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งานสารบรรณ 
       ทะเบียนหนงัสือรับ   จ ำนวน    243    เรื่อง 
       ทะเบียนหนงัสือส่ง   จ ำนวน     111    เรื่อง 
       สมุดคุมเลขที่ค ำสั่ง    จ ำนวน      19    เรื่อง 
       ทะเบียนหนงัสือลบั   จ ำนวน       -      เรื่อง 
งานก าลังพล 
      1. จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่กำรปฏิบัติประจ ำเดือน ห้วงระหว่ำงวันที่ 1- 15 และห้วงระหว่ำงวันที่  
          16- ทุกวันสิ้นเดือน 
       2. จัดก ำลังสนบัสนุนภำรกิจต่ำงๆ ของหน่วยงำนต้นสงักัด ภ.จว.สรุำษฎร์ธำนี , ภ.8  
       3. จัดท ำโครงกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนด้ำนสวัสดิกำรข้ำรำชกำรต ำรวจ ตำมที่ ตร. ก ำหนด 
       4. ดูแลเรื่องกำรจัดสรรบ้ำนพกัของทำงรำชกำรให้กบัข้ำรำชกำรต ำรวจ 
       5. จัดกำรประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมอืน่ตำมที่ผู้บงัคับบัญชำมอบหมำย 
งานการเงิน 
      1. จัดท ำบญัชีเงินเดือนและรำยกำรหกั ส่ง ภ.จว.สุรำษฎร์ธำนี 
       2. จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
       3. สรุปรำยงำนกระทบยอดบัญชีเงินฝำกของส่วนรำชกำร 
       4. จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรต่ำงๆ เช่น ค่ำเล่ำเรียน ค่ำรักษำพยำบำล เป็นต้น 
       5. รับน ำส่งเงินประกันตัวผู้ตอ้งหำ เงินค่ำปรับ กบัหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง 

งานส่งก าลังบ ารุง 
        1. จัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุอปุกรณ์ต่ำงๆ ส ำหรบัสนบัสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
        2. ตรวจสอบพัสดสุิ่งของหลวงประจ ำเดือน เช่น อำวุธยุทธภัณฑ์ต่ำงๆ , วิทยุสื่อสำร ,เสือ้เกรำะ 
        3. ตรวจสอบเลขไมค์รถยนต์ของทำงรำชกำรทุกคัน ประจ ำเดือน เพื่อรำยงำนหน่วยทีเ่กี่ยวข้อง 
        4. ควบคุมดูแลอำคำรสถำนที่ให้มีควำมพรอ้มในกำรให้บริกำรประชำชน 
งานนโยบายและแผน 
        1.  จัดท ำแผนหรือค ำสั่งมอบหมำยกำรปฎิบัติในกำรดูแลรักษำควำมปลอดภัยและอ ำนวยควำมสะดวก
ด้ำนกำรจรำจร ส ำหรับภำรกิจตำมสัง่กำรของผูบ้ังคับบัญชำ 
          2.  บันทึกข้อมูลรำยงำนผลกำรปฏิบัติให้ ภ.จว.สุรำษฎร์ธำนี ทรำบตำมหัวข้อภำรกจิ 
          3.  ประสำนข้อมลูรำยงำนจำกฝ่ำยปฏิบัติกำรงำนปอ้งกันปรำบปรำมและงำนสบืสวนสอบสวน 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
          ควบคุมระบบกำรประชุมทำงไกลผ่ำนจอภำพ และประสำนผูเ้กี่ยวข้องร่วมประชุมตำมที่หน่วยงำนต้น
สังกัดก ำหนด 
 

                                            พ.ต.ท.  
                                                    (รณรงค์  พูลสวัสดิ์) 
                                                     สว.อก.สภ.เสวียด 
      

รายงานการปฏิบัติราชการประจ าเดือน 


