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1 งานดานการเงินและบัญชี

 - จัดทําและรายงานเกี่ยวกับงบทดลอง และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

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

 - จัดทําและรายงานเกี่ยวกับรายงานขอมูลระหวางกันของหนวยงานภาครัฐ ภายใน 20 วันนับจากสิ้นไตรมาส นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - จัดทําและรายงานเกี่ยวกับรายงานการรับ-จายเงินและเงินคงเหลือนอกงบประมาณฝากคลัง ภายใน 5 วันนับจากสิ้นไตรมาส นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

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

 - รายงานที่เกี่ยวของกับเงินทดรองราชการ และ สงรายงานงบทดลองให สตง . ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - การเบิกเงินคาตอบแทนของพนักงานราชการประจําเดือน ภายในวันที่ 3 ของเดือน นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - เบิก-จายเงิน ในระบบ GFMIS และระบบ KTB Corporate online ของสํานักงานคลังจังหวัด นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - รับ-นําสงเงิน ในระบบ GFMIS และระบบ KTB Corporate online ของสํานักงานคลังจังหวัด นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - เบิก-จาย เงินเดือนลูกจางชั่วคราว ในระบบ GFMIS รายเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือน นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - วิเคราะห ตรวจสอบ และจัดทํารายงานตนทุนผลผลิต ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

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

 - จัดทํารายงานแผน/ผล การเบิกจายเงินงบประมาณ ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

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

 - รายงานและจัดทําทะเบียนเงินกองทุนการออมแหงชาติ (กอช.) ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

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

ตามตัวชี้วัดของกรม, เขต นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

2 งานดานพัสดุ

 - จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางวัสดุสํานักงานประจําป นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - จัดทําทะเบียนควบคุมการเบิก-จายพัสดุ นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน และบานพักราชการ นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง/ขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจาง นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - ดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสด/ุสงมอบ นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - ควบคุม ดูแล และบันทึกทะเบียนคุมพัสดุใหเปนปจจุบัน นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - สรุปผลการจัดซื้อจัดจาง รายไตรมาส นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - ประกาศผูชนะจัดซื้อจัดจางรายไตรมาส นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

3 งานบริหารงานบุคคลของหนวยงาน

 - การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการของสํานักงานคลังจังหวัด นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางชั่วคราว นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - การลาของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - จัดทําโครงการและรายงานผลแผนสรางความผาสุกและความพึงพอใจของบุคลากรกรมบัญชีกลาง นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - รายงานเกี่ยวกับแผนแมบทสงเสริมคุณธรรม (วัฒนธรรมจังหวัด) นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

ไตรมาส 3  ไตรมาส 4

แผนการปฏิบัติงาน (Action Plan) ตามภารกิจฝายบริหารทั่วไป

 ประจําปงบประมาณ พ .ศ. 2567
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3 งานบริหารงานบุคคลของหนวยงาน

 - ดําเนินการบันทึกขอมูลการฝกอบรมของบุคลากรใหสถาบันพัฒนาบุคลากรภาครัฐ นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - จัดทําวาระการประชุมและรายงานการประชุมที่ไดรับมอบหมายของฝายบริหารทั่วไป หมุนเวียนภายในฝาย

 - งานทะเบียนประวัติ (ก.พ 7) และขอมูลเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการและพนักงานราชการ นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - การขออนุมัติเดินทางไปราชการของคลังจังหวัด นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - การบรรจุใหม การยาย การลาออกของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - รายงานตามมาตรการปองกันและปราบปรามทุจริตของขาราชการและลูกจางกรมบัญชีกลาง ภายใน 5 วันนับจากสิ้นไตรมาส นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - ทําหนาที่นายทะเบียบสวัสดิการรักษาพยาบาลของสํานักงานคลังจังหวัด นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

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

 - จัดทําคําขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญของขาราชการและลูกจางประจําในหนวยงานตลอดจนสิทธิประโยชนตาง ๆ
   ของบุคลากรในสํานักงานคลังจังหวัด

นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

4 งานธุรการ

 - งานพิมพหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก คําสั่ง ประกาศ นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - รายงานจํานวนบุคลากรที่ติดเชื้อและกักตัวจากเชื้อไวรัสโคโรนาฯ นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - ตรวจดูหนังสือเขา เรียกหนังสือจากระบบ e-office, mail cgd, เว็บไซต Surattani ,ไปรษณีย, และหนังสือที่ไปรับ
   จากงานสารบรรณ สํานักงานจังหวัด

แจงใหบุคลากรทราบหลังจากคลัง

จังหวัดมอบหมาย
นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - ออกเลขที่หนังสือทะเบียนสง หนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือเวียน และหนังสือคําสั่งภายในสํานักงาน นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - แจงเวียนหนังสือใหสวนราชการทราบในสํานักงานคลังจังหวัด แจงใหบุคลากรทราบหลังจากคลัง

จังหวัดมอบหมาย
นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - ลงนัดในปฏิทินอิเล็กทรอนิกส นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - จัดเวรบุคลากรสํานักงานเพื่อเขารวมพิธีตาง ๆ พรอม จัดเตรียมอุปกรณสําหรับรวมพิธี แจงใหบุคลากรทราบหลังจากคลัง

จังหวัดมอบหมาย
นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการและจัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - ดูแลความเรียบรอย ประสานงานใหบริการเตรียมการประชุม/กลองถายรูป/โนตบุค และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - จัดทํารายงานการแกไขปญหาและบรรเทาปญหาคาครองชีพของประชาชน นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - รายงานโครงการถังขยะเปยกลดโลกรอน นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - รางโต - ตอบ หนังสือราชการ (ภายนอก - ภายใน) นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - จัดทําเวรเคานเตอรประชาสัมพันธ สํานักงานคลังจังหวัดสุราษฎรธานี ทุกสิ้นเดือน นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - จัดสงเอกสารทางไปรษณีย นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - จัดทําขาวประชาสัมพันธในรูปแบบ infographic และเผยแพรขอมูลขาวสารผานเว็บไซตสํานักงานคลังจังหวัด
   สุราษฎรธานีและ facebook : สนง.คลังจังหวัดสุราษฎรธานี กรมบัญชีกลาง ของสํานักงานคลังจังหวัดสุราษฎรธานี

ภายในวันหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - รายงานมาตรการประหยัดพลังงานทางเว็บไซต  http://www.e-report.energy.go.th ของสํานักงานคลังจังหวัด
   สุราษฎรธานี

ภายในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป นาย ชลัฐ รุจเตชิดา
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5 งานดานอื่นๆ 

 - ดําเนินการเกี่ยวกับการจําหนายสลากกินแบงรัฐบาล และบัญชีฉลากพิเศษสํานักงานคลังจังหวัด ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - ควบคุม ดูแล บัญชีเงินกองกลางของสํานักงานคลังจังหวัดฯ นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล

 - รวบรวมเอกสารประกอบตัวชี้วัดของคลังจังหวัด เพื่อขอความเห็นจากผูวาราชการจังหวัด และเสนอคลังเขต ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - รวบรวมเกณฑการประเมินผลการดําเนินงานภายในกรมบัญชีกลาง (ตัวชี้วัดสํานักงาน) ตามหนังสือที่แจงกําหนดระยะเวลา นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - รวบรวมขอมูลจากกลุมงาน และสงขอมูลแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ของคลังจังหวัด ตามตัวชี้วัดของกรม, เขต นางสาวบุษยา ราชพิบูลย

 - รายงานขอมูลศูนยขอมูลขาวสาร ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป นางสาวปริชาติ เทพรักษา

 - ทําหนาที่เปนหัวหนาหมวดยานพาหนะ เก็บรักษากุญแจ ตรวจสภาพรถประจําสัปดาหและรายงานที่เกี่ยวของ นาย ชลัฐ รุจเตชิดา

 - รายงานการจัดหนายหนังสือกรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป นางสาวอรพรรณ  ศรีทองกุล
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