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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: การประชาสัมพันธ์ทุนพัฒนาบุคลากรภาครัฐ (หลักสูตร 
Sirindhorn Center for Geo-Informatics (SCGI) Master 
Program 
หมายเลข SOP: OAN-2565-105-01 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการนำไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: OAN-2565-105-01 
ปรับปรุงจาก SOP: OAN-2565-105-01  
วันทีอ่นุมัติ: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 03/03/2564 

19/09/2565 

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

24/01/2568 

ระดับของการบังคับใช้:   บางส่วน (โปรดระบุ)  ภายใน สคร.             ทั้งองค์กร 
จำนวนหน้า 15 หน้า 
ผู้จัดทำ/ตำแหน่ง:  นางสาวเพชรจรัส เตชเกรียงไกรกุล /นักวิชาการฝึกอบรม/ สคร. 

 

1. การแก้ไขปรับปรุง:  
ปรับปรุงบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ SOP และชื่อผู้บังคับบัญชา 

 

2. ตารางสารบัญ:  
Title Page หน้า 1 
การแก้ไขปรับปรุง 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 
ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ หน้า 6 
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3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
 เพ่ือเป็นแนวทางในการประชาสัมพันธ์ทุนพัฒนาบุคลากรภาครัฐ (หลักสูตร Sirindhorn Center 
for Geo-Informatics (SCGI) Master Program แก่หน่วยงานภาครัฐ และเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ดำเนินการการประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรภายในฝ่ายต่อไป  

 

4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP:  
ผอ.สคร. : พิจารณาอนุมัติ 
หน.ฝบร. : 
 พิจารณาลงนามในระดับฝ่าย  
 พิจารณาเนื้อหาและตรวจสอบรายละเอียดการประชาสัมพันธ์ (หนังสือส่งออกและ Infographic) 
นักวิชาการฝึกอบรม ฝบร./สคร. :  
 จัดเตรียมเนื้อหาข้อมูลสำหรับประชาสัมพันธ์หลักสูตร  
 จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานเครือข่ายภาครัฐ  
 ประชาสัมพันธ์หลักสูตรผ่านช่องทางต่างๆ 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิชาการ ฝบร./สคร. :  
 จัดเตรียมเนื้อหาข้อมูลสำหรับประชาสัมพันธ์หลักสูตร  
 จัดทำ Infographic ประกอบการประชาสัมพันธ์ 
 ประชาสัมพันธ์หลักสูตรผ่านช่องทางต่างๆ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 เป็น SOP ใหม ่        เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำหนังสือส่งออกภายนอก (อว 5308/ว XXX) เรียน ผู้บริหารหน่วยงาน
เครือข่ายภาครัฐ เพ่ือประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา ทุนพัฒนาบุคลากรภาครัฐ หลักสูตร Sirindhorn Center 
for Geo-Informatics (SCGI) Master Program จากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม (อว.) จำนวน 5-10 ทุน/ปี พร้อมทั้งปรับปรุงรายละเอียดหลักสูตรและใบสมัครให้พร้อมสำหรบั
การประชาสัมพันธ์ ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 1 
 ขั้นตอนที่ 2 : กำหนดหัวข้อและเนื้อหา Content ที่ต้องการประชาสัมพันธ์ เช่น หน่วยงาน
ผู้สนับสนุนทุนการศึกษา คุณสมบัติผู้สมัครรับทุน กฎเกณฑ์/ข้อบังคับการสมัคร หน่วยงานผู้ดูแล
ผู้รับผิดชอบ สถานศึกษา ระยะเวลาการศึกษา เป็นต้น 
 ขั้นตอนที่ 3 : จัดทำโปสเตอร์ แบบ Infographic เพ่ือนำไปเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ ของ 
สทอภ. ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 2 
 ขั้นตอนที่ 4 : เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  
  1. ส่งออกหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยังผู้บริหารหน่วยงานเครือข่ายภาครัฐ ทางไปรษณีย์ โดยให้
บุคลากรของหน่วยงานที่สนใจกรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสารหลักฐานต่างๆ ส่งมายัง สทอภ. ดังนี้ 
   1.1. หนังสือ อว 5308/ว XXX  
   1.2. สิ่งที่ส่งมาด้วย 1 - รายละเอียดหลักสูตร 
   1.3. สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 - ใบสมัคร 
ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 3 
  2. ประชาสัมพันธ์โปสเตอร์ ผ่าน Group Line ต่างๆ เช่น GISTDA Line Group, SCGI 
Student Group เป็นต้น ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 4 
  3. ประชาสัมพันธ์โปสเตอร์ ผ่าน Facebook Fan page: scgicenter ตามตัวอย่างเอกสาร
แนบ 5 
  4. ประชาสัมพันธ์โปสเตอร์ ผ่าน Website: https://www.gistda.or.th/ ตามตัวอย่าง
เอกสารแนบ 6 
 ขั้นตอนที่ 5 : ติดตามและให้บริการข้อมูลเพิ่มเติมแก่บุคลากรจากหน่วยงานเครือข่ายภาครัฐที่
สนใจสมัครเข้ารับทุนการศึกษาผ่านช่องทางต่างๆ เช่น E-mail, Facebook Fan page หรือ โทรศัพท์ เป็น
ต้น ตามตัวอย่างเอกสารแนบ 7 
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6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลนำเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  
 1. ฐานข้อมูลหน่วยงานเครือข่ายภาครัฐที่ต้องการประสัมพันธ์ เช่น หน่วยงานพลเรือน 
หน่วยงานทางการทหาร สถาบันการศึกษา หน่วยงานท้องถิ่น เป็นต้น  
 2. เนื้อหา/รายละเอียหลักสูตรสำหรับประชาสัมพันธ์และจัดทำ Infographic  
 3. รูปภาพประกอบสำหรับจัดทำ Infographic  
ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
 ผลลัพธ์ 
  1. หนังสือ อว 5308/ว XXX ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา หลักสูตร หลักสูตร Sirindhorn 
Center for Geo-Informatics (SCGI) Master Program ไปยังผู้บริหารหน่วยงานเครือข่ายภาครัฐ 
  2. โปสเตอร์ แบบ Infographic ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา สำหรับนำไปเผยแพร่ในช่องทาง
ต่างๆ 
 ผู้รับบริการ 
  บุคลากรจากหน่วยงานเครือข่ายภาครัฐที่สนใจสมัครเข้ารับทุนการศึกษา 

  

7. กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
 

 

8. อภิธานศัพท์:  
1. หนังสือส่งออกภายนอก (อว 5308/ว XXX) : หนังสือแบบราชการที่ติดต่อหน่วยงานภายในแบบพิธี
ทางการ โดยใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์ของหน่วยงานประทับอยู่ โดยเป็นหนังสือประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ สู่หน่วยงานภายนอก 
2. ผู้บริหารหน่วยงานเครือข่ายภาครัฐ : ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานเครือข่ายภาครัฐ เช่น อธิบดี 
เจ้ากรม ผู้อำนวยการ ผู้ว่าการ เป็นต้น 
3. ทุนพัฒนาบุคลากรภาครัฐ : ทุนการศึกษาท่ีได้รับจากสนับสนุนจากรัฐบาลเพ่ือพัฒนาบุคลากรใน
หน่วยงานภาครัฐ ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อรองรับยุทธศาสตร์ชาติ 20 และประเทศไทย 4.0 
4. หลักสูตร Sirindhorn Center for Geo-Informatics (SCGI) Master Program : หลกัสูตรที่เกิดขึ้นจาก
การร่วมมือของ 3 หน่วยงานคือ สำนักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ (องค์การมหาชน) : 
สทอภ. มหาวิทยาลัยบูรพา ประเทศไทย และมหาวิทยาลัยอู่ฮ่ัน สาธารณรัฐประชาชนจีน โดยมุ่งเน้นการ
สร้างบุคคลากรด้านเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ อันจะเป็นกำลังสำคัญในการพัฒนาและเพ่ิมขีด
ความสามารถและการแข่งขันของประเทศในภูมิภาคในอนาคต 
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9. ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ:  
ผู้จัดทำ: 

 

                                   
 

    (นางสาวเพชรจรัส เตชเกรียงไกรกุล) 
ตำแหน่ง   นักวิชาการฝึกอบรม  

 

   27 /มกราคม /2568  
ผู้ตรวจสอบ: 

 

                                   
 

   (นางสาวปราณปริยา วงค์ษา) 
รก.หน.ฝบร. 

 

   27 /มกราคม /2568  
ผู้อนุมัติ: 

 

                                   
 

   (นางสาวปราณปริยา วงค์ษา) 
  ผอ.สคร. 

 

   27 /มกราคม /2568  
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เอกสารแนบ 1 
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เอกสารแนบ 2 
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เอกสารแนบ 3 
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เอกสารแนบ 4 
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เอกสารแนบ 5 
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เอกสารแนบ 6 
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เอกสารแนบ 7 

 
 

 


