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1. ด้านงบประมาณ และควบคุมภายใน
1.1 การจัดท างบประมาณแผ่นดิน จัดท าข้อมูลเงินงบประมาณ

1. เสนอเร่ืองการจัดท างบประมาณประจ าปี
ต่อหวัหน้าภาควิชา
2. แจ้งผู้เกี่ยวข้องใหจ้ัดท าข้อมูลครุภณัฑ์ ทีดิ่นส่ิงก่อสร้าง
การบริการวิชาการ โครงการวิจัย และจัดส่งภาควิชาฯ
3. จัดท าข้อมูลในภาพรวมของภาควิชาฯ เพือ่จัดส่งคณะฯ
4. คณะฯแจ้งการจัดสรรหมวดเงินครุภณัฑ์
ทีดิ่นส่ิงก่อสร้าง จะด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
เพือ่เตรียมสเปค และวางแผนการจัดซ้ือ
5. คณะฯ แจ้งการจัดสรรงบประมาณหมวดค่าตอบแทน
ใช้สอบ วัสดุ (รายไตรมาส) ภาควิชาฯ ด าเนินการจัดการ
เงิน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ เพือ่วางแผนการใช้งบประมาณ
ใหม้ีประสิทธิภาพ
6. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและเบกิจ่ายใหแ้ล้วเสร็จ

1.2 การจัดท างบประมาณเงินรายได้1. ภาควิชาฯ ด าเนินการประมาณการรายรับ
2. ตรวจสอบ ยืนยัน  กรอบรายรับจากคณะฯ
3. จัดท ากรอบรายจ่ายของภาควิชาฯ

1.3 การบริหารความเส่ียงและจัดวาง1. ภาควิชาฯ จัดท าแผนการควบคุมภายใน
ระบบควบคุมภายใน ตามหวัข้อความเส่ียงทีย่ังมีอยู่

2. รายงานผลตามแบบติดตาม ข้อ 2 รอบ 6 เดือน

แผนปฏบิตัิงาน ประจ าปงีบประมาณ 2562
ภาควิชาธรณีศาสตร์ คณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
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2. การจัดการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรี
2.1  การรับนักศึกษา 1. ก าหนดแผนการรับนักศึกษา และเสนอชื่ออาจารย์

 ทีสั่มภาษณ์ในแต่ละรอบการรับ
2. จัดกิจกรรมไหว้ครูภาควิชาและปฐมนิเทศการเรียน
ในสาขาวิชาใหป้ระสบผลส าเร็จ

2.2 หลักสูตร 1. อาจารย์เข้าร่วมอบรมและการจัดการหลักสูตร
2. คณาจารย์ก าหนดรายวิชาทีจ่ะเปดิสอน
ในแต่ละภาคการศึกษา และวางแผนการสอน
3. คณาจารย์จัดท า มคอ.3  มคอ.4 ในรายวิชาทีเ่ปดิสอน
4. จัดการเรียนการสอนตามแผนการศึกษา
5. ประเมินผลการเรียน โดยการสอบ
6. คณาจารย์จัดท าแบบรายงานผล มคอ.5  มคอ.6

2.3 รายวิชาสหกิจศึกษา 1. แจ้งใหน้ักศึกษาทีป่ระสงค์จะใหฝึ้กลงชื่อ
ฝึกงานนอกมหาวิทยาลัย 2. ประกาศชี้แจงรายละเอียดการฝึก

3. นักศึกษาลงชื่อเลือกสถานประกอบการ
4. ภาควิชาฯ ประสานกับสถานประกอบการ
5.จัดประชุมนักศึกษาก่อนออกฝึกพร้อมแจ้งรายชื่อ
6. อาจารย์เดินทางไปนิเทศน์
7. นักศึกษาสัมมนาน าเสนอการฝึก
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2.4 กิจกรรมเสริมหลักสูตร
       กิจกรรมทศันศึกษา 1.1 ติดต่อบริษทัทวัร์ใหเ้สนอราคา และรายละเอียดการ
      ณ ประเทศมาเลเซีย เดินทาง  

1.2 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ
1.3 จัดอบรมภาษาอังกฤษใหก้ับนักศึกษา
1.4 จัดประชุมนักศึกษาเพือ่แจ้งรายละเอียด
วัตถุประสงค์ของโครงการ  เลือกเส้นทาง
ประสานงานเร่ืองการท า  passport

3. การจัดการเรียนการสอน
ระดับบณัฑิตศึกษา
3.1 การรับนักศึกษา 1. จัดท าข้อมูลประชาสัมพนัธ์หลักสูตรเพือ่จัดท าคู่มือ

การศึกษาและจัดส่งใหค้ณะฯ
2. จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการเปดิรับสมัครนักศึกษา
3. ก าหนดปฏทินิการจัดสอบรอบนักศึกษาเข้าศึกษา
ในภาคการศึกษาที ่1
4. แต่งต้ังกรรมการด าเนินการสอบ
5. จัดพมิพข์้อสอบ จัดเตรียมข้อสอบ  คุมสอบ
6. จองหอ้งสอบ จัดท าบนัทกึข้อความขอ
เชิญคณาจารย์เข้าร่วมสัมภาษณ์
7. ติดต่อผู้สมัครเพือ่แจ้งยืนยันการสอบ
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8. จัดส่งรายชื่อผู้สอบผ่านไปยังคณะฯ เพือ่คณะฯ
แจ้งบณัฑิตวิทยาลัยประกาศผลสอบ
9. จัดกิจกรรมไหว้ครูภาควิชา และปฐมนิเทศนักศึกษา

3.2 การจัดการเรียนการสอน 1. อาจารย์เข้าร่วมอบรมและการจัดการหลักสูตร
2. คณาจารย์ก าหนดรายวิชาทีจ่ะเปดิสอนในแต่ละ
ภาคการศึกษา วางแผนการจัด
3. จัดท า มคอ.3  มคอ.4 ในรายวิชาทีเ่ปดิสอน
4. จัดการเรียนการสอนตามแผนการศึกษา
5. ประเมินผลการศึกษาโดยการสอน
6. จัดท าแบบรายงานผล  มคอ.5  มคอ.6

3.3 ทนุผู้ช่วยสอน 1. จัดท าข้อมูลเพือ่ขอรับทนุ
2. แจ้งนักศึกษาทราบผู้สนใจแจ้งชื่อเพือ่จัดส่งใหค้ณะ
3. แจ้งผลการจัดสรรทนุ

3.4 ทนุอุดหนุนการวิจัย 1. ประชาสัมพนัธ์ใหน้ักศึกษาเข้าอบรมการยื่นขอรับทนุ
2. แจ้งนักศึกษาใหด้ าเนินการขอรับทนุ และจัดส่ง
ข้อมูลทีภ่าควิชาฯ
3. แจ้งผลการขอรับทนุ
4. ด าเนินการขอเบกิทนุใหอ้าจารย์ทีป่รึกษา
5. ด าเนินการเร่ืองการเบกิจ่ายทนุ

3.5 ทนุโครงการเรียนดี 1. คัดเลือกนักศึกษาเพือ่ขอรับทนุไปยังคณะฯ
2. แจ้งข้อก าหนดการได้รับทนุใหน้ักศึกษาทราบ

3.6 ขออนุมัติแต่งต้ังอาจารย์ทีป่รึกษา1. ภาควิชาแจ้งนักศึกษาใหด้ าเนินการจัดท าแบบ บว.1
วิทยานิพนธ์ 2. ด าเนินการจัดแบบ บว. 1  ไปยังคณะฯ

3. เมือ่ได้รับอนุมัติ จัดส่งส าเนาใหผู้้เกี่ยวข้อง
3.7  ขออนุมัติโครงร่างวิทยานิพนธ์ 1. นักศึกษาจัดท า บว.1/2 (NR)

2. ภาควิชาฯ ด าเนินการแต่งต้ังกรรมการสอบโครงร่าง 
วิทยานิพนธ์
3. เชิญกรรมการเข้าร่วมสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์
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4. นักศึกษาจัดท าแบบ บว. 2 พร้อมโครงร่างวิทยานิพนธ์
ส่งไปยังคณะฯ
5. เมือ่ได้รับอนุมัติจัดส่งเอกสารใหอ้าจารย์ทีป่รึกษา
ของนักศึกษา

3.8  ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ1. นักศึกษาจัดท า บว.3
การสอบวิทยานิพนธ์ 2. ภาควิชาฯ ด าเนินการแต่งต้ังกรรมการสอบ 

วิทยานิพนธ์
3. ภาควิชาฯ เสนอขออนุมัติคณะกรรมการสอบไปยังคณะ
4. เมือ่ได้รับอนุมัติแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
5. นักศึกษาแจ้งวันสอบและจัดส่ง บว.4 และ บว.4/1
6. เชิญกรรมการเข้าร่วมสอบวิทยานิพนธ์
7. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายของคณะกรรมการสอบ
8. จัดส่งผลการสอบไปยังคณะฯ เพือ่คณะฯจัดส่ง
ไปยังบณัฑิตวิทยาลัย
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