
แบบฟอร์มรายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC 
กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป 

แบบฟอร์มรายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC 
กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป 

 
1. ขอ้มูลผลงาน 
ชื่อผลงาน การปรับปรุงกระบวนยื่นขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน 

คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 
หน่วยงาน หน่วยบริหารงานบุคคล งานบริหารทั่วไป สังกัดสำนักงานคณะ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวณภัคสุรางค์ ธนาณิศสุรางค์ 
ผู้ร่วมดำเนินงาน - 

 
2. ข้อมูลกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน การยื่นขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน 
ลูกค้าหลัก (Customer) บุคลากรสายสนับสนุน 
ผลลัพธ์ที่ส่งมอบ (Output) ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

 
3. ปัญหาหรือประเด็นที่ต้องการพัฒนา 

เพื่อลดขั้นตอนการส่งเอกสารกลับเพื่อแก้ไข ลดความผิดพลาดในการจัดทำเอกสาร ลดระยะเวลาในการ
จัดทำรูปเล่มเอกสาร และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและความคล่องตัวของกระบวนงานการพิจารณาคำขอกำหนด
ตำแหน่งที่สูงขึ้น 
 
4. สรุปการวิเคราะห์ SIPOC 
 

Supplier 
(ผู้ส่งมอบ) 

Input (ปัจจัยนำเข้า) Process 
(กระบวนการ) 

Output 
(ผลผลิต) 

Customer 
(ผู้รับบริการ) 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

- ประกาศคณะ เรื่องการ
จัดสรรจำนวนกรอบ
ตำแหน่งและกำหนด
ประเภทตำแหน่ง 
- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่า
ด้วยการกำหนดตำแหน่ง
และการแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ กลุ่ม
ปฏิบัติการและวิชาชีพให้
ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
2565  
- ประกาศ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่เรื่อง

ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง
เกณฑ์ ข้อบังคับ 
ประกาศของมช.ให้
บุคลากรผ่าน Email 
/line 

ข้อมูลการ
ประชาสัมพันธ์ 

บุคลากรสาย
สนับสนุน 
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Supplier 
(ผู้ส่งมอบ) 

Input (ปัจจัยนำเข้า) Process 
(กระบวนการ) 

Output 
(ผลผลิต) 

Customer 
(ผู้รับบริการ) 

หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยกลุ่มปฏิบัติการ
และวิชาชีพให้ดำรงตำแหน่ง
สูงขึ้น พ.ศ. 2565 และฉบับ
ที่ 2 

บุคลากรสาย
สนับสนุนที่มี
คุณสมบัติตาม
ข้องบังคับ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารที่ครบถ้วนตาม
ประกาศ ข้อบังคับของมช. 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และเอกสารการยื่น
ขอกำหนดตำแหน่ง  

เอกสารยื่นขอ
กำหนดตำแหน่ง
สูงขึ้นที่ครบถ้วน 

หน่วย
บริหารงาน
บุคคล 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

- เอกสารยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้นท่ีครบถ้วน 

เสนอเรื่องให้ผู้บริหาร
เพ่ือรับทราบ 

เอกสารยื่นขอ
กำหนดตำแหน่ง
สูงขึ้นที่ครบถ้วนที่
ได้รับการเสนอ
เรื่อง 

หน่วย
บริหารงาน
บุคคล 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

- (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ 
เสนอคณบดีเพ่ือลง
นาม 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินผล
สัมฤทธิ์ฯ 

- คณบดี 
- หน่วย
บริหารงาน
บุคคล 

คณะกรรมการ
ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ฯ 

- เอกสารยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้นท่ีครบถ้วน  
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ 

ประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ 
ครั้งที่ 1 เพ่ือซักซ้อม
ความเข้าใจ 

 หน่วย
บริหารงาน
บุคคล 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

- เอกสารยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้นท่ีครบถ้วน  
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ 

ส่งเอกสารให้
คณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ 
ตรวจสอบ จำนวน 2 
สัปดาห์  

เอกสารที่ได้รับ
การตรวจสอบ
จาก
คณะกรรมการ 

คณะกรรมการ
ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ฯ 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

- เอกสารยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้นท่ีครบถ้วน  
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ 

เชิญประชุม
คณะกรรมการ 

- หนังสือเชิญ
ประชุม  
- ลงนัดประชุมใน
ปฏิทินคณะ 

คณะกรรมการ
ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ฯ 
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Supplier 
(ผู้ส่งมอบ) 

Input (ปัจจัยนำเข้า) Process 
(กระบวนการ) 

Output 
(ผลผลิต) 

Customer 
(ผู้รับบริการ) 

คณะกรรมการ
ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ฯ 
 

- เอกสารยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้นท่ีครบถ้วน 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- แบบฟอร์มประเมินและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ 
ครั้งที่ 2 เพ่ือ
ตรวจสอบเอกสาร 
พร้อมให้คำแนะนำ 

- คำแนะนำของ
คณะกรรมการ 
เพ่ือปรับเอกสาร 
- คะแนนการ
ประเมินผล
สัมฤทธิ์ฯ 

หน่วย
บริหารงาน
บุคคล 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

คำแนะนำของ
คณะกรรมการ เพื่อปรับ
เอกสาร 

แจ้งผู้ยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้น
ปรับแก้ไขเอกสาร
ตามข้อแนะนำของ
คณะกรรมการ และ
จัดทำรูปเล่มตาม
จำนวนที่กำหนด 

เอกสารการยื่นขอ
กำหนดตำแหน่ง
สูงขึ้นที่แก้ไข 

ผู้ขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้น 

ผู้ขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้น 

เอกสารการยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้นท่ีแก้ไข 

ตรวจสอบเอกสารที่
แก้ไขตามคำแนะนำ
ของคณะกรรมการ 

เอกสารการยื่นขอ
กำหนดตำแหน่ง
สูงขึ้นที่แก้ไข 

หน่วย
บริหารงาน
บุคคล 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

- แบบคำขอกำหนดตำแหน่ง
สูขึ้น 
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ 
- เอกสารที่ปรับแก้ไข 

เสนอเอกสารที่ได้
ปรับแก้ไขให้
คณะกรรมการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ 
เพ่ือตรวจสอบและลง
นาม 
 

แบบฟอร์มที่ได้รับ
การลงนาม 

คณะกรรมการ
ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ฯ 
 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

บันทึกข้อความเพ่ือยื่นขอ
กำหนดตำแหน่งสูงขึ้น 
พร้อมเอกสาร 

เสนอบันทึกข้อความ
ให้คณบดี 

บันทึกข้อความที่
ลงนาม 

- คณบดี 
- หน่วย
บริหารงาน
บุคคล 

หน่วยบริหารงาน
บุคคล 

- บันทึกข้อความที่ลงนาม
โดยคณบดี 
- เอกสารการยื่นขอกำหนด
ตำแหน่งสูงขึ้น 

ส่งเรื่อง เอกสารการยื่นขอ
กำหนดตำแหน่ง
สูงขึ้นที่สมบูรณ์ 

กองทรัพยากร
ทุนมนุษย์ 
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5. สิ่งท่ีได้ดำเนินการปรับปรุง 
• (ร่าง) แบบฟอร์มตรวจสอบรายการเอกสารการยื่นขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น ของบุคลากรสายสนับสนุน 

คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ (Checklist ยื่นเอกสาร)  
• กระบวนการยื่นเอกสารขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) รูปแบบ Swim 

Lane  
6. ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

☐ ลดขั้นตอน 
☐ ลดระยะเวลา 
☐ ลดความผิดพลาด 
☐ เพ่ิมความพึงพอใจ 
☐ เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน 
 อ่ืน ๆ : ยังไม่ได้นำแบบฟอร์มไปใช้ ประกอบกับยังไม่มีผู้เสนอขอในระหว่างนี้ จึงยังไม่เกิดผลลัพธ์ 
 

รายละเอียด  
ยังไม่ได้นำแบบฟอร์มไปใช้ ประกอบกับยังไม่มีผู้เสนอขอในระหว่างนี้ จึงยังไม่เกิดผลลัพธ์ 

 
7. บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned) 
 การวิเคราะห์กระบวนงานด้วย SIPOC ท ำให้เห็นภำพรวมกระบวนกำรตั้งแต่ต้นทำงถึงปลำยทำง และเห็น
ควำมต้องกำรของผู้เกี่ยวข้องแต่ละจุด จึงน ำไปสู่กำรออกแบบ Checklist และ Workflow ใหม่ที่ลดกำรท ำงำนซ ้ำ 
ลดกำรใช้กระดำษ และท ำให้กำรตรวจสอบเอกสำรเกิดขึ้นตั้งแต่ต้นทำง 
 
เอกสารแนบ 

• (ร่าง) แบบฟอร์มตรวจสอบรายการเอกสารการยื่นขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น ของบุคลากรสายสนับสนุน 
คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ (Checklist ยื่นเอกสาร)  

• กระบวนการยื่นเอกสารขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) รูปแบบ Swim Lane  
 



 
 

ลงชื่อ................................ 
(.........................................) 

ผู้เสนอขอ 

ลงชื่อ................................ 
(.........................................) 

เจ้าหน้าที่ผูต้รวจสอบ 

 

แบบฟอร์มตรวจสอบรายการเอกสารการยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 

ชื่อ-สกุล:  สังกัด:  
ต าแหน่งปัจจบุัน:  ต าแหน่งที่เสนอขอ: ช ำนำญกำร/ช ำนำญกำรพิเศษ 

ค ำแนะน ำกำรใช้งำน 
  1. ผู้เสนอจัดส่งเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ในขั้นตอนที่ 1 เพื่อให้ตรวจสอบ ความครบถ้วนและรูปแบบเอกสาร 
  2. หากมีประเด็นต้องปรับแก้ ให้ผู้เสนอปรับแก้และส่งกลับตามข้อเสนอแนะ เมื่อผ่านการตรวจสอบ และปรับแก้เรียบร้อยแล้ว 
จึงจัดท าเอกสารฉบับสมบูรณ์ในรูปแบบ Hard Copy ตามจ านวนที่ก าหนด 

ขั้นตอนที่ 1: จัดท าบันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น พร้อมเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 
ส่งหน่วยบริหารงานบุคคล ผ่านระบบ CMU e-Document เพื ่อน าเข้าที่ประชุมเพื ่อประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงานและให้
ข้อเสนอแนะก่อนจัดท าเอกสารฉบับสมบูรณ์ 
เอกสารที่ รายการเอกสาร (Electronic File) ส่งไฟล์แล้ว ผลกำรตรวจสอบ  

1 แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสงูขึ้น   ครบ   แก้ไข 
2 - ผลงานที่แสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหนา้ที่ ตาม เช่น คู่มอื

ปฏิบัติงานหลัก งานวิจยั ผลงานเชิงสังเคราะห์ ผลงานเชงิวิเคราะห์ 
ผลงานในลักษณะอ่ืน 
- แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (กรณีมีผู้ร่วมท าผลงาน) 

  ครบ   แก้ไข 

3 แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวชิาชีพ   ครบ   แก้ไข 

4 หนังสือแจ้งความประสงค์เร่ืองการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนด
ต าแหน่งฯ 

  ครบ   แก้ไข 

5 แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการก าหนดต าแหน่งและการแตง่ตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึน้ 

  ครบ   แก้ไข 

ขั้นตอนที่ 2: เมื่อได้รับการแจ้งผล/ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ โปรดด าเนินการแก้ไขเอกสารและจัดท าเอกสารฉบับ

สมบูรณ์ (Hard copy) ส่งหน่วยบริหารงานบุคคล ดังนี้ เอกสารที่ 1,2 จ านวน 5 ชุด และเอกสารที่ 3 - 5 จ านวน 1 ชุด 
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