
กลุมภารกิจ  
งานคลังและพัสดุ  

คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ดานการเงิน
• เงินเดือน
• สวัสดิการ
• เงินทดรองราชการ
• คาสอนพิเศษ/คาสอนเกินภาระงานสอน
• จัดกิจกรรม/โครงการ/ 
เดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา

• ศึกษานอกสถานที่
• คาตอบแทน
• คาใชสอย
• ทุนและเงินรางวัล 

ดานงานพัสดุ
• ครุภัณฑ
• วัสดุ
• งานจาง



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุมภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

สวัสดิการ 

ผูปฏิบัติงาน 
พนิดา คงสอน

คารักษาพยาบาล

เอกสารประกอบการเบิก
• แบบฟอรม 
ใบเบิกเงินสวัสดิการ

• ใบเสร็จรับเงิน
• ใบรับรองแพทย 

กรณียอดเงินไมเกิน 10,000 บาท

• การเงินตรวจสอบเอกสาร (3 วันทําการ)
• เอกสารถูกตองครบถวน 
• จายโดยเงินทดรองราชการ  

ผูขอเบิกรับเงินที่การเงินวังทาพระ  
ภายใน 3 วันทําการ หลังจากการเงินแจง

คาเลาเรียนบุตร

เอกสารประกอบการเบิก
• แบบฟอรม 
ใบเบิกเงินสวัสดิการ

• ใบเสร็จรับเงิน
• ประกาศคาธรรมเนียมการศึกษา 

กรณียอดเงินตั้งแต 10,001บาทขึ้นไป

• การเงินตรวจสอบเอกสาร  
(ทุกวันพฤหัสบดี)

• เอกสารถูกตองครบถวน 
• ดําเนินการเบิกจายผานระบบ BN 

เขาบัญชีผูขอเบิก ภายใน 18 วันทําการ



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุมภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

คาสอนพิเศษ/ 
คาสอนเกิน 
ภาระงานสอน

ผูปฏิบัติงาน 
ภัคคสิริ ไชยนิศานตภัทร 

คาสอนพิเศษ

• รับหนังสือเชิญสอน 
จากกลุมภารกิจบริการการศึกษา

• ดําเนินการจัดทําใบเบิกคาสอน 
(2 วันทําการ)

คาสอนเกินภาระงานสอน 

อาจารย 
ภายในคณะ

อาจารย 
ภายนอกคณะ

กรณี  
มาทําการสอนเปนครั้งคราว  
ไมเกิน 5,000 บาท 
รับเงินทดรองราชการ  
ในวันที่ทําการสอน

กรณี  
มาทําการสอน 2 ครั้งขึ้นไป 
เบิกจายผานระบบ ERP 
คาตอบแทนเขาบัญชีผูสอน
ภายใน 20 วันทําการ 
หลังจากวันที่สอนแลวเสร็จ 

• รับบันทึกเชิญสอนจากภาควิชา
• ดําเนินการจัดทําใบเบิกคาสอน  

(2 วันทําการ)

• รับหนังสือเชิญสอน 
จากกลุมภารกิจบริการการศึกษา 

• ดําเนินการจัดทําใบเบิกคาสอน  
(2 วันทําการ)

เบิกจายผานระบบ ERP คาตอบแทน 
เขาบัญชีผูสอนภายใน 20 วันทําการ 
หลังจากวันที่สอนแลวเสร็จ 



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุมภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

จัดกิจกรรม/ 
โครงการ/ 
เดินทางไปราชการ/ 
อบรมสัมมนา

สุรีพร ผูปฏิบัติงาน

ปริญญาโท ปริญญาเอก

สงการเงินจัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการใหกับผูยืมเงินลงนาม (ภายใน 2 วันทําการ)

สงบันทึกขอความขออนุมัติโครงการที่คณบดีลงนามแลว (7 วันทําการกอนวันจัดกิจกรรม)

การเงินจายเงินทดรองใหกับผูยืมเงิน (ภายใน 5 วันทําการ)

ผูจัดกิจกรรม/โครงการ/เดินทางไปราชการ/อบรมสมัมนา
สงเอกสารคาใชจายใหกับผูปฏิบัติงาน (7 วันทําการหลังวันจัดกิจกรรม)

ปริญญาตรี

ออกแบบภายใน 
พนิดา ผูปฏิบัติงาน

นิเทศศิลป
พนิดา ผูปฏิบัติงาน

ผลิตภัณฑ
ภัคคสิริ ผูปฏิบัติงาน

ประยุกตศิลป
จารุวรรณ ผูปฏิบัติงาน

เครื่องเคลือบ
จารุวรรณ ผูปฏิบัติงาน

เครื่องประดับ
ณัฐพร ผูปฏิบัติงาน

เครื่องแตงกาย
จารุวรรณ ผูปฏิบัติงาน

นิเทศศลิป
ภัคนิจ ผูปฏิบัติงาน

ผลิตภัณฑ
รางวัล ผูปฏิบัติงาน

เครื่องประดับ
รางวัล ผูปฏิบัติงาน

ศิลปะการออกแบบ
รางวัล ผูปฏิบัติงาน

ศิลปะการออกแบบ (นานาชาติ)
วัชรพงษ ผูปฏิบัติงาน

การออกแบบ
ณัฐพร ผูปฏิบัติงาน

ศิลปะการออกแบบเชิงวัฒนธรรม
ณัฐพร ผูปฏิบัติงาน

ศิลปะการออกแบบ (นานาชาติ)
ณัฐพร ผูปฏิบัติงาน

การออกแบบ
พนิดา ผูปฏิบัติงาน 

สวนกลาง



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุมภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

ศกึษานอกสถานที่
กรุงเทพมหานคร ปริมณฑลและตางจังหวัด 

ณัฐพร ผูปฏิบัติงาน

อาจารย/เจาหนาที่ภาควิชาฯ
ผูประสานงานออกศกึษานอกสถานที่

จารุวรรณ  ผูปฏิบัติงาน

สงบันทึกขออนุมัติศกึษานอกสถานที่ และขอใชรถ  
(โปรดระบุ รถมหาวิทยาลัย รถคณะ หรือรถเชาเอกชน)

สงเอกสารสําหรับเบิกคาใชจายที่ดําเนินการไปศึกษานอกสถานที่  
(ภายใน 5 วันทําการ หลังกลับจากศึกษานอกสถานที่)

คาใชจายที่ไมเกิน 10,000 บาท คาใชจายตั้งแต 10,001 บาทขึ้นไป

เขียนใบยืมเงินสดยอยพรอมรับเงิน 
(ภายใน 1 วันทําการ)

การเงินจัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
ใหกับผูยืมเงินลงนาม (ภายใน 2 วันทําการ)

การเงินจายเงินทดรองใหกับผูยืมเงิน  
(ภายใน 5 วันทําการ)



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุมภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

คาตอบแทน

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ผูอยูปฏิบัติงาน วังทาพระ 
ภัคคสิริ ผูปฏิบัติงาน

สงเอกสาร
1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(คณบดีลงนามแลว)
2. ใบรายงาน ใบลงเวลา และใบหลักฐานการจายเงิน 

(ลงรายละเอียดดวยลายมือผูปฏิบัติงาน)

ผูอยูปฏิบัติงาน นครปฐม 
จารุวรรณ ผูปฏิบัติงาน

1. การเงินตรวจสอบความถูกตอง  
และตั้งเบิกเงินผานระบบ ERP (ภายใน 2 วันทําการ)

2. กองคลังจายเงินเขาบัญชผีูปฏิบัติงาน  
(ภายใน 16 วันทําการ)

วิทยานิพนธ สอบวัดคุณสมบัติ

ระดับปริญญาโท
รางวัล ผูปฏิบัติงาน

ระดับปริญญาเอก
พนิดา ผูปฏิบัติงาน

สงเอกสาร บันทึกขออนุมัติ คําสั่ง  
และหนังสือเชิญ (คณบดีลงนามแลว)

การเงินคํานวนคาตอบแทน พรอมทั้งทําใบสําคัญรับเงิน 
ใหคณะกรรมการลงนาม (ภายใน 7 วันทําการ)

กรณีคณะกรรมการที่เปนบุคคลภายใน  
และบุคคลภายนอก 

ที่คาตอบแทน 10,001 บาทขึ้นไป

เบิกจายเงินผานระบบ ERP  
เขาบัญชีธนาคาร (20 วันทําการ)

กรณีคณะกรรมการ 
ที่เปนบุคคลภายนอก

จายโดยเงินทดรองจาย (วันที่สอบ)



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุมภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

ทุน/เงินรางวัล

ทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษา

ทุนเผยแพรผลงาน 
(เฉพาะที่มีประกาศคณะฯ)

ทุนเผยแพรผลงาน 
(ที่ไมไดประกาศจากคณะฯ)

ทุนสําหรับการประกวด

ทุนยกเวนคาหนวยกิต 

เงินรางวัลสําหรับนักศึกษา

ภัคคสิริ ผูปฏิบัติงาน

รางวัล ผูปฏิบัติงาน

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ภาควิชาเหมือนโครงการ

ณัฐพร ผูปฏิบัติงาน

ณัฐพร ผูปฏิบัติงาน

ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ภาควิชาเหมือนโครงการ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

รับประกาศ หรือบันทึกขออนุมัติ

ผูไดรับทุนลงนามใบสําคัญรับเงิน พรอมทั้ง 
แนบสําเนาบัตรประชาชน สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร 

การเงินตรวจสอบความถูกตอง 
และบันทึกเบิกจายผานระบบ ERP (3 วันทําการ)

กองคลังตรวจสอบและจายเงิน 
เขาบัญชีธนาคารผูรับทุน (ภายใน 20 วันทําการ)



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุมภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

งานพัสดุ
ครุภัณฑ

ภัคนิจ ผูปฏิบัติงาน

งานจาง

ภัคนิจ ผูปฏิบัติงาน

พัสดุ

รางวัล ผูปฏิบัติงาน

รับบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ ใบเสนอราคา 
และคูเทียบราคา 2 ราน จากภาควชิา ยอดไมเกิน 10,000 บาท ยอดตั้งแต 10,001 บาทขึ้นไป

ขอเลขครุภัณฑ

ครุภัณฑทั่วไป
รอเลขพัสดุจากกองคลัง 

(10 วันทําการ)

ครุภัณฑคอมพิว เตอร
รับเอกสารรายงานการขอซื้อในระบบ CIO  

(ภายในวันที่ 5 ของเดือน)
รอเลขพัสดุจากกองคลัง (10 วันทําการ)

จัดทําใบสั่งซื้อ (PO)

ภาควิชาประสานงานกับบรษิัท/รานคา  
เพื่อนัดสงมอบครุภัณฑ  

(ภายในระยะเวลา 30-60 วัน นับจากวันที่รับใบสั่งซื้อ)

ภาควิชาลงนามใบตรวจรับครุภัณฑ 
พรอมทั้งติดบารโคดครุภัณฑ

(ภายในระยะเวลา 3-5 วัน นับจากวันที่สงของ)

รับบันทึกขออนุมัติจัดจาง 
จากงานสารบรรณ

รับบันทึกขออนุมัติจัดจาง 
จากงานสารบรรณ

ภาควิชาเขียนแบบฟอรม 
ยืมเงินสดยอยและรับเงิน (1 วันทําการ)

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (PO)  
ใหบริษัท/รานคา (1 วันทําการ)

ภาควิชานําสง 
ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
ใหงานพัสดุ (ภายใน 3 วันทําการ)

ภาควิชา/งานพัสดุ ประสานงานกับ 
บริษัท/รานคาให สงมอบของ  

ใบเสนอราคาตัวจริง  
ใบสงของ/ใบแจงหนี้ ใบเสร็จรับเงิน  
ใหงานพัสดุ (ภายใน 15-60 วัน)

งานพัสดุ จัดทําเอกสารเบิกจาย 
ใหกับรานคา (ภายใน 15-60วัน 
นับจากวันที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจาง)


