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1. วัตถุประสงค์  

 เพื่อให้มีการจัดเตรียมและจัดหาเวชภัณฑ์ ทรัพยากรที่สำคัญและจำเป็น ในช่วงตอบโต้ภาวะฉุกเฉินได้อย่าง

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพทันต่อสถานการณ์ 

2. ขอบเขต  

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉิน 

กรมควบคุมโรค ระดับตื่นตัว (Alert mode) ซึ่งครอบคลุมตั้งแต่การแบ่งปันข้อมูลรายการทรัพยากรและทรัพยากรคง

คลังที่มีการสำรองในหน่วยงานสังกัดกรมควบคุมโรค ประเมินสถานการณ์และความต้องการทรัพยากร พิจารณาความ

เพียงพอของปริมาณเวชภัณฑ์และทรัพยากร การวางแผนการจัดหาทรัพยากร การดำเนินการจัดเก็บและกระจายไปยัง

หน่วยงานที่ขอสนับสนุน จนถึงจัดทำสรุปรายงานเวชภัณฑ์และทรัพยากรคงคลังในหน่วยงานสังกัดกรมควบคุมโรค และ

รายงานผู้บริหารระดับสูงหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ผู้ใช้งาน  

 หน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 

4. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน , กองระบาดวิทยา, กองโรคติดต่อทั ่วไป , กองโรคติดต่อ 

นำโดยแมลง, กองโรคเอดส์และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์, กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม , สถาบัน 

ราชประชาสมาสัย และสถาบันบำราศนราดูร 

5. นิยามศัพท์ 

 5.1 เวชภัณฑ์ หมายถึง ยา วัคซีน และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 

 5.2 ทรัพยากร หมายถึง สิ่งทั้งปวงอันเป็นทรัพย์หรือสิ่งที่มีค่าทั้งที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ และสิ่งที่มนุษย์

สร้างขึ้นที่นำมาใช้ประโยชน์เพื่อตอบสนองความต้องการของมนุษย์ เช่น มนุษย์ เงิน สัตว์ สิ่งของ อาคาร สถานที่ และ

ทรัพยากรธรรมชาติ เป็นต้น 

 5.3 จัดซื้อ หมายถึง กระบวนการในการได้มาซึ่งทรัพยากรที่จำเป็นสำหรบัองค์กรหรอืบุคคล โดยมีการวางแผน

และดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนด 
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 5.4 การขอรับบริจาค หมายถึง การขอรับความช่วยเหลือจากบุคคล องค์กร หรือหน่วยงานต่างๆ โดยสมัครใจ 

ในรูปแบบของ สิ่งของ หรือบริการ เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้เพื่อช่วยเหลือบุคลากร หรือผู้ที่

ต้องการความช่วยเหลือทางการแพทย์ 

 5.5 การขอยืม หมายถึง การขอใช้สิ่งของ จากหน่วยงาน/กอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมีข้อตกลงว่าจะคืนให้ 

ในภายหลัง เช่น เครื่องมือ อุปกรณ์สำหรับป้องกันควบคุมโรค เป็นต้น 

 5.6 การขอรับการสนับสนุน หมายถึง การยื ่นคำร้องขอรับการสนับสนุนเวชภัณฑ์หรือทรัพยากร จาก

หน่วยงาน องค์กร รวมถึงหน่วยงาน/กอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้เพื่อ

ช่วยเหลือบุคลากร หรือผู้ที่ต้องการความช่วยเหลือทางการแพทย์ 

5.7 ส่งกำลังบำรุง หมายถึง ศาสตร์ในการวางแผน และจัดการเคลื่อนย้าย และบำรุงรักษากองกำลังซึ่ง  

การดำเนินงาน ประกอบด้วย การออกแบบ การพัฒนา การเก็บรักษา การเคลื่อนย้าย การกระจาย การบำรุงรักษา  

การขนถ่าย และการควบคุมทางวัตถุ และการให้สวัสดิการด้านสุขภาพแก่บุคลากร การก่อสร้าง การบ ำรุงรักษา  

การดำเนินงานและการควบคุมสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ รวมถึงการให้บริการต่าง ๆ 

5.8 หน่วยงาน/กอง ผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง หน่วยงานหรือกองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ

ทรัพยากรของกรมควบคุมโรค โดยมีหน้าที่ในการประสานงาน สื่อสาร กับบุคคลหรือกลุ่มที่มีผลกระทบต่อหรือได้รับ

ผลกระทบจากการดำเนินงาน ได้แก่ กองควบคุมโรคและภัยสุขภาพในภาวะฉุกเฉิน, กองระบาดวิทยา, กองโรคติดต่อ

ทั ่วไป, กองโรคติดต่อนำโดยแมลง , กองโรคเอดส์และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ , กองโรคจากการประกอบอาชีพ 

และสิ่งแวดล้อม, สถาบันราชประชาสมาสัย และสถาบันบำราศนราดูร 

6. เครื่องมืออุปกรณ์  

 6.1 คลังเวชภัณฑ์และทรัพยากร 
 6.2 พาหนะและอุปกรณ์ที่ใช้ในการขนส่งเวชภัณฑ์และทรัพยากร 
7. เอกสารอ้างอิง  

 7.1 แนวทางการบริหารจัดการเวชภัณฑ์และทรัพยากรในภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข กรมควบคุมโรค 
 7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

https://ddc.moph.go.th/doed/
https://ddc.moph.go.th/doed/
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8. แผนภูมิการทำงาน 

ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง WI 

 
หน่วยงาน/กอง  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

 
- หนังสอืราชการ 
- รายการและข้อมูล
เวชภัณฑ์ 

ร่วมกันแบ่งปันขอ้มูลรายการทรัพยากร 
และทรัพยากรคงคลังที่มีการสำรอง 
ในหน่วยงาน 

หน่วยงาน/กอง  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 ปฏิทินการพยากรณ์โรค
ร่วมกับสถาการณ์ที่เกดิใน
พื้นที ่

ทำการประเมินสถานการณ์และ 
ความตอ้งการทรัพยากร 

หน่วยงาน/กอง  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
- หนังสอืราชการ 
- รายการทรพัยากรที่
พิจารณาแล้ว 

พิจารณารายการและจำนวน
เวชภัณฑ์ตามคำร้องขอ  
หรือสถานการณ์ 

หน่วยงาน/กอง  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
หนังสอืราชการ 
 

ดำเนินการตามแนวทาง/ SOPs ของ
การจัดซื้อ, ขอรับบริจาค, การขอยืม, 
และการขอรบัการสนับสนุน 

หน่วยงาน/กอง  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
หนังสอืราชการ 

 
ตรวจรับทรัพยากรและจัดเก็บตาม
มาตรฐานทรัพยากร (คลังเวชภัณฑ์) 

หน่วยงาน/กอง  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  
- หนังสอืราชการ 
- ใบจ่ายเวชภัณฑ์/ 
ใบเบิกเวชภัณฑ์/SOPs  
ในการกระจาย 
 

ดำเนินการจัดส่ง/ กระจายทรัพยากร 
(ด้วยวิธีที่เหมาะสม) ไปยังหน่วยที่
ร้องขอหรือได้รับผลกระทบ 

หน่วยงานที่ขอรับ
การสนับสนุนหรือ
ได้รับผลกระทบ 

 
แบบตอบรบัเวชภัณฑ์/ 
ใบจ่ายเวชภัณฑ์ 

ตรวจสอบ รับเข้าและจัดเก็บตาม
มาตรฐานทรัพยากร 

หน่วยงานที่ขอรับ
การสนับสนุนหรือ
ได้รับผลกระทบ 

 
- หนังสอืราชการ 
- แบบตอบรับเวชภัณฑ์/
ใบจ่ายเวชภัณฑ์ 

- ตรวจสอบและลงลายมือช่ือในแบบ 
ตอบรับ ใบจ่ายเวชภัณฑ์ และส่งกลบั
มายังหน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- จัดทำรายงานและส่งข้อมูลกลบัมายัง
หน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- จัดทำรายงานเวชภัณฑ์และทรพัยากรคง
คลังของหน่วยงาน/กอง และรายงาน
ผู้บรหิารหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทราบ 

พิจารณาความเพียงพอ

ของทรัพยากร 

จัดซื้อ ขอรับบริจาค ขอรับการสนับสนุน 

ประเมินสถานการณ์และความต้องการทรัพยากร 

หน่วยงาน/ พื้นที่ที่รับการสนับสนุนจัดทำ 
รายงาน/แบบตอบรับ 

หน่วยงาน/ พื้นที่ที่รับผลกระทบ 
จัดทำรายงาน 

ไม่เพียงพอ เพียงพอ 

ขอยืม 

หน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียร่วมกันแบ่งปัน
ข้อมูลรายการทรัพยากรและทรัพยากร 

คงคลังท่ีมีการสำรองในหน่วยงาน 
 

หน่วยงาน/ พื้นท่ีท่ีรับผลกระทบ  
ได้รับการสนับสนุนทรัพยากรและเวชภัณฑ์ 

รับเข้าและจัดเก็บตามมาตรฐานทรัพยากรและเวชภัณฑ์
ตามมาตรฐานการจัดเก็บ 

การกระจาย/ การจัดส่งทรัพยากร 
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9. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

9.1 หน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียร่วมกันแบ่งปันข้อมูลรายการทรัพยากร และทรัพยากรคงคลังที่มีการ
สำรองในหน่วยงาน 

9.2 เมื่อได้รับคำร้องขอสนับสนุนเวชภัณฑ์ หน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทำการประเมินสถานการณ์และ
ความต้องการทรัพยากร 

9.3 หน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพิจารณารายการและจํานวนเวชภัณฑ์ตามกรณีดังต่อไปนี้ 

9.3.1 กรณีที่มีรายการและจํานวนทรัพยากรเพียงพอต่อความต้องการ ทางหน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย จะดำเนินการจัดส่ง/ กระจายทรัพยากรไปยังหน่วยที่ร้องขอ  

9.3.2 กรณีที่มีรายการและจํานวนทรัพยากรไม่เพียงพอต่อความต้องการ หน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย จะดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1) จัดซื้อทรัพยากร 
2) การขอรับบริจาคจากองค์กร/หน่วยงาน ภายนอก 
3) การขอยืม และ 
4) การขอรับการสนับสนุนจากองค์กร/หน่วยงาน 
เมื ่อดำเนินการจัดหาทรัพยากรได้เพียงพอต่อความต้องการแล้ว หน่วยงาน/ กอง ผู ้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย จะรับทรัพยากรเข้าและจัดเก็บตามมาตรฐานทรัพยากร (คลังเวชภัณฑ์) จากนั้นหน่วยงาน/ กอง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จะดำเนินการจัดส่ง/ กระจายทรัพยากรไปยังหน่วยที่ร้องขอ 

9.4 ผู้รับของปลายทางตรวจสอบของและลงรายละเอียดและลายมือช่ือในแบบตอบรับ ใบจ่ายเวชภัณฑ์ส่งกลับ
มายังหน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

9.5 ผู้รับของปลายทางทำรายงานและส่งข้อมูลกลับมายังหน่วยงาน/ กอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

9.6 จัดทำสรุปรายงานเวชภัณฑ์และทรัพยากรคงคลังในหน่วยงานสังกัดกรมควบคุมโรค และรายงานผู้บริหาร

ระดับสูงหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……8…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

10. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

10.1 หนังสือขอสนับสนุนจากหน่วยงานปลายทาง 

10.2 หนังสือนำส่งสิ่งสนับสนุน 

10.3 แบบขออนญุาตใช้รถส่วนกลาง 

10.4 ใบเบิกเวชภัณฑ ์

10.5 ใบจ่ายเวชภัณฑ์ 

10.6 ใบรับเวชภัณฑ์ 

10.7 แบบตอบรบัเวชภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……9…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……10…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

 

หนังสือขอรับการสนับสนนุจากหน่วยงานปลายทาง 

   

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……11…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

 

หนังสือนำส่งสิ่งสนับสนนุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……12…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

 

แบบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……13…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

 

ใบเบิกเวชภัณฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……14…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

 

ใบจ่ายเวชภัณฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……15…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

 

ใบรับเวชภัณฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหสั : SOP-Log Alert-DDCE-01 
แผ่นที่ : ……16…… 

 เรื่อง การบริหารจัดการเวชภัณฑ์ ทรัพยากรและ 
ส่งกำลังบำรุงในภาวะฉุกเฉนิ กรมควบคุมโรค 

ระดับตื่นตัว (Alert mode) 

ฉบับที่ : …………………………..        
แก้ไขครั้งที่ : ……………...……. 
วันที่มีผลบังคับใช้ 23 ก.ค. 68  

 

 

แบบตอบรับเวชภัณฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




