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แผนประคองกิจการ 
ส าหรับการปฏิบัติงานในภาวการณ์ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

(Business Continuity Plan : BCP) ของส านักวิชาการสุขภาพจิต 
 

บทน า 
 ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ส่งผลให้ประเทศไทยเผชิญกับ
ความผันผวนและมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา และประชาชนได้รับวิกฤตจนท าให้เกิดประเด็นปัญหาด้านสุขภาพจิต 
เช่น ซึมเศร้า ฆ่าตัวตาย เครียดและวิตกกังวล กรมสุขภาพจิตโดยส านักวิชาการสุขภาพจิต ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการ
ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการรวมถึงบริการด้านสุขภาพจิต เพ่ือสร้างเสริมและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตที่เกิดขึ้นจากการ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ดังนั้นแผนประคองกิจการฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเตรียมความ
พร้อมของบุคลากรส านักวิชาการสุขภาพจิต ให้สามารถรับมือกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) ในการป้องกัน ตรวจค้นและตอบสนองต่อสถานการณ์วิกฤติ เพ่ือลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการ
ขับเคลื่อนการด าเนินงานตามภารกิจของส านักวิชาการสุขภาพจิต 
 

วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือให้บุคลากรทุกคนของส านักวิชาการสุขภาพจิตมีการปรับตัวต่อสถานการณ์และคงประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักวิชาการสุขภาพจิต ในภาวการณ์ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) ได้อย่างต่อเนื่อง  

2) เพ่ือรับรองความปลอดภัยของบุคลากร สถานที่ และทรัพย์สินในภาวะฉุกเฉิน 
3) เพ่ือให้บุคลากรทุกคนมีแนวทางการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานอย่างปลอดภัยทันต่อสถานการณ์ สามารถ

ดูแลประชาชนในมิติสุขภาพจิตได้ 
 

Activation Criteria: Scenario ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
เนื่องจากขณะนี้ได้เกิดสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID -19)           

ซึ่งเป็นโรคระบาดใหญ่ที่เพ่ิงเกิดขึ้นใหม่ แต่แพร่ไปทั่วโลกอย่างรวดเร็วและประเทศไทยได้รับผลกระทบเช่นกัน      
โดยในขณะนี้ยังไม่มีวัคซีนป้องกันและยารักษาที่ได้ผล ส่งผลท าให้ยอดสะสมผู้ป่วยที่มีการติดเชื้อโคโรนาไวรัส 
COVID-19 เพ่ิมมากข้ึนเป็นทวีคูณ  

ต่อมารัฐบาลไดป้ระกาศใช้พระราชก าหนด (พ.ร.ก.) การบริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน 2548 เพ่ือให้
รัฐสามารถน ามาตรการอ่ืนๆ มาบังคับใช้เพ่ิมขึ้นจากเดิม ผลจากการประกาศดังกล่าวคือ รัฐบาลจะมีช่องทาง      
ตามกฎหมายเข้าควบคุมหรือบริหารสถานการณ์ได้  เช่น การโอนอ านาจบางประการของรัฐมนตรีตามกฎหมาย    
บางฉบับมาเป็นของนายกรัฐมนตรีเท่าที่จ าเป็นและเป็นการชั่วคราวเพ่ือความรวดเร็ว การออกข้อก าหนด ข้อห้าม
หรือข้อปฏิบัติบางอย่าง เช่น ห้ามเข้าออกสถานที่บางแห่ง ห้ามหรือจ ากัดการเข้าออกราชอาณาจักรและ            
การเคลื่อนย้ายประชาชนจ านวนมากข้ามเขตพ้ืนที่การควบคุมการใช้ยานพาหนะ เส้นทางจราจร การควบคุมสินค้า
และเวชภัณฑ์ เป็นต้น  

เพ่ือให้กรมสุขภาพจิตสามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพภายใต้สถานการณ์ต่างๆ จึงได้
จัดท าแนวทางการบริหารความต่อเนื่องในการด าเนินงานของกรมสุขภาพจิต  (Business Continuity 
Management : BCM) และแผนประคองกิจการ (Business Continuity Plan : BCP) ของกรมสุขภาพจิตใน
สถานการณ์ภัยพิบัติ/เหตุฉุกเฉินข้ึน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ทั้งที่
อยู่ในอาคารส านักงานส่วนกลาง และในพ้ืนที่ ในการด าเนินงานตามบทบาท ภารกิจ และลดความเสียหายอันเกิด
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จากการสูญเสียด้านอาคาร สถานที่ บุคลากร และทรัพย์สินของทางราชการให้น้อยที่สุด และเพ่ือให้มั่นใจได้ว่า
ภารกิจหลักท่ีส าคัญสามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องแม้ว่าจะประสบกับวิกฤตการณ์หรือภัยพิบัติต่างๆ 

ในขณะเดียวกันจังหวัดนนทบุรีได้มีค าสั ่งจังหวัดนนทบุรี สั ่งปิดสถานที่เป็นการชั่วคราว เพื่อจ ากัด      
การชุมนุมของประชาชน อันเป็นการป้องกันมิให้เกิดการแพร่กระจายของเชื ้อโรค  และหากสถานการณ์         
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID -19) ไม่สามารถควบคุมได้ อาจน าไปสู่ 

1) การประกาศห้ามประชาชนออกนอกพ้ืนที่ หรือ ประกาศ Lock Down ซึ่งอาจส่งผลกระทบกับการ
ปฏิบัติงานของส านักวิชาการสุขภาพจิต ในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง  

2) เมื่อมีการประกาศการแพร่ระบาดระยะ 5 โดยศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านการแพทย์และสาธารณสุข          
ด้านสุขภาพจิต (Emergency Operation Center: EOC) กรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) และ          
มีการประกาศให้บุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน (Work From Home)  

3) เมื่อมีการประกาศการแพร่ระบาดระยะ 5 โดยกระทรวงสาธารณสุข และมีการประกาศให้บุคลากร
ปฏิบัติงานที่บ้าน (Work From Home) 

4) เมื่อมีประกาศการแพร่ระบาดระยะ 5 โดยกรมสุขภาพจิต เมื่อมีบุคลากรหน่วยงานส่วนกลางติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19) มากกว่า 1 หน่วยงาน 

5) เมื่อมีบุคลากรส านักวิชาการสุขภาพจิตติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) แม้เพียง 1 คน ก็ตาม 
 

ส่วนที่ 1 บทบาทภารกิจส าคัญของส านักวิชาการสุขภาพจิต 
บทบาทภารกิจตามอ านาจหน้าที่  
 พัฒนาศูนย์ข้อมูลวิชาการด้านสุขภาพจิตและศูนย์ข้อมูลเพ่ือการเฝ้าระวัง ก าหนดทิศทางและสนับสนุนการ
พัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมด้านสุขภาพจิตและจิตเวช การพัฒนาบุคลากรทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง
ด้านสุขภาพจิตและจิตเวช พัฒนาระบบการสื่อสารด้านสุขภาพจิตและจิตเวช พัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กร
ที่มีประสิทธิภาพ 

บทบาทภารกิจหลักที่จ าเป็นต้องด าเนินการ เมื่อเกิดการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
 ในภาวการณ์ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ส านักวิชาการสุขภาพจิตมีบทบาท
ภารกิจหลักท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการ ดังนี้  

1) พัฒนาวิชาการและเทคโนโลยี ส ารวจสภาวะสุขภาพจิตของประชาชน สื่อสารความรู้ผ่านช่องทางต่างๆ
ของกรมสุขภาพจิต ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า  

2) ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการ การสื่อสารองค์ความรู้ การ
ส ารวจสภาวะสุขภาพจิต การพัฒนาเทคโนโลยี การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการแถลงข่าวของกรมสุขภาพจิต
ภายใต้สถานการณก์ารระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)   

3) สนับสนุน ประสานงาน และการด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการ การสื่อสารองค์ความรู้ การ
ส ารวจสภาวะสุขภาพจิต การพัฒนาเทคโนโลยี การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ภายใต้สถานการณ์การระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
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อัตราก าลังบุคลากร 

สายสนับสนุน (Back Office) 
จ านวนบุคลากรในหน่วยงาน (คน) 

ผู้อ านวยการ ฝุายวิชาการ 
ฝุายบริหาร

ทั่วไป 
รวม 

- ผู้อ านวยการ 1 - - 1 
- รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  2 1 3 

   - นายแพทย์ช านาญการ  1  1 

- พยาบาลวิชาชีพช านาญการ   1 1 
   - นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ   1 1 

- พนักงานธุรการ ส 4 -  1 1 
- พนักงานธุรการ ส 3   1 1 
- พนักงานธุรการ -  1 1 
- เจ้าพนักงานธุรการ -  2 2 
- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   1 1 
- นักจัดการงานทั่วไป   5 5 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์    2 2 
- นักวิชาการสาธารณสุข (จ้างเหมาบริการ)  2  2 

   - ผู้ช่วยนักวิจัย (จ้างเหมาบริการ)  1  1 

สายหลัก (วิชาการ)     

- นักวิชาการสาธารณสุข  14  14 
- นักสังคมสงเคราะห์  2  2 

   - นักวิเทศสัมพันธ์  6  6 
- นักจิตวิทยาคลินิก  3  3 
- นักประชาสัมพันธ์  2  2 
- นักวิชาการเผยแพร่  5  5 
- นักวิชาการศึกษาพิเศษ  1  1 
- บรรณารักษ์  1  1 

รวม 1 40 16 57 
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ทรัพยากรส าคัญ 
 ทรัพยากรส าคัญที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน  

 ทรัพยากรส าคัญที่ใช้ในการดูแลบุคลากร 

ทรัพยากรส าคัญที่ส านักวิชาการสุขภาพจิตใช้ในการดูแลบุคลากรในภาวการณ์ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส  
โคโรนา 2019 (COVID-19) ได้แก่ เจลแอลกอฮอล์  สเปรย์แอลกอฮอล์ หน้ากากอนามัย  และชุดปฐมพยาบาล
เบื้องต้น ยาและเวชภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทรัพยากร ฝุายวิชาการ ฝุายบริหารทั่วไป รวม 
ฐานข้อมูล ไฟล์งานวิชาการของแต่ละกลุ่มงานอยู่ที่กลุ่ม

งานแต่ละงาน 
- ไฟล์งานวิชาการของแต่ละกลุ่มงานอยู่ที่

กลุ่มงานแต่ละงาน 
2 

โปรแกรม - โปรแกรมส ารวจระบาดวิทยาสุขภาพจิต
ของคนไทยระดับชาติ ปี พ.ศ. 2556 

- โปรแกรม E- เวียน 
- โปรแกรมตรวจสอบพัสดุคงคลัง 
- โปรแกรมตรวจสอบครุภัณฑ์ 
- โปรแกรมฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากร 

 
 

7 

ทรัพยากร ฝุายวิชาการ ฝุายบริหารทั่วไป รวม 
คอมพิวเตอร์ 52 เครื่อง 11 เครื่อง 63 
Notebook 14 เครื่อง 3 เครื่อง 17 

UPS 2 เครื่อง 2 เครื่อง  
Printer 14 เครื่อง 8 เครื่อง 22 
Scanner 1 เครื่อง 0 เครื่อง 1 
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ส่วนที่ 2 ความเสี่ยงที่หน่วยงานต้องเผชิญเหตุ 
ความเสี่ยงที่ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิตต้องเตรียมความพร้อมรับมือเพ่ือให้การปฏิบัติ 

ภารกิจหลักของกลุ่มฯ ด าเนินการได้อย่างต่อเนื่อง มี 4 ประเด็นส าคัญ ได้แก่ 

ความเสี่ยง ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับหน่วยงาน 
ระดับความเสี่ยง ล าดับ 

ความส าคัญ ต่ า กลาง สูง 
1) บุคลากร (Staff) 
   - ด้านความปลอดภัย 
   - ด้านความเจ็บป่วย 
   - ด้านการหยุดปฏิบัติงาน 
   - ด้านทักษะการปฏิบัติงาน 
   - ด้านขวัญก าลังใจ 
   - ด้านภาระงานที่เพ่ิมข้ึน 

1.1. บุคลากรมีความเสี่ยงต่อการ   
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ทั้งจากการปฏิบัติงานและการติดเชื้อ
จากชุมชน  

   4 

1.2. บุคลากรถูกวินิจฉัยว่าเป็นผู้ที่
เข้าเกณฑ์ เฝ้าระวังโรคและถูกกักกัน 
ได้รับการตรวจยืนยันว่าติดเชื้อ ต้องเข้า
รับการรักษาจนต้องหยุดปฏิบัติงาน 
ส่งผลให้หน่วยงานสูญเสียบุคลากรใน
การปฏิบัติงาน 

  
 1 

1.3. บุคลากรเกิดความวิตกกังวล 
และขาดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน  

   4 

1.4. บุคลากรอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยง 
ไม่สามารถเดินทางมาท างานได้ ส่งผลให้
สูญเสียบุคลากรในการปฏิบัติงาน 

   3 

1.5. บุคลากรขาดทักษะในการ
ปฏิบัติงานด้วยการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
ในการปฏิบัติงานนอกสถานที่ท างาน 
หรือ Work From Home ได้ 

   5 

2) สถานที่ (Premises) 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1 สถานที่ท างานมีการรวมกลุ่ม
ของคนจ านวนมาก มีความเสี่ยงที่จะเกิด
การแพร่ระบาด จนต้องปิดหน่วยงาน 
ไม่สามารถด าเนินการปกติได้ 

   2 

2.2 การเพ่ิมขึ้นของปริมาณของขยะ
ติดเชื้อ ส่งผลต่ออนามัยสิ่งแวดล้อมใน
สถานที่ท างาน  

   
 
 
 
 

3 

2.3 สถานที่ท างานอยู่ในพ้ืนที่ หรือ
อยู่ในแหล่งที่มีการระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

 

   1 
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ความเสี่ยง ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับหน่วยงาน 
ระดับความเสี่ยง ล าดับ 

ความส าคัญ ต่ า กลาง สูง 
3) ภารกิจ (Operation) 3.1 ภารกิจหลักของหน่วยงานไม่

สามารถด าเนินการในภาวการณ์     
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) 

   1 
 

3.2 ภารกิจที่เพ่ิมขึ้นเนื่องจาก  
ภาวะฉุกเฉิน ส่งผลกระทบต่อการ
ขับเคลื่อนภารกิจหลักของหน่วยงานที่
จ าเป็นต้องการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

   2 

4) ทรัพย์สิน (Assets) 4.1 ในภาวะฉุกเฉินไม่สามารถเข้าถึง
ระบบข้อมูลส่วนกลางกรมสุขภาพจิต เพ่ือ
ปฏิบัติภารกิจได้ตามปกติ 

   2 

4.2 งบประมาณ วัสดุในการปฏิบัติ
ภารกิจในภาวะฉุกเฉินไม่เพียงพอ 

   1 

4.3 ความไม่พร้อม/ไม่เพียงพอ   
ของวัสดุ อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ท างาน 

   1 
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ส่วนที่ 3 ลดผลกระทบจากความเสี่ยง 
 การเตรียมการก่อนเกิดการระบาดหรือก่อนเกิดเหตุการณ์ตามฉากทัศน์ (Scenario) ที่คาดการณ์สมมติใน
หน่วยงาน 

ความเสี่ยง กิจกรรม/วิธีการแก้ไขปัญหา 
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

เอกสาร/ทรัพยากร
สนับสนุน 

ผู้รับผิดชอบ 

1) บุคลากร (Staff) 
   - ด้านความปลอดภัย 
   - ด้านความเจ็บป่วย 
   - ด้านการหยุด
ปฏิบัติงาน 
   - ด้านทักษะการ
ปฏิบัติงาน 
   - ด้านขวัญก าลังใจ 
   - ด้านภาระงานที่เพ่ิมขึ้น 

Non COVID-19  
1.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบ

หลัก/รอง ในการบริหารจัดการ
บุคคล (งาน HR) 

1.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบ
หลัก/รอง ในภารกิจด้าน
วิชาการ ด้านบริหารทั่วไป  (โดย
เฉพาะงานการเงิน และ งาน IT) 

 
 

 
- ค าสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบหลัก/รอง    
ในภารกิจการบริหาร
จัดการบุคคล (งาน HR) 
ภารกิจด้านวิชาการ และ
ภารกิจด้านบริหารทั่วไป 
(ด้านการเงินและด้าน IT) 

 
ผู้อ านวยการ 

COVID-19  
1.1 ก าหนดแผนในการ

เตรียม/จัดทีมบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงานทดแทนกัน ในกรณี
ทีเ่กิดการแพร่ระบาดในวงกว้าง 
จัดล าดับความส าคัญภารกิจ
จ าเป็นต้องด าเนินการของ
หน่วยงาน และจัดสรรบุคลากร
ไปปฏิบัติงานในภารกิจต่างๆ 
ตามความจ าเป็น  

 
 

 
- แผนการด าเนินงานของ
บุคลากรส านักวิชาการ
สุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 
กรณีปฏิบัติงานในสถานที่
พักอาศัย (Work from 
Home)  

 
ผู้อ านวยการ 

1.2 การซักซ้อมการ
ปฏิบัติงานโดยการใช้ทักษะ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลในการ
ปฏิบัติงานที่บ้าน (Work From 
Home)  

 - การประชุมซักซ้อม 
การปฏิบัติงานโดยการใช้
ทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
ในการปฏิบัติงานที่บ้าน 
(Work From Home) 

ผู้อ านวยการ 

1.3 การซักซ้อมการอยู่
ร่วมกัน เมื่อมีเมื่อบุคลากรเกิด
การติดเชื้อจากการปฏิบัติงาน 
หรือจากชุมชน 

 - แจ้งเวียนหนังสือจาก กอง
บริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง 
แนวทางการปฏิบัติราชการ
เหลื่อมเวลาและปฏิบัติงานใน
สถานที่พักอาศัย  
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
/บุคลากรที่
รับผิดชอบ
งาน HR 
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ความเสี่ยง กิจกรรม/วิธีการแก้ไขปัญหา 
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

เอกสาร/ทรัพยากร
สนับสนุน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1.4 ก าหนดแนวทาง/มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน และจัดท าคู่มือ
แนวทางการปฏิบัติ งานด้านที่
ส าคัญในการรองรับสถานการณ์
การแพร่ระบาด รวมถึงติดตามผล
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการเตรียม 
ค าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
เมื่อเกิด กรณีต้องปฏิบัติงาน      
ที่บ้าน  อย่างเต็มรูปแบบ 

 - ใช้แนวทางการปฏิบัติ
ราชการเหลื่อมเวลาและ
ปฏิบัติงานในสถานที่พักอาศัย
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงาน
ในสังกัดกรมสุขภาพจิตของ
บุคลากรส านักวิชาการ
สุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 
กรณีปฏิบัติงานในสถานที่พัก
อาศัย (Work from Home)  
- กรณีเหลื่อมเวลาให้ก าหนด
รอบ 07.30 -15.30 น. รอบ 
08.30 – 16.30 น. และรอบ 
09.30 – 17.30 น. 
- ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานในสถานท่ีพักอาศัย
เป็นจ านวน 2 วัน/คน/สัปดาห์ 
และให้ทุกวันแรกของสัปดาห์
ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีทุก
คนต้องมาปฏิบัติงานท่ีสถานท่ี
ปฏิบัติราชการตามปกต ิ

ผู้อ านวยการ 
/บุคลากรที่
รับผิดชอบ
งาน HR 

2) สถานที่ (Premises) Non COVID-19  
2.1 บริหารจัดการและดูแล

ความพร้อมของสถานที่  

 
 

 
- ก าหนดจุดให้บริการแก่

บุคคลภายนอก 
- ก าหนดผังที่น่ังการ

ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่
เหมาะสม 

 
ผู้อ านวยการ 
/หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

2.2  ก าหนดมาตรการด้าน
สุขอนามัยและการดูแล
บุคลากรและสถานที่ปฏิบัติงาน  

 
 

 
 
 
 
 

- ส านักวิชาการสุขภาพจิต
ก าหนดมาตรการด้าน
สุขอนามัยและการดูแล
บุคลากรและสถานท่ี
ปฏิบัติงานตามที่ส านักงาน
เลขานุการกรมก าหนดและ
ประกาศให้บุคลากรปฏิบัติ
ตาม  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
/บุคลากรที่
รับผิดชอบ
งานHR และ
สลก. 
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ความเสี่ยง กิจกรรม/วิธีการแก้ไขปัญหา 
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

เอกสาร/ทรัพยากร
สนับสนุน 

ผู้รับผิดชอบ 

3) ภารกิจ (Operation) Non COVID-19  
3.1 จัดท าแนวทางการ

ปฏิบัติงานเหลื่อมเวลาของ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานใน
หน่วยงาน และแนวการ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ทางาน 
(Work From Home)  
 
 
 
 
 

 
 

 
- แผนการด าเนินงานของ

บุคลากรส านักวชิาการ
สุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต
ตามมาตรการเพ่ือป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรค 
COVID-19 ส่งให้กับกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล 
กรณีปฏิบัติงานในสถานที่
พักอาศัย (Work from 
Home)  

 
ผู้อ านวยการ 
/บุคลากรที่
รับผิดชอบ
งาน HR 

COVID-19  
3.1 จัดการระบบข้อมูล

ข่าวสาร/รวบรวมการเข้าถึง
ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง โดยใช้
เทคโนโลยีที่มีประสิทธิภาพ  

 
 

 
- อยู่บนฐานข้อมูลของ

ทุกกลุ่มงาน 
- ระบบข้อมูลบน Google 

Drive ของส านักวิชาการ
สุขภาพจิต/ของบุคลากร 

- ระบบ Own Cloud 
ของกรมสุขภาพจิต 

 
บุคลากรที่
รับผิดชอบ
งานของทุก
กลุ่มงานและ
บุคลากรที่
รับผิดชอบ
ด้าน IT 

 3.2 จัดท าแผนสื่อสาร
ทางไกล ผ่านระบบดิจิทัลและ
เทคโนโลยี เพื่อสื่อสารและ
ปรึกษาหารือในการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - การซักซ้อมการใช้งาน 
Line Call ของกลุ่มฯ และ 
Application Zoom 
Cisco Webex Meeting 
 

ผู้อ านวยการ
/บุคลากรที่
รับผิดชอบ
ด้าน IT 
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ความเสี่ยง กิจกรรม/วิธีการแก้ไขปัญหา 
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

- เอกสาร/ทรัพยากร
สนับสนุน 

ผู้รับผิดชอบ 

4) ทรัพย์สิน (Assets) Non COVID-19  
4.1 ประเมินและเตรียมจัดหา

ทรัพยากรที่จ าเป็นให้เพียงพอ
ต่อความต้องการใช้  
 

 
 
 
 

 
- แผนการจัดหา

Notebook/External   
Hard Diskให้เพียงพอต่อ
ความต้องการใช้ รวมถึง
การจัดหา  งบประมาณเพ่ือ
ใช้จัดซื้อชั่วโมงเน็ต  

-  แผนการจัดหาเจล
แอลกอฮอล์  สเปรย์
แอลกอฮอล์ หน้ากาก
อนามัย  และชุดปฐม
พยาบาลเบื้องต้น ยาและ
เวชภัณฑ์ 

 
ผู้อ านวยการ
/หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 
 

  4.2 ท าแผนบริหารจัดการ
ทรัพยากรด้าน IT ที่มีอยู่อย่าง
จ ากัด 

 แผนบริหารจัดการและ
จัดสรรอุปกรณ์ด้าน IT 
แก่บุคลากร 

บุคลากรที่
รับผิดชอบ
ด้าน IT 
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ส่วนที่ 4 วางมาตรการแก้ไขปัญหาความเสี่ยง 
 การด าเนินการเมื่ออยู่ในช่วงการระบาด หรือเมื่อเกิดเหตุการณ์ตามฉากทัศน์ (Scenario) ที่คาดการณ์สมมติ
ในหน่วยงาน 

ความเสี่ยง กิจกรรม/วิธีการแก้ไขปัญหา 
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

เอกสาร/ทรัพยากร
สนับสนุน 

ผู้รับผิดชอบ 

1) บุคลากร (Staff) 
   - ด้านความปลอดภัย 
   - ด้านความเจ็บป่วย 
   - ด้านการหยุด
ปฏิบัติงาน 
   - ด้านทักษะการ
ปฏิบัติงาน 
   - ด้านขวัญก าลังใจ 
   - ด้านภาระงานที่
เพ่ิมข้ึน 

Non COVID-19  
1.1 จัดตารางสลับวันในการ

ท างาน เพื่อปฏิบัติภารกิจ
ส าคัญ  

1.2 ก าหนดบุคลากรที่มี
ความเชี่ยวชาญเป็นหัวหน้าทีม
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการภารกิจ
ต่างๆภายใต้การควบคุมดูแล
ของหัวหน้าทีม  

 
 

 
- แผนการด าเนินงานของ

บุคลากรกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร กรมสุขภาพจิต
กรณีปฏิบัติงานในสถานที่
พักอาศัย (Work from 
Home) มอบหมาย
บุคลากรที่มีความ
เชี่ยวชาญเป็นหัวหน้าทีม  

 
ผู้อ านวยการ
/บุคลากรที่
รั บผิ ดชอบ
งาน HR 

COVID-19  
1.1 ให้ความรู้และวิธีปฏิบัติ

ตนที่ถูกต้อง เมื่อบุคลากรเกิด
การติดเชื้อจากการปฏิบัติงาน 
หรือจากชุมชน  

 
 

 
- ข้อมูลความรู้และวิธี

ปฏิบัติตนที่ถูกต้อง เมื่อ
บุคลากรเกิดการติดเชื้อ
จากการปฏิบัติงาน หรือ
จากชุมชน  

 
ผู้อ านวยการ
/บุคลากรที่
รั บผิ ดชอบ
งาน HR 

1.2 มีระบบช่วยเหลือในการ
เข้ารับการรักษาอย่างรวดเร็ว 
ในกรณีที่บุคลากรได้รับการ
ยืนยันแล้วว่าเป็นผู้ติดเชื้อ  
 

 - ระบบการช่วยเหลือใน
การเข้ารับการรักษาอย่าง
รวดเร็ว ในกรณีที่บุคลากร
ได้รับการยืนยันแล้วว่าเป็น
ผู้ติดเชื้อ  

ผู้อ านวยการ 

1.3 จัดระบบการให้
ค าปรึกษา และ
Empowerment ในการ
ปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน  

 

 - ระบบให้ค าปรึกษา
และEmpower บุคลากร 
ในการปฏิบัติงานในภาวะ
ฉุกเฉิน  

ผู้อ านวยการ
/หัวหน้าฝ่าย
วิชาการ/
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

1.4 การจัดสรรงบประมาณ
สนับสนุนบุคลากรในการจัดหา
อุปกรณ์เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 - แนวทางการสนับสนุน
งบประมาณให้กับบุคลากร
ในการจัดหาอุปกรณ์เพ่ือ
การปฏิบัติงาน 

ผู้อ านวยการ 
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ความเสี่ยง กิจกรรม/วิธีการแก้ไขปัญหา 
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

เอกสาร/ทรัพยากร
สนับสนุน 

ผู้รับผิดชอบ 

2) สถานที่ (Premises) 
 
 

Non COVID-19  
2.1 ก าหนดมาตรการในการ

ควบคุมป้องกันโรค/ดูแลรักษา
ความสะอาด/แนวทางการ
ป้องกันการแพร่เชื้อในสถานที่
ท างาน  

 
 
 
 
 
 

 
- ส านักวิชาการ

สุขภาพจิตก าหนด
มาตรการด้านสุขอนามัย
และการดูแลบุคลากรและ
สถานที่ปฏิบัติงานตามที่
ส านักงานเลขานุการกรม
ก าหนดและประกาศให้
บุคลากรปฏิบัติตาม  

 
ผู้อ านวยการ 
/บุคลากรที่
รั บผิ ดชอบ
ง า น  HR 
และสลก. 

COVID-19 
 2.1 ก าหนดมาตรการด้าน
สุขอนามัยและการดูแลบุคลากร
และสถานที่ปฏิบัติงาน  

 
 

 
 
 
 
 
 

 
- ส านักวิชาการ

สุขภาพจิตด าเนินการด้าน
สุขอนามัยและการดูแล
บุคลากรและสถานที่
ปฏิบัติงาน ตามท่ี 
ส านักงานเลขานุการกรม 
กองบริหารทรัพยากร
บุคคล กองบริหารการคลัง 
ก าหนดและประกาศเป็น
มาตรการของกรม
สุขภาพจิต 

 
ผู้อ านวยการ 
/บุคลากรที่
รับผิดชอบ
งาน HR 

3) ภารกิจ (Operation) Non COVID-19  
3.1 จัดท าแนวทางการ

ปฏิบัติงานเหลื่อมเวลาของ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานใน
หน่วยงาน และแนวการ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ทางาน 
(Work From Home)  

  
- แผนการด าเนินงาน

ของบุคลากรส านักวิชาการ
สุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต
กรณีปฏิบัติงานในสถานที่
พักอาศัย (Work from 
Home)  

 
ผู้อ านวยการ 
/บุคลากรที่
รั บผิ ดชอบ
งาน HR 

COVID-19  
3.1 จัดระบบการ

ปฏิบัติงานในกรณีที่มีการ
ประกาศ พ.ร.ก.ฉุกเฉิน ห้าม
ออกจากที่พักอาศัย และ
ก าหนดบทบาทหน้าที่ตาม
ภารกิจส าคัญ เพื่อปฏิบัติงาน
เมื่อเกิดการระบาดรุนแรง  

 
 

 
- ส านักวิชาการ

สุขภาพจิตด าเนินการ
จัดระบบการปฏิบัติงานใน
กรณีท่ีมีการประกาศ 
พ.ร.ก.ฉุกเฉิน ห้ามออก
จากที่พักอาศัย และ
ก าหนดบทบาทหน้าที่ตาม
ภารกิจส าคัญ เพื่อ

 
ผู้อ านวยการ 
/บุคลากรที่
รั บผิ ดชอบ
งาน HR 
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ความเสี่ยง กิจกรรม/วิธีการแก้ไขปัญหา 
ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

เอกสาร/ทรัพยากร
สนับสนุน 

ผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเมื่อเกิดการ
ระบาดรุนแรง ตามที่กรม
สุขภาพจิต กระทรวง
สาธารณสุข รัฐบาล
ประกาศ พ.ร.ก.ฉุกเฉิน 

3.2 จัดระบบการติดต่อ 
สื่อสารฉุกเฉิน  

 - ระบบการติดต่อ 
สื่อสารฉุกเฉิน  

ผู้อ านวยการ 

3.3 จัดระบบการให้
ค าปรึกษาในการปฏิบัติงาน 

 - ระบบการให้ค าปรึกษา
ในการปฏิบัติงาน  

ผู้อ านวยการ
หัวหน้าฝ่าย
วิชาการ/
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

4) ทรัพย์สิน (Assets) Non COVID-19  
4.1 จัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น

ให้เพียงพอต่อความต้องการใช้  
 

 
 

 
- แผนการจัดหา

ทรัพยากรที่จ าเป็นให้
เพียงพอต่อความต้องการใช้  

 
ผู้อ านวยการ
/หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

COVID-19  
4.1 ด าเนินการตามข้อสั่ง

การ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ในการ
จัดสรรทรัพยากรของกระทรวง
สาธารณสุข และกรม
สุขภาพจิต 

 
 

 
- ประกาศข้อสั่งการ/

ระเบียบ/ข้อบังคับ ในการ
จัดสรรทรัพยากรของ
กระทรวงสาธารณสุข และ
กรมสุขภาพจิต 

 
ผู้อ านวยการ 

4.2 จัดหา กระจาย
ทรัพยากรที่จ าเป็นในภาวการณ์
ระบาดให้เพียงพอต่อความ
ต้องการใช้  

 - ทรัพยากรที่จ าเป็น    
ในภาวการณ์ระบาด       
ทีเ่พียงพอต่อความ
ต้องการใช้  

ผู้อ านวยการ
/หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 
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ส่วนที่ 5 เตรียมการและปฏิบัติตามแผน 
ท าเนียบคณะท างาน 

ชื่อ-สกุล เบอร์โทรศัพท์
ภายใน 

เบอร์โทรศัพท์
ส่วนตัว 

บทบาทหน้าที่ 

1.นายแพทย์เทอดศักดิ์ เดชคง  
ผู้อ านวยการ 

02 590 8537 08 1918 1208  
 

1. ประกาศนโยบาย/มาตรการใน
สถานการณ์ฉุกเฉิน บริหารสถานการณ์
ฉุกเฉิน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาใน
สถานการณ์วิกฤติ สั่งการในภาวะฉุกเฉิน
จ าเป็นเร่งด่วน   

2.  จัดระบบการปฏิบัติงานใน
สถานการณ์ การแพร่ระบาด และก าหนด
บทบาทหน้าที่ตามภารกิจส าคัญ เพื่อ
ปฏิบัติงานในการให้บริการเมื่อเกิดการ
ระบาด  

3.   บริหารจัดการ ก ากับติดตาม
ก าหนดงบประมาณ และก าหนดกรอบ
อัตราก าลังและกฎระเบียบตามความ
จ าเป็นเร่งด่วน  

4.  บริหารจัดการ/จัดหา/กระจาย
ทรัพยากรที่จ าเป็นในภารกิจปกติให้
เพียงพอต่อความต้องการใช้ และ
ด าเนินการตามข้อสั่งการ/ระเบียบ/
ข้อบังคับ ในการจัดสรรทรัพยากรของ
กระทรวงสาธารณสุข และกรมสุขภาพจิต 

5.  ก าหนดแผนในการเตรียมบุคลากร
ทดแทนกรณีเกิดการแพร่ระบาดในวง
กว้าง (แผน HR) จัดล าดับความส าคัญ
ภารกิจจ าเป็นต้องด าเนินการของ
หน่วยงาน และจัดสรรบุคลากรไป
ปฏิบัติงานในภารกิจต่างๆ ตามความ
จ าเป็น 

6. จัดระบบการให้ค าปรึกษา/
Empowerment บุคลากรในการ
ปฏิบัติงานด้านวิชาการ 

7. ก าหนดจุดการบริการและ
จัดเตรียมสถานที่เพ่ือให้สามารถจัดระบบ
บริการกรณีเร่งด่วนในสถานการณ์การ
ระบาด 
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ผู้รับผิดชอบหลัก ภารกิจด้านวิชาการ 
1แพทย์หญิงกุสุมาวดี ค าเกลี้ยง 

นายแพทย์เช่ียวชาญ 
 08 9619 9694 -  ให้ค าปรึกษา/Empowerment 

บุคลากรในการปฏิบัติงานด้านวิชาการ 

2.นางวรวรรณ จุฑา 
นักวิชาการสาธารณสุขช านาญ  
การพิเศษ 

02 590 8145 09 1730 0469 -  ให้ค าปรึกษา/Empowerment 
บุคลากรในการปฏิบัติงานด้านวิชาการ  

- จัดเตรียม/ส ารองระบบข้อมูล/
ฐานข้อมูลงานวิชาการ/ด้านการส ารวจ
สภาวะสุขภาพจิตประชาชน/ด้านการ
สื่อสารความรู้/ด้านการสร้างผลงาน
วิชาการและนวัตกรรมทางด้านวิชาการใน
มิติสุขภาพจิต 

- การดูแลประคับประคองบุคลากร 

ผู้รับผิดชอบรอง 
3.นายวรวุฒิ เลิศเชาวนะ 
พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 

 
02 590 8036 

 
08 1890 4625 

ผู้รับผิดชอบหลัก ภารกิจด้านบริหารทั่วไป 
4.นายวรวุฒิ เลิศเชาวนะ 02 590 8036 08 1890 4625 - ให้ค าปรึกษา/Empowerment 

บุคลากรในการปฏิบัติงานด้านบริหาร
ทั่วไป  

- การสื่อสารประชาสัมพันธ์บุคลากร 
- จัดเตรียม/ส ารองระบบข้อมูล/

ฐานข้อมูลงานบริหารทั่วไป 
- จัดท าแผนบริหารจัดการ/จัดหา

ทรัพยากรที่จ าเป็นให้เพียงพอต่อความ
ต้องการใช้ 

- ด าเนินการตามมาตรฐานการควบคุม
ด้านสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อมกรณี
เร่งด่วนเหตุการณ์ในสถานการณ์การ
ระบาด 

- จัดเตรียมส ารองข้าวสารอาหารแห้ง
และให้ความรู้เรื่องโภชนาการและการจัด
อาหารใส่ถุงหิ้ว แยกเป็นชุด รวมทั้งการ
จัดหาน้ าดื่ม ส าหรับบุคลากรแต่ละคน ใน
กรณสีถานการณ์การระบาด 

ผู้รับผิดชอบรอง 
5.นางสาวสมบูรณ์ เอนก 
 
6. นางสาวสายฝน อู่เงิน 
 
 

 
02 590 8303 
 

 

02 590 8309 
 
 

 
09 5958 8795 
 
09 4684 2226 
 
 

ผู้รับผิดชอบหลัก ภารกิจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR) 
7.นางสุดาวัลย์ โชติวงศ์พิพัฒน์ 02 590 8309 08 1985 9302 - จัดท าแผนการด าเนินงานของบุคลากร

ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต
กรณีปฏิบัติงานในสถานที่พักอาศัย   
(Work from Home)  

- จัดท าจุดให้บริการแก่บุคคลภายนอก 
- จัดท าผังที่นั่งการปฏิบัติงานส าหรับ

บุคลากรที่เหมาะสม 

ผู้รับผิดชอบรอง 
8. นางสุพรรณ ีอินดี 

 
02 590 8238 

 
08 1371 6875 



 

แผนประคองกิจการของกรมสุขภาพจิตในสถานการณ์ภยัพิบัต/ิเหตฉุุกเฉิน : ส านักวิชาการสุขภาพจิต  16 

ผู้รับผิดชอบหลัก ภารกิจด้านการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 
9.นายจาตุรนต์ จิตรังษี 02 590 8098 09 2267 2253 - จัดท าแผนบริหารจัดการทรัพยากร 

ด้าน IT 
- จัดเตรียม/ส ารองระบบข้อมูล/

ฐานข้อมูล  
- จัดเตรียม/ส ารองระบบข้อมูลบน 

Google Drive ของส านักวิชาการ
สุขภาพจิต 
ระบบ Own Cloud ของกรมสุขภาพจิต 

- ด าเนินการทดลอง/ซักซ้อมการใช้งาน 
Line Call ของกลุ่มฯ/ Application 
Zoom 

ผู้รับผิดชอบรอง 
10.นายธนาดุล รุ่งอุปถัมภ์พงศ์ 

 
02 590 8309 

 
09 8249 3258 

 
 
ท าเนียบหน่วยงานภาคีเครือข่ายท่ีจ าเป็น  
 

หน่วยงาน ผู้ประสานงาน เบอร์โทรศัพท์ภายใน เบอร์โทรศัพท์ส่วนตัว 
    
    
    
    
    
    
    
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ทีมบริหาร BCP ส านักวิชาการสุขภาพจิต ผู้จัดการ : ผู้อ านวยการ 

ผู้จัดการส ารอง : หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
                    และหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

ขั้นตอน กิจกรรม  
 ก่อนการระบาด– ระยะเตรียมการ ผู้รับผิดชอบ  เอกสาร/ทรัพยากร 

1. ก าหนดแผนในการเตรียม/จัดทีมบุคลากร
เพ่ือปฏิบัติงานทดแทนกัน ในกรณทีีเ่กิดการ
แพร่ระบาดในวงกว้าง จัดล าดับความส าคัญ
ภารกิจจ าเป็นต้องด าเนินการของหน่วยงาน 
และจัดสรรบุคลากรไปปฏิบัติงานในภารกิจ
ต่างๆ ตามความจ าเป็น 

 

ผู้อ านวยการ - แผนการเตรียม/จัดทีมบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงานทดแทนกัน ในกรณีท่ีเกิด
การแพร่ระบาดในวงกว้าง 

รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 
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2. ก าหนดแนวทาง/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
และจัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติ งานด้านที่
ส าคัญในการรองรับสถานการณ์การแพร่ระบาด 
รวมถึงติดตามผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
เตรียมค าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง เมื่อเกิด
กรณีต้องปฏิบัติงานที่บ้าน 

3. ก าหนดมาตรการด้านสุขอนามัยและการ
ดูแลบุคลากรและสถานที่ปฏิบัติงาน  

4. ก าหนดผังที่นั่ง 

ผู้อ านวยการ /
บุคลากรที่
รับผิดชอบงาน 
HR 

- แผนการด าเนินงานของบุคลากร
ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรม
สุขภาพจิต  เรื่อง ขอส่งตารางการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรตามมาตรการ
เพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของโรค 
COVID-19 ส่งให้กับกองบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล กรณีปฏิบัติงานใน
สถานที่พักอาศัย (Work from Home) 
- แผนการด าเนินงานของบุคลากร
ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรม
สุขภาพจิต 

5. การประชุมซักซ้อมการปฏิบัติงานโดยการ
ใช้ทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงาน
ที่บ้าน (Work From Home) 

ผู้อ านวยการ/
บุคลากรที่
รับผิดชอบ
ด้าน IT 

- การซักซ้อมการใช้งาน Line Call 
ของกลุ่มฯ และ Application 
Zoom 

- ความพร้อมของข้อมูลบน 
Google Drive 

ระหว่างการระบาด - ระยะการระบาด ผู้รับผิดชอบ เ ว ล า ที่ ใ ช้ 
(ชั่วโมง/วัน) 

เอกสาร/ทรัพยากร 

1. บริหารจัดการและดูแลความพร้อมของ
สถานที่ 

2. ตรวจวัดอุณหภูมิบุคลากร 
3. เฝ้าระวังสุขภาพของบุคลากร 

ผู้อ านวยการ /
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 - ก าหนดจุด
ให้บริการแก่
บุคคลภายนอก 
- ก าหนดผังที่นั่ง
การปฏิบัติงาน
ส าหรับบุคลากรที่
เหมาะสม 
 

ระหว่างการระบาด - ระยะการระบาด ผู้รับผิดชอบ เ ว ล า ที่ ใ ช้ 
(ชั่วโมง/วัน) 

เอกสาร/ทรัพยากร 

4. ด าเนินการตามแนวทางการปฏิบัติงาน
เหลื่อมเวลาของบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน
หน่วยงาน และแนวการปฏิบัติงานนอกสถานที่
ทางาน (Work From Home) 

ผู้อ านวยการ /
บุคลากรที่
รับผิดชอบงาน 
HR 

 - แผนการ
ด าเนินงานของ
บุคลากรส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
กรมสุขภาพจิตกรณี
ปฏิบัติงานในสถานที่
พักอาศัย (Work 
from Home)  
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5. ด าเนินการตามมาตรการในการควบคุม
ป้องกันโรค/ดูแลรักษาความสะอาด/แนว
ทางการป้องกันการแพร่เชื้อในสถานที่ท างาน 

6. ด าเนินการตามมาตรการด้านสุขอนามัยและ
การดูแลบุคลากร 

ผู้อ านวยการ/
บุ ค ล า ก ร ที่
รับผิดชอบงาน 
HR 

 - ข้อมูลความรู้และ
วิธีปฏิบัติตนที่
ถูกต้อง เมื่อ
บุคลากรเกิดการติด
เชื้อจากการ
ปฏิบัติงาน หรือ
จากชุมชนดูแลท า
ความสะอาด
อุปกรณ์และ
สถานที่ปฏิบัติงาน 

หลังการระบาด - ระยะฟื้นตัว ผู้รับผิดชอบ เ ว ล า ที่ ใ ช้ 
(ชั่วโมง/วัน) 

เอกสาร/ทรัพยากร 

1. ตรวจสภาพแวดล้อมเพ่ือความปลอดภัย
จากสารเคมีต่างๆ /เชื้อโรค 
 

ผู้อ านวยการ/
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 - วิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง
ในการดูแลท าความ
สะอาดอุปกรณ์และ
สถานที่ปฏิบัติงาน 
(ตามที่ ส านักงาน
เ ล ข า นุ ก า ร ก ร ม
ก าหนด) 

2. ท าความสะอาดพ้ืนที่เสี่ยง และการล้างท า
ความสะอาดพ้ืนที่ภายนอกรอบๆ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 

3. ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
โดยเฉพาะอุปกรณ์ด้าน IT 

บุคลากรที่
รับผิดชอบ
ด้าน IT 

 - วิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง
ในการด าเนินการ
ด้ า น ส า รสน เท ศ
แ ล ะ อุ ป ก ร ณ์ 
(ต า ม ที่ ส า นั ก
เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศก าหนด) 
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ส่วนที่ 6 การประชาสัมพันธ์แผน 
วัตถุประสงค ์ กลุ่มเปูาหมาย ข้อความประชาสมัพันธ ์ ช่องทางสื่อสาร 

1. เพ่ือสื่อสารแนวทางการ
ด าเนินงานการปฏิบัติตน การ
บริหารความเสี่ยง ฉบับที่ 1
เรื่อง มาตรการและการเฝ้า
ระวังของการระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) (ตามท่ีกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล
ก าหนด) 

บุคลากร   
ส านักวิชาการ
สุขภาพจิต 

- มาตรการระดับบุคลากร 
- มาตรการด้านสถานที่ท างาน ณ       

ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
- มาตรการด้านที่พักอาศัย 
- มาตรการตรวจสอบอาการติดเชื้อโคโรนา 

ไวรัส 2019 (องค์การอนามัยโลก) 
 

1. การประชุมชี้แจง  
2. ประกาศแจ้งเวียน 
3. Line กลุ่มฯ 

2. เพ่ือสื่อสารแผนการ
ด าเนินงานของบุคลากรส านัก
วิชาการสุขภาพจิต กรม
สุขภาพจิตกรณีปฏิบัติงานใน
สถานที่พักอาศัย (Work from 
Home) ระหว่างวันที่ 23 
มีนาคม - 30 เมษายน 2563 

 - มาตรการการปฏิบัติงานจากบ้าน (Work  
from Home) 

 
 
 
 

 
3. เพื่อสื่อสารแผนประคอง
กิจการ ส าหรับการปฏิบัติงาน
ในภาวการณ์ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) (Business 
Continuity Plan : BCP) 
ของส านักวิชาการสุขภาพจิต 

 - ภารกิจขององค์กร 
- ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นกับองค์กร 
- แนวทางการลดผลกระทบจากความเสี่ยง 
- มาตรการแก้ไขปัญหาความเสี่ยง 
- การซักซ้อมการปฏิบัติตามแผน 
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ส่วนที่ 7 ตรวจสอบแผน 
 7.1 รายการตรวจสอบแผน 

 

ที ่ ค าถาม มี ไม่มี 
1 มีเอกสาร/ ท าเนียบ ระบุผู้รับผิดชอบหลัก/รองในการบริหารจัดการบุคคล หรือไม่ ?   
2 มีเอกสาร/ ท าเนียบ ระบุผู้รับผิดชอบหลัก/รอง ในภารกิจที่ส าคัญ หรือไม ่?   
3 มีแผนในการเตรียมบุคลากรทดแทนกรณีเกิดการแพร่ระบาดในวงกว้าง หรือไม่ ?   
4 มีการจัดล าดับความส าคัญภารกิจจ าเป็นต้องด าเนินการของหน่วยงาน หรือไม่ ?   
5 มีผังการจัดสรรบุคลากรไปปฏิบัติงานในภารกิจต่างๆ ตามความจ าเป็น หรือไม่ ?   
6 มีแผนฝึกอบรมทักษะเฉพาะด้านที่ส าคัญในการรองรับสถานการณ์การแพร่ระบาด หรือไม่ ?   
7 มีการด าเนินการฝึกอบรมทักษะเฉพาะด้านที่ส าคัญในการรองรับสถานการณ์การแพร่ระบาด 

หรือไม ่? 
  

8 มีคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานด้านที่ส าคัญในการรองรับสถานการณ์การแพร่ระบาด หรือไม่ ?   
9 มีแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และติดตามผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการเตรียม

ค าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง เมื่อเกิดกรณีต้องปฏิบัติงานที่บ้าน หรือไม่ ? 
  

10 มีค าสั่งหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง เมื่อเกิดกรณีต้องปฏิบัติงานที่บ้าน หรือไม่ ?   
11 มีผังก าหนดบริเวณท่ีจ าเป็นต้องให้บริการในภาวะฉุกเฉิน หรือไม่ ?   
12 มีแผนบริหารจัดการหน่วยงานรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน หรือไม่ ?   
13 มีผังการปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน หรือไม่ ?   
14 หน่วยงานมีมาตรฐานด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมและบริหารจัดการระบบสุขาภิบาลทั้งภายในและ

ภายนอกอาคาร เช่น การตั้งจุดคัดกรอง จุดบริการเจลแอลกอฮอลล์ล้างมือ หรือไม่ ? 
  

15 หน่วยงานมีการจัดแต่งตั้งระบบบัญชาการ EOC หรือไม ่?   
16 หน่วยงานมีการเข้าถึงฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง EOC หรือไม ่?   
17 มีแผนสื่อสารทางไกล ผ่านระบบดิจิทัลและเทคโนโลยี เช่น โทรศัพท์ Video Conference 

Line กลุ่มเฉพาะ หรือระบบออนไลน์อ่ืนๆ เพ่ือสื่อสารและหาข้อตกลงร่วมกันในการแก้ไข
ปัญหาภาวะฉุกเฉิน หรือไม่ ? 

  

18 มีกลุ่มเฉพาะ หรือระบบออนไลน์ เพ่ือสื่อสารและหาข้อตกลงร่วมกันในการแก้ไขปัญหาภาวะ
ฉุกเฉิน หรือไม ่? 

  

19 มีเอกสารการส ารวจ ประเมิน เพ่ือเตรียมจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นให้เพียงพอต่อความต้องการ
ใช้ หรือไม ่? 

  

20 มีแผนบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด หรือไม ่?   
21 หน่วยงานมีการให้ความรู้และวิธีปฏิบัติตนที่ถูกต้อง หรือไม่ ? 

 
 
 
 
 

  



 

แผนประคองกิจการของกรมสุขภาพจิตในสถานการณ์ภยัพิบัต/ิเหตฉุุกเฉิน : ส านักวิชาการสุขภาพจิต  21 

ที ่ ค าถาม มี ไม่มี 

22 มีแผน/ ระบบช่วยเหลือในการเข้ารับการรักษาอย่างรวดเร็ว ในกรณีที่บุคลากรได้รับการยืนยัน
แล้วว่าเป็นผู้ติดเชื้อ หรือไม่ ? 

  

23 มีแผนช่วยเหลือให้เข้าถึงระบบบริการ เมื่อเกิดความเจ็บป่วยทั่วไป ในภาวะวิกฤตฉุกเฉิน 
หรือไม ่? 

  

24 มีแผนการอ านวยความสะดวกเรื่องการปฏิบัติงานที่บ้าน หรือไม่ ?   
25 มีผัง/ ตารางการท างาน เพ่ือปฏิบัติภารกิจส าคัญ หรือไม่ ?   
26 มีช่องทาง/ การจัดระบบการให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน หรือไม่ ?   
27 มีการจัดระบบค่าตอบแทนพิเศษ/ประกันชีวิต/ค่าเสี่ยงภัย ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน

ภาวะเสี่ยง หรือไม่ ? (ส านักวิชาการสุขภาพจิตมีแนวทางในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดหา
อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร) 

  

28 มีช่องทาง/ การจัดระบบ Empowerment ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในภาวะเสี่ยง   
หรือไม่ ?  

  

29 มีเอกสาร/ ท าเนียบระบุบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญเป็นหัวหน้าทีมให้เจ้าหน้าที่ด า เนินการ
ภารกิจต่างๆ ภายใต้การควบคุมดูแลของบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ หรือไม่ ? 

  

30 มีมาตรการในการควบคุมป้องกันโรค/ดูแลรักษาความสะอาด/แนวทางการป้องกันการแพร่
เชื้อในสถานที่ท างาน หรือไม่ ? 

  

31 มีเอกสารรายงานการปฏิบัติตามแผน HRM ในภาวะฉุกเฉิน หรือไม่ ?   
32 หน่วยงานสามารถเข้าถึงฐานข้อมูล โดยใช้เทคโนโลยีที่มีประสิทธิภาพ หรือไม่ ?   
33 มีเอกสารรายงานการปฏิบัติงานในสถานการณ์การแพร่ระบาด ตามบทบาทหน้าที่ตามภารกิจ

ส าคัญท่ีได้รับผิดชอบ/ รับมอบหมาย หรือไม่ ? 
  

34 มีเอกสารรายงาน เมื่อมีการใช้ระบบการติดต่อสื่อสารฉุกเฉิน หรือไม่ ?   
35 มีเอกสารรายงาน การให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงาน หรือไม่ ?   
36 หน่วยงานมีทรัพยากรที่จ าเป็นให้เพียงพอต่อความต้องการใช้ หรือไม่ ?   
37 มีรายงานการด าเนินการตามข้อสั่งการ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ในการจัดสรรทรัพยากรของ

กระทรวงสาธารณสุข หรือไม่ ? (ส านักวิชาการสุขภาพจิตจัดท ารายงานการปฏิบัติงานของ
บุคลากรต่อกรมสุขภาพจิต ผ่านกองบริหารทรัพยากรบุคคล) 

  

38 มีเอกสารจัดท าค าของบประมาณ งบกลาง กรณีฉุกเฉิน (หากไม่เพียงพอ) หรือไม่ ?   
 

7.2 การฝึกซ้อมแผน  
ส านักวิชาการสุขภาพจิต ด าเนินการเลือกวิธีการฝึกซ้อมแผน 2 รูปแบบ จากรูปแบบที่ก าหนด 5 รูปแบบ  

ดังนี้  
1) การฝึกซ้อม ชนิดอภิปรายเบื้องต้น (Orientation) เป็นการอภิปราย โดยการแลกเปลี่ยน          

ความคิดเห็นอย่างไม่เป็นทางการ เพ่ือให้บุคลากรคุ้นเคยกับแผนที่ได้จัดท าไว้ เข้าใจบทบาทหน้าที่และขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ทั้งนี้มีการตั้งค าถามเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมีผู้อ านวยการส านักวิชาการ
สุขภาพจิตเป็นผู้น าการอภิปราย และหารือระบุจุดอ่อนหรือข้อแนะน าเพ่ือน าไปปรับปรุงผ่านเวทีการประชุมของ
ส านัก/ประชุมของกลุ่มที่ปรึกษา/ประชุมCore Team 
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2) การฝึกซ้อม ชนิดบนโต๊ะ (Tabletop Exercise: TTX) เป็นการอภิปรายบนโต๊ะ ใช้ระยะเวลา
ประมาณ 3 ชั่วโมง โดยมีการพัฒนาระบบการสั่งการภายใต้การก าหนดสถานการณ์สมมติ โดยมีผู้ด าเนินการ       
1-2 คน และผู้อ านวยการเป็นวิทยากรในการฝึกซ้อม บุคลากรทุกคนร่วมกันแก้ไขปัญหาตามแผนที่จัดท าไว้ร่วมกับ
กรมสุขภาพจิต 
 

 7.3 ทบทวนและปรับปรุงแผน 
 ส านักวิชาการสุขภาพจิตจะด าเนินการทบทวนและปรับปรุงแผน เมื่อมีการประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน

เพ่ิมเติมและเม่ือสถานการณ์การระบาดคลี่คลายลง 
 


