
บทบาทอำนาจหนาที่งานอำนวยการ 

   มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานกำลังพล งานคดวีินัย งานยุทธศาสตรและแผนงาน งาน
งบประมาณ งานศึกษาอบรม งานการเงิน งานบัญชี   งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร รวมทั้งงานอื่นที่
ไดรับมอบหมาย ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคบั และคำสั่งของผูบังคบับัญชา แบงออกเปน 6 งาน ดังนี้ 
  

1. งานธุรการและกำลังพล   มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานธุรการและงานสารบรรณ- งานนำสารและพลขับ 

- งานประชาสัมพันธ 

- งานประวัติและบัตรขาราชการตำรวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 

- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและขอเลื่อนยศ 

- งานการลาและการดำเนินการตางๆ เก่ียวกับการออกจากราชการ 

- งานควบคุมและสรรหาอัตรากำลัง 

- งานวิเคราะหเพ่ือกำหนดจำนวนตำแหนงและระดับตำแหนง คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง โครงสรางการแบง
สวนราชการโดยเสนอขอมูลหลักการ ความเห็น และแนวทางในการพิจารณาตามหลักวิชาการ และแนวทางปฏิบัติ
เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา 

- งานบรรจุและแตงตั้งขาราชการตำรวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 

- งานพิจารณาความชอบและงานเลื่อนขั้นและอัตราเงินเดือนขาราชการตำรวจ พนักงานราชการ และลูกจาง 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการตำรวจพนักงานราชการ 

- งานวางแผนและเตรียมการเก่ียวกับกำลังพลใหเหมาะสมเพียงพอกับงานในความรับผิดชอบของกองบังคับการ 

- งานดำเนินการเก่ียวกับความผิดทางวินัยและความผิดอยางอ่ืน 

  - งานดำเนินการเก่ียวกับกรณีมีผูรองเรียน หรือกลาวโทษขาราชการตำรวจ พนักงานราชการ และลูกจางในกอง
บังคับการ 



- งานจัดเก็บหนังสือ คำสั่ง เอกสาร ขอบังคับเก่ียวกับการลงโทษและความผิดของขาราชการตำรวจ พนักงาน
ราชการ และลูกจางในกองบังคับการ 

- งานดำเนินการวางระเบียบ คำสั่ง ขอบังคบัเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชาขาราชการตำรวจ พนักงานราชการ 
และลูกจางใหมีระเบียบและมารยาทที่ดี 

- งานพิจารณาศึกษาสภาพปญหาและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานของกองบังคับการ  
  

2. งานการเงินและพัสดุ มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานดำเนินการดานเอกสารการเบิกจายทุกประเภทของกองบังคับการ 

- งานรับรองสิทธิเก่ียวกับการเบิกจายหรือสวัสดิการการเงิน 

- งานตรวจสอบเอกสารการรับ – จายเงนิ 

- งานรับ – จายเงิน ของกองบังคับการ 

- งานเก็บรักษาและนำเงินสงกองการเงินหรือหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

- งานบัญชีของกองบังคับการ 

- งานจัดหาและเบิกจายพัสดุซึ่งไดแก วัสดุ ครุภัณฑและสิ่งของหลวง 

- งานจัดทำบัญชีสิ่งของหลวง 

- งานควบคุมดูแลการใช  การซอม การเก็บ และการบำรุงรักษาสิ่งของหลวงตางๆ รวมทั้งยานพาหนะใหอยูใน
สภาพใชงานไดตามปกติเสมอ 

- งานจัดทำและเก็บรักษาสมุดประวัติยานพาหนะ 
  

3. งานแผนและงบประมาณ มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานกำหนดยุทธศาสตร นโยบาย และแผนการปฏิบัติงานของกองบังคบัการ 

- งานติดตามและประเมินผลปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร นโยบายและแผน 



- งานวางแผนในการกำหนดหลักสูตร วิธีการฝกอบรมขาราชการตำรวจ พนักงานราชการ และลูกจางในกองบังคับ
การ และหนวยงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

- งานจัดทำหลักสูตรฝกอบรมขาราชการตำรวจในกองบังคับการ 

- งานดำเนินการฝกอบรมและพัฒนาบุคคลตามหลักสูตรของสำนักงานตำรวจแหงชาติ 

  - งานดำเนินการใหขาราชการตำรวจในสังกัดมโีอกาสไปศึกษาตอ ณ สถาบันการศึกษา ทั้งภายในและ
ตางประเทศตามความเหมาะสมและจำเปน 

- งานติดตามประเมินผลการจัดฝกอบรม 

- งานจัดทำคำของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณประจำป และควบคุมการใชจายเงินงบประมาณของกอง
บังคับการ 
  

4. งานบัญชี มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      งานบัญชีของฝายตางๆ ในกองสวัสดิการตามระบบบัญชีสากล นอกเหนือจากที่ใชระบบบัญชีหนวยงานยอย 
โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการวางระบบและแกไขระบบบัญชี การวางรูปบัญชี การจัดทำบัญชีท่ีมีลักษณะพิเศษ
ตลอดจนตรวจสอบหลักฐานทางการเงนิ บัญชีและพัสดุ และยอดเงินคงเหลือประจำวัน การจัดทำงบดุลเพื่อแสดง
ยอดรายรับ – รายจาย ของกองสวัสดิการ รวมทั้งงานอื่นที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบขอบังคบั 
และคำสัง่ของผูบังคับบัญชา โดยมีหนาที่รับผิดชอบบัญชีงานเก็บเงินฌาปนสถาน บัญชีงานสถานพักฟน และตาก
อากาศ โดยมีลักษณะงาน ดังนี้ 

- งานจัดทำบัญชีเงินสดหรือบัญชีรายวันทั่วไป 

- งานจัดทำบัญชีแยกประเภทตาง ๆ 

- งานปดบัญชี รวมยอดเงินคงเหลือประจำวันในสมุดบัญชีรายวันและรวมยอดเงินคงเหลือประจำเดือนในสมุดบัญชี
แยกประเภท 

- งานจัดทำงบทดลองและงบดุลประจำป 

-  งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการเงินบัญชีและยอดเงินคงเหลือประจำวัน 
  

5. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 



งานตรวจการปฏิบัติงาน และหลักฐานเอกสารทางราชการการเงินของงานทะเบียนฌาปนกิจสงเคราะห  งานเก็บ
เงินฌาปนกิจสงเคราะห งานตรวจสอบและจายเงิน งานสงเคราะห งานเงินทนุหมุนเวียน งานฌาปนสถาน งาน
สโมสรตำรวจ และงานสถานพักฟนและตากอากาศ รวมทั้งงานอื่นที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคำสั่งของผูบังคับบัญชา โดยมีลักษณะงานดังนี้ 

- งานตรวจสอบการปฏิบัติงานทั่วไป 

- งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการเงิน 
  

6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ สก. มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดำเนินการปรับปรุงพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและฐานขอมูลตาง ๆ ใหมีความทันสมัย 

- ดำเนินการจัดทำระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูลสำหรับผูที่จะเขามาใชหรือแกไขขอมูลไวอยางเปนระบบ
สามารถตรวจได 

- งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 


