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แนวคิด  

สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ กรมอนามัย เปนหนวยงานท่ีทำหนาท่ีขับเคลื่อนการดำเนินงานพัฒนาการเด็ก 

ระดับประเทศ โดยบูรณาการความรวมมือกับหนวยงานและภาคีเครือขายที่เกี่ยวของและเพื่อใหการดำเนินงานตาม

บทบาทภารกิจ หนาท่ีไดอยางเรียบรอยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

วัตถุประสงค 

 คูมือปฏิบัติงานกระบวนงานขับเคลื่อนงานพัฒนาการเด็กปฐมวัย (SOP) จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพื่อให

ผูเกี่ยวของใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน ผูปฏิบัติงานสามารถใชเปน เอกสารอางอิงในการ

ทำงาน ทราบวาควรปฏิบัติอยางไร เมื่อใด กับใคร เปนประโยชนกับผูบริหารในการ ติดตามงานไดทุกขั้นตอน ลดความ

ผิดพลาดในการทำงาน นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือในการจัดกิจกรรมเปนสื่อในการประสานงาน เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ ของหนวยงาน  

ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

 1. ผูปฏิบัติงานท่ีใชคูมือการปฏิบัติงาน SOP นี้ จะไมเกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน เกิดความ เขาใจและชวย

เสริมสรางความม่ันใจในการทำงาน ไดงานท่ีมีคุณภาพตามระยะเวลาท่ีกำหนด เปนการลด ข้ันตอนการทำงานท่ีซับซอน 

ลดขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนไดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

 2. เปนคูมือท่ีชวยในการเรียนรูการทำงานของผูท่ีเริ่มปฏิบัติงานใหมใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี 

ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลไดอยางถูกตองและรวดเร็ว ชวยลดเวลาในการสอนงานบุคลากร หรือ เจาหนาท่ีสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได แตละฝายรูงานซ่ึงกันและกัน ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน ทำใหมีความ

ชัดเจนมองเห็นแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนเปนตน 

 3. มาตรฐานการทำงานจะเปนเครื่องมือท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุมการปฏิบัติงา และมอบหมายหนาท่ีไดงายข้ึน 

 4. มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกเปรียบเทียบผลการปฏิบัติ 

งานท่ีทำไดกับมาตรฐานการทำงานมีความชัดเจน  

เนื้อหาของคูมือการปฏิบัติงาน  

แตละกระบวนการประกอบดวย 

 1. วัตถุประสงคเปนการบอกถึงสิ่งท่ีตองการจากการปฏิบัติงานตาม SOP นั้นๆ  

 2. ขอบเขตงาน เปนการระบุวา SOP ท่ีใชในการปฏิบัติงานนั้น ครอบคลุมสิ่งใดบาง  

 3. คำจำกัดความ เปนการอธิบายความหมาย เพ่ือใหเกิดความเขาใจตรงกัน 

 4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การบรรยายรายละเอียดของข้ันตอนการการทำงาน เพ่ือใหทราบวา ใคร ทำอะไรบาง 

 5. Flow chart การปฏิบัติงาน เปนการแสดงแผนภูมิสรุปข้ันตอนการการปฏิบัติงาน 

 6. สรุปมาตรฐานข้ันตอนการทำงาน เปนการบรรยายรายละเอียดของข้ันตอนการการทำงาน เพ่ือใหทราบวา 

ใคร ทำอะไร รวมกับ Flow chart การปฏิบัติงาน เพ่ือสรุปข้ันตอนการการปฏิบัติงาน และผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน

การทำงาน เพ่ือใหเปนแนวปฏิบัติท่ีดีในการทำงาน 

 



บทบาทและหนาท่ีของผูรับผิดชอบงานพัฒนาและขับเคล่ือนวิชาการ 

 ของ สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ กรมอนามัย  

โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนแนวทางในการขับเคลื่อนงานวิชาการ ของหนวยงาน  

2. ขอบเขต  

การปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจของหนวยงาน ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบการพัฒนาและขับเคลื่อนวิชาการ 

 ในสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ 

3. คำจำกัดความ  

          การขับเคล่ือนงาน หมายถึง การผลักดัน สนับสนุน การกำกับติดตามการดำเนินงานเพ่ือใหเกิดการ 

 ดำเนินงานตามแผน  

ผูอำนวยการสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ กรมอนามัย 

กลุมอำนวยการ  กลุมบริหารยุทธศาสตร กลุมวิจัย นวัตกรรม  

ถายทอดเทคโนโลยี 
กลุมศูนยสาธิตสถาน

พัฒนาเด็กปฐมวัย 

คณะกรรมการพัฒนาและขับเคลื่อนวิชาการสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ (กพว.) 

 (ตัวแทนบุคลากรกลุมตางๆรวมเปนกรรมการ)  
 

หนาท่ีและอำนาจ  

1. กำหนดกรอบแนวทางการพัฒนาทางวิชาการของสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ 

2. กำหนดขอบเขตงานวิจัยและโครงรางงานวิจัย สงเสริมและสนับสนุนแหลงเรียนรูและแหลงทุนเพ่ือ

พัฒนางานวิชาการ  

3. ขับเคลื่อนกลไกการพัฒนางานวิชาการ  

4. ควบคุมกำกับทิศทางการดำเนินงานวิจัยอยางเปนระบบ  

5. จัดหาเวทีในการนำเสนอผลงานวิชาการ  

6. พัฒนาศักยภาพบุคลากรในการเสนอผลงานวิชาการ  

7.เปนท่ีปรึกษาของเจาหนาท่ีในการประเมินเลื่อนข้ัน  

8. พิจารณากลั่นกรองงานวิจัยของบุคลากรกอนเสนอคณะกรรมการจริยธรรมงานวิจัยกรมอนามัย 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 



          วิชาการ หมายถึง ความรูที่ไดจากการศึกษาเรียนรูหรือฝกฝน ความรูความสามารถของบุคคลหนึ่งที่ สามารถ

ถายทอดไปใหผูอื่นได เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจ แลวสามารถนำไปใชในชีวิตประจำวันไดซึ่งใน บทบาทหนาที่ของ

คณะกรรมการพัฒนาและขับเคลื่อนวิชาการ ระดับหนวยงาน ในการวิเคราะห Gap ความรู กำหนดกรอบการพัฒนา

วิชาการของหนวยงาน วางแผนพัฒนาวิชาการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรดานวิจัย KM นวัตกรรม เปนท่ีปรึกษาบุคลากรใน

การประเมินเลื่อนระดับ สงเสริมการใชประโยชนจากงานวิชาการ วิจัย KM นวัตกรรม ติดตามกำกับการพัฒนางาน

วิชาการของหนวยงาน และรวบรวมผลงานวิชาการของหนวยงาน เชื่อมโยงฐานขอมูล 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) ตามโครงสรางการบริหารจัดการของสถาบันพัฒนาอนามัยเด็ก แหงชาติ 

ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด ระดับความสำเร็จของการเปนองคกรแหงการเรียนรู (LO) อยูในกลุมงานวิจัย นวัตกรรม และ

ถายทอดเทคโนโลยี งานพัฒนาวิชาการ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

5.1 Flow Chart การพัฒนาและขับเคลื่อนวิชาการ ในสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ 

ลำ
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ี
เก่ียวของ 

1  1.ประชุมถายทอดตัวช้ีวัด
ระดับบุคคลของหนวยงาน 

ต.ค.66 กลุมบรหิาร
ยุทธศาสตร 

1.สรุปการประชุม 
2.ภาพกิจกรรม 

2  
 
 
 

1.วิเคราะหสถานการณ
ขอมูลสารสนเทศและ
ความรูท่ีเก่ียวของ 

พ.ย.66 กลุมศส. และ
คณะกพว.สถาบัน
พัฒนาอนามัยเด็ก
แหงชาติ 

1.สรุปรายงานการ
วิเคราะห
สถานการณ 
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1.ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาและขับเคลื่อน
วิชาการสถาบันพัฒนา
อนามัยเด็กแหงชาตเิพ่ือ
จัดทำแผนการดำเนินงาน 

พ.ย.66 กลุมศส. และ
คณะกพว.สถาบัน
พัฒนาอนามัยเด็ก
แหงชาติ 

แผนการพัฒนาและ
ขับเคลื่อนวิชาการ
ของหนวยงาน 

4  
 
 
 
 

1.ประชุมถายทอด
แผนการดำเนินงาน 
2.ดำเนินการตามแผน 

ธ.ค.66-
พ.ค.67 

กลุมศส. และ
คณะกพว.สถาบัน
พัฒนาอนามัยเด็ก
แหงชาติ 

1.แผนการ
ดำเนินงาน 
2.รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
3.ภาพกิจกรรม 

5  
 
 
 
 

1.ประชุมติดตามและ
รายงานผลการดำเนินการ
ตามแผน                   
2.จัดทำสรุปรายงาน 

ม.ค.-
ก.ค.67 

กลุมศส. และ
คณะกพว.สถาบัน
พัฒนาอนามัยเด็ก
แหงชาติ 

รายงานผลกำกับ
ติดตามแผนการ
ดำเนินงาน 
 

6  
 
 
 
 
 

1.จัดทำขอมูลเสนอ
ผูบริหารและ
คณะกรรมการพัฒนาและ
ขับเคลื่อนวิชาการกรม
อนามัย 

ก.ค.-
ส.ค.67 

กลุมศส. และ
คณะกพว.สถาบัน
พัฒนาอนามัยเด็ก
แหงชาติ 

รายงานสรุปการ
ดำเนินงาน 

 

ไดรับการถายทอดตัวช้ีวัด 

มีการวิเคราะหสถานการณ

ทบทวนGAP ขอมูลความรู

สำคัญท่ีเก่ียวของ 

จัดทำแผนการพัฒนาและ

ขับเคลื่อนวิชาการของ

หนวยงาน 

ขับเคลื่อนงานตามแผนการ

ดำเนินงาน 

กำกับติดตามแผนการ

ดำเนินงาน 

รายงานผลการดำเนินงาน 
 


