
ภาระงานในหนาท่ีและลักษณะงานท่ีปฏิบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

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

ช่ือ-สกุล  นางสาวดวงกมล  เพ็ชรชะ 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 

สังกัด   งานคลังและพัสดุ สํานักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร 

 

ภาระงานในหนาท่ีไดรับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับงานท่ีเปนภาระงานหลัก ดังนี้ 

ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน 

1. รับ จายเงินงบประมาณแผนดิน 

2. รับ จายเงินงบประมาณรายได 

3. รับ จายเงินสวัสดิการขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 

4. รับ จายเงินรับฝากและเงินบริจาค 

5. รับ จายเงินทดรองจาย 

6. รับ จายเงินทดรองจายมหาวิทยาลัย 

7. รับ จายเงินจากธนาคารพาณิชย 

ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงานงบประมาณ 

1. งานบันทึกงบประมาณเงินแผนดินในระบบใบเบิกเงินงบประมาณ 

2. งานบันทึกงบประมาณเงินรายไดในระบบใบเบิกเงินงบประมาณ 

3. งานจัดทําเอกสารเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน 

4. งานจัดทําเอกสารเบิกจายเงินงบประมาณรายได 

5. งานเบิกจายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย – เงินแผนดิน 

6. งานเบิกจายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย – เงินรายได 

7. งานเบิกจายเงินรับฝาก 

8. งานเบิกจายเงินบริจาค 

9. งานเบิกจายเงินสวัสดิการ 

10. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน 

11. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณรายได 

12. จัดทําใบเบิกเงินงบประมาณแผนดิน 

13. จัดทําใบเบิกเงินงบประมาณรายได 

14. งานจัดทําขออนุมัติหลักเกณฑและวิธีการจายเงินรายได 

 2. ปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับงานเบิกจายเงิน โครงการบริการวิชาการเก็บคาลงทะเบียน 

1. จัดทําเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน 



2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณรายได 

3. รับจายเงินโครงการบริการวิชาการเก็บคาลงทะเบียน 

4. รายงานการใชจายเงินโครงการบริการวิชาการเก็บคาลงทะเบียน 

3. ปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับงานอ่ืน ๆ ของงานการเงินและบัญชี 

1. ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง แกไขปญหา ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง เก่ียวกับ

ระเบียบการเบิกจาย 

2. ชําระเงินคาใชจายตาง ๆ 

3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา (ภาระงานรอง) 

1. ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะพยาบาลศาสตร ตาม

ภาระงานท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายของสาขาวิชา 

3. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

ลงชื่อ...................................................................ผูปฏิบัติงาน 

  (นางสาวดวงกมล  เพ็ชรชะ) 

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

 

ลงชื่อ................................................................... หัวหนางาน 

            (นางสาวชดา  เกิดโภคา)         

ตําแหนง หัวหนางานคลังและพัสดุ    

  


