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คำส่ังสำนักงานคลังจังหวัดเลย
ท  ี V*)'2 " 7 ๒ ๕ ๖ ๔

เร่ือง มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการ และพนักงานราชการ

ตามคำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดเลย ท่ี ๖/๒(£๖๔ ลงวันท่ี ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๔ ได้กำหนดหน้าท่ี 
และความรับผิดชอบให้ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างของสำนักงานคลังจังหวัดเลยถือปฏิบัติและ 
รับผิดชอบ น้ัน

เนื่องจาก มีข ้าราชการโยกย้าย เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ จึงขอยกเลิกคำสั่งข้างด้นโดยปรับปรุงเลขประจำตำแหน่งตามกฎกระทรวงส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ และกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของข้าราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจ้างให้เป็นป้จจุบันเพ่ือถือปฏิบัติ ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้

ท้ังน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นด้นไป
พ.ศ. ๒๕๖๔

(นางวรจิตร์ ปีญญาดื) 
คลังจังหวัดเลย

ส่ัง ณ วันท่ี แ เดือน กรกฎาคม





ฝ่ายบริหารท่ัวไป
มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบรายบุคคล

๑. ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๒๕ นักวิขาการคลังชำนาญการพิเศษ (นางทัศนีย์ ทาโบราณ)
ทำหน้าท่ีปกครองบังคับบัญชา ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
ให้เบ็เนไปตามระเบียบทางราชการ
๒. ตำแหน่ง เลขท่ี ๑๔๒๔ (นางสาววราภรณ์ ราขภักดี) ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี
๑) ปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ งาบพิมฟโต้ตอบหนังสือราชการท่ัวไป และงานบันทึกข้อมูล 

ชองสำนักงานคลังจังหวัดเลย 
๒) จัดทำรายงานควบคุมภายในของฝ่ายบริหารท่ัวไป
๓) ดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณชองสำนักงาน รวมท้ัง การจัดทำแผนงาน/โครงการ ตลอดจน 

ติดตามและรายงานความก้าวหน้า
๔) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เซ่น การเล่ือน 

เงินเดือน การโยกย้ายข้าราชการ ระบบวันลา ฯลฯ
๕) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ ตลอดจนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ชอง 

บุคลากรในสำนักงาน และข้าราชการบำนาญท่ีอยู่ในความดูแล 
๖) ปฏิบัติงานเบีนนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐของสำนักงาน 
๗) ดำเนินการตามตัวช้ีวัดชองกรม จังหวัด ท่ีได้รับมอบหมาย 
๘) ดำเนินการเก่ียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน 
๙) ดูแลและจัดทำเร่ือง กฌบ. ของสำนักงาน

๑๐) ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป ประสานงาน ให้บริการเตรียมการประชุม/อบรม ประชาสัมพันธ์ รวมถึง 
ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานท้ังภายในสำนักงานและหน่วยงานภายนอก 

๑๒) ปฏิบัติงานในฐานะผู้เบิกชองส่วนราชการการ (ชุดเล็ก) และจัดทำรายงานต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
๑๓) วิเคราะห์ ตรวจสอบและจัดทำรายงานด้นทุนผลผลิตของสำนักงาน 
๑๕) จัดทำหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอด เพ่ือใข้เปีนหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
๑๖) ดำเนินการเก่ียวกับสลากกินแบ่งรัฐบาลชองสำนักงาน 
๑๗) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๑๘) ปฏิบัติอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓ . ตำแหน่งเลขท ี ่ พ ๒๙๓ พนักงานราขการ (นางสาวขนิดาภา เกษจันทร์) ตำแหน่ง นักวิชาการคลัง
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ และตามภาคผนวก ก ดังน้ี

๑) ปฏิบัติงานสารบรรณ ได้แก่ การรับ - ส่ง หนังสือตามระบบ e -  mail ชองสำนักงาน และจัดเก็บ 
ให้เป็นระบบ

๒) ปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ งานพิมทํโต้ตอบหนังสือราชการท่ัวไป และงานบันทึกข้อมูล 
ของสำนักงาน

๓) พิจารณา ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อบุมัติ การขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของส่วนราชการในระบบ GFMIS

๔) ดำเนินการตรวจสอบ อนุมัติ การเพ่ิม เปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ชายในระบบ GFMIS 
๕) ตรวจสอบรายงานด้านบัญชีในระบบ GFMIS ชองส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย
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๖) จัดประชุมฃ้ีแจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนการให้ 
ความช่วยเหลือทางวิชาการเก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ 
ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายในและการพัสดุ 

๗) ดำเนินการจัดประชุมและสนับสนุนการติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของส่วน 
ราชการของจังหวัด

๘) สรุปหนังสือเวียน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติท่ีได้รับมอบหมาย 
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดเลย และแจ้งเวียนส่วนราชการ 

๙) ดำเนินการเก่ียวกับการ'ผิกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบ 
ภายใน และการพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติงานในฐานะ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (งบกรมจังหวัด) และดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ของสำนักงานในส่วน 
ของกลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง ให้เปีนไปตามระเบียบของทางราชการ 

๑๐)จัดทำหนังสือรับรองสิทธิใบบำเหน็จตกทอด เพ่ือใข้เปีนหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
๑๑)ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานตามนโยบายชองรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๔. ตำแหน่งเลขท่ี พ ๒๙๔ พนักงานราชการ (นางสาวสุภาพร ทองเทพ) ดำแหน่ง นักวิชาการคลัง
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑) ปฏิบัติงานสารบรรณ ได้แก่ การรับ - ส่ง หนังสือในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จังหวัด (e- docum ent) ชองสำนักงาน และจัดเก็บให้เปีนระบบ

๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ งานพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการท่ัวไป และงานบันทึก 
ข้อมูลชองสำนักงาน

๓) จัดประชุมช้ีแจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนการให้ 
ความช่วยเหลือทางวิชาการเก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ 
ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายในและการพัสดุ 

๔) ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่พัสดุ และดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา จัดทำทะเบียนคุม 
ครุภัณฑ์ ที่ดิน ส่ิงก่อสร้าง ทะเบียนควบคุมการรับ-เบิกจ่ายพัสดุ และการรายงาน ควบคุม 
ซ่อมแซม บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ชองสำนักงานคลังจังหวัดเลย และรายงาน 
ผลให้แก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

๔) ให้บริการข้อมูล แนะนำ ตอบข้อหารือการจัดซื้อจัดจ้างและการลงทะเบียนในระบบการ 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐชองหน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

๖) ดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใข้เปีนหลักทรัพย์คํ้าประกันการ 
กู้เงิน (ระบบ e-Pension) ให้แก่ผู้รับบำนาญของส่วนราชการ 

๗) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผลการปฏิบัติงานทุกภารกิจท่ีดำเนินการชองกลุ่มงานและสำนักงาน 
รวมท้ังภาพกิจกรรม เผยแพร่บนเว็บไซต์สำนักงาน 

๘) ประสานงาน และให้บริการเตรียมการประชุม การ่ฝืกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง 
การบัญชีการตรวจสอบภายใน และการพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐและองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน

๙) สนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายของกลุ่มกำกับและบริหารการเงินการคลัง 
๑๐) สนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายชองกลุ่มบริหารการคลังและเศรษฐกิจ
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๑๑) สนับสนุนการดำเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน
๑๒) ปฏิบํติงานและสนับสนุนงานตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด
๑๓) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้มอบหมาย

๔. ตำแหน่งเลขที่ พ ๒๙๒ พนักงานราขการ (นางสาวอรทัย นันตะหน้อย) ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่การคลัง
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑) ปฏินัติงานสารบรรณ ได้แก่ การรับหนังสือตามระบบ e-office ของสำนักงานและจัดเก็บให้เป็น 
ระบบ รวมท้ัง จัดส่งหนังสือทุกระบบ (e-office e-mail e-docum ent)

๒) ปฏินัติงานเก่ียวกับหนังสือราซการ งานพิมฟโต้ตอบหนังสือราชการท่ัวไป และงานบันทึกข้อมูล 
ของสำนักงาน

๔) จัดทำหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอด เพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
๕) จัดเก็บเอกสารของสำนักงานและโรงพัสดุให้เป็นระบบ 
๖) ดำเนินการในระบบ e-office ระบบการลา
๗) การดำเนินการเก่ียวกับการประซาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและกิจกรรมดำเนินงาน 

ทุกภารกิจของสำนักงาน เผยแพร่บนเว็บไซต์สำนักงาน รวมท้ัง ช่วยนำข้อมูล (ท่ีมีการปรับปรุง) 
เข้าสู่ Web site ของสำนักงาน 

๘) ดำเนินการเก่ียวกับสลากกินแบ่งรัฐบาลของสำนักงาน
๙) ดำเนินการในการจัดประชุม/อบรม ด้านสถานท่ี ห้องประชุม อ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้องของสำนักงาน 

๑๐) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

กลุ่มงานกำกับและบริหารการเงินการคลัง
©. ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๒๔ (นางทัศนีย์ ทาโบราณ) ตำแหน่ง นักวิชาการคลังขำนาญการพิเศษ

ทำหน้าท่ีปกครองบังคับบัญชา ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานกำกับและบริหาร 
การเงินการคลัง ให้เป็นไปตามกฎระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติงานดังน้ี

๑) ประชุมขี้แจงให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนและให้ความ 
ช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติด้านกฎหมายระเบียบ 
การเงินการคลังภาครัฐ

๒) กำกับ ดูแลการวิเคราะห์ และตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ภาพรวมของจังหวัด

๓) กำกับ ดูแล การให้บริการข้อมูล แนะนำ ตอบข้อหารือการจัดซ้ือจัดจ้างและการลงทะเบียนใน 
ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

๔) กำกับ ดูแล ควบคุมตรวจสอบรายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ 
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง และการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบฯ ให้ 
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

๔) กำกับ ดูแล การดำเนินการเก่ียวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ 
๖) กำกับ ดูแล่ ติดตามและประเมินการดำเนินการเก่ียวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้าง 

ภาครัฐ (Construction Sector Transparency: CoST) ของหน่วยงานของรัฐในพืนทึ



๗) กำกับ ดูแล ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในภูมิภาค ติดตาม ตรวจสอบ 
คุณสมบัติด้านเครื่องมือเคร่ืองจักร และอุปกรณ์การก่อสร้างและด้านบุคลากรท่ีผู้ประกอบการ 
นำมายื่นขอขึ้นทะเบียน พร้อมท้ังสรุปผลการตรวจสอบเสนอต่อคณะกรรมการราคากลางและ 
ข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ (กรมบัญชีกลาง)

๙) กำกับ ดูแล การดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐแก่ 
หน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๑๐) กำกับ ดูแล การดำเนินการเก่ียวกับการแกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
แก่หน่วยงานภาครัฐ ผู้ด้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๑๑) กำกับ ดูแล ตรวจสอบการดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือไข้เบ็เน 
หลักทรัพย์ค้ําประกันการกู้เงิน (ระบบ e-Pension) ให้แก่ผู้รับบำนาญของส่วนราชการ 

๑๒) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และกำกับ ดูแล การดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
จัดหา จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ทะเบียนควบคุมการรับ-เบิกจ่ายพัสดุ 
และการรายงาน ควบคุมซ่อมแซม บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน 
คลังจังหวัดเลย และรายงานผลให้แก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

๑๓) กำกับ ดูแล การดำเนินการประเมินผลการควบคุมภายในของกลุ่มงานกำกับและบริหารการเงิน 
การคลัง และการจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมของสำนักงานคลัง 
จังหวัด และรายงานผลให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

๑๔) กำกับ ดูแล การดำเนินการตามตัวซ้ืวัดของกรมบัญชีกลาง จังหวัด ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๔) กำกับ ดูแล การสรุปหนังสือเวียน กฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ พร้อมท้ังเผยแพร่ให้ 

หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้รับทราบผ่านซ่องทางต่าง  ๆ
๑๖) กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานและสนับสนุนงานนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๑๗) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๒๗ (นางรัซนี ผิวจันทึก) ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังบี้

๑) ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้ากลุ่มงานกำกับและบริหารการเงินการคลัง กรณีท่ีหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้

๒) จัดประซุมซ้ืแจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนและให้ความ 
ช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงิน 
การคลังภาครัฐ

๓) จัดทำรายงานการควบคุมภายในของกลุ่มงานฯ (ปค.๔ และ ปค.๔) ส่งให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
เพ่ือจัดทำรายงานในภาพรวมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด

๔) ให้บริการข้อมูล แนะนำ ตอบข้อหารือการจัดซ้ือจัดจ้างและการลงทะเบียนในระบบการจัดซ้ือจัด 
จ้างภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

๔) ดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใข้เปีนหลักทรัพย์ค้ําประกันการกู้เงิน 
(ระบบ e-Pension) ให้แก่ผู้รับบำนาญของส่วนราชการ

๖) กำกับ ดูแล ควบคุมตรวจสอบรายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญเงินทดรองราชการเพื่อ 
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และการจัดทำรายงานผลการ 
ตรวจสอบฯ ให้กรมบัญชีกลางและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง



-  ๕  -

๗) ติดตาม วิเคราะห์และตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ภาพรวมของจังหวัด

๘) ดำเน ินการเก ี่ยวก ับการ!)กอบรมและพ ัฒนาบ ุคลากรด ้านการเง ินการคล ังภาครัฐแก ่ 
หน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

๙) ดำเนินการจัดทำสรุปหนังสือเวียน กฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ พร้อมท้ังเผยแพร่ให้ 
หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้รับทราบผ่านข่องทางต่าง  ๆ

๑๐) ให้การสนับสบุนการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา เบิกจ่ายพัสดุ และการรายงาน ควบคุม ซ่อมแซม 
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงานคลังจังหวัดเลย 

๑๑) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้มอบหมาย

๓. ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๒๘ (นายอนุวัฒน่ มาตตวงษ์) ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑) จัดประขุมข้ีแจง ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสบุนและให้ความ 
ช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติด้านการเงิน 
การคลังภาครัฐ

๒) ให้บริการข้อมูล แนะนำ ตอบข้อหารือการจัดซื้อจัดจ้างและการลงทะเบียนในระบบการจัดซ้ือจัด 
จ้างภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐ ผู้ค ้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

๓) ดำเนินการเก่ียวกับการพิจารณากำหนดสำนักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ
๔) ติดตามและประเมินการดำเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ 

(Construction Sector Transparency: CoST) ของหน่วยงานของรัฐในพืนท่ี
๕) ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในภูมิภาค ติดตาม ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ด้านเครื่องมือเครื่องจักร และอุปกรณ์การก่อสร้างและด้านบุคลากรที่ผู้ประกอบการนำมายื่นขอ 
ขึ้นทะเบียน พร้อมทั้งสรุปผลการตรวจสอบเสนอต่อคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน 
ผู้ประกอบการ (กรมบัญชีกลาง)

๖) จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐแก่หน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐ และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

๗) จัด!!กอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐแก่หน่วยงานภาครัฐ ผู้ค้าภาครัฐ และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

๘)ให้การสนับสนุนการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา เบิกจ่ายพัสดุ และการรายงาน ควบคุม ซ่อมแซม 
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงานคลังจังหวัดเลย

๙) ดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใข้เปีนหลักทรัพย์ค้ําประกันการคู้เงิน 
(ระบบ e-Pension) ให้แก่ผู้รับบำนาญของส่วนราชการ 

๑๐) ดำเนินการตามตัวขึ้วัดของกรม จังหวัด ตามที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมและรายงานผลการ 
ดำเนินงานภาพรวมของสำนักงาน ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

๑๑) ดำเนินการจัดทำสรุปหนังสือเวียน กฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ พร้อมท้ังเผยแพร่ให้ 
หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้รับทราบผ่านซ่องทางต่าง  ๆ

๑๒) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด



- ๖ -

๑๓) ปฏิบ้ตงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้มอบหมาย

๔. ตำแหน่งเลขท่ี ๑๔๒๖ (นางสุณิสา บุญเกษม) ตำแหน่ง นักวิขาการคลังชำนาญการ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑) จัดประขุมช้ีแจง ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนและให้ความ 
ช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติด้านการเงิน 
การคลังภาครัฐ

๒) ให้บริการข้อมูล แนะนำ ตอบข้อหารือการจัดซ้ือจัดจ้างและการลงทะเบียนในระบบการจัดซ้ือจัด 
จ้างภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐ ผู้ค ้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

๓) ดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใข้เปีนหลักทรัพย์ค้ําประกันการกู้เงิน 
(ระบบ e-Pension) ให้แก่ผู้รับบำนาญของส่วนราชการ

๔) กำกับ ดูแล ควบคุมตรวจสอบรายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญเงินทดรองราชการเพื่อ 
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และการจัดทำรายงานผลการ 
ตรวจสอบฯ ให้กรมบัญชีกลางและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

๔) ติดตาม วิเคราะห์และตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงินชององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ภาพรวมของจังหวัด

๖) ดำเนินการเก่ียวกับการผึเกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐแก่หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ค้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

๗) ดำเนินการจัดทำสรุปหนังสือเวียน กฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ พร้อมท้ังเผยแพร่ให้ 
หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนห้องถ่ินได้รับทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ

๘)ให้การสนับสนุนการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา เบิกจ่ายพัสดุ และการรายงาน ควบคุม ซ่อมแซม 
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงานคลังจังหวัดเลย 

๙) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานนโยบายชองรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้มอบหมาย

๕. ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๒๙ (นางสาวตุลาพร โสภาพล) ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
มีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังน้ี

๑) จัดประขุมซ้ืแจง ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนและให้ความ 
ช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติด้านการเงิน 
การคลังภาครัฐ

๒) ให้บริการข้อมูล แนะนำ ตอบข้อหารือการจัดซ้ือจัดจ้างและการลงทะเบียนในระบบการจัดซ้ือจัด 
จ้างภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐ ผู้ค ้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

๓) ดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใข้เปีนหลักทรัพย์ค้ําประกันการกู้เงิน 
(ระบบ e-Pension) ให้แก่ผู้รับบำนาญของส่วนราชการ

๔) กำกับ ดูแล ควบคุมตรวจสอบรายการเบิกจ่าย ตลอดจนใบสำคัญ+เงินทดรองราชการเพื่อ 
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และการจัดทำรายงานผลการ 
ตรวจสอบ  ๆให้กรมบัญชีกลางและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
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๕) ติดตาม วิเคราะห์และตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ภาพรวมของจังหวัด

๖) ดำเนินการเกี่ยวกับการแกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐแก่หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ค้าภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

๗) ให้การสนับสนุนการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา เบิกจ่ายพัสดุ และการรายงาน ควบคุม ซ่อมแซม 
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงานคลังจังหวัดเลย 

๘) ปฏิบํติงานและสนับสนุนงานนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๙) ปฏิบํติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้มอบหมาย

กลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง
มอบหมายภารกิจความรับผิดขอบรายบุคคล
๑. ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๓๐ (ว่าง) ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ

ทำหน้าที่ปกครองบังคับบัญขา ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มกำกับและบริหาร
ระบบการคลัง ให้เป็นไปตามระเบียบทางราซการ และปฏิบัติงานดังน้ี

๑) กำกับ ดูแล การประชุมช้ีแจง และการให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ัง
สนับสนุนการให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธี 

ปฏิบัติ ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายในและการพัสดุ 
๒) กำกับ ดูแล การติดตามและประเมินผลงบประมาณระดับจังหวัด 
๔) กำกับ ดูแล การจัดทำแผนโครงการ และรายงานทางวิชาการของกลุ่มงาน
๕) กำกับ ดูแล การให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือของส่วนราชการเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ การเงิน 

การคลัง การบัญชี การพัสุดและอ่ืน  ๆ ของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย 
๖) กำกับ ดูแล พิจารณา ตรวจสอบ อนุมัติ /  ไม่อนุมัติ ยกเลิก การขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอก 

งบประมาณของส่วนราชการในจังหวัดในระบบ GFMIS 
๗) กำกับ ดูแล ด้านการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง ยกเลิก และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 

GFMIS
๘) กำกับ ดูแล วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินจังหวัด และรายงานต่าง  ๆ ที่เก่ียวข้องกับ 

ระบบงาน GFMIS
๙) กำกับ ดูแล การตรวจสอบรายงานด้านบัญชีในระบบ GFMIS ของส่วนราชการในจังหวัด

๑๐) กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายของจังหวัดและรัฐบาล

๑๑) กำกับ ดูแล ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการ 
นำเงินส่งของส่วนราชการ

๑๒) กำกับ ดูแล ตรวจสอบการคำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ 
ค้ําประกันการกู้เงินให้แก่ผู้รับบำนาญของส่วนราชการ

๑๓) กำกับ ดูแล การตรวจสอบ การตั้งวงเงิน บันทึกลด/ล้างลูกหนี้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ 
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินในระบบ GFMIS

๑๔) กำกับ ดูแล การสรุปหนังสือเวียน กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติท่ีได้รับ 
มอบหมายผ่านช่องทางต่าง ๆ
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๑๕) กำกับ ดูแล การดำเนินการเก่ียวกับการ'ผิกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบ 
ภายใน และการพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และดำเนินการผิกอบรมพัฒนา 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้าน GFMIS

๑๖) กำกับ ดูแล ประซาสัมพ ันธ์/เผยแพร่ข ้อม ูล ข่าวสารของกลุ่มให้แก่ส่วนราชการในเว็บไซด์ของ 
สำนักงาน

๑๗) กำกับ ดูแล การจัดทำรายงานการควบคุมภายในของกลุ่มงาน 
๑๘) กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวใป 
๑๙) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานนโยบายรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๒๐) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๒ ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๓๑ (นายณรงค์ กมลชิต) ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ
มีหน้าท่ีความรับผิดขอบ และตามภาคผนวก ก ดังน้ี
๑) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง ในกรณีที่ผู้อำนวยการกลุ่ม 

ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
๒) จัดประชุมขี้แจง และให้ดำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั้งสนับสนุนการให้ 

ความช่วยเหลือทางวิขาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ 
ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายในและการพัสดุ 

๓) พิจารณา ตรวจสอบ และอนุมิติ/ไม่อนุมัติ ยกเลิก การขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของส่วนราชการ

๔) ดำเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เพ่ิม เปล่ียนแปลง ยกเลิก ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
๕) ตรวจสอบ และจัดทำรายงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน GFMIS ส่งกรม ส่งเขต และหน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวข้อง
๖) ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของส่วนราชการและ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีได้รับมอบหมาย 
๗) ตรวจสอบรายงานด้านบัญชีในระบบ GFMIS ของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย 
๘) ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการนำเงินส่งของ 

ส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย
๙) ดำเนินการต้ังวงเงิน /ลด /ขยาย เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในระบบ

GFMIS
๑๐) ดำเนินการเก่ียวกับการผิกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชีการตรวจสอบภายใน และการ 

พัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และดำเนินการ'ผิกอบรมพัฒนาบุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานด้าน GFMIS

๑๑) จัดทำรายงานการควบคุมภายในของกลุ่มงาน ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
๑๒) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานนโยบายรัฐบาล กระทรวง กรม 
๑๓) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. ตำแหน่งท่ี ๑๔๓๔ ( ว่าง ) ดำแหน่ง เจ้าพนักงานคลังชำนาญงาน
มีหน้าท่ีความรับผิดขอบ และตามภาคผนวก ก ดังน้ี



๓. ตำแหน่งท่ี ๑๔๓๔ ( ว่าง ) ตำแหน่ง เจ้าพนักงานคลังชำนาญงาน
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ และตามภาคผนวก ก ดังน้ี
๑) จัดประชุมชี้แจง และให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั้งสนับสบุบการให้ 

ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ 
ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายในและการพัสดุ 

๒) ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติการลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานในระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ชอง 
หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย

๓) พิจารณา ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ยกเลิก การขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของส่วนราชการ

๔) ดำเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เพ่ิม เปล่ียนแปลง ยกเลิก ข้อมูลหลักผู้ชายในระบบ GFMIS 
๔) ตรวจสอบรายงานด้านบัญชีในระบบ GFMIS ชองส่วนราชการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖) ตรวจสอบ จัดทำรายงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน'GFMIS ส่งกรม ส่งเขตและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
๗) ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของส่วนราชการและ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามท่ีได้รับมอบหมาย่
๘) ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการนำเงินส่งของ 

หน่วยงานท่ีรับผิดขอบ
๙) ดำเนินการล้างลูกหน้ีเงินทดรองราชการผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในระบบ GFMIS 
๑๐) ดำเนินการเก่ียวกับการ'ผิกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน และ 

การพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และดำเนินการ'ฝืกอบรมพัฒนาบุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานด้าน GFMIS

๑๑) ปฏิบัติงานและสนับสบุนงานนโยบายรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๑๒) ปฏิบีตงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๔. ดำแหน่งเลขที่ ๑๔๓๓ (นางสาวอมราพร สุขมีศรี) ดำแหน่ง นักวิขาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและตามภาคผนวก ก ดังน้ี

๑) จัดประชุมชี้แจง และให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั้งสนับสบุนและให้ 
ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ 
ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ 

๒) ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ยกเลิก การขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
ส่วนราชการ

๓) ตรวจสอบ อนุมัติ เพ่ิม เปล่ียนแปลง ยกเลิก ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
๔) ตรวจสอบรายงานด้านบัญชีในระบบ GFMIS ของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย 
๔) จัดทำแผนโครงการ และรายงานทางวิชาการของสำนักงานคลังจังหวัดตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖) วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินจังหวัดและรายงานท่ีเก่ียวข้องกับระบบ GFMIS 
๗) ตรวจสอบ และติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและเงินนอกงบประมาณชองส่วนราชการและ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามท่ีได้รับมอบหมาย
๘) ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งเข้าข้อมูลระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายงานการนำเงินส่ง 

คลังของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย



- ๑0 -

๙) ดำเนินการเก่ียวกับการแกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชีการตรวจสอบภายใน และ 
การพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และดำเนินการแกอบรมพัฒนาบุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานด้าน GFMIS

๑๐) ดำเนินงานตามตัวซ้ีวัดของกลุ่ม และรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวข้องภายในกำหนด

๑๑) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด 
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๕. ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๓๒ (นางสาววิมลรัตน์ บิลสาวัฒนะ) ตำแหน่ง น ักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและตามภาคผนวก ก ดังน้ี

๑) จัดประชุมขี้แจง และให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนการให้ความ 
ข่วยเหลือทางวิขาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงิน 
การคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายในและการพัสดุ

๒) ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ยกเลิก การขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
ส่วนราชการ

๓) ตรวจสอบ อนุมัติ เพ่ิม เปลี่ยนแปลง ยกเลิก ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ของส่วนราชการ 
ท่ีได้รับมอบหมาย

๔) จัดทำแผนโครงการ และรายงานทางวิชาการของสำนักงาบคลังจังหวัด
๔) ตรวจสอบรายงานด้านบัญชีในระบบ GFMIS ของส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย
๖) ตรวจสอบ และจัดทำรายงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน GFMIS ส่งกรม ส่งเขต และหน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวข้อง
๗) ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินบอกงบประมาณ และดำเนินการตาม 

มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการในจังหวัด
๘) ตรวจสอบและเร่งรัดการนำส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการนำเงินส่งของ 

ส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย
๙) ดำเนินการเก่ียวกับการแกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน และ 

การพัสดุแก่หน่วยงาบภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน และดำเนินการแกอบรมพัฒนาบุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานด้าน GFMIS

๑๐) ดำเนินงานตามตัวข้ีวัดท่ีของกลุ่มงาน และรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
ภายในกำหนด

๑๑) ปฏิบัติงาบและสนับสบุนงาบนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



-  (9 )6 ) -

มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบรายบุคคล
๑ ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๓๕ ( ว่าง ) ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ

ทำหน้าท่ีปกครองบังคับบัญชา และกำกับดูแลเจ้าหน้าท่ีใบกลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ ให้เป็นไป 
ตามระเบียบของทางราชการ โดยปฏิบัติหน้าท่ี ดังน้ี

๑) กำกับ ดูแล การประชุมช้ีแจงให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนและให้ 
ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้าน 
การเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ

๒) กำกับ ดูแล การดำเนินการรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำฐานข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัด ประกอบด้วย 
๒.๑ รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
๒.๒ รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด 
๒.๓ รายงานดัชนีช้ีภาวะเศรษฐกิจจังหวัด

๓) กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษา แนะนำเก่ียวกับการวิเคราะห์ข้อมูลด้านการคลังและเศรษฐกิจแก่ส่วนราชการ 
และเอกชน

๔) กำกับ ดูแล การวิเคราะห์ เสนอแนะ ให้การสนับสนุนข้อมูลด้านการเงินการคลังแก่ผู้ว่าราชการ 
จังหวัดเพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติตลอดจนแนว 
ทางแกิไฃบีญหาในด้านยุทธศาสตร์การพัฒนาเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด

๕) กำกับ ดูแล การดำเนินการเกี่ยวกับการผึเกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชี การ 
ตรวจสอบภายใน และการพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วน

๖) กำกับ ดูแล ควบคุมการสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
๗) กำกับ ดูแล ควบคุมในการดำเนินงานการเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารชองทางราชการ และศูนย์ข้อมูล 

ข่าวสารด้านเศรษฐกิจการคลัง
๘) กำกับ ดูแล ควบคุมบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลการคลังและเศรษฐกิจจังหวัดในระบบศูนย์ข้อมูล 

กลางกระทรวงมหาดไทยจังหวัด (POC)
๙) กำกับ ดูแล ควบคุมการสรุปหนังสือเวียน กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่าง  ๆ ท่ีได้รับ 

มอบหมาย
๑๐) กำกับ ดูแล ควบคุมการดำเน ินการเก ี่ยวก ับการปฏิบ ัต ิราชการตามตัวช ี้ว ัดชองจังหวัดและ 

กรมบัญชีกลางตามท่ีกลุ่มๆ ได้รับมอบหมาย
๑๑) กำกับ ดูแล ควบคุมการบันทึกข้อมูลการใช้พลังงานข9งส์าพังานคลังจังหวัดในระบบ e-report ตาม 

โครงการลดการใช้พลังงานในภาครัฐทุกเดือน
๑๒) กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม 

งานอ่ืน หน่วยงานอ่ืน
๑๓) ปฏิบัติงานเป็นเลขานุการคณะผู้บริหารการคลังประ,จำจังพัดนพ
๑๔) กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคลังจังหวัด
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๒ ตำแหน่งเลขท่ี ๑๔๓๖ (นางสาวฑิฆัมพร บุญเสริฐ) ตำแหน่ง นักวิฃาการคลังชำนาญการ
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 

๑) ปฏิบ้ติหน้าท่ีแทนหัวหน้ากลุ่มงาน
๒) ประชุมช้ีแจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือ 

ทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง 
การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ

๓) วิเคราะห์ เสนอแนะ สนับสนุนข้อมูลด้านการเงิน การคลัง เพื่อประกอบการพิจารณาการกำหนด 
นโยบาย แผนงานและแนวทางการปฏิบัติ แนวทางการแก้ไขบีญหาในจังหวัด ตลอดจนพยากรณ์ 
แนวโน้ม/ผลกระทบต่ออัตราการขยายตัวเศรษฐกิจของจังหวัด 

๔) ให้การสนับสนุบการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
๕) ดำเนินงานการเก่ียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการสำนักงานคลังจังหวัด 
๖) บันทึกข้อมูลด้านการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวัดในระบบศูนย์ข้อมูลกลางกระทรวงมหาดไทยจังหวัด 

(POC)
๗) สรุปข้อมูลการใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลในระบบจ่ายตรงจาก KTB Corporate Online รายเดือน
๘) รายงานแจ้งความเสียหายผ่านระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่งรายเดือน
๙) ดำเนินการเก่ียวกับการผึเกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชีการตรวจสอบภายใน และการ

พัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
๑๐) ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลชองสำนักงาบคลังจังหวัด
๑๑) ดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามดัวซี้วัดของจังหวัดและกรมบัญชีกลางตามที่กลุ่มฯ ได้รับ 

มอบหมาย
๑๒) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอ่ืน หน่วยงานอ่ืน 
๑๓) ปฏิบัติงานเบินผู้ช่วยเลขานุการคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัดเลย 
๑๔) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามท่ีได้มอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มและคลังจังหวัด

๓ ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๓๗ (นางสาวรุ่งทิวา ทองผา) ตำแหน่ง นักวิชาการคลังปฏิบัติการ
มีหน้าท่ีความและรับผิดชอบ ดังน้ี

๑) ประชุมช้ีแจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสบุนและให้ความช่วยเหลือ 
ทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง 
การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ 

๒) การจัดทำจุลสารชองกลุ่มงานๆ เพ่ือรวบรวมเนินภาพรวมของสำนักงานคลังจังหวัด 
๓) จัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด รายเดือน และจัดเก็บรายงานรูปเล่มและรูปไฟล์เอกสาร 

ให้เนินระบบ ค้นหาง่าย และมีความปลอดภัย (เก็บสำรองข้อมูลทุกเดือน) และส่งกรมบัญชีกลาง 
คลังเขต ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด

๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำรายงานประมาณการเศรษฐกิจด้วยวิธี Management Chart



- ๑๓ -

๔.๑ ติดต่อประสานงานใบการตรวจสอบข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจใบการจัดทำรายงานประมาณการ 
เศรษฐกิจด้วยวิธีManagement Chart กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อท้ังหน่วยงาน ส่วนกลางและส่วน 
ภูมิภาค

๔.๒ ดำเนินการจัดทำรายงานประมาณการเศรษฐกิจด้วยวิธี Management Chart เป็นประจำ'ทุก 
รายใตรมาส และนำเสนอผ่านซ่องทางประซาสัมพันธ์ต่าง  ๆ

๔) ให้ดำปรึกษา แนะนำเก่ียวกับการวิเคราะห์ข้อมูลด้านการคลังเศรษฐกิจ และผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัดแก่ 
ส่วนราชการและเอกขน

๖) บริหาร /  ติดตามการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ใข้ในการจัดเก็บข้อมูลการเงิน การคลัง และเศรษฐกิจ 
จังหวัด เพื่อนำมาจัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจและรายงาบประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ให้เป็นไป 
ตามเป๋า,หมายท่ีต้ัง'ไว้

๗) วิเคราะห์ เสนอแนะ สนับสนุนข้อมูลด้านการเงิน การคลัง เพื่อประกอบการพิจารณาการกำหนด 
นโยบาย แผนงานและแนวทางการปฏิบัติ แนวทางการแกิไฃบิญหาในจังหวัด ตลอดจนพยากรณ์ 
แนวโน้ม/ผลกระทบต่ออัตราการขยายตัวเศรษฐกิจของจังหวัด 

๘) ดำเนินงานการเกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลซ่าวสารของทางราชการด้านข้อมูลเศรษฐกิจการคลังสำนักงานคลัง 
จังหวัด

๙) บ ันท ึกข ้อม ูลในระบบฐานข ้อม ูลการคล ังและเศรษฐก ิจจ ังหว ัดในระบบศูนย ์ข ้อม ูลกลาง 
กระทรวงมหาดไทยจังหวัด (POC)

๑๐) ดำเนินการเก่ียวกับการแกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญชีการตรวจสอบภายใน และการ 
พัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๑๑) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอ่ืน หน่วยงานอ่ืน 
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้มอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มและคลังจังหวัด
๑๓) ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยเลขานุการคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัดเลย (กรณีนางสาวสุธาลินี บุญสิน 

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้)

๔. ตำแหน่งเลขที่ ๑๔๓๘ (นางสาวสุธาสินี บุญสิน) ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

๑) ประขุมช้ีแจงให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมท้ังสนับสบุนและให้ความช่วยเหลือ 
ทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การ 
บัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ 

๒) ดำเนินการจัดทำรายงานดัชนีช้ีภาวะเศรษฐกิจจังหวัด
๒.๑ ติดต่อประสานงานในการตรวจสอบข้อมูลเคร่ืองช้ีเศรษฐกิจในการจัดทำรายงานดัชนีช้ีภาวะ 
เศรษฐกิจจังหวัด กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท้ังหน่วยงาน ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
๒.๒ ดำเนินการจัดทำรายงานดัชนีช้ีภาวะเศรษฐกิจจังหวัดเป็นประจำทุกเดือน

๓) ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่เบิกจ่ายเงินทดรองราชการและบันทึกทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง/จัดทำสมุดรายงาน
เงินคงเหลือประจำวันของสำนักงานคลังจังหวัด

๔) รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานคลังจังหวัดเลย เพ่ือเสนอคลังเขต ๔ 
และผู้ตรวจกระทรวงการคลัง



๕) วิเคราะห์ เสนอแนะ สนับสนุนข้อมูลด้านการเงิน การคลัง เพื่อประกอบการพิจารณาการกำหนด 
นโยบาย แผนงานและแนวทางการปฏิบัติ แนวทางการแก้ไขบีญหาในจังหวัด ตลอดจนพยากรณ์ 
แนวโน้ม/ผลกระทบต่ออัตราการขยายตัวเศรษฐกิจของจังหวัด 

๖) ให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด (คบจ.)
๗) ดำเนินการเก่ียวกับการผึเกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเงินการคลัง การบัญขีการตรวจสอบภายใน และการ 

พัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
๘) ประซาสัมพันธ์ข้อมูลผลการปฏิบัติงานของกลุ่มเป็นประจำทุกเดือนตลอดจนภาพกิจกรรมต่าง  ๆ

เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของกลุ่มและสำนักงาน และนำหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เกี่ยวกับระเบียบ ข้อ
กฎหมาย ข้ึนเว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดและแจ้งเวียนส่วนราชการทาง e-mail 
๗.๑ การปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของกลุ่มงาน  ๆ
๗.๒ การจัดบอร์ดประขาสัมพันธ์ของกลุ่มงานๆ 

๙) สรุปหนังสือเวียน กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่าง  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐) บันทึกข้อมูลการใช้พลังงานของสำนักงานคลังจังหวัดในระบบ e-report ตามโครงการลดการใช้ 

พลังงานในภาครัฐ พร้อมท้ังรายงานหัวหน้ากลุ่มและคลังจังหวัดทุกเดือน 
๑๑) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบีตงานของกลุ่มงานอ่ืน หน่วยงานอ่ืน 
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้มอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มและคลังจังหวัด
๑๓) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยเลขานุการคณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัดเลย (กรณีนางสาวฑิฆัมพร 

บุญเสริฐ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้)
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