
แผนปฏิบัติงาบประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗
กลุ่มงานวิชาการ สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ

ท่ี กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน (ะยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๖ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖6 ผู้รับผิดชอบต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
๑ งานด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลังภาครัฐ

 ̂ให้คำปรึกษาแก,ส่วนราชการ

ผอ.วราภรณ์, เพ็ญพิซญา, 
ประนอม,

ทิพฤทัย, ณัฎฐา

 ̂ จัดการเผยแพร่ข้อมูลและแจ้งเวียนหนังสือ
 ̂ จัดการเผยแพร่ข้อมูลผ่านซ่องทางต่างๆ เซ่น มก6 เว็บไซต์สำนักงาน

^ จัดโครงการปีกอบรมให้ความรู้แก,ผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหาร
 ̂ เบิกจ่ายเงินค1าใข้จ่ายในการจัดโครงการๆ พร้อมท้ังสรุปผลส่ง สพบ.

โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๕ วันทำการ หลังจากการจัดโครงการเสร็จสิ้น
๒ งานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

 ̂ให้คำปรึกษาแก1หน่วยงานภาครัฐและผู้ค้ากับภาครัฐ

ผอ.วราภรณ์, เพญพิซญา, 
ประนอม,

ทิพฤทัย, ณัฏฐา

 ̂ จัดการเผยแพร่ข้อมูลและแจ้งเวียนหนังสือ
 ̂ จัดการเผยแพร่ข้อมูลผ่านซ่องทางต่างๆ เซ่น นก6 เว็บไซต์สำนักงาบ
 ̂ จัดโครงการปีกอบรมให้ความรู้แก,ผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหาร
 ̂ เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการา พร้อมท้ังสรุปผลส่ง สพบ.

โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๕ วันทำการ หลังจากการจัดโครงการเสร็จสิ้น
^ ตอบข้อซักถามการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (6-6?) ผ่านระบบ มเ/6 (11าล1: ,53๗-

 ̂ ตรวจสอบและอนุมัติการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ รวมถึงการลงทะเบียนหน่วยงาน 
ภาครัฐ

เพ็ญพิชญา, ประนอม, 
ทิพฤทัย, ณัฎฐา

๓ งานตรวจเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ์ก่อสร้างของผู้ยื่นขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้าง ผอ.วราภรณ์ 1'ทิพฤทัย
การดำเนินงานตรวจเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ์ก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนด

 ̂ การลงพ้ืนที่ตรวจสอบเครื่องมือ เครื่องจักรๆ หลังจากได้รับข้อมูลจากกรมบัญชีกลาง 
โดยต้องดำเนินการ ภายใน ๖๐  วัน ผอ.วราภรณ์,ทิพฤทัย

 ̂ การจัดทำรายงานการตรวจสอบเครื่องมือ เครื่องจักรๆ โดยดำเนินการจัดส่งสำนักงาน 
คลังเขต ๒ ภายในวันที่ ๑๓ ของเดือน ทิพฤทัย



ท่ี กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน [ะยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๖ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖6 ผู้รับผิดขอบต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
^ เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตรวจสอบเครื่องมือ เคร่ืองจักรฯ หลังจาก 
หน่วยงานได้รับเงินและหลักฐานครบถ้วน

ทิพฤทัย
^ การจัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตรวจสอบเครื่องมือ 
เคร่ืองจักรๆ ภายในวันที่ ๕ ของเดือน

๔ งานโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (0๐57) ผอ.วราภรณ์,ทิพฤทัย
การดำเนินงานโครงการความโปร่งใสใบการก่อสร้างภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ตามหลักเกณฑ์ ที่กรมบัญชีกลางกำหนด
^ ประชาสัมพันธ์โครงการ 7๐57 โดยแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในจังหวัดจัดส่ง 
ข้อมูลโครงการก่อสร้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด

ทิพฤทัย^ ติดตามประกาศผลการคัดเลือกโครงการก่อสร้างที่!ด้รับคัดเลือกให้เช้าร่วมโครงการ 
7๐57 และตรวจสอบรายซื่อโครงการก่อสร้างที่อยู่ภายในจังหวัด
^ คัดเลือกโครงการก่อสร้างเพื่อการสุ่มตรวจ โดยแจ้งซื่อโครงการในแบบฟอร์มและส่งให้ 
สำนักงานคลังเขต ภายในวันที่ ๕ ของเดือน
^ ลงพื้นที่ติดตามความคืบหน้าเฉพาะโครงการที่จะสุ่มตรวจในไตรมาสที่ ๑ ,  ๒, ๓ และ ๔ 
และรายงานการลงพื้นที่ผ่าน 7๐01.3๒ 1=๐1'๓ โดยบันทึกข้อมูล 
ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนลัดไปนับแต่สิ้นไตรมาส

ผอ.วราภรณ์,ทิพฤทัย

—7 --- 7

^ เมื่อโครงการสุ่มตรวจดำเนินการก่อสร้างและมืความคืบหน้าระหว่างร้อยละ ๔0 -๖๐ ให้ 
ดำเนินการสอบถามความคิดเห็นของประซาซบและผู้ที่มืส่วนเกี่ยวช้อง และบันทึก 
ลงผ่านแบบฟอร์ม 7๐๐3๒ 1=011X1 โดยบันทึกข้อมูลภายในวันท่ี ๕ ของเดือนลัดไป 
นับจากวันทีสุ่่มตรวจ

- *

^ เมื่อโครงการสุ่มตรวจดำเนินการก่อสร้างเสร็จสิ้นแล้ว ให้ทำการประเมินผลตาม 
แบบฟอร์ม - 1 0  และส่งแบบฟอร์มดังกล่าวให้สำนักงานคลังเขต ภายใน ๓๐ วัน นับจาก 
โครงการเสร็จสิ้น

ทิพฤทัย

๕ งานด้านเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ (0-76ก5!ตก) - ส่วนราชการ ผอ.วราภรณ์, ประนอม
^ การออกหนังลือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
โดยดำเนินการออกหนังสือให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑ วันทำการ ประนอม
^ การสนับสนุน ช่วยเหลือ การยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญด้วยตนเองผ่านระบบ 6-1=11๒3



ท่ี กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน เะยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๖ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖®
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.
^ ประซาสัมพันธ์ส่วนราชการที่มีผู้เก'ษียณอายุราชการในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
ให้ยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญ ภายในเดือนกรกฎาคม ๒๕๖๗ ประนอม

๖ งานคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
^ การดำเนินโครงการคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.) ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗ ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด

ผอ.วราภรณ์, เพ็ญพิซญา, 
ประนอม,

ทิพฤทัย, ณัฏฐา^ จัดประชุม คบจ. เดือนละ ๑ คร้ัง
^ จัดทำรายงานการประชุม คบจ. ภายใน ๗ วับทำการ หลังเสร็จส้ินการประชุม ผอ.วราภรฌ์, ประนอม
^ เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม คบจ. โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน ๓ วันทำการ หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม

ประนอม,เพ็ญพิซญา

^ รายงานผลการใช้จ่ายเงินโครงการสนับสนุนการดำเนินภารกิจของคณะผู้บริหารการคลัง 
ประจำจังหวัด (คบจ.) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ภายใบวันที่ ๕ ของเดือนลัดไป
^ รายงานผลการดำเนินงาน/ติดตามเกณฑ์การพิจารณา คบจ. ดีเด่น ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗ ภายในวันที่ ©๐ ของเดือนลัดไป

^ ดำเนินการรวบรวมรายงาน/สรุปผล และจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
ตามเกณฑ์การพิจารณา คบจ. ดีเด่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ภายในวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๖

๗ งาบการจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐและภาพรวมจังหวัด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ผอ.วราภรณ์, ณัฎฐา
ระดับหน่วยงานของรัฐ
^ จัดทำรายงานควบคุมภายในของกลุ่มงานวิชาการ ภายในวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๖

ผอ.วราภรณ์, ณัฏฐา

^ จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ/อปท./ท้องถิ่นจังหวัด เรื่องการจัดทำรายงานการ 
ประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ภายในวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๖
^ จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในชองหน่วยงาน 
ภายในวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๖

* 7 *



ท ี่ กิจกรรม/ขั้นตอบการดำเนินงาน เะยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๖ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖9 ผู้รับผิดชอบต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
^  จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของระดับหน่วยงานของรัฐ 
(ส่วนราชการภูมิภาค ๓๑ หน่วยงาน) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารฌาลงนาม ภายใน 
วันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒๕๖๖

ผอ.วราภรณ์, ณัฏฐา

ระดับภาพรวมจังหวัด
^  จัดประชุมคณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม 
จังหวัด

ผอ.วราภรณ์, ณัฏฐา
^  จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมจังหวัดเสนอให้ผู้ว่าราชการ 
จังหวัด และส่งกระทรวงการคลัง ภายในวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๗

0

๘ งานการถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรภายใบหน่วยงาน (XV1)
^  จัดทำแผนการถ่ายทอดองค์ความรู้ภายในหน่วยงาน ตามท ี่ ลพบ. หรือสำนักงานคลัง 
จังหวัดสมุทรปราการกำหนด

ผอ.'วราภรถ!, เพ็ญพิซญา, 
ประนอม,

ทิพฤทัย, ฌัฏฐา^  การม สี่วนร่วมในการรับพิง/ถ่ายทอดองค์ความร ูใ้ห้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน
๙ งาบพัฒนากระบวนการทำงานหรือแนวคิดนวัตกรรม

^  ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 
โดยศึกษาจากรายงานผลสำรวจความพิงพอใจและความไม่พิงพอใจของผ ูร้ับบริการท ี่ม ิต่อ 
กรมบัญชีกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๕

ผอ.วราภรณ ์,  เพ็ญพิซญา, 
ประนอม,

ทิพฤทัย, ณัฎฐา

^  ประชุมทีมงานเพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ป็ญหา/ข้อจำกัดของกระบวนการทำงานหรือ 
ผ ูร้ับบริการของสำนักงานๆ
^  ส่งซ่ือผลงานท ี่ต้องการพัฒนาหรือนวัตกรรมท ี่จะดำเนินการ
^  จัดทำแผนการดำเนินงาน ซ่ึงสอดคล้องกับกิจกรรมท ี่จะดำเนินการ โดยระบุช่วงเวลา 
ในการดำเนินงาบ
^  นำแผนเสนอให้ผ ู้บริหารให้ความเห็นขอบ ภายในเดือนเมษายน ๒๕๖๗ 0

^  ดำเนินการจัดทำรายละเอียดของผลงาน พร้อมทั้งเสนอผ ูบ้ริหาร ภายในเดือนเมษายน 
๒๕๖๗ 0

^  จัดทำแบบฟอร์มผลงานนวัตกรรมเข้าประกวด ตามระยะเวลาท ีก่รมบัญชีกลางกำหนด 
(๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗)



ท่ี กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน เะยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๖ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖® ผู้รับผิดชอบต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มิ.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
๑๐ งานการตรวจสอบเงินทดรองราชการเพี่อช่วยเหลีอผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ผอ.วราภรณี,ทิพฤทัย,ณัฏฐา

 ̂ ติดตามการใช้จ่ายและการทำรายงานการซดใช้เงินทดรองราซการฯ ของสำนักงาน 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสมุทรปราการ ทิพฤทัย,ณัฎฐ'า

 ̂ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทดรองฯ ใบสำคัญและเอกสารที่เกี่ยวช้องกับการใช้จ่ายเงิน 
ทดรองฯ และจัดทำรายงานการตรวจสอบส่งกรมบัญชีกลาง ทิพฤทัย,ฌัฏฐ'า

1

 ̂ เผยแพร่ประซาสัมพันธ์การตรวจสอบเบิกจ่ายเงินทดรองฯ ผ่านซ่องทางไลน์กลุ่มและ 
เว็บไซต์ ณ'ฏฐ'า" /

๑๑ งานระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (6-5๐0๒1 พ6ป๒โ6) ผอ.วราภรณี,ประนอม
 ̂ เรียกดู และตรวจสอบผลการโอนเงินให้แก,ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล 

สวัสดิการสังคม (6-5๐0๒1 พ อ บัลโ6) ประนอม

๑๒ งานประเมินตรวจสอบภายในท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ผอ.วราภรณี,เพ็ญพิซญา, ประนอม
 ̂ ตรวจสอบแบบประเมินการตรวจสอบภายในท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๗ 

และส่งรายงานให้กับกรมบัญชีกลางภายใน ๓๑ ก.ค.๒๔๖๗ เพ็ญพึซญา, ประนอม

๑๓ งานสถิติการให้คำปรึกษา แบะนำ ตอบข้อหารึอ และบริการข้อมูลของแต่ละกลุ่มงาน ผอ.วราภรณ์,ณัฏฐา
 ̂ รายงานสถิติการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และบริการข้อมูลซองแต่ละกลุ่ม 

งาน เป็นประจำทุกเดือน ณัฏฐา

๑๔ งานสรุปผลการประเมินความพิงพอใจ/ไม่พิงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสิยจากการให้บริการของหน่วยงาน ผอ.วราภรณ์,ณัฏฐา
 ̂ ติดตาม กรอกข้อมูลสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ/ใม่พึงพอใจ เป็นประจำทุกเดือน

ณัฏฐา ̂ รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ/ไมพังพอใจ โดยดำเนินการ ภายในเดือน 
กันยายน ๒๕๖๗

0

๑๔ งานการสรุปผลการปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัดให้คลังเขต ๒ ตรวจ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ผอ.วราภรณี,ณัฏฐา
 ̂ รวบรวมข้อมูล จัดส่งรายงานการปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัด ประจำปี 

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยดำเนินการ ภายในเดือนมิถุนายน ๒๕๖๗
0 ณัฏฐา

๑๖ งานเกณฑการประเมินผลการดำเนินงาบภายในกรมบัญชีกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ผอ.วราภรณี,ณัฏฐา
 ̂ รวบรวมข้อมูล จัดส่งรายงานผลการดำเนินงาน รอบ ๑๒ เดือน (พ.ศ. ๒๕๖๖) 

ภายในเดือนตุลาคม ๒๕๖๖ ฌัฏฐา



ท่ี กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน เะยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๖ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖6
ผู้รับผิดชอบต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มิ.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

 ̂รวบรวมข้อมูล จัดส่งรายงานผลการดำเนินงาน รอบ ๖ เดือน 
ภายในเดือนเมษายน ๒๕๖๗

ณัฏฐา
 ̂รวบรวมข้อมูล จัดส่งรายงานผลการดำเนินงาน รอบ ๙ เดือน 

ภายในเดือนกรกฎาคม ๒๕๖๗
©๗ งานการประเมินผลการปฏิบัติราซการ สำหรับการเลื่อนเงินเดือนข้ารา'ชการ (คลังจังหวัด) ผอ.วราภรถ!,ณัฏฐา

 ̂รวบรวมข้อมูล จัดส่งแบบสรุป รอบ ๑ (๑ เมษายน ๒๕๖๗) ภายในเดือนมีนาคม ๒๕๖๗ 0 -
ฌัฏฐา

 ̂รวบรวมข้อมูล จัดส่งแบบสรุป รอบ ๒ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๗) ภายในเดือนกันยายน ๒๕๖๗ -

©6๐งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจำ ลังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาค ผอ.วราภรถ!
 ̂การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจำ สังกัดราชการ 

บริหารส่วนภูมิภาคในรอบการประเมินที่ ๑ ระหว่างวับท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ - ๓๑ มีนาคม 
๒๕๖๗ (คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๗) ภายในเดือนมีนาคม ๒๕๖๗

0

ผอ.วราภรถ!
 ̂การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และเล่ือนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 

สังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาคในรอบการประเมินท่ี ๒ ระหว่างวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๖๗ 
- ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ (คร้ังท่ี ๒/๒๕๖๗) ภายในเดือนกันยายน ๒๕๖๗

©6̂ งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ (ก.พ) ณัฏฐา
 ̂เรียกดู และพิมพ์ประวัติข้าราชการ ก.พ.๗ ชองข้าราชการในสังกัด ฌัฏฐา-----7

๒๐ งานด้านการลาของบุคลากรสำนักงาน ผอ.วราภรถ!
 ̂ตรวจสอบและอนุมัติการลาชองบุคลากรภายใบกลุ่มๆ ท่ีรับผิดชอบ ผอ.วราภรถ!-----7

๒๑ งานด้านพัสดุชองสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ ผอ.วราภรถ!
 ̂ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุชองสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ ผอ.วราภรถ!7

๒๒ งานด้านประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร (เก!๖ )
ผอ.วราภรถ!, เพ็ญพิซญา, 

ประนอม,
ทิพถทัย, ณัภรา

 ̂จัดทำภาพกิจกรรมประซาสัมพันธ์ภารกิจของกลุ่มงานฯ เพื่อเผยแพร่ผ่านซ่องทางต่างๆ 
โดยดำเนินการ ภายใน ๑ วันทำการ นับจากภารกิจเสร็จสิ้น/เด้รับมอบหมาย

ผอ.วราภรถ!, เพ็ญพิซญา, ประนอม, 
ทิพฤทัย, ณัฎฐา



ท่ี กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน เะยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๔๖๖ ถึงเดือนกันยายน ๒๔๖6 ผู้รับผิดชอบต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
๒๓ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ผอ.วราภรณ,ทิพฤทัย,ณัฏฐา

^ การจัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐
ผอ.'วราภรณ์,'ทิพฤทัย,ณ'ฏฐ'า^ การบริหารจัดการเกี่ยวกับการเป็ดเผยข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบ

^ เผยแพร่ความรู้ตามแนวทางข้อกำหนดอื่นๆชอง สฃร.
^ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่เกี่ยวกับผลการปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ประชาชน 
ทราบผ่านซ่องทางต่างๆ

ผอ.วราภรณ์,ทิพฤทัย,ณัฎฐา^ จัดเก็บสถิติและสรุปผลการใช้บริการ สำรวจความพึงพอใจ และการร้องเรียน 
รายงานคลังจังหวัดทราบเป็นประจำทุกเดือน
^ จัดทำรายงานการจัดส่งเอกสารเข้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารด้านการให้บริการประซาซนและ 
ด้านการบริหารงานชองหน่วยงาน และลงเว็บไซต์ ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน ทิพฤทัย,ณัฏฐ'า

๒๔ งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
ผอ.วราภรณใ เพ็ญพิซญา, 

ประนอม,
ทิพฤทัย, ณัฏฐา

- โครงการยินยอมให้โอนเงินๆ โครงการลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ ปี๒๔๖๔ ผอ.วราภรณ์,ประนอม"  7

หมายเหตุ
๑. ^ ------^  หมายถึง ช่วงระยะเวลาที่ดำเนินงาน
๒. 9  หมายถึง การดำเนินงานที่ต้องทำเป็นประจำทุกเดือน (ลงซื่อ ) , ๔ า?-ใ^*)'̂  ก " . 1,® , 0 1,ะ?...........^ 7 ..:.:.:.....,;....ผ ู้จ ัดทำ/ผู้เสนอแผน

(นางวราภรณ์ หน่อสุวรรณ)
นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ

(ลงชื ่ อ) ผู้ให้ความเห็นชอบ
(บางนิภาพร ทองหล่อ) 

คลังจังหวัดสมุทรปราการ



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบบการคลัง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ป ี พ.ศ.๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ ผู้รับผิดขอบหลัก
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 การติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณของจังหวัด 
สมุทรปราการ
๑.๑ แต่งตั้งคณะทำงานเร่งรัดการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ประจำปี 

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ จารุณี /  ธนวัฒน์

๑.๒ จัดทำประกาศจังหวัดสมุทรปราการ เร่ือง มาตรการเพิ่มประสิทธิภาพ 
การเบิกจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ของจังหวัดสมุทรปราการ

จารุณี /  ธนวัฒน์

๑.๓ จัดทำระบบ และจัดประชุมเซิงปฏิบัติการชี้แจงระบบการบันทึกข้อมูลรายงาน 
รายละเอียดโครงการรายจ่ายลงทุนที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ในรูปแบบ 5003๒ รก๐6๒

*— * บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง

๑.๔ รายงานผลการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเปีนรายสัปดาห์ ธนวัฒน์

๑.๕ ประชุมติดตามเร่งรัดหน่วยงานที่มีผลการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายเงินล่าช้า 
เป็นประจำทุกเดือน บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง

๑.๖ ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ผ่านระบบ 2๐๐3๒ 5เา66๖ 
รายหน่วยงาน เพิ่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการประชุมคณะทำงาบเร่งรัดการเบิกจ่าย 
และการใช้จ่ายงบประมาณฯ

จาร ุณ ี /  ธนวัฒน์ 
สิรวิิมล /  จ ิราพร

๑.๗ ลงพื้นที่ติดตามหน่วยงานที่มีผลการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณฯ 
ไม่เป็นไปตามเป๋าหมาย เป็นรายไตรมาส จาร ุณ ี /  ธนวัฒน์ /  จิราพร



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบบการคลัง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มิ.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
๑ .๘ รายงานข้อมูลการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายเงินงบประมาณๆ 

ส่งคลังเขต ๒ ภายในวันที่ ๔ ของเดือนถัดไป จารุณี /  ธนวัฒน์

๑ .๙ รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อผู้บริหาร เป็นประจำทุกสิ้นเดือน และ 
เผยแพร่ผ่านซ่องทาง ผ 6 เว 5116, 1๒6 , 1=30613๐๐  ̂ของสำนักงานคลังจังหวัด 
สมุทรปราการ และติดบอร์ดประซาสัมพันธ์

จารุณี /  ธนาฒน์ /  จิราพร

๒ การปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน 
บัญชีของส่วนราชการ บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง

๒.๑ ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมินบัญชีให้ 
ส่วนราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ผ่านระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญชี 
ภาครัฐ (6^ 0 /เ) ส่งสำนักงานคลังเขตภายในวันที่ ๑ ธ.ค. ๒๕๖๖

.- จารุณี /  สิริวิมล 
จิราพร /  สุดารัตน์

๒.๒ แจ้งเวียนเกณฑ์การประเมินบัญชีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ — ะ*****:ะะ*:***|̂ ะ ะ-,

๒.๓ ติดตามตรวจสอบงบทดลองของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ จะต้องไม่มีรายการผิดดุล
4

๓ การจัดทำรายงานในระบบ ผรผ 61X115 Xห31
๓ .๑ รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ชองสำนักงานคลังจังหวัด 

ณ ธนาคารกรุงไทย (ด้านรับ) ในระบบบัญชีภาครัฐ ภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป ธนวัฒน์

๓ .๒ รายงานการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ 61=1พร 
ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนถัดไป ธนวัฒน์

๓.๓ รายงานตรวจสอบบัญชีเงินรับฝากชองรัฐบาล และบัญชีเงินทดรองราชการ 
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ ภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนถัดไป สุดารัตน์

๓ .๔ รายงานข้อมูลเงินฝากคลังหมดความจำเป็น ส่งคลังเขต ๒ .ง;:1-:-ะ-:::::':::-:■ ะ:-:-::-:- สิริวิมล /  จิราพร



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบบการคลัง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดขอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๔ งานด้านการให้คำปรึกษา/การพัฒนาบุคลากร/การประซาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
๔.๑ ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลัง การพัสดุ และการปฏิบัติงาน 

ในระบบ ผ6พ 5 โเฒร 7เาลเ บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง

๔.๒ จัดโครงการทึกอบรมให้ความรู้แก,ผู้ปฏิบัติงานด้านระบบบริหารการเงินการคลัง 
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง

๔.๓ จัดการเผยแพร่ข้อมูลและแจ้งเวียนหนังสือ ผ่านซ่องทางต่างๆ สิริวิมล /  ธนวัฒน์ /  จิราพร

๕
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย และอนุมัติรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
หลักผู้ขาย รวมทั้งอนุมัติรายการขอเบิกเงินของส่วนราซการ 
ในฐานะหน่วยงานกลาง

บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง

๖ จัดทำรายงานการเงินภาพรวมของจังหวัด จารุณี /  สิริวิมล
๖.๑ เรียกงบทดลองจากระบบ ผ6ผ  (ว ิ/115 7เา3เ
๖.๒ จัดทำและวีเคราะห์รายงานการเงินภาพรวมจังหวัด ท้ังแนวตั้งและแนวดิ่ง
๖.๓ จัดส่งรายงานให้กรมบัญชีกลาง และเสนอ ผวจ. ภายใน ๙๐ วันหลังส้ินปี 

งบประมาณ
— *

๗ ติดตาม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายตลอดจนใบสำคัญ และบันทึก 
การลด/ล้างยอดลูกหน้ีเงินทดรองราชการเพ่ือข่ายเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ สุดารัตน่ /  สิริวิมล

๘
จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน และการบริหาร 
ความเลี่ยงซองกลุ่มงานฯ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ภายในวันที่ ๓๑ ต.ค. ๖ ๖

, ■ 'ร จารุณี /  จิราพร



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบบการคลัง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ป ี พ.ศ.๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๙ กำกับ ดูแลติดตามการเบิกจ่ายของหน่วยรับงบประมาณใหม ่
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (อปท.) จำนวน ๙ แห่ง
๘.๑ ติดตามการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายของหน่วยเบิกจ่ายใหม่ส่งกรมบัญชีกลาง 

เพื่อรองรับการเบิกจ่ายเงิน
๙.๒ ใหค้ำปรึกษา แนะนำ กรณีพบข้อขัดข้องในการเบิกจ่ายเงิน ™-— ะ— — .......1......1- . .— ■ ^..... .................

๙.๓ ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ทั้งงบอุดหนุนทั่วไปและอุดหนุนเฉพาะกิจ
๑๐ งานถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน ( เ^ ) บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง

-  การม ีส่วนร่วมในการรับฟัง/ถ่ายทอดองค์ความร้ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน .

๑๑ ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในฐานะหน่วยเบิกจ่าย จาร ุณ ี /  สุดารัตน์
๑๑.๑ ควบคุม ดูแลการใช้จ่ายเงินทดรองราขการของสำนักงานคลังจังหวัด 

สมุทรปราการ
๑๑.๒ จัดทำรายงานรายไตรมาส ดังน ี้

-  รายงานข้อมูลระหว่างกันหน่วยงานภาครัฐ ส่งสำนักงานคลังเขต ๒ ภายใน ๒๐ วัน 
นับแต่วันส้ินไตรมาส

4 — * .1 ' - -.' '' ' . ะ::.,:::., ะ:,. .■ะ.. .ะ.,

-  รายงานการรับ -  จ่ายเงินและเงินคงเหลือนอกงบประมาณฝากคลังรายไตรมาส 
ส่งสำนักงานเลขานุการกรม ภายใน ๕ วันหลังส้ินไตรมาส + — * +---------*

๑๑.๓ จัดทำรายงานรายป ี ดังน ี้

-  รายงานการรับ -  จ่ายเงินและเงินคงเหลือบอกงบประมาณฝากคลังรายป ี 

ส่งสำนักงาบเลขานุการกรม ภาย'ใน'วับท ี่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๖
-  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งคลังจังหวัดสมุทรปราการ ภาย'ใน'วันท ี่ 

๓๑ ตุลาคมของป ีงบประมาณลัดไป •ะ-::::::::::::::::.:.::::;;::ะ::,



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบบการคลัง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาบ ป ี พ.ศ.๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑๒ งานพัฒนากระบวนการทำงานหรือแนวคิดนวัตกรรม บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง
๑๒.® ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัด 

สมุทรปราการโดยศึกษาจากรายงานผลสำรวจความพึงพอใจและความไมพังพอใจของ 
ผู้รับบริการที่มีต่อกรมบัญชีกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒(ะ๖๕-๒๕๖๖

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

๑๒.๒ ประชุมทีมงานเพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ป้ญหา/ข้อจำกัดของกระบวนการ 
ทำงานหรือผู้รับบริการของสำนักงานฯ

— *

๑๒.๓ ส่งขื่อผลงานที่ต้องการพัฒนาหรือนวัตกรรมที่จะดำเนินการ :1::;:::;---- -.

๑๒.๔ จัดทำแผนการดำเนินงาน ขื่งสอดคล้องกับกิจกรรมที่จะดำเนินการ โดยระบุ 
ช่วงเวลาในการดำเนินงาน
๑๒.๕ นำแผนเสนอให้ผู้บริหารให้ความเห็นขอบ ภายในวันท่ี ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๗ ----- *

๑๒.๖ ดำเนินการจัดทำรายละเอียดของผลงาน พร้อมทั้งเสนอผู้บริหาร ภายในวันท่ี 
๑๕ เมษายน ๒๕๖๗

4 — — 4

๑๒.๗ จัดทำแบบฟอร์มผลงานบวัตกรรมเข้าประกวด ตามระยะเวลา 
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด (๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗)

— *’

๑๓ งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ,,4...... บุคลากรกลุ่มงานระบบการคลัง

(ลงชื่อ)
(นางจารุณี ยอดเสนี)

นักวิขาการคลังชำนาญการพิเศษ

. ผู้จัดทำ/ผู้เสนอ

(ลงชื่อ)
( นางนิภาพร ทองหล่อ ) 
คลังจังหวัดสมุทรปราการ

. ผ ู้ให้ความเห็นชอบ



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ ผู้รับผิดชอบหลัก
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 รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัดสมุทรปราการ (6 ?  ?!61ว0ก) รายเดือน ผอ.'ไราภรณ์/พิมล'ทา/ณภัทร
๑.๑ รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัดสมุทรปราการ ประกอบด้วย

- รวบรวมข้อมูลจัดทำตารางเครื่องชี้เศรษฐกิจ (ภายใน ๒๕ วันของเดือนที่จัดทำรายงาน)
- รวบรวมข้อมูลจัดทำตารางเครื่องชี้การคลัง (ภายใน ๒๕ วันของเดือนที่จัดทำรายงาน)
- วิเคราะห์ และจัดทำรายงานประจำเดือน (ภายใน ๓๕ วันของเดือนที่จัดทำรายงาน)

๑.๒ จัดทำร่างรายงาบและจัดประขุมคณะทำงานพิจารณาผลการจัดทำรายงาน ภายในสิ้นเดือนของ 
เดือนที่จัดทำรายงาน
๑.๓ จัดทำบทสรุปรายงานๆ ในรูปแบบ 1๙0 ธโล[วเาเ0 นำเสนอผู้บริหารๆ จังหวัด เผยแพร่ทาง 
ผ6เว5แ6 สำนักงานคลังจังหวัด และข่องทางต่างๆ (ภายใน ๕ วันหลังส่งรายงาน)

๒ รายงานประมาณการเศรษฐกิจจ ังหวัด โดยวิธี (ฬลกล56กาลก* (ะเาลห: ((ฬ0  รายไตรมาส ผอ.วราภรเป้/พิมลฑา/ณภัทร1 11
- จัดทำแบบสอบถามข้อมูลประมาณการเศรษฐกิจแต่ละด้านจากผู้เซียวฃาญด้านเศรษฐกิจของจังหวัด 

(0วก56กรนร)
- จัดทำตารางเครื่องชี้ (เฬล;ก) โดยใข้ข้อมูลตารางเครื่องชี้
- ตรวจสอบความถูกต้องของการเซีอมโยงข้อมูลแต่ละรายงาน (รเา6๙)
- จัดทำตาราง รบ๓ ๓ ลโV รายไตรมาส
- ทดสอบ ร6ก5เปท6 /\กลเ^515
- วิเคราะห์ และจัดทำรายงานภายใน ๕ วัน ของเดือนถัดไปนับจากวันสิ้นไตรมาส
- จัดส่งตาราง IV̂  ไฟล์ 6X061 ภายในวับที่ ๕ ของเดือนถัดไปนับจากวันสิ้นไตรมาส
- จัดทำร่างรายงาบและจัดประขุมคณะทำงานพิจารณาผลการจัดทำรายงาน ภายในวันที่ ๒ 

ของเดือนถัดไปนับจากวับสิ้นไตรมาส
- จัดทำบทสรุปรายงานฯ ในรูปแบบ 1๙0 ธโฮเวหเ0 นำเสนอผู้บริหารๆ จังหวัด เผยแพร่ทาง 

พ6เว5116 สำนักงานคลังจังหวัด และข่องทางต่างๆ (ภายใน ๕ วันหลังส่งรายงาน)
- จัดทำรายงานประมาณการเศรษฐกิจกลุ่มจังหวัดปริมณฑล เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการประขุม 

กรอ. กลุ่มจังหวัดภาคกลางปริมณฑล



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ จ พ.ศ. ๒๕๖๗ ผู้รับผิดขอบหลัก
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย

๓ จัดทำดัซป็ข ี้ภาวะเศรษฐกิจจังหวัด * 0 * 0 0 * * * 0 0 * 0 ผอ.วราภรณ'/ไทยรัตน์

- ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามความคิดเห็นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
- หน่วยงานส่งข้อมูลที่สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการผ่าน 6 0 0 3๒ ^0 โ๓ ภายในวันที่ ๕ - ๑๐ 

ของทุกเดือน
- สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ รวบรวมวิเคราะห์ประมวลผลข้อมูล ภายในวันที่ ๑๑ - ๑๕ ของ 

ทุกเดือน
- สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ ตอบแบบสอบถามส่งให้สำนักงานเศรษฐกิจการคลัง (สศค.)

ภายใบวันที่ ๑๕ - ๒๐ ของทุกเดือน
- สำนักงาบคลังจังหวัดสมุทรปราการ ประมวลผลข้อมูลนำข้อมูลเป็นค่าดัขนีส่งให้สำนักงานคลังเขต ๒ 
และกองการเงินการคลังภาครัฐภายในวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน
- สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ สรุปผลและนำเสนอการสำรวจภาวะเศรษฐกิจภายในจังหวัด ส่ง 

ให้สำนักงานคลังเขต ๒ และกองการเงินการคลังภาครัฐภายในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน
๔ รายงาบการเง ินของ อปท. ผอ.วราภรณ์/ไทยรัตน์

- ตรวจสอบยืนยันข้อมูลพื้นฐานของ อปท. ให้กรมบัญชีกลางทาง 6-๓311: ๙!5@03(±30.แา ภายใน 
วันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๖๗
- การบันทึกข้อมูลรายงานการเงินของ อปท. ภายในพื้นที่ความรับผิดชอบ ผ่านระบบ 01=5 จำนวน 

ไม่น้อยกว่า ๙๕% โดยจัดส่งไฟล์ภายในวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๖๗
- การจัดทำรายงานดังต่อไปนี้

(๑) จัดทำรายงานการเงินรวมของ อปท. โดยข้อมูลต้องตรงกันกับข้อมูลใบระบบ (155
(๒) จัดทำตารางเปรียบเทียบข้อมูลรายงานการเงินเป็นราย อปท. เปรียบเทียบ ๒ ปี และอธิบายสาเหตุ
การเปลี่ยนแปลงเกินร้อยละ ๒๐
(๓) วิเคราะห์รายงาบการเงินรวมของ อปท. พร้อมทั้งระบุสาเหตุการเปลี่ยนแปลงจากปีก่อน 
เกินร้อยละ ๒๐ ส่งให้กรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๖๗

- รวบรวมงบทดลองรายไตรมาส (ยอดสะสมในแต่ละไตรมาส) และนำส่งข้อมูลเป็นไฟล์ 5X061 5๐1-๓ 
ในระบบ 6-0ศใ06 โดยมีจำนวนไม,น้อยกว่าร้อยละ ๙๕ ของ อปท. ที่รับผิดชอบ ภายใน ๔๕ วัน 
นับตั้งแต่วันสุดท้ายของไตรมาส 

ไตรมาสที่ ๑ ภายในวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ 
ไตรมาสที่ ๒ ภายในวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๗ 
ไตรมาสที่ ๓ ภายในวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๗ 
ไตรมาสที่ ๔ ภายในวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗

ก ่: - ะ : : ะ ^ : ะ - ะ : . : : ' ะ : . : : - : - : . : : : : ^ - .



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน จ พ.ศ.๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ ผู้รับผิดขอบหลัก
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 (ต่อ) - การตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลรายงานการเงินประจำปีของ อปท. ในระบบ 055 ให้ถูกต้องตรง 
กับรายงานผลการตรวจสอบ ของ สตง. และจัดส่งไฟล์รายงานการเงินประจำปีตามมาตรา ๗๒ เข้า 
ระบบ 0=5 (พร้อมแนบไฟล์ 501-) ภายใบวันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๗

-:-ชุ::̂ :.?:-:.:*:.:-:.:.:̂ : -เะ!;:::-

- จัดทำหนังสือเร่งรัดถึง อปท. ที่ยังมิได้ส่งรายงานการเงินและให้สำนักงานคลังจังหวัดส่งลำเนา 
หนังสือดังกล่าวให้กรมบัญซีกลางทราบภายในวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๗
- จัดทำรายงานสรุปรายซื่อ อปท. ท่ีไม,ส่งรายงาบการเงินประจำปี พร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ 

ของ สตง. โดยส่งให้กรมบัญชีกลางภายใบวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๗

๕ การดำเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล + — • " เ^ " ^ ^ " ผอ.วราภรณ'/พิมลฑา/ณภัทร
- การใช้งาบระบบยินยอมให้โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงินแทบ โครงการลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ 

ปี ๒๕๖๕
- การระงับสิทธิสวัสดิการแห่งรัฐตามโครงการลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ ปี ๒๕๖๕ 

ผ่านระบบ 6-5๐031 ผ 6ก.(ลโ6 และส่งข้อมูลการระงับสิทธิๆ ให้ กรจ. ทุกวันพฤหัสบดิ
- การเปลี่ยนเครื่องรับชำระเงินอิเล็กทรอนิกส์ ( 5 0 0  ท่ีมิอายุการใช้งานครบ ๕ ปี เป็นแอปพลิเคขับถุง 

เงิน
๖ รายงานแผน/ผล และรายละเอียดการใช้จ่ายเงินโครงการจัดเก็บข้อมูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด ผอ.วราภรณ์/พิมลฑา/ณภัทร

- รายงานแผน/ผล และรายละเอียดการใช้จ่ายเงิน โครงการจัดเก็บข้อมูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
(ภายใบวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป)

๗ จัดทำโครงการเพื่มประสิทธิภาพการจัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังและประมาณการ 
เศรษฐกิจจังหวัดสมุทรปราการ

.......*■**“ ^* ผอ.วราภรเป้/พิมลฑา/ไทยรัตน์/ 
ณภัทร

๘ ควบคุมภายในประจำปี ผอ.วราภรณ์/พิมลฑา/ไทยรัตน์/ 
ณภัทร

- จัดทำรายงานควบคุมภายใบของกลุ่มงาบนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด (รายปี)



แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ป ี พ.ศ.๒๕๖๖ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ ผู้รับผิดขอบหลัก
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย

๙ งานอื่น  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ๕ ‘ & ห เน' * • 1ผอ.วราภรณ/พมลฑา/เทยรตน/
ก เ ก ัท 6ไ

๙.๑ สลากกินแบ่งรัฐบาล ผอ.วราภรณ์/พิมลฑา/ณภัทร
- จ่ายสลากกินแบ่งรัฐบาลประจำงวด ภายใน ๓ วัน นับจากวับออกสลากกินแบ่งรัฐบาลประจำงวด
- รายงานสลากประจำงวด ภายใบ ๑ วัน นับจากวันจ่ายสลากประจำงวดเสร็จสิ้น

๙.๒ มูลนิธิองคพระสมุทรเจดีย์ ไทยรัตน์
- ขออบุมัต สิั่งจ่ายค่าใช้จ่ายของมูลนิธิพระสมุทรเจดีย์กลางนํ้า สมุทรปราการ
- จัดท ำงบรายรับ -  รายจ่ายของมูลนิธิองค์พระสมุทรเจดีย์กลางนํ้าสมุทรปราการ •ะ:/:!::-:::::::':::!::::::::::::ชุ::*:---

๙.๓ กองทุนการออมแห่งขาต ิ ผอ.วราภรณ ์/ พ ิมลฑา
- บันทึกการรับสมัครสมาชิกใหม่ กอซ. และรับชำระเงินงวดถัดไป ภายใน 1 5 . 0 0  น.ของวันท ี่ม ีรายการ
-  รายงานผลการรับสมัครสมาชิก กอซ. ประจำเดือน ภายในวันท ี่ 1 5  ของเดือน

หมายเหตุ

๑. ^  หมายถึง ช่วงระยะเวลาที่ดำเนินงาน
๒. 0  หมายถึง การดำเนิบงาบที่ต้องทำเป็นประจำทุกเดือน

(ลงซื่อ ) .......ผ ู้จ ัดทำ/ผู้เสนอแผน

(ลงซื ่ อ)

(บางวราภรณ์ หน่อสุวรรณ) 

นักวิชาการคลังชำนาผการพ ิเศษ

3? ผู้ให้ความเห็นขอบ

(บางนิภาพร ทองหล่อ) 

คลังจังหวัดสมุทรปราการ



แผนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ ป พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑ ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในฐานะหน่วยเบิกจ่าย เพ็ญพิซญา
๑ . ๑ ตรวจสอบ และจัดทำเอกสารการอนุมัติขอเบิก - จ่าย เงินทั้งเงินงบประมาพและ 

เงินนอกงบประมาผ (ขบ. และ ฃจ. ในระบบ 6 ค \/แร)

๑ . ๒ จัดทำรายงานประจำเดือน ดังน้ี
- รายงานแผน/ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ส่งสำนักงานเลขานุการกรม ภายในวันที่ 
๕ ของเดือนถัดไป

- รายงานงบทดลองประจำเดือน และรายงานการใช้เงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่น 
๑๐96 ส่งสำนักงานคลังเขต ๒ ภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป

- รายงานเงินทดรองราชการประจำเดือน ส่งคลังจังหวัด ภายในวันท่ี ๑๕: 
ของเดือนถัดไป

- รายงานการเงินประจำเดือน ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ภายในวันที่ 
๑๕: ของเดือนถัดไป

๑ . ๓ จัดทำรายงานรายไตรมาส ดังน้ี

- รายงานข้อมูลระหว่างกันหน่วยงานภาครัฐ ส่งสำนักงานคลังเขต ๒ ภายใน ๒๐ วันนับ 
แต่วันส้ินไตรมาส

- รายงานการรับ - จ่ายเงินและเงินคงเหลือนอกงบประมาณฝากคลังรายไตรมาสส่ง 
สำนักงานเลขานุการกรม ภายใน ๕ วันหลังสิ้นไตรมาส

*.....*



แผนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาบ ป พ.ศ.๒๕๖๖ ป พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑.๔ จัดทำรายงานรายปี ดังน้ี
- รายงานการเงินประจำปี ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ภายในวันที่ ๓๐ 

พฤศจิกายน ของทุกปี

- รายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร ส่งสำนักงานเลขานุการกรม ภายในวันท่ี 
๕ ตุลาคม ของทุกปี
- รายงานเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ประจำปี 

งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ ผ่านระบบ 6606 ภายในวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒(ะ๖๖

๑ . ๔ จัดทำแบบคำของบประมาณประจำปีในระบบ /Vคพร

๑ . ๕ จัดทำรายงานต้นทุนผลผลิตประจำปีงบประมาณ

๒ ปฏิบัติงานด้านระบบ 0เ5แ31 ?6ท5เอก ในฐานะหน่วยเบิกจ่าย เพ็ญพิซญา

๒.๑ ตรวจสอบทะเบียนประวัติ รวมถึงบันทึกเพิ่ม ปรับปรุง ฯลฯ

๒.๒ บันทึกแบบคำขอ และยกเลิกแบบคำขอ บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จคํ้าประกัน

๒.๓ จัดทำระบบขอเบิกบำนาญ/รายเดือน

๒.๔ รายงานการเบิกจ่ายบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
(ระบบ อเฐแลเ กรกร!อก)



แผนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ ป พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๓ จัดทำรายงาน ระบบ ^78 0วโเว0โ3{6 0ท1เก6
*

เพ็ญพิซญา
- จัดทำรายงานการเบิกจ่ายตรงเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ประเภทผู้ปวยนอก 
/รายเดือน

(5̂ ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานพิมพ์ และงานธุรการท่ัวไป

๔.๑ ลงทะเปียบคุมนหนังสือรับ-ส่ง ของหน่วยงานภายในและภายนอก นันทํนภัส, นภัค, สมศักดี้



แผนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ป พ.ศ.๒๕๖๖ ป พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๔.๒ รับ-ส่งหนังสือ ทาง 6-๓ ลแ และระบบ 6 -0 ฅ 0 6
นันทํนภัส

๔.๓ จัดเก็บเอกสารที่ดำเนินการแล้วเสร็จเรียบร้อยเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่เรื่อง

๔.๔ พิมพ์หนังสือราชการ — นันท์นกัส

๔.๔ เดินส่งเอกสารให้กับส่วนราชการภายในและพื้นที่ใกล้เคียงศาลากลางจังหวัด 
สมุทรปราการ

สมศักดี้๔.๖ จัดส่งเอกสาร/หนังสือราชการที่ทำการไปรษณีย์ สาขาปากนํ้า

๔.๗ ติดต่อทำธุรกรรมกับธนาคารพาณิชย์ ในพื้นที่จังหวัดสมุทรปราการ

๕ ประสานงาน และให้บริการเตรียมการประชุม และปฏิบัติงานท่ัวไป นันท์นภัส
๔.๑ จัดเตรียมอุปกรณ์การประชุม ผ่านระบบ 0 \ 7  (โอกเ6โ6ทอ6

๔.๒ จัดเตรียมการประชุมประจำเดือนของเจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 
พร้อมจัดทำรายงานการประชุม



แผนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ ป พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๖ ประซาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และกิจกรรมต่างๆ นนท์'นภัส
๖.๑ ถ่ายภาพกิจกรรมของสำนักงาน พร้อมทำภาพประซาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน 
คลังจังหวัดสมุทรปราการ

๖.๒ นำเข้าข้อมูลซ่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ และเวียนหนังสือราชการบนเว็บไซต์สำนักงาน 
คลังจังหวัดสมุทรปราการ

๖.๓ จัดทำรายงานสรุปการดำเนินการบนเว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ

๖.๔ ลงบันทึกข้อมูลวาระงานท่านคลังจังหวัดสมุทรปราการ และการจัดกิจกรรมซอง 
สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ

๗ ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา ควบคุม ซ่อมแซม บำรุงรักษา 
และจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์

นภัค

๗.๑ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ 
อิเล็คทรอนิกส์ (6-ธเ3)

๗.๒ จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภัณฑ์ (รับ-จ่าย) ของหน่วยงาน

๗.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

๗.๔ จัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี ◄ -—



แผนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗

ลำดับ กิจกรรม/งาน ปี พ.ศ.๒๕๖๖ ป พ.ศ. ๒๕๖๗
ผู้รับผิดชอบหลักต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๗.๕ จัดทำรายงานประกาศผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างรายไตรมาส -# ' " *

๗.๖ จัดทำข้อมูลพัสดุครุภัพฑ่ใบระบบ /เคดเร 4--- — — —

๗.๗ จัดทำรายงานสภาพบ้านพักราชการ 4เ---เ̂

๗.๘ จัดทำรายงานข้อมูลขยะมูลฝอยประจำเดือน 4---- --- ^

๘ งานอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมาย บุคลากรฝ่ายบริหารทั่วไป

หมายเหตุ
๑. 4-™-* หมายถึง ช่วงระยะเวลาท่ีดำเนินงาน 
๒. 0  หมายถึง การดำเนินงานท่ีต้องทำเปีนประจำทุกเดือน
๓ . *** หมายถึง นางสาวเพ็ญพิซญา พิทยพลนิภาธร ปฏิบัติหน้าท่ีแทน
ระหว่างรอผู้ดำรงตำแหน่งเข้าปฏิบัติหน้าท่ี

(ลงซ่ือ)
(นางสาวเพ็ญพิซญา พิทยพลนิภาธร)

นักวิชาการคลังชำนาญการ

(ลงซ่ือ) ผู้ให้ความเห็นชอบ
( นางนิภาพร ทองหล่อ )
คลังจังหวัดสมุทรปราการ
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