
ต.ค. 64 พ.ย. 64 ธ.ค. 64 ม.ค. 65 ก.พ. 65 มี.ค. 65 เม.ย. 65 พ.ค. 65 มิ.ย. 65 ก.ค. 65 ส.ค. 65 ก.ย. 65

v กลุ่มงานวิชาการ
1 ประชุมช้ีแจงให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบข้อหำรือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนและให้

ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำรเก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมำยระเบียบ ข้อบังคับ และวิธี
ปฏิบัติ ด้ำนกำรเงินกำรคลัง กำรบัญชี กำรตรวจสอบภำยใน และกำรพัสดุ

2 ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรกำรเงินกำรคลัง กำรบัญชีกำร
ตรวจสอบภำยใน และกำรพัสดุแก่หน่วยงำนภำครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ตำมโครงกำรฝึกอบรมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด

3

รอบ 6 
เดือน 
ภำยใน

รอบ 9 
เดือน 
ภำยใน

รอบ 12 
เดือน 
ภำยใน

5 รำยงำนผลกำรตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉินให้กรมบัญชีกลำงทรำบภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้ง
จำกส ำนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยจังหวัด

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วันท ำ

กำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

ภำยใน 
30 วัน
ท ำกำร

6 จัดประชุมและรำยงำนผลกำรพิจำรณำก ำหนดส ำนักงำนในพ้ืนท่ีพิเศษจังหวัดเลย 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565
7.1 การจัดท ารายงานการเงินรวม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ตามกฎหมาย
ว่าด้วยวินัยการเงินการคลัง มาตรา 70

1) ตรวจสอบยืนยันข้อมูลพ้ืนฐำนของ อปท. ผ่ำนระบบ CFS ได้แก่ จ ำนวน อปท. 
รหัส อปท. ช่ือ อปท. ประเภทหรือสถำนะของ อปท. ส่งแบบฟอร์มให้กรมบัญชีกลำง
 ทำง e-mail : cfs@cgd.go.th
2) ตรวจสอบควมถูกต้องของข้อมูลและบันทึกรำยงำนกำรเงินของ อปท.แต่ละแห่ง
ผ่ำนระบบ CFS ตรงกับรำยงำนกำรเงินของ อปท. และจัดส่งไฟล์รำยงำนกำรเงิน
ประจ ำปีตำมมำตรำ 70 ผ่ำนระบบ CFS (แนบไฟล์ PDF)

จัดส่งรำยงำนกำรถ่ำยทอดควำมรู้ให้กับบุคลำกรภำยในหน่วยงำนตำมตัวช้ีวัด
กรมบัญชีกลำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 ให้ สพบ. ภำยในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป

4 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนภำยในกรมบัญชีกลำงประจ ำปี พ.ศ. 2565 รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน ภำยในระยะเวลำท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด

7 หนังสือกรมบัญชีกลำง ท่ี กค 0410.5/ว 
997 ลว.7 ต.ค. 63

แผนการด าเนินงาน

แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565
ส านักงานคลังจังหวัดเลย

ล าดับท่ี ภารกิจงาน หมาเหตุ
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3) จัดท ำและวิเครำะห์รำยงำนกำรเงินรวมของ อปท.ในภำพรวมระดับจังหวัด

7.2 ปรับปรุงรายงานการเงินประจ าปีตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ
 มาตรา 72

1) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลและปรับปรุงรำยงำนกำรเงินของ อปท. ตรงกับ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน และจัดส่งไฟล์รำยงำน
กำรเงินประจ ำปีตำมมำตรำ 72 ผ่ำนระบบ CFS
2) จัดท ำหนังสือเร่งรัด อปท.ท่ียังไม่ส่งรำยงำนกำรเงินประจ ำปี พร้อมกับรำยงำนผล
กำรตรวจสอบของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินตำมมำตรำ 72 และส่งส ำเนำ
หนังสือให้กรมบัญชีกลำงทรำบ
3) จัดท ำรำยงำนสรุปรำยช่ือ อปท. ท่ีไม่ส่งรำยงำนกำรเงินประจ ำปีพร้อมกับรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินตำมมำตรำ 72 และจัดท ำ
รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบควำมเห็นของผู้สอบบัญชีต่รำยงำนกำรเงินประจ ำปีของ
 อปท.

7.3 รายงานรายรับ - รายจ่ายรายไตรมาสผ่านระบบ CFS ไตรมำส 
1 ภำยใน
 15 ก.พ.

 65

ไตรมำส 
2 ภำยใน
 17 พ.ค.

 65

ไตรมำส 
3 ภำยใน
 16 ส.ค.

 65

หนังสือกรมบัญชีกลำง ท่ี กค 0423.2/ว
303 ลว.20 ต.ค.2557

การตรวจสอบเคร่ืองมือ เคร่ืองจักรฯ ผู้ประกอบการงานก่อสร้างท่ีขอข้ึนทะเบียนกับ
กรมบัญชีกลาง และรายงานผลการตรวจสอบให้กรมบัญชีกลาง

1) รำยงำนผลกำรตรวจสอบเคร่ืองมือ เคร่ืองจักรฯ ผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงท่ีขอ
ข้ึนทะเบียนท่ีลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ ภำยใน 5 วันท ำกำร นับจำกวันท่ีลงพ้ืนท่ีตรวจเสร็จ
ส้ิน

ภำยใน
วันท่ี 5 
ต.ค.64

ภำยใน
วันท่ี 5 
พ.ย.64

ภำยใน
วันท่ี 8 
ธ.ค.64

ภำยใน
วันท่ี 7 
ม.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
ก.พ.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
มี.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 7 
เม.ย.65

ภำยใน
วันท่ี 7 
พ.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 7 
มิ.ย.65

ภำยใน
วันท่ี 7 
ก.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 6 
ส.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 7 
ก.ย.65

2) รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรตรวจสอบเคร่ืองมือ เคร่ืองจักรฯ ให้
กรมบัญชีกลำงทรำบภำยในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

ภำยใน
วันท่ี 5 
ต.ค.64

ภำยใน
วันท่ี 5 
พ.ย.64

ภำยใน
วันท่ี 5 
ธ.ค.64

ภำยใน
วันท่ี 5 
ม.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
ก.พ.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
มี.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
เม.ย.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
พ.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
มิ.ย.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
ก.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
ส.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 5 
ก.ย.65

กรณีวันท่ี 5 ตรงกับวันหยุดให้ส่งรำยงำนก่อน

3) รำยงำนผลกำรตรวจสอบเคร่ืองมือ เคร่ืองจักรฯ ทุกวันท่ี 15 ของทุกเดือน ภำยใน
วันท่ี 15
 ต.ค.64

ภำยใน
วันท่ี 15
 พ.ย.64

ภำยใน
วันท่ี 15
 ธ.ค.64

ภำยใน
วันท่ี 15
 ม.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 15
 ก.พ.65

ภำยใน
วันท่ี 15
 มี.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 15 
เม.ย.65

ภำยใน
วันท่ี 15
 พ.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 15
 มิ.ย.65

ภำยใน
วันท่ี 15
 ก.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 15
 ส.ค.65

ภำยใน
วันท่ี 15
 ก.ย.65

กรณีวันท่ี 15 ตรงกับวันหยุดให้ส่งรำยงำน
ก่อน

9 รำยงำนกำรตอบข้อซักถำมผ่ำนช่องทำง Live Chat เก่ียวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 และจัดท ำรำยละเอียดกำรตอบค ำถำมส่งให้
ส ำนักงำนคลังเขต 4 ภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด

ตำมค ำส่ังส ำนักงำนคลังเขต 4 ท่ี ท.4/……./
2564

8

7 หนังสือกรมบัญชีกลำง ท่ี กค 0410.5/ว 
997 ลว.7 ต.ค. 63
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10 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรโครงกำร CoST ให้ส ำนักงำนคลังเขต 4 ทรำบ ภำยใน 10 
วันหลังส้ินไตรมำส ผ่ำน QR Code

ไตรมำส 
1 ภำยใน
 8 ม.ค. 

65

ไตรมำส 2
 ภำยใน 9
 เม.ย. 65

ไตรมำส 
3 ภำยใน
 9 ก.ค. 

65

 หนังสือกองควำมร่วมมือและควำมโปร่งใสฯ
 ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0410.5/ ว 997 ลว.7 

ต.ค.63

11 จัดส่งรำยงำนกองทุนกำรออมแห่งชำติ (กอช.) ประจ ำเดือน ภำยในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป

12 ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนเก่ียวกับกำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรกำรเงินกำรคลัง กำร
บัญชี กำรตรวจสอบภำยใน และกำรพัสดุแก่หน่วยงำนภำครัฐและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหลังจำกกำรฝึกอบรม ส่งกรมบัญชีกลำง และคลังเขต

13
รำยงำนผลกำรควบคุมภำยในระดับหน่วยงำน ภำยใน 90 วันนับจำกส้ินปีงบประมำณ

14 รำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำท่ีมีอำยุครบ 60 ปีบริบูรณ์ และต้องพ้นจำก
รำชกำรเพรำะเกษียณอำยุรำชกำรเม่ือส้ินปีงบประมำณของทุกหน่วยงำน

15 สรุปผลกำรด ำเนินงำนจัดซ้ือ/จัดจ้ำงในรอบเดือน ทุกเดือน ปีงบประมำณ 2565 
ภำยใน 3 วันท ำกำรนับถัดจำกวันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน

16 ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท ใช้ระยะเวลำ 5
 วันท ำกำร นับจำกได้รับหนังสือแจ้งควำมประสงค์

17 ประกำศผู้ชนะกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงหรือผู้ได้รับคัดเลือกและสำระส ำคัญของสัญญำ รำยไตร
มำส ภำยใน 5 วันท ำกำรนับถัดจำกวันท ำกำรสุดท้ำยของไตรมำส

18 รำยงำนสภำพบ้ำนพักต่อส ำนักงำนคลังเขต 4 ตำมระเบียบกรมบัญชีกลำงว่ำด้วยกำร
จัดกำรบ้ำนพักของทำงรำชกำร พ.ศ. 2562 ส่งภำยในเดือนตุลำคม ของทุกปี

ภำยใน 
30 ต.ค.

 64

ระเบียบกรมบัญชีกลำงว่ำด้วยกำรจัดกำร
บ้ำนพักของทำงรำชกำร พ.ศ. 2562 หมวด
 2 ข้อ 9 (3)

19
รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ภำยใน 30 
วันท ำกำร ต้ังแต่วันเปิดท ำกำรคร้ังแรกของเดือนตุลำคม

ภำยใน 
30 ต.ค.

 64

ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 213

20 แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริง และประเมินรำคำข้ันต่ ำ
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564

21 แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำยพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564
22 รำยงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุครุภัณฑ์ ประจ ำปี พ.ศ. 2564 ภำยใน 30 วันนับแต่วันลง

จ่ำยพัสดุ
23 จัดท ำภำพกิจกรรมประชำสัมพันธ์เก่ียวกับภำรกิจต่ำงๆของส ำนักงำนคลังจังหวัดเลย ให้

แล้วเสร็จภำยใน 1 วัน (วันท่ีมีกิจกรรม)
24 ด ำเนินกำรจัดท ำจุลสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดเลย ประจ ำเดือน ทุกเดือนภำยในวันท่ี 20

 ของทุกเดือน (ประชุมกรมกำรจังหวัด)
25 รำยงำนผลกำรประเมินระบบควบคุมภำยในระดับหน่วยรับตรวจ ภำยใน 90 วัน นับ

จำกวันส้ินปีงบประมำณ (ส่งส ำเนำให้ส ำนักงำนคลังเขต 4 ทรำบ)
ภำยใน
30 ธ.ค.

 64

หนังสือกระทรวงกำรคลัง ท่ี กค 0409.2/ว
 118 ลว. 9 ต.ค. 62
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26 ข้อมูลข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำท่ีมีอำยุครบ 60 ปีบริบูรณ์ และต้องพ้นจำกรำชกำร
เพรำะเกษียณอำยุรำชกำร เม่ือส้ินปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ของส่วนรำชกำรทุก
หน่วยงำน ภำยในวันท่ี 25 กุมภำพันธ์ 2565

ภำยใน
วันท่ี 25 
 ก.พ. 65

งำนท่ีได้รับมอบหมำยอ่ืนๆ เช่น นโยบำยของรัฐบำล จังหวัด ให้แล้วเสร็จตำมท่ีก ำหนด

27.1 กำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA 4.0) จังหวัดเลย
 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 หมวด 3 กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย ตำมค ำส่ังจังหวัดเลย ท่ี 3058/2562 ลว.29 พ.ย.62

รำยงำนผลตำมท่ีจังหวัดเลยก ำหนด

27.2 กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนของรัฐ 
(ITA) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564

รำยงำนผลตำมท่ีจังหวัดเลยก ำหนด

1) เก็บรวบรวมข้อมูลแบบ IIT จัดเก็บและน ำเข้ำข้อมูลกลุ่มตัวอย่ำงผู้มีส่วนได้เสีย
ภำยใน และภำยนอก ข้ันต่ ำจ ำนวนร้อยละ 10 แต่ต้องไม่น้อยกว่ำ 30 ตัวอย่ำง ส่ง
จังหวัดเลย
2) เก็บรวบรวมข้อมูลแบบ EIT ผ่ำน QR Code ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท้ังภำยในและ
ภำยนอกตอบแบบส ำรวจด้วยตนเอง
3) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลตำมตัวช้ีวัดย่อยท่ี 9.3 กำรบริหำรเงินงบประมำณ 
หัวข้อ แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี และกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงหรือกำรจัดหำพัสดุ
ส่งจังหวัดเลย

v กลุ่มงานระบบการคลัง
1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือ สนับสนุนและให้ควำม ภำรกิจหลักประจ ำวัน

ช่วยเหลือทำงวิชำกำรเก่ียวกับกฎหมำยกำรเงินกำรคลัง กำรบัญชี

2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงำนตำมระบบ ภำรกิจหลักประจ ำวัน
GFMIS

3 วิเครำะห์ ตรวจสอบ และจัดท ำรำยงำนกำรเงิน รำยงำนท่ีเก่ียวข้องกับ
ระบบ GFMIS
3.1 จัดท ำรำยงำนกำรเงินภำพรวมจังหวัด ส่งกรม ภำยใน 28 ธ.ค. 64
3.2 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS ประกอบด้วย ส่งส ำนักงำนคลังเขต
  3.2.1 รำยงำนกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกของส่วนรำชกำร ภำยในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป
  3.2.2 รำยงำนผลกำรกระทบยอด CJ ข้อ 3.2.1 ภำยในวันท่ี 20
  3.2.3 รำยงำนอนุมัติ/เปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย
  3.2.4 รำยงำนตรวจสอบบัญชีเงินรับฝำกของรัฐบำล
  3.2.5 รำยงำนบัญชีเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
  3.2.6 รำยงำนกระทบยอดธนำคำรกรุงไทย (ด้ำนรับ)

4 ตรวจสอบ อนุมัติรำยกำรขอเบิก และกระบวนกำรท่ีเก่ียวข้องในระบบ ภำรกิจหลักประจ ำวัน

ส่งกรมฯและเขตภำยในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป

27
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GFMIS ประกอบด้วย
4.1 อนุมัติรำยกำรขอเบิกของส่วนรำชกำร
4.2 อนุมัติ/เปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย
4.3 ยกเลิกรำยกำรขอเบิก/น ำส่ง และอ่ืน ๆ ของส่วนรำชกำร

5 ตรวจสอบ ติดตำม และเร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณ
5.1 จัดท ำโครงกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจังหวัด
5.2 จัดประชุมเร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินภำครัฐของจังหวัดเลย
5.3 ลงพ้ืนท่ีติดตำมกำรก่อหน้ีและกำรเบิกจ่ำยของหน่วยงำน
5.4 ประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของหน่วยงำนและมอบรำงวัล มอบรำงวัลในท่ีประชุมกรมจังหวัด
5.5 รำยงำนสรุปผลกำรใช้จ่ำยเป็นรำยสัปดำห์ รำยเดือน รำยไตรมำส ของปีงบประมำณถัดไป
เสนอผู้บริหำร 
5.6 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของรำยไตรมำสต่อส ำนักงำน ภำยในวันท่ี 20 ของเดือนถัดไป
คลังเขต 4 ณ ส้ินไตรมำส

6 ควบคุม ตรวจสอบ รำยกำรเบิกจ่ำย ตลอดจนใบส ำคัญ และบันทึก
กำรลด/ล้ำงยอดลูกหน้ีเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน
6.1 ต้ังวงเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติในระบบ ตำมหนังสือจังหวัด
DIMS และในระบบ GFMIS (ปภ.) แจ้ง
6.2 ล้ำงลูกหน้ีเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติใน ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงแจ้งล้ำงยอด
ระบบ GFMIS ลูกหน้ีผ่ำนทำงกลุ่มไลน์

7 ตรวจสอบรำยงำนตำมเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี
ของหน่วยเบิกจ่ำยภำยในจังหวัด ท่ีสำมำรถจัดท ำบัญชีได้อย่ำงถูกต้อง
7.1 ตรวจสอบงบทดลองของหน่วยงำน และแจ้งแก้ไขกรณีมีข้อผิดพลำด
7.2 ตรวจสอบและรำยงำนผลกำรจัดท ำบัญชีของหน่วยงำน ส่งส ำนักงำนคลังเขต ภำยใน
ผ่ำนระบบกำรประเมินคุณภำพกำรบัญชีภำครัฐ (GAQA) วันท่ี 1 ธ.ค. 65

8 ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ
8.1 ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรมจำกงบประมำณของจังหวัดเลย
8.2 ด ำเนินกำรจัดฝึกบอบรมจำกงบประมำณจำกกรมบัญชีกลำง

9 ด ำเนินกำรตำมนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

10 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุน ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ี ตำมท่ีได้รับมอบหมำย
เก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมำย อำทิ
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10.1 เข้ำร่วมปฏิบัติงำนในคณะท ำงำนต่ำง ๆ
10.2 จัดท ำส่ือประชำสัมพันธ์/Infographic/บอร์ด/และข่ำวสำรต่ำง ๆ
10.3 สรุปหนังสือและแจ้งเวียนเก่ียวกับกฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ท่ีได้รับมอบหมำยแต่ส่วนรำชกำรในจังหวัด
10.4 ด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง ในส่วนงบประมำณท่ีได้รับกำรสนับสนุน
จำกจังหวัด
10.5 และอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

v กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด
1 รำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัดเลย รำยไตรมำส  ภำยในวันท่ี 5 ของไตรมำสถัดไป
2 รำยงำนภำวะเศรษฐกิจกำรคลังจังหวัดเลย รำยเดือน  ภำยในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป
3 ส่งรำยงำนแนวโน้มเศรษฐกิจจังหวัดเลย ภำยในวันท่ี 18 ของทุกเดือน

4 แบบสอบถำมส ำนักงำนคลังจังหวัดด้ำนเศรษฐกิจรำยเดือน ผ่ำนแบบสอบถำมออนไลน์  ภำยในวันท่ี 20 ของทุกเดือน

5
จัดท ำดัชนีช้ีภำวะเศรษฐกิจจังหวัดโดยใช้แบบสอบถำมส ำนักงำนคลังจังหวัดด้ำน
เศรษฐกิจรำยเดือน

 ภำยในวันท่ี 20 ของทุกเดือน

6 สรุปผลกำรส ำรวจแบบสอบถำมภำวะเศรษฐกิจภำยในจังหวัด  ภำยในวันท่ี 25 ของทุกเดือน
7 กำรจัดประชุมคณะผู้บริหำรกำรคลังประจ ำจังหวัดเลย (คบจ.) รำยเดือน  ประจ ำทุกเดือน

8
กำรจัดส่งรำยงำนผลกำรพิจำรณำตำมเกณฑ์คณะผู้บริหำรกำรคลังประจังหวัด (คบจ. )
ดีเด่น ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2565 ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด

 ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด

9
กำรจัดส่งรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินโครงกำรสนับสนุนกำรด ำเนินภำรกิจ คบจ. ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2565

 ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด

9
กำรมีส่วนร่วม และ/หรือแสดงควำมคิดเห็นของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน
ภำรกิจ/แผนงำน/โครงกำรของหน่วยงำน

 ตำมตัวช้ีวัดท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด

10
บันทึกแจ้งควำมเสียหำยผ่ำนระบบควำมรับผิดทำงละเมิดและแพ่ง 
https://tcls.cgd.go.th/civil-web/

 ภำนในวันส้ินเดือนของทุกเดือน

11
กำรบันทึกข้อมูลผลกำรเบิกจ่ำยในระบบศูนย์ข้อมูลกลำงกระทรวงมหำดไทย-จังหวัด  
(POC) ประจ ำทุกเดือน http://www.moi.go.th

 ภำยในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

12
รำยงำนกำรใช้สิทธิเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลส ำหรับข้ำรำชกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดเลย
ในระบบจ่ำยตรงจำก  KTB Corporate Online เป็นรำยเดือน

 ภำยในวันท่ี 5  ของเดือนถัดไป

13
จัดท ำผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร และพนักงำนรำชกำร ส ำนักงำน
คลังจังหวัดเลย

 เดือนมีนำคม และเดือนกันยำยน

14 ตรวจสอบเอกสำรขอเบิก พร้อมอนุมัติรำยกำรขอเบิกในระบบเบิกจ่ำย GFMIS
15 รำยงำนกำรด ำเนินงำนของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ประจ ำเดือน  ภำยในวันท่ี 25 ของทุกเดือน

16 สมัครเข้ำร่วมประกวดศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรโดดเด่น  ปี พ.ศ.2565
 ตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำรก ำหนด

17 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำม พรบ.ข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ.2540 รำยปี ตำมกรมบัญชี    กลำงก ำหนด

18
รำยงำนแผน/ผล และรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยเงินและรำยงำนสรุปผลกำรใช้จ่ำยเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสัมมนำและฝึกอบรม

 ภำยในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
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19 บันทึกกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำรตำมใบส ำคัญจ่ำยเงิน  ภำยในก ำหนด    3 วันท ำกำร
20 รำยงำนเงินทดรองรำชกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเลย เป็นประจ ำทุกเดือน  ภำยในวันท่ี  5 ของเดือนถัดไป

21
บันทึกข้อมูลกำรใช้พลังงำนผ่ำนทำงเว็บไซต์                       http://www. 
e-report.energy.go.th  รำยเดือน

 ภำยในวันสุดท้ำยของเดือนถัดไป

22
บึนทึกกำรน ำส่งเงินในงบประมำณและนอกงบประมำณผ่ำนระบบ KTB Corporate 
Online

 ภำยในวันท ำกำรถัดไปหลังจำกน ำส่ง

23 จัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนเศรษฐกิจจังหวัด ตำมกรมบัญชี    กลำงก ำหนด

24
ลงพ้ืนท่ีโครงกำรแพทย์เคล่ือนท่ี พอ.สว.จังหวัดเลย และ โครงกำรบูรณำกำรสร้ำงรอยย้ิม
...เคล่ือนท่ีให้กับประชำชนจังหวัดเลย  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2565

ตำมท่ีจังหวัดก ำหนด

25
รำยงำนมำตรกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ
กรมบัญชีกลำง

ภำยในวันท่ี 5 ของทุกไตรมำส

26
รวบรวมรำยงำนผลด ำเนินงำนของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงกำรคลัง  เพ่ือน ำเสนอ
กำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจกระทรวงกำรคลัง

 ตำมท่ีผู้ตรวจกระทรวงกำรคลังก ำหนด

27 ศูนย์รำชกำรสะดวก (GECC)

28 ด ำเนินกำรตำมนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด ตำมท่ีรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด ก ำหนด

29
ด้ำนควบคุม ตรวจสอบ ติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน     ทดรองรำชกำรเพ่ือประสบ
ภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินของจังหวัดเลย

ภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันได้รับแจ้งจำก
 ปภ.จังหวัดเลย

v ฝ่ายบริหารท่ัวไป
1 ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนสำรบรรณงำนพิมพ์ และงำนธุรกำรท่ัวไป ภำรกิจหลักประจ ำวัน

1.1 รับ - ส่ง หนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e - office , e - mail ,
e - document และช่องทำงอ่ืน
1.2 แจ้งเวียนหนังสือผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์
1.3 ร่ำงโต้ - ตอบหนังสือรำชกำร
1.4 ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เช่น กลุ่มไลน์
บอร์ด ภำพข่ำวกิจกรรม Infographic ตำมภำรกิจ

2 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ จัดท ำบัญชี
และรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ 
2.1 ตรวจเอกสำรใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยทำงรำชกำร ต้ังเบิกเงินงบประมำณ
เงินนอกงบประมำณ ในระบบ GFMIS
2.2 รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ส่งกรม (สล.) ภำยในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
2.3 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินฝำกค่ำใช้จ่ำยเก็บภำษีท้องถ่ิน ส่งกรม (สล.) ภำยในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
2.4 รำยงำนผลกำรตรวจสอบรำยงำนขอเบิกเงินจำกคลังในระบบ GFMIS ภำยในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป
2.5 รำยงำนงบทดลองประจ ำเดือนส่ง สตง. ภำยในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป
2.6 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินนอกงบประมำณส่ง กรม (สล.) ภำยใน 5 วันนับแต่ส้ินไตรมำส
2.7 รำยแผนผลกำรใช้จ่ำยเงินฝำกค่ำใช้จ่ำยเก็บภำษีท้องถ่ิน 10% ส่งคลังเขต 4 ภำยในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
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2.8 รำยงำนงบทดลองประจ ำเดือนชุดส่วนรำชกำร (ยกเลิกกำรจัดท ำ ภำยในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
บัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำงท่ีท ำด้วยมือ) ส่งคลังเขต 4
2.9 รำยงำนข้อมูลรำยกำรระหว่ำงกันของหน่วยงำนรัฐ ส่งคลังเขต 4 ภำยใน 20 นับแต่ส้ินไตรมำส
2.10 จัดส่งรำยงำนบัญชีตำมเกณฑ์ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี ภำยใน 30 พฤศจิกำยน 63
ของส่วนรำชกำร ผ่ำนระบบ GAQA 
2.11 รำยงำนกำรรับ - จ่ำยเงินและเงินคงเหลือนอกงบประมำณฝำก ภำยใน 30 ตุลำคม 63
คลังประจ ำปี

3 จัดท ำ และบริหำร แผนงำนโครงกำรงบประมำณ รวมถึงติดตำมและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
- กำรจัดท ำค ำของบประมำณ /ขอรับงบประมำณเพ่ิมเติมระหว่ำงปี

4 วิเครำะห์ ตรจสอบ และจัดท ำรำยงำนต้นทุนผลผลิต

5 จัดท ำค ำขอรับเบ้ียหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง
ประจ ำในหน่วยงำน

6 ประชำสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และกิจกรรมต่ำง ๆ
6.1 จัดท ำโครงกำรเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตและควำมผำสุก 
ด ำเนินกิจกรรม อำทิ กิจกรรม 5 ส , กำรปฏิบัติธรรม เป็นต้น
6.2 ร่วมกิจกรรมของกรม จังหวัด และหน่วยงำนอ่ืน ๆ

7 ประสำนงำน และให้บริกำรเตรียมกำรประชุม และปฏิบัติงำนบริหำร
ท่ัวไป

8 ปฏิบัติงำนร่วมกับสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
หรือท่ีได้รับมอบหมำย
8.1 ร่วมท ำงำนกับคณะท ำงำนต่ำง ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย
8.2 ด ำเนินกำรเก่ียวกับสลำกกินแบ่งรัฐบำล (ผู้พิกำร) โควต้ำของ
ส ำนักงำนคลังจังหวัด (จ่ำยสลำกให้ตัวแทนจ ำหน่ำย รำยงำนกำร
จ ำหน่ำยและรำยกำรช ำระเงิน แก่หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
8.2 ร่วมท ำงำนและสนับสนุนงำนนโยบำยของรัฐท่ีได้มอบหมำย
8.3 งำนอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย

หมายเหตุ : แผนกำรปฏิบัตงำนสำมำรถปรับเปล่ียนได้ตำมควำมเหมำะสม และตำมทีี่ีกระทรวง กรมบัญชีกลำง และส ำนักงำนคลังเขต 4 ก ำหนด


