
ขั้นตอน/วิธีการ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1.แผนบริหารงานธุรการ นางศรีสุดา
1.1ตรวจสอบหนงัสือราชการถูกตอ้ง PPPP P P PPPPP PP PPPPPPPPP P เสือครุฑ

ตามระเบียบงานสารบรรณและถูกตอ้ง
ครบถว้น
1.2การลงเวลาปฎิบติังานราชการตอ้งท า
 ใหเ้ป็นปัจจุบนัและมีการตรวจสอบ PPPP P P PPPPP PPPPPPPPPPPP P

1.3การจดัท าทะเบียนรับ-ส่ง PPPP P P PPPPP PPPPPPPPPPPP P

กรณีรับตอ้งมีผูป้ฎิบติังานรับหนงัสือ PPPP P P PPPPP PPPPPPPPPPPP P

ไปปฎิบติั
กรณีส่งหลกัฐานการส่งทางไปรษณีย์
ตอ้งเก็บหลกัฐานการส่ง
การส่งดว้ยตนเอง/ฝากส่งตอ้งมีส าเนา PPPP P P PPP P PPPPPPPPPPPP PP

ใหผู้รั้บเซ็นรับ
1.4ทะเบียนคุมวนัลาและใบลาต่าง ๆ จะตอ้ง PPPP P P PPPPP PPPPPPPPPPPP PP

มีการจดัท าใหเ้ป็นปัจจุบนั

1.5การจดรายงานการประชุมส านกังาน      1 คร้ัง นางศรีสุดา

เกษตรอ าเภอ (DM) เสือครุฑ

และส่งส าเนาใหจ้งัหวดัทราบ

1.6การจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มต่างๆ 3 คร้ัง

1.7ความเป็นระเบียบ ความสะอาด

ความสวยงาม ภายในและภายนอกส านกังาน

แผนบริหารงานธุรการ
ส านกังานเกษตรอ าเภอเมืองพิจิตร จงัหวดัพิจิตร

  ประจ าเดือนพฤศจิกายน   ๒๕๕๘

ปริมาณงาน
วนัท่ี

ผูผุ้ผูผู้รั้บผิดชอบ



ขั้นตอน/วิธีการ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

2.แผนบริหารงานบคุคล

2.1การจดัแผนผงัการจดัองคก์รของสนง.

2.2ขอ้มูลส านกังาน/ท าเนียบเกษตรอ าเภอ/

ขอ้มูลทางการเกษตร

2.3การจดัท าบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 1 คร้ัง

3.การจดัระบบสารสนเทศดา้นการบริหาร

3.1การรายงานงบวนัท าการประจ าเดือน 1 คร้ัง

ประจ าปีสารสนเทศฯ ผ่านระบบของกรมฯ

3.2รายงานต่าง ๆ PPP P P PPPPP PPPPP PPPPP P

ปริมาณงาน
วนัท่ี

ผูรั้บผิดชอบ



งบประมาณ

ขั้นตอน/วิธีการ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

แผนบริหารงานการเงิน/บญัชีและพสัดุ นางศรีสุดา

๑.ส่งทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงินพร้อม เสือครุฑ

หลกัฐาน

รายจ่ายประจ า

๑) งบกลาง

   - ค่าการศึกษาบตุร
   -ค่ารักษาพยาบาล P

๒) งบบคุลากร
    -ค่าตอบแทนและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ
๓) งบรายจ่ายประจ าขั้นต ่าท่ีจ  าเป็น

    -ค่าสาธารณูปโภค 9,000 P

   -ค่าเช่าบา้น
๔) งบบริหารจดัการ

   - ค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการของเจา้หนา้ท่ี    42,000 P

 ประจ าส านกังานเกษตรอ าเภอ
ค่าซ่อมแซมครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้าง นางศรีสุดา

ค่าวสัดุส านกังาน ค่าวสัดุคอมพิวเตอร์ 6,000 P เสือครุฑ

ค่าวสัดุใชจ่้ายภายในส านกังาน ค่าวสัดุน ้ามนั 8,000 P

๒.รายจ่ายตามแผนงาน/โครงการ

   ๒.๑โครงการภายใตแ้นวทางการช่วยเหลือ

แผนบริหารงานการเงิน/บญัชี และพสัดุ
ส านกังานเกษตรอ าเภอเมืองพิจิตร จงัหวดัพิจิตร

  ประจ าเดือน พฤศจิกายน  ๒๕๕๘

ปริมาณงาน
วนัท่ี

ผูรั้บผิดชอบ



ขั้นตอน/วิธีการ งบประมาณ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

และป้องกนัผลกระทบทางการเกษตรฯ 270,000

  

ปริมาณงาน
วนัท่ี

ผูรั้บผิดชอบ



ขั้นตอน/วิธีการ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

๓.ขอยมืเงินเพ่ือด าเนินการตามแผนงาน/ นางศรีสุดา

 โครงการ/กิจกรรม  เสือครุฑ

๔.การตรวจสอบหลกัฐานขอเบิกเงิน พร้อม P

ขอค ารับรองเบิกจ่ายเงินจากผูบ้งัคบับญัชา

๕.การรับเช็ค P

๖.การส่งหลกัฐานการจ่ายเงินชดใชใ้บส าคญั

เบิกเดือนก่อน

 ๖.๑ ส่งหลกัฐานการจ่ายเงินรายจ่ายประจ า

และรายจ่ายตามแผนงาน/โครงการ

๖.๒ การยมืเงินราชการ(ค่าใชจ่้ายเดินทางฯ)

๖.๓ การยมืเงินราชการ(แผนงาน/โครงการ)

๗.แผนบริหารงานพสัดุ

๗.๑ รายงานพสัดุประจ าปี/ตรวจสอบพสัดุท่ี

ช ารุด/ขออนุมติัจ าหน่ายพสัดุออกจาก

ทะเบียน
๗.๒ ทะเบียนคุมครุภณัฑ์ PPP P P PPPPP PPPPP PPPPP P

๗.๓ ทะเบียนคุมวสัดุ/ใบเบิก-จ่ายวสัดุ PPP P P PPPPP PPPPP PPPPP P

๗.๔ ทะเบียนคุมการใชร้ถยนตข์องทางราชการ P P P P

๗.๕ รายงานการใชท่ี้ราชพสัดุ

๗.๖ ทะเบียนคุมการถ่ายเอกสาร

ปริมาณงาน
วนัท่ี

ผูรั้บผิดชอบ










