
กลุมภารกิจ  
แผนและสงเสริมทางวิชาการ 

คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

งานนโยบายและแผน งานวิจัย/สรางสรรค
บริการวิชาการ  

และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

งานประกันคุณภาพ

คุณมุกดา จิตพรมมา คุณนฤมล โหราเรอืง คุณนันทนา แซลี

• แผนพัฒนาคณะ
• คํารับรองการปฏิบัติราชการ
• งบประมาณแผนดิน 
• งบประมาณเงินรายได
• ความรวมมือหนวยงานภายนอก  

(ภายในประเทศ)
• ศูนยวิสาหกิจมัณฑนศลิป  

(Decorative Arts  
Enterprise Centre: DEC)

• ประกันคุณภาพ 
- หลักสูตร 
- คณะ

• ขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ
• รายงานการประเมินโครงการ

• ทุนวิจัยสรางสรรค กองทุนคณะฯ
• โครงการทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม
• โครงการบริการวิชาการ
• ระบบ CIO
• ระบบ ASIS



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ขั้นตอนการจัดทํา 
คําขอตั้งงบประมาณแผนดิน

จัดทําประมาณการ 
รายจายประจําขั้นตํ่า

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

ทบทวนและจัดทําคาเปาหมาย 
ตัวชี้วัดการใหบริการหนวยงาน 

จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใชจายงบประมาณ

จบันทึกขอมูลคําของบประมาณ 
ผานระบบ BPM

ประสานงานกับภาควิชา 
เพื่อเสนอขอตั้งงบประมาณ

งบบุคลากร

การจางผูมีความรูความสามารถพิเศษ 
เปนอาจารยในมหาวิทยาลัย

คาเชาบานของขาราชการ

คาตอบแทนพิเศษ 
ของขาราชการเงินเดือนเต็มขั้น

คาตอบแทนพิเศษ 
ของลูกจางประจําคาจางเต็มขั้น

การตออายุราชการ 
ของขาราชการ

งบลงทุน

คําขอตั้งงบประมาณ 
หมวดคาครุภัณฑ

คําขอตั้งงบประมาณ 
คาปรับปรุงที่ดินและสิ่งกอสราง

ผลผลิต:  
ผูสําเร็จการศึกษา 
ดานสังคมศาสตร

ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ
1. จํานวนผูสําเร็จการศึกษา 
2. จํานวนนักศึกษาที่เขาใหม 
3. จํานวนนักศึกษาที่คงอยู

ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ
1. ผูสําเร็จการศึกษาที่จบการศึกษาตามหลักสูตร 
   ภายในระยะเวลาที่กําหนด
2. ผูสําเร็จการศึกษาที่จบการศึกษาตามมาตรฐานหลักสูตร
3. ผูสําเร็จการศึกษาไดงานทําหรือประกอบอาชีพอิสระในสาขา 
    ที่เกี่ยวขอภายใน 1 ป
4. ความพึงพอใจของผูใชบัณฑิตที่มีตอผูสําเร็จการศึกษา
5. ผูสําเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่ไดงาน ศึกษาตอ หรอื 
   ประกอบอาชีพอิสระในระยะเวลา 1 ป

บันทึกขอมูล 
คําของบประมาณ 
ผานระบบ BPM

จัดทํารายงาน 
ผลการปฏิบัติงานและรายงาน 
ผลการใชจายงบประมาณ

รายไตรมาส (4ไตรมาส)

รายปงบประมาณ



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ขั้นตอนการจัดทํา 
คําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายได

ประมาณการ 
รายรับคาหนวยกิต

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

จัดทํารายละเอียดประกอบ 
คําขอตั้งงบประมาณเงินรายได

รายงานผลการใชจาย 
งบประมาณเงินรายได

บันทึกขอมูลคําขอ 
ผานระบบ BPM

ประมาณการตัวเลขตั้งงบประมาณให 
ภาควิชา/หลักสูตร/สวนกลางคณะฯ  

ตามสัดสวนที่กําหนด

โครงการปกติ

ปริญญาตรี

โครงการพิเศษ รายไตรมาส (4ไตรมาส)

การออกแบบภายใน

การออกแบบนิเทศศิลป

การออกแบบผลิตภัณท

ประยุกตศิลปศึกษา

เครือ่งเคลือบดินเผา

การออกแบบ 
เครือ่งประดับ

การออกแบบผลิตภัณท

ปริญญาโท

ภารกิจประจํา  
70%

กองทุนวิจัย 
สรางสรรค 5%

ภารกิจเชิงนโยบาย  
25%

ปริญญาโทปริญญาตรี

การออกแบบ 
เครื่องแตงกาย

การออกแบบ 
นิเทศศิลป

การออกแบบ 
ผลิตภัณท

การออกแบบ 
เครื่องประดับ

ศิลปะการออกแบบ

การออกแบบ

ศิลปะการออกแบบ 
(หลักสูตรนานาชาติ)

ปริญญาเอก

ศิลปะการออกแบบ 
(หลักสูตรนานาชาติ)

การออกแบบ

ศิลปะการออกแบบ 
เชิงวัฒนธรรม

• งบบุคลากร
• งบดําเนินงาน
• งบลงทุน
• งบอุดหนุน

รายละเอียด 
โครงการ 
ตามภารกิจ 
นโยบาย  
(แบบฟอรม)

รายปงบประมาณ



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ขั้นตอนการขอรับทุนสนับสนุน 
จากกองทุนวิจัยฯ คณะมัณฑนศิลป

งานสารบรรณ
20-25 วัน

1. รับเอกสารขอรับทุน

เอกสารตองมีความสมบูรณ
• บันทึกขอรับทุน
• แบบฟอรม/โครงการ
• เอกสารประกอบที่เกี่ยวของ

3. คณะกรรมการประจําคณะฯ  
พิจารณา

2. คณะกรรมการวจิัยฯ พิจารณา

• สรุปรายงานการประชุมฯพรอมสง (7 วัน)
• แจงผูขอรับทุนกรณีมีขอเสนอแนะ (2 วัน)  
รับเอกสารเพิ่ม/แกไข (5 วัน)

• รับบันทึกแจงมติการประชุมฯ

ประชุมวันจันทร
สัปดาหที่ 1

7 วัน

ประชุมวันพฤหัสบดี
สัปดาหที่ 4

2 วัน
6. แจงผลการพิจารณา

• สงการเงิน ประกาศฯ และเอกสารขอ 1. ตนฉบับ (2 วัน) 
• สงผูเกี่ยวของ สําเนาประกาศ (2 วัน) 

- ผูไดรับทุน/ภาควิชา/หลักสูตร 
- งานประกันคุณภาพ

4. จัดทําเอกสาร 
ผลการพิจารณาใหทุนฯ

5. ประกาศผลการพิจารณา

• เสนอเอกสารลงนาม 
(หลังจากรับมติฯ 2 วัน)

• ประกาศผลการพิจารณา
• เอกสารแบบฟอรมรับทุน

2 วัน

7. จัดเก็บเอกสาร/ไฟล

• เอกสารฉบับสําเนาใสแฟม
• สแกนเก็บในโฟลเดอร

2-3 วันงานบริหาร

1 วัน

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ขั้นตอนการรับทุนอุดหนุน 
โครงการวจิัย/สรางสรรค

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

1. รับเอกสารขอรับทุน

เอกสารตองมีความสมบูรณ
• บันทึกขอรับทุน  
พรอมแบบขอเสนอโครงการ  
(มศ. วร1) 

ประชุมวันจันทร
สัปดาหที่ 1

2. คณะกรรมการวิจัย 

• รายงานการประชุมฯ

ประชุม 
วันพฤหัสบดี
สัปดาหที่ 4

3. คณะกรรมการ 
ประจําคณะ

• มติที่ประชุมฯ 
(พิจารณาใหทุนฯ 
และผูทรงคุณวุฒิ)

3 วัน
4. จัดทํา-สงเอกสาร

• ทาบทามผูทรงคุณวุฒิ (7 วัน)
• จัดทําคําสั่งแตงตั้งฯ พรอมเสนอ 

อธิการบดีลงนาม (10-15 วัน)
• ทําหนังสือเชิญ แบบประเมิน ใบสําคัญ 

สําเนา คําสั่งแตงตั้งฯ แบบ มศ.วร 1 (2 วัน)
• จัดสงเอกสารทางไปรษณยี (1 วัน)

5. รวบรวม 
ผลการพิจารณา

• รับผลการประเมิน (30-40 วัน)
• รวบรวมสรุปผลการประเมิน  
พรอมทําบันทึกแจงผูไดรับทุน  
(2 วัน)

20 วัน

10. รวบรวม 
ผลการพิจารณา

• รับผลการประเมิน (30-40 วัน)
• รวบรวมสรุปผลการประเมิน  
พรอมทําบันทึกแจงผูไดรับทุน  
(2 วัน)

9. จัดทํา-สงเอกสาร

• ทําหนังสือเชิญ แบบประเมิน 
ใบสําคัญ สําเนา คําสั่งแตงตั้งฯ  
แบบ มศ.วร 1 (2 วัน)

• จัดสงเอกสารทางไปรษณีย 
(1 วัน)

8. (ราง)รายงาน

• ผูไดทุน 
สง(ราง)รายงาน 
และบันทึกขอเงิน  
งวด 2

2 วัน
7. สงเอกสารใหผูเกี่ยวของ

• สัญญารับทุนฯ (สําเนา)ใหผูรับทุน (1 วัน)
• สําเนาสัญญารับทุนฯ พรอมคําสัง่แตงตั้งฯ  

หนังสือเชิญ ใบสําคัญ ใหการเงิน

6. สัญญาการรับทุน

• รับบันทึกและแบบ มศ.วร 1  
ที่ปรับแกไข (30 วัน)

• ทําประกาศผลการรับทุนฯ (1 วัน)
• เอกสารสัญญาพรอมลงนาม 2 ฝาย  

(5 วัน)/สัญญาแกไขเพิ่มเติม  
กรณีขยายระยะเวลา

35 วัน

11. รายงานฉบับสมบูรณ

• ผูไดทุนสงรายงานฉบับสมบูรณ 
และบันทึกขอเงิน งวด 3

12. เสนอพิจารณา

• คณะกรรมการวิจัย 
คณะกรรมการประจําคณะ

13. สงเผยแพร

• หองสมุดวังทาพระ
• หองสมุดพระราชวังสนามจันทร
• ศูนยการเรียนรู คณะมัณฑนศิลป
• เว็บไซตคณะฯ

35-40 วัน

8 เดือน2 วัน

35-40 วัน

25 วัน 2 วัน
กรณีขยายระยะเวลา 
ปฏิบัติตาม ขอ 1, 2, 3, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 และ 13
โดยการขอขยายระยะเวลาไมเกิน 2 ครั้ง ทําบันทึกสงกอนลวงหนา  
2 เดือนตามเงื่อนไขสญัญาฯ



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ขั้นตอนการรับทุนอุดหนุน 
การเขียนตํารา/หนังสือ

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

1. รับเอกสารขอรับทุน

เอกสารตองมีความสมบูรณ
• บันทึกขอรับทุน  
พรอมแบบขอเสนอโครงการ  
(มศ. วร1) 

ประชุมวันจันทร
สัปดาหที่ 1

2. คณะกรรมการวิจัย 

• รายงานการประชุมฯ

ประชุม 
วันพฤหัสบดี
สัปดาหที่ 4

3. คณะกรรมการ 
ประจําคณะ

• มติที่ประชุมฯ 
(พิจารณาใหทุนฯ)

3 วัน
4. สัญญาการรับทุน

• ประกาศผลการรับทุนฯ (1 วัน)
• เอกสารสัญญาพรอมลงนาม 2 ฝาย  

(5 วัน)

5. สงเอกสาร 
ใหผูเกี่ยวของ

• สัญญารับทุนฯ (สําเนา) ใหผูรับทุน  
(1 วัน)

• สําเนาสัญญารับทุนฯ พรอมคําสัง่ 
แตงตั้งฯ หนังสือเชิญ ใบสําคัญ  
ใหการเงิน

7 วัน

10. ตํารา/หนังสอื 
ฉบับสมบูรณ

• ผูไดทุนสงตํารา/หนังสือ  
ฉบับสมบูรณ

9. รวบรวมผล 
การพิจารณา

• รับผลการประเมิน (30-40 วัน)
• รวบรวมสรุปผลการประเมิน  

พรอมทําบันทึกแจงผูไดรับทุน  
(2 วัน)

8. จัดทํา- 
สงเอกสาร

• ทาบทามผูทรงคุณวุฒิ (7 วัน)
• จัดทําคําสั่งแตงตั้งฯ พรอมเสนอ 

อธิการบดีลงนาม (10-15 วัน)
• ทําหนังสือเชิญ แบบประเมิน 

ใบสําคัญ สําเนา คําสั่งแตงตั้งฯ  
(2 วัน)

• จัดสงเอกสารทางไปรษณยี (1 วัน)

2 วัน
7. เสนอพิจารณา

• คณะกรรมการวิจัย  
คณะกรรมการประจําคณะ 
(ผูทรงคุณวุฒิ)

6. (ราง)ตํารา/หนังสือ

• ผูไดทุนสง(ราง) 
ตํารา/หนังสือ ตามระยะเวลา 
ของการทําโครงการ

25 วัน

11. เสนอพิจารณา 12. สงเผยแพร

• คณะกรรมการวิจัย 
คณะกรรมการประจําคณะ

2 วัน

8 เดือน35-40 วัน

25 วัน

25 วัน
กรณีขยายระยะเวลา 
ใหผูไดรับทุนทําบันทึกขอขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ 
พรอมระบุเหตุผลของการขอขยาย และสงกอนหมดระยะเวลา 
ไดรับทุน 1 เดือน

• ศูนยการเรียนรู  
คณะมัณฑนศิลป 
พระราชวังสนามจันทร
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ขั้นตอนการรับทุนการนําเสนอเผยแพรผลงาน 
สนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ และเงินรางวัล

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

1. รับเอกสารขอรับทุน

เอกสารตองมีความสมบูรณ
• บันทึกขอรับทุน พรอมฟอรมการรับทุน 
ประเภทตางๆ (แบบฟอรมในเว็บไซตคณะฯ)

• หลักฐานที่เกี่ยวของกับการขอทุน

3. คณะกรรมการประจําคณะฯ  
พิจารณา

2. คณะกรรมการวจิัยฯ พิจารณา

• รายงานการประชุมฯ
• แจงผูขอรับทุนกรณีมีขอเสนอแนะ (2 วัน)  
รับเอกสารเพิ่ม/แกไข (5 วัน)

• มติที่ประชุมฯ (พิจารณาใหทุนฯ) 
•

ประชุมวันจันทร
สัปดาหที่ 1

ประชุมวันพฤหัสบดี
สัปดาหที่ 4

2 วัน
6. แจงผลการไดทุน

• ผูไดทุนสง(ราง)ตํารา/หนังสอื ตามระยะเวลา 
ของการทําโครงการ

• สงการเงิน ประกาศฯ และเอกสารขอ 1. ตนฉบับ (2 วัน) 
• สงผูเกี่ยวของ สําเนาประกาศ (2 วัน) 

- ผูไดรับทุน/ภาควิชา/หลักสูตร 
- งานประกันคุณภาพ

4. จัดทําเอกสารไดรับทุน5. ประกาศผลการไดทุน

• เสนอเอกสารลงนาม 
(หลังจากรับมติฯ 2 วัน)

• ประกาศผลการพิจารณา
• เอกสารแบบฟอรมรับทุน

2 วัน

7. จัดเก็บขอมูล

• เอกสารฉบับสําเนาใสแฟม
• สแกนเก็บในโฟลเดอร

3 วัน

1 วัน
ทุนนําเสนอเผยแพรผลงาน
• ระดับชาติ
• ระดับนานาชาติ 

(แนบแบบฟอรมพรอมเอกสารที่เกี่ยวของ)
*ทุนสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ 
(*เขียนโครงการแนบประกอบการขอรับทุน)

ทุนรางวัล
• การเผยแพรผลงานบทความ
• การจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา
• การเชิดชูเกียรติ/รับรางวัล
• ตําแหนงทางวิชาการ
• การนําไปใชประโยชน

• อื่น ๆ ที่เปนไปตามประกาศฯ  
และเงื่อนไขการใหทุน 
(แนบแบบฟอรมพรอมเอกสาร 
ที่เกี่ยวของ)
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ระบบ ASIS 

(ระบบโครงการบริการวชิาการ)

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

งานโครงการที่เกี่ยวของกับ 
งานวิจัยและงานบริการวชิาการ

1-2 วัน
1. รับเอกสารการอนุมัติโครงการ

เอกสารตองมีความสมบูรณ
• บันทึกโครงการฯ ที่ไดรับอนุมัติ
• Proposal คณะทํางาน ฯลฯ ที่เกี่ยวของ

3. ควบคุม ตรวจสอบ  
ติดตาม รายงาน

2. ลงขอมูลในระบบ ASIS

• บันทึกรายละเอียดลงในระบบ  
ไดรับเลขรหัสโครงการ (1 วัน) 

• บันทึกแจงการลงขอมูลใหสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน (1 วัน)

• Update ขอมูลโครงการ เชน รายรับ รายจาย 
ประเมินผล ฯลฯ

บันทึกตามป 
งบประมาณ

7 วัน

4. ประสานงานสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน

• ตรวจสอบและรายงานผลการลงขอมูล  
ปงบประมาณ (10-15 วัน)

• อัพเดทขอมูล/ปรับแกไขขอมูลในระบบ 
ใหถูกตอง ฯลฯ

ทุกเดืิอน

• Update การดําเนินโครงการเปนระยะ  
(ไตรมาส/งวดงาน)

• Update เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของลงระบบ

• รายงานการบันทึกโครงการแตละเดือน

หัวหนาโครงการ และ/หรือ  
การเงินของโครงการ

หัวหนาโครงการ 
คณะดําเนินงาน

หมายเหตุ
ระบบ ASIS เปนการบันทึกขอมูลโครงการบริการวชิาการ และโครงการวิจัย  
เปนของคณะมัณฑนศลิป และศูนยวิสาหกิจมัณฑนศลิป รวมถึงขอมูลโครงการฯ  
ที่ผานสํานักงานบรกิารวิชาการ และสํานักงานบริหารการวิจัยฯ 

การลงรายการคาใชจาย
• โครงการวิจัย กองทุนฯของคณะ คุณรางวัลบันทึกขอมูล
• โครงการบริการวิชาการ คุณนฤมล บันทึกขอมูล
• โครงการที่เกิดกับ สบว. และ สวนส.  
หนวยงานดังกลาวเปนผูรับผิดชอบลงรายการ



คณะมัณฑนศิลป 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

1. วางระบบกลไก

2. จัดการความรู  
เกณฑประกันฯ

3. เก็บขอมูล 
บัณฑิต/ผูใช

4. เก็บขอมูล 
วิจัย/สรางสรรค

5. ตรวจสอบ 
สถานะหลักสูตร

6. ตรวจสอบ 
ขอมูลสวนกลาง

4.1 รับขอมูล 
ผลงานภายใน จาก 
คณะกรรมการวิจัย

4.2 ตรวจสอบ 
ผลงานวิชาการอาจารย 

กับคุณศุภฤกษ
3.1 เจาหนาที่หลักสูตร 

ชวยติดตาม

5.1 ตรวจสอบสถานะ 
อาจารยในหลักสูตร  
กับคุณปยวรรณ

7. จัดทํา 
File Template

9. รายงาน 
ฉบับสมบูรณ

10. กําหนดการ 
คําสั่งแตงตั้ง

11. รับการตรวจ 
ประเมิน

8. จัดทํารายงาน 
สวนของเกณฑ  

โดย คณะกรรมการ 
หลักสูตร

12. ทําแผน 
พัฒนาหลักสูตรหมายเหตุ:  

กรอบสีขาว หมายถึง กระบวนการที่รับผิดชอบโดยกรรมการ/บุคลากรตามที่ระบุ
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การประกันคุณภาพระดับคณะวิชา 
(คณะมัณฑนศิลป) 

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

1. วางระบบกลไก

2. จัดการความรู  
เกณฑประกันฯ

3. การประกัน 
คุณภาพหลักสูตร

4. รายงานผล-แผน 
ปฏิบัติการตามคํารับรอง

5. โครงการ/กิจกรรม 
ภายใตกลยุทธ ม.

6. ตัวชี้วัดนอกเหนือ 
จากที่ขอประจํา

7. จัดทํารางรายงาน 
รวมกับทีมที่ปรึกษา

9. จัดทํารางรายงาน 
รวมกับทีมผูบริหาร

10. จัดทํารายงาน 
ฉบับสมบูรณ 

กําหนดการ คําสั่งแตงตั้ง

11. รับการตรวจประเมิน 
ตรวจเยี่ยม (ถามี)

12. ทําแผน 
พัฒนาคณะฯ

8. จัดทํารางรายงาน 
รวมกับเจาของ 

กระบวนการที่สําคัญ
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การจัดการขอมูล 
สารสนเทศที่เกี่ยวของ 

กลุมภารกิจ แผนและสงเสรมิทางวิชาการ 

1. ขอมูลจากการประกันคุณภาพ  
ระดับกลักสูตรและคณะวชิา

2. ประมาณการ FTES ใหภาควชิา/ 
หลักสูตร ขอกรอบอัตรา

4. ขอมูลจากการประกันคุณภาพ  
ระดับกลักสูตรและคณะวชิา

3. ประมาณการภาระการสอนอาจารย 
ใหคุณมุกดาทําคําขอตั้งงบประมาณ

5. รายงานผลการดําเนินงาน 
ของสวนงาน และการปฏิบัติหนาที่ 

ของหัวหนาสวนงาน

6. ตัวชี้วัดนอกเหนือจากแผน 
ที่มหาวิทยาลัยขอประจํา


