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ตารางจำแนกลักษณะงานเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการสังกัด สป.มท.
หน่วยงาน สำนักงานรัฐมนตรี มท. (15) 
	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	นายพิรสิญจ์  พันธุ์เพ็ง
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสำนักงานรัฐมนตรีฯ

	หน.สร.มท.
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสำนักงานรัฐมนตรีฯ


กลุ่มงานบริหาร
	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	1 นายไพโรจน์ อนุรัตน์
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานบริหาร

	   หน.กลุ่มงานบริหาร
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานบริหาร

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	2 นายภูมิศักดิ์  ขำปู่
	2
	รวบรวมและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของ สร.มท.

	   นจก.ชำนาญการ
	2
	งานการบริหารงานบุคคลของ สร.มท. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดทำบัตรประจำตัวของข้าราชการประจำ และข้าราชการเมือง  

	
	2
	งานจัดทำคำกล่าว คำขวัญ สาร

	
	2
	พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพื่อทราบของ ปค. เรื่องเพื่อทราบและพิจารณาของ สป.มท. (ในส่วนที่ไม่มีส่วนราชการใน มท. เป็นเจ้าของเรื่อง)

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	3 นายรณรงค์  สิทธิเขตกรณ์
	2
	งานตรวจราชการของ รมว.มท. การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการการเมืองทุกระดับ

	   นจก.ชำนาญการ
	2
	งานอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง งานความรับผิดทางละเมิด งานโล่รางวัล

	
	2
	พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพื่อพิจารณาของ ปค.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	4 น.ส.นฤทัย  ลวนานนท์
	2
	สรุปเรื่องของกรมที่ดิน เพื่อเสนอ รมว.มท.

	  จพง.ที่ดิน7 จ.บุรีรัมย์ (ชรก)
	2
	ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้รายงานผลการดำเนินการตามข้อหารือของ ส.ส.

	
	
	

	5 น.ส.ทัศนีย์  บ่ายคล้อย
	2
	สรุปเรื่องของ พช. สถ. และรัฐวิสาหกิจ เพื่อเสนอ รมว.มท.

	   นทบ.ชำนาญการ (พช.ชรก)
	2
	ร่างหนังสือยืมตัว/ ส่งตัว เพื่อปฏิบัติราชการที่ สร.มท.

	
	2
	รวบรวมและเสนอเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สร.มท

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	6 นางเยาวลักษณ์  มหาธนบดี
	1
	เร่งรัดและรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ (ตัวชี้วัด) สร.มท.

	   นจก.ชำนาญการ
	2
	จัดทำคำของบประมาณประจำปีของ สร.มท.

	
	2
	งานเบิกจ่ายเงิน ของ สร.มท.

	
	2
	รวบรวมเอกสารใบสำคัญ เพื่อเบิกจ่ายเงินสวัสดิการข้าราชการ สร.มท. ส่งให้กองคลัง

	
	2
	ร่างหนังสือสำหรับ รมว.มท. ตอบขอบคุณ และแสดงความยินดี ในโอกาสต่างๆ

	
	2
	เสนอขออนุญาตการลา หรือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ทุกประเภทของข้าราชการการเมืองของ มท.

	
	2
	สรุปเรื่องงานสัญชาติทุกประเภท เพื่อเสนอ รมว.มท.

	
	2
	ประสานกองคลังเพื่ออำนวยความสะดวกให้กับห้อง รมว.มท. / รมช.มท.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	7 นางทัศนีย์  นิลพฤกษ์
	2
	ประสานกองคลังให้ดำเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	ลงรับและเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน จากกองคลัง

	
	2
	จัดทำใบสั่งซื้อวัสดุในอำนาจของ หน.สร.มท.

	
	2
	จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์

	
	2
	ออกเลขหนังสือของ สร.มท. ส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  และหน่วยงานภายนอก

	
	2
	ส่งหนังสือทางไปรษณีย์

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	8 นางพรทิพย์  ตรีโภคา
	2
	ลงรับ จ่ายเรื่องให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ และส่งคืนหนังสือที่รับมาจาก สป.มท.

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ

	
	2
	งานการลาทุกประเภทของข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สร.มท.

	
	2
	งานแจ้งเวียนหนังสือทุกประเภท

	
	
	

	
	
	

	9 น.ส.ดนิตา  จิตสว่างโศภิต
	1
	ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทางสารบรรณอิเลคทรอนิคส์ขอกลุ่มงานบริหาร

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	ลงรับ จ่ายเรื่องให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ และส่งคืนหนังสือที่รับมาจาก สป.มท. ที่มีชั้นความลับ

	
	2
	สรุปเรื่องของ ปภ. และ ยผ. เพื่อเสนอ รมว.มท.

	
	2
	พิมพ์งานของกลุ่มงานบริหาร

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	10 น.ส.สุพรรณี  จุนัน
	2
	ลงรับ จ่ายเรื่องให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ และส่งคืน หนังสือที่ส่วนราชการเสนอ รมว.มท. โดยตรง

	     จ.บันทึกข้อมูล (ลจ.)
	2
	งานเดินหนังสือ ห้อง รมว.มท. รมช.มท. เลขานุการ รมว.มท.

	
	2
	พิมพ์งานของกลุ่มงานบริหาร


กลุ่มงานการเมือง
	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	1 นายผจญ นาวาวิจิต
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานการเมือง

	   หน.กลุ่มงานการเมือง
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานการเมือง

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	2 ว่าที่ พ.ต.อำพล รักมิตรอานนท์
	2
	ประสาน และรวบรวมความเห็นจากส่วนราชการ ตามที่ สลค.  และ สลน. ขอความเห็น

	   นวค.ชำนาญการ
	2
	แจ้งมติ ข้อสั่งการ ข้อวินิจฉัยของ ครม. แก่ส่วนราชการในสังกัด มท. เพื่อทราบ/ ดำเนินการ

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	3 นายชัชชัย สุรดินทร์
	2
	สรุปเรื่องของกรมและรัฐวิสาหกิจที่จะเสนอเข้าที่ประชุม ครม. เสนอ รมว.มท.

	   นวก.ที่ดินชำนาญการ (ชรก)
	2
	ประสานงานส่วนราชการในการชี้แจงเรื่องของ มท.หรือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ มท.ต่อที่ประชุมครม.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	4 น.ส.อัญชลี  คำแมน
	2
	กลั่นกรองกระทู้ที่มาจากสภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา เพื่อจัดทำกระทู้โดยเพื่อเสนอให้ รมว.มท. พิจารณา

	   นจก.ชำนาญการ
	2
	ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวเพื่อจัดทำข้อมูลการการตอบกระทู้

	
	2
	สรุปผลการประชุมกรรมาธิการต่างๆ

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	5 น.ส.ลินดา เข็มเพชร
	2
	งานนัดหมายของ รมว.มท. และ รมช.มท.

	   นวค.ปฏิบัติการ (ปภ.ชรก)
	2
	ประสานข้อมูล/ เอกสารการประชุม/ การนัดหมาย สำหรับ รมว.มท.

	
	2
	จัดทำวาระงานของ รมว.มท.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	6 นางกชมนต์  ยาศาล
	2
	สรุปเรื่องของกรมและรัฐวิสาหกิจที่จะเสนอเข้าที่ประชุม ครม. สส. สว. เพื่อเสนอ รมว.มท.

	    จพง.ปกครองปฏิบัติการ(ปค.ชรก)
	2
	ประสานขอข้อมูลประชุม ครม. จากส่วนราชการ เพื่อนำเรียน รมว.มท.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	7 น.ส.เสาวภา  กลิ่นเรือง
	1
	บริหาร Website ของ สร.มท.

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	สรุปเรื่องของกรมและรัฐวิสาหกิจที่จะเสนอเข้าที่ประชุม ครม. สส. สว. เพื่อเสนอ รมว.มท

	
	2
	พิมพ์งานของกลุ่มงานการเมือง

	
	2
	ประสานขอข้อมูลประชุม ครม. จากส่วนราชการ เพื่อนำเรียน รมว.มท.

	8 น.ส.อติกานต์ แย้มสมัย
	1
	ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทางสารบรรณอิเลคทรอนิคส์ขอกลุ่มงานบริหาร

	   จพง.ธุรการปฏิบัติงาน
	2
	งานธุรการ รับ-ส่ง-คืนหนังสือ ของกลุ่มงานการเมือง

	
	2
	พิมพ์วาระงาน รมว.มท.


กลุ่มงานร้องทุกข์
	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	1 น.ส.กฤษณา  จันตรี
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานร้องทุกข์

	   หน.กลุ่มงานร้องทุกข์
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานร้องทุกข์

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	2 นายอนุชา  สังประกุล
	1
	ตรวจสอบคำร้อง ชี้แจง แนะนำผู้ร้อง ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

	   นจก.ชำนาญการ
	2
	รับคำร้องทุกข์จากผู้ร้องเรียน และจากกลุ่มมวลชน ที่มาร้องต่อ รมว.มท. ตอบข้อซักถามกรณีมีผู้ติดตามเรื่อง ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการต่อไป

	
	2
	เร่งรัดและติดตามผลการดำเนินงานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	จัดทำหนังสือเตือนเพื่อเร่งรัดและติดตามผลการดำเนินการของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	3 นางสุพัตรา   โพธิ์ปฐม
	2
	สรุปเรื่องการพิจารณาอุทธรณ์เงินค่าทดแทน เพื่อเสนอ รมว.มท.

	   นวก.ที่ดินชำนาญการ (ชรก.)
	2
	สรุปรายงานความคืบหน้าผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการต่างๆ เสนอ รมว.มท.

	
	2
	เร่งรัดและติดตามผลการดำเนินงานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	รวบรวมเรื่องที่ยุติแล้วเข้าแฟ้มร้องทุกข์ตามรายจังหวัด รายปี

	
	2
	รับคำร้องทุกข์จากผู้ร้องเรียน และจากกลุ่มมวลชน ที่มาร้องต่อ รมว.มท. ตอบข้อซักถามกรณีมีผู้ติดตามเรื่อง ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการต่อไป

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	4 น.ส.นวรัตน์  รักกมล
	2
	ค้นเรื่องเดิมประกอบการเสนอเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ จัดแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา

	   นวก.ที่ดินชำนาญการ (ชรก.)
	2
	จัดทำหนังสือเตือนเพื่อเร่งรัดและติดตามผลการดำเนินการของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ตอบข้อซักถามของผู้ร้องเรียนที่มาด้วยตนเองและทางโทรศัพท์

	
	2
	สรุปเรื่องราวร้องทุกข์ ทุกประเภท คำร้องใหม่ คำร้องเพิ่มเติม ของทุกหน่วยงานในสังกัดมท. และนอกสังกัด เพื่อเสนอ รมว.มท.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	5 นายบุญทอง  เลาหวัฒนากุล
	2
	รวบรวมเรื่องลับ ที่ยุติแล้ว เรื่องทั่วไป เรื่องที่เสนอ รมว.มท. เข้าแฟ้ม ร้องทุกข์ตามรายจังหวัด รายปี

	   จพง.สถิติ (ยผ.ชรก)
	2
	ค้นเรื่องเดิมประกอบการเสนอเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์

	6 นางกรรณิกา   จันทวานิช
   จพง.การเงินและบัญชีชำนาญงาน
	2
	ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของราษฎร จากกลุ่มงานบริหาร ที่ร้องทางไปรษณีย์ และแจกจ่ายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

	  (ปค.ชรก.)
	2
	รับเรื่องอุทธรณ์จากกลุ่มงานบริหาร

	
	2
	รับเรื่องรายงานผลการดำเนินการจากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

	
	2
	ตรวจสอบและค้นหาเรื่องเดิมเพื่อประกอบการพิจารณา พร้อมทั้งโยงเลขเดิม

	
	2
	จัดทำบัญชีเรื่องเพื่อทราบ

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	7 นางจิราภรณ์   พรหมหนู
	1
	ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทางสารบรรณอิเลคทรอนิคส์ขอกลุ่มงานบริหาร

	   จ.ปกครองชำนาญงาน (ชรก)
	2
	งานบันทึกข้อมูลเอกสารต่างๆ ของกลุ่มงานร้องทุกข์

	
	2
	รวบรวมและจัดเก็บทำบัญชีรักษาเอกสารการเสนอเรื่อง ต่อ รมว.มท.

	
	2
	พิมพ์หนังสือเรื่องเตือนเพื่อเร่งรัดผลการดำเนินการ และรวบรวมจัดเก็บบัญชี

	
	2
	ให้คำแนะนำและชี้แจงผู้ร้องทางโทรศัพท์และหน่วยงานภายในของกลุ่มงาน

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	8 น.ส.รสรินทร์  ตะโกภู่
	2
	งานพิมพ์หนังสือ

	   จ.บันทึกข้อมูล (ลจ)
	2
	งานเดินหนังสือราชการ

	
	2
	งานถ่ายเอกสารของกลุ่มงานร้องทุกข์


