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คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
ที่     691 /2563 

เรื่อง  มอบหมายงานในหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกองคลัง 

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

   ดวยกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ไดมีการปรับเปลี่ยนหนาที่
ความรับผิดชอบของบุคลากรในการปฏิบัติงาน  ดังนั้น  เพื่อใหการดําเนินงานของกองคลังเปนไปดวยความ
เรียบรอย จึงยกเลิกคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ที่ 2382/2559 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม  2559 และ
คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ที่ 4195/2560 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2560 และมอบหมายงาน                
ในหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกองคลัง สํานักงานอธิการบดี ดังนี้  
 

1. นางสุนี  พนันตา     ผูอํานวยการกองคลัง 

1.1 กํากับ ดูแล ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกองคลัง 

1.2 ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการเงินของบุคลากรกองคลัง 

1.3 กํากับดูแลการรับ-จายเงินของมหาวิทยาลัย การจัดทํางบการเงิน การเบิกเงิน
จากธนาคาร ของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามระเบียบ 

1.4 ตรวจสอบการเบิกจายทุกประเภทพรอมลงนามสั่งจายเช็ค 

1.5 อนุมัติการจายเงินผานระบบ SCB Business Net 
1.6 อนุมัติการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online   
1.7 ตรวจสอบรายงานรายได-คาใชจาย และการรายงานสถานะทางการเงิน 

1.8 ใหคําปรึกษาและแนะนําการรับ-การเบิกจายเงิน ของมหาวิทยาลัย 

1.9 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติงานของกองคลังเพื่อเปนแนวปฏิบัติ 
1.10 ใหความเห็นที่เกี่ยวของกับระเบียบการจายเงินเพื่อเปนขอมูลประกอบการ

พิจารณาสําหรับผูบริหาร 

1.11 สงเสริมและกระตุนใหบุคลากรไดพัฒนาตนเองเพื่อพัฒนางานที่ปฏิบัติ 
1.12 ราง-จัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
1.13 งานอื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. นายอนุพงษ  วรรณะ หัวหนางานบัญชี 
2.1 กํากับดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานบัญชี 
2.2 ดูแล และตรวจสอบ งานบัญชีภายใตการกํากับของผูอํานวยการกองคลัง 

2.3 ตรวจสอบการจัดทําบัญชี การจัดทํางบการเงิน งบโครงการจัดหารายไดและ
ผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

2.4 ตรวจสอบการจัดทําบัญชี  งบการเงินกองทุนสนับสนุนการบริหารของ
มหาวิทยาลัย 

2.5 ตรวจสอบการจัดทํางบการเงินกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 
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2.6 ตรวจสอบรายงานการเงินรวมในระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นและหนวยงานภาครัฐ (CFS) 

2.7 ตรวจสอบการนําขอมูลเงินนอกงบประมาณเขาระบบ GFMIS 

2.8 ตรวจสอบและอนุมัติรายการนําสงเงินรายไดแผนดิน 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 เงินกองทุนและมูลนิธิตางๆ 

2.15 จัดทําแบบประเมินผลการดําเนินงานดานบัญชีสงกรมบัญชีกลางและหนวยงาน
ภาครัฐอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

2.16 ตรวจสอบรายงานทางการเงิน รายเดือน รายไตรมาส และรายป สงมหาวิทยาลัย
และหนวยงานภาครัฐอื่น ตามที่มหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางกําหนด   

2.17 ตรวจสอบรายงานสรุปขอมูลทางบัญชีประจําเดือน (รายงานงบทดลอง 
ประจําเดือน) ประจําป (รายงานการเงินภาพรวมของหนวยงาน) ในระบบ GFMIS 
สงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน กรมบัญชีกลางและหนวยงานภาครัฐอื่นตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนด  

2.18 ทําการโอนเงินฝากธนาคารประเภทตางๆ 

2.19 ปดและเปดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทตางๆ  
2.20 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
2.21 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 
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 นําสงขอมูลในระบบ KTB Corporate Online 
3.8 รับเงินรายไดแผนดิน เงินมัดจําประกันสัญญา ในระบบ KTB Corporate Online 
3.9 นําสงขอมูลเงินรายไดแผนดิน เงินมัดจําประกันสัญญา ในระบบ GFMIS 
3.10 บันทึกรายการลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
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3.11 จัดทําใบสําคัญรับ 
3.12 จัดทําใบสําคัญทั่วไป  
3.13 จัดทําและควบคุมสมุดทะเบียนคุมการใชเช็ค 
3.14 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
3.15 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 
4. น.ส.วาธิณี   ไชยกัณทา  นักวิชาการเงินและบัญช ี

4.1 รับ-จาย เงินกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 

4.2 ตรวจสอบเอกสารและ เบิกจายเงินกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 
4.3 จัดทําบัญชีกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 
4.4 รับ-จาย เงินบริจาคกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 

4.5 ตรวจสอบเอกสารและเบิกจายเงินกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 
4.6 จัดทําบัญชีกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 
4.7 จัดทํางบการเงินกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 
4.8 จัดทํางบการเงินกองทุนกอสรางองคพระมหาเจดีย 
4.9 จัดทํารายงานการเงินรวมในระบบการจัดทํารายงานการเงินรวมขององคกร

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

4.10 จัดทํารายงานทางการเงิน รายเดือน รายไตรมาส และรายป สงมหาวิทยาลัยและ
หนวยงานภาครัฐอื่น ตามที่มหาวิทยาลัยและกรมบัญชีกลางกําหนด  

4.11 จัดทํารายงานสรุปขอมูลทางบัญชีประจําเดือน (รายงานงบทดลองประจําเดือน) 
ประจําป (รายงานการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัย) สงสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน กรมบัญชีกลางและหนวยงานภาครัฐอื่น ตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

4.12 นําขอมูลเงินนอกงบประมาณเขาระบบ GFMIS 
4.13 จัดทําทะเบียนคุมเงินมัดจําประกันสัญญา และประกันซอง 
4.14 จัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
4.15 บันทึกขอมูลรับ-จาย เงินมัดจําประกันสัญญาในระบบเงินประกันสัญญา 
4.16 ตรวจสอบเอกสารสัญญาเงินยืมกองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย  

พรอมจัดทําเช็คเงินยืม 
4.17 จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้กองทุนสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย   
4.18 จัดทํารายงานลูกหนี้เงินยืมของกองทุนตาง ๆ ที่รับผิดชอบ 
4.19 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
4.20 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

ฃ 
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5. นางสาววนิตดา  ชื่นฤทัย  รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารทั่วไป 

5.1 กํากับดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานบริหารทั่วไป 
5.2 ดูแล และตรวจสอบ งานบริหารงานทั่วไปภายใตการกํากับของผูอํานวยการกอง

คลัง 
5.3 ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติการเพิ่มหรือลดสิทธิในการทํารายการรายบุคคลผาน

ระบบ KTB Corporate Online 
5.4  ตรวจสอบการปรับปรุงขอมูลขาวสารและเผยแพรเว็บไซต 
5.5 ตรวจสอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ เอกสารเผยแพร และสื่อเทคโนโลยี

สารสนเทศ  
5.6 ควบคุมงานบริหารงานบุคคลของกองคลัง   
5.7 ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารภายในและภายนอกใหกับบุคลากรกองคลังผานสื่อ

ชองทางออนไลน 
5.8 ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการภายในและภายนอก 
5.9 ใหความเห็นเบื้องตนแกผูบริหารในหนังสือราชการภายในและภายนอก                                                                                                  
5.10 งานราง/พิมพ และจัดทําหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่  
5.11 จัดเก็บหนังสือราชการภายนอกของกองคลัง 
5.12 ตรวจรับวัสดุสํานักงานประจําป 
5.13 รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจําป 
5.14 ลงภารกิจผูบริหาร 
5.15 รวบรวมและจัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติงาน (TOR) ของบุคลากรกองคลัง 
5.16 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบขอซักถามบนกระดานถาม-ตอบ เกี่ยวกับการรับเรื่อง

รองเรียน และขอซักถามผานทางระบบเครือขายออนไลนของกองคลัง 
5.17 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 

6. นายอนุพล  ศรีลา   นักวิชาการคอมพิวเตอร 
6.1 ปรับปรุงขอมูลขาวสารและเผยแพรเว็บไซต 
6.2 รวบรวมขอมูลองคประกอบเว็บเพื่อออกแบบพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต  
6.3 จัดทําสื่อประชาสัมพันธ เอกสารเผยแพรทางเว็บไซตและสือ่สารสนเทศ  
6.4 วิเคราะหระบบงานเพื่อพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
6.5 ออกแบบโปรแกรม ฐานขอมูล และเขียนโปรแกรม  
6.6 ประสานงานกับหนวยงานเพื่อการพัฒนาระบบหรือแกไขปญหาที่เกี่ยวกับระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
6.7 สํารองขอมูลในการใชงานคอมพิวเตอรและเครื่องคอมพิวเตอรแมขายของหนวยงาน  
6.7 ดูแลความปลอดภัยพื้นฐานเครื่องคอมพิวเตอรสํานักงาน และเครื่องแมขายของ

หนวยงาน  
6.8 ทดสอบความถูกตองของชุดคําสั่งโปรแกรมและแกไขปรับปรุงชุดคําสั่ง  
6.9 ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาดานคอมพิวเตอรในหนวยงาน  
6.10 บันทึกรายละเอียดผูเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 
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6.11 จัดทําเอกสาร ที่ เกี่ยวกับการออกแบบระบบ คูมือการติดตั้งระบบ คูมือ                    
การใชงาน  

6.12 รับผิดชอบกระดานถาม-ตอบ เกี่ยวกับการรับเรื่องรองเรียน และขอซักถาม                
ผานทางระบบออนไลนของกองคลัง 

6.13 งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

7. นางสาวจีราวรรณ  คันธวิธูร    เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

7.1 งานรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและเงินรายไดอื่น ๆ 

7.2 จายคืนคาประกันของเสียหาย และการจายคืนคาธรรมเนียมการศึกษา 

7.3 จัดพิมพสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

7.4 ควบคุมและจัดทําทะเบียนการใช ใบเสร็จรับเงิน พรอมทั้ง จัดเก็บรักษา
ใบเสร็จรับเงิน 

7.5 จัดทําคําของบประมาณ 

7.6 จัดทําเอกสารเบิกจาย ควบคุมงบประมาณ และรายงานการเบิกจายงบประมาณ 

7.7 ตรวจนับและรายงานวัสดุ ครุภัณฑประจําป 
7.8 ดําเนินงานบริหารงานบุคคลของกองคลัง ไดแก สรุปการลงเวลาปฏิบัติงาน การ

ลา และการปฏิบัติงานภาคพิเศษ 

7.9 งานทําลายเอกสาร 

7.10 รางและพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที่ 
7.11 งานอื่นๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 

8. นางสาวแสงพยอม  พรมมิเทศ   หัวหนางานการเงิน 

8.1 กํากับ ดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงิน 

8.2 ดูแล และตรวจสอบ งานการเงินภายใตการกํากับของผูอํานวยการกองคลัง 

8.3 อนุมัติการจายเงินผานระบบ SCB Business Net 
8.4 อนุมัติการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online   
8.5 ตรวจสอบเอกสารเบิกจายทุกประเภทกอนการเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบฯ 

8.6 ตรวจสอบเอกสารเบิกจายทุกประเภททั้งเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ พรอมลงนามรับรองความถูกตอง 

8.7 ตรวจสอบความถูกตองของการใชใบเสร็จรับเงินและการจายคืนเงินประกันของ
เสียหาย 

8.8 งานนําเงินสดและเช็คทีไ่ดรับฝากธนาคาร 

8.9 ตรวจสอบและควบคุมการนําเงินสด และเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

8.10 ควบคุมดูแลการใชใบเสร็จรับเงิน  รวมทั้งการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

8.11 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน การรับเงิน จากการจัดหารายไดและผลประโยชนของ
มหาวิทยาลัย 

8.12 รายงานผลการปฏิบัติงานดานการเงิน 

8.13 ใหคําปรึกษา แนะนํา วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย 
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8.14 เสนอขอมูลที่เกี่ยวของกับระเบียบการเบิกจายเงินตอผูบริหารเพื่อเปนขอมูล              
ในการพิจารณา 

8.15 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
8.16 งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

9. นางสาวจรรยา  มาแกว     นักวิชาการเงินและบัญช ี

9.1 รับ – คืน เอกสารเบิกจาย ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี 
9.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายละเอียดประกอบการเบิกจายของเงิน

งบประมาณแผนดิน เงินมัดจําประกันสัญญา   
9.3 เบิกจายเงินงบประมาณและเงินฝากคลัง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน

และบัญชี 
9.4 ตรวจสอบและลงนามในเอกสารใบสําคัญรับใบสําคัญจายในระบบบริหาร

งบประมาณ การเงินและบัญชี 
9.5 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

9.6 จัดทําเช็คสั่งจายใหกับผูมีสิทธิรับเงินในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและ
บัญชี (ลางเงินนอกงบประมาณ เงินฝากคลัง) 

9.7 จัดทําเอกสารเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินและเงินประกันสัญญา 

9.8 จัดทํารายละเอียดการเบิกจาย (ทะเบียนการจายเงิน) 
9.9 จัดทํารายละเอียดการออกเอกสารภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย และทํารายการจาย

ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี 
9.10 จัดทํารายละเอียดทะเบียนจาย ทดรองจาย ลางเงินยืมและรานคา 

9.11 ใหคําปรึกษา แนะนํา วิธีปฏิบัติ และชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายแก
ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของปฏิบัติงานไดถูกตองตามระเบียบ 

9.12 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
9.13 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

10. นางสาวพิรานันท  พรมวรรณ    นักวิชาการเงินและบัญช ี

10.1 เบิกเงินงบประมาณแผนดินและเงินฝากคลัง ผานระบบ  GFMIS 

10.2 จัดทํารายละเอียดการขอจายเงินในระบบ GFMIS 

10.3 งานจัดทําระเบียนผูขายในระบบ KTB Corporate Online 

10.4  จัดทํารายการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
10.5 จัดทํารายงานผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหแกผูมีสิทธิ

รับเงิน 
10.6 ตรวจสอบและติดตามผลการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
10.7 จัดทํารายงานผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
10.8 จัดทําทะเบียนคุมยอดที่ใชจายตามรายการจัดสรรเงินงบประมาณที่ไดรับจาก

สํานักงบประมาณ 

10.9 บันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการศึกษาผานธนาคาร 

10.10 บันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการศึกษานักศึกษากูยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
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10.11 จัดทํารายงานการโอนเงินระหวางบัญชีธนาคาร 

10.12 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

10.13 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
10.14 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

11. นายพงศธร  ธรรมไชย    นักวิชาการเงินและบัญช ี

11.1   งานเบิกจายเงินรายได และเงินรับฝากถอนคืน 

11.2 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

11.3 จัดทํารายการโอนเงินผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ SCB Business Net พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงินกอนนําสงใหผูอนุมัต ิ

11.4 จัดพิมพสรุปรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net 
11.5 จัดทําเช็ค ออกใบรับรองภาษี ณ ที่จาย พรอมจัดทํารายงานทะเบียนคุมเช็ค 

11.6 จัดทํางบเดือน และตรวจสอบความถูกตอง 

11.7 จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 

11.8 บันทึกรายการหักภาษีเงินได ณ ที่จาย ผานระบบออนไลนสรรพากร 

11.9 นําสงภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย สรรพากร 

11.10 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
11.11 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
12.  นางวัฒนา  อุตมา     นักวิชาการเงินและบัญช ี

12.1 งานเงินยืมทดรองจายเงินนอกงบประมาณทุกขั้นตอน 

12.2 งานคํานวณคากระแสไฟฟาและน้ําประปา บานพักบุคลากร 

12.3 งานเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร สําหรับขาราชการ 

12.4 งานเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร สําหรับบุคลากร 

12.5 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

12.6 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
12.7 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

13.  นางสาววรรณิภา  วันจันทร  นักวิชาการเงินและบัญช ี

13.1 งานรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและเงินรายไดอื่น ๆ 

13.2 จายคืนคาประกันของเสียหายและคืนคาธรรมเนียมการศึกษา 

13.3 จัดทํารายงานการรับเงินประจําวันและตรวจสอบความถูกตอง 

13.4 ควบคุมและจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

13.5 จัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาเงินยืมนอกงบประมาณ 

13.6 จัดทําเช็คเงินยืมและจัดทํารายงานทะเบียนคุมเช็คเสนอแกผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัติ 

13.7 จัดทํารายการโอนเงินยืมผานระบบ SCB Business Net พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการโอนเงินกอนนําสงใหผูอนุมัต ิ

13.8 จัดพิมพสรุปรายการโอนเงินยืมจากระบบ SCB Business Net 
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13.9   จัดทํารายงานขอมูลลูกหนี้เงินยืมทั้งหมดเสนอตอมหาวิทยาลัย 

13.10 จัดทํารายงานขอมูลลูกหนี้เงินยืมครบกําหนด พรอมจัดทําหนังสือแจงเวียน
ภายในหนวยงานที่เกี่ยวของ 

13.11 จัดทําทะเบียนคุมตัดยอดลูกหนี้เงินยืมรายตัว 

13.12 จัดเก็บเอกสารสัญญาเงินยืมที่เสร็จสมบูรณ 
13.13 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

13.14 รางและจัดทําหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่ 
13.15 งานอื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

 

14.  นางบุษบา   ไชยชะนะ    นักวิชาการเงินและบัญช ี

14.1 รวบรวมเอกสารเบิกจาย เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ

14.2 โทรศัพทประสานรานคาและผูมีสิทธิ์ เพื่อมารับเช็ค พรอมหนังสือรับรองภาษี       
หัก ณ ที่จาย 

14.3 งานจายเช็ครานคา และจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย งบประมาณ
เงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

14.4 จายเช็ครานคา เงินฝากคลัง 

14.5 จัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย งบประมาณแผนดิน กรณีจายตรง 
และกรณีโอนผานระบบ KTB Corporate Online  

14.6 ตรวจสอบและจัดทํารายงานติดตามผล กรณีเช็คพนกําหนด 

14.7 นําสงเช็คเพ่ือชําระคาไฟฟา ประปา โทรศัพทของมหาวิทยาลัย 

14.8 ประทับตราหลักฐานการจายเงินพรอมลงนามกํากับ พรอมจัดเก็บเอกสารงบ
เงินรายไดและงบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย 

14.9 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
14.10 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

14.11 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

15.  นางสาวกาญจนา  ใจพรม     นักวิชาการเงินและบัญช ี
15.1 เปลี่ยนแปลง พรอมคํานวณสรุปยอดเบิกจายคาจางพนักงานราชการ  คาจาง

พนักงานมหาวิทยาลัย  คาจางพนักงานชั่วคราว  ประกันสังคม  กองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ  และเงินอ่ืนที่จายควบกับเงินเดือน 

15.2 จัดทําเอกสารขออนุญาตเบิกเงินคาจางพนักงานราชการ  คาจางพนักงาน
มหาวิทยาลัย  คาจางพนักงานชั่วคราว  ประกันสังคม  กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  
และเงินอ่ืนที่จายควบกับเงินเดือน 

15.3 บันทึกรายการ ขอเบิก(ขบ.02)  ขอจาย (ขจ.05)  คาจางและเงินอื่น ๆ ที่จาย
ควบเงินเดือน ในระบบ GFMIS   

15.4 จัดทําใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) และใบงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ในโปรแกรม
บันทึกการซื้อจางระบบ (GFMIS)  
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15.5 จัดทําบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) และบันทึกการจายเงิน (ตามฎีกา)                 
ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจายและระบบบัญชี (Account)  

15.6 บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงดานรับเงินเดือนในระบบการจายเงินเดือน 
15.7 เบิกเกินสงคืนขอมูล ในระบบ GFMIS 
15.8 จัดทําสรุปรายละเอียดการเบิกจายงบแผนดิน งบอุดหนุนบุคลากร งบรายได 

ประจําเดือน 
15.9 จัดทําทะเบียนคุมเช็ค เงินงบประมาณแผนดิน และเงินอุดหนุนบุคลากร 
15.10 จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายงบประมาณประจําป  
15.11 จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณเงินอุดหนุนบุคลากร สําหรับการตรวจสอบของ

สํานักงานตรวจเงินแผนดิน    
15.12 บันทึกขอมูลในระบบการจายเงินบุคลากรพรอมประมวลผล  คาดําเนินงาน

ภาคพิเศษเขาบัญชีเงนิฝากธนาคาร 
15.13 บันทึกขอมูลในระบบการจายเงินบุคลากรพรอมประมวลผล  คาดําเนินงาน

ภาคพิเศษ เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  คาตรวจสุขภาพประจําป  คาเลา
เรียนบุตร  และเงินชวยพิเศษพนักงานถึงแกความตาย เขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

15.14 บันทึกขอมูลในระบบเงินเดือนเดิมคาสอน  คานิเทศ  และคาอาจารยที่ปรึกษา  
เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

15.15 จัดทําเอกสารการขอเบิกเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการ ลูกจางประจํา 
ขาราชการบํานาญ ถึงแกความตาย 

15.16 จัดทํารายการโอนเงินผานระบบ SCB Business Net พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการโอนเงินกอนนําสงใหผูอนุมัต ิ

15.17 จัดพิมพสรุปรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net 
15.18 งานจัดทําระเบียนผูขายในระบบ KTB Corporate Online  (เงินชวยพิเศษ 

กรณีขาราชการถึงแกความตาย)   
15.19 จัดทํารายการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online  (เงินชวยพิเศษกรณี

ขาราชการถึงแกความตาย)   
15.20 จัดทํารายงานผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online (เงินชวย

พิเศษ กรณีขาราชการถึงแกความตาย)   
15.21 ตรวจสอบและติดตามผลการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online   

(เงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย)   
15.22 จัดทํารายงานผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online (เงินชวย

พิเศษ กรณีขาราชการถึงแกความตาย)   
15.23 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

15.24 จัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับหนาที ่
15.25 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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16. นางสาวอารียา  ตันแกว    นักวิชาการเงินและบัญช ี

16.1 งานประมวลผลการจายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จายควบเงินเดือน 

16.2 งานจัดทําและประมวลผลรายการหักตาง ๆ 

16.3 งานจัดทําเอกสารขออนุญาตเบิกเงินเดือน คาจาง และเงินอื่นที่จายควบกับ
เงินเดือน 

16.4 จัดทําใบสําคัญรับ-จาย ในระบบสามมิต ิ

16.5 งานโอนเงินเดือนและเงินอื่นทีจ่ายควบกับเงินเดือนผานธนาคาร 

16.6 งานนําสงเงินรายการหักตางๆ ใหเจาหนี้ 
16.7 งานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

(กสจ.) 
16.8 งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพและเงินประกันสังคม 

16.9 งานภาษีหัก ณ ที่จาย พรอมจัดทําหนังสือรับรองรายไดและการหักภาษี ณ ที่
จาย (แบบ ภงด.1ก พิเศษ) เพื่อนําสงใหกรมสรรพากร 

16.10 รางและจัดพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับงานในหนาที ่
16.11 งานหักเงินเดือนผูกูยืมเงินเพื่อการศึกษา เพื่อชําระเงินกูยืมคืนกองทุนเงินให

กูยืมเพ่ือการศึกษา 

16.12 จัดทํารายการโอนเงินผานระบบ SCB Business Net พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการโอนเงินกอนนําสงใหผูอนุมัต ิ

16.13 จัดพิมพสรุปรายการโอนเงินจากระบบ SCB Business Net 
16.14 งานรับเงินและนําเงินสดและเช็คที่ไดรับฝากธนาคาร 

16.15 จัดทํารายงานผลการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย 

16.16 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

สั่ง ณ วันที่    27   กุมภาพันธ   พ.ศ. 2563   เปนตนไป  
 
 
 
 

 

(รองศาสตราจารย ดร.ประพันธ  ธรรมไชย) 
   รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 


