
แผนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนะระยะเวลา
ป ีพ.ศ. ๒๕๖๖ ป ีพ.ศ. ๒๕๖๗

ผู้รับผิดชอบ
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๑ จัดทำรายละเอียดโครงการ และ 

การดำเนินการจัดโครงการปีกอบรม

จัดทำรายละเอียดโครงการ และ 

การดำเนินการจัดโครงการปีกอบรม และ 
ให้ความรักับส่วนราชการ พร้อมท้ัง 

รายงานผลการตำเนินการและค่าใข้จ่าย

ตามหนังสือสั่งการ 

กรมบัญชีกลาง ภายใน ๑๐ วัน 

ทำการหลังเสร็จโครงการ

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง 

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น 

นางสาวพรทิพย ์นุจร

๒ การให้คำปรึกษา และตอบข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายการเงิน 

การคลัง และการพัสดุ

การให้คำปรึกษา และตอบข้อหารือ เกี่ยวกับ 

ระเบียบ กฎหมายการเงินการคลังและ 

การพัสด ุผ่านช่องทางต่างๆ เช่น การมาติดต่อ 

สอบถามด้วยตนเอง ทางโทรศัพท ์
ทางกลุ่มไลน ์และอื่นๆ

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง 

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น 

นางสาวพรทิพย์ นุจร

๓ ตรวจสอบคุณสมบัติด้านเครื่องมือ 

เครื่องจักรและอุปกรณ์การก่อสร้าง 
ของผู้ประกอบการท่ีขอขึ้นทะเบียน 

งานก่อสร้างของกรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบคุณสมบัติด้านเคร่ืองมือ เครื่องจักร 

และอุปกรณ์การก่อสร้าง ของผู้ประกอบการท่ี 

ขอข้ึนทะเบียนงานก่อสร้างของกรมบัญชีกลาง 

- ลงพื้นที่ตรวจสอบและจัดทำรายงานผลการ 

ตรวจสอบรายสาขาส่งกรมบัญชีกลาง

- จัดทำรายงานผลการตรวจสอบประจำเดือน

ส่งสำนักงานคลังเขต ๕

- จัดทำรายงานการใข้จ่ายเงินฝาก
ค่าธรรมเนียมการขอข้ึนทะเบียน

ผู้ประกอบการประจำเดือนส่งสำนักงานคลัง 

เขต ๕ และสำเนาส่งกรมบัญชีกลาง

- ภายใน ๖๐ วันนับต้ังแต่ท่ีได้รับ 

ข้อมูลจากกรมบัญชีกลาง
- ภายในวันที ่๑๒ ของเดือนลัดไป

- ภายในวันที ่๕ ของเดือนลัดไป

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง

๔ ดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณา 
กำหนดสำนักงานในพื้นท่ีพิเศษ

การพิจารณากำหนดสำนักงานในพื้นท่ีพิเศษ

๑. สรุปหลักเกณฑ์ แจงเวียนส่วนราชการ
๒. รับแบบคำขอๆ ลงพื้นที่สำรวจข้อเท็จจริง

๓. ประชุมคณะกรรมการระดับอำเภอๆ

๔. ประชุมคณะกรรมการระดับจังหวัด

๕. รายงานผลให้กรมบัญชีกลาง

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง
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๕ การอบุมัดิการลงทะเบียนการใช้งาน 
ระบบการจัดชื้อจัดจางภาครัฐด้วย 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

การอนุมัติการลงทะเบียนการใช้งาน 
ระบบการจัดชื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส ์(e-GP) ในบทบาท 

- หัวหนัาสำนักงาน
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

- ผู้คากับภาครัฐ

ภายใน ๑ วันทำการ นับแต่วัน 

ได้รับเอกสารการลงทะเบียน
นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง 

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น

๖ การจัดทำ/รายงานผลการ 
ดำเนินงานตามตัวข้ีวัดของคลัง 

จังหวัด

การจัดทำ/รายงานผลการดำเนินงาน 
ตามตัวขี้วัดของคลังจังหวัด

- รอบ ๑ (๑ ต.ค. ๒๕๖๖ - ๓๑ ม.ค. ๒๕๖๗)

- รอบ ๒ (๑ เม.ย. - ๓๐ ก.ย. ๒๕๖๗)

- เดือนมีนาคม ๒๕๖๗

- เดือนกันยายน ๒๕๖๗

นางอมรรัตน ์วังใน

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น
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๗ จัดทำรายงานการเงินประจำปีของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม 

กฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการ 

คลังของรัฐ มาตรา ๗๐

ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห ์และจัดทำ 

รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นส่งกรมบัญชีกลาง และสำนักงานคลัง 

เขต ๕ ประกอบด้วย
๑. ตรวจสอบยืนยันข้อมูลพื้นฐานของ อปท.

๒. ติดตามและเร่งรัดให้ อปท. ส่งรายงาน 

การเงิน

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ 

บันทึกรายงานการเงินของ อปท. แต่ละแห่งลง 

ในกระดาษทำการ (excel file) และบันทึก 

ข้อมูลผ่านระบบรายงานการเงินรวมภาครัฐ 

(ระบบ CFS) ให้ถูกต้องตรงกับรายงานการเงิน 

ของ อปท. และจัดส่งไฟส์รายงานการเงิน 

ประจำปีตามมาตรา ๗๐ ผ่านระบบ CFS 

(แนบไฟล PDF)

๔. จัดทำรายงานการเงินรวมและวิเคราะห ์

รายงานการเงินรวมของ อปท. ระดับจังหวัด 
ตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด

- ภายในวันที ่๑๖ ม.ค. ๒๕๖๗

- ภายในวันที ่๑๙ ม.ค. ๒๕๖๗

- ภายในวันที ่๑๙ ม.ค. ๒๕๖๗

นางอมรรัตน์ วังใน 

นางสาวพรทิพย ์บุจร 

นางสาวชลธีชา ฟองคำ

•'-W-J--1 >
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รายงานงบทดลองของ อปท. 

รายไตรมาส (ยอดสะสม)

รวบรวมช้อมูลงบทดลองของ อปท.

รายไตรมาส (ยอดสะสม) และนำส่งข้อมูล 

เป็นไฟล ์Excel Form ในระบบ e-office

- ไตรมาสท่ี ๑ ภายในวันที ่๑๕ 

ก.พ. ๒๕๖๗
- ไตรมาสท่ี ๒ ภายในวันที ่๑๕ 

พ.ค. ๒๕๖๗
- ไตรมาสท่ี ๓ ภายในวันที ่๑๕ 

ส.ค. ๒๕๖๗
- ไตรมาสท่ี ๔ ภายในวันที ่๑๕ 

พ.ย. ๒๕๖๗

<—>

นางอมรรัตน ์วังใน 

นางสาวพรทิพย ์นุจร 

นางสาวชลธิชา ฟองคำ

๙ จัดทำรายงานการเงินประจำปีของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงิน 

การคลังของรัฐ มาตรา ๗๒

ติดตาม ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลรายงาน 
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่าน

ระบบ CFS

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ 

บันทึกรายงานการเงินของ อปท. แต่ละแห่งลง 

ในกระดาษทำการ (excell file) และบันทึก 

ข้อมูลผ่านระบบรายงานการเงินรวมภาครัฐ 

(ระบบ CFS) ให้ถูกต้องตรงกับรายงานการเงิน 

ของ อปท. และจัดส่งไฟล์รายงานการเงิน 

ประจำปีตามมาตรา ๗๒ ผ่านระบบ CFS (แนบ 

ไฟล ์PDF)
๒. จัดทำรายงานสรุปรายชื่อ อปท.ท่ีไม่ล่ง 

รายงานประจำป ีพรัอมกับรายงานผลการ 

ตรวจสอบของ สตง.
๓. จัดทำหนังสือเร่งรัดถึง อปท. ที่ยังไม่ได้ส่ง 

รายงานการเงินประจำปี และส่งสำเนาหนังสือ 

ให้กรมบัญชีกลาง

- ภายในวันท่ี ๓๐ มิ.ย. ๒๕๖๗

- ภายในวันท่ี ๑๐ ก.ค. ๒๕๖๗

- ภายในวันที ่๑๐ ก.ค. ๒๕๖๗

นางอมรรัตน ์วังใน 

นางสาวพรทิพย์ บุจร 

นางสาวชลธิชา ฟองคำ

<--- ►

ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรอง 
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

พิบัติกรณีชุกเฉินจังหวัดแพร่

๑. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ 

ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีนุกเฉิน 

จังหวัดแพร่
๒. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบให ้

กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคลังเขต ๕ 

๓. บันทึก ตรวจสอบข้อมูลการใช้จ่ายเงินและ 
การชดใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ 

ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินจังหวัดแพรใน 

Google Form

ภายใน ๑๕ วันทำการนับแต่วัน 
สิ้นสุดการตรวจสอบ

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น

นางสาวพรทิยพ ิบจุร
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๑๑ การดำเนินการตามแนวทาง 

การส่งเสริมด้านการตรวจสอบ 

ภายใน การควบคุมภายในและ 
การบริหารจัดการความเส่ียง 

สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

๑. ติดตามให ้อปท. จัดทำแบบประเมินด้าน 

การตรวจสอบภายใน และแบบสำรวจด้านการ 

ควบคุมภายในและการบริหารจัดการความ 
เสี่ยงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ส่งให ้

กรมบัญชีกลาง ผ่านทาง Google Form 
ที่กำหนด ภายในเดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ 
๒. คัดเลือก อปท. นำร่อง และแจ้งรายช่ือ 

ให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

จำนวน ๒๐ แห่ง
๓. แจ้งให ้อปท. นำร่องทราบเพื่อส่งผลการ 

ประเมินตนเองพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๔. ดำเนินการสอบทานผลการประเมินตาม

แบบสอบทานฯ

๕. แจ้งผลการสอบทานให้ สนง.คลังเขต และ 

อปท. ทราบ พร้อมแจ้งผลการสอบทานฯ 

ให้กรมบัญชีกลางผ่าน Google Form

- ภายในเดือน ก.พ. ๒๕๖๗

- ภายในเดือน มี.ค. ๒๕๖๗

- ภายในเดือน มี.ค. ๒๕๖๗

- ภายในเดือน ก.ค. ๒๕๖๗

นางอมรรัตน์ วังใน

นางสาวพรทิพย ์บุจร

๑๒ ติดตามโครงการความโปร่งใส 

ในการก่อสร้างภาครัฐ (CoST)

๑. ติดตามและตรวจสอบรายชื่อโครงการ 

ก่อสร้างของหน่วยงานราชการที่อยู่ภายใน 

จังหวัดท่ีได้รับคัดเลือกให้เข้าร่วมโครงการ 
๒. ลงพ้ืนที่ติดตามความคืบหน้าของโครงการ 

ที่สุ่มตรวจรายไตรมาส และบันทึกข้อมูล 
ที่รวบรวมได้ลงในแบบฟอร์มรายงานการลงพื้นที ่

๓. ลงพื้นที่สอบถามความคิดเห็นของ 
ประขาชนและผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง 

สรุปผลและบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มการลง 
พื้นท่ี

๔. ประเมินผลโครงการและบันทึกข้อมูล 

ลงในแบบฟอร์มประเมินผลโครงการฯ 

ตามหลักเกณฑ์ JICA
๕. รายงานการลงพื้นท่ีเป็นรายไตรมาส

ให้สำนักงานคลังเขต ๕ ทราบ

ภายในวันที ่๕ นับจากวันสิ้น 

ไตรมาส

นางอมรรัตน์ วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง
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ป ีพ.ศ. ๒๕๖๖ ป ีพ.ศ. ๒๕๖๗

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.

๑๓ จัดทำสรุปรายงานควบคุมภายใน 

ของจังหวัดแพร ่สำหรับระยะเวลา 
สิ้นสุด ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๖

๑. จัดทำสรุปรายงานควบคุมภายใน 
ของจังหวัดแพร ่สำหรับระยะเวลาสิ้นสุด 

ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๖ เพื่อเสนอให้

ผู้ว่าราชการลงนาม ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วัน 
สิ้นปีงบประมาณ

๒. ส่งรายงานให้กระทรวงการคลัง ภายใน 
๑๘๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ

- ภายในวันท ี๒๘ ธ.ค. ๒๕๖๖

- ภายในวันที ่๒๘ มี.ค. ๒๕๖๗

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวพรทิพย ์นุจร

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น

(จัดทำของสำนักงานคลังจังหวัด)

%..........

๑๔ การบริหารจัดการความเสี่ยง 

ของสำนักงานคลังจังหวัด

การประเมินความเสี่ยงของสำนักงาน

คลังจังหวัด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗
๑. จัดทำแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของ 

สำนักงานคลังจังหวัด

๒. ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงอย่างต่อเนื่อง

๓. จัดทำรายงานการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงและเสนอคลังจังหวัดพิจารณา

ตามระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลาง 

กำหนด

นางอมรรัตน์ วังใน

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น

๑๕ กองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.) กองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.)

- รับสมัครสมาชิก กอช. / บันทึกรายการ 

ชอรับเงินคืนกรณีต่าง ๆ ในระบบ

- นำเงินสะสมส่งเข้า กอช.

- สรุปรายการสมาชิก กอช.

- ส่งรายการชอเบิกเงินสนับสนุน

- จัดทำรายงานการรับ - จ่ายเงินสนับสบุน 

กอช. ส่ง สล.

- ให้ความร ูประชาสัมพันธ์ กอช.

- ภายในวันที่ทำการในระบบ

- ภายในวันที่ทำการในระบบ

- ภายในวันที ่๑๐ ของเดือนถัดไป

- ภายในวันที ่๕ ของเดือนถัดไป

- ภายในวันที ่๕ ของเดือนถัดไป

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง 

นางสาวชลธิชา ฟองคำ



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนะระยะเวลา
ป ีพ.ศ. ๒๕๖๖ ป ีพ.ศ. ๒๕๖๗

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.

๑๖ ดำเนินการด้านการเงิน และ 

การงบประมาณของสำนักงานคลัง 

จังหวัดแพร่

๑. จัดทำรายการขอเบิกเงินจากคลัง การรับ 

และนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน ของสำนักงาน 
คลังจังหวัด (เจ้าหน้าที่การเงิน) 

๒. จัดส่งรายงานการเงิน

- ข้อมูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงาน 

ราชการ ส่ง สนง.เลขานุการกรมฯ

- รายงานแผนผลการเบิกจ่ายเงิน 

งบประมาณ ส่ง สนง.เลขานุการกรมฯ

- รายละเอียดข้อมูลและงบทดลอง 

ประจำเดือน ล่ง สนง.คลังเขต ๕

- รายงานการใข้จ่ายเงินภาษี ๑๐% 

ส่ง สนง.คลังเขต ๕

- รายงานการเงิน ส่ง สตง.

ภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันที ่
ได้รับใบสำคัญหรือใบแจ้งหนี้

- ภายในวันที ่๓ ของเดือนลัดไป

- ภายในวันที ่๕ ของเดือนลัดไป

- ภายในวันที ่๕ ของเดือนลัดไป

- ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนลัดไป

- ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป

...........*

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสุภัคพิชญ์ชา ทาสี

๑ ๗ การใช้จ่ายเงินกองกลาง 

สำนักงานคลัง

เงินกองกลางสำนักงานคลัง

- ควบคุมการเบิก - จ่าย เงินกองกลาง 

สำนักงานคลัง

- รายงานการใช้จ่ายเงินประจำเดือน

ภายในวันที ่๕ ของเดือนถัดไป นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง

๑๘ การเบิกเงินกองกลางสำนักงานคลัง 

(เงินฝากธนาคาร)

เงินกองกลางสำนักงานคลัง (เงินฝากธนาคาร) 
- เบิกเงินสลากเพื่อใช้สำรองจ่ายในสำนักงาน 

- รายงานการใช้จ่ายเงินประจำเดือน

ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป
.1...... 1.1, X1

นางอมรรัตน ์วังใน

นางวิภาพรรณ สถาอุ่นX'..............

๑๙ ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล 

การเงินการคลัง และระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง

ประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ข้อมูลการเงินการคลัง 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ผ่านช่องทางต่าง ๆ ------------- X

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น

นางสาวพรทิพย์ บุจร

นางสาวชลธิชา ฟองคำ

๒๐ รายงานผลการคำนวณด้นทุน 

ผลผลิตและการวิเคราะห์ต้นทุน 

ผลผลิต

จัดทำรายงานผลการคำนวณต้นทุนผลผลิตฯ 

ประจำปีงบประมาณ

ภายในเวลาที่กำหนด
-------

นางอมรรัตน ์วังใน

นางวิภาพรรณ สถาอุ่นพ^^

๒๑ จัดทำรายงานการประชุม 

ประจำเดือนของสำนักงานคลัง 

จังหวัดแพร่

จัดทำรายงานการประชุมประจำเดือน 

ของสำนักงานคลังจังหวัดแพร่

เดือนละ ๑ ครั้ง ภายใน ๗ วัน 

นับจากวันประชุมฯ
X

นางอมรรัตน์ วังใน

นางสาวชลธิชา ฟองคำF

๒๒ จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้าน 

การเงินการคลังภาครัฐ

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงาน 
และบุคลากรภายนอก พร้อมทั้งรายงาน 

ผลการดำเนินการ

,r 1 X

นางอมรรัตน์ วังใน 

นางสาวพรทิพย์ บุจร



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพส์ กำหนะระยะเวลา
ป ีพ.ศ. ๒๕๖๖ ป ีพ.ศ. ๒๕๖๗

ผู้รับผิดชอบ
ต.ค. พ.ย. 5.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1๐๓ การดำเนินการในฐานะส่วนราชการ 

ผู้เบิก ในระบบบำเหน็จบำนาญและ 

สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ

Digital Pension)

- จัดการรายการขอเบิกประจำรอบการจ่าย 

รายเดือน ของสำนักงานคลังจังหวัดแพร่

- ดำเนินการในฐานะส่วนราชการผู้เบิก 

(ระดับผู้ปฏิบัติงาน)

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง 

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น

๒๔ การออกหนังสือรับรองสิทธิใน 
บำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็น 

หลักทรัพย์ประกันการผู้เงิน ใน 

ฐานะหน่วยงานกลาง

รับคำร้องและตรวจสอบข้อมูลในระบบ 

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

(ระบบ Digital Pension)

ภายใน ๑ วันทำการ 

นับแต่วันได้รับคำร้อง

(กรณีข้อมูลถูกต้อง ครบถวน)

นางอมรรัตน ์วังใน

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง 

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น

๒๕ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

- งานนโยบายรัฐบาลและกระทรวงการคลัง 
- Live Chat จัดชื้อจัดจัางภาครัฐ

- จัดอบรมบำเหน็จบำนาญ / ระบบ 

e-pension / e-filing
- อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางอมรรัตน ์วังใน

นางวิภาพรรณ สถาอุ่น

นางสาวเด่นนภา เหมืองทอง

นางสาวพรทิพย์ บุจร

นางสุภัคพิชญ์ชา ทาสี

นางสาวชลธิชา ฟองคำ

..........9

ลงช่ือ.............ร/.~โ..................ผู้จัดทำแผน

(นางอมรรัตน ์วังใน)

นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ

(นางสุดารัตน ์รักจันทร์) 

คลังจังหวัดแพร่



แผนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานระบบการคลัง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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

เร่งรัดติดตามการใช่จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๗
และเงินกันไวัเบึกเหลื่อมปี พ.ศ. ๒๕๖๖

๑.๑ จัดทำคำสั่งแต่งตํ่งคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช่จ่ายงบประมาณ 

รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗

๑.๒ จัดประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช่จ่ายเงินงบประมาณ 

เดือนละ ๑ ครง และจัดทำรายงานการประชุม

๑.๓ ตรวจสอบผลการใช่จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี กับเปาหมาย 
การใช่จ่าย/เบิกจ่าย ที่กำหนด

๑.๔ ลงพนที่ติดตามโครงการท่ีดำเนินการใม่เป็นไปตามเปาหมาย
๑.๕ รายงานผลการใช่จ่ายเงินงบประมาณเป็นรายสัปดาห์และสิ้นเดือน

๑.รัอยละของการใช่จ่ายเงินงบประมาณ 

รายจ่ายภาพรวมของจังหวัด

๒.รัอยละของการใช่จ่ายเงินงบประมาณ 

รายจ่ายลงทุนของจังหวัดเป็นไปตาม 
เปาหมายที่คณะรัฐมนตรึกำหนด

ต.ค.๖๖-ก.ย.๖๗ ๑.นางนรินทร ็จารุรัชต

๒.นางคิรินทรา เพ็ชรหาญ

๓.นางสาวฐิรยา ไขยศลปี

๔.นายพูนลาภ ปรามาลย์

๕.นางสาวปุณยนุช เพ็ญชัย

๖.นางสาวจาวิวรรณ จันทร์ทอง

๒ การให้บริการการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 

๒.๑ การอนุมัติรายการขอเบิกเงิน ทุกวนทำการวันละ ๒ รอบ 

ภาคเช่า ๑๐.๐0 น. ภาคบ่าย ๑๔.๐๐ น.

๒.๒ การอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผู้ขายภายใน ๑ วันทำการ นับแต ่
วันได้รับเรื่อง/ได้รับเอกสารครบลัวน

๒.๓ การให้บริการเรียกรายงานตามคำขอของส่วนราชการ โดยขอ 

ด้วยตนเองหรือส่งผ่านทาง E-mail หรือ LINE

ส่วนราขการและองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ินได้รับการประมวลผลสั่งจ่ายเงินได้ 
รวดเร็วยิงขึ้น สามารถดำเนินการในระบบ 

e-gp และบันทึก PO ได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

ตลอดจนลดปริมาณการใช่กระดาษ

ต.ค.๖๖-ก.ย.๖๗ ๑.นางนรินทร์ จารุรัชตํ

๒.นางคิรินทรา เพ็ชรหาญ

๓.นางสาวฐิรยา ไชยก็ลป้

๔.นายพูนลาภ ปรามาลย ์

๕.นางสาวปุณยนุช เพ็ญชัย

๓ การเป็นที่ปรึกษาการใช่งานระบบ

๓.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำการใช่งานระบบ New GFMIS Thai กรณีโม่ 
สามารถแก่ไขปัญหาได้เน่ืองจากช่อขัดช่องทางระบบ  ให้หน่วยงานแจ้ง 

ปัญหาไปที่ไลนํกรมบัญชีกลาง ©gfmiscc

๓.๒ ให้คำปรึกษาส่วนราขการเก่ียวกับระบบ KTB Corporate Online

๓.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำการใช่งานระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญช ี

ภาครัฐ (GAQA)

เจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัดสามารถให ้

คำปรึกษาได้อย่างเป็นมาตรฐานเทียบเท่า 

ส่วนกลาง

ต.ค.๖๖-ก.ย.๖๗ ๑.นางนรินทร ่จารุรัชต 

๒.นางคิรินทรา เพ็ชวิหาญ 

๓.นางสาวฐิรยา ไชยคิลป ็

๔.นายพูนลาภ ปรามาลย ์

๕.นางสาวปุณยนุช เพ็ญชัย



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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

การติดตามตรวจสอบความถูกตองของรายงานการเงิน

๔.๑ ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชีของหน่วยเบิกจ่าย 
หากพบปัญหาจะให้คำแนะนำเพ่ือแก่ไขรายการบัญชีทันท ี

๔.๒ ติดตามการจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

๔.๓ ติดตามการนำส่งเงินของส่วนราขการเป็นรายเดือน และจัดทำรายงาน 

นำส่งคงด้างในระบบ GFMIS แจงเตือนทางไลนํกลุ่ม GFMIS 

คลังแพร่

๔๔ ติดตามบัญชีพักสินทรัพย์ของส่วนราขการ หากพบยอดคงด้าง

แจงหน่วยงานปรับปรุง

๔.๕ ติดตามการบันทีกขอจ่ายเงินในระบบ GFMIS และจัดทำรายงาน 

การบันทึกรายการขอจ่ายคงคางในระบบ GFMIS โดยแจงเตือนทาง 

ไลน์กลุ่ม GFMIS คลังแพร่
๔.๖ ตรวจสอบความถูกต้องของงบการเงินและแจงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ 

ให้ดำเนินการปรับปรุงแก่ไขบัญชีให้ถูกต้อง

ความถูกต้องของข่อมูลในระบบ GFMIS 

ข่อมูลทางบัญชีของส่วนราขการมีความ 

ถูกต้องครบล้วน ตามเกณฑ์การ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานต้านบัญชีภาครัฐ

ต.ค.๖๖-ก.ย.๖๗ ๑.นางนรืนทร ่จารุรัชตํ

๒.นางดึรันทรา เพ็ขรหาญ

๓.นางสาวฐิรยา ไขยก็ลป็

๔.นายพูนลาภ ปรามาลย์

๔.นางสาวปุณยนุข เพ็ญขัย

๕ การปฏิบัติงานและการจัดส่งรายงานตามภารกิจ
๔.๑ รายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ

๔.๒ รายงานการเงินจังหวด ล่งภายใน ๙๐ รัน นับแต่รันสินปีงบประมาณ

๔.๓ รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารด้านรับ ส่งกรมบัญชีกลางภายใน 

วันที ่๑๐ ของเดือนลัดไป
๔.๔ รายงานเงินรับฝากของรัฐบาลและเงินทดรองราขการเพื่อข่วยเหลือ 

ผู้ประสบภัยพิบัติๆ ส่งกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนลัดไป 

๔.๔ รายงานสรุปการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินจากคลัง ส่งสำนักงาน 
คลังเขต ๔ ภายในวันที ่๒๐ ของเดือนลัดไป

๔.๖ บันทึกตั้งวงเงินและบันทึกล้างลูกหน้ีเงินทดรองราขการเพื่อข่วยเหลือ 

ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ในระบบ GFMIS

๔.๗ ตรวจสอบติดตามการเบิกจ่ายเงินทดรองราขการเพื่อข่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีสุกเฉิน

ต.ค.๖๖-ก.ย.๖๗ ๑.นางนรันทร' จารุรัขต

๒.นางติรันทรา เพ็ขรหาญ

๓.นางสาวฐิรยา ไขยศึลป็

๔.นายพูนลาภ ปรามาลย์

๔.นางสาวปุผยมูข เพ็ญชัย

ด้านการประขาสัมพันธ์
๖.๑ จัดเตรัยมขอมูลข่าวสารเพื่อจัดทำจุลสารสำนักงานคลัง
๖.๒ สรุปสาระสำคัญของหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข่องประขาสัมพันธ์เผยแพร่ 

ต่อที่ประขุมคณะกรมการจังหวัด

หัวหน้าส่วนราขการและเจ้าหน้าที่ของส่วน 

ราขการได้รับทราบแนวทางการปฏิบัติงาน 
ด้านการเงินการคลังที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน

ค.ค.๖๖-ก.ย.๖๗ ๑.นางก็รืนทรา เพ็ขรหาญ

๒.นางสาวฐรยา ไขยติลป้

๓.นายพูนลาภ ปรามาลย์

๔.นางสาวปุผยมูข เพ็ญชัย

๔.นางสาวจารุวรรณ จันทร์ทอง



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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

๗ โครงการนืกอบรม
๗.๑โครงการประชุมขี้แจงเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญข ํ

ภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗
๗.๒ โครงการขึ๋แจงการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ข่วงสิ้นปีงบประมาณ

พ.ศ. ๒๕๖๗

หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานในระบบ 

GFMIS และสามารถจัดทำบัญข่!ด้อย่าง 

ถูกต้อง

ต.ค.๖๖-ก.ย.๖๗

*-----►

๑.นางนรินทร์ จารุรัขตํ.

๒.นางศึรินทรา เพ็ขรหาญ

๓.นางสาวฐิรยา ไขยดีลปี

๔.นายพูนลาภ ปรามาลย์

๕.นางสาวปุณยนุข เพ็ญขัย

๖.นางสาวจารุวรรณ จันทร์ทอง

๘ งานที่ได้รับมอบหมาย

๘.๑ การดำเนึนงานตามตัวขวัดของสำนักงานคลังจังหวัดในส่วนที่!ด้รับ

มอบหมาย

๘.๒ สรุปและรายงานผลการไข’่จ่ายเงินตามเกณฑ์การพิจารณา คบจ.
ดีเด่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ตามที่!ด้รับมอบหมาย

๘.๓ ตรวจสอบเอกสารขดใขเงินทดรองราขการเพื่อข่วยเหลือผู้ประสบภัย 

พิบํตกรณีอุกเฉิน

ต.ค.๖๖-ก.ย.๖๗ ๑.นางนรินทร ่จารุรัขต

๒.นางดีรินทรา เพ็ขรหาญ

๓.นางสาวเรยา ไขยดีลป้

๔.นายพูนลาภ ปรามาลย์

๕.นางสาวปุณยบุข เพ็ญขัย

๖.นางสาวจารุวรรณ จันทร์ทอง

(นางนรินทร' จารุรัขต') 
นักวิขาการคลังขำนาญการพ้เศษ

4 ทาT
ลงขอ......<1^....,............ ..........ผูอนุมต

(นางสุดารัตน์ รักษ์จันท ร์)
คลังจังหวัดแพร่



แผนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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.

๑ สนับสบุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหาร 

การคลังประจำจังหวัด

- สนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลัง 
ประจำจังหวัด (คบจ.) ตามนโยบายและภารกิจ เพื่อให ้

บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย

ต.ค.๖๖ - ก.ย.๖๗ ๑.นางสาวบุจร ีอ่อนดี

๒.นางสาวมุกดา มะณี

๓.นางสาวปิยพร อุสาธรรม

- จัดประชุม คบจ. เพื่อติดตามการดำเนินการตามเกณฑ ์

การพิจารณา คบจ. ดีเด่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. เอ๕๖๖

ต.ค.๖๖ - ก.ย.๖๗ ๑.นางสาวบุจร ีอ่อนดี

๒.นางสาวมุกดา มะณี

๓.นางสาวปิยพร อุสาธรรม

- รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการสนับสบุนการดำเนิน 

ภารกิจของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.) 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. เอ๕๖๖

ภายใน ๓ วันทำการ 
นับแต่วันสิ้นเดือนของ 

การทำงานรายงาน

นางสาวมุกดา มะณี

- รายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์การพิจารณาคณะ 

ผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.) ดีเด่น ประจำปี 

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖

ภายใน ๕ วันทำการ 
นับแต่วันส้ินเดือนของ 

การทำงานรายงาน

นางสาวมุกดา มะณี

๒ การจัดทำรายงานประมาณการเศรษฐกิจ 

โดยวิธ ีManagement Chart

รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ด้วยวิธ ี

Management Chart รายไตรมาส

ภายใน ๔๕ วัน 

นับจากวันแรกของ

๑.นางสาวนุจรี อ่อนดี 

๒.นางสาวมุกดา มะณี

- รวบรวม และนำข้อมูลเคร่ืองขี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด 

รายเดือนมาคำนวณและประมวลผล โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel ประกอบด้วยตัขนืขี้วัดเศรษฐกิจด้าน 

อุปทาน เศรษฐกิจด้านอุปสงค์ และด้านเสถียรภาพเศรษฐกิจ

นางสาวมุกดา มะณี

- ส่งแบบสอบถามความคิดเห็นผู้เชี่ยวขาญด้านเศรษฐกิจ 

ของเครื่องขี้เศรษฐกิจจังหวัดในแต่ละด้าน และนำข้อมูลที ่

ได้จากแบบสอบถามกรอกในโปรแกรม Microsoft Excel 
เพื่อให้ได้ตัวเลขประมาณการเศรษฐกิจ

นางสาวมุกดา มะณี

- จัดทำร่างรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด โดยใช้ 

โปรแปรม Microsoft Word

นางสาวมุกดา มะณี

- จัดส่งไฟล ์Microsoft Excel ประมาณการเศรษฐกิจ 
จังหวัดแพร ่ภายในวันท่ี ๕ นับจากวันสุดท้ายของเดือนที ่

ปรับประมาณการเศรษฐกิจ

นางสาวมุกดา มะณี



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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

- จัดส่งรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดแพร ่ภายใน 
๔๕ วัน นับจากวันแรกของเดือนที่ปรับประมาณการ 

เศรษฐกิจ

นางสาวมุกดา มะณี

- จัดส่งรายงานแผนผลค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บข้อมูล 
เศรษฐกิจการคลังจังหวัด เพื่อติดตามและประมาณการ 

เศรษฐกิจการคลังจังหวัด ส่งภายในวันท่ี ๕ ของเดือนลัดไป

ภายในวันท่ี ๕ ของ 

เดือนลัดไป

นางสาวบุจรี อ่อนดี

๓ การจัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลัง 

จังหวัด

รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด รายเดือน
- รวบรวมและตรวจสอบเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัด 

รายเดือน บันทึกข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจการคลังจังหวัดราย 

เดือน และจัดทำตารางสรุปรายเดือนเพื่อพิจารณาผลการ 

จัดทำรายงานบทวิเคราะห์ และตารางข้อมูล

ภายในวันที ่๑๕ ๑.นางสาวบุจร ีอ่อนดี

๒.นางสาวปิยพร อุสาธรรม

- ประสานขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจการ 

คลังจังหวัดรายเดือนจากส่วนราชการในจังหวัด โดยจัดทำ 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเครื่องช้ีเศรษฐกิจการคลัง 

จังหวัดท่ีได้คัดเลือกแล้ว

นางสาวปิยพร อุสาธรรม

- วิเคราะห์ผลและจัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลัง 
จังหวัดรายเดือน พร้อมทั้งจัดทำรูปเล่ม จัดส่งให้ 

กรมบัญชีกลาง และสำนักงานคลังเขต และเผยแพร ่

ประชาสัมพันธ์

นางสาวปิยพร อุสาธรรม

- นำเสนอ เผยแพร ่และประชาสัมพันธ์รายงานภาวะ 

เศรษฐกิจการคลังจังหวัดรายเดือน ให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด 

ผู้บริหารหน่วยงาน สถาบันการศึกษา สถาบันการเงิน ภาค 
ธุรกิจเอกชน และผู้สนใจทั่วไป

๑. นางสาวมุกดา มะณี

๒.นางสาวปิยพร อุสาธรรม

การจัดทำดัชนีช้ีภาวะเศรษฐกิจจังหวัดโดย 

ใช้แบบสอบถามสำนักงานคลังด้านเศรษฐกิจ 

รายเดือน

รายงานดัชนีชี้ภาวะเศรษฐกิจจังหวัดโดยใช้แบบสอบถาม 

สำนักงานคลังด้านเศรษฐกิจรายเดือน

ภายในวันท่ี ๒๕ ๑.นางสาวบุจรี อ่อนดี

๒.นางสาวภัทริยา สารพันธ์

- ส่งแบบสอมถามให้ผู้เชี่ยวชาญด้านเศรษฐกิจจังหวัด 

ตอบแบบสอบถาม

นางสาวภัทริยา สารพันธ์

- นำข้อมูลที่ได้รับจากแบบสอบถามมาวิเคราะห์ในตาราง 

excel

นางสาวภัทริยา สารพันธ์

- นำข้อมูลที่ได้รับบันทึกใน Google Form รายงานล่งคลัง 

เขต และผู้อำนวยการกองการเงินการคลังภาครัฐ

นางสาวภัทริยา สารพันธ์



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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

๕ วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสมุนข้อมูล 

ด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราชการ 
จังหวัด เพื่อประกอบการพิจารณากำหนด 

นโยบาย แผนงานและแนวทางปฏิบัต ิ

ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาในจังหวัด

ได้เสนอแนะ และสนับสมุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัด 
ให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อประกอบการพิจารณา 

กำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางปฏิบัต ิตลอดจน 

แนวทางแก้ไขปัญหาในจังหวัด

ต.ค.๖๖ - ก.ย.๖๗ ๑.นางสาวบุจรี อ่อนดี 

๒.นางสาวมุกดา มะณี

๖ ลงพื้นที่จัดเก็บข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัดแพร่ ข้อมูลประกอบการทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลัง 

จังหวัดและรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด

ต.ค.๖๖ - ก.ย.๖๗ ๑.นางสาวบุจรี อ่อนดี

๒.นางสาวภัทริยา สารพันธ์

๓.นางสาวมุกดา มะณี

๔.นางสาวปิยพร อุสาธรรม

๗ การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

ของจังหวัดแพร่

ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญของ 
เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี 

ฉุกเฉิน

ด.ค.๖๖ - ก.ย.๖๗ ๑.นางสาวบุจรี อ่อนดี 

๒.นางสาวมุกดา มะณี

๘ การประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ข้อมูล 

ด้านเศรษฐกิจและนโยบายของรัฐบาล

ประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดแพร่ 

และนโยบายของรัฐบาล ผ่านช่องทางต่างๆ

ต.ค.๖๖ - ก.ย.๖๗ ๑.นางสาวบุจรี อ่อนดี

๒.นางสาวมุกดา มะณี

๓.นางสาวปิยพร, อุสาธรรม

๙ กำกับดูแลและตรวจสอบรายงานการส่งคืน 
เครื่อง EDC

สอบทานการจัดทำรายงานการส่งคืนเครื่อง EDC และ 

ตรวจสอบความมีอยู่จริงของเครื่อง EDC รวมท้ังสอบทาน 

รายงานการขอใช้งานเครื่อง EDC ต่อ

ต.ค.๖๖ - ก.ย.๖๗ ๑.นางสาวบุจรี อ่อนดี

๒.นางสาวปิยพร อุสาธรรม

๑๐ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ๑. ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสมุนและ 

ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ และวิธีการปฏิบัติด้านการเงินการคลัง การบัญช ี

การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ

ภายในเวลาที่กำหนด ๑.นางสาวมุจร ีอ่อนดี

๒.นางสาวภัทริยา สารพันธ์

๓.นางสาวมุกดา มะณี

๔.นางสาวปิยพร อุสาธรรม

เซ. การตรวจสอบข้อร้องเรียนสำหรับการดำเนินการภายใต ้

นโยบายของรัฐบาล

๓. จัดเตรียมข้อมูลที่ใช่ในการติดตามผลการดำเนินงาน ของ 

คบจ. ของคณะผู้ตรวจราชการกระทรวงการคลัง

๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการฟิกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ด้านการเงินการคลังภาครัฐ

๕. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าร่วมประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยน 

ความคิดเห็น

๖. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวงการคลัง/ 

กรมบัญชีกลาง/จังหวัด



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ืพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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

๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

ลงข่ือ................... ................................ผู้จัดทำแผน

(นางสาวนุจร ีอ่อนดี) 

นักวิขาการคลังขำนาญการ 

หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด

ลงชื่อ....'^^^^,.,,^..................อนุมัติ

(นางสุดารัตน ์รักจันทร์) 

คลังจังหวัดแพร,



แผนการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

ผู้รับผิดชอบ
ต.ค. พ.ย. 5.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑ ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ รวมถึงการจัดซ้ือจัดจ้างใน 

ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

ทุกเดือน นางสาวอาทิตยา สีเทา

๒ สำรวจความต้องการใช้วัสดุภายในสำนักงาน 

ประจำไตรมาส

ทุกไตรมาส
<—> <—> <—> ร—>

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๓ จัดทำประกาศผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้างหรือ 

ผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสำคัญชองสัญญา 

หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ประจำไตรมาส 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

ทุกไตรมาส

<—> <—> <—>

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๕ จัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี ให้ 
ครบถ้วนทุกขั้นตอน รายงานให้หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง

ตามท่ีกำหนดใน 

ระเบียบฯ

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๕ จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้างกับ 

ผู้ประกอบการ SMEs ประจำปีงบประมาณ

ภายใน ๖๐ วัน นับแต ่

วันสินปีงบประมาณ

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๖ จัดเก็บรวบรวมเอกสารการเข้าตรวจบำรุงรักษา 

อุปกรณ์และเครื่องคอมพิวเตอร์จากศูนย ์

เทคโนโลยีสารสนเทศ ส่วนเครื่องคอมพิวเตอร์

ทุกเดือน นางสาวอาทิตยา สีเทา

๗ จัดทำข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ชองบุคลากรใน 

สำนักงานคลังจังหวัดแพร ่ให้เป็นปัจจุบัน และม ี

สถานะสมบูรณ์ทุกคน

ทุกเดือน นางสาวอาทิตยา สีเทา

๘ จัดทำบัญชีสรุปอัตรากำลังคน ผลประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ ผลการพิจารณา และข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้องกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ

ปีละ ๒ ครั้ง ภายในวันที ่

สำนักงานจังหวัดแพร่ 

กำหนด

<—> ร—>
นางสาวอาทิตยา สีเทา

๙ จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และส่ง 

สำเนาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวช้องทราบ

ปีละ ๒ ครั้ง
<—> «—>

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑๐ จัดทำรายงานค่ารักษาพยาบาลกรณีจ่ายตรง 

ผู้ป่วยนอกให้หัวหนัาส่วนราชการทราบเป็น 

ประจำทุกเดือน

ทุกเดือน นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑๑ จัดส่งเอกสารมอบหมายงานรายบุคคล 
ประกอบการจ้างลูกจ้างชั่วคราวฯ ประจำป ี

งบประมาณ

ภายในวันที่สำนักงาน 

คลังเชตกำหนด
<—> นางสาวอาทิตยา สีเทา



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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

๑๒ จัดส่งข้อมูลการขอรับจัดสรรอัตรากำลังลูกจ้าง 
ชั่วคราวๆ ประจำปีงบประมาณ

ภายในวันที่กองบริหาร 

ทรัพยากรบุคคลกำหนด
(—>

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑ดา จัดส่งแบบประเมินและแบบสรุปผลการประเมิน 
ลูกจ้างช่ัวคราวๆ ประจำปีงบประมาณ

ภายในวันที่สำนักงาน 

คลังเขตกำหนด
<—> นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑๔ รายงานข้อมูลในระบบความรับผิดทางละเมิด 

และแพ่งของกรมบัญชีกลางเป็นประจำทุกเดือน 

ไม่ว่าจะเกิดความเสียหายหรือไม่ก็ตาม

ภายในวันปฏีน้ตราชการ 

วันสุดท้ายของเดือน

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑๕ ตรวจนับและรายงานในระบบบริการ 

อิเล็กทรอนิกส ์(e-Service) และจัดสรรสลาก 

กินแบ่งรัฐบาล จำนวน ๕๐ เล่ม ให้แก'ตัวแทน 
จำหน่าย จำนวน ๑๐ ราย เดือนละ ๒ ครั้ง

ตามวันและเวลาที่

สำนักงานสลากๆ กำหนด

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑๖ จัดส่งรายงานการรับขำระค่าสลากประจำวัน 
ของแต่ละงวด เดือนละ ๒ ครั้ง

ภายในวันที่

กรมบัญชีกลางและ 

สำนักงานคลังเขตกำหนด

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑๗ สำรวจผู้ปฏิบัดงานเพื่อจัดสรรเงินส่วนลดสลากๆ 

ประจำรอบ ๘ งวด

ภายในวันที ่

กรมบัญชีกลางกำหนด
£----> <---> —>

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑๘ จัดทำสัญญาตัวแทนจำหน่ายสลากกินแบ่งรัฐบาล 
เพื่อนำไปขายส่วนภมิภาค

วันที่สัญญาครบกำหนด
<—> นางสาวอาทิตยา สีเทา

๑๙ รายงานการติดตามประเมินผลของหน่วยงานรัฐ 

ในการปฏิบัติการตามพระราขบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

สรุปผลการดำเนินการจัดชื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.๑) ภายในวันที ่๕ 

ของทุกเดือน

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๒๐ จัดทำรายงานพฤติกรรมของบุคลากร ตาม 

มาตรการบ่องกันและปราบปรามการทุจริตของ 

ข้าราชการและลูกจ้างกรมบัญชีกลาง

ไตรมาสละ ๑ ครั้ง
<—> <—> <—> <—>

นางสาวอาทิตยา สีเทา

๒๑ ร่าง-พิมพ ์คำสั่งจังหวัดแพร่และสำนักงานคลัง 

จังหวัดแพร่

ตามที่ได้รับมอบหมาย นางสาวอาทิตยา สีเทา

๒๒ การปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมินผลการ 

ดำเนินงานภายในกรมบัญชีกลางประจำปี 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงาน 

ภายในกรมบัญชีกลางประจำป ีของสำนักงานคลัง 
จังหวัด พร้อมการจัดทำรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(ตัวชี้วัด)ในภาพรวมของสำนักงานคลังจังหวัด

ภายในเวลาที่กำหนด

<—> <—>

นางธานีรดา เต็มสี
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๒๓ การปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานคลังจังหวัดแพร่

ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารชองราชการสำนักงาน 
คลังจังหวัดแพร ่ครบถ้วนตามชั้นตอนที่กำหนด ดังน้ี

๑. ทำหน้าที่เป็นคณะทำงานและเลขาบุการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการสำนักงานคลังจังหวัดแพร่
อำนวยความสะดวกในการจัดเตรียมสถานท่ี เอกสารให้ครบถ้วน 
สำหรับ การให้บริการตามเกณฑ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กำหนด
๒. ดำเนินการนำเข้าข้อมูลข่าวสารในแต่ละมาตราหรือที่ได้รับแจัง 
จากจังหวัด, กรมบัญชีกลาง เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์บน 
เว็บไซต ์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดแพร ่
ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน ภายใน ๓ วันทำการ หลังจากได้รับ 
ข้อมูล
๓. จัดการประชุมเพื่อปรับปรุงการจัดทำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการสำนักงานคลังจังหวัดแพร่
๔. รายงานผลการดำเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานคลังจังหวัดแพร ่ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เป็นประจำ 
ทุกไตรมาส
๕. ดำเนินการจัดทำและส่งรายงานผลการปฏิบัติงานตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และ 
แบบฟอร์มสรุปผลการดำเนินการจัดซ้ือจัดจัาง (แบบ สชร.๑) 
ให้สำนักงานจังหวัดแพร ่ภายในวันที ่๕ ของทุกเดึอน

ทุกเดือน และทุกไตรมาส นางธานีรดา เต็มสี

๒๔ ด้าน Website สำนักงานคลังจังหวัดแพร่ ดูแล Website ในภาพรวมทั้งหมด และนำเข้า 

ข้อมูลภาพกิจกรรม ดูแลระบบ Website ทั้งหมด 

การปรับปรุงข้อมูลบุคลากร และการประชาสัมพันธ ์
ต่างๆของทุกกลุ่มงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้ 

ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน

ทุกวันที่มีการ 

เปลี่ยนแปลง อัพเดท 

ข้อมูลข่าวสารต่างๆ

นางธานีรดา เต็มสี

๒๕ ด้านการประชาสัมพันธ์ จัดทำภาพข่าวกิจกรรม 

และ Infographic และ VDO ในภารกิจต่างๆ 

ชองสำนักงานคลังจังหวัดแพร ่เผยแพร่ตาม 
ช่องทางต่างๆ ดังน้ี Website intranet 

Facebook LINE Twitter Instagram LED 

Smart TV บอร่ดประชาสัมพันธ ์และ Website 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ของสำนักงานคลังจังหวัด 

แพร่ของสำนักงานคลังจังหวัดแพร่

การประชาสัมพันธ ์ข้อมูลข่าวสาร ภาพข่าวกิจกรรม 
ผลการดำเนินงานต่างๆเป็นการสรุปข้อมูลเพื่อให้เข้าใจ 

ง่ายและ ชัดเจน เผยแพร่ให้ครบทุกช่องทางและเป็น 

ปัจจุบัน

ทุกครั้งหลังวันสินสุด 

กิจกรรม ๑ วัน

นางธานีรดา เต็มสี
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๒๖ จัดทำสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของสำนักงานคลังจังหวัดแพร1

หลังสินปีงบประมาณ ติดตามจัดเก็บรวมผลการ 
ดำเนินงานท้ังปีของแต่ละกลุ่มงานให้ครอบคลุมทุก 

ภารกิจพร้อมหลักฐานต่างๆ จัดทำเป็นรูปเล่ม เรียนให ้

ทุกกลุ่มรับทราบและแก้ไขเพิ่มเดิม เพื่อให้[ด้ข้อมูลที ่

สมบุรณ ์ครบถ้วน ถูกตอง และปรับแก้ไขเสนอคลัง 
จังหวัดแพร่และคลังเขต ๕ เพื่อรับทราบต่อไป

หลังสินปีงบประมาณ 

รวบรวมและจัดทำ 

รูปเล่มให้แล้วเสร็จ 
ภายในไตรมาสที ่๑

C—>

นางธานีรดา เต็มสี

๒๓1 รายงาน E-Report มาตรการลด คัดแยกขยะ 

มูลฝอยในหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงานคลัง 

จังหวัดแพร่ในเว็บไซต์กรมควบคุมมลพิษ

รวบรวมปริมาณขยะมูลฝอยแต่ละประเภทตามท่ีได้ 

กำหนดรูปแบบการคัดแยกไว ้และมีการบันทึกจำนวน 
ถุงพลาสติกหูหิ้ว แก้วพลาสติกใช้คร้ังเดียวทิ้ง และโฟม 

บรรจุอาหารที่มีการทิ้งในลังขยะภายในหน่วยงานทุก 

สินวัน และรวบรวมเป็นรายเดือน เพื่อนำไปบันทึกใน 

ระบบ E-Report ภายในวันที ่๑๐ ของทุกเดือน

ทุกวันและทุกสินเดือน นางธานีรดา เต็มสี

๒๘ ดำเนินการเกี่ยวกับการแจ้งรายขื่อผู้เขัารับการ 

อบรมตามโครงการต่างๆ ของบุคลากร 

สำนักงานคลังจังหวัดแพร่

แจ้งรายข่ือผู้เช้ารับการอบรมตามโครงการต่างๆ ของ 

บุคลากรสำนักงานคลังจังหวัดแพร่

ทุกเดือน นางธานีรดา เต็มสี

๒๙ ดำเนินการทำหนังสือตอบรับการขอความ 

อนุเคราะห์บุคลากรสำนักงานคลังจังหวัดแพร่ 

เป็นวิทยากร ตามการอบรมโครงการต่างๆ

ทำหนังสือตอบรับการขอความอนุเคราะห์บุคลากร 

สำนักงานคลังจังหวัดแพร ่เป็นวิทยากร ตามการอบรม 

โครงการต่างๆ ให้กับหน่วยงานภายนอก

ทุกเดือน นางธานีรดา เต็มสี

๓๐ บันทีกข้อมูลการปีกอบรมของข้าราชการ 

พนักงาน และของลูกจ้างใน Google Form

หลังวันสินสุดการอบรม จะบันทึกข้อมูลการปีกอบรม 

ของข้าราชการ พนักงาน และของลูกจ้างใน Google 

Form

ทุกคร้ังหลังวันสินสุดวัน 

อบรม ๑ วัน

นางธานีรดา เต็มสี

๓ 6) บันทึกข้อมูลทำเนียบวิทยากรของสำนักงานคลัง 

จังหวัดใน Google Form

หลังวันสินสุดการเป็นวิทยากร จะบันทึกข้อมูลทำเนียบ 

วิทยากรของข้าราชการใน Google Form

ทุกคร้ังหลังวันสินสุดวัน 

เป็นวิทยากร ๑ วัน

นางธานีรดา เต็มสี

๓๒ การสรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน และ 

ประจำไตรมาส

- สรุปทำเนียบวิทยากร

- สรุปข้อมูลผึกอบรมฯ

- สรุปการให้คำปรึกษาแนะนำๆ

- สรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการ
- สรุปเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

- สรุปแบบรายงานการแก้ไขปัญหาเรื่อง 

ร้องเรียนผ่านแอปพลิเคขัน Traffy Fondue

- โหลดข้อมูลจาก Google Form จัดเรียง ตรวจสอบ 
แก้ไข และสรุปจำนวนครั้งที่ให้คำปรึกษาๆ ของ 

เจ้าหน้าที่ในแต่ละเดือน เสนอคลังจังหวัดและเรียนให ้

เจ้าหน้าที่รับทราบ และให้คณะกรรมการๆตรวจสอบ 

เพื่อเผยแพร่ใน Website

- ทำผลการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการของ 
เจ้าหน้าท่ี ประจำเดือนเรียนให้ทราบแนบท้ายแบบสรุป 

การประเมินฯ ติดหน้าเคาน์เตอร ์เผยแพร่ทาง

Website Facebook Application line Twitter ของ 

สำนักงานคลังจังหวัดแพร่
- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนผ่านแอปพลิเคชัน Traffy 

Fondue จากโทรศัพท์เคลื่อนที่ของสำนักงาน

ทุกสินเดือน 
และภายในวันท่ี ๒๕ 

ของทุกเดือน

นางธานีรดา เต็มสี
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GO CD จัดทำรายงานการเก็บรักษาธนบัตรตัวอย่างชนิด
ราคาต่างๆ รวม ๙ ฉบับ และทำคำสั่ง

คณะกรรมการฯ ของสำนักงานคลังจังหวัดแพร่

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานคลังเขต ๕ให้คณะกรรมการฯ 

ตรวจสอบธนบัตรตัวอย่าง

ภายในวันที ่๑๕
<—>

นางธานีรดา เต็มสี

๓๔ จัดทำทะเบียนบ้านพักข้าราชการสำนักงานคลัง 
จังหวัดแพร่ และทำคำส่ังคณะกรรมการดูแล 

บำรุงรักษาและซ่อมแซมบ้านพักข้าราชการ 

ประจำปี และรายงานสภาพบ้านพักประจำปี

จัดทำทะเบียนบ้านพักข้าราชการ รายงานการ 
ซ่อมแซมบ้านพักเม่ือมีการซ่อมแซมแล้วเสร็จให้บันทึก 

รายงานสภาพบ้านพักประจำปีสินปีงบประมาณ ให ้
บุคลากรที่อาศัยในบ้านพักกรอกแบบรายงานสภาพ 

บ้านพักประจำปี รวบรวมส่งสำนักงานคลังเขต ๕

ภายในเดือนตุลาคม
e—>

นางธานีรดา เต็มสี

๓๕ ดำเนินการเกี่ยวกับการจำหน่าย การโอนเงิน 

การจัดทำรายงานการจำหน่ายหนังสือคู'มือ 

ระเบียบ ของกรมบัญชีกลาง

รายงานการจำหน่ายหนังสือ คู่มือ ระเบียบ ชอง 

กรมบัญชีกลาง

ทุกสินเดือนและ 

ไตรมาส

นางธานีรดา เต็มสี

๓๖ รวบรวมและจัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานราชการ

รวบรวมแบบประเมินฯ ส่งให้ทันภายในเวลาที่กำหนด ๒ คร้ัง ภายในวันที ่

กรมกำหนด
<—> C—>

นางธานีรดา เต็มสี

๓๗ จัดทำแผนการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป 

(รายบุคคล และภาพรวมชองฝ่ายๆ) และรวบรวม 

แผนๆ ภาพรวมของสำนักงานคลังจังหวัด

รวบรวมงานที่ปฏิบัติของทุกคนในฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อ 

รวบรวมเป็นภาพรวมของฝ่ายบริหารทั่วไป เสนอ 

ผู้อำนวยการกลุ่มงานฯ และคลังจังหวัดต่อไป และ 

รวบรวมแผนรายบุคคลของทุกคนและแผนรวมของทุก 

กลุ่มงาน

ภายในไตรมาสที ่๑

<—>

นางธานีรดา เต็มสี

๓๘ ดำเนินการรับ - ส่งหนังสือราชการของ 

สำนักงานคลังจังหวัดแพร่ทุกช่องทาง

ความสำเร็จในการรับ - ส่งหนังสือราชการของ 
สำนักงานคลังจังหวัดแพร ่ตามระยะเวลาที่กำหนด รวม 

๓ ช่องทางได้แก่ E-Office จังหวัดแพร่ E-Office

๑ วันทำการ นางปุญชรัศมื ่มงคล

๓๙ ปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล 

และงานหนังสือราชการ

พิมพ์หนังสือราชการที่!ด้รับมอบหมายให้เสร็จสินภายใน 

๑ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนด
๑ วันทำการ นางปุญชรัศมื ่มงคล

๔๐ แจ้งเวียนหนังสือให้ส่วนราชการเพื่อทราบและ 

ถือปฏิบัติ

ดำเนินการแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด ๑ วันทำการ นางปุญชรัศม่ื มงคล

๔๑ ดำเนินการเกี่ยวกับปฏิทินการปฏิบัติงานและ 

ตารางนัดหมายของคลังจังหวัดแพร่

ดำเนินการเป็นประจำทุกวัน ๑ วันทำการ นางปุญชรัศม่ื มงคล

๔๒ ดำเนินการจัดกลุ่มเวรของบุคลากรสำนักงาน 
คลังจังหวัดแพร ่เพื่อเข้าร่วมงานพิธี/รัฐพิธีต่างๆ

ดำเนินการแจ้งกลุ่มเวรของบุคลากรสำนักงาน 
คลังจังหวัดแพร ่ที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อเข้าร่วมงานพิธี

/รัฐพิธีต่างๆ

ภายใน ๓ วัน นางปุญชรัศมื ่มงคล

๔๓ ดำเนินการจัดเก็บหนังสือ สั่งการ ด้านกฎหมาย 

การเงิน การคลัง และการพัสดุเข้าแฟ้ม

ดำเนินการแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด ๑ วันทำการ นางปุ่ญชรัศม่ื มงคล



ลำดับ แผนงาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ กำหนดระยะเวลา
ป ีพ.ศ.๒๕๖๖ ป ีพ.ศ.๒๕๖๗

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.

๔๕ ดำเนินการเกี่ยวกับมาตรการประหยัดพลังงาน 

การบันทีกข้อมูลการใช้พลังงานและดรรชนิ 

การใช้พลังงาน ผ่านช่องทาง

www.e-report.energy.go.th พร้อมรายงานผล 

ใท้หัวหน้าส่วนราชการทราบ

ดำเนินการเป็นประจำทุกเดือน ๑ วันทำการ นางปุญชรัศม มงคล

๔๖ ด้าน Website สำนักงานคลังจังหวัดแพร่ นำเข้าข้อมูลหนังสือเวียนส่วนราชการ ทุกวันท่ีมีการ 

เปล่ียนแปลง อัพเดท

ข้อมูล

นางปุญชรัศม้ี มงคล

๔๗ ปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์หนังสือราชการ 
ร่างและใต้ตอบหนังสือที่เก่ียวข้องกับงาน ในฝ่าย 

บริหารทั่วไป และพิมพ์งานอื่น ๆ

- ประสานงานและใหับริการเตรียมการประชุม 
และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป

- ปฏิบัติงานตามนโยบายกระทรวงการคลังและ 

กรมบัญชีกลาง
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

จากผูบ้ังคับบัญชา

ตามที่ได้รับมอบหมาย ๑. น.ส.อาทิตยา สีเทา

๒. นางธานิรดา เต็มสี
๓. นางปุญชรัศม้ี มงคล

ลงชื่อ........

(นางสาวอาทิตยๆ ลีเทา)

.ผู้จัดทำแผน

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

ลงช่ือ..........ร'.^โ............. ผู้เห็นชอบ

(นางอมรรัตน ์วังใน) 

นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ คลังจังหวัดแพร่

http://www.e-report.energy.go.th

