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นโยบายส านักโภชนาการ 
 

 
วิสัยทัศน ์(Vision) 

ส ำนักโภชนำกำรเป็นองค์กรหลักในกำรอภิบำลระบบส่งเสริมสุขภำพด้ำนโภชนำกำรของประเทศเพ่ือ
ประชำชนมีสุขภำพดี 
 
พันธกิจ (Mission) 

สังเครำะห์ ใช้ควำมรู้และดูภำพรวม เพื่อก ำหนดนโยบำย และออกแบบระบบส่งเสริมสุขภำพด้ำน
โภชนำกำร โดยกำรประสำนงำนสร้ำงควำมร่วมมือและก ำกับดูแล เพ่ือให้เกิดควำมรับผิดชอบต่อกำร
ด ำเนินงำน 
 
อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ส านักโภชนาการ กรมอนามัย มีอ านาจหน้าที่  และความรับผิดชอบตามประกาศในพระราชกิจจา
นุเบกษา เล่มที่ ๑๒๖ ตอนที่ ๙๘ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ ดังนี้ 
๑. พัฒนานโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนงานหลักด้านโภชนาการของประเทศ 
๒. ศึกษา วิจัย พัฒนาและประยุกต์องค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมทางด้านโภชนาการ 
๓. พัฒนาและจัดท าเกณฑ์มาตรฐานเครื่องมือ และตัวชี้วัดด้านโภชนาการ รวมทั้งระบบการรับรองมาตรฐาน  
    เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนกลไกการด าเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๔. พัฒนาระบบ กลไกและเครือข่ายการเฝ้าระวังและระบบสารสนเทศทางโภชนาการของประเทศ เพ่ือพัฒนา 
    เป็นศูนย์การจัดการองค์กรความรู้ด้านโภชนาการ 
๕. ถ่ายทอดและพัฒนาศักยภาพขีดความสามารถ และการมีส่วนร่วมในการด าเนินงานด้านโภชนาการ  
    กับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภาคีเครือข่ายและชุมชน 
๖. ประสานความร่วมมือ ติดตามและประเมินผล เพ่ือการแก้ไขปัญหาด้านโภชนาการ กับหน่วยงานภาครัฐ  
    ภาคเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศในการแลกเปลี่ยน 
    เรียนรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านโภชนาการ 
๗. สร้างกระแสสังคม รณรงค์เผยแพร่ ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตอาหารในระดับชุมชนและภาค 
    อุตสาหกรรมให้มีคุณค่าทางโภชนาการ รวมทั้งเสริมสร้างวัฒนธรรมสุขภาพด้านโภชนาการให้กับประชาชน 
๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  
                
 

 

 
 

กลุ่มอ านวยการ  กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์  กลุ่มวิจัยอาหารเพื่อโภชนาการ 
- บริหารจัดการทั่วไป 
- การบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ  การรับ-ส่ง  เวียน ร่าง          
  และโต้ตอบหนังสือราชการทางเอกสารและระบบอิเลคทรอนิคส ์
  และงานรับ-ส่งพัสดไุปรษณีย์  รวมทั้งการติดต่อประสานงาน 
  ด้านเอกสารการพิมพ์  เผยแพร่ ทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
- การบริหารจัดการงานการเงินและบัญชี  จัดท าแผนการเบิก-จ่าย   
  และการยืมเงินงบประมาณทุกหมวด และท าทะเบียนการควบคุม/  
  ติดตามงบประมาณประจ าหน่วยงานเพือ่น าไปสรุปสถานการณ์ 
  การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
- การบริหารจัดการระบบพัสดุ ยานพาหนะ และอาคาร สถานที ่  
  การจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง  จัดท าทะเบียนการเบิก-จ่าย  ควบคุม   
  การตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  และการจัดท า
ทะเบียนสินทรัพย์ของหน่วยงาน 
- การบริหารจัดการระบบบุคลากร  จัดท าแผนการบริหารงาน 
  บุคคล การตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากร  การ 
   ตรวจสอบสิทธิประโยชน์ของเจ้าหน้าที่และการจัดท าฐานข้อมลู 
  การประชุม/ อบรม/สัมมนา เพื่อให้เกิดความถูกตอ้ง เหมาะสม  
  และทันก าหนดเวลา 

 - พัฒนานโยบายยุทธศาสตร์ และแผนงานหลักด้านโภชนาการ 
  ของประเทศ 
- พัฒนาระบบกลไก และเครือขา่ยระบบการเฝ้าระวังระบบฐาน 
  ข้อมูลและระบบสารสนเทศทางดา้นโภชนาการของประเทศ 
- พัฒนาระบบงาน และทรัพยากรบุคคลด้านโภชนาการ   
- พัฒนาระบบประเมินเกณฑ์ตัวชี้วดั ก าหนดค่าเป้าหมาย  
   ควบคุม  ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
- ประสานความร่วมมือปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการ 
  ปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้องทั้งใน และตา่งประเทศ 
- ติดตาม  ก ากับ ประเมินผลการด าเนินงาน   
 
 
 
 
 
 

 - ศึกษาวิจัยคุณค่าทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาและจัดท าขอ้มูลคุณค่าทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภณัฑ์ 
- เสริมสร้างและพัฒนาศกัยภาพบุคลากรด้านการตรวจ 
  วิเคราะห์อาหารทางห้องปฏิบัตกิาร 
- ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี   
- บริการตรวจวิเคราะห์คุณค่าทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาห้องปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
- ถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรมด้านอาหารและคุณค่า 
   ทางโภชนาการ 
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กลุ่มส่งเสริมโภชนาการสตรีและ 
เด็กปฐมวัย 

 กลุ่มส่งเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน  กลุ่มส่งเสริมโภชนาการผู้สูงอายุ 
 

 กลุ่มส่งเสริมโภชนาการวัยรุ่นและ 
วัยท างาน 

- ก าหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร์ 
  และแผนงานสร้างเสริสุขภาวะโภชนาการ 
  ทุกกลุ่มวัย 
- ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีประยุกต์ 
และบริหารจัดการองค์ความรู้ และ
นวัตกรรมด้านสร้างเสริมสุขภาวะ
โภชนาการทกุกลุ่มวัย 
- พัฒนาและจัดท าเกณฑ์มาตรฐานเคร่ืองมือ 
  ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานด้าน 
  สร้างเสริมสุขภาวะโภชนาการทุกกลุ่มวัย 
- พัฒนาระบบและกลไกเครือข่ายการเฝ้า
ระวัง รวมทั้งจัดท าขอ้มูลในการสร้างเสริม
สุขภาวะ โภชนาการทกุกลุ่มวัย 
- ถ่ายทอดเทคโนโลยีใหทุ้กภาคส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 
- ประสานความร่วมมือปฏิบัติงานร่วมกับ 
หรือสนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานแก ่
ทุกภาคส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 
- ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมนิผล  
  การด าเนินงาน 

 -  ก ำหนดกรอบทิศทำง นโยบำย กฎหมำย 
ยุทธศำสตร์ และแผนงำนด้ำนส่งเสริม
โภชนำกำรเดก็วัยเรียน  

-  ศึกษำ วิจัย พัฒนำเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ 
นวัตกรรมด้ำนส่งเสริมโภชนำกำรเดก็วัยเรียน 

-  พัฒนำและจัดท ำเกณฑ์มำตรฐำน รวมทั้งระบบ
รับรองมำตรฐำนด้ำนส่งเสริมโภชนำกำรเดก็วัย
เรียน  

- พัฒนำระบบ กลไกกำรเฝำ้ระวัง รวมทั้งจัดท ำ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

- ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม และ
ประสำนควำมร่วมมือ เพือ่สนับสนุนหรือ
ส่งเสริมกำรด ำเนินงำนแกท่กุภำคสว่นที่
เกี่ยวขอ้ง 

- ควบคุม ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
- รับผิดชอบงำนส่งเสริมโภชนำกำรในเด็กวัยเรียน

ระดับกรม กระทรวง ประเทศ และระดับ
นำนำชำติ เพื่อเดก็ไทยเติบโตอย่ำงมีศักยภำพ
ตอบสนองกำรปฏิรูปกรมและกระทรวง 

- ปฏิบัติงำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

 - ก ำหนดกรอบทิศทำง นโยบำยยุทธศำสตร์ และแผนกำร
ส่งเสริมโภชนำกำร ในกลุ่มเตรียม  ควำมพร้อมเขำ้สู่วัย
ผู้สูงอำยุ (pre-ageing)   ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ รวมถึงกำร
สร้ำงควำมเข้มแข็งของภำคีเครือขำ่ย 
- ศึกษำ วิจัย พัฒนำเทคโนโลยี ประยุกต์ และบริหำรจัดกำร
องค์ควำมรู้ และนวัตกรรมกำรส่งเสริมโภชนำกำรในกลุ่ม
เตรียมควำมพร้อมเข้ำสูว่ัยผู้สูงอำยุ (pre-ageing) ผู้สูงอำยุ 
และพระสงฆ์  
- พัฒนำและจัดท ำเกณฑ์มำตรฐำน เคร่ืองมือตัวชี้วัดดำ้น
โภชนำกำรในกลุ่มเตรียมควำม พร้อมเขำ้สู่วัยผู้สูงอำยุ (pre-
ageing) ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ 
- พัฒนำระบบและกลไกเครือข่ำยกำรเฝ้ำระวังจัดท ำขอ้มูล 
และประเมินภำวะโภชนำกำร  ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ 
- พัฒนำ ผลิตองค์ควำมรู้ และถ่ำยทอด เทคโนโลยี 
นวัตกรรมด้ำนโภชนำกำรในกลุ่มเตรียมควำมพร้อมเข้ำสูว่ัย
ผู้สูงอำยุ (pre-ageing) ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์  
- สร้ำงกระแสสังคม รณรงค์ สร้ำงควำมรอบรู้ เผยแพร่ 
ส่งเสริมประสิทธิภำพของกำรสื่อสำร และกำรให้ควำมรู้ใน
กลุ่มเป้ำหมำยให้เกิดกำร ปรับเปล่ียนพฤตกิรรมที่ดีต่อ
สุขภำพ และสนับสนุนกำรผลิตอำหำรในระดับชุมชน และ
ภำคอุตสำหกรรมให้มีคุณค่ำทำงโภชนำกำรที่เหมำะสมกับ
ผู้สูงอำยุ ให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมสุขภำพด้ำนโภชนำกำร 
ในชุมชน 
- ประสำนควำมร่วมมือ ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของภำคีเครือข่ำยที่เกี่ยวข้อง หรือทีไ่ด้รับ
มอบหมำย รวมถึงสร้ำงควำมเข้มแข็งของภำคีเครือขำ่ย 
- ควบคุม ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

 - ก าหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร์ 
และแผนงานดา้นโภชนาการส าหรับ
ประชาชนวัยท างาน ในระดับองค์กรท้องถิ่น 
และระดับประเทศ 
- พัฒนาและสนับสนุนการด าเนินงาน
ส่งเสริมสุขภาพดา้นโภชนาการส าหรับ
ประชาชนวัยท างาน  
- ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสร้างความ
รอบรู้ด้านสุขภาพ และบริหารจัดการองค์
ความรู้อาหารตามกระแสและรูปแบบการ
ส่งเสริมโภชนาการส าหรับประชาชนวัย
ท างาน 
- พัฒนาและจัดท าเกณฑ์มาตรฐานเคร่ืองมือ 
ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานด้าน
โภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างาน 
- พัฒนาระบบ กลไก เครือข่ายการเฝ้าระวัง 
รวมทั้งจัดท าข้อมูลด้านโภชนาการส าหรับ
ประชาชน   วัยท างานร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
- ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และ
นวัตกรรมด้านโภชนาการส าหรับประชาชน
วัยท างานให้กับทกุภาคสว่นที่เกี่ยวข้อง 
- ประสานความร่วมมือ ติดตาม ควบคุม 
ก ากับ และประเมินผลด้านโภชนาการ
ส าหรับประชาชนวัยท างานร่วมกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๗ 

กลุ่มอ านวยการ 
 

บทบาทหน้าที่ 
๑. บริหารจัดการทั่วไป งานช่วยอ านวยการ และงานเลขานุการของส านัก 
๒. บริหารจัดการงานสารบรรณ งานรับ-ส่งพัสดุ ไปรษณีย์ และเอกสารสิ่งพิมพ์  
๓. บริหารจัดการงานการเงินและบัญชี และการลงบัญชีควบคุมเพ่ือติดตามการใช้เงินงบประมาณ

หน่วยงาน 
๔. การบริหารจัดการงานพัสดุ ยานพาหนะ และอาคาร สถานที่   
๕. การบริหารจัดการงานบุคคล 
๖. ประสานงานและให้การสนับสนุนการบริหารงานของกลุ่มงาน หรือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 งานสารบรรณ 
 บทบาทหน้าที่ 

๑. จัดท าหนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ และกฎระเบียบทั่วไป 
๒. การรับ-ส่ง หนังสือ และพัสดุไปรษณีย์ ทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการ 
๓. การส่งโทรสารโดยเครื่องโทรศัพท์ 
๔. งานพิมพ์เอกสาร ถ่ายเอกสาร อัดส าเนาเอกสาร การเย็บเล่มหนังสือ 
๕. การจัดส่งเอกสารเผยแพร่  การบรรจุหีบห่อพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
๖. การจัดเก็บเอกสาร การท าลายเอกสาร 
๗. การติดต่อประสานงานในงานเอกสาร ภายใน และภายนอกส่วนราชการ 
๘. งานเลขานุการ 

 

 งานการเงินและบัญชี 
 บทบาทหน้าที่ 

 ๑. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากร เรื่อง การใช้จ่ายเงินงบประมาณในหมวดต่าง ๆและตรวจสอบ    
หลักฐานการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณในทุกหมวดราชการ การขอเบิก-จ่ายเงินทดรองราชการ 

 ๒. จัดท ารายงานสถานการณ์การเงินและงบประมาณ  การใช้เงินค่าใช้จ่ายทุกประเภท 
 ๓. ด าเนินการโอนจัดสรรเงินให้กับศูนย์อนามัยจังหวัดทั่วประเทศ 
 ๔. ออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 ๕. การหักบัญชีเงินสหกรณ์ 
 ๖. การส่งใบส าคัญเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 
           ๗. การน าเงินส่งเข้าบัญชีทุกประเภท  
 ๘. การเขียนเช็ค จ่ายเงินทดรองราชการ และด าเนินการจ่ายคืนเงินทดรองราชการตามใบส าคัญ 

 

 งานพัสดุและยานพาหนะ 
 บทบาทหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 ๒. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ ตามแผนการจัดหาและความต้องการ ใช้ของบุคลากร 
 ๓. จดัท าบัญชี-ทะเบียน ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 ๔. จ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ สรุปรายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 ๕. ด าเนินการซ่อมบ ารุงรักษา ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ พัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ 
  



๘ 
งานบุคลากร 
 บทบาทหน้าที่ 

๑. ด าเนินการเรื่องการทดรองราชการของข้าราชการ พนักงานราชการ การเลื่อนระดับ การ
แต่งตั้ง  โอน-ย้าย การไปช่วย/มาช่วยราชการ การลาศึกษาต่อในประเทศและต่างประเทศ  

๒. การจัดท าประวัติบุคลากร (กพ. ๗) 
 ๓.  การปรับวุฒิการศึกษา 
 ๔.  การส่งบุคลากรประชุม อบรม สัมมนา และการจัดท าประวัติการประชุม อบรม สัมมนา 
 ๕.  การขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน 
 ๖.  การจัดหารวบรวมมาตรฐานก าหนดต าแหน่งบุคลากร  
 ๗.  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๘.  การท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
 ๙.  ด าเนินการเรื่องวันปฏิบัติงานข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
 ๑๐. การด าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ พนักงานราชการ และ 
                ลูกจ้างประจ า 
          ๑๑. ด าเนินการเรื่องการลาออก การเกษียณอายุ การขอรับบ าเหน็จ บ านาญ 
          ๑๒. การควบคุมตรวจสอบบัญชีถือจ่าย ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ให้เป็นปัจจุบัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

การจัดซื้อ / จัดจ้าง 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุม 
    
นางสาวโสภา  ทองนพภา ตรวจรายละเอียดการ ๑ วัน - ตรวจใบและเสนอราคา 
นางสาวฉวีวรรณ  กรมงคลลักษณ์ 
นางอารียา  เปลี่ยนพันธ ์

ขอซื้อ / ขอจ้าง  - ตรวจ Spec  ถ้ามี 

   - ตรวจงบประมาณโครงการฯ 
 

  ๕ วัน - ตรวจใบอนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง 
 ด าเนินการจัดซื้อ / จดัจ้าง 

ตามระเบียบส านักนายก 
 - ตรวจการปฏิบัติตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 
   พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  และแก้ไขเพิม่เติม

ทุกฉบับ 
  ๑ วัน - ตรวจใบส่งของ /แจ้งหน้ี 
 ตรวจรับพสัดุ /งานจา้ง  - ตรวจรับพัสดุ / งานจ้าง  
   - ตรวจสัญญาซื้อ / จา้ง (ถ้ามี) 
    
  ๑ วัน - ตรวจใบตรวจรับพัสดุ / ตรวจ 
 รับพัสดุจากคณะกรรมการ   งานจ้าง 
   - ตรวจพัสดุ / งานจ้าง 
    
  ๑ วัน - ตรวจสมดุคุมทะเบียน  
 ลงทะเบียนหรือบัญชีรับวสัด ุ    การรับ-จ่ายพัสด ุ
   - ตรวจใบส่งของ 
    
  ๑ วัน - ตรวจใบเบิกพัสด ุ
                 จัดเก็บพัสดุ   
    
    
  ๑ วัน - ตรวจใบเบิกพัสด ุ
 เบิกพัสดุเพื่อใช้ในงานราชการ   
    
    
  ๑ วัน - ตรวจใบเบิกพัสด ุ
 เบิกจ่ายพัสด-ุลงทะเบยีน  - ตรวจสมดุคุมทะเบียนการเบิก 
     จ่ายพัสด ุ
    
  ๑ วัน - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
 ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี   ว่าด้วยการพัฒนาพัสดุ พ.ศ ๒๕๓๖ 

และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
   - รายงานผลการการตรวจสอบพัสดุ 

 
 

 
 

   



๑๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
๑. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ ปี พ.ศ.๒5๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ เสนอผู้อ านวยการส านักฯ เพ่ือ
พิจารณาผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติหลักการ 

 -กรณีไม่อนุมัติส่งเรื่องคืนหัวหน้าฝ้าย / กลุ่ม 
 -กรณีอนุมัติ หัวหน้ากลุ่มอ านวยการส่งแบบอนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  
๒.  เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้างกับ ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

การพัสดุ ปี พ.ศ.๒๕๓๕  และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
๓. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุปี พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ โดยบันทึกผลในใบตรวจรับพัสดุ / 
ตรวจการจ้าง 

๔. เจ้าหน้าที่พัสดุรับพัสดุที่ผ่านการตรวจรับจากคณะกรรมการ  ตรวจเช็คความถูกต้อง เช่นใบตรวจรับพัสดุ / 
ตรวจการจ้าง ส าเนาใบส่งของ หรือใบเสร็จรับเงิน 

๕. เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนหรือบัญชีรับพัสดุแยกตามชนิด ประเภทของพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการับเข้า
บัญชีวัสดุ 

๖. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บพัสดุในห้องพัสดุ หรือสถานที่ที่ก าหนด 
๙. ผู้ขอใช้พัสดุท าใบเบิกพัสดุที่ต้องการใช้ในงานราชการ โดยให้หัวหน้าฝ่าย / กลุ่มงานที่ต้องการใช้เซ็นชื่อขอ

เบิก ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอผู้อ านวยการส านักพิจารณาอนุมัติสั่งจ่าย 
๘. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้ผู้เบิกและลงทะเบียน บัญชีวัสดุและเก็บใบเบิกพัสดุไว้เป็นหลักฐาน 
๙. ผู้อ านวยการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือท าหน้าที่ตรวจนับ – จ่ายพัสดุ ตั้งแต่วันที่ 

๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน ปีปัจจุบัน 
 - คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ท าหน้าที่ตรวจนับพัสดุที่คงเหลืออยู่ ณ  วันสิ้นงวด ๓๐ กันยายน ปี

ปัจจุบัน ภายในเดือนตุลาคม ว่ามีการรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือถูกต้องตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป 

 - คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เสนอรายงานการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านัก 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไ้ขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๑๑ 
ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    

    -อุษา   

 

         ตรวจหลักฐาน / 
        งบประมาณ   ๑ วัน 

-ตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 ให้ถูกต้องครบถ้วน 
-ตรวจสอบงบประมาณ 

    -อุษา           เขียนเช็คเพื่อสั่งจ่าย ๑ วัน 
 

   -อุษา        สั่งจ่ายผู้ยมื    ๑ – ๓ วัน 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายชื่อ / วงเงินกับต้นขั้วเช็ค 
 
 

    
       
   -อุษา            ลงทะเบียนคุมเงิน ๑ วัน -ตรวจทะเบยีนคุมเงิน ทดรอง

ราชการ 
    
    
    
  -อุษา         รับคืนเงินทดรองราชการ ๑ วัน -ตรวจรายงาน/ใบส าคญัที่

เกี่ยวข้อง 
    
         
  -อุษา           ลงทะเบียนโอน 

        ลูกหนี้เป็นใบส าคญั ๑ วัน 
-ตรวจสมุดทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

    
    
    

-อุษา,กาญจนา          ส่งใบส าคัญเบิกกองคลัง ๑ วัน -ตรวจใบส าคญัที่เกี่ยวข้อง/
รายงานการเดินทาง 

 
     
    

 
 

 

    
-อุษา            รับเช็คจากกองคลังเข้า   

           บัญชเีงินทดรองส านัก 
 

๑ วัน 
-ตรวจสอบส าเนาเบิก – จ่าย 
-ใบน าฝากธนาคาร 

                  โภชนาการ         -บัญชีเงินทดรองราชการ 
    
    
    

-อุษา         ลงทะเบียนตัดยอดเงินยืม  
ในทะเบียนคุมเงินทดรอง ๑ วัน -ตรวจทะเบยีนคุมเงินทดรอง

ราชการ 
    
    



๑๒ 
ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

๑. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินทดรอง ประกอบด้วยสัญญายืมเงิน/ แบบประมาณการ
ยืมเงิน / ส าเนาอนุมัติการใช้เงิน และตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียนคุมเงินมีเงินยืมทดรองเสนอหัวหน้า 
กรณีที่มีเงินทดรองเพียงพอส่งคืนผู้ขอยืมเงิน  ในกรณีที่มีเงินยืมทดรองเพียงพอ หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  และเสนอผู้อ านวยการส านัก พิจารณาอนุมัติในสัญญายืมเงินทดรอง 
๒. เจ้าหน้าที่การเงิน ลงบัญชีลูกหนี้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
๓. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจรายงานการเดินทางและหลักฐานใบส าคัญต่างๆ 

         กรณีเป็นใบส าคัญ ให้ออกใบรับใบส าคัญต่างๆ 

         กรณีคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินทันที และน าเงินฝากธนาคาร 

๔. เจ้าหน้าที่การเงิน ลงทะเบียนโอนลูกหนี้เป็นใบส าคัญในสมุดทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

๕. เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งใบส าคัญที่ตรวจสอบถูกต้อง แล้วส่งเบิกกองคลังโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านัก อนุมัติจ่ายเงินตามใบส าคัญ 

๖. เจ้าหน้าที่การเงิน รับเช็คการจ่ายเงินจากกองคลังที่จ่ายตามใบส าคัญของผู้ยืมทดรองที่ส่งเบิก เข้าบัญชี
เงินฝากส านักโภชนาการ 

๗. เจ้าหน้าที่การเงิน น าส าเนาใบส าคัญส่งเบิกมาตรวจสอบจ านวนเงินยืมทดรอง เพ่ือหักล้างหนี้ใบยืม แล้ว
เบิกเงินจากบัญชีส านักโภชนาการ น าฝากในบัญชีทดรองราชการต่อไป 

๘. เจ้าหน้าที่การเงิน ลงทะเบียนตัดยอดใบส าคัญเงินยืมทดรองราชการจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
การคืนเงินราชการ 

 
ผู้รับผิดชอบ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    
-อุษา,กาญจนา  ๑ วัน - ตรวจสอบเอกสาร 
    
    

-อุษา,กาญจนา 

 

๑ วัน 

- แจ้งยอดเงินท่ีคืนแก่ผู้ยืมเงิน 
- ติดต่อประสานกับเจ้าหน้าที่         
การเงินของกองคลังเรื่อง            
การคืนเงินยืมและใบส าคัญ             
เพื่อกันการทวงถามจากกองคลัง 

    
    
    
    

    

-สารบรรณ  ๑ วัน  

    

  
 

  

 
-ผู้ยืมเงิน,กลุ่ม บย. 

 

แจ้งยอดเงินท่ีคืนแก่ผู้ยืมเงินและ
กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์

 
๑ วัน 

 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจใบส าคัญ 

-ร่าง/พิมพ์หนังสือขอส่งเงิน 
เพื่อขอช าระหนี้เงินยืมราชการ 

-ร่าง/พิมพ์หนังสือขอส่ง
ใบส าคัญโดยใช้หนี้เงินยืม 
-เสนอ ผอ.เพื่อส่งกองคลัง 

น าหนังสือส่งใบส าคญัและหนังสือ
ส่งเงินเพื่อช าระหนี้เงินยมืราชการ
และพร้อมเงินสดส่งคืนกองคลัง 



๑๔ 
ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
 
๑. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินราชการ และตรวจสอบภาระหนี้เงินยืมเสนอหัวหน้า

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และเสนอผู้อ านวยการส านัก เพ่ือ
พิจารณาเสนอกองคลัง กรมอนามัย 

๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับรายงานและใบส าคัญที่เก่ียวข้องหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ แล้วให้ลงชื่อ
ในสมุดรับหลักฐานค่าใช้จ่าย เพ่ือเป็นหลักฐาน 

๓. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจรายงานการเดินทาง และหลักฐานต่าง ๆ ภายใน ๗ วัน นับถัดจากรับหลักฐาน
คืนเงินผู้ยืมเงิน และด าเนินการท าหนังสือส่งคืนเงินต่อกองคลังต่อไป 

 
 
 



๑๕ 
ขั้นตอนการควบคุมการใช้เงินงบประมาณโครงการ 

 

ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                      จุดควบคุมความเสี่ยง         ระยะเวลา 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัดเงินงบประมาณตามโครงการท่ีขอใช้
งบประมาณ ตามงบประมาณ ผลิตกิจกรรม

ตามท่ีขออนุมัติและบันทึกยอดเงินคงเหลือใน
เอกสารขออนุมัติเซ็นชื่อวันท่ี 

ตัดเงินก ากับ 
 

  หัวหน้ากลุม่อ านวยการตรวจเช็คความ
ถูกต้องก่อนเข้าแฟ้มผู้อ านวยการ 

 

 

- ตรวจเช็คความถูกต้องกรณี
ไมถู่กต้องครบถ้วนส่งกลับ
เจ้าของเรื่อง 
 

 - ตรวจเช็คเอกสารกรณีไม่ครบ
ส่งกลับเจ้าของเรื่อง 
 - ตรวจเช็คงบประมาณกรณีมีไม่
เพียงพอตีกลับเจ้าของเรื่อง 
- ตัดเงินโครงการตามวงเงินท่ีขอ
อนุมัติ ในผลผลิต กิจกรรม   
 

 
 

 ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัต ิ
 
 

- กรณีไม่อนุมัติตสี่งกลับ
เจ้าของเรื่อง 

 
 

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการเกษียรหนงัสือให้
ผู้รับผิดชอบงานการเงิน/งานพัสด ุ

 

 

- ผู้รับผดิชอบงานพัสดุจัดซื้อจัดจ้าง 
ด าเนินการต่อไป 

 

 
ผู้รับผิดชอบงานการเงิน 

ด าเนินการต่อไป 
 

 

เจ้าหน้าท่ีเขียนขออนุมตัิขอใช้งบประมาณ  
ตามโครงการที่ได้รับอนุมตั ิ

 

- ผู้รับผิดชอบผลผลิตกิจกรรม
เซ็นทราบ  หัวหน้ากลุ่มเซ็น
ทราบ ผู้ขอใช้งบประมาณแนบ
เอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

ผู้ขออนุมัติใช้
งบประมาณ 

วิมล  
(อก.) 

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/
เลขาผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการส านัก 

โสภา 

ฉวีวรรณ            
อารียา 
 

อุษา/กาญจนา 

๑๐ นาที 

๕ นาที 

๕ นาที 

๕ นาที 

๔๒๐  นาที 

รวม    ๔๕๐   นาที 

- คัดกรองหนังสือเพื่อ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 
 
- งานพัสดุ/งานการเงิน 
ติดต่อเจ้าของเรื่องเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 
 

ระยะเวลาตามขั้นตอน
ปฏิบัติงานพัสดุ/งาน

การเงิน 

ตรวจสอบโครงการ กิจกรรมและ
งบประมาณกับแผนปฏิบัติการที่ได้รับการ

อนุมัติจากกรมอนามัย 

สิรลิักษณ ์
(บย.) 

-ตรวจสอบโครงการว่าขอใช้เงิน
ตามแผนตามกิจกรรมตามจ านวน
เงินท่ีได้รับอนุมัติ 

๕ นาที 



๑๖ 
ขั้นตอนการควบคุมการใช้เงินงบประมาณโครงการ 
 

๑. ผู้ขอใช้งบประมาณเขียนขออนุมัติเพ่ือขอใช้งบประมาณในโครงการที่ได้รับอนุมัติพร้อมแนบ
เอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน ผ่านผู้รับผิดชอบโครงการ และหัวหน้างานเพ่ือเซ็น
รับทราบการขอใช้งบประมาณ  

๒. เจ้าหน้าทีก่ลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ตรวจการขอใช้งบประมาณเพ่ือให้ตรงกิจกิจกรรมใน
โครงการฯ และหัวหน้ากลุ่มเซ็นผ่านเพื่อควบคุมการใช้เงิน  

๓.  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอ านวยการควบคุมงบประมาณโดยตรวจเช็คเงินงบประมาณคงเหลือ ตัดเงิน 
     งบประมาณที่ต้องการขออนุมัติ และบันทึกยอดเงินคงเหลือพร้อมเซ็นชื่อและวันที่ก ากับ   
๔. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการตรวจเช็คความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และน าเข้าแฟ้มส่งต่อไป     
    ยังเลขานุการ  เพ่ือรอการพิจารณาจากผู้อ านวยการ 
๕.  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติแล้ว หนังสือจะกลับมายังหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ และกรณี         
    ไม่อนุมัติหนังสือจะส่งกลับไปยังเจ้าของเรื่อง 
     - กรณีไม่อนุมัติผู้ขอใช้งบประมาณจะต้องแจ้งกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และกลุ่มอ านวยการเพ่ือ 
       ยกเลิกรายการดังกล่าวที่ไม่เกิดข้ึน 
๖. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการรับหนังสือเกษียณไปยังผู้รับผิดชอบงานการเงิน และงานพัสดุ 
๗. งานการเงินและงานพัสดุด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
ขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนข้าราชการ ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 
 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                  จุดควบคุมความเสี่ยง        ระยะเวลา  
 
;ว;ว 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจเช็คความถกูต้องกับกอง
คลงั 
 
   
 

 

 

 จัดท าบัญชีเงินเดือนข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
บวกเงินรายรับ/หักเงินรายจ่าย 

 
 

-ตรวจเช็คความถูกตอ้งกับกองคลัง 
 

 

น ายอดค่าตอบแทนสุทธิพนักงานราชการ
บันทึกลงโปรแกรมเงินเดือนของ

ธนาคารกรุงไทย 

และน าข้อมลูส่งธนาคารกรุงไทย 
 

ปริ้นเอกสารเงินเดือน ค่าจ้างประจ า 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ส่งให้กองคลัง ๑ ชุด 
 

 บันทึกเงินเดือนตามค าสั่งการเลื่อน
เงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจา้ง และขึ้น

ค่าตอบแทน 

- ตรวจสอบการได้รับค าสั่งเพื่อ
ลงบัญชีเงินเดือนให้ตรงกับกองคลัง วิมล 

นพโดม/สมหมาย 

วิมล 

๑๒๐ นาที 

๑๒๐ นาที 

๑๘๐ นาที 

 ๑๘๐ นาที 

รวม   ๙๐๐ นาที 

- ตรวจเช็คความถูกต้องทุก
รายการเพือ่ให้ยอดสรุปใน
บัญชีเงินเดือนตรงกับยอดเงิน
กองคลังที่ส่งไป
ธนาคารกรุงไทย 
-    
 

 

 --ตรวจสอบยอดเงินในสลิบ
ค่าตอบแทนทุกรายการให้ตรงกับ
บัญชีเงินเดือน 
 

 

 

๑๘๐ นาที 

จัดท าสลิบค่าตอบแทนพนักงานราชการ
โดยบันทึกผา่นโปรแกรมเงินเดือนออนไลน์

ของกองคลัง     
 

-ส่งข้อมูลเงินเดือนให้กองคลัง
ก่อนวันที ่10 ของทุกเดือน  
 

 

 

๑๒๐ นาที 

วิมล 

วิมล 

- รวบรวมเอกสารค าสั่งการรับเงินประจ า
ต าแหน่ง เงินตอบแทนรายเดือน เงินตอบ
แทนพิเศษ และค่าครองชีพช่ัวคราว  
- รวบรวมเอกสารการหักเงิน  ภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา  กบข. /กสจ./ประกันสังคม 
ฌกส. สหกรณ์ออมทรัพย์กรมอนามัย  
ธนาคารอาคารสงเคราะห ์ ธนาคารออมสิน 
สวัสดิการส านักโภชนาการ 
 

 
 
 

นพโดม/สมหมาย 



๑๘ 
ขั้นตอนปฏิบัติการจัดท าเงินเดือน 
 

๑. รับค าสั่งเลื่อนเงินเดือนจากกองการเจ้าหน้าที่และตรวจสอบให้ตรงกับการจัดท าเงินเดือนของ
กองคลังเพ่ือให้ยอดการลงบัญชีเงินเดือนตรงกัน 
๒. รวบรวมเอกสารต่าง ๆ เพื่อน ามา 

๒.๑ บวกเงินเดือน  กรณีรับ ได้แก่  เงินประจ าต าแหน่ง  เงินตอบแทนรายเดือน เงินตอบแทน
พิเศษ ค่าครองชีพชั่วคราว 
๒.๒ หักเงินเดือน กรณีจ่าย ตามรายการแจ้งหนี้ ได้แก่  
- หักจ่ายภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา   
- หักจ่าย กขบ./กสจ./ประกันสังคม  
- หักจ่าย ฌาปนกิจสงเคราะห์กระทรวงสาธารณสุข (ฌกส) 
- หักจ่ายสหกรณ์ออมทรัพย์กรมอนามัย 
- หักจ่ายธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
- หักจ่ายธนาคารออมสิน 
- หักจ่ายเงินสวัสดิการส านักโภชนาการ 

๓. จัดท าบัญชีเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ โดยบวกรายรับหักรายจ่าย  
๔. ส่งเอกสารเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าตอบแทนรายเดือน ส่งไปยังผู้รับผิดชอบกองคลัง 
๕. น ายอดค่าตอบแทนพนักงานราชการสุทธิบันทึกลงโปรแกรมเงินเดือนธนาคารกรุงไทย ส่ง
ธนาคารก่อนเงินเดือนออก 7 วัน กรณีท่ีธนาคารพบข้อแก้ไขจะต้องน าข้อมูลกลับมาแก้ไขให้
ถูกต้องแล้วน าไปส่งธนาคารใหม่ 
๖. จัดท าสลิบค่าตอบแทนพนักงานราชการโดย upload ลงโปรแกรมเงินเดือนออนไลน์ของกอง
คลังและตรวจความถูกต้องทุกรายการให้ตรงกับบัญชีค่าตอบแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

การดูแลอาคารสถานที่ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ตรวจสภาพสิ่งแวดล้อม ๑ วัน - ตรวจบริเวณอาคารสถานท่ี 

 บริเวณส านักโภชนาการ    ส านักโภชนาการ 
    
     
    
 พบจุดบกพร่อง ๑ วัน - ตรวจสอบหนังสือขออนุมตั ิ
     จัดซื้อ / จัดจ้าง 
    
    
    
 จัดซื้อ / จัดจา้ง ๑ วัน - ตรวจระเบียบว่าด้วยการ 
     พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไ้ข 
     เพิ่มเติมทุกฉบับ 

 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
๑. เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบความบกพร่อง ความเรียบร้อยอาคารสถานที่ทั่วไป ห้องประชุมส านัก ฯ  ระบบ

ป้องกันอัคคีภัย  ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา  โทรศัพท์ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบความบกพร่อง แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง เพ่ือแก้ไข

ข้อบกพร่อง 
๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง แก้ไขข้อบกพร่อง ซ่อมแซม  บ ารุงรักษา จัดหาพัสดุ

มาด าเนินการแก้ไขซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

การใช้รถยนต์ราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    
หัวหน้าพนักงานขับรถยนต ์ จัดตารางมอบหมาย  - ตรวจสอบตารางปฏิบตัิงาน 

 การปฏิบัติงานของพนักงาน ๒ วัน   รถยนต์ราชการ 

 ขับรถยนต์   

    

    

  
 

  

 ตรวจสอบความพร้อม ๑ วัน - ตรวจใบอนุมัติการใช้รถยนต ์

 ของรถยนต์    ราชการ 

   - ตรวจใบอนุมัติการเติมน้ ามัน 

  
 

   เชื้อเพลิง 
 

 บันทึกการใช้รถยนต์ราชการ ๑ วัน - ตรวจแบบบันทึกการใช้ 

     รถยนต์ราชการ 

    

  
 

  

 บันทึกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง ๑ วัน - ตรวจแบบควบคุมการใช้น้ ามัน 

     เชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 
๑. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อมที่จะใช้งานหรือไม่ 
    ๑.๑ กรณีมีรถยนต์ในการใช้งานให้เสนอขอใช้รถยนต์  ให้ผู้อ านวยการส านักฯ หรือผู้ที่ได้รับ  มอบ

อ านาจอนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ เป็นผู้อนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 
    ๑.๒ กรณีไม่มีรถยนต์ราชการพร้อมที่จะปฏิบัติราชการ ให้หัวหน้ายานพาหนะ ส่งใบขอ อนุญาตใช้

รถยนต์ส่วนกลาง  ให้หัวหน้ากลุ่มฝ่ายของผู้ใช้รถยนต์พิจารณาความส าคัญ ความจ าเป็นเร่งด่วน
ของการปฏิบัติราชการ เพ่ือขออนุมัติใช้รถยนต์รับจ้างต่อไป 

๒. พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบความพร้อมในการใช้รถยนต์ เมื่อต้องเติมน้ ามันรถยนต์ราชการให้ขออนุมัติ 
เติมน้ ามัน  ตามแบบขอเติมน้ ามันเชื้อเพลิง  พร้อมแนบส าเนาใบอนุมัติไปราชการต่างจังหวัด หรือขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

๓. พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถยนต์ก่อนและหลังเสร็จสิ้นการใช้รถยนต์ 
๔. พนักงานขับรถยนต์บันทึกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงในแบบควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น

ทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ราชการ และก่อนเติมน้ ามันเชื้อเพลิงในครั้งต่อไปของรถยนต์แต่ละคัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๒ 

การรับหนังสือราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    

นางสุนิศา   เพิกแย้ม รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก   

 ในกรม / ภายนอกท่ัวไป   

    

     ๑๒๐ นาที - สมุดลงทะเบียนรับหนังสือ 

    

 พิจารณาล าดับความส าคัญ   

 ของหนังสือ ตรวจความเรียบร้อย/   

 ประทับตรายางรับ   

    

    

 ลงทะเบียนรับหนงัสือในคอมพิวเตอร์  - โปรแกรมคอมพิวเตอรร์ะบบ 

   งานสารบรรณกรมอนามัย 

    

โสภา/อันธิกา เสนอหนังสือเพ่ือพิจารณาขั้นต้น ๖๐ นาที - ตรวจสอบเรื่องเร่งด่วน 

    

    

อันธิกา ตรวจสอบรายละเอียด ๖๐ นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง 

 ของหนังสือ   

    
    
 คัดแยกหนังสือส่งให้ ๑๒๐ นาที - สมุดทะเบยีนการส่งงาน 

 ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ   
    
 
 
 

รวม  ๓๖๐  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
๑. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในกรม / ภายนอกทั่วไป 
๒. เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท าล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง

ตรวจความเรียบร้อย หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าของเรื่องแก้ไขถูกต้อง พร้อมประทับตรายางรับ
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ที่มุมด้านขวาของหนังสือ 

๓. การลงทะเบียนรับหนังสือ 
 กรณีที่  ๑   ลงทะเบียนรับหนังสือจากภายในกรมอนามัย เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการลงทะเบียน

รับหนังสือในเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยใช้โปรแกรมระบบงานสารบรรณของกรมอนามัย 
 กรณีที่  ๒   ลงทะเบียนรับหนังสือจากภายนอกกรมอนามัย เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการบันทึกรับ

เรื่องในคอมพิวเตอร์เพื่อออกเลขรับหนังสือ ลงรับเรื่องในสมุดลงรับ ประทับตรายางรับ 
 หนังสือ 
๔. เจ้าหน้าที่ธุรการ น าหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือ เสนอหัวหน้าฝ่ายอ านวยการและเลขานุการ เพ่ือ

น าแฟ้มเสนอผู้อ านวยการส านักโภชนาการ พิจารณาสั่งการ 
๕. เลขานุการ ฯ รับเรื่องจากผู้อ านวยการส านักฯ ตรวจสอบรายละเอียด และความเรียบร้อยก่อนส่งให้

กลุ่มด าเนินการ 
๖. เจ้าหน้าที่ธุรการ คัด แยก หนังสือส่งผู้เกี่ยวข้อง และให้ลงนามรับเรื่องในสมุดรับหนังสือ 

 
 
หมายเหตุ เสร็จสิ้นขั้นตอนการปฏิบัติงานไม่เกิน 1 วัน ยกเว้นวันหยุดราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๔ 
การส่งหนังสือราชการ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    
นางสุนิศา   เพิกแย้ม    
นางสมหมาย  ทองนพภา ออกเลขทะเบียน   

นายนพโดม  ศุภกมลมาส    

   - โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

 ลงทะเบียนหนังสือ        ๑๘๐ นาที    ระบบงานสารบรรณ 

       กรมอนามัย 

    

 ตรวจสอบความเรียบร้อย   

 ของหนังสือ   

    

    

    

                             

    

   - ตรวจสอบใบน าส่ง 

         ๑๘๐ นาที  เอกสารกองโภชนาการ 

   - ตรวจสอบใบน าส่ง 

 เก็บใบน าส่งเอกสารส าเนา 
คู่ฉบับไว้ที่ผู้เกี่ยวข้อง 

   เอกสาร / สิ่งของทาง 
  ไปรษณีย ์

    

    

 
 

รวม ๓๖๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือ
ภายใน 

สง่หนังสือ
ภายนอก 



๒๕ 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
๑ เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่งออกที่ผู้อ านวยการส านักลงนามแล้ว ออกเลขทะเบียนลงใน

คอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรมระบบงานสารบรรณ กรมอนามัย ตามล าดับความเร่งด่วน 
๒ เจ้าหน้าที่ธุรการ ลงเลขที่หนังสือส่ง และวัน เดือน ปี ในหนังสือส่งออก ทั้งต้นฉบับและส าเนา

หนังสือพร้อมออกใบน าส่งเอกสารส านักโภชนาการให้พนักงานส่งหนังสือ 
๓ พนักงานส่งหนังสือ ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ก่อนส่งหนังสือ 
๔ พนักงานส่งหนังสือด าเนินการส่งหนังสือ ดังนี้ 
 ๔.๑ การจัดส่งหนังสือราชการภายใน (หน่วยงานของกระทรวงสาธารณสุข ที่ตั้งอยู่ใน บริเวณ

กระทรวงฯ) ให้น าส่งตามใบน าส่งเอกสารของส านักโภชนาการ พร้อมทั้งให้ผู้รับหนังสือลง
ชื่อรับหนังสือในใบน าส่งเอกสาร 

   ๔.๒ การจัดส่งหนังราชการภายนอก (ทั้งหน่วยงานราชการ และเอกชน) รายใหม่ที่ส านัก
โภชนาการ ยังไม่เคยติดต่อราชการ เจ้าของเรื่อองต้องแจ้งที่อยู่ของผู้รับให้ชัดเจน  ให้จัดส่ง
ทางไปรษณีย์ โดยทางพนักงานส่งหนังสือราชการส่งที่ท าการไปรษณีย์ ตามแบบฟอร์มใบ
น าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ของการสื่อสารแห่งประเทศไทย พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่รับฝากลง
ชื่อ 

๕ พนักงานส่งหนังสือ เก็บส าเนาใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ ใบน าส่งเอกสารส านักโภชนาการไว้
เป็นหลักฐานและคืนส าเนาคู่ฉบับส่งเจ้าของเรื่อง และให้ลงชื่อรับส าเนา ภายใน 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร ์
 

บทบาทหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สถานการณ์ และแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงด้านโภชนาการ และนโยบาย

ของรัฐบาล 
๒. พัฒนานโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนงานหลักด้านโภชนาการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติราชการ

แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนงบประมาณ 
๓. พัฒนาระบบการก าหนดและถ่ายทอดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายสู่กลุ่มและบุคคล 
๔. ศึกษาวิเคราะห์และพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศด้านโภชนาการ 
๕. ศึกษาวิเคราะห์และพัฒนาระบบกลไก และเครือข่ายรายงานเฝ้าระวังทางโภชนาการ 
๖. ศึกษาวิเคราะห์และพัฒนาระบบการควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้าน

โภชนาการ 
๗. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการขับเคลื่อนกลยุทธ์ของส านักโภชนาการ 
๘. ศึกษาวิเคราะห์ และพัฒนาระบบงานของส านักตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ 
๙. ประสานงานวิเทศสัมพันธ์ด้านโภชนาการ และสร้างความร่วมมือระหว่างประเทศที่เก่ียวข้อง 
๑๐. พัฒนาทรัพยากรบุคคลด้านโภชนาการเพ่ือสนับสนุนยุทธศาสตร์ของส านัก และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารยุทธศาสตร์ด้านโภชนาการ 
บทบาทหน้าที ่
๑. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล  และประเมินสถานการณ์  แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงด้าน 
๒. อาหารและโภชนาการในทุกระดับ เพื่อผลักดันสู่ระดับนโยบายและประกอบการตัดสินใจของ

ผู้บริหาร 
๓. ศึกษา วิเคราะห์นโยบายของรัฐบาล  กระทรวงสาธารณสุข กรมอนามัย และองค์กรระหว่าง

ประเทศ  เพ่ือน าสู่การปฏิบัติ 
๔. จัดท าแผนยุทธศาสตร์  ผลักดันแผนแม่บท แผนงานโครงการและแผนงบประมาณในแผน 
๕. บริหารราชการแผ่นดิน ๔ ปีและแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
๖. ประสานความร่วมมือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๗. ติดตาม  ก ากับ ประเมินผลการด าเนินงาน และการบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางโภชนาการ 

 บทบาทหน้าที ่
๑. ศึกษา พัฒนา ระบบ กลไก และเครือข่ายการเฝ้าระวัง ระบบฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ

ด้านอาหารและโภชนาการ 
๒. พัฒนาระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ 
๓. ประสานความร่วมมือ  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. ติดตาม ก ากับ ประเมินผลการด าเนินงานและจัดท ารายงาน 

 
 
 
 
 



๒๗ 
งานพัฒนาระบบประเมินผล 

 บทบาทหน้าที ่
๑. ศึกษา พัฒนา ระบบควบคุมก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
๒. พัฒนาเกณฑ์ตัวชี้วัด  ก าหนดค่าเป้าหมาย ทางด้านโภชนาการ 
๓. พัฒนาระบบงานและทรัพยากรบุคคล 
๔. บริหารจัดการโครงการพิเศษ 
๕. ประสานความร่วมมือ  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ

ต่างประเทศ 
๖. ติดตาม ก ากับ ประเมินผลการด าเนินงาน  และจัดท ารายงาน 

 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

แผนงานโครงการ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์    
 สรุป รวบรวมและจัดท าแผนงานโครงการ ๓ เดือน กพร.ของส านักฯ รับรองโครงการ 

 เพื่อขออนุมัติ ประจ าปีงบประมาณ   ทุกโครงการตามเกณฑ์ด้านคุณภาพ
ร้อยละ ๘๐ ขึ้นไป 

    

 จัดท าแผนการปฏิบัตกิารโภชนาการ  ตรวจสอบความถูกต้องตาม 

 ประจ าปีงบประมาณ  ตามแบบฟอร์มของกรม  พจนานุกรมกิจกรรมประจ าปี 

 (แยกตามกิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย)/ ๓ เดือน งบประมาณ 2548  กรม 

 และตามแบบฟอร์มของส านกัฯ  อนามัยและตามแผนยุทธศาสตร์ 

 (แยกตามไตรมาส / เดือน)  ของกรมอนามัย 

    

   ตรวจสอบความถูกต้องร่าง 

 เตรียมการจัดท าแผน / โครงการ ๒ เดือน โครงการฯ  ที่นักวิชาการ 

 ประจ าปีงบประมาณต่อไป  และหัวหน้ากลุ่มจัดท า 

    

   ตรวจสอบความถูกต้องตามรหัส 

 สรุปโครงการ / งบประมาณประจ าปี  
แยกรายกลุ่ม ฝ่าย / ผลผลิต / ตวัชี้วัด 

๔ เดือน กิจกรรมหลักในพจนานุกรม 
กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ 

   กรมอนามัย และตามแผน 

   ยุทธศาสตร์ของกรมอนามัย 

    

 จัดเตรียมร่างโครงการเพื่อจัดท าค าขอ ๔ เดือน  

 งบประมาณ ประจ าปี    

    
   ปรับโครงการ กิจกรรม,งบประมาณ 

 การจัดท างบประมาณรายจา่ย ๖ เดือน ตามงบประมาณที่กรมอนามยั 

 ประจ าป ี  จัดสรรให้ส านักฯ 

    

    

 จัดประชุมวิชาการด้านอาการและ ๒๕ วัน -ส ารวจความต้องการของผู้บริหาร 

 โภชนาการประจ าป ี  นักวิชาการ 

   - ประสานงานกับโรงแรมวิทยากร 

   ผู้เข้าร่วมประชุม 

    

 สรุปรวบรวมและจัดท าโครงการโภชนาการ 
และงบประมาณ ประจ าป ี 

๒ เดือน  
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๙ 
งานติดตามผล 

  
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์    
 ด าเนินการจัดส่งแผนปฏิบตัิการ   
 ประจ าปไีปยังกลุม่ / ฝ่ายต่างๆ ๑-๒ วัน ใบก ากับโครงการ 
 พร้อมแบบฟอร์มใบรายงานผลการ   
 ด าเนินงานตามไตรมาส   
   

 
 

    
 ด าเนินการตรวจรายละเอียด        ตรวจสอบความถูกต้อง 
    งบประมาณและผลการด าเนินงานท่ี ๓-๕ วัน       ตามแผนงาน-แผนเงิน 
 ผ่านมาในแตล่ะไตรมาส ลงใน         กองโภชนาการ 
 แบบฟอร์มใบรายงานผลการ   
 ด าเนิน.งานฯ ส่งกลุ่มสนับสนุน   
 วิชาการ ตามรายละเอียดเวลาที ่   
 ก าหนดในแบบฟอร์ม   
   

 
 

    
 สรุปรวบรวมในรายงานผลการ   
 ด าเนินงานฯ เพื่อใช้ในการรายงาน ๑-๒ วัน  
 ผลการด าเนินงานในภาพรวมของ   
 ส านักโภชนาการต่อไป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                               
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ จัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน   
 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ/ ๕ วัน  
 คณะท างานคอมพิวเตอร์ของ   
 ส านักโภชนาการ   
    
   - ประสานงานกับประธาน และ 

 ประชุมคณะท างานฯประจ าเดือน ๒ วัน    คณะท างานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

   - รายงานการประชุมฯ 

    

   ทบทวนตามแผนแมบ่ทเทคโนโลย ี

 จัดท าแผนปฏิบัติการเทคโนโลย ี ๕ วัน สารสนเทศและการส่ือสารของ 

 สารสนเทศและการสื่อสาร  ประเทศไทย แผนแม่บท 

   เทคโนโลยีฯของกรมอนามยัและ 

   ตาม กพร.กรมอนามัยการตรวจ
ติดตามประเมินผล 
 

   - สมุดควบคุมการใชว้ัสดุอุปกรณ์ 

   - บริการข้อมลูสารสนเทศผ่านเวบ็ไซด์     คอมพวิเตอร ์

      ส านักโภชนาการ ๑๐ วัน - สมุดควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่อง 

   - จัดท าฐานข้อมูลโภชนาการเช่ือมต่อ   
    ศูนย์ปฏิบัติการกรมอนามัย 

 - จัดท าแฟ้มส ารอง(Back-Up     
Files) 

    - ตรวจการท างานของเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ ส านักโภชนาการฯ 

 - บัญชีคณะท างานผู้รับผิดชอบ 

     คอมพิวเตอร์กองโภชนาการ 

    

    

    

    

 จัดท าสรุปผลงานเทคโนโลยสีารสนเทศ ๑ วัน  

    

    

    

    

    

  
 
 
 
 

 

  

 



๓๑ 

กลุ่มส่งเสรมิโภชนาการเด็กวัยเรียน 
 

บทบาทหน้าที่ 
 

1. ก ำหนดกรอบทิศทำง นโยบำย กฎหมำย ยุทธศำสตร์ และแผนงำนด้ำนส่งเสริมโภชนำกำรเด็กวัย
เรียน  

2. ศึกษำวิจัย พัฒนำเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ นวัตกรรมด้ำนส่งเสริมโภชนำกำรเด็กวัยเรียน 
3. พัฒนำและจัดท ำเกณฑ์มำตรฐำน รวมทั้งระบบรับรองมำตรฐำนด้ำนส่งเสริมโภชนำกำรเด็กวัยเรียน  
4. พัฒนำระบบ กลไกกำรเฝ้ำระวัง รวมทั้งจัดท ำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
5. ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม และประสำนควำมร่วมมือ เพ่ือสนับสนุนหรือส่งเสริม 

กำรด ำเนินงำนแก่ทุกภำคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
6. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
7. รับผิดชอบงำนส่งเสริมโภชนำกำรในเด็กวัยเรียนระดับกรม กระทรวง ประเทศ และระดับนำนำชำติ 

เพ่ือเด็กไทยเติบโตอย่ำงมีศักยภำพตอบสนองกำรปฏิรูปกรมและกระทรวง 
8. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
กรอบทิศทาง นโยบาย กฎหมาย ยุทธศาสตร์ และแผนงานด้านส่งเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
กลุ่มส่งเสริม
โภชนำกำรเด็ก
วัยเรียน 

   
   

 60 วัน ความครอบคลุมของนโยบาย/
กฎหมาย/ยุทธศาสตร์/แผนงานที่น ามา
ทบทวน 

    

   
30 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของกรอบการ
ด าเนินงานให้สอดคล้องกับแผน
แม่บท/แผนยุทธศาสตร์ชาติ/แผน
ระดับกระทรวงและกรม 

    

  20 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
นโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร์/
แผนงาน 

    

  20 วัน  

    

    

    

  10 วัน  

    

    

   ด าเนินการให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

    

    

    

  ทุก 1,3,6,9 
และ 12 เดือน 

 

    

    
  ทุก 1,3,6,9 

และ 12 เดือน 
 

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 

จัดท ำร่ำงนโยบำย/กฎหมำย/ยุทธศำสตร์/แผนงำน 

เสนออนุมัติ นโยบำย/
กฎหมำย/ยุทธศำสตร์/แผนงำน 
 

เริ่มต้น 

ด ำเนินกำรตำมนโยบำย/กฎหมำย/ยุทธศำสตร/์
แผนงำน/โครงกำร 

จัดท ำโครงกำร 

ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ทบทวนนโยบำย/กฎหมำย/ยุทธศำสตร/์แผนงำน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ก ำหนดกรอบและทิศทำงกำรด ำเนินงำน 



๓๓ 

ศึกษาวิจัย  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
กลุ่มส่งเสริม
โภชนำกำร
เด็กวัยเรียน 

 10 วัน  

   

   

  30 วัน   

    

    

  30 วัน  

    

    

  90 วัน ด ำเนินกำรใหเ้ป็นไปตำมแผนงำน
ที่วำงไว้ 

    

    

  30 วัน  

    

    

    

    

  5 วัน  

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดผูร้ับผดิชอบ/คณะท ำงำน 

สร้ำง ทดสอบและปรับปรุงเครื่องมือ   

ด ำเนินกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

ทบทวนวรรณกรรม 

ประมวลผล วิเครำะหส์ังเครำะห์ขอ้มูล 
และจัดท ำรำยงำนกำรศึกษำวิจัย   

ตรวจสอบคุณภำพ 

เผยแพร่งำนวิจยั 



๓๔ 

พัฒนาเทคโนโลยี องค์ความรู้ นวัตกรรม 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
กลุ่มส่งเสริม
โภชนำกำรเด็ก
วัยเรียน 

   
   

 60 วัน ความครอบคลุมเกณฑ์/มาตรฐาน/
หลักสูตร/คู่มือ/รูปแบบการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา 

    

   
30 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของกรอบการ
ด าเนินงานให้สอดคล้องกับแผน
แม่บท/แผนยุทธศาสตร์ชาติ/แผน
ระดับกระทรวงและกรม 

    

  20 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง การน าไปใช้
งาน 
 

    

  20 วัน  

    

    

    

  10 วัน  

    

   ด าเนินการให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

    

    

  ทุก 1,3,6,9 
และ 12 เดือน 

 

    

    

  ทุก 1,3,6,9 
และ 12 เดือน 

 

    
    

    

    

    

    

    

 
 

 

จัดท ำร่ำงร่ำงเกณฑ/์มำตรฐำน/หลักสูตร/คู่มือ/รูปแบบ
กำรด ำเนินงำน 

เสนออนุมัติโครงกำรจัดท ำ
เกณฑ์/มำตรฐำน/หลักสูตร/
คู่มือ/รูปแบบกำรด ำเนินงำน 
 

เริ่มต้น 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำนกิจกรรม 

ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ทบทวนร่ำงเกณฑ/์มำตรฐำน/หลกัสูตร/คู่มือ/รูปแบบ
กำรด ำเนินงำนทีผ่่ำนมำ 

ก ำหนดกรอบกำรด ำเนินงำน 

ถ่ำยทอดเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ นวัตกรรม 



๓๕ 

กลุ่มวิจัยอาหารเพื่อโภชนาการ 
 

บทบาทหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิจัยคุณค่าทางโภชนาการของอาหาร 
๒. พัฒนาและจัดท าข้อมูลคุณค่าทางโภชนาการของอาหาร 
๓. พัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภัณฑ์ 
๔. เสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการตรวจวิเคราะห์อาหารทางห้องปฏิบัติการ 
๕. ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี 
๖. บริการตรวจวิเคราะห์คุณค่าทางโภชนาการของอาหาร 
๗. พัฒนาห้องปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
๘. ถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรมด้านอาหารและคุณค่าทางโภชนาการให้ทุกภาคส่วนที่

เกี่ยวข้อง 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานวิจัยและจัดท าข้อมูลคุณค่าทางโภชนาการ 

 บทบาทหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิจัยอาหารและโภชนาการทางเคมี  โดยวิเคราะห์ปริมาณสารอาหาร ได้แก่ โปรตีนไขมัน  

คาร์โบไฮเดรท วิตามินต่างๆได้แก่ เบต้าแคโรทีน, วิตามินเอ, วิตามินอี, วิตามินบี๑, วิตามินบี๒ 
และวิตามินซี แร่ธาตุต่างๆ ได้แก่ แคลเซียม, ฟอสฟอรัส, โซเดียม, โปแตสเซียม, แมกนีเซียม,
เหล็กสังกะสี,  ทองแดง  และไอโอดีน   

        ๒. ศึกษาวิจัยคุณภาพและองค์ประกอบของโปรตีน ไขมัน และคาร์โบไฮเดรทในอาหาร โดย   
วิเคราะห์หาชนิดและปริมาณกรดอะมิโนซึ่งเป็นองค์ประกอบของโปรตีน ชนิดและปริมาณกรด
ไขมันซึ่งเป็นองค์ประกอบของไขมัน ชนิดและปริมาณของน้ าตาล  และปริมาณคอเลสเตอรอล   

๓. ศึกษาวิจัยอาหารและโภชนาการทางจุลชีววิทยา  โดยวิเคราะห์หาปริมาณวิตามินบี ๖,  
     วิตามินบี ๑๒, ไนอะซีน และโฟเลท 
๔. ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี ประกอบด้วย การวิเคราะห์หาปริมาณ  ของฮีโมโกลบิน, 

ฮี  มาโตคริต ,โปรตีนรวม, คอเลสเตอรอล,ไตรกลีเซอร์ไรด์, เอชดีแอล-    คอเลสเตอรอล, 
แอลดีแอล-คอเลสเตอรอล, กลูโคส, กรดยูริกและไวตามินเอจากเลือด เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
ควบคุมป้องกันโรคโลหิตจางจากการขาดธาตุเหล็ก โรคขาดโปรตีนและพลังงานและแก้ปัญหา
โภชนาการเกิน รวมทั้งการตรวจหาปริมาณไอโอดีนในปัสสาวะเพ่ือแก้ปัญหาการขาดสาร
ไอโอดีน 

๕. พัฒนาและจัดท าข้อมูลคุณค่าทางโภชนาการของอาหาร 
๖. ถ่ายทอดความรู้ด้านอาหารและคุณค่าทางโภชนาการ 

           ๗. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานศึกษาวิจัยและวิเคราะห์คุณค่าอาหารทางโภชนาการให้กับ 
หน่วยงานต่างๆ 

 
 
 
 
   



๓๖ 
งานพัฒนาคุณภาพอาหารและการตรวจวิเคราะห์ 

 บทบาทหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิจัยและพัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภัณฑ์เพ่ือให้มีการผลิตอาหาร  ที่ส่งเสริมภาวะ

โภชนาการและป้องกันภาวะทุพโภชนาการ  
๒. พัฒนาเทคโนโลยีการตรวจวิเคราะห์คุณค่าทางโภชนาการของอาหาร   
๓. บริการตรวจวิเคราะห์คุณค่าทางโภชนาการของอาหาร เพ่ือขึ้นทะเบียนอาหาร แสดงข้อมูล

โภชนาการ  ขอเครื่องหมายอาหารเสริมสารอาหาร และเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน  แก่หน่วยงาน
ต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน 

๔. อบรม ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีด้านการตรวจวิเคราะห์คุณค่าทางโภชนาการและการ
พัฒนาคุณภาพอาหาร ให้แก่หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
  ศูนย์ห้องปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
 บทบาทหน้าที่ 

๑. พัฒนาเทคโนโลยีการตรวจวิเคราะห์ปริมาณไอโอดีนในปัสสาวะ ในอาหารและ 
๒. เกลือเสริมไอโอดีนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ 
๓. เป็นศูนย์การฝึกอบรมการตรวจวิเคราะห์ปริมาณไอโอดีนในปัสสาวะ ในอาหารและเกลือเสริม

ไอโอดีน 
๔. บริการตรวจวิเคราะห์ปริมาณไอโอดีนในปัสสาวะ ในอาหารและเกลือเสริมไอโอดีน 
๕. ติดตามและประเมินผลคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ปริมาณไอโอดีนในปัสสาวะแก่

ห้องปฏิบัติการของศูนย์อนามัย 
 
 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
ผังข้ันตอนกระบวนการวิเคราะห์อาหารและโภชนาการ 

 
ผู้รับผิดชอบ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน จุดควบคุม จ านวนเวลา 
    
น.ส. อภิญญา  เบ้าจังหาร รับตัวอย่าง - ตรวจสภาพและปริมาณตัวอย่าง ๑๕ นาที 
    ตามรายการสารวิเคราะห์ที่วิเคราะห์  

    
น.ส. อภิญญา  เบ้าจังหาร ลงทะเบียนรบัตัวอย่าง - เจ้าหน้าท่ีต้องให้หมายเลขทะเบยีน ๑๕ นาที 
   ตัวอย่างถูกต้องและตรงกับตัวอยา่งนั้น  

    
น.ส. อภิญญา  เบ้าจังหาร การจ่ายตัวอยา่ง   
    

  - สุ่มตัวอย่างและเตรียมตัวอย่าง ๑ วัน 
น.ส. อภิญญา  เบ้าจังหาร การเตรียมตัวอย่าง   ตามชนิดของตัวอย่างและชนิดของ  
นางสุดใจ   วรรณศิลป ์    สารอาหารที่จะวิเคราะห ์  
    
  -เก็บรักษาตัวอย่างตามชนิดของ  
 การเก็บตัวอย่าง  ตัวอย่างและชนิดของสารอาหารที่จะ      

วิเคราะห ์
 

    
 การวิเคราะห์ตัวอยา่ง - ตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างตามรายการ  
    สารอาหารทีร่ะบ ุ  
  - ดูแลบเครื่องมือวิทยาศาสตร์ให้ม ี  
    การสอบเทียบตามก าหนด  
  - ควบคุมคุณภาพวิเคราะห์ตามวิธกีาร  
    ควบคุมคุณภาพ  
    
                          No        การตรวจสอบ /ทวนสอบ - ตรวจสอบการถา่ยโอนข้อมลูจาก  ๑ วัน 
               ผลการวิเคราะห ์   Print out   
  - ตรวจสอบการค านวณผลการวิเคราะห ์ ๑ วัน 
                                   Yes - ตรวจสอบการควบคุมคณุภาพการ  
                                        ตรวจวิเคราะห ์  
 รายงานผลการวิเคราะห ์   
    
    
 จ าหน่ายตัวอย่าง  - ตรวจสอบการจ าหน่ายตัวอย่างทิ้ง  ตาม

ชนิดของตัวอย่าง 
 

    

 
 

 



๓๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
๑. การรับตัวอย่าง 
    ๑.๑  ตัวอย่างจากผู้ใช้บริการ 
 เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างสอบถามผู้น าส่งตัวอย่างเกี่ยวกับรายละเอียดของตัวอย่างสารอาหารที่ต้องการ
วิเคราะห์ พร้อมทั้งวิธีที่ต้องการให้ส่งรายงานการวิเคราะห์ เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างจะกรอกข้อมูลทั้งหมดใน
แบบฟอร์มค าขอรับบริการหรือให้ผู้น าส่งตัวอย่างกรอกรายละเอียดเอง หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่รับตัวอย่าง
ตรวจความถูกต้องอีกครั้ง แล้วลงนามรับในแบบฟอร์มนั้น ในกรณีที่ห้องปฏิบัติการมีตัวอย่างจ านวนมาก 
หรือเกิดเหตุขัดข้องจากเครื่องมือ อันเป็นเหตุให้ไม่สามารถวิเคราะห์ได้เสร็จตามก าหนดเวลา เจ้าหน้าที่รับ
ตัวอย่างจะแจ้งแก่ผู้น าส่งตัวอย่าง แต่ถ้าผู้น าส่งตัวอย่างยืนยันความประสงค์เดิม ให้ห้องปฏิบัติการเป็น(ท า
การวิเคราะห์ตัวอย่างนั้นๆ ต้องท าการตกลงเวลาการด าเนินการแล้วเสร็จเป็นรายๆ ไป 
   ๑.๒ ตัวอย่างตามโครงการวิจัย 
 ผู้ด าเนินโครงการจัดเก็บตัวอย่างตามชนิด ปริมาณและสถานที่ต่าง ๆ ตามที่ระบุไว้ในโครงการ โดย
มีการถนอมตัวอย่างที่เหมาะสมกับชนิดของตัวอย่างนั้น เช่น เนื้อสัตว์ที่เป็นของดิบจะถูกหุ้มห่อด้วย
พลาสติกแช่น้ าแข็งใน  cooler  เมื่อทุกอย่างถูกน ามาถึงห้องปฏิบัติการ  
เจ้าหน้ารับตัวอย่างจะด าเนินการเช่นเดียวกับ ข้อ 5.1.1 โดยบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวอย่างลงในแบบฟอร์ม
น าส่งตัวอย่างโครงการหลังจากนั้นเจ้าหน้าที่รับตัวอย่างสอบความถูกต้องและลงนามรับตัวอย่าง 
  ๑.๓ ตัวอย่างทางชีวเคมี 
 เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างจดรายชื่อพร้อมบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ลงในแบบฟอร์มน าส่งตัวอย่างทางชีวเคมี
และให้เลขที่ตัวอย่างที่หลอดใส่โลหิตตามที่ระบุในแบบฟอร์ม จากนั้นท าการเก็บโลหิตจากกลุ่มตัวอย่างใส่
หลอดเก็บโลหิตตามชนิดที่ระบุในวัตถุประสงค์ที่จะท าการตรวจวิเคราะห์ได้แก่ 

๑.๓.๑  Whole blood หรือ EDTA Plasma เก็บโลหิต 2 มล. ใส่หลอที่มี % Ethylene    
diamine tetraacetic acid (EDTA) เป็นตัวกันการแข็งของเลือด ปิดจุกผสมให้เข้ากัน
โดยกลับหลอดไปมาเบาๆ 

๑.๓.๒  NaF plasma โลหิต 2 มล. ใส่ในหลอดที่มี Sodium fluoride เป็นตัวกันการแข็งตัวของ
เลือด ปิดจุกผสมให้เข้ากันโดยกลับหลอดไปมาเบาๆ 

 ๑.๓.๓  ซีรัม เก็บโลหิต 2 มล. ใส่ในหลอดแก้ว ปิดด้วย  Para film 
  ๑.๔ การตรวจสภาพตัวอย่าง เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างท าการตรวจสภาพตัวอย่าง 
 ๑.๔.๑   สภาพภาชนะบรรจุ  ยังอยู่ในสภาพดีครบถ้วนหรือไม่ 
          ๑.๔.๒   สภาพของตัวอย่าง กรณีที่ไม่ได้มีการผนึก เช่น ผัก ผลไม้ เนื้อสัตว์ จะดูลักษณะว่ายังมี

สภาพดี หรือไม ่  
          ๑.๔.๓ ปริมาณตัวอย่าง เพ่ือดูว่าพอเพียงในการตรวจวิเคราะห์หรือไม่ตรวจสภาพ 

 ตัวอย่างแล้วบันทึกลงในแบบฟอร์มเดียวกันกับที่รับตัวอย่าง ตามข้อ ๑.๑ หรือ         
๑.๒ หรือ ๑.๓ ส าหรับตัวอย่างที่มีสภาพไม่เหมาะสม เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างจะ
ส่งกลับคืนแก่ผู้น าส่งตัวอย่าง เพ่ือให้ส่งตัวอย่างที่มีสภาพดีกลับมาตรวจวิเคราะห์
ใหม ่

 
 
 



๓๙ 
๒. การลงทะเบียนรับตัวอย่าง 
๒.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่รับตัวอย่างตรวจสภาพตัวอย่างว่า ยังอยู่ในสภาพปกติจึงลงทะเบียนตัวอย่าง  
 ในแบบฟอร์มรับตัวอย่างเรียงล าดับหมายเลขตามล าดับหมายเลขตามตัวอย่างที่เข้ามาโดยมีรหัส

เป็นอักษรและตัวเลข ทั้งสิ้น ๘ ตัว 
                      ชนิด ต.ย.          ปี พ.ศ.               เลขท่ีตัวอย่าง 
                                                
 ๒ ตัวแรกเป็นรหัสของชนิดตัวอย่าง ซึ่งก าหนดไว้ ดังนี้ 
    SV ,  LA  และ BI  เป็นรหัสตัวอย่างจากผู้ใช้บริการ ตัวอย่างตามโครงการต่างๆ และ 
    ตัวอย่างทางชีวเคมีตามล าดับ โดยที่ตัวอย่างทางชีวเคมีจะให้หมายเลขตัวอย่าง ตั้งแต่  

   ขั้นตอนการรับตัวอย่าง (ข้อ ๕.๑.๓) 
    รหัสตัวที่ ๓ และ ๔ เป็นตัวเลข ๒ ตัวหลังของปี พ.ศ. โดยใช้ตามปีงบประมาณ รหัส ๔ ตัว 
    สุดท้าย เป็นเลขท่ีตัวอย่าง โดยเรียงตามล าดับที่ตัวอย่างเข้าสู่ห้องปฏิบัติการ 
๒.๒ กรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามข้อ ๒.๑ เจ้าหน้าที่ของกลุ่มๆ จะด าเนินการที่ถูกต้องเหมาะสมและ

สะดวกต่อการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดโดยปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
รหัสหมายเลขรับตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 
                   ๑           ๒ 
   แบบที่ ๑                          ในกรณีที่แต่ละจังหวัดการปฏิบัติงานเพียงทีมเดียว 
             
 
                   ๓ 
๑. เป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษ (ตัวพิมพ์ใหญ่) ใช้แทนชื่อจังหวัดที่ท าการเก็บตัวอย่าง 
๒. เป็นหมายเลขของล าดับวันที่ท าการเก็บตัวอย่างโดยเรียงล าดับ วันที่ ๑ ไปจนสิ้นสุด        
วันที่ท าการ 
๓. เป็นหมายเลขล าดับที่ของตัวอย่างโดยจะเริ่มจากหมายเลข ๑ เป็นต้นไป 
 
                   ๑          ๒ 
   แบบที่ ๒                                 ในกรณีที่แตล่ะจังหวัดการปฏิบัติงานมากกว่า ๑ ทีม 
                 

          
                               ๓           ๔ 
  ๑, ๒  เหมือนกับแบบที่ ๑ 
 
  ๓.  เป็นหมายเลขของทีมอออกปฏิบัติงาน ถ้าเป็นการปฏิบัติงานทีมท่ี 1 จะใช้ 
       หมายเลขท่ี 1 ทีมที่ 2 จะใช้หมายเลข 2 
  ๔.  เป็นหมายเลขล าดับที่ของตัวเอย่างโดยจะเริ่มจากหมายเลข 1 เป็นต้นไป 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
๓. การจ่ายตัวอย่าง 
 หลังจากลงทะเบียนตัวอย่างเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างจะบันทึกสารอาหารที่ต้องการ
วิเคราะห์ในแบบฟอร์มก ากับตัวอย่าง  และน าตัวอย่างนั้นไปส่งให้ควบคุมและให้ผู้ควบคุมลงนามรับตัวอย่าง
ในแบบฟอร์มก ากับตัวอย่างนั้น หลังจากนั้นผู้ควบคุมต้องจ่ายตัวอย่างแก่เจ้าหน้าที่จัดการตัวอย่างเพ่ือท า
การเตรียมและเก็บรักษาตัวอย่าง การจ่ายตัวอย่างนี้จะบันทึกการจ่ายลงในแบบฟอร์มก ากับตัวอย่างนั้น
เช่นกัน  ตัวอย่างที่มิได้เข้าสู่ขั้นตอนการเตรียมตัวอย่างทันที เจ้าหน้าที่จัดการตัวอย่างท าฉลากบ่งชี้ชื่อ
ตัวอย่าง เลขทะเบียนตัวอย่างและวันที่รับตัวอย่าง ติดไว้กับภาชนะบรรจุตัวอย่าง หลังจากนั้นจึงน าไปเก็บไว้
ในที่ท่ีเหมาะสมกับตัวอย่างนั้น ๆ 
 
๔. การเตรียมและเก็บรักษาตัวอย่าง 
     ๔.๑ ตัวอย่างอาหารเพื่อการวิเคราะห์คุณค่าทางโภชนาการ  ต้องผ่านการสุ่มตัวอย่างตามวิธี ปฏิบัติงาน

เรื่องการสุ่มตัวอย่าง เจ้าหน้าที่จัดการตัวอย่างด าเนินการเตรียมตัวอย่างตามวิธีปฏิบัติงานเรื่องการ
เตรียมตัวอย่าง 

     ๔.๒ ตัวอย่างทางชีวะเคมี 
 : EDTA plasma  น าตัวอย่าง whole blood ไปวิเคราะห์หาฮีโมโกลบินและฮีมาโตคริต   
                                         หลังจากนั้นน ามาปั่นให้เม็ดเลือดตกตะกอบด้วยแรงเหวี่ยงประมาณ   
                                          ๒,๐๐๐ รอบต่อนาที นาน 10 นาที  ดูด plasma ส่วนบนใส่  
                                          microcentrifuge cup 
 : NaF plasma  น าตัวอย่างโลหิตที่เก็บในหลอดที่มี NaF ไปปั่นแยกเม็ดเลือด    

  เช่น  เดียวกับท่ีท าใน EDTA   plasma   ดูด   plasma  
    ส่วนบนไปวิเคราะห์น้ าตาลได้เลย โดยไม่มีการเก็บตัวอย่างไว้อีก 
           : ซ๊รัม น าตัวอย่างโลหิตในหลอดแก้วที่ตั้งท้ิงไว้นานพอสมควรจน เลือดจับ

แข็งตัวเป็นก้อน (clotted blood) ไปปั่นแยกเม็ดเลือดเช่นเดียวกับท่ีท า
ไน EDTA   plasma  ดูดซีรัมใส่ ใส่  microcentrifuge cup                            

เพ่ือป้องกันอันตรายจากเชื้อต่างๆในโลหิตในการปฏิบัติงานให้ท าดังนี้ 
๑. สวมถุงมือทุกครั้ง 
๒. อุปกรณ์ต่างๆ ที่สัมผัสโดยตรงกับโลหิต ซีรัมหรือพลาสมา เช่น pipet  tip หรือ plasteur 

pipet หลังการใช้งาน ให้แช่ในน้ ายาฆ่าเชื้อ 
๓. เมื่อเกิดอุบัติเหตุในการเตรียมตัวอย่าง เช่น หลอดเลือดแตกในขณะ Centrifuge 

  - ให้ลดความเร็วรอบของการปั่นลงจนเป็น 0 
            - เมื่อเครื่องปั่นหยุดสนิทแล้ว  สักครูจ่ึงเปิดฝาครอบ 
  - น าหลอดเลือดที่ไม่แตกออก 

       - ท าความสะอาดหม้อปั่น โดยแยกเศษแก้วไว้ในภาชนะเก็บเศษแก้ว เช็ดเลือดและ  คราบ
เลือดที่ติดในหม้อปั่นจนสะอาด 

  - สิ่งที่ใช้เช็ดเลือดให้รวบรวมใส่ถุงแดงเพ่ือน าไปเผาในเตาเผาขยะติดเชื้อ 
๔.๓  การปิดฉลากจากขวดตัวอย่าง 
   ตัวอย่างทุกขวดที่แบ่งบรรจุ จะมีชื่อของตัวอย่างและมีเลขทะเบียนก ากับไว้ ซึ่งเป็นเลขทะเบียน
เดียวกันกับที่ก าหนดไว้ตั้งแต่ให้ทะเบียนตัวอย่าง  พร้อมทั้งวันที่ที่เตรียมตัวอย่าง แต่จะมีส่วนบอกให้
ทราบว่า ขวดที่น ามาวิเคราะห์เป็นขวดที่เท่าใด และทั้งหมดมีก่ีขวด ดังนี้ 
 

 



๔๑ 
 
ชื่อตัวอย่าง.....................................................................................................   
                                                                                                     ขวดที่      จ านวน
ขวดทั้งหมด 
                    ชนิด  ตย.         ปี พ.ศ.                  เลขท่ี ตย.              
                                                             /    
 
วันที่เตรียมตัวอย่าง.............................................................................................................. 

 
 ส าหรับตัวอย่างที่มีการเติมน้ าในขั้นตอนการเตรียมตัวอย่าง จะระบุสัดส่วนของอาหารและน้ าที่เติม
ลงไป โดยแสดงไว้ในส่วนล่างของฉลาก 
 
 ตัวอย่างทางชีวเคมีเป็น EDTA plasma หรือซีรัม เก็บไว้ใน microcentrifuge cup ซึ่งเล็กมาก 
ดังนั้นที่ cup จะเขียนก ากับด้วยเลขที่ตัวอย่างในแต่ละวันที่เก็บตัวอย่าง โดยเก็บรวบรวมตัวอย่างแต่ละวัน
ในภาชนะท่ีเหมาสม เช่น ถุงพลาสติก หรือกระป๋อง แล้วจึงปิดฉลากที่ภาชนะนั้น ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
ตัวอย่าง............................................................. 
วันที่เก็บ.............................................................  
ช่วงเลขที่ตัวอย่าง (ในแต่ละวัน)                  -        
                                  ปี พ.ศ. 
ช่วงลงทะเบียนตัวอย่าง  BI -      -                          
  
๕. การเก็บรักษาตัวอย่างท่ีพร้อมแล้วส าหรับการวิเคราะห์ 
 เจ้าหน้าที่จัดการตัวอย่างท าการเก็บตัวอย่างที่เตรียมพร้อมส าหรับการวิเคราะห์ไว้ในตู้เย็นหรือตู้แช่
แข็งที่เหมาะสม พร้อมทั้งบันทึกลงในแบบฟอร์มก ากับตัวอย่าง เพ่ือให้ทราบว่าตัวอย่างนั้นเก็บอยู่ที่ใด ใน
กรณีตัวอย่างจากผู้รับบริการและตัวอย่างโครงการ เจ้าหน้าที่จัดการตัวอย่างจะเขียนประกาศให้ทราบชื่อ
ตัวอย่าง เลขทะเบียน วันที่รับตัวอย่างและสารอาหารที่จะวิเคราะห์ไว้บนกระดาน โดยจะลบออกเมื่อได้
ตรวจวิเคราะห์เสร็จเรียบร้อยแล้ว  หรือรายงานผลการวิเคราะห์แล้ว ในกรณีที่มีตัวอย่างมาก จนไม่สามารถ
เขียนบนกระดาษได้หมด ตัวอย่างที่มาก่อนจะถูกคัดลอกใส่กระดาษเก็บแขวนไว้ข้างกระดาษนั้น และจะ
น าออกไปจากรายการเมื่อท าการตรวจวิเคราะห์หรือรายงานผลการวิเคราะห์เรียบร้อยแล้ว 
 
๖. การวิเคราะห์ตัวอยา่ง 
 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ตัวอย่างรับตัวอย่างจากเจ้าหนที่จัดการตัวอย่าง หรือน าตัวอย่างจากที่เก็บและ
ท าการวิเคราะห์ตัวอย่างตามรายการที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มก ากับตัวอย่าง  และปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานการ
ตรวจวิเคราะห์  วิธีปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมคุณภาพการวิเคราะห์   และวิธีปฏิบัติงานเรื่องการควบคุม
เครื่องมืออุปกรณ์และสารเคมี โดยท าการวิเคราะห์ให้เสร็จภายใน 3 เดือน ตั้งแต่วันรับตัวอย่าง 
 
 
 



๔๒ 
๗. การตรวจสอบ/ทวนสอบผลการวิเคราะห์ 
 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ตัวอย่างท่านอ่ืน ที่ไม่ได้ท าการวิเคราะห์ตัวอย่างนั้นตรวจความถูกต้องของผล
การวิเคราะห์ จากแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์ ที่เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ตัวอย่างส่งมาให้ โดย
ตรวจสอบการถ่ายโอนข้อมูลจาก print out ลงในแบบฟอร์มบันทึกผลและการค านวณผล ถ้าต้องการถ่าย
โอนข้อมูลหรือผลการค านวณไม่ถูกต้อง ต้องแจ้งปัญหาที่พบลงในแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลให้ผู้วิเคราะห์แก้ไข
ปัญหา แล้วน ามาตรวจสอบใหม่จนเป็นที่ยอมรับ หลังจากนั้นผู้ตรวจสอบจึงส่งแบบฟอร์มดังกล่าวให้ผู้
วิเคราะห์ท่านอื่นทวนสอบ  โดยพิจารณาด้านการควบคุมคุณภาพการวิเคราะห์  เช่น  ผลการท าซ้ า  ผลของ 
In house QC sample เทียบกับ Control Chart อยู่ในช่วงที่ยอมรับได้หรือไม่  ถ้าพบข้อผิดพลาดก็จะ
ส่งกลับไปยังผู้วิเคราะห์เพ่ือให้วิเคราะห์หรือแก้ไขอีกครั้ง จนกระทั่งเสร็จสมบูรณ์ เมื่อไม่มีข้อผิดพลาดแล้ว 
จึงเซ็นชื่อผู้ทวนสอบในแบบฟอร์มนั้น พร้อมทั้งประทับตราที่มีสัญญาลักษณ์ว่าผ่านการตรวจสอบแล้ว 
สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปด าเนินการต่อไปได ้
 
๘. การรวบรวม /รายงานผลการวิเคราะห์ 

๘.๑ ผลการวิเคราะห์ตัวอย่างตามโครงการวิจัยตัวอย่างทางชีวเคมีที่เป็นที่ยอมรับแล้ว  
ผู้ควบคุมท าการรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลเขียนรายงานการวิจัย 
 ๘.๒ ผลการวิเคราะห์ตัวอย่างจากผู้ใช้บริการที่เป็นที่ยอมรับแล้ว ผู้ควบคุมน าไปจัดท าเป็นรายงาน
ผลการวิเคราะห์คุณค่าทางโภชนาการของตัวอย่างในส่วนที่รับประทานได้ เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน
พิจารณา 
 ๘.๓ การตรวจสอบรายงานผลการวิเคราะห์ 
      หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณารายงานผลการวิเคราะห์ฯ โดยตรวจสอบความเรียบร้อยของรายงาน
ถ้าพบข้อบกพร่อง รายงานนั้นจะถูกส่งกลับคืนไปให้ผู้ควบคุมแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อย จึงลงนามในรายงาน
ผลการตรวจวิเคราะห์  พร้อมทั้งน าเสนอผู้อ านวยการส านัก เมื่อเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ตัวอย่าง  ท าการ
วิเคราะห์ตัวอย่างเรียบร้อยและผ่านการรายงานผลแล้ว ให้น าตัวอย่างที่เหลือไปเก็บตัวอย่างในตู้เก็บ
ตัวอย่างที่ท าการเบิกมา พร้อมทั้งลงวันที่ส่งคืนตัวอย่างในแบบฟอร์มก ากับตัวอย่าง 
 ๘.๔ การลงนามรายงานผลการวิเคราะห์ 
      หัวหน้ากลุ่มงานจัดท าหนังสือแจ้งผลการวิเคราะห์พร้อมแนบรายงานผลการวิเคราะห์ ฯ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
 ๘.๕ การส่งรายงานผลการวิเคราะห์ 
       หลังจากผู้อ านวยการส านักลงนามในหนังสือแจ้งผลการวิเคราะห์แล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร
จะแจ้งผลต่อผู้รับบริการตามที่ผู้รับบริการได้แสดงความจ านงไว้ในแบบฟอร์มค าขอรับบริการ กรณีที่
ผู้รับบริการมารับผลการวิเคราะห์ตัวอย่างเอง ต้องแสดงส าเนาแบบฟอร์มค าขอรับบริก าร หรือ 
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 
 
๙. การจ าหน่ายตัวอย่าง 

ตัวอย่างที่ผ่านการตรวจวิเคราะห์และผ่าน การตรวจสอบ ทวนสอบแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ถือครองจะ
ด าเนินการจ าหน่ายตัวอย่างเอง ส าหรับตัวอย่างส ารองจะจ าหน่ายเมื่อรายงานผลการตรวจวิเคราะห์แก่
ผู้รับบริการแล้ว หรือผู้ควบคุมโครงการได้รวบรวมผลการวิเคราะห์แล้ว เป็นเวลา 3 เดือน จึงจะจ าหน่าย
โดยการอนุมัติของผู้ควบคุม พร้อมทั้งจดบันทึกวันที่จ าหน่ายตัวอย่าง และผู้ที่จ าหน่าย๖ธซอย่างลงใน
แบบฟอร์มก ากับตัวอย่าง 



๔๓ 
 ๙.๑ ตัวอย่างอาหารจ าหน่ายโยรวบรวมใส่ถุงพลาสติก ปิดปากถุงให้แน่นส่งไปก าจัดพร้อมขยะ
ทั่วไป ถ้าเป็นอาหารสดที่มีโอกาสเน่าเสียได้ เช่น เนื้อสัตว์สดต้องน าไปท าให้สุกด้วยความร้อนก่อนการ
จ าหน่าย 
 ๙.๒ ตัวอย่างโลหิต ซีรัมและพลาสมา จ าหน่ายโดยใส่ถุงพลาสติกแดง ส่งไปก าจัดโดยการเผาด้วย
เตาเผาขยะติดเชื้อ 
 
 

--------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๔ 

กลุ่มส่งเสรมิโภชนาการสตรีและเด็กปฐมวัย 
 

บทบาทหน้าที่ 
 ๑. ประเมินสถานการณ์ ภาวะโภชนาการในกลุ่มสตรีและเด็กปฐมวัย 

๒. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย พัฒนาเทคโนโลยี และประยุกต์ องค์ความรู้ และนวัตกรรมด้านการ
ส่งเสริมโภชนาการในกลุ่มสตรีและเด็กปฐมวัย  

๓. พัฒนาและจัดท าเกณฑ์มาตรฐาน เครื่องมือ ตัวชี้วัดรวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานด้านการ
ส่งเสริมโภชนาการในกลุ่มสตรีและเด็กปฐมวัย  

๔. พัฒนาระบบและกลไกเครือข่ายการเฝ้าระวังรวมทั้งจัดท าข้อมูลในการส่งเสริมโภชนาการใน
กลุ่มสตรีและเด็กปฐมวัย  
 ๕. ถ่ายทอดเทคโนโลยีให้ทุกภาคส่วนที่เก่ียวข้อง 
 ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     ๗. ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงาน  
 

 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
การพัฒนาองค์ความรู้ 

 
ผู้รับผิดชอบ ผังข้ันตอนการท างาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    
นักวิชาการ ก าหนด / ทบทวนองค์ความรู้            - ปฏิบัติตามนโยบาย / ยุทธศาสตร ์

             - ทบทวนองค์ความรู้ทั้งภายในและ 

                ภายนอกประเทศ 

นักวิชาการ จัดท ากรอบแนวคิดในการศึกษา            - ปรึกษาทางวิชาการเฉพาะด้าน 

   

              - ศึกษาการเขียนโครงการตามพจนา 

นักวิชาการ จัดท าโครงการ               นุกรมของกรมอนามัย 

              - ศึกษาแต่ละกิจกรรมให้ครอบครอบ / 

                และถูกต้อง 

   

   
ผู้อ านวยการส านักฯ ขออนุมัติ  
   
 No                           Yes  
   
   
   
นักวิชาการ  

ด าเนินโครงการ 
  

                    - จัดล าดับความส าคัญของโครงการ 

                    ที่เป็นภารกิจหลกั 

นักวิชาการ  

ติดตาม / ควบคุมก ากับ 
                  - มีการประสานงานกับหน่วยงาน                                         

ที่เกี่ยวข้อง 
   

    
นักวิชาการ  

สรุปผล / ท ารายงาน 
  

    
    
นักวิชาการ  

น าเสนอ 
  

 
 
 
 
 
 



๔๖ 
ขั้นตอนการพัฒนาองค์ความรู้ 
 
๑. ก าหนดองค์ความรู้ นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการก าหนดองค์ความรู้ / หัวข้อ / รูปแบบมาตรฐาน

ที่ต้องการ โดยการทบทวนวรรณกรรมที่ เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ต้องการศึกษา สถานการณ์ปัจจุบัน 
ตลอดจนนโยบายและแผนแม่บทต่างๆ เพ่ือน ามาก าหนดทิศทางพัฒนาวิชาการในกลุ่มเป้าหมาย 
รวมทั้งงานศึกษาวิจัย และรูปแบบการด าเนินการ 

๒. จัดท ากรอบแนวคิดในการศึกษา  และหรือปรึกษาหารือผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน นักวิชาการ
ผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณาจากนโยบายและแผนแม่บท  ความรุนแรงของสถานการณ์โภชนาการ  
โดยการจัดประชุมปรึกษาหารือกับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  ผู้อ านวยการส านัก  หัวหน้ากลุ่ม / ฝ่าย หรือ 
ผู้เชี่ยวชาญจากภายนอก เพ่ือก าหนดกรอบหรือแนวทางการด าเนินโครงการ  

๓. จัดท าโครงการ  การศึกษาวิจัย / พัฒนารูปแบบ / พัฒนามาตรฐาน นักวิชาการผู้รับผิดชอบ
โครงการจัดท าเอกสารโครงการ ประกอบด้วยหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ขั้นตอนการ
ด าเนินงานตามพจนานุกรมของกรมอนามัย ระยะเวลาการด าเนินงาน งบประมาณ ผู้รับผิดชอบและ
ผลที่คาดว่าได้รับ เสนอผู้อ านวยการส านักผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 

๔. ขออนุมัติโครงการ ผู้อ านวยการส านักน าเสนอโครงการ เพื่อขออนุมัติจากอธิบดี 
 - ในกรณีที่ได้รับการอนุมัติ นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียดและแผนการ

ด าเนินงานตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ในกรณีที่ไม่ได้รับการอนุมัติ อาจจะมีการยกเลิกหรือปรับปรุงโครงการ หรือเลื่อนเวลาด าเนินการ 

๕. การดด าเนินโครงการ นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการตามรายละเอียดและแผนการ
ด าเนินงาน ตามที่ได้รับการอนุมัติที่ระบุไว้ในโครงการ การศึกษาวิจัย / พัฒนารูปแบบ / พัฒนา
มาตรฐาน 
๕.๑  ในกรณีทีข่อก าลังคน หรือทรัพยากรจากหน่วยงานอื่น นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการจะ 
ติดต่อประสานงานโดยท าหนังสือทางราชการ เพ่ือติดต่อประสานงาน 
๕.๒  ในกรณีที่ต้องท าการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการท างานเรื่องการผลิตสื่อเอกสาร
และสิ่งพิมพ์ 
๕.๓  ในกรณีที่ต้องท าการจัดซื้อ / จัดจ้าง ให้ปฏิบัติตามการท างานเรื่องการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
๕.๔  ในกรณีที่มีการสนับสนุนทรัพยากร ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการท างานเรื่องการสนับสนุน
ทรัพยากร 
๕.๕  ในกรณีที่มีการเก็บตัวอย่างส่งวิเคราะห์ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการท างาน เรื่อง กระบวนการ
วิเคราะห์อาหารและโภชนาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๔๗ 
 

๖. การติดตามควบคุมก ากับ 
6.1 นักวิชำกำรผู้รับผิดชอบโครงกำร ติดตำมควบคุม ก ำกับกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนที่ระบุ
บันทึก ผลกำรด ำเนินงำนในแบบมอบหมำยงำนทุก 6 เดือน และใบก ำกับโครงกำรทุกเดือน และ
น ำเสนอให้ผู้ช่วยหัวหน้ำและหัวหน้ำ กลุ่ม / ฝ่ำย รับทรำบ ตำมล ำดับ 
6.2 ในกรณีที่ไม่เป็นไปตำมแผน  และยังอยู่ในช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด  ให้ปรับกิจกรรมและ
ระยะเวลำตำมควำมเหมำะสม  ถ้ำโครงกำรใดไม่สำมำรถปฏิบัติได้ หรือต้องกำรเปลี่ยนโครงกำรใหม่ 
หรือจัดท ำโครงกำรใหม่ แล้วแต่กรณี ให้เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก เพ่ือพิจำรณำ และแจ้งกลุ่ม
สนับสนุนวิชำกำร 

๗. การสรุปผลและการจัดท ารายงาน 
   นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการ รวบรวมละวิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผลทางสถิติ พร้อมทั้งสรุปผล

โครงการ / จัดท าเป็นรายงานตามรูปแบบที่เหมาะสม โดยครอบคลุมเนื้อหาต่างๆ ดังนี้ 
- บทน า 
- วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
- ทบทวนวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 
- วิธีการด าเนินงานวิจัย 
- ผลการศึกษา 
- สรุปและวิจารณ์ผลการศึกษา 
- ข้อเสนอแนะ 
- เอกสารอ้างอิง 

๘. การน าเสนอรายงาน 
  นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการ น าเสนอรายงานต่อหัวหน้ากลุ่ม / ฝ่าย ผู้อ านวยการส านัก

โภชนาการ 
     ๘.๑  งานศึกษาวิจัย นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการเผยแพร่ผลการศึกษาวิจัยในรูปแบบที่

เหมาะสม เช่น จัดท าเป็นบทความวิชาการ 
     ๘.๒  งานพัฒนามาตรฐาน นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการ น าเสนอมาตรฐานที่ได้รับการ
พัฒนาแล้วต่ออธิบดี เพ่ือการประกาศใช้ในระดับนโยบายของกระทรวงต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 



๔๘ 
การถ่ายทอดองค์ความรู้ / การพัฒนาบุคลากร 

 
ผู้รับผิดชอบ ผังข้ันตอนการท างาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    
กพว./นวก. ส ารวจความต้องการ / นโยบาย            - ส ารวจความต้องการของ จนท. 

             - นโยบายของกรมอนามยั 

  
 

            - ข้อเสนอแนะของผู้อ านวยการส านัก 
             โภชนาการ 

กพว./นวก. ก าหนดหลักสูตร/เนื้อหา/วิธีการ 
              - ทบทวนองค์ความรู้ทั้งภายในและ 

                 ภายนอกประเทศ 

กพว./นวก. จัดท าโครงการ  

               - ศึกษาการเขียนโครงการตาม 

                  พจนานุกรมของกรมอนามัย 

   

   
ผู้อ านวยการส านัก ขออนุมัติ  
   
 No                           Yes  
   
   
   
กพว./นวก. ด าเนินโครงการ   
                 - ประสานงานกับหน่วยงาน/วิทยากร 

                 ที่เกี่ยวข้อง 

กพว./นวก.   

 ประเมินผล  

                                    No                           Yes   
  

 
  

กพว./นวก. สรุปผล   
    
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
๑.  ขั้นตอนการถ่ายทอดองค์ความรู้ / การพัฒนาบุคลากร 
 

๑. การส ารวจหาความต้องการในการถ่ายทอดองค์ความรู้/การพัฒนาบุคลากร 
 คณะกรรมการพัฒนาวิชาการกองโภชนาการ (กพว.) ด าเนินการหาความต้องการในการฝึกอบรม

ของลูกค้าส านักโภชนาการ เจ้าหน้าที่ส านักโภชนาการโดยรวบรวมจากแหล่งต่างๆ ดังต่อไปนี้                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 

๑.๑ ส ารวจความต้องการฯ จากเจ้าหน้าที่ส านักโภชนาการ โดยการส่งแบบส ารวจความ
ต้องการการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาไปยังกลุ่มงานต่างๆ ของส านักฯ ภายในเดือนสิงหาคม 
เพ่ือกรอกรายละเอียดความต้องการฯ และก าหนดระยะเวลาเก็บแบบฟอร์มดังกล่าว                                                                                            
๑.๒ จากนโยบายของกรมอนามัย 
๑.๓ จากมติท่ีประชุม หรือข้อคิดเห็นเสนอแนะจากกอง/กรมอนามัย                                 
๑.๔ ข้อคิดเห็นของผู้อ านวยการส านักฯ (จากรายงานการประชุมหน่วยงานหรือบันทึกมาจาก
ผู้อ านวยการ) ส าหรับผู้ที่รับผิดชอบโครงการต่างๆที่จะอบรมกลุ่มเป้าหมายอ่ืนๆ ที่เป็น 

ลูกค้าของกองฯ หาความต้องการในการฝึกอบรมโดยรวบรวมข้อมูลจากข้อ ๑.๒, ๑.๓, ๑.๔ 
ก าหนดหลักสูตร/เนื้อหา/วิธีการ 

 กพว./ นักวิชาการที่รับผิดชอบโครงการก าหนดหลักสูตรเนื้อหา/วิธีการการจัดอบรม/ประชุม/
สัมมนา 

๓. การจัดท าโครงการ 
 กพว./ นักวิชาการที่รับผิดชอบโครงการ จัดท าโครงการ โดยมีรายละเอียดหัวข้อของโครงการตาม

พจนานุกรมของกรมอนามัย ดังนี้ 
 ๓.๑ ชื่อโครงการ 
 ๓.๒ หลักการและเหตุผลเป็นการชี้แจงสถานการณ์ปัญหาที่เก่ียวเนื่องกับสุขภาพและท าไม 

     ต้องด าเนินการฝึกอบรมฯนี้ 
๓.๓ วัตถุประสงค์ 
๓.๔ กลุ่มเป้าหมายเป็นใครบ้าง จ านวนเท่าใด 
๓.๕ ระยะเวลา วัน เดือน ปี 
๓.๖ สถานที่ที่จัดฝึกอบรมฯ 
๓.๗ วิธีการฝึกอบรมเช่น บรรยาย อภิปราย สาธิต ฯลฯ 
๓.๘ งบประมาณ หมายถึง งบประมาณค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการด าเนินการฝึกอบรมฯ เช่น 
     ค่าเบี้ยเลี้ยง  ที่พัก  พาหนะ  ค่าอาหาร ฯลฯ 
๓.๙ ผู้รับผิอดชอบโครงการ 
๓.๑๐ ผลที่คาดว่าจะได้รับ หมายถึง การคาดหวังผลจากการฝึกอบรมฯ ว่า เมื่อฝึกอบรมฯ แล้ว 
       จะได้รับผลอะไร เช่น ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถด าเนินงานได้ถูกต้อง  
       เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๐ 
๔. การขออนุมัติโครงการ 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา เพ่ือการถ่ายทอดองค์ความรู้ผ่าน

หัวหน้าฝ่าย/กลุ่ม เพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการส านักลงนามเห็นชอบและเสนออธิบดีกรมอนามัย เพ่ือ
ลงนามอนุมัติโครงการต่อไป ดังนี้ 

 ๔.๑ เมื่อผ่านการอนุมัติโครงการแล้ว ให้ด าเนินการต่อไปตามข้อ ๕ 
 ๔.๒ หากไม่ผ่านการอนุมัติ ให้น ากลับมาแก้ไขและผ่านกระบวนการขออนุมัติอีกครั้ง หากไม่ผ่านให้

ยกเลิกโครงการ 
๕. การด าเนินการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 กพว./ นักวิชาการที่รับผิดชอบโครงการ/ คณะกรรมการ/ คณะท างานด าเนินการจัดฝึกอบรมตาม

โครงการที่ได้ขออนุมัติไว้ตาม วิธีปฏิบัติ โดยให้ผู้เข้าฝึกอบรมเฉพาะส านักโภชนาการลงนามในแบบ
บันทึกการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 

๖. การประเมินผล การอบรม/ประชุม/สัมมนาและสรุปผล 
 กพว./ นักวิชาการที่รับผิดชอบโครงการท าการประเมินผลการฝึกอบรม โดยใช้ แบบประเมินผล

โครงการแล้วสรุปผล เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการฝึกอบรมต่อไป 
๗. การจัดเก็บบันทึกประวัติผู้เข้ารับการอบรม 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการ รวบรวมแบบบันทึกการจัดการอบรมประชุมสัมมนา เฉพาะ

เจ้าหน้าที่กองโภชนาการ และท าส าเนา ๑ ชุด ส่งให้กลุ่มอ านวยการ เพ่ือบันทึกประวัติการได้รับ
การฝึกอบรมของเจ้าที่เป็นรายบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
กลุ่มส่งเสริมโภชนาการผู้สูงอายุ 

 
บทบาทหน้าที่ 

๑. ก ำหนดกรอบทิศทำง นโยบำยยุทธศำสตร์ แผนกำรส่งเสริมด้ำนอำหำรและโภชนำกำรในกลุ่ม
เตรียมควำมพร้อมเข้ำสู่วัยผู้สูงอำยุ (pre-ageing) ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ รวมถึงป้องกัน/
ควบคุมโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง (NCDs) ตลอดจนกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของภำคีเครือข่ำย  

๒. ศึกษำ วิจัย พัฒนำเทคโนโลยี นวัตกรรม ประยุกต์ และบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้ เพ่ือส่งเสริม 
ด้ำนอำหำรและโภชนำกำรในกลุ่มเตรียมควำมพร้อมเข้ำสู่วัยผู้สูงอำยุ (pre-ageing) ผู้สูงอำยุ  
และพระสงฆ์ รวมถึงป้องกัน/ควบคุมโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง (NCDs)  

๓. พัฒนำและจัดท ำเกณฑ์มำตรฐำน เครื่องมือ ตัวชี้วัดด้ำนโภชนำกำรในกลุ่มเตรียมควำมพร้อม
เข้ำสู่วัยผู้สูงอำยุ (pre-ageing) ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ รวมถึงป้องกัน/ควบคุมโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง 
(NCDs) 

๔. พัฒนำระบบและกลไกเครือข่ำยกำรเฝ้ำระวัง จัดท ำข้อมูล และประเมินภำวะโภชนำกำร 
    ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ รวมถึงป้องกัน/ควบคุมโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง (NCDs) 
๕. พัฒนำ ผลิตองค์ควำมรู้ และถ่ำยทอดเทคโนโลยี นวัตกรรมด้ำนโภชนำกำรในกลุ่มเตรียมควำม

พร้อมเข้ำสู่วัยผู้สูงอำยุ (pre-ageing) ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ รวมถึงป้องกัน/ควบคุมโรคไม่ติดต่อ
เรื้อรัง (NCDs) 

๖. รณรงค ์สร้ำงกระแสสังคม สร้ำงควำมรอบรู้ เผยแพร่ ส่งเสริมประสิทธิภำพของกำรสื่อสำร 
และกำรให้ควำมรู้ในกลุ่มเป้ำหมำย ให้เกิดกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ดีต่อสุขภำพ และ
สนับสนุนกำรผลิตอำหำรในระดับชุมชนและภำคอุตสำหกรรมให้มีคุณค่ำทำงโภชนำกำรที่
เหมำะสมกับผู้สูงอำยุ ให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมสุขภำพด้ำนโภชนำกำรในชุมชน 

 7. ประสำนควำมร่วมมือ ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของภำคีเครือข่ำยที่ 
             เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย รวมถึงสร้ำงควำมเข้มแข็งของภำคีเครือข่ำย 

8. ขับเคลื่อนงำนด้ำนโภชนำกำรสู่กำรปฏิบัติในพ้ืนที่อย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรประเมินและ 
    ติดตำมพฤติกรรมด้ำนโภชนำกำร เพ่ือให้เกิดกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรม น ำไปสู่กำรแก้ไขปัญหำ              
    ทุพโภชนำกำรในผู้สูงอำยุในชุมชนได้ 
9. ส่งเสริมให้มีกำรใช้แหล่งทุนในพื้นที่ เพ่ือสร้ำงเข้มแข็งงำนด้ำนโภชนำกำรในชุมชนแก่ภำคี 
    เครือข่ำย 
10. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

งานด้านนโยบายและแผนส่งเสริมด้านอาหารและโภชนาการในกลุ่มเตรียมความพร้อมเข้าสู่วัยผู้สูงอายุ 
(pre-ageing) ผู้สูงอายุ และพระสงฆ์ 
บทบำทหน้ำที ่

1. ทบทวนนโยบำย/กฎหมำย/ยุทธศำสตร์/แผนงำนที่เกี่ยวข้อง (แผนยุทธศำสตร์ชำติระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2561 - 2568), แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ, พรบ. ผู้สูงอำยุ 2546, แผน
ผู้สูงอำยุแห่งชำติ ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2545 - 2564), แผนบูรณำกำรเตรียมควำมพร้อมรองรับ
สังคมผู้สูงอำยุ, ยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี (ด้ำนสำธำรณสุข), แผนยุทธศำสตร์ฯ กรมอนำมัย) 

2. ก ำหนดกรอบและทิศทำงกำรด ำเนินงำน 
3. จัดท ำร่ำงนโยบำย/กฎหมำย/ยุทธศำสตร์/แผนงำน 
4. เสนออนุมัติ นโยบำย/กฎหมำย/ยุทธศำสตร์/แผนงำน 



๕๒ 
5. จัดท ำโครงกำรและด ำเนินกำรตำมนโยบำย/กฎหมำย/ยุทธศำสตร์/แผนงำน 
6. ขับเคลื่อนงำนด้ำนโภชนำกำรสู่กำรปฏิบัติในพ้ืนที่อย่ำงมีประสิทธิภำพ น ำไปสู่กำรแก้ไขปัญหำ 

ทุพโภชนำกำรในผู้สูงอำยุในชุมชนได้ 
7. ส่งเสริมให้มีกำรใช้แหล่งทุนในพ้ืนที่ เพ่ือสร้ำงเข้มแข็งงำนด้ำนโภชนำกำรในชุมชนแก่                    

ภำคีเครือข่ำย 
8. ประเมินและติดตำมผลกำรด ำเนินกำร 
9. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 

 
งานวิจัย พัฒนา ผลิต บริหารจัดการองค์ความรู้ และประยุกต์ให้เกิดเป็นเทคโนโลยี นวัตกรรม  
บทบำทหน้ำที ่

1. ก ำหนดผู้รับผิดชอบ/คณะท ำงำน 
2. ก ำหนดกรอบกำรด ำเนินงำน 
3. ทบทวนวรรณกรรม  
4. ศึกษำ วิจัย พัฒนำองค์ควำมรู้  
5. ปรึกษำผู้เชี่ยวชำญเพ่ือพิจำรณำ 
6. ผลิตองค์ควำมรู้ 
7. ด ำเนินกำรเก็บรวบรวมข้อมูล และประเมินองค์ควำมรู้ 
8. วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล และจัดท ำรำยงำนกำรศึกษำวิจัย กำรพัฒนำองค์ควำมรู้ 
9. ประยุกต์องค์ควำมรู้ให้เกิดเป็นเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
10. เผยแพร่และบริหำรจัดกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมสู่กำรปฏิบัติ 
11.  ควบคุม ก ำกับ ติดตำม และประเมินผล 

 
งานพัฒนาและจัดท าเกณฑ์มาตรฐาน เครื่องมือ ตัวช้ีวัดด้านโภชนาการ 
บทบำทหน้ำที ่

1. ทบทวนร่ำงเกณฑ์/มำตรฐำน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด/รูปแบบกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
2. ก ำหนดกรอบกำรด ำเนินงำน 
3. จัดท ำร่ำงเกณฑ์/มำตรฐำน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
4. ปรึกษำผู้เชี่ยวชำญเพ่ือพิจำรณำเกณฑ์/มำตรฐำน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
5. จัดท ำเกณฑ์/มำตรฐำน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
6. ด ำเนินกำรเผยแพร่เกณฑ์/มำตรฐำน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด สู่กำรปฏิบัติ 
7. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม และประเมินผล 
8. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
งานพัฒนาระบบและกลไกเครือข่ายการเฝ้าระวัง จัดท าข้อมูล และประเมินภาวะโภชนาการ 
บทบำทหน้ำที ่

๕. ศึกษำ พัฒนำระบบและกลไกเครือข่ำยกำรเฝ้ำระวัง จัดท ำข้อมูล และประเมินภำวะโภชนำกำร
ผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ รวมถึงป้องกัน/ควบคุมโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง (NCDs) 

๖. พัฒนำระบบเครือข่ำยกำรเฝ้ำระวังและประเมินภำวะโภชนำกำรผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ รวมถึง
ป้องกัน/ควบคุมโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง (NCDs) 

๗. ประสำนควำมร่วมมือ สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๘. รวบรวม วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล และจัดท ำรำยงำนสรุปกำรเฝ้ำระวังและประเมินภำวะ

โภชนำกำรผู้สูงอำยุ และพระสงฆ์ รวมถึงป้องกัน/ควบคุมโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง (NCDs) 
๙. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

 
งานรณรงค์ สร้างกระแสสังคม สร้างความรอบรู้ เผยแพร่ และส่งเสริมประสิทธิภาพของการสื่อสาร  
บทบำทหน้ำที ่

๑. ทบทวนวรรณกรรมช่องทำงกำรสร้ำงกระแสสังคมและกำรสร้ำงควำมรอบรู้ 
๒. ก ำหนดกรอบกำรด ำเนินงำน กลุ่มเป้ำหมำย ช่องทำงกำรสร้ำงกระแสสังคม/สื่อสำร/เผยแพร่           

เพ่ือสร้ำงควำมรอบรู้ด้ำนโภชนำกำร 
๓. ประสำนควำมร่วมมือ ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของภำคีเครือข่ำยที่

เกี่ยวข้อง  
               หรือที่ได้รับมอบหมำย รวมถึงสร้ำงควำมเข้มแข็งของภำคีเครือข่ำย 

4. ขับเคลื่อนกำรรณรงค์ สร้ำงกระแสสังคม สร้ำงควำมรอบรู้ด้ำนโภชนำกำรสู่กำรปฏิบัติในพ้ืนที่
อย่ำง  
    มีประสิทธิภำพ  
5. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

 
 
 

 

-------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๔ 
การสนับสนุนและส่งเสริม (การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์) 

 
ผู้รับผิดชอบ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน จ านวนเวลา จุดควบคุม 
    
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย             - ส ารวจความต้องการของลูกค้า 

 ส ารวจความต้องการ / นโยบาย            - วิเคราะห์และผลิตสื่อให้ตรงกับกลุม่ 

                เป้าหมายเฉพาะสอดคล้องกับพันธกิจ 

                ของส านักฯ และกรม 

              - ก าหนดจ านวนรปูแบบหรือชนิดของ 

                 สื่อท่ีจะผลิต (เทป VDO แผ่นพับ) 

   

   

              - ทบทวนองค์ความรู้ทั้งภายในและ           

                  ภายนอก 

              - เขียนหัวใจส าคัญของสื่อให้กระชับ สั้น 

 ก าหนดเนื้อหา / รูปแบบ               ให้ครอบคลุมความต้องการของผู้รับสื่อ 

                (Creative brief) 

              - พัฒนาและทดสอบครเีอทีฟบรีฟ 

                (Creative brief)  

               - พัฒนาและทดสอบสือ่กับกลุ่มเป้าหมาย 

                 ผู้รับสื่อปลายทาง 

               - ก าหนดแผนการผลิตสื่อแต่ละ 

   

 ด าเนินการ              - ก าหนดแผนการผลิตการกระจายสื่อ 

                 และการประเมิน 

   

   

   

 ประเมินผล               - ก าหนดระยะเวลาการส่งแบบฟอร์ม 

                  ประเมินท่ีชัดเจน 

                 - ได้รับ 

  
 

               - การน าสื่อไปใช้ 

                                                       สรุป 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. นโยบายและส ารวจความต้องการ 
 การผลิตสื่ออิเล็กโทรนิกส์ สื่อเอกสาร และสิ่งพิมพ์ของกองโภชนาการ ด าเนินการได้ในกรณี
ดังต่อไปนี้ 

๑.๑ ส ารวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ผู้รับสารต้องการสื่อประเภทใด 
๑.๒ ผลิตขึ้นเพ่ือสนองนโยบายของกรมฯ ที่กรมฯ เห็นควรว่าจะต้องมีสื่อประกอบการ

ด าเนินงานตามนโยบายนั้น 
๑.๓ ผลิตขึ้นเพ่ือใช้ในโครงการตามพันธกิจของส านักโภชนาการ ซึ่งได้ระบุไว้ในแผนปฏิบัติงาน

ประจ าปี มีงบประมาณรองรับและได้รับการอนุมัติโครงการแล้ว 
๒. ก าหนดเนื้อหาและว่างสื่อต้นแบบ 

๒.๑ วางแผนการผลิต ได้แก่ การก าหนดวัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย ประเภท ขนาด จ านวน
การผลิต ระยะเวลาการผลิตและการกระจายสื่อ การประเมินสื่อ 

๒.๒ ศึกษาและรวบรวมข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ ท าการศึกษาหาข้อมูลจาก
เอกสารวิชาการหรือแหล่งข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง เพื่อเตรียมก าหนดเนื้อหา องค์ความรู้ ที่จะ
บรรจุในสื่อ 

๒.๓ ก าหนดเนื้อหาและร่างสื่อต้นแบบส่งให้หัวหน้าฝ่าย/ กลุ่มงานพิจารณา หากมีการแก้ไขให้
ปรับแก้ให้เรียบร้อย 

๒.๔ ส่งร่างสื่อต้นแบบให้ช่างศิลป์/นักออกแบบน าไปสร้างต้นแบบจริงมาให้ ตรวจสอบแล้ว
น าไปทดสอบตามความเหมาะสม 

๒.๕ พัฒนาและทดสอบสื่อกับปกลุ่มเป้าหมาย ผู้รับสื่อปลายทาง 
๓. การด าเนินการ 

๓.๑ จัดจ้างผลิต 
 ท าบันทึกขออนุมัติขออนุมัติจัดจ้างผลิตพร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น ตามระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้าง  คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ในฝ่ายที่จัดท าโครงการ ๑ คน และเจ้าหน้าที่
อ่ืนๆที่เก่ียวข้องอีก ๒ คน คณะกรรมการตรวจรับงาน ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ๑ คน 
และเจา้หน้าที่อื่นท่ีเกี่ยวข้อง อีก ๑ คน และเจ้าหน้าที่จากฝ่ายอ านวยการ ๑ คน 
 การลงนามในบันทึกขออนุมติให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงานที่จัดท าโครงการเป็นผู้ลงนามผู้ขออนุมัติจัด
จ้าง ส่งฝ่ายอ านวยการไปด าเนินการต่อไป 

๓.๒  สุ่มตรวจสอบและตรวจรับงาน 
เมื่อผู้ผลิตน างานมาส่ง คณะกรรมการตรวจรับช่วยกันตรวจรับให้ครบและสุ่มตรวจสอบความ

ถูกต้องเรียบร้อยของสื่อนั้น ๆ ร้อยละ ๓ ของล๊อต หรือขั้นต่ าล๊อตละ ๑  บรรจุภัณฑ์  ลงบันทึกผลการสุ่ม
ตรวจสอบในแบบฟอร์มบันทึกผลการสุ่มตรวจสอบสื่อ 
 สื่อที่ช ารุดเสียหายไม่สมบูรณ์จากกระบวนการผลิต ผู้ตรวจรับงานส่งบันทึกผลการสุ่มตรวจสอบสื่อ
แจ้งให้ผู้รับงานผลิตทราบและผลิตทดแทนจนครบ จึงเซ็นชื่อตรวจรับงาน 

๓.๓ การเบิกจ่ายและกระจายสื่อ 
 การเบิกจ่ายและกระจายสื่อ ให้ปฏิบัติตามแผนการผลิต กระจายสื่อ และประเมินผล ระเบียบ
ปฏิบัติงานเรื่อง การาสนับสนุนทรัพยากร และการควบคุมพัสดุ 
 
 
 



๕๖ 
๔. ประเมินสื่อเผยแพร่ 
การประเมินสื่อประเมิน 4 ส่วน คือ 
๑. การประเมินภาพรวม 
๒. การประเมินเนื้อหาองค์ความรู้ 
๓. การน าไปใช้ประโยชน์ 
๔. ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
ตามแบบฟอร์มการประเมินสื่อ หากต้องการประเมินเนื้อหา/องค์ความรู้ ให้ละเอียดหรือต้องการค าตอบอ่ืนๆ 
นอกเหนือจากแบบประเมินดังกล่าวนี้ สามารถจัดท าเพ่ิมตามความเหมาะสมของสื่อนั้นๆหรือของโครงการนั้นๆ 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการรวบรวมประเมินที่ได้ไปประเมินมา / หรือที่มีผู้ส่งกลับมาน ามา
วิเคราะห์ และสรุปผลการประเมินแนบไว้กับโครงการ 
๕. สรุปผลการด าเนินงาน / โครงการ 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานโครงการ จัดท าเอกสารสรุปผล / รายงานการด าเนินงานตามระเบียบ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การพัฒนาวิชาการแนบไว้กับโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๗ 

กลุ่มส่งเสรมิโภชนาการวัยรุ่นและวัยท างาน 
 

บทบาทหน้าที่ 
๑. ก าหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร์ และแผนงานด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัย

ท างาน ในระดับองค์กรท้องถิ่น และระดับประเทศ 
๒. พัฒนาและสนับสนุนการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างาน  
๓. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ และบริหารจัดการองค์ความรู้อาหาร

ตามกระแสและรูปแบบการส่งเสริมโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างาน 
๔. พัฒนาและจัดท าเกณฑ์มาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานด้าน

โภชนาการส าหรับประชาชนวยัท างาน 
๕. พัฒนาระบบ กลไก เครือข่ายการเฝ้าระวัง รวมทั้งจัดท าข้อมูลด้านโภชนาการส าหรับประชาชน   

วัยท างานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖. ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างาน

ให้กับทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๗. ประสานความร่วมมือ ติดตาม ควบคุม ก ากับ และประเมินผลด้านโภชนาการส าหรับประชาชน

วัยท างานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    
  งานส่งเสริมโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่มปกติ 
 บทบาทหน้าที่ 

๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ บริหารจัดการองค์ความรู้อาหารตาม
กระแส และรูปแบบการส่งเสริมโภชนาการ ส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่ปกติ 

๒. ประเมินสถานการณ์และจัดท าข้อมูลด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่ปกต ิ
๓. พัฒนา และจัดท าเกณฑ์มาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานด้าน

โภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่ปกติ 
๔. ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่ม

ปกติ แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่มปกต ิ
๖. บริหารจัดการความรู้ ด้านโภชนาการเพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบันให้ทันต่อ

กระแส 
๗. ควบคุม ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๘ 
งานส่งเสริมโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่มเสี่ยง 
(กลุ่มเสี่ยง โรคอ้วน ,โรคไม่ติดต่อเรื้อรัง เช่น โรคเบาหวาน โรคความดันโลหิตสูง) 

 บทบาทหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ บริหารจัดการองค์ความรู้อาหารตาม

กระแส และรูปแบบการส่งเสริมโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่เสี่ยง 
๒. ประเมินสถานการณ์และจัดท าข้อมูลด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่เสี่ยง 
๓. พัฒนา และจัดท าเกณฑ์มาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานด้าน

โภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่เสี่ยง 
๔. ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่ม

เสี่ยงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่มเสี่ยง 
๖. บริหารจัดการความรู้ด้านโภชนาการเพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบันให้ทันต่อ

กระแส 
๗. ควบคุม ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 

 
งานส่งเสริมโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่มเฉพาะ 
(นักกีฬา ,กิจกรรมเนือยนิ่ง) 

 บทบาทหน้าที ่
๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ บริหารจัดการองค์ความรู้อาหารตาม

กระแส และรูปแบบการส่งเสริมโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่เฉพาะ 
๒. ประเมินสถานการณ์และจัดท าข้อมูลด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่เฉพาะ 
๓. พัฒนา และจัดท าเกณฑ์มาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานด้าน

โภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุม่เฉพาะ 
๔. ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่ม

เฉพาะแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างานกลุ่มเฉพาะ 
๖. บริหารจัดการความรู้ด้านโภชนาการเพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบันให้ทันต่อ

กระแส 
๗. ควบคุม ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๙ 
งานเสริมสร้างโภชนาการทางเลือก  
(Functional food, อาหารตามกระแส ฯลฯ) 
บทบาทหน้าที่ 
๑. ศึกษาและพัฒนาชนิดของอาหารทางเลือก 
๒. ประเมินสถานการณ์และจัดท าข้อมูลด้านโภชนาการทางเลือก 
๓. พัฒนารูปแบบและส่งเสริมการบริโภคอาหารทางเลือก    
๔. พัฒนา และจัดท าเกณฑ์มาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานด้าน

โภชนาการ 
๕. ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมด้านโภชนาการของโภชนาการทางเลือก 
๖. บริหารจัดการความรู้ด้านโภชนาการเพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบันให้ทันต่อ

กระแส 
๗. ให้ค าปรึกษาและเทคโนโลยีบริการด้านโภชนาการทางเลือก 
  
งานส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างาน 

 บทบาทหน้าที่ 
๑. ก าหนด นโยบายงานส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการ ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒. พัฒนาระบบฐานข้อมูลสุขภาพด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างาน 
๓. พัฒนาระบบและกลไกในการเฝ้าระวังด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างาน 
๔. บริหารจัดการความรู้ด้านโภชนาการเพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 
๕. พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือสร้างความเข้าใจในการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการ 
๖. เป็นองค์กรหลักในการส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการส าหรับประชาชนวัยท างาน 


