
รหัสกระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการ Academic Trip แลกเปลี่ยนต่างประเทศ 

ผู้ก ากับดูแล: รศ. ดร.ชนินทรเพ็ญสูตร  
ผู้รับผิดชอบ: สกาวกวิน กาญจนเสมา 
หน่วยงาน: ศูนย์นวัตกรรมรัฐศาสตร์ 

ข้อก าหนดส าคัญ - กิจกรรมต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ตกลงกับคู่ความร่วมมือ  
- ขอบเขตบริการและค่าบริการชัดเจน  
- ผู้เข้าร่วมได้รับการดูแลด้านการเรียนรู้ การเดินทาง และความปลอดภัย  
- มีหลักฐานการเงินถูกต้อง และรายงานผลครบถ้วน 
- หารายได้ให้กับคณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 
- พันธกิจและวิสัยทัศน์ของคณะรัฐศาสตร์ฯ (ก าหนดการจัดหัวข้อการอบรม) 

ความต่อเนื่อง ด าเนินการอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
1.จ านวนผู้สนใจเข้า
ร่วมอบรมมีไม่ถึง
จ านวนขั้นต่ า ที่จะ
สามารถจัดการอบรม
ได ้
2. หลักสูตรไม่ตรง
ความต้องการจริงของ
กลุ่มเป้าหมาย 
3. วิทยากรไมส่ามารถ
ถ่ายทอดได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
4.เกิดเหตไุม่คาดฝัน 
ท าให้ไม่สามารถจดั
โครงการได ้
 

มหาวิทยาลยั 
คู่ความร่วมมือ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ค าขอจัดโครงการ 
กลุ่มเป้าหมาย 
ช่วงเวลาและงบประมาณ 

1.รับความต้องการและหารือกับคู่
ความร่วมมือ 
ก าหนดวัตถุประสงค์ หัวข้อ 
จ านวนผู้เข้าร่วม 
และขอบเขตบริการ 

ข้อสรุปความต้องการและ
ขอบเขตโครงการเบื้องต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  

 

  
คู่ความร่วมมือ 
แหล่งเรียนรู ้

ข้อสรุปความต้องการ 
ข้อมูลวิทยากรและพื้นท่ี 

2. ออกแบบกิจกรรมแลกเปลี่ยน 
ศึกษาดูงาน 
และการสะท้อนการเรยีนรู้ 
พร้อมก าหนดผลลัพธ์ที่คาดหวัง 

ร่างกิจกรรมและก าหนดก
าร Academic Trip 

คู่ความร่วมมือ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้ให้บริการ 
งานการเงิน 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ร่างก าหนดการ 
ใบเสนอราคา 
จ านวนผู้เข้าร่วม 

3. ประเมินต้นทุน 
ก าหนดค่าบริการ จ านวนข้ันต่ า 
และเงื่อนไขช าระเงิน 
โดยระบุรายการรวมและไม่รวมใน
ค่าบริการ 

ประมาณการรายรับ 
รายจ่ายและ 
ข้อเสนอค่าบริการ 

คู่ความร่วมมือ 
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

คู่ความร่วมมือ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ข้อเสนอค่าบริการ 
ร่างก าหนดการ 
ขอบเขตบริการ 

4. ตกลงรูปแบบโครงการ 
จ านวนผู้เข้าร่วม ก าหนดการ 
การช าระเงินและเง่ือนไขเปลี่ยนแ
ปลงหรือยกเลิก บันทึกการยืนยัน 

ข้อตกลงและ 
ข้อมูลโครงการที่ยืนยัน 
ร่วมกัน 

ทีมจัดโครงการ 
คู่ความร่วมมือ 
งานการเงิน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ทีมจัดโครงการ 
งานการเงิน 

ข้อตกลงโครงการ 
ก าหนดการ 
งบประมาณ 

5.จัดท าโครงการและเสนออนุมตั ิ
งบประมาณ ค่าบริการ 
และผูร้ับผดิชอบตามแนวทางของ
หน่วยงานก่อนด าเนินงาน 

โครงการที่อนุมตัิและ 
การมอบหมายหน้าที ่

ทีมจัดโครงการ 
งานการเงิน 
ผู้บริหาร 



คู่ความร่วมมือ 
ผู้เข้าร่วม 

แบบข้อมูลผูเ้ข้าร่วม 
รายชื่อ 
ข้อมูลเที่ยวบินและความต้อ
งการเฉพาะ 

6. รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ 
เที่ยวบิน อาหาร 
สุขภาพท่ีจ าเป็นต่อการดแูล 
และผูต้ิดต่อฉุกเฉิน 
ก าหนดวันยืนยันข้อมลู 

ทะเบียนผูเ้ข้าร่วมและ 
ข้อมูลการดูแลที่ตรวจสอบ
แล้ว 

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
ทีมดูแลผู้เข้าร่วม 

คู่ความร่วมมือ 
งานการเงิน 

โครงการที่อนุมตั ิ
เงื่อนไขช าระเงิน 
ข้อมูลผู้ช าระ 

7.จัดท าเอกสารเรยีกเก็บ 
ค่าบริการตามงวด 
ติดตามยอดช าระ 
และประสานงานการเงินเพื่อบันทึ
กและออกหลักฐานรับเงิน 

สถานะการช าระเงินและ 
หลักฐานรับเงิน 

คู่ความร่วมมือ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
งานการเงิน 

วิทยากร 
หน่วยงานและ 
ชุมชนพื้นที่ 
  

ก าหนดการยืนยัน 
หัวข้อและผลลัพธ์การเรยีนรู ้

8. ประสานและยืนยันวิทยากร 
สถานท่ีศึกษาดูงาน 
ผู้ประสานพ้ืนท่ี ล่ามหรือผู้ช่วย 
และการอนญุาตเข้าพื้นที่ท่ีจ าเป็น 

ก าหนดการวิชาการและ 
หนังสือยืนยันจากผู้เกี่ยว 
ข้อง 

ทีมจัดโครงการ 
คู่ความร่วมมือ 

โรงแรม 
ผู้ให้บริการรถ 
ผู้ให้บริการอาหาร 

รายชื่อและเที่ยวบิน 
ก าหนดการ 
ความต้องการเฉพาะและงบ
ประมาณ 

9. จัดเตรยีมที่พัก รถรับส่ง 
อาหาร และอุปกรณ์ 
ยืนยันจ านวน วันเวลา จดุรับส่ง 
และเงื่อนไขเปลี่ยนแปลงการจอง 

แผนที่พัก การเดินทาง 
อาหารและ 
หลักฐานยืนยันการจอง 

ผู้เข้าร่วม 
ทีมจัดโครงการ 
ผู้ให้บริการ 

ทีมจัดโครงการ 
คู่ความร่วมมือ 
ผู้ให้บริการ 

ก าหนดการ 
ข้อมูลผู้เขา้ร่วม 
ข้อมูลพื้นที่และผู้ตดิต่อ 

10.ประเมินความเสี่ยงและจัดท า
แผนส ารอง ระบุผูร้ับผดิชอบ 
ช่องทางฉุกเฉิน  
และยืนยันผู้รับผิดชอบเรื่อง 
เอกสารเดินทางและประกันตาม 
ข้อตกลง 

แผนความเสี่ยง 
แผนส ารอง 
และรายชื่อผู้ตดิต่อฉุกเฉิน 

ผู้เข้าร่วม 
คู่ความร่วมมือ 
ทีมจัดโครงการ 

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
คู่ความร่วมมือ 

ก าหนดการฉบับสุดท้าย 
แผนรับส่ง 
ข้อมูลการเตรยีมตัว 

11. ส่งข้อมูลก่อนเดินทาง ได้แก่ 
ก าหนดการ จดุนัดหมาย 
สิ่งที่ต้องเตรียม 
มารยาทการเข้าพ้ืนท่ี 
และช่องทางติดต่อ 
ตรวจความพร้อมของทีม 

ชุดข้อมูลก่อนเดินทางและ
ผลตรวจความพร้อม 

ผู้เข้าร่วม 
คู่ความร่วมมือ 
ทีมจัดโครงการ 

ผู้เข้าร่วม 
คู่ความร่วมมือ 
ผู้ให้บริการรถ 

ข้อมูลเที่ยวบินล่าสดุ 
รายชื่อ 
จุดนัดหมายและแผนรับส่ง 

12. ติดตามการเดินทาง รับคณะ 
ตรวจจ านวนและน าเขา้ที่พัก 
ปฐมนิเทศเป้าหมาย  

ผู้เข้าร่วมเข้าท่ีพักและไดร้ั
บการปฐมนิเทศ 

ผู้เข้าร่วม 
คู่ความร่วมมือ 
ทีมดูแล 



ก าหนดการ 
และแนวทางดูแลระหว่าง 
โครงการ 

วิทยากร 
หน่วยงานพ้ืนท่ี 
ทีมจัดโครงการ 
ผู้เข้าร่วม 

ก าหนดการ 
สื่อและอุปกรณ ์
แผนความเสี่ยง 

13. ด าเนินกิจกรรมวิชาการ 
แลกเปลีย่น และศึกษาดูงาน 
ติดตามการเข้าร่วมและสวัสดภิาพ 
บันทึกปัญหาและการเปลี่ยนแปล
งรายวัน 

กิจกรรมตามแผน 
หลักฐานการเข้าร่วม 
และบันทึกการด าเนินงาน 

ผู้เข้าร่วม 
คู่ความร่วมมือ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้เข้าร่วม 
วิทยากร 
คู่ความร่วมมือ 

หลักฐานกิจกรรม 
ช้ินงานหรือ Reflection 
แบบประเมินและเกณฑ์ที่ต
กลง 

14. สรุปและสะท้อนการเรียนรู้ 
ประเมินผลและความพึงพอใจ 
จัดท าหลักฐานการเข้าร่วมหรือปร
ะกาศนียบัตรตามเง่ือนไขโครงการ 

ผลการเรยีนรู้ ผลประเมิน 
และหลักฐานการเข้าร่วม 

ผู้เข้าร่วม 
คู่ความร่วมมือ 
  

ผู้เข้าร่วม 
โรงแรม 
ผู้ให้บริการรถ 
คู่ความร่วมมือ 

เที่ยวบินกลับ 
รายชื่อ 
แผนส่งคณะและสถานะที่พั
ก 

15. ยืนยันเที่ยวบิน 
ตรวจการออกจากท่ีพักและสมัภา
ระ ส่งคณะตามเวลา 
และยืนยันการส่งมอบแก่ผู้ประสา
นคู่ความร่วมมือ 

คณะเดินทางกลับตามแผน
และบันทึกการส่งคณะ 

ผู้เข้าร่วม 
คู่ความร่วมมือ 
ทีมจัดโครงการ 

ทีมจัดโครงการ 
ผู้ให้บริการ 
วิทยากร 
งานการเงิน 

เอกสารอนุมตั ิ
หลักฐานรายรับรายจ่าย 
ข้อมูลเงินยืมถ้าม ี

16. รวบรวมหลักฐาน 
ส่งเบิกจ่ายหรือคืนเงินยืม 
ติดตามยอดค้างรบั กระทบยอด 
และสรุปรายรับรายจ่ายจริง 

เอกสารการเงินครบถ้วนแ
ละสรุปผลดา้นการเงิน 

งานการเงิน 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ผู้บริหาร 

 

ทีมจัดโครงการ 
งานการเงิน 

บันทึกกิจกรรม 
ผลประเมิน 
สรุปการเงินและปัญหา 

17. จัดท ารายงานผล 
เปรียบเทยีบกิจกรรมและผลลัพธ์
กับเป้าหมาย 
สรุปความคุ้มค่าและบทเรียน 
ส่งให้ผู้เกี่ยวข้องตามข้อตกลง 

รายงานผลโครงการ 
และข้อเสนอแนะ 

ผู้บริหาร 
คู่ความร่วมมือ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

ผู้บริหาร 
ทีมจัดโครงการ 
คู่ความร่วมมือ 

รายงานผล 
ข้อเสนอแนะ 
ความต้องการรอบถดัไป 

18. ทบทวนกระบวนงาน 
ก าหนดแผนปรับปรุง 
ผู้รับผิดชอบและเวลา 
ติดตามโอกาสจัดโครงการ 
ต่อเนื่องกับคู่ความร่วมมือ 

แผนปรับปรุงและข้อมลู 
ความร่วมมือส าหรับ 
โครงการถัดไป 

ทีมจัดโครงการ 
คู่ความร่วมมือ 
ผู้เข้าร่วมรุ่นถัดไป 

 



ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดตาม ตัววัดตาม  
ความพร้อมก่อน
เปิดรับ ครอบคลมุการ
อนุมัติ วิทยากร 
ก าหนดการ 
ค่าธรรมเนียม และ
ระบบสมัคร(เป้าหมาย  
100%) 

จ านวนผู้ช าระเงินยืนยัน
ก่อนเปิดรุ่นเทียบกับจ านวน
ขั้นต่ าที่ก าหนดจากต้นทุน
(เป้าหมาย 70%) 

ด าเนินการไดต้ามแผน ตาม
ระเบียบ ครบถ้วนตามแผนและ
ก าหนดเวลา (เป้าหมาย ≥ 95%) 

รายรับจริงหักค่าใช้จ่าย
จริงตามขอบเขต
งบประมาณที่อนุมัต ิ
(มีเงินคงเหลทอหลังหัก
ค่าใช้จ่ายเหลือเป็นเงิน
รายได้ของส่วนงาน) 

คะแนนความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ  
(เป้าหมาย ≥ 4.8 คะแนน) 

 


