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-  ประสาน ติดตาม รวบรวม และ
รายงาน แผน ผลการปฏิบัติงาน 
และการประเมินผลตามตัวชี้วัด
ต่างๆ ของกอง 

- วางแผนและพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความเชี่ยวชาญด้านงานคลัง
และสามารถรองรับกับระบบงาน 

- ควบ คุมการลงทะ เบี ยนรับ -ส่ ง
หนังสือราชการภายในและภายนอก 
และประสานงานหน่วยงาน และ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

- ควบคุมการจัดเก็ บ-แยกหนั งสื อ
ราชการ และจัดท าส าเนาเอกสารแจ้ง
เวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ 

-  ตรวจสอบ  กลั่ น กรอ งหนั ง สื อ
ร า ช ก า ร  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล แ ล ะ 
เอกสารที่ เ กี่ ย วข้ อ ง  ตลอดจน  
บันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา
ประกอบการตัดสินใจและสั่งการ 

- ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ก ากับ ติดตาม จัดเก็บ ตรวจสอบเงิน
รายได้ทุกประเภทของกรมและน าส่งเป็น
รายได้แผ่นดิน ตามประเภทรายได้เป็น
ประจ าวันเดือน ปี และจัดท ารายงานเงิน
คงเหลือ 

- จัดท ารายงานเงินรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง
ของส่วนกลางและส่วนภูมิภาคส่งส านัก
งบประมาณและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

- ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ความ
ครบถ้วนถูกต้อง ของข้อมูลการจัดเก็บ
รายได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ  (เงิน
ฝากคลัง) ของส่วนกลางและส่วนภูมิภาค
ในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

- ประสานงานกับกระทรวงการคลังเกี่ยวกบั
การปรับปรุง แก้ไข  ยกเลิกรายการน าส่ง
เงินในระบบ GFMIS 

- รายงานสถิติ เ งินรายได้แผ่นดินของ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่น าส่งคลัง 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

- เบิกจ่ าย เ งินงบประมาณตามงบ
รายจ่ายต่างๆ ได้แก่ งบกลาง งบ
บุคลากร งบลงทุน และงบด าเนินงาน   
ทุกหมวดรายจ่าย 

- เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ทั้งที่
ฝากคลัง และเงินนอกงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอื่น 

- ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ
ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ ระเบียบกระทรวงการคลัง 
และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ความ
ครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลเกี่ยวกับการ
จัดท าบัญชีและรายการต่างๆ ของเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณทั้ง
ส่ วนกลางและส่วนภูมิภาค ตลอดจน
ปรับปรุงรายการเคลื่อนไหวผ่านระบบ
บริ ห า รก า ร เ งิ นก ารคลั งภ าครั ฐ แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

- ท ารายงานการรับ-จ่าย  งบทดลอง ราย
เดือน งบการเงินประจ าปี (เงินงบประมาณ
และ เ งินนอก งบประมาณ )  จั ดส่ ง ให้
กระทรวงการคลัง และส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

- รับ-จ่ายเงินทดรองราชการ และจัดท า
ทะเบียนคุมเงินรับประกันต่างๆ  ของกรม 

- ประมวลผลข้อมูลจากระบบ GFMIS  เพื่อ
จั ดท าต้ นทุนผลผลิตต่ อหน่วยผลผลิ ต  
พร้อมทั้งวิเคราะห์ผลการค านวณต้นทุน  
ต่อหน่ วยผลผลิตและเปรียบเทียบถึ ง  
สา เหตุของการเปลี่ ยนแปลงที่ เกิ ดขึ้ น
น าเสนอผู้บริหารและจัดส่งส านักงาน กพร. 
ส านักงบประมาณ  และกรมบัญชีกลาง 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

- วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูล เพื่อจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายและประมาณการรายได้
ประจ าปี รวมทั้งการจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร 
เพื่อชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายต่อสภา
ผู้แทนราษฎร 

- จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วย
ระบบ e-budgeting  

- จัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตาม
แผนการใช้เงินทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

- บริหารการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณและเงินอื่นๆ ด้วยระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

- ควบคุม ก ากับดูแล ติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณและตรวจสอบการขออนุมัติใช้เงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่นๆ 

- รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ และเ งินอื่นๆ ให้หน่วยงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง  ร ว มทั้ ง เ ร่ ง รั ด ก า ร ใช้ จ่ า ย เ งิ น
งบประมาณภายในหน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือน 

- ประสานกับกระทรวงการคลังเกี่ยวกับการขอกัน
เงินไว้ เบิก เหลื่อมปี/การขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปี 

- โอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณรายจ่ายกับ
ส านักงบประมาณ 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

- จัดเก็บเงินรายได้ทุกประเภทตามทีก่ฎหมายก าหนด และน าเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินให้ครบถ้วน 
- จัดท างบประมาณรายจ่ายและประมาณการรายได้ประจ าปี 
- บริหารเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- ก ากับดแูลการใช้จา่ยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- ควบคุมดูแลการเบิกจา่ย การจัดท าบัญชีและการรายงานตามระเบยีบ 
- การจัดหาพัสดุ เก็บรักษา และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ อาคาร สถานที ่และยานพาหนะ ตามระเบียบ 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ ฝ่ายการเงิน 

กองคลัง 

งานรายได ้ งานบัญชี งานงบประมาณ 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ฝ่ายอาคารและสถานท่ี ฝ่ายจัดหาพัสดุครภุัณฑ ์ ฝ่ายยานพาหนะและคลังพสัดุครภุณัฑ ์

กองคลัง 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างตาม พ.ร.บ.การจัดซ้ือ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560. 

˗ ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการจัดซ้ือ จัดจ้างพัสดุ 
งานเช่าอุปกรณ์ส านักงานทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ  
และเงินนอกงบประมาณ ตาม พ.ร.บ.การจัดซ้ือ จัดจ้าง 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ด้วยระบบการบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 

- ติดตาม ประมวลผล และจัดท าสรุปการจัดหาพัสดุของกรม 
- ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล  

แก้ไขปัญหา ข้อขัดข้อง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างทุกวิธี 

-  งานจ้างที่ปรึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ตามท่ีก าหนดไว้ใน  
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การใช้ การเก็บรักษา 
ซ่อมแซมบ ารุงรักษา รวมท้ังการบริหารการใช้ยานพาหนะ 
ทุกชนิดของกรม 

- ควบคุม จ าหน่าย โอน แลกเปลี่ยน รวมท้ังการจัดท า
ทะเบียนคุมยานพาหนะ ท้ังหมดตลอดจนการประเมิน
ราคายานพาหนะทุกชนิด  

- ควบคุม ก ากับ ดูแลการเก็บ บ ารุงรักษาพัสดุ การเบิกจ่าย
พัสดุ รวมท้ังการบริหารการใช้ พัสด ุ

- การจัดท าทะเบียนคุมพัสดุท้ังหมดและรายงานการซ้ือ 
เบิกจ่ายคงเหลือของพัสดุทุกสิ้นเดือน  

- ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล 
แก้ไขปัญหา ข้อขัดข้อง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับการควบคุมยานพาหนะทุกชนิด และพัสดุท้ังหมด 

- ติดตาม ประมวลผล และจัดท าสรุปวัสดุคงคลังของกรม 
- ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

- ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การเช่า การเก็บ รักษา 
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ รวมท้ังการบริหารการใช้
อาคารสถานท่ีต่างๆ ของกรม 

- บริหารจัดการห้องประชุม ห้องฝึกอบรม พร้อมอุปกรณ์
ส่วนควบ 

- ควบคุมการเบิกจ่าย จ าหน่าย โอน แลกเปลี่ยนทรัพย์สิน   
  การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตลอดจนการประเมิน

ราคาของทรัพย์สินท่ีอยู่ในอาคาร  
- จัดท ารายงานการใช้ไฟฟ้า ห้องประชุม ห้องฝึกอบรมทุก

สิ้นเดือน 
- ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล 

แก้ไขปัญหา ข้อขัดข้อง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุของอาคารสถานท่ี 

- ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


