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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

ช่ือ SOP : ข้ันตอนการจัดกิจกรรมฝCกอบรมนานาชาติ  

หมายเลข SOP : OAN-2565-103-01 
 

โปรดตรวจสอบวTาเปUนฉบับลTาสุดกTอนการนำไปใช[งาน 

หมายเลข SOP: OAN-2565-103-01 

ปรับปรุงจาก SOP: (ระบุหมายเลข SOP เดิม หากเป5น SOP ใหม8ให9เว9นว8าง)  

วันท่ีอนุมัติ: 

(วัน/เดือน/ป̀ พ.ศ.) 

เชTน 03/03/2564 

19/09/2565 

วันท่ีทบทวน: 

(วัน/เดือน/ป̀ พ.ศ.) 

เชTน 10/06/2565 

(วัน/เดือน/ปG พ.ศ.) เช8น 10/06/2565 หากยังไม8เคยทบทวนให9เว9นว8าง 

ระดับของการบังคับใช[:  þ บางส8วน (โปรดระบุ) สคร.          ¨ท้ังองคRกร 

จำนวนหน[า 10 หน9า 

ผู[จัดทำ/ตำแหนTง:  นางสาวศุทธินี ส่ีหิรัญวงศR  นักวิชาการฝXกอบรม/ฝบร. (สคร.) 

 

1. การแก[ไขปรับปรุง: อธิบายในสTวนท่ีถูกปรับปรุงแก[ไข 

(หากเป5น SOP ท่ีจัดทำข้ึนใหม8 ให9เว9นว8าง) 

 
 

2. ตารางสารบัญ:   

Title Page                                                         

การแก9ไขปรับปรุง                                                 

ตารางสารบัญ                                                      

วัตถุประสงคRและขอบเขตของ SOP                             

บุคลากรท่ีเก่ียวข9อง                                               

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                            

INPUT/OUTPUT                                                 

กฎระเบียบข9อบังคมและเอกสารท่ีเก่ียวข9อง                   

อธิธานศัพทR                                                        

การลงนามอนุมัติ                                                  

หน9า 1 

หน9า 1 

หน9า 1 

หน9า 2 

หน9า 2 

หน9า 3 

หน9า 4 

หน9า 5 

หน9า 5 

หน9า 5 

เอกสารแนบ หน9า 6 
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3. วัตถุประสงคmและขอบเขตของ SOP:  

เพ่ือแสดงข้ันตอนและวิธีการในการดำเนินงาน 

 

1. การดำเนินการจัดทำเอกสารขออนุมัติตามระเบียบ สทอภ. 

 

2. การจัดเตรียมเอกสาร ข[อมูล และประสานงานกTอนการจัดกิจกรรมฝCกอบรม 

 

3. การดำเนินงานระหวTางการจัดกิจกรรมฝCกอบรม 

 

4. การดำเนินการหลังจัดกิจกรรมฝCกอบรม 

 

 

4. บุคลากรท่ีเก่ียวข[องกับ SOP:   

รอง ผสทอภ. 

(ตติยะ) 

 

ผอ.สคร. 

(ปราณปริยา) 

 

หน.ฝบร.  

(เครือวัลยm) 

 

นักวิชาการฝCกอบรม 

(ศุทธินี)  

: พิจารณาอนุมัติ 

 

 

: พิจารณาอนุมัติ 

 

 

: พิจารณาอนุมัติและให9คำปรึกษา 

 

 

: ดำเนินการจัดกิจกรรมและปฏิบัติตามระเบียบ สทอภ.  

 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน: กำหนดรายละเอียดของกระบวนงาน การระบุลำดับข้ันตอน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ควรเลือกประเภทของ SOP ให[

เหมาะสมกับกระบวนงาน) 

þ เป5น SOP ใหม8        q เป5นการปรับปรุง SOP เดิม 

ประเภทของ SOP 
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6. INPUT/OUTPUT:  

ข[อมูลนำเข[าหรือส่ิงท่ีต[องใช[กTอนเร่ิมกระบวนงาน (INPUT):  

1. ต9นเร่ืองและความเป5นมาของการจัดกิจกรรม 

2. ประวัติวิทยากร 

3. ฐานข9อมูลหน8วยงานเปsาหมายและวิทยากร 

 

ผลลัพธmท่ีได[จากกระบวนงาน (OUTPUT):  

     กระบวนการจัดกิจกรรมหลักสูตรฝXกอบรมนานาชาติท่ีเป5นลำดับข้ันตอนและถูกต9องตามระเบียบ 

สทอภ. 
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7. กฎระเบียบข[อบังคับ และเอกสารท่ีเก่ียวข[อง:  

1. ระเบียบ สทอภ. ว8าด9วยค8าใช9จ8ายในการฝXกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

2. ระเบียบ สทอภ. การจัดซ้ือจัดจ9าง 

3. เจ9าหน9าท่ีตำแหน8งนักวิชาการฝXกอบรม / เจ9าหน9าท่ีประสานงานวิชาการ 

 

8. อภิธานศัพทm:  

Course Guidelines: เอกสารประกอบการฝXกอบรมซ่ึงมีข9อมูลเก่ียวกับความเป5นมากิจกรรมการฝXกอบรม 

วัตถุประสงคR หน8วยงานท่ีร8วมจัด กำหนดการ และข9อมูลท่ัวไปสำหรับ 

 
 

9. ลงนามผู[จัดทำผู[อนุมัติ:  

ผู[จัดทำ: 
 

                                   
 

    ( นางสาวศุทธินี ส่ีหิรัญวงศm  ) 

                                           ตำแหนTง   นักวิชาการฝCกอบรม  

  19    /   ก.ย.   / 2565     

 

ผู[ตรวจสอบ: 
 

                                   
 

   (นางสาวเครือวัลยm จำปาเงิน ) 

หน.ฝบร. 
 

  19    /   ก.ย.   / 2565     

 

ผู[อนุมัติ: 
 

                                   
 

   ( นางสาวปราณปริยา วงคmษา ) 

  ผอ.สคร. 
 

   19  /  ก.ย.   /  2565    
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10. เอกสารแนบ 

เอกสารแนบ 1 
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เอกสารแนบ 2  
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เอกสารแนบ 3 

 

เอกสารแนบ 4  
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เอกสารแนบ 5 

 
 

 

เอกสารแนบ 6  
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เอกสารแนบ 7  

 
 

 

 
 

 

 


