
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย.พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
1 การปฏิบัติงานในหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธัญญลักษณ์  ทรรพนันทน์

 1.1 ด าเนินการจัดท าแผนการซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุ
      - ซ่อมแซมบ ำรุงรักษำยำนพำหนะและขนส่ง
      - ซ่อมแซมบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์เคร่ืองปรับอำกำศ
      - กำรดูแลรักษำคอมพิวเตอร์
      - กำรดูแลรักษำกล้อง CCTV
1.2 ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 
     - กำรก ำจัดปลวก
     - กำรซ่อมแซมและปรับปรุงบ้ำนพักข้ำรำชกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน
     - จัดซ้ือวัสดุส ำนักงำน ไตรมำส 1 - 4
     - จัดซ้ือวัสดุคอมพิวเตอร์ 
     - จัดจ้ำงซ่อมแซมครุภัณฑ์
     - จัดซ้ือวัสดุไฟฟ้ำ
     - พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรท ำควำมสะอำด
     - ค่ำวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน
1.3 การจัดท าทะเบียนคุมรายการขอซ้ือขอจ้างของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน
     - ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและบันทึกรำยกำรขอซ้ือขอจ้ำงทุกประเภทในสมุดทะเบียนคุม
1.4 การจัดท าประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
     - ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและจัดท ำประกำศ ฯ ประจ ำไตรมำสท่ี 1
     - ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและจัดท ำประกำศ ฯ ประจ ำไตรมำสท่ี 2
     - ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและจัดท ำประกำศ ฯ ประจ ำไตรมำสท่ี 3
     - ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและจัดท ำประกำศ ฯ ประจ ำไตรมำสท่ี 4
1.5 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
     - แต่งต้ังคณะท ำงำนต่ำง ๆ ในกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ภำยในวันท่ี 30 กันยำยน 2565
     - สรุปผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ภำยในวันท่ี 31 ตุลำคม 2565
     - ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี (ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดแม่ฮ่องสอน) ภำยในวันท่ี 31 ตุลำคม 2565
     - ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี (กรมบัญชีกลำง และคลังเขต 5) ภำยใน 11 พฤศจิกำยน 2565
     - ด ำเนินกำรตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจ ำปี 30 ก.ย. 65
1.6 รายงานสภาพบ้านพักประจ าปี
     - ด ำเนินกำรแจ้งให้คณะกรรมกำรบ้ำนพัก ตรวจสอบบ้ำนพักข้ำรำชกำรทุกหลัง ภำยในวันท่ี 15 ตุลำคม 2565
     - สรุปผลกำรตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรรำยงำนไปยังคลังเขต 5 ภำยในวันท่ี 31 ตุลำคม 2565

2 บริหารการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายในภาพรวมของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ประจ าปีงบประมาณ 2564 ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธัญญลักษณ์  ทรรพนันทน์
วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 (ค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำตอบแทน ภำยในเดือน พฤศจิกำยน 2565
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ค่ำเบ้ียเล้ียง ค่ำเช่ำท่ีพัก และค่ำพำหนะ ค่ำรับรอง และพิธี )

3 การด าเนินงานคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธัญญลักษณ์  ทรรพนันทน์
 - รวบรวมแบบสอบถำม กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (หมวด 3) ภำยในเดือน มกรำคม 2566
 - รวบรวมข้อมูลแบบสอบถำม เร่ือง กำรมุ่งเน้นระบบปฏิบัติกำร (หมวด 6) ภำยในเดือน มกรำคม 2566
 - กำรวิเครำะห์ลักษณะส ำคัญขององค์กร ภำยในเดือน มกรำคม 2566
 - ส่งแบบรำยงำนประเมินตนเอง PMQA หมวด 3 และหมวด 6 ภำยในเดือน กุมภำพันธ์ 2566

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3
ปีงบประมาณ

2565

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
ผู้รับผิดชอบหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องระยะเวลาด าเนินงานไตรมาส 4ภารกิจหลักล าดับท่ี



ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย.พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
4 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธัญญลักษณ์  ทรรพนันทน์

 - จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะท ำงำน (ITA) ภำยในเดือน พฤศจิกำยน 2565
 - ลงทะเบียนกำรประเมินและกำรน ำเข้ำข้อมูลประกอบกำรประเมิน ช่วงเดือน ก.พ. - มี.ค 66
 - เก็บรวบรวมข้อมูลผู้มีส่วนได้เสียท้ังภำยในและภำยนอก ช่วงเดือน  เม.ย.-พ.ค.66

5 การด าเนินการศูนย์ราชการสะดวก (GECC) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธัญญลักษณ์  ทรรพนันทน์
 - จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะท ำงำน (GECC) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 ภำยในเดือน พฤศจิกำยน 2565 น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี

 - จัดท ำศูนย์รำชกำรสะดวก (GECC) ของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ต้ังแต่เดือน พฤศจิกำยน 2565 น.ส.พัชรนันท์  นามสม

 - ส่งประกวดรำงวัล ศูนย์รำชกำรสะดวก (GECC) ของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ช่วงเดิอน ก.ค.66 - ส.ค.66 นายพัสกร ใจดี

6 การด าเนินการเก่ียวกับ พ.ร.บ.ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธัญญลักษณ์  ทรรพนันทน์
 - รวบรวมข้อมูลประจ ำเดือนเข้ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. 2540 ภำยในวันท่ี 10 ของเดือน น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี

 - ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน เป็นประจ ำทุกเดือน น.ส.พัชรนันท์  นามสม

 - ส่งประกวดรำงวัล ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ช่วงเดิอน ก.ค.66 - ส.ค.66 นายพัสกร ใจดี

7 การด าเนินเก่ียวกับสลากกินแบ่งรัฐบาลของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธัญญลักษณ์  ทรรพนันทน์

  - ด ำเนินกำรตอบรับกำรได้รับสลำกของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ในระบบ e-Service ภำยในวันท่ีได้รับสลำก
  - จัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรรับช ำระเงินค่ำสลำก ประจ ำงวดท่ี 1 และ 16 ของทุกเดือน ภำยในวันท่ีด ำเนินกำรจ่ำยสลำก
  - จัดท ำบัญชีสรุปภำพรวมเงินส่วนกลำงของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ภำยในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป

8 งานสารบรรณ งานพิมพ์ งานหนังสือราชการ รวบรวม จัดเก็บหนังสือเอกสาร ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี
 - รับเอกสำรและบันทึกรับเอกสำร แยกเอกสำรเป็นเร่ือง ๆ น ำเสนอคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน เพ่ือทรำบต่อไป น.ส.พัชรนันท์  นามสม
 - น ำส่งเอกสำรให้แต่ละกลุ่มงำนท่ีได้รับมอบหมำย
 - จัดท ำนวัตกรรมปฏิทินแจ้งเตือนงำนท่ีมีก ำหนดส่งต่ำง ๆ

9 ด าเนินการและรายงานผลเก่ียวกับมาตรการประยัดพลังงานของหน่วยงาน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.พัชรนันท์  นามสม
  - ทบทวนค ำส่ังคณะท ำงำนมำตรกำรประหยัดพลังงำนของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ภำยในเดือน พฤศจิกำยน 2565
  - ก ำหนดมำตรกำรกำรประหยัดพลังงำนของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ภำยในเดือน พฤศจิกำยน 2565
  - จัดเก็บข้อมูลด้ำนกำรใช้ไฟฟ้ำ และน้ ำมันเช้ือเพลิง ของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ไม่เกิน วันท่ี 25 ของเดือน
  - บันทึกข้อมูลด้ำนกำรใช้ไฟฟ้ำ และน้ ำมันเช้ือเพลิง ผ่ำนเว็บไซต์กระทรวงพลังงำน ภำยในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป
 - จัดท ำรำยงำนฯ และเสนอต่อคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน เพ่ือทรำบต่อไป ภำยในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

10 ภารกิจจัดงานพิธีการส าคัญและจัดเวรบุคลากรเข้าร่วมพิธีส าคัญต่างๆของทางจังหวัดแม่ฮ่องสอน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธัญญลักษณ์  ทรรพนันทน์
 - ด ำเนินกำรประดับธงในวันส ำคัญต่ำง ๆ หน้ำบ้ำนพักของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน เป็นประจ ำทุกเดือน
 - จัดเวรบุคลำกรของส ำนักงำนเข้ำร่วมกิจกรรม และพิธีกำรส ำคัญของทำงจังหวัดแม่ฮ่องสอน

11 การจัดท าข้อมูลวิทยากรของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.พัชรนันท์  นามสม
   - รวบรวมข้อมูลวิทยำกร/ฝึกอบรมจำกกลุ่มงำนวิชำกำร  กลุ่มงำนระบบกำรคลัง กลุ่มงำนนโยบำย เป็นประจ ำทุกเดือน
และเศรษฐกิจจังหวัด และฝ่ำยบริหำรท่ัวไป และจัดเก็บข้อมูลรำยงำน ได้ทันตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด

12 รายงานผลการปฏิบัติราชการแทนตามค าส่ังมอบอ านาจผู้ว่าราชการจังหวัดแม่ฮ่องสอน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.พัชรนันท์  นามสม
 1. จัดเก็บข้อมูลเก่ียวกับรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำส่ังมอบอ ำนำจผู้ว่ำรำชกำร ได้แก่ เป็นประจ ำทุกเดือน
    1.1 กำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ภำยในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
    1.2 กำรอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรในอำณำจักร รวมท้ังกำรอนุญำตออกเขตของข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำงในสังกัด
   1.4 กำรลำของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำง ในสังกัดท่ีเป็นอ ำนำจของผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด
   1.5 กำรออกค ำส่ังเก่ียวกับเงินเดือนและค่ำจ้ำง ได้แก่ เงินเพ่ิมค่ำครองชีพและค่ำจ้ำงประจ ำ เป็นต้น
  2. จัดท ำรำยงำนฯ และเสนอต่อคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน เพ่ือทรำบต่อไป

ผู้รับผิดชอบหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

ภำยในวัน/ระยะเวลำท่ีก ำหนด

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

ล าดับท่ี ภารกิจหลัก
ปีงบประมาณ

2565
ระยะเวลาด าเนินงาน
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13 การจัดท าแผนการด าเนินงานองค์กรคุณธรรมของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.พัชรนันท์  นามสม

   1. เสนอแผนโครงกำร/กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติ ภำยในเดือน ธ.ค.65
   2. จัดท ำข้อมูลรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรส่งเสริมคุณธรรมของหน่วยงำน ภำยในเดือน มี.ค.66, มิ.ย.66 และ ก.ย.66
   3. ด ำเนินจัดท ำโครงกำร/กิจกรรม ตำมแผนปฏิบัติกำร ต้ังแต่เดือน ม.ค. 2566 - ก.ย. 2566
   4. สรุปผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร ภำยในเดือน กันยำยน 2566

14 การประเมินผลการปฏิบัติราชการกรมบัญชีกลาง ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.พัชรนันท์  นามสม

จัดท าและรายงานผลการด าเนินงานตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
 - แจ้งเกณฑ์กำรประเมิน และผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดแก่บุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน (รอบ 12 เดือน) ภำยในเดือน กุมภำพันธ์ 2566
 - รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรฯ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 รอบ 1 (6 เดือน) ภำยในเดือน เมษำยน 2566
 - รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรฯ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 รอบ 2 (9 เดือน) ภำยในเดือน กรกฎำคม 2566
 - รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรฯ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 รอบ 3 (12 เดือน) ภำยในเดือน ตุลำคม 2566

15 การบันทึกข้อมูล การจัดเก็บเอกสาร และการรวบรวมสถิติปริมาณงาน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี
รวบรวมสถิติปริมาณงานของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน   เป็นประจ ำทุกเดือน
       - กำรรับส่งหนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ e-office, e-mail, Smart office, กำรส่งหนังสือทำงไปรษณีย์
       - สถิติกำรเบิกจ่ำย ขบ.
       - กำรจัดประชุมช้ีแจง หรือกำรจัดฝึกอบรมให้ส่วนรำชกำร หรือ อปท.
       - กำรให้ค ำปรึกษำ 
       - กำรอนุมัติแบบลงทะเบียนเพ่ือใช้งำนระบบ e-GP
       - ผลกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณส่วนรำชกำรภำยในจังหวัด
       - กำรจัดประชุมติดตำมเร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 
       - กำรตรวจสอบและขออนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินของส่วนรำชกำร
       - ขอยกเลิกเอกสำรในระบบ GFMIS
       - กำรอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขำย

16 การด าเนินการประชาสัมพันธ์ ของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี

   1. จัดท ำภำพข่ำวกิจกรรมของส ำนักงำน ภำยใน 2 วันท ำกำร น.ส.พัชรนันท์  นามสม

   2. ด ำเนินกำรปรับปรุงข้อมูล Website ส ำนักงำน ภำยใน 1 วันท ำกำร นายพัสกร ใจดี

   3. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ ของส ำนักงำน (Website ส ำนักงำน และเพจ Facebook ส ำนักงำน) ภำยใน 1 วันท ำกำร

17 การเตรียมความพร้อมการจัดโครงการฝึกอบรม ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี

   1. ประสำนงำน รวบรวมรำยช่ือผู้เข้ำประชุม และจัดท ำรำยงำน รำยงำนกำรประชุมโครงกำรต่ำง ๆ ไม่เกิน 7 วันท ำกำรหลังจำก

ของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน เสร็จส้ินกำรประชุม

   2. รวบรวมและจัดพิมพ์รำยช่ือผู้เข้ำประชุม/โครงกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ และจัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม ทุกคร้ังเม่ือมีกำรจัดประชุม/ น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี
 ส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม/ โครงกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน โครงกำรฝึกอบรม

18 การประชุมประจ าเดือนของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ฝ่ายบริหารท่ัวไป น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี
   1. จัดเตรียมกำรประชุม ของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน
       1.1 ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนท่ีจัดประชุม
       1.2 รวบรวมวำระจำกหัวหน้ำกลุ่มงำน และคลังจังหวัด
       1.3 จัดท ำหนังสือเชิญประชุม พร้อมแจ้งวำระกำรประชุม
       1.4 รวบรวมเอกสำรประกอบกำรประชุม 
       1.5 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม และส่ือประชำสัมพันธ์

   2. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม ไม่เกิน 7 วันท ำกำรหลังจำกเสร็จส้ินกำรประชุม

ผู้รับผิดชอบไตรมาส 1ภารกิจหลัก
ปีงบประมาณ

2565

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4ล าดับท่ี ระยะเวลาด าเนินงาน



ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย.พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
19 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน รวมถึงนโยบายของ ฝ่ายบริหารท่ัวไป

รัฐบาลกระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 และการจัดท าจุลสาร
ประจ าเดือน ของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน
 - เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของกลุ่มงำนนโยบำยและเศรษฐกิจจังหวัด เช่น EF Report เป็นประจ ำเดือน นายพัสกร ใจดี
เคร่ืองช้ีฐำนข้อมูลทำงเศรษฐกิจ MC เป็นต้น

 - เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของกลุ่มงำนระบบกำรคลัง เช่น กำรประชุมเร่งรัดเบิกจ่ำย เป็นประจ ำทุกเดือน น.ส.ธิวาภรณ์ พรหมศรี
 กำรประชุมประจ ำเดือน เป็นต้น

 - เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของกลุ่มงำนวิชำกำร เช่น โครงกำรอบรมต่ำง ๆกำรก ำหนดส ำนักงำน เป็นประจ ำทุกเดือน น.ส.พัชรนันท์  นามสม
ในพ้ืนท่ีพิเศษ

 - เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของฝ่ำยบริหำรท่ัวไป เช่น กิจกรรมผำสุก กิจกรรมพิธีส ำคัญต่ำง ๆ เป็นประจ ำทุกคร้ังท่ีมีกิจกรรม พัชรนันท์ , ธิวาภรณ์ และพัสกร
 -เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของรัฐบำล กระทรวงกำรคลังและกรมบัญชีกลำง ให้บุคลำกรในส่วน
รำชกำรและประชำชนทรำบ ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ

เป็นประจ ำทุกสัปดำห์ นายพัสกร  ใจดี
อย่ำงน้อย 5 ช่องทำง (เช่น จุลสำร บอร์ด ประชำสัมพันธ์ เว็บไซต์ Facebook Line เป็นต้น) โดย 1 ใน 5
ช่องทำง จะต้องเป็นกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นประจ ำ
 - รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรจำกกลุ่มงำนวิชำกำร กลุ่มงำนระบบกำรคลัง กลุ่มงำนนโยบำยและเศรษฐกิจจังหวัด เป็นประจ ำทุกเดือน นายพัสกร ใจดี
และฝ่ำยบริหำรท่ัวไป และจัดท ำจุลสำรประจ ำเดือนของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
ก่อนกำรประชุมหัวหน้ำส่วนรำชกำรประจ ำจังหวัดแม่ฮ่องสอน

20 การจัดท าแผนการด าเนินงานโครงการสร้างความผาสุก ฝ่ายบริหารท่ัวไป นายพัสกร  ใจดี
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของส านักงานคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน
   1. ศึกษำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของกรมบัญชีกลำง (HR Scorecard of CGD) ภำยในวันท่ี ๓1 ตุลำคม ๒๕๖5
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562-2566
   2. ส ำรวจควำมคิดเห็นบุคลำกรส ำนักงำนคลังจังหวัดเพ่ือก ำหนด ภำยในเดือน พฤศจิกำยน 2565
กิจกรรมควำมผำสุก
   3. จัดท ำโครงกำรควำมผำสุกของส ำนักงำนคลังจังหวัดแม่ฮ่องสอน ภำยในเดือน พฤศจิกำยน 2565
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบโครงกำร
   4. ด ำเนินกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนโครงกำรควำมผำสุก ภำยในเดือน พ.ย. 65 - ส.ค. 66 
   5. รำยงำนผลตำมแบบรำยงำนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนสร้ำงควำมผำสุกและควำมพึงพอใจ
ของบุคลำกรกรมบัญชีกลำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566

21 บันทึกค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 และประมาณการล่วงหน้า 3 ปี ภำยในเดือนสิงหำคม 2566 กลุ่มงานวิชาการ นางสาวสุภาวดี  สิงห์ใส
(ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568-2570) ผ่านระบบ  AFMIS ส านักงานคลังจังหวัด จัดท าค าขอฯ
และบันทึกส่งให้คลังเขต พิจารณาให้ความเห็นชอบ

22 บริหารการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายในภาพรวมของส านักงานคลังจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กลุ่มงานวิชาการ นางสาวสุภาวดี  สิงห์ใส
 1. วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
(ค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่ารับรองและพิธี
 -ค่าเล่าเรียนบุตร (เบิกจ่ายทุกวันท่ี 10 และ 25 ของเดือน) ทุกวันท่ี 10 และ 25 ของเดือน
 -ค่ารักษาพยาบาล (เบิกจ่ายทุกวันท่ี 10 และ 25 ของเดือน) ทุกวันท่ี 10 และ 25 ของเดือน
 -ค่าจ้างเหมาบริการท าความสะอาด (เบิกจ่ายทุกวันท่ี 1 ของเดือน) ทุกวันท่ี 1 ของเดือน
 -ค่าวัสดุ (ภายใน 5 วันท าการ นับจากวันท่ีตรวจรับ) ภายใน 5 วันท าการนับจากวันตรวจรับ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบไตรมาส 4ล าดับท่ี ภารกิจหลัก
ปีงบประมาณ

2565

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
ระยะเวลาด าเนินงานไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3



ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย.พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
2. รายงานการใช้เงินงบประมาณแก่ส านักงานเลขานุการกรม และส านักงานคลังเขต 5 ภายในวันท่ี 5 กลุ่มงานวิชาการ นางสาวสุภาวดี  สิงห์ใส
 ของเดือนถัดไป (ทุกเดือน)
 1) รายละเอียดข้อมูลและงบทดลองประจ าเดือน ส่ง สนง.คลังเขต 5 ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
 2) รายงานประจ าเดือนในระบบ GFMIS ส่ง สตง. ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
 3) รายงานรายจ่ายเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถ่ิน ส่ง สนง.คลังเขต 5 ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
 4) รายงานแผน/ผลการเบิกจ่ายเงิน ส่ง ส านักงานเลขานุการ ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
 5) รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 งบลงทุน ส่ง สนง. คลังเขต 5 ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
 6) รายงานการรับ-จ่ายและเงินคงเหลือนอกงบประมาณฝากคลัง ส่ง ส านักงานเลขานุการ ภายใน 5 วันนับแต่ส้ินไตรมาส
 7) รายงานข้อมูลระหว่างกันของหน่วยงานของหน่วยงานของรัฐ ส่ง ส านักงานคลังเขต 5 ภายใน 20 วันนับแต่ส้ินไตรมาส
3. จัดท าหนังสือขอรับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม ภายในส้ินไตรมาส
4. ท าหนังสือคืนเงินเหลือจ่ายจากงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร เดือนกันยายน 2566

ล าดับท่ี ภารกิจหลัก
ปีงบประมาณ

2565

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง


