
คำส่ังสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 
ท่ี OR 0 /๒๕๖๖

เร่ือง มอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงานในสำนักงานคลังจังหวัดพังงา

เพื่อให้การปฏิบัติงานในสำนักงานคลังจังหวัดพังงา ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับ 

ภารก ิจบ ีจจ ุบ ัน ม ีประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผล เป ็นไปตามกฎหมาย ระเบ ียบ กฎกระทรวง คำสั่ง 

มติคณะรัฐมนตรี มติ อ.ก.พ.กระทรวง หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จึงให้ยกเลิกคำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 

ท่ี ๑๐/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๑๓ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ และมอบหมายหน้าที่และความรับผิดขอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี

ฝายบริหารท่ัวไป
หน้าที่ความรับผิดชอบฝ่ายบริหารทั่วไป

(๑) ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานพิมพ์ และงานธุรการทั่วไป

(๒) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา เบ ิกจ ่าย บัญชี และรายงานการเง ิน ควบคุม ซ่อมแซม 

บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์

(๓) วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานด้นทุนผลผลิต 

(๔) บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน

(๕) จัดทำและบริหาร แผนงานโครงการ งบประมาณ รวมถึงติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน

(๖) จัดทำคำขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ ของข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน

(๗) ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมต่างๆ

(๘) ประสานงาน และให้บริการเตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป

(๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๑. ตำแหน่งเลขท่ี ๑๙๖๒นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ/ชำนาญการทำหน้าท่ีหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการและงบประมาณชองสำนักงาน

๑ .๒ ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงาน

๑.๓ ควบคุมการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารชองสำนักงาน

๑.๔ จัดทำรายงานสภาพบ้านพัก ดูแล และซ่อมแซม อาคารบ้านพักของสำนักงาน

๑.๕ จัดทำบัญชีทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของสำนักงาน

๑.๖ ควบคุมการปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานและของจังหวัดพังงา 

๑.๗ ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักงาน

๑.๘ ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล รวบรวมข้อมูลการผึเกอบรมสัมมนา 
ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของสำนักงาน

๑.๙ จัดทำรายงานพัสดุ ของสำนักงาน ในระบบ AFMIS

๑.๑๐ ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของ

สำนักงาน

๑ .๑ ๑  ค วบ ค ุม .. .



,<•
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๑.๑๑ ควบคุม การจัดทำสรุปการลงเวลาประจำวัน บันทึกวันลา และจัดทำรายงานสรุปวันลา 

และรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างของสำนักงาน

๑.๑๒ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้ 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑.๑๓ ควบคุม ดูแลการใช้รถยนต์ราชการของสำนักงาน

๑.๑๔ ควบคุม ดูแลการจัดทำสัญญาตัวแทนสลากกินแบ่งรัฐบาล รับและจำหน่ายสลากๆ ชองสำนักงาน

๑.๑๔ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายบริหารทั่วไป

๑.๑๖ ดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่พิเศษ

๑.๑๗ ประสานงาน และให้บริการเตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป

๑.๑๘ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๒. ตำแหน่งเลขที่ พ.๔๑๑ เจ้าหน้าที่ธุรการ (พนักงานราชการ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี
๒.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ เสนอหนังสือ เวียนหนังสือ

๒.๒ ปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานและของจังหวัด ลงรับ-ส่งหนังลือ 

อิเล็กทรอนิกส์และเรียกเอกสารจาก e-mail 1 e-office, c§d Intranet เว็บไซต์ชองจังหวัด 

๒.๓ ดำเนินการปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักงาน 

๒.๔ จัดทำบัญชีทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์

๒.๔ บำรุงดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ในสำนักงานให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 

๒.๖ ปฏิบัติงานด้านสถานที่ อาคาร และบ้านพักราชการ

๒.๗ ดำเนินการเกี่ยวกับการประซาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและกิจกรรมของสำนักงาน

๒.๘ นำส่งหนังสือ ไปรษณียกัณฑ์ชองสำนักงาน

๒.๙ ปฏิบัติหน้าที่เนินเจ้าหน้าที่พัสดุ (สำรอง) ของสำนักงาน

๒.๑๐ รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างของ

สำนักงาน

๒.๑๑ การจัดทำสัญญาตัวแทนสลากกินแบ่งรัฐบาล ตรวจสอบ การรับและจำหน่ายสลากฯ ของสำนักงาน

๒.๑๒ ประสานงาน และให้บริการเตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป

๒.๑๓ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๓. ตำแหน่งเลขท่ี ๓๙๙ นักวิชาการคลัง (ลูกจ้างช่ัวคราว) มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๓.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ เสนอหนังสือ เวียนหนังสือ

๓.๒ ปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัด และสำนักงานคลัง ลงรับ-ส่งหนังสือ 

อิเล็กทรอนิกส์และเรียกเอกสารจาก e-mail, e-office, cgd Intranet เว็บไซต์ชองจังหวัด 

๓.๓ ดำเนินการปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักงาน

๓.๔ จัดทำข้อมูลเผยแพร่ ประซาสัมพันธ์งานที่เกี่ยวข้องของสำนักงาน จุลสารประจำเดือน 

๓.๔ จัดทำสรุปการลงเวลาประจำวัน บันทึกวันลา และจัดทำรายงานสรุปวันลา และรายงาน 
การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของสำนักงาน

๓.๖ จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานของกลุ่มงาน/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้ม 

๓.๗ ติดต่อและประสานงานด้านงานธุรการกับบุคลากรทั่งภายในและภายนอก เพื่อให้การ 

ปฏิบัติงานเนินไปด้วยความสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ

๓.๘  น ำส ่งห น ัง ส ือ ...



๓

๓ .๘ นำส่งหนังสือ ไปรษณียภัณฑ์ของสำนักงาน

๓.๙ การจัดทำสัญญาตัวแทนสลากกินแบ่งรัฐบาล ตรวจสอบการรับและจำหน่ายสลากๆ

ของสำนักงาน

๓.๑๐ ประสานงาน และให้บริการเตรียมการประขุม และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป

๓.๑๑ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

กลุ่มงานวิชาการ
หน้าที่ความรับผิดซอบกลุ่มงานวิชาการ

(๑) ให้คำปรึกษา แนะน่า ตอบข้อหารือ รวมทั่งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

เกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ

(๒) วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงาน การเงินชององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(๓)ให้บริการข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

(๔) ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรอง 

ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

(๔) ดำเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใส ในการก่อสร้างภาครัฐ (Construction Sector 

Transparency : CosT)

(๖) ดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานในพื้นที่พิเศษ 

(๗) จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 

(๘)ผีเกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 

(๙) ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

(๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๖. ตำแหน่งเลขที่ ๑๙๖๓ น ักว ิชาการคล ังชำนาญการพ ิเศษ ทำหน ้าท ี่ผ ู้อำนวยการ 
กลุ่มงานวิชาการ มีหน้าท่ีความรับผิดขอบ ดังน้ี

๖.๑ ควบคุม กำกับ ดูแล การประชุมชี้แจงให้คำปรึกษาแนะน่า ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท่ัง 

สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและวิธีปฏิบัติ 

ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุให้แก่ส่วนราชการ และองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ค้าภาครัฐ

๖.๒ ควบคุม กำกับ ดูแล การดำเน ินการเก ี่ยวก ับงานด ้านการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างด ้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ การจัดสรร รหัสผ่าน การอนุมัติการลงทะเบียนการจัดซื้อจัดจ้างชองส่วนราชการและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้ค้าภาครัฐ

๖.๓ ควบคุมกำกับ ดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จตกทอดและ 

บำเหน็จคํ้าประกันชองส่วนราชการ

๖.๔ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห์ รายงานการเงินรวมประจำปีชององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นในจังหวัด
๖.๕ ควบคุมการจัดทำคำรับรองและตัวชี้ว ัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

กับคลังจังหวัด/ผู้ว่าราชการจังหวัด/กรมบัญชีกลาง
๖.๖ ควบคุมการดำเนินการเกี่ยวกับผีเกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี 

การตรวจสอบภายใน และการพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และดำเนินการ 

ผีเกอบรมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน

๖ .๗  ค วบ ค ุม .. .



๖.๗ ควบคุม วางแผน และรายงานการจัดทำระบบควบคุมภายในและรายงานผลการควบคุม 

ภายในของกลุ่ม และของหน่วยงาน
๖.๘ ควบคุมดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานในพื้นที่พิเศษ 

๖.๙ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายเงินตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างลูกหนี้ 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๖.๑๐ ควบคุม ดูแลการจัดทำแผนงานโครงการ และรายงานทางวิซาการของสำนักงานคลังจังหวัด 

๖.๑๑ ควบคุม ด ูแลการจ ัดทำรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงานตาม เกณ ฑ ์การประเม ิน ผล 

การดำเนินงานตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด

๖.๑๒ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดขอบของกลุ่มงานวิชาการและฝ่ายบริหารทั่วไป 

ให้เนินไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเสร็จทันตามกำหนดเวลา 

๖.๑๓ ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลการปฏิบัติงานกองทุนสิ่งแวดล้อม 

๖.๑๔ คณะทำงาน ITA จังหวัด 

๖.๑๔ คณะทำงาน PMQA จังหวัด

๖.๑๖ จัดทำแผนปฏิบัติงาน/ แผน KM ของสำนักงานคลังจังหวัด

๖.๑๗ คณะทำงานกำกับ ดูแล อปท. ในเรื่องการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและ 

การบริหารความเสี่ยง

๖.๑๘ คณะทำงานย่อยตรวจคุณสมบัติด้านเครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ก่อสร้าง 

๖.๑๙ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๖.๒๐ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๗. ตำแหน่งเลขท่ี ๑๙๖๔ นักวิชาการคลังปฏิบัติการ/ชำนาญการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๗.๑ ประขุมขี้แจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั่งสนับสนุนและให้ความ 

ช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและวิธีปฏิบัติด้านการเงินการคลัง 

การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุให้แก่ส่วนราชการ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจน 

ผู้ค้าภาครัฐ

๗.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัด'ฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ การเงิน การคลัง 

การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให ้ก ับเจ ้าหน ้าท ี่ของส ่วนราฃการและองค ์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัด

๗.๓ ดำเน ินการเก ี่ยวก ับงานด ้านการจัดซ ื้อจ ัดจ ้างด ้วยระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ การจัดสรร 

รหัสผ่าน การอน ุม ัต ิการลงทะเบียนการจัดซื้อจ ัดจ้างของส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

และผู้ค้าภาครัฐ

๗.๔ จัดทำระบบควบคุมภายในและรายงานผลการควบคุมภายในของกลุ่ม และของหน่วยงาน 

๗.๔ ตรวจสอบ ดูแล และปฏิบัติงานกองทุนสิ่งแวดล้อม

๗.๖ ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการ 

ก่อสร้างภาครัฐ (Construction Sector Transparency: CosT) เฟือสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปีดเผย 
ข้อมูลเกี่ยวกับการก่อสร้างภาครัฐและสร้างความโปร่งใสในโครงการก่อสร้างภาครัฐ

๗.๗ คณะทำงานย่อยตรวจคุณสมบัติด้านเครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ก่อสร้าง 

๗.๘ ร่วมดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการความรู้ด ้านจัดซื้อจัดจ้างและตอบข้อซักถาม 

ผ่านช่องทาง LiveChat และ Line

(t,

๗ .๙  จ ัดท ำ...



๗.๙ จัดทำรายงานละเมิดทุกสันเดือน
๗.๑๐ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างลูกหนี 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเรน

๗.๑๑ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๗.๑๒ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รั'บ

มอบหมาย

๘. ตำแหน่งเลขท่ี ๑๙๖๕ นักวิชาการคลังปฏิบัติการ/ชำนาญการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๘.๑ ประชุมชี้แจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั้งสนับสนุนและให้ความ 

ช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและวิธีปฏิบัติด้านการเงินการคลัง 

การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพ ัสด ุให ้แก ่ส ่วนราชการ และองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ่น 

ตลอดจนผู้ค้าภาครัฐ

๘.๒ ดำเนินการเก่ียวกับการจัดแกอบรมให้ความรูเก่ียวกับกฎหมายระเบียบ การเงินการคลัง การบัญชี 

การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้กับเจ้าหน้าที่ชองส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัด 

๘.๓ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ ่ายตลอดจนใบสำค ัญและบ ันท ึกการลด/ล้างล ูกหน ี้ 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๘.๔ ดำเน ินการเก ี่ยวก ับการตรวจสอบคุณสมบัต ิด ้านเครื่องม ือ เครื่องจักร และอุปกรณ์

การก่อสร้าง

๘.๕ ดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานที่ต้องอยู่ในพื้นที่พิเศษ 

๘.๖ รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงาน 

ภายในกรมบัญชีกลาง

๘.๗ ดำเนินการจัดทำดำรับรองและตัวขี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการผู้ว่าราชการจังหวัด 

และกรมบัญชีกลาง

๘.๘ จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลัง

๘.๙ บันทึกรับสมัครสมาชิกในระบบทะเบียนสมาชิก กอซ. และนำส่งเงินสะสม 

๘.๑๐ รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

๘.๑๑ ดำเนินการเกี่ยวกับพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ของจังหวัดพังงา 

๘.๑๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการความรู้ด้านจัดซื้อจัดจ้างและตอบข้อซักถามผ่าน 

ช่องทาง Live Chat

๘.๑๓ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความ 

พร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP)

๘.๑๔ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำศูนย์ข้อมูลข่าวสารชองทางราชการสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 

๘.๑๕ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๘.๑๖ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๙. ต ำแ ห น ่ง เล ข ท ี่. . .
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๙. ตำแหน่งเลขที่ ๑๙๖๖ น ักว ิชาการเง ินและบ ัญช ีปฏ ิบ ัต ิการ/ชำนาญการ มีหน้าที่ 

ความรับผิดชอบ ดังน้ี
๙.๑ ประชุมชี้แจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั้งสนับสนุนและให้ความ 

ช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและวิธีปฏิบัติด้านการเงินการคลัง 

การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุให้แก่ส่วนราชการ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจน 

ผู้ค้าภาครัฐ

๙.๒ ตั้งงบประมาณประจำปี งบประมาณเพิ่มเติม และเบิกจ่ายเงินงบประมาณของสำนักงาน

คลังจังหวัด

๙.๓ เปีนนายทะเบียนชองสำนักงานคลังในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลชองข้าราชการ 

และลูกจ้างผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว และรายงานค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิในระบบ KTB Health care 

๙.๔ ดำเน ินการเก ี่ยวก ับฐานข้อม ูลการขอรับบำเหน ็จ บำนาญ บำเหน็จตกทอดในระบบ 

D-pension ชองข้าราชการและผู้รับบำนาญชองสำนักงานคลังจังหวัด

๙.๕ ดำเนินการเกี่ยวกับบำเหน็จคํ้าประกันชองสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 

๙.๖ ดำเนินการบันทึกรับแบบคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิและพิมพ์หนังสือรับรองสิทธิใน 

บำเหน็จคํ้าประกันชองส่วนราชการในฐานะกรมบัญชีกลาง

๙.๗ จัดทำบัญชีเอกสารรายงานการเงิน ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณเพื่อแสดง 

สถานะทางการเงิน และใข้เปีนฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ ทั้งวิเคราะห์ 

งบการเงินของสำนักงานคลังจังหวัดและปฏิบ ัต ิงานด้านการเบิกจ่ายของสำนักงานคลังในระบบ GFMIS 

และจัดทำรายงานต่าง  ๆท่ีเก่ียวข้องกับการเงินของส่วนราชการ ส่งกรมบัญชีกลาง คลังเขต และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

๙.๘ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานต้นทุนผลผลิต 

๙.๙ จัดทำบัญชีต้นทุนผลผลิตชองสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 

๙.๑๐ ปฏิบัติงานกองทุนสิ่งแวดล้อม

๙.๑๑ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างลูกหนี้เงิน 

ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

๙.๑๒ รายงานพลังงานจังหวัด 

๙.๑๓ ระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ

๙.๑๔ ปฏิบัติงานผ่านระบบข้อมูลผู้ทำบัญชีชองหน่วยงานชองรัฐ (PAIS)

๙.๑๔ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๙.๑๖ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๑๐. ตำแหน่งเลขที่ ๑๙๖๗ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัต ิการ/ชำนาญการ มีหน้าที ่
ความรับผิดชอบ ด้งน้ี

๑๐.๑ ประชุมชี้แจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั้งสนับสนุนและให้ 

ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและวิธีปฏิบัติด้านการเงินการ 

คลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุให้แก่ส่วนราชการ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนผู้ค้าภาครัฐ

๑๐.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัด'ฝืกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ การเงินการคลัง 

การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให ้ก ับเจ ้าหน ้าท ี่ของส ่วนราชการและองค ์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัด

๑ ๐ .๓  ต ิด ต าม ...
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๑๐.๓ ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห์ รายงานการเงินรวมประจำปีและรายงานข้อมูลงบทดลอง 

รายไตรมาสขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัด

๑๐.๔ ดำเนินการสอบทานผลการประเมินตนเองด้านการตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น
๑๐.๔ ดำเนินการรวบรวม พิจารณากลั่นกรอง และสรุปผลการควบคุมภายในเพื่อจัดทำรายงาน 

การประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐในจังหวัดพังงาและในภาพรวมของจังหวัดพังงา 

๑๐.๖ คณะทำงาน (ITA) จังหวัด

๑๐.๗ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างลูกหนี้ 

เงินทดรองราชการเพื่อข่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๐.๘ รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

๑๐.๙ ปฏิบัติงานด้านการรับ -  จ่ายเงินทดรองราชการของสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 

(9) 0 . (5)0 ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

(5) 0 . (9)(5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

กลุ่มงานระบบการคลัง
หน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มงานระบบการคลัง

(๑) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

เกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ

(๒) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับ วิธีปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS 

(๓) วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินจังหวัดและรายงานที่เกี่ยวข้องกับระบบ GFMIS 

(๔) ตรวจสอบ อนุมัติรายการขอเบิก และกระบวนการที่เกี่ยวข้องในระบบ GFMIS 

(๔) ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

(๖) ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้ 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

(๗)ผึเกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 

(๘) ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

(๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๑๑. ตำแหน่งเลขที่ ๑๙๖๘ นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ ทำหน้าที่ผ ู้อำนวยการ 
กลุ่มงานระบบการคลัง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑๑.๑ ควบคุม กำกับ ดูแล การให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั้ง 

สนับสบุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับ กฎหมาย การเงินการคลังภาครัฐ

๑๑.๒ ควบคุม ดูแล การให้คำ,ปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS 

๑๑.๓ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ร ับผิดขอบของกลุ่มงานกำกับและบริหารระบบ 

การคลัง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเสร็จทันตามกำหนดเวลา 
๑๑.๔ ควบคุม ดูแล อนุม ัติการขอเบิกเงิน (ปลด Block) ของส่วนราชการ 

๑๑.๔ ควบคุมตรวจสอบการกระทบยอดนำเงินส่งคลัง (CJ)

๑๑.๖ ควบคุม ดูแล ดำเนินการยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในแบบคำขออนุมัติและขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลหลักผู้ขายของส่วนราชการ
๑๑.๗ ควบคุม ตรวจสอบรายงานสถานะ การใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ

๑ ๑ .๘  ค วบ ค ุม ...



๘

๑๑.๘ ควบคุม ตรวจสอบ ติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน 

๑๑.๙ ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับระบบเครื่อง Terminal พร้อมทั้งรายงานบิญหาทางเทคนิค 

๑๑.๑๐ ควบคุม ดำเนินการเกี่ยวกับบกอบรมและพัฒนาบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานด้าน GFMIS 

๑๑.๑๑ ควบคุมการจัดทำคำรับรองและตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการตามที่ได้รับ 

มอบหมายกับคลังจังหวัด/ผู้ว่าราชการจังหวัด/กรมบัญชีกลาง

๑๑.๑๒ ควบคุม วางแผน และรายงานการจ ัดทำระบบควบค ุมภายในและรายงานผล 

การควบคุมภายในของกลุ่ม

๑๑.๑๓ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอด 

ลูกหนี้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๑.๑๔ ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบ รายงานการเงินของส่วนราชการในจังหวัด 

๑๑ .๑๔  ควบคุม ดูแล ดำเน ินการตรวจสอบและประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานด ้านบ ัญช ี 

ของส่วนราขการตามหน่วยเบิกจ่าย

๑๑.๑๖ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑๑.๑๗ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๑๒. ตำแหน่งเลขที่ ๑๙๖๙ น ักวิชาการเงินและบ ัญชีปฏิบ ัต ิการ/ชำนาญการ มีหน้าที ่
ความรับผิดชอบตังน้ี

๑๒.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

เกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ การเงินการคลังภาครัฐ

๑๒.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ให้กับ 

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย (ภาคผนวก ก)

๑๒.๓ ตรวจสอบอนุมัติการขอเบิกเงิน (ปลด Block) และอนุมัติยืนยันเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก 

ผู้ขายของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย พร้อมบันทึกรายการลงในทะเบียนรับข้อมูลหลักผู้ขาย (ภาคผนวก ข) 

๑๒.๔ ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีชองหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๒.๔ เรียกรายงานต่าง  ๆ ในระบบ GFMIS แจ้งส่วนราชการในจังหวัดเพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้อง

๑๒.๖ ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานที่ 

ได้รับมอบหมาย

๑๒.๗ รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 

ของหน่วยเบิกจ่ายจังหวัดพังงา

๑๒.๘ วิเคราะห์ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินจังหวัดและรายงานที่เกี่ยวข้องกับระบบ GFMIS 

๑๒.๙ จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เสนอทีปรุมกรมการจังหวัดและผู้ว่าราชการจังหวัด 

๑๒.๑๐ ดำเนินการต้ังเลขท่ีวงเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินในระบบ DIMS 

๑๒.๑๐ ควบคุมและจัดทำบัญชีรายรับ - รายจ่าย เงินกองกลาง (สลากพิเศษ)
๑๒.๑๑ ติดตาม ตรวจสอบการกระทบยอดนำเงินส ่งคล ัง (CJ) คงค้างของส่วนราชการ 

๑๒.๑๒ ดำเนินการจัดทำข้อมูล เอกสาร ผลการปฏิบัติงาน สื่อประซาสัมพันธ์ กิจกรรมของ 

สำนักงานคลังจังหวัด เพื่อเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานชองสำนักงานคลังจังหวัด ผ่านช่องทางโซเชียลมิเดีย 

และสื่อต่าง ๆ
๑๒.๑๓ ดำเนินการจัดอบรม ประชุม ชี้แจงเกี่ยวกับงานในกลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง

๑ ๒ .๑ ๔  จ ัดท ำ...



๑๒.๑๔ จัดทำคำรับรองและตัวฃี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมายกับ 

คลังจังหวัด/ผู้ว่าราชการจังหวัด/กรมบัญชีกลาง
๑๒.๑๔ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอด 

ลูกหนี้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๒.๑๗ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๒.๑๘ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๑๓. ตำแหน่งเลขท่ี ๑๙๗๐ นักวิชาการคลังปฏิบัติการ/ชำนาญการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑๓.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

เกี่ยวกับ กฎหมาย การเงินการคลังภาครัฐ

๑๓.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ให้กับ 

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย (ภาคผนวก ก)

๑๓.๓ ตรวจสอบอนุมัติการขอเบิกเงิน (ปลด Block) และอนุมัติยืนยันเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก 

ผู้ชายชองหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย พร้อมบันทึกรายการลงในทะเบียนรับข้อมูลหลักผู้ชาย (ภาคผนวก ช) 

๑๓.๔ ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัต ิงานด้านบัญชีชองหน่วยงานที่ได้รับ

มอบหมาย

๑๓.๔ เรียกรายงานต่าง  ๆในระบบ GFMIS แจ้งส่วนราชการในจังหวัดเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

๑๔.๖ ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานที่ 

ได้รับมอบหมาย

๑๓.๗ ติดตาม ตรวจสอบการกระทบยอดนำเงินส่งคลัง (CJ) คงค้างของส่วนราชการ 

๑๓.๘ รวบรวมข้อมูลผลการเบิกจ่ายและดำเนินการจัดประชุมเร่งรัดติดตามการดำเนินงานการ 

ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายชองส่วนราชการในจังหวัดพังงา

๑๓.๙ ดำเนินการจัดทำข้อมูล เอกสาร ผลการปฏิบัต ิงาน สื่อประขาสัมพันธ์ กิจกรรมชอง 

สำนักงานคลังจังหวัด เพื่อเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานชองสำนักงานคลังจังหวัด ผ่านช่องทางโซเชียลมิเดียและ 

สื่อต่าง ๆ

๑๒.๑๐ ดำเนินการจัดอบรม ประชุม ช้ีแจง เก่ียวกับงานในกลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง 

๑๓.๑๑ จัดทำคำรับรองและตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

กับคลังจังหวัด/ผู้ว่าราชการจังหวัด/กรมบัญชีกลาง

๑๓.๑๒ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอด 

ลูกหนี้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๓.๑๓ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑๓.๑๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๑๔. ตำแหน่งเลขที่ ๑๙๗๑ เจ ้าพน ักงานการคล ังปฏ ิบ ัต ิงาน/ชำนาญงาน มีหน้าที่ 
ความรับผิดขอบ ดังน้ี

๑๔.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสบุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

เกี่ยวกับ กฎหมาย การเงินการคลังภาครัฐ

๑๔.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ให้กับ 

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย (ภาคผนวก ก)

๑ ๔ .๓  ต รว จ ส อ บ ...



๑๐

๑๔.๓ ตรวจสอบอนุมัติการ'ขอเบิกเงิน (ปลด BLOCK) และอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

ของหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมบันทึกรายการลงในทะเบียนรับข้อมูลหลักผู้ขาย (ภาคผนวก ข)

๑๔.๔ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญขีของหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๔.๔ เรียกรายงานต่าง  ๆในระบบ GFMIS แจ้งส่วนราชการในจังหวัดเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

๑๔.๖ ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔.๗ จัดทำเอกสารประกอบการตรวจราชการของผู้ตรวจกระทรวงการคลังและสำนักงานคลัง 

เขต ๘ ในส่วนที่เกี่ยวข้องของกลุ่มงานระบบการคลัง

๑๔.๘ ติดตาม ตรวจสอบและกระทบยอดการนำส่งเงินส่งคลัง(CJ) คงค้างของส่วนราชการ 

๑๔.๙ ดำเนินการจัดทำข้อมูล เอกสาร ผลการปฏิบัต ิงาน สื่อประขาสัมพันธ์ กิจกรรมของ 

สำนักงานคลังจังหวัด เพื่อเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัด ผ่านซ่องทางโซเชียลมิเดีย 

และสื่อต่าง ๆ

๑๔.๑๐ ดำเนินการจัดอบรม ประขุม ขี้แจง เกี่ยวกับงานในกลุ่มงานกำกับและบริหารระบบ

การคลัง

๑๔.๑๑ จัดทำคำรับรองและตัวขี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราขการตามที่ได้รับมอบหมาย 

กับคลังจังหวัด/ผู้ว่าราชการจังหวัด/กรมบัญชีกลาง

๑๔.๑๒ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอด 

ลูกหนี้เงินทดรองราขการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๔.๑๓ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑๔.๑๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

๑๔. ตำแหน่งเลขท่ี ๑๙๗๒ เจ้าพนักงานการคลังปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑๔.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

เกี่ยวกับ กฎหมาย การเงินการคลังภาครัฐ

๑๔.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ให้กับ 

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย (ภาคผนวก ก)

๑๔.๓ ตรวจสอบอนุมัติการขอเบิกเงิน (ปลด BLOCK) และอนุมัติยืนยันเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก 

ผู้ขายของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย พร้อมบันทึกรายการลงในทะเบียนรับข้อมูลหลักผู้ขาย (ภาคผนวก ข) 

๑๔.๔ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๔.๔ เรียกรายงานต่าง  ๆในระบบ GFMIS แจ้งส่วนราขการในจังหวัดเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

๑๔.๖ ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการเบิกจ่ายและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานที่ 

ได้รับมอบหมาย

๑๔.๗ รวบรวมข้อม ูลผลการเบ ิกจ ่ายและดำเน ินการจัดประข ุมย ่อยเร ่งร ัดการใช ้จ ่ายเง ิน 

งบประมาณของส่วนราชการ

๑๔.๘ จัดทำรายงาน การจัดทำระบบควบคุมภายในและรายงานผลการควบคุมภายในของกลุ่ม 

๑๔.๙ บันทึกข้อมูลผู้สมัครกองทุนเงินออมแห่งชาติลงในระบบ (กอช.)
๑๔.๑๐ ติดตาม ตรวจสอบและกระทบยอดการนำส่งเงินส่งคลัง(CJ) คงค้างชองส่วนราชการ 

๑๔.๑๑ ดำเนินการจัดทำข้อมูล เอกสาร ผลการปฏิบัติงาน สื่อประซาสัมพันธ์ กิจกรรมชอง 

สำนักงานคลังจังหวัด เพื่อเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัด ผ่าน'ซ่องทาง'โซเชียลมิเดีย 

และสื่อต่าง ๆ

๑ ๔ .๑ ๒  ด ำ เน ิน ก า ร .. .



(9) (9)

๑๕.๑๒ ดำเนินการจัดอบรม ประชุม ช้ีแจง เก่ียวกับงานในกลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง 

๑๕.๑๓ จัดทำคำรับรองและตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

กับคลังจังหวัด/ผู้ว่าราชการจังหวัด/กรมบัญชีกลาง

๑๕.๑๔ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอด 

ลูกหนี้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๕.๑๕ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑๕๑๖ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวช้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด
หน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด

(๑) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

เกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ

(๒) รวบรวม วิเคราะห์ข ้อมูล และจัดทำฐานข้อม ูลเศรษฐกิจจังหวัด รายงานภาวะเศรษฐกิจ 

การคลังจังหวัด และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล 

การคลังและเศรษฐกิจแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน

(๓) ว ิเคราะห ์ เสนอแนะ และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผ ู้ว ่าราชการจังหวัด 

เพ่ือประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางแก่ไฃบิญหาในจังหวัด 

(๔) ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้ 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

(๕)ผี!กอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ

(๖) ให้การสนับสนุนการคำเนินงานชองคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)

(๗) ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

(๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๑๖. ตำแหน่งเลขที่ ๑๙๗๓ เจ้าพนักงานการคลังอาวุโส ทำหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย 
และเศรษฐกิจจังหวัด มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑๖.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ 

เกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ

๑ ๖ .๒  ควบค ุม  ด ูแ ล ก าร ป ฏ ิบ ัต ิง าน ใน ห น ้าท ีร ับ ผ ิด ช อ บ ข อ งก ล ุ,ม งาน น โย บ าย  

และเศรษฐกิจจังหวัด ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเสร็จทันตามกำหนดเวลา

๑๖.๓ วิเคราะห์ เสนอแนะให้การสนับสนุนข้อมูลด้านการเงินการคลังแก่ผู้ว่าราชการจังหวัด 

เพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางแก่ไฃบิญหาในจังหวัด

๑๖.๔ ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องการจัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 

๑๖.๕ ควบคุมตรวจสอบความถูกต้องการจัดทำรายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดด้วยวิธี 

Management Chart เป็นรูปเล่มจัดส่งให้กรมบัญชีกลาง คลังเขต ๘ ผู้ว่าราชการจังหวัด และหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง ทุกไตรมาสตามกำหนด
๑๖.๖ กำกับ ควบคุมการจัดทำคำรับรองและตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการตามที่ 

ได้รับมอบหมายกับคลังจังหวัด/ผู้ว่าราชการจังหวัด/กรมบัญชีกลาง

๑๖.๗ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้ 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๖.๘ ทำหน้าที่เลขานุการคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด ( คบจ.)

๑ ๖ .๙  ค วบ ค ุม ...



๑๖.๙ ควบคุมการดำเนินการจัดประขุม อบรม สัมมนาของกลุ่ม

๑๖.๑๐ ควบคุมและวางแผนการจัดทำระบบควบคุมภายในและรายงานผลการควบคุมภายในของกลุ่ม 

๑๖.๑๑ ควบคุมการจัดทำเอกสารเผยแพร่และประขาสัมพันธ์งานของกลุ่ม 

๑๖.๑๒ ควบคุมรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูลเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด 

๑๖.๑๓ ให้คำปรึกษา และแนะนำเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลเศรษฐกิจการคลังแก่ส่วนราขการ 

และภาคเอกขน

๑๖.๑๔ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑๖.๑๕ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องพือท่ีได้รับมอบหมาย

๑๗. ตำแหน่งเลขท่ี ๑๙๗๔ นักวิชาการคลังปฏิบัติการ/ชำนาญการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑๗.๑ ดำเนินการตามบทบาทภารกิจตามโครงสร้างการแบ่งงานของกรมบัญชีกลางที่ได้รับ 

มอบหมายให้เป ็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธ ีปฏ ิบ ัต ิ ด้านการเงิน การคลัง 

การบัญชี การตรวจสอบภายใน การพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง

๑๗.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหาหรือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทาง 

วิชาการเกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ

๑๗.๓ ดำเนินการรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เผยแพร่ และจัดทำฐานข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัด 

รายงานประมาณการเศรษฐก ิจจ ังหวัดด ้วยว ิธ ี Management Chart และการจัดทำด ัชน ีช ี้ภาวะ 

เศรษฐกิจจังหวัด ตลอดจนให้ดำปรึกษา แนะนำ เก ี่ยวก ับการวิเคราะห ์ข ้อม ูลการคล ังและเศรษฐก ิจ 

แก่ส่วนราชการ ภาคเอกซน และประขาขนทั่วไป

๑๗.๔ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะให้การสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจแก่ผู้ว่าราชการจังหวัด 

หรือภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน/ยุทธศาสตร์ และแนวทางแก้ไข 

ปีญหาในจังหวัด

๑ ๗ .๕ ให้ความรู้แนะนำ ตอบปัญหาและสน ับสน ุนข ้อม ูลด ้านเศรษฐกิจการคลัง รวมถึง 

นโยบาย/มาตรการจากรัฐบาลแก่ส่วนราชการ ภาคเอกขน และประขาขนทั่วไป

๑๗.๖ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้ 

เงินทดรองราขการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๗.๗ ดำเนินการจัดอบรม ประขุมซี้แจง เกี่ยวกับงานในกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด 

๑๗.๘ จัดทำเอกสารเผยแพร่และประขาสัมพันธ์งานของกลุ่มผ่านทางช่องทางต่างๆ 

๑๗.๙ ให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)

๑๗.๑๐ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑๗.๑๑ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

๑๘. ตำแหน่งเลขที่ ๑๙๗๕ น ักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบ ัต ิการ/ชำนาญการ มีหน้าที ่
ความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑๘.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ให้คำแนะนำ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การขี้แจง 

การสนับสนุน และให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธี 
ปฏิบัติด ้านการเง ินการคล ัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพ ัสด ุ ใหแ้ก่ ผู้บร ิหารและผู้ปฏิบัตงิาน 

ของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด เพื่อให้มีความเข้าใจในระเบียบ แนวปฏิบัติที่ชัดเจน และสามารถ 

นำไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

๑ ๘ .๒  ศ ึก ษ า  ว ิเค ร า ะ ห ์. . .



๑๓

๑๘.๒ ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการจัดทำฐานข้อมูลด้านเศรษฐกิจการคลัง 

ของจังหวัด ข ้อม ูลผล ิตภ ัณฑ ์มวลรวมจังหว ัด โครงสร้างเศรษฐกิจ รายงานภาวะเศรษฐก ิจการคล ัง 

ข ้อมูลพื้นฐานเศรษฐกิจจังหวัด ตลอดจนรายงานทางด้านการเงินการคลังของจังหวัดในรูปแบบต่างๆ 

ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลเศรษฐกิจการคลังแก่ส่วนราชการ ภาคเอกซน และ 

ภาคประซาขน

๑๘.๓ ศึกษา วิเคราะห์ และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราฃการจังหวัด เพ่ือ 

ใช้สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนา/แก่ไข 

ปัญหาให้แก่ผู้ว่าราการจังหวัด หรือในภาคส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

๑๘.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สั่งงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 

ทดรองราฃการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน 

ทดรองราซการเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ซองทางราชการ

๑๘.๕ ดำเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนา เกี่ยวกับงานในกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจ 

จังหวัด และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

๑๘.๖ ให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)

๑๘.๗ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้ 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๑๘.๘ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดทำข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือ 

เอกสารวิชาการท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ผู้เก่ียวข้องรับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้

๑๘.๙ ให ้คำปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะนำ ให ้ความเห็น แก้ป ัญหาในงานที่อยู่ในความ 

รับผิดชอบให้แก่บุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถนำไป 

ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง

๑๘.๑๐ จัดทำเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานของกลุ่ม

๑๘.๑๑ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑๘.๑๒ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

๑๙ ตำแหน่งเลขท่ี ๔๐๐ นักวิชาการการคลัง (ลูกจ้างชั่วคราว) มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑๙.๑ รายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์การพิจารณาคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.) 

ดีเด่นรายเดือน

๑๙.๒ รายงานผลการใช้จ่ายเงินโครงการสนับสนุนการดำเนินภารกิจคณะผู้บริหารการคลัง 

ประจำจังหวัด (คบจ.) รายเดือน

๑๙.๓ ให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)

๑๙.๔ ดำเนินการเกี่ยวกับภารกิจชองคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)

๑๙.๔ ทำหน้าที่ตำแหน่งผู้ช่วยเลขานุการคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด

๑๙.๖ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด

๑๙.๗ ปฏิบัติงานร่วมกับห้รือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ท ั้งน ี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันที่ ๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๖

(นางสาวณปภัซ เพ็งมณี) 

คลังจังหวัดพังงา


