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กองคลงั 

มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 

- ดําเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การบริหารงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานท่ีและ 

ยานพาหนะของกรม 

- ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

มีการแบงงานภายใน ดังนี้ 

1.  ฝายบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- ดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป 

- จัดทําแผนงาน งบประมาณประจําป ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ ติดตามผลการ

ปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ ภายในกอง  

- งานบริหารงานบุคคล และงานประชาสัมพันธของกอง  

- ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องตาง ๆ กอนนําเสนอผูอํานวยการกอง รวมท้ังประสานงาน

ระหวางกองกับหนวยงานอ่ืน ๆ 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2.  กลุมพัฒนาระบบงานคลัง มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- ศึกษา วิเคราะห จัดวางระบบควบคุมภายในและใหขอเสนอแนะเก่ียวกับนโยบายและระบบ 

บริหารงานคลัง และพัสดุของกรม 

- ศึกษา วิเคราะห เพ่ือกําหนดระเบียบ มาตรฐานการจัดทําคูมือและหลักเกณฑการบริหารงาน 

การคลัง และพัสดุของกรม 

- พัฒนาและวางระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศดานการเงิน การคลัง และพัสดุ ใหสอดคลอง

กับโครงการปรับปรุงระบบบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

- ตรวจสอบ วิเคราะหรายงานทางการเงินในระบบ GFMIS ใหคําแนะนําและเปนท่ีปรึกษาแก 

หนวยงานสวนภูมิภาคและปรับปรุงขอมูล GFMIS ในกรณีท่ีหนวยเบิกจายไมสามารถ

ดําเนินการเองได 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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3.  กลุมการเงิน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- ดําเนินการเก่ียวกับการรับ – จาย ฝาก ถอน การเก็บรักษา การนําสงเงิน ใบสําคัญแทนตัวเงิน  

เบิกจายเงินเดือนขาราชการ ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ลูกจาง

ชั่วคราว เงินชวยพิเศษ เงินสวัสดิการ แจงรายการเรียกเก็บหนี้บุคคลท่ี 3 ของขาราชการ

บํานาญ ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ในระบบจายตรงของกรมบัญชีกลาง 

- ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและบริหารสัญญายืมเงิน เงินทดรองราชการ 

- จัดทําเอกสาร กบข. กสจ. ภ.ง.ด. ประกันสังคม และออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจาย 

- ใหคําปรึกษาแนะนํา กํากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบ และดําเนินการเก่ียวกับการเงินของกรม 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4.  กลุมงบประมาณ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- จัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

- โอนจัดสรรงบประมาณท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

- ขออนุมัติเงินประจํางวดงบประมาณรายจายประจําป งบกลาง กปร. เงินกู งบฉุกเฉิน เงินกัน

ไวเบิกเหลื่อมป 

- ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจายประจําป 

- จัดทําประมาณการรายไดประจําปงบประมาณ 

- จัดทําเงินงบประมาณเบิกจายแทนกัน 

- ดําเนินการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และขยายเวลาเบิกจายเงิน 

- ดําเนินการขออนุมัติหลักการ การจางลูกจางชั่วคราวรายเดือน 

- การวิเคราะหรายการขอเบิกเงิน และควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ 

- การติดตามผลและจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณ/งบกลาง/เงินนอกงบประมาณ/

เงินกันไวเบิกเหลื่อมป 

- ดําเนินการสรางรหัสงบประมาณ ในระบบ GFMIS 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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5.  กลุมบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- ดําเนินการเบิกเงินทุกประเภทของสวนกลางและการโอนสิทธิ/ลดวงเงินของสวนภูมิภาค 

- จัดทําบัญชี ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชี 

- จัดทํารายงานฐานะทางการเงินของกรม 

- จัดทํารายงานการรับและการใชจายเงินท่ีเปนเงินรายได โดยไมตองนําสงเปนรายไดแผนดิน

ตามมาตรา 170 

- จัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิตของกรม 

- ประมวลผลคาเสื่อมราคา/คาเสื่อมราคาสะสม ในระบบ GFMIS ของกรม 

- เก็บรักษาเอกสารใบสําคัญคูจาย 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6.  กลุมพัสดุ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- จัดซ้ือจัดจางและบริหารสัญญาใหถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

- พิจารณาเลิกสัญญา/การขอหยุดงาน การตออายุสัญญา ควบคุมติดตามหลักคํ้าประกันสัญญา 

และหลักคํ้าประกันซองประกวดราคา พิจารณาตรวจสอบขอรองเรียนตาง ๆ ของภาครัฐและ

เอกชน ตลอดจนใหบริการรับรองคุณสมบัติแกผูรับจาง 

- บันทึกการสราง PO (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง สัญญา) รวมถึงการตรวจรับงานในระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) เพ่ือรอการเบิกจาย 

- ใหคําแนะนําเปนท่ีปรึกษาและชวยแกไขปญหาการปฏิบัติงานดานจัดซ้ือจัดจางและบริหาร

สัญญาในระบบ e-GP ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7.  กลุมตรวจสอบใบสําคัญ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- ตรวจสอบใบสําคัญ เอกสาร หลักฐานการเบิกคาใชจายท่ีเบิกจากเงินงบประมาณ เงินนอก 

งบประมาณใหถูกตองตามระเบียบกําหนด 

- ตรวจสอบใบสําคัญ เอกสาร หลักฐาน การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล คา

การศึกษาของบุตร ใหถูกตองตามสิทธิและระเบียบกําหนด 

- ตรวจสอบใบสําคัญ เอกสาร หลักฐาน การเบิกคาสาธารณูปโภค 

- จัดทําทะเบียนคุมขอมูลการเบิกเงินทุกประเภท 



หนาท่ีความรับผิดชอบ กรมพัฒนาท่ีดิน                                                                  

 

กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากาํลัง  กองการเจาหนาท่ี                                          หนา 4 
 

- ใหคําปรึกษา แนะนํา วิธีการจัดทําเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินตามระเบียบกําหนด 

- ประสานงานกับหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของกับกฎระเบียบการเบิกเงิน 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8.  กลุมบริหารสินทรัพย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- บริหารจัดการ ควบคุม และจัดกลุมสินทรัพยใหเปนไปตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ ท้ังหนวยงานสวนกลางและสวนภูมิภาค ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ัง

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และรายงานพัสดุคงเหลือประจําป 

- บริหารจัดการเก่ียวกับยานพาหนะ พรอมท้ังจัดทําบัญชียานพาหนะ ใหถูกตองตามระเบียบ 

และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- บริหารจัดการ สินทรัพยท่ีบริจาคและท่ีรับบริจาค  

- ดําเนินการขายทอดตลาดพัสดุใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

- บริหารจัดการท่ีราชพัสดุตลอดจนทรัพยสินทางปญญาของกรมใหถูกตองตามระเบียบ 

- บริหารจัดการเก่ียวกับอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน การรักษาความปลอดภัยและความสะอาด 

ของกรม ใหเรียบรอยเปนไปตามระเบียบและกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 


