
ผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC  •  กลุ่มที่ 1 ผลงานทั่วไป

การพฒันากระบวนการขออนุมตัเิดนิทาง
ไปปฏบิตังิาน ณ ตา่งประเทศ
ดว้ยระบบ CMU Business Travel

หน่วยงาน: งานบรหิารทั่วไป

ผูร้บัผดิชอบ: นางสาวรชันีวรรณ ปัญญาเทพ

ผูร้ว่มด าเนินงาน: นางสรินิภทัร สมพงษ์ และ นายสารตัถ์ ขตัตยิะ



1 ขอ้มูลผลงานและกระบวนงาน
ภาพรวมของกระบวนงานทีน่ ามาพฒันาปรบัปรงุ

กระบวนงาน

กระบวนการขออนุมตัเิดนิทางไปปฏบิตังิาน
ณ ตา่งประเทศ

ลูกคา้หลกั (Customer)

คณาจารยแ์ละบคุลากรคณะรฐัศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์

ผลลพัธท์ีส่่งมอบ (Output)

กระบวนการรวดเรว็ เป็นระบบ ลดขัน้ตอนและระยะเวลา

ผูเ้ดนิทางตรวจสอบสถานะได้ และเอกสารครบถว้นถกูตอ้ง

ตามระเบยีบ

ผูร้บัผดิชอบและทมีงาน

นางสาวรชันีวรรณ ปัญญาเทพ (ผูร้บัผดิชอบ)

นางสรินิภทัร  สมพงษ ์(ผูร้ว่มด าเนินงาน)

นายสารตัถ์ ขตัตยิะ (ผูร้ว่มด าเนินงาน)

ผลงานพฒันากระบวนงานดว้ย SIPOC  •  งานบรหิารทั่วไป คณะรฐัศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์ มช. 2



2 ความเป็นมาและปัญหา (Pain Point)
ประเด็นทีน่ ามาสูก่ารพฒันาปรบัปรงุกระบวนงาน

สภาพปัญหา
กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงานมีผูเ้กี่ยวขอ้งหลายฝ่ายและ
หลายขัน้ตอนส่งผลใหก้ารด าเนินงานมคีวามล่าชา้ ผูข้อเดนิทางไม่สามารถ
ตรวจสอบสถานะเอกสารไดอ้ย่างสะดวกและพบปัญหาการจดัส่งเอกสาร
ล่าชา้หรอืไม่ครบถว้นซึง่อาจส่งผลใหก้ารอนุมตัไิม่แลว้เสรจ็ภายในระยะเวลา
ทีก่ าหนด

ผูเ้กีย่วขอ้งหลายฝ่าย หลายขัน้ตอน

การด าเนินงานล่าชา้

ตรวจสอบสถานะเอกสารไม่สะดวก

จดัส่งเอกสารล่าชา้/ไม่ครบถว้น

มุ่งเน้นการพฒันา
ลดขัน้ตอนและระยะเวลาการ
ด าเนินงาน เพิม่ประสทิธภิาพและความ
ถกูตอ้งในการปฏบิตังิาน ตลอดจนพฒันา
ระบบตดิตามสถานะเอกสารใหม้คีวาม
ชดัเจนและตรวจสอบได ้ เพือ่ยกระดบั
คณุภาพการใหบ้รกิาร
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3 สรุปการวเิคราะห ์SIPOC
กระบวนการขออนุมตัเิดนิทางไปปฏบิตังิาน ณ ตา่งประเทศ

›S SUPPLIER
ผูส่้งมอบ

ผูข้อเดนิทาง

หน่วยงานตน้สงักดั

ผูบ้งัคบับญัชา

เจา้หน้าที่ผูร้บัผดิชอบ

›I INPUT
ปัจจยัน าเขา้

ค าขออนุมตัเิดนิทาง

เอกสารประกอบการเดนิทาง

ก าหนดการและรายละเอยีด

งบประมาณและแหล่งเงนิ

ระเบยีบ/หลกัเกณฑท์ี่เกี่ยวขอ้ง

›P PROCESS
กระบวนการ

จดัเตรยีมค าขอ/เอกสาร

ยื่นค าขออนุมตัเิดนิทาง

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

เสนอผูม้อี านาจพจิารณา

พจิารณาและอนุมตัิ

แจง้ผล/ตดิตามสถานะ

เบกิจ่ายและรายงานค่าใชจ่้าย

›O OUTPUT
ผลลพัธ์

อนุมตัถิูกตอ้งตามระเบยีบ

เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง

ตดิตามสถานะด าเนินงานได้

เบกิจ่าย/รายงานเป็นระบบ

C CUSTOMER
ผูร้บับรกิาร

คณาจารย/์บุคลากรผูข้อ
เดนิทาง

หน่วยงานตน้สงักดั

ผูบ้งัคบับญัชา

หน่วยงานการเงนิและบญัชี
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4 แนวทางการปรบัปรุง
สิง่ทีไ่ดด้ าเนินการเพือ่แกไ้ขปัญหาและพฒันากระบวนงาน

1

จดัท า Checklist เอกสาร

ก าหนดรายการเอกสารที่ตอ้งแนบใหค้รบถว้นก่อนส่งเขา้สู่ระบบ

ลดความผดิพลาดและการส่งเอกสารกลบัแกไ้ข

2

จดัท าคูม่อืแนวปฏบิตัทิีเ่ป็นมาตรฐาน

จดัท าคู่มอื/แนวปฏบิตัมิาตรฐาน และก าหนดตวัชีว้ดั เช่น ระยะเวลา

เฉลี่ยด าเนินงาน จ านวนเร ือ่งส่งกลบัแกไ้ข และความพงึพอใจ เพื่อ

ปรบัปรงุต่อเน่ือง

การปรบัปรุง
ลดขัน้ตอนการท างาน

นวตักรรม
ปรบัปรุงการท างานใหอ้ยู่ในระบบอเิล็กทรอนิกส ์
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5 ผลลพัธท์ีเ่กดิขึน้ (Results)
ผลจากการปรบัปรงุกระบวนงานขออนุมตัเิดนิทางไปปฏบิตังิาน

ความชดัเจนและเป็นระบบ
ผูเ้กีย่วขอ้งเขา้ใจล าดบัขัน้ตอน บทบาท และความรบัผดิชอบ
ชดัเจน

ลดขัน้ตอนและระยะเวลา
ลดความซ า้ซอ้นและการสง่ตอ่เอกสาร การอนุมตัริวดเรว็ขึน้

ลดขอ้ผดิพลาด
ตรวจสอบความครบถว้นกอ่นสง่ค าขอ ลดการสง่เร ือ่งกลบั
แกไ้ข

ตดิตามสถานะไดส้ะดวก
ลดการสอบถามขอ้มูลระหวา่งกระบวนการด าเนินงาน

ลดภาระงานผูป้ฏบิตังิาน
ระบบอเิล็กทรอนิกสช์ว่ยลดงานตรวจสอบและตดิตามเร ือ่ง

ลดการใชเ้อกสารกระดาษ
สอดคลอ้งกบัแนวทางการด าเนินงานแบบดจิทิลั

ผูร้บับรกิารไดร้บัความสะดวกมากขึน้
ผูข้ออนุมตัดิ าเนินการตามขัน้ตอนทีก่ าหนดไดอ้ย่างถกูตอ้ง และไดร้บับรกิารทีร่วดเรว็และมมีาตรฐานมากขึน้
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5
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6 บทเรยีนทีไ่ดร้บั (Lesson Learned)
สิง่ทีค่น้พบและปัจจยัแหง่ความส าเรจ็

สิง่ทีค่น้พบ

การปรบัปรุงกระบวนการขออนุมตัเิดนิทางไปปฏบิตังิานส่งผลใหก้ระบวนการมีความชดัเจน เป็นระบบ และมมีาตรฐานมากขึน้ สามารถลด
ขัน้ตอนและระยะเวลาในการด าเนินงาน ลดขอ้ผดิพลาดและการส่งเร ือ่งกลบัเพือ่แกไ้ข ตลอดจนลดภาระงานของผูป้ฏบิตังิาน โดยการน าระบบ
อเิล็กทรอนิกสม์าใชช้ว่ยเพิม่ประสทิธภิาพในการยืน่ค าขอ ตรวจสอบ และตดิตามสถานะของเร ือ่ง นอกจากนีผู้ข้อเดนิทางไดร้บัความสะดวกและ
สามารถตรวจสอบสถานะการด าเนินงานไดอ้ย่างชดัเจน ส่งผลใหก้ารใหบ้รกิารมคีวามรวดเรว็ โปรง่ใส และมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ รวมทัง้ชว่ย
ลดการใชเ้อกสารและสนับสนุนการด าเนินงานในรปูแบบดจิทิลั

Success Factors
รวดเรว็ เป็นระบบ โปรง่ใส ตรวจสอบได้ ดจิทิลั
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ขอขอบคณุ
งานบรหิารทั่วไป คณะรฐัศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์ มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่

นางสาวรชันีวรรณ ปัญญาเทพ |   นางสรินิภทัร สมพงษ์ |  นายสารตัถ์ ขตัตยิะ


