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คํานํา 
 

 แผนปฏิบัติการประจําป 2552 ของคณะวิศวกรรมศาสตร เปนแผนการดําเนนิกิจกรรมดานการเรียนการสอน การวิจยัและการบริการวิชาการ ของภาควิชา/
หนวยงานในรอบปงบประมาณ 2552  ประกอบดวย 2 สวน ดังนี ้
 สวนที่ 1 ประกอบดวย แผนงาน และ/หรือ งาน/โครงการ และวัตถุประสงค/เปาหมาย 
 สวนที่ 2 ประกอบดวย งาน/โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ และระยะเวลาดําเนนิการ 
โดยมีรายละเอียดในสวนของกิจกรรมการเสนอหลักสูตรใหม การประชุม อบรม/สัมมนา และกิจกรรมดําเนินการอื่นๆ ที่เห็นสมควรเผยแพรในแผนปฏิบัตกิารประจําป 
2552 ของมหาวิทยาลัยรวมอยูดวย  
 อนึ่ง การจดัทาํแผนปฏิบัติการประจําป 2552 ดังกลาว เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานของภาควชิา/หนวยงาน และในการประสานการปฏิบัติงานในสวนที่
เกี่ยวของ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสทิธิผล รวมทั้งนําไปใชในการกํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน และหาแนวทางการปรับปรุงแกไขเพื่อใหการดําเนินงาน
บรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคขององคกรตอไป 
 
 
 
 
 

   กลุมงานแผนงานและพัฒนาคุณภาพ 
 ตุลาคม 2551 

 
 



สารบัญ 
 

หนา 
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 2552 
•  ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟา       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 

• ฝายคอมพิวเตอรทางวิศวกรรมศาสตร       PlanECS2552_1/2, PlanECS2552_2 

• สํานักงานเลขานุการคณะฯ  
กลุมงานบริหารทั่วไป  

 - 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 

 กลุมงานสนับสนุนวิชาการและกิจการนักศึกษา  
 - 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 



   
กลุมงานการเงินและพัสดุ 

 - การเงิน แผนการเงิน 2552_1 1/1, แผนการเงิน 2552_2 1/3 
 - การพัสดุ แผนพัสดุ 2552_1 1/1, แผนพัสดุ 2552_2 1/6 
กลุมงานแผนงานและพัฒนาคุณภาพ 

 - แผนงานสารสนเทศและติดตามประเมินผล แผนงาน 2552_1  1/3, แผนงาน 2552_2  1/12 
 - การประกันคุณภาพ ประกันคุณภาพ 2552_1 1/2, ประกันคุณภาพ 2552_2 1/6 
ฝายบริการวิชาการ แผนฝายบริการ 2552_1 1/3, แผนฝายบริการ 2552_2 1/11 

• สถานวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากน้ํามันปาลมและพืชน้ํามัน 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 / เปาหมาย

แผนงานบริการการศึกษา

1. จัดหาครุภัณฑที่ใชในการเรียนการสอนและงานวิจัย เพื่อใหเครื่องมือและอุปกรณที่ใชประกอบการเรียนการสอนและงานวิจัยมีปริมาณและคุณภาพเพียงพอ สามารถรองรับกับ

จํานวนนักศึกษา และงานวิจัยที่เพิ่มขึ้น

2. จัดระเบียบครุภัณฑ เพื่อสํารวจสภาพครุภัณฑ  ในหองปฏิบัติการตางๆในกรณีที่หมดสภาพเพื่อเสนอแทงจําหนายออกพรอมกําหนดระเบียบการ

ยืมและคืนครุภัณฑ

3. จัดระเบียบการเงินงบประมาณ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบและบริหารการเงินภายในภาควิชาฯ

4.  การจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี เพื่อใหการดําเนินการดานการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพตามขอกําหนด

ของหลักสูตรและสามารถประสานงานกับงานบริการวิชาการของคณะฯ และทะเบียนกลางได

5. การจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโทและปริญญาเอก เพื่อใหการดําเนินการดานการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาโทและปริญญาเอกเปนไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพตามขอกําหนดของหลักสูตรและสามารถประสานงานกับงานบริการวิชาการของคณะฯ บัณฑิตวิทยาลัยและ

ทะเบียนกลางได

5. จัดรายวิชาใหเปน Virtual classroom ,CAI เพื่อใหการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

6.  การจัดการและพัฒนาหองปฏิบัติการไฟฟากําลังหองปฏิบัติการ

ไฟฟาสื่อสารและปฏิบัติการไฟฟาอิเล็กทรอนิกส

เพื่อใหสามารถใชสถานที่  เครื่องมือ  อุปกรณและวัสดุสําหรับการปฏิบัติการทดลองไดอยางมีประสิทธิภาพ

แผนงานบริการวิชาการ เพื่อใหบริการดานความรูทางวิชาการแกสังคม ชุมชน หนวยงานราชการและเอกชน แบบใหเปลาและทีมีคาตอบแทน

แผนงานพัฒนาบุคลากร 1. เพื่อสงเสริมใหบุคลากรไดเลื่อนตําแหนงทางวิชาการ

2. เพื่อใหบุคลากรของภาควิชาฯไดเพิ่มพูนความรูความสามารถ  อันจะเปนประโยชนในการถายทอดความรูมายังนักศึกษา

ตอไป

แผนงานพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 1. เพื่อใหนักศึกษามีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง

2. เพื่อติดตามผลการเรียนและสถานะภาพของนักศึกษาอยางตอเนื่อง

3. เพื่อเสริมใหนักศึกษามีทัศนคติที่กวางไกล  ไดรอบรูงานทางภาคปฏิบัติ

4. มีคุณธรรมจริยธรรมที่ดี  บําเพ็ญตนใหเปนประโยชนตอสังคม

5. สรางความสัมพันธใกลชิดกับอาจารยขาราชการ

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2551

ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟา    คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

แผนงานดานการประกันคุณภาพ เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบบริหารงานการเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร

แผนงานสงเสริมงานวิจัย อาจารย บุคลากรสายสนับสนุน 1.เพื่อใหอาจารยและบุคลากรสาย ข. ค. มีการทําวิจัยมากขึ้น

2. สรางบรรยากาศในการทําวิจัย

3.ใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมในการทําวิจัย

แผนงานประชาสัมพันธภาควิชา เพื่อใหนักเรียน นักศึกษา ผูปกครอง ผูสนใจทั่วไปทราบขอมูล หลักสูตรการเรียนการสอนในระดับตรี โท เอก งานวิจัยและ

ผลงานตางๆของภาควิชาฯ

แผนงานการติดตามผลการดําเนินงานของภาควิชา เพื่อใหสามารถติดตามผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและปรับปรุงแกไขไดอยางสะดวกรวดเร็ว

รายงานประจําป เพื่อรายงานกิจกรรมตางๆที่ภาควิชาฯไดดําเนินการมาตลอดระยะเวลา 1 ป ใหผูที่สนใจหรือหนวยงานอื่นๆไดรับทราบ
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1. จัดหาครุภัณฑที่

ใชในการเรียนการ

สอนและงานวิจัย

1. กําหนดรายการครุภัณฑที่จําเปน

ตองการเพิ่มเติม

คณาจารย ครู

 ชาง

ต.ค. 51 --ธ.ค

 51

2. จัดหาแหลงจําหนายครุภัณฑ

พรอมทั้งเอกสารจากบริษัทตางๆ

เพื่อประกอบการกําหนดคุณสมบัติ

ครุภัณฑ

คุณประณีต,

คณาจารย,

คุณธีติมา

ต.ค. 51 --ธ.ค

 51

3. ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑโดยวิธี

ตกลงราคา สอบราคาวิธีพิเศษ (เงิน

งบประมาณ)

คุณธีติมา,

หัวหนา

ภาควิชา

ต.ค.51 – 

ม.ค. 52

4. ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑโดยวิธี

ตกลงราคา  สอบราคาวิธีพิเศษ (เงิน

สวนแบงพัฒนาภาค)

คุณธีติมา,

หัวหนา

ภาควิชา

ต.ค. 51 – 

ก.ค. 52

2. จัดระเบียบ

ครุภัณฑ

1. แตงตั้งกรรมการจัดระเบียบ

ครุภัณฑ

คณะกรรมการ

จัดระเบียบ

ครุภัณฑ

ต.ค.51

2. ดําเนนิการสํารวจครุภัณฑใน

หองปฏิบัติการ

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 ผูรับผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3.  สํารวจครุภัณฑที่หมดสภาพเพื่อ

รอแทงจําหนาย

คณะกรรมการ

จัดระเบียบ

ครุภัณฑ

ม.ค.52- มี.ต 

 52

3.จัดระเบียบการเงิน

งบประมาณ

1. แสดงงบการเงินวัสดุภาควิชา งบ

การเงินรายได  (เงินรายไดพัฒนาภาค

 เงินบริการวิชาการ)

คุณธีติมา ตลอดป

2. จัดทําแผนการใชเงินงบประมาณ, 

เงินรายได

รองหัวหนา

ภาคฝาย

บริหาร

ตลอดป

4.  การจัดการเรียน

การสอนระดับ

ปริญญาตรี

ภาคการศึกษาที่ 2/2551 (ปริญญาตรี)

1. บรรยายวิชาปฏิบัติการ  210 - 202 รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการฯ

 ต.ค.51 -  

พย.51

2.  สงรายงานความกาวหนาวิชา

โครงงานครั้งที่  3/2551

คุณอุบลรัตน  ธ.ค. 51

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

4.  อาจารยสงหัวขอวิชาโครงงานป

การศึกษา 2552

คณาจารย  ธ.ค. 51

5. แขนงพิจารณาหัวขอวิชาโครงงาน หัวหนาแขนง  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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

6. แขนงประกาศหัวขอวิชาโครงงาน คุณอุบลรัตน 

 ผู

ประสานงาน

วิชาโครงงาน

  ม.ค. 52

7.  แขนงพิจารณานักศึกษาทําหัวขอ

วิชาโครงงาน

คณาจารย  ม.ค. 52

8.  ประกาศผลพิจารณานักศึกษาทํา

หัวขอวิชาโครงงาน

คุณอุบลรัตน  ม.ค. 52

9. ประชุมนักศึกษาวิชาโครงงาน คุณอุบลรัตน  ก.พ. 52

10.  สงรายงานฉบับสมบูรณ (สําเนา)

 วิชาโครงงาน

คุณอุบลรัตน

 ผู

ประสานงาน

วิชาโครงงาน

 มี.ค. 52

11. สอบไลวิชาโครงงาน คณาจารย 

คุณอุบลรัตน

 ผู

ประสานงาน

วิชาโครงงาน

 มี.ค. 52

ภาคการศึกษาที่  1 / 2552

1  บรรยายวิชาปฏิบัติการ รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการฯ

มิ.ย. 52

2  ประชุมนักศึกษาเรื่องวิชาโครงงาน

 ระเบียบปฏิบัติตางๆ

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3  นักศึกษาปที่ 4 สงแบบแผนการ

ทําวิชาโครงงาน

คณาจารย มิ.ย. 52

4  สงรายงานความกาวหนาวิชา

โครงงานครั้งที่ 1/2551

คุณอุบลรัตน ก.ค. 52

5  สอบวิชาโครงงานครั้งที่ 1/2552 คณาจารย ส.ค. 52

6  ประชุมภาควิชาฯ เพื่อแบง Load 

2/2552

คณาจารย ส.ค.52

7 พิจารณารางตารางสอนและตาราง

ปฏิบัติการ 2/2552

คณาจารย ส.ค.52

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

9  สงรายงานความกาวหนาวิชา

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 รายงานความกาวหนาวิทยานิพนธ

ครั้งที่ 3/2551

ประธานคณะ

กรรมการ

หลักสูตร

 ธ.ค. 51

2.สอบคัดเลือกนักศึกษาระดับ

ปริญญาโท-เอกปการศึกษา2552

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3 รายงานความกาวหนาวิทยานิพนธ

ครั้งที่ 4/2551

ประธานคณะ

กรรมการ

หลักสูตร,คุณ

อุบลรัตน

มี.ค. 52

ภาคการศึกษาที่ 1 / 2552

(ปริญญาโท-เอก)

1. รายงานความกาวหนา

วิทยานิพนธครั้งที่1/2552

ประธาน

คณะกรรมการ

หลักสูตร, 

คุณอุบลรัตน

 ส.ค. 52

2. รายงานความกาวหนา

วิทยานิพนธครั้งที่2/2552

ประธาน

คณะกรรมการ

หลักสูตร, 

คุณอุบลรัตน

 ต.ค. 51

6. จัดรายวิชาใหเปน

 Virtual classroom 

,CAI

1.รวบรวมอาจารยที่จะจัดรายวิชาเปน

 Virtual classroom ,CAI

รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

ตลอดป

7.  การจัดการและ

พัฒนา

หองปฏิบัติการ

ไฟฟากําลัง

หองปฏิบัติการ

ไฟฟาสื่อสารและ

ปฏิบัติการไฟฟา

อิเล็กทรอนิกส

1. ตรวจสอบและเตรียมเครื่องมือ

อุปกรณและวัสดุที่ใชใน

หองปฏิบัติการ

ครู ชาง ก.พ.- พ.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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. จัดระบบจัดเก็บ  เบิกจาย  ซอม

บํารุง  วัสดุอุปกรณเครื่องมือ

รองหัวหนา

ภาคฝาย

บริหาร ครู

และชาง

มี.ค. – พ.ค. 

52

8. งานบริการวิชาการ 1. ใหบริการแนะนําระบบไฟฟา  

การทดสอบระบบไฟฟาและ

ตรวจสอบอุปกรณไฟฟา

อาจารย

ไฟฟากําลัง ครู

ตลอดป

2. ใหบริการออกแบบ พัฒนาอุปกรณ

 ครื่องมือทางอิเล็กทรอนิกส

หัวหนา

แขนงอิเล็ก

ทรอนิกส

ตลอดป

3. คายนักอิเล็กทรอนิกสรุนเยาว อ. บุญเจริญ

,อ. ภาณุมาส

  ต.ค. 51

9. งานพัฒนา

บุคลากร

1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร หัวหนาภาคฯ  ต.ค. 51

2.  จัดหาขอมูลเกี่ยวกับการฝกอบรม

ของสถาบันตางๆเพื่อดําเนินการให

บุคลากรทุกคนไปฝกอบรม

คุณธีติมา ,

คุณอุบลรัตน

ตลอดป

3 . สัมมนาภาควิชาฯ คณาจารย   เม.ย. 52

10. งานพัฒนา

คุณภาพนักศึกษา

1. ติดตามการเขาชั้นเรียน ผลการ

เรียน และใหคําปรึกษานักศึกษาที่มี

ปญหา

รองฯ วิชาการ ตลอดป

2. นักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษา

(อยางเปนทางการ)เทอมละ 2 ครั้ง 

คือ เปดเรียน 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3.  ประกาศรางวัลและมอบเกียรติ

บัตรใหกับ

รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา,

รองหัวหนา

ภาค

 ม.ค. 52

     - นักศึกษาเรียนดีในแตละชั้นป  มิ.ย. 52

     -  นักกิจกรรมดีเดน ฝายวิจัยและ

บัณฑิตศึกษา

 มิ.ย. 52

     - โครงงานดีเดน  ก.ย. 52

4.  นํานักศึกษาไปทัศนศึกษานอก

สถานที่

รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา,

ตลอดป

5.   ปจฉิมนเิทศนักศึกษาปที่ 4 หัวหนาภาคฯ

 ศิษยเกา

 ก.พ. 52

6.   ปฐมนิเทศนักศึกษาที่จะไปฝกงาน รองหัวหนา

ภาคฝาย

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

7.    IHPT รองหัวหนา

ภาคฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

 มี.ค 52

8.   ปฐมนิเทศนักศึกษาปที่  2  และ

นิเทศนักศึกษาป 3  และ ป 4

หัวหนาภาคฯ

,รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

มิ.ย.. 52

9. โครงการคายจริยธรรม รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

กค.52

10. กิจกรรมงานวันวิทยาศาสตร (มอ.

 วิชาการ) (การมีสวนรวม)

รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศกึษา

ส.ค. 52

11. งานสังสรรคปใหมและแขงกีฬา

ภายในภาควิชาฯระหวางอาจารย 

ขาราชการกับนักศึกษา

รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

12. กิจกรรมงานวันเด็ก (การมีสวน

รวม)

รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

วิชาการและ

กิจการ

นักศึกษา

 ม.ค. 52

11. การประกัน

คุณภาพ

1.    5ส รองฯ ฝาย

วางแผน

ตลอดป

2.    ติดตามระบบประกันคุณภาพ และประกัน

คุณภาพ

ตลอดป

3.    การประเมินขอสอบ ก.พ,ก.ค.,ก.ย.

 52

4.    จัดทําเอกสารกระบวนการ

ทํางานของภาควิชา

ตลอดป

12. งานสงเสริม

งานวิจัย อาจารย 

บุคลากรสาย

สนับสนุน

1. จัดสรรงบประมาณในการทําวิจัย

เบื้องตนจากเงินรายไดพัฒนาภาค

รองหัวหนา

ภาคฝายวิจัย

และ

บัณฑิตศึกษา

ตลอดป

2. จางผูชวยวิจัย ผูชวยสอน ตลอดป

3. หาแหลงทุนวิจัยและกระจายขาว

ทุนวิจัย

ตลอดป

4. โครงการความรวมมือในการทํา

วิจัยกับหนวยงานภายนอกทั้งในและ

ตางประเทศ

ตลอดป

5. ประชุมกลุมวิจัยเพื่อติดตามการทํา

วิจัยของกลุมวิจัย

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

6. จัดตั้งทีมผูทรงคุณวุฒิเพื่อชวยใน

การพิจารณาปรับปรุงแกไข proposal

 , paper ใหกับผูวิจัย

 ก.ย. 52

13. งาน

ประชาสัมพันธ

ภาควิชา

- update web site รองหัวหนา

ภาคฯ ฝาย

พัฒนา

ตลอดป

14. งานการติดตาม

ผลการดําเนินงาน

ของภาควิชา

1. ประชุมภาควิชา รองหัวหนา

ภาคฯ

ทุกเดือน

2. ประชุมติดตามผลการดําเนินงาน

ตาม KPI

ฝายบริหาร ทุกเดือน

3. จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ

ในการดําเนินการของภาควิชาจาก

บุคลากร นักศึกษา และผูรับบรกิาร

ตลอดป

4. ประเมินผลการสํารวจความพึง

พอใจในการดําเนินงานของภาควิชา

 ต.ค. 51

15. รายงานประจําป จัดทําเอกสารเปนรูปเลมรายงาน

กิจกรรมตางๆรวมทั้งขอมูลที่

สําคัญๆที่ภาควิชาฯไดดําเนินการมา

ตลอดระยะเวลา 1 ป

หัวหนาภาคฯ

 รองหัวหนา

ภาคฯฝาย

บริหาร 

คุณธีติมา คุณ

อาภาพรรณ 

คุณอุบลรัตน

 ต.ค. 51
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แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล   คณะวิศวกรรมศาสตร

แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

งานสนับสนุนการจัดการศึกษา

 แผนปฏิบัติการ

1. แผนปฏิบัติการประจําป 2553 เพื่อใหการบริหารภาควิชาฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

งานจัดการศึกษาฯ

2. การบริหารงบประมาณครุภัณฑ เพื่อใหการจัดการเกี่ยวกับการใชงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ

3. จัดทําแผนการใชเงินรายไดพัฒนาภาควิชาปงบประมาณ 2553 เพื่อใหการบริหารภาควิชาฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

4. การจัดหาวัสดุการศึกษาและทําทะเบียน เพื่อใหการจัดการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ

4.1 การจัดหาวัสดุการศึกษา เพื่อใหการจัดทําทะเบียนพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ

4.2 จัดทําทะเบียนวัสดุ

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน

5. การจัดการเรียนการสอนของปการศึกษา ที่ 1-2/2552 เพื่อใหการดําเนินงานเกี่ยวกับการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

6. การฝกงานของนักศึกษา เพื่อใหการดําเนินการฝกงานของนักศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใหนักศึกษาไดรับความรูและประสบการณจาก

ภาควิชา

7. การประกันคุณภาพ - รวบรวมผลประเมินการสอนของอาจารยประจําภาคการศึกษาที่ 1/2551

-ประเมินแผนการสอนวิชาบรรยายของภาคการศึกษาที่ 2/2551

- ประเมินขอสอบกลางภาควิชาบรรยายของภาคการศึกษาที่ 2/2551

- สงขอสอบ 15 พย.51

- กรรมการประเมินขอสอบ  17 พย.51

- สงขอสอบไปหองสอบ  19 พย.51

- ประเมินอาจารยผูสอนดีเดน ภาคการศึกษาที่ 2/2552

- สงเอกสารประกอบการสอน 1/2551
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แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

งานบริการทางวิชาการ

8. การใหบริการเตรียมชิ้นงานทดสอบ -เรงรัดและติดตามใหงานบริการวิชาการเปนไปตาม กําหนด เวลา และสรางความพึงพอใจกับผูรับบริการ

วิจัยและบัณฑิตศึกษา

9. จัดสัมมนาวิชาการนักศึกษาปริญญาโท กระตุนบรรยากาศทางวิชาการ สรางความเชี่ยวชาญใหกับนักศึกษา

10. เพิ่มจํานวนนักศึกษาปริญญาโท - จูงใจนักศึกษาระดับปริญญาตรี ของภาควิชาเกี่ยวกับหลักสูตรปริญญาโท

- ประชาสัมพันธไปที่ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกลตางสถาบัน

- ประชาสัมพันธโรงงานอุตสาหกรรมและสถาบันตางประเทศใหทุนการศึกษา

11. Road Show โรงเรียนในภาควิชา ประชาสัมพันธนักเรียนโรงเรียนในภาคใต

การบริหารและการจัดการ

12. ทัศนศึกษาโรงงานตาง ๆ  - เสริมประสบการณแกบุคลากรและนักศึกษา โดยจัดเยี่ยมชมโรงงานอุตสาหกรรม

13. ฝกปฎิบัติดานเครื่องมือกลแกนักศึกษา  - ฝกปฏิบัติในดานภาคการศึกษาที่มีโครงงาน   โดยใหนักศึกษาไดเรียนรูการใชเครื่องมืออยางถูกตอง

14. กิจกรรม 5 ส. - เพื่อใหภาควิชามีความสะอาดเรียบรอย สนองนโยบาย 5 ส

- เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางบุคลากรกับนักศึกษา

กิจกรรมนักศึกษา

15. ประชุมผูปกครองนักศึกษาME, MtEชั้นปที่ 3 - เพื่อใหผูปกครองและคณาจารย รวมประชุมเพื่อรับทราบความเปนไปและปญหาดานตาง ๆ ของนักศึกษารวมกันและหา

แนวทางปองกัน

-เพื่อรวมกันใหคําปรึกษาและประคับประคองใหนักศึกษาประสบความสําเร็จตามเปาหมายในการศึกษา

16. นิทรรศการวันเด็ก  - เผยแพรประชาสัมพันธภาควิชา  

 - พัฒนานักศึกษา 

 - สรางความสัมพันธระหวางนักศึกษากับบุคลากร

 17. ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกงาน - เพื้อใหนักศึกษาเตรียมความพรอมกอนไปฝกงาน

18. สัปดาห มอ.วิชาการ  - เผยแพรประชาสัมพันธภาควิชา  

 - พัฒนานักศึกษา 

 - สรางความสัมพันธระหวางนักศึกษากับบุคลากร
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แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

19. โครงการ IHPT - พัฒนานักศึกษา

20. ปฐมนิเทศ นศ.ปริญญาตรี ป 2 และปริญญาโท  เขาใหม  - สรางความสัมพันธระหวางนักศึกษากับบุคลากร

 - สรางความสามัคคีภายในหมูนักศึกษา

 -ใหนักศึกษารูสึกเปนสวนหนึ่งของภาควิชา

21. ปจฉิมนิเทศนักศึกษา  - สรางความสัมพันธระหวางนักศึกษากับคณาจารย

- สรางความสัมพันธที่ดีกับนักศึกษาที่จะจบ

22. แขงขันบอรดวิชาการของคณะวิศวกรรมศาสตร  ปละ 2 ครั้ง - เพื่อใหนักศึกษารูจักวางแผนการทํางาน

- นักศึกษาสามารถใชความรูที่เรียนมาประยุกตใชงาน

23. พัฒนาภาควิชาฯ พบอาจารยที่ปรึกษาทุกชั้นป - อาจารยที่ปรึกษาแนะนําใหคําปรึกษานักศึกษา

24. Farewell Fun-Run วิ่งเชื่อมความสัมพันธระหวาง นศ.

25. ปจฉิมนิเทศนนักศึกษาชั้นปที่ 4 - แนะนํานักศึกษาชั้นปที่ 4 กอนออกสูตลาดแรงงาน

26. สอบ Pre-Test กว. ทดสอบขอสอบ กว. เพื่อเตรียมความพรอมกอนสอบจริง

27. ติววิชาพื้นฐานสอบ กว. ทดสอบขอสอบ กว. เพื่อเตรียมความพรอมกอนสอบจริง
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งานสนับสนุนการจัดการศึกษา

 แผนปฏิบัติการ

1. แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553 ลัดดาวัลย  ก.ค.52

งานจัดการศึกษาฯ

2. การบริหาร

งบประมาณครุภัณฑ

- จัดทํางบประมาณหมวดครุภัณฑ

 หมวดคาที่ดินและสิ่งกอสรางป 

2554

ลัดดาวัลย  ส.ค.52

- เสนอคณะฯ ดําเนินการจัดซื้อ

ครุภัณฑป 2552

วิรัชดาวัลย  ต.ค.51

- เสนอใหคณะฯ ดําเนินการ

เกี่ยวกับ การจัดซื้อครุภัณฑ ป 2552

 (เงินรายได) :

วิรัชดาวัลย  ต.ค.51-ส.ค.

52

   * จัดซื้อจัดจาง

   * แตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง

และกรรมการตรวจรับ

-สํารวจรายการครุภัณฑที่

เสื่อมสภาพและไมใชงาน เพื่อ

จําหนายพัสดุ

ประยูร ,    

ลัดดาวัลย

 มี.ค.-เม.ย.52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ 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

เงินรายไดพัฒนา

ภาควิชาปงบประมาณ

 2553

-สํารวจความตองการซื้อวัสดุ 

ครุภัณฑ  และกิจกรรมตาง ๆ

ลัดดาวัลย  ต.ค.51

- จัดทําแผนการใชเงิน ลัดดาวัลย  ต.ค.51

4. การจัดหาวัสดุ

การศึกษาและทํา

ทะเบียน

4.1 การจัดหาวัสดุ

การศึกษา

- การจัดซื้อ วิรัชดาวัลย  ต.ค.51-

ส.ค.52

- การเบิกจาย วิรัชดาวัลย  ต.ค.51-

ส.ค.52

4.2 จัดทําทะเบียนวัสดุ - การทําบัญชีสตอกวัสดุ  ครุภัณฑ สุมาตร, 

ประยูร

 ก.ย.52

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน

5. การจัดการเรียน

การสอนของป

การศึกษา ที่ 1-2/2552

- กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอนและ

 อาจารยผูสอน

รองหัวหนา

ภาควิชาฯ 

ฝายวิชาการ 

และนงนุช

 ธ.ค.51

- จัดทําตารางสอน 2/2551 นงนุช  พ.ย.51
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. การฝกงานของ

นักศึกษา

- จัดหารายชื่อบริษัทที่จะรับ

นักศึกษาฝกงาน (ประสานงานกับ

คณะฯ)

นงนุช  พ.ย.51

- ประกาศรายชื่อบริษัทและให

นักศึกษาเลือก

นงนุช  ม.ค.52

- จัดสรรที่ฝกงาน นงนุช  ก.พ.52

- ประเมินผลการฝกงานและสงให

งานทะเบียนกลาง

นงนุช  มิ.ย.52

7. การประกันคุณภาพ - รวบรวมผลประเมินการสอน

ของอาจารยประจําภาคการศึกษาที่

 1/2551

ลัดดาวัลย  ต.ค.51

-ประเมินแผนการสอนวิชา

บรรยายของภาคการศึกษาที่ 2/2551

ลัดดาวัลย  20 ต.ค.51

- ประเมินขอสอบกลางภาควิชา

บรรยายของภาคการศึกษาที่ 

2/2551 15 พย.51

ลัดดาวัลย

- สงขอสอบ 15 พย.51

- กรรมการประเมินขอสอบ  17 พย.51

- สงขอสอบไปหองสอบ  19 พย.51

- ประเมินอาจารยผูสอนดีเดน ภาค

การศึกษาที่ 2/2552

ลัดดาวัลย เม.ย.-52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

- สงเอกสารประกอบการสอน 

1/2551

ลัดดาวัลย ตค.51

งานบริการทางวิชาการ

8. การใหบริการ

เตรียมชิ้นงานทดสอบ

-เรงรัดและติดตามใหงานบริการ

วิชาการเปนไปตาม กําหนด เวลา 

และสรางความพึงพอใจกับ

ผูรับบริการ

ครู/ชาง ตค.51-กย.52

วิจัยและบัณฑิตศึกษา

9. จัดสัมมนาวิชาการ

นักศึกษาปริญญาโท

 - จัดสัมมนาทุกสัปดาห ประธาน

หลักสูตร, 

ประนอม

สัปดาหละ 1

ครั้ง

 - เชิญชวนบุคคลภายนอกเขาฟง

การบรรยายการรายงาน

ความกาวหนาวิทยานิพนธ

ทุกวันศุกร

10. เพิ่มจํานวน

นักศึกษาปริญญาโท

- จูงใจนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ของภาควิชาเกี่ยวกับหลักสูตร

ปริญญาโท

ประธาน

หลักสูตร, 

ประนอม

ตลอดป

- ประชาสัมพันธไปที่ภาควิชา

วิศวกรรมเครื่องกลตางสถาบัน

- ประชาสัมพันธโรงงาน

อุตสาหกรรมและสถาบัน

ตางประเทศใหทุนการศึกษา

 ต.ค.51
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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 

โรงเรียนในจังหวัดตาง ๆ จังหวัด

ละ 2-3 โรงเรียน

ทีมบริหาร 

และ หทัย

 ม.ค-ก.พ.52

การบริหารและการจัดการ

12. ทัศนศึกษา

โรงงานตาง ๆ

 - จัดเยี่ยมชมโรงงาน  รวมกับ

นักศึกษา

ทัวรโรงงานในจังหวัดสงขลา 

นักศึกษาปที่ 2
อ.จีระภา, 

อ.ธีระยุทธ
 ม.ค.52

ทัวรโรงงานในจังหวัดสงขลา 

นักศึกษาปที่ 3
อ.สมชาย, 

อ.กิตตินันท
 ส.ค.52

ทัวรโรงงานในจังหวัดสงขลา 

นักศึกษาปที่ 4
อ.สุวัฒน,   

อ.สมชาย
 ก.ย.52

13. ฝกปฎิบัติดาน

เครื่องมือกลแก

นักศึกษา

 - ฝกปฏิบัติในดานภาคการศึกษา

ที่มีโครงงาน

ครู/ชาง   ก.ค.52

14. กิจกรรม 5 ส. - กําหนดพื้นที่ในการทํากิจกรรม 5 ส รองหัวหนา ทุกวันพฤหัส

- ทํากิจกรรม 5 ส. ทุกวันพฤหัส ภาควิชาฯ ทุกสัปดาห

- จัดกิจกรรมตาง ๆ ฝายบริหาร

กิจกรรมนักศึกษา

15. ประชุมผูปกครอง

นักศึกษาME, MtEชั้น

ปที่ 3

- ติดตอผูปกครองนักศึกษา หน.ภาค  ก.ค.52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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  - บอรดและการแสดงผลงานทาง

วิชาการ

ทีมบริหาร 

และ หทัย
 ม.ค.52

 - กิจกรรมเกมส การแขงขัน

 17. ปฐมนิเทศ

นักศึกษาฝกงาน

- เชิญอาจารยและผูมีประสบการณ

มาบรรยายใหใหนักศึกษาฟง

อ.ธีระยุทธ  ก.พ.52

18. สัปดาห มอ.

วิชาการ

 - บอรดและการแสดงผลงานทาง

วิชาการ

ทีมบริหาร 

และ หทัย
 ส.ค.52

 - กิจกรรมเกมส การแขงขัน

19. โครงการ IHPT - จัดอบรมเชิงปฏิบตัิการแก

นักศึกษาภายในปละ 4-5 โครงการ

ประนอม ต.ค.51,เม.ย.

และ พ.ค.52

20. ปฐมนิเทศ นศ.

ปริญญาตรี ป 2 และ

ปริญญาโทเขาใหม

 - แนะนําบุคลากร และสถานที่ชวง

เปดภาคการศึกษา 1/2552

หทัย มิ.ย.52

21. ปจฉิมนิเทศ

นักศึกษา

 - แนะนําการเตรียมตัว กับการ

ทํางาน และ

หทัย  ก.พ.52

- กิจกรรมสรางความสัมพันธ

22. แขงขันบอรด

วิชาการของคณะ

วิศวกรรมศาสตร  ปละ

 2 ครั้ง

- ติดตอนักศึกษา หทัย  ม.ค. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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 

พบอาจารยที่ปรึกษา

ทุกชั้นป

- อาจารยที่ปรึกษาแนะนําให

คําปรึกษานักศึกษา

หทัย  ธ.ค.51

24. Farewell Fun-Run แขงขันวิ่งเชื่อมความสัมพันธ

ระหวาง นศ.

หทัย  ม.ค.52

25. ปจฉิมนิเทศน

นักศึกษาชั้นปที่ 4

- เชิญศิษยเกา บรรยาย หทัย  ก.พ.52

26. สอบ Pre-Test กว. ทดสอบขอสอบ 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  ปละ 3-5 

โครงการ

มี.ค.-พ.ค.52

4. โครงการคายจริยธรรม  ก.ย.52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

ภาควิชาวิศวกรรมโยธา   คณะวิศวกรรมศาสตร

แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

1. แผนปฏิบัติการประจําป  เพื่อใหการบริหารภาควิชาฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

2. การบริหารงบประมาณครุภัณฑ เพื่อใหการจัดการเกี่ยวกับการใชงบประมาณเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ

3. การจัดหาวัสดุการศึกษาและทําทะเบียน

3.1 การจัดหาวัสดุการศึกษา  เพื่อใหการจัดหาวัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

3.2 จัดทําทะเบียนวัสดุ  เพื่อใหการจัดทําบัญชีสตอกวัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

4. การจัดการเรียนการสอนของปการศึกษา 2551 เพื่อใหการดําเนินงานเกี่ยวกับการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

5. การจัดสรรสาขาวิชาเรียนใหนักศึกษา เพื่อจัดสรรใหนักศึกษาไดเรียนในสาขาที่ตองการ

6. การฝกงานของนักศึกษา เพื่อใหนักศึกษาไดรับความรูและประสบการณจากภาคปฏิบัติ

7. การปรับปรุงหลักสูตรของภาควิชาวิศวกรรมโยธา ตามเกณฑในการ

ประกันคุณภาพหลักสูตร

เพื่อปรับปรุงหลักสูตรของภาควิชาวิศวกรรมโยธาใหเปนไปตามเกณฑในการประกันคุณภาพหลักสูตร ตามที่ สกอ.กําหนด

8. การประกันคุณภาพ เพื่อดําเนินการประกันคุณภาพตามนโยบายของคณะฯ และของมหาวิทยาลัย

9. การพัฒนาบุคลากรดานความรู ประสบการณและคุณวุฒิ เพื่อเปนการเพิ่มความรูและประสบการณใหบุคลากรและเพื่อสงเสริมความกาวหนาของบุคลากร

10. ที่ดินและสิ่งกอสราง เพื่อปรับปรุงโครงสรางพื้นฐานของภาควิชาวิศวกรรมโยธา  ใหทันสมัยเหมาะสมกับการเรียนการสอน บริการวิชาการ และงานวิจัยของ

ภาควิชาฯ

11. การใหบริการวิเคราะหและทดสอบ เพื่อใหงานบริการทางวิชาการของภาควิชาฯ เปนไปอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ

12. คายวิศวกรรมสิ่งแวดลอม ครั้งที่ 8 เพื่อประชาสัมพันธสาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดลอมใหเปนที่รูจักในกลุมนักเรียนมัธยมปลาย  สายวิทยาศาสตร

13. งานสืบสานวัฒนธรรมประเพณีไทย เพื่อใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

14. การประชุม/อบรม/สัมมนา/บริการวิชาการ เพื่อเปนการถายทอด แลกเปลี่ยนความรูทางดานวิชาการ

15.โครงการเสริมสรางศักยภาพในการเรียนรูสําหรับนักศึกษา เพื่อใหนักศึกษาไดเรียนรูงานจริงจากการทัศนศึกษา และการออกคาย

16.โครงการคายจริยธรรมและปจฉิมนิเทศนักศึกษาภาควิชาวิศวกรรม

โยธา

เพื่อใหนักศึกษา ป4 เรียนรูถึงจริยธรรมของวิศวกร กอนจะออกไปทํางาน
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1. แผนปฏิบัติการ

1.1 แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2552

- ติดตามการปฏิบัติตามแผนฯ ของป

ปจจุบัน

หัวหนาภาคฯ ตค.51-กย.

52

- ประเมินผลการดําเนินการตามแผนฯ 

ในรอบปที่ผานมา

หัวหนาภาคฯ กย.52

1.2 แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

- จัดทําแผนปฏิบัติการของปตอไป หัวหนาภาคฯ กค.52

2. การบริหาร

งบประมาณครุภัณฑ

- จัดทํางบประมาณหมวดครุภัณฑ 

หมวดคาที่ดินและสิ่งกอสรางป 2554

คุณนอย,   

คุณแจมใส

กย.52

- จดัทํารายละเอียดจําเพาะสําหรับ การ

จัดซื้อครุภัณฑ ป 2553

คุณนอย,   

คุณแจมใส

มิย.- สค.52

- เสนอใหคณะฯ ดําเนินการเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อครุภัณฑป 2552 (ทั้งจากเงิน

งบประมาณ และเงินรายได) :

คุณนอย,   

คุณแจมใส

ต.ค.51-

สค.52

   * จัดซื้อจัดจาง

   * แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองและ

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

PlanCE2552_2 1/8



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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3. การจัดหาวัสดุ

การศึกษาและทํา

ทะเบียน

3.1 การจัดหาวัสดุ

การศึกษา

- การจัดซื้อ คุณนอย,   

คุณแจมใส

ตค.51-สค.

52

- การเบิกจาย คุณนอย,   

คุณแจมใส

ตค.51-สค.

52

3.2 จัดทําทะเบียน

วัสดุ

- การทําบัญชีสตอกวัสดุ คุณนอย,   

คุณแจมใส

ตค.51-กย.

52

4. การจัดการเรียน

การสอนของป

การศึกษา 2551

- กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอนและ 

อาจารยผูสอน

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. การฝกงานของ

นักศึกษา

- จัดหารายชื่อบริษัทที่จะรับนักศึกษา

ฝกงาน (ประสานงานกับคณะฯ)

อ.จรีรัตน พย.51

- ประกาศรายชื่อบริษัทและใหนักศึกษา

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- จัดสรรที่ฝกงาน อ.จรีรัตน มค.52

- ประเมินผลการฝกงานและสงใหงาน

ทะเบียนกลาง

อ.จรีรัตน กค.52

7. การปรับปรุง

หลักสูตรของ

ภาควิชาวิศวกรรม

โยธา ตามเกณฑใน

การประกันคุณภาพ

หลักสูตร

- รางปรับปรุงหลักสูตร ป.โท สาขา

วิศวกรรมโยธา

อ.สุชาติ ตค.51 นําเสนอ

หลักสูตร

ใหม 

ระดับ

ปริญญา

เอก 

สาขา

วิศวกรรม

โยธา 

และ

สาขา

วิศวกรรม

สิ่งแวดลอ

มฉบับ

ปรับปรุง

ตอคณะฯ 

เพื่อ

เสนอตอ

สภา

มหาวิทยา
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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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- รับฟงขอเสนอแนะรางหลักสูตร

ฉบับปรับปรุงจากกรรมการปรับปรุง

หลักสูตรผูทรงคุณวุฒิ

อ.สุชาติ ธค.51

- นําเสนอหลักสูตรปรับปรุง ป.โท 

สาขาวิศวกรรมโยธา ฉบับปรับปรุงตอ

คณะฯ เพื่อเสนอตอสภามหาวิทยาลัย

อ.สุชาติ มค.52

8. การประกัน

คุณภาพ

- รวบรวมผลประเมินการสอนของ

อาจารยประจําภาคการศึกษาที่ 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

บุคลากรดานความรู

 ประสบการณและ

คุณวุฒิ

- สงเสริมการฝกอบรมระยะสั้น หัวหนาภาคฯ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- จัดสัมมนาภาควิชาฯ หัวหนาภาคฯ มีค.52

- สงเสริมการไปประชุม สัมมนาทาง

วิชาการ

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

- สงเสริมการเพิ่มคุณวุฒิปริญญาเอก หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

- สงเสริมและสนับสนุนใหคณาจารย

ทําวิจัย

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

- อํานวยความสะดวกในการติดตอ

ประสานงานกับคณะฯ  และหนวยงาน

ภายนอก

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

- สงเสริมและสนับสนุนในการเสนอ

ผลงานวิจัยหรือบทความทางวิชาการ

ของอาจารยในภาควิชาฯ

หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

-สงเสริมการขอตําแหนงทางวชิาการ หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

-สงเสริมการขอตําแหนงชํานาญการ หัวหนาภาคฯ ตค.51- 

กย.52

10. ที่ดินและ

สิ่งกอสราง

-ปรับปรุงหองปฎิบัติการโครงสราง, 

คอนกรีต และสิ่งแวดลอม

หัวหนาภาคฯ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

11. การใหบริการ

วิเคราะหและทดสอบ

-เรงรัดและติดตามใหงานบริการ

วิชาการเปนไปตามกําหนดเวลา และ

สรางความพึงพอใจกับผูรับบริการ

คุณรัชดาภรณ ตค.51- 

กย.52

12. คายวิศวกรรม

สิ่งแวดลอม ครั้งที่ 9

-นักศึกษาเตรียมจัดงานคายฯ อ.จรีรัตน กค.52 จัด

กิจกรรม

คายฯ 

ต.ค.52

13. งานสืบสาน

วัฒนธรรมประเพณี

ไทย

-สงเสริมและใหความรวมมือแก

นักศึกษาในกิจกรรมวันลอยกระทง

อ.จรีรัตน 

และ คณุนอย

พย.51

-สงเสริมและใหความรวมมือแก

นักศึกษาในกิจกรรมวันไหวครู

อ.จรีรัตน 

และ คุณนอย

มิย.52

14. การประชุม/

อบรม/สัมมนา/

บริการวิชาการ

1.ประชุม/อบรม/สัมมนา/บริการ

วิชาการเรื่อง ผูตรวจสอบอาคาร

อ.เอกรัฐ ตค.51, 

มีค.52

15.โครงการ

เสริมสรางศักยภาพ

ในการเรียนรู

สําหรับนักศึกษา

1.โครงการเยี่ยมชมโรงงานและ

โครงสรางทางโยธา 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3. การสัมมนานักศึกษาพบ

ผูประกอบการเพื่อการพัฒนาโครงงาน

นักศึกษา

อ.จรีรัตน

4. โครงการคายวิศวกรรมโยธาเพื่อสังคม อ.สิทธิชัย

- นักศึกษาเตรียมความพรอมในการ

ออกคายฯ

มีค.52

- นักศึกษาออกคายฯ มีค.52

16. โครงการคาย

จริยธรรมและ

ปจฉิมนิเทศ

นักศึกษาภาควิชา

วิศวกรรมโยธา

1. โครงการคายจริยธรรม/ปจฉิมนิเทศ หัวหนาภาคฯ

   และ อ.จรี

รัตน

กพ.52

การเสนอหลักสูตร

ใหม*

1.ระดับปริญญาเอกสาขาวิชาวิศวกรรมโย อ.วรพจน

1.1 เสนอหลักสูตรตอคณะกรรมการ

วิชาการวิทยาเขตหรือบัณฑิตวิทยาลัย

เพื่อพิจารณา

พ.ย.51

1.2 เสนอหลักสูตรตอสภาวิชาการให

ความเห็นชอบ

ธ.ค.51

1.3 เสนอสภามหาวิทยาลัยรับทราบ

การใหความเห็นชอบหลักสูตร

ก.พ.52

2.ระดับปริญญาเอกสาขาวิชา

วิศวกรรรมสิ่งแวดลอม

อ.จรงคพันธ
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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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2.1 เสนอหลักสูตรตอคณะกรรมการ

วิชาการวิทยาเขตหรือบัณฑิตวิทยาลัย

เพื่อพิจารณา

พ.ย.51

2.2 เสนอหลักสูตรตอสภาวิชาการให

ความเห็นชอบ

ธ.ค.51

2.3 เสนอสภามหาวิทยาลัยรับทราบ

การใหความเห็นชอบหลักสูตร

ก.พ.52

กิจกรรมการ

ดําเนินการอื่นๆ *

1.โครงการคายจริยธรรม/ปจฉิมนิเทศ หัวหนาภาคฯ

   และ อ.จรี

รัตน

ก.พ.52

2. โครงการคายวิศวกรรมโยธาเพื่อ

สังคม

อ.สิทธิชัย มีค.52

3. โครงการเยี่ยมชมโรงงานสําหรับ

นกัศึกษาสาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดลอม

อ.จรีรัตน สค.52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

ประกันคุณภาพ

1. ประชุมกรรมการบริหารหลักสูตร MIM ติดตามและแกไขปญหาการดําเนินงานหลักสูตร

2. สอบความกาวหนาโครงงานนักศึกษา ตรวจผลการดําเนินงานของนักศึกษา

3. สอบความกาวหนาวิทยานิพนธ ISE ติดตามความกาวหนาตามขอตกลง

4. สอบความกาวหนาวิทยานิพนธ/สารนิพนธ MIM ติดตามความกาวหนา

5. ตรวจสอบพัสดุ เพื่อตรวจนับครุภัณฑที่มีอยูใหครบถวน

6. การจัดซื้อวัสดุเรียนการสอน วางแผนการสั่งซื้อกอนเปดภาคการศึกษาที่ 2

7. ประชุมคณาจารยภาควิชาฯ เพื่อใหคณาจารยมีสวนรjวมในการพิจารณาเรื่องตางๆ

8. สงขอตกลงภาระงาน( TOR) เพื่อเปนขอมูลในการประเมิน

9. ทําแผนการใชเงินคาสอน จัดสรรเงินคาสอนใหเหมาะสม

10. จัดทําภาระงานสอน จัดสรรภาระงานสอนใหเหมาะสมกับคณาจารย

11. สงแผนการสอน เพื่อตรวจสอบแผนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐาน

10. สอบคัดเลือกปริญญาโท (ทั้ง MIM,GISE) คัดเลือกผูเขาเรียนระดับปริญญาโทของภาควิชาฯ

11. แจงผลผูสอบผานการคัดเลือกเขาศึกษา ระดับปริญญาโท(ทั้ง MIM,GISE) แจงชื่อผูสอบผานใหบัณฑิตวิทยาลัยดําเนินการ

12. นักศึกษาเลือกภาควิชาฯ เพื่อใหนักศึกษาทราบถึงรายละเอียดและแนวทางในการศึกษาเพื่อเปนขอมูลในการตัดสินใจเลือกเรียน

สาขาวิชาที่นักศึกษาชอบ

13. สงแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนขอมูลการประเมินและวิเคราะหเพื่อเสนอขั้น

14. สัมมนาผูประกอบการพบนักศึกษาและคณาจารย เพื่อเปนแนวทางและในการพัฒนาโครงงานและเลือกหัวขอโครงงานหรือวิทยานิพนธตรงตามความตองการ

ของภาคอุตสาหกรรม

15. ประกาศรายชื่อโครงงาน เพื่อใหนักศึกษาเลือกหัวขอโครงงานตามความถนัดของนักศึกษา

16. สงขอสอบ เพื่อตรวจสอบคุณภาพขอสอบใหเปนไปตามแผนการสอน

แผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ 2551

ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ    คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

17. โครงการพบผูปกครองนักศึกษาชั้นปที่ 2 เพื่อใหผูปกครองไดทราบถึงขอมูลการจัดการเรียนการสอน และในการเตรียมตัวดานการเรียนของนักศึกษาที่

จะประสบความสําเร็จในอนาคต

18.สงแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ เพื่อจัดทําแผนในการบํารุงรักษาเครื่องจักรอุปกรณ ในแตละปการศึกษา

กิจกรรมนักศึกษา

1.ปฐมนิเทศนักศึกษาป 2 เพื่อใหนักศึกษาทราบถึงกฎ ระเบียบและการเตรียมความพรอมเขาศึกษาในภาควิชาฯ

2.ปฐมนิเทศนักศึกษา ป.โท ทั้งสองหลักสูตร แนะนําการเรียนและการเลือกหัวขอวิทยานิพนธ

3. อาจารยที่ปรึกษาพบนักศึกษา ใหคําปรึกษา แกปญหาและแนะนําการเรียน

4. การแขงขันจัดบอรดตามหัวขอที่คณะฯ กําหนด     ครั้งที่ 1 เพื่อใหนักศึกษามีสวนรวมในกิจกรรมของคณะฯ

5. กิจกรรม Big Cleaning Day เพื่อใหนักศึกษารวมทํากิจกรรม 5 ส และพัฒนาภาควิชาฯ รวมกับบุคลากรของภาควิชาฯ

6. กีฬาสีภาควิชาฯ เพื่อพบปะและทํากิจกรรมรวมกันระหวางนักศึกษาและบุคลากร

7. วันเด็กแหงชาติ นําเสนอผลงานทางวิชาการและความบันเทิง

8. การแขงขันจัดบอรดตามหัวขอที่คณะฯ กําหนด    ครั้งที่ 2 เพื่อใหนักศึกษามีสวนรวมในกิจกรรมของคณะฯ

9. โครงการคายจริยธรรม-คุณธรรม สงเสริมคานิยมและจริยธรรมที่ดีใหแกนักศึกษา

10. ปจฉิมนิเทศนักศึกษาชั้นปที่ 4 เพื่อเตรียมความพรอมใหแกนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา ออกไปรับใชสังคม

11.ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกงาน เพื่อเตรียมความพรอมใหนักศึกษาทราบถึงการวางตัวใหเหมาะสม

กิจกรรมพัฒนาบุคลากร

1. สัมมนาภาควิชาฯ เพื่อใหบุคลากรมีสวนในการปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพการทํางานตามแผนของภาควิชาฯ

2. โครงการอบรมพัฒนาบุคลากร เพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมบุคลากร

3. โครงการอบรมพัฒนาบุคลากร(โดยผูนําศาสนาอิสลาม) เพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมบุคลากร

4. ทัศนศึกษาและดูงานโรงงาน/สถาบันศึกษา เพื่อใหนักศึกษาศึกษาเทคโนโลยีทางอุตสาหกรรมใหม ๆ

กิจกรรมวิชาการ

1. งานวันวิทยาศาสตรแหงชาติ (ม.อ.วิชาการ) เพื่อเผยแพรความรูทางวิชาการใหแกบุคคลทั่วไปทราบ

2. การประชุมขายงานวิศวกรรมอุตสาหการ เผยแพรผลงานทางวิชาการของสาขาวิศวกรรมอุตสาหการและสาขาที่เกี่ยวของ
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ประกันคุณภาพ

1. ประชุม

กรรมการบริหาร

หลักสูตร MIM

เสนอความคิดเห็นและสรุป

แนวปฏิบัติ

ผอ.หลักสูตร

 MIM

ทุกวัน

พฤหัสบดี

สัปดาหที่ 2

 ของเดือน

2. สอบความกาวหนา

โครงงานนักศึกษา

นักศึกษาเสนอความกาวหนา

ตอคณาจารย

รอง วิชาการ ต.ค.2551,

ม.ค., มีค., 

ส.ค. 2552

3. สอบความกาวหนา

วิทยานิพนธ ISE

นักศึกษาเสนอความกาวหนา

ตอคณาจารย

ประธาน

หลักสูตร ISE

ก.พ. 2552, 

ก.ย. 2552

4. สอบความกาวหนา

วิทยานิพนธ/สารนิพนธ 

MIM

นักศึกษาเสนอความกาวหนา

ตอคณาจารย

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

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ

สมใจ/พรเพ็ญ ปลายเดือน 

ต.ค.2551, 

พ.ค. 2552

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

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 ผูรับผิดชอบ

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

ประชุมเพื่อแจงขอมูลและรับ

ฟงขอเสนอตาง ๆ เพื่อพัฒนา

หน.ภาค ทุกวัน

พฤหัสบดี

สัปดาหที่ 3

 ของเดือน

8. สงขอตกลงภาระงาน(

 TOR)

บุคลากรกรอกขอมูลใน

แบบฟอรม

ทุกคน ก.พ. และ 

ส.ค. 2552

9. ทําแผนการใชเงินคา

สอน

นําเงินรายไดมาพิจารณาจัดสรร รองวิชาการ ก.พ. และ 

ส.ค. 2552

10. จัดทําภาระงานสอน นํารายวิชาที่เปดสอนมา

พิจารณารวมกับการจัดสรรเงิน

คาสอนใหแกคณาจารย

รองวิชาการ ก.พ. และ 

ส.ค. 2552

11. สงแผนการสอน คณาจารยสงแผนการสอนที่

เกี่ยวของใหคณะกรรมการ

พิจารณาแผนการสอน

รองวิชาการ ต.ค. และ 

พ.ค. 2551

10. สอบคัดเลือก

ปริญญาโท (ทั้ง 

MIM,GISE)

สัมภาษณผูสมัครสอบ ประธาน

หลักสูตร 

ISE/ผอ.

หลักสูตร 

MIM

ม.ค. 2552

11. แจงผลผูสอบผาน

การคัดเลือกเขาศึกษา

ระดับปริญญาโท (ทั้ง 

MIM,GISE)

คณะกรรมการสอบพิจารณา

ความเหมาะสมของผูสมัคร

ประธาน

หลักสูตร 

ISE/ผอ.

หลักสูตร 

ปลายเดือน 

ม.ค. 2552
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

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

มอบหมายใหอาจารยภาควิชาฯ 

ใหขอมูลนักศึกษาเพื่อให

นักศึกษาตัดสินใจเลือกสาขาวิชา

รองฝาย

กิจกรรมน.ศ.

ปลายเดือน 

ม.ค. 2552

13. สงแบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

บุคลากรทุกคนกรอก

แบบฟอรมสงใหภาควิชาฯ

ทุกคน ก.พ. และ 

ส.ค. 2552

14. สัมมนา

ผูประกอบการพบ

นักศึกษาและคณาจารย

เชิญภาคอุตสาหกรรมมาพูดคุย

และแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

รองกิจกรรม ก.พ. 2552

15. ประกาศรายชื่อ

โครงงาน

นักศึกษาสงใบเลือกโครงงาน

ตอภาควิชาฯ

รองวิชาการ ก.พ. และ 

มิ.ย. 2552

16. สงขอสอบ คณะกรรมการพิจารณาขอสอบ

และแจงผลการพิจารณา

คณะกรรมการ

พิจารณา

ขอสอบ

ธ.ค. 2551 ,

ก.พ.ก.ค. 

และ ก.ย. 

2552

17. โครงการพบ

ผูปกครองนักศึกษาชั้น

ปที่ 2

เชิญผูปกครองนักศึกษาชั้นปที่ 2

 มารวมโครงการ เพื่อแจงขอมูล

 รายละเอียดในการเรียนการ

สอนของภาควิชาฯ

อ.ที่ปรึกษาป 2 พ.ค. 2552

18.สงแผนการ

บํารุงรักษาเครื่องจักร 

อุปกรณ

จัดทํา PM ทุกหองปฏิบัติการ รองบริหาร ต.ค.51-ก.ย.

52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

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

เขาภาควิชาฯ

รองกิจกรรม มิ.ย. 2552

2.ปฐมนิเทศนักศึกษา 

ป.โท ทั้งสองหลักสูตร

ประชุมอาจารยและนักศึกษา

ทุกคน

ประธาน

หลักสูตร 

ISE,MIM

มิ.ย.2552

3. อาจารยที่ปรึกษาพบ

นักศึกษา

แลกเปลี่ยนความเห็นระหวาง

อาจารยและนักศึกษา

รองวิชาการ พ.ย. 2551, 

มิ.ย. 2552

4. การแขงขันจัดบอรด

ตามหัวขอที่คณะฯ 

กําหนดครั้งที่ 1

นักศึกษามีสวนรวมในการ

วางแผนจัดทําบอรตามหัวขอที่

คณะฯ กําหนด

รองกิจกรรม ธ.ค. 2551

5. กิจกรรม Big 

Cleaning Day

รวมพัฒนาภาควิชาฯ รองกิจกรรม ธ.ค. 2551

6. กีฬาสีภาควิชาฯ กําหนดกจกรรมในการจัดกีฬาสี รองกิจกรรม ธ.ค. 2551

7. วันเด็กแหงชาติ กําหนดกิจกรรมใหนักเรียนเขา

รวมในเชิงวิชาการฯ และจัดเกมส

รองกิจกรรม ม.ค. 2552

8. การแขงขันจัดบอรด

ตามหัวขอที่คณะฯ 

กําหนดครั้งที่ 2

นักศึกษามีสวนรวมในการ

วางแผนจัดทําบอรตามหัวขอที่

คณะฯ กําหนด

รองกิจกรรม ม.ค. 2552
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

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. โครงการคาย

จริยธรรม-คุณธรรม

นักศึกษาไดมีสวนรวม

โครงการคายจริยธรรมและ

คุณธรรม

รองกิจกรรม พ.ย. 2551

10. ปจฉิมนิเทศ

นักศึกษาชั้นปที่ 4

เชิญผูมีความรูความสามารถมา

บรรยายในหัวขอที่ภาควิชาฯ 

กําหนด

อ.ที่ปรึกษาป 4 ม.ค.2552

11.ปฐมนิเทศนักศึกษา

ฝกงาน

กําหนดวันจัดปฐมนิเทศ เชิญ

อาจารยมาใหความรู และเชิญ

เจาหนาที่คณะมาแนะนํา

ระเบียบการฝกงาน

รองวิชาการ ก.พ. 2552

กิจกรรมพัฒนาบุคลากร

1. สัมมนาภาควิชาฯ กําหนดหัวขอในการสัมมนา 

และจัดหาสถานที่ในการสัมมนา

รองบริหาร มี.ค.-เม.ย. 

2552

2. โครงการอบรม

พัฒนาบุคลากร

ไปปฏิบัติธรรมที่สวนโมก

ขพลาราม

หน.ภาค มี.ค.-พ.ค. 

2552

3. โครงการอบรม

พัฒนาบุคลากร(โดย

ผูนําศาสนาอิสลาม)

เชิญผูนําศาสนาอิสลามมา

บรรยายใหบุคลากรผูนับถือ

ศาสนาอิสลามและพุทธ

หน.ภาค มี.ค.-พ.ค. 

2552

4. ทัศนศึกษาและดูงาน

โรงงาน/สถาบันศึกษา

แลกเปลี่ยนความรูและทราบถึง

เทคโนโลยีทางอุตสาหกรรม

ใหม ๆ

รองบริหาร มี.ค. 2552
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

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

แหงชาติ (ม.อ.วิชาการ)

จัดนิทรรศการ และกิจกรรมที่

เกี่ยวของทางวิชาการ

รองวิชาการ ส.ค. 2552

2. การประชุมขายงาน

วิศวกรรมอุตสาหการ

เพื่อประชุมแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นทางวิชาการ

หน.ภาค ต.ค. 2551

การเสนอหลักสูตรใหม* 1.ระดับปริญญาเอกสาขาวิชา

วิศวกรรมวิศวกรรมอุตสาหการ

และระบบ

1.1 เสนอหลักสูตรตอ

คณะกรรมการวิชาการวิทยา

เขตหรือบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อ

พิจารณา

ต.ค.51

1.2 เสนอหลักสูตรตอสภา

วิชาการใหความเห็นชอบ

ธ.ค.51

1.3 เสนอสภามหาวิทยาลัย

รับทราบการใหความเห็นชอบ

หลักสูตร

ม.ค.52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ

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

ผูประกอบการเพื่อการพัฒนา

โครงงานนักศึกษา

ก.พ.52

3. โครงการทัศนศึกษาดาน

เทคโนโลยีการผลิตขั้นสูง 

(สําหรับนักศึกษา)

ก.พ.52

4. โครงการพบผูปกครอง

นักศึกษาชั้นปที่ 2

ก.ค.52

5. โครงการคายจริยธรรม ม.ค.-ก.พ.52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

1.ดานงานบริการสนับสนุนการศึกษา

1.1 จัดหาครุภัณฑที่ใชในการเรียนการสอนและงานวิจัย เพื่อใหเครื่องมือและอุปกรณที่ใชประกอบการเรียนการสอนและงานวิจัยมีปริมาณและคุณภาพเพียงพอ

1.2 การจัดการครุภัณฑ เพื่อบริการการใชครุภัณฑอยางมีประสิทธิภาพ

1.3 จัดระเบียบการเงินและบริหารงบประมาณครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง เพื่อสะดวกในการตรวจสอบและบริหารการเงินภายในภาควิชาฯ

1.4 การจัดการวัสดุและสารเคมี เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ

2. ดานการเรียนการสอน

2.1 รายวิชาที่สอนสําหรับปการศึกษา 2552 เพื่อใหการดําเนินการดานการเรียนการสอนทุกระดับเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

2.2 การประกันคุณภาพ เพื่อพัฒนาระบบกระบวนการสอนใหดีขึ้น

2.3 การประชาสัมพันธการศึกษา ใหนักศึกษารูจักภาควิชาฯ มากขึ้น

3. ดานกิจกรรมนักศึกษา เพื่อพัฒนานักศึกษาในดานตางๆ คือ

1. ทางดานวิชาชีพ

2. ดานการทํางานรวมกับผูอื่น

3. การเสียสละ

4. การมีระเบียบวินัย

5. การพัฒนาดานรางกาย

6. การพัฒนาดานความคิดและจิตใจ

4. ดานวิจัยและบัณฑิตศึกษา

4.1 สนับสนุนการนําเสนอผลงานวิชาการ เพื่อใหมีจํานวนผลงานวิชาการมากขึ้น

4.2 สรางบรรยากาศวิจัยใหนักศึกษา เพื่อกระตุนและควบคุมระยะเวลาในการทําวิทยานิพนธ

4.3 สนับสนุนการวิจัย เพื่อเพิ่มจํานวนงานวิจัยของภาควิชา

5. แผนงานดานการบริการวิชาการ เพื่อเพิ่มความสัมพันธระหวางภาควิชาฯ และชุมชน

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

ภาควิชาวิศวกรรมเคมี    คณะวิศวกรรมศาสตร
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

6. แผนพัฒนาบุคลากร เพื่อใหบุคลากรไดเพิ่มพูนความรูและความสามารถนํามาใชเลื่อนตําแหนงวิชาการได

7. แผนงานดานการประกันคุณภาพ เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบบริหารงาน การเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร

8. แผนงานดานความปลอดภัย เพื่อใหปฏิบัติงานในภาควิชาไดอยางปลอดภัย
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1.ดานงานบริการสนับสนุนการศึกษา

1.1 จัดหาครุภัณฑที่ใช

ในการเรียนการสอน

และงานวิจัย

1. กําหนดรายการครุภัณฑที่

จําเปนตองการเพิ่มเติม

รองฝาย

วางแผนฯ

ส.ค. - ต.ค.

 51

กิจกรรม

ตอเนื่อง

2. จัดหาแหลงจําหนาย

ครุภัณฑพรอมทั้งเอกสารจาก

บริษัทตางๆ เพื่อประกอบการ

กําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ

คณะกรรม

การจัด

ระเบียบ

ครุภัณฑ

ส.ค. - พ.ย.

 51

3. ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ

โดยวิธีตกลงราคา สอบราคาวิธี

พิเศษ

หัวหนา

ภาควิชา

ก.ค. 51 - 

พ.ค. 52

1.2 การจัดการครุภัณฑ 1. แตงตั้งกรรมการจัดระเบียบ

ครุภัณฑประจําปงบประมาณ 

2552

หัวหนา

ภาควิชา

ก.ย. - พ.ย.

 51

กิจกรรม

ตอเนื่อง

2. ปรับปรุงทะเบียนและ

ฐานขอมูล ครุภัณฑ และขอมูล

การซอมบํารุงรักษาครุภัณฑ

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 ผูรับผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

3. สํารวจครุภัณฑที่หมดสภาพ

เพื่อรอแทงจําหนาย

คณะกรรม

การจัด

ระเบียบ

ครุภัณฑ

มี.ค. - 

พ.ค. 52

4.  กําหนดแนวทางปฏิบัติใน

การใชครุภัณฑของภาควิชาฯ

หัวหนา

ภาควิชา

ต.ค.-ธ.ค.

51

1.3 จัดระเบียบการเงิน

และบริหารงบประมาณ

ครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง

แสดงงบการเงินวัสดุภาควิชา 

เงินรายไดพัฒนาภาควิชา และ

เงินบริการวิชาการ

เลขานุการ

ภาควิชา

ตลอดป แจงทุก

ไตรมาส

ผานที่

ประชุม

และ web

 site

1. จัดทําแผนการใชเงิน

งบประมาณ, เงินรายไดพัฒนา

ภาควิชาฯ ประจําปงบประมาณ

 2552

รองฝาย

วางแผนฯ

ต.ค. - พ.ย.

 51

2. จัดทํางบประมาณครุภัณฑ 

ที่ดิน สิ่งกอสราง

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

1.4 การจัดการวัสดุและ

สารเคมี

ปรับปรุงทะเบียนวัสดุและ

สารเคมีอยางตอเนื่องและทํา 

link กับฐานขอมูล MSDS

เจาหนาที่ที่

เกี่ยวของ

ตลอดป แจงทุก

ไตรมาส

ผานที่

ประชุม

และ web

 site

2. ดานการเรียนการสอน

2.1 รายวิชาที่สอน

สําหรับปการศึกษา 2552

1. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่ 3/2551 และ

กําหนดอาจารยผูสอน

2. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่ 1/2552 และ

กําหนดอาจารยผูสอน

รองฝาย

วิชาการฯ

 ธ.ค. 51 KPI 2.1

3. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่ 2/2552 และ

กําหนดอาจารยผูสอน

 ก.พ. 52

4. กําหนดผูประสานงาน

รายวิชารวม

 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

5. ดําเนินการจัดสรรนักศึกษา

ปริญญาตรีตามแผน 2 และแผน

 3 ในหลักสูตร 2549

ผูประสาน

งาน

หลักสูตร

ธ.ค.51 ,

ก.ค.52

2.2 การประกันคุณภาพ 1. การประเมินคุณภาพการ

สอนของอาจารยระดับภาควิชา

 ภาคการศึกษาที่ 2/2551 และ 

1/2552

หัวหนา

ภาควิชา

 ต.ค.51, 

มี.ค.52

2. สํารวจขอมูลรายวิชาที่มีการ

เรียนการสอนโดยทํา VCR , 

CAI

เลขานุการ

ภาควิชา

ธ.ค.51,

ก.ค.52

KPI 2.4.4

2.3 การประชาสัมพันธ

การศึกษา

1. ประชาสัมพันธหลักสูตร

ปริญญาตรี

รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

ธ.ค.51-

ม.ค.52

KPI 2.4.3

2. ประชาสัมพันธหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา

ประธาน

หลักสูตร

ต.ค. - ธ.ค.

 51

KPI 1.3

3. ปรับปรุงคูมือนักศึกษา

ภาควิชาวิศวกรรมเคมี

รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

เม.ย. - 

พ.ค. 52

3. ดานกิจกรรมนักศึกษา 1. โครงการ IHPT รองฝาย

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. จัดบรรยายพิเศษโดย

วิทยากรจากภายนอก(ภาคละ 1

 ครั้ง)

รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

ตลอดป

3. กิจกรรมพัฒนาภาควิชา กรรมการ 

5 ส.

ธ.ค.-51

4. คัดเลือก/ประกวดโครงงาน

นักศึกษา

รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

ต.ค.51, 

มี.ค.52

เปนไป

ตาม KPI

 10.1

5. ปฐมนิเทศนักศึกษา  มิ.ย. 52

6. กิจกรรมสัมพันธ  มิ.ย. 52

7. ปจฉิมนิเทศนักศึกษา  ม.ค. 52

8. กิจกรรมวันเด็ก รองฝาย

วิชาการ

และวิจัย

 ม.ค. 52

9. คายจริยธรรม  มิ.ย. 52

10. ม.อ.วิชาการ  ส.ค. 52 เปนไป

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

4. ดานวิจัยและ

บัณฑิตศึกษา

4.1 สนับสนุนการ

นําเสนอผลงานวิชาการ

1. ปรับปรุง website 

ประชาสัมพันธการประชุม

วิชาการตางๆ

คุณวาทิน ตลอดป

2. รวบรวมขอมูลงานวิจัยที่มี

การนําเสนอ

คุณ

วรินทร

ตลอดป

4.2 สรางบรรยากาศวิจัย

ใหนักศึกษา

1. กําหนดตารางรายงาน

ความกาวหนาวิทยานิพนธ

นักศึกษา

กรรมการ

หลักสูตร

พ.ย.51,

มิ.ย.52

KPI 1.4, 

1.5

2. กําหนดตารางสัมมนา ผูประสาน

งานสัมมนา

พ.ย.51,

มิ.ย.52

3. ประกวดโปสเตอรผลงาน

วิทยานิพนธ

กรรมการ

หลักสูตร

 มี.ค.52

4.3 สนับสนุนการวิจัย 1. ปรับปรุง website 

ประชาสัมพันธแหลงทุน

คุณวาทิน ตลอดป KPI 1.1, 

1.4

2. จัดสรรหัวขอวิทยานิพนธ ประธาน

หลักสูตร

 มิ.ย. 52 1.2, 1.3, 

1.4

5. แผนงานดานการ

บริการวิชาการ

1. จัดประชาสัมพันธขอมูลการ

ใหบริการวิชาการของภาควิชา

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

2. จัดใหมีการถายทอดความรู

และเทคโนโลยีสูชุมชน/

อุตสาหกรรม

กลุมวิจัย ตลอดป

6. แผนพัฒนาบุคลากร 1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร เลขานุการ

ภาควิชา

 ต.ค. 51 KPI 5.1.1

2. จัดหาขอมูลเกี่ยวกับการ

ฝกอบรมของสถาบันตางๆ เพื่อ

ดําเนินการใหบุคลากรทุกคน

ไปฝกอบรม

เลขานุการ

ภาควิชา

ตลอดป

3. สัมมนาภาควิชาฯ รองฝาย

วางแผนฯ

มี.ค. - 

พ.ค. 52

7. แผนงานดานการ

ประกันคุณภาพ

1. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

 2552

ผูบริหาร

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.จัดทํารายงานประจําปการ

ประเมินคุณภาพ ปการศึกษา 

2551

ผูบริหาร

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

5.  ประเมินความพึงพอใจของ

ผูรับบริการจากภาควิชา

กรรมการ

ประเมิน

แผน

ตลอดป

8. แผนงานดานความ

ปลอดภัย

1. จัดบรรยายดานความ

ปลอดภัยจากวิทยากรผูเชี่ยวชาญ

 มิ.ย. 52

2. กํากับดูแลความปลอดภัย

ภายในภาควิชาฯ

คณะกรรมก

ารดาน

ความ

ปลอดภัย

ตลอดป แผนการ

ควบคุม

ความ

เสี่ยง

3. ตรวจสอบบํารุงรักษา

อุปกรณตางๆ ใหอยูในสภาพที่

ใชงานไดอยางปลอดภัยและ

อุปกรณฉุกเฉินอยูในสภาวะ

ทํางานไดดี

คณะกรรมก

ารดาน

ความ

ปลอดภัย

ต.ค.51, 

เม.ย. 52

9. การประชุม/อบรม/

สัมมนา/บริการวิชาการ*

1.โครงการถายทอดเทคโนโลยี

เรื่อง "การผลิตไบโอดีเซล"

คณะ

ทํางาน

บริการ

วิชาการ

พ.ย.51-

ม.ค.52

2. โครงการถายทอด

เทคโนโลยีการกําจัด

แอมโมเนียในอากาศเสียของ

โรงงานผลิตน้ํายางขน

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

มิ.ย. 52 ก.ค. 52 ส.ค. 52 ก.ย. 52

10. กิจกรรมการ

ดําเนินการอื่นๆ *

1. โครงการคายจริยธรรม วิชาการ

และวิจัย

 มิ.ย. 52

2.โครงการเยี่ยมชมโรงงาน

สําหรับนักศึกษาสาขาวิศวกรรม

เคมี

ผูประสาน

งานโรงงาน

 ก.ค. 52

3. โครงการทัศนศึกษาโรงงาน

อุตสาหกรรม

ผูประสาน

งานโรงงาน

ก.ค.-ก.ย. 

52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนงานบริหารการศึกษาระดับอุดมศึกษา

1.  การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป  2552 1. เพื่อวางแผนจัดกิจกรรม/งานตางๆที่จะดําเนินการตลอดปงบประมาณ เพื่อเปนแนวทางปฎิบัติปละ  1  ครั้ง

2. เพื่อเปนเครื่องมือชวยในการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปละ  1  ครั้ง

2.  จัดซื้อครุภัณฑงบประมาณเงินรายได ป  2552 1. เพื่อจัดซื้อครุภัณฑใหอยูในกรอบงบประมาณเงินรายได

2.  เพื่อสนับสนุนในการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา  งานวิจัย  และงานบริการวิชาการ

แผนงานจัดการการศึกษาฯ

1. การจัดภาระการเรียนการสอน 1. เพื่อใหมีการจัดการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

2. เพื่อการจัดหลักสูตรอยางบูรณาการ

2. จัดเตรียมหองปฏิบัติการและหองเรียน เพื่อใหการเรียนการสอน มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นโดยการเตรียมความพรอมดานตาง ๆ

3. การประกันคุณภาพ เพื่อใหการดําเนินการเรียนการสอนเปนไปตามแผนประกันคุณภาพของคณะฯ

แผนงานเสริมคุณภาพการศึกษา

1. จัดทัศนศึกษา เพื่อใหนักศึกษาสาขาวิศวกรรมเหมืองแรและสาขาวิศวกรรมวัสดุ ไดศึกษาดูงานที่เหมืองและโรงงานตางๆ

2.  กิจกรรมวันเด็กแหงชาติ ป  2552 1. เพื่อใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการทํากิจกรรมรวมกัน

2. เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธภาควิชาฯ  มัธยมในภาคใต

3. แนะนําความรูและกิจกรรมใหกับเยาวชนและโรงเรียน

3.  กิจกรรมสัปดาหวันวิทยาศาสตรและ  มอ.วิชาการ 1. เพื่อใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการทํากิจกรรมรวมกัน

2. เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธภาควิชาฯ  มัธยมในภาคใต

3. แนะนําความรูและกิจกรรมใหกับเยาวชนและโรงเรียน

4. พัฒนาภาควิชาฯ ดวยกิจกรรม  5 ส เพื่อใหบุคลากร นักศึกษา อาจารย รวมกันทํากิจกรรมพัฒนาภาควิชาฯ ดวยกิจกรรม 5 ส อยางตอเนื่อง

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

ภาควิชาวิศวกรรมเหมืองแรและวัสดุ    คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

5. ทําแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา เพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษาใหสูงขึ้น

6.  การควบคุมคุณภาพภายใน เพื่อใหการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพและลดความเสี่ยงตางๆ ลง

7.  จัดสัมมนากลุมยอย เพื่อพัฒนาบุคลากร เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการทํางานและปรับปรุงคุณภาพของงานใหดีขึ้น  และสงเสริมใหบุคลากรในภาควิชาฯ มี

สวนรวมในการพัฒนาภาควิชาฯ และแผนพัฒนาบุคลากร  จัดระบบวิชาฝกงานใหมีประสิทธิภาพ

8.  จัดบรรยายพิเศษทางวิชาการ สัมมนาทางวิชาการทางดานวิศวกรรมวัสดุและวิศวกรรมเหมืองแรและปโตรเลียม เทอมละ 2 ครั้ง

แผนงานวิจัย

1.  สนับสนุนใหคณาจารยนําเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอทุนจากภายนอก เพื่อสงเสริมใหมีการทําวิจัยมากขึ้นและชวยรองรับการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาดวย สงเสริมใหมีการทําวิจัยอยางมี

ทิศทาง

2. สนับสนุนสถานวิจัยวัสดุ สงเสริมบุคลากรใหมีการทําวิจัยเปนกลุมและตรงกับความตองการของประเทศ

3. จัดทํา road map งานวิจัยของภาควิชาฯ เพื่อพัฒนาการวิจัยของภาควิชาฯ ใหเปนรูปธรรม

แผนงานบริการวิชาการ

1.  ที่ปรึกษาในการทําเหมืองหินใหกับบริษัท ตรังยูซี  จํากัด  เพื่อเผยแพรชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร

2. ที่ปรึกษาในการทําเหมืองหินและโรงโมหินใหกับ หสน. ผาทองทุงสง เพื่อพัฒนาความรูผูประกอบการทําเหมือง

3. เสนอโครงการบริการวิชาการ เพื่อถายทอดความรู

4. จัดทํา road map งานบริการวิชาการของภาควิชาฯ เพื่อใหบริการตามศักยภาพและทรัพยากร

แผนงานบริการวิชาการแกชุมชน

1  ปรับปรุง web site ของภาควิชาฯ (ภาษาไทย+ภาษาอังกฤษ) เพื่อเผยแพรความรูและชื่อเสียงของภาควิชาฯ คณะวิศวกรรมศาสตร และใหการบริการแกชุมชน

2.  โครงการอบรมครูมัธยมเกี่ยวกับธรณีการทําเหมืองแรและหิน เพื่อบริการวิชาการแกโรงเรียนมัธยม

3.  โครงการเผยแพรและประชาสัมพันธการวิเคราะห ทดสอบและการ

ใหคําปรึกษาของภาควิชาฯ

เพื่อเพิ่มศักยภาพในการใหบริการชุมชนของภาควิชาฯ

4.  การจัดอบรมสัมมนาทางดานโลหะและการเชื่อม เพื่อเผยแพรความรูแกผูประกอบการ
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนงานพัฒนาบุคลากรของภาควิชฯ   

1.  การพัฒนาของอาจารยสาย ก.

     1)  อ.พงศพัฒน สนทะมิโน เพื่อเพิ่ม  KPI อาจารยระดับปริญญาเอก

     2)  อ.วิษณุ  ราชเพ็ชร เพื่อเพิ่ม KPI อาจารยที่มีตําแหนงทางวิชาการ

     3)  อ.ประภาศ  เมืองจันทรบุรี เพื่อเพิ่ม KPI อาจารยที่มีตําแหนงทางวิชาการ

2.  การพัฒนาของบุคลากร สาย ขค.

     1) นางจันทรเพ็ญ  ทิพยมณี 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

จัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป  2553 อ.ธวัชชัย/

จันทรเพ็ญ

 มิ.ย.52

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามแผนการ

ปฏิบัติงานประจําป 2551

 ต.ค.51

2.  จัดซื้อครุภัณฑ

งบประมาณเงินรายได ป  

2552

กําหนดรายละเอียดของครุภัณฑ อ.ธวัชชัย/

จันทรเพ็ญ

 ก.ค.52

จัดทํารายละเอียดครุภัณฑ 2552 ส.ค.-51

สอบราคารายการครุภัณฑ ต.ค..51-

ม.ค.52

เริ่ม 

ก.ย.51

งานจัดการการศึกษา

1.  การจัดภาระการเรียน

การสอน

พิจารณารายวิชาที่เปดสอนในเทอม 1/2552 

และเทอม 2/2552

อ.วีรวรรณ  ต.ค.51

2.  จัดเตรียม

หองปฏิบัติการและ

หองเรียน

กําหนดหัวขอโครงงานนักศึกษา 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 ผูรับผิดชอบ
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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 ผูรับผิดชอบ

สงเอกสารการสอน  เทอม 1-2 52 ทิชากร/

นัตติยา

พ.ย.51-

ก.พ.52 ,

มิ.ย.-ก.ย.

52

ประเมินขอสอบ

ประเมินขอสอบภาคการศึกษาที่ 1 ทิชากร ธ.ค. , 

ก.พ.51-

ประเมินขอสอบภาคการศึกษาที่ 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)  ระหวาง เทอม 1/52 

และ 2/52

อ.เจษฎา/

อ.เล็ก

ก.พ.52, 

ก.ย.52

2.  กิจกรรมวันเด็กแหงชาติ

 ป  2551

จัดทําโครงการและแผนประชาสัมพันธ

ภาควิชาฯ

อ.วิษณุ ธ.ค.-ม.ค.

52

3.  กิจกรรมสัปดาหวัน

วิทยาศาสตรและ  มอ.

วิชาการ

จัดทําแผนพับประชาสัมพันธและโปสเตอร อ.วิษณุ ก.ค.-ส.ค.

52

    เผยแพรงานวิจัยของภาควิชาฯ อ.เจษฎา ก.ค.-ส.ค.

52

4. พัฒนาภาควิชาฯ ดวย

กิจกรรม  5 ส

รวมกิจกรรม 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 ผูรับผิดชอบ

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

- โครงการพี่ติวนอง   ระหวางเทอม 1/51    

เทอม 2/52

อ.วิษณุ พ.ย.51- 

มิ.ย.52

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

52

- จัดปฐมนิเทศนกอนฝกงาน    (นักศึกษาป 4) อ.วิษณุ ต.ค.51

- จัดโครงการเสริมทักษะดานภาษาอังกฤษ

ของนักศึกษา ระหวางเทอม 1-2/52

รวมคณะฯ ต.ค.-52

- จัดโครงการเสริมทักษะเรื่อง Auto cad หรือ

โปรแกรมอื่นๆ ระหวางเทอม 1-2/52

อ.พงศพัฒน ต.ค.51

-จัดทําโครงการรวมกิจกรรม 5 ส  ของ

นักศึกษา

อ.วิษณุ/      

สุชาติ/

นักศึกษา

ต.ค.51

เตรียมความพรอมของนักศึกษาในการสอบ

ของสภาวิศวกร (นักศึกษาป 4) เทอม2/51 และ

 1/52

อ.วีรวรรณ ม.ค.52

- ทบทวนแผนปฏิบัติการสําหรับนักศึกษา

ผูเรียนออน

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 ผูรับผิดชอบ

6.  การควบคุมคุณภาพ

ภายใน

อ.ธวัชชัย/

อ.วิษณุ/

นัตติยา

ตลอด

ปงบประม

าณ

7.  จัดสัมมนากลุมยอย 

เพื่อพัฒนาบุคลากร

จัดทําโครงการ เพื่อสงเสริมบุคลากรใน

ภาควิชาฯ

อ.ธวัชชัย/

ทีมบริหาร

พ.ย.51

จัดสัมมนาในสถานที่ มี.ค.-เม.ย.

52

8.  จัดบรรยายพิเศษทาง

วิชาการ

จัดสัมมนาภายในคณะโดยเชิญวิทยาการชาว

ไทยและตางประเทศมาบรรยายเพื่อเพิ่ม

ทักษะทางดานปโตรเลียมและเทคโนโลยี

วัสดุใหแกอาจารยและนักศึกษาชั้นปที่  3-4 

ทั้งสองหลักสูตร

อ.เจษฎา ม.ค.52

งานวิจัย

1.  สนับสนุนใหคณาจารย

นําเสนอโครงการวิจัยเพื่อ

ขอทุนจากภายนอก

จัดทําโครงการตางๆ คณาจารย/

อ.เจษฎา

ต.ค.51 -

มิ.ย.52

2. สนับสนุนสถานวิจัยวัสดุ จัดทําโครงการตางๆ คณาจารย ต.ค.51 -

มิ.ย.52

3. จัดทํา road map งานวิจัย

ของภาควิชาฯ

จัดระดมสมอง อ.เจษฎา เม.ย.-

พ.ค.52

งานบริการวิชาการ

1.ที่ปรึกษาในการทํา

เหมืองหินใหกับบริษัท 

ตรังยูซี จํากัด

ใหคําแนะนําและปรึกษาในการทําเหมืองหิน อ.พิษณุ/

อ.สุรพล

ตลอด

ปงบประม

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 ผูรับผิดชอบ

2.ที่ปรึกษาในการทํา

เหมืองหินและโรงโมหิน

ใหกับ หสน. ผาทองทุงสง

ใหคําแนะนําและปรึกษาในการทําเหมืองหิน อ.พิษณุ/อ.

สุรพล

ตลอด

ปงบประม

าณ

3.เสนอโครงการบริการ

วิชาการ

จัดทําโครงการเพื่อประมูลงานจากแหลง

ภายนอก

คณาจารย ตลอด

ปงบประม

าณ

4.จัดทํา road map งาน

บริการวิชาการของภาควิชาฯ

จัดระดมสมอง หน.ภาคฯ/

คณาจารย

เม.ย. - 

พ.ค.52

5.ปรับปรุง web site ของ

ภาควิชาฯ (ภาษาไทย+

ภาษาอังกฤษ)

ศึกษาความเปนไปไดเพื่อเตรยีมการ อ.พงศพัฒน/

อ.เจษฎา

พ.ย.51 -

ก.พ.52

6.โครงการเผยแพรและ

ประชาสัมพันธการ

วิเคราะห ทดสอบและการ

ใหคําปรึกษาของภาควิชาฯ

จัดทําโครงการและเอกสาร อ.ธวัชชัย/ 

สุชาติ

ต.ค.- ธ.ค.

51

งานพัฒนาบุคลากร

1.  การพัฒนาของอาจารย

สาย ก.

ทีมงาน

บริหาร

1)  อ.พงศพัฒน สนทะมิโน เตรียมตัวไปศึกษาตอตางประเทศ 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 ผูรับผิดชอบ

2)  อ.วิษณุ  ราชเพ็ชร จัดทํา load  งานที่เหมาะสม  / สนับสนุนการ

เตรียมตัวสนับสนุนใหทําวิจัย และจัดทํา

โครงการขอทุนวิจัยตลอดจนสนับสนุนให

เขากลุมวิจัย

ต.ค.-ธ.ค.

51

2.  การพัฒนาของบุคลากร

 สาย ข-ค

1) นางจันทรเพ็ญ ทิพยมณี จัดทําโปรแกรมการจัดการสารเคมี/วัสดุ และ

การเงิน

อ.ธวัชชัย ก.พ.52

2) นายสุชาติ  จันทรมณีย สนับสนนุใหไปอบรมดานเครื่องมือวิเคราะห อ.ธวัชชัย มี.ค.-พ.ค.

52

3) นางทิชากร  สุวรรขํา สนับสนุนใหจัดทําฐานขอมูลบัณฑิตศึกษา อ.ธวัชชัย ก.ค.51-

ก.ย.52

4)  นายชิตพล  เอียดปาน สนับสนุนใหไปอบรมทางชางไฟฟา อ.ธวัชชัย มี.ค.-พ.ค.

 52

5)  นางปรีดาภรณ จันทรัตน สงเสริมใหไปไปอบรมของหองปฏิบัติการ

เฉพาะ

อ.กัลยาณี มี.ค.-พ.ค.

52

 6) นางนัตติยา   บัวชื่น สงเสริมใหไปอบรมเรื่อง KM จันทรเพ็ญ มี.ค.-พ.ค.

52

การประชุม/อบรม/

สัมมนา/บริการวิชาการ

1.ประชุม/อบรม/สัมมนา/บริการวิชาการเรื่อง 

 อบรมครู

อ.ดนุพล เม.ย.-52
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แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร  คณะวิศวกรรมศาสตร

งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

 1. การจัดการครุภัณฑ -   เตรียมการจัดซื้อครุภัณฑ ประจําป 2552

-   เพื่อดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ  ประจําป 2552

-  เพื่อของบประมาณคาครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งกอสราง ประจําป 2553

-  จัดซื้อสําหรับวิทยาเขตหาดใหญและวิทยาเขตภูเก็ต

-  จําหนายครุภัณฑที่เสื่อมสภาพหรือไมใชงาน

 2. การบริหารงานบุคคล

2.1 การพิจารณา Load Unit สาย ก -  เพื่อพิจารณาภาระงานของแตละบุคคลและภาควิชาฯ

2.2 ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยปละ

 2 ครั้ง และ เพิ่มคาจางปละ 1 ครั้ง

-  เพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด

  2.3 การยืนยันการจางตอลูกจางชั่วคราว -  เพื่อยืนยันการจางตอลูกจางชั่วคราวในปงบประมาณ พ.ศ.2553

  2.4 การพิจารณาเลื่อนขั้นประจําปของขาราชการและลูกจางประจํา -  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นประจําป

2.5 จัดเวียนบัญชีการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจําปละ

 2 ครั้ง

-  เพื่อใหบุคลากรไดรับทราบ และผูที่ไมสมควรเลื่อนเงินเดือนและคาจางพรอมชี้แจงเหตุผลไดรับ

2.6 ประสานงานใหหัวหนาภาควิชาฯ เสนอรายชื่อลูกจางชั่วคราวที่

ไดรับการเพิ่มคาจาง และยืนยันการจางตอปละ 2 ครั้ง

- เพื่อเปนขวัญกําลังใจในการทํางานของลูกจางชั่วคราว

2.7  ดําเนินการขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู ทางวิชาการปละ 2 

ครั้ง

- เพื่อใหอาจารยมีโอกาสเพิ่มพูนความรูทางวิชาการโดยการวิจัยหรือแตงตํารา หรือปฏิบัติงานบริการวิชาการ

2.8 แจงรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภาในภาควิชาฯ -  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและเพิ่มคาจาง

3. การศึกษา
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

3.1 การประชุมแบงภาระงานการสอน - เพื่อจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปดสอนในปการศึกษา 2552

- เพื่อจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปดสอนในปการศึกษา 2552

3.2 การพบปะนักศึกษา - แนะนําการเรียน ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอรเพื่อการเตรียมความพรอมของนักศึกษา

3.3 โครงการดาวรุงคอมพิวเตอร - เพื่อเปดโอกาสใหนักเรียนที่ไดรับรางวัลการประกวดระดับชาติหรือ ไดเขาคายโอลิมปกวิชาการ มีโอกาสเขาศึกษาตอใน

ภาควิชาฯ โดยมีการอุดหนุนการศึกษา

4.การจัดการศึกษาวิทยาเขตหาดใหญและประสานงานรวมกับวิทยาเขตภเู- เพื่อการจัดการเรียนการสอนและประกันคุณภาพการศึกษา

4.1โครงการการใหสิทธิพิเศษ (โควตา) นักเรียนเขาศึกษาหลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร   คณะ

วิศวกรรมศาสตร วิทยาเขตภูเก็ต

- เพื่อเปดโอกาสใหนักเรียนที่มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอรในโรงเรียน 14 จังหวัดภาคใตไดเขาศึกษาในภาควิชา

วิศวกรรมคอมพิเตอร

5. งานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

5.1 ทุนอุดหนุนวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ   - สนับสนุนทุนวิจัย เพื่อทําวิทยานิพนธสําหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

5.2 ทุนผูชวยสอน   -  เพื่อสนับสนุนใหนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาไดทํา ไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานหนาที่ผูชวยสอน

5.3 ทุนศิษยกนกุฏิ  - เพื่อสนับสนุน การศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา ของนักศึกษาในภาควิชาฯ

5.4 ทุนคาเลาเรียน  - เพื่อสนับสนุนนักศึกษาที่มีผลการเรียนดี ไดเขาศึกษาบัณฑิตศึกษาตอในระดับ

6.  โครงการจัดสัมมนาทางวิชาการประจําปของภาควิชาวิศวกรรม

คอมพิวเตอร

-  เพื่อเปนการระดมสมองเพื่อหารูปแบบของการพัฒนาทางวิชาการที่เหมาะสมกับสภาวการณ

  -  มีมาตรฐานหลักสูตร เปนไปตามเกณฑ สกอ.

-  มีระบบการบริหารหลักสูตร

-  มีกระบวนการประเมินหลักสูตร พัฒนาและปรับปรุงอยางตอเนื่องและเปนระบบ

-  มีระบบการประเมินขอสอบและแผนการสอน

-  แจงเพื่อทราบ และทบทวนการดําเนินการที่ไดทําไปแลว

7.โครงการเสริมหลักสูตรและสรางจริยธรรมประจําภาคการศกึษา 

1/2552

 - เพื่อใหนักศึกษาเรียนรูการใชชีวิตการเรียนในมหาวิทยาลัยอยางมีสุขภาพจิตดี มีความสุข กอใหเกิดความสัมฤทธิ์ผลทาง

การศึกษา
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

 - เพื่อสงเสริมใหนักศึกษาไดรวมกิจกรรมกลุม อันกอใหเกิดความสามัคคีเปนหมูคณะ

 - เพื่อสนองนโยบายของคณะวิศวกรรมศาสตรในการสรางเสริมจริยธรรมควบคูวิชาการแกนักศึกษา

8. โครงการ มอ.วิชาการ 2009 - เพื่อสนับสนุนการพัฒนางานดานวิทยาศาสตรโดยเฉพาะวิศวกรรมคอมพิวเตอร

- เพื่อจัดแสดงผลงานและเทคโนโลยีการศึกษาที่ผลิตขึ้นของภาควิชาฯ

- เพื่อแสดงเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพงานดานตางๆ อันเปนประโยชนแกองคกรตางๆ

- เพื่อเผยแพรชื่อเสียงของคณะวิศวกรรมศาสตร และมหาวิทยาลัยโดยรวมอยางตอเนื่อง

9. โครงการกิจกรรมวันเด็กแหงชาติ ประจําป 2552 -  เพื่อเผยแพรความรูใหแกเยาวชนและเกิดความตื่นตัวและสรางทัศนคติที่ดีในการเรียนคอมพิวเตอร

-  เพื่อเปนการเสริมสรางแนวความคิดและยกระดับความรูดานคอมพิวเตอรใหแกเยาวชนผูเขารวมโครงการ

-  เพื่อกระตุนใหเยาวชนตื่นตัวดานคอมพิวเตอรเยาวชนไดรับความสนุกสนาน เพลิดเพลินในวันเด็ก

-  เพื่อเผยแพรชื่อเสียงของภาควิชาฯ

10. โครงการคายเยาวชนคอมพิวเตอร ครั้งที่ 19 (Comcamp) -  เพื่อเปนการสรางแนวความคิดและยกระดับผูเขารับการอบรม

-  เพื่อกระตุนใหเยาวชนตื่นตัวดานคอมพิวเตอรสรางทัศนคติที่ดีตอคอมพิวเตอร

-  เพื่อเปนการสรางความสัมพันธและแลกเปลี่ยนความรูในกลุมของผูรับการอบรมรวมถึงการฝกใชชีวิตในการอยูรวมกัน

11. โครงการ Robotic Camp -  เพื่อเปนการสรางแนวความคิดและยกระดับผูเขารับการอบรม

-  เพื่อกระตุนใหเยาวชนตื่นตัวดานคอมพิวเตอรสรางทัศนคติที่ดีตอเทคโนโลยีหุนยนต

-  เพื่อเปนการสรางความสัมพันธและแลกเปลี่ยนความรูในกลุมของผูรับการอบรมรวมถึงการฝกใชชีวิตในการอยูรวมกัน

12. CoE เพื่อสังคม - เพื่อสรางความสามัคคีในหมูคณะ

- เพื่อสรางจิตสํานึกในการบําเพ็ญประโยชนตอสังคม ชุมชน

13. ทุนผูชวยสอน - เพื่อการประสานงาน แกอาจารยประจําวิชา

- เพื่อใหนักศึกษาผูมีศักยภาพไดมีโอกาส ชวยเหลืองานของภาควิชาฯ

14. การฝกงาน - ประสานงานใหแกนักศึกษาสามารถฝกงานไดตามที่หลักสูตรกําหนด
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

15. โครงการแขงขันพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรแหงประเทศไทย 

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

2009)

-  เพื่อใหผูที่สนใจนําความรูมาประยุกตใชสรางสรรคเปนผลงาน

-  เพื่อสรางเยาวชนและผูที่สนใจ ใหกาวสูเปนนักพัฒนาและนักวิจัยในระดับอาชีพของประเทศ

-  เพื่อเสริมสรางความสามารถใหนักศึกษาในการแขงขันพัฒนาโครงงานตางๆ สูระดับนานาชาติ

-  เพื่อเปนกิจกรรมใหกับนักเรียนที่ไดรับทุนรอบแรก

16. โครงการฝกอบรมเรื่องเชิงปฏิบัติการการประกอบเครื่อง

คอมพิวเตอร

 - เพื่อสงเสริมศักยภาพในการเรียนรูดวยตนเอง

17. โครงการอบรม Sun Certified Java Programmer สําหรับ j2se 5.0 

(SCJP 2007 For SEAX)

-  เพื่อกระตุนใหเกิดการตื่นตัวในดานเทคโนโลยีและการทํางานวิจัย และพัฒนาซอฟตแวรหรือโปรแกรมประยุกตที่ใช Java ของ

ประเทศไทย

-  เปนการเปดโอกาสนักวิจัยและพัฒนาตาง ๆ ที่ทําวิจัยและพัฒนา

18. โครงการอบรม Microsoft Certified Professicnal Developer 

(MCPD 20007 For SEA)

-  เพื่อกระตุนใหเกิดการตื่นตัวในดานเทคโนโลยีและการทํางานวิจัย และพัฒนาซอฟตแวรหรือโปรแกรมประยุกตที่ใช Java ของ

ประเทศไทย

-  เปนการเปดโอกาสนักวิจัยและพัฒนาตาง ๆ ที่ทําวิจัยและพัฒนา

19. จัดสอบ IEPE - ใหความรวมมือแกหนวยงานในสวนกลาง เปนสนามสอบใหแก นักศึกษา และผูสนใจทั่วไป

20. สอบสอบ Linux - ใหความรวมมือแกหนวยงานในสวนกลาง เปนสนามสอบใหแก นักศึกษา และผูสนใจทั่วไป

21. ประชาสัมพันธภาควิชาฯ - ประชาสัมพันธหนวยงานใหเปนที่รูจักอยางแพรหลาย

22. รวบรวมการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2552  - เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ไดรางแผนการปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบ เพื่อปองมิใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการ

23. การจัดประชุมภาควิชาฯ รายเดือน  - เพื่อพิจารณาหลักสูตรฯ วางแผนดานการเรียนการสอน การวิจัยและแจงเพื่อทราบในกิจกรรมที่ไดดําเนินการแลว

24. การรับรองผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศที่มาเยี่ยมชมภาควิชาฯ  - เพื่อกระชับสัมพันธไมตรีอันจะนําไปสูความรวมมือทางวิชาการตอไป

25. รวบรวมขอมูลดานวิเทศสัมพันธเพื่อจัดทําKPI ของภาควิชาฯ  - รวบรวมรายชื่อ ตําแหนง และสถาบันของแขกผูมาเยือน
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

26.  การจัดทําลายเอกสาร  - เพื่อใหการจัดเก็บ คนหาและติดตามเรื่องตางๆ อยูในระบบเดียวกันและใหสามารถติดตามไดรวดเร็วประหยัดเวลาในการ

จัดเก็บ เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ

27. งานหองสมุดภาควิชา -  เพื่อสํารวจความตองการนิตยสาร และ หนังสือพิมพ

- เพื่อปรับปรุงหองสมุดในสวนของตูจัดเก็บ CD  และหนังสือ

28. พัฒนาภาควิชาฯ - เพื่อใหพื้นที่ของภาควิชาฯ มีความสะดวก  สะดวกแกผูรับบริการและ เขาสูมาตรฐาน 5ส ในระดับสากล และยิ่งไปกวานั้นเพื่อ

เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางบุคลากรและนักศึกษา
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 1. การจัดการ

ครุภัณฑ/ที่ดิน

สิ่งกอสราง

 - ครุภัณฑปงบประมาณ 2552 คุณ

นวลวรรณ

จัดซื้อโดยวิธีอื่น หากสืบราคาแลว

ไมไดผล

 ต.ค.51

 - ครุภัณฑปงบประมาณ 2553

-ขออนุมัติจัดซื้อพรอมจัดสง

รายละเอียด (Spec.) ครุภัณฑที่

ไดรับจัดสรรใหคณะดําเนินการ

จัดซื้อ

 ก.ค.52

-สอบราคาครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง ครั้งที่ 1

 ก.ย.52

-สํารวจครุภัณฑที่เสื่อมสภาพ 

หรือไมใชงานเพื่อดําเนินการ

จําหนายตามระเบียบพัสดุฯ

คุณดรุณี เมย.- พค. 

52

-จัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง

งบประมาณคาที่ดินสิ่งกอสราง 

ประจําป 2554

คุณ

นวลวรรณ

 ส.ค.52

-จัดทําคําขอตั้งงบประมาณคา

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 ผูรับผิดชอบ
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

มหาวิทยาลัยปละ 2 

ครั้ง  และเพิ่มคาจางป

ละ 1 ครั้ง

-สํารวจวัน-เวลาวางของกรรมการ

ประเมินและพนักงานฯผูถูก

ประเมิน เพื่อการนัดหมาย

คุณดรุณี  กย. 52

-ประสานงานการดําเนินการ

ประเมินและการรับรองผลประเมิน

-แจงผลการประเมินแกคณะฯ 

เพื่อการดําเนินการ

-แจงผลการประเมินแกพนักงานฯ

 ผูถูกประเมิน

  2.3 การยืนยันการ

จางตอลูกจางชั่วคราว

-ทําหนังสือยืนยันการจางตอ

ลูกจางชั่วคราวชาวไทยและ ชาว

ตางประเทศ

คุณดรุณี สค. - กย. 

51
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

เลื่อนขั้นประจําปของ

ขาราชการและ

ลูกจางประจํา

-รับแบบประเมินจากคณะฯ และ

จัดสงใหขาราชการและ

ลูกจางประจํา

คุณดรุณี ครั้งที่ 1 

ตค.51-

มีค.52

-จัดเก็บผลประเมินเพื่อ

ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้น

เงินเดือนในครั้งตอไป

ครั้งที่ 2 

เมย. 52- 

กย. 52

2.5 จัดเวียนบัญชีการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน

ขาราชการและลูกจาง

ประจําปละ 2 ครั้ง

-นําเสนอหัวหนาภาควิชาฯ คุณดรุณี ครั้งที่ 1 

มีค. 52

ครั้งที่ 2 

กย. 52

  -แจงผูเกี่ยวของทราบ

2.6 ประสานงานให

หัวหนาภาควิชาฯ 

เสนอรายชื่อลูกจาง

ชั่วคราวที่ไดรับการ

เพิ่มคาจาง และยืนยัน

การจางตอปละ 2 ครั้ง

-รับแบบฟอรมจากคณะฯแจง

หัวหนาภาควิชาฯเสนอรายชื่อ

ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการเพิ่ม

คาจางครั้งที่ 1 และเก็บแบบ

ประเมินไวเพื่อประกอบการ

พิจารณาเลื่อนขั้นในครั้งถัดไป

คุณดรุณี  มีค. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

-รับแบบฟอรมจากคณะฯแจง

หัวหนาภาควิชาฯเสนอรายชื่อ

ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการเพิ่ม

คาจางครั้งที่ 2 และ เก็บแบบ

ประเมินไวเพื่อประกอบการ

พิจารณาเลื่อนขั้นในครั้งถัดไป

 กย. 52

2.7  ดําเนินการขอไป

ปฏิบัติงานเพื่อ

เพิ่มพูนความรู ทาง

วิชาการปละ 2 ครั้ง

-รับเรื่องจากคณะฯ พรอมเวียน

แจงอาจารยที่สนใจ

คุณดรุณี ครั้งที่ 1 

มค. 52 

ครั้งที่ 2 

มิย. 52

-นําเสนอหัวหนาภาควิชาฯ

-แจงคณะฯ เพื่อการดําเนินการ

2.8 แจงรายงานผล

การมาปฏิบัติราชการ

ของบุคลากรภายใน

ภาควิชาฯ

 -ตรวจสอบรายงานผลการมา

ปฏิบัติราชการของแตละคน

คุณดรุณี  เดือนละ 2

 ครั้ง 

ตลอดป

-แจงผลการมาปฏิบัติราชการ

เฉพาะผูไมมาลงเวลาเพื่อ

ประกอบการเขียนรายงานผลการ

มาปฏิบัติการ ใหหัวหนาภาควิชาฯ

 พิจารณาลงนามรับรองและ

บันทึกขอมูลการลงเวลาปฎิบัติ

ราชการ
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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 การประชุมแบง

ภาระงานการสอน

-ทําสรุปเปดรายวิชาในเทอม

1/2552 ตามมติที่ประชุมคณาจารย

ในภาควิชาฯ

คุณเกวลิน ก.พ.-52

-พิจารณาหัวขอปฏิบัติการ ป

การศึกษา 2552

ปลาย พ.ค.

 52

-เสนอและจัดเตรียมหัวขอ CoE 

Small Project 2552

มิ.ย.-ก.ค.

52

-จัดทําคูมือนักศึกษาของภาควิชา

วิศวกรรมคอมพิวเตอร

เม.ย.-พ.ค.

52

3.2 การพบปะ

นักศึกษา

-กิจกรรม พบปะ อ.ที่ปรึกษาและ

นักศึกษาทุกชั้นปเทอม 2/51

คุณเกวลิน กลาง

เดือน

พ.ย.51

-กิจกรรมรวมหารือ นศ.สถานะ

รอพินิจครั้งที่ 2 ขึ้นไปเทอม  2/51

ตนเดือน 

ก.พ. 52

-กิจกรรม พบปะ อ.ที่ปรึกษา และ

 นักศึกษาทุกชั้นปเทอม 1/52

กลาง

เดือน มิย.

52

-กิจกรรม แนะนําการเรียน

ภาควิชาสําหรับ ป 2 ป 3

ตนเดือน 

มิย.52

-กิจกรรมรวมหารือนศ.สถานะรอ

พินิจครั้งที่ 2 ขึ้นไปเทอม 1/51

ตนเดือน 

ตค.51
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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 โครงการดาวรุง

คอมพิวเตอร

-ประชาสัมพันธ ประกาศการรับ

นักเรียนเพื่อเขาศึกษาตอ

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

รวมกับวิทยาเขตภูเก็ต

-ประเมินและสงขอสอบกลางภาค

 2/2551

คุณเกวลิน  กลาง

เดือน ธ.ค.

 51

-ประเมินและสงขอสอบปลายภาค

 2/2552

-จัดทําแผนกําหนดการรายวิชา

โครงงานป 3,4 ปการศึกษา 2552 

และประกาศใหคณาจารยและ

นักศึกษาในภาควิชาฯทราบ

ปลาย

เดือน พ.ค.

 52 กอน

เปดเทอม

เดือน มิ.ย.

-สมอ.07 ปการศึกษา 2551 ปลาย ก.พ.

 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

-ทําสรุปเปดรายวิชาในเทอม 

2/2552 ตามมติที่ประชุมคณาจารย

ในภาควิชาฯ

ตนเดือน 

ก.ย. 52

-สอบเสนอรายวิชาโครงงานของ

นักศึกษาภาคการศึกษาที่ 2/2551

ปลาย

เดือน ธ.ค.

 51, ปลาย

 ก.พ. 52

-ประเมินและสงขอสอบกลางภาค

 1/2552

ปลาย ก.ค.

 52

-ประเมินและสงขอสอบกลางภาค

 1/2552

ปลาย ก.ย.

 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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 (โควตา) 

นักเรียนเขาศึกษา

หลักสูตร 

วิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชา

วิศวกรรม

คอมพิวเตอร คณะ

วิศวกรรมศาสตร 

วิทยาเขตภูเก็ต

-ประชาสัมพันธ

ติดตอประสานงานการรับ

นักศึกษากับหนวยทะบียน

หาดใหญและเจาหนาที่ภูเก็ต

คุณเกวลิน  ธ.ค.51

-ดําเนินการสอบวัดความรู

ความสามารถดานคอมพิวเตอร

คุณนุจรัตน  พย. 51

-สอบสัมภาษณ  พย. 51

-ประกาศผลการสอบคัดเลือก   พย. 51

-สรุปผลการสอบคัดเลือก   ธค. 51

4. งานการศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา

4.1 ทุนอุดหนุนวิจัย

เพื่อวิทยานิพนธ

-ประชาสัมพันธ คุณบงกช  พย. 51

-สงแบบเสนอโครงงาน  มค. 52

-แจงรายชื่อผูที่ไดรับทุนและ

แกไขจํานวนที่ไดรับการจัดสรรเงิน

 มีค. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

-สงแบบเสนอโครงงาน (ฉบับ

แกไข)

 มิย. 52

-ดําเนินการเบิกจายเงินตามที่

นักศึกษาสงหลักฐาน ภายใน 2 ป

 กย. 52

4.2 ทุนผูชวยสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา

-เปดรับสมัคร, พิจารณา และ

ประกาศรายชื่อผูไดรับทุน

คุณบงกช พ.ค.- มิย. 

52

-จัดสรรตารางผูชวยสอน (ควบคุม

 Lab)

 มิย. 52

-ดําเนินการเบิกจายเปนรายเดือน ตลอดป

4.3 ทุนศิษยกนกุฏิ -เปดรับสมัคร,พิจารณาและ

ประกาศรายชื่อผูไดรับทุน

คุณบงกช  กพ. 52

-รวบรวมรายงานความกาวหนา

ผลการปฏิบัติงาน

 ตค. 51, 

มีค. 52

4.4 ทุนคาเลาเรียน -ประชาสัมพันธ คุณบงกช   มิย., ตค.

 52

-รับใบสมัครพรอมหลักฐานตาง ๆ

 ตามประกาศ

 พ.ย. 51, 

มิ.ย 52

-แจงรายชื่อผูที่ไดรับพิจารณาและ

สงใบเสร็จเพื่อขอคืนคาเลาเรียนรับ

เงิน

 พ.ย. 51, 

มิ.ย 52

-ติดตอใหนักศึกษาไปรับเงินที่

หนวยคลัง

พ.ย. 51, 

มิ.ย. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

ประจําปของภาควิชา

วิศวกรรมคอมพิวเตอร

-จัดหาสถานที่และจัดทําโครงการ คุณดรุณี,  กพ. 52

-จัดทําโครงการสัมมนา และขอ

อนุมัติเดินทาง

คุณ

นวลวรรณ,

 มีค. 52

  -ดําเนินการจัดการสัมมนา คุณนุจรัตน,  เมย. 52

-สรุปผลการสัมมนาพรอมเบิกจาย คุณบงกช

6.โครงการเสริม

หลักสูตรและสราง

จริยธรรมประจําภาค

การศึกษา 1/2552

-ติดตอวิทยากร 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
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

วันเด็กแหงชาติ

ประจําป 2552

-จัดทําโครงการ คุณวิมล  ธ.ค.51

-ประชาสัมพันธ  ธ.ค.51

-ดําเนินการจัดงาน มค.52

-สรุปการจัดงาน ม.ค.-52

9. โครงการคาย

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. ทุนผูชวยสอน

ระดับปริญญาตรี

ภาคการศึกษาที่ 2/2551 คุณวิมล

- ประชาสัมพันธและรับสมัคร  ต.ค.51

- สรุปรายวิชาและจํานวน นศ.  ต.ค.51

- สงเอกสารเบิกจาย พ.ย. - ก.พ.

 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

- ประชาสัมพันธและรับสมัคร  พ.ค.52

- สรุปรายวิชาและจํานวน นศ.  พ.ค.52

- สงเอกสารเบิกจาย มิ.ย. - ก.ย.

 52

- สรุปผลการดําเนินงาน  ก.ย.52

13. การฝกงาน - ประชาสัมพันธและประกาศ

รายชื่อบริษัท

ธ.ค.-51

- นักศึกษาลงชื่อเพื่อเลือกบริษัท

ฝกงาน

ธ.ค. 51 - 

ม.ค. 52

- ชวงระยะเวลาการฝกงาน มี.ค. - 

เม.ย. 52

- รายงานผลการฝกงาน มิ.ย.-52

14. โครงการแขงขัน

พัฒนาโปรแกรม

คอมพิวเตอรแหง

ประเทศไทย ครั้งที่ 11

 (NSC-2009) (The 

10th National 

Software   Contes : 

NSC 2009)

-ประชาสัมพันธและรวมแนะนํา

การเขียนขอเสนอโครงการ ครั้งที่ 1

คุณนุจรัตน สค. 52

-รับขอเสนอโครงการ 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 ผูรับผิดชอบ

-กรรมการพิจารณาขอเสนอ

โครงการเบื้องตน

กย. 52

-ประกาศผลขอเสนอโครงการที่

ผานการพิจารณารอบแรก

กย. 52

-ทําพิธีมอบทุนพรอมทําสัญญา  ต.ค.51

 -กิจกรรม NSC-Camp ณ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรเปน

กิจกรรมสําหรับกลุมนักเรียนที่

ไดรับทุนรอบแรก

 ต.ค.51

 -กําหนดสงมอบแผนงานรอบที่ 2 ม.ค.-52

 -พิจารณาผลการคัดเลือกเขาสู

รอบชิงชนะเลิศ

ม.ค.-52

 -ประกวดผลงานรอบชิงชนะเลิศ ม.ค.-52

 -จัดพิธีมอบทุนรอบ 2 พรอม

กลาวปดโครงการ

ก.พ.-52

15. โครงการฝกอบรม

เรื่องเชิงปฏิบัติการ

การประกอบเครื่อง

คอมพิวเตอร

-จัดทําโครงการ กพ. 52

-ประชาสัมพันธ มีค. 52

-ดําเนินการจัดฝกอบรม เมย. 52

-สรุปการจัดฝกอบรม มิย.52
PlanCoE2552_2 13/18



ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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)

โครงการปงบประมาณ 2551 คุณนุจรัตน

-สรุปการจัดฝกอบรม  พ.ย. 51

โครงการปงบประมาณ 2552

-จัดทําโครงการ  พ.ค.52

-ประชาสัมพันธ  พ.ค. 52

-ดําเนินการจัดการสัมมนา  มิ.ย. 52

17. โครงการอบรม 

Microsoft Certified 

Professicnal 

Developer (MCPD 

20007 For SEA)

โครงการปงบประมาณ 2551 คุณนุจรัตน

-สรุปการจัดฝกอบรม  พ.ย. 51

โครงการปงบประมาณ 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 ผูรับผิดชอบ
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

-สรุปการจัดฝกอบรม ส.ค.-52

21. รวบรวมการ

จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําป 2552

 -แจงบุคลการสายสนับสนุน

วิชาการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

ประจําป 2551

คุณดรุณี,

คุณสุมาลี

ตค. 51 

พย.51

 -รวบรวมแผนของทุกคนและ

ตรวจสอบแกไข

 พ.ย.51

 -นําเสนอหัวหนาภาควิชาฯ เพื่อ

พิจารณาใหความเห็นชอบจัดทํา

แผนปฏิบัติงานลงบนฟวเจอร

บอรด หองหัวหนาภาควิชาฯ

 ธ.ค.51

22. การจัดประชุม

ภาควิชาฯ รายเดือน

 -รับวาระจากผูที่เกี่ยวของ และ

เชิญประชุม

คุณดรุณี, เปน

ประจํา 

เดือนละ 1

 ครั้ง

 -ประสานงานจัดการอาหารเที่ยง -

 อาหารวาง

คุณบงกช

 -บันทึกรายงานการประชุม
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

ผูเชี่ยวชาญชาว

ตางประเทศที่มาเยี่ยม

ชมภาควิชาฯ

-เตรียมการตอนรับและแจง

ผูเกี่ยวของรวมรับรอง

คุณดรุณี ตลอดป

 -ขออนุมัติใชและเบิกจายเงินคา

เลี้ยงรับรองจากเงินรายไดพัฒนา

ภาควิชาฯ

24. รวบรวมขอมูล

ดานวิเทศสัมพันธเพื่อ

จัดทําKPI ของ

ภาควิชาฯ

-จัดพิมพรายชื่อ ตําแหนง สถานที่ 

วัน - เวลา ที่มาเยือน เพื่อการ

รายงานใน KPI ภาควิชาฯ

คุณบงกช ตลอดป

25. การจัดทําลาย

เอกสาร

-แจงเจาหนาที่ในการทบทวน 

ตรวจสอบเอกสารที่จะทําลาย

คุณดรุณี,

คุณนุจรัตน

ตค. 51

-ดําเนินการกับเอกสารที่จะทําลาย

กอนสงไปใหหนวยโสตฯ 

ดําเนินการตอไป

26. งานหองสมุด

ภาควิชา

-สํารวจความตองการนิตยสาร

และหนังสือพิมพ

คุณนุจรัตน กย. 52

-ปรับปรุงหองสมุดในสวนของตู

จัดเก็บ CD และหนังสือ

เมย. - พค.

 52

27. พัฒนาภาควิชาฯ -กิจกรรม 5ส คุณดรุณี

(ผูควบคุม)

ทุกวัน

ศุกรชวง

บาย
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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:

วิศวกรรมเครือขายสื่อผสม

1.1 เสนอหลักสูตรตอ

คณะกรรมการวิชาการวิทยาเขต

หรือบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

ต.ค.51

1.2 เสนอหลักสูตรตอสภาวิชาการ

ใหความเห็นชอบ

ธ.ค.51

1.3 เสนอหลักสูตรตอสภา

มหาวิทยาลัยรับทราบการใหความ

เห็นชอบหลักสูตร

ม.ค.52

การประชุม/อบรม/

สัมมนา/บริการ

วิชาการ*

1.โครงการจัดสัมมนาทางวิชาการ

ประจําปของภาควิชาวิศวกรรม

คอมพิวเตอร

เม.ย.52

2.โครงการฝกอบรมเชิง

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 ผูรับผิดชอบ
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

สรางจริยธรรมประจําภาค

การศึกษา 1/2552

ก.ค.52

หมายเหตุ * เปนขอมูลที่ใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

1. โครงการการฝกอบรมเพื่อสรางเว็บไซตและเว็บเพจสําหรับ

องคกรเพื่อการประกอบอาชีพ

เพื่อบริการวิชาการตามงบบริการวิชาการแกชุมชนที่ไดรับการจัดสรร

2. โครงการกิจกรรมวันเด็กแหงชาติ ประจําป 2552 เพื่อสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมสันทนาการทางดานคอมพิวเตอรใหกับเยาวชน

3.  โครงการจัดสัมมนาทางวิชาการประจําปของฝายคอมพิวเตอร

ทางวิศวกรรมศาสตร

เพื่อระดมสมองในการเสริมบริการของฝายฯ อยางมีประสิทธิภาพกําหนดแผนกลยุทธการดําเนินการในรอบ

ดําเนินการตอไป สอดคลองกับแผนดําเนินการของคณะฯ
4 โครงการคอมพิวเตอรแบบพกพา (Notebook) สําหรับนักศึกษา เพื่อสนับสนุนเทคโนโลยีการเรียนรูใหแกนักศึกษา/บุคลากรของคณะฯ

5. กิจกรรม งาน มอ.วิชาการ เพื่อรวมกิจกรรมงานวิศวฯ มอ.วิชาการ
6. สํารวจครุภัณฑของฝายฯ เพื่อสํารวจรายการครุภัณฑ  และจําหนายหากมีการเสื่อมหรือหมดสภาพการใชงาน
7. โครงการอบรมคอมพิวเตอรใหแกนักศึกษา เพื่อใหนักศึกษาของคณะฯ มีความรูความสามารถในการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรมากยิ่งขึ้น
8. โครงการอบรมการพัฒนาเว็บไซต ใหแกนักศึกษา เพื่อพัฒนาความรูความสามารถดานการเขียนเว็บไซตใหแกนักศึกษา

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

ฝายคอมพิวเตอรทางวิศวกรรมศาสตร     คณะวิศวกรรมศาสตร
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1.โครงการการ

ฝกอบรมเพื่อสราง

เว็บไซตและเว็บเพจ

สําหรับองคกรเพื่อการ

ประกอบอาชีพ

1. ประกาศรับสมัคร กนกวรรณ  มี.ค. 52

2. ดําเนินโครงการ

2.โครงการกิจกรรมวัน

เด็กแหงชาติ ประจําป 

2550

1. จัดทําโครงการ จุไรพร  พ.ย. 51

2. ดําเนินโครงการ  ม.ค. 52

3. สรุปโครงการ  ม.ค. 52

3.โครงการจัดสัมมนา

ทางวิชาการประจําป

ของฝายคอมพิวเตอร

ทางวิศวกรรมศาสตร

1. จัดทําโครงการสัมมนา จุไรพร  พ.ย. 51

2. ดําเนินการจัดการสัมมนา  มี.ค. 52

3.สรุปผลการสัมมนา  เม.ย. 52

ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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 ผูรับผิดชอบ
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

คอมพิวเตอรแบบพกพา

 (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.สํารวจครุภัณฑของ

ฝายฯ

ดําเนินการตรวจสอบ จุไรพร/

กฤษณะ/

กนกวรรณ/

คมเนตร

 3 เดือน

/ครั้ง

7 โครงการอบรม

คอมพิวเตอรใหแก

นักศึกษา 1. จัดทําโครงการ

ธวัช  ก.พ. 52

2. ดําเนินโครงการ  มี.ค. 52

3. สรุปโครงการ  เม.ย. 52

8. โครงการอบรมการ

พัฒนาเว็บไซต ใหแก

นักศึกษา 1. จัดทําโครงการ

พัฒนาวดี  ก.พ. 52

2. ดําเนินโครงการ  มี.ค. 52

3. สรุปโครงการ  เม.ย. 52
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

ธุรการและการประชุม

1. รับ - สงหนังสือภายใน - เพื่อใหบริการดานการรับ - สงหนังสือของคณะฯ เปนไปอยางมีระเบียบ  และสะดวกตอการคนหาของภาควิชา/หนวยงาน

2. รับ - สงหนังสือเขาจากภายนอกคณะฯ ทางระบบ E-doc และเอกสาร -  เพื่อใหบริการดานการรับ - สงหนังสือจากหนวยงาน สวนราชการและเอกชน เขามาภายในคณะฯ ไดรับความสะดวก รวดเร็ว

ดําเนินการเปนไปอยางมีระเบียบสามารถติดตามประสานงานไดอยางตอเนื่อง

3. รับ - สงหนังสือจากภายนอก (ดานไปรษณียภัณฑ) -  เพื่อใหบริการดานจดหมายและพัสดุแกนักศึกษา บุคลากร ของคณะฯ ไดรับความสะดวกรวดเร็ว กรณีที่ไปรษณียทุกชนิดไมมี

ผูมารับจะสงคืนที่ทําการไปรษณียคอหงส ยกเวนเปนโทรเลข และ EMS สงคืนที่ทําการไปรษณียหาดใหญ

4. การดูแลบอรดประชาสัมพันธคณะฯ ในสวนของธุรการและการ

ประชุม

-  เพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยบอรดของคณะฯ

5.  การประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารทาง Intranet และทาง

ระบบ  E-doc

- เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารไปยังภาควิชา / หนวยงานตางๆ  ภายในคณะ ทั้งยังเปนการประหยัดแทนการใชกระดาษ สะดวก 

รวดเร็วขึ้น

6. ดําเนินการดานหนังสือเวียนภายในกลุมงานบริหารทั่วไป - เพื่อใหบุคลากรภายในกลุมงานไดรับรูขาวสารตางๆ ทั่วถึงกัน

7. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของคณะ -  เพื่อเปนศูนยกลางในการดําเนินการดานขอมูลขาวสารของคณะฯ

8. รับผิดชอบเกี่ยวกับการตอนรับ สถาบันตาง ๆภายในประเทศที่มา

เยี่ยมชมและศึกษาดูงานทั่วไปที่คณะวิศวกรรมศาสตร

-  จัดประชาสัมพันธคณะฯ ใหเปนที่รูจักแกสถาบันตางๆ ภายในประเทศและใหเขาชมศึกษาดูงานตามภาควิชาและหนวยงานที่

สถาบันตาง ๆ แจงความประสงคมาเพื่อจะไดบรรลุตามเปาหมาย

9. การรับนักศึกษาฝกงานภายในคณะฯ -  เพื่อรับนักศึกษาระดับอุดมศึกษาจากสถาบันการศึกษาตาง ๆ ในจังหวัดภาคใตทั้งภาครัฐบาลและเอกชน

10. การเลือกตั้งกรรมการสหกรณออมทรัพย - เพื่ออํานวยความสะดวกและประสานงานใหกับบุคลากรทุกภาควิชา/หนวยงานที่เปนสมาชิกสหกรณไดเลือกตั้งคณะกรรมการ

บริหารสหกรณฯ

11. ขอคิดเห็นมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม -  เพื่อใหอาจารยแตละภาควิชาเสนอขอคิดเห็นในมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและสงเสนอเพื่อยกราง

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

 กลุมงานบริหารทั่วไป  สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

12. จัดทําเรื่องอาจารยพิเศษของภาควิชาตาง ๆ -  เพื่ออํานวยความสะดวกใหแกภาควิชาในเรื่องเอกสารที่ตองใชประกอบการเบิกจายเงินใหแกอาจารยพิเศษ

13. จัดงานทําบุญตึกสตางคมงคลสุข -  เพื่อทําบุญตึกประจําปและทําบุญระลึกถึงศาสตราจารย ดร.สตางค มงคลสุข

14. จัดทําคําสั่งกรรมการเก็บรักษาเงินและอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย

-  เพื่อรักษาระเบียบขอบังคับที่ไดกําหนดไว ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง

15. จัดทําพวงมาลาเนื่องในวันมหดิล -  เพื่อเปนการนอมรําลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณในสมเด็จพระมหิตลาธิเบศวรอดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนก

16. ขอทราบความตองการบัตรอวยพรปใหม -  เพื่อจัดสงใหแกผูมีอุปการะคุณตอคณะฯ และภาควิชา/หนวยงานตาง ๆ

17. รวมพิธีเนื่องในวันปยมหาราช - เพื่อเปนการแสดงออกซึ่งความจงรักภักดีและนอมรําลึกพระมหากรุณาธิคุณแหงพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวพระ

ปยมหาราช

18. รวมจัดงานหลอเทียน/ถวายเทียนพรรษา (กิจกรรมรวมระหวาง 

ม.อ/สอมอ./คณะตาง ๆ )

-  เพื่อรักษาขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมไทยตลอดไป

19.รวมพิธีเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษา -  เพื่อรวมถวายราชสดุดีถวายพระพรชัยมงคลและนอมรําลึกพระมหากรุณาธิคุณ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดชฯ 

และ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ

20. จัดงานวิศวสัมพันธ - เพื่อเชื่อมความสามัคคีระหวางบุคลากรของคณะฯ และผอนคลายความตรึงเครียดในการทํางานตลอดปที่ผานมา

21. จัดทําลายเอกสาร -  เพื่อใหการจัดเก็บคนหาและติดตามเรื่องตาง ๆ ใหอยูในระบบเดียวกัน  คนหาและติดตามไดรวดเร็ว ประหยัดเนื้อที่ในการ

จัดเก็บ  เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ

22. การจัดประชุมกลุมงานบริหารทั่วไป -  เพื่อการประสานงานภายในกลุมงานบริหารทั่วไป

-  เพื่อเปนการถายทอดขอมูลจากระดับผูบริหารมาสูผูปฏิบัติงาน

-  เพื่อกําหนดแนวทางการปฏิบัติและการแกไขปญหาใหเกิดผลดีแกสวนราชการ

23. จัดประชุมการพบปะสนทนาระหวางคณบดีและอาจารยในคณะฯ -  เพื่อใหมีการพบปะและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น รับรูนโยบายของคณะฯ / มหาวิทยาลัย

24. จัดประชุมการพบปะสนทนาระหวางคณบดีและบุคลากรสาย

สนับสนุนทุกทานในคณะฯ

-  เพื่อใหมีการพบปะและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น รับรูนโยบายของคณะฯ / มหาวิทยาลัย
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

25.  ปรับปรุงบอรดคุณภาพประจําป เพื่อปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน

26. ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ -  เพื่อพิจารณาหลักสูตร วางระเบียบขอบังคับทางการศึกษาของคณะฯ วางแผนงานดานการศึกษา การวิจัย การใหบริการวิชาการ

แกสังคมและการทํานุบํารุงและถายทอดคุณคาศิลปและวัฒนธรรม

27. การจัดทํา Procedure ดานการรับ-สงเอกสาร -  เพื่อเปนมาตรฐานวิธีปฏิบัติที่เปนมาตรฐานในการทํางาน

28. การจัดทํา KPIs ของหนวยงาน  -  เพื่อประเมินผลการปฎิบัติงานของหนวยงานในรอบระยะเวลาที่กําหนด

29.  ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการป 2552 -  เพื่อเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ใหบริการ

-  เพื่อนําไปใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

30.  ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพ (การดําเนินการตาม KPIs) -  เพื่อใหมีการระดมความคิดเห็นปรึกษาหารือในกลุมฯ เพื่อการปรับปรุง/พัฒนางาน

-  เพื่อใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการปรับปรุง/พัฒนางาน และเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

31.  การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 2552 -  เพื่อตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

-  เพื่อปรับแผนใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

32.  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553 -  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงานใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

-  เพื่อเปนเครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว
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ธุรการและการประชุม

1. รับ - สงหนังสือภายใน 1. จัดทําทะเบียนรับหนังสือที่  มอ, ศธ, 

ประกาศและคําสั่งโดยกําหนดเลขที่เรียง

ตามลําดับ

สารภี ทุกวัน

2. ทําหนังสือเกี่ยวกับดานบริการตางๆ ภายใน

คณะ เวียนภาค/หนวยงาน

สารภี "

3. คนหาและติดตามเอกสารใหกับหนวยงาน

ภายในคณะ

สารภี/

ณรงคชัย

"

4. นําเอกสารของหนวยงานภายในคณะ ที่

สงออกไปภายนอกคณะฯ  ทางระบบ E-doc 

และตลาดนัดเอกสาร กองกลาง วันละ 2 เที่ยว

(เชา-บาย)

ณรงคชัย "

2. รับ - สงหนังสือเขาจาก

ภายนอกคณะฯ ทางระบบ

 E-doc และเอกสาร

1. จัดทําทะเบียนรับหนังสือเขา เพื่อสงตอ

ใหกับบุคคล หนวยงาน/ภาควิชา โดยตรง

สารภี/

ณรงคชัย

ทุกวัน

2. จัดสงเอกสารทางระบบ E-doc (หนังสือเขา

คณะวิศวกรรมศาสตรถึงคณบดี/รองคณบดี/

เลขานุการคณะ

วรลักษณ/

ณรงคชัย/

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 ผูรับผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3. วิเคราะหหนังสือเพื่อเกษียนเอกสารใหกับ

หนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อดําเนินการตอไป

วรลักษณ "

4. หนังสือที่เขามาภายในคณะฯ ดําเนินการ

โดยสารบรรณหรือหนังสืออื่นๆ ที่ไมเกี่ยวของ

กับหนวยงานใดสารบรรณจะดําเนินการบันทึก

 นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

สารภี "

5. รับหนังสือเขาทางระบบเครือขาย E-doc 

ดําเนินการวิเคราะห เพื่อเกษียณหนังสือใหกับ

หนวยงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป

วรลักษณ "

6.  รับเอกสารจากภายนอกคณะ ดําเนินการเขา

สูระบบใหหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการ

ตอไป

ณรงคชัย "

3. รับ - สงหนังสือจาก

ภายนอก  (ดาน

ไปรษณียภัณฑ)

1. รับไปรษณียภัณฑและธนาณัติของคณะฯ มา

ประทับตราการฝากสง และนําสงที่ทําการ

ไปรษณียพรอมใบนําสง เปนประจําทุกวัน

ณรงคชัย 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. รับไปรษณียภัณฑจากที่ทําการไปรษณียมา

แจกจายใหแกนักศึกษา / บุคลากรของคณะฯ 

สําหรับไปรษณียภัณฑที่ สําคัญจะดําเนินการ

ลงสมุดใหเซ็นรับ เพื่อเปนหลักฐานการสูญหาย

ณรงคชัย ตลอดป

3. ขออนุมัติและเบิกจายคาไปรษณียภัณฑเปน

ประจําทุกเดือน

ณรงคชัย ตลอดป

4. หนวยสารบรรณประกาศรายชื่อนักศึกษาที่

บอรดจนครบ 45 วัน  เมื่อไมมีผูมารับก็จะสงคืน

ณรงคชัย ทุก 45 วัน

4. การดูแลบอรด

ประชาสัมพันธคณะฯ  ใน

สวนของธุรการและการ

ประชุม

1. ดูแลเอกสารติดประกาศบอรดประชาสัมพันธ

 เมื่อถึงกําหนดเวลาใหเอาออก

ณรงคชัย ตลอดทั้ง

เดือน

2. สะสางบอรดทุกวันศุกรของทุกบอรดหนา

คณะฯ ยกเวนบอรดของกลุมสนับสนุนฯและ

บอรดกิจกรรม 5 ส. คณะฯ

ณรงคชัย ตลอดทั้ง

เดือน

3. ดูแลเอกสารติดประกาศบอรดหนาคณะฯ ให

มีความเปนระเบียบเรียบรอย

ณรงคชัย ตลอดทั้ง

เดือน

4. ประสานงานกับหนวยงานที่ติดประกาศ

บอรด เมื่อครบกําหนดของเอกสารหรือหากมี

หนวยงานอื่นตองการปดประกาศจะดูแล

เอกสารและอํานวยความสะดวกให

ณรงคชัย 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

5.  การประชาสัมพันธ

เผยแพรขอมูลขาวสารทาง 

Intranet และทางระบบ 

E-doc

1. พิจารณา ตรวจสอบ ขอมูลขาวสาร และสง

ทางระบบ  Intranet และระบบ E-doc

สารภี ทุกวัน

      

2. Update  ขอมูลใหทันสมัยอยูเสมอ  

    ขอมูลเกาควรลบทิ้ง

สารภี ทุกวัน

6. ดําเนินการดาน

หนังสือเวียนภายในกลุม

งานบริหารทั่วไปงาน

1. ตรวจสอบหนังสือที่ตองการจัดเวียน สารภี ทุกครั้ง

เมื่อมี

หนังสือ

เวียนเขา

มาในกลุมฯ

    2. เสนอหัวหนากลุมงานฯ และเวียนในกลุม

ทางระบบ E-doc

สารภี "

3. ติดตาม  และเขาแฟมขอมูลกลางเพื่อสะดวก

ในการคนหาภายหลัง

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

7. คณะกรรมการขอมูล

ขาวสารของคณะ

1.  ประสานงานดานขอมูลขาวสารตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารใหแกภาควิชา / 

หนวยงาน ภายในคณะ

วรลักษณ

/สารภี

เมื่อมี

ขาวสารที่

ตอง

ประสาน

งานกับ

คณะกรรม

การขอมูล

ขาวสาร

2. แจงผูบริหารเกี่ยวกับการดําเนินการที่

เกี่ยวของในการเปนตัวแทนของคณะเพื่อ

ประสานงานกับคณะกรรมการขอมูลขาวสาร

วรลักษณ

/สารภี

"

8. รับผิดชอบเกี่ยวกับการ

ตอนรับ สถาบันตาง ๆ

ภายในประเทศที่มาเยี่ยม

ชมและศึกษาดูงานทั่วไป

ที่คณะวิศวกรรมศาสตร

1. ติดตอไปยังสถาบันที่แสดงความจํานงมา

เพื่อสอบถามและกําหนดการที่จะเยี่ยมชม

วรลักษณ ทุกครั้ง

เมื่อมีการ

ขอมายัง

คณะ

     2. นําเสนอเรื่องของสถาบันตาง ๆ ที่แจงความ

ประสงคจะมาและศึกษาดูงานที่คณะฯ ตอ

ผูบังคับบัญชา

วรลักษณ "

3. ติดตอประสานงานกับผูเกี่ยวของเพื่อจะได

เตรียมการตอนรับและจัดบรรยาย

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. ออกหนังสือเชิญผูบริหารและหัวหนา

หนวยงานที่เกี่ยวของเขารวมพิธีตอนรับ

วรลักษณ

/สารภี

"

5. ติดตอเรื่องการจัดเลี้ยงตอนรับและทําเรื่อง

ขออนุมัติใชเงิน

วรลักษณ

/สารภี

"

6. ใหการตอนรับ ดูแลความสะดวกตางๆ แกผู

มาเยี่ยมชม

วรลักษณ

/สารภี

"

7. ทําเรื่องเบิกจายคาเลี้ยงรับรองสงหนวยคลัง สารภี "

9. การรับนักศึกษาฝกงาน

ภายในคณะฯ

1. นักศึกษาจากสถาบันภายนอกติดตอขอเขา

รับราชการฝกงานจากคณะฯ

วรลักษณ ตลอดป

 2. สอบถามความตองการรับนักศึกษาฝกงาน

จากทุกภาควิชา/หนวยงาน และทําหนังสือตอบ

รับไปตามสถาบันตางๆ

วรลักษณ

/สารภี

"

3. สงนักศึกษาฝกงานไปตามที่ภาควิชา / 

หนวยงานที่รับฝกงาน

วรลักษณ "

4. เมื่อเสร็จสิ้นการฝกงานทําเรื่องสงใบ

ประเมินผลคืนสถานศึกษา

วรลักษณ

/สารภี

"

10. การเลือกตั้งกรรมการ

สหกรณออมทรัพย

1. เวียนหนังสือทุกภาควิชา/หนวยงานเพื่อ

ประกาศรับสมัครเปนกรรมการ

วรลักษณ

/สารภี

ก.พ.52

2. รับสมัครบุคลากรคณะฯ เปนกรรมการสหกรณ วรลักษณ

/สารภี

"

3. แจงชื่อผูสมัครไปยังสหกรณออมทรัพย 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. เสนอชื่อกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 

ควบคุมหีบบัตรและผูสังเกตการณ

วรลักษณ "

5. ดําเนินการอยูประจําหนวยเลือกตั้ง วรลักษณ

/สารภี

"

6. เวียนหนังสือเชิญชวนทุกภาควิชา/หนวยงาน

เปนผูแทนสมาชิกสหกรณ

วรลักษณ

/สารภี

"

7. เสนอรายชื่อผูแทนสมาชิกสหกรณ วรลักษณ "

11. ขอคิดเห็นมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม

1. รับหนังสือจาก มอก. สงใหภาควิชาที่เกี่ยวกับ

เสนอ ขอคิดเห็น

วรลักษณ

/สารภี

ตลอดป 

ตามที่

ไดรับ

หนังสือ

ขอให

กรอก

ขอคิดเห็น

2. ทําหนังสือนําสงขอคิดเห็นให มอก. และเก็บ

สําเนาเขาแฟม

สารภี "

12. จัดทําเรื่องอาจารย

พิเศษของภาควิชาตาง ๆ

1. รับเรื่องที่ภาควิชาทําหนังสือไปถึงสถาบันที่

ตองการขอความอนุเคราะหตัวบุคคลมาเปน

อาจารยพิเศษในภาควิชา

สารภี ตลอดป

การศึกษา

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ เสนอคณบดี

ลงนาม และจัดสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

สารภี "

13. จัดงานทําบุญตึก

สตางคมงคลสุข

1. ทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. ทําหนังสือเชิญประชุม และดําเนินการประชุม วรลักษณ

/สารภี

"

3. จัดทํารายงานการประชุมสงใหผูเกี่ยวของ

ทราบ

วรลักษณ

/สารภี "

4. ออกหนังสือเชิญผูบริหารภายนอกคณะและ

หนังสือเชิญบุคลากรของคณะฯ

วรลักษณ

/สารภี

"

5.  แขกรับเชิญ/บุคลากรคณะทุกคน/นักศึกษา

รับประทานอาหารกลางวันรวมกัน

วรลักษณ

/สารภี

"

14. จัดทําคําสั่งกรรมการ

เก็บรักษาเงินและอื่นๆ 

ตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย

1. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา

แตงตั้งกรรมการรักษาเงินกอนจัดทําคําสั่ง

วรลักษณ ตนเดือน 

ก.ย.52 

(จัดทํา

คําสั่งเมื่อ

ครบวาระ 

1 ป)

2. ทําคําสั่งแตงตั้งเสนอคณบดีลงนาม สารภี "

3. ตนฉบับเก็บแฟมสําเนาสงผูเกี่ยวของทราบ สารภี "

15. จัดทําพวงมาลาเนื่อง

ในวันมหิดล

1. ทําหนังสือขออนุมัติใชเงินเพื่อจัดทําพวงมาลา สารภี ก.ย.52

 2. ทําหนังสือแจงทางระบบ E-doc เพื่อเชิญ

ชวนบุคคลจากทุกภาควิชา/ กลุมงาน/ฝายไป

รวมพิธีวางพวงมาลารวมกับมหาวิทยาลัยและ 

คณะตาง ๆ

วรลักษณ

/สารภี

"

3. ทําหนังสือขออนุมัติการเบิกจายเงินคาจัดทํา

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

16. ขอทราบความ

ตองการบัตรอวยพรปใหม

1. ทําหนังสือถึงหัวหนาภาค /กลุมงาน/ฝาย ให

แจงจํานวนบัตรอวยพรที่ตองการ

วรลักษณ

/สารภี

ต.ค. 51

2. รวบรวมจํานวนบัตรที่ตองการจากทุก

ภาควิชา /กลุมงาน/ฝาย สงใหหนวยเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษา เพื่อดําเนินการจัดทํา บัตรอวยพร

สารภี ต.ค.51

3. จัดสงบัตรอวยพรใหทุกภาควิชา / หนวยงาน 

เพื่อจัดสงแกผูมีอุปการคณุตอไป

สารภี พ.ย.51

17. รวมพิธีเนื่องในวันปย

มหาราช

1. เวียนหนังสือแจงเพื่อเชิญชวนบุคลากรจาก

ทุกภาควิชา/กลุมงาน/ฝายเพื่อรวมพิธีถวาย

สักการะพระปยมหาราช

วรลักษณ

/สารภี

ต.ค.51

2. รวบรวมรายชื่อแจงมหาวิทยาลัยฯ สารภี ต.ค.51

3. ประสานงานบุคลากรคณะฯ กับมหาวิทยาลัย

ในการไปรวมพิธีดังกลาว

วรลักษณ

/สารภี

ต.ค.51

18. รวมจัดงานหลอเทียน/

ถวายเทียนพรรษา 

(กิจกรรมรวมระหวาง 

ม.อ/สอมอ./คณะตาง ๆ )

1. ทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการ สารภี มิ.ย.- ก.ค.

52

      2. ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการและ

ดําเนินการประชุม

วรลักษณ

/สารภี

"

     3. จัดทํารายงานการประชุมสงใหผูเกี่ยวของทราบ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. ดําเนินงานที่ไดรับมอบหมายและคอย

ประสานงานในระหวางการดําเนินกิจกรรมจน

แลวเสร็จ

วร

ลักษณ/

สารภี

"

19.รวมพิธีเนื่องในวัน

เฉลิมพระชนมพรรษา

1. เวียนหนังสือแจงเพื่อเชิญชวนบุคลากรจาก

ทุกภาควิชา/กลุมงาน/ ฝาย เพื่อรวมพิธีถวาย

สักการะพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว/สมเด็จ

พระนางเจาพระบรมราชินีนาถ

วรลักษณ

/สารภี

ธ.ค. 51 

ส.ค. 52

2. รวบรวมรายชื่อแจงมหาวิทยาลัยฯ สารภี "

3. ประสานงานบุคลากรคณะฯ กับมหาวิทยาลัย

ในการไปรวมพิธีดังกลาว

วรลักษณ

/สารภี

"

20. จัดงานวิศวสัมพันธ 1. ทําหนังสือเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ

จัดงานวิศวสัมพันธ

วรลักษณ

/สารภี

พ.ย. 51 - 

ม.ค. 52

2. พิจารณาวันจัดกิจกรรมพรอมทําหนังสือ

แตงตั้งกรรมการ

วรลักษณ

/สารภี

"

3. ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ วรลักษณ

/สารภี

"

4. จัดทํารายงานการประชุมสงใหผูเกี่ยวของ

ทราบ

สารภี "

5. ดําเนินงานในสวนที่ไดรับมอบหมาย วรลักษณ

/สารภี

"

21. จัดทําลายเอกสาร 1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. ทบทวน ตรวจสอบเอกสารที่ถึงเวลาทําลาย 

เพื่อจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

วรลักษณ

/สารภี

"

3. เชิญประชุมคณะกรรมการทําลายเอกสาร

เพื่อพิจารณาเอกสาร

วรลักษณ

/สารภี

"

4. ดําเนินการขอทําลายเอกสาร วรลักษณ

/สารภี

"

22. การจัดประชุมกลุม

งานบริหารทั่วไป

1. จัดทําปฏิทินการประชุม สารภี ตนเดือน 

ต.ค.52 

1 ครั้ง / 

เดือน 

(ตาม

ปฏิทิน

การ

ประชุมฯ)

2. ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน /

หมวดงาน/หนวยงานในกลุมงาน

สารภี "

3. จดและจัดพิมพรายงานการประชุมเพื่อสงให

ผูเกี่ยวของทราบ

สารภี "

4. แจงมติที่ประชุมและสงใหผูเกี่ยวของทราบ สารภี "

23. จัดประชุมการพบปะ

สนทนาระหวาง คณบดี

และอาจารยทุกทานใน

คณะฯ

1. จัดทําหนังสือเชิญชวนอาจารยในคณะฯ ทุก

ทานเขารวมพบปะสนทนา

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. ประสานงานในการจัดสถานที่ อาหารวาง 

และเครื่องดื่ม

วร

ลักษณ/

สารภี

"

3. ขออนุมัติใชและเบิกจายเคาอาหารวาง/

เครื่องดื่ม

สารภี "

4. จดและบันทึกการสนทนา พรอมขึ้น web 

board ประชาสัมพันธใหทราบโดยทั่วกัน

วร

ลักษณ/

สารภี

"

24. จัดประชุมการพบปะ

สนทนาระหวางและ

บุคลากรสายสนับสนุน

ทุกทานในคณะฯคณบดี

1. จัดทําหนังสือเชิญชวนบุคลากรสาย

สนับสนุนในคณะฯ

สารภี ตลอดป 

4 เดือน/ป

     2. ประสานงานในการจัดสถานที่ อาหารวาง 

และเครื่องดื่ม

วรลักษณ

/สารภี

"

    3. ขออนุมัติใชและเบิกจายเคาอาหารวาง/เครื่องดื่ สารภี "

25. ปรับปรุงบอรด

คุณภาพประจําป

1.  ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพธุรการ วรลักษณ

/สารภี

ต.ค. 51

2.  แกไขปรับปรุงขอมูล/ติดบอรด 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

26. ประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะฯ

1. เชิญประชุมกรรมการประจําคณะฯ สารภี ตลอดป 

เดือนละ 1

 ครั้ง 

วาระ

พิเศษโดย

ประมาณ

2 เดือน/

ครั้ง

2. เวียนหนังสือถึงกลุมงาน เพื่อขอรับเรื่อง

เสนอที่ประชุมทราบ/ พิจารณา

สารภี "

3. ประสานงานดานหองประชุม/อาหารวางและ

เครื่องดื่ม/อุปกรณโสตทัศนูปกรณในการประชุม

วรลักษณ

/สารภี

"

4. ขออนุมัติใชและเบิกจายเงินใหกับกรรมการ

ประจําคณะฯ

วรลักษณ "

5. จัดทําระเบียบวาระการประชุมเสนอประธาน

กรรมการพิจารณา

สารภี "

6. จัดเตรียมเอกสารเขา Web ประชุม สารภี "

7. สงเอกสารการประชุมใหกรรมการประจํา

คณะฯ ลวงหนา ทางระบบ Web พิจารณากอน

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

9. แจงมติที่ประชุมใหกับกรรมการประจํา

คณะฯ / หนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อทราบและ

ถือปฎิบัติ

สารภี "

10.รวบรวมรายงานการประชุม/มติที่ประชุม เขา

เปนรูปเลม

สารภี "

27. การจัดทํา Procedure 

ดานการรับ-สง เอกสาร

1.  ทบทวนและปรับปรุงรายละเอียด วรลักษณ

/สารภี/

ณรงคชัย

ต.ค. - ธ.ค.

 51

      2.  เสนอผูบริหารพิจารณา วรลักษณ "

3.  ประชุมชี้แจงผูเกี่ยวของ วรลักษณ "

4.  ประกาศใช สารภี "

28. การจัดทํา KPIs ของ

หนวยงาน

1.  ประชุมบุคลากรในหนวยงาน วรลักษณ

/สารภี/

ณรงคชัย

ธ.ค.51- 

ก.พ. 52

2.  จัดเตรียมเอกสารการประเมินความพึงพอใจ วรลักษณ

/สารภี

"

3.  รวบรวม/สรุปขอมูล สารภี "

4. ประเมินผล "

29. ประเมินผลความพึง

พอใจของผูรับบริการป 

2552

1.  สํารวจขอมูล (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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

3.  แจงบุคลากรในกลุมทราบและใชเปนขอมูล

ในการปรับปรุงพัฒนางานและประชาสัมพันธ

ใหผูรับบริการทราบ

วรลักษณ ส.ค.52

30. ประชุมกลุมยอย

พัฒนาคุณภาพ (การ

ดําเนินการตาม KPIs)

1.จัดทําปฏิทินการประชุมแจงใหสมาชิกทราบ สารภี ต.ค. 51

2. ดําเนินการประชุม วรลักษณ ต.ค. 51- 

ก.ย. 52

(2 เดือน/

ครั้ง)

31. การประเมินผล

แผนปฏิบัติการประจําป 

2552

1. ตรวจสอบผลการดําเนินการตามขอที่กําหนด

ในแผน

วรลักษณ มี.ค. 52

2. ปรับปรุงแผน/การดําเนินการ สารภี มี.ค. 52

3. เสนอที่ประชุมกลุมฯ ทราบและแจง

ผูเกี่ยวของทราบ

วรลักษณ มี.ค. 52

32. จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

1.  ทบทวนผลการปฏิบัติงานป 2552 และจัดทํา

รางแผนปฏิบัติการประจําป 2553

วรลักษณ มิ.ย. 52

2.  จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ สารภี ก.ค. 52

3.  แจงบุคลากรของหมวดงานทราบและเพื่อ

เปนแนวทางในการทํางานตอไป

วรลักษณ ก.ย.52
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

การจัดการทรัพยากรบุคคล

1. การจัดทําขอตกลงการทํางานกับผูบังคับบัญชา -  เพื่อจัดทําขอตกลงการทํางานระหวางผูใตบังคับบัญชา และผูบังคับบัญชา ตาม Job Description  ที่ไดรับมอบหมาย

-  เพื่อเปนสวนหนึ่งของการพิจารณาความดี ความชอบประจําป

- เพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงระบบและพัฒนาของบุคลากร

2. การรายงานผลการปฏิบัติงานและการประเมิน - เพื่อใหบุคลากรแจกแจงผลงานของตนเองตามรอบการประเมิน เพื่อใหผูประเมินรับทราบ และทําการ ประเมิน

-  เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค/เปาหมาย ตามขอ 1 หัวขอ การจัดทําขอตกลงการทํางานกับผูบังคับบัญชา

3. การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ/เพิ่มคาจางลูกจางประจํา/พนักงาน

เงินรายได และพนักงานมหาวิทยาลัยรวมทั้งการจางตอพนักงาน

มหาวิทยาลัย/พนักงานเงินรายได

-  เพื่อใหการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่มคาจาง เปนไปตามรอบที่มหาวิทยาลัยกําหนดโดยกําหนด ปละ 2 ครั้ง ครั้งแรกในวันที่ 1 

เมษายน 2552 และครั้งที่สองในวันที่ 1 ตุลาคม  2552

4. การสํารวจขอมูลผลงานดีเดนของ นศ. บุคลากร สงใหมหาวิทยาลัย

พิจารณา

-  เพื่อแสดงความขอบคุณ และสมควรยกยองผูที่มีผลงานดีเดนและประกาศเกียรติคุณในงานวันสงขลานครินทร

5. การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

-  เพื่อพัฒนาบุคลากรและเพื่อเปนการปรับปรุงงาน

-  เพื่อพัฒนาบุคลากรใหสามารถบรรลุเปาหมายขององคกร

-  เพื่อเปนสวนหนึ่งของการพิจารณาความดี ความชอบประจําป

-  เพื่อใหเห็นภาพปญหาและอุปสรรคในการทํางานเพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงระบบและพัฒนาบุคลากร

6. ตรวจสอบผูมีสิทธิเบิกเงินสมนาคุณในตําแหนงคุณวุฒิและสาขาขาด

แคลนของสายวิชาการและสายสนับสนุน

-  เพื่อประกอบการพิจารณาเบิกเงินสมนาคุณ

7. จัดฝกอบรม สัมมนาบุคลากรสายสนับสนุน -  เพื่อเปนการพัฒนาบุคลากรของคณะฯใหมีความรูความสามารถเพิ่มขึ้น เนนการทํางานเปนทีม สงผลใหการประสานงานมี

ประสิทธิภาพ และทัศนคติที่ดีตอการปฏิบัติงาน และเขาใจบทบาทที่รับผิดชอบ

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทาง

วิชาการ ปละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ภายในเดือน ม.ค.52 ครั้งที่ 2  ภายในเดือน

 มิ.ย.52

- เพื่อใหขาราชการสายอาจารย  มีโอกาสเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ โดยการวิจัยหรือแตงตํารา หรือปฏิบัติงานบริการวิชาการอื่น ๆ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

9. ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาตอตางประเทศจากเงินรายไดคณะฯ -  เพื่อเปนการสนับสนุนการพัฒนาอาจารยของคณะฯ ใหมีคุณวุฒิสูงขึ้นมีโอกาสเพิ่มพูนประสบการณทางวิชาการมากขึ้น

10. ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาตอตางประเทศ จากเงินรายไดคณะฯ และ

มหาวิทยาลัย ฝายละ 50 %  โดยมีประเทศแคนาดา/ออสเตรีย/เยอรมัน/

ฝรั่งเศสและสหรัฐอเมริกา

- เพื่อเปนการสนับสนุนการพัฒนาอาจารยของคณะฯ ใหมีคุณวุฒิสูงขึ้นมีโอกาสเพิ่มพูนประสบการณทางวิชาการมากขึ้น

11. ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาในประเทศและตางประเทศจาก

กระทรวงศึกษาธิการ ปละ 2 ครั้ง "รับสมัคร-ประกาศผล"

- เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหคณาจารยของคณะฯ ไดพัฒนาใหมีคุณวุฒิสูงขึ้น มีโอกาสเพิ่มพูนประสบการณทางวิชาการมาก

ยิ่งขึ้น

12. ทุนสนับสนุนการเพิ่มพูนความรูและประสบการณ ณ ตางประเทศ

วิจัยระยะสั้นจากเงินรายไดคณะฯ

- เพื่อสนับสนุนการเพิ่มพูนความรูและประสบการณวิจัยแกคณาจารย  เปนการเปดโลกทัศนใหกวางขึ้นและเรียนรูวิทยาการ

ใหม ๆ ดวยการเขาชั้นเรียน  ซึ่งจะเปนประโยชนตอการพัฒนาการเรียน/การสอน/การวิจัยมากยิ่งขึ้น

13. สงเสริมและพัฒนาการเรียนภาษาอังกฤษจากเงินรายไดคณะฯ -  เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหอาจารยของคณะฯ ไดพัฒนาภาษาอังกฤษเพื่อการศึกษาตอตางประเทศ

14. สนับสนุนใหคณาจารย/บุคลากรเขารวมการประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม

-  เพื่อสงเสริมใหคณาจารย/บุคลากร มีโอกาสเขารวมการประชุม สัมมนา ฝกอบรม ไดรับความรูทางวิชาการเพิ่มขึ้น   สามารถ

นํามาใชในดานการเรียนการสอน

15. การพิจารณาคัดเลือกอาจารยตวัอยางและผลงานดีเดนของ

มหาวิทยาลัย

-  เพื่อสงเสริมและประกาศเกียรติคุณคณาจารยซึ่งมีความรู ความสามารถ อุทิศตนในการปฏิบัติหนาที่ใหแกคณะและมหาวิทยาลัย

 และประพฤติตนดีงาม เปนที่ประจักษอยางตอเนื่องเหมาะสมเปนตัวอยางของอาจารยทั่วไปและผลงานดีเดนของคณะและ

มหาวิทยาลัย

16. การคัดเลือกขาราชการดีเดน กลุมขาราชการ ระดับ 6-8 กลุม

ขาราชการ ระดับ 1-5 กลุมลูกจางประจํา กลุมพนักงานมหาวิทยาลัย 

และกลุมลูกจางชั่วคราว

-  เพื่อสงเสรมิและยกยอง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว ผูมีความประพฤติ ปฏิบัติตนเปน

แบบอยางที่ดีในดานการครองตน การครองคน ครองงาน และมีผลการปฏิบัติงานดีเดน

17. การสํารวจรายชื่อผูที่เกษียณอายุราชการ - เพื่อแจงรายชื่อไปยังมหาวิทยาลัยรับทราบ และออกคําสั่งใหขาราชการ/ลูกจางประจํา พนจากราชการ เพราะเกษียณอายุราชการ 

กอนปงบประมาณที่จะเกษียณลวงหนาได  6  เดือน

-  เพื่อใหผูเกษียณอายุราชการ ไดรับบําเหน็จ บํานาญ ตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการ/ลูกจางประจําไดรับบําเหน็จ บํานาญ

18. การจัดงานเกษียณอายุราชการ -  เพื่อเปนเกียรติและแสดงความขอบคุณแกผูที่เกษียณอายุราชการ
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19. การขอตําแหนงทางวิชาการและตําแหนงชํานาญการ -   เพื่อสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนา

-   เพื่อผลักดันใหเปนไปตามแผนกลยุทธของคณะฯ

20. การลงเวลาปฏิบัติราชการ/การตรวจสอบและบันทึก การอนุมัติการ

ลา

-  เพื่อใหการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑที่คณะฯ กําหนด

21. การจัดทําสถิติขอมูลรายชื่อบุคลากรของคณะฯ -  เพื่อใหผูที่เกี่ยวของสามารถนําขอมูลรายชื่อบุคลากรไปใชไดอยางถูกตองและรวดเร็ว

22. การดําเนินการดานบริหารบุคคลใหกับภาควิชาและหนวยงาน (รับ

สมัคร คัดเลือก บรรจุ  แตงตั้ง   บันทึก กม.1 เลื่อนระดับ/เปลี่ยน

ตําแหนง การลาออก โอนยาย เกษียณบัตรประจําตัว หนังสือรับรองขอ

ที่พัก  ประกันสังคม ฯลฯ)

-   เพื่อใหบริการแกภาควิชา/หนวยงาน

-  เพื่อใหมีขอมูลที่ถูกตอง และเปนปจจุบัน

-   เพื่อความกาวหนาของบุคลากร

23. การดําเนินการดานแรงจูงใจ เชน  การทําประกันอุบัติเหตุ การตรวจ

สุขภาพประจําปฯลฯ

-  เพื่อเปนการสรางแรงจูใจในการทํางานใหกับบุคลากร

24. จัดทําระเบียบและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของบุคลากร เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และสามารถถายทอดใหผูอื่นไดเขาใจและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

25.ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการป 2552 1  เพื่อเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ใหบริการ

2  เพื่อนําไปใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

26.ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพ (การดําเนินการ ตาม KPIs) 1 เพื่อใหมีการระดมความคิดเห็นปรึกษาหารือในกลุมฯเพื่อการปรับปรุง/พัฒนางาน

2 เพื่อใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการปรับปรุง/พัฒนางาน และเรื่องอื่น ๆที่เกี่ยวของ

27.การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 2552 1 เพื่อตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

2 เพื่อปรับแผนใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

28. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553 1. เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงานใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิ ภาพและประสิทธิผล

2. เพื่อเปนเครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว
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การจัดการทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการแจงใหทุก

ภาควิชา/หนวยงานจัดทํา

ขอตกลงการทํางานกับ

ผูบังคับบัญชาชั้นตนตาม

ชวงเวลาที่กําหนด เพื่อ

ประกอบการพิจารณาความดี

ความชอบประจําป  โดยมี

กําหนดเวลา ดังนี้

1.1 จัดทําขอตกลงภาระงาน

ครั้งที่ 1 ภายในเดือนสิงหาคม

 และเริ่มรอบการประเมิน

ครั้งที่ 1 ภายในเดือน 

กุมภาพันธ

1.2  จัดทําขอตกลงภาระงาน

ครั้งที่ 2 ภายในเดือน

กุมภาพันธ และเริ่ม รอบการ

ประเมิน ครั้งที่ 2 ภายในเดือน

 สิงหาคม

2. การรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและการ

ประเมิน

ดําเนินการแจงผูรับการ

ประเมินแจกแจงผลงานของ

ตน และแจงคณะกรรมการ

ประเมินทําการประเมิน

เฉลียว ครั้งที่ 1 มี.ค.

52 ครั้งที่ 2 

ก.ย.52

งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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. การจัดทําขอตกลง

การทํางานกับ

ผูบังคับบัญชา

เฉลยีว ครั้งที่ 1 ส.ค.

 ครั้งที่ 2 ก.พ. 

 (เฉพาะการ

จัดทํา

ขอตกลงการ

ทํางาน)

เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
ระยะเวลา
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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
ผูรับผิด  

 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

เงินเดือนขาราชการ/

เพิ่มคาจาง

ลูกจางประจํา/

พนักงานเงินรายได 

และพนักงาน

มหาวิทยาลัยรวมทั้ง

การจางตอพนักงาน

มหาวิทยาลัย/พนักงาน

เงินรายได

1. สํารวจรายชื่อขาราชการ 

ลูกจางประจํา พนักงานเงิน

รายได ที่มีสิทธิ/ไมมีสิทธิ

เลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่มคาจาง 

 ยกเวนพนักกงาน

มหาวิทยาลัยสํารวจ เฉพาะ

ครั้งที่ 2 (เพิ่มคาจาง ปละ 1 

ครั้ง)

เฉลียว  

เสาวณีย 

 สุวิมล  

เกตุวดี

ครั้งที่  1 ก.พ.

 52 ครั้งที่  2  

ส.ค. 52

2. จัดทําบัญชีรายชื่อการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่มคาจาง

3. นําเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับขั้น

4. แจงภาควิชา/หนวยงาน 

เพื่อพิจารณาการเลื่อนขั้น/

เพิ่มคาจางบุคลากรใน สังกัด

5. สําหรับพนักงาน

มหาวิทยาลัย/พนักงานเงิน

รายไดใหยืนยันการจางตอ

ในปงปม. ตอไปดวย
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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.  มหาวิทยาลัยแจงใหคณะฯ 

เสนอชื่อผูเหมาะสม

2.  แจงภาควิชา/หนวยงาน/ 

เสนอชื่อใหคณะฯ

3. คณะฯ พิจารณาเสนอชื่อผุ

เหมาะสมใหมหาวิทยาลัย

พิจารณา

1.  คณะฯไดแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมิน ไว

แลว ตั้งแตปงบประมาณ 2548

2. ไดกําหนดใหมีการ

ทบทวนคําสั่งดังกลาวทุก

ปงบประมาณ โดย

กําหนดใหมีการทบทวนใน

เดือนกันยายน ของ

ปงบประมาณ นั้น ๆ

6. ตรวจสอบผูมีสิทธิ

เบิกเงินสมนาคุณใน

ตําแหนงคุณวุฒิและ

สาขาขาดแคลนของ

สายวิชาการและสาย

สนับสนุน

1. ตรวจสอบตําแหนงสาย

วิชาการที่มีสิทธิเบิกเงิน

สมนาคุณเฉพาะชวงเปดภาค

การศึกษา

เสาวณีย  พ.ย. 51  - 

ก.พ. 52 มิ.ย. -

 ก.ย. 52

4. การสํารวจขอมูล

ผลงานดีเดนของ นศ. 

บุคลากร สงให

มหาวิทยาลัยพิจารณา

เสาวณีย ก.ค. - ส.ค.52

5. การจัดทําคําสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร

เฉลียว  ก.ย. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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. ตรวจสอบตําแหนงสาย

สนับสนุนที่มีสิทธิเบิกเงิน

สมนาคุณทุกเดือน

ต.ค.51 - ก.ย.

52

3. จัดทําบัญชีผูมีสิทธิเบิกเงิน

สมนาคุณ แจงการเงินเพื่อ

ดําเนินการตอไป

7. จัดฝกอบรม สัมมนา

 บุคลากรสายสนับสนุน

1. จัดทําโครงการและ

งบประมาณเพื่อเสนอขอ

อนุมัติ

สุวิมล  

เฉลียว   

วไลพร

เม.ย.- พ.ค.52

2. แจงหนวยงานใหทราบ

เพื่อแจงผูเกี่ยวของแจงความ

ประสงคเขารวมสัมมนา/

ฝกอบรม

เสาวณีย  

 เกตุวดี

8. ดําเนินการเกี่ยวกับ

การขอไปปฏิบัติงาน

เพื่อเพิ่มพูนความรูทาง

วิชาการ ปละ 2 ครั้ง

1. แจงภาควิชาทราบเพื่อแจง

รายชื่อผูที่ประสงคจะขอไป

ปฏิบัติงานฯ ตามที่ คณะ

กําหนด

เสาวณีย ครั้งที่ 1  

ม.ค. 52 

ครั้งที่ 2  

มิ.ย.52

2. นําเขากรรมการประจําคณะ

 พิจารณาเดือนถัดไป
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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

การศึกษาตอ

ตางประเทศจากเงิน

รายไดคณะฯ

1.จัดสรรเงินทุนอุดหนุนเพื่อ

การศึกษาตอตางประเทศ

วไลพร ตลอดป

2. อนุมัติทุนใหแกผูขอรับทุน

3. จัดทําสัญญาการศึกษาตอ

ตางประเทศจากเงินรายได

คณะฯ

4. แจงกลุมงานแผนงานฯ  

ดําเนินการเบิกเงิน

ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาตอ

ตางประเทศใหผูรับทุน
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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

การศึกษาตอ

ตางประเทศ จากเงิน

รายไดคณะฯ และ

มหาวิทยาลัย ฝายละ   

50 %  โดยมีประเทศ

แคนาดา/ออสเตรีย/

เยอรมัน/ฝรั่งเศสและ

สหรัฐอเมริกา

1. มหาวิทยาลัยจัดทํา

ประกาศรับสมัคร

วไลพร ก.พ. - มี.ค.52

2. ดําเนินการประชาสัมพันธ

ประกาศรับสมัคร

3. มหาวิทยาลัยประกาศผล

และแจงคณะฯ

4. ผูรับทุนหามหาวิทยาลัยใน

ตางประเทศ

5. จัดทําสัญญาการศึกษาตอ

ตางประเทศ

แผนการจัดการ2552_2 7/18



งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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

และตางประเทศจาก

กระทรวงศึกษาธิการ 

ปละ 2 ครั้ง "รับ

สมัคร-ประกาศผล"

1.มหาวิทยาลัยจะประกาศ

การจัดสรรทุนใหแกคณะฯ

วไลพร  ธ.ค. 51 - 

ม.ค.52     

เม.ย. - พ.ค.52

2. ดําเนินการประชาสัมพันธ

ประกาศรับสมัคร

3. รายงานผลให

มหาวิทยาลัยทราบ

4. มหาวิทยาลัยประกาศชื่อผู

ไดรับทุนและใหมารายงาน

ตัวที่คณะ

5. ผูรับทุนทําสัญญาที่การ

จัดการทรัพยากรบุคคลคณะฯ

12. ทุนสนับสนุนการ

เพิ่มพูนความรูและ

ประสบการณ ณ 

ตางประเทศวิจัยระยะ

สั้นจากเงินรายได

คณะฯ

1.จัดสรรเงินทุนไมเกิน 5 ทุน

ตอปทุนละ 200,000 บาท

วไลพร ตลอดป
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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.ดําเนินการสงใบสมัครให

คณะกรรมการพิจารณา

3.ประกาศผล และแจงผูรับ

ทุน เพื่อจัดทําสัญญา

4. เบิกเงินใหผูรับทุน และ

เบิกจายเมื่อสิ้นสุด

5.ผูรับทุนสงรายงานภายใน 1 

เดือนและแจงวันเผยแพร

ความรูดวย

1. ตรวจสอบรายละเอียดการ

ขอใชเงินเรียนภาษาอังกฤษ

หรือสมัครสอบ Fofel ของผู

ขอทุนตามเกณฑของคณะฯ

2. ดําเนินการสงกลุมงาน

แผนงานฯ เพื่อใหอาจารยที่

สมัครเรียน /สมัครสอบ  เบิก

เงิน

14. สนับสนุนให

คณาจารย/บุคลากรเขา

รวมการประชุม 

สัมมนา ฝกอบรม

ประชาสัมพันธ ถึงภาควิชาที่

เกี่ยวของ และผูเขารวม

ประชุมสัมมนา อบรม 

รายงานการประชุมนั้น ๆ ให

คณะฯ ทราบ

เสาวณีย ตลอดป

ตลอดป13. สงเสริมและ

พัฒนาการเรียน

ภาษาอังกฤษจากเงิน

รายไดคณะฯ

วไลพร
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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

ตัวอยางและผลงาน

ดีเดนของมหาวิทยาลัย

1. มหาวิทยาลัยแจงใหคณะฯ

 พิจารณาคณาจารย

เสาวณีย พ.ย. 51- ก.พ.

 52

2. ดําเนินการแตงตั้ง

คณะกรรมการ

3. แจงภาควิชาเพื่อเสนอ

คณาจารย

4. คณะกรรมการพิจารณา

ดําเนินการคัดเลือกเพื่อแจง

มหาวิทยาลัย

5. ประกาศรายชื่ออาจารย

ตัวอยางและผลงานดีเดน

คณะฯ

6. คณะฯ มอบโลเกียรติยศ 

รางวัล

7. มหาวิทยาลัยประกาศ

รายชื่ออาจารยตัวอยางและ

ผลงานดีเดน
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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. ในกรณีที่คณาจารยของ

คณะฯ ไดรับคัดเลือก 

มหาวิทยาลัยจะแจงใหผู

ไดรับการคัดเลือกเขารับโล

เกียรติยศรางวัลและประกาศ

เกียรติคุณในวันสงขลา

นครินทร

16. การคัดเลือก

ขาราชการดีเดน

1. มหาวิทยาลัยแจงใหคณะฯ

 พิจารณาบุคลากรทั้ง 5 กลุม

เสาวณีย ต.ค. - พ.ย.51

1. กลุมขาราชการ 

ระดับ 6-8

2. ดําเนินการแตงตั้ง

คณะกรรมการ

 2. กลุมขาราชการ 

ระดับ 1-5

3. แจงภาควิชาและหนวยงาน 

เพื่อเสนอชื่อ

  3. กลุมลูกจาง     

ประจํา

4. คณะกรรมการพิจารณา

ดําเนินการคัดเลือกเพื่อแจง

มหาวิทยาลัย

4. กลุมพนักงาน

มหาวิทยาลัย

5. ประกาศรายชื่อบุคลากรทั้ง 

 5  กลุมดีเดนของคณะฯ

 5. กลุมลูกจางชั่วคราว 6. คณะฯ มอบรางวัลและ

ประกาศเกียรติบัตร

7. มหาวิทยาลัยประกาศ

รายชื่อบุคลากรทั้ง 5 กลุม 

ดีเดนของมหาวิทยาลัย
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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 

กลุม ของคณะฯไดรับการ

คัดเลือก มหาวิทยาลัยจะแจง

ใหผูไดรับการ คัดเลือกเขา

รับโลในวันสถาปนา

มหาวิทยาลัย

1. สํารวจรายชื่อขาราชการ/

ลูกจางประจําที่จะเกษียณอายุ

ราชการ พรอมแจงภาควิชา/

หนวยงาน เพื่อตรวจสอบ

หนี้สิน

 มี.ค. 52

2.  แจงมหาวิทยาลัยทราบ 

พรอมแบบตรวจสอบหนี้สิน 

 และแบบขอรับเงินบําเหน็จ 

บํานาญ

 เม.ย. 52

1. นัดหารือรวมกัน ระหวาง 

รองคณบดีฝายบริหาร  เลขา

นุกาคณะฯ หัวหนากลุม 

หัวหนาฝาย เพื่อจัด

เตรียมการจัดงานเกษียณอายุ 

เชน สถานที่ รูปแบบการจัด

งาน  วันที่จัดงานเกษียณ

สุวิมล  ส.ค. - ก.ย. 5218. การจัดงาน

เกษียณอายุราชการ

17. การสํารวจรายชื่อ

ผูที่เกษียณอายุราชการ

เฉลียว
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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. จัดทําหนังสือเชิญผูเกษียณ

แจงความประสงคเขา

รวมงานและจัดทําหนังสือ 

เชิญบุคลากรแจงความ

ประสงคเขารวมงานพรอม

แบบตอบรับ

3. ขออนุมัติจัดงาน

เกษียณอายุราชการและขอใช

เงินรายไดคณะฯ จากรอง 

คณบดีฝายบริหารพรอมแนบ

กําหนดการจัดงานเกษียณ

4.  ดําเนินการจัดหาของที่

ระลึกสําหรับผูเกษียณอายุ

ราชการ

5. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เชน อาคารสถานที่ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อ

 จัดเตรียมสถานที่ และ

อุปกรณโสตทัศนศึกษา

6. ขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย

ในการจัดงานเกษียณอายุ

ราชการ
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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

เฉพาะตําแหนงที่กําหนดไว

ตามระเบียบ

2.  ดําเนินการตามขั้นตอนที่

คณะฯ/มหาวิทยาลัยกําหนด

20. การลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ/การ

ตรวจสอบและบันทึก 

การอนุมัติการลา

1. ตรวจสอบและบันทึกการ

ลงเวลามาปฏิบัติราชการของ

บุคลากร สังกัดสํานักงาน

เลขานุการคณะฯ, ฝาย

คอมพิวเตอรฯ และสถาน

วิจัยฯ

เกตุวดี ตลอดป

2. ตรวจสอบและบันทึกการ

อนุญาตการลาของบุคลากร 

สังกัดสํานักงานเลขานุการ

คณะฯ , ฝายคอมพิวเตอรฯ 

และสถานวิจัยฯ

ตลอดป

3. รายงานผลการมาปฏิบัติ

ราชการและการลาของ

บุคลากรแยกตามหนวยงาน

เพื่อประกอบการพิจารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือน

ครั้งที่  1 กพ. 

52 

ครั้งที่  2 ส.ค.

 52

ตลอดป19. การขอตําแหนง

ทางวิชาการ การขอ

ตําแหนงชํานาญการ

สุวิมล 

เฉลียว
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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

ขอมูลรายชื่อบุคลากร

ของคณะฯ

1. ดําเนินการปรับปรุงขอมูล

รายชื่อบุคลากรโดยแยกตาม

ประเภทบุคลากรและ

หนวยงาน

เกตุวดี ทุกเดือน

22. การดําเนินการ

ดานบริหารบุคคล

ใหกับภาควิชาและ

หนวยงาน (รับสมัคร 

คัดเลือก บรรจุ  แตงตั้ง

   บันทึก กม.1 เลื่อน

ระดับ/เปลี่ยนตําแหนง

 การลาออก โอนยาย 

เกษียณ บัตรประจําตัว

 หนังสือรับรอง ขอที่

พัก  ประกันสังคม 

ฯลฯ)

1.  สํารวจขอมูลบุคลากรเพื่อ

ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

เชนขอมูลผูที่จะ  เกษียณอายุ

ราชการ ขอมูลที่จะเลื่อน

ระดับ ฯลฯ

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว 

เสาวณีย

ตลอดป

2.  แตงตั้งกรรมการ ในสวน

ของผูที่จะเลื่อนระดับ/ ปรับ

ตําแหนง

3.  ดําเนินการตามขั้นตอน

ในสวนของผูที่จะเลื่อน 

ระดับ/ปรับตําแหนง
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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.  จัดเตรียมแบบฟอรมตาง ๆ

 เพื่อใหพรอมใชงานอยูเสมอ

และเปนปจจุบัน

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

  - จัดทํารายชื่อบุคลากรของ

คณะฯ เพื่อขออนุมัติใชเงิน 

ยืมเงิน ติดตอกองคลัง และ

แจงรายชื่อใหสํานักงานหอพัก

การตรวจสุขภาพประจําป

        1. ดําเนินการประสาน

กับโรงพยาบาลสงขลา

นครินทรเพื่อจัดตารางการ

ตรวจสุขภาพประจําปใหกับ

บุคลากรทั้งคณะฯ

สุวิมล พ.ค. - ก.ค.52

2. แจงใหบุคลากรเลือกวันที่

จะเขารับการตรวจสุขภาพ

ตามตารางเวลาที่โรงพยาบาล

กําหนด

3. แจงรายชื่อผูเขารับการ

ตรวจสุขภาพตามตารางการ

ตรวจใหโรงพยาบาลทราบ

23. การดําเนินการ

ดานแรงจูงใจ เชน  

การทําประกันอุบัติเหตุ

 การตรวจสุขภาพ

ประจําปฯลฯ
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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. เวียนแจงวิธีการและ

ขั้นตอนการเขารับการตรวจ

สุขภาพใหบุคลากรทราบ

1.  นัดประชุมชี้แจงบุคลกร

กลุมยอยการจัดการ

2.  จัดทําขั้นตอนระเบียบวิธี

ปฏิบัติและรวบรวมระเบียบที่

เกี่ยวของ

3.  ประกาศใชระเบียบวิธี

ปฏิบัติเพื่อเปนแนวปฏิบัติ

มหาวิทยาลัย

1.  จัดทําแบบประเมินความ

พึงพอใจ สงใหผูรับบริการ 

ทุกภาค/หนวยงาน

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว  

วไลพร 

เสาวณีย

  -ตน ก.ค. 52

2  ประมวลผล ปลาย ก.ค. 52

3  แจงบุคลากรในกลุมทราบ

และ ใชเปนขอมูลในการ

ปรับปรุงพัฒนางานและ

ประชาสัมพันธให 

ผูรับบริการทราบ

ตนส.ค. 52

ธ.ค.51- ก.ย.5224. จัดทําระเบียบและ

วิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

ทุนการศึกษา

ของบุคลากร

25.ประเมินผลความ

พึงพอใจของ

ผูรับบริการป 2552

สุวิมล 

เฉลียว 

เสาวณีย
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งาน / โครงการ กิจกรรม
ผูรับผิด  

 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

แจงใหสมาชิกทราบ

ตน ต.ค. 51

2  ดําเนินการประชุม ต.ค. 51 – 

ก.ย.52            

     (2 เดือน/

ครั้ง)

1 ตรวจสอบผลการ

ดําเนินการตามหัวขอที่

กําหนดในแผน

ตน มี.ค. 52

2.  ปรับปรุงแผน/การ

ดําเนินการ

กลาง มี.ค.52

3 เสนอที่ประชุมกลุมฯ 

ทราบและแจงผูเกี่ยวของ

ปลาย มี.ค. 52

1. ทบทวนผลการปฏิบัติงาน

ป 2552 และจัดทําราง

แผนปฏิบัติการประจําป 2553

  มิ.ย.52

2. จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ  ก.ค.52

3. แจงบุคลากรของหมวด

งานทราบและเพื่อเปน

แนวทางในการทํางานตอไป

   ก.ย. 52

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว  

วไลพร 

เสาวณีย

28. จัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําป 2553

27.การประเมินผล

แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2552

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว  

วไลพร 

เสาวณีย

26.ประชุมกลุมยอย

พัฒนาคุณภาพ (การ

ดําเนินการ ตาม KPIs)

สุวิมล 

เกตุวดี 

เฉลียว  

วไลพร 

เสาวณีย
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

อาคารสถานที่และยานพาหนะ

หมวดงานยานพาหนะ

1. ซอมบํารุงรถยนตราชการ - เพื่อเปนการบํารุงรักษาเชิงปองกัน

- เพื่อยืดอายุการใชงานรถราชการ

2. ซักเบาะรถบัส - ทําความสะอาดเบาะรถทั้งคัน

3. ซักผามานรถตูทุกคัน - ทําความสะอาดผามานตามรอบกําหนด

4. ทําประกันรถยนตราชการพรอมพ.ร.บ - เพื่อเตรียมความพรอมดานการทําประกันรถยนต  

5. จัดหารถตูหลังคาสูง - เพื่อรองรับการใหบริการขอใชรถที่มีปริมาณการขอบริการเพิ่มมากขึ้น จากการขยายงานดานตางๆโดยเฉพาะอยางยิ่งงาน

ใหบริการวิชาการ

6. จัดรถตามใบขอใชรถ งานราชการ งานบริการวิชาการและวิจัย งาน

สวัสดิการ งานเที่ยวเมส งานไปธนาคาร งานอยูเวร

- เพื่อใหบริการการขอใชรถตามระเบียบของคณะฯ

7. ตรวจเช็ครถประจําวัน -เพื่อเตรียมความพรอมของยานพาหนะกอนใชงานทุกครั้ง

หมวดไฟฟา

1. ตรวจเช็ค บํารุงรักษาระบบไฟฟา วงจรยอยตางๆ (แผนประจําทุกป)  -เพื่อเปนการบํารุงรักษาเชิงปองกันในงานระบบไฟฟา

2. ซอมบํารุง งานระบบแสงสวาง  -เพื่อใหอุปกรณ พรอมใชงานอยูตลอดเวลา

3. ตรวจเช็คและซอมแซมระบบไฟฟาแสงสวาง รอบตึก ลานตึกและ

สนาม ของทุกอาคาร

 -เพื่อใหอุปกรณ พรอมใชงาน

4. ตรวจเช็คตู ควบคุมระบบไฟฟา วงจรยอย (Load center ของทุก

อาคาร/ทุกภาควิชา)

 -เปนการบํารุงรักษาชิงปองกัน (PM)  ดําเนินการทุกป
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

5. ปรับปรุงระบบไฟฟาภายในอาคารภาควิชาวิศวกรรมเคมี ภาควิชา

วิศวกรรมเหมืองแรฯ และสถานวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนฯ (เปน

งานงบประมาณ)

-ทดแทนของเกาที่ชํารุด

6. จัดทํารายงานเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงานวาระที่ 2 (ก.ย 2551 -

 ก.ย 2553)

-ดําเนินการตามนโยบายของกรมอนุรักษพลังงาน และเปนคําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร

หมวดงานปรับอากาศ

1. บํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศสวนของสํานักงานเลขาฯ และ

หองเรียนสวนกลาง จํานวน 111 เครื่อง

- เพื่อใหเครื่องปรับอากาศทํางานอยางมีประสิทธิภาพและประหยัดพลังงาน

หมวดงานอาคารสถานที่

1. จัดสถานที่ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม - เพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่ใหเปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม

2. จัดสถานที่ลานตึกงานเลี้ยงนักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษา - เพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่ใหเปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม

3. จัดสถานที่สอบประจําภาคการศึกษา - เพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่ใหเปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม

4. ลางสระน้ํา บน - ลางลานตึก - ทําความสะอาดตามรอบเวลาที่กําหนด

- เพื่อความสะอาดสวยงาม

5. ลางสระน้ําใตตึกหุนยนต - ทําความสะอาดตามรอบที่กําหนด

- เพื่อความสะอาดสวยงาม

หมวดงานออกแบบ เขียนแบบงานกอสราง

1. เปลี่ยนหลังคากระเบื้องโปรงแสงอาคารเรียนและปฏิบัติการรวม -ทดแทนของเดิมซึ่งชํารุด

2. เปลี่ยนยางขอบกระจกหนาตาง,กระจกใสติดตาย -ทดแทนของเดิมซึ่งชํารุดมีน้ําไหลและซึมเขามาภายในอาคาร

3. ทําแผงกันแดดและกันฝนสาดทดแทนของเดิมบริเวณลานตึกอาคาร

สตางคมงคลสุข

-ทดแทนของเกาซึ่งชํารุด

4. ติดตั้งกลองทีวีวงจรปด -เพื่อระบบความปลอดภัยของคณะฯ

-ทางเขาอาคารสตางคขางหองประชุม 1
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

-อาคารสตางคดานโรงหลอ

-อาคารหุนยนตดานทิศเหนือ

-ทางเขาที่จอดรถจักรยานยนตดานหนาหนวยอาคาร

-สะพานโรงหลอโลหะ

-ทางเขาที่จอดรถยนตราชการ

5. ทาสีเสนจราจรโดยรอบคณะวิศวกรรมศาสตร -เพื่อทาทับสีของเดิมใหชัดเจนขึ้น

6. ฉากหลังเวที 1 ชุด -เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการติดตั้ง

7. เวทีเล็ก -เพื่อความสะดวกในการขนยาย

8. เปลี่ยนประตูหองสํานักงานคณบดี 4 ชุด -ซอมแซมของเดิมที่ชํารุด

9. ทาสีภายในสํานักงานคณบดีดานในและดานนอก -ปรับปรุงแทนสภาพเดิมที่ทรุดโทรม

10. เปลี่ยนวอลเปเปอรหองประชุม 3 -ซอมแซมของเดิมที่ชํารุด

11. ซอมแซมโครงเหล็กรับหลังคาลูกโดมอาคารสตางคมงคลสุข 

อาคารโรงหลอโลหะ อาคารภาควิชาวิศวกรรมเหมืองแรและวัสดุ และ

อาคารปฏิบัติการวิศวกรรมพื้นฐาน

-ซอมแซมของเดิมที่ชํารุด

หมวดงานยามรักษาการณ

1. จัดประชุมและสัมนายามรักษาการณของคณะ - เพื่อเสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางกลุมยามดวยกัน

- เพื่อใหทราบถึงนโยบายและทิศทางของคณะฯในสถานการณปจจุบัน

- เพื่อทบทวนผลการปฏิบัติงานประจําป

2. จัดตูกุญแจสํารอง - เพื่อใหสอดคลองกับการจัดระบบกุญแจใหม

- เพื่อเปนการทํา 5 ส. ระบบกุญแจ

3. จัดอบรมการปองกันอัคคีภัย -เพื่อใหยามรักษาการณและบุคลากรของภาควิชา/หนวยงานไดมีความรูในการใชถังน้ํายาดับเพลิง

4. ทบทวนการใชกุญแจฉุกเฉิน -เพื่อใหมีความคลองตัวในการเปด-ปดประตู

-เพื่อใหทราบวากุญแจสามารถใชงานไดดี
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

หมวดธุรการ

1. จัดเก็บขอมูลสถิติงานซอมบํารุง  สถิติน้ํามันรถยนตและ

รถจักรยานยนต

- เพื่อการคํานวณวัสดุสิ้นเปลืองสําหรับวางแผนในการจัดหาใหเพียงพอในการใชงาน เอกสารที่ไมจําเปนและเปนการทํา 5 

ส. เอกสารอยางตอเนื่อง

2. ปดบัญชีเงินทดรองจาย - เพื่อจัดทําบัญชีใหถูกตองและตรงตามการเบิกจาย

3. ทําเบิกจายคาลวงเวลาพนักงานขับรถพรอมคาลวงเวลาเจาหนาที่

หนวยอาคารฯทุกรายการ

- เพื่อจัดทําคาลวงเวลาใหเจาหนาที่หนวยอาคารฯ

4. ขออนุมัติในหลักการทําลวงเวลาของพนักงานขับรถและเจาหนาที่

หนวยอาคารฯ ทุกรายการ

- เพื่อรองรับการเบิกจายในแตละเดือน

5. จายเงินคาลวงเวลาพนักงานขับรถ - เพื่อทดรองจายเงินใหพนักงานขับรถที่ทํางานลวงเวลา

6. ดําเนินการทําลายเอกสารการขอใชรถ - เพื่อลดพื้นที่ในการเก็บเอกสาร,สะสางเอกสารที่ไมจําเปน และเปนการทํา 5ส. เอกสารอยางตอเนื่อง

7. ประเมินความพึงพอใจ -เพื่อประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ

8. ปฎิทินการประชุมจัดระบบงานและติดตามงานหนวย -เพื่อติดตามงานของหมวดงานหนวยอาคารฯ

 -เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน

9. รายงานสถิติงานซอมบํารุง  -เพื่อการคํานวณวัสดุสิ้นเปลืองสําหรับวางแผนในการจัดหาใหเพียงพอในการใชงาน

10. ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการป  2552  - เพื่อเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ใหบริการ

 -  เพื่อนําไปใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

 11. ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพ (การดําเนินการตาม KPIs)  - เพื่อใหมีการระดมความคิดเห็นปรึกษาหารือในกลุมฯเพื่อการปรับปรุง/พัฒนางาน

 - เพื่อใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการปรับปรุง/พัฒนางานและเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวของ

12. การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป  2552  - เพื่อตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

 - เพื่อปรับแผนใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

13. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553  - เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงานใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

 -เพื่อเปนเครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว
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อาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ

หมวดงานยานพาหนะ

1.ซอมบํารุงรถยนต

ราชการ

- ตรวจเช็คสภาพและนําเขา

ศูนยบริการ

วันทนา ต.ค 50 - 

ก.ย 51

- เปลี่ยนถายน้ํามันเครื่องตาม

กําหนดการ

- เปลี่ยนอุปกรณตามสภาพและตาม

กําหนดเวลาที่ควรเปลี่ยน

2. ซักเบาะรถบัส - ปดฝุนเบาะพรอมดูดดวยเครื่องดูด

ฝุนใชแปรงขนออนปดฝุนละอองทิ้ง

วันทนา ม.ค - ก.พ

 52

ก.ค - ส.ค

 52

- ใชน้ํายาทําความสะอาดเช็ดแลว

ตามดวยผาบิดหมาดเช็ดซ้ํา และฉีด

น้ํายาเคลือบ

3. ซักผามานรถตูทุกคัน - จางเหมาบุคคลภายนอก 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 ผูรับผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. ทําประกันรถยนต

ราชการพรอมพ.ร.บ.

- หาขอมูลเกี่ยวกับราคาทําประกัน

รถยนตพรอม พ.ร.บ ประมาณ 3 

บริษัท

วันทนา ธ.ค 51

- ทําหนังสือขออนุมัติในหลักการ

ทําประกันรถยนตพรอม พ.ร.บ 

พรอมนําเสนอพัสดุดําเนินการตอไป

5. จัดหารถตูหลังคาสูง - สํารวจขอมูลปริมาณการใหบริการ

รถ,จํานวนครั้งที่ไมสามารถจัดรถ

ใหกับผูบริหารเนื่องจากไมมีรถ

วันทนา ต.ค-พ.ย 

50

  - กําหนดรูปแบบรถและคุณลักษณะ

รถที่มีความเหมาะสมนําเสนอ

ผูบริหารพรอมขอมูลใชการใชรถ

เพื่อประกอบการพิจารณา

มี.ค 52

- ดําเนินการกําหนดมาตรฐาน 

คุณลักษณะเฉพาะเพื่อสงใหฝาย

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- วางแผนการบริหารการใชรถ คือ 

กําหนดผูรับผิดชอบ การจัดทํา

ทะเบียนการประกันภัยรถ การ

ปรับแตงเพิ่มเพื่อใหอยูในสภาพใช

งานเหมาะสม การติดตราคณะฯ นํา

รถสูระบบการจัดเก็บขอมูล และ

การบริหารการใชรถอื่น ๆ

เม.ย 52

6. จัดรถตามใบขอใชรถ

 งานราชการ งาน

บริการ วิชาการและวิจัย

 งานสวัสดิการ งาน

เที่ยวเมส งานไป 

ธนาคาร งานอยูเวร

- จัดรถตามเอกสารการขอใชรถ วันทนา ทุกวัน

- นําเสนอผูบังคับบัญชาอนมุัติ

- จัดขึ้นกระดานไวบอรด พรอม

แจงพขร.

- โทรแจงผูขอใชบริการทราบ

7. ตรวจเช็ครถประจําวัน -เช็คตรวจสอบรถใหพรอมกอนใช

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

หมวดไฟฟา

1. ตรวจเช็ค บํารุงรักษา

ระบบไฟฟาวงจรยอย

ตางๆ (แผนประจําทุกป)

 -ตรวจเช็คตู Load center และ

ระบบสายสง วงจรยอยตางๆ ของ

ทุกอาคาร

ยุทธนา ก.พ. - 

เม.ย. 52

2. ซอมบํารุง งาน

ระบบแสงสวาง

 -ตรวจเช็คระบบแสงสวาง ของ

หองเรียน หองประชุม

ยุทธนา ทุกเดือน

3.ตรวจเช็คและ

ซอมแซมระบบไฟฟา

แสงสวางรอบตึก ลาน

ตึกและสนามของทุก

อาคาร

 -ดําเนินการซอมแซมโดยชางของ

คณะฯ

ยุทธนา ม.ค.-ก.พ.

 52

4. ตรวจเช็คตู ควบคุม

ระบบไฟฟาวงจรยอย 

(Load center) ของทุก

อาคาร/ทุกภาควิชา

 -ชางคณะฯ ดําเนินการ   ตรวจเช็ค 

เปดตูตรวจวัดคาทางไฟฟา ไขนอต

จุดตอทางไฟฟาเช็ค 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

5. ปรับปรุงระบบ

ไฟฟาภายในอาคาร

ภาควิชาวิศวกรรมเคมี  

ภาควิชาวิศวกรรม

เหมืองแรฯ และสถาน

วิจัยและพัฒนา

พลังงานทดแทน (เปน

งานงบประมาณ)

-เขียนแบบ ยุทธนา ต.ค 51 - 

ม.ค 52

-ดําเนินการจางเหมา

6. จัดทํารายงาน

เปาหมายและแผน

อนุรักษพลังงานวาระที่

 2 (ก.ย 2551 - ก.ย 2553)

-สํารวจและวางแผน วิเคราะห  การ

ใชพลังงานไฟฟาทั้งคณะฯ

ยุทธนา ต.ค 51-

ก.ย 52

หมวดงานปรับอากาศ

- ตรวจสอบจํานวนเครื่องและเช็ค

สภาพเครื่อง

สุวรรณ ต.ค.-พ.ย.

 51

- เขียนรายละเอียดขอบขายงานจาง

เหมาลางเครื่องปรับอากาศ

ธ.ค. 51

- แจงหนวยพัสดุดําเนินการจาง ม.ค. 52

1. บํารุงรักษา

เครื่องปรับอากาศสวน

ของสํานักงานเลขาฯ 

และหองเรียนสวนกลาง

 จํานวน 111 เครื่อง

แผนอาคาร 2552_2  5/13



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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- ใหผูรับจางเขาดําเนินการลาง

เครื่องปรับอากาศ

มี.ค. - 

พ.ค. 52

- ควบคุมงานจางเหมา มี.ค. - 

พ.ค. 52

หมวดงานอาคารสถานที่

1. จัดสถานที่

ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม

- จัดเตรียมโตะ เกาอี้ และรูปแบบ

สถานที่ตามที่ผูขอใชแจง

นิภาพร มิ.ย. 52

2. จัดสถานที่ลานตึก

งานเลี้ยงนักศึกษาพบ

อาจารยที่ปรึกษา

- จัดเตรียมโตะ เกาอี้ และรูปแบบ

สถานที่ตามที่ผูขอใชแจง

นิภาพร มิ.ย. 52 / 

ส.ค. 52

3. จัดสถานที่สอบ

ประจําภาคการศึกษา

- จัดหองเรียนตามผังสอบที่ไดรับ

แจง

มลฤดี ก.ค.52 / 

ก.ย. 52

- เตรียมหองกรรมการอํานวยการ

สอบ

พ.ย. 51 / 

 ก.พ. 52

4. ลางสระน้ํา บน - 

ลางลานตึก

-  ถายน้ําจากสระน้ํา มลฤดี พ.ย 51

- ขัดลางดวยแปรงพลาสติก  (2 

เดือน/ครั้ง)

ม.ค /มี.ค

 /พ.ค/ก.ค/

- เปดน้ําใหมเขาสระ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

5. ลางสระน้ําใตตึก

หุนยนต

-  ถายน้ําจากสระน้ํา มลฤดี ธ.ค 51 / 

มี.ค 52

- ขัดลางดวยแปรงพลาสติก มิ.ย 52 / 

ก.ย 52

- เปดน้ําใหมเขาสระ (3 เดือน/

ครั้ง)

หมวดงานออกแบบ 

เขียนแบบงานกอสราง

1. เปลี่ยนหลังคา

กระเบื้องโปรงแสง

อาคารเรียนและ

ปฏิบัติการรวม

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ส.ค. 52

2. เปลี่ยนยางขอบ

กระจกหนาตาง,กระจก

ใสติดตาย

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ส.ค. 52

3. ทําแผงกันแดดและ

กันฝนสาดทดแทน

ของเดิมบริเวณลานตึก

อาคารสตางคมงคลสุข

-จางเหมาบุคคลภายนอก 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

4. ติดตั้งกลองทีวีวงจร

ปด

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ก.ย. - ต.ค.

 51

-ทางเขาอาคารสตางค

ขางหองประชุม 1

-อาคารสตางคดานโรง

หลอ

-อาคารหุนยนตดานทิศ

เหนือ

-ทางเขาที่จอด

รถจักรยานยนต

ดานหนาหนวยอาคาร

-สะพานโรงหลอโลหะ

-ทางเขาที่จอดรถยนต

ราชการ

5. ทาสีเสนจราจร

โดยรอบคณะ

วิศวกรรมศาสตร

-ทําลวงเวลาใหยามรักษาการณ

ดําเนินการ

ประยูร เม.ย. 52

6. ฉากหลังเวที 1 ชุด -ใหพัสดุดําเนินการจัดหา จอมสราง

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

7. เวทีเล็ก -ใหพัสดุดําเนินการจัดหา จอมสราง

ภูมิ

ธ.ค. 51

8. เปลี่ยนประตูหอง

สํานักงานคณบดี 4 ชุด

-เขียนแบบและดําเนินการจางเหมา

บุคคลภายนอก

จอมสราง

ภูมิ

ก.ย. 52

9. ทาสีภายใน

สํานักงานคณบดีดาน

ในและดานนอก

-จางเหมาบุคคลภายนอก ประยูร ต.ค. 51

10. เปลี่ยนวอลเปเปอร

หองประชุม 3

-จางเหมาบุคคลภายนอก จอมสราง

ภูมิ

พ.ย. 51

11. ซอมแซมโครง

เหล็กรับหลังคาลูกโดม

อาคารสตางค มงคลสุข

 อาคารโรงหลอโลหะ  

อาคารภาควิชา

วิศวกรรมเหมืองแร

และวัสดุ และอาคาร

ปฏิบัติการวิศวกรรม

พื้นฐาน

-เขียนแบบและดําเนินการจางเหมา

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

1. จัดประชุมและ

สัมนายามรักษาการณ

ของคณะฯ

- ติดตอประสานงานกับหนวยการ

เจาหนาที่ในเรื่องของการขอใชเงิน 

ติดตอวิทยากรติดตอที่พัก

ประยูร ก.ย 52

2. จัดตูกุญแจสํารอง - เปลี่ยนตูกุญแจใหม เนื่องจาก

ของเดิมเกามีขนาดใหญเกินความ

จําเปน

ประยูร พ.ย - ธ.ค

 51

- จัดกุญแจลงตูและทําดัชนีให

สะดวกในการคนหา

3. จัดอบรมการ

ปองกันอัคคีภัย

- ติดตอประสานงานกับหนวยการ

เจาหนาที่ในเรื่องของการขอใชเงนิ 

ติดตอวิทยากร ติดตอ ที่พัก

ประยูร ต.ค 51

4. ทบทวนการใช

กุญแจฉุกเฉิน

-ทดสอบการใชกุญแจ ประยูร ม.ค - ก.พ

 52

หมวดธุรการ

1. จัดเก็บขอมูลสถิติ

งานซอมบํารุง สถิติ

น้ํามันรถยนตและ

รถจักรยานยนต

- จัดพิมพขอมูลงานซอมของหมวด

งานตางๆ ในโปรแกรมเอ็กซเซล

อายุครบลตามระเบียบกําหนด

หรือไม และดําเนินการขออนุมัติ

ทําลาย

วันทนา ทุกสิ้น

เดือน

- ทําลายเอกสารที่ไมตองมีการขอ

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2. ปดบัญชีเงินทดรอง

จาย

- ทดรองจายเงินทดรองจายตามการ

ทํางานลวงเวลาของเจาหนาที่อาคารฯ

วันทนา ทุกสิ้น

เดือน

- ทดรองจายอาหารวางเครื่องดื่ม

- ทดรองจายเงินงานซอมฉุกเฉิน

- ขออนุมัติทําลวงเวลาใหเจาหนาที่ วันทนา ทุกวันสิ้น

เดือน

- เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

- นําสงหนวยคลังตรวจสอบ

- ทําหนังสือขออนุมัติ วันทนา ก.ย. 52

- นําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

- นําสงหนวยคลังเพื่อดําเนินการ

ตอไป

5. จายเงินคาลวงเวลา

พนักงานขับรถ

- จายเงินทดรองจายใหพนักงานขับ

รถตามใบเบิก

วันทนา วันที่ 

10,20,30 

ของทุก

เดือน

6. ดําเนินการทําลาย

เอกสารการขอใชรถ

- ตรวจสอบเอกสารที่จะขอทําลาย

วาอายุครบตามระเบียบกําหนด

หรือไมและดําเนินการขออนุมัติ

ทําลาย

วันทนา ต.ค 51

4. ขออนุมัติใน

หลักการทําลวงเวลา

ของพนักงานขับรถและ

เจาหนาที่หนวยอาคารฯ

3. ทําเบิกจายคา

ลวงเวลาพนักงานขับ

รถพรอมคาลวงเวลา

เจาหนาที่หนวยอาคารฯ
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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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

- ทําลายเอกสารที่ไมตองมีการขอ

อนุมัติ

-สงแบบฟอรมประเมินให

ผูรับบริการ

วันทนา ม.ค 52

-ประเมินการใหบริการ ก.พ 52

-รายงานผลการประเมิน มี.ค 52

 -จัดทําปฏิทินการประชุม วันทนา ก.ย 52

 -ประชุมพรอมรายงานการประชุม

ทุกสิ้นเดือน

วันพุธ

เวลา09.00

 น.

 -ทํางานตามแผนการประชุม อาทิตย

สุดทาย

ของทุก

เดือน

9. รายงานสถิติงาน

ซอมบํารุง

 -จัดพิมพขอมูลงานซอมของหมวด

งานตางๆ ในโปรมแกรม Excel

มลฤดี ต.ค 51, 

เม.ย 52

(6 เดือน/

ครั้ง)

 -  สํารวจขอมูล(แบบสอบถาม) มลฤดี    ก.ค. 52

 -  ประมวลผล

10. ประเมินผลความ

พึงพอใจของ

8. ปฎิทินการประชุม

จัดระบบงานและ

ติดตามงานหนวย

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

 -  แจงบุคลากรในกลุมทราบและ ใช

เปนขอมูลในการปรับปรุงพัฒนา

งานและประชาสัมพันธให 

ผูรับบริการทราบ

     ส.ค. 52

 11. ประชุมกลุมยอย

พัฒนาคุณภาพ (การ

ดําเนินการตาม KPIs)

 - จัดทําปฏิทินการประชุมแจงให

สมาชิกทราบ

ประยูร   ต.ค.  51

 -  ดําเนินการประชุม  ต.ค. 51-

ก.ย. 52

 - ตรวจสอบผลการดําเนินการตาม

หัวขอที่กําหนดในแผน

นิภาพร     มี.ค. 52

 - ปรับปรุงแผน/การดําเนินการ

 - เสนอที่ประชุมกลุมฯ ทราบและ

่ - ทบทวนผลการปฏิบัติงานป 2552

 และจัดทํารางแผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

นิภาพร    มิ.ย. 52

 - จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ    ก.ค.  52

 - แจงบุคลากรของหมวดงานทราบ     ก.ย.  52

13. จัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําป  2553

12. การประเมินผล

แผนปฏิบัติการประจําป

  2552

ผูรับบริการป  2552
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

เทคโนโลยีการศึกษา

แผนงานบริหารและจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา

สนับสนุนการจัดกิจกรรมประจําปของคณะฯ

1.1  พิธีไหวครู - เพื่อรวบรวมภาพไวประกอบการจัดทําหนังสือรายงานประจําป

1.2  การจัดงานวิศวฯ สัมพันธ  ป 2551 -เพื่อความสามัคคีของบุคลากรของคณะฯ

1.3  พบผูปกครอง และนักศึกษาใหมพบอาจารยที่ปรึกษา - เพื่อใหผูเขารวมกิจกรรมไดทราบขอมูลของคณะฯ

1.4  สนับสนุนกิจกรรมการประชุมเชียร - อํานวยความสะดวกดานโสตทัศนูปกรณ

1.5  สอบกลางภาคและสอบไล - เตรียมเครื่องพิมพสําเนาระบบดิจิตอล เครื่องเรียงหนากระดาษ  และอุปกรณสําหรับการจัดพิมพขอสอบ

งานบํารุงรักษาและการใหบริการ

2.1  ตรวจสอบอุปกรณที่ติดตั้งประจําหองเรียน - เพื่อความพรอมในการใชงานประจํา ดานการเรียนการสอน

2.2  ตรวจสอบอุปกรณที่ใชงานไดและที่เสื่อมสภาพ - เพื่อเตรียมจําหนายอุปกรณที่เสื่อมสภาพและจัดหาของใหมทดแทน

2.3  นําอุปกรณที่ตรวจสภาพแลวติดตั้งในหองเรียน - เพื่อเตรียมใหอาจารยใชในการเรียนการสอนประจําวัน

2.4  เก็บอุปกรณกลับหนวยงาน - เพื่อตรวจซอมและบํารุงรักษาหลังใชงานแลว (สิ้นภาคการศึกษาแรกและภาคการศึกษาที่สอง)

2.5  ตรวจสอบสัญญาณของเครื่องสงสัญญาณ - เพื่อตรวจสอบความเขมของสัญญาณโทรทัศน

2.6 งานวันเด็กแหงชาติ  ประจําป  2552 - ตกแตงเวทีงานวันเด็กแหงชาติ  ป 2552

2.7  เตรียมบอรดงาน มอ.วิชาการ  และงานทําบุญตึก ป2552 - ตรวจสอบบอรดและอุปกรณใหพรอมสําหรับงานมอ.วิชาการ และงานทําบุญตึก ป2552 

2.8  ตรวจสอบระบบเสียงตามสาย - ตรวจสอบสัญญาณ

2.9  การจัดซุมงานรับปริญญา ป 2552 - เพื่อจัดซุมตอนรับบัณฑิตถายภาพรับปริญญา

แผนงานจัดหาครุภัณฑ

3.1 แยกหมวดหมูครุภัณฑ - เพื่อใชในการพิจารณาวางแผนการจัดหาครุภัณฑการเรียนการสอนของคณะฯ

3.2 เตรียมขอมูลทํารายการครุภัณฑประจําป 2553 - เพื่อเปนการเตรียมเสนอขอมูลใหฝายบริหารคณะฯ ในการขอตั้งคําขอครุภัณฑประจําป  สําหรับการพัฒนาการเรียนการสอน 

งานวิจัย  งานสัมมนาทางวิชาการ

3.3  ออก SPEC ครุภัณฑที่ไดรับในปงบประมาณ 2552 - เพื่อแจงรายละเอียดของครุภัณฑที่ไดรับการอนุมัติจากงบประมาณใหหนวยพัศดุดําเนินการ

3.4  สอบราคาครุภัณฑป 2552 - เพื่อใหไดรับครุภัณฑที่ไดรับงบประมาณประจาํป 2552
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

3.5  ตั้งรายการครุภัณฑเงินรายไดประจําป  2553 - เพื่อขอตั้งรายการครุภัณฑเงินรายไดป 2553

3.6  ทําหนังสือเวียนภาควิชาฯ เตรียมตนฉบับตํารา  เอกสาร

ประกอบการสอน

- เพื่อเปนการติดตามตนฉบับตําราและเอกสาร การเรียนการสอน

4. ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการป 2552 - เพื่อเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ใหบริการ 

- เพื่อนําไปใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

5. ประชุมกลุมยอยพัฒนาคุณภาพ (การดําเนินการตาม KPIs) - เพื่อใหมีการระดมความคิดเห็นปรึกษาหารือในกลุมฯ เพื่อการปรับปรุง/พัฒนา

- เพื่อใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการปรับปรุง/พัฒนางาน และเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

6. การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 2552 - เพื่อตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

- เพื่อปรับแผนใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

7. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2553 - เพื่อเปนเครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับแผนที่วางไว
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เทคโนโลยี

การศึกษา

1. สนับสนุนการ

จัดกิจกรรม

ประจําปของคณะฯ

1.1  พิธีไหวครู -ถายภาพพิธีไหวครูคณะฯ นายจตุรงค 

นายภูวเนศวร

นายจํานงค

มิ.ย. 52

1.2  การจัดงาน

วิศวฯ สัมพันธ  ป 

2551

-ติดตั้งระบบแสง,เสียง

,เครื่องดนตรี ถายภาพนิ่ง 

วีดีโอ ฯลฯ

นายจตุรงค 

นายภูวเนศวร

นายจํานงค

 ธ.ค. 51

1.3  พบผูปกครอง

 และนักศึกษา

ใหมพบที่ปรึกษา

อาจารย

-ติดตั้งโสตทัศนูปกรณ 

ถายภาพนิ่ง วิดีโอ วงจรปด

 ฯลฯ

นายจตุรงค 

นายภูวเนศวร

นายจํานงค

มิ.ย.-

ก.ค.52

1.4  สนับสนุน

กิจกรรมการ

ประชุมเชียร

-ติดตั้งโสตทัศนูปกรณ  

ถายภาพนิ่ง  วีดีโอ ฯลฯ

นายจตุรงค 

นายภูวเนศวร

นายจํานงค

มิ.ย.-

ก.ค.52

1.5  สอบกลาง

ภาคและสอบไล

-จัดพิมพขอสอบกลางภาค

  ขอสอบไลของคณะฯ

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
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / 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
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

2. งานบํารุงรักษา

และการใหบริการ

2.1  ตรวจสอบ

อุปกรณที่ติดตั้ง

ประจําหองเรียน

-ทําความสะอาด และ

ตรวจซอมเบื้องตน

นายชัยยุทธ 

นายจํานงค 

นายภูวเนศวร

ทุกวัน

ทําการ

2.2  ตรวจสอบ

อุปกรณที่ใชงาน

ไดและที่

่

-ตรวจเช็ดอุปกรณทุกตัว

ที่ติดตั้งในหองบรรยาย

และในภาควิชา

นายชัยยุทธ 

นายจํานงค 

นายภูวเนศวร

ส.ค.-

ก.ย. 52

2.3  นําอุปกรณที่

ตรวจสภาพแลว

ติดตั้งในหองเรียน

-นําอุปกรณติดตั้งประจํา

หองบรรยาย ตึกบรรยาย

กลาง  ตึกหุนยนต  และ

หองเรียนของภาควิชา

นายชัยยุทธ 

นายจํานงค 

นายภูวเนศวร

  ต.ค. 51

  และ

มิ.ย.52

2.4  เก็บอุปกรณ

กลับหนวยงาน

เพื่อตรวจสอบและเตรียม

ความพรอมสําหรับการใช

งานตอไป

นายชัยยุทธ 

นายจํานงค

ต.ค. 51 

และ 

เม.ย.52

2.5  ตรวจสอบ

สัญญาณของ

เครื่องสงสัญญาณ

-วัดความเขมสัญญาณใน

หองควบคุมชั้น 4 -วัด

ความเขมสัญญาณที่

ภาควิชาและจุดติดตั้งตาง 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
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

2.6 งานวันเด็ก

แหงชาติ  ประจําป 

 2552

-ออกแบบฉากเวทีพรอม

ติดตั้งใหเรียบรอย

นายอนุสิษฐ

น.ส. ปราณี

มค.52

2.7  เตรียมบอรด

งาน มอ.วิชาการ

และงานทําบุญตึก 

 ป 2552

 จัดบอรดงาน มอ.วิชาการ

 และงานทําบุญตึกป 2552

นายอนุสิษฐ กค. 52

2.8  ตรวจสอบ

ระบบเสียงตามสาย

 ตรวจสอบปรับปรุงระบบ

เสียงตามสายอาคาร

สตางคมงคลสุขและ

อาคารเรียนและ

ปฏิบัติการรวม (หัวหุน)

นายชัยยุทธ 

นายภูวเนศวร

ดําเนิน

การทุก 

2 เดือน

2.9  การจัดซุม

งานรับปริญญา ป 

2552

  ตกแตงซุมตอนรับ

บัณฑิตถายภาพรับ

ปริญญาของคณะฯ

นายอนุสิษฐ กย. 52

3. แผนงานจัดหา

ครุภัณฑ

-  แยกประเภทอุปกรณ พ.ค. 52

-  นับจํานวนอุปกรณ

-  ตรวจสภาพ

-  สํารวจอายุ

- เหตุผลความจําเปน พ.ย. 51

- ประโยชนที่จะไดรับ

นางแสงเดือน

3.1 แยกหมวดหมู

ครุภัณฑ

น.ส.  ปราณี

3.2 เตรียมขอมูล

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
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

-  ขีดความสามารถในการ

ใหบริการ

-  เงินที่จะตองลงทุน

-  อายุการใชงาน

3.3  ออก SPEC 

ครุภัณฑที่ไดรับ

ในปงบประมาณ 

2552-2553

- ออก SPEC ครุภัณฑแต

ละรายการ และกําหนดผู

เปดซอง

นายจตุรงค ต.ค. 

51-ก.ย.

52

ป 2552 

เริ่ม ก.ย.51

 ป 2553 

เริ่ม ก.ย.52

3.4  สอบราคา

ครุภัณฑป 2552

- ประสานงานกับฝายพัสดุ นางแสงเดือน ต.ค. 51

3.5  ตั้งรายการ

ครุภัณฑเงิน

รายไดประจําป 

2553

- เตรียมขอมูล                      ก.ค. 51

- ขอตั้งรายการ ส.ค. 51

นางแสงเดือน

ครุภัณฑประจําป 

2553
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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
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

-  สงหนังสือเวียน นางแสงเดือน

 น.ส.ปราณี

มี.ค. 52

-  ดําเนินการพิมพ นายพิศาล พ.ค. 52

- สํารวจขอมูล

(แบบสอบถาม)

ตน ก.ค.

52

- ประมวลผล ปลาย 

ก.ค.52

- แจงบุคลากรในกลุม

ทราบและใชเปนขอมูล

ในการปรับปรุงพัฒนา

งานและประชาสัมพันธ

ใหผูรับบริการทราบ

ตน 

ส.ค.52

5. ประชุมกลุม

ยอยพัฒนาคุณภาพ

(การดําเนินการ

ตาม KPIs)

- จัดทําปฏิทินการประชุม

แจงใหสมาชิกทราบ

ตน ต.ค.

 51

นายจตุรงค

3.6  ทํา

หนังสือเวียนภาคฯ

 เตรียมตนฉบับ

ตํารา เอกสาร

ประกอบการสอน

4. ประเมินผล

ความพึงพอใจ

ของผูรับบริการป 

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
ผูรับผิดชอบกิจกรรมงาน / โครงการ ระยะเวลา

- ดําเนินการประชุม ตั้งแต 

ต.ค. 51 

ถึง ก.ย.

52 (2 

เดือน/

ครั้ง)

- ตรวจสอบผลการ

ดําเนินการตามหัวขอที่

กําหนดในแผน

ตน มี.ค.

 52

- ปรับปรุงแผน/การ

ดําเนินการ

กลาง 

มี.ค. 52

- เสนอที่ประชุมกลุมฯ 

ทราบและแจงผูเกี่ยวของ

ปลาย 

มี.ค.52

- ทบทวนผลการ

ปฏิบัติงานป 2552  และ

 มิ.ย. 52

- จัดทําแผนฯ ฉบับ

สมบูรณ

 ก.ค. 52

- แจงบุคลากรของหมวด

งานทราบและเพื่อเปน

แนวทางในการทํางาน

ตอไป

 ก.ย. 52

7. จัดทํา

แผนปฏิบัติการ

ประจําป 2553

นางแสงเดือน

นางแสงเดือน6. การประเมินผล

แผน  ปฏิบัติการ

ประจําป 2552
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แผนงาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

สํานักคณบดี

1.  ตารางการนัดหมายเพื่อขอเขาพบ    และ/หรือเชิญประชุมของ

ผูบริหาร

-เพื่อใหการปฏิบัติราชการตามภารกิจของผูบริหารเปนไปดวยความเรียบรอย

-เพื่ออํานวยความสะดวกใหกับผูขอนัดหมาย

-เพื่อไมใหการนัดหมายเกิดความซ้ําซอน

2.  นําเสนอแฟมเอกสาร ทั้งระบบแฟมเอกสารปกติ และระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส

- เพื่ออํานวยความสะดวกใหแกหนวยงานในการเสนอแฟมเพื่อผูบริหารทราบ/พิจารณา

- เพื่อใหการเสนอแฟมเปนไปอยางมีระบบ ถูกตองและทันตามกําหนดเวลาของเรื่องนั้น ๆ

3.  การเดินทางไปราชการ - เพื่ออํานวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการของผูบริหาร

-เพื่อใหการดําเนินการดานเอกสารการเดินทางของผูบริหารเปนไปอยางมีระบบ

- ดูแลการใชโทรศัพท/โทรสารของสํานักงานและโทรศัพทเคลื่อนที่ 

จํานวน 2 เครื่อง

- เพื่อใหการใชโทรศัพท/โทรสารของสํานักงานเปนไปตามแนวทางที่กําหนด

- อํานวยความสะดวกในการใชโทรศัพทแกผูบริหาร/ คณาจารยและบุคลากร ทั้งทางไกลในประเทศและตางประเทศ

-อํานวยความสะดวกในการรับ-สงโทรสาร งานราชการทั้งในประเทศและตางประเทศ

5. จัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มของผูบริหาร และการประชุมที่อยู

ในความดูแลของสํานักคณบดี

-อํานวยความสะดวกใหแกผูบริหาร และการประชุมที่อยูในความดูแลของสํานักงานคณบดี

-ใหบริการอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม

6. ดําเนินการขออนุมัติเงินทดรองจาย -เพื่อเปนเงินในการหมุนเวียนภายในสํานักงาน

7. แจงขอมูลการไปราชการของผูบริหารในระบบคอมพิวเตอรผาน  

Web Site ของคณะฯ

-เพื่อเผยแพรขอมูลการเดินทางไปราชการของผูบริหารใหหนวยงานและบุคลากรทราบ

8. การลงเวลานัดหมายผูบริหารดวยระบบคอมพิวเตอร -นําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร มาใชในการทํางาน เพื่อความสะดวก ถูกตอง รวดเร็ว

9. การเบิกวัสดุ อุปกรณของสํานักงานในสํานักคณบดี -เพื่อเตรียมวัสดุอุปกรณใหมีความพรอมในการใชงาน

10. ดูแลความเรียบรอยหองสํานักงานและหองผูบริหาร -เพื่อใหหองสํานักงานและหองผูบริหาร มีความเปนระเบียบเรียบรอย สะอาด และมีสภาพแวดลอมที่ดี
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สํานักคณบดี

1. ตรวจสอบวัน/เวลาวางของผูบริหาร

เมื่อมีการนัดหมายและยืนยันวัน/เวลา

กับผูขอนัดหมายอีกครั้ง

ทุกวัน/หรือ

ทุกครั้งที่มี

การนัด

หมายหรือ

ขอจองเวลา

ผูบริหาร

2. ลงบันทึกในสมุดการนัดหมาย ลง

บันทึกนัดหมายในปฏิทินของฝาย

บริการวิชาการและบอรดการนัดหมาย

ในหองผูบริหาร

การบันทึก

ลงบอรด

การนัด

หมายใน

หอง

ผูบริหารจะ

เปลี่ยน

ตาราง

ในชวงบาย

ทุกวัน

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

เพื่อขอเขาพบ    และ/

หรือเชิญประชุมของ

ผูบริหาร

น.ส.รัชนีพร

น.ส.ชนิดา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. แจงผูบริหารทราบ หากเปน

เรื่องดวน

จะแจง

ผูบริหาร

ทราบโดย

วาจาและ

บันทึกใน

บอรดทันที

1. ตรวจสอบแฟมและลงบันทึกแฟมเขา

ประจําวันเพื่อนําเสนอผูบริหาร

ทุกวันทําการ

2. ตรวจสอบความเรียบรอยถูกตองของ

แฟมที่ออกจากหองผูบริหารพรอมลง

1. ตรวจสอบรายละเอียดและทําหนังสือ

ขออนุมัติเดินทางพรอมยืมเงินทดรองจาย

กอนวัน

เดินทาง 

อยางนอย  1

 สัปดาห

2.  จัดการการไปราชการของผูบริหาร 

ใน Web Site

กอนวัน

เดินทาง 

อยางนอย  5 

 วัน

3.  ติดตอประสานงานสั่งซื้อตั๋ว

เครื่องบิน และจองที่พัก

กอนวัน

เดินทาง 

อยางนอย 1

 สัปดาห

น.ส.รัชนีพร  

น.ส.ชนิดา

3.  การเดินทางไป

ราชการ

2.  นําเสนอแฟมเอกสาร

 ทั้งระบบแฟมเอกสาร

ปกติ และระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส

น.ส.รัชนีพร 

 น.ส.ชนิดา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. ติดตอประสานงานยานพาหนะ รับ – 

สง ระหวางสํานักงาน/ที่พัก – สนามบิน

กอนวัน

เดินทาง 

อยางนอย 5 

วัน

5. ทํารายงานการเดินทางไปราชการ

พรอมเบิกจายเงินยืมและการคืนเงินยืม

 ตาม

ระเบียบการ

เบิกจาย 

หรือภายใน 

15-30 วัน

หลังกลับ

จากการ

เดินทาง

1. ดูแลโทรศัพท/โทรสาร ใหมีความ

พรอมในการใชงาน

น.ส.รัชนีพร 

น.ส.ชนิดา

 ทุกวันทําการ

2. ลงทะเบียนสมุดควบคุมการใช

โทรศัพท/โทรสาร

ทุกครั้งที่มี

การขอใช

โทรศัพท/

โทรสาร

3. ชําระคาโทรศัพทของสํานักงาน และ

โทรศัพทเคลื่อนที่จํานวน 2 เครื่อง

ทุกเดือน ๆ 

ละประมาณ

 1 ครั้ง

4.  ดูแลการใช

โทรศัพท/โทรสารของ

สํานักงานและ

โทรศัพทเคลื่อนที่

จํานวน 2 เครื่อง
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. ทําเอกสารเบิกจายฯ สงหนวยคลัง ภายใน  3 

วันหลังจาก

ชําระคา

โทรศัพท

เรียบรอยแลว

1. ตรวจสอบการนัดประชุม ณ หอง

ผูบริหาร และจัดเตรียมอาหาร อาหาร

วางและเครื่องดื่ม

ทุกสัปดาห 

อยางนอย

สัปดาหละ 3

 ครั้ง

2. ทําเอกสารเบิกจายฯ สงหนวยคลัง ภายใน

สัปดาหแรก

ของเดือน

ถัดไป

6. ดําเนินการขออนุมัติ

เงินทดรองจาย

1. ทําเอกสารขออนุมัติ น.ส.รัชนีพร 

 น.ส.ชนิดา

 ทุกสิ้นป

งบประมาณ

2. ลงบัญชีคุมเงิน ทุกครั้ง

หลังจากมี

การจายเงิน

3. สงหลักฐาน ภายใน 10 

วัน 

(หลังจากสิ้น

เดือน)

5. จัดอาหาร อาหารวาง

และเครื่องดื่มของ

ผูบริหาร และการ

ประชุมที่อยูในความ

ดูแลของสํานักคณบดี

น.ส.รัชนีพร 

 น.ส.ชนิดา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. รายงานเงินทดรองจาย ภายใน 15 

วัน 

(หลังจากสิ้น

เดือน)

1. ตรวจสอบโปรแกรมการเดินทางไป

ราชการของผูบริหาร

2. ลงบันทึกขอมูลในโปรแกรมการ

จัดการไปราชการ

1. ตรวจสอบจํานวนวัสดุ อุปกรณที่ตอง

ใชงาน

2. เขียนใบเบิกวัสดุ และดําเนินการ

3. จัดเก็บวัสดุใหเหมาะสมกับการใชงาน

1. ตรวจดูความเปนระเบียบเรียบรอย 

และความสะอาดทั่วไป

ทุกวัน

ทําการ

 2. ตรวจสอบการทําความสะอาดพื้นที่

ของสํานักงาน และหองผูบริหาร ตาม

ใบตรวจสอบ

เดือนละ 

2 ครั้ง

1. แยกเอกสารที่ไมใชและตองจัดเก็บ

ตามการใชงานและตามระเบียบสาร

บรรณ

2. จัดเอกสารเขาแฟมและแยกตูโดย

จัดทําดัชนีแฟมและดัชนีตู

10.จัดหองเก็บเอกสาร 

ของผูบริหาร

 มิ.ย. - ส.ค. 

52

น.ส.รัชนีพร  

น.ส.ชนิดา

น.ส.รัชนีพร  

น.ส.ชนิดา

9. ดูแลความเรียบรอย

หองสํานักงานและ

หองผูบริหาร

8. การเบิกวัสดุ 

อุปกรณของสํานักงาน 

ในสํานักคณบดี

น.ส.รัชนีพ 

น.ส.ชนิดา

สัปดาหละ 1

 ครั้ง

7. แจงขอมูลการไป

ราชการของผูบริหาร

ในระบบคอมพิวเตอร

ผาน  Web Site ของ

น.ส.รัชนีพร 

น.ส.ชนิดา

กอนวัน

เดินทาง 

1 - 2 วัน
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

ทะเบียนและพัฒนาวิชาการ

1. ดําเนินการและประสานงานการสอบสัมภาษณ   วิธีรับตรง  

Admission และโดยวิธีพิเศษ

- เพื่อคัดเลือก รับนักเรียนเขาศึกษาในคณะวิศวกรรมศาสตรตามนโยบาย และพันธกิจของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ

2. ดําเนินการรับสมัคร/คัดเลือกนักศึกษาโครงการพิเศษ - เพื่อคัดเลือก รับนักเรียนที่มีผลการเรียนดีเขาศึกษาในคณะวิศวกรรมศาสตรโดยไมตองสอบ ตามนโยบายและพันธกิจของคณะฯ

3. ดําเนินการเกี่ยวกับคํารองขอลงทะเบียนเรียน เกิน/นอยกวากําหนด/

การกักตัวสอบกลางภาคและสอบไล

-เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษา เพิ่ม ถอนวิชาเรียนตามสถานภาพของผลการศึกษา

-เพื่อใหนักศึกษาชั้นปที่ 4 ที่มีวัน เวลา สอบกลางภาค/สอบไลตรงกัน จํานวน 2 วิชาใน 1 วัน สามารถเขาสอบได

4. การลงทะเบียนเรียนสาย - เพื่อใหนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนผิดตอน หรือมีปญหาดานการเงินไดแกไขใหถูกตอง และสามารถลงทะเบียนเรียนได

5. การขอลาพักการศึกษา -เพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาที่มีเหตุจําเปนตองหยุดพักการศึกษา ทั้งดวยเหตุผลสวนตัว และผลการศึกษา  

โดยจะลาพักติดตอกัน 2 ภาคการศึกษาไมได

6. การรับรองผลการศึกษา -เพื่อคณะฯ ไดทราบสถานภาพของนักศึกษา และใหการรับรองความถูกตองของผลการศึกษา

7. การเลือกและการจัดสรรสาขาวิชาเรียน -เพื่อใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 ที่มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑการจัดสรรสาขาวิชาเรียน ไดเลือกศึกษาในสาขาวิชาที่ตองการ

 8. การขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/การขอยายคณะ/ประเภทวิชา -เพื่อใหนักศึกษาที่ไดรับการจัดสรรสาขาวิชาเรียนไปแลว มีโอกาสไดยายสาขาวิชาที่ตนเองถนัด และเห็นวาเหมาะสมมากกวา

- เพื่อเปนการเปดโอกาสใหนักศึกษา ไดเลือกเรียนในคณะฯ ที่ตนเองถนัด และเห็นวาเหมาะสม

9. การขอเปนผูรวมเรียน - เพื่อใหนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันการศึกษาอื่นหรือบุคคลที่ทํางานในหนวยงานเอกชน   และบุคคล

ทั่วไปไดมีโอกาสเขาศึกษา

-เพื่อใหไดใบประกอบวิชาชีพ ก.ว.

10. การจัดทําทะเบียนเรียนเยี่ยม - เพื่อเปนเกียรติประวัติแกนักศึกษาที่เรียนดี และเปนตัวอยางแกนักศึกษาทั่วไป

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2551

กลุมงานสนับสนุนวิชาการและกิจการนักศึกษา   สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร

แผนทะเบียน 2552 _1  1/3



งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

11. การตรวจสอบภาระงานสอน และประมาณการคาสอนพิเศษ (วิทยา

เขตภูเก็ต)

- เพื่อเปนกรอบวงเงินในการพิจารณาคาสอนพิเศษ

- เพื่อใชเปนเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจายคาสอนพิเศษ

12. โครงการ In-House Practical Training -เพื่อใหนักศึกษาไดมีทักษะในการใชอุปกรณตาง ๆ ที่คณะฯ มีอยูแตไมสามารถเรียนรูได ในชวงของการเรียนการสอนตามปกติ

- เพื่อใหนักศึกษาชั้นปที่ 2 ไดใชเวลาชวงปดภาคการศึกษาฤดูรอนใหเปนประโยชน และเตรียมความพรอมสําหรับการฝกงานและ

การเรียนการสอนในชั้นปที่ 3

13. การเปด - ปด รายวิชา -เพื่อใหแตละสาขาวิชามีรายวิชาเรียนที่หลากหลายและทันสมัย 

- ปดรายวิชาที่มีปญหาไมสามารถดําเนินการสอนได

-งานทะเบียนกลางไดทราบขอมูลรายวิชาที่เปดสอน และสามารถจัดตารางเรียนตารางสอบถูกตอง

14. การขอเทียบโอนรายวิชา และขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสม -เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาที่เคยศึกษาในคณะวิศวฯ แลว สามารถสอบเขาศึกษาตอในคณะวิศวฯ ได เทียบโอนรายวิชาโดยขอนับ

หนวยกิตเปนหนวยกิตสะสมได

15. การประชุมคณะกรรมการวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร -เพื่อพิจารณาตัดสินปญหา กลั่นกรอง เสนอแนะ เรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะวิศวฯ

16. การจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต -เพื่อใหหลักสูตรระดับปริญญาตรี มีความเหมาะสม  ทันสมัย และสอดคลองกับสภาวะการณปจจุบัน

-เพื่อจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามแผนการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของชาติ

-เพื่อผลิตบัณฑิตที่มีความรูความสามารถระดับสูงและมีคุณภาพ

17. การจัดการศึกษาภาคฤดูรอน -เพื่อใหนักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนรายวิชาพื้นฐานเรียนรวม

-เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษา ที่ไดระดับขั้น E และเหลือเพียงวิชานี้ วิชาเดียวก็จะสําเร็จการศึกษา สามารถสําเร็จการศึกษาในภาค

การศึกษานี้

18. การดําเนินการสอบกลางภาคและสอบปลายภาค -เพื่อใหการวัดและประเมินผลรายวิชาที่นักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนอยูในระบบ ระเบียบ และเปนมาตรฐานเดียวกัน

19. การขอเลื่อนสอบกลางภาค/สอบปลายภาค และการเขาสอบสาย -เพื่อใหนักศึกษาที่เจ็บปวย หรือมีเหตุอื่นทื่ทําใหไมสามารถเขาสอบไดโดยปจจุบันทันดวน สามารถเขารับการวัดและประเมินผล

รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนได

20. การทบทวนการตรวจขอสอบใหม - เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาไดรองขอใหผูสอนทบทวนการตรวจขอสอบใหม
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

- เพื่อยืนยันวาระดับขั้นที่ไดรับถูกตองและเปนธรรม

21. การสอนเสริมรายวิชาพื้นฐานเรียนรวม - เพื่อลดการพนสภาพการศึกษาของนักศึกษาคณะวิศวฯ และเพื่อใหมีผลการเรียนดีขึ้น

22. การจัดตารางเรียนตารางสอน-หองเรียน -เพื่อใหการเรียนการสอนของคณะฯในแตละปการศึกษาเปนไปตามแผนการศึกษาที่กําหนดในหลักสูตร และการจัดหองเรียน 

หองปฏิบัติการและอุปกรณโสตทัศนูปกรณ มีความเหมาะสมและเอื้อตอการเรียน การสอน อยางมีประสิทธิภาพ

23. ประเมินคุณภาพการเรียนการสอน - เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของคณะฯ

24. โครงการผลติบทเรียน  (Virtual Classroom) -เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน โดยใหคณาจารยผลิตบทเรียนใหนักศึกษาไดเรียนรู ทางระบบ Online

25. แจงผลการเรียนของนักศึกษา -เพื่อแจงใหผูปกครองไดรับทราบผลการเรียนของนักศึกษาในแตละปการศึกษา

26. จัดสรรทุนสนับสนุนการผลิตตํารา (มหาวิทยาลัย) - สงเสริมการผลิตตําราและสื่อการสอนที่ผลิตโดยบุคลากรของมหาวิทยาลัยใหมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น

27. จัดสรรทุนสนับสนุนการผลิตตํารา  (คณะฯ) -สงเสริมการผลิตตําราและสื่อการสอนที่ผลิตโดยบุคลากรภายในคณะฯใหมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น

28. ฝกงานนักศึกษา - เพื่อใหนักศึกษาไดมีโอกาสฝกงานในสถานประกอบการจริงกอนสําเร็จการศึกษา
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4. แจงจํานวนรับนักศึกษาเขาศึกษาใน

คณะฯ ตามมติคณะกรรมการประจํา

คณะฯ แกงานรับนักศึกษา

ศศิวิมล 

หอมจันทร

 ส.ค. 52

5. เสนอชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ

และผูประสานงานในการสอบสัมภาษณ

 แกงานรับนักศึกษา

 ก.ย. 52

1. จัดเตรียมสถานที่สอบสัมภาษณ  จัด

ประชาสัมพันธ

2. ดําเนินการและประสานงานการสอบ

สัมภาษณ

 ม.ค - พ.ค.

52

3. สรุปผลการสอบสัมภาษณ แจง

มหาวิทยาลัยฯ และรายงานผลการ

คัดเลือกฯ แกคณะฯ

1. จัดสงเอกสารประชาสัมพันธการรับ

สมัครไปยังโรงเรียนตาง 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 ผูรับผิดชอบ 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
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. แจงรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 25 ส.ค.52

5. ผูมีสิทธิ์เขาศึกษาแจงยืนยันสิทธิ์ 25 ส.ค.-15

 ก.ย.52

6. ประกาศรายชื่อผูมีสทธิ์เขาศึกษา 30 ก.ย.52

3. ดําเนินการ

เกี่ยวกับคํารองขอ

ลงทะเบียนเรียน 

เกิน/นอยกวา

กําหนด/การกักตัว 

สอบกลางภาคและ

สอบไล

ตรวจสอบความถูกตองของคํารอง แลว

นําเสนอรองคณบดีฝายวิชาการฯ 

พิจารณาอนุมัติ (ภายในสัปดาหที่ 2 

ของการเปดภาคการศึกษาที่ 1 และ 2)

ชูศรี 

ขันไชย

ภายใน 11 

พ.ย.51 และ

 7 มิ.ย 52

4. การลงทะเบียน

เรียนสาย

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษา สาเหตุของการลงทะเบียน

เรียนสายและความถูกตองของคํารอง 

แลวเสนอรองคณบดีฝายวิชาการ 

พิจารณาอนุมัติ ระหวางการเปดภาค

การศึกษาที่ 1 และ 2 (กอนการสอบไล)

ชูศรี 

ขันไชย

 พ.ย.51-

ม.ค.52 และ

 มิ.ย.-ก.ย.52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ ของ

คํารอง เหตุผลความจําเปนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ เสนอคณะกรรมการ

ประจําคณะฯพิจารณาใหความเห็นชอบ

และเสนอรองคณบดีฝายวิชาการฯ ลง

นามในคํารอง เพื่อแจงงานทะเบียนกลาง

ชูศรี 

ขันไชย

ตลอดป

การศึกษา

1. จัดทําสรุปภาพรวมผลการศึกษา และ

สถานภาพของนักศึกษาทุกชั้นป ในแต

ละภาคการศึกษา

ฐานิตา 

แซลิ่ม

 ต.ค. 51, 

มี.ค.52

2. เสนอคณะกรรมการประจําคณะฯ 

พิจารณาลงนามรับรอง

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

4. สงเอกสาร สน.57 แกงานทะเบียน

กลาง

6. การรับรองผล

การศึกษา
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. แจงภาควิชาสงขอมูลรายละเอียดการ

แนะนําสาขาวิชาที่เปดสอนเพื่อจัดทํา

รูปเลม แจกจายแกนักศึกษาไดทราบ

ขอมูลประกอบการตัดสินใจเลือก

สาขาวิชา

ศศิวิมล 

หอมจันทร

พ.ย.51

2. จัดทําประกาศกําหนดวัน เวลา การ

แนะแนวการเลือกสาขาวิชาเรียนของ

แตละภาควิชา ใหนักศึกษาทราบและ

เขารวมกิจกรรม

ม.ค 52

3. แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ จัดเตรียม

ความพรอมของสถานที่ และอุปกรณ

โสตฯ สําหรับการจัดแนะแนว

ตนเดือน 

ก.พ. 52

4. ประกาศใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 ที่มี

คุณสมบัติครบตามเกณฑปอนขอมูลการ

เลือกสาขาวิชาดวยระบบคอมพิวเตอร 

พรอมสงแบบพิมพการเลือกสาขาวิชา

แกหนวยทะเบียนฯ เพื่อเปนหลักฐาน

มี.ค.52

5. จัดทําสรุปลําดับการเลือกสาขาวิชา

เรียน

เม.ย. 52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

หัวหนาภาควิชา เพื่อพิจารณาจัดสรร

สาขาวิชาเรียน

พ.ค.52

7. จัดทําคําสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร

ประกาศผลการจัดสรรสาขาวิชาเรียน 

พรอมแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาปด

ประกาศ/แจงภาควิชา และผูเกี่ยวของ

ทราบ

พ.ค. 52

8. การขอยาย

สาขาวิชาภายใน

คณะ/การขอยาย

คณะ/ประเภทวิชา

1. ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาตามคํา

รอง หากครบตามเกณฑ นําเสนอ

คณะกรรมการประจําคณะฯ พิจารณา 

(ยื่นคํารองกอนสอบไล 1 สัปดาห)

ศศิวิมล 

หอมจันทร

ตนเดือน 

ก.พ.และ 

ก.ย.52

2. สรุปผลการพิจารณาจาก

คณะกรรมการประจําคณะฯ เสนอรอง

คณบดีฝายวิชาการลงนามการอนุมัติ 

และนําคํารองสงงานทะเบียนกลางเพื่อ

ดําเนินการตอไป
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

รอง หากไมครบตามเกณฑ นําเสนอ

รองคณบดีฝายวิชาการพิจารณาไม

อนุมัติ และนําคํารองสงงานทะเบียน

กลางเพื่อดําเนินการตอไป

9. การขอเปนผูรวม

เรียน

1. ตรวจสอบหลักฐาน  และนําเสนอ

หัวหนาภาควิชาฯ และอาจารยผูสอน 

สาขาวิชาที่ขอเขาศึกษา พิจารณาให

ความเห็นชอบ (กอนเปดภาคการศึกษา 

1 เดือน)

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

 พ.ค.52

2. เสนอรองคณบดีฝายวิชาการ และ

คณะกรรมการประจําคณะฯ ทราบ 

และนําแจงงานทะเบียนกลางจัดทําคําสั่ง

 (กอนเปดภาคการศึกษา 1 เดือน)

 พ.ค.52

10. การจัดทํา

ทะเบียนเรียนเยี่ยม

1. ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา

ทุกชั้นป เฉพาะผูที่มีคุณสมบัติครบตาม

เกณฑ

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

2. จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ไดรับ

เกียรติบัตรเรียนเยี่ยม
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. แจงภาควิชา และปดประกาศให

นักศึกษาผูมีรายชื่อ มารายงานตัวรับ

เกียรติบัตรในวันไหวครู

เม.ย.- มิ.ย.

52

4. จัดพิมพใบเกียรติบัตร

5. เสนอใบเกียรติบัตรใหหัวหนา

ภาควิชาและคณบดีลงนาม

11. การตรวจสอบ

ภาระงานสอน และ

ประมาณการคา

สอนพิเศษ (วิทยา

เขตภูเก็ต)

1. ตรวจสอบภาระงานสอนฉบับจริง 

เอกสารประกอบเสนอคณบดีพิจารณา

อนุมัติและลงนามในเอกสาร โดยผาน

ความเห็นชอบของรองคณบดีฝาย

วิชาการ ภาคการศึกษาที่ 1 และภาค

การศึกษาที่ 2

กุศล 

แกวหนู

 พ.ย.51,

ก.ค. 52

2. จัดสงเอกสารภาระงานสอนตนฉบับ

ใหหนวยคลังเปนหลักฐานตรวจสอบ

การเบิกจาย และสําเนาแจง (วิทยาเขต

ภูเก็ต)

12. โครงการ 

In-House Practical 

Training

1. แจงภาควิชา จัดสงโครงการ IHPT 

(ถามี)  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 ผูรับผิดชอบ 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. แจงภาควิชาทราบผลการพิจารณา  

และกรณีที่ไดรับอนุมัติ จัดทําประกาศฯ

 รับสมัครผูที่สนใจเขารวมโครงการ

 ม.ค.- ก.พ.

52

4. ประกาศใหนักศึกษาที่เขารวม

โครงการ นําสงใบเสร็จรับเงินคาหอพัก

เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินคืนแก

นักศึกษา

 มิ.ย.52

5.  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ จัดทําสรุป

การประเมินผลโครงการของนักศึกษา 

และผูรับผิดชอบโครงการพรอมสรุป

คาใชจายในการดําเนินโครงการ 

รายงานคณะฯ ทราบและเปนขอมูล

ประกอบการพิจารณาในปตอ ๆ ไป

 ก.ค.52

13. การเปด - ปด 

รายวิชา

ตรวจสอบรายวิชาที่ภาควิชาขอเปด - ปด

 ใหเปนไปตามหลักสูตร และตาม

เกณฑที่กําหนด ทั้งกรณีรายวิชาหัวขอ

พิเศษ และรายวิชาเลือก  และเสนอรอง

คณบดีฝายวิชาการ พิจารณาใหความ

เห็นชอบกอนแจงงานทะเบียนกลาง

ดําเนินการ

กุศล 

แกวหนู

ตลอดป

การศึกษา
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

ขอนับหนวยกิตเปน

หนวยกิตสะสม

ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัย (ตลอดภาค

การศึกษาที่ 1)

ศศิวิมล 

หอมจันทร

 มิ.ย-ก.ย.52

15. การประชุม

คณะกรรมการ

วิชาการ คณะ

วิศวกรรมศาสตร

1.รวบรวมวาระการประชุม  สรุปเรื่องที่

เสนอพิจารณาในบางประเด็นพรอม

จัดเตรียมเอกสารประกอบเรื่องเดิมเพื่อ

งายแกการพิจารณา

กุศล 

แกวหนู

2.ทําหนังสือเชิญประชุมพรอมสงวาระ

และเอกสารประกอบการประชุมให

กรรมการวิชาการ  และขอใชหองประชุม

สัปดาหที่

สองของทุก

เดือน

3. ดําเนินการประชุม

4. จัดทํารายงานการประชุม  ดําเนินการ

ตามมติที่ประชุมฯ และแจงมติให

ผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ

ภายใน

สัปดาหที่

สามของ

เดือน

16. การจัดทํา/

ปรับปรุงหลักสูตร

วิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต

1. เสนอมหาวิทยาลัยฯแตงตั้ง

คณะกรรมการจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตร

ตามเสนอของภาควิชา

ศศิวิมล 

หอมจันทร

ตลอดป

การศึกษา
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. ตรวจสอบเบื้องตนหลักสูตรใหม/

ปรับปรุงเสนอคณะกรรมการวิชาการ

คณะฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ

เบื้องตน

4. เสนอคณะกรรมการประจําคณะฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบหลักสูตร

ใหม/ปรับปรุง หรือแจงภาควิชาที่

รับผิดชอบพิจารณาดําเนินการกรณีมีมติ

ใหแกไขหรือมีขอเสนอแนะ

5. เสนอคณะกรรมการวิชาการวิทยา

เขตหาดใหญ พิจารณาใหความเห็นชอบ

6. เสนออนุกรรมการวิชาการ

มหาวิทยาลัยฯ พิจารณา

7. เสนอสภาวิชาการมหาวิทยาลัยฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ

8. เสนอสภามหาวิทยาลัย รับทราบ

9. เสนออธิการบดีอนุมัติหลักสูตรใหม/

ปรับปรุง
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. แจงภาควิชาและสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ

หลักสูตรใหม/ปรับปรุง

17. การจัดการศึกษา

ภาคฤดูรอน

1. แจงงานทะเบียนกลาง รายวิชาที่เปด

สอนในภาคการศึกษาฤดูรอน ตามแจง

ของภาควิชาซึ่งรองคณบดีฝายวิชาการ

ใหความเห็นชอบแลว

ชูศรี 

ขันไชย

 ต.ค.51

2. มหาวิทยาลัยฯแตงตั้งคณะกรรมการ

ปฏิบัติงานการศึกษาภาคฤดูรอน

 ก.พ.52

3. แจงงานทะเบียนกลาง รายวิชาที่เปด

สอน เพิ่มเติม ตามคํารองขอของ

นักศึกษาที่เปนไปตามเกณฑภาคฤดูรอน

 มี.ค.52

4. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร 

รายวิชาที่เปดสอน

 มี.ค.52

5. กําหนดการสงผลการศึกษา  พ.ค.52

6. ดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินคา

สอน และคาตอบแทนผูประสานงาน

 พ.ค.52

18. การดําเนินการ

สอบกลางภาคและ

สอบปลายภาค

1. ประชุมสรุปผลการดําเนินการสอบ

ปลายภาค ภาคการศึกษาที่ 2/2551

กุศล 

แกวหนู

21 ต.ค.51
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

สอบกลางภาคและสอบไลภาค

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 ผูรับผิดชอบ 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

เขาสอบสาย

นักศึกษายื่นคํารองขอเลื่อนสอบ โดย

ผานอาจารยที่ปรึกษา และผูสอนถึง

ประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบ 

เพื่อเสนอคณะกรรมการวิชาการ

พิจารณาอนุมัติ กรณีสอบกลางภาค 

และคณะกรรมการประจําคณะฯ กรณี

สอบไล ภายในวันที่ขาดสอบรายวิชานั้น

 หรือกรณีจําเปนหลังการสอบเสร็จสิ้น

โดยเร็ว

ชูศรี 

ขันไชย

30 ก.ค. - 7

 ส.ค.52 

และ 26 

ก.ย.52

สิ้นสุด 

ต.ค.52

20. การทบทวนการ

ตรวจขอสอบใหม

นําเสนอประธานกรรมการดําเนินการ

สอบ พิจารณานําเสนอภาควิชาที่

เกี่ยวของดําเนินการ  และนําเสนอ

คณะกรรมการประจําคณะฯทราบผล 

และพิจารณาใหความเห็นชอบ (ภายใน

สัปดาหแรกของการเปดภาคการศึกษาที่

 1, 2 และ 3)

ชูศรี 

ขันไชย

 พ.ย.51,มี.ค

 52, มิ.ย 52

21. การสอนเสริม

รายวิชาพื้นฐานเรียน

รวม

1. ขอความอนุเคราะหคณะวิทยาศาสตร

 จัดสอนเสริมรายวิชาฟสิกส และ

คณิตศาสตร

ชูศรี 

ขันไชย

 พ.ค.52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทน

การสอนแกผูสอนคณะวิทยฯ

ภาคการศึกษาที่ 1/2550 ต.ค.51

ภาคการศึกษาที่ 2/2550  มี.ค.52

22. การจัดตาราง

เรียนตารางสอน-

หองเรียน

 - ตรวจสอบเบื้องตนตารางเรียน

ตารางสอนปการศึกษา 2550 และแกไข 

เพิ่มเติมตามแจงของภาควิชา

กุศล 

แกวหนู

 ต.ค.51

- พิจารณาจัดตารางเรียนตารางสอน 

และแจงภาควิชาตรวจสอบความ

ถูกตองกอนแจงงานทะเบียนกลาง

พ.ย.51

23. ประเมินคุณภาพ

การเรียนการสอน

ภาคการศึกษาที่ 2/2551 ชูศรี 

ขันไชย

1. แจงภาควิชาใหตรวจสอบรายวิชา

และผูสอน

 ธ.ค. 51

2. แจงภาควิชาที่มีการสอนเสริมให

ยืนยันผูสอน

 ธ.ค. 51

3. ประชาสัมพันธใหนักศึกษาไปทํา

การประเมินผล

 ม.ค.52

4. เปด-ปด วันเวลาใหนักศึกษา

ประเมินผล/อาจารยดูผล

 ก.พ. 52
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ไมประเมินผล

ฯ แจงรองคณบดีฯ  และปดประกาศให

นักศึกษาทราบ

 มี.ค. 52

6. ปด-เปด ผลการเรียนของนักศึกษา  มี.ค. 52

ภาคการศึกษาที่ 1/2552

1. แจงภาควิชาใหตรวจสอบรายวิชา

และผูสอน

 ส.ค. 52

2. แจงภาควิชาที่มีการสอนเสริมให

ยืนยันผูสอน

 ส.ค. 52

3. ประชาสัมพันธใหนักศึกษาทําการ

ประเมินผลการสอน

 ส.ค.-ก.ย.52

4. เปด-ปด วันเวลาใหนักศึกษา

ประเมินผล/อาจารยดูผล

 ก.ย.52 สิ้นสุด 

ต.ค.53

ภาคการศึกษาที่ 1/2551

5. สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ไมประเมินผล

ฯ แจงรองคณบดีฝายวิชาการ และปด

ประกาศใหนักศึกษาทราบ

ต.ค. 51

6. ปด-เปด ผลการเรียนของนักศึกษา ต.ค. 51

24. โครงการผลิต

บทเรียน (Virtual 

Classroom)

1. แจงประกาศการใหทุนการผลิต

บทเรียน ปงบประมาณ 2551

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

ต.ค. 51
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. ดําเนินการสงใปสมัครผูรับทุนให

มหาวิทยาลัยพิจารณา

ตลอดป

3. แจงผลการรับทุนใหผูเกี่ยวของทราบ ตลอดป

4. เบิกจายเงินคาตอบแทนแกผูรับทุน ตลอดป

5. สรุปผลผูรับทุนประจําปงบประมาณ ต.ค. 51

25. แจงผลการเรียน

ของนักศึกษา

- รวบรวมขอมูลดานผลการเรียนและที่

อยูของผูปกครองและสงผลใหผูปกครอง

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

พ.ย. 51,

เม.ย.52

26. จัดสรรทุน

สนับสนุนการผลิต

ตํารา  (มหาวิทยาลัย)

1.รับสมัครทุนสนับสนุนการผลิตตําราฯ

 ปละ 2 ครั้ง

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

 เม.ย.-ส.ค. 

52

2.แจงผลการพิจารณาทุน

3.ทําสัญญาและการเบิกจาย

4.แจงกําหนดการผลิตตํารา หรือสื่อการ

สอน

5.สงมอบผลงาน
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มิ.ย. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

 ปละ 2 ครั้ง

นิตยา 

สุวรรณ

เพชร

  ต.ค. 51 - 

มิ.ย. 52

2.แจงผลการพิจารณาทุน

3.ทําสัญญาและการเบิกจาย

4.แจงกําหนดการผลิตตํารา หรือสื่อการ

สอน

5.สงมอบผลงาน

28. ฝกงานนักศึกษา 1. ติดตอสถานที่ฝกงาน ฐานิตา 

แซลิ่ม

พ.ย.51,มิ.ย

 52

2. แจงชื่อนักศึกษาฝกงาน ไปยัง

สถานที่ประกอบการ

พ.ย.51

3. สงตัวนักศึกษาฝกงาน ก.พ. 52

4. นิเทศการฝกงาน เม.ย.- พ.ค 

52
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

กิจการนักศึกษา

1. ดําเนินการจัดสัมมนากิจกรรมนักศึกษา -เพื่อพิจารณาโครงการกิจกรรมตาง ๆ ที่จะตองดําเนินการในปการศึกษาถัดไปของสโมสรนักศึกษา/ชุมนุม เปนการวางแผน พัฒนาแนวทาง

การทํากิจกรรมใหเกิดความเหมาะสมยิ่งขึ้น

2. ดําเนินการและประสานงานการจัดกิจกรรมนักศึกษาของ

สโมสรนักศึกษา/ชุมนุม

-เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษาสามารถจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เปนการเพิ่มประสบการณ สงเสริมพลานามัย ปลูกฝงคุณธรรม 

จริยธรรม และจิตสํานึกสาธารณะ อันพึงประสงคของนักศึกษา ซึ่งเปนการผลิตบัณฑิตที่มีความสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ

3. ดําเนินการประสานงานกิจกรรมนักศึกษาภาควิชา ซึ่งเปน

กิจกรรมภายใน-ภายนอก ทัศนศึกษาดูงาน การจัดอบรมดาน

วิชาการแกนักศึกษาการแขงขันตาง ๆ การประชาสัมพันธการ

แขงขัน

-เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษาไดพัฒนากิจกรรมเสริมหลักสูตร เปนการเพิ่มประสบการณ นอกจากดานการเรียนการสอนในชั้น

เรียน  ใหเปนบัณฑิตที่เปนที่ตองการขององคกรและหนวยงาน

4. ประสานงาน จัดซื้อ/จัดหา และเบิกจายพัสดุใหแกนักศึกษา -เพื่อสนับสนุนใหสโมสรนักศึกษาและชุมนุมตาง ๆ มีวัสดุอุปกรณที่เพียงพอตอการทํากิจกรรม

5. ดําเนินการจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม -เพื่อใหนักศึกษาใหม ไดรูจักผูบริหารคณะ รับทราบหลักสูตรการเรียนการสอน สาขาวิชาเรียนในเบื้องตน กิจกรรมนักศึกษา ตลอดจนการ

ใหอาจารยที่ปรึกษาไดพบปะใกลชิดกับนักศึกษา ในการใหคํา ปรึกษาแนะนําเรื่องตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

6. ดําเนินการและประสานงานกิจกรรมวันลอยกระทง -เพื่อเปนการอนุรักษ เผยแพรประเพณีอันดีงาม และสรางความสัมพันธอันดีระหวางนักศึกษา/บุคลากรในมหาวิทยาลัย และเผยแพรชื่อเสียง

7. ดําเนินการและประสานงานทําบุญตึกสตางค มงคลสุข -เพื่อเปนการระลึกถึงและอุทิศสวนกุศลแก ศ.ดร.สตางค มงคลสุข  ผูมีอุปการะคุณของคณะ/มหาวิทยาลัย

8. ดําเนินการจัดแขงขันบอรดประชาสัมพันธ -เพื่อสงเสริมบรรยากาศแหงการเรียนรู กอใหเกิดกิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษาแตละสาขาวิชา

9. ประสานงานการจัดกิจกรรมวันเด็กประจําป -เพื่อเปนการสงเสริมใหนักศึกษาไดมีสวนรวมกับสถาบัน/ชุมนุม และเผยแพรประชาสัมพันธคณะฯ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

10. โครงการพัฒนาทักษะดานภาษาอังกฤษแกนักศึกษา -เพื่อเปนการสงเสริมทักษะดานภาษาอังกฤษขั้นพื้นฐานใหกับนักศึกษา ใหมีความรูความสามารถในการออกไปประกอบวิชาชีพได และ

สามารถนําไปประยุกต็ใชในชีวิติประจําวัน

11. ประสานงานโครงการคายคุณธรรม จริยธรรม -เพื่ออบรมคุณธรรม จริยธรรมและวินัยใหแกนักศึกษา ปองกันการใชสิ่งเสพติดใหโทษ และสรางความสามัคคีในหมูนักศึกษา

12. ดําเนินการจัดปจฉิมนักศึกษาชั้นปสุดทาย - เพื่อสรางความเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน ระหวางนักศึกษากับคณะฯ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นตอกัน เปนการใหความรูแกนักศึกษา การ

วางแผนงานที่ดี ที่จะปฏิบัติหนาที่ และความรับผิดชอบตอตนเอง/สังคม อยางมีความสุข

13. ใหคําปรึกษาแกนักศึกษา -เพื่อเปนการเตรียมความพรอมทางดานภาวะจิตใจใหกับนักศึกษา ตลอดดานการเรียนและปญหาตาง ๆ ที่เกิดแกนักศึกษา และสามารถ

ปรับตัวใหเขากับสภาวะแวดลอมในมหาวิทยาลัยและสังคมได

14. ดําเนินการ ประสานงานดานวินัยนักศึกษา -เพื่อพิจารณาการกระทําผิดวินัยของนักศึกษา ใหเกิดความเปนธรรมเปนการเสริมสรางวินัยในตนเอง ตลอดจนดํารงไวซึ่งความถูกตองดีงาม

 และความสุขของสวนรวม

15. ดําเนินการสํารวจความพึงพอใจของผูใชบัณฑิต -เพื่อใหการผลิตบัณฑิต ตรงตามความตองการของตลอดแรงงานมากขึ้นและเปนการปรับปรุงหลักสูตรการเรียนการสอน

16. ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษากับตางประเทศ - เพื่อสงเสริมใหเกิดการพัฒนาในรูปแบบการเรียนการสอนและการวิจัยรวมและนักศึกษา ไดรับประสบการณดานการศึกษาวัฒนธรรม การ

ใชชีวิตในตางประเทศ มีโลกทัศนกวางไกลขึ้น

17. ประสานงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรประจําป -เพื่อฝกซอมการปฏิบัติของบัณฑิตในการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร และการปฏิบัติตนของบัณฑิตใหถูกตอง

18. ประสานงานบริษัท/หนวยงาน ที่มาดําเนินการรับสมัคร

นักศึกษาเขาทํางานและประชาสัมพันธการรับสมัครงาน

-เพื่อใหนักศึกษาไดมีโอกาสเรียนรูถึงลักษณะงานและแหลงงานจากบริษัท หนวยงานอยางใกลชิด รวมถึงชองทางการทํางาน และเพิ่ม

โอกาสในการสมัครงาน

19. ดําเนินการจัดทําคูมือนักศึกษา -เพื่อใหนักศึกษาใหม ไดรับทราบขอมูลทั่วไปของมหาวิทยาลัย/คณะ  เปนแนวทางในดานการเรียนการสอน กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

สวัสดิการ รวมถึงการติดตอประสานงานกับคณะ ใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองและศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

20. ดําเนินการและประสานงานดานทุนการศึกษาประเภททุน

ทั่วไป (ดําเนินการผานมหาวิทยาลัยหรือดําเนินการโดยตรง)

-เพื่อชวยเหลือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย และมีความตั้งใจศึกษาใหมีโอกาสศึกษาจนสําเร็จการศึกษา

21. ดําเนินการดานทุนการศึกษาประเภททุนยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษแกนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย

-เพื่อชวยเหลือและสนับสนุนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยใหมีโอกาสศึกษาจนสําเร็จการศึกษา

22. ดําเนินการดานทุนการศึกษาประเภททุนยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษคณะฯ แกนักศึกษาที่มีผลการเรียนดี

-เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษามีความขยันหมั่นเพียรมีความอุตสาหะในการศึกษาเลาเรียน และเปนรางวัลตอบแทน

23. ดําเนินการดานทุนการศึกษาประเภททุนโครงการพิเศษ

ตาง ๆของคณะฯ

-เพื่อเปนการสงเสริมนักเรียนที่มีผลการเรียนดี และกระจายโอกาสทางการศึกษา

24. ดําเนินการทุนผูชวยสอนระดับปริญญาตรี -เพื่อชวยแบงเบาภาระงานของอาจารย และพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา เปนการเพิ่มพูนประสบการณในสาขาวิชาที่เรียน

25. ดําเนินการ/ประสานงาน ทุนทํางานแลกเปลี่ยนของคณะ/

มหาวิทยาลัย

-เพื่อใหนักศึกษารูจักใชเวลาวางใหเปนประโยชน ฝกการทํางานหาประสบการณจริง และรูจักคุณคาเงินคาตอบแทนที่ไดรับ
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กิจการนักศึกษา

1.กําหนดวัน เวลา สถานที่ รูปแบบ

การสัมมนา

ก.พ..52

2.ประสานงานสโมสรนักศึกษา/ชุมนุม

 เสนอโครงการกิจกรรม

มี.ค.52

3.เตรียมความพรอมดานเอกสาร 

ประสานงานสถานที่/อาหาร

4.ขออนุมัติใชและเบิกจาย ไปยังกลุม

งาน การเงินและพัสดุ

เม.ย.52

5.ดําเนินการเบิกจายเงิน ภายใน 15 

วันหรือโดยเร็วที่สุด

เม.ย.-พ.ค.52

1.ตรวจสอบโครงการนําเสนอ

คณะกรรมการที่ปรึกษาฝายกิจการ

นักศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

ตลอดป

การศึกษา

2.เสนอขออนุมัติโครงการ พรอม

งบประมาณสนับสนุน/ขออนุมัติยืม

เงินทดรองจายหรือเงินกิจกรรม

3.ประสานงาน ขอความอนุเคราะหใช

สถานที่ฯ อุปกรณโสตฯ

4.ประสานงาน ติดตาม ดูแลความ

ความเรียบรอยของกิจกรรมแลวเสร็จ

5.สรุปผลรวบรวมเอกสารขออนุมัติ

เบิกจายเงิน ไปยังกลุมงาน 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 ผูรับผิดชอบ
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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 ผูรับผิดชอบ

6.บันทึกขอมูลประกันคุณภาพ KPI 

และบันทึกประวัติการเขารวมกิจกรรม

(Transcript)

7.สรุปผลการจัดกิจกรรม เสนอ

คณะกรรมการที่ปรึกษาฝายกิจการ

นักศึกษาทราบ

3. ดําเนินการ

ประสานงาน

กิจกรรมนักศึกษา

ภาควิชา ซึ่งเปน

กิจกรรมภายใน-

ภายนอก

1.การนําเสนอโครงการกิจกรรม

นักศึกษาของภาควิชาตางๆ ใหคณะฯ

ผานความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

ตลอดป

การศึกษา

-ทัศนศึกษาดูงาน 2.ขออนุมัติการเดินทางไปเขารวม

แขงขันดานวิชาการนักศึกษา

-การจัดอบรมดาน

วิชาการแกนักศึกษา

3.ขออนุมัติการเดินทางไปเขารวม

แขงขันดานวิชาการนักศึกษา

-การแขงขันตาง ๆ 4. การประชาสัมพันธกิจกรรมการ

แขงขันซึ่งจัดโดยหนวยงานตางๆ

-การ

ประชาสัมพันธการ

แขงขัน

5. บันทึกขอมูลประกันคุณภาพ/

ประวัติการเขารวมกิจกรรม
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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 ผูรับผิดชอบ

4. ประสานงาน 

จัดซื้อ/จัดหา และ

เบิกจายพัสดุใหแก

นักศึกษา

1.ตรวจสอบรายการ และแยกประเภท

พัสดุประเภทตาง ๆ เปรียบเทียบกับป

ที่ผานมาหรือมีอยู

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

ตลอดป

การศึกษา

2.เสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาฝาย

กิจการนักศึกษาพิจารณาใหความ

เห็นชอบ

3.ขออนุมัติและประสานงานการ

จัดซื้อ/จางพัสดุและการเบิกจาย

4.ประสานงานกับนักศึกษา ติดตอ

ขอรับพัสดุและเก็บรักษาใน หอง

พัสดุสโมสรนักศึกษา

5.ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

และดําเนินงาน 5 ส.

5. ดําเนินการจัด

ปฐมนิเทศนักศึกษา

ใหม

1.ประสานงานกับงานทะเบียนกลาง 

เกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ และ

นําเสนอพิจารณาใหความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ 

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

และ

นางสาวอนุชิดา 

 พิชิตแสนยากร

เม.ย.52

2.ประสานงานติดตอวิทยากรภายใน

,ผูบริหาร

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 ผูรับผิดชอบ

3.เรียนเชิญผูบริหาร หัวหนาภาควิชา 

คณาจารยที่ปรึกษานักศึกษา ชั้นปที่ 1 

เขารวมกิจกรรม

พ.ค.52

4.ประสานงานเตรียมหนังสือคูมือ

นักศึกษา อาหาร และเครื่องดื่ม/

อุปกรณโสตฯ

เม.ย. - พ.ค.

52

5.ขออนุมัติใชและเบิกจาย ไปยังกลุม

งานการเงินและพัสดุ

มิ.ย.52

6.สรุป รายงานผลกิจกรรมบันทึก

ขอมูลประกันคุณภาพ

มิ.ย.52

6.ดําเนินการและ

ประสานงาน

กิจกรรมวันลอย

กระทง

1.ประสานงานสโมสรนักศึกษา เขา

รวมกิจกรรมและกําหนดรูปแบบ

กิจกรรม

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ  และ

นางสาวอนุชิดา

  พิชิตแสนยากร

ต.ค.51

2.ประสานงานนักศึกษา จัดทํากระทง 

ขบวนแห และประกวดนางนพมาศ

"

3.ประสานงานดูแลกิจกรรม ให

เปนไปดวยความเรียบรอย

พ.ย.51

4.ดําเนินการเบิกจายและสรุป

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 ผูรับผิดชอบ

7. ดําเนินการและ

ประสานงานการ

ทําบุญตึกสตางค 

มงคลสุข

1.ประสานงานสโมสรนักศึกษา เขา

รวมกิจกรรมและกําหนดรูปแบบ

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ  และ

นางสาวอนุชิดา

  พิชิตแสนยากร

 มิ.ย.51

2.ประสานงานชมรมพุทธศาสน จัด

ใหมีการตักบาตรตอนเชา

มิ.ย.51

3.ประสานงานหนวยคลังเลือด 

โรงพยาบาลสงขลานครินทรมารับ

บริจาคโลหิต และประชาสัมพันธให

นักศึกษาทราบทั่วกัน

มิ.ย.51

4.ติดตอ ประสานงาน นิมนต

พระสงฆบรรยายพิเศษ(ถามี)

มิ.ย.51

5.ดําเนินกิจกรรมตักบาตร/บริจาค

โลหิต

ก.ค.51

8. ดําเนินการจัด

แขงขันบอรด

ประชาสัมพันธ

1.ประสานงานภาควิชาฯ ดําเนินการ

จัดบอรด

นางสาวอนุชิดา  

พิชิตแสนยากร

ก.ค.51 และ

 ธ.ค.51

2.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณากําหนดรูปแบบหัวขอจัดบอรด

ก.ค.51 และ

 ธ.ค.51

3.ประสานงานภาควิชาฯ จัดการ

แขงขนัและประชาสัมพันธ

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 ผูรับผิดชอบ

4.แจงใหที่ประชุมคณะกรรมการที่

ปรึกษาฝายกิจการนักศึกษาทราบ

ก.ย.51 และ

 ก.พ.52

9. ประสานงานการ

จัดกิจกรรมวันเด็ก

ประจําป

1.ประสานงานภาควิชา/จัดประชุม

กําหนดรูปแบบ/งบประมาณ

นางสาวอนุชิดา  

พิชิตแสนยากร

ธ.ค.51

2.ประชาสัมพันธไปยังโรงเรียนใน

ภาคใต

ธ.ค.51

3.ขออนุมัติโครงการงบประมาณ ธ.ค.51

4.จัดกิจกรรม มค.52

5.สรุปผล/ขออนุมัติเบิกจาย บันทึก

ขอมูลประกันคณุภาพ

ม.ค.52

10โครงการพัฒนา

ทักษะดาน

ภาษาอังกฤษแก

นักศึกษา

1.จัดทําโครงการและจัดอบรมใหกับ

นักศึกษาทุกชั้นป โดยจัดแบงเปน

กลุม ๆ ละประมาณ  25-30 คน

นางสาวอนุชิดา  

พิชิตแสนยากร

ตลอดป

การศึกษา

2. จัดทําขออนุมัติงบประมาณ/เบิก

จายเงินเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ

3. สรุปผล บันทึกขอมูลประกัน

คุณภาพ และประวัติการเขารวม

กิจกรรม

4. จัดสรรทุนการศึกษาใหนักศึกษาเขา

รวมโครงการ 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 ผูรับผิดชอบ

11. ประสานงาน

โครงการคาย

คุณธรรมจริยธรรม

1.ประสานงานภาควิชา ใหดําเนิน

โครงการภาคการศึกษาที่ 1 และ 2

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

พ.ย.51, 

มิ.ย.52

2.เสนอขออนุมัติโครงการและ

งบประมาณสนับสนุน

3.สรุป รายงานผลกิจกรรม

12. ดําเนินการจัด

ปจฉิมนักศึกษาชั้น

ปสุดทาย

1.กําหนดรูปแบบกิจกรรม เสนอขอ

ความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ 

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

และ

นางสาวอนุชิดา 

 พิชิตแสนยากร

ธ.ค.51

2.ติดตอประสานงานวิทยากร

ภายนอก-ภายใน บรรยายพิเศษ

ธ.ค.51

3.เรียนเชิญผูบริหาร คณาจารย เขา

รวมกิจกรรม

ม.ค.52

4.ประสานงานดานอาคารสถานที่ 

อาหารและเครื่องดื่มในกิจกรรม

ม.ค.52

5.ประสานงานดูแลความเรียบรอย

กิจกรรมจนแลวเสร็จ

ม.ค.52

6.ขออนุมัติใชและเบิกจาย ไปยังกลุม

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 ผูรับผิดชอบ

7.สรุปและรายงานผลกิจกรรม  

บันทึกขอมูลประกันคุณภาพ

ก.พ.52

13. ใหคําปรึกษา

แกนักศึกษา

1. จัดใหมีหองใหคําปรึกษาแก

นักศึกษา และผลัดเปลี่ยนผูที่อยูดูแล

ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มาติดตอ

ขอรับคําปรึกษา

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ  และ

นางสาวอนุชิดา

  พิชิตแสนยากร

ตลอดป

การศึกษา

14.  ดําเนินการ 

ประสานงานดาน

วินัยนักศึกษา

1.ประสานงานกองกิจการนักศึกษา 

หนวยงานอื่น กรณีมีนักศึกษากระทํา

ผิดวินัยนักศึกษา

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

ตลอดป

การศึกษา

2.เสนอรายชื่อขอแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนหาขอเท็จจริง

3.กําหนดวันสอบสวน ประสานงาน

กรรมการสอบสวน/

สถานที่ และนักศึกษาผูถูกกลาวหา 

(ดําเนินการโดยดวน)

4.สรุปสํานวนผลการสอบสวน เสนอ

มหาวิทยาลัยพิจารณา

ดําเนินการ ตอไป (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 ผูรับผิดชอบ

5.ประสานงาน ติดตอนักศึกษา

รับทราบคําสั่งลงโทษที่กองกิจการ

นักศึกษาหรือประชาสัมพันธให

นักศึกษามารับที่หนวยกิจการนักศึกษา

15. ดําเนินการ

สํารวจความพึง

พอใจของผูใช

บัณฑิต

1.จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ 

เสนอขอความเห็นชอบ

นางสาวอนุชิดา  

พิชิตแสนยากร

ก.ค.51

2.สงแบบสํารวจ ไปยังบริษัท หางราน

 หนวยงานที่มีบัณฑิตคณะฯ

ส.ค.51

3.แจกแบบสํารวจใหบัณฑิตกรอกชวง

รับปริญญาบัตร

ก.ย.51

4.สรุปความเห็น เสนอพิจารณา

ดําเนินการตอไป

ต.ค.51

16. ประสานงาน

โครงการ

แลกเปลี่ยน

นักศึกษากับ

ตางประเทศ

1.ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยน

ฯ ใหภาควิชาฯ/นักศึกษาทราบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ

ธ.ค.51

2.ประสานงานภาควิชาฯ คัดเลือก

นักศึกษาที่สนใจเขารวมโครงการฯ 

เสนอคณะฯ พิจารณา

ธ.ค.51

3.เสนอคณะกรรมการวิชาการคณะฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ

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 ผูรับผิดชอบ

4.ประสานงานนักศึกษาที่ไดรับ

คัดเลือกเขารวมโครงการฯ ดําเนินการ

 ดานเอกสาร สงไปยังสถาบัน

ตางประเทศ

ม.ค.52

5.ติดตามและแจงผลการพิจารณาให

ภาควิชาฯ/นักศึกษาที่ไดรับการไป

รวมโครงการฯ

ม.ค.52

6.ประสานงานนักศึกษาที่กลับจาก

โครงการฯ เสนอประสบการณที่

ไดรับจากตางประเทศ ใหผูสนใจฟง

มิ.ย.52

17. ประสานงาน

พิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตรประจําป

1.ประสานงานดานสถานที่ อุปกรณ

โสต กรรมการฝายพิธีการ

นายปรัชญา  ชีวธ

นากรณกุลและ

หนวย

ส.ค.51

2.จัดทําแผนผังที่นั่งบัณฑิต ตําแหนง

การเดินเขารับปริญญาบัตร

ก.ย.51

3.ประสานงานการฝกซอมยอย/ซอม

ใหญบัณฑิต

"

4.ตรวจสอบความพรอมบัณฑิต ความ

เรียบรอยในการเขารับพระราชทาน

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 ผูรับผิดชอบ

18. ประสานงาน

บริษัท/หนวยงาน

ที่มาดําเนินการรับ

สมัครนักศึกษาเขา

ทํางานและ

ประชาสัมพันธการ

รับสมัครงาน

1.ประกาศ ประชาสัมพันธการรับ

สมัครงานใหทราบทั่วกัน

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

ตลอดป

การศึกษา

2.ประสานงานขอความอนุเคราะห

ดานอาคารสถานที่ อุปกรณโสตฯ

3.ประสานงานอํานวย ดูแลความ

สะดวก

4.เก็บขอมูล สถิติจํานวนนักศึกษาที่

เขาฟงบรรยายและสมัครงาน

19. ดําเนินการ

จัดทําคูมือนักศึกษา

1.กําหนดรูปแบบ แผนการดําเนินงาน 

เสนอขอความเห็นชอบ

นายดนุวัศ  

สุวรรณวงศ 

นายปรัชญา 

ชีวธนากรณกุล 

และ

นางสาวอนุชิดา 

 พิชิตแสนยากร

ม.ค.52

2.ขอความอนุเคราะหขอมูลจาก

ภาควิชา/หนวยงาน

ก.พ.52

3.ดําเนินการจัดพิมพ แกไขปรับปรุง 

เปนตนฉบับที่สมบูรณ

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 ผูรับผิดชอบ

4.เสนอพิจารณาอนุมัติจัดจางไปยัง

กลุมงานการเงินและพัสดุ

พ.ค.52

5.ดําเนินการแจกจายใหแกนักศึกษา

ใหม คณาจารยในวันปฐมนิเทศ 

นักศึกษาใหมและภาควิชาฯ

มิ.ย.52

20. ดําเนินการและ

ประสานงานดาน

ทุนการศึกษา

ประเภททุนทั่วไป 

(ดําเนินการผาน

มหาวิทยาลัยหรือ

ดําเนินการโดยตรง)

1.ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา และ

สงใบสมัครขอรับทุนการศึกษาในชวง

 2 สัปดาหแรกของแตละภาคการศึกษา

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

ตลอดป

การศึกษา

2.ตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารใบสมัคร และประกาศรายชื่อ 

ผูเขารับการสัมภาษณ

3.ติดตอประสานงานกรรมการ

สัมภาษณ การขอใชอาคารสถานที่ 

อาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่ม

4.ประกาศวัน เวลา สถานที่ สัมภาษณ

ใหทราบทั่วกัน และใหนักศึกษา 

ติดตอจองวัน 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 ผูรับผิดชอบ

6.สรุปคะแนนความขาดแคลน เสนอ

ขอความเห็นชอบ

7.เสนอพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเขา

รับทุนการศึกษา ไปยังเจาของทุน 

หรือดําเนินการผานมหาวิทยาลัย 

พิจารณาตอไป

8.ประกาศประชาสัมพันธใหทราบทั่ว

กัน

9.ติดตามการจัดสรรทุนและ

ประสานงานการเบิกจายเงินทุน

10.สรุปขอมูลนักศึกษาที่ไดรับ

ทุนการศึกษา เสนอคณะกรรมการที่

ปรึกษาฝายกิจการนักศึกษา/

คณะกรรมการประจําคณะฯ เมื่อสิ้นป

การศึกษา

21.ดําเนินการดาน

ทุนการศึกษา

ประเภททุนยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษ

แกนักศึกษาที่ขาด

แคลนทุนทรัพย

1.เฉพาะภาคการศึกษาแรกของ

นักศึกษาใหม ในแตละปการศึกษาให

ดําเนินการเสนอรายชื่อนักศึกษาชั้นปที่

 1 ที่ไดรับทุนยกเวนคาธรรมเนียม

พิเศษของมหาวิทยาลัย เสนอขอรับ

ทุนยกเวนฯไปยังกองกิจการนักศึกษา

และงานทะเบียนกลาง

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

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 ผูรับผิดชอบ

2.แจงผลใหคณะกรรมการประจํา

คณะฯรับทราบ

3.ในภาคการศึกษาถัดไปของ

นักศึกษาชั้นปที่ 1-4 ใหสรุปผล

การศึกษา นําเสนอคณะกรรมการ

ประจําคณะฯพิจารณาอนุมัติการใหทุน

4.ประกาศ ประชาสัมพันธให

นักศึกษาทราบทั่วกัน

5.ประสานงาน ติดตามใหนักศึกษาไป

ติดตอขอรับเงินไดที่กองคลัง   

สํานักงานอธิการบดี

6.เมื่อสิ้นภาคการศึกษา ใหรายงานผล

การศึกษา เสนอคณะกรรมการประจํา

คณะฯ พิจารณาการใหทุนในภาค

การศึกษาถัดไป

22. ดําเนินการดาน

ทุนการศึกษา

ประเภททุนยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษ

คณะฯ แกนักศึกษา

ที่มีผลการเรียนดี

1.สรุปผลการศึกษาของนักศึกษาที่มี

ผลการเรียนดี ในแตละภาคการศึกษา

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

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 ผูรับผิดชอบ

2.จัดทําขอมูล เสนอคณะกรรมการ

วิชาการ พิจารณาอนุมัติผูสมควรได 

รับทุน ไมเกินรอยละ 5 ของจํานวน

นักศึกษาทั้งหมด

3.จัดทําประกาศ ประชาสัมพันธให

นักศึกษาทราบทั่วกัน

4.แจงผลการพิจารณาให

คณะกรรมการประจําคณะฯรับทราบ

5.เสนอขอรับทุนไปยังกองกิจการ

นักศึกษาและงานทะเบียนกลาง

6.ประกาศ ประชาสัมพันธให

นักศึกษาไปติดตอขอรับเงินไดที่กอง

คลัง สํานักงานอธิการบดี

7.เมื่อสิ้นภาคการศึกษา ใหรายงานผล

การศึกษา เสนอคณะกรรมการประจํา

คณะฯ พิจารณาการใหทุนในภาค

การศึกษาถัดไป

23. ดําเนินการดาน

ทุนการศึกษา

ประเภททุน

โครงการพิเศษ

ตาง ๆของคณะฯ

1.ประสานงานรายชื่อนักเรียนที่ไดรับ

ทุนการศึกษาตามโครงการเขาศึกษา

โดยวิธีพิเศษ จากหนวยทะเบียนและ

พัฒนาวิชาการ

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

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 ผูรับผิดชอบ

2.ประกาศรายชื่อผูไดรับการยกเวน

คาธรรมเนียมพิเศษและคาลง ทะเบียน

เรียน

มิ.ย.51

3.นักศึกษาโครงการฯ จะไดรับการ

ยกเวนคาธรรมเนียมคณะฯ ในภาค 

การศึกษาแรกที่เขาศึกษา

มิ.ย.51

4.แจงผลการใหทุน เสนอ

คณะกรรมการประจําคณะฯรับทราบ

ก.ค.51

5.เสนอขอรับทุนไปยังกองกิจการ

นักศึกษาและงานทะเบียนกลาง

ก.ค.51

6.ประสานงาน ติดตามใหนักศึกษาไป

ติดตอขอรับเงินไดที่กองคลัง  

สํานักงานอธิการบดี

ส.ค.51

24.ดําเนินการทุน

ผูชวยสอนระดับ

ปริญญาตรี

1.กําหนดปฏิทินดําเนินการ เสนอขอ

ความเห็นชอบ

ส.ค.51 

และพ.ค.52

2.ประสานงานภาควิชา 

ประชาสัมพันธและรับสมัคร

นักศึกษาที่ ประสงคจะขอรับทุน

3.ภาควิชาฯรวบรวมรายชื่อผูขอรับทุน 

เสนอคณะฯ

4.เสนอคณะกรรมการวิชาการคณะฯ 

พิจารณาใหทุนผูชวยสอน
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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 ผูรับผิดชอบ

5.จัดทําประกาศรายชื่อผูไดรับทุน

ผูชวยสอน แจงภาควิชาฯทราบทั่วกัน

6.ประสานงานภาควิชาฯ ใหผูไดรับ

ทุน จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 

สงมายังคณะฯ ภายใน 7 วันทําการของ

เดือนถัดไป

7.สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน ให

คณะกรรมการวิชาการพิจารณาให

ความเห็นชอบ

8.ขออนุมัติใชและเบิกจายเงิน ไปยัง

กลุมงานแผนงาน การเงินและพัสดุ

9.ประชาสัมพันธใหนักศึกษาไป

ติดตอขอรับเงินไดที่กองคลัง  

สํานักงานอธิการบดี

25. ดําเนินการ/

ประสานงาน ทุน

ทํางานแลกเปลี่ยน

1.ประสานงานภาควิชา หนวยงาน ให

แจงความประสงคตองการให

นักศึกษาชวยปฏิบัติงาน

นายปรัชญา  

ชีวธนากรณกุล

มิ.ย.-ก.ค.51

 และ พ.ย.

51ส.ค.51 

2.รวบรวมแจงความจํานง ไปยังกอง

กิจการนักศึกษา พิจารณา

3.ประกาศ ประชาสัมพันธให

นักศึกษาไปติดตอเลือกหนวยงาน
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

บัณฑิตและวิจัย

1. รับสมัครทุนอุดหนุนการวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ ประจําป 2552 -เพื่อเปนทุนสนับสนุนการวิจัยของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา

2. รับสมัครนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ประจําป 2552 -เพื่อรับบุคคลเขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา

3. รับสมัครทุนบัณฑิตศึกษาสงขลานครินทร แบบ 2 -เพื่อเปนทุนสนับสนุนการทําวิจัยของนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษา

4. ประกาศรับสมัครทุนผูชวยวิจัย ประจําป 2552 -เพื่อเปนแรงจูงใจใหนักศึกษาเขามาศึกษาในระดบับัณฑิตศึกษามากขึ้น

5. ประกาศรับสมัครทุนศิษยกนกุฏิ ประจําป 2552 - เพื่อสนับสนุนการพัฒนาบัณฑิตที่ตอเนื่องจากระดับปริญญาตรี และใหไดมาซึ่งนักศึกษาที่มีคุณภาพ

6. ประกาศรับสมัครทุนคาเลาเรียน -เพื่อเปนแรงจูงใจใหนักศึกษาเขามาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษามากขึ้น

7. จัดสรรทุนผูชวยสอน -เพื่อสนับสนุนใหนักศึกษาทํางานชวยสอนและไดรับทุนเปนคาตอบแทน

8. ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ประจําคณะฯ -เพื่อพิจารณา กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติ ในเรื่องที่เกี่ยวกับ บัณฑิตศึกษา

9. รายงานทุนคาเลาเรียน, ทุนผูชวยสอน, ทุนศิษยกนกุฏิ, ทุนผูชวยวิจัย 

ประจําภาคการศึกษาที่ 1/2552

-เพื่อรายงานผลการรับทุนใหแกคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาทราบและเพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรทุนใหในคราวตอไป

10. ปฐมนิเทศนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ชั้นปที่ 1 ปการศึกษา  2552 -เพื่อพบปะนักศึกษาชั้นปที่ 1 และสรางความเขาใจในภาพรวมของการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา แกนักศึกษาชั้นปที่ 1

11. ประชุมนักศึกษาผูไดรับทุนคณะวิศวกรรมศาสตร - เพื่อพบปะนักศึกษาผูไดรับทุน และสรางความเขาใจในระเบียบ แนวปฏิบัติของการรับทุนแกนักศึกษา

12. ดําเนินโครงการสานฝนความหวงใย จากใจผูบริหาร -เพื่อพบปะนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ชั้นปที่ 2 ขึ้นไป และรับฟงขอคิดเห็น เสนอแนะจากนักศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการเรียนการสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา

13. การขอลาพักการศึกษา -เพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษาของนักศึกษาที่มีเหตุจําเปนตองหยุดพักการศึกษา ทั้งดวยเหตุผลสวนตัว และผลการศึกษา  

โดยจะลาพักติดตอกัน 2 ภาคการศึกษาไมได

14. การขอขยายระยะเวลาการศึกษา -เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาไดสําเร็จการศึกษาตามแผน ที่นักศึกษาขอขยายระยะเวลา

15. ดําเนินการเกี่ยวกับคํารองขอลงทะเบียนเรียน เกิน/นอยกวากําหนด -เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาได เพิ่ม ถอนรายวิชาเรียนตามสถานภาพของผลการศึกษาและตามความตองการของหลักสูตร

16. การลงทะเบียนเรียนสาย - เพื่อใหนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนผิดตอน หรือมีปญหาดานการเงินไดแกไขใหถูกตอง และสามารถลงทะเบียนเรียนได

17. การขอยายสาขาวิชาภายในคณะ/การขอยายคณะ/ประเภทวิชา -เพื่อใหนักศึกษาที่ไดรับการจัดสรรสาขาวิชาเรียนไปแลว มีโอกาสไดยายสาขาวิชาที่ตนเองถนัด และเห็นวาเหมาะสมมากกวา
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

18. การขอเปนผูรวมเรียน - เพื่อใหนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันการศึกษาอื่นหรือบุคคลที่ทํางานในหนวยงานเอกชน   และบุคคล

ทั่วไปไดมีโอกาสเขาศึกษาตอในระดับบัณฑิตศึกษา

19. การเปด - ปด รายวิชา -เพื่อใหแตละสาขาวิชามีรายวิชาเรียนที่หลากหลายและทันสมัย

20. การขอเทียบโอนรายวิชา -เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาที่เคยศึกษารายวิชาบัณฑิตศึกษามาแลว สามารถสอบเขาศึกษาตอในคณะวิศวฯ ไดเทียบโอนรายวิชา

โดยขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสมได

21.การยื่นแบบฟอรม บว. และแบบฟอรม บส. และแบบฟอรม บ.วศ. -เพื่อใหนักศึกษาบัณฑิตศึกษาดําเนินการไปตามระเบียบและสําเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนด

22.การเชิญกรรมการผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัยมาสอบ

วิทยานิพนธ

-เพื่อความมีมาตราฐานในการสอบวิทยานิพนธ/สารนิพนธ ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549

23.ประชุมคณะกรรมการวิจัย ประจําคณะฯ -เพื่อพิจารณา กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติ ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานวิจัย

24.ประกาศรับสมัครทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงนิรายไดคณะ

วิศวกรรมศาสตร จํานวน 11 ประเภท

-เพื่อสนับสนุนใหนักวิจัยสามารถทําวิจัยที่มีคุณภาพทั้งดานการวิจัยพื้นฐานประยุกตและการวิจัยเชิงพัฒนาเพื่อสรางองคความรู

และเพิ่มความเขมแข็งใหแก คณาจารย บุคลากร นักวิจัย และนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญาโท เอก

 -ประเภททั่วไป

 -ประเภทพัฒนานักวิจัย

 -ประเภทความรวมมือกับตางประเทศ

 -สิ่งประดิษฐ การสรางครุภัณฑ และสื่อการสอน

 -โครงการวิจัยสถาบัน

 -ทุนพัฒนาทีมวิจัย

 -ทุนสนับสนุนหนวยวิจัย

 -ทุนสนับสนุนสถานวิจัย

 -โครงการวิจัยรวมคณะวิศวกรรมศาสตรและภาคอุตสาหกรรมหรือ

ธุรกิจชุมชน

 -ทุนสนับสนุนความรวมมือกับตางประเทศ ประเภท Matching Fund
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 -ทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทวิศวศึกษา

25.ประกาศรับสมัครทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดมหาวิทยาลัย -เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ไดมีโอกาสทําวิจัยที่มีคุณภาพ ในสาขาตางๆ

26.ประกาศทุนงบประมาณแผนดิน -เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ไดมีโอกาสทําวิจัยที่มีคุณภาพ ในสาขาตางๆ

27.รับสมัครทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหลงทุนภายนอก -เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ไดมีโอกาสทําวิจัยที่มีคุณภาพ ในสาขาตางๆ

28.การเบิกจายเงินรางวัลตีพิมพผลงานทางวิชาการ -เพื่อกระตุนใหบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตรมีผลงานทางวิชาการในวารสารระดับนานาชาติและวารสารระดับประเทศมากขึ้น

29.จัดสัมมนา บรรยายพิเศษ และจัดประชุมหารือความรวมมือดานการ

วิจัยกับหนวยงานภายนอก

-เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ของคณะวิศวกรรมศาสตรไดทําความรวมมือดานการ

วิจัยคณะวิศวกรรมศาสตรกับหนวยงานภายนอก

30. ติดตามรายงานความกาวหนาของทีมวิจัย หนวยวิจัย  สถานวิจัยและ

ศูนยความเปนเลิศ

-เพื่อติดตามรายงานความกาวหนาของทีมวิจัย หนวยวิจัย  สถานวิจัยและศูนยความเปนเลิศ

31. ประชุมวิชาการทางวิศวกรรมศาสตร ครั้งที่ 7 (PEC-7) -เพื่อสนับสนุนการเสนอผลงานทางวิชาการทางดานวิศวกรรมศาสตร

32. ประกาศทุนคาตรวจแกไข  (Editting) ตนฉบับผลงานทางวิชาการ 

ใหแก ผูทรงคุณวุฒิ

-เพื่อสรางความเชื่อมั่นใหแกนักวิจัย ในการที่จะผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพใหแพรหลายในระดับสากล

33. จัดประชุมหารือการสงเสริมความรวมมือดานวิจัยและพัฒนา

ระหวางคณะกับภาคอุตสาหกรรมหรือชุมชน

-เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนให คณาจารย ขาราชการ และพนักงาน ของคณะวิศวกรรมศาสตรไดทําวิจัยที่เปนความ

รวมมือระหวางคณะวิศวกรรมศาสตรกับภาคอุตสาหกรรมหรือธุรกิจชุมชนโดยเนนความตองการของภาคอุตสาหกรรมหรือ

ธุรกิจชุมชนเปนหลักเพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหนําองคความรูจากคณะมารวมวิจัยและพัฒนากับภาคอุตสาหกรรมหรือธุรกิจ

ชุมชนเพื่อใหสามารถสรางผลิตภัณฑใหมๆ กระบวนการผลิตใหมๆหรือแกไขปญหาสิ่งแวดลอมเปนพิษจากกระบวนการผลิต

เปนตน

34. การขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร, สิ่งประดิษฐคิดคน, ผลงานวิจัย 

และโครงการนวัตกรรม (สําหรับการพัฒนาเพื่อขอจดสิทธิบัตร 

อนุสิทธิบัตร และการสงเขาประกวด /แขงขัน)

-เพื่อใหคณาจารย  บุคลากร   นักวิจัย  และนักศึกษา ไดเขาใจขั้นตอนการจดทะเบียนสิทธิบัตร  อนุสิทธิบัตร  ลิขสิทธิ์  การ

สืบคนสิทธิบัตร และสาระสําคัญของกฎหมายสิทธิบัตร

แผนบัณฑิตวิจัย 2552_1 3/4



งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

35. ปรับปรุงเว็บไซตของหนวยวิจัยคณะฯ -เพื่อใหขอมูลเว็บไซตมีความถูกตองและเปนปจจุบัน

36. ดําเนินการจัดทําเว็บไซตของศูนยความรวมมือกับภาคอุตสาหกรรม

และการจัดการทรัพยสินทางปญญา คณะวิศวกรรมศาสตร

-เพื่อเผยแพรชื่อเสียง และผลงานวิจัยของคณะวิศวกรรมศาสตรสูภาคอุตสาหกรรม หรือธุรกิจชุมชน คณะวิศวกรรมศาสตร จึงได

จัดทําเว็บไซตศูนยความรวมมือกับภาคอุตสาหกรรมและการจัดการทรัพยสินทางปญญาขึ้น   โดยมีชื่อเว็บไซต :  

www.eng.psu.ac.th/cicip

37.  อนุมัติเบิกจายคาตอบแทนพิจารณาผลงานทางวิชาการของขอเสนอ

โครงการวิจัย รายงานความกาวหนา และ "ราง" รายงานการวิจัยฉบับ

สมบูรณใหกับผูทรงคุณวุฒิ

-เพื่อใหทราบถึงปญหา และขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิในการทําวิจัยที่มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น

แผนบัณฑิตวิจัย 2552_1 4/4



บัณฑิตและวิจัย

1. รับสมัครทุนอุดหนุน

การวิจัยเพื่อวิทยานิพนธ 

ประจําป 2551

ประกาศทุนใหนักศึกษาทุกภาควิชาทราบ อริสา พ.ย.51

2. รับสมัครนักศึกษา

บัณฑิตศึกษา ประจําป 

2550

รวบรวมขอมูลของนักศึกษาแตละสาขาให

บัณฑิตวิทยาลัย

อริสา ตลอดป

3. รับสมัครทุน

บัณฑิตศึกษาสงขลา

1.ประกาศทุนใหภาควิชาที่มีหลักสูตร

ปริญญาเอก

อริสา ม.ค. -พ.ค. 

52

2.รวบรวมรายชื่อผูขอรับทุนเสนอบัณฑิต

วิทยาลัยเพื่อพจิารณาจัดสรรทุน

3.แจงรายชื่อผูไดรับทุนแกภาควิชาเพื่อทราบ

4.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินเดือนการ

5.ประสานงานเรื่องรายงานความกาวหนาการ

รับทุน ทุก 6 เดือน

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

2.ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารใบสมัคร

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณา

การจัดสรรทุนการศึกษา

4.ประกาศรายชื่อนักศึกษา

ผูไดรับทุนการศึกษา

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

แผนบัณฑิตและวิจัย 2552_2  1/15



งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินทุนแก

นักศึกษาผูไดรับจัดสรรทุน

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

52

2.ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารใบสมัคร

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณา

การจัดสรรทุนการศึกษา

4.ประกาศรายชื่อนักศึกษา

ผูไดรับทุนการศึกษา

5.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินทุนแก

นักศึกษาผูไดรับจัดสรรทุน

1.ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา และสงใบ

สมัครขอรับทุนการศึกษาในชวง 2 สัปดาห

แรกของแตละภาคการศึกษา

2.ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารใบสมัคร

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณา

การจัดสรรทุนการศึกษา

4.ประกาศรายชื่อนักศึกษา

ผูไดรับทุนการศึกษา

5.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินทุนแก

นักศึกษาผูไดรับจัดสรรทุน

5. ประกาศรับสมัครทุน

ศิษยกนกุฏิ ประจําป 2552

6. ประกาศรับสมัครทุนคา

เลาเรียน

อริสา พ.ย. 51

 และมิ.ย. 52
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. จัดสรรทุนผูชวยสอน 1.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณา

จัดสรรทุนผูชวยสอน จากจํานวนนักศึกษาเต็ม

เวลาและจํานวนอาจารยที่ขาด

อริสา ต.ค. 51 

และมิ.ย. 52

2.ประกาศผลการจัดสรรแกภาควิชาตาง ๆ

3.แจงภาควิชาเสนอรายชื่อผูไดรับมอบหมาย

ใหรับเงินทุนจากคณะฯ

4.ประสานงานเรื่องการเบิกจายเงินทุนแก

ภาควิชาตางๆ ตามที่ไดรับจัดสรร

5.รวบรวมขอมูลและเอกสารการเบิกจายเงินทุน

 สรุปแจงคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ เมื่อสิ้น

ภาคการศึกษา

1.เชิญกรรมการบณัฑิตเขารวมประชุม

2.รวบรวมวาระการประชุม  สรุปเรื่องที่เสนอ

พิจารณาและเพื่อทราบ

3.ดําเนินการประชุม

4.จัดทํารายงานการประชุม  ดําเนินการตามมติ

ที่ประชุมฯ และแจงมติใหผูเกี่ยวของทราบและ

ดําเนินการ

9. รายงานทุนคาเลาเรียน,

 ทุนผูชวยสอน, ทุนศิษย

กนกุฏิ, ทุนผูชวยวิจัย 

ประจําภาคการศึกษาที่ 

1/2551

สรุปรายงานผลการรับทุนของนักศึกษาแตละ

รายเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษาเพื่อประเมินผล

พัชชลี,

อริสา

ต.ค.-51

8. ประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษา ประจําคณะฯ

พัชชลี,

อริสา

วันพุธ 

สัปดาห ที่ 2

 ของทุก

เดือน

แผนบัณฑิตและวิจัย 2552_2  3/15



งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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 ชั้นปที่ 1 ป

การศึกษา  2551

ประกาศเชิญนักศึกษาชั้นปที่ 1 ปการศึกษา 

2550 เขารวมประชุม

พัชชลี,

อริสา

ตนเดือน 

มิ.ย. 52

1.ประสานงานเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ในการ

จัดการปฐมนิเทศ

2.เรียนเชิญผูบริหาร หัวหนาภาควิชา ประธาน

หลักสูตร เขารวมกิจกรรม

3.ประชาสัมพันธใหนักศึกษาชั้นปที่ 1 ทราบ

โดยทั่วกัน

4.ประสานงานเตรียมหนังสือคูมือนักศึกษา 

อาหาร และเครื่องดื่ม/อุปกรณโสตฯ

1.ประสานงานเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ในการ

จัดกิจกรรม

2.เรียนเชิญผูบริหาร หัวหนาภาควิชา ประธาน

หลักสูตร เขารวมกิจกรรม

3.ประสานงานเตรียมอาหาร และเครื่องดื่ม/

อุปกรณโสตฯ

1.ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของคํารอง 

เหตุผลความจําเปนและเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

2.เชิญนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาเขารวม

ประชุมเพื่อชี้แจงเหตุผลประกอบการพิจารณา

11. ประชุมนักศึกษาผู

ไดรับทุนคณะ

วิศวกรรมศาสตร

พัชชลี,

อริสา

 ก.ค. 52

12. ดําเนินโครงการสาน

ฝนความหวงใย จากใจ

ผูบริหาร

พัชชลี,

อริสา

ต.ค.-51

13. การขอลาพักการศึกษา อริสา ต.ค. 51 

และมิ.ย. 52

แผนบัณฑิตและวิจัย 2552_2  4/15



งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

คณะฯพิจารณาใหความเห็นชอบ

4.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ ลงนามในคํารอง 

เพื่อแจงงานทะเบียนกลาง

1.ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ ของคํารอง 

เหตุผลความจําเปนและเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

2.เชิญนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาเขารวม

ประชุมเพื่อชี้แจงเหตุผลประกอบการพิจารณา

3.เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจํา

คณะฯพิจารณาใหความเห็นชอบ

4.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ ลงนามในคํารอง 

เพื่อแจงงานทะเบียนกลาง

15. ดําเนินการเกี่ยวกับคํา

รองขอลงทะเบียนเรียน 

เกิน/นอยกวากําหนด

ตรวจสอบความถูกตองของคํารองแลวนําเสนอ

รองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ

พัชชลี ต.ค. -พ.ย.

51 

และมิ.ย. 52

1.ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

สาเหตุของการลงทะเบียนเรียนสายและความ

ถูกตองของคํารอง 

2.สนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ

3.แจงทะเบียนกลางเพื่อดําเนินการตอไป

1.ตรวจสอบเอกสารและความถูกตองของคํา

รอง 
2.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ

17. การขอยายสาขาวิชา

ภายในคณะ/การขอยาย

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

แผนบัณฑิตและวิจัย 2552_2  5/15



งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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.แจงทะเบียนกลางเพื่อดําเนินการตอไป

18. การขอเปนผูรวมเรียน 1.ตรวจสอบเอกสารและความถูกตองของคํา

รอง 

พัชชลี ต.ค. -พ.ย.

51 

2.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ

3.แจงทะเบียนกลางเพื่อดําเนินการตอไป

1.ตรวจสอบรายวิชาที่ภาควิชาขอเปด - ปด ให

เปนไปตามหลักสูตร และตามเกณฑที่กําหนด 

ทั้งกรณีรายวิชาหัวขอพิเศษ และรายวิชาเลือก  

2.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาใหความ

เห็นชอบ

3.แจงงานทะเบียนกลางดําเนินการตอไป

20. การขอเทียบโอน

รายวิชา

ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา ตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัย

พัชชลี ตลอดป

1.ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณของเอกสาร

2.เสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาใหความ

เห็นชอบ

3.แจงงานทะเบียนกลางและบัณฑิตวิทยาลัย

เพื่อดําเนินการตอไป

22.การเชิญกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก

มหาวิทยาลัยมาสอบ

1.ทําหนังสือทาบทามเพื่อเรียนเชิญอาจารยมา

เปนกรรมการสอบวิทยานิพนธแกนักศึกษา

อริสา ตลอดป

อริสา ตลอดป

19. การเปด - ปด รายวิชา พัชชลี ต.ค.51 

และม.ค.-

พ.ค.52

21.การยื่นแบบฟอรม บว.

 และแบบฟอรม บส. และ

แบบฟอรม บ.วศ.
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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.ทําหนังสือเพื่อขออนุมัติตนสังกัดของ

กรรมการจากภายนอกมหาวิทยาลัยใหเดินทาง

มาสอบวิทยานิพนธ

3.ประสานงานเรื่องรถและตั๋วเครื่องบิน ในการ

เดินทาง และที่พัก

4.ประสานงานเรื่องการเบิกจายคาใชจาย

ในการเดินทางและคาเบี้ยเลี้ยง

-จัดเตรียมวาระการประชุม

 -เชิญประชุม

 -ดําเนินตามมติที่ประชุม

 -รายงานการประชุม

24.ประกาศรับสมัคร

ทุนอุดหนุนการวิจัยจาก

เงินรายไดคณะ

วิศวกรรมศาสตร จํานวน 

11 ประเภท

- ตรวจสอบความถูกตองตามประกาศ และพิมพ

ขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูลทุกครั้ง เมื่อไดรับ

เอกสารจากภาควิชาเพื่อจะไดทราบสถานะของ

โครงการวิจัย 

แสงจันทร,

จิรวดี

ตลอดป

 -ประเภททั่วไป  -ดําเนินการใหผูทรงคุณวุฒิประเมินขอเสนอ

โครงการ  รายงานความกาวหนา และรายงาน

ฉบับสมบูรณ ภายใน 1 วัน เมื่อไดรับเอกสารจาก

ภาควิชา

 -ประเภทพัฒนานักวิจัย  -สรุปผลการประเมินและแจงนักวิจัยเพื่อปรับปรุง

แกไขตามขอเสนอแนะ ภายใน 1-2 วัน เมื่อไดรับ

เอกสารจากผูทรงคุณวุฒิ

23.ประชุมคณะกรรมการ

วิจัย ประจําคณะฯ

แสงจันทร,

จิรวดี

ทุกเดือน
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

 -ประเภทความรวมมือกับ

ตางประเทศ

 -เสนอผูบังคับบัญชา เพื่อใหความห็นชอบการ

ปรับปรุงแกไข หากเห็นชอบทําสัญญารับทุน และ

สงสัญญารับทุนใหผูที่เกี่ยวของลงนาม ภายใน 1 วัน

 -สิ่งประดิษฐ การสราง

ครุภัณฑ และสื่อการสอน

 -สงคูสัญญารับทุนใหนักวิจัยเก็บไวเปนหลักฐาน

และแจงใหทราบวาสามารถเบิกเงินงวดที่ 1 ได

ตามจํานวนที่ระบุไวในสัญญารับทุน ภายใน 1 วัน

 -โครงการวิจัยสถาบัน  -ตรวจสอบขอมูลการขอเบิกเงินแตละงวดและ

การสงหลักฐานหักลางบัญชีของนักวิจัยกอนสง

ใหการเงินคณะฯ ภายใน 1 วัน เมื่อไดรับเอกสาร

จากภาควิชา

 -ทุนพัฒนาทีมวิจัย

 -ทุนสนับสนุนหนวยวิจัย

 -ทุนสนับสนุนสถานวิจัย

 -โครงการวิจัยรวมคณะ

วิศวกรรมศาสตรและ

ภาคอุตสาหกรรมหรือ

ธุรกิจชุมชน

 -ทุนสนับสนุนความ

รวมมือกับตางประเทศ 

ประเภท Matching Fund

 -ทุนอุดหนุนการวิจัย 

ประเภทวิศวศึกษา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

-ประชาสัมพันธประกาศทุนใหนักวิจัยทราบ

ทาง Edoc และ Email 

แสงจันทร,

จิรวดี

ตลอดป

 -ตรวจสอบความถูกตองของขอเสนอ

โครงการวิจัยตามประกาศทุน

 -จัดทําหนังสือสงขอเสนอโครงการไปยัง ม. 

เพื่อพิจารณา

 -ประสานกับนักวิจัย เพื่อใหปรับปรุงแกไข

ตามขอเสนอแนะพรอมกําหนดสงใหคณะกอน

 2 วันที่  ม. กําหนด

 -จัดสงสัญญารับทุนใหนักวิจัยและผูที่

เกี่ยวของลงนาม

 -แจงนักวิจัย และการเงินคณะฯ ในเรื่องการรับ

เงินทุนวิจัยที่แหลงทุนสงผาน ม.

 -พิมพขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูล

26.ประกาศทุน

งบประมาณแผนดิน

-ตรวจสอบความถูกตองของขอเสนอ

โครงการวิจัยตามประกาศทุน

แสงจันทร,

จิรวดี

ตลอดป

 -ดําเนินการใหผูทรงคุณวุฒิประเมินขอเสนอ

โครงการวิจัย, รายงานความกาวหนา และ

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณพรอมกําหนดสงให

คณะภายใน 2 อาทิตย

 -สรุปผลการประเมินและแจงนักวิจัยเพื่อ

ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะพรอมกําหนด

สงใหคณะภายใน 1 อาทิตย

 -นําขอเสนอโครงการวิจัยฉบับปรับปรุงเสนอ
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

 -จัดทําสัญญารับทุนสงใหผูที่เกี่ยวของลงนาม

 -พิมพขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูล

 -ติดตามการคางสงรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ

-ประชาสัมพันประกาศทุนทาง E-doc และ E-mail 

ใหภาควิชาและคณาจารยทราบทันทีเมื่อไดรับ

เอกสาร

 -รับขอเสนอโครงการ รายงานความกาวหนา และ

รายงานฉบับสมบูรณแลว ตรวจสอบความถูกตอง

เบื้องตน และจัดทําหนังสือนําสงพรอมแนบ

เอกสารครบถวนไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อดําเนินการ

ตอไปภายใน 1 วัน
 -พิมพขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูลทุกครั้ง เมื่อไดรับ

เอกสารจากภาควิชาเพื่อจะไดทราบสถานะของ

โครงการวิจัย

 -แจงนักวิจัยแกไข/ปรับปรุงขอเสนอโครงการ  

รายงานความกาวหนา และรายงานฉบับสมบูรณ 

ตามขอเสนอแนะของแหลงทุน ภายใน 1 วัน เมื่อ

ไดรับเอกสารจากมหาวิทยาลัยและแหลงทุน

ภายนอก

 -ประสานงานระหวางนักวิจัยกับมหาวิทยาลัยใน

เรื่องการลงนามในสัญญารับทุน  ขอเสนอโครงการ

  รายงานความกาวหนา รายงานฉบับสมบูรณ และ

การเบิกเงินงวดของโครงการวิจัย ทันทีเมื่อไดรับ

การติดตอจากนักจัย/มหาวิทยาลัย/แหลงทุน

ภายนอก

27.รับสมัครทุนอุดหนุน

การวิจัยจากแหลงทุน

ภายนอก

แสงจันทร ตลอดป
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

ตีพิมพผลงานทางวิชาการ

-ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดและการ 

Upload full paper เพื่อใหขอมูลถูกตองครบถวน

 กอนการประชุม 7 วัน

แสงจันทร,

จิรวดี

ทุกเดือน

 -Print รายละเอียด,  บทความวิชาการ  เพื่อ

นํามาเขาแฟมตนฉบับ และพิมพสรุปการขอรับ

เงินรางวัลผลงานทางวิชาการ ภายใน 7 วัน 

กอนการประชุม

 -ทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงินรางวัลผลงาน

ทางวิชาการไปยังการเงินคณะฯ ภายใน 1-2 วัน

 หลังจากการประชุม

 -แจงผลการพิจารณาการขอรับเงินรางวัลให

เจาของบทความทราบทาง E-mail หลังจากสง

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินไปยังการเงินคณะฯ

-จัดทําโครงการ

 -จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ

 -เชิญวิทยากร

 -จัดเตรียมเอกสารการประชุม

 -เตรียมสถานที่และอาหารวาง

 -ทําหนังสือเรียนเชิญนักวิจัย นักวิชาการ 

คณาจารย ผูสนใจทั่วไป

29.จัดสัมมนา บรรยาย

พิเศษ และจัดประชุม

หารือความรวมมือดาน

การวิจัยกับหนวยงาน

ภายนอก

แสงจันทร ตลอดป
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

ความกาวหนาของทีมวิจัย

 หนวยวิจัย  สถานวิจัย

และศูนยความเปนเลิศ

-ตรวจสอบความถูกตองของขอเสนอขอรับทุน

พัฒนาทีมวิจัยตามประกาศทุนและเสนอ

ผูบังคับบัญชา พิมพขอมูลวิจัยลงในฐานขอมูล

ทุกครั้ง เมื่อไดรับเอกสารจากภาควิชาเพื่อจะ

ไดทราบสถานะของทีมวิจัย และสรุปขอมูลเขา

กรรมการวิจัยเพื่อพิจารณา ภายใน 1-2 วัน

แสงจันทร ตลอดป

 -แจงมติที่ประชุมกรรมการวิจัยเพื่อปรับปรุง

แกไข/ชี้แจงเพิ่มเติมตามขอเสนอแนะ ภายใน 

1-2 วัน หลังจากการประชุม

 -นําขอเสนอขอรับทุนพัฒนาทีมวิจัย(ฉบับ

ปรับปรุง) เสนอผูบังคับบัญชาและเขาประชุม

คณะกรรมการวิจัยเพื่อพิจารณาอีกครั้ง

 -แจงผลการพิจารณาและจัดทําสัญญารับทุนสง

ใหผูที่เกี่ยวของลงนาม ภายใน 1 วัน

 -สงคูสัญญารับทุนใหนักวิจัยเก็บไวเปน

หลักฐานพรอมแจงการเบิกเงินงวดที่ 1ไดตาม

จํานวนที่ระบุไวในสัญญารับทุน ภายใน 1 วัน

 -ตรวจสอบขอมูลการขอเบิกเงินแตละงวดและ

การสงหลักฐานหักลางบัญชีของนักวิจัยกอน

สงใหการเงินคณะฯ ภายใน 1 วัน เมื่อไดรับ

เอกสารจากภาควิชา
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

 -จัดประชุมการนําเสนอรายงานความกาวหนา 

 และรายงานผลการดําเนินการประจําปตอ

กรรมการวิจัยประจําคณะฯ ทุก 6 เดือน

 -จัดสงแบบฟอรมและรายงานผลการ

ดําเนินการประจําปของทีมวิจัย ให

คณะกรรมการวิจัยพิจารณาผลการดําเนินการ

ของทีมวิจัยภายใน 2 วันเมื่อไดรับเอกสารจาก

นักวิจัย

 -สรุปความเห็นของคณะกรรมการที่

ประเมินผลการดําเนินการประจําปของทีมวิจัย

และสรุปคะแนนการนําเสนอของทีมวิจัย เพื่อ

นําเขากรรมการวิจัยพิจารณาใหความเห็นชอบ

ผลการดําเนินการประจําป และพิจารณา

ขอเสนอขอรับทุนพัฒนาทีมวิจัยในปถัดไป 

ภายใน 7 วัน กอนการประชุม

31. ประชุมวิชาการทาง

วิศวกรรมศาสตร ครั้งที่ 7 

(PEC-7)

-ดําเนินการและประสานงานตามขั้นตอนของ

ฝายพิจารณาบทความและฝายพิธีการทันตาม

เวลาที่กําหนด และมีความถูกตอง ครบถวน

ของขอมูล

แสงจันทร,

จิรวดี

ตาม

ระยะเวลา

ที่คณะฯ 

กําหนด
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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. ประกาศทุนคาตรวจ

แกไข  (Editting) ตนฉบับ

ผลงานทางวิชาการ ใหแก

 ผูทรงคุณวุฒิ

-ทําเรื่องอนุมัติเบิกจายคาตอบแทนผลการ

พิจารณตนฉบับผลงานทางวิชาการเพื่อลง

ตีพิมพในวารสารนานาชาติ

แสงจันทร ตลอดป

-จัดทําโครงการ

 -จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ

 -เชิญวิทยากร

 -จัดเตรียมเอกสารการประชุม

 -เตรียมสถานที่และอาหารวาง

 -ทําหนังสือเรียนเชิญนักวิจัย นักวิชาการ 

คณาจารย ผูสนใจ และภาคอุตสาหกรรมเพื่อ

เขารวมประชุม

-ไดรับคําขอรับสิทธิบัตร/แบบฟอรมขอรับเงิน

รางวัลจากนักวิจัยแลวตรวจสอบเบื้องตนตาม

ประกาศ   

แสงจันทร ตลอดป

 -ทําหนังสือสงคําขอรับสิทธิบัตร/แบบฟอรม

ขอรับเงินรางวัล ไปยัง ม. พรอมลงฐานขอมูล

สิทธิบัตร

 -แจงนักวิจัยหากมีขอแกไขจาก ม.

35. ปรับปรุงเว็บไซตของ

หนวยวิจัยคณะฯ

-ปรับปรุงขอมูลเว็บไซตมีความถูกตองและ

เปนปจจุบัน

แสงจันทร ตลอดป

33. จัดประชุมหารือการ

สงเสริมความรวมมือดาน

วิจัยและพัฒนาระหวาง

คณะกับภาคอุตสาหกรรม

หรือชุมชน

แสงจันทร ตลอดป

34. การขอรับสิทธิบัตร/

อนุสิทธิบัตร, สิ่งประดิษฐ

คิดคน, ผลงานวิจัย และ

โครงการนวัตกรรม 

(สําหรับการพัฒนาเพื่อขอ

จดสิทธิบัตร 

อนุสิทธิบัตร และการสง

เขาประกวด /แขงขัน)
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

-เช็คในเว็บบอรดทุกวัน

 -ถามตอบดานงานวิจัยและถายทอด

เทคโนโลยีบนเว็บบอรด

37.  อนุมัติเบิกจาย

คาตอบแทนพิจารณา

ผลงานทางวิชาการของ

ขอเสนอโครงการวิจัย 

รายงานความกาวหนา และ

 "ราง" รายงานการวิจัย

ฉบับสมบูรณใหกับ

ผูทรงคุณวุฒิ

-ทําเรื่องอนุมัติเบิกจายคาตอบแทนผลการ

พิจารณขอเสนอโครงการวิจัย รายงาน

ความกาวหนา และ "ราง" รายงานการวิจัยฉบับ

สมบูรณ ไปยังการเงินคณะฯ

จิรวดี ตลอดป

36. ดาํเนินการจัดทํา

เว็บไซตของศูนยความ

รวมมือกับ

ภาคอุตสาหกรรมและการ

จัดการทรัพยสินทาง

ปญญา คณะ

วิศวกรรมศาสตร

แสงจันทร ตลอดป
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

วิเทศสัมพันธ

1. การจัดทําโครงการและดําเนินการกิจกรรมความรวมมือรวมถึงการติดตอกับ

ตางประเทศตามวัตถุประสงคตางๆ  เชน โครงการนักวิชาชีพไทยในตางแดน

กลับมาพัฒนาอุดมศึกษาไทย  โครงการจัดทําหลักสูตรรวมกับ

สถาบันการศึกษาตางประเทศ ฯลฯ

เพื่อใหไดมาซึ่งความรวมมือจากตางประเทศในการสนับสนุนการเรียนการสอน และงานวิจัยใหมีคุณภาพยิ่งขึ้น

2. การจัดกิจกรรมตามที่ระบุในสัญญาความรวมมือกับสถาบันการศึกษา

ตางประเทศ เชน การแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา การจัดประชุมวิชาการ

นานาชาติ ฯลฯ

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของสัญญาความรวมมือกับสถาบันการศึกษาตางประเทศที่ไดรวมลงนามไว ในการพัฒนาการเรียน 

การสอน และงานวิจัย

3. การรับรองผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศที่มาเยี่ยมชมคณะฯ เพื่อกระชับสัมพันธไมตรี อันจะนําไปสูความรวมมือทางวิชาการตอไป

4. การจัดกิจกรรมฝกงานใหแกนักศึกษาแลกเปลี่ยนจากตางประเทศ เพื่อสงเสริมกิจกรรมวิชาการรวมกับสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ และเปนผลใหเกิดการแลกเปลี่ยนนักศึกษาของคณะฯ กับ

นักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ

5. การจัดสงนักศึกษาคณะฯ ไปฝกงานตางประเทศ เพื่อสงเสริมกิจกรรมวิชาการรวมกับสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ ซึ่งจะสงผลใหนักศึกษาของคณะฯ ไดมีประสบการณเการ

เรียน การสอนจากสถาบันการศึกษาตางประเทศ เพื่อวิสัยทัศนที่เปนสากล

6. การดูแลใหความชวยเหลือตางๆ แกนักศึกษาตางชาติระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อใหนักศึกษาตางชาติที่มาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา สามารถมีความชวยเหลือเบื้องตนเมื่อมีปญาหาระหวางการศึกษา เชน 

ปญหาเรื่องวีซา ความเปนอยู ฯลฯ

7. การจัดเดินทางไปตางประเทศเพื่อเจรจาความรวมมือทางวิชาการของ

ผูบริหาร

เพื่อใหการเดินทางของผูบริหารมีความสะดวกราบรื่นในการไปเจรจาความรวมมือกับสถาบันการศึกษาตางประเทศ

8. การจัดทําสื่อประชาสัมพันธขอมูลของคณะฯ เปนภาษาอังกฤษ เพื่อเปนการประชาสัมพันธคณะฯ ใหเปนที่รูจักในระดับสากล และเปนขอมูลสําหรับนักศึกษาตางชาติในการมาศึกษาตอที่คณะฯ

9. การรวบรวมขอมูลดานวิเทศสัมพันธเพื่อการจัดทํารายงานประจําปและดัชนี

ชี้วัดระบบประกันคุณภาพ

เพื่อรวบรวมงานดานวิเทศสัมพันธในรอบปที่ผานมา สําหรับการจัดทํารายงานประจําป และเปนขอมูลอางอิงตอไป

แผนวิเทศ 2552_1 1/1



วิเทศสัมพันธ

1. การจัดทําโครงการและ

ดําเนินการกิจกรรมความ

รวมมือรวมถึงการติดตอ

กับตางประเทศตาม

วัตถุประสงคตางๆ  เชน 

โครงการนักวิชาชีพไทยใน

ตางแดนกลับมาพัฒนา

อุดมศึกษาไทย  โครงการ

จัดทําหลักสูตรรวมกับ

สถาบันการศึกษา

ตางประเทศ ฯลฯ

จัดทําโครงการความรวมมือตางๆ 

ตามประเภทของความรวมมือ และ

นําเสนอหนวยงานที่รับผิดชอบ

กิ่งกาญจน ตลอดป

2. การจัดกิจกรรมตามที่

ระบุในสัญญาความรวมมือ

กับสถาบันการศึกษา

ตางประเทศ เชน การ

แลกเปลี่ยนบุคลากรและ

นักศึกษา การจัดประชุม

วิชาการนานาชาติ ฯลฯ

ดําเนินการใหเกิดกิจกรรมตามแตละ

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 ผูรับผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาแผนงาน/โครงการ

3. การรับรองผูเชี่ยวชาญ

ชาวตางประเทศที่มาเยี่ยม

ชมคณะฯ

จัดกําหนดการรับรอง ติดตอ

ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของและ

อํานวยความสะดวกใหแกผูเชี่ยวชาญฯ

กิ่งกาญจน ตลอดป

4. การจัดกิจกรรมฝกงาน

ใหแกนักศึกษาแลกเปลี่ยน

จากตางประเทศ

จัดกําหนดการฝกงาน ติดตอ

ประสานงานกับผูเกี่ยวของและ

อํานวยความสะดวกระหวางการฝกงาน

กิ่งกาญจน กค-กย 52

5. การจัดสงนักศึกษาคณะฯ

 ไปฝกงานตางประเทศ

จัดทําประกาศฝกงาน รับสมัคร และ

ประสานงานกับสถาบันการศึกษา

ตางประเทศ

กิ่งกาญจน พ.ย.51-

มีค 52

6. การดูแลใหความ

ชวยเหลือตางๆ แก

นักศึกษาตางชาติระดับ

บัณฑิตศึกษา

จัดหาที่พักและรับรองนักศึกษาฯ เมื่อ

แรกเดินทางมาถึง ดูแลและชวย

แกปญหาตางๆ ใหแกนักศึกษา เชน 

การตอวีซา การจัดหาขอมูลที่

เกี่ยวของตางๆ ให ฯลฯ

กิ่งกาญจน ตลอดป

7. การจัดเดินทางไป

ตางประเทศเพื่อเจรจาความ

รวมมือทางวิชาการของ

ผูบริหาร

ประสานงานกับสถาบันตางประเทศ 

การจัดทําวีซา 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาแผนงาน/โครงการ

8. การจัดทําสื่อ

ประชาสัมพันธขอมูลของ

คณะฯ เปนภาษาอังกฤษ

จัดทําขอมูลประชาสัมพันธทางเวบ

คณะฯ และจัดทํารูปเลมสําหรับ

เอกสารที่ตองใชประชาสัมพันธคณะฯ

กิ่งกาญจน ตลอดป

9. การรวบรวมขอมูลดาน

วิเทศสัมพันธเพื่อการจัดทํา

รายงานประจําปและดัชนีชี้

วัดระบบประกันคุณภาพ

รวบรวมและกรอกขอมูลตาม

องคประกอบของมาตรฐานทางดาน

วิเทศสัมพันธ และตามการจัดทํา

รายงานประจําป

กิ่งกาญจน  พค 52
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

ประชาสัมพันธ

1. ประชาสัมพันธขาวคณะฯโดยตรงถึงนักศึกษา บุคลากร และ

ประชาชน  โดยผานสื่อตางๆ เชน จดหมายขาวคณะฯ ปายผา ปายคัท

เอาท หนังสือพิมพ วารสารมหาวิทยาลัยฯ เว็ปไซดคณะฯ

-เพื่อเปนการประชาสัมพันธ แจงขอมูลขาวสารของคณะฯ ใหกับนักศึกษา บุคลากร และประชาชน ใหทราบโดยทั่วกัน

2. จัดทําสื่อประชาสัมพันธ - เพื่อเปนการประชาสัมพันธ แจงขอมูลขาวสารโดยใชสื่อประชาสัมพันธ เพื่อใหเห็นกิจกรรมที่ชัดเจนและเขาถึง

กลุมเปาหมายไดดีขึ้น

3. จัดนิทรรศการแนะนําผลงานวิจัยของทุกภาควิชา - เพื่อเปนการสนับสนุนผลงานดานการวิจัย และใหเห็นถึงคุณภาพ และผลงานของคณาจารย นักศึกษา นักวิจัย ของคณะฯ

4. จัดบูทประชาสัมพันธงานตลาดนัดหลักสูตร -เพื่อแนะนําคณะฯ หลักสูตรการเรียนการสอนใหกับนักเรียนใน 14 จังหวัดภาคใต

5. ทําโครงการ  Road Show แนะแนวการศึกษาใหนักเรียนมัธยมปลาย

ในกลุมโรงเรียนเปาหมายในเขตภาคใตและภาคอื่นๆ โดยเจาหนาที่

ประชาสัมพันธ คณาจารย และนักศึกษา (สามารถดูไดจากแผนการ

ปฏิบัติการที่แนบ)

-เพื่อเปนการประชาสัมพันธคณะฯ และจูงใจใหนักเรียน มาศึกษาตอในคณะวิศวฯ

  -เพื่อเปนการแนะนํา และใหความรู ความเขาใจ การเรียน การสอน ของคณะฯ

6. ทํา Road Show  และแนะแนวการศึกษาใหนักเรียนมัธยมปลาย ครู 

โดยรวมกับทีมงาน ประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย

-เพื่อแนะนําคณะฯ หลักสูตรการเรียนการสอนและใหนักเรียน ไดรับทราบ รายละเอียดของคณะวศิวกรรมศาสตร ม.อ. 

(เนื่องจากไปรวมกันทุกคณะฯ ของ ม.อ. และทุกวิทยาเขต)

7. รวมงานตลาดนัดหลักสูตรกับทีมประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย ใน

ภาคกลาง ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคเหนือ โดยมีมหาวิทยาลัย

ของแตละภาคเปนเจาภาพในการจัด

-เพื่อแนะนําหลักสูตรการเรียนการสอนใหกับนักเรียนในภาคตางๆ ของประเทศไทย

 8. สนับสนุนและประชาสัมพันธการเขารวมโครงการและกิจกรรม

ของนักศึกษา

-เพื่อใหนักศึกษามีสวนรวมกับกิจกรรมของคณะฯ

-เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษา

9. จัดนิทรรศการหองวิศวทัศน -เพื่อประชาสัมพันธ และรวบรวมผลงานวิจัยของคณะฯ ที่ไดรับรางวัลและสรางชื่อเสียง
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย

10. จัดกิจกรรมตางๆ ในหองสารสนเทศและประชาสัมพันธ (มีแผน

แนบของหองแนบ) การบริการขอมูลขาวสาร และจัดรายการเสียงตาม

สาย

1.เพื่อใหนักศึกษามีสวนรวมกับกิจกรรมของคณะฯ

2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษา

3.เพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกบุคคลทั้งภายในและภายนอกคณะฯ

หมายเหตุ (ขอ 2)  งบประมาณการจดหมายขาว 2,500 ฉบับ ปละ 6 ครั้ง
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ประชาสัมพันธ

 1.ประชาสัมพันธขาว

คณะฯโดยตรงถึง 

นักศึกษา บุคลากร และ

ประชาชนโดยผานสื่อ

ตางๆ เชน จดหมายขาว

คณะฯ ปายผา ปายคัท

เอาท หนังสือพิมพ 

วารสาร มหาวิทยาลัยฯ 

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

 สถานีวิทยุ ม.อ

 1. รวบรวมขาวลงในจดหมายขาว

คณะฯ  และจัดสงให มหาวิทยาลัยฯ

 ลงขาวประชาสัมพันธในวารสาร

ของมหาวิทยาลัย และสถานีวิทยุ 

ม.อ.

ขัติยาภรณ 2 เดือน /

1 ฉบับ 

(ตลอดป)

 2. ลงขาวประชาสัมพันธ ผาน  

www.eng.psu.ac.th

ตลอดป

 3. สงขาวลงหนังสือพิมพทองถิ่น 

และของสวนกลาง

ตลอดป

 4. กิจกรรมที่เปนการ

ประชาสัมพันธ ภายนอกจะใช ผาน

สื่อดังนี้ ปายผา ปายคัทเอาท

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 ผูรับผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2.จัดทําสื่อ

ประชาสัมพันธ หมาย

เหตุ * งบประมาณการ

จดหมายขาว 2,500 ฉบับ

 ปละ 6 ครั้ง

 1.จัดทําแผนพับแนะนําคณะฯ เปน

ภาษาไทย เพื่อมอบใหนักเรียนที่

คณะฯ ไปทําโครงการ

ประชาสัมพันธฯ (จํานวน 10,000 

ใบ ใชได 1 ป)

ขัติยาภรณ  ม.ค. 52

 2. จัดทําปายคัทเอาท ปายผา ในชวงที่มี

กิจกรรม

 3. จัดทําปฏิทินคณะฯ ป 2551  ส.ค. 52

3.จัดนิทรรศการแนะนํา

ผลงานวิจัยของทุก

ภาควิชา

1. จัดนิทรรศการทางวิชาการ ดังนี้ ขัติยาภรณ

1.1 งานวันเด็ก  ม.ค. 52

1.2 งานสัปดาหวิทยาศาสตร  ส.ค.52

4.จัดบูทประชาสัมพันธ

งานตลาดนัดหลักสูตร

1.จัดเตรียมทําบอรดแนะนํา

ภาควิชาฯ และคณะฯ

ขัติยาภรณ  ส.ค. 52

2.จัดโตะ จัดบอรด เพื่อตอบขอ

ซักถาม

3.นําเอกสารไปแจกใหกับนักเรียน
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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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

5. ทําโครงการ  Road 

Show แนะแนว

การศึกษาใหนักเรียน

มัธยมปลายในกลุม

โรงเรียนเปาหมายใน

เขตภาคใตและภาคอื่นๆ 

 โดยเจาหนาที่

ประชาสัมพันธคณาจารย

 และนักศึกษา (สามารถ

ดูไดจากแผนการ

ปฏิบัติการที่แนบ)

1.ติดตอประสานงานกับโรงเรียนที่

จะไปจัดทําโครงการฯ ประมาณ 5 

โรงเรียน

ขัติยาภรณ ภาคเหนือ 

(ก.ค. 52) 

ภาคใต 

(พ.ย. 51)

  2.ติดตอคณาจารยเพื่อเขารวม

โครงการใหความรูความเขาใจ และ

แนะนําภาควิชา หลักสูตรการเรียน

การสอน

 ม.ค. 52

3.จัดเตรียมทํา Power point ของ

คณะฯ

4.จัดเตรียมบอรดแนะนําภาควิชาฯ

5.นําเอกสารไปแจก ใหกับนักเรียน
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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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

6.ทํา Road Show  และ

แนะแนวการศึกษาให

นักเรียนมัธยมปลาย ครู 

โดยรวมกับทีมงาน 

ประชาสัมพันธของ

มหาวิทยาลัย

1. จัดเตรียมบอรดแนะนําภาควิชาฯ

 และคณะฯ

ขัติยาภรณ ก.ค. 52

 2. ประสานงานกับทีมงาน

มหาวิทยาลัยเพื่อนําขอมูลมา

จัดเตรียมเอกสาร

3. ประสานงาน และติดตอ

นักศึกษาและอาจารยเพื่อเขารวม

โครงการฯ และออก

ประชาสัมพันธกับทีมงาน
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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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

7.รวมงานตลาดนัด

หลักสูตรกับทีม

ประชาสัมพันธ

มหาวิทยาลัย ในภาค

กลาง ภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ 

และภาคเหนือ โดยมี

มหาวิทยาลัยของแตละ

ภาคเปนเจาภาพในการจัด

1.จัดเตรียมทําบอรดแนะนํา

ภาควิชาฯ และคณะฯ

ขัติยาภรณ ม.ค. - ก.ค.

 52

 2.จัดโตะ จัดบอรด เพื่อตอบขอ

ซักถาม

3.นําเอกสารไปแจกใหกับนักเรียน

และอาจารยแนะแนว

8.สนับสนุนและ

ประชาสัมพันธการเขา

รวมโครงการและ

กิจกรรมของนักศกึษา

1. ประสานงานกับสโมสรนักศึกษา ขัติยาภรณ ตลอดป

 2. ใหคําปรึกษาและแนะนําและจัด

เอกสารเพื่อการแนะนําคณะฯ

9.จัดนิทรรศการหอง

วิศวทัศน

1.จัดเตรียมบอรดแนะนําภาควิชาฯ 

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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

2.ประสานงาน และติดตออาจารย 

หรือนักวิจัยเพื่อขอโปสเตอร

3.จัดรวบรวมโปสเตอรงานวิจัย

ของทุกภาควิชาที่เปนงานวิจัย

ปจจุบัน

4.นําโปสเตอรมาจัดนิทรรศการ

10.จัดกิจกรรมตางๆ ใน

หองสารสนเทศและ

ประชาสัมพันธ (มีแผน

แนบของหองแนบ)

1. ถายทอด UBC ขัติยาภรณ ตลอดป

- การบริการขอมูล

ขาวสาร

2. จัดสงขอมูลขาวสารและตอบขอ

ซักถาม

- จัดรายการเสียงตามสาย 3. จัดรายการเสียงตามสาย ในวัน

และเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 

12.00-13.00 น.
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

การเงิน

ก. การบริหารงานงบประมาณประจําป 2552

 1. งบประมาณแผนดิน - เพื่อควบคุมการใชเงินงบประมาณตามแผนงานตางๆ

1.1 แผนงบประมาณ : การปรับโครงสรางภาคอุตสาหกรรม

       ผลผลิต : ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

1.2 แผนงบประมาณ : สรางสังคมแหงการเรียนรูตลอดชีวิต พัฒนา คนใหมีความรู

                                    คูคุณธรรมและจริยธรรม

        ผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการ

1.3  แผนงบประมาณ :  วิทยาศาสตร เทคโนโลยี วิจัยและนวัตกรรม

        ผลผลิต  : ผลงานวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยี

2.  เงินรายไดคณะวิศวกรรมศาสตร - เพื่อควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ เงินรายไดแผนงานตางๆ

2.1 แผนงานการบริหารการศึกษา

2.2 แผนงานการเรียนการสอน

2.3 แผนงานการวิจัย

2.4 แผนงานบริการวิชาการ

2.5 แผนงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

3.  จัดทํารายงานสรุปการรับ - จายเงินรายได - เพื่อรายงานฐานะการเงินใหผูบริหารรับทราบ

4. รายงานเงินทดรองราชการ และ เงินรายไดคณะฯ - เพื่อรายงานฐานะการเงินใหผูบริหารรับทราบ

5.  จัดทํางบการเงินกองทุนวิจัยและกองทุนพัฒนาคณะฯ  - เพื่อรายงานฐานะการเงินใหกับผูบริหารรับทราบ

6. การควบคุมดูแลบัญชีเงินกองทุนตางๆ ของคณะวิศวกรรมศาสตร - เพื่อควบคุมและดูแลการเบิกจายเงินจากกองทุนตางๆ ของคณะฯ ใหมีประสิทธิภาพ

7. พัฒนาโปรแกรมการลงบัญชีรายจายเงินรายไดดวยคอมพิวเตอร  - เพื่อใชในการลงบัญชีและจัดทํารายงานที่สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

แผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

กลุมงานการเงินและพัสดุ   สํานักงานเลขานุการ  คณะวิศวกรรมศาสตร
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การเงิน

ก. การบริหารงาน

    1. งบประมาณแผนดิน -  ขออนุมัติโอนและ

เปลี่ยนแปลงรายการเงิน

งบประมาณประจําป

สุนิศา ตลอดป

        1.1 แผนงบประมาณ : 

การปรับโครงสราง

ภาคอุตสาหกรรม

- ควบคุมดูแลการใช

จายเงินใหเปนไปตามแผน

สุนิศา ตลอดป

              ผลผลิต : ผูสําเร็จ

การดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี

- จัดทํารายงานสรุปการ

รับ-จายเงินงบประมาณ

แผนดิน

      1.2  แผนงบประมาณ :  

สรางสังคมแหงการเรียนรู

ตลอดชีวิต พัฒนาคนใหมี

ความรูคูคุณธรรมและ

ปงบประมาณ 2552

             ผลผลิต : ผลงานการ

ใหบริการวิชาการ

  ไตรมาสที่ 1 ม.ค.52

งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ 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 :   

วิทยาศาสตรเทคโนโลยี วิจัย 

และนวัตกรรม

  ไตรมาสที่ 2 เม.ย.52

             ผลผลิต : ผลงานวิจัย

เพื่อถายทอดเทคโนโลยี

  ไตรมาสที่ 3 ก.ค.52

ปงบประมาณ 2551

  ไตรมาสที่ 4 ต.ค.51

    2.  เงินรายไดคณะ

วิศวกรรมศาสตร

- จัดทํารายงานเงินรายได

ประจําทุกเดือน

รัตนาพร/

จุฑามาส

 ต.ค.51-

ก.ย.52

        2.1 เผนงานการบริหาร

การศึกษา

- จัดทํารายงานสรุปการ

รับจายเงินรายไดคณะฯ 

เปนรายไตรมาส

รัตนาพร/

จุฑามาส

ปงบประมาณ 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

ปงบประมาณ 2551

    ไตรมาสที่ 4 ต.ค.51
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งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 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

เงินกองทุนตาง ๆ ของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

- ตรวจสอบเอกสารและ

ควบคุมการเบิกจายเงิน

บัญชีกองทุนตาง ๆ

จุฑามาส/

พรอําไพ

ตลอดป

    4.  รายงานเงินทดรอง 

ราชการและเงินรายไดคณะ

วิศวกรรมศาสตร

- จัดทําบัญชีเงินทดรอง

ราชการและเงินรายได

คณะฯ พรอมทั้งรายงาน

เงินทดรองและเงินรายได

ปาริชาติ/สุ

นิศา

ทุกเดือน

    5.  จัดทํารายงาน

เงินกองทุนวิจัยและกองทุน

พัฒนาคณะฯ

- จัดทํารายงานงบการเงิน

ของกองทุนวิจัยและ

กองทุนพัฒนาคณะฯ

พรอําไพ/

จุฑามาส

ต.ค.51

     6.  การพัฒนาโปรแกรม

บัญชีรายจายเงินรายไดคณะฯ

พัฒนาโปรแกรมการ

ลงบัญชีและสามารถใช

งานไดจริง

เจาหนาที่

การเงิน

ตลอดป
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

การพัสดุ

1. การจัดซื้อ/จัดจางครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางเงินงบประมาณ -เพื่อจัดซื้อ/จัดจางครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางใหเปนไปตามแผนการบริหารเงินงบประมาณ

2. การจัดซื้อ/จัดจางครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางเงินรายไดคณะฯ -เพื่อจัดซื้อ/จัดจางครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางใหเปนไปตามแผนการใชจายเงินรายได

3. การจัดซื้อ/จัดจางวัสดุในเงินงบประมาณ -เพื่อจัดซื้อ/จัดจางวัสดุใหเปนไปตามแผนการบริหารเงินงบประมาณ

4. การจัดซื้อ/จัดจางวัสดุในเงินรายไดคณะฯ -เพื่อจัดซื้อ/จัดจางวัสดุใหเปนไปตามแผนการบริหารเงินรายได

5. การจัดจางซอมแซมพัสดุสําหรับเงินงบประมาณและเงินรายได  -เพื่อซอมแซมพัสดุใหอยูในสภาพที่ใชงานในราชการได

6. การจางเหมาบุคคลภายนอกทํางานดานตางๆ ในคณะฯ  -เพื่อใหคณะฯ มีความเปนระเบียบเรียบรอยและการดําเนินงานของคณะฯ บรรลุเปาประสงค

7. การตรวจสอบพัสดุประจําป -เพื่อตรวจสอบการรับ-จายพัสดุประจําปและตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู

8. จัดทําทะเบียนพัสดุ  - เพื่อความสะดวกในการตรวจคนแหลงที่อยูของพัสดุ

9. การจําหนายพัสดุ -เพื่อขจัดพัสดุที่มีสภาพชํารุดเสียหายหรือหมดความจําเปนสําหรับใชงานในราชการ  ลดทะเบียนและพื้นที่ในการ

เก็บรักษา

10. การเบิก-ยืมพัสดุ  -เพื่อสนับสนุนและอํานวยความสะดวกทางดานการบริหาร การเรียนการสอน และกิจกรรมนักศึกษา

11. การใหเชาพื้นที่ของคณะฯ  - เพื่อเปนการจัดหารายไดเขาคณะฯ และอํานวยความสะดวกดานอาหารแกบุคลากร นักศึกษา และบุคคลทั่วไป
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 พัสดุ

 - ดําเนินการจัดซื้อ/จาง ตามเอกสารใบ

ขอใหจัดหาใหถูกตองตามความตองการและ

เปนไปตามขอกําหนดฯ  และระเบียบฯ

 - จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง หนังสือตอกัน

กรณีซื้อขาย/จาง  ใบสั่งซื้อ/จาง  แลวแตกรณี

 - ยกเวนอากรนําเขา (กรณียกเวน)

 - รับของ  แจงตรวจรับ และเบิกจาย

 - ดําเนินการจัดซื้อ/จาง/เชา ตามเอกสารใบ

ขอใหจัดหาใหถูกตองตามความตองการและ

เปนไปตามขอกําหนดฯ  และระเบียบฯ

 - จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง    หนังสือตอกัน

กรณีซื้อขาย/จาง   ใบสั่งซื้อ/จาง  แลวแตกรณี

 - ยกเวนอากรนําเขา (กรณียกเวน)

 - รับของ  แจงตรวจรับ และเบิกจาย

คุณวรรณา 

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา

ปงปม.52 

เริ่ม ส.ค. 

51  ปงปม.

 53 เริ่ม 

ส.ค.52

1.การจัดซื้อ/

จัดจาง

ครุภัณฑที่ดิน

และสิ่งกอสราง

เงินงบประมาณ

คุณวรรณา 

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา

2.การจัดซื้อ/

จัดจาง

ครุภัณฑที่ดิน

และสิ่งกอสราง

เงินรายไดคณะฯ

 มี.ค.52

ตลอดป

งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
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 ผูรับผิดชอบกิจกรรม
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/จาง/เชา ตามเอกสารใบ

ขอใหจัดหาใหถูกตองตามความตองการและ

เปนไปตามขอกําหนดฯ  และระเบียบฯ

ตลอดป

- ยกเวนอากรนําเขา (กรณียกเวน)

- จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง    หนังสือตอกัน

กรณีซื้อขาย/จาง   ใบสั่งซื้อ/จาง  แลวแตกรณี

- รับของ  แจงตรวจรับ และเบิกจาย     

 - ดําเนินการจัดซื้อ/จาง/เชา ตามเอกสารใบ

ขอใหจัดหาใหถูกตองตามความตองการและ

เปนไปตามขอกําหนดฯ  และระเบียบฯ

- จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง    หนังสือตอกัน

กรณีซื้อขาย/จาง   ใบสั่งซื้อ/จาง  แลวแตกรณี

- ยกเวนอากรนําเขา (กรณียกเวน)

- รับของ  แจงตรวจรับ และเบิกจาย

คุณวรรณา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา

ตลอดป4.การจัดซื้อ/

จัดจางวัสดุใน

เงินรายไดคณะฯ

3.การจัดซื้อ/

จัดจางวัสดุใน

เงินงบประมาณ

คุณวรรณา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา
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งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
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

- รับใบแจงซอมจากหนวยงาน  

- ติดตอผูรับจาง เสนอราคา

- ขออนุมัติ   รับของ    ตรวจรับ  เบิกจาย

 - รับเอกสารขอใหจางเหมา

- ขออนุมัติดําเนินการ แตงตั้งคณะกรรมการฯ

  พรอมแนบประกาศรับสมัคร เสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ

- คณะกรรมการสัมภาษณผูมีสิทธิคัดเลือก

- ประการผลการคัดเลือก

6.การจางเหมา

บุคคลภาย

นอกทํางาน

ดานตางๆ ใน

คณะฯ

ตลอดป

คุณสาวิตรี ตลอดป

5.การจัดจาง

ซอมแซมพัสดุ

สําหรับเงิน

งบประมาณ

และเงินรายได

คุณสาวิตรี
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งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
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

 - แจงภาควิชา/หนวยงาน เสนอชื่อกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา

 ต.ค.51

- ทําคําสั่ง เสนอคณบดีอนุมัติการแตงตั้ง

กรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป

- แจงกรรมการประชุมหารือวิธีการ  และ

กําหนดวันเขาตรวจสอบ

- แจงวันเขาตรวจสอบ ถึงภาควิชา/หนวยงาน

- นําเสนอรายงานการตรวจสอบของ

คณะกรรมการตอคณบดี

8.จัดทํา

ทะเบียนพัสดุ

 - รับเอกสารจากเจาหนาที่พัสดุผูปฏิบัติ ลง

ขอมูลการดําเนินการแตละขั้นตอนที่มีการ

ปฏิบัติ  ในทะเบียนพัสดุ

คุณวรรณา 

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี

 ตลอดป

ปงปม.52 

เริ่ม ส.ค. 

51  ปงปม.

 53 เริ่ม 

ส.ค.52
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งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
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

 - ขออนุมัติจําหนาย โดยแนบรายละเอียด

ของพัสดุที่จะจําหนาย โดยแยกแหลงเงิน  

วงเงินและปพ.ศ.ที่ไดมา  เสนอคณบดีพรอม

แตงตั้งคณะกรรมการฯ

 ตลอดป

- รายงานผลการตรวจสอบพัสดุที่จะ

จําหนายของคณะกรรมการฯ

- ดําเนินการจําหนายตามวิธีที่ไดรับอนุมัติ

ใหถูกตองตามระเบียบฯ

- รายงานผลการจําหนาย  และนําสงเงินเขา

รายไดคณะฯ หรือรายไดแผนดิน

- ตัดรายการพัสดุที่จําหนายออกจากทะเบียน 

(กรณีสํานักงานเลขา)

- แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค

10.การเบิก-ยืม

พัสดุ

 - รับใบยืมพัสดุจากภาควิชา/หนวยงาน 

เสนอหัวหนากลุมฯ อนุมัติ

คุณสาวิตรี ตลอดป

- จัดพัสดุตามใบเบิก

- แจงภาควิชา/หนวยงานรับพัสดุที่ยืม

9.การจําหนาย

พัสดุ

คุณวรรณา 

คุณวนันยา 

คุณกิตติมา 

คุณสาวิตรี  

คุณอําภา
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งาน / โครงการ ผูรับผิดชอบกิจกรรม
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   ผูที่มีความประสงคจะเชาพื้นที่

คณะฯ 

- รับหนังสือจากผูมีความประสงคฯ   

นําเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา

- ทําสัญญากรณีใหเชาพื้นที่

-  แจงเก็บคาเชา  ไฟฟา  

- นําสงการเงิน

กรณีที่ 2   คณะฯ มีความประสงคใหเชาพื้นที่

- แจงภาควิชา/หนวยงานเสนอชื่อกรรมการ

-  เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ เสนอ

คณบดีโดยมีวาระ 2 ป

- ขออนุมัติดําเนินการ  พรอมแนบประกาศ

รับสมัครผูมีความประสงคเชาพื้นที่

- ดําเนินการรับสมัคร  สัมภาษณ  ประกาศ

ผลคัดเลือก

- ดําเนินการทําสัญญาเชา

-  แจงเก็บคาเชา  ไฟฟา  

คุณกิตติมา ตลอดป11.การใหเชา

พื้นที่ของคณะฯ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนงาน  สารสนเทศและติดตามและประเมินผล

1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2551 ของคณะฯ -  เพื่อวางแผนกิจกรรม/งานที่จะดําเนินการในปงบประมาณ 2551 เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานปละ 1 ครั้ง

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของมหาวิทยาลัย -  เพื่อเผยแพรกิจกรรมของคณะฯ ที่ดําเนินการในรอบปงบประมาณในแผนปฏิบัติประจําปของมหาวิทยาลัย

3. การยืนยันภาระงานใหมและจํานวนนักศึกษารับเขาใหม -  เพื่อเปนกรอบในการผลิตบัณฑิตในแตละสาขาและการขอสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงบประมาณ

4. การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป - เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงานของคณะฯ ตามแผนงบประมาณ/ผลผลิต

5. การจัดทําแผนกลยุทธ  - เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร   ในชวงระหวางปงบประมาณ  2550-2554

6. การจัดทํารายงานแผน/ผลการจัดซื้อ/จัดจาง (ตามแบบ มอ 600) และ

รายงานผลการดําเนินงาน (ตามแบบ มอ 301)

-  เพื่อรายงานแผน/ผลการจัดซื้อ/จัดจางและรายงานผลการดําเนินงานใหมหาวิทยาลัยทราบ

7. การสํารวจขอมูลคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบ ปงบประมาณ 

2551

-  เพื่อเปนขอมูลพื้นฐานใหมหาวิทยาลัยใชอางอิงและใชประกอบการพิจารณาการของบประมาณคาครุภัณฑคอมพิวเตอรและ

อุปกรณประกอบของคณะฯ

8. การจัดสรรเงินคาวัสดุงานจัดการศึกษาฯ - เพื่อจัดสรรเงินคาวัสดุ งานจัดการศึกษาฯของคณะฯไปยังภาควิชา/หนวยงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

9. การจัดสรรงบประมาณคาเดินทางไปราชการ -  เพื่อจัดสรรงบประมาณคาเบี้ยเลี้ยง คาที่พักและยานพาหนะประเภทคาใชสอย หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ งานจัดการ

ศึกษาฯสําหรับการเดินทางไปประชุม อบรม สัมมนา ของภาควิชา/หนวยงานตาง ๆใหเกิดความเหมาะสมและภาควิชาสามารถนํา

เงินที่จัดสรรไปบริหารงบประมาณของภาควิชาตอไป

10. การจัดทํางบประมาณเงินรายไดประจําป -  เพื่อจัดทํางบประมาณเงินรายไดที่นํามาใชสนับสนุนการดําเนินงานของคณะฯ กรณีที่ไมไดรับการสนับสนุนหรือไดรับการ

สนับสนุนจากเงินงบประมาณแผนดินไมเพียงพอ

11. การจัดสรรเงินรายไดพัฒนาภาควิชาประจําป -  เพื่อจัดสรรเงินรายไดพัฒนาภาควิชาใหสอดคลองกับภาระงานตามสัดสวนจํานวนนักศึกษาเต็มเวลา

12. การจัดทําแผนการใชจายเงินรายไดประจําป -  เพื่อใหการใชจายเงินรายไดของภาควิชาเปนไปตามกรอบวงเงินที่ขอตั้งในงบประมาณเงินรายได

แผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

กลุมงานแผนงาน และพัฒนาคุณภาพ  สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

13. การจัดทําคําขอกําหนดตําแหนงลูกจางชั่วคราวเงินงบประมาณ

แผนดิน

- เพื่อชวยการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี การทําวิทยานิพนธ และงานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

14. การจัดทําคําขอกําหนดตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเพิ่มใหม -  เพื่อรองรับภาระงานสอน งานวิจัยและบริการวิชาการของภาควิชา/หนวยงานตามความจําเปนและเหมาะสมตามเกณฑที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

15. การวิเคราะหรายงานการรับ-จายเงินงบประมาณประจําป

งบประมาณ 2551

-  เพื่อติดตามผลการเบิกจายเงินงบประมาณใหมีประสิทธิภาพสูงสุด

16. การวิเคราะหการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําปงบประมาณ 

2551

-  เพื่อติดตามผลการใชจายเงินรายไดคณะฯ

17. โครงการกอสรางอาคารศูนยวิจัยทางดานวิศวกรรมประยุกต -  เพื่อจัดหาอาคารสถานที่ สําหรับรองรับการขยายภาระงานดานการเรียนการสอน  การวิจัยและการบริการวิชาการของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

18. สรุปและวิเคราะหขอมูลพื้นฐาน -  เพื่อสรุปวิเคราะหขอมูลงบประมาณ

19. ขอมูลจํานวนหนวยกิตนักศึกษาและนักศึกษาเต็มเวลา -  เพื่อเปนขอมูลในการจัดสรรงบประมาณดานตางๆ รวมถึงการรายงานผลตาม KPIs, การประกันคุณภาพ และอื่นๆ

20.จดัทําขอมูลเพื่อเปนเอกสารอางอิงเกี่ยวกับการวางแผน/การจัดสรร

ทรัพยากร

-  จัดทําขอมูลเกี่ยวกับการวางแผน/การจัดสรรทรัพยากรเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติหรือการนําไปศึกษาวิเคราะหตอไป

21.งานคลังขอมูล -  เพื่อใหการจัดเก็บขอมูล ที่จําเปนตอการใชงานของงานนโยบายและแผนเปนไปอยางมีระบบ สามารถเรียกใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ

22.การจัดทํารายงานประจําป 2551-2552 -  เพื่อเผยแพรกิจกรรมและผลการดําเนินงานในรอบปที่ผานมาแกบุคลากรในคณะฯและหนวยงานภายนอก

23. โครงการเงินกูจากธนาคารโลกเพื่อพัฒนาการศึกษาสาขา

วิทยาศาสตรและวิศวกรรมศาสตร

-  เพื่อพัฒนาสมรรถนะในการจัดการศึกษาดานวิทยาศาสตรและวิศวกรรมศาสตรใหมีความเขมแข็ง
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

24. จัดทําขอมูลดานตางๆ  ใหแกคณะทํางานที่เกี่ยวของกับใชจาย

งบประมาณ

-  เพื่อใหไดขอมูลสําหรับใชในการศึกษา/หามาตรการในการควบคุมการใชจายงบประมาณ หรือจัดสรรงบประมาณ  เชน  

การศึกษาหาแนวทางในการพิจารณาจัดสรรการจายเงินคาตอบแทนการสอน

25. การจัดสรรงบประมาณคาตอบแทนการสอน -  เพื่อหาแนวทาง/มาตรการในการจัดสรรงบประมาณคาสอนสวนเกินภาระงานสอนใหภาควิชา

 26. จัดทําขอมูลประกอบการรายงานประจําปการประกันคุณภาพ -  เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทํารายงานประจําปการประกันคุณภาพ   ตามมาตรฐานดานตางๆ มีความครบถวนสมบูรณ

 27. โครงการสัมนาการเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงานของคณะฯ -  เปนการระดมความคิดเห็นจากบุคลากรในคณะฯ ในการหาวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงานในดานตางๆ ไดแก การ

ดําเนินงานตามดัชนีชี้วัดหลัก (KPIs) ของคณะฯ, การพัฒนาการเรียนการสอนดานบัณฑิตศึกษา, ภาระงานของอาจารยสําหรับ

การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพัฒนานักศึกษา

28. จัดทําขอมูลใหแกหนวยงานภายนอก -  จัดทํา/ประสานงาน การใหขอมูลแกหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกับนโยบาย/แผนงาน รวมถึงผลการปฏิบัติงานในลักษณะ

ตาง ๆ

29.  การขอตั้งงบประมาณ และกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงบประมาณ

 ของสถานวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากน้ํามันปาลมและพืชน้ํามัน

-  จัดทําขอมูล/ประสานงานในการดานการขอตั้งงบประมาณ และกิจกรรมอื่นๆ

30.สรุปภาระงานอาจารยคณะวิศวกรรมศาสตร ปงบประมาณ 2551 - เพื่อวิเคราะหภาระงานอาจารยคณะวิศวกรรมศาสตรวาเปนไปตามเกณฑที่กําหนดหรือไม

31. ภาวะการหางานทําของบัณฑิตและความพึงพอใจของนายจาง/ผูใช

บัณฑิต

 - เพื่อนําเสนอขอมูลตอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ

32. การเปดสอนวิชาใหม(สาขาวิศวกรรมเคมี ณ วิทยาเขตปตตานี)  - เพื่อขยายโอกาศทางการศึกษาไปยังวิทยาเขตอื่นๆ

33. รายงานผลการดําเนินงานโครงการจัดการศึกษาพิเศษ - เพื่อรายงานผลการดําเนินงานตอที่ประชุมคณบดีและที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยทราบ

แผนงาน 2552_1 3/3



แผนงาน  สารสนเทศและติดตามและประเมินผล

1. การจัดทํา

แผนปฏิบัติการ

ประจําปของคณะฯ

1. แจงภาควิชา/หนวยงานกําหนด

ภาระงานที่ดําเนินการใน

ปงบประมาณ 2552

สิรินทรา ก.ค.52

2. รวบรวมรายละเอียดกิจกรรมที่จะ

ดําเนินการป 2552 จากภาควิชา/

หนวยงาน

สิรินทรา ส.ค.52

3. แจงภาควิชา/หนวยงานทราบทาง

ระบบ E-doc

สิรินทรา  ส.ค.52

2. การจัดทําขอมูล

ประกอบแผน

ปฏิบัติการประจําป

ของมหาวิทยาลัย

1. สรุปขอมูลกิจกรรมที่จะ

ดําเนินการในรอบปงบประมาณ 

2552 เชน การเปดสอนหลักสูตรใหม

 โครงการฝกอบรมสัมมนา และ

กิจกรรมอื่นๆ ของภาควิชา/หนวยงาน

สิรินทรา ส.ค.-ก.ย52

2. แจงภาควิชา/หนวยงานยืนยัน

ขอมูลที่จะดําเนินการในรอบ

ปงบประมาณ 2552 

กอนนําเสนอมหาวิทยาลัย

สิรินทรา ส.ค.-ก.ย52

3. การยืนยันภาระงาน

ใหมและจํานวน

นักศึกษารับเขาใหม

1.สรุปขอมูลภาระงานและจํานวน

นักศึกษารับเขาใหมป 2553-2554 

ตามแผน

สิรินทรา พ.ค.52

ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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. แจงภาควิชาเพื่อยืนยันความ

ถูกตองของขอมูล

สิรินทรา  พ.ค.52

3. สรุปการยืนยันภาระงานใหมและ

จํานวนนักศึกษารับเขาใหมเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ 

เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบกอน

นําเสนอมหาวิทยาลัย

สิรินทรา พ.ค.-มิ.ย52

4. การจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจาย

ประจําป

1. จัดสงรายละเอียดคําขอ

งบประมาณรายจายประจําป 2553 

รายการครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

 งบพัฒนาบุคลากร และงบบริการ

วิชาการแกสังคม

สิรินทรา

ขวัญฤดี

ต.ค. 51

2. สรุปปญหาอุปสรรคของการ

ดําเนินงานที่ผานมาและความ

ตองการสนับสนุนงบประมาณที่

จําเปนตอการดําเนินงานในป 2553 

เพื่อชี้แจงตอคณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย

สิรินทรา พ.ย.51

3. จัดทํารายละเอียดคําขอ

งบประมาณรายจายประจําป 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
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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. สรุปคําของบประมาณรายจาย

ประจําป 2553 เสนอที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะฯ เพื่อ

พิจารณาใหความเห็นชอบกอน

นําเสนอมหาวิทยาลัย

สิรินทรา ม.ค.52

5. แจงภาควิชา/หนวยงานตรวจสอบ

รายการครุภัณฑ ที่ขอตั้ง

ปงบประมาณ 2553

สิรินทรา ส.ค.52

6. แจงรายละเอียดงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ  2553 

ซึ่งผานการพิจารณาจาก

คณะกรรมการวิสามัญพิจารณาราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปใหภาควิชา/หนวยงานทราบ

เพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ

สิรินทรา ก.ย.52

7.แตงตั้งคณะทํางานพิจารณาคําขอ

งบประมาณคาครุภัณฑ และ

คณะทํางานพิจารณาคําขอ

งบประมาณคาที่ดินฯ 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
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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

ครุภัณฑที่ขอปงบประมาณ 2553 

เพื่อใหภาควิชา/หนวยงานใช

ประกอบการจัดทําคําขอครุภัณฑ

ใหมปงบประมาณ 2554

สิรินทรา  ส.ค.52

9. แจงภาควิชา/หนวยงานจัดทําคํา

ของบประมาณคาครุภัณฑ คาที่ดิน

และสิ่งกอสราง 1 ป โครงการพัฒนา

บุคลากรและโครงการบริการ

วิชาการแกชุมชนประจําป

งบประมาณ 2554

สิรินทรา

ขวัญฤดี

 ส.ค.52

10.รวบรวมและตรวจสอบ

รายละเอียดคําของบประมาณคา

ครุภัณฑและคาที่ดินฯ ของ

ภาควิชา/หนวยงาน

สิรินทรา

ขวัญฤดี

 ก.ย.52

11. จัดลําดับความสําคัญรายการ

ครุภัณฑที่ขอตั้งปงบประมาณ 2554 

เสนอที่ประชุมคณะทํางานฯ

สิรินทรา  ก.ย.52

12. นําเสนอที่ประชุมคณะทํางานฯ 

พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดคําขอ

พรอมการจัดลําดับความสําคัญ

รายการครุภัณฑและรายการที่ดินฯ

สิรินทรา

ขวัญฤดี

 ก.ย.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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. แจงภาควิชา/หนวยงานปรับปรุง

รายละเอียดคําขอคาครุภัณฑและ

ที่ดินฯ 1 ป ตามขอเสนอแนะของ

คณะทํางานฯ

สิรินทรา

ขวัญฤดี 

 ก.ย.52

5. การจัดทําแผนกล

ยุทธของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

1. มีการปรับปรุงขอมูลแผนกลยุทธ

ใหสมบูรณยิ่งขึ้นกวาเดิม

ขวัญฤดี ธ.ค.51- 

ม.ค.52

6. รายงานผลการ

จัดซื้อ/จัดจาง (ตามแบบ

 มอ.600) และรายงาน

ผลการดําเนินงาน (ตาม

แบบ มอ 301)

1.จัดทํารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจาง

คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

ประจําปงบประมาณ 2552  (ตาม

แบบ มอ. 600)

สิรินทรา ทุกวันที่ 

25 ของ

เดือน

 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

ประจําปงบประมาณ 2552 (ตามแบบ

 มอ 301)

สิรินทรา ทุกวันที่ 25

 ของ

ไตรมาส

- จัดทํารายงานแผนการจัดซื้อ/จัด

จางคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

ประจําปงบประมาณ 2553 และสง

กองแผนงาน มหาวิทยาลัย

สิรินทรา ก.ย.52

7. การสํารวจ

ขอมูลคอมพิวเตอรและ

อุปกรณประกอบ

1. สรุปขอมูลจํานวนคอมพิวเตอร

และอุปกรณประกอบปงบประมาณ 

2552

สิรินทรา มี.ค.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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.จัดสงขอมูลใหภาควิชา/หนวยงาน

ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอ

มหาวิทยาลัย

สิรินทรา  มี.ค.52

8. การจัดสรรเงินคา

วัสดุ งานจัดการศึกษาฯ

1.จัดสรรเงินคาวัสดุงานจัด

การศึกษาปงบประมาณ  2552 โดย

ใชขอมูลที่ไดจากการประมาณการ

สิรินทรา ต.ค.51

2.จัดสรรเงินคาวัสดุงานจัด

การศึกษาปงบประมาณ  2552 โดย

ใชขอมูลจริง

สิรินทรา ก.ค.52

9. การจัดสรร

งบประมาณคาเดินทาง

ไปราชการ

จัดสรรงบประมาณคาเบี้ยเลี้ยง คาที่

พัก และยานพาหนะและแจงใหแก

ภาควิชา/หนวยคลัง ทราบ

ขวัญฤดี  ต.ค.51

10. การจัดทํา

งบประมาณเงินรายได

ประจําป

1.แจงรายละเอียดงบประมาณเงิน

รายได ปงบประมาณ 2552 ที่ผาน

การอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให

ภาควิชา/หนวยงานทราบเพื่อบริหาร

การใชจายเงินรายไดตอไป

ขวัญฤดี  ต.ค.51

2.จัดทํางบประมาณเงินรายได 

ปงบประมาณ 2553 เสนอที่ประชุม

ผูบริหารคณะฯ เพื่อพิจารณา

ขวัญฤดี  พ.ค.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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 

ปงบประมาณ 2553 เสนอที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะฯ 

พิจารณาใหความเห็นชอบกอน

นําเสนอมหาวิทยาลัย

ขวัญฤดี ก.ค.52

11. การจัดสรรเงิน

รายไดพัฒนาภาควิชา

1.จัดสรรเงินรายไดพัฒนาภาควิชา 

ครั้งที่ 2/2551 โดยใชขอมูลจริง

สิรินทรา  ต.ค.51

2.จัดสรรเงินรายไดพัฒนาภาควิชา

ครั้งที่ 1/2553โดยใชขอมูลประมาณ

การ

ขวัญฤดี ก.ค.52

12. การจัดทําแผนการ

ใชจายเงินรายได

ประจําป

1. แจงภาควิชา/หนวยงานจัดทํา

แผนการใชจายเงินรายไดประจําป

งบประมาณ 2553

ขวัญฤดี มิ.ย.-

ก.ค.52

2. สรุปแผนการใชจายเงินรายได

พัฒนาภาควิชาและแจงที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะฯ

ขวัญฤดี ก.ค.-ส.ค.52

13. การจัดทําคําขอ

กําหนดตําแหนงลูกจาง

ชั่วคราวเงิน

งบประมาณแผนดิน

1.จัดสงคําขอกําหนดตําแหนงลูกจาง

ชั่วคราวเงินงบประมาณแผนดิน (คํา

ขอเดิม) และแจงภาควิชาเพื่อใช

ประกอบการจัดทําคําขอใหม

ปงบประมาณ 2553

สิรินทรา ธ.ค.51

 2.รวบรวมรายละเอียดคําขอและ

ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอ

มหาวิทยาลัย

สิรินทรา ม.ค.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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

กําหนดตําแหนง

พนักงานมหาวิทยาลัย

เพิ่มใหม

1. สรุปขอมูลภาระงานสอนครั้งที่ 1 

ภาคการศึกษาที่ 1/2552

สิรินทรา พ.ย.51

2. สรุปขอมูลนักเรียนทุนที่สําเร็จ

การศึกษาและจะกลับมาปฏิบัติงานที่

คณะฯ

สิรินทรา  พ.ย.51

3. แจงภาควิชาจัดทําคําขอจาง

พนักงานมหาวิทยาลัยครั้งที่ 1 และ 2

สิรินทรา  พ.ย.51

 4. ตรวจสอบรายละเอียดคําขอจาง

พนักงานมหาวิทยาลัยกอนนําเสนอ

มหาวิทยาลัย

สิรินทรา  พ.ย.51

5. แจงอัตราที่ไดรับจัดสรรให

ภาควิชา/หนวยงานทราบเพื่อ

ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของครั้งที่ 1

 และ 2

สิรินทรา  ต.ค.51,

มี.ค 52

15. วิเคราะหการใชจาย

งบประมาณประจําป

วิเคราะหการใชจายงบประมาณ

ประจําป 2552 และนําเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ

ขวัญฤดี ราย

ไตรมาส

16. วิเคราะหการใชจาย

งบเงินรายไดประจําป

งบประมาณ 2551

สรุปการใชจายเงินรายไดเสนอ

ผูบริหารและแจงที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะฯ

ขวัญฤดี รายไตรมาส
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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. โครงการกอสราง

อาคารศูนยวิจัยทางดาน

วิศวกรรมประยุกต

 - ประสานงานการใหขอมูล

โครงการกอสรางอาคารศูนยวิจัย

ทางดานวิศวกรรมประยุกต  เพื่อขอ

งบประมาณประจําป 2552

ขวัญฤดี ต.ค.-

ธ.ค.51

18. สรุปและวิเคราะห

ขอมูลพื้นฐาน

1.วิเคราะหขอมูลงบประมาณ

รายจายประจําป 2551 ของคณะ

วิศวกรรมศาสตร

ขวัญฤดี ต.ค.-

พ.ย.51

19. ขอมูลจํานวน

หนวยกิตนักศึกษาและ

นักศึกษาเต็มเวลา

ดําเนินการปอนขอมูลจํานวน

อาจารยที่อยูปฎิบัติงานในแตละภาค

การศึกษา  และการปอนขอมูล

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแตละ

รายวิชาของวิทยาเขตภูเก็ต  ลงใน

ระบบฐานขอมูลจํานวนนักศึกษาเต็ม

เวลาและหนวยชั่วโมงสอน

ขวัญฤดี ธ.ค.51, 

ก.ค.52

20. จัดทําขอมูลเพื่อเปน

เอกสารอางอิงเกี่ยวกับ

การวางแผน/การ

จัดสรรทรัพยากร

สรุปและจัดทําขอมูลประกอบการ

วางแผน/จัดสรรทรัพยากร ทั้งนี้

ขึ้นอยูกับแตละกิจกรรมที่ตองการ

ขอมูลประเภทใด

ขวัญฤดี ตลอดป

21. งานคลังขอมูล 1.ปอนขอมูลงบประมาณเงินรายได  

เพื่อจัดทําฐานขอมูลงบประมาณเงิน

รายได

ขวัญฤดี มี.ค.-

เม.ย.52

2.ปอนขอมูลรายการครุภัณฑ ขวัญฤดี มี.ค.-

เม.ย.52
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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.ปอนขอมูลรายการที่ดินและสิ่งกอสร ขวัญฤดี มี.ค.-

เม.ย.52

22. การจัดทํารายงาน

ประจําป 2551-2552

1. รวบรวมขอมูลและจัดพิมพ

ตนฉบับรายงานประจําป

ขวัญฤดี ต.ค.51-

ม.ค.52

23.โครงการเงินกูจาก

ธนาคารโลกเพื่อพัฒนา

การศึกษาสาขา

วิทยาศาสตรและ

วิศวกรรมศาสตร

 ประสานงานทั่วไปเกี่ยวกับครุภัณฑ

โครงการเงินกูฯ

ขวัญฤดี ตลอดป

24. จัดทําขอมูลดาน

ตางๆ  ใหแก

คณะทํางานที่เกี่ยวของ

กับใชจายงบประมาณ

- ดําเนินการศึกษาขอมูล/รวบรวม

ขอมูลดานตางๆ   ทั้งนี้ขึ้นอยูกับ

คณะทํางานแตละฝายตองการขอมูล

ดานใด

ขวัญฤดี ตลอดป

25. การจัดสรร

งบประมาณ

คาตอบแทนการสอน

พิเศษ

จัดสรรงบประมาณคาสอนพิเศษให

ภาควิชา - ภาคการศึกษาที่ 2/2551

ขวัญฤดี   พ.ย.51

จัดสรรงบประมาณคาสอนพิเศษให

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
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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. จัดทําขอมูล

ประกอบการรายงาน

ประจําปการประกัน

คุณภาพ

จัดทําขอมูลการใชจายงบประมาณ ขวัญฤดี  ส.ค.52

27. โครงการสัมนาการ

เพิ่มประสิทธิภาพการ

ดําเนินงานของคณะฯ 

(ถามี)

จัดทําเอกสารและเตรียมการในดาน

การเสนอโครงการ  การขออนุมัติ

โครงการ, การจัดเตรียมเอกสาร, การ

ติดตอสถานที่สัมมนา ฯลฯ

ขวัญฤดี ขวัญฤดี

28. จัดทําขอมูลใหแก

หนวยงานภายนอก

จัดทําและตรวจสอบขอมูลที่มีอยูแลว

 และ/หรือประสานกับภาควิชา/

หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อขอรับขอมูล

เพิ่มเติม   พรอมจัดสงใหกับ

หนวยงานที่ขอขอมูล

ขวัญฤดี

สิรินทรา

ตลอดป

29. การขอตั้ง

งบประมาณ และ

กิจกรรมอื่นๆ ที่

เกี่ยวของกับ

งบประมาณ ของสถาน

วิจัยและพัฒนา

พลังงานทดแทนจาก

น้ํามันปาลมและพืช

น้ํามัน

การขอตั้งงบประมาณเงินเดือน

ผูเชี่ยวชาญ, การขอตั้งงบประมาณ

โครงการวิจัยและกิจกรรมอื่นๆ

ขวัญฤดี ตลอดป
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ก.ค. 52พ.ค. 52เม.ย. 52
กิจกรรม

ก.พ. 52 มี.ค. 52
ระยะเวลาผูรับผิดชอบงาน/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

อาจารยคณะ

วิศวกรรมศาสตร

ปงบประมาณ 2551

1. สรุปขอมูลภาระงานอาจารยจาก

ฐานขอมูล MIS-DSS ของ

มหาวิทยาลัย

สิรินทรา ต.ค.51

2. นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะฯ เพื่อทราบ

พ.ย.51

31. ภาวะการหางานทํา

และความพึงพอใจ

บัณฑิตของนายจาง

1. สรุปรายงานผลภาวะการหางาน

ทําและความพึงพอใจของนายจาง 

รายงานตอคณะกรรมการประจํา

คณะฯ

ขวัญฤดี ก.พ.52

32. การเปดสอนวิชา

ใหม (สาขาวิศวกรรม

เคมี) ณ วิทยาเขตปตตานี

1. จัดทําขอมูลประกอบการเปดสอน

สาขาวิศวกรรมเคมี ณ วิทยาเขต

ปตตานี  รวมถึงประสานงานในดาน

อื่นๆ

ขวัญฤดี ตลอดป

33. รายงานผลการ

ดําเนินงานโครงการจัด

การศึกษาพิเศษ

1. แจงหนวยงานรายงานผลการ

ดําเนินงานหลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิตสาขา

การจัดการอุตสาหกรรมและ

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต

สาขาการจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศประจําปงบประมาณ 2551

สิรินทรา ต.ค.51

2. ตรวจสอบความถูกตองกอน

นําเสนอมหาวิทยาลัย

สิรินทรา พ.ย.51
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

การประกันคุณภาพ

1. จัดทํารายงานประจําปการประเมินคุณภาพประจําปการศึกษา 2551 - เพื่อใหมีขอมูลที่ถูกตองตรงกัน

-  เพื่อใหภาควิชาสามารถนําขอมูลไปใชสําหรับการจัดทํารายงานประจําป

- เพื่อเปนหนวยประสานในการรวบรวมขอมูลที่มีความจําเปนตอการประเมิน

2. เตรียมรับการประเมินคุณภาพภายในจากคณะกรรมการภายในจาก

มหาวิทยาลัย

-  เพื่อใหมีความพรอมในการรับการประเมิน

3. ประสานงานและจัดทํารายงานขอมูลคํารับรองผลการปฏิบัติราชการ 

(กพร.)

-  เพื่อนําเสนอขอมูลที่ถูกตองตามที่ กพร. กําหนด

4. รายงานขอมูลตามกลยทุธของราชการใสสะอาด -  เพื่อใหเกิดความโปรงใสในการดําเนินงานทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและคณะฯ

5. การจัดประชุมคณะกรรมการการดําเนินการประกันคุณภาพ -  เพื่อสรางเขาใจในการดําเนินการการประกันคุณภาพของคณะฯและภาควิชา ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน

6. ดําเนินการตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพ -   เพื่อสรางความเขาใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพกับภาควิชา/หนวยงาน

7. จัดทํากลยุทธและแผนพัฒนาคุณภาพ -  เพื่อนํากลยุทธมาพัฒนาคณะฯ

8. ติดตามผลการพัฒนา -  เพื่อใหทราบความกาวหนาของการพัฒนา

9. ปรับปรุงขอมูลบน web site ของสํานักงานพัฒนาคุณภาพใหเปน

ปจจบุัน

-  เพื่อใหเปนขอมูลที่เปนปจจุบันและสะดวกในการติดตอ

-  เพื่อสงเสริมใหนักศึกษานําความรูดานประกันคุณภาพไปใชกับกิจกรรมนักศึกษา

10. จัดอบรมใหความรูดานประกันคุณภาพใหกับบุคลากรของคณะฯ -  เพื่อใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจดานการประกันคุณภาพในหลายมิติมากยิ่งขึ้น

-  เพื่อสงเสริมความเขมแข็งในการประกันคุณภาพของคณะฯ

11. ทัศนศึกษาดูงานดานการประกันคุณภาพ -  เพื่อศึกษาระบบและกลไกดานการประกันคุณภาพของสถาบันการศึกษาอื่น เพื่อนํามาวิเคราะห เปรียบเทียบและเปนการ

กระตุนใหมีการนําความรูมาพัฒนาระบบประกันคุณภาพของคณะฯ

การจัดการความรู (KM)

1. ประชาสัมพันธการใหความรูเรื่องการจัดการความรู -  เพื่อใหบุคลากรภายในคณะฯ ไดรับทราบขาวสาร และสามารถแลกเปลี่ยนความรูผานทาง Website ได

2. การดําเนินการและประสานงานการกิจกรรมการจัดการความรู -  เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมทางดานการจัดการความรูเปนไปตามแผนที่กําหนดไวและเปนไปอยางตอเนื่อง
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

3. เสวนา KM -  เพื่อใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจในเรื่องการจัดการความรูมากขึ้น และสามารถนําไปประยุกตใชภายในภาควิชา/หนวยงาน

ได

4. Q-talk -  เพื่อเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูในดานตางๆ ของหนวยงานและบุคลากรภายในคณะฯ

5. จัดกิจกรรมการบูรณาการแลกเปลี่ยนเรียนรูผาน Web siter คณะฯ -การใหความรูแกนักศึกษาเพื่อการเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และสรางความเขาใจในระบบการใหบริการดานการศึกษา

-เพื่อสงเสริมใหนักศึกษานําความรูที่ไดไปใชกับกิจกรรมนักศึกษา

กิจกรรมดาน 5ส

1. การประสานงานการดําเนินการกิจกรรม 5 ส -  เพื่อเปนการสงเสริมและดําเนินการกิจกรรม 5ส ใหเปนไปตามเปาหมายและแผนที่กําหนด

2. การปรับปรุงสํานักงานดวยกิจกรรม 5ส และกิจกรรมการมีสวนรวม

ในการทํากิจกรรม 5ส.

-  เพื่อใหสถานที่ทํางานเปนระเบียบเรียบรอยและบุคลากรมีสวนรวมในการทํางาน

-  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน

โครงการพัฒนางาน (Project Based)

1. ประสานงานและติดตามผลการบริหารโครงการพัฒนางาน คณะฯ -  เพื่อเปนการสงเสริมใหบุคลากรมีการพัฒนาตนเองและการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

2. ดําเนินการพัฒนางานของสํานักงานพัฒนาคุณภาพ -  เพื่อใหการดําเนินงานของสํานักงานพัฒนาคุณภาพเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

การควบคุมภายใน (Internal Contral)

1. จัดทํารายงานการควบคุมภายใน 1.  เพื่อรายงานขอมูลตามรูปแบบและชวงเวลาที่ สตง.กําหนด
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1. การประกันคุณภาพ

1.1.จัดทํารายงาน

ประจําปการประเมิน

คุณภาพประจําป

การศึกษา 2551

1. ประสานงานในการขอ

ขอมูลภายในหนวยงานเพื่อ

จัดทํารายงานประจําปฯ

ศิราณี

ธันยพร

 นพเกา

ต.ค.51- 

ก.ค.52

2. จัดทํารายงานประจําปการ

ประเมินคุณภาพ คณะฯ

ต.ค.51- 

ก.ค.52

3. ติดตามผลการจัดทํารายงาน

ประจําประดับภาควิชา/

หนวยงาน

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 ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

ประกันคุณภาพ 2552_2 1/6



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 ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

4. ประสานงานหนวยงาน/

ภาควิชาภายในคณะฯเพื่อ

เตรียมความพรอมรับการ

ประเมิน

ก.ค.52-

ก.ย.52

1.3 ประสานและการ

จัดทํารายงานขอมูลคํา

รับรองการปฏิบัติ

ราชการ (กพร.)

1. ประสานงานขอขอมูลจาก

หนวยงาน/ภาควิชาตามที่ กพร.

 กําหนด

ตลอดป

2. ดําเนินการรายงานผลไปยัง

มหาวิทยาลัย

ตลอดป

1.4 รายงานขอมูลตาม

กลยุทธของราชการใส

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. จัดเตรียมขอมูล/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 ผูรับผิดชอบ

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. นําเสนอตัวอยางการ

ดําเนินการที่ดีตามระบบและ

กลไกการประกันคุณภาพ

ครั้งที่ 1 

เดือน ธ.ค 

ครั้งที่ 2 

เดือน พ.ค.

1.7 จัดทํากลยุทธและ

แผนพัฒนาคุณภาพ

1. ประสาน ติดตามการจัดทํา

แผนกลยุทธ

และแผนพัฒนาจากรอง

คณบดีที่รับผิดชอบแตละดาน

ปละ 2 

ครั้ง/ป

1.8 ติดตามผลการพัฒนา 1. การติดตามรายงานผลจาก

ผูรับผิดชอบ

ปละ 2 

ครั้ง/ป

1.9 ปรับปรุงขอมูลบน

 Web site ของพัฒนา

คุณภาพใหเปนปจจุบัน

1. ปรับปรุงขอมูลใน web site ตลอดป

1.10 จัดอบรมให

ความรูดานประกัน

คุณภาพใหกับบุคลากร

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 ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

1.11 ทัศนศึกษาดาน

ประกันคุณภาพ

1. ทัศนศึกษาและดูงานใน

สถาบันการศึกษาและ

หนวยงานตาง ๆ ที่มีระบบ

และกลไกลการประกัน

คุณภาพที่เขมแข็ง

เม.ย.-52

2. การจัดการความรู 

(KM)

2.1.ประชาสัมพันธการ

จัดการความรู

1. ประชาสัมพันธและเผยแพร

ขาวสารตาง ๆ ดานการจัดการ

ความรูทาง Web site

ตลอดป

2.ปรับปรุงขอมูลใน web site 

KM อยางตอเนื่อง

ตลอดป

2.2.ประสาน และ

ติดตามงานการ

ดําเนินการการจัดการ

ความรู

1.ประสานงานการประชุม

และกรรมการจัดการความรู

3 ครั้ง/ป

2.3. Q-talk และเสวนา

จิบน้ําชา

1. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู

รวมกัน

4 ครั้ง/ป

2.4.รวบรวมคลังความรู 1. เรียนรูจากผูติดดาว ตลอดป

2. ฝากไวในความทรงจํา 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 ผูรับผิดชอบ

มี.ค. 52 เม.ย. 52 ก.ย. 52

ระยะเวลา

3. ดานกิจกรรม 5 ส

3.1.  การประสานงาน

การดําเนินการกิจกรรม 

5 ส

1.ประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 5ส

3 ครั้ง/ป

2.จัดกิจกรรมสงเสริมและให

ความรูเกี่ยวกับ      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

 อยางนอย 1 โครงการ

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 ผูรับผิดชอบ

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

แผนการประชาสัมพันธงานบริการวิชาการ

1. จัดกิจกรรมเผยแพรงานประชาสัมพันธแนะนําศักยภาพและงาน

บริการใหหนวยงานอื่นทราบ

- เพื่อใหผูประกอบการ วิสาหกิจและชุมชนรูจักคณะฯ และใชบริการทางวิชาการมากขึ้น

2. การจัดทําเอกสารการใหบริการวิชาการใหลูกคาทุกป (ปฏิทิน

ประจําป)

1. เพื่อเปนขอมูลใหลูกคามีความสะดวกในการรับบริการ

2. เพื่อประชาสัมพันธใหลูกคามาใชบริการมากขึ้น
3. การจัดทําสื่อปชส.ผานทางสารบริการวิชาการ/จดหมายขาวมอ./spot

 วิทยุ/Web Site ฝายบริการวิชาการทุกเดือน

- เพื่อใหขอมูลและเผยแพรกิจกรรมดานบริการวิชาการของคณะ ฯ

4. การสงขอมูลสถิติการใหบริการวิชาการทุกเดือนภายในคณะ - เพื่อใหขอมูลและสถิติมาตรฐานดานบริการวิชาการ
5. การสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานสนับสนุน (MOU. 

Cluster, Networking)

- เพื่อใหหนวยงานตางๆ ไดรูจักและรวมมือในการปฏิบัติงานบริการวิชาการเพิ่มขึ้น

6. การจัดประชุมในกิจกรรมเฉพาะเพื่อแสวงหาความรวมมือ - เพื่อเปนแหลงขอมูลในการใหบริการเฉพาะทางแกชุมชน
7. การขึ้นปายปชส.หนาคณะวิศวกรรมศาสตร และหนามหาวิทยาลัย - เพื่อประชาสัมพันธกิจกรรมบริการวิชาการ

8. ปรับปรุงพัฒนาสื่อแนะนํางานบริการวิชาการคณะ

วิศวกรรมศาสตร/ฝายบริการวิชาการ

- เพื่อแนะนํากิจกรรมดานบริการวิชาการของคณะ ฯ/ฝายบริการวิชาการ

แผนการตลาด

1. จัดกิจกรรมการตลาดเชิงรุก - เพื่อใหไดลูกคาตามเปาหมาย
2. Road Show - เพื่อใหผูประกอบการ วิสาหกิจและชุมชนรูจักคณะฯ และใชบริการทางวิชาการมากขึ้น

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  2552

ฝายบริการวิชาการ  สํานักงานเลขานุการ  คณะวิศวกรรมศาสตร
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

3. CRM - เพื่อวางระบบงานดานลูกคาสัมพันธ ใหเปนเครื่องมือทางการตลาดได
4. ปรับปรุงฐานขอมูลลูกคา - เพื่อเปนขอมูลสําหรับติดตอโรงงานไดสะดวกขึ้น

แผนการปรับปรุงและพัฒนาระบบการใหบริการวิชาการ

1. การประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ - เพื่อปรับปรุงการใหบริการและใชในการพัฒนาการทํางานดานการใหบริการตอไป
2. การปรับปรุง/พัฒนาระบบการทํางานและการเก็บรวบรวมขอมูล

ของฝายบริการวิชาการทุกประเภท บนโปรแกรมคอมพิวเตอร

- เพื่อเก็บสรุปและติดตามขอมูลบริการวิชาการ และกระบวนการทํางานไดรวดเร็วขึ้น

3. จัดทําฐานขอมูลที่ปรึกษาและวิทยากร - เพื่อเปนขอมูลสําหรับติดตอวิทยากรและที่ปรึกษาไดสะดวกขึ้น
4. ปรับปรุง web site  ฝายบริการวิชาการ (ประชาสัมพันธ) - เปนขอมูลที่เปนปจจุบันและสะดวกในการติดตอ โดยแขวน web ITAP/NEC บน web site  ฝายบริการ

วิชาการดวย

5. จัดสัมมนาเรื่องการบริการวิชาการในคณะ (ระบบการใหบริการ) - เพื่อใหบุคลากรในคณะฯ ทราบและเขาใจงานบริการทางวิชาการเพิ่มมากขึ้น

แผนการปรับปรุงระบบการทํางานของฝายบริการวิชาการ และพัฒนาคุณภาพชีวิตและการทํางานของบุคลากร

1. จัดทําระบบการจัดการความรู (KM) แนวปฏิบัติ และเทคนิคภายใน

ฝายบริการวิชาการ

- เพื่อเปนแหลงขอมูลในการศึกษาแนวปฏิบัติและเทคนิคในการปฏิบัติงานภายในฝายบริการวิชาการ

2. การพัฒนาแนวคิดในการทํางานและถายทอดความรูภายในองคกร - เพื่อใหบุคลากรมีความรูและความเขาใจในการทํางานภายในองคกร

3. การประเมินความพึงพอใจและทัศนคติของบุคลากร - รับรูและทราบแนวความคิดและทัศนคติของบุคลากร
4. การปรับปรุงการทํางานดวยกิจกรรม 5 ส. และกิจกรรมการมีสวน

รวม

1. สถานที่ทํางานเปนระเบียบเรียบรอยและบุคลากรมีสวนรวมในการทํางาน

2. เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน
5. การพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรฝายบริการวิชาการ 1. เพื่อใหบุคลากรฝายฯ มีสุขภาพพลานามัยที่ดี  

2. เพื่อเสริมสรางสัมพันธภาพที่ดีของบุคลากรภายในฝายฯ
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แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค

6. สอบถามจํานวน Man-day การทํางานของบุคลากรในฝาย เพื่อทราบภาระงานของบุคลากรในฝายฯ และงายตอการจัดสรรงานของผูบริหาร

แผนการจัดทําโครงการบริการวิชาการ

1.โครงการจากหนวยงานวาจางตางๆ ตามที่สงขอเสนอโครงการไป เพื่อใหบริการวิชาการแกสังคม

แผนการจัดทําโครงการอบรม สัมมนา

1.โครงการอบรมสัมมนาภายใน (inhouse training) 1. เพื่อเผยแพรความรูสูชมชน                     

2. เพื่อหารายไดเขาสูคณะวิศวกรรมศาสตร
2.โครงการอบรมสัมมนาทั่วไป (public training) 1. เพื่อเผยแพรความรูสูชมชน

2. เพื่อหารายไดเขาสูคณะวิศวกรรมศาสตร
3.โครงการอบรมและพัฒนาบุคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตร เพื่อพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิศวกรรมศาสตร

4.โครงการอบรมหลักสูตรบุคลากรดานสิ่งแวดลอม เพื่อพัฒนาบุคลากรทั่วไปดานสิ่งแวดลอม

5.โครงการอบรมหลักสูตรผูตรวจสอบอาคาร เพื่อพัฒนาบุคลากรดานการตรวจสอบอาคาร

6.โครงการอบรม Inhouse TF (Training Fund) เพื่อพัฒนาบุคลากรในภาคอุตสาหกรรม
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ประชาสัมพันธงานบริการวิชาการ

1. จัดกิจกรรมเผยแพร

งานประชาสัมพันธ

แนะนําศักยภาพและ

งานบริการให

หนวยงานอื่นทราบ

จัดทีมงานเขาไปในสถาน

ประกอบการเพื่อปชส.กิจกรรม

บริการวิชาการและหลักสูตร

อบรมตางๆ ของคณะ

ทีม iTAP 

และ

ทีม Training

ภายใน

ปงบประมาณ

(อยางนอย 3 

ครั้ง)

2. การจัดทําเอกสาร

การใหบริการวิชาการ

ใหลูกคาทุกป (ปฏิทิน

ประจําป)

จัดทําเอกสารแนะนํางานบริการ

วิชาการ ขั้นตอนการใชบริการ 

และตารางเวลาการฝกอบรม

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ภายในวันที่ 

30 ธ.ค. 51

3. การจัดทําสื่อปชส.

ผานทางสารบริการ

วิชาการ/จดหมายขาว

มอ./spot วิทยุ/Web Site

 ฝายบริการวิชาการทุก

เดือน

กิจกรรมในเดือนที่ผานมา  สรุป

ขอมูลการใหบริการวิชาการ

ประจําเดือน และกิจกรรมที่จะ

ดําเนินการในเดือนถัดไป  และ

เผยแพรใน web

พิณฑุมาศ ตลอด

ปงบประมาณ 

(ทุกเดือน)

ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรบัผิดชอบ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

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

4. การสงขอมูลสถิติ

การใหบริการวิชาการ

ทุกเดือนภายในคณะ

จัดทํารายงานสถิติการใหบริการ

เสนอใหผูบริหารระดับคณะ/

ภาควิชาฯรับทราบ

พัชรา ตลอด

ปงบประมาณ 

(ทุกเดือน)

5. การสรางเครือขาย

ความรวมมือกับ

หนวยงานสนับสนุน 

(MOU. Cluster, 

Networking)

ผูบริหารฝายฯเขาพบหนวยงาน

ที่  เพื่อหารือในการสรางความ

รวมมือกัน

ทีมบริหาร

ฝายฯและ

บุคลากร

หลักของ

ฝายฯ

ภายใน

ปงบประมาณ

(อยางนอย 2 

ครั้ง)

6. การจัดประชุมใน

กิจกรรมเฉพาะเพื่อ

แสวงหาความรวมมือ

จัดประชุมรวมกับหนวยงาน/

องคกร/ผูประกอบการในเรื่องที่

เปนศักยภาพของพื้นที่

ทีม iTAP 

และ

ทีม Training

ภายใน

ปงบประมาณ

(อยางนอย 3 

ครั้ง)

7. การขึ้นปายปชส.

หนาคณะ

วิศวกรรมศาสตร และ

หนามหาวิทยาลัย

จัดทําปายผาปชส.ตามกิจกรรม

ที่จัด

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตั้งแต ต.ค. 51 

เปนตนไป

8. ปรับปรุงพัฒนาสื่อ

แนะนํางานบริการ

วิชาการ คณะ

วิศวกรรมศาสตร/ฝาย

บริการวิชาการ

จัดทําสื่อทาง VCD แนะนํางาน

บริการวิชาการคณะ/ฝายฯ

พิชนันท/

อรุนันต

ภายใน ม.ค. 52

การตลาด
แผนฝายบริการ 2552_2 2/11



ก.พ. 52 มี.ค. 52 เม.ย. 52 พ.ค. 52 มิ.ย. 52 ก.ค. 52
งาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

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

1. จัดกิจกรรมการตลาด

เชิงรุก

เพิ่มชองทางการเขาถึงลูกคา

และกลยุทธทางการตลาด

ทีม 

Training/

ทีม NEC

ภายใน ม.ค. 52

2. Road Show ทํารวมกับแผนประชาสัมพันธ

ขอ 1

ทีม iTAP 

และ

ทีม Training

ภายใน

ปงบประมาณ

(อยางนอย 3 

ครั้ง)

3. CRM จัดทํากลยุทธทางการตลาด 

สําหรับการบริการลูกคาเกา

โดยเฉพาะ

อรุนันต/

พิณฑุมาศ/

ทีม Training

ภายใน ต.ค. 51

4. ปรับปรุงฐานขอมูล

ลูกคา

ปรับปรุงขอมูลลูกคา โดยขอมูล

ลูกคาจากอบรม และโครงการ

ตางๆ

ทีม iTAP/

ทีม 

Training/

ทีม NEC

ภายใน มิ.ย. 52

5. จัดทํา Training Need ผานชองทางตางๆ เชน เอกสาร/

โทรสาร/ E-mail / Web เปนตน

ทีม Training ภายใน ต.ค. 51

การปรับปรุงและพัฒนาระบบการใหบริการวิชาการ

1. การประเมินความ

พึงพอใจของผูรับบริการ

ประเมินความพึงพอใจของ

ลูกคาทั้งภายในและภายนอก

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 ผูรับผิดชอบ 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

การเก็บรวบรวมขอมูล

ของฝายบริการ

วิชาการทุกประเภท 

บนโปรแกรม

คอมพิวเตอร

จัดทําโปรแกรมสําหรับ

รวบรวมและสรุปขอมูลบริการ

วิชาการ พัฒนาโปรแกรมโดย

ฝายคอมพิวเตอรทาง

วิศวกรรมศาสตร และฝาย

บริการวิชาการ

หนฝ./

สุรเชษฐ

/พินทุมาศ

/สุธาวรรณ

ภายใน 

มี.ค. 52

3. จัดทําฐานขอมูลที่

ปรึกษาและวิทยากร

รวบรวมขอมูลวิทยากรและที่

ปรึกษา

สุรเชษฐ/ 

ทีม iTAP/

ทีม Training

ภายใน 

มิ.ย. 52

4. ปรับปรุง web site  

ฝายบริการวิชาการ

(ประชาสัมพันธ)

ประสานงานการทําและ

ปรับปรุงขอมูลใน web site

สุรเชษฐ/

พินทุมาศ

ภายใน 

ม.ค. 52

5. จัดสัมมนาเรื่องการ

บริการวิชาการในคณะ 

(ระบบการใหบริการ)

จัดสัมมนาและคําแนะนําเรื่อง

บริการวิชาการ

หนฝ./

พัชรา/

อรุนันต

ภายใน

ปงบประมาณ

การปรับปรุงระบบการทํางานของฝายบริการวิชาการ และพัฒนาคุณภาพชีวิตและการทํางานของบุคลากร

1. จัดทําระบบการ

จัดการความรู (KM) 

แนวปฏิบัติ และ

เทคนิคภายในฝาย

บริการวิชาการ

รวบรวมแนวปฏิบัติและเทคนิค

ตางๆในการปฏิบัติงานไวบน 

website ของฝาย

หนฝ./

อรุนันต/

พินฑุมาศ

ตลอด

ปงบประมาณ
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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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

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

2. การพัฒนาแนวคิด

ในการทํางานและ

ถายทอดความรูภายใน

องคกร

การประชุมทบทวนการทํางาน 

และการจัดอบรมสัมมนาภายใน

ฝายฯทุกเดือน

หนฝ./จิรา ตลอด

ปงบประมาณ

3. การประเมินความ

พึงพอใจและทัศนคติ

ของบุคลากร

ประเมินความพึงพอใจของ

บุคลากรภายใน

จิรา ภายใน ส.ค. 

52

4. การปรับปรุงการ

ทํางานดวยกิจกรรม 5 

ส. และกิจกรรมการมี

สวนรวม

1. ทํา 5ส. อยางสม่ําเสมอ      หนฝ./

ประธาน 5

ส.ประจําป

ตลอด

ปงบประมาณ

2. จัดกิจกรรม Best Practice 

และ Best of the Year

3. จัดกิจกรรม Think and Do 

Man

4. จัดกิจกรรมขอเสนอแนะการ

มีสวนรวม

5. จัดกิจกรรมประเมินผล 5 ส.

รายบุคคลทุก 1 เดือน

5. การพัฒนาคุณภาพ

ชีวิตของบุคลากรฝาย

บริการวิชาการ

1. โครงการ"acaser  games" 

โดยจัดใหมีการออกกําลังกาย

รวมกัน  อยางนอยเดือนละ 2 ครั้ง

หนฝ./

อรุนันต/

พิชนันท

ตลอด

ปงบประมาณ
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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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

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

2. โครงการ"อิ่มอุน"โดยจัดใหมี

การนําอาหารกลางวันมาจาก

บานและรับประทานรวมกัน 

เดือนละ 1 ครั้ง

จิรา ตลอด

ปงบประมาณ

6. สอบถามจํานวน 

Man-day การทํางาน

ของบุคลากรในฝาย

ผลจํานวน Man-day การทํางาน

 ของทุกเดือน

พัชรา ตลอด

ปงบประมาณ

การจัดทําโครงการบริการวิชาการ

1. โครงการจาก

หนวยงานวาจางตางๆ 

ตามที่สงขอเสนอ

โครงการไป

1.จัดทําขอเสนอโครงการ จนท.

โครงการ

ตลอด

ปงบประมาณ

2. ดําเนินงานตามกิจกรรมใน

ขอเสนอโครงการ

3.สรุปผลและสงมอบงานแก

หนวยงานที่วาจาง

การจัดทําโครงการอบรม สัมมนา

1. โครงการอบรม

สัมมนาภายใน 

(inhouse training)

จัดอบรมใหกับสถาน

ประกอบการในสถาน

ประกอบการ  6 ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ

2. โครงการอบรม

สัมมนาทั่วไป 

(public training)

จัดอบรมใหกับผูสนใจทั่วไป 15

 ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ
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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 ผูรับผิดชอบ 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

จัดอบรมใหบุคลากรสาย

สนับสนุนในคณะ

วิศวกรรมศาสตร ตามแผนงาน 

(4 ครั้ง/ป)

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ

4. โครงการอบรม

หลักสูตรบุคลากรดาน

สิ่งแวดลอม

จัดอบรมใหบุคลากรดาน

สิ่งแวดลอม อยางนอย 4 ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ

5. โครงการอบรม

หลักสูตรผูตรวจสอบ

อาคาร

จัดอบรมใหบุคลากรดานการ

ตรวจสอบอาคาร อยางนอย 2 

ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจฑุา

ตลอด

ปงบประมาณ

6. โครงการอบรม 

Inhouse TF (Training 

Fund)

จัดอบรมใหกับอุตสาหกรรม 3 

ครั้ง/ป

กนกรัตน/

สัณหจุฑา

ตลอด

ปงบประมาณ

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. โครงการอบรมผูตรวจสอบ

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 ผูรับผิดชอบ 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. โครงการจากแหลงทุน : 

โครงการที่ 1

ม.ค.-52

10. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 21

ม.ค.-52

11. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 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 ผูรับผิดชอบ 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. หนวยจัดฝกอบรม

สิ่งแวดลอม อบรมเรื่อง ผู

ควบคุมดูแลระบบบําบัดมลพิษ

น้ํา ครั้งที่ 1/2552

มี.ค.-52

22. โครงการอบรมผูตรวจสอบ

อาคาร ครั้งที่ 2
มี.ค.-52

23. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 23

เม.ย.-52

24. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 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. โครงการจากแหลงทุน : 

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 ผูรับผิดชอบ 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. หนวยจัดฝกอบรม

สิ่งแวดลอม อบรมเรื่อง 

ผูปฏิบัติงานประจําระบบ

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. โครงการเสริมสราง

ผูประกอบการใหม รุนที่ 25

ก.ค.-52

37. หนวยจัดฝกอบรม

สิ่งแวดลอม อบรมเรื่อง ผู

ควบคุมดูแลระบบบําบัดมลพิษ

อากาศ รุนที่ 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 ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

ระยะเวลาดําเนินการ
หมายเหตุ

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

39. โครงการจากแหลงทุน : 

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. หนวยจัดฝกอบรม

สิ่งแวดลอม อบรมเรื่อง 

ผูจัดการสิ่งแวดลอม ครั้งที่ 

1/2552

ก.ย.-52

45. โครงการอบรม Public ครั้งที่

 6

ก.ย.-52
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แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

สถานวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากน้ํามันปาลมและพืชน้ํามัน   คณะวิศวกรรมศาสตร

งาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย 

1. งานวิจัย

1.1 การพัฒนาคุณภาพไบโอดีเซล  - เพื่อพัฒนาพลังงานทดแทนไบโอดีเซล ใหสามารถนําไปใชประโยชนไดจริง มีคุณภาพตามมาตรฐานรวมทั้งการนํา

วัสดุคงเหลือจากการผลิตมาทําวิจัยตอ เพื่อใหเกิดผลงานใหมๆ อันจะนําไปใชประโยชนไดอีกตอไป

1.2 การวิจัยดานคุณภาพการผลิตไบโอดีเซลเชิงอุตสาหกรรม
1.3 งานวิจัยผลิตไบโอดีเซลระดับชุมชน
1.4 วิจัยกระบวนการผลิตเมทิลเอสเตอรแบบตางๆ

1.5 วิจัยกระบวนการใชประโยชนจากผลพลอยไดจากการ

      ผลิตไบโอดีเซล
1.6 แนวทางการพัฒนาการใชประโยชนจากกลีเซอรอล
1.7 การทดสอบสมรรถนะไบโอดีเซลกับเครื่องยนตสมัยใหม

1.8 กระบวนการระบบบําบัดน้ําเสียของโรงงานผลิตไบโอดีเซล

1.9 การผลิตไบโอดีเซลจากไขมันหมูแบบครบวงจร

1.10  กระบวนการแปรรูปกลีเซอรอลดิบจากกระบวนการผลิตไบโอดีเซล

ใหเปนผลผลิตที่มีมูลคาดวยกระบวนการทางชีวภาพ

1.11  การศึกษาสเถียรภาพและการจัดเก็บน้ํามันไบโอดีเซลในระยะ

เวลานาน

2. แผนงานดานการประกันคุณภาพ

2.1 มาตรฐานของไบโอดีเซล  - เพื่อรักษามาตรฐานของน้ํามันไบโอดีเซล
2.2  กิจกรรม 5 ส  - เพื่อพัฒนาคุณภาพองคกรและบุคลการ
2.3 แผนการสงเสริมและพัฒนาดานบริการ  - เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบการจัดการองคกรและการบริการ ใหมีประสิทธิภาพ
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งาน / โครงการ วัตถุประสงค / เปาหมาย 

3. แผนการประชาสัมพันธไบโอดีเซล

3.1 จัดกิจกรรมเผยแพรงานประชาสัมพันธ  - เพื่อเผยแพรขอมูลที่ถูกตอง, เปนความจริงและทันสมัยใหบุคคลทั่วไปไดทราบ
3.2 ปรับปรุงพัฒนาสื่อแนะนํา
4. แผนพัฒนาบุคลากร

4.1 สัมมนาสถานวิจัยฯ  - สรางความสัมพันธ, สามัคคี และเพิ่มพูนความรูใหกับบุคลากร เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาบริหารจัดการองคกร

ใหประสบความสําเร็จ

4.1 กําหนดขอตกลงภาระงาน  - การจัดทําภาระงานและประเมินผลการปฎิบัติงานบุคลากร
5. แผนงานการเงิน

- การจัดทํางบการเงิน  - เพื่อขออนุมัติเงินอุดหนุนสถานวิจัยฯ จากมหาวิทยาลัยและคณะวิศวกรรมศาสตร
6. แผนการประชุม

- ประชุมบุคลากร  - จัดประชุมบุคลากรทุกเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง
7. แผนงานดานความปลอดภัยในโรงงาน

- จัดระบบความปลอดภัยในโรงงานผลิตไบโอดีเซล  - เพื่อความสะอาด เปนระเบียบ และปลอดภัยภายในโรงงาน
8. แผนการจัดอบรม "ไบโอดีเซล"

8.1 อบรมเชิงปฏิบัติการ "ไบโอดีเซล" รุนที่ 9  - เพื่อใหผูเขาอบรมไดเขาใจและรูจักการอนุรักษใชพลังงานทดแทน และสามารถนําไปปฏิบัติใชไดอยางถูกตอง
8.2 อบรมเชิงปฏิบัติการ "ไบโอดีเซล" รุนที่ 10
8.3 อบรมเชิงปฏิบัติการ "ไบโอดีเซล" รุนที่ 11
8.4 อบรมเชิงปฏิบัติการ "ไบโอดีเซล" รุนที่ 12
9. แผนดานงานบริการวิชาการ

9.1 ใหคําแนะนํา, ปรึกษา, จัดสราง, ในดานพลังงานทดแทนปาลมน้ํามัน 

และไบโอดีเซล

 - เพื่อเผยแพรความรู ความเขาใจ ดานน้ํามันปาลมและไบโอดีเซล ใหผูสนใจ, เจาของกิจการที่ประสงคจะผลิตไบโอ

ดีเซลทั้งในระดับชุมชนและอุตสาหกรรม

9.2 สานตองานบริการวิชาการเมื่อปที่แลว  - เพื่อสรุปผลการดําเนินงานและปดโครงการฯ
10. แผนงานที่ศูนยศึกษาพิกุลทอง

     - แผนดําเนินการที่ศูนยศึกษาพิกุลทอง  จ.นราธิวาส  - เพื่อปรับปรุง อาคาร และสรางสถานีจายน้ํามันไบโอดีเซล 
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1. งานวิจัย

1.1 การพัฒนาคุณภาพไบ

โอดีเซล

 ทําการทดลองในหอง LAB รศ.ดร.

ชาคริต

ตลอดป

1.2 การวิจัยดานคุณภาพ

การผลิตไบโอดีเซลเชิง

อุตสาหกรรม

สงวิเคราะหตัวอยางน้ํามันทีผลิตได รศ.ดร.

ชาคริต

ตลอดป

1.3 งานวิจัยผลิตไบโอ

ดีเซลระดับชุมชน

ศึกษาวิจัยรวมกับสถานีตํารวจรัต

ภูมิ

ทรงธรรม ตลอดป

1.4 วิจัยกระบวนการผลิต

เมทิลเอสเตอรแบบตางๆ

ศึกษาและทดลองจากโรงงาน

ตนแบบไบโอดีเซล

รวมพร ตลอดป

1.5 วิจัยกระบวนการใช

ประโยชนจากผลพลอย

ไดจากการผลิตไบโอดีเซล

ศึกษาและทดลองจากโรงงาน

ตนแบบไบโอดีเซล

ทรงธรรม ตลอดป

1.6 แนวทางการ

พัฒนาการใชประโยชน

จากกลีเซอรอล

ศึกษาและทดลองจากโรงงาน

ตนแบบไบโอดีเซล

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 ผูรับผิดชอบ
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 ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52

1.7 การทดสอบ

สมรรถนะไบโอดีเซลกับ

เครื่องยนตสมัยใหม

ศึกษาและทดลองจากเครื่องยนต

จริง

รศ.กําพล ตลอดป

1.8 กระบวนการระบบ

บําบัดน้ําเสียของ

โรงงานผลิตไบโอดีเซล

สงวิเคราะหตัวอยางน้ําเสีย ทรงธรรม 

สมหมาย

ตลอดป

1.9 การผลิตไบโอดีเซล

จากไขมันหมูแบบครบ

วงจร

ศึกษาวิจัยรวมกับสถานีตํารวจรัต

ภูมิ

รศ.ดร.

ชาคริต 

ทรงธรรม

ตลอดป

1.10 กระบวนการแปรรูป

กลีเซอรอลดิบจาก

กระบวนการผลิตไบโอ

ดีเซลใหเปนผลผลิตที่มี

มูลคาดวยกระบวนการ

ทางชีวภาพ

ศึกษาและทดลองจากกลีเซอรอล

ดิบ

อ.พิมพรรณ ตลอดป

1.11 การศึกษาเสถียรภาพ

และการจัดเก็บน้ํามันไบ

โอดีเซลในระยะเวลานาน

เก็บตัวอยางและศึกษาจาก

หองปฏิบัติการ

น.ส.

ปฏิมากรณ

ตลอดป

2.งานดานการประกัน

คุณภาพ

2.1 มาตรฐานของไบโอ

ดีเซล

1.สงตรวจเช็คน้ํามันที่ผลิตได

เพื่อใหไดมาตรฐาน

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 ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52

2.2 กิจกรรม 5 ส 1. ตรวจติดตาม ประเมินผล และ

ปรับปรุงองคกร

สุทธิณี ตลอดป

2.สงเสริมใหพนักงานปฏิบัติ 5 ส.

 ได

2.3 แผนการสงเสริมและ

พัฒนาดานบริการ

1.สํารวจและประเมินผลความพึง

พอใจของลูกคาตอไบโอดีเซล 

การรับบริการและพนักงานบริการ

เสถียร 2 ครั้ง / ป

2.จัดใหมีการประเมินคุณภาพ

บุคลากร

นักวิชาการ

อุดมศึกษา

2 ครั้ง / ป

3.จัดทํางานรายงานประจําป นักวิชาการ  ต.ค.-พ.ย. 

3.การประชาสัมพันธไบ

โอดีเซล

3.1 จัดกิจกรรมเผยแพร

งานประชาสัมพันธ

1.จัดแสดงนิทรรศการในงาน

วิชาการตางๆ

นักวิชาการ

อุดมศึกษา

ตลอดป

3.2 ปรับปรุงพัฒนาสื่อ

แนะนํา

2.จัดทําแผนพับ (1 ครั้ง /ป) นักวิชาการ

อุดมศึกษา

 ม.ค.52

4.พัฒนาบุคลากร

4.1 สัมมนาสถานวิจัยฯ 1.จัดทําโครงการสัมมนาพัฒนา

บุคลากรและองคกร

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 ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52

4.2 กําหนดขอตกลงภาระ

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.ลางพื้นที่บริเวณดานขางโรงงาน สมหมาย 2 ครั้ง / 

เดือน

3.ลางพื้นภายในโรงงาน 

   (ทุก 3 เดือน)

เกรียงศักดิ์ ธค. มีค. มิย.

 กย.

4.ตรวจเช็คสารเคมีดับเพลิง

   (ทุก 3 เดือน)

เสถียร ตค.51 มค. 

เมย. กค.

5.ตรวจเช็คอุปกรณไฟฟา 

เครื่องจักรการผลิต

เสถียร 1 ครั้ง / 

เดือน

8.การจัดอบรม "ไบโอ

8.1 อบรมเชิงปฏิบัติการ 

"ไบโอดีเซล" รุนที่ 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 ผูรับผิดชอบ
ส.ค. 52

8.2 อบรมเชิงปฏิบัติการ 

"ไบโอดีเซล" รุนที่ 10

2.ประชาสัมพันธ สุทธิณี  มี.ค. 52

8.3 อบรมเชิงปฏิบัติการ 

"ไบโอดีเซล" รุนที่ 11

3.ดําเนินการจัดอบรม รศ.ดร.

ชาคริต 

และทีมงาน

 พ.ค. 52

8.4 อบรมเชิงปฏิบัติการ 

"ไบโอดีเซล" รุนที่ 12

4.สรุปการจัดฝกอบรม นักวิชาการ

อุดมศึกษา

 ส.ค. 52

9. งานบริการวิชาการ

9.1 ใหคําแนะนํา, ปรึกษา,

 จัดสราง, ในดาน

พลังงานทดแทนปาลม

น้ํามัน และไบโอดีเซล

1.จัดทําโครงการประมาณการ 

และขออนุมัติเดินทาง

ธเนศ ตลอดป

9.2 สานตองานบริการ

วิชาการเมื่อปที่แลว

จัดทําสรุปคาใชจายและปด

โครงการ

ธเนศ, 

สุทธิณี,

นักวิชาการ

อุดมศึกษา

 ต.ค. 51

10. งานที่ศูนยศึกษาพิกุล

   แผนดําเนินการที่ศูนย

ศึกษาพิกุลทอง  จ.

นราธิวาส

1. ประสานงานติดตอ เสถียร ตลอดป

2. เดินทางไปตรวจงาน เสถียร 1 เดือน / 

ครั้ง
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนงานสารสนเทศและติดตามและประเมินผล

1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 2552 - เพื่อวางแผนกิจกรรม/งานที่จะดําเนินการในปงบประมาณ 2552
2. การรายงานผลการดําเนินงานและการ  

    นําเสนอดัชนีชี้วัดหลัก (KPIs)

- เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของหลักสูตรโดยเทียบผลสําเร็จของงานที่ทําไดจริงกับผลงานตามขอตกลงเปนรอยละ

3. จัดทํารายงานประจําป 2551 - เพื่อเผยแพรกิจกรรมและผลการดําเนินงานรอบปที่ผานมา

แผนงานการเงิน

1. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 2552 - เพื่อตั้งงบประมาณรายจายประจําปสนับสนุนการดําเนินงานของหลักสูตร ทั้งงานเดิมและงานใหม

2.  การจัดสรรเงินรายไดแกหนวยงานตาง ๆ  ประจําป 2552 - เพื่อจัดสรรเงินรายไดใหแกหนวยงานตาง ๆ
3. การจัดทํารายงานการรับ-จายเงินรายได ประจําปงบประมาณ 

    2552

- เพื่อรายงานผลการรับ-จายเงินรายไดใหมีประสิทธิภาพ ประจําปงบประมาณ 2552

4. การจัดทํางบการเงิน - เพื่อรายงานผลการดําเนินงานของหลักสูตรฯ

แผนงานพัสดุ

1. การตรวจสอบพัสดุ ประจําปงบประมาณ 2551 - เพื่อตรวจสอบบัญชีทะเบียนการรับ-จายพัสดุคงเหลือประจําปงบประมาณ 2551
2. รวบรวมจัดทําบัญชีทะเบียนครุภัณฑ 1. เพื่อใหทราบจํานวนครุภัณฑ แตละชนิด ประเภทที่มีทั้งหมด

2. เพื่อความสะดวกคลองตัวในการตรวจสอบจํานวนคงเหลือ และจํานวนที่ไมไดใชประโยชน
3. เพื่อเปนขอมูลในการจัดซื้อ จัดหาเพิ่มเติม

 แผนงานบัณฑิตศึกษาและวิจัย

1. การปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา

    การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ

- เพื่อใหหลักสูตรมีความทันสมัยในปการศึกษา  2552

แผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ 2552

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ    คณะวิศวกรรมศาสตร
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

2. สนับสนุนการนําเสนอผลงานวิชาการ - เพื่อเพิ่มแรงจูงใจและกระตุนใหเกิดการเผยแพรผลงานทางวิชาการใหมากขึ้น
3. การเดินทางไปศึกษาดูงานของนักศึกษา - เพื่อสนับสนุนและสงเสริมการศึกษาดูงานนอกสถานที่
4.  ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม - เพื่อใหการดําเนินการปฐมนิเทศนักศึกษาดําเนินการไปดวยความเรียบรอย
ทะเบียนและพัฒนาวิชาการ

1.  ดําเนินการเกี่ยวกับคํารองขอลงทะเบียนเรียนเกิน/นอยกวากําหนด - เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษา เพิ่ม ถอนวิชาเรียนตามสถานภาพของผลการศึกษา

2.  การลงทะเบียนเรียนสาย - เพื่อใหนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนผิดตอน หรือมีปญหาดานการเงินไดแกไขใหถูกตอง และสามารถลงทะเบียน

3.  การขอลาพักการศึกษา - เพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา ของนักศึกษาที่มีเหตุจําเปนตองหยุดพักการศึกษา ทั้งดวยเหตุผลสวนตัว และ

ผลการศึกษาโดยจะลาพักติดตอกัน 2 ภาคการศึกษาไมได
4.  การขอเปนผูรวมเรียน - เพื่อใหนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันการศึกษาอื่นหรือบุคคลที่ทํางานในหนวยงานเอกชน  

 และบุคคลทั่วไปไดมีโอกาส เขาศึกษา
5.  การขอเทียบโอนรายวิชา และขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสม - เพื่อเปดโอกาสใหนักศึกษาที่เคยศึกษาในหลักสูตรฯ แลวสามารถสอบเขาศึกษาตอในหลักสูตรฯ ไดเทียบโอน

รายวิชาโดยขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสมได

6.  การขอเทียบโอนรายวิชา และขอนับหนวยกิตเปนหนวยกิตสะสม

แผนงานดานการเรียนการสอน

1.  สอบคัดเลือกนักศึกษาเขาศึกษาตอ - เพื่อใหการดําเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษาเขาศึกษาตอเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

2. ยืนยันจํานวนนักศึกษารับเขาใหมปงบประมาณ 2554-2555 - เพื่อใหการดําเนินการรับนักศึกษาเขาศึกษาใหมป 2554-2555 ดําเนินการไปดวยความเรียบรอย
3. รายวิชาที่สอนสําหรับปการศึกษา  2552 - เพื่อใหการดําเนินการดานการเรียนการสอนเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ
4.  การจัดสอบกลางภาคและปลายภาคการศึกษา 2552

- เพื่อใหการวัดและประเมินผลรายวิชาที่นักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนอยูในระบบ ระเบียบและเปนมาตรฐานเดียวกัน

6.  การสอบสารนิพนธ - เพื่อใหการดําเนินการสอบสารนิพนธ ดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

7.  สอบประมวลความรอบรู - เพื่อใหการดําเนินการสอบประมวลความรอบรูดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ
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งาน/โครงการ วัตถุประสงค/เปาหมาย

แผนพัฒนาบุคลากร

การฝกอบรม - เพื่อใหบุคลากรไดเพิ่มพูนความรูและความสามารถ
แผนงานดานการประกันคุณภาพ

การประเมินการสอนของอาจารย - เพื่อพัฒนาคุณภาพระบบบริหารงาน การเรียน การสอน

แผนงานประชุม

1. ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ - เพื่อใหการบริหารหลักสูตรฯ ดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

2. ประชุมคณะกรรมการดําเนินการฯ
3.  ประชุมภายในหลักสูตรฯ

แผนงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

พิธีไหวครู - เพื่อใหนักศึกษาไดมีสวนรวมในการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
แผนงานการเจาหนาที่

1. การจัดทําขอตกลงการทํางานกับผูบังคับบัญชา 1. เพื่อจัดทําขอตกลงการทํางานระหวางผูใตบังคับบัญชา และผูบังคับบัญชา ตาม Job Description ที่ไดรับมอบหมาย

2. เพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงระบบและพัฒนาของบุคลากร

2.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน และการประเมิน 1. เพื่อใหบุคลากรแจกแจงผลงานของตนเองตามรอบการประเมิน เพื่อใหผูประเมินรับทราบ และทําการประเมิน

2. เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค/เปาหมาย ตามขอ 1 หัวขอ การจัดทําขอตกลงการทํางานกับผูบังคับบัญชา

3. ขออนุมัติจางและแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน - เพื่อใหการจางพนักงานเงินรายไดเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ
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งานสารสนเทศและติดตามและประเมินผล

1. การจัดทําแผนปฏิบัติ

การประจําป 2552

กําหนดภาระงานที่ดําเนินการใน

ปงบประมาณ 2552

นงลักษณ สค.51

2. การรายงานผลการ

ดําเนินงานและการ  

    นําเสนอดัชนีชี้วัดหลัก

 (KPIs)

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

ตามดัชนีชี้วัดหลัก      (KPIs) 

ปงบประมาณ 2551

นงลักษณ มิ.ย.-ส.ค. 52

3. จัดทํารายงานประจําป

 2551

รวบรวมขอมูลและตรวจสอบ

ขอมูล

นงลักษณ มิ.ย.-ส.ค. 52

งานการเงิน

1. การจัดทํางบประมาณ

รายจายประจําป   

    2552

จัดทํารายละเอียดงบประมาณ

รายจายประจําป 2551

นงลักษณ

อัมพวรรณ

ส.ค.-51

2. การจัดสรรเงินรายได

แกหนวยงานตาง ๆ 

ประจําป 2552

จัดสรรเงินรายไดใหแกหนวยงาน

ตางๆ  ครั้งที่ 2/2551 และ 1/2552

อัมพวรรณ ปละ 2 ครั้ง

ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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 ผูรับผิดชอบ
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-จายเงินรายได

ประจําปงบประมาณ 

2551

รายงานการรับ-จายเงิน

งบประมาณและเงินรายไดเปน

ประจําทุกเดือน

อัมพวรรณ ตลอดป

4. การจัดทํางบการเงิน จัดทํางบการเงินของหลักสูตรฯ อัมพวรรณ ทุกสิ้นภาค

การศึกษา

งานพัสดุ

1. การตรวจสอบพัสดุ 

ประจําปงบประมาณ 

    2551

1. เตรียมบัญชีการรับ-จายพัสดุ นงลักษณ 1 - 30  ต.ค.

 52

    2. จัดทํารายงานการตรวจสอบ

พัสดุ คงเหลือประจําปงบประมาณ

 2551

นงลักษณ ต.ค. 51-

ธ.ค. 51

2. จัดทํารายงานการ

จัดซื้อ/จางพัสดุ 

ปงบประมาณ 2552

1. รายงานการจัดซื้อ/จางครุภัณฑ นงลักษณ ตั้งแต 31 

ต.ค. 51

เปนตนไป

   2. จัดทํารายงานสรุปผลการ

ดําเนินการจัดซื้อ/จางครุภัณฑ

ปงบประมาณ 2552

นงลักษณ ตั้งแต 31 

ต.ค. 51

เปนตนไป

3. รายงานสรุปการใชเงินคาวัสดุ

ของหลักสูตร

นงลักษณ ต.ค.-52

PlanMIT 2552 2/9



ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

ทะเบียนครุภัณฑแตละชนิดตั้งแต

เริ่มกอตั้งหลักสูตร จนถึงปจจุบัน

นงลักษณ ตั้งแต 1  

ต.ค. 51 

เปนตนไป

 2. สํารวจตรวจสอบครุภัณฑ 

ตามบัญชีใหมที่มีอยูจริง

     ชํารุด หรือเสื่อมสภาพ

นงลักษณ ตั้งแต 1  

ต.ค. 51 

เปนตนไป

3. จัดทําทะเบียนครุภัณฑ ที่ยังไม

มีทะเบียน เขียนรหัสครุภัณฑ ที่มี

รหัสลบเลือนหรือตกคางยังไม

ดําเนินการ

นงลักษณ ตั้งแต 1  

ต.ค. 51 

เปนตนไป

งานบัณฑิตศึกษาและวิจัย

1.  การปรับปรุง

หลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิต สาขาวิชา

การจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศ

รอการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย กก. 

ปรับปรุง

หลักสูตร

ต.ค. 51-

ม.ค.52

2. สนับสนุนการ

นําเสนอผลงานวิชาการ

การเบิกจายเงินรางวัลผลงาน

ตีพิมพผลงานวิจัย

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 ผูรับผิดชอบ
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

รองขอลงทะเบียนเรียน

เกิน/นอยกวากําหนด

ตรวจสอบความถูกตองของคํารอง

 แลวนําเสนอคณะ

นงลักษณ ภายใน

สัปดาหที่ 2

 ของการ

เปดภาค

การศึกษา

2.การลงทะเบียนเรียน

สาย

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน

ของนักศึกษา สาเหตุของการ

ลงทะเบียนเรียนสายและความ

ถูกตองของคํารองแลวเสนอคณะ

นงลักษณ ระหวางการ

เปดภาค

การศึกษาที่

 1 และ 2 

(กอนสอบ

ไล)

3.การขอลาพักการศึกษา ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ 

ของคํารอง เหตุผลความจําเปน

และเอกสารหลักฐานประกอบ

เสนอคณะ

นงลักษณ ตลอดป

การศึกษา

4.การขอเปนผูรวมเรียน 1.  ตรวจสอบหลักฐานและ

นําเสนอผูอํานวยการหลักสูตรฯ

และอาจารยผูสอน พิจารณาให

ความเห็นชอบ

นงลักษณ กอนเปด

ภาค

การศึกษา 1 

เดือน

2. นําเสนอคณะอนุมัติและ

ดําเนินการแจงงานทะเบียนกลาง
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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

หนวยกิตเปนหนวยกิต

สะสม

1. ตรวจสอบผลการศึกษาของ

นักศึกษา ตามระเบียบ

    มหาวิทยาลัย

นงลักษณ ตลอดภาค

การศึกษาที่

 1

2. นําเสนอคณะอนุมัติและ

ดําเนินการแจง

    งานทะเบียนกลาง

งานการเรียนการสอน

1.สอบคัดเลือกนักศึกษา

เขาศึกษาตอ

ประชุมคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรฯ

นงลักษณ   ก.ย. 51

รับสมัครนักศึกษา บัณฑิต

วิทยาลัย

ต.ค.-ธ.ค. 51

สอบขอเขียน นงลักษณ

อัมพวรรณ

 ม.ค. 52

สอบสัมภาษณ นงลักษณ

อัมพวรรณ

ม.ค.-52

2.ยืนยันจํานวนนักศึกษา

รับเขาใหมปงบประมาณ

 2553-2554

ยืนยันจํานวนนักศึกษารับเขาใหม

 ปงบประมาณ 2553-2554 เสนอ

มหาวิทยาลัย

นงลักษณ ก.ค.52

3.รายวิชาที่สอนสําหรับ

ปการศึกษา  2552

1. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่  1/2552

นงลักษณ  มี.ค. 52
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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. กําหนดรายวิชาที่จะเปดสอน

ในภาคการศึกษาที่  2/2552

นงลักษณ  ก.ย. 52

3. เสนอเปดรายวิชาไปยัง

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.สอบนําเสนอโครงรางสารนิพนธ 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 ผูรับผิดชอบ
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

การฝกอบรม จัดหาขอมูลเกี่ยวกับการฝกอบรม

ของสถาบันตาง ๆ       เพื่อ

ดําเนินการใหบุคลากรไปฝกอบรม

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. ประสานงานดานหองประชุม/

อาหารวางและเครื่องดื่ม อุปกรณ

โสตทัศนูปกรณในการประชุม

นงลักษณ กก.

ดําเนินการฯ

เม.ย./ต.ค.
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ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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. ขออนุมัติใชและเบิกจายเงิน

ใหกับกรรมการ

อัมพวรรณ

4. จัดทําระเบียบวาระการประชุม

เสนอประธานกรรมการพิจารณา

นงลักษณ

5. จัดเตรียมเอกสารเขา Web 

ประชุม

นงลักษณ

6. สงเอกสารการประชุมให

กรรมการพิจารณากอนลวงหนา 

ทางระบบ Web

นงลักษณ

7. บันทึกรายงานการประชุม นงลักษณ

8.รวบรวมรายงานการประชุม/

มติที่ประชุม

นงลักษณ

งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

พิธีไหวครู สงเสริมและใหความรวมมือแก

นักศึกษาในกิจกรรมวันไหวครู

นงลักษณ

อัมพวรรณ

 มิ.ย. 52

งานการเจาหนาที่

1.การจัดทําขอตกลง

การทํางานกับ

ผูบังคับบัญชา

1. จัดทําขอตกลงภาระงานครั้งที่ 1

 ภายในเดือนสิงหาคม 2550 และ

เริ่มรอบการประเมินครั้งที่ 1 

ภายในเดือนกันยายน  2550

นงลักษณ

อัมพวรรณ

ครั้งที่ 1 

ส.ค.  51

PlanMIT 2552 8/9



ระยะเวลางาน / โครงการ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ
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. จัดทําขอตกลงภาระงานครั้งที่ 2

 ภายในเดือนกุมภาพันธ 2551 และ

เริ่ม รอบการประเมินภายในเดือน

 มีนาคม 2551

นงลักษณ

อัมพวรรณ

ครั้งที่ 2 

ก.พ. 52

2.การรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและการ

ประเมิน

ดําเนินการแจงผูรับการประเมิน

แจกแจงผลงาน

ของตน และแจงคณะกรรมการ

ประเมินทําการประเมิน

นงลักษณ ครั้งที่ 1 

มี.ค.52

ครั้งที่ 2 

ก.ย.52

3.ขออนุมัติจางและ

แตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

ทําหนังสือขออนุมัติจางพนักงาน

เงินรายได

และแตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

นงลักษณ  ก.ย. 51
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