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 - กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลังของส่วนกำรคลัง     

    - รำยงำนผลกำรใช้โทรสำร - โทรศัพท์ทำงไกล ของส่วนกำรคลัง 
    - จัดเก็บเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร เช่น หนังสือเวียนเกี่ยวกับระเบียบ และค ำสั่งต่ำง ๆ 
    - ปฏิ บั ติ งำนด้ ำนกำรรับ เรื่ อ งร้ อ ง เรี ยนทำงอิ เล็ กท รอนิ กส์ ของส่ วน กำรคลั ง              

ส ำนักบริหำรงำนกลำง ตำมแนวทำงในกำรด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียนกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
    - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

         - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                                                     

     3. นางสาวสุภวรรณ อ าพันพึ่ ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
      - ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร 

    - ร่ำง - โต้ตอบหนังสือรำชกำรถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
         - จัดเก็บทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์) ของส่วนกำรคลัง        
พร้อมกับควบคุมบัญชีครุภัณฑ์คงเหลือประจ ำปีของส่วนกำรคลัง และของฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
         - จัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้ำง พร้อมจัดท ำใบเบิกพัสดุ และพิมพ์หนังสือ            
ตรวจรับพัสดุของฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
         - ตรวจเช็คกำรลงชื่อและสรุปกำรมำปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในแต่ละวัน รวมถึง        
กำรจัดท ำบัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติงำน 
         - จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร กำรเลื่อนค่ำตอบแทน และกำรต่อ
สัญญำจ้ำงของพนักงำนรำชกำร 
         - จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรส่วนกำรคลัง 
          - ด ำเนินกำรด้ำนกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรของส่วนกำรคลัง  
         - จัดท ำหนังสือขออนุมัติไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ส่วนกำรคลัง 
         - จัดเก็บเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร เช่น หนังสือเวียนเกี่ยวกับระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ 
         - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
         - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 4. นางสาวอังค์ริสา วงศ์ประชาชัยทัต พนักงำนธุรกำร ระดับ ส 3 ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่
รับผิดชอบ และควบคุม ก ำกับ ดูแล พนักงำนรำชกำร  ดังนี้ 
     - ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือลับในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

- ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- สแกนหนังสือรำชกำร และหนังสือเวียนต่ำงๆ เพ่ือน ำขึ้นเว็บไซต์ของส่วนกำรคลัง 
- จั ดท ำห นั งสื อ เวี ยน เกี่ ย วกั บ ระ เบี ยบ  ห ลั ก เกณ ฑ์  และห นั งสื อ เวี ยน ทั่ ว ไป                   

แจ้งทุกหน่วยงำนภำยในกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
- จัดเก็บทะเบียนรับ - ส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในสถำนที่ปลอดภัย 
- ควบคุมทะเบียน และจัดเก็บเอกสำรกำรใช้เครื่องถ่ำยเอกสำร 
- ควบคุมทะเบียน และจัดเก็บเอกสำรกำรใช้โทรศัพท์ทำงไกล/โทรสำร พร้อมรำยงำน         

ผลประจ ำเดือน 
- ติดต่อ… 
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- ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     4.1 นางน้องนุช  เอิบฤทัย พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล ประจ ำงำน            
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
          - รับ - ส่งหนังสือระหว่ำงหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
          - ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  พร้อมจัดเก็บ
ทะเบียนรับ - ส่ง  
          - คัดแยก ตรวจสอบควำมครบถ้วน และถูกต้องของหนังสือ/ค ำสั่ง หรือเอกสำรแนบที่
ต้องกำรเสนอพร้อมจัดส่งหนังสือรำชกำรที่ผู้บังคับบัญชำลงนำมแล้วให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
          - คืนเรื่องเดิมให้ เจ้ำของเรื่องทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ เซ็นรับ              
ในทะเบียนพร้อมคืนเรื่องเดมิ 
          - จัดท ำทะเบียนแฟ้ม พร้อมจัดเก็บและรวบรวมเอกสำรทำงรำชกำร และทะเบียน          
รับ - ส่งหนังสือ รวมถึงกำรค้นหำ ยก แบก เคลื่อนย้ำยเอกสำร วัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ  
                     - ติ ดต่ อประสำนงำนกั บหน่ วยงำนที่ เกี่ ยวข้ อง ทั้ งในระบบสำรบรรณอิ เล็ กทรอนิ กส์                        
และทำงโทรศัพท์ - โทรสำร 
          - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

     4.2 นายจิรัฏฐ์  สุนทรสิงห์  พนักงำนรำชกำร  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ประจ ำงำน 
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
           - จัดท ำเว็บไซต์ รวมถึงกำรปรับปรุงพัฒนำเว็บไซต์ของส่วนกำรคลัง 
           - สแกนเอกสำรและบันทึกข้อมูลงำนต่ำง ๆ เพื่อน ำขึ้นเว็บไซต์ 
           - แก้ไขปัญหำ และเช็คระบบคอมพิวเตอร์ที่มีปัญหำทำงด้ำน Software ในสังกัดส่วนกำรคลัง 
           - ลงทะเบียนหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งจัดส่งหนังสือเวียน
ภำยในกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
           - ควบคุมทะเบียนกำรใช้รถรำชกำรของส่วนกำรคลัง 
           - ควบคุมทะเบียน และจัดเก็บเอกสำรกำรใช้โทรศัพท์ทำงไกล/โทรสำร 
           - จัดเก็บรวบรวมแบบรำยงำน แบบ 1 และแบบ 2 ตำมแผนป้องกัน และระงับอัคคีภัย
ของส่วนกำรคลัง ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
           - ควบคุมทะเบียน และจัดเก็บเอกสำรกำรใช้เครื่องถ่ำยเอกสำร  
           - ปฏิบัติงำนขับรถยนต์ที่อยู่ในควำมควบคุมของส่วนกำรคลังที่มีผู้มีอ ำนำจสั่งกำร          
อีกหน้ำที่หนึ่ง 
           - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
           - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
 
 

งำนพิมพ์... 
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     งานพิมพ์ 
     5. นางพีรนุช  จุติเวช พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี ประจ ำฝ่ำย    
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - พิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอก - ภำยใน รวมถึงเอกสำรรำชกำรต่ำง ๆ ของส่วนกำรคลัง 
      - จัดท ำงบเดือนเวลำท ำกำรผ่ำนระบบงำนเครือข่ำยกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช
      - ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของหนังสือรำชกำร และลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
      - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  6. นางสาววิภาวี  วนดิลก พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ประจ ำฝ่ำย             
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - พิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอก - ภำยใน รวมถึงเอกสำรรำชกำรต่ำง ๆ ของส่วนกำรคลัง 
      - ตรวจเช็คกำรลงชื่อและสรุปกำรมำปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในแต่ละวันรวมถึง            
กำรจัดท ำบัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติงำน 
      - สแกนเอกสำร และบันทึกข้อมูลงำนต่ำง ๆ เพื่อน ำขึ้นเว็บไซต์ 
      - ลงทะเบียนหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งจัดส่งหนังสือเวี ยน
ภำยในกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
      - ถ่ำยเอกสำรจัดท ำรูปเล่มเอกสำรรำชกำร และเอกสำรต่ำง ๆ 
      - ติดต่อประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  งานยานพาหนะ 
7. นายอุดร  สุนทร  พนักงำนขับรถยนต์  ระดับ ส 2  ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - ขับรถยนต์ที่อยู่ในควำมควบคุมของส่วนกำรคลังตำมท่ีผู้มีอ ำนำจสั่งกำร   
    - ดูแล บ ำรุงรักษำรถยนต์รำชกำรให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้ปฏิบัติรำชกำร  
    - จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้รถยนต์ 
    - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ฝ่ายพัฒนาระบบ  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ศึกษำวิเครำะห์กฎหมำย และระเบียบ                  
กำรบริหำรงำนคลัง วำงแผนปรับปรุงวิธีปฏิบัติงำนเพ่ือลดขั้นตอน จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน จัดท ำค ำสั่ง               
มอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิบดีกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่
ของส่วนกำรคลัง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุมภำยในของส ำนักบริหำรงำนกลำง และส่วนกำรคลัง 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับแผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักบริหำรงำนกลำง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับตัวชี้วัดตำมค ำรับรอง     
กำรปฏิบัติรำชกำร และให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย           
โดยมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

 

1. นำงปรำณี ... 
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1. นางปราณี  คงพิทักษ์ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ  ท าหน้าที่หัวหน้าฝ่าย

อีกหน้าที่หนึ่ง  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และควบคุมก ำกับดูแล ข้ำรำชกำร  และพนักงำนรำชกำร  ดังนี้ 
      - บังคับบัญชำและบริหำรงำนให้เป็นไปตำมภำระหน้ำที่ของฝ่ำยพัฒนำระบบ 

    - ศึกษำวิเครำะห์กฎหมำย และระเบียบกำรบริหำรงำนคลัง  
    - วำงแผนปรับปรุงวิธีปฏิบัติงำนเพื่อลดขั้นตอน 
    - ตอบข้อสังเกตส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง รำยงำนกำรเงินของกรมอุทยำนแห่งชำติ 

สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช  
    - จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน   
    - จัดท ำค ำสั่งมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิบดีกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ      

และพันธุ์พืช  
    - จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ปฏิบัติรำชกำรส่วนกำรคลัง 
    - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุมภำยในส ำนักบริหำรงำนกลำง และส่วนกำรคลัง  
    - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับแผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักบริหำรงำนกลำง  
    - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
    - จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมเจ้ำหน้ำที่กำรเงินกำรคลังของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ   

และพันธุ์พืช 
    - ก ำกับ ดูแล ควบคุมกำรเพ่ิม – ลบ และก ำหนดสิทธิกำรใช้งำนของผู้ ใช้ในระบบ         

รับเงินกลำง กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
    - ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน  
    - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  งานธุรการ 
2. นางสาวอมรรัตน์ ทองเกตุ พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี ประจ ำฝ่ำย

มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือรำชกำรในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
      - ถ่ำยเอกสำรและส่งโทรสำร 
      - ตรวจทำนควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร 
      - จัดเก็บระเบียบและเอกสำรต่ำง ๆ  
      - จัดท ำรำยละเอียดครุภัณฑ์ และควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของฝ่ำยพัฒนำระบบ 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  งานพัฒนาระบบ 
3. นายพงษ์เทพ  เถื่อนถ  า   เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน  ประจ ำฝ่ำย            

มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - ด ำเนินกำรศึกษำวิเครำะห์กฎหมำย และระเบียบต่ำง ๆ  
 

 
    - ด ำเนินกำร… 
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    - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับแผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักบริหำรงำนกลำง  
    - จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
    - จัดท ำค ำสั่งมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิบดีกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช  
    - จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมเจ้ำหน้ำที่กำรเงินกำรคลังของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 

     - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
     - แจ้งให้ผู้ดูแลระบบรับเงินกลำง กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ด ำเนินกำร

เพ่ิม – ลบ ก ำหนดสิทธิกำรใช้งำนของผู้ใช้ในระบบ                     
          - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  4. ว่าที่ร.ต.หญิงทัศนีย์   งอยภูธร  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ด ำเนินกำรศึกษำวิเครำะห์กฎหมำย และระเบียบต่ำง ๆ  
      - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับแผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักบริหำรงำนกลำง  
        - จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
          - จัดท ำค ำสั่งมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิบดีกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช  
           - จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมเจ้ำหน้ำที่กำรเงินกำรคลังของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 

    - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
               - แจ้งให้ผู้ดูแลระบบรับเงินกลำง กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ด ำเนินกำร
เพ่ิม – ลบ ก ำหนดสิทธิกำรใช้งำนของผู้ใช้ในระบบ                     
          - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     ฝ่ายบัญชี มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรเบิกเงินเดือน เงินค่ำจ้ำงประจ ำ และเงิน
ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร เบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชี จัดท ำรำยงำนกำรเงิน
ภำพรวมของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช จัดท ำรำยงำนกำรเงินกองทุนสวัสดิกำรกรมอุทยำนแห่งชำติ 
สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีงำนในระบบ GFMIS รวมทั้งปฏิบัติงำนอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมำย โดยมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

  1. นางณัฏฐา มีเพียร  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ท าหน้าที่หัวหน้าฝ่าย มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบและควบคุม ก ำกับดูแล ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนรำชกำร  ดังนี้ 
      - บังคับบัญชำ และบริหำรงำนให้เป็นไปตำมภำระหน้ำที่ของฝ่ำยบัญชี 
      - วำงแผนกำรปรับปรุงและติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
       -  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับงำนตำมภำระหน้ำที่ของฝ่ำยบัญชีและงำนในระบบ GFMIS 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 

 
งำนธุรกำร… 
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  งานธุรการ 
  2. นางสาวจิราภรณ์ ก้อนสมบัติ  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ประจ ำฝ่ำย
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      - ถ่ำยเอกสำรและส่งโทรสำร 
      - จัดเก็บหนังสือเวียนต่ำง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่ 
      - ตรวจทำนควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร 
      - ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของฝ่ำยบัญชี 
      - ด ำเนินกำรคัดกรองใบส ำคัญคู่จ่ำย เพ่ือส่งมอบให้กับผู้บันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานบัญชี 
3. นางสาวอุไรวรรณ อาจอุดม  นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร ประจ ำฝ่ำย             

มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - ตรวจสอบ วิเครำะห์  บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS         

พร้อมทั้งแจ้งหมำยเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ให้หน่วยงำนสังกัดส่วนกลำง ดังนี้ 
   - ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
             - ส ำนักวิจัยกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และพันธุ์พืช 
   - กองกำรต่ำงประเทศ 
      - บันทึกรำยกำรสินทรัพย์รับบริจำค ในระบบ GFMIS ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำง          
ในกำรก ำกับดูแล และส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 9 และ 10 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณ
ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
      - ตรวจสอบกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณของส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษ์ท่ี 9 และ 10 
      - ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีย้อนหลังในระบบ GFMIS และด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชี            
ในระบบ GFMIS พร้อมแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
      - ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน (J7) ให้หน่วยงำนสังกัด
ส่วนกลำง และส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 9  
        - ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ             
และพันธุ์พืช ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 

  - จัดท ำเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส ำนักบริหำรงำนกลำง 

 

        - ตรวจสอบ... 
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      - ตรวจสอบกำรจัดท ำเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส ำนักบริหำรพื้นที่
อนุรักษ์ท่ี 9  และ 10 พร้อมสรุปปัญหำ และข้อขัดข้องจำกกำรตรวจสอบ 
      - ด ำเนินกำรจัดท ำเกณฑ์ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของกรมอุทยำนแห่งชำติ  
สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 
      - จัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี ของหน่วยเบิกจ่ำยส่วนกลำง ส่งกรมอุทยำนแห่งชำติ 
สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ภำยในก ำหนด 
      - ตรวจสอบวิเครำะห์รำยกำรบัญชี รหัสงบประมำณ กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย         
ศูนย์ต้นทุน แหล่งเงิน พร้อมแก้ไขข้อผิดพลำด  
      - จัดท ำรำยงำนงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร เงินในงบประมำณ และตรวจสอบ            
กำรจัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรของส ำนักบริหำรงำนกลำง 
      - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเก่ียวกับกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS  
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4. นางสาวอภิญญา แก้วเกิด   นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบั ติ กำร ประจ ำฝ่ ำย                
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS           
พร้อมทั้งแจ้งหมำยเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ของส ำนักป้องกัน ปรำบปรำม และควบคุมไฟป่ำ 
      - บันทึกรำยกำรสินทรัพย์รับบริจำค ในระบบ GFMIS ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำง             
ในกำรก ำกับดูแล และส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 3 และสำขำ,ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่  6 และสำขำ,         
ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 13 และสำขำ, ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 15 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณของ
หน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
      - ตรวจสอบกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณของส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษ์ที่ 3 และสำขำ,ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 6 และสำขำ, ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 13 และสำขำ 
และส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ท่ี 15 
       - ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีย้อนหลังในระบบ GFMIS และด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชี              
ในระบบ GFMIS พร้อมแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
       - ตรวจสอบ และปรับปรุงบัญชีเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน (J7) ให้หน่วยงำนสังกัด
ส่วนกลำง ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 5 และ 6  

          - ตรวจสอบกำรจัดท ำเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส ำนักบริหำร
พ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 3 และสำขำ, ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 6 และสำขำ, ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 13 และ
สำขำ และส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 15 พร้อมสรุปปัญหำและข้อขัดข้อง จำกกำรตรวจสอบ 
 
 

   - ตรวจสอบ...  
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       - ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิกเจ้ำหนี้ เงินงบประมำณ กับระบบ GFMIS และ
ตรวจสอบกำรจัดเก็บ 
       - จัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปีของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ภำยในก ำหนด 
       - ตรวจสอบวิเครำะห์รำยงำนกำรบัญชี รหัสงบประมำณ กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย         
ศูนย์ต้นทุน แหล่งเงิน พร้อมแก้ไขข้อผิดพลำด  
       - ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ           
และพันธุ์พืช ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 
       - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเก่ียวกับกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS 
       - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ไดร้ับมอบหมำย  

5. นางสาวธนภรณ์ บั งทอง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

    - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS          
พร้อมทั้งแจ้งหมำยเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ให้หน่วยงำนสังกัดส่วนกลำง ดังนี้ 
   - กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
   - ส ำนักแผนงำนและสำรสนเทศ 
   - ส ำนักสนองงำนพระรำชด ำริ 
      - บันทึกรำยกำรสินทรัพย์รับบริจำค ในระบบ GFMIS ของหน่วยงำนสังกัดส่วนกลำง             
ในกำรก ำกับดูแล และส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 1, 12 และ 16 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณ
ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล  
      - ตรวจสอบกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณของส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษ์ท่ี 1, 12 และ 16  
      - ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีย้อนหลังในระบบ GFMIS และด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชี             
ในระบบ GFMIS พร้อมแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
      - ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน (J7) ให้หน่วยงำนสังกัด
ส่วนกลำง และส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 12  
      - ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ        
และพันธุ์พืช ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด    
      - ตรวจสอบกำรจัดท ำเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส ำนักบริหำร -
พ้ืนที่อนุรักษ์ท่ี 1, 12 และ 16 พร้อมสรุปปัญหำและข้อขัดข้อง จำกกำรตรวจสอบ 

    - ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิกบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมำณ, ลูกหนี้เงินยืม
นอกงบประมำณ, เจ้ำหนี้เงินนอกงบประมำณกับระบบ GFMIS และตรวจสอบกำรจัดเก็บหลักฐำนขอเบิก 

 
 
 

- จัดท ำ... 
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      - จัดท ำรำยงำนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS รำยไตรมำสให้หน่วยงำนสังกัดส่วนกลำงตรวจสอบ             
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ รำยกำรบัญชี รหัสงบประมำณ กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย          
ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน พร้อมแก้ไขข้อผิดพลำด  
      - ด ำเนินกำรประมวลผลค่ำเสื่อมรำคำสะสมในระบบ GFMIS เป็นประจ ำทุกเดือน 
      - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเก่ียวกับกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS  
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

6. นางสาววิมลรัตน์  จงกล   เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย            
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS           
พร้อมทั้งแจ้งหมำยเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ให้หน่วยงำนสังกัดส่วนกลำง ดังนี้ 

- ส ำนักอนุรักษ์และจัดกำรต้นน้ ำ 
- ส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพื้นที่ป่ำอนุรักษ์ 

      - บันทึกรำยกำรสินทรัพย์รับบริจำคในระบบ GFMIS ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำง           
ในกำรก ำกับดูแล และส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ท่ี 2, 7, 8, และ 14 
      -  ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณ     
ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล  
      - ตรวจสอบกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณของส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษ์ท่ี 2, 7, 8, และ 14 
      - ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีย้อนหลังในระบบ GFMIS และด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชี         
ในระบบ GFMIS พร้อมแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
      - ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน (J7) ให้ส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษ์ท่ี 7  
      - ตรวจสอบกำรจัดท ำเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษ์ท่ี 2, 7, 8, และ 14 พร้อมสรุปปัญหำ และข้อขัดข้องจำกกำรตรวจสอบ 
        - บันทึกรำยกำรรับ – จ่ำย ในบัญชีเงินสดเป็นประจ ำทุกวัน 
      - จัดท ำทะเบียนคุมบัญชีเบิกเกินส่งคืน ของหน่วยงำนส่วนกลำง 
      - จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้ของแผ่นดิน ของหน่วยงำนส่วนกลำง 
      - รวบรวมใบฝำกเงิน (PAY-IN SLIP) ของส่วนกลำง เฉพำะรำยกำรเบิกเงินส่งคืน          
และรำยได้แผ่นดิน เพ่ือตรวจสอบกับกำรบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
          - ด ำเนินกำรประมวลผลรำยกำรบัญชีเบิกเกินรอน ำส่งในระบบ GFMIS ของกรมอุทยำน
แห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช เป็นประจ ำทุกเดือน  

     - ด ำเนินกำรปรับปรุงรำยกำรบัญชีเงินเดือน ค่ำจ้ำง หรือเงินอื่นใด ตำมโครงกำรจ่ำย
ตรงกรมบัญชีกลำง เพ่ือกระจำยลงสู่ศูนย์ต้นทุน 

 

     - ด ำเนินกำร...  
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      - ด ำเนินกำรประมวลผลค่ำเสื่อมรำคำสะสมในระบบ GFMIS เป็นประจ ำทุกเดือน 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรบัญชีของสวัสดิกำรกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ
และพันธุ์พืช ในฐำนะผู้ช่วยเหรัญญิก 
     - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 7. นายด าเนิน ทองอินทร์ พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี ประจ ำฝ่ำย                  
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    - ด ำเนินกำรจัดท ำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝำกกระแสรำยวันที่สถำบันกำรเงิน 
      - ด ำเนินกำรจัดท ำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ 
      - ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดลูกหนี้ เงินยืมในงบประมำณ และลูกหนี้ เงินยืมนอก
งบประมำณ คงเหลือประจ ำเดือน เปรียบเทียบกับในระบบ GFMIS และระบบงำนคลัง หำกไม่ถูกต้องตรงกัน  
ให้ระบุรำยละเอียด จ ำนวนเงิน และสำเหตุของผลต่ำงที่เกิดขึ้น 
      - ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำย , เจ้ำหนี้กำรค้ำ – หน่วยงำนภำครัฐ, 
เจ้ำหนี้กำรค้ำ – หน่วยงำนภำยนอก (เฉพำะเงินนอกงบประมำณ) คงเหลือประจ ำเดือน เปรียบเทียบกับ        
ในระบบ GFMIS หำกไม่ถูกต้องตรงกันให้ระบุรำยละเอียด จ ำนวนเงิน และสำเหตุของผลต่ำงที่เกิดขึ้น 
      - จัดเก็บเอกสำรกำรบันทึกบัญชี และหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย รวมทั้งจัดท ำทะเบียนคุม
ใบส ำคัญกำรบันทึกบัญชีเพื่อควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ 
      - ด ำเนินกำรค้นหำหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS           
พร้อมทั้งแจ้งหมำยเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ของส ำนักอุทยำนแห่งชำติ 
      - บันทึกรำยกำรสินทรัพย์รับบริจำคในระบบ GFMIS ของส ำนักอุทยำนแห่งชำติ 
       - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณ
ของส ำนักอุทยำนแห่งชำติ 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

8. นางเฉลา ศิริมงคล  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี ประจ ำฝ่ำย                   
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS             
พร้อมทั้งแจ้งหมำยเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ให้หน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำง ดังนี้ 
   - ส ำนักงำนผู้ตรวจรำชกำรกรม 
   - กองนิติกำร 
   - กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำและพืชป่ำตำมอนุสัญญำ 
      - ด ำเนินกำรจัดท ำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝำกธนำคำร เงินนอกงบประมำณ 
      - ด ำเนินกำรจัดท ำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝำกไม่มีรำยตัว 

    - ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำยคงเหลือประจ ำเดือนเปรียบเทียบกับ        
ในระบบ GFMIS และระบบงำนคลัง หำกไม่ถูกต้องตรงกันให้ระบุรำยละเอียดจ ำนวนเงิน และสำเหตุ         
ของผลต่ำงที่เกิดขึ้น 

   - จัดเก็บ... 
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      - จัดเก็บเอกสำรกำรบันทึกบัญชี และหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย รวมทั้งจัดท ำทะเบียนคุม
ใบส ำคัญกำรบันทึกบัญชีเพื่อควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ 
      - ด ำเนินกำรค้นหำหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
      - บันทึกรำยกำรสินทรัพย์รับบริจำคในระบบ GFMIS ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำง          
ในกำรก ำกับดูแล 
       - ตรวจสอบ วิเครำะห์  รำยกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณ            
ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  9. นายคเชนทร์  อ านะโคตร  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS พร้อมทั้ง
แจ้งหมำยเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ให้หน่วยงำนสังกัดส่วนกลำง ดังนี้ 
       - กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
   - ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ 
     - บันทึกรำยกำรสินทรัพย์รับบริจำคในระบบ GFMIS ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงใน
กำรก ำกับดูแล และส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ท่ี 4, 5 และ 11 
     - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณของ
หน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
     - ตรวจสอบกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณของส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษ์ท่ี 4, 5 และ 11 
     - ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีย้อนหลังในระบบ GFMIS และด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชีในระบบ 
GFMIS พร้อมแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ ของหน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำงในกำรก ำกับดูแล 
     - ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน (J7) ให้ส ำนักบริหำรพ้ืนที่ 
อนุรักษ์ท่ี 5  
     - ตรวจสอบกำรจัดท ำเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษ์ท่ี 4 , 5 และ 11 
     - ตรวจสอบทะเบียนคุมในส ำคัญค้ำงจ่ำยเงินในงบประมำณ กับระบบ GFMIS และตรวจสอบ
กำรจัดเก็บ 
      - ตรวจสอบ วิเครำะห์ บันทึกรำยกำรบัญชีของสวัสดิกำรกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
     - จัดท ำรำยงำนค่ำครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำ 
กว่ำเกณฑ์ในระบบ GFMIS รำยไตรมำส ให้หน่วยงำนสังกัดส่วนกลำงตรวจสอบ 
     - ด ำเนินกำรประมวลผลรำยกำรบัญชีเบิกเกินรอน ำส่งในระบบ GFMIS ของกรมอุทยำน
แห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
      - ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย                     
 

                   10. นำงประกำย… 
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  10. นางสาวประกาย แอบเพชร พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดเจ้ำหนี้กำรค้ำ (เงินในงบประมำณ) คงเหลือประจ ำเดือน
เปรียบเทียบกับในระบบ GFMIS หำกไม่ถูกต้องตรงกัน ให้ระบุรำยละเอียด จ ำนวนเงิน และสำเหตุของผลต่ำงที่
เกิดขึ้น 
      - จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยในควำมรับผิดชอบ รวมทั้งจัดท ำทะเบียนคุมหลักฐำน
กำรเบิกจ่ำยตำมที่ก ำหนด เพ่ือควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ 
      - ด ำเนินกำรค้นหำหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
      - ด ำเนินกำรตรวจสอบ และเปรียบเทียบกำรบันทึกรำยกำรน ำส่งเบิกเกินส่งคืน                
ในระบบ GFMIS กับทะเบียนคุม 
      - ด ำเนินกำรประมวลผลรำยกำรบัญชีเบิกเกินรอน ำส่ง ในระบบ GFMIS ของกรมอุทยำน
แห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช เป็นประจ ำทุกเดือน 

    - ก ำหนดหมำยเลขประจ ำตัว ผู้รับจ้ำงเหมำเอกชนด ำเนินงำนของหน่วยงำนสังกัด
ส่วนกลำงพร้อมจัดเก็บส ำเนำสัญญำจ้ำง 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานเงินนอกงบประมาณ 
  11. นางวาสนา มณีใหม่ นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร ประจ ำฝ่ำย ท ำหน้ำที่หัวหน้ำงำน          
เงินนอกงบประมำณ มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
       - ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินนอกงบประมำณ และหักล้ำงลูกหนี้เงินนอกงบประมำณ 
       - ตรวจสอบกำรบันทึกตั้งเบิกเงินนอกงบประมำณ 

       - จัดท ำรำยงำนกำรรับและกำรใช้จ่ำยเงินรำยได้ที่ ไม่ต้องน ำส่งเป็น รำยได้แผ่นดิน           
ตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญอำณำจักรไทยพุทธศักรำช 2550 มำตรำ 170 ของกรมอุทยำนแห่งชำติ                
สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
         - ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณทุกบัญชี 
            - ตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินนอกงบประมำณ 

     - ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรโอนเงินฝำกในส่วนรำชกำรเดียวกัน และส่วนรำชกำรอ่ืน          
ในระบบ GFMIS 
       - ด ำเนินกำรบันทึกรำยกำรด้ำนรับ - จ่ำย เงินนอกงประมำณฝำกธนำคำรพำณิชย์          
ในระบบ GFMIS 
       - จัดเก็บใบส ำคัญเงินนอกงบประมำณฝำกธนำคำรพำณิชย์ พร้อมจัดท ำทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมำณฝำกธนำคำรไทยพำณิชย์  ในระบบ GFMIS 
       - บันทึกรำยกำรโอนเงินฝำกคลั ง ของเงินรำยได้ เพ่ือบ ำรุงรักษำอุทยำนแห่ งชำติ             
และเงินรำยได้ ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ ภำยในกรม และส่วนรำชกำรอ่ืนๆ ในระบบ GFMIS พร้อมท ำหนังสือ           
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
        

     - ตรวจสอบ… 
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     - ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน และด ำเนินกำรขออนุมัติถอนคืนเงินรำยได้แผ่นดิน          
ตำมกฎหมำย และระเบียบทีเกี่ยวข้อง 
       - ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน และขอตกลงหรือขออนุมัติจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวจำกเงินนอก
งบประมำณ 
       - ร่ำงหนังสือโต้ตอบหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
       - ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกฎ ระเบียบต่ำงๆ เกี่ยวกับเงินงบนอกงบประมำณ  
       - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

12. นางสาวนุจนาท วงษ์จินดา  พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4 ประจ ำงำน          
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
        - บันทึกรำยกำรตั้งเบิกเงินนอกงบประมำณในระบบ GFMIS ที่ฝำกคลังทุกกรณี ยกเว้น
เงินรำยได้เพ่ือบ ำรุงรักษำอุทยำนแห่งชำติ และเงินรำยได้ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ 
        - บันทึกรำยกำรหักล้ำงลูกหนี้ เงินยืมนอกงบประมำณในระบบ GFMIS ที่ฝำกคลัง         
ทุกกรณี ยกเว้นเงินรำยได้เพ่ือบ ำรุงรักษำอุทยำนแห่งชำติ และเงินรำยได้ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ 
        - จัดท ำทะเบียนคุมเงินฝำกคลังทุกกรณี ยกเว้นเงินรำยได้เพ่ือบ ำรุงรักษำอุทยำนแห่งชำติ 
และเงินรำยได้ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ 
        - จั ดเก็ บหลั กฐำนเอกสำรกำรเบิ กจ่ ำยเงินฝำกคลั งทุ กกรณี  ยกเว้น เงินรำยได้                   
เพ่ือบ ำรุงรักษำอุทยำนแห่งชำติ และเงินรำยได้ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนคุมใบส ำคัญ        
กำรบันทึกบัญชี เพ่ือควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ 
       - บันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยในฐำนข้อมูลงำนคลัง (VC) พร้อมทั้งบันทึกใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำย       
ในระบบงำนบัญชี 
       - บันทึกรำยกำรโอนเงินฝำกคลังในกรม และต่ำงกรมในระบบ GFMIS และจัดท ำหนังสือ       
แจ้งกรมบัญชีกลำงเพ่ือขอผ่ำนรำยกำร พร้อมทั้งจัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
       - จัดท ำรำยงำนโครงกำรกองทุนช่วยเหลืออำหำรช้ำงป่ำแห่งประเทศไทย (TEFS) 
          - จัดท ำรำยงำนเงินกองทุนไฟป่ำ ทุกสิ้นปีงบประมำณ 

      - ด ำเนินกำรรวบรวมรำยงำนเงินบูรณะทรัพย์สินทุกปีที่ลงท้ำยด้วยเลขคู่แจ้งกรมบัญชีกลำง 
 - ด ำเนินตรวจสอบและกำรสรุปเงินสินบนรำงวัลทุกสิ้นปี เพ่ือน ำส่งเป็นรำยได้แผ่นดิน
 - ด ำเนินกำรบันทึกรำยกำรด้ำนรับ – จ่ำย เงินนอกงบประมำณฝำกธนำคำรพำณิชย์              
เลขที่บัญชี 039-6-03205-2 ค่ำธรรมเนียมกำรสอบแข่งขันในระบบ GFMIS 

- จัดท ำรำยละเอียดกำรรับจ่ำยเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้มอบให้ เพ่ือช่วยรำชกำร               
แจ้งส ำนักงบประมำณ 
        - แจ้งกำรขอเปิดบัญชีเงินฝำกคลัง ให้กระทรวงกำรคลัง 
        - จั ดท ำรำยงำนกำรเงินที่ เกี่ ยวกับกำรใช้ จ่ ำยเงินนอกงบประมำณ เงินบริจำค               
เงินช่วยเหลือต่ำงประเทศ 
 
 

- จัดท ำ… 
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        - จัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกคลังของส่วนกลำง ณ วันสิ้นเดือน ทุกบัญชีย่อยเทียบ         
กับระบบ GFMIS 
        - ร่ำงหนังสือโต้ตอบหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
        - ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

  13. นางวรัญญา มณฑา  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี           
ประจ ำงำนมีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
        - บันทึกรำยกำรตั้ งเบิกเงินฝำกคลังในระบบ GFMIS เงินรำยได้ เพ่ือบ ำรุงรักษำ     
อุทยำนแห่งชำติ และเงินรำยได้ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ 
        - บั นทึ กรำยกำรหั กล้ ำงลู กหนี้ เงิน ยื ม เงินนอกงบประมำณ ในระบบ  GFMIS              
เงินรำยได้เพ่ือบ ำรุงรักษำอุทยำนแห่งชำติ และเงินรำยได้ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ 
        - บันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยในฐำนข้อมูลงำนคลั ง (VC) พร้อมทั้ งบันทึกใบส ำคัญ            
กำรเบิกจ่ำยในระบบงำนบัญชี 
        - จัดส่งใบส ำคัญคู่จ่ำยเงินรำยได้เพ่ือบ ำรุงรักษำอุทยำนแห่งชำติ ให้ส ำนักอุทยำน
แห่งชำติ เพื่อเก็บเป็นหลักฐำนให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
        - จัดส่งใบส ำคัญคู่จ่ำยเงินรำยได้ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ  และหลักฐำนกำรบันทึก               
บัญชีเงินฝำกรำยได้อุทยำนแห่งชำติ (039-6-02816-0) พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนคุม เพ่ือควำมสะดวก         
ในกำรตรวจสอบ 
        - ด ำเนินกำรค้นหำใบส ำคัญคู่จ่ำยเงินรำยได้ ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ  และหลักฐำนกำร
บันทึกบัญชีเงินฝำกรำยได้อุทยำนแห่งชำติ (039-6-02816-0) ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
        - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับหมอบหมำย 

  งานเงินเดือน 
  14. นางสาวสลินญา ม่วงเนย  นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร ท ำหน้ำที่หัวหน้ำงำน
เงินเดือนมีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้      
   - ตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอเบิกเงินเดือนข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ        
ตำมโครงกำรจ่ำยตรง และกำรเบิกค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรในสังกัดส่วนกลำง 
   - จัดท ำแบบแจ้งรำยกำรลดหย่อนภำษี เงินได้ส ำหรับผู้ รับเบี้ ยหวัด บ ำเหน็ จ       
บ ำนำญปกต ิบ ำเหน็จรำยเดือน (แบบ สรจ.1) 
   - จัดท ำแบบแจ้งรำยกำรข้อมูลหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัด บ ำนำญปกติ และบ ำเหน็จรำยเดือน
ของส่วนรำชกำรผู้เบิก (แบบ สรจ.6)  
   - จัดท ำแบบสรุปข้อมูลหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัด บ ำนำญปกติ และบ ำเหน็จรำยเดือนของ
ส่วนรำชกำร (แบบ สรจ.7) 
   - จัดท ำหนังสือแจ้งจ ำนวนหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัด บ ำนำญปกติ และบ ำเหน็จรำยเดือน 
(แบบ สรจ.8) 
   - จัดท ำแบบสรุปรำยกำรขอเบิกเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำเหน็จรำยเดือน
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน (แบบ สรจ.10) 

             - จัดท ำ… 
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- จัดท ำหนังสือส ำคัญกำรโอนเบี้ยหวัด บ ำนำญ และบ ำเหน็จรำยเดือน (แบบ สรจ.11) 
          - จัดท ำแบบของดเบิกเบี้ยหวัด บ ำนำญ บ ำเหน็จรำยเดือนกรณีตำย (แบบ สรจ.12) 

   - จัดท ำข้อมูลกำรน ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และรำยได้แผ่นดิน ส ำหรับรำยกำรที่
เกี่ยวกับผู้รับบ ำนำญเสียชีวิต 
   - ด ำเนินกำรตรวจสอบ พร้อมทั้งตั้งเบิกเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 
ในระบบ GFMIS 
   - จัดพิมพ์ และส่งหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยให้กับผู้รับบ ำนำญในสังกัดกรม
อุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช พร้อมทั้งส่งรำยละเอียดให้กรมสรรพำกร 
   - จัดท ำแบบค ำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ ำเหน็จตกทอด เพ่ือใช้ เป็น
หลักทรัพย์ประกันกำรกู้เงินให้แก่ผู้รับบ ำนำญในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-pension) 
   - ด ำเนินกำรตรวจสอบ บันทึกรำยกำร แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง ส ำหรับผู้รับ
บ ำเหน็จรำยเดือน ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-pension) กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - บันทึกรำยกำรที่เบิกจ่ำยในฐำนข้อมูลงำนคลัง (VC)  
   - จัดพิมพ์ และส่งหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยให้กับผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือนใน
สังกัดกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช พร้อมทั้งส่งรำยละเอียดให้กรมสรรพำกร 
   - ด ำเนินกำรหักเงินบ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จรำยเดือน เพ่ือช ำระหนี้ให้แก่บุคคลที่สำม
ในระบบ e-pension 
   - ด ำเนินกำรอำยัดเงินเบี้ยหวัด บ ำนำญปกติ และบ ำเหน็จรำยเดือน ของลูกหนี้ในคดี
ล้มละลำย 
   - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  15. นางสาวสุชาดา หนอสิงหา  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำงำน             
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   - ด ำเนินกำรตั้งเบิกเงินเดือน และเงินอ่ืนใดตำมโครงกำรจ่ำยตรงกรมบัญชีกลำงให้แก่
ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ สังกัดส่วนกลำง กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ให้แก่ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ 
สังกัดส่วนกลำง กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - จัดท ำหลักฐำนกำรเบิกเกินส่งคืน และรำยได้แผ่นดิน ส ำหรับรำยกำรเบิกจ่ำยที่
เกี่ยวข้องกับข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ สังกัดส่วนกลำง กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - ด ำ เนิ น กำรตรวจสอบ  พร้อมทั้ งตั้ ง เบิ ก เงิน ช่ วย พิ เศษกรณี ข้ ำรำชกำร                   
และลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส่วนกลำงถึงแก่ควำมตำยในระบบ GFMIS 
   - ด ำเนินกำรจัดส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเงินเดือนของข้ำรำชกำร และค่ำจ้ำงประจ ำสังกัด
ส่วนกลำงตำมโครงกำรจ่ำยตรง เงินเดือน/ค่ำจ้ำง ให้กรมบัญชีกลำง ภำยในก ำหนด 
   - สอบหนี้ข้ำรำชกำร  และลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส่วนกลำงที่ประสงค์ลำออกจำกรำชกำร 
   - จัดท ำรำยละเอียดเงินสะสม เงินสมทบ เงินกสจ. ส่งให้บริษัทหลักทรัพย์จัดกำร
กองทุนกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) และแจ้งขอถอนคืนเงินของลูกจ้ำงประจ ำส่วนกลำง 
   - จัดท ำข้อมูลส่งเงิน กบข. และแจ้งขอถอนคืนเงินจำก กบข. ของข้ำรำชกำรส่วนกลำง 

  - บันทึก… 
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   - บันทึกข้อมูลกำรหักเงินสะสมส่วนเพิ่ม กบข. สังกัดส่วนกลำง 

- ด ำเนินกำรหักหนี้ของข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส่วนกลำง กรมอุทยำน
แห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืชเพ่ือช ำระหนี้ให้แก่บุคคลที่สำมตำมโครงกำรจ่ำยตรง  
   - ด ำเนินกำรอำยัดเงินเดือน และค่ำจ้ำงประจ ำของข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ 
สังกัดส่วนกลำง หรือเงินอ่ืนใดของลูกหนี้ในคดีล้มละลำย 
   -  ด ำเนินกำรน ำข้อมูลสลิปเงินเดือนข้ำรำชกำร และค่ำจ้ำงประจ ำเข้ำสู่ระบบอินทรำเน็ต 
   - บันทึกรำยกำรที่เบิกจ่ำยในฐำนข้อมูลงำนคลัง (VC)  
   - ด ำเนินกำรจัดส่ง ติดตำม บัตรเงินเดือนข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำกรณีโอน/ย้ำย 
   - ตรวจสอบหลักฐำนกรณีเบิกเงินค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดือนให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนในพ้ืนที่
พิเศษของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - บันทึกรำยกำรหักลดหย่อนของข้ำรำชกำร  และลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส่วนกลำง        
ในระบบโครงกำรจ่ำยตรง กรมบัญชีกลำง 
   - เบิกหักผลักส่งเงินเดือนข้ำรำชกำรสังกัดส่วนกลำงที่ เบิกล่วงล้ ำข้ำมหน่วยงำน
หน่วยงำนในระบบ GFMIS  
   - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  16. นางสาวกรวรรณ ดวงสาร  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำงำน          
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้      
   - ด ำเนินกำรตั้งเบิกเงินเดือน และเงินอ่ืนใด ตำมโครงกำรจ่ำยตรงกรมบัญชีกลำง 
ให้แก่ข้ำรำชกำรในสังกัดส่วนภูมิภำค กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 

   - ด ำเนินกำรจัดส่งข้อมูลหลักฐำนกำรจ่ำยเงินเดือน แต่ละเดือนให้ส ำนักบริหำรพื้นที่
อนุรักษ์ท่ี 1 – 16 ผ่ำนระบบอินทรำเน็ต   
   - ด ำเนินกำรจัดส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรส่วนภูมิภำค ตำมโครงกำรจ่ำยตรง
ให้กรมบัญชีกลำงภำยในก ำหนด 
   - จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ประจ ำปีให้แก่ข้ำรำชกำรส่วนภูมิภำค
และส่งรำยละเอียดให้กรมสรรพำกร 
   - ด ำเนินกำรน ำข้อมูลสลิปเงินเดือนเข้ำสู่ระบบอินทรำเน็ต 
   - เบิกหักผลักส่งเงินเดือนข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำคที่เบิกล่วงล้ ำข้ำมหน่วยงำน          
ในระบบ GFMIS 
   - จัดท ำข้อมูลส่งเงิน กบข. และแจ้งขอถอนคืนเงินของข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำค 
   - บันทึกข้อมูลกำรขอหักเงินสะสมส่วนเพิ่ม กบข. ของข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำค 
   - จัดท ำรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินให้แก่ข้ำรำชกำรที่ไม่ได้รับเงินเดือนตำมระบบ
โครงกำรจ่ำยตรงกรมบัญชีกลำงของข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำค 
   - บันทึกรำยกำรหักลดหย่อนของข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำคในระบบโครงกำรจ่ำยตรง 
กรมบัญชีกลำง  
   - ด ำเนินกำรหักหนี้ข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำค เพ่ือช ำระหนี้ให้แก่บุคคลที่สำม      
ในระบบโครงกำรจ่ำยตรงกรมบัญชีกลำง  

- จัดท ำกำร… 
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   - จัดท ำกำรอำยัดเงินเดือนข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำคหรือเงินอ่ืนใดของลูกหนี้
ในคดีล้มละลำย 
   - จัดท ำหนังสือรับรองกำรจ่ำยเงินเดือนครั้งสุดท้ำยของข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำค 
ที่โอนไปหน่วยงำนอ่ืน 

- จัดท ำหลักฐำนกำรเบิกเกินส่งคืน และรำยได้แผ่นดิน ส ำหรับรำยกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน 
และเงินอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำค 
   - บันทึกกำรตั้งเบิกเงินเดือนของข้ำรำชกำรในระบบงำนกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ 
และพันธุ์พืช (VC) 
   - ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน พร้อมทั้งตั้งเบิกเงินช่วยพิเศษกรณี
ข้ำรำชกำรสังกัดส่วนภูมิภำค ถึงแก่ควำมตำยในระบบ GFMIS 
   - ตรวจสอบหนี้ข้ำรำชกำรส่วนภูมิภำคที่ประสงค์ขอลำออกจำกรำชกำร 
   - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  17. นางสุนิษา บุญน้อม  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำงำน มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้      
   - ด ำเนิ นกำรตั้ งเบิ ก เงินค่ำจ้ำงประจ ำ และเงิน อ่ืนใดตำมโครงกำรจ่ ำยตรง
กรมบัญชีกลำงให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำในสังกัดส่วนภูมิภำค กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำในสังกัดส่วนภูมิภำค 
กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - จัดท ำหนังสือหลักฐำนกำรเบิกเกินส่งคืน และรำยได้แผ่นดิน ส ำหรับรำยกำร
เบิกจ่ำยที่เก่ียวข้องกับลูกจ้ำงประจ ำในสังกัดส่วนภูมิภำค กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - ด ำเนินกำรตรวจสอบ พร้อมทั้ งตั้ งเบิกเงินช่วยพิ เศษกรณีลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด          
ส่วนภูมิภำคถึงแก่ควำมตำย ในระบบ GFMIS  
   - ด ำเนินกำรจัดส่งหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำจ้ำงประจ ำ ตำมโครงกำรจ่ำยตรงเงินเดือน/
ค่ำจ้ำง ในสังกัดส่วนภูมิภำค กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ให้กรมบัญชีกลำงภำยในก ำหนด 
   - ด ำเนินกำรจัดส่งข้อมูลหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำจ้ำงแต่ละเดือนให้ส ำนักบริหำรพ้ืนที่
อนุรักษท์ี่ 1 – 16 ผ่ำนระบบอินทรำเน็ต 
   - จัดท ำรำยละเอียดเงินสะสม สมทบ กสจ. ส ่งให้บริษัทหลักทรัพย์จัดกำร
กองทุนกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) และแจ้งขอถอนคืนเงิน ของลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส่วนภูมิภำค กรมอุทยำน
แห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
   - ด ำเนินกำรหักหนี้ลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส่วนภูมิภำค กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ 
และพันธุ์พืช เพ่ือช ำระหนี้ให้แก่บุคคลที่สำมตำมโครงกำรจ่ำยตรงกรมบัญชีกลำง  
   - ด ำเนินกำรอำยัดค่ำจ้ำงประจ ำของลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส่วนภูมิภำค หรือเงินอ่ืนใด
ของลูกหนี้ในคดีล้มละลำย 
   - ด ำเนินกำรน ำข้อมูลสลิปค่ำจ้ำงประจ ำเข้ำสู่ระบบอินทรำเน็ต 
   - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

17. นำงนิตยำ… 
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  18. นางนิตยา เธียรถาวร  พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4 ประจ ำงำนมีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้      
   - เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน เงินเพ่ิมค่ำครองชีพพิเศษ ค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดือน
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนในพ้ืนที่ชำยแดนภำคใต้ ให้แก่พนักงำนรำชกำรสังกัดส่วนกลำง 

- เบิกเงินสมทบประกันสังคมของพนักงำนรำชกำร พร้อมท ำหลักฐำนกำรน ำส่งเงิน
สมทบ ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน แจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน แจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง
นำยจ้ำง (กรณีเปลี่ยนนำยจ้ำง) แจ้งกำรสิ้นสุดควำมเป็นผู้ประกันตน และแจ้งขอคืนเงินสมทบประกันสังคม (ถ้ำมี)  
   - เบิกเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน และรำยงำนค่ำจ้ำงประจ ำปี 
   - บันทึกรำยกำรที่เบิกจ่ำยในฐำนข้อมูลงำนคลัง (VC) 
   - จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี  ณ ที่จ่ำยของพนักงำนรำชกำร พร้อมทั้งส่ง
รำยละเอียดให้กรมสรรพำกร 
   - ด ำเนินกำรอำยัดเงินค่ำตอบแทน หรือเงินอื่นใดของพนักงำนรำชกำรสังกัดส่วนกลำง 
ซึ่งเป็นลูกหนี้ในคดีล้มละลำย 
   - จัดท ำข้อมูลกำรน ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และรำยได้แผ่นดินของพนักงำนรำชกำร
สังกัดส่วนกลำง 
   - สรุปผลกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน และเงินอ่ืนใด ของพนักงำนรำชกำรทั้งสังกัด
ส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค 
   - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  19. นางสาวสุนิฎา สิทธิผล   พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง คนงำน ส ำนักแผนงำน             
และสำรสนเทศ ช่วยปฏิบัติรำชกำร ส่วนกำรคลัง ส ำนักบริหำรงำนกลำง ประจ ำงำนมีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้      
   - เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน เงินเพ่ิมค่ำครองชีพพิเศษ ค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดือน
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนในพ้ืนที่ชำยแดนภำคใต้ ให้แก่พนักงำนรำชกำรสังกัดส่วนกลำง 

- เบิกเงินสมทบประกันสังคมของพนักงำนรำชกำร พร้อมท ำหลักฐำนกำรน ำส่งเงินสมทบ 
ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน แจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู ้ประกันตน แจ้งกำร เปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง
นำยจ้ำง (กรณีเปลี่ยนนำยจ้ำง) แจ้งกำรสิ้นสุดควำมเป็นผู้ประกันตน และแจ้งขอคืนเงินสมทบประกันสังคม (ถ้ำมี)  
   - เบิกเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน และรำยงำนค่ำจ้ำงประจ ำปี  
   - บันทึกรำยกำรที่เบิกจ่ำยในฐำนข้อมูลงำนคลัง (VC) 
   - จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี  ณ ที่จ่ำยของพนักงำนรำชกำร พร้อมทั้งส่ง
รำยละเอียดให้กรมสรรพำกร 

- ด ำเนินกำรอำยัดเงินค่ำตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดของพนักงำนรำชกำรสังกัดส่วนกลำง  
ซึ่งเป็นลูกหนี้ในคดีล้มละลำย 
   - จัดท ำข้อมูลกำรน ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และรำยได้แผ่นดินของพนักงำนรำชกำร
สังกัดส่วนกลำง 
   - สรุปผลกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน และเงินอ่ืนใด ของพนักงำนรำชกำรทั้งสังกัด
ส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค 
   - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ฝ่ำยตรวจสอบ... 
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  ฝ่ายตรวจสอบ  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณ เงินนอกงบประมำณ เงินสวัสดิกำร ค่ำรักษำพยำบำล และเงินช่วยกำรศึกษำของบุตร และตั้งเบิก
เงินทุกหมวดรำยจ่ำยในระบบ GFMIS รวมทั้งปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมอบหมำยให้มีเจ้ำหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

 1. นางอิสรา  ไชยศรี เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส  ท าหน้าที่หัวหน้าฝ่าย          
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และควบคุมก ำกับดูแล ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ดังนี้ 
       - บังคับบัญชำ และบริหำรงำนให้เป็นไปตำมภำระหน้ำที่ของฝ่ำยตรวจสอบ  
      - ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ                  
เงินสวัสดิกำร ค่ำรักษำพยำบำล และเงินช่วยกำรศึกษำของบุตร  
      - วำงแผนกำรปรับปรุง และติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน  
      - ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติ งำน ด้ำนตรวจสอบ และควบคุมกำรเบิกจ่ำย 
เงินงบประมำณ 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  งานธุรการ 
  2. ว่าที่ร้อยตรีสมเกียรติ  พลศรีเมือง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
      - รับใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
      - แยกใบส ำคัญคู่จ่ำยส่งเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
      - ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
      - ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของฝ่ำยตรวจสอบ 
      - น ำข้อมูลใบส ำคัญคู่จ่ำยเข้ำระบบคอมพิวเตอร์ส่วนกำรคลัง 
      - ติดต่อประสำนรำชกำรทั่วไปภำยในส่วนกำรคลัง และหน่วยงำนต่ำง ๆ 
      - สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS และน ำส่งแบบขออนุมัติหรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขำยให้กรมบัญชีกลำงอนุมัติ และยืนยันกำรอนุมัติในระบบ GFMIS 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย       

  3. นางสาวจรรยา  อินทรเสวก  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ประจ ำฝ่ำย       
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

     - ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     - รับใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
    - ตรวจสอบเอกสำรรำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) ทุกหมวดรำยจ่ำยตำมกิจกรรม             

ที่ได้รับมอบหมำย  
    - น ำใบส ำคัญคู่จ่ำยตำมเอกสำรรำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) พิมพ์ในระบบคอมพิวเตอร์

ของส่วนกำรคลังทุกหมวดรำยจ่ำย ตำมกิจกรรมที่ได้รับมอบหมำย 
     - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4. นำงประดิภำ ... 
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4. นางประดิภา  โนรีเวช  พนักงำนธุรกำร ระดับ ส 3  ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และควบคุมก ำกับดูแลพนักงำนรำชกำร ดังนี้ 
      - ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
      - ถ่ำยเอกสำร และส่งโทรสำร 
      - ตรวจทำนควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร 
      - จัดเก็บเอกสำร และระเบียบต่ำง ๆ  
      - น ำข้อมูลใบส ำคัญคู่จ่ำยเข้ำระบบคอมพิวเตอร์ส่วนกำรคลัง 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.1 นางสาวศุภิชญา  พรหมสุวรรณ   พนักงำนรำชกำร  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี          
ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

     - รับใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำงๆ 
     - แยกใบส ำคัญคู่จ่ำยส่งเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
     - น ำข้อมูลใบส ำคัญคู่จ่ำยเข้ำระบบคอมพิวเตอร์ส่วนกำรคลัง 
     - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย   

 งานตรวจสอบ 
5. นางสาวศิริพร  นทีตานนท์  นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร   ประจ ำฝ่ำย              

มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวดค่ำตอบแทน ประเภท

ค่ำตอบแทนวิทยำกร ของส ำนักอุทยำนแห่งชำติ กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำและพืชป่ำตำมอนุสัญญำ (CITES ) 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน   
      - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน     
        - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
      - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ  
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

6. นางสาวนราภรณ์  คนม่ัน  นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่รับผิดชอบ
ดังนี้ 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวดค่ำตอบแทน ประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกร ของส ำนักอุทยำนแห่งชำติ  กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำและพืชป่ำตำมอนุสัญญำ (CITES )  
        - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน 
        - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
        - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ  
        - ร่ำงโต้ตอบหนังสือข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ  
        - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย     

 

7. นำงสำวจรินยำ...  
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   7. นางสาวจรินยา  เขื่อนขันธ์  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ประจ ำฝ่ำย        
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
           - ก ำกั บ ดู แ ลก ำรต รวจสอบ ใบ ส ำคัญ คู่ จ่ ำ ยทุ ก งบ งำน  และงบ ด ำ เนิ น งำน                  
หมวดค่ำตอบแทน ประเภทค่ำตอบแทนวิทยำกร ของส ำนัก ฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์  และหมวด
ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
            - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมของส ำนักฟ้ืนฟแูละพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์ 
            - ก ำกับดูแลตรวจสอบใบส ำคัญค่ำเช่ำบ้ำน 
           - ก ำกับดูแลบั นทึ กรำยละเอียดกำรขอเบิ ก เงินค่ ำเช่ ำบ้ ำนแต่ละรำยลงแผ่น             
เพ่ือน ำส่งข้อมลูให้กรมบัญชีกลำงแต่ละเดือน 
          - ก ำกับดูแลตั้งเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำนในระบบ GFMIS 
             - ร่ำงโต้ตอบหนังสือข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ  
           - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ 
            - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

8. นางสาวอลิศา  มูลผล  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวดค่ำตอบแทนประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกรของส ำนักวิจัยกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และพันธุ์พืช และกองนิติกำร 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน 
      - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
      - ตรวจสอบใบส ำคัญค่ำเช่ำบ้ำน    
      - บันทึกรำยละเอียดขอเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำนแต่ละรำยลงแผ่นเพ่ือน ำส่งข้อมูลให้

กรมบัญชีกลำงแต่ละเดือน 
      - ตั้งเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำนในระบบ GFMIS 
      - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำงๆ 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย     

 9. นางสาวนิธิวดี  หลิ่มสาโรช  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ประจ ำฝ่ำย                  
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

    - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำน หมวดค่ำตอบแทน ประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกร ของส ำนักงำนอธิบดี กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร ส ำนักป้องกัน ปรำบปรำม และควบคุมไฟ
ป่ำ และศูนย์ปฏิบัติกำรพิเศษผู้พิทักษ์อุทยำนแห่งชำติและสัตว์ป่ำ 
      - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน 
      - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
      - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ 
      - ร่ำงโต้ตอบหนังสือข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ  
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 10. นำงสำวอำรีรัตน์  …  
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10. นางสาวอารีรัตน์  อยู่ผ่อง  พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4  ประจ ำฝ่ำย           
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวดค่ำตอบแทนประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกร ของส ำนักงำนผู้ตรวจรำชกำรกรม ส ำนักอนุรักษ์และจัดกำรต้นน้ ำ  กองกำรต่ำงประเทศ 
(เฉพำะร้ำนค้ำและค่ำจ้ำงเหมำบุคคลภำยนอก) และศูนย์ปฏิบัติกำรพิเศษผู้พิทักษ์อุทยำนแห่งชำติและสัตว์ป่ำ 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน 
      - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
      - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ  
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

11. นางสาวอัจฉราพรรณ  พ่วงทอง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย 
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำน หมวดค่ำตอบแทน ประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกรของส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ  

      - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน 
      - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
      - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ 
      - ร่ำงโต้ตอบหนังสือข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ  
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

12. นางสาววัชรี  พลพงษ์ พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ประจ ำฝ่ำย
มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวด ค่ำตอบแทน ประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกร ของส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์      

      - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน 
        - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
        - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ 
        - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

13. นางสาวมาริสา  รัตนบุรี พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี ประจ ำฝ่ำย                                
มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้  ดังนี้ 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวดค่ำตอบแทนประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกร ของส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์      

       - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน 
        - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
        - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำง ๆ 
        - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

14. นำงสำววรรณวิไล  ... 



 

 

-24- 

  14. นางสาววรรณวิไล  ทองใย เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ประจ ำฝ่ำย      
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

       - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวดค่ำตอบแทนประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกรของส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักสนองงำนพระรำชด ำริ กองกำรต่ำงประเทศ (เฉพำะกำร
เดินทำงทำงไปต่ำงประเทศชั่วครำว) 

       - ตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมทุกงบงำน 
       - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
       - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำงๆ 
       - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

15. นางสาวชลลดา  สุขโขมีทรัพย์ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย        
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

 - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวดค่ำตอบแทนประเภท
ค่ำตอบแทนวิทยำกร ของส ำนักแผนงำนและสำรสนเทศ (ยกเว้นค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม) ศูนย์เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร และกองกำรต่ำงประเทศ (เฉพำะค่ำใช้สอย) 

 - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
 - ตอบข้อหำรือหน่วยงำนต่ำงๆ 
 - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

16. นางสมบูรณ์  ปานสังข์  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ประจ ำฝ่ำยมีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับบ ำนำญคนไข้ใน
และคนไข้นอก 

      - ตรวจสอบใบส ำคัญเงินช่วยกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับบ ำนำญ 
      - จัดท ำหนังสือรับรองกำรมีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล และเงินช่วยกำรศึกษำบุตร 
      - ตรวจสอบหนังสือแสดงเจตนำขอรับค่ำรักษำพยำบำล และเงินช่วยกำรศึกษำบุตรของ

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ มำช่วยรำชกำรจำกหน่วยงำนอื่น 
      - บันทึกรำยละเอียดขอเบิกค่ำรักษำพยำบำล เงินช่วยกำรศึกษำของบุตรลงแผ่น        

เพ่ือน ำส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลำงแต่ละเดือน 
      - กำรตั้งเบิกเพ่ือชดใช้ใบส ำคัญเงินทดรองรำชกำรค่ำรักษำพยำบำล และเงินช่วยเหลือ

กำรศึกษำบุตร ในระบบ GFMIS 
      - จัดท ำข้อมูลน ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      - ตอบข้อซักถำมและให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล ค่ำกำรศึกษำบุตร 
      - จัดท ำหนังสือขอท ำควำมตกลงกับกรมบัญชีกลำงในกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร              

ค่ำรักษำพยำบำล และกำรศึกษำของบุตร 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

17. นำงอ ำไพพรรณ ... 
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17. นางอ าไพพรรณ   ใจเอื อ  พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 3 ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

     - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน หมวดค่ำตอบแทน กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร และค่ำตอบแทนเบี้ยประชุม ค่ำตอบแทนกำรสอบ 

     - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยงบด ำเนินงำนค่ำสำธำรณูปโภคทุกประเภท 
     - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
     - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

  งานฎีกา 
18. นางประนอม พรพานิช เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่

รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ตรวจสอบเอกสำรรำยงำนกำรเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) กำรจ่ำยเงินบุคคลภำยนอก (ค่ำจ้ำงเหมำ) 
      - ตั้งเบิกเงินบุคคลภำยนอก (ค่ำจ้ำงเหมำ) ในระบบ GFMIS 
      - พิมพ์รำยละเอียดกำรจ่ำยเงินบุคคลภำยนอกค่ำจ้ำงเหมำเป็นรำยบุคคลและน ำเข้ำ

ข้อมูลกำรจ่ำยเงินแต่ละกลุ่มในระบบคอมพิวเตอร์ส่วนกำรคลัง เพ่ือส่งข้อมูลให้ฝ่ำยกำรเงิน 
      - ตรวจสอบเอกสำรกำรตั้งเบิกทุกหมวดรำยจ่ำยของส ำนักอธิบดี ส ำนักแผนงำน                

และสำรสน เทศ  ส ำนั กบริหำรงำนกลำง  ส ำนั กงำนผู้ ต รวจรำชกำรกรม  ส ำนั ก อุทยำนแห่ งชำติ            
ส ำนักวิจัยกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และพันธุ์ พืช ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ ส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์                    
ส ำนักป้องกันปรำบปรำม และควบคุมไฟป่ำ ส ำนักอนุรักษ์และจัดกำรต้นน้ ำ กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำ       
และพืชป่ ำตำมอนุสัญญำ (CITES) กองนิติ กำร กลุ่ มตรวจสอบภำยใน  กลุ่ ม พัฒ นำระบบบริหำร                
และศูนย์ปฏิบัติกำรพิเศษผู้พิทักษ์อุทยำนแห่งชำติและสัตว์ป่ำ 

       - ตรวจสอบรำยงำนสรุปกำรเบิกจ่ำยเงินของหน่วยงำน และรำยงำนสรุปเอกสำรที่
อนุมัติขอเบิกแต่ละวัน 

       - รวมรวมเอกสำรรำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) ทุกชุด ของแต่ละวันส่งฝ่ำยงบประมำณ 
       - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย      

19 . นางสาวเวณิกา  ปิงมะราช   นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร ประจ ำฝ่ำย            
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

       - เบิกจ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS ทุกหมวดรำยจ่ำยตำมกิจกรรมที่ได้รับมอบหมำย 
      - เบิกจ่ำยเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและขยำยเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ของส่วนกลำง) 
      - เบิกจ่ำยเงินงบประมำณแทนส่วนรำชกำรอ่ืน 
      - เบิกจ่ำยเงินประมำณในหมวดงบกลำงของหน่วยงำนส่วนกลำง 
      - พิมพ์เอกสำรรำยงำนขอเบิก (ขบ.) แนบใบส ำคัญ 
      - บันทึกกำรตั้งเบิกแต่ละรำยกำรในทะเบียนคุมฎีกำ 
 
 

- ตรวจสอบ… 
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      - ตรวจสอบเอกสำกำรตั้งเบิกทุกหมวดรำยจ่ำยของส ำนักอธิบดี ส ำนักแผนงำน             

และสำรสน เทศ ส ำนั กบริหำรงำนกลำง ส ำนั กงำนผู้ ต รวจรำชกำรกรม ส ำนั ก อุทยำนแห่ งชำติ            
ส ำนักวิจัยกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และพันธุ์ พืช ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ ส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรั กษ ์         
ส ำนักป้องกันปรำบปรำม และควบคุมไฟป่ำ ส ำนักอนุรักษ์และจัดกำรต้นน้ ำ กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำและ    
พืชป่ำตำมอนุสัญญำ (CITES) กองนิติกำร กลุ่มตรวจสอบภำยใน กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร และศูนย์ปฏิบัติกำร
พิเศษผู้พิทักษ์อุทยำนแห่งชำติและสัตว์ป่ำ 

      - จัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน 
      - จัดท ำทะเบียนคุมกำรขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยค้ำงเบิกข้ำมปี 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

20. นางสาวกัญญาณัฐฐ์ กองอ่อนศรี  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

      - เบิกจ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS ทุกหมวดรำยจ่ำยตำมกิจกรรมที่ได้รับมอบหมำย      
      - พิมพ์เอกสำรรำยงำนขอเบิก (ขบ.) แนบใบส ำคัญ 
      - บันทึกกำรตั้งเบิกแต่ละรำยกำรในทะเบียนคุมฎีกำ 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      - ตรวจสอบใบส ำคัญคู่จ่ำยทุกงบงำน และงบด ำเนินงำนหมวดค่ำตอบแทนประเภท            

ค่ำตอบวิทยำกร ของส ำนักแผนงำนและสำรสนเทศ, ศูนย์ เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร                    
และกองกำรต่ำงประเทศ (เฉพำะค่ำใช้สอย) 

      - น ำส่งข้อมูลกำรตรวจสอบใบส ำคัญระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลัง 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

21. นางสาวอารีย์  จันทร์สุข พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4 ประจ ำฝ่ำยมีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

      - ตรวจสอบเอกสำรรำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) ทุกหมวดรำยจ่ำยตำมกิจกรรม           
ที่ได้รับมอบหมำย 

      - น ำใบส ำคัญคู่จ่ำยตำมเอกสำรรำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.) พิมพ์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ของส่วนกำรคลังทุกหมวดรำยจ่ำย ตำมกิจกรรมที่ได้รับมอบหมำย 

      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

22. นางสาวสิรยา  รัตตนวิเชียร  พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4 ประจ ำฝ่ำย        
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

      - เบิกจ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS ทุกหมวดรำยจ่ำยตำมกิจกรรมที่ได้รับมอบหมำย 
      - พิมพ์เอกสำรรำยงำนขอเบิก (ขบ.) แนบใบส ำคัญ 
      - บันทึกกำรตั้งเบิกแต่ละรำยกำรในทะเบียนคุมฎีกำ 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

23. นำงสุขสิน... 



 

 

-27- 

23. นางสุขสิน  มะดีลี   พนักงำนรำชกำร  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ เครื่องคอมพิวเตอร์        
ส ำนักอนุรักษ์และจัดกำรต้นน้ ำ ช่วยปฏิบัติรำชกำรประจ ำส่วนกำรคลัง ส ำนักบริหำรงำนกลำง ประจ ำฝ่ำย                                 
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
                    - รับใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
        - แยกใบส ำคัญคู่จ่ำยส่งเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
        - น ำข้อมูลใบส ำคัญคู่จ่ำยเข้ำระบบคอมพิวเตอร์ส่วนกำรคลัง 
         - เบิกจ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS ทุกหมวดรำยจ่ำยตำมกิจกรรมที่ได้รับมอบหมำย 

       - พิมพ์เอกสำรรำยงำนขอเบิก (ขบ.) แนบใบส ำคัญ 
       - บันทึกกำรตั้งเบิกแต่ละรำยกำรในทะเบียนคุมฎีกำ 
       - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ฝ่ายงบประมาณ   มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรควบคุมงบประมำณ และรำยงำนผลกำร         
ใช้จ่ำยเงินส่วนกำรคลัง วำงแผนกำรปรับปรุงและติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน โดยมอบหมำยให้
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. นางปราณี คงพิทักษ์ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ ท าหน้าที่หัวหน้า             
ฝ่ายงบประมาณ รับผิดชอบและควบคุมงบประมำณ และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินส่วนกำรคลัง ก ำกับดูแล           
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในฝ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยของตัวชี้วัดทุกตัวชี้วัดที่ทุกคน
รับผิดชอบ  บังคับบัญชำและบริหำรงำนให้เป็นไปตำมภำระหน้ำที่ของฝ่ำยงบประมำณ วำงแผนกำรปรับปรุง   
และติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยในของฝ่ำยงบประมำณ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนงบประมำณ ดังนี้ 

    - ก ำกับ และควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ (เงินในงบประมำณ) ส่วนกลำง                    
ของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ภำยในวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 

    - ตรวจสอบ ควบคุม และจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ  กิจกรรม           
งำนบริหำรทั่วไป (ส่วนกำรคลัง) และกิจกรรมงำนบริหำรส่วนภูมิภำค 

    - ขออนุมัติส ำนักงบประมำณ ในกำรปฏิบัติที่มิ ได้ก ำหนดไว้ในกฎหมำยหรือระเบียบ              
รวมทั้งศึกษำและวิเครำะห์เพ่ือขออนุมัติและท ำควำมตกลงกับส ำนักงบประมำณ วำงรูปและก ำหนดทำงเดิน             
ของงำนให้คล่องตัวและมีประสิทธิภำพ 

    - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอกเช่น ส ำนัก กอง ส่วน           
ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษแ์ละสำขำ ส ำนักงบประมำณ กระทรวงกำรคลัง และส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

       - ให้ค ำปรึกษำกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องภำยในสังกัดกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ 
และพันธุ์พืช 

      - ปฏิบัติงำนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

งำนธุรกำร… 
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งานธุรการ 
2. นางพวงร้อย  กาวีแว่น  พนักงำนธุรกำร ระดับ ส 3 ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่รับผิดชอบ          

และควบคุม ก ำกับ ดูแล พนักงำนรำชกำร ดังนี้ 
    - รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำรด้ำนกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ และเอกสำรทุกประเภท พร้อมจัดเก็บทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำร 
    - ตรวจทำนควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ ก่อนน ำเสนอ 
    - จัดเก็บระเบียบ ค ำสั่ง หนังสือเวียน และเอกสำรต่ำง ๆ 
    - ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน และวัสดุคอมพิวเตอร์ 
    - ลงทะเบียนและจัดส่งหนังสือ และเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเก็บ และค้นหำหนังสือ 

กรอกแบบฟอร์ม และร่ำงหนังสือโต้ตอบ ซ่อมเอกสำร วำรสำร และหนังสือต่ำง ๆ ที่ช ำรุดให้คงสภำพเดิม 
ตลอดจนดูแลรักษำมิให้ช ำรุดเสียหำย เบิกและเก็บรักษำวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่ำง ๆ  

    - ตรวจสอบ ควบคุม และจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของ แผนงำน
พ้ืนฐำนด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน            
ผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร กิจกรรมอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และพัฒนำป่ำไม้  กิจกรรม        
งำนบริหำรทั่วไป (อธิบดีกรมอุทยำนแห่งชำติฯ รองอธิบดีกรมอุทยำนแห่งชำติฯ ส ำนักงำนผู้ตรวจรำชกำรกรม 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กองนิติกำร กลุ่มตรวจสอบภำยใน กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
(ส่วนอ ำนวยกำร ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส่วนกำรพัสดุ) ศูนย์ปฏิบัติกำรอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ ห้องสมุด 
ส ำนักแผนงำนและสำรสนเทศ (ส่วนควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ) 

    - จัดเรียงข้อมูลบรรทัดรำยกำรผูกพัน/ค่ำจริง ตำมที่เลขที่เอกสำร ของแผนงำนพ้ืนฐำน
ด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน ผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำ
อนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร ทุกงบรำยจ่ำยจำกระบบ GFMIS  

    - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2.1 นางสาวปิยวรรณ  จั่นแก้ว  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ประจ ำงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

   - เรียกรำยกำรแสดงบรรทัดรำยกำรผูกพัน/ค่ำจริงตำมเลขที่เอกสำรของทุกแผนงำน           
ทุกผลผลิต/โครงกำร และทุกงบรำยจ่ำย จำกระบบ GFMIS 

- จัดเรียงข้อมูลบรรทัดรำยกำรผูกพัน/ค่ำจริง ตำมที่เลขที่เอกสำร ของทุกแผนงำน            
ทุกผลผลิต/โครงกำร และทุกงบรำยจ่ำย จำกระบบ GFMIS  

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.241)            
โดยรับผิดชอบแผนงำน / กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

  1. แผนงำนยุทธศำสตร์สร้ำงควำมมั่นคงและลดควำมเหลื่อมล้ ำทำงด้ำนเศรษฐกิจ
และสังคม โครงกำรที่ 1 : โครงกำรจัดกำรทรัพยำกรป่ำไม้เพ่ือสนับสนุนงำนโครงกำรหลวงและพ้ืนที่ 
ขยำยผลโครงกำรหลวง กิจกรรมจัดกำรทรัพยำกรป่ำไม้เพ่ือสนับสนุนงำนโครงกำรหลวงและพ้ืนที่ขยำยผล
โครงกำรหลวง 
 
 

  2. แผนงำน... 
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  2 . แผนงำนยุทธศำสตร์จัดระบบอนุ รักษ์  ฟ้ืนฟู  และป้องกันกำรท ำลำย

ทรัพยำกรธรรมชำติ โครงกำรที่ 1 : โครงกำรรักษำควำมม่ันคงของฐำนทรัพยำกรธรรมชำติ  
    2.1 กิจกรรมฟื้นฟูพ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ท่ีเสื่อมสภำพ 
    2.2 กิจกรรมจัดกำรพื้นที่อนุรักษ์อย่ำงมีส่วนร่วม 
    2.3 กิจกรรมจัดกำรพ้ืนที่ต้นน้ ำในพื้นที่ลุ่มน้ ำวิกฤต ิ    
    2 .4  กิจกรรมกำรแก้ ไขปัญหำช้ำงป่ ำและสัตว์ป่ ำที่ สร้ำงผลกระทบต่อ       

รำษฎรนอกพ้ืนที่อนุรักษ์สัตว์ป่ำ 
    2.5 กิจกรรมโครงกำรจัดสร้ำงสวนรุกขชำติไทย-ลำว สปป.ลำว 
    2.6 กิจกรรมโครงกำรส ำรวจและจัดท ำข้อมูลพืชสมุนไพร 
    2.7 กิจกรรมป้องกันรักษำป่ำแบบบูรณำกำร 
    2.8 กิจกรรมอนุรักษ์และพ้ืนฟูทรัพยำกรอุทยำนแห่งชำติทำงทะเล 
    2.9 กิจกรรมป้องกันไม้พะยูงและไม้มีค่ำ 
    2.10 กิจกรรมเพ่ิมประสิทธิภำพกำรแก้ไขปัญหำไฟป่ำ 
    2.11 กิจกรรมกำรควบคุมกำรค้ำงำช้ำง 
 - ตรวจสอบ ควบคุม และจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกิจกรรม

ที่รับผิดชอบ 
- ดูแลและก ำกับกำรจัดสรรและกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแผนงำนผลผลิต/โครงกำร          

ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
- แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลำง         

และส่วนจังหวัด ของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร ที่ได้รับอนุมัติ 
- งำนธุรกำรด้ำนกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์    

และเอกสำรทุกประเภท   
- ถ่ำยเอกสำร 
- ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2.2 นางสาวประภัสสร  อ่ าเอ่ียม  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ประจ ำงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรน ำเข้ำข้อมูลกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย
(แบบ ง.241) เงินงบประมำณ เงินงบกลำงของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช  และกำรเบิกจ่ำย        
เงินงบประมำณแทนกัน ทุกแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร ทั้งส่วนกลำง และส่วนภูมิภำคเข้ำระบบฐำนข้อมูล            
ของส่วนกำรคลัง 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.241)               
โดยรับผิดชอบแผนงำน / กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 
   1. แผนงำนพ้ืนฐำนด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน  
 
 

ผลผลิตที่ 1... 
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ผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร กิจกรรมอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู          

และพัฒนำป่ำไม้  
    1.1 กิจกรรมงำนบ ำรุงป่ำ 

       1.2 กิจกรรมงำนอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูทรัพยำกรป่ำไม้ และสัตว์ป่ำในเขตพระรำชฐำน 
       1.3 กิจกรรมงำนบริกำรวิศวกรรมป่ำไม้ 
       1.4 โครงกำรพุทธอุทยำนในพ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ 
       1.5 กิจกรรมโครงกำรประชำคมเศรษฐกิจพอเพียงในพ้ืนที่ป่ำไม้ 
       1.6 กิจกรรมศูนย์เรียนรู้ด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม 
 ผลผลิตที่ 2 : ฐำนข้อมูลพื้นที่ป่ำอนุรักษ์ 
       1.7 กิจกรรมจัดท ำฐำนข้อมูล 
       1.8 กิจกรรมพัฒนำภูมิสำรสนเทศ 
   โครงกำรที่ 1 : โครงกำรศูนย์ข้อมูลติดตำมกำรเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่ปำและเตือนภัย
พิบัติในพ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ (ระยะท่ี 2) กิจกรรมศูนย์ข้อมูลและเตือนภัยพิบัติในพื้นที่ป่ำอนุรักษ์ 
   2 . แผนงำนยุทธศำสตร์จั ดระบบอนุ รักษ์  ฟ้ื น ฟู  และป้ องกันกำรท ำลำย
ทรัพยำกรธรรมชำติ            

    2.1 โครงกำรที่ 1 : โครงกำรรักษำควำมมั่นคงของฐำนทรัพยำกรธรรมชำติ 
กิจกรรมแก้ไขปัญหำที่ดินในพ้ืนที่อนุรักษ์ 

    2.2 โครงกำรที่ 2 : โครงกำรปรับปรุงแผนที่แนวเขตท่ีดินและฐำนข้อมูลป่ำไม้         
ในเขตป่ำอนุรักษ์ กิจกรรมปรับปรุงแผนที่แนวเขตที่ดินของรัฐแบบบูรณำกำร 

    2.3 โครงกำรที่ 3 : โครงกำรจัดกำรพ้ืนที่คุ้มครองที่เป็นมรดกโลก มรดกแห่ง
อำเซียน และพ้ืนที่คุ้มครองข้ำมพรมแดนระหว่ำงประเทศให้เป็นไปตำมมำตรฐำน ระยะที่ 2 กิจกรรมจัดกำร
พ้ืนที่คุ้มครองเชื่อมต่อระหว่ำงประเทศ พ้ืนที่มรดกโลกและมรดกแห่งอำเซียน 

3. แผนงำนยุทธศำสตร์จัดกำรผลกระทบจำกกำรเปลี่ยนแปลงสภำวะภูมิอำกำศ
โครงกำรที่ 1 : โครงกำรลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจกในภำคป่ำไม้ โดยสร้ำงแรงจูงใจและกระบวนกำรมีส่วนร่วม 
ระยะที่ 2  

    3.1 กิจกรรมกำรลดปล่อยก๊ำซเรือนกระจก กำรเพ่ิมกำรกักเก็บคำร์บอนในพ้ืนที่ป่ำ 
และกำรปรับตัวพร้อมรับต่อกำรเปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศ 

    3.2 กิจกรรมกำรเสริมควำมเข้มแข็งในภำคป่ำไม้เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินกำร           
ตำมพันธกรณีระหว่ำงประเทศ 
   - วิเครำะห์ และตรวจสอบข้อมูลสถำนะกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ของทุกแผนงำน 
ผลผลิต/โครงกำร และทุกงบรำยจ่ำย ตำมรำยงำนสถำนะงบประมำณรำยจ่ำย (ตำมระบบ GFMIS)  

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรน ำเข้ำข้อมูลกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 
(แบบ ง.241) เงินงบประมำณ เงินงบกลำงของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืชทุกแผนงำน   
ผลผลิต/โครงกำร ทั้งส่วนกลำง และส่วนภูมิภำค เข้ำระบบ GFMIS 

 
- ดูแล… 
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 - ดูแล และก ำกับกำรจัดสรรและกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแผนงำนผลผลิต/โครงกำร           

ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
 - แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลำง        

และส่วนจังหวัด ของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร ที่ได้รับอนุมัต ิ
 - ตรวจสอบ ควบคุม และจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกิจกรรม         

ที่รับผิดชอบที่เบิกจ่ำยส่วนกลำง 
 - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง ทั้ งภำยใน  และภำยนอก เช่น            

ส ำนัก กอง ส่วน ฯลฯ ส ำนักงบประมำณ กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  
   - พิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำงๆ ของฝ่ำยงบประมำณ 

- ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

งานงบประมาณ 1 

3. นางนภัทรธร  บางทิพย์   เจ้ ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุ โส  ประจ ำฝ่ ำย                 
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.241)             
โดยรับผิดชอบแผนงำน / กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

1. แผนงำนพ้ืนฐำนด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิต ที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน ผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร กิจกรรมอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู 
และพัฒนำป่ำไม้ ดังนี้ 
       1.1 กิจกรรมงำนสงวนและคุ้มครองสัตว์ป่ำ 
       1.2 กิจกรรมเพำะพันธุ์และปล่อยสัตว์ป่ำคืนสู่ธรรมชำติ 
       1.3 กิจกรรมโครงกำรดูแลสัตว์ป่ำของกลำง 
        1 .4  กิ จกรรมงำนป้ องกันและควบคุม โรคอุบั ติ ใหม่ ในสัตว์ ธรรมชำติ             
(โรคไข้หวัดนกเดิม) 
       1.5 กิจกรรมงำนสงวนและคุ้มครองพันธุ์พืช 
        1.6 กิจกรรมงำนคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำตำมอนุสัญญำ (CITES) 
       1.7 กิจกรรมงำนเครือข่ำยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรค้ำสัตว์ป่ำและพืชป่ำ
ผิดกฎหมำยในภูมิภำคอำเซียน 
       1.8 กิจกรรมเพ่ิมประสิทธิภำพด่ำนตรวจสัตว์ป่ำในเขตพัฒนำเศรษฐกิจพิเศษ 

- ดู แล  และก ำกั บ กำรจั ดส รรและกำรใช้ จ่ ำย งบ ป ระมำณ ของแผน งำน                       
ผลผลิต/โครงกำรที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

 - แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลำง          
และส่วนจังหวัด ของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร ที่ได้รับอนุมัติ 

 - ตรวจสอบ ควบคุม และจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกิจกรรม          
ที่รับผิดชอบที่เบิกจ่ำยส่วนกลำง 
 

- ติดต่อ… 
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 - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยใน และภำยนอก เช่น ส ำนัก 

กอง ส่วน ฯลฯ ส ำนักงบประมำณ กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  
 - ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงและกำรจัดสรรงบประมำณ

ให้กับหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ส ำนัก กอง ส่วน ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ และสำขำ  
   - วิเครำะห์ และตรวจสอบข้อมูลสถำนะกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ของทุกแผนงำน 
ผลผลิต/โครงกำร และทุกงบรำยจ่ำย ตำมรำยงำนสถำนะงบประมำณรำยจ่ำย (ตำมระบบ GFMIS)  

 - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

4. นางสาวเนตรนภา  อังกูรกวินโชติ  นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร ประจ ำฝ่ำย       
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

    - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.241)              
โดยรับผิดชอบแผนงำน / กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

1. แผนงำนบูรณำกำรพัฒนำพ้ืนที่ระดับภำค  
    1.1 โครงกำรที่ 7 : โครงกำรยกระดับกำรท่องเที่ยวเชิงธรรมชำติ กิจกรรม

ท่องเที่ยวตำมแหล่งธรรมชำติ (ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ) 
    1.2 โครงกำรที่ 8 : โครงกำรพัฒนำแหล่งท่องเที่ยวบนบกบริเวณตอนในของภำค 

กิจกรรมพัฒนำและส่งเสริมกำรท่องเที่ยวภำคใต้ 2 สมุทร (ภำคใต้) 
    1.3 โครงกำรที่ 9 : โครงกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำควำมเสื่อมโทรมของ

ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม  
          1.3.1 กิจกรรมส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมในกำรแก้ไขปัญหำไฟป่ำและหมอกควัน 

(ภำคใต้) 
         1.3.2 กิจกรรมฟื้นฟู อนุรักษ์ป่ำต้นน้ ำ (ภำคใต้) 
- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรน ำเข้ำข้อมูลกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณ

รำยจ่ำย (แบบ ง.241) เงินงบประมำณ เงินงบกลำงของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ทุกแผนงำน 
ผลผลิต/โครงกำร ทั้งส่วนกลำงและส่วนภูมิภำคเข้ำระบบ GFMIS ของส ำนักวิจัยกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และพันธุ์พืช 
กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำและพืชป่ำตำมอนุสัญญำ ส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์ ส ำนักป้องกัน 
ปรำบปรำม และควบคุมไฟป่ำ และส ำนักอนุรักษ์และจัดกำรต้นน้ ำ  

- จัดท ำทะเบียนคุมข้อมูลกำรเบิกเงินคงคลังในงบประมำณ ของแผนงำนพ้ืนฐำน  
ด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืนผลผลิตที่ 1  :           
พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร ทุกงบรำยจ่ำย 

- ดูแล และก ำกับกำรจัดสรรกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำรที่
รับผิดชอบให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

 - แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลำง         
และส่วนจังหวัด ของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร ที่ได้รับอนุมัต ิ

 - ตรวจสอบ ควบคุม และจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกิจกรรม         
ที่รับผิดชอบที่เบิกจ่ำยส่วนกลำง 

 
- ติดต่อ… 
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 - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยใน และภำยนอก เช่น ส ำนัก 

กอง ส่วน ฯลฯ ส ำนักงบประมำณ กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  
 - ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรโอนเปลี่ยนแปลง และกำรจัดสรรงบประมำณ

ให้กับหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ส ำนัก กอง ส่วน ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์และสำขำ  
 - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

5 . นายนนท วัช สุ ดสม เจ้ ำพนั กงำนกำรเงินและบัญ ชีปฏิบั ติ งำน  ประจ ำฝ่ ำย                   
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.241)        
โดยรับผิดชอบแผนงำน / กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

  1. แผนงำนบุคลำกรภำครัฐ รำยกำรค่ำใช้จ่ำยบุคลำกรภำครัฐ อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู     
และป้องกันทรัพยำกรธรรมชำติ 

2. แผนงำนบูรณำกำรสร้ำงรำยได้จำกกำรท่องเที่ยว กีฬำ และวัฒนธรรม โครงกำรที่ 
1 : โครงกำรเพิ่มศักยภำพกำรท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ กิจกรรมเพิ่มศักยภำพกำรท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ 

3. แผนงำนบูรณำกำรวิจัยและนวัตกรรม โครงกำรที่ 1 : โครงกำรวิจัยและพัฒนำ
เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรพื้นที่ป่ำอนุรักษ์ที่เสื่อมสภำพ กิจกรรมกำรวิจัยและพัฒนำเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรพื้นที่ป่ำ
อนุรักษ์ท่ีเสื่อมสภำพ 

4. แผนงำนบูรณำกำรพัฒนำพ้ืนที่ระดับภำค 
    4.1 โครงกำรที่ 1 : โครงกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมภำคเหนือ  
          3.2.1 กิจกรรมฟื้นฟู อนุรักษ์ป่ำต้นน้ ำ (ภำคเหนือ) 
          3.2.2 กิจกรรมส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมในกำรแก้ไขปัญหำไฟป่ำและหมอกควัน 

(ภำคเหนือ) 
          3.2.1 กิจกรรมสร้ำงเครือข่ำยรำษฎรพิทักษ์ป่ำ (ภำคเหนือ) 
    4.2 โครงกำรที่  2 : โครงกำรพัฒนำกลุ่มท่องเที่ยวเชิงธรรมชำติภำคเหนือ 

กิจกรรมท่องเที่ยวตำมแหล่งธรรมชำติ 
- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรน ำเข้ำข้อมูลกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณ

รำยจ่ำย (แบบ ง.241) เงินงบประมำณ เงินงบกลำงของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช ทุกแผนงำน 
ผลผลิต/โครงกำร ทั้งส่วนกลำงและส่วนภูมิภำคเข้ำระบบ GFMIS ของส ำนักงำนผู้ตรวจรำชกำรกรม           
กลุ่มตรวจสอบภำยใน กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร ส ำนักบริหำรงำนกลำง กองนิติกำร  ส ำนักแผนงำนและ
สำรสนเทศ ส ำนักสนองงำนพระรำชด ำริ และส ำนักอุทยำนแห่งชำติ 

- ดูแล และก ำกับกำรจัดสรรกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแผนงำนผลผลิต/โครงกำร        
ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

 - แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลำง         
และส่วนจังหวัด ของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร ที่ได้รับอนุมัต ิ

 - ตรวจสอบ  ควบคุม  และจัดท ำทะเบี ยนคุมกำรใช้ จ่ ำย เงิน งบประมำณ                   
ของกิจกรรมที่รับผิดชอบที่เบิกจ่ำยส่วนกลำง 

- ด ำเนินกำร… 
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- ด ำเนินกำรพิมพ์ ตรวจทำนหนังสือรำชกำร 
- ถ่ำยเอกสำร รับ-ส่ง เอกสำรโดยเครื่องโทรสำรถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 - ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรโอนเปลี่ยนแปลง และกำรจัดสรรงบประมำณ
ให้กับหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ส ำนัก กอง ส่วน ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์และสำขำ  

- ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

6. นางสาวณัฏฐา  กรแก้ว  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย            
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

 - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.241)               
โดยรับผิดชอบแผนงำน / กิจกรรม และงบกลำง ดังต่อไปนี้ 

1. แผนงำนพ้ืนฐำนด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน ผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร กิจกรรมอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและ
พัฒนำป่ำไม้  

    1.1 กิจกรรมงำนคุ้มครองพ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ 
    1.2 กิจกรรมงำนควบคุมไฟป่ำ 
    1.3 กิจกรรมโครงกำรอนุรักษ์ทรัพยำกรป่ำไม้และสัตว์ป่ำรอยต่อ 5 จังหวัด         

(ภำคตะวันออก)  
    1.4 กิจกรรมงำนพัฒนำกำรป่ำไม้อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
    1.5 กิจกรรมงำนพัฒนำกำรป่ำไม้ในเขตพ้ืนที่เฉพำะ  
    1.6 กิจกรรมพัฒนำ 3 จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
    1.7 กิจกรรมพัฒนำและรณรงค์กำรใช้หญ้ำแฝกอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
    1.8 กิจกรรมหมู่บ้ำนพิทักษ์ป่ำรักษำสิ่งแวดล้อม 
    1.9 กิจกรรมงำนจัดกำรลุ่มน้ ำ 

   2. แผนงำนบูรณำกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรน้ ำ โครงกำรที่ 1 : โครงกำรฟ้ืนฟู
พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ (ลุ่มน้ ำ) ระยะที่ 1 กิจกรรมโครงกำรฟื้นฟูพ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ (ลุ่มน้ ำ) ระยะที่ 1 

- ดูแล และก ำกับกำรจัดสรรกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแผนงำนผลผลิต/โครงกำร         
ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

 - แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลำง        
และส่วนจังหวัด ของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร ที่ได้รับอนุมัติ 

 - ตรวจสอบ  ควบคุม  และจัดท ำทะเบี ยนคุมกำรใช้ จ่ ำย เงิน งบประมำณ                   
ของกิจกรรมที่รับผิดชอบที่เบิกจ่ำยส่วนกลำง 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเงินงบประมำณเบิกแทนกัน และแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกันเงินเหลื่อมปี และขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินกันเหลื่อมปี 

และแจ้งหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ส ำนัก กอง ส่วน ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ ์และสำขำ 
 - ตรวจสอบ  ควบคุม  และจัดท ำทะเบี ยนคุมกำรใช้ จ่ ำย เงิน งบประมำณ                    

ของกิจกรรมที่รับผิดชอบที่เบิกจ่ำยส่วนกลำง 
         - ติดต่อ... 
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 - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง ทั้ งภำยใน  และภำยนอก เช่น               
ส ำนักกอง ส่วน ฯลฯ ส ำนักงบประมำณ กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  

 - ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรโอนเปลี่ยนแปลง และกำรจัดสรรงบประมำณ
ให้กับหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ส ำนัก กอง ส่วน ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์ และสำขำ  

 - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

งานงบประมาณ 2 
7. นางสาวบุศรินทร์  ชาญกิจการยนต์ นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ประจ ำฝ่ำย   

มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
- วิเครำะห์ และจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยของแผนงำนพ้ืนฐำนด้ำนกำรจัดกำร

น้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืนผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำร
บริหำรจัดกำรกิจกรรมอนุรักษ์ ฟื้นฟู และพัฒนำป่ำไม้ กิจกรรมงำนบริหำรทั่วไป (ส่วนกำรคลัง)  และกิจกรรม
งำนบริหำรส่วนภูมิภำค 

- จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยเงินของของแผนงำน พ้ืนฐำนด้ำนกำร
จัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน  ผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำ
อนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร กิจกรรมอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และพัฒนำป่ำไม้ กิจกรรมงำนบริหำรทั่วไป (ส่วนกำรคลัง)        
และกิจกรรมงำนบริหำรส่วนภูมิภำค 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.241)             
โดยรับผิดชอบแผนงำน / กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

1. แผนงำนพ้ืนฐำนด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน ผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร ดังนี้ 

    1.1 กิจกรรมอนุรักษ์ ฟ้ืนฟ ูและพัฒนำป่ำไม้  
          1.1.1 กิจกรรมงำนบริหำรทั่วไป (อธิบดีกรมอุทยำนแห่งชำติฯ รองอธิบดี        

กรมอุทยำนแห่งชำติฯ ส ำนักงำนผู้ตรวจรำชกำรกรม ส ำนักบริหำรงำนกลำง กองนิติกำร กลุ่มตรวจสอบภำยใน  
กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร ส ำนักบริหำรงำนกลำง (ส่วนอ ำนวยกำร ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส่วนกำรพัสดุ ศูนย์ปฏิบัติกำร
อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ ห้องสมุด) ส ำนักแผนงำนและสำรสนเทศ กองกำรต่ำงประเทศ 

          1.1.2 กิจกรรมงำนบริหำรส่วนภูมิภำค 
          1.1.3 กิจกรรมงำนสำรสนเทศป่ำไม ้
          1.1.4 กิจกรรมงำนพัฒนำบุคลำกร 
          1.1.5 กิจกรรมปรับปรุงสิ่งก่อสร้ำงหน่วยงำนในพื้นท่ีป่ำอนุรักษ์ 
    1.2 กิจกรรมฟื้นฟู ดูแล รักษำพ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ 
    1.3 กิจกรรมพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
    1.4 กิจกรรมป้องกัน ปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
- ดูแล และก ำกับกำรจัดสรรกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร           

ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
 

- แจ้งผล... 
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- แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลำง         

และส่วนจังหวัดของผลผลิต/โครงกำร ที่ได้รับอนุมัต ิ
- ตรวจสอบ ควบคุม และจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกิจกรรม 

ที่รับผิดชอบที่เบิกจ่ำยส่วนกลำง 
- ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยใน และภำยนอก เช่น ส ำนัก 

กอง ส่วน ฯลฯ ส ำนักงบประมำณ กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  
- ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรโอนเปลี่ยนแปลง และกำรจัดสรรงบประมำณ

ให้กับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำนัก กอง ส่วน ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์และสำขำ  
   - จัดท ำประมำณกำรรำยได้ของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช  

- ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

8. นางสมคิด  ไวยกัญหา  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  ประจ ำฝ่ำย           
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.241)               
โดยรับผิดชอบแผนงำน / กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

1. แผนงำนพ้ืนฐำนด้ำนกำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของประเทศ 
       1.1 ผลผลิตที่ 1 : แหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ กิจกรรมท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ ์

    1.2 ผลผลิตที่ 2 : องค์ควำมรู้ด้ำนกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และสัตว์ป่ำ                    

1.2.1 กิจกรรมกำรวิจัยด้ำนป่ำไม้และสัตว์ป่ำ 
1.2.2 กิจกรรมงำนพฤกษศำสตร์ป่ำไม้ 
1.2.3 กิจกรรมบริหำรจัดกำรด้ำนป่ำไม้และสัตว์ป่ำ 
1.2.4 กิจกรรมพรรณพฤกษชำติประเทศไทย 
1.2.5 กิจกรรมบริหำรจัดกำรควำมหลำกหลำยทำงชีวภำพ 

2. แผนงำนบูรณำกำรพัฒนำพื้นที่ระดับภำค  
    2.1 โครงกำรที่ 3 : โครงกำรแก้ไขปัญหำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

ภำคตะวันออก กิจกรรมฟื้นฟู อนุรักษ์ป่ำต้นน้ ำ (ภำคตะวันออก) 
    2.2 โครงกำรที่ 4 : โครงกำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยวเชิงนิเวศน์ และอำรยธรรม

ขอม ภำคตะวันออก กิจกรรมท่องเที่ยวตำมแหล่งธรรมชำติ (ภำคตะวันออก) 
    2.3 โครงกำรที่ 5 : โครงกำรพัฒนำและส่งเสริมกำรท่องเที่ยวเชิงธรรมชำติ

และนิเวศน์ กิจกรรมท่องเที่ยวตำมแหล่งธรรมชำติ (ภำคกลำง) 
    2.4 โครงกำรที่ 6 : โครงกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรป่ำไม้และสิ่งแวดล้อม

อย่ำงยั่งยืน  
          2.4.1 กิจกรรมกำรป้องกันแก้ไขปัญหำช้ำงป่ำและสัตว์ป่ำออกนอกพ้ืนที่ 

เขตห้ำมล่ำสัตว์ป่ำเขำแผงม้ำ จังหวัดนครรำชสีมำ (ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ) 
 
 

          2.4.2 กิจกรรม... 
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          2.4.2 กิจกรรมกำรป้องกันแก้ไขปัญหำสัตว์ป่ำออกนอกพ้ืนที่ เขตรักษำ
พันธุ์สัตว์ป่ำดงใหญ่ จังหวัดบุรีรัมย์ (ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ) 

          2 .4 .3  กิจกรรมแก้ ไขปัญหำช้ ำงป่ ำ เขตรักษำพันธุ์ สั ตว์ป่ ำภู วั ว        
จังหวัดบึงกำฬ (ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ) 

          2.4.4 กิจกรรมสร้ำงเครือข่ำยรำษฎรพิทักษ์ป่ำ (ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ) 
          2.4.5 กิจกรรมส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมในกำรแก้ปัญหำไฟป่ำและหมอกควัน 

(ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ)         
         2.4.6 กิจกรรมฟ้ืนฟู อนุรักษ์ป่ำต้นน้ ำ (ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ) 

3. แผนงำนพ้ืนฐำนด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิต           
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน ผลผลิตที่ 1 : พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร กิจกรรมอนุรักษ์ 
ฟ้ืนฟู และพัฒนำป่ำไม้ กิจกรรมงำนอุทยำนแห่งชำติ 

- ดูแล และก ำกับกำรจัดสรรกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแผนงำนผลผลิต/โครงกำร           
ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

 - แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลำง       
และส่วนจังหวัด ของแผนงำน ผลผลิต/โครงกำร ที่ได้รับอนุมัต ิ

 - ตรวจสอบ  ควบคุม  และจัดท ำทะเบี ยนคุมกำรใช้ จ่ ำย เงิน งบประมำณ                    
ของกิจกรรมที่รับผิดชอบที่เบิกจ่ำยส่วนกลำง 

 - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยใน และภำยนอก เช่น ส ำนัก 
กอง ส่วน ฯลฯ ส ำนักงบประมำณ กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  

 - ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรโอนเปลี่ยนแปลง และกำรจัดสรรงบประมำณ
ให้กับหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ส ำนัก กอง ส่วน ส ำนักบริหำรพื้นที่อนุรักษ์และสำขำ  

 - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
9. นางสาวขนิษฐา  สังข์แก้ว  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี        

มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้  
 - เรียกรำยกำรแสดงบรรทัดรำยกำรผูกพัน/ค่ำจริงตำมเลขที่เอกสำรของทุกแผนงำน

ทุกผลผลิต/โครงกำร และทุกงบรำยจ่ำย จำกระบบ GFMIS 
 - จัดเรียงข้อมูลบรรทัดรำยกำรผูกพัน/ค่ำจริง ตำมที่เลขที่เอกสำร ของทุกแผนงำน

ทุกผลผลิต/โครงกำร และทุกงบรำยจ่ำย จำกระบบ GFMIS  
 - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย (แบบ ง.541) โดย

รับผิดชอบแผนงำน/กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 
แผนงำนพ้ืนฐำนด้ำนกำรจัดกำรน้ ำและสร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรสิ่งแวดล้อม

อย่ำงยั่งยืน ผลผลิตที่ 1: พ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์ได้รับกำรบริหำรจัดกำร กิจกรรมอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและพัฒนำป่ำไม้ 
กิจกรรมงำนบริหำรทั่วไป (กองนิติกำร) 
   - พิมพ์หนังสือรำชกำร 
   - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

ฝ่ำยกำรเงิน  … 
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ฝ่ายการเงิน  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควบคุม ก ำกับ ดูแล และตรวจสอบกำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรรับ - จ่ำย และน ำส่งเงินในงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ กำรให้ยืมเงินรำชกำร ควบคุมและ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินทดรองรำชกำร กำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร และเงินสวัสดิกำรกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ 
และพันธุ์พืช รวมทั้งปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย โดยมอบหมำยให้มีเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. นางอัญชลี  จันทร์อินทร์  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ท าหน้าที่หัวหน้าฝ่าย                      
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและควบคุม ก ำกับดูแล ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนรำชกำรดังนี้ 

    - บังคับบัญชำ และบริหำรงำนให้เป็นไปตำมภำระหน้ำที่ของฝ่ำยกำรเงิน  
    - ควบคุม ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับ – จ่ำย กำรน ำส่งเงิน           

ในงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ กำรให้ยืมเงินรำชกำร ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินทดรองรำชกำร                 
และกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร และเงินสวัสดิกำรกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช  

    - ติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน  
    - ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนกำรเงิน 
    - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

งานธุรการ 
  2. นางยุพา  สมณะ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ลงทะเบียนรับหนังสือ เอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ให้ทันตำมกรอบเวลำ และด้วยควำมถูกต้อง 
       - จ ำแนกประเภทหนังสือ และจัดเรียงล ำดับตำมควำมส ำคัญของหนังสือเพ่ือน ำเสนอ 
       - แจกจ่ำยหนังสือรำชกำรตำมสั่งกำร ให้แก่ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรตำมหนังสือ 
      - ด ำเนินกำรออกเลขเอกสำรเพ่ือจัดส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ตำมที่ได้มีกำรสั่งกำร 
      - แจ้งเวียนหนังสือในหน่วยงำนให้ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบตำมระยะเวลำด ำเนินกำร 
      - รวบรวมเอกสำรตำมประเภทพร้อมจัดเก็บเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่ 
      - จัดท ำทะเบียนควบคุมวันลำต่ำงๆ ของเจ้ำหน้ำที่ในสังกัดฝ่ำยกำรเงิน 
      - รำยงำนกำรตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้ำ อำคำรสถำนที่ ตำมแผนป้องกันอัคคีภัย 
      - บันทึกรับรำยงำนกำรขอเบิกเงินคงคลัง จำกระบบ GFMIS ที่หน่วยงำนส่งมำจ่ำยเงินตำม
ใบส ำคัญคู่จ่ำยในระบบฐำนข้อมูลของส่วนกำรคลัง  
      - ร่ำง – พิมพ์ หนังสือในควำมรับผิดชอบของฝ่ำยกำรเงิน 
      - จัดท ำเอกสำรเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้ำง และควบคุมพัสดุในควำมรับผิดชอบของฝ่ำย
กำรเงิน พร้อมจัดท ำทะเบียนคุม 
      - รับเงินตำมค ำขอพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3. นางบุญเรือน  สุทธิกลับ  พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4 ประจ ำฝ่ำยมีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ตำมระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

    - จ ำแนก... 
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      - จ ำแนกประเภทหนังสือจัดเรียงล ำดับตำมควำมส ำคัญเพ่ือน ำเสนอ และจัดเก็บเอกสำร
ของฝ่ำยกำรเงินให้เป็นหมวดหมู่ 
      - แจกจ่ำยหนังสือรำชกำรตำมสั่งกำร ให้แก่ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำร            
ตำมหนังสือ 
     - บันทึกกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำรในทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร 
     - รับเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเพื่อหักล้ำงเงินยืมทดรองรำชกำรพร้อมออกใบรับใบส ำคัญ 
     - จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้รำยตัวกรณีจ่ำยเงินทดรองรำชกำร 
     - น ำเสนอสัญญำกำรยืมเงินให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
     - ด ำเนินกำรจัดเก็บ รักษำสัญญำกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
     - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานรับ 
4. นางระพินทร์  เจริญศรีทวีชัย  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  ท ำหน้ำที่หัวหน้ำงำนรับ     

มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้     
    - ตรวจสอบกำรรับ และน ำส่งเงินสด เช็คจำกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ         

เงินรำยได้ต่ำง ๆ พร้อมจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันในระบบ GFMIS 
   - ตรวจสอบกำรบันทึกรับ และจ่ำยเงินฝำกธนำคำรในระบบ GFMIS 
   - ตรวจสอบกำรรับ และน ำเงินส่งคลังผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online   
   - ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรเช็คขัดข้อง (เช็คเด้ง) รำยกำรโอนเงินนอกงบประมำณ             

เป็นรำยได้แผ่นดิน ในระบบ GFMIS 
   - บันทึกรำยกำรรับ และจ่ำยเงินฝำกธนำคำรในระบบ GFMIS ประกอบด้วย 
    - บัญชีเงินฝำกธนำคำรเงินในงบประมำณ บัญชีเงินนอกงบประมำณที่มิได้ฝำกคลัง 

ชื่อบัญชีเงินฝำกไม่มีรำยตัว 
    - บัญชีเงินเดือน ชื่อบัญชีเงินฝำกกระแสรำยวัน 
    - บัญชีโครงกำรกองทุนช่วยเหลืออำหำรช้ำงป่ำแห่งประเทศไทย ชื่อบัญชีเงินฝำก

ออมทรัพย์ 
    - บันทึกกำรโอนเงินนอกงบประมำณเป็นรำยได้แผ่นดิน ในระบบ GFMIS 

      - ร่ำง โต้ตอบ หนังสือในควำมรับผิดชอบของงำนรับเพ่ือประสำนงำนกับหน่วยงำน               
ที่เก่ียวข้อง เช่น กรมบัญชีกลำง ฝ่ำยบัญชี และอ่ืน ๆ 
      - ควบคุมเก็บรักษำใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบกำรใช้ใบเสร็จรับเงินในควำมรับผิดชอบ 
พร้อมทั้งรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินให้เป็นไปตำมระเบียบ 
      - ติดต่อประสำนงำนกับธนำคำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงิน และน ำส่งเงิน 

    - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

5. นำงสำว… 
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5. นางสาวสกุลทิพย์  เฉลยมณี  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย       
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้    

     - รับเงินตำมค ำขอพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
     - ด ำเนินกำรตรวจนับเงินสด และเช็คที่ ได้รับประจ ำวันให้ตรงตำมใบเสร็จรับเงิน          

และใบน ำส่งเงินจำกส ำนักอุทยำนแห่งชำติ เพ่ือส่งมอบให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
     - ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกำรรับเงิน  และน ำเงินส่งคลังผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์         

(KTB Corporate Online) เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดส่งเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - ด ำเนินกำรสรุปกำรรับจ่ำยเงินประจ ำวันในระบบรับเงินกลำง พร้อมจัดท ำรำยงำน         

กำรรับ และน ำส่งคลังให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - บันทึกกำรรับ และน ำส่งเงินสด เช็คจำกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ         

และเงินรำยได้ต่ำงๆ พร้อมจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันในระบบ GFMIS 
     - ติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำงๆ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - บันทึกรำยกำรเช็คขัดข้อง (เช็คเด้ง) ในระบบ GFMIS 
     - บันทึกและตรวจสอบรำยกำรรับ และน ำส่งในทะเบียนคุมกำรรับเงิน 
     - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

6. นางสาวพรรณิภา  บุตรโพธิ์  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย       
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

     - รับเงินตำมค ำขอพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
     - ด ำเนินกำรตรวจนับเงินสด และเช็คที่ ได้รับประจ ำวันให้ตรงตำมใบเสร็จรับเงิน           

และใบน ำส่งเงินจำกส ำนักอุทยำนแห่งชำติ เพ่ือส่งมอบให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
     - ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกำรรับเงิน  และน ำเงินส่งคลังผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์               

(KTB Corporate Online) เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ และจัดส่งเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - ด ำเนินกำรสรุปกำรรับจ่ำยเงินประจ ำวันในระบบรับเงินกลำง พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรรับ 

และน ำส่งคลังให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - บันทึกกำรรับ และน ำส่งเงินสด เช็คจำกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ             

เงินรำยได้ต่ำงๆ พร้อมจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันในระบบ GFMIS 
     - ตรวจสอบ statement ของธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) บัญชีเงินงบประมำณ         

เงินนอกงบประมำณ และเงินเดือนกรมอุทยำนแห่งชำติฯ ซึ่งโอนเข้ำมำจำกแหล่งต่ำงๆ เพ่ือบันทึกกำรรับ    
และตัดจ่ำยในระบบ GFMIS 

     - ร่ำงหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับกำรรับน ำส่งเงินให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  7. นางสาวจิณณพัต  ตาลาน พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี  
ประจ ำฝ่ำย มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้      

    - รับเงินตำมค ำขอพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
 

    - ด ำเนิน… 
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    - ด ำเนินกำรตรวจนับเงินสด และเช็คที่ได้รับประจ ำวันให้ตรงตำมใบเสร็จรับเงินและ            

ใบน ำส่งเงินจำกส ำนักอุทยำนแห่งชำติ เพ่ือส่งมอบให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน  
    - ด ำเนินกำรสรุปกำรรับจ่ำยเงินประจ ำวันในระบบรับเงินกลำง พร้อมจัดท ำรำยงำน         

กำรรับ และน ำส่งคลังให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องบันทึกรำยกำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมำณ      
(เงินฝำกคลัง) ในระบบ GFMIS บันทึกรำยกำรน ำส่งส ำหรับรำยได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมำณ (เงินฝำกคลัง) 
ในระบบ GFMIS 

    - จัดท ำรำยงำนกำรรับ – จ่ำยใบเสร็จรับเงิน 
    - บันทึกรับใบส ำคัญพนักงำนรำชกำรที่ปฏิบัติงำนในส่วนรำชกำรในระบบฐำนข้อมูล         

ส่วนกำรคลัง 
     - บันทึกรำยกำรหักหนี้สิน  และรำยกำรเพ่ิม - ลด ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 

เพ่ือประมวลผลหนี้สินต่ำง ๆ ค่ำตอบแทนประจ ำเดือน และตกเบิกพนักงำนรำชกำร 
    - ร่ำง - พิมพ์ หนังสือส่งรำยละเอียดพร้อมเช็คที่เกี่ยวกับกำรหักช ำระหนี้  และกำรจ่ำย

ค่ำตอบแทนเพ่ือแจ้งธนำคำร/หน่วยงำน/บริษัทที่เก่ียวข้อง 
    - รวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำรให้เจ้ำหน้ำที่เพ่ือด ำเนินกำรตัด

จ่ำยประจ ำวันในระบบ GFMIS  
    - ติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำง ๆ และหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกำรจ่ำยเงิน

ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
    - ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกำรรับเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

      - จัดท ำบัญชีกำรรับ - จ่ำยเงินกองทุนสวัสดิกำรกรมอุทยำนแห่งชำติฯ  
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  งานจ่าย 
8. นางสาวกิ่งแก้ว สายยศ  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ท ำหน้ำที่หัวหน้ำงำนจ่ำย  

มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - ควบคุม และตรวจสอบกำรจ่ำยเงินสด เช็คจำกเงินทดรองรำชกำร เงินนอกงบประมำณ 
    - ควบคุม และตรวจสอบกำรจ่ำยเงินตำมใบส ำคัญเงินทดรองรำชกำร พร้อมลงนำม

จ่ำยเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยทุกฉบับ 
    - ตรวจนับจ ำนวนเงินสดให้ถูกต้องตรงกันกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงิน          

ทดรองรำชกำรพร้อมส่งมอบคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน พร้อมตรวจสอบกำรปิดยอดเงินทดรองรำชกำร
คงเหลือประจ ำวันในทะเบียนควบคุมกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำรของฝ่ำยกำรเงิน 

    - ตรวจสอบ ใบมอบฉันทะของผู้ รับ เงิน ให้ ถู กต้ องตำมระเบี ยบ  ก่ อนน ำ เสนอ                 
ผู้มีอ ำนำจ 

    - ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกำรจ่ำยเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
เพ่ือส่งให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

    - พิมพ์ข้อมูลรำยละเอียดกำรโอนเงินเข้ำบัญชีผู้มีสิทธิ์รับเงินในระบบ (KTB Corporate 
Online) ประจ ำวันส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ… 
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    - ตรวจสอบกำรตัดจ่ำย และรำยงำนสรุปยอดกำรจ่ำยเงินประเภทต่ำงๆในระบบ GFMIS 
กับเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตรงกัน พร้อมรำยงำนผู้บังคับบัญชำ และส่งให้ฝ่ำยบัญชีเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

    - ตรวจสอบเอกสำรกำรช ำระหนี้สินข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร           
เพ่ือน ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือ/เช็ค ส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

    - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9. นางสาวณฐพร   ขาเลศักดิ์  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน  ประจ ำฝ่ำย           
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

     - จ่ำยเงินสดตำมใบส ำคัญเงินทดรองรำชกำร พร้อมลงนำมจ่ำยเงินในหลักฐำนกำรจ่ำย
ทุกฉบับ 

     - ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำรในทะเบียนคุมกำรรับ – จ่ำยเงิน          
ทดรองรำชกำร พร้อมสรุปยอดเงินทดรองรำชกำรคงเหลือประจ ำวัน 

     - บันทึกรำยกำรช ำระหนี้ และรำยกำรเพ่ิม – ลด เงินเดือน/ค่ำจ้ำง เพ่ือประมวลผล
รำยกำรหนี้สินประเภทต่ำงๆ ของข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ ในระบบฐำนข้อมูลส่วนกำรคลัง 

     - ร่ำง – พิมพ์ หนังสือส่งรำยละเอียดพร้อมเช็คเกี่ยวกับกำรหักช ำระหนี้สินเพ่ือแจ้ง
ธนำคำร/หน่วยงำน/บริษัท ที่เก่ียวข้อง 

    - บันทึกรับใบส ำคัญค่ำตอบแทนบุคคลภำยนอกที่ปฏิบัติงำนให้ส่วนรำชกำรในระบบ
ฐำนข้อมูลส่วนกำรคลัง 

    - ตรวจสอบกำรโอนเงินค่ำตอบแทนบุคคลภำยนอกที่ปฏิบัติงำนให้ส่วนรำชกำรเข้ำ
ธนำคำรตำมใบส ำคัญคู่จ่ำย กรณีค่ำตอบแทนที่ปฏิบัติงำนในส่วนรำชกำรจำก Statement ธนำคำรกรุงไทย 
จ ำกัด (มหำชน) 

    - ด ำเนินกำรสรุปยอดกำรจ่ำยค่ำตอบแทนบุคคลภำยนอกที่ปฏิบัติงำนให้ส่วนรำชกำร      
ในระบบฐำนข้อมูลส่วนกำรคลัง เพ่ือน ำข้อมูลมำจัดท ำรำยละเอียดพร้อมเช็คเพ่ือจัดส่งให้ธนำคำรด ำเนินโอน
เข้ำบัญชีธนำคำรของผู้รับจ้ำงเป็นรำยบุคคล 

    - ตรวจสอบและรวบรวมใบส ำคัญรับเงินค่ำตอบแทนบุคคลภำยนอกที่ปฏิบัติงำนให้ส่วน
รำชกำรส่งฝ่ำยบัญชี 

    - จัดท ำแบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด. 53 ของบุคคลภำยนอก              
ที่ปฏิบัติงำนให้ส่วนรำชกำรส่งสรรพำกร 

    - ติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำงๆ และหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกำรจ่ำย
เงินเดือน/ค่ำจ้ำง/ค่ำตอบแทน 

    - ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกำรจ่ำยเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
เพ่ือส่งให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

    - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

    10. นำงสำว... 
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10. นางสาวอรัญญา  บัวงาม  พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4  ประจ ำฝ่ำย            
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
       - ด ำเนินกำรจ่ำยเช็คจำกเงินทดรองรำชกำร เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 
      - ตรวจสอบใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงิน พร้อมลงนำมในเอกสำรกำรจ่ำยเงินทุกฉบับ 
      - บันทึกรำยกำรจ่ำยเงินประจ ำวันตำมสัญญำกำรยืมเงินในระบบฐำนข้อมูลส่วนกำรคลัง 
      - บันทึกรำยกำรจ่ำยเงินทุกงบงำนพร้อมจัดท ำรำยงำนสรุปยอดกำรจ่ำยเงินประเภทต่ำง ๆ     
ในระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบจำกใบส ำคัญคู่จ่ำย 

          - จัดท ำรำยงำนขอเบิกที่ได้รับเงินแต่ยังไม่จ่ำยให้ผู้ขำย (ZAP_RPT 406) ในระบบ GFMIS 
เพ่ือตรวจสอบกับใบส ำคัญคู่จ่ำย 

     - จัดท ำบันทึกสรุปรำยกำรจ่ำยแต่ละวันให้ถูกต้องครบถ้วนตำมใบส ำคัญเสนอหัวหน้ำ         
ฝ่ำยกำรเงิน และจัดส่งฝ่ำยบัญชี 
      - จัดท ำข้อมูลรำยละเอียดกำรโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน เพ่ือโอนผ่ำนระบบ KTB 
Corporate Online โดยรับผิดชอบข้อมูลของส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนผู้ตรวจรำชกำร กองนิติกำร 
ส ำนักแผนงำนและสำรสนเทศ ส ำนักสนองพระรำชด ำริ ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร ส ำนัก
อนุรักษ์และจัดกำรต้นน้ ำ กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำและพืชป่ำตำมอนุสัญญำ ส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์ 
      - ลงทะเบียนใบมอบฉันทะ พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

11. นางพรนภัส ร้อยบาง พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4  ประจ ำฝ่ำยมีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
      - ด ำเนินกำรตรวจสอบพร้อมพิมพ์รำยงำนแสดงกำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน
ตำมใบส ำคัญคู่จ่ำยกรณีจ่ำยตรงจำกระบบ GFMIS โดยใช้ Transaction Code : ZGL_RPT506_New 
      - ด ำเนินกำรจัดท ำ และส่งหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย (แบบ 4235) กรณีจ่ำยตรง 
ซึ่งจ่ำยจำกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 
      - จัดท ำแบบยื่นรำยกำรภำษี เงินได้หัก ณ ที่จ่ ำย ภ.ง.ด. 53 ของบริษัท ร้ำนค้ำ             
และบุคคลภำยนอก กรณีจ่ำยตรง ส่งสรรพำกร 
      - ด ำเนินกำรบันทึกกำรตัดจ่ำยเงินตำมใบส ำคัญกรณีจ่ำยตรง ในระบบฐำนข้อมู ล                
ของส่วนกำรคลัง 

     - ติดต่อประสำนงำนกับบริษัท ร้ำนค้ำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรรับหนังสือรับรอง
กำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย กรณีจ่ำยตรง 

     - จัดท ำข้อมูลรำยละเอียดกำรโอนเงินให้ แก่ผู้ มีสิทธิรับ เงิน  เพ่ือโอนผ่ำนระบบ               
KTB Corporate Online โดยรับผิดชอบข้อมูลของส ำนักอธิบดี รองอธิบดี กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
      - น ำเสนอรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันต่ออธิบดีกรมอุทยำนแห่งชำติ  สัตว์ป่ ำ            
และพันธุ์พืช พร้อมจัดเก็บใบตรวจนับเงินคงเหลือประจ ำวัน 
      - ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือตำมระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

       12. นำงสมถวิล… 
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12. นางสมถวิล มะมินทร์  พนักงำนกำรเงินและบัญชี  ระดับ  ส  4 ประจ ำฝ่ ำย                   
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
        - ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรโอนเงินเข้ำธนำคำรตำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกระบบ GFMIS 
(ZAP_RPT406) และ Statement ของธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) 
        - ด ำเนินกำรพิมพ์เช็คตำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ          
เพ่ือสั่งจ่ำยให้ผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรสั่งจ่ำยและควบคุมเช็คทุกงบงำน 
        - จัดท ำแบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.53 ของบริษัท  ร้ำนค้ำ        
และบุคคลภำยนอก กรณีจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำรส่งสรรพำกร 
        - ควบคุมและเก็บรักษำเช็คที่เบิกจำกธนำคำร พร้อมจัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเช็ค
ทุกบัญชีเงินฝำกของกรมอุทยำนแห่งชำติ  สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช  
        - ตรวจสอบแบบรำยงำนสั่งจ่ำย/ควบคุมเช็คกับต้นขั้วให้ถูกต้องตรงกันพร้อมจัดเก็บ 
        - จัดท ำข้อมูลรำยละเอียดกำรโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน เพ่ือโอนผ่ำนระบบ KTB 
Corporate Online โดยรับผิดชอบข้อมูลของส ำนักวิจัยกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และพันธุ์พืช ส ำนักอุทยำนแห่งชำติ 
ส ำนักป้องกัน ปรำบปรำม และควบคุมไฟป่ำ 
        - ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก  
        - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  งานเงินยืม 
  13. นางสิริพร มาสุข เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ท ำหน้ำที่หัวหน้ำงำนเงินยืม 
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
        - ควบคุม ก ำกับดูแลกำรยืมเงินในงบประมำณ และกำรจ่ำยยืมเงินทดรองรำชกำร 
        - ก ำกับดูแลกำรตรวจสอบยอดหนี้ค้ำงช ำระกำรยืมเงินรำชกำร พร้อมทั้งเร่งรัด          
ติดตำมหนี้ค้ำงช ำระ 
        - ควบคุม และตรวจสอบทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร รำยงำนเงินสดคงเหลือ
ประจ ำวันของเงินทดรองรำชกำร รำยกำรเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร พร้อมเสนอกรรมกำร
ควบคุมเงินทดรองรำชกำร 
        - ควบคุม และตรวจสอบรำยละเอียดใบส ำคัญที่จ่ำยจำกเงินทดรองรำชกำรที่ได้รับกำร
อนุมัติเงินจำกกรมบัญชีกลำงแล้ว แจ้งให้ผู้มีหน้ำที่ด ำเนินกำรสั่งจ่ำยเงินเพ่ือชดใช้เงินทดรองรำชกำร 
        - ควบคุมกำรเบิกเงินทดรองรำชกำรเพ่ือส ำรองจ่ำยในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
        - ตรวจสอบเกี่ยวกับกำรสมัครเป็นผู้ถือบัตรเครดิตรำชกำร และเปิดวงเงินบัตรเครดิตรำชกำร 
        - ควบคุมกำรจ่ำยลูกหนี้เงินทดรองรำชกำร และบันทึกส่งคืนเงินสด ค่ำกำรศึกษำบุตร 
และค่ำรักษำพยำบำล  
        - ควบคุม และตรวจสอบกำรส่งหลักฐำนใบส ำคัญเพ่ือหักล้ำงเงินยืมทดรองรำชกำร 
        - ควบคุม และตรวจสอบรำยกำรหักล้ำงเงินยืมรำชกำรในระบบ GFMIS 
        - ติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ธนำคำรฯ เพ่ือขอเปิดใช้วงเงินบัตรเครดิตรำชกำร 
 

      - ควบคุม... 
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        - ควบคุ ม  และตรวจสอบรำยงำนฐำนะเงินทดรองรำชกำร รำยงำนงบพิ สู จน์                    
ยอดเงินฝำกธนำคำร รำยงำนลูกหนี้เงินทดรองรำชกำร รำยงำนใบส ำคัญเงินทดรองรำชกำร เพ่ือตรวจสอบ              
กำรรับ – จ่ำยเงิน 
        - ควบคุม และตรวจสอบกำรจัดเก็บรักษำสัญญำกำรยืมเงินรำชกำร 
        - ด ำเนินกำรบันทึกรำยละเอียดผู้เข้ำใช้งำนในระบบ KTB Corporate Online ก ำหนดสิทธิ 
และหน้ำที่ในกำรท ำรำยกำรของผู้ใช้งำนในระบบรำยบุคคล ทุกหน่วยเบิกจ่ำยของกรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ   
และพันธุ์พืช  
        - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  14. นางสาวนภาพร  อินทะชิต เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน ประจ ำฝ่ำย       
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
        - ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินรำชกำรงบด ำเนินงำน งบลงทุน (ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำงเบิกจ่ำยลักษณะถัวจ่ำย) งบรำยจ่ำยอ่ืน ของส ำนักวิจัยกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และพันธุ์พืช ส ำนักอนุรักษ์
และจัดกำรต้นน้ ำ กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำและพืชป่ำตำมอนุสัญญำ และส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์ 
(เฉพำะส่วนรังวัดแนวเขตที่ดินป่ำไม้  ส่วนภูมิสำรสนเทศ ส่วนส ำรวจและวิเครำะห์ทรัพยำกรป่ำไม้            
ส่วนพัฒนำกำรวิศวกรรมป่ำไม้) 
        - ตรวจสอบยอดหนี้ค้ำงช ำระกำรยืมเงินรำชกำร พร้อมทั้งเร่งรัดติดตำมหนี้ค้ำงช ำระของ
หน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 
        - บันทึกรำยกำรบัญชีย่อยลูกหนี้รำยตัว และจัดท ำรำยงำนลูกหนี้เงินยืมรำชกำรของ
หน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 
        - เร่งรัดและติดตำมลูกหนี้เงินยืมรำชกำร เมื่อสัญญำกำรยืมเงินใกล้ถึงก ำหนดกำร      
ส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเพื่อใช้คืนเงินยืมของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 
        - รับคืนใบส ำคัญ หักล้ำงเงินยืมรำชกำร พร้อมออกใบรับใบส ำคัญของหน่วยงำน            
ในควำมรับผิดชอบ 
        - บันทึกใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมในระบบฐำนข้อมูลส่วนกำรคลัง และในระบบ GFMIS 
ของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 
        - บันทึกรำยกำรส่งใช้เงินยืมหลังสัญญำกำรยืมเงิน พร้อมจัดเก็บสัญญำยืมเงินของ
หน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 
        - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสมัครเป็นผู้ถือบัตรเครดิตรำชกำร และขอเปิดใช้วงเงินบัตร
เครดิตรำชกำร ควบคุม ก ำกับ และดูแลทะเบียนคุมบัตรเครดิตรำชกำร 
        - ด ำเนินกำรบันทึกรำยละเอียดผู้เข้ำใช้งำนในระบบ KTB Corporate Online ก ำหนดสิทธิ 
และหน้ำที่ในกำรท ำรำยกำรของผู้ใช้งำนในระบบรำยบุคคล ทุกหน่วยเบิกจ่ำยในสังกัดกรมอุทยำนแห่งชำติ 
สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
        - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

14. นำงสำว... 
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 15. นางสาวเสาวนีย์  เพ็ชร์เพ็ง  พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ส 4  ประจ ำฝ่ำย        
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้      
     - ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินในงบประมำณ งบด ำเนินงำน งบลงทุน งบรำยจ่ำยอื่นของ
ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักป้องกัน ปรำบปรำม และควบคุมไฟป่ำ ส ำนักแผนงำนและสำรสนเทศ ส ำนัก
อุทยำนแห่งชำติ ส ำนักผู้ตรวจรำชกำรกรม กลุ่มตรวจสอบภำยใน กองนิติกำร ส ำนักสนองงำนพระรำชด ำริ 
ส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์ เฉพำะส่วนจัดกำรที่ดินและชุมชนในพ้ืนที่ป่ำอนุรักษ์  ส่วนมำตรฐำนและ
เทคนิคด้ำนวิศวกรรม ส่วนฟื้นฟูพ้ืนที่อนุรักษ์ ส ำนักอนุรักษ์สัตว์ป่ำ และโครงกำรปลูกป่ำถำวรเฉลิมพระเกียรติฯ 
              - ตรวจสอบยอดหนี้ค้ำงช ำระกำรยืมเงินรำชกำร พร้อมทั้งเร่งรัดติดตำมหนี้ค้ำงช ำระ 
ของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ  

      - บันทึกสัญญำยืมเงินรำชกำรในระบบฐำนข้อมูลส่วนกำรคลังเพ่ือออกเลขที่  LC              
ส่งฝ่ำยตรวจสอบ เพื่อด ำเนินกำรขอเบิกเงินคงคลังในระบบ GFMIS 

      - จัดท ำบัญชีย่อยลูกหนี้ รำยตัว รำยงำนลูกหนี้ เงินยืมรำชกำรของหน่วยงำน                  
ในควำมรับผิดชอบ 
        - รับคืนใบส ำคัญ หักล้ำงเงินยืมรำชกำร พร้อมทั้งออกใบรับใบส ำคัญของหน่วยงำนใน
ควำมรับผิดชอบ 
        - บันทึกรำยกำรใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมรำชกำรในระบบฐำนข้อมูลส่วนกำรคลัง                     
และในระบบ GFMIS ของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 
        - บันทึกรำยกำรส่งใช้เงินยืมหลังสัญญำกำรยืมเงินพร้อมจัดเก็บสัญญำกำรยืมเงินรำชกำร 
        - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

16 . นางยุพดี   ทองสว่าง  พนักงำนกำรเงินและบัญชี  ระดับ  ส  4 ประจ ำฝ่ ำย                  
มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินรำชกำรงบด ำเนินงำน งบลงทุน (ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำงเบิกจ่ำยลักษณะถัวจ่ำย) งบรำยจ่ำยอ่ืน ของส ำนักวิจัยกำรอนุรักษ์ป่ำไม้และพันธุ์พืช ส ำนักอนุรักษ์และ
จัดกำรต้นน้ ำ กองคุ้มครองพันธุ์สัตว์ป่ำและพืชป่ำตำมอนุสัญญำ และส ำนักฟ้ืนฟูและพัฒนำพ้ืนที่อนุรักษ์ (เฉพำะ
ส่วนรังวัดแนวเขตที่ดินป่ำไม้ ส่วนภูมิสำรสนเทศ ส่วนส ำรวจและวิเครำะห์ทรัพยำกรป่ำไม้  ส่วนพัฒนำกำร
วิศวกรรมป่ำไม้) 

- ตรวจสอบยอดหนี้ค้ำงช ำระกำรยืมเงินรำชกำร พร้อมทั้งเร่งรัดติดตำมหนี้ค้ำงช ำระ
ของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 

- บันทึกรำยกำรบัญชีย่อยลูกหนี้รำยตัว และจัดท ำรำยงำนลูกหนี้เงินยืมรำชกำรของ
หน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 
 - รับคืนใบส ำคัญ หักล้ำงเงินยืมรำชกำร พร้อมออกใบรับใบส ำคัญของหน่วยงำนใน
ควำมรับผิดชอบ 
 - บันทึกใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมในระบบฐำนข้อมูลส่วนกำรคลังและในระบบ GFMIS 
ของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบ 

      - บันทึก… 
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