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คำนำ 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน โดยกลุ่มงานพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการภาวะฉุกเฉิน

ทางการแพทย์และสาธารณสุข ได้รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOPs) 
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 และและจัดทำเป็นเล่มคู่มือ เพื่อให้กลุ่มงานไดใ้ช้
ประโยชน์ในการแหล่งอ้างอิงสำหรับการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างมีคุณภาพ    
และใช้เป็นคู่มือในการให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่บรรจุเข้าใหม่ในสังกัด ให้สามารถดำเนินงานการให้บริการและ
ประสานงานกับบุคคลภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOPs) 
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ 
บุคลากรทุกกลุ ่มงาน ให้สามารถดำเนินการตามภารกิจได้อย่างถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
มีคุณภาพ และส่งผลให้องค์กรเกิดการพัฒนาได้อย่างต่อเนื่องต่อไป 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

กันยายน 2568 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
กระบวนงานการปฏิบัติงานธุรการจัดทำขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานธุรการ ของหน่วยงานใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการด้วยความถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลาและสามารถ
สืบค้นได้ตลอดจนการเก็บเอกสาร ตามระเบียบงานสารบรรณและระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานธุรการ ทั้งหมด 4 กระบวนงาน  
2.1 กระบวนงานรับหนังสือ เริ่มตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและทำการคัดแยกหนังสือ   

ตามภารกิจของหน่วยงาน ทำการคัดแยกจัดหมวดหมู่ ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
จนถึงการส่งหนังสือภายนอกให้กับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องตามภารกิจ หรือตามที่ได้รับมอบหมาย/  สั่งการ           
จากผู้บริหาร 

2.2 กระบวนงานส่งหนังสือ เริ่มตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ตรวจสอบความสมบูรณ์และ
ความถูกต้องของหนังส ือ ทำการออกเลขที ่หนังส ือ จนถึงการจัดส ่งหนังส ือไปยังหน ่วยงานปลายทาง  
ที่เกี่ยวข้อง 

2.3 กระบวนงานจัดเก็บเอกสาร เริ่มตั้งแต่การรวบรวมเอกสารหรือหนังสือที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ทำการคัดแยก/จัดหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ จัดเก็บเข้าแฟ้มและ/หรือจัดเก็บลงระบบสมุดลงรับจนถึง
การเก็บรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดีและไม่สูญหายเพื่อให้สามารถนำกลับมาตรวจสอบได้  

2.4 กระบวนงานทำลายเอกสาร เริ ่มตั้งแต่หน่วยเก็บทำการสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย   
แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเพื ่อพิจารณาและรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน และส่วนราชการให้ความ
เห็นชอบส่งบัญชีหนังสือขอทำลายไปให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา จนถึงการทำลายหนังสือ           
ซึ่งกองจดหมายเหตุฯ เห็นควรให้ทำลาย 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
 3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
              มีบทบาทหน้าที่รับมอบอำนาจจากปลัด เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ สั่งการ/ ให้ความเห็นชอบในกระบวนงาน
ต่างๆ และแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานต่างๆ ตามที่เห็นสมควร 
 3.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุม่ 
       มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการ และเสนอขอความเห็นชอบ/ สั่งการจากผู้บริหาร 
 3.3 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
       มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารออกเลขที่      
รับ-ส่งหนังสือ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บเอกสาร 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 
 4.1 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือ 
 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น 
    หรือรับไว้เป็นหลักฐาน   
    ในราชการ 
7. ทะเบียนหนังสือรับ 

10 นาที งานธุรการ 

 

20 นาที งานธุรการ 

 

10 นาที งานธุรการ 

 
10 นาที งานธุรการ 

 
30 นาที งานธุรการ 

 

20 นาที งานธุรการ 

 
 
 
 

10 นาที งานธุรการ 

รวม  110 นาท ี  

 
 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

มอบให้เจ้าของ
เอกสาร 

ใช่ 

 

ส่งคืน 

2. ตรวจสอบ 
คัดแยกหนังสือ 

 

ไมใ่ช ่

4. จัดลำดับความสำคัญของเอกสาร 

5. เสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการ 

6. แจ้งผู้เก่ียวข้อง/มอบผู้รับผิดชอบ 

7. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

1. รับหนังสือ
เข้า 
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4.2 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งหนังสือ 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือ  
    รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
7. ทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที งานธุรการ 

 

20 นาที งานธุรการ 

 

30 นาที งานธุรการ 

 

10 นาที งานธุรการ 

 

20 นาที งานธุรการ 

 

30 นาที ธุรการ 

 
ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

อนุมัติ 

7. ผู้บริหาร/ปลัด 

 

4. ลงทะเบียนออกเลข 

ในทะเบียนหนังสือส่ง 

5. ส่งหนังสอืให ้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ส่งหนังสอื/ 

เอกสารให้ปลัดลงนาม 

1. รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

3. ผู้อำนวยการ 

ลงนาม 

 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเอกสารคืน
ผู้รับผิดชอบแก้ไข 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 

 
 
 
 
 

 

10 นาที งานธุรการ 

 
 
 
 
 

10 นาที งานธุรการ 

 

10 นาที งานธุรการ 

 

20 นาที งานธุรการ 

 

10 นาที งานธุรการ 

รวม  180 นาท ี  

 
 

8. ส่งให้เจ้าของเร่ือง 
ตรวจสอบความเรียบร้อย 

9. ออกเลขสง่หนังสือในทะเบียนสง่
เลขหน่วยงานภายใน 

10. ออกเลขส่งหนังสือในทะเบียน
ส่งเลขปลัด (ปลัดลงนาม) 

12. สำเนาจัดเก็บเข้าแฟ้ม  

ตามระเบยีบงานสารบรรณ 

11. ส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง           
      1) ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
      2) ทางไปรษณีย์                                         
      3) ทาง FAX                                   
      4) คนรับเร่ือง                                  
      5) ทำสำเนาแจ้งเวียนฝ่ายต่างๆดำเนินการ 
      6) ไปรษณีย์อิเล้กทรอนิกส์ (E-mail)   
          หน่วยงาน 
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 4.3 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

  

20 นาที งานธุรการ 

  

30 นาที งานธุรการ 

  

10 นาที งานธุรการ 

  
 ตามอายุการเก็บของ

หนังสือ 
งานธุรการ 

 

รวม  60 นาท ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เร่ืองที่ดำเนินการ       
เสร็จแล้ว 

2. คัดแยกประเภทเอกสาร/      
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

3. จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
ตามระเบียบสารบรรณ 

4. รักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพดีและ
สามารถนำกลับมาใช้และไม่สูญหาย 
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 4.4 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานทำลายเอกสาร 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

  
1 วัน งานธุรการ 

  
1 วัน งานธุรการ 

  
1 – 2 วัน งานธุรการ 

  

1 วัน งานธุรการ 

  

1 - 3 วัน งานธุรการ 

  

60 วัน 

งานธุรการ 

  
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

1. หน่วยงานเก็บสำรวจและ  
จัดทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลาย 

 

3. คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ 
ตามบัญชีที่ขอทำลาย 

 

5. หน่วยงาน ส่วนราชการส่งบัญชี
เอกสารที่ขอทำลายไปกองจดหมายเหตุ

พิจารณา 

 

6.1 หนังสือที่ไม่ควร
ทำลาย 

6.2 หนังสือที่ต้องทำลาย 

4. คณะกรรมเสนอหัวหน้า      
ส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

6. รับผลพิจารณาจากกองจดหมายเหตุ 
 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

  

1 – 3 วัน 

งานธุรการ 

  
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

  

งานธุรการ 

รวม  66 - 71 วัน  

 
5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 

5.1  ข้ันตอนกระบวนงานรับหนังสือ 
5.1.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วไป เอกสารรับจากไปรษณีย์และอื่นๆ 
5.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ/คัดแยก จัดหมวดหมู่เอกสารและหนังสือ โดยพิจารณาว่าเป็น 

หน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานใด และหากพบเอกสารหรือหนังสือที่ไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิด
หน่วยงานหนังสือไม่ลงลายมือช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ ให้ทำการส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1.3 กรณีหนังสือราชการ ถ้าไม่ใช่มอบให้เจ้าของเอกสาร 
5.1.4 ลงรับเอกสารในทะเบียนหนังสือรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งประทับตรา

ยางเลขทะเบียนรับ วันที่รับ และเวลารับ ลงในหนังสือราชการฉบับนั้น 
5.1.5 จัดลำดับความสำคัญของเอกสาร 

6.1.1 ทำบันทึก
เสนอผู้บริหารลงนาม 

6.2.1 ทำลายโดย 
คณะกรรมการตาม
ระเบียบสารบรรณ 
/ระเบยีบพสัดุ 

6.1.2 ส่งไปเก็บที่หน่วย
เก็บ/กองจดหมายเหตุ

แห่งชาต ิ
ของกรม 

 

6.1.3 หัวหน้าส่วนราชการ
รายงานกองจดหมายเหตุแห่งชาต ิ 

กรมศลิปากร  

6.2.2 ทำรายงาน
เสนอผู้บริหาร 
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5.1.6 เสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการ 
5.1.7 เอกสารออกจากผู้อำนวยการมาแล้ว คัดแยกเอกสารเสนอผู้บริหาร/ หน่วยงานอื่นๆ 
5.1.8 เอกสารที่ไม่ต้องเสนอผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องจัดเก็บเข้าแฟ้มตามระเบียบสารบรรณ 
5.1.9 การปฏิบัติทราบ/ เวียนเจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฉุกเฉินทุกท่าน 
5.1.10  มอบผู้รับผิดชอบ รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม 

๕.๒ ข้ันตอนกระบวนงานส่งหนังสือ 
5.2.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ภายในกอง 
5.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการทีจ่ะสง่ รวมทั้งเอกสารทีแ่นบ

ให้ครบถ้วน หากมีข้อผิดพลาด เช่น มีการพิมพ์อักษรตกหล่นหรือไม่เป็นไปตามแบบฟอร์ม   
ตามระเบียบสารบรรณหนังสือเป็นต้น กรณีไม่ลงนามให้ส่งคืนผู ้รับผิดชอบ/  เจ้าของเรื่อง     
เพื่อทำการแก้ไขหนังสือให้ถูกต้อง 

5.2.3 เสนอผู้อำนวยการ/ อนุมัติ/ ลงนาม 
5.2.4 ออกเลขหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งออกของหน่วยงานทะเบียนออก 
5.2.5 ส่งหนังสือ/ เอกสารให้ปลัดลงนาม 
5.2.6 ติดตามผลการลงนามอนุมัติ/ ของผู้บริหาร/ ปลัด 

ตามครั้งที่ 1 วันที่...เดือน... พ.ศ. ....เวลา... 
ตามครั้งที่ 2 วันที่...เดือน... พ.ศ. ....เวลา... 
ตามครั้งที่ 3 วันที่...เดือน... พ.ศ. ....เวลา... 

5.2.7 เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ/ ลงนามอนุมัติ/ รับเรื่องกลับมาแก้ไข ส่งคืนผู้รับผิดชอบแก้ไข
เสร็จแล้วนำเสนอปลัดใหม่ 

5.2.8 บันทึกข้อสั่งการของผู้บริหารในทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานตามเลขหนังสือออก 
5.2.9 ปลัดอนุมัติแล้ว/ ลงนามแล้ว เสนอผู้อำนวยการเพื่อทราบ 
5.2.10 ส่งให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย 
5.2.11 เจ้าหน้าที่ออกเลขส่งหนังสือในทะเบียนส่งเลข 
5.2.12 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ทางไปรษณีย ์
- ทาง FAX 
- คนรับเรื่อง 
- ทำสำเนาเข้าแฟ้มตามระเบียบสารบรรณ 
- ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หน่วยงาน 
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๕.๓ ข้ันตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสาร 
5.3.1 เจ้าหน้าที่ทำการรวบรวมเอกสารหรือหนังสือที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

5.3.2 เจ้าหน้าที่ทำการคัดแยกประเภทของเอกสารหรือหนังสือให้เปน็หมวดหมู่และแยกตามอายุการ
เก็บหนังสือตามระเบียบสารบรรณ ซึ่งโดยปกติให้เก็บหนังสือต่างๆไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่
หนังสือบางประเภท เช่น หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่อง      
จะค้นได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  หรือหนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ ่งไม ่มี
ความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำ เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

5.3.3 เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารหรอืหนังสือที่ทำการคัดแยกแล้วเข้าแฟ้มและทำการลงทะเบยีนเก็บไว้
เป็นหลักฐานตามระเบียบสารบรรณ 

5.3.4 เจ้าหน้าที่เก็บรักษาเอกสารหรือหนังสือให้อยู่ในภาพดีและไม่สูญหายและสามารถนำกลับมา
ใช้ได้ในกรณีของหนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็นต้องนำกลับมาใช้ในการ
ตรวจสอบอนกระบวนงานทำลายเอกสาร 

5.4 ข้ันตอนกระบวนงานทำลายเอกสาร 
5.4.1 หน่วยงานเก็บสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยดำเนินการสำรวจหนังสือภายใน 

60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน กรณีที่ครบอายุการเก็บในปีนั้นแล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย
เสนอหัวหน้าหน่วย/กองส่วนราชการระดับกองเพ ื ่อพ ิจารณาแต่งต ั ้งคณะกรรมการ            
ทำลายหนังสือ 

5.4.2 ผู ้ร ับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอหัวหน้าแต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือตามระเบียบ  
งานสารบรรณ ซึ่งประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติ
ให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

5.4.3 คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือที ่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย            
โดยผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

5.4.4 คณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน/ สำนักงาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพื่อพิจารณาสั่งการ/ ให้ความเห็นชอบ 

5.4.5 ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอผา่นสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพื่อขอทำลายเอกสาร
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเพื่อเสนอให้คณะกรรมการ 

5.4.6 หน่วยงาน/ สำนักงานปลัด รับผลพิจารณาจากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 2 ฉบับ 
• กรณีหนังสือที่ไม่ควรทำลาย ถ้ากองจดหมายเหตุฯ เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย

เวลาราชการเก็บไว้หรือให้เก็บไว้ตลอดไป จะแจ้งกลับมายังส่วนราชการ เพื่อทำการ
แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุฯ แจ้งมา 
- ผู้รบัผิดชอบจัดทำบันทึกเสนอใหผู้้มีอำนาจลงนาม 
- ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือผ่านสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพื่อแจ้ง

ไปที่หน่วยเก็บ หรือไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
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- ผ ู ้ร ับผ ิดชอบจ ัดทำหน ังส ือเสนอห ัวหน ้าหน่วยงานผ ่านสำน ัก งาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพื ่อรายงานต่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ         
กรมศิลปากร 

• กรณีหนังสือที่ต้องทำลาย กองจดหมายเหตุฯ จะแจ้งให้ดำเนินการทำลายหนังสือ
ต่อไปได้แต่หากกองจดหมายเหตุฯ ไม่แจ้งให้ทราบแต่อย่างใด ภายในกำหนดเวลา    
60 วัน นับตั ้งแต่หน่วยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ได้ส่งเรื ่อ งให้        
กองจดหมายเหตุฯ ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุฯ ได้ให้ความเห็นชอบแล้วให้หน่วยงาน
สามารถทำลายหนังสือได้ 
- ดำเนินการทำลาย โดยคณะกรรมการทำลายหนังส ือตามระเบียบงาน          

สารบรรณ/ ระเบียบวัสดุ 
- เมื ่อทำลายหนังสือแล้วผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานต่อผู้บริหารหน่วยงาน/

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขรับทราบ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
6.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
6.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6.5 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื ่อง กำหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าการรักษาความลับของ           

ทางราชการ พ.ศ. 2544 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GA-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การปฏิบัติงานธุรการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 ตัวอย่างหนังสือภายนอก 
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ชื่อกระบวนงาน การปฏิบัติงานธุรการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 14 ของ 18 หน้า 

7.2 ตัวอย่างหนังสือภายใน 
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ชื่อกระบวนงาน การปฏิบัติงานธุรการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 15 ของ 18 หน้า 

7.3 ตัวอย่างหนังสือประทบัตรา 
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ชื่อกระบวนงานการปฏิบัติงานธุรการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 16 ของ 18 หน้า 

7.4 ตัวอย่างหนังสือสัง่การ 
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ชื่อกระบวนงาน การปฏิบัติงานธุรการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 17 ของ 18 หน้า 

7.5 ตัวอย่างหนังสือประชาสมัพันธ์ 
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8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
กระบวนงานรบัหนังสือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง/ มอบผูร้ับผิดชอบ 

ล่าช้าเนื่องจากเป็นหนงัสอื             
ที่มีช้ันความเร็ว 

แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง โดยตรงก่อนที่
หนังสือจะไดร้ับการพจิารณา       
จากผูบ้รหิาร 
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    ๑.๒ งานการเงินและบญัช ี
  1.2.1 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-FNC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 24 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานการเงินและบญัชี  
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานการเงินและบญัชี 

 
(นางสาวภรพร  ชัยสุริยะเดชา) 
หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ 

 
 

(นายสกล ลจิุติภูมิ) 
หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 24 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 

1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 
4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
4 

4.1 การรบัเงินงบประมาณประจำปี 4-5 
4.2 กรณีการส่งเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สมัมนา  
      และอื่นๆ (กรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน) 

6-7 

4.3 กรณีการส่งเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สมัมนา  
      และอื่นๆ (กรณียืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน) 

7 

4.3.1 การยืมเงินทดรองราชการ 8 

4.3.2 การส่งใช้หนีเ้งินยืมทดรองราชการ  9 

4.4 เงินทดรองราชการ 10-11 
5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Procedure Details) 12 

5.1 การรบัเงินงบประมาณ 12 
5.2 กรณีการส่งเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สมัมนา  
      และอื่นๆ (กรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน) 

12 

5.3 กรณีการส่งเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สมัมนา  
      และอื่นๆ (กรณียืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน) 

13 

5.4 เงินทดรองราชการ 14 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 15 

7 ภาคผนวก (Annexes) 16-24 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 24 
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ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 24 หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อควบคุมกระบวนการด้านบริหารการเงินให้เป็นมาตรฐานในการดำเนินงานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

๒. ขอบเขตงาน (Scope) 
สำหรับใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน เป็นเอกสารแสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงานและใช้เป็นคู ่มือ       

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

๓. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสขุฉุกเฉิน 
     ทำหน้าที่พิจารณาและลงนามอนุมัติใบสำคัญเบิกจ่ายเงิน 
3.2 หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ 

    ทำหน้าที่ตรวจทาน ใบสำคัญเบิกจ่ายเงิน และพิจารณาเสนอความเห็นก่อนส่งผู้อำนวยการกองฯ 
3.3 เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

     ทำหน้าที่ในกระบวนการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ตั้งแต่เริ่มลงทะเบียนรับใบสำคัญ กำกับ ติดตาม
ใบสำคัญ จนถึงนำส่งกองบริหารการคลัง 

3.4 บุคลากรของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
       ทำหน้าที่จัดเตรียมใบสำคัญเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ตามภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย 
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ณ สิ้นเดือน ตรวจสอบและกระทบยอด 
รายการกันเงิน/การเบิกจ่าย ประจำเดือน 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-FNC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 24 หน้า 

๔. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 
๔.๑ การรบัเงินงบประมาณประจำป ี

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
แผนการดำเนินงานที่ผา่นมา 1 วัน - กลุ่มภารกิจอำนวยการ 

- งานแผนและประเมินผล 

 

หนังสือจัดสรรงบประมาณ 
 

- - กองคลังฯ 
- กองยุทธศาสตร์และ   
  แผนงาน 

 - ทะเบียนคุมงบประมาณรวม 
- ทะเบียนคุมงบบริหาร 
- ทะเบียนคุมงบวิชาการ 
- ทะเบียนคุมตามรหัส  
  งบประมาณ 

15 นาที งานการเงิน 

 - ใบควบคุมงบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย/ยืม 
  เงิน/ส่งใช้หนี้เงินยืม 
- ใบสำคัญ/หลักฐาน 
  ประกอบการเบิกจ่าย 

- - เจ้าของงานผู้เบิก 
- งานการเงิน 

 - เอกสารประกอบการยืมเงิน 
  /จัดซ้ือ/จัดจ้าง/ผูกพัน PO 
  หรือ เบิกจ่าย/ส่งใช้หนี้เงินยืม 
- ทะเบียนคุมงบประมาณรวม 
  /งบบริหาร/งบวิชาการ/ 
  คุมตามรหัสงบประมาณ 

15 นาที งานการเงิน 
 

 
- รายงานการเบิกจ่าย 
  งบประมาณ/งบประมาณ  
  คงเหลือ 
 
 
 
 

60 นาที - งานการเงิน 
- งานแผนและประเมินผล 
- กองคลังฯ 

 

จัดสรรงบประมาณ 

บันทึกงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

จัดทำโครงการ/ 
ประมาณการใช้งบประมาณ 

ดำเนินการเบิกจ่ายตามกระบวนการเบิกจ่าย 
(เบิกจ่าย/ยืมเงิน/ส่งใช้หนี)้ 

บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ 
กันเงินงบประมาณ/ตัดจ่ายงบประมาณ 

 พร้อมให้รหัสงบประมาณ 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 24 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-FNC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 24 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

- รายงานการเบิกจ่าย  
  งบประมาณ/งบประมาณ   
  คงเหลือ 
- แผนการใช้งบประมาณ 
  ประจำปี 

60 นาที งานการเงิน 
 

 - รายงานการเบิกจ่าย 
  งบประมาณ/งบประมาณ 
  คงเหลือ 

- - หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
  อำนวยการ 
- ผู้อำนวยการ              
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 - รายงานการเบิกจ่าย 
  งบประมาณ/งบประมาณ 
  คงเหลือประจำปี 

60 นาที - งานการเงิน 
- งานแผนและประเมินผล 
- กองคลังฯ 

 

- รายงานการเบิกจ่าย 
  งบประมาณ/งบประมาณ 
  คงเหลือประจำปี 

60 นาที - งานการเงิน 
- งานแผนและประเมินผล 
- กองบริหารการคลัง 
 

 

- รายงานการเบิกจ่าย 
  งบประมาณ/งบประมาณ 
  คงเหลือประจำปี 

- - หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
  อำนวยการ 
- ผู้อำนวยการ              
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 
 

รวม  1 วัน 270 นาท ี  

 
 
 
 

เสนอผู้บริหารรับทราบ 

- จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/  
  งบประมาณคงเหลือประจำปีของหน่วยงาน 
- สำรวจรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
- การขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ณ สิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบและ 
กระทบยอด รายการกันเงิน/การเบิกจ่าย 

 

- จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/  
  งบประมาณคงเหลือประจำเดือน 
- วิเคราะห์สถานการณ์การเบิกจ่ายเงิน/ 
  การคาดการณ์การเบิกจ่าย 

เสนอผู้บริหารรับทราบ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-FNC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 24 หน้า 

4.2 กรณีการส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ จัดประชุม/ อบรม/ สัมมนา และอื ่นๆ         
(กรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
- หนังสือเชิญ 
- หนังสือขออนุมัติ 
  (เดินทางไปราชการ/            
  จัดประชุม/อบรม/สัมมนา) 

- เจ้าของงานผู้เบิก 

 
- - เจ้าของงานผู้เบิก 

 

 - ใบสำคัญประกอบการเบิกจ่าย 
  ต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
- ใบควบคุมงบประมาณ 

- - เจ้าของงานผู้เบิก 
- งานแผนและประเมินผล 
 

 - ทะเบียนรับใบสำคัญ 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

10 นาที งานการเงิน 

 - ใบสำคัญขอเบิกเงิน 
- เอกสารแนบประกอบการ      
  ขอเบิกเงิน 

30 นาที งานการเงิน 

 - บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
  เบิกจ่าย 

20 นาที งานการเงิน 
 

 - เอกสารใบสำคัญเบิกจ่าย - - หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
  อำนวยการ 
- ผู้อำนวยการ 
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมตัิ 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
- ตัดงบประมาณที่งานแผนและประเมินผล 

- คุมงบประมาณตามรหัสงบประมาณ 
- ลงทะเบียนรับใบสำคัญการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของใบสำคัญ 

ทำหนังสือขออนุมัติ เดินทางไปราชการ/ 
จัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

เดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
จนเสร็จสิ้นภารกิจ 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-FNC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 24 หน้า 

 
 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 - หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
- เอกสารใบสำคัญเบิกจ่าย     
  ฉบับจริง ส่งกองคลังฯ 

10 นาที งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม  70 นาท ี  

 
 

4.3 กรณีการส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ จัดประชุม/ อบรม/ สัมมนา และอื ่นๆ     
(กรณียืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน)     

4.3.1 การยืมเงินทดรองราชการ 
    ผู้มีสิทธิยืมเงินทดรองราชการ  
    4.3.1.1 กรณีเดินทางไปราชการ  

- ต้องเป็นเจ้าหน้าที่ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการด้วยในครั้งนั้น 
    4.3.1.2 กรณีจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  

- เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการนั้นๆ 
- กรณีจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ที่จำเป็นต้องใช้บัตรเครดิตราชการ/  เงินสด 

ให้ยืมจากกองบริหารการคลัง ก่อนการจัดประชุมไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ  
4.3.1.3 กรณียืมเงินทดรองราชการจากกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้ยืมก่อนการใช้เงินไม่น้อย 
            กว่า 3 วันทำการ  

    โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
- จัดชุดและนำสง่ใบสำคัญให้กองคลังฯ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-FNC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 24 หน้า 

 

“การยืมเงินทดรองราชการ” 
 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

  - สัญญายืมเงิน  
  จำนวน 3 ฉบับ  
- เอกสารประกอบการยืมเงิน 
 

- - เจ้าของงานผู้ยืมเงิน 
- งานแผนและประเมินผล 

 - ทะเบียนรับใบสำคัญ 
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

10 นาที งานการเงิน 

 - เอกสารประกอบการยืมเงิน 
- ใบสำคัญ และสัญญายืม 
 

30 นาที งานการเงิน 

 - เอกสารประกอบการยืมเงิน - - หัวหน้ากลุ่มภารกิจ  
  อำนวยการ 
- ผู้อำนวยการ              
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 - บันทึกลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
- เช็ค 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
 

20 นาที 
 
 

งานการเงิน 

 - เช็ค 
 

- ผู้มีอำนาจลงนามจ่ายเช็ค 
จำนวน 2 คน 

 - เช็ค 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
 

5 นาที 
 

- งานการเงิน 
- เจ้าของงานผู้ยืม 

 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
- ทะเบียนคุมรองจ่าย 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองฯ 

10 นาที 
 
 
 

งานการเงิน 

รวม  
35 นาท ี

 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำบันทึกลงนามสั่งจ่ายเช็ค/จัดพิมพ์เช็ค/
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
 

 

-  

เงินทดรองราชการ 

 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็คให้กับผู้ที่ยืมเงินฯ 

บันทึกทะเบียนคุม 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการยืมเงิน 
- กันเงินไว้เบิกจ่ายที่งานแผนฯ 

- ลงทะเบียนรับหนังสือขอยืมเงินฯ 
- กันเงินงบประมาณ  

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้องเอกสาร 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
ยืมเงินทดรองราชการ 
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- จัดทำเอกสารประกอบการส่งใช้หนี้ฯ 
- ตัดงบประมาณที่งานแผนฯ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-FNC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 9 ของ 24 หน้า 

4.3.2 การส่งใช้หนี้เงินยมืทดรองราชการ  
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 ใบสำคัญประกอบการส่งใช้หนี้
เงินยืมราชการต่างๆ           
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

- - เจ้าของงานผู้เบิก 
- งานแผนและประเมินผล 

 
- ทะเบียนรับใบสำคัญเบิกจ่าย 
- ใบสำคัญประกอบการส่งใช้หนี้ 
  เงินยืมฯ 

10 นาที งานการเงิน 

 - ใบสำคัญประกอบการส่งใช้หนี้ฯ 
- สัญญายืมเงิน 
 

30 นาที งานการเงิน 

 - ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

10 นาที งานการเงิน 

 
- บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
  เบิกจ่าย 

60 นาที งานการเงิน 

 - เอกสารใบสำคัญเบิกจ่าย  - หัวหน้ากลุ่มภารกิจ  
  อำนวยการ 
- ผู้อำนวยการ               
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 - ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 
- เอกสารใบสำคัญเบิกจ่าย     
  ฉบับจริง ส่งกองคลังฯ 
 
 
 

20 นาที งานการเงิน 

รวม  130 นาท ี  

ลงทะเบียนรับหนังสือขอส่งใช้หนี้เงินยืมฯ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร 

บันทึกทะเบียนคุม 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
เพ่ือส่งใช้หนี้เงินยืมทดรองราชการ 

 

เสนอผู้มีอำนาจ 
อนุมัติเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

 
- ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
- จัดชุดและส่งเอกสารเบิกจ่าย              
  เพ่ือส่งใช้หนี้เงินยืมให้ กองคลังฯ 
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เสนอผู้บริหารรับทราบ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-FNC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 10 ของ 24 หน้า 

4.4 เงินทดรองราชการ 
4.4.1 ทะเบยีนเงินทดรองราชการ 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
- หนังสืออนุมัติยืมเงิน/ส่งใช้หนี ้
- สัญญายืมเงิน 
- ทะเบียนคุมเช็ค 
- ใบสำคัญประกอบเบิกจ่าย 
- รายงานการขอเบิก/โอน  
  ชดใช้เงินทดรองราชการ 

 - งานการเงิน 
- เจ้าของงานผู้ยืม 

 - ทะเบียนคุมเงินทดรองฯ 
- หลักฐานประกอบการยืมเงิน/ 
  ส่งใช้หนี้/รับเงินคงเหลือ 
- รายงานการขอเบิก/โอน  
  ชดใช้เงินทดรองราชการ 

15 นาที งานการเงิน 

 - ทะเบียนคุมเงินทดรองฯ 
- รายงานฐานะเงินทดรองฯ 
- รายงานใบสำคัญจ่าย 
- รายงานลูกหนี ้
- งบเทียบยอดเงินฝาก 

60 นาที งานการเงิน 

 - รายงานประจำเดือน (ทั้งชดุ) 
- ทะเบียนคุมเงินฝาก 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- สำเนารายการบัญชีธนาคาร 
- รายงานผลเบิกจ่ายเงิน        
  เพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ 

60 นาที - งานการเงิน 
- กองคลังฯ 

 
- - งานการเงิน 

- กรรมการตรวจสอบ 
  เงินทดรอง 

 
- หนังสือรายงานฐานะ 
  เงินทดรอง 

- - หัวหน้ากลุ่มภารกิจ   
  อำนวยการ 
- ผู้อำนวยการ              
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 

- สัญญายืมเงินทดรองราชการ  
  กองคลังฯ 
 
 
 
 
 

20 นาที - งานการเงิน 
- กองคลังฯ 

รวม  155 นาท ี  

 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

จัดทำรายงานประจำเดือน ณ สิ้นเดือน 

ทุกสิ้นปีงบประมาณ ทำหนังสือเปลี่ยน
สัญญายืมเงินทดรองราชการ กองคลังฯ  

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอกรรมการ
ตรวจสอบ  

ดำเนินการตามกระบวนการยืม/         
ส่งใช้หนี้/รบัเงินคงเหลือ/รบัเงินคืนจากคลงั 

กระทบยอด 
และตรวจสอบความถูกต้อง 
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หน้า 11 ของ 24 หน้า 

4.4.2 ส่งคืนดอกเบีย้เงินทดรองราชการ 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 สมุดบัญชีธนาคาร - ธ.กรุงไทย (ธ.รัฐวิสาหกิจ) 

 
ทะเบียนเงินทดรองราชการ 10 นาที งานการเงิน 

 - หนังสือขออนุมัติถอนดอกเบ้ีย 
  นำส่งรายไดแ้ผ่นดิน 

10 นาที งานการเงิน 

 - หนังสือขออนุมัติถอนดอกเบ้ีย 
  นำส่งรายไดแ้ผ่นดิน 
- สำเนาบัญชีธนาคาร 

- - หัวหน้ากลุ่มภารกิจ  
  อำนวยการ 
- ผู้อำนวยการ               
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
- บันทึกลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
- ทะเบียนคุมเช็คเงนิทดรองฯ 
- เช็ค 

30 นาที งานการเงิน 

 

- หนังสืออนุมัติถอนดอกเบ้ีย
นำส่งรายได้แผ่นดิน 
- ใบแจ้งการชำระเงิน (คลงั) 
- ทะเบียนคุมเช็คเงนิทดรองฯ 
- เช็ค 

30 นาที - งานการเงิน 
- งานธุรการ คลงัฯ 
- งานการเงิน คลงัฯ 

 
- บัตรประชาชน 
- ใบแจ้งการชำระเงิน (คลงั) 
- เช็ค 
- สมุดบัญชีธนาคาร 

60 นาที - งานการเงิน 
- ธ.กรุงไทย (ธ.รัฐวิสาหกิจ) 

 
- เอกสารประกอบการนำส่ง
ดอกเบ้ียเงินทดรองฯ 
 
 
 

5 นาที งานการเงิน 

รวม  145 นาท ี  

 

บันทึกทะเบียนเงินทดรองราชการ  
รับดอกเบ้ียเงินทดรองราชการ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติถอนดอกเบ้ีย 
นำส่งรายได้แผ่นดิน  

จัดทำบันทึกลงนามสั่งจ่ายเช็ค/ 
ทะเบียนคุมเช็คเงินทดรองฯ และจัดพิมพ์เช็ค 

พร้อมให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่าย 
 

นำส่งดอกเบ้ียที่กองคลังฯ 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ชำระเงินที่ธนาคาร 

เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ  

รับเงินดอกเบ้ียจากธนาคาร 
(สิ้นเดือน มิ.ย. และ ธ.ค.) 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 12 ของ 24 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 การรบัเงินงบประมาณ 

5.1.1 งบประมาณประจำป ี
1. จัดทำโครงการ/ ประมาณการใช้งบประมาณของกลุ่มภารกิจอำนวยการ พร้อมแจ้งงาน

แผนและประเมินผล เพื่อดำเนินการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ 
3. บันทึกงบประมาณที ่ได้ร ับจัดสรร ในทะเบียนคุมเง ินงบประมาณรวม/งบบริหาร/             

งบวิชาการ/ ตามรหัสงบประมาณ แยกรายประเภท 
4. ดำเนินการเบิกจ่ายตามกระบวนการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/             

จัดประชุม/ อบรม/ สัมมนา และอื่นๆ (เบิกจ่าย/ ยืมเงิน/ ส่งใช้หนี้) 
5. บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณทุกประเภท พร้อมให้รหัสงบประมาณ  

- กันเงินงบประมาณ >> เมื่อได้รับสัญญายืมเงินทดรองราชการ หรือได้รับรายงาน      
การจัดซื้อ/ จัดจ้าง/การผูกพัน PO 

- ตัดจ่ายงบประมาณ >> เมื่อได้รับใบสำคัญเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่ได้ยืมเงิน)/
ใบสำคัญส่งใช้หนี้เงินยืม พร้อมเบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการ 

6. ณ สิ ้นเดือน ตรวจสอบรายการกันเงิน/การเบิกจ่าย ประจำเดือน พร้อมกระทบยอด
รายงานการเบิกจ่าย กับกองบริหารการคลัง และงานแผนและประเมินผลของหน่วยงาน 

7. จัดทำรายงานการเบิกจ ่ายเงินงบประมาณ/งบประมาณคงเหลือประจำเดือนของ
หน่วยงาน และวิเคราะห์สถานการณ์การเบิกจ่ายเงิน คาดการณ์การเบิกจ่ายให้เป็นไป   
ตามแผน/ วัตถุประสงค์และตัวช้ีวัดพร้อมนำเสนอผู้บริหารรับทราบ 

8. ณ สิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบรายการกันเงิน/การเบิกจ่าย พร้อมกระทบยอดรายงาน        
การเบิกจ่าย กับกองบริหารการคลัง และงานแผนและประเมินผลของหน่วยงาน 

9. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/งบประมาณคงเหลือประจำปีของหน่วยงาน    
สำรวจรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

10. นำเสนอผู้บริหารรับทราบ พร้อมจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เป็นระเบียบและเรียงตามลำดับ 
เหตุการณ์ 

5.2 กรณีการส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สัมมนา และอื ่นๆ          
(กรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน) 

➢ เจ ้าของงานผู ้เบ ิก ทำหนังส ือขออนุม ัต ิเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สัมมนา            
และภายหลัง  เสร็จสิ้นภารกิจ จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์       
ตามแบบฟอร์มเอกสารประกอบการเบิกจ่าย และตัดงบประมาณที่งานแผนและประเมินผล 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 13 ของ 24 หน้า 

➢ เจ้าหน้าที่การเงิน 
1. คุมงบประมาณตามรหัสงบประมาณ และลงทะเบียนรับใบสำคัญเบิกจ่าย 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ กรณีไม่ถูกต้องส่งคืน  

เจ้าของงานผู้เบิกแก้ไข 
3. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย โดยหัวหน้างานตรวจสอบรหัสและชื่องบประมาณ   

และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ของใบสำคัญ พร้อมออกเลขหนังสือ    
เสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

4. เสนอผูอ้ำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉินพิจารณาอนุมัติ (ผ่านหัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ)  
5. หลังได้รับการอนุมัติ ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ถ่ายสำเนา จัดชุดและส่งใบสำคัญ

เบิกจ่ายตัวจริงไปที่กองคลังฯ จัดเก็บสำเนาใบสำคัญเข้าแฟ้มให้ถูกต้อง เป็นระเบียบ และ
เรียงลำดับเหตุการณ์ 

5.3 กรณีการส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/อบรม/สัมมนา และอื่นๆ (กรณียืม
เงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน) 

5.3.1 กรณีการยมืเงินทดรองราชการ 
➢ เจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ต้องยื่นเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ   

ตามแบบฟอร์มให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และกันเง ินไว้เบ ิกจ ่ายที ่งานแผน           
และประเมินผล 

➢ เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
1. กันเงินประมาณ และลงทะเบียนรับหนังสือขอยืมเงินฯ จากกลุ่มงาน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน และความสมบูรณ์ ของใบสำคัญและสัญญา

เงินยืมกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของงานผู้ยืมแก้ไข 
3. นำเสนอหัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการพิจารณา เสนอความเห็นเพื่อขออนุมัตยิืม

เงินและเสนอผู้อำนวยการการกองพิจารณาอนุมัติ 
4. จัดทำบันทึกลงนามสั่งจ่ายเช็ค พิมพ์เช็ค และทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเงินทดรองฯ 
5. เสนอผู้มีอำนาจลงนามจ่ายเช็ค จำนวน 2 คน 
6. จ่ายเช็คให้กับผู้ที่ยืมเงินทดรองราชการ โดยผู้ยืมลงนามรับเช็คในทะเบียนคุมเช็ค 
7. บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ/ทะเบียนคุมรองจ่าย/ทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการ 
8. จัดเก็บสัญญาเงินยืมเข้าแฟ้มลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

5.3.2 การส่งใช้หนี้เงินยมืทดรองราชการ  
➢ เจ้าของงานผู้เบิก/ ยืมเงินทดรองราชการ ต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการส่งใช้หนี้    

เงินยืมทดรองราชการ พร้อมแนบเอกสารที ่เกี ่ยวข้อง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา    
ภายในวันครบกำหนดส่งใช้หนี้ในสัญญายืมเงิน และตัดงบประมาณส่งใช้หนี้ที่งานแผน
และประเมินผล 
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แก้ไขครั้งที่...................... 
วันที่แก้ไข........................ 
หน้า 14 ของ 24 หน้า 

➢ เจ้าหน้าที่การเงิน 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือขอส่งใช้หนี้เงินยืมเงินฯ จากผู้ยืม 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน ของใบสำคัญและสัญญายืมเงินกรณี            

ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของงานผู้เบิกแก้ไข 
3. บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ และทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
4. จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเพื่อส่งใช้หนี้เงินยืมฯ โดยหัวหน้างานตรวจสอบรหัส 

และช่ืองบประมาณ ออกเลขหนังสือเสนอปลัดสธ. (ผอ.)  
5. เสนอผู้อำนวยการ กสธฉ. พิจารณาอนุมัติ (ผ่านหัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ) 
6. หลังได้ร ับการอนุม ัต ิ ออกเลขหนังส ือเสนอผอ.กองคลัง ลงทะเบียนคุมเงิน

งบประมาณพร้อมถ่ายสำเนาเอกสารใบสำคัญเบิกจา่ย จัดชุดและส่งเอกสารใบสำคัญ
เบิกจ่ายตัวจริงไปที ่กองบริหารการคลัง จัดเก็บสำเนาเอกสารใบสำคัญเบิกจ่าย      
เข้าแฟ้มให้ถูกต้องเป็นระเบียบ และเรียงลำดับเหตุการณ์ 

5.4 เงินทดรองราชการ 
5.4.1 ทะเบยีนเงินทดรองราชการ 

1. ดำเนินการตามกระบวนการยืม/ส่งใช้หนี้/รับเงินคงเหลือ/รับเงินคืนจากคลัง 
2. บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามประเภทกิจกรรม  

- จ่ายเงิน >> บันทึก (-) เงินฝากธนาคาร (+) ลูกหนี้ 
- ส่งใช้หนี้ >> บันทึก (-) ลูกหนี้ (+) ใบสำคัญ (+) เงินสดคงเหลือ 
- รับเงินเหลือส่งคืน >> บันทึก (+) เงินฝากธนาคาร (-) เงินสดคงเหลือ 
- รับเงินคืนจากคลังฯ >> บันทึก (+) เงินฝากธนาคาร (-) ใบสำคัญ 
- รับดอกเบี้ยธนาคาร >> บันทึก (+) รับเงิน (+) เงินฝากธนาคาร 
- ส่งคืนดอกเบี้ยเป็นรายได้แผ่นดิน >> บันทึก (-) รับเงิน (-) เงินฝากธนาคาร 

3. ณ สิ้นเดือน จัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินทดรองฯ, รายงานฐานะเงิน
ทดรองฯ, รายงานใบสำคัญจ่าย, รายงานลูกหนี้, งบเทียบยอดเงินฝาก 

4. กระทบยอดและตรวจสอบความถูกต้อง ของ รายงานประจำเดือน (ทั้งชุด), ทะเบียนคุมเงิน
ฝากธนาคาร, ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม, สำเนารายการบัญชีธนาคาร และรายงานผลเบิก
จ่ายเงิน เพื่อชดใช้คืนเงินทดรองราชการ (กองคลังฯ) 

5. เสนอกรรมการตรวจสอบ พร้อมลงนามในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
6. ทำหนังส ือบ ันท ึกข ้อความรายงานฐานะเง ินทดรองราชการ  เสนอผ ู ้อำนวยการ 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน เพื่อรับทราบ (ผ่านหัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ) 
7. ทุกสิ้นปีงบประมาณทำหนังสือเปลี่ยนสัญญายืมเงินทดรองราชการ กองคลังฯ 
8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เป็นระเบียบและเรียงตามลำดับเหตุการณ์ 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 15 ของ 24 หน้า 

5.4.2 ส่งคืนดอกเบี้ยเงินทดรองราชการ 
1. รับเงินดอกเบี้ยจากธนาคาร 2 รอบ/ปี ณ สิ้นเดือน มิ.ย. และ สิ้นเดือน ธ.ค. 
2. บันทึกทะเบียนเงินทดรองราชการ รับดอกเบี้ยเงินทดรองราชการ (+) เงินฝากธนาคาร 

พร้อมระบุในรายงานฐานะเงินทดรองฯ และงบเทียบยอดเงินฝากประจำเดือน 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติถอนดอกเบี้ยนำส่งรายได้แผ่นดิน เสนอ ผอ.กสธฉ. และ ผอ.คลัง 
4. เสนอผู้อำนวยการกสธฉ. พิจารณาอนุมัติ (ผ่านหัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ)  
5. จัดทำบันทึกลงนามสั่งจ่ายเช็ค/ ทะเบียนคุมเช็คเงินทดรองราชการ และจัดพิมพ์เช็ค   

พร้อมให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่าย 
6. นำส่งดอกเบี้ยที่กองคลังฯ 
- ลงหนังสือรับที่งานธุรการ กลุ่มภารกิจอำนวยการ กองคลังฯ 
- ไปการเงินคลังช่อง [2] รับหนังสือใบแจ้งการชำระเงิน และให้การเงิน (คลังฯ)     

เซ็นรับเช็ค 2 ที่  1. ทะเบียนคุมเช็ค 2. ด้านหลังข้ัวเช็ค 
7. ชำระเงินที่ธนาคารกรุงไทย (ธ.รัฐวิสาหกิจ) นำหนังสือใบแจ้งการชำระเงิน (คลัง) จ่ายเช็ค 

และปรับสมดุบัญชีธนาคาร เก็บสลิปจากธนาคาร ถ่ายสำเนา พร้อมแนบตัวจรงิที่กระดาษ A4 
8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเงินทดรองราชการ เป็นระเบียบและเรียงตามลำดับเหตุการณ์ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565 
6.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9       

พ.ศ. 2560 
6.3 หนังส ือกระทรวงการคลังด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที ่ 26 กรกฎาคม 2550                

เรื่องหลักเกณฑ์การเบกิค่าพาหนะ รับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่าย เนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 

6.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิ ก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

6.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
6.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.3/ว 61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและ     

การควบคุมเงินทดรองราชการ 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
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หน้า 16 ของ 24 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1  เอกสารประกอบการยมืเงินทดรองราชการ เบิกจ่ายและส่งใช้หนี้เงินยืมทดรองราชการ 

ประเภทรายจ่าย >> กรณีเดินทางไปราชการในประเทศ 
เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ (ก่อนการเดินทาง) 

 1. หนังสอืขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  
 2. ใบแนบเรื่องการควบคุม กำกบั การเบิกจา่ยงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
 3. สัญญายืมเงิน (จำนวน 3 ฉบบั) 
       3.1 กรณียืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน (ไม่เกิน 20,000 บาท หากเกินต้องย่ืนยืมจากกองบรหิารการคลงั) 

- ย่ืนเอกสารยืมเงินก่อนการเดินทาง ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  
3.2 กรณกีารยืมเงินทดรองราชการกองบรหิารการคลงั (พนักงานราชการยืมเงินทดรองได้ไม่เกิน 40,000 บาท) 

- ย่ืนเอกสารยืมเงินก่อนการเดินทาง ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ  
 4. ประมาณการค่าใช้จา่ยยืมเงินทดรองราชการ (ใบขวาง,ตัวจริง) 
 5. หนังสอืเชิญ ประชุมราชการ+ระเบียบวาระ (สำเนา) 
        หรอื หนังสือเชิญ อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ+กำหนดการ (สำเนา) 
 6. หนังสอือนุมัติเดินทางไปราชการ (สำเนา) 
 7. โครงการ (สำเนา) 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ย/สง่ใช้หน้ีเงินยืมทดรองราชการ (หลังการเดินทาง) 
 1. ใบแนบเรื่องการควบคุม กำกบั การเบิกจา่ยงบประมาณ (ใบตดังบ) (หมายเหตุ : กรณีส่งใช้หน้ีใช้ใบตดังบฉบบัเดียวกบัตอนยืมเงิน) 

 2. หนังสอืขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและส่งใบสำคัญเบิกจา่ย (กรณีสำรองจา่ย/กรณีสง่ใช้หน้ีเงินยืม) 
 3. หนังสอืเชิญ อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ+กำหนดการ (ฉบับจริง/สำเนา) 
         หรือ หนังสือเชิญ ประชุมราชการ+ระเบียบวาระ  
 4. หนังสอือนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ) 
 5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
 6. หลกัฐานการจา่ยเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 2 กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะ) 
 7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก. 111) 
 8. ใบคำนวณระยะทางจากเว็บไซตก์รมทางหลวง (กรณีเบิกชดเชยระยะทางรถยนต์ส่วนบุคคล) 
 9. ใบเสร็จรบัเงินค่าที่พัก (Receipt) และใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio)  
 10. ตั๋วโดยสารเครื่องบิน/ใบเสร็จรบัเงินค่าตั๋วเครื่องบิน/รายละเอียดแสดงเที่ยวบนิ 
 11. ใบเสรจ็รับเงินคา่น้ำมันเช้ือเพลิง/ค่าผ่านทางพิเศษ กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ราชการ 
 12. ใบบันทกึรายการขาย Sale Slip กรณีจา่ยด้วยบัตรเครดิตราชการ 
หมายเหตุ:  
- เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจการเดินทางไปราชการ ต้องสง่ใบสำคัญเบกิจ่าย ภายใน 15 วัน หรือก่อนวันครบกำหนดสัญญายืมเงิน 
- เอกสารทุกฉบับที่เป็นสำเนา ให้รบัรองสำเนาถูกต้องมาพร้อมด้วย 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 17 ของ 24 หน้า 

 
ประเภทรายจ่าย >> กรณีค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 
เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ (ก่อนการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา) 

 1. หนังสอืขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  
 2. ใบแนบเรื่องการควบคุม กำกบั การเบิกจา่ยงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
 3. สัญญายืมเงิน (จำนวน 3 ฉบบั) 
       3.1 กรณียืมเงินทดรองราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน (ม่เกิน 20,000 บาท หากเกินต้องย่ืนยืมจากกองบริหารการคลัง) 

- ย่ืนเอกสารยืมเงินก่อนการเดินทาง ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  
       3.2 กรณีการยืมเงินทดรองราชการกองบริหารการคลัง (พนักงานราชการยืมเงินทดรองได้ไม่เกิน 40,000 บาท) 

- ย่ืนเอกสารยืมเงินก่อนการเดินทาง ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ  
 4. ประมาณการค่าใช้จา่ยยืมเงินทดรองราชการ (ใบขวาง) 
 5. หนังสอือนุมัติจัด ประชุมราชการ+ระเบียบวาระ (สำเนา) 
         หรือ หนังสืออนุมัติจัด อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัตกิาร+กำหนดการ (สำเนา)  
 6. หนังสอือนุมัติเดินทางไปจัดประชุม/อบรม/สัมมนา (สำเนา) 
 7. หนังสอืเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ (สำเนา) 
 8. โครงการ (สำเนา) 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ย/สง่ใช้หน้ีเงินยืมทดรองราชการ (หลังการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา) 
 1. ใบแนบเรื่องการควบคุม กำกับ การเบิกจ่ายงบประมาณ (ใบตัดงบ) (หมายเหตุ: กรณสี่งใช้หน้ีใช้ใบตัดงบฉบบัเดียวกบัตอนยืมเงิน) 
 2. หนังสอืขออนุมัติเบิกจา่ยและส่งใบสำคัญเบิกจา่ย (กรณีสำรองจา่ย/กรณีสง่ใช้หน้ีเงินยืม) 
 3. ใบรับรองการจดัประชุม (ใบขวาง) 
 4. หนังสอือนุมัติจัด ประชุมราชการ+ระเบียบวาระ (ต้นฉบับ)  
         หรือ หนังสืออนุมัติจัด อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัตกิาร+กำหนดการ (ต้นฉบับ)  
 5. หนังสอืเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ+สำเนาเรียน (สำเนา)  
 6. หนังสอืตอบรับเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ  
 7. ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน+สำเนาบัตรประชาชน (ผู้รับจา้ง) 
 8. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคณุวิทยากร 
 9. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรมีต้นสังกัดให้แนบหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ  
         กรณีไม่มีต้นสังกัดต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนและหนังสอืตอบรับเป็นวิทยากร 
 10. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 11. ใบคำนวณระยะทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวง (กรณีเบิกชดเชยระยะทางรถยนต์ส่วนบุคคล) 
 12. ใบเสรจ็รับเงินคา่ทีพ่ัก (Receipt) และใบแจ้งรายการเข้าพกั (Folio) 
 13. ตั๋วโดยสารเครื่องบิน/ใบเสร็จรบัเงินค่าตั๋วเครื่องบิน/รายละเอียดแสดงเที่ยวบนิ 
 14. บัญชีลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมการฝกึอบรม (ฉบับจรงิ) 
 15. ใบบันทกึรายการขาย Sale Slip กรณีจา่ยด้วยบัตรเครดิตราชการ 
 16. โครงการ (สำเนา) 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 18 ของ 24 หน้า 

 
“เพิ่มเติมกรณีมีการเบิกคา่เดินทาง” 
 หนังสอือนุมัติเดินทางไปจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ (ต้นฉบบั) 
 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
 หลักฐานการจา่ยเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 2 กรณีเดนิทางเป็นหมู่คณะ) 
 ใบเสร็จรบัเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลงิ/คา่ผา่นทางพิเศษ กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ราชการ 
 

หมายเหตุ:   
- กรณีการจัดประชุมราชการ 
เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจตอ้งส่งใบสำคัญเบิกจา่ย ภายใน 15 วัน หรือก่อนวันครบกำหนดสัญญายืมเงิน       
- กรณีการจัดอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ  
เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจตอ้งส่งใบสำคัญเบิกจา่ย ภายใน 30 วัน หรือก่อนวันครบกำหนดสัญญายืมเงิน 
- เอกสารทุกฉบับที่เป็นสำเนา ให้รบัรองสำเนาถูกต้องมาพร้อมด้วย 

7.2 แนวทางการปฏิบัติการเบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
7.2.1  การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง 

1. การปฏิบัติราชการปกตินอกสถานที่ตั้งสำนักงาน 

2. การสอบคัดเลือก รับคัดเลือก 

3. การช่วยราชการ รักษาราชการในตำแหน่ง รักษาราชการแทน 

4. ข้าราชการประจำต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 

5. การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

7.2.2 สิทธิได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเดินทาง/ ออกจากราชการผู้มีอำนาจอนุมัติ   
ต้องอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจำเป็น       
หากผู้ได้รับอนุมัติลากิจ/ ลาพักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทางด้วย 

7.2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าน้ำมันเชื ้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 19 ของ 24 หน้า 

1) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ประเภท : ระดบั อัตรา/บาท 

ทั่วไป         :  ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ      :  ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ  :  ต้น 

240.- 

ทั่วไป         :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :  เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒ ิ
อำนวยการ  :  สูง 
บรหิาร       :  ต้น, สูง 

270.- 

หมายเหต ุ: เบิกได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องขออนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการ 

วิธีคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
1.1) ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่/ที่พัก/สถานที่ทำงานปกติ จนกลับถึงที่อยู่/ที่พัก/สถานที่

ทำงานปกติ 
- กรณีพักแรม นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน 
- กรณีไม่พักแรม ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นเกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 

1 วัน หากไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมง ข้ึนไป นับเป็นครึ่งวัน 
1.2) กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนหรือหลังการปฏิบัติราชการ ให้ขออนุมัติครอบคลุมวันที่ขอ

ลาด้วย โดยงดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าที่พักระหว่างวัน แต่สามารถเบิกค่าพาหนะไป
และกลับได้ ให้นับตั้งแต่วันและเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงสิ้นสุดวันและเวลา
ปฏิบัติการราชการ 

2) ค่าเช่าท่ีพัก 
หลักเกณฑ์ 
2.1 มีความจำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก กรณีพักในยานพาหนะหรือทางราชการจัดที่พักให้ 
2.2 ผู้เดินทางเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย หรือจ่ายจริง 
2.3 ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง/เป็นแหล่งท่องเที ่ยว ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วน

ราชการก่อนโดยให้เบิกเพิ่มได้ไม่เกิน 25% 
2.4 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
2.5 เบิกได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที ่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องขออนุมัติจากหัวหน้า       

ส่วนราชการ 
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ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 20 ของ 24 หน้า 

 
ค่าเชา่ท่ีพักในประเทศ (เหมาจ่าย) 

ประเภท : ระดบั อัตรา/บาท 
ทั่วไป         :  ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ      :  ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ  :  ต้น 

800.- 

ทั่วไป         :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :  เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒ ิ
อำนวยการ  :  สูง 
บรหิาร       :  ต้น, สูง 

1,200.- 

 
ค่าเชา่ท่ีพักในประเทศ (จ่ายจริง) 

ประเภท : ระดบั 
อัตรา/บาท 

ห้องพักเด่ียว ห้องพักคู่ 
ทั่วไป         :  ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ      :  ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ  :  ต้น 

1,500.- 850.- 

ทั่วไป         :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :  เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒ ิ
อำนวยการ  :  สูง 
บรหิาร       :  ต้น 

2,200.- 1,200.- 

วิชาการ      :  ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร       :  สูง 

2,500.- 1,400.- 

3) ค่าพาหนะ 
      รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง  
     บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน 
     หลักปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจำทางเบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด 
     ยกเว้น : 

- ไม่มีพาหนะรับจ้าง 
- มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ราชการ 
- ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลความจำเป็น 
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➢ ค่าพาหนะรับจา้ง 
1. ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่/ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานียานพาหนะประจำทาง/

สถานที่จัดยานพาหนะ 
- ภายในจังหวัดเดียวกันไม่กำหนดวงเงิน 
- ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
 

 
 
 
 

 

2. ไป-กลับ ระหว่างที่พัก/ที่อยู่ กับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) 
ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

3. ภายในเขตกรุงเทพมหานคร 
4) ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทาง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์        
ที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 

1. มีความจำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 
2. ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ 
3. ไม่เกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติราชการ 

7.3 แนวทางการปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมภายในประเทศ 
7.3.1 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายถึง 

- การอบรม ประชุม/ สัมมนาทางวิชาการ/ เชิงปฏิบัติการการบรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน 
- มีโครงการ มีหลักสูตร ช่วงเวลาชัดที ่แน่นอน เพื ่อพัฒนาบุคคล/เพิ ่มประสิทธิภาพ       

ในการปฏิบัติงาน 
- ไม่มีการรับปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 

7.3.2 การฝกึอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี ้
ประเภท ก : ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบคุลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ ระดับทักษะพิเศษ   

                     เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ อำนวยการระดับสูง 
ประเภท ข : ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการระดับปฏิบัติงาน   

                     ชำนาญงาน อาวุโส ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ อำนวยการระดับต้น 
บุคคลภายนอก : ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

 
 

 

ประเภท อัตรา 

เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม. เที่ยวละไมเ่กิน 600.- บาท 
เขตติดต่อจังหวัดอื่น เที่ยวละไมเ่กิน 500.- บาท 
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7.3.3 บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ มีดังนี ้
- ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
- เจ้าหน้าที ่
- วิทยากร 
- ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 
- ผู้สงัเกตการณ์ 

7.3.4 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีจำนวน 15 รายการ ประกอบดว้ย 
1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝกึอบรม 
2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝกึอบรม 
3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอปุกรณ์ 
4) ค่าประกาศนียบัตร 
5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ ์
6) ค่าหนังสือสำหรบัผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 
7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9) ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม (บาท/มือ้/คน) 

 

สถานท่ีจัดอบรม อัตรา 
สถานที่ราชการ ไม่เกิน 35 บาท 
สถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 บาท 

 

10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่เกินใบละ 300 บาท 
11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 

 
 

 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใช่บุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
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13) ค่าอาหาร 

 

หมายเหตุ : ตามมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
1. หนังส ือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0406.4/20123 ลงวันที ่ 10 

พฤศจิกายน 2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 

2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556 
3. หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที ่ สธ 0201.024.12/ว 968         

ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2559 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจมาตรการประหยัดการ    
เบิกค่าใช้จ่าย 

-  การเบิกค่าอาหารมื้อเดียวในสถานที่ราชการ ไม่เกิน 150 บาท/คน 
-  การเบิกอาหารมื้อเดียวในสถานที่เอกชน ไม่เกิน 400 บาท/คน 

14) ค่าเช่าที่พัก 
 

ระดับการฝึกอบรม ห้องพักเด่ียว ห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

 

15) ค่ายานพาหนะ 
15.1 กรณีส่วนราชการที ่จ ัดฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผ ิดชอบค่ายานพาหนะ          

ให้ดำเนินการดังนี้ 
- ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู ้จ ัด ยืมจากส่วนราชการอื ่น/  หน่วยงานอื่น     

เบิกค่าน้ำมันเช้ือเพลิงเท่าที่จ่ายจริง 
- ใช้ยานพาหนะประจำทาง/เช่าหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับ   

ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 
ตามความจำเป็นเหมาะสมและประหยัด 

ระดับการ
ฝึกอบรม 

สถานท่ีของรัฐ สถานท่ีเอกชน 
ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 850 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 950 บาท ไม่เกิน 700 บาท 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 300 บาท ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท 
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15.2 กรณีส ่วนราชการที ่จ ัดฝ ึกอบรม ไม่จ ัดยานพาหนะให้บ ุคคลของร ัฐให้เบ ิกจ ่าย            
จากต ้นสังกัด ท ั ้ งน ี ้ตามหลักเกณฑ์และว ิธ ีการในพระราชกฤษฎีกาค ่าใช้จ ่าย                 
ในการเดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ : 
1. ค่าใช้จ่าย (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
2. ค่าใช้จ่ายตาม (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (10) และ (11) ให้ดำเนินการตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ค่าใช้จ่ายตาม (10)-(15) ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังที่กำหนด 
4. ค่าใช้จ่ายตาม (9) (13) (14) ได้รับยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร ดังนี้ 
- ให้นับเวลาต้ังแต่ออกจากที่อยู่/ที่ปฏิบัติราชการปกติ จนถึงที่อยู่/ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
- 24 ช่ัวโมง คิดเป็น 1 วัน หรือเกิน 12 ช่ัวโมง คิดเป็น 1 วัน 
- ผู้จัดฝึกอบรม จัดอาหารบางมื้อ ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

เหมาจ่าย 
8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 
 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. กลุ่มงาน/ ผูเ้บกิ จัดเตรียม 
    เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
    ให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์       
    ตามแบบฟอรม์เอกสารประกอบ       
    การเบิกจ่าย  

เวลาในการยมืเงินทดรองราชการ 
กระช้ันชิดกับวันทีจ่ะจัดประชุม/ 
เดินทางไปราชการ ทำใหง้าน 
การเงินจัดทำเรือ่งยืมเงินให้ไม่ทัน 
(กรณีมรีาชการด่วน/ ฉุกเฉิน) 

สำรองจ่ายไปก่อนแล้วมาเบิก 
เงินคืนหลังจากทีเ่สร็จภารกิจ 
แล้ว 
 

2. กลุ่มงาน/ ผู้เบิก จัดเตรียม   
    เอกสารประกอบการส่งใช้หนี้   
    เงินยืมทดรองราชการให้ถูกตอ้ง  
    ครบถ้วน ทันเวลาภายใน 
    วันครบกำหนดส่งใช้หนี้ในสัญญา 
    ยืมเงิน  

ลูกหนีเ้งินยืมทดรองราชการ       
บางรายส่งใช้หนีเ้งินยืมเกินกำหนด 
ระยะเวลาสง่ใช้หนี้เงินยืม 

ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมที ่
ใกล้ถึงกำหนดสง่ใช้หนี้เงินยืม 
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        1.3 งานการเจา้หนา้ท่ี 
       1.3.1 เรื่อง กระบวนงานการรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 8 หน้า 

 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานการเจ้าหน้าที่  
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานการเจ้าหน้าที่  

 
(นางสาวกรรัตน์ เมฆทับ) 
หัวหน้างานการเจ้าหน้าที ่

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 
 
 

(นายสกล ลจิุติภูมิ) 
หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 8 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 3-4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 การขอใช้ตำแหน่งว่าง 5 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ รับย้าย/รับโอน 5 

5.3 ประกาศรับสมัคร 5 

5.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 5 

5.5 ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิและผู้ไมม่ีสทิธิเข้ารบัการคัดเลือก 5 

5.6 ดำเนินการพจิารณาคัดเลือก 5 

5.7 ประกาศผลการคัดเลือก 5 

5.8 จัดเกบ็เอกสารหลักฐาน 5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 5 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6-8 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 8 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 8 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื ่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับย้าย -รับโอนข้าราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
1.2 เพื่อตอบสนองความต้องการและแก้ไขปัญหาการขาดแคลนบุคลากร 
1.3 เพื ่อเปิดโอกาสให้ข้าราชการได้โอนย้ายไปดํารงตําแหน่งหร ือปฏิบัติงานที ่เหมาะสมกับความรู้

ความสามารถและประสบการณ์ 
2. ขอบเขตงาน (Scope) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับย้าย/รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ มีวิธีการปฏิบัติที่มีมาตรฐาน
ครอบคลุมตั้งแต่การขอใช้ตำแหน่งว่างจนกระทั้งถึงการดำเนินการคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติ ความรู้ความสามารถและ
ความเช่ียวชาญ ในด้านที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

3.1 งานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มภารกิจอำนวยการ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.2 คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ รับย้าย/รับโอน (ในตำแหน่งที่ดำเนินการรับสมัคร) 

ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- รายงานการประชุม คกก. HRM  
  กสธฉ. 
- หนังสือแจ้งกองบริหารทรัพยากร 
  บุคคล 
 
 
 
- คำสั่งแต่งตัง้ คกก. รับย้าย/ 
  รับโอน  
- รายงานการประชุม คกก. รับย้าย/   
  รับโอน 
 
 
- ประกาศรับสมัคร เพ่ือรับย้าย/   
  รับโอน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 

 
 
 

30 นาที 
 

 

 
 

- คกก. HRM กสธฉ. 
- งานการเจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 
 

- คกก. รับย้าย/รับโอน 
- งานการเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 

- งานการเจ้าหน้าที ่
 
 
 

แต่งตัง้คณะกรรมการรับย้ายรับโอน 

เพ่ือกำหนดรายละเอียดการรับสมัคร 

 

ประกาศรับสมัครข้าราชการ 

เพ่ือคัดเลือกรับย้าย/รับโอน 

 ขอใช้ตำแหน่งว่าง เพ่ือรับย้าย/รับโอน 

ไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 8 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
- ใบสมัคร/เอกสารประกอบการ  
  พิจารณา และหนังสือยินยอม 
  จากผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 
- รายงานการประชุม คกก.  
   รับย้าย/รับโอน 
 
 
 
 
 

- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ/ิผู้ไม่มี 
  สิทธิเข้ารับการคัดเลือก และ 
  กำหนดการดำเนินการคัดเลือก 
 
 
 
 

- แบบให้คะแนน 
- รายงานการประชุม คกก. รับย้าย/ 
  รับโอน 
 
 
 
- ประกาศผลการคัดเลือก 
- แบบขอย้าย/ขอโอน 
- หนังสือถึงกองบริหารทรัพยากร 
  บุคคล 
 

 
 
 
 

 
 

120 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

120 นาที 
 

30 นาที 
 

 
 
 

5 นาที 

 

 
 
 
 
 

- งานการเจ้าหน้าที่  
- คกก. รับย้าย/รับโอน 
 
 
 
 
 
 
 

- งานการเจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 

- คกก. รับย้าย/รับโอน 
- งานการเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
- งานการเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
- งานการเจ้าหน้าที ่
 
 
 

รวม  455 นาท ี  

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร  
เพ่ือเสนอคณะกรรมการ รับย้ายรับโอน  

พิจารณาผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
 

ประกาศรายชื่อผู้มิสิทธิ และผู้ไม่มีสิทธิเข้า
รับการคัดเลือก กำหนดวัน เวลา สถานที่ 

การดำเนินการคัดเลือก 

พิจารณา/ประเมินสมรรถนะผู้ที่สิทธิ
เข้ารับการคัดเลือก 

 

ไม่มีผู้สมัคร 

ไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก 

ประกาศผลการคัดเลือก เพ่ือรับย้าย/รับโอน 
พร้อมแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือดำเนินการตาม

กระบวนการย้าย/โอน ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 8 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน โดยคณะกรรมการบริหารกำลังคน (HRM) มีมติให้ใช้ตำแหน่งว ่ าง        

เพื่อรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือน จึงทำหนังสือขอใช้ตำแหน่งว่างไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข จากนั้นเมื่อกองบริหารทรัพยากรบุคคล มีหนังสืออนุมัติใช้ตำแหน่งว่าง เพื่อรับย้าย/ รับโอน 
แล้ว จะสามารถดำเนินการเป็นรับสมัครต่อไป 

5.2 งานการเจ้าหน้าที่ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ รับย้าย/ รับโอน    
(ในตำแหน่งที่ดำเนินการรับสมคัร) ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน พิจารณาลงนาม 
โดยกำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน ้าท ี ่ ของคณะกรรมการฯ จากนั ้นน ัดประชุมคณะกรรมการ  
เพื่อกำหนดรายละเอียดการรับสมัครเพื่อรับย้าย/ รับโอน เช่น รายละเอียดของผู้สมัคร, วิธีการคัดเลือก, เกณฑ์การ
พิจารณา,ระยะเวลาการรับสมัคร, พิจารณาร่างประกาศรับสมัคร, กำหนดวัน เวลา สถานที่ สำหรับส่งใบสมัคร 
สำหรับประกาศรายช่ือผู้ทีสิทธิและผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก สำหรับพิจารณาคัดเลือก สำหรับประกาศผลการ
คัดเลือก เป็นต้น 

5.3 จัดทำประกาศรับสมัคร เพื่อรับย้าย/ รับโอน ข้าราชการพลเรือนสามัญ มาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง                 
(ที่จะดำเนินการรับสมัคร) เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน พิจารณาลงนาม จากนั้นจึงจะประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ตามช่องทางต่างๆ พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.4 งานการเจ้าหน้าที ่ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู ้สมัคร จากใบสมัคร/เอกสารประกอบ เช่น กพ.7,                    
ใบปริญญาบัตร, ระเบียนผลการเรียน, สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ และหนังสือคำรับรองของผู้บังคับบัญชา
ยินยอมให้ข้าราชการในสังกัดสมัครเพื ่อรับย้าย/รับโอน เป็นต้น เพื ่อเสนอต่อคณะกรรมการ รับย้าย/รับโอน 
พิจารณาผู ้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก กรณีไม่มีผู ้สมัคร ให้เสนอต่อคณะกรรมการ เ พื ่อพิจารณาเงื ่อนไขการ            
ใช้ตำแหน่งว่างต่อไป 

5.5 จ ัดทำประกาศรายชื ่อผ ู ้ม ีส ิทธิและผู ้ ไม ่มีสิทธิ เข้าร ับการคัดเลือก และวัน เวลา สถานที ่   
การคัดเลือก เสนอผู ้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน พิจารณาลงนาม จากนั้นประกาศสัมพันธ์ในช่องทาง  
ที่กำหนดต่อไป 

5.6 ให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกรายงานตัว ตามวัน เวลา สถานที่ที่กำหนด เพื่อเข้ารับการพิจารณา
คัดเลือกโดยคณะกรรมการ รับย้าย/รับโอน ซึ่งพิจารณาตามเกณฑ์การพิจารณาที่กำหนด 

5.7 จัดทำประกาศผลการคัดเลือก ทั้งกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกและไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมแจ้ง
ให้ผู้ผ่านการคัดเลือกดำเนินการตามข้ันตอนการขอย้าย/ขอโอน ของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขต่อไป  

5.8 งานการเจ้าหน้าที่ จัดเก็บเอกสารหลักฐานที่ดำเนินการทั้งหมดไว้ให้เรียบร้อย  

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของสำนักงาน กพ. 
6.2 หลักเกณฑ์การย้าย/โอน ของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 8 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1. ใบสมัครรบัย้ายรบัโอน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 8 หน้า 

7.2 แบบคำรบัรองของผู้บงัคับบญัชายินยอมให้ข้าราชการในสังกัดสมัครเพื่อรับย้าย/รับโอน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การรับย้าย/ รับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 8 หน้า 

7.3 แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 
- ไม่มี 
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1.3.2 เรื่อง กระบวนงานการลาต่อเนื่องกับวันหยุดราชการเกิน 5 วัน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การลาต่อเนื่องกับวันหยุดราชการเกิน 5 วัน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 6 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานการเจ้าหน้าที่  
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานการเจ้าหน้าที่  

 
(นางสาวกรรตัน์ เมฆทบั) 
หัวหน้างานการเจ้าหน้าที ่

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การลาต่อเนื่องกับวันหยุดราชการเกิน 5 วัน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 6 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 3-4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 ยื่นใบลาฯ และบันทึกช้ีแจงการลา ให้งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  5 

5.2 ขอความเห็นจากผูบ้ังคับบัญชา 5 

5.3 ขออนุญาตจากผู้อำนวยการ 5 

5.4 แจง้ผลการพิจารณา 5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 6 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การลาต่อเนื่องกับวันหยุดราชการเกิน 5 วัน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 6 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อให้การลาต่อเนื่องกบัวันหยุดราชการเกิน 5 วัน เป็นไปด้วยความเป็นธรรมและเสมอภาค มีหลักเกณฑ์ชัดเจน

เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
เป็นแนวทางปฏิบัติเพือ่ให้เจ้าหน้าที่ใช้ในการลาต่อเนื่องกับวันหยุดราชการเกิน 5 วัน  

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.2 งานการเจ้าหน้าที ่
3.3 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

- บันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบ     
  การลาต่อเนื่องเกิน 5 วัน 
- ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลา 
  พักผ่อน 
 
 

- บันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบ     
  การลาต่อเนื่องเกิน 5 วัน 
- ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลา 
  พักผ่อน 
 
 
 
 
 

- บันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบ      
  การลาต่อเนื่องเกิน 5 วัน 
- ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลา 
  พักผ่อน 
 
 
- บันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบ     
  การลาต่อเนื่องเกิน 5 วัน 
- ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลา 
  พักผ่อน 
 

 

15 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

 

- เจ้าหน้าที่ 
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- งานการเจ้าหน้าที ่
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้อำนวยการ 
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 
 
 
 
- งานการเจ้าหน้าที ่
 

รวม  70 นาท ี  

 
ผูป้ระสงค์ที่จะลายื่นใบลา                  

ให้งานการเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบสถิติ
วันลาและความถูกต้อง 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 
แจ้งผลให้ผู้ขออนุญาตทราบและจัดเก็บเอกสาร 

 

 
ผู้อำนวยการ 

กองสาธารณสุขฉุกเฉินพิจารณา 

เห็นควรไม่อนุญาต 

ไม่อนุญาต/ 
แจ้งผู้ขอนุญาตทราบ 

 ผู้มีความประสงค์ขอลา  
เสนอขอความเห็นจากผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ (หัวหน้างาน /หัวหน้ากลุ่ม/ 

รองผู้อำนวยการ) 
 

อนุญาต 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การลาต่อเนื่องกับวันหยุดราชการเกิน 5 วัน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 6 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอน (Procedure Details) 
5.1 ผู้มีความประสงค์ขอลาย่ืนใบลากิจส่วนตัวหรือใบลาพักผ่อน ให้งานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ

วันลาคงเหลือและความถูกต้อง ครบถ้วนของใบลา พร้อมแนบบันทึกข้อความชี้แจงการลาเนื่องวันหยุดเกิน 5 วัน        
ซึ่งเป็นการลาที่ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการ รวมแล้วเกิน 5 วันข้ึนไป โดยยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 

5.2 ผู้มีความประสงค์ขอลา บันทึกข้อความชี้แจงการลาเนื ่องวันหยุดเกิน 5 วัน พร้อมแนบใบลาเสนอ       
ขอความเห็นจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับ (หัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่ม/รองผู้อำนวยการ) ทั้งนี้ อาจให้มีการมอบหมาย   
ให้บุคลากรภายในงานปฏิบัติหน้าที่ระหว่างการลา  

5.3 นำเสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉินพิจารณา 
5.4 งานการเจ้าหน้าที่แจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ขออนุญาตลาทราบ และจัดเก็บเอกสารต่อไป   

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
6.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
6.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 
6.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)            

พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 56 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การลาต่อเนื่องกับวันหยุดราชการเกิน 5 วัน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 6 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มใบลากจิส่วนตัว 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRM-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การลาต่อเนื่องกับวันหยุดราชการเกิน 5 วัน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 6 หน้า 

7.2 แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 
 - ไมม่ี  
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1.4 งานพัสด ุ
  1.4.1 เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ 

บาท) 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 62 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัสด ุ
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัสด ุ 

 
(นางพิชชา  จิรกุล) 
หัวหน้างานพสัด ุ

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

 
 

(นายสกล ลจิุติภูมิ) 
หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 62 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 4 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 4 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 4 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 5 

5 5.1 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 9 

5.2 ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 9 

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR/ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง 9 

5.4 คณะกรรมการ กำหนดขอบเขต TOR/ คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 9 

5.5 จัดทำเอกสารซื้อหรอืจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 10 

5.6 พจิารณา 10 

5.7 นำร่างประกาศ/ เอกสารประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้างเผยแพร่ รับฟงัความคิดเห็น 11 

5.8 เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคา 12 

5.9 คณะกรรมการ พจิารณาตรวจสอบคุณสมบัต ิ 12 

5.10 จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 13 

5.11 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 13 

5.12 อทุธรณ์ 13 
5.13 จัดทำสญัญา 13 

5.14 ส่งตรวจสญัญา 14 

5.15 ลงนามสัญญา 14 

5.16 ส่งมอบพสัด ุ 14 

5.17 ตรวจรบัพสัดุ 14 
5.18 รายงานผลการพจิารณาตรวจรับพัสดุและอนุมัตเิบกิจา่ย 15 
5.19 ส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่าย 15 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 16 

7 ภาคผนวก (Annexes) 17 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 62 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 62 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ    

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ ้าง            
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หนังสือ สั่งการ กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ลดโอกาสและความผิดพลาด
อันเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
ครอบคลุมขั ้นตอนการจัดซื ้อจ ัดจ ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส ์ e-bidding (วงเง ินเกิน          

500,000 บาท) ซึ่งสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน มีหน้าที่รับมอบอำนาจจากปลัดฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการ    

ให้ความเห็นชอบกระบวนงานต่างๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.2 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี มีหน้าที่ตรวจสอบ/ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ 
3.3 เจ้าหน้าท่ี มีหน้าที่ปฏิบัติงานพัสดุด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
3.4 คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานและราคากลาง  ม ีหน้าที ่ดำเนินการกำหนดรยละเอียด  

คุณลักษณะเฉพาะ ให้มีความเหมาะสมเพื่อประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ และรายงานให้ทราบเพื่อพิจารณา   
ดำเนินการต่อไป และพิจารณากำหนดราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์     
การคำนวณราคากลาง ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนด และรายงานให้ทราบเพื่อพิจารณาดำเนินการต่อไป 

3.5 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  มีหน้าที่ลงลายมือชื่อพร้อมตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพิจารณาผลตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการกำหนดไว้ในประกาศ และเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

3.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุและบริหารสัญญา 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 62 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
พรบ.มาตรา 11 และระเบียบฯ
ข้อ 13 
 
 
 
พรบ.มาตรา 11 และระเบียบฯ
ข้อ 13 
 
 
 
ระเบียบฯข้อ 21 
 
 
 
 
พรบ.มาตรา 4,9 และระเบียบฯ
ข้อ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

5 วันทำการ 
 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 

7-15 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่  
  ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ 
  ได้รับมอบหมาย 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ 
  ได้รับมอบหมาย 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
- คณะกรรมการกำหนด 
  คุณลักษณะเฉพาะและ 
  ราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน
พจิารณา 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

ไม่อนุมัติ 

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการ กำหนดขอบเขต TOR/
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

อนุมัติ 

ประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

แต่งตัง้คณะกรรมการ TOR/คุณลักษณะ
เฉพาะและราคากลาง 
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อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 62 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
ระเบียบฯข้อ 22,25,26,43 
พรบ. มาตรา 100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พรบ.มาตรา 59 และระเบียบฯ
ข้อ45,46,47 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯข้อ 48,51 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบกำหนด 
ไม่น้อยกว่า ๕, 10, 12 
และ 20 วันทำการ 
          

 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ 
  ได้รับมอบหมาย 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- คณะกรรมการกำหนด 
  คุณลักษณะเฉพาะและ 
  ราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างพร้อมทั้ง
แต่งตัง้ คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
และร่างประกาศ/เอกสารประกวด  

ราคาจัดซ้ือจัดจ้าง 

  เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน
พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

นำร่างประกาศ/ เอกสารประกวดราคา
จัดซ้ือจัดจ้างเผยแพร่ 

 

ไม่รับฟัง
ความเหน็  

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 
และเอกสารประกวดราคา 

รับฟังความคิดเห็น 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
- ระเบียบฯ ข้อ 54 
 
 
 
พรบ.มาตรา 65 และระเบียบฯ
ข้อ 55, 56, 57, 58 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบฯข้อ 42,59 
 
 
 
พรบ.มาตรา 114-119 
 
 
 

 
พรบ.มาตรา 93,96  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7-15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
ย่ืนอุทธรณ์ ภายใน 7 วันทำการ 
หน่วยงานรัฐพจิารณาภายใน 7 วัน
ทำการ กรณีไม่เห็นดว้ยกับอุทธรณ์ 
ให้ส่งรายงานให้คกก.พจิารณา
อุทธรณ์ภายใน 3 วันทำการ คกก.
พิจารณาอุทธรณ์ 30 วนัและขยาย
เวลาได้อกี 30 วนั 
 

7 วันทำการ 
 
 
 

7-10 วัน 

 
 
 
- ผู้ประกอบการ 
 
 
 
- คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ  
  มอบหมาย 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ  
  มอบหมาย 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
  มอบหมาย 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
  มอบหมาย 
- ผู้เชี่ยวชาญดา้นกฎหมาย 
 
- กองกฏหมาย 

จัดทำร่างสัญญา 

ส่งตรวจสัญญา 

อนุมัติ 

   

มีผู้ยื่นอุทธรณ์ 

คณะกรรมการ พิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา          
พร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

อุทธรณ์ 

วันยื่นข้อเสนอ         
และเสนอราคา 

ไม่อนุมัติ 

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา 

 

ไมม่ีผู้ยื่นอุทธรณ์ 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
พรบ.มาตรา 66 และระเบียบฯ  
ข้อ 167,168 
 
 
 
 
 
 
หนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 
ระเบียบ ข้อ 175 และ 176 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบข้อ 175 

 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนส่งมอบพัสดุ 
3 วันทำการ 

 
 
 
 

ภายในระยะเวลา         
ที่กำหนดไว้ในคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ        
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 

1-3 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 3 วัน หลังจาก 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ 
  ได้รับมอบหมาย 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ 
  ได้รับมอบหมาย 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ 
  ได้รับมอบหมาย 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ 
  ได้รับมอบหมาย 
 

รายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ
และอนุมัติเบิกจ่าย 

 

ลงนามสัญญา/ 
หลักประกันสัญญา 

ส่งมอบพัสดุ 

 

ส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่าย 

พิจารณา 
ตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่รับ 

รับพัสดุไว้ 
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5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง  

- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนจัดซื้อจดัจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความ
เห็นชอบและอนุมัติเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

- การดำเนินการในระบบ e-GP ดำเนินการในขั้นตอน “เพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ให้ดำเนินการ
ตามคู่มือการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

5.2 ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- เมื่อได้รับความเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

- การดำเนินการในระบบ e-GP ให้ดำเนินการตามคู่มือการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ     
e-GP ของกรมบัญชีกลาง  

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง 
 5.3.1 เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR ดังต่อไปนี้ 

- กรณีการจัดซื้อทั่วไป จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- กรณีการจัดจ้างทั่วไป จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 

5.3.2 เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
     5.3.3 เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     5.3.4 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติ 

5.4 คณะกรรมการกำหนดขอบเขต TOR/ คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  
     5.4.1 กำหนดขอบเขต TOR/คุณลักษณะเฉพาะ ดำเนินการดังนี้ 

- กรณีงานซื้อ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- กรณีงานจ้าง จัดทำขอบเขตของงาน 
- จัดทำบันทึกข้อความขอความเห็นชอบรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ/ ขอบเขตของงาน 

    5.4.2 กำหนดราคากลาง ดำเนินการดังนี้ 
- จัดทำราคากลางพร้อมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ (บก0.1-บก.06) 
- จัดทำบันทึกข้อความขอความเห็นชอบราคากลาง 
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5.5 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมทั้งแต่งตั้ง คณะกรรมการพิจารณาผลฯ และคณะกรรมการตรวจ        
รับพัสดุ และร่างประกาศ/ เอกสารประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำเอกสาร ดังนี้ 

5.5.1 จัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของร ัฐ เพื ่อขอความเห็นชอบ            
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

5.5.2 จ ัดทำคำส ั ่ งแต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการพ ิจารณาผลการประกวดราคาอ ิ เล ็กทรอนิกส์                    
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

5.5.3 จัดทำประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์การดำเนินการในระบบ e-GP 
5.5.4 ดำเนินการสร้างโครงการในข้ันตอน “เพิ่มโครงการ” 
5.5.5 ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้าง แต่งตั ้งคณะกรรมการฯ ประกาศเชิญชวน         

และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e-GP ข้ันตอนที่ 1 ลำดับที่ 1 และ 2) 
โดยให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic bidding : e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐของกรมบัญชีกลาง 
5.6 พิจารณาเจ้าหน้าที่นำเอกสารจากข้ันตอนที่ 5.5 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา 

5.6.1 กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการแก้ไข 
5.6.2 กรณีเห็นชอบ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ดำเนินการดังนี้ 

- ลงนามเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
- ลงนามในคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์         

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
- ลงนามในประกาศเชิญชวน 
- ลงนามในเอกสารประกวดราคาฯ 

 5.7 นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้างเผยแพร่ 
      กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาทข้ึนไป ให้นำร่างประกาศ/ เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ  เพื ่อให้ผู ้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐ          
โดยตรง โดยเปิดเผย  

5.7.1 กรณีมีผู้ให้ความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน พิจารณาและดำเนินการดังนี้ 
- หากพิจารณาแล้วเห็นควรปรับปรุง ให้ดำเนินการปรับปรุงและรายงานหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่นำร่างประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน
ของรัฐและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ     
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
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- หากพิจารณาแล้วไม่ เห ็นควรปรับปรุง ให ้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ              
เพื ่อขอความเห็นชอบนำประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่         
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศ          
ของหน่วยงานของรัฐและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที ่ป ิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 

- ทั้งกรณีที่เห็นควรปรับปรุง และกรณีไม่เห็นควรปรับปรุงให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่แจ้ง        
ผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

5.7.2 กรณีไม่มีผู้ให้ความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบนำประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐและปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 

       วงเงินเกิน 500,000 - 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที ่จะให้        
มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 

5.8 เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคา 
     ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย         
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งการเผยแพร่เอกสารให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วยตามเงื่อนไข ดังนี้ 

1. วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
2. วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
3. วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
4. วงเงินเกิน 50,000,000 บาทข้ึนไป เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 

5.9 คณะกรรมการ พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ 
     เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา (หลังจากวันที่ยื่นเสนอราคาในระบบ e-GP 1 วันทำการ) ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการดังนี้ 

1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู ้ยื ่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ e-GP   
จำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ 
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี) หร ือพิจารณาการนำเสนองานของผู ้ยื ่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที ่กำหนดให้               
จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคา 
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3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม ข้อ 2. และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที ่กำหนดในประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ โดยให้จัด
เรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

4. จัดทำรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

      การดำเนินการในระบบ e-GP ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั ้นตอนที่ 2 ให้ดำเนินการตามคู่มือ      
การใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) 
สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

5.10 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการดังนี้ 
1. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
2. จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

       การดำเนินการในระบบ e-GP ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั ้นตอนที่ 3 ให้ดำเนินการตามคู่มือ     
การใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) 
สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

5.11 เสนอขออนุมัติสั่งซื ้อสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติสั ่งซื้อสั ่งจ้างและลงนามในประกาศ          
ผู้ชนะการเสนอราคา 

5.12 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการดังนี้ 

1. ประกาศผลการซื ้อหร ือจ ้างในระบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง            
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

2. จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง E-mail 
       การดำเนินการในระบบ e-GP ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั ้นตอนที่ 3 ให้ดำเนินการตามคู่มือ     
การใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) 
สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

5.13 อุทธรณ์ 
        ในกรณีที ่ เห ็นว่าหน่วยงานของร ัฐมิได้ปฏิบ ัต ิให ้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่กำหนด               
ในพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ ผู้ยื่นข้อเสนอ เพื่อทำการ
จัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 7 วันทำการนัดจากวันประกาศ     
ผู้ชนะการเสนอราคา 

5.14 จัดทำร่างสัญญา/ หลักประกันสัญญา 
       เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตาม หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ และหน่วยงาน
ของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ ให้ดำเนินการ ดังนี ้
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1. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งบริษัทให้ไปทำสัญญา 
2. เจ้าหน้าที่จัดทำร่างสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดในระบบ e-GP 
3. ผู้ชนะการเสนอราคาจัดทำหลักประกันสญัญา โดยหลักประกันสัญญามีมูลค่าร้อยละ 5 ของราคา

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
       การดำเนินการในระบบ e-GP ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั ้นตอนที่ 4 ให้ดำเนินการตามคู่มือ     
การใช้งานระบบ e-GP ข้ันตอนการจัดทำร่างสัญญา-บริหารสัญญา สำหรับหน่วยงานของรัฐ 

5.15 ลงนามสัญญา 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
2. หัวหน้าหน่วยงานของร ัฐ ผ ู ้ชนะการเสนอราคา และพยาน 2 คน ลงนามในสัญญาและ

เอกสารแนบท้ายสัญญาทุกแผ่น 
3. เจ้าหน้าที่เก็บสัญญาต้นฉบับ และมอบสำเนาคู่ฉบับให้กับคู่สัญญา 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสัญญาในทะเบียนคุมสัญญา 
5. เจ้าหน้าที่ส่งหลักประกันสัญญาให้งานการเงินและบัญชีเก็บรักษา 
6. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS (จัดทำ OP ก่อหนี้ผูกพัน) 

       การดำเนินการในระบบ e-GP ดำเนินการในระบบ e-GP ในข้ันตอนที่ 5 และ 6 
5.16 ส่งมอบพัสดุ  

       เมื่อผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง จะส่งมอบพัสดุตามสัญญาไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบ
หลายครั้ง ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งกำหนดวันและเวลาส่งมอบแต่ละครั้ง โดยทำเป็นหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงาน
ของรัฐก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

5.17 ตรวจรับพัสดุ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดุ ให้ดำเนินการดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อกำหนดวัน เวลา ตรวจรับพัสดุ และแจ้งผู้ขาย          

/ผู้รับจ้าง 
2. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ ณ สถานที่ทำการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุตามสัญญาให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด 

- กรณีไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามสัญญา ให้คณะกรรมการฯ รายงานหัวหน้าหน่วยงาน     
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อสั่งการและแจ้งผู้ขาย/ ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ 

- กรณีถูกต้อง ครบถ้วน ตามสัญญา คณะกรรมการฯ รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง
ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่และจัดทำใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย       
2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับและจัดทำบันทึกข้อความ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 13 ของ 62 หน้า 

    เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและรับไว้เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการดังนี้ 
- บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
- บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ GFMIS 

       การดำเนินการในระบบ e-GP ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั ้นตอนที่ 7 ให้ดำเนินการตามคู่มือ     
การใช้งานระบบ e-GP ข้ันตอนการจัดทำร่างสัญญา-บริหารสัญญาสำหรับหน่วยงานของรัฐ 

5.18 จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
       เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างทุกโครงการให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่จัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณารายละเอียดวิธีการ และข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
       การดำเนินการในระบบ e-GP ดำเนินการในระบบ e-GP ในข้ันตอน “การบันทึกรายงานผลการพิจารณา” 

5.19 ส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่าย 
       ส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดให้งานการเงินเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.3 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1313/2567 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2567 เรื่องมอบ

อำนาจการดำเนินการในเรื ่องต่างๆ ให้ผู ้อำนวยการกอง ผู ้อำนวยการศูนย์ ผู ้อำนวยการกลุ ่ม หัวหน้าศูนย์           
และหัวหน้ากลุ่มปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

6.4 ตามหนังสือเวียน สั่งการ กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 14 ของ 62 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
    7.1 ตัวอย่างบันทกึข้อความขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนจัดซือ้จัดจ้าง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 15 ของ 62 หน้า 

     7.2 ตัวอย่างแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 16 ของ 62 หน้า 

     7.3 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติแตง่ตั้งคณะกรรมการตามระเบียบข้อ 21 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 17 ของ 62 หน้า 

     7.4 ตัวอย่างคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบข้อ 21 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 18 ของ 62 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 19 ของ 62 หน้า 

     7.5 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนมุัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 20 ของ 62 หน้า 

7.6 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 21 ของ 62 หน้า 

     7.7 ตัวอย่างขอบเขตของงานจ้าง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 22 ของ 62 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 23 ของ 62 หน้า 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 81 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 24 ของ 62 หน้า 

      7.8 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 25 ของ 62 หน้า 

7.9 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความเห็นชอบราคากลาง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 26 ของ 62 หน้า 

7.10 ตัวอย่างตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 27 ของ 62 หน้า 

7.11 ตัวอย่าง บันทึกข้อความรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 28 ของ 62 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 29 ของ 62 หน้า 

7.12 ตัวอย่างประกาศเชิญชวน 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 30 ของ 62 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 31 ของ 62 หน้า 

7.13 ตัวอย่างเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนกิส์ (e – bidding) 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 32 ของ 62 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 33 ของ 62 หน้า 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 91 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 34 ของ 62 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 35 ของ 62 หน้า 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 36 ของ 62 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 37 ของ 62 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 38 ของ 62 หน้า 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 39 ของ 62 หน้า 

7.14 ตัวอย่าง คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คณะกรรมการ    
ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 40 ของ 62 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 41 ของ 62 หน้า 

      7.15 ตัวอย่าง บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาฯ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 42 ของ 62 หน้า 

7.16 ตัวอย่างหนังสือแจง้ผูม้ีความคิดเห็น 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 43 ของ 62 หน้า 

7.17 ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการพจิารณา ของคณะกรรมการฯ ตามระเบียบ ข้อ 55 (4) 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 101 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 44 ของ 62 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 45 ของ 62 หน้า 

7.18 ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติสัง่จ้าง ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 46 ของ 62 หน้า 

     7.19 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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(Division of Public Health Emergency Management) 
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SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 47 ของ 62 หน้า 

7.20 ตัวอย่างหนังสือแจง้ให้ไปทำสญัญา 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 48 ของ 62 หน้า 

7.21 ตัวอย่างแบบสัญญาจ้างทำของ 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 49 ของ 62 หน้า 
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อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 50 ของ 62 หน้า 
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อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 51 ของ 62 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 52 ของ 62 หน้า 
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อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 53 ของ 62 หน้า 
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อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 54 ของ 62 หน้า 
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อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 55 ของ 62 หน้า 
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อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 56 ของ 62 หน้า 
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อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 57 ของ 62 หน้า 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 58 ของ 62 หน้า 

      7.22 ตัวอย่างหนงัสอืค้ำประกันของธนาคาร 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 59 ของ 62 หน้า 

      7.23 รายงานผลการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 60 ของ 62 หน้า 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 61 ของ 62 หน้า 

      7.24 ใบตรวจรบัการจัดซือ้/จัดจ้าง 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-01 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 62 ของ 62 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
การจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเลก็ทรอนิกส ์

เจ้าหน้าที่ขาดความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบกฎหมาย หรือหนงัสอืเวียน 
อาจมีการออกมาใหม่และเปลี่ยนแปลง
อยู่เสมอ 

- เจ้าหน้าที่ศึกษา ติดตามและ     
ทำความเข้าใจเกี่ยวกบัระเบียบ 
กฎหมายหรือหนังสือเวียน         
ที่ออกมาใหม่และเปลี่ยนแปลง 
- สอบถามหน่วยงานหรือผู้มีความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกบัระเบียบ 
กฎหมายหรือหนังสือเวียน 
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1.4.2 เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 22 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัสด ุ
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัสดุ  

 
(นางพิชชา  จิรกุล) 
หัวหน้างานพสัด ุ

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 22 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 4 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 4 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 4 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 7 

5.1 รับเรือ่งจากงานธุรการ 7 

5.2 ตรวจสอบเอกสาร 7 

5.3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตัง้ผู้ตรวจรบั/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 7 

5.4 ตรวจสอบ/พจิารณารายงานขอซือ้ขอจ้าง 7 

5.5 พิจารณาอนุมัต ิ 7 

5.6 ติดต่อผู้ประกอบการ เพื่อยื่นข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา 7 

5.7 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสัง่ซือ้สัง่จ้าง / ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 7 

5.8 พิจารณาอนุมัต ิ 7 

5.9 จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง / ลงนามในใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง 7 

5.10 ติดต่อ/ประสานงาน กับผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง เพื่อส่งมอบพสัดุและตรวจรบัพสัด ุ 8 

5.11 จัดทำ/ลงนาม ใบตรวจรับพสัด ุ 8 

5.12 รายงานผลการตรวจรบัพสัดุและขออนมุัติเบิกจ่ายเงนิ 8 

5.13 พิจารณาอนุมัต ิ 8 

5.14 ส่งเบกิเงิน 8 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 8 

7 ภาคผนวก แบบฟอรม์ต่างๆ 9 

แบบฟอร์ม 7.1.บันทึกขออนุมัติในหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 10 

แบบฟอร์ม 7.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ (TOR) 11 

แบบฟอร์ม 7.3 บันทกึรายงานขอซื้อขอจ้าง 12 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 23 หน้า 

 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
 แบบฟอร์ม 7.4 รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสัง่ซื้อสั่งจ้าง  14 

แบบฟอร์ม 7.5 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 15 

แบบฟอร์ม 7.6 ใบสั่งซือ้สัง่จ้าง 16 

แบบฟอร์ม 7.7 แบบแสดงความบรสิุทธ์ิใจในการจัดซื้อจัดจา้งของหน่วยงาน 18 

แบบฟอร์ม 7.8 ใบตรวจรบัการจัดซือ้/จัดจ้าง 20 

แบบฟอร์ม 7.9 รายงานผลการตรวจรับพสัดุและอนุมัตเิบิกจ่าย 21 

แบบฟอร์ม 7.10 บันทึกสง่เบิกเงิน 21 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 22 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 22 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างของผู้ปฏิบัติงานพัสดุในหน่วยงานให้ถูกต้องตามระเบียบฯ   

เป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดโอกาสความผิดพลาดและความเสี่ยงในการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  และ
ได้รับพัสดุที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการนำมาใช้ในหน่วยงาน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของหน่วยงานให้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นไป

ตามมาตรา 56 (2) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  มีหน้าที ่พิจารณาอนุม ัต ิ สั ่งการ ให้ความเห็นชอบกระบวนงานต่างๆ  

ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามที่ได้รับมอบอำนาจจากปลัดกระทรวง 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่ตรวจสอบ/ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่    มีหน้าที่ปฏิบัติงานพัสดุด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 22 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
                                          
 
 
 
 
                                     
 
 
 
 
                                   
                                                             
                                                  
 
 
 
   
                         
 
 
  
                         
                                
                               ไม่แจ้ง      
 
 
                                           
                                          
            
                                       
                                                                  
                                        
                                      
 
 
 
 
 

 
- บันทึกขออนุมัติในหลักการให้ 
  จัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 
- ขอบเขตของงานและ 
  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  ของพัสดุ (ตามระเบียบฯ ข้อ 21) 
 
- บันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้างและ 
  ขอแต่งตั้งผู้ตรวจรับ/           
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  (พรบ. มาตรา 56 (2) ระเบียบฯ  
  ข้อ 22) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบเสนอราคา 
- เจรจาต่อรองราคา 
  (ตามระเบียบฯ ข้อ 79) 
   
 

- รายงานผลการพิจารณาและ 
  อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง             
  (ตามระเบียบฯ ข้อ 78 (2)) 
- ประกาศผูช้นะการเสนอราคา  
  (ตามระเบียบฯ ข้อ 81) 
 
 
 
 
 
 
 

 
60 นาที 

 
 
 
 

120 นาที 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

180 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
- เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

รับเร่ืองจากงาน
ธุรการ 

 
 

ติดต่อผู้ประกอบการ เพ่ือเข้ายื่น
ข้อเสนอ หรือเจรจาต่อรองราคา 

 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/ ประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ส่งคืนเจ้า 
ของเร่ือง 
 

                                                          
ไม่ครบถ้วน 

                                                         
ครบถ้วน 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง                 
และแต่งตั้งผู้ตรวจรับ/ คณะกรรมการ 

                                      

 
ตรวจสอบ/ พิจารณา 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 

                                                        
ไม่เห็นชอบ 

                                                        
เห็นชอบ 

                                                        
อนุมัติ 

                                                        
ไม่อนุมัติ 

                                                        
เห็นชอบ/อนุมัติ 

                                                        
ไม่เห็นชอบ 

เสนอหัวหน้า      
หน่วยงานของรัฐ พิจารณา 

พิจารณา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
พิจารณา/ อนุมัติ 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 22 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
                                          
 
 
                        
          
 
   
                                                             
                                                  
 
 
                                                                                 
 
 
 
  
                                                                    
  
                                
 
  
 
                    
                                           
                                          
 
                                       
                                                                  

 
 
 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจใน  
  การจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงาน 
 

 
- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- ขอบเขตของงาน 
- ใบส่งมอบงาน/พัสดุ  

 
 

- ใบตรวจรับพัสดุ 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 175) 

 
 
 
 

-รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 
 

 
 
 
 

 
 
- หนังสือขอเบิกจ่ายเงินและ
รายงานผลการตรวจรับพร้อมกับ
เอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

180 นาที 
 
 
 
 
 

180 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

 
- ผู้ตรวจรับพัสดุ /   
  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
- ผู้ตรวจรับพัสดุ/   
  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

รวม  8 วัน 12 ชั่วโมง  

 

 

 

ติดต่อ/ประสานงาน กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง       
เพ่ือส่งมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ       
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 

ส่งเบิกเงิน 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ เสนอผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                      

ลงนามรับมอบพัสดุ 

จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง และแบบแสดงความ
บริสุทธิ์ใจในการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงาน/ 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

                                                        
ไม่อนุมัติ 

                                                       
อนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
พิจารณาอนุมัติ 
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5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 รับเรื ่องจากงานธุรการ : เจ้าหน้าที ่รับเอกสารบันทึกอนุมัติในหลักการให้ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง       

และขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ตามระเบียบฯ ข้อ 21) 
5.2 ตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารบันทึกอนุมัติในหลักการให้ดำเนินการ    

จัดซื้อจัดจ้าง เช่น ประเภทการจัดหา โครงการที่ได้รับอนุมัติ วัตถุประสงค์ ปริมาณ วงเงินงบประมาณที่จะจัดซื้อ    
จัดจ้าง เป็นต้น 

   - หากเอกสารครบถ้วน ดำเนินการต่อไป 
   - หากไม่ครบถ้วน ติดต่อประสานงานกับเจ้าของเรื่องให้ดำเนินการแก้ไขเอกสาร 

5.3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง และขอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : เจ้าหน้าที่
จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ดำเนินการ
ตามระเบียบฯ ข้อ 22 และตามกฎกระทรวง ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท 
จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้) โดยจัดทำเอกสารนอกระบบและในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

5.4 ตรวจสอบ/พิจารณารายงานขอซื้อขอจ้าง : หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน      
ขอซื้อขอจ้างและพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

     - หากเห็นชอบ ให้ดำเนินการเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาต่อไป 
     - หากไม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่ให้ดำเนินการแก้ไขเอกสาร 

5.5 พิจารณาอนุมัติ : โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาอนุมัติ 
     - อนุมัติ ให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
     - ไม่อนุมัติ ส่งคืนหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการแก้ไข 

5.6 ติดต่อผู้ประกอบการ เพื่อยื่นข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา : เจ้าหน้าที่ดำเนินการติดต่อผู้ประกอบ  
การที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานจะจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้ยื่นเสนอราคา หรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา     
(ตามระเบียบฯ ข้อ 79) 

5.7 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา : เจ้าหน้าที่
จัดทำรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยจัดทำเอกสาร
นอกระบบและในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) (ตามระเบียบฯ ข้อ 78 (2) 

5.8 พิจารณาอนุมัติ : โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาอนุมัติ 
     - อนุมัติ ให้สั่งซื้อสั่งจ้างกับผู้ชนะการเสนอราคา และดำเนินการต่อไป 
     - ไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการแก้ไข 

5.9 จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1) เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบจัดซื้อ      

จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และเวปไซต์ของหน่วยงาน และจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

และลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ตามระเบียบฯ ข้อ 81) 
3) ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (ผู้ชนะการเสนอราคา) ลงนามและรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในแบบ
แสดงความบริสุทธ์ิใจในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 

5.10 ติดต่อ/ประสานงาน กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพื่อส่งมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุ : เจ้าหน้าที่, ผู้ตรวจรับ
พัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ติดต่อและประสานงาน กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพื ่อให้ส่งมอบภายในวันที่           
ที่กำหนดไว้ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และดำเนินการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  

5.11 จัดทำ/ลงนาม ใบตรวจรับพัสดุ : เจ้าหน้าที่ ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดทำและ      
ลงนามในใบตรวจรับพัสดุไว้เป็นหลักฐาน โดยมอบให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) ก่อนดำเนินการเสนอเบิกจ่ายต่อไป 

5.12 รายงานผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน : เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

5.13 พิจารณาอนุมัติ : โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาอนุมัติ 
     - อนุมัติ รับพัสดุไว้ใช้ในราชการและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
     - ไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการแก้ไข 

5.14 ส่งเบิกเงิน : เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารส่งเบิกเงินพร้อมแนบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างส่งให้กองบรหิาร 
การคลังดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
6.3 คำสั ่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที ่ 1313/2567 ลงวันที ่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2567     

เรื่อง มอบอำนาจการดำเนินการในเรื่องต่างๆ ให้ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการศูนย์ ผู้อำนวยการกลุ่ม หัวหน้าศูนย์ 
และหัวหน้ากลุ่ม ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

6.4 คำสั ่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1577/2567 ลงวันที ่ 11 มิถุนายน พ.ศ. 2567      
เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดุ และผู้เบิกจ่ายพัสดุ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

6.5 คำสั ่งกองสาธารณสุขฉุกเฉินที ่ 24/2567 ลงวันที ่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2567 เรื ่อง มอบหมาย        
การปฏิบัติงานของงานพัสดุ 

6.6 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบบุคลากร       
ในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์ม บันทกึขออนุมัติในหลกัการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                     โทร.  

ท่ี                                                         วันท่ี          
เร่ือง  ขออนุมัติในหลักการจัดซื้อ/จัดจ้าง................. 
เรียน   ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
  ด้วยกลุ่ม.................................................มีความประสงค์จะจดัซื้อ/จัดจ้าง.......................... 
ตามโครงการ........................................... ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
  เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อ/จ้าง 

 ....................................................................................................................................................... ...
............................................................................................................................. ............................... 
  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อ/จ้าง 

 ..........................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 

1. อนุมัติในหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง................................................... 
2. อนุมัตแิต่งตั้ง นาย/นาง/นางสาว..................................ตำแหน่ง.....................และเป็นผู้จัดทำร่างขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ตามระเบียบฯ ข้อ 21) 
3. มอบ นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง......................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ (ตาม

กฎกระทรวง ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคล
ใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้) /เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตามระเบียบฯ ข้อ 26) 

4. มอบงานพัสดุดำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 
         อนุมัต ิข้อ 1, 2 
         มอบ ข้อ 3, 4 
 
 

(..........................................) 
ตำแหน่ง......................................................... 
หัวหน้ากลุ่ม..................................................... 

 (.................................................) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 10 ของ 22 หน้า 

7.2 แบบฟอร์ม ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ (TOR) 
 

ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
โครงการ......................................................................... 

1. เหตุผลและความจำเป็นต้องซื้อ/จ้าง 
    

2. รายละเอียดของพสัดุทีจ่ะซือ้/จ้าง 
  

3. กำหนดระยะเวลาส่งมอบ/แล้วเสรจ็ 
    ภายใน......วัน นับถัดจากที่ได้รับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
4. วงเงินในการจัดซือ้/จ้าง 
    เงินงบประมาณ..........................บาท (...................................)  
5. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑร์าคา 
 
 
    ลงช่ือ...........................................................ผูจ้ัดทำ 
               (...........................................) 
      ตำแหน่ง....................................................... 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 11 ของ 22 หน้า 

7.3 แบบฟอร์ม บันทกึรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                           โทร.  

ท่ี    วันท่ี           
เร่ือง   รายงานการขอจัดซื้อ/จ้าง 
เรียน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
                     ๑. เหตุผลและความจำเป็นต้องซื้อ/จ้าง 
                     ๒. รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อ/จ้าง 
  ๓. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อ/จ้าง จำนวน .............. บาท (...........บาทถ้วน) เป็นราคาที่ได้มา
จากการ.............. 
                         (   ) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
      (   ) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
      (   ) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด 
      (   ) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
      (   ) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
      (   ) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ   

๔. วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง 
                            ภายในวงเงิน........................................บาท (..........................................)  โดยเบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณปี............. งบ.....................ของกอง................................... 

๕. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                        ภายใน................วัน นับถัดจากที่ได้รับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 ๖. วิธีการและเหตุผลท่ีซื้อ/จ้าง 
      วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  ข้อ ๗๙ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๑๓๑๓/
๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๗ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๗ ปลัดกระทรวงสาธารณสุขมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ดำเนนิการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี ทุกข้ันตอน ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท (สิบล้านบาทถ้วน) 
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หน้า 12 ของ 22 หน้า 

 
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

      การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

๘. ขอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
                         นาย/นาง/นางสาว................................ตำแหน่ง..................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

ตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ   
จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๕ 
กำหนดว่า “ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐ ,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด      
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้”  

อำนาจและหน้าที่  
  ดำเนินการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรรับพัสดุ ตามรายละเอียดข้างต้นต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

 
                                  (.............................................) 

                                   เจ้าหน้าที ่
 
 

เรียน ผู้อำนวยการกอง....................................... 
 (ผู้รบัมอบอำนาจจากปลัดกระทรวงสาธารณสุข)   

เห็นควรอนมุัติให้ดำเนินการ และแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการฯ ตามทีเ่จ้าหน้าทีเ่สนอ 

                   
 
            (................................)                 
                         หัวหน้าเจ้าหน้าที ่                 - เห็นชอบ 
                                                                          - อนุมัติให้ดำเนินการ และแต่งตั้งผู้ตรวจรับ

พัสด/ุคณะกรรมการฯ ตามเสนอ 
 

 
 
 
 

(.............................................) 
ผู้อำนวยการกอง..................................... 

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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7.4 แบบฟอร์ม รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสัง่ซื้อสั่งจ้าง 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                                                            โทร.  

ท่ี    วันท่ี           
เร่ือง   รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัตจิัดซื้อ/จ้าง  

เรียน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ขอรายงานผลการพิจารณาขอจัดซื้อ/จ้าง.................................................ดังนี้ 

รายการพจิารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซื้อ
หรือจ้าง 

    

รวม (....................................................)  
* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอื่นๆ ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท้ังปวง 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา  

       สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จา้งจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

 

 
                                  (............................................) 

                                 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

อนุมัต ิ
 
 
                    
 
  

(................................................................) 
ผู้อำนวยการกอง................................. 

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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หน้า 14 ของ 22 หน้า 

7.5 แบบฟอร์ม ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 

 

 

 
 

 
ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อ/จ้าง......................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

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

 ตามที่ สำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ได้มีโครงการซื้อ/จ้าง................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 จ้าง/ซื้อ............................................................................................................ผู้ได้รับการคัดเลือก  
ได้แก่......................................โดยเสนอราคา เป็นเงินทัง้สิ้น..........................บาท (.............................................)  
ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม และภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
 
          ประกาศ  ณ  วันที่....................................................        
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

(....................................................) 
ผู้อำนวยการกอง.................................... 

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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หน้า 15 ของ 22 หน้า 

7.6 แบบฟอร์ม ใบสั่งซือ้สัง่จ้าง 

 
สำเนา 

        

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง................................................................. 
ที่อยู.่...…………………………………………………………………… 
โทรศัพท.์......................................................................... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี................................................... 
เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคาร............................................. 
ช่ือบัญชี.......................................................................... 
ธนาคาร.......................................................................... 

 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเลขที่................................... 
วันที่............................................................ 
ส่วนราชการ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน   
ที่อยู ่ 88/20 ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ  
อำเภอเมือง จังหวัดนนทบรุี  
โทรศัพท ์ ๐ 2590 .... 

  
                      ตามที่.............................ได้เสนอราคา ไว้ต่อ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ/
จ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  

  ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท)  
  

    

  รวมเป็นเงิน  

 ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(...................................................)  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

  
การซื้อ/สั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงือ่นไขต่อไปนี้ 
๑. กำหนดสง่มอบภายใน..............วัน นับถัดจากวันทีผู่้ขาย/ผูร้บัจ้างลงนามในใบสัง่ซื้อ/จ้าง   
๒. ครบกำหนดสง่มอบวันที่....................................... 
๓. สถานที่สง่มอบ ............................................ 
๔.ระยะเวลารบัประกัน..................นบัถัดจากวันที่ได้รบัมอบ 
5.สงวนสิทธ์ิค่าปรบักรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรบัเป็นรายวันในอัตราร้อยละ................ของราคาสิง่ของ/ 
   งานจ้างที่ยังไม่ได้รบัมอบแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท   
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 16 ของ 22 หน้า 

6. ส่วนราชการสงวนสทิธ์ิทีจ่ะไม่รบัมอบถ้าปรากฏว่าสินค้า/พสัดนุั้นมีลกัษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุไว้ในใบสัง่ซื้อ/จ้าง  
กรณีนี้ ผู้ขาย/ผูร้ับจ้างจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกตอ้งตามใบสั่งซื้อ/จ้างทุกประการ 

๗. ผู้กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วง
งานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเปน็หนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางสว่นดังกล่าวนั้น 
ไม่เป็นเหตุให้ผู ้ร ับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที ่ตามสัญญานี้ และผู ้ร ับจ้างจะยังคงต้องรับผิด  
ในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ       
กรณีผู้รับจ้างไปจา้งช่วงงานแต่บางสว่นโดยฝา่ฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงิน 
ในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา   

๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ้ประกอบการ หน่วยงานของร ัฐสามารถนำผลการปฏิบ ัติงานแล้วเสร็จ  
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  
 

 

ลงช่ือ ........................................................ผูส้ั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
                    (..............................................)   
                                                               ตำแหน่ง..................................  
                                                               วันที่........................................ 
 
 
                        ลงช่ือ .........................................................ผู้รบัใบสั่งซือ้/สัง่จ้าง                
                                                 (..............................................)   
                                                                 ตำแหน่ง.................................  
                                                                 วันที่....................................... 

  
 
 
 
เลขที่โครงการ ………………………….. 
เลขคุมสัญญา ………………………….. 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 17 ของ 22 หน้า 

7.7 แบบฟอร์ม แบบแสดงความบรสิุทธ์ิใจในการจัดซื้อจัดจา้งของหน่วยงาน 

 
แบบแสดงความบรสิุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท) 

ในการเปิดเผยข้อมลูความขัดแย้งทางผลประโยชนข์องหัวหน้าเจ้าหนา้ท่ี เจ้าหนา้ท่ี  
และผู้ตรวจรับพัสด ุ

----------------------------------- 
 
 
ข้าพเจ้า...................................................................................................................... (หัวหน้าเจ้าหน้าที)่ 

ข้าพเจ้า...................................................................................................................... (เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า.................................................................................................................…........... (ผู้ตรวจรับพัสดุ) 

 ขอให้คำรับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์ใดๆ 
ท ี ่ก ่อให ้ เก ิดความขัดแย ้งทางผลประโยชน์ก ับ ผ ู ้ขาย ผ ู ้ร ับจ ้าง ผ ู ้ เสนองาน หร ือผ ู ้ชนะประมูล หร ือผ ู ้มี  
ส่วนเกี ่ยวข้องที ่เข้ามามีนิต ิสัมพันธ์และวางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี ่ยวกับการพัสดุ ปฏิบ ัต ิหน้าที่  
ด้วยจิตสำนึก ด้วยความโปร่งใส สามารถให้มีผู้ เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลามุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นสำคัญ   
ตามที่ระบุไว้ในประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบบุคลากรใน
หน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู ้ขาย ผู ้ร ับจ้าง ผู ้เสนองานหรือ 
ผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ลงนาม ................................................................. 

(หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ลงนาม ................................................................. 

(เจ้าหน้าที่) 

ลงนาม ................................................................. 

(ผู้ตรวจรบัพัสด)ุ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 18 ของ 22 หน้า 

 

แบบแสดงความบรสิุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน 
ในการเปิดเผยข้อมลูความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

ของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เจา้หน้าท่ี และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
----------------------------------- 

ข้าพเจ้า ................................................................................................(หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า ................................................................................................(เจ้าหน้าที่) 

ข้าพเจ้า ...................................................................................... .......... (ประธานกรรมการตรวจรับพสัดุ) 

ข้าพเจ้า ...................................................................................... .......... (กรรมการตรวจรับพัสด)ุ 

ข้าพเจ้า ...................................................................................... .......... (กรรมการตรวจรับพัสด)ุ 

 ขอให้คำรับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์ใดๆ 
ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผูข้าย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามา
มีนิติสัมพันธ์ และวางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสำนึก ด้วยความโปร่งใส 
สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นสำคัญ ตามที่ระบุไว้ในประกาศสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 
2560 

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย ผู ้ร ับจ้าง ผู ้เสนองาน หรือ 
ผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ หากเพิม่เติมคณะกรรมการสามารถดำเนินการภายใตแ้บบแสดงความบรสิุทธ์ิใจ ฯ นี้ได้โดยอนุโลม 

ลงนาม ................................................................. 

(หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ลงนาม ................................................................. 

(เจ้าหน้าที่) 

ลงนาม ................................................................. 

(ประธานกรรมการตรวจรับพสัดุ) 

ลงนาม ................................................................. 

(กรรมการตรวจรับพัสด)ุ 

ลงนาม ................................................................. 

(กรรมการตรวจรับพัสด)ุ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 19 ของ 22 หน้า 

7.8 แบบฟอร์มใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

วันที่............................................... 
 

 ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง เลขที่.............................ลงวันที่..................................กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ได้ตกลง  
จัดซื้อจัดจ้าง กับ ....................................................................โครงการ..................................................... เป็นจำนวนเงิน
ทั้งสิ้น................................บาท (.................................................)  
 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏ ดังนี ้
1. ผลการตรวจรบั 

ถูกต้อง 

 ครบถ้วนตามสัญญา 

 ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
2. ค่าปรับ 

 มีค่าปรับ 

 ไม่มีค่าปรับ 
3. การเบิกจ่ายเงิน 

             เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนเงินทัง้สิ้น.........................................บาท                                                                    
 

 ลงช่ือ...................................................ผู้ตรวจรบัพัสดุ 
         (............................................) 
 ตำแหน่ง................................................. 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 20 ของ 22 หน้า 

7.9 แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจรบัพัสดุและอนุมัตเิบกิจ่าย 

 
บันทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ                                                        โทร.                                 

ท่ี                                               วันท่ี          

เร่ือง  รายงานผลการตรวจรบัพสัดุและขออนมุัติเบิกจ่ายเงนิค่าซื้อ/จ้าง...  

เรียน   ปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉินผู้ไดร้ับมอบอำนาจ) 

  ตามที่ กอง.......................... ได้จัดซื้อ/จ้าง......................................................................  กับ 
..................................................เปน็เงนิทัง้สิน้.......................................บาท (................................................) ซึ่งได้รวม
ราคาภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง เลขที่..........................ลงวันที่.................................  นั้น 

  ผ ู ้ตรวจร ับพัสด ุ/คณะกรรมการฯ ได ้ตรวจร ับพัสดุ  ถ ูกต ้องและครบถ้วน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 แล้ว  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
1. ทราบผลตรวจรับของผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการฯ .....................................................  

  2. อนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณปี...........................ของกอง...............................................  
จำนวนเงิน...................................บาท (....................................) ให้กับ.............................................................           
  3. ลงนามในหนังสือถึงผู้อำนวยการกองบริหารการคลังด้วย  จะเป็นพระคุณ 
   
 
 
 
 
 - ทราบ 
 - อนุมัต ิ
          - ลงนามแล้ว 
 
 
 
 
 

(.........................................) 

ตำแหน่ง.................................................. 

 

(.........................................) 
ผู้อำนวยการกอง.................................. 

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 21 ของ 22 หน้า 

7.10 แบบฟอร์มบันทึกส่งเบิกเงิน 

 

บันทึกขอ้ความ  
ส่วนราชการ                                                           โทร.                                  

ท่ี                                               วันท่ี              

เร่ือง    ส่งเบิกเงินค่าจัดซื้อ/จ้าง 

เรียน   ผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง 

  ตามที่ กอง..........................ได้จัดซื้อ/จ้าง..........................................................................  กับ 
...............................................เปน็เงนิทัง้สิน้......................................บาท (.....................................................) ซึ่งได้รวม
ราคาภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง เลขที่...................ลงวันที่...................................  นั้น 

  ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับของถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว 

  จึงเรียนมาเพื ่อโปรดดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณปี .................................................         
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน แผนงาน : ................................................ผลผลิต : .............................................
(............................................) กิจกรรมหลัก : ...............................................(...............................................)  
งบดำเนินงาน (..........................................) จำนวนเงิน.......................................บาท (..........................................)  
ให้กับ............................................................ ต่อไปด้วย  จะเป็นพระคุณ            
 
 
 
                
 
 

 
 
 

 

 

(............................................) 

ผู้อำนวยการกอง................................. 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 22 ของ 22 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานมีความวิตกกังวลใน
การได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ตรวจรบัพสัดุ/
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  

 
 
 

ช้ีแจง ทำความเข้าใจ ให้ความรู้
เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซือ้
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 รวมถึงช้ีแจงอำนาจ
และหน้าทีผู่้ตรวจรบัพสัดุ/
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ     
ตามระเบียบฯ ข้อ 175 
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1.4.3 เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 12 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัสด ุ
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัสดุ  

 
(นางพิชชา  จิรกุล) 
หัวหน้างานพสัด ุ

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 12 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 แต่งตัง้ผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดปุระจำปี  5 

5.2 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานข้อมูลพสัดสุำหรับการตรวจสอบพสัดุประจำปี  5 

5.3 การดำเนินการตรวจสอบพสัดุประจำปี  6 

5.4 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ 6 

5.5 ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 

7 ภาคผนวก ตัวอย่างแบบฟอรม์เอกสาร 7 

7.1 แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจำปี 8 

7.2 แบบฟอร์มคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 9 

7.3 แบบฟอร์มหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 10 

7.4 แบบฟอร์มหนังสือแจง้ผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปงีบประมาณ พ.ศ. ... 11 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 12 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 12 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี ถือเป็นส่วนหนึ่งในการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง         

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 - 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุโดยหน่วยงานของรัฐจะต้องตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน ว่าถูกต้องครบถ้วน
ตามบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือไม่หลังจากตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื ่อมสภาพ         
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ให้ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงและจำหน่ายต่อไป        
ซึ่งหน่วยงาน ของรัฐทุกหน่วยงานจะต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 จึงได้จัดทำแนวทางการตรวจสอบพัสดปุระจำปี   
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เพื ่อให ้เจ้าหน้าที ่ท ี ่ เก ี ่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจำปีใช้เป็นแนวทาง                 
ในการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้อย่างถูกต้องและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 

แนวทางการตรวจสอบพัสดุประจำปี มีขอบเขตของเนื้อหาครอบคลุมตั ้งแต่หน้าที่ความรับผิดชอบของ         
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี รวมทั้งแบบฟอร์มและตัวอย่าง          
ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  มีหน้าที่พจิารณาอนุมัติ สั่งการ ให้ความเห็นชอบ  

ตามที่ได้รับมอบอำนาจจากปลัดกระทรวง 
3.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่   มีหน้าที่ตรวจสอบ/ให้ความเห็นชอบ  
3.3 เจ้าหน้าที ่    มีหน้าทีป่ฏิบัติงานพสัด ุ
3.4 คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ มีหน้าทีเ่ป็นผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุ 
3.5 ประจำปีที่ไดร้ับการแต่งตั้ง         
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 4 ของ 12 หน้า 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตัง้ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีซ่ึง
ต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่       
ตามระเบียบฯ ข้อ 213 
 
- บัญชีวัสด ุ
- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- รายการครุภัณฑ ์
- เอกสารอ่ืน  ๆที่เก่ียวข้อง 
 
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสด ุ
ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา 
- ตรวจนับจำนวนวัสด ุ
คงเหลือ ณ วนัที่ 30กันยายน 
- ตรวจนับและตรวจสอบ 
ครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทัง้หมด 
ณ วันที่ 30 กันยายน 
ตามระเบียบฯ ข้อ 213  
 
 
- เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบให้ความเห็น 
 
 
 
 
- เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน   
  ของรัฐ พิจารณา/รับทราบ 

 

 
 

- สำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน 1 ชุด 
- ส่งสำเนาให้กองบริหารการ 
  คลัง 1 ชุด 
- ส่งสำเนาให้สำนักงาน     
  การตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

วันเปิดทำการ 
วันแรกของปีงบประมาณ 

เป็นต้นไป ภายใน 
30 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 
 
 

60 นาที 
 

 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

- คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 
- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

รวม  32 วันทำการ 5 ชั่วโมง  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
แต่งตัง้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารหลักฐานข้อมูลพัสดุ 
สำหรับการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

วัสดุคงคลัง 

หัวหน้า        
หน่วยงานของรัฐ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุรายงานผล  
การตรวจสอบพัสดุประจำปีเสนอต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

ครุภัณฑ์ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 5 ของ 12 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
ในระหว่างปีงบประมาณเมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วจะดำเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ 

และเมื่อมีการเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุจะเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ จนกระทั่งสิ้นปีงบประมาณ เมื่อการดำเนินงานเสร็จสิ้น
ให้เจ้าหน้าที่สรุปและจัดเตรียมข้อมูลให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี เพื่อดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  
กำหนดว่า ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
ตามข้อ 205 แต่งตั ้งผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที ่ตามความจำเป็น เพื ่อตรวจสอบ             
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

5.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
5.1.1 ให้เจ ้าหน้าที ่ เสนอรายชื ่อเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานให้ห ัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง             

เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยจัดทำเป็นคำสั่งแต่งตั้ง 
5.1.2 ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
5.1.3 การกำหนดระยะเวลาการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด      

ทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว       
ต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

5.2 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานข้อมูลพัสดุสำหรับการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
5.2.1 เจ้าหน้าที ่สรุปและจัดเตร ียมเอกสารให้กับผ ู ้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี           

เพื่อใช้เป็นเอกสารในการตรวจสอบ ซึ่งเอกสารที่ต้องจัดเตรียม ได้แก่ 
- บัญชีวัสดุ 
- หลักฐานการรับวัสดุ เช่น สำเนาใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ เป็นต้น 
- หลักฐานการจ่ายวัสดุ เช่น ใบเบิกวัสดุ เป็นต้น 
- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- รายงานอาคาร/ สิ่งปลูกสร้าง 
- เอกสารแสดงที่มาของครุภัณฑ์ เช่น สำเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบตรวจรับพสัดุ            

ใบตรวจรับงานจ้าง การบริจาคครุภัณฑ์ เป็นต้น 
- หลักฐานการจ่ายพัสดุ เช่น ใบยืมพัสดุ เป็นต้น 
- เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

5.3 การดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุดำเนินการ ดังนี้ 
5.3.1 เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป โดยแจ้งกลุ่ม/

ฝ่ายที่จะเข้าตรวจให้ทราบล่วงหน้า เพื่อจะได้เตรียมความพร้อมในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
5.3.2 ดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา ตามบัญชีวัสดุทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
5.3.3 ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น (ณ วันที่ 30 กันยายน) ตามบัญชีวัสดุ

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 6 ของ 12 หน้า 

5.4 หลังจากดำเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุเสนอต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ รายละเอียดในการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ดังนี ้

- การรับจ่ายพัสดุถูกต้องตามเอกสารหลักฐานหรือไม่  
- พัสดุคงเหลือมีอยู่จริงและถูกต้องตามบัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือไม่ 
- หากการตรวจสอบพบว่า พัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหาย หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

แล้วให้ระบุสภาพการชำรุดประกอบด้วย 
 โดยรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงานต้องมีการลงนามของผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีด้วย 

5.5 ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
5.5.1 ส่งสำเนารายงานให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จำนวน 1 ชุด พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 

-  หนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงาน 
-  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

5.5.2 จัดทำสำเนาเอกสารตามข้อ 5.5.1 ส่งสำเนาให้กองบริหารการคลังจำนวน 1 ชุด และเก็บไว้     
ที่หน่วยงาน เพื่อเป็นเอกสารหลักฐานของทางราชการ จำนวน 1 ชุด 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
6.3 คำสั ่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที ่ 1313/2567 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2567  

เรื่อง มอบอำนาจการดำเนินการในเรื่องต่างๆ ให้ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการศูนย์ ผู้อำนวยการกลุ่ม หัวหน้าศูนย์  
และหัวหน้ากลุ่ม ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

6.4 คำสั่งกองสาธารณสุขฉุกเฉินที่ 24/2567 ลงวันที่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบหมายการ
ปฏิบัติงานของงานพัสดุ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 7 ของ 12 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจำปี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 8 ของ 12 หน้า 

7.2 แบบฟอร์มคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 9 ของ 12 หน้า 

7.3 แบบฟอร์มหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 10 ของ 12 หน้า 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 11 ของ 12 หน้า 

7.4 แบบฟอร์มหนังสือแจง้ผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปงีบประมาณ พ.ศ. ..... 
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ชื่อกระบวนงาน การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 12 ของ 12 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ
ประจำปี บางรายติดภารกจิ    
ไม่สามารถเข้าตรวจสอบรายการ
พัสดุได้  

เนื่องจากมีครุภัณฑ์จำนวนมาก ต้องใช้
เวลาในการตรวจสอบนานหลายวัน     
ทำให้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ
ประจำปี บางรายติดภารกจิ ไม่สามารถ
เข้าตรวจสอบรายการพัสดุพร้อมกันได้  

ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำป ีเพื่อร่วมกันพจิารณา
พัสดุคงเหลือมีอยูจ่รงิและถูกต้อง
ตามบัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน
หรือไม่ ตรวจสอบรายการพสัดุ     
ว่าครบถ้วนถูกต้องตามรายการ
ทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ พิจารณา
พัสดุใดชำรุด เสือ่มสภาพ         
หรือสูญหาย หรอืไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานแล้วใหร้ะบสุภาพการชำรุด 
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1.4.4 เรื่อง การควบคุมวัสดุ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การควบคุมวัสดุ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 7 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัสด ุ
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพสัด ุ 

 
(นางพิชชา  จริกลุ) 
หัวหน้างานพสัด ุ

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ 
 
 

(นายสกล ลจิุติภูมิ) 
หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การควบคุมวัสดุ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 7 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 รับวัสดุ  5 

5.2 บันทึกการรับวัสดุใน Stock card  5 

5.3 ผู้ขอเขียนเบิกวัสดลุงในฟอร์มใบเบิกวัสด ุ 5 

5.4 ตรวจสอบบญัชีวัสดุ/วัสดุคงคลัง 5 

5.5 เสนอหัวหน้าหน่วยวัสดสุั่งจ่าย 5 

5.6 จ่ายวัสดุ/บันทกึบญัชีวัสดุ Stock card 5 

5.7 ผู้ขอเบิกรบัวัสดุ/ตรวจรบั 5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 5 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 7 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การควบคุมวัสดุ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 7 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุมวัสดุใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จ ัดจ ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้าง              
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หนังสือ สั่งการ กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ลดโอกาส และความผิดพลาด     
อันเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1.2 เพื่อให้ทราบว่ามีการจัดทำบัญชีวัสดุ ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
1.3 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการควบคุมและดูแลวัสดุที่อยู ่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้มีการใช้งาน     

และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของระบบการควบคุมวัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่ายพัสดุ  

การเสนอใบเบิกเพื่อสั่งจ่าย การลงทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ/Stock card ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรการบริหารงานพัสดุ
ต่อเนื่องจากการดำเนินงานด้านคลังวัสดุที่ได้มีการเก็บรักษาวัสดุเพื่อจ่ายวัสดุให้กับผู้ใช้งานต่อไป  

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 หัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุ 
3.2 ผู้จ่ายพัสดุ มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกแล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั ้งที่มีการจ่าย       

และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน  
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การควบคุมวัสดุ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พรบ. มาตรา 113, 
ระเบียบฯ ข้อ 203 
 
 
พรบ. มาตรา 112-113, 
ระเบียบฯ ข้อ 203,    
หนังสือกรมบัญชีกลาง       
ที่ กค 0410.3/ว48             
ลงวันที่ 13 ก.ย. 49 
 
ระเบียบฯ ข้อ 204 
 
 
 
 

พรบ. มาตรา 113 
 
 
 
 
 
- ระเบียบฯ ข้อ 205, คำสั่ง  
  สป.สธ. ที่ 1313/2567  
  ลว. 17 พ.ค. 67              
- คำสั่ง กสธฉ. ที ่24/2567         
  ลว. 27 มิ.ย. 67 

 
 

พรบ. มาตรา 113, ระเบียบฯ 
ข้อ 205 

 
 

1 วัน 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 
 

60 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
ผู้ขอเบิก 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ  
- ผู้ขอเบิก 

รวม  1 วัน 8 ชั่วโมง 20 นาท ี  

รับวัสดุ 

บันทึกบัญชีวัสดุ Stock card 

ผู้ขอเบิกเขียนใบเบิก 
ตามแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/วัสดุคงคลัง 

หัวหน้าหน่วย
พัสดุสั่งจ่าย 

จ่ายวัสดุ/ 
บันทึกบัญชีวัสดุ Stock card 

ผู้ขอเบิกรับวัสดุ/ตรวจรับ 

อนุมัติสั่ง
จ่าย 

ไม่อนุมัติสั่งจ่าย 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การควบคุมวัสดุ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 7 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 รับวัสดุ  

- รับวัสดุจากการจัดซื้อตามแผนการจัดซื้อวัสดุประจำปี โดยจัดซื ้อปีละ 2 ครั ้ง ประมาณการ        
ในการจัดซื้อให้เพียงพอต่อการใช้งาน 6 เดือน และ Safety stock ไว้อีก 2 เดือน 

- เมื่อรับวัสดุแล้วต้องตรวจสอบรายการตามเอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับวัสดุ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
วันเดือนปี ช่ือผู้ขาย ราคาและจำนวนวัสดุที่ได้รับมาให้ครบถ้วน 

- เมื ่อตรวจสอบวัสดุที ่ได้รับมาครบถ้วนแล้วจัดเก็บวัสดุในห้องคลังแยกตามประเภทวัสดุและ        
ตามป้ายที่กำหนดรายการวัสดุในแต่ละช้ัน 

5.2 บันทึกการรับวัสดุใน Stock card จำแนกประเภทวัสดุแต่ละประเภท จัดเก็บใบตรวจรับวัสดุเข้าแฟ้ม  
ใส่รายละเอียดการรับวัสดุเข้าคลังลงใน Stock card แต่ละประเภทของวัสดุ 

5.3 ผู้ขอเบิกเขียนใบเบิกตามแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ เขียนรายการวัสดุที่ต้องการเบิกระบุรายการให้ตรงตาม
บัญชีวัสดุ โดยกำหนดให้ทุกกลุ่ม/งาน ยื่นใบเบิกวัสดุในทุกวันอังคารของทุกสัปดาห์ และงานพัสดุจะทำการจ่ายวัสดุ 
ในทุกวันพุธของทุกสัปดาห์ หากตรงกับวันหยุดราชการจะทำการเบิก-จ่ายวัสดุให้ในวันทำการถัดไป 

5.4 ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/ วัสดุคงคลัง ตรวจสอบบัญชีวัสดุคงเหลือและวัสดุคงคลัง ตามรายการใบเบิกวัสดุ 
ว่ามีเพียงพอต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

5.5 หัวหน้าหน่วยพัสดุสั่งจ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณาอนุมัติสั่งจ่าย  
-   กรณีอนุมัติสั่งจ่าย ผู้ขอเบิกรับวัสดุที่ต้องการเบิกที่ได้งานพัสดุ 
-   กรณีที่ไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบเหตุผลในการไม่อนุมัติสั่งจ่าย 

5.6 จ่ายวัสดุ/บันทึกบัญชีวัสดุ Stock card 
- เมื่อหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้วตัดจ่ายวัสดุใน Stock card แต่ละประเภทนั้นๆ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมวัสดุที่หัวหน้าหน่วยพัสดุสั่งจ่ายตามใบเบิก 

5.7 ผู้ขอเบิกรับวัสดุ/ตรวจรับ เมื่อผู้ขอเบิกรับวัสดุตามที่เขียนใบเบิกพร้อมลงลายมือชื ่อผู ้รับของและ        
วัน เดือน ปี เพื่อไว้เป็นหลักฐาน 

6.  เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6.3 หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0702/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
6.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
6.5 คำสั ่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที ่ 1313/2567 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2567  

เรื่อง มอบอำนาจการดำเนินการในเรื่องต่างๆ ให้ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการศูนย์ ผู้อำนวยการกลุ่ม หัวหน้าศูนย์  
และหัวหน้ากลุ่ม ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

6.6 คำสั ่งกองสาธารณสุขฉุกเฉินที ่ 24/2567 ลงวันที ่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2567 เรื ่อง มอบหมาย         
การปฏิบัติงานของงานพัสดุ 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การควบคุมวัสดุ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 7 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มใบเบกิวัสด ุ
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ชื่อกระบวนงาน การควบคุมวัสดุ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 7 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
การตรวจนบัวัสดุคงคลัง ห้องเก็บวัสดุมีการใช้งานและเก็บวัสดุ   

2 งาน ได้แก่ งานพัสดุ และกลุม่งาน
logistics ทำให้มเีจ้าหน้าทีเ่ข้า-ออก  
ห้องเก็บวัสดุอยู่ตลอด 

ตรวจนับวัสดุคงคลังทุกสิ้นเดือน   
เพื่อปอ้งกันวัสดุสูญหายและวัสดุ  
บางประเภทหมดอายุ 
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1.4.5 เรื่อง การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 26 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัสด ุ
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัสดุ  

 
(นางพิชชา  จิรกุล) 
หัวหน้างานพสัด ุ

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 2 ของ 26 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 7 

5.1 ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริงกรณีพสัดุชำรุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย  7 

5.2 ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจรงิกรณีพสัดุชำรุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย 7 

5.3 ขออนุมัติจำหน่าย 7 

5.4 ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางและคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 7 

5.5 ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจรงิ 7 

5.6 ขออนุมัติราคากลาง 7 

5.7 ประกาศขายทอดตลาด 8 

5.8 ดำเนินการจำหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 8 

5.9 ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีและทะเบียนและนำเงินสง่คลงัเป็นรายได้แผ่นดิน 9 

5.10 ทำรายงานผลแจ้งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 9 
5.11 จัดเกบ็เอกสาร 9 
5.12 ตรวจสอบรายงานยอดสินทรพัย์คงเหลอืในระบบ GFMIS 9 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 9 

7 ภาคผนวก เช่น ตัวอย่างแบบฟอรม์เอกสาร เป็นต้น 10 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 26 
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ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 26 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ำหนด การจำหน่ายพัสดุ

ประจำปี ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน 
ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด  

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุทุกวิธีตามที ่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง       

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดและสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ตามสภาวการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลง
กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง ได้ตามความเหมาะสม เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทาง  
ที่มีการกำหนดข้ึนมาใหม่ ณ ขณะนั้น 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  มีหน้าที่รับมอบอำนาจจากปลัด เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการ 

ให้ความเห็นชอบกระบวนงานต่างๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุ 

3.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่ตรวจสอบ/ ให้ความเห็นชอบอนุมัติสั่งการ 
3.3 เจ้าหน้าที่    มีหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ, ลงจ่ายพัสดุตามที่ได้รับ 

                                                    การอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน, รวบรวม 
             เอกสารรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและสำนักงานการ 
   ตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

3.4 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าที่ตรวจสอบพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพสูญไป หรือไม่จำเป็น 
     ต้องใช้ในทางราชการตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

ประจำปีรายงาน  
3.5 คณะกรรมการประเมินราคากลาง มีหน้าที่ประเมินราคากลางของพัสดุที่จะจำหน่าย 
3.6 คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ  มีหน้าที่ดำเนินการขายทอดตลาด ตามวัน เวลา และสถานที่  

      ที่กำหนดในประกาศขายทอดตลาด 
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4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 

   

 
  
 

 

 

 
  
 

 
 
  

  
  
 

 

  
 

 

 
  

 
 
 
 
- ระเบียบฯ ข้อ 214 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบฯ ข้อ 214 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบฯ ข้อ 214 

 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 
 
 
 

10-15 วัน 
 
 
 
 
 

60 นาที 
 

 
 
 
 

60 นาที 
 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- คกก. สอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขออนุมัติจำหน่าย  

 แต่งตั้ง คกก. 

 ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง               
กรณีพัสดุชำรุด/เส่ือมสภาพ/สูญหาย 

 อนุมัติจำหน่าย 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ  สอบหา
ข้อเท็จจริง กรณีพสัดุชำรุด/เสือ่มสภาพ/สญู

หาย 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 

  
  
 

  

  

 

 

 
  
 

  
 

  

  
 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
- ระเบียบฯ ข้อ 214 
 

 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที 
 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 

60 นาที 
 

 
 
 
 
 

60 นาที 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- คกก. ราคากลาง 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 ขออนุมัติราคากลาง 

อนุมัติแต่งตัง้ คกก. 

 คณะกรรมการดำเนินการกำหนดราคากลาง 

 อนุมัติราคากลาง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการ 
กำหนดราคากลางและคณะกรรมการ  

จำหน่ายพัสดุ 
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หน้า 6 ของ 26 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

 

  
 

 
  
 

 
  
 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบฯ ข้อ 215 
 
 
 
 
 

- ระเบียบฯ ข้อ 216 
- ระเบียบฯ ข้อ 218 
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- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
- คกก. จำหน่ายพัสดุ 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

รวม  129 วัน 2 ชั่วโมง  

 

อนุมัติ 

ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีและทะเบียน 
และนำเงินส่งคลังเขา้เป็นรายได้แผ่นดิน 

ทำรายงานแจ้งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบรายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือ  
ในระบบ GFMIS 

ประกาศขายทอดตลาด 

จำหน่ายพัสดุโดยวิธขีายทอดตลาด 
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5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 เจ ้าหน้าที ่จ ัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจร ิงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ              

เพื่อลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
- กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบและแก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้คณะกรรมการดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

5.2 เมื่อได้รับคำสั่งให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดำเนินการดังนี้ 
- ตรวจสอบสภาพพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบ

การตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่ 
- พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด  และต้องมี

ผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี ่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั ้น และจะต้อง
ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุน้ัน 

5.3 เมื่อดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำรายงานผลเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ         
และขออนุมัติจำหน่าย 

  -  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบและแก้ไข 
  -  กรณีเห็นชอบ ให้คณะกรรมการดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

5.4 เจ้าหน้าที ่จ ัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางและคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ         
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 

  -  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบและแก้ไข 
  -  กรณีเห็นชอบ ให้คณะกรรมการดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

5.5 เมื่อได้รับคำสั่งคณะกรรมการกำหนดราคากลางดำเนินการประเมินราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
- กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด

หรือราคาท้องถิ ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั ้น ณ เวลาที ่จะทำการขายและควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

- กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ    
และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐพิจารณาใหค้วามเห็นชอบราคาประเมินดังกลา่ว โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 

5.6 เมื ่อดำเนินการกำหนดราคากลางแล้ว ให้ทำรายงานเพื่อขออนุมติราคาดังกล่าวเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

  -  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบและแก้ไข 
  -  กรณีเห็นชอบ ให้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

5.7 เจ ้าหน ้าท ี ่สร ุปผลการประเม ินพร้อมจ ัดทำประกาศเสนอหัวหน้าหน่วยงานของร ัฐลงนาม                   
ต้องติดประกาศไม่น้อยกว่า 7 วันก่อนการประมูล โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ขายทอดตลาด และแยกประเภท
ทรัพย์สินให้ชัดเจน รวมถึงกำหนดวันที่ให้ผู้ประสงค์จะเข้าร่วมประมูลมาดูทรัพย์สินก่อนวันประมูล 
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5.8 ขายทอดตลาด 
5.8.1 ก่อนเริ่มการประมูล 

- ดำเนินการขายทอดตลาดตาม วัน เวลา และสถานที่ ตามประกาศฯ 
- จัดให้มีการลงทะเบียนสำหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลในการขายทอดตลาด โดยบุคคลธรรมดา  

ให้แนบสำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประชาชน หรือหลักฐาน อื่นใดที่มีกฎหมายรับรอง    
ซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้ กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล 
และกรณีเสนอราคาแทนบุคคลอื่นต้องมีหนังสือ มอบอำนาจ 

     5.8.2 ระหว่างการประมูล 
- ให้ประธานกรรมการหรือกรรมการอื่นที่ได้รับมอบหมายจากประธาน เป็นผู้ประกาศราคา

เริ ่มต้น ซึ ่งเป็นราคาที ่ไม่ต่ำกว่าประมาณราคากลางขั ้นต่ำ และทำการขายราคาตามที่            
ผู้เข้าสู้ราคาเสนอทุกรายในระหว่างดำเนินการขายทอดตลาด 

- แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดด้วยการเคาะไม้หรือแสดงกิริยาอื่นอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตามจารีตประเพณีการขายทอดตลาด เมื่อราคาซึ่งมีผู้เสนอสูงสุดนั้น ไม่มีผู้อื่นเสนอราคา
สูงข้ึนไปอีกแล้ว 

- เมื่อการขายทอดตลาดได้มีผู้ประมูลสู้ราคาสูงสุด (ผู้ซื้อ) เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 
• กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะชำระเงินสดครบจำนวนตามที่ประมูลได้ทันที และมอบ

ทรัพย์สินให้ผู้สู้ราคาได้ ณ วันที่ประมูลหรือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ประมูลขาย
ทอดตลาดก่อนการส่งมอบให้ลบเครื่องหมาย/ รหัสพัสดุออกให้หมดก่อน 

• กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะขอเลื่อนการชำระเงินส่วนที่เหลือต้องชำระภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ประมูลขายทอดตลาด และให้ผู้สู้ราคาได้ทำหลักฐานข้อตกลงในการ
ขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน โดยอาจจัดให้มีการวางเงินมัดจำตามข้อตกลง 
และในกรณีที่ผู้ประมูลไม่ชำระเงินในส่วนที่เหลือให้ทำการริบหลักประกั นหรือ    
เงินมัดจำน้ัน และให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการขายทอดตลาดใหม่อีกครั้ง 

• เมื่อผู้สู้ราคาได้ชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานและ  
นำเงินส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ
หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้นหรือข้อตกลงในส่วน  
ที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

• ค่าธรรมเนียม ค่าอากร ค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอื ่นๆ  (ถ้ามี) ให้ผู ้ส ู ้ราคาได้         
เป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

• หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ำกว่าราคาประเมิน ให้ถอนพัสดุออกจาก   
การขายทอดตลาด และดำเนินการขายทอดตลาดพัสดุนั ้นอีกครั ้ง โดยอาจมี             
การทบทวนราคาการประเมินก่อนก็ได้ 
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5.8.3 เมื่อการประมูลเสร็จสิ้น  
- เมื่อได้ดำเนินการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้วได้ผลประการใด ให้เก็บหลักฐานที่ได้รับไว้    

เพื่อทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
5.9 เมื ่อดำเนินการขายทอดตลาดเสร ็จส ิ ้นแล้ว ให ้ลงจ ่ายพัสดุออกจากบัญชีและทะเบียนทันที                

และทำรายงานนำส่งเงินรายได้แผ่นดินถึงสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
5.10 ทำรายงานผลการจำหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 

1. ให้สรุปผลการจำหน่ายพัสดุเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ หรือทะเบียนคุมทันที 
2. รายงานการขายทอดตลาดให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันลง 
     จ่ายพัสดุน้ัน 

5.11 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มไว้ให้เรียบร้อย เพื่อรอการรับตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5.12 ตรวจสอบรายงานยอดสินทรัพย์คงเหลือในระบบ GFMIS 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.3 คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1313/2567 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2567 เรื่องมอบ

อำนาจการดำเนินการในเรื ่องต่างๆ ให้ผู ้อำนวยการกอง ผู ้อำนวยการศูนย์ ผู ้อำนวยการกลุ ่ม หัวหน้าศูนย์           
และหัวหน้ากลุ่ม ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

6.4 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2567 มาตรา ๕๐๙ – ๕๑๗ 
  6.5 คำสั่งกองสาธารณสุขฉุกเฉินที่ 24/2567 ลงวันที่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบหมายการ
ปฏิบัติงานของงานพัสดุ 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 10 ของ 26 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1. รายงานขออนมุัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 11 ของ 26 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 12 ของ 26 หน้า 

7.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 13 ของ 26 หน้า 

7.3 รายงานผลการสอบหาข้อเทจ็จริง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 14 ของ 26 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 15 ของ 26 หน้า 

7.4 รายงานขออนุมัตจิำหน่ายพสัด ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 176 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 16 ของ 26 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 17 ของ 26 หน้า 

7.5 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสด ุ
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 18 ของ 26 หน้า 

7.6 ประกาศขายทอดตลาด (กรณีมีการขายทอดตลาด)  
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 19 ของ 26 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 20 ของ 26 หน้า 

7.7 เอกสารการขายทอดตลาด (กรณีมกีารขายทอดตลาด) 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 21 ของ 26 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 22 ของ 26 หน้า 

7.8 รายงานผลการจำหน่ายพัสด ุ
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 23 ของ 26 หน้า 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 24 ของ 26 หน้า 

7.9 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขายทอดตลาด (กรณีมกีารขายทอดตลาด) 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 25 ของ 26 หน้า 

7.10 หนังสือแจง้ผลการตัดรายพสัดุทีจ่ำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรพัย์สิน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PO-05 

 
ชื่อกระบวนงาน การจำหน่ายพัสดุประจำปีโดยวิธีขายทอดตลาด 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 26 ของ 26 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
สถานที่ในการเกบ็พัสดทุี่ชำรุด   
เพื่อรอจำหน่ายไม่เพียงพอ 

มีสถานทีจ่ัดเกบ็พสัดุเพื่อรอจำหน่าย 
แต่เนื่องจากมีพสัดุที่ชำรุดรอจำหน่าย
เป็นจำนวนมาก ทำให้มีพสัดุบาง
รายการจัดเกบ็ไม่เหมาะสม 
 

ดำเนินการจำหน่ายพสัดุชำรุด 
หลงัจากการตรวจสอบพสัดุประจำปี
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ไม่จัดเกบ็พสัดุ   
ที่รอจำหน่ายไว้นานเกินไป เนือ่งจาก
ไม่มีสถานที่ในการเกบ็พสัดุที่ชำรุด 
เสื่อมสภาพ 
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    1.5 อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 
  1.5.1 เรื่อง การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 7 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

 
(นางสาวกรรัตน์  เมฆทบั) 

หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 7 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 ประสานขอใช้ห้องประชุม 5 

5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอใช้ห้องประชุม 5 

5.3 นำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 5 

5.4 ลงเวลาขอใช้ห้องประชุมในตารางการขอใช้ห้องประชุม 5 

 5.5 จัดเกบ็เอกสารใช้ห้องประชุมเข้าแฟ้ม 5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 5 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 7 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 7 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อให้ผู้บริหาร บุคลากร หน่วยงาน และผู้ใช้บริการอาคารและสถานที่ภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน     

ได้รับความสะดวกสบาย มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน โดยกองสาธารณสุขฉุกเฉินได้กำหนดให้มี            
การวางแผนควบคุม ดูแล บำรุงรักษา และการให้บริการในด้านต่าง ๆ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
ดูแลร ับผ ิดชอบ ในการให ้บร ิการจ ัดการอาคาร และสถานท ี ่การต ิดต ั ้ ง และซ ่อมบำรุงระบบ   

การเตรียมความพร้อมของโสตทัศนูปกรณ์ และวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นต่างๆ 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  3.1 เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
  3.2 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 7 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

  

10 นาที งานอาคารสถานที ่

  

20 นาที งานอาคารสถานที ่

 

แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 30 นาที ผู้อำนวยการ 

  

10 นาที งานอาคารสถานที ่

  

10 นาที งานอาคารสถานที ่

รวม  80 นาท ี  

 
 
 
 
 

 

ประสานขอใช้งาน 
ห้องประชุมงานอาคาร 

ลงเวลาขอใช้ห้องประชุมในตาราง 
การขอใช้ห้องประชุม 

ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เก็บเอกสารใช้ห้องประชุมเข้าแฟ้ม 

ส่งเอกสารขอใช้ห้อง            
ที่งานอาคารฯ เพ่ือตรวจตรวจสอบ 

 

ผู้อำนวยการกอง  
พิจารณาอนุมัติ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 7 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 เม ื ่อผ ู ้ขอใช้ต้องการใช ้ห ้อง ต้องประสานการขอใช้ห ้องที ่งานอาคารทางโทรศัพท ์ก ่อนได ้ที่   

เบอร์โทรศัพท์ 02-590-1934 
5.2 งานอาคารสถานที่ตรวจสอบเบื้องต้นของความถูกต้องของเอกสาร ประกอบไปด้วย 

1) อาหารว่าง อาหารกลางวัน 
2) ระบบเสียง 

  3) ระบบ VDO Conference 
4) ระบบ WebEX 

  5) Notebook 
  6) ไมค ์
  7) บันทึกเสียงการประชุม 
  8) บันทึกภาพกิจกรรม/ประชุม 
  9) อื่นๆ......................................... 

5.3 งานอาคารสถานที่นำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา 
 5.4 ลงเวลาขอใช้ห้องประชุมในตารางการขอใช้ห้องประชุม 
 5.5 จัดเก็บเอกสารใช้ห้องประชุมเข้าแฟ้ม 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 ระเบียบการขอใช้อาคารและสถานที่ 
6.2 แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 7 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 7 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
อุปกรณ์ชำรุดเสียหาย - ห้องประชุมไม่พรอ้มใช้งาน 

- การประชุมล่าช้า 
 

บำรุงรักษาอปุกรณ์ทุกเดือน 
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1.5.2 เรื่อง การขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 8 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

 
(นางสาวกรรัตน์ เมฆทับ) 

หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

 
 

(นายสกล ลจิุติภูมิ) 
หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 
 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 8 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์จากงานต่างๆ 5 

5.2 พิจารณาจัดรถและลงนามในใบขออนุมัติใช้รถ 5 

5.3 พิจารณาผู้มีอำนาจอนุมัติการใช้รถ 5 

5.4 เจ้าหน้าที่ลงตารางเวลาปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 5 

5.5 เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6-7 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 7 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 7 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง และให้ได้

มาตรฐานตามที่กำหนดไว้ 
1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้รับความสะดวก ปลอดภัย ลดการเกิดอุบัติเหตุ 
1.3 เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความพึงพอใจในการให้บริการ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 ให้บริการด้านบริการยานพาหนะรับส่งบุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั ้งในและ         

นอกเวลาราชการ และสวัสดิการต่างๆ ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
2.2 ให้บริการด้านบริการยานพาหนะ เกี่ยวกับงานพิธีการ และกิจกรรมต่างๆ ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.2 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 7 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

  

10 นาที เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที ่

  

20 นาที หัวหน้างานอาคารสถานที ่

 
1. ใบขออนุญาตใช้รถส่วน 
    ราชการ (แบบ 3) 
2. บันทึกการใช้รถยนต์ราชการ   
    (แบบ 4) 

20 นาที ผูม้ีอำนาจลงนาม 

  

10 นาที เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที ่

  

10 นาที เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที ่

รวม  70 นาท ี  

 
 
 
 
 

 

รับใบขออนุญาต 
ใช้รถยนต์จากงานต่างๆ 

 

เจ้าหน้าที่ลงตารางเวลาปฏิบัติงาน 
ของพนักงานขับรถ 

 

ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

พิจารณาจัดรถ                       
และลงนามในใบขออนุมัติใช้รถ 

พิจารณาผู้มีอำนาจ 
อนุมัติการใช้รถ 

อนุมัติ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 7 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการกรอกใบขออนุญาตใช้รถยนต ์ และส่งใบขออนุญาตใช้รถยนต์ให้กับ

เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
5.2 เจ้าหน้าที ่งานอาคารสถานที ่และยานพาหนะพิจารณาจัดรถยนต์นำใบขอใช้รถยนต์เสนอหัวหน้า           

งานยานพาหนะเพื่อลงช่ืออนุญาตและรับทราบ 
5.3 หัวหน้างานยานพาหนะ นำใบขอใช้รถยนต์เสนอผู้มีอำนาจอนุญาต/ ไม่อนุญาตใช้รถยนต์แล้วส่งคืน

เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่และยานพาหนะเพื่อแจ้งผู ้ขออนุญาตใช้รถยนต์ทราบชื่อของพนักงานขับรถยนต์          
เพื่อประสานงานนัดหมายเวลาเดินทางต่อไป 

5.4 เจ ้าหน้าที ่งานอาคารสถานที่และยานพาหนะลงตารางเวลาปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์        
เพื่อให้พนักงานขับรถยนต์รับทราบภารกิจและเตรียมความพร้อมในการเดินทาง 

- ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ให้พร้อมเดินทาง  การดูแลรักษาซ่อมบำรุง โดยทำการบำรุงรักษา         
เชิงป้องกัน ตรวจสภาพรถยนต์เบื้องต้นก่อนการให้บริการ และซ่อมบำรุง วัสดุ อุปกรณ์ประจำรถ 
อาทิเช่น แบตเตอรี่ ยางรถยนต์ ใบปัดน้ำฝน น้ำมันเครื่อง ของเหลวต่างๆ ตามระยะทางหรือ  
ตามอายุการใช้งาน และซ่อมแซมทันทีเมื่อได้รับแจ้งจากพนักงานขับรถยนต์ 

- การต่อภาษีรถยนต์ประจำปี เป็นการดำเนินการตามระเบียบกรมการขนส่งทางบกในการต่อภาษี
รถยนต์ประจำปี โดยต้องทำการตรวจสภาพรถยนต์ก่อนเข้ารับการต่อภาษี โดยสำนักงาน     
ขนส่งจังหวัด เพื่อรับรองการต่อภาษีของรถยนต์ราชการ (ได้รับการยกเว้นภาษี) 

5.5 เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
6.2 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนราชการ (แบบ 3) 
6.3 บันทึกการใช้รถยนต์ราชการ (แบบ 4) 
6.4 ใบขออนุมัติเบิกน้ำมันเช้ือเพลิง 
6.5 บันทึกขอซอ่มรถยนต์ส่วนราชการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 7 หน้า 

7.  ภาคผนวก (Annexes) 
  7.1 ตัวอย่างใบขออนุญาตใช้รถส่วนราชการ (แบบ 3) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PV-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติการใช้รถยนต์ราชการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 7 หน้า 

7.2 ตัวอย่างบันทึกการใช้รถยนต์ราชการ (แบบ 4) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
ไม่มีรถยนต์ราชการ รถราชการไมเ่พียงพอต่อความต้องการ

เดินทางไปราชการ 
บรหิารจัดการลำดับ 
การใช้รถยนต ์

 

 

 

 

  

วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา

แบบบันทึกการใช้รถยนต์ราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน (แบบ4) มิถุนายน 2567

ล าดับ
ออกเดินทาง

ผู้ใช้รถ สถานท่ีไป
ระยะ กม. 

เม่ือออก

กลับถึงส านักงาน ระยะ กม. 

เม่ือรถกลับ 

รวม

ระยะทาง 
พนักงานขับรถ หมายเหตุ
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1.6 งานเลขานุการ 
      1.6.1 เรื่อง คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 10 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานเลขานุการ 
กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานเลขานุการ 

 
(นางสาวกัณธินันท์  ชูเช้ือ) 

หัวหน้างานเลขานุการ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 
 
 

(นายสกล ลจิุติภูมิ) 
หัวหน้ากลุ่มภารกจิอำนวยการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 10 หน้า 

  สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4-8 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 9 

5.1 ข้ันตอนการเสนอหนงัสอืราชการ 9 

5.2 ข้ันตอนการกลั่นกรองเรื่องเสนอผูบ้รหิาร 9 

5.3 ข้ันตอนการจัดทำตารางนัดหมาย 9 

5.4 ข้ันตอนประสานการเดินทางไปราชการ 9 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 10 

7 ภาคผนวก (Annexes) 10 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 10 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 10 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื ่อให้งานเลขานุการผู ้อำนวยการของกองสาธารณสุขฉุกเฉินมีมาตรฐานขั ้นตอนการปฏิบัติงาน           

ที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ 
1.2 เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานทีมุ่่งไปสูก่ารบรหิารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสทิธิภาพ เกิดงาน

ที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
1.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงาน สำหรับผู้ปฏิบัติงานให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน           

มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
1.4 ประสานงานและสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้เป็นไปด้วย

ความถูกต้อง รอบคอบ คล่องตัว และทันการณ์ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 การเสนอหนังสือราชการ เริ่มตั้งแต่รับเรื่อง คัดแยก จัดลำดับความเร่งด่วนความสำคัญของเรื่อง ตรวจสอบ

ความถูกต้อง เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา ลงนาม สั่งการ และส่งคืนกลับไปยังกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
2.2 การกลั ่นกรองเรื ่องเสนอผู ้บริหาร เริ ่มตั ้งแต่รับเรื ่อง คัดแยก จัดลำดับความเร่งด่วนความสำคัญของ            

เรื ่อง พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร สรุปย่อเรื ่อง บันทึกเสนอผู ้อำนวยการวินิจฉัยสั ่งการ ส่งไปยังกลุ ่มงาน             
ที่ เกี่ยวข้อง 

2.3 การจัดทำตารางนัดหมาย ยืนยันการนัดหมาย ให้การต้อนรับ จัดหาจัดเตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการ
ประชุมให้ผู้บริหาร 

2.4 การเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ ประสานงาน อำนวยความสะดวก จัดหาจัดเตรียมข้อมูลเอกสาร
ประกอบการประชุมให้ผู้บริหาร 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
      มีหน้าที่ พิจารณาให้ความเห็นชอบ/ อนุมัติ/ สั่งการ 
3.2 หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการ  
      มีหน้าที่ กลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้อำนวยการ อนุมัติ/ สั่งการ/ มอบหมายงาน 
3.3 กลุ่มงานต่างๆ  
      มีหน้าที่ เสนอเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบ/ ขออนุมัติ 
3.4 เจ้าหน้าท่ีงานเลขานุการ  
      มีหน้าที ่ ลงทะเบียนรับและตรวจสอบเอกสาร บันทึกคำสั่งการ หากเกี ่ยวข้องกับการประชุมของ

ผู ้อำนวยการให้ลงตารางนัดหมายใน Google Calendar และทำหนังส ืออนุม ัต ิเด ินทางไปราชการกรณี                   
มีกำหนดการเดินทางไปต่างจังหวัดของผู้อำนวยการ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 
 4.1.1 การเสนอหนังสือราชการ 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

หนังสือราชการจากกลุ่มงาน 30 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

หนังสือราชการจากกลุ่มงาน 15 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือราชการจากกลุ่มงาน 60 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

หนังสือราชการจากกลุ่มงาน 30 นาที งานเลขานุการ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือราชการจากกลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

2. จัดลำดับความสำคัญ   
   เร่งด่วนของเอกสาร 

 

ประสาน
เจ้าของ

เร่ืองแก้ไข 

4. เกษียณหนังสือ 
โดยสรุปประเด็นสำคัญ 

 

ก 

ไม่ลงนาม/
ไม่อนุมัติ 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 

5. ผู้อำนวยการ 
พิจารณาลงนาม 
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ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 10 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
  
 
 
 

หนังสือราชการจากกลุ่มงาน 15 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 
 

รายงานหนังสือรับในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

30 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

สิ้นสุดการดำเนินงาน - งานเลขานุการ 
 
 
 
 

รวม  210 นาท ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. บันทึกในระบบสารบรรณ   
อิเล็กทรอนิสก์/นำแฟ้มส่งคืนงานธุรการ 

  

ก 

6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

8. สิ้นสุดการทำงาน 
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 4.1.2 การกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ
(Responsibility person) 

 
 
 

- หนังสือราชการ 
- เอกสารรับเข้า 

30 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

 

- หนังสือราชการ 
- เอกสารรับเข้า 

30 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

- หนังสือราชการ 
- เอกสารรับเข้า 

30 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

- หนังสือราชการ 
- เอกสารรับเข้า 

15 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 
 

- หนังสือราชการ 
- เอกสารรับเข้า 

30 นาที ผู้อำนวยการ 

  
 
 

- หนังสือราชการ 
- เอกสารรับเข้า 

15 นาที งานเลขานุการ 

 - หนังสือราชการ 
- เอกสารรับเข้า 
- รายงานหนังสือรับเข้าในระบบ 
  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

30 นาที 
 

งานเลขานุการ 

 
 

- หนังสือราชการ 
- เอกสารรับเข้า 
 

10 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- - 

รวม  190 นาท ี  

1. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

 

4. เกษียณหนังสือ 

โดยสรุปประเด็นสำคัญ 

 

6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

7. บันทึกคำสั่งการ 

8. นำแฟ้มส่งคืนงานธุรการ 

9. สิ้นสุดการ
ท างาน 

2. ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร 

3. จัดลำดับความสำคัญ      
เร่งด่วนของเอกสาร 

 

5. ผู้อำนวยการ 
พิจารณาลงนาม 
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 4.1.3 การจัดทำตารางนัดหมาย 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ
(Responsibility person) 

 

หนังสือเชิญประชุม 30 นาที งานเลขานุการ 

   
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม 10 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 
 
 
                                               
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม 20 นาที 
 

งานเลขานุการ 

 
 
 
 

โปรแกรม Google Calendar 10 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม 10 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 
 

สิ้นสุดการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 

- - 

รวม  80 นาท ี
 
 

1. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

 

แจ้งข้อขัดข้อง 
กับเจ้าของเร่ือง 

4. แจ้งยืนยันรับนัดหมาย 
และลงบันทกึนัดหมาย 

5. จัดเก็บเอกสาร 

6. สิ้นสุดการทำงาน 

3. ผู้อำนวยการพิจารณา
รับนัด/รับเชิญ 

2. เสนอเร่ืองต่อผู้อำนวยการ 

 

กรณีรับนัดหมาย 
 

กรณีปฏิเสธ 
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 4.1.4 งานประสานการเดินทางไปราชการ 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ
(Responsibility person) 

 
 
 

หนังสือเชิญประชุม 20 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- หนังสืออนุมัติเดินทางไป 
  ราชการ 

20 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

 แบบฟอร์มขอใช้รถราชการ 10 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

แบบฟอร์มติดต่อจองห้องพัก 
ของที่พัก 

20 นาที งานเลขานุการ 

  
 
 

- แบบฟอร์มประมาณการยืมเงิน 
- แบบฟอร์มสัญญาเงินยืมทดรอง 
  ราชการ 
- หนังสืออนุมัติยืมเงินทอรอง 
  ราชการ 
- หนังสือเชิญประชุม 
 

10 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 
 
 

- แบบฟอร์มรายงานการเงิน    
  ทาง 8708 
- แบบฟอร์ม บก.111 

60 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

- 10 นาที งานเลขานุการ 

 
 
 

- 
 
 
 
 

- - 

รวม  150 นาท ี  

2. จัดทำขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

3. ขอใช้รถยนต์ราชการ/ 
ติดต่อซ้ือตั๋วเครื่องบิน 

4. ติดต่อจองที่พัก 

5. ประมาณการค่าใช้จ่ายและ 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

6. จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการ
และคืนเงินทดรองราชการ 

8. สิ้นสุดการดำเนินงาน 

7. ส่งเร่ืองให้งานการเงินดำเนินการ 

1. ประสานข้อมูลการไปราชการ 
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5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 ข้ันตอนการเสนอหนังสือราชการ 

5.1.2 รับแฟ้มจากงานธุรการและลงทะเบียนรับหนังสือในแต่ละวัน 
5.1.3 จัดลำดับตามความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ (เรื่อง) เพื่อดำเนินการเสนอก่อน-หลัง 
5.1.4 พิจารณากลั ่นกรองหนังสือ โดยตรวจทานว่าผ่านหัวหน้ากลุ ่มงานหรือรองผู ้อำนวยการ             

ที่กำกับดูแลให้ครบถ้วนตรวจสอบความถูกต้องของอักษรและรูปแบบของหนังสือราชการ
ตรวจสอบความเรียบร้อย ติดสลิปลงนาม/ อนุมัติ เพื่อความสะดวกแก่ผู้อำนวยการในการ     
ลงนามกรณีไม่ถูกต้องให้ประสานเจ ้าของเร ื ่องเพื ่อแก้ไขเอกสาร กรณีถูกต้องให้เสนอ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาลงนาม/ สั่งการ/ อนุมัต ิ

5.1.5 เกษียณหนังส ือโดยสรุปประเด็นสำคัญให้ผ ู ้อำนวยการทราบเพื ่อความสะดวกในการ      
พิจารณาตัดสินใจ 

5.1.6 ผู้อำนวยการพิจารณาลงนาม/ อนุมัติ/ สั่งการหากไม่ลงนาม/ ไม่อนุมัติให้ประสานเจ้าของเรื่องทันที 
5.1.7 เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้องผู้อำนวยการต้องตรวจสอบความถูกต้องลงนาม/ อนุมัติให้ครบถ้วน 
5.1.8 นำแฟ้มที่ลงนามแล้วส่งคืนให้งานธุรการแจ้งกลุ่มงาน 

 5.2 ข้ันตอนการกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 
 5.2.1  รับแฟ้มจากงานธุรการและลงทะเบียนรับหนังสือในแต่ละวัน 

5.2.2 กลั่นกรองตรวจสอบเรื่องหรือประสานหน่วยงานเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 
5.2.3 จัดลำดับตามความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ (เรื่อง) เพื่อดำเนินการเสนอก่อน-หลัง 
5.2.4 สรุปย่อและบันทึกคำสั่งการเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา 
5.2.5 ผู้อำนวยการพิจารณาลงนามสั่งการมอบหมายให้กลุ่มงานดำเนินการ 
5.2.6 เม ื ่อแฟ้มเสนอออกจากห้องผู ้อำนวยการต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน และบันทึกคำสั่ง             

การลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนนำเรื ่องส่งกลับไปยังงานธุรการ เพื ่อแจ้ง          
กลุ่มงานดำเนินการต่อไป 

5.3 ข้ันตอนการจัดทำตารางนัดหมาย 
5.3.1 ลงทะเบียนรับข้อมูล/ หนังสือ/ หน่วยงาน/ บุคคล 
5.3.2 เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการทราบ 
5.3.3 ผู้บริหารพิจารณารับนัด/ รับเชิญ/ ส่งการเลขานุการลงบันทึกตารางนัดหมาย 

  -  กรณีตอบรับ เลขานุการแจ้งยืนยันการรับนัดหมายกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  -  กรณีตอบปฏิเสธ เลขานุการประสานแจ้งข้อขัดข้องกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

5.3.4 ลงบันทึกการนัดหมายในระบบ Google Calendar 
5.3.5 จัดเก็บเอกสารข้อมูลการนัดหมายหรือหนังสือเชิญประชุมเข้าแฟ้มเพื่อสะดวกในการสืบค้น

ข้อมูลครั้งต่อไป 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 10 ของ 10 หน้า 

 5.4 ข้ันตอนประสานการเดินทางไปราชการ 
 5.4.1 ประสานข้อมูลการไปราชการและกำหนดการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการ 
 5.4.2 ดำเนินการและจัดทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา/ อนุมัติ 

 5.4.3 ประสานงานฝ่ายยานพาหนะเพื่อขอใช้รถยนต์ราชการเพื่อเดินทางไปราชการ/ ซื้อตั๋วเครื่องบิน  
    5.4.4 ประสานงานและติดต่อจองที่พักตามข้อมูลกำหนดการเดินทางไปราชการ 
 5.4.5 ดำเนินการประมาณการค่าใช้จ่ายและขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

   5.4.6 จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการและคืนเงินทดรองราชการ 
   5.4.7 ส่งเรื่องผ่านงานการเงินของหน่วยงานดำเนินการต่อไป 
6. เอกสารอ้างอิง (References) 

6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
6.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
6.3 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
6.4 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื ่อง กำหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าการรักษาความลับของ           

ทางราชการ พ.ศ. 2544 
6.5 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
6.6 ปฏิทิน Google Calendar 

7.  ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7.2 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
7.3 บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
7.4 แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ราชการ 
7.5 แบบฟอร์มรายงานการเงินทาง 8708 
7.6 แบบฟอร์ม บก.111 
7.7 แบบฟอร์มประมาณการยืมเงิน 
7.8 แบบฟอร์มสัญญาเงินยืมทดรองราชการ 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

 - ไม่มี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOPs) 

ของ 
กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน           

 ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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2. กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
    2.1 งานยุทธศาสตร ์

  2.1.1 เรื่อง การจัดทำตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุข 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 6 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานยุทธศาสตร ์
กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานยุทธศาสตร ์

 
(นางสาวปาริฉัตร  จินดาวณิชย์) 

หัวหน้างานยุทธศาสตร ์
วันที่แล้วเสร็จ...................................................    

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

วันที่.................................................................. 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
วันที่................................................................. 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 6 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 ทบทวนการดำเนินงานตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุขของปีทีผ่่านมา 5 

5.2 วิเคราะห์ข้อมลูการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับจังหวัด/ เขตสุขภาพจากนโยบาย 
      และแผนการดำเนินงานที่เกี่ยวข้อง 

5 

5.3 จัดทำ (ร่าง) รายละเอียดตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข 5 

5.4 จัดประชุมพิจารณา (ร่าง) รายละเอียดตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข          
      ร่วมกับผู้บริหารและกลุ่มงานภายในสังกัด กสธฉ. 

5 

5.5 เสนอรายละเอียดตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุขให้ ผอ.กสธฉ. พิจารณาอนุมัต ิ 6 

5.6 ส่งตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข ไปยัง กยผ.สป. 6 

5.7 แจง้เวียนและช้ีแจงตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข ให้แก่ สำนักงานสาธารณสุข 
      จังหวัดและเขตสุขภาพ รับทราบ 

6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 6 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 6 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อให้การจัดทำตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุขมีกรอบ แนวทาง วิธีการ พร้อมทั้งมีความถูกตอ้ง 

รวดเร็ว ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเป็นผู้กำหนด (กองยุทธศาสตร์และแผนงาน : กยผ.) 
1.2 เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการจัดทำตัวช้ีวัดระดับกระทรวงสาธารณสุข ในปีงบประมาณถัดไป 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 ตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุข เป็นเครื่องมือหรือดัชนีที่ใช้ในการวัดความก้าวหน้าของการบรรลุ    

แต่ละเป้าหมายตามที่กระทรวงสาธารณสุขกำหนดไว้แต่ละปีงบประมาณ ซึ่งจะต้องสามารถวัดผล และกำหนด
เป้าหมายของความสำเร็จได้ 

2.2 ตัวช้ีวัดระดับกระทรวงสาธารณสุข มีดัชนีช้ีวัดหรือหน่วยวัดความสำเร็จของการปฏิบัติงานที่ถูกกำหนดข้ึน 
โดยหน่วยที่วัดควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง และสื่อถึงเป้าหมายในการปฏิบัติงาน เพื่อความชัดเจนในการกำหนด
เป้าหมาย การติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.2 รองผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.3 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้างานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.4 เจ้าหน้าที่ภายใต้สังกัดกลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
3.5 เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องภายใต้สังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 6 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 

1.รายงานสรุปผลการ  
   ดำเนินงานของปีที่ผ่านมา 

420 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 

 
 
 

1.การเชื่อมโยงนโยบาย   
   ยุทธศาสตร์และแผนที่เก่ียวข้อง 
2.รายละเอียดตัวชี้วดัภายใต้  
   แผนปฏิบัติการด้านป้องกัน  
   และบรรเทาสาธารณภัยทาง 
   การแพทย์และการสาธารณสุข  
   ระยะ 5 ปี 
 

240 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 

 1.แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัด 
   ระดับกระทรวง 

 
 
 

180 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 

 

 

 

1.สรุปประชุมหารือการจัดทำ  
   (ร่าง) รายละเอียดตวัชี้วัด 
   กระทรวงสาธารณสุข 
2.Template (ร่าง) รายละเอียด 
   ตัวชีว้ัดกระทรวงสาธารณสุขที ่
   ผ่านการเห็นชอบจากที่ประชุมฯ 
 

210 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 

 

 

 

1.หนังสือนำเรียนถึง ผอ.กสธฉ  
   เพ่ือให้ทราบและพิจารณา  
   (ร่าง) รายละเอียดตวัชี้วัด 
   กระทรวงสาธารณสุข 
2.Template (ร่าง) รายละเอียด 
   ตัวชีว้ัดระดับกระทรวง 
   สาธารณสุข 

 
 
 
 

30 นาที 1.น.ส.วิจิตรา  พิลา 

 
 

1. ทบทวนการดำเนินงาน 
ตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุขของปีที่ผ่านมา 

2. วิเคราะห์ข้อมูลการดำเนินงานที่เก่ียวข้อง 
กับจังหวัด/ เขตสุขภาพจากนโยบาย           
และแผนการดำเนินงานที่เก่ียวข้อง 

๓. จัดทำ (ร่าง) รายละเอียดตวัชี้วัด
กระทรวงสาธารณสุข 

4. จัดประชุมพิจารณา (ร่าง) รายละเอียด
ตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุข ร่วมกับ

ผู้บริหารและกลุ่มงานภายในสังกัด กสธฉ. 

5. เสนอรายละเอียด 
ตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุข 
ให้ ผอ.กสธฉ.พิจารณาอนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 6 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 

 

 

 

 

1.หนังสือนำเรียนถึง ผอ.กยผ.สป.  
   เพ่ือให้ทราบรายละเอียด  
   ตัวชีว้ัดกระทรวงสาธารณสุข    
   ที่ผ่านการเห็นชอบจาก 
   ผู้บริหาร กสธฉ. 
2.Template รายละเอียด 
   ตัวชีว้ัดกระทรวงสาธารณสุข    
   ที่ผ่านการเห็นชอบจาก 
   ผูบ้ริหาร กสธฉ. 
 

90 นาที 1.น.ส.วิจิตรา  พิลา 

 
 

 
 
 

1.รายละเอียดตัวชี้วดัระดับ
กระทรวงสาธารณสุข 
 

150 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 
 

รวม  1,320 นาท ี  

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 ทบทวนการดำเนินงานตัวชี ้ว ัดกระทรวงสาธารณสุขของปีที ่ผ ่านมา เพื ่อวิเคราะห์ถึงประเด็น              

การดำเนินงานที่สำเร็จหรือการดำเนินงานที่ต้องพัฒนาต่อ รวมถึงปัญหาอุปสรรคของการดำเนินงานทั้งส่วนกลาง 
(หน่วยงานที่จัดทำตัวช้ีวัด) และหน่วยงานส่วนภูมิภาค (หน่วยงานที่ดำเนินการตามตัวช้ีวัด) 

5.2 วิเคราะห์ข้อมูลการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับจังหวัด/ เขตสุขภาพจากนโยบายและแผนการดำเนินงาน  
ที่เกี่ยวข้อง โดยจัดทำความเช่ือมโยงนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนที่เกี่ยวข้อง อาทิ นโยบายกระทรวงสาธารณสุข 
นโยบายสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข นโยบายกองสาธารณสุขฉุกเฉิน นโยบายและแผนระดับชาติ              
ว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566 – 2570) และนำรายละเอียดตัวช้ีวัดภายใต้แผนปฏิบัติการด้านป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี  มาพิจารณาถึงตัวชี ้ว ัดที ่จ ังหวัด              
ต้องดำเนินการ 

5.3 จัดทำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี ้วัดกระทรวงสาธารณสุข ตามแบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี ้วัดระดับ
กระทรวงสาธารณสุข ตามที่กองยุทธศาสตร์และแผนงาน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด 

7. แจ้งเวียนและชี้แจงตัวชี้วดั
กระทรวงสาธารณสุข ให้แก่ สำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัดและเขตสุขภาพ 
รับทราบ 

6. ส่งตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุข  
ไปยัง กยผ.สป. 
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5.4 จัดประชุมพิจารณา (ร่าง) รายละเอียดตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข ร่วมกับผู้บริหารและกลุ่มงานภายใน
สังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง อาทิ กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน        
กรมควบคุมโรค 

5.5 เสนอรายละเอียดตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุขให้ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉินพิจารณาอนมุัติ 
หากเห็นชอบและอนุมัติ นำส่งให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขต่อไป           
หากไม่เห็นชอบต้องจัดประชุมเพื่อพิจารณาแก้ไขปรับปรงุรายละเอียดตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข ร่วมกับผู้บริหาร
และกลุ่มงานภายในสังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เหมาะสม 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำตัวชี้วัดระดับกระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 6 ของ 6 หน้า 

5.6 เมื่อผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เห็นชอบและอนุมัติรายละเอียดตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุข
เรียบร้อยแล้ว ต้องจัดส่งรายละเอียดตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุขไปยังกองยุทธศาสตร์และแผนงาน สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพื่อพิจารณาระดับกระทรวงสาธารณสุขต่อไป 

5.7 เมื ่อกองยุทธศาสตร์และแผนงาน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เสนอตัวชี ้วัดกระทรวง
สาธารณสุข ให้ผู้บริหารระดับกระทรวงสาธารณสุข เห็นชอบและอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ต้องแจ้งเวียนและชี้แจง
ตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข ให้แก่ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดและเขตสุขภาพ รับทราบและดำเนินการต่อไป 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 จากแผนปฏิบ ัติการด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ,              

โดย สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข, 2566 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มเอกสาร Template รายละเอียดตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข 
7.2 แบบฟอร์มหนังสือราชการ เช่น หนังส ือขออนุมัต ิ หนังส ือเชิญประชุม หนังส ือส ่ง  Template 

รายละเอียดตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข และหนังสือสรุปรายงานการประชุม เป็นต้น 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การเช่ือมโยงนโยบายและ 
    แผนการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ  
    จังหวัดและเขตสุขภาพไม่ครอบคลุม 

การเช่ือมโยงนโยบายและแผนการ
ดำเนินงานทีเ่กี่ยวข้องกบัจงัหวัด    
และเขตสุขภาพไม่ครอบคลุม 

หารือการดำเนินงานกับผู้บรหิาร
และงานทีเ่กี่ยวข้องภายใน      
กองสาธารณสุขฉุกเฉินถึงประเด็น
มุ่งเน้น 

2. การช้ีแจงรายละเอียดตัวช้ีวัด 
    กระทรวงสาธารณสุขให้แก่     
    สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดและ  
    เขตสุขภาพ รับทราบไม่ครบถ้วน 

ข้อมูลแต่ละประเด็น อาทิ การติดตาม 
เก็บรวบรวมข้อมูล ไมเ่ช่ือมประสาน 
และไม่เป็นเอกภาพ 

ตรวจสอบข้อมลูและทำความเข้าใจ
ร่วมกันภายในกองสาธารณสุข
ฉุกเฉินก่อนช้ีแจง 
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2.1.2 เรื่อง จัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-02 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน     
ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 6 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 
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ดำเนินการโดย 
งานยุทธศาสตร ์
กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานยุทธศาสตร ์

 
(นางสาวปาริฉัตร  จินดาวณิชย์) 

หัวหน้างานยุทธศาสตร ์
วันที่แล้วเสร็จ.................................................. 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 
 

(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 
หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน 

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
วันที่................................................................ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
วันที่................................................................ 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 

 
 
 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-02 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน     
ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 6 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 
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3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 ทบทวน หรอืแต่งตั้ง คณะทำงานจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัตริาชการฯ 
      ให้เป็นปจัจุบัน 

5 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน และทบทวน ข้อมูลนโยบาย ยุทธศาสตร์   
      ผลการดำเนินงานที่ผ่านมาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย  
      ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยทุธ์ของแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
      ระยะ 5 ปี 

5 

5.3 จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 5 

5.4 จัดประชุมคณะทำงานฯ เพือ่พิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบตัิราชการกองสาธารณสุข 
      ฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 

5 

5.5 เสนอแผนปฏิบัตริาชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี ให้ ผอ.กสธฉ.  
      พิจารณาอนุมัติ 

5 

5.6 แจ้งเวียนและช้ีแจงตัวช้ีวัดกระทรวงสาธารณสุข ให้แก่ สำนักงานสาธารณสุข 
      จังหวัดและเขตสุขภาพ รับทราบ 

5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 6 

 
 
 
 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-02 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน      
ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 6 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อระดมความคิดในการวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี      

และงบประมาณประจำปี ซึ่งเป็นส่วนสำคัญในการขับเคลื่อนกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
1.2 เพื่อเป็นแผนกลยุทธ์ (Strategic Plan) จากการระดมความคิดของทุกกลุ่มงานในสังกัดกองสาธารณสุข

ฉุกเฉิน เพื่อกำหนดทิศทางและตอบสนองต่อกระแสความเปลี่ยนแปลงในปัจจุบัน 
1.3 เพื ่อเป็นแผนแม่บท (Master Plan) เพื ่อกำหนดกรอบแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ         

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี และงบประมาณประจำปี 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 221 

 

1.4 เพื่อเป็นกรอบ แนวทาง ในการดำเนินงาน และให้แต่ละกลุ่มงานเกิดความเข้าใจในกระบวนการทำงาน
ของแต่ละกลุ่มงานในสังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

1.5 เพื่อเป็นกรอบ แนวทาง ในการดำเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ทางการแพทย์และการสาธารณสุข (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 แผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี และงบประมาณประจำปี เป ็นรูปแบบ            

การวางแผนที่ช่วยให้ทุกกลุ่มงานภายใต้สังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน สามารถนำไปประยุกต์ใช้กับกลุ่มงานตนเองได้
ซึ่งแผนฯ ดังกล่าว ผ่านการเห็นชอบจากผู้บริหารกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

2.2 มีการพัฒนาหน่วยงานของตนให้ทันกับสภาพการเปลี่ยนแปลง เพราะการวางแผนกลยุทธ์ให้ความสำคัญ
กับการศึกษาวิเคราะห์บริบทและสภาพแวดล้อมภายนอกหน่วยงาน การคิดวิเคราะห์ที่ท้าทายช่วยให้เกิดการริเริ่ม
สร้างสรรค์ทางเลือกใหม่ และเป็นการวางแผนพัฒนาที่ยั่งยืนและเป็นรูปแบบการวางแผนที่สอดรับกับการกระจาย
อำนาจ ซึ่งเป็นแนวทางหลักในการบริหารภาครัฐในปัจจุบัน ซึ่งสอดคล้องกับที่สำนักงานคณะกรรมการพัฒนา   
ระบบราชการได้กำหนดให้หน่วยงานภาครัฐทุกระดับมีการจัดทำแผนยุทธศาตร์ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน    
สู่มิติใหม่ของการปฏิรูประบบราชการ 

2.3 แผนกลยุทธ์เป็นเงื่อนไขหนึ่งของการจัดทำระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน (Performance Base 
Budgeting) ซึ่งสำนักงบประมาณได้กำหนดให้หน่วยงานจัดทำเพื่อกระจายอำนาจด้านงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.2 รองผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.3 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้างานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.4 เจ้าหน้าที่ภายใต้สังกัดกลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
3.5 เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องภายใต้สังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 
 
 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-02 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน      
ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 6 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    อำนวยการแผนปฏิบัต ิ
    ราชการกองสาธารณสุข 
    ฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
    แผนการจัดทำแผนปฏิบัติ 

210 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
 

1. ทบทวน หรือแต่งตัง้ คณะทำงาน
จัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ

ราชการฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
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    ราชการกองสาธารณสุข 
    ฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี  
 

 
 
 

1. การเชื่อมโยงนโยบาย  
    ยุทธศาสตร์และแผนที่เก่ียวข้อง 
2. รายละเอียดตัวชี้วดัภายใต ้
    แผนปฏิบัติการด้านป้องกัน 
    และบรรเทาสาธารณภัยทาง 
    การแพทย์และการสาธารณสุข  
    ระยะ 5 ปี 

 
 

2,100 นาท ี 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

 

 

 

1. (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ 
    กองสาธารณสุขฉุกเฉิน      
    ระยะ 5 ปี 

 

1,260 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 

 

 

 

1. สรุปประชุมหารือการจัดทำ  
    (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการกอง  
    สาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 
2. Template (ร่าง) แผนปฏิบัติ 
    ราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
    ระยะ 5 ปี ที่ผ่านการ  
    เห็นชอบจากที่ประชุมฯ 

210 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

 

 

 

1. หนังสือนำเรียนถึง ผอ.กสธฉ   
    เพ่ือให้ทราบและพิจารณา   
    (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการกอง 
    สาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี  
2. Template (ร่าง) แผนปฏิบัติ  
    ราชการ กองสาธารณสุข 
    ฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 
 
 
 
 

30 นาที 1.น.ส.วิจิตรา  พิลา 

 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-02 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน      
ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 6 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

 

1. รายละเอียดตัวชี้วดัระดับ  
    กระทรวงสาธารณสุข 
 
 
 
 
 

150 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

2. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน     
และทบทวน ข้อมูลนโยบาย ยุทธศาสตร์     

ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
เพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ตัวชี้วดั 

ค่าเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์
ของแผนปฏิบัติราชการ 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 

๓. จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 

4. จัดประชุมคณะทำงานฯ 
เพ่ือพิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี 

5. เสนอแผนปฏิบัติราชการ 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี         

ให้ ผอ.กสธฉ. พิจารณา 
อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

6. แจ้งเวียนและชี้แจงตัวชี้วดักระทรวง
สาธารณสุข ให้แก่ สำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัดและเขตสุขภาพ 
รับทราบ 
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รวม  3,960 นาท ี  

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 ทบทวน หรือแต่งตั้ง คณะทำงานจัดทำและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการฯ ให้เป็นปัจจุบัน ในกรณีคำสั่ง

ยังไม่เป็นปัจจุบัน ให้จัดทำคำสั่งฉบับใหม่ และเสนอผู้บริหารกองสาธารณสุขฉุกเฉินเห็นชอบในคำสั่ง 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน และทบทวน ข้อมูลนโยบาย ยุทธศาสตร์ ผลการดำเนินงาน          

ที่ผ่านมาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ตัวช้ีวัดค่าเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ของแผนปฏิบัติราชการ
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี อาทิ นโยบายกระทรวงสาธารณสุข นโยบายสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 
นโยบายกองสาธารณสุขฉุกเฉิน นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566 - 2570) 
และแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

5.3 จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี โดยเน้นให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) เพื่อขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติการด้านฯ 

5.4 จัดประชุมพิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี ร่วมกับผู้บริหารและ
กลุ่มงานภายในสังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  

5.5 เสนอแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี ให้ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
พิจารณาอนุม ัต ิ หากเห็นชอบและอนุม ัต ิ แจ ้งเวียนไปยังกลุ ่มงานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉินต ่อไป                   
หากไม่เห็นชอบต้องจัดประชุม เพื่อพิจารณาแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน        
ระยะ 5 ปี ร่วมกับผู้บริหารและกลุ่มงานภายในสังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้เหมาะสม 

5.6 เมื่อผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เห็นชอบและอนุมัติแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ระยะ 5 ปี เรียบร้อยแล้ว ต้องจัดส่งไปยังกลุ ่มงานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เพื ่อใช้เป็นกรอบทิศทาง              
ในการดำเนินงานต่อไป 

 
 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-02 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน      
                    ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 6 ของ 6 หน้า 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
จาก แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข, โดย สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข, 2566 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
แบบฟอร์มหนังสือราชการ เช่น หนังสือขออนุมัติ หนังสือเชิญประชุม หนังสือส่งแผนปฏิบัติราชการกอง

สาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี และหนังสือสรุปรายงานการประชุม เป็นต้น 
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8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน 
และทบทวน ข้อมูลนโยบายยุทธศาสตร์ 
และผลการดำเนินงานที่ผ่านมา   
เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ กลยทุธ์ของแผนปฏิบัติ
ราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
ระยะ 5 ปี ไม่ครอบคลุม 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน 
และทบทวน ข้อมูลนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ และผลการดำเนินงาน     
ที่ผ่านมา เพือ่กำหนดวิสัยทัศน์      
พันธกิจ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ของ
แผนปฏิบัตริาชการกองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี ไม่ครอบคลุม 

- หารือการดำเนินงานกับ
ผู้บริหารและงานที่เกี่ยวข้อง 
ภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน
ถึงประเด็นมุง่เน้น 
- ติดตามการดำเนินงานอย่างใกล้ชิด  
- รวบรวมข้อมลูผลการดำเนนิงาน   
    อย่างเป็นระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.3 เรื่อง จัดทำแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการ  

         สาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-03 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 7 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 
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ดำเนินการโดย 
งานยุทธศาสตร ์
กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานยุทธศาสตร ์

 
(นางสาวปาริฉัตร  จินดาวณิชย์) 

หัวหน้างานยุทธศาสตร ์
วันที่แล้วเสร็จ..................................................    

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มภารกจิยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์        
และสาธารณสุข 
 
 

(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 
หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน 

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
วันที่............................................................... 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
วันที่................................................................. 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 

 
 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-03 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 7 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 
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4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6 

5.1 ทบทวน หรอืแต่งตั้ง คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติการด้านฯ ให้เป็นปจัจบุัน 6 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน และทบทวน ข้อมูลนโยบาย ยุทธศาสตร์  
      ผลการดำเนินงานที่ผ่านมาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย   
      ยุทธศาสตร์ เปา้ประสงค์ กลยทุธ์ของแผนปฏิบัติการด้านฯ (แผนระดบั 3 ระยะ 5 ป)ี 

6 

5.3 จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ (แผนระดบั 3 ระยะ 5 ปี) 6 

5.4 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัตกิารด้านฯ เพื่อร่วมจัดทำ  
      (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ 

6 

5.5 เสนอเลม่ (ร่าง) แผนปฏิบัตกิารด้านฯ ให้คณะกรรมการอำนวยการแผนฯ  
      พิจารณาเห็นชอบ/อนุมัต ิ

6 

5.6 เสนอเลม่แผนปฏิบัติการด้านฯ ต่อสภาพัฒน์ฯ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ  
      นำเข้าที่ประชุม ครม.ต่อไป 

6 

5.7 เสนอเลม่แผนปฏิบัติการด้านฯ เข้าทีป่ระชุม ครม. เพือ่พิจารณาอนุมติ 6 

5.8 แจ้งเวียน/เผยแพร่เล่มแผนปฏิบัติการด้านฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รบัทราบ 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 

7 ภาคผนวก (Annexes) 7 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 7 

 
 
 
 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-03 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 7 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อระดมความคิดในการวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี     

และงบประมาณประจำปี ซึ่งเป็นส่วนสำคัญในการขับเคลื่อนกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
1.2 เพื่อเป็นแผนกลยุทธ์ (Strategic Plan) จากการระดมความคิดของทุกกลุ่มงานในสังกัดกองสาธารณสุข

ฉุกเฉิน เพื่อกำหนดทิศทางและตอบสนองต่อกระแสความเปลี่ยนแปลงในปัจจุบัน 
1.3 เพื ่อเป็นแผนแม่บท (Master Plan) เพื ่อกำหนดกรอบแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ         

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ระยะ 5 ปี และงบประมาณประจำปี 
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1.4 เพื่อเป็นกรอบ แนวทาง ในการดำเนินงาน และให้แต่ละกลุ่มงานเกิดความเข้าใจในกระบวนการทำงาน
ของแต่ละกลุ่มงานในสังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

1.5 เพื่อเป็นกรอบ แนวทาง ในการดำเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ทางการแพทย์และการสาธารณสุข (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข (แผนระดับ 3 

ระยะ 5 ปี) เป็นรูปแบบการวางแผนที่ช่วยให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการภาวะฉุกเฉิน สามารถนำไป
ประยุกต์ใช้กับหน่วยงานของตนเองได้ ซึ่งแผนฯ ดังกล่าว ผ่านการเห็นชอบจาก ครม. 

2.2 มีการพัฒนาหน่วยงานของตนให้ทันกับสภาพการเปลี่ยนแปลง เพราะการวางแผนกลยุทธ์ให้ความสำคัญ
กับการศึกษาวิเคราะห์บริบทและสภาพแวดล้อมภายนอกหน่วยงาน การคิดวิเคราะห์ที่ท้าทาย ช่วยให้เกิดการริเริ่ม
สร้างสรรค์ทางเลือกใหม่ และเป็นการวางแผนพัฒนาที่ยั่งยืนและเป็นรูปแบบการวางแผนที่สอดรับกับการกระจาย
อำนาจ ซึ่งเป็นแนวทางหลักในการบริหารภาครัฐในปัจจุบัน ซึ่งสอดคล้องกับที่สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการได้กำหนดให้หน่วยงานภาครัฐทุกระดับมีการจัดทำแผนยุทธศาตร์ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางานสู่มิติใหม่
ของการปฏิรูประบบราชการ 

2.3 แผนกลยุทธ์เป็นเงื่อนไขหนึ่งของการจัดทำระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน (Performance Base 
Budgeting) ซึ่งสำนักงบประมาณได้กำหนดให้หน่วยงานจัดทำเพื่อกระจายอำนาจด้านงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.2 รองผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.3 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้างานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3.4 เจ้าหน้าที่ภายใต้สังกัดกลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
3.5 เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องภายใต้สังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 

 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-03 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 7 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำ 
    แผนปฏิบัติการด้านฯ 

 

  

 

210 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 

 
1. ทบทวน หรือแต่งตัง้ คณะทำงานจัดทำ

แผนปฏิบัติการด้านฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
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1. การเชื่อมโยงนโยบาย  
    ยทุธศาสตร์และแผนที่  
    เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

2,100 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

 

 

 
 
 

1. (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ 
    (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี)  

840 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

 
 
 

1. สรุปประชุมเชิงปฏิบัติการ  
     คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัต ิ
     การด้านฯ 
2. (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ    
    ที่ผ่านการเห็นชอบจากที่ประชุมฯ  
3. โครงการ/กิจกรรมและ 
    งบประมาณ ภายใต ้
    แผนปฏิบัติการด้านฯ 

840 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

 

 
 
 
 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. สรุปประชุม 
3. (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ 
    ที่ผ่านการเห็นชอบจากคณะ  
    กรรมการฯ 

 

 

 

 

 

 

180 นาที 1.น.ส.ปาริฉัตร จินดาวณิชย์ 
2.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
3.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

 

 

 

 

 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-03 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 7 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

1. หนังสือนำเรียน เลขาธิการ  
    สภาพัฒนาเศรษฐกิจและ  
    สังคมแห่งชาต ิ
2. เล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการ  
   ด้านป้องกันและบรรเทา       
   สาธารณภัยทางการแพทยแ์ละ  
   การสาธารณสุข (แผนระดับ 3   
   ระยะ 5 ปี) ที่ผ่านการ  

1,260 นาที 1.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
 

2. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน และ
ทบทวน ข้อมูลนโยบาย ยุทธศาสตร ์ผลการ

ดำเนินงานที่ผ่านมา 
เพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ตัวชี้วดั 

ค่าเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์
ของแผนปฏิบัติการด้านฯ 

 (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) 

4. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติการด้านฯ       

เพ่ือร่วมจัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ 

๓. จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ 
(แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) 

5. เสนอเล่ม (ร่าง)                
แผนปฏิบัติการด้านฯ ให้คณะกรรมการ 

อำนวยการแผนฯ พิจารณา 
เห็นชอบ/อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

6. เสนอเล่มแผน 
ปฏิบัติการด้านฯ ต่อสภาพัฒน์ฯ 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ นำเข้าที่
ประชุม ครม.ต่อไป 

ไม่เห็นชอบ 
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   เห็นชอบจากผู้บริหาร สธ. 
 
 
 

 
 
 

1. หนังสือนำเรียน             
    สำนักนายกรัฐมนตร ี
2. หนังสือเห็นชอบจากสภา  
    พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม   
    แห่งชาต ิ
3. เล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการ  
    ด้านป้องกันและบรรเทา      
    สาธารณภัยทางการแพทย์  
    และการสาธารณสุข       
    (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี)       
    ที่ผ่านการพิจารณาจาก 
    สำนักงานสภาพัฒนา  
    เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ
 

180 นาที 1.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

 
 
 

 

1. หนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติ 
    การด้านป้องกันและบรรเทา 
    สาธารณภัยทางการแพทย ์
    และการสาธารณสุข        
    (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี)  
2. เล่มแผนปฏิบัติการด้าน  
    ป้องกันและบรรเทาสาธารณ 
    ภัยทางการแพทย์และการ 
    สาธารณสุข (แผนระดับ 3  
    ระยะ 5 ปี) ที่ผ่านการ 
    พิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ 
    จากคณะรัฐมนตรี ฉบับสมบูรณ ์

2,100 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.น.ส.วิจิตรา  พิลา 
2.น.ส.ผ่องฉวี วันนา 
 

รวม  7,710 นาท ี  

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-03 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 6 ของ 7 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 ทบทวน หรือแต่งตั ้ง คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติการด้านฯ ให้เป็นปัจจุบัน ในกรณีคำสั ่งยัง               

ไม่เป็นปัจจุบัน จัดทำคำสั่งฉบับใหม่ และเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุขเห็นชอบในคำสั่ง 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน และทบทวน ข้อมูลนโยบาย ยุทธศาสตร์ ผลการดำเนินงานที่ผ่าน

มาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ของแผนปฏิบัติการด้านฯ 
(แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) เพื่อเช่ือมโยงหาสิ่งทีย่ังทำไม่สำเร็จและจำเปน็ต้องดำเนินการต่อ หรือกำหนดเป้าประสงค์
ที่เป็นประโยชน์แก่ประชาชนมากข้ึน 

5.3 จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) ตามข้อมูลที่ผ่านการวิเคราะห์ 

8. แจ้งเวียน/เผยแพร่เล่มแผน 
ปฏิบัติการด้านฯ ให้หน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง รับทราบ 

7. เสนอเล่มแผน 
ปฏิบัติการด้านฯ เข้าที่ประชุม ครม.     

เพ่ือพิจารณาอนุมติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
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5.4 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติการด้านฯ เพื่อร่วมจัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ด้านฯ โดยกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมประชุมให้ยึดตามคำสั่งคณะกรรมการอำนวยการ/ คณะกรรมการ/ คณะทำงาน   
ที่เกี่ยวข้องกับแผนปฏิบัติการฯ (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) เพื่อพิจารณาเล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ (แผนระดับ 3 
ระยะ 5 ปี) ว่าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ และเพิ่มเติมข้อมูลแผนงานโครงการ/กิจกรรมที่เกี ่ยวข้อง เมื ่อได้รับ
ข้อเสนอแนะ และ/หรือข้อแก้ไขจากที่ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ แล้วจึงสรุปเป็นสรุปรายงานการประชุมฯ พร้อมทั้ง
แจ้งเวียนสรุปรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการฯ หลังจากนั้นจึงจัดทำเล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
(แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) ฉบับหลังจากมติที่ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ เสนอแนะ และ/ หรือข้อแก้ไข 

5.5 เสนอเล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ ให้คณะกรรมการอำนวยการแผนฯ พิจารณาเห็นชอบ/  อนุมัติ    
เพื่อนำข้อเสนอไปปรับปรุงให้สมบูรณ์ต่อไป  

5.6 เมื่อเล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ ผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการอำนวยการแผนฯ เรียบร้อย
แล้ว จึงเสนอเล่มแผนปฏิบัติการด้านฯ ต่อสภาพัฒน์ฯ  เพื ่อพิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ หรือให้ข้อเสนอแนะ         
ก่อน นำเข้าที่ประชุม ครม.ต่อไป 

5.7 เมื่อเล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) ผ่านการเห็นชอบจากสำนักงานสภาพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแล้ว จึงนำเล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) ดังกล่าวเสนอต่อ
สำนักนายกรัฐมนตรี เพื ่อเข้าประชุมคณะรัฐมนตรีพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติเล่ม  (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ         
(แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) และประกาศใช้ต่อไป 

5.8 เมื่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติเล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี)    
และประกาศใช้แล้ว จึงจะปรับปรุงเล่ม (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) เป็นฉบับสมบูรณ์  
ที่พร้อมเผยแพร่แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและนำไปปฏิบัติ แล้วจึงจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มแผนปฏิบัติการฯ       
(แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี) และเผยแพร่ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-STAG-03 

 
ชื่อกระบวนงาน จัดทำแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข ระยะ 5 ปี 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 7 ของ 7 หน้า 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
จาก แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข, โดย สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข, 2566 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
แบบฟอร์มหนังสือราชการ เช่น หนังสือขออนุมัติ หนังสือเชิญประชุม หนังสือสรุปรายงานการประชุม      

และหนังสือแจ้งเวียนแผน เป็นต้น 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
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1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ประเมิน และทบทวน ข้อมลู
นโยบาย ยุทธศาสตร ์และผลการ
ดำเนินงานทีผ่่านมา เพื่อกำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ตัวช้ีวัด      
ค่าเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ กลยทุธ์ของ
แผนปฏิบัติการด้านฯ (แผนระดับ 
3 ระยะ 5 ป)ี ไม่ครอบคลุม 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมิน 
และทบทวน ข้อมูลนโยบาย
ยุทธศาสตร์ และผลการดำเนินงานที่
ผ่านมา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ กลยทุธ์ ของแผนปฏิบัติ
การด้านฯ (แผนระดับ 3 ระยะ 5 ปี)        
ไม่ครอบคลุม 

- หารือการดำเนินงานกับ     
ผู้บริหารและงานที่เกี่ยวข้อง
ภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน
ให้เกิดความครอบคลมุ 

- ติดตามการดำเนินงานอย่าง
ใกล้ชิด 

- รวบรวมข้อมูลผลการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

- ตรวจสอบข้อมลูความเช่ือมโยง
กับแผนและนโยบายรัฐบาล    
ที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุม 

1. การประชุมเชิงปฏิบัติการ
คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติการ
ด้านฯ เพื่อร่วมจัดทำ (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการด้านฯ หารือ
รายละเอียดข้อมลูในแผนฯ     
ไม่ครอบคลุม ครบถ้วน 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ คณะทำงาน
จัดทำแผนปฏิบัติการ ด้านฯ เพื่อร่วม
จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านฯ   
หารือรายละเอียดข้อมลูในแผนฯ        
ไม่ครอบคลุม ครบถ้วน 

ประชุมเตรียมความพร้อม     
ภายในหน่วยงานก่อนการจัด 
ประชุม และกำหนดประเด็น 
เนื้อหาที่ตอ้งการใหห้น่วยงาน     
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้มีความ
ชัดเจน 
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    2.2 งานแผนงานและประเมินผล 
  2.2.1 เรื่อง การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 9 หน้า 

 
แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานแผนงานและประเมินผล 
กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานแผนงานและประเมินผล 

 
(นางสาววรารัตน์  ทุนทรัพย์) 

หัวหน้างานแผนงานและประเมินผล 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

 
 

(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 
หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน 

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 9 หน้า 

   

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 4 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 8 

5.1 เตรียมการจัดทำงบประมาณรายจ่าย 8 

5.2 จัดทำรายจ่ายประจำข้ันต่ำทีจ่ำเป็น 8 

5.3 จัดทำคำของบลงทุน 8 

5.4 กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำแผนงาน/โครงการ 8 

5.5 จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายเบื้องต้น Pre- ceiling 8 

5.6 เตรียมข้อมูลและเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเพื่อช้ีแจงผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 8 

5.7 ติดตามกำหนดการพิจารณางบประมาณ 8 

5.8 ปรับรายละเอียด/ วงเงินงบประมาณ 8 

5.9 งบประมาณผ่านการพจิารณา/จัดสรรใหห้น่วยงานของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 9 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 9 

7 ภาคผนวก (Annexes) 9 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 10 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 9 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อให้กองสาธารณสุขฉุกเฉิน มีคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย

ประจำปีงบประมาณ เป็นลายลักษณ์อักษรที ่แสดงถึงรายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน สอดคล้องตามแนวทาง 
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงบประมาณ 

1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย เข้าใจกระบวนการจัดทำคำของบประมาณ 
และสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
กระบวนการจัดทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปงีบประมาณ มีขั้นตอนการดำเนินงาน 5 ข้ันตอน ดงันี้

 1. ทบทวนงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 2. วางแผนงบประมาณ  
 3. จัดทำคำของบประมาณเบือ้งต้น Pre - ceiling (งบลงทนุ งบรายจ่ายอื่น งบดำเนินงาน)  
 4. การเตรียมข้อมลูช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 5. นำเสนอผู้บริหาร และการอนุมัตงิบประมาณ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 9 หน้า 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 1. พิจารณาการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย โดยทบทวนเป้าหมาย        

กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดผลสำเร็จ 
2. กำหนดแนวทางการจดัทำแผนงบประมาณรายจ่ายของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
3. พิจารณาแผนคำของบประมาณรายจ่ายของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน และให้

ความเห็นชอบ 
4. ชี ้แจง/ร่วมชี ้แจงแผนงบประมาณรายจ่ายของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน        

ต่อสภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ       
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะ
ฉุกเฉินทางการแพทย์และ
สาธารณสุข 

1. ประสานเตรียมการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายกับกลุ ่มงานต่างๆ 
ภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

2. จัดประชุมเตรียมการสำหรับการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายของ       
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ตามแนวนโยบายของกองสาธารณสุขฉุกเ ฉิน            
ที ่สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดทำคำของบประมาณของกระทรวง
สาธารณสุข นโยบายการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

3. จัดทำแผนงบประมาณรายจ่าย (รายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น/งบลงทุน/
งบรายจ่ายอื่น/งบดำเนินงาน) ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ร่วมกับกลุ่มงาน
ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 

4. จัดทำคำช้ีแจงแผนงบประมาณรายจ่ายของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
5. ประสานการเข้าช้ีแจงแผนงบประมาณรายจ่ายของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

กับกองยุทธศาสตร์และแผนงาน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
6. จัดเตรียมข้อมูลเพื ่อชี ้แจงแผนงบประมาณรายจ่ายของกองสาธารณสุข

ฉุกเฉินต่อ สภาผู ้แทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และคณะ             
อนุกรรมาธิการที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
งานแผนงานและประเมินผล 

1. จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็น/งบลงทุน/งบรายจ่ายอื่น/
งบดำเนินงาน ของกลุ่มงานตามแนวทางการจัดทำงบประมาณของกอง
สาธารณสุขฉุกเฉิน 

2. ให้ข้อมูลประกอบการช้ีแจงแผนงบประมาณรายจ่ายของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 9 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ปฏิทินงบประมาณตามที่ ครม.  
  เห็นชอบ 
 
 
 
- ภาคผนวก 14.1/14.2 
 
 
 
- ภาคผนวก 14.4 
 
 
 
- ภาคผนวก 14.3 
 
 
 
- ภาคผนวก 14.5/14.6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

มิ.ย – ส.ค.  
(2 เดือน) 

 
 
 

ก.ย. - พ.ย. 
(3 เดือน) 

 
 

ก.ย. - พ.ย. 
(3 เดือน) 

 
 

ก.ย. - ต.ค. 
(2 เดือน) 

 
 

ก.ย. - พ.ย. 
(3 เดือน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
- กลุ่มยุทธศาสตร์  
 
 
 
 
- กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
 
 
 
- ทุกกลุ่มงาน 
 
 
 
- ทุกกลุ่มงาน 
 
 
 
- กลุ่มยุทธศาสตร์,  
- ทุกกลุ่มงาน 

 

จัดทำรายจ่ายประจำขั้นตำ่ที่จำเป็น 

จัดทำคำของบลงทุน 

กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำแผนงาน/โครงการ  

จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายเบ้ืองต้น        
Pre- ceiling (รายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็น)  

งบดำเนินงาน งบลงทุน  
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ทบทวนแผนคำขอ
ตั้งงบประมาณ

และปรับปรุงแก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
เตรียมการจัดทำงบประมาณรายจ่าย  

 

เสนอผอ.กองฯ 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 9 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 

ภาคผนวก 14.5/14.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ธ.ค. - ม.ค.  
(2 เดือน) 

 
 
 
 

 
เม.ย.- พ.ค. 
(2 เดือน) 

 
 

 

พ.ค.  
(1 เดือน) 

 
 

มิ.ย. – ก.ย. 
(4 เดือน) 

 
 
 
 
- กลุ่มยุทธศาสตร ์
- ทุกกลุ่มงาน 
 
 
 
 

 
- กลุ่มยุทธศาสตร์  
 
 
 
 

- กลุ่มยุทธศาสตร์  
 
 
 
- กลุ่มยุทธศาสตร์  
 
 
 
 

รวม  1 ปี 3 เดือน  

 

 
 

 

 

 

 

เตรียมข้อมูลและเอกสารที่เก่ียวข้อง        
เพ่ือชี้แจงผอ. และกลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
เข้าร่วมการชี้แจงงบประมาณ 

 
 
 

 
ติดตามกำหนดการพิจารณางบประมาณ 

 

ปรับรายละเอียด/ วงเงินงบประมาณ 

งบประมาณผ่านการพิจารณา/ 
จัดสรรให้หน่วยงาน 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 9 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 เตรียมการจัดทำงบประมาณรายจ่าย  

- รับทราบปฏิทินงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
- แจ้งกำหนดการจัดทำคำของบประมาณและแนวทางการจัดทำ 
- จัดประชุมทบทวนวิสัยทัศน์ เป้าหมายการให้บริการผลผลิต/  โครงการ กิจกรรม ตัวชี ้ วัด  

ความสำเร็จของหน่วยงานร่วมกับกลุ่มงานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉินกลุ่ม/ ฝ่ายรวบรวมข้อมูล
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5.2 จัดทำรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 
- จัดทำรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น ประกอบด้วย เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทนพิเศษ    

ค่าเช่าบ้าน ค่าสาธารณูปโภค 
5.3 จัดทำคำของบลงทุน 

- กลุ่มยุทธศาสตร์ฯแจ้งกลุ่มงานภายในกองฯ จัดทำรายละเอียดคำของบลงทุน 
5.4  กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำแผนงาน/โครงการ  

- กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ แจ้งกลุ่มงานภายในกองฯ จัดทำแผนงาน/โครงการ ส่งกลุ่มยุทธศาสตร์ฯ  
- เชื่อมโยง แผนงาน โครงการ กิจกรรม ที่ขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ          

กับร่างกรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2568-2570) นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ 
(พ.ศ. 2558-2564) แผนการปฏิรูปประเทศ และแผนแม่บทอื่นๆ 

5.5 จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายเบื้องต้น Pre- ceiling (รายจ่ายข้ันต่ำที่จำเป็น) งบดำเนินงานงบลงทุน 
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

- กลุ ่มยุทธศาสตร์ฯ รวบรวม ข้อมูลแผนงาน/โครงการ/งบประมาณ ตรวจทานความครบถ้วน
สมบูรณ์ของคำของงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม ที่สำนักงบประมาณ
กำหนด แผนงานพื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบุคลากรภาครัฐ 

- กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ วิเคราะห์ จัดลำดับความสำคัญของกิจกรรม โครงการในแบบคำของบประมาณ          
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาของ สำนักงบประมาณกรณีมีความจำเป็นต้องปรับลดตัดทอนวงเงิน
คำของบประมาณลง 

- เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- กลุ่มยุทธศาสตร์ ดำเนินการจัดส่งคำของบประมาณเบื้องต้นให้ กยผ. เพื่อรวบรวม ตรวจสอบ     

และวิเคราะห์ในภาพรวมของกระทรวง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 9 หน้า 

5.6 เตรียมข้อมูลและเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเพื่อช้ีแจงผอ. และกลุ่มยุทธศาสตร์ฯหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายเข้าร่วม
การช้ีแจงงบประมาณ 

- จัดทำข้อมูลประกอบการช้ีแจงงบประมาณฯ/ ประเด็นคำถามคำตอบ 
- เข้าร่วมชี ้แจงงบประมาณฯ ต่อคณะกรรมาธิการ/ คณะอนุกรรมาธิการพิจารณาร่างพรบ.

งบประมาณรายจ่าย 
5.7 ติดตามกำหนดการพิจารณางบประมาณ  

- ปฏิทินงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
5.8 ปรับรายละเอียด / วงเงินงบประมาณ 

- ตามกำหนดของสำนักงบประมาณ/ กยผ. 
5.9 งบประมาณผ่านการพิจารณา/ จัดสรรให้หน่วยงานของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

- กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารรสุขจัดทำกรอบแผนปฏิบัติการ
และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- จัดประชุมกลุ่มงานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เพื่อช้ีแจงการจัดสรรงบประมาณ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีสำนักงบประมาณ 

7. ภาคผนวก (Annexes) 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม ผู้จัดทำข้อมลู 
1 แบบฟอร์มรายจ่ายประจำข้ันต่ำจำเป็น (งบดำเนินงาน) ปีงบประมาณ  กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
2 แบบฟอร์มจัดหารถยนต์เช่าของส่วนราชการ ประจำปีงบประมาณ  กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
3 แบบฟอร์มการจัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจำปี  ทุกกลุม่งาน 
4 แบบแสดงรายละเอียดรายการงบลงทุน (ส่วนกลาง ) ทุกกลุม่งาน 
5 แบบข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณ (เบือ้งต้น) กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
6 แบบฟอร์มรายละเอียดแนบคำของบประมาณรายจ่าย งบดำเนินงาน  

ค่าใช้สอย: รายการค่าสาธารณูปโภครายจ่ายประจำข้ันต่ำจำเป็น 
กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 9 ของ 9 หน้า 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายจ่ายประจำข้ันต่ำจำเป็น กลุ่มภารกิจ

อำนวยการ 
กลุ่มภารกิจ
อำนวยการ/ 

กลุ่มยทุธศาสตร์/กยผ. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

แบบแสดงรายละเอียด
รายการ 
งบลงทุน (ส่วนกลาง) 

ทุกกลุม่งาน ทุกกลุม่งาน/ 
กลุ่มยทุธศาสตร์/กยผ. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

แบบฟอร์มการจัดทำ
โครงการ/ กิจกรรม เพื่อขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปงีบประมาณ  

ทุกกลุม่งาน ทุกกลุม่งาน/ 
กลุ่มยทุธศาสตร ์

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

แบบข้อเสนองบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
งบประมาณ (เบื้องต้น) 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ/
กลุ่มยทุธศาสตร์/กยผ. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

8.  การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. ดำเนินการกรอกข้อมูลในไฟล์ตัด  
    งบประมาณ ตามรหสังบประมาณ/ 
    โครงการ/รายวัน/ภาพรวมไม่ถูกต้อง 

- ข้อมูลการควบคุมกำกบัไม่ตรงกบั  
  งานการเงินและบญัชี 

- ควบคุมกำกับกบังานการเงินและ 
บัญชีทุกครั้งทีม่ีการปรบัเปลี่ยน 
งบประมาณ 
- จัดอบรมช้ีแจงทำความเข้าใจในการ

กรอกข้อมูล 

2. จัดรายงานผลการเบิกจ่าย 
    งบประมาณโครงการ-ของแตล่ะ 
    เดือนไม่ถูกต้อง 

- ข้อมูลการควบคุมกำกบัไม่ตรงกบั 
  ข้อมูลของกองบรหิารคลัง 

- ตรวจสอบข้อมลูการกำกบั 
งบประมาณให้สอดคล้องข้อมูล
งบประมาณของกองบรหิารการคลัง 
- ให้ผูร้ับผิดชอบโครงการแจ้งข้อมูล

งบประมาณ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
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  2.2.2 เรื่อง การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 10 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานแผนงานและประเมินผล 
กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานแผนงานและประเมินผล 
 

 
(นางสาววรารัตน์  ทุนทรัพย์) 

หัวหน้างานแผนงานและประเมินผล 
วันที่แล้วเสร็จ...................................................    

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 
 

(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 
หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน 

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
วันที่................................................................. 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
วันที่.................................................................. 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 10 หน้า 

 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6 

5.1 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดบัหน่วยงาน 6 

5.2 จัดทำตัวช้ีวัดพร้อมรายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI Template) ตามแผนปฏิบัตริาชการฯ 6 

5.3 วิเคราะห์ความเหมาะสมของตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติ ราชการ/ภารกิจหลัก            
      ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

6 

5.4 จัดทำเอกสารคำรับรองการปฏิบัติราชการของ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 6 

5.5 จัดทำรายงานผลการปฏิบัตริาชการฯ รอบ ๖ เดือน 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 

7 ภาคผนวก (Annexes) 7 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 9 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 10 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื ่อใช้เป ็นมาตรฐานในการจัดทำคำร ับรองและติดตามประเมินผลการปฏิบ ัติราชการตามคำรับรอง 

การปฏิบัติราชการของหน่วยงานในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
ระเบียบปฏิบ ัติของการจัดทำคำร ับรองและติดตามประเมินผลการปฏิบ ัติราชการตามคำรับรอง  

การปฏิบัติราชการนี้ครอบคลุมตั้งแต่การศึกษากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
การคัดเลือกตัวชี ้ว ัดตามคำรับรองการปฏิบ ัติราชการ การเจรจาตัวชี ้ว ัดคำรับรองการปฏิบัติราชการกับ
คณะกรรมการ จัดทำคำรับรอง การลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการ และการ
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี 
กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการ
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย ์
และสาธารณสุข 

1. เสนอจัดตั้งคณะกรรมการจัดทำและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำ 
ร ับรองการปฏิบ ัต ิราชการของกองสาธารณส ุขฉ ุกเฉ ิน สำน ักงาน
ปลัดกระทรวง สาธารณสุข และชี ้แจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ  

2. จัดทำคู่มือการจัดทำคำรับรองและการประเมินผลการปฏิบัติ ราชการตามคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ  

3. จัดประชุมชี้แจงแนวทางปฏิบัติเพื่อจัดทำคำรับรองตามคู่มือการจัดทำคำ
รับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้แก่ผู้บริหารและเจ้าภาพตัวช้ีวัด 

4. พิจารณาและรวบรวมเอกสารคำร ับรองการปฏิบ ัติราชการของ กอง
สาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุข
ฉุกเฉินลงนาม 

5. รวบรวมผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการฯ ของทุกงาน 
รอบ 6 และ ๑๒ เดือน  

6. จัดประชุมคณะกรรมการจัดทำและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำ 
ร ับรองการปฏิบ ัต ิราชการของกองสาธารณส ุขฉ ุกเฉ ิน สำน ักงาน
ปลัดกระทรวง สาธารณสุข เพื่อตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการฯ รอบ 6 และ ๑๒ เดือน  

7. รวบรวมผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการฯ ของทุกตัวชี ้วัด รอบ ๑๒ เดือน ส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และงานบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อใช้ประกอบการประเมินเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 10 หน้า 

 
ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี 

 8. กลุ ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินฯ สรุปผลคะแนนการประเมิน        
ในภาพรวมของกอง สาธารณสุขฉุกเฉินเสนอรายงานให้ผู้บริหารและเจ้าภาพ
ตัวช้ีวัดทราบ 

เจ้าภาพตัวช้ีวัดแต่ละกลุ่มงาน
ในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

1. จัดทำตัวช้ีวัดพร้อมรายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI. Template) ตามแผนปฏิบัติ 
ราชการ/ภารกจิของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน จัดสง่ให้กลุ่มยทุธศาสตร์การ
จัดการภาวะฉุกเฉินฯ เพือ่เสนอให้คณะกรรมการจัดทำและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน พจิารณา ความเหมาะสมของตัวช้ีวัด 

2. ดำเนินการตามคำรบัรองการปฏิบัตริาชการ ประจำปีงบประมาณ ตามคู่มือฯ  
3. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ ๖ และ 12 เดือน ส่งให้กลุ่ม

ยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินฯ ภายในเวลาที่กำหนด 

คณะกรรมการจัดทำและ
ประเมินผลการปฏิบัต ิ
ราชการฯ 

1. วิเคราะห์ความเหมาะสมของตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติ ราชการ/ภารกจิหลัก
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน และนัดเจรจาความเหมาะสมของตัวช้ีวัด 

2. เจรจาความเหมาะสมของตัวช้ีวัดได้ข้อตกลงร่วมกัน ตามแผนปฏิบัตริาชการ/
ภารกิจหลัก กบัผูอ้ำนวยการและเจ้าภาพตัวช้ีวัด เพื่อเสนอให้คณะทำงาน 
ติดตามและประเมินผลฯ กลุม่พฒันาระบบบรหิาร สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข พิจารณาความเหมาะสมของตัวช้ีวัด 

3. ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานตามคำรบัรอง การปฏิบัตริาชการฯ 
รอบ ๖ เดือน และ 12 เดือน 

4. ส่งผลการติดตามความก้าวหน้าการดำเนนิงานตามคำรบัรองการปฏิบัตริาชการฯ 
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะ ฉุกเฉินฯ 
รวบรวมส่งให้เจ้าภาพตัวช้ีวัดทราบ เพื่อเร่งรัดผลการปฏิบัติงาน และ/หรือ
ปรับปรงุแก้ไข ให้ถูกต้อง 

5. ส่งสรุปผลคะแนนการติดตามผลการปฏิบัติราชการตาม คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการฯ รอบ 6 และ ๑๒ เดือน ให้กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินฯ 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 10 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- หนังสือจัดตั้งคณะกรรมการ 
  จัดทำและประเมินผลการ 
  ปฏิบัติราชการตามคำรับรอง 
  การปฏิบัติราชการของ 
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- คำสั่งคณะกรรมการจัดทำและ 
  ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ตามคำรับรองการปฏิบัติ 
  ราชการของกองสาธารณสุข 
  ฉุกเฉิน 
 
- หนังสือเชิญประชุม 
  คณะกรรมการจัดทำและ 
  ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ตามคำรับรองการปฏิบัติ 
  ราชการของกองสาธารณสุข 
  ฉุกเฉิน 
-  สรุปประชุมคณะกรรมการ  
-  รายชื่อตัวชีว้ัดกองสาธารณสุข 
   ฉุกเฉิน 
 
- หนังสือนำส่งรายชื่อตัวชี้วดั 
- รายชื่อตัวชี้วดักองสาธารณสุข 
  ฉุกเฉิน 
 
 
 

- หนังสือแจ้งผู้รับชอบให้จัดทำ 
  รายละเอียดตัวชี้วดั 
- แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัด 
- หนังสือแจ้งรายละเอียดตัวชีว้ัด 

 
- เอกสารคำรับรองการปฏิบัติ 
  ราชการราชการฯ 
- รูปเล่มคู่มือคำรับรองการปฏิบัติ 
  ราชการของกองสาธารณสุข 
  ฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ  
  พ.ศ .2568 

 
7 วัน 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
 
 

 
15 เดือน 

 
 

 
 

 
 

 

งานแผนงานและประเมินผล 

 

 

 

 

 

งานแผนงานและประเมินผล 

 

 

 
 
 
งานแผนงานและประเมินผล 

 

 
 

งานแผนงานและประเมินผล 

 

 
งานแผนงานและประเมินผล 

 

 

รวบรวมรายละเอียดตัวชีว้ัดจากกลุ่ม 
เพ่ือจัดทำรูปเล่มคู่มือคำรับรองการปฏิบัติ

ราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  

 

จัดประชุมคณะกรรมการจัดทำและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำ
รับรองการปฏิบัติราชการของกอง

สาธารณสุข เพ่ือพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัด
ประจำปีงบประมาณ 2568 

 

จัดส่งรายชื่อตัวชี้วดักองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ประจำปีงบประมาณ 2568                 
ให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 

แจ้งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดให้จัดทำรายละเอียด
ตัวชี้วัด และส่งรายละเอียด                   

ให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารพิจารณา 

 

จัดตั้งคณะกรรมการจัดทำและประเมินผล
การปฏิบัติราชชการตามคำรับรอง        

การปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุข 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 10 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- หนังสือแจ้งกลุ่มพัฒนา 
  ระบบบริหาร 
- หนังสือแจ้งเวียนกลุ่มงานที ่
  เก่ียวข้องรับทราบ 
 
 
 
 
- หนังสือติดตามรายงานผลตัวชี ้
  วัดรอบ 6 เดือน  12 เดือน 
- แนวทางการรายงานผลตัวชี้วดั   
  ตามคำรับรองการปฏิบัติ 
  ราชการฯ 
- หนังสือเชิญประชุมติดตามการ 
  ดำเนินงานตัวชี้วดัตามคำ 
  รับรอง การปฏิบัติราชการฯ  
  รอบ 6 เดือน  12 เดือน 
- สรุปประชุมติดตามการ 
  ดำเนินงานตัวชี้วดัตามคำ 
  รับรอง การปฏิบัติราชการฯ  
  รอบ 6 เดือน  12 เดือน 
- ตารางสรุปผลการดำเนินงาน 
  ตัวชี้วดั 
 
- สรุปรายงานผลการดำเนินงาน

ตัวชี้วัดตามคำรับรอง การปฏิบัติ
ราชการฯ รอบ ๖ เดือน       
12 เดือน 

- รูปเล่มรายงานผลการดำเนินงาน
ตัวชี้วัดคำรับรองกองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน ปีงบประมาณ 2568 
รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

- หนังสือนำส่งรูปเล่มรายงานผล
การดำเนินงานตวัชี้วัดคำรับรอง
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ปีงบประมาณ 2568 รอบ 6 
เดือนและ 12 เดือน 

 
7 วัน 

 
 

 

 
 

 
20 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
15 เดือน 

 
 

 
 

 
 

 

งานแผนงานและประเมินผล 

 

 

 

งานแผนงานและประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

งานแผนงานและประเมินผล 

 

รวม  101 วัน  

จัดส่งคู่มือคำรับรองการปฏิบัติราชการของ
กองสาธารณสุขฉุกเฉินให้แก่กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารและแจ้งเวียนให้กลุ่มงานที่

เก่ียวข้องรับทราบ 

 

จัดส่งรายชื่อตัวชี้วดักองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ประจำปีงบประมาณ 2568                 
ให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 

ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน
ตัวชี้วัดตามคำรับรอง การปฏิบัติราชการฯ 

รอบ ๖ เดือน  12 เดือน                    
โดยการจัดทำหนังสือติดตามและจัดประชุม

คณะกรรมการฯติดตาม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 10 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 จัดตั ้งคณะกรรมการจัดทำและประเมินผลการปฏิบัติราชชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ         

ของกองสาธารณสุข 
- จัดทำหนังสือเสนอจัดต้ังคณะกรรมการจัดทำและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการ

ปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- จัดทำ/ ทบทวนคำสั่งคณะกรรมการจัดทำและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการ

ปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
5.2 จัดประชุมคณะกรรมการจัดทำและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ     

ของกองสาธารณสุข เพื่อพิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัดประจำปีงบประมาณ 2568 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการจัดทำและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรอง   

การปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- จัดทำสรุปประชุมคณะกรรมการ 
- จัดทำรายช่ือตัวช้ีวัดกองสาธารณสุขฉุกเฉินตามมติที่ประชุม 

5.3 จัดส่งรายช่ือตัวช้ีวัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ 2568 ให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
- จัดทำหนังสือนำส่งรายช่ือตัวช้ีวัด 
- จัดทำรายการรายช่ือตัวช้ีวัดกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

5.4 แจ้งผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดให้จัดทำรายละเอียดตัวช้ีวัด และส่งรายละเอียดให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารพิจารณา 
- จัดทำหนังสือแจ้งผู้รับชอบให้จัดทำรายละเอียดตัวช้ีวัด 
- แจ้งแบบฟอร์มรายละเอียดตัวช้ีวัดให้กลุ่มงานรับทราบ 
- จัดทำหนังสือส่งรายละเอียดตัวช้ีวัดให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารพิจารณา 

5.5 รวบรวมรายละเอียดตัวช้ีวัดจากลุม่เพื่อจดัทำรปูเลม่คู่มือคำรับรองการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- รวบรวมรายละเอียดตัวช้ีวัดจากกลุ่มงาน 
- นำรายละเอียดตัวช้ีวัดมาจัดทำรูปเล่มคู่มือคำรับรองการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

5.6 จัดส่งคู่มือคำรับรองการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉินให้แก่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารและ   
แจ้งเวียนให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

- จัดทำหนังสือเพื ่อจัดส่งคู ่มือคำรับรองการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขฉุกเฉินให้แก่        
กลุ่มพัฒนาระบบบริหารและแจ้งเวียนให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

5.7 ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานตัวช้ีวัดตามคำรับรอง การปฏิบัติราชการฯ รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน  โดยการจัดทำหนังสือติดตามและจัดประชุมคณะกรรมการฯติดตาม 

- จัดทำหนังสือติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตามคำรับรอง การปฏิบัติราชการฯ 
รอบ ๖ เดือน และ รอบ 12 เดือน 2568 

- รวบรวมผลความการดำเนินงานตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ รอบ 12 เดือน 2568 เพื่อนำเข้า
เสนอผู้บริหารในประชุมติดตามผลการดำเนินงานตัวช้ีวัดรอบ 6 เดือน และ รอบ 12 เดือน 2568 

- จัดทำหนังสือจัดประชุมคณะกรรมการฯติดตามติดตามผลการดำเนินงานตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน  
และรอบ 12 เดือน 2568 

- ประชุมติดตามผลการดำเนินงานตัวช้ีวัดรอบ 6 เดือน รอบ 12 เดือน 
- สรุปผลการดำเนินงานตัวช้ีวัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
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SOP-PLAN-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 10 หน้า 

 
5.8 รวบรวมสรุปผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตามคำรับรอง การปฏิบัติราชการฯ รอบ ๖ เดือน  12 เดือน  

พร้อมจัดทำรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานตัวช้ีวัดคำรับรองกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ 2568 
และรายงานผลตัวช้ีวัดในระบบ 

- รวบรวมสรุปผลการดำเนินงานตัวช้ีวัดตามคำรับรอง การปฏิบัติราชการฯ รอบ 6 เดือน 12 เดือน 
เพื่อจัดทำรูปเล่มรายงานผล 

- จัดทำรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานตัวชี ้ว ัดคำรับรองกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปี
งบประมาณ 2568 รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

- จัดทำหนังสือจัดส่งรูปเล่มตัวช้ีวัดคำรับรองกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ 2568 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 คู ่มือการจัดทำคำรับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ         

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
6.2 คู่มือการจัดทำคำรับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับ

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

7.  ภาคผนวก (Annexes) 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม ผู้จัดทำข้อมลู 
1 แบบฟอร์มรายละเอียดตัวช้ีวัดที่เป็นเชิงปริมาณ กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
2 แบบฟอร์มรายละเอียดตัวช้ีวัดที่เป็นเชิงคุณภาพ/ข้ันตอนการดำเนินงาน กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
3 แบบฟอร์มรายละเอียดตัวช้ีวัดที่เป็นแบบผสมผสาน (Hybrid) กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
4 ตารางตัวช้ีวัดและเป้าหมายตามแผนปฏิบัตริาชการและภารกิจหลัก 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ......….. 
ทุกกลุม่งาน 

5 ตารางตัวช้ีวัดและเป้าหมายตามแผนปฏิบัตริาชการและภารกิจหลัก 
ปีงบประมาณพ.ศ. ......... ระดับบุคคล 

ทุกกลุม่งาน 

6 รายงานการประเมินตนเอง กองสาธารณสุขฉุกเฉิน (SAR Card) กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
7 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัตริาชการสำหรับตัวช้ีวัดที่เปน็เชิงคุณภาพ ทุกกลุม่งาน 
8 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัตริาชการสำหรับตัวช้ีวัดที่เปน็เชิงปริมาณ ทุกกลุม่งาน 
9 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัตริาชการสำหรับตัวช้ีวัดที่เปน็เชิงผสมผสาน 

(Hybrid) 
ทุกกลุม่งาน 

10 แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ทุกกลุม่งาน 
11 แบบประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานราชการทั่วไป ทุกกลุม่งาน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 9 ของ 10 หน้า 

 การควบคุมการบันทึก (Control of Records) 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. แบบฟอร์มรายละเอียดตัวช้ีวัด

ที่เป็นเชิงปริมาณ 
กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ, 

คณะกรรมการจัดทำ
และประเมินผลฯ 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ, 
กพร.สป. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

2. แบบฟอร์มรายละเอียดตัวช้ีวัด
ที่เป็นเชิงคุณภาพ 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ, 
คณะกรรมการจัดทำ

และประเมินผลฯ 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ, 
กพร.สป. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

3.แบบฟอร์มรายละเอียดตัวช้ีวัด 
   ที่เป็นแบบผสมผสาน (Hybrid) 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ, 
คณะกรรมการจัดทำ

และประเมินผลฯ 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ, 
กพร.สป. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

4.ตารางตัวช้ีวัดและเป้าหมาย 
   ตามแผนปฏิบัติราชการและ  
   ภารกิจหลัก ปงีบประมาณ  
   พ.ศ. …..… 

ทุกกลุม่งาน กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ
กลุ่มภารกิจ
อำนวยการ 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

5.ตารางตัวช้ีวัดและเป้าหมาย 
   ตามแผนปฏิบัติราชการและ 
   ภารกิจหลัก ปีงบประมาณ    
   พ.ศ. ......... ระดับบุคคล 

ทุกกลุม่งาน กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
กลุ่มภารกิจ
อำนวยการ 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

6.รายงานการประเมินตนเอง     
   กองสาธารณสุขฉุกเฉิน        
   (SAR Card) 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
กพร.สป. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

7.แบบฟอร์มรายงานผลการ 
   ปฏิบัติราชการสำหรับตัวช้ีวัด   
   ที่เป็นเชิงคุณภาพ/ข้ันตอนการ 

ทุกกลุม่งาน ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 

กพร.สป. 

5 ปี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

9.แบบฟอร์มรายงานผลการ 
   ปฏิบัติราชการสำหรับตัวช้ีวัด   
   ที่เป็นเชิงปริมาณ 

ทุกกลุม่งาน ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 

กพร.สป. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

10.แบบสรปุการประเมินผลการ 
     ปฏิบัติราชการ 

ทุกกลุม่งาน ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 

กพร.สป. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

11.แบบประเมินผลการ 
     ปฏิบัติงานของพนักงาน 
     ราชการทั่วไป 

ทุกกลุม่งาน กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
กพร.สป. 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 10 ของ 10 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การจัดทำรายละเอียดของตัวช้ีวัด 
    ของผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดที่          
    ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

- ความเข้าใจคลาดเคลื่อนของ 
  ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 

- ช้ีแจงแบบฟอรม์ที่ถูกต้องกับ
ผู้รบัผิดชอบที่จัดทำฟอร์มผิดนัด
ประชุมร่วมกันระหว่าง           
- ผู้รบัผิดชอบตัวช้ีวัดและ

คณะกรรมการตัวช้ีวัดกพร.สป.
เพื่อทำความเข้าใจให้ตรงกัน 

2. รายละเอียดในการรวบรวมคู่มือ 
    คำรับรองการปฏิบัติราชการและ 
    ประเมินผลการปฏิบัติราชการ    
    ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

- ยังพบรายละเอียดที่ไม่ถูกต้อง 
  ตัวช้ีวัดอยู่ 

ดำเนินการปรบัรายละเอียดตัวช้ีวัด
ตามคำแนะนำที่ให้ปรับแกอ้ย่าง
ละเอียดและตรวจสอบให้ครบถ้วน
ก่อนนำส่งอีกครัง้ 

3. รวบรวมผลการดำเนินงาน   
    โครงการ ไตรมาสที่ 1 - 4       
    ไม่ครบถ้วนและทันเวลา 

- การรวบรวมการรายงานผลการ 
  ดำเนินงานโรงการไม่ครบถ้วนและ  
  ล่าช้า 

- โทรเร่งรัดติดตามผู้รบัผิดชอบ
โครงการที่ยังไม่สง่รายงาน 
- รายงานผลการติดตามใหผู้้บริหาร 
   รับทราบเรง่รัดการติดตามต่อไป 

4. รายงานผลการดำเนินงาน 
    โครงการภายใต้แผนปฏิบัติ  
    ราชการไม่ถูกต้อง 

- การรวบรวมการรายงานผลการ 
  ดำเนินงานโครงการไม่ครบถ้วน 

ดำเนินการสอบถามผูร้ับผิดชอบ  
โครงการเพิม่เติมเกี่ยวกบัข้อมลูการ
ดำเนินงานที่ไม่ครบถ้วน 
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2.2.3 เรื่อง กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-03 

 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 8 หน้า 

                                   แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานแผนงานและประเมินผล 
กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานแผนงานและประเมินผล 

 
(นางสาววรารัตน์  ทุนทรัพย์) 

หัวหน้างานแผนงานและประเมินผล 
วันที่แล้วเสร็จ.....................................................    

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 
 

(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 
หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน 

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
วันที่.................................................................. 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
วันที่.................................................................. 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-03 

 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 8 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6 

5.1 จัดประชุมวางแผนการดำเนินงานประจำปี 6 

5.2 จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 6 

5.3 ผู้บริหารลงนาม 6 

5.4 ประกาศใช้และแจ้งเวียนแผนปฏิบัตริาชการประจำปี 6 

5.5 จัดทำแนวทางการดำเนินโครงการ/ปรับแผน 6 

5.6 เสนอผู้บริหารอนุมัติแนวทางการดำเนินงานโครงการและแผนงาน 6 

5.7 ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการรายเดอืน 6 

5.8 รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานโครงการรายไตรมาส 6 

5.9 ประเมินผลการดำเนินงานโครงการประจำปี 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 

7 ภาคผนวก (Annexes) 7 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 8 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-03 

 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 8 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1. เพื ่อจ ัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน ที ่ใช้สำหรับการติดตามและประเมินผล               

การดำเนินงานโครงการ 
2. เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ  

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและดำเนินการไปในทิศทางเดียวกัน 
3. เพื่อติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ใหทราบ

ถึงปญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนในระหว่างการดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางแกไข ปรับปรุง การดำเนินงานให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
ติดตามและประเมินผลด้านการเตรียมการ และการวางแผนโครงการการดำเนินโครงการ และการเบิกจ่าย

งบประมาณ 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

1. รวบรวมแผนงานโครงการจากทุกกลุ ่มงาน เพื ่อจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีภาพรวม          
ของหน่วยงาน 

2. ประสานงาน กำกับ เร่งรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกองสาธารณสขุ
ฉุกเฉินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

3. ศึกษา วิเคราะห์ และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจนผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 
4. การพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ 

ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการ ที่เหมาะสมกับระบบงานของหน่วยงาน รวมทั้งปรับปรุง
และประเมินตัวช้ีวัดผลสำเร็จของแผนงาน โครงการ 

5. ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและเสนอแนวทางแกไขปัญหาอุปสรรค รายงานผลความก้าวหนา
ตามแผนปฏิบัติราชการและการใช้จ่ายงบประมาณของหนวยงาน 

6. การสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมข้อมูล จัดทำระเบียบปฏิบัติงาน
เอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับการติดตามประเมินผล 

 3.2 ผู้รับผิดชอบโครงการในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. ดำเนินงานโครงการตามแผนโครงการที่กำหนด และเบิกจ่ายงบประมาณตามแนวทางที่กำหนด 
2. รายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
3. รายงานผลการดำเนินงานเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 

 3.3 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. พิจารณาและลงนามอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานพร้อมทั้งประกาศใช้ 
2. พิจารณาและกำหนดแนวทางในการแนวทางแกไขปัญหาอุปสรรค ในกรณีที่ดำเนินการไมเ่ปน็ไปตามแผน 
3. พิจารณาและมอบหมายผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการตามแนวทางแก้ไขปัญหาที่กำหนด 
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(Division of Public Health Emergency Management) 
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SOP-PLAN-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 8 หน้า 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. หนังสือประชุมวางแผนการ   
    ดำเนินงานประจำปี 
2. สรุปประชุมวางแผนการ 
    ดำเนินงานประจำปี 
 
 
 
1. หนังสือแจ้งให้ผู้รับผิดชอบ 
    โครงการจัดทำโครงการ 
2. แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 
 
 
1. หนังสือนำเสนออนุมัติ 
    แผนปฏิบัติราชการ 
2. หนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติ 
    ราชการ 
 
 
 
 
 
 
แผนปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
 
 
 
 
 
 

 
1. กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
2. กลุ่มงาน 
    ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมวางแผน 

การดำเนินงานประจำปี 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 

ผู้บริหารลงนาม 

ประกาศใช้และแจ้งเวียน 
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 8 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.  แนวทางดำเนินงานโครงการ/ 
    ปรับแผน 
2. หนังสือพิจารณาอนุมัติ 
    แนวทางดำเนินงานโครงการ/ 
    ปรับแผน 
 
 
1. แนวทางดำเนินงานโครงการ/ 
    ปรับแผนผ่านการอนุมัติ 
2. หนังสือแจ้งเวียนฯ 
 
 
 
 
 

1. รายงานผลการดำเนินงาน 
    โครงการและงบประมาณ   
    รายเดือน  
2. หนังสือเสนอรายงานผลการ  
    ดำเนินงานโครงการ 
    และงบประมาณรายเดือน 
 

1. แบบฟอร์มรายงานผลการ 
    ดำเนินงานรายไตรมาส 
2. สรุปรายงานการติดตาม      
    และประเมินผลรายไตรมาส 
 
 
 
1. รายงานประเมินผลโครงการ 
    ประจำปี 
2. หนังสือผู้บริหารเสนอรายงาน 
    การประเมินผลโครงการ  
    ประจำปี 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
 
 
 
 
 

 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
 

รวม  56 วัน  

จัดทำแนวทาง 
การดำเนินโครงการ/ปรับแผน 

 

เสนอผู้บริหาร
อนุมัติ แนวทางการ
ดำเนินงานโครงการ

และแผนงาน 

ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน
โครงการรายเดือน 

 

รวบรวมรายงาน 
ผลการดำเนินงานโครงการรายไตรมาส 

ประเมินผลการดำเนินงานโครงการ 
ประจำปี 
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งบประมาณ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 6 ของ 8 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 จัดประชุมวางแผนการดำเนินงานประจำปี 

- จัดประชุมวางแผนการดำเนินงาน เพื่อกำหนดแนวทางการจัดทำโครงการ และวางแผนการจัดสรร
งบประมาณ 

5.2 จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
- จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำโครงการ 
- รวบรวมโครงการจากทุกกลุ่มงาน เพื่อนำเสนอผู้บริหาร 
- จัดส่งโครงการงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ  
- จัดส่งโครงการให้งานพัสดุจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
- นำข้อมูลโครงการมาจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

5.3 ผู้บริหารลงนาม  
- นำเสนอแผนปฏิบัติราชการ และโครงการให้ผู้บริหารลงนาม 

5.4 ประกาศใช้และแจ้งเวียนแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
- นำเสนอแผนปฏิบัติราชการและโครงการ ให้ผู้บริหารลงนาม และประกาศใช้แจ้งเวียนแผนปฏิบัติ

ราชการ ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้บุคลากรได้รับทราบ 
5.5 จัดทำแนวทางการดำเนินโครงการ/ ปรับแผน  

- จัดทำแนวทางดำเนินงานโครงการ/ ปรับแผน 
- จัดทำหนังสือให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติแนวทางดำเนินงานโครงการ/ ปรับแผน 

5.6 เสนอผู้บริหารอนุมัติแนวทางการดำเนินงานโครงการและแผนงาน 
- ผู้บริหารลงนามอนุมัติและประกาศใช้แนวทางดำเนินงานโครงการ/ ปรับแผน 
- ดำเนินงานแจ้งเวียนแนวทางดำเนินงานโครงการ/ ปรับแผน 

5.7 ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการรายเดือน  
- ดำเนินการติดตามการดำเนินงานโครงการ 
- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานโครงการ และงบประมาณรายเดือน  
- จัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารรับทราบ 

5.8 รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานโครงการรายไตรมาส  
- รวบรวมผลการดำเนินงานโครงการจากกลุ่มงานต่างๆ 
- ประเมินผลการดำเนินงานรายไตรมาสเสนอผู้บริหาร 
- จัดทำรายงานประเมินผลการดำเนินงานจัดทำรายงานประเมินผลโครงการรายไตรมาส 

5.9 ประเมินผลการดำเนินงานโครงการประจำปี 
- ประเมินผลการดำเนินงานโครงการประจำปี โดยวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค และเสนอแนวทาง   

แก้ไขปัญหา 
- จัดทำรายงานประเมินผลโครงการประจำปี 
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ชื่อกระบวนงาน กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 7 ของ 8 หน้า 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 แผนปฏิบัติการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ 

7. ภาคผนวก (Annexes) 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม ผู้จัดทำข้อมลู 
1 แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานโครงการและงบประมาณ  กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
2 ใบแนบเรื่องการควบคุม กำกบัผลลัพธ์/ผลผลิตและการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ประจำปีงบประมาณ 2568 
ทุกกลุม่งาน 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
3 แบบฟอร์มปรบัข้ันตอนและระยะเวลาดำเนินการโครงการ ทุกกลุม่งาน 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
4 แบบฟอร์มการปรับแผน / โครงการ ประจำปงีบประมาณ 2568  

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ทุกกลุม่งาน 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
5 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน       

สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปงีบประมาณ 2568            
ประจำไตรมาสที่...................... 

ทุกกลุม่งาน 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงาน
โครงการและงบประมาณ  

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

ใบแนบเรื่องการควบคุม กำกบั
ผลลัพธ์/ผลผลิตและการเบกิจ่าย
งบประมาณกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ประจำปงีบประมาณ 2568             

ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

แบบฟอร์มปรบัข้ันตอนและ
ระยะเวลาดำเนินการโครงการ 

ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

แบบฟอร์มการปรับแผน / โครงการ 
ประจำปงีบประมาณ 2568             
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ทุกกลุม่งาน 
กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 
 

5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์

แบบรายงานผลการดำเนินงาน
โครงการของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ประจำปงีบประมาณ 2568    
ประจำไตรมาสที่...................... 

ทุกกลุม่งาน 
 

 
 
 

กลุ่มยทุธศาสตร์ฯ 5 ป ี - แฟ้มเอกสาร 
- ข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส ์
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-PLAN-03 

 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 8 ของ 8 หน้า 

8.  การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. รวบรวมโครงการไม่ครบถ้วน     
    จากทุกกลุ่ม/งานและไม่ทันเวลา 

เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยรายละเอียด
ในโครงการหลายครั้งทำให้มบีาง  
กลุ่มงานที่ยังไมส่่งโครงการ ทำให้
การรวบรวมไม่ครบถ้วนและล่าช้า 

- โทรติดตามเรง่รัดรายกลุม่งาน    
ให้ดำเนินการสง่ 

- แจ้งผลการติดตามใหผู้้บริหาร 
    รับทราบ เพื่อเรง่รัดผู้รบัผิดชอบ  
    ต่อไป 
- ควรให้ผูร้ับผิดชอบโครงการ

หารือรายละเอียดการจัดทำ
โครงการร่วมกับหัวหน้าควบคุม
กำกับ เพื่อความชัดเจนในการ
จัดทำโครงการ 

2. รายละเอียดโครงการยงัม ี
    ข้อผิดพลาดและไมส่อดคล้อง    
    กับยุทธศาสตร ์

การตรวจสอบรายละเอียดกิจกรรม
และผลผลิตของโครงการไม่ครบถ้วน 

- ดำเนินการตรวจสอบร่วมกับ
ผู้รบัผิดชอบและหัวหน้ากลุ่ม 
เพื่อใหเ้กิดความชัดเจน และ
กระชับเวลา 

- จัดการอบรมสร้างความเข้าใจ    
    ในการจัดทำโครงการ 
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    2.3 งานพัฒนาองค์กร 
  2.3.1 เรื่อง การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 6 หน้า 

    แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบตัิงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาองค์กร  
กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาองค์กร  
 
 

(นางสาววริศรา มงคลตระกลูสุข) 
หัวหน้างานพฒันาองค์กร 

วันที่แล้วเสร็จ...................................................  

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

วันที่................................................................. 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
วันที่................................................................ 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 6 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4-5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 สำรวจความต้องการฝึกอบรมหลักสูตร (Training Needs)   5 

5.2 ประมวลผลข้อมลูความต้องการรายวิชา (Training Needs) 5 

5.3 นำผลการวิเคราะห์ข้อมลู (Training Needs) เข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการพัฒนา 
      บุคลากร กองสาธารณสุขฉุกเฉิน (HRD) 

5 

5.4 จัดทำแผนพฒันารายบุคคล IDP ตามข้อมลูที่ได้วิเคราะห์ผลในที่ประชุม HRD 5 

5.5 จัดส่งแผนข้อมลู IDP ให้กบับุคลากร และกองบริหารทรัพยากรบุคคลและ 
      ดำเนินการ/อบรม ในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

5 

5.6 สรปุผลการอบรมตามแผน IDP เข้าในที่ประชุม เพื่อใหผู้้บริหาร/เจ้าหน้าที่ได้ 
      รับทราบ 

5 

5.7 นำสรปุผลข้อมลูตามแผน IDP ที่ผ่านการประชุม นำมาพัฒนา/ปรับปรงุแผน  
      ในปีงบประมาณถัดไป 

6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 6 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 6 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจ และมีทักษะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานราชการ 
1.2 เพื่อเสริมสร้างองค์ความรู้ให้แก่บุคลากร และสามารถนำองค์ความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทาง 

ในการปฏิบัติงานพัฒนาระบบงานในองค์กรให้มีคุณภาพ 
1.3 เพิ่มทักษะสร้างความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงานให้ดีข้ึน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
การพัฒนาบุคลากร โดยมีความจำเป็นที่บุคลากรต้องได้รับการพัฒนาองค์ความรู้และสมรรถนะทั้ง 5 ด้าน

อย่างต่อเนื่อง ได้แก่ การมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิ การบริการ การสั่งสมความเช่ียวชาญในอาชีพ การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการทำงานเป็นทีม มุ่งหวังให้บุคลากรเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทักษะที่จำเป็น     
ต่อการปฏิบ ัติงานราชการ อันนำความรู ้ไปส ู ่การประยุกต์ใช้ในการปฏิบ ัติงานได้อย่างมีประสิทธ ิภาพ                     
มีพลังสร้างสรรค์ มีจิตสาธารณะ มุ่งผลสำเร็จ และมีทัศนคติที่ดีในหน้าที่จนสามารถเป็นผู ้น ำในการขับเคลื ่อน
ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขในการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน ซึ ่งเป็นภารกิจหลัก          
ขององค์กรให้บรรลุเป้าหมายได้ 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.2 รองผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.3 หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.4 เจ้าหน้าที่ภายใต้สังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉินทุกท่าน 
3.5 งานพัฒนาองค์กร กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 6 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

คำสั่งคณะกรรมการ         
พัฒนาบุคลากร 
 

240 นาที 1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 

2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

 เอกสารการประมวลผลข้อมูล
ความต้องการรายวิชา     
(Training Needs) 

180 นาที 1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 

2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

    

  
 
 
 
 
 
 
 

Slide ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
(Training Needs) 
 

180 นาที 1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 

2.นายอัครเดช เป็งจันตา 
 
 
 
 

 
 
 

แผนพัฒนารายบุคคล IDP 
 

240 นาที 1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 

2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

 
 

แผนพัฒนารายบุคคล IDP 
 
 
 

60 นาที 1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 

2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

 
 

เอกสารสรุปผลการอบรมตาม
แผน IDP 

240 นาที 1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 
2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

 
 
 

เอกสารสรุปผลการอบรมตาม
แผน IDP 
 

240 นาที 1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 
2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

 
 

 

เอกสารสรุปผลการอบรมตาม
แผน IDP 

 

240 นาที 
 
1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 
2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

รวม  1,740 นาท ี  

1. คำสั่งคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 

2. สำรวจความต้องการฝึกอบรมหลักสูตร 
(Training Needs)   

4. นำผลการวิเคราะห์ข้อมูล  
(Training Needs)                                                                                  

เข้าที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน (HRD) 

5. จัดทำแผนพัฒนารายบุคคล IDP 
ตามข้อมูลที่ได้วิเคราะห์ผลในที่ประชุม HRD 

 

6. ดำเนินงานตามแผนพัฒนารายบุคคล IDP 
 

7. สรุปผลการอบรมตามแผน IDP 
 เพ่ือให้ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ได้รับทราบ  

 

5. จัดส่งแผนข้อมูล IDP ให้กับบุคลากร    
และกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

และดำเนินการ/อบรม ในส่วนที่เก่ียวข้อง 

3. ประมวลผลข้อมูลความต้องการรายวิชา 
(Training Needs) 

8. นำสรุปผลข้อมูลตามแผน IDP 
นำมาพัฒนา/ปรับปรุงแผน ในปีงบประมาณถัดไป 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 6 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 สำรวจความต้องการฝึกอบรมหลักสูตร (Training Needs) คือ การสำรวจความต้องการการฝึกอบรม

หลักสูตร หรือหัวข้อที่บุคลากรสนใจและสอดคล้องกับบทบาทภารกิจของหน่วยงาน และสามารถนำองค์ความรู้    
ไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้ 

5.2 ประมวลผลข้อมูลความต้องการรายวิชา (Training Needs) คือ การนำผลการสำรวจความต้องการ
ฝึกอบรมหลักสูตร (Training Needs) มาจัดกลุ ่มรายวิชาที ่สอดคล้องและมีเนื ้อหาที ่ใกล้เคียงกัน จัดลำดับ
ความสำคัญตามความต้องการของการฝึกอบรม และความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 

5.3 นำผลการว ิ เคราะห ์ข ้อม ูล (Training Needs) เข ้าท ี ่ประชุมคณะกรรมการพ ัฒนาบ ุคลากร                  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน (HRD) คือ การนำเสนอข้อมูลที่ผ่านการประมวล วิเคราะห์ และจัดลำดับแล้วเป็นข้อมูล
นำเข้าในการประชุม เพื่อพิจารณาคัดเลือกเป็นรายวิชาที่บุคลากรในหน่วยงานต้องได้รับการพัฒนา  

5.4 จัดทำแผนพัฒนารายบุคคล IDP ตามข้อมูลที่ได้วิเคราะห์ผลในที่ประชุม HRD คือการจัดทำแผนพัฒนา
รายบุคคลประจำปีงบประมาณ ซึ่งมีการลงนามโดยผู้บริหารหน่วยงาน 

5.5 จัดส่งแผนข้อมูล IDP ให้กับบุคลากร และกองบริหารทรัพยากรบุคคลและดำเนินการ/อบรมในส่วน     
ที่เกี่ยวข้อง คือ การเผยแพร่แผนพัฒนารายบุคคลประจำปีงบประมาณ ให้แก่บุคลากรในหน่วยงานและจัดส่ง     
สำเนาแผนฯ ให้แก่กองบริหารทรัพยากรบุคคลและจัดการอบรมในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5.6 สรุปผลการอบรมตามแผน IDP เข้าในที่ประชุม เพื่อให้ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ได้รับทราบ  คือการทำ
รายงานสรุปผลการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ และนำเสนอผลการดำเนินงานต่อที่ประชุมหน่วยงาน 

5.7 นำสรุปผลข้อมูลตามแผน IDP ที่ผ่านการประชุม นำมาพัฒนา/ปรับปรุงแผนในปีงบประมาณถัดไป     
คือ การนำข้อแนะนำ ข้อเสนอจากที่ประชุม มาพัฒนาแผนฯ ในปีงบประมาณถัดไป  

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
คู่มือการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP), กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข,2562 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มสำรวจความต้องการฝึกอบรมหลักสูตร (Training Needs)   
7.2 แบบฟอร์มจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 6 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. บุคลากรกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
    ไม่ได้รับการพฒันาตามแผนฯ 

บุคลากรกองสาธารณสุขฉุกเฉินไม่ได้
รับการพัฒนาตามแผนฯ 

ปรับรูปแบบและแนวทางการพฒันา
จากการเรยีนรู้ในหอ้งเรียน เป็นการ
พัฒนาโดยการเรียนรู้ด้วยระบบ
ออนไลน์ หรอืการเรียนรู้ด้วยตนเอง 

2. ติดตามการดำเนินการตาม 
    แผนพัฒนาบุคลากร             
    กองสาธารณสุขฉุกเฉิน           
    ได้ไม่ครบถ้วน 

ติดตามการดำเนินการตาม
แผนพัฒนาบุคลากร กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน ได้ไม่ครบถ้วน 

จัดทำเป็นเอกสารเพือ่กำกบัติดตาม
ผลการปฏิบัต ิ
 

3. รายงานผลการดำเนินการตาม  
    แผนพัฒนาบุคลากร              
    กองสาธารณสุขฉุกเฉิน            
    ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

รายงานผลการดำเนินการตาม
แผนพัฒนาบุคลากรกองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

จัดทำเป็นเอกสารเพือ่กำกบัติดตาม
ผลการปฏิบัต ิ
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2.3.2 เรื่อง การจัดทำการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 6 หน้า 

 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาองค์กร  
กลุ่มยทุธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาองค์กร  

 
(นางสาววริศรา มงคลตระกลูสุข) 

หัวหน้างานพฒันาองค์กร 
วันที่แล้วเสร็จ...........................................   

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

 
 

(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 
หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉิน 

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
วันที่......................................................... 

อนุมัติโดย 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันที่....................................................... 
วันท่ีประกาศใช้  1 มีนาคม พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 6 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 4-5 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 5 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการสง่เสริมคุณธรรม  
      กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

5 

5.2 จัดทำแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ด้านการประกาศ  
      เจตนารมณ์ 

5 

5.3 จัดทำหนงัสือราชการ แจง้วัน เวลา และสถานที่ ในการประกาศเจตนารมณ์  
      ให้กับบุคลากรกองสาธารณสุข 

5 

5.4 เตรียมข้อมูล/คำกล่าว/อุปกรณ์ ในการประกาศเจตนารมณ์ร่วมกนัเป็น         
      ลายลักษณ์อักษร 

5 

5.5 พิธีการประกาศเจตนารมณ์เป็นลายลกัษณ์อักษร พร้อมภาพถ่ายกิจกรรม 5 

5.6 เผยแพร่ข้อมลู/ภาพกิจกรรมการประกาศเจตนารมณ์รว่มกันเป็นลายลกัษณ์ 
      อักษรผ่านทางเว็บไซต์ พร้อมติดประกาศบนป้ายประชาสัมพันธ์ 

5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 6 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 6 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อขับเคลื่อนแผนส่งเสริมคุณธรรม กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
1.2 เพื่อพัฒนากองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้เป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ ตามแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม    

กระทรวงสาธารณสุข 
1.3 เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ขับเคลื่อนแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงสาธารณสุขให้เกิด

ผลสัมฤทธิ์ในเชิงประจักษ์ ตามวิสัยทัศน์ “เป็นองค์กรคุณธรรมอย่างยั่งยืน” ภายใต้หลักการ “คุณธรรมนำการ
พัฒนา” โดยกำหนดให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง             
ต้องดำเนินการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ อย่างต่อเนื่อง ภายใต้การดำเนินการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบภายใต้
คุณธรรมประจำชาติ คือ พอเพียง วินัย สุจริต จิตอาสา กตัญญู และแนวทางปฏิบัติตามจรรยาบรรณกระทรวง
สาธารณสุข (MOPH Code of Conduct) ดังนั ้น กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ที ่เป็นหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง จึงมีความจำเป็นจะต้องขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมไปสู่การปฏิบัติเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธ์ิในเชิงประจักษ์ให้เป็นองค์กร
คุณธรรมต้นแบบอย่างยั่งยืน  

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.2 รองผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.3 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้างานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.4 เจ้าหน้าที่ภายใต้สังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉินทุกท่าน 
3.5 งานพัฒนาองค์กร กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 6 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 

 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

240 นาที 
 

1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 
2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

 
 
 

แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ด้านการ
ประกาศเจตนารมณ์ ที่ผู ้บริหาร
หน่วยงานลงนามเห็นชอบ 
 

420 นาที 
 

คณะทำงานขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม 

  
 

เอกสารการประกาศเจตนารมณ์ 
และภาพถ่ายกิจกรรม 

5 นาที บุคลากรกองสาธารณสขุ

ฉุกเฉิน 

 
 
 

เอกสารการโหวต/ ประกาศผล

คัดเลือกบุคลากรในสังกัดที่ทำ

ความดีจนเป็นแบบอย่างได้ 

 

240 นาที 
 

คณะทำงานขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม 

 

 
 
 
 

ภาพ/ สรุปผลกิจกรรมแสดงผล
งานวิชาการ 
 
 
 

840 นาที 
 

บุคลากรกองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 

 

 
 
 

เอกสารสรุปประชุมถอดบทเรียน
การดำเนินการเป็นองค์กร
คุณธรรมต้นแบบ 
 
 

240 นาที 
 

คณะทำงานขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม 
 

 
7. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติ 
การส่งเสริมคุณธรรมของหน่วยงาน 

 

เอกสารสรุปผลการประเมินผล 
และรายงานผลการดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมของหน่วยงาน  
 

240 นาที 1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 
2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

รวม  2,225 นาท ี  

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม  

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการ 
ส่งเสริมคุณธรรมกองสาธารณสุขฉุกเฉิน                    

3. ประกาศเจตนารมณ์ร่วมกันเป็น 
ลายลักษณ์อักษร 

 

4. คัดเลือกบุคลากรในสังกัดที่ทำความดี
จนเป็นแบบอย่างได้ 

 

 
5. เข้าร่วมกิจกรรมแสดงผลงานวิชาการ   

เพ่ือถ่ายทอด ขยายผล และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 

6. ประชุมถอดบทเรียนการดำเนินการ
เป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 6 ของ 6 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 จัดทำคำสั ่งแต่งตั้งคณะทำงานขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กองสาธารณสุขฉุกเฉิน       

คือการจะตั้งคณะทำงานของหน่วยงาน ขับเคลื่อนการดำเนินงานส่งเสริมคุณธรรม 
5.2 จ ัดทำแผนปฏิบ ัติการส่งเสร ิมคุณธรรมกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ด้านการประกาศเจตนารมณ์               

คือ การจัดทำแผนการส่งเสริมคุณธรรม และการประกาศเจตนารมณ์การต่อต้านการทุจริตตามแนวทาง               
ของกระทรวงสาธารณสุข 

5.3 จ ัดทำหนังสือราชการ แจ้งวัน เวลา และสถานที ่ ในการประกาศเจตนารมณ์ ให ้ก ับบุคลากร  
กองสาธารณสุข คือ การจัดทำหนังสือราชการแจ้งเวียนบุคลากรรว่มกันประกาศเจตนารมณ์การเป็นองค์กรคุณธรรม 

5.4 เตรียมข้อมูล/คำกล่าว/อุปกรณ์ ในการประกาศเจตนารมณ์ร่วมกันเป็นลายลักษณ์อักษร คือ การเตรียม
ข้อมูลสำหรับการประกาศเจตนารมณ์ 

5.5 พิธีการประกาศเจตนารมณ์เป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมภาพถ่ายกิจกรรม คือ การจัดพิธีการประกาศ
เจตนารมณ์ การกำหนดรูปแบบและกระบวนการ 

5.6 เผยแพร่ข้อมูล/ภาพกิจกรรมการประกาศเจตนารมณ์ร่วมกันเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านทางเว็บไซต์  
พร้อมติดประกาศบนป้ายประชาสัมพันธ์ คือ การเผยแพร่การประกาศเจตนารมณ์ของหน่วยงานที่มีการลงลายมือ
ช่ือของบุคลากรในหน่วยงานบนเว็บไซต์ และติดบนป้ายประชาสัมพันธ์ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
คู่มือขับเคลื่อนการดำเนินการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
 แบบฟอร์มการจัดทำแผนจัดทำแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
ข้ันตอนการประกาศเจตนารมณ์
ร่วมกันเป็นลายลักษณ์อักษรไม่
ครบถ้วนตามกระบวนการ เนือ่งจาก
บุคลากรผูเ้กี่ยวข้องติดภารกจิ 

ข้ันตอนการประกาศเจตนารมณ์
ร่วมกันเป็นลายลักษณ์อักษรไม่
ครบถ้วนตามกระบวนการ เนือ่งจาก
บุคลากรผูเ้กี่ยวข้องติดภารกจิ 

การจัดทำหนังสือราชการเพื่อให้
บุคลากรผูเ้กี่ยวข้องได้มีการลงนาม
ประกาศเจตนารมณ์ร่ามกันอย่างเป็น
ลายลักษณ์อกัษรให้ครบถ้วน            
ในภายหลัง 
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2.3.3 เรื่อง การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจากกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจาก
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 4 ของ 6 หน้า 

 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาองค์กร  
กลุม่ยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาองค์กร  

 
(นางสาววริศรา มงคลตระกลูสุข) 

หัวหน้างานพฒันาองค์กร 
วันที่แล้วเสรจ็......................................................... 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

หัวหน้ากลุ่มยทุธศาสตรก์ารจัดการภาวะฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

วันที่..................................................................... 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
วันที่................................................................ 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-03 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 271 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
ชื่อกระบวนงาน การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจาก
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 

หน้า 2 ของ 6 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 4-5 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 5 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 แต่งตั้งคำสั่งคณะทำงานด้านการสำรวจความพึงพอใจของผูร้ับบรกิารจาก 
      กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

5 

5.2 ทบทวนภารกจิหลักของหน่วยงาน กระบวนงานหลกัตามพันธกิจ/บริการ/  
      กิจกรรม/โครงการ หรอืผลผลิตทีส่่งมอบให้ผูร้ับบรกิาร 

5 

5.3 วิเคราะห์ข้อมลูผู้รบับริการของหน่วยงาน พร้อมกำหนดประชากร ขนาดตัวอย่าง  
      และวิธีการสุ่ม 

5 

5.4 พจิารณาแบบสำรวจความพึงพอใจให้สอดคล้องกับภารกิจ 5 

5.5 ดำเนินการสำรวจความพงึพอใจของผู้รบับริการแกห่น่วยงานผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
      ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ผ่านทางช่องทางหนังสือ 

6 

5.6 ติดตามให้ผู้รับบริการตอบแบบสอบถามให้ครบถ้วนตามจำนวนกลุ่มตัวอย่าง และ 
      ระยะเวลาที่กำหนด 

6 

5.7 วิเคราะห์ผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้รบับริการฯ 6 

5.8 ประชุมแจ้งผลข้อมลูการสำรวจความพึงพอใจใหผู้้บริหาร/เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 6 

5.9 นำข้อมูลสรุปผลการประชุมฯ มาวิเคราะห์พัฒนา กองสาธารณสุขฉุกเฉิน        
      และแก้ไข ปรับปรุง ในปงีบประมาณถัดไป 

6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 6 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจาก
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 6 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อศึกษาความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อคุณภาพการให้บริการภาพรวม ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
1.2 เพื ่อนำผลการสำรวจที่ได้มาวิเคราะห์ และประเมินผล และหาแนวทางในการปรับปรุง พัฒนาการ

ให้บริการของกองสาธารณสุขฉุกเฉินต่อไป 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
การสำรวจความพึงพอใจของผู ้ร ับบริการต่อคุณภาพการให้บริการภาพรวม เพื ่อสำรวจความพึงพอใจ         

ของผู ้รับบริการที ่มีผลต่อผลลัพธ์ของการบริการของกองสาธารณสุขฉุกเฉินที ่ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงาน        
และให้ข้อมูลตอบสนองต่อการปฏิบัติงานร่วมกับส่วนราชการทั ้งภายในและภายนอกกระทรวงสาธารณสุข            
อย่างบูรณาการและมีความสอดคล้องกัน รวมถึงสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อนโยบาย     
ของรัฐบาลด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการแพทย์และการสาธารณสุข เพื่อนำข้อมูลมาวิเคราะห์
และพัฒนากระบวนงานในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.2 รองผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.3 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้างานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
3.4 เจ้าหน้าที่ภายใต้สังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉินทุกท่าน 
3.5 งานพัฒนาองค์กร กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินฯ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจาก
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 4 ของ 6 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 

ข้อมูลภารกิจหลักของหน่วยงาน 
กระบวนงานหลักตามพันธกิจ 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 

360 นาที 
 

คณะทำงานสำรวจความ 
พึงพอใจ 

 
 
 
 

ข้อมูลการวิเคราะห์ผู้รับบริการ
ของหน่วยงาน 

 

 

 

240 นาที 
 

คณะทำงานสำรวจความ 
พึงพอใจ 
 
 

 แบบสำรวจความพึงใจ 

 

420 นาที 

 

 

 

 

 

คณะทำงานสำรวจความ 
พึงพอใจ 

 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งเวียนการสำรวจความ
พึงพอใจฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

420 นาที 
 

1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 
2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

1. ทบทวนภารกิจหลักของหน่วยงาน 
กระบวนงานหลักตามพันธกิจ/       

บริการ/กิจกรรม/โครงการ                            
หรือผลผลิตที่ส่งมอบให้ผู้รับบริการ 

2. วิเคราะห์ข้อมูลผู้รับบริการ            
ของหน่วยงาน พร้อมกำหนดประชากร  

ขนาดตัวอยา่งและวธิีการสุ่ม 

 

3. พิจารณาแบบสำรวจ                  
ความพึงพอใจให้สอดคล้องกับภารกิจ 

4. ดำเนินการสำรวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการแก่หน่วยงานผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน                
ผ่านทางช่องทางหนังสือราชการ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจาก
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 5 ของ 6 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

 

- 

 

 

 

 

 

840 นาที 
 

1.น.ส.วรศิรา มงคลตระกูลสุข 
2.นายอัครเดช เป็งจันตา 

 
 
 

 

เอกสารผลการวิเคราะห์การสำรวจ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการฯ 

 

 

840 นาที คณะทำงานสำรวจความ  

พึงพอใจ 
 

 
 
 

 

เอกสารผลการวิเคราะห์การสำรวจ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการฯ 

 

 

840 นาที คณะทำงานสำรวจความ   

พึงพอใจ 
 

 
 
 
 
 

เอกสารผลการวิเคราะห์การ
สำรวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

420 นาที คณะทำงานสำรวจความ   

พึงพอใจ 
 

รวม  4,380 นาท ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ติดตามให้ผู้รับบริการตอบแบบสอบถาม  
ให้ครบถ้วนตามจำนวนกลุ่มตัวอย่าง          

และระยะเวลาที่กำหนด 
 

6. วิเคราะห์ผลการสำรวจความพึงพอใจ    
ของผู้รับบริการฯ 

7. ประชุม แจ้งผลข้อมูลการสำรวจ         
ความพึงพอใจให้ผู้บริหาร/ เจ้าหน้าที่  

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

8. นำข้อมูลสรุปผลการประชุมฯ 
มาวิเคราะห์พัฒนากองสาธารณสุขฉุกเฉิน           
และแก้ไข ปรับปรุง ในปีงบประมาณถัดไป 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-HRD-03 

 
ชื่อกระบวนงาน การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจาก
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 6 ของ 6 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอน (Procedure Details) 
5.1 ทบทวนภารกิจหลักของหน่วยงาน กระบวนงานหลักตามพันธกิจ/  บริการ/ กิจกรรม/ โครงการ           

หรือผลผลิตที่ส่งมอบให้ผู้รับบริการ คือ การทบทวนภารกิจของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลนำเข้าในการกำหนด        
หัวข้อของการสำรวจความพึงพอใจ 

5.2 วิเคราะห์ข้อมูลผู ้รับบริการของหน่วยงาน พร้อมกำหนดประชากร ขนาดตัวอย่างและวิธีการสุ่ม         
คือ การกำหนดกลุ่มตัวอย่างผู้รับบริการของหน่วยงาน ขนาดของประชากร และวิธีการสุ่ม 

5.3 พิจารณาแบบสำรวจความพึงพอใจให้สอดคล้องกับภารกิจ คือ การการพิจารณารายละเอียดเนื้อหา
ข้อมูลในการกำหนดหัวข้อในแบบฟอร์มการสำรวจ 

5.4 ดำเนินการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการแก่หน่วยงานผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน ผ่านทางช่องทางหนังสือ 

5.5 ติดตามให้ผู้รับบริการตอบแบบสอบถามให้ครบถ้วนตามจำนวนกลุ่มตัวอย่าง และระยะเวลาที่กำหนด 
5.6 วิเคราะห์ผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการฯ คือ การวิเคราะห์ผลการสำรวจความพึงพอใจ  

ที่ได้รับ รวมถึงข้อเสนอแนะในการพัฒนาการบริการ 
5.7 ประชุม แจ้งผลข้อมูลการสำรวจความพึงพอใจให้ผู้บริหาร/ เจ้าหน้าที่ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
5.8 นำข้อมูลสรุปผลการประชุมฯ มาวิเคราะห์พัฒนา กองสาธารณสุขฉุกเฉิน และแก้ไข ปรับปรุง            

ในปีงบประมาณถัดไป 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
แบบการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจากกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 7. ภาคผนวก (Annexes) 
   - ไม่มี 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การสำรวจข้อมูลความพึงพอใจ 
    ของผู้รับบริการ กองสาธารณสุข 
    ฉุกเฉินไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
    ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 

การสำรวจข้อมูลความพึงพอใจ     
ของผู้รับบริการ กองสาธารณสุข
ฉุกเฉินไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 

จัดทำเป็นหนังสือราชการ เพื่อสำรวจ
เพิ่มเติม (ขยายระยะเวลา) 
 

2. ติดตามข้อมูลผลการสำรวจความ 
    พึงพอใจของผู้รบับริการ          
    กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ไม่ครบถ้วน  
    ตามกำหนดเวลา 

ติดตามข้อมูลผลการสำรวจความพึง
พอใจของผู้รบับริการ กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน ไม่ครบถ้วนตามกำหนดเวลา 

จัดทำเป็นหนงัสือราชการ          
เพื่อขอความอนุเคราะห์ติดตาม    
ผลการสำรวจ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOPs) 

ของ 
กลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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3. กลุ่มภารกิจจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
    3.1 งานพัฒนาระบบศูนยป์ฏิบัติการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสขุ 

  3.1.1 เรื่อง การบริหารจัดการ เพื่อการสื่อสาร สั่งการ การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข (Video Conference/ Web Conference) 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-EOC/LO-01 

ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการเพื่อการสื่อสาร สั่งการ    
การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
(Video Conference/ Web Conference) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 14 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
กลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นางสาวณัฐชญา น้อยยา) 

หัวหน้างานพฒันาระบบศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-EOC/LO-01 

ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการ เพื่อการสื่อสาร สั่งการ    
การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
(Video Conference/ Web Conference) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 14 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแต่ ละข้ันตอนยอ่ย (Detail) 6 

5.1 ก่อนการประชุม 6 

5.2 ระหว่างการประชุม  7 

5.3 ภายหลังการประชุม  7 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 8 

7 ภาคผนวก (Annexes) 9 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 14 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-EOC/LO-01 

ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการ เพื่อการสื่อสาร สั่งการ    
การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
(Video Conference/ Web Conference) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 14 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการบริหารจัดการเพื่อการสื่อสาร สั่งการ การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์        

และสาธารณสุข ร่วมกับส่วนภูมิภาคทั่วประเทศ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ที่มีข้ันตอน          
การปฏิบัติงานชัดเจน สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน (Scope) 
เป็นแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการเพื ่อการสื ่อสาร สั ่งการ การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์         

และสาธารณสุขร ่วมกับส่วนภูม ิภาคทั ่วประเทศและหน่วยงานท ี ่เก ี ่ยวข้อง ผ ่านเคร ือข่ายอินเตอร์เน็ต               
(Video Conference/ Web Conference) รวมถึงการดำเนินงานของศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์       
และสาธารณสุข (Public Health Emergency Operation Center) ทุกระดับ 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

    มีหน้าที่ เสนอ/ รับคำสั่งจากปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพื่ออนุมัติการจัดประชุมทางไกล 
3.2 งานพัฒนาระบบศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข มีหน้าที่ ดังนี้ 

- จัดทำทำเนียบเครือข่าย/ จัดหาช่องทาง การประสานงาน หน่วยงานส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค    
เพื่อให้การปะสานการเข้าร่วมประชุมทางไกล ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบได้อย่างรวดเร็ว 

- ประสานการจัดประชุมทางไกลผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ประสานเตรียมสถานที่/  ห้องประชุม     
และระบบการประชุม 

- ประสานหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อมูลนำเข้าการประชุมทางไกล 
- สรุปการประชุม ข้อสั่งการ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างรวดเร็ว 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 14 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 

ไม่มี 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 15 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 
 

ใบขอใช้ห้องประชุม/ระบบวิดีโอ
ทางไกล 

ไม่น้อยกว่า 15 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 ใบประมาณการค่าใช้จ่าย ไม่น้อยกว่า 10 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 ไม่มี ไม่น้อยกว่า 10 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 วาระการประชุม ไม่น้อยกว่า 15 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 แบบฟอร์มขออนุมัติจัดประชุม ไม่น้อยกว่า 15 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุม ไม่น้อยกว่า 30 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการประชุม เช่น 
อนุมัติจัดประชุม/ เชิญประชุม/ 
เชิญประธาน 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 30 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

ได้รับประสานให้มีการจัดประชุม/ 
กำหนดวันประชุม 

 

เตรียมสถานที่ประชุม/ จองระบบ 

เตรียมงบประมาณคา่ใช้จ่ายในการจัดประชมุ 

ยืนยันประธานการประชุม 

ประสานวาระการประชุม/                  
จัดทำระเบียบวาระประชุม 

ขออนุมัติจัดประชมุ 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาสั่งการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมตั ิ

1 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

เอกสารประกอบการประชุม เช่น 
หนังสือเชิญประชุม/           
เชิญประธาน/ใบขออนุญาตส่ง 
SMS/ ใบขอจัดอาหาร-เบรก/           
ใบลงทะเบียน แอปพลิเคชันไลน์ 
เป็นต้น 

ไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 เอกสารด้านวิชาการที่เก่ียวข้อง ไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ/ 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 - ผังจัดห้องประชุม 
- ใบลงทะเบียน 

ไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 ไม่มี ไม่น้อยกว่า 30 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 แบบฟอร์มสรุปผู้บริหาร/       
ข้อสั่งการ 

ไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 
 
 

เอกสารเสนอลงนาม เช่น 
บทสรุปผู้บริหาร/ ข้อสั่งการ 

ไม่น้อยกว่า 30 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 บทสรุปผู้บริหาร/ ข้อสั่งการ ไม่น้อยกว่า 30 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 แบบฟอร์มรายงานการประชุม ไม่น้อยกว่า 72 ชั่วโมง งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

 
 
 

เอกสารเสนอลงนาม เช่น 
รายงานการประชุม เป็นต้น 

ไม่น้อยกว่า 30 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 
 
 
 
 
 
 

1 

ดำเนนิการวชิาการ ก่อนการประชุม 

ดำเนนิการธุรการ ก่อนการประชมุ 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

สรุปการประชุมอยา่งย่อ 

 
เสนอผู้บริหาร 

พิจารณาลงนามสั่งการ 

บันทึกการประชมุ 

ตรวจสอบความพร้อม ก่อนการประชมุ 

 
เสนอผู้บริหาร 

พิจารณาลงนามสั่งการ 

แจ้งเวียนสรุปข้อสั่งการ/ บทสรุปผู้บริหาร 

สรุปการประชุมฉบับเต็ม/           
รายงานการประชมุ 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 

รายงานการประชุม ไม่น้อยกว่า 30 นาที งานพัฒนาระบบศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

รวม  
ไม่น้อยกวา่ 79 ชั่วโมง 

50 นาท ี
 

5. คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 ก่อนการประชุม 

5.1.1 ด้านเอกสารและข้อมูลประชุมทางไกล (Video Conference/Web Conference) 
  5.1.1.1 จัดทำหนังสือราชการและเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

1) หนังสือขออนุมตัิจัดประชุม/ ประมาณค่าใช้จ่าย/ ยืมเงิน/ เบิกอาหารหรืออาหารว่าง 
2) หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมประชุม/ จัดทำวาระการประชุม 
3) หนังสือเชิญประธาน 
4) จองห้องประชุม/ เตรียมระบบ 
5)  ส่งหนังสือเชิญประชุม/ ส่งหนังสือเชิญประธาน/ โทรประสานแจง้เชิญผูเ้ข้าร่วมประชุม 
6) หนังสือขอใช้ระบบ (Video Conference/Web Conference) แจ้งศูนย์ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือ   
    งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน                          
    สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
7) แจ้งระบบส่ง SMS ส่งให้กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
8) จัดเตรียมข้อความเชิญประชุมส่งผ่านระบบแอปพลิเคชันไลน์ (Application LINE) 

    5.1.2 ด้านการบริหารจัดการประชุมทางไกล (Video Conference/Web Conference) 
   5.1.2.1 ประสาน ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 

1) ระบบไมโครโฟน 
2) ระบบเสียง จอภาพ ตัวควบคุม 
3) ป้ายตั้งโต๊ะ 
4) ผังที่นั่ง 
5) ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร 
6) เครื่องบันทึกเสียง 
 

 

2 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการ เพื่อการสื่อสาร สั่งการ    
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 7 ของ 14 หน้า 

 
5.1.2.2 ประสานยืนยันประธาน/ ผู้เข้าร่วมประชุม/ ผู้นำเสนอ แจ้งฝ่ายเลขาฯ ก่อนการประชุม 
5.1.2.3 จัดทำวาระการประชุม และประสานยืนยันการนำเสนอในแต่ละวาระการประชุม 
5.1.2.4 จัดเตรียมการลงทะเบียน/ ตรวจสอบการลงทะเบียนให้ครบถ้วน 
5.1.2.5 จัดทำรวบรวมข้อมูลเตรียมการนำเสนอ/ เอกสารประกอบการประชุม 
5.1.2.6 ประสานเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
5.1.2.7 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามวาระการประชุมจัดเตรียมข้อมูลนำเสนอ/  
            รวบรวมข้อมูลการนำเสนอ 
5.1.2.8 จัดเตรียมระบบและช่องทางการประสานงาน 
5.1.2.9 ประสานเตรียมพร้อมระบบสื่อสารหลักและสำรอง 
5.1.2.10 ประสานจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5.1.2.11 ประสานยืนยันจองระบบการเช่ือมต่อการประชุมทางไกล (Video Conference/ 

                        Web Conference) 
5.1.2.12 แจ้งเชิญประชุมในแอปพลิเคชันไลน์ (Application LINE) สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/  
             แอปพลิเคชันไลน์ (Application LINE) เขตสุขภาพ 
5.1.2.13 แจ้งหน่วยงานที่เข้าร่วมระบบการประชุมทางไกล ให้ระบุช่ือ-สกุล/ หน่วยงาน 

                        เพื่อแสดงตัวตนให้ชัดเจน ก่อนการเข้าร่วมประชุม 
5.2 ระหว่างการประชุม 

5.2.1 ควบคุมการนำเสนอข้อมูลในที่ประชุม 
5.2.2 ตรวจสอบ/ รับผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ 
5.2.3 บันทึกเสียง/ บันทึกภาพ 
5.2.4 บันทึกการประชุม 
5.2.5 จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 

5.3 ภายหลังการประชุม 
5.3.1 จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร/ ข้อสั่งการ/ รายงานการประชุม 
5.3.2 ตรวจสอบข้อสั่งการ/ บทสรุปสำหรับผู้บริหาร ส่งหนังสือถึงปลัดกระทรวงสาธารณสุขลงนาม   
         แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
5.3.3 สรุปรายงานการประชุม ตรวจสอบรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม ส่งหนังสือถึงปลัดกระทรวง  
          สาธารณสุขลงนาม แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข
5.3.4 เก็บอุปกรณ์ จัดระเบียบห้องประชุม ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 
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สาธารณสุขสำหรับการจัดการในเหตุการณ์ สาธารณภัย/ภัยพิบ ัต ิ (Public Health Emergency Incident 
Command System: PHEICS) (พิมพ์ครั้งที่ 1). สถาบัน. 
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7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์ม LO-ICS-05 : แบบฟอร์มข้อสั่งการการประชุมทางไกล (Video Conference) 

 
 

            ข้อสั่งการ.................(ชื่อเรื่อง)................ 
              ...................................................................(วันท่ี).................................................. .... 

               ...................................................................(สถานท่ี)................................................. ... 
 

ประธาน 

ท่ี มติท่ีประชุม/ข้อสั่งการ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   
   
   

 
 

................................................................................ 
ผู้บันทกึข้อสัง่การ 

................................................................................ 
ผู้ตรวจข้อสั่งการ 

    (.......ปลัดกระทรวงสาธารณสุข......) 
    ....................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สั่ง ณ วันที่.........เดือน.............พ.ศ.........เวลา.......น. หน้า .../... กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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7.2 แบบฟอร์ม LO-ICS-06 : แบบฟอร์มบทสรปุสำหรบัผูบ้รหิาร 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
...................................................(ชื่อประชุม)..................................................... 

.......................................................(วัน/เดือน/ปี เวลา)................................................... ....... 
................................................................(สถานท่ีจัดประชุม)........................................... ........................ 

 
............................................................................................................................. .........................................................
.......................................................................... ............................................................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. .........................................................
..................................................................................................................................................................... .................
.................................................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
................................................................................................................................... ...................................................
................................................................................ ......................................................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. .........................................................
.......................................................................... ............................................................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. .........................................................
..................................................................................................................................................................... .................
.................................................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. .................................................. 
 
 
 

............................................................ 
 

ผู้สรุปการประชุม 
........................................................... 

ผู้ตรวจสรปุการประชุม 
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7.3 แบบฟอร์ม LO-ICS-07 : Checklist ตรวจสอบกจิกรรมการเตรียมความพร้อมประชุมทางไกล 

 
 
 
 

ลำดับที่ มี รายการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนการประชุม 

1.1 ประสานงานบริหารจัดการ 

1  ประสานขอใช้ห้องประชุม   

2  ประสานเตรียมอาหาร จำนวน...................คน เวลา..................น. 
     อาหารกลางวนั  
     อาหารวา่งและเครื่องดื่ม ........... มื้อ 

  

3  การจัดทำหนังสือประชุม 
     อนุมตัิจัดประชุม 
     ระเบียบวาระการประชุม 
     เชิญประชุมหน่วยงานภายใน/หน่วยงานภายนอก 
     เชิญประธาน 
     อ่ืนๆ ...............................................ฯลฯ 

  

4  กรณี ประชุมทางไกล ประสานส่งเชิญประชุมผ่าน SMS, ไลน์   

5  ประสานธุรการการรับลงทะเบียน/ จัดทำใบลงทะเบียน   

6  จัดเตรียมป้ายระบุผู้เข้าร่วมประชุม   

7  จัดเตรียมห้องประชุมตามผังที่นัง่   

8  ประสานการบันทึกภาพการประชุม   

9  ส่งหนังสือเชิญประชุม/ ยืนยันผู้เข้าร่วมประชุม   

10  จัดเตรียมสถานที่สำหรับการแถลงข่าว (ถา้มี)   

1.2 ประสานงานทีมสือ่สารและเทคโนโลยี 

11  ประสานขอใช้ระบบวดิีโอทางไกล เช่น VDO Conference/ Web Conference/ e-Conference    

12  

 

 

 

  

ประสานเตรียมอุปกรณ์สื่อสาร อิเล็กทรอนิกส์ 
     ไมค ์
     ลำโพง 
     โน้ตบุ๊กนำเสนอ + อุปกรณ์เช่ือมต่อ 
     เครื่องบันทึกเสียง 
     อ่ืนๆ ..................................................ฯลฯ 
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1.3 ประสานเตรียมข้อมูล 

13  เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง/ วาระการประชุม   

14  จัดเตรียมระบบและช่องทางการประสานงาน   

15  ประสานการนำเข้าวาระอ่ืนๆ..........................................................  

2. ระหว่างการประชุม 

16  บันทึกการประชุมทางไกล (Video Conference/Web Conference) 
 บันทึกเสียงการประชุม โดยกลุ่มภารกิจ Liaison 
 สรุปข้อสั่งการ โดยกลุ่มภารกิจ Liaison 
 บทสรุปสำหรับผู้บริหาร/ มติที่ประชุม/ สรุปการประชุม โดยกลุ่มภารกิจ Liaison 

 

17  รองรับการลงทะเบียน โดยธุรการ   

18  บันทึกภาพ โดยกลุ่มภารกิจสื่อสารความเส่ียง (RC)  

 3. หลังการประชุม 

19  ข้อสั่งการ/ บทสรุปผู้บริหาร/ รายงานการประชุม 

 จัดทำสรุปข้อสั่งการ 

 จัดทำหนังสือส่งสรุปข้อสั่งการ  

 จัดทำบทสรุปผู้บริหาร/ มติที่ประชุม 

 จัดทำหนังสือส่งบทสรุปผู้บริหาร/ มตทิี่ประชุม 

 จัดทำรายงานการประชุม 

 จัดทำหนังสือส่งรายงานการประชุม  

 แจ้งหน่วยงานที่เข้าร่วม Conference (สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด)  

     และรายงานรัฐมนตรวี่าการกระทรวงสาธารณสุข ทราบ 

 

20  รวบรวมเอกสารส่งสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

     หนังสืออนุมัติจัดประชุม 

     ระเบียบวาระการประชุม 

     หนังสือเชิญประชุมหน่วยงานภายใน/หน่วยงานภายนอก 

     ใบลงทะเบียน 

     ใบเสร็จค่าอาหาร/สำเนาบัตรประชาชน ผู้รับจัด 

     อ่ืนๆ ...............................................ฯลฯ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-EOC/LO-01 

ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการ เพื่อการสื่อสาร สั่งการ    
การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
(Video Conference/ Web Conference) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 13 ของ 14 หน้า 

7.4 แบบฟอร์มขออนญุาตนำส่งข้อความ (SMS) กระทรวงสาธารณสุข 

๑. ผู้ขอใช ้
ช่ือ-นามสกุล …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
หน่วยงาน ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โทรศัพท์ ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โทรศัพท์มือถือ …………………………………………………………………………………………………………………………… 

๒. โปรดกาเครื่องหมาย/ประเภทข้อความท่ีจะนำส่ง 
o การเชิญประชุมเรื่องสำคัญทีเ่รง่ด่วน/เตือน/เลื่อน/ยกเลิกการประชุม 
o การสง่/การแจ้งข้อความกรณีภาวะฉุกเฉิน/อุบัติภัย/อบุัติเหตุสำคัญ 
o ข่าวที่มีผลกระทบสำคัญต่อกระทรวงสาธารณสุข 
o เรื่องอื่น ๆ ที่พจิารณาแล้วเห็นว่ามีความจำเป็นต้องทราบ 

๓. โปรดกาเครื่องหมาย/กลุ่มท่ีจะนำส่ง 
o ข้าราชการการเมือง 
o ผู้บริหารระดบัสงู (ปลัดกระทรวง/รองปลัดกระทรวง) 
o ผู้บริหารสำนักตรวจราชการ (ผู้ตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข เขตสุขภาพที่ 1 - 13) 
o นักวิชาการสาธารณสุขระดับสูง 
o ผู้บริหารระดบักรม (อธิบดี/รองอธิบดี)  
o ผู้บริหารระดบัสำนัก/กลุม่ 
o บุคคลที่เกี่ยวข้อง (เลขานุการปลัดกระทรวง/รองปลัดกระทรวง/หัวหน้ากลุม่) 
o นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด/ผู้อำนวยการ รพศ./รพท./รพช. 

๔. ข้อความ  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
      อนุญาต                      ไม่อนุญาต 

 
             (.............................................) 
             รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
   หัวหน้ากลุ่มภารกิจ.................................................. 
      ปฏิบัติราชการแทน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
               วันที่..................................... 
    
 
           เรียน หัวหน้ากลุ่มสารบรรณ 
          โปรดดำเนินการ 
                   (................................) 
                   ผู้อำนวยการกองกลาง 
               วันที่..................................... 

ผู้สง่....................................................... 
วันที่............................เวลา.................. 

…………………………………………. 

ตำแหน่ง........................................ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-EOC/LO-01 

ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการ เพื่อการสื่อสาร สั่งการ    
การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
(Video Conference/ Web Conference) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 14 ของ 14 หน้า 

7.5 แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม/ ขอจัดอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้

ระบบ Conference  (WebEx)     
ไม่สามารถรองรับผู้เข้าร่วม
ประชุมได้เพียงพอ 

ผู้เข้าร่วมประชุมจำนวนมาก            
ทำให้ระบบไมส่ามารถรองรบัได้     
ระบบเกิดการขัดข้องเป็นระยะๆ 

- เพิ่มระบบการเข้าร่วมประชุม  
   ทางไกล เช่น ระบบ ZOOM   
  Facebook เป็นต้น 
- เพิ่มสัญญาณอินเตอร์เน็ต 
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3.1.2 เรื่อง การบริหารจัดการศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข ภายใต้ระบบ  
               บัญชาการเหตุการณ์ ของกลุ่มภารกิจประสานงาน และเลขานุการ (Liaison) 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-EOC/LO-02 

ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข ภายใต้ระบบบัญชาการเหตุการณ์ 
ของกลุ่มภารกิจประสานงาน และเลขานุการ (Liaison) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 14 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
กลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นางสาวณัฐชญา น้อยยา) 

หัวหน้างานพฒันาระบบศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-EOC/LO-02 

ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข ภายใต้ระบบบัญชาการเหตุการณ์ 
ของกลุ่มภารกิจประสานงาน และเลขานุการ (Liaison) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 14 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6 

5.1 ก่อนการประชุม 6 

5.2 ระหว่างการประชุม 7 

5.3 ภายหลังการประชุม 7 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 8 

7 ภาคผนวก (Annexes) 8 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 14 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-EOC/LO-02 

ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข ภายใต้ระบบบัญชาการเหตุการณ์ 
ของกลุ่มภารกิจประสานงาน และเลขานุการ (Liaison) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 14 หน้า 

1. เป้าหมายและวัตถุประสงคข์องการดำเนินงาน (Objective) 
เพื่อเป็นกรอบแนวทางการดำเนินงานภารกิจประสานงานและเลขานุการ (Liaison) ให้การบริหารจัดการภาวะ

ฉุกเฉินด้านการแพทย์และการสาธารณสุข เป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 

เป็นแนวปฏิบัติการดำเนินงานภารกจิประสานงานและเลขานุการ (Liaison) ในการประกาศเปิดศูนย์ปฏิบัตกิาร
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข (Public Health Emergency Operation Center : PHEOC) 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
กลุ่มภารกิจประสานงานและเลขานุการ (Liaison) 

(1) จัดทำทำเนียบเครือข่ายเพื่อการประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานด้านสาธารณสุข 
(2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงานด้านสาธารณสุข 
(3) ติดตามและตระหนักรูสถานการณ การปฏิบัติ และผลการปฏิบัติของศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 
(4) เป็นผู้แทนผู้บัญชาการเหตุการณเข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานภายนอกอื่นๆ (มีอำนาจในการตัดสินใจ

ตามขอบเขตที่ได้รับมอบหมาย) เพื่อนำเสนอสถานการณ การปฏิบัติ และผลการปฏิบัติ ตลอดจนการนำข้อสั่งการ
หรือประเด็นที่หน่วยงานอื่นต้องการการสนับสนุนมาแจ้งให้ผู้บัญชาการเหตุการณ์รับทราบ 

(5) ประสานการจัดประชุม จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของระบบบัญชาการเหตุการณ์ และทีมย่อยของ
ระบบบัญชาการเหตุการณ์ 

(6) สรุปรายงานการประชุม ข้อสั่งการ ผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และสื่อสารข้อสั่งการไปยัง
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างรวดเร็ว 
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การบริหารจัดการศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข ภายใต้ระบบบัญชาการเหตุการณ์ ของกลุ่มภารกิจ
ประสานงาน และเลขานุการ (Liaison) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 14 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 

หนังสือสั่งการ/ รายงานการ
ประชุม 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 10 นาที - ผู้บัญชาการเหตุการณ์   
  (IC) 
- ภารกิจประสานงาน 
  และเลขานุการ  
  (Liaison) 

 
 
 
 

1. คำสั่งศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 
2. ผังบัญชาการเหตุการณ์ 

ไม่น้อยกว่า 2 ชั่วโมง ภารกิจประสานงานและ
เลขานุการ (Liaison) 

 
 
 

หนังสือราชการที่เก่ียวข้องและ
สรุปการประชุม 

ต่อเนื่อง ภารกิจประสานงานและ
เลขานุการ (Liaison) 

 
 
 

ไม่มี ไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง ผู้บัญชาการเหตุการณ์ (IC) 

 
 
 
 
 

- ทำเนียบประสานงานภายใน
และภายนอกศูนย์ปฏิบัติการ
ฉ ุกเฉ ินด ้านการแพทย ์และ
สาธารณสุข 
- หนังส ือราชการประสานงาน

สารัตถะ ข้อเสนอแนะ ประเด็น
การพูดคุย 
- ไฟล์ข้อมูลนำเสนอของแต่ละ

กลุ่มภารกิจ (ถ้ามี) 

ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง ภารกิจประสานงานและ
เลขานุการ (Liaison) 

 

 

 

 

 

 

 

ใบลงทะเบียน ไม่น้อยกว่า 30 นาที ภารกิจประสานงานและ
เลขานุการ (Liaison) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสานหน่วยงานตามคำสั่งศูนย์ปฏิบัติการ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
      - ภายใน 
      - ภายนอก 
 

 

จัดทำคำสัง่แตง่ตั้งคณะทำงาน 
ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และ

สาธารณสุข และโครงสร้างระบบ
บัญชาการเหตุการณ์ 

 

รับรายงานตัว ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
หัวหน้าส่วน และเจ้าหน้าที ่

 

 

ติดตามสถานการณ์กับทีม SAT      
และ STAG อย่างใกล้ชิด 

พิจารณาหารือการปฏิบัติ 
ของศูนย์ปฏิบัติการฯ 

 

1 
 

รับคำสั่งให้ 
จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน    

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 14 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 
 

 

 

 

 

 

 

 

- ไฟล์ข้อมูลนำเสนอของแต่ละ  
  กลุ่มภารกิจ (ถ้ามี) 
- บันทึกการประชุม 

ไม่น้อยกว่า 30 นาที ภารกิจประสานงาน 
และเลขานุการ 
(Liaison) 

 

 

 

 

 

(ร่าง) ข้อสั่งการ บทสรุปผู้บริหาร 
และรายงานการประชุม 

ไม่น้อยกว่า 2 ชั่วโมง ภารกิจประสานงาน 
และเลขานุการ 

(Liaison) 

 

 

 

 

 

 

หนังสือส่งข้อสั่งการ บทสรุป
ผู้บริหาร และรายงานการประชุม 

2 - 3 ชั่วโมง  
(ขึ้นอยู่กับผู้บริหาร) 

ภารกิจประสานงาน 
และเลขานุการ 

(Liaison) 

 

 

 

 

 

ผลการปฏิบัติของภารกิจ
ประสานงานและเลขานุการ 
(Liaison) และหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

ทันที  
(ขึ้นอยู่กับงานที่ได้รับ
มอบหมาย) 

ภารกิจประสานงาน 
และเลขานุการ 
(Liaison) 

 

 

   
 

 

 

ไม่มี จนกว่าจะปิด 
ศูนย์ปฏิบัติการฯ 

ภารกิจประสานงาน 
และเลขานุการ 
(Liaison) 

 

 

 

 

ไม่มี ไม่น้อยกว่า 5 นาท ี IC/ หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

รวม  
ไม่น้อยกวา่  

11 ชั่วโมง 25 นาท ี  

 
 
 

 

เข้าร่วมประชุม ณ ศูนย์ปฏิบัติการ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขฯ 

 

1 

สรุปการประชุม/  
ทบทวนสรุปการประชุม 

 

ดำเนินการตามข้อสั่งการและความ
ต้องการที่ระบุในเอกสาร 

 

รายงานผลการดำเนินงาน 

 เสนอผู้บัญชาการพิจารณาลงนาม
หนังสือสั่งการ 

ลดระดับศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

สถานการณ ์
ยังไม่คลี่คลาย 

สถานการณ์คลี่คลาย 
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5. คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
เมื ่อสถานการณ์ฉุกเฉินยกระดับการบริหารจัดการเป็นระดับกระทรวง ผู ้บัญชาการเหตุการณ์        

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอสั ่งการให้จัดตั ้งศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
ภารกิจประสานงานและเลขานุการ (Liaison) จัดทำคำสั่ งแต่งตั ้ งคณะทำงานศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ               
และโครงสร้างระบบบัญชาการเหตุการณ์ เสนอผู้บัญชาการเหตุการณ์ หรือผู้บริหารส่วนราชการลงนาม  
รวมถึงติดตาม สถานการณ์ร่วมกับกลุ่มภารกิจตระหนักรู้สถานการณ์อย่างใกล้ชิด จัดประชุมกลุ่มภารกิจย่อย
ตามที่ได้รับมอบหมาย สรุปข้อมูลนำเสนอผู้บัญชาการเหตุการณ์ เพื่อเตรียมความพร้อมการจัดการภาวะ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขได้ทันเหตุการณ์  

กรณี ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ได้รับข้อมูลและพิจารณาการปฏิบัติแล้ว ไม่เห็นชอบ ในการหารือการ
ปฏิบัติกาภายใต้ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข ให้ทุกกลุ ่มภารกิจที ่ เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการติดตามสถานการณ์อย่างใกล้ชิดอย่างต่อเนื่อง  

กรณี ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ได้รับข้อมูลและพิจารณาการปฏิบัติแล้ว เห็นชอบ ในการหารือการ
ปฏิบัติการภายใต้ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข ให้ภารกิจประสานงานและ
เลขานุการ (Liaison) จัดประชุมศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขและดำเนินการติดต่อ
ประสานหน่วยงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอกศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข เพื่อเข้าร่วมการวางแผน สั่งการ ควบคุมระบบการจัดการภาวะฉุกเฉิน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

5.1 ก่อนการประชุม 
5.1.1 ด้านเอกสารและข้อมูล 

5.1.1.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
            เสนอผู้บัญชาการเหตุการณ์ หรือ ผู้บริหารส่วนราชการลงนาม   
5.1.1.2 จัดทำโครงสร้างระบบบัญชาการเหตุการณ์ เสนอผู้บัญชาการเหตุการณ์หรือผู้บริหาร   
            ส่วน ราชการลงนาม 
5.1.1.3 จัดทำหนังสือราชการและเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง อาทิ 

1) หนังสือลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ และโครงสร้าง 
    ระบบบัญชาการเหตุการณ์ 
2) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/ อนุมัตินอกเวลาราชการ/ ประมาณค่าใช้จ่าย/       
    ยืมเงิน/ เบิกอาหารหรืออาหารว่าง 
3) หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมประชุม/ จัดทำวาระการประชุม 
4) หนังสือเชิญประธาน 
5) จองห้องประชุม/ เตรียมระบบ 
6) ส่งหนังสือเชิญประชุม/ ส่งหนังสือเชิญประธาน/ โทรประสานแจ้งเชิญเข้าร่วมประชุม 
7) ร่างข้อสั่งการ 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
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5.1.2 ด้านการบริหารจัดการประชุม 
5.1.2.1 ประสาน ตรวจสอบความเรียบร้อยของของสถานที่จัดประชุม/ ห้องประชุม 

1) คอมพิวเตอร์/ โน้ตบุ๊ก 
2) เครื่องฉายภาพ/ จอภาพ 
3) ระบบอินเตอร์เน็ต 
4) เครื่องบันทึกเสียง 
5) ระบบเครื่องเสียง ไมโครโฟน ลำโพง 
6) กล้อง Webcam 
7) ป้ายตั้งโต๊ะ 
8) ผั่งที่นั่ง 

5.1.2.2 ประสาน ยืนยัน ประธาน/ ผู้เข้าร่วมประชุม/ ผู้นำเสนอ แจ้งฝ่ายเลขาฯ ก่อนการประชุม 
5.1.2.3 จัดทำวาระการประชุม และประสานยืนยันการนำเสนอในแต่ละวาระการประชุม 
5.1.2.4 จัดเตรียมการลงทะเบียน/ ตรวจสอบการลงทะเบียนให้ครบถ้วน/ แจกเอกสารที่ประชุม 
5.1.2.5 จัดทำ รวบรวมข้อมูลเตรียมการนำเสนอ/ เอกสารประกอบการประชุม  
5.1.2.6 ประสานเชิญผู้เข้าร่วมประชุมนั่งตามผังที่นั่ง 
5.1.2.7 ประสานทุกกลุ่มภารกิจจัดเตรียมข้อมูลวางแผนดำเนินงานและดำเนินการตาม SOP ที่เกี่ยวข้อง 
5.1.2.8 จัดเตรียมระบบและช่องทางการประสานงาน 
5.1.2.9 ประสานเตรียมพร้อมระบบสื่อสารหลักและสำรอง 
5.1.2.10 ประสาน ยืนยันจองระบบการเช่ือมต่อการประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
5.1.2.11 แจ้งเชิญประชุมในแอปพลิเคชันไลน์ (Application LINE) หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.1.2.12 แจ้งหน่วยงานที่เข้าร่วมระบบการประชุมผ่านระบบออนไลน์ ให้ระบุช่ือ-สกุล/  
              หน่วยงาน เพื่อแสดงตัวตนให้ชัดเจน ก่อนการเข้าร่วมประชุม 

    5.1.3 ด้านการประชุมย่อย เพื่อประชุมสรุปและเตรียมแผนนำเสนอผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
5.1.3.1 รับรายงานตัวผู้เข้าร่วมประชุมตามภารกิจ/ลงทะเบียน 
5.1.3.2 สรุปสถานการณ์ ความเสียหาย ผลกระทบ แนวโน้มความรุนแรง แผนที่สถานการณ์ 
5.1.3.3 สรุปข้อมูลแต่ละกลุ่มภารกิจ 
5.1.3.4 ปรับปรุงแผนเผชิญเหตุ (Incident Action Plan) 
5.1.3.5 เตรียมเอกสารนำเสนอ และส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมดาวน์โหลด 

5.2 ระหว่างการประชุม 
5.2.1 ข้ันตอน 

5.2.1.1 สรุปสถานการณ์แนวโน้มการปฏิบัติการที่ดำเนินการแล้ว รวมถึงการสนับสนุนด้านต่างๆ 
5.2.1.2 ผู้บัญชาการเหตุการณ์สั่งการ 
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5.2.2 บทบาทหน้าที่ 

5.2.2.1 ควบคุมการนำเสนอข้อมูลในที่ประชุม 
5.2.2.2 บันทึกเสียง/ บันทึกภาพ/ บันทึกการประชุม 
5.2.2.3 บันทึกข้อสั่งการ 
5.2.2.4 ผู้บัญชาการเหตุการณ์พิจารณาอนุมัติและสั่งการ 
5.2.2.5 จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร/รายงานการประชุม 
5.2.2.6 จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 

5.3 ภายหลังการประชุม 
 5.3.1 ข้ันตอน 

5.3.1.1 สื่อสารข้อสั่งการสู่การปฏิบัติ 
5.3.1.2 ติดตามการปฏิบัติตามข้อสั่งการรายงานในที่ประชุม 
5.3.1.3 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.3.2 บทบาทหน้าที่ 
5.3.2.1 ตรวจสอบข้อสั่งการ/ บทสรุปสำหรับผู้บริหาร ส่งหนังสือถึงผู้บัญชาการเหตุการณ์   

ลงนามแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผลักดันข้อสั่งการให้ได้รับการปฏิบัติอย่างรวดเร็ว  
ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ และช่องทางสื่อสารอื่นๆ 
พร้อมทั้งรายงานไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 

5.3.2.2 สรุปรายงานการประชุม ตรวจสอบรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม ส่งหนังสือถึงผู้บัญชาการ   
            เหตุการณ์ลงนาม แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งรายงานไปยังรัฐมนตรีว่าการ  
            กระทรวงสาธารณสุข 
5.3.2.3 ประสานจัดเก็บอุปกรณ์ จัดระเบียบห้องประชุม ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 
5.3.2.4 ดำเนินการประสานงานตามข้อสั่งการ ประสานงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์   
              ที่เกิดข้ึน ผลักดันให้ข้อสั่งการของผู้บัญชาการเหตุการณ์ให้ดำเนินการเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
5.3.2.5 จัดทำหรือปรับปรุงข้อมูลผู้ประสานงานเพิ่มเติม 
5.3.2.6 เข้าร่วมประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
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7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์ม LO-ICS-01 : แบบฟอร์มตรวจสอบกิจกรรม (Checklist) ของเจ้าหน้าที ่ประสานงาน      

และเลขานุการ (Liaison Officer and Secretary) 

เหตุการณ์......................................................................สถานที่....................................... ..................................... 
วันที่.......................................... เวลา.....................น. ช่ือผูป้ฏิบัติการ............................... ................................... 

หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมสำคัญข้ันต่ำของตำแหน่ง บางหัวข้ออาจทำครั้งเดียว แต่บางข้อ
ต้องทำต่อเนือ่ง หรือทำซ้ำหลายครั้ง 

ภารกิจ/กิจกรรม 
 ประสานงานทีมอำนวยการ และหัวหน้าของแต่ละกลุ ่มภารกิจเพื ่อเตรียมความพร้อมในการ          

เปิดศูนย์ปฏิบัติการฯ 
 ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามระบบบัญชาการเหตุการณ์เมื่อเปิดศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 
 รายงานตัว แก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานที่ที่กำหนดเพื่อรับมอบหมายงาน 
 ติดเครื่องหมายสัญลักษณ์ หรืออื่นๆ ตามที่กำหนด เพื่อแสดงตน 
 รับฟังการสรุปงานจากผู้บัญชาการเหตุการณ์/ เจ้าหน้าที่ประสานงานคนปัจจุบัน  
 ระบุหน่วยงาน องค์กรที่ร่วมปฏิบัติภารกิจทั้งในแง่การปฏิบัติภารกิจโดยตรง และในแง่การเป็นหน่วย

สนับสนุนจากภายนอก 
 ระบุข้อมูลหน่วยปฏิบัติและหน่วยสนับสนุนตามรายการต่อไปนี้ พร้อมทั้งบันทึกผู้เข้าร่วมปฏิบัติภารกิจ  
 รายช่ือผู้ประสานงานของหน่วยงาน องค์กร 
 ความถ่ีคลื่นวิทยุในการสื่อสาร 
 หมายเลขโทรศัพท์ 
 ข้อตกลงล่วงหน้าระหว่างหน่วยงาน 
 ประเภทและจำนวนทรัพยากร (Logistics) 
 รายละเอียดของอุปกรณ์และเครื่องมือต่างๆ (Logistics) 
 จำนวนบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงาน (อำนวยการ) 
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 ข้อจำกัดและขีดความสามารถของหน่วยงาน (STAG) 
 จำนวนทีมส่วนปฏิบัติการทุกทีม (Operation ) 

 ประสาน/สรุป การดำเนินการสนับสนุนระหว่างตัวแทนจากส่วนต่างๆ 
 การประสานขอสนับสนุนทรัพยากรต่างๆ จากหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 รับข้อมูลสรุปสถานการณ์ จากทีมตระหนักรู้และประเมินสถานการณ์ เพื่อนำเสนอผู้บัญชาการ 
 ประสานงานกบักลุ่มภารกจิสื่อสารความเสี่ยง เพือ่ให้ข่าวสื่อมวลชน 
 ร่วมประชุมจัดทำแผนเผชิญเหตุ (IAP) 
 ให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์กับหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนต่างๆ หรือ ที่หน่วยงานร้องขอข้อมูล 
 ประเมินติดตามการปฏิบัติงานร่วมระหว่างองค์กรต่างๆ และระบุปัญหาการทำงานร่วมกันที่อาจ

เกิดข้ึนแจ้งให้ผู้บัญชาการทราบ 
 แจ้งปัญหาด้านทรัพยากร การสื่อสาร ยุทธวิธีและการปฏิบัติงานที่พบให้ทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 

ทราบและแก้ไข 
 ร่วมประชุมวางแผนกับทีมบริหารสถานการณ์ฉุกเฉินเป็นระยะๆ ให้มีการพูดคุยสรุปเหตุการณ์  

ทั้งเหตุปกติและเหตุการณ์พิเศษเพื่อระบายความกังวลใจของผู้ปฏิบัติ (Debrief) 
 บันทึกกิจกรรมทั้งหมดในแบบฟอร์มบันทึกการปฏิบัติการ  
 ส่งมอบเอกสารให้ส่วนยุทธศาสตร์และวิชาการ  

7.2 แบบฟอร์ม LO-ICS-02 : แบบฟอร์มข้อสั่งการประชุม 

ข้อสั่งการ   (ชื่อเรื่อง)     
     (วันท่ี)      
    (สถานท่ี)     

ประธาน 

ท่ี ข้อสั่งการ หน่วยดำเนินงาน 

   

   

   

   

 
         (.......ผูบ้ัญชาการเหตุการณ์......) 
         ................................................. 
 

 
สั่ง ณ วันที่.........เดือน.............พ.ศ.........เวลา.......น. หน้า .../... กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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ของกลุ่มภารกิจประสานงาน และเลขานุการ (Liaison) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 11 ของ 14 หน้า 

7.3 แบบฟอร์ม LO-ICS-03 : แบบฟอร์มบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 
 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
...................................................(ชื่อประชุม)..................................................... 

.......................................................(วัน/เดือน/ปี เวลา)................................................... ....... 
................................................................(สถานท่ีจัดประชุม)........................................... ........................ 

 
ประธาน :             
 ประเด็นสำคญั            
  เรื่องเพ่ือทราบ           
   (เนื้อหา)            
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ของกลุ่มภารกิจประสานงาน และเลขานุการ (Liaison) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 12 ของ 14 หน้า 

7.4 แบบฟอร์ม LO-ICS-04 : Checklist ตรวจสอบกิจกรรมการประสานเตรียมความพร้อมจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการฯ 

ลำดับที่ มี รายการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนการประชุม 
1.1 ประสานงานบริหารจัดการ 

1  ประสานขอใช้ห้องประชุม   
2  ประสานเตรียมอาหาร จำนวน...................คน เวลา..................น. 

     อาหารกลางวนั  
     อาหารวา่งและเครื่องดื่ม ........... มื้อ 

  

3  การจัดทำหนังสือประชุม 
     อนุมตัิจัดประชุม 
     ระเบียบวาระการประชุม 
     เชิญประชุมหน่วยงานภายใน/ หน่วยงานภายนอก 
     เชิญประธาน 
     อ่ืนๆ ...............................................ฯลฯ 

  

4  ประสานธุรการรับลงทะเบียน/ จัดทำใบลงทะเบียน   
5  จัดเตรียมป้ายระบุผู้เข้าร่วมประชุม   
6  จัดเตรียมห้องประชุมตามผังที่นัง่   
7  ประสานการบันทึกภาพการประชุม   
8  ประสานหน่วยงานภายใต้คำสั่งฯ เข้าร่วมประชุม (โทรศัพท์, ไลน,์ อีเมล)   
9  ส่งหนังสือเชิญประชุม/ ยืนยันผู้เข้าร่วมประชุม   

10  จัดเตรียมสถานที่สำหรับการแถลงข่าว (ถา้มี)   
1.2 ประสานงานทีมสือ่สารและเทคโนโลยี 

11  ประสานขอใช้ระบบออนไลน์ เช่น Web Conference/ e-Conference    
12  ประสานเตรียมอุปกรณ์สื่อสาร อิเล็กทรอนิกส์ 

     ไมค ์
     ลำโพง 
     โน้ตบุ๊กนำเสนอ + อุปกรณ์เช่ือมต่อ 
     เครื่องบันทึกเสียง 
     อ่ืนๆ ..................................................ฯลฯ 

  

1.3 ประสานเตรียมข้อมูล 

13  เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง/ วาระการประชุม   
14  จัดเตรียมระบบและช่องทางการประสานงาน   
15  ประสานข้อมูลกลุ่มภารกิจ Situation Awareness Team    
16  ประสานข้อมูลกลุ่มภารกิจ Logistics and Stockpiling  
17  ประสานข้อมูลกลุ่มภารกิจ Operation  
18  ประสานข้อมูลกลุ่มภารกิจ Strategic and Advisory Group  
19  ประสานข้อมูลกลุ่มภารกิจ Risk Communication  
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 13 ของ 14 หน้า 

 

ลำดับที่ มี รายการ ผู้รับผิดชอบ 

20  ประสานข้อมูลกลุ่มภารกิจ Finance   

21  ประสานข้อมูลกลุ่มภารกิจ LAW   

22  ประสานการนำเข้าวาระอ่ืนๆ..........................................................  
2. ระหว่างการประชุม 

23  บันทึกการประชุม กรณี เปิดศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 บันทึกเสียงการประชุม โดยกลุ่มภารกิจ Liaison 
 สรุปข้อสั่งการ โดยกลุ่มภารกิจ Operation 
 บทสรุปสำหรับผู้บริหาร/ มติที่ประชุม/ สรุปการประชุม โดยกลุ่มภารกิจตามการจัดสรรกำลังคน 

  

24  รองรบัการลงทะเบียน โดยกลุ่มภารกิจอำนวยการ   
25  บันทึกภาพ โดยกลุ่มภารกิจสือ่สารความเสี่ยง (RC)  

3. หลังการประชุม 

26  ข้อสั่งการ/ บทสรุปผู้บริหาร/ รายงานการประชุม 
 จัดทำสรุปข้อสั่งการ โดยกลุ่มภารกิจตามการจัดสรรกำลังคน 
 จัดทำหนังสือส่งสรุปข้อสั่งการ โดยกลุ่มภารกิจตามการจัดสรรกำลังคน 
 จัดทำบทสรุปผู้บริหาร/ มตทิี่ประชุม โดยกลุ่มภารกิจตามการจัดสรรกำลังคน 
 จัดทำหนังสือส่งบทสรุปผู้บริหาร/ มติที่ประชุม โดยกลุ่มภารกิจตามการจัดสรรกำลังคน 
 จัดทำรายงานการประชุม โดยกลุ่มภารกิจ Liaison กระทรวง 
 จัดทำหนังสือส่งรายงานการประชุม โดยกลุ่มภารกิจตามการจัดสรรกำลังคน 
 รายงานรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ทราบ 

 
 

27  รวบรวมเอกสารส่งสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
     หนังสืออนุมัติจัดประชุม 
     ระเบียบวาระการประชุม 
     หนังสือเชิญประชุมหน่วยงานภายใน/ หน่วยงานภายนอก 
     ใบลงทะเบียน 
     ใบเสร็จค่าอาหาร/ สำเนาบัตรประชาชน ผู้รับจัด 
     อ่ืนๆ ...............................................ฯลฯ 
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ของกลุ่มภารกิจประสานงาน และเลขานุการ (Liaison) 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 14 ของ 14 หน้า 

7.5 แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม/ ขอจัดอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้

1. การสรุป/ ข้อสั่งการคลาดเคลื่อน การสัง่การไม่ตรงหน่วยงานรับผิดชอบ
หรือผิดประเด็น 

เสนอผู้บริหารหรือผู้เช่ียวชาญ
ตรวจทาน/ พิจารณาอีกครัง้ 

2. รายช่ือคณะทำงานไม่ตรงกับ    
    ผู้ปฏิบัติ/ ผู้รับผิดชอบ 

ผู้บริหาร/ผูป้ฏิบัติ มีการเปลี่ยนแปลง
หรือ โยกย้ายตำแหน่งหน้าที่รบัผิดชอบ 

กำหนดผูเ้กี่ยวข้อง/ ผูบ้รหิาร     
โดยตำแหน่ง เพื่อการมอบหมาย
ผู้เกี่ยวข้อง 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 305 

 

3.2 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
      3.2.1 เรื่อง งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 27 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั  
กลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั  
 
 

(นางสาวรุง่ทิภา ใจตรง) 
หัวหน้างานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 27 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flow chart) 5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 20 

5.1 ด้านการสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง (สภาวะปกติ) 20 

5.1.1 ด้านการสำรองทรพัยากรและส่งบำรุงกำลงั 20 

5.1.2 ด้านการระดมสรรพกำลังด้านการแพทย์และสาธารณสุขเพื่อการทหาร 21 

5.1.3 ด้านการขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูทะเบียนพิธีการศุลกากรอิเล็กทรอนกิส์          
         ในกรณีเปลี่ยนแปลงข้อมลูทะเบียนกรรมการ (ผลัดเปลี่ยนรองปลัดกระทรวงฯ 
         ผู้ทำหน้าที่ดูแล) 

22 

5.2 ด้านการสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง (สภาวะฉุกเฉิน) 22 

5.2.1 ด้านการเป็นคณะทำงานกลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์และสง่กำลงับำรุง 22 

5.2.2 ด้านการทำเรื่องขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจากการบริจาคที่มาจากต่างประเทศ 24 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 26 

7 ภาคผนวก (Annexes) 26 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื ่อให้การปฏิบัติหน้าที ่และความรับผิดชอบของงานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง            

กลุ ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข กองสาธารณสุขฉุกเฉิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                   
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  

1.2 เพื่อใช้ในการบริหารจัดการและฝึกซ้อมแผนต่างๆ ร่วมกับหน่วยงานสนับสนุนที่เกี่ยวข้องด้านการแพทย์     
และสาธารณสุข เพื่อให้เป็นแนวทางปฏิบัติการสนับสนุนทรัพยากรที่ชัดเจนทั้งในภาวะปกติและภาวะฉุกเฉิน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
สนับสนุนและพัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากรในการจัดการภาวะฉุกเฉินและสาธารณภัย ทั้งระยะก่อน

เกิดภัย ระหว่างเกิดภัย และหลังเกิดภัย 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง มีหน้าที่ดังนี้ 
 3.1 จ ัดตั ้งคณะกรรมการการบริหารจัดการยาและเวชภัณฑ์ในสถานการณ์ฉุกเฉินด้านการแพทย์             
และสาธารณสุขของประเทศ 
 3.2 จัดต้ังคณะทำงานจัดทำแนวทางการบริหารจัดการยาและเวชภัณฑ์ในสถานการณ์ฉุกเฉินด้านการแพทย์
และสาธารณสุขของประเทศ 
 3.3 การจัดทำแนวทางการบริหารจัดการยาและเวชภัณฑ์ในสถานการณ์ฉ ุกเฉ ินด ้านการแพทย์                
และสาธารณสุขของประเทศ 
 3.4 การจ ัดทำมาตรฐานการปฏิบ ัต ิงานด ้านระบบสำรองทร ัพยากรและส ่งบำร ุงกำล ัง ( SOP)                    
ของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 3.5 การดำเนินการป้องกันและลดผลกระทบ (Prevention and Mitigation) 

- วางแผนและวิเคราะห์ความเสีย่งการสำรองจดัเตรยีมยา และเวชภัณฑ์เพื่อสนับสนุนพื้นที่ประสบภัย 
- จัดทำโครงการ เตรียมการสำรองยาและเวชภัณฑ์เพื่อพร้อมสนับสนุนพื้นที่ประสบภัย 

 3.6 การเตรียมความพร้อมรองรับภาวะฉุกเฉิน (Preparedness) 
- เตรียมจัดส่งยาและเวชภัณฑ์ที่สำรองไว้สนับสนุนพื้นที่ที่ประสบภัย 
- เตรียมสำรองและแผนการสนับสนุนเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ 

 3.7 การจัดการภาวะฉุกเฉิน (Response) 
- จัดส่งยาและเวชภัณฑ์ที่สำรองไว้สนับสนุนพื้นที่ที่ประสบภัย 
- จัดส่งเวชภัณฑ์ทางการแพทย์เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
- กระจาย ด ูแล กำก ับ  และต ิดตามการจัดส ่งเวชภัณฑ์ให ้ เป ็นไปตามแผนการสนับสนุน                 

และตามความเหมาะสม 
- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานในการจัดส่งยาและเวชภัณฑ์ที่สนับสนุนพื้นที่ประสบภัย 
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 3.8 การฟื้นฟูหลังเกิดภาวะฉุกเฉิน (Recovery) 
- จัดทำแผนสำรองและแผนการสนับสนุนเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ 
- สำรวจ ตรวจสอบ ดูแล กำกับ ติดตาม การจัดส่งยาและเวชภัณฑ์ ตามแผนการสนับสนุน 
- จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคเพื่อการพัฒนาการจัดส่งยาและเวชภัณฑ์เสนอ      

ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 3.9 ทบทวนหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที ่และปฏิบัติงานตามขอบเขตที่ได้รับมอบหมายอย่าง          
เต็มกำลังความสามารถ 
 3.10 ทำความเข้าใจโครงสร้างองค์กร และแผนงานองค์กรเพื่อนำมาพัฒนาเชื่อมโยงกับภารกิจกลุ่มงาน
อย่างเป็นระบบ  
 3.11 รับฟังการสรุปงานจากผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้ารวมถึงการรับฟังความเห็นจากสมาชิกในกลุ่มงาน
อย่างเหมาะสม 
 3.12 ร่วมบริหารจัดองค์กร การมอบหมายงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ แก่ทีมที่ทำงานเพื่อการดำเนินงาน     
ตามแผนที่กำหนดร่วมกัน 
 3.13 วางแผนการพัฒนาระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังเพื่อพร้อมสนับสนุนและพัฒนาระบบ
บริหารจัดการทรัพยากรในการจัดการภาวะฉุกเฉินและสาธารณภัย ทั ้งระยะก่อนเกิดภัย ระหว่างเกิดภัย            
และหลังเกิดภัยร่วมกับทีมผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง  
 3.14 ประชุมสรุปผลการดำเนินงานตามแผนโครงการเพื่อต่อยอดและพัฒนาให้มีคุณภาพย่ิงข้ึน 
 3.15 อำนวยการภารกิจของส่วนงานอื่นๆ หรือภารกิจอื่น หน่วยงานอื่นๆ ให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ     
และบรรลุตามที่กำหนด 
 3.16 ประสานงานด้านระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังกับหน่วยงานทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
       3.17 ประเมินความพร้อมและเพียงพอของทรัพยากร เพื ่อรองรับกับสถานการณ์ที ่เกิดขึ ้นให้สามารถ
ช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับผลกระทบเป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ที่เกิดขึ้น และทันเวลา และผลงาน     
ขององค์กรอย่างมีคุณภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
 3.18 บริหารจัดการโครงการเพื่อให้บรรลุผลตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับภารกิจกลุ่มงาน 
 3.19 รายงานปัญหาและอุปสรรคต่อผู้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  
 3.20 เข้าร่วมการประชุม/ การฝึกซ้อมแผน/ การอบรมสัมมนา ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 
 4.1 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง ด้านการสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง (ภาวะปกติ) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

รายงานสถานการณ์ของทีม
ตระหนักรู้สถานการณ์ 
 

๓ วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและ ส่งบำรุงกำลัง 

 ข้อมูลย้อนหลังการสนับสนุนยาและ
เวชภัณฑ์ให้กับสำนักงานสาธารณสุข
จังหวัด และหน่วยงานภาคีเครือข่าย 
 

๒ วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและ ส่งบำรุงกำลัง 

 ข้อมูลย้อนหลังการสนับสนุนยาและ
เวชภัณฑ์ให้กับสำนักงานสาธารณสุข
จังหวัด และหน่วยงานภาคีเครือข่าย 
 

๑ วัน 
 

เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและ ส่งบำรุงกำลัง 

 โครงการฯ 
 

          - ๕ วัน 
- ๒ เดือน 

 

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
กองบริหารการคลัง 

 ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ๒ เดือน งานพัสดุกองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 

 ใบฝากยาและเวชภัณฑ์ ๑ วัน องค์การเภสัชกรรม 
และบริษัทผู้ผลิต 

 รายงานยอดคงคลังของยาและ
เวชภัณฑ์ที่ฝากไว้ที่องค์การเภสัช
กรรม 
 
 
 
 

๒ วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรฯ 

รวม  4 เดือน 9 วัน  

ประเมินความเส่ียงความต้องการใช้
ทรัพยากรในแต่ละภัยพิบัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

กำหนดรายการ ปริมาณขั้นต่ำของทรัพยากร     
ที่จะใช้สนับสนุนในแต่ละภัยพิบัติ 

 

 
จัดทำ ทบทวน คำของบประมาณและ

แผนการจัดซ้ือทรัพยากร 

 

 

อนุมัติ 
จัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ 

 

 
จัดเก็บตามมาตรฐานของแต่ละผลติภัณฑ์ 

 

 

พิจารณาให้ความเห็น 

ต ิ

จัดทำสรุปรายงาน                 
การเตรียมความพร้อมทรัพยากร 
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 4.2 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง เพ่ือทบทวนรายการยาและเวชภัณฑ์ท่ีสอดคล้องกับแต่ละ
สถานการณ์ (ภาวะปกติ) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

1. ข้อมูลการสนับสนุนยา 
    และเวชภัณฑ ์
2. รายงานการรับ-จ่ายยา   
    และเวชภัณฑ ์

 เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม/   
ขอจัดอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน 

1 วัน 

 
หัวหน้างานบริหาร/
เจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม 

 
 

หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 หนังสือเชิญประชุม/วาระการประชุม 1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
 

1. ทำเนียบคณะกรรมการ 
2. หนังสือเชิญประชุม 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 สไลด์นำเสนอข้อมูล/วาระการ
ประชุม/รายงานการดำเนินงาน  
ที่ผ่านมา 

1 วัน ประธาน และคณะกรรมการ 
 

 
 
 

ข้อมูลจากสไลด์นำเสนอบันทึก
การประชุม 
 
 
 
 
 
 

5 วัน ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือนำสง่รายงานการ 
ประชุม พร้อมแบบฟอร์มกรณี   
มีการขอแก้ไขรายงานการประชุม 
 
 
 

1 วัน เลขานุการคณะกรรมการฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ 

เตรียมจัดประชุมเพ่ือทวบทวน           
รายการยาและเวชภัณฑ์ที่สอดคล้อง                  

กับแต่สถานการณ์ ปัญหา และอุปสรรค 
 

เขียนใบขอใช้ห้องประชุม/                   
ขอจัดอาหารว่างและอาหารกลางวัน 

 

ทำหนังสืออนุมัติจัดประชุม 

ทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระการประชุม 

ส่งหนังสือเชิญประชุมทางช่องทางการติดต่อ 

ประชุมเพ่ือทวบทวนรายการยาและเวชภัณฑ์ที่
สอดคล้องกับแต่ลถานการณ์ ปัญหาและอุปสรรค 

สรุปผลการประชุม จะได้ผลผลิตดังนี้ 
รายการทรัพยากร (Item) ด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขในแต่ละภัย 
- ขั้นตอนการจัดหา รวบรวม และระดม  
  ทรัพยากรด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
- แนวทางการขนส่งและการกระจาย  
  ทรัพยากรด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

 

ส่งรายงานสรุปการประชุม 

.

0 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 27 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 

1. หนังสืออนุมัติจัดประชุม 
2. หนังสือเชิญประชุม 
3. วาระการประชุม 
4. ใบลงทะเบียน 
5. ใบรับรองการจัดประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

 
 
 

 

หนังสือนำส่งเบิกค่าใช้จ่ายพร้อม
เอกสารแนบ 

1 วัน งานการเงินและบัญชี 

รวม  15 วัน  

 

 

 

 

ส่งเอกสารทั้งหมดให้งานการเงิน        
และบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมเอกสาร เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย สำหรับการจัดประชุมคณะทำงานฯ 
ประกอบด้วย 
1.หนังสืออนุมัติจัดประชุม (ฉบับจริง) กรณี
เป็นสำเนาให้ลงชื่อ “สำเนาถูกต้อง” พร้อมลง
นามชื่อผู้รับผิดชอบการจัดประชุม 
2.หนังสือเชิญประชุม (ฉบับจริง) กรณีเป็น
สำเนาให้ลงชื่อ “สำเนาถูกต้อง” พร้อมลงนาม
ชื่อผู้รับผิดชอบการจัดประชุม 
3.วาระการประชุม (ฉบับจริง) 
4.ใบลงทะเบียน (ฉบับจริง) 
5.ใบรับรองการจัดประชุม ประกอบด้วยข้อมูล
ระบุดังนี้ 
  1.ระบุวันที่ /เวลา/สถานที่จัดประชุม 
  2.ชื่อการประชุม 
  3.ประธานการประชุม 
  4.จำนวนผู้เข้าประชุมทั้งหมด 
  5.ระบุการจัดเล้ียง : อาหารกลางวัน/อาหาร  
    ว่างและเครื่องดื่ม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 27 หน้า 

4.3 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุง ดา้นการระดมสรรพกำลังด้านการแพทย์และสาธารณสุข
เพ่ือการทหาร (ภาวะปกติ) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 - หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

5 วัน 
 
 
 

 

- เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 
 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

4 วัน 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 - หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 
 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 - หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 - หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 
 
 
 

การประชุมวางแผนขั้นต้น 

 

การพัฒนาสัมพันธ์กับทุกภาคส่วน 

เพ่ือการระดมสรรพกำลัง 

อบรมการบริหารวิกฤตการณ์เพ่ือการ
ฝึกภายใต้แผนผนึกกำลังและทรัพยากร

เพ่ือการป้องกันประเทศ 

การประชุมวางแผนขั้นกลาง 

การประชุมอบรมปรับมาตรฐานเพ่ือการฝึก
ในส่วนที่บังคับการ (CPX) ภายใต้แผนผนึก
กำลังและทรัพยากรเพ่ือการป้องกันประเทศ 

 

การประชุมวางแผนขั้นสุดทา้ย 

การประชุมอบรมปรับมาตรฐานเพ่ือการฝึก
ภาคสนาม (FTX) ภายใต้แผนผนึกกำลัง  
และทรัพยากรเพ่ือการป้องกันประเทศ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 9 ของ 27 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

3 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 - หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

3 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 - หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
- เจ้าหน้าที่กรมการสรรพกำลัง  
  กลาโหม 

 - หนังสือเชิญประชุม 
- สรุปรายงานการประชุม 

1 วัน - ผู้อำนวยการ/              
  รองผู้อำนวยการกอง  
  สาธารณสุขฉุกเฉิน 
- เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 
-  เจ้าหน้าที่กรมการสรรพ  
   กำลังกลาโหม 

รวม  22 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการฝึกการ
ระดมสรรพกำลังเพ่ือการทหาร         
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข         
การฝึกในส่วนที่บังคับการ (CPX) 

การฝึกภาคสนาม (FTX) 

 

 

 

 ประชุมทบทวนแผนระดมสรรพกำลัง 

ประชุมคณะอนุกรรมการเตรียมพร้อม
ด้านการระดมสรรพกำลัง               

เพ่ือความมั่นคง 
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SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 10 ของ 27 หน้า 

4.4 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง ด้านการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนพิธีการศุลกากร
อิเล็กทรอนิกส์ในกรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนกรรมการ (ผลัดเปลี่ยนรองปลัดกระทรวงฯ ผู้ทำหน้าท่ีดูแล) (ภาวะปกติ) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 - แบบคำขอหมายเลข 7        
  แนบท้ายประกาศกรมศุลกากรที่   
  64/2561  
- แบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจ 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 - หนังสือนำส่งแนบแบบคำขอ   
   หมายเลข 7 แนบท้ายประกาศ   
   กรมศุลกากรที่ 64/2561  
- หนังสือมอบอำนาจ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

 
 
 
 
 

- หนังสือนำส่งแนบแบบคำขอ  
  หมายเลข 7 แนบท้ายประกาศ 
  กรมศุลกากรที่ 64/2561  
- หนังสือมอบอำนาจ 
- สำเนาบัตรประชาชนทัง้ด้านหน้า  
  และด้านหลังบัตรของรองปลัด 
  กระทรวงฯผู้ทำหน้าที่ดูแล 
- สำเนาบัตรประชาชนทัง้ด้านหน้า  
  และด้านหลังของเจ้าหน้าทีง่าน 
  ระบบสำรองทรัพยากรและสง่ 
  บำรงุกำลงั 

2 วัน 
 

- รองปลัดกระทรวงฯ     
  ผู้ทำหน้าทีดู่แล 
- เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง   
  ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

 - แบบคำขอหมายเลข 7 แนบ  
  ท้ายประกาศกรมศุลกากรที่  
  64/2561  
- หนังสือมอบอำนาจ 
- สำเนาบัตรประชาชนทั้ง  
  ด้านหน้าและด้านหลังบัตรของ 
  รองปลัดกระทรวงฯผู้ทำหน้าที่ดแูล 
- สำเนาบัตรประชาชนทั้ง  
  ด้านหน้าและด้านหลังของ 
  เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง 
  ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
- บัตรประชาชนเจ้าหน้าที่งาน 
  ระบบสำรองทรัพยากรและส่ง 
  บำรุงกำลัง 

 

7 วัน - เจ้าหน้าที่กรมศุลกากร 
- เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง   
  ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

รวม  11 วัน 
 
 

คำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ทะเบียนพิธีการ 

ทำหนังสือนำส่งถึง       
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เสนอหนังสือนำส่งแนบแบบคำขอ
หมายเลข 7 แนบท้ายประกาศ         

กรมศุลกากรที่ 64/2561 และหนังสือ
มอบอำนาจเพ่ือให้รองปลัดกระทรวง

สาธารณสุขลงนาม 

นำเอกสารยื่นต่ออธิบดีกรมศุลกากร 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 11 ของ 27 หน้า 

4.5 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง ด้านกระบวนการสนับสนุนทรัพยากร เพื ่อรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธาณณสุข (ภาวะฉุกเฉิน) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

รายงานพ้ืนที่ประสบภัยจากทีม
ตระหนักรู้สถานการณ์  
 
 
  

1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 

 
 
 
 
 

รายงานผลการวิเคราะห์การ
ประมาณการ/การสนับสนุน
ทรัพยากรของแต่ละพ้ืนที่  
ประสบภัย   

0.5 วัน หัวหน้างานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
 
 
 

แบบฟอร์มการเบิกจ่ายทรัพยากร
  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและ ส่งบำรุงกำลัง 

 
 
 

ทำเนียบผู้ประสานงานพ้ืนที่
ปลายทาง 
 
 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
 
 
 

ทำเนียบผู้ประสานงานพ้ืนที่และ
องค์การเภสัชกรรม 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและ ส่งบำรุงกำลัง 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการตอบรับทรัพยากร
และหนังสือราชการตอบรับ
ทรัพยากรจากพ้ืนที่  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและ ส่งบำรุงกำลัง 

 

 

ประสานแจ้งองค์การเภสัชกรรม              
เพ่ือแจ้งรายการสนับสนุนทรัพยากรที่ต้องการ 

 

 ติดต่อประสานแจ้งพ้ืนที่ปลายทาง             
ให้ทราบการจัดส่งทรัพยากร 

 
ประสานติดตามการจัดสง่ทรัพยากรจาก

องค์การเภสัชกรรมและพ้ืนที่ 

รวบรวมเอกสาร 

แจ้งตอบรับทรัพยากรจากพ้ืนที่ 

พิจารณาจำนวน                         
การสนับสนุนทรพัยากรที่เหมาะสม 

 

พ้ืนที่ประสบภัยประสาน       
ขอรับการสนับสนุนทรัพยากร 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 12 ของ 27 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 

รายงานสรุปการรับ-จ่าย
ทรัพยากรและรายงานยอด
ทรัพยากรคงคลังปัจจุบัน 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

 
 

รายงานสรุปการรับ-จ่าย
ทรัพยากรและรายงานยอด
ทรัพยากรคงคลงัหลังสิน้
ปีงบประมาณ 
 
 
 
 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

รวม  5 วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำสรุปรายงาน 
- การรับ-จ่ายทรัพยากรประจำปงบประมาณ  
- รายงานยอดทรัพยากรคงคลังหลัง                   
  สิ้นปีงบประมาณ 

 จัดทำสรุปรายงาน 
- การรับ-จ่ายทรัพยากร  
- รายงานยอดทรัพยากรคงคลังปัจจุบัน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 13 ของ 27 หน้า 

4.6 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง ด้านกระบวนการสนับสนุนทรัพยากรบร ิจาค        
กรณีผู้บริจาคดำเนินการขนส่งให้ (ภาวะฉุกเฉิน) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 

รายงานพื้นที่ประสบภัยจากทีม
ตระหนักรู้สถานการณ์ 
 
 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

 
รายงานการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนที่
ประสบภัย  จัดระดับความรุนแรง 
ความเส ียหายของบ้านเร ือน/
สถานพยาบาล จำนวนผู ้ป่วย/
เสียชีวิต  

1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
รายงานผลการวิเคราะห์การ
ประมาณการ/การสนับสนุน
ทรัพยากรของแต่ละพ้ืนที่  
ประสบภัย   
 
 

0.5 วัน หัวหน้างานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 

 

ทำเนียบผู้ประสานงานบริษัท     
ผู้บริจาค 
 
 
 
  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 

ทำเนียบผู้ประสานงานพ้ืนที่
ปลายทาง  
 
 
  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
 

หนังสือราชการแจ้งผลการ
พิจารณาสนับสนุนทรัพยากร
  
 
  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
แบบฟอร์มการตอบรับทรัพยากร
และหนังสือราชการตอบรับ
ทรัพยากรจากพ้ืนที่  

 
 
 

 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 

จัดทำข้อมูลพ้ืนที่ประสบภัย จัดระดับความรุนแรง 
ความเสียหายของบ้านเรือน/สถานพยาบาล 

จำนวนผู้ป่วย/เสียชีวิต เพ่ือเรียงลำดับความสำคัญ
ในการจัดสรรทรัพยากรบริจาค 

พ้ืนที่ประสบภัยประสาน         
ขอรับการสนับสนุนทรัพยากร 

 

 
พิจารณาจำนวน                    

การสนับสนุนทรัพยากรที่เหมาะสม 
 

 

ประสานแจ้งพ้ืนที่ให้ทราบก่อน              
การจัดส่งทรัพยากร 

 
จัดทำหนังสือราชการเพ่ือแจ้งผลการ

พิจารณาสนับสนุนทรัพยากร 

รวบรวมเอกสารแจ้งตอบรับทรัพยากรจากพ้ืนที่ 

ประสานบริษัทผู้บริจาค  
เพ่ือแจ้งรายการและจำนวนการสนับสนุน    

ทรัพยากรของหน่วยงานแต่ละที ่
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 14 ของ 27 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 

รายงานสรุปการรับ-จ่าย
ทรัพยากรและรายงานยอด
ทรัพยากรคงคลังปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
   

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
 
 
 

รายงานสรุปการรับ-จ่าย
ทรัพยากรและรายงานยอด
ทรัพยากรคงคลงัหลังสิน้
ปีงบประมาณ 
 
 
 
 
  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 

รวม 
 

6 วัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำสรุปรายงาน 
- การรับ - จ่ายทรัพยากร  
- รายงานยอดทรัพยากรคงคลังปัจจุบัน 

จัดทำสรุปรายงาน 
- การรับ-จ่ายทรัพยากรประจำปีงบประมาณ  
- รายงานยอดทรัพยากรคงคลังหลังสิ้น  
  ปีงบประมาณ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 15 ของ 27 หน้า 

4.7 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง ด้านกระบวนการสนับสนุนทรัพยากรบร ิจาค        
กรณีจัดเก็บท่ีคลังกองสาธารณสุขฉุกเฉิน (ภาวะฉุกเฉิน) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 

รายงานพ้ืนที่ประสบภัยจากทีม
ตระหนักรู้สถานการณ์ 
 
 
   

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

 
รายงานการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนที่
ประสบภัย จัดระดับความรุนแรง 
ความเสียหายของบ้านเรือน/
สถานพยาบาล จำนวนผู้ป่วย/
เสียชีวิต    

1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

 
 
 
 

รายงานผลการวิเคราะห์การ
ประมาณการ/การสนับสนุน
ทรัพยากรของแต่ละพ้ืนที่  
ประสบภัย   

0.5 วัน หัวหน้างานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 

 

ทำเนียบผู้ประสานงานพ้ืนที่
ปลายทาง/หน่วยงานภาคี
เครือข่าย   
 
 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
หนังสือราชการแจ้งผลการ
พิจารณาสนับสนุนทรัพยากร 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
๑. ทำเนียบผู้ประสานงานพ้ืนที่  
    ปลายทาง/หน่วยงานภาค ี  
    เครือข่าย  
2. รายการสนับสนุนทรัพยากร 
    ตามผลการพิจารณา
  
 
  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 
 
 
 
 

พ้ืนที่ประสบภัยประสาน        
ขอรับการสนับสนุนทรัพยากร 

จัดทำข้อมูลพ้ืนที่ประสบภัย จัดระดับ
ความรุนแรง ความเสียหายของบ้านเรือน/

สถานพยาบาล จำนวนผู้ป่วย/เสียชีวติ 
เพ่ือเรียงลำดับความสำคัญ                 

ในการจัดสรรทรัพยากรบริจาค 

 

ประสานแจ้งพ้ืนที่/หน่วยงานที่ร้องขอ  
เพ่ือแจ้งรายการและจำนวนการสนับสนุน

ทรัพยากรที่ได้รับ และวิธีการขนสง่ 
 

จัดทำหนังสือราชการ                        
เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาสนับสนุนทรัพยากร 

 
ดำเนินการจัดส่งทรัพยากร 

- พ้ืนที่/หน่วยงานที่ร้องขอมารับโดยตรง 
- จัดส่งโดยบริษัทไปรษณีย์ไทย จำกัด/บริษัท  
  ขนส่งเอกชน (ขึ้นอยู่กับการตกลงของ  
  หน่วยงานปลายทาง) 

พิจารณาจำนวน                      
การสนับสนุนทรัพยากรที่เหมาะสม 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 16 ของ 27 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 

 
 
 
 

ทำเนียบผู้ประสานงานพ้ืนที่
ปลายทาง/หน่วยงานภาคี
เครือข่าย   

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
 
 
 

แบบฟอร์มการตอบรับทรัพยากร
และหนังสือราชการตอบรับ
ทรัพยากรจากพ้ืนที่ 
  
  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
 

รายงานสรุปการรับ-จ่าย
ทรัพยากรและรายงานยอด
ทรัพยากรคงคลังปัจจุบัน
   

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งกำลังบำรุง 

 
 
 
 

รายงานสรุปการรับ-จ่าย
ทรัพยากรและรายงานยอด
ทรัพยากรคงคลังหลัง            
สิ้นปีงบประมาณ  
 
 
 
 
  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

รวม  6 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานติดตามการจัดสง่ทรัพยากร     
จากพ้ืนที่ 

รวบรวมเอกสารแจ้งตอบรับทรัพยากร   
จากพ้ืนที่ 

จัดทำสรุปรายงาน 
- การรับ-จ่ายทรัพยากร  
- รายงานยอดทรัพยากรคงคลังปัจจุบัน 

จัดทำสรุปรายงาน 
- การรับ-จ่ายทรัพยากรประจำปีงบประมาณ  
- รายงานยอดทรัพยากรคงคลังหลัง      
  สิ้นปีงบประมาณ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 17 ของ 27 หน้า 

4.8 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง ด้านการเป็นคณะทำงานกลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์
และส่งกำลังบำรุง (ภาวะฉุกเฉิน) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 

หนังสือแจ้งคำสั่งคณะทำงานฯ 
 

๑ วัน 
 

PHEOC 
 

 
 

 

 

สำเนาคำสั่งแต่งตัง้คณะทำงานฯ 
 

๑ วัน 
 

งานระบบสำรองทรัพยากร
และส่งบำรุงกำลัง 

 

 
 
 

 

 

การแจ้งนัดประชุมใน
แอพพลิเคชั่นไลน์/ทางโทรศัพท ์

1 วัน 
 

ประธานคณะทำงานฯ 
 

 
 
 
 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม/ขอ
จัดอาหารว่างและอาหารกลางวัน 

 
 
 

1 วัน 
 

หัวหน้างานบริหาร/
เจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม 

 
 
 
 
 

หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
 

1-2 วัน ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานฯ 

 

 

 
 

หนังสือเชิญประชุม/วาระการ
ประชุม 
 

 
 

1-2 วัน ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานฯ 

 

 

 

 

๑. ทำเนียบคณะทำงาน 
๒. หนังสือเชิญประชุม 
 

 
 
 

1 วัน ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานฯ 

 

รับหนังสือแจ้งการแต่งตั้งเป็น 

คณะทำงานและเลขานุการ 

 

ประธานคณะทำงานแจ้งนัดประชุม 

เขียนใบขอใช้ห้องประชุม/ขอจัดอาหารว่าง 

และอาหารกลางวัน 

ทำหนังสืออนุมัติจัดประชุมคณะทำงานฯ 

ทำหนงัสือเชิญประชมุพร้อม 

แนบวาระการประชุม 

ส่งหนังสือเชิญประชุมคณะทำงาน        
ตามช่องทางตดิต่อ 

เก็บสำเนา 

เร่ืองเข้าแฟ้ม 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 18 ของ 27 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 สไลด์นำเสนอข้อมูล /วาระการ
ประชุม/รายงานการประชุม/ใบ
ลงทะเบียน 
 

1 วัน ประธาน และคณะทำงานฯ 

 

 

 

 

1. ใบเสนอราคา 
2. ใบนำส่งยาและเวชภัณฑ์ 
3. หนังสือตอบรับการสนับสนุน 

1 วัน องค์การเภสัชกรรมและ
หน่วยงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

1. หนังสือราชการขอรับการ 
    สนับสนุน 
2. การขอรับสนับสนุน  
    แอพพลิเคชั่นไลน/์ทางโทรศัพท์  
    และทางโทรสาร 
3. สไลด์นำเสนอ 

1 วัน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

สไลด์นำเสนอ 
 
 
 
 

 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง 
  ทรัพยากรและส่งกำลงับำรงุ 
- ประธานคณะทำงานฯ 

 
 
 

ข้อมูลรายงานการสนับสนนุ
ทรัพยากรและผลการดำเนินงาน 
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง 
  ทรัพยากรและส่งกำลงับำรงุ 
- คณะทำงานภารกิจสื่อสาร  
  ความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์ 
 
 

 
 

 
 

 

ข้อมูลจากสไลด์นำเสนอ/บันทึก
การประชุม 
 

5 วัน 
 
 

ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือนำส่งรายงานการ 
ประช ุมพร้อมแบบฟอร ์มกรณี      
มีการขอแก้ไขรายงานการประชุม 
 

1 วัน เลขานุการคณะทำงานฯ/
เลขานุการร่วมคณะทำงาน/
ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงาน 
 
 

ประชุมคณะทำงาน 

มอบหมายองค์การเภสัชกรรมหรือหน่วยงาน    
ที่ด้รับมอบหมาย จัดหา/จัดซ้ือ/รวบรวม/   

ขนส่งทรัพยากร 
 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ทำการวิเคราะห์
ข้อมูลตามปัจจัยสถานการณ์ เพ่ือเสนอ
ประธานฯพิจารณาสนับสนุนทรัพยากร 

 

- 
ทำนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล/             

การดำเนินงานของคณะทำงาน เพ่ือให้ประธานฯ 
นำเสนอในที่ประชุมผู้บริหารกระทรวง

สาธารณสุขเป็นประจำทุกสัปดาห์              
หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

จัดทำข้อมูลเพ่ือการแถลงข่าว            
หรือข้อมูลข่าวสารเพ่ือมวลชน 

สรุปรายงานการประชุม 

ส่งรายงานสรุปการประชุม 

พร้อมติดตามผลตามมติที่ประชุม 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 19 ของ 27 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 

 

 

1. หนังสืออนุมัติจัดประชุม 
2. หนังสือเชิญประชุม 
3. วาระการประชุม 
4. ใบลงทะเบียน 
5. ใบรับรองการจัดประชุม 
 
 
 

๓ วัน เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 

 

 

 

 

 

หนังสือนำส่งเบิกค่าใช้จ่ายพร้อม
เอกสารแนบ 

1 วัน งานการเงินและบัญชี 

รวม  24 วัน  

4.9 งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง ด้านการทำเรื่องขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจากการ
บริจาคท่ีมาจากต่างประเทศ (ภาวะฉุกเฉิน) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 - หนังสือแจ้งความประสงค์ของ   
  ผู้บริจาค 
- เอกสารแสดงมูลคา่ของ (Invoice) 
- ใบกำกับการบรรจุหีบห่อสินค้า  
  (Packing List ) 
- ใบตราส่ง/ ใบกำกับสินค้า   
  (Airway Bill) 
 

3 วัน - กองการต่างประเทศ   
  สำนักงานปลัดกระทรวง  
  สาธารณสุข/ กระทรวงการ 
  ต่างประเทศ 
- เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรงุกำลงั 

 - หนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้า  
  เนื่องจากการบริจาคที่มาจาก 
  ต่างประเทศ พร้อมเอกสารแนบดังนี้ 
1. หนังสือตอบรับการบริจาค 
2. หนังสือแจ้งความประสงค์ของ  
    ผู้บริจาค 
3. เอกสารแสดงมูลค่าของ 
4. ใบกำกับการบรรจุหีบห่อสินค้า 
5. ใบตราส่ง/ใบกำกับสินค้า  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
  ยกเว้นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งปวง 
  ที่คลงัสินค้า  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร  
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย       
สำหรับการจัดประชุมคณะทำงานฯ 

 

ส่งเอกสารทั้งหมดให้งานการเงิน      
และบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง 

หนังสือแจ้งความประสงค์บริจาค
สิ่งของที่มาจากต่างประเทศ 

หนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้า      
เนื่องจากการบริจาคที่มาจากต่างประเทศ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 20 ของ 27 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 
 หนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้า  

เนื่องจากการบริจาคที่มาจาก 
ต่างประเทศ พร้อมเอกสารแนบ 
 
 
 

2 วัน - รองปลัดกระทรวง 
  สาธารณสุขผู้รับผิดชอบ 
- เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

 
 
 
 
 
 
 

หนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้า  
เนื่องจากการบริจาคที่มาจาก 
ต่างประเทศ พร้อมเอกสารแนบ 
 
 
 

7 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายเอกสิทธิ์และ  
  ส่งเสริมการลงทุน 
- เจ้าหน้าที่ตัวแทนผู้รับ  
  จัดการขนส่งสินค้าและ 
  ตัวแทนออกของ (ตัวแทน 
  ดำเนินพิธีการศุลกากร) 

 
 
 
 
 

หนังสือขอความอนุเคราะห์
ยกเว้นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งปวงที่
คลังสินค้า 
 

2 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
- เจ้าหน้าที่บริษัท ดับบลิว  
  เอฟเอสพีจีคาร์โก้ จำกัด 
- เจ้าหน้าที่ตัวแทนผู้รับ  
  จัดการขนส่งสินค้าและ 
  ตัวแทนออกของ (ตัวแทน 
  ดำเนินพิธีการศุลกากร) 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารนำส่งสินค้า 2 วัน - เจ้าหน้าที่งานระบบสำรอง  
  ทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
- เจ้าหน้าที่ตัวแทนผู้รับ  
  จัดการขนส่งสินค้าและ 
  ตัวแทนออกของ (ตัวแทน 
  ดำเนินพิธีการศุลกากร) 
 
 

รวม  18 วัน  

 
  

เสนอหนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจาก
การบริจาคสิ่งของที่มาจากต่างประเทศ 

ยื่นหนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจาก
การบริจาคสิ่งของที่มาจากต่างประเทศ 

ยื่นหนังสือขอความอนุเคราะห์      
ยกเว้นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น                  

ทั้งปวงทีค่ลังสินคา้ 

นำสินค้าออกจากคลัง 
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5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 สภาวะปกติ  

5.1.1 ด้านการสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 
1. เจ ้าหน้าที ่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงประเมินความเสี ่ยงนำข้อมูลจาก          

ทีมตระหนักรู้สถานการณ์มาประเมนิความเสีย่งและความต้องการใช้ทรัพยากรในแต่ละภัยพิบัติ 
2. เจ ้าหน้าที ่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำร ุงจ ัดทำแผนโดยกำหนดรายการ             

และประมาณการใช้ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้ในแต่ละภัยพิบัติ 
3. เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงจัดทำ ทบทวนคำของบประมาณและ

แผนการจัดซื้อทรัพยากร โดยการจัดทำโครงการเพื่อทำการของบประมาณจัดซื้อ เวชภัณฑ์ 
และสิ่งของเสนอต่อปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ 

4. จัดหาโดยกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ดำเนินการจัดซื ้อทรัพยากรตามแผนการจัดซื ้อของ         
แต่ละผลิตภัณฑ์ และจัดหาทรัพยากรเพื่อมาสำรองพร้อมรบัสาธารณภัยจากองค์การเภสชักรรม 

5. จัดเก็บเมื ่อจัดซื ้อทรัพยากรตามแผนแล้ว องค์การเภสัชกรรมดำเนินการจัดเก็บตาม
มาตรฐานของแต่ละผลิตภัณฑ์ 

6. เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงจัดทำรายงาน ดำเนินการจัดทำรายงาน
ทรัพยากรทั้งหมดที่มีในคลัง เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับเตรียมความพร้อมรองรับสถานการณ์ 

7. การสนับสนุน เมื่อพื้นที่เกิดภัยพิบัติ ตามประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติ และตามข้อมูลประกาศของกรมอุตุนิยมวิทยา โดยสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/
หน่วยงานภาคีเคร ือข่ายทำการร ้องขอทรัพยากรเข ้ามาท ี ่กองสาธารณสุขฉุกเ ฉิน             
ตามช่องทางการติดต่อที่สะดวก (จดหมาย , โทรสาร, แอพพลิเคชั ่นไลน์ และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์) 

8. เมื ่อผู ้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉินได้รับหนังสือขอรับการสนับสนุนทรัพยากร         
จึงมอบหมายงานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังดำเนินการพิจารณาจำนวนและ
รายการทรัพยากรที่เหมาะสมเพื่อช่วยเหลือในแต่ละภัยพิบัติ 

9. เจ้าหน้าที ่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงประสานงานกับองค์การเภสัชกรรม     
เพื่อแจ้งการสนับสนุนทรัพยากรให้กับหน่วยงานที่ร้องขอสนับสนุน โดยการส่งแบบฟอร์ม  
ขอสนับสนุนทรัพยากรทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ที่อยู่ ticumpon@gpo.or.th พร้อมทั้งแจ้ง
พื้นที่ให้ทราบผลการพิจารณาจัดสรรและการจัดส่งทรัพยากร 

10. องค์การเภสัชกรรมดำเนินการจัดส่งทรัพยากรตามจำนวนที่ทางกองสาธารณสุขฉุกเฉิน
แจ้งยอดให้กับพื้นที่ พร้อมแนบใบนำส่งทรัพยากรให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
จำนวนยาและเวชภัณฑ์ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

11. กองสาธารณสุขฉุกเฉินโทรสอบถามติดตามการขนส่งทรัพยากรจากองค์การเภสัชกรรม
และพื้นที ่ เมื ่อทางสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/หน่วยงานภาคีเครือข่ายได้รับการ
สนับสนุนทรัพยากรให้ส่งแบบตอบรับทรัพยากรกลับมาที่กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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12. เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังดำเนินการจัดทำสรุปรายงาน     
การรับ-จ่ายของทรัพยากรและรายงานยอดคงคลังทรัพยากรให้เป็นปัจจุบัน  พร้อมทั้ง
รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

13. เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงเมื่อได้ข้อมูลยอดทรัพยากร ที่สำนักงาน
สาธารณสุขจังหวัด/หน่วยงานภาคีเครือข่ายมีความต้องการดำเนินการนัดประชุม          
เพื่อทบทวนรายการยาและเวชภัณฑ์ที่สอดคล้องกับแต่ละสถานการณ์ สำหรับวางแผน
จัดหาและปริมาณที่สอดคล้องในปีถัดไป 

5.1.2 ด้านการระดมสรรพกำลังด้านการแพทย์และสาธารณสุขเพ่ือการทหาร 
5. การเข้าร่วมประชุมวางแผนขั ้นต้นในช่วงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ณ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงกลาโหม (ศรีสมาน) จังหวัดนนทบุรี 
6. การพัฒนาสัมพันธ์กับทุกภาคส่วนเพื่อการระดมสรรพกำลัง โดยเดินทางไปพัฒนาสัมพันธ์

กับทุกภาคส่วนเพื ่อการระดมสรรพกำลังในพื้นที่ที่กรมสรรพกำลังกำหนด จัดขึ ้นโดย
กรมการสรรพกำลัง กลาโหม 

7. การอบรมการบริหารวิกฤตการณ์เพื่อการฝึกภายใต้แผนผนึกกำลังและทรัพยากรเพื่อการ
ป้องกันประเทศ ในช่วงเดือนธันวาคมของทุกปี จัดข้ึนโดยกรมการสรรพกำลัง กลาโหม 

8. การเข้าร ่วมประชุมวางแผนขั ้นกลางในช่วงเดือนมกราคมของทุกปี ณ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงกลาโหม (ศรีสมาน) จังหวัดนนทบุรี 

9. การประชุมอบรมปรบัมาตรฐานเพื่อการฝกึในส่วนที่บงัคับการ (CPX) ภายใต้แผนผนึกกำลัง
และทรัพยากรเพื่อการป้องกันประเทศ ในช่วงเดือนเมษายนของทุกปี โดยเป็นการจัดการ
อบรมให้กับส่วนราชการทหาร ส่วนราชการพลเรือน รัฐวิสาหกิจ และภาคเอกชนในพื้นที่
กรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมการฝึกปัญหาที่บังคับการ (CPX) ณ พื ้นที ่กรุงเทพมหานคร   
และปริมณฑล 

10. การประชุมวางแผนข้ันสุดท้าย เป็นการประชุมวางแผนข้ันสุดท้าย ในช่วงเดือนพฤษภาคม
ของทุกปี หรือตามที่กรมการสรรพกำลังกำหนด ณ สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม      
(ศรีสมาน) จังหวัดนนทบุรี  

11. การประชุมอบรมปรับมาตรฐานเพื ่อการฝึกภาคสนาม (FTX) ภายใต้แผนผนึกกำลัง     
และทรัพยากรเพื่อการป้องกันประเทศ โดยเป็นการจัดการอบรมให้กับส่วนราชการทหาร       
ส่วนราชการพลเรือน รัฐวิสาหกิจ และภาคเอกชนในส่วนภูมิภาค ที่เข้าร่วมการฝึกภาคสนาม 
(FTX) ณ พื้นที่ส่วนภูมิภาคที่จะทำการจัดฝึกภาคสนาม 
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12. การประชุมเชิงปฏิบัติการการฝึกการระดมสรรพกำลังเพื่อการทหารด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขการฝึกในส่วนที่บังคับการ (CPX) เป็นการประชุมเชิงปฏิบัติการการฝึกการ
ระดมสรรพกำลังเพื ่อการทหารด้านในส่วนที ่บังคับการ (CPX) ณ ที่ตั ้งของของศูนย์
ปฏิบัติการในแต่ละด้าน โดยกระทรวงสาธารณสุขในฐานะหน่วยงานด้านการแพทย์      
และสาธารณสุข กำหนดจัดที ่ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข    
อาคาร ๕ ช้ัน ๗ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

13. การฝึกภาคสนาม (FTX) เป็นการฝึกภาคสนาม ในช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี ณ พื้นที่       
ที่กรมการสรรพกำลังกลาโหมกำหนดในแต่ละปี 

14. ประชุมทบทวนแผนระดมสรรพกำลัง เป็นการประชุมสรุปบทเรียนจากการฝึกการระดม
สรรพกำลังเพื่อการทหารทั้ง 10 ด้าน ในช่วงเดือนกรกฎาคมของทุกปี เพื่อสรุปถอด
บทเรียนทั้งสรุปผล ปัญหาและอุปสรรค เพื่อนำไปพัฒนาในการจัดในปีถัดไป 

15. การประชุมคณะอนุกรรมการเตรียมพร้อมด้านการระดมสรรพกำลังเพื่อความมั่นคง    
เป ็นการประชุมคณะอนุกรรมการตามคำสั ่งแต่งตั ้ง เพื ่อการประชุมเตรียมพร้อม          
ด้านการระดมสรรพกำลัง เพื่อความมั่นคงในการหารือวางทิศทางการฝึกในปีต่อๆไป 

5.1.3 ด้านการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนพิธีการศุลกากรอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลทะเบียนกรรมการ (ผลัดเปลี่ยนรองปลัดกระทรวงฯผู้ทำหน้าท่ีดูแล)   

1. คำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนพิธีการ : เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรพัยากรและสง่บำรงุ
กำลังกรอกแบบคำขอหมายเลข 7 แนบท้ายประกาศกรมศุลกากรที ่ 64/2561         
พร้อมแนบหนังสือมอบอำนาจ 

2. ทำหนังสือนำส่งถึงปลัดกระทรวงสาธารณสุข : เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและ    
ส่งบำรุงกำลังทำหนังสือนำส่งแนบแบบคำขอหมายเลข 7 แนบท้ายประกาศกรมศุลกากร   
ที่ 64/2561 และหนังสือมอบอำนาจ เพื่อให้ปลัดกระทรวงสาธารณสุขลงนาม 

3. การเสนอหนังสือนำส่งแนบแบบคำขอหมายเลข 7 แนบท้ายประกาศกรมศุลกากร            
ที่ 64/2561 และหนังสือมอบอำนาจเพื ่อให้รองปลัดกระทรวงสาธารณสุขลงนาม :         
รองปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณาลงนามในข้อมูลทะเบียนกรรมการของแบบคำขอ
หมายเลข 7 แนบท้ายประกาศกรมศุลกากรที ่ 64/2561 และหนังสือมอบอำนาจ          
ให้เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังกระทำการแทนในการเป็นผู้ผ่าน
พิธีการศุลกากร 

4. นำเอกสารยื่นต่ออธิบดีกรมศุลกากร : เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุง
กำลังนำเอกสารทั้งหมดยื่นต่ออธิบดีกรมศุลกากรผ่านฝ่ายทะเบียนผู้นำเข้าและส่งออก   
ส่วนทะเบียนและสิทธิพิเศษ สำนักงานศุลกากรตรวจสินค้าท่าอากากศยานสุวรรณภูมิ 
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5.2 สภาวะฉุกเฉิน 
5.2.1 ด้านการเป็นคณะทำงานกลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์และส่งกำลังบำรุง  

1. ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข ส่งหนังสือแจ้งคำสั ่งคณะทำงาน       
กลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์ และส่งกำลังบำรุง ให้ทราบการเป็นคณะทำงาน และเลขานกุาร
คณะทำงานฯ 

2. ธุรการของกลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขลงรับเรื่องหนังสือแจ้ง
คำสั่งคณะทำงานฯ จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงาน เพื่อเสนอให้งานระบบ
สำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังทราบเรื่อง และเก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

3. เมื ่อสำนักงานเขตสุขภาพ/ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด และหน่วยงานภาคีเครือข่าย       
ส่งหนังสือราชการขอรับการสนับสนุนทรัพยากร กรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) มาที่ประธานคณะทำงานภารกิจสำรองเวชภัณฑ์และส่งกำลังบำรุง 

4. เจ ้าหน้าที ่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังจะดำเนินการจัดทำข้อมูล          
เพื่อรองรับการพิจารณาสนับสนุนต่อไปผา่นรองประธานคณะทำงานภารกิจสำรองเวชภัณฑ์          
และส่งกำลังบำรุง 

5. ประธานคณะทำงานกลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์ และส่งกำลังบำรุง นัดประชุมคณะทำงาน      
ผ่านช่องทางแอพพลิเคชั ่นไลน์หรือทางโทรศัพท์ เพื ่อประชุมปรึกษาหารือแนวทาง               
การดำเนินงานและพิจารณาการสนับสนุนทรัพยากร 

6. ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานกลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์ และส่งกำลังบำรุง ดำเนินการจอง
ห้องประชุม พร้อมส่งใบแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม/ ขอจัดอาหารว่างและอาหารกลางวัน    
ให้กลุ่มภารกิจอำนวยการ 

7. ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานกลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์ และส่งกำลังบำรุง ดำเนินการจัดทำ
หนังสือขออนุมัติจัดประชุมคณะทำงานฯจากผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  

8. ผู ้ช่วยเลขานุการคณะทำงานกลุ ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์ และส่งกำลังบำรุง ดำเนินการ      
ทำหนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระการประชุม ลงนามโดยเลขานุการคณะทำงานฯ 
(ผู้อำนวยการกองบริหารการสาธารณสุข) หรือเลขานุการร่วมคณะทำงานฯ (ผู้อำนวยการ
กองสาธารณสุขฉุกฉิน) 

9. ผู ้ช่วยเลขานุการคณะทำงานกลุ ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์ และส่งกำลังบำรุง ดำเนินการ       
ส่งหนังสือเชิญประชุมให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามรายช่ือคณะทำงานฯ 

10. ประธานคณะทำงานฯ พร้อมทั ้งคณะทำงานร่วมประชุมปรึกษาหารือ วางแผนการ
ดำเนินงานบริหารจัดการทรัพยากร รวมทั้งพิจารณาสนับสนุนทรัพยากรกรณีมีหน่วยงาน  
ทำหนังสือราชการขอรับการสนับสนุนทรัพยากร กรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) 

11. ประธานคณะทำงานฯ มอบหมายให้องค์การเภสัชกรรม หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย
ดำเนินการจัดหา/จัดซื้อ/รวบรวม และขนส่งทรัพยากรตามที่ประธานพิจารณาอนุมัติจัดสรร 
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12. ผ ู ้ช ่วยเลขาน ุการคณะทำงานกล ุ ่มภารก ิจสำรองเวชภัณฑ์ และส ่งกำล ังบำรุง                 
(กองสาธารณสุขฉุกเฉิน) ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลตามปัจจัยสถานการณ์ เพื่อเสนอ
ประธานฯ พิจารณาสนับสนุนทรัพยากร 

13. เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งกำลังบำรุง กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ในฐานะ
ผู ้ช่วยเลขานุการคณะทำงานกลุ ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์และส่งกำลังบำรุงทำข้อมูล       
เพื่อนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล/การดำเนินงานของคณะทำงาน เพื่อให้ประธานฯ
นำเสนอในที่ประชุมผู ้บริหารกระทรวงสาธารณสุขเป็นประจำทุกสัปดาห์  หรือตามที่          
ได้รับมอบหมาย 

14. เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งกำลังบำรุงกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ในฐานะ
ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานกลุ ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์และส่งกำลังบำรุงจัดทำข้อมูล    
เพื่อการแถลงข่าว หรือข้อมูลข่าวสารเพื่อมวลชนสง่ให้คณะทำงานภารกิจสือ่สารความเสีย่ง
และประชาสัมพันธ์ 

15. ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานกลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์ และส่งกำลังบำรุง ดำเนินการสรุป
รายงานการประชุม พร้อมมติที่ประชุม 

16. ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานกลุ่มภารกิจสำรองเวชภัณฑ์ และส่งกำลังบำรุง ส่งรายงานการ
ประชุมให้คณะทำงานรับทราบผลการประชุม พร้อมทั้งปฏิบัติงานเพิ่มเติมดังนี้  
- ติดตามผลการดำเนินงาน กรณีมีมอบหมายให้หน่วยงานใดปฏิบัติงาน รวมทั้ง

รวบรวมข้อมูลของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการต่างๆ เพื ่อสนับสนุนภารกิจคณะทำงานกลุ่ม 

ภารกิจสำรองเวชภัณฑ์และส่งกำลังบำรุง 
- ดำเนินการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

• หนังสืออนุมัติจัดประชุม 
• หนังสือเชิญประชุม 
• วาระการประชุม 
• ใบลงทะเบียน 
• ใบรับรองการจัดประชุมเพื่อดำเนินการทำเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสำหรับ     

ใช้ในการจัดการประชุม 
- เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง กองสาธารณสุขฉุกเฉิน

ดำเนินการทำหนังสือนำส่งพร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย   
ให ้งานการเงินและบัญชี กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ตรวจสอบความถูกต้อง           
และดำเนินการต่อไป 
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- ด้านการทำเรื่องขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจากการบริจาคที่มาจากต่างประเทศ 
• หนังสือแจ้งความประสงค์บริจาคสิ ่งของที ่มาจากต่างประเทศ  : กองการต่างประเทศ 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข/กระทรวงการต่างประเทศส่งหนังสือแจ้งความประสงค์
จากผู้บริจาคจากต่างประเทศมาที่สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขและปลัดกระทรวง
สาธารณสุขพิจารณามอบกองสาธารณสุขฉุกเฉินดำเนินการต่อ 

• หนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจากการบริจาคที่มาจากต่างประเทศ: เจ้าหน้าที่งานระบบ
สำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังดำเนินการทำหนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจากการ
บริจาคที่มาจากต่างประเทศ 

• เสนอหนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื ่องจากการบริจาคสิ ่งของที ่มาจากต่างประเทศ:  
เจ้าหน้าที่งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังดำเนินการเสนอหนังสือขอยกเว้น
ภาษีนำเข้าเนื ่องจากการบริจาคสิ ่งของที ่มาจากต่างประเทศให้รองปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่รับผิดชอบ (ต้องเป็นผู้ที่มีช่ือในข้อมูลทะเบียนพิธีการศุลกากรอิเล็กทรอนิกส์) 
พิจารณาลงนาม 

• ยื่นหนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจากการบริจาคสิ่งของที่มาจากต่างประเทศ: เจ้าหน้าที่
งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังยื่นหนังสือขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื ่องจาก     
การบริจาคสิ่งของที่มาจากต่างประเทศต่อฝ่ายเอกสิทธิ์และส่งเสริมการลงทุน ณ สำนักงาน
ศุลกากรตรวจสินค้าท่าอากาศยานหรือท่าเรือที่สินค้าข้ึน 

• ยื่นหนังสือขอความอนุเคราะห์ยกเว้นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งปวงที่คลังสินค้า : เจ้าหน้าที่   
งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลังดำเนินการยื่นหนังสือขอความอนุเคราะห์       
ยกเว้นค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนทั้งปวงที่คลังสินค้า (ในกรณีที่สิ่งของบริจาคลงที่คลังสินค้าบริษัท   
ดับบลิวเอฟเอสพีจีคาร์โก้ จำกัด) ให้สแกนหนังสือขอความอนุเคราะห์ฯส่งเข้าไปรษณีย์
อ ิ เล ็กทรอนิกส์ Cargocustomercare@bfsasia.com และ CC: pinijn@bfsasia.com, 
Jureerats@bfsasia.com , Kittithachc@bfsasia.com หลังจากนั ้นจะได้ร ับข้อความ   
การได้รับการยกเว้นค่าใช้จ่ายที่คลังสินค้าจากบริษัท ให้นำข้อความนั้นส่งต่อให้ตัวแทนออก
ของได้รับทราบ เพื ่อนำไปแจ้งต่อเจ้าหน้าที ่ที ่คลังสินค้าต่อไป และนำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ยกเว้นค่าใช้จ่ายฯฉบับจริงให้แก่ตัวแทนออกของ เพื่อนำไปยื่นให้เจ้าหน้าที่
คลังสินค้าเป็นการยืนยันตามข้อความในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

• การนำสินค้าออกจากคลัง : เจ้าหน้าที่ตัวแทนผู้รับจัดการขนส่งสินค้าและตัวแทนออกของ 
(ตัวแทนออกของดำเนินการพิธีการศุลกากร) และนำสินค้าออกจากคลังสินค้าและนำส่ง
ให้แก่กระทรวงสาธารณสุข 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-LOG-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานระบบสำรองทรัพยากรและส่งบำรุงกำลัง 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 27 ของ 27 หน้า 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 ระเบียบปฏิบัติสำหรับการยกเว้นอากรของตามประเภท 11 ภาค 4 แห่งพระราชกำหนดพิกัดอัตรา

ศุลกากร พ.ศ. 2530 
6.2 แนวทางบริหารจัดการยาและเวชภัณฑ์ในสถานการณ์ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข             

พ.ศ. 2567 - 2570. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 
6.3 แผนเตรียมพร้อมด้านการแพทย์และสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข. (2563) 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรปุผลการดำเนินงาน 

 7.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มร้องขอสนับสนุนยาและเวชภัณฑ์ 
7.3 ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอยกเว้นภาษีนำเข้าเนื่องจากการบริจาค 

 

 

 

 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

- ไม่มี 
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    ๓.๓ งานพัฒนาเครือขา่ยการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสขุ 
  3.3.1 เรื่อง งานฝึกซ้อมแผนการจัดการภาวะฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-Network-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานฝึกซ้อมแผนการจัดการภาวะฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 7 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
กลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
1.นายพงศ์พัทธ์ ชัยชุมพล         ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
2.นางสาววิยดา อิ่มใจ             ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัตกิาร 
3.นางสาวชนากานต์ คุ้มไพทูลย์  ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข 
 

 
(นายพงศ์พัทธ์  ชัยชุมพล) 

หัวหน้างานพฒันาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉิน                                  
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาเครอืข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย ์
และสาธารณสุข 

 
(นายไตรเทพ  โดษะนันท)์ 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาเครอืข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

อนุมัติโดย 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-Network-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานฝึกซ้อมแผนการจัดการภาวะฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 7 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart)  

4.1 จัดการฝึกซอ้มแผน 4 

4.2 เข้าร่วมการฝึกซ้อมแผน 5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail)  

5.1 จัดการฝึกซอ้มแผน 6 

5.1.1 จัดทำโครงการการฝกึซอ้มแผนการบรหิารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 6 

5.1.2 การประชุมวางแผนการฝึกซ้อมแผนการบรหิารจัดการภาวะฉุกเฉิน 6 

5.1.3 เลอืกพื้นทีก่ารฝึกซอ้มแผนฯ 6 

5.1.4 จัดทำสถานการณ์สมมติการฝกึซ้อมแผนฯ 6 

5.1.5 ช้ีแจงแนวทางและเตรียมความพรอ้มกบัพื้นทีฝ่ึกซ้อมแผนฯ 6 

5.1.6 ประชุมเชิงปฏิบัติการการฝึกซอ้มแผนการบรหิารจัดการภาวะฉุกเฉิน 6 

5.1.7 ถอดบทเรียนการฝกึซ้อมแผนฯ 6 

5.1.8 รายงานและสรุปผลโครงการการฝึกซ้อมแผนฯ  6 

5.2 เข้าร่วมการฝึกซ้อมแผน 6 

5.2.1 จัดทำแผนการและร่วมการฝึกซอ้มแผนแบบบูรณาการเครือข่าย  6 
5.2.2 หน่วยงานภาคีเครือข่ายเชิญเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนฯ 6 
5.2.3 มอบหมายผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนฯ 6 
5.2.4 เข้าร่วมการฝกึซ้อมแผนแบบบรูณาการเครือข่ายกบัหน่วยงานต่างๆ 6 

5.2.5 รายงานผลการเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการเครือข่ายกับหน่วยงานต่างๆ 6 

5.2.6 ถอดบทเรียนและสรุปผลการเข้าร่วมการฝกึซ้อมแผนแบบบรูณาการเครือข่าย 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 
7 ภาคผนวก (Annexes) 7 
8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 8 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-Network-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานฝึกซ้อมแผนการจัดการภาวะฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 8 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉิน

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข กลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

1.2 เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาแนวทางรูปแบบและแผนปฏิบัติการงานการฝึกซ้อมแผนการจัดการ
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข เพื ่อเตร ียมความพร้อมรองรับภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์                 
และสาธารณสุข 

1.3 เพื่อพัฒนาเครือข่ายงานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
1.4 เพื่อพัฒนากลไกการประสานจดัและร่วมซอ้มแผนการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 จัดทำโครงการการฝึกซ้อมแผนการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข เพื่อเตรียมความ

พร้อมรองรับภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
2.2 ประสานงาน สนับสนุนและดำเนินงานการฝึกซ้อมแผนการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์            

และสาธารณสุข ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
2.3 เตรียมการการฝึกซ้อมแผนการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
2.4 จัดการฝึกซ้อมแผนการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงสาธารณสุข  
2.5 จัดทำแผนการและร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการเครือข่ายร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
2.6 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ งานด้านพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินเพื่อนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่างๆ 
2.7 ถอดบทเรียน (AAR) การฝึกซ้อมแผนการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
งานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  มีหน้าที่ดำเนินการฝึกซ้อม

แผนการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขตามแนวทางที่กำหนด 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

4.1 จัดการฝกึซ้อมแผน    
 
 
 

 
 
 

 

  

 
 

- แบบฟอร์มจัดทำโครงการของ 
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ต.ค. - พ.ย. 2567 
 
 
 

งานพัฒนาเครือข่ายการ
จัดการภาวะฉุกเฉินฯ 

 
 
 

- ม.ค. - ส.ค. 2568 
 
 
 
 

กสธฉ./ 
หน่วยงานภายนอก 

 
 
 

- ม.ค. - ส.ค. 2568 
 
 
 
 

กสธฉ. 

 
 
 

- ม.ค. - ส.ค. 2568 
 
 
 

กสธฉ./ 
หน่วยงานภายนอก 

 
 
 

- 
 
 
 

ม.ค. - ส.ค. 2568 
 
 
 
 
 

กสธฉ. 

 
 
 

- แบบประเมินผลการฝึกซ้อมฯ 
- แบบประเมินความพึงพอใจการ 
  ฝึกซ้อมฯ 

ม.ค. - ส.ค. 2568 
 
 
 
 

กสธฉ./ 
หน่วยงานภายนอก 

 
 
 

- ม.ค. - ส.ค. 2568 
 
 
 
 

กสธฉ./ 
หน่วยงานภายนอก 

 
 

- แบบฟอร์มสรุปรายงานผลการ  
  ดำเนินงานโครงการ 
 
 
 

หลังเสร็จสิ้นการซ้อมแผนฯ  งานพัฒนาเครือข่ายการ
จัดการภาวะฉุกเฉินฯ 

รวม  10 เดือน  

เร่ิมต้น 

จัดทำโครงการการฝึกซ้อมแผนฯ 

ประชุมวางแผนการฝึกซ้อมแผนฯ 

 

เลือกพ้ืนที่การ
ฝึกซ้อมแผนฯ 

จัดทำสถานการณ์สมมติการฝึกซ้อมแผนฯ 

 

ชี้แจงแนวทางและเตรียมความพร้อม 
กับพ้ืนที่การฝึกฝึกซ้อมแผนฯ 

 

ประชุมเชิงปฏิบัติการการฝึกซ้อมแผนการ 
บริหารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์ 

 

ถอดบทเรียนการฝึกซ้อมแผนฯ 

 

รายงานและสรุปผลโครงการการฝึกซ้อม
แผนฯ 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

4.2 เข้าร่วมการฝึกซ้อมแผน    
 
 
 

 
 

 

  

 
 
 

- ตารางการแบ่งหน้าที่เข้าร่วม   
  ฝึกซ้อมแผนฯ 
- แนวทางการเข้าร่วมการฝึกซ้อมฯ 
- แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการ 
  ฝึกซ้อมแผนฯ 
 
 
 

ม.ค. - ส.ค. 2568 
 

งานพัฒนาเครือข่ายการ
จัดการภาวะฉุกเฉินฯ 

 
 
 

- หนังสือเชิญเข้าร่วมการฝึกซ้อม 
  แผนฯ 

ม.ค. - ส.ค. 2568 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก 

 
 
 

 
- หนังสือราชการ 

 
ม.ค. - ส.ค. 2568 
 
 
 

 
กสธฉ. 

 
 
 

- 
 
 
 

ม.ค. - ส.ค. 2568 
 

กสธฉ./ 
หน่วยงานภายนอก 

 
 
 

- รายงานสรุปผลการฝึกซ้อมแผนฯ 
 
 
 

หลังเสร็จสิ้นการซ้อมแผนฯ บุคากรที่ได้รับหมอบหมาย
ในการเข้าร่วมการฝึกซ้อม
แผนฯ 

 
 
 

- รายงานสรุปผลการฝึกซ้อมแผนฯ ม.ค. - ส.ค. 2568 
 

งานพัฒนาเครือข่ายการ
จัดการภาวะฉุกเฉินฯ 
 

 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 

 
 
ส.ค. - ก.ย. 2568 
 
 
 
 
 

 
 
กสธฉ./ 
หน่วยงานภายนอก 
 
 
 

รวม  9 เดือน  

เร่ิมต้น 

จัดทำแผนการและร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบ
บูรณาการเครือข่ายฯ 

 

มอบหมาย
ผู้เก่ียวข้องแผนฯ 

เข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการร่วมกับ
ภาคีเครือข่าย 

รายงานผลการเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนฯ 

 

เชิญเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนฯ จากหน่วยงาน
ภาคีเครือข่าย 

รวบรวมรายงานผลการเข้าร่วม 
การฝึกซ้อมแผนฯ 

 

ถอดบทเรียนและสรุปผล 
การเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนฯ 
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5. คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1  จัดการฝึกซอ้มแผน 

5.1.1 จัดทำโครงการการฝกึซ้อมแผนการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
5.1.2 การประชุมวางแผนการฝกึซอ้มแผนการบรหิารจัดการภาวะฉุกเฉินฯ ร่วมกับหน่วยงานระดับกรม 
5.1.3 เลือกพื้นที่การฝึกซ้อมแผนการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
5.1.4 จัดทำสถานการณ์สมมติการฝึกซ้อมแผนการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์              

และสาธารณสุข 
5.1.5 ชี้แจงแนวทางและเตรียมความพร้อมกับพื้นที่ฝึกซ้อมแผนการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉิน      

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
5.1.6 ประชุมเชิงปฏิบัติการการฝึกซ้อมแผนการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
5.1.7 ถอดบทเรียนการฝึกซ้อมแผนการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
5.1.8 รายงานและสรุปผลโครงการการฝึกซ้อมแผนฯ ของงานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะ

ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข กลุ ่มจ ัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

5.2  เข้าร่วมการฝึกซ้อมแผน 

5.2.1 จัดทำแผนการและร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการเครือข่าย ทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอกกระทรวงสาธารณสุข 

5.2.2 หน่วยงานภาคีเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกกระทรวงสาธารณสุขเชิญเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนฯ 
5.2.3 มอบหมายผู ้เกี ่ยวข้องเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการเครือข่ายกับหน่วยงาน             

ที่เกี่ยวข้อง 
5.2.4 เข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการเครือข่ายกับหน่วยงานต่างๆ 
5.2.5 รายงานผลการเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการเครือข่ายกับหน่วยงานต่างๆ 
5.2.6 ถอดบทเรียนและสรปุผลการเข้ารว่มการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการเครือข่ายกับหน่วยงานต่างๆ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ด้านสาธารณสุข (พ.ศ.2560-2579) 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข./(2561)./ยูทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (ด้านกระทรวงสาธารณสุข)./
(ครั้งที่ 1)./https://moph.cc/M_IhXopUE  

6.2 แผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางการแพทย์และการสาธารณสุข พ.ศ.2566-2570  
      กลุมยุทธศาสตรการจัดการภาวะฉุกเฉินดานการแพทยและสาธารณสุข กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข./(2566)./แผนปฏิบัติการดานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทาง       
การแพทยและการสาธารณสุขพ.ศ. 2566-2570./(พิมพ์ครั้งที่ 1)./https://moph.cc/2ijMbd113 

6.3 แผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน พ.ศ. 2566 – 2570 (ระยะ 5 ปี) 
     กองสาธารณสุขฉุกเฉิน./(2566)./แผนปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน พ.ศ. 2566-2570 
(ระยะ 5 ปี)./(พิมพ์ครั้งที่ 1)./ https://moph.cc/Wj9xTydAK 
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7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการฝึกซ้อมแผนฯ 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 8 ของ 8 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
การเข้าร่วมการฝึกซ้อมแผนฯ การประสานกบัหน่วยงานทีจ่ัด         

หรอืร่วมการฝึกซ้อมแผนฯ               
อาจมีความคลาดเคลื่อนในการสื่อสาร/         
ข้อมูลผิดพลาด/ประสานงานล่าช้า 

- มีแผนแบง่หน้าทีร่ับผิดชอบเข้าร่วม
ฝึกซ้อมแผนประจำปีของบุคลากร
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- มีการจัดทำทะเบียน 

ผู้ประสานงานการฝึกซ้อมแผนระดบั
กรมทกุกรมในสงักัดกระทรวง
สาธารณสุข 
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3.3.2 เรื่อง การประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 7 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
กลุ่มจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
1.นายพงศ์พัทธ์ ชัยชุมพล         ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
2.นางสาววิยดา อิ่มใจ             ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัตกิาร 
3.นางสาวชนากานต์ คุ้มไพทูลย์  ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข 
 
 

(นายพงศ์พัทธ์  ชัยชุมพล) 
หัวหน้างานพฒันาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉิน                                  

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาเครอืข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์   
และสาธารณสุข 

 
(นายไตรเทพ  โดษะนันท์) 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาเครอืข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-Network-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 7 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 จัดทำทะเบียนผู้ประสานงานเครือข่ายการจดัการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และ  
      สาธารณสุข ระดบัประเทศส่วนกลาง เขต จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 

5.2 จัดทำช่องทางการประสานงานเครอืข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย ์

      และสาธารณสุข ระดบัประเทศส่วนกลาง เขต จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5 

5.3 ประชุมทิศทางการพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉกุเฉินด้านการแพทย์และ 

       สาธารณสุข ระดบัประเทศส่วนกลาง เขต จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5 

5.4 ดำเนินการสร้างเครอืข่ายการเช่ือมโยงข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการบรหิารจัดการ 
      ภาวะฉุกเฉินและสาธารณภัย 

5 

5.5 ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเครือข่ายการจดัการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และ 

      สาธารณสุข 
5 

5.6 สรปุผลการเช่ือมโยงข้อมลูทีเ่กี่ยวข้องในการบรหิารจดัการภาวะฉุกเฉินและสาธารณภัย  5 

5.7 สรปุผลการดำเนินงานการพฒันาเครอืข่ายการจัดการภาวะฉกุเฉินด้านการแพทย ์

      และสาธารณสุข 
5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 5 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 7 
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ชื่อกระบวนงาน การประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 7 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อพัฒนาแนวทางและรูปแบบการพัฒนาเครือข่าย และสร้างกลไกการดำเนินงานพัฒนาเครือข่าย    

ทุกระดับ และการประสานงาน การสนับสนุนการดำเนินงานของกลุ ่มงานสาธารณสุขฉุกเฉินในสำนักงาน
สาธารณสุขจังหวัดทุกแห่ง 

1.2 เพื ่อนำไปใช้ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประสานงานของหน่วยงาน  
และความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา ความสะดวกง่ายต่อการติดต่อประสานงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

1.3 ศ ึกษา ว ิ เคราะห์ พ ัฒนาแนวทางและรูปแบบการพัฒนาเคร ือข ่ายการจัดการภาวะฉ ุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

1.4 สร้างและพัฒนากลไกการเตรียมความพร้อมการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
ของเครือข่ายที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 

1.5 ประสานการทำงานและสร้างกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์     
และสาธารณสุขของเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขทุกระดับ 

1.6 ประสาน สนับสนุน การจัดประชุม ฝึกอบรมและสัมมนาต่างๆ ในส่วนเกี ่ยวข้องให้กับเครือข่าย          
เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 ประชุมทิศทางการพัฒนาเครือข่ายสาธารณสุขฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

2.2 จัดทำทะเบียนผู้ประสานงานเครือข่ายสาธารณสุขฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

2.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาเครือข่ายสาธารณสุขฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

2.4 สรุปผลการดำเนินงานการพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 งานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข มีหน้าที่ประสานงาน สนับสนุน 

และติดตามทางการพัฒนาเครือข่ายสาธารณสุขฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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ชื่อกระบวนงาน การประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 7 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลมาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ    
(Responsibility person) 

  
 

  

 แบบฟอร์มทะเบียนผู้
ประสานงาน 

ม.ค. - มี.ค.  - งานพัฒนาเครือข่ายฯ  
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

 ช่องทางการประสานงาน 

 

ม.ค. - พ.ค.  - งานพัฒนาเครือข่ายฯ  
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 รายงานการประชุม 
 

ต.ค. - ส.ค. - งานพัฒนาเครือข่ายฯ  
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 สรุปผลการศึกษาดูงาน
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ม.ค.  - มิ.ย.  - งานพัฒนาเครือข่ายฯ  
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

  สรุปผลการเชื่อมโยงข้อมูล 
 

พ.ค. -ส.ค. - งานพัฒนาเครือข่ายฯ  
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 ทำเนียบประสานงาน  

 

ต.ค.- ก.ย.  - งานพัฒนาเครือข่ายฯ  
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 สรุปผลการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส.ค.- ก.ย.  - งานพัฒนาเครือข่ายฯ  
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

รวม  12 เดือน  

เร่ิมต้น 

 

จัดทำทะเบียนผู้ประสานงานเครือข่าย               
การจัดการภาวะฉุกเฉินฯ 

ประชุมทิศทางการพัฒนาเครือข่าย                   
การจัดการภาวะฉุกเฉินฯ 

การดำเนินการศึกษาดูงานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องจัดการภาวะฉุกเฉินฯ 

เช่ือมโยงข้อมูลที่เก่ียวข้อง                               
ในการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินฯ 

ประสานงานสนับสนุนการดำเนินงานพัฒนาเครือข่าย
การจัดการภาวะฉุกเฉิน 

จัดทำช่องทางการประสานงานเครือข่ายการการ
จัดการภาวะฉุกเฉินฯ 

สรุปผลการดำเนินงานการพัฒนาเครือข่ายการ
จัดการภาวะฉุกเฉนิฯ 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 7 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 จ ัดทำทะเบียนผู ้ประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

ระดับประเทศส่วนกลาง เขต จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดทำช่องทางการประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
ระดับประเทศส่วนกลาง เขต จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 ประชุมทิศทางการพัฒนาเคร ือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉ ินด ้านการแพทย์และสาธารณสุข 
ระดับประเทศส่วนกลาง เขต จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.4 ดำเนินการศึกษาดูงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 5.5 สร้างเครือข่ายการเช่ือมโยงข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินและสาธารณภัย 

5.6 ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
5.7 สรุปผลการเช่ือมโยงข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการภาวะฉุกเฉินและสาธารณภัย  
5.8 สรุปผลการดำเนินงานการพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 หนังสือทะเบียนผู้ประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

     งานพัฒนาเครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข./(2566)./ทะเบียนผู้ประสานงาน
เครือข่ายการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข./(พิมพ์ครั้งที่ 1)./https://moph.cc/nd5F1FHgVU 

6.2 ข้อมูลศูนย์ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
      กองสาธารณสุขฉุกเฉิน./(2563)./คู่มือศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสขุ./(พิมพ์ครั้งที่ 1)./ 
https://moph.cc/L9Dl6xcWMA 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-Network-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 6 ของ 7 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มเอกสารทบทวนรายช่ือผู้ประสานงาน ปี 2567 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-Network-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การประสานงานเครือข่ายการจัดการภาวะ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 7 ของ 7 หน้า 

8.  การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
ประสานงาน สนบัสนุนการ
ดำเนินงานพัฒนาเครือข่ายการ
จัดการภาวะฉกุเฉินด้านการแพทย์
และสาธารณสุขในพื้นที ่

การทำงานร่วมกับเครือข่ายอาจมี 
ความคลาดเคลื่อนในการสือ่สาร/
ข้อมูลผิดพลาด/ประสานงานล่าช้า 

- มีการติดต่อประสานงานผ่าน
ช่องทาง Line Group, E-mail 
ของงานพฒันาเครือข่ายฯ และ 
Line/E-mail ของหน่วยงาน 
- มีการตรวจสอบข้อมลูความ

ถูกต้องกับผู้เช่ียวชาญ/ทีป่รึกษา 
และจัดทำข้อมูลโดยอ้างองิข้อมลู
จากแผนปฏิบัติการฯ หรือคู่มอืที่
เกี่ยวข้อง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOPs) 

ของ 
กลุ่มพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ด้านการจัดการภาวะฉุกเฉินทางการแพทย์และ
สาธารณสุข 
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4. กลุม่พัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศดา้นการจัดการภาวะฉุกเฉินทางการแพทย์และสาธารณสุข 

    4.1 งานพัฒนาวิชาการ 
  4.1.1 เรื่อง เผยแพร่องค์ความรู้วิชาการ การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน เผยแพร่องค์ความรู้วิชาการการจัดการ     
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 8 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 

งานพัฒนาวิชาการ 
กลุ่มงานพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการภาวะฉุกเฉิน
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 

หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาวิชาการ 
 

 
(นางอุบล  ศรีประเสริฐ) 

หัวหน้างานพฒันาวิชาการ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาวิชาการ 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาวิชาการ 
 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน เผยแพร่องค์ความรู้วิชาการการจัดการ     
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 2 ของ 8 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 3-6 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6-7 

5.1 การเสนอแต่งตัง้ /ทบทวนคำสัง่ คณะกรรมการพิจารณาผลงานวิชาการฯ 6 

5.2 การจัดทำแผนปฏิบัติการ ประเด็นการเผยแพร่องค์ความรู้ฯ 6 

5.3 การจัดทำ/ทบทวน/เสนอเกณฑก์ารพจิารณาผลงานวิชาการ เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์     
      กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

7 

5.4 การสง่หนงัสือขอเผยแพรผ่ลงานวิชาการผ่านเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 7 

5.5 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามรายละเอียดที่กำหนด 7 

5.6 การพิจารณาเนื้อหาของคณะกรรมการฯ  7 

5.7 การประชุมสรปุมติการพิจารณารบัรองเอกสารผลงานวิชาการ 7 

5.8 การนำสง่ผลงานวิชาการเผยแพร่บนเว็บไซต์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 7 

5.9 การนำข้ึนเผยแพรบ่นเว็บไซตก์องสาธารณสุขฉุกเฉิน 7 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 8 

7 ภาคผนวก (Annexes) 8 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 8 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน เผยแพร่องค์ความรู้วิชาการการจัดการ     
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 8 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื ่อพัฒนาระบบงานวิชาการ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้มีคุณภาพ มีความสอดคล้องตามภารกิจ       

และนโยบาย  
1.2 เพื่อเผยแพร่องค์ความรู้วิชาการ การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขแก่สาธารณะ  

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
เอกสารผลงานวิชาการ หมายถึง ผลงานวิชาการด้านสาธารณสุข ของบุคลากรทั ้งในและนอกสังกัด           

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน   
กระบวนงานการเผยแพร่องค์ความรู้เชิงวิชาการ การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข      

ในที่นี้เป็นการพัฒนาให้มีระบบการส่งเสรมิ สนับสนุน การเผยแพร่ผลงานวิชาการที่เกี่ยวกับการจัดการภาวะฉุกเฉิน
ด้านการแพทย์และสาธารณสุขของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน  และบุคคลภายนอก โดยได้ร ับการพิจารณา               
จากคณะกรรมการพิจารณาผลงานวิชาการ (Peer review) ในการลงเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ตลอดจน      
การสนับสนุนการยกระดับงานเชิงวิชาการไปสู่ระดับสูงที่ขึ้นต่อๆ ไป ตามความเหมาะสมอย่างมีคุณภาพ 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
จัดให้มีระบบการพิจารณาผลงานวิชาการ (Peer review) ที่เกี่ยวกับการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์

และสาธารณสุขของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน และบุคคลภายนอก เพื ่อการลงเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน         
และส่งเสริมสนับสนุนการเผยแพร่องค์ความรู้ที่เกี่ยวกับภารกิจหน่วยงานกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน เผยแพร่องค์ความรู้วิชาการการจัดการ     
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 4 ของ 8 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 

1. คำสั่ง แต่งตัง้คณะกรรมการที่
เก่ียวกับการพัฒนาวิชาการ
ฉบับเดิม (ถ้ามี) 

2. คำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลงานวิชาการ 
(Peer review) ในการลง
เว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
(ฉบับใหม่) 

3. หนังสือเสนอผู้อำนวยการ  
เพ่ือของแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

5 วัน งานพัฒนาวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. แผนต่างๆ ที่ใช้อ้างอิง/ 
    เก่ียวข้อง  
2. แผนปฏิบัติการประจำปีฉบับ 
    เดิม (ถ้าม)ี  
3. แผนปฏิบัติการประจำปี  
    ที่มีหัวข้อ “การเผยแพร่องค ์ 
     ความรู้เชงิวิชาการฯ”        
    กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
4. จัดส่งเสนอขออนุมัติ 
    แผนปฏิบัติการประจำปี         
    ที่ระบุประเด็นดงักล่าว        
    แก่งานแผนและประเมินผล 

5 วัน 1. งานพัฒนาวิชาการ 
2. งานแผนและประเมินผล 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. เกณฑ์การคัดเลือกผลงาน
วิชาการฉบับเดิม (ถ้ามี) 

2. ร่างเกณฑ์การคัดเลือกผลงาน
วิชาการประจำปี 

3. เอกสารการประกอบการจัด
ประชุมคณะกรรมการฯ หรือ
มติความเห็นของคณะ 

4. สรุปมติความเห็นชอบ
คณะกรรมการฯ  

5. หนังสือแจ้งเกณฑ์การ
พิจารณาผลงานวิชาการ     
เพ่ือเผยแพร่ 

10 วัน งานพัฒนาวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. หนังสือขอเผยแพร่         
เรียนผอ.กสธฉ. 

2. เอกสารงานวิชาการที่จะขอ
เผยแพร่ จำนวน 5 ชุด 

3. ผอ.กสธฉ. มอบหมาย       
งานพัฒนาวิชาการ 

3 วัน 1. ผู้ขอเผยแพร่งานวิชาการ 
2. ผอ.กสธฉ. 
3. งานธุรการ 

 
 

1. การแต่งตั้ง/ ทบทวนคำสัง่      
คณะกรรมการฯ 

 

  

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการ            
ประเด็นการเผยแพร่องค์ความรู้ฯ 

 

 

3. การจัดทำ/ทบทวน/เสนอเกณฑ์       
การพิจารณาผลงานวิชาการ เพ่ือเผยแพร่

บนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 

4. การส่งหนังสือขอเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน เผยแพร่องค์ความรู้วิชาการการจัดการ     
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 5 ของ 8 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสารงานวิชาการที่จะขอ
เผยแพร่ (1 ชุด พร้อมไฟล์
เอกสารรูปแบบ .pdf อีก 1 ชดุ)  

2. ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ     
การปรับปรุงแก้ไข ส่วนความ
ถูกต้องเอกสารตามข้อกำหนด 
มาตรฐาน ของเลขานุการ   
คณะกรรมการฯ 

3. เอกสารขออนุมัติ/ เอกสาร
ประกอบการประชุม ครั้งที่ 1 

7 วัน ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ผลงานฯ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสารงานวิชาการที่จะขอ
เผยแพร่ตามจำนวนคณะ
กรรมการฯ (3 ชุด)  

2. คณะกรรมการฯ พิจารณา
เนื้อหา 
  - ประธาน  
  - กรรมการ อย่างน้อย 2 คน 

3. ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะการ
ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

4. สรุปมติการพิจารณาฯ ครั้งที่ 1 

15 วัน คณะกรรมการพิจารณา
ผลงานฯ 

 
 

 
 
 
 
 

1. กรณีมีการแก้ไขปรับปรุง 
1.1 แจ้งแก้ไขปรับปรุง 
   - ไม่เป็นสาระสำคัญ 
  คณะกรรมการพิจารณา  
  อย่างน้อย 1 คน 
  - เป็นสาระสำคัญ ให้
พิจารณาจัดประชุม ครั้งที่ 2 

1.2 ส่งกลับภายใน 30 วัน 
(มิฉะนั้นถือว่าสละสทิธิ์การ
เผยแพร่เอกสารดังกล่าว     ใน
ครั้งนั้น) หรือยืนยัน         ไม่ขอ
แก้ไขภายใน 30 วัน 

 
 
 
 
 
 

15 วัน 1. คณะกรรมการพิจารณา    
    ผลงานฯ  
2. ผู้ขอเผยแพร่ผลงาน 

  
5. การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ตามรายละเอียดที่กำหนด 

6. คณะกรรมการพิจารณา                
เนื้อหาเอกสารวิชาการ 

 

7. การจัดประชุมสรุปมติการพิจารณา
เอกสารผลงานวิชาการ ที่ขอเผยแพร่      
ผ่านเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-01 

 
ชื่อกระบวนงาน เผยแพร่องค์ความรู้วิชาการการจัดการ     
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 6 ของ 8 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 

 
 

กรณีไม่มีการแก้ไข หรือผ่านการ
แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
1. เอกสารผลงานวิชาการฉบับ

สมบูรณ์ 1 ชุด พร้อมไฟล์
รูปแบบ .pdf อีก  1  ชุด 

2. แบบบันทึกขอนำเอกสารขึ้น
เว็บไซต์ (แบบฟอร์มจากงาน
ข้อมูลสารสนเทศ) 

3 วัน 1. ผู้ขอเผยแพร่ผลงาน 
2. งานพัฒนาวิชาการ 
3. งานพัฒนาระบบข้อมูล  
    สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 

ไฟล์เอกสารผลงานวิชาการฉบับ
สมบูรณ์รูปแบบ .pdf 1 ชุด  
 

1 วัน งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

รวม  64 วัน  

 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1. นำคำสั่งฉบับเดิม (ถ้ามี) มาทบทวนรายนามคณะกรรมการให้เป็นปัจจุบัน และขอปรับปรุง หรือยกเลิก

ฉบับเดิม กรณีที่ไม่มีฉบับเดิม หรือการแต่งตั้งมาก่อนให้ประสานขอรายชื่อผู้ร่วมเป็นคณะกรรมการ และยกร่าง     
และเสนอขึ้นใหม่โดยให้ผ่านการเห็นชอบของหัวหน้ากลุ่มงาน และผู้ควบคุมกำกับงานพัฒนาวิชาการ ผู้อนุมัติ      
คือ ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข จากนั้น แจ้งเวียนคำสั่งแก่คณะกรรมการ และบุคลากรกองสาธารณสุขฉุกเฉิน     
ให้รับทราบทั่วกัน 

5.2 จัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปีโดยให้ระบุประเด็นการเผยแพร่องค์ความรู้ทางวิชาการ และเสนอ      
ขออนุมัติ โดยจัดส่งให้กลุ่มงานยุทธศาสตร์ (งานแผนและประเมินผล) เพื่อรวบรวมเสนอขออนุมัติแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปีงบประมาณ 

5.3 จัดทำ/ ทบทวนหลักเกณฑ์และเสนอคณะกรรมการฯ เพื่อใช้ในการพิจารณารับรองผลงานวิชาการ        
ที่ขอเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน โดยให้มีการสรุปมติที่ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 1 ประมาณ
ช่วงเดือนพฤศจิกายน - ธันวาคม ของทุกปี  และจัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการอนุมัติพร้อม แจ้งเวียนทุกกลุ่มงาน 
งานในสังกัดกองสาธารณสุขฉุกเฉินรับทราบ 

 
 
 
 
 

9. การนำขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

8. การนำส่งผลงานวิชาการเผยแพร่        
บนเว็บไซต์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 7 ของ 8 หน้า 

5.4 ผู้เผยแพร่ผลงานวิชาการ จัดทำหนังสือ เรียนผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เพื่อขอเผยแพร่ผลงาน
วิชาการบนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ตามรอบการเปิดรับสมัครผลงานวิชาการ ดังนี้  

- เปิดรับสมัครผลงานวิชาการ รอบที่ 1  :  วันที่ 1-31 มกราคม ของทุกปี 
รอบที่ 2  :  วันที่ 1-30 มิถุนายน ของทุกปี 

หมายเหตุ หรือเมื่อได้รับคำขอประธานคณะกรรมการฯ พิจารณาตามความเหมาะสม 
- คณะกรรมการพิจารณาผลงาน รอบที่ 1  :  เดือนมกราคม - มีนาคม ของทุกปี 

รอบที่ 2  :  เดือนมิถุนายน - สิงหาคม ของทุกปี 
- เผยแพร่ผลงานบนเว็บไซต์ รอบที่ 1  :  เดือนมีนาคม ของทุกปี 

รอบที่ 2  :  เดือนกันยายน ของทุกปี 
5.5 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามรายละเอียดที่กำหนด  โดยฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

ตรวจสอบความถูกต ้องตามข้อกำหนดเบื ้องต้น ก ่อนการประชุมคณะกรรมการฯ  โดยอาจส่งเอกสาร                     
ให้คณะกรรมการพิจารณาเนื้อหาในเบื้องต้นก่อนการประชุมก็ได้ 

5.6 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื ่อพิจารณาเนื้อหา และฝ่ายเลขานุการสรุปมติการพิจารณาเอกสาร      
ผลงานวิชาการ ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการฯ (ครั้งที่ 1) กรณีไม่มีการปรับปรุง/แก้ไข สามารถพิจารณารับรอง
ผลงานวิชาการและการเผยแพร่ภายในครั้งที่ 1 ได้ทันที กรณีมีการปรับปรุง/แก้ไข โดยให้มีคณะกรรมการพิจารณา 
อย่างน้อย 1 คน และจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้ขอเผยแพร่รับทราบเพื่อปรับปรุง/ แก้ไข และส่งกลับภายใน 30 วัน 
(มิฉะนั ้นถือว่าสละสิทธิ ์การเผยแพร่เอกสารดังกล่าว  ในครั ้งนั ้น) หร ือยืนยันไม่ขอแก้ไขภายใน 30 วัน            
จากนั้นฝ่ายเลขานุการจัดประชุมคณะกรรมการเป็นครั้งที่ 2 หรืออาจแจ้งแก่คณะกรรมการฯ เพื่อให้พิจารณา        
การแก้ไข/ปรับปรุง และรับรองผลงานและการเผยแพร่ของคณะกรรมการฯ 

5.7 การนำส่งผลงานวิชาการเพื ่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  จัดทำโดยผู ้ขอเผยแพร่         
ส่งเอกสารผลงานวิชาการฉบับสมบูรณ์ จำนวน 1 ชุด พร้อมไฟล์รูปแบบ .pdf ที่ผ่านการรับรองแล้ว ให้แก่         
ฝ่ายเลขานุการ เพื่อจัดทำบันทึกขอนำข้ึนเผยแพร่บนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  

5.8 การนำขึ้นเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน เป็นบทบาทหน้าที่ของงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน โดยใช้ไฟล์ รูปแบบ .pdf  ที่ได้รับจากงานพัฒนาวิชาการ ทั ้งนี้ ให้งานพัฒนาวิชาการ
ตรวจสอบการเผยแพร่ และแจ้งแก่ผู้ขอเผยแพร่รับทราบต่อไป 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
  หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที ่ สธ. 0201.08/ว2823 ลงวันที ่ 4 เมษายน 2566        
เรื่อง การแต่งตั้งคณะทำงานตรวจสอบ แก้ไขบทความหรือข้อเขียนในการลงเว็บไซต์ 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 8 ของ 8 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
  7.1 แบบหนังสือราชการตามแบบฟอร์มการรับรองเอกสารผลงานวิชาการและการเผยแพร่บนเว็บไซต์       

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
   7.2 แบบบันทึกข้อมลูการขอเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ กลุม่บรหิารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสั่งการ 

 

 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อย ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การจัดทำ/ทบทวน/เสนอ

เกณฑ์การคัดเลอืกผลงาน
วิชาการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

การดำเนินงานที ่เป็นงานใหม่ ยังไม่เคย
ดำเนินการมาก่อน 

ศึกษาข้อมูล และการ
ดำเนินงานของหน่วยงานอื่น 

2. การจัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาวิชาการ กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 

การประชุมอาจไม่เป็นไปตามแผนที่กำหนด
เนื่องจากอาจเกิดสถานการณ์ภัยฉุกเฉินอื่นๆ  

ประสานวัน เวลา และสถานที่
ล่วงหน้า 3 วัน 
 

3. การรวบรวมข้อเสนอวิชาการ 
(Proposal)  

การรวบรวมข้อเสนอวิชาการ (Proposal) 
ไม่ได้ตามเป้าหมาย 

- กระตุ้น/ ติดตามเป็นระยะ
ก่อนกำหนด อย่างนอ้ย 5 วัน  
- กำหนดวันส่งให้เร็วข้ึน 
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4.1.2 เรื ่อง การสนับสนุนการผลิตงานวิจัยและงานสร้างสรรค์นวัตกรรมที่เกี ่ยวข้องภารกิจ กอง
สาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนการผลิตงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์นวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องภารกิจกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 9 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 

งานพัฒนาวิชาการ 
กลุ่มงานพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการภาวะฉุกเฉิน
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 

หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาวิชาการ 

 
 

(นางอุบล  ศรีประเสริฐ) 
หัวหน้างานพฒันาวิชาการ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานพัฒนาวิชาการ 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

ผู้ควบคุมกำกบังานพัฒนาวิชาการ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนการผลิตงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์นวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องภารกิจกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 2 ของ 9 หน้า 

 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4-6 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 7 

5.1 จัดทำแผนปฏิบัติการ 7 

5.2 การช้ีแจง/ ประชาสมัพันธ์ การสร้างงาน R2R /งานวิจยั 7 

5.3 การกำหนดและคัดเลือกหัวข้องาน R2R / งานเชิงวิจัยประจำป ี 7 

5.4 การออกแบบ จัดทำโครงร่างงาน R2R /ร่างข้อเสนอวิจยั (Proposal) 7 

5.5 การเสนอขอความเห็นชอบ /การอนุมัติ  (ถ้ามี) 7 

5.6 การบันทึกในระบบกองทุนผูส้นับสนุนทุนวิจัย (ถ้าม)ี 7 

5.7 การขอจริยธรรมการวิจัย (ถ้ามี) 7 

5.8 การทำสัญญาดำเนินการ (ถ้าม)ี 8 

5.9 การดำเนินงานวิจัย R2R/ งานวิจัย 8 

5.10 การวิเคราะหผ์ลและการจัดทำรายงานตามข้อกำหนด 8 

5.11 การเผยแพรง่านวิจัย 8 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 8 

7 ภาคผนวก (Annexes) 9 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 9 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนการผลิตงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์นวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องภารกิจกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 9 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื ่อพัฒนาระบบงานวิชาการ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้มีคุณภาพ มีความสอดคล้องตามภารกิจ      

และนโยบาย  
1.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาองค์ความรู้ และมาตรฐานการดำเนินงานด้านการจัดการภาวะฉุกเฉิน

ทางการแพทย์และสาธารณสุข  

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
กระบวนงานการสนับสนุนการผลิตงานวิจัยและนวัตกรรม หรืองานสร้างสรรค์ท ี ่เกี ่ยวข้องภารกิจ            

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน หมายถึง การส่งเสริม สนับสนุนให้มีการพัฒนาองค์ความรู้ และมาตรฐานการดำเนินงาน 
การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสขุที่สอดคลอ้ง รองรับตามภารกิจงานของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน   

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
จัดให้มีระบบการส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาองค์ความรู ้ และมาตรฐานการการจัดการภาวะฉุกเฉิน          

ด้านการแพทย์สาธารณสุขที่สอดคล้อง รองร ับตามภารกิจงานกองสาธารณสุขฉุกเฉิน อย่างมีคุณภาพ                
ตามหลักวิชาการสามารถนำไปใช้ได้ สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึน และเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ     
ที่เกี่ยวข้อง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนการผลิตงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์นวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องภารกิจกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 4 ของ 9 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 

1. ข้อมูลนโยบาย/ แผนต่างๆ             
    ที่ใช้อ้างอิง/ อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
2. ข้อมูลนโยบาย/ แผนปฏิบัติ 
    การประจำปีกระทรวง 
    สาธารณสุข  
3. ข้อมูลนโยบาย/ แผนปฏิบัติ 
    การประจำปี กสธฉ. 

5 วัน 1. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
2. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 

 
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม/ เอกสารการ
ชี้แจง ประชาสัมพันธ์แนวทาง
การสร้างงาน R2R /งานเชิงวิจัย
และนวัตกรรม 

5 วัน งานพัฒนาวิชาการ 
 

 1. วาระหรือกำหนดการประชุม 
ครั้งที่ 1 ก.พ.- มี.ค.ของทุกปี  

2. หัวข้อที่กำหนดขึ้นประจำปี 
ได้รับคัดเลือก 

5 วัน 1. คณะกรรมการพัฒนา    
    วิชาการฯ 
2. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
3. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 

 
 

1. วาระหรือกำหนดการประชุม 
ครั้งที่ 2 เมษายน-พฤษภาคม 
ของทุกปี 

2. โครงร่างงาน R2R /ร่าง
ข้อเสนองานวิจัย(Proposal) 
ที่มีหัวข้อตาม  ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
(วันทำการ) 

1. เจ้าของผลงานวิจัย 
2. คณะกรรมการพัฒนา 
    วิชาการ 
3. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
4. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 

1. รวบรวบข้อมูลจัดทำแผนปฏิบัติการ 
ประเด็น การสนับสนุนการสร้างงาน 

R2R/ งานเชิงวิจัยนวัตกรรม                 
ที่เก่ียวข้องภารกิจ กสธฉ. 

2. การชี้แจง/ ประชาสัมพันธ์            
สร้างงาน R2R/ งานวิจัย 

 

4. การออกแบบ จัดทำโครงร่างงาน R2R    
/ร่างข้อเสนอวิจัย (Proposal) ตามหัวข้อ   
ที่กำหนด เช่น 
    4.1 บทนำ /ความเป็นมา  
    4.2 ทบทวนวรรณกรรม 
    4.3 วิธีการวิจัย การคัดเลือกกลุ่ม 
          ตวัอย่าง และเครื่องมือ 
          ........... เป็นตน้ 

 
 

2.1 
 

 

3. การกำหนด/ คัดเลือกหัวข้องาน R2R    
/งานวิจัยประจำปี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนการผลิตงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์นวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องภารกิจกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 5 ของ 9 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
                 
 
 
 

1. กรณีขอทุนหน่วยงาน
สนับสนุนให้จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติภาพรวม ในนามงาน
พัฒนาวิชาการ กลุ่มพัฒนา
ความร่วมมือฯ โดยผ่านการ
เห็นชอบของหัวหน้ากลุ่มที่
เก่ียวข้อง และผู้อำนวยการ
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

2. หนังสือเสนอ หนังสือส่งถึง
หน่วยงานสนับสนุนนด้วย 
 
 

5 วัน 
 

1. เจ้าของผลงานวิจัย 
2. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
3. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 

 
 
 
 

1. ข้อเสนอ ที่ผ่านความเห็นชอบ
ของหัวหน้ากลุ่มและ
ผู้อำนวยการกองฯ 

2. ระบบบันทึกของหน่วยงาน
เจ้าของกองทุน (ถ้ามี) 

5 วัน 1. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
2. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 
3. เจ้าของผลงานวิจัย 

 1. ข้อเสนอที่ผ่านความเห็นชอบ 
    ของหัวหน้ากลุ่มและ 
    ผู้อำนวยการกองฯ 
    โดยจัดทำตามแบบฟอร์มของ  
    หน่วยงานที่ส่งขอจริยธรรม 
2. หนังสือขออนุมัติงบฯ สำหรับ 
    จ่ายค่าจริยธรรมการวิจัย  
3. หนังสือส่งขออนุมัติจริยธรรม 
    การวิจัยไปยังหน่วยงานที่ร้องขอ 
 

5 วัน 
(ไม่นับกระบวนการ

พิจารณาของหน่วยงาน
จริยธรรม) 

 

1. เจ้าของผลงานวิจัย 
2. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
3. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 
4. คณะกรรมการพัฒนา 
    วิชาการฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือสัญญาระหว่าง 
    ผู้อำนวยการกองฯ กับ 
    หน่วยงานผู้สนับสนุนทุนวิจัย 
2. หนังสือส่งสัญญา 
3. หนังสือสัญญาระหว่าง  
    ผู้อำนวยการกองฯ และ  
    หัวหน้ากลุ่ม/เจ้าของผลงานฯ 
 
 
 
 
 
 

8 วัน 1. ผู้อำนวยการกอง 
    สาธารณสุขฉุกเฉิน 
2. งานพัฒนาวิชาการ 
3. เจ้าของผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 

5. การเสนอขอความเห็นชอบ/ 
การอนุมัติ (ถ้ามี) 

6. การบันทึกในระบบกองทุน    
ผู้สนับสนุนทุนวิจัย (ถ้าม)ี 

7. การขอจริยธรรมการวิจัย 
(ถ้ามี) 

8. การทำสัญญาดำเนินการ (ถ้ามี) 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 1. หนังสืออนุมัติจริยธรรมฯ     
    (ถา้มี) 
2. หนังสือขออนุมัติดำเนินงาน 
3. หนังสือขอดำเนินงานวิจัย  
    (กรณีเข้าพ้ืนที่เขต/จังหวัด)  
4. หนังสือเอกสารชี้แจงการวิจัย  
    (ถา้มี) 
5. หนังสือความยินยอมผู้เข้าร่วมฯ  
6. เครื่องมือสำหรับวิจัย 
7. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
    งบประมาณวิจัยที่เก่ียวข้องต่าง  ๆ
8. สัญญาการรับทุนกับ 
    หน่วยงานเจ้าของกองทุนวิจัย   
    (กรณีมีผู้ได้รับทุน) 
 

90 วัน 1. เจ้าของผลงานวิจัย 
2. คณะกรรมการพัฒนา  
    วิชาการ 
3. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
4. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 
 
 

 1. หลักฐานข้อมูล ตาม 
    แบบฟอร์มเครื่องมือการวิจัย 
2. รายงานผลงานวิจัยฉบับ 
    สมบูรณ์ 
3. หนังสือส่งผลงานวิจัยฉบับ 
    สมบูรณ์ 
 

60 วัน 1. เจ้าของผลงานวิจัย 
2. คณะกรรมการฯ 
3. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
4. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 
 

 
 
 
 
 

1. รายงานผลงานวิจัยฉบับ 
    สมบูรณ์ 
2. file word และ file .pdf 
3. file และ link E-book  
 

1 วัน 1. นางอุบล ศรีประเสริฐ 
2. นางสาวพิชญภัค ภูคำอ้าย 
 

รวม  219 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. การวิเคราะห์ผล                          
และการจัดทำรายงานการวิจัย 

 

9. การดำเนินงาน R2R /งานวิจัย 
 

11.การเผยแพร่งานวิจัย 
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5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1. จัดทำแผนปฎิบัติการประจำปีงานพัฒนาวิชาการ โดยให้มี ประเด็นการสนับสนุนการผลติงาน Routine 

to Research (R2R) หรืองานวิจัย นวัตกรรม หรืองานสร้างสรรค์อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจกองสาธารณสขุฉุกเฉิน 
ระบุในแผนฯ และกรณีเป็นงานวิจัยที ่เสนอขอสนับสนุนทุนหน่วยงานอื่น ควรให้มีงบประมาณสนับสนุนการ          
ขอจริยธรรมการวิจัยไว้ด้วย เนื่องจากบางหน่วยงานที่อนุมัติจริยธรรมการวิจัย จะมีค่าธรรมเนียม หรือค่าดำเนินการ 
เช่น สถาบันพัฒนาการคุ้มครองการวิจัยในมนุษย์ (สคม.) จะมีค่าดำเนินการ โครงการละ 10,000 บาท เป็นต้น 

5.2 การชี้แจง/ ประชาสัมพันธ์ การสร้างงานวิจัยและสร้างสรรค์นวัตกรรม ทำได้โดยการทำหนังสือเวียน       
เชิญประชุม/ อบรมเชิงปฏิบัติการ หรือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ และช้ีแจงแนวทางการจัดทำโครงการศึกษาวิจัยฯ   

5.3 การคัดเลือกหัวข้องาน R2R หรืองานเชิงวิจัยที ่เกี ่ยวกับการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์          
และสาธารณสุข ให้งานพัฒนาวิชาการ สำรวจ รวบรวม และติดตามการกำหนดหัวข้อที่แต่ละกลุ่มงาน คัดเลือก   
และกำหนดเป็นหัวข้อในการพัฒนาประจำปี ให้ครบอย่างน้อย 1 เรื่องต่อ 1 กลุ่มงาน 

5.4 หลังจากได้รับแจ้งหัวข้อที ่พิจารณาคัดเลือกจากกลุ่มงานแล้ว จัดให้มีกระบวนการให้คำปรึกษา         
หรืออบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อดำเนินการออกแบบโครงร่างงาน R2R หรืองานวิจัยที่เป็นผลงานของกลุ่มงานรวบรวม
เป็นผลงานกองสาธารณสุขฉุกเฉินประจำปี ผ ู ้ เป็นเจ้าของผลงานต้องดำเนินการจัดทำโครงร่างงาน R2R             
หรือโครงร่างข้อเสนองานวิจัย (Proposal) แล้วแต่การพิจารณาเป็นข้อกำหนดของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน          
โดยต้องเกี ่ยวข้องกับภารกิจงานหน่วยงานหรือการจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข                
ตามข้อกำหนด เช่น ให้มีหัวข้อ 1) บทนำ/ ความเป็นมา 2) ทบทวนวรรณกรรม 3) วิธีการวิจัย การคัดเลือก       
กลุ่มตัวอย่าง และเครื่องมือ เป็นต้น โดยในข้ันตอนน้ีคณะกรรมการพัฒนาวิชาการ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน มีบทบาท
ในการให้คำปรึกษาแก่ผู ้เจ้าของผลงาน โดยงานพัฒนาวิชาการอาจจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือจัดประชุม
คณะกรรมการฯ เพื่อให้ได้เรียนรู้ร่วมกันก็สามารถทำได้ 

5.5 การเสนอขอความเห็นชอบ/ การอนุม ัต ิในขั ้นตอนนี ้จ ัดทำเมื ่อมีการดำเนินเป็นงานเชิงวิจัย                 
โดยงานพัฒนาวิชาการอาจแจ้งเตือนให้เจ้าของผลงานดำเนินการเอง หรือ อาจส่งให้งานพัฒนาวิชาการดำเนินการ
ให้ก็ย่อมทำได้ โดยนำโครงร่างข้อเสนอ (Proposal) จากเจ้าของผลงานมาดำเนินการจัดทำหนังสอืขอความเห็นชอบ
ทั้งนี้ ต้องผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มงานของเจ้าของผลงาน และผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉินด้วย  

5.6 จากนั้น ให้งานพัฒนาวิชาการนำโครงร่างข้อเสนอ (Proposal) จากเจ้าของผลงาน มาบันทึกในระบบ
บันทึกการขอสนับสนุนงบประมาณ ของหน่วยงานผู้ประกาศสนับสนุนงบประมาณวิจัย (เฉพาะกรณีมีประกาศ        
ให้ยื่นข้อเสนอ และมีมติความต้องการให้ขอสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานสนับสนุน)  ในการนี้ จำเป็นต้อง 
ดำเนินการติดตามผลการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณให้แก่เจ้าของผลงานด้วย 

5.7 ข้อเสนอที ่ผ่านความเห็นชอบของหัวหน้ากลุ ่ม  และผู ้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉินแล้ว                
ให้เจ้าของผลงานนำข้อเสนอดังกล่าว มาจัดทำตามแบบฟอร์มของหน่วยงานอนุมัติจริยธรรมฯ ที่จะส่งขอจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย์ พร้อมส่งเอกสารตามแบบฟร์อมดังกล่าว ส่งให้งานพัฒนาวิชาการ เพื่อจัดทำหนังสือส่งขออนุมัติ
จริยธรรมฯ และงบประมาณ (ถ้ามี) สำหรับจ่ายค่าจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ตามแผนปฏิบัติการที่วางไว้ตั้งแต่    
ข้อที่ 5.1  
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5.8 การทำสัญญา กรณีที่มีการขอสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น ให้งานพัฒนาวิชาการดำเนินการ
ประสานงาน เกี่ยวกับสัญญา หรือคำรับรองต่อคู่สัญญาที่สนับสนุนงบประมาณการวิจัย โดยให้จัดทำสัญญาลงนาม
ระหว่างหน่วยงานผู้สนับสนุนงบประมาณวิจัย และผู ้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน หรือเจ้าของผ ลงาน      
แล้วแต่ข้อกำหนด  

5.9 การดำเนินงาน R2R หรืองานวิจัย ให้เจ้าของผลงานผู ้ได้ร ับการสนับสนุนงบประมาณการว ิจัย           
หร ือผู ้ได้ร ับคัดเลือกให้เป็นผลงานประจำปีของกลุ ่มงานภายในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เป็นผู ้ดำเนินการ             
จ ัดทำเครื ่องมือ และการเก็บรวบรวมข้อมูลงาน R2R หรืองานวิจัย ทั ้งนี ้  ให ้ดำเนินงานตามแผนงานวิจัย         
ระเบียบวิธีวิจัย และระเบียบวิธีปฏิบัติที่กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด ทั้งนี้ ให้งานพัฒนาวิชาการสนับสนุนกระบวนการ
ให้คำปรึกษา และอำนวยความสะดวกแก่เจ้าของผลงานอย่างเต็มที่ พร้อมทั้ง ติดตามเป็นระยะให้ผลการดำเนินงาน 
R2R หรืองานวิจัยดำเนินงานไปได้ตามแผน และวัตถุประสงค์ที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

5.10 การวิเคราะห์ผลและการจัดทำรายงานตามข้อกำหนดของงาน R2R หรืองานวิจัย ให้ผู ้ได้รับ           
การคัดเลือกผลงาน R2R ประจำปี หรือได้รับการสนับสนุนงบประมาณการวิจัย กำหนดและจัดทำการเก็บข้อมูล   
การวิจัย โดยให้ดำเนินงานตามแผนงานวิจัย ระเบียบวิธีวิจัย และระเบียบวิธีปฏิบัติที่กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด      
ทั ้งนี ้ ให้งานพัฒนาวิชาการสนับสนุนกระบวนการให้คำปรึกษา และอำนวยความสะดวกแก่เจ้าของผลงาน         
อย่างเต็มที ่ พร ้อมทั ้งติดตามเป็นระยะ เพื ่อให้งาน R2R หรืองานวิจัยดำเนินงาน ไปได้ตามแผนงานวิจัย              
และวัตถุประสงค์ที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

5.11 การเผยแพร่ผลงานวิจัย ให้งานพัฒนาวิชาการติดตามให้เจ้าของผลงานวิจัยจัดส่งรูปเล่ม (ถ้ามี)        
และไฟล์รายงานผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่เป็นไฟล์ Word และไฟล์ .pdf  พร้อมจัดทำเป็นหนังสืออิเล็กทรอนกิส์
และลิงก์ E-book / .pdf เพื่อดำเนินการตามกระบวนงาน เผยแพร่องค์ความรู้วิชาการ การจัดการภาวะฉุกเฉิน     
ด้านการแพทย์และสาธารณสุขต่อไป 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 เว็บไซต์ ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ/คู่มือและเอกสารเผยแพร่/คู่มือการใช้งาน

ระบบ /แบบฟอร์ม/แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ Fundamental Fund./ https://nriis.go.th/ 
6.2 มหาวิทยาลัยนเรศวร. (วันที่สืบค้น 11 มิถุนายน 2024 10:19). เว็บไซต์ thaimooc.org การอบรม        

E-Learning “จ ร ิ ย ธ ร ร มก า รว ิ จ ั ย ในมน ุ ษย ์ เ บ ื ้ อ ง ต ้ น  | Basic Human Subject Protection Course” / 
https://thaimooc.org/course/THAIMOOC%3A%3Acourse-v1%3ANU-NU042-2020.  
 
 
 
 
 
 
 
 

https://nriis/
https://thaimooc.org/course/THAIMOOC%3A%3Acourse-v1%3ANU-NU042-2020
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ACD-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนการผลิตงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์นวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องภารกิจกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 9 ของ 9 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มการจัดทำข้อเสนอผลงานวิชาการ (Proposal) ที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการภาวะฉุกเฉิน      

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
7.2 แบบฟอร์มการจัดทำข้อเสนองานวิจัย  (Proposal) ตามที่หน่วยงานสนับสนุนงบประมาณวิจัยกำหนด 
7.3 แบบฟอร์มการจดัทำข้อเสนองานวิจัย (Proposal) ตามที่หน่วยงานอนุมัติจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์กำหนด 
7.4 แบบสญัญาการดำเนินงานวิจัย (กรณีของบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น) 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อย ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การขอจริยธรรมการวิจัย เจ้าของผลงานไมผ่่านการอบรม

จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  
เข้าอบรมผ่านระบบออนไลน์ด้วยตนเอง   
(thaimooc.org/มหาวิทยาลัย)  

2. การเผยแพรง่านวิจัย การพิมพผ์ิด/ อักขระผิดพลาด  ตรวจสอบซ้ำ ก่อนส่ง 
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    4.2 งานส่งเสริมและพัฒนาความร่วมมือตา่งประเทศ 
  4.2.1 เรื ่อง การประสานขอรับรองเอกสารผ่านคณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบ ัติ                       

ทางการแพทย์และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-01 

ชือ่กระบวนงาน การประสานขอรับรองเอกสารผ่าน
คณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์    
และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 6 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 

งานส่งเสริมและพัฒนาความร่วมมือต่างประเทศ 
กลุ่มพฒันาความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการภาวะฉุกเฉิน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 

หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานส่งเสริมและพัฒนาความร่วมมือต่างประเทศ 
 

 
(นางสาวสุกัญญา สุทธะลักษณ์) 

หัวหน้างานสง่เสรมิและพัฒนาความร่วมมือต่างประเทศ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มพฒันาความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการภาวะฉุกเฉิน
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 
(นายสกล  ลิจุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มพฒันาความร่วมมือระหว่างประเทศ                                
ด้านการจัดการภาวะฉุกเฉินทางการแพทย์และสาธารณสุข 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-01 

ชือ่กระบวนงาน การประสานขอรับรองเอกสารผ่าน
คณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์    
และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 2 ของ 6 หน้า 

 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4-5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 6 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-01 

ชือ่กระบวนงาน การประสานขอรับรองเอกสารผ่าน
คณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์    
และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 6 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีดำเนินงานการประสานงานเพื่อขอรับรองเอกสารผ่านคณะกรรมการ

ประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องที่ประสงค์จะทราบข้อมูลและข้ันตอนวิธีดำเนินงาน 

1.2 เพื่อให้การดำเนินงานประสานงานขอรับรองเอกสารเป็นไปตามข้ันตอนการปฏิบัติงานและคุณลักษณะ      
ที่กำหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
การประสานงานคณะกรรมการฯ เพื ่อจะขอรับรองเอกสารอย่างเป็นทางการตามกลไกของอาเซียน         

ได้แก่ เอกสารทางวิชาการ การจัดกิจกรรมต่างๆ การจัดฝ ึกอบรม ประชุม เอกสารกำหนดคุณลักษณะ            
บันทึกแนวคิดที ่พัฒนามาจากคณะทำงานภายใต้โครงการเสริมสร้างความเข้มแข็งด้านการจัดการภัยพิบัติ           
ทางการแพทย์และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน (ARCH Project Phase 2) หรือคณะทำงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง     
ใต้กลไกของคณะทำงานของภูมิภาคอาเซียน โดยจะดำเนินการประสานผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน
คณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน ผู้ประสานงานหลัก 
หรือผู ้แทนที่ได้ รับมอบหมาย โดยกำหนดระยะเวลาที ่เหมาะสม ประมาณ 14 วัน หากไม่มีการขอแก้ไข              
หรือเพิ่มเติมเอกสาร จะถือว่าคณะกรรมการฯ ให้การรับรองเอกสาร ทั้งนี้หากทางคณะกรรมการฯ มีการแก้ไข 
เอกสารจะเวียนซ้ำภายใน 7 วัน เพื่อขอการรับรองอีกครั้ง ทางฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประสานการจัดการ    
ภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน จะสรุปผลแจ้งไปยังคณะกรรมการฯ และส่งให้            
ทางสำนักงานเลขาธิการอาเซียนเป็นอันเสร็จเรียบร้อย 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1 คณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน (RCD- DHM) 

มีหน้าที่ให้คำปรึกษา แนะนำ ควบคุม ติดตาม และให้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงานภายใต้บทบาท
หน้าที ่ของคณะกรรมการฯ และภายใต้แผนการดำเนินกิจกรรมของแผนปฏิบัติการตามปฏิญญาผู้นำอาเซียน          
ว่าด้วยเรื่องการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุข ได้แก่ ผู้แทนด้านการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์          
และสาธารณสุข ประเทศละ 2 ท่าน ผู ้แทนศูนย์ประสานงานสำหรับการช่วยเหลือด้านมนุษยธรรมการจัด          
การภัยพิบัติ 1 ท่าน และผู้แทนสำนักงานเลขาธิการอาเซียน 1 ท่าน 
 3.2 เลขานุการคณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุขในภูมิภาค
อาเซียน (RCD- DHM Secretariat) 
 มีหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์        
และสาธารณสุขในภูมิภาอาเซียน (RCC - DHM) ด้านการจัดประชุม เอกสาร การประสานงาน ที่เกี่ยวข้องภายใต้
แผนการดำเนินกิจกรรมของแผนปฏิบัติการตามปฏิญญาผู้นำอาเซียนว่าด้วยเรื่องการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์
และสาธารณสุข ได้แก่ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะเลขานุการฯ ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข
ฉุกเฉินเป็นหัวหน้าคณะเลขานุการฯ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-01 

ชือ่กระบวนงาน การประสานขอรับรองเอกสารผ่าน
คณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์    
และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 4 ของ 6 หน้า 

 3.3 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้างาน มบีทบาทหน้าที่ดังนี ้
- ดำเนินการตามคำแนะนำของประธานคณะกรรมการฯ และประสานการดำเนินการภายใต้

แผนปฏิบ ัติการตามปฏิญญาผู ้นำอาเซียนว่าด้วยเร ื ่องการจัดการภัยพิบัต ิทางการแพทย์            
และสาธารณสุข 

- จัดร่างข้อความเพื่อประสานงาน และการขอรับรองเอกสารผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
- ส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื ่อขอรับรองเอกสาร และประสานอำนวยความสะดวกให้แก่         

คณะกรรมการฯ และผู้แทนที่ได้รับมอบหมาย 
- ส่งสรุปผลของเอกสารไปยังคณะกรรมการฯ 
- ประสานการดำเนินการต่อไปยังสำนักงานเลขาธิการอาเซียน 
- ดำเนินการอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

120 นาที 
 

นักวิเทศสัมพันธ์/     
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที หัวหน้างาน/ หัวหน้ากลุ่มฯ 

 

ได้รับประสานขอให้แจ้งคณะกรรมการฯ 
เพ่ือขอรับรองเอกสารในระดับ RCC - DHM 

ร่างข้อความและแนบเอกสารที่ต้องการ
ขอรับรอง ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
ข้อความ และเอกสารแนบ 

 

ก 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-01 

ชือ่กระบวนงาน การประสานขอรับรองเอกสารผ่าน
คณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์    
และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 5 ของ 6 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรายชื่อคณะกรรมการฯ 10 นาที นักวิเทศสัมพันธ์/     
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 14 วัน/ 7 วัน นักวิเทศสัมพันธ์/    
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 

 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 

รวม  15 วัน 220 นาท ี  

  

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ส่งเอกสารขอรับรองจากคณะกรรมการฯ             
ทาง E-Mail 

ส่งสรุปผลเอกสารการรับรอง                                   
แจ้งแก่คณะกรรมการฯ/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ไม่มีข้อแก้ไข/อนุมัติ 

มีข้อแก้ไข 

ประสานงาน เวียนเอกสาร                      
ต่อไปยังสำนักงานเลขาธิการอาเซียน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-01 

ชือ่กระบวนงาน การประสานขอรับรองเอกสารผ่าน
คณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์    
และสาธารณสุขในภูมิภาคอาเซียน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 6 ของ 6 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 ฝ่ายเลขานุการฯ ได้รับการประสานแจ้งผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อขอให้อำนวยความสะดวก

ในการส่งเวียนรับรองเอกสารในคณะกรรมการการประสานจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุข 
5.2 ฝ่ายเลขานุการฯ ร่างข้อความเพื่อใช้แจ้งไปยังคณะกรรมการฯ ให้พิจารณารับรอง ขอความคิดเห็น     

และข้อเสนอแนะ พร้อมทั้งแนบเอกสารที่ขอการรับรองในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
5.3 ฝ่ายเลขานุการ/หัวหน้างาน หรือหัวหน้าคณะเลขานุการฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ 

รายละเอียดการขอพิจารณาและการขอรับรอง และไฟล์เอกสารที่แนบไปกับทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
5.4 ส่งเอกสารไปยังคณะกรรมการฯ ผู้ประสานงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอรับรองเอกสารอย่างเป็นทางการ     

โดยขอให้พิจารณาให้การรับรองภายใน 14 วัน  
5.5 คณะกรรมการฯ พ ิจารณา หากม ีข ้อแก้ไข  ฝ ่ายเลขาฯ ร ับประสานแก ้ไขและส่งเว ียนไปยัง                

คณะกรรมการฯ อีกครั้ง ภายใน 7 วัน หากครบ 14 วัน ไม่มีข้อแก้ไขเพิ่มเติม ดำเนินการสรุปผลการรบัรองเอกสาร
ให้แก่คณะกรรมการฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5.6 ฝ่ายเลขานุการฯ ประสานงานแจ้งการรับรองผลไปยังสำนักงานเลขาธิการอาเซียน เพื่อขอรับรอง         
ในช้ันอื่นๆ ต่อไป 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
TOR ของคณะกรรมการประสานการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุข 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
- ไม่มี 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
การสง่เวียนเอกสารขอรบัรองจาก
คณะกรรมการฯ ทาง E-mail 

ที่อยู่ E-mail ตกหล่น/ และไม่พบข้อมูล
ที่อยู่ปลายทาง 

การทบทวนที่อยู่ E-mail ของคณะ
กรรมการฯ และผูป้ระสานงาน    
ที่เกี่ยวข้อง เป็นประจำ 
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4.2.2 เรื่อง การจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-02 

ชือ่กระบวนงาน การจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 7 หน้า 

        แบบสรุปการเตรยีมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 

งานส่งเสริมและพัฒนาความร่วมมือต่างประเทศ 
กลุ่มพฒันาความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการภาวะฉุกเฉิน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 

หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานส่งเสริมและพัฒนาความร่วมมือต่างประเทศ 

 
 

(นางสาวสุกัญญา สุทธะลักษณ์) 
หัวหน้างานสง่เสรมิและพัฒนาความร่วมมือต่างประเทศ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มพฒันาความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการภาวะฉุกเฉิน
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
 
 

(นายสกล  ลิจุติภูมิ) 
หัวหน้ากลุ่มพฒันาความร่วมมือระหว่างประเทศ                                

ด้านการจัดการภาวะฉุกเฉินทางการแพทย์และสาธารณสุข 

อนุมัติโดย 

 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-02 

ชือ่กระบวนงาน การจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 7 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3-4 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4-5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 

7 ภาคผนวก (Annexes) 7 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 7 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-02 

ชือ่กระบวนงาน การจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 7 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีดำเนินงานการดำเนินงานจัดประชุมระหว่างประเทศของกลุ่มงานพัฒนา

ความร่วมมือระหว่างประเทศฯ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องที่ประสงค์จะทราบข้อมูล    
และข้ันตอนวิธีดำเนินงาน 

1.2 เพื่อให้การดำเนินงานจัดประชุมระหว่างประเทศเป็นไปตามระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่าง       
มีประสิทธิภาพ เรียบร้อย 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
กระบวนการการจัดประชุมระหว่างประเทศ เป็นรูปแบบหนึ่งของการดำเนินงานด้านการส่งเสริมและพัฒนา

ความร่วมมือด้านการจัดการภาวะฉุกเฉินทางการแพทย์และสาธารณสุขกับองค์การระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้อง     
และประเทศต่างๆ โดยเริ ่มจาก ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเปรียบเทียบความเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจ         
ศึกษาวิเคราะห์ผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะได้รับจากการจัดการประชุมฯ และพิจารณาความพร้อม ในด้านต่างๆ 
ก่อนการจัดประชุม ปรึกษาหารือร่วมกับหน่วยงานและคระทำงานที่เกี่ยวข้อง โดยมีการจัดประชุมเพื่อเตรียมการ
ก่อนการจัดประชุมระหว่างประเทศ จากนั้นเตรียมการด้านงานธุรการ เ อกสาร เช่น การจัดทำโครงการและ
รายละเอียดการจัดประชุมฯ ขอความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารของกระทรวงฯ จัดทำขออนุมัติโครงการ 
ตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมการจดัประชุม โดยให้ครอบคลุมทั้งระยะ
การเตรียมการก่อนการประชุม ระยะระหว่างการจัดประชุม ระยะหลังการประชุม รวมถึงสรุปรายงานการประชุม 
และจัดทำหนังสือสรุปการประชุมเสนอหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพื ่อรับทราบผลการประชุม ซึ ่งประกอบด้วย        
ข้ันตอนต่างๆ รวม 12 ข้ันตอน 
3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 

3.1 ปลัดกระทรวงสาธารณสุข มีหน้าที่อนุมัติโครงการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
3.2 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน มีหน้าที่ควบคุม กำกับ ติดตามการดำเนินงาน และมอบหมาย

หน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละกลุ่มงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
3.3 หัวหน้ากลุ่ม/ หัวหน้างาน มีหน้าที่ดังนี ้
- ประสานงาน ดำเนินการตามโครงการจัดประชุมระหว่างประเทศฯที่เกี่ยวข้องกับด้านส่งเสริมและ

พัฒนาความร่วมมือเครือข่ายด้านการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และสาธารณสุขระดับภูมิภาค
อาเซียนและนานาประเทศ 

- จัดทำโครงการฯ เพื่อขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
- จัดประชุมเตรียมการ นัดหมายเครือข่ายต่างประเทศ และการประชุมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- สนับสนุนการดำเนินงาน บันทึกการประชุม สรุปรายงานการประชุมและผลการดำเนินงานด้านการ

พัฒนาความร่วมมือเครือข่ายและสร้างความเข้มแข็งด้านการจัดการภัยพิบัติทางการแพทย์และ
สาธารณสุขระดับภูมิภาคอาเซียนและนานาประเทศ 

- รายงานผลการดำเนินงานและความคืบหน้าให้แก่ผู้บริหารรับทราบ 
- ดำเนินการอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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SOP-ICD-02 

ชือ่กระบวนงาน การจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 7 หน้า 

3.4 นักวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ดำเนินการและประสานงานในการจัดประชุมฯ ได้แก่ จดหมายอิเลกทรอนิกส์ 
โทรศัพท์ หนังสือราชการภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

3.5 เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่ดำเนินการเรื่องเงินยืม เบิกจ่าย เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายในการ    
จัดประชุมราชการระหว่างประเทศ ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 สัปดาห์ 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 

- 2 สัปดาห์ 
- 4 สัปดาห์ (กรณีมีการ
ปรับแก้ไข) 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
- ผอ. กสธฉ. 
 
 
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
- ผอ. กสธฉ. 
 
 
 
 
 

ปรับแก้ไข/
ไม่อนุมัติ 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเปรียบเทียบความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ 

ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณาความพร้อม           
ในด้านต่างๆ 

จัดการประชุมหารือเพ่ือเตรียมการประชุมฯ 

จัดทำแผนโครงการและรายละเอียด         
การจัดประชุม 

เสนอขออนุมัติ
โครงการในการ
จัดการประชุม

ระหว่างประเทศ 

จัดทำอนุมัติจัดประชุม/ฝึกอบรมและเอกสาร
ด้านงบประมาณที่เก่ียวข้อง 

ก 
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ชือ่กระบวนงาน การจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 7 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time)  
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 
 
 
 
 

ระยะเวลาตามแผน      
ที่วางไว ้

 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งาน ตปท.         
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งาน ตปท. 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 

รวม  12 สัปดาห์    

 
 
 
 

จัดทำเอกสาร/                                 
ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประชุมฯ  

 

ประชุมตามแผนโครงการทีว่างไว ้

 

จัดทำสรุปรายงานการประชุม 

 

ก 

จัดทำเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณทั้งหมด 
 

เวียนส่งสรุปประชุมและดำเนินการตาม
มติที่ประชุมในระยะถดัไป 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ICD-02 

ชือ่กระบวนงาน การจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 6 ของ 7 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 รวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมรวมถึงศึกษาวิเคราะห์เปรียบเทียบความเหมาะสม       

และสอดคล้องกับภารกิจตลอดจนการประสานกับองค์การระหว่างประเทศ เพื่อขอรายละเอียดของการจัดการ
ประชุมรวมทั้งศึกษาหลักเกณฑ์เงื่อนไข วิธีการและข้อตกลงในการจัดการประชุมกับองค์การระหว่างประเทศ 

5.2 ศึกษาผลประโยชน์ที ่ประเทศไทยจะได้รับจากการประชุมและศึกษาความพร้อมของประเทศไทย       
ในการจัดประชุมฯ ทั้งสถานที่ งบประมาณ กำลังคน และช่วงเวลาที่เหมาะสมในการจัดการประชุมฯ 

5.3 หารือกับผู้บริหารระดับสูง เพื่อดำเนินการจัดการประชุมกับองค์การระหว่างประเทศ เพื่อกำหนด       
แนวทางการประชุมฯ การกำหนดเวลา และสถานที่ เพื่อเตรียมการจัดประชุม รวมถึงจัดการประชุมกับหน่วยงาน
ภายในประเทศในการเตรียมความพร้อมก่อนการจัดประชุมจริง 

5.4 ดำเนินการจัดทำโครงการสำหรับการเสนอขออนุมัติการจัดประชุมฯ และจัดทำรายละเอียดการประชุม  
การจัดทำแผนประมาณการงบประมาณในการจัดการประชุมฯ 

5.5 จัดทำหนังสือราชการเสนอขออนุมัติโครงการต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
5.6 จัดทำบันทึกแนวคิดเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการและหน่วยงานระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้อง  
- จัดทำหนังสือราชการขออนุมัติจัดประชุม จำนวน 1 ฉบับ  
- จัดทำหนังสือราชการเสนอเพื่อลงนามในหนังสือเชิญประชุม จำนวน 1 ฉบับ  
- จัดทำหนังสือราชการเชิญประชุมฯ ฉบับภาษาไทย ให้แก่ผู้เข้าร่วมภายในประเทศ จำนวน 1 ฉบับ 
- จัดทำหนังสือราชการเชิญประชุมฯ ฉบับภาษาอังกฤษ ให้แก่ผู้เข้าร่วมจากต่างประเทศ จำนวน 1 ฉบับ 
- จัดทำหนังสือราชการเชิญวิทยากร 1 ชุด  
- จัดทำหนังสือเชิญประธาน 1 ชุด  
- จัดทำประมาณการเพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ 1 ฉบับ  
- จัดทำหนังสือราชการขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 1 ฉบับ  
- จัดทำสัญญายืมเงิน เขียนใบขอใช้ห้องประชุมและใบจัดเตรียมอาหาร/อาหารว่าง เขียนใบตัดงบ    

เพื่อนำไปตัดงบกับงานแผนประเมินผล เสนอใบตัดงบเพื่อให้ผู้ควบคุมลงนาม 1 ชุด 
5.7 จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม, วาระการประชุม, ข้อมูลนำเสนอที่ประชุม, จัดทำเอกสาร        

ที่เกี่ยวข้องให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
5.8 เตรียมห้องประชุม ที่นั่ง ป้ายตั้งโต๊ะ, ใบลงทะเบียน, กรณีจัดประชุมรูปแบบอาเซียนต้องจัดห้องประชุม 

ที่นั่งและป้ายช่ือ เรียงตามตัวอักษรและวางธงอาเซียนทั้งธงขนาดใหญ่และธงขนาดเล็กประจำโต๊ะ 
5.9 ดำเนินการประชุมฯ 
5.10 จัดทำสรุปรายงานการประชุม กรณีเป็นภาษาอังกฤษต้องทำการแปลเอกสารเป็นฉบับภาษาไทย 

 5.11 จัดทำหนังสือราชการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 1 ฉบับ จัดทำเอกสารแบบฟอร์มคืนเงิน
งบประมาณ 1 ฉบับ เตรียมเอกสารสำคัญสำหรับการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง แนบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
 5.12 จัดทำหนังสือราชการสรุปการประชุมฯ เสนอลงนามและแจ้งเวียนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และฉบับ
ภาษาอังกฤษเวียนให้หน่วยงานต่างประเทศที่เกี่ยวข้องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
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(Division of Public Health Emergency Management) 
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SOP-ICD-02 

ชือ่กระบวนงาน การจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 7 ของ 7 หน้า 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
6.2 แนวทางการจัดประชุมระหว่างประเทศ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗  สำนักงานสาธารณสุข

ระหว่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 หนังสือราชการภายใน 
7.2 หนงัสือราชการภายนอก 
7.3 หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
7.4 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
7.5 แบบฟอร์มบันทึกแนวคิดบับภาษาอังกฤษ 
7.6 แบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณ 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การจัดทำบันทกึแนวคิดฉบับ

ภาษาอังกฤษเสนอต่อ
ผู้เกี่ยวข้องพิจารณา 

การทำงานและประสานงานล่าช้า 
กรณีมีความผิดพลาด ตกหล่น และ
อาจมีการสือ่สารที่ไมส่มบรูณ์ จากการ
ประสานงานหลากหลายประเทศ 

ฝึกฝนการเขียนโครงการเป็น
ภาษาอังกฤษ การใช้โปรแกรม
ประยุกต์ช่วยในการทำงาน 

2. จัดทำหนงัสอืราชการฉบับ
ภาษาอังกฤษ 

บุคลากรขาดทักษะด้านภาษา ทำให้
การติดต่อสือ่สารและการประสานงาน
ล่าช้า 

- การใช้โปรแกรมประยุกต์ช่วย   
ในการทำงาน 

- ประสานงานผู้เช่ียวชาญจาก  
กองการต่างประเทศ สนับสนุน
การร่างเอกสารภาษาอังกฤษ 

3. จัดทำหนงัสอืราชการขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

บุคลากรขาดความเช่ียวชาญ ด้าน
ระเบียบราชการที่แม่นยำ ถูกต้อง 

ส่งบุคลากรฝกึอบรม หรือจัดทำ 
Check-list รายการให้ชัดเจน และ
จัดทำแนวทางการปฏิบัติให้ชัดเจน
และเป็นทิศทางเดียวกัน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOPs) 

ของ 
กลุ่มบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสาร สั่งการ 
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5. กลุ่มภารกิจบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสาร สั่งการ 
    5.1 งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 

  5.1.1 เรื่อง การขอใช้ระบบห้องประชุม 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขอใช้ระบบห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 4 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
กลุ่มบรหิารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสาร สัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 

 
 

(นางสาวรวิพมิพ์  จีระดิษฐ)์ 
หัวหน้างานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

วันที่แล้วเสร็จ..................................................   

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
วันที่...............................................................  

อนุมัติโดย 

 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันที่............................................................... 
วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขอใช้ระบบห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 4 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 3-4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 4 

5.1 ผู้ดูแลห้องประชุมสรปุรายละเอียดการประชุมใหท้างทมี IT ทราบ 4 

5.2 กลุ่มงานที่ต้องการจะนำเสนอสรปุรายละเอียด รูปแบบการแสดงผลใหท้างทมี IT   
      ทราบก่อนเริม่ประชุม 

4 

5.3 ทดสอบคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ รวมถึงซอฟต์แวร์ที่ต้องการใช้งาน 4 

5.4 ทดสอบการแสดงผล ระบบภาพ ระบบเสียง จำลองสถานการณ์การใช้งาน 4 

5.5 ทดสอบระบบ VIA และจำลองสถานการณ์การใช้งาน 4 

5.6 ทดสอบระบบ Video Conference และทดสอบระบบภาพและเสียงโดยการติดต่อ 
      ไปยังผู้ร่วมเข้าประชุมท่านอื่น 

4 

5.7 เตรียมการแสดงผลตามที่กลุ่มงานประสานเข้ามาและดูความเรียบร้อยในการแสดงผล 4 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 4 

7 ภาคผนวก (Annexes) 4 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 4 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขอใช้ระบบห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 4 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
  เพื่อให้ห้องประชุมมีความพร้อมต่อการใช้งาน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
 การจัดเตรียมห้องประชุม/อปุกรณ์ประชุมทางไกล ประชุม Web conference สำหรบัเจ้าหน้าที่ทั้งภายใน

และภายนอกกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
 งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 สำเนาบันทึกข้อความขอใช้ห้อง
ประชุม/ขอจัดอาหารว่างและ
อาหารกลางวัน 

10 นาที งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

  30 นาที 

  15 นาที 

  15 นาที 

  
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 382 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การขอใช้ระบบห้องประชุม 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 4 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 
  

 
 
 
 
 

15 นาที งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

  15 นาที 

 
 
 
 

 

 15 นาที 

รวม  130 นาท ี  

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 ผู้ดูแลห้องประชุมสรปุรายละเอียดการประชุมใหท้างทมี IT ทราบ 
5.2 กลุ่มงานที่ต้องการจะนำเสนอสรปุรายละเอียด รูปแบบการแสดงผลใหท้างทมี IT ทราบก่อนเริม่ประชุม 
5.3 ทดสอบคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ รวมถึงซอฟต์แวร์ที่ต้องการใช้งาน 
5.4 ทดสอบการแสดงผล ระบบภาพ ระบบเสียง จำลองสถานการณ์การใช้งาน 
5.5 ทดสอบระบบ VIA และจำลองสถานการณ์การใช้งาน 
5.6 ทดสอบระบบ Video Conference และทดสอบระบบภาพและเสียงโดยการติดต่อไปยังผู้ร่วมเข้าประชุมท่านอื่น 
5.7 เตรียมการแสดงผลตามที่กลุม่งานประสานเข้ามาและดคูวามเรียบร้อยในการแสดงผล 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
- คู่มือการใช้ระบบ Video Conference 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
- สำเนาบันทึกข้อความขอใช้ห้องประชุม/ ขอจัดอาหารว่างและอาหารกลางวัน 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
ความพร้อมของอุปกรณ์และระบบ 
Video Conference 

- - 
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5.1.2 เรื่อง การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 4 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
กลุ่มบรหิารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสาร สัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
 
 

(นางสาวรวิพมิพ์  จีระดิษฐ)์ 
หัวหน้างานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

วันที่แล้วเสร็จ.................................................   

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 
 

(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 
ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

วันที่...............................................................  

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
วันที่.............................................................. 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 384 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 4 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 3 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 4 

5.1 ผู้ประสงค์ขอข้ึนข้อมูลดำเนินการส่งข้อมูลให้ รองผู้อำนวยการที่ได้รับมอบหมาย 
      ตรวจสอบความถูกต้อง 

4 

5.2 ผู้ประสงค์ขอข้ึนข้อมูลกรอกแบบฟอรม์ขอข้ึนข้อมลูบนเว็บไซต์กองสาธารณสุข 
      ฉุกเฉินที่ pher.moph.go.th>>Download>>แบบฟอร์มขอข้ึนข้อมลูบนเว็บไซต ์
      กองสาธารณสุขฉุกเฉิน (pher.moph.go.th)  

4 

5.3 กลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศดำเนินการลงข้อมูลบนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 4 

5.4 กลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศแจ้งกลับผู้แจง้ความประสงค์ขอข้ึนข้อมูลตรวจสอบ 
      ความถูกต้อง 

4 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 4 

7 ภาคผนวก (Annexes) 4 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 4 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 4 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 เพื่อกำหนดแนวทางในการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน (pher.moph.go.th) 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
 เว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน (pher.moph.go.th) 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
 งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

  
 
 
 

  

  - งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

 แบบฟอร์มขอขึ้นข้อมูลบน
เว็บไซต์กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 
(pher.moph.go.th) 
 
 

- งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

    

รวม  60 นาท ี  

เร่ิมต้น 

ประสงค์ขอขึ้นข้อมูลดำเนินการส่งข้อมูลให้        
รองผู้อำนวยการ (นายแพทย์นเรศ มณีเทศ)      

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ประสงค์ขอขึ้นข้อมูลกรอกแบบฟอร์มขอขึ้นข้อมูล
บนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ที่ pher.moph.go.th>>Download>>แบบฟอร์ม 
 

แจ้งกลับผู้แจ้งความ
ประสงค์ขอขึ้นข้อมูล

ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 4 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.7  ผู้ประสงค์ขอข้ึนข้อมูลดำเนินการสง่ข้อมูลให้ รองผู้อำนวยการที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้อง 
5.2 ผ ู ้ประสงค ์ขอข ึ ้นข ้อมูลกรอกแบบฟอร์มขอขึ ้นข ้อมูลบนเว ็บไซต ์กองสาธารณสุขฉ ุกเฉิน ที่  

pher.moph.go.th>>Download>>แบบฟอรม์ขอข้ึนข้อมลูบนเว็บไซต์กองสาธารณสขุฉุกเฉิน (pher.moph.go.th) 
5.8  กลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศดำเนินการลงข้อมูลบนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
5.9  กลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศแจ้งกลับผู้แจง้ความประสงค์ขอข้ึนข้อมูลตรวจสอบความถูกต้อง 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
 - ไมม่ ี

7. ภาคผนวก (Annexes) 
แบบฟอร์มขอข้ึนข้อมลูบนเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน (pher.moph.go.th) 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
พื้นที่เกบ็ข้อมลูบนเว็บไซต์ไม่
เพียงพอตอ่การใช้งาน 

มีการลงข้อมลูบนเว็บไซต์อย่างต่อเนือ่ง - ตรวจสอบข้อมลูบนเว็บไซต์อย่าง
สม่ำเสมอ 
- จัดทำแผนการจัดหาทีเ่ก็บข้อมูล

บนเว็บไซต ์
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5.1.3 เรื่อง ซ่อม บำรุงคอมพิวเตอร์ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-03 

 
ชื่อกระบวนงาน ซ่อม บำรุงคอมพิวเตอร์ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 5 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
กลุ่มบรหิารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสาร สัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
 

 
(นางสาวรวิพมิพ์  จีระดิษฐ)์ 

หัวหน้างานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
วันที่แล้วเสร็จ..................................................   

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
วันที่................................................................  

อนุมัติโดย 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันที่................................................................ 
วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-03 

 
ชื่อกระบวนงาน ซ่อม บำรุงคอมพิวเตอร์ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 2 ของ 5 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 3-4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 4 

5.1 รับคำแจง้ซ่อม / บำรุงรักษา 4 

5.2 ทำการเข้าตรวจสอบอาการอปุกรณ์หรอืทำการอัพเดทซอฟแวร์และประเมินความ 
      คุ้มค่าของการซ่อมแซมอปุกรณ์ 

4 

5.3 ทำหนังสือช้ีแจงอาการที่เกิดจากการเสียหายของอปุกรณ์ 4 

5.4 รอทำการอนุมัตจิากเจ้าของเครื่องอุปกรณ์ 4 

5.5 บำรุงรักษาแล้วเกิดข้อขัดข้องของฮาร์ดแวร์จะต้องทำการแจ้งอาการและการ 
      เสียหาย ไปยังพัสดเุพื่อการการแจ้งซ่อมหรอืทำการเปลี่ยนอุปกรณ์ 

4 

5.6 บำรุงรักษาทดลองการใช้งานส่งคืนเจ้าของเครื่อง หลงัจากยืมเสร็จ ทำการคืน     
      ทางเจ้าหน้าที่ทำการตรวจเช็คอุปกรณ์การยืม ครบถ้วนสมบรูณ์หรือไม่ 

4 

5.7 อุปกรณ์ซอ่มบำรงุแล้วไม่คุ้มค่าทำการแจ้งและเกบ็เข้าคลงัเพื่อเตรียมการจำหน่ายออก  4 

5.8 งานพัฒนาระบบทำการเซ็นคืนสำเร็จ 4 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 4 

7 ภาคผนวก (Annexes) 4 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 5 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-03 

 
ชื่อกระบวนงาน ซ่อม บำรุงคอมพิวเตอร์ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 5 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เป็นศูนย์กลาง ดูแลอปุกรณ์คอมพิวเตอร์สำหรบักองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
การดูแลรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ สำหรบักบุคคลากรในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 ฟอร์มการแจ้งซ่อมบำรุงรักษา 15 นาที งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

  15 นาที 

  20 นาที 

  20 นาที 

  180 นาที 

  
 
 
 
 

 

15 นาที 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-03 

 
ชื่อกระบวนงาน ซ่อม บำรุงคอมพิวเตอร์ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 5 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time)  
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 
  

 
 
 
 
 

5 นาที งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

  5 นาที  

รวม  227 นาท ี  

 
5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 

5.1 รับคำแจง้ซ่อม/ บำรุงรักษา 
5.2 ทำการเข้าตรวจสอบอาการอุปกรณ์หรือทำการอัพเดทซอฟต์แวร์และประเมินความคุ ้มค่าของ           

การซ่อมแซมอุปกรณ์ 
5.3 ทำหนังสือช้ีแจงอาการที่เกิดจากการเสียหายของอปุกรณ์ 
5.4 รอทำการอนุมัตจิากเจ้าของเครื่องอุปกรณ์ 
5.5 บำรุงรักษาแล้วเกิดข้อขัดข้องของฮาร์ดแวร์จะต้องทำการแจ้งอาการและการเสียหายไปยังพัสดุ          

เพื่อการการแจ้งซ่อมหรือทำการเปลี่ยนอุปกรณ์ 
5.6 บำรุงรักษาทดลองการใช้งานส่งคืนเจ้าของเครื่อง หลังจากยืมเสร็จ ทำการคืน ทางเจ้าหน้าที่ทำการตรวจเช็ค

อุปกรณ์การยืม ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 
5.7 อุปกรณ์ซ่อมบำรุงแล้วไม่คุ้มค่าทำการแจ้งและเก็บเข้าคลังเพื่อเตรียมการจำหน่ายออก 
5.8 งานพัฒนาระบบทำการเซ็นคืนสำเร็จ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
เอกสารแจง้เวียนการเข้าบำรุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
-   ไม่มี 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-03 

 
ชื่อกระบวนงาน ซ่อม บำรุงคอมพิวเตอร์ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 5 ของ 5 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
การซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร ์
วัตถุประสงค์เป็นศูนย์กลาง        
ดูแลอุปกรณ์คอมพิวเตอรส์ำหรับ 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

การจัดสรรงบประมาณในการจัดหา
ครุภัณฑ์ วัสดุและอุปกรณ์
คอมพิวเตอร ์

- จัดทำแผนการจัดหา
ระบบปฏิบัตกิารและชุดโปรแกรม
ที่มีลิขสิทธ์ิถูกต้องตามกฎหมาย 
- จัดทำคู่มือการดูแลรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร ์
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5.1.4 เรื่อง การยืม คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การยืม คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 1 ของ 4 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
กลุ่มบรหิารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสาร สัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบข้อมลูสารสนเทศ 
 

 
(นางสาวรวิพมิพ์  จีระดิษฐ)์ 

หัวหน้างานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
วันที่แล้วเสร็จ...................................................   

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

ผู้ควบคุมกำกบังานพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
วันที่................................................................  

อนุมัติโดย 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันที่................................................................. 
วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การยืม คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

แก้ไขครั้งที่....................... 
วันที่แก้ไข......................... 
หน้า 2 ของ 4 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 3-4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 4 

5.1 รบัฟอร์มการขอยมืคืน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ระยะเวลาการใช้ และจำนวนการขอใช้งาน 4 

5.2 เช็คยอดอุปกรณ์มีคงเหลอืเท่าไหร่ เพียงพอต่อการยมืคืนหรือไม่ 4 

5.3 เสนอเซ็นต่อผู้บงัคับบญัชาหัวหน้างาน 4 

5.4 ตรวจสอบความพรอ้มโดยรวมของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 4 

5.5 นำอุปกรณ์การขอยืมคืนใหก้ับผู้ขอยืม 4 

5.6 หลังจากยมืเสรจ็ ทำการคืน ทางเจ้าหน้าทีท่ำการตรวจเช็คอุปกรณ์การยืม ครบถ้วน 
      สมบูรณ์หรอืไม ่

4 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 4 

7 ภาคผนวก (Annexes) 4 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 4 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การยืม คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 3 ของ 4 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 เป็นศูนย์กลาง การยืม คืน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ สำหรับบุคคลากรในองค์กร 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
การจัดเตรียมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์คอมพิวเตอร์ สำหรับบุคคลากรในกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 ฟอร์มใบการยืมคืน 5 นาที งานพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

  15 นาที 

  5 นาที 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-IT-04 

 
ชื่อกระบวนงาน การยืม คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2566 
ปรับปรุงครั้งที่  1 
หน้า 4 ของ 4 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time)  
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 
  5 นาที งานพัฒนาระบบข้อมูล

สารสนเทศ 

  15 นาที 

รวม  60 นาท ี  

 
5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 

5.1 รับฟอร์มการขอยืมคืน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ระยะเวลาการใช้ และจำนวนการขอใช้งาน 
5.2 เช็คยอดอุปกรณ์มีคงเหลอืเท่าไหร่ เพียงพอต่อการยมืคืนหรือไม่ 
5.3 เสนอเซ็นต่อผู้บงัคับบญัชา/หัวหน้างาน 
5.4 ตรวจสอบความพรอ้มโดยรวมของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
5.5 นำอุปกรณ์การขอยืมคืนใหก้ับผู้ขอยืม 
5.6 หลังจากยืมเสร็จ ทำการคืน ทางเจ้าหน้าที่ทำการตรวจเช็คอุปกรณ์การยืม ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
ใบยืมคืนอุปกรณ์งานไอท ี

7. ภาคผนวก (Annexes) 
- ไม่ม ี

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
ครุภัณฑ์ วัสดุและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
ที่มีความเพียงพอต่อการใช้งาน 

- - 
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    5.2 งานวิเคราะห์และสื่อสารความเสีย่ง 
  4.2.1 เรื่อง การดำเนินงานการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร สื่อสารความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์          
          กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร 
สื่อสารความเส่ียงและประชาสัมพันธ์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 7 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานวิเคราะห์และสื่อสารความเสี่ยง 
กลุ่มงานบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานวิเคราะห์และสื่อสารความเสี่ยง 
1. นางสาวธันยานาถ  อุปปัญญาคำ    นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
2. นายจิรายุ  การเกษ                    นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 
(นางสาวธันยานาถ  อุปปัญญาคำ) 

หัวหน้างานวิเคราะห์และสือ่สารความเสี่ยง 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 

 
 

(นายสกล ลจิุติภูมิ) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร 
สื่อสารความเส่ียงและประชาสัมพันธ์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 7 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 เฝ้าระวังข้อมลูข่าวสารติดตามสถานการณ์  5 

5.2 วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารฯและจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ฯ  5 

5.3 ตรวจสอบความถูกต้อง 5 

5.4 เผยแพร่  5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 7 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร 
สื่อสารความเส่ียงและประชาสัมพันธ์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 7 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์ การดำเนินงานเฝ้าระวังข้อมูล

ข่าวสาร สื่อสารความเสี่ยง และประชาสัมพันธ์ ไดอ้ย่างมีปะสิทธิภาพ ข้อมูลถูกต้องชัดเจน รวดเร็ว สร้างความรู้ 
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย และทันท่วงทีในทุกสถานการณ์ที่เกิดข้ึน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 การเฝ้าระวังข่าวสารจากแหล่งต่าง ๆ ที่อาจมีการนำเสนอข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง ข่าวลือ หรือข่าว

บิดเบือนที่อาจมีผลกระทบต่อประชาชนและภาพลักษณ์ขององค์กร และในขณะเดียวกันการดำเนินการสื่อสาร    
เพื่อตอบโต้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์  

2.2 วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์ข่าวเสนอผู ้บริหารและดำเนินการตอบโต้สื ่อสารความเสี ่ยงไปยัง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
 3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 3.2 รองผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 3.3 อาจารย์ทีป่รกึษางานวิเคราะหแ์ละสื่อสารความเสี่ยง 
 3.4 หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
 3.5 เจ้าหนัาที่ภายใต้สังกัดงานวิเคราะห์และสื่อสารความเสีย่ง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร 
สื่อสารความเส่ียงและประชาสัมพันธ์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 7 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 

- รายงานสถานการณ์ของทีม  
  ตระหนักรู้สถานการณ์ 
- รายงานเฝ้าระวังข่าวจาก     
  กรมวิชาการ 

1 วัน 

งานวิเคราะห์และสื่อสาร
ความเส่ียง 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

สรุปรายงานการเฝ้าระวังข้อมูล
ข่าวสาร ประจำสัปดาห์ 

7 วัน 

 

สื่อประชาสัมพันธ์ 1 - 3 วัน 

 

 1 – 2 วัน 
ผู้บังคับบัญชา (ผอ. ,รองผอ. ,
ที่ปรึกษา ,หัวหน้ากลุ่ม) 

 
 1 วัน 

งานวิเคราะห์และสื่อสาร
ความเส่ียง 

รวม  15 วัน  

 

  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เผยแพร ่

เฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร 
ติดตามสถานการณ์ 

จากสื่อโซเซียลต่างๆ ทุกช่องทาง 

วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารฯ 

สรุปรายงานการเฝ้าระวังฯ 

ไม่ใช ่ใช ่

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ฯ 

แก้ไข 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร 
สื่อสารความเส่ียงและประชาสัมพันธ์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 7 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 เฝ้าระวังข้อมูลข่าวสารติดตามสถานการณ์ จากสื่อโซเซียลต่างๆ ทุกช่องทาง  

- รายงานสถานการณ์ของทีมตระหนักรู้สถานการณ์ 
- สื่อโซเซียลต่างๆ 
- ทีมเฝ้าระวังข่าวจากกรมวิชาการ 
- คณะทำงานด้านการข่าวกระทรวงสาธารณสุข 

5.2 วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารฯและจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ฯ ประเมินความเสี่ยงจากการเฝ้าระวังข่าวสาร
ติดตามสถานการณ์ จากสื่อโซเซียลต่างๆ ทุกช่องทาง วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร เนื้อหา ประเด็นที่ต้องการสื่อสาร 

- เสี่ยงต่ำ จัดทำสรุปรายงานการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร ประจำสัปดาห์ 
- เสี่ยงปานกลาง/เสี่ยงสูง จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ฯ จากเครื่องมือต่างๆ เช่น โปรแกรม Adobe 

Illustrator/ Ms Powerpoint/ Canva ฯลฯ 
5.3 ตรวจสอบความถูกต้อง จากผู้บังคับบัญชา/ ที่ปรึกษา/ หัวหน้ากลุ่ม 
5.4 เผยแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องข้อความในการเผยแพร่ และดำเนินการสื่อสารความเสี่ยงและเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ทางเพจกอง และโซเซียลมีเดียต่างๆ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข. (2565). แนวทางการสื่อสารความเสี่ยง

และประชาสัมพันธ์สาธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุขในภาวะฉุกเฉิน. กทม. 
6.2 สำนักสื่อสารความเสี่ยงและพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ กรมความคุมโรค. (2563). คู่มือการสื่อสาร     

ความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพในภาวะวิกฤต. กทม.: บริษัท ทีเอส อินเตอร์พริ้นท์ จำกัด. 
6.3 สำนักสื ่อสารและตอบโต้ความเสี ่ยง กรมอนามัย. (2557). คู ่มือปฏิบัติงานเฝ้าระวังและตอบโต้     

สื่อสารความเสี่ยง. กทม. 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
        - ไม่มี 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การตรวจสอบความถูกต้อง การสือ่สารความเสี่ยงและ

ประชาสมัพันธ์ล่าช้า 
จัดทำแนวทางการสือ่สารความเสี่ยง
และประชาสัมพันธ์ 

2. การวิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารฯ 
    และจัดทำสือ่ประชาสัมพันธ์ฯ 

ข้อจำกัดการใช้โปรแกรมการจัดทำสือ่
ในสารความเสี่ยงและประชาสมัพันธ์ 
และข้อจำกัดด้านลิขสทิธ์ิภาพประกอบ 

พัฒนาเครอืข่ายด้านการสื่อสาร
ความเสี่ยงและประชาสมัพันธ์    
ระดับกรมกรอง เพื่อให้มีเครื่องข่าย
ด้านวิชาการมากขึ้น 
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5.2.2 เรื่อง การดำเนินงานสื่อสารความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์ด้านการแพทย์และสาธารณสุข               

         ในภาวะฉุกเฉิน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-02 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานส่ือสารความเส่ียงและ
ประชาสัมพันธ์ด้านการแพทย์และสาธารณสุขในภาวะฉุกเฉิน 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 7 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานวิเคราะห์และสื่อสารความเสี่ยง 
กลุ่มงานบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานวิเคราะห์และสื่อสารความเสี่ยง 
1. นางสาวธันยานาถ  อุปปัญญาคำ    นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
2. นายจิรายุ  การเกษ                    นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 

 
(นางสาวธันยานาถ  อุปปัญญาคำ) 

หัวหน้างานวิเคราะห์และสือ่สารความเสี่ยง 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
 

 
(นายสกล ลจิุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-02 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานส่ือสารความเส่ียงและ
ประชาสัมพันธ์ด้านการแพทย์แลพสาธารณสุขในภาวะฉุกเฉิน 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 2 ของ 7 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 5 

5.1 วิเคราะห์ข้อมลู  5 

5.2 จัดต้ังคณะทำงานสื่อสารความเสี่ยงและประชาสมัพันธ์ระดับกระทรวง 5 

5.3 ดำเนินการจัดประชุมคณะทำงานฯ  5 

5.4 แถลงข่าวและเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์  5 

5.5 สรปุผลการดำเนินงาน  5 

5.6 เก็บเข้าแฟ้ม  5 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

7 ภาคผนวก (Annexes) 6 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 7 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-02 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานส่ือสารความเส่ียงและ
ประชาสัมพันธ์ด้านการแพทย์แลพสาธารณสุขในภาวะฉุกเฉิน 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 7 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์ ให้มีการเตรียมความ

พร้อมรับภาวะฉุกเฉินทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข สามารถบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ และทันท่วงที    
ในทุกสถานการณ์ที่เกิดข้ึน 

1.2 เพื่อให้การสื่อสารความเสีย่งและประชาสัมพันธ์ในภาวะฉุกเฉิน เป็นไปอย่างมีปะสิทธิภาพ ข้อมูลถูกต้อง
ชัดเจน รวดเร็ว สร้างความรู้ เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย และลดความตื่นตะหนกของประชาชนได้ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 กระบวนการรวบรวมข้อมูล การติดตามสถานการณ์ข่าวสาร  
2.2 การแต่งตั้งคณะทำงานสื่อสารความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์ การวิเคราะห์ความเสี่ยง (Risk analysis) 

เพื่อเป็นข้อมูลในการสื่อสารความเสี่ยง (Risk Communication)  
2.3 การสื่อสารความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์ (Public Information Officer) รวมถึงวิธีการบริหารจัดการ

และการเผยแพร่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 

3. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
 3.1 ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 3.2 รองผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 3.3 อาจารย์ที่ปรึกษางานวิเคราะห์และสื่อสารความเสี่ยง 

3.4 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสารสั่งการ 
3.5 คณะกรรมการ และคณะทำงานสื่อสารความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์ ในภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์

และสาธารณสุขของกระทรวงสาธารณสุข 
3.6 เจ้าหนัาที่ภายใต้สังกัดงานวิเคราะห์และสื่อสารความเสี่ยง 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-02 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานส่ือสารความเส่ียงและ
ประชาสัมพันธ์ด้านการแพทย์แลพสาธารณสุขในภาวะฉุกเฉิน 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 4 ของ 7 หน้า 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 

• รายงานทีมเฝ้าระวังข่าวจาก
กรมวิชาการ 

• รายงานสถานการณ์ของทีม
ตระหนักรู้สถานการณ์  

• ข้อสั่งการศูนย์ปฏิบัติการ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข 

 

ตามระยะเวลาการเปิด 
EOC 

 

งานวิเคราะห์และสื่อสาร
ความเส่ียง 

 
 
 

คำสั่งตัง้คณะทำงานสื่อสารความ
เส่ียงและประชาสัมพันธ์ 

ตามระยะเวลาการเปิด 
EOC 

และคำสั่งประธาน
คณะทำงานฯ 

 
 
 
 

รายงานการประชุมคณะทำงาน
สื่อสารความเส่ียงและ
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

ตามระยะเวลาการ     
เปิด EOC 

และคำสั่งประธาน
คณะทำงานฯ 

คณะทำงานสื่อสารความ
เส่ียงและประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 

สรุปรายงานการแถลงข่าว
สถานการณ์ 

 
 
 

บทสรุปการดำเนินงานสื่อสาร
ความเส่ียงและประชาสัมพันธ์ 
ตามการปฏิบัติภารกิจกล่อง ตาม
ผังบัญชาการเหตุการณ์ ศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์
และสาธารณสุข 
 

1 วัน 

งานวิเคราะห์และสื่อสาร
ความเส่ียง 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

รวม  2 วัน  

จัดประชุมคณะทำงานกลุ่มภารกิจสื่อสาร 
ความเส่ียงและประชาสัมพันธ์                             

เพ่ือกำหนดประเด็นสำคัญในการแถลงข่าว 

 

 จัดการแถลงข่าว และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์         
สื่อสารความเส่ียงให้ประชาชนเข้าใจ  

ภาวะฉุกเฉินโรคและภัยสุขภาพ         
(กรณี เปิด EOC ระดับกระทรวง)        
เช่น น้ำท่วม, โควิด 19 เป็นต้น  

จัดตั้งคณะทำงานกลุ่มภารกิจสื่อสาร 
ความเส่ียงและประชาสัมพันธ์ระดับกระทรวง 

 

 

จัดทำสรุปตามการปฏิบัติภารกิจกล่อง 

ตามผังบัญชาการเหตุการณ์ศูนย์ปฏิบัติการ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

 
เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RC-02 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานส่ือสารความเส่ียงและ
ประชาสัมพันธ์ด้านการแพทย์แลพสาธารณสุขในภาวะฉุกเฉิน 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 5 ของ 7 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 วิเคราะห์ข้อมูล นำข้อมูลสถานการณ์จากทีมตระหนักรู ้สถานการณ์ และรายงานทีมเฝ้าระวังข่าว     

จากกรมวิชาการ ประเมินการรับรู้ของสาธารณะ ความสนใจสื่อมวลชน ข่าวลือข่าวลบ ข่าวปลอม และประเด็น
สำคัญที่ประชาชนต้องได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ชัดเจน และไปปฏิบัติในการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพ         
ได้จากสื่อโซเซียลต่างๆ ทุกช่องทาง 

5.2 จัดต้ังคณะทำงานสื่อสารความเสี่ยงและประชาสัมพันธ์ระดับกระทรวง 
5.3 ดำเนินการจัดประชุมคณะทำงานฯ เพื ่อจัดทำแผนการสื ่อสารความเสี ่ยงและประชาสัมพันธ์              

ในภาวะฉุกเฉิน และจัดประชุมทางไกล (Video Conference) คณะทำงานฯ ร่วมกับพื้นที่ เพื่อร่วมกำหนดแนวทาง
วิธีการดำเนินงานสื ่อสารความเสี ่ยงและประชาสัมพันธ์ในพื้นที่ ลดการตื ่นตะหนก สร้างความรู้ความเข้าใจ                      
ในการดำเนินงานในภาวะฉุกเฉิน 

5.4 แถลงข่าวและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ กำหนดผู้แถลงข่าว/โฆษกดำเนินรายการ จัดหาประเด็น
สื่อมวลชนและประชาชนสนใจ กำหนด/จัดหาผู้เช่ียวชาญมาให้ข่าว จัดทำบทแถลงข่าวที่เหมาะสมกับสถานการณ์ 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนเข้าใจตามช่องทางต่างๆ 

5.5 สรุปผลการดำเนินงาน ตามการปฏิบัติภารกิจกล่อง ตามผังบัญชาการเหตุการณ์ ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

5.6 เก็บเข้าแฟ้ม เพื่อการเรียกตรวจเอกสารในอนาคต 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข. (2565). แนวทางการสือ่สารความเสี่ยง

และประชาสัมพันธ์สาธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุขในภาวะฉุกเฉิน. กทม. 
6.2 สำนักสื่อสารความเสี่ยงและพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ กรมความคุมโรค. (2563). คู่มือการสื่อสาร

ความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพในภาวะวิกฤต. กทม.: บริษัท ทีเอส อินเตอร์พริ้นท์ จำกัด. 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
 - ไม่มี 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การตรวจสอบความถูกต้อง การสือ่สารความเสี่ยงและ

ประชาสมัพันธ์ล่าช้า 
จัดทำแนวทางการสือ่สารความ
เสี่ยงและประชาสัมพันธ์ 

2. การวิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารฯ 
    และจัดทำสือ่ประชาสัมพันธ์ฯ 

ข้อจำกัดการใช้โปรแกรม การจัดทำสื่อ
ในสารความเสี่ยงและประชาสมัพันธ์ 
และข้อจำกัดด้านลิขสทิธ์ิภาพประกอบ 

พัฒนาเครอืข่ายด้านการสื่อสาร
ความเสี่ยงและประชาสมัพันธ์ 
ระดับกรมกรอง เพื่อให้มีเครือข่าย
ด้านวิชาการมากขึ้น 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 406 

 

    5.3 งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

5.3.1 เรื่อง การจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูปของระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูปของ            
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 9 หน้า 

         แบบสรุปการเตรยีมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตรเ์พื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน 
กลุ่มงานบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตรเ์พื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 

(นางสาวพัชรินทร์  อุนศิริพงษ์) 
หัวหน้างานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพือ่งานสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

ผู้ควบคุมกำกบังานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพือ่งานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

อนุมัติโดย 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 พฤษภาคม พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูป                    
ของระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 2 ของ 9 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6 

5.1 การจัดเตรียมและจัดการโครงสร้างข้อมลูทีจ่ะนำเข้าระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์  
      (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

6 

5.2 การพิจารณาตรวจสอบความสมบูรณ์ ถูกต้อง และเหมาะสมของข้อมูลนำเข้า 6 

5.3 การนำเข้าข้อมลู และจัดการข้อมูล 6 

5.4 การเช่ือมตอ่โปรแกรม FortiClient VPN 6 

5.5 การ Sign in เข้าระบบ ArcGIS Pro /ArcGIS Enterprise  portal /ArcGIS Survey 123 6 

5.6 การนำข้อมูลเข้า Database บนระบบ ArcGIS Pro/ ArcGIS Survey 123 6 

5.7 การจัดทำระบบรายงานผ่าน ArcGIS Survey 123 และจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูป 7 

5.8 การทดลองและตรวจสอบการใช้งานเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)  
      กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

7 

5.9 การนำโปรแกรมสำเร็จรูปข้ึนบนระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 7 

5.10 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 7 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 

7 ภาคผนวก (Annexes) 7-8 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 9 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูปของ            
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 9 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื ่อให ้สามารถตอบสนองความต้องการของผู ้ใช ้งานของระบบสารสนเทศภูม ิศาสตร์ ( GIS)  

กองสาธารณสุขฉุกเฉินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื่อเกิดการเตรียมไฟล์ข้อมูลที่จะนำเข้าระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
1.3 เพื ่อกำหนดรูปแบบการจัดเก็บข้อมูลก่อนนำเข้า Database และระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)  

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
1.4 เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของกองสาธารณสุขฉุกเฉินให้มีระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) รองรับ

การดำเนินงานสาธารณสุขฉุกเฉินในสถานการณ์ต่างๆ 
1.5 เพื่อใช้เครื่องมือในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) มาจัดการข้อมูลสาธารณสุข 
1.6 เพื่อใช้เครื่องมือในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ช่วยในการรายงานและนำเสนอข้อมูลให้กับผู้บริหาร 
1.7 เพื่อใช้เครื่องมือในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ช่วยสนับสนุนการทำงานให้มีประสิทธิภาพเพิ่มยิ่งข้ึน 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
สนับสนุนการจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูปของระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน        

ของกลุ่มงาน/งานที่เกี่ยวข้องของกองสาธารณสุขฉุกเฉิน เพื่อใช้จัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
ตามคำสั ่งกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ที ่ 33/2567 ลงวันที ่ 5 พฤศจิกายน พ.ศ.2567 อำนาจหน้าที่            

การมอบหมายการปฏิบัติงานของงานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉินภายใต้โครงสร้าง      
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ดังนี้ 

3.1 รวบรวมและจัดเตร ียมข้อมูลที ่ เก ี ่ยวข้องให้ม ีความเหมาะสมสำหรับนำเข้าใช้งานในระบบ         
สารสนเทศภูมิศาสตร์ 

3.2 ประมวลผลข้อมูลและจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูป เพื่อเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์ 
3.3 บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ เช่น สร้างบัญชีผู ้ใช้งาน กำหนดสิทธิของ      

บัญชีผู้ใช้งาน เป็นต้น 
3.4 สนับสนุน และให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฉุกเฉิน หรือหน่วยงานภายนอกในการใช้งาน

ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ เช่น การเตรียมข้อมูล การสร้างโปรแกรมสำเร็จรูป เป็นต้น 
3.5 ประสานงานหน่วยงานเครือข่ายและหน่วยงานภายนอกในการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 

ข้อมูลที่เก่ียวข้อง (ไฟล์ Excel ) - กลุ่มงาน/งานที่เก่ียวข้อง     
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 

ไฟล์ข้อมูลนำเข้ารูปแบบของไฟล์ 
Excel 

- หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 

 

ไฟล์ข้อมูลนำเข้ารูปแบบของไฟล์ 
Excel 

- กลุ่มงาน/งานที่เก่ียวข้อง   
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 

โปรแกรม FortiClient 15 นาที 
ตั้งแต่ เวลา 09.00 น. 

ตามวัน และเวลาราชการ 

เจ้าหน้าที่งานระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร ์     
เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 

1. https://arcgis.com 
2. https://pherportal.moph.  
    go.th/portal/home/ 
3. ArcGIS Survey 123 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
หลังจากเช่ือมต่อระบบ 

VPN ตามวัน เวลา
ราชการ 

กลุ่มงาน/งานที่เก่ียวข้อง   
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้องสำหรับ
นำเข้าระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

(GIS) 
แก้ไข 

 

จัดทำข้อมูลนำเข้า เพ่ือจัดทำ
โปรแกรมสำเร็จรูปในรูปแบบ MIS 

เห็นชอบ 

กรอก Username และ Password             
เพ่ือเข้าใช้งานระบบ ArcGIS Pro /ArcGIS 

Enterprise  portal /ArcGIS Survey 123 
 

 

 

เชื่อมต่อ Remote access VPN           
ด้วยโปรแกรม FortiClient โดยกรอก 

Username และ Password เชื่อมต่อการ
ทำงานของระบบ ArcGIS Enterprise  

portal และ ArcGIS Pro 

 

 

การพิจารณาตรวจสอบ 
ความสมบูรณ์ ถูกต้อง และ
เหมาะสมของข้อมูลนำเข้า 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time)  
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ไฟล์ข้อมูลนำเข้ารูปแบบของ 
    ไฟล์ Excel 
2. https://arcgis.com 
3. ArcGIS Survey 123 

1 วัน 
ตั้งแต่ เวลา 09.00 น. 

ตามวัน และเวลาราชการ 

- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ    
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- เจ้าหน้าที่งานระบบ 
  สารสนเทศภูมิศาสตร์     
  เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 

1. ArcGIS Survey 123 
2.https://pherportal.moph.   
   go.th/portal/home/ 

1 วัน 
ตั้งแต่ เวลา 09.00 น. 

ตามวัน และเวลาราชการ 

- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ    
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- เจ้าหน้าที่งานระบบ 
  สารสนเทศภูมิศาสตร์    
  เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 

https://pherportal.moph. 
go.th/portal/home/ 

1 วัน 
ตั้งแต่ เวลา 09.00 น. 

ตามวัน และเวลาราชการ 

- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ    
  กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
- เจ้าหน้าที่งานระบบ 
  สารสนเทศภูมิศาสตร์    
  เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 

https://pherportal.moph.  
go.th/portal/home/ 

30 นาที 
ตั้งแต่ เวลา 09.00 น. 

ตามวัน และเวลาราชการ 

เจ้าหน้าที่งานระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร ์   
เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 

1. https://pherportal.moph.    
    go.th/portal/home/ 
2. https://pher.moph.go.th/ 

 

- ผู้ใช้งานระบบ กรณี 
- ไม่ต้อง Sign in 
- ต้อง Sign in 

รวม  3 วัน 60 นาท ี  

 
 
 

นำเข้าข้อมูลเป็น GIS Data ผ่าน Database 
และเพ่ือแสดงผลบนระบบ ArcGIS Pro/ 

ArcGIS Survey 123 

 

 การจัดทำระบบรายงาน ArcGIS Survey 
123 และโปรแกรมสำเร็จรูปบน portal  

ตามความต้องการของการนำเสนอ 

 

การเผยแพร่โปรแกรมสำเร็จรูปบนระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร ์(GIS)                 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 

ทดลองใชง้านและตรวจสอบความถูกต้อง
ของโปรแกรมสำเร็จรูปตามที่ได้พัฒนาบน

ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)   
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 

ผู้ใช้งานเขา้ใช้งานระบบสารสนเทศภูมศิาสตร์ 
(GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  

https://pherportal.moph/
https://pherportal.moph/
https://pher.moph.go.th/
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5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 การจัดเตรียมและจัดการโครงสร้างข้อมูลที่จะนำเข้าระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ผู้รับผิดชอบของกลุ่มงาน/งาน กองสาธารณสุขฉุกเฉินที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมข้อมูลรปูแบบ MIS ให้รองรบั
การนำเข้าเป็น GIS Data เพื่อแสดงผลบนระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข 

5.2 การพิจารณาตรวจสอบความสมบูรณ์ ถูกต้อง และเหมาะสมของข้อมูลนำเข้า 
หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ที่เกี่ยวข้องพิจารณาตรวจสอบความสมบูรณ์ ถูกต้อง 

และเหมาะสมของข้อมูลที่จะใช้ในการทำโปรแกรมสำเรจ็รปูของระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
กระทรวงสาธารณสุข เพื่อให้โปรแกรมสำเร็จที่จัดทำสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ตรงกับวัตถุประสงค์ที่ต้องการ   

 5.3 การนำเข้าข้อมูล และจัดการข้อมูล 
 ผู้รับผิดชอบของกลุ่มงาน/งาน กองสาธารณสุขฉุกเฉินที่เกี่ยวข้องจัดการข้อมูลรูปแบบ MIS ให้เป็น      

GIS data เพื่อเตรียมนำเข้าข้อมูลผ่าน Database รวมทั้งตรวจสอบการเรียกใช้งานช้ันข้อมูลผ่านระบบ 
5.4 การเช่ือมต่อโปรแกรม FortiClient VPN  

  เจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉินเช่ือมต่อ Remote access ระบบ 
VPN (Virtual Private Network) ด้วยโปรแกรม FortiClient โดยกรอก Username และ Password เพื่อเช่ือมต่อ
การทำงานของระบบ ArcGIS Enterprise  portal และ ArcGIS Pro 

5.5 การ Sign in เข้าระบบ ArcGIS Pro /ArcGIS Enterprise  portal /ArcGIS Survey 123 
 ผู้รับผิดชอบของกลุ่มงาน/งาน กองสาธารณสุขฉุกเฉินที่เกี่ยวข้อง Sign in เข้าระบบ ArcGIS Pro /ArcGIS 

Enterprise  portal /ArcGIS Survey 123  โดยกรอก Username และ Password เพื่อเข้าสู่ระบบ 
5.6 การนำข้อมูลเข้า Database บนระบบ ArcGIS Pro/ ArcGIS Survey 123  

  ผู้รับผิดชอบของกลุม่งาน/งาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ที่เกี่ยวข้องดำเนินการนำข้อมูลที่จัดทำตามรูปแบบ 
MIS  ที่เป็น GIS data นำเข้าข้อมูลผ่าน Database พร้อมตรวจสอบการเรียกใช้งานช้ันข้อมูลผ่านระบบ และทำข้ึนระบบ 
ArcGIS Pro/ArcGIS Survey 123 สามารถแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 1.กรณีที่ไม่มีไฟล์ Excel นำเข้าจะสร้าง Form   
ใน Survey123 Connect ก่อน แล้วจ ึง  publish survey ดังกล่าวให้เป ็น Database เข้าไปใน ArcGIS Pro        
โดยจะแสดงเป็น 1) Feature Layer และ 2) Map Image Layer ที่จะ Save as ทำเป็น Web Map และใช้สร้าง 
dashboard หรืออื่นๆที่ต้องการต่อไป ผ่านการ Sharing นำขึ้น portal 2.กรณีมีไฟล์ Excel สามารถนำเขา้ข้อมูล
บนระบบ  ArcGIS Pro เพ ื ่อแสดงตามพิก ัด lon, lat (X, Y) ให ้ เป ็นฐานข้อม ูล (Database) โดยจะแสดง               
เป็น 1) Feature Layer และ 2) Map Image Layer ที่จะ Save as ทำเป็น Web Map และใช้สร้าง dashboard 
หรืออื ่นๆที ่ต ้องการต่อไป ผ ่านการ Sharing นำขึ ้น portal โดยเจ ้าหน้าที ่งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์             
เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉินช่วยสนับสนุนและให้คำแนะนำในการดำเนินงาน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูปของ            
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 7 ของ 9 หน้า 

5.7 การจัดทำระบบรายงานผ่าน ArcGIS Survey 123 และจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูป 
  ผู้รับผิดชอบของกลุ่มงาน/งาน กองสาธารณสุขฉุกเฉินที่เกี่ยวข้องดำเนินการจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูป 

การสร้าง dashboard ตามที่ต้องการบน ArcGIS Enterprise portal และการทำ Dashboard ระบบรายงาน     
โดยการเอา survey จาก ArcGIS Survey 123 ที่จัดทำไปใส่ใน Dashboard ตามความต้องการและเป้าประสงค์
ของงาน โดยเจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉินช่วยสนับสนุน และให้คำแนะนำ   
ในการดำเนินงาน 

5.8 การทดลองและตรวจสอบการใช้งานเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 ผู้รับผิดชอบของกลุ่มงาน/งาน กองสาธารณสุขฉุกเฉินที ่เกี ่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน      

ของโปรแกรมสำเร็จรูปที่พัฒนาบนระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน หากพบปัญหา               
ให้ประสานงานเจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉินแก้ไขปัญหาในการใช้งานระบบ  
เพื่อดำเนินการเผยแพร่ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉินต่อไป  

5.10  การนำโปรแกรมสำเร็จรูปข้ึนบนระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  
เจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน กองสาธารณสุขฉุกเฉินดำเนินการ

เผยแพร่นำโปรแกรมสำเร็จรูปที ่พัฒนาแล้ว แสดงบนระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุขฉุกเ ฉิน      
กระทรวงสาธารณสุข 

5.11 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
   การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สามารถเข้าใช้งานระบบ        

ได ้2 ช่องทาง คือ 
      1. เข้าทาง URL : https://pherportal.moph.go.th/portal/home/ 
      2. เข้าทางหน้าเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน : https://pher.moph.go.th/pher/index.html      

ตรงเมนูบริการ และกดเลือก GIS  

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน. (2566,กันยายน - ตุลาคม 2566) . หลักสูตรมาตรฐานการใช้งานโปรแกรม

ภูมิศาสตร์สารสนเทศ [เอกสารอบรม].การอบรมหลักสูตรมาตรฐานการใช้งานโปรแกรมภูมิศาสตร์สารสนเทศ ,       
ห้องประชุมศูนย์ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข (PHEOC-1) อาคาร 5 ชั้น 7 ตึกสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข กองสาธารณสุขฉุกเฉิน นนทบุรี. 

6.2 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน. (2566 ,พฤศจิกายน 2566 - มกราคม 2567) . หลักส ูตรผู ้ใช้งาน                  
ตามกระบวนการทำงานจริงทางด้านสาธารณสุขฉุกเฉิน (On the job Training) [เอกสารอบรม].การอบรมหลักสูตร
ผู้ใช้งานตามกระบวนการทำงานจริงทางด้านสาธารณสุขฉุกเฉิน (On the job Training),ห้องประชุมศูนย์ปฏิบัติการ
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข (PHEOC-1) อาคาร 5 ชั้น 7 ตึกสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข     
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน นนทบุรี. 

6.3 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน. (2567) . คู่มือการจัดทำระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพื่อการจัดการภาวะ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข.กอง.  

6.4 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน. (2567) . คู่มือใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน.กอง. 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูปของ            
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 8 ของ 9 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มการจัดทำข้อมูลรูปแบบ MIS ให้เป็น GIS DATA สำหรับนำเข้าผ่าน Database และระบบ 

ArcGIS Enterprise portal 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-01 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูปของ            
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 9 ของ 9 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
การจัดทำข้อมูลเพื่อนำเข้าผ่าน 
Database 

โปรแกรม ArcGIS Pro และ โปรแกรม 
ArcGIS Survey 123 Comnect ค้าง 

- ตรวจสอบการทำงาน Status  
  Portal for ArcGIS services     
  ให้อยู่ในสถานะ Runing 
- ตรวจสอบ Status Portal for  
  ArcGIS service ใน Windows  
  Services ทีเ่ครื่อง Portal for  
  Server  
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  5.3.2 เรื่อง การจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 1 ของ 9 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตรเ์พื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน 
กลุ่มงานบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตรเ์พื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 
 

(นางสาวพัชรินทร์  อุนศิริพงษ์) 
หัวหน้างานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้ควบคุมกำกบังานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพือ่งานสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 

 
(นางรสสุคนธ์  ก๋งอุบล) 

ผู้ควบคุมกำกบังานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพือ่งานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 พฤษภาคม พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 2 ของ 9 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4-5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6 

5.1 การขอ Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 6 

5.2 การกรอกแบบฟอร์มแจง้ผูร้บัผิดชอบ Username และ Password เข้าใช้งาน     
      ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

6 

5.3 การเสนอเรื่องลงนามรบัรองแบบฟอร์มแจง้ผูร้บัผิดชอบ Username และ Password  
      เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

6 

5.4 การสง่แบบฟอรม์แจง้ผูร้ับผิดชอบ Username และ Password เข้าใช้งาน       
      ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

6 

5.5 การกำหนดช่ือบญัชีผู้ใช้งาน (username) รหสัผา่น (Password) และสทิธิการเข้าใช้ 
       งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

6 

5.6 การสร้างบัญชีผู้ใช้งานในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 6 

5.7 การสง่บญัชีผู้ใช้งาน (username) รหัสผ่าน (password) ให้ผูร้ับบรกิาร           
      ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)    

6 

5.8 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 

7 ภาคผนวก (Annexes) 7-8 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 9 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 3 ของ 9 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อเพิ่มความปลอดภัยในการเข้าถึงข้อมูลของระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

โดยกรณีต้อง Sign in ต้องเป็นผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธ์ิเท่านั้น จึงสามารถเข้าถึงข้อมูลของระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
(GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉินได้ และช่วยป้องกันความเสี่ยงจากการใช้งานโดยไม่ได้รับอนุญาต รวมทั้งลดโอกาส    
ในการเกิดการเข้าถึงข้อมูลที ่ไม่เหมาะสมหรือการละเมิดข้อมูลที ่อาจส่งผลกระทบต่อความมั่นคงของข้อมูล  
ด้านสาธารณสุขฉุกเฉิน 

1.2 เพื ่อกำหนดชื ่อบัญชีผ ู ้ใช้งาน (Username) รหัสผ่าน (Password) และกำหนดบทบาทและสิทธ์ิ         
การใช้งาน (Role) ของบัญชีผู้ใช้งานตามความเหมาะสมกับหน้าที่ของผู้ใช้งานแต่ละราย 

1.3 เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพการบริการและความน่าเชื ่อถือของระบบสารสนเทศภูม ิศาสตร์ ( GIS)  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้สามารถทำงานได้อย่างต่อเนื ่อง และรองรับการดำเนินงานสาธารณสุขฉุกเ ฉิน               
ในสถานการณ์ต่างๆ 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน เช่น สร้างบัญชีผู้ใช้งาน 

กำหนดสิทธ์ิการใช้งานของบัญชีผู้ใช้งาน เพื่อใช้จัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
ตามคำสั ่งกองสาธารณสุขฉุกเฉิน ที ่ 33/2567 ลงวันที ่ 5 พฤศจิกายน พ.ศ.2567 อำนาจหน้าที่             

การมอบหมายการปฏิบัติงานของงานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉินภายใต้โครงสร้าง           
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ดังนี้ 

3.1 รวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้มีความเหมาะสมสำหรับนำเข้าใช้งานในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
3.2 ประมวลผลข้อมูลและจัดทำโปรแกรมสำเร็จรูป เพื่อเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์ 
3.3 บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ เช่น สร้างบัญชีผู้ใช้งาน กำหนดสิทธิของบัญชี

ผู้ใช้งาน เป็นต้น 
3.4 สนับสนุนและให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฉุกเฉินหรือหน่วยงานภายนอกในการใช้งาน

ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ เช่น การเตรียมข้อมูล การสร้างโปรแกรมสำเร็จรูป เป็นต้น 
3.5 ประสานงานหน่วยงานเครือข่ายและหน่วยงานภายนอกในการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ (Flowchart) 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time)  

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 

แบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ 
Username และ Password   
เข้าใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข 
ผ่านช่องทาง : 
1. สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด    
    และผู้แทนสำนักงานเขต 
    สุขภาพ ช่องทาง :  
https://forms.gle/7R4n1Frz
bniqAatd7 
2. หน่วยงานกรม กองวิชาการ/ 
    หน่วยงานภายนอกกระทรวง 
    สาธารณสุข ช่องทาง :  
https://shorturl.at/riSUm 

- หน่วยงานทีต่้องการ 

 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ 
Username และ Password   
เข้าใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข 

- หน่วยงานทีต่้องการ 

 
 
 
 
 

แบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ 
Username และ Password  
เข้าใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข 

- หัวหน้าส่วนราชการ 

 
 
 

แบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ 
Username และ Password   
เข้าใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุข
ฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข 
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : 
gispher.moph@gmail.com 

 

 

 

- หน่วยงานทีต่้องการ 

 

 

 

 

 

 

การขอ Username และ Password  
เพ่ือเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์  

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

กรอกแบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ 
Username และ Password เข้าใช้งาน
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์  

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  

เสนอเร่ืองให้หัวหน้า
ส่วนราชการลงนาม

รับรอง 

แก้ไข 

ส่งแบบฟอร์มแจ้งรายชื่อ 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
ครบถ้วน 

https://forms.gle/7R4n1FrzbniqAatd7
https://forms.gle/7R4n1FrzbniqAatd7
mailto:gispher.moph@gmail.com
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time)  
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 

 เวลา 09.00 น.        
ตามวัน และเวลาราชการ 

เจ้าหน้าที่งานระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร ์   
เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 

https://pherportal.moph.go.
th/portal/home/ 

30 นาที 
นับจากกำหนดชื่อบัญชี

ผู้ใช้งานรหัสผ่าน 
และสิทธิการใช้งาน 

เจ้าหน้าที่งานระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร ์   
เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของ
ผู้รับผิดชอบตามที่ระบุใน
แบบฟอร์ม 

30 นาที 
นับจากมีการทดสอบการ

ใช้งานระบบแล้ว 

เจ้าหน้าที่งานระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร ์    
เพ่ืองานสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 
 
 
 

1. https://pherportal.moph. 
go.th/ portal/home/ 
2. https://pher.moph.go.th/ 

- ผู้ใช้งานระบบ 

รวม  60 นาท ี  

 
 
 
 
 
 
 

กำหนดชื่อบัญชีผู้ใช้งาน (username) 
รหัสผ่าน (password) และสิทธิการเข้าใชง้าน 

 

สร้างบัญชีผู้ใช้งานในระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน  

และทดสอบการเข้าใชง้าน 

 

ส่งบัญชีผู้ใช้งาน (username)       
รหัสผ่าน (password) ให้ผู้รับบริการ    

ทางอีเมลที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 

 
 ผู้ใช้งานเขา้ใช้งานระบบสารสนเทศ

ภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ตามสิทธทิี่กำหนด 

https://pherportal.moph.go.th/
https://pherportal.moph.go.th/
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5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
5.1 การขอ Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

  ผู้รับผิดชอบ Username และ Password ของหน่วยงานดาวน์โหลดกรอกแบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ 
Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข
ผ่าน 2 ช่องทาง ตามประเภทของหน่วยงาน คือ  

1. กรณ ี เป ็นสำน ักงานสาธารณส ุขจ ั งหว ัดและผ ู ้ แทนสำน ักงานเขตส ุขภาพ ช ่องทาง : 
https://forms.gle/7R4n1FrzbniqAatd7 

2. กรณีเป ็นหน่วยงานกรม กองวิชาการ/หน่วยงานภายนอกกระทรวงสาธารณสุข ช่องทาง : 
https://shorturl.at/riSUm 
 5.2 การกรอกแบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) 
 ผู ้ร ับผิดชอบ Username และ Password ของหน่วยงานกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแจ้งผ ู ้ร ับผิดชอบ 
Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข 
 5.3 การเสนอเรื่องลงนามรับรองแบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ Username และ Password เข้าใช้งานระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

  ผู ้ร ับผิดชอบ Username และ Password ของหน่วยงานเสนอแบบฟอร์มแจ้งผู ้รับผิดชอบ Username  
และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข ให้หัวหน้าส่วน
ราชการ เช่น นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ผู้อำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ อธิบดีกรม ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
เป็นต้น ลงนามรับรอง 
 5.4 การส่งแบบฟอร์มแจ้งผู ้รับผิดชอบ Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS)  

  ผู้รับผิดชอบ Username และ Password ของหน่วยงานส่งแบบฟอร์มแจ้งผู้รับผิดชอบ Username 
และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุขไปยังงานระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์เพื ่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : 
gispher.moph@gmail.com หากตรวจสอบเอกสารพบว่าหัวหน้าส่วนราชการไม่ได้ลงนามรับรองจะส่งกลับ
เอกสารคืนสู่เจ้าของแบบฟอร์ม เพื่อดำเนินการให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามรับรองต่อไป 
 5.5 การกำหนดชื่อบัญชีผู้ใช้งาน (username) รหัสผ่าน (password) และสิทธิการเข้าใช้งาน  

  เจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน กองสาธารณสุขฉุกเฉินกำหนดช่ือ
บ ัญชีผ ู ้ใช ้งาน (username) รห ัสผ ่าน (password) และส ิทธิการเข ้าใช ้งานระบบสารสนเทศภูม ิศาสตร์  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 5.6 การสร้างบัญชีผู้ใช้งานในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

  เจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน กองสาธารณสุขฉุกเฉินสร้างบัญชี
ผู้ใช้งานในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน และทดสอบการเข้าใช้งานระบบก่อนจะส่ง
บัญชีผู้ใช้งาน (username) รหัสผ่าน (password) ให้ผู้รับบริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของผู้รับบริการ 

https://forms.gle/7R4n1FrzbniqAatd7
mailto:gispher.moph@gmail.com%20หากตรวจสอบเอกสารพบว่าหัวหน้าส่วนราชการไม่ได้ลงนามรับรองจะส่งกลับเอกสารคืนสู่เจ้าของแบบฟอร์ม
mailto:gispher.moph@gmail.com%20หากตรวจสอบเอกสารพบว่าหัวหน้าส่วนราชการไม่ได้ลงนามรับรองจะส่งกลับเอกสารคืนสู่เจ้าของแบบฟอร์ม
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-GIS-02 

 
ชื่อกระบวนงาน การจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 7 ของ 9 หน้า 

 5.7 การส่งบัญชีผู้ใช้งาน (username) รหัสผ่าน (password) ให้ผู้รับบริการ  
  เจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานสาธารณสุขฉุกเฉิน กองสาธารณสุขฉุกเฉินส่งบัญชี

ผู้ใช้งาน (username) รหัสผ่าน (password) ให้ผู้รับบริการทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มแจ้ง
ผู้รับผิดชอบ Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข 

5.8 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)  
  ผู้รับผิดชอบ Username และ Password ของหน่วยงานเข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)  

กองสาธารณสุขฉุกเฉินตามสิทธิที ่กำหนดของประเภท (User type) หรือสิทธิการเข้าใช้งาน (role) ของบัญชี
ผู้ใช้งาน สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 2 ช่องทาง คือ 

  1. เข้าทาง URL : https://pherportal.moph.go.th/portal/home/index.html 
  2. เข้าทางหน้าเว็บไซต์กองสาธารณสุขฉุกเฉิน : https://pher.moph.go.th/pher/index.html ตรง

เมนูบริการ และ กดเลือก GIS 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 กองสาธารณสุขฉุกเฉิน. (2567) . คู่มือใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน.กอง. 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มแจ้งผู ้ร ับผิดชอบ Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์  

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข (สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/สำนักงานเขตสุขภาพ) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 QR Code แจ้งผู้รับผิดชอบ User 
 https://forms.gle/7R4n1FrzbniqAatd7 

https://forms.gle/7R4n1FrzbniqAatd7
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ชื่อกระบวนงาน การจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 8 ของ 9 หน้า 

7.2 แบบฟอร์มแจ้งผ ู ้ร ับผิดชอบ Username และ Password เข้าใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน กระทรวงสาธารณสุข (กรม/กองวิชาการ/หน่วยงานภาคีเครือข่าย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
QRcode แบบฟอร์มแจ้งผูร้ับผิดชอบ Username และ Password 

                                  https://shorturl.at/riSUm 
 

https://shorturl.at/riSUm
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ชื่อกระบวนงาน การจัดการบัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2568 
ปรับปรุงครั้งที่  0 
หน้า 9 ของ 9 หน้า 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
1. การจัดการบญัชีผู้ใช้งานระบบ  
    สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)  
    กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

การทีผู่้ใช้งานเปลี่ยน Password       
ที่ใช้ร่วมกัน 

ช้ีแจงผู้ใช้งาน หากต้องการเปลี่ยน 
Password ให้แจง้ผูร้ับผิดชอบ 
Username/ Password          
ของหน่วยงาน เพื่อให้ประสานมายัง
ผู้ดูแลระบบกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

2. การกำหนดการ  
    ใช้ Username/ Password 

การกรอก Username/ Password     
ไม่ถูกต้อง 3 ครั้ง 

ช้ีแจงผู้ใช้งาน หากกรอก 
Username/ Password ไม่ถูกต้อง 
3 ครั้ง ระบบจะไม่สามารถกรอก
ข้อมูล Username/ Password     
ได้ เป็นเวลา 15 นาท ี

 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 424 

 

5.4 งานเฝ้าระวังระบบประเมนิสถานการณ์ 
  5.4.1 เรื่อง งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-01 

 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 
 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 11 หน้า 

             แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนนิการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ 
กลุ่มงานบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ 
1. นายอภิชาติ พาสนไกรศร     ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
2. นางสาวอรนุช ช่อนเจริญ      ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัตกิาร 
3. นายภาคภูมิ  ปัญญะ           ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัตกิาร 
4. นางสาวสจุิตรา บงสิมมา       ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข 
5. นางสาวสุภาพร เทพสมบรูณ์  ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข 
 

 
(นายอภิชาติ  พาสนไกรศร) 

หัวหน้างานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้หัวหน้ากลุม่งานบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 

 
(นายสกล  ลิจุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสารสั่งการ 

อนุมัติโดย 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 พฤษภาคม พุทธศักราช 2568 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 425 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-01 

 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 
 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 11 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4-5 

5 คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 6-7 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 8 

7 ภาคผนวก (Annexes) 9-10 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 11 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
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ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 
 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 11 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานของทีมตระหนักรู้สถานการณ์ (Situation Awareness 

Team: SAT) งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ กลุ่มบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสารสั่งการ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

1.2 เพื ่อให ้ม ีการพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบ ัติงานของทีมตระหนักร ู ้สถานการณ์ ( Situation 
Awareness Team: SAT) งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้มีประสิทธิภาพ     
และทันต่อเหตุการณ์ 

1.3 เพ ื ่อให ้ม ีรายงานต่างๆ ของท ีมตระหนักร ู ้สถานการณ์ ( Situation Awareness Team: SAT)              
งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ตามระยะเวลาที่กำหนด  

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
 2.1 ติดตามสถานการณ์ วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงของโรคและภัยสุขภาพทั้งในและนอกประเทศ 

2.2 ประสานและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างทีมตระหนักรูส้ถานการณ์ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคและหน่วยงานต่างๆ 
2.3 ประสานข้อมูล รายงาน และจัดท ารายงาน ที่เกี่ยวข้องให้ผู้บริหาร และหน่วยงานต่างๆ 
2.4 ประสานงาน เพื ่อพิจารณาเปิดศูนย์ปฏิบ ัต ิการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข ร่วมกับ            

กลุ่มยุทธศาสตร์การจัดการภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ทีมตระหนักรู้สถานการณ์ งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 
 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 11 หน้า 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยุสื่อสาร 

- แจ้งผ่านระบบ E-radio/VHF
ช่องความถี่ 11  
(154.925 MHz) 

- แจ้งผ่านระบบ SSB  
7.645 MHz 

- แจ้งผ่านระบบวิทยุสมัครเล่น 
(ใช้สำหรับติดต่อ รปภ. 
ภายใน สธ.) 

- เครือข่ายวิทยุอ่ืนๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

 

โทรศัพท์/ Fax./ E-mail 

แจ้งผ่านโทรศัพท ์
- มือถือ : 09 2251 1771 
- กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 : 0 2590 1002, 2805 
แจ้งผ่าน Fax. 
- กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

 : 0 2590 1303 
แจ้งผ่าน E-mail 
- satmoph@gmail.com 

Social Media 

- แจ้งผ่าน Line Group : The 
Report DCIRs, พันธมิตร SAT 
สสจ. & กสธฉ. และกลุ่มอ่ืนๆ 
Line ID : moph1771 

- ติดตามผ่าน Facebook 
- ติดตามผ่าน Twitter 
- ติดตามผ่าน LINE Group 
- ติดตามผ่าน เว็บไซต์ต่างๆ 
- และช่องทางอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

โทรทัศน์ 

รายการช่องโทรทศัน์ต่างๆ เช่น 
ติดตามผ่าน ช่อง 3, 5, 7, 9, 
11, Thai PBS, voice TV, 
Nation TNN เป็นต้น 

เฝ้าระวังเหตุการณ์ ติดตามข่าว และประเมินสถานการณ์โรคและภัยสุขภาพ 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข ผ่านช่องทางต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ 

ได้รับแจ้งรบัรายงานเหตกุารณ์ พบข่าว เหตุการณ์ 
เข้าข่ายเข้าเกณฑ์เฝ้าระวัง/DCIRs  

 

A 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-01 

 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 
 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 11 หน้า 
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ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 
 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 11 หน้า 

 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
แบบฟอร์ม/ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง* 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 เฝ้าระวังเหตุการณ์ ติดตามข่าว และประเมินสถานการณ์โรค
และภัยสุขภาพด้านการแพทย์และสาธารณสุขผ่านช่องทางต่างๆ 
ทั้งในและต่างประเทศ โดย 
๑. ทดสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร ช่อง 11 (154.925 MHz)  
     นามเรียกขาน “สธฉ” ผ่านทางระบบ E-radio ทุกวัน             
     เวลา 09.30 น. 

 
 

2. เฝ้าระวังสถานการณ์ ผ่านช่องทางต่างๆ ตลอด 24 ชั่วโมง 
     2.1. ช่องทางโทรศัพท์ 
            - ทีม Watch :  08 1962 1771  
            - ทีม SAT : 09 2251 1711 
            - กอง 0 2590 1934-35 ต่อ 910, 911 
     2.2. ช่องทางอีเมล 
            - pher.moph@gmail.com 
            - satmoph@gmail.com 
     2.3. ช่องทาง Line ผ่านกลุ่มต่าง  ๆ
            - Line ID: watchteam1771 
            - Line ID: moph1771 
            - Line Group: The Report DCIRs, พันธมิตร SAT สสจ.   
              & กสธฉ. และกลุ่มอ่ืน  ๆ

2.4. ช่องทางวิทยุสื่อสาร ช่อง 11 (154.925 MHz)  
นามเรียกขาน “สธฉ” 
     2.5. ช่องทาง Facebook 
     2.6. ช่องทาง โทรทัศน์ 
     2.7. ช่องทาง เว็บไซต์หน่วยงานต่าง 
     2.8. ช่องทาง Twitter 
     2.9. ช่องทาง ข่าวออนไลน์อ่ืนๆ 

 ทุกวัน 
เวลา 09.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอด 24 
ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่วิทยุ
สื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

WATCH 
TEAM และ
เจ้าหน้าที่วิทยุ
สื่อสาร 
 
 

mailto:pher.moph@gmail.com
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 11 หน้า 

 

 
 
 
 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
แบบฟอร์ม/ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง* 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

2 รับแจ้งรับรายงานเหตุการณ์ พบข่าวเหตุการณ์ เข้าข่าย
เข้าเกณฑ์เฝ้าระวัง/DCIRs และตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง  
กับหน่วยงานเครือข่าย เช่น กรมวิชาการ สำนักงานสาธารณสุข
จังหวัด จากช่องทางต่างๆที่ระบุข้างต้น เพื่อยืนยันข้อมูล
ข้อเท็จจริง 

แบบฟอร์ม
รายงาน DCIRs 
สำหรับ
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

ทันทีหลังจาก
รับทราบรับแจ้ง
เหตุการณ์  
(ทุกวัน) 

WATCH 
TEAM & SAT 

กสธฉ. 

3 เหตุการณ์เข้าเกณฑ์เฝ้าระวัง/DCIRs หารือ Supervisor, SAT 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ว่าเข้าเกณฑ์หรือไม่ 
3.1 ไม่เข้าเกณฑ์เฝ้าระวัง/DCIRs ให้ทีมเฝ้าระวังสาธารณภัย 
      และเหตุการณ์ฉุกเฉินติดตามสถานการณ์ เพื่อเฝ้าระวัง   
      ต่อไป หากสถานการณ์ดีขึ้นให้สิ้นสุดการติดตาม 
3.2 หากเข้าเกณฑ์ รายงานผู้บริหารเบื้องต้นและบันทึกเก็บ 
      รวบรวมข้อมูล 
 
 
 
3.3 จัดทำรายงานประจำวัน 
 

Google sheet: 
Event DPHEM, 
รูปแบบการ
รายงานผู้บริหารฯ 

 
 
 

 
 
เฝ้าระวังฯ
ภายใน 120 
นาที/DCIRs
ภายใน 30 นาที 
ทุกวัน 
 

WATCH 
TEAM & SAT 

กสธฉ. 

4 ติดตามสถานการณ์ เป็นการติดตามสถานการณ์             
ความเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์โรคและภัยสุขภาพ               
หากสถานการณ์มีแนวโน้มลดลงหรือคลี่คลาย ให้สิ้นสุดการ
ติดตามและหากสถานการณ์มีแนวโน้มเข้าเกณฑ์ภาวะฉุกเฉิน
ทางด้านการแพทย์และสาธารณสุขให้ดำเนินตามกระบวนงาน 
งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์
และสาธารณสุข เพื่อพิจารณาเปิดศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน      
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข (Public Health Emergency 
Operation Center; PHEOC) ต่อไป 
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ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 
 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 11 หน้า 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 คู่มือแนวทางการเฝ้าระวังสาธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข ปี พ.ศ. 2565 
6.2 คู่มือแนวทางประเมินความเสี่ยงด้านการแพทย์และสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข ปี พ.ศ. 2564 
6.3 คู่มือแนวทางการแจ้งเตือนภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ปี พ.ศ. 2563 
6.4 รูปเล่มสรุปฐานข้อมูลพื้นที่เสี่ยงและสถานบริการสาธารณสุขเสี่ยงจากอุทกภัย กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
6.5 รูปเล่มสรุปฐานข้อมูลพื้นที่เสี่ยง และสถานบริการสาธารณสุขเสี่ยงจากแผ่นดินไหว กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
6.6 คู่มือการใช้งานระบบ Web EOC สำหรับศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-01 

 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 
 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 9 ของ 11 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบฟอร์มรายงาน DCIRs สำหรบัปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
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ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 10 ของ 11 หน้า 

7.2 แบบฟอร์มรายงานเวรเฝ้าระวัง 24 ช่ัวโมง SAT กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

ภาพตัวอย่าง Google Sheet EVENT DPHEM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพตัวอย่าง รายงานสรปุประจำวัน เวรเฝา้ระวังเหตุการณ์ฯ 
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DPHEM 
SOP-SAT-01 

 
ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะปกติ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 11 ของ 11 หน้า 

ตัวอย่าง รายงานการดำเนินงานเฝา้ระวังเหตุการณ์สำคญัและฉุกเฉิน ระดับกระทรวง (DCIRs) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
ข้อมูลส่วนบุคคลหรือข้อมลูทเีปน็
ความลบั และข้อมลูละเอียดอ่อน 

กลุ่มไลน์ที่มจีำนวนมาก และมี
สมาชิกจำนวนหลายหน่วยงาน 

- มีการติดต่อประสานงานผ่าน
ช่องทาง Line Group, E-mail     
ที่เป็นส่วนตัวไม่ใช่กลุ่มไลน ์
- การเข้าร่วมกลุม่รายงานต่างๆ     

ต้องขอเข้า และได้รบัอนุญาตเท่านั้น 
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5.4.2 เรื่อง งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-02 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 10 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ 
กลุ่มงานบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ 
1. นายอภิชาติ พาสนไกรศร     ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
2. นางสาวอรนุช ช่อนเจริญ      ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัตกิาร 
3. นายภาคภูมิ  ปัญญะ           ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัตกิาร 
4. นางสาวสจุิตรา บงสิมมา       ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข 
5. นางสาวสุภาพร เทพสมบรูณ์  ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข 
 

 
(นายอภิชาติ  พาสนไกรศร) 

หัวหน้างานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

ผู้หัวหน้ากลุม่งานบริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศ สื่อสารสัง่การ 

 
(นายสกล  ลิจุติภูมิ) 

หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื่อสารสั่งการ 

อนุมัติโดย 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 พฤษภาคม พุทธศักราช 2568 
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(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-02 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 10 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 

1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 4-5 

5 คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Procedure Details) 6 

6 เอกสารอ้างอิง (References) 7 

7 ภาคผนวก (Annexes) 8-10 

8 การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 10 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-02 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 5 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพื่อเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานของทีมตระหนักรู้สถานการณ์ (Situation Awareness 

Team: SAT) งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ กลุ ่มบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ สื ่อสารสั ่งการ  
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

1.2 เพื ่อให ้ม ีการพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบ ัติงานของทีมตระหนักร ู ้สถานการณ์ ( Situation 
Awareness Team: SAT) งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ให้มีประสิทธิภาพ 
และทันต่อเหตุการณ์ 

1.3 เพ ื ่อให ้ม ีรายงานต่างๆ ของท ีมตระหนักร ู ้สถานการณ์ ( Situation Awareness Team: SAT)  
งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ตามระยะเวลาที่กำหนด 

2. ขอบเขตงาน (Scope) 
2.1 เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์ วิเคราะห์และประเมินความเสี ่ยงของโรคและภัยสุขภาพ ทั ้งภายใน       

และภายนอกประเทศในภาวะฉุกเฉิน 
2.2 ประสานงานและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างทีมตระหนักรู้สถานการณ์ (Situation Awareness Team: 

SAT) ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องในภาวะฉุกเฉิน 
2.3 จัดทำสรุปรายงานสถานการณ์ประจำวัน และจัดทำเอกสารเพื่อนำเสนอในที่ประชุมเสนอผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
2.4 เสนอข้อพิจารณาเพื่อตัดสินใจ ยกระดับ ลดระดับศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

(Public Health Emergency Operation Center; PHEOC) ร่วมกับกลุ ่มภารกิจยุทธศาสตร์และวิชาการและ    
กลุ่มภารกิจประสานงานและเลขานุการ 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
งานเฝ้าระวังระบบประเมินสถานการณ์ (กลุ่มภารกิจตระหนักรู้และประเมินสถานการณ์) 
เฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ วิเคราะห์และประเมนิความเสี่ยงของโรคและภัยสุขภาพ ทั้งภายในและภายนอก

ประเทศในภาวะฉุกเฉิน พร้อมทั้งจัดทำสรุปรายงานสถานการณ์เสนอข้อพิจารณา เพื่อตัดสินใจเปิดและปิดศูนย์
ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข (Public Health Emergency Operation Center; PHEOC) 
ร่วมกับกลุ่มภารกิจยุทธศาสตร์และวิชาการและกลุ่มภารกิจประสานงานและเลขานุการ 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 438 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-02 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 10 หน้า 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 

 WATCH 
TEAM  

&  
SAT กสธฉ. 

 

 

 

SAT กสธฉ. 
& 

ผู้บัญชาการ
เหตุการณ์ 

 

 

SAT กสธฉ. 
& 

กลุ่มภารกิจ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

พิจารณาเปิด 
PHEOC 

พิจารณาไมเ่ปิด  
PHEOC 

เสนอผู้บญัชาการเหตุการณ์
พิจารณาเปิด PHEOC 

ประสานเช่ือมโยงข้อมลู 
เก็บรวบรวมข้อมูล  

 

A 

กสธฉ. เฝ้าระวัง ติดตาม และประเมินสถานการณ์
สาธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

 

พบเหตุการณ์โรคและภัยสุขภาพที่มลีักษณะเข้าเกณฑ์ 
ภาวะฉุกเฉินทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เฝ้าระวังเหตุการณ์โรคและภัยสุขภาพที่มลีักษณะเข้าเกณฑฯ์อย่าง
ใกล้ชิดและจัดทำรายงานผลการประเมินสถานการณ์เสนอผูบ้รหิาร 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 

 

 

SAT กสธฉ. 
& 

กลุ่มภารกิจ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
SAT กสธฉ. 

 
 

 

 
SAT กสธฉ. 

& 
ผู้บัญชาการ
เหตุการณ์ 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน และเสนอผู้บญัชาการเหตุการณ์ 
สถานการณ์โรคและภัยสุขภาพ 

จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
เสนอต่อผูบ้รหิารเพื่อพจิารณา ยกระดับลดระดบั  

และปิดศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสขุ 
 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

A 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 10 หน้า 

5. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
ลำดับ รายละเอียดงาน 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง* 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 กสธฉ. เฝ้าระวัง ติดตาม และประเมินสถานการณ์
สาธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

- - WATCH TEAM  
&  

SAT กสธฉ. 2 เหตุการณ์โรคและภัยสุขภาพที่มลีักษณะเข้าเกณฑ์
ภาวะฉุกเฉินทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

- - 

3 เฝ้าระวังเหตุการณ์โรคและภัยสุขภาพที่มลีักษณะ
เข้าเกณฑ์ฯอย่างใกล้ชิดและจัดทำรายงานผลการ
ประเมินสถานการณ์เสนอผู้บริหาร 

  

4 เสนอผู้บริหารเพื่อพจิารณาเปิดศูนย์ปฏิบัติการ
ฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข (PHEOC) 

- กรณีพจิารณาเปิด PHEOC ใหป้ระสาน
เช่ือมโยงข้อมลูร่วมกับกลุม่ภารกจิต่างๆ    
ที่เกีย่วข้อง เกบ็รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
ประเมินความเสีย่งโรค และภัยสุขภาพใน
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

- พิจารณาไมเ่ปิด PHEOC ใหเ้ฝ้าระวัง 
ติดตาม และประเมินสถานการณ์สาธารณ
ภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข
สถานการณ์ปกติต่อไป 
 

- หากมี
แนวโน้ม
เพิ่มข้ึน 

- ทีมตระหนักรู้
สถานการณ์ 
(SAT) 

- ผู้บัญชาการ
เหตุการณ์ (IC) 

- SAT กสธฉ. 
- กลุ่มภารกิจที่

เกี่ยวข้อง 

5 จัดทำรายงานและเสนอผูบ้ัญชาการเหตกุารณ์
สถานการณ์โรคและภัยสุขภาพเสนอผู้บญัชาการ
เหตุการณ์ (IC) 

แบบรายงาน
สถานการณ์       

สาธารณภัยด้าน
การแพทย์และ
สาธารณสุข 

ทุกวัน  - ทีมตระหนักรู้
สถานการณ์ 
(SAT) 

- SAT กสธฉ. 
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ลำดับ รายละเอียดงาน 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง* 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

6 จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อ 
ผู้บัญชาการเหตุการณ์ เพื่อพจิารณายกระดับ 
ลดระดบั และปิดศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข (Public Health 
Emergency Operation Center; PHEOC) 
ร่วมกับกลุม่ภารกิจยทุธศาสตร์, วิชาการ,  
กลุ่มภารกิจประสานงาน และเลขานุการ 

- หากมี
แนวโน้ม
เปลี่ยน 
แปลง 

- กลุ่มภารกิจ
ตระหนักรู้และ
ประเมิน
สถานการณ์ 

- กลุ่มภารกิจ
ยุทธศาสตร์และ
วิชาการ 

- กลุ่มภารกิจ
ประสานงาน
และเลขานุการ 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 คู่มือแนวทางการเฝ้าระวังสาธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข ปี พ.ศ. 2565 
6.2 คู่มือแนวทางประเมินความเสี่ยงด้านการแพทย์และสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข ปี พ.ศ. 2564 
6.3 คู่มือแนวทางการแจ้งเตือนภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข กองสาธารณสุขฉุกเฉิน ปี พ.ศ. 2563 
6.4 รูปเล่มสรุปฐานข้อมูลพื้นที่เสี่ยงและสถานบริการสาธารณสุขเสี่ยงจากอุทกภัย กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
6.5 รูปเล่มสรุปฐานข้อมูลพื้นที่เสี่ยง และสถานบริการสาธารณสุขเสี่ยงจากแผ่นดินไหว กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
6.6 คู่มือการใช้งานระบบ Web EOC สำหรับศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure : SOPs กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 442 

 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-02 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 10 หน้า 

7. ภาคผนวก (Annexes) 
7.1 แบบรายงานสถานการณ์สาธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 

ภาพตัวอย่าง แบบรายงานสถานการณส์าธารณภัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-02 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 9 ของ 10 หน้า 

 
                      ภาพตัวอย่าง การรายงานสถานการณ์ผลกระทบจากสาธารณภัย รายเขตสุขภาพ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-SAT-02 

ชื่อกระบวนงาน งานเฝ้าระวังโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 10 ของ 10 หน้า 

 

ตัวอย่าง รายงานการเฝ้าระวังและการดำเนินงานด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
กรณี หมอกควันและฝุ่นละอองขนาดเล็ก ปี 2568 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

- ไมม่ ี
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure : SOPs) 
ของ 

กลุ่มพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
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6.1 งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
 6.1.1  เรื่อง งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 14 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
กลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
 

 
(นางสาวปรูิดา เกียรติอมรเวช) 

              หัวหน้างานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

 
 

(นายไตรเทพ โดษะนันท์) 
หัวหน้ากลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

อนุมัติโดย 

 
 

(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 14 หน้า 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 4 

4 เอกสารอ้างอิง (References) 6 

5 คำศัพท์และคำนิยาม 6-7 

6 ผังงาน ผังการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8-10 

7 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 11-13 

8 มาตรฐานการปฏิบัตงิาน  13 

9 การติดตามประเมินผล 13 

10 แบบฟอร์มเอกสารทีอ่้างองิและที่เกี่ยวข้อง 14 

11 การควบคุมการบันทกึ 14 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 14 หน้า 

๑.วัตถุประสงค์ (Objective)  
เพื ่อให้การปฏิบัติหน้าที ่และความรับผิดชอบของงานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย         

กลุ ่มพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน เป็นไปด้วยความเร ียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
ตามภารกิจมอบหมายหน้าที่ และความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในงานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน
ด้านสาธารณภัย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามที่กำหนดไว้ 

๒.ขอบเขตงาน (Scope) 
1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สำรวจ รวบรวมข้อมูลทางวิชาการเบื ้องต้นที ่ไม่ซับซ้อนเกี ่ยวกับงาน               

ด้านการพัฒนาแนวทางและรูปแบบในการพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและด้านสาธารณภัย 
2) ร่วมพัฒนาองค์ความรู ้ คุณภาพมาตรฐานงานด้านพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย  

ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายผลสัมฤทธ์ิ
ที่กำหนด 

3) ประสาน สนับสนุนการทำงานร่วมกันกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน      
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 

4) วางแผนการจัดประชุม ฝึกอบรมและสัมมนาต่าง ๆ กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื ่อหาแนวทางในการพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินให้มีคุณภาพ  และประสิทธิภาพในทุกระดับ      
อย่างทั่วถึง และบริหารจัดการโครงการ เพื่อให้บรรลุผลตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับภารกิจกลุ่มงาน 

5) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ งานด้านพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินเพื่อนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน       
ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่างๆ 

6) ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม งานตัวช้ีวัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี 
7) การสนับสนุนทีมปฏิบัติการในการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข  และร่วมพัฒนา

ระบบกลไก ให้เก ิดศูนย์ประสานงานการแพทย์ฉุกเฉิน (Emergency Care Coordination Center) ในส่วน       
ของกระทรวงสาธารณสุข 

8) จัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
9) ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มปฏิบัติการในกรณีที่เปิดศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
10) ส่งเสริมศักยภาพและการมีสว่นร่วม ของกลไกในการขับเคลื่อนระบบการแพทย์ฉุกเฉินให้มปีระสทิธิภาพ

มากยิ่งข้ึน โดยการจัดการเน้นการสรา้งความร่วมมอื และการเช่ือมโยงเครือข่ายที่เน้นพื้นที่เปน็หลกั เช่น เขตบริการ
สุขภาพ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาลในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข เป็นต้น 

11) พัฒนาระบบบูรณาการการเตร ียมพร้อมด้านการแพทย์และการสาธารณสุขให้เป ็นเอกภาพ              
และมีประสิทธิภาพด้วยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง สามารถลดความสูญเสียของประชาชนในพื้นที่
ประสบภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

12) การสร้างภาคีเครือข่ายการดำเนินงานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 14 หน้า 

13) ส่งเสริมให้บุคลากรด้านการแพทย์และสาธารณสุขมีความตระหนักถึงความปลอดภัย มีการสร้าง
วัฒนธรรมความปลอดภัย รวมถึงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

14) เสริมสร้างการมีส่วนร่วมของหน่วยงานทุกภาคส่วน ในการประสานงานและสนับสนุนแผนเตรียมพร้อม
ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข 

15) จัดทำแผนการและร่วมการฝึกซ้อมแผนแบบบูรณาการเครือข่ายร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
16) ประสานการปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัยกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
17) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบมาย 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน ด้านสาธารณภัย มีหน้าที่ดังนี้ 

1) ติดเครื่องหมายสัญลักษณ์ หรืออื่นๆ ตามที่กำหนด เพื่อแสดงตน 
2) ทบทวนหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่และปฏิบัติงานตามขอบเขตที่ได้ร ับมอบหมายอย่าง      

เต็มกำลังความสามารถ 
3) ทำความเข้าใจโครงสร้างองค์กร และแผนงานองค์กรเพื่อนำมาพัฒนาเชื่อมโยงกับภารกิจกลุ่มงาน   

อย่างเป็นระบบ  
4) รับฟังการสรุปงานจากผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้ารวมถึงการรับฟังความเห็นจากสมาชิกในกลุ่มงาน

อย่างเหมาะสม 
5) ร่วมบริหารจัดองค์กร การมอบหมายงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ แก่ทีมที่ทำงานเพื่อการดำเนินงาน     

ตามแผนที่กำหนดร่วมกัน 
6) วางแผนการพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและด้านสาธารณภัยร่วมกับทีมผู้บริหาร     

อย่างต่อเนื่อง  
7) ประชุมสรุปผลการดำเนินงานตามแผนโครงการเพื่อต่อยอดและพัฒนาให้มีคุณภาพย่ิงข้ึน 
8) อำนวยการภารกิจของส่วนงานอื่นๆ หรือภารกิจอื่น หน่วยงานอื่นๆ ให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ     

และบรรลุตามที่กำหนด 
9) ประสานงานด้านระบบการแพทย์ฉุกเฉินกับหน่วยงานทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
10) ประเมินความพร้อมของผู ้ปฏิบัต ิงานเพื ่อเพิ ่มศักยภาพของบุคลากรและผลงานขององค์กร           

อย่างมีคุณภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
11)  บริหารจัดการโครงการเพื่อให้บรรลุผลตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับภารกิจกลุ่มงาน 
12) การสร้างภาคีเครือข่ายการดำเนินงานการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย เพื่อการประสาน ดำเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว อย่างทันท่วงที สอดประสานกันระหว่างเขตพื้นที ่ร ับผิดชอบ           
และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

13) วางแผนการจัดประชุม ฝึกอบรม ฝึกซ้อมแผนและสัมมนาต่างๆ กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหน่วยงาน ตามแผนงานโครงการ เพื่อหาแนวทางในการพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน   
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพในทุกระดับอย่างทั่วถึงและบริหารจัดการโครงการเพื่อให้บรรลุผล    
ตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับภารกิจอย่างน้อยปีละ 1-2 ครั้ง ตามความเหมาะสม 
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ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 14 หน้า 

14) ส่งเสริมให้บุคลากรด้านการแพทย์และสาธารณสุขมีความตระหนักรู้ ในการจัดการสาธารณภัยร่วมกัน
อย่างบูรณาการ อาทิ การจัดทำแผนเผชิญเหตุ การฝึกซ้อมด้านสาธารณภัยที่เกี่ยวข้อง และจำเป็น
เร่งด่วนตามศักยภาพของพื้นที่ เพื่อให้เกิดความครอบคลุม บุคลากรมีความเชี่ยวชาญ พร้อมรับมือ    
กับภาวะฉุกเฉิน สามารถปฎิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

15) การยกระดับการฝึกซ้อม เพื่อพัฒนาต่อยอด นำไปสู่เป้าหมายและผลลัพธ์ที่สูงข้ึน 
16) เสริมสร้างการมีส่วนร่วมของบุคลากรในหน่วยงาน ในการเข้าร่วมการฝึกซ้อมบูรณาการร่วมกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิ กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานตำรวจแห่งชาติ สำนักงาน
ความมั่นคงแห่งชาติ ในการพร้อมประสานงานและสนับสนุนองค์ความรู้ การแลกเปลี่ยนรวมถึงแผน
เตรียมพร้อมด้านการแพทย์และการสาธารณสุขที่มีประโยชน์ต่อองค์กรอื่นๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  
และต่อเนื่อง 

17) จัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณ
ภัยที่เป็นปัจจุบัน ตามสถานการณ์ อาทิ ฐานข้อมูลทีมภารกิจปฏิบัติการ (Operation) ในแต่ละระดับ 
เพื่อสนองต่อการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุขอย่างเป็นระบบ  

18) เชื่อมโยงการฝึกซ้อมแผน ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่อง และทบทวนการ
ฝึกซ้อม เพื่อการพัฒนาการฝึกซ้อมมีประสิทธิภาพ 

19) ศึกษา ความรู้เกี่ยวกับระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย อาทิ กฎหมาย ข้อระเบียบ แนวโน้ม
การเกิดสาธารณภัยรวมถึงแผนเผชิญเหตุ แผนสปฉ.8 ด้านการแพทย์และสาธารณสุข และแผนอื่นๆ 
จากหน่วยงานภายในและภายนอกที่มีความสอดคล้องกับแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพื่อนำมาปรับใช้กับภารกิจได้อย่างถูกต้อง ตามหลักวิชาการ 

20) รายงานปัญหาและอุปสรรคต่อผู้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 14 หน้า 

4. เอกสารอ้างอิง 
1) โครงสร้างองค์กร 
2) คำสั่งมอบหมายหน้าที ่
3) ข้ันตอนการทำงาน กรณีการควบคุมความเสี่ยงกระบวนงาน  
4) เอกสารสรปุผลการดำเนินงานประจำปงีบประมาณ (รปูแบบแฟ้ม) 

5. คำศัพท์และคำนิยาม 
นิยามศัพท์เกี่ยวกับระบบการแพทย์ฉุกเฉินเป็นการรวบรวมคำและความหมาย ที่มีและใช้เกี่ยวข้องในระบบ

การแพทย์ฉุกเฉินโดยเฉพาะ เพื่อให้ความหมายสื่อสารสร้างความเข้าใจในความหมายของคำต่างๆ ที่มีใช้ในระบบ
การแพทย์ฉุกเฉินของประเทศไทย สำหรับบุคลากร ผู ้ปฏิบัติการ และผู ้เกี ่ยวข้ อง ตลอดจนประชาชนทั่วไป  
ให้มีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน สนับสนุนการดำเนินงานการจัดบริการด้านการแพทย์ฉุกเฉิน ให้บริการแก่ประชาชน
ผู้เจ็บป่วยฉุกเฉิน ให้มีประสิทธิภาพ 

ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน (Emergency Medical System) หมายถึง ระบบต่างๆ เกี่ยวกับการแพทย์ฉุกเฉิน 
การแพทย์ฉุกเฉิน (Emergency Medicine) หมายถึง การปฏิบัติการฉุกเฉิน การศึกษา การฝึกอบรม    

การค้นคว้า การวิจัย การป้องกันการเจ็บป่วยที่เกิดข้ึนฉุกเฉิน และเกี่ยวกับการประเมิน การจัดการ 
การตอบสนองภาวะฉุกเฉินในระบบการแพทย์ฉุกเฉิน  หมายถึง การตอบสนองหรือระบบปฏิบัติการ

การแพทย์ฉุกเฉินประกอบด้วย 3 ภารกิจหลักการตอบสนองที่มีความสอดรับกันด้วยกระบวนการคุณภาพ           
คือ 1) ระบบการบริการนำส่งผู้ป่วยก่อนถึงโรงพยาบาล (Pre hospital care) 2) ระบบการรักษาผู้ป่วยฉุกเฉิน       
ในโรงพยาบาลและเครือข่ายการส่งต่อ (In hospital care and inter hospital care) 3) ระบบการเตรียมความ
พร้อมรับสถานการณ์สาธารณภัย (Disaster management) 

มาตรฐานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน หมายถึง “ระบบการแพทย์ฉุกเฉินที ่บุคคลเข้าถึงได้อย่างทั ่วถึงและ      
เท่าเทียมมีคุณภาพ ทั้งในภาวะปกติและสาธารณภัย” โดยได้รับการช่วยเหลือและรักษาพยาบาลที่มีประสิทธิภาพ
และทันต่อเหตุการณ์ 

ผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency Patient) หมายถึง บุคคลซึ ่งได้รับบาดเจ็บหรือมีอาการป่วยกะทันหัน          
ซึ่งเป็นภยันตรายต่อการดำรงชีวิตหรือการทำ งานของอวัยวะสำคัญ จำ เป็นต้องได้รับการประเมิน การจัดการและ
การบำบัดรักษาอย่างทันท่วงทีเพื่อป้องกันการเสียชีวิตหรืออาการรุนแรงข้ึนของการบาดเจ็บหรืออาการป่วยน้ัน 

สถานพยาบาล (Medical Care Facility) หมายถึง สถานพยาบาลของรัฐ รวมถึงสถานพยาบาลในกำกับ
ของรัฐ สถานพยาบาลของสภากาชาดไทย สถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาลและสถานพยาบาลอื่น
ตามที่รัฐมนตรีประกาศกำหนด 

หน่วยปฏิบัติการ (Emergency Operation Division) หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่ปฏิบัติการฉุกเฉิน 
ได้แก่ กระทรวงสาธารณสุข สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติกระทรวงกลาโหม กระทรวงมหาดไทยกรมป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาลรัฐหรือเอกชน 
โรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพตำบล สถานพยาบาล องค์กรเอกชน มูลนิธิองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินหน่วยงานภาครฐั 
ภาคเอกชน รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นๆ ที่ปฏิบัติการฉุกเฉิน เป็นต้น 
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ปรับปรุงครั้งที่  2 
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ผู้ปฏิบัติการ(Emergency Medical Personnel) หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแพทย์ฉุกเฉิน
ตามที่คณะกรรมการการแพทย์ฉุกเฉินกำหนด ให้รวมถึงบุคคลใดที่ปฏิบัติการฉุกเฉิน นับตั้งแต่บุคคลผู้พบเห็น
เหตุการณ์ผู้ช่วยเหลือ ตลอดจนผู้ประกอบวิชาชีพด้านการแพทย์และสาธารณสุข ที่เกี่ยวข้องกับผู้ป่วยฉุกเฉิน 

ศูนย์รับแจ้งเหตุและสั ่งการ (Dispatch Center : DC) หมายถึง ศูนย์หรือหน่วยปฏิบัติการที่มีระบบ
เครือข่ายการสื่อสารและความเหมาะสมของทรัพยากรในพื้นที่ มีหน้าที่รับแจ้งเหตุจากประชาชนโดยตรงรบัแจ้งผ่าน
ศูนย์รับแจ้งเหตุฉุกเฉินอื ่น หรือรับแจ้งเหตุฉุกเฉินจากแหล่งอื ่น เกี ่ยวกับระบบการแพทย์ฉุกเฉิน เพื ่อสื่อสาร 
ประสานการช่วยเหลือแนะนำการช่วยเหลือเบื ้องต้นแก่ผู ้ป่วย และหรือผู ้พบผู ้ป่วยฉุกเฉิน สั ่งการและกำกับ  
การปฏิบัติการของหน่วยปฏิบัติการ บันทึกข้อมูลการรับแจ้งเหตุและสั่งการประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ
เกี่ยวกับการปฏิบัติการการแพทย์ฉุกเฉิน 

ปฏิบัติการฉุกเฉินก่อนโรงพยาบาล (Pre-hospital Emergency Medical Care) หมายถึง การปฏิบัติ  
การฉุกเฉินต้ังแต่ที่เกิดเหตุระหว่างการนำส่งจนถึงสถานพยาบาลที่เหมาะสม 

ปฏิบัติการฉุกเฉินในโรงพยาบาล(Hospital Emergency Medical Care) หมายถึง การปฏิบัติการ
ฉุกเฉินในห้องฉุกเฉินของสถานพยาบาล โดยนับตั้งแต่การรับผู้ป่วยต่อจากการปฏิบัติการฉุกเฉินก่อนโรงพยาบาล   
จนผู้ป่วยพ้นภาวะฉุกเฉิน ตามศักยภาพของสถานพยาบาล 

ภัยพิบัต ิหมายถึง เหตุการณ์ที่อาจเกิดข้ึนจากธรรมชาติ หรือเกิดการกระทำของมนุษย์ที่อาจเกิดข้ึนปัจจุบัน
ทันด่วนหรือค่อยๆ เกิดมีผลต่อชุมชนหรือประเทศชาติ ภัยพิบัติอาจเป็นไปได้ทั้งเหตุการณ์ที่ เกิดข้ึนตามธรรมชาติ 
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย แผ่นดินไหวหรือเหตุการณ์ ที่มนุษย์กระทำข้ึน เช่น อัคคีภัย เป็นต้น  

สถานการณ์ฉุกเฉิน หมายถึง สถานการณ์ทุกชนิดที ่เป็นภัยต่อความมั ่นคงของรัฐ  กระทบกระเทือน 
ต่อความสงบของประชาชน รวมไปถึงภัยธรรมชาติที่กระทบต่อสาธารณชน ซึ่งจะควบคุม ตั้งแต่เกิดการกบฏ จลาจล 
การชุมนุมประท้วง รวมทั้งเกิดภัยธรรมชาติ 

แผนเผชิญเหตุ (Incident Action Plan : IAP) หมายถึง แผนปฏิบัติการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินที่กำหนดข้ึน
โดยผู้บัญชาการเหตุการณ์ร่วมกับกลุ่มยุทธศาสตร์ภายใต้ระบบบัญชาการเหตุการณ์ ที่กำหนดเป้าหมายระยะเวลา 
ยุทธศาสตร์ วิธีการปฏิบัติการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งกลุ่มงาน/ฝ่าย ที่นำไปปฏิบัต 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 14 หน้า 

6. ผังการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
                    ขั้นตอน                       เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับคำสั่ง จากผู้บังคับบัญชา 

วิเคราะห์สถานการณ์หรือภารกจิที่ได้รับมอบหมาย/หน้าที่ความรับผิดชอบรวมถึง
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำโครงการ/อ่ืน ๆ 
: บันทึกข้ออนุมัติจัดทำโครงการ 
: โครงการตามแนวทางการเขียนโครงการ 
: การปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ 

เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

 

ดำเนินการตามภารกิจแผนงาน 

 

แผนปฏิบัติราชการ ประจำปี 

คำรับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ กสธฉ.สป. 

แผนปฏิบติราชการ ประจำปี 

งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

No มอบหมาย 

Yes มอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 9 ของ 14 หน้า 

7. ขัน้ตอนปฏิบัติงาน 

ลำดับและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีปฏิบัติงาน อุปกรณ์/เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

- รับคำสั่ง จากผู้บงัคับบัญชา  หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน กสธฉ./ 
หน่วยงานภายนอก 

ช่องทางการสือ่สาร อาทิ 
แอพพลเิคช่ันสื่อสาร      
และสง่ข้อความ 

- รับคำสัง่มอบหมายงานจาก
หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน 

เจ้าหน้าที่งานพฒันา
ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
ด้านสาธารณภัย 

กสธฉ./       
หน่วยงานภายนอก 

1. เอกสารมอบหมายงาน 
2. รายงานการประชุม (ถ้ามี)  

- วิเคราะหส์ถานการณ์หรือ
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย/หน้าที่
ความรับผิดชอบรวมถึงนโยบาย
ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานพฒันา
ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
ด้านสาธารณภัย 

กสธฉ./ 
หน่วยงานภายนอก 

คำรับรองและการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามคำรบัรองการ
ปฏิบัติราชการ กสธฉ.สป.  

- จัดทำโครงการ 
  : บันทึกข้ออนมุัติจัดทำโครงการ 
  : โครงการตามแนวทางการเขียน  
    โครงการของกลุม่พัฒนาระบบ  
    การแพทย์ฉุกเฉิน 

เจ้าหน้าที่งานพฒันา
ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
ด้านสาธารณภัย 

กสธฉ./หน่วยงาน
ภายนอก 

1. แผนปฏิบัติราชการ  
    ประจำป ี
2. แผนงานโครงการที่ได้    
    ลงนามอนุมัต ิ

- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  : ดำเนินการได้ทันที  
  : ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานพฒันา
ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
ด้านสาธารณภัย 

กสธฉ./หน่วยงาน
ภายนอก 

1. ทะเบียนประสานงาน  
2. เครื่องมือสือ่สาร 
3. เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
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ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 10 ของ 17 หน้า 

SOP : งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 

กำหนดผู้รับผิดชอบ 
 

พัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย  

 

จัดทำทำเนียบภาคีเครือข่ายระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัยพร้อมใช้ทันที/ทีมภารกิจปฏิบัติการ operation ทุกระดับ 
 

สำรวจ เก็บรวบรวม ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลด้านระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย  
ข้อมูลทรัพยากรและวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง โดยแยกตามประเภทภัย และประเภททีมภารกิจปฏิบัติการ operation 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการหรือโครงการที่เก่ียวข้องกับระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย หรือมีการนำแผนงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้องมาปรับใช้ และระบบรายงาน GIS รวมทั้งการปรับปรุงแผน สปฉ.8 เป็นประจำทุกปี  

 

ซ้อมแผนปฏิบัติการระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย หรือแผนงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง รองรับภาวะฉุกเฉินและภัยพิบัติ 
(All Hazards Plan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย แผน สปฉ.8 หรือแผนงานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับการจัดการ
ภาวะฉุกเฉินหรือภัยพิบัติของหน่วยงาน 

 

- ประสานทีมภารกิจปฏิบัติการ operations ระดับเขตสุขภาพ จังหวัด ในการสนับสนุนภารกิจติดตามผลการดำเนินงาน/ 
การรายงานผลปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุขด้าน operation พัฒนาระบบสารสนเทศ GIS 

 

 

สรุปและประเมินผลการดำเนินงานระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
 

ยกระดับปฏิบัติการศูนย์ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน 
ด้านการแพทย์  

และสาธารณสขุ ระดบักระทรวง 

ใช่ 
ไม่ใช่ 
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หน้า 11 ของ 17 หน้า 

แผนภูมิการทำงาน 
ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเตรียมการ 

1  

 

3 วัน - มีความรู้ทางด้าน 
สาธารณสุข หรือผ่านการ
อบรมกรณีสาธารณภัย 
- กำหนดหน้าที่ของ  
    ผู้รับผิดชอบ 

มีคำสั่งแตง่ตั้ง
ผู้รับผิดชอบหรือ
หนังสือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบที่มี
คุณสมบัติตาม
มาตรฐานคุณภาพ
งานและ
คณะทำงาน 

 

2                                                      
3-5 วัน เป็นผู้รับผิดชอบการ

ดำเนินงานในภาวะฉุกเฉินและ
ภัยพิบัติ 
 

 ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

3  
3 วัน ทำเนียบภาคีเครือข่ายที่พร้อม

ใช้งาน 
ระเบียนหรือ
ทำเนียบภาคี
เครือข่าย พร้อม
ช่องทางการตดิต่อ 
(ปรับปรุงทุกๆ 1 ปี) 
 

ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

4  
ดำเนินการ
ต่อเนื่อง
ตลอด

ปีงบประมาณ 

ข้อมูลสถานการณ์ด้านสา
ธารณภัยและทีมปฏิบัติการ 
operation และพร้อมใช้งาน 

- รายงานการ
สำรวจ/เก็บ
รวบรวมข้อมูล/
ศึกษาข้อมูล
ประเภทภัยและ
พ้ืนที่เส่ียงภัย 
- รายงานข้อมูลทีม
ปฏิบัติการ  

คณะทำงาน/     
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

5  
5 วัน มีองค์ประกอบของแผนปฏิบัติ

การฯ ครบถ้วน และสมบูรณ์
ตามรายละเอียดขั้นตอน 

แผนปฏิบัติการภัย
พิบัติในทุกประเภท
ภัย (All Hazard 
Plan) ของ
หน่วยงาน 
 
 

คณะทำงาน/     
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

6  
3-5 วัน - กำหนดซ้อมแผนปีละ 1 ครั้ง 

- พิจารณารูปแบบการซ้อม
แผนให้เหมาะสม เช่น การ
ซ้อมแผนบนโต๊ะ 
(Tabletop Exercise)   
การซ้อมแผนเต็มรูป    
(Full Scale Exercise) 

 

รายงานผลการซ้อม
แผน 
(แบบ Hard Copy) 

คณะทำงาน/     
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

กำหนดผู้รับผิดชอบ 

พัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบ
การแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 

จัดทำทำเนียบภาคีเครือข่ายระบบการแพทย์
ฉุกเฉินด้านสาธารณภัยพร้อมใช้ทันท/ีทีม
ภารกิจปฏิบัติการ operation ทุกระดับ 

สำรวจ เก็บรวบรวม ศึกษา และวิเคราะห์
ข้อมูลด้านระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณ

ภัย ข้อมูลทรัพยากรและวัสดุอุปกรณ์ที่
เก่ียวข้อง โดยแยกตามประเภทภัย และ

ประเภททีมภารกิจปฏิบัติการ operation 

จัดทำแผนปฏิบัติการหรือโครงการที่เก่ียวข้อง
กับระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 

หรือมีการนำแผนงานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาปรับใช้
และระบบรายงาน GIS รวมทัง้การปรับปรุง

แผน สปฉ.8 เป็นประจำทุกปี 

ซ้อมแผนปฏิบัติการระบบการแพทย์ฉุกเฉิน
ด้านสาธารณภัย หรือแผนงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

รองรับภาวะฉุกเฉินและภัยพิบัติ  
(All Hazards Plan) 
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ใช ่

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 12 ของ 14 หน้า 

 

ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเตรียมการ 

7 
 

 

 

1 วัน - พิจารณาตามลักษณะพ่ืนที่
รับผิดชอบว่ามีความเส่ียง
หรือเคยเกิดภาวะฉุกเฉิน
และภัยพิบัติมาก่อนหรือไม่ 
- พิจารณาตามการร้องขอ

สนับสนุนทีมปฏิบัติการ
ระดับเขตสุขภาพ 

 
 
 
 

คำสั่งการ หรือ 
เอกสารการข้อมูล
เพ่ือประกอบการ
พิจารณา 

คณะทำงาน/     
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

8  
ขึ้นกับ

สถานการณ์
ภาวะฉุกเฉิน
และภัยพิบัติ

ในพ้ืนที่ 

- ตามแผน (All Hazards 
Plan) คู่มือ และมาตรฐาน
ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน
และกฏเกณฑ์ทางวิชาการ 
หรือแผนงานอ่ืน 
- คู่มือ operations 
- คู่มือแนวปฏิบัติการ

สนับสนุนความช่วยเหลือ
ด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข 
- คู่มือ สปฉ.8 
 
 

- บันทึกผลการ
ดำเนินงาน 
- รายการสนับสนุน
ด้านต่างๆ 

คณะทำงาน/    
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

9  
ตลอด

ระยะเวลา
เกิดภาวะ

ฉุกเฉินและ
ภัยพิบัติใน

พ้ืนที่ 

หลักการเฝ้าระวังผลกระทบ
ต่อสุขภาพขณะเกิดภาวะ
ฉุกเฉินและภัยพิบัติ และการ
จัดการในแต่ละสถานที ่เช่น 
ศูนย์พักพิงชั่วคราว
ผู้ประสบภัย โรงพยาบาล    
จุดปฐมพยาบาล/ บริการทาง
การแพทย์ฯลฯ 
 
 
 
 
 

รายงานผลการเฝ้า
ระวังขณะเกิดภาวะ
ฉุกเฉินและภัยพิบัติ 

คณะทำงาน/    
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

 

 

ไม่ใช ่

ยกระดับปฏิบัติการศูนย์ปฏิบัติการ
ภาวะฉุกเฉินด้านการแพทย์ และ

สาธารณสุข ระดับกระทรวง 
 

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการระบบ
การแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
แผน สปฉ.8 หรือแผนงานอ่ืนที่

เก่ียวข้องกับการจัดการภาวะฉุกเฉิน
หรือภัยพิบัติของหน่วยงาน 

 

- ประสานทีมภารกิจปฏิบัติการ 
operations ระดับเขตสุขภาพ จังหวัด 
ในการสนับสนุนภารกิจ 

- ติดตามผลการดำเนินงาน/การรายงาน
ผลปฏิบัติการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขด้าน operation ในระบบ
สารสนเทศ GIS 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 13 ของ 14 หน้า 

 

ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ระยะติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ ์

10  
ขึ้นกับ

สถานการณ์
ภาวะฉุกเฉิน
และภัยพิบัติ

ในพ้ืนที่ 
 

หลักการสื่อสารการปฏิบัติของ
ทีมปฏิบัติการ operations 

บันทึกผลหรือ
สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

คณะทำงาน/     
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

11  

 

 

 

- ขณะและ
หลัง
ดำเนินงาน 
- หลังการ

ซ้อม
แผนปฏิบัติ
การฯ 

- สรุปและประเมินผลการ
ดำเนินงานรายประเด็นที่มี
การดำเนินการ เช่น การ
สนับสนุนทีมปฏิบัติการ 
การจัดส่งเจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ 
ประเด็นการดำเนินงาน  
ด้าน operations       
ระดับกระทรวง 
- สรุปและประเมินผลการ

ซ้อมแผนฯ ตามประเด็น 
เช่น การบริหารจัดการแผน 
การสั่งการ การสนับสนุน
ทีมปฏิบัติการ operation 
ฯลฯ 

- รายงานสรุป และ
ประเมินผลการ
ดำเนินงาน 
- รายงานสรุป และ
ประเมินผลการ
ซ้อมแผน 

คณะทำงาน/     
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1) วางแผน ประเมินความพร้อมของเจ้าหน้าที ่ผู้ปฎิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย       

สำหรับการดำเนินงานตามแผนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
2) กำหนดมาตรการแนวทางและทบทวนแผนงาน การปรับปรุงงาน/ แก้ไขปัญหา การกำหนดวิธีการ

ดำเนินงานในแต่ละระยะ ให้เกิดความครอบคลุมมากที่สุด  
3) ประชุมสรุปผลการดำเนินงานตามแผนโครงการ/ ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย/ อื่นๆ ประจำทุกวันพุธ          

1 ช่ัวโมง หรือตามความเร่งด่วนของงานตามความเหมาะสม  
4) สรุปจุดแข็ง จุดอ่อน ปัญหาและอุปสรรค เพื่อนำไปพัฒนาแก้ไขให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

9. การติดตามประเมินผล  
1) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
2) หนังสือราชการภายในและภายนอก 
3) แผนปฏิบัตริาชการ ประจำป ี
4) คำรับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรบัรองการปฏิบัติราชการ กสธฉ.สป. 
5) เครื่องมืออปุกรณ์และอปุกรณ์ ได้แก ่

- เครื่องมือสื่อสาร ได้แก่ แฟกซ์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ วิทยุ โทรศัพท์ ฯลฯ 
 - เครื่องมือสำหรับการติดตามข่าวสาร ได้แก่ คอมพิวเตอร์พร้อมสัญญาณอินเตอร์เน็ต โทรทัศน์ 

สรุปและประเมินผลการดำเนินงาน
ระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 

 

สื่อสารความเส่ียง                       
หรือ แจ้งเตือนภัยในพ้ืนที่ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-01 

ชื่อกระบวนงาน งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 14 ของ 14 หน้า 

  - เคร ื ่องมือสำหรับการประสานงานหน่วยปฏิบัติการ เช่น สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
โรงพยาบาลสังกัดกระทรวงสาธารณสุข หน่วยงานระดับกรมสังกัดกระทรวงสาธารณสุขและหน่วยสนับสนุนอื่น ๆ  
10. แบบฟอร์มเอกสารท่ีอ้างอิงและท่ีเกี่ยวข้อง 

1) แบบ ECS 001 :  แบบฟอร์มการมอบหมายงานตามภารกิจโครงสร้างหน่วยงาน  
2) แบบ ECS 002 :  แบบฟอร์มคำรับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติ 

ราชการ (ปรับปรุงตามงานแผนงานและประเมินผล) 
3) แบบ ECS 003 :  แบบฟอร์มบันทึกการปฏิบัติงาน 
4) แบบ ECS 004 :  แบบฟอร์มแผนงานโครงการ (ปรับปรุงตามงานแผนงานและประเมินผล) 
5) แบบ ECS 005 :  แบบฟอร์มแบบสรุปผลการดำเนินงานโครงการ (ปรับปรุงตามงานแผนงานและประเมินผล) 
6) แบบ ECS 006 :  แบบฟอร์มการติดตาม ประเมินผล โครงการ/งานอื่น ๆ  
7) แบบ ECS 007 :  แบบฟอร์มแผนเผชิญเหตุ  
8) แบบ ECS 008 :  แบบฟอร์มทะเบียนภารกิจปฏิบัติการ Operation 

11. การควบคุมการบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
- หนังสือแจง้เวียน 
- หนังสือเชิญประชุม 
- เอกสารรายงานการประชุม 
- คู่มือต่างๆ 
- แผนงานโครงการ 
- ข้อมูลการสนบัสนุนทีม

ปฏิบัติการ 
- แผนปฏิบัติการระบบ

การแพทย์ฉุกเฉิน 
- ข้อมูล/ทะเบียนการประสานงาน 
- ข้อมูลราชการทุกช้ันความลบั 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
พัฒนาระบบ
การแพทย์ฉุกเฉิน 
: งานพฒันาระบบ
การแพทย์ฉุกเฉิน
ด้านสาธารณภัย 

ห้องปฏิบัติงาน
กลุ่มพฒันา
ระบบการแพทย์
ฉุกเฉิน 
กสธฉ.สป. 

10 ปี   - แฟ้มแยก
ปีงบประมาณ 
- เครื่องมือ

อิเลก็ทรอนิกส ์
- ตู้เก็บเอกสาร/ คู่มือ 
- ระบบจัดเก็บไฟล์

เทคโนโลยีโครงข่าย
อินเตอรเ์น็ต/ออนไลน ์
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             6.1.2  เรื ่อง การสนับสนุนทีมภารกิจปฏิบัติการ (Operations) สำหรับการเผชิญเหตุและฟื้นฟู      
                    ด้านการแพทย์และสาธารณสุขต่อโรคและภัยพิบัติ 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-02 

ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนทีมภารกิจปฏิบัติการ (Operations) 
สำหรับการเผชิญเหตุและฟื้นฟูด้านการแพทย์และสาธารณสุข
ต่อโรคและภัยพิบัติ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 11 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี 1 

พ.ศ. 2568 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
กลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 
 

 
(นางสาวปรูิดา เกียรติอมรเวช) 

            หัวหน้างานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินด้านสาธารณภัย 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
 

 
(นายไตรเทพ โดษะนันท์) 

หัวหน้ากลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  1 เมษายน พุทธศักราช 2568 
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เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 11 หน้า 

 

สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
1 เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) 3 

2 ขอบเขตของงาน (Scope) 3 

3 หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 3 

4 คำศัพท์และคำนิยาม 4-7 

5 เอกสารอ้างอิง 7 

6 ผังงาน ผังการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8-9 

7 ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 10 

8  มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 10 

9 การติดตามประเมินผล 11 

10 แบบฟอร์มเอกสารทีอ่้างองิและที่เกี่ยวข้อง 11 

11 การควบคุมการบันทกึ 11 
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ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 11 หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื ่อให้ปฏิบัติการตอบโต้สาธารณภัย ของทีมภารกิจปฏิบัติการ Operation เกี ่ยวกับการปฏิบัติการ         

ด้านการแพทย์และสาธารณสุข อาทิ การเฝ้าระวังสอบสวน ควบคุมโรค การช่วยเหลือเยียวยาจิตใจผู้ประสบ      
ภาวะวิกฤต อนามัยสิ่งแวดล้อม การประสานงานด้านการแพทย์และสาธารณสุข เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ขอบเขตงาน (Scope) 

1) ทีมประสานงานปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุข จัดระบบการประสานสั่งการกับทีมปฏิบัติการ
ต่างๆ ในพื้นที่ที่รับผิดชอบทั้งในระดับจังหวัด เขต และประเทศ ประสานฝ่ายสนับสนุนทีมทั้งภายในและภายนอก
พื้นที่ที่รับผิดชอบ 

2) ติดตามผลการปฏิบัติงานของทีมควบคุมโรค เกี่ยวกับปัจจัยของการระบาด ได้อย่างถูกต้อง ทันการณ์ 
ควบคุมการระบาดของโรคได้อย่างมีประสิทธิภาพและดำเนินการเฝ้าระวัง สอบสวน ป้องกัน ควบคุมโรคเชิงรุก
ตลอด 24 ช่ัวโมง กรณีมีการจัดต้ังศูนย์พักพิงช่ัวคราวและบริหารจัดการในระดับจังหวัด 

3) ติดตามผลการปฏิบัติงานของทีมสุขภาพจิต เกี่ยวกับการจัดทีมดำเนินการ วางแผนช่วยเหลือ เยียวยา          
ผู้เจ็บป่วยฉุกเฉินทางด้านจิตใจ การเฝ้าระวังภาวะเครียดของผู้ประสบภัย และทีมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามระยะ 
และเฝ้าระวังป้องกันไม่ให้เกิดการฆ่าตัวตายในรายที่มีอาการรุนแรง 

4) ติดตามผลการปฏิบัติงานของทีมอนามัยและสิ ่งแวดล้อม เกี ่ยวกับการจัดทีมดำเนินการประเมิน          
ด้านสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยด้านอาหาร น้ำ ขยะ และพาหะนำโรค ในพื้นที่เกิดสาธารณภัย 

5) ติดตามผลการปฏิบัติงานของทีมในการจัดทีมดำเนินการประเมินด้านความเสียหาย การฟื้นฟูระบบน้ำ 
ไฟฟ้า ประปา บำบัดน้ำเสีย ให้มีความปลอดภัยและสามารถใช้ได้เป็นปกติตามาตรฐานที่กำหนด 

6) ติดตามผลการปฏิบัติงานของทีมปฏิบัติการด้านการแพทย์ในพื ้นที ่ เกี ่ยวกับการจัดทีมปฏิบัติการ          
ด้านการรักษาพยาบาลพร้อมออกปฏิบัติการในพื้นทีเ่กิดเหตุการณ์ จัดบริการสถานบริการรวมทั้งการลำเลียงขนย้าย
ผู ้ป่วยวิกฤต การสนับสนุนช่วยเหลือด้านการแพทย์แก่หน่วยอื ่นตามที่รับมอบหมาย ภายใต้การสั ่งการของ          
ศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ 
๓. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 

1) ผู้บริหารกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
ลงนามอนมุัติใช้เอกสาร 

2)  หัวหน้าส่วนปฏิบัติการ 
 นายแพทย์เช่ียวชาญ/นายแพทย์ชำนาญการพเิศษ/หัวหน้าสว่นปฏิบัติการตามผังโครงสร้าง ICS 

3) ทีมส่วนปฏิบัติการ (Operations Section : OS) 
 ผู้ปฏิบัตงิานตามขั้นตอนและเอกสารฉบับนี ้

4) ทมีปฏิบัตกิารด้านการแพทย์ในพื้นที่  
ผู้ตรวจเขตสุขภาพ/ นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด/ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลในพื้นที่/ อื่น ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย 
หมายเหตุ : การกำหนดช่ือของผูร้ับผิดชอบให้ปรับตามโครงสร้างของแต่ละหน่วยงานหรือตามความเหมาะสมของ 
               ภารกิจเหตุการณ์ 
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4. คำศัพท์และคำนิยาม 
หัวหน้าส่วนปฏิบัติการ (Operation Section Chief : OSC) เป็นสมาชิกของทีมปฏิบัติการ (General Staff)  

มีหน้าที ่ร ับผิดชอบต่อการปฏิบัติการในภารกิจที ่ได้ร ับมอบหมายจากผู ้บัญชาการเหตุการณ์ ดำเนินการ               
ตาม Incident Action Plan (IAP) ประสานงานและสนับสนุนการดำเนินงานด้านปฏิบัติการ 

หัวหน้าส่วนปฏิบัติการ (Operation Section Chief : OSC) มีหน้าที่ดังนี้ 
1) ทบทวนหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
2) รายงานตัวแก่ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ณ สถานที่ที่กำหนด เพื่อรับมอบหมายงาน 
3) ติดเครื่องหมายสัญลักษณ์ หรืออื่นๆ ตามที่กำหนด เพื่อแสดงตน 
4) ทำความเข้าใจโครงสร้างองค์กร 
5) รับฟังการสรุปงานจากผู้บัญชาการเหตุการณ์หรือหัวหน้าส่วนปฏิบัติการคนปัจจุบัน (ถ้ามี) 
6) จัดองค์กร มอบหมายงานให้คำปรึกษาแนะนำ แก่ทีมที่ทำงานด้านปฏิบัติการด้านการแพทย์และ

สาธารณสุข 
7) วางแผน IAP ร่วมกับทีมผู้บริหารสถานการณ์ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
8) ประชุมสรุปสถานการณ์ความพร้อมและทบทวนแนวทางปฏิบัติการ 
9) อำนวยการด้านการปฏิบัติการให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ 
10)  ประสานงานด้านการปฏิบัติการกับหัวหน้าส่วนที่เกี่ยวข้อง 
11)  ประเมินความพร้อมของทีมปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
12)  รายงานสถานการณ์ด้านการปฏิบัติการและเหตุการณ์พิเศษต่อทีมบริหารด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
13)  จัดทำบันทึกผลของการปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ผู้บังคับบัญชา : Incident Commander 
    ผู้ใต้บังคับบัญชา :  - ทีมประสานงานรักษาพยาบาล 

   - ทีมควบคุมโรค 
- ทีมสุขภาพจิต 

   - ทีมอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
     - ทีมปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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ระดับจังหวัด/ เขต/ กระทรวง 
ส่วน หน้าท่ี 

ทีมประสานงานรักษาพยาบาล 4. ประสานกับทีมปฏิบัติการด้านการแพทย์ในพื้นที่ปฏิบัติการตามแผนฯ ผ่าน
ช่องทางที่กำหนดไว้ เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร Fax. แบบบันทึกการปฏิบัติ 
(ตามแบบฟอร์ม) 

5. ประสานการส่งต่อผู้ป่วยจากพื้นที่ที่ประสบภัยไปโรงพยาบาลในพื้นที่อื่น 
6. ประสานทีมจากอำเภอหรือจังหวัดพื้นที่อื่นการเข้าช่วยเหลือและปฏิบัติการ       

ในพื้นที่ประสบภัย 
ทีมควบคุมโรค 1. วิเคราะห์สถานการณ์และผลการดำเนินงานด้านการควบคุมโรคของพื ้นที่          

ที่ประสบภัย 
2. ทำแนวทางการดำเนินงานด้านการควบคุมโรคให้แก่พื้นที่ที่ประสบภัย   
3. ให้การสนับสนุนด้านวิชาการ ทีมงาน อุปกรณ์ต่างๆ ตามที่ได้รับการร้องขอจาก

พื้นที่ที่ประสบภัย 

ทีมสุขภาพจิต 1. วิเคราะห์สถานการณ์และผลการดำเนินงานด้านจิตเวชของพื้นที่ประสบภัย 
2. ทำแนวทางการดำเนินงานด้านจิตเวช ให้แก่พื้นที่ที่ประสบภัย 
3. ให้การสนับสนุนด้านวิชาการ ทีมงาน อุปกรณ์ต่างๆ ตามที่ได้รับการ้องขอจาก

พื้นที่ที่ประสบภัย 
ทีมอนามัยและสิง่แวดล้อม 1. วิเคราะห์สถานการณ์และผลการดำเนินงานด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมของพื้นที่

ประสบภัย 
2. ทำแนวทางการดำเน ินงานด้านอนาม ัยและส ิ ่ งแวดล ้อม ให ้แก ่พ ื ้นที่                     

ที่ประสบภัย 
ทีมปฏิบัติการด้านการแพทย์
และสาธารณสุข  

- ทีมปฏิบัติการฉุกเฉิน
ทางการแพทย์ 

(Medical Emergency 
Response Team : MERT) 
ในภาวะฉุกเฉินหรือภัยพิบัติ  

- ทีมปฏิบัตกิารฉุกเฉิน 

กำกับดูแลการปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุขในพื้นที ่ที ่ประสบภัย       
ทุกจังหวัด/เขต/ระดับกระทรวง 
     ทีม MERT หรือ ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินทางการแพทย์ระดับตติยภูมิในภาวะ
ภัยพิบัติ (Medical Emergency Response Team)  

- สามารถในการปฏิบัติภารกิจรองรับด้านการรักษาพยาบาลฉุกเฉินใน
สถานการณ์ภัยพิบัติ  

- สามารถให้ความช่วยเหลือผู้ป่วยที่ประสบภัยพิบัติได้รับการรักษาเบื้องต้น 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพภายใต้องค์ความรู้ที่เป็นมาตรฐาน 
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ส่วน หน้าท่ี 
- (Medical 

Emergency 
Response Team: 
Mini MERT ) 
ปฏิบัติการฉุกเฉิน
ทางการแพทย์       
ในระดับอําเภอ 

 

- ปฏิบัติงานในการคัดแยก รักษา และส่งต่อไปยังสถานพยาบาล โดยมี
ความสามารถในการดำรงชีพได้ด้วยตนเอง ไม่พึ่งพาทรัพยากรในพื้นที่ 
โดยเฉพาะในช่วง  ๗๒ ช่ัวโมงแรกหลังเกิดภัย  

- ทำหน้าที่คล้าย ห้องฉุกเฉินเคลื่อนที่   
     ทีมปฏิบัติการฉ ุกเฉินทางการแพทย์ในภาวะภัยพิบัติ ระดับอำเภอ 
MiniMERT  

- ทำหน้าที่ในการประเมนิสถานการณ์ในพื้นที่ เพื่อ ให้เหมาะสมกับศักยภาพ
ของการปฏิบัติงาน หากเกินขีดความสามารถ จะรายงานกลับมายังผู้
บัญชาการเหตุการณ์ด้านการแพทย์ เพื่อร้องขอทรัพยากร และทีมอื่นมา
ช่วยโดยการ  

- รายงานเหตุการณ์ภายในระดับอำเภอที่ปฏิบัติงาน และพื้นที่ใกล้เคียง 
หรือในพื้นที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

บทบาทนอกจากประเมินสถานการณ์แล้ว การช่วยเหลือ ผู ้ประสบภัยเบื้องต้น     
เน้นการคัดแยกผู ้บาดเจ็บ รักษาพยาบาลเบื ้องต้น ช่วยเหลือในภาวะฉุกเฉิน       
และส่งต่อไปยังทีม MERT หรือ นำส่งโรงพยาบาลที่ใกล้ที่สุด   

กลุ่มภารกิจปฏิบัติการ (Operation section) คือ กลุ่มที่มีหน้าที่ประเมินความต้องการของทีมปฏิบัติการ
ทางการแพทย์ ประสานงาน วางแผน เตรียมความพร้อมของทีมปฏิบัติการ พร้อมให้การสนับสนุนทีมปฏิบัติการ   
เมื่อได้รับการร้องขอ ควบคุมระบบการปฏิบัติการในภาวะฉุกเฉิน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บัญชา   
การเหตุการณ์ 

ระบบการบัญชาการเหตุการณ์ คือ ระบบที่ใช้เพื ่อการสั ่งการ ควบคุม และประสานงานความร่วมมือ       
ของ    แต่ละหน่วยงานในการบริหารสถานการณ์ฉุกเฉิน 

ระดับเขตและกระทรวง คือ ส่วนการทำงานเชื่อมโยงระหว่างระดับเขตและระดับกระทรวง IC ของระดับ
จังหวัด ซ ึ ่งเป ็นหัวหน้าทีมปฏิบัติการด้านการแพทย์ในพื ้นที ่ (Area Medical Operation Team) ของส่วน
ปฏิบัติการ (Operation Section) ระดับเขต จะรับคำสั่งจากหัวหน้าส่วนปฏิบัติการ (Operation Section Chief) 
ระดับเขต และสั ่งการไปยังหน่วยปฏิบัติการระดับจังหวัดภายใต้สายการบังคับบัญชา ส ่วน IC ระดับเขต               
จะไม่สามารถสั่งการโดยตรงไปยังหน่วยปฏิบัติการระดับจังหวัดได้ ต้องสั่งการผ่าน IC ระดับจังหวัด เท่านั้น 

MERT (Medical Emergency Response Team) ค ื อ  เ ป ็ น ช ุ ด ด ้ า นก า ร แพทย ์ แล ะส าธา ร ณสุ ข  
เพื ่อรองรับการปฏิบ ัติการช่วยเหลือผู ้ประสบเหตุภัยพิบ ัต ิ ท ีม MERT เป ็นชุดปฏิบัติการที ่มีศ ักยภาพสูง                  
มีความคล่องตัวทั้งด้านบุคลากร เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ สามารถออกเดินทางไปปฏิบัติภารกิจได้เมื่อได้รับการ      
ร้องขอหรือสั่งการจากผู้บังคับบัญชา ภายใน 6–12 ชั่วโมง MERT 1 ทีม มีบุคลากร 14-16 นาย ประกอบด้วย 
แพทย์ พยาบาล ผู้ช่วยพยาบาล/ นายสิบพยาบาล พลเปล เภสัชกร /เจ้าหน้าที่เภสัชกร นายทหารส่งกำลัง ช่างซ่อม     
และพลขับ พร้อมด้วยยานพาหนะ 
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ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินทางการแพทยเคลื่อนที่เร็วระดับอําเภอ (Mini Medical Emergency Response 
Team: Mini MERT ) คือ ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินทางการแพทย ในภาวะภัยพิบัติ ระดับอําเภอ เปนทีมเคลื่อนที่      
ออกตัวไดเร็ว ประกอบดวย ทีมละ 5-6 คน คือ แพทย (1), พยาบาล (2), ผูชวยเหลือและ/ หรือ พนักงานขบัรถ          
ที่ไดรับการอบรมพื้นฐานอาสาสมัครกูชีพ (2-3) ที่พรอมออกปฏิบัติการช่วยเหลือทีมแพทย์ในพื้นที่ เพื่อดูแลผู้ป่วย
ในพื้นที่ของตน และทำหน้าที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย ในการช่วยเหลือพื้นที่ประสบภัยของตนเอง และใกล้เคียง 

ทีม MCATT : Mental Health Crisis Assessment and Treatment Team คือ (ทีมให้การช่วยเหลือ
เยียวยาจิตใจผู้ประสบภาวะวิกฤต) หมายถึง ทีมสหวิชาชีพที่ให้การช่วยเหลือทางด้านจิตใจผู้ ประสบภาวะวิกฤต     
ไดแก แพทย์ พยาบาลจิตเวช เภสัชกร นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห์  นักวิชาการสาธารณสุข ผู้รับผิดชอบงาน
ด้านสุขภาพจิต และผู้ที่เกี่ยวข้อง  

ทีมเฝ้าระวังสอบสวนเคลื่อนที่เร็ว (Surveillance and Rapid Response Team : SRRT) คือ ทีมระดับ
อำเภอที่มีคุณภาพ หมายถึง ทีม SRRT ระดับอำเภอ ที ่ปฏิบัติการด้านการเฝ้าระวัง สอบสวนและควบคุมโรค
เบื้องต้นไดตามมาตรฐานที่สอดคลองกับกฎอนามัยระหว่างประเทศ 

ทีมปฏิบัติการด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม (Special Environmental Health Response Team: SEhRT) 
คือ ทีมให้การช่วยเหลือการจัดการและควบคุมสิ ่งแวดล้อมที่เป็นหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพของมนุษย์      
เพื่อให้เกิดความสมดุลของระบบนิเวศน์ระหว่างมนุษย์และสิ่งแวดล้อม อันจะส่งผลให้มนุษย์มีความเป็นอยู่ที่ดี         
ทั้งทางร่างกาย จิตใจ และสังคม 

ทีมว ิศวกรฉ ุกเฉ ิน (Meldical Supportive Emergency Response Team : MSERT) คือ ท ีมให้การ
ช่วยเหลือและจัดทำแผนป้องกนัต้ังแต่ก่อนน้ำท่วม ระหว่างน้ำท่วม และการฟื้นฟูหลังน้ำลด โดยวิเคราะห์ความเสี่ยง
ของชุมชน ให้คำแนะนำประชาชนในการเตรยีมพร้อมล่วงหน้า ทั้งการย้ายอปุกรณ์ไฟฟ้าใหป้ลอดภัยเพื่อป้องกันไฟดูด 

5. เอกสารอ้างอิง 
1) ผังโครงสร้างตามระบบบัญชาการเหตุการณ์ (ICS) 
2) คำสั่งมอบหมายหน้าที ่
3) แผนเตรียมความพร้อมและการสนับสนุนทมีปฏิบัติการ (Operation Section) ไปยังพื้นที่  
4) ทะเบียนข้อมูลทีมปฏิบัติการ (Operation Section) ที่ให้การสนับสนุน  
5) แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานของกลุม่ภารกจิปฏิบัติการ (Operation Section)  
6) แนวปฏิบัติในการสนบัสนุนทีมปฏิบัติการฉุกเฉินทางการแพทย์ 
(Medical Emergency Response Team : MERT) ในภาวะฉุกเฉินหรอืภัยพิบัต ิ
7) แบบฟอร์มอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
8) ระบบปฏิบัตกิาร 
9) คู่มือแนวทางปฏิบัตงิานทีมภารกิจปฏิบัติการ (Operation) สำหรับการเผชิญเหตุและฟื้นฟูด้านการแพทย์

และสาธารณสุขต่อโรคและภัยพิบัต ิ
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6. ผังงาน 
ผังการปฏิบัติงานส่วนปฏิบัติการ 

 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คำสั่งเปิดศูนย ์ICS war room 

ประสานและติดตามระดับจังหวัด 
1. การจัดทีม EMS ตามแผนฯ 
2. การจัดทีมปฏิบัติการแพทย์และสาธารณสุข     
    ในพ้ืนที ่
3. สถานการณ์ในพ้ืนที่รวมถึงกรณีร้องขอความ 
    ช่วยเหลือ 

รับคำสั่ง พร้อมวิเคราะห์ข้อมูล+สถานการณ์ ร่วมกับส่วนวางแผนสถานการณ์ หาข้อมูลเพ่ิมเติม 

ประสานและติดตามระดับเขต 
1.  การจัดทีมปฏิบัติการดา้นการแพทย์และ  
     สาธารณสุขในพ้ืนที่ และนอกเขตจังหวัด (ภายใน 6 ชม.) 
2. กรณีตั้งศูนย์พักพิง การบริการรักษาผู้ป่วย  
    และการจัด รพ.สนามที่เปิดบริการไม่ได ้
3. ประเมินสถานการณ์และการให้ความช่วยเหลือ  
    กรณีเกิดการร้องขอความช่วยเหลือ 

ประสานและติดตามระดับกระทรวง 
การประสานระดับกระทรวง กรม ส่วนกลาง   
ที่เก่ียวข้องในเรื่องความพร้อมขอสนับสนุน   
ทีมปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
หรืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

ตรวจสอบความพร้อมของทีมปฏิบัติการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุขและข้อจำกัดในการ

ปฏิบัติการ การสนับสนุนทีมในพ้ืนที่ / ภาพจังหวัด+
จัดทำแผน 

 

   

บันทึกการปฏิบัติตามแบบฟอร์ม 

 

ความรุนแรงระดับ 1-2  

 

ความรุนแรงระดับ 3  

 

ความรุนแรงระดับ 4  
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-02 

ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนทีมภารกิจปฏิบัติการ (Operations) 
สำหรับการเผชิญเหตุและฟื้นฟูด้านการแพทย์และสาธารณสุข
ต่อโรคและภัยพิบัติ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 9 ของ 11 หน้า 

 
ผังการปฏิบัติงานส่วนปฏิบัติการ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการดำเนินการกับศูนย์ ICS 

รายงานความคืบหนาให้แก่ ICS อย่างสม่ำเสมอหรือตามที่มีการกำหนดไว้ 

พิจารณากำหนดแผนปฏิบัติให้กับทีมปฏิบัติการ
ในพ้ืนที่อย่างต่อเนื่อง 

 

ประเมินสถานการณ์อย่างต่อเนื่อง/พิจารณาการ
ยกเลิก/ถอนกำลังทีมปฏิบัติการ 

รายงานสถานการณ์ 

เข้าสู่ระบบปกติ 

 

ใช ่
ไม่ใช ่
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-02 

ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนทีมภารกิจปฏิบัติการ (Operations) 
สำหรับการเผชิญเหตุและฟื้นฟูด้านการแพทย์และสาธารณสุข
ต่อโรคและภัยพิบัติ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 10 ของ 11 หน้า 

7. ขัน้ตอนปฏิบัติงาน รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ สถานท่ี
ปฏิบัติงาน 

อุปกรณ์/        
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

- รับคำสัง่ จากผู้บญัชาการณ์เหตุการณ์
มอบหมายผูป้ระสานทีมปฏิบัตกิารด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข 

หัวหน้าส่วนปฏิบัติการ หน่วยงาน
ส่วนกลาง 

 

- รับคำสัง่มอบหมายงานจากหัวหน้าส่วน
ปฏิบัติการพร้อมวิเคราะห์ข้อมลู+
สถานการณ์ร่วมกับส่วนวางแผน (โดย
ประเมินตามความรุนแรงสาธารณภัย) 

หัวหน้าทีมปฏิบัติการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข
ประสานทีมปฏิบัติการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข 

หน่วยงาน
ส่วนกลาง 

 

- ตรวจสอบความพรอ้มของทีมปฏิบัติการ
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข และ
ข้อจำกัดในการปฏิบัติการ การสนับสนุนทีม
ในพื้นที่เกิดเหตุ/ภาพจงัหวัด+จัดทำแผน 

ทีมปฏิบัตกิารด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข 
 

หน่วยงาน
ส่วนกลาง 

แบบรายงาน
ติดตามสถานการณ์ 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการ
ดำเนินการกบัทมีผูบ้รหิารส่วนกลาง 

หัวหน้าทีมปฏิบัติการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข
ประสานทีมปฏิบัติการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข 

หน่วยงาน
ส่วนกลาง 

แบบรายงาน
ติดตามสถานการณ์
และผลการ
ดำเนินงาน 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1) วางแผน ประเมินความพร้อมของทีมสำหรับการให้การสนับสนุนทีมปฏิบัติการด้านการแพทย์        

และสาธารณสุข  
2) กำหนดมาตรการแนวทางและแผนงานในการปรับปรุงงาน/แก้ไขปัญหา การกำหนดวิธีการปรับปรุงงาน 
3) ประชุมแผนภารกิจที ่ได้ร ับมอบหมายทันที/สัปดาห์ละ 1-2 ครั ้ง (กรณีเปิดศูนย์ปฏิบัติการ EOC          

ต้องประชุมทุกวัน)  
4) สรุปปัญหาและอุปสรรค รายงานต่อผู้บัญชาการเหตุการณ์เพื่อนำไปพัฒนาแก้ไขให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
5) ติดตามข้อมูลผลการปฏิบัติงานของทีมปฏิบัติการในพื้นที่อย่างเร่งด่วน เพื่อการรายงานผลต่อผู้บัญชา    

การเหตุการณ์ประกอบเป็นข้อมูลพิจารณาการตัดสินใจ 
6) แนวทางประสานงานระหว่างหน่วยงานและภาคีเครือข่ายทุกระดับอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อผลการ

ปฏิบัติตามแผนงานที่บรรลุและมีประสิทธิภาพ 
7) ศึกษา วิเคราะห์ องค์ความรู้และพัฒนาศักยภาพของทีมอย่างสม่ำเสมอ  
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-ECS-02 

ชื่อกระบวนงาน การสนับสนุนทีมภารกิจปฏิบัติการ (Operations) 
สำหรับการเผชิญเหตุและฟื้นฟูด้านการแพทย์และสาธารณสุข
ต่อโรคและภัยพิบัติ 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 11 ของ 11 หน้า 

9. การติดตามประเมินผล  
1) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
2) หนังสือราชการภายในและภายนอก 
3) แนวทางการประสานงานระหว่างเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
4) รายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ 
5) เครื่องมืออุปกรณ์และอุปกรณ์ ได้แก่ 

- เครื่องมือสื่อสาร ได้แก่ แฟกซ์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุ โทรศัพท์ ฯลฯ 
 - เครื่องมือสำหรับการติดตามข่าวสาร ได้แก่ คอมพิวเตอร์พร้อมสัญญาณอินเตอร์เน็ต โทรทัศน์  
 -  เครื่องมือสำหรับการประสานงานหน่วยปฏิบัติการ เช่น สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาล

สังกัดกระทรวงสาธารณสุข หน่วยงานระดับกรมสังกัดกระทรวงสาธารณสุขและหน่วยสนับสนุนอื่น ๆ  

10. แบบฟอร์ม 
1) แบบ OPS 001 :  การมอบหมายงาน 
2) แบบ OPS 002 :  แผนด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
3) แบบ OPS 003 :  ทำเนียบบุคลากรเพื่อการติดต่อประสานงานระดับจังหวัด 
4) แบบ OPS 004 :  แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานของกลุ่มภารกิจปฏิบัติการ (Operation Section) 
5) แบบ OPS 004 : แผนจัดการด้านสาธารณภัยที่เกี่ยวข้อง   
5) แบบ OPS 005 : แบบฟอร์มการปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุข/ทะเบียน     

11. การควบคุมการบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
- หนังสือแจง้เวียน 
- หนังสือเชิญประชุม 
- เอกสารรายงานการ

ประชุม 
- คู่มือต่างๆ 
- แผนงานโครงการ 
- ข้อมูลการสนบัสนุน

ทีมปฏิบัตกิาร 
- แผนปฏิบัติการระบบ

การแพทย์ฉุกเฉิน 
- ข้อมูล/ ทะเบียนการ

ประสานงาน 
- ข้อมูลราชการทุกช้ัน

ความลับ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มพฒันา
ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
: งานพฒันาระบบ
การแพทย์ฉุกเฉินใน
ภาวะปกติ 
: งานพฒันาระบบ
การแพทย์ฉุกเฉินด้าน 
สาธารณภัย 

ห้องปฏิบัติงาน
กลุ่มพฒันาระบบ
การแพทย์ฉุกเฉิน 
กสธฉ.สป. 

10 ปี - แฟ้มแยกปีงบประมาณ 
- เครื่องมืออเิลก็ทรอนิกส ์
- ตู้เก็บเอกสาร/คู่มอื 
- ระบบจัดเก็บไฟล์

เทคโนโลยีโครงข่าย
อินเตอรเ์น็ต/ออนไลน ์
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6.2 งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัยทางถนน 
 6.2.1  เรื่อง การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บจากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล (ปีใหม่/   
                   สงกรานต์) กระทรวงสาธารณสุข 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RTI-01 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บ  
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทสกาล (ปีใหม่/สงกรานต์)        
กระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 1 ของ 8 หน้า 

แบบสรุปการเตรียมวิธีดำเนินการจัดทำมาตรฐานปฏิบัติงาน 

 
ครั้งท่ี ๑ 

พ.ศ. ๒๕๖8 

ดำเนินการโดย 
งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพฒันาระบบความปลอดภัยทางถนน  
กลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 
หน่วยงาน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

จัดทำโดย 

งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพฒันาระบบความปลอดภัยทางถนน  
 

 
(นางสาววนิดา  ใจดี) 

หัวหน้างานพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติ                                    
และงานพฒันาระบบความปลอดภัยทางถนน 

ทบทวน/ตรวจสอบโดย 

หัวหน้ากลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

 
 

(นายไตรเทพ  โดษะนันท์) 
หัวหน้ากลุ่มพฒันาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

อนุมัติโดย 

 

 
(นายแพทย์สฤษดิ์เดช  เจริญไชย) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

วันท่ีประกาศใช้  ๑ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖8 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RTI-01 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บ  
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทสกาล (ปีใหม่/สงกรานต์)        
กระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 2 ของ 8 หน้า 

 
สารบญักระบวนงาน 

ลําดับ เรื่อง หน้า 
๑ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน (Goal and Objective) ๓ 

๒ ขอบเขตของงาน (Scope) ๓ 

๓ หน้าที่ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) ๓ 

๔ ผังข้ันตอนการปฏิบัติ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 3-6 

๕ คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติแตล่ะข้ันตอนย่อย (Detail) 7 

๕.๑  การดำเนินการป้องกันและลดการบาดเจบ็จากการจราจรทางถนนช่วงเทศกาล 7 

๕.๒  การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมการเตรียมความพร้อมการดำเนนิการป้องกันและลด 
การบาดเจบ็จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล  

7 

๕.๓  การประชุมศูนย์อำนวยการปอ้งกันและลดอุบัตเิหตุทางถนนช่วงเทศกาล 8 

๖ เอกสารอ้างอิง (References) 8 

๗ การปรับปรงุความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development) 8 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RTI-01 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บ  
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทสกาล (ปีใหม่/สงกรานต์)        
กระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 3 ของ 8 หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื ่อเป็นแนวทางในการดำเนินการด้านการแพทย์และสาธารณสุขในการป้องกันและลดการบาดเจ็บ  

จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล (ปีใหม่/ สงกรานต์) ตามบทบาทภารกิจของกระทรวงสาธารณสุขและ
สอดคล้องกับแผนบูรณาการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล ศูนย์อำนวยการความลปอดภัยทางถนน 

๒. ขอบเขตงาน (Scope) 
แนวทางการดำเนินการด้านการแพทย์และสาธารณสุขรวมทั้งการบริหารจัดการข้อมูลในการป้องกันและ     

ลดการบาดเจ็บจากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล 

๓. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัยทางถนน      
กลุ่มพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉิน กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
 ๑) ประสานข้อมูลการดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
 ๒) สนับสนุนข้อมูลการดำเนินงานแก่ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 
๔. ขัน้ตอนการปฏิบัติและผู้รบัผิดชอบ (Flowchart) 
 ๔.๑ การดำเนินการป้องกันและลดการบาดเจ็บจากการจราจรทางถนนช่วงเทศกาล 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 

   

 
 
 
 

แผนบูรณาการป้องกันและลด
อุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล 
ศูนย์อำนวยการความปลอดภัย
ทางถนน 

๒ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 
 

 ๑) แผนบูรณาการป้องกันและ
ลดอุบัติเหตุทางถนนช่วง
เทศกาล 
ศูนย์อำนวยการความ
ปลอดภัยทางถนน 

๒) ข้อสั่งการการดำเนินการฯ 
๓) แนวทางการบันทึกข้อมูล

ผู้บาดเจ็บและเสียชีวิตจาก
อุบัติเหตุทางถนน 

๔) แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การตรวจปริมาณแอลกอฮอล์
ในเลือด 

๗ วัน - กรมควบคุมโรค 
- กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์
- งานพัฒนาระบบการแพทย์

ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 

 
 

เร่ิมต้น 

เตรียมความพร้อมการดำเนินการป้องกัน    
และลดการบาดเจ็บ จากการจราจรทางถนน

ช่วงเทศกาล 

 
ชี้แจงการดำเนินการป้องกัน 

และลดการบาดเจ็บ 
จากการจราจรทางถนนช่วงเทศกาล 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RTI-01 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บ  
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทสกาล (ปีใหม่/สงกรานต์)        
กระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 4 ของ 8 หน้า 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(Document) 
ระยะเวลามาตรฐาน 

(Standard Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

(Responsibility person) 
 ๕) แนวทางการควบคุม

เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในช่วง
เทศกาล 

๖) ข้อบังคับกระทรวง
สาธารณสุขว่าดว้ยการ
จ่ายเงินค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข 

  

 ๑) รายงานข้อมูลผู้บาดเจ็บ
และเสียชีวิต 
จากอุบัติเหตุทางถนนจาก
ระบบเฝ้าระวัง 
การบาดเจ็บ (PHER Plus) 
กระทรวงสาธารณสุข 

๒)   One Page รายงานข้อมูล
ประจำวัน เวลา 08.00 น. 

๑๐ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 
 

 

 

   

รวม  ๑๙ วัน  

 

 ๔.๒ การลงพื้นที ่ตรวจเยี่ยมการเตรียมความพร้อมการดำเนินการป้องกัน  และลดการบาดเจ็บจาก
อุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

    

 

 

 

๑) ข้อมูลประกอบการประเมิน
ความเส่ียงระดับอำเภอ 
(ปภ.) 

๒) สรุปภาพรวมการประเมิน
ความเส่ียงอันตรายสูง      
ถึงสูงสุด ระดับอำเภอ/เขต 
ในช่วงเทศกาล 

๒ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 

 

ชี้แจงการดำเนินการป้องกัน 
และลดการบาดเจ็บ 

จากการจราจรทางถนนช่วงเทศกาล 

รายงานข้อมูลผู้บาดเจ็บและเสียชีวิต             
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

เสนอข้อมูลการประเมินความเส่ียงการเกิด
อุบัติเหตุการจราจรทางถนน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RTI-01 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บ  
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทสกาล (ปีใหม่/สงกรานต์)        
กระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 5 ของ 8 หน้า 

 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓ วัน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 หนังสือราชการเชิญลงพ้ืนที่ ๗ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 
 

 ๑) อนุมัติเดินทางไปราชการ 
๒) เอกสารการยืมเงินทดรอง

ราชการ 
 
 

๕ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 
 

 ๑) รายงานข้อมูลผู้บาดเจ็บและ
เสียชีวิต 
จากอุบัติเหตุทางถนนจาก
ระบบเฝ้าระวัง 
การบาดเจ็บ (PHER Plus) 
กระทรวงสาธารณสุข 

๒) One Page สรุปรายงานข้อมูล 

๒ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 
 

  
 
 
 
 

๗ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 

 
 
 
 

   

รวม  ๒๖ วัน  

 

 
 
 

ประสานหน่วยงานตามมอบหมาย                
ระบุข้อมูลการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมฯ 

 

กรณีไม่มีแก้ไข 

สนับสนุนข้อมูลการบาดเจ็บและเสียชีวิตจาก
อุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาลเดียวกันในพ้ืนที่

เป้าหมายการลงตรวจเยี่ยมฯ 

ประสานพ้ืนที่ลงตรวจเยี่ยม 
กรณี ได้รับมอบหมายให้ติดตามคณะ 

(ปลัด และรองปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 

สิ้นสุด 

รวบรวมรายงานผลการลงพ้ืนที ่
ตรวจเยี่ยมฯ 

เลือกพ้ืนที่ 
หรือมอบหมายผู้แทน 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RTI-01 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บ  
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทสกาล (ปีใหม่/สงกรานต์)        
กระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 6 ของ 8 หน้า 

๔.๓ การประชมุศูนย์อำนวยการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(Document) 

ระยะเวลามาตรฐาน 
(Standard Time) 

ผู้รับผิดชอบ 
(Responsibility person) 

 

   

 
 
 
 

๑) (ร่าง) กำหนดการประธาน
แถลงข่าวประจำวัน 

๒) รายชื่อผู้แทนกระทรวง
สาธารณสุขเข้าร่วมการ
ประชุม 

 
 
 
 

๗ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

๓ วัน รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุข 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข
หรือรองปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

 ๑) กำหนดการประธานแถลง
ข่าวประจำวัน 

๒) รายชื่อผู้แทนกระทรวง
สาธารณสุขเข้าร่วมการ
ประชุม 

๑ วัน งานพัฒนาระบบการแพทย์
ฉุกเฉินในภาวะปกติและ 
งานพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยทางถนน 
 
 

 
 

 
 
 

๑๐ วัน ผู้แทนกระทรวงสาธารณสุข
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 

  

รวม  ๒๑ วัน  

 

เร่ิมต้น 

เสนอรายชื่อผู้แทนกระทรวงสาธารณสุขเข้ารว่ม
การประชุม และกำหนดการ  เป็นประธานแถลง

ข่าวประจำวันตามกิจกรรมการดำเนินการ             
ของศูนย์อำนวยการป้องกัน และลดอุบัติเหตุ

ทางถนนช่วงเทศกาล 

 

กรณี มีแก้ไข 

กรณี ไม่มีแก้ไข 

แจ้งข้อมูลไปยังกรมป้องกัน                    
และบรรเทาสาธารณภัย 

เข้าร่วมประชุมศูนย์อำนวยการฯ 

สิ้นสุด 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 

(Division of Public Health Emergency Management) 

DPHEM 
SOP-RTI-01 

ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บ  
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทสกาล (ปีใหม่/สงกรานต์)        
กระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 7 ของ 8 หน้า 

๕. คำอธิบาย/รายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนย่อย (Procedure Details) 
๕.๑ การดำเนินการป้องกันและลดการบาดเจ็บจากการจราจรทางถนนช่วงเทศกาล 

1. ร ับทราบแผนบูรณาการป้องกันและลดอุบ ัต ิเหตุทางถนนช่วงเทศกาล ศูนย์อำนวยการ              
ความปลอดภัยทางถนน จากกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

2. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัย     
ทางถนน ดำเนินการจัดการประชุมเตรียมความพร้อมการดำเนินการป้องกันและลดการบาดเจ็บ      
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล 

3. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัย     
ทางถนน ดำเนินการจัดการประชุมชี้แจงการดำเนินการป้องกันและลดการบาดเจ็บจากอุบัตเิหตุ
ทางถนนในช่วงเทศกาล เพื่อชี้แจงแนวทางการดำเนินการฯ แก่หน่วยงานส่วนภูมิภาคร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัย    
ทางถนน รายงานข้อมูลการบาดเจ็บ และเส ียชีวิตจากอุบัต ิเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล             
จากระบบเฝ้าระวังการบาดเจ็บ (PHER Plus) กระทรวงสาธารณสุข เวลา 08.00 น. ของทุกวัน           
ในช่วงควบคุมเข้มข้น 

๕.๒ การลงพื้นที ่ตรวจเยี ่ยมการเตรียมความพร้อมการดำเนินการป้องกันและลดการบาดเจ็บจาก
อุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาล 

1. รับทราบข้อมูลประกอบการประเมินความเสี่ยงระดับอำเภอ จากกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัย    

ทางถนน จัดทำข้อมูลสรุปภาพรวมการประเมินความเสี่ยงอันตรายสูงถึงสูงสุด ระดับอำเภอ/เขต 
ในช่วงเทศกาล 

3. เสนอข้อมูลการประเมินความเสี่ยงแก่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณาการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม
การดำเนินการเตรียมความพร้อมด้านการแพทย์และสาธารณสุขหรือมอบหมายผู้แทน 

4. ประสานหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายเพื่อระบุพื้นที่และกำหนดการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมฯ 
5. ประสานพื ้นที ่ เป ้าหมายการลงพื ้นท ี ่ตรวจเย ี ่ยม กรณี ปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือ                 

รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข มอบหมายให้กองสาธารณสุขฉุกเฉินร่วมติดตามคณะตรวจเยี่ยมฯ 
6. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัย    

ทางถนน จัดทำข้อมูลการบาดเจ็บและเสียชีวิตจากอุบัติเหตุทางถนนย้อนหลังในช่วงเทศกาล
เดียวกัน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการลงพื้นที่ 

7. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัย    
ทางถนน ประสานติดตามรายงานผลการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมฯ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระทรวงสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขฉุกเฉิน 
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DPHEM 
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ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานป้องกันและลดการบาดเจ็บ  
จากอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทสกาล (ปีใหม่/สงกรานต์)        
กระทรวงสาธารณสุข 

เริ่มจัดทำ ปี พ.ศ. 2564 
ปรับปรุงครั้งที่  2 
หน้า 8 ของ 8 หน้า 

๕.๓ การประชุมศูนย์อำนวยการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล 
1. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย แจ้งหนังสือเชิญประชุมและกำหนดการเปน็ประธานแถลงข่าว

ประจำวันตามกิจกรรมการดำเนินการของศูนย์อำนวยการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน        
ช่วงเทศกาล 

2. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัย    
ทางถนน เสนอรายชื่อผู้แทนกระทรวงสาธารณสุขในการเข้าร่วมประชุมศูนย์อำนวยการป้องกัน
และลดอุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล 

3. ประสานเลขานุการรฐัมนตรว่ีากระทรวงสาธารณสุข พิจารณาการเป็นประธานแถลงข่าวประจำวัน 
4. เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบการแพทย์ฉุกเฉินในภาวะปกติและงานพัฒนาระบบความปลอดภัย     

ทางถนน จัดทำหนังสือราชการแจ้งรายชื ่อผู ้แทนฯ และกำหนดการเป็นประธานแถลงข่าว
ประจำวันแจ้งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

5. ผู้แทนกระทรวงสาธารณสุข เข้าร่วมการประชุมศูนย์อำนวยการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน
ช่วงเทศกาลในช่วงควบคุมเข้มข้น 

๖. เอกสารอ้างอิง (References) 
๖.๑ แผนบูรณาการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล ศูนย์อำนวยการความปลอดภัยทางถนน 
๖.๒ ระบบเฝ้าระวังการบาดเจ็บ (PHER Plus) กระทรวงสาธารณสุข 

๗. การปรับปรุงความเสี่ยงในกระบวนการ (Procedures Development)  

ขั้นตอนย่อยท่ียังมีความเสี่ยงอยู ่ ระบุความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ การควบคุมท่ีดำเนินการได ้
แผนบูรณาการปอ้งกันและลด
อุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล ล่าช้า 

ได้รับแจ้งแผนบรูณาการป้องกันและลด
อุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล ล่าช้า 

- 
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