
 

 

คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

ที่ ๘๘๘ /๒๕๕๕ 

เรื่อง    มอบหมายงานในหนาที่ความรบัผิดชอบของบุคลากรประจํางานคลัง 

----------------------------------------------- 

 

  ดวยงานคลัง  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  ไดปรับเปลี่ยนหนาที่ความรับผิดชอบของ

บุคลากรในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  มาตรา  ๓๑  (๑)  (๒)  จึงใหยกเลิกคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางที่ 

๑๕๖๖/๒๕๕๑  ลงวันที่  ๒  มิถุนายน  ๒๕๕๑ และขอมอบหมายงานใหบุคลากรสังกัดงานคลัง กองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี รับผิดชอบงานดังตอไปนี ้

 

๑.  นางสาวฉันทาพัฒน  สมปาน      นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ  

 ปฏิบัติหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานบริหารทั่วไป  งานบุคลากร  งานพัสดุ  งานตรวจสอบ     

งานงบประมาณ  งานจัดเก็บรักษาเงินและงานอื่นๆ ที่มิไดมอบหมายใหผูใด ดังนี้ 

๑. ควบคุมดูแล  และบรหิารงานทั่วไป  งานบุคลากร  งานงบประมาณและงานพสัด ุ 

๒. ติดตอประสานงานกบัหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ 

๓. โตตอบหนงัสอืราชการภายในและภายนอก กับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

๔. จัดทําคําสัง่  ประกาศและแนวปฏิบัติตางๆ ทีเ่กี่ยวของ 

๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายละเอียดประกอบการขอเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน        

เงินรายได เงินสวัสดกิาร เงินรบัฝากถอนคืน เงินบริจาค เงินทุนการศึกษา เงินกองทุน และเงินอื่น ๆ 

๖. ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับระเบียบการรบั – การเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัยฯ 

๗. ตรวจสอบและลงนามในเอกสารใบสําคัญจาย การเบิกจายเงนิทุกประเภท พรอมลงนามสั่งจายเช็ค 

๘. กํากับ ดูแล การเบกิเงินจากธนาคาร 

๙. ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จาย เงินสดคงเหลือประจําวัน 

๑๐. ตรวจสอบและลงนามในเอกสารใบสําคัญรบั 

๑๑. จัดเกบ็รักษาเงินคงเหลือประจําวัน (กรรมการเก็บรักษาเงิน) ควบคุมดูแลเงินโครงการพเิศษตาง ๆ  

๑๒. ตรวจสอบเอกสารรายงานทางการเงินประจําเดือน  ไตรมาส  และประจําป 

๑๓. ตรวจสอบเอกสารรายละเอียดเงินเดือนคาจาง และรายการหกัตาง ๆ  

๑๔. ปฏิบัติงานจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล ประเภทผูปวยนอก 

๑๕. ตรวจสอบและลงนามในเอกสารใบสําคัญทั่วไป (การปรบัปรุงบัญชี) 

๑๖. ควบคุม ดูแลเงินโครงการพิเศษตาง ๆ 



 ๒

๑๗. ควบคุมดูแล การเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย  

๑๘. ควบคุมดูแล การเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการเพื่อการออมทรัพยและการใหกูเงิน 

๑๙. เปนกรรมการในโครงการหรือกองทุนอื่นๆ ที่มหาวิทยาลัยกําหนดโดยตําแหนง 

๒๐. งานอื่นๆ ที่มิไดมอบหมายใหบุคลากรงานคลงัคนใด 

๒๑. งานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบงัคับบญัชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๓

๒. นางสาวนภัทร  เทียบสุภา     นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบในงานจัดเก็บเงินรายได และงานประกันคุณภาพการศึกษา  ดังตอไปนี ้

๑. รับเงนิบํารุงการศึกษาจากนักศึกษาภาคปกติ (เงินรายได) 

๒. รับเงินโครงการจัดการศึกษาตาง ๆ  

-    โครงการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.) 

- โครงการความรวมมือทางวิชาการ  ระหวางมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางกับกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  สาขาการปกครองทองถิ่น (อปท.) 

- โครงการจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  

- โครงการจัดการศึกษาระดับปริญญาโท 

- โครงการจัดการศึกษาระดับปริญญาเอก 

๓. รับเงินรายไดโครงการพิเศษตางๆ (ถามี) 

๔. รับเงินรายไดแผนดิน 

๕. รับเงินรายไดอื่นๆ  เงินฝากถอนคืน และเงินโครงการหรือกิจการตางๆ ของมหาวิทยาลัยฯ 

๖. ควบคุมจัดเก็บพรอมจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

๗. จัดเก็บและรักษาตรวจสอบการใชใบเสร็จพรอมจัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจํา 

ปงบประมาณ 

๘. จายคนืเงินคาประกันของเสียหาย 

๙. ตรวจสอบและจัดทําทะเบียนคุมการรับเงินโครงการ อปท. 

๑๐. ควบคุมจัดทํารายงานการรับเงินอื่นๆ (เงินรับฝากถอนคืน ตามโครงการ หรือกิจกรรมตาง ๆ) 

๑๑. จัดทําหนังสือแจงหนี้ คาน้ําประปาและคาไฟฟาประจําเดือน  

๑๒. ดูแลและเตรียมการในการรับเงิน งานเฉพาะกิจตาง ๆ 

๑๓. งานประกันคุณภาพการศึกษา สังกัดงานคลัง กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี

๑๔.งานอื่นๆ ที่อยูในกลุมงานจัดเกบ็เงินรายไดและงานประกันคุณภาพการศึกษา   

๑๕.ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบงัคับบญัชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๔

๓. นางสาวธัญญาลักษณ  พันธทวี     นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบในงานเบิกจายเงินงบรายได  ดังตอไปนี ้

๑. บันทึกขอมลู จัดทําใบสําคัญจายในระบบ ๓ มิติ เงินงบรายได  

- เงินรายได บํารุงการศึกษาจากนกัศึกษาภาคปกต ิ

- เงินรายได โครงการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.) 

- เงินรายได โครงการจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  

- เงินรายได โครงการจัดการศึกษาระดับปริญญาโท 

- เงินรายได โครงการจัดการศึกษาระดับปริญญาเอก 

๒. บันทึกขอมลู จัดทําทะเบียนการจายเงินงบรายได กรณีโอนเขาบัญชรีายบุคคล ในระบบ ๓ มิติ 

๓. จัดทําเช็ครายการเบิกจายตามขอ ๑  

๔. จายเช็คใหเจาหนี้และผูมสีิทธิรบัเงิน อาทิ เชน บริษัท/ หางราน/ บุคคลธรรมดา/ บุคลากรภายใน 

๕. ควบคุมและจัดทําทะเบียนคุมเช็คการจายเงินงบรายได 

๖. งานบันทึกขอมูลภาษีหกั ณ ที่จาย ภงด.๕๓ และ ภงด.๓  

๗. งานนําสงภาษีหกั ณ ที่จาย ภงด.๕๓,  ภงด.๓ และ ภงด.๓ ก 

๘. งานนําสงคาบริการไปรษณีย, คาโทรศัพท และคาโทรศัพทเคลื่อนที่ของผูบรหิารประจําเดือน 

๙. ควบคุม ดูแลรักษา และจัดเกบ็เอกสารการเบกิจายเงินงบรายได (เงินนอกงบประมาณ) 

๑๐. จัดทํารายละเอียดเงินคาตอบแทนและคาสอนตางๆ เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน 

๑๑. งานติดตอประสานงานกับหนวยงานทีเ่กี่ยวของกบังานเบิกจายเงิน 

๑๒. ปฏิบัตหินาทีผู่ชวยงานเบิกจายเงินรับฝากและลกูหนีเ้งนิยืมนอกงบประมาณ 

๑๓. งานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบงัคับบญัชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๕

๔. นางสาวรัตนศิร ิ ยืนยัง     นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบในงานเบิกจายเงินรับฝาก และลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ดังตอไปนี ้

๑. บันทึกขอมลู จัดทําใบสําคัญจายในระบบ ๓ มิติ เงินรบัฝาก 

- เงินสวัสดิการ 

- เงินงบพระราชทานปริญญาบัตร 

- เงินรายไดศูนยคอมพิวเตอรศึกษา 

- เงินรายไดคารับสมัครนกัศึกษา 

- เงินรับฝากจากการจัดใหบรกิารทางวิชาการ จากทกุคณะ/ศูนย/สํานัก 

- เงินรับฝากถอนคืนตามโครงการ หรอื กจิกรรมตาง ๆ 

 ๒. งานเบิกจายลูกหนีเ้งินยมืนอกงบประมาณ 

๓. จัดทําเช็ครายเบิกจายตามขอ ๑ และ ขอ ๒ 

๔. จายเช็คผูมสีิทธิรบัเงิน อาทิ เชน บริษัท/ หางราน/ บุคคลธรรมดา/ บุคลากรภายใน 

๕. บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

๖. ควบคุม ตรวจสอบ ลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณที่ครบกําหนดชําระ 

๗. จัดทําหนงัสือแจงหนี้  ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณที่ครบชําระ 

๘. จัดทํารายงาน ลูกหนีเ้งินยมืนอกงบประมาณคงคางเสนออธิการบดี เพีอ่ขออนุมัตหิักเงินเดือน  คาจาง 

๙. จัดทําใบสําคัญจายเอกสารประเภทลางลกูหนีเ้งินยมืนอกงบประมาณ ทีเ่บิกจายจากเงินงบประมาณ  

    แผนดิน, เงินงบรายได, เงินรับฝาก, และเงินอื่น ๆ    

๑๐. จัดทําบญัชีรายละเอียดการจายเงินงบพระราชทานปรญิญาบัตรประจําป เพี่อเสนออธิการบดี  

๑๑. จัดทํารายงานสถานะทางการเงินบัญชีเงินรายไดศูนยคอมพิวเตอร ประจําเดือน  

๑๒.  ควบคุม ดแูลรักษา และจัดเก็บเอกสารการเบิกจายเงนิรับฝาก และเงินอื่น ๆ  

๑๓. ปฏิบัติหนาทีผู่ชวยงานเบิกจายเงินงบรายได 

๑๔. งานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบงัคับบญัชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๖ 

๕. นางสาวศิริขวัญ  วาวแวว     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหนาทีร่ับผิดชอบในงานเบกิจายเงินงบประมาณแผนดนิ ดังตอไปนี ้

๑. จัดทํารายการขอเบิกเงิน (ขบ.) ตามงบประมาณรายจายประจําปและตามแผนงาน งานและโครงการ 

ตางๆ ในระบบ GFMIS Terminal  

๑.๑ การตั้งเบิกเพื่อจายบุคคลภายนอก – อางอิงใบสั่งซื้อ (PO) ZMIRO_KA  (เงนิงบประมาณ) 

๑.๒ การตั้งเบิกเพื่อจายบุคคลภายนอก – อางอิงใบสั่งซื้อ (PO) ZMIRO_KB  (เงินงบประมาณ) 

๑.๓ การตัง้เบิกเพื่อจายบุคคลภายนอก – ไมอางองิใบสั่งซื้อ  คาสาธารณูปโภค ZFB 60_KC  (เงินงบประมาณ) 

๑.๔ การตั้งเบิกเพื่อจายบุคคลภายนอก – ไมอางอิงใบสั่งซื้อ  คาสาธารณูปโภค ZFB 60_KD ( งปม..  เบิกแทนกัน) 

๑.๕ การตั้งเบิกเพื่อจายบุคคลภายนอก – ไมผานการจัดซื้อจัดจาง (จายผานสวนราชการ) 

      คาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  ZFB 60_KE (เงินงบประมาณ) 

๑.๖ การตั้งเบิกเพื่อจายบุคคลภายนอก – อางอิงในสัง่ซื้อ PO (จายตรงผูขาย)   

      คาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  ZFB 60_KF (เงินงบประมาณเบกิแทนกัน) 

๑.๗ การตั้งเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ คาใชจายไปราชการ ZFB 60_KL  (เงินงบประมาณ) 

๑.๘ การตั้งเบิกเพื่อชดใชใบสําคัญ คาใชจายไปราชการ ZFB 60_KM (เงินงบประมาณเบิกแทนกนั) 

๑.๙ การตั้งเบิกเพื่อเงินอุดหนุน  ZFB 60_K8 (เงินงบประมาณ) 

๒. จัดทํารายการขอเบิกเงิน (ขบ.) เงินงบประมาณแผนดิน งบกลาง  

๒.๑ คาเลาเรียนบุตร ZFB60_KL 

๒.๒. คารักษาพยาบาล ไขในและไขนอก ZFB60_KL 

๒.๓ บําเหนจ็ตกทอด ZFB60_KO 

๒.๔ เงินรางวัลลูกจางชาวตางชาติ  ZFB60_KO 

๓. จัดทํารายการขอเบิกเงิน (ขบ.) เงินงบนอกประมาณและเงินฝากคลงั 

๓.๑ เงินบรูณะทรัพยสิน  คาไฟฟา-คาน้ําประปา  ZFB60_KI 

๓.๒ เงินมัดจําประกันสัญญา  ZFB60_KI 

๔. จัดทํารายการขอเบิกเงิน (ขบ.) เงินรายไดแผนดินนําสงคลัง 

๕. รายงานการขอเบกิเงิน เอกสารแนบฎีกา ZINF_R09 

๖. รายงานสรุป รายการขอเบิกของหนวยงาน ประจําวัน ZAP_RPTW01 

๗. บันทึกการอนุมัตริายการขอเบกิเงินข้ันที่ ๑  ZPMTR_O 

๘. บันทึกการอนุมัตริายการขอเบกิเงินข้ันที่ ๒  ZPMTR_A 

๙. จัดทําทะเบียนคุมรายการขอเบกิเงิน (ขบ.) การเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน 

๑๐. บันทึกขอมลู จัดทําใบสําคัญรับในระบบ ๓ มิติ เงินงบประมาณแผนดิน 

๑๑. บันทึกขอมลู จัดทําใบสําคัญจายในระบบ ๓ มิติ เงินงบประมาณแผนดิน 

๑๒. จายเช็คใหเจาหนี้และผูมีสทิธิรบัเงิน อาทิ เชน บริษัท/ หางราน/ บุคคลธรรมดา/ บุคลากรภายใน 

๑๓. ควบคุม ดูแลรักษา และจัดเกบ็เอกสารการเบกิเงินงบประมาณแผนดิน 



 ๗

๑๔. ควบคุม ดูแลและรกัษาหลกัฐานคางเบิกเงินงบประมาณแผนดิน 

๑๕. ติดตอประสานงานกบัหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกบังานคลงั 

๑๖. งานอื่นๆ ที่อยูในกลุมงานเบกิจายเงินงบประมาณแผนดิน 

๑๗. ปฏิบัติหนาทีเ่ปนผูชวยงานเงินเดือนและคาจาง 

๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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๖. นางสาวสาวิตร ี กันทะวงค     นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบในงานเงินเดือนและคาจาง ดังตอไปนี ้

๑. บันทึกบัตรเงินเดอืนประจําตัวขาราชการและลูกจางประจําทุกครั้งที่มีการเลื่อนขั้นเงินเดือนและ 

เลื่อนระดับ  

๒. จัดทํารายละเอียดเอกสารแนบ รายการขอเบิก ทุกรายการ  

๓. จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) เงินเดือนขาราชการ, คาจางประจํา และลกูจางชั่วคราว 

๔. จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) เงินบําเหน็จบํานาญขาราชการและลกูจางประจํา 

๕. จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) เงินคาตอบแทนพเิศษขาราชการและลูกจางประจํา  

๖. จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) เงินคาตอบแทนนอกเหนอืจากเงินเดือน 

๗. จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) คาครองชีพชั่วคราวลูกจางชั่วคราวและพนักงานราชการ 

๘. จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) คาเชาบานขาราชการและลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 

๙. รายการขอเบิก (ขบ. ) เงินชวยพิเศษขาราชการและลูกจางประจํา 

๑๐.  จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) เงินประจําตําแหนงทางวิชาการ 

๑๑.  จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) เงินประจําตําแหนงผูบรหิาร 

๑๒. จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) เงินสมทบและชดเชยกองทนุบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 

๑๓. จัดทํารายการขอเบิก (ขบ.) เงินสมทบกองทุน กสจ. ของลูกจางประจํา 

๑๔. จัดทําและจัดสงรายการหนี้บุคคลที่สามประจําเดือน  สงใหกรมบญัชีกลาง 

๑๕. บันทึกรายการหักเงินเดือน, คาจางประจํา และคาจางชั่วคราว ดวยโปรแกรมเงินเดือนและคาจาง 

๑๖. จัดทําหนงัสือรับรองการจายเงินเดือนสุดทาย (กรณมีีการโอน/ยาย ไปหนวยงานอื่น) 

๑๗. บันทึกการหกัเงินภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย จากเงินเดือนและคาจาง 

๑๘ จัดทําหนังสือรับรองภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายประจําป 

๑๙. จัดทํารายละเอียดขอมลูเงินสะสม, เงินสมทบ และเงินชดเชย กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 

๒๐. จัดทํารายละเอียดและนําสงขอมูลเงินสะสม และเงินสมทบ กองทุน กสจ. ของลูกจางประจํา 

๒๑. จัดทํารายละเอียดขอมลูเงินประกันสังคมของลูกจางชั่วคราว  

๒๒. จัดทํารายละเอียดการจายนําเงินเดือน คาจาง  เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน 

๒๓. บันทึกขอมลู จัดทําใบสําคัญจายในระบบ ๓ มิติ การเบกิจายเงินเดือน คาจาง    

๒๔. ติดตอประสานงานกบัหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกบังานเงินเดือนและคาจาง 

๒๕. ปฏิบัติหนาทีผู่ชวยงานบัญชีและการรายงานทางการเงนิ 

๒๖. งานอื่นๆ ที่อยูในกลุมงานเงินเดือนและคาจาง 

๒๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 
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๗. นางสาววลีลักษณ  รินดวงด ี    นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบในงานบัญชีและรายงานทางการเงิน ดังตอไปนี ้

๑. จัดทํารายงานเงินสดประจําวัน 

๒. จัดทํารายงานบัญชีเงินฝากธนาคาร 

๓. ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชี/การจัดทําใบสําคัญจายในระบบ ๓ มิติ 

๔. จัดทําและบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีในระบบ ๓ มิติ 

๕. จัดทําทะเบียนคุมใบโอนรายการปรับปรุงบัญช ี

๖. บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีตามทะเบียนคุมใบโอนรายการปรับปรุงบัญช ี

๗. บันทึกทะเบียนรายจายตามแผนงาน งานและโครงการ 

๘. บันทึกทะเบียนรายจายงบกลาง 

๙. บันทึกทะเบียนเงินมัดจําประกันสัญญา 

๑๐.  จัดทํารายงานสถานะทางการเงินประจําเดือน 

๑๑.  จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารประจําเดือนทุกบัญช ี

๑๒. จัดทํารายงานทางการเงินและบัญชอีื่นๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานเหนอืขึ้นไปรองขอ 

๑๓. ตรวจสอบรายงานทางการเงนิทุกประเภทในระบบ GFMIS 

๑๔. จัดทํารายงานสถานะทางการเงิน  รอบ ๓, ๖, ๙, ๑๒ เดือน (ไตรมาส ๑, ๒, ๓)  

๑๕. จัดทํารายงานสถานะทางการเงินประจําปงบประมาณ 

๑๖. ตรวจสอบความถูกตองของการรับคืนเงินรายไดแผนดิน (เบิกเกินสงคืน) 

๑๗. นําสงเงินรายไดแผนดิน และเงินมัดจําประกันสัญญา 

๑๘. จัดเก็บรกัษาเอกสารงานบัญชี ไดแก บัญชีเงินสด ทะเบียน  สมุดคูฝากธนาคาร   สัญญาการยืมเงิน

และเอกสารงานบัญชีอื่น ๆ 

๑๙. งานอื่นๆ ที่อยูในกลุมงานบัญชแีละรายงานทางการเงิน 

๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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๘. นางสาวศิวพร  ใจหงอก  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ   

ปฏิบัติหนาที่ความรับผิดชอบในงานกองทุนและงานอื่นๆ ดังตอไปนี ้

๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายละเอียดประกอบการขอเบิกเงินคาสอนระดับปริญญาตรี 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายละเอียดประกอบการขอเบิกเงินคาวัสดุ  

๓. ปฏิบัติงานเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย 

๔. จัดทําบัญชีรายละเอียดการรับ-จาย เงินกองทุนสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย 

๕. จัดทํารายงานสถานะทางการเงิน เงินกองทุนสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย 

๖. ปฏิบัติงานเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการเพื่อการออมทรัพยและการใหกูเงิน 

๗. จัดทําบัญชีรายละเอียดการรับ-จาย เงินกองทุนสวัสดิการเพื่อการออมทรัพยและการใหกูเงิน 

๘. จัดทํารายงานสถานะทางการเงิน เงินกองทุนสวัสดิการเพื่อการออมทรัพยและการใหกูเงิน 

๙. ปฏิบัติงานเบิกจายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 

๑๐.  จัดทําบัญชีรายละเอียดการรับ-จาย เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 

๑๑.  จัดทํารายงานสถานะทางการเงิน เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 

๑๒.  ควบคุมดูแล และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

๑๓.  ควบคุมดูแล และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

๑๔.  จัดทําใบสําคัญจายเอกสารประเภทจายตรงเขาบัญชีเจาหนี้ เงินงบประมาณแผนดิน 

๑๕.  บันทึกรายการ การจายชําระเงินโดยสวนราชการในระบบ GMIS Termimal (ZF_53_PM) 

๑๖.  จัดทําแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีหัก ณ ทีจ่าย สงสรรพากร และเจาหนี้/ผูขาย (แบบ ๔๑๑๗) 

๑๗.  จัดทําหนังสือแจงเจาหนี้/ผูขาย เพื่อขอใบเสร็จรับเงินคาสินคาและบริการ (กรณีจายตรงเขาบัญชี) 

๑๘.  จัดสงหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย ใหเจาหนี้/ผูขาย ทางไปรษณีย 

๑๙. ปฏิบัติหนาที่ผูชวยงานเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน 

๒๐.  ปฏิบัติหนาที่ผูชวยงานเงินเดือนและคาจาง 

๒๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๑

๙. นางสาวศิริมา  แยมชู     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ   

ปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบในงานธุรการ - เอกสารการเบิกจายเงิน  ดังตอไปนี ้

๑. จัดทําทะเบียนรับเอกสารและหลักฐาน การขอเบิกจายเงินทกุประเภท 

๒. จัดทําทะเบียนคุมการรับ-สง หนังสือราชการภายนอก และภายใน ทุกประเภท 

๓. จัดทําทะเบียนสงคืนหลักฐานการเบกิจายที่ขัดของ และหลกัฐานอื่น ๆ ใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

๔. จัดทําทะเบียนคุมและจัดเกบ็สําเนาหนงัสือสงออก เขาแฟมอยางเปนระบบ 

๕. จัดเกบ็สําเนาขอมลูรายละเอียดการนําเงินเดือนคาจาง, เงนิคาสอน, คาดําเนินการและเงินไดอื่นๆ 

เขาบัญชีเงินฝาก เขาแฟมตามประเภทอยางเปนระเบียบ 

๖. นําเสนอแฟมตอผูบังคบับัญชาตามสายงาน 

๗. จัดพิมพงานเอกสารทั่วไปดวยคอมพิวเตอร 

๘. จัดทําแบบฟอรม เอกสาร ทางการเงินตาง ๆ  

๙. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ เพื่อใชในงานคลัง  

๑๐.  บันทึกรายการขออนญุาตจัดซื้อ จัดจาง ในระบบ ๓ มิติ 

๑๑.  จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินของงานคลัง 

๑๒.  ดูแลรักษาและทําความสะอาดทรัพยสินของงานคลัง 

๑๓.  งานอื่นๆ ที่อยูในกลุมงานธุรการ - งานสารบรรณ 

๑๔.  ปฏิบัติหนาทีผู่ชวยงานจัดเกบ็เงินรายได 

๑๕.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 

 

ใหผูที่ไดรับมอบหมายปฏิบัติหนาที่อยางเครงครัด ดวยความรับผิดชอบ เสียสละ ซื่อสัตยสุจริต สุขุม -

รอบคอบ  มิใหเกิดความเสียหายและบังเกิดผลเสียตอทางราชการ 

  

 ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่  ๑  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕   เปนตนไป 

 

   สั่ง  ณ  วันที่  ๑  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕   

 

 

      (ลงชื่อ)  

                    (ผูชวยศาสตราจารยเล็ก   แสงมีอานุภาพ) 

                                                                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง

                                                                   


