
เดอืน รายละเอียดงาน ระยะเวลาด าเนินการจนแล้วเสร็จ
มกราคม  - จัดเตรียมรายการเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และวัสดุส้ินเปลืองทีจ่ าเป็นภายในโครงการอาคารทีพ่ักอาศัย ส้ินสุดเดือนมกราคม

กุมภาพันธ์  - รายงานผู้อ านวยการ เร่ืองช ารุดบกพร่องของอาคารทีพ่ักอาศัย และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ ส้ินสุดเดือนกุมภาพันธ์
วัสดุส้ินเปลืองทีจ่ าเป็นภายในโครงการอาคารทีพ่ักอาศัย เพือ่ขอต้ังงบประมาณประจ าปี

มีนาคม  - ประกาศต่ออายุสัญญาเช่า โครงการฯบางบอน ส้ินสุดเดือนมีนาคม

เมษายน  - ติดตามเอกสารทีผู้่เช่ายังไม่น ามาส่งเพือ่ประกอบการต่ออายุสัญญาเช่า โครงการฯบางบอน เดือนเมษายน
เดือนเมษายน

พฤษภาคม  - จัดเตรียมสัญญาเช่าของผู้ประสงค์จะต่ออายุสัญญาเช่า โครงการฯบางบอน ส้ินสุดเดือนกรกฎาคม
 - เสนอสัญญาเช่าให้ผู้อ านวยการ ลงนามในสัญญาเช่า โครงการฯบางบอน ส้ินสุดเดือนพฤษภาคม

มิถุนายน  - จัดการระบบงานสารบัญ การจัดเก็บเอกสารในแฟ้มงาน เดือนมิถุนายน

กรกฎาคม  - ประสานงานการประชาสัมพันธ์ เพือ่หาผู้เช่าเพิม่เติม โครงการฯบางบอน และบางขุนเทียน ภายในเดือนตุลาคม

สิงหาคม  - ประกาศต่ออายุสัญญาเช่า โครงการฯบางขุนเทียน ภายในเดือนกันยายน
 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เช่า ทีต้่องใช้ในการต่ออายุสัญญา โครงการฯบางขุนเทียน ภายในเดือนกันยายน

กันยายน  - ติดตามเอกสารทีผู้่เช่ายังไม่น ามาส่งเพือ่ประกอบการต่ออายุสัญญาเช่า โครงการฯบางขุนเทียน ภายในเดือนกันยายน

ตุลาคม  - จัดเตรียมสัญญาเช่าของผู้ประสงค์จะต่ออายุสัญญาเช่า โครงการฯบางขุนเทียน ภายในเดือนตุลาคม
 - ส ารวจความช ารุดบกพร่องของอาคารทีพ่ักอาศัย ภายในเดือนพฤษจิกายน

พฤษจิกายน  - เสนอสัญญาเช่าให้ผู้อ านวยการ ลงนามในสัญญาเช่า โครงการฯบางขุนเทียน ภายในพฤษจิกายน
 - จัดเตรียมเอกสารงานช ารุดบกพร่องของอาคารทีพ่ักอาศัย พร้อมจัดเตรียมรูปแบบรายการขอต้ังงบ เดือนมกราคม

ธันวาคม  - สรุปผลการด าเนินการและประเมิณผลการปฎิบัติงาน เพือ่ปรับปรุงการท างาน ภายในเดือนธันวาคม
ให้มีประสิทธิภ์าพมากขึ้น และแจ้งพนักงานภายในฝ่ายให้ทราบและปรับปรุงการท างาน

แผนการท างานดแูลโครงการอาคารทีพั่กอาศัยเพ่ือขา้ราชการลูกจ้างกรุงเทพมหานคร เขตบางบอน เขตบางขนุเทียน ประจ าปี


