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แผนการปฏิบัติงานดานธุรการ  และการเบิกจายพัสดุ – ครุภัณฑ ของสํานักการขนสงสินคา 

1.  หลักการและเหตุผล 
 เนื่องดวยฝายบริหารงานทั่วไป  สํานักการขนสงสินคา  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
ธุรการ ประสานราชการกับหนวยงานที่เกี่ยวของการจัดทํารายงานติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงาน
ของสํานักการขนสงสินคา เรงรัดผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ งานการประชุม  งานพิจารณา
กล่ันกรองและตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของงานทุกชนิดกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาสั่งการ ควบคุม ดูแลงานงานธุรการทั่วไป งานพัสดุครุภัณฑ งานการเจาหนาที่ งานการเงิน และ
งบประมาณ จึงไดจัดทําแผนการปฏิบัติการดานธุรการขึ้น เพื่อใหการปฏิบัติงาน และการใชจายเงิน
งบประมาณ บรรลุตามเปาหมาย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

2.  ความสอดคลอง 
 ประเด็นยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคมที่  1  การใชประโยชนจากภาคคมนาคมเพื่อเปน
เครื่องมือผลักดันในการสรางความเขมแข็งทางเศรษฐกิจ และนําไปสูความเปนศูนยกลางการขนสงของ
ภูมิภาค รวมทั้งรองรับการขับเคลื่อนยุทธศาสตรรายพื้นที่ 
 ประเด็นยุทธศาสตรกรมการขนสงทางบกที่  1  การใหความสําคัญในการพัฒนาและสงเสริม
การขนสงสินคา เพื่อรองรับการเจริญเติบโตของประเทศ 

3.  วัตถุประสงค 
 1.  เพื่อใหการปฏิบัติงานรับ  - สงเอกสาร  งานการเบิกจายพัสดุ - ครุภัณฑ  งานธุรการ 
และการพิจารณากลั่นกรอง / ตรวจสอบความถูกตองของงาน ตลอดจนการบริหารงานทั่วไปเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  และรวดเร็ว 
 2.  เพื่อใหการวางแผน  และกําหนดวงเงินรายจายประจําป เปนไปตามความจําเปน และ
เหมาะสมตอการใชจายเงินงบประมาณ  ทําใหการปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ  

• ตัวชี้วัดวัตถุประสงค 
 รอยละความสําเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนที่กําหนดไว 

4.  กลุมเปาหมายที่ไดรับประโยชนจากโครงการ 
 การบริหารงานดานธุรการ  การรับ - สงเอกสาร  และการเบิกจายพัสดุ - ครุภัณฑในกลุมงาน
ตาง ๆ  ของสํานักการขนสงสินคา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  และบรรลุวัตถุประสงค  เปาหมาย  และ
นโยบายของหนวยงาน 

5.  พื้นที่ดําเนนิการ 
 ฝายบริหารงานทั่วไป  สํานกัการขนสงสินคา 
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6.  ผลผลิต / ผลงาน 
 จํานวนเอกสาร  และหนังสือราชการทั้งภายใน  ภายนอกสํานักการขนสงสินคาที่รับ - สง  
รวมไปถึงการสั่งซ้ือพัสดุ  ครุภัณฑ  และการเบิกจายฎีกาพัสดุ – ครุภัณฑ 

• ตัวชี้วัดผลผลิต/ผลงาน 
 1. ดานปริมาณ : 

 (1)  หนังสือที่รับ - สงภายใน  จํานวน  3,000 เร่ือง 
 (2)  หนังสือที่รับ – สงภายนอก จํานวน  1,000 เร่ือง 
 (3)  การเบิกฎีกาพัสดุ-ครุภัณฑ  จํานวน 20 ครั้ง 
 (4)  การจัดการประชุม จํานวน 30 ครั้ง 
 2. ดานคุณภาพ : มีการดําเนินการตามแผนที่กําหนดไว รอยละ 100 
 3. ดานเวลา : ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด (เดือนตุลาคม 2552 – 
กันยายน 2553) 
 4. ดานคาใชจาย : ไมเกินวงเงินงบประมาณที่ไดรับ (งบปกติ) 

7.  แนวทาง / แผนการดําเนนิงาน 
 7.1  รายละเอียดแนวทาง  ขัน้ตอนและวิธีการดําเนินงาน 
 1. ดําเนินการรับ-สงหนังสือราชการภายใน  
 2. ดําเนินการรับ-สงหนังสือราชการภายนอก 
 3. ดําเนินการเบิกจายฎกีาพัสดุ-ครุภัณฑ 
 4. ดําเนินการจดัการประชุม 

 7.2  ตารางสรปุแนวทางการดําเนินงาน  และน้ําหนักความสําคัญของกจิกรรม 
 (ตามแบบตารางแผนงานดําเนินงาน – Gantt  chart) 

8.  ระยะเวลาการดําเนินงาน 
 ตั้งแต  เดือนตลุาคม  2552  ถึง  กันยายน  2553 

9.  งบประมาณ 
 เงินงบประมาณกรมการขนสงทางบก  (งบปกติ) 

10.  หนวยงานที่รับผิดชอบ 
 ฝายบริหารงานทั่วไป  สํานักการขนสงสินคา  โทร. 0-2271-3619, 0-2271-8488  
โทร.  ภายใน  4701,  4703 
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11.  วิธีการติดตามประเมินผล 
 การติดตามการปฏิบัติงานตามแบบตารางแผนการดําเนินงานอยางสม่าํเสมอ 

12.  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1.  งานดานการบริหาร  ดานธุรการ  การรับ-สงเอกสาร  และการพิจารณากลั่นกรอง / 
ตรวจสอบงาน มีความถูกตอง  รวดเร็ว  ตลอดจนการติดตามงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 2.  การประมาณการเบิกจายพัสดุ  เปนไปอยางถูกตองตามงบประมาณที่ตั้งไว 
 3. การใชจายเงินงบประมาณภายในสํานักการขนสงสินคาเปนไปตามที่วางแผนและ
กําหนดไว 

13.  ผลกระทบของโครงการ 
            13.1  ผลกระทบตอประชาชน       - 
 13.2  ผลกระทบทางสังคม            - 
 13.3  ผลกระทบตอเศรษฐกิจ        - 
 13.4  ผลกระทบทางสิ่งแวดลอม      - 
    
    

 



 

แผนการปฏิบตัิงานดานธุรการ  และการเบิกจายพัสดุ – ครุภัณฑ ของสาํนักการขนสงสินคา 

ตารางแผนการดําเนินงาน  (Gantt  Chart) 

ระยะเวลาดําเนินการ  (ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2553) 
กิจกรรมหลักของ 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

กําหนดคาน้ําหนัก

ความสําคัญของ 

แตละกิจกรรม 

เปนรอยละ (%) 

คาเปาหมายของแตละ

กิจกรรม ต.ค. 

52 

พ.ย. 

52 

ธ.ค. 

52 

ม.ค. 

53 

ก.พ. 

53 

มี.ค. 

53 

เม.ย. 

53 

พ.ค. 

53 

มิ.ย. 

53 

ก.ค. 

53 

ส.ค. 

53 

ก.ย. 

53 

หมายเหตุ/ 

หนวยงาน 

รับผิดชอบ 

1. ดําเนินการรบั-สงหนังสือราชการภายใน 

2. ดําเนินการรบั-สงหนังสือราชการภายนอก 

3. ดําเนินการเบิกฎีกา  พัสดุ  ครุภัณฑ 

4. ดําเนินการจัดการประชุม 

25 % 

25 % 

25 % 

25 % 

3,000  เรื่อง 

1,000  เรื่อง 

20  ครั้ง 

30  ครั้ง 

            ฝายบริหารงาน

ทั่วไป  

สํานักการ

ขนสงสินคา 

รวม 100 %               
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