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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: กระบวนงานสื่อสารและประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม 
ประจ าปี 
หมายเลข SOP: OAN-2565-302-01 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการน าไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: OAN-2565-302-01 
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 
จ านวนหน้า 09 
ผู้จัดท า/ต าแหน่ง:  นายณัฐพงษ์  แข่งขัน /นักวิชาการฝึกอบรม  

 

1. การแก้ไขปรับปรุง:  
 
 
 

 

2. ตารางสารบัญ:  
 
Title Page หน้า 1 
การแกไขปรับปรุง หน้า 1 
ตารางสารบัญ หน้า 1 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP หน้า 2 
บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP หน้า 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้า 2 
INPUT/OUTPUT หน้า 4 
กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เก่ียวข้อง หน้า 5 
อภิธานศัพท์ หน้า 5 
ลงนามผู้จัดท าผู้อนุมัติ 
เอกสารแนบ 

หน้า 5 
หน้า 6 
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3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
เพ่ือเป็นแนวทางในการสื่อสารและประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมประจ าปี 
 

 

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

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
 เป็น SOP ใหม ่       ❑ เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 : จัดท าเนื้อหา Content ในหลักสูตรที่ต้องการประชาสัมพันธ์ เพ่ือกระตุ้นยอดสมัคร 
ในการจัดท าเนื้อหา Content ในหลักสูตรที่ต้องการจะประชาสัมพันธ์ เพ่ือกระตุ้นยอดสมัครนั้น ควรจะ
คัดเลือกเนื้อหาที่เป็นจุดเด่นของหลักสูตรนั้น ๆ เช่น สิ่งที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับ หัวข้อในการอบรมที่
น่าสนใจ วิทยากรที่มาฝึกอบรม หรือการน าตัวอย่างไปใช้ในการต่อยอด รวมไปถึงช่วงเวลา และสถานที่ใน
การฝึกอบรม โดยการจัดท าเนื้อหา Content ควรจัดท าก่อนจัดฝึกอบรมอย่างน้อย 3 เดือน และควรใช้เวลา
จัดท าไม่เกิน 5 วัน 
ขั้นตอนที่ 2 : จัดท าโปสเตอร์ (แบบ Infographic)/วิดีโอเพ่ือน าไปเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 
หลังจากที่สามารถจัดท าเนื้อหาที่ต้องการใช้ในการประชาสัมพันธ์ได้แล้ว ให้ด าเนินการน าเนื้อหาเหล่านี้ไป
ผลิตเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบโปสเตอร์ (แบบ Infographic) หรือวิดีโอ โดยภายในสื่อประชาสัมพันธ์
ต้องระบุช่วงเวลาในการรับสมัคร ค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการฝึกอบรม ช่วงเวลา และสถานที่ของการ
ฝึกอบรม รวมไปถึงช่องทางในการติดต่อหากผู้สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม ซึ่งขั้นตอนนี้ควร
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน หลังจากท่ีสามารถจัดท าเนื้อหาที่ต้องการใช้ไปประชาสัมพันธ์ได้แล้ว 
ขั้นตอนที่ 3 : เผยแพร่ตามช่องทางต่าง ๆ  
หลังจากจัดท าสื่อส าหรับการประชาสัมพันธ์หลักสูตรเสร็จแล้ว ให้ เจ้าหน้า ฝถท. ด าเนินการเผยแพร่ตาม
ช่องทางต่าง ๆ ที่ได้ก าหนดไว้ดังต่อไปนี้ 
1 ประชาสัมพันธ์ กลุ่ม Line ของหลักสูตรต่าง ๆ จ านวน อย่างน้อย 42 กลุ่มไลน์   ด าเนินการโดย 
จนท.ฝถท. ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 1 
2 ประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook page: GISTDA และ GISTDA Training Center  ตามตัวอย่างเอกสาร
แนบ 2 โดยในการประชาสัมพันธ์ผ่าน  Facebook page: GISTDA ซึ่งเป็น Facebook เพจหลักของ
ส านักงาน ให้เจ้าหน้าที่ ฝถท. ส่งข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ สสพ. เป็นผู้ด าเนินการในขั้น
ต่อไป ส่วน Facebook page: GISTDA Training Center ซึ่งเป็น Facebook เพจของ ฝถท. ให้เจ้าหน้าที่ 
ฝถท. เป็นผู้ด าเนินการ  
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Stop 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
3 ประชาสัมพันธ์ผ่าน Website: www.gistda.or.th และ Website: https://training.gistda.or.th ตาม
เอกสารแนบ 3 โดย www.gistda.or.th ซึ่งเป็นเว็บไซต์หลักของ สทอภ. ให้เจ้าหน้าที่ ฝถท. ด าเนินการส่ง
ข้อมูลส่งข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ ให้ เจ้าหน้าที่  สสพ. เป็นผู้ด าเนินการในขั้นต่อไป  ส่วน  
https://training.gistda.or.th ซ่ึงเป็นเว็บไซต์หลักของ ฝถท. ให้เจ้าหน้าที่ ฝถท. เป็นผู้ด าเนินการ 
4 ส่ง Email ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีในฐานข้อมูลลูกค้าฝึกอบรม และหน่วยงานทั่วประเทศ ด าเนินการ
โดย จนท.ฝถท. ตามเอกสารแนบ 4 โดยใช้ Email : training@gistda.or.th ในการส่งข้อมูล 
5 ระบบบริหารงานลูกค้าสัมพันธ์ (CRM) ด าเนินการโดย จนท.สสพ. 
ส าหรับการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของแต่ละหลักสูตรให้เริ่มด าเนินการเผยแพร่ครั้งแรกก่อนที่หลักสูตร
นั้น ๆ จะเปิดการฝึกอบรมอย่างน้อย 2 เดือน และให้ท าการประชาสัมพันธ์เพ่ือกระตุ้นยอดสมัครทุก            
2 สัปดาห์ หรือตามความเหมาะสมจนกว่าจะถึงวันที่ปิดรับสมัคร 
 
ขั้นตอนที่ 4 : ให้บริการข้อมูลแก่ผู้สนใจ ภายหลังจากการประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางต่าง ๆ หากมีการ
ประสานขอขอ้มูลเพิ่มเติม 
หลังจากที่ได้ท าการเผยแพร่เนื้อหาส าหรับประชาสัมพันธ์แล้ว หากมีผู้สนใจที่จะมาฝึกอบรมประสานขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติมเข้ามาไม่ว่าจะในช่องทางใดก็ตาม ให้ทางเจ้าหน้าที่ ฝถท. ด าเนินการให้บริการข้อมูลแก่
ผู้สนใจ 

กระบวนงานสื่อสารและประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมประจ าปี 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ฝถท.  

 

อลงกต/วีรวัฒน์/
ภวัต 

 

 

เจ้าหน้าที่ ฝถท. / 
สสพ. 

  

 

ฝถท.  

 
 

 

จัดท าเนื้อหา Content ในหลักสูตรที่
ต้องการประชาสัมพันธ์ เพื่อกระตุ้นยอด

สมัคร 

จัดท าโปสเตอร์ (แบบ Infographic)/
วิดีโอเพื่อน าไปเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 

เผยแพร่ตามช่องทางต่าง ๆ 

 

ให้บริการข้อมูลแก่ผู้สนใจ ภายหลังจากการ
ประชาสัมพันธ ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ                
หากมีการประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม 

Start 

เผยแพร่ครั้งแรกก่อนการจัดการ
ฝึกอบรม อย่างน้อย 2 เดือน   

และประชาสัมพันธ์ซ้ าทุก ๆ 2 สัปดาห์ 
ก่อนจะถึงวันปิดรับสมัครฝึกอบรม 

ควรท าให้เสร็จภายใน 3 วัน 
หลังจากจัดท าเนื้อหา Content เสร็จ 

ด าเนินการก่อนการจัดฝึกอบรม 
อย่างน้อย 3 เดือน 

และควรใช้เวลาไม่เกิน 5 วัน 
ในการจัดท า 

ทุกครั้ง 

http://โดย/
http://www.gistda.or.th/
mailto:training@gistda.or.th%20ในการส่งข้อมูล
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6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลน าเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  
1. ฐานข้อมูลลูกค้าฝึกอบรม 
2. รูปประกอบการจัดท าหลักสูตร 
3. เล่มหลักสูตรฝึกอบรมประจ าปี 

ตัวอย่างเอกสารประกอบ 
              ฐานข้อมูลลูกค้าฝึกอบรม                                                 รูปประกอบการจัดท าหลักสูตร  

 
                                                                                    

 
 
 
 
 

 
เล่มหลักสตูรฝึกอบรมประจ าป ี

 

 
ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
1. เนื้อหา Content หลักสูตรที่ต้องการประชาสัมพันธ์ 
2. จัดท าโปสเตอร์ (แบบ Infographic)/วิดีโอ เพ่ือน าไปเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 

ตัวอย่างเอกสารประกอบ 
ตัวอย่างโปสเตอร์ ทีน่ าไปเผยแพรใ่นช่องทางต่าง ๆ 
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7. กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
 
 
8. อภิธานศัพท์:  
1.กลุ่ม Line ของหลักสูตรต่าง ๆ คือกลุ่ม Line ที่ใช้ในการประสานงานระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
วิทยากร และเจ้าหน้าที่ สทอภ. ของแต่ละหลักสูตร 
2. Facebook page: GISTDA Training Center เป็น Facebook ของ ฝถท. ซึ่งมีไว้ใช้ส าหรับการ
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของ ฝถท. และ สทอภ.  

 

 

9. ลงนามผู้จัดท าผู้อนุมัติ:  
ผู้จัดท า: 

 

                                   
 

    (  นายณัฐพงษ์  แข่งขัน  ) 
ต าแหน่ง    นักวิชาการฝึกอบรม       

 

19/09/2565 
ผู้ตรวจสอบ: 

 

                                   
 

   (    น.ส.ปราณปริยา  วงค์ษา    ) 
  ผู้อ านวยการส านัก 

 

19/09/2565 
ผู้อนุมัติ: 

 

                                   
 

   (    น.ส.ปราณปริยา  วงค์ษา    ) 
  ผู้อ านวยการส านัก 

 

19/09/2565 
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                                                                                                               เอกสารแนบ  1 

ตัวอย่าง การประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม ผ่านกลุ่มไลน์หลักสูตรต่าง ๆ 
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                                                                                                           เอกสารแนบ 2 

ตัวอย่าง การประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม ผ่าน Facebook : Page GISTDA Training Center 
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                                                                                                                เอกสารแนบ 3 

ตัวอย่าง การประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม ผ่าน Website: www.training.gistda.or.th  

 

 

ตัวอย่าง การประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม ผ่าน Website: www.gistda.or.th 
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เอกสารแนบ 4 

ตัวอย่าง การประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม ผ่าน E-mail 

 


