
SIPOC
กระบวนการจัดท าหลักสูตรอบรมระยะสั้น
แบบจัดเก็บค่าลงทะเบียน



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน ำเข้ำ)

Process
(กระบวนกำร)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริกำร)

อาจารย์ในคณะฯ ความประสงค์จัดหลักสูตรระยะสั้น

ทาง วาจา
ทาง Email หรือ Line

1. ไดร้บัขอ้มลูความประสงคก์ารจดั

หลกัสตูรจากอาจารยภ์ายในคณะ
หัวข้อการของหลักสูตรที่ประสงค์จัด เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

- หัวข้อการของหลักสูตรที่ประสงค์จัด

- ระเบียบการจดัประชมุวิชาการ

2. จดัประชมุระหวา่งเจา้หนา้ท่ี
อาจารย ์วิทยากร ผูเ้ก่ียวขอ้ง ถึง

รายละเอียดของหลกัสตูร ไดแ้ก่
- ช่วงวันที่จัด (ดูความเหมาะสมของ

การจัดงาน)

- กลุ่มลูกค้า (รายชื่อหน่วยงานที่เชิญ

เข้าร่วมอบรม)

- ลักษณะกิจกรรม 

- จำนวนผู้สมัคร 

- สถานที่ที่ต้องการจัด 

- รายละเอียดค่าใช้จ่ายในหลักสูตร

รายละเอียดการจัดอบรม ได้แก่
- วันที่จัดอบรม

- รายชื่อหน่วยงานที่เชิญเข้าร่วม

อบรม

- ลักษณะกิจกรรม 

- จำนวนผู้สมัคร

- สถานที่จัดอบรม

- ค่าใช้จ่ายจำเป็น

ในหลักสูตร

เจ้าหน้าที่/ อาจารย์/ วิทยากร/ 

ผู้เกี่ยวข้อง/

หัวหน้าโครงการ



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน ำเข้ำ)

Process
(กระบวนกำร)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริกำร)

เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

รายละเอียด

การจัดอบรม

3. สง่ Template ของ Proposal 

โครงการ ใหแ้ก่หวัหนา้โครงการเพ่ือ
กรอกรายละเอียดโครงการ แลว้

สง่กลบัมายงัเจา้หนา้ท่ี

Template ของ Proposal หัวหน้าโครงการ

หัวหน้าโครงการ Template ของ Proposal 4. ตรวจสอบความครบถว้น และ

ถกูตอ้ง ของ Proposal โครงการ
Proposalท่ีตรวจสอบแลว้ เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

วิทยากร ข้อมูลรายละเอียดกิจกรรม 5. ประสานงาน ติดต่อกับวิทยากร

เพ่ือจองวันเวลาของวิทยากร
ในวันที่จัดหลักสูตร และขอประวัติ

ของวิทยากร

- ประวตัขิองวิทยากร

- ก าหนดเวลาท่ีแนน่อน
เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน ำเข้ำ)

Process
(กระบวนกำร)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริกำร)

เจ้าของสถานท่ี วันที่ เวลา รายละเอียดกิจกรรม 6. ประสานเรื่องสถานท่ีตามที่ได้

ประชุมกับหัวหน้าโครงการ รวมทั้ง

ขอใบเสนอราคา หากจัดหลักสูตร

ภายนอกคณะฯ

ใบเสนอราคา

สถานที่จัดกิจกรรม

เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

รายละเอียดการจัดอบรม 

ได้แก่

- จำนวนผู้สมัครสูงสุด

- จำนวนวิทยากร

- ค่าตอบแทนวิทยากร

- ค่าเช่าสถานที่จัดอบรม

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

- ค่าอาหารกลางวันและเครื่องดื่ม

- ค่าวัสดุอุปกรณ์
- ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ

- รายละเอียดกิจกรรม

7. จัดทำงบประมาณค่าใช้จ่าย

โครงการ เสนอต่อหัวหน้าโครงการ 

และผู้บริหาร เพ่ือเห็นชอบ

งบประมาณค่าใช้จ่ายในหลักสูตร 

รวมทั้งจุดคุ้มทุน และราคา

ค่าลงทะเบียนรายคนในหลักสูตร

- ประมาณการค่าใช้จ่ายในหลักสูตร
- ราคาต่อหัวในการจัดเก็บ

ค่าลงทะเบียน

- ผู้บริหาร

- หัวหน้าโครงการ

- เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

- หนว่ยการเงินและพสัดุ



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน ำเข้ำ)

Process
(กระบวนกำร)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริกำร)

งานยุทธศาสตร์และแผน ระบบการกรอกข้อมูลโครงการของ

คณะทางระบบ 

E-Project

8.งานยุทธศาสตร์และแผนดำเนินการ

เปิดระบบการกรอกข้อมูลโครงการ

ของคณะทางระบบ E-Project ทาง

วาจา ทาง Email หรือ ทาง LINE

เปิดระบบ E-Project เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

- รายละเอียดการจัดอบรม

- Proposal

9. กรอกแบบฟอรม์ขออนมุตัิ

โครงการในระบบ E-Project

แบบฟอร์มเสนอโครงการ/กิจกรรม

ของคณะรัฐศาสตร์ฯ

- เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์
- หนว่ยยทุธศาสตรแ์ละพฒันา

คณุภาพองคก์ร
- หน่วยคลังและพัสดุ

เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

- แบบฟอร์มเสนอโครงการ/กิจกรรม

- ประมาณการค่าใช้จ่ายในหลักสูตร

- CV วิทยากร
- ระเบียบประชุมวิชาการและ

ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง

10. ด าเนินการขออนมุตัโิครงการ
ผา่นระบบ CMU E-Document เพ่ือ
ขอความเห็นชอบจากผูบ้รหิารใน

การอนมุตัโิครงการ

บันทึกข้อความ

ขออนุมัติโครงการ

- เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

- ผูบ้รหิาร
- หน่วยคลังและพัสดุ



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน ำเข้ำ)

Process
(กระบวนกำร)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริกำร)

เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

หนังสือเชิญวิทยากรท่ียังไม่ได้ลงนาม 1. จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร และ

เสนอให้ผู้บริหารลงนาม

อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ 

CMU E-Document

หนังสือเชิญวิทยากรที่ลงนามแล้ว - เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

- ผูบ้รหิาร

เจ้าหน้าที่

ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

หนังสือเชิญวิทยากรที่ลงนามแล้ว 12. จัดส่งหนังสือเชิญให้แก่วิทยากร 

ทาง Email หรือทางไปรษณีย์
- Email ขอน าสง่หงัสือเชิญวิทยากร
- แบบตอบรับการเข้าร่วมจาก

วิทยากร

- วิทยากร



Action Plan
for Process Improvement
กระบวนการจัดท าหลักสตูรอบรมระยะสั้น
แบบจัดเก็บค่าลงทะเบียน



หวัข้อ รำยละเอียด

ปัญหาทีพ่บ
ไม่มีอาจารย์ให้ความสนใจการจัดหลักสูตรอบรมระยะสั้นแบบจัดเก็บค่าลงทะเบียน

เป้าหมายของการปรบัปรงุ 
(Goal)

มีการเปิดหลกัสตูรอบรมระยะสัน้แบบจดัเก็บคา่ลงทะเบียนอยา่งนอ้ย 5 ครัง้ตอ่ปี

(จากแนวโนม้เดมิ 1-3 ครัง้ตอ่ปี)

แนวทางปรบัปรุง 
(กจิกรรม/ขัน้ตอน)

1. ปรบัปรุงขัน้ตอนการปฏิบตังิานจากการรอใหอ้าจารยแ์จง้ความประสงค ์เป็นการจดัท าแบบส ารวจความคดิเห็นจากผูมี้สว่นไดส้ว่นเสียเพ่ือหา
หลกัสตูรอบรมระยะสัน้ท่ีมีผูส้นใจ

2. จดัท าหลกัสตูรน ารอ่ง แบบฟรี เพ่ือเป็นการประชาสมัพนัธไ์ปยงักลุม่ลกูคา้ภายนอก

ผูร้บัผดิชอบแต่ละขัน้ตอน 
(Responsible Person)

1. หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

2. เจ้าหน้าที่ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์

3. วิทยากร

ระยะเวลา
ภายในปีงบประมาณ 2569 (เริ่มตั้งแต่ ม.ค. 69 เป็นต้นไป)

ตวัชีว้ดัความส าเรจ็
มีการเปิดหลกัสตูรอบรมระยะสัน้แบบจดัเก็บคา่ลงทะเบียนอยา่งนอ้ย 5 ครัง้ตอ่ปี  ในปีงบประมาณ 2569



Thank you
สกาวกวนิ กาญจนเสมา
Sakawkawin.kan@cmu.ac.th

นกัจดัการงานทัว่ไป ศนูยน์วตักรรมรฐัสาสตร์

คณะรฐัศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่


