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แนวทางและมาตรการควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาด 
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) พ.ศ. 2563 

 
1. สถานการณ์ทั่วไป 
 ปัจจุบันจากรายงานสถานการณ์ผู ้เป็นโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ของกระทรวง
สาธารณสุขพบว่ามีการแพร่ระบาดเพิ่มขึ้นอย่างมากในเขตพื้นที่กรุงเทพมหานครอัน เป็นเมืองศูนย์กลางทาง
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศที่มีประชากรประกอบอาชีพและอาศัยอยู ่อย่างหนาแน่น รวมทั้งยังมี
ชาวต่างชาติที่เข้ามาท่องเที่ยวและทำงานอีกเป็นจำนวนมาก ซึ่งจากสถานการณ์ดังกล่าวรัฐบาลจึงมีมาตรการ
และคำแนะนำแก่ประชาชนโดยเน้นปรับพฤติกรรมการดำเนินชีวิตประจำวันของประชาชน ลดจุดศูนย์รวม
ความหนาแน่นของประชากร รวมทั้งการดูแลสถานที่เพื่อลดการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) 
 จากสถานการณ์ข้างต้น สำนักเทศกิจซึ่งเป็นหน่วยงานราชการสังกัดกรุงเทพมหานครที่มีบุคลากรส่วน
หนึ่งปฏิบัติงานภายในสำนัก แต่อีกส่วนหนึ่งซึ่งเป็นบุคลากรส่วนใหญ่ของสำนักเทศกิจต้องปฏิบัติงานภายนอก
สำนักและต้องพบปะผู้คนตลอดเวลาจึงมีความเสี่ยงที่อาจจะได้รับเชื้อโรคและอาจเป็นผู้แพร่กระจายเชื้อโรค
โดยไม่รู้ตัว ดังนั้นเพื่อเป็นการควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-
19) สำนักเทศกิจจึงควรปฏิบัติตามมาตรการและคำแนะนำของรัฐบาลและกรุงเทพมหานคร รวมทั้งควรมีแนว
ทางการจัดการดูแลบุคลากรและสถานที่ของสำนักเทศกิจเพื่อเป็นการควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของ
เชื้อโรค อีกทั้งเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานในช่วงสถานการณ์เช่นนี้  
 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อโรคระหว่างบุคลากรของสำนักเทศกิจ รวมทั้งสถานที ่
2.2 เพื่อกำหนดแนวทาง วิธีปฏิบัติ และหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ สำนักเทศกิจ  ณ ช่วง

สถานการณ์นี ้
2.3 เพื่อเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร ยานพาหนะ อุปกรณ์และข้อมูลของสำนักเทศกิจให้พร้อมใช้งาน

ทันท ี
2.4 เพื่อให้ระบบสื่อสาร การติดต่อประสานงาน และการรายงานเหตุการณ์เป็นไปด้วยความรวดเร็ว

ต่อเนื่องไม่ขัดข้อง ทันสถานการณ์ และพร้อมปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือได้รับร้องขอ 
2.5 เพ่ือให้การปฏิบัติการและภารกิจที่ได้รับมอบหมายหรือได้รับการร้องขอจากหน่วยงานอ่ืนกรณีเกิดเหตุ

ฉุกเฉินเป็นไปอย่างรวดเร็วทันสถานการณ ์
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3. นิยามศัพท ์
3.1 โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) มีอาการ

ไข้ ไอ เจ็บคอ หอบเหนื่อย หรือมีอาการของโรคปอดอักเสบ ในรายที่มีอาการรุนแรง จะมีอาการระบบ
ทางเดินหายใจล้มเหลว และอาจถึงข้ันเสียชีวิต1 

3.2 บริเวณสำนักเทศกิจ หมายถึง พ้ืนที่ปฏิบัติงานภายในสำนักเทศกิจ ซึ่งประกอบด้วย 3 หน่วยงาน ได้แก่ 
สำนักเทศกิจ สัสดีกรุงเทพมหานคร และศูนย์สาธารณสุขกรุงเทพมหานครที่ 26 

3.3 บุคลากรที่ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนักเทศกิจ หมายถึง บุคคลที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ปฏิบัติงานภายใน
สำนักเทศกิจ ซึ่งประกอบด้วยบุคลากรทั้ง 3 หน่วยงาน ได้แก่ สำนักเทศกิจ สัสดีกรุงเทพมหานคร และ
ศูนย์สาธารณสุขกรุงเทพมหานครที่ 26 

3.4 นิยามศัพท์ของผู้มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบ 
3.4.1 ผู้อำนวยการศูนย์บริหารสถานการณ์โควิค-19 สำนักเทศกิจ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักเทศกิจ 
3.4.2 รองผู้อำนวยการศูนย์บริหารสถานการณ์โควิค-19 สำนักเทศกิจ หมายถึง รองผู้อำนวยการ

สำนักเทศกิจที่รับผิดชอบและดูแลสำนักงานเลขานุการ 
3.4.3 ผู้ช่วยผู้อำนวยการศูนย์บริหารสถานการณ์โควิค-19 สำนักเทศกิจ หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการ

ภายในของสำนักเทศกิจ โดยแบ่งหน้าที่ออกเป็น  4 งาน ดังนี้ 
1. งานอำนวยการ มีเลขานุการสำนักเทศกิจเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการฯ 
2. งานปฏิบัติการ มผีู้อำนวยการสำนักงานตรวจและบังคับการเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการฯ 
3. งานวิเคราะห์และประเมิน มีผู ้อำนวยการกองนโยบายและแผนงานเป็นผู ้ช่วย

ผู้อำนวยการฯ 
4. งานสอบสวนและสนับสนุน มีผู้อำนวยการกองนิติการและบังคับคดีเป็นเป็นผู้ช่วย

ผู้อำนวยการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 กระทรวงสาธารณสุข. (26 กุมภาพันธ์ 2563). เข้าถึงได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th: 
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/048/T_0001.PDF 
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4. แนวทางควบคุมและป้องกันการแพรร่ะบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) พ.ศ. 2563 
 

  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

การป้องกันและการเตรียมความพร้อม  

1. ด้านประกาศและประชาสัมพันธ์  

1) จัดทำแนวทางควบคุมและ
ป้องกันการแพร่ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) 

กองนโยบายและแผนงาน แนวทางควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) พ.ศ. 
2563 

2) แจ้งประกาศกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มาตรการควบคุมและ
ป้องกันการแพร่ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) 

สำนักงานเลขานุการ 
 

- แจ้งประกาศให้ทราบโดยทั่วกันและยึดถือ
ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

- ติดประกาศขนาดใหญ่ 

3) จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้และ
ความร่วมมือกับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนัก
เทศกิจเกี่ยวกับการป้องกัน 
ดูแล ปฏิบัติตน และสอดส่อง
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจและ
ปลอดภัย 

สำนักงานเลขานุการ - แผนกิจกรรมประจำรอบ 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
- รูปถ่าย 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4) จัดทำคู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานภายใน
บริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค 

สำนักงานเลขานุการ - ปรึกษาสำนักอนามัย 
- คู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ภายในบริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค เช่น การ
ตรวจคัดกรอง การกักตัวอยู่ท่ีบ้านของผู้ที่
สัมผัสผู้ติดเชื้อ การติดตามกลุ่มเสี่ยงที่กักตัวอยู่
ที่บ้าน การดำเนินงานของหัวหน้าส่วนราชการ
ของผู้ติดเชื้อ เป็นต้น 

2. ด้านอาคารสำนักและโรงอาหาร  

1) กำหนดประตูทางเข้าและออก
บริเวณสำนักเทศกิจ โดยมี 2 จุด 
คือ จุดด้านหน้าศาลพระภูมิ 
และจุดด้านข้างสำนักเทศกิจ 

สำนักงานเลขานุการ 
 

- คำสั่งกำหนดประตูทางเข้าและออกบริเวณ
สำนักเทศกิจ และกำหนดเวลาเข้าและออก
บริเวณสำนักเทศกิจ 
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  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

กำหนดเวลาเข้าและออก
บริเวณสำนักเทศกิจ ตั้งแต่
เวลา 07.00 – 19.00 น. และ
กำหนดจุดตรวจวัดอุณหภูมิ
ร่างกาย 
(*หมายเหตุ ยกเว้นการเข้าและ
ออกให้ผู้ประกอบการร้านค้า) 

- แจ้งบุคลากรที่ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนัก
เทศกิจให้ทราบการเข้าและออกจากบริเวณ
สำนักเทศกิจ 

- ประกาศและผังแสดงจุดเข้าและออกบริเวณ
สำนักเทศกิจ และจุดตรวจตรวจวัดอุณหภูมิ
ร่างกาย โดยติดประกาศด้านหน้าสำนักเทศกิจ
และด้านหน้าศูนย์สาธารณสุขที่ 26 

2) กำหนดจุดวางแอลกอฮอล์เจล 
หรือจุดอ่างล้างมือพร้อมสบู่
เหลวล้างมือไว้ให้บริการ
บุคลากรและบุคคลทีเ่ดิน
ทางเข้าและออกบริเวณสำนัก
เทศกิจ ดังนี้ 
1. จดุทางเข้าและออกบริเวณ

สำนักเทศกิจ 
2. จุดทางเข้าและออกโรง

อาหาร (จุดทางเข้าและออก
ต้องมีเพียง 1 ช่องทาง
เท่านั้น)  

3. จุดภายในอาคารสำนัก 
 
(*หมายเหตุ อ่างล้างมือต้องใช้
ก๊อกน้ำแบบก้านปัดหรือแบบ
เซ็นเซอร์) 

สำนักงานเลขานุการ - ประกาศและผังแสดงจุดตั้งจุดวางแอลกอฮอล์
เจล หรือจุดอ่างล้างมือพร้อมสบู่เหลวล้างมือ 
โดยติดประกาศด้านหน้าสำนักเทศกิจและ
ด้านหน้าศูนย์สาธารณสุขที่ 26 

- จัดหาแอลกอฮอล์เจล หรือสบู่เหลวล้างมือ
พร้อมที่ใส่สบู่เหลว 

- คำสั่งรายชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจ รักษา ดูแล
ความสะอาดของจุดวางแอลกอฮอล์เจล หรือ
จุดอ่างล้างมือ รวมทั้งความเพียงพอของ
แอลกอฮอล์เจลหรือสบู่เหลวลา้งมือ (ประจำวัน) 

- หนังสือแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องตรวจ
และทำความสะอาดทุก 1.30 ชั่วโมง (8 รอบ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 18.30 น. (รอบที่ 1 เวลา 
08.30 น.) 

- แบบรายงานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและ
ควบคุมงาน  

- หนังสือสั่งการและกำชับการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามคำสั่งข้างต้น 

- ตรวจการปฏิบัติงานจากภาพกล้องวงจรปิด CCTV 
3) จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ความ

ปลอดภัย เช่น ป้ายแจ้งเตือน
หยุดตรวจวัดอุณหภูมิ ป้าย
แสดงจุดกดแอลกอฮอล์ล้างมือ 
ป้ายแสดงจุดล้างมือ เป็นต้น 

สำนักงานเลขานุการ 
 

- ป้ายสื่อประชาสัมพันธ์ 
- ผังแสดงจุดตรวจ จุดล้างมือ จุดห้องน้ำ เป็นต้น 
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  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

4) เปลี่ยนก๊อกน้ำอ่างล้างมือ อ่าง
ชำระ และภายในห้องน้ำของ
สำนักเทศกิจทั้งหมดให้เป็น
ก๊อกน้ำแบบก้านปัดหรือแบบ
เซ็นเซอร์ 

สำนักงานเลขานุการ - จัดหาก๊อกน้ำแบบก้านปัดหรือแบบเซ็นเซอร์ 
- รายงานและตรวจการเปลี่ยนก๊อกน้ำทั้งหมด

ของสำนักเทศกิจ 

5) อ่างล้างมือ อ่างชำระ และ
ภายในห้องน้ำของสำนักเทศกิจ
ทั้งหมดต้องมีสบู่เหลวล้างมือ 

สำนักงานเลขานุการ - จัดหาสบู่เหลวล้างมือให้เพียงพอ 
- จัดหาที่ใส่สบู่เหลว 

3. ด้านบุคลากร  

1) จัดทำแนวทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรที่ต้องออกปฏิบัติ
ภายนอกสำนักเทศกิจ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ - แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ต้องออก
ปฏิบัติงานภายนอกสำนัก 

- ชี้แจงและกำชับให้ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

2) จัดหาหน้ากากอนามัย/ผ้า และ
เจลแอลกอฮอล์ล้างมือให้
บุคลากรที่ปฏิบัติงานภายนอก
สำนักเทศกจิ 

สำนักงานเลขานุการ - จัดหาหน้ากากอนามัย/ผ้า  
- จัดหาเจลแอลกอฮอล์ล้างมือ 

4. ด้านยานพาหนะ  

1) กำหนดการทำความสะอาด
และเช็ดฆ่าเชื้อยานพาหนะเป็น
ประจำทุกวัน 

หลัก คือ สำนักงานเลขานุการ 
ร่วม คือ ทุกส่วนราชการ 

- จัดหาแอลกอฮอล์ น้ำยาฆ่าเชื้อ น้ำยาล้าง
ยานพาหนะ 

- จดัหาเจลแอลกอฮอล์ล้างมือประจำรถ 
- แบบรายงานการทำความสะอาด 
- ถุงมือยาง 
- อุปกรณ์ล้างรถ 

2) กำหนดแบบรายงานบันทึกการ
ใช้และจอดเก็บยานพาหนะ 

สำนักงานเลขานุการ - แบบรายงานบันทึกการใช้ (แสดงเส้นทาง) และ
จอดเก็บยานพาหนะ 

- หนังสือกำชับการใช้และทำความสะอาด
ยานพาหนะ 

3) งดการจอดยานพาหนะค้างคืน
ในสำนัก 
 
 
 

สำนักงานเลขานุการ ประกาศงดการจอดรถค้างคืนในสำนัก 
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5. ด้านการสื่อสาร  

1) จัดเตรียมระบบสื่อสารและ
วิธีการติดต่อกับส่วนราชการ
และหน่วยงานที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณสำนักเทศกิจ รวมทั้ง
หน่วยงานที่มีหน้าที่จัดการและ
ช่วยเหลือเมื่อเกิดเหตุ 

สำนักงานเลขานุการ 
 

- คำสั่งรายชื่อผู้ประสานงานเมื่อเกิดเหตุ 
- รายการหมายเลขโทรศัพท์และป้ายแสดง

หมายเลขโทรศัพท์ 
- ระบบสื่อสารและวิธีการติดต่อ 

การปฏิบัติระหว่างสถานการณ์  

1) กิจกรรมส่งเสริมความรู้และ
ความร่วมมือกับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนัก
เทศกิจเกี่ยวกับการป้องกัน 
ดูแล ปฏิบัติตน และสอดส่อง
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจและ
ปลอดภัยประจำเดือน 

สำนักงานเลขานุการ - รายงานผลการดำเนินงาน 
- รูปถ่าย 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทำฐานข้อมูลบุคลากรให้
เป็นปัจจุบันของแต่ละวัน 

หลัก คือ สำนักงานเลขานุการ 
ร่วม คือ ทุกส่วนราชการ 

- ฐานข้อมูลบุคลากรประจำวันของแต่ละส่วน
ราชการและสำนักเทศกิจ 

- รายงานข้อมูลบุคลากรประจำวัน 
3) ตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายของ

บุคคลที่เดินทางเข้าและออก
สำนักเทศกิจตลอดเวลาที่เปิด
ให้บุคคลเข้าและออกสำนัก
เทศกิจ 
(ตรวจทุกคนและตลอดเวลาไม่
มีข้อยกเว้น) 

สำนักงานเลขานุการ 
 

- คำสั่งรายชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำจุดตรวจวัด
อุณหภูมิร่างกายประจำวัน 

- หนังสือสั่งการและกำชับการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของสำนักเทศกิจ 

- ประกาศและผังแสดงจุดเข้าและออกบริเวณ
สำนักเทศกิจ และจุดตรวจตรวจวัดอุณหภูมิ
ร่างกาย โดยติดประกาศด้านหน้าสำนักเทศกิจ
และด้านหน้าศูนย์สาธารณสุขที่ 26 

- แบบรายงานผลการตรวจวัดอุณหภูมิร่างกาย
ประจำวันแยกรายบุคลากรที่ปฏิบัติงานภายใน
บริเวณสำนักเทศกิจและบุคคลภายนอก 
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4) ทำความสะอาดสถานที่ทำงาน
ส่วนรวม เช่น พ้ืนห้อง ฝาผนัง 
ม่าน หน้าต่าง ประตู ห้องน้ำ
อ่างล้างมือ อ่างชำระ เป็นต้น 

สำนักงานเลขานุการ - คำสั่งรายชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจ รักษา ดูแล
ความสะอาดสถานที่ 

- จัดซื้อแอลกอฮอล์หรือน้ำยาเช็ดทำความสะอาด
ฆ่าเชื้อ 

- หนังสือแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องตรวจ
และทำความสะอาดทุก 5 ชัว่โมง (3 รอบ) ตั้งแต่
เวลา 08.30 - 18.30 น. (รอบที่ 1 เวลา 08.30 น.) 

- แบบรายงานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและ
ควบคุมงาน  

- หนังสือสั่งการและกำชับการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามคำสั่งข้างต้น 

- ตรวจการปฏิบัติงานจากภาพกล้องวงจรปิด CCTV 

5) ทำความสะอาดสถานที่ทำงาน
ส่วนรวมบริเวณจุดที่บุคคล
จะต้องมีการสัมผัสบ่อย เช่น ที่
จับหน้าต่างและประตู ลูกบิด
ประต ูก๊อกน้ำ ราวบันได ที่กด
ลิฟท์ เป็นต้น 

สำนักงานเลขานุการ - คำสั่งรายชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจ รักษา ดูแล
ความสะอาดสถานที่ 

- จัดซื้อแอลกอฮอล์หรือน้ำยาเช็ดทำความสะอาด
ฆ่าเชื้อ 

- หนังสือแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องตรวจ
และทำความสะอาดทุก 1.30 ชั่วโมง (8 รอบ) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 - 18.30 น. (รอบที่ 1 เวลา 
08.30 น.) 

- แบบรายงานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและ
ควบคุมงาน  

- หนังสือสั่งการและกำชับการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามคำสั่งข้างต้น 

- ตรวจการปฏิบัติงานจากภาพกล้องวงจรปิด CCTV 

6) ดูแลและทำความสะอาดจุดวาง
แอลกอฮอล์เจล หรือจุดอ่าง
ล้างมือพร้อมสบู่เหลวล้างมือ
ทุกจุด 
 

สำนักงานเลขานุการ - จัดหาแอลกอฮอล์เจล หรือสบู่เหลวล้างมือ
พร้อมที่ใส่สบู่เหลว 

- หนังสือแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องตรวจ
และทำความสะอาดทุก 1.30 ชั่วโมง (8 รอบ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 18.30 น. (รอบที่ 1 เวลา 
08.30 น.) 
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- ดูแลและเพ่ิมเติมแอลกอฮอล์เจลหรือสบู่เหลว
ล้างมือให้เพียงพอ 

- แบบรายงานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและ
ควบคุมงาน  

- หนังสือสั่งการและกำชับการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามคำสั่งข้างต้น 

- ตรวจการปฏิบัติงานจากภาพกล้องวงจรปิด CCTV 
 

7) ตรวจการปฏิบัติตนของ
บุคลากรตามแนวทางการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรที่ต้อง
ออกปฏิบัติภายนอกสำนัก 

สำนักงานตรวจและบังคับการ รายงานการตรวจการปฏิบัติตนของบุคลากรตาม
แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ต้องออก
ปฏิบัติภายนอกสำนัก 
 
 

8) ทำความสะอาดและเช็ดฆ่าเชื้อ
ยานพาหนะเป็นประจำทุกวัน 

ทุกส่วนราชการ - รายงานการทำความสะอาดและเช็ดฆ่าเชื้อ
ยานพาหนะเป็นประจำทุกวัน 

- แบบรายงานบันทึกการใช้ (แสดงเส้นทาง) และ
จอดเก็ยยานพาหนะ 

- จัดหาเจลแอลกอฮอล์ล้างมือประจำรถ 
 

9) บุคลากรทุกคนต้องทำความ
สะอาดชุดโต๊ะ เก้าอ้ี เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์
สำนักงานเป็นประจำทุกวัน 

หลัก คือ สำนักงานเลขานุการ 
ร่วม คือ ทุกส่วนราชการ 

- สำนักงานเลขานุการออกแนวทางปฏิบัติการทำ
ความสะอาดเครื่องใช้และอุปกรณ์ภายในห้อง 

- สำนักงานเลขานุการจัดหาน้ำยาฆ่าเชื้อโรคและ
น้ำยาเช็ดทำความสะอาด 

- สำนักงานเลขานุการจัดหาอุปกรณ์ เช่น ถุงมือ 
ผ้าเช็ด เป็นต้น 

- สำนักงานเลขานุการชี้แจงทุกส่วนราชการ
ดำเนินการอย่างเคร่งครัด 

 

10) ทำความสะอาดโรงอาหารทั้ง
อาคาร โต๊ะ เก้าอ้ี และวัสดุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ  

สำนักงานเลขานุการ และ
ผู้ประกอบการ 

- คำสั่งรายชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจ รักษา ดูแล
ความสะอาดสถานที่ 

- จัดซื้อแอลกอฮอล์หรือน้ำยาเช็ดทำความสะอาด
ฆ่าเชื้อ 
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- หนังสือแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องตรวจ
และทำความสะอาดทุก 3 ชัว่โมง (4 รอบ) ตั้งแต่
เวลา 07.00 - 16.00 น. (รอบที่ 1 เวลา 07.00 น.) 

- แบบรายงานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและ
ควบคุมงาน  

- หนังสือสั่งการและกำชับการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามคำสั่งข้างต้น 

- ตรวจการปฏิบัติงานจากภาพกล้องวงจรปิด CCTV 

11) การตั้งวางวัสดุและอุปกรณ์ 
เช่น จาน ชาม ช้อน ส้อม 
ตะเกียบ เป็นต้น และตั้งวาง
อ่างล้างจาน 

สำนักงานเลขานุการ และ
ผู้ประกอบการ 

- ห้ามตั้งวางวัสดุและอุปกรณ์เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ
หยิบเอง แต่ผู้ประกอบการต้องเป็นผู้หยิบเอง 

- ตั้งวางอ่างล้างจานพร้อมน้ำยาล้างจานและฟองน้ำ
สำหรับให้ล้างช้อนส้อม ตะเกียบ และแก้วน้ำ 

- ประกาศคำแนะนำให้ทุกคนควรพกพาช้อนส้อม 
ตะเกียบ แก้วน้ำ พร้อมน้ำยาล้างจานและ
ฟองน้ำเป็นส่วนตัว และก่อนรับประทาน
อาหารต้องล้างมือทุกครั้ง 

12) การตั้งวางชุดพริกน้ำปลาและ
ซอสต้องมีฝาปิดสนิทหรือควร
ใช้การเทจากขวด 

สำนักงานเลขานุการ และ
ผู้ประกอบการ 

- ประกาศคำแนะนำให้ทุกคนควรพกพาช้อนส้อม 
ตะเกียบ แก้วน้ำ พร้อมน้ำยาล้างจานและ
ฟองน้ำเป็นส่วนตัว และก่อนรับประทาน
อาหารต้องล้างมือทุกครั้ง 

13) คำแนะนำการปฏิบัติตนเมื่ออยู่
ในสำนักงาน เช่น การสวม
หน้ากากอนามัย การพูดคุยกัน
ห่าง 1.5 – 2 เมตร ลดการ
พูดคุย ลดการใช้กระดาษ ลด
การสัมผัสพ้ืนที่สาธารณะ ห้าม
ถ่มน้ำลายและสั่งน้ำมูกลงบน
พ้ืนที่สาธารณะ กรณีต้องประชุม
ควรนั่งห่างกัน 1.5 – 2 เมตร 
หากไปอยู่ในจุดเสี่ยงต้องกักตัว
อยู่บ้านอย่างน้อย 14 วัน เป็นต้น 

หลัก คือ สำนักงานเลขานุการ 
ร่วม คือ ทุกส่วนราชการ 

- สำนักงานเลขานุการประกาศคำแนะนำการ
ปฏิบัติตนเมื่ออยู่ในสำนักงาน 

- บทลงโทษผู้ฝ่าฝืน 
- ชี้แจงให้บุคลากรรับทราบและถือปฏิบัติอย่าง

เคร่งครัด 
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  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

14) คำแนะนำการสังเกตเพ่ือน
ร่วมงาน 

สำนักงานเลขานุการ - คำแนะนำการสังเกตเพ่ือนร่วมงาน 
- แบบรายงานซักถามผู้มีความเสี่ยงต่อการติดโรค 

เมื่อเกิดเหตุ  

1) ผู้ป่วยหรือผู้ทีท่ราบว่ามี
บุคลากรที่ปฏิบัติงานภายใน
บริเวณสำนักเทศกิจป่วยให้แจ้ง
ผู้ช่วยผู้อำนวยการศูนย์บริหาร
สถานการณ์โควิค-19 สำนัก
เทศกิจ งานอำนวยการ 
(เลขานุการสำนักเทศกิจ) 

หลัก คือ สำนักงานเลขานุการ 
ร่วม คือ ทุกส่วนราชการ 

- คู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ภายในบริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค เช่น การ
ตรวจคัดกรอง การกักตัวอยู่ท่ีบ้านของผู้ที่
สัมผัสผู้ติดเชื้อ การติดตามกลุ่มเสี่ยงที่กักตัวอยู่
ที่บ้าน การดำเนินงานของหัวหน้าส่วนราชการ
ของผู้ติดเชื้อ เป็นต้น 

- คำสั่งรายชื่อผู้ประสานงานเมื่อเกิดเหตุ 
- รายการหมายเลขโทรศัพท์และป้ายแสดง

หมายเลขโทรศัพท์ 
- ระบบสื่อสารและวิธีการติดต่อ 
- เวียนแจ้งหมายเลขโทรศัพท์ให้กับหน่วยงานที่

ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนักเทศกิจ 

2) ผู้ช่วยผู้อำนวยการศูนย์บริหาร
สถานการณ์โควิค-19 งาน
อำนวยการ (เลขานุการสำนัก
เทศกิจ) รายงานผู้อำนวยการ
และรองผู้อำนวยการศูนย์
บริหารสถานการณ์โควิค-19 
สำนักเทศกิจ  

สำนักงานเลขานุการ - คู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ภายในบริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค 

- วิธีการประสานงาน 
- รายการหมายเลขโทรศัพท์และป้ายแสดง

หมายเลขโทรศัพท์ 
- ระบบสื่อสารและวิธีการติดต่อ 
 

3) ผู้ช่วยผู้อำนวยการศูนย์บริหาร
สถานการณ์โควิค-19 สำนัก
เทศกิจ งานอำนวยการ 
(เลขานุการสำนักเทศกิจ) 
รายงานศูนย์ข้อมูลมาตรการ
การแก้ไขปัญหาจากโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 
กรุงเทพมหานคร 
 

สำนักงานเลขานุการ - คู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ภายในบริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค 

- วิธีการประสานงาน 
- แบบรายงาน 
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  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

4) ผู้อำนวยการศูนย์บริหาร
สถานการณ์โควิค-19 สำนัก
เทศกิจ (ผู้อำนวยการสำนัก
เทศกิจ) เข้าควบคุมพ้ืนที่ 

ผู้อำนวยการสำนักเทศกิจ - คู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ภายในบริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค 

 

5) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงาน
สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และ
ประสานงานของงานอำนวยการ 
ดำเนินการประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามคู่มือ
ปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่
ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนัก
เทศกิจติดเชื้อโรค 

สำนักงานเลขานุการ - ประสานศูนย์สาธารณสุขที่ 26 เพ่ือตรวจคัด
กรองบุคลากรที่ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนัก
เทศกิจ 

- ประสานสำนักอนามัยเพ่ือดำเนินการตามที่
กรุงเทพมหานครสั่งการและฉีดยาฆ่าเชื้อโรค 

- ประสานงานโรงพยาบาล 
- ประสานหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายในบริเวณสำนัก

เทศกิจ 
- หมายเลขโทรศัพท์เจ้าหน้าที่และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

6) ร่วมตรวจสอบ ค้นหา และ
สอบสวนต้นตอการติดเชื้อของ
ผู้ป่วยและผู้ที่เก่ียวข้องกับ     
ผู้ติดเชื้อ 

กองนิติการและบังคับคดี - มาตรการและวิธีการตรวจสอบและสอบสวน 
- รายงานการสอบสวน  

7) คาดการณ์และประเมิน
สถานการณ์ 

กองนโยบายและแผนงาน รายงานประเมินสถานการณ์ 

8) การจัดการพ้ืนที่เกิดเหตุ เช่น 
ทำความสะอาดฆ่าเชื้อ เป็นต้น 

สำนักงานเลขานุการ - คู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ภายในบริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค 

9) การเฝ้าระวังติดตามกลุ่มเสี่ยงที่
กักตัวเฝ้าระวังอยู่ที่บ้าน เช่น 
ส่งเจ้าหน้าที่สุ่มตรวจที่บ้าน 
เป็นต้น 

ทุกส่วนราชการ - คู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ภายในบริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค 

- แบบรายงานการตรวจติดตามกลุ่มเสี่ยงที่กักตัว
เฝ้าระวังอยู่ที่บ้าน 

- คำสั่งมอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจติดตาม 
10) รายงานสถานการณ์ต่อศูนย์

ข้อมูลมาตรการแก้ไขปัญหา
จากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเลขานุการ รูปแบบและวิธีการรายงานสถานการณ์ 
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  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

11) การช่วยเหลือผู้ติดเชื้อและกลุ่ม
เสี่ยงระหว่างอยูโ่รงพยาบาลและ
ช่วงกักตัวเฝ้าระวัง เช่น การส่ง
อาหารและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

สำนักงานเลขานุการ - คู่มือปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ภายในบริเวณสำนักเทศกิจติดเชื้อโรค 

หลังเกิดเหตุ  

1) สำรวจและรับเรื่องร้องทุกขข์อง
ผู้ติดเชื้อ กลุ่มผู้ที่สัมผัสกับผู้ติด
เชื้อหรือกลุ่มเสี่ยง 

กองนิติการและบังคับคดี แบบรายการรับเรื่องร้องทุกข์และความต้องการ
ช่วยเหลือของกลุ่มผู้ที่สัมผัสกับผู้ติดเชื้อหรือกลุ่ม
เสี่ยง 

2) สำรวจและประเมินความ
สูญเสียที่เกิดกับทางราชการผู้
ติดเชื้อ และกลุ่มผู้ที่สัมผัสกับผู้
ติดเชื้อหรือกลุ่มเสี่ยง 

สำนักงานเลขานุการ 
 

- แบบสำรวจและประเมินความสูญเสีย 
- รายงานผู้บริหารสำนักเทศกิจ 

3) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับเหตุการณเ์พ่ือให้กลับคืนสู่
สภาวะปกติ 

สำนักงานเลขานุการ - รายชื่อเจ้าหน้าที่ของสำนักเทศกิจเพ่ือเป็นผู้
ติดต่อประสานงาน 

- รายชื่อเจ้าหน้าที่และหมายเลขโทรศัพท์ของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการประสานงาน 
เช่น สำนักอนามัย เป็นต้น 

4) การฟ้ืนฟูสภาพจิตใจของผู้ติด
เชื้อ และกลุ่มผู้ที่สัมผัสกับผู้ติด
เชื้อหรือกลุ่มเสี่ยง 

สำนักงานเลขานุการ วิธีการฟ้ืนฟสูภาพจิตใจ 

5) รับบริจาค จัดเก็บรักษา และ
แจกจ่ายให้แก่ผู้ติดเชื้อ และ
กลุ่มผู้ที่สัมผัสกับผู้ติดเชื้อหรือ
กลุ่มเสี่ยง (กรณีจำเป็น) 

กองนิติการและบังคับคดี - มาตรการและวิธีการรับบริจาค การจัดเก็บ
รักษา และการแจกจ่าย 

- บัญชีรายการรับบริจาคและการแจกจ่าย  

6) รายงานสถานการณ์ภาพรวม
ตั้งแต่เกิดเหตุถึงสิ้นสุดเหตุ 

สำนักงานเลขานุการ แบบรายงานสถานการณ์ 
 

7) รายงานผลปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานุการ แบบรายงานผลปฏิบัติงาน 

8) ประเมินผลและศึกษาผลกระทบ
จากการระบาดของเชื้อโรค
ภายในสำนักเทศกิจเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานจัดการในอนาคต 

หลัก คือ กองนโยบายและ
แผนงาน 

ร่วม คือ ทุกส่วนราชการ 

รายงานผลการศึกษาผลกระทบของการระบาด
ของเชื้อโรคภายในสำนักเทศกิจ 
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โครงสร้างศูนย์บริหารสถานการณ์โควิค-19 สำนักเทศกิจ  

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักเทศกจิ

ผู้อ านวยการศูนย์บริหาร

เลขานุการส านักเทศกิจ

ผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์บริหาร

งานอ านวยการ

งานสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ 
ประสานงาน

งานจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ พัสดุ

งานการเงินการคลัง

งานสถานที่ สุขาภิบาล

งานบริการและพยาบาล

ผู้อ านวยการส านักงานตรวจ

และบังคับการ
ผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์บริหาร

งานปฏิบัติการ

งานจราจร ขนส่ง อพยพ

งานด้านความปลอดภัย

งานสนับสนุนก าลังคน

ผู้อ านวยการกองนโยบาย

และแผนงาน
ผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์บริหาร

งานวิเคราะห์และประเมิน

งานประเมินสถานการณ์

งานข้อมูลด้านวิชาการ 
เทคโนโลยีและสารสนเทศ

งานประเมินผล

ผู้อ านวยการกองนติิการ

และบังคับคดี
ผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์บริหาร

งานสอบสวนและสนับสนนุ

งานรับเรื่องร้องทกุข์

งานตรวจสอบ ค้นหา 
สอบสวน

งานข้อมูลและด าเนนิการ
ด้านกฎหมาย

งานบริจาค จัดเก็บรักษา 
และแจกจ่าย

รองผู้อ านวยส านักเทศกจิ

รองผู้อ านวยการศูนย์บริหาร
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5. ส่วนเพิ่มเติม 
5.1 เพ่ิมเติมเมื่อวันที่ 13 เมษายน 2563 

ตามหนังสือสำนักงานตรวจและบังคับการที่ กท 1403/679 ลงวันที่ 3 เมษายน 2563 แจ้งให้         
ทุกส่วนราชการพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามแผนรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยการป้องกัน
และควบคุมการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา-2019 (COVID-19) นั้น 

กองนโยบายและแผนงานพิจารณาและทบทวนแนวทางควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของโรค  
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) พ.ศ. 2563 ของสำนักเทศกิจแล้ว จึงเพิ่มเติมรายละเอียดข้อ 4 
แนวทางควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) พ.ศ. 2563 ดังนี้ 
หัวข้อ การป้องกันและการเตรียมความพร้อม 

  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

1. ด้านประกาศและประชาสัมพันธ์  

3) จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้และ
ความร่วมมือกับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนัก
เทศกิจเกี่ยวกับการป้องกัน ดูแล 
ปฏิบัติตน และสอดส่องเพ่ือให้
เกิดความมั่นใจและปลอดภัย 

สำนักงานเลขานุการ - แผนกิจกรรมประจำรอบ 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
- รูปถ่าย 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ิมเติม 
- กิจกรรมและข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ  

สำนักงานเลขานุการดำเนินกิจกรรมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลที่ต้องจัดทำฯ เพ่ิมเติมดังนี้ 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดูแล ป้องกัน การปฏิบัติตนเองและสังเกตตนเอง

ช่วงสถานการณ์การระบาดของโรค เมื่อเกิดการติดเชื้อ/พบการติดเชื้อจะต้องทำอย่างไร และเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับโรคนี้ โดยประชาสัมพันธ์ให้กับเจ้าหน้าที่เทศกิจรับทราบอย่างต่อเนื่องเป็นประจำ รวมทั้งจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
สำหรับประชาชนด้วย 

 
  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

3. ด้านบุคลากร  

1) จัดทำแนวทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรที่ต้องออกปฏิบัติ
ภายนอกสำนักเทศกิจ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ - แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ต้องออก
ปฏิบัติงานภายนอกสำนัก 

- ชี้แจงและกำชับให้ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
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เพ่ิมเติม 
- ข้อมูลทีต่้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

สำนักงานตรวจและบังคับการจัดทำแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ต้องออกปฏิบัติงานภายนอกสำนัก   
โดยเพ่ิมเติมข้อมูลดังนี้ 
1. การปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจตราพื้นที่ของเจ้าหน้าที่เทศกิจ 

1.1 เจ้าหน้าที่เทศกิจซึ่งเป็นเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องปฏิบัติหน้าที่ตรวจตราพื้นที่ด้วยวิธีการเดินเท้าเพื่อให้
การตรวจตราพื้นที่ทั่วถึงและครบถ้วนทุกบริเวณ 

1.2 การปฏิบัติงานที่อาจต้องมีการสัมผัสบุคคลที่มีความเสี่ยงต่อการติดเชื้อโรคหรืออยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัย สำนัก
เทศกิจต้องกำหนดกลุ่มเจ้าหน้าที่เทศกิจเฉพาะกิจเพ่ือปฏิบัติงานนี้เท่านั้นเนื่องจากต้องจำกัดจำนวน
เจ้าหน้าที่เทศกิจที่จะมีโอกาสเสี่ยงต่อการติดเชื้อโรค เพ่ือเป็นการควบคมุการแพร่ระบาดของโรคให้อยู่
ในวงจำกัดและเพ่ือรักษาอัตรากำลังเจ้าหน้าทีเ่ทศกิจส่วนที่เหลือให้พร้อมปฏิบัติงานได้หากเกิดเหตุฉุกเฉิน 
โดยเจ้าหน้าที่เทศกิจส่วนที่เหลือนี้ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามปกติและจัดเป็นกองกำลังสนับสนุนภารกิจ เมื่อเกิด
กรณเีจ้าหน้าที่เทศกิจบางรายของกลุ่มเจ้าหน้าที่เทศกิจเฉพาะกิจติดเชื้อโรคให้สำนักเทศกิจพิจารณาส่ง
เจ้าหน้าที่เทศกิจ (กองกำลังสนับสนุนภารกิจ) เข้าปฏิบัติงานทดแทนตามจำนวนรายที่ขาด 

2. การแต่งกาย 
2.1 เจ้าหน้าที่เทศกิจต้องสวมหน้ากากอนามัยหรือหน้ากากผ้าและสวมหน้ากากป้องกันใบหน้า (Face Shield) 

ทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน้าที่ และควรพกพาหน้ากากผ้าและหน้ากากป้องกันใบหน้า (Face Shield) 
สำรองไว้สำหรับเจ้าหนา้ที่และบุคคลอ่ืนที่เจ้าหน้าที่เทศกิจอาจต้องมีการสัมผัสใกล้ชิดระหวา่งปฏิบัติงาน 

2.2 เจ้าหน้าทีเ่ทศกิจต้องพกบรรจุภัณฑ์ที่บรรจุเจลแอลกอฮอล์หรือแอลกอฮอล์เพ่ือใช้ล้างมือและเช็ดทำ
ความสะอาดอุปกรณ์ในช่วงระหว่างการปฏิบัติงาน 

2.3 เจ้าหน้าที่เทศกิจพกพาชุดช้อนส้อม ตะเกียบ และกระบอกน้ำ สำหรับใช้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

 
หัวข้อ การปฏิบัติระหว่างสถานการณ์ 

  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

1) กิจกรรมส่งเสริมความรู้และ
ความร่วมมือกับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานภายในบริเวณสำนัก
เทศกิจเกี่ยวกับการป้องกัน 
ดูแล ปฏิบัติตน และสอดส่อง
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจและ
ปลอดภัยประจำเดือน 

สำนักงานเลขานุการ - รายงานผลการดำเนินงาน 
- รูปถ่าย 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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เพ่ิมเติม 
- กิจกรรมและข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

สำนักงานเลขานุการดำเนินกิจกรรมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลที่ต้องจัดทำฯ เพ่ิมเติมดังนี้ 
สำนักงานเลขานุการจัดกจิกรรมประชาสัมพันธ์เรื่องต่าง ๆ ที่เกีย่วกับโรคให้แก่เจ้าหน้าที่เทศกิจรับทราบ

อย่างต่อเนื่องเป็นประจำและส่งมอบสื่อประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องกับโรคนี้ให้กับเจ้าหน้าที่เทศกิจเพื่อนำไป
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชน 
 

  กิจกรรม ส่วนราชการรับผิดชอบ ข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

7) ตรวจการปฏิบัติตนของ
บุคลากรตามแนวทางการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรที่ต้อง
ออกปฏิบัติภายนอกสำนัก 

สำนักงานตรวจและบังคับการ รายงานการตรวจการปฏิบัติตนของบุคลากรตาม
แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ต้องออก
ปฏิบัติภายนอกสำนัก 
 
 

เพ่ิมเติม 
- กิจกรรมและข้อมูลที่ต้องจัดทำ/ข้อมูลที่ได้รับ/สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

สำนักงานตรวจและบังคับการดำเนินกิจกรรมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลที่ต้องจัดทำฯ เพ่ิมเติมดังนี้ 
1. ขณะตรวจตราพ้ืนที่ เจ้าหน้าที่เทศกิจควรให้คำแนะนำและแจกสื่อประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดูแล ป้องกัน 

การปฏิบัติตนเองฯ (สื่อประชาสัมพันธ์ที่รับมอบจากสำนักงานเลขานุการ) ให้กับประชาชน ซึ่งเป็นการส่งเสริม
ความร่วมมือการทำงานกับเจ้าหน้าที่สาธารณสุขและสร้างมิตรภาพระหว่างเจ้าหน้าที่เทศกิจกับประชาชน 

2. เจ้าหน้าที่รายงานผลการปฏิบัติงานรายวันต่อผู้บังคับบัญชา รวมทั้งรายงานสถานการณ์และสภาพแวดล้อม
รายวันขณะตรวจพื้นที่ซึ่งรายงานนี้จะเป็นการสังเกตการณ์ของเจ้าหน้าที่ เพ่ือช่วยเฝ้าระวังและป้องกัน  
การเกิดเหตุ 

3. เจ้าหน้าที่เทศกิจติดตามผลการปฏิบัติงานด้วยการสังเกตพฤติกรรมประชาชนและพูดคุยสอบถามจาก
ประชาชนเพื่อรับทราบผลกระทบทั้งเชิงลบและเชิงบวกจากการทำงานของเจ้าหน้าที่เทศกิจต่อประชาชน
ในช่วงสถานการณ์นี้ และรายงานผลการติดตามปฏิบัติงานดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชา 

4. เจ้าหน้าที่เทศกิจปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายเพื่อร่วมแก้ไขสถานการณ์ให้ดีขึ้น 


