
งานหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานในส านักงานเกษตรจังหวัดล าปาง 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

---------------------- 
 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน มอบหมาย ควบคุม ก ากับ การปฏิบัติงานด้านบริหารทั่วไป  
ได้แก่  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุและยานพาหนะ 

2. วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณ 
3.  ควบคุมงานพิมพ์และงานเอกสาร /การแจกจ่ายเอกสาร 
4. วางแผนในการบริหารงานการเจ้าหน้าที่การย้ายข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน

ราชการ และการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเล่ือนระดับปรับเปลี่ยนต าแหน่ง  การเล่ือน
เงินเดือนและค่าจ้าง 

5.  งานวินัยข้าราชการและลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ 
6.  การจัดท าค าส่ังมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติ 
7.ท าหน้าที่นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ, นายทะเบียนข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
8. เฝ้าระวังรักษาความปลอดภัยในการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
9. ท าหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
10.  งานกิจกรรม ๕ ส 
11.  งานประสานราชการทั่วไปของส านักงานเกษตรจังหวัดล าปางและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 


