
แผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ 2562 
หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) คณะทรัพยากรธรรมชาต ิมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ภาระงาน กระบวนการ 
การดําเนินงาน 

ปีงบประมาณ 2562 
ต.ค.61 พ.ย.61 ธ.ค.61 ม.ค.62 ก.พ.62 มี.ค.62 เม.ย.62 พ.ค.62 มิ.ย.62 ก.ค.62 ส.ค.62 ก.ย.62 

1.ด้านทุนการศึกษา              
1.1 ทุนอุดหนุนการวจิัย
เพื่อวิทยานิพนธ ์

1.1 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ เพือ่จดัเตรียมข้อมูล
สําหรับการขอทุน 

1.2 ตรวจสอบ Proposal การขอรับทุนและตรวจสอบ
คุณสมบัตินักศึกษาซึ่งจะต้องสอบผ่านโครงร่าง
วิทยานิพนธ์แล้ว/ไม่ได้รับทุนที่เกี่ยวข้องมาก่อน 

1.3 ดําเนินการจัดทําขอ้มูลไปยังบัณฑิตวิทยาลัยผ่านระบบ 
GSMIS และเสนอ Proposal พร้อมใบเสร็จรับเงินและ
บันทึกข้อตกลงไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

1.4 แจ้งผลการจัดสรรทุนและอนุมัติทุนให้กบันักศึกษา 
1.5  ติดตามการส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกสิ้น

ปีงบประมาณ 

            

1.2 ทุนโครงการเรียนดี 1.1 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ เพือ่จดัเตรียมข้อมูล
สําหรับการขอทุน 

1.2 ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา  
1.3 ภาควิชา/หลักสูตร คัดเลือกนักศึกษาผู้ขอรับทุน 
1.4 แจ้งบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อขอยกเว้นค่าธรรมเนียม

การศึกษา 
1.5 ดําเนินการจัดทําขอ้มูลขอยกเว้นค่าธรรมเนียม

การศึกษาผ่านระบบ GSMIS  
1.6 ติดตามนักศึกษาที่ได้รับทุน ซึ่งจะต้องมีผลงานตีพิมพ์

ระดับชาติ อย่างน้อย 1 เรื่อง 

            

1.3 ทุนผู้ช่วยสอน 1.1 ภาควิชา/หลักสูตร จัดทําข้อมูลแสดงความจํานงขอรับ
ทุนจากบัณฑิตวิทยาลัย 

1.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ เพือ่จดัเตรียมข้อมูล
สําหรับการขอรับทุน 

1.3 เมื่อบัณฑิตวิทยาลัยแจ้งจํานวนผู้รับทุนมายังคณะฯ 
หากมีจาํนวนไม่เพียงพอกับที่คณะฯ ต้องการ คือ 
อย่างน้อยภาควิชาละ 1 ทุน หน่วยทะเบียนฯ 
(บัณฑิตศึกษา ขออนุมัติงบประมาณจากเงินรายได้ 
จัดสรรทุนที่เป็นส่วนต่างให้กับนักศึกษา 

1.4 จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจา่ยไปยงัหน่วยคลัง
และติดตามงานนักศึกษาที่รับทุนผู้ช่วยสอน 

            

 

 



 

ภาระงาน กระบวนการ 
การดําเนินงาน 

ปีงบประมาณ 2562 
ต.ค.61 พ.ย.61 ธ.ค.61 ม.ค.62 ก.พ.62 มี.ค.62 เม.ย.62 พ.ค.62 มิ.ย.62 ก.ค.62 ส.ค.62 ก.ย.62 

2.ด้านวิทยานิพนธ์/ 
สารนิพนธ์ 

             

2.1 ขออนุมัติแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์
หลัก-ร่วม 

1.1 ภาควิชา/หลักสูตร เสนอรายชื่ออาจารยท์ี่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์  

1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติการเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ ์ทั้งในเรื่องผลงานทางวิชาการ/ภาระงานที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์ซึ่งจะต้องเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

1.3 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว คณะฯ สําเนาแจ้งไปยังกอง
ทะเบียนฯ/บัณฑิตวิทยาลัย/ภาควิชา, หลักสูตร/
อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์หลัก-ร่วม 

            
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 ขออนุมัติโครงร่าง
วิทยานิพนธ ์

1.1 ภาควิชา/หลักสูตร ส่งโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
1.2 ตรวจสอบรูปแบบการจัดทําโครงร่างวิทยานิพนธ์และ

หนังสือยินยอมมอบลิขสิทธิ ์
1.3 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว คณะฯ สําเนาแจ้งบัณฑิต

วิทยาลัยและภาควิชา 

            

2.3 ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ ์

1.1 ภาควิชา/หลักสูตรเสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ ์

1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติการเป็นคุณสมบัติทั้งอาจารย์
ประจําหลักสูตรและผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันทั้ง
คุณวุฒิ คุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ ซึ่งจะต้อง
เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา 

1.3 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว คณะฯ สําเนาแจ้งบัณฑิต
วิทยาลัย/ภาควิชา/กรรมการสอบวิทยานิพนธ ์

            

2.4 ข้อมูลการเผยแพร่
วิทยานิพนธ ์

1.1 ภาควิชา/หลักสูตร ส่งบว.4/1 ขอ้มูลการเผยแพร่
วิทยานิพนธ ์

1.2 ตรวจสอบข้อมูลเผยแพร่วิทยานิพนธ์วา่เป็น 
Paper/Proceedings (Full Paper) และเป็นไปตาม
เงื่อนไขการรับทุนของนักศึกษาหรือไม่ (ถ้ามี) 

1.3 ตรวจสอบการตรวจข้อมูลเผยแพร่วิทยานิพนธ์ด้วย
โปรแกรม (Turnitin)  

1.4 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว คณะฯ สําเนาแจ้งบัณฑิต-
วิทยาลัย 

1.5 นําข้อมูลผลงานเผยแพร่วิทยานิพนธจ์ัดทําฐานข้อมูล 
SAR  
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2.ด้านวิทยานิพนธ์/ 
สารนิพนธ์ 

             

2.5 แจ้งผลสอบ
วิทยานิพนธ ์

1.1 ภาควิชา/หลักสูตร ส่งแบบฟอร์มแจ้งผลสอบ
วิทยานิพนธ ์

1.2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร หากมี
เสนอขอเปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ ต้องแจ้ง
แบบฟอร์ม บว.5/2 มาด้วย  

1.3 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว คณะฯ ส่งเอกสารไปยัง 
บัณฑิตวิทยาลัย 

            
 
 
 
 
 
 

3. ด้านสถานภาพ
นักศึกษา 

             

3.1 การลงทะเบียนเรียน 1.1 ตรวจสอบการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษาของ
นักศึกษา 

1.2 การลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาที่กองทะเบียนฯ 
กําหนด หากไม่สามารถดําเนินการได้ทันช่วงเวลา  
ให้นักศึกษาดําเนินการจัดส่งแบบคําร้องขอลงทะเบียน
เรียนสายเป็นกรณีพิเศษมายังหน่วยทะเบียนฯ 
(บัณฑิตศึกษา) เพื่อดําเนินการต่อไป/การขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษา 

1.3 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ขอลงทะเบยีนหน่วยกิต
เกินหรือน้อยกวา่ที่หลักสูตรกาํหนด 

1.4 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่พ้นสภาพเนื่องจากไม่ได้
ชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

1.5 การติดตามนักศึกษาที่ใกล้พ้นสภาพเนื่องจากใช้
ระยะเวลาศึกษาเกินกว่าหลักสูตรกําหนด/ไม่สอบโครง
ร่างวิทยานิพนธ์ตามกําหนด 

1.6 ดําเนินการจัดทําเอกสารขอลาพักของนักศึกษา  
ซึ่งจะต้องเป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2556 
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3. ด้านสถานภาพ
นักศึกษา 

             

3.2 การเทียบโอนเงื่อนไข
การสําเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตร ในกรณีพ้นสภาพ
การศึกษาและกลับเขา้
ศึกษาใหม่ 

1.1 ตรวจสอบรายวิชา/จํานวนหน่วยกิต/ผลงานเผยแพร่
ตีพิมพ์/ผลสอบภาษาอังกฤษ ที่ใช้สําหรับการขอเทียบ
โอนการศึกษา 

1.2 ดําเนินการขอมติความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจําคณะฯ 

1.3 เสนอบัณฑิตวิทยาลัยเพือ่ให้ความเห็นชอบกาขอโอน/
ขอเทียบโอนรายวิชาและเงื่อนไขเพื่อการขอสําเร็จ
การศึกษาและสําเนาแจ้งกองทะเบียนฯ เพื่อปรับ
ระบบ SIS 

1.4 ติดตามนักศึกษาที่ขอรีรหัส ซึ่งจะต้องเป็นไปตาม
เงื่อนไขที่คณะฯ กําหนด คือ เมื่อรีรหัสกลับเข้ามา
ศึกษาอีกครั้งจะต้องดําเนินการศึกษาและเงื่อนไข
การศึกษาใหแ้ล้วภายใน 1 ปีการศึกษา 

            

3.3 ขอเปลี่ยนแผนการ
ศึกษา/ขอเปลี่ยนระดับ
การศึกษา/ขอยา้ยสาขาวิชา 

1.1 ภาควิชา/หลักสูตร ส่งแบบฟอร์มขอเปลี่ยนแผนการ
ศึกษา/ขอเปลี่ยนระดับการศึกษา/ขอย้ายสาขาวิชา 

1.2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
1.3 ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบณัฑิตศึกษา

ประจําคณะฯ เมื่ออนุมัติแล้วสําเนาแจ้งบัณฑิต
วิทยาลัย 
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4. ด้านหลักสูตรระดบั
บัณฑิตศึกษา 

             

4.1 ปรับปรุงหลักสูตร 1.1 ทบทวนหลักสูตรที่ถึงรอบการปรับปรุงหลักสูตร 
1.2 ประสานงานร่วมกับภาควิชา/หลักสูตร เพื่อแจ้ง

ขั้นตอนและรายละเอียดการปรับปรุงหลักสูตร 
1.3 จัดทํากรอบระยะเวลาการดําเนินงาน 
1.4 เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจาํ

คณะฯและบัณฑิตวิทยาลัย 

            

4.2 อาจารยป์ระจํา/
อาจารย์พิเศษ/อาจารย์
ประจําหลักสูตร/อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติอาจารย์ตามเกณฑ์สกอ. 
1.2 เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจาํ

คณะฯ และบัณฑิตวิทยาลัย 
1.3 เมื่อได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว ดําเนินการ

จัดทํา CHE Online แจ้งสกอ.ต่อไป 
1.4 สําหรับการแต่งตั้งอาจารย์ประจํา/อาจารย์พิเศษเพื่อ

ทําหน้าที่เป็นอาจารย์ผู้สอน/อาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์ร่วม ดําเนินการจัดทําฐานขอ้มูลผ่านระบบ 
GSMIS 

            

4.3 มคอ.3 - 6 1.1 ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลและติดตามการดําเนินการ 
มคอ.3 – 6 จากภาควิชา/หลักสูตร ผ่านระบบ TQF 
Online 

1.2 อนุมัติในระดับคณะฯ 

            

4.4 ขอเปิด-ปิดหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษา 

1.1 เสนอเปิด/ปิดหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา โดยจัดทํา
ข้อมูลในแต่ละหลักสูตร 

1.2 เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจาํ
คณะฯ และบัณฑิตวิทยาลัย 
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5. ด้านพัฒนานักศึกษา              
5.1 การใช้โปรแกรมTell 
Me More 

1.1 สํารวจข้อมูลนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
1.2 ประสานงานกับหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศฯ เพื่อ

ดําเนินการเปิด License ให้กับนักศึกษา 
1.3 ให้คําปรึกษา/แก้ไขปัญหาการใช้โปรแกรม Tell Me 

More 

            

5.2 จัดโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการด้วยการใช้
โปรแกรม Microsoft 
Word ในหัวข้อ "เทคนิค
การใช้ Microsoft Word 
เพื่อจัดวิทยานิพนธ์อยา่งมือ
อาชีพ" จํานวน 2 รุ่น 
 

1.1 ขออนุมัติจัดทําโครงการฯ 
1.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาเข้าร่วมอบรม 
1.3 จัดกิจกรรม 
1.4 ประเมินผล 
1.5 ส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ 

            

5.3 จัดโครงการเปิดบ้าน
บัณฑิตศึกษา 

1.1 ประสานงาน/จัดทําขอ้มูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
1.2 ขออนุมัติจัดโครงการฯ 
1.3 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่สนใจศึกษาต่อระดับ

บัณฑิตศึกษาเข้าร่วมรับฟัง 
1.4 จัดกิจกรรม 
1.5 ประเมินผล 
1.6 ส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ 

            

6 ด้านการประกันคุณภาพ              
6.1 การจัดทําแผนกลยุทธ์/
AUN-QA/SAR/EdPEx 

1.1 ดําเนินการรวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งชี้/ตัวชี้วัดที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ 

1.2 จัดทําข้อมูลในแต่ละฐานขอ้มูล 
1.3 จัดทําหลักฐานแหล่งข้อมูล 

            

 

 


