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พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย.

1. ด้านงบประมาณ และอัตราก าลัง
1.1 จัดท างบประมาณเงินแผ่นดิน จัดท างบประมาณแผน่ดิน
ประจ าปีงบประมาณถัดไป 1.1 ข้อมลูจากภาควิชา/หน่วยงาน

1.2 ตรวจความครบถ้วนของข้อมลู
1.3 จัดท าข้อมลูในภาพรวมของคณะฯ
1.4 เสนอผู้บริหาร
1.5 จัดส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.6 จัดส่งภาควิชา/หน่วยงานเฉพาะส่วนท่ีเก่ียวข้อง

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2 กองแผนงาน
   1.3 หน่วยคลัง
   1.4 หน่วยพัสดุ

1.5 หน่วยอาคารฯ (กรณีท่ีได้รับงบ)
1.6 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี
1.7 หน่วยวิจัย
1.8 งานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ (กรณีท่ีรับงบ)

ต.ค. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

ภาระงาน กระบวนการ

แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2562
งานนโยบายและแผน ส านักงานคณะฯ

ปีงบประมาณ 2562
2561 2562

(นางมะลิ นิลสุวรรณ และนางสาวสุทธาพร ทัสโร )
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1.2 จัดท าค าของบประมาณเชิงยุทธศาสตร์ ประสานงานจัดท าโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณ
ภายใต้กระทรวงใหม่ อว. เชิงยุทธศาสตร์
     - ประเด็นยทุธศาสตร์ท่ี 1. การเกษตรและ 1.1 จัดประชุม/ ระดมความคิด

เทคโนโลยชีวีภาพ: ยาง ปาลม์ การแก้ไขปัญหา 1.2 สรุปโครงการในภาพรวมของประเด็นท่ี 1
ความยากจน 1.3 จัดส่งข้อมลูให้กองแผนงาน

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.1 อาจารย/์ นักวิจัย/ หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก
ท่ีอยู่ในเครือข่ายอุดมศกึษาภาคใต้ตอนล่างและตอนบน
1.2 Project manager
1.3 ฝา่ยวิจัยและบริการ
1.4 คณบดี/ รองคณบดีท่ีเก่ียวข้อง
1.5 กองแผนงาน

1.3 แจ้งการได้รับจัดสรรเงิน แจ้งการได้รับจัดสรรงบประมาณ
งบประมาณแผ่นดินปีปัจจุบันให้หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
       (1) แจ้งการได้รับการจัดสรร    1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน

งบประมาณ รายการค่าครุภัณฑร์ายการ    1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ
สิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้ภาควิชา/หน่วยงาน หน่วยคลัง
เตรียมออกแบบสิ่งก่อสร้าง  และ หน่วยพัสดุ
ออกสเปคครุภัณฑ ์เพ่ือเตรียมจัดซือ้ หน่วยอาคารฯ (กรณีได้รับจัดสรร)
จัดจ้าง และจัดท าแผน มอ.600 งานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ (กรณีได้รับจัดสรร)

   1.3 คณบดี/ รองคณบดีท่ีเก่ียวข้อง
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       (2) แจ้งการจัดสรรงบประมาณ แจ้งการได้รับจัดสรรงบประมาณ
ทุกหมวดรายจ่ายสรุปข้อมลูใน หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ภาพรวมของคณะฯ และข้อมลู    1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน
เปรียบเทียบการได้รับจัดสรร    1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ
งบประมาณปงีบประมาณท่ี หน่วยคลัง
ผา่นมากับปงีบประมาณปจัจุบัน หน่วยพัสดุ

หน่วยอาคารฯ (กรณีได้รับจัดสรร)
งานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ (กรณีได้รับจัดสรร)

   1.3 คณบดี/ รองคณบดีท่ีเก่ียวข้อง

1.4 จัดสรรงบประมาณหมวดค่าตอบแทน แจ้งการได้รับจัดสรรงบประมาณ
ใช้สอย และวัสดุให้ภาควิชา/หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ในไตรมาส 1-2 (ให้บริหารก่อน)    1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน
ในไตรมาส 3-4 (เน่ืองจากต้องรอข้อมลู    1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ
การลงทะบียนภาคการศกึษาท่ี 2) หน่วยคลัง

หน่วยพัสดุ
งานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ

   1.3 คณบดี/รองคณบดีท่ีเก่ียวข้อง
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1.5 สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ปญัหา อุปสรรคและ
และข้อเสนอแนะของคณะฯ เพ่ือเสนอ ข้อเสนอแนะของคณะฯ เพ่ือเสนอผู้บริหาร/ มหาวิทยาลัย
ผู้บริหาร/ มหาวิทยาลัย 1.1 ข้อมลูจากภาควิชา/ หน่วยงาน

1.2 ตรวจความครบถ้วนของข้อมลู
1.3 จัดท าข้อมลูในภาพรวมของคณะฯ
1.4 เสนอผู้บริหาร
1.5 จัดส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.6 จัดส่งภาควิชา/ หน่วยงาน และผู้บริหารคณะฯ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน
   1.2 กองแผนงาน
   1.3 ผู้บริหารคณะฯ
   1.4 คณะกรรมการพิจารณางบประมาณแผน่ดินของมหาวิทยาลัย 

1.6 รายงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ รายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์และ
หรือ ระบบ eMENSCR   แผนปฏรูิปประเทศภายใน 30 วัน หลังสิ้นไตรมาส เฉพาะ
(Electronic Monitoring and Evaluation System แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศกัยภาพคน
of National Strategy and Country Reform) ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศกึษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

เงินอุดหนุนส าหรับโครงการวิจัยอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ
และศนูย์วิจัย 6 ศนูย์
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 ศนูย์วิจัย 6 ศนูย์
   1.2 กองแผนงาน
   1.3 ผู้บริหารคณะฯ
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1.7 ภาระงานใหม่และนักศึกษาเข้าใหม่ จัดท าข้อมลูยืนยันภาระงานใหมแ่ละนักศกึษาใหม่
1.1 ข้อมลูจากภาควิชา/ หน่วยงาน
1.2 ตรวจความครบถ้วนของข้อมลู
1.3 จัดท าข้อมลูในภาพรวมของคณะฯ
1.4 เสนอผู้บริหาร
1.5 จัดส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.6 จัดส่งภาควิชา/ หน่วยงานเฉพาะส่วนท่ีเก่ียวข้อง

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน
   1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ

หน่วยทะเบียนฯ
   1.3 คณบดี/ รองคณบดีท่ีเก่ียวข้อง

1.8 จัดท างบประมาณเงินรายได้ จัดท างบประมาณเงินรายได้
1.1 จัดท ากรอบรายรับ-รายจ่าย ให้ภาควิชา/ หน่วยงาน
(ยกเว้นงบลงทุน) ให้ตรวจสอบและยืนยัน
1.2 ภาควิชา/หน่วยงานตรวจสอบและต้ัง
กรอบรายจ่ายงบลงทุน (ถ้าม)ี
1.3 คณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
1.4 สรุปข้อมลูในส่วนกลางคณะฯ 
เสนอท่ีประชุมผู้บริหารคณะฯ
1.5 สรุปข้อมลูภาควิชา/ หน่วยงานเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ
1.6 จัดส่งกองแผนงาน ม.อ.
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หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 กองแผนงาน
   1.2 ภาควิชา/ หน่วยงาน
   1.3 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ทุกหน่วยงาน
   1.4 คณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี

1.5 คณะกรรมการประจ าคณะฯ

1.9 แจ้งการอนุมัติงบประมาณเงินรายได้ ส่งงบประมาณให้ภาควิชา/ หน่วยงาน
1.1 เตรียมข้อมลูแยกภาควิชา/ หน่วยงาน
และหน่วยงานในส านักงานคณะฯ ทุกหน่วยงาน 
ใส่ในเว็บไซต์งานนโยบายและแผน

     1.2 แจ้งภาควิชา/ หน่วยงานและหน่วยงานในส านักงาน
คณะฯ ทราบ
1.3 ส่งเอกสารงบประมาณภาพรวมท้ังคณะฯ ให้หน่วยคลัง
และหน่วยพัสดุเพ่ือใช้ลงบัญชี และท าแผนงบลงทุน
1.4 แจ้งคณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดีเพ่ือทราบ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน
   1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ทุกหน่วยงาน
   1.3 คณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี

1.4 คณะกรรมการประจ าคณะฯ
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1.10 จัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา จัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศกึษาให้ภาควิชา/ หน่วยงาน
ประจ าภาคการศึกษา 1. ตรวจสอบยอดเงินโอน และสรุปประเภทเงิน

ค่าธรรมเนียมการศกึษา
2. แจ้งหน่วยทะเบียนฯ ส่งจ านวนนักศกึษาท่ีลงทะเบียน
เรียนแต่ละรายวิชา (ยอดจริง) 
3. จัดสรรค่าธรรมเนียมการศกึษาจากค่าหน่วยกิต
 ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าธรรมเนียมวิจัย

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน
   1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ทุกหน่วยงาน
   1.3 คณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี

1.11 จัดสรรเงินรายได้คณะฯ จัดสรรเงินรายได้คณะฯ เพ่ือสมทบช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภค
เพ่ือสมทบช าระหน้ี ค่าสาธารณูปโภค 1. แจ้งหน่วยคลัง เพ่ือทราบยอดเงินท่ีกองคลังตัด
ให้กับส านักงานอธิการบดี เงินรายได้จากบัญชีคณะฯ

2. แจ้งหน่วยอาคารสถานท่ีฯ ตรวจสอบข้อมลูการใช้ไฟฟ้า
และใช้น ้าประปา
3. จัดสรรเงินรายได้คณะฯ เปน็รายภาควิชา/ หน่วยงาน
เพ่ือช าระหน้ีให้ส านักงานอธิการบดี

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน
   1.2 หน่วยงานคลัง และหน่วยอาคารสถานท่ีฯ
   1.3 คณบดี/ รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี
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1.12 อัตราก าลัง
1.12.1 ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ิมใหม/่ เปลี่ยน
พนักงานมหาวิทยาลัย เงือ่นไขการจ้าง/ ขออัตราส่วนกลางมหาวิทยาลัย/ อ่ืนๆ

1.1 ข้อมลูจากภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 ตรวจความครบถ้วนของข้อมลูและจัดท าข้อมลู
ในส่วนท่ีเก่ียวข้อง
1.3 เสนอผู้บริหาร
1.4 จัดส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.5 จัดส่งภาควิชา/หน่วยงานเฉพาะส่วนท่ีเก่ียวข้อง

1.12.2 ทบทวนแผนอัตราก าลัง จัดท าเอกสารทบทวนแผนอัตราก าลัง
(ทบทวนทุก 6 เดือน ประมาณ ก.ค และ พ.ย) 1.1 ข้อมลูจากกองแผนงาน

1.2 ตรวจความครบถ้วนของข้อมลู
1.3 ประสานงานกับภาควิชา/ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.4 ประสานงานกับหน่วยการเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับอัตราว่างมเีงิน
1.5 จัดท าข้อมลูเอกสารทบทวนแผนอัตราก าลัง

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.1 ภาควิชา/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.2 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี
1.3 กองแผนงาน
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1.12.3 แผนอัตราก าลัง 4 ปี จัดท าเอกสารแผนอัตราก าลัง 4 ป ี(ปงีบประมาณ 2560-2563)
(ปงีบประมาณ 2560-2563) 1.1 ข้อมลูจากกองแผนงาน
(ปงีบประมาณ 2564-2567  1.2 ตรวจความครบถ้วนของข้อมลู
จัดท าประมาณ ม.ิย-ก.ค 2563) 1.3 แจ้งภาควิชา/หน่วยงานจัดท าเอกสารในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

1.4 ประสานงานกับหน่วยการเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับ
อัตราว่างมเีงิน
1.5 จัดท าข้อมลูแผนอัตราก าลัง 4 ปี
(ปงีบประมาณ 2560-2563) ในภาพรวมคณะฯ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.1 ภาควิชา/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.2 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี
1.3 กองแผนงาน

1.12.4  แจ้งผลการพิจารณา แจ้งผลการพิจารณาให้ภาควิชา/หน่วยงานท่ีได้ขอต าแหน่ง
มหาวิทยาลัย  (ไม่มีเลขท่ีต าแหน่งไม่มีเงนิ) 1.1 ข้อมลูจากกองแผนงาน
และจัดสรรต าแหน่งพนักงาน 1.2 ตรวจข้อมลูการขอต าแหน่งเปรียบเทียบกับ
มหาวิทยาลัยเพ่ิมใหม่ การได้รับจัดสรรต าแหน่ง
(มีเลขท่ีต าแหน่ง และมีเงนิ) 1.3 แจ้งภาควิชา/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

1.4 แจ้งหน่วยการเจ้าหน้าท่ี
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.1 ภาควิชา/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.2 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี
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2. ด้านแผนงาน 
2.1 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี (ปีปฏิทิน) จัดท าแผนปฏทิินปฏบัิติงาน

1.1 จัดท า "ร่าง" ข้อมลูให้ภาควิชา/ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ตรวจสอบ
1.2 จัดท าข้อมลูในภาพรวมของคณะฯ
1.4 เสนอผู้บริหาร
1.5 จัดส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.6 จัดส่งภาควิชา/หน่วยงานเฉพาะส่วนท่ีเก่ียวข้อง

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
   1.1 ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ท่ีเก่ียวข้อง
   1.3 คณบดี/รองคณบดีท่ีเก่ียวข้อง

1.4 กองแผนงาน

2.2 จัดท าแผนกลยุทธ์คณะทรัพยากรธรรมชาติ จัดท าแผนกลยุทธ์คณะฯ
(ปกีารศกึษา 2559-2563)
     - จดัท าแผนพัฒนาคณะฯ ทุก 5 ปี และทบทวนทุก 1 ปี 1.1 ข้อมลูจากผู้มสี่วนได้ส่วนเสียท้ังหมด

1.2 จัดประชุม/ระดมความคิดเห็นท าแผนกลยุทธ์ 
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2.3 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ 1.3 รายงานผลตามแผนกลยุทธ์ ทุก 3 เดือน  
คณะทรัพยากรธรรมชาติ ทุก 3 เดือน (ตามมติท่ีประชุมกรรมการคณะฯ)

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.1 ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ทุกหน่วยงาน
1.3 ผู้บริหารคณะฯ

2.4 แบ่งส่วนราชการในคณะฯ แต่งต้ังคณะท างานประชุม และพิจารณาการเกลี่ยอัตราก าลัง
     (1) การปรับโครงสร้างการบริหาร ตามสัดส่วนภาระงาน
         ภายในภายใต้โครงสร้างวิชาการ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.1 ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ทุกหน่วยงาน
1.3 กรรมการประจ าคณะฯ
1.4 ผู้บริหารคณะฯ

2.5 การบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน
(1) จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบควบคุมภายใน
(ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง) (แบบ ปค.4  ปค.5  แบบติดตาม ปค.5)

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.1 ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ท่ีเก่ียวข้อง
1.3 กรรมการประจ าคณะฯ
1.4 ผู้บริหารคณะฯ 
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 (2) รายงานผลตามแผนบริหารความเสี่ยง รายงานผลตามแบบติดตาม ปค.5 หน่วยงานย่อยรอบ 12 เดือน
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.1 ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ท่ีเก่ียวข้อง
1.3 กรรมการประจ าคณะฯ
1.4 ผู้บริหารคณะฯ

2.6 ประเมินปัจจัยเสี่ยงระดับคณะฯ ประเมนิปจัจัยเสี่ยงระดับคณะฯ ตามโปรแกรม
ของหน่วยตรวจสอบภายใน
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1.1 ภาควิชา/ หน่วยงาน
1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ทุกหน่วยงาน
1.3 ผู้บริหารคณะฯ
1.4 หน่วยตรวจสอบภายใน
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3. ด้านผังแม่บท
3.1 ข้อมูลเก่ียวกับสิ่งก่อสร้างของคณะและ จัดส่งข้อมลูให้กองแผนงาน/ ท่ีดินอ าเภอ/ ท่ีดินจังหวัด/

และสถานีวิจัยต่างๆ ชาวบ้าน/ ชุมชน/ อบต./ อบจ./ อ าเภอ/ จังหวัด ท่ีเก่ียวข้อง
3.2 การใช้ท่ีดิน เอกสารสิทธ์ิ การถือครองท่ีดิน ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย

ของสถานีวิจัยต่างๆ (ท่ีราชพัสดุ    1.1 กลุ่มงานสถานีวิจัย
ท่ีสาธารณประโยชน์)    1.2 หน่วยอาคารฯ

3.3 การขออนุญาตใช้ประโยชน์และขอถอน    1.3 งานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ
สภาพท่ีดินสาธารณประโยชน์ตามมาตรา 8 1.4 ผู้บริหารระดับคณะฯ และมหาวิทยาลัย
และมาตรา 9 แห่งประมวลกฏหมายท่ีดิน 1.5 กองแผนงาน

3.4 รายงาน ธร.3801 ท่ีราชพัสดุ 1.6 ชาวบ้าน ชุมชนในพ้ืนท่ีท่ีสถานีวิจัยต้ังอยู่ 
1.7 หน่วยงานภาครัฐในพ้ืนท่ีท่ีสถานีวิจัยต้ังอยู่ 
เช่น อบต./ อบจ./ อ าเภอ/ จังหวัด
1.8 ส านักงานท่ีดินอ าเภอ และจังหวัด
1.9 หน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่นส านักงานประปา/ อบต.
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4. ด้านข้อมูลสารสนเทศและคลังข้อมูล 
4.1 จัดท าข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลาต่ออาจารย์ประจ า หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1.1 ภาควิชา/หน่วยงาน
       1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ท่ีเก่ียวข้อง

1.3 ผู้บริหารคณะฯ

4.2 การคิด Unit Cost นักศึกษา/คน/ปีการศึกษา
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

       1.1 ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 หน่วยงานในส านักงานคณะฯ ท่ีเก่ียวข้อง
1.3 ผู้บริหารคณะฯ

5. ภารกิจในการเป็นกรรมการ/ อนุกรรมการ
ในส่วนกลางคณะฯ และมหาวิทยาลัย
5.1 งานส่วนกลางคณะฯ 1.1 งานเกษตรภาคใต้

1.2 งานสงกรานต์
       1.3 งานเกษียณฯ

1.4 Big Cleaning Day
1.5 เลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ

(นางมะลิ นิลสุวรรณ)

5.2 งานส่วนกลางมหาวิทยาลัย 1.1 ฝา่ยอาหารและเคร่ืองด่ืม งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
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