
เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

ภารกิจการบรหิารงาน พรสวรรค นักดนตร ี

(หัวหนางาน)

1. ควบคุมดูแล พจิารณาสั่งการการ

ปฏบัิตงิานดานตาง ๆ ตลอดจน

วางแผน จัดระบบ ปรับปรุง แกไข

ปญหา และตดิตามประเมนิผลการ

220 วัน พรสวรรค นักดนตรี

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

ปญหา และตดิตามประเมนิผลการ

ปฏบัิตงิาน

2. ประชุมบุคลากรประจําเดอืนของ

งานบริหารและธุรการ

12 คร้ัง พรสวรรค นักดนตรี

1. รับ-สง เวยีน เอกสารท้ังภายนอก

และภายใน ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส

12 เดอืน อภณิหพร ปยะจันทร

2. รับ-สง หนังสอืและเอกสาร ณ 

งานบริหารและธุรการ กองกลาง

2 คร้ัง / วัน อภณิหพร ปยะจันทร

ภารกิจสารบรรณ
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

3. เสนอหนังสอืเพื่อลงนาม และ

ตดิตามระหวางดําเนนิการใหแลว

เสร็จ

2 คร้ัง / วัน อภณิหพร ปยะจันทร

4. กรอกขอมูลปฏทิินภารกจิผูบริหาร

 (ผูอํานวยการศูนยฯ)

12 เดอืน อภณิหพร ปยะจันทร

5. เกษียณ เอกสารทางราชการ 12 เดอืน อภณิหพร ปยะจันทร5. เกษียณ เอกสารทางราชการ 12 เดอืน อภณิหพร ปยะจันทร

6. ออกเลขท่ีหนังสอืราชการท้ัง

ภายในและภายนอก

2 คร้ัง / วัน อภณิหพร ปยะจันทร

7. จัดแยก และเก็บเอกสารลงกลอง 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส

2 คร้ัง / วัน อภณิหพร ปยะจันทร

8. กรอกขอมูล ปฏทิินกจิกรรมของ

ศูนย

12 เดอืน ณัฐกฤตา โกมลนาค

9. จัดเก็บสําเนาหนังสอืราชการ 2 คร้ัง / วัน อภณิหพร ปยะจันทร
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ
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แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

1. ราง โตตอบ พมิพ ตรวจทาน

หนังสอืราชการ

12 คร้ัง บุคลากรในงานบริหาร

ฯ ทุกคน

2. จัดทําคําสั่ง ประกาศ และเอกสาร

เผยแพร

12 คร้ัง จุรีรัตน สุยะเขต

3. ดําเนนิการเกี่ยวกับการประชุม 12 คร้ัง ณัฐกฤตา โกมลนาค

ภารกิจธุรการ

3. ดําเนนิการเกี่ยวกับการประชุม

ศูนย

12 คร้ัง ณัฐกฤตา โกมลนาค

อภณิหพร พรหมมติร

4. ดําเนนิการเกี่ยวกับการประชุม

คณะกรรมการชุดตาง ๆ

12 คร้ัง บุคลากรในงานบริหาร

ฯ ทุกคน

5. จัดเตรียมอาหาร อาหารวาง

สําหรับผูมาศึกษาดูงาน การจัด

กจิกรรมโครงการของศูนย

12 คร้ัง จุรีรัตน สุยะเขต

อภณิหพร พรหมมติร

6. ดําเนนิการเกี่ยวกับการเดนิทาง

ไปปฏบัิตริาชการของบุคลาการศูนยฯ

12 คร้ัง จุรีรัตน สุยะเขต
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

7. ควบคุม ดูแลการปฏบัิตงิานนอก

เวลาราชการ และนักศึกษาชวย

ปฏบัิตงิาน

12 คร้ัง พรสวรรค นักดนตรี

8. งานกจิกรรม 5 ส 6 คร้ัง บุคลากรทุกคน

9. ประชุมรวมกับหนวยงานภายใน 12 คร้ัง บุคลากรในงานบริหาร9. ประชุมรวมกับหนวยงานภายใน

สํานักงานอธิการบดี

12 คร้ัง บุคลากรในงานบริหาร

ฯ ทุกคน

10. ประชุมรวมกับหนวยงานภายใน

มหาวทิยาลัย

12 คร้ัง บุคลากรในงานบริหาร

ฯ ทุกคน

11. ใหการตอนรับคณะศึกษาดูงาน 12 คร้ัง บุคลากรในงานบริหาร

ฯ ทุกคน

1. จัดทําบัญชีการรับ-จายเงนิ

งบประมาณแผนดนิ และรายได

12 คร้ัง พรสวรรค  นักดนตรี

ภารกิจการเงนิ บัญชี
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

2. จัดทําสรุปรายงานการใชจายเงนิ

งบประมาณ

12 คร้ัง พรสวรรค  นักดนตรี

3. จัดทําบัญชีเงนิผลประโยชน และ

เงนิรับฝาก

12 คร้ัง อภณิหพร ปยะจันทร

เนตรนภา ธะนันต

4. โอนเงนิงบประมาณระหวาง

หนวยงานและระหวางหมวดคาใชจาย

12 คร้ัง เนตรนภา  ธะนันต

หนวยงานและระหวางหมวดคาใชจาย

1. จัดซื้อ จัดจาง โครงการฝกอบรม 

และยุทธศาสตร

ตามจํานวน

โครงการ

เนตรนภา ธะนันต

จุรีรัตน สุยะเขต

2. จัดซื้อ จัดจาง การบริหารงานใน

ศูนย

ตามจํานวน

โครงการ

เนตรนภา ธะนันต

จุรีรัตน สุยะเขต

3. ขออนุมัตเิบิกคาใชจายหมวดคา

สาธารณูปโภค

ตามจํานวน

โครงการ

เนตรนภา ธะนันต

ภารกิจพัสดุครุภัณฑ
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

4. ออกหมายเลขครุภัณฑ และการ

ตัดโอน

ตามจํานวน

โครงการ

จุรีรัตน  สุยะเขต

5. ดําเนนิการเกี่ยวกับการจัดเก็บ

และเบิกจายวัสดุ

ตามจํานวน

โครงการ

จุรีรัตน  สุยะเขต

6. ดําเนนิการเกี่ยวกับการตรวจนับ 

ครุภัณฑ

ตามจํานวน

โครงการ

จุรีรัตน  สุยะเขต

ครุภัณฑ โครงการ

1. จัดทําแผนอัตรากําลัง 1 แผน พรสวรรค  นักดนตรี

2. ดําเนนิการเกี่ยวกับการประเมนิ

การปฏบัิตงิานของพนักงาน

มหาวทิยาลัยและลูกจางช่ัวคราว

6, 12 เดอืน พรสวรรค  นักดนตรี

3. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 1 แผน พรสวรรค  นักดนตรี

4. ตรวจสอบ และสรุปวันลา เวลา

มาปฏบัิตริาชการ

12 เดอืน อภณิหพร ปยะจันทร

ภารกิจบุคลากร

6



เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

5. ตรวจสอบขอมูลบุคลากรท่ีไดรับ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ

3 คร้ัง อภณิหพร ปยะจันทร

1. จัดทําและทบทวนแผนแมบท ICT 

มหาวทิยาลัย e-Plan

1 แผน ณัฐกฤตา โกมลนาค

2. จัดทําแผนปฏบัิตริาชการศูนย 1 แผน ณัฐกฤตา โกมลนาค

ภารกิจนโยบายและแผนยุทธศาสตรเทคโนโลยสีารสนเทศ

2. จัดทําแผนปฏบัิตริาชการศูนย 1 แผน ณัฐกฤตา โกมลนาค

3. จัดทําแผนพัฒนาศักยภาพ

นักศึกษา ประจําปงบประมาณ 2557

1 แผน ณัฐกฤตา โกมลนาค

เนตรนภา ธะนันต

4. จัดทําคําของบประมาณเงนิรายได 1 แผน พรสวรรค  นักดนตรี

เนตรนภา  ธะนันต

5.บันทึกรายการคําของบประมาณ

หมวดเงนิลงทุน ประจําปงบประมาณ

 2558

1 แผน ณัฐกฤตา โกมลนาค
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

6. บันทึกโครงการและรายงานผล

การดําเนนิงานตามแผนปฏบัิติ

ราชการประจําปของแผน

ยุทธศาสตรมหาวทิยาลัย แผน

ยุทธศาสตรสํานักงานอธิการบด ี

แผนยุทธศาสตร ICT e-Project

ตามจํานวน

โครงการ

ณัฐกฤตา โกมลนาค

แผนยุทธศาสตร ICT e-Project

7. บันทึกโครงการและรายงานผล

การดําเนนิงานของหนวยงาน 

e-Project

ตามจํานวน

โครงการ

จุรีรัตน สุยะเขต

8. ตดิตาม รวบรวม การจัดทํา

แผนปฏบัิตงิานประจําป

5 งาน ณัฐกฤตา โกมลนาค

9. จัดทํารายงานผลการดําเนนิงาน

ของศูนยฯ

6,9,12 เดอืน ณัฐกฤตา โกมลนาค
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

1. จัดทํารายงานผลการประเมนิ

ความพงึพอใจการใหบริการของ

หนวยงานในสังกัดสํานักงาน

อธิการบดี

5 กลุมเปาหมาย ณัฐกฤตา โกมลนาค

2. จัดทํารายงานประกันคุณภาพ 2 รายงาน ณัฐกฤตา โกมลนาค

ภารกิจประกันคุณภาพ

2. จัดทํารายงานประกันคุณภาพ

ตามตัวช้ีวัด ก.พ.ร. 2.5, 7.3 (SAR)

2 รายงาน ณัฐกฤตา โกมลนาค

1. ดําเนนิการจัดทํางานวจิัยภารกจิ

หลักของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

พรสวรรค นักดนตรี

ณัฐกฤตา โกมลนาค

อภณิหพร  พรหมมติร

ภารกิจควบคุมภายในและบรหิารความเสี่ยง

ภารกิจวจัิย
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

1. จัดทําแผน ตดิตาม รายงานผล

การควบคุมภายในศูนยฯ สง

สํานักงานคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา / สํานักงานตรวจสอบ

ภายใน

6,9,12 เดอืน ณัฐกฤตา โกมลนาค

2. จัดทําแผน ตดิตาม รายงานผล 6,9,12 เดอืน ณัฐกฤตา โกมลนาค2. จัดทําแผน ตดิตาม รายงานผล

การบริหารความเสี่ยงศูนยฯ สง

สํานักงานคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา

6,9,12 เดอืน ณัฐกฤตา โกมลนาค

1. รับเร่ืองรองเรียน ปญหาการใช

บริการหองการเรียนการสอน และ

หองบริการสารสนเทศ อาคารเรียน

รวม 70 ป

12 เดอืน เสกสรรค สอนยศ

ภารกิจอาคารสถานที่และอุปกรณ
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

2. ควบคุม ดูแล บันทึกการใชหอง

และใหบริการหองการเรียนการสอน 

(อาคารเรียนรวมฯ 70 ป)

12 เดอืน เสกสรรค สอนยศ

3. ควบคุม ดูแล และใหบริการหอง

บริการสารสนเทศ (อาคารโรงอาหาร

12 เดอืน เสกสรรค สอนยศ

บริการสารสนเทศ (อาคารโรงอาหาร

, อาคารเรียนรวมฯ 70 ป)

4. ดูแล บันทึกการใชหองและ

ใหบริการหองประชุม ฝกอบรม หอง

การเรียนการสอนทางไกล (อาคาร

ศูนย)

12 เดอืน จุรีรัตน สุยะเขต

5. ดูแลความสะอาดเรียบรอยของ

ศูนยฯ 4 ช้ัน และบริเวณโดยรอบ

อาคาร

12 เดอืน อภณิหพร ปยะจันทร
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

6. ควบคุม ดูแลความสะอาด

เรียบรอยของอาคารเรียนรวม 70 ป

 5 ช้ัน และบริเวณโดยรอบอาคาร

12 เดอืน เสกสรรค สอนยศ

7. ดูแล การปฏบัิตงิานของนักศึกษา

ชวยปฏบัิตงิานอาคาร 70 ป และโรง

12 เดอืน เสกสรรค สอนยศ

ชวยปฏบัิตงิานอาคาร 70 ป และโรง

อาหาร

8. ดูแล การยมื คนื ครุภัณฑประจํา

อาคารเรียนรวม 70 ป

12 เดอืน เสกสรรค สอนยศ

9. ดูแลการปดอาคารศูนยฯ หอง

สํานักงาน และหองประชุมหลังเวลา

ราชการ

12 เดอืน จุรีรัตน สุยะเขต

อภณิหพร ปยะจันทร

ภารกิจการจัดการเว็บไซดศูนย

1. ดูแล และปรับปรุงขอมูลขาวสาร

บนเว็บไซดศูนย

12 เดอืน ณัฐกฤตา โกมลนาค

จุรีรัตน สุยะเขต
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เปาหมาย ผูรับผดิชอบ

การดําเนนิงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. งปม.แผนดิน งปม.รายได

แผนและผลปฏบิัตงิาน  ประจําปงบประมาณ  2557

สําหรับ       งานปกติ(งานประจํา)        งาน/โครงการตามยุทธศาสตร

งบประมาณงบรายจาย/

รายการ

งานบรหิารและธุรการ

พ.ศ. 2556 พ.ศ. 2557งาน /โครงการ/  กจิกรรม

แผน

ผล           

  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธค.)

  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-ม.ีค.)

ไตรมาสท่ี 3(เม.ย.-ม.ิย.)

2. เผยแพรขอมูลแลกเปลี่ยนเรียนรู

ดาน ICT

6 เร่ือง ณัฐกฤตา โกมลนาค

3. แกไขปรับปรุงการเชื่อมโยงเว็บ

ไซดและอื่นๆ

12 เดอืน ณัฐกฤตา โกมลนาค
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