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เร ือง การจัด'ทำแผนการปฎิบตงาน ประจำปีงบประมาณ ?[.ศ.๒ ๘

เรียน คลังจังหวัดบุรีรัมย์

ตามมติการประชุมสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ คร้ังท่ี ๖/๒๕๖๗ เม่ือวันอังคารท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๗ 
คลังจังหวัดบุรีรัมย์ ให้แต่ละกลุ่ม/ฝ่ายจัดทำแผนการปฏิบัติงาบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ และมอบหมายให้ 
ฝ่ายบริหารท่ัวไปรวบรวมข้อมูลแผนการปฏิบัติงานๆในภาพรวมของสำนักงานให้แล้วเสร็จน้ัน

ฝ่ายบริหารทั่วไป ได้ดำเนินการรวบรวมข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๘ จากทุกกลุ่ม/ฝ่าย เสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมน้ี

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
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เจ้าพนักงานการคลังอาวุโส คลังจังหวัดบุรีรัมย์



แผนการปฏิบัติงาน สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘

ลำ ดัใ. กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ป็งบประมาณ ๒๕',อ๘ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบ

ด.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค, มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

ประสำวัน

๑ การประซาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม ของกลุ่มงานวิชาการ (๓ ซ่องทาง)(เะ306ช00เง/พ6เว5แ๙บอร์ด ภายใน ๑ วันทำการถัดใป
ทุกกลุ่มงาน

*
๒ การให้คำปร็กษาเก่ียวกับกฎหมายการเงินการคลัง ณ จุด 0ท6 51๐(3 56™๐ร รับเร่ีองพร้อมสอบถามข้อมูลจากผู้ฃอรับบริการ ทุกจันทำการ

๓ งานพัสดุของหน่วยงาน ด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง และการเบิกจ่าย ทุกคร้ังท่ีมี'รายการ กลุ่มงานวิซาการ

{̂ ให้ค่าปรกบา แนะนำ ตอ'บข้อหารือ รวมทั้งสนับสบุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมายการเงิน 
การคลังภาครัฐ และวิธีการปฏิบัติงานตามระบบ ผธผ 651/115 XIๆ 31

ทุกจันทำการ

กลุ่มงานระบบการคลัง
๕ ตรวจสอบและอนุม้ต๊รายการขอเบิก ข้อมูลหลักผู้ชาย และกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับระบบ ผอผ 551/115 Xห31 ทุกจันทำการ

๖ ตรวจสอบและยินยันข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ แ6ผ 01=1̂ 15 Xห31 ทุกจันทำการ

๗ ท้ังวงเงิน/ขยายวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีอุกเฉิน ทย'ใน ๑ วันทำการนับถัดจากใด้รับเรื่อ1----

๘ แจ้งเวียนหนังสือราชการท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติงานในระบบ ผ 551/115 Xห31 (กฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ) ภายใน ๓ วัน นับจากใด้รับหนังสือ ---*



ลํ'ไดั11 กิจกรรม ^ ระยะเวลาดำเนิบการ ^  ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ

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

ประจำสัปดาห์

๑ การพิจารณาดำเนินการเกียวกับการอุทธรณ์และข้อร้องเรียน (สำนักงานคลังจังหวัด) ภายในระยะเวลา ๕ วัน นับถัดจาก กลุมงานวิซาการ

วันประชุม

๒ จัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายส่วนราชการ ประเภทงบลงทุน/งบประจำ/งบภาพรวม รายสัปดาห์ ภายในวันอังคาร กลุ่มงานระบบการคลัง

๓ จัดทำรายงานสำดับผลการเบิกจ่ายทุกงบ (83เาเจ่กรู) ภายในวันพุธ ----1

(̂ จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณจังหวัดบุรีรัมย์รายสัปดาห์ในรูปแบบ แกป0ฐ!'3(วก0 ภายในวันพุธ --- 1*

๕ จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณจังหวัดบุรีรัมย์รายสัปดาห์ผ่านระบบ 5̂ /1ลเวเว๒5 ภายในวันพุธ — ^

๖ ตรวจสอบรายการลกหนี้เงินทดรองราชการ บันทีกการลด/ล้างยอดลกหน้ีเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผ้ประสบภัย ทก ๒ สัปดาห์
พิบัติกรณีฉุกเฉิน



ลำดับ กิจกรรม ^ ระยะเวลาดำฒินการ )  ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบ

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

ประจำเสือน

๑ รายงานสรุปผลการให้คำปรึกษาฯ เสนอผู้บริหารเป็นประจำทุกเดือน โดยให้เสนอภายใน ๕ วันทำการของเดือนถัดไป ภายใน ๕ วันทำการของเดือนถัดไป

กลุ่มงานวิชาการ

๒ รายงานการจัดซ้ือจัดจ้างประจำเดือน ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป

๓ การตรวจสอบใบสำคัญการใข้จ่ายเงินทดรองราขการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประลบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ภายโน ๓๐ วันทำการ

๕ การตรวจสอบเครื่องม็อ เคร่ืองจักรและอุปกรณ์ก่อสร้าง ภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป

๕ ตอบคำถามผ่าน นห6 0า34: จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ ในฐานะ /ฬ๓!ท 2006 ๓ ตามวันที่ได้รับมอบหมายจาก สนง.

๖ การประขุมคณะกรรมการติดตามและรายงานผลการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณฯ ภายในสัปดาห์ท่ี ๒-๓ ของเดือน กลุ่มงานระบบการคลัง

๗ จัดทำรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารกรุงไทย (ด้านรับ) ส่งผู้อำนวยการกองบัญชีภาครัฐ /สำนักงานคลังเขต ๓ ภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป

๘ จัดทำรายงานผลการตรวจสอบบัญชีเงินรับฝากของรัฐบาล ส่งผู้อำนวยการกองบัญชีภาครัฐ 

ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนถัดไป

ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนถัดไป

๙ จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานในระบบ ผ 61=̂ 15 "โเาลเ (รายการอนุมัติการจ่ายเงิน /รายการข้อมูลหลักผู้ขาย) ส่ง 

คลังเขต ๓
ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนถัดไป --^

๑0 ตรวจสอบการกระทบยอดเงินฝากคลัง (0) รายเดือน และสรุปรายงานรายเดือน /แจ้งส่วนราขการแก้ไขให้ถูกต้อง ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน

๑๑ จัดทำข้อมูลประกอบการประขุมหัวหน้าส่วนราชการประจำเดือน (คณะกรมการจังหวัด) ภายในวันท่ี ๒๐-๒๕ ของทุกเดือน

๑๒ รายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานคลังจังหวัดภายในเขต ประชุมกับท่านที่ปรึกษา นายสมศักด ภู่สกุล ภายในวันท่ี ๑๓ ของทกเดือน / 
ตามท่ีท่านรองกำหนด

๑๓ รายงานผลสำรวจพฤติกรรมส่งต์อการประพฤติไปในทางไม่สุจริตของข้าราซการ พนักงานราซการ 
และลูกจ้าง สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ (รายงานรายไตรมาส)

ทุกวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป 
ทุก ๓ เดือน "รายไตรมาส' —

๑๕ รายงานผลการดำเนินการตามแผนๆ กระตุ้นให้เกิดกระบวนการจัดหาพัสดุๆ (ส่งสำนักงานคลังเขต ๓) ทุกวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป

๑๕ รายงานโครงการตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ จังหวัดบุรีรัมย์ (งบจังหวัด) ภายในวันท่ี ๒๕ ของเดือนถัดไป



สำ ดัใ. กิจกรรม 7 ระยะเวลาดำเนิบการ จงบประมาณ ๒x2๖๘

มี.ค. มี.ย1 ส.ค.

เจ้าหน้าทผ้รับผิดชอบ

๑๖ ระยะเวลาการรายงานแผน/ผล และรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของโครงการจัดเก็บข้อมูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด เพอ 
การติดตามและประมาณการเศรษฐกิจการคลังจังหวัด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘

ภายใบ ๓ วับทำการของเดือนถัดไป กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจ

๑๗ การจัดทำดัขนิขวัดภาวะเศรษฐกิจจังหวัดโดยใช้แบบสอบถาม สำนักงานคลังจังหวัดด้านแบบสอบถามด้านเศรษฐกิจ 
จังหวัด

ภายโนวันท่ี ๒๕ ของเดือน

๑๘ ระยะเวลาการส่งดืนเครองรับชำระเงินอีเลกทรอนิกส์ (600 และรายงาบการขอใช้เครื่องรับชำระเงินอีเลกทรอนิกส์ 
(600 ต่อ

ภายในสัปดาห์แรกของเดือนถัดไป

๑๙ ทำรายงานภาวะเศรษฐกิจคลังจังหวัด 

- การจัดทำและส่งรายงานภาวะเศรษฐกิจคลังจังหวัด ภายใน ๔๔ วันนับจากวันส้ินเดือนที่ 

จัดทำรายงาน

๒๐ จัดประชุมคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัดบุรีรัมย์ คบจ. อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครง ภายในไม่เกินสัปดาห์ท่ี ๒ ของทุก 
เดือน

๒๑ ระยะเวลาการจัดทำรายงานประชุม(คบจ.) ให้แล้วเสรีจ ภายใน ๕ วันทำการถัดจากวันประชุม ภายใน ๕ วับทำการ ถัดจากวัน 

ประชุม

๖๒) ดำเนินการตามเกณฑ์การประเมิน คบจ. ดีเด่น ในแต่ละเดือน จัดส่งให้คลังเขต ๓ ภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันสิน 
เดือน

๒๓ ระยะเวลาผลการใช้จ่ายเงินโครงการสนับสนนการดำเนินภารกิจคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบข.) ดีเด่น 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘

ภายใน ๓ วันทำการ นับแต่วันสิน 

เดือน

๒๔

๒๔

รายงานการใช้จ่ายเงินส่วนลดสลาก ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป

รายงานการรับชำระค่าสลากประจำวัน ภายใน ๓ วันทำการ หลังการ 

จำหน่ายสลาก

๒๖ เลอนค่าตอบแทนพนักงานราซการ ปีละ ๒ รอบการประเมิน ฝายบริหารทั่วไป

๒๗
๒๘

๒๙

๓ 0

๓๑
๓๒

๓๓
๓๔
๓๔
๓๖

๓๗

๓๘

๓๙

๔๐

๔๑

รายงานผลการประเมินรอบ ตค.-มิค. (รอบท่ี ๑)

รายงานผลการประเมินรอบ เมย.-ตค. (รอบท่ี ๒)

รายงานค่ารักษาพยาบาลประจำเดือน ทุกวันท ๕ ของเดือนถัดไป

จัดประชุมประจำเดือนสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ เดือนละครัง

บันทีกแฟ้มประวัติบุคลากร ปีละ ๒ ครัง

รายงานการใช้จ่ายเงินฝากคาใช้จ่ายเกบภาษีท้องถ่ิน ๑๐ 96 ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป

ส่งรายงานรายจ่ายจริงเงินฝากค่าใช้จ่ายเกิบภาษีท้องถ่ิน (๑๐๕๑๒) ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป

รายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราขการ ภายใบวันที่ ๓ ของเดือนถัดไป

รายงาบผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำเดือน ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป

รายงานประจำเดือนเพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป

รายงานเงินทดรองราขการ ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป

ส่งรายงานงบทดลองประจำเดือน ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป

บันทึกการใช้พลังงาน ทุกส้ินเดือน

จัดประชุมและรายงานการประชุมสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ภายใน ๗ วันทำการ

รายงานข้อมูลตามมาตรการลด และคัดแยกขยะมูลฝอยของส่วนราชการ ภายในวับที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป



ลำด้'! กิจกรรม ^ ระยะเวลาดำเนินการ \  ป ีงบประมาณ ๒๔๖๘ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ

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

ประจำไตรมาส

๑ การจัดทำรายงานงบทดลองรายไตรมาสขององค์กรปกครองส่วนท้องถนระดับจังหวัด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ภายใน ๔๕ วัน นับจากสันไตรมาส 4—*- ■4

กลุ่มงานวิชาการ
๒ รายงานผลการปฏิบัติงาน(ะเามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานภายในกรมบัญชีกลาง (เงเาเ กรมบัญชีกลาง) ตามที่กรมบัญซีกลางกำหนด

๓ โครงการสร้างความโปร์งใสในการก่อสร้างภาครัฐ ปอ57 ไตรมาส/ครง ศ-* ’ ศ ศ

เ̂ . การจัดทำและส่งรายงานประมาณการเฅร'ษฐกิจจังหวัดที่กำหนดและม คุีณภาพถูกต้อง ภายในวันท่ี ๑๔ ของเดีอนถัดจาก 
สันไตรมาส

๑๕
0

๑๕ 
4— +

๑๕
กลฺมงานนโยบายและเศรษฐกิจ

๕ รายงานการรับ-'จ่ายและเงินคงเหลือเงินนอกงบประมาณฝากคลัง-ไตรมาส ภายใน ๕ วันทำการนับจากสิ้นไตรมาส ศ -ศ 4 ศ -ศ ศ -ศ
ฝ่ายบริหารท่ัวไป

๖ รายงาบข้อมูลระหว่างกันซองหน่วยงานภาครัฐ-ไตรมาส ภายใน ๒๐ วันนับแต่วันสันไตรมาส ■4—*



ลำดํข กิจกรรม ^ ระยะเวลาดำเนินการ \  ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดซอบ

ต.ค พ.ย, ธ.ค̂ ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

ประจำปี

๑ การจัดทำรายงานการเงินรวมของ อปท. ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ภายในวันที ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๘ 4--- *

กลุ่มงานวิชาการ

๒ การจัดทำรายงานประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมจังหวัดบุรีรัมย์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (สำหรับปี 
สันสุดวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗)

ภายในวันท่ี ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๘
4— *

๓ การพิจารณากำหนดสำนักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ ภายในกำหนดตามหนังสือส่ังการ -  -

๔ การดำเนินการตามแนวทางการส่งเสริมด้านการตรวจลอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง 
สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ภายในเดือน กรกฎาคม ๒๕๖๘

๕ รายงานสภาพบ้านพักข้าราชการประจำปีงบประมาณ ภายในเดือน ต.ค.

๖ รายงานตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายใน ๓๐ วันนับแต่เริมตรวจสอบ 
พัลด

4—*

๗ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินรวมจังหวัดบุรีรัมย์ (เสนอผู้ว่าฯ สำเนาส่งกรม, คลังเขต) ภายในวันท่ี ๒๙ ธ.ค.๖๗ ----^

กลุ่มงานระบบการคลัง
๘ รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราซการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (ระบบ ธ/\(ว/ป (ส่ง 

คลังเซต ๓)

ภายในวันท่ี ๑ ธ.ค. ๖๗ 1

๙ จัดประซุมซี้แจงการปฏิบัติงานในระบบ ผลท/ ธ ™ 15 7เาลเ ช่วงส้ินป ีงบประมาณ (ส.ค.-ก.ย.๖๘) ตามท ี่กรมบัญชีกลางกำหนด 4 ... — ^

๑0 การจัดทำรายงานควบคุมภายในชองกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจ ภายในวันท่ี ๑๕ พ.ย. กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจ

๑๑ รายงานวันลา ทุกสันป งีบประมาณ

ฝ่ายบริหารท่ัวไป

๑๒ ประเมินเพ่ือต่อสัญญาลูกจ้างช่ัวคราว ป ลีะ ๑ คร้ัง 4—^

๑คา รายงานรายละเอียดบัญชีรนาคารประจำปี ภายในวันท่ี ๕ ตุลาคมชองทุกปี 4-4*

๑๔ รายงานการใช้ใบเสรีจรับเงินและใบเสรีจคงเหลือ อย่างข้าไม่เกินวันท่ี ๓๑ ตุลาคมของ 

ทุกปี

๑๔ รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจำปี ภายในเดือน ต.ค.ของปีงบถัดไป 4—̂

๑๖ รายงาบรับ-จำยและเงินคงเหลอนอกงบประมาณฝากคลังประจำปี ภายในเดือน ต.ค.ของปีงบถัดไป 4  +

๑๗ รายงานข้อมลระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐประจำปี ภายใน ๒๐ วันนับแต่วันสิ้นไตรมาส ■4-*

๑๘ รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงาบด้านบัญชีชองส่วนราชการ ภายในวันท่ี ๑ พฤศจิกายนของปี 
ถัดไป

๑๙ ส่งงบทดลองจากระบบ ธ ™ 15 ประจำปี ภายใน ๖๐ วันนับจากสิ้น 
ปีงบประมาณ

4 — ---^

๒๐ สรุปภาษี ภงด.๑ ก. และ ภงด. ๓ ก. ภายในเดือน ม.ค. ของทุกปี ๕-*

๒๑ รายงานการควบคุมภายใบของฝ่ายบริหารท่ัวไป ภายใน ๙๐ วัน นับแต่สิ้นเดือน ก.ย.

๒๒ รายงานการเกบธนบัตร ภายโน ๑๕ ตุลาคม


