
 
1 

 
 
 

คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
ที่     691 /2563 

เรื่อง  มอบหมายงานในหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกองคลัง 

.................................................... 
 

   ดวยกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ไดมีการปรับเปลี่ยนหนาที่
ความรับผิดชอบของบุคลากรในการปฏิบัติงาน  ดังนั้น  เพื่อใหการดําเนินงานของกองคลังเปนไปดวยความ
เรียบรอย จึงยกเลิกคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ที่ 2382/2559 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม  2559 และ
คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ที่ 4195/2560 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2560 และมอบหมายงาน                
ในหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกองคลัง สํานักงานอธิการบดี ดังนี้  
 

1. นางสุนี  พนันตา     ผูอํานวยการกองคลัง 

1.1 กํากับ ดูแล ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกองคลัง 

1.2 ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการเงินของบุคลากรกองคลัง 

1.3 กํากับดูแลการรับ-จายเงินของมหาวิทยาลัย การจัดทํางบการเงิน การเบิกเงิน
จากธนาคาร ของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามระเบียบ 

1.4 ตรวจสอบการเบิกจายทุกประเภทพรอมลงนามสั่งจายเช็ค 

1.5 อนุมัติการจายเงินผานระบบ SCB Business Net 
1.6 อนุมัติการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online   
1.7 ตรวจสอบรายงานรายได-คาใชจาย และการรายงานสถานะทางการเงิน 

1.8 ใหคําปรึกษาและแนะนําการรับ-การเบิกจายเงิน ของมหาวิทยาลัย 

1.9 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติงานของกองคลังเพื่อเปนแนวปฏิบัติ 
1.10 ใหความเห็นที่เกี่ยวของกับระเบียบการจายเงินเพื่อเปนขอมูลประกอบการ

พิจารณาสําหรับผูบริหาร 

1.11 สงเสริมและกระตุนใหบุคลากรไดพัฒนาตนเองเพื่อพัฒนางานที่ปฏิบัติ 
1.12 ราง-จัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
1.13 งานอื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. นายอนุพงษ  วรรณะ หัวหนางานบัญชี 
2.1 กํากับดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานบัญชี 
2.2 ดูแล และตรวจสอบ งานบัญชีภายใตการกํากับของผูอํานวยการกองคลัง 

2.3 ตรวจสอบการจัดทําบัญชี การจัดทํางบการเงิน งบโครงการจัดหารายไดและ
ผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

2.4 ตรวจสอบการจัดทําบัญชี  งบการเงินกองทุนสนับสนุนการบริหารของ
มหาวิทยาลัย 

2.5 ตรวจสอบการจัดทํางบการเงินกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 
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2.6 ตรวจสอบรายงานการเงินรวมในระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นและหนวยงานภาครัฐ (CFS) 

2.7 ตรวจสอบการนําขอมูลเงินนอกงบประมาณเขาระบบ GFMIS 

2.8 ตรวจสอบและอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน และเงินประกันสัญญา                 
ในระบบ KTB Corporate Online 

2.9 ตรวจสอบการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

2.10 ตรวจสอบการบันทึกบัญชีระบบงบประมาณ การเงินและบัญชี   
2.11 ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
2.12 ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเงินสด เงินฝากธนาคารประเภทเงินฝากประจํา                  

เงินฝากออมทรัพย และพันธบัตรรัฐบาล 

2.13 ตรวจสอบบัญชีแยกประเภทในระบบงบประมาณ การเงินและบัญชี  
2.14 ตรวจสอบยอด และเบิกเงิน บัญชีเงินพระราชทานปริญญาบัตร บัญชีรายงานตัว

นักศึกษาใหม บัญชีพัก บัญชี เงินกองทุนและมูลนิธิตางๆ 

2.15 จัดทําแบบประเมินผลการดําเนินงานดานบัญชีสงกรมบัญชีกลางและหนวยงาน
ภาครัฐอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

2.16 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน รายเดือน รายไตรมาส และรายป สงมหาวิทยาลัย
และหนวยงานภาครัฐอื่น ตามที่มหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางกําหนด   

2.17 ตรวจสอบรายงานสรุปขอมูลทางบัญชีประจําเดือน (รายงานงบทดลอง 
ประจําเดือน) ประจําป (รายงานการเงินภาพรวมของหนวยงาน) ในระบบ GFMIS 
สงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน กรมบัญชีกลางและหนวยงานภาครัฐอื่นตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนด  

2.18 ทําการโอนเงินฝากธนาคารประเภทตางๆ 

2.19 ปดและเปดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทตางๆ  
2.20 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
2.21 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 
3. น.ส.ณัฐรินี วิสุทโธ  นักวิชาการเงินและบัญช ี

3.1 บันทึกบัญชีระบบงบประมาณ การเงินและบัญชี  
3.2 บันทึกบัญชีเงินสด 
3.3 บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
3.4 เงินฝากธนาคารประเภทเงินฝากประจํา เงินฝากออมทรัพย และพันธบัตรรัฐบาล 
3.5 ตรวจสอบรายการโอนเงินและรายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารในระบบ SCB 

Business Net 
3.6 จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
3.7 นําสงขอมูลในระบบ KTB Corporate Online 
3.8 รับเงินรายไดแผนดิน เงินมัดจําประกันสัญญา ในระบบ KTB Corporate Online 
3.9 นําสงขอมูลเงินรายไดแผนดิน เงินมัดจําประกันสัญญา ในระบบ GFMIS 
3.10 บันทึกรายการลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
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3.11 จัดทําใบสําคัญรับ 
3.12 จัดทําใบสําคัญทั่วไป  
3.13 จัดทําและควบคุมสมุดทะเบียนคุมการใชเช็ค 
3.14 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
3.15 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 
4. น.ส.วาธิณี   ไชยกัณทา  นักวิชาการเงินและบัญช ี

4.1 รับ-จาย เงินกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 

4.2 ตรวจสอบเอกสารและ เบิกจายเงินกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 
4.3 จัดทําบัญชีกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 
4.4 รับ-จาย เงินบริจาคกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 

4.5 ตรวจสอบเอกสารและเบิกจายเงินกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 
4.6 จัดทําบัญชีกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 
4.7 จัดทํางบการเงินกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 
4.8 จัดทํางบการเงินกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 
4.9 จัดทํารายงานการเงินรวมในระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมขององคกร

ปกครองส วนท องถิ่ นและหน วยงานภาครั ฐ  (Consolidated Financial 
Statement Program : CFS) 

4.10 จัดทํารายงานทางการเงิน รายเดือน รายไตรมาส และรายป สงมหาวิทยาลัยและ
หนวยงานภาครัฐอื่น ตามที่มหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางกําหนด  

4.11 จัดทํารายงานสรุปขอมูลทางบัญชีประจําเดือน (รายงานงบทดลองประจําเดือน) 
ประจําป (รายงานการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัย) สงสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน กรมบัญชีกลางและหนวยงานภาครัฐอื่น ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

4.12 นําขอมูลเงินนอกงบประมาณเขาระบบ GFMIS 
4.13 จัดทําทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญา และประกันซอง 
4.14 จัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
4.15 บันทึกขอมูลรับ-จาย เงินมัดจําประกันสัญญาในระบบเงินประกันสัญญา 
4.16 ตรวจสอบเอกสารสัญญาเงินยืมกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย  

พรอมจัดทําเช็คเงินยืม 
4.17 จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้กองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย   
4.18 จัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมของกองทุนตาง ๆ ที่รับผิดชอบ 
4.19 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
4.20 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

ฃ 
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5. นางสาววนิตดา  ชื่นฤทัย  รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารทั่วไป 

5.1 กํากับดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานบริหารทั่วไป 
5.2 ดูแล และตรวจสอบ งานบริหารงานทั่วไปภายใตการกํากับของผูอํานวยการกอง

คลัง 
5.3 ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติการเพิ่มหรือลดสิทธิในการทํารายการรายบุคคลผาน

ระบบ KTB Corporate Online 
5.4  ตรวจสอบการปรับปรุงขอมูลขาวสารและเผยแพรเว็บไซต 
5.5 ตรวจสอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ เอกสารเผยแพร และสื่อเทคโนโลยี

สารสนเทศ  
5.6 ควบคุมงานบริหารงานบุคคลของกองคลัง   
5.7 ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารภายในและภายนอกใหกับบุคลากรกองคลังผานสื่อ

ชองทางออนไลน 
5.8 ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการภายในและภายนอก 
5.9 ใหความเห็นเบื้องตนแกผูบริหารในหนังสือราชการภายในและภายนอก                                                                                                  
5.10 งานราง/พิมพ และจัดทําหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่  
5.11 จัดเก็บหนังสือราชการภายนอกของกองคลัง 
5.12 ตรวจรับวัสดุสํานักงานประจําป 
5.13 รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจําป 
5.14 ลงภารกิจผูบริหาร 
5.15 รวบรวมและจัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติงาน (TOR) ของบุคลากรกองคลัง 
5.16 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบขอซักถามบนกระดานถาม-ตอบ เกี่ยวกับการรับเรื่อง

รองเรียน และขอซักถามผานทางระบบเครือขายออนไลนของกองคลัง 
5.17 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 

6. นายอนุพล  ศรีลา   นักวิชาการคอมพิวเตอร 
6.1 ปรับปรุงขอมูลขาวสารและเผยแพรเว็บไซต 
6.2 รวบรวมขอมูลองคประกอบเว็บเพื่อออกแบบพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต  
6.3 จัดทําสื่อประชาสัมพันธ เอกสารเผยแพรทางเว็บไซตและสือ่สารสนเทศ  
6.4 วิเคราะหระบบงานเพื่อพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
6.5 ออกแบบโปรแกรม ฐานขอมูล และเขียนโปรแกรม  
6.6 ประสานงานกับหนวยงานเพื่อการพัฒนาระบบหรือแกไขปญหาที่เกี่ยวกับระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
6.7 สํารองขอมูลในการใชงานคอมพิวเตอรและเครื่องคอมพิวเตอรแมขายของหนวยงาน  
6.7 ดูแลความปลอดภัยพื้นฐานเครื่องคอมพิวเตอรสํานักงาน และเครื่องแมขายของ

หนวยงาน  
6.8 ทดสอบความถูกตองของชุดคําสั่งโปรแกรมและแกไขปรับปรุงชุดคําสั่ง  
6.9 ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาดานคอมพิวเตอรในหนวยงาน  
6.10 บันทึกรายละเอียดผูเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 
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6.11 จัดทําเอกสาร ที่ เกี่ยวกับการออกแบบระบบ คูมือการติดตั้งระบบ คูมือ                    
การใชงาน  

6.12 รับผิดชอบกระดานถาม-ตอบ เกี่ยวกับการรับเรื่องรองเรียน และขอซักถาม                
ผานทางระบบออนไลนของกองคลัง 

6.13 งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

7. นางสาวจีราวรรณ  คันธวิธูร    เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

7.1 งานรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและเงินรายไดอื่น ๆ 

7.2 จายคืนคาประกันของเสียหาย และการจายคืนคาธรรมเนียมการศึกษา 

7.3 จัดพิมพสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

7.4 ควบคุมและจัดทําทะเบียนการใช ใบเสร็จรับเงิน พรอมทั้ง จัดเก็บรักษา
ใบเสร็จรับเงิน 

7.5 จัดทําคําของบประมาณ 

7.6 จัดทําเอกสารเบิกจาย ควบคุมงบประมาณ และรายงานการเบิกจายงบประมาณ 

7.7 ตรวจนับและรายงานวัสดุ ครุภัณฑประจําป 
7.8 ดําเนินงานบริหารงานบุคคลของกองคลัง ไดแก สรุปการลงเวลาปฏิบัติงาน การ

ลา และการปฏิบัติงานภาคพิเศษ 

7.9 งานทําลายเอกสาร 

7.10 รางและพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที่ 
7.11 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 

8. นางสาวแสงพยอม  พรมมิเทศ   หัวหนางานการเงิน 

8.1 กํากับ ดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงิน 

8.2 ดูแล และตรวจสอบ งานการเงินภายใตการกํากับของผูอํานวยการกองคลัง 

8.3 อนุมัติการจายเงินผานระบบ SCB Business Net 
8.4 อนุมัติการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online   
8.5 ตรวจสอบเอกสารเบิกจายทุกประเภทกอนการเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบฯ 

8.6 ตรวจสอบเอกสารเบิกจายทุกประเภททั้งเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ พรอมลงนามรับรองความถูกตอง 

8.7 ตรวจสอบความถูกตองของการใชใบเสร็จรับเงินและการจายคืนเงินประกันของ
เสียหาย 

8.8 งานนําเงินสดและเช็คทีไ่ดรับฝากธนาคาร 

8.9 ตรวจสอบและควบคุมการนําเงินสด และเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

8.10 ควบคุมดูแลการใชใบเสร็จรับเงิน  รวมทั้งการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

8.11 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน การรับเงิน จากการจัดหารายไดและผลประโยชนของ
มหาวิทยาลัย 

8.12 รายงานผลการปฏิบัติงานดานการเงิน 

8.13 ใหคําปรึกษา แนะนํา วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย 
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8.14 เสนอขอมูลที่เกี่ยวของกับระเบียบการเบิกจายเงินตอผูบริหารเพื่อเปนขอมูล              
ในการพิจารณา 

8.15 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
8.16 งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

9. นางสาวจรรยา  มาแกว     นักวิชาการเงินและบัญช ี

9.1 รับ – คืน เอกสารเบิกจาย ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี 
9.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายละเอียดประกอบการเบิกจายของเงิน

งบประมาณแผนดิน เงินมัดจําประกันสัญญา   
9.3 เบิกจายเงินงบประมาณและเงินฝากคลัง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน

และบัญชี 
9.4 ตรวจสอบและลงนามในเอกสารใบสําคัญรับใบสําคัญจายในระบบบริหาร

งบประมาณ การเงินและบัญชี 
9.5 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

9.6 จัดทําเช็คสั่งจายใหกับผูมีสิทธิรับเงินในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและ
บัญชี (ลางเงินนอกงบประมาณ เงินฝากคลัง) 

9.7 จัดทําเอกสารเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินและเงินประกันสัญญา 

9.8 จัดทํารายละเอียดการเบิกจาย (ทะเบียนการจายเงิน) 
9.9 จัดทํารายละเอียดการออกเอกสารภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย และทํารายการจาย

ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี 
9.10 จัดทํารายละเอียดทะเบียนจาย ทดรองจาย ลางเงินยืมและรานคา 

9.11 ใหคําปรึกษา แนะนํา วิธีปฏิบัติ และชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายแก
ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของปฏิบัติงานไดถูกตองตามระเบียบ 

9.12 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
9.13 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

10. นางสาวพิรานันท  พรมวรรณ    นักวิชาการเงินและบัญช ี

10.1 เบิกเงินงบประมาณแผนดินและเงินฝากคลัง ผานระบบ  GFMIS 

10.2 จัดทํารายละเอียดการขอจายเงินในระบบ GFMIS 

10.3 งานจัดทําระเบียนผูขายในระบบ KTB Corporate Online 

10.4  จัดทํารายการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
10.5 จัดทํารายงานผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหแกผูมีสิทธิ

รับเงิน 
10.6 ตรวจสอบและติดตามผลการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
10.7 จัดทํารายงานผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
10.8 จัดทําทะเบียนคุมยอดที่ใชจายตามรายการจัดสรรเงินงบประมาณที่ไดรับจาก

สํานักงบประมาณ 

10.9 บันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการศึกษาผานธนาคาร 

10.10 บันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการศึกษานักศึกษากูยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
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10.11 จัดทํารายงานการโอนเงินระหวางบัญชีธนาคาร 

10.12 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

10.13 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
10.14 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

11. นายพงศธร  ธรรมไชย    นักวิชาการเงินและบัญช ี

11.1   งานเบิกจายเงินรายได และเงินรับฝากถอนคืน 

11.2 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

11.3 จัดทํารายการโอนเงินผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ SCB Business Net พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงินกอนนําสงใหผูอนุมัต ิ

11.4 จัดพิมพสรุปรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net 
11.5 จัดทําเช็ค ออกใบรับรองภาษี ณ ที่จาย พรอมจัดทํารายงานทะเบียนคุมเช็ค 

11.6 จัดทํางบเดือน และตรวจสอบความถูกตอง 

11.7 จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 

11.8 บันทึกรายการหักภาษีเงินได ณ ที่จาย ผานระบบออนไลนสรรพากร 

11.9 นําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย สรรพากร 

11.10 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
11.11 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
12.  นางวัฒนา  อุตมา     นักวิชาการเงินและบัญช ี

12.1 งานเงินยืมทดรองจายเงินนอกงบประมาณทุกขั้นตอน 

12.2 งานคํานวณคากระแสไฟฟาและน้ําประปา บานพักบุคลากร 

12.3 งานเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร สําหรับขาราชการ 

12.4 งานเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร สําหรับบุคลากร 

12.5 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

12.6 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
12.7 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

13.  นางสาววรรณิภา  วันจันทร  นักวิชาการเงินและบัญช ี

13.1 งานรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและเงินรายไดอื่น ๆ 

13.2 จายคืนคาประกันของเสียหายและคืนคาธรรมเนียมการศึกษา 

13.3 จัดทํารายงานการรับเงินประจําวันและตรวจสอบความถูกตอง 

13.4 ควบคุมและจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

13.5 จัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาเงินยืมนอกงบประมาณ 

13.6 จัดทําเช็คเงินยืมและจัดทํารายงานทะเบียนคุมเช็คเสนอแกผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัติ 

13.7 จัดทํารายการโอนเงินยืมผานระบบ SCB Business Net พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการโอนเงินกอนนําสงใหผูอนุมัต ิ

13.8 จัดพิมพสรุปรายการโอนเงินยืมจากระบบ SCB Business Net 
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13.9   จัดทํารายงานขอมูลลูกหนี้เงินยืมทั้งหมดเสนอตอมหาวิทยาลัย 

13.10 จัดทํารายงานขอมูลลูกหนี้เงินยืมครบกําหนด พรอมจัดทําหนังสือแจงเวียน
ภายในหนวยงานที่เกี่ยวของ 

13.11 จัดทําทะเบียนคุมตัดยอดลูกหนี้เงินยืมรายตัว 

13.12 จัดเก็บเอกสารสัญญาเงินยืมที่เสร็จสมบูรณ 
13.13 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

13.14 รางและจัดทําหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่ 
13.15 งานอื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 

14.  นางบุษบา   ไชยชะนะ    นักวิชาการเงินและบัญช ี

14.1 รวบรวมเอกสารเบิกจาย เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ

14.2 โทรศัพทประสานรานคาและผูมีสิทธิ์ เพื่อมารับเช็ค พรอมหนังสือรับรองภาษี       
หัก ณ ที่จาย 

14.3 งานจายเช็ครานคา และจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย งบประมาณ
เงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

14.4 จายเช็ครานคา เงินฝากคลัง 

14.5 จัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย งบประมาณแผนดิน กรณีจายตรง 
และกรณีโอนผานระบบ KTB Corporate Online  

14.6 ตรวจสอบและจัดทํารายงานติดตามผล กรณีเช็คพนกําหนด 

14.7 นําสงเช็คเพ่ือชําระคาไฟฟา ประปา โทรศัพทของมหาวิทยาลัย 

14.8 ประทับตราหลักฐานการจายเงินพรอมลงนามกํากับ พรอมจัดเก็บเอกสารงบ
เงินรายไดและงบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย 

14.9 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
14.10 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

14.11 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

15.  นางสาวกาญจนา  ใจพรม     นักวิชาการเงินและบัญช ี
15.1 เปลี่ยนแปลง พรอมคํานวณสรุปยอดเบิกจายคาจางพนักงานราชการ  คาจาง

พนักงานมหาวิทยาลัย  คาจางพนักงานชั่วคราว  ประกันสังคม  กองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ  และเงินอ่ืนที่จายควบกับเงินเดือน 

15.2 จัดทําเอกสารขออนุญาตเบิกเงินคาจางพนักงานราชการ  คาจางพนักงาน
มหาวิทยาลัย  คาจางพนักงานชั่วคราว  ประกันสังคม  กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  
และเงินอ่ืนที่จายควบกับเงินเดือน 

15.3 บันทึกรายการ ขอเบิก(ขบ.02)  ขอจาย (ขจ.05)  คาจางและเงินอื่น ๆ ที่จาย
ควบเงินเดือน ในระบบ GFMIS   

15.4 จัดทําใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) และใบงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ในโปรแกรม
บันทึกการซื้อจางระบบ (GFMIS)  
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15.5 จัดทําบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) และบันทึกการจายเงิน (ตามฎีกา)                 
ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจายและระบบบัญชี (Account)  

15.6 บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงดานรับเงินเดือนในระบบการจายเงินเดือน 
15.7 เบิกเกินสงคืนขอมูล ในระบบ GFMIS 
15.8 จัดทําสรุปรายละเอียดการเบิกจายงบแผนดิน งบอุดหนุนบุคลากร งบรายได 

ประจําเดือน 
15.9 จัดทําทะเบียนคุมเช็ค เงินงบประมาณแผนดิน และเงินอุดหนุนบุคลากร 
15.10 จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายงบประมาณประจําป  
15.11 จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณเงินอุดหนุนบุคลากร สําหรับการตรวจสอบของ

สํานักงานตรวจเงินแผนดิน    
15.12 บันทึกขอมูลในระบบการจายเงินบุคลากรพรอมประมวลผล  คาดําเนินงาน

ภาคพิเศษเขาบัญชีเงนิฝากธนาคาร 
15.13 บันทึกขอมูลในระบบการจายเงินบุคลากรพรอมประมวลผล  คาดําเนินงาน

ภาคพิเศษ เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  คาตรวจสุขภาพประจําป  คาเลา
เรียนบุตร  และเงินชวยพิเศษพนักงานถึงแกความตาย เขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

15.14 บันทึกขอมูลในระบบเงินเดือนเดิมคาสอน  คานิเทศ  และคาอาจารยที่ปรึกษา  
เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

15.15 จัดทําเอกสารการขอเบิกเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการ ลูกจางประจํา 
ขาราชการบํานาญ ถึงแกความตาย 

15.16 จัดทํารายการโอนเงินผานระบบ SCB Business Net พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการโอนเงินกอนนําสงใหผูอนุมัต ิ

15.17 จัดพิมพสรุปรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net 
15.18 งานจัดทําระเบียนผูขายในระบบ KTB Corporate Online  (เงินชวยพิเศษ 

กรณีขาราชการถึงแกความตาย)   
15.19 จัดทํารายการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online  (เงินชวยพิเศษกรณี

ขาราชการถึงแกความตาย)   
15.20 จัดทํารายงานผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online (เงินชวย

พิเศษ กรณีขาราชการถึงแกความตาย)   
15.21 ตรวจสอบและติดตามผลการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online   

(เงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย)   
15.22 จัดทํารายงานผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online (เงินชวย

พิเศษ กรณีขาราชการถึงแกความตาย)   
15.23 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

15.24 จัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับหนาที ่
15.25 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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16. นางสาวอารียา  ตันแกว    นักวิชาการเงินและบัญช ี

16.1 งานประมวลผลการจายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จายควบเงินเดือน 

16.2 งานจัดทําและประมวลผลรายการหักตาง ๆ 

16.3 งานจัดทําเอกสารขออนุญาตเบิกเงินเดือน คาจาง และเงินอื่นที่จายควบกับ
เงินเดือน 

16.4 จัดทําใบสําคัญรับ-จาย ในระบบสามมิต ิ

16.5 งานโอนเงินเดือนและเงินอื่นทีจ่ายควบกับเงินเดือนผานธนาคาร 

16.6 งานนําสงเงินรายการหักตางๆ ใหเจาหนี้ 
16.7 งานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

(กสจ.) 
16.8 งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพและเงินประกันสังคม 

16.9 งานภาษีหัก ณ ที่จาย พรอมจัดทําหนังสือรับรองรายไดและการหักภาษี ณ ที่
จาย (แบบ ภงด.1ก พิเศษ) เพื่อนําสงใหกรมสรรพากร 

16.10 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
16.11 งานหักเงินเดือนผูกูยืมเงินเพื่อการศึกษา เพื่อชําระเงินกูยืมคืนกองทุนเงินให

กูยืมเพ่ือการศึกษา 

16.12 จัดทํารายการโอนเงินผานระบบ SCB Business Net พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการโอนเงินกอนนําสงใหผูอนุมัต ิ

16.13 จัดพิมพสรุปรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net 
16.14 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

16.15 จัดทํารายงานผลการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย 

16.16 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

สั่ง ณ วันที่    27   กุมภาพันธ   พ.ศ. 2563   เปนตนไป  
 
 
 
 

 

(รองศาสตราจารย ดร.ประพันธ  ธรรมไชย) 
   รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 


