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ความคิดเห็นเฉพาะบุคคลของผู้ศึกษา



ง

บทสรุปสําหรับผู้บริหาร

ส่วนรวมด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย กระทรวงการต่างประเทศมีภารกิ จ

โดยตร

ดสถานการณ์ฉุกเฉิน เรียกว่า “ศูนยป์ฏิบติัการฉุกเฉิน” โดย

(Standard Operation Procedure –SOP)
ส่วนได้ส่วนเสียกลุ่มต่างๆ ผ่
เอกอคัรราชทูต สถานกงสุล และองคก์ารระหวา่งประเทศต่างๆในประเทศไทย และในต่างประเทศ

ขอบเขตของการศึกษามุ่งวิเคราะห์การทาํงานของศูนยฯ์ ในภาพรวม โดยครอบคลุมทุก
ระดบัของการปฏิบติัภารกิจ ไดแ้ก่  การกาํหนดนโยบาย กระบวนการทาํงาน การปฏิบติังานของ

“ลูกคา้”
ข่าวสาร การติดต่อประสานงาน หรือการปฏิบติัภารกิจของศูนย์ฯ   โดยในการศึกษาใช้แนวคิด

การบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์



จ

ปฐมภูมิ และ ทุติยภูมิ และใชแ้นวคิดแบบ SWOT Analysis
/

ปฏิบติั
ผลการศึกษา สรุปไดว้า่ การปฏิบติัภารกิจของศูนยป์ฏิบติัการฉุกเฉินประสบความสําเร็จใน

“ลูกคา้”
ในระยะกลางและระยะยาวยงัไม่ครบถว้น ชดัเจน และเป็นระบบเพียงพอ  การทาํงานเป็นลกัษณะ

บริหารเชิงยทุธศาสตร์ไปใชใ้นการบริหารจดัการศูนยป์ฏิบติัการฉุกเฉินอยา่งครบกระบวนการ โดย
กาํหนดวสิัยทศัน์และเป้าหมายการทาํงานอยา่งเป็นระบบ  จดัทาํระบบฐานขอ้มูลการปฏิบติังานของ
ศูน

ของการนําเส /นโยบายของศูนย์ฯ ไปสู่ผูป้ฏิบติัให้ชัดเจน

เขา้ใจ หรือตอ้งตีความ
พิจารณาใช้ประโยชน์

ปฏิบติังานอยา่งเป็นระบบและครบวง
ผูศึ้กษามุ่งหวงัว่า ผลจากการศึกษาจะเป็นประโยชน์ต่อการทาํงานของกระทรวงการ

ต่างประเทศในการปรับปรุงกระบวนการหรือรูปแบบการบริหารจดัการกลไกการปฏิบติัภารกิจ
สุดในการทาํงานอยา่งมีบูรณา
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1
บทนํา

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา
นําไปสู่

สถานการณ์ฉุกเฉินหรือกลายเป็นวิกฤตการณ์ และส่ง ความเป็นอยู่
ของประชาชนโดยตรง และผลประโยชน์โดยส่วนรวมด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ ภยัคุกคาม และวิกฤตการณ์เช่นวา่มกัมีลกัษณะ
ขา้มพรมแดน หรือตอ้งการการดาํเนินการ/การตอบสนองอย่างฉับไวในการรับมือ ตอบโต ้แกไ้ข
ปัญหาเฉพาะหน้า ห แก่ งในและนอกประเทศ

11 กนัยายน 2544 การเกิดโรคระบาดรุนแรง เช่น ไขห้วดันก
หรือ โรคซาร์ส เหตุการณ์สึนามิ ตลอดจนการเกิดเหตุการณ์ไม่สงบในประเทศไทยในช่วงเดือน
เมษายน 2552

อาํนวยความสะดวกและเป็น
รายงานหรือส่งผ่านข้อมูลและข้อเท็จจริง ถูกต้องและฉับไวแก่

สาธารณชน และช่วยเหลือ
สถานการณ์ฉุกเฉิน

และ
ความเขา้ใจกบัประชาคมระหว่างประเทศ การดาํเนินภารกิจดงักล่าวของกระทรวงการต่างประเทศ

สถานการณ์ฉุกเฉินและวิกฤตการณ์สําคญั มี

ความรับผดิชอบไดอ้ยา่งฉบัไว ครบถว้น และเกิดประสิทธิผลสูงสุด
ดาํเนิน

ภารกิจห ดสถานการณ์ฉุกเฉิน “ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน”
ประกอบด้วยหน่วยงานหลักของกระทรวงการต่างประเทศเป็นคณะทาํงานหลัก ได้แก่ สํานัก
นโยบายและแผน (เลขานุการคณะทาํงาน) กรมการกงสุล กรมสารนิเทศ และกรมพิธีการทูต ภายใต้

บงานของสํานกันโยบายและแผนในฐานะ

ในข้อกําหนด
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มาตรฐานแนวทางการปฏิบติังาน (Standard Operation Procedure –SOP) ศูนยป์ฏิบติัการฯ จะ
ดาํเนินภารกิจติดต่อผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียกลุ่มต่างๆ
ไดแ้ก่ สถานเอกอคัรราชทูต สถานกงสุล และองคก์ารระหวา่งประเทศต่างๆในประเทศไทย และใน
ต่างประเทศ ไดแ้ก่ สถานเอกอคัรราชทูตและสถานกงสุลของไทยในต่างประเทศ

กลไกเฉพาะ
กิจ ละจาํเป็นในยามฉุกเฉิน อย่างไรก็ตาม กลไกดงักล่าว
ไม่ไดมี้วตัถุประสงค์ รกบัวกิฤตการณ์

(1)
สถานการณ์ฉุกเฉินไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและครบถว้นหรือไม่

(2) “ลูกคา้” รบริการ หรือผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย
ใหไ้ดรั้บความพึงพอใจหรือไม่ และอยา่งไร

(3) มีปัญหา ข้อบกพร่อง สมควรได้รับการแก้ไขโดย
เร่งด่วนหรือไม่

(4) ไดป้ระเมินผลการทาํงานของกลไกอยา่งเป็นระบบ
หรือปรับปรุง

หรือไม่ อย่างไร

1.2 วตัถุประสงค์ของการศึกษา
- ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบติังานของกลไกการทาํงาน หรือ “ศูนยป์ฏิบติัการ

ฉุกเฉิน” ในลกัษณะเฉพาะกิจ ภารกิจ
ในการรับมือกบั

- ระบุปัญหา อุปสรรค หรือขอ้บกพร่องในการปฏิบติัภารกิจดงักล่าวของศูนยป์ฏิบติัการ
ฉุกเฉิน

- เสนอแนะการปรับ าจรวมถึงรูปแบบและ

กลยทุธ์การทาํงานของกลไกดงักล่าวในหว้ง
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1.3
- ศึกษานโยบายการพฒันา ดาํเนินภารกิจในสถานการณ์ฉุกเฉินของกระทรวง

การต่างประเทศ
อุปสรรค และ/ จะรับมือกบัสถานการณ์ฉุกเฉิน

- บายและ
ระดบัปฏิบติัการ ของ
กลไก/หน่วยงานดงักล่าวอยา่งครบวงจร

- สํารวจความพึงพอใจของ “ลูกคา้”
ประสานงาน หรือการปฏิบติัภารกิจของศูนย์

- ระบุขอ้ รกลไก
ปฏิบติัภารกิจ หน่วยงานของไทยใน

1.4
- นาํขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงกระบวนการหรือรูปแบบการบริหารจดัการกลไกการ

อยา่งครบวงจร และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการทาํงาน
ผูมี้

ส่วนไดส่้วนเสียกลุ่มต่างๆ และ ดว้ย
- เรียนรู้ปัญหา อุปสรรค และขอ้จาํกดัในกระบวน

วางแผน การดาํเนินการ การทบทวน และการประเมินผลการทาํงานอยา่งครบถว้น
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2

ปรับใชใ้น

สามารถนาํมาใชป้ระโยชน์ในการศึกษาวิเคราะห์เปรียบเทียบการพฒันาปรับปรุงระบบการทาํงาน
ของกระทรวงการ ประยกุตป์ฏิบติัใชไ้ดต่้อไป

2.1 แนวคิดและทฤษฎี
แนวคิดและทฤษฎี

การบริหารเชิงคุณภาพรวม (Total Quality Management - TQM) การวิเคราะห์ SWOT และ TOWS
Matrix Balanced Scorecard (Strategy Map)

2.1.1 (Strategic Management)
5

1. การกาํหนด/พฒันาวิสัยทศัน์ของ
วกิฤตการณ์ (Forming/ Developing a Strategic Vision)

กาํหนดวสิัยทศัน์สําหรับการปฏิบติัหน้

ล่วงหนา้ไดย้าวนานนกั

2. การทาํงานของกลไกหรือหน่วยงานดงักล่าวโดยการปรับ
วสิัยทศัน์ไปสู่ผลลพัธ์ของการทาํงาน (Setting Objectives)
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การศึกษาขอ้มูลทุติยภูมิ SOP
ปรับวิสัยทัศน์ไปสู่การกําหนด

เป้าหมายในการทาํงานสาํหรับแต่ละสถานการณ์ฉุกเฉิน

3. การกาํหนดออกแบบยุทธศาสตร์การดาํเนินงานของกลไกเ
ตามเป้าหมาย (Crafting a Strategy to Achieve the Objectives)

ปฏิบติัใหบ้รรลุผลตามเป้าหมาย

4. การนาํยทุธศาสตร์ไปปฏิบติั (Implementing and Executing the Strategy)
ศึกษาการนํายุทธศาสตร์ และแนวทางการปฏิบติังานไปใช้ให้เกิดผลในแต่ละ

ไดย้าก และการประสานงานติดต่อตามช่องทางการทูตกบัผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียต่างๆ โดยศึกษาจาก
ขอ้มูลปฐมภูมิและทุติยภูมิ

5. การประเมินผลการปฏิบติังาน การติดตามพฒันาการใหม่ และการปรับปรุง
ถูกตอ้ง เหมาะสม (Evaluating Performance, Monitoring New Developments, and

Initiating Corrective Adjustments) กลไก
ยืดหยุ่นต่อก ทางสภาวะแวดลอ้ม

ในการทาํงาน
ะทบทวนวา่ การปฏิบติังานของศูนยมี์การประเมินผลงานอยา่งเป็น

จาํเป็นในการปรับปรุงกระบวนการทาํงานของกลไกดั
ส่งเสริมใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุดของการทาํงานในแต่ละสถานการณ์ฉุกเฉิน

หลักการสําคัญของการบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์
สาํเร็จและความลม้เหลวขององคก์ร

1. การบริหารจดัการเชิงยทุธศาสตร์เป็นการกาํหนดวิสัยทศัน์ ทิศทาง ภารกิจ และ
วตัถุ ประสงค์ขององค์กรอยา่งเป็นระบบ จึ รและช่วยให้
ผู ้ ของสภาพแวดลอ้ม
ให้ผูบ้ริหารสามารถกาํหนดวตัถุประสงค์และทิศทางการดาํเนินงานอยา่งเป็นรูปธรรม  สอดคลอ้ง

ยนแปลงได้
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2. การบริหารจดัการเชิงยทุธศาสตร์

ในการทาํงานและทาํให้สามารถ ในการทาํงานได้อย่างรวดเร็ว
บริหารจัดการ

เชิงยุทธศาสตร์จะกาํหนดวิธีการหรือแนวทางในการดาํเนินงานและกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร
รือวตัถุประสงคข์ององคก์ ไว้

3. การบริหารจดัการเชิง
และ

บริหาร
4. หลกัของผู ้

ประยุกต์ใช้  และกาํหนดทิศทางในการดาํเนินงานขององค์กร  การจดัทาํและปฏิบติัให้สอดคลอ้ง
ตามแผนกลยุทธ์จึงมีความสําคญัโดยเฉพาะในระยะยาว  ความสามารถในการกาํหนดยุทธศาสตร์
ของผูบ้ริหาร และความสามารถในการควบคุมให้การปฏิบติัเป็นไปตามยุทธศาสตร์ จะ
เ ของผูบ้ริหารไดเ้ป็นอยา่งดี

5. การบริหารจดัการเชิงยุทธศาสตร์สร้างความไดเ้ปรียบในการแข่งขนั จะช่วย
สร้างประสิทธิภาพและศกัยภาพในการแข่งขนัให้แก่องค์กร และเสริมสร้างการพฒันาขีดความ
สามารถทางการบริหารของผูบ้ริหาร  รวม ใน
องค์กร จะตอ้งมีการสร้างความเขา้ใจ แนวทางในการ

มือ ไม่ว่าจะเป็นปัจจัย
ดา้นบุคลากร ทรัพยากร หรือสภาวะแวดลอ้มในมิติต่างๆ
ภาพรวม  โดยเฉพาะเป้าหมายในการดาํเนินงานและสามารถจดัลาํดบัการดาํเนินงานตามลาํดับ
ความสาํคญัเร่งด่วนได้

6. การบริหารจดัการเชิงยุทธศาสตร์ช่วยให้การทาํงานเกิดความสอดคลอ้งในการ
การกาํหนดกลยุทธ์  การประยุกต์ใช้  และการตรวจสอบควบคุมไวอ้ย่าง

ชดัเจน  ทาํให้เกิดความเขา้ใจตรงกนัและเกิดความร่วมมือ  โดยเฉพาะความเขา้ใจในวตัถุประสงค์
การจดัสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกบัการ

บริหารองคก์รในส่วนต่าง ๆ ดว้ย
2.1.2 การบริหารเชิงคุณภาพรวม (Total Quality Management – TQM)
TQM

อาศยัการเขา้ร่วมของพนกังาน และใชที้มงานในการปรับปรุงคุณภาพและผลิตผล
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ระบบการบริหารเชิงคุณภาพรวม คือ การจดัระบบและ

บริหารการผลิต การตลาด ลูกคา้ การบริหารบุคลากร เป็นตน้
TQM ใช้เทคนิค PDCA cycle

ทาํงาน
Plan - Do - Check - Act (PDCA)

 Plan - วางแผน ศึกษาสถานการณ์อยา่งรอบคอบ โดยอาศยัขอ้มูลสถิติ และ

 Do - ทดลองทาํ ทดสอบแบบแผนวิ ในระบบ

กระบวนการ มีการเก็บขอ้มูลในระหวา่งช่วงการทดสอบ

 Check - ตรวจสอบ ศึกษาและประเมินผลการทดสอบ
 Act – ลงมือทํา ปฏิบติัการนาํแบบวิธีใหม่มาใช้ในกระบวนการทาํงานของ

องคก์ร
หลกัการสําคัญ 3 ประการของ TQM

1. การมุ่งเน้นลูกค้า TQM จะตอ้งยึดคุณภาพของสินคา้หรือบริการ

การยดึความตอ้งการของลูกคา้เป็นศูนยก์ลางการบริหารและดาํเนินงาน
2. การปรับกระบวนการ ผูบ้ริหารและพนกังานจะตอ้งมองการทาํงานอย่างเป็น

ถดัไปคือ ลูกคา้ของเรา พนกังานทุกคนในกระบวนการผลิตจึงมีผลต่อคุณภาพของสินคา้และบริการ
คา้

3. ทุกคนในองค์กรมีส่วนร่วม
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ด ทุกคนควรมีส่วนในการเสนอแนะการปรับปรุงงาน การให้ทุกคนมีส่วนร่วมอาจทาํโดยการ
Cross Functional Team

2.1.3 SWOT & TOWS Analysis
ผูศึ้กษาประสงคจ์ะนาํแนวคิดการวิเคราะห์ SWOT มาเป็นกรอบในการวิเคราะห์สภาพการ

ทาํงานของศูนย์ฯ และ และการออกแบบ
สอบถาม
ภาพรวมและไดรั้บความสาํคญัจากผูบ้ริหารกระทรวงฯ หรือไม่อยา่งไร

SWOT
และศกัยภาพ เสนอแนะปรับปรุงการ

ทาํงานและการกาํหนดกลยทุธ์
1. Strengths – จุดแข็ง

มาของความสามารถและศกัยภาพ
2. Weakness - จุดอ่อน

พฒันาองคก์ร
3. Opportunities – โอกาส ฒนา

สร้างความสามารถในการดาํเนินงานขององคก์รต่อไป
4. Threats – อุปสรรค

องคก์ร
TOWS Matrix

สถานะขององค์กร อนัจะสามารถกาํหนดให้เป็นกลยุทธ์การพฒันาองค์กรได้ โดยจาํแนกเป็น
4 แบบ คือ

1) กลยทุธ์รุก (Strengths + Opportunities = SO)
2) กลยทุธ์รับ (Strengths + Threats = ST)
3) กลยทุธ์ปรับ (Weakness + Opportunities = WO) และ
4) กลยทุธ์ถอย (Weakness +Threats = WT)

2.1.4 แนวความคิด Balanced Scorecard และกา (Strategy Map)
ศาสตราจารย์ Robert Kaplan และ ดร. David Norton นาํมา

ใช้
2 ท่านไดน้าํเสนอแนวทางการประเมินองคก์รใน 4 มิติ คือ
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1. มิติดา้นการเงิน (Financial Perspective)
2. มิติดา้นลูกคา้ (Customer Perspective)
3. มิติดา้นกระบวนการภายใน (Internal Process Perspective)
4. มิติดา้นการเรียนรู้และการพฒันา (Learning and Growth Perspective)

โดยในแต่ละมิติจะตอ้งมีความสอดคลอ้งกบัวิสัยทศัน์และกลยุทธ์ขององค์กรเพราะจะทาํ

อะไรบา้ง และในขณะเดียวกนัในแต่ละมิติยงัตอ้งมีความสัมพนัธ์ต่อกนัในเชิงเหตุและผล (cause
and effect relationships) อีกดว้ย BSC
องคก์รไปสู่การปฏิบติั  โดยอาศยัการวดัหรือการประเมินอนัจะช่วยให้องคก์รมีความสอดคลอ้งและ

4 มิติ
ศาสตราจารย์ Robert Kaplan และ ดร. David Norton ไดอ้ธิบายไวว้่า

(Strategy Map)
ต่อกนัในเชิงเหตุและผล (cause and effect relationships) กล่าวคือ เป็นความสัมพนัธ์ระหว่าง
ผลลพัธ์ (Outcome) 4

(Intangible Assets)
เช่น ความรู้ ทกัษะของพนกังาน ให้เขา้กบักระบวนการสร้างคุณค่า (Value-creating processes)

เปรียบเสมือน

ผูป้ฏิบติังาน/พนกังานในองค์กรมีความเขา้ใจในยุทธศาสตร์ขององคก์รในภาพรวมไดอ้ยา่งชดัเจน
จึง แต่ตอ้งพิจารณาในภาพรวม

ของยุทธศาสตร์1 องค์กรจะไปสู่ความสําเร็จได้ จาํเป็นตอ้งมีวิธีการบริหาร
การบริหารยทุธศาสตร์ จะใหค้าํตอบต่อ 4 คาํถาม คือ

1. ปัจจุบนั เราอยู ่ณ จุดไหน (Where are we now ?) โดยการวิเคราะห์จุดแข็ง
เรียกวา่ SWOT Analysis

2. ในอนาคต เราตอ้งการไปสู่ จุดไหน (Where do we want to be ?) คือ การ
กาํหนด วสิัยทศัน์ (Vision) และทิศทางขององคก์ร

3. (How do we get there ?) หรือ การกาํหนด
ยทุธศาสตร์ (Strategy Formulation)

1 คาํนิยามในหนงัสือ Strategy Map: .พสุ เดชะรินทร์ และคณะ
ระบุวา่ “ยทุธศาสตร์”
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4. (What do we have to
do or change in order to get there ?) (Strategy
Execution)

(Strategy Map)
พิจารณาถึงทิศทางของหน่วยงาน อันได้แก่ วิสัยทัศน์ขององค์กร ประเด็นยุทธศาสตร์ และ
เป้าประสงค์ภายใต้แต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ โดย

3
1. การยืนยันยุทธศาสตร์ จะเป็นการยืนยนัทิศทาง (direction)

องคก์ร (Vision) ขององคก์ร
2. การกําหนดประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic  Issues) ประเด็นยุทธศาสตร์

องคก์ร
3.

4
ดา้น คือ มิติดา้นการเงิน (Financial Perspective) มิติดา้นลูกคา้ (Customer Perspective) มิติดา้น
กระบวนการภายใน (Internal Process Perspective) และ มิติดา้นการเรียนรู้และการพฒันา (Learning
and Growth Perspective) โดยควรระบุเป้าประสงค์ให้สอดคล้องกบัประเด็นยุทธศาสตร์ตาม

ควรจะ
ตอบคาํถามไดค้รอบคลุมในทุก ๆ มิติ

ยุ ศาสตราจารย์ Robert
Kaplan และ ดร. David Norton ยงัมีความเห็นวา่ควรมีองคป์ระกอบอีก 3

(Strategy Map) คือ
1. องค์ประกอบทางดา้นปริมาณ  คือ การกาํหนดกลุ่มเป้าหมายและการหาความ

2. างคุณค่า

ใหแ้ก่องคก์ร
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3. การเลือกกําหนดความสําคัญของยุทธศาสตร์ คือ การเลือกแผนงาน และ
กิจกรรม

อยา่งไรก็ตาม ให้ความสําคญัในการนาํแนวคิด Balanced Scorecard มาใช้
ร (Organization culture) (Strategy Map)

ข้าใจถึงวฒันธรรมขององค์กร เพราะจะทาํให้ทราบความเป็นมาขององค์กร
ไปสู่การวางตาํแหน่งขององคก์รในอนาคต

2.2 สรุปกรอบแนวคิด
ใชแ้นวคิดทฤษฎี การบริหารจดัการเชิงยุทธศาสตร์เป็นกรอบหลกัใน

การพิจารณาและอธิบาย แนวทางและมาตรฐานการปฏิบติัภารกิจ กระบวนการ
ทาํงาน การจดัรูปแบบ และโครงสร้างกลไกเฉพาะกิจสําหรับการปฏิบติัภารกิจในสถานการณ์
ฉุกเฉิน วจสนับสนุนการวิเคราะห์และอธิบาย
สามารถระบุได้ว่า การปฏิบติังานของศูนย์ฯ มีความครบถ้วนสมบูรณ์ และสร้างความพึงพอใจ

SWOT Analysis
วเิคราะห์การปฏิบติังานของศูนยฯ์ ในห้วงเวล
ปฏิบติังานของศูนยแ์ละนโยบาย/

ภายนอกกระทรวงการต่างประเทศเป็นผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียดว้ย
(Crisis Management) ภารกิจ

ของศูนยป์ฏิบติัการฉุกเฉิน การ “ลูกคา้”
ไม่ใช่การบริหารจดัการวิกฤตการณ์โดยตรง การ

บริหารวิกฤตจึงอาจไม่ใช่กรอบความคิดหลักในการอธิบายและวิเคราะห์การทาํงานของศูนย์
ปฏิบติัการดงักล่าวของกระทรวงการต่างประเทศ
แวดลอ้มดว้ยวกิฤตการณ์ต่าง ๆ ก็ตาม

TQM แมว้่าจะเป็นเค ให้
เขา้ใจไดว้า่ กระบวนการทาํงานจะ อยา่งไร ห้วงเวลาการ
ปฏิบติังานในแต่ละภารกิจเฉพาะหนา้ อาจทาํให้การศึกษากระบ

Check
Act
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เหมาะสมกวา่ได้

นๆ ในกระทรวงการต่างประเทศ อาจไม่

รูปธรรมในระยะยาว
ยุทธศาสตร์ ห้เห็นว่ามิติต่างๆ มี

ปัญหา หรืออุปสรรคอย่างไร

แนวคิดทฤษ การบริหารจดัการเชิงยุทธศาสตร์
วิเคราะห์ขอ้มูลปฐมภูมิและทุติยภูมิไดช้ดัเจนและตรงประเด็นมากกวา่ รวม มีความยืดหยุ่นใน
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3
ระเบียบวธีิการศึกษา

อง โดยการสัมภาษณ์เชิงลึก และการวิเคราะห์ขอ้มูล
จากเอกสารและแบบสอบถาม

3.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่างในการศึกษา

3.1.1 ผูบ้ริหารกระทรวงการต่างประเทศ รงกบัการบริหารจดัการ
ศูนยไ์ดแ้ก่ เอกอคัรราชทูตประจาํกระทรวงฯ ผูอ้าํนวยการสาํนกันโยบายและแผน

3.1.2 ขา้ราชการ
สถานการณ์ฉุกเฉิน

3.1.3 ขา้ราชการของสถานเอกอคัรราชทูต สถานกงสุลใหญ่และคณะผูแ้ทนถาวรฯ

3.2
การสัมภาษณ์เชิงลึกประชากรในขอ้ 3.1.1 และ

และการตอบแบบสอบถามของกลุ่มตวัอยา่งในขอ้ 3.1.2 และ 3.1.3 อวดั
ความพึงพอใจในฐานะผูป้ฏิบติังานและผูรั้บบริการของศูนยฯ์

3.3 การเกบ็รวบรวมข้อมูลจะดาํเนินการใน 3 ลกัษณะ คือ
3.3.1 ขอ้มูลจากเอกสาร

นาํมาใชเ้ป็นกรอบการวเิคราะห์ขอ้มูล และเอกสารนโยบาย/คู่มือการทาํงานต่างๆ
ดาํเนินการ นโยบายและกลยทุธ์ไปสู่การปฎิบติัจริง

3.3.2 ขอ้มูลจากการสัมภาษณ์เชิงลึก นาํขอ้มูลมาวิเคราะห์แนว ความคิด และ
ทศันคติต่อการวางแผนการทาํงานและการกาํหนดยทุธศาสตร์การทาํงาน

3.3.3 รวบรวมขอ้มูลจากแบบสอบถาม
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3.4 วธีิการศึกษา
3.4.1 ศึกษา นโยบายและยุทธศาสตร์

ตลอดจนคู่มือการปฏิบติังานและขอ้กาํหนดมาตรฐานการปฏิบติั
ฉุกเฉินของกระทรวงการต่างประเทศ ใชอ้ยูใ่น งรายงานของศูนยฯ์ ต่อหน่วยงาน ใน
ระดบัสูง

3.4.2 SWOT Analysis นโยบาย และการกาํหนด
และการทาํงานของศูนยฯ์ ในห้วงเวลาฉุกเฉิน

สภาพปัญหาในกระบวนการทาํงาน
3.4.3 ประมวลวิเคราะห์ขอ้มูลจากการสัมภาษณ์เชิงลึกและแบบสอบถาม ร่วมกบัผลของ

SWOT ในการพิจารณากาํหนด พฒันา และทบทวนกลยุทธ์และยุทธศาสตร์การทาํงานไปสู่ผลลพัธ์
โดยเน้นการพฒันาศกัยภาพบุคลากรและระบบงาน และ

กลยุทธ์ไปสู่การปฏิบติั โดยใช้ Strategic Management เป็นกรอบในการวิเคราะห์กระบวนการ
ทาํงานอย่างครบถ้วน และ/หรือรูปแบบขอ ศูนยป์ฏิบติัการ
ฉุกเฉินดงักล่าวอย่างครบวงจร
ในระดบัประเทศดว้ย

3.4.4 อพิจารณากาํหนดทิศทางการทาํงาน หรือ การปรับ
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4
ผลการวจัิย

4.1 การประมวลผลการตอบแบบสอบถามและการสัมภาษณ์เชิงลกึ
4.1.1 การประมวลผลแบบสอบถามความพงึพอใจ

อใจและความเห็นของกลุ่มเป้าหมาย
2 กลุ่มๆ ละ 30 ชุด ไดแ้ก่

(1)

ขอ้เสนอแนะสําหรับการปฏิบติังานของศูนยฯ์ ผูศึ้กษาได้แจกแบบสอบถามจาํนวน 50 ชุด และ
มีผูใ้หค้วามร่วมมือตอบแบบสอบถามจาํนวน 32 คน คิดเป็นร้อยละ 64

1

ระดบัความพึงพอใจ (ร้อยละ) 0= 5=

ประเด็น 0 1 2 3 4 5
1.
ฉุกเฉินของกระทรวงฯ

6.25 25 40.63 28.13

2.
ฝ่าย

3.13 9.38 37.5 37.5 12.5

3.
จได ้และตรวจสอบได้

9.38 9.38 46.88 31.25 3.13

4. ผูบ้ริหารกระทรวงฯ ให้ความสําคญัต่อการทาํงาน
อยา่งเพียงพอ

18.75 37.5 34.38 6.25

5. รายงานของศูนยเ์ป็นประโยชน์กบั stakeholders กลุ่ม
ต่างๆ

9.38 9.38 46.88 18.75 15.63

6.
ถูกตอ้ง และปฏิบติัไดจ้ริง

6.25 12.5 56.25 21.88 3.13

7. 9.38 21.88 43.75 21.88 6.25
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(2)
ฐานะ “ลูกค้า”
ผูศึ้กษาได้แจกแบบสอบถามจาํนวน 30 ชุด มีผูใ้ห้ความร่วมมือตอบแบบสอบถามจาํนวน 18 คน
คิดเป็นร้อยละ 60

2
ศูนยป์ฏิบติัการฉุกเฉินของกระทรวงฯ

ระดบัความพึงพอใจ (ร้อยละ) 0= 5=

ประเด็น 0 1 2 3 4 5
1.
ปฏิบติัการฉุกเฉินของกระทรวงฯ

5.55 16.66 22.22 33.33 22.22

2. สอท./สกญ./คทถ. ได้รับข้อมูลข่าวสารอย่าง
รวดเร็วทนัเหตุการณ์

11.11 5.55 27.77 44.44 11.11

3.
ตรวจสอบได้

5.55 11.11 16.66 50.00 16.66

4. ขอ้มูลข่าวสารมีความชดัเจนและเขา้ใจได้ 5.55 11.11 38.88 38.88 5.55
5.
ปฏิบติังานของสอท./สกญ./คทถ.

5.55 16.66 22.22 38.88 16.66

6.
ชดัเจนถูกตอ้ง และปฏิบติัไดจ้ริง

44.44 22.22 33.33

7. ท่านพอใจกบัวธีิการส่ 5.55 22.22 22.22 38.88 11.11
8. ท่านเห็นว่า ประเทศเจ้าภาพให้ความสนใจกับ 5.55 22.22 33.33 27.77 11.11

ประเด็น 0 1 2 3 4 5

8. แนวปฏิบติั (SOP) การทาํงานของศูนยฯ์ ใชง้านไดดี้
มีความชดัเจน เขา้ใจได้

6.25 18.75 34.38 28.13 12.5

9. ควรทบทวนแกไ้ขปรับปรุง SOP และวิธีทาํงานของ
ศูนยฯ์

3.13 28.13 37.5 15.63 15.63

10.
อุปกรณ์ต่างๆ สาํหรับการปฏิบติังานมีจาํนวนเพียงพอ

9.38 18.75 34.38 37.5
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ประเด็น 0 1 2 3 4 5

9.
ก า ร ส ร้ า ง ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ใ ห้ กั บ ชุ ม ช น ไ ท ย ใ น
ต่างประเทศไดดี้

5.55 22.22 22.22 50.00

10.
การสร้างความเข้าใจให้กับประเทศเจ้าภาพ หรือ
องคก์ารระหวา่งประเทศไดดี้

11.11 22.22 33.33 33.33

4.1.2 ารทํางานของศูนย์ปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน

ตลอดจนปัญหาอุปสรรคสําคัญต่างๆ ตามแนวคาํถามของแบบประเมินค
4.1.1 (1)

(1)

ไดรั้บ
ตามวตัถุประสงค์ของการเปิดใช้งานศูนยฯ์ ในแต่ละสถานการณ์

แมว้า่อาจเ

ารถ

ใชข้า้ราชการของกรมกองใน
งทาํความเขา้ใจ

(2)

ทาง ของเหตุการณ์อุบติัเหตุสายการบินวนัทูโก
ช่วย
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ดาํเนินไปไดอ้ยา่งรวดเร็ว
(3) ในหว้งของการปฏิบติังาน มีปัญหาและอุปสรรค

แก้ไขได้
ระทรวงฯ ในระดบัต่างๆ ในช่วงวนัหยุดราชการติดกนัหลายวนั ปัญหา

การตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร
นอกเหนือจากการติดตามจากแหล่งข่าวเปิดแลว้ ศูนยฯ์ ยงัไดป้ระสานงานกบัหน่วยงานดา้นข่าวผา่น

ต่างประเทศถูกตอ้ง ชดัเจน และสามารถนาํไปใช้ประโยชน์ไดต่้อไปกบั stakeholders กลุ่มต่างๆ
อาทิ

(4) อยา่งไรก็ตาม ในการปฏิบติัการของศูนยฯ์
อย่างเพียงพอจากผูบ้ริหารกระทรวงฯ

ไม่
นาํไปใชป้ระโยชน์ไดอ้ยา่งจริงจงั อ

ก

เมษายน 2552
ของผูบ้ริหารกระทรวงฯ

(5) สาํนกันโยบายฯ ไดพ้ยายามจดัระบบการบริหารงานของศูนยฯ์ ในหว้ง 2-3 ปี
ผา่นมา การจดัทาํมาตรฐานแนวปฏิบติั

งฯ
ธิภาพสูงสุดดว้ย งผูศึ้กษาเห็นว่าเป็นการ

(6)

(7) ในระยะยาว ผูบ้ริหารระดบัตน้ให้ความเห็นวา่ ควรส่งเสริมการอบรมให้
ความรู้
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พฒันาจิต สํานึก

ฉุกเฉิน
ปกิบติังาน

4.2 การวิเคราะห์การปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินด้วยแนวคิดการบริหารจัดการเชิง
ยุทธศาสตร์

4.2.1 กระบวนการบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Strategic Management) ประกอบดว้ย
5 ส่วน

1. การกาํหนดและพฒันาวสิัยทศัน์ของศูนยป์ฏิบติัการฉุกเฉิน (Forming/Developing
a Strategic Vision)

จากการศึกษาและวเิคราะห์เอกสารคู่มือและแนวทางปฏิบติังานของศูนย์ปฏิบติัการ
ฉุกเฉินพบวา่ ศูนยด์งักล่าวจะปฏิบติังานเฉพาะในกร “เกิด

กระทบต่อคนไทย อาทิ ภยัพิบติัทางธรรมชาติ การจลาจล วินาศกรรมต่าง ๆ  การก่อการร้าย สภาวะ
สงคราม เป็นตน้” ศูนยป์ฏิบติัการฉุกเฉินไดก้าํหนดกระบวนการ

เห็นวา่ การกาํหนดเป้าหมาย

ปฏิบติังานของศูนยฯ์ ในลกัษณะเฉพาะเหตุการณ์ ไม่ไดห้มายความวา่

และ
กาํหนดมอบหมายนโยบาย ภารกิจและ ตอบสนองและรับมือกบั
แต่ละ สร้างผลกระทบในวงกวา้งต่อผลประโยชน์ของประเทศไทยและคนไทย
โดยภารกิจ รับมือ
ความปลอดภยัในชีวิตและทรัพยสิ์น และภาพลกัษณ์ของประเทศ อย่าง
รอบคอบ การ
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เฉพาะกิจจะตอ้งมีความยืดหยุน่ และ
กวา้งขวาง ลากหลายและไม่
สามารถคาดการณ์ล่วงหนา้ไดย้าวนานนกั

ประเมิน “ความสําคญัและความจาํเป็น” ในการเปิด

ปฏิบติัการฉุกเฉินของกระทรวงฯ
นยฯ์ จึงยงัไม่มีความชดัเจนนกั

2. การทาํงานของกลไกหรือหน่วยงานดงักล่าวโดยการปรับ
วสิัยทศัน์ไปสู่ผลลพัธ์ของการทาํงาน (Setting Objectives)

การศึกษาเอกสารคู่มือการทาํงานปรากฏชดัเจนวา่มีการกาํหนดองคป์ระกอบ2 และ
3 อยา่งชดัเจนวา่ ผูแ้ทนของแต่ละหน่วยงานจะตอ้งดาํเนินภารกิจ

ก เป้าหมายการ
จุดติดต่อประสานงาน

ระหว่างหน่วยงาน ภายในประเทศกบั
สถานเอกอคัรราชทูตต่างประเทศและญาติผูโ้ดยสารต่างชาติ เป้าหมายรองคือการติดตามข่าวสาร
และการ โดยสารชาวต่างชาติ

เป้าหมายการทาํงานเช่นวา่จะไม่สามารถระบุไวอ้ยา่งชดัเจนในคู่มือการทาํงาน แต่

ทาํงานให้คณะทาํงานถาวร

2 คณะทาํงานถาวรของศูนย์ฯ ประกอบด้วย (1)ออท.ประจาํกระทรวงฯ
สาํนักนโยบายฯ เป็นประธาน (2) ผู ้แทนกรมการกงสุล (3) ผู ้แทนกรมพิ ธีการทูต (4)
ผู ้แทนกรมสารนิเทศ (5) ผู ้แทนสาํนักนโยบายและแผน เป็นเลขานุการ
3 ผูศึ้กษาเห็นวา่ การเรียก “คณะทาํงานถาวร”
พิจารณาเรียกวา่เป็น “คณะทาํงานหลกั” อาจเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัขอ้เท็จจริงมากกวา่



21

ดาํ

การปฏิบติัภา
นโยบายจากผูบ้ริหารกระทรวงฯ (ปลัดกระทรวงฯ) โดยตรงถึงสํานักนโยบายและแผน ผ่าน

ผลการดาํเนินการให้ผูบ้ริหารกระทรวงฯ แล

ดาํเนินการต่างๆ เป็นระยะๆ
ผลการสํารวจความพึงพอใจ ระบุว่า ร้อยละ 68.76

เขา้ใจบทบาทหน้

“ลูกคา้”
55.55 มีควา

3. การกาํหนดและออกแบบยุทธศาสตร์การดาํเนินงานของกลไกเ
เป้าหมาย (Crafting a Strategy to Achieve the Objectives)

(1)
ราชการ4

เ ทบต่อชีวิตและ

นอกเวลาราชการ และยงั

4 รายละเอียดเอกสารคู่มือปรากฏตามเอกสารภาคผนวก 1
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อาทิ การแจ้งข่าวสารให้ผู ้บริหารกระทรวงฯ ทราบ การอํานวยความสะดวกและ
วและ

แบบฟอร์มสําหรับการรายงานเหตุการณ์เป็นระยะๆ

ความสาํคญัและความจาํเป็นของเหตุการณ์

เ อยูใ่ห้เกิดประโยชน์สูงสุด ลดปัจจยั

(2) เอกสารคู่มือปฏิบติังานของศูนยป์ฏิบติัการฉุกเฉิน5

หลกั ไดแ้ก่
กรมการกงสุล กรมพิธีการทูต และการสารนิเทศ สําหรับใชใ้นแต่ละสถา
การปฏิบติัใหบ้รรลุผลตามเป้าหมาย

ทาํงานของศูนยฯ์ ใน มี

เอกสารคู่มือแนวปฏิบติังานได้ 2550

ต่อไป การจดัทาํคู่มือการทาํงานจะเป็นประโยชน์สําหรับการกาํกบัดูแลการดาํเนินงานของศูนยฯ์

ผลการสํารวจ พบว่า ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่ร้อยละ
56.25

21.88
และปฏิบติัได้จริง อย่างไรก็ตาม ผลการสํารวจในส่วนของ “ผูรั้บ” ทศ

5 รายละเอียดเอกสารคู่มือปรากฏตามเอกสารภาคผนวก 2
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แมร้้อยละ 55.55 44.44

4. การนาํยทุธศาสตร์ไปปฏิบติั (Implementing and Executing the Strategy)
ผล

ใหญ่ร้อยละ 50 81.24 เห็นวา่

เสียในทุกระดบั ผูศึ้กษาเห็นว่า การนาํยุทธศาสตร์และคู่มือการปฏิบติังานไปใช้ให้เกิดผลในแต่ละ

ไดย้าก และการประสานงานติดต่อตามช่องทางการทูตกบัผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียต่างๆ

และควรตอ้งสามารถเขา้ใจดว้ยว่า

ทิศทางและความชดัเจนในการปฏิบติังานดว้ย

ขอ้มูลข่าวสารพบวา่ ร้อยละ 55.55
ให้ในระดบันอ้ยหรือน้อยมาก แต่ร้อยละ 50
ในต่างประเทศ ส่วนร้อยละ 66.66 เห็นวา่ มีประโยชน์ในการใช้ขอ้มูลข่าวสารเป็น
สร้างความเขา้ใจใหก้บัประเทศเจา้ภาพ หรือองคก์ารระหวา่งประเทศอยูใ่นระดบัปานกลางค่อนขา้ง
สูง ผลการสํารวจในส่วนของผูรั้บข้อมูลข่าวสารสะท้อนให้เห็นว่า หากมีการบริหารจัดการ
กระบวนการในการคดัสรรขอ้มูลข่าวสารให้ตรงกบัความตอ้งการของผูรั้บในแต่ละกลุ่ม น่าจะเป็น
ประโยชน์ในการใชข้อ้มูลข่าว
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5. การประเมินผลการปฏิบติังาน การติดตามพฒันาการใหม่ แ
ถูกตอ้ง เหมาะสม (Evaluating Performance, Monitoring New Developments, and Initiating
Corrective Adjustments) กลไก
ยืดหยุ่นต่อ ตามกาลเวลาและเห ทางสภาวะแวดล้อม

ในการทาํงาน
จากผลการสัมภาษณ์เชิงลึก และการจดัทาํแบบสอบถามไม่พบว่ามีการดาํเนินการใน

ของกระทรวงฯ ใหเ้ขา้ใจก ไม่มีการประเมินเหตุปัจจยัแวดลอ้ม

ผลก

4.3 SWOT Analysis
จุดแข็งของนโ

1
และอุปกรณ์อาํน

จุดอ่อน คือ ไม่มีการ
เป็นไปตามแรงกระตุน้ของเหตุการณ์เฉพาะหน้า และ

5
“ลูกคา้” ของศูนยฯ์

โอกาส

างองคค์วามรู้ใหก้บัองคก์รและฝึกฝน
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น่าจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของกระทรวงฯ เช่นกนั
าทายหรือคุกคาม

benchmark สภาพของ

สูงสุดได้
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5
บทสรุปและข้อเสนอแนะ

5.1 บทสรุป
หลกัการสาํคญัของการบริหารจดัการเชิงยทุธศาสตร์ นาํไปสู่การปรับปรุงประสิทธิภาพ

ของการปฏิบติังานของศูนยฯ์ จากการศึก
5.1.1 การกาํหนดวสิัยทศัน์ เป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจ และวตัถุประสงคข์องศูนยฯ์ ในระยะ

กลางและระยะยาวยงัไม่ครบถว้น ชดัเจน และเป็นระบบเพียงพอ ผูศึ้กษาเห็นวา่ หากมีการกาํหนด
วิสัยทศัน์ในการทาํงานน่าจะส่งผลดีต่อการกาํหนด ติดตามดูแลการปฏิบติังานของศูนยฯ์ ในระยะ

ช่วยให้ผูบ้ริหาร
มองเห็นภาพของ
ได้ ประสิทธิภาพ

5.1.2 การบริหารจดัการเชิงยุทธศาสตร์เป็นการสร้างความยืดหยุน่ในการทาํงานและทาํให้
สามารถ ในการทาํงานไดอ้ยา่งรวดเร็ว ดว้ยการกาํหนดวิธีการหรือ
แนวทางในการดาํเนินงานและกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนยฯ์ รือวตัถุประสงค์
วางไว้

5.1.3
นการ

แกไ้ข มีอยูต่่อยอดการบริหารจดัการ
และสามารถกาํหนดยุทธศาสตร์แนวทางในการดาํเนินงาน

บรรลุเป้าหมายได้ ผูศึ้กษาเห็นวา่ผูบ้ริหารกระทรวงฯ น่าจะพิจารณา
การปฏิบติังานของศูนยฯ์ อยา่งจริงจงั

5.1.4

องค์ความรู้ดา้นวิชาชีพ และทกัษะในการทาํงานติดต่อประสานงาน โดยมีความเขา้ใจในภาพรวม
สามารถจดัลาํดบัการดาํเนินงานตามลาํดบัความสําคญั
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เร่งด่วนได้ มีความเขา้ใจตรงกันและเกิดความ
ร่วมมือ ช่วยให้การจดัสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ
สอดคลอ้งกบัการบริหารองคก์รในส่วนต่าง ๆ ดว้ย
5.2 ข้อเสนอแนะ

5.2.1 ควรนําหลักการของการบริหารเชิงยุทธศาสตร์ไปใช้ในการบริหารจดัการศูนย์
ปฏิบติัการฉุกเฉินอย่างครบกระบวนการ โดยพิจารณาดาํเนินการ ในการกาํหนด
วิสัยทศัน์และเป้าหมายการทาํงานอย่างเป็นระบบ ของการบริหารจดัการมี

5.2.2
Institutional memory นภารกิจได้

5.2.3 ของการนาํนโยบาย “บทบาท”
และ “ท่าที” ของกระทรวงฯ วา่จะรับมือกั ดลาํดบัความสําคญั

ารระดบัสูงควรให้ความสําคญัอยา่ง

ความสาํคญันอ้ยกวา่ความสามารถในการวเิคราะห์สถานการณ์ แล
ตามมาได้

5.2.4
ทาํงาน และเป็นความรู้/ /กองใดของกระทรวงฯ

ตระหนกัถึงและเขา้ใจภารกิจหลกัของกระทรวงฯ อยา่งดี

ส่งผลกระทบต่อการดาํเนินการของกระทรวงฯ
5.2.5 /นโยบายของศูนยฯ์ ไปสู่

ผูป้ฏิบติัควรมีความชั
ยุง่ยากในการทาํความเขา้ใจ หรือตอ้งตีความ พิจารณา
ประโยชน์จากขอ้มูลข่าวสารให้ชดัเจน และพิจารณา
เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการทาํงาน
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5.2.6

5.2.7 ควรจดัใหมี้การประเมินและทบทวนผลการปฏิบติังานอยา่งเป็นระบบและครบวงจร
รปรับปรุงงาน 5 ของการบริหารจดัการเชิงยทุธศาสตร์

การประเมินผลการปฏิบติังาน การติดตามพฒันาการใหม่ และการปรับปรุง ถูกตอ้ง
เหมาะสม (Evaluating Performance, Monitoring New Developments, and Initiating Corrective
Adjustments) Stakeholders
ครบถว้น
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3. เส้นทางจากกลยทุธสู่การปฏิบติัจริง Balanced Scorecard และ Key Performance Indicator,
ผศ.ดร.พสุ เดชะรินทร์, พ.ศ. 2546

4. การจดัการเชิงกลยทุธ์และนโยบายธุรกิจ : Strategic Management and Business Policy
ดร. พสุ เดชะรินทร์, ดร.พกัตร์ผจง วฒันสินธ์ุ, พ.ศ. 2542



 

 
 

กระทรวงการตางประเทศ 
 
 
 
 

คูมือปฏิบัติงาน 
เจาหนาที่เวรกระทรวงฯ  
กรณีเกดิเหตุการณ 

 
 

หัวหนาเวร 
 



คูมือปฏิบติังาน 
********* 

สารบญั 
 

1.   ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 
2. แบบฟอรมการแจงเหตุการณ
 
3. วิธีการสง SMS Alert
 
4. ตารางการตดิตอรับเรื่อง / ประสานงาน 
 
5. หมายเลขโทรศัพทผูบริหารกระทรวง ฯ    
 และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
6. แนวทางการปฏิบัตงิานฉบับเตม็  

 
 
 

********* 



 
 
 
 

1.   ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

เมื่อไดทราบวาเกิดเหตุการณ ใหปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ทันที
    

1. สรุปเหตุการณในแบบฟอรมการแจงเหตุการณ 
 (เอกสารหมายเลข 2         ) 
 

2. โทรศัพทแจง (โดยผานมือถือเฉพาะใน Emergency Situation Kit) 

 - อธิบดีกรมสารนิเทศ(085-911-4095) หรือ

 รองอธิบดี วรเดช วีระเวคิน (085-911-4185) หรือ  

 รองอธิบดี …………………(085-911-…….) 

 - ผูอํานวยการสํานักนโยบายฯ (085-911-4168) หรือ

   หัวหนากลุมงานความมั่นคง (081-826-2515) 
 

3. เมื่ออธิบดีกรมสารนิเทศหรือ ผอ.สํานักนโยบายฯ ส่ังการ 

แจงเหตุการณใหผูบริหารกระทรวงฯ ทราบทาง       

SMS Alert System (เอกสารหมายเลข  3        ) 
  

4 กรอกตารางการติดตอรับเร่ือง/ประสานงานใหครบถวน 
(เอกสารหมายเลข 4        ) 

 

5. ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานฉบับเต็ม 
 (เอกสารหมายเลข 6         )  

********* 



 
 
 
 
22..  แบบฟอรมการแจงเหตุการณแบบฟอรมการแจงเหตุการณ  
 



แบบฟอรมการแจงเหตุการณ 
 
โปรดกรอกเปนภาษาอังกฤษ เพื่อความสะดวกในการสงขอมลูทาง SMS Alert System 
 รายละเอียด หมายเหต ุ

1. WHAT 
    (อะไร) 

…………………………………………………………. 

………………………………………………………… 

…………………………

………………………… 

2. WHERE 
   (ที่ใด) 

…………………………………………………………. 

………………………………………………………… 

…………………………

………………………… 

3. WHEN 
   (เมื่อใด) 

…………………………………………………………. 

………………………………………………………… 

…………………………

………………………… 

4. IMPLICATIONS 
   (ผลกระทบ) 

…………………………………………………………. 

………………………………………………………… 

…………………………………………………………. 

………………………………………………………… 

…………………………………………………………. 

………………………………………………………… 

…………………………………………………………. 

…………………………………………………………. 

…………………………

………………………… 

…………………………

………………………… 

…………………………

………………………… 

…………………………

………………………… 

5. SOURCE 
   (แหลงขอมูล) 

…………………………………………………………. 

………………………………………………………… 

…………………………………………………………. 

………………………………………………………… 

…………………………

………………………… 

…………………………

………………………… 
 



แบบฟอรมการแจงเหตุการณ 
- ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม - 

 
โปรดกรอกเปนภาษาอังกฤษ เพื่อความสะดวกในการสงขอมลูทาง SMS Alert System 
 รายละเอียด หมายเหต ุ

- Tsunami 

- Earthquake 

- Volcanic eruption 

 1. WHAT 
    (อะไร) 

- Air crash 

- Aircraft hijacking 

- Bomb threat / Bomb blast 

- Embassy / Building siege 

- Kidnapping / Assassination 

- Military attack 

- Riot 

 

2. WHERE 
   (ที่ใด) 

Phuket, Thailand 

New York, USA 

 

3. WHEN 
   (เมื่อใด) 

- Sun 28.10.07 at 04.00 hrs. (Bkk time)  

4. IMPLICATIONS 
   (ผลกระทบ) 

- 50 Thais killed, 80 Thais injured, 20 Thais missing 

- 10 Foreigners killed (mostly Europeans), 5 injured 

- 2 Thai companies burnt 

 

5. SOURCE 
   (แหลงขอมูล) 

- TV Ch.7 

- CNN 

- BBC 

- Directorate of Intelligence (Maj.Name Surname) 

 

 

 

Tel. 08-123-4567 
 



 
 
 
3. วิธีการสง SMS Alert 

 



วิธีการสง SMS Alert 
ผานระบบ SMS Alert System ใน MFA Portal 

 

1.   Log on “MFA Portal” แลว กด “MFA Connect” 

 

2.    กด “Public Group”  

 

3.    กด “Situation Alert Group” แลว กด “Next” 
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4.   พิมพขอความจากแบบฟอรมการแจงเหตุการณลงในชอง SMS
    (โปรดอยาพิมพขอความลงในชอง MFA Messenger) 

      ตรวจสอบขอความใหถูกตองแลว กด Send Message 

 

โปรดอยาพิมพขอความในชองนี ้

          ตัวอยางขอความที่ตองพิมพ : 

 

 
MFA Alert System-Air crash, Phuket, 28.10.07 at 04.00 hrs. 

(BKK), 5 Thais & 1 Foreigner killed, TV Ch.7.
 

------------------------------------ 
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วิธีการสง SMS Alert  
ผานโทรศัพทมือถือ 

(กรณีไมสามารถสง SMS Alert ผานระบบ MFA Portal) 
 

1. โทรศัพทมือถือเฉพาะอยูในกระเปา Emergency Situation 

  Kit ในตูไมในหองเวรกระทรวง 

 

 

 

 

 

 

2. เปดมือถือ โดยกดปุมสีแดงที่อยู

 ดานบนซายของโทรศัพทคางไว

 ประมาณ 4 วินาที (หากไมมีไฟขึ้น

 บนหนาจอ ใหเสียบสายชารจ

 แบตเตอรี่ แลวกดปุมเปดอีกครั้ง) 

3. กดปุมสีฟาดานซายมือ  

 

 

 

 

4. จะขึ้นหนา Menu ใหเลือก “Messaging” โดยกดปุมกลางสีดํา 
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5. จะขึ้นหนา Messaging ใหเลือก “My Folders”   

    โดยกดปุมกลางสีดาํ 

 

 

 

6. จะขึ้นหนา My Folders ใหเลือก “Templates”  

    โดยกดปุมกลางสีดาํ  

                     

 

 

7.  จะขึ้นหนา Templates ใหเลือก “Mfa Alert System-“ 

      โดยกดปุมกลางสีดํา 

 

 

    

8. จะปรากฏขอความ “MFA Alert System-“ ใหพิมพขอความ  

จากแบบฟอรมการแจงเหตุการณ (ขอ 1-5 เปนภาษาอังกฤษ)   

   ตรวจสอบขอความใหถูกตองแลวกดปุมกลางสีดํา 

     

                           ตัวอยาง  
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9. เลือก Send โดยกดปุมกลางสีดํา  

    เลือก Via text message โดยกดปุมกลางสีดํา 

  
 

10. ในชอง To:                  กดปุมกลางสีดาํ จะปรากฏ     

      รายชื่อบุคคลตาง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

11. เลื่อนปุมดาํไปทางขวา จะปรากฏ MFA Alert Group  

      - กดปุมกลางสีดํา จะขึ้นเครื่องหมาย X ในชองสี่เหลี่ยม

 ขางหนา MFA Alert Group 

    - เลือก OK โดยกดปุมใตคาํวา OK 
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12. เลือก Options โดยกดปุมใตคําวา OK  

      - เลือก Send โดยกดปุมกลางสีดํา 

            

 

 

 
 

------------------------------------ 

 



 
 
4. ตารางการติดตอรับเร่ือง 
/ ประสานงาน 
 



ตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน 
วันที่..............................................เวรประจําเวลา............................................................... 

เวลา บุคคลที่โทรเขามา หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท เรื่อง การดําเนินการ เจาหนาที่เวร 

 

.......... 

. 

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

(ชื่อ) 

 

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

(นามสกุล) 

 

......................................... 
(กรม) 

......................................... 
(กอง) 

......................................... 
 (เอกชน) 

 
O ........................... 

 

H ........................... 

 

M ........................... 

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

 

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

 

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

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

 

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

 

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

 
� หวัหนาเวร 

 

� รองหวัหนาเวร 
 
 

 

.......... 

. 

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

(ชื่อ) 

 

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

(นามสกุล) 

 

......................................... 
(กรม) 

......................................... 
(กอง) 

......................................... 
 (เอกชน)) 

 
O ........................... 

 

H ........................... 

 

M ........................... 

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

 

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

 

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

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

 

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

 

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

 
� หวัหนาเวร 

 

� รองหวัหนาเวร 
 
 

 

.......... 

. 

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

(ชื่อ) 

 

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

(นามสกุล) 

 

 

......................................... 
(กรม) 

......................................... 
(กอง) 

......................................... 
 (เอกชน) 

 
O ........................... 

 

H ........................... 

 

M ........................... 

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

 

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

 

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

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

 

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

 

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

 
� หวัหนาเวร 

 

� รองหวัหนาเวร 
 
 

 



 
 
 
6. แนวทางการปฏิบัติงาน  
   ฉบับเต็ม 



แนวทางการปฏิบัติงานฉบับเต็ม 
(เมื่อเกิดเหตุการณนอกเวลาราชการและยงัมิไดเปดศูนยปฏิบัติการฉุกเฉินของกระทรวง) 

  

 

 

1. เมือเกิดเหตกุารณในประเทศไทยที่อาจมผีลกระทบตอชีวิตและทรัพยสินของคนตางชาติ หรือ 

 เกิดเหตุการณในตางประเทศที่อาจมีผลกระทบตอคนไทย อาท ิภัยพบิัติทางธรรมชาติ การจลาจล 

 วินาศกรรม การกอการราย สภาวะสงคราม เปนตน ใหสรุปรายละเอียดของเหตุการณในแบบฟอรม 

 การแจงเหตุการณเปนภาษาอังกฤษ (เอกสารหมายเลข 2) 

 

2. โทรศัพทแจงบคุคลตอไปนี้ ทันท ี

 2.1  อธิบดีกรมสารนิเทศ (085-911-4095) หรือรองอธิบดี และ

 2.2  ผูอํานวยการสํานกันโยบายฯ (085-911-4168) หรือหัวหนากลุมงานความมัน่คง (081-826-2515) 

 

3. เมื่อไดรับบัญชาจากอธิบดีกรมสารนิเทศหรือผูอํานวยการสํานักนโยบายฯ ใหแจงขาวแกผูบริหารระดับสูง

 ของกระทรวงฯ ทราบทาง SMS Alert System ดังนี ้

3.1  ระบบ SMS Alert Service ใน MFA Web Portal  

3.2  โทรศัพทมือถือเฉพาะ  (กรณีไมสามารถสงขอความผานระบบ MFA Web Portal) 

- วิธีการสง SMS Alert System ทั้ง 2 รูปแบบปรากฏในเอกสารหมายเลข 3   

  

4. ติดตามเหตุการณอยางใกลชดิจากขาวสารทางโทรทัศนและอินเตอรเนต็ และหากมีขอมูลใหมที่สําคัญ  

 ก็ Update ขาวสารแกผูบริหารระดับสูงของกระทรวงฯ โดยผาน SMS Alert System 

 

5. เปนศูนยกลางในการประสานงานกับ  

5.1 กรม/กองของกระทรวงฯ - รับการประสานจากเจาหนาทีก่รม/กองที่เกีย่วของ 

5.2 หนวยงานภายนอก - ประสานงานกับศูนยปฏิบัติการฉกุเฉินแหงชาติของรัฐบาลหรือศูนยประสานงาน

เฉพาะกิจของหนวยงานทีเ่กีย่วของ (หากมี) ขอชื่อเจาหนาที่และหมายเลขโทรศัพทติดตอ และขอทราบ

ขอมูลลาสุดเกีย่วกับสถานการณ 

5.3 บุคคลทั่วไป / ส่ือมวลชน - หากมีการติดตอสอบถามเขามา (ขอมูลที่จะแจงควรเปนขอมูลที่ไดรับการ

ยืนยนัจากหนวยงานราชการและเปนขอมลูลาสุด อนึง่ ตองระมัดระวงัมใิหแจงขอมลูที่ยงัไมไดรับการ

ยืนยนัหรือยังไมสามารถเปดเผยไดตอสาธารณชน) 
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6. สงมอบขอมูลใหเวรกระทรวงฯ ผลัดตอไปโดยละเอียด โดยเฉพาะ 

6.1  สถานการณลาสุด 

6.2  ส่ิงที่ดําเนนิการไปแลว 

6.3  ประเดน็ที่คงคางหรือตองติดตามตอไป พรอมมอบเอกสารที่เกี่ยวของ เชน หมายเลขโทรศัพทและ  

  contact point ตาง ๆ  

        อนึ่ง ในกรณี เวรผลัดตอไปเปนเวลาทําการ (เจาหนาที่ประชาสมัพันธ) ใหมอบเอกสารขอมลูตาง ๆ  

แกศูนยปฏิบัตกิาร/กรม/กองที่เปนหนวยงานหลกั  

 

7. เมื่ออธิบดีกรมการกงสุลหรือผูอํานวยการสํานักนโยบายฯ แจงวากระทรวงฯ จะเปดศนูยปฏิบัติการฯ  

ใหดําเนินการตามขั้นตอนดงันี ้ทันที

7.1  แจงฝายอาคาร (โทร.ภายใน 6044) ใหเปดแอรในหองดังกลาว 

7.2  แจงรายละเอียดของศูนยฯ เชน สถานที่ตั้งของศนูยฯ เวลาปฏิบัติการ หมายเลขโทรศัพท/โทรสารให    

       ผูบริหารกระทรวงฯ ทราบ โดยสง SMS Alert System 

        7.2.1  ระบบ SMS Alert Service ใน MFA Web Portal  

        7.2.2  โทรศัพทมือถือเฉพาะ  (กรณีไมสามารถสงขอความผานระบบ MFA Web Portal) 

       - วิธีการสง SMS Alert System ทั้ง 2 รูปแบบปรากฏในเอกสารหมายเลข 3 

 7.3  เมื่อเจาหนาที่ศนูยปฏิบัติการเดินทางมาถึงกระทรวงฯ ใหมอบกญุแจหองประชุมศูนย ICT แลวสรุป

 สถานะลาสุด พรอมมอบเอกสารตาง ๆ ใหศูนยปฏิบัติการฯ 

 

8. เมื่อเจาหนาทีศู่นยปฏิบัติการเขารับหนาทีแ่ลว ใหเจาหนาที่เวรกระทรวงฯ กลับไปทาํหนาทีเ่วรกระทรวง

 ตามปกต ิ

 

********* 



 

 
 

กระทรวงการตางประเทศ 
 
 
 
 

คูมือปฏิบัติงาน 
ศูนยปฏบัิติการฉุกเฉิน  
(MFA Emergency Coordinating Center) 

 

เอกสารสําคัญ  
หามนําออกจากศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 



คูมือปฏิบติังาน 
********* 

สารบญั 
 

1.   การเปดศูนยปฏิบัตกิารฉกุเฉิน 
 
2. 60 นาทีแรก !   
  
3. ภารกจิคณะทํางานถาวรของศูนยปฏบิตัิการฉุกเฉิน 
 
4. ภารกจิเจาหนาที่เวรประจําศูนยปฏิบัตกิารฉกุเฉิน 
 
5. การยุตภิารกจิของศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 
6. ภารกจิหลังปดศูนยปฏบิตัิการฉุกเฉิน 
 
7. การเตรียมการลวงหนากอนเกิดสถานการณ 
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8. ภาคผนวก 
 ภาคผนวก 1 -  องคประกอบคณะทํางานถาวร 

  ของศนูยปฏบิัติการฉุกเฉนิ 
 ภาคผนวก 2 -  พัฒนาการลาสุดในชวงผลดั 
 ภาคผนวก 3 -  ตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน 
 ภาคผนวก 4 -  ตาราง Pending Issues 
 ภาคผนวก 5 -  ขั้นตอนการจัดทํารายงาน 
        และแบบรายงานสถานการณ 
 ภาคผนวก 6 -  หมายเลขโทรสารของผูบรหิาร 

  กระทรวงฯ และหนวยงานภายนอก
  สําหรับการสงรายงานสถานการณ 

 ภาคผนวก 7 -  คูมือสําหรับเจาหนาที่ 
   กรมพิธีการทูตในการจัดการ  

  เหตุการณในภาวะฉกุเฉิน 
 

********* 



การเปดศูนยปฏิบัตกิารฉกุเฉิน 
 
 

1. หากเกิดเหตุการณฉุกเฉินในประเทศไทยที่อาจมีผลกระทบตอ

ชีวิตและทรัพยสินของคนตางชาติ หรือมีเหตุการณในตางประเทศที่

อาจมีผลกระทบตอคนไทย อาทิ ภัยพิบัติทางธรรมชาติ การจลาจล 

วินาศกรรมตาง ๆ  การกอการราย สภาวะสงคราม  เปนตน  
สํานักนโยบายฯ พรอมกรมสารนิเทศและกรมที่เกี่ยวของ 
จะเสนอปลัดกระทรวงฯ พิจารณาความจําเปนในการเปดศูนย
ปฏิบัติการฉุกเฉิน  

    

2. เมื่อได รับบัญชาจากปลัดกระทรวงฯ  หรือผู รักษาการปลัดกระทรวงฯ  

ใหเปดศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน ผอ.สํานักนโยบายฯ จะดาํเนินการ ดังนี้ 
 

 2.1 ในเวลาราชการ  

  - แจง ผอ.ศูนยไอซีที ขอเปดหองประชุมศูนยไอซีที ช้ัน 1 

สําหรับใชเปนศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน 

  - เขาปฏิบัติหนาที่ที่ศูนยฯ พรอมเจาหนาที่สํานักนโยบายฯ  ทันที 

  - โทรศัพทแจงคณะทํางานถาวรของศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน  

(Permanent Taskforce of MFA Emergency Coordination Center) 

(ภาคผนวก 1) ใหมาประจําการที่ศูนยฯ ทันที  

  - แจงการเปดศูนยฯ ใหผูบริหารกระทรวงฯ  ทราบทาง  
SMS Alert System 
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 2.2 นอกเวลาราชการ  

  - สั่งการใหหัวหนาเวรฯ แจงฝายอาคาร  (โทร.6044)  

เปดแอรในหองประชุมศูนยไอซีที ช้ัน 1 เพื่อใชเปนศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 - โทรศัพทแจงคณะทํางานถาวรของศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน 

(Permanent Taskforce of MFA Emergency Coordination Center) 

(ภาคผนวก 1) ใหมาประจําการที่ศูนยฯ ทันที 

- กรณีเหตุการณเกี่ยวของกับกรมภูมิภาคใด ใหแจงอธิบดี

หรือรองอธิบดีกรมภูมิภาคนั้น ใหสงเจาหนาที่มาประจําที่ศูนยฯ ทันที 

  - สั่งการใหหัวหนาเวรฯ แจงการเปดศูนยฯ ใหผูบริหาร

กระทรวงฯ  ทราบทาง  SMS Alert System 

  - เดินทางไปปฏิบัติหนาที่ที่ศูนยฯ พรอมเจาหนาสํานักนโยบายฯ  
ทันที  
  

********* 



60 นาทีแรก ! 
 

นอกเวลาราชการ 
 

ข้ันตอนที่ 1 ผอ.สํานักนโยบายฯ หรือผูแทน พบหัวหนาเวรกระทรวงฯ  เพื่อ  

 - รับกุญแจหองประชุมศูนยไอซีที  

 - รับฟงบรรยายสรุปสถานะลาสุด  

 - รับมอบเอกสารแบบฟอรมการแจงเหตุการณและ 
ตารางติดตอรับเรื่อง/ประสานงาน 
 

ข้ันตอนที่ 2 เปดศูนยฯ และเขาปฏิบัติหนาที่ โดยตรวจเช็คอุปกรณตาง ๆ     

วา สามารถใชการได  

- โทรทัศนทั้ง 5 เครื่อง 

- โทรศัพท 4 เครื่อง  

- โทรสาร 1 เครื่อง 

- เครื่องถายเอกสาร  1 เครื่อง 

 หมายเหตุ หากพบอุปกรณใดชํารุด ใหแจงฝายอาคาร (6044) ทันที 

- คอมพิวเตอรพรอมอินเตอรเน็ต 4 เครื่อง และพรินเตอร 2 เครื่อง 

 หมายเหตุ หากชํารุด ใหแจงศูนยไอซีที (4050) ทันที 
 

ข้ันตอนที่ 3 โทรศัพทประสานกับศูนยปฏิบัติการฉุกเฉินแหงชาติของรัฐบาล  
(หากมี) ศูนยประสานงานเฉพาะกิจ และ/หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  

(ยังไมรวมสื่อมวลชน) เพื่อ 

 - ขอชื่อบุคคลและหมายเลขโทรศัพทติดตอตรง 

 - ขอขอมูลลาสุดเกี่ยวกับสถานการณ 

 - แจงการเปดศูนยฯ ของกระทรวงฯ  และหมายเลขติดตอ  
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ข้ันตอนที่ 4  
จดชื่อ ตําแหนง หมายเลขโทรศัพทติดตอของหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ 
รวมทั้งสถิติ/ขอมูลสําคัญเกี่ยวกับเหตุการณไวบน White Board อยางเปน

ระเบียบและอานงาย อาทิ จํานวนผู เสียชีวิต/ได รับบาดเจ็บ 
 

ข้ันตอนที่ 5 ออกโทรเลขเวียน สอท./คทถ./สกญ. และสํานักงานการคาและ
เศรษฐกิจไทย (สําเนาทุกกรมกอง) แจงการเปดศูนยฯ และรายละเอียดที่

เกี่ยวของ โดยใชเลขประจาํศูนย (0206.1/…..) และ template ที่กําหนดไว 
 

ข้ันตอนที่ 6 ตั้งแฟมตาง ๆ ดังนี้  

5.1  แฟมเอกสารเขา แบงตามวันและชวงเวลาผลัด 

5.2  แฟมเอกสารออก  แบงตามวันและชวงเวลาผลัด 

5.3  แฟมรายงานสถานการณ แบงตามวันและชวงเวลาผลัด 

  5.4  แฟมตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน 

  5.5  แฟมพัฒนาการลาสุดในชวงผลัด 

  5.6  แฟมตาราง Pending Issues 

  5.7  แฟมสารเขา 

เตรียมขอมูลและเอกสารตางๆ ดังนี้ 

5.8  นามสงเคราะหสวนราชการตาง ๆ  

5.9  Diplomatic List 

5.10 หมายเลขโทรศัพท สอท./คทถ./สกญ. และสนง.การคา

    และเศรษฐกิจไทย 

 
ข้ันตอนที่ 7 ออก Note Verbale เวียน สอท.และองคการระหวางประเทศ    
ในประเทศไทยที่ เกี่ยวของ แจงการเปดศูนยฯ และรายละเอียดที่ เกี่ยวของ 

โดยใช template ที่กําหนดไว  
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ข้ันตอนที่ 8 เสนอบันทึก 1 ฉบับ โดยใช template ที่กําหนดไว  

เพื่อขออนุมัติ ดังนี้ 

8.1 ขอเปดศูนยฯ และอนุมัติตารางเวรประจําศูนยฯ โดย  

- แตละผลัดจะเปนขาราชการกรม/หนวยงานในสํานักงานปลัดฯ  

          - หัวหนาเวรประจําศูนยฯ ควรเปนขาราชการระดับ 7 ขึ้นไป         

          - สํานักนโยบายฯ  จะเปนเวรผลัดแรก   

8.2 ขออนุมัติงบประมาณในการจัดซ้ืออาหารและเครื่องดื่ม 

สําหรับเจาหนาที่ เวรประจาํศูนยฯ และคาใชจายอื่น ๆ ในการดําเนินงาน 

ของศูนยฯ โดยสาํนักนโยบายฯ จะเปนผูดําเนินการ โดยประสาน  จนท.

ประชาสัมพันธ (ในเวลาราชการ) หรือ จนท.เวรกระทรวงฯ  (นอกเวลาราชการ) 

เรื่องการรับอาหารที่ฝายประชาสัมพันธ 

8.3   ขออนุมัติพนักงานบริการ เพื่ออํานวยความสะดวกดาน

อาหารและเครื่องดื่ม  

8.4   ขออนุมัติรถยนตพรอมพนักงานขับรถยนต กรณีเจาหนาที่

ประจําศูนยฯ จําเปนตองเดินทางไปประสานงานกับหนวยงานภายนอก  หรือ

รับ-สงเอกสาร 
********* 
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60 นาทีแรก ! 
 

ในเวลาราชการ 
 

ข้ันตอนที่ 1 ผอ.สํานักนโยบายฯ และเจาหนาที่ฯ เปดศูนยฯ และเขา
ปฏิบัติหนาที่ โดยตรวจเช็คอุปกรณตางๆ วา สามารถใชการได  

- โทรทัศน ทั้ง 5 เครื่อง 

- โทรศัพท 4 เครื่อง  

- โทรสาร 1 เครื่อง 

- เครื่องถายเอกสาร  1 เครื่อง 

 หมายเหตุ หากพบอุปกรณใดชํารุด ใหแจงฝายอาคาร (6044) ทันที 

- คอมพิวเตอรพรอมอินเตอรเน็ต 4 เครื่อง และพรินเตอร 2 เครื่อง 

 หมายเหตุ หากชํารุด ใหแจงศูนยไอซีที (4050) ทันที 
 

ข้ันตอนที่ 2  โทรศัพทประสานกับศูนยปฏิบัติการฉุกเฉินแหงชาติของรัฐบาล  
(หากมี) ศูนยประสานงานเฉพาะกิจ และ/หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  

(ยังไมรวมสื่อมวลชน) เพื่อ 

 - ขอชื่อบุคคลและหมายเลขโทรศัพทติดตอตรง 

 - ขอขอมูลลาสุดเกี่ยวกับสถานการณ 

 - แจงการเปดศูนยฯ ของกระทรวงฯ  และหมายเลขติดตอ 
 

ข้ันตอนที่ 3 จดชื่อ ตําแหนง หมายเลขโทรศัพทติดตอของหนวยงานภายนอก
ที่เกี่ยวของ รวมทั้งสถิติ/ขอมูลสําคัญเกี่ยวกับเหตุการณไวบน White Board 

อยางเปนระเบียบและอานงาย อาทิ จํานวนผู เสียชีวิต/ได รับบาดเจ็บ  

 
ข้ันตอนที่ 4 ออกโทรเลขเวียน สอท./คทถ./สกญ. และสํานักงานการคาและ
เศรษฐกิจไทย (สําเนาทุกกรมกอง) แจงการเปดศูนยฯ และรายละเอียดที่

เกี่ยวของ โดยใชเลขประจาํศูนย (0206.1/…..) และ template ที่กําหนดไว 
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ข้ันตอนที่ 5 ตั้งแฟมตาง ๆ ดังนี้  

5.1  แฟมเอกสารเขา แบงตามวันและชวงเวลาผลัด 

5.2  แฟมเอกสารออก  แบงตามวันและชวงเวลาผลัด 

5.3  แฟมรายงานสถานการณ แบงตามวันและชวงเวลาผลัด 

  5.4  แฟมตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน 

  5.5  แฟมพัฒนาการลาสุดในชวงผลัด 

  5.6  แฟมตาราง Pending Issues 

  5.7  แฟมสารเขา 

เตรียมขอมูลและเอกสารตางๆ ดังนี้ 

5.8  นามสงเคราะหสวนราชการตาง ๆ  

5.9  Diplomatic List 

  5.10  หมายเลขโทรศัพท สอท./คทถ./สกญ. และสนง.การคา

      และเศรษฐกิจไทย 
 

ข้ันตอนที่ 6 ออก Note Verbale เวียน สอท.และองคการระหวางประเทศ    
ในประเทศไทยที่ เกี่ยวของ แจงการเปดศูนยฯ และรายละเอียดที่ เกี่ยวของ 

โดยใช template ที่กําหนดไว  
 

ข้ันตอนที่ 7 เสนอบันทึก 1 ฉบับ โดยใช template ที่กําหนดไว  

เพื่อขออนุมัติ ดังนี้ 

7.1 ขอเปดศูนยฯ และอนุมัติตารางเวรประจําศูนยฯ โดย  

- แตละผลัดจะเปนขาราชการกรม/หนวยงานในสํานักงานปลัดฯ  

          - หัวหนาเวรประจําศูนยฯ ควรเปนขาราชการระดับ 7 ขึ้นไป         

          - สํานักนโยบายฯ  จะเปนเวรผลัดแรก   
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7.2 ขออนุมัติงบประมาณในการจัดซ้ืออาหารและเครื่องดื่ม 

สําหรับเจาหนาที่ เวรประจาํศูนยฯ และคาใชจายอื่น ๆ ในการดําเนินงาน 

ของศูนยฯ โดยสาํนักนโยบายฯ จะเปนผูดําเนินการ โดยประสาน  จนท.

ประชาสัมพันธ (ในเวลาราชการ) หรือ จนท.เวรกระทรวงฯ  (นอกเวลาราชการ) 

เรื่องการรับอาหารที่ฝายประชาสัมพันธ 

7.3   ขออนุมัติพนักงานบริการ เพื่ออํานวยความสะดวกดาน

อาหารและเครื่องดื่ม  

  7.4   ขออนุมัติรถยนตพรอมพนักงานขับรถยนต กรณีเจาหนาที่

ประจําศูนยฯ จําเปนตองเดินทางไปประสานงานกับหนวยงานภายนอก  หรือ

รับ-สงเอกสาร  

 

********* 



ภารกจิคณะทํางานถาวรของศูนยปฏบิตัิการฉุกเฉิน 
 

คณะทํางานถาวรของศูนยฯ ประกอบดวย – 

1. ออท.ประจํากระทรวงฯ  ที่กํากับดูแลสํานักนโยบายฯ  - ประธาน 

2. ผูแทนกรมการกงสุล  

3. ผูแทนกรมพิธีการทูต 

4. ผูแทนกรมสารนิเทศ 

5. ผูแทนสํานักนโยบายและแผน  - เลขานุการ 
รายชื่อคณะทํางานถาวรฯ ปรากฏตามภาคผนวก 1 
 

1.    ประธานคณะทํางานถาวร ดูแลภาพรวมของการปฏิบัติงานของศูนยฯ  

 

2.    สํานักนโยบายฯ  อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของศูนยฯ   

 

3.    กรมการกงสุล ดําเนินการ ดังนี้   

3.1 กองหนังสือเดินทาง ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลคนไทย     

จากฐานขอมูลในระบบ on-line หนังสือเดินทางไทยของกรมการกงสุล และ

หมายเลขโทรศัพทของญาติในประเทศไทย  

 3.2 กองสัญชาติและนิติกรณ ดาํเนินการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญให   

ชาวตางประเทศ เชน เอกสารการเดินทาง มรณบัตร เปนตน 

 3.3 กองคุมครองคนไทยในตางประเทศ  

- รวบรวมขอมูลคนไทยในตางประเทศที่ได รับผลกระทบจาก

เหตุการณจาก สอท./สกญ.  

- ติดตอญาติในประเทศไทย  

- สงแผนอพยพของ สอท./สกญ.ในประเทศที่ เกิดเหตุการณ

 ไปยังศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน  
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4.    กรมพิธีการทูต ดําเนินการ ดังนี้ 

 4.1 แจงและประสานกับ สอท./สกญ. ของประเทศที่ เกี่ยวของ 

 4.2 หากปลัดกระทรวงฯ  มีบัญชาใหสง จนท.เดินทางไปในพื้นที่ เกิดเหตุ    

เพื่อประสานงานและ /หรือตั้งศูนยปฏิบัติการชั่วคราว ใหดาํเนินการ ดังนี้   

  4.2.1 ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการเดินทางไป

พ้ืนที่เกิดเหตุ อาทิ หัวหนานายทหารประสานภารกิจทางทหารฯ  และ

กองทัพอากาศ  สาํหรับเครื่องบินพิเศษที่ใชในการเดินทางในกรณีที่ เกิด

เหตุการณในประเทศไทย 

 4.2.2 อํานวยความสะดวกแกผูแทน สอท.ตางประเทศประจําไทย 

ที่ประสงคจะสง จนท.รวมเดินทางไปในพื้นที่ เกิดเหตุ 

4.2.3 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติอยูในคูมือสําหรับเจาหนาที่ 
กรมพิธีการทูตในการจัดการเหตุการณในภาวะฉุกเฉิน (ภาคผนวก 7)   

   
********* 



ภารกจิเจาหนาที่เวรประจําศูนยปฏิบัตกิารฉกุเฉิน 
 

กรณีเปดศูนย 24 ชั่วโมง 
 

1.   การเขารับเวร  
 เขารับเวรอยางนอย 15 นาที กอนเวลา เพื่อรับฟงบรรยายสรุปจาก

หัวหนาเวรผลัดกอน และศึกษาเอกสารตาง ๆ ดังนี้ 

 1.1  สรุปรายงานสถานการณ ( ซ่ึงจัดทําโดยเวรผลัดกอน) 

 1.2  ตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน 

 1.3  พัฒนาการลาสุดในชวงผลัด 

 1.4  Pending Issues 
 

2. ภารกิจที่ตองดาํเนินการระหวางเขาเวร 
 2.1  ติดตามสถานการณอยางใกลชิดจากแหลงขอมูลตาง ๆ ดังนี้  

  2.1.1  ศูนยปฏิบัติการฉุกเฉินแหงชาติของรัฐบาล หรือศูนย

ประสานงานเฉพาะกิจของหนวยงานที่ เกี่ยวของ (หากมี)  

  2.1.2  สอท./สกญ.ของไทยที่ เกี่ยวของ 

  2.1.3  เจาหนาที่ประสานงานของกระทรวงฯ  ที่อยูในพื้นที่  

  2.1.4  ขาวสารทางโทรทัศนชองไทยและตางประเทศ  อาทิ   

ทีไอทีวี CNN และ BBC  

  2.1.5  ขาวสารจากอินเตอรเน็ต อาทิ www.cnn.com 

www.bbc.com tna.mcot.net www.titv.in.th 
 

 2.2   หากมีพัฒนาการที่สาํคัญ นาํไปกรอกในตารางพัฒนาการ
ลาสุดในชวงผลัด (ภาคผนวก 2)  
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 2.3   รับโทรศัพทติดตอรับเรื่อง / ประสานงานจากบุคคลและ

หนวยงานภายนอก  ทั้งนี้ ตองระมัดระวังมิใหขอมูลที่ยังไมได รับการ

ยืนยันหรือยังไมสามารถเปดเผยไดตอสาธารณชน  

 

 2.4   กรอกรายละเอียดการประสานงานกับหนวยงาน/

บุคคลภายนอกในตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน (ภาคผนวก 3)  

 

 2.5   ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่ออํานวยความ

สะดวกและ /หรือชวยเหลือผูประสบภัย ญาติ และผูที่ เกี่ยวของกับ

ผูประสบภัย   

 

 2.6   กรณีได รับสารแสดงความเสียใจ 

 2.6.1 จากประมุขทูลพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว      

ใหดาํเนินการ ดังนี้ 

- รางหนังสือนําสงจากปลัดกระทรวงฯ เรียนราช

เลขาธิการ และเรียนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี โดยใช template ที่กําหนด

ไว  

- เสนอรางหนังสือใหปลัดกระทรวงฯ ลงนามใน

โอกาสแรก  เมื่อลงนามแลว จัดสงใหราชเลขาธิการและเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี 

- สําเนาหนังสือนาํสงพรอมสารของประมุขใหกรม

ภูมิภาคที่ เกี่ยวของ 

- สําเนากรมสารนิเทศเพื่อพิจารณาเผยแพร 

  2.6.2 จากประมุขหรือผูนาํตางประเทศ ใหดาํเนินการ ดังนี้ 

 - รวบรวมสารแสดงความเสียใจ และสงไปยังกรม

ภูมิภาค ที่ เกี่ยวของดาํเนินการตอไป  

 - สําเนากรมสารนิเทศเพื่อพิจารณาเผยแพร  
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 2.7    หากมีคําขอจากตางประเทศที่จะนําเครื่องบินพิเศษมายัง 

ประเทศไทย (อาทิ เพื่อนําเจาหนาที่มาชวยเหลือดูแลคนชาติของตน  หรือ  

ชวยทางการไทย  ตลอดจนนาํสิ่งของความชวยเหลือมามอบ) ใหเจาหนาที่ เวร

ของศูนยฯ แจงเลขานุการกรมภูมิภาคที่เกี่ยวของดําเนินการเรื่องการขอ 

Flight Clearance และเรื่องที่ เกี่ยวของ 
 

 2.8  กรณีตางประเทศแจงกระทรวงฯ วา ประสงคจะมอบความ

ชวยเหลือ ใหดําเนินการ ดังนี้ 

  2.8.1  แจง สพร. ดําเนินการตอไป 

  2.8.2  สําเนากรมสารนิเทศเพื่อพิจารณาเผยแพร 
 

3.   กอนสิ้นสุดผลัด  
 ใหเจาหนาที่ เวรศูนยฯ ดาํเนินการ ดังนี้  

3.1  รายงานสถานการณประจาํผลัด  

 - จัดทําสรุปรายงานสถานการณประจําผลัด (ภาคผนวก 5) 

ทั้งนี้ ขอให ศึกษาสรุปรายงานฯ  ของผลัดกอน ๆ เพื่อมิใหเกิดการรายงาน

ขอมูลที่ ซํ้าซอนกัน 

 - สงสรุปรายงานฯ ใหผูบริหารของกระทรวงฯ  และหนวยงาน

ที่ เกี่ยวของ (ภาคผนวก 6) โดยทางโทรสาร 

 - นําสรุปรายงานฯ ข้ึนบน web portal (หากไมมี ช้ันความลับ) 
 

3.2  จัดทาํตาราง Pending Issues (ภาคผนวก 4) ระบุประเด็นที่

เวรผลัดตอไปตองดาํเนินการ 
 

 3.3  จัดเก็บเอกสารขอมูลทั้งในแฟมและในเครื่องคอมพิวเตอรให

เปนระเบียบ อาทิ เก็บเอกสารเขาแฟม ทําลายเอกสาร ลบไฟลที่ไมใชแลว 

เปนตน 
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4.  การมอบหนาที่ 
ใหดาํเนินการสงมอบหนาที่ใหเวรประจําการผลัดตอไปโดยละเอียด 

ดังนี้ 

4.1  หัวหนาเวรฯ สรุปพัฒนาการของสถานการณโดยละเอียด

ดวยวาจา 

4.2  เนนถึงสิ่งที่ตองติดตามและมอบเอกสาร  Pending Issues 

ใหหัวหนาเวรผลัดตอไป 

********* 
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กรณีไมไดเปดศูนย 24 ชั่วโมง 
 

1.  การเขารับเวร 
เวรผลัดแรกของวันเขารับเวรในเวลา 08.00 น. โดยเมื่อมาถึง ให

ดําเนินการ ดังนี้  

1.1 รับกุญแจศูนยฯ จากหัวหนาเวรกระทรวงฯ   

1.2 เปดศูนยฯ และเขาปฏิบัติหนาที่ โดยตรวจเช็คอุปกรณตางๆ 

วา สามารถใชการได  

- โทรทัศน ทั้ง 5 เครื่อง 

- โทรศัพท 4 เครื่อง  

- เครื่องถายเอกสาร  1 เครื่อง 

 หมายเหตุ หากพบอุปกรณใดชํารุด ใหแจงฝายอาคาร  (6044) ทันที 

- คอมพิวเตอรพรอมอินเตอรเน็ต 4 เครื่อง และพรินเตอร 2 เครื่อง 

หมายเหตุ หากชํารุด ใหแจงศูนยไอซีที (4050) ทันที 

1.3 ศึกษาเอกสารตาง ๆ ดังนี้ 

 - สรุปรายงานสถานการณ ( ซ่ึงจัดทําโดยเวรผลัดกอน) 

 - ตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน 

 - พัฒนาการลาสุดในชวงผลัด 

 - ตาราง Pending Issues 

 1.4 โทรศัพทหาหัวหนาผลัดเวรผลัดสุดทาย เพื่อขอรับฟงบรรยายสรุป 
 

2. ภารกิจที่ตองดาํเนินการระหวางเขาเวร 
 2.1  ติดตามสถานการณอยางใกลชิดจากแหลงขอมูลตาง ๆ ดังนี้  

  2.1.1  ศูนยปฏิบัติการฉุกเฉินแหงชาติของรัฐบาล หรือศูนย

ประสานงานเฉพาะกิจของหนวยงานที่ เกี่ยวของ (หากมี)  
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  2.1.2  สอท./สกญ.ของไทยที่ เกี่ยวของ 

  2.1.3  เจาหนาที่ประสานงานของกระทรวงฯ  ที่อยูในพื้นที่  

  2.1.4  ขาวสารทางโทรทัศนชองไทยและตางประเทศ  อาทิ   

ทีไอทีวี CNN และ BBC  

  2.1.5  ขาวสารจากอินเตอรเน็ต อาทิ www.cnn.com 

www.bbc.com tna.mcot.net www.titv.in.th 

 

 2.2   หากมีพัฒนาการที่สาํคัญ นาํไปกรอกในตารางพัฒนาการ
ลาสุดในชวงผลัด (ภาคผนวก 2)  

 

 2.3   รับโทรศัพทติดตอรับเรื่อง / ประสานงานจากบุคคลและ

หนวยงานภายนอก  ทั้งนี้ ตองระมัดระวังมิใหขอมูลที่ยังไมได รับการ

ยืนยันหรือยังไมสามารถเปดเผยไดตอสาธารณชน  

 

 2.4   กรอกรายละเอียดการประสานงานกับหนวยงาน/

บุคคลภายนอกในตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน (ภาคผนวก 3)  

 

 2.5   ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่ออํานวยความ

สะดวกและ /หรือชวยเหลือผูประสบภัย ญาติ และผูที่ เกี่ยวของกับ

ผูประสบภัย   

 

 2.6   กรณีได รับสารแสดงความเสียใจ 

 2.6.1 จากประมุขทูลพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว      

ใหดาํเนินการ ดังนี้ 

 - รางหนังสือนําสงจากปลัดกระทรวงฯ เรียนราชเลขาธิการ 

และเรียนเลขาธิการนายกรัฐมนตรี โดยใช template ที่กําหนดไว  

 - เสนอรางหนังสือใหปลัดกระทรวงฯ ลงนามในโอกาสแรก  

เมื่อลงนามแลว จัดสงใหราชเลขาธิการและเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
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 - สําเนาหนังสือนาํสงพรอมสารของประมุขใหกรมภูมิภาคที่

เกี่ยวของ 

 - สําเนากรมสารนิเทศเพื่อพิจารณาเผยแพร 

  2.6.2 จากประมุขหรือผูนาํตางประเทศ ใหดาํเนินการ ดังนี้ 

  - รวบรวมสารแสดงความเสียใจ และสงไปยังกรมภูมิภาค 

ที่ เกี่ยวของดําเนินการตอไป  

  - สําเนากรมสารนิเทศเพื่อพิจารณาเผยแพร  
 

 2.7     หากมีคําขอจากตางประเทศที่จะนําเครื่องบินพิเศษมายัง 

ประเทศไทย (อาทิ เพื่อนําเจาหนาที่มาชวยเหลือดูแลคนชาติของตน  หรือ  

ชวยทางการไทย  ตลอดจนนาํสิ่งของความชวยเหลือมามอบ) ใหเจาหนาที่ เวร

ของศูนยฯ แจงเลขานุการกรมภูมิภาคที่เกี่ยวของดําเนินการเรื่องการขอ 

Flight Clearance และเรื่องที่ เกี่ยวของ 
 

 2.8  กรณีตางประเทศแจงกระทรวงฯ วา ประสงคจะมอบความ

ชวยเหลือ ใหดําเนินการ ดังนี้ 

  2.8.1  แจง สพร. ดําเนินการตอไป 

  2.8.2  สําเนากรมสารนิเทศเพื่อพิจารณาเผยแพร  
 

3.   กอนสิ้นสุดผลัด  
 ใหเจาหนาที่ เวรศูนยฯ ดาํเนินการ ดังนี้  

3.1  รายงานสถานการณประจาํผลัด  

 - จัดทําสรุปรายงานสถานการณประจําผลัด (ภาคผนวก 5) 

ทั้งนี้ ขอให ศึกษาสรุปรายงานฯ  ของผลัดกอน ๆ เพื่อมิใหเกิดการรายงาน

ขอมูลที่ ซํ้าซอนกัน 

 - สงสรุปรายงานฯ ใหผูบริหารของกระทรวงฯ  และหนวยงาน

ที่ เกี่ยวของ (ภาคผนวก 6) โดยทางโทรสาร 
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 - นําสรุปรายงานฯ ข้ึนบน web portal (หากไมมี ช้ันความลับ) 
 

3.2  จัดทาํตาราง Pending Issues (ภาคผนวก 4) ระบุประเด็น

ที่ เวรผลัดตอไปตองดําเนินการ 
 

 3.3  จัดเก็บเอกสารขอมูลทั้งในแฟมและในเครื่องคอมพิวเตอรให

เปนระเบียบ อาทิ เก็บเอกสารเขาแฟม ทําลายเอกสาร ลบไฟลที่ไมใชแลว 

เปนตน 
 

4.  การมอบหนาที่ 
เวรผลัดสุดทายของวัน ดําเนินการดังนี้ 

4.1 จัดเก็บเอกสารขอมูลทั้งในแฟมและในเครื่องคอมพิวเตอร 

ใหเปนระเบียบ อาทิ เก็บเอกสารเขาแฟม ทาํลายเอกสาร/ลบไฟลที่ไมใชแลว 

เปนตน 
 

4.2 ดูแลความสะอาดศูนยฯ และหองเตรียมอาหารใหเรียบรอย 

เก็บจาน ชาม แกวน้ําไวในหองเตรียมอาหาร 
 

 4.3 ปดอุปกรณตาง ๆ  

- โทรทัศน 5 เครื่อง 

- เครื่องถายเอกสาร  1 เครื่อง 

- คอมพิวเตอร 4 เครื่อง  

- พรินเตอร 2 เครื่อง 

* ไมตองปดเครื่องโทรสาร 
 

4.4 เขียนหมายเลขโทรศัพทมือถือของหัวหนาผลัดไวที่บอรด 

เพื่อหัวหนาผลัดเชาวันรุงขึ้นโทรศัพทประสานรับฟงบรรยายสรุปสถานการณ

โดยละเอียด ทั้งนี้ ตองเนนถึงสิ่งที่ตองติดตามและดาํเนินการตอไป 

ตามตาราง Pending Issues 
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 4.5 ปดไฟ และล็อกประตูศูนย ฯ 
 

4.6 นํากุญแจไปมอบคืนแกหัวหนาเวรกระทรวงฯ โดยมอบ

ใหกับหัวหนาเวรฯ  เทานั้น  
 

4.7 หัวหนาเวรผลัดสุดทายของวันตองเปดและพกโทรศัพทมือถือ

ไวตลอดเวลาจนกวาหัวหนาเวรผลัดเชาวันรุงขึ้นจะประสานมาเพื่อขอฟงสรุปฯ 
    

********* 



การปดศูนยปฏิบัตกิารฉกุเฉิน 
  

1.  เมื่อสถานการณคลี่คลายและประธานคณะทํางานถาวรฯ  เห็นควรใหปด

ศูนยปฏิบัติการ สํานักนโยบายฯ  เสนอบันทึกใหปลัดกระทรวงฯ  พิจารณา

อนุมัติปดศูนยฯ  
 

2.   สํานักนโยบายฯ  มีบันทึก/หนังสือแจงกรม/กอง และหนวยงาน

ภายนอกที่เกี่ยวของเรื่องการปดศูนยฯ พรอมแจงชื่อและหมายเลขโทรศัพท

ติดตอของเจาหนาที่กรม/กองที่ได รับมอบหมายใหติดตามและประสานงานตอไป 
 

3.   สํานักนโยบายฯ  หรือ กรมภูมิภาคที่เกี่ยวของ (แลวแตกรณี)  

จัดทาํสรุปรายงานการดาํเนินภารกิจของกระทรวงฯ  ในชวงเกิดสถานการณ 

และสงใหสํานักราชเลขาธิการ และสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

  

4.  คณะทํางานถาวรฯ จัดทําบันทึกประเมินผลการปฏิบัติงานของศูนยฯ    

ที่ผานมา เพื่อเปนขอเสนอแนะสําหรับการจัดตั้งศูนยในลักษณะเดียวกันตอไป 
    

********* 



ภารกจิหลังปดศูนยปฏบิตัิการฉุกเฉิน 
  

1.  กรมพิธีการทูต - เปนหนวยงานหลักในการประสานงานกรณีมีการจัด 

พิธีไวอาลัย พรอมแจงใหกรมสารนิเทศ สํานักนโยบายฯ  สอท./คทถ./สกญ.  

และ สอท./สกญ.ตางประเทศในไทยทราบ  
 

2. กรมภูมิภาคที่เกี่ยวของ - เปนผูดาํเนินการกรณีได รับสารแสดงความ

เสียใจจากประมุข/ผูนําตางประเทศในภูมิภาคนั้น ๆ พรอมแจงใหกรมสารนิเทศ

และสาํนักนโยบายฯ  ทราบ 
 

3.  สพร. - เปนหนวยงานหลักในการดาํเนินการกรณีตางประเทศมอบความ

ชวยเหลือแกประเทศไทย พรอมแจงใหกรมสารนิเทศและสาํนักนโยบายฯ  ทราบ 
    

********* 



 การเตรียมการลวงหนากอนเกิดสถานการณ 
 

 เพื่อใหการดําเนินการของศูนยปฏิบัติการฉุกเฉินสามารถปฏิบัติการไดทันที

เมื่อเกิดสถานการณ และเปนไปดวยความคลองตัว มีประสิทธิภาพสูงและ

สามารถตอบสนองสถานการณตาง ๆ มีความจําเปนอยางยิ่งที่กรม/กองตาง ๆ 

จะตองมีการเตรียมการลวงหนาอยูตลอดเวลา  ดังนี้ 
 

1.  กรมการกงสุล   

 1.1 Update ขอมูลคนไทยในตางประเทศเปนระยะ ๆ เพื่อสามารถนําไป 

ใชประโยชนไดทันทีเมื่อเกิดสถานการณ  

 1.2 รวมรวมแผนอพยพของ สอท./สกญ.ในตางประเทศ  
 

2.    กรมพิธีการทูต   

 2.1 Update หมายเลขโทรศัพทตาง ๆ ของ สอท./องคการระหวางประเทศ

ในประเทศ  เปนระยะ  ๆ   

 2.2 แจงขอมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงใหสาํนักนโยบายฯ  ดําเนินการตอไป  

 

3. สํานักจัดหาและบริหารทรัพยสิน  

 Update หมายเลขโทรศัพทมือถือของผูบริหารกระทรวงฯ  ทุก ๆ 2 เดือน 

และแจงศูนยไอซีที และสาํนักนโยบายฯ  ดําเนินการตอไป  

 

4. ศูนยไอซีที  

 4.1 ตรวจเช็คการใชงานของอุปกรณตาง ๆ ในหองประชุมศูนยไอซีทีเปน

ระยะ ๆ  

 4.2  Update หมายเลขโทรศัพทของ สอท./สกญ.ในตางประเทศเปนระยะ 
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 4.3  เมื่อได รับแจงการ Update หมายเลขโทรศัพทมือถือของผูบริหาร

กระทรวงฯ  จากสาํนักนโยบายฯ  ก็ให Update หมายเลขโทรศัพทดังกลาวใน

ระบบ SMS Alert System (มือถือเฉพาะที่อยูใน Crisis Kit และระบบ  MFA 

Web Portal) 
 

5. กองกลาง  

 ตรวจเช็คอุปกรณตาง ๆ ในหองประชาสัมพันธ (เวรกระทรวง) รวมทั้งคูมือ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เวรฯ  และกลอง Crisis Kit เปนระยะ ๆ 
 

6.  สํานักนโยบายและแผน   

 6.1 Update หมายเลขโทรศัพท/โทรสารของหนวยงานภายนอก  ทุก ๆ  

2 เดือน  

 6.2 แจงการ update หมายเลขโทรศัพท/โทรสารตาง ๆ ที่ เกี่ยวของให 

ศูนยไอซีทีปรับปรุงในระบบ SMS Alert System 

 6.3 ตรวจเช็คการใชงานของอุปกรณตาง ๆ ในสาํนักนโยบายฯ  ที่จะใชใน

สถานการณฉุกเฉิน เปนระยะ ๆ เชน เครื่องคอมพิวเตอร Notebook และ

โทรศัพทมือถือ 
    

********* 



 

คณะทํางานถาวรของศนูยปฏิบัติการฉุกเฉิน  
(Permanent Working Group of MFA Emergency Coordination Center)  

      

 รายชื่อ ตําแหนง โทรศัพท 

1. นางกฤษณา จันทรประภา 

 

เอกอัครราชทูตประจํากระทรวง 

ประธานคณะทํางาน 

O  ตอ 5033 

H   

M  08-5911-4090 

2. นายฉัตรชัย วิริยเวชกุล เจาหนาที่การทูต 7 

สํานักงานเลขานุการกรม 

กรมการกงสุล 

O  0-2981-7232 

H  0-2272-6817 

M  08-6786-7775 

3. น.ส.ฉัตรสินี วุฒิมานานนท เจาหนาที่การทูต 7 

สํานักงานเลขานุการกรม 

กรมพิธีการทูต 

O  ตอ 6451 

H   

M  08-9109-8091 

4. นายอธิปตย โรจนไพบูลย เจาหนาที่การทูต 7 

กองการสื่อมวลชน 

กรมสารนิเทศ 

O  ตอ 2618 

H  0-2513-1460 

M  08-1453-9353 

5. นายนฤชัย นินนาท 

 

เจาหนาที่การทูต 6 

สํานักนโยบายและแผน 

เลขานุการคณะฯ 

O  ตอ 3714 

H  0-2868-8585   

M  08-7697-1414 
 

 

 

ภาคผนวก 1 



พัฒนาการลาสุดในชวงผลดั  
 

วันที่..............................................      

เวลา พัฒนาการลาสุดที่สําคัญ แหลงขาว 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 

………….. 

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

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

……………………………

………………………….. 
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ตารางติดตอรับเรื่อง / ประสานงาน 
วันที่..............................................เวรประจําเวลา............................................................... 

เวลา บุคคลที่โทรเขามา หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท เรื่อง การดําเนินการ ชื่อ จนท.เวร 

 

.......... 

. 

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

(ชื่อ) 

 

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

(นามสกุล) 

 

.......................... 
(กรม) 

.......................... 
(กอง) 

.......................... 
(เอกชน) 

 
O ............................... 

 

H ............................... 

 

M ............................... 

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

 

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

 

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

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

 

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

 

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

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

 

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

 

.......... 

. 

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

(ชื่อ) 

 

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

(นามสกุล) 

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

(กรม) 

.......................... 
(กอง) 

.......................... 
(เอกชน) 

 
O ............................... 

 

H ............................... 

 

M ............................... 

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

 

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

 

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

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

 

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

 

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

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

 

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

 

.......... 

. 

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

(ชื่อ) 

 

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

(นามสกุล) 

 

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

(กรม) 

.......................... 
(กอง) 

.......................... 
(เอกชน) 

 
O ............................... 

 

H ............................... 

 

M ............................... 

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

 

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

 

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

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

 

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

 

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

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

 

............................. 
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ตาราง PENDING ISSUES  

วันที่................................                       เวรประจําศูนยฯ เวลา ............ - .............น.    

Pending Issues การดําเนินการ 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

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

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

………………………………………………………

…………………………………………………… 

 

     หวัหนาเวรผูสงมอบ................................  หัวหนาเวรผูรับมอบ.................................. 
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ข้ันตอนการจัดทําและนําสงรายงานสถานการณ 

    
1.   แบบฟอรมรายงานสถานการณ อยูในเครื่องคอมพิวเตอร ดังนี้ 

 My document Folder  “แบบฟอรม”  File “รายงาน............” (เชน รายงาน 3-10 ผลัด 1)  

 เมื่อพิมพรายงานเสร็จแลว ให save as เปนชื่อ file ใหม (กรุณาอยา save ทับ file เดิม) 

 โดยระบุวันที่และผลัดที่เขาเวร เชน ทํารายงานวันที่ 4 ตุลาคม 2550 ผลัดที่ 2 ใหตั้งชื่อวา

 “รายงาน 4-10 ผลัด 2”  
 

2. รายงานสถานการณ ประกอบดวย 5 หัวขอหลัก (ดูตัวอยางในหนาถัดไป)  

 - กรุณาจัดทําสรุปรายงานอยางกระชับ และเนนความถกูตองของขอมูล รวมทัง้ระบุ

 แหลงขาวไวดวย อาทิ เว็บไซต .... /  สถานีโทรทัศน ..... / หนังสือพิมพ...   เปนตน   
 

3. นําสงรายงานสถานการณทางโทรสารตามบัญชีรายชื่อที่จัดเตรียมไวที่ศูนยฯ (ภาคผนวก 6) 

 - กรุณาเก็บสําเนาไวในแฟม เพื่อใหเจาหนาที่เวรผลัดตอไปไดศึกษา เพื่อความตอเนื่องและ ไม

ซํ้าซอนของรายงาน   
 

4.    นํารายงานสถานการณลงใน MFA Web Portal (หากรายงานฯ ไมมีช้ันความลับ) 

 ตามขั้นตอนที่ศูนยไอซีทีจัดเตรียมไวให 
********* 
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แบบรายงานสถานการณในแตละชวงเวลา 
 

ศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน กระทรวงการตางประเทศ 
รายงานสถานการณ .................................................... 

ประจําวัน ........................... ชวงเวลา ........................ 

********* 
 

หัวขอการรายงานสถานการณโดยทั่วไป 
 

 1. พัฒนาการของสถานการณตามที่ไดรับขอมูลอยางเปนทางการจากหนวยงาน 

  ที่เกี่ยวของ   
 

 2. ผลกระทบตอประชาชนและธุรกิจในภาพรวม โดยเฉพาะจํานวนผูเสียชีวิตและ  

  ผูไดรับบาดเจ็บทั้งไทยและตางประเทศ 
 

 3. ทาทีของตางประเทศ/การรายงานขาวของตางประเทศ โดยเฉพาะขอเสนอจาก 

  ประเทศตางๆ หรือองคการระหวางประเทศที่จะใหความชวยเหลือไทย  
 

 4.  ประเด็นวิพากษวิจารณของสื่อไทย 
 

 5. การดําเนินการของศูนยปฏิบัติการฉุกเฉิน 

      
 วันที่ .............................  

 ผลัดที ่.......ชวงเวลา................. 

 รายชื่อเจาหนาที่เวรประจําศูนยฯ 

 1. ชื่อ-สกุล  ตําแหนง 

 2. ชื่อ-สกุล  ตําแหนง 

 3. ชื่อ-สกุล  ตําแหนง 
 
 
 
 



หมายเลขโทรสารของผูบริหารกระทรวงฯ 
สําหรับการสงรายงานสถานการณ (ในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ)      

 
    กระทรวงการตางประเทศ                            หมายเลขโทรสาร 
                ในเวลาและนอกเวลาราชการ         นอกเวลาราชการสงเพิ่มเติม 

1.  สํานกังานรัฐมนตรี              02 643 5314 และ 02 643 5320         

2.  ปลัดกระทรวง        02 643 5271                 02 528 5399       

3.  รองปลัดเพ็ญศักดิ์  ชลารักษ                                                                               

4.  รองปลัดชัยสิริ  อนะมาน                02 643 5272                                      

5.  รองปลัดนรชิต สิงหเสนี                  - 

6.  รองปลัดจริยวัตร สันตะบุตร   02 643 5517                                      02 879 9709 

7.  อธิบดีกรมการกงสุล    02 575 1038                                      02 941 3020 

8.  อธิบดีกรมพิธีการทูต    02 643 5167                        - 

9.  อธิบดีกรมสารนิเทศ    02 643 5523 และ 02 643 5107                 - 

10. อธิบดีกรมยุโรป    02 643 5140                                              - 

11. อธิบดีกรมเอเชียตะวนัออก   02 643 5193                                              - 

12. อธิบดีกรมอเมริกาและแปซิฟกใต     02 643 5127                                      02 940 0134 

13. อธิบดีกรมเอเชียใต ฯ   02 643 5054                                              - 

14. อธิบดีกรมสนธิสัญญาและกฎหมาย           02 643 5030                                              -      

15. อธิบดีกรมเศรษฐกิจระหวางประเทศ           02 643 5250                                         - 

16. อธิบดีกรมอาเซียน               02 643 5230                                              - 

17. อธิบดีกรมองคการระหวางประเทศ   02 643 5071                                              - 

18. ผูอํานวยการ สพร.     02 280 1248                                              - 

19. หัวหนานายทหารประสานภารกิจฯ  02 354 4048 

20. ผูอํานวยการสํานักนโยบายฯ   02 6435264                                               - 

********* 

ภาคผนวก 6 



หมายเลขโทรสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
สําหรับการสงรายงานสถานการณ  

 
   หนวยงานภายนอก  

  (ช่ือ จนท.ประสานงาน)                 หมายเลขโทรสาร  หมายเลขโทรศัพท  

1. สํานักราชเลขาธิการ 02 220 7407 

  

2. สํานักงานเลขาธิการ นรม. 02 220 7493 

  

3. สภาความมั่นคงแหงชาติ 02 629 8048   02-629-8000 ตอ 2801 

      (คุณสมเกียรติ ศรีประเสริฐ)   

4. สํานักขาวกรองแหงชาติ 02 667 4154   02-282-8665 

      (คุณนันทิวัฒน สามารถ)   

********* 
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ประวตัิผู้เขยีน
นางสาวสิริพร  ไทยตรง

15 กุมภาพนัธ์ 2496 สําเร็จการศึกษาปริญญาตรีด้านอักษรศาสตร์จาก
จุฬาลงกรณมหา ปี 2520 โดยไดป้ฏิบติั

หน่วยงานต่าง ๆ ตามลาํดบั คือ  กรมสนธิสัญญาและกฎหมาย  กรมเศรษฐกิจ  สถาน
เอกอัครราชทูต ณ กรุงบอนน์ ประเทศเยอรมนี สํานักงานปลัดกระทรวงฯ กรมอาเซียน
สาํนกังานการคา้และเศรษฐกิจไทย ณ กรุงไทเป กรมองคก์ารระหวา่งประเทศ สถานกงสุลใหญ่
ณ เมืองฮ่องกง สาธารณรัฐประชาชนจีน   กรมยุโรป  กรมพิธีการทูต  ปัจจุบนัดาํรงตาํแหน่ง อคัร
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