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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
สำนักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน 
การขับเคลื่อนตัวชี้วัด ร้อยละเด็กอายุ 0 - 5 ปี สูงดีสมส่วน 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมเด็กอายุ  0 - 5 ปี สูงดีสมส่วน ให้ เป็นไปอย่างถูกต้อง                     
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมโภชนาการและการเจริญเติบโต และแก้ไข

ปัญหาภาวะทุพโภชนาการในเด็กอายุ 0 - 5 ปี ซึ่งครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ หญิงตั้งครรภ์ หญิงให้นมบุตร 
และเด็กอายุ 0 - 5 ปี โดยมีกระบวนการตั้งแต่การกำหนดผู้รับผิดชอบ กรอบการดำเนินงาน จนถึงการควบคุม 
กำกับ ติดตาม และประเมินผล 

3. คำจำกัดความ (Definition)  
3.1 เด็กอายุ 0 - 5 ปี หมายถึง เด็กแรกเกิด จนถึงอายุ 5 ปี 11 เดือน 29 วัน 
3.2 สูงดีสมส่วน หมายถึง เด็กที่มีความยาวหรือส่วนสูงอยู่ในระดับสูงตามเกณฑ์ขึ้นไปและมีน้ำหนัก 

อยู่ในระดับสมส่วน (ในคนเดียวกัน) 
3.3 ภาวะทุพโภชนาการ หมายถึง ภาวะที่ทารกและเด็กบริโภคอาหารและได้รับสารอาหาร             

ไม่เหมาะสมทั้งปริมาณ และชนิดอาหาร ซึ่งอาจจะได้รับมากเกินความต้องการ จนมีภาวะ อ้วน หรือได้รับ
อาหารน้อยเกินไปจนเกิดภาวะขาดอาหาร (Under nutrition) 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
นักวิชาการ นักโภชนาการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานส่งเสริมโภชนาการสตรีและเด็กปฐมวัย  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

 
 
 

 

http://haamor.com/th/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%84-%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B0
http://haamor.com/th/%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%87%E0%B8%81
http://haamor.com/th/%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%87%E0%B8%81
http://haamor.com/th/%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3/
http://haamor.com/th/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%99
http://haamor.com/th/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%84-%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B0
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2) ผังกระบวนการ 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. 

 
 

 
 

กำหนดผู้รับผิดชอบงาน/
คณะทำงาน และกรอบ
การดำเนินงาน 

ภายใน
เดือน

สิงหาคม 

นักวิชาการท่ี
ปฏิบัติงานใน
กลุ่มส่งเสริม
โภชนาการ
สตรีและเด็ก
ปฐมวัย  
 

- แบบ
มอบหมาย
งาน 

2. 

 

 

วิเคราะห์สถานการณ์ที่
เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม
โภชนาการและการ
เจริญเติบโตของสตรีและ
เด็กปฐมวัย ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศและ
ช่องว่าง (Gap) การ
ดำเนินงานโดยใช้กลยุทธ์ 
PIRAP 

ภายใน
เดือน

กันยายน 

นักวิชาการท่ี
ปฏิบัติงานใน
กลุ่มส่งเสริม
โภชนาการ
สตรีและเด็ก
ปฐมวัย 
 

- รายงานผล
การ
ดำเนินงานที่
ผ่านมา 
- ข้อมูลจาก 
HDC 
กระทรวง
สาธารณสุข 
- เอกสาร
วิชาการ
ต่างๆ 
- งานวิจัย 
 

3. 

 กำหนดเป้าหมายและ
มาตรการการขับเคลื่อน
งาน/เข็มมุ่งสำคัญในการ
ดำเนินงานส่งเสริมเด็ก
อายุ 0 - 5 ปี สูงดีสมส่วน 
และลดปัญหาทุพ
โภชนาการตามกลยุทธ์ 
PIRAP ที่สอดคล้องกับ
สถานการณ ์และปิด
ช่องว่าง (Gap) การ
ดำเนินงาน 
 

ภายใน
เดือน

ตุลาคม 

นักวิชาการท่ี
ปฏิบัติงานใน
กลุ่มส่งเสริม
โภชนาการ
สตรีและเด็ก
ปฐมวัย 
 

- แผน
ยุทธศาสตร์
ระดับชาติ/
กระทรวง/
กรม/สำนัก 
- คู่มือ/แนว
ทางการ
ดำเนินงาน 

กำหนดกรอบการดำเนินงาน 
และผู้รับผิดชอบ/คณะทำงาน 

และกำหนดกรอบการดำเนินงาน 
 

วิเคราะห์สถานการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
ส่งเสริมโภชนาการ และการ

เจริญเติบโตของสตรีและเด็กปฐมวัย
และช่องว่าง (Gap) การดำเนินงาน 

กำหนดเป้าหมายและมาตรการการ
ขับเคลื่อนงาน/เข็มมุ่งสำคัญในการ
ดำเนินงานส่งเสริมเด็กอายุ 0 - 5 ปี  

สูงดีสมส่วน และลดปัญหาทุพ
โภชนาการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
4. 

 

จัดทำแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม และแผนบริหาร

จัดการความเสี่ยงที่
สอดคล้องกับมาตรการ

ขับเคลื่อนงาน 

ภายใน
เดือน

ตุลาคม 

นักวิชาการท่ี
ปฏิบัติงานใน
กลุ่มส่งเสริม
โภชนาการ
สตรีและเด็ก

ปฐมวัย 

- องค์ความรู้
การส่งเสริม
โภชนาการ
สตรีและเด็ก

ปฐมวัย 

 
5. 

 
 

นำเสนอแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม และ
แผนบริหารจัดการความ
เสี่ยงภายใต้แผนงาน
โครงการให้กับผู้บริหาร
พิจารณาให้การอนุมัติ 

ภายใน
เดือน

ตุลาคม 

อธิบดี/ 
รองอธิบดี/  
ผู้อำนวยการ
สำนัก 
นักวิชาการที่
ปฏิบัติงานใน
กลุ่ มส่ งเสริม
โภ ช น า ก า ร
สตรีและเด็ก
ปฐมวัย 
 

- แบบฟอร์ม
ก า ร จั ด ท ำ
โครงการ 

 
6. 

 ชี้แจงเป้าหมาย เข็มมุ่ง 
มาตรการและแผนการ
ดำเนินงานร่วมกับ
หน่วยงานในส่วนภูมิภาค 
ได้แก่ ศูนย์อนามัย ที่      
1-12 และสถาบันพัฒนา
สุขภาวะเขตเมือง    

ภายใน
เดือน

พฤศจิกายน 

นักวิชาการที่
ปฏิบัติงานใน
กลุ่ มส่ งเสริม
โภ ช น า ก า ร
สตรีและเด็ก
ปฐมวัย 
ศูนย์อนามัย ที่ 
1-12 แ ล ะ
สถาบันพัฒนา
สุ ขภาวะเขต
เมือง   
  

 

7. 

 
 

ดำเนินงานตามแผนใน
ระดับส่วนกลาง และ
ภูมิภาค 

เดือน
ตุลาคม -
กันยายน 

นักวิชาการที่
ปฏิบั ติ งานใน
กลุ่ มส่ งเสริ ม
โภชนาการสตรี
และเด็กปฐมวัย 
ศูนย์อนามัย ที่ 
1-12 แ ล ะ
สถาบันพัฒนา
สุ ขภาวะเขต
เมือง   

 

เสนอแผนงาน/
โครงการกิจกรรม

ให้ผู้บริหาร 

 

ไม่อนมุตั ิ
อนมุตั ิ

ชี้แจงเป้าหมาย เข็มมุ่ง มาตรการและ
แผนการดำเนินงานร่วมกับหน่วยงาน
ในส่วนภูมิภาค ได้แก่ ศูนย์อนามัย ที่ 
1-12 และสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

 

 

ดำเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ

กิจกรรม 

ศอ.1-12 
และ สสม. 

จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่
ส่งเสริมโภชนาการ และการ

เจริญเติบโตของสตรีและเด็กปฐมวัย 
และแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
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3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 กำหนดกรอบการดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ/คณะทำงาน และกำหนดกรอบการดำเนินงาน 
3.2 วิเคราะห์สถานการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมโภชนาการและการเจริญเติบโตของสตรี 
และเด็กปฐมวัยและช่องว่าง (Gap) การดำเนินงาน 
3.3 กำหนดเป้าหมายและมาตรการการขับเคลื่อนงาน/เข็มมุ่งสำคัญในการดำเนินงานส่งเสริมเด็กอายุ 
0 - 5 ปี  สูงดีสมส่วน และลดปัญหาทุพโภชนาการ 
3.4 จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมโภชนาการ และการเจริญเติบโตของสตรีและเด็ก
ปฐมวัย และแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
3.5 เสนอแผนงาน/โครงการกิจกรรมให้ผู้บริหาร 
3.6 ชี้แจงเป้าหมาย เข็มมุ่ง มาตรการและแผนการดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ได้แก่  
ศูนย์อนามัย ที่ 1-12 และสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

8. 

 กำกับ ติดตาม นิเทศ และ
เยี่ยมเสริมพลังในระดับ
พ้ืนที่/เวทีตรวจราชการ/
การนิเทศงาน และ
ประเมินผลการดำเนินใน
ระยะระหว่างการ
ดำเนินงานและสิ้นสุด
แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม 

ไตรมาสที่ 
2 และ 3 

นักวิชาการที่
ปฏิบั ติ งานใน
กลุ่ มส่ งเสริ ม
โภชนาการสตรี
และเด็กปฐมวัย 
ศูนย์อนามัย ที่ 
1-12 แ ล ะ
สถาบันพัฒนา
สุ ขภาวะเขต
เมือง    
 

 

9. 

 
 
                     

                                

ส่งมอบงานและผลการ
ดำเนินงานตามแผน 
 

ทุก 6 
เดือน 

นักวิชาการที่
ปฏิบัติงานใน
กลุ่ มส่ งเสริม
โภ ช น า ก า ร
สตรีและเด็ก
ปฐมวัย 
 

- แบบฟอร์ม
การรายงาน
และผลการ
ดำเนินงาน 

10. 

 
 
 

สรุปผลและจัดทำรายงาน
การดำเนินงานประจำปี 

ภายใน
เดือน

กันยายน 

นักวิชาการที่
ปฏิบัติงานใน
กลุ่ มส่ งเสริม
โภ ช น า ก า ร
สตรีและเด็ก
ปฐมวัย 
 

- แบบฟอร์ม
การจัดทำ
สรุปผลและ
จัดทำ
รายงาน
ประจำปี 

กำกับ ติดตาม นิเทศ เยี่ยมเสริมพลัง 
และประเมินผลการดำเนินงาน 

 

 ส่งมอบงานและผลการ
ดำเนินงานตามแผน 

 สรุปผลและจัดทำรายงาน
การดำเนินงานประจำปี 
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3.7 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
3.8 กำกับ ติดตาม นิเทศ เยี่ยมเสริมพลัง และประเมินผลการดำเนินงาน 
3.9 ส่งมอบงานและผลการดำเนินงานตามแผน 
3.10 สรุปผลและจัดทำรายงานการดำเนินงานประจำปี 

 
 6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

 


