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 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อหน่วยงาน 
ส านักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าและบริหารแผนปฏิบัติการส านักโภชนาการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

    1.1 เพื่อให้การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีส านักโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย/แผนยุทธศาสตร์กรมอนามัย 

แผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และบทบาทภารกิจของส านักโภชนกาการ 

    1.2 เพื่อให้บุคลากรส านักโภชนาการทราบและเข้าใจรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีและการบริหารแผนฯ 

     1.3 เพื่อลดความผิดพลาด และความซ้ าซ้อน รวมถึงป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างาน 

2. ขอบเขต (Scope) 
    มาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปี ประกอบด้วย ๖ กิจกรรม  คือ  

2.1 ทบทวนการจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปี  
2.2 วางแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณ  
2.3 จัดท าโครงการและขออนมุัติโครงการ  
2.4 น าแผนสู่การปฏิบัติ  
2.5 ติดตามประเมินผล  
2.6 ปรับปรงุแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
    3.1 นางกุลนันท์  เสนค า  หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
    3.2 นางสาวสิริลักษณ์  วงศ์ไพฑูรย์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
4.1 สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 
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   4.2 ผังกระบวนการ 

 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

บันทึกเอกสารการวิเคราะห์ข้อมูล  
ที่เกี่ยวข้อง และสรุปในหลักฐาน
และเหตุผลของโครงการ 
 
 

7 วัน 
 

ทุกกลุม่งาน  
คณะกรรมการบรหิาร

ส านักโภชนาการ 

2.   5 วัน 
 

ทุกกลุม่งาน  

3.  
 
 
 

แบบฟอร์มการเขียนโครงการ  
และแผนบริหารความเสี่ยง ตามที่     
กองแผนงาน กรมอนามัยก าหนด 

3 วัน 
 

ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มบรหิารยทุธศาสตร ์

 

4.       ไม่ผ่าน 
 
 
 
                             
                              ผ่าน 

ผู้อ านวยการส านักโภชนาการ
เห็นชอบโครงการ 
อธิบดีกรมอนามัย อนุมัติโครงการ 
 

 
 

3 วัน 
 

ผอ.ส านักโภชนาการ  
อธิบดีกรมอนามัย  

5.   
 
 

ต.ค.–ก.ย. ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มบรหิารยทุธศาสตร ์

 

6.  
 
 
 
 

รายงานผลในระบบ 
- DOC กรมอนามัย 
- eMENSCR 

ทุกเดือน ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มบรหิารยทุธศาสตร ์
คณะกรรมการบรหิาร

ส านักโภชนาการ 

7.  
 
 

ปรับแผนปฏิบัติการระหว่างปี   
ต้องบันทึกในระบบ DOC ทุกครั้ง 
และปรับไปตามข้ั นตอนที่ กอง
แผนงานก าหนด 

7 วัน ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มบรหิารยทุธศาสตร ์

ทบทวนการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

จัดท าโครงการและ   
ขออนุมัติโครงการ 

วางแผนปฏิบัติการและ     

แผนงบประมาณ 

อนุมัติ
โครงการ 

น าแผนสู่การปฏิบัติ 

ติดตามประเมินผล 

ปรับปรงุแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
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5. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    5.1 ทบทวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี วิเคราะห์ข้อมูลต่อไปนี้ 

 - ปัจจัยภายใน ปัจจัยภายนอก SWOT Analysis 

 - ความเช่ือมโยงกับนโยบายและยุทธศาสตร์กรมอนามัย/แผนปฏิบัติการรายปี กรมอนามัย/          

        แผนปฏิบัติการประจ าปีของ Cluster/แผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 - ความต้องการ ความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 - ผลการด าเนินงานย้อนหลัง 3 ปี 
 - GAP การด าเนินงาน 
 - ความเสี่ยงด้านการเงิน กฎระเบียบข้อบังคับ สังคมและจริยธรรม 

 - ความเสี่ยงเชิงยุทธศาสตร์ 

    5.2 การวางแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณ 

 - จัดท าร่าง แผนปฏิบัติการประจ าปี พร้อมแผนงบประมาณ 

 - น าร่าง แผนปฏิบัติการประจ าปี น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักโภชนาการพิจารณาให้    

  ความคิดเห็น 

 - ปรับปรุงแก้ไขแผนฯ ตามข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 

 - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ฉบับสมบูรณ์ 

5.3 จัดท าโครงการและขออนุมัติโครงการ 

 - ด าเนินการตามแนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (งบด าเนินงาน) 

 - ส่งแผนปฏิบัตกิารประจ าปีให้กองแผนงาน กรมอนามยั เพือ่ขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 

 - จัดท าโครงการ ตามแบบฟอรม์หรือแนวทางทีก่รมอนามัยก าหนด   

 - อนุมัติโครงการ โดยผู้อ านวยการส านักโภชนาการ เป็นผู้เหน็ชอบโครงการ อธิบดีกรมอนามัย        

             เป็นผู้อนุมัติโครงการ 

 - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ในระบบ DOC 

    5.4 น าแผนสู่การปฏิบัต ิ

 - สื่อสารแผนปฏิบัติการประจ าปี เผยแพร่ในเว็บไซต์ ส านักโภชนาการ 

 - ถ่ายทอดแผนสู่บุคลากร เพือ่ท าความเข้าใจและน าสูก่ารปฏิบัติ 

    5.5 ติดตามและประเมินผล 

 - ก าหนดการรายงานผลการด าเนินงานทกุเดือน 

 - รายงานผลการด าเนินงานในที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร 

 - น าผลการประชุมรายงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซตส์ านักโภชนาการ 

 - รายงานผลการด าเนินงานในระบบ DOC กรมอนามัยทกุเดือน 
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 - รายงานผลการด าเนินงานโครงการส าคัญใน ระบบ eMENSCR 

    5.6 ปรับปรงุแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 - ทบทวนผลการด าเนินงาน 

 - ขอความเห็นชอบการปรบัแผนจากคณะกรรมการบรหิารส านักฯ 

 - ปรับแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามขั้นตอนที่กองแผนงาน กรมอนามัยก าหนด 

 - จัดท าสรปุผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


