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มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ช่ือหนวยงาน  

สำนักโภชนาการ 
คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน 
กระบวนการจัดการทำส่ือ 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใชเปนคูมือการปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการทำสื่อสงเสริมโภชนาการใหเปนไปอยางถูกตอง  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และดำเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

2)  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานการทำสื่อสงเสริมโภชนาการ 

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการทำสื่อสงเสริมโภชนาการ ตั้งแตการกำหนดผูรับผิดชอบ 

กรอบการดำเนินงาน จนถึงการควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผล 
 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 
          -  
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

     นักวิชาการ นักโภชนาการ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
5.1) สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 

  



    2 

5.2) ผังกระบวนการ 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1.  
 

 

1 วัน ผูรับผิดชอบ/คณะทำงาน รวม
กำหนดเนื้อหาในการจัดทำสื่อ  
โดยปรึกษาทางวิชาการเฉพาะดาน 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 

เจาหนาท่ี 
 

2.  

ทบทวน/รวบรวมเนื้อหา 
1 – 2 
สัปดาห 

ทบทวน/รวบรวมองคความรูท่ี
เก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอก
ประเทศ 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจาหนาท่ี 

3. 
 

 

จัดทำเนื้อหาและกำหนดรูปแบบ 
1 – 2 
สัปดาห 

รวบรวมจัดทำเนื้อหาและกำหนด
รูปแบบของสื่อ 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจาหนาท่ี 

4.  
ปรึกษาผูเชี่ยวชาญ 
    เพ่ือพิจารณา 

                      
                                เห็นชอบ 

1 – 2 
สัปดาห 

นำเสนอเนื้อหาท่ีจัดทำ 
แกผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณาความ
เห็นชอบ 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจาหนาท่ี 
ผูเชี่ยวชาญ 
 

5. 
เสนอผูอำนวยการ 

ลงนามอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
  ไมอนุมัติ                      

                                อนุมัต ิ

ครึ่งวัน ผูอำนวยการลงนาม 
- ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คัดเลือก 
 

ผูอำนวยการ
สำนักโภชนาการ 

6.  

ผลิตสื่อ 
1 – 2 
สัปดาห 

- ตรวจสอบความถูกตองของสื่อ 
 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจาหนาท่ี 

7. 
 
 

 
สนับสนุนสื่อใหกับกลุมเปาหมาย 

 

1 สัปดาห - กำหนดแผนการกระจายสื่อ 
- จัดทำแบบตอบรับการไดรับสื่อ 
- มีการประสานงานภาคี
เครือขาย และหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจาหนาท่ี 

8.  
 

1 - 2 
สัปดาห 

- กำหนดระยะเวลาการสง
แบบฟอรมการไดรับสื่อ 
 
 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจาหนาท่ี 

กำหนดผูรับผิดชอบ/คณะทำงาน 
และกำหนดเนื้อหาในการจัดทำสื่อ 

 

ควบคุม กำกับ ติดตาม 
การสงแบบฟอรมการไดรับสื่อ 
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5.3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) กำหนดผูรับผิดชอบ/คณะทำงานและกำหนดเนื้อหาในการจัดทำสื่อ 
2) ทบทวน/รวบรวมเนื้อหา สำหรับจัดทำสื่อสงเสริมโภชนาการ 
3) จัดทำเนื้อหาและกำหนดรูปแบบของสื่อท่ีจะทำ 
4) นำเสนอเนื้อหาท่ีจัดทำปรึกษาผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ 
5) เสนอผูอำนวยการเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คัดเลือก 
6) จางผลิตสื่อ และควบคุม ตรวจสอบความถูกตองของสื่อ 
7) สนับสนุนสื่อใหกับกลุมเปาหมาย 
8) ควบคุม กำกับ ติดตาม การสงแบบฟอรมการไดรับสื่อ 

6. ภาคผนวก (ถามี)    

 
 
 


