
รายงานสรุปผลประเมินการซ้อมแผน กรณีบุคลากรทีมพยาบาล OPD ติดโควิด 
วันพฤหัสบดีที่ 5 พฤษภาคม พ.ศ.2565 

ณ อาคารผู้ป่วยนอก และอาคารโดมอเนกประสงค์ สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์ 
ผู้เข้าร่วมซ้อมแผน 
 โดยมีนางวิชชุดา  จันทราษฎร์  นายแพทย์ช านาญการพิเศษ เป็นประธานการซ้อมแผน และเป็นประธาน                 
ทีมปฏิบัติการ EOC  โดยแจ้งว่าการปฏิบัติการซ้อมแผนในสถานการณ์ฉุกเฉิน กรณีบุคลากรทีมพยาบาล OPD ติดเชื้อไวรัส           
โคโรนา 2019 (COVID-19) มีทั้งการเข้าร่วมซ้อมแผนเสมือนจริง (Table Top) ที่บริเวณอาคารผู้ป่วยนอก อาคารโดม
เอนกประสงค์ และจัดเป็นรูปแบบออนไลน์  โดยการจ าลองเหตุการณ์สมมุติ บุคลากรทีมพยาบาล OPD ติดเชื้อไวรัส           
โคโรนา 2019 (COVID-19) โดยมีผู้เข้าร่วมการซ้อมแผนฯ ประกอบด้วย เลขาทีมปฏิบัติการ หัวหน้ากลุ่มภารกิจ หัวหน้า
กลุ่มงาน หัวหน้างาน หัวหน้าหอผู้ป่วย หัวหน้าศูนย์ และบุคลากรทุกท่านที่เกี่ยวข้อง จ านวน 309 คน จากบุคลากรของ
สถาบันฯ ทั้งสิ้น 403 คน ผู้เข้าร่วมซ้อมแผนฯ คิดเป็นร้อยละ 77.00 (รายละเอียดตามรายชื่อผู้เข้าซ้อมแผนฯ) 

ภาคเช้า  ประธานทีมปฏิบัติการ ชี้แจงท าความเข้าใจบทบาทหน้าที่ เพ่ือซักซ้อมท าความเข้าใจและเตรียม
ความพร้อม และมอบหมายอัตราก าลังส าหรับทดแทนลงปฏิบัติงาน OPD ในแต่ละจุดบริการที่เก่ียวข้องกับการ
ให้บริการผู้ป่วยนอก OPD และแต่ละจุดบริการตามสถานการณ์สมมุติ     

ภาคบ่าย  เป็นการซ้อมแผนเสมือนจริง (Table Top) ที่บริเวณอาคารผู้ป่วยนอก อาคารโดมเอนกประสงค์ 
และมีการประชุมรูปแบบออนไลน์ เพื่อสรุปผลการซ้อมแผนกรณีบุคลากรทีมพยาบาล OPD ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) การท า AAR ประเมินผลหลังการซ้อมแผนสถานการณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)                       
ณ ห้องประชุมนายแพทย์สุรินทร์ ปิ่นรัตน์ ชั้น 4 ห้องประชุมกลุ่มการพยาบาล ชั้น 3 ตึกอ านวยการสถาบันฯ 
 
โดยมีขั้นตอนการรายละเอียดดังนี้ 

1. การประชุมก่อนซ้อมแผนเพื่อทราบขั้นตอนการด าเนินงาน และวางแผนอัตราก าลังทดแทน 
2. ซักซ้อมความเข้าใจกับบุคลากรที่จะมาทดแทนในแต่ละจุด 
3. จัดท าแผนการให้บริการกรณีบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเชื้อโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก 

สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์  (บริการทีม1/ทีม2) พร้อมก าหนดบทบาทหน้าที่แต่ละจุดบริการ 
3.1 จัดอัตราก าลังทดแทนในจุดบริการที่โดม จ านวน 6 จุดบริการ ได้แก่ จุดบริการ RN Triage, จุด

บริการ RN คัดกรอง, จุดวัดไข้คัดกรอง, จุดวัด V/S, จุด Key V/S, จัดคิว/ดูแล.หน้าห้องตรวจ 
3.2 จัดอัตราก าลังทดแทนในจุดบริการที่ OPD จ านวน 6 จุดบริการ ได้แก่ จุดบริการ RN หน้าห้อง

ตรวจ OPD, จุดบริการ RN หลังห้องตรวจ OPD, RN Adm. , เดินเอกสาร/แฟ้ม หน้าห้องตรวจ, 
ออกใบนัด /ศูนย์ Refer, เดินเอกสารโดม-OPD 

3.3 จัดอัตราก าลังทดแทนในจุดบริการ ER จ านวน 2 จุดบริการ ได้แก่ จุดบริการ RN ER, NA ER 
4. จัดท าแผนการให้บริการกรณีบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเชื้อโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก 

สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์  (บริการยาไปรษณีย์  Telepsychiatry ทีม1/ทีม2)  



4.1 จัดอัตราก าลังทดแทนในจุดบริการผู้ป่วยนอก จ านวน 5 จุดบริการ ได้แก่ จุดโทรถามอาการ  
ออกใบนัด  รับแจ้งความประสงค์ลงทะเบียน  ตรวจสอบพัสดุ/เตรียมจัดส่ง  จัดแพ็คยาติดป้าย
ชื่อ/ถ่ายรูป   

4.2 จัดอัตราก าลังทดแทนในจุดบริการผู้ป่วยนอก จุดบริการตรวจจิตเวชทางไกล Telepsychiatry 
4.3 จัดอัตราก าลังทดแทนในจุดบริการผู้ป่วยนอก จุดบริการ เจอ แจก จบ 
4.4 จัดอัตราก าลังทดแทนในจุดบริการผู้ป่วยนอก จุดบริการคลินิก SMC 

5. จัดท าแผนบริหารจัดการอัตราก าลังของกลุ่มภารกิจอ านวยการ ในแต่ละกระบวนงาน/กิจกรรม  
 

สรุปผลการท า AAR : การซ้อมแผนเกิดเหตุ บุคลากรทีมพยาบาล OPD ติดโควิด 
ล าดับที่ ประเด็น ผู้รับผิดชอบ 

1 การจับคู่ซ้อมในที่เป็นก าลังเสริม มอบทาง OPD  เป็นพ่ีเลี้ยงใน หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอก / 
 การสอนงาน ทองพูน /เลขาทีม operation 
2 ท าคู่มือสั้นๆ เพื่อเปิดโอกาสการเรียนรู้ขณะฝึกทักษะ เก็บไว้ใน   
 NOTE ของทีม operation  

3. นัดวันซ้อมปฏิบัติจริงในจุดที่ได้รับมอบหมาย ที่ประชุมเสนอ ประธานและเลขาทีมปฏิบัติการ 
 ให้ประธานทีมปฏิบัติการท าบันทึกข้อความถึงหัวหน้าหน่วยทุก  
 หน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือขออัตราก าลัง  
4 หน่วย IT เปิด username Password ให้ นักวิชาการท่ี หัวหน้างาน IT 
 มาช่วยงาน และต้องเข้าระบบ HOSXP  
5 การสื่อสารขณะเกิดเหตุ อาจประชุมผ่านระบบออนไลน์ เพื่อ เลขาทีมปฏิบัติการ 
 ความรวดเร็วในการบริหารเหตุการณ์ โดยใช้กลุ่มไลน์ GCC   
 เนื่องจากมีบุคลากรที่เก่ียวข้อง ครบทุกทีมและทุกระดับ  
6 จุดยาไปรษณีย์ เนื่องจากมีภาระงานมาก ควรเพิ่มผู้ปฏิบัติงาน หัวหน้าศูนย์ HA 
 คือบุคลากรจากศูนย์ HA  
7 จัดให้มีการเรียนรู้หน้างานของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในจุดที่ต้อง หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอก 
 ทดแทน  โดยจัดชั่วโมงการลงมาฝึกปฏิบัติงานจริง เพ่ือสามารถ และผู้เกี่ยวข้อง 
 ปฏิบัติงานทดแทนได้ทันทีหากเกิดเหตุ  
8 จุดประสานระหว่างการล าเลียงแฟ้มเวชระเบียน อาจต้องจัด หัวหน้าทีมบริหารและหัวหน้า- 
 คนหรือรถ เพ่ือใช้ในการขนย้ายแฟ้มที่จะมีปริมาณเพ่ิมขึ้น เวชระเบียน 
9 Update บุคลากรที่ลงปฏิบัติงานทดแทนเมื่อเกิดเหตุ และแจ้ง กลุ่มภารกิจการพยาบาล 
 เวียนให้ทราบทั่วถึงกัน  

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 5 นาที 1.หัวหน้างาน OPD รายงานเหตุการณ์ไปท่ีประธาน operation ทีม IC และทีมสอบสวนโรค
ทราบ

หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอก วยุณี วยุณีรายงานสถานการณ์ให้ประธาน operation / IC / ทีมสอบสวน
ทราบ
" ขณะน้ีเกิดเหตุพยาบาล OPD ติดเช้ือโควิด จ านวน 5 คน และจนท.
ผชล อีกจ านวน 5 คน ต้องกักตัว 10 วัน จึงขอปรึกษาเร่ืองการปรับ
ระบบบริการและขออัตราก าลังเสริม เพ่ือให้บริการได้ตามปกติ" 
(รายละเอียดตามการจัดแผนอัตราก าลังสถานการณ์ระบาด Covid ใน
บุคลากร OPD 5 พค 65 *** )

5 นาที 2.ประธาน operation รายงานประธาน EOC เพ่ือส่ังการ ตามแผน ประธานทีม operation พ.วิชชุดา พ.วิชชุดา "รายงานผู้อ านวยการ ขณะน้ีเกิดเหตุพยาบาล OPD ติดจ า
เช้ือโควิด จ านวน 5 คน จ าเป็นเป็นต้องปรับระบบบริการเร่งด่วน  "
ผอ " รับทราบ มอบประธาน operation ด าเนินการตามแผน"

1 นาที ประธาน operation เรียกประชุม และส่ังการตามแผน ทีม operation พ.วิชชุดา บุปผา พ.วิชชุดา "เรียกประชุมทีม Operation ด่วน"
บุปผา  "รับทราบ ด าเนินการ"

5 -10 นาที ประชุมวาระพิเศษ เร่งด่วน เพ่ือการจัดอัตราก าลังทดแทน  ณ โถง OPD ทีม operation พ.วิชชุดา บุปผา บุปผา "รับทราบ.....(แจ้งทีม Operation ทราบ เปิดLink การประชุม)"
พ.วิชชุดา "ขอให้หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอกรายงานสถานการณ์ท่ี
เกิดข้ึนโดยย่อ และส่ือสารเร่ืองอัตราก าลังท่ีต้องการทดแทน และระบุ
จุดท่ีให้ลงปฏิบัติงาน"

ซ้อมแผน กรณีเกิดเหตุบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเช้ือโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์

ประโยคค าพูดในการซ้อมแผน
และเกิดเหตุการณ์จริง

เหตุการณ์ ข้ันตอนการด าเนินการ คณะท างาน/ผู้รับผิดชอบ กรุณาระบุรายช่ือ



ซ้อมแผน กรณีเกิดเหตุบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเช้ือโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์

ประโยคค าพูดในการซ้อมแผน
และเกิดเหตุการณ์จริง

เหตุการณ์ ข้ันตอนการด าเนินการ คณะท างาน/ผู้รับผิดชอบ กรุณาระบุรายช่ือ

10 นาที หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอก รายงาน
  1.อัตราก าลังท่ีต้องการทดแทนและการก าหนดจุดบริการ
  2.มาตรการการท าความสะอาดสถานท่ี และอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง
  3.การจัดสถานท่ี 
  4.แผนการจัดอัตราก าลังประจ าจุดต่างๆ

หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอก วยุณี   

2 นาที ประธาน operation ส่ังการทีมสหวิชาชีพ/ทีมสนับสนุนบริการจัดหาอัตราก าลังเสริม ทีม operation วิชชุดา/เสาวคนธ์/ทองพูน/วยุณี/สหวิชาชีพ รับทราบค่ะ และจะประสานงานผู้เก่ียวข้องต่อไป

แต่ละทีมแยกย้ายเพ่ือจัดหาอัตราก าลังเสริม

1-2 นาที ประธานองค์กรแพทย์จัดอัตราก าลังแพทย์เสริมจ านวน 2 คน เพ่ือประจ าจุดตรวจ OPD/
ยาปณ.

ประธานองค์กรแพทย์ พ.วิชชุดา พ.วิชชุดา "เรียนแพทย์ทุกท่าน ขณะน้ีเกิดเหตุบุคลากร OPD ติดเช้ือโค
วิด จ านวน 5 คน จึงจ าเป็นต้องปรับรูปแบบบริการเร่งด่วน ขอ
อัตราก าลังแพทย์ช่วยจ านวน 2 ท่านค่ะ"

1-2 นาที เลขาทีมoperation แจ้งรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร เพ่ือขออัตราก าลัง เลขานุการทีม operation บุปผา / รสสุคนธ์ บุปผา / รสสุคนธ์ " เรียนท่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร จากเหตุ
พยาบาลติดเช้ือท่ี OPD จึงขออนุเคราะห์ อัตราก าลังเสริม คือ
 1. ทีมแม่บ้านเพ่ือท าความสะอาดสถานท่ี 
 2. ธุรการเพ่ือช่วยแพ็กยา"



ซ้อมแผน กรณีเกิดเหตุบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเช้ือโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์

ประโยคค าพูดในการซ้อมแผน
และเกิดเหตุการณ์จริง

เหตุการณ์ ข้ันตอนการด าเนินการ คณะท างาน/ผู้รับผิดชอบ กรุณาระบุรายช่ือ

1-2 นาที เลขาทีมoperation แจ้งกลุ่มภารกิจพัฒนาสู่ความเป็นเลิศด้านนิติสุขภาพจิต เลขานุการทีม operation บุปผา / รสสุคนธ์ บุปผา / รสสุคนธ์  " เรียนนพ.อภิชาต ขออนุเคราะห์นักวิชาการ
สาธารณสุขจ านวน 2 คน ลงไปช่วยปฏิบัติงานในจุด" 
1.ลงทะเบียน ปณ. มอบนายอานนท์ 
2.วัดสัญญาณชีพ (V/S) มอบ..."
นพ.อภิชาต "ได้ครับ มอบ..........."

1-2 นาที เลขาทีมoperation แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชีและ เพ่ือรองรับการส่ังยาทาง
ไปรษณีย์

เลขานุการทีม operation บุปผา / รสสุคนธ์ บุปผา / รสสุคนธ์  " แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี และหัวหน้า
กลุ่มงานภสัชกรรม เน่ืองจากมีการปรับรูปแบบบริการ ท่ีเพ่ิมการส่ังยา
ทางไปรษณีย์ จึงของให้จัดอัตราก าลังเพ่ิมให้เพียงพอ"

1-2 นาที กลุ่มภารกิจการพยาบาลจัดหาอัตราก าลังเสริมจ านวน 3 คน/วัน หัวหน้ากลุ่มภารกิจการพยาบาล อุทยา/ทองพูน ทองพูนประสานหัวหน้าหอผู้ป่วยใน "แจ้งหัวหน้าหอผู้ป่วยทุกหน่วย 
ขอให้ส่งรองหัวหน้าหอผู้ป่วยหรือพยาบาลวิชาชีพมาช่วยปฏิบัติงานท่ี 
OPD อย่างน้อยตึกละ 1 คน เพ่ือจัดตารางเวรหมุนเวียนมาปฏิบัติงาน"

1-2 นาที กลุ่มภารกิจอ านวยการจัดหาอัตราก าลังธุรการจ านวน 2 คน / วัน รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร เสาวคนธ์ รองเสาวคนธ์ประสานหัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มในกลุ่มอ านวยการ
"แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานทุกหน่วย ขอให้ส่งธุรการกลุ่มทุกกลุ่มมาช่วย
ปฏิบัติงานท่ี OPD ในจุดปฏิบัติงานแพ็คยาปณ."

1-2 นาที หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไปจัดหาทีมแม่บ้านท าความสะอาดสถานท่ีและอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป ดลทยา ดลทยา"รับทราบ"

1-2 นาที ทีมสหวิชาชีพประเมินอาการผู้ป่วยท่ีจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้ค าปรึกษา หรือเล่ือนนัด หัวหน้ากลุ่มงานจิตวิทยา/หัวหน้ากลุ่ม
งานสังคมสงเคราะห์

พัชรินทร์/ลัดดา พัชรินทร์/ลัดดา"รับทราบ"

6-8 ช่ัวโมง อัตราก าลังเสริมลงปฏิบัติงาน ณ จุดท่ีก าหนด ภายใต้การนิเทศของหัวหน้างานพยาบาล
ผู้ป่วยนอก

หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอก วยุณี

10 นาที หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอกรายงานเหตุการณ์ให้ประธานทีม operation ทราบเป็นระยะ หัวหน้างานพยาบาลผู้ป่วยนอก วยุณี วยุณี "เรียนหัวหน้าทีมปฏิบัติการ ขณะน้ีได้มีการจัดอัตราก าลังเสริมใน
จุดท่ีก าหนดไว้ครบทุกจุดตามแผนแล้ว สามารถให้บริการได้อย่าง
ต่อเน่ือง และมีการแจ้งข้อจ ากัดในการให้บริการให้ผู้รับบริการรับทราบ
แล้ว"

5-10 นาที หัวหน้าทีม operation รายงานสรุปเหตุการณ์ ผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และ
แผนการด าเนินงานในวันต่อไปให้ประธาน EOC ทราบ (ทุกวัน)

ประธานทีม operation พ.วิชชุดา พ.วิชชุดา "รายงาน..."



ซ้อมแผน กรณีเกิดเหตุบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเช้ือโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์

ประโยคค าพูดในการซ้อมแผน
และเกิดเหตุการณ์จริง

เหตุการณ์ ข้ันตอนการด าเนินการ คณะท างาน/ผู้รับผิดชอบ กรุณาระบุรายช่ือ

15 - 30นาที ประเมินผลการปฏิบัติงานของทีมต่าง ๆ ดังน้ี
 1. ความเพียงพอของอัตราก าลัง
 2. ความพร้อมของสถานท่ี อุปกรณ์ และบุคลากร
 3. การประสานงาน
 4. ความรู้และทักษะของผู้ปฏิบัติงานเสริม
 5. ผลลัพธ์การให้บริการ (จ านวนผู้ใช้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ / ข้อร้องเรียน / ความ
พึงพอใจ)

ทีม operation พ.วิชชุดา/ทองพูน/วยุณี/บุปผา พ.วิชชุดา "เรียนท่านผู้อ านวยการ ทีมปฏิบัติการขอสรุปผลการให้บริการ
 ณ งานผู้ป่วยนอก ในช่วงท่ีเกิดการระบาดของเช้ือโควิดในบุคลากร ดังน้ี
..."



1.การประชมุก่อนซอ้มแผนเพื่อทราบขัน้ตอนการด าเนินงาน และวางแผนอตัราก าลงัทดแทน 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



2.ซกัซอ้มบคุลากรที่จะมาทดแทนในแตล่ะจดุ

 





 

 



วันท่ี  RN Triage  RN คัดกรอง วัดไข้คัดกรอง วัด V/S Key จัดคิว/ดูแล. RN RN  RN เดินเอกสาร/แฟ้ม ออกใบนัด เดินเอกสาร   RN ER   NA ER 

Vital Sign หน้าห้องตรวจ
หน้าห้องตรวจ

 OPD
 หลังห้องตรวจ

 OPD Adm. หน้าห้องตรวจ /ศูนย์ Refer โดม-OPD

จันทร์  ชนิดา   RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

 กฤษณา  ธีรศักด์ิ  ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ  ชาติชาย สุภาวดี  มี  ศิริพร  ดอกแก้ว บุญน า ศรีผ้ึง

 นิตยา RN ท่ีเกษียนฯ

อังคาร  ชนิดา   RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

 กฤษณา  ธีรศักด์ิ  ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ  ชาติชาย สุภาวดี  มี  ศิริพร  ดอกแก้ว บุญน า ศรีผ้ึง

 นิตยา RN ท่ีเกษียนฯ

พุธ  ชนิดา   RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

 กฤษณา  ธีรศักด์ิ  ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ  ชาติชาย สุภาวดี  มี  ศิริพร  ดอกแก้ว บุญน า ศรีผ้ึง

 นิตยา RN ท่ีเกษียนฯ

พฤหัส  กฤษณา  RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

 ชนิดา   นิตยา ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ  ชาติชาย สุภาวดี  มี  ศิริพร  ดอกแก้ว บุญน า ศรีผ้ึง

 ธีรศักด์ิ  RN ท่ีเกษียนฯ

ศุกร์  กฤษณา  RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

 ชนิดา   นิตยา ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ  ชาติชาย สุภาวดี  มี  ศิริพร  ดอกแก้ว บุญน า ศรีผ้ึง

 ธีรศักด์ิ  RN ท่ีเกษียนฯ

บริการโดม บริการ OPD บริการ ER
จุดบริการ

แผนการให้บริการกรณีบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเช้ือโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์  (ทีม1)



วันท่ี  RN Triage  RN คัดกรอง วัดไข้คัดกรอง วัด V/S Key จัดคิว/ดูแล. RN RN  RN เดินเอกสาร/แฟ้ม ออกใบนัด เดินเอกสาร   RN ER   NA ER 

Vital Sign หน้าห้องตรวจ
หน้าห้องตรวจ

 OPD
 หลังห้องตรวจ

 OPD Adm. หน้าห้องตรวจ /ศูนย์ Refer โดม-OPD

จันทร์ ภาวินี  RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

สุลินดา ณัฐณิชาร์ ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ วีรยุทธ อ าภา  ศิริพร สุมิตรา บุญน า ศรีผ้ึง

พรรณนิภา RN ท่ีเกษียนฯ

อังคาร ภาวินี  RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

สุลินดา สุดสาคร ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ พรินทร อ าภา  ศิริพร สุมิตรา บุญน า ศรีผ้ึง

พรรณนิภา RN ท่ีเกษียนฯ

พุธ ภาวินี  RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

สุลินดา ณัฐณิชาร์ ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ วีรยุทธ อ าภา  ศิริพร สุมิตรา บุญน า ศรีผ้ึง

พรรณนิภา RN ท่ีเกษียนฯ

พฤหัส สุลินดา  RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

ภาวินี พรรณนิภา ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ พรินทร อ าภา  ศิริพร สุมิตรา บุญน า ศรีผ้ึง

สุดสาคร RN ท่ีเกษียนฯ

ศุกร์ สุลินดา  RN OPD ธ.กลุ่มการ  NA OPD PN  IPD ธุรการ IPD  RN OPD  RN OPD RN  OPD ธ.วิชาการจิตเวช  NA OPD จนท.การเงิน  RN OPD  NA OPD

ภาวินี พรรณนิภา ธ.กลุ่มการ นวก.วิชาการนิติ2 ธ.วิชาการนิติ วีรยุทธ อ าภา  ศิริพร สุมิตรา บุญน า ศรีผ้ึง

ณัฐณิชาร์ RN ท่ีเกษียนฯ

แผนการให้บริการกรณีบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเช้ือโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์  (ทีม 2)
จุดบริการ

บริการโดม บริการ OPD บริการ ER



วันท่ี  โทรถามอาการ ออกใบนัด รับแจ้งความประสงค์  ตรวจสอบพัสดุ/ จัดแพ็คยา  Telepsychiatry เจอ แจก จบ บริการ SMC
ลงทะเบียน เตรียมจัดส่ง ติดป้ายช่ือ/ถ่ายรูป

จันทร์  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

ภาวินี นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

สุลินดา นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

อังคาร  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

ภาวินี นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

สุลินดา นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

พุธ  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

ภาวินี นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

สุลินดา นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

พฤหัส  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

ภาวินี นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

สุลินดา นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

ศุกร์  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

ภาวินี นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

สุลินดา นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

แผนการให้บริการกรณีบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเช้ือโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์

บริการยาไปรษณีย์



วันท่ี  โทรถามอาการ ออกใบนัด รับแจ้งความประสงค์  ตรวจสอบพัสดุ/ จัดแพ็คยา  Telepsychiatry เจอ แจก จบ บริการ SMC
ลงทะเบียน เตรียมจัดส่ง ติดป้ายช่ือ/ถ่ายรูป

จันทร์  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

ณัฐณิชาร์ นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

พรรณนิภา นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

อังคาร  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

สุดสาคร นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

พรรณนิภา นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

พุธ  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

ณัฐณิชาร์ นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

พรรณนิภา นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

พฤหัส  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

พรรณนิภา นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

สุดสาคร นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

ศุกร์  RN OPD  ศิริพร นวก.พัฒนาวิชาการ  ดุษฎี  ธ.ฝ่ายบริหาร  RN OPD  RN OPD งด

พรรณนิภา นวก.ศูนย์ HA นวก.จิตเวชท่ัวไป  ธ.ฝ่ายบริหาร สุพรรณี

ณัฐณิชาร์ นวก.จิตเวชชุมชน ธ.องค์กรแพทย์

แผนการให้บริการกรณีบุคลากรผู้ป่วยนอกติดเช้ือโคโรนาไวรัส 2019 ณ อาคารผู้ป่วยนอก สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์

บริการยาไปรษณีย์



บริการ จุดให้บริการ หน้าท่ี ผู้รับผิดชอบ
 บริการนัดตรวจ พบแพทย์
  บริการโดม  Triage  -ประสานดูแลความเช่ือมโยงการบริการแต่ละจุดระหว่าง โดม OPD ER ยา ปณ Tele เจอแจกจบ  - พยาบาล 

 - ประเมินแยกกลุ่มผป. เคส ER /ARI / RM / พบแพทย์ 
 - แจกใบนัด /ให้ค าแนะน าหลังตรวจ

คัดกรอง  - คัดกรองเบ้ืองต้น  - พยาบาล 

วัดไข้  - วัดไข้  - ธุรการกลุ่มการพยาบาล
 - คัดกรองเบ้ืองต้น สอบถามข้อมูล การสัมผัส/เส่ียงต่อการติดเช้ือโควิด

วัดสัญญาณชีพ  - วัดความดัน ช่ังน้ าหนัก วัดส่วนสูง  - พนักงานช่วยเหลือคนไข้ OPD
 - ธุรการกลุ่มการพยาบาล

คีย์ Vital sign  - Key  Vital sign ลงในระบบ HosXP  - นวก.สนง.วิชากรนิติจิตเวช
 - แจ้งผู้รับบริการน่ังรอตามจุดท่ีก าหนดในใบคิว

 จัดคิว/ดูแลหน้าห้องตรวจ  - จัดคิวผู้ป่วยเข้าห้องตรวจ/พบแพทย์  - ธุรการIPD
 - ดูแลผู้ป่วยหน้าห้องตรวจ  - ธุรการ.สนง.วิชาการนิติจิตเวช

  บริการ OPD  หน้าห้องตรวจ  - ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเวชระเบียน และติดตาม รายละเอียดการนัดหมายคร้ังน้ีก่อนพบแพทย์ เช่น ตรวจ  - พยาบาล OPD /IPD
lab พบนักจิต ก่อนพบแพทย
 - คัดแยกแฟ้ม/จัดคิวส่งตรวจตามห้องแพทย์เจ้าของไข้

 หลังแพทย์ตรวจ  - ตรวจสอบค าส่ังแพทย์  - พยาบาล OPD /IPD
 ( Exit nurse)  - ประสานกับทีมสหวิชาชีพตามท่ีแพทย์ให้ Consult /ประสานกับสิทธิการรักษา /ขอ Hxการรักษา และ ICF

 - ประสานการตอบใบ Refer ขอสิทธ์ิการรักษา / การส่งต่อรักษารพ.อ่ืน
 - นัดหมายวันพบแพทย์คร้ังต่อไป /นัดปณ /นัด Refill
 - ตรวจสอบและนัดเจาะ lab ตามแนวทางการให้ยา  High Alert drug
 - ตรวจสอบ / print ใบรับรองแพทย์ /ใบยานอกบัญชี  /ใบขออนุเคราะห์ 
 - Print out ใบตรวจรักษาคร้ังปัจจุบันหลังพยาบาลคัดกรองแล้วให้ส าหรับแพทย์เด็ก (พ.สมชาติ)

บทบาท หน้าท่ีของบุคลากรให้บริการ OPD / ER กรณีสถานการณ์ติดเช้ือระบาดในแผนก



 Admission  - ท าแฟ้ม admit พักรอจ าหน่าย  - พยาบาล OPD
 - ท าเอกสาร admit ในเคสท่ีแพทย์ให้รับไว้ในรพ.
 - รับโทรศัพท์ให้ค าปรึกษา 02-4416191
 - โทรศัพท์ติดตามเคส SMC / ปณ

 เดินเอกสารหน้าห้องตรวจ  - จัดแฟ้มเข้า/ออกจากห้องตรวจ ท่ี OPD  - ธุรการ.สนง.วิชาการจิตเวช

 ออกใบนัด /ศูนย์ Refer  - ออกใบนัด / Refer  - พนักงานช่วยเหลือคนไข้ OPD
 - print ใบ lab เจาะเลือดคร้ังถัดไป  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ Refer

 - ส่งเอกสารศูนย์ Refer / ประสานแฟ้ม Consult ให้กับสหวิชาชีพ /หน่วยงานอ่ืน  - พยาบาลท่ีเกษียนราชการ

 - ท าหนังสือตอบรับ/ส่งต่อ

 จนท.เดินเอกสาร/ประสานงาน ต่างๆ  - เดินใบนัด / เอกสารประกอบการรักษา / ใบส่งตัว /แฟ้มผป.ใหม่  - เจ้าหน้าท่ีการเงิน
 - เดินเอกสารต่างๆ กับจุดบริการในการ Admit ผู้ป่วย
 - ส่งใบรับรองแพทย์/ใบรับรองความพิการ/ใบยานอกบัญชีให้แพทย์ลงนาม/ประทับตราสถาบันฯก่อนส่งให้ Exit nurse
 - ส่งคืนแฟ้มเวชระเบียน

- เคสวิกฤตฉุกเฉิน  ห้อง ER  - พยาบาลรับประสาน/ส่งต่อ  - พยาบาล OPD /IPD
 เร่งด่วน /Refer  - คัดกรองอาการ

 - ท าหัตถการตามค าส่ังแพทย์
 - เตรียมเอกสารการ Admit
 

 ห้อง ER  - วัด vital sign /ช่วยเตรียมและดูแลเฝ้าระวังผู้ป่วย  - พนักงานช่วยเหลือคนไข้ OPD
 - ช่วยจัดอุปกรณ์ตรวจ online  - ธุรการจิตเวชชุมชน
 - ข่วยเดินเอกสาร

บริการยาไปรษณีย์ +บริการ  โทรศัพท์สอบถามอาการ  - โทรศัพท์สอบถามอาการ  - พยาบาล OPD /IPD
 คลินิกเติมยา / Refill   - คัดกรองส่งแพทย์คีย์ยา

 ออกใบนัด  - ออกใบนัดหลังแพทย์คีย์ยา ส่งให้ห้องยา  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์ Refer

 - ลงทะเบียนส่งยา หลังแพทย์คีย์ยา



 รับแจ้งความประสงค์/ลงทะเบียน  - รับแจ้งความประสงค์ทางไลน์Admit / โทรศ พท์ /ระบบ Hosxp  - นวก.พัฒนาวิชาการ

 - ลงทะเบียน ผป.ปณ /Refill ท่ีต้องส่งพยาบาลโทรสอบถาม  - นวก.ศูนย์ HA

 ตรวจสอบพัสดุ/ เตรียมจัดส่ง  - ตรวจสอบพัสดุ/เตรียมจัดส่ง
เตรียมจัดส่ง

 แพ็คยา  - จัดแพ็คยาใส่กล่อง  - ธุรการฝ่ายบริหาร

 - ติดป้ายช่ือผู้รับ ผู้ส่ง  - ธุรการฝ่ายบริหาร

 - ถ่ายรูปเก็บเป็นหลักฐาน  - ธุรการองค์กรแพทย์

 วรารัตน์
บริการตรวจจิตเวชทางไกล  บริการตรวจจิตเวชทางไกล  - พยาบาล OPD 
 Telepsychiatry  

บริการเจอ แจก จบ  จอ แจก จบ  - พยาบาล OPD 
 

บริการ SMC  หยุดบริการถ้าไม่สามารถหา
 บุคลากรข้ึนปฏิบัติงานเวรต่อได้



แผนบริหารจัดการอัตราก าลังในสถานการณ์โควิด-19 
ของกลุ่มภารกิจอ านวยการ 

 
กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

1. งานเบิกจ่ายด้านบุคลากร   
2. งานบริการผู้ป่วยกรณ  ตรวจสอบสิทธิ 

การรักษา  
3. งานรับช าระค่ารักษาฯ 
4. งานแพทย์ทางเลือก 
 
 

1. ส ารองข้อมูลที่จ าเป็น เพ่ือน าไปปฏิบัติงาน 
ในกรณี WFH/ประสานหน่วยงานภายในกรมฯ/ 
คลังจังหวัด/ประสานหน่วยงานอื่น 
เพ่ือขอก าลังเสริม 
2. ปฏิบัตงานผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3. ช าระเงินผ่าน QR Code/ 
ให้บริการเป็นเงินเชื่อ (ติดตามภายหลัง) 
4.ปิดให้บริการ 

1. จัดอัตราก าลังทดแทนในภาระงาน 
ที่มีความจ าเป็น   
2. อัตราก าลังบางส่วน WFH 
3. ช าระเงินผ่าน QR Code/ 
ให้บริการเป็นเงินเชื่อ (ติดตามภายหลัง) 
4. ปิดให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานการเงินและ 
บัญชี 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

1. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
2. งานเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ 

1. ส ารองข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือน าไปปฏิบัติในงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
ผ่านระบบ e-GP หรือระบบ Inventory 
2. บุคลากรปฏิบัติงาน WFH 
3. ประสานงานกับผู้บังคับบัญชาหรือ 
ผู้เกี่ยวข้องผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 
4. ปฏิบัติงานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยส่งข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาทางสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
5. ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องท่ีต้องการ 
ใช้พัสดุ ให้ด าเนินการโดยวิธีกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคสอง 
6. ประสานบริษัท/ห้างร้าน 
ให้จัดส่งสินค้าตามที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุ 
7. ปิดการให้บริการ 
  

1. จัดบุคลากรปฏิบัติงานแทน 
กรณีมีความจ าเป็นต้องด าเนินการเร่งด่วน 
2. บุคลากรบางส่วน WFH 
3. ปฏิบัติงานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  เช่น 
ระบบ e-GP หรือระบบ Inventory 
4. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ 
5. ปิดการให้บริการ 
 
 
 

กลุ่มงานพัสดุ 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

งานซักฟอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานซักฟอกมีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ ปฏิบัติงาน             
2 คน 
1. ประสานงานกับพนักงานจ้างเหมา 
บริการผ่านระบบสื่อสารต่างๆ เช่น โทรศัพท์ 
สื่อSocial เป็นต้น 
 
พนักงานจ้างเหมางานซักฟอก 
มีพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานทั้งสิ้น 
จ านวน 5 คน 

1. บริษัทส่งอัตราก าลังเสริมมาในวันถัดไป 
โดยมีหลักฐานแสดงตัวตน และมีผลตรวจ ATK 
ให้กับผู้ว่าจ้างในการเข้าปฏิบัติงาน ก าลังคน
อาจลดลงกว่าเดิม 

2. พนักงานที่เข้ามาปฏิบัติงานได้รับการ 
ฝึกสอนการปฏิบัติงาน 

3. ประสานบริษัทจัดส ารองเสื้อผ้าไว้ใน 
สต๊อกท่ีสถาบันฯ อย่างน้อย 3 วัน (สถาบัน
เตรียมพื้นที่จัดเก็บ) แผนส ารองฉุกเฉิน 

งานซักฟอกมีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ ปฏิบัติงาน 
2 คน 
  1. มีเจ้าหน้าที่เหลืออีก 1 ท่าน 
สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
โดยไม่มีผลกระทบกับการปฏิบัติงาน 
 
พนักงานจ้างเหมางานซักฟอก 
มีพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานทั้งสิ้น 
จ านวน 5 คน 

1. บริษัทส่งอัตราก าลังเสริมมาในวันถัด 
ไปโดยมีหลักฐานแสดงตัวตน 
และมีผลตรวจ ATK 
ให้กับผู้ว่าจ้างในการเข้าปฏิบัติงาน 

2. พนักงานที่เข้ามาปฏิบัติงานได้รับ 
การฝึกสอนการปฏิบัติงาน  

3. ประสานบริษัทจัดส ารองเสื้อผ้าไว้ใน 
สต๊อกท่ีสถาบันฯ อย่างน้อย 3 วัน (สถาบัน
เตรียมพื้นที่จัดเก็บ) แผนส ารองฉุกเฉิน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

งานอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานอาคารสถานที่ มีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ 
ปฏิบัติงาน 2 คน 

1. ประสานงานกับพนักงานจ้างเหมา 
บริการผ่านระบบสื่อสารต่างๆ เช่น โทรศัพท์ 
สื่อSocial เป็นต้น 

 
พนักงานจ้างเหมางานอาคารสถานที่ 
มีพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน           
ทั้งสิ้น จ านวน 61 คน 
● พนักงานจ้างเหมาบริการท าความ

สะอาดอาคาร จ านวน 30 คน 
● พนักงานจ้างเหมาบริการดูแลรักษา 

ความปลอดภัย จ านวน 16 คน 
● พนักงานจ้างเหมาบริการดูแล              

ภูมิทัศน์ จ านวน 15 คน 
 
 

งานอาคารสถานที่ มีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ 
ปฏิบัติงาน 2 คน 
1. มีเจ้าหน้าที่เหลืออีก 1 ท่าน 

สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
โดยไม่มีผลกระทบกับการปฏิบัติงาน 

 
พนักงานจ้างเหมางานอาคารสถานที่ 
มีพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน ทั้งสิ้น 
จ านวน 61 คน 

4. พนักงานจ้างเหมาบริการท าความ 
สะอาดอาคาร จ านวน 30 คน 

5. พนักงานจ้างเหมาบริการดูแล 
รักษาความปลอดภัย จ านวน 16 
คน 

6. พนักงานจ้างเหมาบริการดูแล 
ภูมิทัศน์ จ านวน 15 คน 
 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานซ่อมบ ารุง 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้รับจ้างส่งแผนมาตรการรับมือ 
โดยส่งรายชื่อตัวส ารอง กรณีมีการติดเชื้อ 
2. บริษัทส่งอัตราก าลังเสริมมาในวัน ถัดไป 

โดยมีหลักฐานแสดงตัวตน และมีผลตรวจ ATK 
ให้กับผู้ว่าจ้างในการเข้าปฏิบัติงาน 
3. พนักงานที่เข้ามาปฏิบัติงานได้รับ 

การฝึกสอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
งานซ่อมบ ารุง มีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ     
ปฏิบัติงาน 4 คน  
แนวปฏิบัติ 

1. ประสานกลุ่มงานบริหารทั่วไป             
จัดสรรอัตราก าลังจากหน่วยงาน ภายใน 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป มาช่วยควบคุม 

1. ผู้รับจ้างส่งแผนมาตรการรับมือ 
โดยส่งรายชื่อตัวส ารอง 
กรณีมีการติดเชื้อ 

2. บริษัทส่งอัตราก าลังเสริมมาในวัน ถัดไป 
โดยมีหลักฐานแสดงตัวตน 
และมีผลตรวจ ATK 
ให้กับผู้ว่าจ้างในการเข้าปฏิบัติงาน 

3. พนักงานที่เข้ามาปฏิบัติงานได้รับ 
การฝึกสอนการปฏิบัติงาน  

 
 

งานซ่อมบ ารุง มีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ 
ปฏิบัติงาน 4 คน 
แนวปฏิบัติ 
1. เจ้าหน้าที่ท่ีเหลืออีก 2 คน 

สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติโดยไม่มี 
ผลกระทบกับการปฏิบัติงาน 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การปฏิบัติงานพนักงานจ้างเหมาบริการ 
และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
3. กรณีนอกเวลาราชการ ให้กลุ่มงาน 

บริหารทั่วไป จัดสรรอัตราก าลังเข้าปฏิบัติงาน 
เวรนอกเวลาราชการ 

งานจ้างเหมางานซ่อมบ ารุง 
มีพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน                
ทั้งสิ้น จ านวน 4 คน ปฏิบัติงานในเวลา 
แนวปฏิบัติ 

1. บริษัทส่งแผนมาตรการรับมือ และ
ส่งอัตราก าลังเสริมมาในวัน ถัดไป 
โดยมีหลักฐานแสดงตัวตน และมีผลตรวจ ATK 
ให้กับผู้ว่าจ้างในการเข้าปฏิบัติงาน 
2. พนักงานที่เข้ามาปฏิบัติงานได้รับ 

การฝึกสอนการปฏิบัติงาน โดยหัวหน้างาน 
และการอบรมของห่วงโซ่อุปทาน 

 
 

2. กรณีนอกเวลาราชการ ให้ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดสรรอัตราก าลัง 

เข้าปฏิบัติงานเวรนอกเวลาราชการ 
 
 

งานจ้างเหมางานซ่อมบ ารุง 
มีพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน ทั้งสิ้น 
จ านวน 4 คน  
แนวปฏิบัติ 

1. บริษัทส่งแผนมาตรการรับมือ และ
ส่งอัตราก าลังเสริมมาใน วันถัดไป
โดยมีหลักฐานแสดงตัวตน 
และมีผลตรวจ ATK 
ให้กับผู้ว่าจ้างในการเข้าปฏิบัติงาน 

2. พนักงานที่เข้ามาปฏิบัติงานได้รับ 
การฝึกสอนการปฏิบัติงาน 
โดยหัวหน้างานและการอบรม 
ของห่วงโซ่อุปทาน 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

 
งานยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานยานพาหนะ มีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ 
ปฏิบัติงาน 8 คน 
แนวปฏิบัติ 

1. ให้พนักงานขับรถยนต์ส ารอง 
ปฏิบัติราชการแทน 

2. กรณีพนักงานขับรถยนต์ส ารอง 
ติดภารกิจ/ป่วย/ ติดเชื้อ ให้ผู้ขอใช้รถยนต์ 
ใช้รถยนต์สาธารณะ และเบิกจ่ายตามระเบียบ 

3. กรณีส่งต่อผู้ป่วยไปรับการรักษา 
ให้ติดต่อประสานงานกับรถมูลนิธิแทน 

4. กรณีนอกเวลาราชการให้กลุ่มงาน 
บริหารทั่วไปจัดอัตราก าลังมา ปฏิบัติงาน 
เวรนอกเวลาราชการ โดยติดต่อประสานงาน 
กับหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
งานยานพาหนะ มีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ 
ปฏิบัติงาน 8 คน 
แนวปฏิบัติ 

1. กรณีมีภาระงานให้บริการรถยนต์ 
ราชการมากกว่าจ านวนคนที่เหลือ 
ให้พนักงานขับรถยนต์ส ารองที่มี 
การแต่งตั้งไว้ตามค าสั่งปฏิบ ัติ ราชการแทน 
2. ให้ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการใช้ 

รถยนต์สาธารณะและเบิกจ่ายตาม ระเบียบ  
3. บริหารจัดการผู้ปฏิบัติงาน                  

เวรนอกเวลาราชการตามอัตราก าลังที่มีอยู่  
 
 
 
 
 
 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

งานธุรการ 
งานธุรการ มีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ                     
ปฏิบัติงาน 5 คน 
 

แนวปฏิบัติ 
อาจต้องท างานออนไลน์ ถ้าท มใหญ่ไม่อนุญาต 
เพราะม ความเส ่ยงในการแพร่กระจายเชื้อ   
1. WFH และให้บุคลากรธุรการจาก
หน่วยงานในกลุ่มอ านวยการมาปฏิบัติหน้าท ่
แทนในช่วงท ่กักตัว โดยสอนงานผ่านออนไลน์
เฉพาะงานรับ ส่งหนังสือ และระบบสารบรรณ
อ เลคทรอนิกส์ 
2. สามารถประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ได้โดยการประสานงานผ่านระบบสื่อสารต่างๆ 
เช่น โทรศัพท์ หรือ Line เป็นต้น 
3. งานไปรษณีย์ ประสานงาน 
ให้งานยานพาหนะ ท าการส่งเฉพาะ
พัสดุจดหมายและยาปณ. ท ่เร่งด่วนเท่านั้น  
4. การรับพัสดุ สิ่งของ จาก ปณ. 
มาส่งที่บ้านส้มจะจัดสถานที่วางกล่องรับเอกส
ารไว้ ด้านนอกอาคาร 

แนวปฏิบัติ 
     ผู้ท ่มาปฏิบัติงานสามารถท างานทดแทน
กันได้ ในต าแหน่งท ่ขาดหายไปและ สามารถ
หมุนเว ยนแทนกันได้ใน ทุกต าแหน่งงานโดย
ไม่ม ผลกระทบ กับการปฏิบัติงาน 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

งานยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด 
งานงบประมาณและแผนงาน 
 
 
 
 
 
งานสถิติบริการ ข้อมูลผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส ารองข้อมูลไว้ที่ Google drive  
ส าหรับใช้ปฏิบัติงาน  WFH  
2. ปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ 
3. ประสานหน่วยงานในกลุ่มอ านวยการ                              
เพ่ือขออัตราก าลังปฏิบัติงานแทน 
 
 
1. ประสานกลุ่มงานเทคโนโลยีและคอมพิวเตอร์ 
และงานเวชระเบียนและสถิติ 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้ดึงข้อมูลดิบและ 
ตรวจสอบข้อมูลสถิติให้เป็นไฟล์ 
2. น าไฟล์ข้อมูลที่ได้มาประมวล วิเคราะห์             
สถิติ ส าหรับใช้ปฏิบัติงาน HFH 
3. ประสานงานกับหน่วยงานผ่านช่องทางไลน์ 
และส่งข้อมูลผ่าน E-mail 
 
 

1. จัดอัตราก าลังเพ่ือปฏิบัติงาน 
แทนกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
2. ส ารองข้อมูลไว้ที่ Google drive  
ส าหรับใช้ปฏิบัติงาน  WFH  
3. ปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ 
 
 
1. จัดอัตราก าลังเพ่ือปฏิบัติงานแทน 
กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
2. ประสานงานกับหน่วยงานผ่านช่องทาง 
ไลน์ และส่งข้อมูลผ่าน E-mail 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์ 
และสารสนเทศ 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

งานธุรการ กลุ่มยุทธฯ 1. ส ารองข้อมูลไว้ที่ Google drive  
ส าหรับใช้ปฏิบัติงาน  WFH  
2. ประสานงานธุรการ 
ให้รับส่งเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูล 
และส่งไฟล์เอกสารเข้าอีเมล์แทน Inbox 
3. กรณีมีเอกสารที่จ าเป็นเร่งด่วน           
ต้องด าเนินการ ประสานงานธุรการ 
ให้จัดส่งเอกสารให้หัวหน้า 
กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ ผ่านทางไลน์              
หรืออีเมล์ หรือโทรประสานโดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดอัตราก าลังเพ่ือปฏิบัติงานแทน 
กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
2. ส ารองข้อมูลไว้ที่ Google drive  
ส าหรับใช้ปฏิบัติงาน  WFH  
3. ประสานงานธุรการ 
ให้รับส่งเอกสารเป็นไฟล์ข้อมูล 
และส่งไฟล์เอกสารเข้าอีเมล์แทน Inbox 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

 
 

1. งานด้าน hard ware  
 
 
 
 

2. งานด้าน soft ware 
 
 
 
 

3. งานด้านระบบ network 

กลุ่มงานเทคโนโลยีและคอมพิวเตอร์ 
มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 6 คน 
1. สามารถประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ได้โดยการประสานงานผ่านระบบสื่อสารต่างๆ 
เช่น โทรศัพท์ หรือ Line รีโมทผ่านระบบ vnc 
เป็นต้นเพื่อแก้ปัญหาเบื่องต้นทางด้าน 
hardware ให้แก่ผู้ใช้งาน 
2. สามารถประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ได้โดยการประสานงานผ่านระบบสื่อสารต่างๆ 
เช่น โทรศัพท์ หรือ Line รีโมทผ่านระบบ vnc 
เป็นต้นเพื่อแก้ปัญหาเบื่องต้นทางด้าน soft 
ware ระบบ hosxp ให้แก่ผู้ใช้งาน 
3. ระบบ network มีการจ้าง outsourse 
ดูและระบบอยู่สามารถให้ช่างภายนอกแก้ไข 
ระบบได้กรณีเร่งด่วน 
 

 
 
1. จัดอัตราก าลังทดแทนในภาระงาน 
ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนก่อน 
 
 
2. จัดอัตราก าลังทดแทนในภาระงานที่มี 
ความจ าเป็นเร่งด่วนก่อน 
 
 
 
 
3. โทรปรึกษาเจ้าหน้าทีท่ ่ดูแลระบบ 
เพ่ือแก้ป ัญหาเบื่องต้นถ้าแก้ไม่ได้ ระบบ 
network มีการจ้าง outsourse 
ดูและระบบอยู่สามารถให้ช่างภายนอก 
แก้ไขปัญหาภายใน 24 ช.ม 

กลุ่มงานเทคโนโลยีและ 
คอมพิวเตอร์ 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

งานวิชาการและโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานประชาสัมพันธ์ด่านหน้า/โทรศัพท์ 

1. ส ารองข้อมูลไว้ที่ Google drive /External 
hard disk ส าหรับใช้ปฏิบัติงาน 
กรณีมีเหตุเร่งด่วน 
2. กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน(ถ่ายภาพนิ่ง-
ภาพเคลื่อนไหว/งานป้ายประชาสัมพันธ์) 
เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ด่านหน้า/ 
งานโทรศัพท์ ปฏิบัติงานแทนได้ 
3. ปิดให้บริการ 
 
 
1. จัดอัตราก าลังให้จนท.งานวิชาการ 
และโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงานแทน 
2. ประสานงานเวชระเบียนหรือหน่วยงานใน
กลุ่มภารกิจอ านวยการ เพ่ือขอความ 
อนุเคราะห์ปฏิบัติงานบริการด่านหน้าแทน 
  
 

1. บุคลากรมีความรู้ในงานของแต่ละคน 
ซึ่งสามารถท างานแทนกันได้เบื้องต้น 
2. ส ารองข้อมูลไว้ที่ Google drive 
/External hard disk ส าหรบัใช้ ปฏิบัติงาน 
WFH 
3. ปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ 
  
 
 
 
1. บุคลากรมีความรู้ในงานของแต่ละคน 
ซึ่งสามารถท างานแทนกันได้เบื้องต้น 
2. ส ารองข้อมูลไว้ที่ Google drive 
/External hard disk ส าหรบัใช้ปฏิบัติงาน 
WFH 
3. ปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ 

กลุ่มงานสารนิเทศและ
ประชาสัมพันธ์ 
 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(ผู้รับผิดชอบงานหลัก จ านวน 2 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน WFH 
1. ปฏิบัติงานผ่าระบบ Online  
- การให้ค าปรึกษา ผ่านโทรศัพท์ส่วนตัว 
- การกรอกข้อมูล ผ่าน ระบบ DPIS  
- ช่อทางการส่งข้อผ่านช่องทาง Line /e-mail 
2. งานสรรหาและเลือกสรร 
ท าบันทึกแจ้งเลื่อนการสรรหาและการเลือกสรร
และประกาศให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1.บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
2.ข้อมูลบุคลอยู่ในระบบ DPIS 
3 ให้ค าปรึกษาผ่านโทรศัพท์ Line 
4.เอกสารการติดต่อผ่านระบบ Online                
E HR-Service 

กลุ่มงานทรัพยากร 
บุคคล 

 
 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(ผู้รับผิดชอบงานหลัก จ านวน 2 คน) 
 
 
 

งานธุรการ (ผู้รับผิดชอบงานหลัก 1 คน) 
 

ปฏิบัติงานที่บ้าน WFH 
 

1. ปฏิบัติงานผ่าระบบ Online  
- การให้ค าปรึกษา ผ่านโทรศัพท์ส่วนตัว 
- การกรอกข้อมูล ผ่าน ระบบ DPIS  
- ช่องทางการส่งข้อผ่านช่องทาง Line /e-mail 
 

ขอสนับสนุนบุคลากรจากกลุ่มงานบริหารหรือ
ธุรการกลุ่มภารกิจอ านวยการ
ด าเนินการเรื่องงานเอกสาร 
 

 
 

1. บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
2. ข้อมูลบุคคลอยู่ในระบบ DPIS 
 
 
 

บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
 

 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

กลุ่มงานโภชนาการ มีเจ้าหน้าที่สถาบันฯ 
ปฏิบัติงาน 5 คน  
งานโภชนบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดึงข้อมูลการเบิกอาหารผู้ป่วยในระบบ 
HosXp แล้วส่งยอดอาหารผู้ป่วยให้กับ
ผู้ประกอบการอาหาร ผ่านไลน์ เพ่ือผลิตอาหาร
ให้กับผู้ป่วย 
2. ตรวจสอบการปรุงอาหารผ่านระบบ

ออนไลน์ในขณะท ่ปรุงอาหาร 
3. ตรวจรับอาหารจากผู้ประกอบการอาหาร

ผ่านระบบออนไลน์ น าอาหารบริการผู้ป่วยใน 
4. เจ้าหน้าท ่บนหอผู้ป่วยตรวจรับอาหารตาม

จ านวนผู้ป่วยและลงแบบตรวจรับอาหาร
ออนไลน์ (google form) 
5. วางแผนร่วมกับหอผู้ป่วย งาน IC และ

ผู้ประกอบการเพ่ือปรับรูปแบบการปรุงอาหาร /
เมนู/ภาชนะบรรจุภัณฑ์และการขนส่ง เพ่ือลด
การสัมผัส 
6. ประสานผู้รับจ้างส ารองอาหารแห้ง อย่าง

น้อย 3 วัน  

1. จัดอัตราก าลังเพ่ือปฏิบัติงานแทนกรณ ม 
ความจ าเป็นเร่งด่วน  บุคลากรบางส่วน 
WFH 
2. บุคลากรในหน่วยงานประสานงานผ่าน
ช่องทางไลน์และรับ-ส่งข้อมูลไฟล์เอกสาร
ผ่าน E-mail 
3. ดึงข้อมูลการเบิกอาหารผู้ป่วยในระบบ 
HosXp แล้วส่งยอดอาหารผู้ป่วยให้กับ
ผู้ประกอบการอาหาร เพ่ือผลิตอาหารให้กับ
ผู้ป่วย 
4. ตรวจรับอาหารปรุงส าเร็จส าหรับบริการ
ผู้ป่วยใน 
5. เจ้าหน้าท ่บนหอผู้ป่วยตรวจรับอาหาร
ตามจ านวนผู้ป่วยและลงแบบตรวจรับ
อาหารออนไลน์ (google form) 

 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

งานโภชนบ าบัด 
 

1. กรณ ม ผู้ป่วยท ่ต้องการปรึกษาด้าน
โภชนาการ พยาบาลประจ าตึกประสานงาน 
ผ่านระบบออนไลน์กับโภชนการสถาบันฯ 
2. การจัดอาหารผู้ป่วยเฉพาะโรค         

ผู้ประกอบอาหารประสานงานกับนักโภชนาการ
สถาบันฯ ผ่านไลน์ 

1. กรณ ม ผู้ป่วยท ่ต้องการปรึกษาด้าน
โภชนาการ พยาบาลบนตึกประสานงาน             
มาท ่กลุ่มงานโภชนาการทางโทรศัพท์ 
2. การจัดอาหารผู้ป่วยเฉพาะโรค                  
ผู้ประกอบอาหารประสานงานกับนัก
โภชนาการสถาบันฯ และโทรประสานงาน 
ในกรณ เร่งด่วน 

 

พนักงานจ้างเหมาบริการ(ประกอบอาหาร
ส าหรับบริการผู้ป่วย)  
ปฏิบัติงานทั้งสิ้น 13 คน  

1. ผู้ประกอบการอาหารจัดพนักงานชุดใหม่
มาปฏิบัติงานในวัดถัดไป โดยส่งหลักฐานแสดง
ตัวตนและผลตรวจ ATK (ไม่เกิน 12 ชม.) ให้กับ
ผู้ว่าจ้างในวันเข้าปฏิบัติงาน หากกรณ ไม่สามารถ
จัดหาพนักงานมาปฏิบัติได้ทันจากภาวะฉุกเฉิน 
จะต้องสามารถส่งมอบอาหารได้ครบถ้วนในแต่
ละมื้อ 
2. พนักงานท ่เข้ามาปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน

ตามแนวทางของกลุ่มงานโภชนาการและ
มาตรการการควบคุมโรคของ IC สถาบันฯ โดย
เจ้าหน้าท ่กลุ่มงานโภชนาการก ากับ ตรวจสอบ  

1. ผู้ประกอบการอาหารจัดพนักงานเสริม
ให้เพ ยงพอต่อการปฏิบัติงานและส่งหลักฐาน
แสดงตัวตนและผลตรวจ ATK (ไม่เกิน 12 
ชม.) ให้กับผู้ว่าจ้างในวันเข้าปฏิบัติงาน 
2. พนักงานท ่เข้ามาปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของกลุ่มงานโภชนาการและ
มาตรการการควบคุมโรคของ IC สถาบันฯ 
3.  ผู้ประกอบการอาหารส่งแผนการ

ปฏิบัติงานหากเกิดสถานการณ์ฉุกเฉินใน 
ช่วงการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019(COVID 19) 

 



กระบวนงาน/กิจกรรม วิธีการแก้ไขปัญหา หน่วยงาน 

กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อทุกคน 100% กรณีบุคลากรในกลุ่มติดเชื้อ             
ไม่เกิน 50% 

3. ผู้ประกอบการอาหารส่งแผนในการ
ปฏิบัติงาน กรณ สถานการณ์ฉุกเฉินในช่วง            
การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019                
เพ่ิมมากข้ึน  
4. ผู้ประกอบจะต้องส ารองอาหารแห้งไว้             

ท ่สถาบันฯอย่างน้อย 3 วัน  

4. ให้พนักงานของผู้ประกอบการอาหาร
ทุกคน ตรวจ ATK 2 สัปดาห์ต่อครั้ง 
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