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โครงการศึกษาวิเคราะห์จัดทำและพัฒนาการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย   ประจำปีงบประมาณ  2552
2.  กองกลาง สป.  (code  1 – 3    หมายถึง   งานตามคำรับรองฯ     งานประจำ       งานพิเศษ)
	ชื่อ
	code
	งาน/กิจกรรม

	1. นายสุวิน   พึ่งเงิน 
	1
	ควบคุมการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองกลาง

	
	1
	ควบคุมการดำเนินส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมของ กอง

	
	1
	 ควบคุมและบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกอง

	
	1
	ควบคุมงานประสานการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (อนุกรรมการพิจารณาเรื่องร้องเรียน สปน.) 

	
	2
	งานควบคุมศูนย์บริการร่วมกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	งานควบคุมและบริหารงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สป.มท.

	
	2
	ควบคุมและบริหารการปฏิบัติงานระบบสารบรรณกลางของ  สป.มท.

	
	2
	บริหารงบประมาณของกองกลาง

	
	2
	ควบคุมการจัดประชุมของ สป.และ มท.

	
	2
	ควบคุมงานจัดอวยพรวันขึ้นปีใหม่( พลเอกเปรม ติณสูลานนท์  สงกรานต์ผู้บริหารระดับสูง  ฯลฯ) 

	
	2
	ควบคุมงานกำหนด เลขรหัส ของส่วนราชการในสังกัด สป.มท.

	
	2
	ควบคุมงานต้อนรับ –  อำลาผู้บริหารระดับสูง

	
	2
	บริหารงานบุคคลของกองกลาง 

	
	2
	ควบคุมการจัดงานราชพิธี/รัฐพิธี และงานสำคัญต่างๆ รวมทั้งการถวายราชสักการะ การวางพวงมาลา และการถวายบังคม

	
	2
	ควบคุมงานแจ้งกำหนดการลงนามถวายพระพร ในโอกาสต่างๆ 

	
	2
	ควบคุมงานทะเบียนและควบคุมการรับ – ส่งเอกสาร ที่มีชั้นความลับ


	ชื่อ
	code
	งาน/กิจกรรม

	1. นายสุวิน   พึ่งเงิน 
	2
	ควบคุมงานกำหนดการใช้  การถอดและการเข้ารหัสในราชการลับของ มท.

	
	2
	ควบคุมงานประสานและโต้ตอบเกี่ยวกับการแจกจ่ายหนังสือให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

	
	2
	ควบคุมงานทำลายหนังสือหรือเอกสารราชการของกอง

	
	2
	ควบคุมงานควบคุมและบริหารงานตามตัวชี้วัด PMQA ของกองกลาง

	
	2
	ควบคุมงานจัดพิธีถวายสัตย์ปฏิญาณเพื่อเป็นข้าราชการที่ดีและพลังของแผ่นดิน

	
	2
	ควบคุมการงานถวายผ้าพระกฐินพระราชทานของ มหาดไทย

	
	2
	ควบคุมงานขอพระราชทานเชิญเสด็จฯในพิธีต่างๆ และการเสนอความเห็นในเรื่องดังกล่าว

	
	2
	ควบคุมงานช่วยเหลือ ปมท. ประชุมการจัดงานวันพ่อแห่งชาติและประสานจังหวัดเพื่อคัดเลือกพ่อดีเด่น

	
	2
	ควบคุมงานรับ-ส่งมอบงานของผู้อำนวยการกองกลาง

	
	2
	 ควบคุมและบริหารการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกฯว่าด้วยงานสารบรรณ

	
	2
	ควบคุมงานขอทุนการศึกษาของบุตรข้าราชการกองกลาง

	
	2
	ควบคุมงานวันที่ระลึกคล้ายวันสถาปนากระทรวงมหาดไทย

	
	2
	ควบคุมงานวันคล้ายวันสิ้นพระชนม์สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอกรมพระยาดำรงราชานุภาพ

	
	2
	จัดทำบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐ

	
	2
	ควบคุมและบริหารงานลดขั้นตอนการให้บริการ

	
	3
	งานการจัดทำระบบสมรรถนะของข้าราชการ สป.มท.
	


	ชื่อ
	code
	งาน/กิจกรรม

	2. น.ส. มณฑา   แสงทอง
	1
	จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองกลาง

	
	1
	บริหารความเสี่ยงของฝ่ายบริหารทั่วไป

	
	1
	จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองปฏิบัติราชการ (ตัวชี้วัด)ร้อยละของจำนวนหนังสือที่ส่งออกผ่านสารบรรณ      อิเล็กทรอนิกส์     

	
	1
	รวบรวมและรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด PMQA ของกองกลาง(ตัวชี้วัด 14 PMQA)

	
	2
	ช่วยงานจัดงานประชุมของ สป.และ มท.

	
	2
	รับ-ส่งมอบงานผู้บริหาร สป.มท. ของฝ่ายบริหารทั่วไป

	
	2
	บันทึกประสานการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (อนุกรรมการพิจารณาเรื่องร้องเรียน สปน.)

	
	2
	จัดทำหนังสือถวายพระพรพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  สมเด็จพระนางเจ้าฯพระบรมราชินีนาถ และพระบรมวงศานุวงศ์ ของ ปมท/ รมว.มท.

	
	2
	จัดทำหนังสือขอเข้าเฝ้าและประสานงานนำผู้บริหารของ มท.และคู่สมรสเข้าเฝ้าเนื่องในโอกาสต่างๆ ( วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว- วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ วันคล้ายวันพระราชสมภพของสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ

	
	2
	 จัดทำหนังสือขอเข้าเฝ้าฯ สมเด็จพระสังฆราชฯ และประสานงานนำผู้บริหารของ มท.เข้าเฝ้า เนื่องในวันคล้ายวันประสูติ

	
	2
	ช่วยเหลือ ปมท. ประชุมการจัดงานวันพ่อแห่งชาติและประสานจังหวัดเพื่อคัดเลือกพ่อแห่งชาติ

	
	2
	รับ-ส่งมอบงานของผู้อำนวยการกองกลาง


	ชื่อ
	code
	งาน/กิจกรรม

	
	3
	ผู้แทนกองกลาง จัดทำระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของ สป.มท.(เป็นฝ่ายเลขาในคณะทำงาน)

	
	3
	ผู้แทนกองกลาง จัดทำระบบสมรรถนะของข้าราชการ สป.มท.

	3. น.ส.อังคณา    โสภาศิริกุล 

	2
	 ประสานงานงานอวยพรวันสงกรานต์ผู้บริหารระดับสูง

	
	2
	ช่วยงานวันที่ระลึกคล้ายวันสถาปนากระทรวงมหาดไทย

	
	2
	ช่วยงานวันคล้ายวันสิ้นพระชนม์สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอกรมพระยาดำรงราชานุภาพ

	
	2
	 งานอวยพรวันสงกรานต์ ฯพณฯ พลเอกเปรม ติณสูลานนท์

	
	2
	งานกำหนด เลขรหัส ของส่วนราชการในสังกัด สป.มท.

	
	2
	งานต้อนรับ –  อำลาผู้บริหารระดับสูง

	
	2
	แจ้งการเปลี่ยนแปลงสถานที่ทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ

	
	2
	แจ้งคำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารระดับสูงจากหน่วยงานต่าง ๆ

	
	2
	ช่วยจัดงานราชพิธี/รัฐพิธี และงานสำคัญต่างๆ รวมทั้งการถวายราชสักการะ การวางพวงมาลา และการถวายบังคมฯลฯ

	
	2
	งานลงนามถวายพระพร ในโอกาสต่างๆ 

	
	2
	เชิญประชุม แต่งตั้งและเปลี่ยนแปลง คณะอนุกรรมการปรองดองราคาและกำหนดค่าทดแทนทรัพย์สิน

	
	2
	งานทำลายหนังสือหรือเอกสารราชการของกอง

	
	2.
	จัดทำบัญชีการลา และรายงานการลาประจำปี

	
	2
	งานขอทุนการศึกษาของบุตรข้าราชการกองกลาง

	
	2
	งานอวยพรขึ้นปีใหม่ผู้บริหารระดับสูง

	
	2
	งานอวยพรปีใหม่ ฯพณฯพลเอกเปรม ติณสูลานนท์

	
	2
	งานบริหารงานบุคคล

	
	2
	งานจัดเก็บเรื่องสำคัญที่ผู้บริหารลงนามสั่งการในระบบสารบรรณอีเล็กทรอนิกส์

	
	2
	งานปรับปรุงระบบสารบรรณของกองกลาง

	
	2
	งานสวัสดิการและงานเงินเดือนของกองกลาง

	4. น.ส.จรวยพร  ประทีป ณ  ถลาง

	2
	ควบคุมการคัดแยกหนังสือและกำหนดส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

	
	2
	ควบคุมการบันทึกข้อมูลลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	
	2
	ควบคุมงานทะเบียนและควบคุมการรับ – ส่งเอกสาร ที่มีชั้นความลับ

	
	2
	ควบคุมการกำหนดการใช้  การถอดและการเข้ารหัสในราชการลับของ มท.

	
	2
	ควบคุมการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่ง

	
	2
	โต้ตอบเกี่ยวกับการแจกจ่ายหนังสือให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

	
	2
	ควบคุมดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับ งานรับ - ส่งหนังสือ

	5. น.ส.สุรีรัตน์  คเชนทร
	2
	บันทึกหนังสือรับจากภายนอกลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	
	2
	รับ – ส่งหนังสือและเอกสารทั่วไปให้ส่วนราชการใน สป.และ มท.

	
	2
	งานคัดแยกหนังสือและบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่ง

	
	2
	ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับ งานรับ - ส่งหนังสือ

	
	2
	งานทะเบียบและรับส่งเอกสารที่มีชั้นความลับ

	6. น.ส.สุภาภรณ์    ชนวนทอง 
	2
	ออกและควบคุมเลขที่คำสั่ง มท./คำสั่ง สป.มท.

	
	2
	ออกเลขที่  ควบคุมเลขที่หนังสือราชการ ทั้งหนังสือภายใน – ภายนอก  หนังสือประทับตรา หนังสือที่มีความลับและหนังสือ   
รับรองของ สป.และ มท.

	
	2
	ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์( ซองเตรียมส่งทางไปรษณีย์   จัดทำใบรับ-ส่งของไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์   - การส่งซองไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์     - การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทางไปรษณีย์

	7. น.ส.อัจฉรา    ศรีสวาท 

	2
	เลขานุการผู้อำนวยการกองกลาง

	
	2
	บันทึกนัดหมายงานสำหรับผู้อำนวยการกองกลาง

	
	2
	ประสานงานการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงานต่างๆ ของผู้อำนวยการกองกลาง

	
	2
	รับเรื่อง-เสนอเรื่อง-ติดตามเรื่อง สำหรับผู้อำนวยการกองกลาง

	
	2
	ประสานงานและอำนวยความสะดวก สำหรับผู้อำนวยการกองกลาง

	
	3
	งานกองทุนสวัสดิการข้าราชการ/ลูกจ้างกองกลาง

	8. น.ส.ไพเราะ ประเสริฐรัตน์
	2
	จัดเก็บเอกสารด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่

	
	2
	พิมพ์หนังสือของกองกลาง

	
	2
	จัดเก็บสำเนาหนังสือ คำสั่ง มท./คำสั่ง สป.มท. และมติ ครม.ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	9.  นางพิชญา   บุญประเสริฐ

	1
	ปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของกองกลาง

	
	2
	งานพิมพ์หนังสือของกองกลาง

	
	2
	จัดเก็บเอกสารด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่

	10. นายสมพงษ์   ปานฑสูตร
	
	

	
	2
	แจ้งหมายกำหนดการเสด็จฯ (พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และพระบรมวงศานุวงศ์ให้ สป./ มท. /จังหวัด 

	
	2
	แจ้งเวียนงานศพให้ข้าราชการ สป. ทราบ

	
	2
	เบิกจ่ายค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่กองกลางที่ปฏิบัติหน้าที่นอกเวลาราชการ

	
	2
	ช่วยประสานงานเรื่องพิธีสงฆ์เช่นทำหนังสือประสานเอง คลังจัดรถรับ-ส่งพระสงฆ์ ในงานวันที่ระลึกคล้ายวันสถาปนากระทรวงมหาดไทย     

	
	2
	ช่วยประสานงานเรื่องพิธีสงฆ์  ในงานวันคล้ายวันสิ้นพระชนม์สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอกรมพระยาดำรงราชานุภาพ

	
	
	

	11. น.ส.ลัดดาวัลย์   ละสามา    

	2
	จัดเตรียมพิธี/กิจกรรมเพื่อลงนามถวายพระพรพระบรมวงศานุวงศ์ 

	
	2
	ช่วยแจ้งเวียนเชิญหน่วยงานงานอวยพรวันขึ้นปีใหม่ผู้บริหารระดับสูง

	
	2
	ช่วยแจ้งเวียนเชิญหน่วยงาน งานอวยพรวันขึ้นปีใหม่ ฯพณฯ พลเอกเปรม ติณสูลานนท์

	
	2
	ช่วยแจ้งเวียนเชิญหน่วยงาน งานอวยพรวันสงกรานต์ผู้บริหารระดับสูง

	
	2
	 ช่วยแจ้งเวียนเชิญหน่วยงาน งานอวยพรวันสงกรานต์ ฯพณฯ พลเอกเปรม ติณสูลานนท์

	
	2
	 ช่วยแจ้งเรียนเชิญ งานต้อนรับ –  อำลาผู้บริหารระดับสูง

	
	2
	แจ้งเวียนแจ้งการเปลี่ยนแปลงสถานที่ทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ

	
	2
	จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารระดับสูงจากหน่วยงานต่าง ๆ

	
	2
	ช่วยจัดงานราชพิธี/รัฐพิธี และงานสำคัญต่างๆ รวมทั้งการถวายราชสักการะ การวางพวงมาลา และการถวายบังคม

	
	2
	แจ้งเวียนหนังสือในหน่วยงานของกระทรวงมหาดไทย 

	
	2
	บันทึกเชิญประชุม แต่งตั้งและเปลี่ยนแปลง คณะอนุกรรมการปรองดองราคาและกำหนดค่าทดแทนทรัพย์สิน

	
	2
	งานทำลายหนังสือหรือเอกสารราชการของกอง  

	
	2
	 รับ – ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์ (จัดทำซอง  ใบรับ-ส่งของ ปณ. ส่งซอง ปณ.เบิกค่าใช้จ่ายทาง  ปณ.

	
	2
	งานลงทะเบียน/เวียนหนังสือของกองกลาง

	12. น.ส.สุพัตรา   บุญถึง
	1
	 งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(.ของสป.มท.) เช่น บันทึกหนังสือรับจากหน่วยงานภายใน เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	
	2
	รับ – ส่งหนังสือและเอกสารทั่วไปให้ส่วนราชการใน สป.และ มท. สแกนหนังสือส่งและลงในระบบสารบรรณฯภายในสังกัด มท.

	
	2
	คัดแยกหนังสือและกำหนดส่วนราชการเจ้าของเรื่องและบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่ง

	
	2
	งานดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับ งานรับ - ส่งหนังสือ

	13.นาย นฤชิต   วิมิตตะนันทกุล

	1
	งานขับเคลื่อนตัวชี้วัดระดับความสำเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ

	
	1
	กำกับ ดูแลการดำเนินงานตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ำหนักในการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ(บัตรเข้า-ออก ภายใน มท.)

	
	1
	ขับเคลื่อนตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการพัฒนาศูนย์บริการร่วม

	
	1
	ดำเนินการถ่ายทอดตัวชี้วัดและเป้าหมายระดับองค์กรสู่ระดับบุคคล

	
	2
	 ดำเนินการตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   

	
	2
	กำกับดูแลการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สป.มท.

	
	2
	ควบคุมและบริหารงานจัดระบบการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยฯ  พ.ศ.2536

	
	2
	ดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

	
	2
	ดำเนินงาน รปภ.ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

	14. นางสมศรี   ศรีอาริยวงศ์


	1
	งานขับเคลื่อนตัวชี้วัดระดับความสำเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ

	
	1
	ขับเคลื่อนตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการพัฒนาศูนย์บริการร่วม

	
	2
	จัดระบบการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยฯ พ.ศ.2536

	
	2
	ดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สป.มท.

	
	2
	ดำเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

	
	2
	ช่วยงาน ปมท.ในการประชุมคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

	15. นางกมลพร  เหล็กมี  


	1
	ดำเนินงานตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ำหนักในการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ


	
	2
	การจัดทำบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐ

	
	2
	งานจัดทำบัตรอนุญาตบุคคลตามระเบียบ รปภ.

	
	2
	ช่วยงานจัดระบบการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยฯ พ.ศ.2536 

	
	2
	ช่วยงานคณะทำงานสมาคมแม่บ้านมหาดไทย

	16. นายพิชิต   สวนะปรีดี 

	1
	ขับเคลื่อนตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการพัฒนาศูนย์บริการร่วม

	
	1
	ขับเคลื่อนตัวชี้วัดระดับความสำเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ

	
	2
	จัดทำเวรรักษาสถานที่ราชการประจำเดือนของ มท.

	
	2
	จัดระบบการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยฯพ.ศ.2536

	
	2
	ดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

	
	2
	ดำเนินงาน รปภ.ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

	
	3
	ช่วยงานคณะทำงานสมาคมแม่บ้านมหาดไทย

	17. นายสุวิทย์  ศรีสัตยกุล
	1
	ช่วยงานตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ำหนักในการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ

	
	2
	จัดทำเวรรักษาสถานที่ราชการประจำเดือนของ มท.

	
	2
	ควบคุมรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเปิด-ปิด ห้องทำงาน

	
	2
	งานจัดทำบัตรอนุญาตบุคคลตามระเบียบ รปภ.

	
	2
	จัดระบบการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยฯ พ.ศ.2536

	18. น.ส.มยุรี    เพ็ชรพนมพร

	2
	แต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบกฎหมาย มติ ครม. และนายกรัฐมนตรีงานแผนงาน/โครงการปรับปรุงองค์กรและสวัสดิการของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจในสังกัด มท.

	
	2
	การประสานการพิจารณาดำเนินการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ร้องขอความเป็นธรรม และการอุทธรณ์คำสั่งคำสั่งลงโทษของพนักงานรัฐวิสาหกิจ การประสานการแต่งตั้งคณะกรรมการรัฐวิสาหกิจในสังกัด มท. 

	
	2
	 ควบคุม ดูแล งานในฝ่ายซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการประสานราชการกับหน่วยงานในสังกัด สป.มท.และจังหวัด 

	
	2
	งานนำเสนอรายงานของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจในสังกัด มท. รวมทั้งการประสานราชการ ทั่วไปตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	
	2
	งานประสานเรื่องการขออนุญาตและขออนุมัติการลาประเภทต่างๆ ที่เกินอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	 งานประสานให้บริการตรวจและค้นหา  กฎ ระเบียบ และข้อบังคับด้านการบริหารของรัฐวิสาหกิจทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค

	
	2
	 งานส่งเสริมนโยบายด้านการศาสนา งานขออนุญาต/อนุมัติที่อยู่ในอำนาจของ ปมท.  

	
	2
	งานประสานการจัดงานพระราชพิธี/งานรัฐพิธี และงานสำคัญ งานเฉพาะกิจเร่งด่วน

	
	2
	งานประสานเกี่ยวกับการประชุม ครม./การแจ้งเวียนมติครม.

	
	2
	ประสานการดำเนินงานตามข้อเสนอของคณะกรรมการ/คณะกรรมาธิการ

	19.นายนภดล    สุวรรณโชติ

	2
	 การประสานการดำเนินงานคณะกรรมการ/คณะกรรมาธิการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ ปมท. และ สป.มท. งานที่เกี่ยวข้องกับผู้ประสานงานคณะคณะรัฐมนตรี และรัฐสภา (ปคร.) งานการแต่งตั้งคณะกรรมการที่ต้องเสนอ ครม.พิจารณา  งานการแจ้งยืนยัน ปรับปรุง ยกเลิก แก้ไขมติ ครม.ตลอดจนประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ สป.ในการตอบกระทู้/การตอบข้อหารือ/ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ ของ สส./สว.

	
	2
	ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมข้อมูลและส่งผู้แทนไปร่วมแจง( คณะกรรมการกลั่นกรองฯ/ปมท.  ครม.และรัฐสภา (ปคร.)  คณะกรรมการต่างๆ ที่ ครม.แต่งตั้ง    สลค.    การยกเลิก ปรับปรุง แก้ไข มติ ครม.)

	
	2
	ประสานงานการประชุมผ่านระบบประชุมทางไกลเฉพาะการประชุม ครม.

	
	2
	ประสานการประชุมเสวนาสภากาแฟ

	
	2
	สรุปวาระการประชุม ครม. สส. สว. เสนอ ปมท.

	
	2
	สรุปมติ ครม. อย่างไม่เป็นทางการเสนอ ปมท./รอง ปมท./ผู้บริหาร สป.ทุกเช้าวันพุธ/สรุปมติ ครม. อย่างเป็นทางการที่เกี่ยวข้องกับ สป.มท.

	
	2
	 สรุปวาระการประชุม ครม. สส. สว. เสนอ ปมท.

	
	2
	 บันทึก/หนังสือประสานการดำเนินงาน(คณะกรรมการ/คณะกรรมาธิการ ยกเลิก แก้ไขมติ ครม. แต่งตั้งคณะกรรมการที่ต้องเสนอ  ครม.พิจารณา   ประสานจัดเตรียมข้อมูลและส่งผู้แทนไปร่วมชี้แจงต่อคณะกรรมการกลั่นกรองฯ/ปมท. / คณะกรรมการต่างๆ ที่ ครม. แต่งตั้ง   คณะกรรมการต่างๆ ที่ ครม.แต่งตั้ง   การยกเลิก ปรับปรุง แก้ไข มติ ครม.)

	
	2
	ประสานงานการประชุมผ่านระบบประชุมทางไกลเฉพาะการประชุม ครม.

	
	2
	จัดทำ วาระการประชุม ครม./สรุปวาระ ครม.ที่เกี่ยวข้องกับ มท.เสนอ ปมท./รอง ปมท.ทุกวันจันทร์

	
	2
	จัดทำวาระการประชุม สส./สว. /สรุปวาระการประชุม สส./สว. เสนอ ปมท. ทราบ

	
	2
	จัดเตรียมห้องประสานงาน มท. สำหรับผู้บริหาร มท. เตรียมชี้แจงข้อมูลในการประชุม สส./สว./ประสานรัฐสภาขอใช้ห้องเพื่อจัดทำเป็นห้องประสานงานของ มท./ประสาน ศสส.สป. ติดตั้งโทรศัพท์คอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ดำเนินการ ณ ห้องประสานงาน  มท.

	20. นายวันชัย  เตรียมมั่นคง
	2
	สรุปมติ ครม. อย่างไม่เป็นทางการเสนอ ปมท./รอง ปมท./ผู้บริหาร สป.ทุกเช้าวันพุธ/สรุปมติ ครม. อย่างเป็นทางการที่เกี่ยวข้องกับ สป.มท.และเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงานหรือไม่มีหน่วยงาน/ฝ่ายใดเป็นเจ้าของเรื่องโดยตรงเสนอปมท.พิจารณาแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ/ดำเนินการ

	
	2
	สรุปวาระการประชุม สส./สว. เสนอ ปมท.ทราบ

	
	2
	จัดเตรียมห้องประสานงาน มท. สำหรับผู้บริหาร มท. เตรียมชี้แจงข้อมูลในการประชุม สส./สว.

	21. นางธัญลักษณ์   นันทมนตรี

	2
	กระทู้ถาม /ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมข้อมูลและเจ้าหน้าที่เตรียมชี้แจงต่อรัฐมนตรี  หรือผู้ที่รัฐมนตรีมอบหมาย

	
	2
	ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้อเสนอของคณะกรรมการ/กรรมาธิการเกี่ยวกับ สส./สว.

	
	2
	ประสานรัฐสภาเพื่อทำบัตรผ่านเข้า-ออกรัฐสภาให้แก่ผู้บริหาร สป.

	
	2
	ประสานเตรียมญัตติ/ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของ สส./สว. / ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้อเสนอของ สส./สว.

	22. นายสิทธิศักดิ์    ดอกบัว
	2
	งานประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมข้อมูลและเจ้าหน้าที่เตรียมชี้แจงต่อรัฐมนตรี หรือผู้ที่รัฐมนตรีมอบหมาย

	
	2
	งานประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้อเสนอของคณะกรรมการ/กรรมาธิการเกี่ยวกับ สส./สว.

	
	2
	ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้อเสนอของ สส.สว.

	
	2
	 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้อเสนอของ สส./สว.

	
	2
	ประสานรัฐสภาเพื่อทำบัตรผ่านเข้า-ออกรัฐสภาให้แก่ผู้บริหาร สป.

	23. นางละเอียด   โรจนประทีป
	2
	 ควบคุม กำกับ ดูแล กลั่นกรองงานและบริหารงานเกี่ยวกับงานประสานรัฐวิสาหกิจในสังกัด มท.

	
	2
	 ประสานนโยบาย แผนงาน โครงการปรับปรุงองค์กรและสวัสดิการของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจในสังกัด มท.

	
	2
	 พิจารณาและประสานการพิจารณาดำเนินการร้องเรียน ร้องทุกข์ ร้องขอความเป็นธรรมและการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษของพนักงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ประสานงานการแต่งตั้งคณะกรรมการรัฐวิสาหกิจในสังกัด มท.

	
	2
	ประสานงานเรื่องการขออนุญาตและขออนุมัติการลาประเภทต่างๆ ที่เกินอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ประสานการนำเสนอรายงานของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ สังกัด มท.

	
	2
	ประสานเสนอขอถอนสภาพที่ดินและการขอใช้ประโยชน์ในที่ดินของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	รวบรวมระเบียบ ข้อบังคับและกำหมายที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ให้บริการตรวจและค้นหากฎ ระเบียบ และข้อบังคับของรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ร่วมจัดงานวันข้าราชการพลเรือน

	
	2
	ร่วมปฏิบัติเรื่องการบริหารความเสี่ยงของกองกลาง

	24. นางธิดา    ทองฉ่ำ

	2
	 ประสานนโยบาย แผนงาน โครงการปรับปรุงองค์กรและสวัสดิการของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจในสังกัด มท.

	
	2
	พิจารณาและประสานการพิจารณาดำเนินการร้องเรียน ร้องทุกข์ ร้องขอความเป็นธรรมและการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษของพนักงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ประสานงานการแต่งตั้งคณะกรรมการรัฐวิสาหกิจในสังกัด มท.

	
	2
	ประสานงานเรื่องการขออนุญาตและขออนุมัติการลาประเภทต่างๆ ที่เกินอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ประสานการนำเสนอรายงานของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ สังกัด มท.

	
	2
	ประสานเสนอขอถอนสภาพที่ดินและการขอใช้ประโยชน์ในที่ดินของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	รวบรวมระเบียบ ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ให้บริการตรวจและค้นหากฎ ระเบียบ และข้อบังคับของรัฐวิสาหกิจ

	
	2
	ร่วมจัดงานวันข้าราชการพลเรือน

	25. นางญาดา   สุวรรณ 
	2
	จัดงานพระราชพิธีและงานรัฐพิธี ( “12 สิงหามหาราชินี”การจัดงานวัน “5 ธันวามหาราช”)

	
	2
	จัดงานพระราชพิธีและงานรัฐพิธีเฉพาะกิจ เช่น งานเสด็จออกมหาสมาคมฯ งานพระราชทานเพลิงพระศพฯ เป็นต้น

	
	2
	ประสานการจัดงานสโมสรสันนิบาตฯ “วันฉัตรมงคล”และ “  5  ธันวาคม”

	
	2
	บริหารงบประมาณของฝ่ายประสานราชการ

	
	3
	งานศูนย์บริการโลหิตแห่งชาติและสภากาชาดไทย

	
	3
	ประสานงานเกี่ยวกับงานการสนับสนุน ช่วยเหลือ การขอความร่วมมือในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน  รวมทั้ง(มูลนิธิราชประชานุเคราะห์ในพระบรมราชูปถัมภ์   มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพื่อเยาวชนในพระบรมราชินูปถัมภ์  มูลนิธิแพทย์อาสาสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี (พอ.สว.)  มูลนิธิโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราช ฯลฯ 

	26. น.ส.นวพร  วิเศษพันธ์   
	2
	ร่วมจัดงานพระราชพิธีและงานรัฐพิธี    ( การจัดงานวัน “12 สิงหามหาราชินี” การจัดงานวัน “5 ธันวามหาราช”

	
	2
	ร่วมจัดงานพระราชพิธีและงานรัฐพิธีเฉพาะกิจ เช่น งานเสด็จออกมหาสมาคมฯ งานพระราชทานเพลิงพระศพฯ เป็นต้น

	
	2
	ประสานการจัดงานสโมสรสันนิบาตฯ “วันฉัตรมงคล”และ “  5  ธันวาคม”

	
	2
	บริหารงบประมาณของกองกลาง

	
	2
	งานศูนย์บริการโลหิตแห่งชาติและสภากาชาดไทย

	
	2
	ประสานงานเกี่ยวกับงานการสนับสนุน ช่วยเหลือ การขอความร่วมมือในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน  รวมทั้ง(มูลนิธิราชประชานุเคราะห์ในพระบรมราชูปถัมภ์   มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพื่อเยาวชนในพระบรมราชินูปถัมภ์  มูลนิธิแพทย์อาสาสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี (พอ.สว.)  มูลนิธิโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราช ฯลฯ

	
	2
	ช่วยเหลือ การดำเนินการสอบในส่วนภูมิภาคของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

	
	2
	ช่วยเหลือการดูแลกิจการและศึกษาดูงานของนักศึกษาวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร

	
	2
	ช่วยเหลือโครงการเชิดชูเกียรตินักประดิษฐ์ไทย

	
	2
	ช่วยเหลือการจัดงานรณรงค์วันทันตสาธารณสุขแห่งชาติ 21 ตุลาคม

	
	2
	ประสานการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัยของ มท. ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ กก.สป.(งานรับบริจาค)

	
	2
	แจ้งเวียนการอนุญาตให้ชักหรือแสดงธงของต่างประเทศในราชอาณาจักรและการลดธงครึ่งเสา

	27. น.ส.สุนีรัตน์    พรไกวัล
	2
	ออกและควบคุมเลขที่คำสั่ง มท./คำสั่ง สป.มท.

	
	2
	ออกเลขที่  ควบคุมเลขที่หนังสือราชการ ทั้งหนังสือภายใน – ภายนอก  หนังสือประทับตรา หนังสือที่มีความลับและหนังสือรับรองของ สป.และ มท.

	28. นายชวลิต    จรัสตระกูล
	2
	 กำกับ ควบคุม และบริหารงานในฝ่ายเกี่ยวกับงานเลขานุการของผู้บริหาร นัดหมายการรับเชิญในงานพิธี และงานต่างๆ การประสานงาน ติดตาม เร่งรัด และรวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ กลั่นกรองเรื่องต่างๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบ ศึกษา วิเคราะห์ ตลอดจนเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาหรือการตัดสินใจของผู้บริหาร งานธุรการ การตรวจราชการของผู้บริหาร งานอำนวยการทั่วไปให้ผู้บริหารระดับสูง การกำกับ ควบคุม ดูแล งานร่างเอกสาร คำขวัญ คำกล่าวของ ปมท. งานตรวจสอบ กลั่นกรอง และแยกหนังสือเสนอผู้บริหาร งานบริการตรวจค้นหาหนังสือเสนอผู้บริหาร งานโครงการพิเศษตามนโยบายสำคัญของผู้บริหารระดับสูง มท. 

	29. นายอำนวย  ภาชนะปรีดา
	2
	ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานเลขานุการนักบริหาร การติดต่อนัดหมาย รับเชิญ ศึกษาวิเคราะห์ วางแผน ทำความเห็นเสนอแนะและติดตามเรื่องสำหรับผู้บริหาร

	30. นางวรัปศร  นาคะ
	2
	ขอเอกสาร คำขวัญของ ปมท.

	
	2
	งานขอใช้ชื่อ ปมท.สลักบนถ้วยรางวัล โล่รางวัล

	
	2
	งานจัดทำวาระงานผู้บริหาร มท.

	
	2
	ลงรับหนังสือของงานเลขานุการนักบริหาร

	
	2
	งานเชิญ ปมท. ไปร่วมงานต่าง ๆ

	
	2
	งานข้อมูลวันคล้ายวันเกิดผู้บริหาร มท.

	31. น.ส.ชีวธันย์  ธนพรดิษนันท์
	2
	ควบคุม กำกับ งานโครงการพิเศษ นโยบายสำคัญของผู้บริหารระดับสูง มท.

	
	2
	งานเลขานุการสมาคมแม่บ้านมหาดไทย

	32. นายสยาม  อินทรสกุล  

(ช่วยราชการ  ที่ สร.)

	2
	เลขานุการนายพีรพล ไตรทศาวิทย์    ที่สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

	
	2
	บันทึกนัดหมายงาน

	
	2
	ประสานงานการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงานต่างๆ 

	
	2
	รับเรื่อง-เสนอเรื่อง-ติดตามเรื่อง 

	
	2
	ประสานงานและอำนวยความสะดวกผู้บริหาร 

	33. น.ส.นิอร   จั่นแก้ว
	2
	ขออนุมัติขอยืมเงินทดรองไปราชการของ ปมท. ประสานงานและอำนวยการความสะดวกแก่ผู้บริหาร

	
	2
	จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการของ ปมท.

	
	2
	งานการเบิกค่าล่วงเวลาของงานเลขานุการและนักบริหาร

	
	2
	จัดทำงบประมาณของฝ่ายช่วยอำนวยการ

	34. นายกฤษดา    เจริญพิบูลย์
	2
	ติดตามประสานงานนโยบายสำคัญที่ผู้บริหารระดับสูง มท.สั่งการ

	
	2
	อำนวยความสะดวกผู้บริหารระดับสูง มท. ในงานพระราชพิธีและพิธีต่างๆ และการเดินทางไปราชการ

	
	2
	งานรับส่งมอบงานผู้บริหาร สป.มท.

	
	2
	งานติดต่อนัดหมาย รับเชิญ ศึกษาวิเคราะห์ วางแผน ทำความเห็นเสนอแนะและติดต่อเรื่องสำหรับผู้บริหาร

	35. นางชมัยพร  มนุญปิจุ
	2
	. ควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานช่วยอำนวยการทั่วไป( ตรวจสอบหนังสือเสนอ ปมท.และกลั่นกรองเบื้องต้น รวมทั้งแยกเรื่องก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการบันทึกข้อสั่งการของผู้บริหารลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดส่งเรื่องคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   ติดตามเรื่องที่ผู้บริหารสั่งการ ให้บริการ ตรวจสอบ ค้นหา ติดตาม หนังสือที่นำเสนอผู้บริหาร งานแจ้งเวียนหนังสือ) 

	36. นางศิริพร  จึงสำราญ
	2
	บันทึกข้อมูลหนังสือที่ ปมท.สั่งการแล้วลงในเครื่องคอมพิวเตอร์

	
	2
	แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับหนังสือคืน

	
	2
	ตรวจสอบความเรียบร้อยเบื้องต้นของหนังสือที่เสนอ รมว.มท.

	
	2
	ลงทะเบียนรับหนังสือที่เสนอ รมว.มท. รมช.มท.

	37. นางคีต์ญาภัทร สุดแสน

	2
	ตรวจสอบ ค้นหา ติดตาม หนังสือที่เสนอผู้บริหาร มท.

	
	2
	บันทึกข้อมูลหนังสือที่ ปมท.สั่งการแล้วลงในเครื่องคอมพิวเตอร์

	
	2
	ตรวจสอบความเรียบร้อยเบื้องต้นของหนังสือที่เสนอ ปมท.

	
	2
	แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับหนังสือคืน

	
	2
	งานแจ้งเวียนหนังสือในฝ่ายช่วยอำนวยการ

	
	2
	นำหนังสือที่ลงนาม สั่งการแล้ว คืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

	38. จ.ส.ต.วินัย  สายทอง
	2
	ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือที่เสนอ ปมท.

	
	2
	 ติดตาม ค้นหา หนังสือที่เสนอผู้บริหาร

	
	2
	นำหนังสือของหน่วยงานต่างๆเสนอผู้บริหาร

	
	2
	บันทึกข้อมูลหนังสือที่เสนอ ปมท.ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์

	39. นางฉัตรแก้วเกล้า   พัวพัน
	1
	ศูนย์บริการร่วม มท.และตัวชี้วัดการรักษามาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการ


	
	1
	งานศูนย์บริการร่วมกระทรวงมหาดไทย

	40. นางรัชนี  ไทยเจริญ 

	2
	บริหารงบประมาณของกองกลาง

	
	2
	งานจัดประชุมของ สป.และ มท.

	
	2
	จัดทำสรุปความเห็นเกี่ยวกับเอกสารต่างๆ ประกอบการประชุม จัดทำบันทึกการประชุม จัดทำมติที่ประชุมตลอดจนการติดตามผลการดำเนินการตามมติที่ประชุม สป./ มท

	
	2
	งานจัดกิจกรรมเกี่ยวกับวันสำคัญทางพระพุทธศาสนา ได้แก่ วันมาฆะบูชา วิสาขะบูชา อาสาฬหบูชา เข้าพรรษา งานเทศน์มหาชาติ และงานปฏิบัติธรรมเฉลิมพระเกียรติ

	
	2
	งานจัดพิธีถวายสัตย์ปฏิญาณเพื่อเป็นข้าราชการที่ดีและพลังของแผ่นดิน

	
	2
	งานถวายผ้าพระกฐินพระราชทานของ มหาดไทย

	
	2
	งานขอพระราชทานเชิญเสด็จฯในพิธีต่างๆ และการเสนอความเห็นในเรื่องดังกล่าว

	
	2
	งานการขอพระบรมราชานุญาตในเรื่องต่างๆ เช่น การสร้างศาลหลักเมือง การขอใช้และประดับตราสัญลักษณ์  เป็นต้น

	41. นางสโรชา  สุขศรีนวล

	1
	ดำเนินมาตรการประหยัดพลังงานของกองกลาง

	
	2
	ช่วยงานจัดประชุมของ สป.และ มท.

	
	2
	ช่วยงานอวยพรวันขึ้นปีใหม่ผู้บริหารระดับสูง

	
	2
	ช่วยงานจัดกิจกรรมเกี่ยวกับวันสำคัญทางพระพุทธศาสนา ได้แก่ วันมาฆะบูชา วิสาขะบูชา อาสาฬหบูชา เข้าพรรษา งานเทศน์มหาชาติ และงานปฏิบัติธรรมเฉลิมพระเกียรติ

	
	2
	ช่วยงานจัดพิธีถวายสัตย์ปฏิญาณเพื่อเป็นข้าราชการที่ดีและพลังของแผ่นดิน

	
	2
	ช่วยงานถวายผ้าพระกฐินพระราชทานของ มหาดไทย

	
	2
	การจัดทำคำของบประมาณของกองกลาง/ การจัดซื้อจัดจ้างของกองกลาง/ การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ บำรุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้สำนักงานของกองกลาง


