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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ตัวช้ีวัดที่ 2.4 ระดับความส าเร็จของการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในการขับเคลื่อนหน่วยงานให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ทิศทางเดียวกัน และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 เป็นการแสดงกระบวนการปฏิบัติงานในการขับเคลื่อนหน่วยงานให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
และพร้อมใช้งาน โดยสอดคลองกับภารกิจส านักงานเลขานุการกรม 
 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
  องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO) หมายถึง หน่วยงานที่ยกระดับคุณภาพด้วย
การจัดการความรู้ โดยมีการพัฒนาปรับปรุงให้เกิดสิ่งใหม่ ๆ ทั้งด้านผลิตภัณฑ์/บริการ/กระบวนการท างาน เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิผลในการด าเนินพันธกิจและการบรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน  
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)* 
1. นางสาวจุฑามาศ เกษมสุขสถาพร    บรรณารักษ์ช านาญการ              ประธาน 
2. นางกูนกานต์ ปาจรีย์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน     กรรมการ 
3. นางสาวภิญญดา เขียวปัญญา          เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน       กรรมการ 
4. นางสาวรุ่งนภา ใหม่รัตนไชยชาญ นักจัดการงานทั่วไป                            กรรมการ 
5. นางสาวประไพ สีเทา    นักจัดการงานทั่วไป                            กรรมการ 
6. นายพิษณุชัย รุ่งอุทัย               พนักงานธุรการ                                 กรรมการ 
7. นายอธิชาติ สนธิรักษ์            เจ้าพนักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์         กรรมการ 
8. นายพิกุล แก้วโชติ บรรณารักษ์      กรรมการและเลขานุการ 
9. นางสาววราภรณ์ ยี่โต๊ะ  บรรณารักษ์      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

    *คณะกรรมการการจัดการองค์กรแห่งการเรียนรู้ (LO) ตามค าสั่งส านักงานเลขานุการกรม ที่ 20/2564 
      เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการระดับหน่วยงาน  ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2564 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 

จัดท า/ทบทวนค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างานเพื่อ
ขับเคลื่อนหน่วยงานให้
เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู ้(LO) 

2 วัน - จุฑามาศ   
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 

2 
 
 

 
 
 

จัดประชุมเพื่อร่วมกัน
ก าหนดแนวทาง 
วิเคราะห์ GAP และ
จัดท าแผนขับเคลื่อน
การเป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ (LO) 

1 วัน - พิกุล 
- วราภรณ์  
 

- คู่มือค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานในสังกัด  
กรมอนามัย  
- สรุปผลการด าเนินงาน
ขับเคลื่อนองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ในปีท่ีผ่านมา 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ออกแบบเครื่องมือเพื่อ
ศึกษาความต้องการ/
ความคาดหวังของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียต่อข้อมูล
และความรู้ที่ส าคัญ 

3 วัน - วราภรณ ์
- ภิญญดา 
 

-ท าเนียบผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  

4 
 
 

 
 
 
 

ออกแบบเครื่องมือ
ส ารวจเพื่อให้จนท.
ประเมินตนเองด้าน
องค์ความรู้ในงานท่ี
ปฏิบัติ/รับผดิชอบ 

3 วัน - พิกุล 
- กูนกานต์ 
 

-ท าเนียบผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  

5  วิเคราะห์ GAP ข้อมูล
และความรู้ที่ส าคัญ
และจ าเป็น 
 

2 วัน -คกก.การ
จัดการองค์กร
แห่งการ
เรียนรู้ (LO) 
 

- สรุปผลการด าเนนิงาน
ขับเคลื่อนองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ที่ในปีท่ีผา่นมา 
- สรุปผลความต้องการฯ ของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได ้
ส่วนเสยี 
- สรุปผลการส ารวจประเมิน
ตนเองด้านองค์ความรู้ในงานท่ี
ปฏิบัติฯ 

      

สอบถามความต้องการ/
ความคาดหวังของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสยีต่อข้อมูลและความรู้

ที่ส าคัญ 

จัดท า/ทบทวน 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

 

ประชุมคณะท างานฯ 

ส ารวจการประเมินตนเอง
ด้านองค์ความรู้ใน 

งานท่ีปฏิบัติ/รับผดิชอบ 

วิเคราะห์ GAP ข้อมูลและ
ความรู้ที่ส าคัญและจ าเป็น 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    

6  
 
 
 
 

- ก าหนดมาตรการเพื่อ
ขับเคลื่อนหน่วยงานให้
เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ ตามกลยุทธ์ 
PIRAB 
- ก าหนดประเด็น
ความรู้ที่ให้แก่บุคลากร 

2 วัน -คกก.การ
จัดการองค์กร
แห่งการ
เรียนรู้ (LO) 
 

- สรุปผลความต้องการฯ ของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได ้
ส่วนเสยี 
- สรุปผลการส ารวจประเมิน
ตนเองด้านองค์ความรู้ในงานท่ี
ปฏิบัติฯ 

7  
 
 
 
 
 
 

- จัดท าแผนปฏิบตัิการ
เพื่อขับเคลื่อน
หน่วยงานให้เป็น
องค์กรแห่งการเรยีนรู ้
- จัดท าแผนด าเนินการ
สร้างหรือพัฒนา
ผลงานวิจัย/นวัตกรรม 

2 วัน -คกก.การ
จัดการองค์กร
แห่งการ
เรียนรู้ (LO) 
 

- แผนปฏิบัติการเพื่อขับเคลื่อน
หน่วยงานให้เป็นองค์กรแห่ง
การเรยีนรู ้
- แผนด าเนินการสรา้งหรือ
พัฒนาผลงานวิจัย/นวัตกรรม 

8 
 
 

 
 

ขออนุมัติจัด 
กิจกรรม/โครงการ 

ตามแผนปฏิบัติการฯและ 
แผนด าเนินการสร้างฯ  

นวัตกรรม 
 
 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม
โครงการ ตาม
แผนปฏิบัติการเพื่อ
ขับเคลื่อนหน่วยงานให้
เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ และ 
แผนด าเนินการสร้าง
หรือพัฒนาผลงานวิจยั/
นวัตกรรม 
 

2 วัน - วราภรณ ์ - แผนปฏิบัติการเพื่อขับเคลื่อน
หน่วยงานให้เป็นองค์กรแห่ง
การเรยีนรู ้
- แผนด าเนินการสรา้งหรือ
พัฒนาผลงานวิจัย/นวัตกรรม 
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 ด าเนินการขับเคลื่อนฯ 
ตามแผนทีก่ าหนดไว ้

ต.ค.64 -
ก.พ.65 

-คกก.การ
จัดการองค์กร
แห่งการ
เรียนรู้ (LO) 

 

 
 

 
 

   

 

ก าหนดมาตรการ/ 
ก าหนดประเด็นความรู ้

จัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
และ แผนด าเนินการสร้าง
หรือพัฒนาผลงานวิชาการ 

/นวัตกรรม 

 

ด าเนินการตามแผน 

ที่ก าหนด 

แก้ไข/
ปรับปรุง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
    

10 
 
 
 
 
 

 - ด าเนินการเผยแพร่
ผลงานต่างๆ ทุก
ช่องทาง เช่น เว็บไซต์, 
Facebook, LINE ฯลฯ 
- จัดเก็บในระบบหรือ
ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

ต.ค.64 - 
ก.ย.65 

- พิกุล 
- วราภรณ ์
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 - รายงานข้อมูลใน
ระบบ DOC 4.0 

1 วัน - จุฑามาศ 
 

- รายงานการประชุม
ประจ าเดือนของหน่วยงาน 

12 
 
 

 
 
 

จัดประชุมเพื่อร่วมกัน
ก าหนดแนวทาง 
วิเคราะห์ GAP รอบ 5 
เดือนแรก 
 

1 วัน -คกก.การ
จัดการองค์กร
แห่งการ
เรียนรู้ (LO) 
 

- สรุปผลการด าเนินงาน
ขับเคลื่อนองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ รอบ 5 เดือนแรก 

13  
 
 
 
 
 
 

- ทบทวนและปรับปรุง
แผนด าเนินการสร้าง
หรือพัฒนาผลงานวิจยั/
นวัตกรรมทีส่ าคญัและ
จ าเป็น 

2 วัน -คกก.การ
จัดการองค์กร
แห่งการ
เรียนรู้ (LO) 
 

- แผนด าเนินการสรา้งหรือ
พัฒนาผลงานวิจัย/นวัตกรรม 
รอบ 5 เดือนแรก 

14 
 
 

 
 

 
 

ด าเนินการขับเคลื่อนฯ 
ตามแผนที่ก าหนดไว ้

ม.ีค.-ก.ค.
65 

-คกก.การ
จัดการองค์กร
แห่งการ
เรียนรู้ (LO) 

 

- แผนด าเนินการสรา้งหรือ
พัฒนาผลงานวิจัย/นวตักรรม 
รอบ 5 เดือนหลัง 

 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

รายงานความก้าวหน้า 
การด าเนินงานตามแผน 

ประชุมคณะท างานฯ  
รอบ 5 เดือนหลัง 

ทบทวนแผนด าเนินการสร้าง
หรือพัฒนาผลงานวิจยั/

นวัตกรรมนวตักรรมที่ส าคัญ
และจ าเป็น 

ด าเนินการตามแผน 

ที่ก าหนด 

เผยแพรผ่ลงาน/ 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ฯลฯ  
ทุกช่องทาง / จัดเก็บ
ผลงานอย่างเป็นระบบ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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- สร้างหรือพัฒนา
ผลงานวิจัย/วิชาการ/
นวัตกรรมทีส่ าคญัและ
จ าเป็นต่อหน่วยงาน  
- จัดส่งและน าเสนอ
ผลงานวิจัย/วิชาการ/
นวัตกรรม 

พ.ค.-ก.ค.
65 

- จุฑามาศ   
- วราภรณ ์
- พิกุล 

 

แบบฟอร์มใบสมัครส่งผลงาน
เข้าร่วมโครงการประกวด LIKE 
Talk Award 

16  
รายงานผลการด าเนินงาน 
และสรุปบทเรียนการเป็น 

องค์กรแห่งการเรยีนรู ้

 
 
 

- จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานการเป็น
องค์กรแห่งการเรยีนรู ้
- ประเมินผลการ
ด าเนินงานฯ 
- สรุปบทเรยีน 
- รายงานข้อมูลใน
ระบบ DOC 4.0 

5 วัน - จุฑามาศ   
- วราภรณ ์
- พิกุล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งผลงานวิจยั/วิชาการ/
นวัตกรรม และน าเสนอใน 

LIKE Talk Award 

 


