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ส ำนักบริหำรคลัง 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป ส่วนรายได ้ ส่วนการเงิน ส่วนบัญชีและงบประมาณ 

-  ประสาน ติดตาม รวบรวม และ
รายงาน แผน ผลการปฏิบัติงาน 
และการประเมินผลตามตัวชี้วัด
ต่างๆ ของกองคลัง 

-  วางแผนและพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความเชี่ยวชาญด้านงาน
คลังและสามารถรองรับกับ
ระบบงาน 

-  วางแผนและพัฒนาระบบงานคลัง
ให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

-  ควบคุมการลงทะเบียนรับ -ส่ง
หนังสือราชการภายในและ
ภายนอก และประสานงาน
หน่วยงาน   และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

-  ควบคุมการจัดเก็บ-แยกหนังสือ
ราชการและจัดท าส าเนาเอกสารแจ้ง
เวียนให้ ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและ
ปฏิบัติ 

-  ออกเลขที่หนังสือราชการของ    
กองคลัง 

-  ตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือ
ราชการ รวบรวมข้อมูลและ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน  
บันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา
ประกอบการตัดสินใจและสั่งการ 

-   ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 

 

-  ก ากับ ติดตาม จัดเก็บเงินรายได้ทุก
ประเภทของกรมและน าส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน 

-  พัฒนาระบบการจัดเก็บรายได้ให้
ทันสมัย มีประสิทธิภาพและอ านวย
ความสะดวกยิ่งข้ึน 

-  ตรวจสอบยอดเงินค่าธรรมเนียมที่
จัดเก็บและจัดแยกตามประเภทรายได้
เป็นประจ าวัน เดือน ปี และจัดท า
รายงานเงินคงเหลือ 

- จัดท ารายงานเงินรายได้แผ่นดินน าส่ง
คลังของส่วนกลางและส่วนภูมิภาคส่ง
ส านักงบประมาณและส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

- ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
ความครบถ้วนถูกต้อง ของข้อมูลการ
จัดเก็บรายได้แผ่นดิน เงินนอก
งบประมาณ  (เงินฝากคลัง) ของ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคในระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 

- ประสานงานกับกระทรวงการคลัง
เกี่ยวกับการปรับปรุง แก้ไข  ยกเลิก
รายการน าส่งเงินในระบบ GFMIS 

-  รายงานสถิติเงินรายได้แผ่นดินของ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่น า   
ส่งคลัง 

-  เบิกจ่ายเงินงบประมาณตามงบ
รายจ่ายต่างๆ ได้แก่ งบกลาง งบ
บุคลากร งบลงทุน และงบ
ด าเนินงาน ทุกหมวดรายจ่าย 

-  เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
ทั้งที่ฝากคลัง และเงินนอก
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร
จากหน่วยงานอื่น 

-  ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม 
ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามข้อบังคับ ระเบียบกระทรวง 
การคลัง และระเบียบอื่นๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

-  ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
ความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและ
รายการต่างๆ ของเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณทั้ง
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
ตลอดจนปรับปรุงรายการ
เคลื่อนไหวผ่านระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

-  ท ารายงานการรับ-จ่าย งบทดลองราย
เดือน งบการเงินประจ าปี (เงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ) 
จัดส่งให้กระทรวงการคลัง และส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

- รับ-จ่ายเงินทดรองราชการ และ
จัดท าทะเบียนคุมเงินรับประกัน
ต่างๆของกรม 

-  ประมวลผลข้อมูล จากระบบ GFMIS 
เพื่อจัดท าต้นทุนผลผลิตต่อหน่วย
ผลผลิต พร้อมทั้งวิเคราะห์ผลการ
ค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  
และเปรียบเทียบถึงสาเหตุของการ
เปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึนน าเสนอ
ผู้บริหารและจัดส่งส านักงาน กพร. 
ส านักงบประมาณ และ
กรมบัญชกีลาง 

 

-  วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูล เพื่อจัดท า
ค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายและ
ประมาณการรายได้ประจ าปี รวมทั้งการ
จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร เพื่อชี้แจงค า
ขอต้ังงบประมาณรายจ่ายต่อสภา
ผู้แทนราษฎร 

- จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ด้วยระบบ e-budgeting  

- จัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ตามแผนการใช้เงินทั้งส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค 

- บริหารการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงิน
นอกงบประมาณและเงินอื่นๆด้วยระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 

- ควบคุม ก ากับดูแล ติดตามการใช้
จ่ายเงินงบประมาณและตรวจสอบการ
ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ และเงินอื่นๆ 

- รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่นๆ ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเร่งรัดการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณภายในหน่วยงาน
เป็นประจ าทุกเดือน 

- ประสานกับกระทรวงการคลังเกี่ยวกับ
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/การขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 

- โอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ
รายจ่ายกับส านักงบประมาณ 

- จัดเก็บเงินรายได้ทุกประเภทตามที่กฎหมายก าหนด และน าเงินส่งคลังเป็น    
  รายได้แผ่นดินให้ครบถ้วน 
- จัดท างบประมาณรายจ่ายและประมาณการรายได้ประจ าปี 
- บริหารเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- ก ากับดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- ควบคุมดูแลการเบิกจ่าย การจัดท าบัญชีและการรายงานตามระเบยีบ 
- การจัดหาพัสดุ เก็บรักษา และบ ารุงรักษาพัสดคุรุภณัฑ์ อาคาร สถานท่ี และ   
  ยานพาหนะ ตามระเบยีบ 

ส่วนบริหารพัสดคุรุภณัฑ ์

-  ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ 
การเช่า การเก็บรักษา  
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ การ
เบิกจ่ายพัสดุ รวมทั้งการบริหาร
การใช้ ยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ 

 - ควบคุมการเบิกจ่าย จ าหน่าย 
โอน แลกเปลี่ยนทรัพย์สิน การ
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ทั้งหมดตลอดจนการประเมิน
ราคาทรัพย์สิน  

-  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตาม ประเมินผล แก้ไข
ปัญหา ข้อขัดข้อง ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
การควบคุมพัสดุ   และอาคาร
สถานที่ 

-  ติดตาม ประมวลผล และจัดท า
สรุปวัสดุคงคลังของกรม 

-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการควบคุม
พัสดุ และอาคารสถานที่ 

 

ส่วนจัดหาพสัด ุ

- จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตาม
มติคณะรัฐมนตรี 

-  ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ 
ในการจัดหาจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ
ทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ  
และเงินนอกงบประมาณ ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่า ด้วยการพัสดุ ตามมติ
คณะรัฐมนตรี ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ด้วยระบบการบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 

-  ติดตาม ประมวลผล และจัดท า
สรุปการจัดหาพัสดุของกรม 

-  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตาม ประเมินผล  
แก้ไขปัญหา ข้อขัดข้อง ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่อง  ต่างๆ 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี 

-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการจัดหา
พัสดุ ตามที่ก าหนดไว้ใน  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.  2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 


