
• ตรวจสอบเอกสารและคุมยอดการใช้จ่ายเงินรายได้
• เบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานเงินรายได้/ค่าจ้างลูกจ้างชั�วคราว
• เบิกจ่ายค่าตอบแทนเงินประจําตําแหน่งบริหาร, ค่าตอบแทนรถประจําตําแหน่ง
• ออกใบเสร็จรับเงินและนําส่งเงินรายได้
• บันทึกบัญชีรายรับเงินรายได้
• โอนเงินเบิกจ่ายค่านํ�ามันรถราชการสําหรับบัตรเติมนํ�ามัน , ค่าจัดทําเอกสาร/
  ไวนิลโรงพิมพ์มข.
• ควบคุมเงินยืมทดรองจ่ายคณะ พร้อมทํารายงานเงินยืมหมุนเวียนคณะ 
  และงบแสดงสถานะเงินยืมเสนอคณบดี
• บันทึกบัญชีเงินสดคงเหลือประจําวัน
• จัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินรายได้ตามแผนปฏิบัติการประจําป�ทุกสิ�นเดือน
• จัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝากเลขที� 551-437914-5 เงินทดรองจ่าย
  คณะเศรษฐศาสตร์ ทุกสิ�นเดือน
• ตรวจสอบใบรับรองการหักภาษี ณ ที�จ่ายประจําป�
• จัดทําเอกสารกันเงินเหลื�อมป�
• ควบคุมใบเสร็จรับเงิน/รายงานใบเสร็จคงเหลือประจําป�

นางจรรสุดา ภาดี
นั ก วิ ช า ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี

ห น้ า ที� รั บ ผิ ด ช อ บ
ง า น บั ญ ชี แ ล ะ ก า ร เ งิ น

▶ งานบัญชีและการเงิน

▶ งานอื�น ๆ ที�ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


