
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 

 


