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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: ขั้นตอนการฝึกอบรม หลักสูตรประจำปี (ระหว่างการ
ฝึกอบรม) 
หมายเลข SOP: OAN-2565-304-01 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการนำไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: OAN-2565-304-01 
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 

18/01/2567 

ระดับของการบังคับใช้:   บางส่วน (โปรดระบุ) ฝถท./สคร.           ❑ ทั้งองค์กร 
จำนวนหน้า 20 
ผู้จัดทำ/ตำแหน่ง:  นางสาวฐานิต นุกูลราษฎร์ / 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 5 
กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เก่ียวข้อง หน้า 7 
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อภิธานศัพท์ หน้า 7 
ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ 
เอกสารแนบ 

หน้า 7 
หน้า 8 

 

 

3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานการจัดฝึกอบรมหลักสูตรประจำปีช่วงระหว่างการฝึกอบรม 

 

4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP:  
ผอ.สคร.  พิจารณาอนุมัติ 
นายอลงกต   ปากาศ   
นายวีรวัฒน์   จันทวงษ ์
นายณัฐพงษ์   แข่งขัน 
นางสาวฐานิต นุกูลราษฎร์  
นางสาวมยุรา   ทุ่มแก้ว 
นางสาววัชรี   นพศรี 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 เป็น SOP ใหม ่       ❑ เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 : การลงทะเบียน 
ให้จัดเตรียมใบรายชื่อสำหรับการลงทะเบียนการฝึกอบรมของแต่ละวันทั้งของผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร และ
เจ้าหน้าที่ สทอภ.ที่เก่ียวข้อง ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 1 โดยใบรายชื่อที่จะใช้สำหรับการลงทะเบียนของแต่ละ
วันใหแ้ล้วเสร็จก่อนเวลา 08.30 น. ซึ่งเป็นเวลาที่เริ่มลงทะเบียน  
ขั้นตอนที่ 2 : รับชำระค่าลงทะเบียน  
ในกรณีที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ยังไม่ได้ชำระค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม ให้ทาง ฝถท. ดำเนินการรับชำระ
ค่าลงทะเบียน ภายในวันแรกของการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 3 : การออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 
การออกใบเสร็จรับเงิน และใบกำกับภาษี จะดำเนินการหลังจากท่ีได้รับค่าลงทะเบียนแล้ว 1 วันทำการ 
ขั้นตอนที่ 4 : พิธีเปิดการฝึกอบรม 
พิธีการเปิดการฝึกอบรมจะดำเนินการในช่วงเวลาประมาณ 09.00 – 09.15 น. ในวันแรกของการฝึกอบรม โดย
ทางผู้บริหาร สทอภ.  จะกล่าวเปิดต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และแนะนำภาพรวมหลักสูตร ซึ่งในข้ันตอนนี้
อาจจะมีการมอบของที่ระลึก โดยให้เจ้าหน้าที่ ฝถท. เตรียมของที่ระลึกให้เรียบร้อย จากนั้นจะทำการบันทึกภาพ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
ร่วมกันระหว่าง ผู้บริหาร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และวิทยากร ซึ่งในช่วงเวลาของการบันทึกภาพกลุ่มนั้น ให้
เจ้าหน้าที่ ฝถท. เตรียมอุปกรณ์ท้ังกล้อง และป้ายไวนิล (ถ้ามี) ให้พร้อมสำหรับการบันทึกภาพ 
ขั้นตอนที่ 5 : การทำแบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม 
หลังจากเสร็จสิ้นการถ่ายภาพหมู่แล้วให้วิทยากร หรือเจ้าหน้าที่ สทอภ. แจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกท่านให้
ดำเนินการทำแบบทดสอบก่อนนการฝึกอบรม ซึ่งขั้นตอนนี้สามารถปรับเปลี่ยนไปใช้ในช่วงเวลาก่อนการเปิด
ฝึกอบรมได้ โดยขอให้การทำแบบทดสอบนั้นแล้วเสร็จก่อนการดำเนินการเรียนการสอนในหัวข้อแรก  
ขั้นตอนที่ 6 : จัดทำบันทึกข้อความลงนามใบรับรองและใบรับรอง 
ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความลงนามใบรับรองและใบรับรอง ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 2 ให้แล้วเสร็จภายใน
วันแรกของการฝึกอบรม  
ขั้นตอนที่ 7 : ดำเนินการสอน 
ให้วิทยากรดำเนินการสอนตามกำหนดการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร และให้เจ้าหน้าที่ สทอภ. ที่ได้รับ
มอบหมายปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยวิทยากร ตามกำหนดการของหลักสูตร ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 3 
ขั้นตอนที่ 8 : จัดเตรียมอาหาร  
ให้ดำเนินการจัดเตรียมอาหารให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร และเจ้าหน้าที่ สทอภ. ประกอบไปด้วยอาหาร
ว่างวันละ 2 มื้อ และอาหารหลัก โดยอาหารหลักในเบื้องต้นให้จัดเตรียมวันละ 1 มื้อในช่วงพักเที่ยง  เว้นแต่มีเหตุ
จำเป็นที่จะต้องจัดมื้ออ่ิน ๆ ด้วย โดยในการเตรียมอาหารนั้นให้ดำเนินการเตรียมให้แล้วเสร็จก่อนถึงเวลา
รับประทาน 30 นาที ซึ่งเวลาในการรับประทานอาหารเป็นไปดังนี้ 
1 อาหารว่าง ซึ่งมี 2 มื้อคือ มื้อแรก เวลา 10.20-10.35 น. และมื้อที่สอง เวลา 14.20-14.35 น. 
2 อาหารเช้า (ถ้าม)ี เวลา 07.30 – 08.30 น. 
3 อาหารกลางวัน เวลา 12.00-13.00 น. 
4 อาหารเย็น (ถ้าม)ี เวลา 18.00 -20.00 น. 
ขั้นตอนที่ 9 : การบริหารจัดการเงิน และเอกสารทางการเงิน 
ในช่วงระหว่างการจัดหลักสูตรให้ทาง ฝถท. ดำเนินการบริหารจัดการเงิน และเอกสารทางการเงิน  
ขั้นตอนที่ 10 : เผยแพร่กิจกรรมการฝึกอบรม 
ในระหว่างการฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าที่ ฝถท. ดำเนินการเผยแพร่กิจกรรมการฝึกอบรม ใน Facebook Page : 
GISTDA Training Center และใน Line กลุ่ม GISTDA Group  โดยเนื้อหาในการเผยแพร่ต้องประกอบไปด้วย
กิจกรรมที่เกิดข้ึน จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม และรูปถ่ายที่บันทึกไว้ระหว่างการ
ฝึกอบรม ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 4 
ขั้นตอนที่ 11 : จัดทำเนียบรุ่น 
ให้ดำเนินการจัดทำทำเนียบรุ่นของหลักสูตร โดยภายในทำเนียบประกอบไปด้วย รูป รายชื่อ และที่อยู่ของผู้เข้า
รับการฝึกอบรม ผู้บริหาร สทอภ. (ผสทอภ./รอง ผสทอภ. ที่กำกับดูแล/ ผอ.สคร. ) วิทยากร และเจ้าหน้าที่ 
สทอภ. ที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร โดยในส่วนข้อมูลของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ยึดตามข้อมูลที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ลงทะเบียนไว้ก่อนหน้านี้ ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 5 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
ขั้นตอนที่ 12 : ทำแบบทดสอบ แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
หลังจากท่ีวิทยากรได้บรรยายในหัวข้อสุดท้ายของวันสุดท้ายเสร็จแล้ว ให้ทางวิทยากร หรือเจ้าหน้าที่ สทอภ. 
แจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมมให้ดำเนินการทำแบบทดสอบหลังฝึกอบรม และทำแบบประเมินผลการฝึกอบรม ตาม
ตัวอย่างเอกสารแนบ 6  และ 7 ตามลำดับ 
ขั้นตอนที่ 13 : พิธีปิดการฝึกอบรม 
หลังจากท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมดำเนินการทำแบบทดสอบ และแบบประเมินผลการฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้ว ทาง
ผู้บริหาร สทอภ. จะมากล่าวปิด และสรุปการฝึกอบรม พร้อมทั้งมอบใบรับรองให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ผ่าน
เกณฑ์ที่ สทอภ. ได้กำหนดไว้ 
 
 

การฝึกอบรม หลักสูตรประจำปี (ระหว่างการฝึกอบรม) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

 
 

ฝถท.   

 
 

มยุรา/วัชรี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

  
 

 
 
 

มยุรา/วัชรี  

 

ฝถท.  

 
 

Start 

ลงทะเบียน 

     รับชำระค่าลงทะเบียน  

 

ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 

ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม  

พิธีเปิด 

มีผู้อบรมยังไม่ได้ชำระ
ค่าลงทะเบียน 

วันแรกของการฝึกอบรม 

ตั้งแต่เวลา 08.30 -09.00 น. 

วันแรกของการฝึกอบรม 

 

1 วันหลังจากได้รับ

ค่าลงทะเบียน 

 

วันแรกของการฝึกอบรม 

ช่วงเวลา 09.00 – 09.15 น. 

มี 
ไม่มี 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

ฝถท.  

 

มยุรา/วัชรี  

 
                       

ฝถท. 
วิทยากร 

 

 
                         

มยุรา/วัชรี  
 

 
มยุรา/วัชรี  

 

  

 

วีรวัฒน์/ณัฐพงษ์/
ฐานิต 

 

 
ฝถท.  

 

ฝถท.    

 
 

 การทำแบบทดสอบ 
ก่อนการฝึกอบรม 

จัดทำบันทึกข้อความลงนาม
ใบรับรองและใบรบัรอง 

ดำเนินการสอน 

จัดเตรียมอาหาร  

 

การบริหารจัดการเงิน  
และเอกสารทางการเงิน 

เผยแพร่กจิกรรมการฝึกอบรม 

จัดทำเนียบรุ่น 

ทำแบบทดสอบ  
แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

พิธีปิดการฝึกอบรม 
 

วันแรกของการฝึกอบรม 

 

วันแรกของการฝึกอบรม 

 

ตามกำหนดการ 

ให้พร้อมก่อนเวลาพัก 

อย่างน้อย 30 นาท ี

ตลอดการฝึกอบรม 

วันสุดท้ายของการฝึกอบรม 

วันสุดท้ายของการฝึกอบรม 

วันสุดท้ายของการฝึกอบรม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

  

 
 

 

6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลนำเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  
1. ใบเซ็นชื่อสำหรับผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร และเจ้าหน้าที่ สทอภ. 
2. กำหนดการหลักสูตร 
3. ของที่ระลึกให้กับประธาน (ถ้ามี) 
4. ป้ายชื่อหลักสูตร (ป้ายไวนิล) (ถ้ามี) 
5. อาหาร 
6. แบบทดสอบ แบบประเมินผล และระบบที่ใช้ 
    
 

ตัวอย่างเอกสาร 
         รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม                                                         รายชื่อวิทยากร 

                    
                                                                  
                  แบบทดสอบ                                                            แบบประเมินผล 

                              
 

Stop 
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6. INPUT/OUTPUT:  
ป้ายช่ือหลักสตูร 

 
ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
1. รูปหมู ่
2. ทำเนียบรุ่น 
3. บันทึกข้อความลงนามใบรับรอง และใบรับรองการเข้ารับการฝึกอบรม 
4. คะแนนแบบทดสอบ และผลการประเมินผลการฝึกอบรม 
5. เอกสารทางการเงิน  

ตัวอย่างเอกสาร 
                     รูปหมู่                                                             คะแนนแบบทดสอบ        

 
 

 
                                             

 

 

 

 

 

 

 

7. กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
 
 
8. อภิธานศัพท์:  
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9. ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ:  
ผู้จัดทำ:  

 

                                   
 

    (  นางสาวฐานิต นุกูลราษฎร์  ) 
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 
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เอกสารแนบ 1 

ตัวอย่าง ใบเซ็นชื่อสำหรับผู้เข้ารับการอบรม 

 

ตัวอย่าง ใบเซ็นชื่อสำหรับวิทยากร และเจ้าหน้าที่ สทอภ. 

 

ท่ี ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง หน่วยงาน ลายมือช่ือ

1 นางสาวเจนจิรา แก้วโมรา นักวิชาการป่าไมป้ฏิบัติการ ส านักจัดการทีดิ่นป่าไม ้กรมป่าไม้

2 นางสาวชัชสรัล พิมพา นักวิชาการป่าไม้ กรมป่าไม้

3 นายณพล อนุตตรังกูร หัวหน้าศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตนครสวรรค์

4 นางสาวทัศไนย ประดิษฐสุวรรณ์ นิสิตปริญญาโท มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

5 นางสาวนิโลบล กัณหา นักวิชาการป่าไมป้ฎิบัติการ กรมป่าไม้

6 นางสาวประมนีา จันทรัตน์ นักวิชาการป่าไมป้ฏิบัติการ ส านักจัดการทีดิ่นป่าไม ้กรมป่าไม้

7 นางสาวพัชญ์สิตา ฐิตะเลิศวงศ์ นักวิชาการป่าไมป้ฏิบัติการ
ส่วนภูมสิารสนเทศป่าไม ้ส านักจัดการทีดิ่นป่าไม้
กรมป่าไม้

8 นางสาวพิมรัก รุ่งเรือง นิสิตปริญญาโท คณะประมง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

9 นางสาวสุมติรา สุขเกิด นักวิชาการป่าไม้ กรมป่าไม ้ส านักจัดการทีดิ่นป่าไม้

10 นางสาวหทัยชนก ใจก้าวหน้า นักศึกษาปริญญาเอก คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

11 นายทศพล ศิระวัฒนานนท์ ผู้บริหาร บริษัท ศิลาชัยเจริญ จ ากัด

ณ  ห้องฝึกอบรม  ช้ัน 3  อาคารสถาบันวิทยาการอวกาศและภูมิสารสนเทศ สทอภ.  ถนนพหลโยธิน  แขวงลาดยาว  เขตจตุจักร  กทม.

แบบฟอร์มใบเซ็นช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หลักสูตร  การส ารวจจากระยะไกลด้วยดาวเทียมส าหรับผู้เร่ิมต้นใช้งาน

วันจันทร์ท่ี 24 มกราคม 2565
ระหว่างเวลา  08:30 – 16:00  น.

ล าดับท่ี ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง หน่วยงาน ลายมือช่ือ

1 นางสาวปราณปริยา วงค์ษา ผอ.สคร. สคร./ สทอภ.

2 ดร.ฌานิกา สุขวัฒนวิจิตร นักภูมสิารสนเทศช านาญการพิเศษ สพน./ สทอภ.

3 นายธานี คามเขต นักพัฒนานวัตกรรมช านาญการ สสพ./ สทอภ.

4 นางสาวมยุรา  ทุม่แก้ว นักบริการวิชาการช านาญการ สคร./ สทอภ.

5 นายอลงกต  ปากาศ นักวิชาการเผยแพร่ สคร./ สทอภ.

6 นายณัฐพงษ์ แข่งขัน นักวิชาการเผยแพร่ สคร./ สทอภ.

7 นายวีรวัฒน์  จันทวงษ์ นักวิชาการเผยแพร่ สคร./ สทอภ.

ณ ห้องฝึกอบรม  ช้ัน 3 อาคารสถาบันวิทยาการอวกาศและภูมิสารสนเทศ สทอภ. ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กทม.

แบบฟอร์มใบเซ็นช่ือวิทยากรและเจ้าหน้าท่ี สทอภ.
หลักสูตร  การส ารวจจากระยะไกลด้วยดาวเทียมส าหรับผู้เร่ิมต้นใช้งาน

วันศุกร์ท่ี 28 มกราคม 2565
ระหว่างเวลา  08:30 – 16:00  น.
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เอกสารแนบ 2 

ตัวอย่างเอกสาร บันทึกข้อความลงนามใบรับรอง 

 

ตัวอย่างเอกสาร ใบรับรอง 
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เอกสารแนบ 3 

ตัวอย่างเอกสาร กำหนดการฝึกอบรม 
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เอกสารแนบ 4 

ตัวอย่าง การประชาสัมพันธ์ใน Facebook Page : GISTDA Training Center 
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                                                                                                           เอกสารแนบ 5 

ตัวอย่างเอกสาร ทำเนียบรุ่น 
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เอกสารแนบ 6 

ตัวอย่างเอกสาร แบบทดสอบ 
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เอกสารแนบ 7 

ตัวอย่างเอกสาร แบบประเมิน 
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