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กลุ่มภารกิจ บริหารและธุรการคณะมัณฑนศิลป์

มหาวิทยาลัยศิลปากร

งานบุคคล

ผู้รับผิดชอบ นายศุภฤกษ์  ทับเสน 

งานบุคคล

ภาระงานด้านงานบุคคล

• ด าเนินการด้านการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย

• ด าเนินการด้านขออนุมัตจิ้างพนกังานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย

• ด าเนินการด้านการลาอุปสมบท และการกลับเข้าปฏิบัติงาน

• ด าเนินการด้านการขอหนังสือรับรองบุคลากร

• ด าเนินการด้านการขอบัตรประจ าตัวบุคลากร

• ด าเนินการด้านการขอตรวจสอบลายนิ้วมือและประวัติของบุคคลที่ได้รับการบรรจแุต่งตั้ง

เป็นพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัย

• ด าเนินการด้านการขอตรวจสอบประวัติการศึกษาของบุคคลที่ได้รับการบรรจแุต่งตั้ง

เป็นพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัย

• ด าเนินการด้านการขอลาออกจากงานและการขอตรวจสอบพันธะผูกพัน

• ด าเนินการด้านการขอรับเงินชดเชยตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย

1) พนักงานเสียชีวิต 2) ส้ินสุดสัญญาจ้าง 3) มหาวิทยาลัยเลิกจ้าง
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มหาวิทยาลัยศิลปากร

งานบุคคล

ผู้รับผิดชอบ นายศุภฤกษ์  ทับเสน 

งานบุคคล

ภาระงานด้านงานบุคคล

• ด าเนินการด้านการประเมินผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า 

เพื่อการพัฒนาและเพื่อใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น 

1) การประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน (รอบ 6 เดือน)  

2) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเล่ือนเงินเดือนและค่าจ้าง (KPIs & Competency)

• ด าเนินการด้านการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนุบสนุนให้เข้าสู่ระดับต าแหนง่ที่สูงข้ึน      

• ด าเนินการด้านการประเมินผลการปฏิบัตงิานของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าภาควิชา

• ด าเนินการด้านการขอเทียบต าแหนง่ทางวิชาการ ของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการบรรจุใหมท่ี่มีต าแหน่งทางวิชาการติดตวัมา

• ด าเนินการขอต่อเวลาราชการหรือการต่อการจ้างของบคุลากรสายวิชาการ

• ด าเนินการเพื่อขอพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ของบุคลากรสายสนับสนุน

• ด าเนินการด้านการรายงานผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ประจ า เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์ภาระงานข้ันต ่าและผลงานทางวิชาการของคณาจารยป์ระจ า

• ด าเนินการขออนญุาตลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน 

• ด าเนินการการขออนุญาตลาศึกษาทั้งในและนอกเวลาราชการ
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งานบุคคล

ผู้รับผิดชอบ นายศุภฤกษ์  ทับเสน 

งานบุคคล

ภาระงานด้านงานบุคคล

• ด าเนินการขออนญุาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการไปปฏิบัตงิานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ โดยกระท าการวิจัย การแต่งหรือเรียบเรียงต ารา

ทางวิชาการ หรือที่ได้รับความเห็นชอบฯ ซ่ึงต้องไม่ใช่เป็นการศึกษาเพื่อเพิ่มวุฒ ิและไม่ให้หมายความรวมถึงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน 

• ด าเนินการขออนญุาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ รวมถึงรายงานความก้าวหน้า 

และการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานหลังเสร็จส้ิน

• ด าเนินการขอยื่นเพื่อข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน รวมถึงขอยกเลิกการจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนประกันสังคม

• ด าเนินการด้านการจัดท าหนงัสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีถึงแก่ความตาย

• การขออนุมัติเดินทางไปราชการทั้งในและต่างประเทศ

• คณะท างานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรของคณะมัณฑนศิลป์

• ด าเนินการด้านกองทุนส ารองเล้ียงชีพ

- การขอเปล่ียนแปลงแผนลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ

- การแจ้งเปล่ียนแปลงผู้รับผลประโยชน์กองทุนส ารองเล้ียงชีพ

- การขอถอนเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ

- การลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ
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งานบุคคล

ผู้รับผิดชอบ นายศุภฤกษ์  ทับเสน 

งานบุคคล

ภาระงานด้านงานบุคคล

• การสรรหาต าแหน่งทางการบริหาร เช่น หัวหน้าภาควิชา และคณะกรรมการประจ าคณะมัณฑนศิลป์

• คณะท างานการขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการของสายวิชาการ

• ด าเนินการจัดท าการขอออกหนังสือรับรองผ่านสิทธิเพื่อประกอบเป็นหลักฐานการขอกู้เงินเพื่อการเคหะสงเคราะห์

• ด าเนินการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารยใ์นมหาวิทยาลัย (ลูกจ้างช่ัวคราว เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

รวมถึงการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

• ด าเนินการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารยใ์นมหาวิทยาลัย (ลูกจ้างช่ัวคราว งบประมาณเงินรายได้)

• ด าเนินการจ้างบุคลากรสายสนับสนุนในฐานะผู้เกษียณอายุงาน (ลูกจ้างช่ัวคราว งบประมาณเงินรายได้)

• ด าเนินการด้านงานวินยับคุลากรและนักศึกษา

• ด าเนินการเสนอช่ือบคุลากรเพื่อเชิดชูเกียรติ เช่น ศิลปินแห่งชาติ บุคลากรดีเด่น และอื่น ๆ

• ด าเนินการและประสานงานในการเลือกตั้งบุคลากรเพื่อเป็นคณะกรรมการในส่วนงานตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลัย

• ด าเนินการตอบรับไปยงัหน่วยงานภายนอกท่ีขอเชิญบคุลากรของคณะฯ ไปเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ อาจารย์พิเศษ และกรรมการต่าง ๆ เป็นต้น

• ด าเนินการให้ข้อมูลบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจดัท าประกันคณุภาพการศึกษา

• และอื่น ๆ
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การขอหนังสือรับรอง

ผู้รับผิดชอบ นายศุภฤกษ์  ทับเสน 

งานบุคคล

ประเภทหนังสือรับรอง / เอกสารต่างๆ

• รับรองการปฏิบัติงาน (ใบผ่านงาน)

• รับรองบุคคลและเงินเดือน

• รับรองบุคคล (ไม่ระบุเงินเดือน)

• รับรองเป็นข้าราชการบ านาญ

• อื่น ๆ (โปรดระบ)ุ..............................

ขั้นตอนการด าเนินงาน (1 – 7 วันท าการ)

• กรอกแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และส่งไป

ยังกองทรัพยากรมนุษย์ทางสมุดลงส่ง

และทางระบบ d-Saraban (ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

• กองทรัพยากรมนุษย์รับแบบฟอร์มและด าเนินการ (ระยะเวลา 2-4 วัน)

• กองทรัพยากรมนุษย์จัดส่งหนังสือรับรองที่ด าเนินการเสร็จแล้วมายัง

คณะฯ (ใช้ระยะเวลา 1 วัน)

• คณะรับหนังสือรับรองและจัดส่งไปยังผู้ขอ (ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

สถานะของผู้ขอหนังสือรับรอง / เอกสารต่างๆ

• ข้าราชการ

• ข้าราชการบ านาญ

• ลูกจ้างประจ า

• พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจ า

• พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานช่ัวคราว

• ลูกจ้างมหาวิทยาลัยประเภทลูกจ้างประจ า

• ลูกจ้างมหาวิทยาลัยประเภทลูกจ้างช่ัวคราว
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การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ผู้รับผิดชอบ นายศุภฤกษ์  ทับเสน 

งานบุคคล

ขั้นตอนการด าเนินงาน

1. บุคลากรผู้ขออนุมัติเดินทางจัดท าหนังสือ โดยแจ้งรายละเอียดต่างๆ ในการเดินทาง 

พร้อมแนบหนังสือเชิญจากหน่วยงานผู้เชิญก่อนเดินทาง (ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ มายังคณบดีฯ)

2. จัดท าหนังสือขออนุมัตเิดินทางให้คณบดีฯ ลงนาม (ใช้ระยะเวลาประมาณ 2 วัน)

3. จัดส่งไปยังกองทรัพยากรมนุษย์ 

• ถ้าเดินทางโดยได้รับทุนสนับสนุนจากคณะฯ ให้ส่งไปในรูปแบบของเอกสาร 

• ถ้าได้รับทุนสนับสนุนจากผู้เชิญ สามารถส่งในระบบ d-Saraban

4.    คณะฯ รับเรื่อง 

• ถ้าได้รับทุนสนับสนุนจากคณะฯ ส่งเรื่องที่ผ่านการอนุมติฯแล้ว ไปยังกลุ่มภารกิจคลังและพัสดุ 

เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย และแจ้งบุคลากรผู้ขออนุมัติเดินทางทราบ 

• ถ้าได้รับทุนสนับสนุนจากผู้เชิญ แจ้งเฉพาะบุคลากรผู้ขออนุมัติเดินทางทราบ 
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การลา

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุธาสินี วาจนะวินิจ (วังท่าพระ)
นางสาวอโนมา รัตนน้อย (พระราชวังสนามจันทร์) 

บริหารงานทั่วไป

ลาป่วย

• ลาได้ตามจริง แต่ไม่เกิน ปีละ 60 วันท าการ จึงจะได้รับเงินเดือน

• ลาป่วยติดต่อกัน 3 วันข้ึนไป ให้ยื่นใบรับรองแพทย์

• ลาป่วย ตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์

>> กรณีลาป่วยเกิน 60 วันท าการ ให้เป็นอ านาจของอธิการบดี

ในการอนุญาต

• >> ลาป่วย ได้ไม่เกิน 23 วันท าการต่อ 1 รอบการประเมิน 

หากเกินกว่านั้นจะไม่ได้รับการข้ึนเงินเดือน

ลาพักผ่อน

• พ้นการทดลองปฏิบัติงาน – ลาได้ 10 วันท าการ

• ปฏิบัติงาน  1  ปีขึ้นไป สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันท าการ

• ปฏิบัติงาน 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วันท าการ

>> พนักงานที่ท าสัญญาจ้างครั้งแรกต้องมีเวลาท างาน

ไม่น้อยกว่า 6 เดือนจึงจะมีสิทธิลาได้

ลากิจส่วนตัว

• ลาได้ตามจริง แต่ไม่เกิน ปีละ 45 วันท าการ จึงจะได้รับเงินเดือน

• ในปีแรกของการเข้าปฏิบัตงิาน ลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 

จึงจะได้รับเงินเดือน

>> ลากิจส่วนตัว ได้ไม่เกิน 23 วันท าการต่อ 1 รอบการประเมิน 

หากเกินกว่านั้นจะไม่ได้รับการข้ึนเงินเดือน

ลาอุปสมบท / ลาประกอบพิธีฮัจย์

• ลาได้ไม่เกิน 120 วัน ต้องปฏิบัติงานมาแล้ว 1 ปี

ลาคลอด

• ลาก่อนหรือหลังวันคลอดได้ไม่เกิน 90 วัน (แนบใบรับแพทย์ร่วมด้วย)

• ลาช่วยภริยาเล้ียงบุตรได้ 15 วันท าการ โดยให้ยื่นขออนญุาตต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ันภายใน 90 วัน นับตั้งแต่วันทีค่ลอด
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มหาวิทยาลัยศิลปากร

ขั้นตอนการลา

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุธาสินี วาจนะวินิจ (วังท่าพระ)
นางสาวอโนมา รัตนน้อย (พระราชวังสนามจันทร์) 

บริหารงานทั่วไป

สายวิชาการ

1. กรอกแบบฟอร์มวันลา ส่งเสนอหัวหน้าภาควิชา เพื่อพิจารณา

2. น าส่งงานบริหารฯ ส านักงานคณบดีฯ เพื่อรวบรวมข้อมูลวันลา

เพื่อส่งมหาวิทยาลัยต่อไป

กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนเพื่อไปต่างประเทศ

1. ส่งแบบฟอร์มที่ได้รับการพิจารณาจากหวัหนา้ภาควิชาแล้ว 

พร้อมระบุประเทศที่จะเดินทาง

2. ส่งมาที่งานบริหารฯ เพื่อจัดท าบันทึกขอลากิจ / ลาพักผ่อน

เพื่อเดินทางไปต่างประเทศให้คณบดีพิจารณาอนุมัตกิ่อนวันเดินทาง

การระบุวันลา

• ให้ระบุวันลาตามที่ลาจริง ทั้งวันท าการและวันหยุด โดยทางงานบริหารฯ 

จะตรวจสอบวันลาเฉพาะวันท าการเพื่อลงบันทึกข้อมูลวันลาต่อไป

สายสนับสนุน

1. กรอกแบบฟอร์มวันลา น าส่งงานบริหารฯ ส านักงานคณบดีฯ 

2. เสนอเลขานุการคณะฯ เพื่อพิจารณา

3. ส่งกลับงานบริหารฯ รวบรวมข้อมูลวันลาเพื่อส่งมหาวิทยาลัยต่อไป

กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนเพื่อไปต่างประเทศ

1. ส่งแบบฟอร์มวันลาพร้อมระบุประเทศที่จะเดินทาง

2. ส่งมาที่งานบริหารฯ เพื่อจัดท าบันทึกขอลากิจ / ลาพักผ่อน

เพื่อเดินทางไปต่างประเทศให้คณบดีพิจารณาอนุมัตกิ่อนวันเดินทาง

การระบุวันลา

• ใหร้ะบุวันลาตามท่ีลาจริง ท้ังวันท าการและวันหยุด โดยทางงานบริหารฯ 

จะตรวจสอบวันลาเฉพาะวันท าการเพื่อลงบันทึกข้อมูลวันลาต่อไป
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มหาวิทยาลัยศิลปากร

การขอใช้ห้องเรียน / ห้องประชุม

ห้องเรียน

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 3 วัน)

1. กรอกแบบฟอร์มขอใช้หอ้งห้องเรียน 

> กรณีนอกเวลาราชการ ต้องผ่านการพิจารณาจากอาจารย์ผู้สอน

หรือหัวหน้าภาควิชา

2. พิจารณาห้อง ผู้ดูแลห้อง ตามวัน-เวลาท่ีขอใช้

3. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา

4. แจ้งเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบต่อไป

ห้องประชุม

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 3 วัน)

1. กรอกแบบฟอร์มขอใช้หอ้งห้องประชุม 

2. พิจารณาห้อง ผู้ดูแลห้อง งบประมาณที่ใช้ในการจัดเล้ียง 

ตามวัน-เวลาท่ีขอใช้

3. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา

4. แจ้งเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบต่อไป

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุธาสินี วาจนะวินิจ (วังท่าพระ)
นางสาวอโนมา รัตนน้อย (พระราชวังสนามจันทร์) 

อาคารสถานที่
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ขอใช้รถคณะฯ

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุธาสินี วาจนะวินิจ 

ยานพาหนะ

กรณีขอศึกษานอกสถานที่ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 5 วัน)

1. กรอกแบบฟอร์มขอศึกษานอกสถานที่ ส่งมายังคณะฯ

2. งานบริหารฯ พิจารณารถ พนักงานขับรถ ตามวัน-เวลาท่ีขอใช้

3. กรณี ไม่สามารถให้บริการรถได้

เจ้าหน้าที่สอบถามตารางรถว่างจากมหาวิทยาลัย 

> หากรถมหาวิทยาลัยว่าง คณะฯ จัดท าแบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ

ไปยังมหาวิทยาลัย  

> หากรถมหาวิทยาลัยไม่ว่าง คณะฯ สอบถามไปยังบริษัทเช่ารถ

ภายนอก ตกลงวัน-เวลาตามที่ขอใช้ และจัดท าแบบฟอร์มขอใช้

ยานพาหนะไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อขอปฏิเสธการใช้รถ

4. เสนอความเห็นลงในแบบฟอร์ม ส่งเอกสารต่องานบริการการศึกษาเพื่อ

ด าเนินการต่อไป

กรณีขอใช้ไปราชการ

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 3 วัน)

1. กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถ ส่งมายังคณะฯ 

2. พิจารณารถ พนักงานขับรถ งบประมาณ ตามวัน-เวลาท่ีขอใช้ 

3. กรณี ไม่สามารถให้บริการรถได้

เจ้าหน้าที่สอบถามตารางรถว่างจากมหาวิทยาลัย 

> หากรถมหาวิทยาลัยว่าง คณะฯ จัดท าแบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ

ไปยังมหาวิทยาลัย  

> หากรถมหาวิทยาลัยไม่ว่าง คณะฯ สอบถามไปยังบริษัทเช่ารถ

ภายนอก ตกลงวันเวลา ตามที่ขอใช้

4. เสนอความเห็นลงในแบบฟอร์ม เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา

5. แจ้งเจ้าของเรื่องเพื่อทราบผลการพิจารณาต่อไป
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มหาวิทยาลัยศิลปากร

ขอเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. รับต้นเรื่องจากอาจารย์ เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา  (ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 3 วัน)

2. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ให้คณบดีลงนาม

พร้อมแบบตอบรับ (ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 3 วัน)

3. จัดส่งไปรษณีย์ไปตามหน่วยงานที่ต้องการเผยแพร่ (ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 3 วัน)

4. รวบรวมแบบตอบรับ เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา (ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 6 เดือน) 

5. ส่งแบบตอบรับท่ีรวบรวมไว้ คืนยังอาจารย์เจา้ของผลงาน

> การติดตามผลการตอบรับ อยู่ในส่วนของการรับผิดชอบของอาจารย์เจา้ของผลงาน

หากแบบตอบรับท่ีส่งกลับมายังไม่เพียงพอ สามารถส่งเพิ่มเติมเพื่อให้คณะฯ จัดส่งเผยแพร่อีกครั้งได้

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุธาสินี วาจนะวินิจ 

บริหารงานทั่วไป
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มหาวิทยาลัยศิลปากร

งานประชาสัมพันธ์

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัตนาภรณ์  แก้วไซค้วน

งานประชาสัมพันธ์

เว็บไซต์คณะฯ

E-mail คณะฯ

Line OA 

Line Group 

Facebook 

Website: https://decorate.su.ac.th/

Page: Decorative Arts, Silpakorn University

info.decsu@gmail.com

Group: DEC Communication / ส านักงานวังท่าพระ

ID: @dec.su
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งานประชาสัมพันธ์

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัตนาภรณ์  แก้วไซค้วน

งานประชาสัมพันธ์

เว็บไซต์คณะฯ

ประเภทการลงข้อมูล

• อัปโหลด แก้ไขข้อมูล ของบุคลากรสายวิชาการ / สายสนับสนุน

• อัปโหลด แก้ไขข้อมูล เกี่ยวกับหลักสูตร ปริญญาตรี ปริญญาโท 

ปริญญาเอก

• อัปโหลด เอกสารแบบฟอร์ม ค าร้องต่างๆ ส าหรับนักศึกษา และ

บุคลากร

• อัปโหลด ประกาศฯ ค าส่ังฯ ต่างๆ ของทางคณะฯ และมหาวิทยาลัย

• ลงประชาสัมพันธ์ กิจกรรมต่างๆ ภายในคณะฯ

• ลงประชาสัมพันธ์ กิจกรรมต่างๆ จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

หน่วยงานภายนอก

• ลงข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนการด าเนินงาน (กรณีข้อมูลพร้อมเผยแพร่)

1. รับข้อมูลผ่านช่องทางการส่ือสารต่างๆ 

จากหน่วยงาน บุคลากรภายใน / ภายนอก

2. เผยแพร่ / ประชาสัมพันธ์

ขั้นตอนการด าเนินงาน (กรณีท าส่ือประชาสัมพันธ์)

1. รับข้อมูลผ่านช่องทางการส่ือสารต่างๆ 

จากหน่วยงาน บุคลากรภายใน / ภายนอก

2. ถ่ายภาพกิจกรรม / แต่งภาพ

3. รวบรวมข้อมูล จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ 

4. เผยแพร่ / ประชาสัมพันธ์
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มหาวิทยาลัยศิลปากร

งานประชาสัมพันธ์

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัตนาภรณ์  แก้วไซค้วน

งานประชาสัมพันธ์

Facebook

ประเภทการลงข้อมูล

• ลงประชาสัมพันธ์ กิจกรรมต่างๆ ภายในคณะฯ และกิจกรรม

ของหลักสูตร ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก

• ลงประชาสัมพันธ์ กิจกรรมต่างๆ จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

หน่วยงานภายนอก

• ลงข้อมูลอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง

ให้ข้อมูลผู้มาสอบถามผ่านทาง Messenger 

• เกี่ยวกับการสมัครเข้าศึกษา ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก

• เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ของคณะฯ และมหาวิทยาลัย

• และข้อมูลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

ขั้นตอนการด าเนินงาน (กรณีข้อมูลพร้อมเผยแพร่)

1. รับข้อมูลผ่านช่องทางการส่ือสารต่างๆ 

จากหน่วยงาน บุคลากรภายใน / ภายนอก

2. เผยแพร่ / ประชาสัมพันธ์

ขั้นตอนการด าเนินงาน (กรณีท าส่ือประชาสัมพันธ์)

1. รับข้อมูลผ่านช่องทางการส่ือสารต่างๆ 

จากหน่วยงาน บุคลากรภายใน / ภายนอก

2. ถ่ายภาพกิจกรรม / แต่งภาพ

3. รวบรวมข้อมูล จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ 

4. เผยแพร่ / ประชาสัมพันธ์
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มหาวิทยาลัยศิลปากร

งานประชาสัมพันธ์

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัตนาภรณ์  แก้วไซค้วน

งานประชาสัมพันธ์

E-mail คณะฯ

ขั้นตอนการด าเนินงาน (กรณีรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์)

1. รับข้อมูลจากหน่วยงานบุคลากรภายใน / ภายนอก 

(เช่น หนังสือเชิญ,หนงัสือขอความอนุเคราะหต์่างๆ)

2. ลงรับเอกสารในระบบ d-Saraban

3. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป

ขั้นตอนการด าเนินงาน (กรณีประชาสัมพันธ์)

1. รับข้อมูลจากหน่วยงาน บุคลากรภายใน / ภายนอก 

(เช่น กิจกรรมประกวด,ฝึกงาน,รับสมัครงาน)

2. รวบรวมข้อมูล จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ 

3. เผยแพร่ / ประชาสัมพันธ์

ให้ข้อมูลผู้มาสอบถามผ่านทาง E-mail 

• เกี่ยวกับการสมัครเข้าศึกษา ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก

• เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ของคณะฯ และมหาวิทยาลัย

• และข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
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งานประชาสัมพันธ์

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัตนาภรณ์  แก้วไซค้วน

งานประชาสัมพันธ์

Line Group 

ขั้นตอนการด าเนินงาน

1. รับข้อมูลผ่านช่องทางการส่ือสารต่างๆ 

จากหน่วยงาน บุคลากรภายใน / ภายนอก

2. เผยแพร่ / ประชาสัมพันธ์

ให้ข้อมูลผู้มาสอบถามผ่านทาง Line Group 

• เกี่ยวกับการสมัครเข้าศึกษา ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก

• เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ของคณะฯ และมหาวิทยาลัย

• และข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

Line OA 

ใหข้้อมูลผู้มาสอบถามผ่านทาง Line OA 

• เกี่ยวกับการสมัครเข้าศึกษา ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก

• เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ของคณะฯ และมหาวิทยาลัย

• และข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
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วารสารวิชาการ DEC Journal

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัตนาภรณ์  แก้วไซค้วน

DEC Journal

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ดูแลหลังบ้าน ระบบThaiJO)

1. เปิดรับบทความ

2. ผู้เขียนจัดส่งบทความเข้าระบบThaiJO

3. กองบรรณาธิการพิจารณาคัดเลือกบทความเบือ้งต้นและเสนอช่ือ

ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ

4. อัปโหลดเอกสารต่างๆ และเชิญผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ

ผ่านระบบThaiJO 

5. จัดส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ พิจารณาผ่านระบบThaiJO

6. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนบทความพิจารณาแก้บทความตาม

ข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ

7. รวบรวมบทความที่ผู้เขียนแก้ไขสมบูรณ์ เตรียมเผยแพร่

8. ตรวจความถูกต้องของบทความ

9. วารสารวิชาการ DEC Journal เผยแพร่รูปแบบ online

ขั้นตอนการด าเนินงาน (เอกสาร)

1. จัดท าเอกสาร ค าส่ังแต่งตั้ง หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา

บทความ

2. เสนอคนบดีลงนาม

3. จัดส่งเอกสารเชิญผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ

4. ออกหนังสือตอบรับบทความ (ส าหรับผู้เขียน) 

กรณีบทความผ่านการพิจารณาให้เผยแพร่ได้

5. รวบรวมเอกสารค่าตอบแทนส าหรับผู้เขียนบทความ,ผู้ทรงคุณวุฒิ

พิจารณาบทความ และส่งงานคลังเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

6. รวบรวมบทความที่ผู้เขียนแก้ไขสมบูรณ์ เตรียมเผยแพร่

7. ตรวจความถูกต้องของบทความก่อนส่งโรงพิมพ์

8. จัดพิมพ์วารสารวิชาการ DEC Journal เผยแพร่แบบรูปเล่ม
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รายงานจ านวนผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ประจ า

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัตนาภรณ์  แก้วไซค้วน

บริหารงานทั่วไป

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. ก าหนดระยะเวลาการรายงานจ านวนผลงานทางวิชาการ

2. รายงานจ านวนผลงานทางวิชาการ ให้คณาจารย์ประจ า 

3. คณาจารย์ตรวจสอบความถูกตอ้งและเพิ่มเติมผลงานทางวิชาการ

ท่ียังไม่ได้รายงาน และรายงานกลับมายังคณะฯ

4. ตรวจสอบการรายงานจ านวนผลงานทางวิชาการ

5. สรุปจ านวนผลงานทางวิชาการของคณาจารยป์ระจ า

6. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะมัณฑนศิลป์

7. รายงานจ านวนผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ประจ าให้มหาวิทยาลัยทราบ

8. เสร็จส้ิน
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ผู้รับผิดชอบ นายเศกสันต์ แสงทอง

เทคโนโลยีสารสนเทศ

คอมพิวเตอร์

โสต
ทัศนูปกรณ์

ระบบ
เน็ตเวิร์ค

ประกอบด้วย
- ฮาร์ดแวร์
- ซอฟ์ท์แวร์
- อุปกรณ์ต่อพ่วง

- ห้อง Lab Mac/Pc
- ZOOM
- MIS

การพัฒนา
และปรับปรุง

ประกอบด้วย
- ระบบภาพและเสียง
- ห้องเรียนสมาทคลาสรูม
- ห้องประชุม

ประกอบด้วย
- อินเตอร์เน็ต
- อุปกรณ์ขยายสัญญาณ
- Access point

ประกอบด้วย
- แก้ไข/ซ่อมบ ารุง
- ประยุกต์ใช้
- ศึกษาอัพเกรดข้อมูล
- การจัดหาพัฒนาและปรับปรุง
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ขั้นตอนภารกิจงานเทคโนโลยสีารสนเทศ

ผู้รับผิดชอบ นายเศกสันต์ แสงทอง

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ประเภทของการให้บริการ
คอมพิวเตอร์/โสตทัศนูปกรณ์/เน็ตเวิร์ค

กิจกรรมการด าเนินงาน
ยืม-คืน/ติดต้ัง/ซ่อมบ ารุง/ห้องประชุม/ห้อง LAB/ห้องเรียน/

การแก้ไขปัญหาระหว่างการใช้งานและให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้งาน

การจัดเก็บ

ช่องทางการรับบริการ
ใบบันทึก/โทรศัพท์/ไลน์

การศึกษาและอัพเกรด/
พัฒนา/ประยุกต์ใช้

การจัดหาเพิม่หรือทดแทน

สิ้นสุด

ตรวจสอบ


