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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: ขั้นตอนการติดตามผลการฝึกอบรม 
หมายเลข SOP: OAN-2565-306-02 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการนำไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: OAN-2565-306-02 
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 9 
ผู้จัดทำ/ตำแหน่ง:  นางสาวมยุรา  ทุ่มแก้ว/เจ้าหน้าที่ประสานงานวิชาการชำนาญการ 

 

1. การแก้ไขปรับปรุง:  
ตัดขั้นตอนการติดตามผลการฝึกอบรมจากผู้บังคับบัญชาของผู้เข้ารับการฝึกอบรมออก เนื่องจากการติดตาม
ที่ผ่านมา มีผู้บังคับบัญชาของผู้เข้ารับการฝึกอบรมตอบแบบติดตามน้อยมาก บางหลักสูตรไม่มีการตอบเลย 
และประกอบกับข้อมูลที่ได้รับจากการติดตามผู้เข้ารับการฝึกอบรมเอง สามารถนำมาประกอบการพัฒนา
หลักสูตรได้ 

 

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 
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กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เก่ียวข้อง หน้า 5 
อภิธานศัพท์ หน้า 5 
ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ 
เอกสารแนบ 

หน้า 5 
หน้า 7 

 

 

3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานการติดตามผลการฝึกอบรมของหลักสูตรประจำปี 

 

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

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

❑ เป็น SOP ใหม ่        เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 : กำหนดแผนการติดตามการฝึกอบรม  
เป็นการกำหนดวันที่ต้องเริ่มกระบวนการดำเนินงานการติดตามผลการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร โดยใน
เบื้องต้นจะกำหนดให้วันที่ต้องเริ่มกระบวนการติดตามผลการฝึกอบรมจะเป็นช่วง 3 เดือนหลังจากที่การ
ฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตรเสร็จสิ้น โดยขั้นตอนนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จภายใน 2 เดือนหลังจากที่                 
ทาง ผสทอภ. อนุมัติหลักการให้จัดหลักสูตรประจำปี 
ขั้นตอนที่ 2 : จัดทำแบบฟอร์มสำหรับการติดตามผลการฝึกอบรม (รูปแบบออนไลน์) 
จัดทำแบบฟอร์มการติดตามผลการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ ผ่าน Google Form  สำหรับการติดตาม
ผลการฝึกอบรมผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 1 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จหลังจาก
กำหนดแผนการติดตามหลักสูตร 1 เดือน 
ขั้นตอนที่ 3 : จัดทำหนังสือติดตามผลการฝึกอบรม  
จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรม ตามตัวอย่าง
เอกสารแนบ 2 ซึ่งข้ันตอนนี้จะดำเนินการหลังจากท่ีเสร็จสิ้นการฝึกอบรมไปแล้ว 3 เดือน  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
ขั้นตอนที่ 4 : จัดส่งหนังสือติดตามผลการฝึกอบรมให้กับผู้ประเมินทาง  E-mail และ Line กลุ่มหลักสูตร 
ขั้นตอนนี้จะดำเนินการส่งหนังสือติดตามผลการฝึกอบรม และแบบฟอร์มสำหรับติดตามผลการฝึกอบรม 
(รูปแบบออนไลน์) ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผ่านทาง E-mail ที่ได้แจ้งไว้ตอนลงทะเบียนฝึกอบรมในระบบ 
GISTDA Training Center และกลุ่ม Line หลักสูตร ที่ใช้ในการประสานงานของแต่ละหลักสูตร (สำหรับ
หนังสือติดตามฯ ฉบับจริง จะไม่ส่งทางไปรษณีย์เนื่องจากลดค่าใช้จ่าย และการส่งเอกสารทาง Email และ 
Line จะมีความรวดเร็วกว่าการส่งทางไปรษณีย)์ 
ขั้นตอนที่ 5 : ติดตามผล การตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรม ครั้งที่ 1 ทาง E-mail และ Line กลุ่ม
หลักสูตร หลังจากท่ีได้ส่งหนังสือติดตามผลการฝึกอบรมผ่านไปแล้ว 2 สัปดาห์ หากยังมีผู้ที่ยังไม่ได้ตอบแบบ 
ติดตามผลการฝึกอบรม ทาง ฝถท. จะดำเนินการติดตามการตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรมทาง                
E-mail และ Line กลุ่มหลักสูตร ตามเวลาที่กำหนด 
ขั้นตอนที่ 6 : ติดตามการตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรม ครั้งที่ 2 ทาง E-mail และ Line กลุ่มหลักสูตร 
หลังจากท่ีได้ติดตามการตอบ แบบติดตามผลการฝึกอบรมครั้งที่ 1 ผ่านไปแล้ว 1 สัปดาห์ หากยังมีผู้ประเมิน
ยังไม่ได้ตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรม ทาง ฝถท. จะติดตามการตอบ แบบติดตามผลการฝึกอบรมอีกครั้ง
ทาง E-mail และ Line กลุ่มหลักสูตร  
ขั้นตอนที่ 7: ติดตามการตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรม ครั้งที่ 3 ทางโทรศัพท ์
หลังจากที่ได้ติดตามการตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรมครั้งที ่ 2 ผ่านไปแล้ว 3 วันทำการ หากยังมี                  
ผู้ประเมินที่ยังไม่ได้ตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรม ทาง ฝถท. จะดำเนินการติดตามการตอบแบบติดตาม
ผลการฝึกอบรมอีกครั้งทางโทรศัพท ์
ขั้นตอนที่ 8 : รวบรวม และสรุปผลการติดตามการฝึกอบรม 
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 สัปดาห์หลังจากท่ีได้รับผลการติดตามการฝึกอบรมจากผู้ตอบแบบติดตามฯ 
ครบถ้วน หรือเท่าท่ีจะสามารถรวบรวมข้อมูลได้ 
ขั้นตอนที่ 9 : เสนอผลสรุปต่อผู้บังคับบัญชา (ผอ.สคร.) 
หลังจากดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการติดตามการฝึกอบรมเสร็จแล้ว ฝถท. จะดำเนินการเสนอ
รายงานสรุปผลต่อผู้บังคับบัญชา (ผอ.สคร.) ภายใน 1 สัปดาห์ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

  

  

มยุรา/วัชร ี  

 
 

Start 

กำหนดแผนการ                
ติดตามการฝึกอบรม 

2 เดือนหลังจากที่  

ผสทอภ.อนุมัติหลักการ 

ให้จัดหลักสูตรประจำปี 
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ติดตามการตอบ แบบติดตาม           
ผลการฝึกอบรม ครั้งที่ 2 

ติดตามการตอบแบบติดตาม           
ผลการฝึกอบรม ครั้งที่ 3 

เสนอต่อผู้บังคับบัญชา  

(ผอ.สคร.) 

ติดตามการตอบ แบบติดตามผล
การฝึกอบรม ครั้งที่ 1 

รวบรวม และสรุปผล               
การติดตามการฝกึอบรม 

Stop 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
ณัฐพงษ์  

 
 

มยุรา/วัชรี  

 
  

มยุรา/วัชรี           
 
 

มยุรา/วัชรี  

มยุรา/วัชรี  
  

 

 

สร้างแบบฟอร์มสำหรับการตดิตามผล
การฝกึอบรม (รูปแบบออนไลน์) 

จัดทำหนงัสือติดตามผล
การฝกึอบรม 

จัดส่งหนังสอืติดตามผล
การฝกึอบรม  

ตอบแบบฟอร์มครบ
ทุกคนหรือไม่ 

ตอบแบบฟอร์มครบ
ทุกคนหรือไม่ 

ตอบแบบฟอร์ม
ครบทุกคนหรือไม่ 

ครบทุกคน 

ไม่ครบทุกคน 

ครบทุกคน 

ครบทุกคน 

ไม่ครบทุกคน 

ไม่ครบทุกคน 

ภายใน 1 เดือน 

หลังจากที่ได้กำหนด 

แผนการติดตามการฝึกอบรมเสร็จสิ้น 

หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมของ 

แต่ละหลักสูตร 3 เดือน / 

ตามแผนการติดตามการฝึกอบรมที่ได้กำหนดไว้ 

ภายใน 3 วันทำการ 

หลังจากที่ได้จัดทำหนังสือติดตามผลการ

ฝึกอบรมเสร็จสิ้น 

หลังจากจัดส่งหนังสือติดตามผล

การฝึกอบรมไปแล้ว 2 สัปดาห์ 

หลังจาก 

การติดตามครั้งที่ 1 

1 สัปดาห์ 

หลังจาก 

การติดตามครั้งที่ 2 

3 วันทำการ 

ภายใน 2 สัปดาห์ 

หลังจากได้ข้อมูลครบถ้วน

หรือจำนวนเท่าที่จะติดตามได้ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

หลังจากสรุปผล 
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6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลนำเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  
1. รายชื่อ และ E-mail ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
2. กำหนดการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 
ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
1. แบบฟอร์มการติดตามผลการฝึกอบรม (รูปแบบออนไลน์) 
2. หนังสือติดตามผลการฝึกอบรม สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
3. ผลจากการตอบ/ประเมิน แบบติดตามผลการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
4. รายงานการสรุปผลจากแบบติดตามผลการฝึกอบรม 

 

 

 

9. ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ:  
ผู้จัดทำ: 

 

                                   
 

    (นางสาวมยุรา   ทุ่มแก้ว) 
ตำแหน่ง    เจ้าหน้าที่ประสานงานวิชาการชำนาญการ       

 

19/09/2565 
ผู้ตรวจสอบ: 

      
 

                              
 

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

19/09/2565 

7. กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
ข้อมูลการลงทะเบียนการฝึกอบรมจาก  https://training.gistda.or.th/ 
8. อภิธานศัพท์:  
1.กลุ่ม Line หลักสูตร หมายถึง กลุ่ม Line ที่ใช้ในการประสานงานระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร
และเจ้าหน้าทีข่อง สทอภ. ในแต่ละหลักสูตร 
2.ระบบ GISTDA Training Center หมายถึง ระบบจัดการการลงทะเบียนของผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมที่
ดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียน และดูข้อมูลเกี่ยวข้องกับหลักสูตรที่ GISTDA พัฒนาขึ้น 
ผ่าน https://training.gistda.or.th/ 
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ผู้อนุมัติ: 
 
 

                                   
 

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

19/09/2565 
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เอกสารแนบ 1 

ตัวอย่างเอกสาร แบบติดตามผลการฝึกอบรมฯ (สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมตอบ/ประเมิน) 
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เอกสารแนบ 2 

ตัวอย่างเอกสาร หนังสือติดตามผลการฝึกอบรม (สำหรับขอความอนุเคราะห์ให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมตอบ/ประเมิน) 

 

 


