
ภาระงานตามโครงสร้างหน่วยงาน  
งานบริหารทรัพยากร 

3105110  แผนกงานการเงิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดูแลการรับและจ่ายเงิน ทั้งหน้าเคาน์เตอร์ และผ่านระบบ ESS, RIS ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินของ

นักศึกษาในระบบ ESS ควบคุมการคืนเงินกรณีนักศึกษากู้ยืม กยศ. 

- ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงินทางราชการ เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ 

การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

- น าฝากเงินกับธนาคาร/น าจ่ายค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกควบคุมทะเบียนลูกหนี้และใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ 

 

3105120  แผนกงานบัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดูแลการบันทึกรายงานบัญชีด้านรับ - จ่าย ท าในระบบ ERP และบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้และใบส าคัญ

เงินอกงบปะมาณ  

- ตรวจสอบงบทดลองในระบบ GFMIS และรายงานงบประจ าเดือน ประจ า 6 เดือน และงบประจ าปีพร้อม

ทั้งจัดท าบัญชีต้นทุนและฐานข้อมูลทางการเงิน 

- ตรวสอบฎีกาประจ าเดือน จัดท างบ ร.4 และรายงานสถานการณ์ใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

3105130 แผนกเบิกจ่าย 
- ควบคุมและดูแลการจัดท าฎีกา และตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ จัดท าแบบแสดงราย

ภาษีเพ่ือน าส่งสรรพากรและจัดท าใบภาษีให้ร้านค้า 
- ควบคุมและดูแลการจัดท าเอกสารประกอบการเบิก - จ่าย และทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก – จ่ายเงิน

งบประมาณ 
- ควบคุมและดูแลการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายและทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร ค่า

รักษาพยาบาล ค่าสาธารณูปโภค การศึกษาบุตร และจัดท าเกี่ยวกับงาน กยศ. 
- ควบคุมและดูแลการระบบบริหารเงินเดือน จัดท าเงินเดือนของบุคลากร และจัดท าหนังสือรับรอง

เงินเดือนและสลิปเงินเดือน 
 

ตัวอย่าง 


