
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   ขยายโอกาสและพฒันาการศึกษา
ผลผลิต     นโยบายและแผนด้านการศึกษา
กิจกรรม    การด าเนินงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์

1 งานวเิคราะห ์กล่ันกรองและตรวจสอบหนังสือราชการ เพื่อใหง้านมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล

ก่อนน าเสนอผู้บริหารพจิารณา

2 งานควบคุมการลงเวลามาปฏบิติัราชการของบคุลากรใน ศบช. เพื่อใหข้้าราชการและลูกจ้างได้รับรู้ พฒันาและ

และรายงานเวลา การปฏบิติัราชการของบคุลากรประจ าเดือน ปรับปรุงตนเอง

3 งานรับ-ส่งหนังสือราชการโดยระบบงานสารบรรณ Electronic เพื่อใหง้านสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง รัดกุม

ในการค้นหาและติดตาม

4  งานจัดท าค าส่ัง หนังสือเวยีน และหนังสือราชการอื่น ๆ เพื่อใหข้้าราชการและลูกจ้างได้ทราบข่าวความ

เคล่ือนไหวของกระทรวงศึกษาธกิาร

5 งานควบคุม ดูแลการใช้ เคร่ืองใช้ส านักงานใหอ้ยู่ใน เพื่อใหง้านมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล

 สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา                               

6 งานจัดซ้ือจัดจ้าง เบกิจ่ายวสัดุ และครุภณัฑ์ของส านักงาน เพื่อใหง้านมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล

7 งานรวบรวมข้อมูล ค าส่ังที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของ ศบช. เพื่อใหง้านมีประสิทธภิาพและประสิทธผิล

ตามค ารับรองการปฎบิติัราชการ ป ีพ.ศ. 2554 (ตัวชี้วดัที่ 1.4)

การพฒันาศูนย์บริการร่วม

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4

ปฏิทินปฏิบัตงิานตามแผนปฏิบัตริาชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2554

ของ นางสาวรุจิลักษณ์  ใจเอ้ือ
ศูนย์บริการประชาชน  ส านักอ านวยการ  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

ที่ ภารกิจ เปา้หมาย
ระยะเวลาด าเนินการ (รายไตรมาส)

หมายเหตุ


