
Process ID: SCED-2-03 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นายวสันต เสาะไธสง 

กระบวนการ: การผลิตเอกสารการเรียนการสอน ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
ภาควิชา/หนวยงาน 

 

 

 

เอกสารตนฉบับ, กระดาษ, ใบสั่งงานโรเนียว รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีถายสําเนาเรียบรอยตามคําสั่ง 

 

 

ภาควิชา/หนวยงาน 

 

 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

- - 1. เอกสารตนฉบับตองมีความคมชัด 

2. ภาควิชา/หนวยงาน ท่ีขอรับบรกิารตองนํา

กระดาษเปลามาดวย 

- 

  

- 

 

 

KPI KPI KPI KPI KPI 

- 

 

ขอมูลถูกตอง 

 

1. เสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 1. เอกสารท่ีถายสําเนามคีวามถูกตอง  

2. ครบตามจํานวนท่ีกําหนด  

3. เสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

- 

 

 



 

 

กระบวนการผลิตเอกสารการเรียนการสอน 

 
 

 



 

 

ข้ันตอนการผลิตเอกสารการเรียนการสอน 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 ภาควิชา/หนวยงาน นําเอกสารตนฉบับ

และกระดาษ มาติดตอขอรับบริการ 

และเขียนใบสั่งงาน 

- เอกสารตนฉบับ  

- กระดาษ 

- ใบสั่งงานโรเนียว 

1-2 นาที - ลืมเขียนใบสั่งงาน 

- ตนฉบับไมชัดเจน 

ตรวจสอบกอน

ใหบริการ 

เจาหนาท่ีโรเนียว 

ภาควิชา/หนวยงาน 

2 ตรวจสอบเอกสารตนฉบับ และใบสั่ง

งานโรเนียว 

- เอกสารตนฉบับ  

- กระดาษ 

- ใบสั่งงานโรเนียว 

2-3 นาที ตนฉบับอาจไมชัดเจน ตรวจสอบกอน

ใหบริการ 

เจาหนาท่ีโรเนียว 

3 ทําสําเนาเอกสาร - เอกสารตนฉบับ  ภายใน 1 วัน - - เจาหนาท่ีโรเนียว 

4 เม่ืองานเสร็จโทรแจง ภาควิชา/

หนวยงาน 

- ภายใน 1 วัน - - เจาหนาท่ีโรเนียว 

 

 
 

 


