
SIPOC
กระบวนงาน: การจดับรรยายพิเศษในกระบวนวิชาของหลกัสตูรรฐัศาสตรบณัฑิต

สาขาวิชาการระหว่างประเทศ 



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน าเข้า)

Process
(กระบวนการ)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริการ)

- อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิา - แบบฟอรม์ขอ้เสนอโครงการ 1. พจิารณาความถูกตอ้ง ครบถว้น 
และความสอดคลอ้งของขอ้มลูใน
แบบฟอรม์ขอ้เสนอโครงการที่
ไดร้บัจากอาจารยผ์ูส้อนทีม่คีวาม
ประสงคจ์ดับรรยายพเิศษใน
กระบวนวชิาทางอเีมล และตกีลบั
อเีมลหากขอ้มลูไมถู่กตอ้ง

- (รา่ง) โครงการการจดับรรยาย
พเิศษ

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร

2. แจง้งานยทุธศาสตรแ์ละแผนขอ
เปิดระบบ e-Project เพื่อกรอก
ขอ้มลูตาม (รา่ง) โครงการการจดั
บรรยายพเิศษ พรอ้มยนืยนัขอ้มลู

- ไฟลข์อ้เสนอโครงการการจดั
บรรยายพเิศษในรปูแบบ PDF

3. จดัท า (รา่ง) บนัทกึขอ้ความขอ
อนุมตัจิดัโครงการในระบบ e-
Document และออกเลขบนัทกึ
ขอ้ความ

- (รา่ง) บนัทกึขอ้ความขออนุมตัจิดั
โครงการในระบบ e-Document

4. จดัท า e-Budget เพื่อน าไฟลม์า
แนบใน (รา่ง) บนัทกึขอ้ความขอ
อนุมตัจิดัโครงการใน e-Document

- ไฟล ์e-Budget ในรปูแบบ PDF



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน าเข้า)

Process (กระบวนการ) Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริการ)

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - ไฟลข์อ้เสนอโครงการการจดับรรยายพเิศษ
ในรปูแบบ PDF
- รายชือ่นกัศกึษาในกระบวนวชิา (ผูเ้ขา้รว่ม
โครงการ)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรือ่ง 
ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงือ่นไข
การจ่ายเงนิจากรายไดข้องมหาวทิยาลยั ฉบบั
ที ่4/2556 (คา่ตอบแทนวทิยากรในการประชมุ
วชิาการ ประชมุปฏบิตักิารของมหาวทิยาลยั)
- ไฟล ์e-Budget ในรปูแบบ PDF
- CV วทิยากร (ถา้ม)ี

5. แนบเอกสารในบนัทกึขอ้ความขออนุมตัิ
จดัโครงการในระบบ e-Document พรอ้ม
เสนอเรือ่งแกห่วัหน้างานบรกิารการศกึษา
และพฒันาคณุภาพการศกึษา เลขานุการ
คณะ หวัหน้าส านกัวชิา และรองคณบดี
ฝ่ายบรหิารเพือ่พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ
และอนุมตักิารจดัโครงการ

- ไฟลก์ารอนุมตัจิดัโครงการ

ในรปูแบบ PDF

- หวัหน้างานบรกิารการศกึษา
และพฒันาคณุภาพการศกึษา
- เลขานุการคณะ
- หวัหน้าส านกัวชิา 
- รองคณบดฝ่ีายบรหิาร

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - ไฟลข์อ้เสนอโครงการการจดับรรยายพเิศษ
ในรปูแบบ PDF
- รายชือ่นกัศกึษาในกระบวนวชิา (ผูเ้ขา้รว่ม
โครงการ)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรือ่ง 
ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงือ่นไข
การจ่ายเงนิจากรายไดข้องมหาวทิยาลยั ฉบบั
ที ่4/2556 (คา่ตอบแทนวทิยากรในการประชมุ
วชิาการ ประชมุปฏบิตักิารของมหาวทิยาลยั)
- ไฟล ์e-Budget ในรปูแบบ PDF
- ไฟลก์ารอนุมตัจิดัโครงการในรปูแบบ PDF

6. ขออนุมตังิบประมาณจดัโครงการใน
ระบบ e-Loan

- งบประมาณในการจดั
โครงการ

- เจา้หน้าทีง่านการเงนิ



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน าเข้า)

Process
(กระบวนการ)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริการ)

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - (รา่ง) หนงัสอืขอความอนุเคราะห์
บุคลากรในสงักดัเป็นวทิยากร
พเิศษ
- (รา่ง) หนงัสอืเชญิวทิยากร

7. จดัท า (รา่ง) หนงัสอื จ านวน 2 
ฉบบั ไดแ้ก่
- หนงัสอืขอความอนุเคราะห์
บุคลากรในสงักดัเป็นวทิยากร
พเิศษ
- หนงัสอืเชญิวทิยากร เสนอแก่
หวัหน้างานบรกิารการศกึษาและ
พฒันาคุณภาพนกัศกึษา และ
ผูช้่วยคณบดฝ่ีายวชิาการ เพื่อ
พจิารณาลงนาม

- (รา่ง) หนงัสอืทีไ่ดร้บัการลงนาม - หวัหน้างานบรกิารการศกึษาและ
พฒันาคุณภาพนกัศกึษา - ผูช้ว่ย
คณบดฝ่ีายวชิาการ

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - (รา่ง) หนงัสอืขอความอนุเคราะห์
บุคลากรในสงักดัเป็นวทิยากร
พเิศษ และหนงัสอืเชญิวทิยากร ที่
ไดร้บัการลงนาม

8. ออกเลขหนงัสอืในระบบ e-
Document สแกนเอกสารและ
จดัส่งเอกสารใหว้ทิยากร และ
อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิาทาง
อเีมล และไปรษณยี ์(ถา้ม)ี

- หนงัสอืขอความอนุเคราะห์
บุคลากรในสงักดัเป็นวทิยากร
พเิศษ
- หนงัสอืเชญิวทิยากร

- วทิยากร
- อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิา

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - วนั และเวลาเดนิทางของวทิยากร 9. จองตัว๋เครือ่งบนิ และทีพ่กัให้
วทิยากร (ถา้ม)ี

- ตัว๋เครือ่งบนิของวทิยากร
- ทีพ่กัวทิยากร

- วทิยากร

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - หนงัสอืเชญิวทิยากร 10. ตดิตามแบบตอบรบัการเป็น
วทิยากร

- แบบตอบรบัวทิยากร - วทิยากร



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน าเข้า)

Process
(กระบวนการ)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริการ)

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - Output และOutcome ของ
โครงการ
- หวัขอ้การจดับรรยายพเิศษ
- วนั เวลา จ านวนชัว่โมงในการจดั
โครงการ
- งบประมาณค่าตอบแทน

11. จดัเตรยีมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
ไดแ้ก่
- ใบส าคญัรบัเงนิของวทิยากรใน
รปูแบบกระดาษ
- แบบประเมนิความพงึพอใจใน
การจดัโครงการในรปูแบบ One 
Drive Form

- ใบส าคญัรบัเงนิ
- แบบประเมนิความพงึพอใจใน
การจดัโครงการ

12. ด าเนินการจดัโครงการ
- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - ใบส าคญัรบัเงนิ 13. ขอบตัรประชาชนของวทิยากร 

เพื่อถ่ายส าเนา และเสนอส าเนา
บตัรประชาชนพรอ้มใบส าคญัรบั
เงนิแก่วทิยากรเพื่อพจิารณาลง
นาม ตรวจสอบความถูกตอ้ง และ
โอนเงนิค่าตอบแทนใหแ้ก่วทิยากร

- ใบส าคญัรบัเงนิทีไ่ดร้บัการลง
นาม
- ส าเนาบตัรประชาชนทีไ่ดร้บัการ
ลงนาม

- วทิยากร

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - แบบประเมนิความพงึพอใจใน
การจดัโครงการ

14. จดัส่งแบบประเมนิความพงึ
พอใจในการจดัโครงการใหแ้ก่
อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิาเพื่อให้
นกัศกึษาประเมนิผลการจดั
โครงการ

- ผลการประเมนิความพงึพอใจใน
การจดัโครงการ

- อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิา
- นกัศกึษา



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน าเข้า)

Process
(กระบวนการ)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริการ)

15. จดัท า (รา่ง) บนัทกึขอ้ความขอ
อนุมตัเิบกิค่าใชจ้า่ยโครงการใน
ระบบ e-Document และออกเลข
บนัทกึขอ้ความ

- (รา่ง) บนัทกึขอ้ความขออนุมตัิ
เบกิค่าใชจ้า่ยโครงการ

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - เลข (รา่ง) บนัทกึขอ้ความขอ
อนุมตัเิบกิค่าใชจ้า่ยโครงการ

16. รายงานค่าใชจ้า่ยในระบบ e-
Budget

- ไฟลก์ารรายงานค่าใชจ้า่ย
โครงการในรปูแบบ PDF

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร - ไฟลข์อ้เสนอโครงการการจดั
บรรยายพเิศษในรปูแบบ PDF
- รายชื่อนกัศกึษาในกระบวนวชิา 
(ผูเ้ขา้รว่มโครงการ)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่
เรือ่ง ก าหนดประเภทรายจ่าย 
รายการ และเงือ่นไขการจา่ยเงนิ
จากรายไดข้องมหาวทิยาลยั ฉบบั
ที ่4/2556 (ค่าตอบแทนวทิยากรใน
การประชุมวชิาการ ประชุม
ปฏบิตักิารของมหาวทิยาลยั)
- ไฟล ์e-Budget ในรปูแบบ PDF
- ไฟลก์ารอนุมตัจิดัโครงการใน
รปูแบบ PDF

17. เสนอ (รา่ง) บนัทกึขอ้ความขอ
อนุมตัเิบกิค่าใชจ้า่ยโครงการใน
ระบบ e-Document แก่หวัหน้า
งานบรกิารการศกึษาและพฒันา
คุณภาพนกัศกึษา และเจา้หน้าที่
งานการเงนิ

- บนัทกึขอ้ความขออนุมตัเิบกิ
ค่าใชจ้า่ยโครงการในระบบ e-
Document

- หวัหน้างานบรกิารการศกึษาและ
พฒันาคุณภาพนกัศกึษา
- เจา้หน้าทีง่านการเงนิ



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน าเข้า)

Process
(กระบวนการ)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริการ)

- หนงัสอืขอความอนุเคราะห์
บุคลากรในสงักดั
- หนงัสอืเชญิวทิยากร
- แบบตอบรบั
- ใบส าคญัรบัเงนิ
- ใบเสรจ็ค่าตัว๋เครือ่งบนิ (ถา้ม)ี
- ใบเสรจ็ค่าทีพ่กั (ถา้ม)ี
- ไฟลก์ารรายงานค่าใชจ้า่ย
โครงการ

- นกัศกึษา - ผลการประเมนิความพงึพอใจใน
การจดัโครงการ

15. พจิารณาผลการประเมนิความ
พงึพอใจในการจดัโครงการ

- สรปุผลประเมนิความพงึพอใจใน
การจดัโครงการ

- เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร



Action Plan
for Process Improvement
กระบวนงาน: การจดับรรยายพิเศษในกระบวนวิชาของหลกัสตูรรฐัศาสตรบณัฑิต 

สาขาวิชาการระหว่างประเทศ 



หวัข้อ รายละเอียด
ปัญหาทีพ่บ 1 ความล่าชา้จากเอกสารไมค่รบถว้น: ขอ้มลูจากอาจารยผ์ูส้อนมกัตอ้งถูกตกีลบัหากไมถู่กตอ้งในขัน้ตอนแรก

2 กระบวนการท าหนงัสอืขอความอนุเคราะหบ์ุคลากรในสงักดัเป็นวทิยากรและหนงัสอืเชญิวทิยากรในรปูแบบกระดาษมคีวามซ ้าซ้อน
สิน้เปลอืงทรพัยากร และไมส่อดคลอ้งกบัการใชง้านจรงิทีส่่งผ่านอเีมลเป็นหลกั

เป้าหมายของการปรบัปรงุ 
(Goal)

1. ลดจ านวนครัง้ในการตกีลบัเอกสาร
2. เปลีย่นรปูแบบการออกหนงัสอืเชญิเป็นระบบอเิลก็ทรอนิกส ์100% เพื่อลดการใชก้ระดาษและเพิม่ความรวดเรว็ในการส่งมอบ

แนวทางปรบัปรงุ 
(กจิกรรม/ขัน้ตอน)

1. จดัท า Checklist และปรบัปรงุแบบฟอรม์ขอ้เสนอโครงการมาตรฐานส าหรบัอาจารยผ์ูส้อน เพื่อตรวจสอบความครบถว้นก่อนส่งขอ้มลูทางอเีมล
2. ใชร้ะบบ e-Document ในการเสนออนุมตัแิละลงนามอเิลก็ทรอนิกสแ์ทน

ผูร้บัผดิชอบแต่ละขัน้ตอน 
(Responsible Person)

1. ผูร้บัผดิชอบหลกั: เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร
1. ผูร้บัผดิชอบรอง: อาจารยผ์ูส้อนกระบวนวชิา
2. ผูร้บัผดิชอบหลกั: เจา้หน้าทีห่ลกัสตูร
1. ผูร้บัผดิชอบรอง: หวัหน้างานบรกิารการศกึษาและพฒันาคุณภาพนักศกึษา และผูช้่วยคณบดฝ่ีายวชิาการ

ระยะเวลา ภายในปีงบประมาณ 2569 (เริม่ตัง้แต่ ธ.ค. 68 เป็นตน้ไป)

ตวัชีว้ดัความส าเรจ็ 1. รอ้ยละของเอกสารทีถู่กตอ้งในครัง้แรกทีไ่ดร้บัจากอาจารยเ์พิม่ขึน้
2. ลดปรมิาณการใชก้ระดาษในขัน้ตอนการเชญิวทิยากรได ้90%



Thank you
พรชนก เสนะสทุธพินัธุ์
pornchanok.s@cmu.ac.th

หน่วยบรกิารการศกึษา

คณะรฐัศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่


