
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 งานด้านธรุการและสารบรรณ

1.1 งานรับ – ส่ง หนังสือ
1.2 งานจดัเกบ็เอกสาร
1.3 งานเอกสารแจง้เวยีน แจกจา่ยหนังสือราชการ
1.4 งานพิมพ์และโต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ
1.5 งานรวบรวมจดัเกบ็และบันทึกขอ้มลู
1.6 งานประชมุประจ าเดือนของส านักงาน
1.7 ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอก

ร้อยละ 100 1. น.ส. กลุธิดา กงัสดาลไพรัตน์
2. น.ส. พมิพม์าดา สุทธะนะ
3. นายณัฐพล อวัยวานนท์
4. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง
5. น.ส. สาคร  สารกาศ

2 งานจดัซ้ือจดัจา้ง
2.1 จดัท าแผนจดัซ้ือจดัจา้ง
2.2 จดัซ้ือจดัจา้ง
2.3 ตรวจรับพัสดุ
2.4 ลงบัญชวีสัดุ
2.5 จดัท าทะเบียนครุภณัฑ์/ลงประวติัซ่อมบ ารุง
2.6 ส่งเบิกเงิน

ร้อยละ 100 1. น.ส. สาคร  สารกาศ
2. น.ส. พมิพม์าดา สุทธะนะ
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง

3 งานตรวจสอบการรับ – จา่ยพัสดุประจ าปี
3.1 ท าการตรวจนับการรับ - จา่ยพัสดุปี 2568
3.2 จดัท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี
       - ส่งรายงานให้กรมปศุสัตว ์และส านักงานตรวจเงินแผนดินภมูภิาค   
         จงัหวดัเชยีงใหม่
3.3 จ าหน่ายพัสดุประจ าปี

ร้อยละ 100 1. น.ส. สาคร  สารกาศ
2. น.ส. พมิพม์าดา สุทธะนะ
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง
4. คณะกรรมการทีเ่กี่ยวขอ้ง

4 งานจา้งพนักงานราชการ
4.1 จดัท ารายงานผลการประเมนิการปฏบิัติงานของพนักงานราชการ ประจ าปี 2568 ส่ง
กรมปศุสัตว์
4.2 จดัท าประกาศรับสมคัรพนักงานราชการ
4.3 จดัท าสัญญาจา้งพนักงานราชการ
4.4 รายงานการจา้งพนักงานราชการส่งกรมปศุสัตว์
4.5 ประเมนิผลการปฏบิัติงานพนักงานราชการ คร้ังที่ 1
4.6 ประเมนิผลการปฏบิัติงานพนักงานราชการ คร้ังที่ 2
4.7 จดัท ารายงานยนืยนัขอ้มลูพนักงานราชการ

ร้อยละ 100 1. น.ส. สาคร  สารกาศ
2. น.ส. กลุธิดา กงัสดาลไพรัตน์
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง

แผนปฏบิตักิาร (Action Plan) ปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖9
ฝ่ายบริหารทั่วไป  ส านักงานปศุสตัวเ์ขต ๕

ผู้รับผิดชอบที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน เปา้หมาย งบประมาณ ป ี 2568 ป ี2569
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5 งานจา้งเหมาบริการ
5.1 จดัท าสัญญาจา้งเหมาบริการท าความสะอาด จา้งเหมาบริการรักษาความปลอดภยั 
จา้งเหมาบริการขบัรถยนต์ จากงบประมาณของส านักงานเลขานุการกรม
5.2 จดัท าสัญญาจา้งเหมาบริการขบัรถยนต์ จา้งเหมาบริการชว่ยงานด้านสัตวแพทยจ์าก
งบประมาณของส านักควบคุม ป้องกนั และบ าบัดโรคสัตว์
5.3 จดัท าสัญญาจา้งเหมาบริการขบัรถยนต์จากงบประมาณของส านักงานพัฒนาระบบ
และรับรองมาตรฐานสินค้าปศุสัตว์
5.4 จดัท าสัญญาจา้งเหมาบริการโครงการธนาคารโค – กระบือฯ
5.5 รายงานการจา้งเหมาบริการฯ ส่งกอง/ส านัก
5.6 ตรวจรับและส่งเบิกเงินงานจา้งเหมาบริการฯ
5.7 ด าเนินการจดัหาบุคคล เพื่อจา้งเหมาบริการฯ (กรณีจา้งต่อเนื่องรายเดิม หรือจา้งราย
ใหม)่

ร้อยละ 100 1. น.ส. สาคร  สารกาศ
2. น.ส. พมิพม์าดา สุทธะนะ
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง

6 ด าเนินการเบิกจา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และอื่นๆตามแผนการใชจ้า่ย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ 2569
6.1 ตรวจสอบเอกสารและใบส าคัญ
6.2 บันทึกรายการเบิกจา่ยในระบบ GFMIS
6.3 จดัท ารายละเอยีดการจา่ยเงินและด าเนินการจา่ยเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 
6.4 ติดตามใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย

ร้อยละ 100 1. ว่าที ่ร.ต.หญิง ฬุจภัณฑ์ ไทยวิบูลย ์
2. นางศศิธร โสภา
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง

7 รวบรวมขอ้มลูเพื่อใชป้ระกอบการท ารายงานงบประมาณประจ าเดือนของหน่วยงาน และ
สรุปงบประมาณตามแผนปฏบิัติงาน

12 คร้ัง 1. ว่าที ่ร.ต.หญิง ฬุจภัณฑ์ ไทยวิบูลย ์
2. นางศศิธร โสภา
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง

8 ด าเนินการเพิ่มขอ้มลูและปรับปรุงฐานขอ้มลูภาครัฐ 12 คร้ัง 1. ว่าที ่ร.ต.หญิง ฬุจภัณฑ์ ไทยวิบูลย ์
2. นางศศิธร โสภา
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง

9 ด าเนินการเพิ่มขอ้มลูและส่งเอกสารเบิกเงินบ าเหน็จบ านาญ เงิน กบข. ผู้เกษียณอายุ 1. ว่าที ่ร.ต.หญิง ฬุจภัณฑ์ ไทยวิบูลย ์
2. นางศศิธร โสภา
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง

10 ด าเนินการปรับปรุงบัญชตีามเกณฑ์คงค้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2569 1 คร้ัง 1. ว่าที ่ร.ต.หญิง ฬุจภัณฑ์ ไทยวิบูลย ์
2. นางศศิธร โสภา
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง

11 รวบรวมขอ้มลูและจดัท าเกณฑ์ประเมนิผลการปฏบิัติงานด้านบัญชขีองส่วนราชการ 
ปีงบประมาณ 2569 ในระบบ GAQA

1 คร้ัง 1. ว่าที ่ร.ต.หญิง ฬุจภัณฑ์ ไทยวิบูลย ์
2. นางศศิธร โสภา
3. น.ส. อาภาพชัร์ นาทอง


