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แผนปฏิบตัริาชการส านักงานเกษตรและสหกรณจ์ังหวัดชัยนาท 
ประจ าป ีงบประมาณ  ๒๕๖1

ฝ่ายบริหารทั่วไป



ท่ี โครงการ / กิจกรรม/ข้ันตอน งบประมาณ ปริมาณงาน หน่วยนับ ผู้รับผิดชอบ ผู้ร่วม

(บาท) ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ด าเนินการ

งานปกติ
งานบริหารท่ัวไป
1. ประชุมส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชัยนำท คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

2. ควบคุมดูแลงำนอำคำรสถำนท่ีของส ำนักงำนฯ คร้ัง โสภำ นิภำภร

และบ้ำนพักของทำงรำชกำร
3. กำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตภำครัฐของจังหวัด คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

งานบุคลากร
1. คัดเลือกบุคลำกรเข้ำอบรมนักบริหำร คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

2. กำรประเมินผลปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

/พนักงำนรำชกำร
3. กำรเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

/พนักงำนรำชกำร
4. จัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

/พนักงำนรำชกำร
5. งำนพัฒนำบุคลำกร คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

6. งำนสรรหำและคัดเลือกบุคลำกร คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

7. กิจกรรม ถ่ำยทอดควำมรู้ในกำรประชุมประจ ำเดือน คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

เน้ือหำส ำนักงำนฯ เพ่ือให้มีกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้
การเงินและบัญชี
1. กำรจัดท ำเอกสำร ในระบบ GFMIS วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

แผนการปฏิบัติงาน ประจ าปี 2561

เป้าหมายการด าเนินงาน
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชัยนาท
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ท่ี โครงการ / กิจกรรม/ข้ันตอน งบประมาณ ปริมาณงาน หน่วยนับ ผู้รับผิดชอบ ผู้ร่วม

(บาท) ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ด าเนินการ

การเงินและบัญชี (ต่อ)
2. จัดท ำเอกสำรกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง (PO) ในระบบ GFMIS วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

3. กำรเบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

4. กำรรับและน ำส่งเงิน วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

5. ระบบบัญชีแยกประเภทและรำยงำน วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

6. จัดท ำรำยงำนแผน-ผล ส่ง สป.กษ. วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

7. จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน ส่งส ำนักงำนตรวจเงิน วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

 แผ่นดิน (สตง.) โดยกำรเรียกรำยงำนจำก web report
 และ web online
8. จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (รำยจ่ำยจริง) วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

9. กำรตรวจสอบใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินฯ วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

10.จัดท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี วัน จินพัทน์ ขนิษฐำ

ของส่วนรำชกำรส่ง กองคลัง สป.กษ และสนง.คลังจังหวัด
ตำมรอบระยะเวลำ
11. รวบรวมและจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี คร้ัง จินพัทน์ ขนิษฐำ

งานพัสดุ
1. กำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงวัสดุส ำนักงำนฯ ครุภัณฑ์/กำรจัดท ำ วัน โสภำ

ในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลำง
2. กำรจัดท ำทะเบียน รับ-จ่ำยวัสดุ วัน โสภำ ชฎำภัทร์

3. รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรแทนผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด วัน โสภำ

ของหัวหน้ำส่วนรำชกำรประจ ำจังหวัด (รำยไตรมำส)
4. สรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในรอบเดือน แบบสขร.1 คร้ัง โสภำ

5. จัดท ำหลักฐำนขอควำมเห็นชอบ/รำยงำนกำรตรวจกำร คร้ัง โสภำ

จ้ำงเหมำเอกชนปฏิบัติงำน

เป้าหมายการด าเนินงาน
2560 2561
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ท่ี โครงการ / กิจกรรม/ข้ันตอน งบประมาณ ปริมาณงาน หน่วยนับ ผู้รับผิดชอบ ผู้ร่วม

(บาท) ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ด าเนินการ

งานพัสดุ(ต่อ)
6. รำยงำนบัญชีประเภทวัสดุ คร้ัง โสภำ ชฎำภัทร์

งานธุรการ
1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ วัน นิตยำ ชฎำภัทร์

2. ระบบส ำนักงำนอิเล็คทรอนิกส์ กระทรวงเกษตร วัน นิตยำ ชฎำภัทร์

และสหกรณ์
3. ระบบส ำนักงำนอิเล็คทรอนิกส์ SMART OFFICE วัน ชฎำภัทร์ นิตยำ

จังหวัดชัยนำท
4. บริกำรด้ำนกำรประชุมสัมมนำ วัน ชฎำภัทร์ ลินดำ

งานพาหนะ
1. ตรวจสอบสภำพรถยนต์ วัน ประสิทธ์ิ

2. จัดยำนพำหนะ และพนักงำนขับรถยนต์ให้บริกำร วัน นิตยำ

แก่บุคลำกรท่ีขออนุมัติ
3. ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซ่อม จัดซ้ือวัสดุ เปล่ียนอุปกรณ์ วัน โสภำ

ยำนพำหนะ
งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
1. งำนควบคุมภำยใน คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

2. โครงกำรกิจกรรม 5 ส คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

3. ระดับควำมส ำเร็จของกำรเพ่ิมข้อมูลปรับปรุงฐำนข้อมูล คร้ัง โสภำร นิภำภร
บุคลำกรภำครัฐ (e-csmbs)
4. ระดับควำมส ำเร็จของกำรเพ่ิมข้อมูลปรับปรุงฐำนข้อมูล คร้ัง โสภำ นิภำภร

ในระบบบ ำเหน็จ บ ำนำญ (e-pension) ในฐำนนำยทะเบียน
ผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ
5. ส่วนรำชกำรผู้ขอ-ส่วนรำชกำรผู้เบิกของกรมบัญชีกลำง คร้ัง โสภำ นิภำภร

2560 2561
เป้าหมายการด าเนินงาน
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ท่ี โครงการ / กิจกรรม/ข้ันตอน งบประมาณ ปริมาณงาน หน่วยนับ ผู้รับผิดชอบ ผู้ร่วม

(บาท) ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ด าเนินการ

งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย (ต่อ)
6. ประสำนงำนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปีและของผู้บริหำร คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

ระดับสูง
รายงานผลการปฏิบัติงาน
1. รำยงำนจัดท ำงบเดือนกำรปฏิบัติรำชกำร นิตยำ

2. รำยงำนกำรประหยัดพลังงำนส่งรำยกำร ผ่ำน Web ชฎำภัทร์

 e-report ให้ส ำนักงำนพลังงำน
3. รำยงำนมอบอ ำนำจ หัวหน้ำส่วนรำชกำรปฏิบัติหน้ำท่ี คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

แทนผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดฯ
4. ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนฯ คร้ัง นิภำภร ชฎำภัทร์

งานรักษาบริเวณ และรักษาความปลอดภัย
1. กำรรักษำเวรยำม วัน
2. รักษำควำมสะอำดรอบบริเวณส ำนักงำนฯ วัน

3. รักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำนฯ วัน ลินดำ

เป้าหมายการด าเนินงาน
2560 2561

ลินดำ/ชลอ/

เฉลิมศักด์ิ/คมกฤช

ชลอ/เฉลิมศักด์ิ/คมกฤช
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