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เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะ
งานการเงินดังกล่าวเป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิด
ภาพลักษณ์ที่ดีกับคณะ 
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ส่วนที่ 1 
โครงสร้างคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

 
 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
(คณบดี) 

 

รองคณบดีรองคณบดีฝ่ายแผนงานและวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดี 

บัณฑิตศึกษา 
- ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  
สาขาวิชาดนตรีศึกษา 

ปริญญาตรี 
- ศิลปกรรมศาสตรบณัฑิต      
   - สาขาวิชาดนตรีไทยและดนตรพีื้นบ้าน 
  - สาขาวิชาทัศนศิลป์ 
  - สาขาวิชาการออกแบบ 
  - สาขาวิชานาฏศิลป์และการแสดง 
- ดุริยางคศาสตรบณัฑติ 
   - สาขาวิชาดุริยางคศิลปต์ะวันตก 

สำนักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
(หัวหน้าสำนักงาน) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
(อธิการบดี) 

คณะกรรมการประจำคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา และทะนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 

ผู้ช่วยคณบดี 

หลักสูตร 
(ประธานหลกัสูตร) 

คณะกรรมการบริหารคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป 
- งานธุรการและสารบัญ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานการเงินและงบประมาณ 
- งานพัสดุ 
- งานบุคคล 
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานจัดหารายได้ 
- งานศูนย์ความเลิศทางศิลปกรรมศาสตร์ 

 

งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา 
- งานวิชาการ 
- งานพัฒนานักศึกษา 
- งานบัณฑิตศึกษา 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
- งานบริการวิชาการ 
- งานทะนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 
- งานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
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   คณะศิลปกรรมศาสตร์  เป็นหน่วยงานระดับคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  มีคณบดีเป็น
ผู้บริหารสูงสุด คณบดีเป็นผู้รับนโยบายจากสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีแล้วนำมาถ่ายทอดสู่ที่ประชุม
บริหารคณะดำเนินการภายใต้หลักธรรมาภิบาล และกำกับนโยบายของคณะสู่การปฏิบัติตามแผน
ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของคณะเพื่อให้บรรลุผลตามเป้าหมายของคณะ  
โครงสร้างของการบริหารคณะ สรุปได้ดังนี้ 

1. คณะทีมผู้บริหาร  ประกอบด้วย คณบดี  รองคณบดี 3 ฝ่าย ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าสำนักงาน 
2. กรรมการบริหารคณะ  ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร และหัวหน้า

สำนักงานคณบดี  
3. กรรมการประจำคณะ ประกอบด้วย คณบดี ตัวแทนรองคณบดี 1 คน ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 4 

คน ตัวแทนประธานหลักสูตร 2 คน ตัวแทนอาจารย์ 2 คน และหัวหน้าสำนักงานคณบดี 
4. ทีมบริหารจัดการหลักสูตร ประกอบด้วย ประธานหลักสูตร  คณาจารย์ประจำหลักสูตร 
5. คณะกรรมการชุดต่างๆ ที่ทำหน้าที่ผลักดันและให้ความคิดเห็นตามพันธกิจด้านต่างๆ ของคณะ

ให้ประสบความสำเร็จ ประกอบด้วย คณะกรรมการวิชาการ  คณะกรรมการพิจารณาผลงานวิชาการ  
คณะกรรมการทะนุศิลปะและวัฒนธรรม  คณะกรรมการศูนย์ความเป็นเลิศ  คณะกรรมการเงินรายได้คณะ 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1  การเบิกค่าอาหารในการจัดโครงการ 
 1.1  อาจารย์ผู้ รับผิดชอบโครงการส่งเอกสารการเบิกจ่าย ให้กับงานการเงินคณะ              
ซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
 1.1.1  โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
 1.1.2  คำสั่งคณะศิลปกรรมศาสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน และผู้เข้าโครงการ 
 1.1.3  ใบสำคัญรับเงิน 
 1.1.4  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานโครงการ 
 1.1.5  บิลเงินสดค่าอาหาร 
 1.1.6  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของร้าน 
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เอกสารประกอบดังภาพต่อไปนี้ 
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โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
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คำสั่งคณะศิลปกรรมศาสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

และผู้เข้าโครงการ 
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รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานโครงการ 
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บิลเงินสดค่าอาหาร 
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สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของร้าน 
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 2.2  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  งานการเงินคณะตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารดังต่อไปนี้   
  2.2.1  โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
  2.2.2  คำสั่ งคณะศิลปกรรมศาสตร์  เรื่อง แต่งตั้ งคณะกรรมการดำเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และผู้เข้าโครงการ 
  2.2.3  ใบสำคัญรับเงิน 
  2.2.4  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานโครงการ 
  2.2.5  บิลเงินสดค่าอาหาร 
  2.2.6  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของร้าน 
 
                2.3  บันทึกข้อมูลการเบิกค่าอาหารในการจัดโครงการในระบบสารสนเทศเพ่ือ        
การบริหาร (MIS) งานการเงินคณะจะเข้าไปกรอกข้อมูล และรายละเอียดการเบิกจ่ายในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) จนครบทุกรายการ        
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการยืมเงินทดรองจ่ายในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 
 

 เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  :  http://www.skru.ac.th   ดังภาพที ่2.1   
 
 
 

 
 
 
 

คลิกท่ีนี ่

ภาพที่ 2.1 เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  :  http://www.skru.ac.th 

http://www.skru.ac.th/
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  เข้าระบบ MIS SKRU           คลิกท่ีนี่ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการทำงานปกติ  ดังภาพที่ 2.2 
 

 
ภาพที่ 2.2  เข้าระบบ MIS SKRU   

 
 
 
 
 

คลิกท่ีนี่ 
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  เข้าระบบการเงิน          คลิกท่ี ระบบการเงิน  ดังภาพที่ 2.3  
 

 
ภาพที่ 2.3  การเข้าสู่ระบบการเงิน 

คลิกท่ีนี ่
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  ใส่ชื่อผู้ใช้ระบบ/User name :  patimakorn.ji  ใส่รหสัผ่าน :         Star0247     
            กดปุ่ม OK   ดังภาพที่ 2.4 

 

 
ภาพที่ 2.4  การเข้าสู่ระบบ 

 
 

  คลิกท่ี รายงานการเงินจ่าย             คลิกท่ี ใบขอเบิก  ดังภาพที่ 2.5 

 
ภาพที่ 2.5  ใบขอเบิก 

 

คลิกที่นี่ 

คลิกที่นี่ 
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   คลิกท่ี ประเภท :         เบิกค่าใช้สอย          ลำดับที่ กดปุ่ม OK  ดังภาพที่ 2.6 
 

 
ภาพที่ 2.6  หน้าจอแสดงใบขอเบิก 

 
คำอธิบาย  กรุณากรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
1.  วันที่  : ใส่วันที่ปัจจุบันที่ทำการกรอกข้อมูล 
2.  เรื่อง : ขอเบิกค่าอาหารการจัดโครงการ 
3.  เรียน : คณบดี 
4.  ประสงค์จะ : เบิกเงินค่าใช้สอย 
5.  เบิกเป็น  : ค่าใช้สอย 
6.  เจ้าหนี้/ลูกหนี้/ผู้เบิก  : ชื่อสกุลผู้ขอเบิก 
7.  ผู้ขอเบิก  : ชื่อสกุลผู้ขอเบิก 
8.  เนื่อง/เดินทางไป  : จัดโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
9.  รายการขอเบิก/ปีงบ  : ปีงบประมาณนั้น ๆ 
10.  แหล่งเงิน  : 33014 : เงินกิจกรรมนักศึกษา 
11.  หน่วยงาน  : คณะศิลปกรรมศาสตร์   
12.  โครงการ  : โครงการพฒันานักศึกษาสโมสรนักศึกษาคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
13.  รายชื่อผู้อนุมัติ  : ลงนามแบบหน่วยงาน 

คลิกที่นี่ 
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 14.  กดปุ่มบันทึก 
 15.  กดท่ีรูปปริ้นเตอร์เพื่อพิมพ์เอกสารการเบิกค่าอาหารในการจัดโครงการ 
 
   หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดทั้งหมด ดังภาพที่ 2.7 

 

 
ภาพที่ 2.7  หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดตกลง 
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      2.4  พิมพ์สัญญาการเบิกจากระบบ โดยมีเอกสารจำนวน 2 แผ่น      ดังภาพที่ 2.8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
       
 



~ 28 ~ 
  

 
 
 

ภาพที่ 2.8  หน้าจอแสดงการขอเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษรายวิชา 
 
 
       2.5  หน่วยการเงินคณะแจ้งผู้ขอเบิกค่าอาหารในการจัดโครงการเซ็นชื่อในเอกสาร     
การเบิก และเสนอตามขั้นตอนคณบดีลงนาม  
        2.6  หน่วยการเงินคณะส่งเอกสารการขอเบิกจ่ายต่องานคลังมหาวิทยาลัย 
        2.7  งานคลังมหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้องเสนอเรื่องอนุมัติการยืมเงินจากผู้มีอำนาจ 
        2.8  ผู้มีอำนาจอนุมัติ งานคลังมหาวิทยาลัยโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
 
 
 
 
 
 

******************************************************* 


