
 
 
 
 

   ค ำสั่งกองคลัง  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ที่             /2557 

  เรื่อง  ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนภำยในกองคลัง 
            ---------------------------------------- 

    
     ด้วยกองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ได้ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ

ในกำรปฏิบัติงำนภำยในกองคลัง  เนื่องจำกมีกำรปรับเปลี่ยนบุคลำกรและภำระงำนเพ่ิม  ดังนั้นเพ่ือควำม-
เหมำะสมกองคลังก ำหนดจัดวำงบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ 
1.  นางวันดี   ช่วยประยูรวงศ์   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
 ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ก ำหนดนโยบำย   แผนงำน   และกำรบริหำรงำนกองคลังเกี่ยวกับกำรงบประมำณกำรเงิน    
กำรบัญชี   พัสดุและกำรบริหำรทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

2. ควบคุมก ำกับงำนด้ำนงบประมำณ  กำรเงิน  บัญชี  พัสดุ  และกำรบริหำรทรัพย์สินของ 
มหำวิทยำลัยฯ  ให้ถูกต้องตำมกฎหมำย   ระเบียบ   ค ำสั่ง    มติ    ข้อบังคับ    แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

3. ควบคุมก ำกับงำนด้ำนบริหำรทั่วไป  และกำรให้บริกำรด้ำนงบประมำณ   กำรเงิน  บัญชี     
พัสดุ  และบริหำรทรัพย์สิน ให้เป็นไปตำมนโยบำยและแผนงำน 

4. วิเครำะห์และน ำเสนอข้อมูลกำรน ำเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยไปลงทุนเพ่ือให้เกิด 
ประโยชน์ 

5. วิเครำะห์  และพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพ  สะดวก  รวดเร็ว  และถูกต้อง 
6. ให้ค ำปรึกษำ   ให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจและฝึกอบรม  เกี่ยวกับกฎหมำย  ระเบียบ  ค ำสั่ง  มติ    

ข้อบังคับ   แนวปฏิบัติต่ำง ๆ    รวมถึงระบบและแนวทำงกำรท ำงำนด้ำนกำรเงิน  บัญชี  พัสดุ  และบริหำร
ทรัพย์สินแก่หน่วยงำนในสังกัดมหำวิทยำลัย 

7. จัดท ำข้อมูล  วิเครำะห์  และก ำกับดูแลตัวชี้วัดด้ำนกำรเงินในกำรประกันคุณภำพ 
กำรศึกษำ 

8. รวบรวมยกร่ำงและแก้ไขระเบียบ  ข้อบังคับด้ำนกำรเงินกำรคลัง และบริหำรทรัพย์สิน 
ของมหำวิทยำลัย 

9. ปฏิบัติงำนแทนอธิกำรบดี  เช่น 
                     -  อนุมัติกำรจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน  และเงินนอกงบประมำณ 
                     -  อนุมัติจ่ำยเงินยืมในวงเงินไม่เกิน 300,000 บำท 
                     -  อนุมัติกำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

    รวมทั้งออกหนังสือรับรองสิทธิกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล 
                     -  ออกใบรับรองภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
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10. พิจำรณำและน ำเสนอเรื่องขออนุมัติด ำเนินกำร/กำรเบิกจ่ำยเงิน 
11. ก ำกับ  ตรวจสอบ  และบังคับบัญชำกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร   ลูกจ้ำงประจ ำ   

พนักงำนมหำวิทยำลัย    พนักงำนรำชกำร    และลูกจ้ำงชั่วครำวในสังกัดกองคลังให้งำนส ำเร็จ                           
ตำมวัตถุประสงค์ 

12. สนับสนุน  ประสำนงำน  และปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องทั้งภำยในและ 
ภำยนอกมหำวิทยำลัย 

 
  งานบริหารทั่วไป  มีข้ำรำชกำร  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  
พนักงำนมหำวิทยำลัย จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง   ลูกจ้ำงประจ ำ  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  และลูกจ้ำงชั่วครำว  
จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง 
2.  นางกนกภรณ์   กัลณา   ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 
 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนในงำนบริหำรทั่วไป 
2. งำนบุคลำกรเบื้องต้น 
3. ดูแลกำรจัดบุคลำกรภำยใน–ภำยนอกเข้ำรับกำรอบรมตำมโครงกำร 
4. บันทึกเสนอเรื่องเพ่ือพิจำรณำ 
5. งำนร่ำง  โต้ตอบ  หนังสือภำยใน–ภำยนอก 
6. ควบคุมดูแลจัดเก็บค้นหำเอกสำร  ระเบียบ  มติ   ค ำสั่ง 
7. อนุมัติในใบขอกำรใช้โทรสำรและโทรศัพท์ทำงไกล 
8. ประสำนและด ำเนินกำรจัดประชุมภำยในกองและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
9. งำนเชิญประชุมฝ่ำยและรำยงำนกำรประชุมภำยในกองคลัง 
10. งำนบริกำรหน่วยงำนกอง/คณะ/ส ำนัก/สถำบัน และบุคคลภำยนอก 
11. พัฒนำและปรับปรุงงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
12. ประสำนและด ำเนินกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรวำงระบบควบคุมภำยใน 
13. ประสำนและด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรพัฒนำระบบบริหำรควำมรู้ในองค์กร  

(Knowledge  Management : KM) 
14. ประสำนและด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร    

กำรปฏิบัติและกำรพัฒนำข้ำรำชกำร (กพร) 
15. ประสำนงำนและด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส. ของกอง 
16. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป 
17. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.  นางสุภาพร   สุวรรณโชติ  ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (พนักงำนรำชกำร) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  

1. งำนรับ–ส่งหนังสือขออนุมัติด ำเนินกำร  กอง  คณะ  ส ำนัก / สถำบัน 
2. งำนติดตำมค้นหำหนังสือและคืนแก้ไข 
3. จัดท ำเอกสำรส่งไปรษณีย์ 
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4. ประสำนงำนและจัดท ำกิจกรรม 5 ส. ของกอง 
5. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
4.  นางสาวดวงเดือน   แม้นเหมือน  ต าแหน่ง  พนักงานธุรการ ระดับ 4 (ลูกจ้ำงประจ ำ) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งำนพิมพ์หนังสือและร่ำงหนังสือโต้ตอบ 
2. ตรวจสอบหนังสือเวียนจำกเว็บไซด์ของหน่วยงำนกรมบัญชีกลำง GFMIS                              

ส ำนักงบประมำณ  และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
3. งำนบุคลำกรเบื้องต้น   บันทึกข้อมูลบุคลำกรโปรแกรมระบบงำน  HRM (Human  

Resourse Management)    จัดท ำสรุปรำยงำนวันปฏิบัติรำชกำรและวันลำบุคลำกรกองคลัง 
4. จัดเก็บค้นหำเอกสำร ระเบียบ มติ ค ำสั่ง 
5. งำนพิมพ์รำยงำนจัดเก็บเอกสำร  ใบส ำคัญด้ำนกำรเงินและบัญชี 
6. ตรวจสอบกำรแสกนลำยนิ้วมือปฏิบัติงำน 
7. ประสำนงำนโครงกำรอบรมภำยในกองคลังและหน่วยงำน    
8. งำนเวียนหนังสือภำยในและภำยนอก 
9. งำนบริกำรภำยในหน่วยงำนด้ำนสวัสดิกำรต่ำง ๆ ของบุคลำกรกอง และเงินบริจำค 
10. ประสำนงำนและจัดท ำกิจกรรม 5 ส. ของกอง 
11. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5.   นางสาววิไลวรรณ  พุ่มพวง  ต าแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงำนติดตั้งค ำสั่งส ำเร็จรูปเพื่อปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลำดของค ำสั่งและเพ่ิมข้อมูล   
กำรเขียนชุดค ำสั่ง  ตำมข้อก ำหนดของระบบงำน 

2. ดูแลปรับปรุงประสิทธิภำพของเครื่องคอมพิวเตอร์ภำยในกองให้เหมำะสม 
3. ประสำนงำนเกี่ยวกับระบบงำน ERP หน่วยงำนคณะ 
4. ประสำนส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเรื่องข้อมูลระบบสำรสนเทศ                        

ที่เก่ียวข้องและดูแลระบบรักษำควำมปลอดภัยบนเครือข่ำยภำยในกอง 
5. ประสำนระบบโปรแกรม CHE QA Online ของกอง 
6. จัดท ำและดูแลระบบเว็บเพจและพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศของกองคลัง 
7. ด ำเนินกำรจัดท ำยุทธศำสตร์และบริหำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร 
8. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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6.  นางสาวประภาศรี   ญาณวารี    ต าแหน่งว่าง เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป  (ลูกจ้างช่ัวคราว) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  จดัท ำยุทธศำสตร์ของกองคลัง (ตัวบ่งชี้ที่ 2.1) 
2.  ตรวจสอบแบบกำรขอใช้โทรสำรและโทรศัพท์ทำงไกลของกองคลัง 
3.  ส่งส ำเนำใบแจ้งหนี้ค่ำโทรศัพท์ให้หน่วยงำนเพ่ือตรวจสอบยอดกำรใช้ 
4.  ช่วยงำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
5.  จัดเก็บและค้นหำเอกสำร ระเบียบ ค ำสั่ง มติ 
6.  ออกเลขที่หนังสือภำยใน ภำยนอกและค ำสั่ง 
7.  ส่งหนังสือเวียนในระบบ E – doc 
8.  จัดท ำคู่มือและหรือขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
9.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
  งานการเงิน  มีข้ำรำชกำร  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  พนักงำนมหำวิทยำลัย  5  ต ำแหน่ง   
7.  นางวรัชยา     ศรีสกาวกุล     ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ    
  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

      1.   ควบคุม ดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 
      2.   ตรวจสอบและเซ็นชื่อในเช็คสั่งจ่ำยเงินงบประมำณ  เงินนอกงบประมำณ  และ         

เงินทดรองจ่ำย 
      3.   ด ำเนินกำรเปิด – ปิด และเปลี่ยนผู้มีอ ำนำจลงนำมเบิกเงินและสั่งจ่ำยเช็ค บัญชี 

เงินฝำกธนำคำรทุกธนำคำร 
      4.   จัดหำข้อมูลกำรน ำเงินไปลงทุนจำกสถำบันกำรเงิน  

                5.   จัดท ำบันทึกขออนุมัติน ำเงินไปลงทุนกับสถำบันกำรเงิน 
                6.   ตรวจสอบและจัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินรับฝำกค่ำลงทะเบียนผ่ำนธนำคำร                   
ค่ำขำยใบสมัครสอบและสมัครสอบผ่ำนธนำคำรโอนเข้ำบัญชีเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
                7.   สอบทำนกำรขอถอนคืนเงินค่ำลงทะเบียนของนักศึกษำที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
                8.   น ำส่งเงิน ช.พ.ค. , ช.พ.ส. , และ สพธ. ทกุสิ้นเดือน 
                9.   จัดเก็บเอกสำรกำรค้ ำประกันซองของส่วนกลำง 
                10. จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
                11. จัดท ำหนังสือเวียน หนังสือภำยในและภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 
                12. ติดต่อ ประสำนงำน และให้ค ำปรึกษำ แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ 
                13. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ไดร้ับแต่งตั้ง 
                14. พัฒนำและปรับปรุงงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 

      15. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
                16. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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8.   นายปริญญา  มาดี     ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
           มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

     1.   รับเงินรำยได้ทุกประเภทจำกระบบ ERP และระบบทะเบียน  
 2.   จัดท ำใบเสร็จรับเงินรำยได้ทุกประเภทจำกระบบ ERP และระบบทะเบียน 
 3.   ตรวจระบบกำรตัดหนี้และบันทึกบัญชีนักศึกษำในระบบทะเบียน 
 4.   ติดตำมและตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP ด้ำนกำรรับเงิน  วิเครำะห์  เสนอปัญหำ 

ร่วมหำสำเหตุข้อผิดพลำด 
 5.   แนะน ำและสอนงำนระบบ ERP ด้ำนกำรรับเงินแก่หน่วยงำนในสังกัด และแนวทำง

กำรแก้ไขข้อผิดพลำด รวมทั้งประสำนงำนระหว่ำงผู้รับผิดชอบระบบ ERP กับหน่วยงำน 
 6.   ตรวจสอบรำยรับค่ำจ ำหน่ำยใบสมัครสอบคัดเลือกเข้ำศึกษำต่อระดับปริญญำตรีและ

บันทึกบัญชีกำรจ ำหน่ำยใบสมัครสอบ 
 7.   ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ำบันทึกกำรขอถอนคืนเงินค่ำลงทะเบียนของนักศึกษำที่

ได้รับอนุมัติแล้ว 
 8.   ติดต่อประสำนงำนกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  คณะ  และธนำคำร 
 9.   จัดท ำใบน ำฝำกเงินและน ำเงินฝำกธนำคำร 
 10. จัดท ำสรุปรำยงำนรำยได้ค่ำลงทะเบียนผ่ำนธนำคำรแยกตำมคณะจำกระบบทะเบียน

ส่งให้งำนบัญชี 
 11. จัดส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนให้คณะจัดส่งให้นักศึกษำ 
 12. จัดท ำทะเบียนคุมกำรน ำส่งเงินของคณะ 
 13. จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 14. จัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมำณ 
 15. รวบรวมเอกสำรส่งให้งำนบัญชี 
          16. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

9.  นางสาวเพ็ญจันทร์     หลิมตระกูล     ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำน
มหำวิทยำลัย) 
           มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

1. จ่ำยเงินรำยได้  และเงินรับฝำกจำกระบบ ERP 
2. จัดท ำเช็คสั่งจ่ำยเงินรำยได้ และเงินรับฝำกจำกระบบ ERP 
3. จัดท ำบันทึกกำรขอถอนเงิน (เงินรับฝำก) เข้ำบัญชีเงินรำยได้รอกำรจ่ำยจำกระบบ  

ERP 
4. จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับเงินรำยได้ และเงินรับฝำก 
5. จัดท ำทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็คเงินรำยได้ เงินรับฝำก และเงินสด 
6. งำนโอนสิทธิเรียกร้องในกำรรับเงิน 
7. จัดท ำใบเสร็จรับเงินค่ำสำธำรณูปโภค (กรณีไม่รับตัวเงิน) 
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8. น ำข้อมูลกำรจ่ำยเงินรำยได้ขึ้น Facebook : งำนกำรเงิน  กองคลัง มทร.พระนคร/ 
ติดต่อผู้มีสิทธิให้มำรับเงิน 

9. สรุปยอดกำรจ่ำยเงินรำยได้ และเงินรับฝำกทุกสิ้นวัน 
10. จัดท ำเอกสำรเพื่อน ำเงินส่งส ำนักงำนประกันสังคมประจ ำเดือน 
11. จัดท ำเอกสำรภำษี (ภงด.1 , ภงด.3 และภงด. 53) เพ่ือน ำส่งกรมสรรพำกร 

ประจ ำเดือน 
12. รวบรวมเอกสำรที่จ่ำยเงินเรียบร้อยแล้วส่งงำนบัญชี 
13. รวบรวมเอกสำรกำรจัดท ำควำมเสี่ยงของงำนกำรเงิน จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบด้ำนควำม 

เสี่ยงของกองคลัง 
14. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
10.  นางสาวกัลย์ลรัศม์   ศรีเลิศ    ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำน
มหำวิทยำลัย) 
            มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

1. กำรรับ – จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินในระบบ ERP 
2. เขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน ในระบบ ERP 
3. จัดท ำใบเสร็จรับเงินรำยได้แผ่นดิน / เบิกเกินส่งคืนในระบบ ERP 
4. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน / เบิกเกินส่งคืน และน ำส่งเงิน 
5. จัดท ำรำยกำรรับเงิน – น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน / เบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS 
6. จัดท ำทะเบียนคุมกำรน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน / เบิกเกินส่งคืน 
7. จัดท ำทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็คเงินงบประมำณแผ่นดินและเงินสด 
8. ตรวจสอบกำรโอนเงินจำกกรมบัญชีกลำงเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรงบประมำณ 
9. สรุปยอดกำรจ่ำยเงินงบประมำณทุกสิ้นวัน 
10. น ำข้อมูลกำรจ่ำยเงินงบประมำณข้ึน Facebook : งำนกำรเงิน กองคลัง                             

มทร.พระนคร / ติดต่อผู้มีสิทธิให้มำรับเงิน 
11. จัดท ำทะเบียนคุมเล่มเช็คของทุกธนำคำร 
12. รวบรวมเอกสำรที่รับ – จ่ำยเงินแล้วส่งงำนบัญชี 
13. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

11.  นางสาววิมานทิพย์   วีรสกุล    ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำน 
มหำวิทยำลัย) 
                     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

1.   ตรวจสอบกำรโอนเงินจำกกรมบัญชีกลำงเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของเจ้ำหนี้   
กรณีจ่ำยเงินตรงจำกระบบ  GFMIS 

2.   จัดพิมพ์รำยงำนกำรจ่ำยเงินตรงจำกระบบ GFMIS ประจ ำวัน 
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3.   จัดท ำกำรตัดรำยกำรจ่ำยเงินในระบบ ERP ตำมกำรจ่ำยเงินตรงจำกระบบ GFMIS 
4.   บันทึกหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ในระบบ ERP ตำมกำรจ่ำยเงินตรง                

จำกระบบ GFMIS     
5.   จัดท ำรำยงำนกำรจ่ำยตรงให้ผู้ขำยส่งให้งำนบัญชี 
6.   จัดท ำเอกสำรกำรจ่ำยตรงให้ผู้ขำย และทะเบียนคุมกำรขอรับหนังสือรับรอง 

กำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
7.   น ำข้อมูลผู้มีสิทธิที่รับเงินจำกกำรจ่ำยตรงขึ้น Facebook : งำนกำรเงิน กองคลัง                             

มทร.พระนคร โดยให้น ำส่งใบเสร็จรับเงิน และรับต้นฉบับหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย จำก
มหำวิทยำลัย 

8.   จัดส่งหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ให้ผู้มีสิทธิที่ได้รับเงินแล้ว จำก 
มหำวิทยำลัย (กรณีส่งใบเสร็จรับเงินมำทำงไปรษณีย์) 

9.   ติดต่อหน่วยงำนภำยนอก เพื่อน ำส่งเงิน , เบิกเงิน , น ำฝำกเงิน และอ่ืน ๆ 
10. จัดท ำทะเบียนคุมเงินมัดจ ำประกันสัญญำ เงินมัดจ ำซอง และหนังสือค้ ำประกันซอง 
11. รวบรวมเอกสำรกำรจ่ำยเงินตรงที่เรียบร้อยแล้วส่งงำนบัญชี 
12. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำแผนปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 
13. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

12.  นายอภิสิทธิ์  ตันอ่วม     ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
            มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
   1.  ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินและเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติสัญญำกำรยืมเงิน 

 2.  จัดท ำเช็คสั่งจ่ำยจำกเงินฝำกธนำคำรเงินทดรองจ่ำยให้ลูกหนี้ตำมสัญญำกำรยืมเงิน    
จำกระบบ ERP 

3.  จัดท ำเช็คสั่งจ่ำยเพ่ือเบิกเป็นเงินสดทดรองจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลและกำรศึกษำบุตร 
จำกระบบ ERP 

4.  น ำเงินฝำกและถอนเงินทดรองจ่ำย 
5.  น ำข้อมูลกำรจ่ำยเงินทดรองจ่ำยขึ้น Facebook : งำนกำรเงิน กองคลัง                            

มทร.พระนคร / ติดต่อผู้มีสิทธิให้มำรับเงิน 
6.  จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในส่วนกลำงและคณะในสังกัด ตำมอ ำนำจ 

กำรเก็บรักษำเงินจำกระบบ ERP 
  7.  จัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ำยจำกระบบ ERP 

 8.  จัดท ำทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็คหรือเงินสดเงินทดรองจ่ำย 
 9.  ตรวจสอบเอกสำรกำรส่งใช้เงินยืม 
 10. จัดท ำใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับคืนเงินยืมที่เป็นเงินสดจำกระบบ ERP 
 11. จัดท ำใบรับใบส ำคัญกรณีรับคืนเงินยืมเป็นใบส ำคัญจำกระบบ ERP 

  12. รวบรวมเอกสำรกำรส่งใช้เงินยืมส่งงำนเบิกจ่ำย 
                     13.  จัดท ำรำยงำนรำยละเอียดลูกหนี้และใบส ำคัญประจ ำเดือน 
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      14. ติดตำมทวงถำมกรณีลูกหนี้เงินยืมครบก ำหนดแล้วไม่ส่งใช้เงินยืม 
     15. ตรวจสอบและติดตำมรำยงำนเงินทดรองจ่ำยของคณะในสังกัดทุกสิ้นปีงบประมำณ 
     16.  จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     17. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
  งานบัญชี  มีข้ำรำชกำร  จ ำนวน  2  ต ำแหน่ง  พนักงำนมหำวิทยำลัย  จ ำนวน  3  ต ำแหน่ง  
พนักงำนรำชกำร  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  และลูกจ้ำงชั่วครำว  จ ำนวน  2  ต ำแหน่ง 
13.  นางศิริมา   อาจนนลา  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 ปฎิบัติหน้าที่หัวหน้างานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ควบคุม  ดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี 
2. ปิดงบบัญชีเป็นประจ ำทุกเดือน 
3. ก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับขอบเขตของงำนและให้เป็นไปตำมมำตรฐำน            

ที่ก ำหนด 
4. ก ำหนดนโยบำยและพัฒนำงำน  โดยปรับเปลี่ยนแนวทำงกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเหมำะสม 

กับสถำนกำรณ์ใหม่ 
5. เสนอแนะ  แก้ไขปัญหำ  และตัดสินใจในงำนที่รับผิดชอบ 
6. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตั้ง 
7. ฝึกอบรมเผยแพร่ควำมรู้  ควำมเข้ำใจ  หลักกำรและวิธีกำรของงำนในควำมรับผิดชอบ 
8. ติดต่อประสำนงำนและให้ค ำปรึกษำ  ตลอดจนติดตำมประเมินผล 
9. ควบคุมกำรตรวจสอบกำรน ำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเกี่ยวกับข้อมูลกำรขอเบิกเงินระบบ  

GFMIS 
10. พัฒนำและปรับปรุงงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
11. จัดท ำหนังสือหำรือหรือท ำควำมตกลงกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
12. จัดท ำงบกำรเงินรวมของมหำวิทยำลัย 
13. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี 
14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

14.  นางกัลยาณี   เรืองชวลิต  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบกำรจ่ำยเงินตำมบัญชี  เปรียบเทียบกับรำยงำนกำรจ่ำยเงินของกำรเงิน 
2. จัดท ำ Bank  Reconciliation Statement ในระบบ ERP เงินฝำกธนำคำรเงินรำยได้ 
3. รับเคลียร์และติดตำมใบส ำคัญ (ขบ.03)  เงินรำยได้ที่ถึงก ำหนดแล้ว  ยังไม่เคลียร์ของ            

ทุกหน่วยงำน 
4. จัดเก็บเอกสำรและหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยและเอกสำรทำงกำรเงินของเงินรำยได้ 
5. ค้นเอกสำรและหลักฐำนทำงกำรเงินของเงินรำยได้ 
6. จัดท ำทะเบียนคุมรับ เบิก และจ่ำย เงินรำยได้ 
7.   ตรวจสอบกำรรับจ่ำยเงินงบประมำณ 
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8.  จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
           9.  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย  

 
15.  นางสาวทิพย์ดี   สวนบ่อแร่  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำน
มหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ควบคุมและตรวจสอบยอดบัญชีเงินฝำกธนำคำร รวมถึงกำรบันทึกบัญชีในระบบ ERP   
ประจ ำเดือน 

2. ตรวจสอบงบทดลองระบบ ERP เช่นเงินสดคณะรอน ำส่งกองคลัง 
3. ตรวจสอบและเปรียบเทียบบัญชี เงินฝำกธนำคำร กับบัญชีเงินรับฝำกประเภทนั้น ๆ 
4. ตรวจสอบกำร Interface ระบบทะเบียน (3JV) และ Post ลงรำยกำรบัญชี 
5. จัดท ำ บช.11  น ำข้อมูลเงินรำยได้เข้ำในระบบ GFMIS 
6. จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้ว และจัดเก็บเพ่ือรอกำรตรวจสอบ รวมถึง                      

กำรจัดเก็บเอกสำรประกอบและเอกสำรทำงบัญชีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น รำยกำรจ่ำยกรมสรรพำกร  รำยกำร
จ่ำยส ำนักงำนประกันสังคม 

7. รวบรวมและสรุปรำยกำรตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ 
8. บันทึกรำยกำรบัญชีรวมถึงกำรปรับปรุงบัญชีในระบบ ERP 
9.   ตรวจสอบกำรรับจ่ำยเงินรำยได้ (ส ำรอง) 

     10. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     11. จัดท ำรำยงำนรับ – จำ่ยประจ ำวัน 
     12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

16.  นางสาวรุจิราภา   ศรีสุวรรณ   ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำน
มหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนทำงกำรเงินด้ำนรับ และท ำกำร Post ลงรำยกำรบัญชี 
2. ติดตำมเอกสำรกำรบันทึกบัญชีด้ำนรับ 
3. จัดท ำรำยงำนกำรน ำส่งเงินตำมระบบทะเบียน กับเอกสำรกำรน ำส่งเงินจริง และ                       

กำรน ำส่งเงิน นอกเหนือจำกระบบทะเบียน 
4. รำยงำนเงินสดคณะรอน ำส่งคงค้ำงประจ ำเดือน 
5. ตรวจสอบรำยงำนกำรออกใบเสร็จรับเงิน เปรียบเทียบกับกำรน ำส่งเงินจริงของคณะ 
6. เรียกรำยงำน Bank statement ธนำคำรกรุงไทย 2 บัญชี (กระแสรำยวัน และ                   

ออมทรัพย์) รำยเดือน 
7. รวบรวมใบเสร็จรับเงินตำมเล่มที่  เลขท่ี     และใบน ำส่งเงินตำมล ำดับวันที่ 

ของกำรบันทึกบัญชี 
8. ตรวจสอบข้อมูลกำร Interface ระบบทะเบียนมำยังระบบ ERP 
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9. จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้ว และจัดเก็บเพ่ือรอกำรตรวจสอบ รวมถึง                   
กำรจัดเก็บเอกสำรประกอบกำรบันทึกบัญชีด้ำนรับและเอกสำรทำงบัญชีอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น รำยกำรจ่ำย
จำกเงินฝำกคลัง 

10. ปรับปรุงบัญชี JV ในระบบ GFMIS กรณีปรับปรุงรำยได้ค่ำปรับ เป็นรำยได้ค่ำปรับของ 
หน่วยงำน 

11. ตรวจสอบกำรรับจ่ำยเงินงบประมำณ (ส ำรอง) 
12. จัดท ำคู่มือและหรือข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

17.  นางสาวสุภาพร  วงศ์ก้อม  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
      มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบงบทดลองระบบ ERP เช่น เงินสดในเมือ  เงินสดไม่รับตัวเงิน ใบส ำคัญ เจ้ำหนี้   
ค่ำใช้จ่ำย 

2. รำยงำนใบส ำคัญ เจ้ำหนี้ ค้ำงจ่ำยประจ ำเดือน เปรียบเทียบกับระบบ ERP 
3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเบิกเงินรำยได้กับระบบ ERP 
4. จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำรเงินรำยได้ 
5. ตั้งหนี้เพื่อท ำกำรจ่ำยเช็ค กรณีไม่ได้ตั้งหนี้ไว้ 
6. ตรวจสอบกำรบันทึกบัญชีด้ำนเบิก ด้ำนจ่ำยประจ ำเดือน 
7. จัดท ำรำยงำนสรุปยอดภำษีรอน ำส่งประจ ำเดือน 
8. เปรียบเทียบประมำณรำยรำยได้กับรำยได้ที่ได้รับจริงประจ ำเดือน 
9. จัดท ำรำยงำนสรุปยอดรำยได้จำกกำรจัดกำรศึกษำ 
10. จัดท ำรำยงำนสรุปยอดเงินรับฝำกค่ำบ ำรุงองค์กำร / สโมสรนักศึกษำ 
11. บันทึกล้ำงบัญชีพักต่ำง ๆ ประจ ำเดือน เช่นพักเงินมัดจ ำประกันสัญญำ  ประกันซอง   

เครดิตน้ ำมัน  พักเพ่ือรอกำรจ่ำยเช็ค 
12. บันทึกรำยกำรบัญชี รวมถึงกำรปรับปรุงบัญชีในระบบ ERP 
13. บันทึกล้ำงเบิกเงินส่งคืนประจ ำเดือน 
14. ตรวจสอบกำรรับจ่ำยเงินรำยได้  
15. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
16. ลงรำยกำรบัญชีหนี้บุคคลที่สำมท้ังเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

18.  นางนภัสรา   ยมศรีเคน  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำนรำชกำร) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบและ Post ลงรำยกำรบัญชี ส ำหรับกำรช ำระหนี้บุคคลที่สำม 
2. จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ กำรจ่ำย ประจ ำวัน เพื่อเปรียบเทียบกับระบบ ERP 
3. ตรวจสอบกำรจ่ำยเงินตำมบัญชี เปรียบเทียบกับรำยงำนกำรจ่ำยเงินของเงินในระบบ ERP 
4. เรียกรำยงำน Statement จำกธนำคำรเงินงบประมำณ เพื่อน ำมำบันทึกบัญชีในระบบ  

ERP ด้ำนรับ 
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5. ตรวจสอบบัญชีในระบบ ERP ในส่วนของบัญชีเงินฝำกธนำคำร บัญชีค้ำงรับ 
กรมบัญชีกลำง 

6. จัดท ำ Bank Reconciliation Statement ในระบบ ERP และจัดท ำงบเทียบยอด                  
เงินฝำกธนำคำรเงินงบประมำณ 

7. จัดท ำรำยงำนงบทดลอง  รำยงำนกำรน ำส่งรำยได้แผ่นดิน รำยงำนสถำนกำรณ์ใช้จ่ำย               
เงินงบประมำณประจ ำปี ส่ง สตง. และหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

8. สรุปรำยงำนค้ำงรับ – ค้ำงจ่ำย เงินงบประมำณ ประจ ำเดือนในระบบ GFMIS 
9. ปรับปรุงรำยกำรบัญชีในระบบ ERP ในกรณีบัญชีเงินฝำกธนำคำรบันทึกผิดพลำดวันที่  

จ่ำยผิดพลำด 
10. ปรับปรุงรำยกำรบัญชีในระบบ GFMIS กรณีผิดบัญชีแยกประเภท แหล่งเงิน                   

กิจกรรมหลัก รหัสงบประมำณ 
11. ตรวจสอบบัญชีในระบบ GFMIS ในส่วนของบัญชีเงินฝำกธนำคำร บัญชีค้ำงรับ 

กรมบัญชีกลำง 
12. ล้ำงพักครุภัณฑ์ พักงำนระหว่ำงก่อสร้ำง และพักสิ่งปลูกสร้ำงในระบบ GFMIS เป็น 

ครุภัณฑ์งำนระหว่ำงก่อสร้ำงและสิ่งปลูกสร้ำง Interface 
13. จัดท ำทะเบียนคุมรับ เบิก และจ่ำย เงินงบประมำณแผ่นดิน 
14. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

19.  นางสาวปาหนัน  ทรัพย์ธ ารงค์   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. บันทึกบัญชีรำยได้ค่ำปรับ เงินฝำกคลังในระบบ ERP 
2. บันทึกบัญชีในระบบ ERP ในส่วนของบัญชีจ่ำยตรง เช่นเงินเดือน ค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ  

บ ำนำญ และค่ำรักษำพยำบำล  ช ำระหนี้บุคคลที่ 3 
3. รับเคลียร์เอกสำรใบส ำคัญ รวมถึงกำรติดตำมใบส ำคัญก ำหนดแล้ว หน่วยงำนยังไม่น ำมำ 

เคลียร์ 
4. บันทึกบัญชีในระบบ ERP ในส่วนของบัญชี รำยได้แผ่นดินและเบิกเกินส่งคืนในระบบ  

GFMIS 
5. จัดเก็บเอกสำรและหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยและเอกสำรทำงกำรเงินของเงินงบประมำณ 

แผ่นดิน 
6. ปรับปรุงบัญชีแยกประเภทในระบบ ERP 
7. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล จ่ำยตรงประจ ำเดือนเข้ำระบบ ERP 

     8.   ตรวจสอบข้อมูลกำรเบิกเงินของหน่วยงำนในรำยงำนสรุป ZAP_RPT W 01 และน ำเสนอ 
 หัวหน้ำหน่วยงำนลงลำยมือชื่อเพ่ือรับรองควำมถูกต้อง 

     9.   ค้นเอกสำรและหลักฐำนทำงกำรเงินของเงินงบประมำณ 
     10. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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20.  นางสาวหทัยกาญจน์   สิทธิศักดิ์   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดท ำทะเบียนคุมบันทึกกำรเบิก-จ่ำยเงินตำมฎีกำ ใน Excel 
2. ตรวจสอบกำรบันทึกบัญชีด้ำนเบิก ด้ำนจ่ำย เงินงบประมำณ ประจ ำเดือน 
3. ตรวจสอบเจ้ำหนี้รัฐ – บุคคลภำยนอก 
4. ตรวจสอบ Passbook กับงบประมำณ 
5. ตรวจสอบงบทดลองในระบบ ERP เปรียบเทียบกับระบบ GFMIS พร้อมทั้งหำควำมต่ำง 
6. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
  งานเบิกจ่าย  1  มีข้ำรำชกำร  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  พนักงำนมหำวิทยำลัย  จ ำนวน  3  ต ำแหน่ง                
และลูกจ้ำงชั่วครำว  จ ำนวน  2  ต ำแหน่ง 
21.  นางรัชนี   ก าเนิดมณี  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
 ปฎิบัติหน้าทีห่ัวหน้างานเบิกจ่าย  1  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนในงำนเบิกจ่ำย  1 
2. ควบคุมดูแลกำรเบิกจ่ำยเงินงบบุคลำกร งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบกลำงเงินงบประมำณ 

และเงินรับฝำก  
3. เบิกจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำเดือน 
4. เบิกจ่ำยเงินสะสม  สมทบ  ชดเชย  กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
5. เบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
6. เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนรำยเดือนท่ำกับเงินประจ ำต ำแหน่ง 
7. เบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งทำงวิชำกำรส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงบริหำร 
8. เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรผู้ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับหรือ 

ต ำแหน่ง 
9. เบิกจ่ำยเงินเพ่ิมค่ำครองชีพข้ำรำชกำร 
10. ค ำนวณเงินตกเบิกกรณีเลื่อนขั้น  เลื่อนระดับ  ปรับอัตรำเงินเดือน 
11. กำรเบิกจ่ำยเงินเลื่อนระดับและปรับอัตรำเงินเดือน 
12. ตรวจสอบและหักหนี้บุคคลที่สำมของข้ำรำชกำร  ได้แก่  สหกรณ์กระทรวงศึกษำธิกำร   

ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์  ธนำคำรออมสิน  ธนำคำรกรุงศรีอยธุยำ  ธนำคำรเพ่ือกำรเกษตรและสหกรณ์
กำรเกษตร  สหกรณ์มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร  สหกรณร์้ำนค้ำวิทยำพณิชยกำรพระนคร 

13. ค ำนวณเงินงบบุคลำกร  เพ่ือขอเงินเหลือจ่ำยงบบุคลำกร 
14. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกเงินเดือน 
15. จัดท ำทะเบียนคุมหนี้บุคคลที่สำม 
16. จัดท ำหนังสือรับรองกำรจ่ำยเงินเดือนครั้งสุดท้ำย 
17. จัดท ำและเบิกจ่ำยเงินเดือนเลื่อนขั้นประจ ำปีข้ำรำชกำร 
18. เบิกเงินรำงวัลประจ ำปีจำกเงินงบประมำณ 
19. จัดท ำใบบันทึกข้อมูลรำยละเอียดและสรุปกำรหักหนี้บุคคลที่สำม 
20. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยหนี้บุคคลที่สำมในระบบ  ERP 
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21. ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบ ERP 
22. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบ ERP 
23. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยหนี้บุคคลที่สำมในระบบ ERP 
24. ค ำนวณเงินเบิกเกินส่งคืน  เงินเดือน  กรณีต่ำง ๆ 
25. ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
26. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกองทุนสวัสดิกำร 
27. จัดท ำหนังสือเวียน หนังสือภำยในและภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
28. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินงบบุคลำกร  และงำนเบิกจ่ำย 1  เงินเดือนและ 

ค่ำจ้ำง  ค่ำรักษำพยำบำล  ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  ค่ำครุภัณฑ์  ค่ำกำรศึกษำบุตรทุนภำยในและ
ต่ำงประเทศ    

29. พัฒนำและปรับปรุงงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
     30. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนเบิกจ่ำย 1 
     31. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
22.  นางสาวจรูญลักษณ์   อุปถัมภ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำน
มหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและใบส ำคัญเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล  ประเภทไข้นอก และ 
ไข้ใน  ของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  และผู้รับบ ำนำญ 

2. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและใบส ำคัญเบิกจ่ำยค่ำกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำร   
ลูกจ้ำงประจ ำ  และผู้รับบ ำนำญ 

3. จัดท ำหนังสือส่งตัวเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
4. จ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลและค่ำกำรศึกษำบุตร 
5. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกค่ำกำรศึกษำบุตร 
6. จัดท ำทะเบียนคุมกำรจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล 
7. จัดท ำทะเบียนคุมใบส ำคัญงบกลำง 
8. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
9. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินบ ำนำญรำยเดือน  บ ำเหน็จรำยเดือน  

และเงินเพ่ิมอ่ืนๆ  ประจ ำเดือน 
10. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินบ ำเหน็จข้ำรำชกำร  เงินบ ำเหน็จลูกจ้ำงประจ ำ  
11. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินช่วยพิเศษข้ำรำชกำรบ ำนำญ  ลูกจ้ำงประจ ำ                     

บ ำเหน็จรำยเดือน 
12. ตรวจสอบและสรุปหนี้บุคคลที่สำมของบ ำนำญ บ ำเหน็จรำยเดือน ส่งกรมบัญชีกลำง 
13. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเงินเดือนข้ำรำชกำรบ ำนำญ  ลูกจ้ำงประจ ำ   บ ำเหน็จ รำย 

เดือนในระบบ  HRM 
14. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยค่ำกำรศึกษำบุตร  ค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร  ข้ำรำชกำร 

บ ำนำญ  บ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำงประจ ำ  ในระบบ  ERP และ GFMIS 
15. ตรวจสอบโครงกำรบ ำเหน็จค้ ำประกัน 
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16. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินคืนหลักประกันสัญญำ , ซอง   
17. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล  ค่ำกำรศึกษำบุตร  เงินบ ำเหน็จ   

บ ำนำญ  บ ำเหน็จรำยเดือน 
   16. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติเงินกองทุนสวัสดิกำร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
   17. เบิกจ่ำยเงินกองทุนสวัสดิกำร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
   18. จัดท ำเช็คเงินกองทุนสวัสดิกำร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
   19. สรุปรำยรับ – จ่ำย เงินกองทุนสวัสดิกำร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

                20. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบเงินอุดหนุน , งบลงทุน 
                21. จัดท ำคู่มือและหรือข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
                22. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
23.  นางสาววราพร   เกิดผล  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบและขออนุมัติทุนพัฒนำบุคลำกรศึกษำในประเทศ 
2. ตรวจสอบและขออนุมัติทุนพัฒนำบุคลำกรศึกษำต่ำงประเทศ 
3. ขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินทุนพัฒนำบุคลำกรศึกษำในประเทศ 
4. ขออนุมัติและกำรเบิกจ่ำยเงินทุนพัฒนำบุคลำกรศึกษำต่ำงประเทศ 
5. จัดท ำทะเบียนคุมผู้รับทุนในประเทศและต่ำงประเทศ 
6. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลผู้รับทุนกำรศึกษำในประเทศและต่ำงประเทศในระบบ HRM 
7. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยผู้รับทุนกำรศึกษำในประเทศและต่ำงประเทศ                    

ในระบบ  ERP 
8.   ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยค่ำครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
9.   จัดท ำทะเบียนคุมรำยกำรครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
10. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
11. งำนกันเงินและขยำยเงินเบิกจ่ำยเหลื่อมปีหมวดค่ำครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
12. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยค่ำครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้ำงในระบบ ERP 

     13. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงประจ ำเดือนของลูกจ้ำงประจ ำ 
14. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน กสจ. ของลูกจ้ำงประจ ำ 

     15. เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำผู้ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับหรือ 
ต ำแหน่ง 

16. เบิกจ่ำยเงินเพ่ิมค่ำครองชีพลูกจ้ำงประจ ำ 
     17. ค ำนวณและเบิกจ่ำยเงินตกเบิกกรณีเลื่อนขั้น  เลื่อนระดับ  ปรับอัตรำเงินเดือน 

18. ตรวจสอบและหักหนี้บุคคลที่สำมของลูกจ้ำงประจ ำ 
     19. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกค่ำจ้ำงประจ ำ 

20. ขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินช่วยพิเศษลูกจ้ำงประจ ำ 
21. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลค่ำจ้ำงประจ ำในระบบ HRM 
22. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยค่ำจ้ำงประจ ำในระบบ ERP  
23. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
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24. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบกลำง , งบเงินอุดหนุน 
25. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
26. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
24.  นางสาวภัธรภัคร   จอมแก้ว  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนักงำน
มหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบค ำสั่งและกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลัย 
2. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงเงินประกันสังคม เงินค่ำครองชีพของค่ำจ้ำงชั่วครำว   

ค่ำจ้ำงพนักงำนรำชกำร  ค่ำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
3. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินประกันสังคมลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำน 

มหำวิทยำลัย 
4. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินเพิ่มค่ำครองชีพชั่วครำว พนักงำนรำชกำร   
5. ตรวจสอบและเบิกเงินค่ำตอบแทนพิเศษลูกจ้ำงชั่วครำวชำวต่ำงชำติ 
6. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนมหำวิทยำลัย  พนักงำน 

รำชกำร 
7. ค ำนวณเงินตกเบิกของลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
8. จัดท ำตกเบิกของลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  และพนักงำนมหำวิทยำลัย 
9. จัดท ำและเบิกจ่ำยค่ำจ้ำงเลื่อนขั้นประจ ำปีของพนักงำนรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
10. ค ำนวณเงินเบิกเกินส่งคืน  ค่ำจ้ำงของลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำน 

มหำวิทยำลัย 
11. จัดท ำเอกสำรกำรเบิกเกินส่งคืนของลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำน 

มหำวิทยำลัย 
12. ตรวจสอบและหักหนี้บุคคลที่สำมของลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำน 

มหำวิทยำลัย 
13. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกำรเบิกค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำน 

มหำวิทยำลัย  ในระบบ HRM 
14. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย   

ในระบบ  ERP 
15. จัดท ำแบบน ำส่งเงินสมทบประกันสังคมประจ ำเดือนลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร   

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
16. ใบรับรองกำรจ่ำยเงินเดือนพนักงำนมหำวิทยำลัย  พนักงำนรำชกำร  ลูกจ้ำงชั่วครำว   

สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี 
17. จัดท ำหนังสือรับรองภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
18. ตรวจสอบรำยชื่อ สมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
19. ตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
20. ตรวจสอบและเบิกเงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพในส่วนของนำยจ้ำง 
21. ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำกำรเบิกจ่ำยงบบุคลำกร 
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22. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบบุคลำกร  งบลงทุน  งบกลำง 
23. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
24. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
25.  นางภัสสร  ชื่นสกุล  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     1.   ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไปเงินงบประมำณและเงินนอก 
งบประมำณ และเบิกแทนหน่วยงำนอื่น 
 

2. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไปเงินงบประมำณและเงินนอก 
งบประมำณในระบบ  ERP  และในระบบ GFMIS 

3. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนช่วยเหลือ 
4. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนช่วยเหลือในระบบ  ERP  
5. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนวิจัยเงินงบประมำณและเงินนอก 

งบประมำณ 
6. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินโครงกำรอุดหนุนวิจัยและบันทึกข้อมูล 

กำรเบิกจ่ำยในระบบ ERP และในระบบ GFMIS 
7. ตรวจสอบและขออนุมัติเบิกเงินนอกงบประมำณแทนกัน 
8. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณแทนกันในระบบ  ERP และ 

ในระบบ GFMIS 
9. ตรวจสอบและขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงินงบกลำงหมวดเงินอุดหนุน 
10. ขออนุมัติกันเงินและขยำยเงินหมวดเงินอุดหนุน 
11. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติโครงกำรทุนสนับสนุนระดับปริญญำตรีของนักศึกษำ 

ภำยในประเทศ  และบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยทุนในระบบ ERP และระบบ GFMIS 
12. ตรวจสอบยอดเงินเบิกและยอดเงินคงเหลือเงินอุดหนุนทั่วไปเงินงบประมำณ และ 

เงินนอกงบประมำณ เพ่ือส่งคืนเป็นเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืนเป็นรำยได้แผ่นดิน และเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำ
ส่งคืนมหำวิทยำลัย 

13. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน “กองทุนเพ่ือกำรวิจัย” และบันทึกข้อมูล 
ในระบบ ERP 

14. รวบรวมกำรน ำส่งเงินเหลือจ่ำยจำกโครงกำรวิจัยเงินรำยได้จำกหน่วยงำนคณะเพ่ือน ำเข้ำ 
เป็นรำยได้กองทุนเพื่อกำรวิจัย 

15. จัดท ำทะเบียนคุมเงินกองทุนเพ่ือกำรวิจัย 
16. จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณหมวดเงินอุดหนุน 
17. จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณหมวดเงินอุดหนุน 
18. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินหมวดเงินอุดหนุน    
19. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบกลำง , งบบุคลำกร 
20. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
21. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



 17 

26.  นายสมบูรณ์   การเด็นไมดิน    ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
      มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     1.   ตรวจสอบและขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งของผู้บริหำรจำกเงินนอก 
งบประมำณ 

     2.  ตรวจสอบและขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนเท่ำกับเงินประจ ำต ำแหน่งของผู้บริหำร 
จำกเงินนอกงบประมำณ 

3.  ตรวจสอบและขออนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งทำงวิชำกำรส ำหรับผู้ด ำรง 
ต ำแหน่งทำงบริหำรจำกเงินนอกงบประมำณ 

4.  ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่ง  เงินค่ำตอบแทนเท่ำกับเงิน 
ประจ ำต ำแหน่ง จำกเงินนอกงบประมำณ  ในระบบ ERP  
      5.   ตรวจสอบและขออนุมัติเบิกเงินชมรม มทร.พระนครอำวุโส 

     6.   ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเงินเดือนข้ำรำชกำรในระบบ  HRM 
     7.   ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลหนี้บุคคลที่สำมของข้ำรำชกำรในระบบ HRM 
     8.   รวบรวมและจัดท ำรำยละเอียดกำรหักหนี้ไม่คงที่ของบุคคลที่สำมของข้ำรำชกำร   

ลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือน ำเข้ำระบบโครงกำรจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง 
     9.   จัดท ำใบรับรองกำรจ่ำยเงินเดือนของข้ำรำชกำร   
     10. จัดใบเสร็จรับเงินและสลิปเงินเดือนของข้ำรำชกำรน ำส่งให้แก่บุคลำกรของมหำวิทยำลัย 
     11. แยกเอกสำรของหนี้บุคคลที่สำม  และใบรับรองกำรจ่ำยเงินเดือนของข้ำรำชกำร    

ลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
     12. จัดท ำแผ่นดิสกห์นี้บุคคลที่สำม  ลูกจ้ำงประจ ำ 
     13. จัดท ำทะเบียนคุมกำรขอหนังสือรับรองต่ำง ๆ   
     14. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย และ ภงด. 1 ก (พิเศษ) ของข้ำรำชกำร    

ลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  พนักงำนรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
     15. ชว่ยงำนเบิกจ่ำยงบกลำง เงินค่ำรักษำพยำบำล เงินค่ำกำรศึกษำบุตร บ ำเหน็จรำยเดือน 
     16. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

          17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

  งานเบิกจ่าย 2   มีข้ำรำชกำร  จ ำนวน  3  ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง              
พนักงำนมหำวิทยำลัย  จ ำนวน 2  ต ำแหน่ง  และลูกจ้ำงชั่วครำว  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง 
27.  นางสาทิพย์  เส็งลา  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานเบิกจ่าย 2  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนในงำนเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำน  งบรำยจ่ำยอื่น 
เงินรับฝำกและกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 

2. จัดท ำแผนและติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยประจ ำปี 
3. ตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติและกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
4. อนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในระบบกำรเบิกจ่ำยเงินผ่ำน GFMIS  Web Online  

และกำรโอนสิทธิในระบบ GFMIS 
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5. ตรวจสอบกำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยรำยบุคคลและแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. 
พิเศษ  ณ  สิ้นปีภำษีส่งกรมสรรพำกร 

6. ตรวจสอบเอกสำรกำรกันเงินและขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี 
7. จัดท ำคู่มือหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำย 
8. ถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนหรือระเบียบที่เก่ียวข้อง 
9. ร่ำงหนังสือตอบข้อหำรือและหนังสือขอท ำควำมตกลง 
10. จัดท ำหนังสือเวียนเกี่ยวกับแนวปฏิบัติหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
11. รวบรวม  พิจำรณำยกร่ำงและแก้ไขระเบียบ  ค ำสั่ง  ข้อบังคับ ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน                 

ของมหำวิทยำลัย       
12. รวบรวมและจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุม 

ภำยในประจ ำปีของกองคลัง 
13. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนในสังกัดหรือหน่วยงำนภำยนอกทั้งภำครัฐและเอกชน 
14. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
15. พัฒนำและปรับปรุงงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
16. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

28.  นางสาวประนอม  นิลศรีใส  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ 
2. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินงบรำยจ่ำยอ่ืน ค่ำครุภัณฑ์งบยุทธศำสตร์และ                  

กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
3. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินโครงกำรต่ำง ๆ ที่ใช้เงินตั้งแต่  2  หมวดรำยจ่ำย 

ขึ้นไป 
4. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินโครงกำรปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักศึกษำ 
5. ตรวจสอบเอกสำรกำรกันเงินและขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี 
6. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษ ีณ ที่จ่ำย 
7. จัดท ำทะเบียนคุมเบิกเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
8. รวบรวมและจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในประจ ำปีของงำนเบิกจ่ำย 2 
9. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินงบด ำเนินงำน  และงบรำยจ่ำยอื่น 
10. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำน 
11. จัดท ำคู่มือหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนงบรำยจ่ำยอื่น 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
29.  นางสาวสุวรรณา  เปี่ยมทอง  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ                              
      (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ 
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2. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินงบรำยจ่ำยอ่ืน ค่ำครุภัณฑ์งบยุทธศำสตร์และ            
กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 

3. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินโครงกำรต่ำง ๆ ที่ใช้เงินตั้งแต่  2  หมวดรำยจ่ำย 
ขึ้นไป 

4. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินงำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
5. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินโครงกำรปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักศึกษำ 
6. ตรวจสอบเอกสำรกำรกันเงินและขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี 
7. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษ ีณ ที่จ่ำย 
8. จัดท ำทะเบียนคุมเบิกเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
9. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินงบด ำเนินงำน  และงบรำยจ่ำยอื่น 
10. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำน 
11. จัดท ำคู่มือหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนงบรำยจ่ำยอื่น 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
30.  นางสาวพรรณี   อุตสงควัฒน์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
        มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำใช้สอย 
2. ตรวจสอบเอกสำรกำรกันเงินและขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี 
3. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
4. จัดท ำทะเบียนคุมเบิกเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
5. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำใช้สอย 
6. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำนและงบรำยจ่ำยอ่ืน 
7. จัดท ำคู่มือหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนหมวดค่ำใช้สอย 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
31.  นางโรจนา   ร่วมญาติ   ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  (พนักงำนรำชกำร) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำวัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสำรกำรกันเงินและขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี 
3. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
4. จัดท ำทะเบียนคุมเบิกเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
5. ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำวัสดุ 
6. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำนและงบรำยจ่ำยอ่ืน 
7. จัดท ำคู่มือหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนหมวดค่ำวัสดุ 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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32.  นางสาวจิราภรณ์   หมอยาดี  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ                                       
      (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำตอบแทน  
2. ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำสำธำรณูปโภค 
3. จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยรำยบุคคล และ แบบ ภ.ง.ด. 1 ก.พิเศษ  

ณ สิ้นปีภำษีส่งกรมสรรพำกร 
4. จัดท ำทะเบียนคุมเบิกเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
5. จัดท ำทะเบียนคุมรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
6. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำตอบแทน  และหมวดค่ำสำธำรณูปโภค 
7. ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำน  และงบรำยจ่ำยอื่น 
8. จัดท ำคู่มือหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
33.  นายส าเริง   นิ่มอนงค์  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     1.   ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำตอบแทน  
     2.   ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำสำธำรณูปโภค 
     3.   จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยรำยบุคคล และ แบบ ภ.ง.ด. 1 ก.พิเศษ  

ณ สิ้นปีภำษีส่งกรมสรรพำกร 
     4.   จัดท ำทะเบียนคุมเบิกเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
     5.   จัดท ำทะเบียนคุมรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
     6.   ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรเบิกจ่ำยเงินหมวดค่ำตอบแทน  และหมวดค่ำสำธำรณูปโภค 
     7.   ช่วยงำนเบิกจ่ำยงบด ำเนินงำน  และงบรำยจ่ำยอ่ืน 
     8.   จัดท ำคู่มือหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     9.   ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
  งานงบประมาณ  มีข้ำรำชกำร  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  พนักงำนมหำวิทยำลัย  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  
และลูกจ้ำงชั่วครำว  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง 
34. นางสาวอรวรรณ์   ศิริพราหมณกุล  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานงบประมาณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนงบประมำณ 
2. จัดท ำค ำขอตั้งเงินงบประมำณแผ่นดินและเงินงบประมำณเงินรำยได้  

ในระบบงำน BPM 
3. จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของกองคลัง 
4. ควบคุมและตรวจสอบกำรจัดสรรเงินงบประมำณแผ่นดินและเงินงบประมำณเงินรำยได้ 

ประจ ำปีหน่วยงำนในสังกัด จำกระบบงำน ERP 
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5. ควบคุมกำรตัดยอดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณเงินรำยได้  
หน่วยงำนในสังกัด จำกระบบงำน ERP 

6. ควบคุมกำรโอน / เปลี่ยนแปลงรำยกำร กำรขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ำยเงินงบประมำณ 
แผ่นดินและงบประมำณเงินรำยได้   

7. ควบคุมและจัดท ำรำยงำนเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมำณแผ่นดินและเงิน 
งบประมำณเงินรำยได้ 

8. จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดเงินงบประมำณประจ ำปี 
9. ควบคุมและจัดท ำทะเบียนกำรโอนเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
10. ควบคุมกำรจัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
11. ควบคุมและกำรจัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินและเงินงบประมำณ              

เงินรำยได้ ประจ ำปีจำกระบบงำน ERP 
12. ควบคุมกำรตรวจเปรียบเทียบระหว่ำงกำรเบิกจ่ำยของหน่วยงำนกับ GFMIS 
13. ควบคุมและตรวจสอบยอดกำรเบิกจ่ำย ระบบกำรโอนเปลี่ยนแปลง กำรก ำหนดและ              

สร้ำงรหัสงบประมำณระหว่ำงปี กำรตรวจสอบยอดเงินและปิดยอดเงินงบประมำณแผ่นดินในระบบ GFMIS  
ณ วันสิ้นปีงบประมำณ 

14. ควบคุมกำรจัดท ำงำนประกันคุณภำพตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี                       
ของมหำวิทยำลัยตำมตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมำย   และจัดท ำรำยงำนส่งส ำนักงำน ก.พ.ร.  ,  สมศ. และ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) 

15. ด ำเนินกำรจัดท ำกำรบริหำรควำมเสี่ยงของงำนงบประมำณ กองคลัง 
16. ให้ค ำปรึกษำเรื่องงำนงบประมำณ และเรื่องต่ำง ๆ ให้กับหน่วยงำนในสังกัด  
17. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยนอก 
18. พัฒนำและปรับปรุงงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
19. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณ 
20. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
35.  นางสาวศรัณญา   จันทนาม  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ตรวจสอบยอดกำรจัดสรรงบประมำณแผ่นดินจำกระบบงำน BPM และน ำเข้ำสู่ระบบงำน  

ERP ของทุกหน่วยงำนในสังกัด 
2. ด ำเนินกำรคุมยอดกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินแยกหน่วยงำนในสังกัด                         

ในระบบงำน ERP 
3. ด ำเนินกำรขออนุมัติกำรโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรเงินงบประมำณแผ่นดิน 
4. ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงินจำกระบบงำน ERP และ ระบบ GFMIS   
5. จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินจำกระบบงำน ERP และจัดส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
6. ด ำเนินกำรขออนุมัติกำรกันเงินและกำรขยำยเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมำณแผ่นดิน 
7. จัดท ำทะเบียนคุม Passbook เงินงบประมำณแผ่นดิน 
8. ด ำเนินกำรกำรก ำหนดและสร้ำงรหัสงบประมำณ ในระบบ GFMIS 
9. จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินเพ่ือประกอบกำรจัดท ำงำนประกันคุณภำพของมหำวิทยำลัย 
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10. ให้ค ำปรึกษำเรื่องงำนงบประมำณ และเรื่องต่ำง ๆ ให้กับหน่วยงำนในสังกัด 
11. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยนอก 
12. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
13. ด ำเนินกำรจัดท ำกำรบริหำรควำมเสี่ยงของงำนงบประมำณ กองคลัง 
14. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

36.  นายไตรภพ   เรืองแก้ว  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  (พนักงำนมหำวิทยำลัย)  
     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้                                                                          

1. ตรวจสอบยอดกำรจัดสรรงบประมำณเงินรำยได้ประจ ำปี เงินงบกลำง เงินรับฝำก                  
จำกระบบงำน BPM และน ำเข้ำสู่ ระบบงำน ERP ของทุกหน่วยงำนในสังกัด 

2. ด ำเนินกำรคุมยอดกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเงินรำยได้ เงินงบกลำง เงินรำยได้สะสม 
แยกหน่วยงำนในสังกัด ในระบบงำน ERP 

3. ด ำเนินกำรขออนุมัติกำรโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรเงินงบประมำณเงินรำยได้                
เงินงบกลำง  เงินสะสม เงินรับฝำก 

4. ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงินจำกระบบงำน ERP  หน่วยงำนในสังกัด 
5. จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินจำกระบบงำน ERP และจัดส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
6. ด ำเนินกำรขออนุมัติกำรกันเงินและกำรขยำยเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมำณเงินรำยได้ 
7. จัดท ำทะเบียนคุม Passbook เงินงบประมำณเงินรำยได้ 
8. จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินเพ่ือประกอบกำรจัดท ำงำนประกันคุณภำพของมหำวิทยำลัย 
9. ให้ค ำปรึกษำเรื่องงำนงบประมำณ และเรื่องต่ำง ๆ ให้กับหน่วยงำนในสังกัด 
10. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยนอก 
11. ด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
12. ด ำเนินกำรจัดท ำกำรบริหำรควำมเสี่ยงของงำนงบประมำณ กองคลัง 
13. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
  งานพัสดุ  มีข้ำรำชกำร  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  พนักงำนมหำวิทยำลัย  จ ำนวน  6  ต ำแหน่ง   
37.  นางสุมิตรา   สมประสงค์  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานพัสดุ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดงันี้ 

1. ควบคุม ดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนพัสดุ 
2. ควบคุม ก ำกับ กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้ำง จ้ำงเหมำ 

บริกำร จ้ำงซ่อมครุภัณฑ์ 
3. กลั่นกรองงำนจัดซื้อวัสดุ  ครุภัณฑ์  งำนจ้ำงสิ่งก่อสร้ำงและงำนปรับปรุงที่ดินสิ่งก่อสร้ำง     

จ้ำงซ่อมครุภัณฑ์  จ้ำงเหมำบริกำร  จ้ำงพิมพ์เอกสำร เช่ำครุภัณฑ์ 
4. ตรวจร่ำงสัญญำซื้อ / จ้ำง / เช่ำ  และข้อตกลง  ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้ำง 
5. ตรวจสอบกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ / จ้ำง / เช่ำ  ในระบบ ERP ,  e-GP , Web Online และ 

กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ Web Online   
6. ควบคุมกำรลงทะเบียนวัสดุ  กำรเบิกจ่ำยพัสดุกลำง  กำรลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน                  

กำรค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำทรัพย์สิน  กำรก ำหนดรหัสครุภัณฑ์ 
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7. ควบคุมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
8. ร่ำงหนังสือขอท ำควำมตกลงด้ำนพัสดุ 
9. ติดตำมกำรกันเงินเหลื่อมปี  กำรขยำยเวลำก่อหนี้ผูกพัน  กำรรำยงำนผลกำรจัดซื้อ                 

จัดจ้ำง 
10. ติดตำมกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ให้เป็นไปตำมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
11. ควบคุมกำรจัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ 
12. ติดตำมงำนและพัฒนำงำนให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
13. วิเครำะห์งำนด้ำนพัสดุและประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก 
14. ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำ  เกี่ยวกับงำนด้ำนพัสดุ 
15. พัฒนำและปรับปรุงงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
16. จัดท ำคู่มือและหรือข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

38. นางสาวอัญชนา  ศิลปวรณ์วิวัฒน์  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนและผลกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ 
2. ด ำเนินกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ ด้วยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
3. ด ำเนินกำรจัดซื้อครุภัณฑ์เข้ำกระบวนกำรในระบบ ERP  e-GP ระบบ Web Online 
4. จัดท ำสัญญำซื้อ จ้ำง เช่ำ ข้อตกลง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง ครุภัณฑ์ ในระบบ ERP  e-GP   

และ Web Online 
5. ด ำเนินกำรขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรำยกำรครุภัณฑ์ 
6. ด ำเนินกำรแจ้งเรียกค่ำปรับ สงวนสิทธิ์ค่ำปรับครุภัณฑ์ แจ้งให้เป็นผู้ทิ้งงำน 
7. จัดท ำหนังสือรับรองผลงำนจัดซื้อครุภัณฑ์ 
8. ด ำเนินกำรขอกันเงินเหลื่อมปี กำรขยำยเวลำก่อหนี้ผูกพันครุภัณฑ์ 
9. จัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำและคืนค้ ำประกันสัญญำ 
10. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับงำนจัดซื้อครุภัณฑ์ 
11. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

39.  นางสาวดุษฎี  พรหมขาม   ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนและผลกำรจัดจ้ำงสิ่งก่อสร้ำง 
2. ด ำเนินกำรจัดจ้ำงสิ่งก่อสร้ำง  ด้วยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
3. ด ำเนินกำรจัดจ้ำงสิ่งก่อสร้ำงเข้ำกระบวนกำรในระบบ ERP  e-GP และ Web Online 
4. จัดท ำสัญญำ จ้ำง   ข้อตกลง   ใบสั่งจ้ำง ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ในระบบ ERP   e-GP   

และ Web Online 
5. ด ำเนินกำรแจ้งซ่อมงำนก่อสร้ำง 
6. จัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำก่อสร้ำง และคืนค้ ำประกันสัญญำ 
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7. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรองผลงำนจ้ำงสิ่งก่อสร้ำง แจ้งเร่งรัดงำน  แจ้งเรียกค่ำปรับ   
สงวนสิทธิ์กำรปรับ และแจ้งให้เป็นผู้ทิ้งงำน 

8. ด ำเนินกำรขออนุมัติแบบรูปรำยกำรจำกส ำนักงบประมำณ  ขออนุมัติขยำยเวลำก่อหนี้ 
ผูกพัน 

9. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับงำนจัดจ้ำงสิ่งก่อสร้ำง 
10. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
40.  นางสาวโรจนา  เดชานุภาพ  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุของส ำนักงำนอธิกำรบดี  สถำบันฯ  ส ำนักฯ  ด้วยเงินงบประมำณ 
และเงินรำยได้ 

2. ด ำเนินกำรจ้ำงพิมพ์เอกสำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ ของส ำนักงำนอธิกำรบดี  สถำบันฯ  ส ำนักฯ    
ด้วยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 

3. ด ำเนินกำรจัดจ้ำงซ่อมครุภัณฑ์ของส ำนักงำนอธิกำรบดี สถำบันฯ  ส ำนักฯ  ด้วยเงิน 
งบประมำณและเงินรำยได้  ลงทะเบียนและจัดท ำประวัติกำรซ่อมครุภัณฑ์ 

4. ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุ และจ้ำงซ่อมครุภัณฑ์ เข้ำกระบวนกำรในระบบ  ERP   e-GP   
ระบบ  Web Online 

5. ด ำเนินกำรบริหำรสัญญำซื้อ  สัญญำจ้ำง  ข้อตกลง  ใบสั่งซื้อ – สั่งจ้ำง ในระบบ  ERP    
e-GP  ระบบ Web  Online 

6. ตรวจสอบเอกสำรสรุปกำรเบิกเงินค่ำวัสดุ และค่ำซ่อมครุภัณฑ์ 
7. จัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ และคืนค้ ำประกันสัญญำ 
8. ด ำเนินกำรแจกรำยละเอียดวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้ำง  และรับซองสอบรำคำ   

ประกวดรำคำ 
9. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรจัดซื้อวัสดุ 
10. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

41.  นางสาวเนาวรัตน์  สร้อยฟ้า   ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุโครงกำรด้วยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
2. ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำบริกำรโครงกำรด้วยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
3. ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุโครงกำร จ้ำงเหมำบริกำร เข้ำกระบวนกำรในระบบ  ERP   e-GP   

และ Web Online 
4. ด ำเนินกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้ำง  ในระบบ ERP   e-GP และ  Web  Online 
5. ตรวจสอบเอกสำรและสรุปกำรขอเบิกเงินค่ำวัสดุโครงกำร จ้ำงเหมำบริกำร 
6. ด ำเนินกำรแจกรำยละเอียดวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  และรับซองสอบรำคำ   

ประกวดรำคำ   
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7. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรจัดซื้อวัสดุโครงกำร จ้ำงเหมำบริกำรโครงกำร 
8. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
42.  นางสาวศิริมา  ทับแก้ว  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ควบคุมกำรลงทะเบียนวัสดุคงคลัง 
2. ด ำเนินกำรจ่ำยวัสดุของกองฯ สถำบันฯ ส ำนักฯ 
3. จัดท ำสต๊อกกำร์ด  กำรลงบัญชีรับ-จ่ำย วัสดุคงคลัง ในระบบ ERP 
4. สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ Web Online และรวบรวมเอกสำรส่งกรมบัญชีกลำง 
5. ด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดท ำใบสั่งซื้อวัสดุคงคลัง ในระบบ  ERP   
6. ด ำเนินกำรสร้ำงรหัสวัสดุคงคลัง (IM)  ในระบบ ERP 
7. วิเครำะห์และเสนอแนะในกำรใช้ระบบ ERP  e-GP  และ Web  Online 
8. ด ำเนินกำรแจกรำยละเอียดวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  และรับซองสอบรำคำ  

ประกวดรำคำ   
9. จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
10. ควบคุมกำรลงบัญชีรับ – จ่ำย ในระบบ ERP ของ กอง  สถำบัน  ส ำนัก และคณะฯ 
11. จดัท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

43.  นายรพล  มากบุญประสิทธิ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  (พนักงำนมหำวิทยำลัย) 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำบริกำร บุคลำกร  อบรมดูงำนต่ำงประเทศ  เช่ำครุภัณฑ์ 
2. ด ำเนินกำรบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน กำรค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำ 
3. ตรวจสอบข้อมูลค่ำเสื่อมรำคำในระบบ ERP ให้กับทุกหน่วยงำน 
4. ด ำเนินกำรก ำหนดรหัสครุภัณฑ์ของส ำนักงำนอธิกำรบดี  สถำบัน  ส ำนัก และเขียนรหัส 

ครุภัณฑ์ กองคลัง 
5. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสำร ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง เพ่ือสรุปขอเบิกเงิน 
6. ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุของส ำนักงำนอธิกำรบดี ส ำนัก สถำบัน 
7. ด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำ  
8. ด ำเนินกำรแจกรำยละเอียดวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  และรับซองสอบรำคำ   

ประกวดรำคำ   
9. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย          
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  งานบริหารทรัพย์สิน    
44.  นางสาวรติวรรณ์    มัณฑศิริ     ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  

 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. วิเครำะห์และศึกษำหำข้อมูลเพ่ือใช้ในกำรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ 
2. รวบรวมพิจำรณำยกร่ำงระเบียบ  ข้อบังคับ  เกี่ยวกับกำรบริหำรกำรเงินและทรัพย์สิน 
3. ต่อสัญญำกำรให้เช่ำพื้นที่ 
4. ช ำระภำษีโรงเรือนของผู้เช่ำ 
5. ส ำรวจพื้นที่ท่ีจะให้เช่ำ 
6. ติดตำมก ำกับกำรช ำระค่ำเช่ำของผู้เช่ำ 
7. จัดสรรเงินรำยได้ส่วนของบริหำรทรัพย์สินให้แต่ละคณะที่มีพ้ืนที่ให้เช่ำ 
8. ช่วยปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง 
9. พัฒนำและปรับปรุงงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
10. จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรทรัพย์สิน 
11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ทัง้นี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม พ.ศ. 2557  เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลำคม  พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
     (นำงวันดี   ช่วยประยูรวงศ์) 
                   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 


