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1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน รวมท้ังงานด้านการร่าง

พิมพ์ หนังสือโต้ตอบราชการ และจัดเก็บเอกสาร ระเบียบต่าง ๆ 

2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ เสนอหนังสือ และเวียนหนังสือ 

ให้ส่วนราชการ/จังหวัดทราบ

3 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานคลังจังหวัด และจังหวัดภูเก็ต

mail.cgd.go.th/e-office.cgd.go.th/edocument-phk.thailocallink.com

4 ปฏิบัติงานเก่ียวกับสลากกินแบ่งรัฐบาล

5 ปฏิบัติงานด้านการดูแลและปรับปรุงฐานข้อมูลบนเว็บไซด์ของส านักงานคลังจังหวัด

6 ปฏิบัติงานด้านการจัดท าแบบ สขร.1 เผยแพร่ในเว็บไซต์

7 ปฏิบัติงานด้านการควบคุมดูแลการลาของบุคลากรของส านักงานคลังจังหวัด

และจัดท ารายงานสรุปวันลาของข้าราชการ และพนักงานราชการ

8 ปฏิบัติงานด้านการจัดท าหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ/การไปประชุม

ฝึกอบรมสัมมนาเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

9 ปฏิบัติงานด้านจัดท าค าของงบประมาณ และงานอ่ืน ๆ ในระบบ AFMIS

10 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกค่าน้ าบ้านพักศูนย์ราชการของบุคลากรส านักงานคลังฯ

ส่งส านักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีภูเก็ต

11 ปฏิบัติงานด้านการดูแลรักษา PM คอมพิวเตอร์ และ โทรศัพท์ของส านักงานคลังฯ

12 ปฏิบัติงานด้านการจัดท ารายงานธนบัตรตัวอย่างประจ าปี

13 ปฏิบัติงานด้านการจัดท าข้อมูลการเบิกเงินค่าตอบแทนประจ าเดือนให้กับพนักงานราชการ

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต

แผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

ท่ี รายการ
ปี 2564 ปี 2565
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14 ปฏิบัติงานด้านการบันทึกข้อมูลในระบบโครงการลดการใช้พลังงานในภาคราชการ 

15 ปฏิบัติงานด้านการจ าหน่ายหนังสือและการรายงานผลการจ าหน่ายหนังสือ

16 ปฏิบัติงานด้านการดูแล บ ารุงรักษา และบันทึกการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงของรถยนต์ตู้ 

และบ้านพักศูนย์ราชการจังหวัดภูเก็ต
17 ปฏิบัติงานด้านการจัดท าและรายงานผลตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540

18 ปฏิบัติงานด้านการรับผิดชอบตัวช้ีวัดของส านักงานคลังจังหวัดตามค ารับรอง

ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ รวมท้ังสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ

เก่ียวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ

2 วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดท ารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

2.1. รายงานการเงินประจ าปีตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ มาตรา 70

2.2 รายงานการเงินประจ าปีตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ มาตรา 72

2.3 รายงานงบทดลอง (ยอดสะสม) รายไตรมาส รวบรวมและบันทึกในระบบ CFS

3 ให้บริการข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้าง และการลงทะเบียนในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - GP)

4 ควบคุมตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายตลอดจนใบส าคัญและบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหน้ี

เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

5 ด าเนินการเก่ียวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (CoST) ของหน่วยงาน

ของรัฐในพ้ืนท่ี

6 ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติด้านเคร่ืองมือ เคร่ืองจักรและอุปกรณ์

กลุ่มงานวิชาการ
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7 ด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ

8 ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ

 - คลินิกหมอคลังช่วยได้ ปี 2

9 ด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

 - โครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ ปี 2565 

10 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือ

ท่ีได้รับมอบหมาย

10.1 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงานภายใน

กรมบัญชีกลาง

10.2 ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนของส านักงานคลังในระบบ D-Pension ของข้าราชการ 

ผู้รับบ านาญ และบุคคลในครอบครัว

10.3 ปฏิบัติหน้าท่ีขอเบิกเงินบ านาญส าหรับส่วนราชการผู้เบิก

ในระบบ D-Pension

10.4 ด าเนินการออกหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกันให้กับผู้รับบ านาญของส่วนราชการ

ในจังหวัดภูเก็ต

10.5 ด าเนินการเก่ียวกับการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันให้กับ

ข้าราชการและผู้รับบ านาญ

10.6 ปฎิบัติงานเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุของส านักงานคลังจังหวัด

10.7 การด าเนินงานตามภารกิจคณะผู้บริหารการคลังประจ าจังหวัดภูเก็ต

10.8 การจัดท ารายงานควบคุมภายในภาพรวมของจังหวัดภูเก็ต

10.9 การด าเนินการตามแนวทางการส่งเสริมด้านการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน

และการบริหารจัดการความเส่ียง ส าหรับ อปท.

10.10 รายงานความเสียหายประจ าเดือนในระบบความรับผิดทางละเมิด
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10.11 หัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าท่ีในการควบคุมการส่ังจ่ายพัสดุ และตรวจสอบ เอกสาร

ตามใบเบิกพัสดุ

10.12 การรายงานแผน/ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

ของส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต

10.13 จัดส่งแผนการใช้จ่ายเงินฝากค่าใข้จ่ายเก็บภาษีท้องถ่ิน

10.14 รายงานงบทดลอง

10.15 รายงานเงินทดรองราชการ ประกอบด้วย

10.16 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง ในระบบ New GFMIS Thai

10.17 รายงานการรับ-จ่ายเงิน และเงินคงเหลือนอกงบประมาณฝากคลัง 

10.18 รายงานข้อมูลรายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ  

10.19 รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ

ประจ าปีงบประมาณ ผ่านระบบ GAQA ระดับหน่วยเบิกจ่าย

10.20 รายงานต้นทุนผลผลิต

10.21 จัดท าและเผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ตในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 

powerpoint , infographic เป็นต้น

กลุ่มงานระบบการคลัง

1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือเก่ียวกับวิธีกำรปฏิบัติงำนตำมระบบ New GFMIS Thai

2 วิเครำะห์ ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินจังหวัดและรำยงำนท่ีเก่ียวข้องกับงำนระบบ New GFMIS Thai

3 ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ กำรขอเบิกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ

ของส่วนรำชกำรในจังหวัด และยกเลิกรำยกำรเอกสำรในระบบ GFMIS 

4 ตรวจสอบ ติดตำม และเร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ

5 ควบคุม ตรวจสอบ รำยกำรเบิกจ่ำย ตลอดจนใบส ำคัญ และบันทึกกำรลด/ล้ำงยอดลูกหน้ี

เงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

6 ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ
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1 รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลัง (รายเดือน)

(ส่งภายใน 45 วัน นับจากส้ินเดือน)

2 รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด Management Chart (รายไตรมาส)

(ส่งภายใน 45 วัน นับจากส้ินไตรมาส)

3 รายงานแบบสอบถามส านักงานคลังด้านเศรษฐกิจจังหวัดภูเก็ต (รายเดือน)

(ส่งภายในวันท่ี 25 ของทุกเดือน)

4 ตรวจสอบใบส ำคัญและเอกสำรกำรขอเบิกเงินงบประมำณชดใช้เงินทดรองรำชกำร

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

5 โครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ ปี 2565 

6 จัดท าและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์เก่ียวกับงานนโยบายฯภาครัฐ/เศรษฐกิจ

จังหวัดภูเก็ตในรูปแบบต่างๆ อาทิ Infografic, วิดีโอ

7 รายงานแผนผลการใช้จ่าย งบรายจ่ายอ่ืนโครงการจัดเก็บข้อมูลเศรษฐกิจ

การคลังจังหวัด เพ่ือการติดตามและประมาณการเศรษฐกิจการคลังจังหวัดรายเดือน

8 รายงานผลการด าเนินคดีคนละคร่ึง 

กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด


