
ล ำดบั

ที่

1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5

1 ควบคุม ก ำกบั ดูแล กำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยบริหำรทัว่ไป
รับผิดชอบหลกั

1.1 งานบริหารทัว่ไป น.ส. ดวงจนัทร์ นาชยัธง

1.2  ก ากบัดูแลงานธุรการ งานสารบรรณ งานการ
เจา้หนา้ท่ี
1.3  ก ากบัดูแลงานพสัดุ (คดักรองแฟ้มงานพสัดุ)

1.4  ก ากบัดูแลงานการเงินและบญัชี

   - ตรวจใบส าคญั ,ตรวจการบนัทึกขอเบิกเงินจากคลงัใน
ระบบเบิกจ่าย

และอนุมติัเบิกเงินจากคลงั (อนุมติั 1) (070020005201)

 ในระบบ New GFMIS Thai

   - ตรวจสอบความถูกตอ้งมูลรายการโอนเงินและ
รายการน าเงินส่งคลงั

ฝากคลงัท่ี Company User Maker ส่งให้ อนุมติัการโอน
เงินและการน าเงิน

ส่งคลงัหรือฝากคลงั ในส่วน Company User Authorizer

1.5 รายงานผลการปฏิบติังาน/เสนอแฟ้มเกษตรและ
สหกรณ์จงัหวดั

ขอ้ 1.1 ขอ้ 1.2 และ ขอ้ 
1.5 ด าเนินการในวนั

ปฏิบติัราชการทุกวนั ขอ้ 
1.3 และขอ้ 1.4 

ด าเนินการในวนัท่ีมี
ใบส าคญั

แผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2569

ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป  ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวดัสกลนคร

ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป

กลุ่มยุทธ์ฯ               กลุ่มช่วยฯ
กลุ่มสารฯ                ฝ่ายบริหารฯ
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ล ำดบั

ที่
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ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

2 งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลข้ำรำชกำร
รับผดิชอบหลกั

2.1 จดัท าค  าสัง่มอบหมายงาน ตวัช้ีวดั แผนปฏิบติังาน
รายบุคคล

น.ส. ดวงจนัทร์  นาชยัธง

2.2 จดัท าค  ารับรองการปฏิบติัราชการ

2.3 รวบรวมผลการปฏิบติัราชการ และจดัท าร่างผลการ
ประเมินการปฏิบติังาน

2.4 ประชุมคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการ
ปฏิบติังาน

2.5 จดัท าค  าสัง่เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามและแจง้ผล
การประเมินฯให้ขา้ราชการทราบ

3 กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส ำนักงำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวดั รับผดิชอบหลกั

3.1 ศึกษาแผนปฏิบติังานของ สนง.กษ.จว.เพ่ือพิจารณา
จดัท าค  าของบประมาณ

น.ส. ดวงจนัทร์   นาชยัธง

3.2 แจง้กลุ่ม/ฝ่าย ยกร่างค  าของบประมาณส่งฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป

3.3 กลุ่ม/ฝ่าย จดัท าค  าของบประมาณ สนับสนุน

3.4 รวบรวมค าของบประมาณจากกลุ่ม/ฝ่าย และ
ประมวลผลเป็นร่างค  าของบประมาณของส านกังาน

น.ส. บุษยารัตน์ โคตรหาชยั

3.5 จดัท าค  าของบประมาณส่ง สผง.ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด
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ล ำดบั

ที่
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ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

4 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเกษตรและ

สหกรณ์จังหวดั

รับผดิชอบหลกั

น.ส. ดวงจนัทร์   นาชยัธง

4.2 รวบรวมแผนการปฏิบติังานจากทุกกลุ่ม/ฝ่าย และ
ประมวลขอ้มูลสรุปจดัท า(ร่าง) แผนการปฏิบติังาน

           สนับสนุน                     
    น.ส. อรนุช วงคสี์ดา

4.3 พิจารณา (ร่าง) แผนการปฏิบติังานในท่ีประชุม 
สนง.กษ.สน. ปรับปรุงแกไ้ขตามขอ้เสนอท่ีประชุม

5 ปฏิบัติหน้ำทีหั่วหน้ำเจ้ำหน้ำที่
รับผดิชอบหลกั

5.1 ประกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงาน น.ส. ชลธิชา    ลามค า

5.2  พิจารณารายละเอียดขอซ้ือ ขอจา้งท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัท า
รายงานเสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ

5.3 พิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้ง ให้เป็นไปตามขั้นตอน และ
ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

5.4 พิจารณาการตรวจรับพสัดุ และการขอเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณให้กบัผูข้ายหรือรับจา้ง

5.5 ตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบติังานจดัซ้ือจดัจา้ง
ให้เป็นไปตามแผนการจดัซ้ือจดัจา้งและบรรลุตาม
เป้าหมาย

4.1 ศึกษากฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง วิธีปฏิบติังาน
รวมทั้งแผนปฏฺบติัราชกาของ สป.กษ. และแจง้กลุ่ม/ฝ่าย
เก่ียวกบัการวางแผนการปฏิบติังานและจดัท าแผน
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ล ำดบั
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ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

6 งำนแผนพฒันำรำยบุคคล สป.กษ. (IDP)

รับผดิชอบหลกั

6.1 ศึกษาแนวทางการจดัท าแผนพฒันารายบุคคล (IDP) น.ส. ดวงจนัทร์  นาชยัธง

6.2 แจง้แนวทางการจดัท าแผนพฒันารายบุคคล (IDP) 
ประจ าปี ให้ขา้ราชการในหน่วยงานทราบ

6.3 รวบรวมแผนพฒันารายบุคคลของขา้ราชการ

6.4 เสนอเกษตรและสหกรณ์จงัหวดัพิจารณา

6.5 บนัทึกขอ้มูลในระบบแผนพฒันารายบุคคล (IDP) 
ของสถาบนัเกษตราธิการ สป.กษ.

7 กำรอ ำนวยกำรและสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของ

ผู้บริหำรระดบัสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รับผดิชอบหลกั

7.1 ประสานการอ านวยความสะดวกดา้นต่าง ๆ ในการ
จดัประชุม/ติดตามงานในพ้ืนท่ี

น.ส. ดวงจนัทร์ นาชยัธง

7.2 ประสานผูว้า่ราชการจงัหวดัสกลนคร กรณีผูบ้ริหาร
กระทรวงเกษตรฯ ขอเขา้พบเพ่ือหารือขอ้ราชการ

7.3 เตรียมสมุดตรวจราชการให้ผูต้รวจราชการฯ บนัทึก
ผลการตรวจราชการ

ด าเนินการเม่ือไดรั้บการ
ประสานจากส านกังาน
รัฐมนตรี/ส านกัตรวจ

ราชการ
           ผู้สนับสนุน                  
        1. น.ส. ชลธิชา ลามค า    
              2. น.ส.บุษยารัตน์ 
โคตรหาชยั       3. น.ส. วิจิตรา
 จนันามวงค ์          4. น.ส. 
อรนุช วงคสี์ดา
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ล ำดบั

ที่

1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5

ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

8 งำนกำรเจ้ำหน้ำทีข่องพนักงำนรำชกำรทัว่ไป ทุกขั้นตอน

รับผดิชอบหลกั

8.1 รวบรวมแผนการปฏิบติังานและตวัช้ีวดัรายบุคคล
จดัท าค  ารับรองการปฏิบติังาน เสนอเกษตรและสหกรณ์
จงัหวดั ลงนาม

น.ส. ดวงจันทร์ นำชัยธง

8.2 รวบรวมผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการทัว่ไป
ในรอบการประเมินและผลการประเมินฯ ยอ้นหลงั ๓ ปี

สนับสนุน

8.3 จดัเตรียมเอกสารประเมิน และจดัประชุม
คณะกรรมการกลัน่กรองประเมินผลการปฏิบติังาน

น.ส. วจิิตรำ จันนำมวงค์

8.4 จดัท ารายละเอียดการประเมินฯ ตามมติ
คณะกรรมการกลัน่กรองฯ

8.5 ประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานราชการทัว่ไป

8.6 จดัท าค  าสัง่การเล่ือนคา่ตอบแทนพนกังานราชการ
เสนอลงนาม

8.7 ส่งค  าสัง่เล่ือนเงินเดือนให้ กกจ.สป.กษ.

8.8 จดัท าสัญญาจา้งพนกังานราชการเสนอลงนาม และ
จดัส่งให้ กกจ.สป.กษ.
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ล ำดบั

ที่
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ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

9 งำนพสัดุในระบบ e-GP
รับผดิชอบหลกั

9.1 กลุ่ม/ฝ่าย จดัท าบนัทึกขออนุมติัหลกัการในการจดัซ้ือ
จดัจา้ง

น.ส.ชลธิชำ  ลำมค ำ

9.2 ขออนุมติัแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีก าหนดรายละเอียด, ขอ
ความเห็นชอบรายละเอียด,ประสานร้าน/บริษทั เพ่ือสืบ
ราคาวสัดุ และเสนอลงนาม สนับสนุน

9.3 จดัท ารายงานขอซ้ือ/จา้ง, จดัท ารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือ/จา้ง, ประกาศผูช้นะการ
เสนอราคา, จดัท าใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง และเสนอลงนาม

น.ส. วจิิตรำ จันนำมวงค์

9.4 ประสานเจา้หนา้ท่ีเพ่ือตรวจรับพสัดุ, จดัท าเอกสาร
ตรวจรับพสัดุในการจดัซ้ือ/จา้ง, เสนอลงนาม, และส่ง
เอกสารให้งานการเงิน

9.5 ลงทะเบียนคุมวสัดุ, จดัท ารายงานตามจดัซ้ือจดัจา้ง
ตามไตรมาส และเสนอลงนาม

10 กำรจัดท ำค่ำเส่ือมรำคำครุภัณฑ์ประจ ำปี

รับผดิชอบหลกั

10.1 จดัท าเอกสารตรวจสอบพสัดุประจ าปี, ค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี, รายละเอียด
ครุภณัฑ ์วสัดุส านกังาน และวสัดุน ้ามนัเช้ือเพลิงและ
หล่อล่ืน

น.ส.ชลธิชำ  ลำมค ำ

10.2 คณะกรรมการจดัท ารายงานผลการตรวจสอบพสัดุ
ประจ าปี, จดัท าหนงัสือถึงปลดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และ ผูอ้  านวยการส านกัตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดั

                  สนับสนุน              

                      น.ส. วจิิตรำ 

จันนำมวงค์
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ล ำดบั

ที่
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ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

10.3 จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหา
ขอ้เทจ็จริงและประเมินราคาขั้นต ่าครุภณัฑช์ ารุด, 
คณะกรรมการจดัท ารายงานผลการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

10.4 จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายครุภณัฑ,์ 
คณะกรรมการจดัท ารายงานผลการจ าหน่ายครุภณัฑ,์ 
จดัท าบนัทึกส่งมอบครุภณัฑ,์ จดัท าบนัทึกส่งเงินรายได้
แผน่ดิน, จดัท าหนงัสือ ถึง ปลดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และผูอ้  านวยการส านกัตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดั

10.5 ตดัรายการออกจากทะเบียนคุมทรัพยสิ์น

11 งำนกำรเบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS รับผดิชอบหลกั

11.1  ตรวจสอบเงินประจ างวดท่ีไดรั้บการจดัสรรจาก
ส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์

 น.ส.บุษยำรัตน์  โคตรหำชัย

11.2 รวบรวมใบส าคญัคูจ่่ายท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก
หวัหนา้ส่วนราชการผูมี้อ  านาจอนุมติัเบิกจ่าย จ  าแนก
ประเภทใบส าคญัคูจ่่ายไดแ้ก่รหสับญัชีแยกประเภท รหสั
แหล่งของเงิน รหสักิจกรรม และรหสังบประมาณ

11.3 บนัทึกรายการขอเบิกเขา้ระบบ GFMIS ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งเอกสาร พิมพร์ายงาน และบนัทึกใน
ทะเบียนคุมรายงานการขอเบิกเงิน (ชบ.)   เสนอหวัหนา้
ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายด าเนินการอนุมติั
รายการ (ปลดบลอ็ก)
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ล ำดบั

ที่
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กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

11.4 การขอเบิกเงิน กรณีจ่ายผา่นส่วนราชการ เม่ือจ่าย
ผา่นระบบ KTB Corporate Online ให้แก่ผูมี้สิทธิรับเงิน
และ บนัทึกรายการจ่ายเงิน (ขจ.) ในระบบ เพ่ือปรับยอด
บญัชีเงินฝากธนาคารให้เท่ากนั ส่วนการขอเบิกเงินกรณี
จ่ายตรงเขา้บญัชีเจา้หน้ี/คูส่ัญญา จะเรียกรายงานการโอน
จากระบบ GFMIS ตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวน
เงินท่ีโอนและขอใบเสร็จรับเงินต่อไป

11.5 จดัเกบ็รายงานการขอเบิกเงิน (ขบ.) และรายงานการ
จ่ายเงิน (ขจ.) ไวรั้บตรวจสอบต่อไป

12 งำนตำมมำตรกำรประหยดัพลงังำน
รับผดิชอบหลกั

12.1  การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตาม
มาตรการประหยดัพลงังานดา้นไฟฟ้าและน ้ามนัของ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ตามรูปแบบท่ี ส านกังาน
นโยบายและแผนก าหนด

น.ส.บุษยำรัตน์  โคตรหำชัย

12.2 รายงานขอ้มูลพ้ืนฐานส าหรับการประเมินปริมาณ
การใชพ้ลงังานมาตรฐาน และดชันีการใชพ้ลงังาน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ตามหลกัเกณฑแ์ละ
วิธีการท่ี ส านกังานนโยบายและแผนก าหนด

12.3  การรายงานขอ้มูลปริมาณการใชไ้ฟฟ้าท่ีใชจ้ริง 
(KWh; กิโลวตัต-์ชัว่โมง) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568
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ล ำดบั

ที่
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ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

12.4  มีการรายงานขอ้มูลปริมาณการใชไ้ฟฟ้าท่ีใชจ้ริง 
(ลิตร) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ครบถว้น

12.5  มีผลการค านวณ EUI ดา้นการใชไ้ฟฟ้าและน ้ามนั
เช้ือเพลิง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ตามสูตรการ
ค านวณท่ี ส านกังานนโยบายและแผนพลงังานก าหนดที
คา่มากกวา่ 0 จะไดค้ะแนน 1.5 คะแนน

13 งำนควบคุมภำยใน
รับผดิชอบหลกั

13.1  หน่วยรับตรวจก าหนดผูรั้บผิดชอบด าเนินการ
ประเมินผลควบคุมภายในตามหลกัเกณฑฯ์ พร้อม จดัวาง
ระบบการควบคุมภายในและการติดตามการควบคุมภายใน

นำงสำวดวงจันทร์ นำชัยธง

13.2  ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงระบบการควบคุม
ภายในของปีงบประมาณ     พ.ศ. 2568

ผู้สนับสนุน

13.3  หน่วยรับตรวจรายงานผลการประเมินองคป์ระกอบ
ของควบคุมภายในครบทั้ง 5องคป์ระกอบ (แบบ ปค.4)

น.ส. บุษยำรัตน์ โคตรหำชัย

13.4 หน่วยรับตรวจประเมินกระบวนการปฏิบติังาน/
โครงการ/กิจกรรม เพ่ือจดัท ารายงานแผนการปรับปรุง
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.5)

13.5  น าผลการประเมินท่ีไดจ้ากขั้นตอนท่ี 3 และ 4 เพ่ือ
จดัท าหนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน
ของหน่วยตรวจรับ (แบบ ปค.1) และรายงานต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล ภายใน 90 วนั 
นบัจากวนัส้ินปีงบประมาณ ส่งจงัหวดัสกลนคร
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ล ำดบั

ที่
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ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

14 งำนด้ำนบัญชี (งบทดลอง)

รับผดิชอบหลกั 

14.1  บญัชีแยกประเภทในงบทดลองถูกตอ้งตรงกบั
เอกสาร/หลกัฐาน

น.ส.บุษยารัตน์  โคตรหาชยั

14.2  แสดงรายละเอียดประกอบรายการบญัชีท่ีส าคญัของ
งบทดลอง

14.3 ขอ้มูลรายงานการเงินท่ีส่งส านกังานตรวจเงิน
แผน่ดินเท่ากบัขอ้มูลในระบบ GFMIS

14.4  เปิดเผยงบทดลองสู่สาธารณะผา่นทาง Website

14.5 จดัส่งงบทดลองระดบัหน่วยเบิกจ่ายให้สนง.การ
ตรวจเงินแผน่ดิน และกรมบญัชีกลาง ถูกตอ้งและทนัเวลา

15 งำนจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี และรำยงำนผลตำม

ระบบริหำรจัดกำรงบประมำณ (MBUD) ของส ำนักงำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวดั รับผดิชอบหลกั

15.1  ประสานกลุ่ม/ฝ่าย ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมาย และ
ตวัช้ีวดัผลส าเร็จ  (ดา้นงบประมาณ) และปรับปรุง
ฐานขอ้มูลประมาณการรายจ่ายล่วงหนา้

น.ส.บุษยำรัตน์  โคตรหำชัย

15.2  จดัท ารายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เสนอผูมี้อ  านาจเพ่ือพิจารณา
อนุมติั

15.3  บนัทึกค าของบประมาณท่ีผา่นการอนุมติั ผา่น
ระบบบริหารจดัการงบประมาณ

15.4  บนัทึกจองงบประมาณ เบิกจ่ายงบประมาณ ยมื
งบประมาณ หกัลา้ง  เงินยมื และการจดัสรรเงินประจ างวด
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ล ำดบั

ที่
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กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

15.5  ติดตามรายงานผลการการปฏิบติังานและการใชจ่้าย
งบประมาณ ผา่นระบบบริหารจดัการงบประมาณ แลว้
เสร็จตามก าหนดเวลา
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ล ำดบั

ที่
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หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

ปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที ่ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัด

จ้ำงและกำรบริหำร รับผดิชอบหลกั

พสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 นางสาวชลธิชา ลามค า

16.1  จดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้ง เสนอหวัหนา้
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผา่น
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี

สนับสนุน

16.2  จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจดัซ้ือหรือจา้ง

      - คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

      - คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ผูต้รวจรับพสัดุ

16.3  รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจา้งโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงพร้อมดว้ยเอกสารในการยืน่ขอ้เสนอของ
ผูป้ระกอบการเสนอหวัหนา้

หน่วยงานของรัฐ หรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีเพ่ือเห็นชอบ

รายงานผลการพิจารณา

16.4  ปิดประกาศผูช้นะการซ้ือหรือจา้งโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศ

หน่วยงานของรัฐ

16.5  จดัท าสัญญาเพ่ือเสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ
หรือผูมี้อ  านาจลงนามหรือจดัท าใบสัง่ซ้ือ/จา้ง หรือ
หนงัสือขอ้ตกลง เพ่ือเสนอหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีลงนาม

น.ส. วจิิตรำ จันนำมวงค์

16
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ล ำดบั
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หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

17 งำนธุรกำร สำรบรรณ (กำรรับ - ส่งหนังสือ)

รับผดิชอบหลกั 

17.1  ศึกษาระเบียบคูมื่อ วิธีปฏิบติังานสารบรรณและวาง
แผนการด าเนินงาน

น.ส. วิจิตรา  จนันามวงค ์

17.2  รับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก จดัล าดบั
ความส าคญัเร่งด่วนเพ่ือด าเนิน

สนับสนุน

การก่อนหลงั และตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ 
กรณีไม่ถูกตอ้งแจง้แกไ้ข

นางสาวอรนุช วงคสี์ดา

17.3  ลงทะเบียนรับสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์/สมุดลงรับ

17.4  คดักรองหนงัสือ กรณีเร่งด่วนแจง้ กษ.ทราบ/
พิจารณา ผา่นไลน/์โทรศพัท์

17.5  เสนอ กษ./ผูรั้กษาราชการ พิจารณามอบกลุ่ม/ฝ่าย 
ด าเนินการต่อไป

 

17.6  ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือท่ีส่งออกจาก
กลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือเสนอ

กษ. พิจารณาลงนาม กรณีไม่ถูกตอ้งแจง้กลุ่ม/ฝ่ายแกไ้ข

17.7  ลงทะเบียนออกเลขหนงัสือส่ง ดว้ยระบบสาร
บรรณอิเลก็ทรอนิกส์

17.8  ส่งหนงัสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เกบ็
ส าเนาหนงัสือสารบรรณกลางส่งคืนส าเนาคูฉ่บบัให้
กลุ่ม/ฝ่าย เจา้ของเร่ือง

ด ำเนินกำรในวนั  ปฏิบัติ

รำชกำรทุกวนั
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หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

18 งำนทะเบียนคุมวนัลำ ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และ

พนักงำนรำชกำร (DPIS)
รับผดิชอบหลกั 

18.1 ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบติัเก่ียวกบัการลา น.ส. วิจิตรา  จนันามวงค์

18.2 ตรวจสอบใบลาของเจา้หนา้ท่ีท่ียืน่ลา เสนอ กษ.
พิจารณาอนุมติั

กรณี กษ.ลาเสนอผูว้า่ราชการจงัหวดั

18.3  แจง้ผลการอนุมติัการลา บนัทึกการลาลงในระบบ
สารสนเทศบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (DPIS6) และรวบรวมและจดัเกบ็ใบลา
เขา้แฟ้มเอกสาร

18.4  จดัท าบญัชีสรุปผลการปฏิบติัราชการ ลูกจา้งประจ า
 และพนกังานราชการ

ส่งกองการเจา้หนา้ท่ี 2 รอบและจดัท าสรุปสถิติการลา
รายบุคคลทุก

6 เดือน ให้สอดคลอ้งกบัการประเมินผลการปฏิบติั
ราชการรายบุคคล

ด ำเนินกำรเม่ือมี

เจ้ำหน้ำทีล่ำในระบบ
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ล ำดบั

ที่

1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5

ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

19  ส่งรำยงำนประจ ำเดือน รับผดิชอบหลกั 

19.1 ส่งรายช่ือผูบ้ริหารและหวัหนา้ส่วนราชการสังกดั
กระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ ในจงัหวดัสกลนคร ทุกวนัท่ี 5  
(สผง.สป.กษ.)

19.2  การด าเนินงานโครงการพฒันาประสิทธิภาพในการ
ปฏิบติัราชการในการด าเนินการตามมาตรการลดการใช้
กระดาษของจงัหวดัสกลนคร ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน

19.3  รายงานผลการปฏิบติัราชการแทนผูว้า่ราชการ
จงัหวดัสกลนคร ทุกวนัท่ี 15 ของเดือน

19.4  รายงานขอ้มูลการด าเนินการทางวินยั/ทางละเมิด 
เจา้หนา้ท่ีของรัฐในสังกดัราชการ บริหารส่วนภูมิภาค ทุก
วนัท่ี 25 ของเดือน

20 ประชุมประจ ำเดือนส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวดั

สกลนคร

รับผดิชอบหลกั

20.1 จดัท าหนงัสือเชิญประชุม น.ส. ดวงจันทร์ นำชัยธง

20.2  ประสานกลุ่ม/ฝ่าย แจง้เร่ืองท่ีจะขอบรรจุเขา้
ระเบียบวาระการประชุม ผู้สนับสนุน

20.3  จดัท าระเบียบวาระการประชุม และเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม

น.ส. อรนุช วงค์สีดำ

20.4 จดบนัทึกรายงานการประชุม

น.ส. ดวงจันทร์ นำชัยธง
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ล ำดบั

ที่

1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5

ปี 2568 ปี 2569
กระบวนงำน

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย.ต.ค.

ระยะเวลำด ำเนินกำร

หมำยเหตุ กำรปฏิบัติ

20.5 สรุปรายงานการประชุมเสนอ กษ.
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