
 
 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 
ที ่๒๐๔๒/๒๕๖๐ 

เรื่อง  มอบหมำยงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรประจ ำงำนคลัง 
----------------------------------------------- 

 
  ด้วยงำนคลัง  กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  ได้ปรับเปลี่ยนหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
บุคลำกรในกำรปฏิบัติงำน  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  

         อำศัยอ ำนำจตำมควำมมำตรำ ๓๑ (๑) (๒) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  
จึงให้ยกเลิกค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำงที่ ๒๕/๒๕๖๐ ลงวันที่  ๕ มกรำคม ๒๕๖๐ และขอมอบหมำยงำนให้
บุคลำกรสังกัดงำนคลัง กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี รับผิดชอบงำนดังต่อไปนี้ 
 
๑.  นางสาวรัตนศิริ  ยืนยัง  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ  

ปฏิบัติหน้ำที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไป  งำนบุคลำกร  งำนพัสดุ  งำนตรวจสอบ     
งำนงบประมำณ  งำนจัดเก็บรักษำเงินและงำนอื่นๆ ที่มิได้มอบหมำยให้ผู้ใด ดังนี้ 

๑. ควบคุมดูแล  และบริหำรงำนทั่วไป  งำนบุคลำกร  งำนงบประมำณและงำนพัสดุ  
๒. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 
๓. โต้ตอบหนังสือรำชกำรภำยในและภำยนอก กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๔. จัดท ำค ำสั่ง  ประกำศและแนวปฏิบัติต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและรำยละเอียดประกอบกำรขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน        

เงินรำยได้ เงินสวัสดิกำร เงินรับฝำกถอนคืน เงินบริจำค เงินทุนกำรศึกษำ เงินกองทุน และเงินอ่ืน ๆ 
๖. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับระเบียบกำรรับ – กำรเบิกจ่ำยเงินของมหำวิทยำลัยฯ 
๗. ตรวจสอบและลงนำมในเอกสำรใบส ำคัญจ่ำย กำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท พร้อมลงนำมสั่งจ่ำยเช็ค 
๘. ก ำกับ ดูแล กำรเบิกเงินจำกธนำคำร 
๙. ตรวจสอบหลักฐำนกำรรับ-จ่ำย เงินสดคงเหลือประจ ำวัน 
๑๐. ตรวจสอบและลงนำมในเอกสำรใบส ำคัญรับ 
๑๑. จัดเก็บรักษำเงินคงเหลือประจ ำวัน (กรรมกำรเก็บรักษำเงิน)  
๑๒. ตรวจสอบเอกสำรรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำเดือน  ไตรมำส  และประจ ำปี 
๑๓. ตรวจสอบเอกสำรรำยละเอียดเงินเดือนค่ำจ้ำง และรำยกำรหักต่ำง ๆ  
๑๔. ปฏิบัติงำนจ่ำยเงินสวัสดกิำรค่ำรักษำพยำบำล  
๑๕. ตรวจสอบและลงนำมในเอกสำรใบส ำคัญทั่วไป  
๑๖. ควบคุม ดูแลเงินโครงกำรพิเศษต่ำง ๆ 
๑๗. ควบคุมดูแล กำรเบิกจ่ำยเงินกองทุนสวัสดิกำรภำยในมหำวิทยำลัย  
๑๘. ควบคุมดูแล กำรเบิกจ่ำยเงินกองทุนสวัสดิกำรเพื่อกำรออมทรัพย์และกำรให้กู้เงิน 
๑๙. เป็นกรรมกำรในโครงกำรหรือกองทุนอ่ืนๆ ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดโดยต ำแหน่ง 
๒๐. งำนอ่ืนๆ ที่มิได้มอบหมำยให้บุคลำกรงำนคลังคนใด 
๒๑. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 



 ๒ 

๒. นางมนฤดี  มาปลูก ผู้จัดการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพธุรกิจกาสะลอง (ชั่วคราว)  
ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนจัดเก็บเงินรำยได้ทุกประเภท ดังต่อไปนี้ 
๑. รับเงินบ ำรุงกำรศึกษำจำกนักศึกษำภำคปกติ (เงินรำยได)้ 
๒. รับเงินบ ำรุงกำรศึกษำจำกนักเรียนโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง (เงินรำยได้) 
๓. รับเงินโครงกำรจัดกำรศึกษำต่ำง ๆ  
๔. รับเงินรำยได้โครงกำรพิเศษต่ำงๆ (ถ้ำมี) 
๕. รับเงินรำยได้แผ่นดิน 
๖. รับเงินรำยได้อ่ืนๆ  เงินรับฝำกถอนคืน  และเงินโครงกำรหรือกิจกำรต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัยฯ 
๗. ปิดบัญชีเงินเงินสดประจ ำวัน พร้อมน ำเงินฝำกธนำคำรทุกวันท ำกำร 
๘. ควบคุมจัดเก็บพร้อมจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
๙. จัดเก็บและรักษำตรวจสอบกำรใช้ใบเสร็จพร้อมจัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินประจ ำ 

ปีงบประมำณ 
๑๐.  จ่ำยคืนเงินค่ำประกันของเสียหำย 
๑๑.  จัดท ำเอกสำรขอเบิกเงินค่ำถอนคืนรำยวิชำ ค่ำถอนคืนหน่วยกิต ค่ำธรรมเนียมธนำคำร 
๑๒. ควบคุมจัดท ำรำยงำนกำรรับเงินอื่นๆ (เงินรับฝำกถอนคืน ตำมโครงกำร หรือกิจกรรมต่ำง ๆ) 
๑๓. จัดท ำหนังสือแจ้งหนี้ ค่ำน้ ำประปำและค่ำไฟฟ้ำประจ ำเดือน  
๑๔. ดูแลและเตรียมกำรในกำรรับเงิน งำนเฉพำะกิจต่ำง ๆ 
๑๕. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ สังกัดงำนคลัง กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
๑๖. งำนอ่ืนๆ ที่อยู่ในกลุ่มงำนจัดเก็บเงินรำยได้และงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ   
๑๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
๓. นางสาววรรณนิกา  ข่ายสุวรรณ  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนเบิกจ่ำยเงินงบรำยได ้และเงินอ่ืนๆ  ดังต่อไปนี้ 
๑. บันทึกกำรขอเบิกและบันทึกกำรจ่ำยใบส ำคัญเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ เงินงบประมำณรำยได ้ 
๒. บันทึกกำรขอเบิกและบันทึกกำรจ่ำยใบส ำคัญเบิกเงินในระบบ ๓ มิต ิเงินกองทุนคณะ/ส ำนัก/สถำบัน 

เงินกองทุนสนับสนุนกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง, เงินรับฝำกจำกกำรให้บริกำร
วิชำกำร  

๓. จัดท ำทะเบียนกำรจ่ำยเงิน, โอนเข้ำบัญชีรำยบุคคล เงินงบประมำณรำยได ้เงินกองทุนฯ ในระบบ ๓ 
มิต ิ

๔. บันทึกกำรออกเช็ค, บันทึกกำรตัดจ่ำยเช็ค, บันทึกกำรโอนเงินระหว่ำงบัญชี 
๕. จ่ำยเช็คให้เจ้ำหนี้และผู้มีสิทธิรับเงิน อำทิ  บริษัท/ ห้ำงร้ำน/ บุคคลธรรมดำ/ บุคลำกรภำยใน

มหำวิทยำลัย 
๖. ควบคุมและจัดท ำทะเบียนคุมเช็คกำรจ่ำยเงินงบรำยได้, เงินกองทุนคณะ/ส ำนัก/สถำบัน 
๗. งำนบันทึกข้อมูลภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ภงด.๕๓ และ ภงด.๓  
๘. งำนน ำส่งภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ภงด.๕๓,  ภงด.๓ และ ภงด.๓ ก 
๙. งำนน ำส่งค่ำบริกำรไปรษณีย์, ค่ำโทรศัพท์ และค่ำโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บริหำรประจ ำเดือน ฯลฯ 
๑๐. จัดท ำรำยละเอียดเงินค่ำตอบแทน ค่ำสอนต่ำงๆ และเงินอ่ืนๆ บัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้รับเงิน 
๑๑. ควบคุม ดูแลรักษำ และจัดเก็บเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินงบรำยได้ 
๑๒. ควบคุม ดูแลรักษำ และจัดเก็บเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินกองทุนคณะ/ส ำนัก/สถำบัน และเงินอ่ืนๆ 
๑๓. งำนติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนเบิกจ่ำยเงิน 



 ๓ 

๑๔. ปฏิบัติหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินรับฝำก 
๑๕. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

๔. นางอรพิน  ยาวิลัย นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนเบิกจ่ำยลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณ ดังต่อไปนี้ 
๑. ตรวจสอบสถำนะคงค้ำง และควบคุมกำรเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณ 
๒. บันทึกกำรจ่ำยลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณ ตำมสัญญำและทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอก

งบประมำณ ในระบบ ๓ มิต ิ
๓. บันทึกกำรออกเช็ค, บันทึกกำรตัดจ่ำยเช็ค 
๔. บันทึกกำรขอเบิกและบันทึกกำรจ่ำยใบส ำคัญเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ กรณีล้ำงเงินยืมนอกงบประมำณ 
๕. บันทึกข้อมูลและออกใบรับใบส ำคัญ กรณีน ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยมำล้ำงเงินยืมนอกงบประมำณ 
๖. ตัดยอดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณ กรณีช ำระหนี้เงินสดและกรณีหักเงินเดือน 
๗. บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณ 
๘. ควบคุม ตรวจสอบ ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณที่ครบก ำหนดช ำระ 
๙. จัดท ำหนังสือแจ้งหนี้  ติดตำมทวงถำมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณที่ครบช ำระ 
๑๐. จัดท ำรำยงำน ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณคงค้ำงเสนออธิกำรบดี เพื่อขออนุมัติหักเงินเดือนค่ำจ้ำง 

          ๑๑. บันทึกข้อมูล จัดท ำใบส ำคัญจ่ำยในระบบ ๓ มิติ เงินงบพระรำชทำนปริญญำบัตร 
 ๑๒. จัดท ำบันทึกขอเบิกเงินกองทุนสนับสนุนกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง และอ่ืน ๆ 

๑๓. ควบคุม ดูแลรักษำ และจัดเก็บเอกสำรกำรเบิกจ่ำยลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมำณ และเงินอ่ืนๆ 
๑๔. งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
๕. นางสาวจีรวรรณ  เกตุแก้ว  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน ดังต่อไปนี้ 
๑. จัดท ำรำยกำรขอเบิกเงิน (ขบ.) ตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและตำมแผนงำน งำนและโครงกำร    

 ต่ำงๆ ในระบบ GFMIS Terminal  
๑.๑ กำรตั้งเบิกเพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอก – อ้ำงอิงใบสั่งซื้อ (PO) ZMIRO_KA  (เงินงบประมำณ) 
๑.๒ กำรตั้งเบิกเพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอก – อ้ำงอิงใบสั่งซื้อ (PO) ZMIRO_KB  (เงินงบประมำณ) 
๑.๓ กำรตั้งเบิกเพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอก – ไมอ้่ำงอิงใบสั่งซื้อ  ค่ำสำธำรณูปโภค ZFB 60_KC  (เงินงบประมำณ) 
๑..๔  กำรตั้งเบิกเพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอก – ไม่อ้ำงอิงใบสั่งซื้อ  ค่ำสำธำรณูปโภค ZFB 60_KD ( งปม..  เบกิแทนกัน) 
๑.๕ กำรตั้งเบิกเพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอก – ไม่ผ่ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (จ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำร) 
      ค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  ZFB 60_KE (เงินงบประมำณ) 
๑.๖ กำรตั้งเบิกเพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอก – อ้ำงอิงในสั่งซื้อ PO (จ่ำยตรงผู้ขำย)   
      ค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  ZFB 60_KF (เงินงบประมำณเบิกแทนกัน) 
๑.๗ กำรตั้งเบิกเพ่ือชดใช้ใบส ำคัญ ค่าใช้จ่ายไปราชการ ZFB 60_KL  (เงินงบประมำณ) 
๑.๘ กำรตั้งเบิกเพ่ือชดใช้ใบส ำคัญ ค่าใช้จ่ายไปราชการ ZFB 60_KM (เงินงบประมำณเบิกแทนกัน) 
๑.๙ กำรตั้งเบิกเพ่ือเงินอุดหนุน  ZFB 60_K8 (เงินงบประมำณ) 
๑.๑๐ กำรตั้งเบิกเพ่ือจ่ำยบุคคลภำยนอก – อ้ำงอิงใบสั่งซื้อ (PO) ZMIRO_KR  (เงินกู้ส ำรองจ่ำยฯ) 

๒. จัดท ำรำยกำรขอเบิกเงิน (ขบ.) เงินงบประมำณแผ่นดิน งบกลาง  
๒.๑ ค่ำเล่ำเรียนบุตร ZFB60_KL 
๒.๒. ค่ำรักษำพยำบำล ไข้ในและไข้นอก ZFB60_KL 



 ๔ 

๓. จัดท ำรำยกำรขอเบิกเงิน (ขบ.) เงินงบนอกประมำณและเงินฝำกคลัง 
๓.๑ เงินบูรณะทรัพย์สิน  ค่ำไฟฟ้ำ-ค่ำน้ ำประปำ  ZFB60_KI 
๓.๒ เงินมัดจ ำประกันสัญญำ  ZFB60_KI 

๔. จัดท ำรำยกำรขอเบิกเงิน (ขบ.) เงินรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง 
๕. รำยงำนกำรขอเบิกเงิน เอกสำรแนบฎีกำ ZINF_R09 
๖. รำยงำนสรุป รำยกำรขอเบิกของหน่วยงำน ประจ ำวัน ZAP_RPTW01 
๗. บันทึกกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินขั้นที่ ๑  ZPMTR_O 
๘. บันทึกกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินขั้นที่ ๒  ZPMTR_A 
๙. จัดท ำทะเบียนคุมรำยกำรขอเบิกเงิน (ขบ.) กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน 
๑๐. บันทึกกำรขอเบิกและบันทึกกำรจ่ำยใบส ำคัญเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ เงินงบประมำณแผ่นดิน, เงิน

 งบประมำณเบิกแทนกัน 
๑๑. บันทึกกำรออกเช็ค, บันทึกกำรตัดจ่ำยเช็ค, บันทึกกำรโอนเงินระหว่ำงบัญชี 
๑๒. จ่ำยเช็คให้เจ้ำหนี้และผู้มีสิทธิรับเงิน อำทิ เช่น บริษัท/ ห้ำงร้ำน/ บุคคลธรรมดำ/ บุคลำกรภำยใน 
๑๓. ควบคุม ดูแลรักษำ และจัดเก็บเอกสำรกำรเบิกเงินงบประมำณแผ่นดิน 
๑๔. ควบคุม ดูแลและรักษำหลักฐำนค้ำงเบิกเงินงบประมำณแผ่นดิน 
๑๕. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้องกับงำนคลัง 
๑๖. งำนอ่ืนๆ ที่อยู่ในกลุ่มงำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน 
๑๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
๖. นางสาวธิดาพร  วงค์กันทะ  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนเงินเดือนและค่ำจ้ำง ดังต่อไปนี้ 
๑. บันทึกบัตรเงินเดือนประจ ำตัวข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำทุกครั้งที่มีกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนและ 

เลื่อนระดับ  
๒. จัดท ำรำยละเอียดเอกสำรแนบ รำยกำรขอเบิก ทุกรำยกำร  
๓. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินเดือนข้ำรำชกำร, ค่ำจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว 
๔. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
๕. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินค่ำตอบแทนพิเศษข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ  
๖. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือน 
๗. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) ค่ำครองชีพชั่วครำวลูกจ้ำงชั่วครำวและพนักงำนรำชกำร 
๘. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวชำวต่ำงประเทศ 
๙. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินช่วยพิเศษข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๐.  จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินประจ ำต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
๑๑.  จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินประจ ำต ำแหน่งผู้บริหำร 
๑๒. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินสมทบและชดเชยกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
๑๓. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินสมทบกองทุน กสจ. ของลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๔. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) บ ำเหน็จตกทอด  
๑๕. จัดท ำรำยกำรขอเบิก (ขบ.) เงินรำงวัลลูกจ้ำงชำวต่ำงชำติ  
๑๖. จัดท ำและจัดส่งรำยกำรหนี้บุคคลที่สำมประจ ำเดือน  ส่งให้กรมบัญชีกลำง 
๑๗. บันทึกรำยกำรหักเงินเดือน, ค่ำจ้ำงประจ ำ และค่ำจ้ำงชั่วครำว ด้วยโปรแกรมเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
๑๘. จัดท ำหนังสือรับรองกำรจ่ำยเงินเดือนสุดท้ำย (กรณีมีกำรโอน/ย้ำย ไปหน่วยงำนอ่ืน) 
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๑๙. บันทึกกำรหักเงินภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย จำกเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
๒๐. จัดท ำหนังสือรับรองภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำยประจ ำปี 
๒๑. จัดท ำรำยละเอียดข้อมูลเงินสะสม, เงินสมทบ และเงินชดเชย กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
๒๒. จัดท ำรำยละเอียดและน ำส่งข้อมูลเงินสะสม และเงินสมทบ กองทุน กสจ. ของลูกจ้ำงประจ ำ 
๒๓. จัดท ำรำยละเอียดข้อมูลเงินประกันสังคมของลูกจ้ำงชั่วครำว  
๒๔. จัดท ำรำยละเอียดกำรจ่ำยน ำเงินเดือน ค่ำจ้ำง  เข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้รับเงิน 
๒๕. บันทึกกำรขอเบิกและบันทึกกำรจ่ำยใบส ำคัญเบิกเงินในระบบ ๓ มิตกิำรเบิกจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำง 
และบันทึกกำรออกเช็ค, บันทึกกำรตัดจ่ำยเช็ค, บันทึกกำรโอนเงินระหว่ำงบัญชี 
๒๖. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้องกับงำนเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
๒๗. งำนอ่ืนๆ ที่อยู่ในกลุ่มงำนเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
๒๘. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

๗. นางสาวทัศนีย์  เสียงดัง  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนบัญชีและรำยงำนทำงกำรเงิน ดังต่อไปนี้ 
๑. จัดท ำผังบัญชี/เพิ่มชื่อบัญชี 
๒. บันทึกบัญชีเงินงบประมำณรำยได้ เงินรับฝำก เงินกองทุนฯ และเงินอื่นๆ  
๓. จัดท ำใบส ำคัญทั่วไป กรณีรำยกำรปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นเดือน 
๔. บันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีในระบบ 3 มิติ 
๕. บันทึกบัญชีประจ ำวันงบรำยได้ เงินรับฝำก เงินกองทุน และเงินอ่ืนๆ 
๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี 
๗. สรุปรำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวัน 
๘. บันทึกทะเบียนคุมบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
๙. บันทึกทะเบียนคุมบัญชีลูกหนี้นอกงบประมำณรำยบุคคล 
๑๐.  บันทึกทะเบียนคุมบัญชีเจ้ำหนี้รำยบุคคล 
๑๑.  จัดท ำงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำรประจ ำเดือนทุกบัญชี 
๑๒.  จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเบิกเงินเบิกเกินส่งคืน (เงินงบประมำณ) เพ่ือน ำส่งเป็นรำยได้แผ่นดินและ

บันทึกกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินในระบบ GFMIS 
๑๓.  ท ำเบิกค่ำสำธำรณูปโภค อำทิ ค่ำโทรศัพท์ ค่ำธรรมเนียมธนำคำร ในระบบ ๓ มิต ิ
๑๔.  ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชีในระบบ ๓ มิต ิ
๑๕.  จัดท ำและบันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีในระบบ ๓ มิต ิ
๑๖. จัดท ำทะเบียนคุมใบโอนรำยกำรปรับปรุงบัญชี 
๑๘. จัดท ำรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินประจ ำเดือนส่งคลังจังหวัดล ำปำง และส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน

จังหวัดล ำปำง  
๑๙. จัดท ำรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ ส่งกรมบัญชีกลำง และกระทรวงศึกษำธิกำร   
๒๐. จัดเก็บรักษำเอกสำรงำนบัญชี ได้แก่ บัญชีเงินสด รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ใบส ำคัญรับ 

ใบส ำคัญทั่วไป สมุดคู่ฝำกธนำคำร สัญญำกำรยืมเงิน ต้นขั้วเช็ค และเอกสำรงำนบัญชีอ่ืน ๆ 
๒๑. จัดเก็บบัญชีแยกประเภทประจ ำเดือน 
๒๒. งำนอื่นๆ ที่อยู่ในกลุ่มงำนบัญชีและรำยงำนทำงกำรเงิน 
๒๓. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 



 ๖ 

๘. นางสาวอรพรรณ  เสริมกลิน่  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
 ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนบัญชีและรำยงำนทำงกำรเงิน ดังต่อไปนี้ 

๑.  บันทึกบัญชีกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน 
๒.  บันทึกบัญชีกำรเบิกจ่ำยงำนเงินเดือน 
๓.  บันทึกบัญชีกำรล้ำงเงินยืมลูกหนี้เงินยืม งบประมำณแผ่นดิน 
๔.  จัดท ำทะเบียนคุมบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
๕.  บันทึกทะเบียนคุมบัญชีลูกหนี้นอกงบประมำณรำยบุคคล 
๖.  บันทึกทะเบียนคุมบัญชีเจ้ำหนี้รำยบุคคล 
๗.  ปรับสมุดเงินฝำกธนำคำรฯ เพ่ือน ำมำบันทึกดอกเบี้ยรับประจ ำเดือน 
๘.  จัดท ำงบเดือน จำกระบบบัญชี ๓ มิต ิ
๙. จัดท ำงบเดือน จำกระบบ GFMIS 
๑๐. จัดท ำบัญชีและรำยกำรปรับปรุงเงินกองทุนคณะ/ส ำนัก/สถำบัน และเงินอ่ืนๆ 
๑๑. ตรวจสอบรำยงำนทำงกำรเงินทุกประเภทในระบบ GFMIS 
๑๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรรับคืนเงินรำยได้แผ่นดิน (เบิกเกินส่งคืน) 
๑๓. จัดท ำรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือน รำยงำนสถำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ รำยงำนกำรจัดเก็บ

และน ำส่งร่ำยได้แผ่นดิน รำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวันจำกระบบ GFMIS 
๑๔. จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีอ่ืนๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำหรือหน่วยงำนเหนือขึ้นไปร้องขอ 
๑๕. ล้ำงบัญชีพักครุภัณฑ์ เป็นบัญชีครุภัณฑ์ – Interface ในระบบ GFMIS 
๑๖. ล้ำงบัญชีพักอำคำรส ำนักงำน พักงำนระหว่ำงก่อสร้ำงเป็นบัญชี อำคำร/สิ่งปลูกสร้ำง - Interface ใน

ระบบ GFMIS 
๑๗. จัดท ำรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินประจ ำเดือนส่งคลังจังหวัดล ำปำง และส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน

จังหวัดล ำปำง  
๑๘. จัดท ำรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ ส่งกรมบัญชีกลำง และกระทรวงศึกษำธิกำร   
๑๙. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนบัญชีและรำยงำนผลกับหน่วยงำนภำยนอกและภำยใน 
๒๐. จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
๒๑. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
๒๒. จัดท ำรูปเล่มเอกสำรกำรประชุม 
๒๓. จัดเก็บเอกสำรและรำยงำนทำงกำรเงินกำรบัญชี ประจ ำปี 
๒๔. งำนอ่ืนๆ ที่อยู่ในกลุ่มงำนบัญชีและรำยงำนทำงกำรเงิน 
๒๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

๙. นางสาวศิวพร  ใจหงอก  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ   
ปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในงำนกองทุนทุกประเภท และงำนตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำย ดังต่อไปนี้ 
๑. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและรำยละเอียดประกอบกำรขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร 
๒. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและรำยละเอียดประกอบกำรขอเบิกเงินค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ กรณีขอเบิก

ยอดเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บำท 
๓. บันทึกกำรขอเบิกและบันทึกกำรจ่ำยใบส ำคัญเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ กองทุนสวัสดิกำรภำยใน

มหำวิทยำลัย 
๔. จัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรรับ-จ่ำย เงินกองทุนสวัสดิกำรภำยในมหำวิทยำลัย 
๕. เบิกจ่ำยเงินกองทุนสวัสดิกำรเพื่อกำรออมทรัพย์และกำรให้กู้เงิน 



 ๗ 

๖. จัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรรับ-จ่ำย เงินกองทุนสวัสดิกำรเพื่อกำรออมทรัพย์และกำรให้กู้เงิน 
๗. บันทึกกำรขอเบิกและบันทึกกำรจ่ำยใบส ำคัญเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ เงินกองทุนพัฒนำบุคลำกร 
๘. บันทึกกำรออกเช็ค, บันทึกกำรตัดจ่ำยเช็ค, บันทึกกำรโอนเงินระหว่ำงบัญชี 
๘. จัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรรับ-จ่ำย เงินกองทุนพัฒนำบุคลำกร 
๙. จัดท ำรำยงำนสถำนะทำงกำรเงิน เงินกองทุนทุกประเภท 
๑๐. ควบคุมดูแล และปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับกองทุนสวัสดิกำรพนักงำนมหำวิทยำลัย 

 ๑๑. ปฏิบัติงำนรับ-จ่ำยเงิน สมทบประกันสังคม สมทบกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 ๑๒. จ่ำยเช็คผู้มีสิทธิรับเงิน อำทิ เช่น บริษัท/ ห้ำงร้ำน/ บุคคลธรรมดำ/ บุคลำกรภำยใน 

๑๓. จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
๑๔. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
๑๕. จัดท ำรูปเล่มเอกสำรกำรประชุม 
๑๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
๑๐. นางสาวศิริมา  แย้มชู  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ   

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนธุรกำร - เอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน  ดังต่อไปนี้ 
๑. บันทึกรับฎีกำเอกสำรและหลักฐำน กำรขอเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
๒. จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรภำยนอก และภำยใน ทุกประเภท 
๓. จัดท ำทะเบียนส่งคืนหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยที่ขัดข้อง และหลักฐำนอื่น ๆ ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๔. จัดท ำทะเบียนคุมและจัดเก็บส ำเนำหนังสือส่งออก เข้ำแฟ้มอย่ำงเป็นระบบ 
๕. จัดเก็บส ำเนำข้อมูลรำยละเอียดกำรน ำเงินเดือนค่ำจ้ำง, เงินค่ำสอน, ค่ำด ำเนินกำรและเงินได้อ่ืนๆ เข้ำ

บัญชีเงินฝำก เข้ำแฟ้มตำมประเภทอย่ำงเป็นระเบียบ 
๖. น ำเสนอแฟ้มต่อผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
๗. จัดพิมพ์งำนเอกสำรทั่วไปด้วยคอมพิวเตอร์ 
๘. จัดท ำแบบฟอร์ม เอกสำร ทำงกำรเงินต่ำง ๆ  
๙. จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อใช้ในงำนคลัง  
๑๐. บันทึกรำยกำรขออนุญำตจัดซื้อ จัดจ้ำง ในระบบ ๓ มิติ 
๑๑. บันทึกข้อมูลในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ระบบ e-GP  
๑๒. จัดท ำรำยกำรขอเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภคในระบบ ๓ มิต ิ 
๑๓. จัดท ำทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินของงำนคลัง 
๑๔. จัดท ำรำยงำนกำรครุภัณฑ์คงเหลือประจ ำปี 
๑๕. ดูแลรักษำและท ำควำมสะอำดทรัพย์สินของงำนคลัง 
๑๖. งำนอ่ืนๆ ที่อยูใ่นกลุ่มงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ 
๑๗. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนจดัเก็บเงินรำยได้ 
๑๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
๑๑. นางนภัทร  ยะวงค์  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ   

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในงำนจ่ำยเช็คให้เจ้ำหนี้และผู้มีสิทธิรับเงิน อำทิ เช่น บริษัท/ ห้ำงร้ำน/ บุคคล
ธรรมดำ/ บุคลำกรภำยใน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 



 ๘ 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเคร่งครัด ด้วยควำมรับผิดชอบ ซื่อสัตย์สุจริต สุขุม -รอบคอบ  
เสียสละ มิให้เกิดควำมเสียหำยและบังเกิดผลเสียต่อทำงรำชกำร 

 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  สิงหำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่ ๑ สิงหำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐  
 
 
          
         (รองศำสตรำจำรย์ ดร.สมเกียรติ   สำยธนู) 
                                                           อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 

 


