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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: ขั้นตอนการฝึกอบรม หลักสูตรประจำปี (หลังการจัด
ฝึกอบรม) 
หมายเลข SOP: OAN-2565-305-01 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการนำไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: OAN-2565-305-01 
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 12 
ผู้จัดทำ/ตำแหน่ง:  นางสาววัชรี  นพศรี / เจ้าหนา้ที่ประสานงานวิชาการ  

 

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 3 
กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เก่ียวข้อง หน้า 4 
อภิธานศัพท์ หน้า 4 
ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ หน้า 4 

 

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

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
 เป็น SOP ใหม ่       ❑ เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 : ขอบคุณวิทยากรและสถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) ที่มาร่วมสอนทั้งจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก สทอภ. ที่ให้ความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรและสถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) โดยหลังจากเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตรแล้ว ทาง ฝถท. จะต้องดำเนินการจัดทำหนังสือขอบคุณให้กับวิทยากร และ
หน่วยงานภายนอกที่ให้ความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) ตามเอกสารแนบ 1 โดยควรทำให้แล้วเสร็จ
ภายใน 5 วันทำการหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 
ขั้นตอนที่ 2 : การส่งใช้เงินยืม สทอภ./สำนัก 
ให้สรุปค่าใช้จ่ายตลอดการจัดฝึกอบรม หากมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นเพ่ิมเติมจากที่ได้รับอนุมัติ (FD.01) ไว้ จะต้อง 
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม (FD.04) ตามลำดับ เมื่อเอกสาร (FD.04) ได้รับอนุมัติแล้ว และจัดทำแบบฟอร์ม
ขอส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายภายในสำนักงาน การฝึกอบรม การจัดงานและประชุม (FD.03) ตามเอกสารแนบ 2 
ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 
ขั้นตอนที่ 3 : สรุปผลการจัดฝึกอบรม 
หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตรให้ดำเนินการสรุปผลการจัดฝึกอบรม ตามเอกสารแนบ 3 
โดยควรดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 
ขั้นตอนที่ 4 : การติดตามผลการฝึกอบรม 
ในขั้นตอนนี้ให้ปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน ขั้นตอนการติดตามผลการฝึกอบรม (เอกสารหมายเลข SOP: 
OAN-2565-306-01) โดยให้ดำเนินการหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้ว 3 เดือน 
 

การฝึกอบรม หลักสูตรประจำปี (หลังการจัดฝึกอบรม) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขอบคุณวิทยากร 

Start 

สรุปผลการจัดฝึกอบรม 

ติดตามผลการฝึกอบรม 

ขอบคุณหน่วยงานภายนอก             
ที่ให้ความอนุเคราะห์ศึกษาดู

งาน 

Stop 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
มยุรา/วัชรี  

 
 

มยุรา/วัชรี  

 
 

วีรวัฒน์/ฐานิต/
มยุรา/วัชรี 

 
 

มยุรา/ณัฐพงษ์  

 

 

 

6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลนำเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  
1. ผลการประเมินความพึงพอใจ 
2. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบกำกับภาษี ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    
3. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมตลอดหลักสูตร (ทุกวัน) 
4. บันทึกขออนุมัติเดินทาง (ถ้ามี)  
5. FD.01/FD.04 (ถ้ามี)   
6. สัญญายืมเงิน 
7. รูปภาพกิจกรรม 

FD.03 ส่งใช้ 
เงินยืม สทอภ. 

(FD.03) 

ไม่มี 

มี 

หน่วยงานภายนอกที่ให้
ความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน 

มี 

ไม่มี 

มีวิทยากรภายนอก 
สคร. หรือไม่ 

ควรทำให้เสร็จภายใน  
5 วันทำการหลังจาก
เสร็จสิ้นการฝึกอบรม 

ควรทำให้เสร็จภายใน  
7 วันทำการหลังจาก
เสร็จสิ้นการฝึกอบรม 

เร่ิมดำเนินการ
หลังจากเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรมแล้ว 3 เดือน 

 
แล 

ควรทำให้เสร็จภายใน  
7 วันทำการหลังจาก
เสร็จสิ้นการฝึกอบรม FD.04 ขออนุมัติ 

เพิ่มเติม (ถ้ามี) สรุปค่าใช้จ่าย 
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6. INPUT/OUTPUT:  
ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
1. หนังสือขอบคุณวิทยากร และหน่วยงานภายนอกที่ให้ความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน 
2. แบบฟอร์มส่งใช้เงินยืม (FD.03) 
3. รายงานสรุปผลการฝึกอบรม 
4. ระบบเพ่ือติดตามผลหลังการฝึกอบรม 
5. รายงานสรุปผลหลังการฝึกอบรม  
 
 

 

9. ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ:  
ผู้จัดทำ: 

 

                                   
 

    (  นางสาววัชรี  นพศรี  ) 
ตำแหน่ง    เจ้าหน้าที่ประสานงานวิชาการ       

 

19/09/2565 
ผู้ตรวจสอบ: 

 
 

                                   
 

   (นางสาวปราณปริยา  วงค์ษา) 
  รก.หน.ฝถท. 

 

19/09/2565 
 

ผู้อนุมัติ: 
 

                                   
 

   (นางสาวปราณปริยา  วงค์ษา) 
  ผอ.สคร. 

 

19/09/2565 
                                                                                                                 

 

7. กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
1.คู่มือปฏิบัติงาน ขั้นตอนการติดตามผลการฝึกอบรม (เอกสารหมายเลข SOP:  OAN-2565-305-01)  
 
8. อภิธานศัพท์:  
 
 



หมายเลข SOP: OAN-2565-305-01  หน้า 5                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 1 

ตัวอย่างหนังสือขอบคุณ 
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เอกสารแนบ 2 

ตัวอย่างแบบฟอร์มส่งใช้เงินยืม (FD.04) 
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เอกสารแนบ 3 

ตัวอย่างแบบฟอร์มส่งใช้เงินยืม (FD.03) 
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เอกสารแนบ 4 



หมายเลข SOP: OAN-2565-305-01  หน้า 10                                                                            

     ตัวอย่างรายงานสรุปผลหลังการฝึกอบรม 
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