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1 งานด้านธุรการและสารบรรณ

1.1 งานรับ-ส่งหนังสือ
1.2 งานจัดเก็บเอกสาร

2 งานตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปี
2.1 ตรวจรับ-จ่ายพัสดุ
2.2 จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
      - ส่งรายงานให้กรมปศุสัตว์
      - ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
2.3 จ าหน่ายพัสดุประจ าปี
2.4 จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์

3 งานจัดซ้ือจัดจ้าง นางวรรณา รุ่งรัตนชวาลา
3.1 จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง
3.2 จัดซ้ือจัดจ้าง
3.3 ตรวจรับพัสดุ
3.4 ส่งเบิกเงิน

4 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ นางวรรเพ็ญ บัวรักษ์
และเงินอ่ืนๆ ตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ นางสาวสิริกานต์ เยาว์นุ่น
4.1 ตรวจสอบเอกสารและใบส าคัญ นางพนาวัลย์ อินทวงศ์
4.2 บันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS
4.3 จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและด าเนินการจ่าย
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online
4.4 ติดตามใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย
4.5 ตรวจสอบเอกสารรายการต้ังเบิกเงินงบประมาณ

นางนิรมล แก้วสะแสน

นางนิรมล แก้วสะแสน

นางนิรมล แก้วสะแสนร้อยละ 
100

แผนปฏิบัติงาน ปีงบประมาณ 2564
ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานปศุสัตว์เขต 8

ท่ี การด าเนินงาน เป้าหมาย
งบ  

ประมาณ
ผู้รับผิดชอบ

ปี 2563 ปี 2564
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5 รวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการท ารายงานงบประมาณ นางวรรเพ็ญ บัวรักษ์

ประจ าเดือนของหน่วยงาน และสรุปงบประมาณตามแผน นางสาวสิริกานต์ เยาว์นุ่น
ปฏิบัติงาน นางพนาวัลย์ อินทวงศ์

6 ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลภาครัฐ นางวรรเพ็ญ บัวรักษ์
7 ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลและส่งเอกสารเบิกเงินบ าเหน็จบ านาญ นางวรรเพ็ญ บัวรักษ์

เงิน กบข. นางสาวสิริกานต์ เยาว์นุ่น
8 ด าเนินการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างประจ าปี นางวรรเพ็ญ บัวรักษ์

งบประมาณ พ.ศ.2563 นางสาวสิริกานต์ เยาว์นุ่น
9 รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงาน นางวรรเพ็ญ บัวรักษ์

ด้านบัญชีของส่วน นางสาวสิริกานต์ เยาว์นุ่น
10 งานจ้างพนักงานราชการ นายวรวุฒิ บัวจิตต์

10.1 จัดท ารายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของ
พนักราชการประจ าปี 2563
10.2 จัดท าสัญญาจ้างพนักงานราชการ
10.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการคร้ังท่ี 1
10.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการคร้ังท่ี 2

11 งานจ้างเหมาบริการ นายวรวุฒิ บัวจิตต์
11.1 จัดท าสัญญาจ้างเหมาบริการท าความสะอาด
11.2 จัดท าสัญญาจ้างเหมาบริการขับรถยนต์
11.3 รายงานการจ้างเหมาบริการฯ 

12 งานด้านกฎหมาย นายวรวุฒิ บัวจิตต์
12.1 งานด้านการสืบสวนและตรวจสอบข้อเท็จจริง นางสาวจมาพร หม่ืนชนะ
12.2 งานด้านจัดการข้อร้องเรียน
12.3 งานด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริต
12.4 งานกฎหมายอ่ืน ๆ

ท่ี การด าเนินงาน เป้าหมาย
งบ 

ประมาณ
ปี 2563 ปี 2564

ผู้รับผิดชอบ


