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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: กระบวนงานการพัฒนาหลักสูตรประจำปี 
หมายเลข SOP: OAN-2565-301-01 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการนำไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: OAN-2565-301-01 
ปรับปรุงจาก SOP:   
วันทีอ่นุมัติ: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 03/03/2564 

19/09/2565 

วันที่ทบทวน: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 10/06/2565 

 

ระดับของการบังคับใช้:   บางส่วน (โปรดระบุ) ฝถท./สคร.           ❑ ทั้งองค์กร 
จำนวนหน้า 14 
ผู้จัดทำ/ตำแหน่ง:  นายวีรวัฒน์ จันทวงษ์ / นักวชิาการฝึกอบรม  

 

1. การแก้ไขปรับปรุง:  
 
 

 

2. ตารางสารบัญ:  
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3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานการหลักสูตรประจำปี 

 

4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP:  
ผอ.สคร.  พิจารณาอนุมัติ 
นายอลงกต   ปากาศ   
นายวีรวัฒน์   จันทวงษ ์
นายณัฐพงษ์   แข่งขัน 
น.ส.ฐานิต นุกูลราษฎร์  
น.ส.มยุรา   ทุ่มแก้ว 
น.ส.วชัรี   นพศรี 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
 เป็น SOP ใหม ่       ❑ เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 : ฝถท. รวบรวมข้อมูลหลักสูตรประจำปี ของปีทีผ่านมา 
ฝถท. จะทำการรวบรวมข้อมูลหลักสูตรประจำปีที่ได้จัดการฝึกอบรมในปีที่ผ่านมา ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
ข้อมูลผลการประเมินจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม และวิเคราะห์ตลาด ค้นหาหัวข้อการฝึกอบรมใหม่ๆ เพ่ือ
ปรับปรุงหลักสูตรเดิม และพัฒนาหลักสูตรใหม่ขึ ้นมา โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 สัปดาห์ 
หลังจากที่เสร็จสิ้นการฝึกอบรมประจำปีทุกหลักสูตร  
ขั้นตอนที่ 2 : นักวิชาการฝึกอบรม สคร.   ประชุมร่างหลักสูตรประจำปี 
นักวิชาการฝึกอบรม สคร. จะทำการประชุมเพื่อร่างหลักสูตรประจำปี โดยจะนำข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
และผลการประเมินจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมจากปีที่ผ่านมาพิจารณาเพ่ือปรับปรุงหลักสูตรประจำปี  
ขั้นตอนที่ 3 : ทำการร่างหลักสูตรประจำปี 
หลังจากทำการประชุมร่างหลักสูตรประจำปีแล้วนักวิชาการฝึกอบรมของ ฝถท. จะดำเนินการร่างหลักสูตร
ประจำปี ซึ่งประกอบไปด้วยกำหนดการของหลักสูตรประจำปีที่จะจัดการฝึกอบรม ตามเอกสารแนบ 1    
และเนื้อหารายละเอียดของแต่ละหลักสูตร ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 2  โดยจะดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1  เดือนหลังจากการประชุมร่างหลักสูตรประจำปี  
ขั้นตอนที่ 4 : เสนอผู้บังคับบัญชา (ผอ.สคร./รอง ผสทอภ. ที่กำกับดูแล) 
หลังจากที ่ดำเนินการจัดทำร่างหลักสูตรฝึกอบรมประจำปีแล้ว ทาง ฝถท. จะดำเนินการเสนอต่ อ
ผู้บังคับบัญชา ซึ่งได้แก่ ผอ.สคร. และ รอง ผสทอภ. ที่กำกับดูแล สคร. โดยจะเสนอภายใน 7 วันทำการ
หลังจากท่ีทำการร่างหลักสูตรฝึกอบรมประจำปีเสร็จสิ้น 
ขั้นตอนที่ 5 : หนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องมาร่วม ประชุมร่าง และวิพากย์หลักสูตร 
หากร่างหลักสูตรได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา (ผอ.สคร. และ รอง ผสทอภ.) ทาง ฝถท. จะดำเนินการ
ทำหนังสือเชิญเจ้าหน้าที ่ สทอภ. ที ่เกี ่ยวข้อง และผู ้เชี ่ยวชาญ ภายนอก สทอภ. มาร่วมประชุมร่าง                 
และวิพากย์หลักสูตร ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 3 ภายใน 7 วันทำการ หลังจากที่ร่างหลักสูตรการฝึกอบรม
ประจำปีได้รับการอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 6 : ผู้เกี่ยวข้อง ประชุมร่างหลักสูตรฯ  และให้ข้อเสนอแนะ 
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ปรับแก้ร่าง
หลักสตูรฯ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
เจ้าหน้าที่ สทอภ. ที่เกี ่ยวข้อง และผู้เชี ่ยวชาญภายนอก สทอภ. มาร่วมประชุมร่างหลักสูตรประจำปี             
พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะต่อร่างหลักสูตร ฯ ที่ทาง ฝถท. ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 4 
ขั้นตอนที่ 7 : ฝถท. จัดทำภาพรวมหลักสูตรฯ 
หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมร่างหลักสูตร และวิพากย์หลักสูตร ทาง ฝถท.จะดำเนินการจัดทำภาพรวมของหลักสูตร
ประจำปีต่อไป โดยภาพรวมของหลักสูตรประจำปีควรดำเนินการให้แล้วเสรจ็ 3 เดือนก่อนเริ่มการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 8 : ขออนุมัติภาพรวมจัดหลักสูตรประจำปี เสนอผู้บังคับบัญชา (ผอ.สคร./รอง ผสทอภ.ที่กำกับดูแล สคร.) 
หลังจากท่ีทาง ฝถท.  ดำเนินการจัดทำภาพรวมหลักสูตรประจำปีเสร็จสิ้นแล้ว จะดำเนินการเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาการ (ผอ.สคร. และรอง ผสทอภ. ที่กำกับดูแล สคร.) โดยควรดำเนินการให้แล้วเสร็จ 3 เดือน
ก่อนเริ่มการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 9 : ขออนุมัติภาพรวมจัดหลักสูตรประจำปี เสนอ ผสทอภ. 
หลังจากที่ภาพรวมจัดหลักสูตรประจำปี ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาการ (ผอ.สคร. และรอง ผสทอภ. ที่
กำกับดูแล สคร.) ทาง ฝถท. จะนำเสนอต่อ ผสทอภ. ในลำดับถัดไป โดยควรดำเนินการให้แล้วเสร็จ 3 เดือน
ก่อนเริ่มการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หลักสูตรประจำปี (ช่วงการพัฒนาหลักสูตร) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

 
ฝถท.  

 
 

ณัฐพงษ์ / ฐานิต /
วีรวัฒน์/อลงกต/

นักวิชาการ
ฝึกอบรม สคร. 

 

 

 
ฝถท.  

 
มยุรา/วัชรี  

 
 

  

 
 
   

 
 

Start 

ฝถท. รวบรวมข้อมลูร่าง                       
หลักสตูรประจำปี ของปีทีผ่านมา 

นักวิชาการฝึกอบรม สคร.                        
ประชุมร่างหลักสตูรประจำป ี

 

ทำการร่างหลักสูตรประจำป ี

เสนอผู้บังคับบญัชา 
(ผอ.สคร./รอง ผสทอภ. ที่กำกับดแูล) 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติหรือไม่ 

หลังจากเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรมประจำปี  

ทุกหลักสูตร 2 สัปดาห์ 

หลังจากเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรมประจำปี  

ทุกหลักสูตร 1 เดือน 

หลังจากเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรมประจำปี  

ทุกหลักสูตร 2 เดือน 

หลังจากเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรมประจำปี  

ทุกหลักสูตร 2 เดือน 

ภายใน 7 วันทำการ 
หลังจากได้เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ปรับแก้ร่าง
หลักสตูรฯ 

ขออนุมัติภาพรวมจัดหลักสตูรประจำปี  
เสนอ ผสทอภ. 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
มยุรา/วัชรี  

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ สทอภ. 

ที่เก่ียวข้อง 
และผู้เชี่ยวชาญ 
ภายนอก สทอภ. 

 
 

 

ฝถท.  

   

มยุรา/วัชรี  

 

  
 
 

 
 
 

มยุรา/วัชรี  

  
 
 

 

 

6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลนำเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  
1. ข้อมูลหลักสูตรประจำปีของปีที่ผ่านมา 
2. ฐานข้อมูลบุคลากรของ สทอภ. และบุคลากรภายนอกที่มีความเกี่ยวข้องกับหลักสูตร 
3. ผลประเมิน และข้อคิดเห็นของผู้เข้ารับการฝึกอบรมของหลักสูตรประจำปีจากปีที่ผ่านมา 
ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
1. ร่างหลักสูตรประจำปีที่จัดทำโดย ฝถท. 
2. ภาพรวมการจัดหลักสูตร ที่ผ่านการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา (ผอ.สคร./รอง ผสทอภ.ที่กำกับดูแล/ 
ผสทอภ.) 

ทำหนังสือเชิญผูเ้กี่ยวข้องมาร่วม  

ประชุมร่าง และวิพากย์หลักสตูร 

ผู้เกี่ยวข้องประชุมร่างหลักสูตร
ประจำปี  และให้ข้อเสนอแนะ 

ฝถท. จัดทำภาพรวม 
หลักสตูรประจำป ี

ขออนุมัติภาพรวมจัดหลักสตูรประจำปี  
เสนอผู้บังคับบญัชา 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติหรือไม่ 

Stop 

ภายใน 7 วันทำการ 
หลังจากผู้บังคับบัญชา 
ได้อนุมัติ ร่างหลักสูตรฯ 

ก่อนการจัดฝึกอบรม
อย่างน้อย 3 เดือน 

ก่อนการจัดฝึกอบรม
อย่างน้อย 3 เดือน 

ก่อนการจัดฝึกอบรม
อย่างน้อย 3 เดือน 

ภายใน 7 วันทำการ 
หลังจากได้เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ก่อนการจัดฝึกอบรม
อย่างน้อย 3 เดือน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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9. ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ:  
ผู้จัดทำ: 

 

                                   
 

    (  นายวีรวัฒน์ จันทวงษ์  ) 
ตำแหน่ง    นักวิชาการฝึกอบรม       

 

19/09/2565 
ผู้ตรวจสอบ: 

 

                                   
 

 (    น.ส.ปราณปริยา  วงค์ษา    ) 
  ผอ.สคร. 

19/09/2565 
ผู้อนุมัติ:  

 

                                   
 

   (    น.ส.ปราณปริยา  วงค์ษา    ) 
  ผอ.สคร. 

 

19/09/2565 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
 
8. อภิธานศัพท์:  
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เอกสารแนบ 1 
 

ตัวอย่าง กำหนดการของหลักสูตรประจำปีที่จะจัดการฝึกอบรม 
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เอกสารแนบ 2 

ตัวอย่างเอกสาร เนื้อหารายละเอียดของแต่ละหลักสูตร 
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เอกสารแนบ 3 
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ตัวอย่างเอกสาร ร่างหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่ สทอภ. ที่เกี่ยวข้อง มาร่วมประชุมร่าง และวิพากย์หลักสูตร 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 4 
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     ตัวอย่างเอกสาร แบบฟอร์มการวิพากษ์หลักสูตร 
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                                        (ลงลายมือชื่อ)..................................................... 

                                                        (....................................................) 

                                                       วันที่...........เดือน..........................พ.ศ................ 


