
รายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC

การปรับปรุงกระบวนการยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น
ของบุคลากรสายสนับสนุน

หน่วยงาน หน่วยบริหารงานบุคคล งานบริหารท่ัวไป สังกัดส านักงานคณะ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวณภัคสุรางค์ ธนาณิศสุรางค์

กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป



ปัญหาหรือประเด็นที่ต้องการพัฒนา
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและความคลอ่งตัวของกระบวนงานการพิจารณาค าขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึน้ จึงมุ่งพัฒนาใน 3 ด้านหลัก ดังน้ี

01

ลดขั้นตอนการส่งเอกสาร
กลับ

ลดรอบการส่งเอกสารกลับไปแก้ไข
ซึ่งท าให้กระบวนงานล่าช้าและซ ้าซอ้น

02

ลดความผิดพลาดในการ
จัดท าเอกสาร

ให้ผู้ยื่นขอจัดเตรียมเอกสารได้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามเกณฑ์ตั้งแต่ต้นทาง

03

ลดระยะเวลาในการจัดท า
รูปเล่มเอกสาร

ลดเวลาที่ใช้ในขั้นตอนการจัดท ารูปเล่มให้
ครบตามจ านวนที่ก าหนด

หน้า 2คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่



กรอบการวิเคราะห์ SIPOC ของกระบวนงาน
Supplier – Input – Process – Output – Customer

S

Supplier

ผู้ส่งมอบ

หน่วยบริหารงานบุคคล

I

Input

ปัจจัยน าเข้า

ประกาศคณะ / ข้อบังคับ
มช. / เกณฑ์การประเมิน / 

เอกสารของผู้ย่ืนขอ

P

Process

กระบวนการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ→
แต่งตั้งกรรมการ→
ประเมินผลสัมฤทธิ์→

เสนอลงนาม

O

Output

ผลผลิต

เอกสารย่ืนขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นที่สมบูรณ์

C

Customer

ผู้รับบริการ

บุคลากรสายสนับสนุน

หน้า 3คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่



ขั้นตอนการด าเนินงานตามกระบวนงาน SIPOC
สรุปจากตารางวิเคราะห์ SIPOC 5 ระยะหลัก ตั้งแต่ประชาสัมพันธ์เกณฑ์จนถึงส่งเรื่องให้กองทรัพยากรทุนมนุษย์

1

ประชาสัมพันธ์และ
ยื่นเอกสาร

2

ตรวจสอบคุณสมบัติ

3

แต่งตั้งคณะกรรมการ

4

ตรวจสอบและ
ประเมินผล

5

แก้ไขและส่งเรื่อง

แจ้งเกณฑ/์ข้อบังคับผ่าน Email, Line 
บุคลากรที่มีคุณสมบัติยื่นบันทึก
ข้อความพร้อมเอกสาร

หน่วยบริหารงานบุคคลตรวจสอบ
คุณสมบัติและความครบถ้วนของ
เอกสาร แล้วเสนอผู้บริหารรับทราบ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ เสนอคณบดีลง
นาม และประชุมครั้งที่ 1 ซักซ้อม
ความเข้าใจ

ส่งเอกสารให้คณะกรรมการตรวจสอบ
2 สัปดาห์ ประชุมครั้งท่ี 2 เพ่ือให้
ค าแนะน าและให้คะแนนประเมิน

ผู้ยื่นขอปรับแก้ไขเอกสารตาม
ค าแนะน า คณะกรรมการและคณบดี
ลงนาม แล้วส่งเรื่องให้กองทรัพยากร
ทุนมนุษย์

หน้า 4คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่



สิ่งที่ได้ด าเนินการปรับปรุง

01

แบบฟอร์มตรวจสอบรายการเอกสาร
(Checklist)
(ขอร่าง) แบบฟอร์มตรวจสอบรายการเอกสารการยื่นขอก าหนดต าแหน่ง
สูงขึ้น งบุคลากรสายสนับสนุน คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์
ใช้เป็น Checklist ก่อนย่ืนเอกสาร เพื่อลดความผิดพลาดและการส่ง
เอกสารกลับแก้ไข

หน้า 5คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

(ร่าง)



หน้า 6คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

แผนภาพกระบวนงานรูปแบบ Swim Lane (PDF)
จัดท ากระบวนการยื่นเอกสารขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) รูปแบบ Swim Lane 
แสดงบทบาทหน้าที่ของแต่ละฝา่ยอยา่งชัดเจนตลอดกระบวนงาน

02



Lesson Learned

เนื่องจากยังไม่ได้น าแบบฟอร์มไปใช้ ประกอบกับยังไม่มีผู้เสนอขอในระหว่างนี้ จึงยังไม่เกิดผลลัพธ์ที่วัดได้ในขณะนี้

บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned)

“ การวิเคราะห์กระบวนงานด้วย SIPOC ท าให้เห็นภาพรวมกระบวนการตั้งแต่ต้นทางถึงปลายทาง และ
เห็นความต้องการของผู้เกี่ยวข้องแต่ละจุด จึงน าไปสู่การออกแบบ Checklist และ Workflow ใหม่ ทีล่ด
การท างานซ ้า ลดการใช้กระดาษ และท าให้การตรวจสอบเอกสารเกิดขึ้นตั้งแต่ต้นทาง

หน้า 7คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่


