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มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อหน่วยงาน  

สำนักโภชนาการ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน 
กระบวนการจัดการทำสื่อ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1) เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการพฒันากระบวนการทำสื่อส่งเสริมโภชนาการให้เป็นไปอย่างถูกตอ้ง  
มีประสิทธิภาพ ประสทิธิผล และดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

2)  เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานการทำสือ่สง่เสรมิโภชนาการ 

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการทำสื่อส่งเสริมโภชนาการ ตั้งแต่การกำหนดผู้รับผิดชอบ 

กรอบการดำเนินงาน จนถึงการควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผล 
 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
          -  
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

     นักวิชาการ นักโภชนาการ เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบงานสง่เสริมโภชนาการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
5.1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 
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5.2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 

1 วัน ผู้รบัผิดชอบ/คณะทำงาน  
ร่วมกำหนดเนื้อหาในการจัดทำสือ่  
โดยปรึกษาทางวิชาการเฉพาะด้าน 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 

เจ้าหน้าที ่
 

2.  

ทบทวน/รวบรวมเนื้อหา 
1 – 2 

สัปดาห ์
ทบทวน/รวบรวมองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก
ประเทศ 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจ้าหน้าที ่

3. 
 

 

จัดทำเนื้อหาและกำหนดรูปแบบ 
1 – 2 

สัปดาห ์
รวบรวมจัดทำเนือ้หาและกำหนด
รูปแบบของสื่อ 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจ้าหน้าที ่

4.  
ปรึกษาผู้เช่ียวชาญ 
    เพื่อพิจารณา 

                      
                                เห็นชอบ 

1 – 2 
สัปดาห ์

นำเสนอเนื้อหาที่จัดทำ 
แก่ผู้เช่ียวชาญเพื่อพิจารณา 
ความเห็นชอบ 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้เช่ียวชาญ 
 

5. 
เสนอผู้อำนวยการ 

ลงนามอนมุัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  ไม่อนุมัติ                      

                                อนุมัต ิ

ครึ่งวัน ผู้อำนวยการลงนาม 
- ขออนมุัติจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คัดเลือก 
 

ผู้อำนวยการ
สำนักโภชนาการ 

6.  

ผลิตสื่อ 
1 – 2 

สัปดาห ์
- ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อ 
 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจ้าหน้าที ่

7. 
 
 

 
สนับสนุนสือ่ให้กบักลุ่มเป้าหมาย 

 

1 สัปดาห ์ - กำหนดแผนการกระจายสื่อ 
- จัดทำแบบตอบรับการได้รบัสือ่ 
- มีการประสานงานภาคี
เครือข่าย และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจ้าหน้าที ่

8.  
 

1 - 2 
สัปดาห ์

- กำหนดระยะเวลาการส่ง
แบบฟอร์มการได้รบัสื่อ 
 
 

นักวิชาการ       
นักโภชนาการ 
เจ้าหน้าที ่

กำหนดผูร้ับผิดชอบ/คณะทำงาน 
และกำหนดเนื้อหาในการจัดทำสือ่ 

 

ควบคุม กำกับ ติดตาม 
การสง่แบบฟอร์มการได้รับสื่อ 
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5.3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) กำหนดผูร้ับผิดชอบ/คณะทำงานและกำหนดเนือ้หาในการจดัทำสื่อ 
2) ทบทวน/รวบรวมเนื้อหา สำหรบัจัดทำสื่อส่งเสริมโภชนาการ 
3) จัดทำเนื้อหาและกำหนดรูปแบบของสื่อที่จะทำ 
4) นำเสนอเนื้อหาที่จัดทำปรกึษาผูเ้ช่ียวชาญเพื่อพจิารณาความเห็นชอบ 
5) เสนอผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คัดเลอืก 
6) จ้างผลิตสื่อ และควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อ 
7) สนับสนุนสือ่ให้กบักลุ่มเป้าหมาย 
8) ควบคุม กำกับ ติดตาม การสง่แบบฟอรม์การได้รับสื่อ 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    

 
 
 


