
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 
 

ชื่อหน่วยงาน 
ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การด าเนนิงานตามมาตรฐานการด าเนินงานป้องกันและแก้ไข

ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุน่ระดบัอ าเภอ 
 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบการขับเคลื่อนการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น ตามมาตรฐาน
การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นระดับอ าเภอของหน่วยงาน สามารถน าคู่มือ 
การด าเนินงานตามมาตรฐานการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นระดับอ าเภอ 
ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด  
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการปฏิบัติ งานขับเคลื่อนการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้ งครรภ์ ในวัยรุ่น 
ตามมาตรฐานการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นระดับอ าเภอ ตั้งแต่การชี้แจง 
การด าเนินงาน กระบวนการด าเนินงาน จนกระท่ังถึงการสรุปผลการด าเนินงาน 

 
3. ผู้รับผิดชอบ (Responsibilities) 
 กลุ่มพัฒนาเครือข่ายอนามัยการเจริญพันธุ์ ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2) ผังกระบวนการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

1 วัน การชี้แจงแนวคิด  
กระบวนการ
ด าเนินงาน และค่า
เป้าหมายการ
ด าเนินงาน 

1.นางอรอุมา 
ทางดี 
2.ว่าที ่ร.ต. ภัทรพงศ์ 
ชูเศษ 
3.น.ส.พุทธิพร 
สิงทา 

2 

 
 
 
 
 

*ตลอด
ปีงบประมาณ 

1. การจัดสรร
งบประมาณ 
2. การจัดสรร
บุคลากร 
3. การสนับสนุน สื่อ 
คู่มือมาตรฐานฯ 

1.นางอรอุมา 
ทางดี 
2.ว่าที ่ร.ต. ภัทรพงศ ์
ชูเศษ 
3.น.ส.พุทธิพร 
สิงทา 

3 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 

การติดตามผลการ
ด าเนินงานผ่าน
โปรแกรม 
Amphoe Online 
 

1.นางอรอุมา 
ทางดี 
2.ว่าที ่ร.ต. ภัทรพงศ์ 
ชูเศษ 
3.น.ส.พุทธิพร 
สิงทา 

4 

 
 
 
 
 

5 วัน การตรวจสอบความ
ถูกต้อง ความ
ครบถ้วนของ
หลักฐานการประเมิน
ตนเอง ของการ
ประเมินรับรอง 
ทุกระดับ 

1.นางอรอุมา 
ทางดี 
2.ว่าที ่ร.ต. ภัทรพงศ์ 
ชูเศษ 
3.น.ส.พุทธิพร 
สิงทา 

5 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 

การพิจารณารับรอง
ผลการประเมิน 
ในทุกระดับ 
ตามมาตรฐาน 
การด าเนินงาน
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการตั้งครรภ์
ในวัยรุ่นระดับ
อ าเภอ 

 
 
 

1. ผู้ประเมินระดับ
เขตสุขภาพ 
2. คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประเมินรับรอง
อ าเภอตาม
มาตรฐานการ
ด าเนินงานป้องกัน 
และแก้ไขปัญหา
การตั้งครรภ์ 
ในวัยรุ่นระดับ
อ าเภอ 

 
 
 

   

ติดตามผลการด าเนินงาน 

ประชุมชี้แจงการด าเนินงานให้
ผู้รับผิดชอบงานของศูนย์อนามัย 

สนับสนุนทรัพยากรการด าเนินงาน 

ตรวจสอบข้อมลู
การประเมิน

รับรอง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

การพิจารณารับรองผลการประเมิน 
ทุกระดับ 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 

6 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 

ความถูกต้องของ
หนังสือแจ้งผลการ
ประเมินรับรอง
อ าเภอทุกระดับ 

1.ว่าที่ ร.ต. ภัทรพงศ์ 
ชูเศษ 
2.น.ส.พุทธิพร 
สิงทา 

7 

 
 

 
 
 

30 วัน 1.กระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.รายชื่อหน่วยงาน
ที่รับโล่เชิดชูเกียรติ
และเกียรติบัตร 

1.ว่าที่ ร.ต. ภัทรพงศ์ 
ชูเศษ 
2.น.ส.พุทธิพร 
สิงทา 

8 

 
 
 
 

1 วัน 1.การจัดส่ง 
เกียรติบัตรให้แก่
ศูนย์อนามัย 
2.พิธีมอบโล่ 
เชิดชูเกียรติ 

กลุ่มพัฒนา
เครือข่ายอนามัย
การเจริญพันธุ์ 

9 

 
 

5 วัน 
 
 

 

การจัดท ารายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

1.นางอรอุมา 
ทางดี 
2.ว่าที่ ร.ต. ภัทรพงศ์ 
ชูเศษ 
3.น.ส.พุทธิพร 
สิงทา 

 

รวมระยะเวลาท าการโดยประมาณ 
 

55 วัน* ระยะเวลาการ
ด าเนินการเป็นการ
ประมาณการ 
สามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
สถานการณ์ 

 

หมายเหตุ : * บางขั้นตอนสามารถด าเนินการได้ตลอดทั้งปีงบประมาณ ตามค าร้องขอการสนับสนุน 
                 จากศูนย์อนามัย 

3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ประชุมชี้แจงศูนย์อนามัย การชี้แจงการด าเนินงานให้กับผู้รับผิดชอบงานขับเคลื่อนการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นระดับอ าเภอของศูนย์อนามัย 

- ค่าเป้าหมายการด าเนินงานของศูนย์อนามัย 
- ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 

มอบโล่เชิดชูเกียรติและเกียรติบัตร 

จัดท าเกียรติบัตรและโล่เชิดชูเกียรติ 

สรุปผลการด าเนินงาน 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการประเมินรับรอง
อ าเภอทุกระดับ 



3.2 สนับสนุนทรัพยากรการด าเนินงาน 
     - การสนับสนุนองค์ความรู้ทางวิชาการส าหรับการด าเนินงาน 
     - การสนับสนุนบุคลากรส าหรับการเยี่ยมเสริมพลังตามการร้องขอของศูนย์อนามัย 
     - การสนับสนุนบุคลากรส าหรับการประเมินตามการร้องขอของศูนย์อนามัย 
     - การพัฒนากระบวนการด าเนินงานให้เหมาะสมกับการท างานในพ้ืนที่  
3.3 ติดตามผลการด าเนินงาน  
     - ผู้รับผิดชอบงานของศูนย์อนามัย มีการติดตามผลการด าเนินงานจากหน่วยงานในระดับพ้ืนที่ 
3.4 ตรวจสอบข้อมูลการประเมินรับรอง 
     - มีการติดตามผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหา 

การตั้งครรภ์ในวัยรุ่นระดับอ าเภอ ผ่านโปรแกรม Amphoe Online ทุกเดือน 
3.5 การพิจารณารับรองผลการประเมินทุกระดับ 
     - การพิจารณารับรองผลการประเมินตั้งแต่ระดับพ้ืนฐาน – ระดับดีมาก ผู้ประเมินระดับ 

เขตสุขภาพเป็นผู้ประเมิน โดยให้ผู้รับผิดชอบของงานของกลุ่มพัฒนาเครือข่ายอนามัยการเจริญพันธุ์ 
ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์ ตรวจสอบความถูกต้องของการประเมิน ก่อนกดยืนยันผลการประเมินรับรอง 
ในทุกวันศุกร์ของสัปดาห์ 

    - การพิจารณารับรองผลการประเมินระดับดีเด่น โดยคณะกรรมการพิจารณาผลการประเมิน
รับรองอ าเภอตามมาตรฐานการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นระดับอ าเภอ  
จะมีการประชุมพิจารณารับรองผลการประเมินระดับดีเด่น  เดือนละ 1 ครั้ง (กรณีมีอ าเภอที่ได้รับ 
การพิจารณาระดับดีเด่นจาก ระดับเขต ในเดือนนั้น) 

3.6 จัดท าหนังสือรับรองผลการประเมินอ าเภอทุกระดับ โดยมีการจัดท าหนังสือรับรองผลการ
ประเมินอ าเภอทุกไตรมาส โดยท าหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด และให้ส าเนาเรียนผู้อ านวยการ 
ศูนย์อนามัย 

3.7 จัดท าเกียรติบัตรและโล่เชิดชูเกียรติ 
     - จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้ส าเนาลายมือชื่ออธิบดีกรมอนามัย โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
       1. ตัวอย่างโล่และเกียรติบัตร 
       2. รายชื่อหน่วยงานที่รับโล่และเกียรติบัตร 
     - จัดท าบันทึกอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างท าโล่เชิดชูเกียรติ โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
       1. ขอบเขตงาน (Terms of Reference) 
       2. ใบเสนอราคา 
       3. ส าเนาโครงการ 
       4. ส าเนาแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
3.8 มอบโล่เชิดชูเกียรติและเกียรติบัตร 
     - การจัดส่งเกียรติบัตรอ าเภอที่ผ่านการประเมินรับรองทุกระดับให้แก่ศูนย์อนามัย เพ่ือส่งมอบ

ต่อให้กับหน่วยงานในระดับพ้ืนที่ต่อไป 
     - พิธีมอบโล่เชิดชูเกียรติให้กับอ าเภอที่ผ่านการประเมินรับรองตามมาตรฐานในระดับดีเด่น 

ในเวทีการประชุมวิชาการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
3.9 สรุปผลการด าเนินงาน มีการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  และส่งให้กับ 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 



 
4) แบบฟอร์ม/ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   - แบบประเมินมาตรฐานการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นระดับอ าเภอ  
      

                                                             
      


