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แบบมอบหมายหน้าที ่(ICS 204) 

1. ชื่อเหตุการณ์:โรคติดเชื้อไวรัสโค
โรนา2019(COVID-19) 
                                         

2. ห้วงเวลาการปฏิบัติการ: 3. กลุ่มภารกิจ: ประสานงานและ
เลขานุการ(Liaison) 
ทีม/พื้นที/่กลุ่ม       
___________________ 
 
พื้นที่ปฏิบัติการ จังหวัดสกลนคร 
 
 
จุดระดมพล ส านักงานสาธารณสขุจังหวัด
สกลนคร 

จากวันที:่ __/__/____ 
เวลา:            

ถึงวันท่ี: __/__/____ 
เวลา:            

4. ผู้ปฏิบัติงาน:  ช่ือนางสาวอารีรัตน์  แพงยอด เบอร์ติดต่อ081-
9747350 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจ Liaison                              
หัวหน้าทีม/พื้นที ่ นายแพทย์ประจักร  เหิกขุนทด                              
หัวหน้าชุด                                                           
หัวหน้ากลุ่ม/สาขา นางปนัดดา  ทรัพย์แสนยากร                              

5. ทรัพยากรในความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย: 

ระบุทรพัยากร ชื่อผูร้บัผดิชอบ/หวัหน้าทมี 
จ า
นว

น
ผูป้

ฏบิ
ตังิ
าน

 
การมอบหมายงาน วตัถุประสงค ์

1.ทีมเตรียมความ
พร้อมจัดตั้งศูนย์
ปฏิบัติการฯด้าน
สถานท่ี บุคลากร 
 
 
 
 
 
 

1.นายแพทย์ประจักร เหิกขุน
ทศ 
2.นางปนัดดา  ทรัพย์
แสนยากร 
3.นางสาวอารีรตัน์  แพงยอด 
4.นางสาวพิมลพร เสนีวงศ์ฯ 
5.นางสาวฤทัยรัตน์  อุปพงษ์ 
 
 
 

5 1.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการศูนย์
ปฏิบัติการฯเสนอผู้บญัชาการ
อนุมัติค าสั่ง 
-จัดท าท าเนียบเครือข่ายรายชื่อ
,เบอร์โทรศัพท์เพื่อประสานท้ัง 
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
2.ประสานเตรียมความพร้อม
จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการฯ 
-เตรียมสถานท่ีจัดตั้งศูนย์
ปฏิบัติการฯ  

เพื่อเตรยีมความพรอ้มในการ
จดัตัง้ศนูยป์ฏบิตักิารฯ ทัง้
ดา้นสถานที ่บุคลากร  

2.ทีมประสานจัด
ประชุมเพื่อรับทราบ
สถานการณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.นางสาวอารีรตัน์  แพงยอด 
2.นางสาวพิมลพร เสนีวงศ์ฯ 
3.นางสาวอ้อมจิต มะลิรื่น 
4.นางสาวฤทัยรัตน์ อุปพงษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 1.เตรียมสถานท่ีประชุม 
-ประสานเตรยีมห้องประชุม /
ระบบวีดโีอทางไกล 
-ประสานเตรยีมอุปกรณส์ื่อสาร 
อิเล็กทรอนิกส ์
-ประสานจดัเตรียมป้ายระบุ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
2. .ประสานหน่วยงานภายใต้
ค าสั่งฯเข้าร่วมประชุม 
-จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
-ส่งหนังสือ/ยืนยันผู้เข้าร่วม
ประชุม 
-โทรประสานเจา้หน้าท่ีภายใต้
ค าสั่งฯเข้าร่วมประชุม 
-เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง/วาระ
การประชุม 
-จัดเตรยีมระบบ ช่องทางการ
ประสานงาน 
-ประสานเตรยีมพร้อม
ระบบสื่อสารหลักและส ารอง 
-ประสานกลุ่มภารกิจจดัเตรียม

เพื่อให้มีการตดิตามสถานการณ์
อย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ ์
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ข้อมูลและวางแผนด าเนินการ 
3.ประชุมสรุปและเตรียมแผน
น าเสนอผู้บญัชาการเหตุการณ ์
-รับรายงานตัวผู้เข้าร่วมประชุม
ตามภารกิจ 
-สรุปสถานการณ์ ความเสียหาย 
ผลกระทบ แนวโน้มความรุนแรง 
แผนที่สถานการณ ์ 
-สรุปข้อมูลความพร้อมของ
ทรัพยากร ขีดความสามารถ 
ข้อจ ากัด และการร้องขอ
ทรัพยากร 
1.ข้อมูลยาและเวชภณัฑ ์
2.ข้อมูลความพร้อมและศักยภาพ
ของทีม 
3.ข้อมูลความพร้อมของสถานท่ี 
4.ข้อมูลทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับ
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 
-สรุปข้อมูลความพร้อมการ
ช่วยเหลือต่างๆ 

3.ทีมจัดท ารายงาน 1.นางสาวอารีรตัน์  แพงยอด 
2.นางสาวพิมลพร เสนีวงศ์ฯ 
3.นางสาวอ้อมจิต มะลิรื่น 
4.นางสาวฤทัยรัตน์ อุปพงษ์ 
 

4 1.สรุปรายงานการประชุม ข้อสั่ง
การ ผลการด าเนินงาน ปัญหา 
อุปสรรคเสนอผู้บัญชาการณล์ง
นาม 
2.สื่อสารไปยังหน่วยงานตา่งๆที่
เกี่ยวข้อง ประสาน ถ่ายทอดให้
ข้อมูล ผลักดันข้อสั่งการใหไ้ดร้ับ
การปฏิบัติอย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

เพื่อให้มีการปฏิบตัิตามข้อสั่ง
การณไ์ด้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

4.ทีมสารบรรณและ
ประสานติดตามการ
ด าเนินงาน 

1.นางสาวอารีรตัน์  แพงยอด 
2.นางสาวพิมลพร เสนีวงศ์ฯ 
3.นางสาวอ้อมจิต มะลิรื่น 
4.นางสาวฤทัยรัตน์ อุปพงษ์ 
 
 

4 1.จัดระบบงานสารบรรณของ
ระบบบัญชาการเหตุการณ ์
2.ติดตามผลการด าเนินงาน 
รวบรวมข้อมลู ปัญหาอุปสรรค
การด าเนินงานตามข้อสั่งการ 
3.ติดตามแนวโน้มสถานการณ์
อย่างใกล้ชิด 
4.ประสานขอสนับสนุนทรัพยากร
ต่างๆจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
และอ านวยความสะดวกในทุกๆ
ด้านให้กับกลุ่มภารกิจต่างๆใน
ระบบบัญชาการเหตุการณ ์
5.จัดท ารายงานผลการปฏิบตัิงาน
เสนอผู้บญัชาการเหตุการณ ์

เพื่อรบัทราบสถานการณ์ 
สนับสนุน อ านวยความสะดวก
ภารกิจด้านต่างๆใหเ้ป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

6. ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย: 
     1. จัดท าท าเนียบเครือข่ายเพือ่การประสานงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 
     2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
     3. ประสานหาสถานที่ส าหรับปฏิบัติงานของกลุ่มภารกิจต่าง ๆ ในระบบบัญชาการเหตุการณ์ให้เพียงพอ 

     4. ประสานการจัดประชุม จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มภารกิจต่าง ๆ ในระบบบัญชาการเหตุการณ ์
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     5. สรุปรายงานการประชุม ข้อสั่งการ ผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคและสื่อสารสั่งการไปยังหน่วยงาน   ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างรวดเร็ว 

     6. วางแผน และผลักดันให้ข้อสั่งการของผู้บัญชาการเหตุการณ์ ไดร้ับการปฏิบัติอยา่งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

     7. ให้การสนับสนุนงานด้านการบริหารจัดการ และอ านวยความสะดวกในทุก ๆ ด้าน ให้กับกลุ่มภารกิจต่างๆ ในระบบบัญชาการเหตุการณ ์

     8. รับผิดชอบงานสารบรรณของระบบบัญชาการเหตุการณ์ 
     9. จัดท ารายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอผู้บญัชาการเหตุการณ์ 
     10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. ข้อแนะน าพิเศษ: 
                                                                                                                                             
 
8. การติดต่อสื่อสาร:  
ช่ือ/ต าแหน่ง: 
1.นางสาวอารีรตัน์  แพงยอด   พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
2.นางสาวพิมลพร เสนีวงศ์ฯ    นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
3.นางสาวอ้อมจิต มะลิรื่น       นักวิชาการสาธารณสุข 
 
 
                             
                             
                             

ช่องทางการติดต่อ ระบุหมายเลข/คลื่นความถี/่LineID/อื่นๆ: 
โทร  081-9747350 
โทร  081-3693324 
โทร  091-4169930 
                             
                             

8. เตรียมโดย ช่ือ:            ต าแหน่ง:                                      ลายมือช่ือ:  

ICS 204             IAP หน้า              วันท่ี: __/__/____                                                   ……………………………………………… 

 


