
1 
 

เอกสารแนบ Template กลาง 
ปรับปรุงเมื่อ 27 พฤศจิกายน 2566 

 
แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 
ชื่อหน่วยงาน 

สำนักอนามัยการเจริญพันธุ์ 
คู่มือการปฏิบัติงานขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด: ตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสำเร็จของการจัดการความรู้ 
(Knowledge Management : KM) และการขับเคลื่อนการเป็นองค์กร
แห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO) 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการดำเนินงานวิชาการของหน่วยงานให้เป็น

องค์กรแห่งการเรียนรู้ อย่างเป็นระบบและมีมาตรฐาน  
1.2 เพื่อใช้เป็นคู่มือสำหรับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ที่แสดงถึงขั้นตอนและมาตรฐานของงาน 

สำหรับคณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสำเร็จของการจัดการความรู้ (Knowledge Management : 
KM) และการขับเคลื่อนการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO) และผู้ที่เก่ียวข้อง  

1.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
2. ขอบเขต (Scope)  

2.1 เป็นการแสดงกระบวนการปฏิบัติงานในการการขับเคลื่อนการดำเนินงานวิชาการของหน่วยงาน
ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  

2.2 เป็นคู ่มือการแสดงถึงขั ้นตอนและมาตรฐานของงาน ให้กับคณะดำเนินงานตัวชี ้ว ัดที ่ 2.2 
ระดับความสำเร็จของการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) และการขับเคลื ่อนการเป็น
องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO) และผู้ที่เก่ียวข้อง  
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี)  

องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO) หมายถึง หน่วยงานที่ยกระดับคุณภาพ
ด้วยการจัดการความรู้ โดยมีการพัฒนาปรับปรุงให้เกิดสิ่งใหม่ ๆ ทั้งด้านผลิตภัณฑ์/บริการ/กระบวนการ
ทำงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลในการดำเนินพันธกิจและการบรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน  
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  

4.1 ผู้รับผิดชอบโดยตรง  
     คณะดำเน ินงานตัวช ี ้ว ัดที ่  2.2 ระดับความสำเร ็จของการจ ัดการความร ู ้  (Knowledge 

Management : KM) และการขับเคลื่อนการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO)   
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4.2 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
     1) คณะกรรมการพัฒนาวิชาการสำนักอนามัยการเจริญพันธุ์  
     2) นักวิชาการ สำนักอนามัยการเจริญพันธุ์ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานตัวช้ีวันท่ี 
2.2 ระดับความสำเร็จ
ของการจัดการความรู้ 
(Knowledge 
Management : KM) 
และการขับเคลื่อนการ
เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ (Learning 
Organization : LO) 

3 วัน คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานตัวช้ีวันท่ี 
2.2 ระดับความสำเร็จ
ของการจัดการความรู้ 
(Knowledge 
Management : KM) 
และการขับเคลื่อนการ
เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ (Learning 
Organization : LO) 

2  
 
 
 
 
 

ประชุมคณะทำงาน 
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 เพื่อ
วิเคราะหผ์ลการ
ดำเนินงานท่ีผ่านมา
และร่วมวางแผนการ
ขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานพัฒนางาน
วิชาการ 

1 วัน คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 

- คู่มือการรายงานตาม 
คำรับรองการปฏิบัต ิ
ราชการฯ ประจำป ี
งบประมาณ พ.ศ. 
2567 
- รายงานผลการ 
ดำเนินงานตามตัวช้ีวัด
ที ่2.2 ปีงบประมาณ 
2566 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห์ GAP 
การขับเคลื่อน 
KM/LO ของ
หน่วยงาน 
- กำหนดมาตรการ
และประเด็นความรู้ที่
จะใช้ในการขับเคลื่อน
การดำเนินงาน
วิชาการของ 
หน่วยงานให้ เป็น
องค์กรแห่งการเรยีนรู ้

5 วัน - คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 
- คณะกรรม 
การพัฒนา
วิชาการสำนัก
อนามัยการ
เจริญพันธ์ุ 

- สรุปผลการสำรวจ
ความต้องการพัฒนา
ทักษะวิชาการ 
ปี 2567 
- มาตรการและ
ประเด็นความรู้ทีจ่ะใช้
ในการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานวิชาการ
ของหน่วยงานให้เป็น
องค์กรแห่งการเรยีนรู ้

      

จัดทำคำสั่ง
แต่งต้ัง

คณะทำงาน 

ประชุมคณะทำงานฯ 

พิจารณา
วิเคราะห์ 
GAP การ
ดำเนินงาน 

LO 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำแผนปฏิบตัิการ
ดำเนินงานขับเคลื่อน
การเป็นองค์กร 
แห่งการเรียนรู้ 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 
- จัดทำแผน
ดำเนินการสร้างหรือ
พัฒนาผลงาน
วิชาการ/นวัตกรรม 
ปี 2566 - 2567 

3 วัน - คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 
- คณะกรรม 
การพัฒนา
วิชาการสำนัก
อนามัยการ
เจริญพันธ์ุ 

- แผนปฏิบัติการ
ดำเนินงานขับเคลื่อน
การเป็นองค์กร 
แห่งการเรียนรู้ 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 
- แผนดำเนินการสรา้ง
หรือพัฒนาผลงาน
วิชาการ/นวัตกรรม 
ปี 2566 – 2567 

6  
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการขับเคลื่อน
งานตามแผนปฏิบัติ
การฯ ท่ีกำหนดไว ้
รอบ 5 เดือนแรก 

150 วัน - คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 
- คณะกรรม 
การพัฒนา
วิชาการสำนัก
อนามัยการ
เจริญพันธ์ุ 

 

7  
 
 
 
 

- ติดตามการ
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการฯ 
- จัดทำรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงาน 
- รายงานข้อมูล 
ผ่านระบบ DOC4.0 

8 วัน คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 

- รายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงาน 
- คู่มือการรายงานตาม
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการฯ ประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. 2567 

8  
 
 
 

พัฒนาผลงานวิจัย/ 
ผลงานวิชาการ/
นวัตกรรมสำคญัและ
จำเป็นต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 

300 วัน นักวิชาการ 
สำนักอนามัย
การเจรญิพันธ์ุ 

ผลงานวิจัย/ผลงาน
วิชาการ/นวัตกรรม 

  
 
 

    

จัดทำแผนปฏบิัติการ
ขับเคลื่อน LO และ 

แผนพัฒนาผลงานวิชาการ 

ดำเนินการตามแผน 

รายงานความก้าวหน้า 

การดำเนินงาน 

พัฒนาผลงานวิจยั/ 
ผลงานวิชาการ/นวัตกรรม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

9  
 
 
 
 
 

ส่งผลงานเขา้รับการ
ประเมินรางวัลเลิศรัฐ 
ประเภทบริการภาครัฐ 
(PSA) หรือประเภท
การบริหารราชการ
แบบมีส่วนร่วม (PGA) 
ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 

90 วัน นักวิชาการ 
สำนักอนามัย
การเจรญิพันธ์ุ 

แบบฟอร์มการส่งผล
งานเข้ารับการประเมิน
รางวัลเลิศรัฐ ประเภท
บริการภาครัฐ (PSA) 
หรือประเภทการ
บริหารราชการแบบมี
ส่วนร่วม (PGA) 
ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 

10  
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะทำงาน 
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 เพื่อ
ทบทวนการ
ดำเนินงาน วิเคราะห์
ผลการดำเนินงานรอบ 
5 เดือนแรก และร่วม
วางแผนการขับเคลื่อน
การดำเนินงานพัฒนา
งานวิชาการรอบ 5 
เดือนหลัง 

1 วัน คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 

รายงานผลการ
ดำเนินงานตามตัวช้ีวัด
ที่ 2.2 รอบ 5 เดือน
แรก 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนและวิเคราะห์
ข้อมูล 
- ผลการขับเคลื่อน
การดำเนินงาน
วิชาการของหน่วยงาน 
- ผลการดำเนินงาน
พัฒนาผลงานวิจัย/
ผลงานวิชาการ/
นวัตกรรม 
- มาตรการและ
ประเด็นความรู้ ตาม
กลยุทธ์ PIRAB 
- แผนปฏิบัติการ
ดำเนินงานขับเคลื่อน
การเป็นองค์กร 

5 วัน คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 

- สรุปผลการ
ขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน 
- สรุปผลการ
ดำเนินงานพัฒนา
ผลงานวิจัย/ผลงาน 
วิชาการ/นวัตกรรม 
- มาตรการการ
ขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน 
ตามกล 
ยุทธ์ PIRAB 
- สรุปประเด็นความรู้
ที่ให้แก่บุคลากร 

ส่งผลงานเข้ารับ 

การประเมินรางวัล 

PSA หรือ PGA 

ประชุมคณะทำงานฯ 

พิจารณา
วิเคราะห์

การ
ดำเนินงาน 
LO รอบ 5 

เดือน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
แห่งการเรียนรู้ 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 
- แผนดำเนินการสรา้ง
หรือพัฒนาผลงาน
วิชาการ/นวัตกรรม 
ปี 2566 - 2567 

- แผนการพัฒนา/
ปรับปรุงเพื่อการ
ดำเนินงานตัวช้ีวัด 
ตามกลยุทธ์ PIRAB 

12  
 
 
 
 

ดำเนินการขับเคลื่อน
งานตามแผนปฏิบัติ
การฯ ท่ีกำหนดไว ้
รอบ 5 เดือนหลัง 

150 วัน - คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 
- คณะกรรม 
การพัฒนา
วิชาการสำนัก
อนามัยการ
เจริญพันธ์ุ 

 

13  
 
 
 
 

- ติดตามการ
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการฯ 
- จัดทำรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงาน 
- รายงานข้อมูล 
ผ่านระบบ DOC4.0 

10 วัน คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 

- รายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงาน 
- คู่มือการรายงานตาม
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการฯ ประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. 2567 

14  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผน 
- สรุปบทเรยีนการ
เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู ้

14 วัน - คณะทำงาน
ตัวช้ีวันท่ี 2.2 
- คณะกรรม 
การพัฒนา
วิชาการสำนัก
อนามัยการ
เจริญพันธ์ุ 

รายงานผลการ
ดำเนินงานและการ
ประเมินผลการ 
ดำเนินงานพร้อมสรุป 
บทเรียนการเป็น
องค์กรแห่งการเรยีนรู ้

 
 
 
 
 

ดำเนินการตามแผน 

รายงานความก้าวหน้า 

การดำเนินงาน 

สรุปและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 



6 
 

สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 

 

 

 


