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เผยแพร่แผนปฏิบํติงานๆ ในเว็ปไซต์ของสำนักงานคลังจังหวัดสระบุรี
เรียน คลังจังหวัดสระบุรี

ดว้ยกลุม่งานกำกบัและบรหิารการเงนิการคลงั ไดร้บัมอบหมายใหด้ำเนนิการจดัทำ 
แผนปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัดสระบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ รองรับการปฏิบัติงานของ 
๓ กลุ่มงาน และ ๑ ฝ่ายบริหารทัว่ไป สำหรบัใฃเ้ปน็แนวทางใบการดำเนนิงานร่วมกนัอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
และเกิดประสิทธิผล

บัดน้ี การจัดทำแผนปฏิบํติงานดังกล่าว ได้ดำเนนิการเสร็จเรียบร้อยแลว้ จึงเหน็ควร'ขออนฺม้ติ 
แผนปฏบิตังิานสำนกังานคลงัหวดัสระบรุ ี ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ และเผยแพรแ่ผนปฏบิตังิาน 
สำนักงานคลังจังหวัดสระบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ต่อไป

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนมุตัแิละขออนญุาตเผยแพรแ่ผนในเวบ็ไซตส์ำนกังานคลงั 
จังหวัดสระบุรี " r

ว่าทีร้่อยเอก
(ภวัต ปันบำรุงกิตน์)

นักวิชาการคลังขำนาญการพเิศษ

/



แผนปฏิบัติงานสำนักงานคลังจังหวัดสระบุรีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

กลุ่มงานกำกับและบริหารการเงินการคลัง

กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม ป งีบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ ผู้รับผิดขอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มิ.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑ . ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อ 
หารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความ 
ช ่ว ย เห ล ือ ท างว ิช าก าร เก ี่ย ว ก ับ  
กฎห มายการเง ินการคล ังภาคร ัฐ 
เซิงบุรณาการ

ท ุก ก ล ุ่ม ง าน ม อ บ ห ม าย เจ ้าห น ้าท ี่ 
ร ับผ ิดชอบการให ้คำปร ึกษาๆ และ 
บันทึกข้อมูล สรุปการให ้คำปรึกษา 
ตามแบบฟอร์ม

- ทุกกลุ่มงาน

๒. วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำ 
รายงานการเงินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน

- บ ันท ึกและส ่งข ้อม ูลในระบบ CFS 
(อปท. ร ๙๐% ) ภายในวันที่ ๑๐ 
ม.ค. ๒๕๖๔

- รายงานการเง ินรวม อปท. ส่งกรม, 
จ ัด ท ำต าราง เป ร ียบ เท ียบ ข ้อ ม ูล ฯ  
ส ่งกรม และ ว ิเค ร า ะ ห ์ร า ย ง า น  
การเง ิน รวม ข อง อปท. ป ระจำป ี 
งบประมาณ ภายในวันที่ ๑๔ ม.ค. 
๒๔๖๔

- บันทึกข้อมูลรายรับรายจ่ายรายไตรมาส 
ผ่านระบบ CFS (อปท. £๖๐% ) 
ภายใน ๔๔ วัน น ับแต่ว ันส ุดท ้าย 
ของไตรมาส

- ตรวจสอบและปรับปรุงข ้อม ูลตาม 
รายงานให้สอดคล้องกับ สตง. ลงใน 
ระบบ CFS ภายใน ๓๐ มิ.ย. ๒๔๖๔

- จัดทำรายงานสรุปบันทึกในระบบ 
CFS และส ่งกรมภายในว ันท ี่ 
๑๐ ก.ค. ๒๔๖๔

K) ม.ค. 

Ifr-M-W.

M M M :

ป้เนรร/1'

15 ส.ค.

ณัฐมน



4 รายละเอียดงาน/กิจกรรม
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔

กจกรรม ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค ก.ย. ผู้รับผดชอบ

๓. ให ้บริการข้อมลการจัดซ ื้อจ ัด กำหนดให้เจ้าหน้าที่กล,มงานวิซาการ - จนท.กล่มงานกำกับ
จ ้างและการลงทะเบ ียนในระบบ 
ก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ ้า ง ภ า ค ร ัฐ ด ้ว ย  
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

รับผิดชอบหลัก และฝ่ายบริหารทั่วไป 
สนับสนุนในกรณีที่เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 
วิชาการติดภารกิจปฏิบัติหน้าที่นอก 
สถานท่ีตั้ง

1
และบริหารการเงินกา 
คลัง

๔. ควบคุม ตรวจสอบ ร าย ก าร  
เบ ิก จ ่ายต ล อ ด จน ใบ ส ำค ัญ และ 
บันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทด 
ร อ ง ร า ช ก า ร เพ ื่อ ช ่ว ย เห ล ือ  
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

ดำเนินการ ควบคุมตรวจสอบ รายการ 
เบิกจ่ายตลอดจนใบสำคัญและบันทึก 
ก ารล ด /ล ้างยอ ด ล ูก ห น ี้เง ิน ท ด รอ ง 
ราชการเพ ื่อช ่วย เห ล ือผ ู้ป ระส บ ภ ัย  
พิบัติกรณีฉุกเฉิน

- เพ็ญประภา,ณัฐมน

๔. ดำเนินการเกี่ยวกับความโปร่งใส 
ในการก่อสร้างภาครัฐ(Construction 
Sector Transparency : Cost) 
ของหน่วยงานรัฐ ในพื้นที่

- โครงการปี งปม. ๒๔๖๓ ยกมา 
เตรียมตรวจฯ จำนวน ๑ โครงการ
- แจ้ง อปท. ส่งข้อมูลรองรับการ 
คัดเลือกตรวจๆ โครงการปี งปม. 
๒๔๖๔

$ พ m m .

- กิติมา/มนัญญา

๖. จัดทำแผนพัฒนาบคลากรด้าน ๑. จัดทำแผนพัฒนาบคลากรภายใน , ผอ.ภวัต
การเงินการคลังภาครัฐ หน่วยงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

๒๔๖๔
© .จ ด ท าแ ผ น พ ฒ น าบ ุค ล าก รด าน  5 
การเง ินการคล ัง สำหรบหน ่วยงาน 
ภาครัฐภายในจังหวัดสระบุรี ประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔



กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม
ป ี งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔

ผ้รับผิดชอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๗. ป ีกบรมบ ุคลากรด ้านการเง ิน  
การคลังภาครัฐ

ดำเน ินการพ ัฒ นาเสร ิมสร ้างความร ู้ 
ด ้า น ก า ร เง ิน ก า ร ค ล ัง ป ร ะ จ ำ ป ี 
งบประมาพ พ.ศ. ๒๕๖๔

๑. ส ำ ห ร ับ บ ุค ล าก ร ภ าย ใ น  
หน่วยงาน

๑.๑ เสริมสร้างความรู้ด้าน 
นโยบายกระทรวงการคลัง/กรมบัญชีกลาง

๑.๒ เสริมสร้างความรู้ด้าน 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี e-bidding

๑.๓ ร ะ บ บ ก าร ค ำน ว ณ  
ราคากลางด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์

๑.๔ เสริมสร้างความรู้ด้าน 
การควบคุมภายในภายในหน่วยงาน

๑.๕ เสร ิมสร ้างศ ักยภาพ 
บุคลากรด้านการให้บริการ

๑.๖ การถ ่ายทอดความร ู้ 
ให้กับบุคลากรภายในสำนักงาน (KM\)

๑.๗ ก า ร ส ่ง  เ ส ร ิม  
ประสิทธิภาพ บุคลากรของสำนักงาน 
ค ล ังจ ังห ว ัด ส ร ะ บ ุร ีร อ งร ับ ร ะ บ บ  
ราซการ๔.๐

๒. พัฒนาบุคลากรด้านการเงิน 
การคลัง ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๔ ส ำห ร ับ ห น ่วยงาน ภ าค ร ัฐ  
จังหวัดสระบุรี

๒.๑ หลักสูตรเซิงปฏิบัติการ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

»
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- ผอ.ภวัต



กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม ป งีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔
ผู้รับผิดชอบ

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
ภ า ค ร ัฐ  พ . ศ .  ๒ ๕ ๖ ๐  โ ดยว ิ ธ ี  
เฉ พ าะ เจ าะ จ ง  หรือวิธ e-bidding 
โดยอบรมเฉพาะกลุ่ม (Focus Group) 
กลุ่มเป้าหมาย ๘๐ หน่วยงาน

๒.๒ หลักสูตรเซิงปฏิบัติการ 
การคำนวณ ราคากลางงานก ่อสร ้าง 
สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กลุ่มเป้าหมาย ๑๒๐ คน

๒.๓โครงการส่งเสริม 
สุฃภาพการคลังท้องถิ่น

%

ฒ ฒ

๘. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/ 
กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑. สนับสนุนนโยบายรัฐบาล 
๑.๑ บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 
๑.๒ คนละครึ่ง 
๑.๓ ข้อปดีมีคืน 
๑.๔ เที่ยวด้วยกัน 

๒. การสร้างการมีส่วนร่วมและ หรือ 
แสดงความคิดเห็นของผู้รับบริการ/ผู้มี 
ส่วนได้ส่วนเสีย

๒.๑ จัดทำแผนดำเนินงาน 
๒.๒ ดำเนินการและรายงาน 

ผู้บริหารทราบ
๓ .  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงาน 
คลังจังหวัดสระบุรี

- ประซุมทบทวน/วางแผนงาน
- จัดท ำแผนการดำเนินงาน
- ดำเนินการตามแผนงาน
-  รายงานผลการดำเนินงาน

m '  . % — เฒ ฒ ggพเ&&แ&

-  เพ็ญประภา

-  ก ติ ิมา

-  เพ็ญประภา

ร



กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔

ผู้รับผิดขอบต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ 
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๑. การข ึ้นทะเบ ียนผ ู้ประกอบการ 
งานก่อสร้าง
๒. ติดตามการดำเนินโครงการของ 

อบต.ท่าคล้อ อบต.หน้าพระลาน 
และอบต.เมืองฃีดขิน

—

- กิติมา

๑๐. การควบคุมภายใน จัดทำรายงานการดวบคุมภายในของ 
กลุ่มงานและภาพรวมของสำนักงาน 
คลังจังหวัดสระบุรี และจัดส่งภายใน 
๙๐ วัน

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น  
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(ปค.๔)

รายงาน การป ร ับ ป ร ุงการ 
ควบคุมภายใน (ปค.๔)

30 ธ.ค. - พัฐมน

๑๐.Annual report สำนักงาน 
ประจำปีงบประมาณ. พ.ศ. ๒๔๖๓

- ณัฐมน



แผนปฏิบัติงานสำนักงานคลังจังหวัดสระบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564
กลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง

กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ผู้รับผิดชอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑ .  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อ 
หาร ือ รวมท ั้งสน ับสน ุนและให ้ 
ค ว า ม ซ ่ ว ย เ ห ล ื อ ท า ง ว ิ ช า ก า ร  
เกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลัง 
ภาครัฐ

“

m i

จนท.ทุกคนในกลุ่มๆ

๒. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อ 
หาร ือ เก ี่ยวก ับว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิงานตาม 
ระบบ GFMIS

— จนท.ทุกคนในกลุ่มฯ

รท. วิเคราะห์ ตรวจสอบและจัดทำ 
รายงานการเงินรวมจังหวัด

๑. เรียกรายงานงบการเงินจากระบบ 
GFMIS
๒. จัดทำรายงานงบการเงินรวม 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ 
(รูปเล่ม) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
สระบุรี ภายในเดือน ธันวาคม ๒๕๖๓

๒๙

คุณพิไลวรรณ/ 
คุณปรีดาภรณ์

๔. ตรวจสอบ อนุมัติรายการ 
จอเบิก ให้กับส่วนราชการ อปท. ใน 
ระบบ GFMIS (ปลดบล็อค)

๑. ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินของ 
ส่วนราชการเพื่อดำเนินการอนุมัติ โดย 
กรมบัญชีกลาง จะประมวลผลสั่งจ่าย 
ให้ รอบเข้า เวลา ๑๐.๓๐ น. รอบบ่าย 
เวลา ๑๕.๓๐ น.
๒.ยกเลิกเอกสาต่าง  ๆ ของ 
ส่วนราซการในระบบ GFMIS

ร:::::::ะ:ะ:ะ:::", ..-.1.;.;.;;..;.....-..
คุณสุธาสินิ/คุณวจีพร

๕ . ตรวจสอบ อนุมัติ/ยันยันและ 
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ชาย

๑ . ตรวจสอบเอกสารแบบขออนุมัติ 
ข้อมูลหลักผู้ขายกับหลักฐานต่าง  ๆ
๒.จัดทำหนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
ข้อมูลหลักผู้ขายของส่วนราชการส่งไปยัง 
กรมบัญชีกลาง

ปรีดาภรณ์/วจีพร



กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม ป งีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ผู้รับผิดชอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๖. ตรวจสอบรายงานงบทดลอง ๑. เรียกรายงานงบทดลอง และ พิไลวรรณ/ปรีดาภรณ์
และรายการพักเงินนำส่งคงค้าง รายงานพักเงินนำส่งคงค้างในระบบ ะ::ะะ:ะ :::ะ ::^ m ร้

GFMIS
๒. แจ้งส่วนราชการให ้บันทึกรายการ 
ให้ครบถ้วน ภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือน 
ลัดไป

๙ ๙ ๙ ๘ ๙ ๙ s ๘ ๗ ๙ ๘ ๙ ๙ ^

๓ . รายงานกระทบยอดเงินฝาก 
ธนาคารกรุงไทย (ด้านรับ) ส่งกรม ฯ 
ภายในวัน ท่ี ๑๐  ของเดือนถัดไป

๙ ๙ ๙ ๘ ๙ ๙ ๘ ๗ ๙ ๘ ๙ ๙

๗. รายงานตรวจสอบบัญชีเงินรับ เรียกรายงานบัญชีเงินรับฝากจากระบบ พิไลวรรณ
ฝากของรัฐบาลและบัญชีเงินทดรอง GFMIS และจัดส่งรายงานให้กรมฯ ทราบ ๑๙ ๑๙ ร)๙ @๙ ๑๘ _ ๑๘ ๑๙ ๑๙ ๑๗ ๑๙ ,๑ ๙ ๑๖
-  เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนลัดไป
๘. ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัด ๑ . จัดทำคำสั่งคณะกรรมการเร่งรัดฯ พ**!■ ■ ร* พิไลวรรณ/ปรีดาภรณ์/
การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ๒. ขอสนับสนุนงบประมาณจังหวัด สุธาสินี/วจีพร
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ๓ . ประชุมติดตามเร่งรัดๆ

ไตรมาส ละ ๑ คร้ัง
๔. ลงพ้ืนท่ีติดตามเร่งรัดฯ ส่วนราซการ

m m & m m m

๕. จัดทำรายงานผลเบิกจ่ายเสนอ
ผวจ.ทุกวันจันทร์
๖.ปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีกรมฯ
กำหนด

๘. ควบคุม ตรวจสอบ รายก าร สร้างการรับ!ให ้กับเจ้าหน้าที่ พิไลวรรณ/ปรีดาภรณ์
เบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ สำนักงานคลังเพื่อให ้สามารถ ตรวจตามที่เกิดภัย
และบ ัน ท ึกรายการลด/ล ้างยอด ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานเบ็เนไป พิบิติต่าง ๆ
ลูกหนี้เงินทดรองราซการฯ ตามกระบวนงานที่กรมกำหนด
๑๐. สำรวจบัญชีเงินฝาก ๑. จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ ๑๗ ๒๑ ปรีดาภรณ์
กระทรวงการคลัง สำรวจความต้องการใช้บัญชีเงินฝาก 

คลังหรือไม'



กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม จงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ ผู้รับผิดชอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๒. รายงานผลการสำรวจๆให้คลังเขต 
๑ ภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี

๑๑. เกณฑ์ประเมินผลการ ปฏิบัติงาน 
ด้านบัญชีส่วน ราชการ

๑ . เส ร ิม ส ร ้างค วาม เข ้ม แ ข ็งให ้ก ับ  
เจ ้าหน ้าท ี่ สรก.ภาครัฐด้านกฎหมาย 
การเงินการคลัง
๒.จ ัดอบรมเซ ิงปฏิบ ัต ิการและชี้แจง 
การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานด ้าน  
บัญชี สรก.
๓.จัดให้มี Focus Group สำหรับ 
สรก.ท ี่พบข้อคลาดเคล ื่อน/จนท.ไม ่ 
สามารถปฏิบัติงานได้ 
๔. ตรวจสอบข ้อม ูลด ้านบ ัญ ช ีผ ่าน  
ระบบ (GAQA) และจัดส่งให้ สนง. 
คล ังเขต ๑ ภ าย ใน ว ัน ท่ี ๓ 0 พ .ย . 
๒๔๖๔

—

๒๖

พิไลวรรณ

๑๒. ผี]กอบรมและพัฒนาบุคลากร 
ด้านการเงินการคลัง

๑. ได้รับสนับสนุนงบประมาณจาก 
จังหวัดจัดผี]กอบรมพัฒนาบุคลากร 
ภาครัฐในจังหวัดสรบุรี 
๑.๑ หลักสูตรกฎหมาย การเงินการ 

คลัง การบัญชี
๑.๒ หลักสูตรการปฏิบัติงานผ่าน 

ระบบ New GFMIS Thai /การ 
ปฏิบัติงานระบบเกณฑ์การประเมินผล 
ด้านบัญชีภาครัฐ (GAQA)
๒. ได้รับสนับสนุนงบประมาณจาก 
กรมบัญชีกลางจัดผี]กอบรมพัฒนา 
บุคลากรภาครัฐในจังหวัดสรบุรี

ills

พิไลวรรณ/วจีพร 
บริหารโครงการฯ

ปรีดาภรณ์/วจีพร 
บริหารโครงการฯ



กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม ป งีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ผู้รับผิดชอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑๓. ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม น โ ย บ า ย  
กระทรวง /กรม/จังหวัด

ปฏิบัติงานตามนโยบายที่ได้รับ 
มอบหมาย

w m i w m m m m m พ ฒ — n m f f i
w m m m m

เจ้าหน้าที่ทุกคนใน 
กลุ่มงาน

๑๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน 
ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า นห น ่ ว ย ง า น อ ื ่ น  
ที ่ เ ก ี ่ ยวข ้ องหร ื อ งานที ่ ได้ ร ั บ 
มอบหมาย

๑. ควบคุมการแจกจ่ายสลากการกุศล 
พร้อมรายงานกองสลาก/
กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ๑ 
๒. จัดทำรายงานประเมินคุณธรรม 
และความโปร่งใสของหน่วยงาน 
ภาครัฐ (ITA) ตามคำส่ังจังหวัดสระบุรี 
กำหนดส่งตามท ีจ่ังหวัดแจ้งให้ทราบใน 
แต่ละป งีบประมาณ 
๓. จัดทำข้อมูล สถิติ ปริมาณงาน 
ท ีเ่กี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่ม GFMIS 
เพื่อนำเผยแพร่ใน W ebsite ของ 
สำนักงานคลัง
๔. จัดทำข้อมูลเพื่อประซาสัมพันธ์ 
ในจุลสารสำนักงานคลัง 
๕ . รายงานประเมินช่าง IT 
ภายในวันท ี่ ๑๐  ของเดือนถัดไป

๙ ๙ ๙ ๘ ๙ ๙ ๙ ๗ ๙ ๙ ๙
w m m m m m

๙

สุธาส ิน ิ

พิไลวรรณ

เจ้าหน้าที่ทุกคน 
ในกลุ่มงาน

เจ้าหน้าที่ทุกคน 
ในกลุ่มงาน 
พิไลวรรณ



•4 แผนการปฏิบัติงานสำนักงานคลังจังหวัดสระบุรีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔

กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ

ลำดับท่ี งาน/กิจกรรม รายละเอียดงาน/กิจกรรม
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔

ผู้รับผิดชอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑ รายงานภาวะ 
เศรษฐกิจ 
การคลังจังหวัด 
รายเดือน

จัดทำภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
ประจำเดือน จำนวน ๑๒ ฉบับ 
๑.บันทึกข้อมูลในไฟล์ EXCEL 
๒.วิเคราะห์ข้อมูลภาวะเศรษฐกิจการ 
คลัง/จัดทำตารางข้อมูลภาคผนวก 
๓.ตรวจสอบรายงาน/ข้อมลตัวเลขไฟล์

g

มยุรี 
นิสา'ชล 
จุฑามาศ

b รายงาน 
ประมาณการ 
เศรษฐกิจ 
ประจำไตรมาส

จัดทำรายงานประมาณการเศรษฐกิจ
ประจำไตรมาส จำนวน ๔ ฉบับ
ไตรมาสท่ี «/๒๔๖๓
ไตรมาสท่ี ๑-๓/๒๔๖๔
๑.จัดเก็บข้อมูลแบบสอบถามจาก
ผู้เชี่ยวชาญ
๒.จัดทำข้อมูลตาราง Excel 
๓.จัดทำบทวิเคราะห์ ประชุมพิจารณา 
ประมาณการเศรษฐกิจร่วมกับ 
คณะทำงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

— 8

มยุรี
จุฑามาศ

๓ ดัชนีภาวะ 
เศรษฐกิจ 
จังหวัด

จัดทำดัชนีความเช่ีอมั่นเศรษฐกิจ 
จังหวัด
-ดัชนีความเช่ือมั่นภาคประซาซน 
-ดัชนีราคาต้นทุนผู้ประกอบการ 
-ดัชนีความเช่ือม่ันอนาคตเศรษฐกิจ 
๑.ตอบแบบสอบถามเศรษฐกิจส่ง สสค. 
ผ่านเว็บไซต์ survey 
๒.จัดทำไฟล์ข้อมูล Excel และ 
๓.สรุปผลการจัดทำดัซนีความเช่ือม่ัน 
เศรษฐกิจ ส่ง กรม/เขต

มยุรี
จุฑามาศ



แผนการปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ 

สำนักงานคลังจังหวัดสระบุรี

ลำดับท่ี งาน/กิจกรรม รายละเอียดงาบ/กิจกรรม
งบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ ผู้รับผิดชอบ

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
ร! ดำเนินงาน 

ตามภารกิจ 
คณะผู้บริหาร 
การคลัง 
ประจำจังหวัด 
(คบจ.)

-จัดประชุมคณะผู้บริหารการคลัง 
ประจำจังหวัด (คบจ.)

-จัดประชุมคณะทำงานสนับสนุน 
คณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด 

-จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงิน คบจ.
-ดำเนินงานตามเกณฑ์การพิจารณาคณะ 
ผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
ดีเด่นประจำปี พ.ศ. ๒๔๖๔ 
-โครงการจังหวัดเคลื่อนที่บำบัดทุกข์บำรุง 
สุขเพื่อประซาสัมพันธ์งานนโยบาย 
กระทรวงการคลังร่วมกับหน่วยงาน คบจ.

มยุริ
นิสาชล 
จุฑามาศ

๔ การควบคุม 
ภายใน

จัดทำรายงานการควบคุมภายในของกลุ่ม 
งานฯ
-รายงานการประเมินองค์ประกอบของ การ 
ควบคุมภายใน (ปค.๔)
-รายงานการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(ปค.๔)

มยุรี 
นิสาขล

งานท่ีได้รับ 
มอบหมาย 
จากคลัง 
จังหวัด

-งานตรวจสอบภายในกองทุนไฟฟ้า 
๔ กองทุน
-งานล่ืน  ๆ ที่คลังจังหวัดมอบหมายและงาน 
นโยบายรัฐบาล

มยุรี 
นิสาชล 
จุฑามาศ



แผนปฏิบํติงานสำนักงานคลังจังหวัดสระบุรี
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

ฝ่ายบริหารท่ัวไป

กิจกรรม รายละเอยิดงาน/กจิกรรม ปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ผูรั้บผดิขอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑. ให ้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อ 
หารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความ 
ช ่ว ย เห ล ือ ท างว ิช าก าร เก ี่ย ว ก ับ  
กฎห มายการเง ินการคล ังภาคร ัฐ  
เชิงบูรณาการ

ท ุก ก ล ุ่ม งาน ม อ บ ห ม าย เจ ้าห น ้าท ี่ 
ร ับผ ิดชอบการให ้คำปร ึกษาๆ และ 
บ ันท ึกข้อม ูล สรุปการให้คำปรึกษา 
ตามแบบฟอร์ม

- ทุกกลุ่มงาน

๒. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสาร 
บรรณ งานพิมพ์ และงานธุรการ 
ท่ัวไป

- บันทึก/ออกเลช ลงทะเบียน รับ-ส่ง 
ห น ํ ' ง ล ื อ ใ น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ  
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งไปรษณีย์ (กรณี 
ต้องส่งหนังสือฉบับจริง)
- ร ่าง/พิมพ์ โต้ตอบหนังสือทั้งภายใน/ 
ภายนอก พร้อมทั้งเสนอและติดตาม 
หนังสือระหว่างดำเนินการให้แล้วเสร็จ
- เวียนหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
- แจ ้งการร ่วมงานพ ิธ ีและก ิจกรรม 
อ่ืน ๆ

- ณัฐวรรณ



กิจกรรม รายละเอยดง'าบ/กจิกรรม ปงีบประมาณ พ.ศ. เอ๔๖๔ ผูรั้บผดิชอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๓. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา 
เบิกจ่าย บัญซี และรายงานการเงิน 
ควบคุม ซ่อมแซม บำรุงรักษา และ 
จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์

- สำรวจความต้องการพัสดุ ติดต่อ 
ประสานงานกับร้านค้า/บริษัท/ห้าง 
ร้าน จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบที่ 
เกี่ยวซ้อง
- ดำเนินการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ 
GFMIS ให้ถูกต้องตามระเบียบและ 
หนังสือส่ังการ
- จัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 
ประจำเดือน/รายไตรมาส/รายปี
- ควบคุม ดูแลการเบิก-จ่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ ตลอดจน บำรุงรักษาและ 
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อม 
ใช้งาน
- ดำเนินการขออนุมีติและแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
■ รายงานการตรวจสอบพัดสุประจำปี

- สุพิชญ์ฃญา /  มนัญญา

๔. วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำ 
รายงานต้นทุนผลผลิต

- เ ร ี ย ก ร า ย ง า น ง บ ท ด ล อ ง เ พ ื ่ อ  
ตรวจสอบความถูกต้อง
- แจ้งปริมาณและเกณฑ์การบินส่วน
- จ ัดทำการคำนวณวิเคราะห ์ ต้นทุน 
ผลผลิต
- จัดส่งผลการคำนวณและวิเคราะห์ 
ต้นทุนผลผลิต
(ส่งภายในเดือนกุมภาพันธ์)

- มนัญญา



กิจกรรม รายละเอยดงาน/กจิกรรม จงบประมาณ แ ศ . ๒๕๖๔ ผูรั้บผดิชอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๕. บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน - ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคล งานประวัติ บุคลากร การขอ 
หนังสือรับรอง การทำบัตรประจำตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ การโยกย้าย การ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน และงานอื่น  ๆ
ที่เกี่ยวข้อง

- สุพิฃญ์ขญา

๖. จัดทำ และบริหาร แผนงาน 
โครงการ งบประมาณ รวมถึง 
ติดตามและรายงานผล

- จ * ' ด ท า ค ำ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ  
รายละเอียดการของบประมาณ ขอ 
งบประมาณ ประจำป ี ๒๕๖๕ และ 
ประมาณการล่วงหน ้า ๓ ปี ภายใน 
เดือนสิงหาคม
- ดำเน ินการจ*'ดหาพ ั’ส ด ุและเบ ิก  
จ่ายเงินให้แก1คู’สัญญาตามระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง
- ติดตามและรายงานผลความคืบหน้า
- ของบประมาณ เพิ่มเติม ภายในวันที่ 
๕ ของไตรมาสถัดไป

- สุพิชญ์ขญา /  มนัญญา

๗. จัดทำคำขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ 
บำนาญของข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจำในหน่วยงาน

- ให้ผู้ที่มีความประสงค์ยื่นขอรับ 
เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญของ 
ข้าราชการกรอกรายละเอียดตาม 
แบบฟอร์มที่กำหนด
- ตรวจสอบความถูกต้อง
- บันทึกและส่งเรื่องผ่านระบบ 
e-pension
- ตรวจติดตามการสังจ่ายเงินและ 
ลงทะเบียนการขอเบิก

- สุพิชญ์ชญา /  มนัญญา



กิจกรรม รายละเอยดงาน/กจิกรรม จงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ผูรั้บผิดขอบ
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๘. ประซาสัมพันธ์เผยแพร,ข้อมูล 
ข่าวสาร และกิจกรรมต่าง ๆ

- จัดทำวารสารประซาสัมพันธ์!นที่ 
ประชุมประจำเดือน
- ประซาสัมพันธ์ข่าวกิจกรรม ผ่านอื่อ 
อินเตอร์เน็ต
- จัดทำสืออิเล็กทรอนิกส์
ประซาสัมพันธ์งานซองส์าบักงาน

- ณัฐวรรณ

๙. ประสานงาน และให ้บ ร ิการ 
เตรียมการประชุม และปฏิบัติงาน 
บริหารทั่วไป

- จ ัด เตร ียมส ถานท ี'จ ัดประช ุมและ 
ระบบโสตทัศนูปกรณ์
-บันทึกทะเบียนคุมการใช้ห้องประชุม
- ประสานงาน หน่วยงานที,เกี่ยวช้อง 
และจัดเตรียมการประชุม ให้เรียบร้อย

- สุพิซญ์ซญา
- มบัญญา
- ณัฐวรรณ

๑๐ . ป ฏ ิบ ั’ต ิงา นร ,วมก' บหร ื อ  
ส บ ั บส น ุ นกา ร ปฏ ิ บ ั ต ิ ง า นซ อง  
หน ่ วยงานอ ื นท ี เ ก ี ยวข ้ อง  หรือ 
ที!่ด้รับมอบหมาย

- ให้การสนับสนุนการดำเนินงาน/ 
กิจกรรมของกลุ่มงาน
- ดำเนินงานอื่น  ๆ ตามท ี!่ด้รับ 
มอบหมาย

- สุพิซญ์ซญา
- มนัญญา
- ณัฐวรรณ


