
แบบฟอร์มรายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC 
กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป 

1. ข้อมูลผลงาน 
ชื่อผลงาน กระบวนการขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการของสำนักวิชาการเมืองการปกครอง 
หน่วยงาน งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวภูษณิศา สายคำ 
  
2. ข้อมูลกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนการการขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการของสำนักวิชาการเมืองการปกครอง 
ลูกค้าหลัก (Customer) อาจารย์สำนักวิชาการเมืองการปกครอง 
ผลลัพธ์หลัก (Output) อาจารย์เสนอขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการก่อนการจัดกิจกรรมอย่างน้อย 2 อาทิตย์ 
 
3. ปัญหาหรือประเด็นที่ต้องการพัฒนา 
 พบว่าอาจารย์แจ้งความประสงค์จะจัดกิจกรรมหรือโครงการแบบเร่งด่วนและได้จัดส่งรายละเอียดการ
ขอจัดกิจกรรมหรือโครงการกระชันชิดกับกำหนดการจัดกิจกรรม ทำให้การดำเนินการขออนุมัติจัดกิจกรรม
กระชั้นชิดกับกำหนดการ เจ้าหน้าที่ไม่สามารถวางแผนการทำงานได้ และจะต้องขออนุมัติจัดแบบเร่งด่วน 
 
4. สรุปการวิเคราะห์ SIPOC 

Supplier  
(ผู้ส่งมอบ) 

Input  
(ปัจจัยนำเข้า) 

Process 
(กระบวนการ) 

Output  
(ผลผลิต) 

Customer  
(ผู้รับบริการ) 

อาจารย์ รายละเอียดข้อมูลการ
ข อ จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม /
โครงการฯ  ท ี ่ กรอก
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
โดยอาจารย ์ต ้ องส่ ง
ล ่วงหน ้าก ่อนการจัด
กิจกรรมอย่างน้อย 2 
อ า ท ิ ต ย ์  ส ำ ห รั บ
กิจกรรมที ่ต ้องม ีการ
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างต ้องส่ง
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
อาทิตย์ 

1 .ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอียดข้อมลูใน
แบบฟอร ์ ม ขอจั ด
ก ิ จ ก ร ร ม ห รื อ
โครงการที่ได้รับจาก
อาจารย์ 
 

แบบฟอร ์ มขอจั ด
ก ิ จ ก ร ร ม ห รื อ
โครงการที ่ม ีข ้อมูล
ถูกต้อง/ครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาฯ 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
สาขาวิชาฯ 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ข อ จั ด
กิจกรรมหรือโครงการที่
ม ี ข ้ อ ม ู ล ถ ู ก ต ้ อ ง /
ครบถ้วน 

2 .วางแผนการขอ
อนุมัติจัดกิจกรรม/
โครงการ 

แผนการขออนุมัติจัด
กิจกรรม/โครงการ 

เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาฯ 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
สาขาวิชาฯ 

ข้อมูลในการขออนุมัติ
จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม ห รื อ
โครงการ ดังน้ี 
1. ช ื ่ อ โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรม 

3 .กรอกแบบฟอร์ม
ขออนุมัติจัดกิจกรรม
ภายใต้โครงการใน
ระบบ E-Project 

แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ ัดกิจกรรมภายใต้
โครงการ 

เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาฯ 



Supplier  
(ผู้ส่งมอบ) 

Input  
(ปัจจัยนำเข้า) 

Process 
(กระบวนการ) 

Output  
(ผลผลิต) 

Customer  
(ผู้รับบริการ) 

2. ผู้รับผิดชอบ 
3. หลักการและเหตุผล 
4. วัตถุประสงค์ 
5. ผู ้เข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม 
6. วัน เวลา สถานท่ี 
7. รูปแบบของกิจกรรม 
8. ขั ้นตอนและวิธีการ
ดำเนินการ 
9. กำหนดการ 
10. งบประมาณ 
11. ผ ล ท ี ่ ค า ด ว ่ า จ ะ
ได้รับ 
12. รายชื ่อผ ู ้ เข ้าร ่วม
โครงการกิจกรรม/ 
ตัวชี ้ว ัด ผลผลิตของ(
(กิจกรรม 
ตัวชี ้ว ัด ผลลัพธ์ของ(
(กิจกรรม 
งบประมาณรายจ่ายใน
กิจกรรม 
รายจ่ายของกิจกรรม 
จำแนกตามกิจกรรม(
(และหมวดรายจ่าย 
13. หมายเหตุอื่น ๆ 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
สาขาวิชาฯ 

1. แบบฟอร์มขออนุมัติ
จัดกิจกรรม/โครงการ 
2. รายช ื ่อผ ู ้ เข ้ าร ่ วม
ก ิ จกรรม (กรณ ีท ี ่ มี
จำนวนมาก( 
3. CV ของวิทยากร 
4. ประกาศ/ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 

4. จัดเตร ียมข้อมูล
ประกอบการขอนุมัติ
จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม ห รื อ
โครงการ 

เอกสารประกอบการ
เสนอขออนุม ัต ิจัด
กิจกรรม/โครงการ 

เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาฯ 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
สาขาวิชาฯ 

รายละ เอ ี ยดการขอ
อนุมัติจัดกิจกรรมและ
เอกสารแนบ ดังนี ้
1. แบบฟอร์มขออนุมัติ
จัดกิจกรรม/โครงการ 
2. รายช ื ่อผ ู ้ เข ้ าร ่ วม
ก ิ จกรรม (กรณ ีท ี ่ มี
จำนวนมาก( 

5. จัดทำบันทึกเสนอ
ขออนุมัติจัดกิจกรรม
หรือโครงการใน E-
Document แ ล ะ
ออกเลขท่ีเอกสาร 

บันทึกขออนุมัต ิจัด
ก ิ จ ก ร ร ม ห รื อ
โครงการที ่ม ี เลขที่
เอกสารแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาฯ 



Supplier  
(ผู้ส่งมอบ) 

Input  
(ปัจจัยนำเข้า) 

Process 
(กระบวนการ) 

Output  
(ผลผลิต) 

Customer  
(ผู้รับบริการ) 

3. CV ของวิทยากร 
4. ประกาศ/ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
สาขาวิชาฯ 

ยอดงบประมาณ 6. ก ร อ ก ข ้ อ มู ล
แบบฟอร์มขออนุมัติ
ใช้เงินงบประมาณใน
ระบบ E-Budget 

แบบฟอร์มขออนุมัติ
ใช้เงินงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาฯ 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
สาขาวิชาฯ 

รายละ เอ ี ยดการขอ
อนุมัติจัดกิจกรรมและ
เอกสารแนบ ดังนี ้
1. แบบฟอร์มขออนุมัติ
จัดกิจกรรม/โครงการ 
2. รายช ื ่อผ ู ้ เข ้ าร ่ วม
ก ิ จกรรม (กรณ ีท ี ่ มี
จำนวนมาก( 
3. CV ของวิทยากร 
4. ประกาศ/ข้อบังคับท่ี 
5. แบบฟอร์มขออนุมัติ
ใช้เงินงบประมาณ 

7. เสนอขออนุมัติจัด
ก ิ จ ก ร ร ม ห รื อ
โครงการต่อผู้บริการ 

บันทึกขออนุมัต ิจัด
ก ิ จ ก ร ร ม ห รื อ
โครงการ 

ผ ู ้บร ิหารตามสาย
บังคับบัญชา คือ 
1.หัวหน้างาน 
2.เลขานุการ 
3.หัวหน้าสำนักวิชา 
4.รองคณบด ี ฝ ่ า ย
บริหาร 

 
5. สิ่งท่ีได้ดำเนินการปรับปรุง 

• ปรับปรุงแบบฟอร์มขอจัดกิจกรรมหรือโครงการโดยเพ่ิม เป้าหมายผลการดำเนินงาน ความสอดคล้อง
กับตัวชี้วัดพ้ืนฐาน (MI) คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ และรายการงบประมาณ เพ่ือให้มี
ความชัดเจนมากขึ้น 
 

6. ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
• มีแบบฟอร์มสำหรับการขอจัดขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการของสำนักวิชาการเมืองการปกครองที่

อาจารย์สามารถนำปใช้ได้เลย 
• จัดทำเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการของสำนักวิชาฯ 
• การเสนอขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการของอาจารย์ก่อนการจัดกิจกรรมอย่างน้อย 2 อาทิตย์ อยู่ใน

อัตราร้อยละ 90 
 
7. บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned) 
 1. การวิเคราะห์กระบวนงานด้วย SIPOC ทำให้เห็นสาเหตุและจุดอ่อนของกระบวนการขออนุมัติจัด
กิจกรรม/โครงการได้อย่างชัดเจน โดยพบว่าปัญหาหลักเกิดจากการที่ผู้ขอจัดกิจกรรมส่งข้อมูลและเอกสา ร
ประกอบล่าช้าหรือไม่ครบถ้วน ส่งผลให้การดำเนินงานต้องเร่งรัดและกระทบต่อการวางแผนงานของเจ้าหน้าที่ 



2. การปรับปรุงแบบฟอร์มให้มีรายละเอียดที่ครบถ้วน ชัดเจน และกำหนดแนวปฏิบัติในการเสนอขอ
อนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจข้อมูลที่ต้องจัดเตรียม ลดความผิดพลาดในกา รจัดทำ
เอกสาร และลดระยะเวลาในการประสานงานแก้ไขข้อมูล 

3. การสื่อสารให้ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบระยะเวลาการเสนอขออนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อย 2 
สัปดาห์ และมีการติดตามอย่างต่อเนื่อง ทำให้การดำเนินงานเป็นระบบมากขึ้น สามารถวางแผนการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และช่วยให้อัตราการเสนอขออนุมัติก่อนกำหนดเป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
 
เอกสารแนบ 

• แบบฟอร์มเสนอโครงการ/กิจกรรม ประจำปี 2569 สำนักวิชาการเมืองการปกครอง คณะ
รัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 

 


