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1 การปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล และงาน

หนังสือราชการ

1.1 บันทึกข้อมูลด้านบริหารงานบุคคลและงานธรุการในระบบ

ส านักงานอตัโนมัติ (e-office)

1.2 แจ้งเวยีนข่าวสาร ระเบียบข้อบังคับ หนังสือส่ังการภายใน

ส านักงาน

1.3 จัดท าหนังสือเวยีน ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ ของ

กรมบัญชีกลางและกระทรวงการคลัง ให้หน่วยงานราชการ

ภายในจังหวดัทราบ

2 การปฏิบัติงานด้านพัสดุ ครภุัณฑ์

2.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นและวสัดุส านักงาน            

2.2 จัดท าแผนจัดซ้ือวสัดุ     

2.3 จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2.4 รายงานสภาพบ้านพักข้าราชการประจ าปี 

2.5 จ าหน่ายพัสดุประจ าปี

2.6 รายงานสรุปผลการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบเดือน 

(สขร.1)
                       

2.7 จัดเตรียมแผนการจัดจ้างก าจัดปลวก  

2.8 จัดเตรียมแผนการจ้างเหมาบริการท าความสะอาด 

2.9 จัดเตรียมแผนการเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

2.10 บันทึกทะเบียนควบคุมการใช้รถยนต์ของส านักงาน

2.11 จัดท ารายงานสภาพของรถตามระเบียบการใช้รถยนต์   

2.12 เปล่ียนถ่ายน้ ามันเคร่ืองรถยนต์ประจ าส านักงาน  

3 การด าเนินการเก่ียวกับการบรหิารงานบุคคล

3.1 บันทึกบัตรเงินเดือนและ กพ.7 / บันทึกวนัลา

3.2 จัดท าค าส่ังมอบหมายงาน 

3.3 จัดท าค าส่ังอืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

3.4 รายงานมาตรการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตของ

ข้าราชการและลูกจ้าง
        

4 การด าเนินการจดัท ารายงาน/บันทึกข้อมูล ส่งจงัหวัด

4.1 รวบรวมข้อมูล และจัดท ามาตรการประหยดัพลังงาน ของ

หน่วยงาน ให้จังหวดัผ่านระบบ e-report
           

4.2 รายงานข้อมูลข่าวสารให้จังหวดั            

5 ดูแลความเรยีบรอ้ย ประสานงานให้บรกิารเตรยีมการประชุม

และปฏิบัติงานบรหิารทั่วไป
 

ส.ค. ก.ย.ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค.

ผลการปฏิบัติงานฝ่ายบรหิารทัว่ไป ส านักงานคลังจังหวัดชัยภูมิ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564
ล าดับที่ งาน/โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน (ปีงบประมาณ) ผู้รบัผิดชอบ

2564
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.
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ส.ค. ก.ย.ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค.

ผลการปฏิบัติงานฝ่ายบรหิารทัว่ไป ส านักงานคลังจังหวัดชัยภูมิ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564
ล าดับที่ งาน/โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน (ปีงบประมาณ) ผู้รบัผิดชอบ

2564
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.

5.1 จัดเตรียมสถานที่ในการประชุม และดูแลความเรียบร้อย

ภายในส านักงาน

6 ด าเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพรข่้อมูลข่าวสาร 

และกิจกรรมด าเนินงาน

6.1 จัดบอร์ดประชาสัมพันธง์านทั่วไป            

7 ดูแลการจดัท าค าขอรบัเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญของ

ข้าราชการและลูกจา้งประจ าในหน่วยงาน

7.1 ด าเนินการจัดท าค าขอรับบ าเหน็จ บ านาญ

8 ด าเนินการบันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการ ลูกจา้งประจ า 

และผู้รบับ านาญ ในหน่วยงาน

8.1 ด าเนินการบันทึกทะเบียนประวติัในระบบฐานข้อมูล

บุคลากรภาครัฐ

9 ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมประจ าเดือนของหน่วยงาน

9.1 ก าหนดวนัประชุม จัดท าวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสาร

ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม
           

9.2 จัดท ารายงานการประชุม            

 หมายเหตุ  สัญลักษณ์                          หมายถึง   งานที่ไม่สามารถระบุการปฏิบัติงานได้  จะด าเนินการเมื่อมีผู้มาขอรบับรกิาร หรอืได้รบัมอบหมาย


