันธ  ป 

2551

-ติดตั้งระบบแสง,เสียง

,เครื่องดนตรี ถายภาพนิ่ง 

วีดีโอ ฯลฯ

นายจตุรงค 

นายภูวเนศวร

นายจํานงค

 ธ.ค. 51

1.3  พบผูปกครอง

 และนักศึกษา

ใหมพบที่ปรึกษา

อาจารย

-ติดตั้งโสตทัศนูปกรณ 

ถายภาพนิ่ง วิดีโอ วงจรปด

 ฯลฯ

นายจตุรงค 

นายภูวเนศวร

นายจํานงค

มิ.ย.-

ก.ค.52

1.4  สนับสนุน

กิจกรรมการ

ประชุมเชียร

-ติดตั้งโสตทัศนูปกรณ  

ถายภาพนิ่ง  วีดีโอ ฯลฯ

นายจตุรงค 

นายภูวเนศวร

นายจํานงค

มิ.ย.-

ก.ค.52

1.5  สอบกลาง

ภาคและสอบไล

-จัดพิมพขอสอบกลางภาค

  ขอสอบไลของคณะฯ

นายพิศาล 

นายพงศธร 

นายบุญรับ

 ต.ค. 51

ก.ค.52

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา
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ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

2. งานบํารุงรักษา

และการใหบริการ

2.1  ตรวจสอบ

อุปกรณที่ติดตั้ง

ประจําหองเรียน

-ทําความสะอาด และ

ตรวจซอมเบื้องตน

นายชัยยุทธ 

นายจํานงค 

นายภูวเนศวร

ทุกวัน

ทําการ

2.2  ตรวจสอบ

อุปกรณที่ใชงาน

ไดและที่

่

-ตรวจเช็ดอุปกรณทุกตัว

ที่ติดตั้งในหองบรรยาย

และในภาควิชา

นายชัยยุทธ 

นายจํานงค 

นายภูวเนศวร

ส.ค.-

ก.ย. 52

2.3  นําอุปกรณที่

ตรวจสภาพแลว

ติดตั้งในหองเรียน

-นําอุปกรณติดตั้งประจํา

หองบรรยาย ตึกบรรยาย

กลาง  ตึกหุนยนต  และ

หองเรียนของภาควิชา

นายชัยยุทธ 

นายจํานงค 

นายภูวเนศวร

  ต.ค. 51

  และ

มิ.ย.52

2.4  เก็บอุปกรณ

กลับหนวยงาน

เพื่อตรวจสอบและเตรียม

ความพรอมสําหรับการใช

งานตอไป

นายชัยยุทธ 

นายจํานงค

ต.ค. 51 

และ 

เม.ย.52

2.5  ตรวจสอบ

สัญญาณของ

เครื่องสงสัญญาณ

-วัดความเขมสัญญาณใน

หองควบคุมชั้น 4 -วัด

ความเขมสัญญาณที่

ภาควิชาและจุดติดตั้งตาง ๆ

นายจตุรงค

นายชัยยุทธ

ธ.ค.51 

และ 

ก.ค. 52
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ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

2.6 งานวันเด็ก

แหงชาติ  ประจําป 

 2552

-ออกแบบฉากเวทีพรอม

ติดตั้งใหเรียบรอย

นายอนุสิษฐ

น.ส. ปราณี

มค.52

2.7  เตรียมบอรด

งาน มอ.วิชาการ

และงานทําบุญตึก 

 ป 2552

 จัดบอรดงาน มอ.วิชาการ

 และงานทําบุญตึกป 2552

นายอนุสิษฐ กค. 52

2.8  ตรวจสอบ

ระบบเสียงตามสาย

 ตรวจสอบปรับปรุงระบบ

เสียงตามสายอาคาร

สตางคมงคลสุขและ

อาคารเรียนและ

ปฏิบัติการรวม (หัวหุน)

นายชัยยุทธ 

นายภูวเนศวร

ดําเนิน

การทุก 

2 เดือน

2.9  การจัดซุม

งานรับปริญญา ป 

2552

  ตกแตงซุมตอนรับ

บัณฑิตถายภาพรับ

ปริญญาของคณะฯ

นายอนุสิษฐ กย. 52

3. แผนงานจัดหา

ครุภัณฑ

-  แยกประเภทอุปกรณ พ.ค. 52

-  นับจํานวนอุปกรณ

-  ตรวจสภาพ

-  สํารวจอายุ

- เหตุผลความจําเปน พ.ย. 51

- ประโยชนที่จะไดรับ

นางแสงเดือน

3.1 แยกหมวดหมู

ครุภัณฑ

น.ส.  ปราณี

3.2 เตรียมขอมูล

ทํารายการ
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ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

-  ขีดความสามารถในการ

ใหบริการ

-  เงินที่จะตองลงทุน

-  อายุการใชงาน

3.3  ออก SPEC 

ครุภัณฑที่ไดรับ

ในปงบประมาณ 

2552-2553

- ออก SPEC ครุภัณฑแต

ละรายการ และกําหนดผู

เปดซอง

นายจตุรงค ต.ค. 

51-ก.ย.

52

ป 2552 

เริ่ม ก.ย.51

 ป 2553 

เริ่ม ก.ย.52

3.4  สอบราคา

ครุภัณฑป 2552

- ประสานงานกับฝายพัสดุ นางแสงเดือน ต.ค. 51

3.5  ตั้งรายการ

ครุภัณฑเงิน

รายไดประจําป 

2553

- เตรียมขอมูล                      ก.ค. 51

- ขอตั้งรายการ ส.ค. 51

นางแสงเดือน

ครุภัณฑประจําป 

2553

แผนเทคโนฯ 2552_2 4/6



ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

-  สงหนังสือเวียน นางแสงเดือน

 น.ส.ปราณี

มี.ค. 52

-  ดําเนินการพิมพ นายพิศาล พ.ค. 52

- สํารวจขอมูล

(แบบสอบถาม)

ตน ก.ค.

52

- ประมวลผล ปลาย 

ก.ค.52

- แจงบุคลากรในกลุม

ทราบและใชเปนขอมูล

ในการปรับปรุงพัฒนา

งานและประชาสัมพันธ

ใหผูรับบริการทราบ

ตน 

ส.ค.52

5. ประชุมกลุม

ยอยพัฒนาคุณภาพ

(การดําเนินการ

ตาม KPIs)

- จัดทําปฏิทินการประชุม

แจงใหสมาชิกทราบ

ตน ต.ค.

 51

นายจตุรงค

3.6  ทํา

หนังสือเวียนภาคฯ

 เตรียมตนฉบับ

ตํารา เอกสาร

ประกอบการสอน

4. ประเมินผล

ความพึงพอใจ

ของผูรับบริการป 

2552

นายจตุรงค
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ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

- ดําเนินการประชุม ตั้งแต 

ต.ค. 51 

ถึง ก.ย.

52 (2 

เดือน/

ครั้ง)

- ตรวจสอบผลการ

ดําเนินการตามหัวขอที่

กําหนดในแผน

ตน มี.ค.

 52

- ปรับปรุงแผน/การ

ดําเนินการ

กลาง 

มี.ค. 52

- เสนอที่ประชุมกลุมฯ 

ทราบและแจงผูเกี่ยวของ

ปลาย 

มี.ค.52

- ทบทวนผลการ

ปฏิบัติงานป 2552  และ

 มิ.ย. 52

- จัดทําแผนฯ ฉบับ

สมบูรณ

 ก.ค. 52

- แจงบุคลากรของหมวด

งานทราบและเพื่อเปน

แนวทางในการทํางาน

ตอไป

 ก.ย. 52

7. จัดทํา

แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

นางแสงเดือน

นางแสงเดือน6. การประเมินผล

แผน  ปฏิบัติการ

ประจําป 2552
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แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

สํานักคณบดี

1.  ตารางการนัดหมายเพื่อขอเขาพบ    และ/หรือเชิญประชุมของ

ผูบริหาร

-เพื่อใหการปฏิบัติราชการตามภารกิจของผูบริหารเปนไปดวยความเรียบรอย

-เพื่ออํานวยความสะดวกใหกับผูขอนัดหมาย

-เพื่อไมใหการนัดหมายเกิดความซ้ําซอน

2.  นําเสนอแฟมเอกสาร ทั้งระบบแฟมเอกสารปกติ และระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส

- เพื่ออํานวยความสะดวกใหแกหนวยงานในการเสนอแฟมเพื่อผูบริหารทราบ/พิจารณา

- เพื่อใหการเสนอแฟมเปนไปอยางมีระบบ ถูกตองและทันตามกําหนดเวลาของเรื่องนั้น ๆ

3.  การเดินทางไปราชการ - เพื่ออํานวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการของผูบริหาร

-เพื่อใหการดําเนินการดานเอกสารการเดินทางของผูบริหารเปนไปอยางมีระบบ

- ดูแลการใชโทรศัพท/โทรสารของสํานักงานและโทรศัพทเคลื่อนที่ 

จํานวน 2 เครื่อง

- เพื่อใหการใชโทรศัพท/โทรสารของสํานักงานเปนไปตามแนวทางที่กําหนด

- อํานวยความสะดวกในการใชโทรศัพทแกผูบริหาร/ คณาจารยและบุคลากร ทั้งทางไกลในประเทศและตางประเทศ

-อํานวยความสะดวกในการรับ-สงโทรสาร งานราชการทั้งในประเทศและตางประเทศ

5. จัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มของผูบริหาร และการประชุมที่อยู

ในความดูแลของสํานักคณบดี

-อํานวยความสะดวกใหแกผูบริหาร และการประชุมที่อยูในความดูแลของสํานักงานคณบดี

-ใหบริการอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม

6. ดําเนินการขออนุมัติเงินทดรองจาย -เพื่อเปนเงินในการหมุนเวียนภายในสํานักงาน

7. แจงขอมูลการไปราชการของผูบริหารในระบบคอมพิวเตอรผาน  

Web Site ของคณะฯ

-เพื่อเผยแพรขอมูลการเดินทางไปราชการของผูบริหารใหหนวยงานและบุคลากรทราบ

8. การลงเวลานัดหมายผูบริหารดวยระบบคอมพิวเตอร -นําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร มาใชในการทํางาน เพื่อความสะดวก ถูกตอง รวดเร็ว

9. การเบิกวัสดุ อุปกรณของสํานักงานในสํานักคณบดี -เพื่อเตรียมวัสดุอุปกรณใหมีความพรอมในการใชงาน

10. ดูแลความเรียบรอยหองสํานักงานและหองผูบริหาร -เพื่อใหหองสํานักงานและหองผูบริหาร มีความเปนระเบียบเรียบรอย สะอาด และมีสภาพแวดลอมที่ดี
แผนสํานักคณบดี 2552_1 1/1



สํานักคณบดี

1. ตรวจสอบวัน/เวลาวางของผูบริหาร

เมื่อมีการนัดหมายและยืนยันวัน/เวลา

กับผูขอนัดหมายอีกครั้ง

ทุกวัน/หรือ

ทุกครั้งที่มี

การนัด

หมายหรือ

ขอจองเวลา

ผูบริหาร

2. ลงบันทึกในสมุดการนัดหมาย ลง

บันทึกนัดหมายในปฏิทินของฝาย

บริการวิชาการและบอรดการนัดหมาย

ในหองผูบริหาร

การบันทึก

ลงบอรด

การนัด

หมายใน

หอง

ผูบริหารจะ

เปลี่ยน

ตาราง

ในชวงบาย

ทุกวัน

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

1.  ตารางการนัดหมาย

เพื่อขอเขาพบ    และ/

หรือเชิญประชุมของ

ผูบริหาร

น.ส.รัชนีพร

น.ส.ชนิดา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. แจงผูบริหารทราบ หากเปน

เรื่องดวน

จะแจง

ผูบริหาร

ทราบโดย

วาจาและ

บันทึกใน

บอรดทันที

1. ตรวจสอบแฟมและลงบันทึกแฟมเขา

ประจําวันเพื่อนําเสนอผูบริหาร

ทุกวันทําการ

2. ตรวจสอบความเรียบรอยถูกตองของ

แฟมที่ออกจากหองผูบริหารพรอมลง

1. ตรวจสอบรายละเอียดและทําหนังสือ

ขออนุมัติเดินทางพรอมยืมเงินทดรองจาย

กอนวัน

เดินทาง 

อยางนอย  1

 สัปดาห

2.  จัดการการไปราชการของผูบริหาร 

ใน Web Site

กอนวัน

เดินทาง 

อยางนอย  5 

 วัน

3.  ติดตอประสานงานสั่งซื้อตั๋ว

เครื่องบิน และจองที่พัก

กอนวัน

เดินทาง 

อยางนอย 1

 สัปดาห

น.ส.รัชนีพร  

น.ส.ชนิดา

3.  การเดินทางไป

ราชการ

2.  นําเสนอแฟมเอกสาร

 ทั้งระบบแฟมเอกสาร

ปกติ และระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส

น.ส.รัชนีพร 

 น.ส.ชนิดา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

4. ติดตอประสานงานยานพาหนะ รับ – 

สง ระหวางสํานักงาน/ที่พัก – สนามบิน

กอนวัน

เดินทาง 

อยางนอย 5 

วัน

5. ทํารายงานการเดินทางไปราชการ

พรอมเบิกจายเงินยืมและการคืนเงินยืม

 ตาม

ระเบียบการ

เบิกจาย 

หรือภายใน 

15-30 วัน

หลังกลับ

จากการ

เดินทาง

1. ดูแลโทรศัพท/โทรสาร ใหมีความ

พรอมในการใชงาน

น.ส.รัชนีพร 

น.ส.ชนิดา

 ทุกวันทําการ

2. ลงทะเบียนสมุดควบคุมการใช

โทรศัพท/โทรสาร

ทุกครั้งที่มี

การขอใช

โทรศัพท/

โทรสาร

3. ชําระคาโทรศัพทของสํานักงาน และ

โทรศัพทเคลื่อนที่จํานวน 2 เครื่อง

ทุกเดือน ๆ 

ละประมาณ

 1 ครั้ง

4.  ดูแลการใช

โทรศัพท/โทรสารของ

สํานักงานและ

โทรศัพทเคลื่อนที่

จํานวน 2 เครื่อง
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

4. ทําเอกสารเบิกจายฯ สงหนวยคลัง ภายใน  3 

วันหลังจาก

ชําระคา

โทรศัพท

เรียบรอยแลว

1. ตรวจสอบการนัดประชุม ณ หอง

ผูบริหาร และจัดเตรียมอาหาร อาหาร

วางและเครื่องดื่ม

ทุกสัปดาห 

อยางนอย

สัปดาหละ 3

 ครั้ง

2. ทําเอกสารเบิกจายฯ สงหนวยคลัง ภายใน

สัปดาหแรก

ของเดือน

ถัดไป

6. ดําเนินการขออนุมัติ

เงินทดรองจาย

1. ทําเอกสารขออนุมัติ น.ส.รัชนีพร 

 น.ส.ชนิดา

 ทุกสิ้นป

งบประมาณ

2. ลงบัญชีคุมเงิน ทุกครั้ง

หลังจากมี

การจายเงิน

3. สงหลักฐาน ภายใน 10 

วัน 

(หลังจากสิ้น

เดือน)

5. จัดอาหาร อาหารวาง

และเครื่องดื่มของ

ผูบริหาร และการ

ประชุมที่อยูในความ

ดูแลของสํานักคณบดี

น.ส.รัชนีพร 

 น.ส.ชนิดา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

4. รายงานเงินทดรองจาย ภายใน 15 

วัน 

(หลังจากสิ้น

เดือน)

1. ตรวจสอบโปรแกรมการเดินทางไป

ราชการของผูบริหาร

2. ลงบันทึกขอมูลในโปรแกรมการ

จัดการไปราชการ

1. ตรวจสอบจํานวนวัสดุ อุปกรณที่ตอง

ใชงาน

2. เขียนใบเบิกวัสดุ และดําเนินการ

3. จัดเก็บวัสดุใหเหมาะสมกับการใชงาน

1. ตรวจดูความเปนระเบียบเรียบรอย 

และความสะอาดทั่วไป

ทุกวัน

ทําการ

 2. ตรวจสอบการทําความสะอาดพื้นที่

ของสํานักงาน และหองผูบริหาร ตาม

ใบตรวจสอบ

เดือนละ 

2 ครั้ง

1. แยกเอกสารที่ไมใชและตองจัดเก็บ

ตามการใชงานและตามระเบียบสาร

บรรณ

2. จัดเอกสารเขาแฟมและแยกตูโดย

จัดทําดัชนีแฟมและดัชนีตู

10.จัดหองเก็บเอกสาร 

ของผูบริหาร

 มิ.ย. - ส.ค. 

52

น.ส.รัชนีพร  

น.ส.ชนิดา

น.ส.รัชนีพร  

น.ส.ชนิดา

9. ดูแลความเรียบรอย

หองสํานักงานและ

หองผูบริหาร

8. การเบิกวัสดุ 

อุปกรณของสํานักงาน 

ในสํานักคณบดี

น.ส.รัชนีพ 

น.ส.ชนิดา

สัปดาหละ 1

 ครั้ง

7. แจงขอมูลการไป

ราชการของผูบริหาร

ในระบบคอมพิวเตอร

ผาน  Web Site ของ

น.ส.รัชนีพร 

น.ส.ชนิดา

กอนวัน

เดินทาง 

1 - 2 วัน
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

ทะเบียนและพัฒนาวิชาการ

1. ดําเนินการและประสานงานการสอบสัมภาษณ   วิธีรับตรง  

Admission และโดยวิธีพิเศษ

- เพื่อคัดเลือก รับนักเรียนเขาศึกษาในคณะวิศวกรรมศาสตรตามนโยบาย และพันธกิจของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ

2. ดําเนินการรับสมัคร/คัดเลือกนักศึกษาโครงการพิเศษ - เพื่อคัดเลือก รับนักเรียนที่มีผลการเรียนดีเขาศึกษาในคณะวิศวกรรมศาสตรโดยไมตองสอบ ตามนโยบายและพันธกิจของคณะฯ

3. ดําเนินการเกี่ยวกับคํารองขอลงทะเบียนเรียน เกิน/นอยกวากําหนด/

การกักตัวสอบกลางภาคและสอบไล

-เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษา เพิ่ม ถอนวิชาเรียนตามสถานภาพของผลการศึกษา

-เพื่อใหนักศึกษาชั้นปที่ 4 ที่มีวัน เวลา สอบกลางภาค/สอบไลตรงกัน จํานวน 2 วิชาใน 1 วัน สามารถเขาสอบได

4. การลงทะเบียนเรียนสาย - เพื่อใหนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนผิดตอน หรือมีปญหาดานการเงินไดแกไขใหถูกตอง และสามารถลงทะเบียนเรียนได

5. การขอลาพักการศึกษา -เพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาที่มีเหตุจําเปนตองหยุดพักการศึกษา ทั้งดวยเหตุผลสวนตัว และผลการศึกษา  

โดยจะลาพักติดตอกัน 2 ภาคการศึกษาไมได

6. การรับรองผลการศึกษา -เพื่อคณะฯ ไดทราบสถานภาพของนักศึกษา และใหการรับรองความถูกตองของผลการศึกษา

7. การเลือกและการจัดสรรสาขาวิชาเรียน -เพื่อใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 ที่มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑการจัดสรรสาขาวิชาเรียน ไดเลือกศึกษาในสาขาวิชาที่ตองการ

 8. การขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/การขอยายคณะ/ประเภทวิชา -เพื่อใหนักศึกษาที่ไดรับการจัดสรรสาขาวิชาเรียนไปแลว มีโอกาสไดยายสาขาวิชาที่ตนเองถนัด และเห็นวาเหมาะสมมากกวา

- เพื่อเปนการเปดโอกาสใหนักศึกษา ไดเลือกเรียนในคณะฯ ที่ตนเองถนัด และเห็นวาเหมาะสม

9. การขอเปนผูรวมเรียน - เพื่อใหนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันการศึกษาอื่นหรือบุคคลที่ทํางานในหนวยงานเอกชน   และบุคคล

ทั่วไปไดมีโอกาสเขาศึกษา

-เพื่อใหไดใบประกอบวิชาชีพ ก.ว.

10. การจัดทําทะเบียนเรียนเยี่ยม - เพื่อเปนเกียรติประวัติแกนักศึกษาที่เรียนดี และเปนตัวอยางแกนักศึกษาทั่วไป

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2551

กลุมงานสนับสนุนวิชาการและกิจการนักศึกษา   สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

11. การตรวจสอบภาระงานสอน และประมาณการคาสอนพิเศษ (วิทยา

เขตภูเก็ต)

- เพื่อเปนกรอบวงเงินในการพิจารณาคาสอนพิเศษ

- เพื่อใชเปนเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจายคาสอนพิเศษ

12. โครงการ In-House Practical Training -เพื่อใหนักศึกษาไดมีทักษะในการใชอุปกรณตาง ๆ ที่คณะฯ มีอยูแตไมสามารถเรียนรูได ในชวงของการเรียนการสอนตามปกติ

- เพื่อใหนักศึกษาชั้นปที่ 2 ไดใชเวลาชวงปดภาคการศึกษาฤดูรอนใหเปนประโยชน และเตรียมความพรอมสําหรับการฝกงานและ

การเรียนการสอนในชั้นปที่ 3

13. การเปด - ปด รายวิชา -เพื่อใหแตละสาขาวิชามีรายวิชาเรียนที่หลากหลายและทันสมัย 

- ปดรายวิชาที่มีปญหาไมสามารถดําเนินการสอนได

-งานทะเบียนกลางไดทราบขอมูลรายวิชาที่เปดสอน และสามารถจัดตารางเรียนตารางสอบถูกตอง

14. การขอเทียบโอนรายวิชา และขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสม -เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาที่เคยศึกษาในคณะวิศวฯ แลว สามารถสอบเขาศึกษาตอในคณะวิศวฯ ได เทียบโอนรายวิชาโดยขอนับ

หนวยกิตเปนหนวยกิตสะสมได

15. การประชุมคณะกรรมการวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร -เพื่อพิจารณาตัดสินปญหา กลั่นกรอง เสนอแนะ เรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะวิศวฯ

16. การจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต -เพื่อใหหลักสูตรระดับปริญญาตรี มีความเหมาะสม  ทันสมัย และสอดคลองกับสภาวะการณปจจุบัน

-เพื่อจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามแผนการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของชาติ

-เพื่อผลิตบัณฑิตที่มีความรูความสามารถระดับสูงและมีคุณภาพ

17. การจัดการศึกษาภาคฤดูรอน -เพื่อใหนักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนรายวิชาพื้นฐานเรียนรวม

-เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษา ที่ไดระดับขั้น E และเหลือเพียงวิชานี้ วิชาเดียวก็จะสําเร็จการศึกษา สามารถสําเร็จการศึกษาในภาค

การศึกษานี้

18. การดําเนินการสอบกลางภาคและสอบปลายภาค -เพื่อใหการวัดและประเมินผลรายวิชาที่นักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนอยูในระบบ ระเบียบ และเปนมาตรฐานเดียวกัน

19. การขอเลื่อนสอบกลางภาค/สอบปลายภาค และการเขาสอบสาย -เพื่อใหนักศึกษาที่เจ็บปวย หรือมีเหตุอื่นทื่ทําใหไมสามารถเขาสอบไดโดยปจจุบันทันดวน สามารถเขารับการวัดและประเมินผล

รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนได

20. การทบทวนการตรวจขอสอบใหม - เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาไดรองขอใหผูสอนทบทวนการตรวจขอสอบใหม
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

- เพื่อยืนยันวาระดับขั้นที่ไดรับถูกตองและเปนธรรม

21. การสอนเสริมรายวิชาพื้นฐานเรียนรวม - เพื่อลดการพนสภาพการศึกษาของนักศึกษาคณะวิศวฯ และเพื่อใหมีผลการเรียนดีขึ้น

22. การจัดตารางเรียนตารางสอน-หองเรียน -เพื่อใหการเรียนการสอนของคณะฯในแตละปการศึกษาเปนไปตามแผนการศึกษาที่กําหนดในหลักสูตร และการจัดหองเรียน 

หองปฏิบัติการและอุปกรณโสตทัศนูปกรณ มีความเหมาะสมและเอื้อตอการเรียน การสอน อยางมีประสิทธิภาพ

23. ประเมินคุณภาพการเรียนการสอน - เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของคณะฯ

24. โครงการผลติบทเรียน  (Virtual Classroom) -เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน โดยใหคณาจารยผลิตบทเรียนใหนักศึกษาไดเรียนรู ทางระบบ Online

25. แจงผลการเรียนของนักศึกษา -เพื่อแจงใหผูปกครองไดรับทราบผลการเรียนของนักศึกษาในแตละปการศึกษา

26. จัดสรรทุนสนับสนุนการผลิตตํารา (มหาวิทยาลัย) - สงเสริมการผลิตตําราและสื่อการสอนที่ผลิตโดยบุคลากรของมหาวิทยาลัยใหมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น

27. จัดสรรทุนสนับสนุนการผลิตตํารา  (คณะฯ) -สงเสริมการผลิตตําราและสื่อการสอนที่ผลิตโดยบุคลากรภายในคณะฯใหมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น

28. ฝกงานนักศึกษา - เพื่อใหนักศึกษาไดมีโอกาสฝกงานในสถานประกอบการจริงกอนสําเร็จการศึกษา
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4. แจงจํานวนรับนักศึกษาเขาศึกษาใน

คณะฯ ตามมติคณะกรรมการประจํา

คณะฯ แกงานรับนักศึกษา

ศศิวิมล 

หอมจันทร

 ส.ค. 52

5. เสนอชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ

และผูประสานงานในการสอบสัมภาษณ

 แกงานรับนักศึกษา

 ก.ย. 52

1. จัดเตรียมสถานที่สอบสัมภาษณ  จัด

ประชาสัมพันธ

2. ดําเนินการและประสานงานการสอบ

สัมภาษณ

 ม.ค - พ.ค.

52

3. สรุปผลการสอบสัมภาษณ แจง

มหาวิทยาลัยฯ และรายงานผลการ

คัดเลือกฯ แกคณะฯ

1. จัดสงเอกสารประชาสัมพันธการรับ

สมัครไปยังโรงเรียนตาง ๆ ทั่วประเทศ

ศศิวิมล 

หอมจันทร

1-10 ก.ค.52

2. รับสมัคร 10 ก.ค.-10

 ส.ค.52

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ และคัดเลือก 10-15 ส.ค.

52

2. ดําเนินการรับ

สมัคร/คัดเลือก

นักศึกษาโครงการ

พิเศษ

มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

1. ดําเนินการและ

ประสานงานการ

สอบสัมภาษณ   วิธี

รับตรง  Admission 

 และโดยวิธีพิเศษ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

แผนทะเบียน 2552_2  1/17



มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

4. แจงรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 25 ส.ค.52

5. ผูมีสิทธิ์เขาศึกษาแจงยืนยันสิทธิ์ 25 ส.ค.-15

 ก.ย.52

6. ประกาศรายชื่อผูมีสทธิ์เขาศึกษา 30 ก.ย.52

3. ดําเนินการ

เกี่ยวกับคํารองขอ

ลงทะเบียนเรียน 

เกิน/นอยกวา

กําหนด/การกักตัว 

สอบกลางภาคและ

สอบไล

ตรวจสอบความถูกตองของคํารอง แลว

นําเสนอรองคณบดีฝายวิชาการฯ 

พิจารณาอนุมัติ (ภายในสัปดาหที่ 2 

ของการเปดภาคการศึกษาที่ 1 และ 2)

ชูศรี 

ขันไชย

ภายใน 11 

พ.ย.51 และ

 7 มิ.ย 52

4. การลงทะเบียน

เรียนสาย

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษา สาเหตุของการลงทะเบียน

เรียนสายและความถูกตองของคํารอง 

แลวเสนอรองคณบดีฝายวิชาการ 

พิจารณาอนุมัติ ระหวางการเปดภาค

การศึกษาที่ 1 และ 2 (กอนการสอบไล)

ชูศรี 

ขันไชย

 พ.ย.51-

ม.ค.52 และ

 มิ.ย.-ก.ย.52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

5. การขอลาพัก

การศึกษา

ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ ของ

คํารอง เหตุผลความจําเปนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ เสนอคณะกรรมการ

ประจําคณะฯพิจารณาใหความเห็นชอบ

และเสนอรองคณบดีฝายวิชาการฯ ลง

นามในคํารอง เพื่อแจงงานทะเบียนกลาง

ชูศรี 

ขันไชย

ตลอดป

การศึกษา

1. จัดทําสรุปภาพรวมผลการศึกษา และ

สถานภาพของนักศึกษาทุกชั้นป ในแต

ละภาคการศึกษา

ฐานิตา 

แซลิ่ม

 ต.ค. 51, 

มี.ค.52

2. เสนอคณะกรรมการประจําคณะฯ 

พิจารณาลงนามรับรอง

3. เสนอคณบดีลงนามใน เอกสาร สน.57  มี.ค. 52

4. สงเอกสาร สน.57 แกงานทะเบียน

กลาง

6. การรับรองผล

การศึกษา
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

7. การเลือกและการ

จัดสรรสาขาวิชาเรียน

1. แจงภาควิชาสงขอมูลรายละเอียดการ

แนะนําสาขาวิชาที่เปดสอนเพื่อจัดทํา

รูปเลม แจกจายแกนักศึกษาไดทราบ

ขอมูลประกอบการตัดสินใจเลือก

สาขาวิชา

ศศิวิมล 

หอมจันทร

พ.ย.51

2. จัดทําประกาศกําหนดวัน เวลา การ

แนะแนวการเลือกสาขาวิชาเรียนของ

แตละภาควิชา ใหนักศึกษาทราบและ

เขารวมกิจกรรม

ม.ค 52

3. แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ จัดเตรียม

ความพรอมของสถานที่ และอุปกรณ

โสตฯ สําหรับการจัดแนะแนว

ตนเดือน 

ก.พ. 52

4. ประกาศใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 ที่มี

คุณสมบัติครบตามเกณฑปอนขอมูลการ

เลือกสาขาวิชาดวยระบบคอมพิวเตอร 

พรอมสงแบบพิมพการเลือกสาขาวิชา

แกหนวยทะเบียนฯ เพื่อเปนหลักฐาน

มี.ค.52

5. จัดทําสรุปลําดับการเลือกสาขาวิชา

เรียน

เม.ย. 52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

6. ดําเนินการ ประสานงาน จัดประชุม

หัวหนาภาควิชา เพื่อพิจารณาจัดสรร

สาขาวิชาเรียน

พ.ค.52

7. จัดทําคําสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร

ประกาศผลการจัดสรรสาขาวิชาเรียน 

พรอมแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาปด

ประกาศ/แจงภาควิชา และผูเกี่ยวของ

ทราบ

พ.ค. 52

8. การขอยาย

สาขาวิชาภายใน

คณะ/การขอยาย

คณะ/ประเภทวิชา

1. ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาตามคํา

รอง หากครบตามเกณฑ นําเสนอ

คณะกรรมการประจําคณะฯ พิจารณา 

(ยื่นคํารองกอนสอบไล 1 สัปดาห)

ศศิวิมล 

หอมจันทร

ตนเดือน 

ก.พ.และ 

ก.ย.52

2. สรุปผลการพิจารณาจาก

คณะกรรมการประจําคณะฯ เสนอรอง

คณบดีฝายวิชาการลงนามการอนุมัติ 

และนําคํารองสงงานทะเบียนกลางเพื่อ

ดําเนินการตอไป
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

3. ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาตามคํา

รอง หากไมครบตามเกณฑ นําเสนอ

รองคณบดีฝายวิชาการพิจารณาไม

อนุมัติ และนําคํารองสงงานทะเบียน

กลางเพื่อดําเนินการตอไป

9. การขอเปนผูรวม

เรียน

1. ตรวจสอบหลักฐาน  และนําเสนอ

หัวหนาภาควิชาฯ และอาจารยผูสอน 

สาขาวิชาที่ขอเขาศึกษา พิจารณาให

ความเห็นชอบ (กอนเปดภาคการศึกษา 

1 เดือน)

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

 พ.ค.52

2. เสนอรองคณบดีฝายวิชาการ และ

คณะกรรมการประจําคณะฯ ทราบ 

และนําแจงงานทะเบียนกลางจัดทําคําสั่ง

 (กอนเปดภาคการศึกษา 1 เดือน)

 พ.ค.52

10. การจัดทํา

ทะเบียนเรียนเยี่ยม

1. ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา

ทุกชั้นป เฉพาะผูที่มีคุณสมบัติครบตาม

เกณฑ

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

2. จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ไดรับ

เกียรติบัตรเรียนเยี่ยม
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

3. แจงภาควิชา และปดประกาศให

นักศึกษาผูมีรายชื่อ มารายงานตัวรับ

เกียรติบัตรในวันไหวครู

เม.ย.- มิ.ย.

52

4. จัดพิมพใบเกียรติบัตร

5. เสนอใบเกียรติบัตรใหหัวหนา

ภาควิชาและคณบดีลงนาม

11. การตรวจสอบ

ภาระงานสอน และ

ประมาณการคา

สอนพิเศษ (วิทยา

เขตภูเก็ต)

1. ตรวจสอบภาระงานสอนฉบับจริง 

เอกสารประกอบเสนอคณบดีพิจารณา

อนุมัติและลงนามในเอกสาร โดยผาน

ความเห็นชอบของรองคณบดีฝาย

วิชาการ ภาคการศึกษาที่ 1 และภาค

การศึกษาที่ 2

กุศล 

แกวหนู

 พ.ย.51,

ก.ค. 52

2. จัดสงเอกสารภาระงานสอนตนฉบับ

ใหหนวยคลังเปนหลักฐานตรวจสอบ

การเบิกจาย และสําเนาแจง (วิทยาเขต

ภูเก็ต)

12. โครงการ 

In-House Practical 

Training

1. แจงภาควิชา จัดสงโครงการ IHPT 

(ถามี)  และจัดทําสรุปรายละเอียด

โครงการ เพื่อเสนอคณะฯ พิจารณาให

ความเห็นชอบ

ศศิวิมล 

หอมจันทร

 พ.ย.51

2.  เสนอคณะกรรมการวิชาการฯ และ

คณะกรรมการประจําคณะฯพิจารณา

 ธ.ค.51
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

3. แจงภาควิชาทราบผลการพิจารณา  

และกรณีที่ไดรับอนุมัติ จัดทําประกาศฯ

 รับสมัครผูที่สนใจเขารวมโครงการ

 ม.ค.- ก.พ.

52

4. ประกาศใหนักศึกษาที่เขารวม

โครงการ นําสงใบเสร็จรับเงินคาหอพัก

เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินคืนแก

นักศึกษา

 มิ.ย.52

5.  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ จัดทําสรุป

การประเมินผลโครงการของนักศึกษา 

และผูรับผิดชอบโครงการพรอมสรุป

คาใชจายในการดําเนินโครงการ 

รายงานคณะฯ ทราบและเปนขอมูล

ประกอบการพิจารณาในปตอ ๆ ไป

 ก.ค.52

13. การเปด - ปด 

รายวิชา

ตรวจสอบรายวิชาที่ภาควิชาขอเปด - ปด

 ใหเปนไปตามหลักสูตร และตาม

เกณฑที่กําหนด ทั้งกรณีรายวิชาหัวขอ

พิเศษ และรายวิชาเลือก  และเสนอรอง

คณบดีฝายวิชาการ พิจารณาใหความ

เห็นชอบกอนแจงงานทะเบียนกลาง

ดําเนินการ

กุศล 

แกวหนู

ตลอดป

การศึกษา
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

14. การขอเทียบ

โอนรายวิชา และ

ขอนับหนวยกิตเปน

หนวยกิตสะสม

ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัย (ตลอดภาค

การศึกษาที่ 1)

ศศิวิมล 

หอมจันทร

 มิ.ย-ก.ย.52

15. การประชุม

คณะกรรมการ

วิชาการ คณะ

วิศวกรรมศาสตร

1.รวบรวมวาระการประชุม  สรุปเรื่องที่

เสนอพิจารณาในบางประเด็นพรอม

จัดเตรียมเอกสารประกอบเรื่องเดิมเพื่อ

งายแกการพิจารณา

กุศล 

แกวหนู

2.ทําหนังสือเชิญประชุมพรอมสงวาระ

และเอกสารประกอบการประชุมให

กรรมการวิชาการ  และขอใชหองประชุม

สัปดาหที่

สองของทุก

เดือน

3. ดําเนินการประชุม

4. จัดทํารายงานการประชุม  ดําเนินการ

ตามมติที่ประชุมฯ และแจงมติให

ผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ

ภายใน

สัปดาหที่

สามของ

เดือน

16. การจัดทํา/

ปรับปรุงหลักสูตร

วิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต

1. เสนอมหาวิทยาลัยฯแตงตั้ง

คณะกรรมการจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตร

ตามเสนอของภาควิชา

ศศิวิมล 

หอมจันทร

ตลอดป

การศึกษา
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

2. ประสานงานการดําเนินการจัดทํา/

ปรับปรุงหลักสูตรของคณะกรรมการฯ 

ตลอดระยะเวลาดําเนินการ

3. ตรวจสอบเบื้องตนหลักสูตรใหม/

ปรับปรุงเสนอคณะกรรมการวิชาการ

คณะฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ

เบื้องตน

4. เสนอคณะกรรมการประจําคณะฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบหลักสูตร

ใหม/ปรับปรุง หรือแจงภาควิชาที่

รับผิดชอบพิจารณาดําเนินการกรณีมีมติ

ใหแกไขหรือมีขอเสนอแนะ

5. เสนอคณะกรรมการวิชาการวิทยา

เขตหาดใหญ พิจารณาใหความเห็นชอบ

6. เสนออนุกรรมการวิชาการ

มหาวิทยาลัยฯ พิจารณา

7. เสนอสภาวิชาการมหาวิทยาลัยฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ

8. เสนอสภามหาวิทยาลัย รับทราบ

9. เสนออธิการบดีอนุมัติหลักสูตรใหม/

ปรับปรุง
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

10. แจงภาควิชาและสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ

หลักสูตรใหม/ปรับปรุง

17. การจัดการศึกษา

ภาคฤดูรอน

1. แจงงานทะเบียนกลาง รายวิชาที่เปด

สอนในภาคการศึกษาฤดูรอน ตามแจง

ของภาควิชาซึ่งรองคณบดีฝายวิชาการ

ใหความเห็นชอบแลว

ชูศรี 

ขันไชย

 ต.ค.51

2. มหาวิทยาลัยฯแตงตั้งคณะกรรมการ

ปฏิบัติงานการศึกษาภาคฤดูรอน

 ก.พ.52

3. แจงงานทะเบียนกลาง รายวิชาที่เปด

สอน เพิ่มเติม ตามคํารองขอของ

นักศึกษาที่เปนไปตามเกณฑภาคฤดูรอน

 มี.ค.52

4. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร 

รายวิชาที่เปดสอน

 มี.ค.52

5. กําหนดการสงผลการศึกษา  พ.ค.52

6. ดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินคา

สอน และคาตอบแทนผูประสานงาน

 พ.ค.52

18. การดําเนินการ

สอบกลางภาคและ

สอบปลายภาค

1. ประชุมสรุปผลการดําเนินการสอบ

ปลายภาค ภาคการศึกษาที่ 2/2551

กุศล 

แกวหนู

21 ต.ค.51
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

สอบกลางภาคและสอบไลภาค

การศึกษาที่ 1/2552

 20 พ.ค.52

3. ประชุมคณะกรรมการฯ  4 มิ.ย. 52

4. เตรียมการสอบกลางภาค 25-29 ก.ค.

52

5. ดําเนินการสอบกลางภาค 30 ก.ค. - 7

 ส.ค.52

6. ประชุมสรุปผลการดําเนินการสอบ

กลางภาค

24 ส.ค.52

7. ประชุมคณะกรรมการฯ 30 ก.ย.52

8. เตรียมการสอบปลายภาค 19 - 23 

ก.ย.52

9. ดําเนินการสอบปลายภาค เริ่ม 26 ก.ย.

52

สิ้นสุด 

ต.ค.52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

19. การขอเลื่อน

สอบกลางภาค/สอบ

ปลายภาค และการ

เขาสอบสาย

นักศึกษายื่นคํารองขอเลื่อนสอบ โดย

ผานอาจารยที่ปรึกษา และผูสอนถึง

ประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบ 

เพื่อเสนอคณะกรรมการวิชาการ

พิจารณาอนุมัติ กรณีสอบกลางภาค 

และคณะกรรมการประจําคณะฯ กรณี

สอบไล ภายในวันที่ขาดสอบรายวิชานั้น

 หรือกรณีจําเปนหลังการสอบเสร็จสิ้น

โดยเร็ว

ชูศรี 

ขันไชย

30 ก.ค. - 7

 ส.ค.52 

และ 26 

ก.ย.52

สิ้นสุด 

ต.ค.52

20. การทบทวนการ

ตรวจขอสอบใหม

นําเสนอประธานกรรมการดําเนินการ

สอบ พิจารณานําเสนอภาควิชาที่

เกี่ยวของดําเนินการ  และนําเสนอ

คณะกรรมการประจําคณะฯทราบผล 

และพิจารณาใหความเห็นชอบ (ภายใน

สัปดาหแรกของการเปดภาคการศึกษาที่

 1, 2 และ 3)

ชูศรี 

ขันไชย

 พ.ย.51,มี.ค

 52, มิ.ย 52

21. การสอนเสริม

รายวิชาพื้นฐานเรียน

รวม

1. ขอความอนุเคราะหคณะวิทยาศาสตร

 จัดสอนเสริมรายวิชาฟสิกส และ

คณิตศาสตร

ชูศรี 

ขันไชย

 พ.ค.52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

2. ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทน

การสอนแกผูสอนคณะวิทยฯ

ภาคการศึกษาที่ 1/2550 ต.ค.51

ภาคการศึกษาที่ 2/2550  มี.ค.52

22. การจัดตาราง

เรียนตารางสอน-

หองเรียน

 - ตรวจสอบเบื้องตนตารางเรียน

ตารางสอนปการศึกษา 2550 และแกไข 

เพิ่มเติมตามแจงของภาควิชา

กุศล 

แกวหนู

 ต.ค.51

- พิจารณาจัดตารางเรียนตารางสอน 

และแจงภาควิชาตรวจสอบความ

ถูกตองกอนแจงงานทะเบียนกลาง

พ.ย.51

23. ประเมินคุณภาพ

การเรียนการสอน

ภาคการศึกษาที่ 2/2551 ชูศรี 

ขันไชย

1. แจงภาควิชาใหตรวจสอบรายวิชา

และผูสอน

 ธ.ค. 51

2. แจงภาควิชาที่มีการสอนเสริมให

ยืนยันผูสอน

 ธ.ค. 51

3. ประชาสัมพันธใหนักศึกษาไปทํา

การประเมินผล

 ม.ค.52

4. เปด-ปด วันเวลาใหนักศึกษา

ประเมินผล/อาจารยดูผล

 ก.พ. 52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

5. สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ไมประเมินผล

ฯ แจงรองคณบดีฯ  และปดประกาศให

นักศึกษาทราบ

 มี.ค. 52

6. ปด-เปด ผลการเรียนของนักศึกษา  มี.ค. 52

ภาคการศึกษาที่ 1/2552

1. แจงภาควิชาใหตรวจสอบรายวิชา

และผูสอน

 ส.ค. 52

2. แจงภาควิชาที่มีการสอนเสริมให

ยืนยันผูสอน

 ส.ค. 52

3. ประชาสัมพันธใหนักศึกษาทําการ

ประเมินผลการสอน

 ส.ค.-ก.ย.52

4. เปด-ปด วันเวลาใหนักศึกษา

ประเมินผล/อาจารยดูผล

 ก.ย.52 สิ้นสุด 

ต.ค.53

ภาคการศึกษาที่ 1/2551

5. สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ไมประเมินผล

ฯ แจงรองคณบดีฝายวิชาการ และปด

ประกาศใหนักศึกษาทราบ

ต.ค. 51

6. ปด-เปด ผลการเรียนของนักศึกษา ต.ค. 51

24. โครงการผลิต

บทเรียน (Virtual 

Classroom)

1. แจงประกาศการใหทุนการผลิต

บทเรียน ปงบประมาณ 2551

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

ต.ค. 51
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

2. ดําเนินการสงใปสมัครผูรับทุนให

มหาวิทยาลัยพิจารณา

ตลอดป

3. แจงผลการรับทุนใหผูเกี่ยวของทราบ ตลอดป

4. เบิกจายเงินคาตอบแทนแกผูรับทุน ตลอดป

5. สรุปผลผูรับทุนประจําปงบประมาณ ต.ค. 51

25. แจงผลการเรียน

ของนักศึกษา

- รวบรวมขอมูลดานผลการเรียนและที่

อยูของผูปกครองและสงผลใหผูปกครอง

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

พ.ย. 51,

เม.ย.52

26. จัดสรรทุน

สนับสนุนการผลิต

ตํารา  (มหาวิทยาลัย)

1.รับสมัครทุนสนับสนุนการผลิตตําราฯ

 ปละ 2 ครั้ง

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

 เม.ย.-ส.ค. 

52

2.แจงผลการพิจารณาทุน

3.ทําสัญญาและการเบิกจาย

4.แจงกําหนดการผลิตตํารา หรือสื่อการ

สอน

5.สงมอบผลงาน
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 ก.ค. 52

27. จัดสรรทุน

สนับสนุนการผลิต

ตํารา  (คณะฯ)

1.รับสมัครทุนสนับสนุนการผลิตตําราฯ

 ปละ 2 ครั้ง

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

  ต.ค. 51 - 

มิ.ย. 52

2.แจงผลการพิจารณาทุน

3.ทําสัญญาและการเบิกจาย

4.แจงกําหนดการผลิตตํารา หรือสื่อการ

สอน

5.สงมอบผลงาน

28. ฝกงานนักศึกษา 1. ติดตอสถานที่ฝกงาน ฐานิตา 

แซลิ่ม

พ.ย.51,มิ.ย

 52

2. แจงชื่อนักศึกษาฝกงาน ไปยัง

สถานที่ประกอบการ

พ.ย.51

3. สงตัวนักศึกษาฝกงาน ก.พ. 52

4. นิเทศการฝกงาน เม.ย.- พ.ค 

52
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

กิจการนักศึกษา

1. ดําเนินการจัดสัมมนากิจกรรมนักศึกษา -เพื่อพิจารณาโครงการกิจกรรมตาง ๆ ที่จะตองดําเนินการในปการศึกษาถัดไปของสโมสรนักศึกษา/ชุมนุม เปนการวางแผน พัฒนาแนวทาง

การทํากิจกรรมใหเกิดความเหมาะสมยิ่งขึ้น

2. ดําเนินการและประสานงานการจัดกิจกรรมนักศึกษาของ

สโมสรนักศึกษา/ชุมนุม

-เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษาสามารถจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เปนการเพิ่มประสบการณ สงเสริมพลานามัย ปลูกฝงคุณธรรม 

จริยธรรม และจิตสํานึกสาธารณะ อันพึงประสงคของนักศึกษา ซึ่งเปนการผลิตบัณฑิตที่มีความสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ

3. ดําเนินการประสานงานกิจกรรมนักศึกษาภาควิชา ซึ่งเปน

กิจกรรมภายใน-ภายนอก ทัศนศึกษาดูงาน การจัดอบรมดาน

วิชาการแกนักศึกษาการแขงขันตาง ๆ การประชาสัมพันธการ

แขงขัน

-เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษาไดพัฒนากิจกรรมเสริมหลักสูตร เปนการเพิ่มประสบการณ นอกจากดานการเรียนการสอนในชั้น

เรียน  ใหเปนบัณฑิตที่เปนที่ตองการขององคกรและหนวยงาน

4. ประสานงาน จัดซื้อ/จัดหา และเบิกจายพัสดุใหแกนักศึกษา -เพื่อสนับสนุนใหสโมสรนักศึกษาและชุมนุมตาง ๆ มีวัสดุอุปกรณที่เพียงพอตอการทํากิจกรรม

5. ดําเนินการจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม -เพื่อใหนักศึกษาใหม ไดรูจักผูบริหารคณะ รับทราบหลักสูตรการเรียนการสอน สาขาวิชาเรียนในเบื้องตน กิจกรรมนักศึกษา ตลอดจนการ

ใหอาจารยที่ปรึกษาไดพบปะใกลชิดกับนักศึกษา ในการใหคํา ปรึกษาแนะนําเรื่องตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

6. ดําเนินการและประสานงานกิจกรรมวันลอยกระทง -เพื่อเปนการอนุรักษ เผยแพรประเพณีอันดีงาม และสรางความสัมพันธอันดีระหวางนักศึกษา/บุคลากรในมหาวิทยาลัย และเผยแพรชื่อเสียง

7. ดําเนินการและประสานงานทําบุญตึกสตางค มงคลสุข -เพื่อเปนการระลึกถึงและอุทิศสวนกุศลแก ศ.ดร.สตางค มงคลสุข  ผูมีอุปการะคุณของคณะ/มหาวิทยาลัย

8. ดําเนินการจัดแขงขันบอรดประชาสัมพันธ -เพื่อสงเสริมบรรยากาศแหงการเรียนรู กอใหเกิดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษาแตละสาขาวิชา

9. ประสานงานการจัดกิจกรรมวันเด็กประจําป -เพื่อเปนการสงเสริมใหนักศึกษาไดมีสวนรวมกับสถาบัน/ชุมนุม และเผยแพรประชาสัมพันธคณะฯ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

10. โครงการพัฒนาทักษะดานภาษาอังกฤษแกนักศึกษา -เพื่อเปนการสงเสริมทักษะดานภาษาอังกฤษขั้นพื้นฐานใหกับนักศึกษา ใหมีความรูความสามารถในการออกไปประกอบวิชาชีพได และ

สามารถนําไปประยุกต็ใชในชีวิติประจําวัน

11. ประสานงานโครงการคายคุณธรรม จริยธรรม -เพื่ออบรมคุณธรรม จริยธรรมและวินัยใหแกนักศึกษา ปองกันการใชสิ่งเสพติดใหโทษ และสรางความสามัคคีในหมูนักศึกษา

12. ดําเนินการจัดปจฉิมนักศึกษาชั้นปสุดทาย - เพื่อสรางความเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน ระหวางนักศึกษากับคณะฯ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นตอกัน เปนการใหความรูแกนักศึกษา การ

วางแผนงานที่ดี ที่จะปฏิบัติหนาที่ และความรับผิดชอบตอตนเอง/สังคม อยางมีความสุข

13. ใหคําปรึกษาแกนักศึกษา -เพื่อเปนการเตรียมความพรอมทางดานภาวะจิตใจใหกับนักศึกษา ตลอดดานการเรียนและปญหาตาง ๆ ที่เกิดแกนักศึกษา และสามารถ

ปรับตัวใหเขากับสภาวะแวดลอมในมหาวิทยาลัยและสังคมได

14. ดําเนินการ ประสานงานดานวินัยนักศึกษา -เพื่อพิจารณาการกระทําผิดวินัยของนักศึกษา ใหเกิดความเปนธรรมเปนการเสริมสรางวินัยในตนเอง ตลอดจนดํารงไวซึ่งความถูกตองดีงาม

 และความสุขของสวนรวม

15. ดําเนินการสํารวจความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต -เพื่อใหการผลิตบัณฑิต ตรงตามความตองการของตลอดแรงงานมากขึ้นและเปนการปรับปรุงหลักสูตรการเรียนการสอน

16. ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษากับตางประเทศ - เพื่อสงเสริมใหเกิดการพัฒนาในรูปแบบการเรียนการสอนและการวิจัยรวมและนักศึกษา ไดรับประสบการณดานการศึกษาวัฒนธรรม การ

ใชชีวิตในตางประเทศ มีโลกทัศนกวางไกลขึ้น

17. ประสานงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรประจําป -เพื่อฝกซอมการปฏิบัติของบัณฑิตในการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร และการปฏิบัติตนของบัณฑิตใหถูกตอง

18. ประสานงานบริษัท/หนวยงาน ที่มาดําเนินการรับสมัคร

นักศึกษาเขาทํางานและประชาสัมพันธการรับสมัครงาน

-เพื่อใหนักศึกษาไดมีโอกาสเรียนรูถึงลักษณะงานและแหลงงานจากบริษัท หนวยงานอยางใกลชิด รวมถึงชองทางการทํางาน และเพิ่ม

โอกาสในการสมัครงาน

19. ดําเนินการจัดทําคูมือนักศึกษา -เพื่อใหนักศึกษาใหม ไดรับทราบขอมูลทั่วไปของมหาวิทยาลัย/คณะ  เปนแนวทางในดานการเรียนการสอน กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

สวัสดิการ รวมถึงการติดตอประสานงานกับคณะ ใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองและศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

20. ดําเนินการและประสานงานดานทุนการศึกษาประเภททุน

ทั่วไป (ดําเนินการผานมหาวิทยาลัยหรือดําเนินการโดยตรง)

-เพื่อชวยเหลือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย และมีความตั้งใจศึกษาใหมีโอกาสศึกษาจนสําเร็จการศึกษา

21. ดําเนินการดานทุนการศึกษาประเภททุนยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษแกนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย

-เพื่อชวยเหลือและสนับสนุนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยใหมีโอกาสศึกษาจนสําเร็จการศึกษา

22. ดําเนินการดานทุนการศึกษาประเภททุนยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษคณะฯ แกนักศึกษาที่มีผลการเรียนดี

-เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษามีความขยันหมั่นเพียรมีความอุตสาหะในการศึกษาเลาเรียน และเปนรางวัลตอบแทน

23. ดําเนินการดานทุนการศึกษาประเภททุนโครงการพิเศษ

ตาง ๆของคณะฯ

-เพื่อเปนการสงเสริมนักเรียนที่มีผลการเรียนดี และกระจายโอกาสทางการศึกษา

24. ดําเนินการทุนผูชวยสอนระดับปริญญาตรี -เพื่อชวยแบงเบาภาระงานของอาจารย และพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา เปนการเพิ่มพูนประสบการณในสาขาวิชาที่เรียน

25. ดําเนินการ/ประสานงาน ทุนทํางานแลกเปลี่ยนของคณะ/

มหาวิทยาลัย

-เพื่อใหนักศึกษารูจักใชเวลาวางใหเปนประโยชน ฝกการทํางานหาประสบการณจริง และรูจักคุณคาเงินคาตอบแทนที่ไดรับ
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กิจการนักศึกษา

1.กําหนดวัน เวลา สถานที่ รูปแบบ

การสัมมนา

ก.พ..52

2.ประสานงานสโมสรนักศึกษา/ชุมนุม

 เสนอโครงการกิจกรรม

มี.ค.52

3.เตรียมความพรอมดานเอกสาร 

ประสานงานสถานที่/อาหาร

4.ขออนุมัติใชและเบิกจาย ไปยังกลุม

งาน การเงินและพัสดุ

เม.ย.52

5.ดําเนินการเบิกจายเงิน ภายใน 15 

วันหรือโดยเร็วที่สุด

เม.ย.-พ.ค.52

1.ตรวจสอบโครงการนําเสนอ

คณะกรรมการที่ปรึกษาฝายกิจการ

นักศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

ตลอดป

การศึกษา

2.เสนอขออนุมัติโครงการ พรอม

งบประมาณสนับสนุน/ขออนุมัติยืม

เงินทดรองจายหรือเงินกิจกรรม

3.ประสานงาน ขอความอนุเคราะหใช

สถานที่ฯ อุปกรณโสตฯ

4.ประสานงาน ติดตาม ดูแลความ

ความเรียบรอยของกิจกรรมแลวเสร็จ

5.สรุปผลรวบรวมเอกสารขออนุมัติ

เบิกจายเงิน ไปยังกลุมงาน การเงิน

และพัสดุ

ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52

2. ดําเนินการและ

ประสานงานการจัด

กิจกรรมนักศึกษา

ของสโมสร

นักศึกษา/ชุมนุม

1. ดําเนินการจัด

สัมมนากิจกรรม

นักศึกษา

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

6.บันทึกขอมูลประกันคุณภาพ KPI 

และบันทึกประวัติการเขารวมกิจกรรม

(Transcript)

7.สรุปผลการจัดกิจกรรม เสนอ

คณะกรรมการที่ปรึกษาฝายกิจการ

นักศึกษาทราบ

3. ดําเนินการ

ประสานงาน

กิจกรรมนักศึกษา

ภาควิชา ซึ่งเปน

กิจกรรมภายใน-

ภายนอก

1.การนําเสนอโครงการกิจกรรม

นักศึกษาของภาควิชาตางๆ ใหคณะฯ

ผานความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

ตลอดป

การศึกษา

-ทัศนศึกษาดูงาน 2.ขออนุมัติการเดินทางไปเขารวม

แขงขันดานวิชาการนักศึกษา

-การจัดอบรมดาน

วิชาการแกนักศึกษา

3.ขออนุมัติการเดินทางไปเขารวม

แขงขันดานวิชาการนักศึกษา

-การแขงขันตาง ๆ 4. การประชาสัมพันธกิจกรรมการ

แขงขันซึ่งจัดโดยหนวยงานตางๆ

-การ

ประชาสัมพันธการ

แขงขัน

5. บันทึกขอมูลประกันคุณภาพ/

ประวัติการเขารวมกิจกรรม
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

4. ประสานงาน 

จัดซื้อ/จัดหา และ

เบิกจายพัสดุใหแก

นักศึกษา

1.ตรวจสอบรายการ และแยกประเภท

พัสดุประเภทตาง ๆ เปรียบเทียบกับป

ที่ผานมาหรือมีอยู

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

ตลอดป

การศึกษา

2.เสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาฝาย

กิจการนักศึกษาพิจารณาใหความ

เห็นชอบ

3.ขออนุมัติและประสานงานการ

จัดซื้อ/จางพัสดุและการเบิกจาย

4.ประสานงานกับนักศึกษา ติดตอ

ขอรับพัสดุและเก็บรักษาใน หอง

พัสดุสโมสรนักศึกษา

5.ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

และดําเนินงาน 5 ส.

5. ดําเนินการจัด

ปฐมนิเทศนักศึกษา

ใหม

1.ประสานงานกับงานทะเบียนกลาง 

เกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ และ

นําเสนอพิจารณาใหความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ 

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

และ

นางสาวอนุชิดา 

 พิชิตแสนยากร

เม.ย.52

2.ประสานงานติดตอวิทยากรภายใน

,ผูบริหาร

พ.ค.52
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

3.เรียนเชิญผูบริหาร หัวหนาภาควิชา 

คณาจารยที่ปรึกษานักศึกษา ชั้นปที่ 1 

เขารวมกิจกรรม

พ.ค.52

4.ประสานงานเตรียมหนังสือคูมือ

นักศึกษา อาหาร และเครื่องดื่ม/

อุปกรณโสตฯ

เม.ย. - พ.ค.

52

5.ขออนุมัติใชและเบิกจาย ไปยังกลุม

งานการเงินและพัสดุ

มิ.ย.52

6.สรุป รายงานผลกิจกรรมบันทึก

ขอมูลประกันคุณภาพ

มิ.ย.52

6.ดําเนินการและ

ประสานงาน

กิจกรรมวันลอย

กระทง

1.ประสานงานสโมสรนักศึกษา เขา

รวมกิจกรรมและกําหนดรูปแบบ

กิจกรรม

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ  และ

นางสาวอนุชิดา

  พิชิตแสนยากร

ต.ค.51

2.ประสานงานนักศึกษา จัดทํากระทง 

ขบวนแห และประกวดนางนพมาศ

"

3.ประสานงานดูแลกิจกรรม ให

เปนไปดวยความเรียบรอย

พ.ย.51

4.ดําเนินการเบิกจายและสรุป

งบประมาณ

"

5. สรุป รายงานผลกิจกรรม "
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

7. ดําเนินการและ

ประสานงานการ

ทําบุญตึกสตางค 

มงคลสุข

1.ประสานงานสโมสรนักศึกษา เขา

รวมกิจกรรมและกําหนดรูปแบบ

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ  และ

นางสาวอนุชิดา

  พิชิตแสนยากร

 มิ.ย.51

2.ประสานงานชมรมพุทธศาสน จัด

ใหมีการตักบาตรตอนเชา

มิ.ย.51

3.ประสานงานหนวยคลังเลือด 

โรงพยาบาลสงขลานครินทรมารับ

บริจาคโลหิต และประชาสัมพันธให

นักศึกษาทราบทั่วกัน

มิ.ย.51

4.ติดตอ ประสานงาน นิมนต

พระสงฆบรรยายพิเศษ(ถามี)

มิ.ย.51

5.ดําเนินกิจกรรมตักบาตร/บริจาค

โลหิต

ก.ค.51

8. ดําเนินการจัด

แขงขันบอรด

ประชาสัมพันธ

1.ประสานงานภาควิชาฯ ดําเนินการ

จัดบอรด

นางสาวอนุชิดา  

พิชิตแสนยากร

ก.ค.51 และ

 ธ.ค.51

2.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณากําหนดรูปแบบหัวขอจัดบอรด

ก.ค.51 และ

 ธ.ค.51

3.ประสานงานภาควิชาฯ จัดการ

แขงขนัและประชาสัมพันธ

ส.ค.51 และ

 ม.ค.52
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

4.แจงใหที่ประชุมคณะกรรมการที่

ปรึกษาฝายกิจการนักศึกษาทราบ

ก.ย.51 และ

 ก.พ.52

9. ประสานงานการ

จัดกิจกรรมวันเด็ก

ประจําป

1.ประสานงานภาควิชา/จัดประชุม

กําหนดรูปแบบ/งบประมาณ

นางสาวอนุชิดา  

พิชิตแสนยากร

ธ.ค.51

2.ประชาสัมพันธไปยังโรงเรียนใน

ภาคใต

ธ.ค.51

3.ขออนุมัติโครงการงบประมาณ ธ.ค.51

4.จัดกิจกรรม มค.52

5.สรุปผล/ขออนุมัติเบิกจาย บันทึก

ขอมูลประกันคณุภาพ

ม.ค.52

10โครงการพัฒนา

ทักษะดาน

ภาษาอังกฤษแก

นักศึกษา

1.จัดทําโครงการและจัดอบรมใหกับ

นักศึกษาทุกชั้นป โดยจัดแบงเปน

กลุม ๆ ละประมาณ  25-30 คน

นางสาวอนุชิดา  

พิชิตแสนยากร

ตลอดป

การศึกษา

2. จัดทําขออนุมัติงบประมาณ/เบิก

จายเงินเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ

3. สรุปผล บันทึกขอมูลประกัน

คุณภาพ และประวัติการเขารวม

กิจกรรม

4. จัดสรรทุนการศึกษาใหนักศึกษาเขา

รวมโครงการ English Camp ทุนละ 

2,500 บาท จํานวน 10 ทุน
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

11. ประสานงาน

โครงการคาย

คุณธรรมจริยธรรม

1.ประสานงานภาควิชา ใหดําเนิน

โครงการภาคการศึกษาที่ 1 และ 2

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

พ.ย.51, 

มิ.ย.52

2.เสนอขออนุมัติโครงการและ

งบประมาณสนับสนุน

3.สรุป รายงานผลกิจกรรม

12. ดําเนินการจัด

ปจฉิมนักศึกษาชั้น

ปสุดทาย

1.กําหนดรูปแบบกิจกรรม เสนอขอ

ความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ 

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

และ

นางสาวอนุชิดา 

 พิชิตแสนยากร

ธ.ค.51

2.ติดตอประสานงานวิทยากร

ภายนอก-ภายใน บรรยายพิเศษ

ธ.ค.51

3.เรียนเชิญผูบริหาร คณาจารย เขา

รวมกิจกรรม

ม.ค.52

4.ประสานงานดานอาคารสถานที่ 

อาหารและเครื่องดื่มในกิจกรรม

ม.ค.52

5.ประสานงานดูแลความเรียบรอย

กิจกรรมจนแลวเสร็จ

ม.ค.52

6.ขออนุมัติใชและเบิกจาย ไปยังกลุม

งานการเงิน และพัสดุ

ก.พ.52
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

7.สรุปและรายงานผลกิจกรรม  

บันทึกขอมูลประกันคุณภาพ

ก.พ.52

13. ใหคําปรึกษา

แกนักศึกษา

1. จัดใหมีหองใหคําปรึกษาแก

นักศึกษา และผลัดเปลี่ยนผูที่อยูดูแล

ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มาติดตอ

ขอรับคําปรึกษา

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ  และ

นางสาวอนุชิดา

  พิชิตแสนยากร

ตลอดป

การศึกษา

14.  ดําเนินการ 

ประสานงานดาน

วินัยนักศึกษา

1.ประสานงานกองกิจการนักศึกษา 

หนวยงานอื่น กรณีมีนักศึกษากระทํา

ผิดวินัยนักศึกษา

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

ตลอดป

การศึกษา

2.เสนอรายชื่อขอแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนหาขอเท็จจริง

3.กําหนดวันสอบสวน ประสานงาน

กรรมการสอบสวน/

สถานที่ และนักศึกษาผูถูกกลาวหา 

(ดําเนินการโดยดวน)

4.สรุปสํานวนผลการสอบสวน เสนอ

มหาวิทยาลัยพิจารณา

ดําเนินการ ตอไป (ดําเนินการโดยลับ)
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

5.ประสานงาน ติดตอนักศึกษา

รับทราบคําสั่งลงโทษที่กองกิจการ

นักศึกษาหรือประชาสัมพันธให

นักศึกษามารับที่หนวยกิจการนักศึกษา

15. ดําเนินการ

สํารวจความพึง

พอใจของผูใช

บัณฑิต

1.จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ 

เสนอขอความเห็นชอบ

นางสาวอนุชิดา  

พิชิตแสนยากร

ก.ค.51

2.สงแบบสํารวจ ไปยังบริษัท หางราน

 หนวยงานที่มีบัณฑิตคณะฯ

ส.ค.51

3.แจกแบบสํารวจใหบัณฑิตกรอกชวง

รับปริญญาบัตร

ก.ย.51

4.สรุปความเห็น เสนอพิจารณา

ดําเนินการตอไป

ต.ค.51

16. ประสานงาน

โครงการ

แลกเปลี่ยน

นักศึกษากับ

ตางประเทศ

1.ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยน

ฯ ใหภาควิชาฯ/นักศึกษาทราบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

ธ.ค.51

2.ประสานงานภาควิชาฯ คัดเลือก

นักศึกษาที่สนใจเขารวมโครงการฯ 

เสนอคณะฯ พิจารณา

ธ.ค.51

3.เสนอคณะกรรมการวิชาการคณะฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ

ม.ค.52
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

4.ประสานงานนักศึกษาที่ไดรับ

คัดเลือกเขารวมโครงการฯ ดําเนินการ

 ดานเอกสาร สงไปยังสถาบัน

ตางประเทศ

ม.ค.52

5.ติดตามและแจงผลการพิจารณาให

ภาควิชาฯ/นักศึกษาที่ไดรับการไป

รวมโครงการฯ

ม.ค.52

6.ประสานงานนักศึกษาที่กลับจาก

โครงการฯ เสนอประสบการณที่

ไดรับจากตางประเทศ ใหผูสนใจฟง

มิ.ย.52

17. ประสานงาน

พิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตรประจําป

1.ประสานงานดานสถานที่ อุปกรณ

โสต กรรมการฝายพิธีการ

นายปรัชญา  ชีวธ

นากรณกุลและ

หนวย

ส.ค.51

2.จัดทําแผนผังที่นั่งบัณฑิต ตําแหนง

การเดินเขารับปริญญาบัตร

ก.ย.51

3.ประสานงานการฝกซอมยอย/ซอม

ใหญบัณฑิต

"

4.ตรวจสอบความพรอมบัณฑิต ความ

เรียบรอยในการเขารับพระราชทาน

ปริญญาบัตร

"
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

18. ประสานงาน

บริษัท/หนวยงาน

ที่มาดําเนินการรับ

สมัครนักศึกษาเขา

ทํางานและ

ประชาสัมพันธการ

รับสมัครงาน

1.ประกาศ ประชาสัมพันธการรับ

สมัครงานใหทราบทั่วกัน

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

ตลอดป

การศึกษา

2.ประสานงานขอความอนุเคราะห

ดานอาคารสถานที่ อุปกรณโสตฯ

3.ประสานงานอํานวย ดูแลความ

สะดวก

4.เก็บขอมูล สถิติจํานวนนักศึกษาที่

เขาฟงบรรยายและสมัครงาน

19. ดําเนินการ

จัดทําคูมือนักศึกษา

1.กําหนดรูปแบบ แผนการดําเนินงาน 

เสนอขอความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ 

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

และ

นางสาวอนุชิดา 

 พิชิตแสนยากร

ม.ค.52

2.ขอความอนุเคราะหขอมูลจาก

ภาควิชา/หนวยงาน

ก.พ.52

3.ดําเนินการจัดพิมพ แกไขปรับปรุง 

เปนตนฉบับที่สมบูรณ

มี.ค.-เม.ย.52
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

4.เสนอพิจารณาอนุมัติจัดจางไปยัง

กลุมงานการเงินและพัสดุ

พ.ค.52

5.ดําเนินการแจกจายใหแกนักศึกษา

ใหม คณาจารยในวันปฐมนิเทศ 

นักศึกษาใหมและภาควิชาฯ

มิ.ย.52

20. ดําเนินการและ

ประสานงานดาน

ทุนการศึกษา

ประเภททุนทั่วไป 

(ดําเนินการผาน

มหาวิทยาลัยหรือ

ดําเนินการโดยตรง)

1.ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา และ

สงใบสมัครขอรับทุนการศึกษาในชวง

 2 สัปดาหแรกของแตละภาคการศึกษา

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

ตลอดป

การศึกษา

2.ตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารใบสมัคร และประกาศรายชื่อ 

ผูเขารับการสัมภาษณ

3.ติดตอประสานงานกรรมการ

สัมภาษณ การขอใชอาคารสถานที่ 

อาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่ม

4.ประกาศวัน เวลา สถานที่ สัมภาษณ

ใหทราบทั่วกัน และใหนักศึกษา 

ติดตอจองวัน เวลาสัมภาษณ

5.ประสานงาน ดําเนินการสัมภาษณ

นักศึกษา
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

6.สรุปคะแนนความขาดแคลน เสนอ

ขอความเห็นชอบ

7.เสนอพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเขา

รับทุนการศึกษา ไปยังเจาของทุน 

หรือดําเนินการผานมหาวิทยาลัย 

พิจารณาตอไป

8.ประกาศประชาสัมพันธใหทราบทั่ว

กัน

9.ติดตามการจัดสรรทุนและ

ประสานงานการเบิกจายเงินทุน

10.สรุปขอมูลนักศึกษาที่ไดรับ

ทุนการศึกษา เสนอคณะกรรมการที่

ปรึกษาฝายกิจการนักศึกษา/

คณะกรรมการประจําคณะฯ เมื่อสิ้นป

การศึกษา

21.ดําเนินการดาน

ทุนการศึกษา

ประเภททุนยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษ

แกนักศึกษาที่ขาด

แคลนทุนทรัพย

1.เฉพาะภาคการศึกษาแรกของ

นักศึกษาใหม ในแตละปการศึกษาให

ดําเนินการเสนอรายชื่อนักศึกษาชั้นปที่

 1 ที่ไดรับทุนยกเวนคาธรรมเนียม

พิเศษของมหาวิทยาลัย เสนอขอรับ

ทุนยกเวนฯไปยังกองกิจการนักศึกษา

และงานทะเบียนกลาง

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

ภาค

การศึกษาที่

 1 เดือน 

พ.ค.-มิ.ย.51

 และภาค

การศึกษาที่

 2 เดือน 

พ.ย.-ธ.ค.51
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

2.แจงผลใหคณะกรรมการประจํา

คณะฯรับทราบ

3.ในภาคการศึกษาถัดไปของ

นักศึกษาชั้นปที่ 1-4 ใหสรุปผล

การศึกษา นําเสนอคณะกรรมการ

ประจําคณะฯพิจารณาอนุมัติการใหทุน

4.ประกาศ ประชาสัมพันธให

นักศึกษาทราบทั่วกัน

5.ประสานงาน ติดตามใหนักศึกษาไป

ติดตอขอรับเงินไดที่กองคลัง   

สํานักงานอธิการบดี

6.เมื่อสิ้นภาคการศึกษา ใหรายงานผล

การศึกษา เสนอคณะกรรมการประจํา

คณะฯ พิจารณาการใหทุนในภาค

การศึกษาถัดไป

22. ดําเนินการดาน

ทุนการศึกษา

ประเภททุนยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษ

คณะฯ แกนักศึกษา

ที่มีผลการเรียนดี

1.สรุปผลการศึกษาของนักศึกษาที่มี

ผลการเรียนดี ในแตละภาคการศึกษา

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

ภาค

การศึกษาที่

 1 เดือน 

พ.ค.-มิ.ย.51

 และภาค

การศึกษาที่

 2 เดือน 

พ.ย.-ธ.ค.51
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

2.จัดทําขอมูล เสนอคณะกรรมการ

วิชาการ พิจารณาอนุมัติผูสมควรได 

รับทุน ไมเกินรอยละ 5 ของจํานวน

นักศึกษาทั้งหมด

3.จัดทําประกาศ ประชาสัมพันธให

นักศึกษาทราบทั่วกัน

4.แจงผลการพิจารณาให

คณะกรรมการประจําคณะฯรับทราบ

5.เสนอขอรับทุนไปยังกองกิจการ

นักศึกษาและงานทะเบียนกลาง

6.ประกาศ ประชาสัมพันธให

นักศึกษาไปติดตอขอรับเงินไดที่กอง

คลัง สํานักงานอธิการบดี

7.เมื่อสิ้นภาคการศึกษา ใหรายงานผล

การศึกษา เสนอคณะกรรมการประจํา

คณะฯ พิจารณาการใหทุนในภาค

การศึกษาถัดไป

23. ดําเนินการดาน

ทุนการศึกษา

ประเภททุน

โครงการพิเศษ

ตาง ๆของคณะฯ

1.ประสานงานรายชื่อนักเรียนที่ไดรับ

ทุนการศึกษาตามโครงการเขาศึกษา

โดยวิธีพิเศษ จากหนวยทะเบียนและ

พัฒนาวิชาการ

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

พ.ค.51
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

2.ประกาศรายชื่อผูไดรับการยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษและคาลง ทะเบียน

เรียน

มิ.ย.51

3.นักศึกษาโครงการฯ จะไดรับการ

ยกเวนคาธรรมเนียมคณะฯ ในภาค 

การศึกษาแรกที่เขาศึกษา

มิ.ย.51

4.แจงผลการใหทุน เสนอ

คณะกรรมการประจําคณะฯรับทราบ

ก.ค.51

5.เสนอขอรับทุนไปยังกองกิจการ

นักศึกษาและงานทะเบียนกลาง

ก.ค.51

6.ประสานงาน ติดตามใหนักศึกษาไป

ติดตอขอรับเงินไดที่กองคลัง  

สํานักงานอธิการบดี

ส.ค.51

24.ดําเนินการทุน

ผูชวยสอนระดับ

ปริญญาตรี

1.กําหนดปฏิทินดําเนินการ เสนอขอ

ความเห็นชอบ

ส.ค.51 

และพ.ค.52

2.ประสานงานภาควิชา 

ประชาสัมพันธและรับสมัคร

นักศึกษาที่ ประสงคจะขอรับทุน

3.ภาควิชาฯรวบรวมรายชื่อผูขอรับทุน 

เสนอคณะฯ

4.เสนอคณะกรรมการวิชาการคณะฯ 

พิจารณาใหทุนผูชวยสอน
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ก.ย. 52พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52
ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

5.จัดทําประกาศรายชื่อผูไดรับทุน

ผูชวยสอน แจงภาควิชาฯทราบทั่วกัน

6.ประสานงานภาควิชาฯ ใหผูไดรับ

ทุน จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 

สงมายังคณะฯ ภายใน 7 วันทําการของ

เดือนถัดไป

7.สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน ให

คณะกรรมการวิชาการพิจารณาให

ความเห็นชอบ

8.ขออนุมัติใชและเบิกจายเงิน ไปยัง

กลุมงานแผนงาน การเงินและพัสดุ

9.ประชาสัมพันธใหนักศึกษาไป

ติดตอขอรับเงินไดที่กองคลัง  

สํานักงานอธิการบดี

25. ดําเนินการ/

ประสานงาน ทุน

ทํางานแลกเปลี่ยน

1.ประสานงานภาควิชา หนวยงาน ให

แจงความประสงคตองการให

นักศึกษาชวยปฏิบัติงาน

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

มิ.ย.-ก.ค.51

 และ พ.ย.

51ส.ค.51 

2.รวบรวมแจงความจํานง ไปยังกอง

กิจการนักศึกษา พิจารณา

3.ประกาศ ประชาสัมพันธให

นักศึกษาไปติดตอเลือกหนวยงาน
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

บัณฑิตและวิจัย

1. รับสมัครทุนอุดหนุนการวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ ประจําป 2552 -เพื่อเปนทุนสนับสนุนการวิจัยของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา

2. รับสมัครนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ประจําป 2552 -เพื่อรับบุคคลเขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา

3. รับสมัครทุนบัณฑิตศึกษาสงขลานครินทร แบบ 2 -เพื่อเปนทุนสนับสนุนการทําวิจัยของนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษา

4. ประกาศรับสมัครทุนผูชวยวิจัย ประจําป 2552 -เพื่อเปนแรงจูงใจใหนักศึกษาเขามาศึกษาในระดบับัณฑิตศึกษามากขึ้น

5. ประกาศรับสมัครทุนศิษยกนกุฏิ ประจําป 2552 - เพื่อสนับสนุนการพัฒนาบัณฑิตที่ตอเนื่องจากระดับปริญญาตรี และใหไดมาซึ่งนักศึกษาที่มีคุณภาพ

6. ประกาศรับสมัครทุนคาเลาเรียน -เพื่อเปนแรงจูงใจใหนักศึกษาเขามาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษามากขึ้น

7. จัดสรรทุนผูชวยสอน -เพื่อสนับสนุนใหนักศึกษาทํางานชวยสอนและไดรับทุนเปนคาตอบแทน

8. ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ประจําคณะฯ -เพื่อพิจารณา กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติ ในเรื่องที่เกี่ยวกับ บัณฑิตศึกษา

9. รายงานทุนคาเลาเรียน, ทุนผูชวยสอน, ทุนศิษยกนกุฏิ, ทุนผูชวยวิจัย 

ประจําภาคการศึกษาที่ 1/2552

-เพื่อรายงานผลการรับทุนใหแกคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาทราบและเพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรทุนใหในคราวตอไป

10. ปฐมนิเทศนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ชั้นปที่ 1 ปการศึกษา  2552 -เพื่อพบปะนักศึกษาชั้นปที่ 1 และสรางความเขาใจในภาพรวมของการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา แกนักศึกษาชั้นปที่ 1

11. ประชุมนักศึกษาผูไดรับทุนคณะวิศวกรรมศาสตร - เพื่อพบปะนักศึกษาผูไดรับทุน และสรางความเขาใจในระเบียบ แนวปฏิบัติของการรับทุนแกนักศึกษา

12. ดําเนินโครงการสานฝนความหวงใย จากใจผูบริหาร -เพื่อพบปะนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ชั้นปที่ 2 ขึ้นไป และรับฟงขอคิดเห็น เสนอแนะจากนักศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการเรียนการสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา

13. การขอลาพักการศึกษา -เพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาที่มีเหตุจําเปนตองหยุดพักการศึกษา ทั้งดวยเหตุผลสวนตัว และผลการศึกษา  

โดยจะลาพักติดตอกัน 2 ภาคการศึกษาไมได

14. การขอขยายระยะเวลาการศึกษา -เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาไดสําเร็จการศึกษาตามแผน ที่นักศึกษาขอขยายระยะเวลา

15. ดําเนินการเกี่ยวกับคํารองขอลงทะเบียนเรียน เกิน/นอยกวากําหนด -เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาได เพิ่ม ถอนรายวิชาเรียนตามสถานภาพของผลการศึกษาและตามความตองการของหลักสูตร

16. การลงทะเบียนเรียนสาย - เพื่อใหนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนผิดตอน หรือมีปญหาดานการเงินไดแกไขใหถูกตอง และสามารถลงทะเบียนเรียนได

17. การขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/การขอยายคณะ/ประเภทวิชา -เพื่อใหนักศึกษาที่ไดรับการจัดสรรสาขาวิชาเรียนไปแลว มีโอกาสไดยายสาขาวิชาที่ตนเองถนัด และเห็นวาเหมาะสมมากกวา
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

18. การขอเปนผูรวมเรียน - เพื่อใหนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันการศึกษาอื่นหรือบุคคลที่ทํางานในหนวยงานเอกชน   และบุคคล

ทั่วไปไดมีโอกาสเขาศึกษาตอในระดับบัณฑิตศึกษา

19. การเปด - ปด รายวิชา -เพื่อใหแตละสาขาวิชามีรายวิชาเรียนที่หลากหลายและทันสมัย

20. การขอเทียบโอนรายวิชา -เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาที่เคยศึกษารายวิชาบัณฑิตศึกษามาแลว สามารถสอบเขาศึกษาตอในคณะวิศวฯ ไดเทียบโอนรายวิชา

โดยขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสมได

21.การยื่นแบบฟอรม บว. และแบบฟอรม บส. และแบบฟอรม บ.วศ. -เพื่อใหนักศึกษาบัณฑิตศึกษาดําเนินการไปตามระเบียบและสําเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนด

22.การเชิญกรรมการผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัยมาสอบ

วิทยานิพนธ

-เพื่อความมีมาตราฐานในการสอบวิทยานิพนธ/สารนิพนธ ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549

23.ประชุมคณะกรรมการวิจัย ประจําคณะฯ -เพื่อพิจารณา กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติ ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานวิจัย

24.ประกาศรับสมัครทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงนิรายไดคณะ

วิศวกรรมศาสตร จํานวน 11 ประเภท

-เพื่อสนับสนุนใหนักวิจัยสามารถทําวิจัยที่มีคุณภาพทั้งดานการวิจัยพื้นฐานประยุกตและการวิจัยเชิงพัฒนาเพื่อสรางองคความรู

และเพิ่มความเขมแข็งใหแก คณาจารย บุคลากร นักวิจัย และนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญาโท เอก

 -ประเภททั่วไป

 -ประเภทพัฒนานักวิจัย

 -ประเภทความรวมมือกับตางประเทศ

 -สิ่งประดิษฐ การสรางครุภัณฑ และสื่อการสอน

 -โครงการวิจัยสถาบัน

 -ทุนพัฒนาทีมวิจัย

 -ทุนสนับสนุนหนวยวิจัย

 -ทุนสนับสนุนสถานวิจัย

 -โครงการวิจัยรวมคณะวิศวกรรมศาสตรและภาคอุตสาหกรรมหรือ

ธุรกิจชุมชน

 -ทุนสนับสนุนความรวมมือกับตางประเทศ ประเภท Matching Fund
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 -ทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทวิศวศึกษา

25.ประกาศรับสมัครทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดมหาวิทยาลัย -เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ไดมีโอกาสทําวิจัยที่มีคุณภาพ ในสาขาตางๆ

26.ประกาศทุนงบประมาณแผนดิน -เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ไดมีโอกาสทําวิจัยที่มีคุณภาพ ในสาขาตางๆ

27.รับสมัครทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหลงทุนภายนอก -เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ไดมีโอกาสทําวิจัยที่มีคุณภาพ ในสาขาตางๆ

28.การเบิกจายเงินรางวัลตีพิมพผลงานทางวิชาการ -เพื่อกระตุนใหบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตรมีผลงานทางวิชาการในวารสารระดับนานาชาติและวารสารระดับประเทศมากขึ้น

29.จัดสัมมนา บรรยายพิเศษ และจัดประชุมหารือความรวมมือดานการ

วิจัยกับหนวยงานภายนอก

-เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ของคณะวิศวกรรมศาสตรไดทําความรวมมือดานการ

วิจัยคณะวิศวกรรมศาสตรกับหนวยงานภายนอก

30. ติดตามรายงานความกาวหนาของทีมวิจัย หนวยวิจัย  สถานวิจัยและ

ศูนยความเปนเลิศ

-เพื่อติดตามรายงานความกาวหนาของทีมวิจัย หนวยวิจัย  สถานวิจัยและศูนยความเปนเลิศ

31. ประชุมวิชาการทางวิศวกรรมศาสตร ครั้งที่ 7 (PEC-7) -เพื่อสนับสนุนการเสนอผลงานทางวิชาการทางดานวิศวกรรมศาสตร

32. ประกาศทุนคาตรวจแกไข  (Editting) ตนฉบับผลงานทางวิชาการ 

ใหแก ผูทรงคุณวุฒิ

-เพื่อสรางความเชื่อมั่นใหแกนักวิจัย ในการที่จะผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพใหแพรหลายในระดับสากล

33. จัดประชุมหารือการสงเสริมความรวมมือดานวิจัยและพัฒนา

ระหวางคณะกับภาคอุตสาหกรรมหรือชุมชน

-เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ของคณะวิศวกรรมศาสตรไดทําวิจัยที่เปนความ

รวมมือระหวางคณะวิศวกรรมศาสตรกับภาคอุตสาหกรรมหรือธุรกิจชุมชนโดยเนนความตองการของภาคอุตสาหกรรมหรือ

ธุรกิจชุมชนเปนหลักเพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหนําองคความรูจากคณะมารวมวิจัยและพัฒนากับภาคอุตสาหกรรมหรือธุรกิจ

ชุมชนเพื่อใหสามารถสรางผลิตภัณฑใหมๆ กระบวนการผลิตใหมๆหรือแกไขปญหาสิ่งแวดลอมเปนพิษจากกระบวนการผลิต

เปนตน

34. การขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร, สิ่งประดิษฐคิดคน, ผลงานวิจัย 

และโครงการนวัตกรรม (สําหรับการพัฒนาเพื่อขอจดสิทธิบัตร 

อนุสิทธิบัตร และการสงเขาประกวด /แขงขัน)

-เพื่อใหคณาจารย  บุคลากร   นักวิจัย  และนักศึกษา ไดเขาใจขั้นตอนการจดทะเบียนสิทธิบัตร  อนุสิทธิบัตร  ลิขสิทธิ์  การ

สืบคนสิทธิบัตร และสาระสําคัญของกฎหมายสิทธิบัตร
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35. ปรับปรุงเว็บไซตของหนวยวิจัยคณะฯ -เพื่อใหขอมูลเว็บไซตมีความถูกตองและเปนปจจุบัน

36. ดําเนินการจัดทําเว็บไซตของศูนยความรวมมือกับภาคอุตสาหกรรม

และการจัดการทรัพยสินทางปญญา คณะวิศวกรรมศาสตร

-เพื่อเผยแพรชื่อเสียง และผลงานวิจัยของคณะวิศวกรรมศาสตรสูภาคอุตสาหกรรม หรือธุรกิจชุมชน คณะวิศวกรรมศาสตร จึงได

จัดทําเว็บไซตศูนยความรวมมือกับภาคอุตสาหกรรมและการจัดการทรัพยสินทางปญญาขึ้น   โดยมีชื่อเว็บไซต :  

www.eng.psu.ac.th/cicip

37.  อนุมัติเบิกจายคาตอบแทนพิจารณาผลงานทางวิชาการของขอเสนอ

โครงการวิจัย รายงานความกาวหนา และ "ราง" รายงานการวิจัยฉบับ

สมบูรณใหกับผูทรงคุณวุฒิ

-เพื่อใหทราบถึงปญหา และขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิในการทําวิจัยที่มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น
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บัณฑิตและวิจัย

1. รับสมัครทุนอุดหนุน

การวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ 

ประจําป 2551

ประกาศทุนใหนักศึกษาทุกภาควิชาทราบ อริสา พ.ย.51

2. รับสมัครนักศึกษา

บัณฑิตศึกษา ประจําป 

2550

รวบรวมขอมูลของนักศึกษาแตละสาขาให

บัณฑิตวิทยาลัย

อริสา ตลอดป

3. รับสมัครทุน

บัณฑิตศึกษาสงขลา

1.ประกาศทุนใหภาควิชาที่มีหลักสูตร

ปริญญาเอก

อริสา ม.ค. -พ.ค. 

52

2.รวบรวมรายชื่อผูขอรับทุนเสนอบัณฑิต

วิทยาลัยเพื่อพจิารณาจัดสรรทุน

3.แจงรายชื่อผูไดรับทุนแกภาควิชาเพื่อทราบ

4.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินเดือนการ

5.ประสานงานเรื่องรายงานความกาวหนาการ

รับทุน ทุก 6 เดือน

4. ประกาศรับสมัครทุน 1.ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา อริสา ก.พ.-พ.ค. 

2.ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารใบสมัคร

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณา

การจัดสรรทุนการศึกษา

4.ประกาศรายชื่อนักศึกษา

ผูไดรับทุนการศึกษา

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

5.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินทุนแก

นักศึกษาผูไดรับจัดสรรทุน

1.ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา อริสา ก.พ.-พ.ค. 

52

2.ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารใบสมัคร

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณา

การจัดสรรทุนการศึกษา

4.ประกาศรายชื่อนักศึกษา

ผูไดรับทุนการศึกษา

5.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินทุนแก

นักศึกษาผูไดรับจัดสรรทุน

1.ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา และสงใบ

สมัครขอรับทุนการศึกษาในชวง 2 สัปดาห

แรกของแตละภาคการศึกษา

2.ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารใบสมัคร

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณา

การจัดสรรทุนการศึกษา

4.ประกาศรายชื่อนักศึกษา

ผูไดรับทุนการศึกษา

5.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินทุนแก

นักศึกษาผูไดรับจัดสรรทุน

5. ประกาศรับสมัครทุน

ศิษยกนกุฏิ ประจําป 2552

6. ประกาศรับสมัครทุนคา

เลาเรียน

อริสา พ.ย. 51

 และมิ.ย. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

7. จัดสรรทุนผูชวยสอน 1.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณา

จัดสรรทุนผูชวยสอน จากจํานวนนักศึกษาเต็ม

เวลาและจํานวนอาจารยที่ขาด

อริสา ต.ค. 51 

และมิ.ย. 52

2.ประกาศผลการจัดสรรแกภาควิชาตาง ๆ

3.แจงภาควิชาเสนอรายชื่อผูไดรับมอบหมาย

ใหรับเงินทุนจากคณะฯ

4.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินทุนแก

ภาควิชาตางๆ ตามที่ไดรับจัดสรร

5.รวบรวมขอมูลและเอกสารการเบิกจายเงินทุน

 สรุปแจงคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ เมื่อสิ้น

ภาคการศึกษา

1.เชิญกรรมการบณัฑิตเขารวมประชุม

2.รวบรวมวาระการประชุม  สรุปเรื่องที่เสนอ

พิจารณาและเพื่อทราบ

3.ดําเนินการประชุม

4.จัดทํารายงานการประชุม  ดําเนินการตามมติ

ที่ประชุมฯ และแจงมติใหผูเกี่ยวของทราบและ

ดําเนินการ

9. รายงานทุนคาเลาเรียน,

 ทุนผูชวยสอน, ทุนศิษย

กนกุฏิ, ทุนผูชวยวิจัย 

ประจําภาคการศึกษาที่ 

1/2551

สรุปรายงานผลการรับทุนของนักศึกษาแตละ

รายเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษาเพื่อประเมินผล

พัชชลี,

อริสา

ต.ค.-51

8. ประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษา ประจําคณะฯ

พัชชลี,

อริสา

วันพุธ 

สัปดาห ที่ 2

 ของทุก

เดือน
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

10. ปฐมนิเทศนักศึกษา

บัณฑิตศึกษา ชั้นปที่ 1 ป

การศึกษา  2551

ประกาศเชิญนักศึกษาชั้นปที่ 1 ปการศึกษา 

2550 เขารวมประชุม

พัชชลี,

อริสา

ตนเดือน 

มิ.ย. 52

1.ประสานงานเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ในการ

จัดการปฐมนิเทศ

2.เรียนเชิญผูบริหาร หัวหนาภาควิชา ประธาน

หลักสูตร เขารวมกิจกรรม

3.ประชาสัมพันธใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 ทราบ

โดยทั่วกัน

4.ประสานงานเตรียมหนังสือคูมือนักศึกษา 

อาหาร และเครื่องดื่ม/อุปกรณโสตฯ

1.ประสานงานเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ในการ

จัดกิจกรรม

2.เรียนเชิญผูบริหาร หัวหนาภาควิชา ประธาน

หลักสูตร เขารวมกิจกรรม

3.ประสานงานเตรียมอาหาร และเครื่องดื่ม/

อุปกรณโสตฯ

1.ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของคํารอง 

เหตุผลความจําเปนและเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

2.เชิญนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาเขารวม

ประชุมเพื่อชี้แจงเหตุผลประกอบการพิจารณา

11. ประชุมนักศึกษาผู

ไดรับทุนคณะ

วิศวกรรมศาสตร

พัชชลี,

อริสา

 ก.ค. 52

12. ดําเนินโครงการสาน

ฝนความหวงใย จากใจ

ผูบริหาร

พัชชลี,

อริสา

ต.ค.-51

13. การขอลาพักการศึกษา อริสา ต.ค. 51 

และมิ.ย. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจํา

คณะฯพิจารณาใหความเห็นชอบ

4.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ ลงนามในคํารอง 

เพื่อแจงงานทะเบียนกลาง

1.ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ ของคํารอง 

เหตุผลความจําเปนและเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

2.เชิญนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาเขารวม

ประชุมเพื่อชี้แจงเหตุผลประกอบการพิจารณา

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจํา

คณะฯพิจารณาใหความเห็นชอบ

4.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ ลงนามในคํารอง 

เพื่อแจงงานทะเบียนกลาง

15. ดําเนินการเกี่ยวกับคํา

รองขอลงทะเบียนเรียน 

เกิน/นอยกวากําหนด

ตรวจสอบความถูกตองของคํารองแลวนําเสนอ

รองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ

พัชชลี ต.ค. -พ.ย.

51 

และมิ.ย. 52

1.ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

สาเหตุของการลงทะเบียนเรียนสายและความ

ถูกตองของคํารอง 

2.สนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ

3.แจงทะเบียนกลางเพื่อดําเนินการตอไป

1.ตรวจสอบเอกสารและความถูกตองของคํา

รอง 
2.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ

17. การขอยายสาขาวิชา

ภายในคณะ/การขอยาย

คณะ/ประเภทวิชา

พัชชลี ตลอดป

14. การขอขยายระยะเวลา

การศึกษา

อริสา ต.ค. 51 

และมิ.ย. 52

16. การลงทะเบียนเรียน

สาย

พัชชลี ต.ค. -พ.ย.

51 

และมิ.ย. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3.แจงทะเบียนกลางเพื่อดําเนินการตอไป

18. การขอเปนผูรวมเรียน 1.ตรวจสอบเอกสารและความถูกตองของคํา

รอง 

พัชชลี ต.ค. -พ.ย.

51 

2.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ

3.แจงทะเบียนกลางเพื่อดําเนินการตอไป

1.ตรวจสอบรายวิชาที่ภาควิชาขอเปด - ปด ให

เปนไปตามหลักสูตร และตามเกณฑที่กําหนด 

ทั้งกรณีรายวิชาหัวขอพิเศษ และรายวิชาเลือก  

2.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาใหความ

เห็นชอบ

3.แจงงานทะเบียนกลางดําเนินการตอไป

20. การขอเทียบโอน

รายวิชา

ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา ตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัย

พัชชลี ตลอดป

1.ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของเอกสาร

2.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาใหความ

เห็นชอบ

3.แจงงานทะเบียนกลางและบัณฑิตวิทยาลัย

เพื่อดําเนินการตอไป

22.การเชิญกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก

มหาวิทยาลัยมาสอบ

1.ทําหนังสือทาบทามเพื่อเรียนเชิญอาจารยมา

เปนกรรมการสอบวิทยานิพนธแกนักศึกษา

อริสา ตลอดป

อริสา ตลอดป

19. การเปด - ปด รายวิชา พัชชลี ต.ค.51 

และม.ค.-

พ.ค.52

21.การยื่นแบบฟอรม บว.

 และแบบฟอรม บส. และ

แบบฟอรม บ.วศ.
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2.ทําหนังสือเพื่อขออนุมัติตนสังกัดของ

กรรมการจากภายนอกมหาวิทยาลัยใหเดินทาง

มาสอบวิทยานิพนธ

3.ประสานงานเรื่องรถและตั๋วเครื่องบิน ในการ

เดินทาง และที่พัก

4.ประสานงานเรื่องการเบิกจายคาใชจาย

ในการเดินทางและคาเบี้ยเลี้ยง

-จัดเตรียมวาระการประชุม

 -เชิญประชุม

 -ดําเนินตามมติที่ประชุม

 -รายงานการประชุม

24.ประกาศรับสมัคร

ทุนอุดหนุนการวิจัยจาก

เงินรายไดคณะ

วิศวกรรมศาสตร จํานวน 

11 ประเภท

- ตรวจสอบความถูกตองตามประกาศ และพิมพ

ขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูลทุกครั้ง เมื่อไดรับ

เอกสารจากภาควิชาเพื่อจะไดทราบสถานะของ

โครงการวิจัย 

แสงจันทร,

จิรวดี

ตลอดป

 -ประเภททั่วไป  -ดําเนินการใหผูทรงคุณวุฒิประเมินขอเสนอ

โครงการ  รายงานความกาวหนา และรายงาน

ฉบับสมบูรณ ภายใน 1 วัน เมื่อไดรับเอกสารจาก

ภาควิชา

 -ประเภทพัฒนานักวิจัย  -สรุปผลการประเมินและแจงนักวิจัยเพื่อปรับปรุง

แกไขตามขอเสนอแนะ ภายใน 1-2 วัน เมื่อไดรับ

เอกสารจากผูทรงคุณวุฒิ

23.ประชุมคณะกรรมการ

วิจัย ประจําคณะฯ

แสงจันทร,

จิรวดี

ทุกเดือน
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

 -ประเภทความรวมมือกับ

ตางประเทศ

 -เสนอผูบังคับบัญชา เพื่อใหความห็นชอบการ

ปรับปรุงแกไข หากเห็นชอบทําสัญญารับทุน และ

สงสัญญารับทุนใหผูที่เกี่ยวของลงนาม ภายใน 1 วัน

 -สิ่งประดิษฐ การสราง

ครุภัณฑ และสื่อการสอน

 -สงคูสัญญารับทุนใหนักวิจัยเก็บไวเปนหลักฐาน

และแจงใหทราบวาสามารถเบิกเงินงวดที่ 1 ได

ตามจํานวนที่ระบุไวในสัญญารับทุน ภายใน 1 วัน

 -โครงการวิจัยสถาบัน  -ตรวจสอบขอมูลการขอเบิกเงินแตละงวดและ

การสงหลักฐานหักลางบัญชีของนักวิจัยกอนสง

ใหการเงินคณะฯ ภายใน 1 วัน เมื่อไดรับเอกสาร

จากภาควิชา

 -ทุนพัฒนาทีมวิจัย

 -ทุนสนับสนุนหนวยวิจัย

 -ทุนสนับสนุนสถานวิจัย

 -โครงการวิจัยรวมคณะ

วิศวกรรมศาสตรและ

ภาคอุตสาหกรรมหรือ

ธุรกิจชุมชน

 -ทุนสนับสนุนความ

รวมมือกับตางประเทศ 

ประเภท Matching Fund

 -ทุนอุดหนุนการวิจัย 

ประเภทวิศวศึกษา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

25.ประกาศรับสมัคร

ทุนอุดหนุนการวิจัยจาก

-ประชาสัมพันธประกาศทุนใหนักวิจัยทราบ

ทาง Edoc และ Email 

แสงจันทร,

จิรวดี

ตลอดป

 -ตรวจสอบความถูกตองของขอเสนอ

โครงการวิจัยตามประกาศทุน

 -จัดทําหนังสือสงขอเสนอโครงการไปยัง ม. 

เพื่อพิจารณา

 -ประสานกับนักวิจัย เพื่อใหปรับปรุงแกไข

ตามขอเสนอแนะพรอมกําหนดสงใหคณะกอน

 2 วันที่  ม. กําหนด

 -จัดสงสัญญารับทุนใหนักวิจัยและผูที่

เกี่ยวของลงนาม

 -แจงนักวิจัย และการเงินคณะฯ ในเรื่องการรับ

เงินทุนวิจัยที่แหลงทุนสงผาน ม.

 -พิมพขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูล

26.ประกาศทุน

งบประมาณแผนดิน

-ตรวจสอบความถูกตองของขอเสนอ

โครงการวิจัยตามประกาศทุน

แสงจันทร,

จิรวดี

ตลอดป

 -ดําเนินการใหผูทรงคุณวุฒิประเมินขอเสนอ

โครงการวิจัย, รายงานความกาวหนา และ

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณพรอมกําหนดสงให

คณะภายใน 2 อาทิตย

 -สรุปผลการประเมินและแจงนักวิจัยเพื่อ

ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะพรอมกําหนด

สงใหคณะภายใน 1 อาทิตย

 -นําขอเสนอโครงการวิจัยฉบับปรับปรุงเสนอ

ผูบังคับบัญชาเพือพิจารณา แผนบัณฑิตและวิจัย 2552_2  9/15



งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

 -จัดทําสัญญารับทุนสงใหผูที่เกี่ยวของลงนาม

 -พิมพขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูล

 -ติดตามการคางสงรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ

-ประชาสัมพันประกาศทุนทาง E-doc และ E-mail 

ใหภาควิชาและคณาจารยทราบทันทีเมื่อไดรับ

เอกสาร

 -รับขอเสนอโครงการ รายงานความกาวหนา และ

รายงานฉบับสมบูรณแลว ตรวจสอบความถูกตอง

เบื้องตน และจัดทําหนังสือนําสงพรอมแนบ

เอกสารครบถวนไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อดําเนินการ

ตอไปภายใน 1 วัน
 -พิมพขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูลทุกครั้ง เมื่อไดรับ

เอกสารจากภาควิชาเพื่อจะไดทราบสถานะของ

โครงการวิจัย

 -แจงนักวิจัยแกไข/ปรับปรุงขอเสนอโครงการ  

รายงานความกาวหนา และรายงานฉบับสมบูรณ 

ตามขอเสนอแนะของแหลงทุน ภายใน 1 วัน เมื่อ

ไดรับเอกสารจากมหาวิทยาลัยและแหลงทุน

ภายนอก

 -ประสานงานระหวางนักวิจัยกับมหาวิทยาลัยใน

เรื่องการลงนามในสัญญารับทุน  ขอเสนอโครงการ

  รายงานความกาวหนา รายงานฉบับสมบูรณ และ

การเบิกเงินงวดของโครงการวิจัย ทันทีเมื่อไดรับ

การติดตอจากนักจัย/มหาวิทยาลัย/แหลงทุน

ภายนอก

27.รับสมัครทุนอุดหนุน

การวิจัยจากแหลงทุน

ภายนอก

แสงจันทร ตลอดป
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

28.การขอรับเงินรางวัล

ตีพิมพผลงานทางวิชาการ

-ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดและการ 

Upload full paper เพื่อใหขอมูลถูกตองครบถวน

 กอนการประชุม 7 วัน

แสงจันทร,

จิรวดี

ทุกเดือน

 -Print รายละเอียด,  บทความวิชาการ  เพื่อ

นํามาเขาแฟมตนฉบับ และพิมพสรุปการขอรับ

เงินรางวัลผลงานทางวิชาการ ภายใน 7 วัน 

กอนการประชุม

 -ทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงินรางวัลผลงาน

ทางวิชาการไปยังการเงินคณะฯ ภายใน 1-2 วัน

 หลังจากการประชุม

 -แจงผลการพิจารณาการขอรับเงินรางวัลให

เจาของบทความทราบทาง E-mail หลังจากสง

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินไปยังการเงินคณะฯ

-จัดทําโครงการ

 -จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ

 -เชิญวิทยากร

 -จัดเตรียมเอกสารการประชุม

 -เตรียมสถานที่และอาหารวาง

 -ทําหนังสือเรียนเชิญนักวิจัย นักวิชาการ 

คณาจารย ผูสนใจทั่วไป

29.จัดสัมมนา บรรยาย

พิเศษ และจัดประชุม

หารือความรวมมือดาน

การวิจัยกับหนวยงาน

ภายนอก

แสงจันทร ตลอดป
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

30. การขอรับทุนและการ

ติดตามรายงาน

ความกาวหนาของทีมวิจัย

 หนวยวิจัย  สถานวิจัย

และศูนยความเปนเลิศ

-ตรวจสอบความถูกตองของขอเสนอขอรับทุน

พัฒนาทีมวิจัยตามประกาศทุนและเสนอ

ผูบังคับบัญชา พิมพขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูล

ทุกครั้ง เมื่อไดรับเอกสารจากภาควิชาเพื่อจะ

ไดทราบสถานะของทีมวิจัย และสรุปขอมูลเขา

กรรมการวิจัยเพื่อพิจารณา ภายใน 1-2 วัน

แสงจันทร ตลอดป

 -แจงมติที่ประชุมกรรมการวิจัยเพื่อปรับปรุง

แกไข/ชี้แจงเพิ่มเติมตามขอเสนอแนะ ภายใน 

1-2 วัน หลังจากการประชุม

 -นําขอเสนอขอรับทุนพัฒนาทีมวิจัย(ฉบับ

ปรับปรุง) เสนอผูบังคับบัญชาและเขาประชุม

คณะกรรมการวิจัยเพื่อพิจารณาอีกครั้ง

 -แจงผลการพิจารณาและจัดทําสัญญารับทุนสง

ใหผูที่เกี่ยวของลงนาม ภายใน 1 วัน

 -สงคูสัญญารับทุนใหนักวิจัยเก็บไวเปน

หลักฐานพรอมแจงการเบิกเงินงวดที่ 1ไดตาม

จํานวนที่ระบุไวในสัญญารับทุน ภายใน 1 วัน

 -ตรวจสอบขอมูลการขอเบิกเงินแตละงวดและ

การสงหลักฐานหักลางบัญชีของนักวิจัยกอน

สงใหการเงินคณะฯ ภายใน 1 วัน เมื่อไดรับ

เอกสารจากภาควิชา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

 -จัดประชุมการนําเสนอรายงานความกาวหนา 

 และรายงานผลการดําเนินการประจําปตอ

กรรมการวิจัยประจําคณะฯ ทุก 6 เดือน

 -จัดสงแบบฟอรมและรายงานผลการ

ดําเนินการประจําปของทีมวิจัย ให

คณะกรรมการวิจัยพิจารณาผลการดําเนินการ

ของทีมวิจัยภายใน 2 วันเมื่อไดรับเอกสารจาก

นักวิจัย

 -สรุปความเห็นของคณะกรรมการที่

ประเมินผลการดําเนินการประจําปของทีมวิจัย

และสรุปคะแนนการนําเสนอของทีมวิจัย เพื่อ

นําเขากรรมการวิจัยพิจารณาใหความเห็นชอบ

ผลการดําเนินการประจําป และพิจารณา

ขอเสนอขอรับทุนพัฒนาทีมวิจัยในปถัดไป 

ภายใน 7 วัน กอนการประชุม

31. ประชุมวิชาการทาง

วิศวกรรมศาสตร ครั้งที่ 7 

(PEC-7)

-ดําเนินการและประสานงานตามขั้นตอนของ

ฝายพิจารณาบทความและฝายพิธีการทันตาม

เวลาที่กําหนด และมีความถูกตอง ครบถวน

ของขอมูล

แสงจันทร,

จิรวดี

ตาม

ระยะเวลา

ที่คณะฯ 

กําหนด
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

32. ประกาศทุนคาตรวจ

แกไข  (Editting) ตนฉบับ

ผลงานทางวิชาการ ใหแก

 ผูทรงคุณวุฒิ

-ทําเรื่องอนุมัติเบิกจายคาตอบแทนผลการ

พิจารณตนฉบับผลงานทางวิชาการเพื่อลง

ตีพิมพในวารสารนานาชาติ

แสงจันทร ตลอดป

-จัดทําโครงการ

 -จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ

 -เชิญวิทยากร

 -จัดเตรียมเอกสารการประชุม

 -เตรียมสถานที่และอาหารวาง

 -ทําหนังสือเรียนเชิญนักวิจัย นักวิชาการ 

คณาจารย ผูสนใจ และภาคอุตสาหกรรมเพื่อ

เขารวมประชุม

-ไดรับคําขอรับสิทธิบัตร/แบบฟอรมขอรับเงิน

รางวัลจากนักวิจัยแลวตรวจสอบเบื้องตนตาม

ประกาศ   

แสงจันทร ตลอดป

 -ทําหนังสือสงคําขอรับสิทธิบัตร/แบบฟอรม

ขอรับเงินรางวัล ไปยัง ม. พรอมลงฐานขอมูล

สิทธิบัตร

 -แจงนักวิจัยหากมีขอแกไขจาก ม.

35. ปรับปรุงเว็บไซตของ

หนวยวิจัยคณะฯ

-ปรับปรุงขอมูลเว็บไซตมีความถูกตองและ

เปนปจจุบัน

แสงจันทร ตลอดป

33. จัดประชุมหารือการ

สงเสริมความรวมมือดาน

วิจัยและพัฒนาระหวาง

คณะกับภาคอุตสาหกรรม

หรือชุมชน

แสงจันทร ตลอดป

34. การขอรับสิทธิบัตร/

อนุสิทธิบัตร, สิ่งประดิษฐ

คิดคน, ผลงานวิจัย และ

โครงการนวัตกรรม 

(สําหรับการพัฒนาเพื่อขอ

จดสิทธิบัตร 

อนุสิทธิบัตร และการสง

เขาประกวด /แขงขัน)
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

-เช็คในเว็บบอรดทุกวัน

 -ถามตอบดานงานวิจัยและถายทอด

เทคโนโลยีบนเว็บบอรด

37.  อนุมัติเบิกจาย

คาตอบแทนพิจารณา

ผลงานทางวิชาการของ

ขอเสนอโครงการวิจัย 

รายงานความกาวหนา และ

 "ราง" รายงานการวิจัย

ฉบับสมบูรณใหกับ

ผูทรงคุณวุฒิ

-ทําเรื่องอนุมัติเบิกจายคาตอบแทนผลการ

พิจารณขอเสนอโครงการวิจัย รายงาน

ความกาวหนา และ "ราง" รายงานการวิจัยฉบับ

สมบูรณ ไปยังการเงินคณะฯ

จิรวดี ตลอดป

36. ดาํเนินการจัดทํา

เว็บไซตของศูนยความ

รวมมือกับ

ภาคอุตสาหกรรมและการ

จัดการทรัพยสินทาง

ปญญา คณะ

วิศวกรรมศาสตร

แสงจันทร ตลอดป
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

วิเทศสัมพันธ

1. การจัดทําโครงการและดําเนินการกิจกรรมความรวมมือรวมถึงการติดตอกับ

ตางประเทศตามวัตถุประสงคตางๆ  เชน โครงการนักวิชาชีพไทยในตางแดน

กลับมาพัฒนาอุดมศึกษาไทย  โครงการจัดทําหลักสูตรรวมกับ

สถาบันการศึกษาตางประเทศ ฯลฯ

เพื่อใหไดมาซึ่งความรวมมือจากตางประเทศในการสนับสนุนการเรียนการสอน และงานวิจัยใหมีคุณภาพยิ่งขึ้น

2. การจัดกิจกรรมตามที่ระบุในสัญญาความรวมมือกับสถาบันการศึกษา

ตางประเทศ เชน การแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา การจัดประชุมวิชาการ

นานาชาติ ฯลฯ

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของสัญญาความรวมมือกับสถาบันการศึกษาตางประเทศที่ไดรวมลงนามไว ในการพัฒนาการเรียน 

การสอน และงานวิจัย

3. การรับรองผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศที่มาเยี่ยมชมคณะฯ เพื่อกระชับสัมพันธไมตรี อันจะนําไปสูความรวมมือทางวิชาการตอไป

4. การจัดกิจกรรมฝกงานใหแกนักศึกษาแลกเปลี่ยนจากตางประเทศ เพื่อสงเสริมกิจกรรมวิชาการรวมกับสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ และเปนผลใหเกิดการแลกเปลี่ยนนักศึกษาของคณะฯ กับ

นักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ

5. การจัดสงนักศึกษาคณะฯ ไปฝกงานตางประเทศ เพื่อสงเสริมกิจกรรมวิชาการรวมกับสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ ซึ่งจะสงผลใหนักศึกษาของคณะฯ ไดมีประสบการณเการ

เรียน การสอนจากสถาบันการศึกษาตางประเทศ เพื่อวิสัยทัศนที่เปนสากล

6. การดูแลใหความชวยเหลือตางๆ แกนักศึกษาตางชาติระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อใหนักศึกษาตางชาติที่มาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา สามารถมีความชวยเหลือเบื้องตนเมื่อมีปญาหาระหวางการศึกษา เชน 

ปญหาเรื่องวีซา ความเปนอยู ฯลฯ

7. การจัดเดินทางไปตางประเทศเพื่อเจรจาความรวมมือทางวิชาการของ

ผูบริหาร

เพื่อใหการเดินทางของผูบริหารมีความสะดวกราบรื่นในการไปเจรจาความรวมมือกับสถาบันการศึกษาตางประเทศ

8. การจัดทําสื่อประชาสัมพันธขอมูลของคณะฯ เปนภาษาอังกฤษ เพื่อเปนการประชาสัมพันธคณะฯ ใหเปนที่รูจักในระดับสากล และเปนขอมูลสําหรับนักศึกษาตางชาติในการมาศึกษาตอที่คณะฯ

9. การรวบรวมขอมูลดานวิเทศสัมพันธเพื่อการจัดทํารายงานประจําปและดัชนี

ชี้วัดระบบประกันคุณภาพ

เพื่อรวบรวมงานดานวิเทศสัมพันธในรอบปที่ผานมา สําหรับการจัดทํารายงานประจําป และเปนขอมูลอางอิงตอไป
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วิเทศสัมพันธ

1. การจัดทําโครงการและ

ดําเนินการกิจกรรมความ

รวมมือรวมถึงการติดตอ

กับตางประเทศตาม

วัตถุประสงคตางๆ  เชน 

โครงการนักวิชาชีพไทยใน

ตางแดนกลับมาพัฒนา

อุดมศึกษาไทย  โครงการ

จัดทําหลักสูตรรวมกับ

สถาบันการศึกษา

ตางประเทศ ฯลฯ

จัดทําโครงการความรวมมือตางๆ 

ตามประเภทของความรวมมือ และ

นําเสนอหนวยงานที่รับผิดชอบ

กิ่งกาญจน ตลอดป

2. การจัดกิจกรรมตามที่

ระบุในสัญญาความรวมมือ

กับสถาบันการศึกษา

ตางประเทศ เชน การ

แลกเปลี่ยนบุคลากรและ

นักศึกษา การจัดประชุม

วิชาการนานาชาติ ฯลฯ

ดําเนินการใหเกิดกิจกรรมตามแตละ

ประเภทของลักษณะกิจกรรม

กิ่งกาญจน ตลอดป

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาแผนงาน/โครงการ
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาแผนงาน/โครงการ

3. การรับรองผูเชี่ยวชาญ

ชาวตางประเทศที่มาเยี่ยม

ชมคณะฯ

จัดกําหนดการรับรอง ติดตอ

ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของและ

อํานวยความสะดวกใหแกผูเชี่ยวชาญฯ

กิ่งกาญจน ตลอดป

4. การจัดกิจกรรมฝกงาน

ใหแกนักศึกษาแลกเปลี่ยน

จากตางประเทศ

จัดกําหนดการฝกงาน ติดตอ

ประสานงานกับผูเกี่ยวของและ

อํานวยความสะดวกระหวางการฝกงาน

กิ่งกาญจน กค-กย 52

5. การจัดสงนักศึกษาคณะฯ

 ไปฝกงานตางประเทศ

จัดทําประกาศฝกงาน รับสมัคร และ

ประสานงานกับสถาบันการศึกษา

ตางประเทศ

กิ่งกาญจน พ.ย.51-

มีค 52

6. การดูแลใหความ

ชวยเหลือตางๆ แก

นักศึกษาตางชาติระดับ

บัณฑิตศึกษา

จัดหาที่พักและรับรองนักศึกษาฯ เมื่อ

แรกเดินทางมาถึง ดูแลและชวย

แกปญหาตางๆ ใหแกนักศึกษา เชน 

การตอวีซา การจัดหาขอมูลที่

เกี่ยวของตางๆ ให ฯลฯ

กิ่งกาญจน ตลอดป

7. การจัดเดินทางไป

ตางประเทศเพื่อเจรจาความ

รวมมือทางวิชาการของ

ผูบริหาร

ประสานงานกับสถาบันตางประเทศ 

การจัดทําวีซา การขออนุมัติเดินทาง 

การขอทุน

กิ่งกาญจน ตลอดป
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาแผนงาน/โครงการ

8. การจัดทําสื่อ

ประชาสัมพันธขอมูลของ

คณะฯ เปนภาษาอังกฤษ

จัดทําขอมูลประชาสัมพันธทางเวบ

คณะฯ และจัดทํารูปเลมสําหรับ

เอกสารที่ตองใชประชาสัมพันธคณะฯ

กิ่งกาญจน ตลอดป

9. การรวบรวมขอมูลดาน

วิเทศสัมพันธเพื่อการจัดทํา

รายงานประจําปและดัชนีชี้

วัดระบบประกันคุณภาพ

รวบรวมและกรอกขอมูลตาม

องคประกอบของมาตรฐานทางดาน

วิเทศสัมพันธ และตามการจัดทํา

รายงานประจําป

กิ่งกาญจน  พค 52
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

ประชาสัมพันธ

1. ประชาสัมพันธขาวคณะฯโดยตรงถึงนักศึกษา บุคลากร และ

ประชาชน  โดยผานสื่อตางๆ เชน จดหมายขาวคณะฯ ปายผา ปายคัท

เอาท หนังสือพิมพ วารสารมหาวิทยาลัยฯ เว็ปไซดคณะฯ

-เพื่อเปนการประชาสัมพันธ แจงขอมูลขาวสารของคณะฯ ใหกับนักศึกษา บุคลากร และประชาชน ใหทราบโดยทั่วกัน

2. จัดทําสื่อประชาสัมพันธ - เพื่อเปนการประชาสัมพันธ แจงขอมูลขาวสารโดยใชสื่อประชาสัมพันธ เพื่อใหเห็นกิจกรรมที่ชัดเจนและเขาถึง

กลุมเปาหมายไดดีขึ้น

3. จัดนิทรรศการแนะนําผลงานวิจัยของทุกภาควิชา - เพื่อเปนการสนับสนุนผลงานดานการวิจัย และใหเห็นถึงคุณภาพ และผลงานของคณาจารย นักศึกษา นักวิจัย ของคณะฯ

4. จัดบูทประชาสัมพันธงานตลาดนัดหลักสูตร -เพื่อแนะนําคณะฯ หลักสูตรการเรียนการสอนใหกับนักเรียนใน 14 จังหวัดภาคใต

5. ทําโครงการ  Road Show แนะแนวการศึกษาใหนักเรียนมัธยมปลาย

ในกลุมโรงเรียนเปาหมายในเขตภาคใตและภาคอื่นๆ โดยเจาหนาที่

ประชาสัมพันธ คณาจารย และนักศึกษา (สามารถดูไดจากแผนการ

ปฏิบัติการที่แนบ)

-เพื่อเปนการประชาสัมพันธคณะฯ และจูงใจใหนักเรียน มาศึกษาตอในคณะวิศวฯ

  -เพื่อเปนการแนะนํา และใหความรู ความเขาใจ การเรียน การสอน ของคณะฯ

6. ทํา Road Show  และแนะแนวการศึกษาใหนักเรียนมัธยมปลาย ครู 

โดยรวมกับทีมงาน ประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย

-เพื่อแนะนําคณะฯ หลักสูตรการเรียนการสอนและใหนักเรียน ไดรับทราบ รายละเอียดของคณะวศิวกรรมศาสตร ม.อ. 

(เนื่องจากไปรวมกันทุกคณะฯ ของ ม.อ. และทุกวิทยาเขต)

7. รวมงานตลาดนัดหลักสูตรกับทีมประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย ใน

ภาคกลาง ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคเหนือ โดยมีมหาวิทยาลัย

ของแตละภาคเปนเจาภาพในการจัด

-เพื่อแนะนําหลักสูตรการเรียนการสอนใหกับนักเรียนในภาคตางๆ ของประเทศไทย

 8. สนับสนุนและประชาสัมพันธการเขารวมโครงการและกิจกรรม

ของนักศึกษา

-เพื่อใหนักศึกษามีสวนรวมกับกิจกรรมของคณะฯ

-เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษา

9. จัดนิทรรศการหองวิศวทัศน -เพื่อประชาสัมพันธ และรวบรวมผลงานวิจัยของคณะฯ ที่ไดรับรางวัลและสรางชื่อเสียง
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

10. จัดกิจกรรมตางๆ ในหองสารสนเทศและประชาสัมพันธ (มีแผน

แนบของหองแนบ) การบริการขอมูลขาวสาร และจัดรายการเสียงตาม

สาย

1.เพื่อใหนักศึกษามีสวนรวมกับกิจกรรมของคณะฯ

2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษา

3.เพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกบุคคลทั้งภายในและภายนอกคณะฯ

หมายเหตุ (ขอ 2)  งบประมาณการจดหมายขาว 2,500 ฉบับ ปละ 6 ครั้ง
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ประชาสัมพันธ

 1.ประชาสัมพันธขาว

คณะฯโดยตรงถึง 

นักศึกษา บุคลากร และ

ประชาชนโดยผานสื่อ

ตางๆ เชน จดหมายขาว

คณะฯ ปายผา ปายคัท

เอาท หนังสือพิมพ 

วารสาร มหาวิทยาลัยฯ 

http://www.eng.psu.ac.th

 สถานีวิทยุ ม.อ

 1. รวบรวมขาวลงในจดหมายขาว

คณะฯ  และจัดสงให มหาวิทยาลัยฯ

 ลงขาวประชาสัมพันธในวารสาร

ของมหาวิทยาลัย และสถานีวิทยุ 

ม.อ.

ขัติยาภรณ 2 เดือน /

1 ฉบับ 

(ตลอดป)

 2. ลงขาวประชาสัมพันธ ผาน  

www.eng.psu.ac.th

ตลอดป

 3. สงขาวลงหนังสือพิมพทองถิ่น 

และของสวนกลาง

ตลอดป

 4. กิจกรรมที่เปนการ

ประชาสัมพันธ ภายนอกจะใช ผาน

สื่อดังนี้ ปายผา ปายคัทเอาท

ตลอดป

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2.จัดทําสื่อ

ประชาสัมพันธ หมาย

เหตุ * งบประมาณการ

จดหมายขาว 2,500 ฉบับ

 ปละ 6 ครั้ง

 1.จัดทําแผนพับแนะนําคณะฯ เปน

ภาษาไทย เพื่อมอบใหนักเรียนที่

คณะฯ ไปทําโครงการ

ประชาสัมพันธฯ (จํานวน 10,000 

ใบ ใชได 1 ป)

ขัติยาภรณ  ม.ค. 52

 2. จัดทําปายคัทเอาท ปายผา ในชวงที่มี

กิจกรรม

 3. จัดทําปฏิทินคณะฯ ป 2551  ส.ค. 52

3.จัดนิทรรศการแนะนํา

ผลงานวิจัยของทุก

ภาควิชา

1. จัดนิทรรศการทางวิชาการ ดังนี้ ขัติยาภรณ

1.1 งานวันเด็ก  ม.ค. 52

1.2 งานสัปดาหวิทยาศาสตร  ส.ค.52

4.จัดบูทประชาสัมพันธ

งานตลาดนัดหลักสูตร

1.จัดเตรียมทําบอรดแนะนํา

ภาควิชาฯ และคณะฯ

ขัติยาภรณ  ส.ค. 52

2.จัดโตะ จัดบอรด เพื่อตอบขอ

ซักถาม

3.นําเอกสารไปแจกใหกับนักเรียน
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

5. ทําโครงการ  Road 

Show แนะแนว

การศึกษาใหนักเรียน

มัธยมปลายในกลุม

โรงเรียนเปาหมายใน

เขตภาคใตและภาคอื่นๆ 

 โดยเจาหนาที่

ประชาสัมพันธคณาจารย

 และนักศึกษา (สามารถ

ดูไดจากแผนการ

ปฏิบัติการที่แนบ)

1.ติดตอประสานงานกับโรงเรียนที่

จะไปจัดทําโครงการฯ ประมาณ 5 

โรงเรียน

ขัติยาภรณ ภาคเหนือ 

(ก.ค. 52) 

ภาคใต 

(พ.ย. 51)

  2.ติดตอคณาจารยเพื่อเขารวม

โครงการใหความรูความเขาใจ และ

แนะนําภาควิชา หลักสูตรการเรียน

การสอน

 ม.ค. 52

3.จัดเตรียมทํา Power point ของ

คณะฯ

4.จัดเตรียมบอรดแนะนําภาควิชาฯ

5.นําเอกสารไปแจก ใหกับนักเรียน
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

6.ทํา Road Show  และ

แนะแนวการศึกษาให

นักเรียนมัธยมปลาย ครู 

โดยรวมกับทีมงาน 

ประชาสัมพันธของ

มหาวิทยาลัย

1. จัดเตรียมบอรดแนะนําภาควิชาฯ

 และคณะฯ

ขัติยาภรณ ก.ค. 52

 2. ประสานงานกับทีมงาน

มหาวิทยาลัยเพื่อนําขอมูลมา

จัดเตรียมเอกสาร

3. ประสานงาน และติดตอ

นักศึกษาและอาจารยเพื่อเขารวม

โครงการฯ และออก

ประชาสัมพันธกับทีมงาน
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

7.รวมงานตลาดนัด

หลักสูตรกับทีม

ประชาสัมพันธ

มหาวิทยาลัย ในภาค

กลาง ภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ 

และภาคเหนือ โดยมี

มหาวิทยาลัยของแตละ

ภาคเปนเจาภาพในการจัด

1.จัดเตรียมทําบอรดแนะนํา

ภาควิชาฯ และคณะฯ

ขัติยาภรณ ม.ค. - ก.ค.

 52

 2.จัดโตะ จัดบอรด เพื่อตอบขอ

ซักถาม

3.นําเอกสารไปแจกใหกับนักเรียน

และอาจารยแนะแนว

8.สนับสนุนและ

ประชาสัมพันธการเขา

รวมโครงการและ

กิจกรรมของนักศกึษา

1. ประสานงานกับสโมสรนักศึกษา ขัติยาภรณ ตลอดป

 2. ใหคําปรึกษาและแนะนําและจัด

เอกสารเพื่อการแนะนําคณะฯ

9.จัดนิทรรศการหอง

วิศวทัศน

1.จัดเตรียมบอรดแนะนําภาควิชาฯ 

และคณะฯ

ขัติยาภรณ ตลอดป
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2.ประสานงาน และติดตออาจารย 

หรือนักวิจัยเพื่อขอโปสเตอร

3.จัดรวบรวมโปสเตอรงานวิจัย

ของทุกภาควิชาที่เปนงานวิจัย

ปจจุบัน

4.นําโปสเตอรมาจัดนิทรรศการ

10.จัดกิจกรรมตางๆ ใน

หองสารสนเทศและ

ประชาสัมพันธ (มีแผน

แนบของหองแนบ)

1. ถายทอด UBC ขัติยาภรณ ตลอดป

- การบริการขอมูล

ขาวสาร

2. จัดสงขอมูลขาวสารและตอบขอ

ซักถาม

- จัดรายการเสียงตามสาย 3. จัดรายการเสียงตามสาย ในวัน

และเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 

12.00-13.00 น.
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

การเงิน

ก. การบริหารงานงบประมาณประจําป 2552

 1. งบประมาณแผนดิน - เพื่อควบคุมการใชเงินงบประมาณตามแผนงานตางๆ

1.1 แผนงบประมาณ : การปรับโครงสรางภาคอุตสาหกรรม

       ผลผลิต : ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

1.2 แผนงบประมาณ : สรางสังคมแหงการเรียนรูตลอดชีวิต พัฒนา คนใหมีความรู

                                    คูคุณธรรมและจริยธรรม

        ผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการ

1.3  แผนงบประมาณ :  วิทยาศาสตร เทคโนโลยี วิจัยและนวัตกรรม

        ผลผลิต  : ผลงานวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยี

2.  เงินรายไดคณะวิศวกรรมศาสตร - เพื่อควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินรายไดแผนงานตางๆ

2.1 แผนงานการบริหารการศึกษา

2.2 แผนงานการเรียนการสอน

2.3 แผนงานการวิจัย

2.4 แผนงานบริการวิชาการ

2.5 แผนงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

3.  จัดทํารายงานสรุปการรับ - จายเงินรายได - เพื่อรายงานฐานะการเงินใหผูบริหารรับทราบ

4. รายงานเงินทดรองราชการ และ เงินรายไดคณะฯ - เพื่อรายงานฐานะการเงินใหผูบริหารรับทราบ

5.  จัดทํางบการเงินกองทุนวิจัยและกองทุนพัฒนาคณะฯ  - เพื่อรายงานฐานะการเงินใหกับผูบริหารรับทราบ

6. การควบคุมดูแลบัญชีเงินกองทุนตางๆ ของคณะวิศวกรรมศาสตร - เพื่อควบคุมและดูแลการเบิกจายเงินจากกองทุนตางๆ ของคณะฯ ใหมีประสิทธิภาพ

7. พัฒนาโปรแกรมการลงบัญชีรายจายเงินรายไดดวยคอมพิวเตอร  - เพื่อใชในการลงบัญชีและจัดทํารายงานที่สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

แผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

กลุมงานการเงินและพัสดุ   สํานักงานเลขานุการ  คณะวิศวกรรมศาสตร
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การเงิน

ก. การบริหารงาน

    1. งบประมาณแผนดิน -  ขออนุมัติโอนและ

เปลี่ยนแปลงรายการเงิน

งบประมาณประจําป

สุนิศา ตลอดป

        1.1 แผนงบประมาณ : 

การปรับโครงสราง

ภาคอุตสาหกรรม

- ควบคุมดูแลการใช

จายเงินใหเปนไปตามแผน

สุนิศา ตลอดป

              ผลผลิต : ผูสําเร็จ

การดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี

- จัดทํารายงานสรุปการ

รับ-จายเงินงบประมาณ

แผนดิน

      1.2  แผนงบประมาณ :  

สรางสังคมแหงการเรียนรู

ตลอดชีวิต พัฒนาคนใหมี

ความรูคูคุณธรรมและ

ปงบประมาณ 2552

             ผลผลิต : ผลงานการ

ใหบริการวิชาการ

  ไตรมาสที่ 1 ม.ค.52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ ต.ค.51  พ.ย.51  ธ.ค.51   ม.ค.52  ก.พ.52  มี.ค.52  ส.ค.52  ก.ย.52 เม.ย.52  พ.ค.52  มิ.ย.52  ก.ค.52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ ต.ค.51  พ.ย.51  ธ.ค.51   ม.ค.52  ก.พ.52  มี.ค.52  ส.ค.52  ก.ย.52 เม.ย.52  พ.ค.52  มิ.ย.52  ก.ค.52

      1.3  แผนงบประมาณ :   

วิทยาศาสตรเทคโนโลยี วิจัย 

และนวัตกรรม

  ไตรมาสที่ 2 เม.ย.52

             ผลผลิต : ผลงานวิจัย

เพื่อถายทอดเทคโนโลยี

  ไตรมาสที่ 3 ก.ค.52

ปงบประมาณ 2551

  ไตรมาสที่ 4 ต.ค.51

    2.  เงินรายไดคณะ

วิศวกรรมศาสตร

- จัดทํารายงานเงินรายได

ประจําทุกเดือน

รัตนาพร/

จุฑามาส

 ต.ค.51-

ก.ย.52

        2.1 เผนงานการบริหาร

การศึกษา

- จัดทํารายงานสรุปการ

รับจายเงินรายไดคณะฯ 

เปนรายไตรมาส

รัตนาพร/

จุฑามาส

ปงบประมาณ 2552

        2.2 แผนงานการเรียน     ไตรมาสที่ 1 ม.ค.52

        2.3 แผนงานการวิจัย     ไตรมาสที่ 2 เม.ย.52

        2.4 แผนงานบริการวิชากา    ไตรมาสที่ 3 ก.ค.52

        2.5 แผนงานทํานุบํารุง

บํารุงศิลปวัฒนธรรม

ปงบประมาณ 2551

    ไตรมาสที่ 4 ต.ค.51
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ ต.ค.51  พ.ย.51  ธ.ค.51   ม.ค.52  ก.พ.52  มี.ค.52  ส.ค.52  ก.ย.52 เม.ย.52  พ.ค.52  มิ.ย.52  ก.ค.52

    3.  การควบคุมดูแลบัญชี

เงินกองทุนตาง ๆ ของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

- ตรวจสอบเอกสารและ

ควบคุมการเบิกจายเงิน

บัญชีกองทุนตาง ๆ

จุฑามาส/

พรอําไพ

ตลอดป

    4.  รายงานเงินทดรอง 

ราชการและเงินรายไดคณะ

วิศวกรรมศาสตร

- จัดทําบัญชีเงินทดรอง

ราชการและเงินรายได

คณะฯ พรอมทั้งรายงาน

เงินทดรองและเงินรายได

ปาริชาติ/สุ

นิศา

ทุกเดือน

    5.  จัดทํารายงาน

เงินกองทุนวิจัยและกองทุน

พัฒนาคณะฯ

- จัดทํารายงานงบการเงิน

ของกองทุนวิจัยและ

กองทุนพัฒนาคณะฯ

พรอําไพ/

จุฑามาส

ต.ค.51

     6.  การพัฒนาโปรแกรม

บัญชีรายจายเงินรายไดคณะฯ

พัฒนาโปรแกรมการ

ลงบัญชีและสามารถใช

งานไดจริง

เจาหนาที่

การเงิน

ตลอดป

แผนการเงิน 2552_2 3/3



งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

การพัสดุ

1. การจัดซื้อ/จัดจางครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางเงินงบประมาณ -เพื่อจัดซื้อ/จัดจางครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางใหเปนไปตามแผนการบริหารเงินงบประมาณ

2. การจัดซื้อ/จัดจางครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางเงินรายไดคณะฯ -เพื่อจัดซื้อ/จัดจางครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางใหเปนไปตามแผนการใชจายเงินรายได

3. การจัดซื้อ/จัดจางวัสดุในเงินงบประมาณ -เพื่อจัดซื้อ/จัดจางวัสดุใหเปนไปตามแผนการบริหารเงินงบประมาณ

4. การจัดซื้อ/จัดจางวัสดุในเงินรายไดคณะฯ -เพื่อจัดซื้อ/จัดจางวัสดุใหเปนไปตามแผนการบริหารเงินรายได

5. การจัดจางซอมแซมพัสดุสําหรับเงินงบประมาณและเงินรายได  -เพื่อซอมแซมพัสดุใหอยูในสภาพที่ใชงานในราชการได

6. การจางเหมาบุคคลภายนอกทํางานดานตางๆ ในคณะฯ  -เพื่อใหคณะฯ มีความเปนระเบียบเรียบรอยและการดําเนินงานของคณะฯ บรรลุเปาประสงค

7. การตรวจสอบพัสดุประจําป -เพื่อตรวจสอบการรับ-จายพัสดุประจําปและตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู

8. จัดทําทะเบียนพัสดุ  - เพื่อความสะดวกในการตรวจคนแหลงที่อยูของพัสดุ

9. การจําหนายพัสดุ -เพื่อขจัดพัสดุที่มีสภาพชํารุดเสียหายหรือหมดความจําเปนสําหรับใชงานในราชการ  ลดทะเบียนและพื้นที่ในการ

เก็บรักษา

10. การเบิก-ยืมพัสดุ  -เพื่อสนับสนุนและอํานวยความสะดวกทางดานการบริหาร การเรียนการสอน และกิจกรรมนักศึกษา

11. การใหเชาพื้นที่ของคณะฯ  - เพื่อเปนการจัดหารายไดเขาคณะฯ และอํานวยความสะดวกดานอาหารแกบุคลากร นักศึกษา และบุคคลทั่วไป
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 พัสดุ

 - ดําเนินการจัดซื้อ/จาง ตามเอกสารใบ

ขอใหจัดหาใหถูกตองตามความตองการและ

เปนไปตามขอกําหนดฯ  และระเบียบฯ

 - จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง หนังสือตอกัน

กรณีซื้อขาย/จาง  ใบสั่งซื้อ/จาง  แลวแตกรณี

 - ยกเวนอากรนําเขา (กรณียกเวน)

 - รับของ  แจงตรวจรับ และเบิกจาย

 - ดําเนินการจัดซื้อ/จาง/เชา ตามเอกสารใบ

ขอใหจัดหาใหถูกตองตามความตองการและ

เปนไปตามขอกําหนดฯ  และระเบียบฯ

 - จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง    หนังสือตอกัน

กรณีซื้อขาย/จาง   ใบสั่งซื้อ/จาง  แลวแตกรณี

 - ยกเวนอากรนําเขา (กรณียกเวน)

 - รับของ  แจงตรวจรับ และเบิกจาย

คุณวรรณา 

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา

ปงปม.52 

เริ่ม ส.ค. 

51  ปงปม.

 53 เริ่ม 

ส.ค.52

1.การจัดซื้อ/

จัดจาง

ครุภัณฑที่ดิน

และสิ่งกอสราง

เงินงบประมาณ

คุณวรรณา 

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา

2.การจัดซื้อ/

จัดจาง

ครุภัณฑที่ดิน

และสิ่งกอสราง

เงินรายไดคณะฯ

 มี.ค.52

ตลอดป

งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
ระยะเวลาดําเนินการ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
ระยะเวลา หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
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งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
ระยะเวลาดําเนินการ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
ระยะเวลา หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52

 - ดําเนินการจัดซื้อ/จาง/เชา ตามเอกสารใบ

ขอใหจัดหาใหถูกตองตามความตองการและ

เปนไปตามขอกําหนดฯ  และระเบียบฯ

ตลอดป

- ยกเวนอากรนําเขา (กรณียกเวน)

- จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง    หนังสือตอกัน

กรณีซื้อขาย/จาง   ใบสั่งซื้อ/จาง  แลวแตกรณี

- รับของ  แจงตรวจรับ และเบิกจาย     

 - ดําเนินการจัดซื้อ/จาง/เชา ตามเอกสารใบ

ขอใหจัดหาใหถูกตองตามความตองการและ

เปนไปตามขอกําหนดฯ  และระเบียบฯ

- จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง    หนังสือตอกัน

กรณีซื้อขาย/จาง   ใบสั่งซื้อ/จาง  แลวแตกรณี

- ยกเวนอากรนําเขา (กรณียกเวน)

- รับของ  แจงตรวจรับ และเบิกจาย

คุณวรรณา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา

ตลอดป4.การจัดซื้อ/

จัดจางวัสดุใน

เงินรายไดคณะฯ

3.การจัดซื้อ/

จัดจางวัสดุใน

เงินงบประมาณ

คุณวรรณา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา

แผนพัสดุ 2552_2 2/6



งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
ระยะเวลาดําเนินการ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
ระยะเวลา หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52

- รับใบแจงซอมจากหนวยงาน  

- ติดตอผูรับจาง เสนอราคา

- ขออนุมัติ   รับของ    ตรวจรับ  เบิกจาย

 - รับเอกสารขอใหจางเหมา

- ขออนุมัติดําเนินการ แตงตั้งคณะกรรมการฯ

  พรอมแนบประกาศรับสมัคร เสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ

- คณะกรรมการสัมภาษณผูมีสิทธิคัดเลือก

- ประการผลการคัดเลือก

6.การจางเหมา

บุคคลภาย

นอกทํางาน

ดานตางๆ ใน

คณะฯ

ตลอดป

คุณสาวิตรี ตลอดป

5.การจัดจาง

ซอมแซมพัสดุ

สําหรับเงิน

งบประมาณ

และเงินรายได

คุณสาวิตรี
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งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
ระยะเวลาดําเนินการ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
ระยะเวลา หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52

7.การ

ตรวจสอบพัสดุ

 ประจําป 

งบประมาณ 

2551

 - แจงภาควิชา/หนวยงาน เสนอชื่อกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา

 ต.ค.51

- ทําคําสั่ง เสนอคณบดีอนุมัติการแตงตั้ง

กรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป

- แจงกรรมการประชุมหารือวิธีการ  และ

กําหนดวันเขาตรวจสอบ

- แจงวันเขาตรวจสอบ ถึงภาควิชา/หนวยงาน

- นําเสนอรายงานการตรวจสอบของ

คณะกรรมการตอคณบดี

8.จัดทํา

ทะเบียนพัสดุ

 - รับเอกสารจากเจาหนาที่พัสดุผูปฏิบัติ ลง

ขอมูลการดําเนินการแตละขั้นตอนที่มีการ

ปฏิบัติ  ในทะเบียนพัสดุ

คุณวรรณา 

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี

 ตลอดป

ปงปม.52 

เริ่ม ส.ค. 

51  ปงปม.

 53 เริ่ม 

ส.ค.52
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งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
ระยะเวลาดําเนินการ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
ระยะเวลา หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52

 - ขออนุมัติจําหนาย โดยแนบรายละเอียด

ของพัสดุที่จะจําหนาย โดยแยกแหลงเงิน  

วงเงินและปพ.ศ.ที่ไดมา  เสนอคณบดีพรอม

แตงตั้งคณะกรรมการฯ

 ตลอดป

- รายงานผลการตรวจสอบพัสดุที่จะ

จําหนายของคณะกรรมการฯ

- ดําเนินการจําหนายตามวิธีที่ไดรับอนุมัติ

ใหถูกตองตามระเบียบฯ

- รายงานผลการจําหนาย  และนําสงเงินเขา

รายไดคณะฯ หรือรายไดแผนดิน

- ตัดรายการพัสดุที่จําหนายออกจากทะเบียน 

(กรณีสํานักงานเลขา)

- แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค

10.การเบิก-ยืม

พัสดุ

 - รับใบยืมพัสดุจากภาควิชา/หนวยงาน 

เสนอหัวหนากลุมฯ อนุมัติ

คุณสาวิตรี ตลอดป

- จัดพัสดุตามใบเบิก

- แจงภาควิชา/หนวยงานรับพัสดุที่ยืม

9.การจําหนาย

พัสดุ

คุณวรรณา 

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา
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งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
ระยะเวลาดําเนินการ

ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
ระยะเวลา หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52

 กรณีที่ 1   ผูที่มีความประสงคจะเชาพื้นที่

คณะฯ 

- รับหนังสือจากผูมีความประสงคฯ   

นําเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา

- ทําสัญญากรณีใหเชาพื้นที่

-  แจงเก็บคาเชา  ไฟฟา  

- นําสงการเงิน

กรณีที่ 2   คณะฯ มีความประสงคใหเชาพื้นที่

- แจงภาควิชา/หนวยงานเสนอชื่อกรรมการ

-  เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ เสนอ

คณบดีโดยมีวาระ 2 ป

- ขออนุมัติดําเนินการ  พรอมแนบประกาศ

รับสมัครผูมีความประสงคเชาพื้นที่

- ดําเนินการรับสมัคร  สัมภาษณ  ประกาศ

ผลคัดเลือก

- ดําเนินการทําสัญญาเชา

-  แจงเก็บคาเชา  ไฟฟา  

คุณกิตติมา ตลอดป11.การใหเชา

พื้นที่ของคณะฯ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนงาน  สารสนเทศและติดตามและประเมินผล

1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2551 ของคณะฯ -  เพื่อวางแผนกิจกรรม/งานที่จะดําเนินการในปงบประมาณ 2551 เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานปละ 1 ครั้ง

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย -  เพื่อเผยแพรกิจกรรมของคณะฯ ที่ดําเนินการในรอบปงบประมาณในแผนปฏิบัติประจําปของมหาวิทยาลัย

3. การยืนยันภาระงานใหมและจํานวนนักศึกษารับเขาใหม -  เพื่อเปนกรอบในการผลิตบัณฑิตในแตละสาขาและการขอสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงบประมาณ

4. การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป - เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงานของคณะฯ ตามแผนงบประมาณ/ผลผลิต

5. การจัดทําแผนกลยุทธ  - เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร   ในชวงระหวางปงบประมาณ  2550-2554

6. การจัดทํารายงานแผน/ผลการจัดซื้อ/จัดจาง (ตามแบบ มอ 600) และ

รายงานผลการดําเนินงาน (ตามแบบ มอ 301)

-  เพื่อรายงานแผน/ผลการจัดซื้อ/จัดจางและรายงานผลการดําเนินงานใหมหาวิทยาลัยทราบ

7. การสํารวจขอมูลคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบ ปงบประมาณ 

2551

-  เพื่อเปนขอมูลพื้นฐานใหมหาวิทยาลัยใชอางอิงและใชประกอบการพิจารณาการของบประมาณคาครุภัณฑคอมพิวเตอรและ

อุปกรณประกอบของคณะฯ

8. การจัดสรรเงินคาวัสดุงานจัดการศึกษาฯ - เพื่อจัดสรรเงินคาวัสดุ งานจัดการศึกษาฯของคณะฯไปยังภาควิชา/หนวยงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

9. การจัดสรรงบประมาณคาเดินทางไปราชการ -  เพื่อจัดสรรงบประมาณคาเบี้ยเลี้ยง คาที่พักและยานพาหนะประเภทคาใชสอย หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ งานจัดการ

ศึกษาฯสําหรับการเดินทางไปประชุม อบรม สัมมนา ของภาควิชา/หนวยงานตาง ๆใหเกิดความเหมาะสมและภาควิชาสามารถนํา

เงินที่จัดสรรไปบริหารงบประมาณของภาควิชาตอไป

10. การจัดทํางบประมาณเงินรายไดประจําป -  เพื่อจัดทํางบประมาณเงินรายไดที่นํามาใชสนับสนุนการดําเนินงานของคณะฯ กรณีที่ไมไดรับการสนับสนุนหรือไดรับการ

สนับสนุนจากเงินงบประมาณแผนดินไมเพียงพอ

11. การจัดสรรเงินรายไดพัฒนาภาควิชาประจําป -  เพื่อจัดสรรเงินรายไดพัฒนาภาควิชาใหสอดคลองกับภาระงานตามสัดสวนจํานวนนักศึกษาเต็มเวลา

12. การจัดทําแผนการใชจายเงินรายไดประจําป -  เพื่อใหการใชจายเงินรายไดของภาควิชาเปนไปตามกรอบวงเงินที่ขอตั้งในงบประมาณเงินรายได

แผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

กลุมงานแผนงาน และพัฒนาคุณภาพ  สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

13. การจัดทําคําขอกําหนดตําแหนงลูกจางชั่วคราวเงินงบประมาณ

แผนดิน

- เพื่อชวยการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี การทําวิทยานิพนธ และงานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

14. การจัดทําคําขอกําหนดตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเพิ่มใหม -  เพื่อรองรับภาระงานสอน งานวิจัยและบริการวิชาการของภาควิชา/หนวยงานตามความจําเปนและเหมาะสมตามเกณฑที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

15. การวิเคราะหรายงานการรับ-จายเงินงบประมาณประจําป

งบประมาณ 2551

-  เพื่อติดตามผลการเบิกจายเงินงบประมาณใหมีประสิทธิภาพสูงสุด

16. การวิเคราะหการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําปงบประมาณ 

2551

-  เพื่อติดตามผลการใชจายเงินรายไดคณะฯ

17. โครงการกอสรางอาคารศูนยวิจัยทางดานวิศวกรรมประยุกต -  เพื่อจัดหาอาคารสถานที่ สําหรับรองรับการขยายภาระงานดานการเรียนการสอน  การวิจัยและการบริการวิชาการของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

18. สรุปและวิเคราะหขอมูลพื้นฐาน -  เพื่อสรุปวิเคราะหขอมูลงบประมาณ

19. ขอมูลจํานวนหนวยกิตนักศึกษาและนักศึกษาเต็มเวลา -  เพื่อเปนขอมูลในการจัดสรรงบประมาณดานตางๆ รวมถึงการรายงานผลตาม KPIs, การประกันคุณภาพ และอื่นๆ

20.จดัทําขอมูลเพื่อเปนเอกสารอางอิงเกี่ยวกับการวางแผน/การจัดสรร

ทรัพยากร

-  จัดทําขอมูลเกี่ยวกับการวางแผน/การจัดสรรทรัพยากรเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติหรือการนําไปศึกษาวิเคราะหตอไป

21.งานคลังขอมูล -  เพื่อใหการจัดเก็บขอมูล ที่จําเปนตอการใชงานของงานนโยบายและแผนเปนไปอยางมีระบบ สามารถเรียกใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ

22.การจัดทํารายงานประจําป 2551-2552 -  เพื่อเผยแพรกิจกรรมและผลการดําเนินงานในรอบปที่ผานมาแกบุคลากรในคณะฯและหนวยงานภายนอก

23. โครงการเงินกูจากธนาคารโลกเพื่อพัฒนาการศึกษาสาขา

วิทยาศาสตรและวิศวกรรมศาสตร

-  เพื่อพัฒนาสมรรถนะในการจัดการศึกษาดานวิทยาศาสตรและวิศวกรรมศาสตรใหมีความเขมแข็ง
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

24. จัดทําขอมูลดานตางๆ  ใหแกคณะทํางานที่เกี่ยวของกับใชจาย

งบประมาณ

-  เพื่อใหไดขอมูลสําหรับใชในการศึกษา/หามาตรการในการควบคุมการใชจายงบประมาณ หรือจัดสรรงบประมาณ  เชน  

การศึกษาหาแนวทางในการพิจารณาจัดสรรการจายเงินคาตอบแทนการสอน

25. การจัดสรรงบประมาณคาตอบแทนการสอน -  เพื่อหาแนวทาง/มาตรการในการจัดสรรงบประมาณคาสอนสวนเกินภาระงานสอนใหภาควิชา

 26. จัดทําขอมูลประกอบการรายงานประจําปการประกันคุณภาพ -  เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทํารายงานประจําปการประกันคุณภาพ   ตามมาตรฐานดานตางๆ มีความครบถวนสมบูรณ

 27. โครงการสัมนาการเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงานของคณะฯ -  เปนการระดมความคิดเห็นจากบุคลากรในคณะฯ ในการหาวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงานในดานตางๆ ไดแก การ

ดําเนินงานตามดัชนีชี้วัดหลัก (KPIs) ของคณะฯ, การพัฒนาการเรียนการสอนดานบัณฑิตศึกษา, ภาระงานของอาจารยสําหรับ

การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพัฒนานักศึกษา

28. จัดทําขอมูลใหแกหนวยงานภายนอก -  จัดทํา/ประสานงาน การใหขอมูลแกหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกับนโยบาย/แผนงาน รวมถึงผลการปฏิบัติงานในลักษณะ

ตาง ๆ

29.  การขอตั้งงบประมาณ และกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงบประมาณ

 ของสถานวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากน้ํามันปาลมและพืชน้ํามัน

-  จัดทําขอมูล/ประสานงานในการดานการขอตั้งงบประมาณ และกิจกรรมอื่นๆ

30.สรุปภาระงานอาจารยคณะวิศวกรรมศาสตร ปงบประมาณ 2551 - เพื่อวิเคราะหภาระงานอาจารยคณะวิศวกรรมศาสตรวาเปนไปตามเกณฑที่กําหนดหรือไม

31. ภาวะการหางานทําของบัณฑิตและความพึงพอใจของนายจาง/ผูใช

บัณฑิต

 - เพื่อนําเสนอขอมูลตอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ

32. การเปดสอนวิชาใหม(สาขาวิศวกรรมเคมี ณ วิทยาเขตปตตานี)  - เพื่อขยายโอกาศทางการศึกษาไปยังวิทยาเขตอื่นๆ

33. รายงานผลการดําเนินงานโครงการจัดการศึกษาพิเศษ - เพื่อรายงานผลการดําเนินงานตอที่ประชุมคณบดีและที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยทราบ
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แผนงาน  สารสนเทศและติดตามและประเมินผล

1. การจัดทํา

แผนปฏิบัติการ

ประจําปของคณะฯ

1. แจงภาควิชา/หนวยงานกําหนด

ภาระงานที่ดําเนินการใน

ปงบประมาณ 2552

สิรินทรา ก.ค.52

2. รวบรวมรายละเอียดกิจกรรมที่จะ

ดําเนินการป 2552 จากภาควิชา/

หนวยงาน

สิรินทรา ส.ค.52

3. แจงภาควิชา/หนวยงานทราบทาง

ระบบ E-doc

สิรินทรา  ส.ค.52

2. การจัดทําขอมูล

ประกอบแผน

ปฏิบัติการประจําป

ของมหาวิทยาลัย

1. สรุปขอมูลกิจกรรมที่จะ

ดําเนินการในรอบปงบประมาณ 

2552 เชน การเปดสอนหลักสูตรใหม

 โครงการฝกอบรมสัมมนา และ

กิจกรรมอื่นๆ ของภาควิชา/หนวยงาน

สิรินทรา ส.ค.-ก.ย52

2. แจงภาควิชา/หนวยงานยืนยัน

ขอมูลที่จะดําเนินการในรอบ

ปงบประมาณ 2552 

กอนนําเสนอมหาวิทยาลัย

สิรินทรา ส.ค.-ก.ย52

3. การยืนยันภาระงาน

ใหมและจํานวน

นักศึกษารับเขาใหม

1.สรุปขอมูลภาระงานและจํานวน

นักศึกษารับเขาใหมป 2553-2554 

ตามแผน

สิรินทรา พ.ค.52

ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

2. แจงภาควิชาเพื่อยืนยันความ

ถูกตองของขอมูล

สิรินทรา  พ.ค.52

3. สรุปการยืนยันภาระงานใหมและ

จํานวนนักศึกษารับเขาใหมเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ 

เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบกอน

นําเสนอมหาวิทยาลัย

สิรินทรา พ.ค.-มิ.ย52

4. การจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจาย

ประจําป

1. จัดสงรายละเอียดคําขอ

งบประมาณรายจายประจําป 2553 

รายการครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

 งบพัฒนาบุคลากร และงบบริการ

วิชาการแกสังคม

สิรินทรา

ขวัญฤดี

ต.ค. 51

2. สรุปปญหาอุปสรรคของการ

ดําเนินงานที่ผานมาและความ

ตองการสนับสนุนงบประมาณที่

จําเปนตอการดําเนินงานในป 2553 

เพื่อชี้แจงตอคณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย

สิรินทรา พ.ย.51

3. จัดทํารายละเอียดคําขอ

งบประมาณรายจายประจําป 2553 

ทุกแผนงบประมาณ/ผลผลิตตาม

กรอบวงเงินที่มหาวิทยาลัยกําหนด

สิรินทรา ธ.ค.51
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

4. สรุปคําของบประมาณรายจาย

ประจําป 2553 เสนอที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะฯ เพื่อ

พิจารณาใหความเห็นชอบกอน

นําเสนอมหาวิทยาลัย

สิรินทรา ม.ค.52

5. แจงภาควิชา/หนวยงานตรวจสอบ

รายการครุภัณฑ ที่ขอตั้ง

ปงบประมาณ 2553

สิรินทรา ส.ค.52

6. แจงรายละเอียดงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ  2553 

ซึ่งผานการพิจารณาจาก

คณะกรรมการวิสามัญพิจารณาราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปใหภาควิชา/หนวยงานทราบ

เพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ

สิรินทรา ก.ย.52

7.แตงตั้งคณะทํางานพิจารณาคําขอ

งบประมาณคาครุภัณฑ และ

คณะทํางานพิจารณาคําขอ

งบประมาณคาที่ดินฯ ประจําป

งบประมาณ 2554

สิรินทรา

ขวัญฤดี

ส.ค.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

8.ปรับปรุงรายละเอียดคําขอ

ครุภัณฑที่ขอปงบประมาณ 2553 

เพื่อใหภาควิชา/หนวยงานใช

ประกอบการจัดทําคําขอครุภัณฑ

ใหมปงบประมาณ 2554

สิรินทรา  ส.ค.52

9. แจงภาควิชา/หนวยงานจัดทําคํา

ของบประมาณคาครุภัณฑ คาที่ดิน

และสิ่งกอสราง 1 ป โครงการพัฒนา

บุคลากรและโครงการบริการ

วิชาการแกชุมชนประจําป

งบประมาณ 2554

สิรินทรา

ขวัญฤดี

 ส.ค.52

10.รวบรวมและตรวจสอบ

รายละเอียดคําของบประมาณคา

ครุภัณฑและคาที่ดินฯ ของ

ภาควิชา/หนวยงาน

สิรินทรา

ขวัญฤดี

 ก.ย.52

11. จัดลําดับความสําคัญรายการ

ครุภัณฑที่ขอตั้งปงบประมาณ 2554 

เสนอที่ประชุมคณะทํางานฯ

สิรินทรา  ก.ย.52

12. นําเสนอที่ประชุมคณะทํางานฯ 

พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดคําขอ

พรอมการจัดลําดับความสําคัญ

รายการครุภัณฑและรายการที่ดินฯ

สิรินทรา

ขวัญฤดี

 ก.ย.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

13. แจงภาควิชา/หนวยงานปรับปรุง

รายละเอียดคําขอคาครุภัณฑและ

ที่ดินฯ 1 ป ตามขอเสนอแนะของ

คณะทํางานฯ

สิรินทรา

ขวัญฤดี 

 ก.ย.52

5. การจัดทําแผนกล

ยุทธของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

1. มีการปรับปรุงขอมูลแผนกลยุทธ

ใหสมบูรณยิ่งขึ้นกวาเดิม

ขวัญฤดี ธ.ค.51- 

ม.ค.52

6. รายงานผลการ

จัดซื้อ/จัดจาง (ตามแบบ

 มอ.600) และรายงาน

ผลการดําเนินงาน (ตาม

แบบ มอ 301)

1.จัดทํารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจาง

คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

ประจําปงบประมาณ 2552  (ตาม

แบบ มอ. 600)

สิรินทรา ทุกวันที่ 

25 ของ

เดือน

 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

ประจําปงบประมาณ 2552 (ตามแบบ

 มอ 301)

สิรินทรา ทุกวันที่ 25

 ของ

ไตรมาส

- จัดทํารายงานแผนการจัดซื้อ/จัด

จางคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

ประจําปงบประมาณ 2553 และสง

กองแผนงาน มหาวิทยาลัย

สิรินทรา ก.ย.52

7. การสํารวจ

ขอมูลคอมพิวเตอรและ

อุปกรณประกอบ

1. สรุปขอมูลจํานวนคอมพิวเตอร

และอุปกรณประกอบปงบประมาณ 

2552

สิรินทรา มี.ค.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

2.จัดสงขอมูลใหภาควิชา/หนวยงาน

ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอ

มหาวิทยาลัย

สิรินทรา  มี.ค.52

8. การจัดสรรเงินคา

วัสดุ งานจัดการศึกษาฯ

1.จัดสรรเงินคาวัสดุงานจัด

การศึกษาปงบประมาณ  2552 โดย

ใชขอมูลที่ไดจากการประมาณการ

สิรินทรา ต.ค.51

2.จัดสรรเงินคาวัสดุงานจัด

การศึกษาปงบประมาณ  2552 โดย

ใชขอมูลจริง

สิรินทรา ก.ค.52

9. การจัดสรร

งบประมาณคาเดินทาง

ไปราชการ

จัดสรรงบประมาณคาเบี้ยเลี้ยง คาที่

พัก และยานพาหนะและแจงใหแก

ภาควิชา/หนวยคลัง ทราบ

ขวัญฤดี  ต.ค.51

10. การจัดทํา

งบประมาณเงินรายได

ประจําป

1.แจงรายละเอียดงบประมาณเงิน

รายได ปงบประมาณ 2552 ที่ผาน

การอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให

ภาควิชา/หนวยงานทราบเพื่อบริหาร

การใชจายเงินรายไดตอไป

ขวัญฤดี  ต.ค.51

2.จัดทํางบประมาณเงินรายได 

ปงบประมาณ 2553 เสนอที่ประชุม

ผูบริหารคณะฯ เพื่อพิจารณา

ขวัญฤดี  พ.ค.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

3. สรุปงบประมาณเงินรายได 

ปงบประมาณ 2553 เสนอที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบกอน

นําเสนอมหาวิทยาลัย

ขวัญฤดี ก.ค.52

11. การจัดสรรเงิน

รายไดพัฒนาภาควิชา

1.จัดสรรเงินรายไดพัฒนาภาควิชา 

ครั้งที่ 2/2551 โดยใชขอมูลจริง

สิรินทรา  ต.ค.51

2.จัดสรรเงินรายไดพัฒนาภาควิชา

ครั้งที่ 1/2553โดยใชขอมูลประมาณ

การ

ขวัญฤดี ก.ค.52

12. การจัดทําแผนการ

ใชจายเงินรายได

ประจําป

1. แจงภาควิชา/หนวยงานจัดทํา

แผนการใชจายเงินรายไดประจําป

งบประมาณ 2553

ขวัญฤดี มิ.ย.-

ก.ค.52

2. สรุปแผนการใชจายเงินรายได

พัฒนาภาควิชาและแจงที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะฯ

ขวัญฤดี ก.ค.-ส.ค.52

13. การจัดทําคําขอ

กําหนดตําแหนงลูกจาง

ชั่วคราวเงิน

งบประมาณแผนดิน

1.จัดสงคําขอกําหนดตําแหนงลูกจาง

ชั่วคราวเงินงบประมาณแผนดิน (คํา

ขอเดิม) และแจงภาควิชาเพื่อใช

ประกอบการจัดทําคําขอใหม

ปงบประมาณ 2553

สิรินทรา ธ.ค.51

 2.รวบรวมรายละเอียดคําขอและ

ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอ

มหาวิทยาลัย

สิรินทรา ม.ค.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

14. การจัดทําคําขอ

กําหนดตําแหนง

พนักงานมหาวิทยาลัย

เพิ่มใหม

1. สรุปขอมูลภาระงานสอนครั้งที่ 1 

ภาคการศึกษาที่ 1/2552

สิรินทรา พ.ย.51

2. สรุปขอมูลนักเรียนทุนที่สําเร็จ

การศึกษาและจะกลับมาปฏิบัติงานที่

คณะฯ

สิรินทรา  พ.ย.51

3. แจงภาควิชาจัดทําคําขอจาง

พนักงานมหาวิทยาลัยครั้งที่ 1 และ 2

สิรินทรา  พ.ย.51

 4. ตรวจสอบรายละเอียดคําขอจาง

พนักงานมหาวิทยาลัยกอนนําเสนอ

มหาวิทยาลัย

สิรินทรา  พ.ย.51

5. แจงอัตราที่ไดรับจัดสรรให

ภาควิชา/หนวยงานทราบเพื่อ

ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของครั้งที่ 1

 และ 2

สิรินทรา  ต.ค.51,

มี.ค 52

15. วิเคราะหการใชจาย

งบประมาณประจําป

วิเคราะหการใชจายงบประมาณ

ประจําป 2552 และนําเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ

ขวัญฤดี ราย

ไตรมาส

16. วิเคราะหการใชจาย

งบเงินรายไดประจําป

งบประมาณ 2551

สรุปการใชจายเงินรายไดเสนอ

ผูบริหารและแจงที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะฯ

ขวัญฤดี รายไตรมาส
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

17. โครงการกอสราง

อาคารศูนยวิจัยทางดาน

วิศวกรรมประยุกต

 - ประสานงานการใหขอมูล

โครงการกอสรางอาคารศูนยวิจัย

ทางดานวิศวกรรมประยุกต  เพื่อขอ

งบประมาณประจําป 2552

ขวัญฤดี ต.ค.-

ธ.ค.51

18. สรุปและวิเคราะห

ขอมูลพื้นฐาน

1.วิเคราะหขอมูลงบประมาณ

รายจายประจําป 2551 ของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

ขวัญฤดี ต.ค.-

พ.ย.51

19. ขอมูลจํานวน

หนวยกิตนักศึกษาและ

นักศึกษาเต็มเวลา

ดําเนินการปอนขอมูลจํานวน

อาจารยที่อยูปฎิบัติงานในแตละภาค

การศึกษา  และการปอนขอมูล

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแตละ

รายวิชาของวิทยาเขตภูเก็ต  ลงใน

ระบบฐานขอมูลจํานวนนักศึกษาเต็ม

เวลาและหนวยชั่วโมงสอน

ขวัญฤดี ธ.ค.51, 

ก.ค.52

20. จัดทําขอมูลเพื่อเปน

เอกสารอางอิงเกี่ยวกับ

การวางแผน/การ

จัดสรรทรัพยากร

สรุปและจัดทําขอมูลประกอบการ

วางแผน/จัดสรรทรัพยากร ทั้งนี้

ขึ้นอยูกับแตละกิจกรรมที่ตองการ

ขอมูลประเภทใด

ขวัญฤดี ตลอดป

21. งานคลังขอมูล 1.ปอนขอมูลงบประมาณเงินรายได  

เพื่อจัดทําฐานขอมูลงบประมาณเงิน

รายได

ขวัญฤดี มี.ค.-

เม.ย.52

2.ปอนขอมูลรายการครุภัณฑ ขวัญฤดี มี.ค.-

เม.ย.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

3.ปอนขอมูลรายการที่ดินและสิ่งกอสร ขวัญฤดี มี.ค.-

เม.ย.52

22. การจัดทํารายงาน

ประจําป 2551-2552

1. รวบรวมขอมูลและจัดพิมพ

ตนฉบับรายงานประจําป

ขวัญฤดี ต.ค.51-

ม.ค.52

23.โครงการเงินกูจาก

ธนาคารโลกเพื่อพัฒนา

การศึกษาสาขา

วิทยาศาสตรและ

วิศวกรรมศาสตร

 ประสานงานทั่วไปเกี่ยวกับครุภัณฑ

โครงการเงินกูฯ

ขวัญฤดี ตลอดป

24. จัดทําขอมูลดาน

ตางๆ  ใหแก

คณะทํางานที่เกี่ยวของ

กับใชจายงบประมาณ

- ดําเนินการศึกษาขอมูล/รวบรวม

ขอมูลดานตางๆ   ทั้งนี้ขึ้นอยูกับ

คณะทํางานแตละฝายตองการขอมูล

ดานใด

ขวัญฤดี ตลอดป

25. การจัดสรร

งบประมาณ

คาตอบแทนการสอน

พิเศษ

จัดสรรงบประมาณคาสอนพิเศษให

ภาควิชา - ภาคการศึกษาที่ 2/2551

ขวัญฤดี   พ.ย.51

จัดสรรงบประมาณคาสอนพิเศษให

ภาควิชา - ภาคการศึกษาที่ 1/2552

ขวัญฤดี  มิ.ย.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

26. จัดทําขอมูล

ประกอบการรายงาน

ประจําปการประกัน

คุณภาพ

จัดทําขอมูลการใชจายงบประมาณ ขวัญฤดี  ส.ค.52

27. โครงการสัมนาการ

เพิ่มประสิทธิภาพการ

ดําเนินงานของคณะฯ 

(ถามี)

จัดทําเอกสารและเตรียมการในดาน

การเสนอโครงการ  การขออนุมัติ

โครงการ, การจัดเตรียมเอกสาร, การ

ติดตอสถานที่สัมมนา ฯลฯ

ขวัญฤดี ขวัญฤดี

28. จัดทําขอมูลใหแก

หนวยงานภายนอก

จัดทําและตรวจสอบขอมูลที่มีอยูแลว

 และ/หรือประสานกับภาควิชา/

หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อขอรับขอมูล

เพิ่มเติม   พรอมจัดสงใหกับ

หนวยงานที่ขอขอมูล

ขวัญฤดี

สิรินทรา

ตลอดป

29. การขอตั้ง

งบประมาณ และ

กิจกรรมอื่นๆ ที่

เกี่ยวของกับ

งบประมาณ ของสถาน

วิจัยและพัฒนา

พลังงานทดแทนจาก

น้ํามันปาลมและพืช

น้ํามัน

การขอตั้งงบประมาณเงินเดือน

ผูเชี่ยวชาญ, การขอตั้งงบประมาณ

โครงการวิจัยและกิจกรรมอื่นๆ

ขวัญฤดี ตลอดป
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/โครงการ

มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ส.ค. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52

30. สรุปภาระงาน

อาจารยคณะ

วิศวกรรมศาสตร

ปงบประมาณ 2551

1. สรุปขอมูลภาระงานอาจารยจาก

ฐานขอมูล MIS-DSS ของ

มหาวิทยาลัย

สิรินทรา ต.ค.51

2. นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะฯ เพื่อทราบ

พ.ย.51

31. ภาวะการหางานทํา

และความพึงพอใจ

บัณฑิตของนายจาง

1. สรุปรายงานผลภาวะการหางาน

ทําและความพึงพอใจของนายจาง 

รายงานตอคณะกรรมการประจํา

คณะฯ

ขวัญฤดี ก.พ.52

32. การเปดสอนวิชา

ใหม (สาขาวิศวกรรม

เคมี) ณ วิทยาเขตปตตานี

1. จัดทําขอมูลประกอบการเปดสอน

สาขาวิศวกรรมเคมี ณ วิทยาเขต

ปตตานี  รวมถึงประสานงานในดาน

อื่นๆ

ขวัญฤดี ตลอดป

33. รายงานผลการ

ดําเนินงานโครงการจัด

การศึกษาพิเศษ

1. แจงหนวยงานรายงานผลการ

ดําเนินงานหลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิตสาขา

การจัดการอุตสาหกรรมและ

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต

สาขาการจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศประจําปงบประมาณ 2551

สิรินทรา ต.ค.51

2. ตรวจสอบความถูกตองกอน

นําเสนอมหาวิทยาลัย

สิรินทรา พ.ย.51
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

การประกันคุณภาพ

1. จัดทํารายงานประจําปการประเมินคุณภาพประจําปการศึกษา 2551 - เพื่อใหมีขอมูลที่ถูกตองตรงกัน

-  เพื่อใหภาควิชาสามารถนําขอมูลไปใชสําหรับการจัดทํารายงานประจําป

- เพื่อเปนหนวยประสานในการรวบรวมขอมูลที่มีความจําเปนตอการประเมิน

2. เตรียมรับการประเมินคุณภาพภายในจากคณะกรรมการภายในจาก

มหาวิทยาลัย

-  เพื่อใหมีความพรอมในการรับการประเมิน

3. ประสานงานและจัดทํารายงานขอมูลคํารับรองผลการปฏิบัติราชการ 

(กพร.)

-  เพื่อนําเสนอขอมูลที่ถูกตองตามที่ กพร. กําหนด

4. รายงานขอมูลตามกลยทุธของราชการใสสะอาด -  เพื่อใหเกิดความโปรงใสในการดําเนินงานทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและคณะฯ

5. การจัดประชุมคณะกรรมการการดําเนินการประกันคุณภาพ -  เพื่อสรางเขาใจในการดําเนินการการประกันคุณภาพของคณะฯและภาควิชา ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน

6. ดําเนินการตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพ -   เพื่อสรางความเขาใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพกับภาควิชา/หนวยงาน

7. จัดทํากลยุทธและแผนพัฒนาคุณภาพ -  เพื่อนํากลยุทธมาพัฒนาคณะฯ

8. ติดตามผลการพัฒนา -  เพื่อใหทราบความกาวหนาของการพัฒนา

9. ปรับปรุงขอมูลบน web site ของสํานักงานพัฒนาคุณภาพใหเปน

ปจจบุัน

-  เพื่อใหเปนขอมูลที่เปนปจจุบันและสะดวกในการติดตอ

-  เพื่อสงเสริมใหนักศึกษานําความรูดานประกันคุณภาพไปใชกับกิจกรรมนักศึกษา

10. จัดอบรมใหความรูดานประกันคุณภาพใหกับบุคลากรของคณะฯ -  เพื่อใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจดานการประกันคุณภาพในหลายมิติมากยิ่งขึ้น

-  เพื่อสงเสริมความเขมแข็งในการประกันคุณภาพของคณะฯ

11. ทัศนศึกษาดูงานดานการประกันคุณภาพ -  เพื่อศึกษาระบบและกลไกดานการประกันคุณภาพของสถาบันการศึกษาอื่น เพื่อนํามาวิเคราะห เปรียบเทียบและเปนการ

กระตุนใหมีการนําความรูมาพัฒนาระบบประกันคุณภาพของคณะฯ

การจัดการความรู (KM)

1. ประชาสัมพันธการใหความรูเรื่องการจัดการความรู -  เพื่อใหบุคลากรภายในคณะฯ ไดรับทราบขาวสาร และสามารถแลกเปลี่ยนความรูผานทาง Website ได

2. การดําเนินการและประสานงานการกิจกรรมการจัดการความรู -  เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมทางดานการจัดการความรูเปนไปตามแผนที่กําหนดไวและเปนไปอยางตอเนื่อง
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

3. เสวนา KM -  เพื่อใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจในเรื่องการจัดการความรูมากขึ้น และสามารถนําไปประยุกตใชภายในภาควิชา/หนวยงาน

ได

4. Q-talk -  เพื่อเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูในดานตางๆ ของหนวยงานและบุคลากรภายในคณะฯ

5. จัดกิจกรรมการบูรณาการแลกเปลี่ยนเรียนรูผาน Web siter คณะฯ -การใหความรูแกนักศึกษาเพื่อการเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และสรางความเขาใจในระบบการใหบริการดานการศึกษา

-เพื่อสงเสริมใหนักศึกษานําความรูที่ไดไปใชกับกิจกรรมนักศึกษา

กิจกรรมดาน 5ส

1. การประสานงานการดําเนินการกิจกรรม 5 ส -  เพื่อเปนการสงเสริมและดําเนินการกิจกรรม 5ส ใหเปนไปตามเปาหมายและแผนที่กําหนด

2. การปรับปรุงสํานักงานดวยกิจกรรม 5ส และกิจกรรมการมีสวนรวม

ในการทํากิจกรรม 5ส.

-  เพื่อใหสถานที่ทํางานเปนระเบียบเรียบรอยและบุคลากรมีสวนรวมในการทํางาน

-  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน

โครงการพัฒนางาน (Project Based)

1. ประสานงานและติดตามผลการบริหารโครงการพัฒนางาน คณะฯ -  เพื่อเปนการสงเสริมใหบุคลากรมีการพัฒนาตนเองและการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

2. ดําเนินการพัฒนางานของสํานักงานพัฒนาคุณภาพ -  เพื่อใหการดําเนินงานของสํานักงานพัฒนาคุณภาพเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

การควบคุมภายใน (Internal Contral)

1. จัดทํารายงานการควบคุมภายใน 1.  เพื่อรายงานขอมูลตามรูปแบบและชวงเวลาที่ สตง.กําหนด
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1. การประกันคุณภาพ

1.1.จัดทํารายงาน

ประจําปการประเมิน

คุณภาพประจําป

การศึกษา 2551

1. ประสานงานในการขอ

ขอมูลภายในหนวยงานเพื่อ

จัดทํารายงานประจําปฯ

ศิราณี

ธันยพร

 นพเกา

ต.ค.51- 

ก.ค.52

2. จัดทํารายงานประจําปการ

ประเมินคุณภาพ คณะฯ

ต.ค.51- 

ก.ค.52

3. ติดตามผลการจัดทํารายงาน

ประจําประดับภาควิชา/

หนวยงาน

ต.ค.51- 

ก.ค.52

1.2 เตรียมรับการ

ประเมินคุณภาพภายใน

จากคณะกรรมการ

ภายในจากมหาวิทยาลัย

1. ประสานงานกับ

มหาวิทยาลัยเพื่อเตรียมรับการ

การประเมิน

ก.ค.52-

ก.ย.52

2. ประสานงานกับ

คณะกรรมการประเมิน

คุณภาพภายใน

ก.ค.52-

ก.ย.52

3. จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับ

การประเมิน

ก.ค.52-

ก.ย.52

งาน/โครงการ
ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา
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งาน/โครงการ
ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

4. ประสานงานหนวยงาน/

ภาควิชาภายในคณะฯเพื่อ

เตรียมความพรอมรับการ

ประเมิน

ก.ค.52-

ก.ย.52

1.3 ประสานและการ

จัดทํารายงานขอมูลคํา

รับรองการปฏิบัติ

ราชการ (กพร.)

1. ประสานงานขอขอมูลจาก

หนวยงาน/ภาควิชาตามที่ กพร.

 กําหนด

ตลอดป

2. ดําเนินการรายงานผลไปยัง

มหาวิทยาลัย

ตลอดป

1.4 รายงานขอมูลตาม

กลยุทธของราชการใส

สะอาด

1. ประสานงานและ

ดําเนินการตามกลยุทธ

ของราชการใสสะอาด

ม.ค., 15 

พ.ค.-15

มิ.ย.,15 

ก.ค.-15 

ก.ย.52

1.5 การจัดประชุม

กรรมการดําเนินการ

ประกันคุณภาพ

1. ประสานการประชุมของ

คณะกรรมการดําเนินการ

ประกันคุณภาพ

3 ครั้ง/ป

2. จัดเตรียมขอมูล/เอกสาร

สําหรับคณะกรรมการ

ดําเนินการประกันคุณภาพ

3 ครั้ง/ป
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งาน/โครงการ
ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

1.6 ดําเนินการตาม

ระบบและกลไกการ

ประกันคุณภาพ

1. ติดตามผลการดําเนินการ

ตามระบบและกลไกการ

ประกันคุณภาพ

ครั้งที่ 1 

เดือน พ.ย 

ครั้งที่ 2 

เดือน เม.ย.

2. นําเสนอตัวอยางการ

ดําเนินการที่ดีตามระบบและ

กลไกการประกันคุณภาพ

ครั้งที่ 1 

เดือน ธ.ค 

ครั้งที่ 2 

เดือน พ.ค.

1.7 จัดทํากลยุทธและ

แผนพัฒนาคุณภาพ

1. ประสาน ติดตามการจัดทํา

แผนกลยุทธ

และแผนพัฒนาจากรอง

คณบดีที่รับผิดชอบแตละดาน

ปละ 2 

ครั้ง/ป

1.8 ติดตามผลการพัฒนา 1. การติดตามรายงานผลจาก

ผูรับผิดชอบ

ปละ 2 

ครั้ง/ป

1.9 ปรับปรุงขอมูลบน

 Web site ของพัฒนา

คุณภาพใหเปนปจจุบัน

1. ปรับปรุงขอมูลใน web site ตลอดป

1.10 จัดอบรมให

ความรูดานประกัน

คุณภาพใหกับบุคลากร

ของคณะฯ

1. จัดอบรมการบริหารความ

เสี่ยงพัฒนาคุณภาพคุณภาพ

การศึกษา

ม.ค.-52
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งาน/โครงการ
ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

1.11 ทัศนศึกษาดาน

ประกันคุณภาพ

1. ทัศนศึกษาและดูงานใน

สถาบันการศึกษาและ

หนวยงานตาง ๆ ที่มีระบบ

และกลไกลการประกัน

คุณภาพที่เขมแข็ง

เม.ย.-52

2. การจัดการความรู 

(KM)

2.1.ประชาสัมพันธการ

จัดการความรู

1. ประชาสัมพันธและเผยแพร

ขาวสารตาง ๆ ดานการจัดการ

ความรูทาง Web site

ตลอดป

2.ปรับปรุงขอมูลใน web site 

KM อยางตอเนื่อง

ตลอดป

2.2.ประสาน และ

ติดตามงานการ

ดําเนินการการจัดการ

ความรู

1.ประสานงานการประชุม

และกรรมการจัดการความรู

3 ครั้ง/ป

2.3. Q-talk และเสวนา

จิบน้ําชา

1. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู

รวมกัน

4 ครั้ง/ป

2.4.รวบรวมคลังความรู 1. เรียนรูจากผูติดดาว ตลอดป

2. ฝากไวในความทรงจํา ก.ย.

3. K-Procedure ตลอดป

4. วิศวศึกษา/วิจัยสถาบัน ตลอดป
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งาน/โครงการ
ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

3. ดานกิจกรรม 5 ส

3.1.  การประสานงาน

การดําเนินการกิจกรรม 

5 ส

1.ประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 5ส

3 ครั้ง/ป

2.จัดกิจกรรมสงเสริมและให

ความรูเกี่ยวกับ      5ส.+

ตลอดป

3.2.ตรวจประเมิน พื้นที่

 5ส.

1.  ติดตามผลการตรวจ

ประเมินฯ พื้นที่ 5 ส.

2 ครั้ง/ป

3.3 ประกวดพื้นที่ 5ส. 

และนวัตกรรม ประจําป

1. จัดกิจกรรมประกวดพื้นที่ 5

 ส. และนวัตกรรมประจําป

ก.พ.52/ก.ย.

4. โครงการพัฒนางาน 

(Project Based)

4.1. ประสานงานและ

ติดตามผลโครงการ

พัฒนางาน คณะฯ

1.จัดประชุมคณะกรรมการ

โครงการพัฒนางาน

ตลอดป

2. ติดตามผลการดําเนินงาน

โครงการพัฒนางาน

ตลอดป

3. จัดเวทีการนําเสนอ

โครงการพัฒนางาน

ม.ค.52-

ก.พ.52

4.2.ดําเนินการพัฒนา

งานของสํานักงาน

พัฒนาคุณภาพ

1.เสนอโครงการพัฒนานางาน

 อยางนอย 1 โครงการ

ตลอดป

ประกันคุณภาพ 2552_2 5/6



งาน/โครงการ
ระยะเวลาดําเนินการ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52
หมายเหตุ

ก.ค. 52 ส.ค. 52
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

5. การควบคุมภายใน 

(Internal Contral)

1.จัดทํารายงานการ

ควบคุมภายใน

1. ประสานงานการจัดประชุม

กรรมการควบคุมภายใน

ต.ค.51-

ธ.ค51
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

แผนการประชาสัมพันธงานบริการวิชาการ

1. จัดกิจกรรมเผยแพรงานประชาสัมพันธแนะนําศักยภาพและงาน

บริการใหหนวยงานอื่นทราบ

- เพื่อใหผูประกอบการ วิสาหกิจและชุมชนรูจักคณะฯ และใชบริการทางวิชาการมากขึ้น

2. การจัดทําเอกสารการใหบริการวิชาการใหลูกคาทุกป (ปฏิทิน

ประจําป)

1. เพื่อเปนขอมูลใหลูกคามีความสะดวกในการรับบริการ

2. เพื่อประชาสัมพันธใหลูกคามาใชบริการมากขึ้น
3. การจัดทําสื่อปชส.ผานทางสารบริการวิชาการ/จดหมายขาวมอ./spot

 วิทยุ/Web Site ฝายบริการวิชาการทุกเดือน

- เพื่อใหขอมูลและเผยแพรกิจกรรมดานบริการวิชาการของคณะ ฯ

4. การสงขอมูลสถิติการใหบริการวิชาการทุกเดือนภายในคณะ - เพื่อใหขอมูลและสถิติมาตรฐานดานบริการวิชาการ
5. การสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานสนับสนุน (MOU. 

Cluster, Networking)

- เพื่อใหหนวยงานตางๆ ไดรูจักและรวมมือในการปฏิบัติงานบริการวิชาการเพิ่มขึ้น

6. การจัดประชุมในกิจกรรมเฉพาะเพื่อแสวงหาความรวมมือ - เพื่อเปนแหลงขอมูลในการใหบริการเฉพาะทางแกชุมชน
7. การขึ้นปายปชส.หนาคณะวิศวกรรมศาสตร และหนามหาวิทยาลัย - เพื่อประชาสัมพันธกิจกรรมบริการวิชาการ

8. ปรับปรุงพัฒนาสื่อแนะนํางานบริการวิชาการคณะ

วิศวกรรมศาสตร/ฝายบริการวิชาการ

- เพื่อแนะนํากิจกรรมดานบริการวิชาการของคณะ ฯ/ฝายบริการวิชาการ

แผนการตลาด

1. จัดกิจกรรมการตลาดเชิงรุก - เพื่อใหไดลูกคาตามเปาหมาย
2. Road Show - เพื่อใหผูประกอบการ วิสาหกิจและชุมชนรูจักคณะฯ และใชบริการทางวิชาการมากขึ้น

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

ฝายบริการวิชาการ  สํานักงานเลขานุการ  คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

3. CRM - เพื่อวางระบบงานดานลูกคาสัมพันธ ใหเปนเครื่องมือทางการตลาดได
4. ปรับปรุงฐานขอมูลลูกคา - เพื่อเปนขอมูลสําหรับติดตอโรงงานไดสะดวกขึ้น

แผนการปรับปรุงและพัฒนาระบบการใหบริการวิชาการ

1. การประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ - เพื่อปรับปรุงการใหบริการและใชในการพัฒนาการทํางานดานการใหบริการตอไป
2. การปรับปรุง/พัฒนาระบบการทํางานและการเก็บรวบรวมขอมูล

ของฝายบริการวิชาการทุกประเภท บนโปรแกรมคอมพิวเตอร

- เพื่อเก็บสรุปและติดตามขอมูลบริการวิชาการ และกระบวนการทํางานไดรวดเร็วขึ้น

3. จัดทําฐานขอมูลที่ปรึกษาและวิทยากร - เพื่อเปนขอมูลสําหรับติดตอวิทยากรและที่ปรึกษาไดสะดวกขึ้น
4. ปรับปรุง web site  ฝายบริการวิชาการ (ประชาสัมพันธ) - เปนขอมูลที่เปนปจจุบันและสะดวกในการติดตอ โดยแขวน web ITAP/NEC บน web site  ฝายบริการ

วิชาการดวย

5. จัดสัมมนาเรื่องการบริการวิชาการในคณะ (ระบบการใหบริการ) - เพื่อใหบุคลากรในคณะฯ ทราบและเขาใจงานบริการทางวิชาการเพิ่มมากขึ้น

แผนการปรับปรุงระบบการทํางานของฝายบริการวิชาการ และพัฒนาคุณภาพชีวิตและการทํางานของบุคลากร

1. จัดทําระบบการจัดการความรู (KM) แนวปฏิบัติ และเทคนิคภายใน

ฝายบริการวิชาการ

- เพื่อเปนแหลงขอมูลในการศึกษาแนวปฏิบัติและเทคนิคในการปฏิบัติงานภายในฝายบริการวิชาการ

2. การพัฒนาแนวคิดในการทํางานและถายทอดความรูภายในองคกร - เพื่อใหบุคลากรมีความรูและความเขาใจในการทํางานภายในองคกร

3. การประเมินความพึงพอใจและทัศนคติของบุคลากร - รับรูและทราบแนวความคิดและทัศนคติของบุคลากร
4. การปรับปรุงการทํางานดวยกิจกรรม 5 ส. และกิจกรรมการมีสวน

รวม

1. สถานที่ทํางานเปนระเบียบเรียบรอยและบุคลากรมีสวนรวมในการทํางาน

2. เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน
5. การพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรฝายบริการวิชาการ 1. เพื่อใหบุคลากรฝายฯ มีสุขภาพพลานามัยที่ดี  

2. เพื่อเสริมสรางสัมพันธภาพที่ดีของบุคลากรภายในฝายฯ

แผนฝายบริการ2552_1 2/3



แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

6. สอบถามจํานวน Man-day การทํางานของบุคลากรในฝาย เพื่อทราบภาระงานของบุคลากรในฝายฯ และงายตอการจัดสรรงานของผูบริหาร

แผนการจัดทําโครงการบริการวิชาการ

1.โครงการจากหนวยงานวาจางตางๆ ตามที่สงขอเสนอโครงการไป เพื่อใหบริการวิชาการแกสังคม

แผนการจัดทําโครงการอบรม สัมมนา

1.โครงการอบรมสัมมนาภายใน (inhouse training) 1. เพื่อเผยแพรความรูสูชมชน                     

2. เพื่อหารายไดเขาสูคณะวิศวกรรมศาสตร
2.โครงการอบรมสัมมนาทั่วไป (public training) 1. เพื่อเผยแพรความรูสูชมชน

2. เพื่อหารายไดเขาสูคณะวิศวกรรมศาสตร
3.โครงการอบรมและพัฒนาบุคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตร เพื่อพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิศวกรรมศาสตร

4.โครงการอบรมหลักสูตรบุคลากรดานสิ่งแวดลอม เพื่อพัฒนาบุคลากรทั่วไปดานสิ่งแวดลอม

5.โครงการอบรมหลักสูตรผูตรวจสอบอาคาร เพื่อพัฒนาบุคลากรดานการตรวจสอบอาคาร

6.โครงการอบรม Inhouse TF (Training Fund) เพื่อพัฒนาบุคลากรในภาคอุตสาหกรรม
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ประชาสัมพันธงานบริการวิชาการ

1. จัดกิจกรรมเผยแพร

งานประชาสัมพันธ

แนะนําศักยภาพและ

งานบริการให

หนวยงานอื่นทราบ

จัดทีมงานเขาไปในสถาน

ประกอบการเพื่อปชส.กิจกรรม

บริการวิชาการและหลักสูตร

อบรมตางๆ ของคณะ

ทีม iTAP 

และ

ทีม Training

ภายใน

ปงบประมาณ

(อยางนอย 3 

ครั้ง)

2. การจัดทําเอกสาร

การใหบริการวิชาการ

ใหลูกคาทุกป (ปฏิทิน

ประจําป)

จัดทําเอกสารแนะนํางานบริการ

วิชาการ ขั้นตอนการใชบริการ 

และตารางเวลาการฝกอบรม

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ภายในวันที่ 

30 ธ.ค. 51

3. การจัดทําสื่อปชส.

ผานทางสารบริการ

วิชาการ/จดหมายขาว

มอ./spot วิทยุ/Web Site

 ฝายบริการวิชาการทุก

เดือน

กิจกรรมในเดือนที่ผานมา  สรุป

ขอมูลการใหบริการวิชาการ

ประจําเดือน และกิจกรรมที่จะ

ดําเนินการในเดือนถัดไป  และ

เผยแพรใน web

พิณฑุมาศ ตลอด

ปงบประมาณ 

(ทุกเดือน)

ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรบัผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

4. การสงขอมูลสถิติ

การใหบริการวิชาการ

ทุกเดือนภายในคณะ

จัดทํารายงานสถิติการใหบริการ

เสนอใหผูบริหารระดับคณะ/

ภาควิชาฯรับทราบ

พัชรา ตลอด

ปงบประมาณ 

(ทุกเดือน)

5. การสรางเครือขาย

ความรวมมือกับ

หนวยงานสนับสนุน 

(MOU. Cluster, 

Networking)

ผูบริหารฝายฯเขาพบหนวยงาน

ที่  เพื่อหารือในการสรางความ

รวมมือกัน

ทีมบริหาร

ฝายฯและ

บุคลากร

หลักของ

ฝายฯ

ภายใน

ปงบประมาณ

(อยางนอย 2 

ครั้ง)

6. การจัดประชุมใน

กิจกรรมเฉพาะเพื่อ

แสวงหาความรวมมือ

จัดประชุมรวมกับหนวยงาน/

องคกร/ผูประกอบการในเรื่องที่

เปนศักยภาพของพื้นที่

ทีม iTAP 

และ

ทีม Training

ภายใน

ปงบประมาณ

(อยางนอย 3 

ครั้ง)

7. การขึ้นปายปชส.

หนาคณะ

วิศวกรรมศาสตร และ

หนามหาวิทยาลัย

จัดทําปายผาปชส.ตามกิจกรรม

ที่จัด

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตั้งแต ต.ค. 51 

เปนตนไป

8. ปรับปรุงพัฒนาสื่อ

แนะนํางานบริการ

วิชาการ คณะ

วิศวกรรมศาสตร/ฝาย

บริการวิชาการ

จัดทําสื่อทาง VCD แนะนํางาน

บริการวิชาการคณะ/ฝายฯ

พิชนันท/

อรุนันต

ภายใน ม.ค. 52

การตลาด
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

1. จัดกิจกรรมการตลาด

เชิงรุก

เพิ่มชองทางการเขาถึงลูกคา

และกลยุทธทางการตลาด

ทีม 

Training/

ทีม NEC

ภายใน ม.ค. 52

2. Road Show ทํารวมกับแผนประชาสัมพันธ

ขอ 1

ทีม iTAP 

และ

ทีม Training

ภายใน

ปงบประมาณ

(อยางนอย 3 

ครั้ง)

3. CRM จัดทํากลยุทธทางการตลาด 

สําหรับการบริการลูกคาเกา

โดยเฉพาะ

อรุนันต/

พิณฑุมาศ/

ทีม Training

ภายใน ต.ค. 51

4. ปรับปรุงฐานขอมูล

ลูกคา

ปรับปรุงขอมูลลูกคา โดยขอมูล

ลูกคาจากอบรม และโครงการ

ตางๆ

ทีม iTAP/

ทีม 

Training/

ทีม NEC

ภายใน มิ.ย. 52

5. จัดทํา Training Need ผานชองทางตางๆ เชน เอกสาร/

โทรสาร/ E-mail / Web เปนตน

ทีม Training ภายใน ต.ค. 51

การปรับปรุงและพัฒนาระบบการใหบริการวิชาการ

1. การประเมินความ

พึงพอใจของผูรับบริการ

ประเมินความพึงพอใจของ

ลูกคาทั้งภายในและภายนอก

อรุนันต ภายใน ส.ค. 

52
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. การปรับปรุง/พัฒนา

ระบบการทํางานและ

การเก็บรวบรวมขอมูล

ของฝายบริการ

วิชาการทุกประเภท 

บนโปรแกรม

คอมพิวเตอร

จัดทําโปรแกรมสําหรับ

รวบรวมและสรุปขอมูลบริการ

วิชาการ พัฒนาโปรแกรมโดย

ฝายคอมพิวเตอรทาง

วิศวกรรมศาสตร และฝาย

บริการวิชาการ

หนฝ./

สุรเชษฐ

/พินทุมาศ

/สุธาวรรณ

ภายใน 

มี.ค. 52

3. จัดทําฐานขอมูลที่

ปรึกษาและวิทยากร

รวบรวมขอมูลวิทยากรและที่

ปรึกษา

สุรเชษฐ/ 

ทีม iTAP/

ทีม Training

ภายใน 

มิ.ย. 52

4. ปรับปรุง web site  

ฝายบริการวิชาการ

(ประชาสัมพันธ)

ประสานงานการทําและ

ปรับปรุงขอมูลใน web site

สุรเชษฐ/

พินทุมาศ

ภายใน 

ม.ค. 52

5. จัดสัมมนาเรื่องการ

บริการวิชาการในคณะ 

(ระบบการใหบริการ)

จัดสัมมนาและคําแนะนําเรื่อง

บริการวิชาการ

หนฝ./

พัชรา/

อรุนันต

ภายใน

ปงบประมาณ

การปรับปรุงระบบการทํางานของฝายบริการวิชาการ และพัฒนาคุณภาพชีวิตและการทํางานของบุคลากร

1. จัดทําระบบการ

จัดการความรู (KM) 

แนวปฏิบัติ และ

เทคนิคภายในฝาย

บริการวิชาการ

รวบรวมแนวปฏิบัติและเทคนิค

ตางๆในการปฏิบัติงานไวบน 

website ของฝาย

หนฝ./

อรุนันต/

พินฑุมาศ

ตลอด

ปงบประมาณ
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. การพัฒนาแนวคิด

ในการทํางานและ

ถายทอดความรูภายใน

องคกร

การประชุมทบทวนการทํางาน 

และการจัดอบรมสัมมนาภายใน

ฝายฯทุกเดือน

หนฝ./จิรา ตลอด

ปงบประมาณ

3. การประเมินความ

พึงพอใจและทัศนคติ

ของบุคลากร

ประเมินความพึงพอใจของ

บุคลากรภายใน

จิรา ภายใน ส.ค. 

52

4. การปรับปรุงการ

ทํางานดวยกิจกรรม 5 

ส. และกิจกรรมการมี

สวนรวม

1. ทํา 5ส. อยางสม่ําเสมอ      หนฝ./

ประธาน 5

ส.ประจําป

ตลอด

ปงบประมาณ

2. จัดกิจกรรม Best Practice 

และ Best of the Year

3. จัดกิจกรรม Think and Do 

Man

4. จัดกิจกรรมขอเสนอแนะการ

มีสวนรวม

5. จัดกิจกรรมประเมินผล 5 ส.

รายบุคคลทุก 1 เดือน

5. การพัฒนาคุณภาพ

ชีวิตของบุคลากรฝาย

บริการวิชาการ

1. โครงการ"acaser  games" 

โดยจัดใหมีการออกกําลังกาย

รวมกัน  อยางนอยเดือนละ 2 ครั้ง

หนฝ./

อรุนันต/

พิชนันท

ตลอด

ปงบประมาณ
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. โครงการ"อิ่มอุน"โดยจัดใหมี

การนําอาหารกลางวันมาจาก

บานและรับประทานรวมกัน 

เดือนละ 1 ครั้ง

จิรา ตลอด

ปงบประมาณ

6. สอบถามจํานวน 

Man-day การทํางาน

ของบุคลากรในฝาย

ผลจํานวน Man-day การทํางาน

 ของทุกเดือน

พัชรา ตลอด

ปงบประมาณ

การจัดทําโครงการบริการวิชาการ

1. โครงการจาก

หนวยงานวาจางตางๆ 

ตามที่สงขอเสนอ

โครงการไป

1.จัดทําขอเสนอโครงการ จนท.

โครงการ

ตลอด

ปงบประมาณ

2. ดําเนินงานตามกิจกรรมใน

ขอเสนอโครงการ

3.สรุปผลและสงมอบงานแก

หนวยงานที่วาจาง

การจัดทําโครงการอบรม สัมมนา

1. โครงการอบรม

สัมมนาภายใน 

(inhouse training)

จัดอบรมใหกับสถาน

ประกอบการในสถาน

ประกอบการ  6 ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ

2. โครงการอบรม

สัมมนาทั่วไป 

(public training)

จัดอบรมใหกับผูสนใจทั่วไป 15

 ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. โครงการอบรมและ

พัฒนาบุคลากรคณะ

วิศวกรรมศาสตร

จัดอบรมใหบุคลากรสาย

สนับสนุนในคณะ

วิศวกรรมศาสตร ตามแผนงาน 

(4 ครั้ง/ป)

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ

4. โครงการอบรม

หลักสูตรบุคลากรดาน

สิ่งแวดลอม

จัดอบรมใหบุคลากรดาน

สิ่งแวดลอม อยางนอย 4 ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ

5. โครงการอบรม

หลักสูตรผูตรวจสอบ

อาคาร

จัดอบรมใหบุคลากรดานการ

ตรวจสอบอาคาร อยางนอย 2 

ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจฑุา

ตลอด

ปงบประมาณ

6. โครงการอบรม 

Inhouse TF (Training 

Fund)

จัดอบรมใหกับอุตสาหกรรม 3 

ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ

7.โครงการบริการ

วิชาการอื่นๆ

1. โครงการ ITAP : โครงการที่ 1 ต.ค.-51

2. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายนอก ครั้งที่ 1

ต.ค.-51

3. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายในคณะฯ ครั้งที่ 1

ต.ค.-51

4. โครงการอบรมผูตรวจสอบ

อาคาร ครั้งที่ 1
ต.ค.-51

5. โครงการ ITAP : โครงการที่ 2 พ.ย.-51
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

6. โครงการอบรม Inhouse TF 

ครั้งที่ 1

พ.ย.-51

7. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายในคณะฯ ครั้งที่ 2

พ.ย.-51

8. โครงการ ITAP : โครงการที่ 3 ม.ค.-52

9. โครงการจากแหลงทุน : 

โครงการที่ 1

ม.ค.-52

10. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 21

ม.ค.-52

11. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 22

ม.ค.-52

12. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายนอก ครั้งที่ 2

ม.ค.-52

13. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายในคณะฯ ครั้งที่ 3

ม.ค.-52

14. โครงการ ITAP : โครงการที่

 4

ก.พ.-52

15. โครงการอบรม Inhouse TF 

ครั้งที่ 3

ก.พ.-52

16. โครงการอบรม Public ครั้งที่

 1

ก.พ.-52

17. โครงการ ITAP : โครงการ 

Cluster palm

มี.ค.-52
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

18. โครงการ ITAP : โครงการที่

 5

มี.ค.-52

19. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายนอก ครั้งที่ 3

มี.ค.-52

20. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายในคณะฯ ครั้งที่ 4

มี.ค.-52

21. หนวยจัดฝกอบรม

สิ่งแวดลอม อบรมเรื่อง ผู

ควบคุมดูแลระบบบําบัดมลพิษ

น้ํา ครั้งที่ 1/2552

มี.ค.-52

22. โครงการอบรมผูตรวจสอบ

อาคาร ครั้งที่ 2
มี.ค.-52

23. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 23

เม.ย.-52

24. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 24

เม.ย.-52

25. โครงการอบรม Public ครั้งที่

 2

เม.ย.-52

26. โครงการ CD ITAP : 

โครงการที่ 1

พ.ค.-52

27. โครงการ ITAP : โครงการที่

 6

พ.ค.-52

28. โครงการจากแหลงทุน : 

โครงการที่ 2

พ.ค.-52
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

29. โครงการอบรม Inhouse TF 

ครั้งที่ 2

พ.ค.-52

30. หนวยจัดฝกอบรม

สิ่งแวดลอม อบรมเรื่อง 

ผูปฏิบัติงานประจําระบบ

มลพิษน้ํา ครั้งที่ 1/2552

พ.ค.-52

31. โครงการอบรม Public ครั้งที่

 3

พ.ค.-52

32. โครงการ ITAP : โครงการที่

 7

มิ.ย.-52

33. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายนอก ครั้งที่ 4

มิ.ย.-52

34. โครงการอบรม Public ครั้งที่

 4

มิ.ย.-52

35. โครงการ ITAP : โครงการที่

 8

ก.ค.-52

36. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 25

ก.ค.-52

37. หนวยจัดฝกอบรม

สิ่งแวดลอม อบรมเรื่อง ผู

ควบคุมดูแลระบบบําบัดมลพิษ

อากาศ รุนที่ 1/2552

ก.ค.-52

38. โครงการ ITAP : โครงการที่

 9

ส.ค.-52
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ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

39. โครงการจากแหลงทุน : 

โครงการที่ 3

ส.ค.-52

40. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายนอก ครั้งที่ 5

ส.ค.-52

41. โครงการอบรม Public ครั้งที่

 5

ส.ค.-52

42. โครงการ ITAP : โครงการที่

 10

ก.ย.-52

43. โครงการอบรม Inhouse 

บุคคลภายนอก ครั้งที่ 6

ก.ย.-52

44. หนวยจัดฝกอบรม

สิ่งแวดลอม อบรมเรื่อง 

ผูจัดการสิ่งแวดลอม ครั้งที่ 

1/2552

ก.ย.-52

45. โครงการอบรม Public ครั้งที่

 6

ก.ย.-52

แผนฝายบริการ 2552_2 11/11



แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

สถานวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากน้ํามันปาลมและพืชน้ํามัน   คณะวิศวกรรมศาสตร

งาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย 

1. งานวิจัย

1.1 การพัฒนาคุณภาพไบโอดีเซล  - เพื่อพัฒนาพลังงานทดแทนไบโอดีเซล ใหสามารถนําไปใชประโยชนไดจริง มีคุณภาพตามมาตรฐานรวมทั้งการนํา

วัสดุคงเหลือจากการผลิตมาทําวิจัยตอ เพื่อใหเกิดผลงานใหมๆ อันจะนําไปใชประโยชนไดอีกตอไป

1.2 การวิจัยดานคุณภาพการผลิตไบโอดีเซลเชิงอุตสาหกรรม
1.3 งานวิจัยผลิตไบโอดีเซลระดับชุมชน
1.4 วิจัยกระบวนการผลิตเมทิลเอสเตอรแบบตางๆ

1.5 วิจัยกระบวนการใชประโยชนจากผลพลอยไดจากการ

      ผลิตไบโอดีเซล
1.6 แนวทางการพัฒนาการใชประโยชนจากกลีเซอรอล
1.7 การทดสอบสมรรถนะไบโอดีเซลกับเครื่องยนตสมัยใหม

1.8 กระบวนการระบบบําบัดน้ําเสียของโรงงานผลิตไบโอดีเซล

1.9 การผลิตไบโอดีเซลจากไขมันหมูแบบครบวงจร

1.10  กระบวนการแปรรูปกลีเซอรอลดิบจากกระบวนการผลิตไบโอดีเซล

ใหเปนผลผลิตที่มีมูลคาดวยกระบวนการทางชีวภาพ

1.11  การศึกษาสเถียรภาพและการจัดเก็บน้ํามันไบโอดีเซลในระยะ

เวลานาน

2. แผนงานดานการประกันคุณภาพ

2.1 มาตรฐานของไบโอดีเซล  - เพื่อรักษามาตรฐานของน้ํามันไบโอดีเซล
2.2  กิจกรรม 5 ส  - เพื่อพัฒนาคุณภาพองคกรและบุคลการ
2.3 แผนการสงเสริมและพัฒนาดานบริการ  - เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบการจัดการองคกรและการบริการ ใหมีประสิทธิภาพ
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งาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย 

3. แผนการประชาสัมพันธไบโอดีเซล

3.1 จัดกิจกรรมเผยแพรงานประชาสัมพันธ  - เพื่อเผยแพรขอมูลที่ถูกตอง, เปนความจริงและทันสมัยใหบุคคลทั่วไปไดทราบ
3.2 ปรับปรุงพัฒนาสื่อแนะนํา
4. แผนพัฒนาบุคลากร

4.1 สัมมนาสถานวิจัยฯ  - สรางความสัมพันธ, สามัคคี และเพิ่มพูนความรูใหกับบุคลากร เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาบริหารจัดการองคกร

ใหประสบความสําเร็จ

4.1 กําหนดขอตกลงภาระงาน  - การจัดทําภาระงานและประเมินผลการปฎิบัติงานบุคลากร
5. แผนงานการเงิน

- การจัดทํางบการเงิน  - เพื่อขออนุมัติเงินอุดหนุนสถานวิจัยฯ จากมหาวิทยาลัยและคณะวิศวกรรมศาสตร
6. แผนการประชุม

- ประชุมบุคลากร  - จัดประชุมบุคลากรทุกเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง
7. แผนงานดานความปลอดภัยในโรงงาน

- จัดระบบความปลอดภัยในโรงงานผลิตไบโอดีเซล  - เพื่อความสะอาด เปนระเบียบ และปลอดภัยภายในโรงงาน
8. แผนการจัดอบรม "ไบโอดีเซล"

8.1 อบรมเชิงปฏิบัติการ "ไบโอดีเซล" รุนที่ 9  - เพื่อใหผูเขาอบรมไดเขาใจและรูจักการอนุรักษใชพลังงานทดแทน และสามารถนําไปปฏิบัติใชไดอยางถูกตอง
8.2 อบรมเชิงปฏิบัติการ "ไบโอดีเซล" รุนที่ 10
8.3 อบรมเชิงปฏิบัติการ "ไบโอดีเซล" รุนที่ 11
8.4 อบรมเชิงปฏิบัติการ "ไบโอดีเซล" รุนที่ 12
9. แผนดานงานบริการวิชาการ

9.1 ใหคําแนะนํา, ปรึกษา, จัดสราง, ในดานพลังงานทดแทนปาลมน้ํามัน 

และไบโอดีเซล

 - เพื่อเผยแพรความรู ความเขาใจ ดานน้ํามันปาลมและไบโอดีเซล ใหผูสนใจ, เจาของกิจการที่ประสงคจะผลิตไบโอ

ดีเซลทั้งในระดับชุมชนและอุตสาหกรรม

9.2 สานตองานบริการวิชาการเมื่อปที่แลว  - เพื่อสรุปผลการดําเนินงานและปดโครงการฯ
10. แผนงานที่ศูนยศึกษาพิกุลทอง

     - แผนดําเนินการที่ศูนยศึกษาพิกุลทอง  จ.นราธิวาส  - เพื่อปรับปรุง อาคาร และสรางสถานีจายน้ํามันไบโอดีเซล 
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1. งานวิจัย

1.1 การพัฒนาคุณภาพไบ

โอดีเซล

 ทําการทดลองในหอง LAB รศ.ดร.

ชาคริต

ตลอดป

1.2 การวิจัยดานคุณภาพ

การผลิตไบโอดีเซลเชิง

อุตสาหกรรม

สงวิเคราะหตัวอยางน้ํามันทีผลิตได รศ.ดร.

ชาคริต

ตลอดป

1.3 งานวิจัยผลิตไบโอ

ดีเซลระดับชุมชน

ศึกษาวิจัยรวมกับสถานีตํารวจรัต

ภูมิ

ทรงธรรม ตลอดป

1.4 วิจัยกระบวนการผลิต

เมทิลเอสเตอรแบบตางๆ

ศึกษาและทดลองจากโรงงาน

ตนแบบไบโอดีเซล

รวมพร ตลอดป

1.5 วิจัยกระบวนการใช

ประโยชนจากผลพลอย

ไดจากการผลิตไบโอดีเซล

ศึกษาและทดลองจากโรงงาน

ตนแบบไบโอดีเซล

ทรงธรรม ตลอดป

1.6 แนวทางการ

พัฒนาการใชประโยชน

จากกลีเซอรอล

ศึกษาและทดลองจากโรงงาน

ตนแบบไบโอดีเซล

วรุตย ตลอดป

มิ.ย. 52 ก.ค. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลา

ก.ย. 52
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลา

ก.ย. 52
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52

1.7 การทดสอบ

สมรรถนะไบโอดีเซลกับ

เครื่องยนตสมัยใหม

ศึกษาและทดลองจากเครื่องยนต

จริง

รศ.กําพล ตลอดป

1.8 กระบวนการระบบ

บําบัดน้ําเสียของ

โรงงานผลิตไบโอดีเซล

สงวิเคราะหตัวอยางน้ําเสีย ทรงธรรม 

สมหมาย

ตลอดป

1.9 การผลิตไบโอดีเซล

จากไขมันหมูแบบครบ

วงจร

ศึกษาวิจัยรวมกับสถานีตํารวจรัต

ภูมิ

รศ.ดร.

ชาคริต 

ทรงธรรม

ตลอดป

1.10 กระบวนการแปรรูป

กลีเซอรอลดิบจาก

กระบวนการผลิตไบโอ

ดีเซลใหเปนผลผลิตที่มี

มูลคาดวยกระบวนการ

ทางชีวภาพ

ศึกษาและทดลองจากกลีเซอรอล

ดิบ

อ.พิมพรรณ ตลอดป

1.11 การศึกษาเสถียรภาพ

และการจัดเก็บน้ํามันไบ

โอดีเซลในระยะเวลานาน

เก็บตัวอยางและศึกษาจาก

หองปฏิบัติการ

น.ส.

ปฏิมากรณ

ตลอดป

2.งานดานการประกัน

คุณภาพ

2.1 มาตรฐานของไบโอ

ดีเซล

1.สงตรวจเช็คน้ํามันที่ผลิตได

เพื่อใหไดมาตรฐาน

รวมพร 3 ครั้ง / ป
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลา

ก.ย. 52
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52

2.2 กิจกรรม 5 ส 1. ตรวจติดตาม ประเมินผล และ

ปรับปรุงองคกร

สุทธิณี ตลอดป

2.สงเสริมใหพนักงานปฏิบัติ 5 ส.

 ได

2.3 แผนการสงเสริมและ

พัฒนาดานบริการ

1.สํารวจและประเมินผลความพึง

พอใจของลูกคาตอไบโอดีเซล 

การรับบริการและพนักงานบริการ

เสถียร 2 ครั้ง / ป

2.จัดใหมีการประเมินคุณภาพ

บุคลากร

นักวิชาการ

อุดมศึกษา

2 ครั้ง / ป

3.จัดทํางานรายงานประจําป นักวิชาการ  ต.ค.-พ.ย. 

3.การประชาสัมพันธไบ

โอดีเซล

3.1 จัดกิจกรรมเผยแพร

งานประชาสัมพันธ

1.จัดแสดงนิทรรศการในงาน

วิชาการตางๆ

นักวิชาการ

อุดมศึกษา

ตลอดป

3.2 ปรับปรุงพัฒนาสื่อ

แนะนํา

2.จัดทําแผนพับ (1 ครั้ง /ป) นักวิชาการ

อุดมศึกษา

 ม.ค.52

4.พัฒนาบุคลากร

4.1 สัมมนาสถานวิจัยฯ 1.จัดทําโครงการสัมมนาพัฒนา

บุคลากรและองคกร

2.ขออนุมัติเดินทาง
3.สรุปผลการสัมมนา

 พ.ค. 52สุทธิณี
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลา

ก.ย. 52
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52

4.2 กําหนดขอตกลงภาระ

งาน

1. บุคลากรจัดทําภาระงานใน

รอบป (1 ครั้ง/ป)

ทุกคน  ม.ค.52

2.ประเมินผลการปฏิบัติงาน ทุกคน ก.พ.52, 

ก.ย.52

5. แผนงานการเงิน

5.1 การจัดทํางบการเงิน 1. จัดทําสรุปงบการเงิน (2 ครั้ง /ป) สุทธิณี มี.ค.52, 

ก.ย.52

6. แผนการประชุม

6.1 ประชุมบุคลากร 1. กําหนดการประชุม สุทธิณี 1 ครั้ง/เดือน

7. ความปลอดภัยใน

7.1 จัดระบบความ

ปลอดภัยใน

1.ลงขี้เลื่อยซับคราบน้ํามันบริเวณ

พื้นที่ในโรงงาน

เสถียร 1 ครั้ง / 

เดือน

2.ลางพื้นที่บริเวณดานขางโรงงาน สมหมาย 2 ครั้ง / 

เดือน

3.ลางพื้นภายในโรงงาน 

   (ทุก 3 เดือน)

เกรียงศักดิ์ ธค. มีค. มิย.

 กย.

4.ตรวจเช็คสารเคมีดับเพลิง

   (ทุก 3 เดือน)

เสถียร ตค.51 มค. 

เมย. กค.

5.ตรวจเช็คอุปกรณไฟฟา 

เครื่องจักรการผลิต

เสถียร 1 ครั้ง / 

เดือน

8.การจัดอบรม "ไบโอ

8.1 อบรมเชิงปฏิบัติการ 

"ไบโอดีเซล" รุนที่ 9

1.จัดทําโครงการและขออนุมัติจัด

อบรม

สุทธิณี  ต.ค.51
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มิ.ย. 52 ก.ค. 52เม.ย. 52 พ.ค. 52
ระยะเวลา

ก.ย. 52
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52

8.2 อบรมเชิงปฏิบัติการ 

"ไบโอดีเซล" รุนที่ 10

2.ประชาสัมพันธ สุทธิณี  มี.ค. 52

8.3 อบรมเชิงปฏิบัติการ 

"ไบโอดีเซล" รุนที่ 11

3.ดําเนินการจัดอบรม รศ.ดร.

ชาคริต 

และทีมงาน

 พ.ค. 52

8.4 อบรมเชิงปฏิบัติการ 

"ไบโอดีเซล" รุนที่ 12

4.สรุปการจัดฝกอบรม นักวิชาการ

อุดมศึกษา

 ส.ค. 52

9. งานบริการวิชาการ

9.1 ใหคําแนะนํา, ปรึกษา,

 จัดสราง, ในดาน

พลังงานทดแทนปาลม

น้ํามัน และไบโอดีเซล

1.จัดทําโครงการประมาณการ 

และขออนุมัติเดินทาง

ธเนศ ตลอดป

9.2 สานตองานบริการ

วิชาการเมื่อปที่แลว

จัดทําสรุปคาใชจายและปด

โครงการ

ธเนศ, 

สุทธิณี,

นักวิชาการ

อุดมศึกษา

 ต.ค. 51

10. งานที่ศูนยศึกษาพิกุล

   แผนดําเนินการที่ศูนย

ศึกษาพิกุลทอง  จ.

นราธิวาส

1. ประสานงานติดตอ เสถียร ตลอดป

2. เดินทางไปตรวจงาน เสถียร 1 เดือน / 

ครั้ง
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนงานสารสนเทศและติดตามและประเมินผล

1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2552 - เพื่อวางแผนกิจกรรม/งานที่จะดําเนินการในปงบประมาณ 2552
2. การรายงานผลการดําเนินงานและการ  

    นําเสนอดัชนีชี้วัดหลัก (KPIs)

- เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของหลักสูตรโดยเทียบผลสําเร็จของงานที่ทําไดจริงกับผลงานตามขอตกลงเปนรอยละ

3. จัดทํารายงานประจําป 2551 - เพื่อเผยแพรกิจกรรมและผลการดําเนินงานรอบปที่ผานมา

แผนงานการเงิน

1. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 2552 - เพื่อตั้งงบประมาณรายจายประจําปสนับสนุนการดําเนินงานของหลักสูตร ทั้งงานเดิมและงานใหม

2.  การจัดสรรเงินรายไดแกหนวยงานตาง ๆ  ประจําป 2552 - เพื่อจัดสรรเงินรายไดใหแกหนวยงานตาง ๆ
3. การจัดทํารายงานการรับ-จายเงินรายได ประจําปงบประมาณ 

    2552

- เพื่อรายงานผลการรับ-จายเงินรายไดใหมีประสิทธิภาพ ประจําปงบประมาณ 2552

4. การจัดทํางบการเงิน - เพื่อรายงานผลการดําเนินงานของหลักสูตรฯ

แผนงานพัสดุ

1. การตรวจสอบพัสดุ ประจําปงบประมาณ 2551 - เพื่อตรวจสอบบัญชีทะเบียนการรับ-จายพัสดุคงเหลือประจําปงบประมาณ 2551
2. รวบรวมจัดทําบัญชีทะเบียนครุภัณฑ 1. เพื่อใหทราบจํานวนครุภัณฑ แตละชนิด ประเภทที่มีทั้งหมด

2. เพื่อความสะดวกคลองตัวในการตรวจสอบจํานวนคงเหลือ และจํานวนที่ไมไดใชประโยชน
3. เพื่อเปนขอมูลในการจัดซื้อ จัดหาเพิ่มเติม

 แผนงานบัณฑิตศึกษาและวิจัย

1. การปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา

    การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ

- เพื่อใหหลักสูตรมีความทันสมัยในปการศึกษา  2552

แผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ    คณะวิศวกรรมศาสตร
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

2. สนับสนุนการนําเสนอผลงานวิชาการ - เพื่อเพิ่มแรงจูงใจและกระตุนใหเกิดการเผยแพรผลงานทางวิชาการใหมากขึ้น
3. การเดินทางไปศึกษาดูงานของนักศึกษา - เพื่อสนับสนุนและสงเสริมการศึกษาดูงานนอกสถานที่
4.  ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม - เพื่อใหการดําเนินการปฐมนิเทศนักศึกษาดําเนินการไปดวยความเรียบรอย
ทะเบียนและพัฒนาวิชาการ

1.  ดําเนินการเกี่ยวกับคํารองขอลงทะเบียนเรียนเกิน/นอยกวากําหนด - เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษา เพิ่ม ถอนวิชาเรียนตามสถานภาพของผลการศึกษา

2.  การลงทะเบียนเรียนสาย - เพื่อใหนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนผิดตอน หรือมีปญหาดานการเงินไดแกไขใหถูกตอง และสามารถลงทะเบียน

3.  การขอลาพักการศึกษา - เพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา ของนักศึกษาที่มีเหตุจําเปนตองหยุดพักการศึกษา ทั้งดวยเหตุผลสวนตัว และ

ผลการศึกษาโดยจะลาพักติดตอกัน 2 ภาคการศึกษาไมได
4.  การขอเปนผูรวมเรียน - เพื่อใหนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันการศึกษาอื่นหรือบุคคลที่ทํางานในหนวยงานเอกชน  

 และบุคคลทั่วไปไดมีโอกาส เขาศึกษา
5.  การขอเทียบโอนรายวิชา และขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสม - เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาที่เคยศึกษาในหลักสูตรฯ แลวสามารถสอบเขาศึกษาตอในหลักสูตรฯ ไดเทียบโอน

รายวิชาโดยขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสมได

6.  การขอเทียบโอนรายวิชา และขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสม

แผนงานดานการเรียนการสอน

1.  สอบคัดเลือกนักศึกษาเขาศึกษาตอ - เพื่อใหการดําเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษาเขาศึกษาตอเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

2. ยืนยันจํานวนนักศึกษารับเขาใหมปงบประมาณ 2554-2555 - เพื่อใหการดําเนินการรับนักศึกษาเขาศึกษาใหมป 2554-2555 ดําเนินการไปดวยความเรียบรอย
3. รายวิชาที่สอนสําหรับปการศึกษา  2552 - เพื่อใหการดําเนินการดานการเรียนการสอนเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ
4.  การจัดสอบกลางภาคและปลายภาคการศึกษา 2552

- เพื่อใหการวัดและประเมินผลรายวิชาที่นักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนอยูในระบบ ระเบียบและเปนมาตรฐานเดียวกัน

6.  การสอบสารนิพนธ - เพื่อใหการดําเนินการสอบสารนิพนธ ดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

7.  สอบประมวลความรอบรู - เพื่อใหการดําเนินการสอบประมวลความรอบรูดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนพัฒนาบุคลากร

การฝกอบรม - เพื่อใหบุคลากรไดเพิ่มพูนความรูและความสามารถ
แผนงานดานการประกันคุณภาพ

การประเมินการสอนของอาจารย - เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบบริหารงาน การเรียน การสอน

แผนงานประชุม

1. ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ - เพื่อใหการบริหารหลักสูตรฯ ดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

2. ประชุมคณะกรรมการดําเนินการฯ
3.  ประชุมภายในหลักสูตรฯ

แผนงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

พิธีไหวครู - เพื่อใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
แผนงานการเจาหนาที่

1. การจัดทําขอตกลงการทํางานกับผูบังคับบัญชา 1. เพื่อจัดทําขอตกลงการทํางานระหวางผูใตบังคับบัญชา และผูบังคับบัญชา ตาม Job Description ที่ไดรับมอบหมาย

2. เพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงระบบและพัฒนาของบุคลากร

2.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน และการประเมิน 1. เพื่อใหบุคลากรแจกแจงผลงานของตนเองตามรอบการประเมิน เพื่อใหผูประเมินรับทราบ และทําการประเมิน

2. เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค/เปาหมาย ตามขอ 1 หัวขอ การจัดทําขอตกลงการทํางานกับผูบังคับบัญชา

3. ขออนุมัติจางและแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน - เพื่อใหการจางพนักงานเงินรายไดเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ
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งานสารสนเทศและติดตามและประเมินผล

1. การจัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําป 2552

กําหนดภาระงานที่ดําเนินการใน

ปงบประมาณ 2552

นงลักษณ สค.51

2. การรายงานผลการ

ดําเนินงานและการ  

    นําเสนอดัชนีชี้วัดหลัก

 (KPIs)

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

ตามดัชนีชี้วัดหลัก      (KPIs) 

ปงบประมาณ 2551

นงลักษณ มิ.ย.-ส.ค. 52

3. จัดทํารายงานประจําป

 2551

รวบรวมขอมูลและตรวจสอบ

ขอมูล

นงลักษณ มิ.ย.-ส.ค. 52

งานการเงิน

1. การจัดทํางบประมาณ

รายจายประจําป   

    2552

จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

รายจายประจําป 2551

นงลักษณ

อัมพวรรณ

ส.ค.-51

2. การจัดสรรเงินรายได

แกหนวยงานตาง ๆ 

ประจําป 2552

จัดสรรเงินรายไดใหแกหนวยงาน

ตางๆ  ครั้งที่ 2/2551 และ 1/2552

อัมพวรรณ ปละ 2 ครั้ง

ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. การจัดทํารายงานการ

รับ-จายเงินรายได

ประจําปงบประมาณ 

2551

รายงานการรับ-จายเงิน

งบประมาณและเงินรายไดเปน

ประจําทุกเดือน

อัมพวรรณ ตลอดป

4. การจัดทํางบการเงิน จัดทํางบการเงินของหลักสูตรฯ อัมพวรรณ ทุกสิ้นภาค

การศึกษา

งานพัสดุ

1. การตรวจสอบพัสดุ 

ประจําปงบประมาณ 

    2551

1. เตรียมบัญชีการรับ-จายพัสดุ นงลักษณ 1 - 30  ต.ค.

 52

    2. จัดทํารายงานการตรวจสอบ

พัสดุ คงเหลือประจําปงบประมาณ

 2551

นงลักษณ ต.ค. 51-

ธ.ค. 51

2. จัดทํารายงานการ

จัดซื้อ/จางพัสดุ 

ปงบประมาณ 2552

1. รายงานการจัดซื้อ/จางครุภัณฑ นงลักษณ ตั้งแต 31 

ต.ค. 51

เปนตนไป

   2. จัดทํารายงานสรุปผลการ

ดําเนินการจัดซื้อ/จางครุภัณฑ

ปงบประมาณ 2552

นงลักษณ ตั้งแต 31 

ต.ค. 51

เปนตนไป

3. รายงานสรุปการใชเงินคาวัสดุ

ของหลักสูตร

นงลักษณ ต.ค.-52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. รวบรวมจัดทําบัญชี

ทะเบียนครุภัณฑ

1.  ตรวจสอบ จัดทําบัญชี

ทะเบียนครุภัณฑแตละชนิดตั้งแต

เริ่มกอตั้งหลักสูตร จนถึงปจจุบัน

นงลักษณ ตั้งแต 1  

ต.ค. 51 

เปนตนไป

 2. สํารวจตรวจสอบครุภัณฑ 

ตามบัญชีใหมที่มีอยูจริง

     ชํารุด หรือเสื่อมสภาพ

นงลักษณ ตั้งแต 1  

ต.ค. 51 

เปนตนไป

3. จัดทําทะเบียนครุภัณฑ ที่ยังไม

มีทะเบียน เขียนรหัสครุภัณฑ ที่มี

รหัสลบเลือนหรือตกคางยังไม

ดําเนินการ

นงลักษณ ตั้งแต 1  

ต.ค. 51 

เปนตนไป

งานบัณฑิตศึกษาและวิจัย

1.  การปรับปรุง

หลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิต สาขาวิชา

การจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศ

รอการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย กก. 

ปรับปรุง

หลักสูตร

ต.ค. 51-

ม.ค.52

2. สนับสนุนการ

นําเสนอผลงานวิชาการ

การเบิกจายเงินรางวัลผลงาน

ตีพิมพผลงานวิจัย

อัมพวรรณ ตลอดป

3. การเดินทางไปศึกษา

ดูงานของนักศึกษา

ประสานงานกับนักศึกษาและ

มหาวิทยาลัย

อัมพวรรณ มี.ค.-พ.ค. 52

4.  ปฐมนิเทศนักศึกษา

ใหม

จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม นงลักษณ พ.ค.-มิ.ย. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

งานทะเบียนและพัฒนาวิชาการ

1.ดําเนินการเกี่ยวกับคํา

รองขอลงทะเบียนเรียน

เกิน/นอยกวากําหนด

ตรวจสอบความถูกตองของคํารอง

 แลวนําเสนอคณะ

นงลักษณ ภายใน

สัปดาหที่ 2

 ของการ

เปดภาค

การศึกษา

2.การลงทะเบียนเรียน

สาย

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน

ของนักศึกษา สาเหตุของการ

ลงทะเบียนเรียนสายและความ

ถูกตองของคํารองแลวเสนอคณะ

นงลักษณ ระหวางการ

เปดภาค

การศึกษาที่

 1 และ 2 

(กอนสอบ

ไล)

3.การขอลาพักการศึกษา ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ 

ของคํารอง เหตุผลความจําเปน

และเอกสารหลักฐานประกอบ

เสนอคณะ

นงลักษณ ตลอดป

การศึกษา

4.การขอเปนผูรวมเรียน 1.  ตรวจสอบหลักฐานและ

นําเสนอผูอํานวยการหลักสูตรฯ

และอาจารยผูสอน พิจารณาให

ความเห็นชอบ

นงลักษณ กอนเปด

ภาค

การศึกษา 1 

เดือน

2. นําเสนอคณะอนุมัติและ

ดําเนินการแจงงานทะเบียนกลาง
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

5.การขอเทียบโอน

รายวิชา และขอนับ

หนวยกิตเปนหนวยกิต

สะสม

1. ตรวจสอบผลการศึกษาของ

นักศึกษา ตามระเบียบ

    มหาวิทยาลัย

นงลักษณ ตลอดภาค

การศึกษาที่

 1

2. นําเสนอคณะอนุมัติและ

ดําเนินการแจง

    งานทะเบียนกลาง

งานการเรียนการสอน

1.สอบคัดเลือกนักศึกษา

เขาศึกษาตอ

ประชุมคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรฯ

นงลักษณ   ก.ย. 51

รับสมัครนักศึกษา บัณฑิต

วิทยาลัย

ต.ค.-ธ.ค. 51

สอบขอเขียน นงลักษณ

อัมพวรรณ

 ม.ค. 52

สอบสัมภาษณ นงลักษณ

อัมพวรรณ

ม.ค.-52

2.ยืนยันจํานวนนักศึกษา

รับเขาใหมปงบประมาณ

 2553-2554

ยืนยันจํานวนนักศึกษารับเขาใหม

 ปงบประมาณ 2553-2554 เสนอ

มหาวิทยาลัย

นงลักษณ ก.ค.52

3.รายวิชาที่สอนสําหรับ

ปการศึกษา  2552

1. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่  1/2552

นงลักษณ  มี.ค. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่  2/2552

นงลักษณ  ก.ย. 52

3. เสนอเปดรายวิชาไปยัง

ทะเบียนกลาง

นงลักษณ  มี.ค. 52

4.การจัดสอบกลางภาค

และปลายภาคการศึกษา 

2552

1. เตรียมการสอบกลางภาค อัมพวรรณ ก.ค.52

2. ดําเนินการสอบกลางภาค อัมพวรรณ ส.ค.52

3. เตรียมการสอบไล อัมพวรรณ ก.ย. 52

4. ดําเนินการสอบไล อัมพวรรณ ต.ค. 52

5. เตรียมการสอบกลางภาค อัมพวรรณ พ.ย. 52

6. ดําเนินการสอบกลางภาค อัมพวรรณ ธ.ค. 52

7. เตรียมการสอบไล อัมพวรรณ ก.พ. 53

8. ดําเนินการสอบไล อัมพวรรณ มี.ค. 53

5.การสอบสารนิพนธ 1.สอบนําเสนอโครงรางสารนิพนธ นงลักษณ ส.ค. 51 , 

ก.พ. 52

2.สอบนําเสนอผลงานสารนิพนธ นงลักษณ ก.ย. 51 , 

มี.ค. 52

6.สอบประมวลความ

รอบรู

1. ประชุมคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรฯ

นงลักษณ ก.ย. 51 , 

ม.ค. 52

2. ประชุมคณะกรรมการสอบประม นงลักษณ ก.ย. 51  ก.พ. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. ดําเนินการสอบ นงลักษณ

อัมพวรรณ

ก.ย.-พ.ย. 51

และ

 มี.ค.-พ.ค. 

52

งานพัฒนาบุคลากร

การฝกอบรม จัดหาขอมูลเกี่ยวกับการฝกอบรม

ของสถาบันตาง ๆ       เพื่อ

ดําเนินการใหบุคลากรไปฝกอบรม

นงลักษณ ตลอดป

งานการประกันคุณภาพ

การประเมินการสอน

ของอาจารย

นักศึกษาประเมินการสอนของ

อาจารย

อัมพวรรณ ก.ย. 51,

  ก.พ. 52

งานประชุม

1.ประชุมคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรฯ

1. เชิญประชุมกรรมการ นงลักษณ กก. 

บริหาร

หลักสูตรฯ

ม.ค./พ.ค./

ก.ย.

2.ประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินการฯ

2. ประสานงานดานหองประชุม/

อาหารวางและเครื่องดื่ม อุปกรณ

โสตทัศนูปกรณในการประชุม

นงลักษณ กก.

ดําเนินการฯ

เม.ย./ต.ค.
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. ขออนุมัติใชและเบิกจายเงิน

ใหกับกรรมการ

อัมพวรรณ

4. จัดทําระเบียบวาระการประชุม

เสนอประธานกรรมการพิจารณา

นงลักษณ

5. จัดเตรียมเอกสารเขา Web 

ประชุม

นงลักษณ

6. สงเอกสารการประชุมให

กรรมการพิจารณากอนลวงหนา 

ทางระบบ Web

นงลักษณ

7. บันทึกรายงานการประชุม นงลักษณ

8.รวบรวมรายงานการประชุม/

มติที่ประชุม

นงลักษณ

งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

พิธีไหวครู สงเสริมและใหความรวมมือแก

นักศึกษาในกิจกรรมวันไหวครู

นงลักษณ

อัมพวรรณ

 มิ.ย. 52

งานการเจาหนาที่

1.การจัดทําขอตกลง

การทํางานกับ

ผูบังคับบัญชา

1. จัดทําขอตกลงภาระงานครั้งที่ 1

 ภายในเดือนสิงหาคม 2550 และ

เริ่มรอบการประเมินครั้งที่ 1 

ภายในเดือนกันยายน  2550

นงลักษณ

อัมพวรรณ

ครั้งที่ 1 

ส.ค.  51
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
ต.ค. 51 พ.ย. 51 ธ.ค. 51 ม.ค. 52 ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. จัดทําขอตกลงภาระงานครั้งที่ 2

 ภายในเดือนกุมภาพันธ 2551 และ

เริ่ม รอบการประเมินภายในเดือน

 มีนาคม 2551

นงลักษณ

อัมพวรรณ

ครั้งที่ 2 

ก.พ. 52

2.การรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและการ

ประเมิน

ดําเนินการแจงผูรับการประเมิน

แจกแจงผลงาน

ของตน และแจงคณะกรรมการ

ประเมินทําการประเมิน

นงลักษณ ครั้งที่ 1 

มี.ค.52

ครั้งที่ 2 

ก.ย.52

3.ขออนุมัติจางและ

แตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

ทําหนังสือขออนุมัติจางพนักงาน

เงินรายได

และแตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

นงลักษณ  ก.ย. 51
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