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รายละเอียดขั้นตอน 

1. อาจารย์ยื่นเรื่องขออนุมัติเงินสนับสนุนการซื้อหนังสือ ผ่านหัวหน้าสาขาวิชาที่สังกัด มายัง

ฝา่ยวิจัย ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน

จากกองทุนวิจัยและสร้างสรรค์คณะวิทยาการจัดการ ในแต่ละปีงบประมาณ โดยลงเลขที่รับที่

เจ้าหนา้ที่เดินเอกสาร 

2. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร โดยด าเนินการตรวจสอบ

เสร็จสิน้ภายใน 1 วัน นับจากได้รับเรื่องจากเจ้าหนา้ที่เดินเอกสาร 

เอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยเซ็นรับเอกสาร และเสนอรองคณบดีฯ เพื่อ

พิจารณาต่อไป 

เอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยไม่เซ็นรับเอกสาร และส่งเรื่องกลับไป

ยังผูว้ิจัย 

3. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยเสนอรองคณบดีฯ เพื่อพิจารณา  

3.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยด าเนินการเสนอรองคณบดีฯ ภายใน 1 วัน หลังจากตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วน 

3.2 เลขานุการส านักงานคณะฯ เกษียณเอกสารต่อท้าย ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจาก

เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

3.3 รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเลขานุการส านักงานคณะฯ 

แล้วเสนอเรื่องให้ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาเพื่อน าเรื่องเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารฯ ต่อไป 

4. ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรองคณบดีฯ 

5. คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาในคราวประชุมคณะกรรมการบริหารฯ  

คณะกรรมการกองทุนฯ เห็นชอบ ส่งเรื่องไปงานพัสดุ 

คณะกรรมการกองทุนฯ ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องกลับไปยังอาจารย์ 

6. เจ้าหนา้ทีฝ่า่ยวิจัยส่งเรื่องไปยังงานพัสดุ เพื่อให้ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

6.1 เลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ท าบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม

มายังฝา่ยวิจัย 

6.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยเสนอมติ ให้รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่อง

จากเลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 



6.3 รองคณบดีฯ รับทราบ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเจา้หนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

6.4 เจ้าหนา้ที่ฝา่ยวิจัยส่งเรื่องไปยังงานพัสดุ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรองคณบดี

ฯ 

 


