
คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดนครพนม 
ท่ี ๕ / ๒๕๖๓

เรื่อง การมอบหมายงาบ และการปฏิบัติงาน

ด้วยกรมบัญชีกลางได้กำหนดโครงสร้างการแบ่งงานภายในและอัตรากำลังของสำนักงานคลังจังหวัด เพ่ือให้ 
เก ิดความเหมาะสมกับการบริหารราชการในปิจจุบ ันและเพ ื่อให ้การปฏิบ ัต ิงานภายในสำนักงานคลังจ ังหวัด 
เป็นไปอย่าง!,หมาะสมและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นได้กำหนดให้แบ่งงานภายในและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงาน 
คลังจังหวัดเป็น ๑ ฝ่าย ๓ กลุ่มงานได้แก่ ฝายบริหารท่ัวไป กลุ่มงานกำกับและบริหารการเงินการคลัง กลุ่มงานกำกับ 
และบริหารระบบการคลัง และ กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ

เพื่อให้การบริหารราชการและการปฏิบัติราชการชองสำนักงานคลังจังหวัดนครพนมเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถบรรลุเป๋าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงยกเลกคำสั่ง 
สำนักงานคลังจังหวัดนครพนมที่ ๑๔/ ๒๕๖๒ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การกำหนดหน้าที่และ 
มอบหมายการปฏิบัติงาน และเห็นสมควรมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้เจ้าหน้าที่ปฏิบ้ติราชการด้งต่อไปนี้

ค. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หน้าที่ความรับผิดชอบ

๑.๑ ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานพิมพ์ และงานธุรการท่ัวไป
๑.๒ ดำเนินการจัดชื้อจัดจ้าง จัดทำ เบกจ่าย บัญชี และรายงานการเงิน ควบคุม ซ่อมแซม บำรุงรักษา และ 

จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์
๑.๓ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานต้นทุนผลผลิต 
๑.๔ งานบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน
๑ .๕ จัดทำ และบริหาร แผนงาน โครงการ งบประมาณ รวมถึงติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน
๑.๖ จัดทำคำขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญของข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน
๑ .๗ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และกิจกรรมต่าง ๆ
๑.๘ ประสานงาน และให้บริการเตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป
๑.๙ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบํติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้
นางสาวสิร ิพรรณ สีแสด ตำแหน่ง เจ ้าพน ักงานธ ุรการปฏ ิบ ัต ิงาน (ตำแหน่งเลขท ี่ ๑๓๖๗) มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ ด้งนี้

๑. ปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูลและงานหนังสือราชการ

/ ๒. จัดทำหนังสือ...



เอ

๒.จ ัด ท ำห น ัง ส ือ เร ีย น ข ้อ ม ูล ข ่าว ส าร เก ี่ย ว ก ับ ก ฎ ห ม าย  ระ เบ ีย บ  และห น ังส ือส ั่งการ รวมท ั้ง 
จัดส่งเอกสารต่าง  ๆ ของทางราขการ ทางไปรษณีย์ ทาง 6-๓311 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครพนม 

๓. วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานต้นทุนผลผลิต 
๔. บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน
๔. ปฏิบัติงานต้านการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ จัดเก็บรวบรวมโบสำคัญ ส่งเบิกจ่ายจากเงิน ในงบประมาณ 

ของสำนักงานคลังจังหวัดนครพนม
๖. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำ เบ ิกจ่าย บัญชี และรายงานการเงิน ควบคุม ซ่อมแซม บำรุงรักษา และ 

จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์
๗. จัดทำคำขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญของข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน 
๘. ประซาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และกิจกรรมต่าง  ๆ
๙. ประสานงาน และให้บริการเตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป 

^  ๑๐. ดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองสืทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อเป็นหลักทรัพย์คํ้าประกันการกู้เงินกับธนาคาร
ให้แก่ผู้รับบำนาญ

๑๑. จัดสรรและจัดทำบัญชีสลากการกุคล
๑๒. ปฏิบัติงานแทน นางกฤษณา แก้วมณี และ1นางสาว1ชนกนันห์ บุโพธ๋ิ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ 

หน้าท่ีไต้
๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอินที่เกี่ยวข้อง หรือที,ไต้รับมอบหมาย

นางกฤษณา แก้วมณี ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่การคลัง (พนักงานราชการ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของสำนักงานคลังจังหวัด ทั้งระบบเอกสารและระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ (6-๐บั๔6 6-๓3(1 เก?6๓6* เก?โลก6? ) กรมบัญชีกลาง ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์จังหวัด 
พร้อมทั้งลงทะเบียนรับ -  ส่ง หนังสือของสำนักงานคลังจังหวัดนครพนม

๒. จ ัด ท ำห น ังส ือ เร ีย น ข ้อ ม ูล ข ่าว ส าร เก ี่ย ว ก ับ ก ฎ ห ม าย  ระเบ ียบ  และห น ังส ือส ั่งการ รวมทั้ง 
จัดส่งเอกสารต่าง  ๆ ของทางราชการ ทางไปรษณีย์ หาง 6-๓ ลแ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครพนม 

^  ๓. จัดทำเอกสารเพื่อประซาสัมพันธ์พร้อมเผยแพร่ข้อมูลประซาสัมพันธ์ทางบอร์ดประซาสัมพันธ์ พลเว5เ?6
เก?6โก6? เก?โ3ก6? 1=36613๐๐!'; และ /ฤว[ว!๔ล?เอก นก6

๔. บันทึกบัตรคุมวันลาของข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานราชการของสำนักงานคลังจังหวัดนครพนม 
๔. สนับสนุนการจัดประชุมชี้แจง ติกอบรม ในภารกิจของกรมบัญชีกลางให้แก่บุคลากรของส่วนราชการและ 

องคํกรปกครองส่วนท้องกิน
๖. จัดทำคำขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญของข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน 
๗. ดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อเป็นหลักทรัพย์คํ้าประกันการกู้เงินกับธนาคาร 

ให้แก่ผู้รับบำนาญ
๘. งานบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
๙. จัดสรรและจัดทำบัญชีสลากการกุศล

/ ๑๑. ปฏิบัติงานแทน...



๓

๑๑. ปฏิบัติงานแทน นางสาวสิริพรรณ สิแสด และนางสาวซนกนับท ์ บุ'โพธ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าท่ีได้

๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับลนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

บางสาวซนกนันท๙ บุ'โพธ ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง (ลูกจ้างชั่วคราว) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑ . ปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูลและงานหนังสือราชการ
๒. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของสำนักงานคลังจังหวัด ทั้งระบบเอกสารและระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ (ล-๐!บัลล ล-กาล!เ. เก!:6โก6* เก!:โลกล!: ) กรมบัญชีกลาง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัด พร้อม 
ทั้งลงทะเบียนรับ -  ส่ง หนังสือของสำนักงานคลังจังหวัดนครพนม

๓ .  จ ัด ท ำห น ังส ือ เว ียน ข ้อ ม ูล ข ่าว ส าร เก ี่ยว ก ับ ก ฎ ห ม าย  ระเบ ียบ  และห น ังส ือส ั่งการ รวมทั้ง 
จัดส่งเอกสารต่าง  ๆ ของทางราชการ ทางไปรษณีย์ ทาง ล-โกล]I ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครพนม 

^  ๔. จัดทำเอกสารเพื่อประชาสัมพันธ์พร้อมเผยแพร่ข้อมูลประซาสัมพันธ์ทาง บอร์ดประชาสัมพันธ์ พลเวร11ล
เก!:ลโกล! เก!:โลกล!: เ1ลลลช๐0^ และ /บุว[วแล31เ0ก นกล

๕. บันทึกบัตรคุมวันลาของข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานราชการชองสำนักงานคลังจังหวัด 
๖. สนับสบุนการจัดประชุมชี้แจง ผึเกอบรม ในภารกิจของกรมบัญชีกลางให้แก่บุคลากรของส่วนราชการและ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
๗. ดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อเน้นหลักทรัพย์คํ้าประกันการกู้เงินกับธนาคาร 

ให้แก่ผู้รับบำนาญ
๘. จัดทำคำขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญของข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน
๙. บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน

๑๐. ปฏิบัติงานแทน นางสาวสิริพรรณ สีแสด และนางกฤษณา แก้วมณี กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าท่ีได้

๑๑. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

^  ๒. กลุ่มงานกำกับและบริหารการเงินการคลัง
หน้าที่ความรับผิดชอบ

๒.๑ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒.๒ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
๒.๓ ให้บริการข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์

( 6 - 6 ? )

๒.๔ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่าย ตลอดจน'ใบสำคัญและ,บันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงิน1ทดรอง 
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

/ ๒.๕ ดำเนินการ...



๒.๕ ดำเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (0วก5(:โบ(โย๐ก รลช:๐โ 7 โลกร?วอโ6ก'รV 
: 7๐57) ของหน่วยงานของรัฐในพ้ืนท่ี

๒.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานในพื้นที่พิเศษ 
๒.๗ จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
๒.๘ แกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
๒.๙ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 

๒.๑๐. ปฏิบิตงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
นางสาวกนกกร เอ ี่ยมเพซร์ น ักว ิชาการคล ังชำน าญ การพ ิเศษ  (ตำแหน ่งเลขท ี่ ๑๓ ๖๘  ) มีหน้าที่และ 
ความรับผิดซอบดังนี้

^ \  ๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลอทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. วิเคราะห์ ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น
๓. กำกับดูแลจัดทำระบบควบคุมภายในของสำนักงานคลังจังหวัด ตามพระราซบัญญัติวินัยการเงินการคลัง 

ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการแกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญช่ การตรวจสอบภายในและ 

การพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น
๕. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ
๖. ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจสอบ ดูแลการจัดสรร

รหัสผ่าน
๗. ด ำเน ิน ก าร เก ี่ยวก ับ ก ารจ ัด ซ ื้อ จ ัด จ ้างข อ งส ำน ัก งาน ค ล ังจ ังห ว ัด ใน ฐ าน ะห ัวห น ้า เจ ้าห น ้าท ี 
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานในพื้นที่พิเศษ 
๙. จัดทำแผนงานโครงการ และรายงานทางวิฃาการของสำนักงานคลังจังหวัด 

^  ๑๐. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรอง
ราฃการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบิตกรณีฉกเฉิน

๑๑. กำกับดูแลการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคลังจังหวัด 
๑๒. กำกับดูแลการจัดทำ เปฬ ภายในกลุ่มงานและสำนักงานคลังจังหวัด

๑๓ . ก ำก ับ ด ูแ ล ก าร ป ฏ ิบ ัต ิง าน ด ้าน ก าร เบ ิก จ ่าย เง ิน ข อ งส ำน ัก งาน ค ล ังจ ังห ว ัด ใน ร ะ บ บ  0 ^ 1 5  
ทุกหมวดรายจ่าย และตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน ทั้งกรณีจ่ายผ่านหน่วยงานและจ่ายตรง 
ให้เจ้าหนี้ และการปฏิบัติงานด้านการรับและนำเงินส่งคลังในระบบ 6 ™ เ5  รวมทั้งการจัดทำรายงานการเงินต่าง  ๆ
ที่เกี่ยวข้องทางด้านงบประมาณการเงินและบัญชีของสำนักงานคลังจังหวัด

๔

/ ๑๔. ดำเนินการ...



๑๔. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัต
๑๕. เนินผู้แทนของหน่วยงานเข้าร่วมประขุม ขี้แจง แลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และเนินคณะกรรมการ/ 

คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๑๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

นางสาวสุมาลื ศรีแก่น นักวิชาการคลังปฏิบัติการ (ตำแหน่งเลขท่ี ๑๓๖๙) มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี
๑ .ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 

การเงินการคลังภาครัฐ
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจสอบ ดูแลการจัดสรร

รหัสฝาน
๓ .  ป ฏ ิบ ัต ิง าน ด ้าน ก าร เบ ิก จ ่าย เง ิน ท ุก ห ม ว ด ร าย จ ่าย  ร ับ แ ล ะ นำเง ินส ่งคล ังในระบบ 08^/16 

จัดเก็บรวบรวบ ใบสำคัญ และควบคุมทะเบียนเงินประจำงวด ในฐานะเนินเจ้าหน้าที่การเงินของสำนักงานคลังๆ 
๔. จัดทำแผนงานโครงการ และรายงานทางวิชาการของสำนักงานคลังจังหวัด 
๔. จัดตั้งงบประมาณประจำปีงบประมาณของสำนักงานๆ และขออนุมีติงบประมาณเที่มเติม 
๖. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่ายเง ินทดรองราชการเพ ื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณฉี ุกเฉินให้'แก่ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
๗. ทำหน้าตรวจสอบ เอกสาร/แบบดำขอเบิกเงิน ค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน และหลักฐานการเบิกจ่ายเงินพร้อม 

ลงลายมือซ่ือ และวัน เดือน ปี ท่ีได้ทำการตรวจสอบ
๘. ปฏ ิบ ัต ิงานตามนโยบายของกรมบ ัญ ช ีกลาง โดยต ิดตามการดำเน ิน งาน เก ี่ยวก ับ ระบ บ การร ับ  

และจ่ายเงินผ่านระบบ โ̂โ8 เะ๐โเว๐โล!:6 (วกแก6 ของส่วนราชการ
๙. การบันทึกบัญชีแยกประเภท บัญชีสินทรัพย์ และการเรียกรายงานต่าง  ๆ ผ่าน พ 61ว (วกแก6 

๑0. จัดทำ เ^ใ ภายในกลุ่มงานและสำนักงานคลังจังหวัด 
๑๑. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๒. ปฏิบัติงานแทน วรัยลักษณ์ สาลีเพ็ง กรณี!ม่อผูหรืออยู่แตไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

นางอรชร สอนใต้ ดำแหน่ง นักวิชาการคลังปฏิบัติการ (ตำแหน่งเลขที่ ๑๓๗๐) มีหน้าท่ีและความรับผิดขอบดังน้ี
๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 

การเงินการคลังภาครัฐ
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจสอบ ดูแลการจัดสรร

รหัสผ่าน
๓. จัดทำแผนงานโครงการ และรายงานทางวิชาการของสำนักงานคลังจังหวัด
๔. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ ่ายเง ินทดรองราชการเพ ื่อช ่วยเหล ือผ ู้ประสบภ ัยกรณ ีฉ ุกเฉ ิน  

ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
๔. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างของสำนักงานคลังจังหวัด ในฐานะเนิน เจ้าหน้าท่ี

/ ๖. ตรวจสอบ...



๖. ตรวจสอบและจัดทำบัญชี เอกสารรายงานการเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบ1ประมาณ เพื่อแสดง 
ฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราขการ รวมทั้งวิเคราะห์งบการเงิน 
ของสำนักงานคลัง และจัดเก็บเอกสารทางการบัญชี

๗. จัดทำประมาณการ แผนงาน โครงการและงบประมาณรวมทั้งการจัดตั้งงบประมาณและขออนุมัติ 
งบประมาณเพื่มเติมของสำนักงานคลังจังหวัด

๘. การบันทึกบัญชีแยกประเภท บัญชีสินทรัพย์ และการเรียกรายงานต่าง  ๆ ฝาน พ 6๖ (วก[เกก 
๙. ติดตามและบันทึกรายงานผลการใช้พลังงานของสำนักงานคลังจังหวัด 

๑๐. จัดทำ เ0ฬ ภายในกลุ่มงานและสำนักงานคลังจังหวัด
๑๑. ปฏิบัติงานแทน นายภัสช้ย กุคำใส กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ใม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ไต้ 
๑๒. ดำเนินการตานนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้อง หรือท่ีโต้รับมอบหมาย

นายภัสชัย กุคำใส นักวิชาการคลังปฏิบัติการ (ตำแหน่งเลขที่ ๑๓๗®) มีหน้าที่และความรับผิดขอบดังนี้
๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความข่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 

การเงินการคลังภาครัฐ
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับงานต้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจสอบ ดูแลการจัดสรร

รหัสผ่าน
๓ .  จัดทำแผนงานโครงการ และรายงานทางวิชาการของสำนักงานคลังจังหวัด
๔. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉ ุกเฉินให้แก่ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง)
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานในพื้นที่พิเศษ
๖. จัดทำแผนงานโครงการ และรายงานทางวิชาการของสำนักงานคลังจังหวัด
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (0เวกร1:โบเ:ป0ก ร60*๐โ “โโลก5[วล!'6กกV : 

0๐51) ของหน่วยงานของรัฐในพ้ืนท่ี
๘. จัดทำ ฒ  ภายในกลุ่มงานและสำนักงานคลังจังหวัด
๙. ป ฏ ิบ ัต ิง า น ด ้าน ก าร เบ ิก จ ่าย เง ิน ท ุก ห ม ว ด ร าย จ ่า ย  ร ับ และน ำเง ิน ส ่งค ล ังใน ระบ บ  (3๒1๖ใเร 

จัดเก็บรวบรวบ ใบสำคัญ และควบคุมทะเบียนเงินประจำงวด ในฐานะเป็นเจ้าหน้าที่การเงินของสำนักงานคลังๆ 
๑๐. การบันทึกรายการจัดซื้อจัดจ้าง และการเรียกรายงานต่าง  ๆ ผ่าน พอ!ว (วกแก©
๑๑. ปฏิบัติงานแทน นางอรชร สอนใต้ กรณีโม่อยู่หรืออยู่แต่ใม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ไต้ 
๑๒. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวช้อง หรือท่ีโต้รับมอบหมาย

/นางสาววรัยลักษณ์...



๗

นางสาววรัยลักษณ์ สาลีเพ็ง ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัณชีปฏิบัติการ (เลขที่ตำแหน่ง ©๓๗๒)
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสมุนและให้ความช่วยเหลือหางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. วิเคราะห์ ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจสอบ ดูแลการจัดสรร

รหัสฝาน
๔. จัดทำแผนงานโครงการ และรายงานทางวิชาการของสำนักงานคลังจังหวัด
๕. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีอุกเฉินให้แก่ 

หน่วยงานที่เกียวข้อง
๖. ดำเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ ((ะ0กร1โบ(ะป(วก รล(ะ!๐โ 7 โลก5|วลโ6ก(ะ)/ : 

(ะ๐ร7) ของหน่วยงานของรัฐในพ้ืนท่ี
๗. การบันทึกรายการขอเบิกเงิน การจ่ายเงิน การนำเงินส่งคลัง งบประมาณ และการเรึยกรายงานต่างๆ 
๘. การบันทึกรายการจัดซื้อจัดจ้าง และการเรียกรายงานต่าง  ๆ ผ่าน พล!ว (วกแกล 
๙. จัดทำ XV! ภายในกลุ่มงานและสำนักงานคลังจังหวัด 

๑๐. งานนโยบายจากรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๑. ปฏิบัติงานแทน นางสาวสุมาลี ครึแก่น กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่โม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสมุนการปฏิบิตงานของหน่วยงานอื่บที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

๓. กลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ

๓.๑ ให้คำปรึกษา แนะนำตอบข้อหารือรวมทั้งสนับสมุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

^  ๓.๒ ใหค้ำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านระบบ
๓ . ๓ วิเคราะห์ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินจังหวัดและรายงานที่เกี่ยวข้องกับระบบ (งิเพแร 
๓.๔ ตรวจสอบ อนุมีตรายการขอเบิก และกระบวนการที่เกี่ยวข้องในระบบ 6 เพ!เร 
๓ . ๕ ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
๓ . ๖ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรอง 

ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน
๓.๗ ผิกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
๓.๘ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๓.๙ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสมุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

/นางสาวสุจิตรา...



นางสาวสุจิตรา วงค์อินอยู่ ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ (ตำแหน่งเลขท่ี ๑๓๗๓)
มีหน้าที่และความรันผิดซอน ดังนี้

๑. ให้คำปรึกษา แนะน่า ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. ให้คำปรึกษา แนะน่า ตอนข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านระนน 6คพ 5 
๓. วิเคราะห์ ตรวจสอน และจัดทำรายงานการเงินจังหวัดและรายงานที่เกี่ยวข้องกันระบบ (ว้คพร 
๔. พ ิจารณา ตรวจสอน และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การซอเบักเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 

ส่วนราซการในจังหวัดและยกเลืกรายการเอกสารในระบบ (3เ1(ฬเร
๔. ดำเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง แก้ไข ปรับปรุง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย และกำกับดูแล 

ควบคุมงานตรวจสอบและอนุมัติเปลี่ยนแปลงหลักผู้ขาย
๖. ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
๗. ตรวจสอบและเร่งรัดการน่าส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการน่าเงินส่งคลัง 

ของส่วนราชการ
๘. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรอง 

ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีชุกเฉิน
๙. วิเคราะห์ เสนอแนะให้การสนับสบุนข้อมูลด้านการเงินการคลังแก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อประกอบการ 

พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางแก้ไขปีญหาในจังหวัด
๑ 0 .  ดำเนินการเกี่ยวกับการ!เกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายในและ 

การพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนห้องถน
๑๑. กำกับ ดูแล การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคลังจังหวัด 
๑๒. กำกับ ดูแล การจ ัดทำรายงานต ่าง  ๆ ในระบบ ธคพ ร ส่งกรมบัญชีกลาง และสำนักงานคลังเขต 

ให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา
๑๓. กำกับ ดูแล การจัดทำรายงานการเงินรวมประจำปีของส่วนราชการในจังหวัด
๑๔. กำกับ ดูแล และติดตามการจัดทำบัญชีของส่วนราชการในจังหวัด ให้เปีนไปตามเกณฑ์ การประเมินผล 

การปฏิบัติงานด้านบัญชีชองส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย
๑๔. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๖. เบนผู้แทนของหน่วยงานเข้าร่วมประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยน ความคิดเห็บ และเปีนคณะกรรมการ/ 

คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๑๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานชองหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือ1ท่ีได้'รับมอบ'หมาย

/นางทิพรักษ...



นางทิพรักษ์ นารินทรร์ักษ์ ตำแหน่ง บักวิขาการเงินและบัญชีชำนาญการ (ตำแหน่งเลขท่ี ©๓๗๕)
มีหน้าท่ีและความรับผิด'ชอบ ดังน้ี

๑. ไห้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสมุนและให้ความซ่วยเหลือทางวิซาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านระบบ เพร
๓ .  พิจารณา ตรวจสอบ และอมุมัติ/ใม่อนม ตี การซอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของส่วน 

ราชการในจังหวัดและยกเลิกรายการเอกสารในระบบ 0 เปพร
๔. ดำเนินการตรวจสอบ อมุมีต เปลี่ยนแปลง แก้ไข ปรับปรุง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 
๔. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรอง 

ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณ์ฉุกเฉิน
๖. ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณรายจ่าย 

ลงทุน (1=110ช:!๐ก)
๗. รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด/รองผู้ว่าราชการจังหวัด 

ประจำทุกสัปดาห์
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการธีเกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายในและ 

การพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองคํกรปกครองส่วนห้องลี่น
๙. ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการนำเงินส่งคลัง 

ของส่วนราชการ
๑๐. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามระบบ เฬ15 สำหรับส่วนราชการในจังหวัด
๑๑. ตรวจสอบและติดตามการจัดทำบัญชีของส่วนราชการในจังหวัดให้เป็นไปตามเกณทํการประเมินผล 

การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กระทรวง 
สาธารณสุข งบพัฒนาจังหวัด และองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครพนม

๑๒. ปฏิบัติงานแทน นางสาวสุจิตรา วงศ์อินอยู่ กรณ์โม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๑๓. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสมุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

นางสาวปริยานซ สอนซ้าย ตำแหน่ง บักวิซาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (เลขที่ตำแหน่ง ©๓๗๔) มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสมุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านระบบ 6!^เพ5
๓. พิจารณา ตรวจสอบ และอมุมัติ/ไม่อนุมัติ การชอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 

ส่วนราชการในจังหวัดและยกเลิกรายการเอกสารในระบบ (วัคพร
/ ๔. ดำเนินการ...



๔. ดำเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง แก้ไข ปรับปรุง และยืนยันข้อมลหลักผู้ขาย 
๕. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรอง 

ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเนิน
๖. ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาพและเงินนอกงบประมาณ งบพัฒนาจังหวัด งบกลุ่ม 

จังหวัดๆ และงบกลาง
๗. รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเสนอผู้ร่าราชการจังหวัด/รองผู้ว่าราชการจังหวัด 

ประจำทุกสัปดาห์
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการปีกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใบและ 

การพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
๙. ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการนำเงินส่งคลังของ 

ส่วนราชการ
๑๐. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามระบบ 6เ™ เ5 สำหรับส่วนราชการในจังหวัด
๑๑. ตรวจสอบและติดตามการจัดทำบัญชีของส่วนราชการในจังหวัดให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผล 

การป ฏ ิบ ัต ิงาน ด ้าน บ ัญ ช ีของส ่วน ราชการระด ับ ห น ่วยเบ ิกจ ่ายชองส ่วน ราชการกระท รวงกลาโห มและ 
กระทรวงคึก'ษาธิการ

๑๒. จ ัด ท ำรายงาน ต ่าง  ๆ ในระบบ 01ปพ5 ส ่งกรมบ ัญช ีกลางและ สำน ักงานคลังเขตให ้แล ้วเสร ็จ 
ตามกำหนดเวลา

๑๓. จัดทำรายงานงบการเงินรวมของจังหวัดประจำปี
๑๔. ปฏิบัติงานแทน นางสาวคิริรัตน์ เหลาพรม และนางสาวทิพรักห์ นารินทร์รักษ์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่ 

แตไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
๑๕. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอนที่เก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

นางสาวคิรรัิตน์ เหลาพรม ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (เลขที่ตำแหน่ง ©๓๗๖) มืหน้าที่และความ 
รับผิดชอบ ดังน้ี

๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความชีวยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิ!)ปฏิบิตงานด้านระบบ (ร™!ร
๓. พ ิจารณา ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 

ส่วนราชการในจังหวัดและยกเลิกรายการเอกสารในระบบ 6 คพร
๔. ดำเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง แก้ไข ปรับปรุง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 
๔. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรอง 

ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประลบภัยพิบัติกรณีฉุกเนิน
๖. ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

อปท.
/ ๗. รายงานผลการ...



(516)

๗. รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด/รองผู้ว่าราซ)ๅารจังหวัด 
ประจำทุกสัปดาห์

๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการผิกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายโม 
และการพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

๙. ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการนำเงินส่งคลังชอง 
ส่วนราซการ

๑๐. จัดทำค่มีอการปฏิบิตงานตามระบบ 6 ^ 1 5  สำหรับส่วนราชการในจังหวัด
๑๑. ตรวจสอบและติดตามการจัดทำบัญชีของส่วนราชการในจังหวัดให้เปีนใปตามเกณฑ์การประเมินผล 

การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
ของมนุษย์ กระทรวงมหาดไทย กระทรวงยุติธรรม กระทรวงอุตาหกรรม

๑๒. จัดทำรายงานงบการเงินรวมของจังหวัดประจำปี
๑๓. ปฏิบัต ิงานแทน นางสาวปรียานุช ลอนซ้าย และ นางทิพรักษ์ นารินทรึรักษ์ กรณีไม่อยู่หรืออยู่ 

แตใม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
๑๔. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานชองหน่วยงานอื่นที่เกียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

บางสาวนวรัตน์ สุทธิม่ัน ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง (พนักงานราชการ)
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้

๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านระบบ 6 ^ 1 5
๓. พ ิจารณ า ตรวจสอบ และอนุมัต ิ/ไม่อนุม ัต ิ การขอเบ ิกเง ินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ชองวนราฃการในจังหวัดและยกเลกรายการเอกสารในระบบ 0 ^ 1 5
๔. ดำเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง แก้ไข ปรับปรุง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย
๔. ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการนำเงินส่งคลัง 

ของส่วนราชการ
๖. จัดทำรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุลและบัญชีที่ต ้องไม,มียอดคงด้างในระบบ 6 ™ เ5  แจ้งส่วนราชการ 

ภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดโป
๗. ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
๘. จ ัด ท ำรายงาน ต ่าง  ๆ ในระบบ ส ่งกรมบ ัญช ีกลางและ สำน ักงานคลังเขตให ้แล ้วเสร ็จ

ตามกำหนดเวลา
๙. ตรวจสอบและติดตามการจัดทำบัญชีของส่วนราชการในจังหวัดให้เปีนไปตามเกณฑ์การประเมินผล 

การปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการสำนักนายกรัฐมนตริ กระทรวงคมนาคม 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กระทรวงแรงงาน

/ ๑ ๐ . ปฏ ิบ ัต ิหน ้า,ทีแทน...



๑๐. ปฏิบัติงานแทน นางสาวสุกัญญา อุทัยแสน กรณี!ม'อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๑๑. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๒. ปฏิน้ติงานรืวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

นางลาวสุกัญญา อุทัยแสน ตำแหน่ง นักวิชาการคลง (พนักงานราชการ)
มีหน้าที่และความรับผิดขอบดังนี้

๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านระบบ (3™เ5
๓. พ ิจารณ า ตรวจสอบ และอนุมัต ิ/ไม่อนุม ัต ิ การขอเบ ิกเง ินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ชองส่วนราชการในจังหวัดและยกเลิกรายการเอกสารในระบบ 6(^15
๔. ดำเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง แก้ไข ปรับปรุง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ชาย
๕. ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการนำเงินส่งคลัง 

ชองส่วนราชการ
๖. จัดทำรายงานข้อมูลบัญชีผิดดุลและบัญชีที่ด ้องไม่ม ียอดคงด้างในระบบ 6ศฬ15 แจ้งส่วนราชการ 

ภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนถัดไป
๗. ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
๘. จ ัด ท ำรายงาน ต ่าง  ๆ ในระบบ (31=̂ 15 ส ่งกรมบ ัญช ีกลางและ สำน ักงานคล ังเขตให ้แล ้วเสร ็จ 

ตามกำหนดเวลา
๙. ตรวจสอบและติดตามการจัดทำบัญชีของส่วนราชการในจังหวัดให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการกระทรวงการคลัง กระทรวงการท่องเที่ยว 
และกีฬา กระทรวงเทคโนโลยีและสารสนเทศ กระทรวงพลังงาน กระทรวงพาณิชย์ กระทรวงวัฒนธรรม ส่วนราชการ 
ไม่ลังกัดฯ

๑๐. ดำเนินการพิมพ์หนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อเป็นหลักทรัพย์คํ้าประกันการกู้เงินกับธนาคาร 
ให้แก่ผู้รับบำนาญ

๑๑. สนับลบุนการจัดทำดัวขี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบชองกลุ่ม
๑๒. ปฏิบัติงานแทน นางสาวนวรัตน์ สุทธิม่ัน กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
๑๓. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนทีเกียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

/ ๔. กลุ่มงานบริหาร...



๑๓

๔. กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ 
หน้าที่ความรันผิดชอบ

๔.๑ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสบุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๔.๒. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำฐานข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัด รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังและเศรษฐกิจ 
แก่ส่วนราชการและภาคเอกขน

๔.๓ วิเคราะห์ เลนอแนะ และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อประกอบการ 
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางแก้!ฃปีญหาในจังหวัด

๔.๔ ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบ ิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรอง 
^  ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

๔.๔ปีกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ
๔.๖ ให้การสนับสบุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
๔.๗ ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๔.๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบิตงานชองหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

นายเทียบชัย สุขร่ี ดำแหบ่ง นักวิชาการคลังปฏิบัติการ (เลขที่ดำแหบ่ง ๑๓๗๘) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้

๑. ใหค้ำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒. ดำเนินการให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
๓. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินให้แก่ 

^  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
๔.วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อประกอบการ 

พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางแก้!ขบิญหาในจังหวัด 
๔. ดำเนินการ!]กอบรมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้าน
๖. ให้คำปรึกษา แนะ,นำเก ี่ยวก ับการว ิเคราะห ์1ข้อมูลการคลังเศรษฐกิจและผลืตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด 

แก่ส่วนราชการและภาคเอกชน
๗. จัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลัง รายเดือน ไตรมาส รายปี
๘. สนับสนุนการจัดทำรายงานประมาณการเศรษฐกิจด้วยวิธี [ฬอทอฐ6กก6ก1: (Iเาลย: เปีนรายไตรมาส 
๙. สนับสนุนการจัดทำตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบชองกลุ่มงาน 

๑๐. ปฏิบัติงานตามนโยบายของกรมบัญซึกลาง กระทรวงการคลัง

/ ๑๑. ปฏิบัติงานแทน...



๑๑. ปฏิบัติงานแทน นางสาว'ริน,ทร์ลดา ดอกพุฒ กรณี!ม่อยู่หรืออยู่แด่'โม่สามารถ,ปฏิบัติ1หน้า1ทีได้ 
๑๒. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

นางสาว'ริบทร์ลดา ดอกพฒ นักวิชาการคลังปฏิบัติการ (ตำแหน่งเลขที่ ๑๓๗๗) มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้
๑. ให้ดำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้งสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมาย 

การเงินการคลังภาครัฐ
๒. ดำเนินการให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
๓. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเน ิกจ ่ายเง ินทดรองราชการเพ ื่อช ่วยเหล ือผ ู้ประสบภ ัยกรณ ีฉกเฉ ิน  

ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
๔.วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อประกอบการ 

พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางแก้ไขปิญหาในจังหวัด 
๕. ดำเนินการ'ผิกอบรมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้าน (3??
๖. ให้ดำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข ้อมูลการคลังเศรษฐกิจและผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด 

แก่ส่วนราชการและภาคเอกชน
๗. จัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลัง รายเดือน ไตรมาส รายปี
๘. สนับสนนการจัดทำรายงานประมาณการเศรษฐกิจด้วยวิธื ผอกลฐ6 กา6ก1 (3กิอก เป็นรายไตรมาส 
๙. สนับสบุนการจัดทำดัวชี้วัดตามดำรับรองการปฏิบัติราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 

๑๐. ปฏิบัติงานตามนโยบายของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
๑๑. ปฏิบัติงานแทน นายเทียนชัย สุขร่ี กรณี!ม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารกปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๑๒. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

ธ')®!'

นางสาววิภาพร ทองโคตร ตำแหน่ง นักวบัญชี ((ลูกจ้างชั่วคราว)
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑. เป ็นผู้ร ับผิดชอบหลักในการดำเนินการจัดประชุมคณะทำงานการจัดทำผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด 
และรวบรวมจัดทำรายงานผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัดนครพนมในภาพรวม

๒. ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห์ การจัดทำผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัดนครพนม ภาคเกษตรกรรม 
และสาขาประมง

๓. ดำเนินการจัดทำฐานข้อมูลเศรษฐกิจ การคลังของจังหวัด และฐานข้อมูลในระบบ

/ ๔. ให้ดำปรึกษา...



๔. ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมลการคลัง เศรษฐกิจ และผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด 
ให้แก่ส่วนราซการ และภาคเอกซน

๕. ดำเนินการ1(เกอบรมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้าน 6 ? ?
๖. จัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจ ภาวะการคลัง ต้านสถานการณ์รายใต้ สถานการณ์รายจ่ายและฐานะการคลัง 

จังหวัดนครพนม และเผยแพรให้ส่วนราฃการท่ีเก่ียวข้อง เป็นประจำทุกเดือน
๗. ดำเนินการให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
๘. ปฏิบัติงานตามนโยบาย1ของกรม'บัญซีกลาง กระทรวงการคลัง 
๙ ปฏิบัตงานตามนโยบายของกรมบัญชีกลาง เกี่ยวกับกองทุนการออมแห่งซาติ 

๑๐. ปฏิบัติงานแทน นางสาวพรพรรณ นามกรง นางสาวรืนทรึลดา ดอกพุฒ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่ลามารถ 
ปฏิบัติหน้าท่ีไต้

๑๑. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีโต้รับมอบหมาย

‘นางสาวพรพรรณ บามกรง ตำแหน่ง เจ้าพนักงาบการคลัง (ลูกจ้างชั่วคราว) มีหน้าที่และความรับผิดซอบดัง
๑. จัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจ ภาวะการคลัง ด้านสถานการณ์รายไต้ สถานการณ์รายจ่ายและฐานะการคลัง 

จังหวัดนครพนม และเผยแพร่ให้ส่วนราซการท่ีเก่ียวข้อง เป็นประจำทุกเดือน
๒. ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห์ การจัดทำผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัดนครพนม 
๓ . เรียกรายงานและบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณประจำจังหวัดนครพนม เพ่ือประกอบการทำรายงานภาวะ 

เศรษฐกิจ และประมาณการเศรษฐกิจ เป็นประจำทุกเดือน
๔. สรุปข่าวข่าวประจำวันเสนอผู้ว่าราขการจังหวัดและรองผู้ว่าราซการจังหวัดนครพนม เป็นประจำทุกวัน 
๕. ประซาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมการดำเนินงาน โดยจัดทำแผ่นพับภาวะเศรษฐกิจภาวะการคลัง 

ต้านสถานการณ์รายไต้ สถานการณ์รายจ่ายจังหวัดนครพนม เป็นประจำทุกเดือน
๖. บันทึกข้อมูลศูนย์ข้อมูลกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดนครพนม ของสำนักงานคลังจังหวัดนครพนม ประจำ 

ทุกเดือน
๗. ดำเนินการให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
๘. ปฏิบัติงานแทน นางสาววิภาพร ทองโคตร นางสาววรินลดา ดอกพุฒ และนายเทียนขัย สุขร่ี กรณีไม่อยู่ 

หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ไต้



๑๖

๙. ดำเนินการตามนโยบายรัฐนาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด
๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือทีได้รับมอบหมาย

ทั้งนี้ ท้ังแต่นัดน้ีเป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี 9เๆ  กุมภาพันธ์ ๒๕รอ๓

(นางสุธิษา จารุเมธาวิทย์)
คลังจังหวัดนครพนม


