
กลุ่มภารกิจ  
งานคลังและพัสดุ  

คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ด้านการเงิน
• เงินเดือน
• สวัสดิการ
• เงินทดรองราชการ
• ค่าสอนพิเศษ/ค่าสอนเกินภาระงานสอน
• จัดกิจกรรม/โครงการ/ 
เดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา

• ศึกษานอกสถานที่
• ค่าตอบแทน
• ค่าใช้สอย
• ทุนและเงินรางวัล 

ด้านงานพัสดุ
• ครุภัณฑ์
• วัสดุ
• งานจ้าง



คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุ่มภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

สวัสดิการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
พนิดา คงสอน

ค่ารักษาพยาบาล

เอกสารประกอบการเบิก
• แบบฟอร์ม 
ใบเบิกเงินสวัสดิการ

• ใบเสร็จรับเงิน
• ใบรับรองแพทย์ 

กรณียอดเงินไม่เกิน 10,000 บาท

• การเงินตรวจสอบเอกสาร (3 วันทำการ)
• เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
• จ่ายโดยเงินทดรองราชการ  

ผู้ขอเบิกรับเงินที่การเงินวังท่าพระ  
ภายใน 3 วันทำการ หลังจากการเงินแจ้ง

ค่าเล่าเรียนบุตร

เอกสารประกอบการเบิก
• แบบฟอร์ม 
ใบเบิกเงินสวัสดิการ

• ใบเสร็จรับเงิน
• ประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา 

กรณียอดเงินตั้งแต่ 10,001บาทขึ้นไป

• การเงินตรวจสอบเอกสาร  
(ทุกวันพฤหัสบดี)

• เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
• ดำเนินการเบิกจ่ายผ่านระบบ BN 

เข้าบัญชีผู้ขอเบิก ภายใน 18 วันทำการ



คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุ่มภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

ค่าสอนพิเศษ/ 
ค่าสอนเกิน 
ภาระงานสอน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ภัคค์สิริ ไชยนิศานต์ภัทร 

ค่าสอนพิเศษ

• รับหนังสือเชิญสอน 
จากกลุ่มภารกิจบริการการศึกษา

• ดำเนินการจัดทำใบเบิกค่าสอน 
(2 วันทำการ)

ค่าสอนเกินภาระงานสอน 

อาจารย์ 
ภายในคณะ

อาจารย์ 
ภายนอกคณะ

กรณี  
มาทำการสอนเป็นครั้งคราว  
ไม่เกิน 5,000 บาท 
รับเงินทดรองราชการ  
ในวันที่ทำการสอน

กรณี  
มาทำการสอน 2 ครั้งขึ้นไป 
เบิกจ่ายผ่านระบบ ERP 
ค่าตอบแทนเข้าบัญชีผู้สอน
ภายใน 20 วันทำการ 
หลังจากวันที่สอนแล้วเสร็จ 

• รับบันทึกเชิญสอนจากภาควิชา
• ดำเนินการจัดทำใบเบิกค่าสอน  

(2 วันทำการ)

• รับหนังสือเชิญสอน 
จากกลุ่มภารกิจบริการการศึกษา 

• ดำเนินการจัดทำใบเบิกค่าสอน  
(2 วันทำการ)

เบิกจ่ายผ่านระบบ ERP ค่าตอบแทน 
เข้าบัญชีผู้สอนภายใน 20 วันทำการ 
หลังจากวันที่สอนแล้วเสร็จ 



คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุ่มภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

จัดกิจกรรม/ 
โครงการ/ 
เดินทางไปราชการ/ 
อบรมสัมมนา

สุรีพร ผู้ปฏิบัติงาน

ปริญญาโท ปริญญาเอก

ส่งการเงินจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการให้กับผู้ยืมเงินลงนาม (ภายใน 2 วันทำการ)

ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการที่คณบดีลงนามแล้ว (7 วันทำการก่อนวันจัดกิจกรรม)

การเงินจ่ายเงินทดรองให้กับผู้ยืมเงิน (ภายใน 5 วันทำการ)

ผู้จัดกิจกรรม/โครงการ/เดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา
ส่งเอกสารค่าใช้จ่ายให้กับผู้ปฏิบัติงาน (7 วันทำการหลังวันจัดกิจกรรม)

ปริญญาตรี

ออกแบบภายใน 
พนิดา ผู้ปฏิบัติงาน

นิเทศศิลป์
พนิดา ผู้ปฏิบัติงาน

ผลิตภัณฑ์
ภัคค์สิริ ผู้ปฏิบัติงาน

ประยุกตศิลป์
จารุวรรณ ผู้ปฏิบัติงาน

เครื่องเคลือบ
จารุวรรณ ผู้ปฏิบัติงาน

เครื่องประดับ
ณัฐพร ผู้ปฏิบัติงาน

เครื่องแต่งกาย
จารุวรรณ ผู้ปฏิบัติงาน

นิเทศศิลป์
ภัคนิจ ผู้ปฏิบัติงาน

ผลิตภัณฑ์
รางวัล ผู้ปฏิบัติงาน

เครื่องประดับ
รางวัล ผู้ปฏิบัติงาน

ศิลปะการออกแบบ
รางวัล ผู้ปฏิบัติงาน

ศิลปะการออกแบบ (นานาชาติ)
วัชรพงษ์ ผู้ปฏิบัติงาน

การออกแบบ
ณัฐพร ผู้ปฏิบัติงาน

ศิลปะการออกแบบเชิงวัฒนธรรม
ณัฐพร ผู้ปฏิบัติงาน

ศิลปะการออกแบบ (นานาชาติ)
ณัฐพร ผู้ปฏิบัติงาน

การออกแบบ
พนิดา ผู้ปฏิบัติงาน 

ส่วนกลาง



คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุ่มภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

ศึกษานอกสถานที่
กรุงเทพมหานคร ปริมณฑลและต่างจังหวัด 

ณัฐพร ผู้ปฏิบัติงาน

อาจารย์/เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ
ผู้ประสานงานออกศึกษานอกสถานที่

จารุวรรณ  ผู้ปฏิบัติงาน

ส่งบันทึกขออนุมัติศึกษานอกสถานที่ และขอใช้รถ  
(โปรดระบุ รถมหาวิทยาลัย รถคณะ หรือรถเช่าเอกชน)

ส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าใช้จ่ายที่ดำเนินการไปศึกษานอกสถานที่  
(ภายใน 5 วันทำการ หลังกลับจากศึกษานอกสถานที่)

ค่าใช้จ่ายที่ไม่เกิน 10,000 บาท ค่าใช้จ่ายตั้งแต่ 10,001 บาทขึ้นไป

เขียนใบยืมเงินสดย่อยพร้อมรับเงิน 
(ภายใน 1 วันทำการ)

การเงินจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
ให้กับผู้ยืมเงินลงนาม (ภายใน 2 วันทำการ)

การเงินจ่ายเงินทดรองให้กับผู้ยืมเงิน  
(ภายใน 5 วันทำการ)



คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุ่มภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

ค่าตอบแทน

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ผู้อยู่ปฏิบัติงาน วังท่าพระ 
ภัคค์สิริ ผู้ปฏิบัติงาน

ส่งเอกสาร
1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(คณบดีลงนามแล้ว)
2. ใบรายงาน ใบลงเวลา และใบหลักฐานการจ่ายเงิน 

(ลงรายละเอียดด้วยลายมือผู้ปฏิบัติงาน)

ผู้อยู่ปฏิบัติงาน นครปฐม 
จารุวรรณ ผู้ปฏิบัติงาน

1. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง  
และตั้งเบิกเงินผ่านระบบ ERP (ภายใน 2 วันทำการ)

2. กองคลังจ่ายเงินเข้าบัญชผีู้ปฏิบัติงาน  
(ภายใน 16 วันทำการ)

วิทยานิพนธ์ สอบวัดคุณสมบัติ

ระดับปริญญาโท
รางวัล ผู้ปฏิบัติงาน

ระดับปริญญาเอก
พนิดา ผู้ปฏิบัติงาน

ส่งเอกสาร บันทึกขออนุมัติ คำสั่ง  
และหนังสือเชิญ (คณบดีลงนามแล้ว)

การเงินคำนวนค่าตอบแทน พร้อมทั้งทำใบสำคัญรับเงิน 
ให้คณะกรรมการลงนาม (ภายใน 7 วันทำการ)

กรณีคณะกรรมการที่เป็นบุคคลภายใน  
และบุคคลภายนอก 

ที่ค่าตอบแทน 10,001 บาทขึ้นไป

เบิกจ่ายเงินผ่านระบบ ERP  
เข้าบัญชีธนาคาร (20 วันทำการ)

กรณีคณะกรรมการ 
ที่เป็นบุคคลภายนอก

จ่ายโดยเงินทดรองจ่าย (วันที่สอบ)



คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุ่มภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

ทุน/เงินรางวัล

ทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษา

ทุนเผยแพร่ผลงาน 
(เฉพาะที่มีประกาศคณะฯ)

ทุนเผยแพร่ผลงาน 
(ที่ไม่ได้ประกาศจากคณะฯ)

ทุนสำหรับการประกวด

ทุนยกเว้นค่าหน่วยกิต 

เงินรางวัลสำหรับนักศึกษา

ภัคค์สิริ ผู้ปฏิบัติงาน

รางวัล ผู้ปฏิบัติงาน

ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ภาควิชาเหมือนโครงการ

ณัฐพร ผู้ปฏิบัติงาน

ณัฐพร ผู้ปฏิบัติงาน

ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ภาควิชาเหมือนโครงการ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

รับประกาศ หรือบันทึกขออนุมัติ

ผู้ได้รับทุนลงนามใบสำคัญรับเงิน พร้อมทั้ง 
แนบสำเนาบัตรประชาชน สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
และบันทึกเบิกจ่ายผ่านระบบ ERP (3 วันทำการ)

กองคลังตรวจสอบและจ่ายเงิน 
เข้าบัญชีธนาคารผู้รับทุน (ภายใน 20 วันทำการ)



คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุ่มภารกิจ งานคลังและพัสดุ 

งานพัสดุ
ครุภัณฑ์

ภัคนิจ ผู้ปฏิบัติงาน

งานจ้าง

ภัคนิจ ผู้ปฏิบัติงาน

พัสดุ

รางวัล ผู้ปฏิบัติงาน

รับบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ ใบเสนอราคา 
และคู่เทียบราคา 2 ร้าน จากภาควิชา ยอดไม่เกิน 10,000 บาท ยอดตั้งแต่ 10,001 บาทขึ้นไป

ขอเลขครุภัณฑ์

ครุภัณฑ์ทั่วไป
รอเลขพัสดุจากกองคลัง 

(10 วันทำการ)

ครุภัณฑ์คอมพิว เตอร์
รับเอกสารรายงานการขอซื้อในระบบ CIO  

(ภายในวันที่ 5 ของเดือน)
รอเลขพัสดุจากกองคลัง (10 วันทำการ)

จัดทำใบสั่งซื้อ (PO)

ภาควิชาประสานงานกับบริษัท/ร้านค้า  
เพื่อนัดส่งมอบครุภัณฑ์  

(ภายในระยะเวลา 30-60 วัน นับจากวันที่รับใบสั่งซื้อ)

ภาควิชาลงนามใบตรวจรับครุภัณฑ์ 
พร้อมทั้งติดบาร์โค้ดครุภัณฑ์

(ภายในระยะเวลา 3-5 วัน นับจากวันที่ส่งของ)

รับบันทึกขออนุมัติจัดจ้าง 
จากงานสารบรรณ

รับบันทึกขออนุมัติจัดจ้าง 
จากงานสารบรรณ

ภาควิชาเขียนแบบฟอร์ม 
ยืมเงินสดย่อยและรับเงิน (1 วันทำการ)

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO)  
ให้บริษัท/ร้านค้า (1 วันทำการ)

ภาควิชานำส่ง 
ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
ให้งานพัสดุ (ภายใน 3 วันทำการ)

ภาควิชา/งานพัสดุ ประสานงานกับ 
บริษัท/ร้านค้าให้ ส่งมอบของ  

ใบเสนอราคาตัวจริง  
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน  
ให้งานพัสดุ (ภายใน 15-60 วัน)

งานพัสดุ จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
ให้กับร้านค้า (ภายใน 15-60วัน 
นับจากวันที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง)


