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1 งานดานบัญชี

- จัดทํารายงานงบทดลองประจําเดือน (สงสํานักงานคลังเขต 8) ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- จัดทํารายงานการใชเงินฝากคาใชจายเก็บภาษีทองถิ่น 10 % (สงสํานักงานคลังเขต 8) ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- จัดทํารายงานแผน/ผล การเบิกจายเงินงบประมาณ (สงเลขานุการกรม) ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานการเงินในระบบ GFMIS ประจําเดือน (สง สตง.) ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานที่เกี่ยวของกับเงินทดรองราชการ (เสนอคลังจังหวัดเพื่อทราบ) ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานที่เกี่ยวของกับเงินทดรองราชการ และรายงานการเงินใน ระบบ GFMIS ประจําป (สง สตง.) ภายใน 60 วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานการรับ-จายเงินคงเหลือนอกงบประมาณ (สงเลขานุการกรม) ภายใน 15 วันนับแตวันสิ้นไตรมาส นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานขอมูลรายการระหวางกันของหนวยงานภาครัฐ ประจําไตรมาส (สงสํานักงานคลังเขต 8) ภายใน 20 วันนับแตวันสิ้นไตรมาส นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานขอมูลรายการระหวางกันของหนวยงานภาครัฐ ประจําป (สงสํานักงานคลังเขต 8) ภายใน 20 วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชี ประจําปงบประมาณ ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- จัดทํารายงานการเงินประจําปงบประมาณ (รายงานเงินทดรองราชการ) ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- จัดทํารายงานการเงินประจําปงบประมาณ (การปรับปรุงบัญชีสิ้นปงบประมาณ) ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

รายงานดานอื่นๆ

- จัดทําสรุปขอมูลการเบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก รายเดือน (เสนอคลังจังหวัดเพื่อทราบ) ภายในวันที่ 6 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- จัดทํารายงานการแกไขปญหาและบรรเทาปญหาคาครองชีพของประชาชน (สงใหจังหวัด) ทุกวันจันทรสุดทายของเดือน นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รานงานตามมาตราการปองกันและปราบปรามทุจริตของขาราชการและลูกจางกรมบัญชีกลาง (สงคลังเขต 8) ภายใน 5 วันนับแตวันสิ้นไตรมาส นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานการจัดหนายหนีงสือกรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป

- จัดทํารายงานผลแผนสรางความผาสุขและความพึงพอใจของบุคลากรกรมบัญชีกลาง ประจําปงบประมาณ ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- จัดทํารายงานตนทุนผลผลิตของสํานักงานคลังจังหวัด ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานเกี่ยวกับแผนแมบทสงเสริมคุณธรรม (วัฒนธรรมจังหวัด) ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

- รายงานรายละเอียดการขอเบิกขาราชการบํานาญรอบที่ 1 ประจําเดือน ตามปฏิทินการจายประจําเดือน นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

2 งานดานพัสดุ นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง วัสดุ ครุภัณฑที่เสื่อมสภาพ นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - จัดทําแผนจัดซื้อจัดจางประจําป นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - จัดทําทะเบียนควบคุมการเบิก-จาย นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - รายงานสภาพบานพักประจําป นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - รายงานตรวจนับธนบัตรตัวอยางประจําป นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

ไตรมาส 3  ไตรมาส 4

แผนการปฏิบัติงาน (Action Plan) ตามภารกิจฝายบริหารทั่วไป

 ประจําปงบประมาณ พ .ศ. 2566

ลําดับ ภารกิจหลัก

พ.ศ.2565 พ.ศ.2566

ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ
ไตรมาส 1   ไตรมาส 2
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ดําเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจางพัสดุของหนวยงาน นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - จัดทําประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - สรุปจัดซื้อจัดจางรายไตรมาส     รายไตรมาส นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - รายงานขอจางเหมาพนักงานขับรถยนต/พนักงานทําความสะอาดสํานักงาน นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง/ขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

จัดทําขอมูลการฝกอบรมของบุคลากรในหนวยงาน นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

ดําเนินการดานสลากกินแบงรัฐบาล นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - รับสลากกินแบงรัฐบาลเดือนละ 2 งวด นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - สรุปการชําระเงินคาสลากสงกรม/คลังเขต 8 นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

จัดทําบัญชีสลากพิเศษของสํานักงาน  - สงรายงานภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

3 งานดานการเงิน

3.1 การใชจายเงินงบประมาณรายจายภาพรวมของหนวยงานที่ไดรับจัดสรร ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2566 ใหเปนไปตามตัวชี้วัด

ตามตัวชี้วัดของกรม, เขต นางนันธิดา  ไชยฉิม

3.2 เบิก-จายเงิน ในระบบ GFMIS และระบบ KTB Corporate online ของสํานักงานคลังจังหวัด นางนันธิดา  ไชยฉิม

3.3 รับ-นําสงเงิน ในระบบ GFMIS และระบบ KTB Corporate online ของสํานักงานคลังจังหวัด นางนันธิดา  ไชยฉิม

3.4 เบิก-จาย เงินเดือนลูกจางชั่วคราว ในระบบ GFMIS รายเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือน นางนันธิดา  ไชยฉิม

3.5 รวบรวมขอมูลจากกลุมงาน และสงขอมูลแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ของคลังจังหวัด ตามตัวชี้วัดของกรม, เขต นางนันธิดา  ไชยฉิม

3.6 บันทึกขอมูลการใชพลังงานในภาคราชการ ทางเว็บไซต http://www.e-report.energy.go.th ภายในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป นางนันธิดา  ไชยฉิม

3.7 งานสารบรรณ งานพิมพ  และงานหนังสือราชการ งานเอกสารตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย นางนันธิดา  ไชยฉิม
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4 งานธุรการ

4.1 จัดรายชื่อผูปฏิบัติหนาที่อยูเวรเคานเตอรประชาสัมพันธ สํานักงานคลังจังหวัดสุราษฎรธานี ทุกสิ้นเดือน นางสาวระพีพรรณ ผองเคหา

4.2 รายงานผลการขับเคลื่อนการดําเนินงานตามมติคณะกรรมการนโยบายการทองเที่ยวแหงชาติ ภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป

4.3 จัดทําขาวประชาสัมพันธในรูปแบบ infographic ในภาพรวมของสํานักงานคลังจังหวัดสุราษฎรธานี
ภายในวันหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม นางสาวระพีพรรณ ผองเคหา

4.4 จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ทุกสิ้นเดือน นางสาวระพีพรรณ ผองเคหา

4.5 จัดเวรบุคลากรสํานักงานเพื่อเขารวมพิธีตาง ๆ แจงใหบุคลากรทราบหลังจากคลังจังหวัด
มอบหมาย

นางสาวระพีพรรณ ผองเคหา

4.6 ตรวจดูหนังสือเขา เรียกหนังสือจากระบบ e-office, mail cgd, และหนังสือที่ไปรับจากงานสารบรรณ 
สํานักงานจังหวัด ลงทะเบียนรับและนําหนังสือดังกลาวเสนอคลังจังหวัด ผอ.กลุมงาน แลวนําจายผูที่ไดรับมอบหมาย

แจงใหบุคลากรทราบหลังจากคลังจังหวัด
มอบหมาย

นางสาวระพีพรรณ ผองเคหา

4.7 แจงเวียนหนังสือใหสวนราชการทราบในสํานักงานคลังจังหวัด แจงใหบุคลากรทราบหลังจากคลังจังหวัด
มอบหมาย

นางสาวระพีพรรณ ผองเคหา


	บริหาร

