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ค าน า 
 

 แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Planning) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ฉบับนี้ จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานภายใต้
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ซึ่งอาจจะส่งผลให้การปฏิบัติงาน
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ต้องหยุดชะงัก หรือไม่สามารถให้บริการแก่ประชาชน 
ผู้รับบริการ ส่วนราชการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างต่อเนื่อง รวมทั้ง อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงาน
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในด้านต่าง ๆ อาทิ ด้านองค์กร ด้านการให้บริการประชาชน  
ด้านการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน ด้านสังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนผลกระทบต่อชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน โดยแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Planning) ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) 
ประกอบด้วย 4 ส่วน ได้แก่ บทน า วัตถุประสงค์ของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity 
Planning) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
และกลยุทธ์การบริหารความต่อเนื่องการให้บริการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Planning) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) จึงเป็นสิ่งส าคัญ 
ที่จะช่วยให้ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถรับมือกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันและ
สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต รวมทั้ง ท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) 
สามารถกลับมาด าเนินการได้ตามปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดภายในระยะ เวลาที่เหมาะสม 
ซึ่งจะสามารถช่วยลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนได้ 
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แผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP)  
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

สถานการณก์ารแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019 (COVID–19) 
 
1. บทน า 
 การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ในหลายประเทศทั่วโลกได้ส่งผล
กระทบให้มีผู้ติดเชื้อและเสียชีวิตจากไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) เป็นจ านวนมาก ตั้งแต่เดือนธันวาคม 
พ.ศ. 2562 ที่ผ่านมา โดยสถานการณ์ในปัจจุบันของการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID–19) ได้ทวีความรุนแรงเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง จนท าให้หลายประเทศต้องก าหนดมาตรการในการป้องกัน
และควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ตามระดับความรุนแรงของ 
การแพร่ระบาดของโรคดังกล่าวที่แต่ละประเทศก าลังเผชิญอยู่ ซึ่งหลายประเทศเลือกที่จะใช้มาตรการการปิดเมือง
หรือปิดประเทศ ด้วยเหตุผลดังกล่าวจึงส่งผลกระทบให้ระบบเศรษฐกิจของโลกเกิดความผันผวนเป็นอย่างมาก 
และการให้บริการสาธารณะด้านต่างๆ แก่ประชาชนต้องหยุดชะงักลงโดยปริยาย ซึ่งประเทศไทยเป็นหนึ่ง 
ในประเทศท่ีได้รับผลกระทบจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) เห็นได้จาก
ปริมาณของผู้ที่ติดเชื้อและเสียชีวิตจากไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ทีม่ีอัตราการเพ่ิมข้ึนอย่างมีนัยส าคัญ 
จึงท าให้รัฐบาลต้องมีการประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินในทุกเขตท้องที่ทั่วราชอาณาจักร ตั้งแต่วันที่ 26 มีนาคม 
พ.ศ. 2563 จนถึงวันที่ 30 เมษายน พ.ศ. 2563 
 จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ที่ยังคงรุนแรง
อย่างต่อเนื่อง แต่อย่างไรหน่วยงานภาครัฐยังคงต้องด าเนินการตามภารกิจในการให้บริการแก่ประชาชน 
ผู้รับบริการ เพ่ือไม่ให้การบริการต่างๆแก่ประชาชน ผู้รับบริการหยุดชะงักลง ดังนั้น เพ่ือเป็นการเตรียม 
ความพร้อมในการรับมือในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส โคโรนา 2019 (COVID–19) 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จึงได้จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) ขึ้น 
เพ่ือเป็นการบริหารจัดการและการตอบสนองภายใต้สภาวะวิกฤติที่อาจจะส่งผลให้ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ต้องหยุดการด าเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่องให้สามารถเรียกคืน 
การด าเนินงานให้กลับสู่สภาวะปกติในเวลาที่เหมาะสม และสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ที่ส าคัญของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่องภายใต้กรอบ
ระยะเวลาที่มีความเหมาะสม และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 2.1) เพ่ือให้ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
และสามารถปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาด 
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) 
 2.2) เพ่ือก าหนดโครงสร้างการบริหารจัดการ การก ากับ ดูแลเมื่อเกิดสถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ในองค์กรหรือในอาคารที่ตั้งของส านักงาน 
 2.3) เพ่ือก าหนดระดับความร้ายแรงของสถานการณ์ การบริหารจัดการ การก ากับ ควบควบคุมดูแล
ในแตล่ะระดับไว้อย่างชัดเจน 
 2.4) เพ่ือให้ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ถึงแม้ก าลังเผชิญกับสถานการณ์ 
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) และส่งผลกระทบต่อการด าเนินงาน จนท าให้
การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
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3. ขอบเขตของแผนบริหารความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
 แผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือรองรับ
การบริหารความต่อเนื่องของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ไม่ให้เกิดการหยุดชะงัก ซึ่งมีการพิจารณาถึงผลกระทบ 
ที่อาจส่งผลต่อการด าเนินงานที่ส าคัญของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยแบ่งผลกระทบ
ออกเป็น 6 ประเภท ดังนี้  
 1) ผลกระทบด้านการให้บริการและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน หมายถึง เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้น ท าให้การบริการและการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ส าคัญของหน่วยงานไม่สามารถให้บริการหรือ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักนั้นได้อย่างต่อเนื่อง 
 2) ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน
ที่สถานที่ปฏิบัติงานหลักของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ หรือส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ
เข้าไปปฏิบัติงานทีส่ถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ในระยะชั่วคราวหรือในระยะยาว 
 3) ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ หรือไม่มี
วัสดุอุปกรณ์ให้ใช้ในการปฏิบัติงานไดต้ามปกติ 
 4) ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือข้อมูลที่ส าคัญไมส่ามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 
 5) ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงาน
ได้ตามปกต ิ
 6) ผลกระทบด้านภาคีเครือข่ายที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ภาคีเครือข่าย/ ผู้ให้บริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามที่ระบุไว้กับส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

4. กลยุทธ์การบริหารความต่อเนื่องการให้บริการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 4.1  โครงสร้างและทีมงาน 
  เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ภายใต้การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้มีการจัดตั้ง “ศูนยป์ระสาน
การปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์” ขึ้น (ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 401/2563      
ลงวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2563) ซ่ึงศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตั้งอยู่ในส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ทั้งนี้ ได้ก าหนดโครงสร้างของศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์ 
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ออกเป็น 3 ส่วนงาน ดังนี้ 
   (1) ส่วนอ านวยการ  
   (2) ส่วนงานให้บริการประชาชนและประชาสัมพันธ์สร้างการรับรู้ 
   (3) ส่วนงานจัดการองค์กร ด้านบุคลากร สถานที่ ระบบงาน งบประมาณ เทคโนโลยี 
ข้อมูล และอ่ืน ๆ  
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  1) ส่วนอ านวยการ  

 

  โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  1) การอ านวยการ ประสานการปฏิบัติตามนโยบายหรือข้อสั่งการของศูนย์ประสานการปฏิบัติ
ภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์ 
  2) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามมติคณะรัฐมนตรี หรือข้อสั่งการต่างๆ รวมถึง ผลการปฏิบัติงาน
ของส่วนงานให้บริการประชาชนและประชาสัมพันธ์สร้างการรับรู้ และส่วนงานจัดการองค์กรเพ่ือรายงานต่อ
ศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  3) ประเมินสถานการณ์และวิเคราะห์ความเสี่ยง จัดท าแผนปฏิบัติราชการต่อเนื่องของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแนวทางบริหารความเสี่ยง (Government Continuity Plan : 
GCP) ในทุกมิต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(นายส าราญ สาราบรรณ) 

ประธานกรรมการ 

ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(นายพีรพันธ์ คอทอง) 
รองประธานกรรมการ 

ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(นายวิชัย ไตรสุรัตน์) 
รองประธานกรรมการ 

1. ผอ. กองกลาง 
2. ผอ. กองเกษตรสารนิเทศ 
3. ผอ. กองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 
4. ผอ. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5. ผอ. สถาบันเกษตราธิการ 
6. ผอ. ส านักกฎหมาย 
7. ผอ. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
8. ผอ. ส านักตรวจราชการ 
9. ผอ. ส านักตรวจสอบภายใน 
10. ผอ. กองคลัง 
11. ผอ. ส านักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
12. ผอ. กองบริหารกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
13. ผอ. กองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ
14. หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบ

เกษตรพันธสัญญา 
15. หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
16. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

กรรมการ 

1. ผอ. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
2. ผอ. รกองการเจ้าหน้าท่ี 
3. ผ.อ. ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

กรรมการและเลขานุการ 
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  2) ส่วนงานให้บริการประชาชนและประชาสัมพันธ์สร้างการรับรู้  

 

 โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1) การอ านวยการ ก ากับให้ส านัก/กอง/ศูนย์ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ท่ีมีการปฏิบัติงานบริการประชาชนได้อย่างต่อเนื่องตลอดช่วงสถานการณ์การระบาด  
 2) สื่อสารประชาสัมพันธ์ สร้างการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากร ประชาชน ให้เข้าใจไปใน
ทิศทางท่ีถูกต้อง และเป็นประโยชน์กับทางราชการ  
 3) รายงานการปฏิบัติงานให้ศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 

  3) ส่วนงานจัดการองค์กร ด้านบุคลากร สถานที่ ระบบงาน งบประมาณ เทคโนโลยี ข้อมูล และอ่ืน  ๆ 

 

  โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
  1) ก ากับให้ ส านัก/กอง/ศูนย์ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการปฏิบัติ
ราชการในทุกบทบาทหน้าที่ได้อย่างต่อเนื่องตลอดสถานการณ์การระบาด  
  2) อ านวยการ สนับสนุน ให้ส านัก/กอง/ศูนย์ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณบ์ริหารจัดการความเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์การระบาด  

ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(นายพีรพันธ์ คอทอง) 

ประธานกรรมการ 

1. ผอ. ส านกัพฒันาระบบบรหิาร 
2. ผอ. กองคลัง 
3. ผอ. ส านกัแผนงานและโครงการพิเศษ 
4. ผอ. ศนูย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
5. ผอ. สถาบันเกษตราธกิาร 

กรรมการ 

1. ผอ. กองการเจา้หน้าที ่
2. ผอ. กองกลาง 

กรรมการและเลขานกุาร 

ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(นายวิชัย ไตรสุรัตน์) 
ประธานกรรมการ 

1. ผอ. กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและ
เกษตรกรรมยั่งยนื 

2. ผอ. ศนูย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
3. ผอ. ส านกัการเกษตรต่างประเทศ 
4. ผอ. ส านกับรหิารกองทุนเพื่อช่วยเหลอืเกษตรกรและ

รับเร่ืองร้องเรียน 
กรรมการ 

ผอ. กองเกษตรสารนิเทศ 
กรรมการและเลขานกุาร 
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  3) รายงานการปฏิบัติงานให้ศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของ  
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 

ข้อมูลตามโครงสร้างศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID–19) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 
1. รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (นายส าราญ  สาราบรรณ) ประธานกรรมการ 087-7079680 
2. ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (นายพีรพันธ์  คอทอง) รองประธานกรรมการ 089-5201177 
3. ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (นายวชิัย  ไตรสุรัตน์) รองประธานกรรมการ 092-3956535 
4. ผู้อ านวยการกองกลาง (น.ส.ขวัญเรือน  มงคลสวัสดิ์) กรรมการ 081-6187469 
5. ผู้อ านวยการกองเกษตรสารนิเทศ (นายอานนท ์ นนทรีย์) กรรมการ 082-5588855 
6. ผู้อ านวยการนโยบายเทคโนโลยเีพื่อการเกษตรและเกษตรกรรม

ยั่งยืน (นายวรยทุธ  บุญมี) 
กรรมการ 065-5093235 

7. ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  
(นายสัญชัย  รัศมีจีรวไิล) 

กรรมการ 095-5415522 

8. ผู้อ านวยการสถาบนัเกษตราธิการ (นางนฤมล  สงวนวงศ์) กรรมการ 094-6463519 
9. ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย (นายเทวินทร ์ นรินทร์) กรรมการ 085-9352000 
10. ผู้อ านวยการส านักการเกษตรต่างประเทศ  

(นางสาววนิดา  ก าเนิดเพ็ชร์) 
กรรมการ 081-8434446 

11. ผู้อ านวยการส านักตรวจราชการ (นางกาญจนา  แดงรุ่งโรจน์) กรรมการ 081-6265929 
12. ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายใน (นางละออ  ขันธรักษ์) กรรมการ 089-8956566 
13. ผู้อ านวยการกองคลัง (นางนลิน ี อ่ าอิ่ม) กรรมการ 089-9221042 
14. ผู้อ านวยการส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับ

เร่ืองร้องเรียน (นายสุธัญญ ์ ฤทธิขาบ) 
กรรมการ 081-7383469 

15. ผู้อ านวยการกองบริหารกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  
(นางสาวรมณา หีบแก้ว รักษาราชการแทน) 

กรรมการ 081-7383469 

16. ผู้อ านวยการกองประสานงานโครงการพระราชด าริ  
(นางสาวสุชาดา  โฉมเชิด) 

กรรมการ 080-9262545 

17. หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสัญญา (นายเทวินทร ์ นรินทร์) 

กรรมการ 085-9352000 

18. หัวหน้าศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต  
(นางจิรนันท์  วาสุเทพรังสรรค์) 

กรรมการ 063-8814646 

19. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี (นายศรัญญู  พูลลาภ) กรรมการ 083-6499914 
20. ผู้อ านวยการส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  

(นายธติ ิ โลหะปิยะพรรณ) 
กรรมการและ
เลขานุการ 

081-9322366 

21. ผู้อ านวยการกองการเจ้าหนา้ที่ (นายครองศักดิ ์ สงรักษา) กรรมการและ
เลขานุการ 

062-4953914 

22. ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร (นายศิรชิัย  เอ้ือบุญกนก) กรรมการและ
เลขานุการ 

085-4872126 

หมายเหตุ: สามารถเข้าถึงข้อมูลผู้บริหารและเจ้าหน้าที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทั้งส่วนกลางและ 
ส่วนภูมิภาคผ่าน One2Moac Application และ MOAC Inspection 
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 ๔.2 ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact) 
  การวิเคราะห์กิจกรรมหลัก และระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ พบว่า กระบวนการท างาน 
ที่ต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

กระบวนการ 
ระดับ 
ความ

เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
0.5 
วัน 

1 - 3 
วัน 

1 
สัปดาห ์

2 
สัปดาห ์

1  
เดือน 

1. งานบริการประชาชน 
1.1 การบริหารจัดการข้อร้องเรียนของ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สกร.) 
สูง  √    

1.2 การสงเคราะห์เกษตรกร (กกค.) สูง  √    
1.3 การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 

(สกร.) 
สูง  √    

1.4 การส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญาของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สลพ.) 

สูง  √    

2. งานตามภารกิจหลักของ สป.กษ. 
2.1 บริหารจัดการภัยพิบัติของกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ (สผง.) 
สูง  √    

2.2 บริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้านการเกษตร
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ศทส.) 

สูง  √    

2.3 ประชาสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (กกส.) 

สูง  √    

2.4 บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ
ของกระทวงเกษตรและสหกรณ์ไปสู่
การปฏิบัติ (สผง./กนท./กปพ.) 

สูง  √    

2.5 พัฒนาระบบราชการของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สพบ.) 

สูง  √    

2.6 เตรียมพร้อม/ป้องกัน/เผชญิเหตุ/ฟื้นฟู
ภัยพิบัติด้านการเกษตรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สผง.) 

สูง  √    

2.7 บริหารจัดการด้านการเกษตร
ต่างประเทศ (สกต.) 

สูง  √    

2.8 ตรวจราชการของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สตร.) 

สูง  √    

2.9 พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สกธ.) 

สูง  √    

2.10 ให้ค าแนะน า/ความเห็นด้านกฎหมาย
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สกม.) 

สูง  √    
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กระบวนการ 
ระดับ 
ความ

เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
0.5 
วัน 

1 - 3 
วัน 

1 
สัปดาห ์

2 
สัปดาห ์

1  
เดือน 

2.11 บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (กกจ.) 

สูง  √    

2.12 ด าเนนิการด้านงานคดีของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สกม.) 

สูง  √    

2.13 ตรวจสอบภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สตน.) 

ปานกลาง  √    

2.14 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย
และการพัฒนากฎหมายของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สกม.) 

ปานกลาง  √    

3. งานสนับสนุนของ สป.กษ. 
3.1  บริหารระบบงานสารบรรณของ

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (กก.) 

สูง  √    

3.2  บริหารทรัพยากรบุคคลของส านกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กกจ./สกธ.) 

สูง  √    

3.3 บริหารเชิงกลยุทธ์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สผง.) 

สูง 
 

 √    

3.4  บริหารงานคลังของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กค.) 

สูง 
 

 √    

3.5  การบริหารจัดการการด าเนนิงานของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
(สผง.) 

สูง 
 

 √    

3.6  ด าเนินการดา้นกฎหมายของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สกม.) 

สูง  √    

3.7  พัฒนาระบบราชการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สพบ.) 

สูง  √    

3.8  การบริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้าน
การเกษตรของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ศทส.) 

สูง  √    

3.9  ตรวจสอบภายในของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สตน.) 

ปานกลาง  √    
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 4.3 การวิเคราะห์ผลกระทบของการด าเนินงาน (Business Impact Analysis : BIA) 
  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้มีการจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business 
Continuity Plan) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรค 
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ที่มีรองรับภาวะคุกคามของส่วนงานนั้นๆ เพ่ือแก้ปัญหาของส่วนงาน
และสามารถน าไปใช้ในการวางแผน การจัดการและการช่วยเหลือฟ้ืนฟูสภาพที่มีผลกระทบต่อกระบวนการ 
ของส านัก/กอง ที่มีความรุนแรงระดับสูงและต้องการความช่วยเหลือจากส่วนงานภายในหรือภายนอก
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยพิจารณาจากผลกระทบต่อทรัพยากรที่ส าคัญที่ใช้ประกอบ 
การด าเนินงาน จ านวน 6 ด้าน ประกอบด้วย  
  1) ด้านการให้บริการและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน  
  2) ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  
  3) ด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ  
  4) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและฐานข้อมูลที่ส าคัญ 
  5) ด้านบุคลากรหลัก 
  6) ภาคีเครือข่ายที่ส าคัญ 
จากผลกระทบต่อทรัพยากรที่ส าคัญที่ใช้ประกอบการด าเนินงานทั้ง 6 ด้าน ส่งผลให้เกิดผลกระทบต่อ
กระบวนการส าคัญของการด าเนินการตามภารกิจของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยแบ่งเป็น 
3 ระดับ ได้แก่ ระดับสูง ระดับปานกลาง และระดับต่ า ซึ่งตามภารกิจและกระบวนการส าคัญของหน่วยงาน 
ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้วิเคราะห์ผลกระทบของการด าเนินงาน (Business Impact 
Analysis) จากภัยคุกคามต่อการด าเนินภารกิจที่มีความรุนแรงในระดับสูง และปานกลาง หากภารกิจนั้นต้อง
หยุดชะงัก และจ าเป็นต้องมีการจัดการให้สามารถด าเนินงานต่อไปได้อย่างต่อเนื่องโดยเร็ว โดยมีผล 
การวิเคราะห์ ดังนี้ 
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แบบประเมินการทบทวนกระบวนการ ข้อมูลส าคัญการบริหารจัดการความต่อเนื่อง 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
1. งานบริการประชาชน 
1.1 การบริหารจัดการข้อร้องเรยีน
(สกร.) 

สูง 
 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 5 เครื่อง 
- แท็บเล็ต พร้อมปากกา จ านวน 
 1 เครื่อง 
- แบบข้อร้องเรียน 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู จ านวน 5 เครื่อง 
- Printer จ านวน 2 เครื่อง 
 
 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบสารสนเทศรับเรื่อง
ร้องเรียน  
ที่อยู่เว็บไซต:์     
https://complain.moac. 
go.th/ 

0.5 วัน 1 วัน ผอ.ส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือ
เกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
ชื่อ : นายสุธัญญ ์ฤทธขิาบ 
เบอร์มือถือ : 081 - 7383469 
Email : sutan_rid@hotmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางโศภนิศ หนูเทศ 
เบอร์มือถือ : 086 - 7805598 
                086 - 3419105 
Email : sopanis_nu@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน 
ชื่อ : นางณัฐชุตา เข็มทองสกุล  
เบอร์มือถือ : 097 - 2300438 
Email : natchutak@gmail.com 
หน.กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและผู้ยากจน 
ชื่อ : นายธานินทร์ โต๊ะหมัดและ 
เบอร์มือถือ : 063 - 2042252 
 089 – 8295348 

1. เกษตรกรและผู้
ยากจน 
2. ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
3. ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร 

1.2 การสงเคราะหเ์กษตรกร 
(กกค.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 2 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 4 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 1 วัน ผอ.กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 
ชื่อ : นางสาวรมณา หีบแกว้  
(รักษาราชการแทนผอ.) 
เบอร์มือถือ : 092 - 9097185 
Email : rommana1@hotmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 

1. องค์กรเกษตรกร 
2. หน่วยงานรัฐ 

https://complain.moac.go.th/
https://complain.moac.go.th/
mailto:natchutak@gmail.com
mailto:rommana1@hotmail.com
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กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
ชื่อ : 
เบอร์มือถือ : 
Email : 
หมายเหต:ุ ต าแหน่งวา่ง 
หน.กลุ่มแผนงาน 
ชื่อ : นายยอดบุญ ศรีสุภาพ 
เบอร์มือถือ : 084 - 0735066 
Email : yordboon@gmail.com 
หน.กลุ่มวิเคราะห์โครงการ 
ชื่อ : นางสาวอนิศา อ่อนบุญญะ 
เบอร์มือถือ: 091 - 1989522 
Emai l: aumnisa@hotmail.com 
หน.กลุ่มติดตามผลและหน้ีสิน 
ชื่อ : นางสาวรมณา หีบแกว้ 
เบอร์มือถือ : 092 - 9097185 
Email : rommana1@hotmail.com 

1.3 การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้
ยากจน (สกร.) 
      1) การช่วยเหลือเกษตรกร
และผูย้ากจน 
 
 
 
 
 
 
 

สูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 5 เครื่อง  
- แบบค าขอ 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 5 เครื่อง 
- แท็บเล็ต จ านวน 1 เครื่อง 
 
 
 
 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
ที่อยู่เว็บไซต:์     
https://www.facebook. 
com/bfpa316 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.ส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือ
เกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
ชื่อ : นายสุธัญญ ์ฤทธขิาบ 
เบอร์มือถือ : 081 - 7383469 
Email : sutan_rid@hotmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางโศภนิศ หนูเทศ 
เบอร์มือถือ : 086 - 7805598 
                086 - 3419105 
Email : sopanis_nu@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
ชื่อ : นางสาวอรษา นิติฐิติกร 
เบอร์มือถือ : 063 - 2099410 

เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:rommana1@hotmail.com
mailto:sopanis_nu@opsmoac.go.th
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กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
      2) การติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟูอาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 
 

สูง 
 
 
 
 

 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 5 เครื่อง  
- แบบค าขอ 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 3 เครื่อง 
- Printer จ านวน 4 เครื่อง 
 

- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 

1 วัน 1 วัน Email : bfpa316@gmail.com 
หน.กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและผู้ยากจน 
ชื่อ : นายธานินทร์ โต๊ะหมัดและ 
เบอร์มือถือ : 063 - 2042252 

 089 - 8295348 
Email : skrops65@gmail.com 

1. เกษตรกรและผู้ยากจน 
2. ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
3. ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตร 

1.4 การส่งเสรมิและพัฒนาระบบ
เกษตรพันธสญัญาของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สลพ.) 
 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 2 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 4 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบการแจ้งการประกอบ
ธุรกิจในระบบเกษตรพันธ
สัญญาออนไลน์  
 

1 วัน 1 วัน หน.ส านักงานเลขานุการคณะกรรมการ
ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญา 
ชื่อ : นายเทวินทร์ นรินทร ์
เบอร์มือถือ : 081 - 9352000 
Email : win_worrior1@hotmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางสาวฐิตินาถ เชาว์ฉลาด 
เบอร์มือถือ : 081 - 4382552 
Email : kyo2503@hotmail.com 
หน.กลุ่มกฎหมายและไกล่เกลีย่ข้อพิพาท 
ชื่อ : นายสุรศักดิ์ เหลืองอร่ามกุล 
เบอร์มือถือ : 089 - 3659591 
Email : surasak_003@hotmail.com 
หน.กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
ชื่อ : นางสาวปารัชญา ชาวสวน 
เบอร์มือถือ :080 - 2717451 
Email : paratchaya@gmail.com 
หน.กลุ่มทะเบียนและสารสนเทศ 
ชื่อ : นายธีระวุฒิ ญาณรัตน์ 
เบอร์มือถือ: 081 - 7761769 
Email : teerawut.yn@gmail.com 

1. เกษตรกร 
2. ผู้ประกอบธุรกิจ
ทางการเกษตรในระบบ
เกษตรพันธสญัญา 

mailto:bfpa316@gmail.com
mailto:skrops65@gmail.com
mailto:paratchaya@gmail.com
mailto:teerawut.yn@gmail.com


หน้า 12 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
2. งานตามภารกิจหลกัของ สป.กษ. 
2.1 บริหารจัดการภัยพิบัติของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สผง.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 6 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู จ านวน 6 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

0.5 วัน 1 วัน ผอ.ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
ชื่อ : นายธิต ิโลหะปิยะพรรณ 
เบอร์มือถือ : 081 - 9322366 
Email : tiit2555@gmail.com 
หน.กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัย
ธรรมชาติ 
ชื่อ : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา 
เบอร์มือถือ : 089 - 2176965 
Email : droughtcenter@gmail.com 

1. ผู้บริหาร กษ. 
2. ส่วนราชการภายใน
และภายนอกสังกัด กษ. 
ทั้งส่วนกลางและสวน
ภูมิภาค 

2.2 บริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้าน
การเกษตรของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (ศทส.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 23เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 11 เครื่อง 
- ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบการประชุมทางไกลผ่านทาง
อินเทอร์เน็ตและเครือข่ายมหาดไทย 
(Web conference/Video 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบอินทราเน็ต 
- ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 
กษ, และเว็บไซต์ สป.กษ. 
- ระบบเกษตรดิจิทัล (Digital 
Farmer-Mobile Application) 
- ระบบท าเนียบส่วนราชการ 
กษ. 
- ระบบบริหารจัดการรักษา
ความปลอดภัยระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ของ สป.กษ. 
- ระบบ OR-Code  
 

0.5 วัน 1 วัน ผอ.ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
ชื่อ : นายสัญชัย รัศมีจีรวิไล 
เบอร์มือถือ : 085 - 55415522 
Email : sunchai_ra@opsmoac.go.th 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางชาลกิา ธัญธนาวุฒ ิ
เบอร์มือถือ : 098 – 8242201 
Email : chaliga@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มยุทธศาตร์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ : นายคณาภัทร์ คุณาพิส 
เบอร์มือถือ : 098 – 8242207 
Email : kanapat@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
ชื่อ : นางสาวยุพาพร พัชราพินิจฉัย 
เบอร์มือถือ : 062 - 6696241 
Email : yupaporn@opsmoac.go.th 
 

1. ผู้บริหาร กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

mailto:droughtcenter@gmail.com
mailto:chaliga@opsmoac.go.th
mailto:yupaporn@opsmoac.go.th


หน้า 13 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
หน.กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
ชื่อ : นางสาววรัญญา แสงจันทรา 
เบอร์มือถือ : 098 - 8242202 
Email : warany@opsmoac.go.th 

2.3 ประชาสมัพันธ์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (กกส.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 9 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- กล้องและ/หรืออุปกรณด์ิจิทัลบนัทึก
ภาพนิ่งและวิดโีอ 
- เครื่องคอมพิวเตอรส์ าหรับล าดับภาพ
และเสียง (ตัดต่อ) 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- ข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์นโยบาย
ส าคัญ 
- ฐานข้อมูลผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้
ส่วนเสยี 
- ฐานข้อมูลงานจัดจ้างด้านการผลติสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบ Call Center 
- ระบบห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบ/โปรแกรมส าหรับ
การตัดต่อ 

0.5 วัน 1 วัน ผอ.กองเกษตรสารนิเทศ 
ชื่อ : นายอานนท ์นนทรีย ์
เบอร์มือถือ: 082 - 2588989 
Email : noncie888@gmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางสาวปิยาภัสร์ เรืองจันทร ์
เบอร์มือถือ : 094 - 9285225 
Email : aid_gd@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 
ชื่อ : นางสาวปิยาภัสร์ เรืองจันทร ์
เบอร์มือถือ : 094 - 9285225 
Email : moacnews62@gmail.com 
หน.กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ ์
ชื่อ: นางสาวสุดาวีณ์ พัฒนพิสุทธิชัย 
เบอร์มือถือ: 09 2284 0614 
Email: moacpr@gmail.com 
หน.กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ 
ชื่อ : นายยุทธนา เสมาค า 
เบอร์มือถือ : 081 - 7030723 
Email : semakham@gmail.com 
หน.กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ ์
ชื่อ : นางสาวฉัตรประภา ศรีสวัสดิ ์
เบอร์มือถือ : 081 - 7359817 
Email : moacplan.pr@gmail.com 

1. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 
2. สื่อมวลชน 
3. เกษตรกร 
4. ประชาชนท่ัวไป 
5. ผู้รับจ้าง (Outsource) 



หน้า 14 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
2.4 บริหารโครงการส าคญั/
โครงการพิเศษของกระทวงเกษตร
และสหกรณ์ไปสู่การปฏิบัติ  
(สผง.)/ (กนท.)/ (กปพ.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 2 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 
 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบการบริหารจดัการ
สินค้าเกษตรที่ส าคญั
http://agripro.opsmoac. 
go.th 

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
ชื่อ : นายธิต ิโลหะปิยะพรรณ 
เบอร์มือถือ: 081 - 9322366 
Email : tiit2555@gmail.com 
หน.กลุ่มโครงการพิเศษ 
ชื่อ : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล 
เบอร์มือถือ : 063 - 2691108 
Email : bpsp_project@opsmoac.go.th 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(กรมในสังกัด, 
รัฐวิสาหกิจ, กษ.จว.) 

 สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 12 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 2  เครื่อง 
- scanner  1 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

1 วัน 1 วัน ผอ.กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 
ชื่อ : นายวรยุทธ บุญม ี
เบอร์มือถือ : 065 - 5093235  
Email : atsopsmoac@gmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นายอณัฐสกร ดีลา 
เบอร์มือถือ : 098 - 9145664 
Email : thdeela@gmail.com 
หน.กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพทาง
การเกษตร 
ชื่อ : นายพรชัย ยิ้มแย้ม 
เบอร์มือถือ: 081 - 9954948 
Email : porn2507chai@gmail.com 
หน.กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยนื 
ชื่อ : นางสาวยุพด ีเมธามนตรี 
เบอร์มือถือ : 089 - 1067504 
Email : sustain.moac@gmail.com 
หน.กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
ชื่อ : นางสาวสุมนา  มณีพิทักษ ์

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(กรมในสังกัด, 
รัฐวิสาหกิจ, กษ.จว.) 

mailto:porn2507chai@gmail.com
mailto:sustain.moac@gmail.com


หน้า 15 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
เบอร์มือถือ : 089 - 5152416 
Email : inno.moac@gmail.com 
หน.กลุ่มพัฒนาเกษตรกรและชุมชน
เกษตรกร 
ชื่อ : นางรามารินทร์  กระบวนรัตน ์
เบอร์มือถือ : 081 - 8188660 
Email : ramarin2000@gmail.com 

 สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 4 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

1 วัน 1 วัน ผอ.กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 
ชื่อ : นางสาวสุชาดา โฉมเชิด 
เบอร์มือถือ: 063 - 2089205 
Email : moac_project@yahoo.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางอภิญญา กันเกต ุ
เบอร์มือถือ : 092 - 0122393 
Email : moac_project@yahoo.com 
หน.กลุ่มแผนงาน 
ชื่อ : นางสุพัตรา วุฑฒยากร 
เบอร์มือถือ : 089 - 6881640 
Email : moac_project@yahoo.com 
หน.กลุ่มประสานงานและติดตามผล 
ชื่อ: นางสาวธัญญธร วรรณนิยม 
เบอร์มือถือ: 08-6995-1125 
Email: moac_project@yahoo.com 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(กรมในสังกัด, 
รัฐวิสาหกิจ, กษ.จว. 

2.5 พัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สพบ.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 6 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู จ านวน 6 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ชื่อ : นายศิริชัย เอื้อบุญกนก 
เบอร์มือถือ : 085 - 4872126 
Email : sirichai_au@opsmoac.go.th 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางสาววิไลวรรณ โพธิ์ระวัช 

1. ผู้บริหาร กษ. 
2. ส่วนราชการภายใน
และภายนอก กษ. ทั้ง
ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค 

mailto:ramarin2000@gmail.com
mailto:moac_project@yahoo.com


หน้า 16 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
เบอร์มือถือ : 087 - 8444919 
Email : jaja777jaja@hotmai.com  
หน.กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร 
ชื่อ : นางสาวอมราพร ชีพสมุทร์  
เบอร์มือถือ : 087 - 8186644 
Email : amaraporn.cheepsamut@gmail.com 
หน.กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อ : นางสาวสุภาวรรณ เพ็ชศรี 
เบอร์มือถือ : 092 - 1544619 
Email : spetsri@yahoo.com 
หน.กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ 
ชื่อ : นางสาวบุษฎี ตัณฑ์วรกุล 
เบอร์มือถือ : 087 - 1596890 
Email : kunyingaui@hotmail.com 

2.6 เตรยีมพร้อม/ป้องกัน/เผชิญ
เหตุ/ฟื้นฟูภยัพิบัติดา้นการเกษตร
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สผง.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 2 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 36 อัน 
- Printer จ านวน 5 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์ (ส่วนตัว) จ านวน  
30 เครื่อง 
- Scanner 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบ Digital Video 
Conference (DVC) 
 

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
ชื่อ : นายธิต ิโลหะปิยะพรรณ 
เบอร์มือถือ: 081 - 9322366 
Email : tiit2555@gmail.com 
หน.กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัย
ธรรมชาติ 
ชื่อ : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา 
เบอร์มือถือ : 089 - 2176965 
Email : droughtcenter@gmail.com 
 

1. ผู้บริหารของ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 
3. หน่วยงาน องค์กร
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องใน
ประเทศ และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องต่างๆ ของ
ประเทศคูภ่าค ี
4. ภาคเอกชน (ผู้
ส่งออก-ผู้น าเข้าสินคา้

mailto:jaja777jaja@hotmai.com
mailto:droughtcenter@gmail.com


หน้า 17 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
เกษตร) ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ 

 2.7 บริหารจดัการด้านการเกษตร
ต่างประเทศ (สกต.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 12 
เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- MOAC Application 
ที่อยู่เวปไซต:์     
http://inspector.opsmoa
c.go.th/moac_web/www
/page.php 

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
ชื่อ : นางสาววนิดา ก าเนิดเพ็ชร์ 
เบอร์มือถือ : 081 - 8434446 
Email : vanida_kh@opsmoac.go.th 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางรสสุคนธ์ บุญพวง 
เบอร์มือถือ : 085 - 8256879 
Email : rossukhon.bofaa@gmail.com 
หน.กลุ่มประสานส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 
ชื่อ : นายปรัตถกร แท่นมณี 
เบอร์มือถือ: 090 - 9949959 
Email : phatthakorn.bofaa@gmail.com 
หน.กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 
(องค์การระหว่างประเทศ) 
ชื่อ : นายกฤษณ์  หาญสวัสดิ ์
เบอร์มือถือ : 080 - 5914656 
Email : krit_han@hotmail.com 
หน.กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 2 
(เอเชีย) 
ชื่อ : นางสาวปรียนาฏ เทียบรัตน ์
เบอร์มือถือ : 098 - 2603631 
Email : preyanatpu@yahoo.com 
หน.กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 3 
(อเมริกา ยุโรป แอฟริกา ออสเตรเลีย และ
แปซิฟิก) 
ชื่อ : นางวินดา เหลี่ยมสมบัติ 

- ผู้บริหารกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
- หน่วยงานในและนอก
สังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
- เกษตรกรและ
ประชาชนท่ัวไป 
- คู่ค้าของส านักตรวจ
ราชการ 



หน้า 18 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
เบอร์มือถือ : 090 - 8989142 
Email : vinda.moac@gmail.com 
หน.กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
ชื่อ : นายสุขเกษม สารสุวรรณ 
เบอร์มือถือ: 093 - 3262609 
Email : sukkawan1@gmail.com 
เว็บไซต์ของการเกษตรต่างประเทศ สป.กษ. 
https://www.moac.go.th/foreignagri-
home 

2.8 ตรวจราชการของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สตร.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 5 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 5 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักตรวจราชการ 
ชื่อ : นางกาญจนา แดงรุ่งโรจน์ 
เบอร์มือถือ : 081 - 6265929 
Email : kanjana.d24@gmail.com 
หน. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ชื่อ : นางสาวปรียาภรณ์ คงพารา 
เบอร์มือถือ : 087 - 0089365 
Email: preeya_phorn@hotmail.com 
หน.กลุ่มขับเคลื่อนและพัฒนาระบบการ
ตรวจราชการ 
ชื่อ : นางจิรนันท์ วาสุเทพรังสรรค์ 
เบอร์มือถือ : 092 - 2415939 
Email : jirananva@yahoo.com 
หัวหน้ากลุ่มภาคใต้และใต้ชายแดน 
ชื่อ : นางเพลินจิตต์ พรหมหิตาธร 
เบอร์มือถือ : 098 - 2847669 
Email : ploenjit7663@gmail.com 
หน.กลุ่มภาคกลาง 
ชื่อ : นางสาวอัญชลี มหาเทียน 

1. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. ข้าราชการและ
พนักงานราชการ 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

mailto:kanjana.d24@gmail.com
mailto:ploenjit7663@gmail.com


หน้า 19 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
เบอร์มือถือ : 081 - 8401292 
Email : mahathein.an@gmail.com 
หน.กลุ่มภาคตะวันออก 
ชื่อ : นางสาววันลยี์ เจริญวิทย์ธนเดช 
เบอร์มือถือ : 089 - 6994341 
Email : wanleec@hotmail.com 
หน.กลุ่มภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
ชื่อ : นางเรไร คีรีต๊ะ 
เบอร์มือถือ : 081 - 8748809 
Email : reraikh78@gmail.com 
หัวหน้ากลุ่มภาคเหนือ 
ชื่อ : นางสาวจันจิฬา สังข์ทอง 
เบอร์มือถือ : 081 - 6338129 
Email : Junjila2513@gmail.com 

   2.9 พัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สกธ.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 10 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

5 วัน 3 วัน ผอ.สถาบันเกษตราธิการ 
ชื่อ : นางสาวนฤมล สงวนวงศ์ 
เบอร์มือถือ : 094 - 6463519 
Email : peuang@yahoo.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางวัชรียา ใจเพียร (รักษาการ) 
เบอร์มือถือ : 062 - 5065495 
Email : watchareeya967@gmail.com 
หน.กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
ชื่อ : นางสาวชนชนก จันทร์เพ็ง 
เบอร์มือถือ : 098 - 5523666 
Email : 
Chonchanokchanpeng@gmail.com 
หน.กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง (15 กรม 4 
รัฐวิสาหกิจ และ 3 
องค์การมหาชน) 

mailto:reraikh78@gmail.com


หน้า 20 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
ชื่อ : พ.อ.อ.ค านึง ใจเพียร 
เบอร์มือถือ: 062 - 5145550  
Email : K_jaipean@hotmail.com 
หน.กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อ : นางวรรณ์ภัสสร  ศรีจันทร์ 
เบอร์มือถือ : 062 - 5905558 
Email : wanpatsorn_sree@hotmail.com 

2.10 ให้ค าแนะน า/ความเห็นด้าน
กฎหมายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สกม.) 

สูง 
 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 8 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 17 เครื่อง 
- Printer จ านวน 14 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบ DIPIS 
(http://hr.moac.go.th:80
80/) 

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักกฎหมาย 
ชื่อ : นายเทวินทร์ นรินทร ์
เบอร์มือถือ: 081 - 9352000 
Email : win_worrior1@hotmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ: นางสาวยุวด ีดารากยั 
เบอร์มือถือ: 081 - 9228996 
Email : yuwadee0038@gmail.com 
หน.กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
ชื่อ : นายภาคภูมิ นยิมวิทยพันธุ์ 
เบอร์มือถือ: 081-7591799 
Email : niyomphan_7955@hotmai.com 
หน.กลุ่มนิติกรรมสัญญา 
ชื่อ : นางกมลรัตน์ โตสวน 
เบอร์มือถือ: 081 - 8705534 
Email : kamolrat_tosuan@hotmail.com 
หน.กลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป 
ชื่อ : นายบรรจบ ยอดน้ าค า 
เบอร์มือถือ : 086 - 0849429 
Email : bunjob9429@gmail.com 
 

1. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. ผู้บริหาร ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ กษ. 
3. พนักงาน วิสาหกิจ
และองค์การมหาชน 
4. ประชาชน 

mailto:kamolrat_tosuan@hotmail.com
mailto:bunjob9429@gmail.com


หน้า 21 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
2.11 บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กกจ.) 

สูง 
 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 8 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

2 วัน 1 วัน ผอ.กองการเจ้าหน้าที ่
ชื่อ : นายครองศักดิ์ สงรักษา 
เบอร์มือถือ : 062 - 4953914 
Email : krongsaks@gmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางประภาพรรณ สุมิตรากจิ 
เบอร์มือถือ : 090 - 9804706 
Email: praphaphan_su@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มพัฒนาระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล 
ชื่อ : นางสาวปาจรีย์ สิทธิสา 
เบอร์มือถือ : 089 - 5194422 
Email : charee3@gmail.com 
หน.กลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน 
ชื่อ : นางสาวชนานาถ สกุลสมบัต ิ
เบอร์มือถือ: 065 - 9236659 
Email : chana_skull@yahoo.com 
หน.กลุ่มสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
ชื่อ : นางกนกแข วีระพันธ ์
เบอร์มือถือ : 086 - 9907498 
Email : Pd_re@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบ 
ชื่อ : นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง 
เบอร์มือถือ : 083 - 0181536 
Email : gracy6306@gmail.com 
หน.กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบคุณธรรม 
ชื่อ : นางสาวยุพิน สวยงาม 
เบอร์มือถือ : 081 - 9063306 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง (15 กรม 4 
รัฐวิสาหกิจ และ 3 
องค์การมหาชน) 
 



หน้า 22 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
Email : pop99_so@hotmail.com 
หน.กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพนัธ์ 
ชื่อ : นายโสภณ เปี่ยมสะอาด 
เบอร์มือถือ : 092 - 2658298 
Email : sopon_pe@opsmoac.go.th 

2.12 ด าเนินการดา้นงานคดีของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
(สกม.) 

ปาน
กลาง 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 4   
เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 3  เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
-ระบบการตรวจสอบภายใน
โดยใช้สารสนเทศ 

1 สัปดาห ์ 1 วัน ผอ.ส านักกฎหมาย 
ชื่อ : นายเทวินทร์ นรินทร ์
เบอร์มือถือ: 081 - 9352000 
Email : win_worrior1@hotmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ: นางสาวยุวด ีดารากยั 
เบอร์มือถือ: 081 - 9228996 
Email : yuwadee0038@gmail.com 
หน.กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
ชื่อ : นายภาคภูมิ นยิมวิทยพันธุ์ 
เบอร์มือถือ: 081-7591799 
Email : niyomphan_7955@hotmai.com 
หน.กลุ่มนิติกรรมสัญญา 
ชื่อ : นางกมลรัตน์ โตสวน 
เบอร์มือถือ: 081 - 8705534 
Email : kamolrat_tosuan@hotmail.com 
หน.กลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป 
ชื่อ : นายบรรจบ ยอดน้ าค า 
เบอร์มือถือ : 086 - 0849429 
Email : bunjob9429@gmail.com 

หน่วยรับตรวจในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม) 

2.13 ตรวจสอบภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สตน.) 

ปาน
กลาง 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 10 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 สัปดาห ์ 3 วัน ผอ.ส านักตรวจสอบภายใน 
ชื่อ : นางลออ ขันธรกัษ์  
เบอร์มือถือ : 081 - 8956566 
Email : kuntharak_laor@yahoo.com 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง ท่ีมีกฎหมาย
และกฎที่ต้องท าการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิของ

mailto:sopon_pe@opsmoac.go.th
mailto:kamolrat_tosuan@hotmail.com


หน้า 23 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
 หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ชื่อ : นางสาวเหรียญทอง สะอาดด ี
เบอร์มือถือ : 089 - 1568307 
Email : - 
หน.กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 
ชื่อ : นางสาวยอดหญิง ภูมพิรหมรัตน์   
เบอร์มือถือ : 081 - 4297656 
Email : vanon56@yahoo.com 
หน.กลุ่มตรวจสอบภายใน 2 
ชื่อ : นางสาวพวงผกา สวุรรณรักษ์  
เบอร์มือถือ : 081 - 8702719 
Email : fujang_24@yahoo.com 
หน.กลุ่มตรวจสอบภายใน 3 
ชื่อ : นางสาวอรุณี พวงแตง  
เบอร์มือถือ : 081 - 5715986 
Email : nee_pung@hotmail.com 

กฎหมาย (15 กรม  
4 รัฐวิสาหกิจ  
3 องค์การมหาชน) 

2.14 การประเมินผลสมัฤทธ์ิของ
กฎหมายและการพัฒนากฎหมาย
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สกม.) 

ปาน
กลาง 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 10 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 สัปดาห ์ 3 วัน ผอ.ส านักกฎหมาย 
ชื่อ : นายเทวินทร์ นรินทร ์
เบอร์มือถือ: 081 - 9352000 
Email : win_worrior1@hotmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ: นางสาวยุวด ีดารากยั 
เบอร์มือถือ: 081 - 9228996 
Email : yuwadee0038@gmail.com 
หน.กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
ชื่อ : นายภาคภูมิ นยิมวิทยพันธุ์ 
เบอร์มือถือ: 081-7591799 
Email : niyomphan_7955@hotmai.com 
 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง ท่ีมีกฎหมาย
และกฎที่ต้องท าการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิของ
กฎหมาย (15 กรม  
4 รัฐวิสาหกิจ  
3 องค์การมหาชน) 

mailto:nee_pung@hotmail.com
mailto:yuwadee0038@gmail.com
mailto:niyomphan_7955@hotmai.com


หน้า 24 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
หน.กลุ่มนิติกรรมสัญญา 
ชื่อ : นางกมลรัตน์ โตสวน 
เบอร์มือถือ: 081 - 8705534 
Email : kamolrat_tosuan@hotmail.com 
หน.กลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป 
ชื่อ : นายบรรจบ ยอดน้ าค า 
เบอร์มือถือ : 086 - 0849429 
Email : bunjob9429@gmail.com 

3. กระบวนการสนับสนุน 
3.1 บริหารระบบงานสารบรรณ  
ของ สป.กษ. (กก.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 22 
เครื่อง (กองกลาง 4 กลุ่ม จ านวน 8 
เครื่อง ผู้บริหารฯ 7 ท่าน จ านวน 14 
เครื่อง) 
- เครื่องสแกน จ านวน 11 เครื่อง 
(กองกลาง 4 กลุ่ม 4 เครื่อง ผู้บรหิารฯ 
7 ท่าน จ านวน 7 เครื่อง)  
 

- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 1 วัน ผอ.กองกลาง 
ชื่อ : นางสาวขวัญเรือน มงคลสวัสดิ์ 
เบอร์มือถือ: 081 - 6187469 
Email : mongkosawat17@gmail.com 
หน.กลุ่มสารบรรณ 
ชื่อ : นางสาววันเพ็ญ พรหมสุรินทร์ 
เบอร์มือถือ : 061-4213719 
Email : wokwek@gmail.com 
หน.กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ 
ชื่อ : นางสาวจารวุรรณ  ศรีวิลัย 
เบอร์มือถือ : 088-2526167 
Email : jaruwan.sriw@gmail.com 
หน.กลุ่มช่วยอ านายการนักบริหารและ
ประสานราชการ 
ชื่อ : นางสุพิศ พูลคุณานกุูร 
เบอร์มือถือ : 081-8484753 
Email : supitnukul@gmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางทิพวรรณ พรหมเพ็ญ 
เบอร์มือถือ : 081-8484739 

หน่วยงานราชการใน
สังกัดกระทรวง 

mailto:bunjob9429@gmail.com
mailto:mongkosawat17@gmail.com
mailto:wokwek@gmail.com


หน้า 25 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
Email : yootphesuk@gmail.com 

3.2 บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (กกจ./สกธ.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 8 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู จ านวน 17 เครื่อง 
- Printer จ านวน 14 เครื่อง 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบ DIPIS 
(http://hr.moac.go.th:80
80/) 

1 วัน 1 วัน ผอ.กองการเจ้าหน้าที ่
ชื่อ : นายครองศักดิ์ สงรักษา 
เบอร์มือถือ : 062 - 4953914 
Email : krongsaks@gmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางประภาพรรณ สุมิตรากจิ 
เบอร์มือถือ : 090 - 9804706 
Email: praphaphan_su@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มพัฒนาระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล 
ชื่อ : นางสาวปาจรีย์ สิทธิสา 
เบอร์มือถือ : 089 - 5194422 
Email : charee3@gmail.com 
หน.กลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน 
ชื่อ : นางสาวชนานาถ สกุลสมบัต ิ
เบอร์มือถือ: 065 - 9236659 
Email : chana_skull@yahoo.com 
หน.กลุ่มสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
ชื่อ : นางกนกแข วีระพันธ ์
เบอร์มือถือ : 086 - 9907498 
Email : Pd_re@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบ 
ชื่อ : นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง 
เบอร์มือถือ : 083 - 0181536 
Email : gracy6306@gmail.com 
หน.กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบคุณธรรม 
ชื่อ : นางสาวยุพิน สวยงาม 

1. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
2. ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ สป.กษ. 



หน้า 26 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
เบอร์มือถือ : 081 - 9063306 
Email : pop99_so@hotmail.com 
หน.กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพนัธ์ 
ชื่อ : นายโสภณ เปี่ยมสะอาด 
เบอร์มือถือ : 092 - 2658298 
Email : sopon_pe@opsmoac.go.th 
 
ผอ.สถาบันเกษตราธิการ 
ชื่อ : นางสาวนฤมล สงวนวงศ์ 
เบอร์มือถือ : 094 - 6463519 
Email : peuang@yahoo.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางวัชรียา ใจเพียร (รักษาการ) 
เบอร์มือถือ : 062 - 5065495 
Email : watchareeya967@gmail.com 
หน.กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
ชื่อ : นางสาวชนชนก จันทร์เพ็ง 
เบอร์มือถือ : 098 - 5523666 
Email : 
Chonchanokchanpeng@gmail.com 
หน.กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 
ชื่อ : พ.อ.อ.ค านึง ใจเพียร 
เบอร์มือถือ: 062 - 5145550  
Email : K_jaipean@hotmail.com 
หน.กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อ : นางวรรณ์ภัสสร  ศรีจันทร์ 
เบอร์มือถือ : 062 - 5905558 



หน้า 27 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
Email : wanpatsorn_sree@hotmail.com 

3.3 บริหารเชิงกลยุทธ์ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สผง.) 

สูง 
 

คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 2 เครือ่ง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู จ านวน 1 เครื่อง 
- Printer จ านวน 5 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
ชื่อ : นายธิต ิโลหะปิยะพรรณ 
เบอร์มือถือ: 081 - 9322366 
Email : tiit2555@gmail.com 
หน.กลุ่มแผนงาน 
ชื่อ : นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์ 
เบอร์มือถือ : 086 - 8993227 
Email : plan@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มติดตามและประเมินผล 
ชื่อ : นางสาวปิยะมาศ ไชยพรพัฒนา 
เบอร์มือถือ : 086 - 9705057 
Email : plan_follow@opsmoac.go.th 

หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

3.4 บริหารงานคลังของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
(กค.) 

สูง 
 

คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 4 เครือ่ง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบ GFMIS 
-ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 
สป.กษ 
-ระบบ E-GP 
-ระบบ KTB online 

1 วัน 2 วัน ผอ.กองคลัง 
ชื่อ : นางนลินี อ่ าอิ่ม 
เบอร์มือถือ : 089 - 9221042 
Email : Kuteep2504@gmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางสาวกันตินันท์ ไทยประสิทธ างศ์ 
เบอร์มือถือ : 099 - 6594263 
Email : kookkun_th29@hotmail.com 
หน.กลุ่มการเงิน 
ชื่อ : นางพรรณวดี อบกลิ่น 
เบอร์มือถือ: 092 - 5691242 
Email: phanwadee_ob@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มบัญชี 
ชื่อ : นางสาวนราทิพย์ จันทน 
เบอร์มือถือ : 089 - 6973345 
Email : narathip_kai@hotmail.com 

1. หน่วยงานภายใน 
สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายใน กษ. 
3. หน่วยงานภายนอก 
กษ. 
4. ภาคเอกชน 



หน้า 28 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
หน.กลุ่มงบประมาณ 
ชื่อ : นางรัขณา สุขเสถยีร 
เบอร์มือถือ : 092 - 2638364 
Email : rakkana_cat@hotmail.com 
หน.กลุ่มตรวจสอบ 
ชื่อ : นายประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกล 
เบอร์มือถือ : 065 - 7197404 
Email : visitkul@hotmail.com 
หน.กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
ชื่อ : นางจุฑาทิพย ์สอนทุ่ง 
เบอร์มือถือ : 089 - 7003704 
Email : muay_static-x@hotmail.co.th 
หน.กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
ชื่อ : นางสาววิไลลักษณ์ มุย้จีน 
เบอร์มือถือ : 092 - 2461022 
Emai l: wilailuk_mu@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ชื่อ : นางสาวสุนทรี สกุลนิยมมิตร 
เบอร์มือถือ : 086 - 8875260 
Email : oon_moac@hotmail.com 

3.5 การบริหารจัดการการ
ด าเนินงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด (สผง.) 

สูง 
 

คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน   2  เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน  1  เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
ชื่อ : นายธิต ิโลหะปิยะพรรณ 
เบอร์มือถือ: 081 - 9322366 
Email : tiit2555@gmail.com 
หน.กลุ่มโครงการพิเศษ 
ชื่อ : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล 
เบอร์มือถือ : 063 - 2691108 
Email : bpsp_project@opsmoac.go.th 
 

1. ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
2. ผู้บริหารระดบัสูง 

mailto:oon_moac@hotmail.com
mailto:bpsp_project@opsmoac.go.th


หน้า 29 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
3.6 ด าเนินการด้านกฎหมายของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สกม.) 

สูง - คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 10 เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

5 วัน 3 วัน ผอ.ส านักกฎหมาย 
ชื่อ : นายเทวินทร์ นรินทร ์
เบอร์มือถือ: 081 - 9352000 
Email : win_worrior1@hotmail.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ: นางสาวยุวด ีดารากยั 
เบอร์มือถือ: 081 - 9228996 
Email : yuwadee0038@gmail.com 
หน.กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
ชื่อ : นายภาคภูมิ นยิมวิทยพันธุ์ 
เบอร์มือถือ: 081-7591799 
Email : niyomphan_7955@hotmai.com 
หน.กลุ่มนิติกรรมสัญญา 
ชื่อ : นางกมลรัตน์ โตสวน 
เบอร์มือถือ: 081 - 8705534 
Email : kamolrat_tosuan@hotmail.com 
หน.กลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป 
ชื่อ : นายบรรจบ ยอดน้ าค า 
เบอร์มือถือ : 086 - 0849429 
Email : bunjob9429@gmail.com 

หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

3.7 พัฒนาระบบราชการของ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ (สพบ.) 

สูง คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 4 เครือ่ง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 3 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 1 วัน ผอ.ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ชื่อ : นายศิริชัย เอื้อบุญกนก 
เบอร์มือถือ : 085 - 4872126 
Email : sirichai_au@opsmoac.go.th 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางสาววิไลวรรณ โพธิ์ระวัช 
เบอร์มือถือ : 087 - 8444919 
Email : jaja777jaja@hotmai.com  
หน.กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร 

หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

mailto:win_worrior1@hotmail.com
mailto:bunjob9429@gmail.com


หน้า 30 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
ชื่อ : นางสาวอมราพร ชีพสมุทร์  
เบอร์มือถือ : 087 - 8186644 
Email : amaraporn.cheepsamut@gmail.com 
หน.กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อ : นางสาวสุภาวรรณ เพ็ชศรี 
เบอร์มือถือ : 092 - 1544619 
Email : spetsri@yahoo.com 
หน.กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ 
ชื่อ : นางสาวบุษฎี ตัณฑ์วรกุล 
เบอร์มือถือ : 087 - 1596890 
Email : kunyingaui@hotmail.com 

3.8 การบริหารเศรษฐกิจดิจิทลั
ด้านการเกษตรของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
(ศทส.) 

สูง 
 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 23เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 11 เครื่อง 
- ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบการประชุมทางไกลผ่านทาง
อินเทอร์เน็ตและเครือข่ายมหาดไทย 
(Web conference/Video 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ระบบอินทราเน็ต 
- ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และเว็บไซตส์ านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
- ระบบเกษตรดิจิทัล (Digital 
Farmer-Mobile Application) 
- ระบบท าเนียบส่วนราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- ระบบ OR-Code  
- ระบบบริหารจัดการรักษา
ความปลอดภัยระบบ

1 วัน 1 วัน ผอ.ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
ชื่อ : นายสัญชัย รัศมีจีรวิไล 
เบอร์มือถือ : 085 - 55415522 
Email : sunchai_ra@opsmoac.go.th 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางชาลกิา ธัญธนาวุฒ ิ
เบอร์มือถือ : 098 – 8242201 
Email : chaliga@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มยุทธศาตร์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ : นายคณาภัทร์ คุณาพิส 
เบอร์มือถือ : 098 – 8242207 
Email : kanapat@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
ชื่อ : นางสาวยุพาพร พัชราพินิจฉัย 
เบอร์มือถือ : 062 - 6696241 

1. ผู้บริหาร สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
3. ผูส้่งมอบและผู้รับ
จ้าง (Outsource) 

mailto:kunyingaui@hotmail.com
mailto:chaliga@opsmoac.go.th


หน้า 31 
 

กระบวนการ 
 
 
 

(1) 

ผล 
กระทบ 

 
 

(2) 

เครื่องมือ/ อุปกรณ์ และข้อมลูส าคัญ 
 
 
 

(3) 

ระบบงานเทคโนโลยี/
สารสนเทศ 

 
 

(4) 

ระยะเวลา 
การหยุด 

ชะงักสูงสุด 
ที่ยอมรับได้ 

(5) 

ระยะเวลา
เป้าหมาย
ในการฟ้ืน
คืนสภาพ 

(6) 

บุคลากรหลักและการติดต่อ 
(ชื่อ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์มือถือ, 

E - mail) 
 

    (7)  

คู่ค้า/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
 

(8) 
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ของ สป.กษ. 
 

Email : yupaporn@opsmoac.go.th 
หน.กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
ชื่อ : นางสาววรัญญา แสงจันทรา 
เบอร์มือถือ : 098 - 8242202 
Email : warany@opsmoac.go.th 

3.9. ตรวจสอบภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สตน.) 

ปาน
กลาง 

- คอมพิวเตอร์พกพา จ านวน 2   
เครื่อง 
- DRIVE X / External hard disk 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
- Printer จ านวน 1 เครื่อง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
-ระบบการตรวจสอบภายใน
โดยใช้สารสนเทศ 

1 สัปดาห ์ 1 วัน ผอ.ส านักตรวจสอบภายใน 
ชื่อ : นางลออ ขันธรกัษ์  
เบอร์มือถือ : 081 - 8956566 
Email : kuntharak_laor@yahoo.com 
หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อ : นางสาวเหรียญทอง สะอาดด ี
เบอร์มือถือ : 089 - 1568307 
Email: - 
หน.กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 
ชื่อ : นางสาวยอดหญิง ภูมพิรหมรัตน์   
เบอร์มือถือ : 081 - 4297656 
Email : vanon56@yahoo.com 
หน.กลุ่มตรวจสอบภายใน 2 
ชื่อ : นางสาวพวงผกา สวุรรณรักษ์  
เบอร์มือถือ : 081 - 8702719 
Email : fujang_24@yahoo.com 
หน.กลุ่มตรวจสอบภายใน 3 
ชื่อ : นางสาวอรุณี พวงแตง  
เบอร์มือถือ : 081 - 5715986 
Email : nee_pung@hotmail.com 

หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ 
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ค าอธิบายการกรอกแบบประเมินการทบทวนกระบวนงาน ข้อมลูส าคัญการบริหารจัดการความต่อเน่ืองของส่วนงาน  
1. กระบวนการที่ส าคญั หมายถึง การระบุกจิกรรมหรือกระบวนการหลัก หรือการให้บริการทีส่ าคญัในหน่วยงานของตนตามล าดับความส าคัญ ซึ่งสามารถนาโครงสร้างองค์กรและค าบรรยายลักษณะงาน 

(Functional Description) มาใช้ในการพิจารณาก าหนดกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงานได้ เช่น งานสารบรรณและงานธุรการ งานบริหารจัดการพสัด ุงานรับเรื่องร้องเรียน งานด้านระบบสารสนเทศ 
เป็นต้น 

2. ผลกระทบ หมายถึง หากกระบวนงานหยุดชะงักจะมผีลกระทบทีส่ าคัญและระดับผลกระทบเป็นอยา่งไร โปรดระบุระดับความรุนแรง เช่น สูง ปานกลาง และน้อย   
3. เครื่องมือ/อุปกรณ์และข้อมูลส าคัญ หมายถึง การประมาณการจ านวนเครื่องมือและอุปกรณ ์ตามความจ าเป็นท่ีต้องใช้ในการฟื้นคืนกลับมาของแต่ละกระบวนการ โดยให้พิจารณาจากการปฏิบัติงานจริง     

ในสภาวะปกติแล้วปรบัลดใหเ้หมาะสมกับระดับการด าเนินงานหรือการให้บริการเมื่อเกดิสภาวะวิกฤต พร้อมท้ังระบุข้อมูลส าคญัที่ต้องใช้ในการด าเนินการ ทั้งนี ้หน่วยงานไม่ควรก าหนดทรัพยากรเสมือน
การปฏิบัติงานในสภาวะปกต ิ 

4. ระบบงานเทคโนโลย/ีระบบสารสนเทศ หมายถึง การระบุระบบงานเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่ส าคัญและจ าเป็น เพื่อใช้สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานในสภาวะวิกฤต  
5. ระยะเวลาการหยุดชะงักสูงสุดที่ยอมรับได ้(Maximum Tolerable Period of Disruption) หมายถึง ระยะเวลาสูงสุดที่หน่วยงานได้รับผลกระทบแล้วไม่สามารถให้บริการ หรือด าเนินกิจกรรมได ้ซึ่งหาก

เกินระยะเวลาดังกล่าวจะส่งผลกระทบให้หน่วยงานไมส่ามารถด าเนนิงานต่อไปได้  
6. ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ (Recovery Time Objective) หมายถึง ระยะเวลาเปา้หมายที่ใช้ในการด าเนินการเพื่อให้กิจกรรม กระบวนงาน หรือการให้บริการกลบัสูส่ภาวะปกติหลังจากเกดิ

สภาวะวิกฤต  
7. ช่ือบุคลากรหลัก และการติดตอ่ หมายถึง การระบุชื่อและการตดิต่อ เพื่อการด าเนินงานในสภาวะวิกฤตในการติดต่อ  
8. คู่ค้า/ ผู้ให้บริการ/ผู้มีสว่นไดส้่วนเสยี หมายถึง ผู้ที่มีความส าคัญต่อความส าเร็จของกิจกรรม หรือมีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญต่อการบริการ และการให้บริการ ในช่วงการบริหารจัดการ เช่น ผู้รับบริการ ผู้ส่งมอบ

และผู้รับจ้าง (Outsource) เป็นต้น 
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 4.4 กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) 
  กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อม  
เมื่อเกิดสภาวะวิกฤตซึ่งอาจส่งผลกระทบทั้ง 6 ด้าน มีรายละเอียด ดังนี้ 

ด้าน กลยุทธ์การบริหารความต่อเนื่อง 
1. ด้านการให้บริการและปฏิบตัิงาน

ตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
ก าหนดให้ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาประยุกต์ใช้ในการ
ให้บริการและการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก รวมทั้ง ให้มีการก าหนด 
วิธีการ ข้ันตอน การให้บริการ การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักให้
เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่าง
ต่อเนื่อง และมีประสทิธิภาพ 

2. ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบตัิงานหลัก 1) การสรรหาและเตรียมการอาคาร/สถานที่ปฏบิัติงานส ารองส าหรับ
หน่วยงานส่วนกลางและสว่นภูมภิาคของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ตามความเหมาะสมของสถานการณ์ เชน่ ก าหนดให้
สถาบนัเกษตราธิการเป็นพืน้ทีป่ฏิบัติงานส ารองของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ส่วนกลาง เปน็ต้น 
2) ก าหนดมาตรการการให้บุคลากรปฏิบัติราชการที่บา้น (Work from 
Home) ของหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาคของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3. ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ การก าหนดแนวทางการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ส ารองทดแทนให้
เพียงพอต่อการปฏิบัติงานของบคุลากร 

4. ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
ฐานข้อมูลที่ส าคัญ 

 
 
 

๑) การเตรียมพร้อมของด้านอุปกรณ์ Software และ Hardware ให้
สามารถพร้อมใช้งานไดต้ลอดเวลา 
2) การเตรียมความพร้อมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ฐานข้อมูลที่ส าคัญให้สามารถพร้อมใช้งานไดต้ลอดเวลา ได้แก่  
E – mail GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) EGP (ระบบจัดซื้อจัดจา้ง) 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ สป.กษ. ระบบ Internet ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และระบบเวบ็ไซต์ กษ. และ สป.กษ. เป็นต้น รวมทั้ง
ก าหนดแนวทาง/คู่มือการปฏบิตัิงานในเข้าถึงข้อมูลและการใชข้้อมูล 
(File Sharing) ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานที่บา้น  
3) การจัดหาแหล่งส ารองข้อมูลกลางนอกหน่วยงาน 
4) การเตรียมความพร้อมของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Sarabun) 
5) การเตรียมความพร้อมของระบบการประชุมทางไกลผา่น Web 
Conference  

5. ด้านบุคลากรหลัก ก าหนดแนวทางให้บุคลากรปฏิบัติงานทีบ่้าน ลดเวลาการท างาน  
ณ สถานทีท่ าการ เหลื่อมเวลาการท างาน ก าหนดให้มีบุคลากรหลัก 
และบุคลากรส ารองเพื่อปฏิบัติงานทดแทนกันในส านัก/กอง/ศูนย์/
สถาบนั 

6. ภาคีเครือข่ายที่ส าคัญ  ให้หน่วยงานบริการและหน่วยงานที่ต้องประสานงานกบัภาคเครือข่าย
ต่าง ๆ ก าหนดผู้รับผดิชอบในการติดต่อประสานงานไว้อย่างชัดเจน 
รวมถึง การเชื่อมโยงประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้านระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นปัจจุบันสอดคล้องกบัสถานการณ์ 
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จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) ท าให้มีผลกระทบต่อด้าน
การให้บริการและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ด้านวัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องจักร เครื่องมือที่ส าคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อที่ส าคัญ ด้านบุคลากรหลัก และด้านภาคีเครือข่าย     
ที่ส าคัญ ดังนั้น ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จึงได้ก าหนดกลยุทธ์ในการจัดหาและบริหารจัดการ
ทรัพยากรให้มีความพร้อม ดังนี้ 
  ๑) ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก ก าหนดกลยุทธ์ความต่อเนื่องโดยการก าหนดให้พ้ืนที่
ส ารองในการปฏิบัติงาน และด าเนินการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ รวมทั้ง ประสานงานและเตรียม
ความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ ตลอดจนก าหนดแนวทางให้บุคลากรบางส่วนสามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ 
(Work from Home) โดยก าหนดด้านสถานที่ปฏิบัติงานหลัก และส ารอง ดังนี้ 

สถานการณ์ (Scenario) พื้นที่ปฏิบัติงานที่ก าหนด 
สถานการณ์ระยะที่ ๑ : เมื่อพบผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์สอบสวนโรค  

จ านวน 1 คนขึ้นไป 
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก :  
สถานทีท่ าการ (ร้อยละ 20) 
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก :  
บ้าน (ร้อยละ 80) 

สถานการณ์ระยะที่ 2 : กรณีมีการระบาดซ้ าภายใน 21 วนั  
หลังจากมีมาตรการกักกันโรค 14 วันแล้ว 

สถานที่ปฏิบัติงานหลัก : 
สถานทีท่ าการ (ร้อยละ 1) 
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก :  
บ้าน (ร้อยละ 99) 

นิยาม ผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์สอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ของกรมควบคุมโรค (Patient 
under Investigation: PUI) (ณ วันที่ 20 มีนาคม 2563)  

อาการและอาการแสดง ปัจจัยเสี่ยง พื้นที่เสี่ยง 
กรณีท่ี 1 การเฝ้าระวังท่ีด่านควบคุมโรคติดต่อระหว่างประเทศ
ผู้ป่วยมีอาการ และอาการแสดง ดังนี้ 
อุณหภูมิร่างกายต้ังแต่ 37.3 องศาเซลเซียสข้ึนไป ร่วมกับ  
มีอาการของ ระบบทางเดินหายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
ไอ น้ ามูก  เจ็บคอ หายใจเหนื่อย หรือ หายใจล าบาก   
กรณีท่ี 2 การเฝ้าระวังท่ีสถานพยาบาล  
ผู้ป่วยมีอาการ และอาการแสดง ดังนี้   
2.1 อุณหภูมิร่างกายต้ังแต่ 37.5 องศาเซลเซียสข้ึนไป หรือให้

ประวัติว่า มีไข้ในการป่วยครั้งนี้ ร่วมกับ มีอาการของระบบ
ทางเดินหายใจ อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ไอ น้ ามูก  
เจ็บคอ หายใจเหนื่อย หรือ หายใจล าบาก  

 2.2 ผู้ป่วยโรคปอดอักเสบ 

กรณีท่ี 1 และ 2 ให้ ร่วมกับ การมีประวัติในช่วงเวลา 14 วัน 
ก่อนวันเร่ิมป่วย อย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้     
1) มีประวัติเดินทางไปยัง หรือ มาจาก หรืออยู่อาศัยใน 

พื้นที่เสี่ยงตามระบุ 
2) เป็นผู้ที่ประกอบอาชีพที่สัมผัสใกลช้ิดกับนักท่องเที่ยวต่างชาติ 
3) มีประวัติใกล้ชิดหรือสัมผัสกับผู้ป่วยยืนยันโรคติดเชื้อไวรัส 

โคโรนา 2019 
4) เป็นบุคลากรทางการแพทย์หรือสาธารณสุข ที่สัมผัสใกล้ชิด

กับผู้ป่วยเข้าเกณฑ์สอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
5) มีประวัติไปในสถานที่ชุมนุมชนและมีผู้ป่วยโรคติดเชื้อไวรัส 

โคโรนา 2019 ในช่วงเวลาเดียวกันกับผู้ป่วย ตามประกาศ
ของคณะกรรมการโรคติดต่อจังหวัด/ คณะกรรมการโรคติดต่อ
กรุงเทพมหานคร   

1) พื้นที่ที่ประกาศเขตโรคฯ ตาม 
พ.ร.บ. โรคติดต่อ พ.ศ. 2558 

2) พื้นที่ที่มีการระบาดต่อเนื่อง  
ตามประกาศบนเว็บไซต์ของ
กรมควบคุมโรค 

(https://ddc.moph.go.th/ 
viralpneumonia/index.php 
 

กรณีท่ี 3 การเฝ้าระวังท่ีสถานพยาบาล  
ผู้ป่วยโรคปอดอักเสบ  

ร่วมกับ การมีประวัติ/ตรวจพบ ข้อใดข้อหนึ่งต่อไปนี้  
1) เป็นบุคลากรทางการแพทย์หรือสาธารณสุข   
2) หาสาเหตุไม่ได้ และรักษาแล้วอาการไม่ดีข้ึนภายใน  

48 ชั่วโมง   
3) มีอาการรุนแรง หรือเสียชีวิตโดยหาสาเหตุไม่ได้ 
4) ภาพถ่ายรังสีปอดเข้าได้กับโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

(ตามแนวทางเวชปฏิบัติฯ กรมการแพทย์)   

 
 
 

ไม่ต้องพิจารณาพ้ืนที่เสี่ยง 
 

กรณีท่ี 4 การป่วยเป็นกลุ่มก้อน 
กลุ่มก้อน (cluster) ของผู้มีอาการติดเชื้อระบบทางเดินหายใจ 
(Acute respiratory tract infection) ที่ผลตรวจ rapid test 
หรือ PCR ต่อเชื้อ ไวรัสไข้หวัดใหญ่ให้ผลลบจากทุกรายที่มี 
การส่งตรวจ 
 

กรณีเป็นบุคลากรทางการแพทย์ ต้ังแต่ 3 รายข้ึนไป 
ในแผนกเดียวกัน ในช่วงสัปดาห์เดียวกัน (หากสถานพยาบาล
ขนาดเล็ก เช่น คลินิก ใช้เกณฑ์ 3 รายข้ึนไปในสถานพยาบาล
นั้นๆ) 
กรณีในสถานท่ีแห่งเดียวกัน (ไม่ใช่บุคลากรทางการแพทย์) 
ต้ังแต่ 5 รายข้ึนไป ในช่วงสัปดาห์เดียวกัน 
*ผู้ป่วยในกลุ่มก้อนนั้นๆต้องมีความเชื่อมโยงกันทางระบาดวิทยา    
 

 
 

 
ไม่ต้องพิจารณาพ้ืนที่เสี่ยง 
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นิยาม ผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์สอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ของกรมควบคุมโรค (Patient 
under Investigation: PUI) ลงวันที่ 3 เมษายน 2563 

อาการและอาการแสดง ปัจจัยเสี่ยง 
กรณีท่ี 1 การเฝ้าระวังท่ีด่านควบคุมโรคติดต่อระหว่างประเทศ   
ผู้ป่วยมีอาการ และอาการแสดง ดังนี้ 
อุณหภูมิร่างกายต้ังแต่ 37.3 องศาเซลเซียสข้ึนไป หรืออาการของระบบ
ทางเดิน หายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  ไอ น้ ามูก  เจ็บคอ หายใจ
เหนื่อย หรือ หายใจ ล าบาก   

ร่วมกับ มีประวัติเดินทางไปยัง หรือมาจากต่างประเทศทุกเที่ยวบิน ทุกช่องทางระหว่าง
ประเทศ    
 

กรณีท่ี 2 การเฝ้าระวังในสถานพยาบาล 
กรณีที่ 2.1 ผู้ป่วยมีอาการ และอาการแสดง ดังนี้ 
อุณหภูมริา่งกายต้ังแต่ 37.5 องศาเซลเซียสข้ึนไป หรือให้ประวัติว่ามีไข้ใน
การป่วยครั้งนี้ ร่วมกับมีอาการของระบบทางเดินหายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ ไอ น้ ามูก เจ็บคอ หายใจเหนื่อย หรือหายใจล าบาก หรือ 
มีโรคปอดอักเสบ 
 
กรณีที่ 2.2  ผู้ป่วยโรคปอดอักเสบ 

ร่วมกับ การมีประวัติในช่วงเวลา 14 วันก่อนวันเริ่มป่วย อย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้  
1) มีประวัติเดินทางไปยัง หรือ มาจาก หรืออยู่อาศัยในพื้นที่เกิดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019  
2) ประกอบอาชีพที่เกี่ยวข้องกับนักท่องเที่ยว สถานที่แออัด หรือติดต่อกับคนจ านวนมาก 
3) ไปในสถานที่ชุมชน หรือสถานที่ที่มีการรวมกลุ่มคน เช่น ตลาดนัดห้าง สรรพสินค้า 

สถานพยาบาล หรือขนส่งสาธารณะ   
4) สัมผัสกับผู้ป่วยยืนยันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
ร่วมกับ ข้อใดข้อหนึ่งต่อไปนี้   
1) หาสาเหตุไม่ได้ หรือรักษาแล้วไม่ดีข้ึนภายใน 48 ชั่วโมง   
2) มีอาการรุนแรง หรือเสียชีวิตโดยสาเหตุไม่ได้ 
3) ภาพถ่ายรังสีปอดเข้าได้กับโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

กรณีท่ี 3 การเฝ้าระวังในบุคลากรด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
อุณหภูมิกายต้ังแต่ 37.5 องศาเซลเซียสข้ึนไป หรือประวัติมีไข้ หรือ อาการ
ของ ระบบทางเดินหายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ไอ น้ ามูก เจ็บคอ 
หายใจเหนื่อย หรือหายใจล าบาก หรือมีโรคปอดอักเสบ  

 
ทุกราย   

กรณีท่ี 4 การเฝ้าระวังการป่วยเป็นกลุ่มก้อน 
กลุ่มก้อน (cluster) ของผู้มีอาการติดเชื้อระบบทางเดินหายใจ  
(Acute respiratory tract infection) ที่ผลตรวจ rapid test หรือ PCR 
ต่อเชื้อไวรัสไข้หวัดใหญ่ให้ผลลบจากทุกรายที่มีการส่งตรวจ 

กรณีเป็นบุคลากรทางการแพทย์ ต้ังแต่ 3 รายข้ึนไป 
ในแผนกเดียวกัน ในช่วงสัปดาห์เดียวกัน (หากสถานพยาบาลขนาดเล็ก เช่น คลินิก ใช้เกณฑ์ 
3 รายข้ึนไปในสถานพยาบาลนั้นๆ) 
กรณีในสถานท่ีแห่งเดียวกัน (ไม่ใช่บุคลากรทางการแพทย์) ต้ังแต่ 5 รายข้ึนไป ในช่วง
สัปดาห์เดียวกัน โดยความเชื่อมโยงกันทางระบาดวิทยา    

นิยาม ผู้ป่วยที่เข้าเกณฑ์สอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ของกรมควบคุมโรค (Patient 
under Investigation: PUI) ลงวันที่ 7 เมษายน 2563 

อาการและอาการแสดง ปัจจัยเสี่ยง 
กรณีท่ี 1 การเฝ้าระวังท่ีด่านควบคุมโรคติดต่อระหว่างประเทศ  
ผู้ที่มีอาการ และอาการแสดง ดังนี้ อุณหภูมิร่างกายต้ังแต่ 37.3 องศา
เซลเซียสข้ึนไป หรือ อาการของระบบทางเดิน หายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ ไอ น้ ามูก เจ็บคอ หายใจเหนื่อย หรือ หายใจ ล าบาก 

ร่วมกับ มีประวัติเดินทางไปยัง หรือมาจากต่างประเทศทุกเที่ยวบิน ทุกช่องทางระหว่าง
ประเทศ    
 

กรณีท่ี 2 การเฝ้าระวังในสถานพยาบาล 
กรณีที่ 2.1 ผู้ป่วยมีอาการ และอาการแสดง ดังนี้ 
อุณหภูมริา่งกายต้ังแต่ 37.5 องศาเซลเซียสข้ึนไป หรือให้ประวัติว่ามีไข้ใน
การป่วยครั้งนี้ ร่วมกับมีอาการของระบบทางเดินหายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ ไอ น้ ามูก เจ็บคอ หายใจเหนื่อย หรือหายใจล าบาก หรือ 
มีโรคปอดอักเสบ 
 
กรณีที่ 2.2  ผู้ป่วยโรคปอดอักเสบ 

ร่วมกับ การมีประวัติในช่วงเวลา 14 วันก่อนวันเริ่มป่วย อย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้  
1) มีประวัติเดินทางไปยัง หรือ มาจาก หรืออยู่อาศัยในพื้นที่เกิดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019  
2) ประกอบอาชีพที่เกี่ยวข้องกับนักท่องเที่ยว สถานที่แออัด หรือติดต่อกับคนจ านวนมาก 
3) ไปในสถานที่ชุมชน หรือสถานที่ที่มีการรวมกลุ่มคน เช่น ตลาดนัดห้าง สรรพสินค้า 

สถานพยาบาล หรือขนส่งสาธารณะ   
4) สัมผัสกับผู้ป่วยยืนยันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
ร่วมกับ ข้อใดข้อหนึ่งต่อไปนี้   
1) หาสาเหตุไม่ได้ หรือรักษาแล้วไม่ดีข้ึนภายใน 48 ชั่วโมง   
2) มีอาการรุนแรง หรือเสียชีวิตโดยสาเหตุไม่ได้ 
3) ภาพถ่ายรังสีปอดเข้าได้กับโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

กรณีท่ี 3 การเฝ้าระวังในบุคลากรด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
อุณหภูมิกายต้ังแต่ 37.5 องศาเซลเซียสข้ึนไป หรือประวัติมีไข้ หรือ อาการ
ของ ระบบทางเดินหายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ไอ น้ ามูก เจ็บคอ 
หายใจเหนื่อย หรือหายใจล าบาก หรือมีโรคปอดอักเสบ  

ร่วมกับ ข้อใดข้อหนึ่งต่อไปนี้  
1) แพทย์ผู้ตรวจรักษาสงสัยว่าบุคลากรฯรายนั้นติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  
2) มีประวัติสัมผัสผู้ป่วย/ผู้สงสัยว่าป่วยฯ ด้วยโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

กรณีท่ี 4 การเฝ้าระวังการป่วยเป็นกลุ่มก้อน 
กลุ่มก้อน (cluster) ของผู้มีอาการติดเชื้อระบบทางเดินหายใจ  
(Acute respiratory tract infection) ที่ผลตรวจ rapid test หรือ PCR 
ต่อเชื้อไวรัสไข้หวัดใหญ่ให้ผลลบจากทุกรายที่มีการส่งตรวจ 

กรณีเป็นบุคลากรทางการแพทย์ ต้ังแต่ 3 รายข้ึนไป 
ในแผนกเดียวกัน ในช่วงสัปดาห์เดียวกัน (หากสถานพยาบาลขนาดเล็ก เช่น คลินิก ใช้เกณฑ์ 
3 รายข้ึนไปในสถานพยาบาลนั้นๆ) 
กรณีในสถานท่ีแห่งเดียวกัน (ไม่ใช่บุคลากรทางการแพทย์) ต้ังแต่ 5 รายข้ึนไป ในช่วง
สัปดาห์เดียวกัน โดยความเชื่อมโยงกันทางระบาดวิทยา    
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 การก าหนดพ้ืนที่ส ารองส าหรับการปฏิบัติงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้ก าหนดให้สถาบันเกษตราธิการ (อาคารหลังอนุสาวรีย์สามบูรพาจารย์เกษตรกลาง บางเขน ถนนพหลโยธิน 
แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร) เป็นพ้ืนที่ปฏิบัติงานส ารอง โดยด าเนินการส ารวจความเหมาะสม
ของสถานที่ และประสานเตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ รวมทั้ง หน่วยงานสนับสนุนต่างๆ ได้แก่ 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ด าเนินการเรื่องการวางระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความพร้อม
และเพียงพอต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร กองกลางที่ด าเนินการเรื่องระบบงานสารบรรณของหน่วยงานให้มี
ความพร้อมต่อการใช้งานให้ได้มากที่สุด กองคลังที่ด าเนินการเรื่องการเบิก-จ่าย เงิน/การบริหารสัญญา/ 
ผู้ให้บริการส ารอง เพ่ือเตรียมการเรียกใช้ได้สภาวะวิกฤต เป็นต้น 
  ๒) ด้านบุคลากรหลัก ก าหนดให้มบีุคลากรส ารอง เพ่ือปฏิบัติงานแทนกันในส านัก/กอง/ศูนย์/
สถาบัน และมีการก าหนดแนวทางให้บุคลากรบางส่วนสามารถปฏิบัติราชการที่บ้าน (Work from Home) 
ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง “มาตรการป้องกันการระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19)” ลงวันที่ 23 มีนาคม 2563 

2.1) แนวทางการใหข้้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติราชการที่บ้าน 
 ให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่ากอง และหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 

พิจารณาก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่สังกัดตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมกับลักษณะงาน ดังนี้ 
     (1) ลักษณะงาน พิจารณาจากภารกิจ ประเภทงาน วิธีการปฏิบัติงาน เช่น งานศึกษาวิจัย 
งานในลักษณะการคิดวิ เคราะห์  การวินิจฉัยข้อกฎหมาย การออกแบบหรือพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  
งานบริการเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริการเกี่ยวกับการรับ – ส่งเอกสาร งานบริการทางการเงิน 
งานการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น ซึ่งจะต้องไม่เกิดผลกระทบต่อส่วนร่วม องค์กร และการอ านวยความสะดวก 
ต่อการให้บริการส่วนราชการ ข้าราชการ และประชาชน โดยพิจารณาลักษณะงานและผู้ที่เข้าข่ายปฏิบัติงาน 
ดังกล่าวได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาจากผู้ที่มีสถานที่พักอาศัยไกลจากสถานที่ท างาน หรือที่ต้องอาศัยรถโดยสาร
สาธารณะเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่ท างานและสถานที่พักอาศัยเป็นล าดับแรก เพ่ือลดอัตราเสี่ยงต่อ
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัวโคโรนา 2019 ( COVID-19)  
     (2) รูปแบบวันเวลาปฏิบัติงาน ก าหนดวันเวลาให้ปฏิบัติราชการที่บ้านได้ตาม 
ความจ าเป็น และความเหมาะสม เช่น ให้ปฏิบัติราชการที่บ้านได้ทุกวัน วันเว้นวัน หรือไม่เกิน 3 วันต่อสัปดาห์ 
เป็นต้น 
     (3) แนวทางการก ากับติดตามงาน   
     (3.1) การปฏิบัติราชการที่บ้านต้องปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกันกับการปฏิบัติ 
ที่ส านักงานปกติ โดยจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการที่ก าหนดร่วมกัน
ภายในหน่วยงาน รวมทั้ง ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ต้องรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
ทุกวันหรือรายสัปดาห์ ผ่านทางการสื่อสารที่สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และใช้เป็น
หลักฐานการควบคุมการปฏิบัติราชการเป็นกรณีพิเศษและเป็นหลักฐานการตรวจสอบวันเวลาปฏิบัติราชการ 
     (3.2) ในช่วงระหว่างการปฏิบัติราชการที่บ้าน ให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นกับ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ มีการติดต่อสื่อสารระหว่างกันโดยใช้เทคโนโลยีสนับสนุนในการท างาน เช่น รายงาน
ความก้าวหน้าของงานทุกวันผ่านแอปพลิเคชันไลน์ (Line Application) หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
ของหน่วยงาน เป็นต้น  
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    (4) ระบบสนับสนุนการปฏิบัติงาน โดยค านึงถึงความปลอดภัยของระบบและ
ข้อมูลของทางราชการ กรณีที่ข้าราชการและเจ้าหน้าที่มีความจ าเป็นต้องใช้คอมพิวเตอร์ แบบพกพา 
(Notebook) หรืออุปกรณ์อ่ืนใด เพ่ือการปฏิบัติงาน สามารถยืมอุปกรณ์เพ่ือน าไปปฏิบัติราชการที่บ้านได้ตาม
ความจ าเป็น โดยต้องดูแลรักษาอุปกรณ์ท่ียืมด้วยความระมัดระวัง 
   2.2) การด าเนินการส าหรับการปฏิบัติราชการที่บ้าน  
    (1) ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับอนุญาตให้ปฏิบัติราชการที่บ้าน 
     (1.1) ต้องปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ โดยให้รายงานผล 
การปฏิบัติราชการให้ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างต่อเนื่อง และถือเป็นหน้าที่ของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ที่ต้อง
พร้อมในการติดต่อสื่อสารได้ตลอดช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานที่บ้าน หรือพร้อมเข้าร่วมประชุมในเรื่องส าคัญเร่งด่วน
ผ่านระบบออนไลน์หรือสถานที่ที่ก าหนด และต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาโดยเคร่งครัด 
     (1.2) ในช่วงระหว่างการปฏิบัติราชการที่บ้าน หากข้าราชการและเจ้าหน้าที่
ประสงค์จะลาในทุกกรณ ีเช่น ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน เป็นต้น ให้ด าเนินการตามที่ระเบียบก าหนด 
    (2) ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่ากอง และหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
     (2.1) จัดท ารายชื่อข้าราชการและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการที่บ้านเพ่ือเสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุญาต 
     (2.2) มีหน้าที่ติดตาม ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน าเพ่ือให้ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติราชการที่บ้านให้ได้ผลตามเป้าหมายและเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
     (2.3) กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ สามารถสั่งให้
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่มาปฏิบัติราชการที่หน่วยงานหรือสถานอ่ืนที่เห็นสมควรก็ได้ เช่น การประชุมในเรื่อง
ส าคัญเร่งด่วน เป็นต้น 
     (2.4) พิจารณาอนุญาตการลาในทุกกรณีของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
อนุญาตให้ปฏิบัติราชการที่บ้าน เช่น ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน เป็นต้น ให้เป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด 
   2.3) แนวทางการให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ที่ต้องมาปฏิบัติราชการตามปกติ  
    ให้พิจารณาการเหลื่อมเวลาการปฏิบัติงาน และเวลาพักกลางวัน เป็น 3 รอบ ได้แก่ 
    รอบท่ี 1  เวลาท างาน 07.30 – 15.30 น. 
      เวลาพัก 11.30 – 12.30 น. 
    รอบท่ี 2  เวลาท างาน    08.30  – 16.30 น. 
      เวลาพัก 12.00 – 13.00 น. 
    รอบท่ี 3 เวลาท างาน 09.30 – 17.30 น. 
      เวลาพัก 12.30 – 13.30 น. 
   2.4) ข้อควรปฏิบัติส าหรับการปฏิบัติราชการที่บ้าน (Work from Home) 
    (1) ระยะเตรียมความพร้อม 
     (1.1) ก าหนดและจัดเตรียมแพลตฟอร์ม (Platform) เพ่ือช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ
หรือแก้ปัญหา เช่น การท าเอกสารออนไลน์ สามารถใช้ Google Suites หรือ Office 360 การประชุมทางไกล
สามารถใช้ Microsoft Teams, Zoom, CAT Conference หรือ Hangouts ระบบอนุมัติงานและบริหาร
ทรัพยากรบุคคลสามารถใช้แพลตฟอร์ม Origami ได ้
     (1.2) การส ารองข้อมูลและเอกสาร องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องในระบบ Cloud 
หรือระบบ sharing หรือ Notebook เพ่ือเรียกใช้งานได้ทุกที่ ทุกเวลา ทุกคน ทุกอุปกรณ์ (Any time Any 
Ways Any Devices) และส ารองข้อมูลที่ท าข้ึนใหม่ทุกครั้ง ทุกวันในระบบกลาง 
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     (1.3) จัดตารางก าหนดเวลา การท างาน การประชุมที่ชัดเจนและจัดเป้าหมาย
การท างานของในแต่ละวัน 
    (2) ระยะการปฏิบัติราชการที่บ้าน (Work from Home) 
     (2.1) ก าหนดช่วงเวลาการปฏิบัติราชการที่บ้าน (ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.) 
พร้อมรับการประสานติดต่อจากเพ่ือนร่วมงาน และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
     (2.2) ก าหนดโซนท างานที่แน่นอน และแต่งกายสุขภาพเหมาะสม การมีโซน 
ที่นั่งท างานที่แยกจากส่วนอื่นๆ ของบ้านจะช่วยท าให้มีสมาธิจดจ่อกับงานที่ท าได้ดีกว่า ถ้าบ้านไม่มีห้องท างาน
โดยเฉพาะ ให้ส ารวจหาพื้นที่หรือมุมใดมุมหนึ่งของห้องและใช้สิ่งของมากั้นให้แยกออกมาเป็นสัดเป็นส่วน 
     (2.3) มีสมาธิในการท างาน ตัดสิ่งรบกวนรอบตัว แม้รอบตัวจะมีเสียงรบกวนต่างๆ 
เช่น เสียงเพ่ือนบ้าน เสียงรถวิ่ง เสียงโทรทัศน์ เป็นต้น นอกจากนี้การท าความเข้าใจกับคนในครอบครัวว่าแม้ว่า
เราจะปฏิบัติงานที่บ้าน แต่ต้องการสมาธิเพ่ือให้ผลงานออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งควรมีการแจ้งให้
ทราบถึงเวลาการปฏิบัติงานและเลิกปฏิบัติงานที่ชัดเจนตั้งแต่ต้น 
     (2.4) ปฏิบัติงานตามแผนงานอย่างเคร่งครัด การปฏิบัติราชการที่บ้าน (Work 
from Home) ต้องใช้วินัยในตนเองเป็นอย่างมาก โดยต้องเข้าประจ าการหน้าคอมพิวเตอร์ที่บ้านให้เป็นเวลา
เดียวกันทุกวัน มีการวางแผนการท างานที่ชัดเจน รวมทั้งช่วงเวลาพักเบรกให้ผ่อนคลาย และรักษาตารางของ
การปฏิบัติงานให้เหมือนกับการปฏิบัติงานที่ส านักงาน 
     (2.5) เตรียมความพร้อมในการสื่อสารกับทีม การปฏิบัติงานที่บ้านคนเดียว
อาจจะท าให้ตัวเรารู้สึกว่าถูกตัดขาด เกิดความเหงาและความเครียดได้ การใช้โปรแกรม Teleconference 
ไลน์แชทกลุ่ม จะช่วยท าให้ตัวเราไม่รู้สึกว่าอยู่คนเดียว แต่ยังมีเพ่ือนร่วมงานคอยช่วยเหลือและสนับสนุน  
ในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่องงาน ซึ่งการมีเพ่ือนร่วมงานลักษณะของการเป็น Buddy ไว้ให้ค าปรึกษา
ในเรื่องงานก็อาจจะเป็นอีกวิธีหนึ่งที่จะสามารถช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ซึ่งจ าเป็นที่จะต้อง
ฝึกหัดให้คุ้นชิน 
     (2.6) การประชุมทางไกล พึงระมัดระวังการปฏิบัติและมีสมาธิในการประชุม 
เนื่องจากการสื่อสารทุกอย่างผ่านระบบ Online จะมีการบันทึกการประชุมทั้งหมด ดังนั้นจึงไม่ควรคุยนอก
ประเด็น ควรให้ความเคารพเวลาในการเข้าประชุมและเลิกประชุม ให้เคารพสิทธิ/ข้อมูลส่วนบุคคล เช่น การบันทึก    
ภาพเคลื่อนไหว ภาพนิ่ง เสียง โดยที่ไม่ได้รับการอนุญาต และมีความเห็นอกเห็นใจกับคนที่ยังใช้เครื่องมือ
ส าหรับการปฏิบัติงานที่บ้านที่ยังไม่คล่อง 
     (2.7) ระมัดระวังการใช้สื่อ Social Media โดยเฉพาะพฤติกรรมการ Post 
Share รูปภาพ ข้อความที่ไม่เหมาะสม ไม่สมควร ไม่เรียบร้อย และหรือในลักษณะที่เป็น Fake News 
     (2.8) วางทุกอย่างเมื่องานเสร็จ ข้อเสียจาการปฏิบัติงานที่บ้าน คือ พ้ืนที่ 
การปฏิบัติงานกับพ้ืนที่ส่วนตัวจะปะปนอยู่รวมกัน ซึ่งท าให้บางคนเกิดความเครียดจากการที่ไม่สามารถปล่อย
วางเรื่องงานได้ ซึ่งสิ่งที่ควรท าคือ หลั งจากชั่วโมงของการปฏิบัติงานแล้วให้เก็บเครื่องมือที่ใช้ส าหรับ 
การปฏิบัติงาน 
   2.5) การบริหารจัดการระบบงานสารบรรณส าหรับการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home)  
    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ก าหนดแนวทางในการบริหารจัดการ
ระบบงานสารบรรณส าหรับการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) ดังนี้  
    (1) หน่วยงานก าหนดผู้รับผิดชอบหลัก และผู้รับผิดชอบรองในการปฏิบัติงาน
ระบบงานสารบรรณ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    (2) ก าหนดชื่อจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และกอง/ส านัก พร้อมผู้รับผิดชอบในการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
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    (3) ประกาศชื่อจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และกอง/ส านักผ่านหน้าเว็บไซต์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และเว็บไซต์ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
    (4) ก าหนดช่องทางการสื่อสารของเจ้าหน้าที่สารบรรณส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์โดยใช้ Social Network เช่น การติดต่อสื่อสารผ่าน Line Group 
    (5) ก าหนดประเภทหนังสือเรื่องที่ผู้บริหารสั่งการ หรือลงนาม โดยแบ่งเป็นเรื่อง 
ที่ต้องแจ้งผ่านกองกลาง และเรื่องที่ไม่ต้องแจ้งผ่านกองกลาง เพ่ือลดระยะเวลาการปฏิบัติงานและเวลาใน  
การติดต่อสื่อสาร 
    (6) ก าหนดวิธีการลงนาม และข้อสั่งการในบันทึกเอกสาร โดยใช้วิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
    (7) ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เป็นเครื่องในการรับส่งเอกสารแทนการรับส่งเอกสารที่เป็นกระดาษ 
(โปรดดูเพ่ิมเติมในส่วนของภาคผนวก คู่มือการปฏิบัติงานที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) 

 ๔.5 การก าหนดมาตรการในการบริหารจัดการตามล าดับเหตุการณ์ของการแพร่ระบาดของ 
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) 

การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 
1. การด าเนินการระหว่างเกิดเหตุ  ด้านการให้บริการและปฏิบัตงิานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 

ให้ทุกหน่วยงานภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ส่วนกลาง) ด าเนนิการตามแผนบริหารความต่อเนื่องของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ได้ก าหนดแนวทาง วิธีการ และ
ขั้นตอนปฏิบัตไิว้แล้วอยา่งเคร่งครัด เพื่อให้สามารถปฏิบัตงิานตาม
ภารกิจหลักของแต่ละหน่วยงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 ด้านบุคลากร 
ส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ก าหนดมาตรการป้องกันการ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ดังนี ้

ผู้ที่มีไข้ โดยมีอุณหภูมิร่างกายตัง้แต่ 37.3 องศาเซลเซียสขึ้นไป 
ร่วมกับ มีอาการของระบบทางเดินหายใจอย่างใดอย่างหนึ่ง เชน่  ไอ 
น้ ามูก เจ็บคอ หายใจเหนื่อยหรือหายใจล าบาก ควรรีบพบแพทย์ พร้อม
ทั้ง แจ้งประวตัิการเดินทางให้เจ้าหน้าทีท่ราบ และต้องใส่หนา้กาก
อนามัย (Surgical Mask) และท าความสะอาดมืออย่างสม่ าเสมอด้วย
เจลแอลกอฮอล์ล้างมือ 

ผู้ไม่มีไข้ แนะน าให้ล้างมือด้วยเจลแอลกอฮอล์ล้างมือบ่อยๆ โดยเฉพาะ
ก่อนสัมผัสบริเวณตา จมูก หรือใบหน้า และควรต้องใส่หนา้กากอนามัย 
(Surgical Mask) เมื่อปฏิบัติงานหรือเดินทางไปยังพืน้ที่ที่มีคนหนาแน่น 

บุคลากรที่เดินทางไป แวะผ่านประเทศหรือเขตการปกครองทีเ่สี่ยง
ต่อโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) รวมทั้ง พื้นที่ต่างๆ 
ในประเทศ กรณีที่ได้รับการอนุมัติหรืออนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ เมื่อเดินทางกลบัมาถึงประเทศไทยหรือเสร็จสิ้นภารกจิปฏิบัติ
ราชการแล้ว และพิจารณาแล้วพบว่า ตนเองมีความเสี่ยงหรือมีเหตุอัน
ควรสงสัยว่าเป็นโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) และ
จ าเป็นต้องสังเกตอาการ ให้ด าเนินการตามเงื่อนไข และขั้นตอน ดังนี้ 

1) หากประสงค์จะปฏิบตัิงานภายในที่พักเปน็เวลา 14 วัน โดย 
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ไม่เป็นวนัลา ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ส าหรับให้ข้าราชการปฏบิตัิงาน
ภายในที่พัก ตามข้อสังการของนายกรัฐมนตรไีด้แจ้งตามหนังสอื
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1007.4/326 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2563 
รวมถึงแนวทางที่ส านักงาน ก.พ. อาจก าหนดเพิ่มเติม  

1.1) ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเปน็ พร้อมระบุพฤติการณ์ที่เปน็
ความเสี่ยงหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID–19) และจ าเปน็ต้องสงัเกตอาการต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ ตามแบบรายงาน COVID–19/กษ-001 

1.2) เมื่อได้การอนุมัติ ให้ผู้บังคบับัญชาด าเนินการ 
(1) แจ้งข้อมูลให้กับกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อรวบรวมแจ้ง

กระทรวงสาธารณสุข 
(2) มอบหมายการปฏบิัติงานเปน็รายวันหรือรายสปัดาห์ 

โดยก าหนดเปา้หมาย ผลผลติ ตวัชี้วัดการท างาน ระบบวิธีการสือ่สาร 
การติดตาม ประเมนิความก้าวหน้า ตลอดจนการรายงานผลการท างาน 
หรือเรื่องอ่ืนๆ ตามความจ าเปน็ตามบริบทของหน่วยงาน ตามแบบ
รายงาน COVID–19/กษ-002  

1.3) ให้รายงานการตรวจสุขภาพตามมาตรการ แนวทางและ
ข้อแนะน าของกระทรวงสาธารณสุขอย่างเคร่งครัดและต่อเนื่อง ตลอด
ระยะเวลาทีไ่ด้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงานภายในที่พักต่อผู้บังคบับัญชา 
ตามแบบรายงาน COVID–19/กษ-003  

1.4) กรณทีี่มีความจ าเป็นอยา่งยิ่งที่ต้องออกนอกบริเวณที่พัก
ในช่วงอยู่ระหว่างปฏิบัตงิานในที่พัก ให้แจ้งเหตุผลความจ าเปน็ต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนญุาตก่อนในทุกกรณี 

1.5) กรณีที่ต้องเข้าพักเพื่อรักษา ณ สถานพยาบาล ให้ถือเป็น
การสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบตังิานภายในที่พักตามหลักเกณฑ์ส าหรับให้
ข้าราชการปฏบิัติงานภายในที่พกั ตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
รวมถึงแนวทางที่ส านักงาน ก.พ. อาจก าหนดเพิ่มเติม และให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  
พ.ศ. 2555 ต่อไป 

2) หากประสงค์จะลากิจส่วนตวัหรือลาพักผ่อน 14 วัน ให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 โดยขอความร่วมมือในการให้ข้อมูลหรือระบุพฤติกรรม 
ที่เป็นความเสี่ยงหรือมีเหตุอันควรสงสัยวา่เป็นโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID–19) และจ าเป็นต้องมีการสังเกตอาการต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อแจ้งเป็นข้อมูลให้กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อรวบรวมแจ้งกระทรวง
สาธารณสุข ต่อไป 

บุคลากรส านักงานปลักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เดินทางไปยัง
หรือแวะผ่านประเทศหรือเขตการปกครองที่เสี่ยงต่อโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID–19) รวมทั้ง พื้นที่ตา่งๆ ในประเทศ กรณีที่
ไม่ใช่การเดินทางไปปฏบิัติราชการ เมื่อเดินทางกลับมาถึงประเทศไทย
หรือเสร็จสิ้นการเดินทางแล้ว และพิจารณาแล้วพบว่า ตนเองมีความเสี่ยง
หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเปน็โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–
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19) และจ าเปน็ต้องสังเกตอาการให้ด าเนินการเสนอขอลากิจสว่นตัว
หรือลาพักผ่อน (ตามสทิธิ) และปฏิบัติตามข้อ 2) ดังข้างตน้ 
 สถานที่ 
1. ก าหนดแนวทางการรักษาความปลอดภัยทางดา้นสาธารณสขุของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตามมาตรการที่กรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด และด าเนนิการแจ้งเวียนให้หน่วยงาน
ได้รับทราบและถือปฏบิัติ เช่น การก าหนดพื้นที่ของทางเข้าและทางออก 
การตั้งจุดคัดกรองบริเวณประตทูางเข้าที่ 1 และประตทูางเข้าที่ 3  
โดยก าหนดให้บุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงาน ณ สถานที่ตั้ง ต้องมี 
การตรวจวัดอุณหภูมิของร่างกาย ซึ่งถ้าบุคคลใดมีอุณหภูมิร่างกายเกิน
37.5 องศาเซลเซียสขึ้นไป จะไม่ได้รับการอนุญาตให้ผ่านจุดคัดกรอง 
การตั้งจุดบริการเจลแอลกอฮอล์ล้างมือ เปน็ต้น 
2. ก าหนดให้หน่วยงานที่รบัผิดชอบในด้านอาคาร สถานที่ ท าความ
บริเวณอาคารสถานที่อย่างส่ าเสมอ เช่น ห้องประชุมกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ห้องผู้บริหาร ห้องปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ โรงอาหาร  
เป็นต้น 
3. มีการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ สร้างการรับรู้และความเข้าใจในการ
เตรียมความพร้อมในการป้องกันและปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญเพื่อสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานทีบ่้าน 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศต้องเตรียมความพร้อมของระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศให้สามารถเรียกใช้จากที่บ้านของเจ้าหน้าที่ปฏบิัติงานได้ เชน่ 
การแชร์ไฟล์ (Sharing File) ระบบการประชุมแบบ Web Conference 
ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ภาครัฐ เป็นตน้ 

2. การด าเนินการหลังเกิดเหตุ จัดประชุมศนูย์ประสานการปฏบิัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อก าหนดแนวทางการฟื้นคืนสภาพ
ของการทรัพยากรทั้ง 6 ด้าน ได้แก่ ด้านการให้บริการและปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลักของหน่วยงาน ด้านอาคาร/สถานที่ปฏบิัติงานหลัก  
ด้านวสัดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
ด้านบุคลากร และภาคีเครือข่ายที่ส าคัญเพื่อเป็นการเตรียมความพร้อม
ในการคืนสภาพให้สามารถกลับมาปฏิบัตงิานได้อยา่งรวดเร็ว  
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 4.6 ระบบสนับสนุนที่จ าเป็นต่อการฟื้นฟูกิจกรรมหลัก 
  เพ่ือให้กิจกรรมหลักของการด าเนินงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ด าเนินการให้บริการอย่างต่อเนื่องไม่หยุดชะงัก จึงก าหนดเทคโนโลยีที่น ามาสนับสนุนกิจกรรมหลักที่จะช่วยให้
การด าเนินงาน 4 ระบบหลัก ดังนี้ 

ล าดับ บริการ บริการอ่ืนที่สนับสนุนการให้บรกิาร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้สนับสนุน 
1 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กองกลาง 
น.ส. วันเพ็ญ  พรหมสุรินทร์ 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 
โทรศัพท์ 061 - 4213719 
น.ส.สุรีรัตน์  วรบุตร 
ผู้รับผิดชอบรอง : 
โทรศัพท์ 089 - 1192822 

2 ระบบการประชุมทางไกล Web Conference ได้แก ่
- ACU 
- Zoom 
- Line 
- CAT Conference 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 
นางสาววรัญญา แสงจันทรา 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 
เบอร์โทรศัพท์  098 - 8242202  
นายศิริชัย  เธียรเจริญชัย 
ผู้รับผิดชอบรอง : 
โทรศัพท์ 081 - 6271356 

3 ระบบ E – mail ภาครัฐ ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ @OPSMOAC.GO.TH 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 
นางสาววรัญญา แสงจันทรา 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 
เบอร์โทรศัพท์ 098 - 8242202  
นายธีศิษฏ์ สหภัทรากุล 
ผู้รับผิดชอบรอง : 
เบอร์โทรศัพท์ 091 - 1013352 

4 ระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคล 

ระบบ DPIS กองการเจ้าหน้าที่ 
น.ส.กนกวลี เตชมณีแดง 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 
เบอร์โทรศัพท์  083 - 0181536 
สอ.อนันต์ จอสูงเนิน 
ผู้รับผิดชอบรอง : 
เบอร์โทรศัพท์ 091 - 0413386 
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ภาคผนวก 
 

 กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมาย 
1. แถลงการณ์ส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินตามพระราชก าหนด  

การบริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2563 

2. ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินในทุกเขตท้องที่ทั่วราชอาณาจักร ประกาศ ณ วันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2563  

3. ข้อก าหนดออกตามความในมาตรา 9 แห่งพระราชก าหนดการบริหารราชการในสถานการณ์
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 1) (ฉบับที่ 2) 

 มติคณะรัฐมนตรี 
4. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2563 ในการเห็นชอบมาตรการเร่งด่วนในการป้องกัน

วิกฤตการณ์จากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
5. ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 86 ลงวันที่ 4 

มีนาคม พ.ศ. 2563 

6. ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ 76/2563 ลงวันที่ 12 มีนาคม พ.ศ. 2563 จัดตั้งศูนย์บริหาร
สถานการณก์ารแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) 

 ค าสั่ง/ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
7. ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 436/2563 ลงวันที่ 23 มีนาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง จัดตั้ง

ศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

8. ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง มาตรการเฝ้าระวัง 
ป้องกัน และการเตรียมความพร้อมในการรองรับสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID–19) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ค าสั่ง/ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
9. ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 401/2563 ลงวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 

2563 เรื่อง จัดตั้งศูนย์ประสานการปฏิบัติภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 
2019 (COVID–19) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

10. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง 
แนวปฏิบัติในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) กรณีจ าเป็นต้อง
สังเกตอาการ 14 วัน 
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11. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 23 มีนาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง 
มาตรการป้องกันการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) กรณีการให้ปฏิบัติราชการที่บ้าน 
(Work from Home) 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) 

1. คู่มือให้ค าแนะน าบริการ CAT Conference Version 9  

2. คู่มือขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบส ารองข้อมูล Files Sharing Server (Private Cloud) ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3. คู่มือการใช้งานโปรแกรม Foxit Reader 

4. แนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID - 19) 
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ภาคผนวก 



 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถลงการณ์ส านักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 
ตามพระราชก าหนดการบริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2548  

ลงวันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แถลงการณ์ส านักนายกรัฐมนตร ี
เรื่อง  การประกาศสถานการณ์ฉุกเฉนิ 

ตามพระราชก าหนดการบรหิารราชการในสถานการณฉ์กุเฉนิ   
พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

 
 

ตามที่นายกรัฐมนตรีด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  ในการประชุมเมื่อวันที่  ๒๔  มีนาคม  ๒๕๖๓  
และตามค าแนะน าของผู้บริหารและนักวิชาการด้านการแพทย์และสาธารณสุข  ได้อาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา  ๕  แห่งพระราชก าหนดการบริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน   พ.ศ.  ๒๕๔๘  ประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉนิในทุกเขตท้องที่ทั่วราชอาณาจักร  ตั้งแต่วนัที่  ๒๖  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓  จนถึงวนัที่  
๓๐  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓  นั้น 

การประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมายที่มีอยู่แล้วตั้งแต่   พ.ศ.  ๒๕๔๘  
อันเนื่องจากขณะนี้ได้เกิดสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคไวรัสโคโรนา  2019  (COVID-19)  ซึ่งเป็น
โรคระบาดใหญ่เพ่ิงเกิดขึ้นใหม่แต่แพร่ไปทั่วโลกอย่างรวดเร็วและประเทศไทยได้รับผลกระทบเช่นกัน   
ในขณะนี้  ยังไม่มีวัคซีนป้องกันและยารักษาที่ได้ผล  รัฐบาลได้ใช้มาตรการป้องกัน  สกัดกั้น  ชะลอ  และ
สร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนมาเป็นล าดับและประเมินสถานการณ์เป็นรายวัน  ตามความ
คืบหน้าของสถานการณ์  ข้อมูลข่าวสาร  และค าแนะน าทางการแพทย์ของบรรดาผู้เชี่ยวชาญทั้งหลาย  
โดยค านึงถึงผลกระทบต่อประชาชนด้านสังคมความเป็นอยู่   เศรษฐกิจการครองชีพ  ทรัพยากรของรัฐ
ด้านการสาธารณสุขและป้องกันการตื่นตระหนกเกินกว่าเหตุ   

บัดนี้  ทุกฝ่ายเห็นว่าสถานการณ์ควรยกระดับขึ้นสู่การบังคับใช้มาตรการขั้นสูงสุดได้แล้ว 
เพื่อว่ารัฐจะสามารถน ามาตรการอื่น ๆ  มาบังคับใช้เพิ่มขึ้นจากเดิม  ส่วนจะเลือกใช้มาตรการใดก่อนหลัง 
จะมีการออกประกาศและข้อก าหนดแจ้งให้ทราบต่อไป  แต่ในเบื้องต้นจ าเป็นต้องประกาศสถานการณ์
ฉุกเฉินเสียก่อน  ซึ่งได้ประกาศแล้วในวันนี้   ผลจากการประกาศดังกล่าวคือรัฐบาลจะมีช่องทาง 
ตามกฎหมายเข้าควบคุมหรือบริหารสถานการณ์ได้  เช่น  จะมีการโอนอ านาจบางประการของรัฐมนตรี  
ตามกฎหมายบางฉบับมาเป็นของนายกรัฐมนตรีเท่าที่จ าเป็นและเป็นการชั่วคราวเพ่ือความรวดเร็วและ
บูรณาการ  จะมีการออกข้อก าหนดคือ  ข้อห้ามหรือข้อปฏิบัติบางอย่าง  เช่น  ห้ามเข้าออกสถานที่บางแห่ง  
ห้ามหรือจ ากัดการเข้าออกราชอาณาจักรและการเคลื่อนย้ายประชาชนจ านวนมากข้ามเขตพ้ืนที่   
การควบคุมการใช้ยานพาหนะ  เส้นทางจราจร  การควบคุมสินค้าและเวชภัณฑ์  มาตรการเหล่านี้ 
แม้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการบรหิารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน  และแม้ว่าสถานการณ์จากตัวเลข
จ านวนผู้ได้รับเชื้อและการเสียชีวิตในประเทศจนถึงปัจจุบันจะยังไม่สูงมากนักเมื่ อเทียบกับประเทศอื่น 
แต่หากยังคงมีการเคลื่อนย้ายหรือเดินทาง  การรวมกลุ่มคนจ านวนมากเพ่ือท ากิจกรรมร่วมกัน   
การติดต่อสัมผัสหรือใกล้ชิด  และการขาดความรู้  ความเข้าใจ  ความรับผิดชอบ  ตลอดจนการไม่ปฏิบัติตน 
ให้ถูกต้องตามมาตรการป้องกันโรคตามหลักสากล  ประกอบกับก าลังจะเข้าสู่ช่วงเวลาเทศกาลและ 
การเปลี่ยนฤดูกาลตามธรรมชาติ  เชื้อโรคโควิด  19  ย่อมมีโอกาสแพร่ไปได้เร็วและเพ่ิมจ านวนผู้ติดเชื้อ 

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๒๔    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   มีนาคม   ๒๕๖๓



มากขึ้นจนเป็นอันตรายอย่างยิ่งเพราะจะกระทบต่อประสิทธิภาพในการให้บริการทางการแพทย์และ
กระทบต่อการใช้ทรัพยากรด้านการสาธารณสุขของประเทศ  เช่น  แพทย์  พยาบาล  โรงพยาบาล  ยา  
และเวชภัณฑ์ต่าง ๆ  จนอาจขาดแคลนเข้าวันหนึ่ง  อันจะน ามาซึ่งความสูญเสียรุนแรงสุดจะประมาณได้ 
ดังที่ปรากฏในบางประเทศในขณะนี้   รัฐบาลจึงจ าเป็นต้องประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินเสียแต่บัดนี้ 
เพ่ือความไม่ประมาท  อันจะเป็นการสร้างความมั่นใจแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและคลายความวิตกกังวลของ
ประชาชน  การประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินเป็นความจ าเป็นเร่งด่วนเฉพาะช่วงเวลานี้   โดยรัฐบาล 
จะพิจารณาเลือกใช้เฉพาะมาตรการเท่าที่จ าเป็นตามค าแนะน าทางการแพทย์และสาธารณสุขเพ่ือป้องกัน  
และระงับยับยั้งการแพร่ระบาดของโรค  โดยถือว่าการดูแลรักษาสุขภาพอนามัยและชีวิตของประชาชน  
การจัดสรรทรัพยากร  เวชภัณฑ์  และการให้บริการทางการแพทย์ให้ทั่วถึงเพียงพอแก่ประชาชนชาวไทย  
มีความส าคัญเร่งด่วนเป็นล าดับแรก  ซึ่งแน่นอนว่าความสะดวกสบายของประชาชนในระหว่างนี้ 
ย่อมลดน้อยลงกว่าเดิม  เพราะทุกคนต้องปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  แต่ประชาชนยังสามารถใช้ชีวิตได้ 
ตามปกติโดยไม่เกิดภาวะขาดแคลน  ส่วนมาตรการช่วยเหลือเยียวยาผู้เดือดร้อนจะได้ทยอยด าเนินการ  
ต่อไปในยามนี้เราก าลังต่อสู้กับมหันตภัยที่มองไม่เห็นตัวคือเชื้อโรคและอาจจู่โจมมาถึงเราทุกคน  
ในทุกพ้ืนที่ได้ทุกเมื่อ  จึงจ าเป็นต้องควบคุมสถานการณ์และบังคับใช้มาตรการขั้นสูงสุดเพ่ือความอยู่รอด
ร่วมกัน  ซึ่งจะเป็นเช่นนี้ไประยะหนึ่งตามที่กฎหมายให้อ านาจรัฐบาลประกาศได้เป็นคราว  ๆ  ไป   
คราวละไม่เกินสามเดือน  แต่อาจประกาศขยายเวลาต่อได้อีกตามความจ าเป็นแห่งสถานการณ์  อันที่จริง
การประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินได้กระท ามาหลายปีแล้วในขณะนี้ในบางพ้ืนที่ในจังหวัดชายแดนภาคใต้  
แต่อาศัยเหตุแห่งการประกาศใช้ที่แตกต่างไปจากในครั้งนี้ 

รัฐบาลขอให้ประชาชนวางใจในระบบการสาธารณสุขของประเทศ  และโปรดดูแลรักษาสุขภาพ
ตนเองเพราะความไม่มีโรคเป็นลาภอันประเสริฐโดยแท้  ขณะเดียวกันโปรดให้ความร่วมมือกับทางการ 
ในการปฏิบัติตามมาตรการและค าแนะน าทางการแพทย์อย่างเคร่งครัด   ตลอดจนรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
ที่เผยแพร่ทางช่องทางที่เป็นทางการ  เช่น  วิทยุ  โทรทัศน์  สื่อสิ่งพิมพ์ที่ระบุแหล่งข่าวอ้างอิงเชื่อถือได้  
มิใช่ข่าวลือหรือข่าวที่ไม่ปรากฏแหล่งที่มา  หากมีข้อสงสัยให้สอบถามได้ที่กระทรวงสาธารณสุข   
หรือศูนย์บริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา   2019  (โควิด  19)   
หมายเลขโทรศัพท์  1111  ขณะนี้  การอยู่กับบ้านตามค ากล่าวที่ว่า  “อยู่บ้าน  หยุดเชื้อ  เพ่ือชาติ”   
การไม่รวมกลุ่มกับผู้คนจ านวนมาก  การใช้มาตรการป้องกันโรคเพ่ือตนเองและแสดงความรับผิดชอบ 
ต่อสังคม  เช่น  การใช้หน้ากากอนามัย  เจลล้างมือ  การหมั่นล้างมือ  การไม่สัมผัสหรือรับเชื้อที่มา 
กับฝอยละอองน้ าลาย  การเว้นระยะสัมผัสห่างจากผู้อื่น   การไปพบแพทย์ในกรณีต้องสงสัย   
เป็นที่ยอมรับทั่วโลกแล้วว่าสามารถลดความเสี่ยงได้ดีที่สุดเท่าที่เราจะป้องกันตนเอง  คนที่ท่านรัก  และ
ประเทศชาติได้ 

เพื่อความเข้าใจที่ถูกต้อง  รัฐบาลจะได้แถลงให้ทราบเป็นระยะ ๆ  ในโอกาสต่อไป 
 

ส านักนายกรฐัมนตร ี
๒๕  มีนาคม  ๒๕๖๓ 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๒๔    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   มีนาคม   ๒๕๖๓



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินในทุกเขตท้องทีท่ั่วราชอาณาจักร 
ประกาศ ณ วันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 
ในทุกเขตท้องที่ทั่วราชอาณาจักร 

 
 

โดยที่มีการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  2019  หรือโรคโควิด  19  ซึ่งเป็นโรคที่ติดต่อ 
ได้ง่ายและเป็นอันตรายอย่างมากต่อชีวิตของผู้ได้รับเชื้อ  ประกอบกับในขณะนี้ยังไม่มีวัคซีนป้องกันโรค  
ทั้งยังไม่มียารักษาโรคโดยตรง  จึงมีผู้ติดเชื้อและเสียชีวิตจากโรคดังกล่าวเพ่ิมขึ้นเป็นจ านวนมากทั่วโลก  
จนองค์การอนามัยโลกต้องประกาศให้การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  2019  เป็นการระบาดใหญ่  
และขอให้ประเทศในกลุ่มอาเซียนบังคับใช้มาตรการที่เข้มงวดเด็ดขาดยิ่งขึ้น  การระบาดของโรคดังกล่าว
จึงเป็นสถานการณ์อันกระทบต่อความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัยของประชาชนซึ่งต้องใช้มาตรการ
เข้มงวดและเร่งด่วนเพ่ือควบคุมมิให้โรคแพร่ระบาดออกไปในวงกว้าง   ประกอบกับมีการกักตุนสินค้า
จ าเป็นต่อการเฝ้าระวังและควบคุมติดตามการระบาด  การป้องกัน  และการรักษาโรค  ตลอดจน 
การกักตุนเครื่องอุปโภคบริโภคและสิ่งจ าเป็นต่อการด ารงชีวิตประจ าวันของประชาชน  ซึ่งต้องป้องกัน 
มิให้เกิดภาวะขาดแคลนอันจะเป็นการซ้ าเติมความเดือดร้อนของประชาชน   กรณีจึงจ าเป็นต้องใช้
มาตรการเร่งด่วนเพ่ือรักษาไว้ซึ่งความปลอดภัยของประชาชน   และการด ารงชีวิตโดยปกติสุข 
ของประชาชน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๕  แห่งพระราชก าหนดการบริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน  
พ.ศ.  ๒๕๔๘  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี   จึงให้ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 
ในทุกเขตท้องที่ทั่วราชอาณาจักร  ส าหรับประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินที่มีความร้ายแรงในเขตท้องที่
จังหวัดชายแดนภาคใต้ให้ยังคงมีผลบังคับใช้ต่อไปควบคู่กัน 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๒๖  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓  จนถึงวันที่  ๓๐  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  25  มนีาคม  พ.ศ.  ๒๕๖3 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา 

นายกรฐัมนตร ี

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๖๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   มีนาคม   ๒๕๖๓



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อก ำหนดออกตำมควำมในมำตรำ 9 แห่งพระรำชก ำหนดกำรบริหำรรำชกำร 
ในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 1) (ฉบับที่ 2) และ (ฉบับที ่3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อก ำหนด 
ออกตำมควำมในมำตรำ  ๙   

แห่งพระรำชก ำหนดกำรบรหิำรรำชกำรในสถำนกำรณฉ์กุเฉนิ  พ.ศ.  ๒๕๔๘   
(ฉบับที ่ ๑) 

 
 

ตำมที่ ได้มีประกำศสถำนกำรณ์ฉุกเฉินในทุกเขตท้องที่ทั่วรำชอำณำจักร   ตั้งแต่วันที่    
๒๖  มีนำคม  ๒๕๖๓  แล้ว  นั้น 

เพ่ือให้สำมำรถแก้ไขสถำนกำรณ์ฉุกเฉินให้ยุติลงได้โดยเร็วและป้องกันมิให้เกิดเหตุกำรณ์  
ร้ำยแรงมำกขึ้น  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๙  แห่งพระรำชก ำหนดกำรบริหำรรำชกำร   
ในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และมำตรำ  ๑๑  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นำยกรัฐมนตรีจึงออกข้อก ำหนดและข้อปฏิบัติแก่ส่วนรำชกำรทั้งหลำยภำยใต้หลักเกณฑ์  
เงื่อนไขและเงื่อนเวลำ  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ การห้ามเข้าพ้ืนที่เสี่ยง  ห้ำมประชำชนเข้ำไปในพ้ืนที่หรือสถำนที่ซึ่งมีควำมเสี่ยง 
ต่อกำรติดต่อเชือ้โรคโควดิ  19  ตำมที่ก ำหนดในมตคิณะรัฐมนตรีวันที่  ๑๗  มีนำคม  ๒๕๖๓  หรือตำมที่  
ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร  ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  หรือเจ้ำพนักงำนควบคุมโรคติดต่อได้ประกำศหรือ  
สั่งตำมพระรำชบัญญัติโรคติดต่อ  พ.ศ.  ๒๕๕๘  ไว้ก่อนวันที่ข้อก ำหนดนี้ใช้บังคับและที่ทำงรำชกำร 
จะประกำศ  ให้ทรำบต่อไป  ในกรณีที่ได้รับกำรผ่อนผัน  ให้ปฏิบัติตำมมำตรกำรป้องกันโรคตำมที่ 
ทำงรำชกำรก ำหนดในข้อ  ๑๑ 

ให้ถือว่ำประกำศหรือค ำสั่งของผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร  ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดหรือ   
เจ้ำพนักงำนควบคุมโรคติดต่อตำมวรรคหนึ่ง  เป็นค ำสั่งตำมข้อก ำหนดนี้ 

ข้อ ๒ การปิดสถานที่เสี่ยงต่อการติดต่อโรค  ให้ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร  และ 
ผู้ ว่ ำรำชกำรจั งหวัดทุกจั งหวัดออกค ำสั่ ง โดยอำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๓๕  (๑)   
แห่งพระรำชบัญญัติโรคติดต่อ  พ.ศ.  ๒๕๕๘  พิจำรณำสั่งปิดสถำนที่ซึ่งมีคนจ ำนวนมำกไปท ำกิจกรรม
ร่วมกันและเสี่ยงต่อกำรแพร่เชื้อโรคโควิด  19  เป็นกำรชั่วครำว  แต่อย่ำงน้อยให้สั่งปิดสถำนที่  ดังต่อไปนี้ 

(๑) สนำมมวย  สนำมกีฬำ  สนำมแข่งขัน  สนำมเด็กเล่น  สนำมม้ำ  ในทุกจังหวัด 
ทั่วรำชอำณำจักร  จนกว่ำจะมีประกำศเป็นอย่ำงอื่น 

(๒) ผับ  สถำนบริกำร  สถำนที่แสดงมหรสพ  สถำนที่มีกำรแสดงหรือกำรละเล่นสำธำรณะ  
สถำนประกอบกำร  อำบ  อบ  นวด  และนวดแผนโบรำณ  สปำ  สถำนที่ออกก ำลังกำย  (ฟิตเนส)   
สถำนบันเทิง  ตำมพระรำชบัญญัติสถำนบริกำร  พ.ศ.  ๒๕๐๙  พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข   
พ.ศ.  ๒๕๓๕  และพระรำชบัญญัติสถำนประกอบกำรเพ่ือสุขภำพ  พ.ศ.  ๒๕๕๙  ในพ้ืนที่
กรุงเทพมหำนครและปริมณฑล  ได้แก่  จังหวัดนนทบุรี  ปทุมธำนี  นครปฐม  สมุทรปรำกำร  และ
สมุทรสำคร  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนกว่ำจะมีประกำศเป็นอย่ำงอื่น 

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๖๙    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   มีนาคม   ๒๕๖๓



(๓) สถำนที่อื่นนอกจำกนี้  เช่น  แหล่งท่องเที่ยวธรรมชำติ  พิพิธภัณฑสถำน  ห้องสมุดสำธำรณะ  
ศำสนสถำน  สถำนีขนส่งหรือโดยสำร  ตลำด  ห้ำงสรรพสินค้ำ  ให้พิจำรณำโดยสั่งปิดเฉพำะส่วนหรือ
ทั้งหมดและอำจก ำหนดเงื่อนไขและเงื่อนเวลำตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสมโดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรโรคติดต่อจังหวัดหรือกรุงเทพมหำนคร  แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้  ให้ค ำนึงถึงโอกำสเสี่ยงต่อ 
กำรติดต่อโรค  ควำมจ ำเป็นของประชำชนในกำรจัดหำสิ่งอุปโภคบริโภคและกำรเดินทำง  โดยเฉพำะ  
ในระยะแรกซึ่งต้องมีกำรเตรียมตัวหรือปรับตัว  ในกรณียังไม่ได้มีค ำสั่งให้ปิดสถำนที่ใด  ให้เจ้ำของหรือ
ผู้ดูแลสถำนที่นั้นจัดให้มีมำตรกำรคัดกรองและปฏิบัติตำมมำตรกำรป้องกันโรคตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนด
ในข้อ  ๑๑  หรือจัดระบบให้สอดคล้องกับมำตรกำรดังกล่ำวให้มำกที่สุดเท่ำที่จะท ำได้ 

ข้อ ๓ การปิดช่องทางเข้ามาในราชอาณาจักร  ในกำรใช้ยำนพำหนะไม่ว่ำจะเป็นอำกำศยำน   
เรือ  รถยนต์  หรือพำหนะอื่นใด  หรือในกำรใช้เส้นทำงคมนำคมไม่ว่ำทำงอำกำศ  ทำงน้ ำ  หรือทำงบก 
เพ่ือเดินทำงเข้ำมำในรำชอำณำจักร  ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบปิดช่องทำงเข้ำออก  ด่ำน  จุดผ่ำนแดน   
หรือจุดผ่อนปรนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อและกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง  ส ำหรับผู้โดยสำรหรือ  
ผู้ที่เดินทำงเข้ำมำในรำชอำณำจักร  เว้นแต่ 

(๑) เป็นกรณีหรือผู้มีเหตุยกเว้นตำมที่นำยกรัฐมนตรี  หรือหัวหน้ำผู้รับผิดชอบในกำรแก้ไข
สถำนกำรณ์ฉุกเฉินก ำหนด  หรืออนุญำตตำมควำมจ ำเป็นโดยอำจก ำหนดเงื่อนไขและเงื่อนเวลำก็ได้ 

(๒) เป็นผู้ขนส่งสินค้ำตำมควำมจ ำเป็น  แต่เมื่อเสร็จภำรกิจแล้วให้กลับออกไปโดยเร็ว 
(๓) เป็นผู้ควบคุมยำนพำหนะหรือเจ้ำหน้ำที่ประจ ำยำนพำหนะ  ซึ่งจ ำเป็นต้องเดินทำง   

เข้ำมำตำมภำรกิจและมีก ำหนดเวลำเดินทำงออกนอกรำชอำณำจักรชัดเจน 
(๔) เป็นบุคคลในคณะทูต  คณะกงสุล  องค์กำรระหว่ำงประเทศ  หรือผู้แทนรัฐบำลที่ มำ

ปฏิบัติงำนในประเทศไทย  หรือเป็นบุคคลหรือหน่วยงำนระหว่ำงประเทศอื่นตำมที่กระทรวง 
กำรต่ำงประเทศอนุญำตตำมควำมจ ำเป็น  ตลอดจนบุคคลในครอบครัวของบุคคลดังกล่ำวโดยติดต่อ
กระทรวงกำรต่ำงประเทศเพ่ือออกหนังสือรับรองว่ำเป็นบุคคลที่เดินทำงเข้ำมำในรำชอำณำจักรได้  
โดยแสดงเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติตำมวรรคสอง 

(๕) เป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทยแต่มีใบอนุญำตท ำงำนหรือได้รับอนุญำตจำกทำงรำชกำรให้ท ำงำน 
ในรำชอำณำจักร  และปฏิบัติตำมวรรคสอง 

(๖) เป็นผู้มีสัญชำติไทย  ในกรณีเช่นนี้  ให้ติดต่อสถำนทูตไทยหรือสถำนกงสุลไทยในประเทศ 
ที่พ ำนักเพ่ือออกหนังสือรับรอง  หรือมีใบรับรองแพทย์  และปฏิบัติตำมวรรคสอง  โดยให้สถำนทูตไทย
และสถำนกงสุลไทยในต่ำงประเทศให้ข้อมูลและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มีสัญชำติไทยในกำรเดินทำง  
กลับเข้ำมำในรำชอำณำจักร 

บุคคลซึ่งได้รับกำรยกเว้นหรือผ่อนผันตำม  (๔)  (๕)  หรือ  (๖)  ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ยืนยันว่ำ 
มีสุขภำพเหมำะสมต่อกำรเดินทำงทำงอำกำศ  (Fit  to  Fly  Health  Certificate)  ซึ่งได้รับกำรตรวจ
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รับรองหรือออกให้มีระยะเวลำไม่เกิน  ๗๒  ชั่วโมงก่อนกำรเดินทำง  และเมื่อเข้ำมำในรำชอำณำจักรแล้ว
ต้องปฏิบัติตำมมำตรกำรป้องกันโรคตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนดในข้อ  ๑๑  โดยอนุโลม 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจคนเข้ำเมืองมีอ ำนำจปฏิเสธไม่ให้ผู้ไม่มีสัญชำติไทยที่ตรวจพบหรือต้องสงสัยว่ำ
ติดเชื้อโควิด  19  หรือไม่ยินยอมให้ตรวจ  เดินทำงเข้ำมำในรำชอำณำจักรตำมกฎหมำยว่ำด้วย   
คนเข้ำเมืองได้ 

ข้อ ๔ การห้ามกักตุนสินค้า  ห้ำมผู้ใดกักตุนสินค้ำซึ่งเป็นยำ  เวชภัณฑ์  อำหำร  น้ ำดื่ม  
หรือสินค้ำอื่นที่ จ ำ เป็นต่อกำรอุปโภคบริ โภคในชีวิตประจ ำวัน   ไม่ว่ ำจะเป็นสินค้ำควบคุม 
ตำมพระรำชบัญญัติว่ำด้วยรำคำสินค้ำและบริกำร  พ.ศ.  ๒๕๔๒  หรือไม่ก็ตำม  ส ำหรับกรณีที่เป็นสินค้ำ 
ควบคุม  กำรผลิตสินค้ำให้มีคุณภำพ  ปริมำณกำรผลิต  กำรควบคุมรำคำจ ำหน่ำยและกำรส่งออกไป 
นอกรำชอำณำจักรให้เป็นไปตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  ทั้งนี้  เพ่ือให้ประชำชนมีควำมเป็นอยู่อย่ำงพอเพียง
และไม่เกิดภำวะขำดแคลนหรือเดือดร้อนเกินสมควร  โดยให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องตรวจและควบคุมดูแล
ผูป้ระกอบกำรดังกล่ำวอย่ำงเคร่งครัดตำมพระรำชบัญญัตสิ ำรวจกำรกักตุนโภคภัณฑ์  พ.ศ.  ๒๔๙๗  และ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๕ การห้ามชุมนุม   ห้ำมมิให้มีกำรชุมนุม  กำรท ำกิจกรรม  หรือกำรมั่วสุมกัน   
ณ  ที่ใด ๆ  ในสถำนที่แออัดหรือกระท ำกำรดังกล่ำวอันเป็นกำรยุยงให้เกิดควำมไม่สงบเรียบร้อย  ทั้งนี้   
ภำยในเขตพ้ืนที่ที่หัวหน้ำผู้รับผิดชอบในกำรแก้ไขสถำนกำรณ์ฉุกเฉินในส่วนที่เกี่ยวกับควำมมั่นคง  
ประกำศก ำหนด 

ข้อ ๖ การเสนอข่าว  ห้ำมกำรเสนอข่ำวหรือท ำให้แพร่หลำยทำงสื่อต่ำง ๆ  ซึ่งมีข้อควำม
หรือข่ำวสำรเกี่ยวกับสถำนกำรณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ  (โควิด  19)  อันไม่เป็นควำมจริงและอำจท ำให้
ประชำชนเกิดควำมหวำดกลัว  หรือเจตนำบิดเบือนข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวอันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจผิด   
ในสถำนกำรณ์ฉุกเฉินจนกระทบต่อกำรดูแลรักษำควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชำชน   
ในกรณีเช่นนี้  ให้เจ้ำหน้ำที่เตือนให้ระงับหรือสั่งให้แก้ไขข่ำว  หรือหำกเป็นกรณีที่มีผลกระทบรุนแรง   
ให้ด ำเนินคดีตำมพระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  หรือ  
พระรำชก ำหนดกำรบริหำรรำชกำรในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

ให้ศูนย์บริหำรสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  2019  (โควิด  19)   
เป็นศูนย์กลำงจัดให้มีกำรแถลงหรือชี้แจงข่ำว  ณ  ท ำเนียบรัฐบำล  เพ่ือสร้ำงควำมรับรู้ควำมเข้ำใจ 
แก่ประชำชนเป็นประจ ำและต่อเนื่อง  ในกรณีจ ำเป็นจะขอควำมร่วมมือจำกโทรทัศน์รวมกำรเฉพำะกิจ
ด้วยก็ได้ 

ข้อ ๗ มาตรการเตรียมรับสถานการณ์ 
(๑) ให้ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดทุกจังหวัดเป็นผู้ก ำกับกำรบริหำร

รำชกำรในสถำนกำรณ์ฉุก เฉินทุกมิติ ในเขตท้องที่ที่ ตนรับผิดชอบ  หำกมีปัญหำให้รำยงำ น
กระทรวงมหำดไทย 
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(๒) ให้หน่วยงำนของรัฐทุกแห่งก ำหนดและประชำสัมพันธ์เผยแพร่มำตรกำรเพื่อช่วยเหลือหรอื
บรรเทำผลกระทบอันเกิดจำกกำรบังคับใช้มำตรกำรของรัฐต่อประชำชนตำมหน้ำที่และอ ำนำจ  
โดยพิจำรณำใช้งบประมำณของตนเองเป็นอันดับแรก  ในกรณีไม่อำจด ำเนินกำรได้ให้เสนอหรือขอรั บ 
กำรสนับสนุนจำกรัฐบำล 

(๓) ให้โรงพยำบำล  สถำนพยำบำลหรือหน่วยงำนที่มีหน้ำที่และอ ำนำจในกำรป้องกันและดูแล
รักษำผู้ป่วยทั้งภำครัฐและเอกชน  จัดหำยำ  เวชภัณฑ์  เครื่องมือในกำรตรวจโรค  เครื่องช่วยใน  
กำรหำยใจและอุปกรณ์อื่น ๆ  ที่จ ำเป็นให้เพียงพอตำมมำตรฐำนที่กระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดหรือแนะน ำ   
ทั้งนี้  ให้รวมถึงกำรเตรียมบุคลำกรทำงกำรแพทย์จำกแหล่งตำ่ง ๆ  และกำรเตรยีมสถำนที่กกักัน  สถำนที่ 
คุมไว้สังเกตหรือเตียงเพ่ือรองรับผู้ป่วยที่อำจเพ่ิมจ ำนวนขึ้นโดยขอควำมร่วมมือดัดแปลงสถำนที่ต่ำง  ๆ   
เช่น  โรงแรม  โรงเรียน  มหำวิทยำลัย  หอประชุม  สถำนที่ปฏิบัติธรรม  ศำลำวัด  อำคำรของเอกชน  
ที่ยังไม่ได้ใช้งำนหรือสถำนที่รำชกำร  สถำนที่เอกชนอื่น ๆ  เป็นโรงพยำบำลชั่วครำว   

(๔) ในกำรกักกันตัวเองไว้สังเกตอำกำรตำมค ำสั่งหรือค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำที่หรือเป็น   
ผู้เดินทำงข้ำมเขตมำจำกพ้ืนที่จังหวัดอื่น  ให้เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยปฏิบัติกำรควบคุมโรคติดต่อที่ผู้ว่ำรำชกำร 
จังหวัดจัดตั้งขึ้น  หรืออำสำสมัครที่ปฏิบัติงำนให้แก่ทำงรำชกำรสำมำรถเข้ำตรวจสอบกำรเฝ้ำระวังหรือ  
ควำมเข้มงวดจริ งจั ง ในกำรกักกันตนเองและให้ค ำแนะน ำวิธีปฏิบัติที่ ถูกต้องได้   ในกรณีนี้  
อำจขอควำมร่วมมือจำกประชำชนในท้องถิ่นให้ช่วยตรวจสอบด้วยก็ได้ 

ในกรณีตำม  (๓)  ให้ปฏิบัติให้ถูกต้องตำมระเบียบทำงรำชกำร  โดยให้กระทรวงสำธำรณสุข  
กรมบัญชีกลำง  และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องพิจำรณำยกเว้นหรือผ่อนผันตำมอ ำนำจที่มีอยู่ 

ข้อ ๘ มาตรการพึงปฏิบัติส าหรับบุคคลบางประเภท   ให้กลุ่มคนที่มีควำมเสี่ยงสูงต่อ 
กำรติดเชื้อโรคโควิด  19  ได้ง่ำย  ดังต่อไปนี้  อยู่ในเคหสถำนหรือบริเวณสถำนที่พ ำนักของตน  เพ่ือป้องกัน 
ตนเองจำกกำรติดเชื้อจำกสภำพแวดล้อมภำยนอก 

(๑) ผู้สูงอำยุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป 
(๒) กลุ่มคนที่มีโรคประจ ำตัว  ได้แก่  โรคไม่ติดต่อเรื้อรังต่ำง  ๆ  เช่น  โรคเบำหวำน   

โรคควำมดันโลหิตสูง  โรคหลอดเลือดหัวใจและสมอง  โรคในระบบทำงเดินหำยใจ  โรคภูมิแพ้ 
ซึ่งมีภูมิคุ้มกันต่ ำตำมธรรมชำติของโรคและด้วยยำที่ใช้รักษำ 

(๓) กลุ่มเด็กเล็กที่มีอำยุต่ ำกว่ำห้ำปีลงมำ 
ทั้งนี้  เว้นแต่บุคคลดังกล่ำวมีควำมจ ำเป็นเพ่ือกำรพบแพทย์  กำรรักษำพยำบำล  กำรปฏิบัติ

หน้ำที่แพทย์  พยำบำลหรือบุคลำกรทำงกำรแพทย์  กำรปฏิบัติงำนหรือกำรท ำธุรกรรมเกี่ยวกับ 
ตลำดหลักทรัพย์และสถำบันกำรเงิน  ตู้เอทีเอ็ม  กำรสื่อสำรมวลชน  โทรคมนำคมและไปรษณีย์   
กำรให้บริกำรขนส่งผู้โดยสำรและขนส่งสินค้ำเพ่ือกำรบริโภค  อุปโภค  กำรจัดหำและซื้อขำยอำหำร   
กำรติดต่อด้ำนคดีกับเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ  พนักงำนอัยกำรหรือศำลตำมควำมจ ำเป็นหรือกำรเป็นเจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนตำมข้อก ำหนด  ประกำศ  หรือค ำสั่งต่ำง  ๆ  ของทำงรำชกำร  หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่น ๆ   
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โดยได้รับอนุญำตจำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมำย  เว้นแต่จะมีประกำศผ่อนผัน  
หรือก ำหนดเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลำเป็นประกำรอื่น  ทั้งนี้  ต้องปฏิบัติตำมมำตรกำรป้องกันโรคตำมที่ 
ทำงรำชกำรก ำหนดในข้อ  ๑๑ 

ข้อ ๙ มาตรการเก่ียวกับการออกนอกราชอาณาจักร   ให้กระทรวงกำรต่ำงประเทศ  
กระทรวงมหำดไทย  และส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติเข้มงวดในกำรตรวจลงตรำหรือออกวีซ่ำหรืออนุญำต
ให้ชำวต่ำงประเทศซึ่งมิได้มีกิจกำรงำนปกติหรือถิ่นที่อยู่ในรำชอำณำจักรยังคงอยู่ในรำชอำณำจักร   

บุคคลผู้ ไม่มีสัญชำติไทยหรือไม่มีถิ่นที่อยู่ในรำชอำณำจักรซึ่งประสงค์จะเดินทำงออก 
นอกรำชอำณำจักรจะได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเดินทำงโดยต้องปฏิบัติตำมมำตรกำรป้องกันโรค 
ตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนดในข้อ  ๑๑  โดยอนุโลม 

ข้อ ๑๐ มาตรการดูแลความสงบเรียบร้อย  ในกรุงเทพมหำนคร  ให้ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ 
จัดเวรยำมหรือตั้งจุดตรวจตำมถนน  เส้นทำงคมนำคม  สถำนีขนส่งหรือโดยสำร  เพ่ือป้องกันอุบัติเหตุ  
กำรก่ออำชญำกรรม  และกำรรวมกลุ่มชุมนุมหรือมั่วสุมในลักษณะที่เสี่ยงต่อกำรแพร่ เชื้อโรค  หรือ 
กำรกระท ำอันเป็นกำรฉวยโอกำสซ้ ำเติมควำมเดือดร้อนของประชำชน  หรือกำรกลั่นแกล้งเพ่ือแพร่เชื้อโรค  
และหำกพบเห็นกำรกระท ำดังกล่ำวให้ด ำเนินคดีตำมกฎหมำยทันที 

ในจังหวัดอื่นนอกกรุงเทพมหำนคร  ให้หัวหน้ำผู้รับผิดชอบในกำรแก้ไขสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 
ในส่วนที่เกี่ยวกับควำมมั่นคง  หรือส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติพิจำรณำตำมควำมเหมำะสม  แต่อย่ำงน้อย
ให้มีมำตรกำรตั้งด่ำนตรวจหรือจุดสกัดดูแลกำรเดินทำงข้ำมพ้ืนที่จังหวัดเพ่ือจัดระเบียบกำรเดินทำง  
กำรจรำจร  กำรเฝ้ำระวังหรือสังเกตอำกำรผู้เดินทำง  และพฤติกรรมที่เสี่ยงต่อกำรติดต่อโรค   

เพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรตำมข้อนี้  ผู้รับผิดชอบตำมวรรคหนึ่งและวรรคสอง  อำจขอ  
ควำมร่วมมือจำกเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยทหำร  เจ้ำหน้ำที่  กอ.รมน.  หรืออำสำสมัครเพ่ือปฏิบัติกำรร่วมกันก็ได้  
และหำกพบเห็นกำรกระท ำดังกล่ำวให้ด ำเนินคดีตำมกฎหมำยทันที 

ข้อ ๑๑ มาตรการป้องกันโรค  ให้มีมำตรกำรป้องกันโรคตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนดเพ่ือใช้
ปฏิบัติเป็นกำรทั่วไป  หรือใช้ในกรณีผ่อนผันหรือยกเว้นกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนดนี้  ดังนี้ 

(๑) ให้ท ำควำมสะอำดโดยกำรเช็ดท ำควำมสะอำดพ้ืนผิวสัมผัสของสถำนที่ที่ เกี่ยวข้อง 
ก่อนกำรจัดกิจกรรม  และให้ก ำจัดขยะมูลฝอยทุกวัน 

(๒) ให้เจ้ำหน้ำที่  ผู้ประกอบกำร  ผู้ร่วมงำน  ผู้ร่วมกิจกรรม  ลูกจ้ำง  ผู้ใช้บริกำรสวมหนำ้กำก
อนำมัยหรือหน้ำกำกผ้ำ 

(๓) ให้บุคคลตำม  (๒)  ล้ำงมือด้วยสบู่  แอลกอฮอล์  เจล  หรือน้ ำยำฆ่ำเชื้อโรค 
(๔) ให้บุคคลตำม  (๒)  เว้นระยะนั่งหรือยืนห่ำงกันอย่ำงน้อยหนึ่งเมตรเพ่ือป้องกันกำรติดต่อ

สัมผัส  หรือแพร่เชื้อโรคทำงฝอยละอองน้ ำลำย 
(๕) ให้ควบคุมจ ำนวนผู้ร่วมกิจกรรมมิให้แออัด  หรือลดเวลำในกำรท ำกิจกรรมให้สั้นลงเท่ำที่

จ ำเป็น  โดยถือหลักกำรหลีกเลี่ยงกำรติดต่อสัมผัสระหว่ำงกัน 
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เจ้ำหน้ำที่อำจเพ่ิมมำตรกำรใช้แอปพลิเคชันติดตำมตัวทำงโทรศัพท์เคลื่อนที่  และน ำมำตรกำร
คุมไว้สังเกตหรือมำตรกำรกักกันตัวอย่ำงน้อย  ๑๔  วัน  ตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อมำใช้แก่บุคคล 
บำงประเภทหรือบำงคนได้ตำมควำมจ ำเป็น 

ข้อ ๑๒ นโยบายการยังคงให้เปิดสถานที่ท าการ   รัฐบำลมีนโยบำยให้โรงพยำบำล  
สถำนพยำบำล  คลินิกแพทย์รักษำโรค  ร้ำนขำยยำ  ร้ำนอำหำรในส่วนซึ่งมิใช่สถำนบันเทิงหรือ 
สถำนบริกำรและแผงจ ำหน่ำยอำหำรซึ่งผู้บริโภคซื้อไปบริโภคนอกสถำนที่  โรงแรมในส่วนซึ่งเป็นท่ีพักอำศัย 
และร้ำนอำหำร  ร้ำนสะดวกซื้อขนำดเล็ก  ร้ำนค้ำทั่วไป  ห้ำงสรรพสินค้ำในส่วนซึ่งเป็นแผนกซุปเปอร์ 
มำร์เก็ต  แผนกขำยยำ  แผนกอำหำร  แผนกสินค้ำเบ็ดเตล็ดอันจ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีวิต  โรงงำน   
ธุรกิจหลักทรัพย์  ธุรกรรมกำรเงิน  ธนำคำร  ตู้เอทีเอ็ม  ตลำดและตลำดนัดในส่วนซึ่งจ ำหน่ำยอำหำรสด   
อำหำรแห้ง  อำหำรปรุงส ำเร็จ  อำหำรสัตว์  เวชภัณฑ์และสินค้ำเบ็ดเตล็ดอันจ ำเป็น  สถำนที่จ ำหน่ำย 
แก๊สหุงต้ม  เชื้อเพลิง  ปั๊มน้ ำมัน  ปั๊มแก๊ส  กำรให้บริกำรขนส่งผู้โดยสำรและขนส่งสินค้ำ  รวมทั้งบริกำร 
ส่ งสินค้ ำและอำหำรตำมสั่ ง   (delivery  online)   ยั งคงประกอบกิจกำรต่อ ไปได้ตำมปกติ 
เพ่ือควำมสะดวกและควำมเป็นอยู่ตำมปกติของประชำชน  มิให้ขำดแคลนหรือเดือดร้อนยำกล ำบำกเกินควร   
โดยให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตำมมำตรกำรป้องกันโรคตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนดในข้อ  ๑๑ 

สถำนที่รำชกำร  รัฐวิสำหกิจ  หน่วยงำนอื่น ๆ  ของรัฐ  ยังคงเปิดด ำเนินกำรในวันและเวลำ
รำชกำรตำมปกติ  เว้นแต่ที่มีประกำศให้ปิดหรืองดด ำเนินกำรไปก่อนแล้ว  เช่น  สถำบันกำรศึกษำ  ทั้งนี้  
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชนและมิให้ประชำชนต้องเสียประโยชน์หรือละเมิดกฎหมำย 
ที่มีก ำหนดเวลำให้ปฏิบัติ  แต่ควรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำน  เช่น  กำรจัดเหลื่อมเวลำท ำงำน
และพักเที่ยง  กำรท ำงำนนอกสถำนที่ปกติ  และให้เพ่ิมบริกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน  เช่น  
กำรจัดประชุมสื่อสำรทำงไกล  กำรให้บริกำรด้วยกำรสื่อสำรแบบดิจิทัล  กำรงดเว้นกำรก ำหนด  
ให้ประชำชนต้องมำแสดงตน  หรือยกเว้น  ขยำยเวลำ  งดหรือลดหย่อนค่ำธรรมเนียมภำยใต้กรอบของ  
กฎหมำย 

ให้ภำคธุรกิจ  ร้ำนค้ำที่เปิดบริกำรและสถำนที่รำชกำรที่เปิดท ำกำร  วำงมำตรกำรคัดกรอง
ผู้ปฏิบัติงำนและผู้มำติดต่อหรือใช้บริกำรให้เป็นไปตำมมำตรกำรป้องกันโรคตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนด  
ในข้อ  ๑๑ 

ข้อ ๑๓ ค าแนะน าเก่ียวกับการเดินทางข้ามเขตพ้ืนที่จังหวัด   ในช่วงเวลำนี้ประชำชน 
พึงงดหรือชะลอกำรเดินทำงข้ำมเขตพ้ืนที่จังหวัดในระยะนี้โดยไม่จ ำเป็นและควรพักหรือท ำงำนอยู่   
ณ  ที่พ ำนักของตน  กรณีจ ำเป็นต้องเดินทำงข้ำมเขตพ้ืนที่  ต้องรับกำรตรวจคัดกรองและปฏิบัติ  
ตำมมำตรกำรที่ทำงรำชกำรก ำหนด  ทั้งนี้  เพ่ือประโยชน์ในกำรติดตำมตัวมำรับกำรตรวจอำกำรหรือกักกันตัว 

ข้อ ๑๔ ค าแนะน าในการจัดกิจกรรมอื่น  ๆ  กำรจัดกิจกรรมหรือพิธีกำรทำงสังคม 
ตำมประเพณีนิยม  เช่น  พิธีมงคลสมรส  พิธีเซ่นไหว้บรรพบุรุษ  พิธีบ ำเพ็ญกุศล  พิธีศพ  พิธีสงกรำนต์
หรือกิจกรรมภำยในครอบครัว  ตลอดจนกิจกรรมหรืองำนพิธีที่ทำงรำชกำรจัดขึ้นหรือเป็นไป 
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ตำมหมำยก ำหนดกำรของทำงรำชกำร  ยังคงจัดได้ตำมควำมเหมำะสม  แต่ต้องปฏิบัติตำมมำตรกำร
ป้องกันโรคตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนดในข้อ  ๑๑ 

ข้อ ๑๕ โทษ  ผู้ใดฝ่ำฝืนหรือไม่ปฏิบัติตำมข้อ  ๑  ข้อ  ๒  ข้อ  ๓  ข้อ  ๔  ข้อ  ๕  หรือ   
ข้อ  ๖  แห่งข้อก ำหนดนี้  ต้องรับโทษตำมมำตรำ  ๑๘  แห่งพระรำชก ำหนดกำรบริหำรรำชกำร 
ในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  พ.ศ  ๒๕๔๘  และอำจมีควำมผิดตำมมำตรำ  ๕๒  แห่งพระรำชบัญญัติโรคติดต่อ  
พ.ศ.  ๒๕๕๘  หรือมำตรำ  ๔๑  แห่งพระรำชบัญญัติว่ำด้วยรำคำสินค้ำและบริกำร  พ.ศ.  ๒๕๔๒  
แล้วแต่กรณีด้วย 

ข้อ ๑๖ การใช้บังคับ  ข้อก ำหนดนี้ให้ใช้บังคับทั่วรำชอำณำจักรรวมทั้งพ้ืนที่ที่อยู่ระหว่ำง 
กำรประกำศสถำนกำรณ์ฉกุเฉนิทีม่ีควำมรำ้ยแรงตัง้แต่บดันี้เป็นต้นไป  เว้นแต่จะมีข้อก ำหนดเป็นอย่ำงอื่น   

ในกรณีมีควำมจ ำเป็น  นำยกรัฐมนตรีอำจออกข้อก ำหนดเปลี่ยนแปลง  เพ่ิมหรือลดมำตรกำร
หรือเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลำได้โดยประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำและเผยแพร่ให้ประชำชนทรำบ   

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๒๖  มีนำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓  เป็นต้นไป 
 

ประกำศ  ณ  วนัที่  25  มนีำคม  พ.ศ.  ๒๕๖3 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชำ 

นำยกรฐัมนตร ี
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ข้อก ำหนด 
ออกตำมควำมในมำตรำ  ๙   

แห่งพระรำชก ำหนดกำรบรหิำรรำชกำรในสถำนกำรณฉ์กุเฉนิ  พ.ศ.  ๒๕๔๘   
(ฉบับที ่ ๒) 

 
 

ตำมที่ได้มีประกำศสถำนกำรณ์ฉุกเฉินในทุกเขตท้องที่ทั่วรำชอำณำจักรและได้ออกข้อก ำหนด  
(ฉบับที่  ๑)  ลงวันที่  ๒๕  มีนำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓  แล้ว  นั้น 

เพ่ือให้มีมำตรกำรต่ำง ๆ   เพ่ิมขึ้นตำมควำมจ ำเป็นเพ่ือแก้ไขสถำนกำรณ์ฉุกเฉินให้ยุติลงได้โดยเร็ว  
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๙  แห่งพระรำชก ำหนดกำรบริหำรรำชกำรในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘  
นำยกรัฐมนตรีจึงออกข้อก ำหนดเพิ่มเติม  (ฉบับที่  ๒)  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ห้ำมบุคคลใดทั่วรำชอำณำจักรออกนอกเคหสถำนระหว่ำงเวลำ  ๒๒.๐๐  นำฬิกำ   
ถึง  ๐๔.๐๐  นำฬิกำของวนัรุง่ขึ้น  เว้นแตม่ีควำมจ ำเป็นหรอืเป็นผู้ปฏิบตัิงำนดำ้นกำรแพทย์  กำรธนำคำร  
กำรขนส่งสินค้ำอุปโภคบริโภค  ผลผลิตกำรเกษตร  ยำ  เวชภัณฑ์  เครื่องมือแพทย์  หนังสือพิมพ์   
กำรขนส่งน้ ำมันเชื้อเพลิง  กำรขนส่งพัสดุภัณฑ์  กำรขนส่งสินค้ำเพ่ือกำรน ำเข้ำหรือส่งออก  กำรขนย้ำย
ประชำชนไปสู่ที่เอกเทศเพ่ือกักกันตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อ  กำรเข้ำออกเวรท ำงำนผลัดกลำงคืน
ตำมปกติ  หรือกำรเดินทำงมำจำกหรือไปยังท่ำอำกำศยำน  โดยมีเอกสำรรับรองควำมจ ำเป็นหรือเอกสำร
เกี่ยวกับสินค้ำหรือกำรเดินทำง  และมีมำตรกำรป้องกันโรคตำมข้อก ำหนด  (ฉบับที่   ๑)  หรือ 
เป็นเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนตำมข้อก ำหนด  ประกำศ  หรือค ำสั่งต่ำง ๆ   ของทำงรำชกำร  หรือมีเหตุจ ำเปน็อืน่ ๆ   
โดยได้รับอนุญำตจำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 

ผู้ใดฝ่ำฝืนข้อนี้  ต้องระวำงโทษจ ำคุกไม่เกินสองปีหรือปรับไม่เกินสี่หมื่นบำท  หรือทั้งจ ำทั้งปรับ  
ทั้งนี้  ตำมมำตรำ  ๑๘  แห่งพระรำชก ำหนดกำรบริหำรรำชกำรในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

ข้อ ๒ ในกรณีที่มีกำรประกำศหรือสั่ง  ห้ำม  เตือนหรือแนะน ำในลักษณะเดียวกับข้อ  ๑  
วรรคหนึ่ง  ส ำหรับจังหวัด  พ้ืนที่หรือสถำนที่ใดโดยก ำหนดเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลำที่เข้มงวดหรือเคร่งครัด
กว่ำข้อก ำหนดนี้  ให้ปฏิบัติตำมประกำศหรือค ำสั่งนั้นต่อไปด้วย 

ข้อ ๓ ในกรณีที่ ไม่อำจเคลื่อนย้ำยบุคคลใดซึ่งอยู่ ระหว่ำงกำรเดินทำงเพ่ือออกไป 
นอกรำชอำณำจักรได้  ให้คณะกรรมกำรโรคติดต่อจังหวัดหรือคณะกรรมกำรโรคติดต่อกรุงเทพมหำนคร
จัดที่เอกเทศเพ่ือควบคุมหรือกักกันบุคคลดังกล่ำวเพ่ือป้องกันกำรแพร่ระบำดของโรคตำมเงื่อนไขและ
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๓  เมษำยน  พ.ศ.  ๒๕๖๓  เป็นต้นไป  จนกว่ำจะมีกำรเปลี่ยนแปลง 
 

ประกำศ  ณ  วนัที่  2  เมษำยน  พ.ศ.  ๒๕๖3 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชำ 

นำยกรฐัมนตร ี

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๗๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๖๓



ข้อก ำหนด 
ออกตำมควำมในมำตรำ  ๙  แหง่พระรำชก ำหนด 

กำรบริหำรรำชกำรในสถำนกำรณฉ์ุกเฉิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘   
(ฉบับที ่ ๓) 

 
 

ตำมที่ได้มีประกำศสถำนกำรณ์ฉุกเฉินในทุกเขตท้องที่ทั่วรำชอำณำจักรตัง้แตว่ันที่  ๒๖  มีนำคม  
พ.ศ.  ๒๕๖๓  แล้ว  นั้น 

เพ่ือเป็นกำรก ำหนดข้อยกเว้นในกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด  (ฉบับที่  ๒)  ให้ชัดเจนขึ้น   
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๙  แห่งพระรำชก ำหนด 
กำรบริหำรรำชกำรในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘  นำยกรัฐมนตรี  จึงออกข้อก ำหนดเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่  ๓)  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ในกำรบังคับใช้ข้อ  ๑  แห่งข้อก ำหนดออกตำมควำมในมำตรำ  ๙  แห่งพระรำชก ำหนด 
กำรบริหำรรำชกำรในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘  (ฉบับที่  ๒)  ลงวันที่  ๒  เมษำยน  พ.ศ.  ๒๕๖๓  
ให้ยกเลิกควำมในส่วนที่เป็นข้อยกเว้นกำรห้ำมออกนอกเคหสถำนตำมเวลำดังกล่ำว  และให้ใช้ข้อยกเว้น
ดังต่อไปนี้แทน 

(๑) กำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือผู้ช่วยพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมข้อก ำหนด  
ประกำศ  หรือค ำสั่งต่ำง ๆ  ของทำงรำชกำร  หรือเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ  ทหำร  หรือพลเรือนซึ่งอยู่ระหว่ำง
กำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมกฎหมำยอื่น   

(๒) กำรสำธำรณสุข  ได้แก่  ผู้ป่วย  ผู้มีควำมจ ำเป็นต้องพบแพทย์และผู้ดูแลบุคคลดังกล่ำว  
หรือแพทย ์ พยำบำล  และบุคลำกรทำงกำรแพทย์ที่ต้องปฏิบัติงำน 

(๓) กำรขนส่งสินค้ำเพ่ือประโยชน์ของประชำชน  ได้แก่  ผู้ขนส่งอำหำร  ยำ  เวชภัณฑ์  
เครื่องมือแพทย์  สินค้ำอุปโภคบริโภค  ผลผลิตกำรเกษตร  น้ ำมันเชื้อเพลิง  ไปรษณียภัณฑ์  พัสดุภัณฑ์  
หนังสือพิมพ์  หรือสินค้ำเพื่อกำรน ำเข้ำหรือส่งออก 

(๔) กำรขนส่งหรือขนย้ำยประชำชน  ได้แก่  ผู้ขนส่งหรือขนย้ำยประชำชนไปสู่ที่เอกเทศ 
ของทำงรำชกำรหรือของตนเองเพ่ือกำรเฝ้ำระวังหรือกักกันตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อ   หรือ   
ผู้เดินทำงมำจำกหรือไปยังท่ำอำกำศยำนหรือสถำนที่ขนส่งตำมที่ทำงรำชกำรอนุญำตและให้เปิดท ำกำรได้ 

(๕) กำรบริกำรหรือกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน  ได้แก่  ผู้บริกำรคนไร้ที่พึ่ง  ผู้บริกำร
เฉพำะน้ ำมันเชื้อเพลิงในสถำนีน้ ำมันเชื้อเพลิง  ผู้บริกำรส่งสินค้ำหรืออำหำรตำมสั่ง  ผู้บริกำรตรวจสอบ
หรือซ่อมบ ำรุงไฟฟ้ำ  ประปำ  ระบบระบำยน้ ำ  ระบบท่อส่งน้ ำมันและก๊ำซธรรมชำติ  ผู้บริกำรจัดเก็บ
และก ำจัดขยะมูลฝอย  ผู้บริกำรซ่อมแซมและปรับปรุงโครงข่ำยและอุปกรณ์ในกำรสื่อสำรโทรคมนำคม  
ผู้บริกำรด้ำนธนำคำร  ตลำดทุน  ประกันภัย  กำรกู้ภัย  กำรป้องกันและบรรเทำภัยพิบัติ  ผู้จ ำเป็น 

้หนา   ๘๖

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๘๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   เมษายน   ๒๕๖๓



ต้องด ำเนินกำรในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  หรือจ ำเป็นต้องติดต่อรำชกำรกับก ำนัน  ผู้ใหญ่บ้ำน  เจ้ำหน้ำที ่
ฝ่ำยปกครอง  หรือพนักงำนสอบสวน 

(๖) กำรประกอบอำชีพซึ่งจ ำเป็นต้องกระท ำภำยในช่วงเวลำพิเศษ  ได้แก่  ผู้เข้ำออกเวรยำม  กะ   
หรือกำรท ำงำนตำมผลัดเวลำที่ก ำหนดไว้ตำมปกติของทำงรำชกำร  เอกชน  โรงงำน  หรือกำรดูแลรักษำ 
ควำมปลอดภัย  ผู้ประกอบอำชีพประมง  กำรกรีดยำง  กำรตรวจรักษำสัตว์   

(๗) เหตุจ ำเป็นอื่น ๆ  โดยได้รับอนุญำตเป็นกำรเฉพำะรำยจำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
ในกรณีตำม  (๑)  ถึง  (๖)  ให้บุคคลที่มีควำมจ ำเป็นดังกล่ำวแสดงบัตรประจ ำตัวประชำชนหรอื 

บัตรแสดงตนอย่ำงอื่น  และเอกสำรรับรองควำมจ ำเป็น  เอกสำรเกี่ยวกับสินค้ำ  บริกำร  กำรเดินทำงหรือ 
หลักฐำนอื่น ๆ  ต่อเจ้ำหน้ำที่  และต้องปฏิบัติตำมมำตรกำรป้องกันโรคที่ทำงรำชกำรก ำหนดรวมถึง 
กำรยอมรับกำรตรวจวัดอุณหภูมิร่ำงกำย  ส ำหรับกรณีตำม  (๗)  ให้แสดงเหตุจ ำเป็นพร้อมทั้งหลักฐำน 
ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่  เช่น  ผู้ใหญ่บ้ำน  ก ำนัน  นำยอ ำเภอ  ผู้อ ำนวยกำรเขต  หัวหน้ำสถำนีต ำรวจหรอื 
ผู้ได้รับแต่งตั้งให้เป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออนุญำต 

ข้อ ๒ ในกรณีมีควำมจ ำเป็นสมควรยกเว้นควำมในข้อ   ๑  เ พ่ิมเติมเป็นกำรทั่วไป   
ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครหรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดที่เกี่ยวข้องโดยควำมเห็นชอบของนำยกรัฐมนตรี 
อำจมีค ำสั่งยกเว้นผู้ประกอบกิจกำรอื่นอันมีลักษณะท ำนองเดียวกันภำยในกรอบของกิจกำรตำมข้อ  ๑  (๑)  
ถึง  (๖)  เพิ่มเติม  โดยอำจก ำหนดสถำนที่  เงื่อนไข  และเงื่อนเวลำด้วยก็ได้ 

ข้อ ๓ ในกรณีมีกำรกระท ำควำมผิดตำมกฎหมำยอื่น  เช่น  ควำมผิดต่อทรัพย์ตำมประมวล
กฎหมำยอำญำ  ควำมผิดตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรจรำจรทำงบก  กฎหมำยว่ำด้วยยำเสพติด  กฎหมำย 
ว่ำด้วยกำรพนัน  กฎหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อ  และเป็นควำมผิดตำมข้อก ำหนดออกตำมควำมในมำตรำ  ๙  
แห่งพระรำชก ำหนดกำรบริหำรรำชกำรในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน   พ.ศ.  ๒๕๔๘  ด้วย  ให้ด ำเนินคดี 
ต่อผู้กระท ำควำมผิดทุกฐำนควำมผิดนั้นโดยเร็ว 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  10  เมษำยน  พ.ศ.  ๒๕๖๓  เป็นต้นไป  จนกว่ำจะมีกำรเปลี่ยนแปลง 
 

ประกำศ  ณ  วนัที่  10  เมษำยน  พ.ศ.  ๒๕๖3 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชำ 

นำยกรฐัมนตร ี

้หนา   ๘๗

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๘๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   เมษายน   ๒๕๖๓



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2563 ในการเห็นชอบมาตรการเร่งด่วน 
ในการป้องกันวิกฤตการณ์จากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 











 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี ตามหนังสอืส านักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 86  

ลงวันที ่4 มีนาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 











 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ 76/2563 ลงวันที่ 12 มีนำคม พ.ศ. 2563  
จัดตั้งศูนย์บริหำรสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (โควิด-19) 
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ค ำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 436/2563 ลงวันที่ 23 มีนำคม พ.ศ. 2563  
เร่ือง จัดตั้งศูนย์ประสำนกำรปฏิบัติภำยใต้สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อ 

ไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID–19) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2563  

เร่ือง มาตรการเฝ้าระวัง ป้องกัน และการเตรียมความพร้อมในการรองรับสถานการณ์ 
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ค ำสั่งส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 401/2563 ลงวันที่ 27 มนีำคม พ.ศ. 2563 

เร่ือง จัดตั้งศูนย์ประสำนกำรปฏิบัติภำยใต้สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรน่ำ 2019 (COVID–19) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2563  

เร่ือง แนวปฏิบัติในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  
(COVID–19) กรณีจ าเป็นต้องสังเกตอาการ 14 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 















 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 23 มีนาคม พ.ศ. 2563  
เร่ือง มาตรการป้องกันการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID–19)  

กรณีการให้ปฏิบัติราชการที่บ้าน (Work from Home) 
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CAT Conference คืออะไร 
CAT Conference คือ ระบบประชุมทำงไกลออนไลน์ผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตควำมเร็วสูงที่ บริษัท 

กสท โทรคมนำคม จ ำกัด (มหำชน) เป็นผู้ให้บริกำรแอพพลิเคชั่น (Application Service) ระบบประชุมทำงไกล
ออนไลน์ โดยสำมำรถเห็นภำพ ฟังเสียงของผู้ เข้ ำร่วมประชุม ตลอดจนน ำ เสนอข้อมูลต่อที่ประชุม 
(Presentation) พร้อมรับไฟล์–ส่งไฟล์ข้อมูลในรูปแบบต่ำง ๆ ได้ในเวลำเดียวกัน ด้วยกำรใช้ช่องสัญญำณ
อินเตอร์เน็ต (Bandwidth) ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เหมำะส ำหรับกำรประชุมทำงไกล กำรเรียนกำรสอน กำร
ฝึกอบรม กำรประชำสัมพันธ์สินค้ำและกิจกรรมสนทนำต่ำง ๆ ผู้ใช้บริกำรเม่ือเข้ำสู่ระบบแล้วจะสำมำรถประชุม
เชิงโต้ตอบกับผู้เข้าร่วมประชุมที่อยู่ห่างไกลจากท่ีอ่ืนได้ แม้ว่าผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้อยู่ในที่ประชุมเดียว 
 
วัตถุประสงค์ของ CAT Conference 

- เพ่ือใช้ในการจัดการประชุมทางไกลออนไลน์ แบบโต้ตอบได้ทันท ี(Real-Time Conference) 
- เพ่ือให้สามารถขยายขอบเขตการประชุมไปยังจุดต่างๆ ทั้งภายใน และภายนอกองค์กรที่สามารถต่อเชื่อมกับ 

Intranet หรือ Internet 
- เพ่ือใช้ในการจัดสัมมนาทางไกลออนไลน์ 
- เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนทางไกลออนไลน์ (Distance Learning) 
- เพ่ือใช้คอมพิวเตอร์และเครือข่ายอินเตอร์เน็ตที่มีอยู่แล้วในองค์กรให้เกิดประโยชน์มากขึ้น 
- เพ่ือขยายผลน าเนื้อหาที่ใช้ประชุมหรือการเรียนการสอนมาเปิดชมเพ่ือทบทวนได้ตามอัธยาศัย 

 
กำรบริหำรกำรประชุมได้เสมือนห้องประชุมจริง 

ผู้ที่เป็นประธานห้องประชุมสามารถควบคุมห้องประชุมได้เสมือนห้องประชุมจริง โดยสามารถ เปิด-ปิดเสียง
ของผู้เข้าร่วมการประชุมระหว่างการประชุม หรือเชิญสมาชิกคนหนึ่งคนใดออกจากห้องประชุมได้ และผู้ที่เป็น
ประธานการประชุมสามารถให้สิทธิในการบรรยายและการน าเสนอต่อที่ประชุม รวมถึงการโอนสิทธิ์ความเป็นประธาน
ห้องประชุมให้กบัผู้เข้าร่วมประชุมหรือสมาชิกท่านอื่นในห้องประชุมท าการแทนได้ 

 
ประโยชน์ของ CAT Conference 

- ลดค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และประสานงานนัดหมาย  
- ลดค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือมาประชุม  
- เพ่ิมประสิทธิภาพในการประชุมด้วยฟังก์ชั่นการใช้งานที่จ าเป็นและหลากหลาย  
- เพ่ิมประสิทธิภาพของงาน และผลผลิตทางธุรกิจ  
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คุณสมบัติของ CAT Conference 
 
ห้องประชุมพกพำ ประชุมได้ ในทุกที่  ทุก เวลา ทั่ ว โลกผ่ านเครือข่ าย

อินเตอร์เน็ต  
นัดหมำยง่ำย ใช้งำนสะดวก ท าการนัดหมายผ่านทาง E-mail และบริหารการประชุม

สามารถท าได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และบ่อยเท่าที่
ต้องการ 

เครื่องมือช่วยสนทนำ ในระบบมีเครื่องมือใช้งานที่หลากหลายเพ่ือรองรับการ
ประชุม เช่น กระดานอิเล็กทรอนิกส์ การแชร์ไฟล์ การส่ง
ข้อความ การจัดท าโพลล์ส ารวจความคิดเห็น การแชร์
หน้าจอคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ควบคุมกำรประชุม การควบคุมสามารถท าได้เสมือนการประชุมจริ ง โดย
ประธานห้องประชุมสามารถปิดเสียงผู้เข้าร่วมประชุม
ท่านอ่ืน และอนุญาตเฉพาะผู้มีสิทธิพูดสามารถพูด หรือ
อาจเชิญผู้เข้าร่วมประชุมหรือสมาชิกท่านใดท่านหนึ่งออก
จากห้องประชุมได้ 
 

บันทึกกำรประชุมออนไลน์ สามารถบันทึกการประชุมออนไลน์ได้ และสามารถน า
เนื้อหาการประชุมกลับมาทบทวนใหม่ได้ 

Variable Bit Rate สามารถบริหารการใช้ ช่ องสัญญาณอิน เตอร์ เน็ ต 
(Bandwidth) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

Unicode Support รองรับการประชุมได้หลากหลายภาษา 
Animation Support รองรับภาพเคลื่อนไหว และประเภทไฟล์ที่ส าคัญเพ่ือใช้ใน

การประชุม 
Full Conference มีฟังก์ชั่นรองรับการประชุมครบครัน เช่น Whiteboard 

Pointer 
WiFi, WiMax Support รองรับการใช้งานทั้ง Wifi และ WiMax 
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สิทธิและความสามารถของผู้เข้าประชุม 
 
ในการประชุมผ่านระบบประชุมทางไกลออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตความเร็วสู ง สามารถแบ่งห้อง

ประชุมออกเป็น 4 รูปแบบ คือ 
 

1. ห้องประชุมแบบควบคุมโดยเจ้าของห้อง/ประธาน (Host Controlled) คือ ห้องประชุมลักษณะนี้ เมื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมได้ท าการล็อคอินเข้าระบบเพ่ือท าการเข้าร่วมประชุมเรียบร้อยแล้วนั้น  ผู้เข้าร่วมประชุมทุก
ท่าน ยกเว้นเจ้าของห้อง/ประธานห้องประชุมจะยังไม่สามารถมองเห็นหน้าจอภาพและไม่สามารถสนทนา
โต้ตอบกับเจ้าของห้อง/ประธานห้องประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนในระหว่างการประชุมได้ เนื่องจาก
ต้องขอสิทธิ์เพ่ือควบคุมหรือต้องให้เจ้าของห้อง/ประธานห้องให้สิทธิ์ในการควบคุมก่อน จึงจะสามารถเห็น
หน้าจอภาพและสามารถสนทนาโต้ตอบกับเจ้าของห้อง/ประธานห้องประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนใน
ระหว่างการประชุมได้ 

2. ห้องประชุมแบบอิสระ (Interactive) คือ ห้องประชุมลักษณะนี้ เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมได้ท าการล็อคอินเข้า
ระบบเพ่ือท าการเข้าร่วมประชุมเรียบร้อยแล้วนั้น ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านจะสามารถมองเห็นหน้าจอภาพ
และสามารถสนทนาโต้ตอบกับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านระหว่างการประชุมได้ โดยไม่ต้องรอให้เจ้าของห้อง/
ประธานห้องประชุมอนุญาตให้ใช้สิทธิ์การควบคุม   

3. ห้องประชุมแบบวิดีโอออนไลน์ (Video Conference) คือ ห้องประชุมลักษณะนี้  จะมีการน าเสนอวิดีโอ
ออนไลน์โดยผ่านโปรแกรม โดยที่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านจะไม่สามารถเห็นหน้าจอภาพและไม่สามารถ
สนทนาโต้ตอบกับผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนได้ สิ่งที่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านจะเห็นเหมือนกันนั้นคือ วิดีโอที่
น าเสนอออนไลน์เท่านั้น   

4. ห้องประชุมแบบควบคุมโดยประธานและเลขานุการ (Large Conference) คือ ห้องประชุมลักษณะนี้ จะมีผู้
ที่สามารถควบคุมสิทธิ์การใช้งานห้องประชุมอยู่ 2 คน คือประธานห้องประชุม และผู้ช่วยประธาน/เลขานุการ 
โดยหน้าที่ของประธานห้องประชุมนั้นจะควบคุมดูแลภาพรวมการประชุมเป็นแค่เพียงผู้ชมอย่างเดียว แต่ไม่
เหมือนกับผู้ช่วยประธาน/เลขานุการห้องประชุม ซึ่งต้องท าหน้าที่ในการน าเสนอข้อมูล/เอกสาร , สามารถให้
สิทธิ์กับผู้เข้าร่วมประชุมท่านใดที่ต้องการจะเป็นผู้บรรยายหรือผู้น าเสนอ โดยจะควบคุมการประชุมให้ด าเนิน
ไปจนกว่าการประชุมจะแล้วเสร็จ ส่วนผู้เข้าร่วมประชุมท่านที่ Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้วนั้น จะไม่
สามารถเห็นหน้าจอภาพและไม่สามารถสนทนาโต้ตอบกันระหว่างการประชุมได้ 
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ห้องประชุมแบบ “ควบคุมโดยเจ้าของห้อง” หรือ “Host Control” คือ การใช้งานการประชุมเมื่อ Login 
เข้าใช้งานการประชุมผู้เข้าร่วมประชุมไม่พูดคุยและแสดงจอภาพโดยถูกจ ากัดสิทธิโดยเจ้าของห้อง หากต้องการพูดคุย
หรือแสดงจอภาพต้องขออนุญาตจากเจ้าของห้องเสียก่อน เหมาะส าหรับการประชุมแบบการสัมนา โดยสามารถแบ่ง
ล าดับสิทธิของผู้เข้าประชุมไว้ 7 ล าดับต่อไปนี้คือ  

 “เจ้าของห้อง” คือ ผู้ที่เปิดห้องประชุมหรือผู้ที่มีสถานะเป็นประธานหรือผู้ควบคุมการประชุม 

 “Co-host” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้ช่วยประธานหรือผู้ช่วยควบคุมการประชุม 

 “ผู้น าเสนอ” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายและน าเสนอเอกสารในที่ประชุม 

 “ผู้บรรยาย” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายสามารถพูดโต้ตอบในที่ประชุม 

 “ผู้เข้าร่วมประชุม” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้เข้าร่วมการประชุมไม่สามารถพูดโต้ตอบได้ 
“ถอนสิทธิ” คือ การถอนสิทธิของผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยาย 
“ไล่ออกจากห้อง” คือ การถอนสิทธิของผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายด้วยการปิดระบบ 

ห้องประชุมแบบ “คุยอิสระ” หรือ “Interactive” คือ การใช้งานการประชุมได้อย่างอิสระเมื่อ Login เข้าใช้
งานการประชุมผู้เข้าร่วมประชุมสามารถพูดคุยและแสดงจอภาพได้อย่างอิสระโดยไม่ถูกจ ากัดสิทธิใดๆทั้งสิ้น โดย
สามารถแบ่งล าดับสิทธิของผู้เข้าประชุมไว้ 7 ล าดับต่อไปนี้   

   “เจ้าของห้อง” คือ ผู้ที่เปิดห้องประชุมหรือผู้ที่มีสถานะเป็นประธานหรือผู้ควบคุมการประชุม 

            “Co-host” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้ช่วยประธานหรือผู้ช่วยควบคุมการประชุม 

   “ผู้น าเสนอ” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายและน าเสนอเอกสารในที่ประชุม 

   “ผู้บรรยาย” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายสามารถพูดโต้ตอบในที่ประชุม 

   “ผู้เข้าร่วมประชุม” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้เข้าร่วมการประชุมไม่สามารถพูดโต้ตอบได้ 
        “ถอนสิทธิ” คือ การถอนสิทธิของผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยาย 
       “ไล่ออกจากห้อง” คือ การถอนสิทธิของผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายด้วยการปิดระบบ 
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หมายเหตุ : CAT Conference Version 9 จะเพ่ิมโหมด Large Conference Mode จะแบ่งล าดับสิทธิของผู้เข้า
ประชุมไว้ 4 ล าดับต่อไปนี้  

1. ห้องประชุมแบบ“Large Conference Mode” คือ การใช้งานการประชุมรองรับการประชุมที่มีผู้เข้าร่วม
ประชุมจ านวนมากและเพ่ิมฟังก์ชั่น Secretary Mode การออกแบบ Secretary Mode นี้จะช่วยเพ่ิมความ
สะดวกในการจัดการประชุมให้กับประธานในที่ประชุม (Boss) โดยมีฟังก์ชั่นเลขาที่ประชุม (Secretary) คอย
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ให้กับประธานในที่ประชุม เช่น การก าหนดสิทธิการพูด การก าหนดสิทธิ
การน าเสนอในที่ประชุมเป็นต้น โดยสามารถแบ่งล าดับสิทธิของผู้เข้าประชุมไว้       8 ล าดับต่อไปนี้ 

    “Boss” คือ ผู้ที่เปิดห้องประชุม ประธานจะสามารถดูวิดีโอทั้งหมดของผู้เข้าร่วม 

    “เลขาที่ประชุม” คือ ผู้ที่เปิดห้องประชุมหรือผู้ที่มีสถานะเป็นประธานหรือผู้ควบคุมการ 
       ประชุม 

              “Co-host” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้ช่วยประธานหรือผู้ช่วยควบคุมการประชุม 

    “ผู้น าเสนอ” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายและน าเสนอเอกสารในที่ประชุม 

    “ผู้บรรยาย” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายสามารถพูดโต้ตอบในที่ประชุม 

       “ผู้เข้าร่วมประชุม” คือ ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้เข้าร่วมการประชุมไม่สามารถพูดโต้ตอบได้ 
  “ถอนสิทธิ” คือ การถอนสิทธิของผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยาย 
  “ไล่ออกจากห้อง” คือ การถอนสิทธิของผู้ที่มีสถานะเป็นผู้บรรยายด้วยการปิดระบบ 
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การก าหนดเงื่อนไขข้อตกลงและการควบคุม 

บทบาทและหน้าที่ของประธานห้องประชุม (Host)   
- ประธาน/หัวหน้าที่ประชุม (Host) คือ ผู้ที่มีรหัสการใช้งาน (Username & Password) ท าการพิมพ์ 

Login เข้าห้องประชุมเป็นคนแรกจะได้รับสิทธิ์ให้เป็น ประธาน/หัวหน้าที่ประชุม (Host) 
- สามารถ Copy Link ส่ง E-mail เชิญประชุมแก่ผู้ที่ต้องการให้เข้าร่วมประชุม โดยการแจ้ง URL 

และ Access Code  
กรณีเป็นการประชุมแบบควบคุมโดยประธาน (Host)   

- ผู้ที่เข้าร่วมประชุม เมื่อเข้าสู่ห้องประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมต้องขอสิทธ์  “พูด” จากประธานห้อง
ประชุม (Host) เพ่ือที่จะสามารถสนทนาโต้ตอบกันระหว่าง ท่านประธานและผู้เข้าร่วมประชุมท่าน
อ่ืนทั้งหมดได้ 

- ผู้ที่เข้ำห้องประชุมเป็นคนแรกจะได้รับสิทธิ์กำรเป็นประธำนห้องประชุม (Host) โดยจะท ำหน้ำที่
ในกำรดูแล/ควบคุมกำรประชุมทั้งหมด 

- ในการเข้าร่วมประชุมนั้น ผู้เข้าร่วมประชุมที่เข้ามาจะต้องได้รับสิทธิ์จากประธานห้องประชุม (Host) 
ก่อนจึงจะสามารถแสดงหน้าจอภาพและสามารถสนทนาโต้ตอบกันระหว่าง ท่านประธานและ
ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนทั้งหมดได้ 

- ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านสามารถขอสิทธิ์ในการสนทนาโต้ตอบได้ โดยการคลิกที่ปุ่ม “ยกมือ” จนกว่า
ท่านประธานห้องประชุม (Host) จะให้สิทธิ์แก่ผู้เข้าร่วมประชุมได้สิทธิ์ในการสนทนาโต้ตอบ และ
ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนสามารถเป็นผู้ช่วยท่านประธาน (Co-Host) เพ่ือช่วยท าหน้าที่ให้สิทธิ์ต่าง ๆ 
แก่ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืน ๆ เช่น สิทธิ์ในการพูดและแสดงหน้าจอภาพ , สิทธิ์ในการน าเสนอ
ข้อมลู/เอกสาร , สิทธิ์ในการบรรยาย เป็นต้น 

- ในการน าเสนอข้อมูล/เอกสารของผู้เข้าร่วมประชุมนั้น จะต้องได้รับสิทธิ์จากท่านประธาน (Host) ให้
เป็นผู้น าเสนอข้อมูล/เอกสารก่อน จึงจะสามารถควบคุมการน าเสนอข้อมูล/เอกสารในห้องประชุมได้ 

- ท่านประธาน (Host) สามารถถอนสิทธิ์การเป็นผู้ช่วยท่านประธาน (Co-Host) , ผู้บรรยาย และผู้น า
เสนอ เมื่อใดก็ได้ตามต้องการ 

กรณีเป็นการประชุมแบบพูดคุยอย่างอิสระ 
- เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมไดเ้ข้าสู่ห้องประชุมแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านจะมีสถานะเป็นผู้บรรยายและ

แสดงหน้าจอภาพโดยอัตโนมัติ โดยไม่ต้องขอสิทธิ์จากท่านประธานห้องประชุม (Host) 
- ท่านประธานห้องประชุม (Host) สามารถให้สิทธิ์แก่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้ช่วยท่านประธาน (Co-

Host) เพ่ือช่วยท าหน้าที่ให้สิทธิ์ต่าง ๆ แก่ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืน ๆ เช่น สิทธิ์ในการพูดและแสดง
หน้าจอภาพ , สิทธิ์ในการน าเสนอข้อมูล/เอกสาร , สิทธิ์ในการบรรยาย เป็นต้น 

- ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านสามารถกดปุ่ม “ผู้น าเสนอ” หรือได้รับสิทธิ์จากประธานห้องประชุม (Host) 
เพ่ือดูแล/ควบคุมการน าเสนอข้อมูล/เอกสารในที่ประชุม 
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- ประธานห้องประชุมสามารถถอนสิทธิ์การเป็นผู้ช่วยประธาน (Co-Host) , ผู้บรรยาย และผู้น าเสนอ 
เมื่อใดก็ได้ตามต้องการ 

ฟังก์ชั่นอื่นที่ส าคัญของประธานห้องประชุม (Host) 
- ประธานห้องประชุมสามารถควบคุมการประชุม โดยกดปุ่ม “หยุดฟัง” เพ่ือหยุดการสนทนาโต้ตอบ

ของผู้เข้าร่วมประชุม ณ ขณะใดขณะหนึ่ง เพ่ือเปิดโอกาสให้ประธานสามารถพูดได้เพียงผู้เดียว 
- ประธานห้องประชุมสามารถปิดหน้าจอภาพ และการสนทนาโต้ตอบของผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน

ระหว่างพักการประชุมได ้
- ประธานห้องประชุมสามารถบันทึกการประชุมออนไลน์ บันทึกหน้าจอภาพและบันทึกเสียงของการ

สนทนาโต้ตอบระหว่างการประชุม บันทึกการบรรยาย บันทึกเอกสารที่น าเสนอระหว่างการประชุม 
โดยสามารถน าไฟล์การบันทึกมาเปิดชมภายหลังได้ 

ความสามารถของผู้ช่วยประธาน (Co-Host) ที่ได้รับสิทธิ์ให้ช่วยควบคุมการประชุม  
ในกรณีที่เป็นการประชุมแบบควบคุมโดยประธานห้องประชุม (Host) 

- ช่วงแรกจะปรากฏภาพของเจ้าของห้องผู้เดียวเท่านั้น 
- สามารถให้สิทธิผู้เข้าร่วมประชุม ที่ยกมือขอบรรยาย ซึ่งจะท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมท่านนั้นมีฐานะเป็น

ผู้บรรยายในที่ประชุมและส่งวีดิโอพร้อมเสียงบรรยายไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
- สามารถยุติการปรากฏภาพและการบรรยายของผู้ที่ก าลังบรรยายได้ 
- สามารถยกระดับผู้เข้าร่วมประชุม ให้เป็นผู้บรรยายซึ่งจะปรากฏภาพตลอดเวลาและสามารถ

บรรยายเมื่อใดก็ได้ 
- สามารถถอนสิทธิของ ผู้บรรยาย, และผู้น าเสนอเม่ือใดก็ได้ 

ในกรณีที่การประชุมเป็นแบบบรรยายได้อย่างอิสระ  
- สามารถพูดเมื่อใดก็ได้ 
- สามารถล็อคต าแหน่งวีดิโอของผู้บรรยายบางท่านไม่ให้เปลี่ยนแปลงก็ได้ (Lock Windows) 
- สามารถเห็นเอกสารประกอบการบรรยาย หรือ Web Page หรือ หน้าจอคอมพิวเตอร์ (Computer 

Desktop) และลายมือที่เขียนซ้อน 
- สามารถเลือกชมหน้าจอแบบต่างๆ (Screen Layout) ได้หลายแบบตามใจชอบ 
- สามารถเลือกที่จะไม่เปลี่ยนแปลงหน้าจอภาพ (Screen Layout) ตามการควบคุมของผู้บรรยาย 
- สามารถเลือกชมเอกสารหน้าต่างๆ ได้ตามใจชอบ 
- สามารถบังคับให้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้อยู่ แสดงหน้าจอเหมือนกับ (Synchronize) ผู้ที่ก าลัง

น าเสนอ 
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ความสามารถของผู้น าเสนอ(Presenter)     
- ผู้น าเสนอในที่ประชุม คือ ผู้ที่มีเครื่องหมาย  (ผู้น าเสนอ)แสดงหลังชื่อของผู้น าเสนอ 
- ผู้น าเสนอมีได้เพียงคนเดียวเท่านั้น แต่สามารถท่ีจะโอนสิทธิ์การเป็นผู้น าเสนอให้กับผู้เข้าร่วมประชุม

ท่านอ่ืนได ้
- ผู้ที่สามารถขอสิทธิ์เป็นผู้น าเสนอได้แก่ผู้ที่มีสถานะ เจ้าของห้อง (host), Co-host, ผู้บรรยาย 
- ผู้น าเสนอ (Presenter) สามารถควบคุมการน าเสนอเอกสาร ว่าจะแสดงเอกสารใด และแสดงหน้าใด 

 เอกสารที่รองรับได้แก่ PowerPoint, Word, Excel, SWF, JPG, GIF, BMP, PDF 

 รองรับการท างานของ Hyperlink, Animation และ Interactivity ที่มีอยู่ในเอกสาร 
- สามารถควบคุมหน้าจอของผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านให้แสดงภาพ (Screen Layout) ในลักษณะ

เดียวกัน 
- สามารถส่ง Video จากแหล่งที่สอง เพ่ิมจากกล้องวีดิโอชุดแรก เช่น 

 กล้องถ่ายเอกสาร (Visualizer) 

 กล้องตัวที่ 2 

 ไฟล์ Video หรือไฟล์เสียงต่างๆ ได้แก่ asf , wmv , avi , mpg , mpeg , dat , mp3 , 
wav และ wma  

- สามารถพาผู้เข้าร่วมประชุมไปชม Web Page ต่างๆ (Co-Web Browsing) 
- สามารถสแกนเอกสารเพื่อใช้ประกอบการบรรยายได้ทันที 
- สามารถ Capture หน้าจอคอมพิวเตอร์ทั้งหมดหรือบางส่วนเพื่อใช้ประกอบการบรรยายได้ทันที   
- สามารถร่วมขีดเขียนข้อความซ้อน (Annotation) ลงบนเอกสาร หรือบน Web Page หรือบน

เอกสารที่ถูกสแกน 
- สามารถแสดงตัวชี้เป็นจุดสีแดง (เสมือน Laser Pointer) เพ่ือชี้จุดต่างๆ บนเนื้อหา 
- สามารถขีดเขียนเส้น ข้อความ หรือรูปภาพ ด้วยสีต่างๆ (เสมือนปากกา) บนเนื้อหา 
- สามารถขีดเขียนเส้นหนาโปร่งแสง (เสมือนปากกา Hi-Light) ด้วยสีต่างๆ ทับลงบนเนื้อหา 
- สามารถพิมพ์ข้อความ ด้วยสีต่างๆ ทับลงบนเนื้อหา 
- สามารถใช้เครื่องลบ เพ่ือลบข้อความที่เขียนลงบนเนื้อหาที่น าเสนอได้ 
- สามารถเปลี่ยนหน้าจอของการน าเสนอให้เป็นหน้าจอเปล่าเพ่ือขีดเขียนหรือพิมพ์ข้อความเพ่ิมเติม 
- สามารถแสดงเอกสารแบบเต็มหน้าจอ (Full Screen) 
- สามารถแชร์หน้าจอคอมพิวเตอร์ (Desktop Sharing) เพ่ือน าเสนอหรือแสดงข้อมูลต่างๆ ที่ปรากฏ

ในหน้าจอคอมพิวเตอร์ของผู้น าเสนอให้ผู้เข้าร่วมประชุมเห็นร่วมกัน    
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- สามารถเลือกความละเอียดของหน้าจอคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการแสดงได้ 5 ระดับ เช่น 

640x360 pixels 
800x450 pixels 
960x540 pixels 
1280x720 pixels 
1920x1080 pixels 

ผู้เข้าร่วมการประชุมท่านอ่ืนสามารถยกมือขออนุญาตควบคุม Keyboard และ 
Mouse ของเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้บรรยาย 

- สามารถแชร์เอกสารเพื่อประกอบการบรรยาย 
- สามารถส่งไฟล์ไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนหรือบางคนก็ได้ 
- สามารถส่งข้อความสั้นระหว่างการประชุมได้ 
- สามารถสอบถามความคิดเห็นหรือขอให้ลงมติ (Poll) ได้ 

ความสามารถของผู้บรรยาย (Speaker)  
- ผู้ที่สามารถพูดโต้ตอบได้ในที่ประชุมได้แก่ ผู้ที่มีสถานะดังต่อไปนี้ เจ้าของห้อง  , Co-host , 

ผู้บรรยาย และผู้น าเสนอ 
- ระบบจะเลือกความเร็วที่ใช้ในการส่งวีดิโอได้สูงสุดถึง 256 kbps 
- สามารถส่ง Video จากกล้องประเภทต่างๆ ที่แปลงสัญญาณแบบ RGB24YUY2 และ Hides เช่น 

 Web Camera ที่ต่อเชื่อมกับคอมพิวเตอร์ด้วย USB port 

 กล้องบันทึกวีดิโอแบบดิจิตัล (HD CAM) ที่ต่อเชื่อมกับคอมพิวเตอร์ด้วย FireWire port 
(DV-Link, IEEE 1394) 

 กล้องวีดิโอแบบอนาล็อค (Analog Camcorder Formats) ที่ต่อเชื่อมสัญญาณ 
Composite Video หรือ S-Video กับคอมพิวเตอร์ด้วย Video Codec Converter (แบบ 
PCI Card หรือ USB port) 

- สามารถแชร์เอกสารเพื่อประกอบการบรรยายได้ 
- สามารถรับ-ส่งไฟล์เอกสารให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ 
- สามารถส่งข้อความสั้นระหว่างการประชุมได้ 
- สามารถร่วมขีดเขียนข้อความซ้อน (Annotation) ลงบนเอกสาร หรือบน Web Page หรือบน

เอกสารที่ถูกสแกนเข้าสู่ระบบ CAT Conference 
- สามารถแสดงตัวชี้เป็นจุดสีแดง (ท่ีชี้เลเซอร์) เพ่ือชี้จุดต่างๆบนเนื้อหา 
- สามารถขีดเขียนเส้น ข้อความ หรือรูปภาพ ด้วยสีต่างๆ (เสมือนปากกา) บนเนื้อหา 
- สามารถขีดเขียนเส้นหนาโปร่งแสง (เสมือนปากกา Hi-Light) ด้วยสีต่างๆทับลงบนเนื้อหา 
- สามารถพิมพ์ข้อความ ด้วยสีต่างๆ ทับลงบนเนื้อหา 
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- สามารถใช้เครื่องลบ เพ่ือลบข้อความที่ขีดเขียนทับเอกสารที่น าเสนอได้ 

ควำมสำมำรถของผู้เข้ำร่วมประชุม    
- ผู้เข้าร่วมประชุม อาจเป็นบุคคลทั่วไป หรือเฉพาะผู้ที่มีชื่อในระบบเท่านั้น แล้วแต่ผู้สร้างห้องประชุม

จะก าหนด 
- สามารถส่งข้อความ (Chat) ถึงทุกคนหรือเฉพาะบุคคลได้ 
- สามารถเห็นภาพของผู้จัดการประชุม (เจ้าของห้อง) , Co-Host , ผู้บรรยาย , ผู้น าเสนอ และ

ผู้เข้าร่วมการประชุม (Participant) ที่ยกมือขอบรรยายและผู้จัดการประชุมสามารถให้สิทธิการ
บรรยาย 

- สามารถเห็นภาพของผู้บรรยาย ได้ 1 , 2 , 4 , 9 , 16 , 25 หรือ 36 จอภาพ 
- ผู้ร่วมบรรยายที่เหลือที่มากกว่าจ านวนจอภาพที่ก าหนด จะทยอยผลัดกันปรากฏ 
- ผู้ชมสามารถล็อคต าแหน่งวีดิโอของผู้บรรยายบางท่านไม่ให้เปลี่ยนแปลงก็ได้ (Lock Windows) 
- ผู้ชมสามารถเห็นเอกสารประกอบการบรรยาย หรือ Web Page หรือ หน้าจอคอมพิวเตอร์ 

(Computer Desktop) และลายมือที่เขียนซ้อน 
- สามารถเลือกชมหน้าจอแบบต่าง ๆ (Screen Layout) ได้หลายแบบตามใจชอบ 
- สามารถเลือกที่จะไม่เปลี่ยนแปลงหน้าจอภาพ (Screen Layout) ตามการควบคุมของผู้บรรยาย 
- สามารถเลือกชมเอกสารหน้าต่าง ๆ ได้ตามใจชอบ 
- สามารถบังคับให้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้อยู่ แสดงหน้าจอเหมือนกับ (Synchronize) ผู้ที่ก าลัง

น าเสนอ  
- สามารถกดปุ่ม (ท่ีก าหนด) บน Keyboard เมื่อต้องการพูด (Push To Talk) 
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ความสามารถของห้องประชุมแบบ Large Conference Mode  

ความสามารถของเจ้าของห้อง (Boss) หรือ ประธานการประชุม      
- ประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) คือผู้ที่มีรหัสการใช้งาน (Username และ Password) และได้

ใช้รหัสดังกล่าวผ่านเข้าห้องประชุมเป็นคนแรก โดยจะได้รับสิทธิให้เป็นประธานการประชุม (Boss) 
และเป็นเลขาที่ประชุม (Secretary) ในเวลาเดียวกัน 

- สามารถส่ง E-Mail เพ่ือแจ้ง URL และ Access Code ให้แก่ผู้ที่ได้รับเชิญให้เข้าประชุม 
- เมื่อเข้าสู่ห้องประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องขอสิทธิจากประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) ก่อน

จึงจะสามารถพูดโต้ตอบในห้องประชุมได้ (สนทนาได้พร้อมกันสูงสุด 2 ผู้เข้าร่วม) 
- ผู้ที่เข้าห้องประชุมเป็นคนแรกจะได้รับสิทธิเป็นประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) และเป็นเลขำที่

ประชุม(Secretary)ซึ่งจะท ำหน้ำที่ควบคุมกำรประชุม 
- ช่วงแรกจะปรากฏภาพของประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss)ผู้เดียวเท่านั้นโดยผู้เข้าร่วมประชุม

ท่านอ่ืนที่เข้ามาทีหลังจะต้องได้รับสิทธิจากประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss)ก่อนจึงจะปรากฏ
ภาพและพูดคุยโต้ตอบได้ 

- ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถขอสิทธิในการพูดได้โดยกดปุ่ม “ยกมือ”  
- ประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss)สามารถให้สิทธิผู้เข้าร่วมประชุมให้ขึ้นมาเป็นเป็นเลขาที่ประชุม 

(Secretary)เพ่ือช่วยประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) ในการให้สิทธิต่างๆ แก่ผู้เข้าร่วมประชุม
ท่านอ่ืนๆ อาทิ สิทธิในการพูดและแสดงภาพหน้าจอ, สิทธิในการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม เป็นต้น  

- ประธารสามารถปรับเปลี่ยน layout ได้ตามต้องการ 
- หน้าจอวิดีโอของประธานจะไม่ปรากฏบน Conference ต่อเมื่อประธานเลือก layout ที่มีจ านวน

หน้าจอน้อยกว่า จ านวนผู้เข้าประชุมทั้งหมด 

ความสามารถของเลขาที่ประชุม (Secretary)      
- เลขาฯ จะเป็นผู้เปิดห้องประชุม และจะคอยช่วย Boss ในการให้สิทธิต่าง ๆ แก่ผู้เข้าร่วมประชุมท่าน

อ่ืน ๆ ในระหว่างการประชุม ซึ่งประกอบด้วยสิทธิของ Boss, Presenter และ Speaker  
- เลขาฯ สามารถเปลี่ยน layout เป็นแบบ 1 หรือ 2 วิดีโอ+สไลด์ หรือ lecture view ได ้
- เลขาฯ สามารถก าหนดให้สิทธิผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้น าเสนอ (Presenter) ได้ 

ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะเห็นหน้าจอตามรูปแบบ (Layout) ของผู้น าเสนอ โดยผู้น าเสนอ
สามารถเปลี่ยนมุมมองการบรรยายได้ 3 แบบ คือ 1 Video, 4 Video และ Lecture View และ
ผู้น าเสนอจะเห็นเฉพาะวีดิโอของ Boss ขณะน าเสนอ 

เมื่อเลขาฯ ยกเลิกสิทธิผู้น าเสนอ มุมมองของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะกลับมาเป็นแบบ 1  
Video ซึ่งจะเห็นเฉพาะวีดิโอของ Boss 
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เมื่อเลขาโอนสิทธิ Presenter ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมทางใดทางหนึ่งแล้ว เลขาจะไม่สามารถ
ปรับเปลี่ยน Layout  ได้ แต่ตัวระบบจะปรับเป็น 2Video+ slide ให้โดยอัตโนมัติซึ่งจะเห็นแค่
ประธานและผู้น าเสนอ (Presenter) เท่านั้น 

เมื่อเลขาฯ ยกเลิกสิทธิผู้น าเสนอ มุมมองของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะกลับมาเป็นแบบ 1 
Video ซึ่งจะเห็นเฉพาะวีดิโอ 

- เลขาฯ สามารถก าหนดให้สิทธิผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้พูด (Speaker) 
- เลขาฯที่ประชุม (Secretary) สามารถถอนสิทธิหรือแต่งตั้งผู้เข้าร่วมประชุมเป็น Co-Host (ผู้ช่วย

ประธาน) , ผู้บรรยาย , และผู้น าเสนอหรือแม้กระทั่งแต่งตั้งประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) 
เมื่อใดก็ได ้

ความสามารถของผู้น าเสนอ  

- ผู้น ำเสนอในที่ประชุม คือ ผู้ที่มีเครื่องหมำย  (ผู้น ำเสนอ) แสดงหลังช่ือของผู้น ำเสนอ 
- ณ เวลำใดเวลำหนึ่งจะมีผู้น ำเสนอ เพียงคนเดียวเท่ำนั้น แต่สำมำรถที่จะโอนสิทธิ์กำรเป็นผู้

น ำเสนอให้กับผู้เข้ำร่วมประชุมท่ำนอ่ืนได้ 
- ผู้ที่สำมำรถขอสิทธิ์เป็นผู้น ำเสนอได้แก่ผู้ที่มีสถำนะ เจ้ำของห้อง (Host) , Co-host , ผู้บรรยำย 
- ผู้น ำเสนอ (Presenter) สำมำรถควบคุมกำรน ำเสนอเอกสำร ว่ำจะแสดงเอกสำรใด และแสดง

หน้ำใด 

 เอกสำรที่รองรับได้แก่ PowerPoint , Word , Excel , SWF , JPG , GIF , BMP , 
PDF. 

 รองรับกำรท ำงำนของ Hyperlink , Animation และ Interactivity ที่มีอยู่ในเอกสำร 
- ผู้น ำเสนอไม่สำมำรถปรับเปลี่ยน Layout  ได้ แต่ตัวระบบจะปรับเป็น 2Video + slide ให้โดย

อัตโนมัติซึ่งจะเห็นแค่ประธำนและผู้น ำเสนอ (Presenter) เท่ำนั้น 
- สำมำรถส่ง Video จำกแหล่งที่สอง เพิ่มจำกกล้องวีดิโอชุดแรก เช่น 

 อุปกรณ์น ำเสนอภำพเอกสำร (Visualizer) 

 กล้องตัวที่ 2 ได้แก่ Webcam , Video Camera 

 ไฟล์ Video หรือไฟล์เสียงต่ำงๆ ได้แก่ asf , wmv , avi , mpg , mpeg , dat , mp3 
, wav และ wma  

- สำมำรถพำผู้เข้ำร่วมประชุมไปชม Web Page ต่ำงๆ (Co-Web Browsing) 
- สำมำรถสแกนเอกสำรเพื่อใช้ประกอบกำรบรรยำยได้ทันที 
- สำมำรถ Capture หน้ำจอคอมพิวเตอร์ทั้งหมดหรือบำงส่วนเพื่อใช้ประกอบกำรบรรยำยได้ทันที   
- สำมำรถร่วมขีดเขียนข้อควำมซ้อน (Annotation) ลงบนเอกสำร หรือบน Web Page หรือบน

เอกสำรที่ถูกสแกน 

 สำมำรถแสดงตัวชี้เป็นจุดสีแดง (เสมือน Laser Pointer) เพื่อชี้จุดต่ำงๆ บนเนื้อหำ 
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 สามารถขีดเขียนเส้น ข้อความ หรือรูปภาพ ด้วยสีต่าง ๆ (เสมือนปากกา) บนเนื้อหา 

 สามารถขีดเขียนเส้นหนาโปร่งแสง (เสมือนปากกา Hi-Light) ด้วยสีต่าง ๆ ทับลงบนเนื้อหา 

 สามารถพิมพ์ข้อความ ด้วยสีต่าง ๆ ทับลงบนเนื้อหา 

 สามารถใช้เครื่องลบ เพ่ือลบข้อความที่เขียนลงบนเนื้อหาที่น าเสนอได้ 

 สามารถเปลี่ยนหน้าจอของการน าเสนอให้เป็นหน้าจอเปล่าเพ่ือขีดเขียนหรือพิมพ์ข้อความ
เพ่ิมเติม 

 สามารถแสดงเอกสารแบบเต็มหน้าจอ (Full Screen) 

 สามารถแชร์หน้าจอคอมพิวเตอร์ (Desktop Sharing) เพ่ือน าเสนอหรือแสดงข้อมูลต่างๆ ที่
ปรากฏในหน้าจอคอมพิวเตอร์ของผู้น าเสนอให้ผู้เข้าร่วมประชุมเห็นร่วมกัน    

 สามารถเลือกความละเอียดของหน้าจอคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการแสดงได้ 5 ระดับ เช่น  
640x360 pixels 
800x450 pixels 
960x540 pixels 
1280x720 pixels 
1920x1080 pixels 

ผู้เข้าร่วมการประชุมท่านอ่ืนสามารถยกมือขออนุญาตควบคุม Keyboard และ 
Mouse ของเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้บรรยาย 

 สามารถอัพโหลด (Upload) ไฟล์เอกสารเพื่อประกอบการบรรยาย 

 สามารถส่งไฟล์ไปยังผู้เจ้าร่วมประชุมทุกคนหรือบางคนก็ได้ 

 สามารถส่งข้อความสั้นระหว่างการประชุมได้ 

 สามารถสอบถามความคิดเห็นหรือขอให้ลงมติ (Poll) ได้ 
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ความสามารถของผู้บรรยาย    
- ผู้ที่สามารถพูดโต้ตอบได้ในห้องประชุม ได้แก่ ประธานการประชุม (Boss) , เลขาที่ประชุม 

(Secretary) , Co-Host , ผู้บรรยาย , ผู้น าเสนอ และผู้เข้าร่วมการประชุม (Participant) 
- สามารถส่ง Video จากกล้องประเภทต่าง ๆ ที่แปลงสัญญาณแบบ RGB24 และ YUY2 เช่น 

 Web Camera ที่ต่อเชื่อมกับคอมพิวเตอร์ด้วย USB port 

 กล้องบันทึกวีดิโอแบบดิจิตัล (HD CAM) ที่ต่อเชื่อมกับคอมพิวเตอร์ด้วย FireWire port 
(DV-Link, IEEE 1394) 

 กล้องวีดิโอแบบอนาล็อค (Analog Camcorder Formats) ที่ต่อเชื่อมสัญญาณ 
Composite Video หรือ S-Video กับคอมพิวเตอร์ด้วย Video Codec Converter (แบบ 
PCI Card หรือ USB port) 

- สามารถอัพโหลด (Upload) ไฟล์เอกสารเข้าสู่ระบบ CAT Conference ได ้
- สามารถรับ-ส่งไฟล์เอกสารให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ 
- สามารถส่งข้อความสั้นระหว่างการประชุมได้ 
- สามารถร่วมขีดเขียนข้อความซ้อน (Annotation) ลงบนเอกสาร หรือบน Web Page หรือบน

เอกสารที่ถูกสแกนเข้าสู่ระบบ CAT Conference 
- สามารถแสดงตัวชี้เป็นจุดสีแดง (ท่ีชี้เลเซอร์) เพ่ือชี้จุดต่าง ๆ บนเนื้อหา 
- สามารถขีดเขียนเส้น ข้อความ หรือรูปภาพ ด้วยสีต่าง ๆ (เสมือนปากกา) บนเนื้อหา 
- สามารถขีดเขียนเส้นหนาโปร่งแสง (เสมือนปากกา Hi-Light) ด้วยสีต่าง ๆ ทับลงบนเนื้อหา 
- สามารถพิมพ์ข้อความ ด้วยสีต่าง ๆ ทับลงบนเนื้อหา 
- สามารถใช้เครื่องลบ เพ่ือลบข้อความที่ขีดเขียนทับเอกสารที่น าเสนอได้ 

ความสามารถของผู้เข้าร่วมประชุม   
- ผู้เข้าร่วมประชุม อาจเป็นบุคคลทั่วไป หรือเฉพาะผู้ที่มีชื่อในระบบเท่านั้น แล้วแต่ผู้สร้างห้องประชุม

จะก าหนด 
- สามารถส่งข้อความ (Chat) ถึงทุกคนหรือเฉพาะบุคคลได้ 
- สามารถเห็นภาพของผู้เข้าร่วมประชุม ได้แก่ ประธานการประชุม (Boss) , เลขาที่ประชุม 

(Secretary) , Co-Host , ผู้บรรยาย , ผู้น าเสนอ และผู้เข้าร่วมการประชุม (Participant) ซึ่งจะเห็น
ผู้บรรยายสูงสุด 4 หน้าจอเท่านั้น 

- สามารถเห็นภาพของผู้บรรยาย ได้ 1 Video , 4 Video และ Lecture View เท่านั้น 
- ผู้ชมสามารถล็อคต าแหน่งวีดิโอของผู้บรรยายบางท่านไม่ให้เปลี่ยนแปลงก็ได้ (Lock Windows) 
- ผู้ชมสามารถเห็นเอกสารประกอบการบรรยาย หรือ Web Page หรือ หน้าจอคอมพิวเตอร์ 

(Computer Desktop) และลายมือที่เขียนซ้อน 
- ไม่สามารถเลือกชมหน้าจอแบบต่าง ๆ (Screen Layout) โดยจะเปลี่ยนตามการปรับหน้าจอของ

เลขาฯ 
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- สามารถบังคับให้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้อยู่ แสดงหน้าจอเหมือนกับ (Synchronize) ผู้ที่ก าลัง
น าเสนอ  

- สามารถกดปุ่ม (ที่ก าหนด) บน Keyboard เมื่อต้องการพูด (Push To Talk) 
 
รูปแบบคุณภำพหน้ำจอวิดีโอ (Conference Quality) 

คุณภาพของหน้าจอวิดีโอมี 4 รูปแบบ ดังนี้ 
ขนาดหน้าจอวิดีโอ ระบบต้องการขนาดความเร็วของ Bandwidth 

1280 x 720 pixels 2 Mbps. 
1280 x 720 pixels 1 Mbps. 
960 x 720 pixels 768 Kbps. 
800 x 600 pixels 512 Kbps. 
640 x 480 pixels 384 Kbps. 

 
กำรปรับคุณภำพของวิดีโออัตโนมัติ 
 เจ้าของ/ประธานห้องประชุม (Host) ไม่สามารถปรับอัตรา Bitrate นี้ได้ เนื่องจากอัตรา Bandwidth  ของ
ผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละท่านมีไม่เท่ากัน ระบบ CAT Conference  Version 9 มีการปรับคุณภาพของวีดีโอแบบ
อัตโนมัติ  (Automatic Bandwidth Adjustment) โดยระบบจะพิจารณาจากค่า Bandwidth ที่ได้รับ ดังนั้นถ้าเกิด
ว่ามีการปรับอัตรา Bitrate ไม่สูงพอ หรือ ปรับอัตรา Bitrate ไม่เพียงพอกับการใช้งาน ระบบจะท าการกลับไป
เชื่อมต่อให้ใหม่โดยอัตโนมัติ ได้ดังนี้ 

- ปรับอัตรา Bitrate ต่ าลง 
- ปรับอัตราการส่งผ่านวิดีโอ 
- ปรับการแชร์หน้าจอภาพต่ าลง 
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กำรหมุนเวียน/สลับหน้ำจอวิดีโอ (Video Rotation) 
ในกรณีภายในห้องประชุมเปิดให้มีการสนทนาอยู่นั้น หากมีผู้พูดมากกว่าหน้าจอภาพวิดีโอที่แสดงอยู่ เช่น มี

ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 15 ท่าน แต่ปรับหน้าจอภาพวีดีโอให้เห็นหน้ากันแค่ 9 จอภาพ (9 View) ระบบจะท าการ
หมุนเวียน/สลับหน้าจอวิดีโอของผู้พูดทุกท่านให้แสดงขึ้นมาในห้องประชุม ถ้าผู้พูดท่านใดไม่สนทนาโต้ตอบกับผู้พูด
ท่านอ่ืน ๆ ที่แสดงอยู่บนหน้าจอนั้นภายใน 3 วินาที ระบบจะท าการดึงหน้าจอภาพวิดีโอท่านอ่ืนขึ้นมาแสดงแทนที่โดย
ระบบจะท าแบบนี้ไปเรื่อย ๆ จนกว่าการประชุมจะเสร็จสิ้น อีกกรณีถ้าผู้พูดไม่ต้องการที่จะหลุดจากหน้าจอภาพวิดีโอ

ที่แสดงสามารถเข้าไปคลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือ“Lock Video” ได้ตามต้องการ 
 
ข้อก ำหนดทำงเทคนิคส ำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

Hardware 
- CPU : Pentium Core 2 Duo, 2.0 or higher 
- Ram : 2 GB or higher 
- Standard sound card with headset, microphone 
- Microphone 
- Speakers and Web-Cam with 320X240 support or Fire wire Digital Camera with D1 

support  
- If video source is analog, hardware capture card is required 
- Bandwidth : 512 kbps or higher 

Software 
- Operating System : Microsoft Windows 2000 Professional or XP Professional or higher 
- Microsoft Office XP, 2003 or higher 
- Microsoft Internet Explorer 6.x or higher version 
- Microsoft DirectX 8.1 or higher version 

*** ควรปรับขนำด Bandwidth ของภำพให้เหมำะสมกับควำมเร็วของอินเตอร์เน็ตที่ใช้งำน เพื่อให้ได้
ประสิทธิภำพในกำรใช้งำน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Proprietary and Confidential, All rights reserved by CAT Telecom 20  

หมวดข้อจ ำกัดในกำรใช้งำน CAT Conference 
โปรแกรมจะมีข้อจ ากัดในเรื่องของการใช้งานผ่าน Firewall จะต้องท าการเปิด Port ต่างๆของ Firewall 

ก่อนการใช้งาน โดยรายละเอียด Port ที่จะต้องท าการเปิด ได้แก่ 
- UPD7350 , UDP7351 , UDP7352 , and UDP7353  
- TCP7350 
- TCP433 
- TCP80 

 
กำรติดตั้ง CAT Conference 

ส าหรับผู้ที่ใช้งานระบบ CAT Conference Version 9 เป็นครั้งแรกจะต้องท าการติดตั้งโปรแกรม CAT 
Conference ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับรองรับการใช้งาน CAT Conference ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรมได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. เปิดเบราว์เซอร์ Internet Explorer (IE) , Firefox หรือ Google Chrome 

 
ไปที่ URL https://am1-web.catconference.com/meet/ เพ่ือเข้าสู่หน้าหลักของเว็บไซต์ 

2. ส าหรับ “ส าหรับผู้ใช้ครั้งแรก (First time user)” ให้คลิกท่ี “Download” ดังรูป 

 
 
 
 
 

https://am1-web.catconference.com/meet/
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3. จากนั้นคลิกที่ “Download EXE หรือ Download ZIP” ดังรูป 

 
 

คลิกปุ่ม  เพ่ือ Save โปรแกรมไว้ส าหรับติดตั้งในภายหลัง 

คลิกปุ่ม  เพ่ือติดตั้งโปรแกรมทันทีท่ีท าการดาวน์โหลดโปรแกรมเสร็จ  

คลิกปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการติดตั้งโปรแกรม  
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กำรเปิดห้องประชุมระบบ CAT Conference 
ผู้เปิดห้องประชุมในระบบ CAT Conference สามารถเปิดห้องประชุมได้ 2 ช่องทาง คือ 

ช่องทางที่ 1 ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ (Web Browser) https://am1-web.catconference.com/meet/   

ช่องทางที่ 2 ผ่านโปรแกรม (Software) ที่เป็นไอคอน  อยู่ด้านล่างของ Taskbar Windows 
การใช้งานระบบประชุมผ่าน Web browser (Software)  
ก่อนการใช้งานระบบ CAT Conference ให้ท าการติดตั้งอุปกรณ์ Web Camera , Microphone , 

Speaker และท าการทดสอบความพร้อมในการใช้งานของอุปกรณ์ให้เรียบร้อย และสามารถเข้าระบบผ่านโปรแกรม 
(Software) ดังนี้ 

1. เปิดเบราว์เซอร์ Internet Explorer (IE) , Firefox หรือ Google Chrome  

     
แล้วพิมพ์ URL https://am1-web.catconference.com/meet/ 
ให้กรอกรายละเอียด 

     Domain     :: ชื่อองค์กรของประธาน 
รหัสผู้ใช้ (Userid) :: ชื่อหน่วยงานรหัสผ่าน  
Password    :: รหัสผ่านเข้าห้องประชุม 

แล้วคลิก  
2. เมื่อพบห้องประชุม My Conference Room ให้คลิกท่ี “รายชื่อห้องประชุม” 

 
 
หมายเหตุ ผู้เปิดห้องประชุมต้องก าหนด Invitation Coad เอง 

https://am1-web.catconference.com/meet/
https://am1-web.catconference.com/meet/
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3. กำรสร้ำงห้องประชุมมีขั้นตอน ดังนี้ 
3.1 ในฟังก์ชั่น My Conference Room คลิกที่ “Edit” 

 
 

3.2 กรอกรายละเอียดขอห้องประชุม แลว้กด “Save” 
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4. หลังจำกที่เลือกห้องประชุมได้แล้ว ก่อนเข้ำห้องประชุม ระบบจะให้ท ำกำรทดสอบและ Config 
ค่ำของ Device ต่ำง ๆ เช่น อุปกรณ์ Web Camera , Microphone , Speaker เป็นต้น 

      

คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือต้องการเข้าไปตั้งค่า   คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือต้องการเข้าไปตั้งค่าของ 
ของกล้อง และเลือก device ให้ถูกต้อง   ไมโครโฟนและเลือก device ให้ถูกต้อง จากนั้นท า 

การทดสอบเสียงของไมโครโฟนว่าระดับเสียงมีความ 

ดังตามท่ีต้องการ หรือไม่ โดยคลิกท่ีปุ่ม  
หลังจากเลือก device และทดสอบ 
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คลิกที่ไอคอน  เพื่อต้องกำรเข้ำไปทดสอบ  หลังจากเลือก device และทดสอบอุปกรณ์ท้ังหมด 

ระดับเสียงของล ำโพง โดยคลิกที่ปุ่ม   เรียบร้อยแล้ว ก็คลิกปุ่มเครื่องหมาย  
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5. น าเข้าสู่ระบบ CAT Conference ในห้องประชุม ดังรูป  
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การใช้งานระบบประชุมผ่านโปรแกรมที่เป็นไอคอน         
ก่อนการใช้งานระบบ CAT Conference ให้ท าการติดตั้งอุปกรณ์ Web Camera , Microphone , 

Speaker และท าการทดสอบความพร้อมในการใช้งานของอุปกรณ์ให้เรียบร้อย และสามารถเข้าระบบผ่านโปรแกรม 
(Software) ดังนี้ 

1. ผู้ใช้คลิกปุ่ม Start   

 
  

2. แล้วคลิกที่ Acuconference ดังรูป 
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3. คลิกเมน ู“ตั้งค่าการประชุม” 
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ในขั้นตอนนี้ให้พิมพ์รายละเอียดข้อมลูลงในช่องต่าง ๆ เป็นการตั้งค่า Login ในระบบ ดังนี้ 
  เซิร์ฟเวอร์ (Server Name)  ::  URL (ที่อยู่ในหน้า Login บนเว็บไซต์) 
   Domain    :: ชื่อองค์กรของท่านประธาน 

รหัสผู้ใช้ (Userid)   :: ชื่อหน่วยงาน 
รหัสผ่าน (Password)   :: รหัสผ่านเข้าห้องประชุม  
แล้วคลิก “ทดสอบ (Test)” จากนั้นคลิก “ตกลง (OK)” 
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4. คลิกที่ “เริ่มประชุม” 
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5. จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำ User Login ดังรูป  

 
  
ให้พิมพ์รำยละเอียดลงในช่องดังรูปอีกครั้ง 
 Domain   :: ชื่อองค์กรของท่านประธาน 

รหัสผู้ใช้ (Userid)  :: ชื่อหน่วยงาน 
รหัสผ่าน (Password)  :: รหัสผ่านเข้าห้องประชุม  

แล้วคลิก  
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6. จะพบห้องประชุมที่มีรำยชื่อห้องประชุมในระบบ ให้คลิกห้องประชุมที่เรำต้องกำรเปิดประชุมที่  
“My Conference Room ชื่อห้อง(First Room)” ดังรูป 
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7. หลังจำกที่เลือกห้องประชุมได้แล้ว ก่อนเข้ำห้องประชุม ระบบจะให้ท ำกำรทดสอบและ Config 
ค่ำของ Device ต่ำง ๆ เช่น เสียง , ไมโครโฟน และ กล้อง เป็นต้น 

      

คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือต้องการเข้าไปตั้งค่า   คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือต้องการเข้าไปตั้งค่าของ 
ของกล้อง และเลือก device ให้ถูกต้อง   ไมโครโฟนและเลือก device ให้ถูกต้อง จากนั้นท า 

การทดสอบเสียงของไมโครโฟนว่าระดับเสียงมีความ 

ดังตามท่ีต้องการ หรือไม่ โดยคลิกท่ีปุ่ม  
หลังจากเลือก device และทดสอบ 
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คลิกที่ไอคอน  เพื่อต้องกำรเข้ำไปทดสอบ  หลังจากเลือก device และทดสอบอุปกรณ์ท้ังหมด 

ระดับเสียงของล ำโพง โดยคลิกที่ปุ่ม   เรียบร้อยแล้ว ก็คลิกปุ่มเครื่องหมาย  
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8. น าเข้าสู่ระบบ CAT Conference ในห้องประชุม ดังรูป  
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กำรเข้ำร่วมประชุมระบบ CAT Conference 
การเข้าร่วมประชุมระบบ CAT Conference ให้ท าการติดตั้งอุปกรณ์ Web Camera , Microphone , 

Speaker และท าการทดสอบความพร้อมในการใช้งานของอุปกรณ์ให้เรียบร้อย และสามารถเข้าระบบผ่านโปรแกรม 
(Software) ดังนี้ 

1. ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ Internet Explorer (IE) , Firefox หรือ Google Chrome  

     
เข้าเวปไซด์ www.catconference.com หรือเข้า URL https://am1-web.catconference.com/meet/ 
แล้วพิมพ์ Invitation Code ที่ได้รับมา ดังรูป 

 
       

แล้วคลิก  
 
 
 
 

http://www.catconference.com/
https://am1-web.catconference.com/meet/
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2. หลังจากท่ีกดปุ่ม ‘Find” ค้นหาห้องประชุมได้แล้ว เพ่ือสร้างความปลอดภัย ระบบจะให้ท าการพิมพ์
รหัสลับที่เราได้รับลงในช่อง Please input Access Code ดังรูป  

 

 
 
หำกเรำเลือกคลิกที่ ^ ดังรูปจะสำมำรถดูห้องประชุม และจ ำนวนผู้เข้ำประชุมอยู่ในขณะนั้น ก่อนกดปุ่ม “start” 
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3. ทดสอบและ Config ค่ำของ Device ต่ำง ๆ เช่น อุปกรณ์ Web Camera , Microphone , 
Speaker เป็นต้น 

      

คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือต้องการเข้าไปตั้งค่า   คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือต้องการเข้าไปตั้งค่าของ 
ของกล้อง และเลือก device ให้ถูกต้อง   ไมโครโฟนและเลือก device ให้ถูกต้อง จากนั้นท า 

การทดสอบเสียงของไมโครโฟนว่าระดับเสียงมีความ 

ดังตามท่ีต้องการ หรือไม่ โดยคลิกท่ีปุ่ม  
หลังจากเลือก device และทดสอบ 
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คลิกที่ไอคอน  เพื่อต้องกำรเข้ำไปทดสอบ  หลังจากเลือก  device และทดสอบอุปกรณ์ทั้งหมด 

ระดับเสียงของล ำโพง โดยคลิกที่ปุ่ม   เรียบร้อยแล้ว ก็คลิกปุ่มเครื่องหมาย  
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4. น าเข้าสู่ระบบ CAT Conference ในห้องประชุม ดังรูป  
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ฟังก์ชั่นกำรใช้งำนในห้องประชุม CAT Conference 

 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลักของระบบ CAT Conference ภาพรวมของระบบประกอบไปด้วย 7 ส่วน 
1. ส่วนของแถบเมนูควบคุมการประชุม , การแชร์ , มุมมอง , การน าเสนอ , ...... และช่วยเหลือ 
2. ส่วนของปุ่มค าสั่งมีด้วยกัน 3 ปุ่ม คือ  

2.1 ปุ่มขอสิทธิ์ “ขอสิทธิ์”   ใช้ในกรณีที่ห้องประชุมถูกควบคุมโดยท่านประธาน ผู้เข้าร่วม
ประชุมจะต้องกดปุ่มนี้เพ่ือขอสิทธิ์ในการพูด 

2.2 ปุ่มขอน าเสนอ  หากผู้เข้าร่วมประชุมต้องการน าเสนองานต่าง ๆ เช่น เอกสารในที่
ประชุม ให้กดปุ่มนี้ 

2.3 ปุ่มหยุดฟัง  ใช้ในกรณีท่านประธานต้องการเป็นผู้พูดคนเดียว ส่วนผู้เข้าร่วมประชุมจะ
เป็นผู้ฟังเท่านั้น 

3. ส่วนของรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
4. ส่วนของ Chat เป็นการส่งข้อความพูดคุยกันระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม 
5. ส่วน Layout ของระบบ CAT Conference 
6. ส่วนของเอกสารต่าง ๆ และ Slide ทีน่ ามาเสนอในที่ประชุม 
7. ส่วนของแถบค าสั่งเมนู ของระบบ CAT Conference 

8. ส่วนควบคุมหนา้จอวีดีโอของตนเอง 
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กำรน ำเสนอข้อมูลในที่ประชุม 
 

                                     
 ฟังก์ชั่น “การแชร์” ในที่ประชุมบางครั้งอาจต้องมีการน าเสนอข้อมูลในซองเอกสาร (Soft File) เพ่ือการ
สื่อสารที่ชัดเจนและเข้าใจง่าย เราสามารถใช้เมน ู“แชร์เอกสาร (Share Document)” เพ่ือแชร์เอกสาร PowerPoint 
หรือแชร์อ่ืน ๆ ระหว่างการประชุม แชร์เอกสารมี 2 วิธี   

1. แชร์ PowerPoint (Share PPT) Upload เอกสารเฉพาะไฟล์ PowerPoint  
1.1 จากรูปด้านบนให้เลือกเมนู “แชร์ PowerPoint” (เปิดเอกสารเพ่ือน าเสนอ) ในการ Upload 

เอกสารเข้าสู่ห้องประชุม 

1.2 เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ Upload เข้าสู่ห้องประชุมแล้วคลิก  
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2. แชร์อ่ืน ๆ (Share Other) Upload เอกสารไฟล์ที่ต้องการเข้าสู่ห้องประชุม 
2.1 จากรูปด้านบนให้เลือกเมนู “แชร์อ่ืน ๆ” (เปิดเอกสารเพ่ือน าเสนอ) ในการ Upload เอกสาร

เข้าสู่ห้องประชุม 

2.2 เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ Upload เข้าสู่ห้องประชุมแล้วคลิก  

 
 

หมายเหตุ:  ฟังก์ชั่น “การแชร์” ไฟล์ที่สามารถ Upload เข้าสู่ห้องประชุมจะต้องเป็นไฟล์นามสกุลดังนี้ 
  Microsoft Word :: .doc, .docx และ .docm  
  Microsoft Excel :: .xls, .xlsx และ .xlsm 
  Microsoft PowerPoint :: .ppt, .pptx และ .pptm 
  File Picture :: .jpg, .gif และ .bmp 
  File Flash :: .swf 
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3. วิธีการน าเสนอ Website   
วิธีการน าเสนอข้อมูลจาก Website เช่น http://www.catconference.com/main/  โดย

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องได้สิทธิ์เป็นผู้น าเสนอ (Presenter)  
3.1 จากรูปด้านบนให้เลือกเมน ู“แชร์อ่ืน ๆ” จะปรากฏหน้า Desktop  
3.2 จากนั้นคลิก Browser ที่ต้องการใช้งานแล้วเปิด Website เหมือนการเข้า Website ผ่าน

หน้าจอ Computer ตามปกติ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.catconference.com/main/
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แชร์หน้ำจอ (Screen Share) 
 

 
 

 ฟังก์ชั่น “แชร์หน้าจอ (Screen Share)” ใช้ในกรณีการประชุมของระบบ CAT Conference บางครั้งไม่
สามารถ Upload ไฟล์ข้อมูล หรือ ไฟล์เอกสาร เข้าสู่ระบบได้ เนื่องจากไฟล์มีขนาดใหญ่ หรือ เป็นโปรแกรมส าหรับ
ธุรกิจ หรือ โปรแกรมส าเร็จรูป ที่เราต้องการน าเสนอในห้องประชุมนั้น ให้ผู้ได้รับสิทธิ์เป็นผู้น าเสนอ (Presenter) ท า
การแบ่งปันหน้าจอของตนเองให้ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนดูได้ นอกจากนี้ฟังก์ชั่น “แชร์หน้าจอ (Screen Share)” ยัง
สามารถท างานในลักษณะของการ Remote Access ที่เป็นความสามารถในการเข้าถึงคอมพิวเตอร์เครื่องหนึ่งไปยัง
อีกเครื่องหนึ่งจากระยะทางไกล เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอื่นสามารถเข้ามาควบคุมเครื่องของผู้น าเสนอได้ เช่น การ
จัดท าเอกสาร หรือ การแก้ไขเอกสารร่วมกัน เป็นต้น 
การใช้ “แชร์หน้าจอ (Screen Share) ให้ท าตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. เปิดไฟล์เอกสำรที่ต้องกำรน ำเสนอไว้ที่หน้ำจอของผู้ท่ีต้องกำรน ำเสนอ 
2. คลิกที่ฟังก์ชั่น “แชร์หน้ำจอ (Screen Share)” ก็จะปรำกฏหน้ำ “Desktop” ของผู้น ำเสนอ 

ดังรูป 
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3. ผู้เข้ำร่วมประชุมจะเห็นหน้ำจอของผู้น ำเสนอ ไม่ว่ำผู้น ำเสนอจะกระท ำกำรใดๆก็ตำมบนหน้ำจอ
คอมพิวเตอร์ 

4. ในกรณีที่ผู้เข้ำร่วมประชุมต้องกำรควบคุมเครื่องของผู้น ำเสนอ  สำมำรถกระท ำได้ดังนี้  
4.1 เลือกชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม เพื่อให้สิทธิ์กำรควบคุมจอภำพ 
4.2 จำกรูปจะเห็นว่ำด้ำนบนสุดมีรูปเม้ำส์ปรำกฎอยู่หน้ำชื่อของผู้ควบคุมจอภำพ 
4.3 ในกรณีที่ประธำนหรือผู้น ำเสนอต้องกำรถอนสิทธิ์คืนเพื่อกลับมำควบคุมเครื่อง สำมำรถท ำ

ได้ดังนี้ 
4.3.1 กดปุ่ม F4 เพื่อให้สิทธิ์กำรควบคุมกลับคืนมำ 
4.3.2 เลือกชื่อผู้ควบคุมเป็นชื่อของตนเอง 
4.3.3 กดปุ่ม Shift + Ctrl ระบบจะออกจำกหน้ำจอท่ีท ำกำรแชร์ภำพโดยทันที 

หมำยเหตุ: สำมำรถให้สิทธิ์กำรควบคุมเครื่องได้ครั้งละ 1 ท่ำนเท่ำนั้น 
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กำรแยกเอกสำร ออกจำก หน้ำจอวิดีโอ 
วิธีกำรแยกเอกสำร ออกจำก หน้ำจอวิดีโอ ซึ่งในกำรแยกหน้ำจอ ระหว่ำง วีดิโอ กับ เอกสำร บน PC 

ต้องมี 2 กำร์ดจอเท่ำนั้น ให้ท ำตำมขั้นตอนดังนี้ 
 1.  ต้องเลือก  Extend  ของจอคอมพิวเตอร์ (เช่น เฉพำะบำงเครื่องกดปุ่ม Ctrl + F8) 

  
 
 2.  เลือกฟังก์ช่ัน “ควบคุมกำรประชุม” แล้วคลิกที่เมนู “HD For Dual Screen (2x Bandwidth)”   
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3. จำกนั้นเลือกฟังก์ชั่น “กำรแชร์” เอกสำร และ วิดีโอ จะแยกออกจำกกัน ดังรูป 
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เครื่องมือขีดเขียนเอกสำร (Annotation Tools) 
เครื่องมือขีดเขียนเอกสาร (Annotation Tools) มีให้เลือกใช้งำน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. เลเซอร์พอยเตอร์ (Laser Pointer) 
2. ดินสอ (Pencil) 
3. (Marker) 
4. (Text) 
5. (Select) 
6. Eraser 
7. Line 
8. Ellipse 
9. Rectangle 
10. Rounded Rectangle 
11. Clear All 
12. White Board 
13. Select Line Width 
14.  Select Color 
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กำรเชื่อมต่ออุปกรณ์เสริม 
 

 
 

การเชื่อมต่ออุปกรณ์เสริมด้วยการเลือกใช้ฟังก์ชั่น “การแชร์” ที่เมนู “วีดีโอที่สอง” ประกอบด้วย  
1. เมนู Open File… เหมาะส าหรับเล่นไฟล์ Play Media หรือ น าเสนอในรูปแบบ Media file เช่น 

File VDO และสามารถเชื่อมต่ออุปกรณ์เสริมได้แก่ 
1.1 เครื่อง Scanner ใช้จับภาพและเปลี่ยนแปลงภาพจากรูปแบบของแอนาลอกเป็นดิจิตอลซึ่ง

คอมพิวเตอร์สามารถแสดงออกมาได้ ภาพนั้นอาจจะเป็นรูปถ่าย , ข้อความ , ภาพวาด หรือ
แม้แต่วัตถุสามมิติ สามารถใช้สแกนเนอร์ท างานต่าง ๆ ได ้

1.2 เครื่อง Visualizer เครื่องฉายภาพสามมิติ หรือ การประชุมสัมมนา การเรียนการสอน  
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2. เมนู Open Device… เหมาะส าหรับใช้ประโยชน์จำกกล้องตัวที่ 2 เช่น ต้องกำรน ำเสนอสินค้ำ 
หรือ ถ่ำยทอดบรรยำกำศในห้องประชุมให้ผู้เข้ำร่วมประชุมท่ำนอ่ืนได้เห็นไปพร้อม  ๆ กัน 
อุปกรณ์ต่อพ่วงกล้องตัวที่ 2 อันได้แก่กล้อง Web Camera , กล้องบันทึกวีดิโอแบบดิจิตัล (HD 
CAM) หรือ เครื่อง Visualizer ดังรูป 
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รับ-ส่งไฟล์ 
 การรับ-ส่งไฟล์เอกสาร และดูสถานะของการรับ-ส่งไฟล์ ในฟังก์ชั่น “รับ-ส่งไฟล์” มีความปลอดภัยของระบบ 
ผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถ  Save ไฟล์เอกสารที่ Upload ไว้ในห้องประชุมได้ ดังนั้นหากผู้เข้าร่วมประชุมท่านใด
ต้องการเอกสารระหว่างการประชุมก็สามารถขอให้ผู้น าเสนอส่งไฟล์เอกสารดังกล่าว โดยใช้ฟังก์ชั่น “รับ–ส่งไฟล์” 
และสามารถติดตามสถานะของการส่งไฟล์ได้ โดยมีวิธีการส่งไฟล์ดังนี้ 

1. ผู้น าเสนอ (Presentation) เลือกฟังก์ชั่น “รับ-ส่งไฟล์” แล้วเลือกเมน ูTransfer Files 
2. เลือกเมนู “เพ่ิมไฟล์” ให้เพ่ิมไฟล์ที่เราต้องการ Transfer Files ให้กับคนที่เข้าประชุม 

 
 

3. เลือกไฟล์ที่เราต้องการแล้วกดปุ่ม  
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4. ไฟล์น ำเสนอจะปรำกฎบนหน้ำ “ส่งไฟล์ (Send File)” จำกนั้นให้ผู้น ำเสนอเลือกว่ำจะส่งไฟล์
เอกสำรให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำน หรือ ต้องกำรส่งเฉพำะรำยบุคคลก็ได้  มีวิธีดังนี้ 

 
 

4.1 ส่งไฟล์เอกสำรเฉพำะบุคคล ใหต้ิ๊กเครื่องหมำยถูกหน้ำรำยช่ือผู้เข้ำร่วมประชุมท่ำนที่ต้องกำร
ส่งไฟล์เอกสำรให้แล้วกดปุ่ม “ตกลง OK” 

4.2 ส่งไฟล์เอกสำรให้กับผู้เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำนพร้อมกันให้ติ๊ก “เลือกทั้งหมด Select All” 
แล้วกดปุ่ม “ตกลง OK” 

4.3 ต้องกำรยกเลิกให้คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกทั้งหมด Cancel All” แล้วกดปุ่ม “ตกลง OK”  
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แบบส ำรวจ (Poll) 
ฟังก์ชั่น “การแชร์” ที่เมนู “แบบส ารวจ Poll” ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้น าเสนอ (Presentation) สามารถส ารวจ

ความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืน ๆ ในระหว่างการประชุมและสามารถแสดงผลส ารวจความคิดเห็นแก่
ผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมออกรายงานผลส ารวจได้ นอกจากนี้ ผู้ที่สร้าง “แบบส ารวจ Poll” สามารถเลือกที่จะให้ระบบ
แสดงหรือซ่อนชื่อผู้ตอบได้ด้วย 

 
 
จะพบหน้าสร้างแบบสอบถาม ดังรูป 
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ขั้นตอนสร้ำงแบบส ำรวจให้ด ำเนินกำร ดังนี ้
1. ฟังก์ชั่น “กำรแชร์” ที่เมนู “แบบส ำรวจ Poll”  
2. ท ำกำรสร้ำง “แบบส ำรวจ Poll” ดังรูป 

 
 

3. ให้พิมพ์ค ำถำมลงในช่องค ำถำม และพิมพืค ำตอบลงในช่อง A , B , C , D…..  
4. หำกได้เคยสร้ำงแบบส ำรวจในระบบแล้ว ถ้ำจะน ำออกมำถำมอีกให้เลือกเมนู “น ำเข้ำ Import” 

แบบส ำรวจ Poll ที่แล้วน ำกลับมำใช้อีก 
5. สำมำรถเลือกได้ว่ำ ต้องกำรให้ผู้เข้ำร่วมประชุมตอบแบบ  

    “ค ำตอบเดียว” หรือ    
    “หลำยค ำตอบ” และยังสำมำรถ     ระบุผู้ท่ีตอบแบบส ำรวจฯ ได้ด้วย 

6. จ ำนวนค ำตอบของผู้น ำเสนอสำมำรถเพิ่มจ ำนวนค ำตอบได้มำกกว่ำ 5 ค ำตอบ และสำมำรถ

สร้ำงตัวเลือกเพิ่มได้อีก โดยคลิกที่  “เพิ่มรำยกำร Add Item” 
7. ถ้ำผู้น ำเสนอต้องกำรลบตัวเลือกของค ำตอบออก ให้คลิกที่เครื่องหมำย “กำกบำท X” ที่อยู่

ด้ำนหลังของค ำตอบได้เลย 
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8. สำมำรถส่ง Export ค ำตอบของผู้เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำนออกมำเป็นไฟล์ .html ได้ 
ให้คลิก “แบบส ำรวจทั้งหมด Export All” ดังรูป 
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กำรบันทึกกำรประชุม 
ฟังก์ชั่น “ควบคุมการประชุม” ให้เลือกเมนู “เริ่มบันทึกการประชุม” ผู้ที่เป็นประธานในที่ประชุมเท่านั้น จึง

จะสามารถบันทึกการประชุมได้โดยจะบันทึกทั้งภาพ เสียง เอกสาร และการขีดเขียนเพ่ิมเติมในการประชุมแต่ละครั้ง 
และสามารถน ากลับมาเปิดชมการประชุมย้อนหลังได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

1) ผู้ควบคุมห้องประชุมจะต้องเลือกฟังก์ชั่น “ควบคุมการประชุม” ให้เลือกเมนู “เริ่มบันทึกการ
ประชุม” เพ่ือสั่งให้ระบบท าการบันทึกการประชุมนั้น ๆ 

 
 

2) ระหว่างการประชุม ผู้ควบคุมห้องประชุมสามารถพักการบันทึก (Pause) ได้ โดยเลือกเมนู “หยุด
บันทึกชั่วคราว” 
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3) เมื่อสิ้นสุดการประชุม ให้ผู้ควบคุมห้องประชุมเลือกเมนู “หยุดบันทึกการประชุม” ระบบจะท าการ 
Save การบันทึกโดยอัตโนมัติและไฟล์บันทึกจะถูกจัดเก็บไว้ที่ My Document >> AcuStudio >> 
Auto save หรือ ผู้ควบคุมท าการปิดระบบ CAT Conference ระบบก็จะSave การบันทึกให้
อัตโนมัติและไฟล์บันทึกจะถูกจัดเก็บไว้ที่ My Document >> AcuStudio >> Auto save 
เช่นเดียวกัน 

 
 

4) ไฟล์บันทึกท่ีประชุมจะมีลักษณะดังนี้   
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กำรควบคุมหน้ำจอวีดีโอของตนเอง 
 ผู้เข้าใช้งานระบบ CAT Conference สามารถก าหนดรูปแบบการส่งภาพวีดิโอได้อย่างอิสระที่หน้าจอของตัว
ท่านเอง ดังต่อไปนี้ 

 
 

a) ปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอไว้เพ่ือไม่ให้บดบังในส่วนของพื้นที่ห้องประชุม 

b) ปุ่ม   เพ่ือ ปิด/เปิด เสียงล าโพง 
c) ปุ่ม   เพ่ือปรับระดับเสียงล าโพง 

d) ปุ่ม   เพ่ือ ปิด/เปิด ไมโครโฟน 
e) ปุ่ม   เพ่ือปรับระดับเสียงไมโครโฟน 

f) ปุ่ม   เพ่ือ ปิด/เปิด การส่งภาพ(หยุด-เริ่มส่งวีดีโอ 

g) ปุ่ม   (การตั้งค่าวีดีโอ) เพ่ือการปรับการตั้งค่าวีดีโอ 

h) ปุ่ม   (การตั้งค่าเสียง) เพ่ือการปรับการตั้งค่าเสียง 

i) ปุ่ม   (ซ่อน/แสดงจอวีดีโอของตนเอง) เพ่ือซ่อนหรือแสดงจอภาพวีดีโอของตนเอง 
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กำรเลือกมุมมองหน้ำจอ CAT Conference 
ในการประชุมแต่ละครั้ง ผู้ที่มีสถานะเป็นผู้น าเสนอสามารถเลือก “มุมมอง (View)” แบบต่าง ๆ ให้เหมาะสม

กับการประชุมในวาระที่แตกต่างกันออกไป โดยเลือกที่เมนู “มุมมอง (View)” ได้หลากหลายรูปแบบ (13 รูปแบบ) 
ดังนี้  

1. เลือกใช้งานที่แถบเมนู “มุมมอง” 
1.1 มุมมองแบบบรรยาย 
1.2 มุมมองแบบ 2 วีดีโอ+สไลด์ 
1.3 มุมมองแบบ 3 วีดีโอ+สไลด์  
1.4 มุมมองแบบ 4 วีดีโอ+สไลด์ 
1.5 มุมมองแบบสไลด์  
1.6 มุมมองแบบ 1 วีดีโอ 
1.7 มุมมองแบบ 2 วีดีโอ 
1.8 มุมมองแบบ 4 วีดีโอ 
1.9 มุมมองแบบ 9 วีดีโอ 
1.10 มุมมองแบบ 16 วีดีโอ 
1.11 มุมมองแบบ 25 วีดีโอ 
1.12 มุมมองแบบ 36 วีดีโอ 
1.13 มุมมองแบบ 1+5 วีดีโอ    

  
1.1 มุมมองแบบบรรยาย     1.2 มุมมองแบบ 2 วีดีโอ+สไลด์ 

   
 1.3 มุมมองแบบ 3 วีดีโอ+สไลด์    1.4 มุมมองแบบ 4 วีดีโอ+สไลด์ 
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1.5 มุมมองแบบสไลด์     1.6 มุมมองแบบ 1 วีดีโอ 

   
 1.7 มุมมองแบบ 2 วีดีโอ     1.8 มุมมองแบบ 4 วีดีโอ 

    
 1.9 มุมมองแบบ 9 วีดีโอ     1.10 มุมมองแบบ 16 วีดีโอ 

  
1.11  มุมมองแบบ 25 วีดีโอ    1.12 มุมมองแบบ 36 วีดีโอ 
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1.13 มุมมองแบบ 1 + 5 วีดีโอ 
 

2. เลือกใช้งานที่ฟังก์ชั่น “เปลี่ยนมุมมอง” 

ฟังก์ชั่น “เปลี่ยนมุมมอง (Layout)” อยู่ทางมุมซ้ายมือด้านล่างสุด  
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รูปแบบกำรประชุม 
รูปแบบกำรประชุมสำมำรถเลือกที่ฟังก์ชั่น “ควบคุมกำรประชุม” ไปที่เมนู “รูปแบบกำรประชุม” เพื่อ

เลือกโหมดของห้องประชุม ดังรูป 
 ประชุมแบบ“Host Control” ควบคุมโดยเจ้าของห้อง ที่มีผู้เข้าร่วมประชุมจ านวน10ท่านขึ้นไป 
 ห้องประชุมแบบ “Interactive” คุยโต้ตอบได้อิสระ ทีม่ีผู้เข้าร่วมประชุมไม่เกิน 5 ท่าน 
 ห้องประชุมแบบ “Large Conference Mode” ช่วยเพ่ิมความสะดวกในการจัดการประชุมให้กับ

ประธาน (Boss) ในที่ประชุม โดยมีฟังก์ชั่นเลขาที่ประชุม (Secretary) คอยอ านวยความสะดวกใน
ด้านต่างๆ ให้กับประธาน (Boss) 

 ห้องประชุมแบบ “Video Conference” เป็นห้องประชุมมีรูปแบบวีดีโอการประชุม 
 
แบบ Host Control 

รูปแบบกำรประชุมสำมำรถเลือกที่ฟังก์ชั่น “ควบคุมกำรประชุม” ไปท่ีเมนู “รูปแบบกำรประชุม” เลือก
โหมดแบบ    Host Control ดังรูป 

  
คนที่เปิดห้องคนแรกจะเป็นประธานการประชุมโดยผู้ที่เป็นประธานจะมี Icon  ปรากฏอยู่หน้ารายชื่อ 

และจะแสดงวีดีโอของผู้ที่เป็นประธานส่วนผู้ที่เข้าร่วมประชุมทั้งหมดจะมีสถานะเป็นผู้ฟังจะไม่แสดงภาพวีดีโอและไม่
สามารถพูดโต้ตอบได้แต่สามารถรับฟังเสียงจากการประชุมได้ดังรูป  
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หากผู้เข้าร่วมประชุมต้องการพูดในห้องประชุมสามารถท าได้ 2 กรณี คือ กดปุ่ม “ขอสิทธิ์”  
เพ่ือให้ประธาน/ผู้ควบคุมห้องประชุมให้สิทธิ์โดยเลื่อน Mouse คลิกขวาที่ชื่อผู้ที่ต้องการให้สิทธิ์ ผู้ได้สิทธิ์ก็จะ
สามารถพูดโต้ตอบในห้องประชุมได้ ดังรูป 

 
 
แบบ Interactive 

รูปแบบกำรประชุมสำมำรถเลือกที่ฟังก์ชั่น “ควบคุมกำรประชุม” ไปท่ีเมนู “รูปแบบกำรประชุม” เลือก
โหมด    แบบ Interactive ดังรูป  

 
ห้องประชุมในโหมดนี้สามารถพูดคุยโต้ตอบได้อิสระ โดยคนที่เปิดห้องคนแรกจะเป็นประธานห้องประชุม (Host) มี 

Icon  ปรากฏอยู่หน้าชื่อ เมื่อมีผู้เข้าร่วมประชุม Login เข้าระบบมาในห้องจะปรากฏ Icon  สามารถพูด
โต้ตอบและแสดงไฟล์ภาพ , ไฟล์เอกสารต่าง ๆ ได้โดยไม่ต้องขอสิทธิ์จากประธานห้องประชุม (Host)  
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แบบ Large Conference 
รูปแบบการประชุมสามารถเลือกท่ีฟังก์ชั่น “ควบคุมการประชุม” ไปที่เมนู “รูปแบบการประชุม” เลือกโหมด     

แบบ Large Conference ดังรูป 

   
ห้องประชุมในโหมดนี้เป็นห้องประชุมขนาดใหญ่รองรับการประชุมที่มีผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมาก และมีการใช้งาน 
Internet Bandwidth ไม่สูงและมีประสิทธิภาพ รองรับการประชุมที่เสมือนจริงและเป็นทางการมากยิ่งขึ้นด้วยโหมด 
แบบ Large Conference มีความโดดเด่นและแตกต่างจากโหมดการประชุมอ่ืน ๆ โหมด แบบ Large Conference 
นี้จะช่วยเพ่ิมความสะดวกในการจัดการประชุมให้กับท่านประธานในห้องประชุม (Boss) โดยมีฟังก์ชั่นเลขาที่ประชุม 
(Secretary) คอยอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้กับท่านประธาน เช่น การก าหนดสิทธิ์การพูด , การก าหนด
สิทธิ์การน าเสนอ โดยจะมีการแบ่งบทบาทในที่ประชุมออกเป็น 4 บทบาท คือ 

1) ท่ำนประธำน/หัวหน้ำในที่ประชุม (Boss) 
2) เลขำที่ประชุม (Secretary) 
3) ผู้น ำเสนอ (Presenter) 
4) ผู้เข้ำร่วมประชุม (Participants) 
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สิทธิ์ของท่ำนประธำน/หัวหน้ำในที่ประชุม (Boss)   
- ท่ำนประธำน/หัวหน้ำในที่ประชุม (Boss) จะเห็นวิดีโอของผู้เข้ำร่วมประชุม ทั้งหมด และสำมำรถเลือก 

“มุมมอง (View)” ได้ตำมควำมต้องกำร ซึ่งจะไม่กระทบต่อ “มุมมอง (View)” ของผู้เข้ำร่วมประชุมท่ำน
อ่ืน 

- ระบบ CAT Conference จะให้ความส าคัญกับวิดีโอของท่านประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) หรือ ผู้น า
เสนอ (Presenter) สูงที่สุด โดยคุณภาพวีดีโอของ Boss/Presenter จะมีคุณภาพสูงกว่าผู้เข้าร่วมประชุม
ท่านอ่ืนๆ 

- ผู้เข้ำร่วมประชุมทั้งหมดจะเห็นเฉพำะวิดีโอของ Boss หรือวีดีโอของ Presenter ณ ขณะนั้น โดยเลขำที่
ประชุม (Secretary) จะเป็นผู้ให้สิทธิ์กำรเป็น Presenter แก่ผู้เข้ำร่วมประชุม 

- ท่ำนประธำน/หัวหน้ำในที่ประชุม (Boss) จะไม่เห็นตัวเองในกรณีที่ “มุมมอง (View)” น้อยกว่ำจ ำนวนผู้
เข้ำประชุมทั้งหมด  

 
รายละเอียดของท่านประธาน/หัวหน้าในห้องประชุม (Boss) คือ ผู้ที่มีรหัส (Username & Password) 

Login เข้าห้องประชุมเป็นคนแรก จะได้รับสิทธิ์ให้เป็นท่านประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) และเลขาที่ประชุม 
(Secretary) ในเวลาเดียวกัน ทั้งนี้ท่านประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) สามารถแต่งตั้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมท่าน
อ่ืน ๆ ขึน้มาเป็น (Boss) และเลขาท่ีประชุม (Secretary) ก็ได้ด้วยการมอบสิทธิ์ท าหน้าที่ควบคุมการประชุม 

 
ช่วงแรกจะปรากฏวีดีโอของท่านประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) ผู้เดียวเท่านั้น เมื่อท่านประธาน/

หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) และเลขาท่ีประชุม (Secretary)(คนเดียวกัน) แต่งตั้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนขึ้นมาเป็น 
(Boss) และเลขาที่ประชุม (Secretary) เพ่ือมอบสิทธิ์ท าหน้าที่ควบคุมการประชุม โดยผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนที่เข้า
มาทีหลังจะต้องได้รับสิทธิ์จากผู้เข้าร่วมประชุมที่ถูกแต่งตั้งให้เป็นท่านประธาน/หัวหน้าในที่ประชุม (Boss) หรือเลขาที่
ประชุม (Secretary) ก่อนจึงจะปรากฏวีดีโอและพูดคุยโต้ตอบได้ 
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ผู้เข้ำร่วมประชุม 

1. สามารถขอสิทธิ์ในการพูดได้โดยกดปุ่ม “ขอสิทธิ์”    
2. ท่านประธำน/หัวหน้ำในที่ประชุม (Boss) สำมำรถให้สิทธิ์ผู้เข้ำร่วมประชุมให้ขึ้นมำเป็นเป็นเลขำ

ที่ประชุม (Secretary) เพื่อช่วยท่ำนประธำน/หัวหน้ำในที่ประชุม (Boss) ในกำรให้สิทธิ์ต่ำง ๆ 
แก่ผู้เข้ำร่วมประชุมท่ำนอ่ืน ๆ อำทิ เช่น กำรก ำหนดสิทธิ์กำรพูด , กำรก ำหนดสิทธิ์กำรน ำเสนอ , 
กำรก ำหนดสิทธิ์ในกำรแสดง “มุมมอง (View)” เป็นต้น  

ผู้ที่เข้ำห้องประชุมเป็นคนแรกจะได้รับสิทธิ์เป็นประธำน/หัวหน้ำในที่ประชุม (Boss) และเป็นเลขำที่ประชุม 

(Secretary) ซึ่งจะท ำหน้ำที่ควบคุมกำรประชุมจะมี Icon  ดังรูป 

 
สิทธิ์ของเลขาที่ประชุม (Secretary) 

 
เลขาฯ จะเป็นผู้เปิดห้องประชุม และจะคอยช่วย Boss ในการให้สิทธิ์ต่าง ๆ แก่ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนๆ ใน

ระหว่างการประชุม ซึ่งประกอบด้วยสิทธิ์ของ Boss ในการให้สิทธิ์ต่าง ๆ แก่ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืน ๆ อาทิ เช่น การ
ก าหนดสิทธิ์การพูด , การก าหนดสิทธิ์การน าเสนอ , การก าหนดสิทธิ์ในการแสดง “มุมมอง (View)” เป็นต้น  
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สิทธิ์ของผู้น าเสนอ (Presenter) 
- การให้สิทธิ์ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้น าเสนอ (Presenter) ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะเห็นหน้าจอตาม“มุมมอง 

(View)” ของผู้น าเสนอ โดยผู้น าเสนอสามารถเปลี่ยน “มุมมอง (View)” บรรยายได้ 5 แบบ คือ Lecture 
View , 2Video+Slide View , 1Video , 2Video และ Full Screen(F11) โดยผู้น าเสนอจะเห็นเฉพาะวีดิโอ
ของ Boss ขณะน าเสนอเมื่อเลขาฯ ยกเลิกสิทธิ์ผู้น าเสนอ มุมมองของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะกลับมาเป็น
แบบ 1 Video ซึ่งจะเห็นเฉพาะวีดิโอของ Boss  

- การให้สิทธิ์ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้พูด (Speaker) เลขาฯ สามารถให้สิทธิ์ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้พูดได้โดยไม่
ต้องร้องขอ หรือผู้เข้าร่วมประชุมร้องขอโดยการกดปุ่มขอพูด และเมื่อเลขาฯ ให้สิทธิ์การเป็นผู้พูดแล้วระบบ
จะแสดงวีดีโอของผู้พูดนั้น จ านวนวีดีโอสูงสุดที่แสดง คือ 2 วีดีโอ (วีดีโอของ Boss และ Speaker) 

- โดยปกติ Boss จะสามารถเลือกดูหน้าจอใน “มุมมอง (View)” ต่าง ๆ ได้ตามต้องการ ยกเว้นกรณีที่ผู้
น าเสนอเลือก “มุมมอง (View)” เป็นแบบ Lecture View หน้าจอของ Boss จะถูกปรับเป็น Lecture View 
โดยอัตโนมัติ เลขาฯจะเป็นผู้เปิดห้องประชุม และจะคอยช่วย Boss ในการให้สิทธิ์ต่าง ๆ แก่ผู้เข้าร่วมประชุม

ท่านอ่ืน ๆ ในระหว่างการประชุมโดยมี Icon  อยู่หลังชื่อ ซึ่งสามารถควบคุมสิทธิ์ของ Boss, Presenter 
และ Speaker ได้ โดยเลขาฯสามารถก าหนดสิทธิ์ต่าง ๆ ได้ดังนี ้

1. การให้สิทธิ์ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้น าเสนอ (Presenter) ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะเห็น
หน้าจอตามรูปแบบ (Layout) ของผู้น าเสนอ โดยผู้น าเสนอสามารถเปลี่ยนมุมมองการ
บรรยายได้ 9แบบ คือ Lecture View , 2Video+Slide View , 3Video+Slide View , 
4Video+Slide View , 1Video,2Video , 4Video , 9Video และFull Screen(F11) และ
ผู้น าเสนอจะเห็นเฉพาะวีดิโอของ Boss ขณะน าเสนอ เมื่อเลขาฯ ยกเลิกสิทธิ์ผู้น าเสนอ 
มุมมองของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะกลับมาเป็นแบบ 1 Video ซึ่งจะเห็นเฉพาะวีดิโอของ 
Boss  

2. การให้สิทธิ์ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้พูด (Speaker) เลขาฯ สามารถให้สิทธิ์ผู้เข้าร่วมประชุม
เป็นผู้พูดได้โดยไม่ต้องร้องขอ หรือผู้เข้าร่วมประชุมร้องขอโดยการกดปุ่มขอพูด และเมื่อ
เลขาฯ ให้สิทธิ์การเป็นผู้พูดแล้วระบบจะแสดงวีดีโอของผู้พูดนั้น จ านวนวีดีโอสูงสุดที่แสดง 
คือ 2 วีดีโอ (วีดีโอของ Boss และ Speaker) 

3. ความสามารถอ่ืนๆของเลขาที่ประชุม (Secretary)ได้แก่ อนุญาตให้บันทึก ตั้งให้เป็นเลขาฯ 
ตั้งให้เป็น Boss ตั้งให้เป็น Co-host เชิญบรรยาย เชิญให้เป็นผู้น าเสนอและไล่ออกจากห้อง 
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หมายเหตุ: โดยปกติ Boss จะสามารถเลือกดูหน้าจอใน “มุมมอง (View)” ต่าง ๆ ได้ตามที่ต้องการ ยกเว้นกรณีที่ผู้
น าเสนอเลือก “มุมมอง (View)” เป็นแบบ Lecture View หน้าจอของ Boss จะถูกปรับเป็น Lecture View โดย
อัตโนมัติ 
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ผู้เข้าร่วมการประชุม (Participant) 
1. สามารถส่งข้อความ (Chat) ถึงทุกคนหรือเฉพาะบุคคลได้ 
2. สามารถเห็นภาพของประธานการประชุม (Boss) และเป็นเลขาที่ประชุม (Secretary) , Co Host ,ผู้บรรยาย 

, ผู้น าเสนอ และผู้เข้าร่วมการประชุม (Participant) สามารถเห็นภาพของผู้บรรยาย ได้ Lecture View , 
2Video+Slide View , 3Video+Slide View , 4Video+Slide View , 1Video , 2Video , 4Video , 
9Video และFull Screen(F11)   

3. ผู้ชมสามารถเห็นเอกสารประกอบการบรรยาย หรือ Web Page หรือ หน้าจอคอมพิวเตอร์ (Computer 
Desktop) และลายมือที่เขียนซ้อน 

4. ไม่สำมำรถเลือกชมหน้ำจอแบบต่ำงๆ (Screen Layout) โดยจะเปลี่ยนตำมกำรปรับหน้ำจอของเลขำฯ 

5. ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม (Participant)จะมี Icon  ปรำกฏอยู่หลังรำยชื่อ เพื่อทรำบสถำนะผู้เข้ำร่วม
ประชุม 
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แบบ Video Conference 

รูปแบบการประชุมสามารถเลือกท่ีฟังก์ชั่น “ควบคุมการประชุม” ไปที่เมนู “รูปแบบการประชุม” เลือกโหมด    
แบบ Video Conference ดังรูป 

 
คนที่เปิดห้องคนแรกจะเป็นท่ำนประธำนกำรประชุมโดยผู้ที่เป็นประธำนจะมี Icon  ปรำกฏอยู่หน้ำรำยชื่อ 
และจะแสดงวีดีโอของผู้ที่เป็นประธำนส่วนผู้ที่เข้ำร่วมประชุมทั้งหมดจะมีสถำนะเป็นผู้ฟังจะแสดงภำพวีดีโอ แต่
ไม่สำมำรถพูดโต้ตอบได้แต่สำมำรถรับฟังเสียงจำกกำรประชุมได้ ดังรูป 
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หากผู้เข้าร่วมประชุมต้องการพูดในห้องประชุมสามารถท าได้ 2 กรณี คือ กดปุ่ม “ขอสิทธิ์”  เพ่ือให้ท่าน
ประธาน/ผู้ควบคุมห้องประชุมให้สิทธิ์ หรือท่านประธาน/ผู้ควบคุมห้องประชุมจะเป็นผู้ให้สิทธิ์เองโดยคลิกขวาที่ชื่อ
ของผู้ที่ต้องการให้สิทธิ์ ผู้เข้าร่วมประชุมก็จะสามารถพูดโต้ตอบในห้องประชุมได้ ดังรูป 

 
  
 



 

 

การติดตั้งระบบการประชุมทางไกลออนไลน์ (Conference) บน IOS 
 

ส ำหรับผู้ท่ีใช้งำน Conference เป็นครั้งแรกจะต้องท ำกำรติดตั้งโปรแกรมลงเครื่อง IOS ก่อน 
 

ว ิธีการติดตั้งโปรแกรม Conference Version 9.0 ลงเคร  ่อง IOS 

1. เข้ำ App Store  
2. Search หำโปรแกรม acuconf 9 พร้อมติดตั้งโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อดำวนโ์หลดเสร็จเรียบร้อย ผู้ใช้งำนจะพบปุ่ม icon ของ โปรแกรม acuconf 9 ปรำกฎบน
หน้ำจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การใช้งานระบบการประชุมทางไกลออนไลน์ (Conference) บน IOS 

1. กดที่ปุ่ม   ของโปรแกรม AcuConf9 จะปรำกฏหน้ำต่ำง Server  
ใหก้รอก am1-web.catconference.com จำกนัน้กดปุ่ม GO 
 

  

2. จำกนั้นใหผู้้ใช้งำนเลือกหน้ำ Join Meeting (ส ำหรับผู้เข้ำผู้รว่มประชุม) ใส่ Invitation Code 

ส ำหรับห้องเข้ำห้องประชุม ตำมท่ีได้รับมำจำกผู้เปิดห้องประชุม แล้วกด Find 

 
 



3. จำกนั้นเข้ำสู่ระบบประชุมทำงไกลออนไลน ์ดังรูป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ว ิธีการใช้งานเมนูต่างๆในโปรแกรม Conference (สำหรับผู้เข้าร่วมประช ุม) 
 

1. กำรใช้งำนเมนูกำร ผู้ใช ้งำนต้องกดที่หน้ำจอของโปรแกรมเมนูจะปรำกฎขึ้นมำ ด ังรูป 

 
 

- Speak : สิทธิ์ผู้บรรยำย 

- Layout : กำรปรับม ุมมอง 

- Users : รำยช ื่อผู้เข้ำรว่มประชุม 

- More : กำรปรับโหมดกำรประชุม กำรปรับควำมละเอ ียดของห้องประชุม 

- Exit : กำรออกจำกห ้องประชุม 

 

                :  กำรปรับกล้องหน้ำ กล้องหลัง 

: ล๊อคหน้ำจอวดิโอ 

: กำรปิด – เปิดไมค์ 

: กำรปิด – เปิดกล้อง 

: สนทนำข้อควำมสั้น (Chat) 

 

: แสดงสถำนะของ WIFI



1.1 การปรับ Layout ต่างๆ 

 
 

1.2 กำรปรับโหมดกำรประชุม 

 
 

 

 

 

 



1.3 การปรับความละเอ  ยดของห้องประชุม 

 
 

2. ในกรณ ีโหมดกำรประชุมเป ็นแบบ ควบคุมโดยเจ้ำของห ้อง และ แบบ Video conference เมนูท่ีใช้งำน
ได ้ดังรูป 

 
 

- Speak : สิทธิ์ผู้บรรยำย 

- Users : รำยช ื่อผู้เข้ำรว่มประชุม 

- More : กำรปรับโหมดกำรประชุม กำรปรับควำมละเอ ียดของห้องประชุม (ปรับไม่ได ้) 

- Exit : กำรออกจำกห ้องประชุม 



การติดตั้งระบบการประชุมทางไกลออนไลน์ (Conference) บน Android 
ส ำหรับผู้ท่ีใช้งำน Conference เป็นครั้งแรกจะต้องทำกำรติดตั้งโปรแกรมลงเครือ่ง Android ก่อน 
 
ว ิธีการติดตั้งโปรแกรม Conference Version 9.0 ลงเคร  ่อง Android 

 
 
1. เข้ำ Play Store 

2. Search หำโปรแกรม acuconf9 พร้อมติดตั้งโปรแกรม 

 
 

3. เมื่อดำวนโ์หลดเสร็จเรียบร้อย ผู้ใช้งำนจะพบปุ่ม icon ของ โปรแกรม acuconf9 ปรำกฏบนหน้ำจอ 

 



การใช้งานระบบการประชุมทางไกลออนไลน์ (Conference) บน Android 

1. กดที่ปุ่ม   ของโปรแกรม AcuConf9 จะปรำกฏหน้ำต่ำง Server ใหก้รอก  
am1-web.catconference.com จำกนั้นกดปุ่ม GO 

 
 

2. จำกนั้นใหผู้้ใช้งำนเลือกหน้ำ Join Meeting (ส ำหรับผู้เข้ำผู้ร่วมประชุม) ใส่ Invitation Code 

ส ำหรับห้องเข้ำห้องประชุม ตำมท่ีได้รับมำจำกผู้เปิดห้องประชุม แล้วกด Find  

 



วิ ธีการใช้งานิJoin Meeting (ส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม) 
1. ใส่ Invitation Code ดังร  ป ตามท่ีได้รับมา แล้วกด Find 

 
 

2.จากนั้นเข้าส ่ระบบประชุมทางไกลออนไลน ์ดังร ป 

 
 

 



วิ ธีการใช้งานเมนูต่างๆในโปรแกรมิConference (ส าหรับผู้เข้าร่วมประชิุม) 
1. การใช้งานเมน การ ผ ้ใช ้งานต้องกดที่หน้าจอของโปรแกรมเมน จะปรากฎขึ้นมา ด ังร ป 

 
- Speak : สิทธิ์ผ ้บรรยาย 

- Layout : การปรับม ุมมอง 

- Users : รายช  ่อผ ้เข้ารว่มประชุม 

- More : การปรับโหมดการประชุม การปรับความละเอ ียดของห้องประชุม 

- Exit : การออกจากห ้องประชุม 
 

           :  กำรปรับกล้องหน้ำ กล้องหลัง 

: ล๊อคหน้ำจอวดิโอ 
: กำรปิด – เปิดไมค์ 
: กำรปิด – เปิดกล้อง 

: สนทนำข้อควำมสั้น (Chat) 
    

: แสดงสถำนะของ WIFI



1.1 การปรับ Layout ต่างๆ 

 
 

1.2 กำรปรับโหมดกำรประชุม 

 
 

 

 

 

 

 

 



1.3 การปรับความละเอ ียดของห้องประชุม 

 
 

2. ในกรณ ีโหมดกำรประชุมเป ็นแบบ ควบคุมโดยเจ้ำของห ้อง และ แบบ Video conference เมนูท่ีใช้งำน
ได ้ดังรูป 

 
 

- Speak : สิทธิ์ผู้บรรยำย 

- Users : รำยช ื่อผู้เข้ำรว่มประชุม 

- More : กำรปรับโหมดกำรประชุม กำรปรับควำมละเอ ียดของห้องประชุม (ปรับไม่ได ้) 
-     Exit : กำรออกจำกห ้องประชุม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบส ารองข้อมูล Files Sharing Server (Private Cloud)  
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 Files Sharing Server 

คู่มือขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบส ารองข้อมูล Files Sharing Server (Private Cloud)  
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
ปัจจุบันส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้จัดให้ระบบส ำรองข้อมูล 2 ส่วน ได้แก่   

1. ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนทุกท่ำน (FTP-User)   
2. ส ำหรับหน่วยงำนกอง/ส ำนัก (MOAC-FileSharing)  

เพ่ือให้ทุกกอง/ส ำนักและเจ้ำหน้ำที่สำมำรถส ำรองข้อมูลและน ำไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงสะดวก  
โดยเรียกใช้งำนผ่ำนระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตได้ โดยมีขั้นตอนกำรเข้ำใช้งำน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (FTP-User)   

1. เข้ำใช้งำนโดยเปิด Internet Explorer   

แล้วเข้ำใช้งำนโดยผ่ำน https://vpn.opsmoac.go.th  ดังรูป  

 

คลิ๊กเลือกบรรทัดนี้ 



 

2 Files Sharing Server 

 

2. ขั้นตอนกำรเข้ำใช้งำน แฟ้มส่วนตัวของยูสเซอร์ ดังรูป 

 

 

ใส่ Username&Password ที่ใช้ใน
การออกอินเตอร์เน็ท แล้วกดปุ่ม Login 

คลิ๊กเลือก FTP-User ส าหรับ
โฟลเดอร์ข้อมูลส่วนตัว 

 



 

3 Files Sharing Server 

 

 

 

 

 

 

คลิ๊กเลือกบรรทัดนี้ 

 

 

ใส่ Username&Password ที่ใช้ในการ
ออกอินเตอร์เน็ท แลว้กดปุ่ม Login 

 



 

4 Files Sharing Server 

เมื่อ Login ส ำเร็จ ก็จะพบแฟ้มต่ำงๆ ของยูสเซอร์ ให้เลือกไฟล์งำนที่ต้องกำร แล้วคลิ๊กซ้ำยที่ชื่อไฟล์งำน แล้วกด Save 
ดังรูป จะเป็นกำรดำวน์โหลดไฟล์งำนที่ต้องกำร 

 

เมื่อต้องกำร Upload ไฟล์งำนกลับไปเก็บยังแฟ้มส่วนตัวของยูสเซอร์ ท ำได้โดยวิธีกำร ดังรูป 

 

 

 

กดเลือกไอคอน Upload File 



 

5 Files Sharing Server 

ให้กดท่ีปุ่ม Browse แล้วเลือกไฟล์งำนที่ต้องกำร Upload เพ่ือเก็บไปยังแฟ้มส่วนตัวของยูสเซอร์ แล้วกด OK ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6 Files Sharing Server 

3. ขั้นตอนกำรเข้ำใช้งำน (Drive Z:) มี 2 วิธีดังนี้ 
3.1 กำรเข้ำใช้งำน (Drive Z:) ผ่ำนเมนูเว็บเบรำเซอร์ ดังรูป 

 

 

 

 

 

คลิ๊กซ้ายเลือกบรรทัดนี้ 

 

คลิ๊กเลือก MOAC-
FileSharing ส าหรับ
โฟลเดอร์ข้อมูลกอง/

ส านัก 

 



 

7 Files Sharing Server 

ขั้นตอนกำร Login ด้วย Username&Password ที่ใช้ในกำรออกอินเตอร์เน็ท โดยมีรูปแบบ ดังนี้ 

User Name: opsmoac\username 

Password:    password 

 

เมื่อ Login ส ำเร็จ จะพบแฟ้มตำมกองของส ำนักปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และขั้นตอนกำรดำวน์โหลดและอัพ
โหลดไฟล์งำนที่ต้องกำร สำมำรถท ำตำมวิธีในข้อที่ 2. ได้ 

 



 

8 Files Sharing Server 

3.2 กำรใช้งำน (Drive Z:) ผ่ำน My Computer มีข้ันตอน ดังนี้ 

          เมื่อท ำตำมขั้นตอน ข้อที่ 1. ท่ำนจะพบหน้ำต่ำงของเบรำเซอร์ ดังรูป 

 

 

 

 

 

กดคลิ๊กซ้ายพื่อดาวน์โหลดโปรแกรมและท าการติดต้ัง 

กดปุ่ม Run 



 

9 Files Sharing Server 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม Run 

 

กดปุ่ม Install 



 

10 Files Sharing Server 

เมื่อติดตั้งโปรแกรมส ำเร็จจะขึ้นข้อควำม Done แล้วกด Close ดังรูป 

 

แล้วกดปุ่ม Refresh หรือกดปุ่ม F5 ดังรูป เพ่ือแสดงหน้ำเบรำเซอร์ที่ได้ท ำกำรติดตั้งโปรแกรมส ำเร็จแล้ว ดังรูป 

 

 

 

 

กดปุ่ม Refresh 



 

11 Files Sharing Server 

กดปุ่ม Connect เพ่ือท ำกำรเชื่อมต่อ (Drive Z:) ดังรูป 

 

เมื่อ Connect ส ำเร็จ จะได้ดังรูป 

 

 

 

 

กดปุ่ม Connect 

ปุ่ม Connect จะมีสีจาง 

จะพบว่ามีขนาดการ รับ ส่ง ของข้อมูล 



 

12 Files Sharing Server 

เข้ำไปยัง My Computer  ซึ่งอยู่หน้ำ Desktop จะได้ดังรูป 

 

 

 

 

 

ท่านสามารถกดใช ้Drive Z: ได้ตามปกติ เหมือนการใช้งาน Drive C: หรือ Drive D:  

จะพบแฟ้มตามกองของส านักปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดย
ท่านจะใช้งานได้เฉพาะแฟ้มของกองที่ท่านสังกัดอยู่เท่านั้น 

 



 

13 Files Sharing Server 

ในกรณีทีเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่ำนไม่มี Drive Z: ให้ท ำกำร Map Network Drive ตำมข้ันตอน ดังรูป 

 

เลือก Drive: Z: 

Folder: \\192.168.30.249\FileSharing 

แล้วกด Finish ดังรูป 

 

 

เลือก Tools > Map network drive 

file://///192.168.30.249/FileSharing


 

14 Files Sharing Server 

เมื่อท ำส ำเร็จ เครื่องคอมพิวเตอร์ของท่ำนก็จะปรำกฏ Drive Z: ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หำกท่ำนมีข้อสงสัยหรือปัญหำในกำรใช้งำนระบบ Files Sharing (Drive Z:)  

กรุณำติดต่อ กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  

เบอร์ติดต่อภำยใน 313 

ขอบคุณครับ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานโปรแกรม Foxit Reader 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





คูมือน้ีจะแนะนําเทคนิคดังตอไปน้ี 

วิธดีาวนโหลดและตดิตัง้โปรแกรม Foxit Reader………………………………………………………………..……………….……… 3 

วิธีเพ่ิมรูปภาพลายเซ็นในเอกสาร PDF………………………………………………………………………………………...…………….…… 6 

วิธีเพ่ิมขอความในเอกสาร PDF……………………………………………………………………………………………………….………….…. 12 

วิธีเพ่ิมรูปภาพเลขรับหนงัสือในเอกสาร PDF……………………………………………………………………………………..…..……. 13 

วิธีบนัทึกไฟลเอกสาร PDF……………………………………………………………………………………………………………..……….……… 16 

ติดตอสอบถาม……………………………………………………………………………………………………………..……………………….…….…… 17 
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วิธีดาวนโหลดและติดต้ังโปรแกรม Foxit Reader 

1. ดาวนโหลดโปรแกรมจากลิงก www.foxitsoftware.com 

2. คลิกท่ีปุม Download for Free 

 

 

3. เลือก Foxit Reader > คลิกปุม Free Download 

 

http://www.foxitsoftware.com/
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4. ปรากฏหนาตาง Download Foxit Reader ใหคลิกท่ีปุม Free Download 

 

 

5. ดับเบิลคลิกท่ีไฟล FoxitReader971_Setup_Prom_IS.exe  
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6. ปรากฏหนาตางการติดตั้งโปรแกรม 

 6.1 คลิกปุม Continue    6.2 คลิกปุม I Agree 

 6.3 คลิกปุม Next     6.4 ปรากฏหนาตางแสดงสถานะการติดตั้ง 

   

   

 

7. เปดโปรแกรม Foxit เพ่ือเริ่มใชงาน > คลิกปุม Not now
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วิธีเพ่ิมรูปภาพลายเซ็นในเอกสาร PDF 

คลิก Open File หรือไปท่ีเมนู File > เลือก Open เพ่ือเลือกไฟลเอกสาร PDF ท่ีตองการเพ่ิมขอมูล 

 

 

วิธีเพ่ิมรูปภาพลายเซ็นในเอกสาร PDF  ทําได 2 แบบ คือ  

 1. เพ่ิมแบบ Stamp  

 2. เพ่ิมแบบ Image Annotation  

ซ่ึงในคูมือจะแสดงข้ันตอนการเพ่ิมแบบ Stamp เนื่องจากวิธีดังกลาวจะทําใหการเพ่ิมรูปลายเซ็นในเอกสารครั้งถัดไป

สามารถทําไดงายและสะดวกกวาการเพ่ิมแบบ Image Innotation 

1.  เพ่ิมรูปภาพแบบ Stamp  (ตองสรางรูปภาพแลว Save เปนไฟล PDF)  

 (1) ไปท่ีเมนู Comment 

 (2) คลิกท่ี Create 

 (3) เลือกคลิกท่ี Create Custom Stamp 

คลิก Open File 
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ปรากฏหนาตาง Create Custom Stamp 

 (1) คลิกปุม Browse...     (2) คลิกเมาสท่ีชอง Category ตั้งชื่อประเภท  

 (3) คลิกเมาสท่ีชอง Name ตั้งชื่อรูปภาพ  (4) คลิกปุม OK 

 

 

 

  

คลิกท่ี Create 

 
คลิก Create Custom Stamp 

 

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 
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เม่ือ Create Custom Stamp เสร็จแลว ใหคลิกท่ี Stamp แลวคลิกเลือกท่ีรูปภาพ เลื่อนเมาสหาตําแหนงท่ีตองการ 

เม่ือไดตําแหนงท่ีตองการแลวใหคลิกเมาสหนึ่งครั้ง 

 

 

ลายเซ็นท่ีเลือก จะปรากฏในเอกสารดังรูป 

 

1.คลิกท่ี Stamp 

 

2.คลิกเลือก Stamp ท่ีเราสรางไว 

 



คูมือวิธีติดตั้งโปรแกรมและวิธีเพ่ิมขอมูลในเอกสาร PDF ดวยโปรแกรม Foxit Reader 

ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

9 
 

 
 

2.  เพ่ิมรูปภาพแบบ Image Annotation 

 (1) ไปท่ีเมนู Home 

 (2) คลิกท่ี Image Annotation 

 

 

สังเกตเม่ือคลิกท่ี Image Annotation แลวเมาสจะเปลี่ยนเปนสัญลักษณคลายเครื่องหมายบวก เลื่อนเมาสหา

ตําแหนงท่ีตองการ คลิกเมาสลากเปนกรอบสี่เหลี่ยม 

 

คลิกท่ี Image Annotion 
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ปรากฏหนาตาง Add Image 

 (1) คลกิปุม Browse... 

 (2) คลิกปุม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพลายเซ็น จะปรากฏในเอกสารดังรูป 

 

(1) 

(2) 
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หากตองการเลื่อนตําแหนงของรูปภาพ หรือปรับขนาดของรูปภาพ ใหคลิกเมาสท่ีรูปภาพหนึ่งครั้ง สังเกตเวลาคลิก

เมาสท่ีรูปภาพจะมีกรอบสีแดงปรากฏข้ึน 
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วิธีเพ่ิมขอความในเอกสาร PDF 

เพ่ิมขอความในเอกสาร PDF 

 (1) ไปท่ีเมนู Home > คลิกเลือก Typewriter หรือไปท่ีเมนู Comment > คลิกเลือก Typewriter 

 (2) คลกิเมาสเลือกตําแหนงท่ีตองการเพ่ิมขอความ 

 

 

พิมพขอความลงในเอกสาร PDF 

 

คลิกท่ี Typewriter 
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วิธีเพ่ิมรูปภาพเลขรับหนังสือในเอกสาร PDF 

เพ่ิมรูปภาพแบบ Stamp  (ตองสรางรูปภาพแลว Save เปนไฟล PDF)  

 (1) ไปท่ีเมนู Comment 

 (2) คลิกท่ี Create 

 (3) เลือกคลิกท่ี Create Custom Stamp 

 
 

ปรากฏหนาตาง Create Custom Stamp 

 (1) คลิกปุม Browse...     (2) คลิกเมาสท่ีชอง Category ตั้งชื่อประเภท  

 (3) คลิกเมาสท่ีชอง Name ตั้งชื่อรูปภาพ  (4) คลิกปุม OK 

 

คลิกท่ี Create 

 
คลิก Create Custom Stamp 

 

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 
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เม่ือ Create Custom Stamp เสร็จแลว ใหคลิกท่ี Stamp แลวคลิกเลือกท่ีรูปภาพ เลื่อนเมาสหาตําแหนงท่ีตองการ 

เม่ือไดตําแหนงท่ีตองการแลวใหคลิกเมาสหนึ่งครั้ง 

 

 

รูปภาพเลขรับหนังสือจะปรากฏในเอกสารดังรูป 

 

1.คลิกท่ี Stamp 

 

2.คลิกเลือก Stamp ท่ีเราสรางไว 
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เม่ือ Stamp รูปภาพเลขรับหนังสือในตําแหนงท่ีตองการเรียบรอยแลว สามารถเพ่ิมขอความเลขรับ วันท่ี และเวลา 

โดย 

 (1) คลิกเลือกท่ี Typewriter 

 (2) คลิกเมาสเลือกตําแหนงท่ีตองการเพ่ิมขอความ 

 

 

พิมพขอความลงในเอกสาร 

 

คลิกท่ี Typewriter 
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วิธีบันทึกไฟลเอกสาร PDF 

ไปท่ีเมนู File > คลิกท่ี Print 

 

ปรากฏหนาตาง Print 

 (1) คลิกเมาสท่ีชอง Name แลวเลือก Foxit Reader PDF Printer   

 (2) คลิกปุม OK  (3) ตั้งชื่อไฟลเอกสาร  (4) คลิกปุม Save 

 

คลิกท่ี Print 
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ติดตอสอบถาม 

 

หากมีขอสงสัยหรือปญหาการใชงานสามารถติดตอไดที่ 

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กลุมระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ 

โทร. 02-281-5955 ตอ 230 และ 362 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัส 
โคโรนา 2019 (COVID - 19) 

 

 

 

 

 
 



16 เมษายน 2563

แนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

จัดท าโดย กองกลาง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ ส านักพัฒนาระบบบริหาร

1) ทบทวนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
2) E-Mail กลางของ สป.กษ. และกอง/ส านัก เพื่อรับส่งเอกสารภายในและภายนอก สป.กษ.
3) User ผู้บริหารและผู้อ านวยการกอง/ส านัก เพื่อใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
4) วิธีการรับ/ส่งเอกสาร กับหน่วยงานภายนอก 
5) ช่องทางการติดต่อ สื่อสารของเจ้าหน้าที่สารบรรณ
6) ขั้นตอนการเสนอเอกสาร การลงนาม รวมถึงเครื่องมือที่ใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน (PDF Editor)
7) ตอบประเด็นข้อซักถาม



แนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

1) ทบทวนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เข้าใช้งานท่ี URL : saraban.moac.go.th/moac/
ดูวิธีการใช้งานได้ที่หัวข้อดาวน์โหลดคู่มือการใช้งาน



แนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

2) E-Mail กลางของ สป.กษ. และกอง/ส านัก เพ่ือรับส่งเอกสารภายในและภายนอก สป.กษ.

ตัวอย่างการประกาศ E-Mail กลางผ่านเว็บไซต์ 
ภายใต้สถานการณ์ COVID - 19

รายชื่อผู้ประสานงาน หน่วยงาน กษ. และ สป.กษ.
bit.ly/2JQXCZO



แบบฟอร์มการส่ง E-Mail

ส่วนราชการ........................................
เรื่อง...................................................
เรียน..................................................

ลงชื่อผู้ส่ง..................................................
ต าแหน่ง...................................................
โทรศัพท์...................................................
วันที่..........................................................

รูปแบบเขียนข้อความใน E-Mail

แนบไฟลเ์อกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

แนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

..................รายละเอียด...........................

................................................................

.................................................................



แบบฟอร์มการส่ง E-Mailแนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

3) User ผู้บริหารและผู้อ านวยการกอง/ส านัก เพ่ือใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

User และ Password ของ ผู้บริหารและผู้อ านวยการกอง/ส านัก 
ใช้ ชื่อภาษาอังกฤษ.นามสกุลภาษาอังกฤษตัวแรก เช่น User : name.l / Password : name.l

ในกรณีที่ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ Login ไม่ส าเร็จ
ขอให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศโดยตรง



แบบฟอร์มการส่ง E-Mailแนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

4) วิธีการรับ/ส่งเอกสาร กับหน่วยงานภายนอก 

เร่ืองทีผู้่บริหาร พจิารณา ส่ังการ ลงนาม โดยผ่านกองกลาง
1.ลงนามในค าสั่ง กษ. และ สป.กษ.
2.หนงัสือท่ีกองกลางสรุปเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของผูบ้รหิาร
3.หนงัสือที่หน่วยงาน กรม รฐั องคก์ารมหาชน เสนอมา น าเรยีนตามภารกิจของผูบ้รหิารพิจารณา /ลงนาม /สั่งการ

เร่ืองทีผู้่บริหาร พจิารณา ส่ังการ ลงนาม โดยไม่ผ่านกองกลาง
1.ลงนามเรยีน รมว.กษ. รมช.กษ. ใหห้อ้งผูบ้รหิารสง่ สร.กษ. โดยตรง
2.หนงัสือท่ี กอง/ส านกั สรุปเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของผูบ้รหิาร
3.หนงัสือท่ี กอง/ส านกั สรุปเสนอผูบ้รหิารเพื่อพิจารณาลงนาม 



แบบฟอร์มการส่ง E-Mailแนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

5) ช่องทางการติดต่อ สื่อสารของเจ้าหน้าที่สารบรรณ

Line Group : งานสารบรรณ สป.กษ. WFH



6) ขั้นตอนการเสนอเอกสาร การลงนาม รวมถึงเครื่องมือที่ใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน (PDF Editor)

ผังทางเดินเอกสารในการรับส่งเอกสารช่วงการปฏิบัติงานWork From Home (WFH)

หน่วยงานต่าง ๆ กองกลาง
ผู้บริหาร

(ปลัด กษ.,รองปลัด กษ., ผู้ช่วยปลัด กษ.)

กอง/ส านัก/ศูนย์ สป.กษ.

ส่งอีเมล์ ส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ส่ง
ผ่า

นร
ะบ

บส
าร

บร
รณ

อิเ
ล็ก

ทร
อน

ิกส
์

ช่องทางอื่น



แบบฟอร์มการส่ง E-Mailแนวทางการรับส่งเอกสารราชการในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19)

ปรับเปลี่ยนการเสนอหนังสือจากแฟ้มเอกสารเป็น Application Line

เจ้าหน้าที่ ผู้อ านวยการ/ผู้บริหาร
เสนอเอกสารผ่านแฟ้มเอกสาร

เสนอเอกสาร ลงนาม/สั่งการ

รูปแบบเดิม ลงนาม/สั่งการผ่านเอกสาร (กระดาษ)

รูปแบบใหม่ ลงนาม/สั่งการผ่าน Line

เจ้าหน้าที่
เสนอเอกสาร ไฟล์ PDF

ผู้อ านวยการ/ผู้บริหาร

ลงนาม/สั่งการ ผ่านไฟล์ PDF
เสนอเอกสารผ่าน Line



ส ำนักพัฒนำระบบบริหำร   
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เลขท่ี 3 ถนนรำชด ำเนินนอก แขวงบ้ำนพำนถม  
เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200  
โทรศัพท์ 0 2629 9654 โทรสำร 0 2629 9653 


