
หน้าที่ 1

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

แผนงาน   ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา
ผลผลิต     นโยบายและแผนด้านการศึกษา
กิจกรรม    การด าเนินงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์

1 งานบริการประชาชน สายด่วนการศึกษา 1579 ใหข้้อมูลกับผู้ขอรับบริการได้อย่างถูกต้อง นางวมิล  มาเทยีน

2 งานวเิคราะหข์้อมูลที่ได้รับผ่านทางโทรศัพทแ์ละเวบ๊ไซต์ แก้ไขความเดือดร้อนของประชาชนได้ นางวมิล  มาเทยีน

เพื่อส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อย่างเหมาะสม

3 งานปรับปรุงฐานข้อมูล Call Center 1579 สามารถรองรับการใหบ้ริการได้อย่าง นางวมิล  มาเทยีน

ของศูนย์บริการประชาชน เพยีงพอกับความต้องการของผู้ใช้บริการ

4 งานบริการทางเวบ๊ไซต์ 1579 moe.go.th เพิ่มช่องทางในการใหบ้ริการกับกลุ่ม นางวมิล  มาเทยีน

เปา้หมาย

5 งานสรุปรายงานสถิติงานสายด่วนการศึกษา 1579 รายเดือน ผู้บริหารรับทราบข้อมูลในการปฏบิติังาน นางวมิล  มาเทยีน

ของเจ้าหน้าที่

6 งานรายงานผลเร่ืองร้องเรียนที่ได้รับจากทางโทรศัพทแ์ละเวบ๊ไซต์ ผู้บริหารรับทราบข้อมูลในการแก้ไขความ นางวมิล  มาเทยีน

เสนอต่อผู้บริหาร เดือดร้อนของประชาชน

7 งานรับเร่ืองร้องเรียน ร้องทกุข์ จากส่วนราชการ หน่วยงานอื่น ๆ แก้ไขปญัหาความเดือดร้อนใหแ้ก่ผู้ร้อง น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

และจากประชาชน (ผ่านช่องทางเอกสาร) ได้ตามข้อร้องเรียน  นางธญัญธร  ดอนสนธิ

8 งานรับเร่ืองร้องเรียนของรัฐบาล GCC 1111 แก้ไขปญัหาความเดือดร้อนใหแ้ก่ผู้ร้อง น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

ผ่านระบบ http://opm.homeip.net/portal ได้ตามข้อร้องเรียน  นางธญัญธร  ดอนสนธิ

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4

ปฏิทินปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2554
ของ 

ศนูย์บรกิารประชาชน  ส านักอ านวยการ  ส านักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ
ระยะเวลาด าเนินการ (รายไตรมาส)

เป้าหมายภารกิจที่ ผู้รับผิดชอบไตรมาส 1
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เพื่อส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ผ่านช่องทางเวบ็ไซต์)

9 งานติดตามเร่ืองร้องเรียน ร้องทกุข์ ที่ได้ด าเนินการจัดส่งให้ เร่งรัดการติดตามเร่ืองร้องเรียน น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในสังกัดกระทรวงศึกษาธกิาร ใหไ้ด้ข้อยุติ ใหไ้ด้ข้อยุติได้รวดเร็วขึ้น  นางธญัญธร  ดอนสนธิ

10 งานรายงานผลการด าเนินงานเร่ืองร้องเรียน ร้องทกุข์ ผู้บริหารรับทราบข้อมูลในแก้ไข น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

ใหป้ลัดกระทรวงศึกษาธกิาร ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ความเดือดร้อนของประชาชน  นางธญัญธร  ดอนสนธิ

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ

11 งานตรวจสอบข้อมูลเร่ืองร้องเรียนของประชาชนที่มาจาก เร่งรัดการติดตามเร่ืองร้องเรียน น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

ส านักงานปลัดส านักนายก รัฐมนตรีและรอผลการพจิารณา ใหไ้ด้ข้อยุติ

ร่วมกับส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

12 งานรายงานผลการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนของประชาชน ผู้บริหารรับทราบข้อมูลสถิติ น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

รายเดือน การรับเร่ืองร้องเรียนทั้งหมด

13 งานรายงานผลการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนของประชาชน ผู้บริหารรับทราบข้อมูลสถิติ น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

รายไตรมาส การรับเร่ืองร้องเรียนทั้งหมด

14 งานรายงานสถิติการใหบ้ริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน (GCC) ผู้บริหารรับทราบข้อมูลสถิติค าถาม น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

ประจ าเดือน ที่ประขาชนสอบถามมามากที่สุด

15 งานบริการเบด็เสร็จ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา นางปภสัมน วงศ์สุทธาวาส

16 งานจัดประชุมการพจิารณาการยกเวน้อากรน าเข้าส่ือ วสัดุ เคร่ืองมือ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา นางปภสัมน วงศ์สุทธาวาส
และอุปกรณ์ทางการศึกษา พฒันาระบบบริหารจัดการการศึกษา

ตามหลักธรรมาภิบาล

17 งานจัดท าแผนปฏบิติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554 การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

ของส านักอ านวยการ สป. ประจ าปงีปม.พ.ศ.2554 ของ สอ.สป.มี
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ประสิทธภิาพและเปน็ไปตามแผนที่วางไว้

18 งานจัดท าแผนปฏบิติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554 การด าเนินงานประจ าปงีปม.พ.ศ.2554  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

ของศูนย์บริการประชาชน ของศูนย์ฯ มีประสิทธภิาพและเปน็ไป

ตามแผนที่วางไว้

19 งานจัดท าค าส่ังมอบหมายงานของบคุลากร บคุลากรในศูนย์บริการประชาชนรู้บทบาท  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

ในสังกัดศูนย์บริการประชาชน หน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองและ

ปฏบิติังานใหเ้ปน็ไปตามค าส่ังที่ได้รับ

มอบหมาย 

20 งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ 2555 การบริหารเงินงบประมาณประจ าปงีปม.55  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

ของศูนย์บริการประชาชน และส านักอ านวยการ สป. ของศูนย์ฯ และ สอ.มีประสิทธภิาพ คุ้มค่า

และเกิดประสิทธผิลสูงสุด

21 งานจัดท าแผนปฏบิติัราชการ 4 ป ี(พ.ศ.2554 - 2557) ของ แผนปฏบิติิราชการของ สอ.และ สป.มีความ  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

ส านักอ านวยการ สป. และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร เชื่อมโยงกัน โครงการมีงบประมาณรองรับ

และสอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร

22 งานจัดเก็บข้อมูลปริมาณงานตามหน่วยนับของกิจกรรมย่อย สป.สามารถค านวณต้นทนุผลผลิตต่อหน่วย  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

"ด้านบริการประชาชน" ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๔ ประจ าป ีงปม.54 ได้ถูกต้อง และใหก้าร

เพื่อสรุปปริมาณงานส่งส านักอ านวยการ สป. ด าเนินงานในระบบ GFMIS มีความครบถ้วน

23 งานส ารวจความพงึพอใจและความไม่พงึพอใจต่อการใหบ้ริการของ พฒันางานบริการด้านต่าง ๆ ของศูนย์ฯ  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

สอ.สป. ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554 และปรับปรุงการใหบ้ริการ ใหม้ีประสิทธภิาพดียิ่งขึ้น และประชาชน

ของศูนย์บริการประชาชน ตามค ารับรองการปฏบิติัราชการ และ มีความพงึพอใจในการใหบ้ริการ

การติดตามประเมินผลของ สอ. สป. (มิติที่ 2 ตัวชี้วดัที่ 8 สอ.)
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24 งานส ารวจโครงการของรัฐที่ต้องปฏบิติัตามระเบยีบส านักนายก การด าเนินโครงการของรัฐเปน็ไปตาม  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

รัฐมนตรี วา่ด้วยการรับฟงัความคิดเหน็ของประชาชน พ.ศ.2548 กฎหมาย โดยไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหาย

 เพื่อรายงานต่อส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี แก่ประชาชนโดยส่วนรวม

25 งานสรุปผลการด าเนินงานในภาพรวมของศูนย์บริการประชาชน ผู้บริหารทราบถึงผลการด าเนินงาน  นางจิตติยา  ทมิมาศย์   

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554 ของศูนย์บริการประชาชนในรอบปี

งบประมาณ พ.ศ.2554

26 งานวเิคราะห ์กล่ันกรองและตรวจสอบหนังสือราชการ เพื่อใหง้านมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล น.ส.รุจิลักษณ์  ใจเอื้อ

ก่อนน าเสนอผู้บริหารพจิารณา

27 งานควบคุมการลงเวลามาปฏบิติัราชการของบคุลากรใน ศบช. เพื่อใหข้้าราชการและลูกจ้างได้รับรู้ พฒันา น.ส.รุจิลักษณ์  ใจเอื้อ

และรายงานเวลาการปฏบิติัราชการของบคุลากรประจ าเดือน และปรับปรุงตนเอง

28 งานรับ-ส่งหนังสือราชการโดยระบบงานสารบรรณ Electronic เพื่อใหง้านสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง รัดกุม น.ส.รุจิลักษณ์  ใจเอื้อ

ในการค้นหาและติดตาม

29  งานจัดท าค าส่ัง หนังสือเวยีน และหนังสือราชการอื่น ๆ เพื่อใหข้้าราชการและลูกจ้างได้ทราบข่าว น.ส.รุจิลักษณ์  ใจเอื้อ

ความเคล่ือนไหวของกระทรวงศึกษาธกิาร

30 งานควบคุม ดูแลการใช้ เคร่ืองใช้ส านักงานใหอ้ยู่ในสภาพ เพื่อใหง้านมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล น.ส.รุจิลักษณ์  ใจเอื้อ

พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา                               

31 งานจัดซ้ือจัดจ้าง เบกิจ่ายวสัดุ และครุภณัฑ์ของส านักงาน เพื่อใหง้านมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล น.ส.รุจิลักษณ์  ใจเอื้อ

32 งานจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการร่วม การด าเนินงานภายในศูนย์บริการร่วม  นางวมิล  มาเทยีน

เปน็ไปในภาพรวมของ ศธ.

33 งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร รับเร่ืองส่งต่อที่เกี่ยวกับ ประเมินผลการด าเนินการของ นางวมิล มาเทยีน

เร่ืองร้องเรียน ร้องทกุข์  แผนปฏบิติัราชการ การมอบหมายงาน ศูนย์บริการประชาชน ศธ. นางปภสัมน วงศ์สุทธาวาส
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ค าส่ังที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของศูนย์บริการประชาชน และมีข้อมูลประกอบการด าเนินงาน นางจิตติยา ทมิมาศย์

งานบริการเบด็เสร็จ และประเมินความพงึพอใจของผู้ขอรับบริการ ตามค ารับรองฯ น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

ตามค ารับรองการปฏบิติัราชการ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554 นางธญัญธร ดอนสนธิ

ตัวชี้วดัที่ 1.4 การพฒันาศูนย์บริการร่วม (ตัวชี้วดั ศธ.) น.ส.รุจิลักษณ์ ใจเอื้อ

34 งานดูแลระบบเร่ืองร้องทกุข์ ร้องเรียน ค าชมเชย ข้อเสนอแนะจาก ประสิทธภิาพการด าเนินการในด้าน  นางวมิล  มาเทยีน

ผู้ขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ การใหบ้ริการในการร้องเรียน ร้องทกุข์ นางปภสัมน วงศ์สุทธาวาส

เร่ืองร้องเรียน ร้องทกุข์  และงานด้านข้อมูลข่าวสารตาม พรบ. น.ส.พสิษฐ์สุข บญุข์จรัสมนตรี

ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 ตามค ารับรองการปฏบิติราชการประจ าป ี

งบประมาณ พ.ศ.2554 ของ PMQA หมวด 3 (ตัวชี้วดั สป.)


