
แผนการปฏิบัติงาน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒(£๖๗

งาน/โครงการ/กิจกรรม กิจกรรม
ระยะเวลาดำเนินการ

ผ ู้รับผิดขอบ ดำเนินการ หมายเหตุพ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗
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 .  ดำเปิบการ๓ ยากับงาบสารบรรณ ๑ . ๑ ปฏิบ้ติงานสารบรรณ งาบพิมพ์ งานบันทึก บางอุไร ครองยุติ 
นางสาวศภนิดา ใทรงผล

ดำเนินการ 
เป็นประจำทกวัน

คลังจังหวัด
งานพิมพ และงานธุรการฟ้าไป ข่

๑ . ๒ เวียนหนังสือเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ และ 
ข้อบังคับ ให้กับสวนราขการ

นางสาวปรยนันท์ จุกหอม 
นางสาวคุภนิดา บำรุงผล

ดำเนินการ 
เม่ือมีหนังสือเวียน

ส่วนราซการท่ีเก่ียวข้อง

๑ . ๓ บันทึกข้อมลตารางนัดหมายการประซมและ 
กิจกรรมต่าง ๆ

นางอุไร ครองยุติ 
นางสาวศุภนิดา บำรุงผล

ดำเนินการ 
เป็นประจำทุกวัน

๑ . ๔ รายงานจำนวนผ้ติดเชื้อโควิด นางอุไร ครองย ตุ ิ 

นางสาวศุภนิดา บำรุงผล
เมื่อม ีบุคลากรติดเชื้อ 

โควิด
คลังเขต ๓/ 

กรมบัญชีกลาง

๒. ดำเนินการด้านงบประมาณ 
การเงินและบัญชี และรายงาบการเงิน

๒.๑ รายงาบผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ

นางสาวมนันยา เอมพันธ์ ภายในวันท ี่

๕ ของทุกเดือน
เลขานุการกรม

๒.๒ รายงานการเงิน (งบทดลอง,ทะเบียนแสดง 
ยอดคงเหลือตามระบบ New GFMIS Thai 
และระบบบัญชีมือ,ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
งบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ,ทะเบียนคุม 
เจ้าหนี้คงค้าง,ใบสำคัญค้างจ่าย,งบประทบยอด 
เงินฝากธนาคาร

นางสาวมนันยา เอมพันธ์ ภายในวันท ี.่  

๕ ของทุกเดือน
คลังเขต ๓

๒.๓ รายงานงบทดลองประจำเด็อน นางสาวมนันยา เอมพันธ์ ภายใบวันท ี ่

๑๕ ของทุกเดือน
สตง.

๒.๔ แจ้งรายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร < — 1 »
นางสาวมนันยา เอมพันธ์ ภายในวันท ี่ 

๕ ต.ค. ๒๕๖๖
เลขานุการกรม

๒.๕ รายงานข้อมูลรายการระหว่างกันซอง 
หน่วยงาน

4 .................
นางสาวมนันยา เอมพันธ์ ภายใน ๒๐ วัน 

หลังส้ินไตรมาส
คลังเขต ๓

๒.๖ รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ค้านบัญชีซองส่วนราจการ

นางสาวมนันยา เอมพันธ์ ภายในวับท ี ่

๓๑ ต.ค. ๒๕๖๖
ในระบบ GAQA

๒.๗ จัดท ำ ค ำ ของบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ และ 
ประมาณการ ๓ ป  ี ล่วงหน้า

* ( ----------------------► นางสาวมนับยา เอมพันธ์ ภายใน ส.ค. ๒๕๖๗ เลขานุการกรม



หน้าท่ี 2

งาบ A  ครงการ/กิจกรรม กิจกรรม
ระยะเวลาดำเนินการ

ผูร้ับผิดชอบ ดำเนินการ หมายเหตุพ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๒.๘ จัดทำรายงาบต้นทุนผลผลิต ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒(£๖๖

"1.... ► นางสาวมนันยา เอมพันธ์ ภายในวันท่ี 
ก.พ. ๒๕๖๗

คลังจังหวัด

๒.๙ จัดส่งเอกสารทางการเงินเพื่อประกอบการ 
ตรวจรายงานการเงินของ สตง.

นางสาวมนันยา เอมพันธ์
ภายใน ๒๗ พ.ย.๖๖ เลขานุการกรม

๒.๑๐ รายงานใบเสร็จรับเงิน *— ■ * นางสาวมนันยา เอมพันธ์ ภายในเดือน 
ต.ค. ๒๕๖๖

คลังจังหวัด

๒.๑๑ รายงานการเก็บรักษาธนบัตรตัวอย่าง 4---- ► นางสาวศุภนิดา บำรุงผล ภายในวันท่ี 
๑๕ ต.ค. ๒๕๖๖

คลังเขต ๓/ 
กรมบัญชีกลาง

๒.๑๒ รายงานเงินทดรองราซการประจำเดือน นางสาวปรียนันทํ จุกหอม ภายในวันท่ี ๑๕ ของ 
เดือนถัดไป

คลังจังหวัด

๓. งาบด้านพัสดุและการบริหารพัสดุ ๓.๑ รายงานสภาพบ้านพักต่อผ้บังคับบัณซา 
ตามลำดับชั้น

*---- ► นางสาวปรียนันทํ จุกหอม ภายในเดือน 
ต.ค. ๒๕๖๖

คลังจังหวัด/คลังเขต ๓

๓.๒ จัดทำทะเบียนคุมการใช้วัสดุของสำนักงาน บางสาวคุภนิดา บำรุงผล ดำเนินการทุกครั้งเมื่อ 
มีการเบิกพัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๓.๓ รายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือ นางสาวปรียนันทํ จุกหอม ภายใน
๓๐ วันทำการ นับแต่ 

วันเริมดำเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุ

คลังจังหวัด

๓.๔ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
งบประมาณ

$ ....P นางสาวปรียนันท์ จุกหอม ภายใน
๓๐ วันทำการ นับแต่ 

วันเริมดำเนินการ 
ตรวจลอบพัสดุ

ผู้ว่าราชการจังหวัด/ 
เลขานุการกรม/สตง.

๓.(ะ รายงานจำหน่ายพัสดุประจำปี บางสาวปริยนับทํ จุกหอม ภายในไตรมาส ๒ ผู้ว่าราขการจังหวัด/ 
เลขานุการกรม/สตง.

๓.๖ ประกาศผู้ซบะเสนอราคารายไตรมาส ศ - ..*> *.... P *..- > บางสาวปริยนันทํ จุกหอม ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ 
วันสุดท้ายของแต่ละ 

ไตรมาส

คลังจังหวัด



หน้าที่ 3

งาน/โครงการ/กิจกรรม กิจกรรม
ระยะเวลาดำเนินการ

ผู้รับผิดขอบ ดำเนินการ หมายเหตุพ.ค. ๒๔๖๖ พ.ศ. ๒๔๖๗
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๔. บริหารงานบุคคลของหน่วยงาบ ๔.๑ ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของบุคลากรของหน่วยงาน

นางสาวมนับยา เอมพันธ์ รอบท่ี ๑ (๑ ต.ค.๖๖ -
๓๑ ม.ค. ๖๗)
รอบท่ี ๒ (เม.ย.๖๗ - 
๓๐ ก.ย. ๖๗)

สำนักงานจังหวัด

๔.๒ รายงานการใช้สิทธิเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
ฃองข้าราชการและผู้อาศัยสิทธิของสำนักงานคลัง 
จังหวัดนครราชสีมาให้คลังจังหวัดทราบทุกเดือน

บางสาวปรึยนันท์ จุกหอม รายงานทุกสิ้นเดือน คลังจังหวัด

๔.๓ ดำเนินการด้านบำเหน็จบำนาญ นางสาวมนันยา เอมพันธ์ 
นางสาวปรียนันทํ จุกหอม

เมื่อมิผูย้ื่นคำร้อง คลังเขต ๓/ 
กรมบัญชีกลาง

๔.๔ ยกเลิกหนังสือรับรองบำเหน็จคํ้าประกันและ 
ให้คำปรึกษา ตอบข้อชักถามชองส่วนราชการ

นางสาวปรึยนันท์ จุกหอม 
บางอุไร ครองยุติ

เม่ือส่วนราชการทำ 
หนังสือแจ้งความ 

ประสงคํและโทรศัพท์ 
เช้ามาสอบถาม

ส่วนราชการภายใบ 
จังหวัดนครราชสีมา

๔.๕ บันทึกข้อมูลสถิติการลาของบุคลากร นางสาวศุภนิดา บำรุงผล 
บางอุไร ครองยุติ

เมื่อมีผูย้ื่นลา คลังจังหวัด

๔.๖ บันทึกเงินเดือนและค่าจ้างใน ก.พ. ๗ 4 <<— ► นางสาวปรึยนันทํ จุกหอม เม่ือได้รับการเล่ือนข้ัน 
เงินเดือนและค่าจ้าง 
ประจำปีงบประมาณ

คลังจังหวัด

๔. แผนงานและโครงการ ๔.๑ จัดทำโครงการ Klan§ Korat Happy 
W orkplace ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๔๖๗

นางสาวมนันยา เอมพันธ์ 
นางสาวคุภนิดา บำรุงผล

ตลอดปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๔๖๗

คลังจังหวัด



หน้าที่ 4

งาบ/โครงการ/กิจกรรม กิจกรรม
ระยะเวลาดำเนินการ

ผูร้ับผิดขอบ ดำเนินการ หมายเหตุพ.ศ. ๒(ราอ๖ พ.ศ. ๒(ะ๖๗
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๖ . ประขาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสาร และกิจกรรมต่าง  ๆ
ประสานงาบ และให้บริการ

เตรียมการประขุม และปฎิฟ้ตงาบ 
บริหารทั่วไป

๖.๑ พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักงาน 
คลังจังหวัดนครราชสีมาให้สืบต้นไต้ง่ายและข้อมูล 
เป็นป้จจุบัน

นางสาวศุภนิดา บำรุงผล ดำเนินการ 
เม่ือมีข้อมูล

เว็บไซต์สำนักงานคลัง 
จังหวัดนครราชสีมา

๖.๒ พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูล นางสาวศุภนิดา บำรุงผล ดำเนินการ เว็บไซต์สำนักงานคลัง
ข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดนครราซสืมา 
ให้สืบต้นไต้ง่ายและข้อมูลเป็นป็จจุบัน

■ *-... ....=F เม่ือิมีขอมูล จังหวัดนครราขสีมา

๖.๓ ดำเนินการจัดทำประขาสัมพันธ์ด้วย 
infographic หรือคลิปวีดีโอ หรือ facebook Live 
ตามความเหมาะสม ทุกครั้งที่มีกิจกรรม หรือมี 

หนังสือเวียนสั่งการที่สำคัญ

บางสาวศุภนิดา บำรุงผล ดำเนินการ 
เม่ือมีข้อมูล

เผยแพร่ทุกฃ่องทาง 
การประชาสัมพันธ์ของ 
สำนักงานคลังจังหวัด 

นครราชสีมา

๖.๔ เผยแพร่ผ่านซ่องทางประชาสัมพันธ์ของ 
สำนักงานคลังจังหวัดนครราชสีมา ได้แก่ 
facebook Line Group เว็บไซต์ IG เป็นต้น

นางสาวคุภนิดา บำรุงผล ดำเนินการ 
เมื่อมีข้อมูล

ทุกซ่องทางการ 
ประชาสัมพันธ์ของ 

สำนักงานคลังจังหวัด 
นครราชสีมา

๖.๕ ดูแลความเรียบร้อย ประสานให้บริการ 
จัดเตรียมห้องประขุม

นางสาวคุภนิดา บำรุงผล 
นางอุไร ครองยุติ

ดำเนินการเมื่อมี 
การจัดประชุม

ห้องประขุมสำนักงาน 
คลังจังหวัดนครราชสีมา

๗. ปฎิบัตงานร่วมกับหรือสนับสบุบ 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ี 
เกี่ยวข้อง หรือท่ีใต้รับมอบหมาย

๗.๑ รายงานการใช้พลังงานผ่านเว็บไซต์ของ 
สำนักงานนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวง 
พลังงาน

นางสาวคุภนิดา บำรุงผล ภายในวันท่ี 
๑๕ ของทุกเดือน

เว็บไซต์
e-report.energy.go.th

๗.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ของกองทุบหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.) 
ส่วนจังหวัดนครราชสีมา

นางสาวปรืยนันทํ จุกหอม เม่ือสำนักงานเกษตร 
และสหกรณ์จังหวัด 

นครราชสีมาทำหนังสือ 
ให้ตรวจสอบ

สำนักงานเกษตรและ 
สหกรณ์จังหวัด 
นครราชสีมา -



หน้าที่ 5

งาน/โครงการ/กิจกรรม กิจกรรม
ระยะเวลาดำเนินการ

ผู้รับรด’ชอบ ดำเนินการ หมายเหตุพ.ศ. ๒ «๖๖ พ.ศ. เท(£๖๗
ต.ค. พ.ย. ส.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๘. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ๘.๑ ปฎิบ่ตีงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย นางสาวม'มันยา เอมพันธ์ 
นางลาวปรียมันท์ จุกหอม 
นางสาวศุภนิดา บำรุงผล 
บางอุไร ครองยุติ

ดำเนินการทันที 
ท่ีได้รับมอบหมาย


