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งานบุคคล

1 รายงานวันลา ทุกส้ินปีงบประมาณ

2 เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ปีละ 2 รอบการประเมิน

3 ประเมินเพ่ือต่อสัญญาลูกจ้างช่ัวคราว ปีละ 1 คร้ัง

4 รายงานผลการประเมินรอบ ตค.-มีค. (รอบท่ี 1) ตค.-พย.

5 รายงานผลการประเมินรอบ เมย.-ตค. (รอบท่ี 2) เมย.-พค.

6 รายงานค่ารักษาพยาบาลประจ าเดือน ทุกวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

7 จัดประชุมประจ าเดือนส านักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ภายในสัปดาห์ท่ี 2 ของเดือน

8 โยกย้าย แต่งต้ัง ข้าราชการ (กรณีมีการโยกย้าย) เม่ือมีการเปล่ียนแปลง

9 บันทึกฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐในระบบฐานข้อมูลบุคลากร เม่ือมีการเปล่ียนแปลง

10 บันทึกแฟ้มประวัติบุคลากร ปีละ 2 คร้ัง

งานบัญชี

11 รายงานการใช้จ่ายเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถ่ิน 10 % ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

12 ส่งรายงานรายจ่ายจริงเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถ่ิน (10512) ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

13 รายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ภายในวันท่ี 3 ของเดือนถัดไป

14 รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าเดือน ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

15 รายงานประจ าเดือนเพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

16 รายงานเงินทดรองราชการ ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

17 ส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

18 รายงานการรับ-จ่ายและเงินคงเหลือเงินนอกงบประมาณฝากคลัง-ไตรมาส ภายใน 5 วันท าการนับจากส้ินไตรมาส

19 รายงานข้อมูลระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ-ไตรมาส ภายใน 20 วันนับแต่วันส้ินไตรมาส

20 รายงานรายละเอียดบัญชีธนาคารประจ าปี ภายในวันท่ี 5 ตุลาคมของทุกปี

21 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและใบเสร็จคงเหลือ อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 31 ตุลาคมของทุกปี

22 รายงานฐานะเงินทดรองราชการประจ าปี ภายในเดือน ต.ค.ของปีงบถัดไป

23 รายงานรับ-จ่ายและเงินคงเหลือนอกงบประมาณฝากคลังประจ าปี ภายในเดือน ต.ค.ของปีงบถัดไป

24 รายงานข้อมูลระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี ภายใน 20 วันนับแต่วันส้ินไตรมาส

25 รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ภายในวันท่ี 1 พฤศจิกายนของปีถัดไป

26 ส่งงบทดลองจากระบบ GFMIS ประจ าปี ภายใน 60 วันนับจากส้ินปีงบประมาณ

27 สรุปภาษี ภงด.1 ก. และ ภงด. 3 ก. ภายในเดือน ม.ค. ของทุกปี

28 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของส านักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ เม่ือมีการส่งเบิกเงิน
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งานพัสดุ

29 รายงานการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป

30 รายงานสภาพบ้านพักข้าราชการประจ าปีงบประมาณ ภายในเดือน ต.ค.

31 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนส้ินเดือนกันยายน

32 รายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายใน 30 วันนับแต่เร่ิมตรวจสอบพัสดุ

33 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ทุกไตรมาส

34 ด าเนินการส่งเบิกค่าใช้จ่ายส านักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ทุกส้ินเดือน

35 บันทึกการใช้พลังงาน ทุกส้ินเดือน

งานสารบัญ
36 การส่ง-รับหนังสือจากระบบ e-mail , สารบัญจังหวัดฯ  , ไปรษณีย์ , e-office 

และจากช่องทางอ่ืน ๆ ภายในวันท าการ

37 รายงานการประชุมส านักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ภายใน 5 วันท าการ

งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

38 รายงานการควบคุมภายในของส านักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์  ภายใน 90 วัน นับแต่ส้ินเดือน ก.ย.
39 การจัดท าประชาสัมพันธ์ ภายในปีงบประมาณ จ านวน 18 คร้ัง
40 รายงานข้อมูลตามมาตรการลด และคัดแยกขยะมูลฝอยของส่วนราชการ ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป
41 รายงานการใช้รถตู้ส่วนกลาง ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
42 รายงานการใช้จ่ายเงินส่วนลดสลากการกุศล ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
43 รายงานการเก็บธนบัตร ภายใน 15 ตุลาคม


