
             
        
 
 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
ที ่ 1622/2567 

เรื่อง  มอบหมำยงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรงำนคลัง กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2567 

................................................................ ............................. 
  

เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนและกำรบริหำรจัดกำรเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย  
กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติ งำนของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ อุตรดิตถ์ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย เป็นไปตำม 
หลักมำตรฐำนสำกลของภำครัฐ  

อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๓๑ (๑) (๒) (๙) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มหำวิทยำลัยจึงขอมอบหมำยงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรงำนคลัง กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2567 ดังนี้ 

1. นางสาวชมพูนุท  วังวิเศษ   ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ(หัวหน้างานคลัง) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวงำนคลัง  ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ ที่  2951/2563  
ลงวันที่ 30 กันยำยน  2563  

(1) ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบอ ำนำจและภำรกิจให้ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดี ตำมค ำสั่ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ ที่ 0711/2564  ลงวันที่ 2  มีนำคม  2564 ได้แก่ 

(1.1) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบใบอนุมัติขอเบิกเงิน 
(1.2) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบเอกสำรขออนุญำตใช้เงิน กง.๑ และ กง.๒  
(1.3) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบงบหน้ำใบส ำคัญกำรเบิกเงินของเงินรำยได้เงินนอก

งบประมำณ 
(1.4) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบงบหน้ำใบส ำคัญประกอบฎีกำ (บก.๑๐๗) 
(1.5) ลงนำมลำยมือชื่อขอเบิกเงินจำกคลังด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ GFMIS) และ

กำรน ำเงินส่งคลัง อำทิ เงินงบประมำณแผ่นดิน เงินนอกงบประมำณฝำกคลัง เงินงบประมำณเบิกแทนกัน 
เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินรำยได้แผ่นดิน เป็นต้น 

(1.6) ลงนำมลำยมือชื่อในหนังสือรำชกำรประเภทหนังสือรับรอง อำทิเช่น หนังสือรับรอง
สิทธิในกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล หนังสือรับรองเงินเดือน/รำยได้  หนังสือรับรองสิทธิกำรกู้เงินของบุคลำกร
จำกสถำบันกำรเงิน 

(1.7) ลงนำมลำยมือชื่ออนุมัติกำรจ่ำยเงินแทนอธิกำรบดี อำทิเช่น รำยงำนขอเบิกเงินไป
รำชกำร กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล  และกำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำศึกษำบุตร 

(1.8) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบสัญญำยืมเงิน 
(1.9) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ในฐำนะกรรมกำร 

เก็บรักษำเงิน 
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(1.10) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบเอกสำรทำงบัญชี  อำทิเช่น ลงนำมตรวจสอบใบส ำคัญ
กำรลงบัญชี 

(1.11) ลงนำมลำยมือชื่อในใบรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
(1.12) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยเงินประจ ำวัน 
(1.13) ลงนำมลำยมือชื่อรับรองรำยงำนสถำนะกำรเงิน เพ่ือน ำเสนออธิกำร/รองอธิกำรบดีที่

ได้รับกำรมอบหมำยงำน 
(1.14) ลงนำมลำยมือชื่อตรวจสอบหลักฐำนกำรจ่ำย อำทิเช่น หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

งบประมำณแผ่นดินเงินรำยได้เงินนอกงบประมำณ 
(1.15) ลงนำมลำยมือชื่อในหนังสือรับรองรำยได้และภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ส ำหรับบุคลำกร

มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
(1.16) ลงนำมรำยมือชื่อในเอกสำรธุรกรรมทำงกำรเงินต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยและ

บุคลำกรของมหำวิทยำลัย 
(2) ปฏิ บั ติ ห น้ ำที่ ใน กำรก ำกั บ  ควบ คุ ม กำรป ฏิ บั ติ งำน  หน่ วย งำน ภ ำย ใน งำน คลั ง  

ทั้งหน่วยบริหำรงำนทั่วไป งำนกำรเงิน งำนบัญชีและจัดท ำรำยกำรทำงกำรเงิน เพ่ือให้งำนบริหำรงำนทั่วไป  
งำนบุคลำกร งำนพัสดุ งำนกลั่นกรองตรวจสอบเอกสำร งำนรับเงิน งำนจัดเก็บรักษำเงิน งำนเบิกจ่ำยเงิน 
งำนงบประมำณ งำนเงินรำยได้ เงินรำยได้เงินรับฝำก และเงินรำยได้อ่ืน ๆ งำนลูกหนี้เงินยืมจำกเงินรำยได้
มหำวิทยำลัย งำนบัญชีและจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
เกิดผลสัมฤทธิ์ 

(3) งำนบริหำรจัดกำรงำนทั่วไป 
(3.1) งำนโต้ตอบหนังสือรำชกำรภำยในและภำยนอก กับหน่วยงำนรำชกำรต่ำง ๆ  

ที่เก่ียวข้องกับงำนนั้น ๆ ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
 (3.2) งำนติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง  

ส ำนักงบประมำณ กระทรวงอุดมศึกษำวิทยำศำสตร์  วิจัย และนวัตกรรม คลังจังหวัด อุตรดิตถ์  
ส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน ๆ และหน่วยงำนภำยนอก 

(3.3) จัดท ำค ำสั่ง ประกำศ แนวปฏิบัติต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน  
หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ของงำนคลัง กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

(3.4) ลงลำยมือชื่ออนุมัติกำรวำงฎีกำขอเบิกเงินจำกคลัง กำรน ำเงินส่งคลัง ผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) กำรอนุมัติลงลำยมือชื่อในเอกสำรขอเบิกเงินแทนอธิกำรบดี 

(3.5) ตรวจสอบและลงลำยมือชื่อในเอกสำรใบส ำคัญกำรจ่ำย กำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
และอนุมัติรำยกำรโอนเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ KTB Corporate Online 

 (3.6) ตรวจสอบและลงลำยมือชื่อในเอกสำรใบส ำคัญกำรลงบัญชี เอกสำรรำยงำนทำง
กำรเงินประจ ำเดือน ไตรมำส และประจ ำปี และตรวจสอบงบกำรเงิน 

(3.7) ตรวจสอบเอกสำรรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำในระบบ
จ่ำยตรงเงินเดือน พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนมหำวิทยำลัย(พ) และลูกจ้ำงชั่วครำว 
รวมถึงตรวจสอบรำยกำรหักหนี้บุคคลที่สำม 
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 (3.8) ควบคุมดูแลระบบรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูลและระบบสำรสนเทศของงำนคลัง 
(3.9) ตอบปัญหำ ชี้แจงและปฏิบัติงำนเป็นกรรมกำรในโครงกำรหรือกองทุนอ่ืน ๆ  

ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดโดยต ำแหน่ง 
(4) งำนให้บริกำรให้ค ำปรึกษำด้ำนระเบียบกระทรวงกำรคลังเกี่ยวกับกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน

แก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์  
(5) งำนก ำกับ ควบคุม ตรวจสอบรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จประจ ำปีงบประมำณ และกำรปิดบัญชี

จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน ณ สิ้นปีงบประมำณ 
(6) งำนรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 

และผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน 
(7) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรกองกลำง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี  

รองอธิกำรบดี และอธิกำรบดี 

2. นางอุดมพร  หาญวัฒนาศิริ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  (หัวหน้างานบัญชี) 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในหน่วยงำนบัญชีและจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินดังต่อไปนี้ 

(1) บันทึกใบส ำคัญกำรลงบัญชี 
(1.1) บันทึกใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำน รับ   
(1.2) บันทึกใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนจ่ำย  
(1.3) และด้ำนทั่วไป(กรณีปรับปรุงบัญชี/หักล้ำงรำยกำร)  
ประเภทเงินงบประมำณแผ่นดินทั้ งจ่ำยตรงและจ่ำยผ่ ำนส่วนรำชกำร  เงิน เดือน/ 

ค่ำรักษำพยำบำล/ค่ำศึกษำบุตรรวมถึงหนี้บุคคลที่สำม และจ่ำยตรงบ ำเหน็จบ ำนำญฯ  ผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบMIS เพ่ือรับรู้รำยได้คู่กับทะเบียนคุมเบิกจ่ำย กับรำยงำนกำรรับเงินจำกกรมบัญชีกลำง 
ให้ถูกต้องตรงตำมเอกสำรกำรวำงฎีกำขอเบิกเงินจำกคลัง /รำยงำนกำรรับเงินจำกกรมบัญชีกลำง  

(2) จัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนกำรเงิน ได้แก่  
(2.1) งบทดลอง เงินงบประมำณ เงินรำยได้ เงินรำยได้เงินรับฝำก เงินรำยได้ เงินรำยได้

คณะพยำบำลศำสตร์ เงินกองทุนทั้งแบบแยกประเภทงบและภำพรวมของทั้งมหำวิทยำลัยเป็นรำยเดือน 
ตำมไตรมำส เพ่ือให้ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 

(2.2) งบก ำไรขำดทุน เงินงบประมำณ เงินรำยได้ เงินรำยได้เงินรับฝำก เงินรำยได้  
เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์เงินกองทุนทั้งแบบแยกประเภทงบและภำพรวมของทั้งมหำวิทยำลัย 
เป็นรำยเดือน ตำมไตรมำส เพ่ือให้ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 

(2.3) งบดุล เงินงบประมำณ เงินรำยได้ เงินรำยได้เงินรับฝำก เงินรำยได้ เงินรำยได้ 
คณะพยำบำลศำสตร์เงินกองทุนทั้งแบบแยกประเภทงบและภำพรวมของทั้งมหำวิทยำลัยเป็นรำยเดือน  
ตำมไตรมำส เพ่ือให้ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 

(2.4) จัดท ำรำยงำนบัญชีธนำคำร เงินงบประมำณ เงินรำยได้ เงินรำยได้เงินรับฝำก  
เงินรำยได้ เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์เงินกองทุนทั้งแบบแยกประเภทงบและภำพรวมของทั้ง
มหำวิทยำลัยเป็นรำยเดือน ตำมไตรมำส เพ่ือให้ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 

(2.5) จัดท ำรำยงำนลูกหนี้เงินยืม เงินงบประมำณ เงินรำยได้ เงินรำยได้เงินรับฝำก  
เงินรำยได้  เงิน รำยได้คณ ะพยำบำลศำสตร์ เงินกองทุนทั้ งแบบแยกประเภทงบและภำพรวม 
ของทั้งมหำวิทยำลัยเป็นรำยเดือน ตำมไตรมำส เพ่ือให้ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 
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(2.6) จัดท ำรำยงำนเงินรับฝำก ทั้งแบบแยกประเภทและภำพรวมของทั้งมหำวิทยำลัย 
เป็นรำยเดือน ตำมไตรมำส เพ่ือให้ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 

(2.7) จ ำท ำรำยงำนเงินมัดจ ำประกันสัญญำ ทั้ งแบบแยกประเภทและภำพรวม 
ของทั้งมหำวิทยำลัยเป็นรำยเดือน ตำมไตรมำส เพ่ือให้ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยตรวจสอบ 

(3) จัดท ำรำยงำนงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร ประเภทเงินงบประมำณแผ่นดิน 
(4) จัดท ำรำยงำนกำรเงินรวมภำครัฐในระบบ CFS ประจ ำปีงบประมำณและบันทึกข้อมูลใน

ระบบตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด และจัดท ำรำยงำนกำรประเมินคุณภำพกำร
บัญชีภำครัฐ GAQA 

(5) ก ำกับ ควบคุม ตรวจสอบในฐำนะหัวหน้ำงำนบัญชี รวมถึง งำนก ำกับ ควบคุม ตรวจสอบ 
เงินรับฝำก งำนบันทึกล้ำงบัญชีพักสินทรัพย์ งำนน ำเข้ำข้อมูลทำงบัญชีเงินนอกงบประมำณ (เงินรำยได้)  
เข้ำระบบ New GFMIS Thai ด้วย บช.11 งำนปิดงวดบัญชี และจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงิน 

(6) จัดเก็บหลักฐำนทำงบัญชี เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจสอบภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ และผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน 

(7) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยบัญชีและจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน 
(8) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

3. นางอิสรา  ภูมิประเทศ  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในหน่วยงำนบัญชีและจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินดังต่อไปนี้ 

(1) บันทึกใบส ำคัญกำรลงบัญชี 
(1.1) บันทึกใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนรับเงินประจ ำวัน เงินฝำกธนำคำร และเงินโอน 

เข้ำบัญชีมหำวิทยำลัยบัญชีประเภทต่ำง ๆ  รวมถึงกำรบันทักบัญชี  กำรโอนเงินตัดบัญชี  
(1.2) บันทึกใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนจ่ำยเงินประจ ำวัน เงินรำยได้บ ำรุงกำรศึกษำ  

เงินรำยได้เงินรับฝำก  เงินรำยได้เงินกองทุน เงินรำยได้อ่ืน เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์ เงินค่ำใช้จ่ำยกำร
ด ำเนินงำนกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ ฯลฯ 

(1.3) และบันทึกใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนทั่วไป (กรณีปรับปรุงบัญชี/หักล้ำงรำยกำร) 
ประเภทเงินรำยได้ เงินรำยได้เงินรับฝำก เงินรำยได้ อ่ืน เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์

เงินกองทุน เงินค่ำประกันของเสียหำย เงินค่ำประกันหอพัก เงินตำมโครงกำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) เบิกเกินส่งคื น/
รำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง บันทึกบัญชีลดยอดลูกหนี้เงินรำยได้ฯจำกกำรท ำสัญญำยืม และบันทึกลดยอด
ลูกหนี้จำกกำรตัดชดใช้ใบส ำคัญ งำนเปิด – ปิด / โอนเงินระหว่ำงบัญชี/ถอนเงินระหว่ำงบัญชี และเสนอ
อัตรำดอกเบี้ย 

(2) งำนบริหำรงำนทั่วไปหน่วยบัญชี 
(2.1) ก ำกับดูแลเงินรับฝำก และเรียกรำยงำนจำกระบบ New GFMIS Thai 
(2.2) ด ำเนินกำรปรับสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุม 

กำรจ่ำยเช็คและกำรตัดเช็คจำก Statement 
(2.3) เรียกดูรำยงำนกำรรับช ำระเงินระหว่ำงกัน (Receivable information online) 

รำยงำนสรุปรำยละเอียดกำรรับเงินของส่วนรำชกำร (Receivable information download) และรำยกำร
สรุปควำมเคลื่อนไหวทำงบัญชี (e-statement/Account information)  
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(3) งำนจัดท ำรำยงำนงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำรทุกบัญชีของมหำวิทยำลัยยกเว้น 
บัญชีเงินงบประมำณและจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน บัญชีธนำคำรทุกประเภท และบันทึกรำยกำรรำยได้ 
ค่ำใช้จ่ำยและเงินคงเหลือให้ถูกต้องตรงตำมบัญชีแยกประเภท เพ่ือเสนอผู้บริหำร   และน ำส่งส ำนัก 
ตรวจเงินแผ่นดิน 

(4) จัดท ำงบทดลองและรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินประจ ำเดือนส่งคลังจังหวัดอุตรดิตถ์  
ส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน จัดท ำรำยงำนสถำนทำงกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ ส่งกรมบัญชีกลำง และ
กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(5) จัดเก็บหลักฐำนใบส ำคัญกำรลงบัญชีด้ำนรับ ด้ำนจ่ำย ด้ำนทั่วไป เงินรำยได้ เงินรำยได้  
เงินรับฝำก เงินรำยได้ เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์เงินกองทุน เงินค่ำประกันของเสียหำย เงินค่ำประกัน
หอพัก เงินตำมโครงกำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) เบิกเกินส่งคืน/รำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง บันทึกบัญชีลดยอดลูกหนี้
เงินรำยได้ฯจำกกำรท ำสัญญำยืม และบันทึกลดยอดลูกหนี้จำกกำรตัดชดใช้ใบส ำคัญ กรณีมีกำรปรับปรุง
รำยกำรทำงบัญชี 

(6) จัดเก็บรักษำเอกสำรงำนบัญชี ได้แก่ บัญชีเงินสด ใบส ำคัญรับ ใบส ำคัญทั่วไป สมุดบัญชีคู่ฝำก
ธนำคำร ต้นขั้วเช็ค และเอกสำรทำงบัญชีอ่ืน ๆ รวมถึง จัดเก็บบัญชีแยกประเภทประจ ำเดือนเพ่ือรอรับกำร
ตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ และผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจ
เงินแผ่นดิน 

(7) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยบัญชีและจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน 
(8) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

4. นางสาวกมลภัทร จันทร์เดช ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในหน่วยงำนบริหำรงำนทั่วไป และงำนกลั่นกรองตรวจสอบหลักฐำน
ใบส ำคัญกำรจ่ำย ดังต่อไปนี้ 

(1) บริหำรงำนทั่วไปเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณทั่ วไป ได้แก่ รับส่งหนังสือรำชกำร  
งำนพิมพ์หนังสือรำชกำร 

(2) จัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุหรือครุภัณฑ์ ภำยในงำนคลัง กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
(3) จัดท ำทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ภำยในงำนคลัง กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
(4) จัดท ำรำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำปีของงำนคลังรำยงำนต่อมหำวิทยำลัยและผู้ตรวจสอบ

ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัย ผู้ตรวจสอบส ำนักตรวงเงินแผ่นดิน 
(5) ติดต่อรำชกำรกับหน่วยงำนภำยนอก อำทิ ท ำธุรกรรมทำงกำรเงินทั้งหมดของมหำวิทยำลัย

กับธนำคำรต่ำง ๆ  น ำเงินสด/เช็คฝำกธนำคำรทุกสิ้นวันท ำกำร ไปติดต่อรำชกำรที่ส ำนักงำนคลังจังหวัด 
ส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน ไปจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภค กำรไฟฟ้ำ องค์กำรโทรศัพท์ ฯลฯ 

(6) งำนกลั่นกรองและตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญกำรจ่ำย เงินรำยได้มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
อุตรดิตถ์ ให้เป็นไปตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

(7) จัดท ำทะเบียนควบคุมใบส ำคัญกำรจ่ำยเงินรำยได้บ ำรุงกำรศึกษำ เงินรำยได้เงินรับฝำก  
เงินรำยได้เงินกองทุน เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์ เงินค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนกองทุนให้กู้ยืม 
เพ่ือกำรศึกษำ 

(8) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยบริหำรงำนทั่วไป 
(9) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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5. นางสาวธนันตา  ละอองเนตร ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในหน่วยงกลั่นกรองตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญกำรจ่ำย ดังต่อไปนี้ 

(1) กลั่นกรองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินของหน่วยงำน
ภำยในภำยใต้สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทำงรำชกำร  

(2)  กลั่นกรองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้ (บ ำรุงกำรศึกษำ) 
ของหน่วยงำนภำยในภำยใต้สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทำง
รำชกำร  

(3)  กลั่นกรองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้ (เงินรับฝำก)/เงินรำยได้
กองทุนของหน่วยงำนภำยในภำยใต้สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ของทำงรำชกำร 

 
(4) กลั่นกรองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้  (เงินรำยได้ อ่ืน)   

ของหน่วยงำนภำยในภำยใต้สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทำง
รำชกำร  

(5) กลั่นกรองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้ (คณะพยำบำลศำสตร์)  
ของหน่วยงำนภำยในภำยใต้สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทำง
รำชกำร  

(6) จัดเก็บข้อมูลรำยได้ต่ำง ๆ ตำมใบเสร็จรับเงินให้ตรงกับข้อมูลรำยได้ตำมบัญชีแยกประเภท
ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 เพ่ือน ำข้อมูลไปกระทบยอดกับลูกหนี้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ลูกหนี้เงิน
รำยได้ประเภทต่ำง กับกองบริกำรกำรศึกษำ และกองพัฒนำนักศึกษำ 

(7) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยกลั่นกรองและตรวจหลักฐำนใบส ำคัญกำร
เบิกจ่ำย 

(8) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

6. นางสาวทิพประภา  ม่วงสาย  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในหน่วยรับเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) บันทึกรับเงินรำยได้  
(1.1) ร ำ ย ได้ ป ร ะ เภ ท ค่ ำ บ ำ รุ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  ค่ ำ ขึ้ น ท ะ เบี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ ให ม่  

ค่ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ค่ำรักษำสภำพกำรเป็นนัก ศึกษำ ค่ำขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ  
ค่ำขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ ค่ำขอใบรับรองผลกำรศึกษำ ค่ำปรับกำรช ำระค่ำธรรมเนียมหลังก ำหนด  
ค่ำโอนหรือเทียบโอนผลกำรเรียน ค่ำหอพักนักศึกษำ ค่ำเงินประกันหอพักนักศึกษำ ค่ำลงทะเบียนบัณฑิต 
ค่ำคู่มือนักศึกษำ ค่ำขอใบรับรองที่ เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ ค่ำปรับกำรช ำระค่ำหอพักเกินก ำหนด  
ค่ำน้ ำ-ค่ำไฟฟ้ำ หอพักนักศึกษำ รำยได้สมทบกองทุน รำยได้เงินลงทะเบียนบัณฑิต รำยได้สิทธิประโยชน์  
เงินอุดหนุนเพ่ือกำรด ำเนินงำนอ่ืน รำยได้ อ่ืน -รำยได้บริกำรวิชำกำร และ รำยได้อ่ืนของหน่วยงำน  
รับเงินรำยได้อ่ืน รับคืนเงินยืมจำกเงินรำยได้ เงินรับฝำก เงินอุดหนุน-อุทยำนวิทยำศำสตร์ภำคเหนือ(รฝ.62)   
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เงินรับฝำก-กองทุนศูนย์วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี (รฝ.78)  เงินรับฝำก-เงินอุดหนุน-ส ำนักวิจัย (รฝ.99) 
เบิกเกินส่งคืน เป็นต้น 

(1.2) บันทึกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ระบบ Grow fa ระบบ MIS  
(1.3) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลกำรรับเงิน (รับเงินสด/ผ่ำนธนำคำร) 
(1.4) พิมพ์ใบเสร็จรับเงินและลงลำยมือชื่อผู้รับเงิน  
(1.5) ส่งใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้รับบริกำรพร้อมขอรับเงินสด/ผ่ำนธนำคำร 
(1.6) ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยงำนกำรรับเงินผ่ำนธนำคำร/คิวอำร์โค้ต/เค้ำเตอร์เซอร์วิส 

เพ่ือน ำข้อมูลมำบันทึกรำยกำรรับเงินรับรู้รำยได้ประเภทต่ำง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมกับพิมพ์ใบเสร็จ  
ลงลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

(1.7) สิ้นวันท ำกำร ปิดบัญชีและจัดท ำรำยงำนกำรรับเงินประจ ำวัน โดยตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเงินสด/เงินผ่ำนธนำคำรฯลฯ น ำเงินสดฝำกธนำคำรหรือส่งมอบกรรมกำรเก็บรักษำเงิน(กรณีน ำ
ฝำกธนำคำรไม่ได้) ส่งรำยงำนสรุปกำรรับเงินประจ ำวันให้งำนบัญชี พร้อมส ำเนำใบเสร็จคู่ฉบับ ให้งำนบัญชี
บันทึกบัญชีรับรู้รำยได้ทำงบัญชีให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 

(1.8) จัดเก็บเรียบเรียบใบเสร็จให้เป็นรูปเล่มเพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบ 
ส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ และส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน 

(1.9) จัดเก็บข้อมูลรำยได้ต่ำง ๆ ตำมใบเสร็จรับเงินให้ตรงกับข้อมูลรำยได้ตำมบัญชี 
แยกประเภทตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 เพ่ือน ำข้อมูลไปกระทบยอดกับลูกหนี้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
ลูกหนี้เงินรำยได้ประเภทต่ำง กับกองบริกำรกำรศึกษำ และกองพัฒนำนักศึกษำ 

(1.10) ในกรณีที่เป็นกำรรับเงินบริจำค ต้องบันทึกข้อมูลกำรรับเงินในระบบ e-Donation 
พร้อมสั่งพิมพ์หนังสือฯ เสนออธิกำรบดีลงนำม และส่งมอบหนังสือฯ ให้แก่ผู้รับบริจำค 

(2) บันทึกข้อมูลค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของนักศึกษำเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ระบบ Grow fa ระบบ MIS  

(2.1) ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรบันทึกข้อมูลรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำกับ
รำยงำนข้อมูลที่ปรำกฎในบัญชีเงินฝำกธนำคำรของค่ำธรรมเนียมนักศึกษำ กยศ.  

(2.2) สิ้นวันท ำกำร ปิดบัญชีและจัดท ำรำยงำนกำรรับเงินประจ ำวัน ส่งรำยงำนสรุปกำรรับ
เงินประจ ำวันให้งำนบัญชี พร้อมส ำเนำใบเสร็จคู่ฉบับ ให้งำนบัญชีบันทึกบัญชีรับรู้รำยได้ทำงบัญชีให้เป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 

(3) ค่ำประกันของเสียหำยนักศึกษำมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
(3.1) บันทึกข้อมูลเงินประกันของเสียหำยลงในทะเบียนคุมเงินประกันของเสียหำย รวมถึง

ทะเบียนคุมเงินคงเหลือค่ำประกันของเสียหำยให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 

(3.2) จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงินค่ำประกันของเสียหำยตำมค ำร้องของนักศึกษำในระบบ MIS 
เพ่ือจ่ำยคืนให้แก่นักศึกษำ พร้อมตัดรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในทะเบียนคุมเงินประกันของเสียหำย 

(3.3) จัดรำยงำนข้อมูลค่ำประกันของเสียหำยตำมทะเบียนคุมฯให้แ ก่ผู้ตรวจสอบส ำนัก
ตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์และผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน 
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(4) ค่ำประกนัของเสียหำย (หอพักนักศึกษำ) 
(4.1) บันทึกข้อมูลเงินประกันของเสียหำยลงในทะเบียนคุมเงินประกันของเสียหำย 

(หอพักนักศึกษำ) รวมถึงทะเบียนคุมเงินคงเหลือค่ำประกันของเสียหำยให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

 (4.2) จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงินค่ำประกันของเสียหำย(หอพักนักศึกษำ) ตำมค ำร้องของ
นักศึกษำในระบบ MIS เพ่ือจ่ำยคืนให้แก่นักศึกษำ พร้อมตัดรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในทะเบียนคุมเงินประกันของ
เสียหำย 

(4.3) จัดรำยงำนข้อมูลค่ำประกันของเสียหำย(หอพักนักศึกษำ) ตำมทะเบียนคุมฯให้แก่
ผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์และผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน 

(5) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยรับเงิน 
(6) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

7. นางสาวณัฐชานันท์ ฉลอม ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในหน่วยเงินยืมลูกหนี้จำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัยรำชภัฏุอุตรดิตถ ์

(1) เงินยืมลูกหนี้เงินจำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์   
   (1.1) จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้จำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ รำยตัวบุคคล  

(คุมด้วยเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์) 
(1.2) ตรวจสอบหลักฐำนสัญญำยืมเงิน เอกสำรที่ใช้สนับสนุนในกำรขอยืมเงินให้เป็นไป           

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง /เสนอหัวหน้ำงำนคลังและรองอธิกำรบดีลงนำมอนุมัตใินสัญญำยืมเงิน 
(1.3) บันทึกลูกหนี้ในทะเบียนคุมในอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ MIS พร้อมก ำหนดเลขเงินยืม

ตำมล ำดับและจัดท ำฐำนข้อมูลกำรโอนเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online 
(2) งำนเร่งรัดติดตำมทวงถำมหลักฐำนใบส ำคัญกำรจ่ำยล้ำงลูกหนี้เงินยืมให้เป็นไปตำมที่กฎหมำย

ก ำหนด ในกรณีที่บุคลำกรลูกหนี้ เงินยืมไม่ด ำเนินกำรส่งคืนเงินยืมภำยในก ำหนดให้ท ำบันทึกรำยงำน 
ผ่ำนหัวหน้ำงำนคลังไปยังอธิกำรบดีหัวหน้ำส่วนรำชกำร เพ่ือสั่งกำรให้เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

(2.1) บันทึกติดตำมทวงถำมใบส ำคัญกำรจ่ำยล้ำงลูกหนี้เงินยืม  
(2.2) กลั่นกรองตรวจสอบหลักฐำน ใบส ำคัญกำรจ่ำยล้ำงลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบลูกหนี้ 

เงินยืมที่คืนเงินสดเกิน ๓๐%  เพ่ือให้ลูกหนี้รำยนั้น ๆ จัดท ำบันทึกชี้แจ้งเหตุผลกำรคืนเงินสดเกิน ๓๐%  
ต่ออธิกำรบดีหัวหน้ำส่วนรำชกำร  ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินนอกงบประมำณคงเหลือกับบัญชีแยกประเภทของ
มหำวิทยำลัยกับหน่วยบัญชีและจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน  และกระทบยอดลูกหนี้เงินยืมแยกประเภทให้ตรง
กับงบทดลอง ณ สิ้นเดือน 

(3) งำนลูกหนี้เงินทุนพัฒนำบุคลำกร 
(3.1) จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ทุนพัฒนำบุคลำกรและทะเบียนคุมรำยละเอียดรำยตัวลูกหนี้

เงินทุนพัฒนำบุคลำกร 
(3 .2) ตรวจสอบยอดลูกหนี้ เงินนอกงบประมำณคงเหลือกับบัญชีแยกประเภทของ

มหำวิทยำลัยกับผู้มีหน้ำที่บันทึกบัญชี 
(3.3) พิมพ์ทะเบียนทุนพัฒนำบุคลำกรประกอบงบรำยงำนทำงกำรเงิน 
 
 



 - ๙ - 
 

(4.) งำนเบิกจ่ำยเงินรำยได้เพ่ือล้ำงใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด  

(5) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยลูกหนี้เงินยืมจำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
อุตรดิตถ ์

(6) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำงำนคลัง 
 

8. นางสาวกาญจา  วงค์หล้า ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในหน่วยเงินเดือนและสิทธิประโยชน์ ดังต่อไปนี้ 

(1) บ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลจ่ำยตรงในระบบ Digital Pension ของ
กระทรวงกำรคลัง 

(1.1) งำนให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนขอเบิกเงินงบกลำงสวัสดิกำรของผู้รับบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 

(1.2) ขอเบิกเงินบ ำเหน็จบ ำนำญในระบบ Digital Pension ของกระทรวงกำรคลัง 
 

(1.3) จัดส่งข้อมูลรำยกำรหักหนี้บุคคลที่สำมในระบบ Digital Pension ของกระทรวงกำรคลัง 
(1.4) งำนประสำนและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรจ่ำยตรงบ ำเหน็จบ ำนำญ 

(2) เงินเดือนและค่ำจ้ำงจ่ำยตรงในระบบ e-Payroll ของกระทรวงกำรคลัง  
(2.1) งำนให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนขอเบิกเงินเดือนค่ำจ้ำงจ่ำยตรงในระบบ  

e-Payroll ของกระทรวงกำรคลัง 
(2.2) ขอเบิกเงินเดือนค่ำจ้ำงจ่ำยตรงในระบบ e-Payroll ของกระทรวงกำรคลัง 
(2.3) จัดส่งข้อมูลรำยกำรหักหนี้บุคคลที่สำมในระบบ e-Payroll ของกระทรวงกำรคลัง 

(3) เงินสวัสดิกำรงบกลำงค่ำรักษำพยำบำลและศึกษำบุตร ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และผู้รับบ ำนำญ 
(3.1) ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้มีสิทธิข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และผู้รับบ ำนำญ 
(3.2) ตรวจสอบใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรให้เป็นไปตำมอัตรำ หลักเกณฑ์และวิธีกำร 

ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
 (3 .3) วำงฎีกำขอเบิกเงินสวัสดิกำรงบกลำงจำกคลัง และ บันทึกขอจ่ำยเงินในระบบ  

New GFMIS Thai ของกระทรวงกำรคลัง และบันทึกรำยกำรจ่ำยในระบบ MIS ของมหำวิทยำลัย 
(3 .4 ) ท ำรำยกำรจ่ ำยผ่ ำนระบบ KTB Corporate Online และกำรจ่ ำยเงินผ่ ำนระบบ  

e-Payment 
(3.5) รวมรวมหลักฐำนกำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรฯ ส่งมอบให้งำนบัญชีฯ บันทึกรำยกำรทำงบัญชี  

ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐก ำหนด 
(3.6) จัดเก็บหลักฐำนงบเดือนหลักฐำนกำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรฯให้เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยและผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจเงิน
แผ่นดิน 
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(4) เงินเดือนและสิทธิประโยชน์ของพนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย
(พ) และลูกจ้ำงชั่วครำว ในระบบ HRMS-URU 

(4.1) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนรำยละเอียดประกอบกำรเบิกเงินเดือนค่ำตอบแทนและ 
สิทธิประโยชน์อ่ืน ๆ ที่เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ เงินรำยได้เงินรับฝำก เงินรำยได้อ่ืน และ
เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์ให้ เป็นไปตำมที่ กฎหมำยก ำหนด และกระทบยอดให้ตรงกับข้อมูล 
ในระบบ HRMS-URU 

(4.2) วำงฎีกำขอเบิกเงินจำกคลัง ในระบบ New GFMIS Thai ของกระทรวงกำรคลัง และวำง
ฎีกำขอเบิกเงินในอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ MIS  ของมหำวิทยำลัย 

(4.3) บันทึกขอจ่ำยเงินในระบบ New GFMIS Thai ของกระทรวงกำรคลัง และบันทึกรำยกำร
จ่ำยในระบบ MIS  ของมหำวิทยำลัย 

(4.4) ท ำรำยกำรจ่ำยผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 
(4.5) บันทึกรำยกำรขอเบิกเพ่ือรำยงำนข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิกฯ ให้อธิกำรบดีหัวหน้ำ 

ส่วนรำชกำรอนุมัติเห็นชอบ  
(4.6) น ำส่งข้อมูลภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย ส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย  พนักงำนมหำวิทยำลัย

(พ) และลูกจ้ำงชั่วครำวที่เบิกจ่ำยจำกเงินรำยได้ต่ำง ๆ ส ำหรับรำยที่ต้องช ำระภำษี ในระบบ e-filing ของ
กรมสรรพำกร 

(4.7) รวมรวมหลักฐำนกำรจ่ำยเงินเดือน ค่ำตอบแทนและสิทธิประโยชน์ ส่งมอบให้งำนบัญชีฯ 
บันทึกรำยกำรทำงบัญชีให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐก ำหนด 

(4.8) จัดเก็บหลักฐำนงบเดือนหลักฐำนกำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรฯให้เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยและผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจเงิน
แผ่นดิน 

(5) ภำษีหัก ณ ที่จ่ำยบุคคลธรรดำ ภ.ง.ด.1(ก) และหนังสือรับรองเงินได้และภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
(มำตรำ 60 ทวิ)  

    (5.1) จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้เงินเดือน เงินต ำแหน่ง ค่ำตอบแทนอ่ืน ๆ และภำษีหัก ณ ที่จ่ำย
ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย(พ) และลูกจ้ำง
ชั่วครำว 

(5.2) จัดท ำทะเบียนคุมเงินสะสม สมทบ กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข.) และกองทุนส ำรอง  
เลี้ยงชีพ (กสจ) และกองทุนเงินประกันสังคม ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย  
พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย(พ) และลูกจ้ำงชั่วครำว 

(5.3) ท ำทะเบียนคุมรำยละเอียดรำยงำนเงินได้และภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1(ก) และ 
หนังสือรับรองเงินได้และภำษีหัก ณ ที่จ่ำย (มำตรำ 60 ทวิ)  ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน
มหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย(พ) และลูกจ้ำงชั่วครำว 

(5.4) พิมพ์รำยงำนหนังสือรับรองเงินได้และภำษีหัก ณ ที่จ่ำย (มำตรำ 60 ทวิ) ของผู้รับบ ำนำญ
ในระบบ Digital Pension 

 (5.5) น ำส่งข้อมูลภำษีหัก ณ ที่จ่ำยบุคคลธรรดำ ภ.ง.ด.1(ก) ให้กรมสรรพำกรผ่ำนระบบ e-filing 
ของกรมสรรพำกร และช ำระเงินผ่ำนระบบ e-Payment 

(6) เบิ กเกินส่งคืน เงินงบประมำณและน ำส่ งเงินรำยได้แผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai 
 ตำมรำยกำรที่ปรำกฎรับเงินในรำยกำรใบเสร็จรับเงิน และจำกหลักฐำนจำกหน่วยสินทรัพย์ หรืออ่ืน ๆ 
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(7) งำนให้บริกำร One Stop Service 
     (7.1) จัดพิมพ์หนังสือรับรองสิทธิต่ำง ๆ อำทิ ค่ำรักษำพยำบำล 
 (7.2) จัดพิมพ์หนังสือรับรองรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือนให้กับบุคคลที่ยื่นควำมประสงค์น ำไปท ำ

ธุรกรรมกำรทำงกำรเงิน พร้อมเสนอหัวหน้ำลงนำม 
 (7.3) กลั่นกรองเอกสำรธุรกรรมทำงกำรเงินของบุคลำกรก่อนเสนอให้หัวหน้ำงำนคลังลงนำม 
(8) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในกลุ่มงำนเงินเดือนและสิทธิประโยชน์ เช่น ขอเงินงบกลำงจำกกระทรวงกำรคลัง 
(9) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

9. นายวริศ  แสวงรุจิธรรม  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในหน่วยเบิกจำ่ย 

(1) กลั่นกรองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนรำยละเอียดประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
แผ่นดิน เงินงบประมำณเบิกแทนกันของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำขภัฏอุตรดิตถ์ให้เป็นไปตำมที่
กฎหมำยก ำหนด 

(2) บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณในระบบ MIS ตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

(3) บันทึกรำยกำรวำงฎีกำขอเบิกเงินจำกคลัง – เงินงบประมำณแผ่นดิน/เงินงบประมำณเบิก
แทนกัน 

(3.1) บันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำร เพ่ือจ่ำยให้แก่บุคคลภำยในหน่วยงำนหรือ 
กำรบันทึกรำยกำรที่เพ่ือล้ำงใบส ำคัญลูกหนี้เงินยืม ประเภทรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณ ประเภทเอกสำร 
KL ผ่ำนระบบ New GFMIS Thai ของกระทรวงกำรคลัง 

(3.2) บันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินผ่ำนส่วนรำชกำรเพ่ือจ่ำยให้แก่บุคคลภำยนอกประเภท
รำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณ ประเภทเอกสำร KE  ประเภทเอกสำร KF ผ่ำนระบบ New GFMIS Thai 
ของกระทรวงกำรคลัง 

(3.3) บันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณหมวดเงินอุดหนุน ประเภทเอกสำร KB ประเภท
เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ ประเภทเอกสำร K8 

(3.4) บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินทดรองรำชกำร ประเภทเอกสำร K2 
(3.5) บันทึกรำยกำรขอเบิกเงินเพ่ือจ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ประเภทเอกสำร 

KA และประเภทเอกสำร KB 
(3.6) บั นทึ กรำยกำรขอ เบิ ก เงิน เพ่ื อจ่ ำยตรงผู้ ข ำย ไม่ ผ่ ำน ใบ สั่ งซื้ อ สั่ งจ้ ำ ง  (PO)  

ประเภทเอกสำร KC ประเภทเอกสำร KD 
(3.7) บันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ือจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำรให้แก่บุคคลภำยนอก ประเภท

เอกสำร KE และ ประเภทเอกสำร KF 
(3.8) ตรวจสอบรำยกำรวำงฎีกำขอเบิกเงินงบประมำณ (ขบ) จำกระบบ New GFMIS Thai 

ก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติรำยกำรขอเบิก (อนุมัติ อม.1) และอนุมัติขอจ่ำย (อนุมัติ อม.2) 
(4) บันทึกขอจ่ำยเงินในระบบ MIS  

(4.1) กรณีจ่ำยตรง เพ่ือบันทึกรำยกำรขอจ่ำย  และพิมพ์หนังสือรับรองภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
(4.2) กรณีจ่ำยผ่ำนส่วนรำชกำร บันทึกรำยกำรจ่ำย และโอนเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate 

Online และเรียกรำยงำน KTB Corporate Online  ตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
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(5) บันทึกขอจ่ำยเงินในระบบ GFMIS กรณีมิใช่จ่ำยตรงผู้ขำยผ่ำนใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) 
(6) ติดตำม ทวงถำมใบเสร็จ และจัดเก็บงบเดือนหลักฐำนกำรจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินและ

งบประมำณเบิกแทนกัน เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏอุตรดิตถ์ และผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน 

(6.1) ประสำนติดตำมใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงินจำกผู้มีสิทธิ์ 
(6.2) จัดเก็บใบเสร็จแนบไว้กับหลักฐำนใบส ำคัญกำรจ่ำยพร้อมประทับตรำ “จ่ำยแล้ว”  

ลงลำยมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ให้เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
(7) รำยงำนสรุปรำยกำรสถำนะกำรขอเบิกเงินงบประมำณของมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์

ประจ ำเดือนส่งคลังจังหวัด 
(8) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยเบิกจ่ำยเงิน 
(9) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

10. นางวรางคณา  แก้วมาลัย ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบในหน่วยเบิกจ่ำย 

(1) กลั่นกรองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนรำยละเอียดประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้ 
(บ ำรุงกำรศึกษำ) เงินรำยได้เงินรับฝำก เงินรำยได้เงินกองทุน เงินรำยได้อ่ืน เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์ 

(2) บันทึ กรำยกำรวำงฎีกำขอเบิก เงิน รำยได้ ในระบบ  MIS ตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่ 
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(2 .1 ) บันทึกรำยกำรวำงฎี กำรขอเบิก เงินรำยได้บ ำรุ งกำรศึกษำ ให้ เป็ น ไปตำมที่ 
กฎหมำยก ำหนด 

(2.2) บันทึกรำยกำรวำงฎีกำรขอเบิกเงินรำยได้เงินรับฝำก ให้เป็นไปตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 
(2.3) บันทึกรำยกำรวำงฎีกำรขอเบิกเงินรำยได้เงินกองทุนให้เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
(2.4) บันทึกรำยกำรวำงฎีกำรขอเบิกเงินรำยได้อ่ืนให้เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
(2.5) บันทึกรำยกำรวำงฎีกำรขอเบิกเงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์ให้เป็นไปตำมท่ีกฎหมำย

ก ำหนด 
(2.6) จัดท ำรำยกำรภำษีหัก ณ ที่จ่ำยตำมรำยกำรในเอกสำรใบส ำคัญกำรเบิกจ่ ำยให้แก่

บุคคลธรรมดำ ร้ำนค้ำ ห้ำงหุ้นส่วน นิติบุคคล 
(3) บั นทึ กท ำรำยกำรขอจ่ ำย เงิน ใน ระบบ  MIS และท ำรำยกำร โอน เงิน ผ่ ำน ระบ บ  

KTB Corporate Online ให้แก่ผู้มีสิทธิตำมหลักฐำนใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำย  และเรียกรำยงำน KTB 
Corporate Online ตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

(4) จัดท ำภำษีหัก ณ ที่จ่ำย รำยเดือนส่งกรมสรรพำกรผ่ำนระบบ e-filing และช ำระเงินผ่ำน
ระบบ e-Payment ให้เป็นไปตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

 (4.1) จัดท ำภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด. 53 ผ่ำนระบบ e-filing และช ำระเงินผ่ำนระบบ  
e-Payment ให้เป็นไปตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

(4.2) จัดท ำภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด. 3 ผ่ำนระบบ e-filing และช ำระเงินผ่ำนระบบ  
e-Payment   ให้เป็นไปตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 
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(5) จัดท ำข้อมูลน ำส่งเงินสะสม สมทบประกันสังคม รำยเดือนส่งกรมสรรพำกรผ่ำนระบบ SSO
และช ำระเงินผ่ำนระบบ e-Payment ให้เป็นไปตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

(6) ติดตำม ทวงถำมใบเสร็จ และจัดเก็บงบเดือนหลั กฐำนกำรจ่ำยเงินจ่ำยเงินรำยได้ 
(บ ำรุงกำรศึกษำ) เงินรำยได้เงินรับฝำก เงินรำยได้เงินกองทุน เงินรำยได้อ่ืน เงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์ 
เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำกผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ และ 
ผู้ตรวจสอบส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน 

(7) งำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยเบิกจ่ำยเงิน 
(8) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  24  กรกฎำคม  2567  เป็นต้นไป 

 สั่ง ณ วันที่   ๒4  กรกฎำคม   พ.ศ. ๒๕๖7 

 

 

 
    (รองศำสตรำจำรย์ ดร.สุภำวณิี  สัตยำภรณ์) 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


