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แผนการปฏิบัติงาน กลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการ

อาทิตย์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์

 ประจ าเดือนธันวาคม 2568

/งานท่ีได้รับมอบหมาย...

จัดพิธีท ำบุญ
ตักบำตร 

ในวำระครบ 15 วัน

จัดประชุม
ผู้บริหำร

น ำผู้บริหำรเฝ้ำฯ
ในพิธีธรรม
สวดพระอธิธรรม
พระพบรมศพ



หน้า 2

1. วิเคราะห์สรุปหนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา จากหน่วยงานภายในและภายนอก และปรับฐานข้อมูลในระบบแผนปฏิบัติราชการผู้บริหาร
2. วิเคราะห์สรุปเร่ืองหนังสือจาก กษ. และหนังสือจากภายนอก ดังน้ี

2.1 วิเคราะห์สรุปเร่ือง เสนอกรมฯ พิจารณา เพ่ือพิจารณาหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการ
2.2 ด าเนินการเสนอผู้แทนร่วมเป็นคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะท างาน และอ่ืน ๆ  เสนอกรมฯ พิจารณา

3. วิเคราะห์สรุปเร่ืองร้องเรียน 
4. การส่งใบส าคัญเงินสด/ขออนุมัติยืมเงินราชการ และส่งใช้เงินยืมราชการ/ขออนุมัติและรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
5. บันทึกข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการของ ผู้บริหาร กสก. 
6. รับเร่ือง ประสาน เสนออนุมัติ และจัดส่งงานค่าเช่าบ้าน และงานขออนุมัติเดินทางของผู้ติดตามผู้บริหาร กสก.
7. แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์ ทาง ssnet ให้กอง/ส านัก/เขต/ศูนย์/จังหวัด/อ าเภอ ทราบ
8. งานช่วยอ านวยการและงานเลขานุการผู้บริหารกรมส่งเสริมการเกษตร
9. จัดเตรียมการจัดท าของขวัญปีใหม่ ประจ าปี พ.ศ. 2569
10. ประสานและน าผู้บริหารเฝ้าฯ ในพิธีธรรมสวดพระอธิธรรมพระบรมศพ สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนีพันปีหลวง
11 จัดพิธีบ าเพ็ญกุศล และแสดงความอาลัย ในวาระครบ 15 วัน (ท าบุญตักบาตรพระวงฆ์ 6 รูป)
12. จัดกิจกรรม "รวมพลังแห่งความภักดี" ในระยะเวลาภายใน 100 วัน แห่งการสวรรคต

16. ประสานผู้บริหาร เข้าร่วมพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจ (MOU) ว่าด้วยการส่งเสริมเกษตรกรไทยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือยกระดับภาคเกษตรกรรม

13. จัดท าหนังสือขออนุมัติแผนการประชุมผู้บริหารกรมส่งเสริมการเกษตร ประจ าปี 2569
14. จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารกรมส่งเสริมการเกษตร คร้ังท่ี 1/2569
15. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมตักบาตรเน่ืองในโอกาศเทศกาลปีใหม่ 2569

งานท่ีได้รับมอบหมายและด าเนินการประจ าเดือนธันวาคม 2568 
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Notes

แผนปฏิบัติงาน กลุ่มส่ือสารและอาคารสถานท่ี
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Calendar Templates by Vertex42.com

https://www.vertex42.com/calendars/

ตรวจวัสดสุ ิน้เปลอืง แมบ่า้น,ดแูลสวน

ตรวจเช็คระบบถังดับเพลงิประจ าเดอืน
ตรวจเช็คระบบป๊ัมน ้าประจ าเดอืน

เบกิคา่โทรศัพทพ์ืน้ฐาน พ.ย. 68

ประชมุพลงังาน 1/68
เบกิคา่มอืถอื พ.ย. 68

ซอ่มตูส้าขาโทรศัพท ์อาคาร 3

ธันวาคม 2025
อาทติย์ จนัทร ์ องัคาร พธุ พฤหสับดี ศกุร ์ เสาร ์

ตรวจรับและเบกิจา่ยคา่จา้งเหมา รักษาความปลอดภัย , ท าความสะอาด , ดแูละสวน เดอืนพฤศจกิายน 2569

https://www.vertex42.com/calendars/monthly-calendar.html

https://www.vertex42.com/calendars/


แผนการท างานของกลุ่มนิติการ 
ประจ าเดือนธันวาคม 2568 

(อาจปรับเปลี่ยนไดต้ามความจ าเป็น/เหมาะสม) 

งานละเมดิ 
 

     1. งานละเมิด กรณีทุจริต จ านวน 3 เร่ือง  

     2. งานละเมิด กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ จ านวน 2 เรื่อง 

     3. งานละเมิด กรณีโจรกรรมหรือทรัพย์สินสูญหาย จ านวน 1 เรื่อง  

     4. งานละเมิด กรณีอาคารสถานท่ีถูกเพลิงไหม้ จ านวน 1 เรื่อง 

     5. งานละเมิด กรณีอุบัติเหตุ จ านวน 2 เร่ือง  

     6. รายงานเจ้าหน้าท่ีกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ จ านวน 1 เรื่อง 

      

งานด้านกฎหมาย  

     1. การเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลข่าวสารของราชการ จ านวน 4 เร่ือง 

     2. พิจารณาตรวจค าสั่ง ระเบียบ กฎ บันทึกข้อตกลง คู่มือ จ านวน 3 เรื่อง 

     3. ตอบข้อหารือหน่วยงานภายใน จ านวน 3 เรื่อง 

     4. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เข้าร่วมประชุม รายงานกระทรวงประจ าเดือน จ านวน 4 เร่ือง 

 

 

 

 

 

 



งานคดี  

1. ส่งค าค าชี้แจงต่อศาลปกครองกลาง จ านวน 1 เร่ือง 
2. ฟ้องคดีเรียกเงินท่ีได้รับเกินสิทธิ จ านวน 3 เร่ือง 
3. ช าระเงินค่าส่งค าบังคับ จ านวน 1 เรื่อง 
4. เสนอหนังสือถึงศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กรณีขอหารือแนวทางการให้ข้อมูล

เกษตรกร จ านวน 1 เร่ือง 
5. เสนอหนังสือถึงศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กรณีขอคัดส าเนาเอกสารค าร้องขอ

ข้อมูลการขึ้นทะเบียนและปรับปรุงทะเบียนเกษตรกร จ านวน 1 เรื่อง 
6. เสนอหนังสือถึงจังหวัดสกลนคร ขอเอกสารสรุปข้อเท็จจริง ยืนยันจ านวนค่าเสียหาย ค่าปรับ 

หรือค่าใช้จ่าย และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการท าค าฟ้องคดีปกครอง จ านวน 
1 เรื่อง  

7. เสนอหนังสือถึงส านักงานอัยการจังหวัดน่าน เพื่อขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง
คดีแทนกรมส่งเสริมการเกษตร จ านวน 1 เรื่อง 

8. เสนอหนังสือถึงจังหวัดน่าน เพื่อมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดน่าน ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตร เกี่ยวกับการด าเนินคดีและการบังคับคดี จ านวน 1 เรื่อง 

9. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 
 



แผนการปฏิบัติงานฝ่ายสารบรรณ 
ประจ าเดือนธันวาคม  2568   

 

อาทิตย ์ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัสบด ี ศุกร์ เสาร ์
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คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ พสัดปุระจ าปี 2568 

จดัซือ้/จดัจา้งของส านกังานเลขานกุารกรม 

คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ พสัดปุระจ าปี 2568 

บรรยายงานสารบรรณ 

จัดเตรียมเอกสารบรรยายงานสารบรรณ 

จัดเตรียมเอกสารเพื่อจัดส่งให้ ส านักงาน ป.ป.ช. 

จัดเตรียมเอกสารเพื่อจัดส่งให้ ส านักงาน ป.ป.ช. 

จดัซือ้/จดัจา้งของส านกังานเลขานกุารกรม 

จัดเตรียมเอกสารเพื่อจัดส่งให้ ส านักงาน ป.ป.ช. 

จัดเตรียมเอกสารเพื่อจัดส่งให้ ส านักงาน ป.ป.ช. 

จัดเตรียมเอกสารเพื่อจัดส่งให้ ส านักงาน ป.ป.ช. 




