เอกสารแนบ Template กลาง
ปรับปรุงเมื่อ 6 ตุลาคม 2564

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)
	ชื่อหน่วยงาน 
สำนักอนามัยการเจริญพันธุ์
กรมอนามัย
	คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวชี้วัด

	
	ชื่อตัวชี้วัด
อัตราการคลอดมีชีพในหญิงอายุ 10-14 ปี ต่อประชากรหญิงอายุ 10-14 ปี พันคน



1. วัตถุประสงค์ (Objectives)	
1.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับการจัดทำรายงานตัวชี้วัดอัตราการคลอดมีชีพในหญิง 10 - 14 ปี   ต่อประชากรหญิงอายุ 10-14 ปี พันคน
	1.2 เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานและจัดทำรายงานตัวชี้วัดได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน
       1.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานที่แสดงถึงขั้นตอนและมาตรฐาน ของงานสำหรับเจ้าหน้าที่  
       กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (ก.พ.ร.) กรมอนามัย
 2. ขอบเขต (Scope)
       เป็นการแสดงกระบวนการปฏิบัติงานสำหรับการจัดทำรายงานตัวชี้วัดอัตราการคลอดมีชีพในหญิงอายุ 10-14 ปี     ต่อประชากรหญิงอายุ 10-14 ปี พันคน
	
 3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี)
	อัตราการคลอดมีชีพในหญิงอายุ 10-14 ปี ต่อประชากรหญิงอายุ 10-14 ปี พันคน หมายถึง จำนวนการคลอดบุตร  มีชีวิตของผู้หญิงอายุ 10-14 ปีจากข้อมูลในระบบ HDC ต่อจำนวนประชากรหญิงอายุ 10-14 ปี 1,000 คน
 4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)
      4.1 ผู้รับผิดชอบหลัก : คณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13 อัตราการคลอดมีชีพในหญิงอายุ10-14 ปี ต่อประชากรหญิงอายุ 10-14 ปี พันคน
      4.2 ผู้สนับสนุนข้อมูล : นักวิชาการ สำนักอนามัยการเจริญพันธุ์






5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)

	ลำดับ
	ผังกระบวนการ
	ราละเอียดงาน
	ระยะเวลา(วัน)
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1
	
จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน

	จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13 อัตราการคลอดมีชีพในหญิงอายุ 10-14 ปี ต่อประชากรหญิงอายุ 10-14 ปี พันคน
	3
	คณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13
	คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13 อัตราการคลอดมีชีพ    ในหญิงอายุ10-14 ปี ต่อประชากรหญิงอายุ 10-14 ปี พันคน

	2
	

ประชุมคณะดำเนินงานตัวชี้วัด




	1.ประสานคณะดำเนินงานตัวชี้วัดเพื่อกำหนดวันประชุม
2.ประชุมคณะทำงานเพื่อชี้แจงรายละเอียด KPI Template 
3.แบ่งบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1
	คณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13
	- แบบฟอร์มการจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template)
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

	3
	ทบทวนวรรณกรรม
ที่เกี่ยวข้อง

	1.ศึกษาสถานการณ์การตั้งครรภ์หญิงอายุ 10-14 ปี
2.วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ และความรู้ที่เกี่ยวข้อง

	1
	คณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13
	- สถานการณ์
การตั้งครรภ์หญิง
อายุ 10-14 ปี
- ข้อมูล สารสนเทศ และความรู้ที่เกี่ยวข้อง

	4
	จัดทำรายงานตัวชี้วัด

	1.นำข้อมูลมาจัดทำเอกสารตามแนวทางการประเมินและหลักฐานประกอบ
2.รวบรวมเอกสารแนวทาง
การประเมินและหลักฐานประกอบ จากคณะทำงานตัวชี้วัด

	1
	คณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13
	รายงานผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัดที่ 1.13

	5
	ไม่ถูกต้อง



ถูกต้อง

	1.ส่งเอกสารรายงานตัวชี้วัดให้คณะดำเนินงานตรวจสอบความถูกต้อง ทาง E-mail หรือ Line
2. ประสานคณะดำเนินงานตัวชี้วัดเพื่อกำหนดวันประชุม
3. นำเสนอรายงานตัวชี้วัดต่อประธานและคณะดำเนินงานพิจารณาความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์

	1
	คณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13
	รายงานผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัดที่ 1.13

	6
	ตรวจสอบความถูกต้อง
รายงานตัวชี้วัด
ผ่านระบบ DOC 4.0

	1. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานในการแนบไฟล์และ Link ต่างๆ
2. กรอกรายละเอียดข้อมูลผ่านระบบ DOC 4.0
	1
	คณะดำเนินงานตัวชี้วัดที่ 1.13
	คู่มือการรายงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการฯ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565



สัญลักษณ์ที่ใช้
	
	จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

	
	กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

	
	การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ

	
	แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน

	
	จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน


		







2

