
























































































-  ๔๕ - 

 

 ฝายบริหารท่ัวไป 
 ดําเนินการเก่ียวกับ 

- งานบริหารบุคคล ขอมูลบุคลากร และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - งานแผนงานและประเมินผล จัดทําแผนปฏิบัติการ แผนงบประมาณ จัดทําคําขอ
งบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ รายงานผลการเบิกจาย งบประมาณประจําป 
 - งานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ และติดตามรวบรวมตัวชี้วัดหนวยงาน 
 - งานสารบรรณ งานธุรการ งานประชุมสัมมนา และงานเลขานุการ 
 - งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานทะเบียนพัสดุ และครุภัณฑ 
 - งานเผยแพร และประชาสัมพันธภารกิจ 
 - ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย   
โดยมีการแบงงาน  ดังนี้  
 1. นางสาวลิษา หวังด ีตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  
 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 - ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของ
ราชการ 
 - วางแผนและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณและเงินกองทุนเพ่ือบริหารสํานักงาน
ประกันสังคม เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ใหบรรลุเปาหมายการจัดสรร 
 - งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 - ประสานงานกับกลุมงานและหนวยงาน ท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของเพ่ือใหงาน
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 - ติดตาม รวมรวมตัวชี้วัดหนวยงาน 
 - ขออนุมัติเดินทางไปราชการของหัวหนาสาขา 
 - ตรวจสอบ บันทึก/รับขอรองเรียนในระบบทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน และการ
รายงานผลขอรองทุกข/รองเรียนประจําเดือนของสํานักงาน และขอรองทุกข/รองเรียนท่ีผานศูนยดํารงธรรม 
 - งานสารบรรณ ตรวจสอบหนังสือเขา-หนังสือออก เสนอประกันสังคมจังหวัด 
 - งานบริหารจัดการความเสี่ยง และงานควบคุมภายใน   
 - ตรวจสอบ/ควบคุม/ระบบการรับเงินทางธนาณัติ 
 - งานยานพาหนะและควบคุมการใชรถราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการใชรถราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 - การจัดสวัสดิการตางๆ ใหเจาหนาท่ีในองคกร 
 - การจัดทําคําขอตั้งเงินกองทุนเพ่ือบริหารสํานักงาน การบันทึกขอมูลงานแผน/โครงการ 
ในระบบ SSO  E-budget 
 - งานแผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการ 
 - จัดทําทะเบียนคุมเวลาการปฏิบัติราชการ สถิติวันลาขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน
ราชการ และพนักงานประกันสังคม 
 - ตรวจสอบและสรุป สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวัน  และกรณีเจาหนาท่ีลา  
ใหติดตามใหเจาหนาท่ีจัดทําวันลาเสนอประกันสังคมจังหวัดภายในวันถัดไป 
 - ตรวจสอบ/จัดทํารายชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําวันของเจาหนาท่ี
สํานักงานประกันสังคมจังหวัดเชียงใหม 
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 - บันทึกการลาของเจาหนาท่ีในระบบ DPIS 
 - การจัดเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายแบบพิมพของกลุมงาน/งาน  
 - การควบคุมการรับ – จายใบเสร็จรับเงิน และเอกสารท่ีไดรับจากสวนกลาง 
 - ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานทําความสะอาดและพนักงานรักษาความ
ปลอดภัย 
 - ตรวจสอบหนังสือเขาจากสํานักงานประกันสังคม ในระบบ INTRANET ของสํานักงาน
ประกันสังคมและคัดแยกหนังสือเพ่ือลงรับในทะเบียนหนังสือรับ  
 - การลงรับหนังสือภายใน-ภายนอก ในทะเบียนหนังสือรับ  
 - การลงรับธนาณัติในทะเบียนหนังสือรับ 
 - การขอรับเงิน – ขอรับเงินคืนธนาณัติ จากไปรษณีย 
 - นําแฟมเสนอประกันสังคมจังหวัด และการแยกหนังสือ นําสงหนังสือใหกลุมงาน/ฝาย/
สวนงานตาง ๆ  
 - งานประสานงาน อํานวยความสะดวก ดูแล ตอนรับผูบริหารและผูมาติดตอ   
 - กํากับ ดูแลงาน/โครงการ/กิจกรรมตางๆ ของสํานักงานประกันสังคม 
 - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 2. นางปกรศพรรน ขัมภรัตน ตําแหนงเจาหนาท่ีประกันสังคม 1 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 - ขออนุมัติเดินทางไปราชการของหัวหนาสาขา 
 - ตรวจสอบ บันทึก/รับขอรองเรียนในระบบทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน และการ
รายงานผลขอรองทุกข/รองเรียนประจําเดือนของสํานักงาน และขอรองทุกข/รองเรียนท่ีผานศูนยดํารงธรรม 
 - งานสารบรรณ ตรวจสอบหนังสือเขา-หนังสือออก เสนอประกันสังคมจังหวัด 
 - งานบริหารจัดการความเสี่ยง และงานควบคุมภายใน   
 - ตรวจสอบ/ควบคุม/ระบบการรับเงินทางธนาณัต ิ
 - งานยานพาหนะและควบคุมการใชรถราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการใชรถราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 - การจัดสวัสดิการตางๆ ใหเจาหนาท่ีในองคกร 
 - การจัดทําคําขอตั้งเงินกองทุนเพ่ือบริหารสํานักงาน การบันทึกขอมูลงานแผน/โครงการ 
ในระบบ SSO  E-budget 
 - งานแผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการ 
 - จัดทําทะเบียนคุมเวลาการปฏิบัติราชการ สถิติวันลาขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน
ราชการ และพนักงานประกันสังคม 
 - ตรวจสอบและสรุป สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวัน  และกรณีเจาหนาท่ีลา ให
ติดตามใหเจาหนาท่ีจัดทําวันลาเสนอประกันสังคมจังหวัดภายในวันถัดไป 
 - ตรวจสอบ/จัดทํารายชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําวันของเจาหนาท่ี
สํานักงานประกันสังคมจังหวัดเชียงใหม 
 - บันทึกการลาของเจาหนาท่ีในระบบ DPIS 
 - การจัดเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายแบบพิมพของกลุมงาน/งาน  
 - การควบคุมการรับ – จายใบเสร็จรับเงิน และเอกสารท่ีไดรับจากสวนกลาง 
 - ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานทําความสะอาดและพนักงานรักษาความ
ปลอดภัย 




















