
 
ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

--------------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางสาวกาญจนา  สุขสงา่ 
ตําแหน่ง  นักวิชาการเงนิและบญัช ี
สังกัด   งานคลังและพสัดุ  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานงบประมาณ  

1. วางแผนดําเนินงานและบริหารจัดการ งานด้านงบประมาณ ให้มีประสิทธิภาพ 
2. ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
3. งานจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
4. งานจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
6. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
7. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 
8. งานจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
9. งานจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ 
10. ให้บริการและให้คําปรึกษาเกี่ยวกับงานงบประมาณ  
11. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงาน เก่ียวกับงาน

งบประมาณ 
2. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานเบกิจ่ายเงิน โครงการบริการวิชาการเก็บคา่ลงทะเบียน 

1. จัดทําเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
3. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานอ่ืน ๆ ของงานการเงนิและบญัช ี

1. ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริง แก้ไขปัญหา ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง เก่ียวกับระเบียบ
การเบิกจ่าย 

2. งานจัดพิมพ์ ถ่ายเอกสารและดิจิตอลแบบฟอร์ม 
 
 



2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
1. รับ จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินจากเงินทดรองจ่าย 
2. รับ จ่ายเงินงบประมาณรายได้จากเงินทดรองจ่าย 
3. รับ จ่ายเงินสวัสดิการข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยจากเงินทดรองจ่าย 
4. รับ จ่ายเงินรับฝากและเงินบริจาค 

 
 3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
2. งานตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามคําสั่งคณะฯและมหาวิทยาลัย 
3. ร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือทางราชการ 
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 4.  ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหนา้ที ่
 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน     ลงช่ือ     หัวหน้างาน 
                (นางสาวกาญจนา  สุขสง่า) (นางสาวชดา  เกิดโภคา) 
       ตําแหน่ง        นักวิชาการเงินและบัญชี ตําแหน่ง   หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 
 
 

    ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา     ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา 
(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรีสดุา  รัศมีพงศ์)

ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี ตําแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพ  
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
 

 

                   ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
 ตําแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 

 


