
หัวข้อ กิจกรรมท่ีท ำ ผู้รับผิดชอบ  ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. หมำยเหตุ

ข้ำรำชกำร
1.    แจ้งเวียนสำขำวิชำ

2.    สำขำวิชำตรวจสอบคุณสมบัติคณำจำรย์เบ้ืองต้น พร้อม
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเหตุผลควำมจ ำเปน็ท่ีต้องให้อยู่ปฎบัิติงำน
ต่อ จัดท ำภำระงำนท่ีจะให้ปฏบัิติ พร้อมแผนอัตรำก ำลัง 4 ป ีของ
สำขำวิชำ (กำรต่ออำยุเปน็ควำมต้องกำรของสำขำวิชำ ไมใ่ช่ควำม
ต้องกำรของอำจำรย์)

3.    กำรเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอคณบดีให้ควำม
เห็นชอบ ก่อนน ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ

4.    เสนอมหำวิทยำลัยด ำเนินกำรต่อไป
5.  ก.บ.ม. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
6. คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรต่อเวลำรำชกำร พิจำรณำ
7. สภำมหำวิทยำลัยอนุมติักำรต่อเวลำรำชกำร

8. มหำวิทยำลัยท ำค ำสั่งให้ต่อเวลำรำชกำร/แจ้ง สกอ./คลังเขต/กบข.

แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล
1. กำรต่อเวลำรำชกำร 
ข้ำรำชกำร

จินดำรัตน์
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
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งำนบริหำรบุคคล 1. กำรเจ้ำหน้ำท่ี จะตรวจสอบคุณสมบัติอำจำรย์ท่ีสำมำรถอยู่
ปฎบัิติงำนต่อไปได้ และแจ้งให้หลักสูตร พิจำรณำรำยชื่อท่ีจะให้อยู่
ปฎบัิติงำนต่อ (พิจำรณำก่อนเกษียณ 2 ป)ี

2. หลักสูตรท ำหนังสือแจ้งมำยังกำรเจ้ำหน้ำท่ี จะประสงค์ให้อำจำรย์
 อยู่ปฏบัิติงำนต่อหรือไม ่(อำจำรย์ต้องสมคัรใจอยู่ปฏบัิติงำนต่อด้วย)

3. แจ้งงำนนโยบำยและแผน เพ่ือด ำเนินกำรเข้ำท่ีประชุมกรรมกำร
คณะฯ ให้ควำมเห็นชอบ

4. เสนอกองแผนงำน พิจำรณำจัดสรรอัตรำรองรับ

5.    แจ้งเวียนคณำจำรย์พิจำรณำกำรต่อเวลำรำชกำรไปยังภำควิชำ

6.    ผู้ประสงค์ขอต่อเวลำรำชกำรยื่นค ำขอต่อเวลำรำชกำรผำ่นทำง
ภำควิชำ

7.    ตรวจสอบคุณสมบัติน ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

8.  คณะกรรมกำรกลั่นกรองท่ี ก.บ.ม. แต่งต้ังพิจำรณำ
9. คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมติั
10. มหำวิทยำลัยออกค ำสั่งให้พนักงำนมหำวิทยำลัยอยู่ปฏบัิติงำน

2. กำรให้พนักงำน
มหำวิทยำลัยอยู่ปฏบัิติงำน
ต่อ

จินดำรัตน์
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล 1. หลักสูตรท ำหนังสือแจ้งควำมประสงค์ขอให้คณะฯ ประกำศรับ
สมคัรงำน พร้อมก ำหนดคุณสมบัติ วิธีกำรสอบคัดเลือก 
คณะกรรมกำรสอบ และภำระงำนส่งมำยังคณะ (ตำมแบบฟอร์ม)

2. คณะด ำเนินกำรขออนุมติัเปดิรับสมคัรและแต่งต้ังคณะกรรมกำร
สอบ

3. คณะเสนอคณบดีอนุมติักรรมกำรพร้อมจัดท ำประกำศรับสมคัร

4. ด ำเนินกำรประสำนงำนผู้ออกข้อสอบ พร้อมจัดท ำข้อสอบ และจัด
สอบคัดเลือกจนเสร็จสิ้นกระบวนกำร

5.    เวียนคณะกรรมกำรคณะฯ ให้ควำมเห็นชอบก่อนบรรจุ
6.    ประกำผลกำรคัดเลือก

7.    จัดท ำสัญญำจ้ำง และสวัสดิกำรต่ำงๆ ให้แก่บุคลำกร เพ่ือ
เสนอมหำวิทยำลัยออกค ำสั่งบรรจุแต่งต้ัง 
        กรณีพนักงำนเงินรำยได้ คณะฯ จัดท ำขออนุมติัจ้ำง

1. สำขำวิชำเสนอชื่อคณะกรรมกำร
2. หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ขออนุมติัคณะกรรมกำรและจัดท ำค ำสั่ง
3. ประสำนงำนกำรประเมนิทดลองปฏบัิติงำนและประเมนิกำร
ทดลองกำรท ำงำน

4. น ำเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรคณะให้ควำมเห็นชอบ
5. แจ้งผู้รับกำรประเมนิเพ่ือทรำบ
6. แจ้งมหำวิทยำลัยเพ่ือทรำบ (กรณีให้อยู่ปฏบัิติงำนต่อ)

4. กำรประเมนิทดลอง
ปฏบัิติงำนของบุคลำกร

จินดำรัตน์

3. กำรสรรหำคัดเลือกบุคคล
เข้ำปฏบัิติงำน

จินดำรัตน์
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งำนบริหำรบุคคล 1. สำขำวิชำเสนอชื่อพ่ีเลี้ยงอำจำรย์ใหม่ สุดำรำ
2. งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี ขออนุมติัและจัดท ำค ำสั่งพ่ีเลี้ยงอำจำรย์ใหม่
3. งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส่งรำยงำนควำมส ำเร็จของอำจำรย์ใหม่
1.ผู้ช่วยวิจัยในโครงกำรของอำจำรย์ท ำหนังสือบันทึกข้อควำมอนุมติั
จ้ำงเหมำผู้ช่วยวิจัยตำมแบบฟอร์ม เสนออำจำรย์โครงกำรวิจัยลงนำม

2.คณะฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอคณบดีอนุมติั เก็บประวัติกำร
จ้ำง และแจ้งกับไปยังสำขำวิชำท่ีอำจำรย์สังกัด

1.    บุคลำกรติดต่อได้โดยตรงท่ีหน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี

2.    คณะเสนอหน่วยคลังตรวจสอบหน้ีสินและเสนอคณบดีให้ควำม
เห็นชอบอนุมติั

3.    จัดส่งใบลำออกให้มหำวิทยำลัยด ำเนินกำร (กรณีข้ำรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงประจ ำ)

4.    ด ำเนินกำรลำออกจำกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ
5.  ด ำเนินกำรลำออกจำกประกันสังคม

1.    ตรวจสอบฐำนข้อมลูบุคลำกรในระบบกรมบัญชีกลำงให้มคีวำม
ถูกต้องครบถ้วน

2.    ลงทะเบียนยื่นขอบ ำเหน็จ-บ ำนำญ ในระบบ E- Filing ให้แก่
บุคลำกร

3.    จัดท ำข้อมลูต่ำง ๆ ในระบบกำรยื่นขอบ ำเหน็จ – บ ำนำญ และ
เอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ

4.    รวบรวมเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ เสนอมหำวิทยำลัยด ำเนินกำร

7. กำรลำออกของบุคลำกร
ทุกประเภท

จินดำรัตน์

6. ขออนุมติัจ้ำงผู้ช่วยวิจัย
โครงกำรวิจัย ของอำจำรย์

จินดำรัตน์

8. กำรขอรับบ ำเหน็จ- 
บ ำนำญของข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ

จินดำรัตน์

5. พ่ีเลี้ยงอำจำรย์



หัวข้อ กิจกรรมท่ีท ำ ผู้รับผิดชอบ  ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. หมำยเหตุ
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งำนบริหำรบุคคล 1.   เก็บรวบรวมข้อมลูอัตรำก ำลัง อัตรำว่ำง ในระบบ
2.   เสนองำนนนโยบำยและแผน

1.    ตรวจสอบข้อมลูรำยชื่อ ฐำนเงินเดือนบุคลำกรให้เปน็ปจัจุบัน

2.    ด ำเนินกำรค ำนวณกำรขึ้นเงินเดือนในอนำคตเพ่ือต้ังกรอบให้
พนักงำนมหำวิทยำลัยเงินรำยได้ และพนักงำนเงินรำยได้

1.    เสนอคณบดีพิจำรณำ

2.    เสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ พิจำรณำทบทวน (บำงกรณีท่ี
มหำวิทยำลัยก ำหนดให้ผำ่นคณะกรรมกำรประจ ำคณะ )

3.    เสนอมหำวิทยำลัย

9. จัดท ำข้อมลูอัตรำก ำลัง 
อัตรำว่ำง ของพนักงำน
มหำวิทยำลัย และพนักงำน
เงินรำยได้

จินดำรัตน์

11. กำรเสนอชื่อสรรหำ
คณบดีของคณะ/ หน่วยงำน
ต่ำง ๆ ในมหำวิทยำลัย

จินดำรัตน์

10. ต้ังกรอบงบประมำณ
ค่ำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย
เงินรำยได้ และพนักงำนเงิน
รำยได้ป ี2564

สุดำรำ 
จินดำรัตน์
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล 1. เช็ควำระคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ
2. แจ้งสำขำวิชำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ
3. ส่งหนังสือทำบทำมผู้ได้รับกำรเสนอชื่อ
4. ส่งข้อมลูให้งำน IT เพ่ือจัดกำรลงคะแนนกรณีเสนอชื่อหลำยคน
5. แจ้งสำขำวิชำเร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีกำรลงคะแนน
6. สรุปผลกำรลงคะแนนเสนอคณบดี เพ่ือเสนอ กก.คณะฯ
7. เสนอ กก.คณะฯ เพ่ือพิจำรณำ
8. แจ้งผู้ได้รับกำรเสนอชื่อส่งประวัติให้หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี
9. แจ้งสำขำวิชำเพ่ือเสนอหัวหน้ำสำขำวิชำทรำบ
10. ส่งกองกำรเจ้ำหน้ำท่ี มหำวิทยำลัยออกค ำสั่ง พร้อมแนบประวัติ 
จ ำนวน 9 ชุด

1. เช็ควำระกำรด ำรงต ำแหน่ง
2. เสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน พิจำรณำเสนอชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิในข้อ 5 (1.2) และ (1.4)

3. ส่ง ส. ให้สำขำวิชำพิจำรณำเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในข้อ 5 (1.3)
4. แต่งต้ังคณะกรรมกำรสรรหำหัวหน้ำสำขำวิชำ
5. แจ้งสำขำวิชำเสนอชื่อผู้สมควรด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำขำวิชำ 
จ ำนวน 2-5 ชื่อ

6. ประชุมคณะกรรมกำรสรรหำกลั่นกรองให้เหลือ 1 คน
7. เสนอคณบดีออกค ำสั่งแต่งต้ังหัวหน้ำสำขำวิชำ
8. แจ้งสำขำวิชำ/หน่วยงำนทรำบ
9. ส่งแบบฟอร์ม 3 เปลี่ยนแปลงหัวหน้ำสำขำให้ HR ทรำบ

12. กำรสรรหำกรรมกำร
ประจ ำส่วนงำน

สุดำรำ

สุดำรำ13. กำรสรรหำหัวหน้ำ
สำขำวิชำ
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งำนบริหำรบุคคล 10. น ำค ำสั่งขึ้นเว็บไซต์งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี
14. กำรประเมนิผล
ปฏบัิติงำนบุคลำกร

1. เสนอทบทวนกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมนิผลกำรปฏบัิติงำน
และคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรประเมนิกำรปฏบัิติงำนของ
บุคลำกรคณะทรัพยำกรธรรมชำติ

สุดำรำ

2. เสนอชื่อ แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมนิผลกำรปฏบัิติงำนและ
คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรประเมนิกำรปฏบัิติงำนของบุคลำกร
คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

3. ก ำหนดปฏทิินกิจกรรมของคณะฯ ในระบบ TOR Online
4. แจ้งก ำหนดกำรประเมนิผลกำรปฏบัิติงำนให้บุคลำกรในคณะทรำบ
5. ด ำเนินกำรสร้ำงใบประเมนิผลกำรปฏบัิติงำน และตรวจสอบ 
Track / อำยุงำน / รำยชื่อกรรมกำรผู้ประเมนิ ในระบบ 
Competency Online ของบุคลำกรในคณะ

6. ตรวจสอบ/ติดตำม/ให้ค ำปรึกษำ สถำนะใบประเมนิ ในระบบ TOR
 Online

7. แจ้งหลักเกณฑ์กำรประเมนิพร้อมจัดท ำข้อมลูเงินเดือนบุคลำกร 
วงเงินเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย และ
โควตำเลื่อนขั้นลูกจ้ำงประจ ำ

8. ติดตำมกำรส่งผล TOR Online
9. คณะกรรมกำรประเมนิผลกำรปฏบัิติงำนโดยใช้ระบบ TOR 
Online และ Competency

10. จัดประชุมประเมนิผลกำรปฏบัิติงำนของบุคลำกรส ำนักงำน
เลขำนุกำรคณะฯ

สุดำรำ13. กำรสรรหำหัวหน้ำ
สำขำวิชำ



หัวข้อ กิจกรรมท่ีท ำ ผู้รับผิดชอบ  ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. หมำยเหตุ

แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล 11. จัดประชุมเพ่ือสรุปผลกำรประเมนิกำรปฏบัิติงำนรองคณบดี /
ผู้ช่วยคณบดี

12. จัดประชุมเพ่ือสรุปผลกำรประเมนิกำรปฏบัิติงำนหัวหน้ำสำขำวิชำ

13. แจ้งผลกำรประเมนิให้ผู้ถูกประเมนิทรำบ (หัวหน้ำสำขำแจ้งผำ่น
ระบบ)

14. ประชุมเพ่ือกลั่นกรองและสรุปผลกำรประเมนิฯ บุคลำกรคณะ
ทรัพยำกรธรรมชำติ

15. ประกำศรำยชื่อผู้ท่ีได้รับคะแนนดีเด่น ดีมำก ให้ทรำบท่ัวกัน 
(หัวหน้ำสำขำแจ้งผำ่นระบบ)

สุดำรำ

16. กรอกผลกำรเลื่อนขั้น/เงินดือน ลงในระบบ
17. จัดท ำแบบรำยงำนผล แบบ ล.5 แบบ ส.2 (ข้ำรำชกำรและ
พนักงำนมหำวิทยำลัย) แบบ สล.2 แบบ ล.4 และ แบบ ล.5 พร้อม
แนบผลกำรพิจำรณำเลื่อนขั้น/เงินเดือน ให้กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี
มหำวิทยำลัย

18. ส่งแบบยืนยันกำรจ้ำงพนักงำนเงินรำยได้ให้สำขำวิชำ/หน่วยงำน
19. ส่งผลกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนพนักงำนเงินรำยได้ ให้กองกำร
เจ้ำหน้ำท่ีและหน่วยกำรเงินคณะฯ

15. กำรประเมนิผล
ปฏบัิติงำนบุคลำกร
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งำนบริหำรบุคคล 1. ตรวจสอบรำยชื่อผู้มสีิทธ์ิได้รับเงินค่ำตอบแทน

2. แจ้งผู้มสีิทธ์ิได้รับค่ำตอบแทนส่งแบบรำยงำนเพ่ือขอรับเงิน
ค่ำตอบแทน

3. ตรวจสอบผลงำนและจัดท ำแบบรำยงำน 2.1 แบบรำยงำน 2.2 
และแบบรำยงำนสรุป

4. เสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
5. ส่งผลไปยังมหำวิทยำลัย

1. เสนอวำระเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ เพ่ือพิจำรณำ
เสนอชื่อคณะกรรมกำรฯ

2. จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ

3. จัดประชุมเพ่ือหำรือแนวทำงกำรประเมนิผลกำรบริหำรงำนของ
ผู้บริหำรคณะฯ และน ำผลกำรประเมนิคร้ังท่ีผำ่นมำประกอบกำร
พิจำรณำในคร้ังน้ี

4. ส่งรำยงำนกำรประชุมฯ
5. ประสำนงำน IT จัดท ำระบบประเมนิ Online
6. ส่งหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ประเมนิผลกำรบริหำรงำน
7. จัดประชุมสัมภำษณ์นักศกึษำ
8. น ำผลท่ีได้เข้ำท่ีประชุมสรุปผลกำรประเมนิฯ
9. ส่งผลกำรประเมนิไปยังมหำวิทยำลัย
10. ส่งผลกำรประเมนิให้คณบดี

สุดำรำ

สุดำรำ17. กำรประเมนิผล
ปฏบัิติงำนผู้บริหำรคณะ

16. กำรจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนพนักงำน
มหำวิทยำลัยท่ีมตี ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร
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งำนบริหำรบุคคล 1. ส่งหนังสือติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำร

2. อำจำรย์ยื่นประเมนิกำรสอนและเอกสำรประกอบกำรสอน/ค ำสอน

3. ตรวจสอบคุณสมบัติและแจ้งผลกลับไปยังภำควิชำ กรณี
คุณสมบัติครบถ้วนแจ้งภำควิชำพิจำรณำเสนอชื่ออนุกรรมกำร
ประเมนิกำรสอนและเอกสำรประกอบกำรสอน/ค ำสอน

4. จัดประชุมประเมนิกำรสอนและเอกสำรประกอบกำรสอน /ค ำสอน
5.  จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
6. ส่งผลกำรประเมนิไห้ภำควิชำเพ่ือส่งให้เจ้ำตัวทรำบ
7. อำจำรย์ยื่นควำมประสงค์ขอรับกำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
8. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร/ผลงำน

9. เสนอคณบดี เห็นควรเวียนคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ เพ่ือ
พิจำรณำ

10. แจ้งหนังสือให้ภำควิชำเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำผลงำนทำง
วิชำกำร

11. ส่งเอกสำรผลงำนให้กองกำรเจ้ำหน้ำท่ีมหำวิทยำลัยพิจำรณำ

12. กองกำรเจ้ำหน้ำท่ีแจ้งชื่อผู้ทรงท่ีตอบรับกำรพิจำรณำผลงำน
กลับมำท่ีหน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี

13. จัดท ำหนังสือประทับตรำ แบบสรุปผล แบบประเมนิคุณภำพ
งำนวิจัย และผลงำน ส่งผู้ทรงพิจำรณำ

18. กำรพิจำรณำต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร

สุดำรำ
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล 14. ผลสรุปจำกผู้ทรง ท้ังหมด  พร้อมส่ง e-mail ไฟล์ผลสรุปไปยัง
กองกำรเจ้ำหน้ำท่ีมหำวิทยำลัย

1. ขออนุมติัเงินสมนำคุณกำรประเมนิผลงำนทำงวิชำกำรพร้อมยืม
เงินทดรองจ่ำย

2. ส่งเช็คของขวัญพร้อมใบส ำคัญรับเงิน

3. กรณีจัดกำรประชุม ส่งเช็คของขวัญ ใบส ำคัญรับเงิน ใบรับรอง
แทนใบเสร็จ หลักฐำนเบ้ียประชุม รำยงำนกำรเดินทำง และ
ค่ำใช้จ่ำยส่งให้กองกำรเจ้ำหน้ำท่ีมหำวิทยำลัย

4. ขออนุมติัเบิกจ่ำย
20. ฐำนข้อมลูท ำเนียบผู้
ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร
แห่งชำติ

กรอกรำยละเอียดประวัติ ผลงำน ผลกำรประเมนิ ลงข้อมลูในระบบ
ท ำเนียบผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรแห่งชำติ

สุดำรำ

1. แจ้งติดตำมควำมก้ำวหน้ำในต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นของบุคลำกรสำย
สนับสนุน

สุดำรำ

2. เช็ควำระกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมนิค่ำงำน และ
คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่ง

3. ผู้ขอยื่นแบบประเมนิค่ำงำน

4. หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบแบบฟอร์มและเอกสำรแนบ
ประกอบกำรยื่นขอประเมนิค่ำงำน

5. จัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำประเมนิค่ำงำน
6. ส่งรำยงำนกำรประชุม

21. กำรประเมนิเพ่ือแต่งต้ัง
บุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งท่ี
สูงขึ้น

19. กำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ

สุดำรำ

18. กำรพิจำรณำต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร

สุดำรำ
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งำนบริหำรบุคคล 7. จัดท ำข้อมลูเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ ให้ควำม
เห็นชอบ

8. เสนอกองกำรเจ้ำหน้ำท่ีมหำวิทยำลัยกลั่นกรองกำรประเมนิค่ำงำน

9. แจ้งผลกำรพิจำรณำจำกท่ีประชุม ค.บ.ม.
10. ผู้ขอยื่นแบบค ำขอก ำหนดต ำแหน่งและผลงำน
11. หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบแบบฟอร์มและผลงำน
12.  จัดประชุมคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำประเมนิกำรแต่งต้ัง
13. ส่งหนังสือให้หน่วยงำนเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ

14. แต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำร
แต่งต้ังของมหำวิทยำลัย

15. จัดส่ง ผลงำน และแบบประเมนิค่ำงำนให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
16. ขออนุมติัค่ำสมนำคุณให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

17. น ำผลกำรประเมนิจำกผู้ทรงคุณวุฒิเข้ำท่ีประชุม
คณะอนุกรรมกำรประเมนิกำรแต่งต้ัง

18. จัดท ำรำยงำนกำรแต่งต้ังเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่ง
ของมหำวิทยำลัย

สุดำรำ

19. เบิกจ่ำยค่ำสมนำคุณให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
20. แจ้งผลกำรพิจำรณำแต่งต้ัง
21. ปรับปรุงฐำนข้อมลูบุคลำกร

22. กำรประเมนิเพ่ือแต่งต้ัง
บุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งท่ี
สูงขึ้น
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หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล 1. ลูกจ้ำงประจ ำยื่นขอปรับระดับชั้น
2. หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบหลักเกณฑ์และคุณสมบัติ
3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรเพ่ือปรับระดับชั้นงำน
4. จัดประชุมประเมนิกำรปรับระดับชั้นงำน

5. ส่งผลกำรประเมนิไปยังกองกำรเจ้ำหน้ำท่ีเพ่ือเสนอคณะกรรมกำร
กลั่นกรองมหำวิทยำลัย

1. หน่วยงำนส่งค ำขอเปลี่ยนต ำแหน่ง
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรเปลี่ยนต ำแหน่ง
3. จัดประชุมมอบหมำยงำน
4. ส่งรำยงำนกำรประชุมมอบหมำยงำน

6. ลูกจ้ำงประจ ำส่งแบบค ำขอและแบบ ลปจ.1 พร้อมผลกำร
ปฏบัิติงำน

7. จัดประชุมพิจำรณำกำรขอเปลี่ยนต ำแหน่ง

8.  ส่งผลกำรประเมนิไปยังกองกำรเจ้ำหน้ำท่ีเพ่ือเสนอ
คณะกรรมกำรกลั่นกรองมหำวิทยำลัย

25. จัดท ำค ำสั่ง ประกำศ 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงำน
บริหำรบุคคล จัดท ำให้ถูกต้องตำมระเบียบ ข้อกฎหมำย

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

สุดำรำ

สุดำรำ23. กำรปรับระดับชั้นงำน
ลูกจ้ำงประจ ำ

24. กำรเปลี่ยนสำยงำน
ลูกจ้ำงประจ ำ



หัวข้อ กิจกรรมท่ีท ำ ผู้รับผิดชอบ  ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. หมำยเหตุ

แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล

1.    ตรวจสอบคุณสมบัติบุคลำกรตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนดใน
ระบบ MIS – DSS

2.    เสนอคณบดีลงนำมส่งมหำวิทยำลัยด ำเนินกำร

1.    แจ้งเวียนบุคลำกรท่ีได้รับเคร่ืองรำชย์ฯ พิจำรณำกำรเข้ำร่วม
2.    แจ้งมหำวิทยำลัยเพ่ือทรำบ

3.    กรณีบุคลำกรไมส่ำมำรถเข้ำรับเคร่ืองรำชฯ ได้ คณะฯ จะเปน็ผู้
ไปรับเคร่ืองรำชย์ฯ ท่ีมหำวิทยำลัยแทนเพ่ือน ำไปมอบแก่บุคลำกร 
พร้อมแจ้งรำยละเอียดกำรคืนเคร่ืองรำชย์ฯ ตระกูลชั้นรองและกำร
แต่งกำยท่ีถูกต้องให้แก่บุคลำกร

1.    บุคลำกรจัดส่งแบบฟอร์มพร้อมเอกสำร
2.    ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
3.    เสนอคณบดีพิจำรณำ
4.    เสนอมหำวิทยำลัยด ำเนินกำรแก้ไข

งำนทะเบียนประวัติ

27. กำรเข้ำเฝำ้รับ
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
รวมท้ังกำรคืน กำรแต่งกำย
ประดับ คร่ืองรำช
อิสริยำภรณ์ให้ถูกต้อง

จินดำรัตน์

26. กำรขอพระรำชทำน 
เหรียญจักรพรรดิมำลำ และ
เหรียญเชิดชูเกียรติคุณ
ผู้ปฏบัิติงำนเปน็เวลำนำน

จินดำรัตน์

28. กำรเพ่ิม เปลี่ยนแปลง
ข้อมลูส่วนบุคคลต่ำง ๆ ใน
ระบบ MIS – DSS

จินดำรัตน์

29. ตรวจสอบกำรลงเวลำ
ปฏบัิติงำนของบุคลำกรใน
ส ำนักงำนคณะฯ และ
หลักสูตร ปรด. เกษตรเขต
ร้อน

ตรวจสอบกำรมำปฏบัิติงำนของบุคลำกรทุกวัน

จินดำรัตน์
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล

1. ส่งหนังสือทำบทำมบุคลำกร
2. เสนอผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
3. ส่งหนังสือแจ้งกองแผนงำนกำรตัดโอนต ำแหน่งไปยังสังกัดใหม่

4. แจ้งกองกำรเจ้ำหน้ำท่ี งำนนโยบำยและแผน หน่วยงำนน้ัน ๆ 
และเจ้ำตัวทรำบ

1.    ด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบ
2.    ออกค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
3.  ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงจำกพยำนหลักฐำนหลำยๆ ฝำ่ย

4.    กรณีไมม่มีลูเก็บเร่ือง แต่กรณีมมีลูว่ำบุคลำกรกระท ำผดิ
จรรยำบรรณ จะส่งเร่ืองให้มหำวิทยำลัยด ำเนินกำรพิจำรณำต่อไป

5.  มหำวิทยำลัยน ำเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรจรรยำบรรณ พิจำรณำ
และแจ้งผลมำยังคณะฯ

33. ตรวจสอบข้อร้องเรียน
จรรยำบรรณของบุคลำกรใน
กำรปฏบัิติงำน

จินดำรัตน์  
สุดำรำ

30. ตรวจสอบเร่ืองกำรลำ
หยุดของบุคลำกรในคณะ ตรวจสอบกำรลำของบุคลำกรให้ถูกต้องตำมระเบียบข้อบังคับท่ี

มหำวิทยำลัยก ำหนด

จินดำรัตน์

งำนวินัยและนิติกำร

32. สืบทรัพย์สินลูกหน้ีตำม
ค ำพิพำกษำ จ ำนวน 1 รำย ติดตำมหน้ีสินและรำยงำนผลมหำวิทยำลัยทุก 3 เดือน

จินดำรัตน์
รำยงำนทุก
 3 เดือน

จินดำรัตน์/
สุดำรำ

31. โอนย้ำยต ำแหน่ง
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล

1. ส่งหนังสือแจ้งภำควิชำ/หลักสูตร/หน่วยงำน แจ้งชื่อบุคลำกรผู้ท ำ
ประกันอุบัติเหตุ

2. รวบรวมและเช็ครำยชื่อ
3. ขออนุมติัค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำประกันอุบัติเหตุ (กลุ่ม)
4. ส่งเร่ืองประกันอุบัติเหตุกลุ่มไปยังกองกำรเจ้ำหน้ำท่ี
5. ส่งเอกสำรเบิกจ่ำย

1.     บันทึกข้อมลูเข้ำระบบประกันสังคมเมื่อบุคลำกรบรรจุและ
ลำออก

2.     ตรวจสอบข้อมลูกำรสมคัรกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพก่อนเสนอ
กำรเงินด ำเนินกำร

3.     สหกรณ์ออมทรัพย์เสนอคณบดีอนุมติัก่อนเสนอกำรเงิน
4.     ให้ค ำปรึกษำข้อมลูสวัสดิกำรต่ำง ๆ เบ้ืองต้น

1. บุคลำกรกรอกแบบฟอร์มตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและคุณสมบัติของบุคลำกร
ก่อนเสนอคณบดีพิจำรณำอนุมติั

3. เสนอมหำวิทยำลัยด ำเนินกำร

4. กรณีเปลี่ยนสถำนพยำบำล จะติดต่อท่ีส ำนักงำนประกันสังคมให้
บุคลำกร

36. กำรขึ้นทะเบียน
สิทธิบัตรทอง ร.พ.สงขลำ
นครินทร์ และประกันสังคม
ญำติสำยตรง และกำร
เปลี่ยนสถำนพยำบำล

จินดำรัตน์

งำนสวัสดิกำร

35. ประกันสังคม กองทุน
ส ำรองเลี้ยงชีพ สหกรณ์
ออมทรัพย์ ม.อ.

จินดำรัตน์

34. ประกันอุบัติเหตุ (กลุ่ม)  สุดำรำ
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล 1. แจ้งเวียนบุคลำกรกรอกแบบฟอร์มแสดงควำมประสงค์
2. ตรวจสอบข้อมลูเสนอคณบดีพิจำรณำอนุมติั
3. เสนอมหำวิทยำลัยด ำเนินกำร
4. แจ้งผลกำรจัดสรรท่ีพัก

1. กรอกข้อมลูกำรลำออกจำก กบข. ให้บุคลำกรตรวจสอบ

2. ติดต่อประสำนงำนเบ้ืองต้นให้แก่บุคลำกร ตำมปญัหำท่ีบุคลำกร
ต้องกำรสอบถำม

1.    ส ำรวจกำรไปทัศนศกึษำของบุคลำกร

2.    ตรวจสอบเอกสำรและกำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปทัศนศกึษำ
ให้แก่บุคลำกร

3.    รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรไปทัศนศกึษำให้แก่มหำวิทยำลัย
4.  ค ำสดุดี เวียนภำควิชำ/หน่วยงำ จัดท ำค ำสดุดีผู้เกษียณ
5.  ตรวจสอบควำมถูกต้อง
6.  เสนอมหำวิทยำลัยด ำเนินกำรต่อไป

37. กำรขอท่ีพักบุคลำกร
สำยวิชำกำร

จินดำรัตน์

39. สวัสดิกำรของบุคลำกร
ทุกประเภท ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำเบ้ืองต้นเก่ียวกับสวัสดิกำรและจัดท ำเอกสำร

ต่ำง ๆ ให้ถูกต้องตำมระเบียบ

จินดำรัตน์

38. กบข. ของข้ำรำชกำร จินดำรัตน์

40. กำรทัศนศกึษำของผู้
เกษียณอำยุ/ ค ำสดุดีผู้
เกษียณอำยุ

จินดำรัตน์
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล 1.  แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดงำน

2.  ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนผู้เข้ำร่วมงำน ล ำดับพิธีกำรและ
ควำมเรียบร้อยในงำนท้ังหมด

3. สรุปผลกำรด ำเนินงำน

42. กำรคัดเลือกบุคลำกร
ดีเด่น ประจ ำป ี2564 1.    แจ้งเวียนภำควิชำ/หลักสูตร พิจำรณำเสนอชื่อ

43. กำรคัดเลือกอำจำรย์
ตัวอย่ำง /อำจำรย์ตัวอย่ำง
รุ่นใหม่/ผลงำนดีเด่น 
ประจ ำป ี2564

2.    เสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำบุคลำกรดีเด่นฯ พิจำรณำ

44. กำรคัดเลือกบุคคลหรือ
องค์กรเข้ำรับรำงวัลอนุสรณ์
สงขลำนครินทร์ ประจ ำป ี
2564

3.    เสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ ให้ควำมเห็นชอบ

45. กำรคัดเลือกรำงวัล
ปริญญำกิตติมศกัด์ิ ประจ ำปี
 2564

4.    แจ้งบุคลำกรจัดท ำข้อมลู (กรณีอนุสรณ์สงขลำนครินทร์ 
ปริญญำกิตติมศกัด์ิ) หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำข้อมลู)

46. กำรคัดเลือกศษิย์เก่ำ
ดีเด่น ประจ ำป ี2564 5.    ตรวจสอบควำมถูกต้องจัดท ำเปน็รูปเล่มให้สวยงำม

41. งำนเกษียณอำยุรำชกำร
 ประจ ำป ี2564

จินดำรัตน์

จินดำรัตน์
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แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 2564
หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล47. กำรคัดเลือกผู้บ ำเพ็ญ
ประโยชน์เพ่ือเพ่ือนมนุษย์
เปน็กิจท่ีหน่ึง

6.    เสนอหน่วยงำนเจ้ำของเร่ืองพิจำรณำให้ทันก ำหนดเวลำ

48. กำรเสนอชื่อบุคลำกร
เข้ำรับรำงวัลต่ำง ๆ ท้ัง
หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอก

1.    บุคลำกรกรอกแบบฟอร์ม
2.    ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
3.    จัดท ำหนังสือเสนอคณบดีลงนำม

1.    แจ้งระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับกำรลำ
2.    บุคลำกรจัดท ำเอกสำรและสัญญำ
3.    ตรวจสอบควำมถูกต้อง
4.    จัดท ำค ำสั่งเสนอคณบดีลงนำม

49. กำรขอหนังสือรับรอง 
กำรขอมบัีตรบุคลำกร

จินดำรัตน์

50. กำรลำศกึษำ ฝกึอบรม 
ปฏบัิติกำรวิจัย

สุดำรำ

จินดำรัตน์
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หน่วยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนคณะ คณะทรัพยำกรธรรมชำติ

งำนบริหำรบุคคล 1.แจ้งเวียนภำควิชำ พิจำรณำเสนอควำมต้องกำร
2. จัดท ำข้อมลูตรวจสอบควำมถูกต้อง เสนอคณบดีลงนำม
3. เสนอมหำวิทยำลัยด ำเนินกำรต่อไป

4. กรณีท่ีได้ตัวบุคคล จะด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำรับทุนและชดใช้ทุน 
พร้อมท้ังภำระงำนท่ีบุคคลน้ันจะต้องกลับมำปฏบัิติภำยหลังส ำเร็จ
กำรศกึษำ

1.  ต้ังกรอบขออนุมติัเงินจำกเงินรำยได้คณะฯ
2.  เขียนโครงกำร ขออนุมติัเงินในกำรจัดโครงกำร
3.  ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรตำมแผนท่ีวำงไว้
4.  สรุปผลกำรด ำเนินงำน
1.  ต้ังกรอบขออนุมติัเงินจำกเงินรำยได้คณะฯ
2.  เขียนโครงกำร ขออนุมติัเงินในกำรจัดโครงกำร
3.  ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรตำมแผนท่ีวำงไว้
4.  สรุปผลกำรด ำเนินงำน
1.  ต้ังกรอบขออนุมติัเงินจำกเงินรำยได้คณะฯ
2.  เขียนโครงกำร ขออนุมติัเงินในกำรจัดโครงกำร
3.  ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรตำมแผนท่ีวำงไว้
4.  สรุปผลกำรด ำเนินงำน

54. โครงกำร เดินทำงในสู่
ใจเบิกบำน

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

53. โครงกำร เดินทำงในสู่
ใจเบิกบำน

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

52. โครงกำร เตรียมควำม
พร้อมในกำรขอต ำแหน่งทำง
วิชำกำร

สุดำรำ 
จินดำรัตน์

51. ทุน สวทช. ทุนพัฒนำ
เฉพำะกิจชำยแดนภำคใต้ 
และทุนต่ำงๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับบุคลำกร

จินดำรัตน์

งำนพัฒนำและฝึกอบรม
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งำนบริหำรบุคคล

59. รำยงำนผลกำรควบคุม
ภำยใน

สุดำรำ 
จินดำรัตน์

60. จัดท ำค ำของบประมำณ
แผน่ดิน งบพัฒนำบุคลำกร

สุดำรำ 
จินดำรัตน์

57. ขออนุมติังบประมำณใน
ส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงำนท่ี
ปฏบัิติ ขออนุมติังบประมำณให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดโครงกำรหรืองำนท่ีจ

จินดำรัตน์

56. จัดท ำข้อมลูสถิติ
บุคลำกรในแต่ละเดือน จัดท ำข้อมลูให้แล้วเสร็จภำยในวันท่ี 30 ของทุกเดือน

จินดำรัตน์

งำนนโยบำยและแผน งำนประกันคุณภำพ

งำนธุรกำร

58. จัดท ำข้อมลูกำรเข้ำร่วม
ฝกึอบรม ดูงำน เปน็
วิทยำกรผู้ทรงคุณวุฒิ และ
กำรเดินทำงไปปฏบัิติงำน
ของบุคลำกร

เก็บข้อมลูให้แล้วเสร็จในแต่ละเดือน จินดำรัตน์

55. ดูแลระบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ E-document ตรวจสอบเอกสำรและแทงเอกสำรเสนอผู้บังคับบัญชำให้แล้วเสร็จใน

แต่ละวัน

จินดำรัตน์
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งำนบริหำรบุคคล58. ส่งงบประมำณรำยจ่ำย
เงินรำยได้  ปงีบประมำณ 
2565

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

61. รำยงำนแผนกลยุทธ์ สุดำรำ 
จินดำรัตน์

60. ประเมนิกำรรับรู้ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่ำนิยม
และเปำ้ประสงค์ของคณะ
ทรัพยำกรธรรมชำติ

สุดำรำ

61. ประเมนิควำมพึงพอใจ 
ควำมภักดี ควำมผกูพัน ต่อ
องค์กร

สุดำรำ

62. กิจกรรมสังสรรค์งำนปี
ใหม ่ประจ ำป ี2564 ด ำเนินกำรตำมเปำ้หมำยท่ีวำงไว้

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

63. กิจกรรม Big Cleaning
 Day ด ำเนินกำรตำมเปำ้หมำยท่ีวำงไว้

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

64. กิจกรรม 5 ส. ด ำเนินกำรตำมเปำ้หมำยท่ีวำงไว้ จินดำรัตน์
65. กิจกรรมวันสงกรำนต์

ด ำเนินกำรตำมเปำ้หมำยท่ีวำงไว้
จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

66. กิจกรรมงำนเกษตร
ภำคใต้

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

งำนอ่ืน ๆ
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งำนบริหำรบุคคล67. กิจกรรมวันครบรอบกำร
ก่อต้ังคณะ

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

68. กิจกรรมงำน
พระรำชทำนปริญญำบัตร

จินดำรัตน์ 
สุดำรำ

69. อัพเดทเว็บไซต์งำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี

สุดำรำ 
จินดำรัตน์




