
กระบวนการขออนุมติัจดักิจกรรม/โครงการของ
ส ำนักวชิำกำรเมอืงกำรปกครอง

หน่วยงำน งำนบริกำรกำรศึกษำและพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ

ผูร้บัผดิชอบ: นางสาวภษูณิศา สายค า
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1. ควำมเป็นมำและปัญหำ

อาจารยแ์จง้ความ
ประสงค์จดักิจกรรม
หรอืโครงการแบบ
เรง่ด่วน

รายละเอียดและ
เอกสารประกอบถกู
สง่กระชัน้ชดิกับ
ก าหนดการจดั
กิจกรรม

PAIN POINT หลัก

กำรเสนอขอจดักิจกรรมหรอืโครงกำรกระชนัชดิ
กับก ำหนดกำรจดักิจกรรม หรอืบำงกิจกรรม

รำยละเอียดกำรจดักิจกรรมไมค่รบถ้วน

ท าใหก้ารเสนอขออนมุตัิจดัโครงการที่กระชดัชดิ 
และอาจสง่ผลใหบ้างกิจกรรมไมไ่ด้รบัการอนมุตัิ
รวมถึงกระทบต่อการวางแผนการท างานของเจา้หน้าท่ี

การส่งข้อมูลล่าชา้
ท าให้ทกุขัน้ตอนต้องเรง่รดั
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2. SIPOC ของกระบวนงำน
Supplier

Supplier:
อาจารยส์ านกั
วชิาการเมอืง
การปกครอง

Input

Input:
รายละเอียด
กิจกรรม/
โครงการ 
เอกสารประกอบ 
และขอ้มูลค าขอ
งบประมาณ

Process

Process: ตรวจสอบขอ้มูล → วางแผน → กรอก E-Project →
เตรยีมเอกสาร → จดัท าบนัทึกใน E-Document → ขออนุมติั
งบประมาณใน E-Budget → เสนอผู้บรหิารตามสายบงัคับบญัชา

Output

Output: บนัทึกขออนมุตัิ
จดักิจกรรม/โครงการและ
แบบฟอรม์ที่มขีอ้มูล
ครบถ้วน

Customer

Customer: อาจารยผ์ู้เสนอ
ขออนุมติั โดยควรสง่ล่วงหน้า
อยา่งน้อย 2 สปัดาห ์หรอื 3
สปัดาหห์ากมกีารจดัซื้อจัดจ้าง
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3. สิ่งท่ีค้นพบจำกกำรวเิครำะห์
จุดอ่อนอยูท่ี่ความพรอ้มของขอ้มูล

ก่อนเริม่กระบวนการ
จุดรอคอย

รอขอ้มูลหรอืเอกสารประกอบจากอาจารยใ์ห้
ครบถ้วน

จุดวนซ ้ำ

ประสานงานแก้ไขรายละเอียดและเอกสารท่ีไม่
ครบหรอืไมช่ดัเจน หรอืในระยะเวลท่ีกระชนัชดิ

คอขวด

การเสนอเรื่องแบบกระชัน้ชดิท าใหเ้จา้หนา้ท่ีต้อง
เรง่รดัหลายขัน้ตอนต่อเนื่อง

โอกำสพัฒนำ

ท าใหแ้บบฟอรม์และแนวปฏิบติัชว่ยเตรยีมขอ้มูล
ได้ครบตัง้แต่ต้น
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4. แนวทำงกำร
ปรบัปรุง - เพิม่เป้าหมายผลการด าเนินงานและความสอดคล้องกับ

ตัวชีว้ดัพื้นฐาน (MI) ของคณะรฐัศาสตรฯ์

- เพิม่รายละเอียดรายการงบประมาณใหจ้ าแนกได้ชดัเจน

จดัท าแนวปฏิบัติในการเสนอขออนุมติัจดักิจกรรม/โครงการ

สื่อสารก าหนดเวลาสง่ล่วงหน้าอยา่งนอ้ย 2 สปัดาห ์และติดตามอยา่งต่อเนื่อง

1 ปรบัปรุงแบบฟอรม์ขอจดักิจกรรม/
โครงการใหช้ดัเจนขึ้น

3

2
ท าให้อาจารยเ์ตรยีมขอ้มูลได้
ครบถ้วน และจดัสง่เอกสาร

เสนอขอจดักิจกรรม/โครงการ 
ก่อนการจดักิจกรรมฯ
อยา่งน้อย 2 สปัดาห์
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5. ผลลัพธท่ี์เกิดขึ้น

กระบวนการมมีาตรฐาน
และวางแผนงาน

ได้มากขึน้

90%
เสนอขออนุมติัก่อน

จดักิจกรรม
อยำ่งน้อย 2 สปัดำห์

แบบฟอร์ม
พรอ้มใชทั้นที

อาจารยน์ าไปใชข้อจดั
กิจกรรม/โครงการได้
ทันที

แนวปฏิบัติ
มแีนวทำงกลำง
ส าหรบัการเสนอขอ
อนุมตัิของส านักวชิา
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6. บทเรยีนท่ีได้รบั
แบบฟอรม์ท่ีดีต้องเดินคู่กับการสื่อสารและการติดตาม

SIPOC ท ำให้เห็น
ภำพ
เหน็สาเหตแุละจุดอ่อน
ของกระบวนการได้
ชดัเจนขึ้น

ขอ้มูลครบ ลด
ขอ้ผิดพลำด
รายละเอียดและแนว
ปฏิบติัท่ีชดัเจนชว่ยลด
เวลาในการประสานงาน

ติดตำมให้แผน
เดิน
การสื่อสารก าหนดเวลา
และติดตามต่อเนื่อง
ชว่ยใหว้างแผนงานได้มี
ประสทิธภิาพ

Success factors: ขอ้มูลครบตัง้แต่ต้น • ก าหนดเวลาชดัเจน • ติดตามอยา่ง
ต่อเนื่อง
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7. แนวทำงพัฒนำต่อ

รกัษามาตรฐาน
ยกระดับการติดตามผล

พฒันาต่อจากสิง่ท่ีท าได้ดี และใชผ้ลการติดตาม
มาปรบัปรุงรอบถัดไป

01

ทบทวน
แบบฟอร์
มและ
เอกสำร
แนบ

02

สื่อสำร
ก ำหนด
เวลำอยำ่ง
สม ่ำเสมอ

03

ติดตำม
อัตรำกำร
ยื่นเอกสำร
ล่วงหน้ำ

04

เชื่อมโยง 
E-Project 
E-Docu
ment และ 
E-Budget
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