
SIPOC
กระบวนงาน: การขออนุมติัจดักิจกรรม/
โครงการของส านักวิชาการเมืองการปกครอง



Supplier 
(ผูส่้งมอบ)

Input 
(ปัจจัยน ำเข้ำ)

Process 
(กระบวนกำร)

Output 
(ผลผลติ)

Customer 
(ผู้รับบริกำร)

อาจารย์ รายละเอียดขอ้มูลการขอจดักิจกรรม/โครงการฯ ท่ีกรอก
ขอ้มูลถูกตอ้ง ครบถว้น
โดยอาจารยต์อ้งส่งล่วงหนา้ก่อนการจดักิจกรรมอยา่ง
นอ้ย 2 อาทิตย์ ส าหรับกิจกรรมท่ีตอ้งมีการจดัซ้ือจดัจา้ง
ตอ้งส่งล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 อาทิตย์

1.ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลใน
แบบฟอร์มขอจดักิจกรรมหรือ
โครงการท่ีไดรั้บจากอาจารย์

แบบฟอร์มขอจดักิจกรรมหรือ
โครงการท่ีมีขอ้มูลถูกตอ้ง/
ครบถว้น

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ แบบฟอร์มขอจดักิจกรรมหรือโครงการท่ีมีขอ้มูลถูกตอ้ง/
ครบถว้น

2.วางแผนการขออนุมติัจดั
กิจกรรม/โครงการ

แผนการขออนุมติัจดักิจกรรม/
โครงการ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ ขอ้มูลในการขออนุมติัจดักิจกรรมหรือโครงการ ดงัน้ี
1. ช่ือโครงการ/กิจกรรม
2. ผูรั้บผดิชอบ
3. หลกัการและเหตุผล
4. วตัถุประสงค์
5. ผูเ้ขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม
6. วนั เวลา สถานท่ี
7. รูปแบบของกิจกรรม
8. ขั้นตอนและวธีิการด าเนินการ
9. ก าหนดการ
10. งบประมาณ
11. ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ

3.กรอกแบบฟอร์มขออนุมติัจดั
กิจกรรมภายใตโ้ครงการใน
ระบบ E-Project

แบบฟอร์มขออนุมติัจดักิจกรรม
ภายใตโ้ครงการ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ



Supplier 
(ผูส่้งมอบ)

Input 
(ปัจจัยน ำเข้ำ)

Process 
(กระบวนกำร)

Output 
(ผลผลติ)

Customer 
(ผู้รับบริกำร)

12. รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม
ตวัช้ีวดั (ผลผลิตของกิจกรรม)
ตวัช้ีวดั (ผลลพัธ์ของกิจกรรม)
งบประมาณรายจ่ายในกิจกรรม
รายจ่ายของกิจกรรม (จ าแนกตามกิจกรรมและหมวด
รายจ่าย)
13. หมายเหตุอ่ืน ๆ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ 1. แบบฟอร์มขออนุมติัจดักิจกรรม/โครงการ
2. รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม (กรณีท่ีมีจ านวนมาก)
3. CV ของวทิยากร
4. ประกาศ/ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง

4. จดัเตรียมขอ้มูลประกอบการขอ
นุมติัจดักิจกรรมหรือโครงการ

เอกสารประกอบการเสนอขอ
อนุมติัจดักิจกรรม/โครงการ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ รายละเอียดการขออนุมติัจดักิจกรรมและเอกสาร
แนบ ดงัน้ี
1. แบบฟอร์มขออนุมติัจดักิจกรรม/โครงการ
2. รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม (กรณีท่ีมีจ านวนมาก)
3. CV ของวทิยากร
4. ประกาศ/ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง

5. จดัท าบนัทึกเสนอขออนุมติัจดั
กิจกรรมหรือโครงการใน E-
Document และออกเลขท่ีเอกสาร

บนัทึกขออนุมติัจดักิจกรรม
หรือโครงการท่ีมีเลขท่ีเอกสาร
แลว้

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ



Supplier 
(ผูส่้งมอบ)

Input 
(ปัจจัยน ำเข้ำ)

Process 
(กระบวนกำร)

Output 
(ผลผลติ)

Customer 
(ผู้รับบริกำร)

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ ยอดงบประมาณ 6. กรอกขอ้มูลแบบฟอร์มขอ
อนุมติัใชเ้งินงบประมาณใน
ระบบ E-Project

แบบฟอร์มขออนุมติัใชเ้งิน
งบประมาณ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ

เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ รายละเอียดการขออนุมติัจดักิจกรรมและเอกสาร
แนบ ดงัน้ี
1. แบบฟอร์มขออนุมติัจดักิจกรรม/โครงการ
2. รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม (กรณีท่ีมีจ านวนมาก)
3. CV ของวทิยากร
4. ประกาศ/ขอ้บงัคบัท่ี
5. แบบฟอร์มขออนุมติัใชเ้งินงบประมาณ

7. เสนอขออนุมติัจดักิจกรรมหรือ
โครงการต่อผูบ้ริการ

บนัทึกขออนุมติัจดักิจกรรมหรือ
โครงการ

ผูบ้ริหารตามสายบงัคบับญัชา 
คือ
1.หวัหนา้งาน
2.เลขานุการ
3.หวัหนา้ส านกัวชิา
4.รองคณบดีฝ่ายบริหาร



Action Plan
for Process Improvement
กระบวนงาน: การขออนุมติัจดักิจกรรม/
โครงการของส านักวิชาการเมืองการปกครอง



หัวข้อ รำยละเอยีด

ปัญหาท่ีพบ
อาจารยแ์จง้ความประสงคจ์ะจดักิจกรรมหรือโครงการแบบเร่งด่วนและไดจ้ดัส่งรายละเอียดการขอจดักิจกรรมหรือโครงการกระชนัชิดกบั
ก าหนดการจดักิจกรรม ท าใหก้ารด าเนินการขออนุมติัจดักิจกรรมกระชั้นชิดกบัก าหนดการ เจา้หนา้ท่ีไม่สามารถวางแผนการท างานได้ และจะตอ้ง
ขออนุมติัจดัแบบเร่งด่วน

เป้าหมายของการปรับปรุง 
(Goal)

ช่วยใหล้ดปัญหาการขอจดักิจกรรมท่ีกระชั้นชิด เจา้หนา้ท่ีจะไดมี้เวลาในการวางแผนการท างาน และสามารถขออนุมติัจดักิจกรรมใหเ้ป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพ และอาจารยจ์ะไดว้างแผนการจดักิจกรรมล่วงหนา้

แนวทางปรับปรุง 
(กิจกรรม/ขั้นตอน)

1. จดัท าแบบฟอร์มเสนอขออนุมติัจดัโครงการของส านกัวชิาการเมืองการปกครองและแนวปฎิบติัในการขอจดักิจกรรมหรือโครงการ
2. น าแบบฟอร์มและแนวปฎิบติัในการขออนุมติัจดักิจกรรมหรือโครงการแจง้ต่อท่ีประชุมส านกัวชิาฯ
3. คณาจารยใ์นส านกัวชิาฯ น าไปปฎิบติั

ผูรั้บผดิชอบแต่ละขั้นตอน 
(Responsible Person)

ผูรั้บผดิชอบหลกัในขั้นตอนท่ี 1–2 คือ อาจารย์ และเจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ
ผูรั้บผดิชอบหลกัในขั้นตอนท่ี 3-6 คือ เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ
ผูรั้บผดิชอบหลกัในขั้นตอนท่ี 7 คือ เจา้หนา้ท่ีสาขาวชิาฯ และผูบ้ริหารตามสายงาน

ระยะเวลา
ธนัวาคม 2568 – สิงหาคม 2569

ตวัช้ีวดัความส าเร็จ
อาจารยเ์สนอขออนุมติัจดักิจกรรม/โครงการก่อนการจดักิจกรรมอยา่งนอ้ย 2 อาทิตย ์เพิ่มข้ึน 80%



Thank you
ภูษณิศา สายค า
phusanisa.sai@cmu.ac.th
งานบริการการศึกษาและพฒันาคุณภาพนกัศึกษา
คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่


