
นางสาวพรชนก เสนะสุทธพินัธุ์

งานบริการการศึกษาและพฒันาคณุภาพนกัศึกษา

กระบวนการขออนุมติัจดับรรยายพเิศษในกระบวนวชิาของ
หลักสตูรรฐัศาสตรบณัฑิต สาขาวชิาการระหวา่งประเทศ



อาจารย์ผู้สอนมักกรอกแบบฟอรม์ข้อเสนอ
โครงการไม่ครบถ้วน เนื�องจากอาจารย์ผู้สอน
ไม่ทราบหลักเกณฑ์และเงื�อนไขตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

ค่าตอบแทนวิทยากร
ค่าเดินทาง
ค่าโดยสารเครื�องบิน
ค่าที�พัก
ไม่แนบประวัติย่อวิทยากร (CV)

ความเป็นมาและป�ญหา

Pain Point หลัก
การดำเนินการขออนุมัติล่าช้า



SIPOC ของกระบวนงาน
Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input
(ป�จจยันาํเขา้)

Process
(กระบวนการ)

Output (ผลผลิต) Customer (ผูร้บับรกิาร)

- อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิา

- แบบฟอรม์ขอ้เสนอโครงการ
จดับรรยายพเิศษ
- ประวติัยอ่วทิยากร (CV)
(ถ้าม)ี

1. ตรวจสอบขอ้เสนอ
โครงการ: ตรวจสอบความถกู
ต้อง ครบถ้วนของแบบฟอรม์
ขอ้เสนอโครงการ และประวติั
วทิยากร (หากไมถ่กูต้อง
ประสานอาจารยผ์ูส้อนแก้ไข)

- แบบฟอรม์ขอ้เสนอโครง
การฯ ที�ผา่นการตรวจสอบ
ความถกูต้อง

- เจา้หนา้ที�หลักสตูร

- ระบบสารสนเทศของสาํนกั
ทะเบยีนและประมวลผล

- ขอ้มูลการลงทะเบยีนเรยีน
ในระบบสารสนเทศ ของสาํนกั
ทะเบยีนและประมวลผล

2. ดาวนโ์หลดรายชื�อ
นักศึกษา: เจา้หนา้ที�หลักสตูร
เขา้สูร่ะบบเพื�อดาวนโ์หลดราย
ชื�อนกัศึกษาในกระบวนวชิา
เตรยีมไวส้าํหรบัเป�นเอกสาร
แนบโครงการ

- รายชื�อนกัศึกษาใน
กระบวนวชิา 

- เจา้หนา้ที�หลักสตูร

- งานยุทธศาสตรแ์ละแผน
และเจา้หน้าที�หลักสตูร

- ขอ้เสนอโครงการที�ผา่นการ
ตรวจสอบ
- สทิธิ�การเขา้ใชง้านระบบ 
e-Project

3. บนัทึกขอ้มูลโครงการใน
ระบบ e-Project: กรอกราย
ละเอียดโครงการในระบบ 
e-Project และยนืยนัขอ้มูล
เพื�อออกเป�นเอกสารโครงการ

- ไฟล์ขอ้เสนอโครงการการ
จดับรรยายพเิศษจากระบบ 
e-Project

- เจา้หนา้ที�หลักสตูร



SIPOC ของกระบวนงาน
Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input
(ป�จจยันาํเขา้)

Process
(กระบวนการ)

Output (ผลผลิต) Customer (ผูร้บับรกิาร)

- เจา้หน้าที�หลักสตูร

- รายละเอียดค่าตอบแทน
วทิยากร
- ประกาศ มช. เรื�อง กําหนด
ประเภทรายจา่ยฯ ฉบบัที�
4/2556 และประกาศที�
ี� ้

4. จดัทําประมาณการงบประมาณ
(e-Budget): คํานวณและตั�งงบ
ประมาณค่าตอบแทนวทิยากรในระบบ
e-Budget ใหถ้กูต้องตามระเบยีบ
มหาวทิยาลัย

- ไฟล์ e-Budget - เจา้หน้าที�หลักสตูร

- เจา้หน้าที�หลักสตูร

- ไฟล์ขอ้เสนอโครงการจาก
ระบบ e-Project
- ไฟล์ e-Budget
- รายชื�อนกัศึกษาในกระบวน
วชิา
- ประกาศ มช. เรื�อง กําหนด
ประเภทรายจา่ยฯ ฉบบัที�
4/2556
- CV วทิยากร (ถ้าม)ี 

5. จดัทําและเสนอขออนมุติัโครงการ
(e-Document): รา่งบนัทึกขอ้ความ
ออกเลขที�หนงัสอื แนบเอกสารหลักฐาน
ทั�งหมด และเสนอตามลําดบับงัคับ
บญัชา (หวัหน้างานบรกิารการศึกษาและ
พฒันาคณุภาพนกัศึกษา >> เลขานกุาร
คณะ >> หวัหนา้สาํนกัวชิา >>
รองคณบดฝี�ายบรหิาร)
เพื�อพจิารณาลงนามอนมุติั 

- บนัทึกขอ้ความขอ
อนมุติัจดัโครงการที�ได้
รบัการลงนามอนมุติั
(ใน e-Document)

1. หวัหนา้งานบรกิารการศึกษา
และพฒันาคณุภาพนกัศึกษา
2. เลขานกุารคณะ
3. หวัหนา้สาํนกัวชิา
4. รองคณบดฝี�ายบรหิาร 

- เจา้หน้าที�หลักสตูร
- บนัทึกขอ้ความขออนมุติัจดั
โครงการที�ไดร้บัการลงนามอนุ
มติัแล้ว

6. แจง้ผลการอนมุติัโครงการ: สง่ไฟล์
บนัทึกขอ้ความและเอกสารโครงการที�
อนมุติัแล้วใหอ้าจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิา
ทราบทางอีเมล เพื�อเตรยีมการบรรยาย
ต่อไป

- การแจง้ยนืยนัผล
การอนมุติัโครงการ

- อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิา



อาจารย์ผู้สอนขาดความเข้าใจในหลักเกณฑ์และอัตรา
เพดานค่าใช้จ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่)
รวมทั้งแบบฟอร์มเดิมไม่ได้ระบุให้แนบประวัติย่อ
วิทยากร (CV) หรือช่องทางขอออกหนังสือราชการไว้
ในคราวเดียว สง่ผลใหข้อ้มูลตั�งต้นขาดความสมบูรณ์

การปรับปรุงแบบฟอร์มให้มีตัวเลือกค่าใช้จ่ายตามเกณฑ์
ประกาศ มช. พร้อมระบุเอกสารแนบ (CV) และข้อมูลการ
ออกหนังสอืราชการไวใ้นจุดเดยีว

สิ่งที�ค้นพบจากการวเิคราะห์
Gap/Opportunity 

GAPGAPGAPGAP

OPPORTUNITYOPPORTUNITYOPPORTUNITY   OPPORTUNITY 



สิ่งที�ค้นพบจากการวเิคราะห์

ขั้นตอนที�ไมส่รา้งคณุค่าจุดวนซํ�าจุดรอคอย

การทวงถาม ติดต่อสื�อสาร
ย้อนกลับ และตอบอีเมล
เพื่อขอเอกสารประกอบ
เพิ่มเติมที�ตกหล่น

การวนแก้ไขแบบฟอร์มข้อ
เสนอโครงการหลายรอบ
เนื่องจากตั้งงบประมาณไม่เป็น
ไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
เชียงใหม่

การรอคอยข้อมูลและเอกสาร
เพิ่มเติมจากอาจารย์ผู้สอน
เช่น การประสานงานกลับเพื่อ
ขอเอกสาร CV วิทยากร หรือ
การรอให้อาจารย์ปรับแก้ตัวเลข
งบประมาณให้สอดคล้องตาม
ระเบียบ



สิ่งที�ค้นพบจากการวเิคราะห์
โอกาสพัฒนาคอขวด

ออกแบบแบบฟอร์มให้มีราย
ละเอียดระเบียบการเงินตาม
ประกาศ มช. เพื่อให้อาจารย์ผู้สอน
เลือกรายการที่ถูกต้องได้ทันที รวม
ถึงช่องทางการออกหนังสือ
ราชการ (หนังสือเชิญวิทยากร /
ขอความอนุเคราะห์ต้นสังกัด)เพื่อ
ให้ได้ข้อมูลครบถ้วนตั�งแต่

ขั้นตอนการตรวจสอบ
ความถูกต้องของแบบฟอรม์
ข้อเสนอโครงการและเอกสาร
แนบก่อนนำเข้าระบบทั้งหมด
หากข้อมูลและงบประมาณ
ต้นทางไม่ถูกต้องจะทำให้
กระบวนการถัดไปทั�งหมด
หยุดชะงัก



สิ่งที�ได้ดําเนนิการปรบัปรุง
ปรับปรุงแบบฟอรม์ข้อเสนอโครงการ
จัดบรรยายพิเศษ

อัตราค่าใช้จ่าย
เพิ่มข้อความแจ้งเตือนที่ชัดเจนใน
แบบฟอร์มเรื่องการแนบประวัติย่อ
วิทยากร (CV)" ประกอบการขอ
อนุมัติค่าตอบแทนกรณีพิเศษ



กอนปรับแบบฟอรม หลังปรับแบบฟอรม

จํานวนวันการดําเนินการ จํานวนครั้งในการตีกลับ
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ตัวชี�วดั ก่อน หลัง

จำนวนวันใน
การดำเนนิการ 7 3

จำนวนครั้งใน
การตีกลับ
เอกสาร

5 1

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 



บทเรียนที่ได้รับ 
การวิเคราะห์กระบวนงานด้วย SIPOC ช่วยให้เห็นว่า
ความล่าช้าในการเสนออนุมัติในระบบ e-Document
มักเกิดจากข้อมูลที�ได้รบัจากต้นทางไม่ครบถ้วน

การออกแบบและปรับปรุงแบบฟอรม์ใหช้ัดเจน สมบูรณ์
ในตัวเอง โดยผนวกข้อมูลระเบียบที่จำเป็นไว้จะช่วยควบคุม
คุณภาพของข้อมูลได้ตั�งแต่ต้นทาง

ส่งผลใหก้ระบวนการดําเนินงานของเจ้าหน้าที�และ
การพิจารณาอนุมัติของผู้บรหิารเป�นไปอย่างราบรื�น
และรวดเร็ว



แนวทางพัฒนาต่อ
พัฒนาแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ
เป็นระบบออนไลน์ (Google Forms)

ที่มีระบบล็อกเงื่อนไข อาทิ บังคับ
แนบไฟล์ CV และเลือกค่าใช้จ่ายที่
ประสงค์ใช้สำหรับการจัดบรรยาย
พิเศษเพื่อให้ได้รับความถูกต้องของ
ข้อมูลตั�งแต่ต้นทาง



THANK YOU
นางสาวพรชนก เสนะสุทธิพันธุ์
นักบรหิารงานการศึกษา
งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา
คณะรัฐศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

Pornchanok.s@cmu.ac.th+66 53 942 987
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