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บทที่ 1 การบริหารความตอเนื่องภารกิจขององคกร 
(Business Continuity Management : BCM) 

 
บทนำ 

ปจจุบันการเกิดโรคและภัยสุขภาพนับเปนปญหาที่สำคัญ และมีแนวโนมเพิ่มขึ้น  เนื่องจากสภาพแวดลอม 
และภูมิอากาศของโลกที่เปลี่ยนแปลงไป  เชื้อโรคกอตัวและเปลี่ยนแปลงสายพันธุตลอดเวลา หากเกิดการแพรระบาด
ของโรคและขยายวงกวาง เกิดเปนภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข สงผลกระทบใหเกิดความเสียหายรุนแรงดานสุขภาพ 
สังคมและเศรษฐกิจ ท้ังในระดับประเทศและท่ัวโลกได 

กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรคไดกำหนดยุทธศาสตรการเตรียมความพรอมและดำเนินการปองกัน
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพในสถานการณฉุกเฉิน มีกลไกการจัดการเตรียมความพรอมและบูรณาการระบบตอบโต
ภาวะฉุกเฉินดานโรคและภัยสุขภาพ สวนหนึ่งของกลไกคือ หนวยงานตองดำเนินการจัดทำแผนความตอเนื่อง
ภารกิจขององคกร (Business continuity plan: BCP) เพ่ือใหสามารถรองรับหรือเรียกคืนการดำเนินงานใหสูภาวะ
ปกติเร็วท่ีสุด และสรางความม่ันใจวาการปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานไดอยางตอเนื่อง 

 
นโยบาย 

1. สนับสนุนใหหนวยงานมีการจัดทำแผนความตอเนื่องภารกิจขององคกร Business continuity plan: BCP  
2. สนับสนุนใหหนวยงานมีการจัดทำการบริหารความตอเนื่องการดำเนินงาน Business Continuity 

Management: BCM 
 
วัตถุประสงค (Objectives)  

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต/เหตุการณฉุกเฉิน/สถานการณภัยพิบัติ/ใชกำหนด
ทรัพยากรท่ีจำเปนเพ่ือใหสามารถปฏิบัติภารกิจไดตอเนื่อง  

2. เพ่ือใหกองบริหารการคลังสามารถดำเนินงานตามภาระกิจของหนวยงานตอไปได 
 
ขอบเขตแผนความตอเนื่องภารกิจขององคกร (Scope of BCP) 

 แผนความตอเนื่องทางภารกิจ (BCP) ฉบับนี้ ใชสำหรับเปนแนวทางในการปฏิบัติ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติ
หรือเหตุการณฉุกเฉิน เหตุการณที ่มีผลกระทบตอกิจกรรมหลักของกองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค ท่ี
ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี้  

1. โรคระบาด (COVIT-19 / ไขหวัดใหญ / ไขเลือดออก) 
2. ระบบคอมพิวเตอรขัดของ/ขอมูลสูญหายจากไวรัสหรือการจารกรรมขอมูล 
3.  ไฟฟาดับ 

 
สรุปเหตุการณ ภัยคุกคาม และผลกระทบตอกระบวนงานหลัก 

เมื่อไดวิเคราะหขอมูลเพื่อระบุความเสี่ยง/ภัยคุกความ และผลกระทบที่มีโอกาสเกิด โดยอาศัยแนวทางการ
วิเคราะหผลกระทบที่มีตอภาพลักษณชื่อเสียงและทรัพยากร 6 ดาน ไดแก (1) ดานภาพลักษณชื่อเสียง (2) ดานอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงานหลัก (3) ดานวัสดุอุปกรณ/การจัดหา-จัดสงวัสดุอุปกรณที่สำคัญ (4) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสำคัญ (5) ดานบุคลากรหลัก และ (6) ดานคูคา/ผูมีสวนไดสวนเสียแลวนำมาสรุปได ตามตัวอยาง ดังตอไปนี้ 
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ตารางท่ี 1 ตัวอยางผลการวิเคราะหความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพท่ีสงผลกระทบ (ทำใหภารกิจหลักของกอง
บริหารการคลังตองหยุดชะงัก 

ความเส่ียงและ 
   ภัยคุกคาม 

ผลกระทบ (ดาน) 
ภาพลักษณ  

ชื่อเสียง 
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุ
อุปกรณท่ี

สำคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูล 

ดาน
บุคลากร

หลัก 

คูคา            
/ผูใหบริการ/ 
ผูมีสวนได-เสีย 

1. โรคระบาด (COVID-19/ 
ไขหวัดใหญ / ไขเลือดออก) 

√ √ √  √ √ 

2. ระบบคอมพิวเตอรขัดของ/
ขอมูลสูญหายจากไวรัสหรือการ
จารกรรมขอมูล 

√ √ √ √ √ √ 

3. ไฟฟาดับ √ √ √ √  √ 
 

หมายเหตุ : ผลจากการประชุมคณะกรรมการบริหารความตอเน่ืองของหนวยงาน (BCM) ณ วันท่ี 29 ตุลาคม 2562 
 

การใชแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP)  
แผนบริหารความตอเนื่อง (BCP) ของกองบริหารการคลัง จะถูกประกาศใชโดย ผูอำนวยการกองบริหาร

การคลัง ซ่ึงเปนประธานบริหารความตอเนื่องทางภารกิจของหนวยงาน (BCM)  
 

การทบทวนแผนบริหารความตอเนื่อง  
แผนความตอเนื่อง ฯ ฉบับนี้ ตองไดรับการทบทวนและฝกซอมแผนอยางนอยปละ 1 ครั้ง เพ่ือใหม่ันใจวา

แผนสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน และนำไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

สมมุติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumption) 
เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตัวอยางตอไปนี้ 
1. แผนความตอเนื่องภารกิจขององคกร ตองครอบคลุมถึงสถานการณ หรือเหตุการณจะทำใหเกิดความ

เสียหายอยางตอสถานที่ ระบบงาน อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชในการทำงาน และเอกสารขอมูลท่ีสำคัญที่เปนไปได 
ในแตละกรณี ทั้งนี้เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้น มิไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสำรอง ระบบงาน อุปกรณ 
เครื่องมือเครื่องใชในการทำงาน และเอกสารขอมูลท่ีสำคัญท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 

2 ผูบริหารระดับสูงใหการสนับสนุนการดำเนินงาน และไดรับการสนับสนุน วัสดุ อุปกรณ ที่ใชในการ
ปฏิบัติงานหลักจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

อยางไรก็ตาม แผนความตอเนื่องฉบับนี้ไดจัดทำข้ึน เพ่ือใหหนวยงานพรอมท่ีจะนำแผนความตอเนื่องทาง
ภารกิจ (Business Continuity Plans) ไปใชในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน โดย
พิจารณาถึงผลกระทบตอทรัพยากรท่ีสำคัญในการดำเนินงาน ซ่ึงแบงออกเปน 6 ประเภท ไดแก 

1. ผลกระทบดานชื่อเสียง หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นทำใหประชาชนขาดความเชื่อมั ่นไมพึงพอใจ 
ในการปองกัน ควบคุมโรค หรือเกิดการรองเรียน กอใหเสียภาพลักษณชื่อเสียงของหนวยงาน  

  2. ผลกระทบดานอาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานหลักหมายถึงเหตุการณที่เกิดขึ้นทำใหสถานที่ปฏิบัติงาน
หลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักไดและสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาไป
ปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว 
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3. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สำคัญ/การจดัหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สำคัญ หมายถึง วัสดุอุปกรณปองกัน
รางกาย และเวชภัณฑยา ไมเพียงพอ หรือ ไมสามารถจดัสงได 

4. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหไมสามารถใช
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสำคัญท่ีใชอยูในปจจุบันตามชองทางปกติได  

5. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหบุคลากรหลักไมสามารถมาปฏิบัติงาน
ไดตามปกติ หรือสงผลตอภารกิจหลักจนทำใหบุคลากรดำเนินงานสะดุด หยุดชะงัก จนเกิดความเสียหาย 

6. ผลกระทบดานคูคา/ ผูใหบริการท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหคูคา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนได
สวนเสียไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได 
 

แนวทางการบริหารความตอเนื่องรายกิจกรรมท่ีมีระดับความสำคัญสูง 
ผลกระทบ กิจกรรมท่ีมีระดับความสำคัญสูง 

1.ภาพลักษณ/ชื่อเสียง 1. กำหนดแนวทางการสื่อสารความเสี่ยง /ประชาสัมพันธสถานการณโรคและภัยสุขภาพ 
ขอมูลท่ีสำคัญ ท่ีเปนปจจุบันและชองทางการสื่อสาร ใหกลุมเปาหมายไดติดตาม 
2.กำหนดบุคลากรในการใหขอมูล ประชาสัมพันธประชาชน ใหสามารถรับบริการจาก
หนวยงานในภาวะฉุกเฉินได 

2.สถานท่ีปฏิบัติงาน 1. สรรหาและเตรียมการ อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานสำรองกับหนวยงาน ราชการอื่น ๆ ใน
สังกัดหรือนอกสังกัด  
2. สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานสำรองกับภาคเอกชน อาทิ โรงแรม มูลนิธ ิ 
3. กำหนดแนวทางใหเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานท่ีบานได 

3.วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ 1. จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณสารองเพ่ือใชในสภาวะวิกฤต  
2. ทำขอตกลงกับหนวยงานราชการหรือภาคเอกชน เพ่ือขอยืมเครื่องมือและอุปกรณ 

4.ระบบเทคโนโลยสีาร 
สนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ 

1.ประสานงานกับหนวยงานเทคโนโลยี เพื่อจัดเตรียมและใหมีระบบงานเทคโนโลยี 
หรือระบบสารสนเทศสำรอง  
2. ปฏิบัตงิานโดยไมใชระบบงานเทคโนโลย ี(Manual) ไปกอน แลวจึงปอนขอมูลเขา
ในระบบ เม่ือกลับคืนสูสภาวะปกต ิ 

5.บุคลากรหลัก 1. กำหนดใหมีบุคลากรหลักและบุคลากรสำรอง ทำงานทดแทนกันได ในสภาวะ
วิกฤต 2. กำหนดแนวทางกลุมบุคลากรที่สามารถขอใหชวยปฏิบัติงานชั่วคราว จาก
หนวยงานราชการอ่ืน ในสังกัดหรือสวนกลาง 

6. คูคา/ ผูใหบริการ 1. กำหนดใหมีคูคา/ผูใหบริการสารอง/ผูมีสวนไดสวนเสีย เพื่อเรียกใชบริการไดใน
สภาวะวิกฤต 
2. พิจารณากระจายความเสี ่ยง โดยมีคู คา/ผูใหบริการมากกวา 1 ราย สำหรับ
ใหบริการแกหนวยงาน 
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คำจำกัดความ  
BCM: Business Continuity Management หมายถึง การบริหารความตอเนื่องทางธุรกิจ หมายถึง 

กระบวนการบริหารซึ่งชี้บงภัยคุกคามตอองคกรและผลกระทบของภัยคุกคามนั้นตอการดำเนินธุรกิจ และให
แนวทางในการสรางขีดความสามารถใหองคกรมีความยืดหยุน เพ่ือการตอบสนองและปกปองผลประโยชนของผูมี
สวนไดสวนเสีย ชื่อเสียง ภาพลักษณ และกิจกรรมท่ีสรางมูลคาท่ีมีประสิทธิผล 

BCP: Business Continuity Plans หมายถึง เอกสารท่ีรวบรวม และขอมูลซ่ึงทำใหองคกรพรอมท่ีจะ
นำไปใชเม่ือเกิดอุบัติการณ เพ่ือใหสามารถดำเนินการในกิจกรรม หรือกระบวนการหลักในระดับท่ีกำหนดไว 

BIA: Business Impact Analysis หมายถึง การวิเคราะหภารกิจหรือกิจกรรมภายใตภารกิจตางๆ 
และผลกระทบตอภารกิจหรือผลกระทบตอกิจกรรมขององคกร หากเกิดการหยุดชะงัก  

 MTPD: Maximum Tolerable Period of Disruption คือ ชวงเวลาการหยุดชะงักท่ียอมรับไดสูงสุด ตอ
การใหบริการการดำเนินงาน/กิจกรรม  

RTO: Recovery Time Objective คือระยะเวลาในการกูกิจกรรมวิกฤตใหกลับมาดำเนินกิจกรรมหรือเวลาหยุด
ดำเนินการท่ียอมรับได 

MBCO: Minimum Business Continuity Objective คือ กำหนดบริการข้ันต่ำของการใหบริการของหนวยงาน 
 

การบริหารความตอเนื่องภารกิจขององคกร (Business Continuity Management) 
1. โครงสรางและทีมงานแผนความตอเนื่อง 

กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค จึงไดแตงตั้งคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจขององคกร 
Business continuity Management: BCM) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่สําคัญได
อยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ แมเกิดสภาวะวิกฤต โดยมีองคประกอบ และอำนาจหนาท่ี  
องคประกอบ 
 1. ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง    ประธานคณะทำงาน 
 2. ผูแทนกลุมงบประมาณ     คณะทำงาน 
 3. ผูแทนกลุมพัสดุ     คณะทำงาน 
 4. ผูแทนกลุมบัญชี     คณะทำงาน 
 5. ผูแทนกลุมตรวจสอบใบสำคัญ    คณะทำงาน 
 6. ผูแทนกลุมการเงิน     คณะทำงาน 
 7. ผูแทนหนากลุมบริหารท่ัวไป    คณะทำงาน 

8. หัวหนากลุมยุทธศาสตรละพัฒนาองคกร   คณะทำงานและเลขานุการ 
9. นักวิเคราะหนโยบายและแผน    คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
10. นักทรัพยากรบุคคล     คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
11. นักวิชการคอมพิวเตอร    คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
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ผังโครงสรางคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ กองบริหารการคลัง 

 

 
 

 

เพื่อใหแผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) ของกองบริหารการคลังกรมควบคุม
โรค สามารถนำไปปฏิบัติไดอยางเกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ จึงไดกำหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสำรอง 
และบทบาทหนาท่ีของคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ และทีมงานความตอเนื่องแตละทีมไว ดังนี้ 

1. ประธานคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ รับผิดชอบงานอำนวยการ /สั่งการเม่ือมีสถานการณ
ฉุกเฉิน 

2. รองประธานคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ รับผิดชอบงานชวยอำนวยการเมื่อมีสถานการณ
ฉุกเฉิน 

3. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง รับผิดชอบ งานประสานงานทีม BCM ในกองบริหารการคลัง 
กรมควบคุมโรค  

4.   คณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ ซึ่งประกอบดวย หัวหนาทีมตามและสมาชิกทีมงาน ไดแก 
จำนวน 4 ทีม ดังนี้ 

ทีม บทบาทหนาท่ี ผูรับผิดชอบ 
ทีมภาพลักษณและ
ชื่อเสียง 

1. กำหนดแนวทางการสื่อสารความเสี่ยง/ประชาสัมพันธ
สถานการณโรคและภัยสุขภาพ ขอมูลท่ีสำคัญ ท่ีเปนปจจุบันและ
ชองทางการสื่อสารใหกลุมเปาหมายไดติดตาม 
2. กำหนดบุคลากรในการใหขอมูล ประชาสัมพันธหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ผูมารับบริการใหสามารถรับบริการจากหนวยงานในภาวะ
ฉุกเฉินได 

กลุ มย ุทธศาสตร
และพัฒนาองคกร 

ทีมสถานท่ี
ปฏิบัติงาน 

1. เตรียมสถานท่ีสำรองในการปฏิบัติงานของภาครัฐ เชน หนวยงาน
ในสังกัดกรมควบคุมโรค กรมอนามัย สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ศาลากลางจังหวัด 
2. เตรียมสถานท่ีสำรองในการปฏิบัติงานของภาคเอกชน เชน 
โรงแรม รีสอรท ฯลฯ 

กลุมบริหารท่ัวไป 

ทีมวัสดุอุปกรณท่ี
สำคัญ และดูแล
เทคโนโลยีการ
สื่อสาร 

1. จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณสำรองเพ่ือใชในสถานการณ
ฉุกเฉิน 
2. ทำขอตกลงกับหนวยงานราชการหรือภาคเอกชน เพ่ือขอยืม
เครื่องมือและอุปกรณ 

กลุ มย ุทธศาสตร
และพัฒนาองคกร  
กลุมการเงิน  
กลุมบัญช ี

ประธานคณะทำงาน 

ทีมภาพลักษณและชื่อเสียง ทีมสถานท่ีปฏิบัติงาน 
ทีมวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ และ

ดูแลเทคโนโลยีการสื่อสาร 

ทีมประสานงานภายใน 

และภายนอก 
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ทีม บทบาทหนาท่ี ผูรับผิดชอบ 
3. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหจัดเตรียมและใหมี
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศสำรอง 
4. ปฏิบัติงานโดยไมใชระบบงานเทคโนโลยี (Manual) ไปกอน แลว
จึงปอนขอมูลเขาระบบ เม่ือระบบสานสนเทศใชงานได 

 กลุมพัสดุ  
กลุมงบประมาณ  
กล ุ  ม ต ร วจสอบ
ใบสำคัญ 

ทีมประสานงาน 1. ประสานการทำงานภายในหนวยงานและภายนอกนอกงานไมให
เกิดความบกพรองตอการดำเนินงานของกองบริหารการคลัง 

กลุมบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 



การวิเคราะหผลกระทบทางภารกิจ (Business Impact Analysis) ประเมินความเส่ียงภัยคุกคาม  
จากการวิเคราะหงานตามภารกิจของหนวยงาน เพื่อพิจารณาถึง“ระดับของผลกระทบ”และ“ระยะเวลาที่ยอมใหงานสะดุดหยุดชะงัก”พบวามีกระบวนการ

ดำเนินงานภาพรวม ท่ีจะไดรับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง และไมสามารถยอมใหงานสะดุด/ชะงักได จำนวน 7 กิจกรรม ตามตาราง ดังนี้ 
 

ตารางท่ี1 ผลการวิเคราะหกระบวนงาน/กิจกรรม ตามภารกิจของกองบริหารการคลัง 
ผลการวิเคราะหผลกระทบของภารกิจองคกร (Business Impact Analysis: BIA) 
ช่ือหนวยงาน: กองบริหารการคลงั 
ภารกิจหลัก: ดำเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุของกรม Disruption Impact ผลกระทบการหยุดชะงัก 

ลำดับ ชื่อกิจกรรมหลักของ
ภารกิจ 

ลักษณะกิจกรรมที่
ใหบริการ 

MTPD ประเภทกิจกรรม 
(วิกฤต/ไมวิกฤต) 

ลำดับความสำคัญ
ของกิจกรรม 

บริการ/หนวยงาน/กิจกรรมที่ตองพ่ึงพา ระยะเวลาที่
ตองเรียกแผน
สำรอง (RTO) 

บริการและจำนวนที่
ตองการในภาวะวิกฤต

หรือที่ตองใชใน 
MBCO 

ประมาณทรัพยากรที่
ตองใชในภาวะวิกฤต ภายในกองบรหิาร

การคลัง 
ภายนอกกอง

บริหารการคลัง 

1 งานงบประมาณ ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานบริหารจัดการ
และควบคุมการเบิก
จายเงินงบประมาณ 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

ทุกกลุมงานยกเวน
กลุมยุทธศาสตรฯ 

1. กลุมการเงิน  
กลุมบริหารทั่วไป  
ทุกหนวยงาน 
2. บริษัท หางราน
ที่ทำสัญญากับกรม 
3. ขาราชการ
เกษียณ 

8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
งบประมาณ จำนวน 3 
คน 

1. บุคลากรจำนวน 3 
คน 
2. คอมพิวเตอร 
อินเตอรเน็ต Printer 
จำนวน 3 ชุด 
3. โทรศัพทพื้นฐาน 
จำนวน 3 เคร่ือง 
จำนวน 5 กลุมงาน 
เทากับ อยางละ 15 ชุด 

2 งานพัสดุ ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานจัดซ้ือจัดจาง 
สัญญาควบคุมและ
บริหารสินทรัพย 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

 8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงานพัสดุ 
จำนวน 3 คน 

3 งานบัญชี ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานเบิกเงิน งาน
บัญชีและรายงาน 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

  8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
บัญชี จำนวน 3 คน 

4 งานตรวจสอบใบสำคัญ ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานตรวจสอบ
ระเบียบเงินในและ
เงินนอกงบประมาณ 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

  8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
ตรวจสอบใบสำคัญ 
จำนวน 3 คน 

5 งานการเงิน ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานรับ-จาย เก็บ
รักษา และนำเงินสง
คลัง งานเงินเดือน
และคาจาง 

4 ช.ม. ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

  1 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
การเงิน จำนวน 3 คน 
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ลำดับ ชื่อกิจกรรมหลักของ
ภารกิจ 

ลักษณะกิจกรรมที่
ใหบริการ 

MTPD ประเภทกิจกรรม 
(วิกฤต/ไมวิกฤต) 

ลำดับความสำคัญ
ของกิจกรรม 

บริการ/หนวยงาน/กิจกรรมที่ตองพ่ึงพา ระยะเวลาที่
ตองเรียกแผน
สำรอง (RTO) 

บริการและจำนวนที่
ตองการในภาวะวิกฤต

หรือที่ตองใชใน 
MBCO 

ประมาณทรัพยากรที่
ตองใชในภาวะวิกฤต ภายในกองบรหิาร

การคลัง 
ภายนอกกอง

บริหารการคลัง 

6 งานบริหารทั่วไป ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานสารบรรณและ
งาน บริหารทั่วไป 
งานการเจาหนาที่
และสวัสดิการ 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

ทุกกลุมงาน ทุกหนวยงาน
ภายในกรมควบคุม
โรค 

8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
บริหารทั่วไป จำนวน 3 
คน 

 

7 งานยุทธศาสตรและ
พัฒนาองคกร 

ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานยุทธศาสตร 
แผนงานติดตาม
ประเมินผล งาน
พัฒนาองคกร งาน
ดานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา
ทำภารกจิอะไร 

ทุกกลุมงาน กยผ. / กพร. / ผู
กำกับต้ัวชี้วัด 

8 ชั่วโมง ดำเนินงานดาน
ดำเนินการเกี่ยวกับงาน
ยุทธศาสตร แผนงาน
ติดตามประเมินผล งาน
พัฒนาองคกร งานดาน
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ จำนวน 2 
คน 

 

- ความตอเนื่องทางธุรกิจข้ันต่ำสุด (Minimum Business Continuity Objective หรือ MBCO) หมายถึง ระดับต่ำสุดของการบริการ และ/หรือ ผลิตภัณฑท่ี
องคกรยอมรับโดยยังคงสามารถบรรลุวัตถุประสงคทางธุรกิจในระหวางเกิดการหยุดชะงัก 

- ชวงเวลาการหยุดชะงักท่ียอมรับไดสูงสุด (Maximum Tolerable Period of Disruption หรือ MTPD) หมายถึง ชวงเวลาท่ีสงผลกระทบตอองคกรทำใหไม
สามารถยอมรับไดจากการจัดสงสินคา หรือใหบริการ หรือดำเนินกิจกรรม หรือระยะเวลาท่ีการดำเนินงานขององคกรสามารถหยุดชะงักไดนานท่ีสุด 

- ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ (Recovery Time Objective หรือ RTO) หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณข้ึนท่ีทำใหผลิตภัณฑหรือ
บริการตองกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมตองกลับมาดำเนินการได และทรัพยากรตองไดรับการฟนฟู 

- เปาหมายของการฟนคืนสภาพ (Recovery Point Objective หรือ RPO) หมายถึง จุดซ่ึงสารสนเทศท่ีใชในกิจกรรมตองไดรับการฟนฟูเพ่ือใหสามารถกลับมา
ดำเนินกิจกรรมตอไปได หรือ ความถ่ีในการสำรอง (backup) ขอมูลขององค



ตารางท่ี 2 เกณฑการประเมินผลกระทบตอกระบวนการดำเนินงาน กอง/สำนัก/สถาบัน................................................................................................... 

 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑในการพิจารณาผลกระทบ 
 

สูง/สูงมาก 
- เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจำนวนเงินในระดับสูง-สูงมาก 
- สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือใหบริการลดลงมากกวารอยละ50 
- เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามตอสาธารณชนเปนจำนวนมาก / 
- สงผลกระทบตอชื่อเสียงและความม่ันใจตอองคกรในระดับประเทศ 

 
ปานกลาง 

- เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจำนวนเงินในระดับปานกลาง 
- สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือใหบริการลดลงรอยละ 25-50 
- มีการบาดเจ็บตอผูรับบริการ /กลุมคน/บุคล ตองมีการรักษาพยาบาล 
- สงผลกระทบตอชื่อเสียงและความม่ันใจตอองคกรในระดับปานกลาง/แกไขไดงาย 

 
ต่ำ 

- เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจำนวนเงินในระดับต่ำ 
- สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือใหบริการลดลงนอยกวารอยละ 10-25 
- บาดเจ็บเล็กนอย /ไมเกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามตอสาธารณชน 
- ไมสงผลกระทบตอชื่อเสียงและความม่ันใจตอองคกร 

ไมเปนสาระสำคัญ -สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือใหบริการลดลงนอยกวารอยละ 10 
 

รายละเอียดการเรียกใชแผน 
ระบุถึงขั ้นตอน/แนวทางที่ผู เกี ่ยวของจะตองถือปฏิบัติตามหวงเวลาของการเกิดเหตุการณในแตละ

เหตุการณ ออกเปน 3 หวงเวลา ประกอบดวย  
 1. เม่ือเริ่มมีสถานการณ  
 2. เมื่อเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต ซึ่งจะเปนผลทำใหการปฏิบัติงานตองหยุดชะงักลง 

  3. เม่ือเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

แผนผังท่ี 1 แสดง ข้ันตอนการประกาศใชแผนของเหตุการณ :   

 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

yes 

yes 

yes 

เกดิเหตกุารณฉกุเฉนิ/วกิฤต ิ

ทมีเฝาระวงั


 

รายงานสถานการณตอ 
ผูบรหิาร/ผูบญัชาการเหตกุารณ 

IC ประกาศเรยีกใช
แผน BCP 

no 

no 

Start call tree 

END 

END 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree  
- หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องภารกิจแจงใหผูประสานงาน โดยผูประสานงานฯจะแจงใหหัวหนาทีม

แตละทีมรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง /หัวหนาทีมคณะทำงานฯ แตละทีม แจง 
ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนท่ี 1 และ ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนท่ี 1 แจงทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนท่ี 2 และ
3 ตอเนือ่งไปจนครบคนในทีม      

- เม่ือทีมงานฯ คนสุดทายในทีม ไดรับแจงขอมูลแลวใหติดตอกลับไปยังหัวหนาทีม ยืนยันการรับทราบขอมูล  
*** กรณีที่ไมสามารถติดตอบุคลากรหลักได ใหติดตอบุคลากรสำรอง ตามลำดับที่ที่กำหนดไวในรายชื่อ 

กรณีท่ีไมสามารถติดตอหัวหนาทีมไดใหติดตอไปยังบุคลากรสำรองโดยพิจารณา:  

•  ถาเหตุการณเกิดขึ้นในเวลาทำการใหดำเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทของ  
กองบริหารการคลัง หมายเลข 02-590-3079, 02-590-3264 หรือ 02-590-3071 เปนชองทางแรกและหากไม
สามารถใชไดสามารถติดตอผานมือถือได 

•  ถาเหตุการณเกิดขึ้นนอกเวลาทำการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบใหดำเนินการติดตอ
บุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก 

•  ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักไดใหแจงขอมูลแกบุคลากรหลัก ทราบดังตอไปนี้:  
- สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง  
- เวลาและสถานท่ีสำหรับการนัดประชุมเรงดวน รวมถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานตอไป เชน สถานท่ีรวมพลในกรณีท่ี
มีการยายสถานท่ีทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผังท่ี 2 กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

 
 
 
 
 
 
 

นางวรรณา วาศดวงมา  
06-3532-4795 
น.ส.นันตาญารัก ลอยโต  
09-6164-0532 
นางวิภาภร อัศวภูมิ  
08-1404-5293 
น.ส.เบญจวรรณ บุญแห  
08-6092-6020 
น.ส.พรรณนิภา ภูทอง  
08-9612-3335 
นายถวิล อินทรเปยม  
08-9925-5166 
น.ส.นันทินาย พรหมสินธุ  
09-5554-5936 
น.ส.ชนัดดา เกียรติสกุล
ชาติ  
08-9153-0136 
นายสมเกียรติ ปนทอง 
09 8236 2089 

น.ส.ลัดดาวัลย เชิญทอง 
08-1497-0202 
น.ส.อรทยั กระจางศร ี
08-1803-4904 
นายภควฒัน กล่ันปรีชา 
08-4128-5411 
น.ส.สุทิศา จนัทรสุข  
09-5114-8942 
น.ส.สมฤทยั วรรณธรรม 
08-5118-1687 
น.ส.พรรณี สุขสวัสดิ์  
08-8637-5829 
น.ส.นทัชชามญชุ ปรีชา
ดำรงศักดิ ์
09-6538-1293 

น.ส.จรีรัตน นุยมาก 
08-922-22496 
น.ส.นชุนารถ เรืองมณ ี
08-3198-5469 
น.ส.สิริลักษณ ออนนอม 
08-1666-6409 
นายจิรพันธ ชนิภัทรวรวิบูล 
06-354-98282 
น.ส.ภาดา อนจำลอง 
08-4432-5742 
น.ส.กาญจนา จนิดา 
0-83921-9975 
น.ส.นทัพร วงษละคร 
09-5952-3967 
น.ส.เนตรดาว สุดแสนซ่ือ 
08-4669-4732 
น.ส.อมลณัฎซ จนัทนะโสตถิ ์
06-5598-9471 
นายไชยรัตน สงสำเภา  
06-1443-5538 

 

นายพิทักษ นันธ ิ
08-7726-1365 
นายพรเทวิน จันศร ี
08-4543-1364 
น.ส.ปยะวรรณ รินอินทร 
08-1765-3766 
น.ส.สุพัชชาแกวแจม 
08-3625-9755 
น.ส.พรชาณุต กันทะใจ 
08-1111-6994 
น.ส.ภาวิณ ีแมนเพชร 
08-0112-5285 
น.ส.ศกลวรรณ รามมาก 
09-3581 4528 
น.ส.สุภารตัน ธินาน 
08-8422-4575 
น.ส.พรรณราย จันทว ี
08-5538-5179 
น.ส.สายใจ สรอยสมยา 
08-9124-0916 
 

นางทิพวรรณ กล่ันปรีชา 
06-1365-5391 
นางปยะภา เหมอืนสะอาด 
09-5552-9321 
น.ส.วรนุช รงคทอง  
08-9983-9422 
นางธัญญลัญช อูปทอง 
06-2189-3959 
น.ส.กญัวรา ยาประจนั 
08-2432-3730 
น.ส.ปุณยนุช กาฬภักด ี
09-8768-9880 
น.ส.จนัอมัภรณ ทรงฤทธิ์ศร 
08-9055-1188 
น.ส.เมริษา มานะงาน 
09-3525-9566 
น.ส.ขวัญจริา คณะรูป 
09-4363-6525 
น.ส.สุภัสสรา ผิวคำ 
06-2432-8583 

นายเล็ก คำมา 
09-7213-6913 
น.ส.มัทนา คำหอม 
08-2060-9862 
น.ส.อภิญญา สงวนสิน 
09-3282-6135 
น.ส.รภัสสา ฮวบเอม 
09-1757-6309 
น.ส.วนิดา สารอูป 
08-4009-6724 
น.ส.ศิริวรรณ พันมณี 
06-1086-9364 
น.ส.มณทกานต ราชเดิม 
06-1531-8959 

น.ส.นนัทนภัส โตศรีบรรเจิด 
06-1414-6239 
น.ส.ปณัฐนิี ทิมกาญจนะ 
08-0349-2700 
นายยงยทุธ พุทธวงค 
08-8179-7878 
นายพุทธนิันท ดวงจันทร 
08-6639-8441 

กลุมงบประมาณ 
08-6067-2473 

กลุมพัสด ุ
08-9775-0770 

กลุมการเงิน 
09-1213-9582 

กลุมตรวจสอบใบสำคัญ 
08-9114-9554 

กลุมบัญช ี
06-6162-5156 

กลุมยุทธศาสตร ฯ 
089-894-2678 

กลุมบริหารทั่วไป 
087-363-5930 

ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 
08-4334-8668 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

ตารางท่ี 4 แสดงรายช่ือบุคลากรหลักและบทบาทของทีมแผนความตอเนื่อง (BCP Team) 

 

รายช่ือบุคลากรหลัก บทบาท รายช่ือบุคลากรสำรอง 
ช่ือ เบอรมือถือ ช่ือ เบอรมือถือ 

นายนิรุติ นิรุติธรรมธรา 08-4334-8668 อำนวยการสั่งการ นางสาวสมคิด ตั้งภูวศาสตร 08-9775-0770 

นางสาวกรสิยาห บัวติ๊บ 08-6067-2473 คณะทำงาน นางสาวลัดดาวัลย เชิญทอง 09-6262-5197 
นางสาวสมคิด ตั้งภูวศาสตร 08-9775-0770 นางสาวนัทพร  วงษละคร 09-5952-3967 
นางสาวสุภารัช  เนื่องขันขวา 06-6162-5156 นายพรเทวิน จนัศรี 08-4543-1364 
นางสาวพรทิพย ชมเดช 08-9114-9554 นางทิพวรรณ กลั่นปรีชา 06-1365-5391 
นางสาววราภรณ กลิ่นสุคนธ 09-1213-9582 นายเล็ก  คำมา 09-7213-6913 
นางสาวพรศิริ  จันทรเพชร 087363-5930 นางสาวรภัสสา ฮวบเอม 09-1757-6309 
นายชนาธิป นวลแจม 08-9894-2678 ผูประสานงาน นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ 08-0349-2700 
นางวรรณา วาศดวงมา 06-3532-4795 นางวิภาภร  อัศวภูมิ 08-1404-5293 

 

**บุคลากรในทีมงานตองสามารถติดตอไดตลอดเวลา 
กรณีท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหบุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปกอนจนกวาจะไดมีการมอบหมายและแตงข้ึน 

กลยุทธ/มาตรการการจัดการความเส่ียง (Business Continuity Strategy) 

จากการวิเคราะห พบวาทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ คือ ดานชื่อเสียง ดานบุคลากร ดานวัสดุอุปกรณที่สำคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สำคัญ และคูคาผูใหบริการผูมี
สวนไดสวนเสีย ดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล ซ่ึงการพิจารณาทรพัยากรใน 6 ดาน ดงัตารางตอไปนี้  
 
 
 
 



ตารางท่ี 5 กลยุทธแผนความตอเนื่องภารกิจ (Business Continuity Strategy) 
 

ผลกระทบตอ
ทรัพยากร 

ผลกระทบ กลยุทธความตอเนื่อง ผูรับ 
ผิดชอบ 

ดานชื่อเสียง/ 
ภาพลักษณ 

• ประชาชนขาดความ
เชื่อม่ันในการ
ปองกันควบคุมโรค
ของกองบริหารการ
คลัง 

• จัดทำแผนสื่อสารความเสี่ยง /ประชาสัมพันธ
สถานการณโรคและภัยสุขภาพ ขอมูลท่ีสำคัญ ท่ี
เปนปจจุบัน ใหประชาชนไดติดตาม 

• กำหนดบุคลากรในการใหขอมูล ประชาสัมพันธ
ประชาชน ใหสามารถรับบริการจากกองบริหารการ
คลัง 

กลุม
ยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

ดานบุคลากร
หลัก 

• บุคลากรปวยและหยดุ
งาน 

• ประสิทธิภาพการ
ปฏิบตัิงานลดลง
หรือหยุดชะงัก 
(สงผลตอภารกิจ
งาน) 

 

• กำหนดใหใชบุคลากรสำรอง ทดแทนภายในฝายงาน
หรือกลุมงานเดียวกัน  

• ใหใชบุคลากรนอกฝายงานหรือกลุมงานอื่นทดแทน
ในกรณีท่ีบุคลากรไมเพียงพอหรือขาดแคลน 

• จัดทำแผนปฏิบัติงาน ใหบุคลากรที่ไมจำเปนตองมา
ปฏิบัติงานท่ีสำนักงานสามารถปฏิบัติงานท่ีบานได 

กลุมบริหาร
ท่ัวไป  

ดานสถานท่ี
ปฏิบัติงาน 

• ไมสามารถเขามา
ปฏิบัติงานท่ีสำนักงาน
ได 

• Work from Home 

• จัดทำทำเนียบรายชื่อ สถานที่ เบอรโทรศัพท อีเมล 
แฟกส Line ของผูปฏิบัติงาน 

• รับ-สงงานผานระบบออนไลน 

กลุมบริหาร
ท่ัวไป / 
กลุม
ยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

วัสดุอุปกรณท่ี
สำคัญ และ

ดูแล
เทคโนโลยีการ

สื่อสาร 

• วัสดุอุปกรณและระบบ
ท่ีสำคัญไมสามารถใช
งานได 

• จัดทำทำเนียบวัสดุอุปกรณและผูรับผิดชอบ 

• การใชงานระบบรวมกันผาน NAS 

กลุม
ยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความตองการดานทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชในการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต 
เมื่อเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ที่เปนผลใหกองบริหารการคลัง ตองหยุดชะงัก หรือไมสามารถปฏิบัติงานในกระบวนงานท่ีสำคัญไดอยางตอเนื่อง ใหหนวยงาน

วิเคราะหทรัพยากรท่ีจำเปน (ข้ันต่ำ) ท่ีตองใชเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ ในภาวะวิกฤต ของแตละกระบวนงาน ดังนี้ 
ตารางที่ 7 แสดงความตองการดานทรัพยากรที่จำเปนตองใชในการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต 

ขอมูล ณ วันท่ี 22 ธันวาคม 2563 
Core Business 

ของกองฯ/หนวยงาน 
ในภาวะปกติ 

Core Business  
หลักของกองฯ/หนวยงาน  

จำนวนทรัพยากรท่ีตองใช
สำหรับ Core Business หลัก 

(คน /เงิน/ ของ) 

ระบุงานสำคัญ  
Core Business  
ลำดับรองลงมา 

จำนวนทรัพยากรท่ีตองใช
สำหรับ Core Business รอง  

(คน /เงิน/ ของ) 
กลุมงบประมาณ: บริหารจดัการและ
ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ 

กลุมงบประมาณ: บริหารจดัการและ
ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ 

1. ระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภาครัฐ
เทาน้ัน และ CGD Direct Payment 
Token Key เพ่ือเขาใชงานระบบจาย
ตรงเงินเดือนและคาจางประจำ 
2. Network Storage (NAS) ท่ี
จัดเก็บขอมลูสวนกลางของกองบริหาร
การคลัง 
3. โทรศัพทพ้ืนฐานในการ
ประสานงาน หรือ โทรศัพทมือถือ
พรอมซิมท่ีใชงาน 4G+ จำนวน 20 
เครื่อง 
4. เครื่องคอมพิวเตอรหรือ 
Notebook จำนวน 30 เครื่อง 
5. โปรแกรมตางๆท่ีเก่ียวของของ
กรมบัญชีกลาง 
6. เครื่อง Printer จำนวน 10 เครือ่ง 
7. รถตูจำนวน 3 คัน 

กลุมงบประมาณ: บริหารจดัการ
และควบคมุการเบิกจายเงิน
งบประมาณ 

1. ระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภาครัฐ
เทาน้ัน และ CGD Direct Payment 
Token Key เพ่ือเขาใชงานระบบจาย
ตรงเงินเดือนและคาจางประจำ 
2. Network Storage (NAS) ท่ี
จัดเก็บขอมลูสวนกลางของกองบริหาร
การคลัง 
3. โทรศัพทพ้ืนฐานในการ
ประสานงาน หรือ โทรศัพทมือถือ
พรอมซิมท่ีใชงาน 4G+ จำนวน 20 
เครื่อง 
4. เครื่องคอมพิวเตอรหรือ 
Notebook จำนวน 30 เครื่อง 
5. โปรแกรมตางๆท่ีเก่ียวของของ
กรมบัญชีกลาง 
6. เครื่อง Printer จำนวน 10 เครือ่ง 
7. รถตูจำนวน 3 คัน 
 
 
 

กลุมพัสดุ: การจัดซื้อจัดจาง สัญญา
ควบคุมและบริหารสินทรัพย 

กลุมพัสดุ: การจัดซื้อจดัจาง สัญญา
ควบคุมและบริหารสินทรัพย 

กลุมพัสดุ: การจัดซื้อจดัจาง 
สัญญาควบคุมและบริหาร
สินทรัพย 

กลุมบัญชี: เบิกเงิน งานบัญชีและ
รายงาน 

กลุมบัญชี: เบิกเงิน งานบัญชีและ
รายงาน 

กลุมบัญชี: เบิกเงิน งานบัญชีและ
รายงาน 

กลุมตรวจสอบระเบียบและใบสำคัญ: 
งานตรวจสอบระเบียบเงินในและเงิน
นอกงบประมาณ 

กลุมตรวจสอบระเบียบและใบสำคัญ: 
งานตรวจสอบระเบียบเงินในและเงิน
นอกงบประมาณ 

กลุมตรวจสอบระเบียบและ
ใบสำคัญ: งานตรวจสอบระเบียบ
เงินในและเงินนอกงบประมาณ 

กลุมการเงิน: งานรับ-จาย เก็บรักษา 
และนำเงินสงคลัง งานเงินเดือนและ
คาจาง 

กลุมการเงิน: งานรับ-จาย เก็บรักษา 
และนำเงินสงคลัง งานเงินเดือนและ
คาจาง 

กลุมการเงิน: งานรับ-จาย เก็บ
รักษา และนำเงินสงคลัง งาน
เงินเดือนและคาจาง 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

Core Business 
ของกองฯ/หนวยงาน 

ในภาวะปกติ 

Core Business  
หลักของกองฯ/หนวยงาน  

จำนวนทรัพยากรท่ีตองใช
สำหรับ Core Business หลัก 

(คน /เงิน/ ของ) 

ระบุงานสำคัญ  
Core Business  
ลำดับรองลงมา 

จำนวนทรัพยากรท่ีตองใช
สำหรับ Core Business รอง  

(คน /เงิน/ ของ) 
กลุมบริหารท่ัวไป: งานสารบรรณและ
งานบริหารท่ัวไป งานการเจาหนาท่ี
และสวัสดิการ 

  กลุมบริหารท่ัวไป: งานสารบรรณ
และงานบริหารท่ัวไป งานการ
เจาหนาท่ีและสวัสดิการ 

1. โทรศัพทพ้ืนฐานในการ
ประสานงาน หรือ โทรศัพทมือถือ
พรอมซิมท่ีใชงาน 4G+ จำนวน 2 
เครื่อง 
2. เครื่องคอมพิวเตอรหรือ 
Notebook จำนวน 2 เครื่อง 

กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร: 
งานยุทธศาสตร แผนงานติดตาม
ประเมินผล งานพัฒนาองคกร งาน
ดานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

  กลุมยุทธศาสตรและพัฒนา
องคกร: งานยุทธศาสตร แผนงาน
ติดตามประเมินผล งานพัฒนา
องคกร งานดานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1. โทรศัพทพ้ืนฐานในการ
ประสานงาน หรือ โทรศัพทมือถือ
พรอมซิมท่ีใชงาน 4G+ จำนวน 1 
เครื่อง 
2. เครื่องคอมพิวเตอรหรือ 
Notebook จำนวน 3 เครื่อง 



ตารางท่ี 8 การระบุจำนวนบุคลากรท่ีจำเปน (ปรับเพ่ิม–ลด ตามขนาดเหตุการณและการบริหารของผูบัญชาการณ) 
ประเภทบุคลากร 1 วัน 2-7 วัน 8 วัน+ 

นักวิชาการเงินและบัญช ี 21 14 14 
นักวิชาการพัสด ุ 6 6 6 
นักวิชาการคอมพิวเตอร/เจาพนักงานคอมพิวเตอร 1 1 1 
นักวเิคราะหนโยบายและแผน 1 1 1 
นักจัดการงานท่ัวไป/ธุรการ 2 2 2 
พนักงานขับรถยนต 1 1 1 

รวม 32 25 25 

ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ 
 วันท่ี 1 (ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาท/ความรับผิดชอบ ดำเนินการ
แลวเสร็จ 

• แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree  หัวหนาคณะบริหารความตอเน ื ่อง      
ผูประสานงาน BCP  

ทันที 

- จัดประชุมทีมคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ 
ประเมินความเสียหาย ผลกระทบตอการดำเนินงาน การ
ใหบริการ และทรัพยากรสำคัญท่ีตองใชในการบริหารความ
พรอมตอสภาวะวิกฤต 
- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเรงดวน หรือสงผลกระทบ
อยางสูง (หากไมดำเนินการ) ดังนั้นจึงประกาศใชแผน BCP 
- ระบุและสรุปรายชื ่อบุคลากร ที ่ไดร ับผลกระทบจาก
สภาวะวิกฤต 

-หัวหน าคณะทำงานบร ิหารความ
ตอเนื่องภารกิจ สั่งการประชุม 
-ผูประสานงาน กองควบคุมโรคและภัย
สุขภาพในภาวะฉุกเฉินประสานแจง
หน.ทีมท่ีเก่ียวของ 
 

ทันที 

 
 วันท่ี 2  การตอบสนองในระยะส้ัน (2-7 วัน) 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ
แลวเสร็จ 

- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree หัวหนาคณะบริหารความตอเนื ่อง      
ผูประสานงาน BCP  

ภายใน 
24 ชั่วโมง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเรงดวน หรือสงผลกระทบ
อยางสูง (หากไมดำเนินการ) ดังนั้นจึงประกาศใชแผน BCP 

หัวหนาคณะบริหารความตอเนื ่อง      
ผูประสานงาน BCP 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

- ระบุและสรุปรายชื ่อบุคลากร ที ่ไดร ับผลกระทบจาก
สภาวะวิกฤต 

เลขานุการคณะบริหารความตอเนื่อง      
ผู ป ร ะ ส า น ง า น  BCP ป ร ะ ส า น
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทางของแผนบรหิารความตอเนื่องในสภาวะวิกฤตท่ีกำหนดข้ึนอยางเครงครัด 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือกลับสูภาวะปกติ (ฟนฟู ) 

 ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนปฏิบัติ 
กอนเกิดวิกฤต 

1   เลขานุการและผูชวยเลขานุการ   ปรับปรุงเอกสารเหลานี้ใหเปนปจจุบันและจัดเก็บ: 
 ขอมูลท่ีจำเปนสำหรับการฟนฟูสถานท่ีท่ีไดรับความ

เสียหาย เชน แผนผังสถานท่ีทำงานของหนวยงาน (ซ่ึงมี
รายละเอียดของการวางเฟอรนิเจอรและอุปกรณตางๆ), 
แผนผังการเดินสายโทรศัพทตางๆ และเง่ือนไขพิเศษ เปน
ตน (เชน ภาพถายสถานท่ีทำงานปจจุบัน แผนผังสถานท่ี
ทำงานปจจุบัน) 

 รายละเอียดการติดตั้งฮารดแวรและซอฟแวร การสำรองขอมูล 
ภายในเวลา 1-7 วัน 

1 ตัวแทนทุกกลุมงาน ตรวจสอบผลกระทบท่ีกลุมงานตาง ๆ ไดรับ เชน เอกสารการ
เบิก-จายงบประมาณ อุปกรณสำนักงาน ฯลฯ 
ภายใน 14 วัน 

1 ตัวแทนทุกกลุมมงาน ตรวจสอบผลกระทบท่ีกลุมงานตาง ๆ ไดรับ เชน เอกสารการ
เบิก-จายงบประมาณ อุปกรณสำนักงาน ฯลฯ 

  

แผนในการฟนฟูการกลับสูภาวะปกติ 
 1.  ติดตามสถานภาพการกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ และประเมินระยะเวลาท่ีตองใชในการ
กลับมาดำเนินงานหรือใหบริการไดตามปกติ 

2.  ทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบและเสียหายจนไมสามารถนำกลับมาใชงานไดอีก เปนหนาท่ีของคณะ
บริหารความตอเนื่องของหนวยงานท่ีตองพิจารณาและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนมาใชเพ่ือดำเนินงานและใหบริการได
ตามปกติท้ัง 2 ดาน ดังนี้ 

• ดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน ดำเนินการดังนี้ ทำความสะอาดสถานท่ีทำงาน (5ส) ตรวจสอบพรอม
บันทึกความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 

• ดานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ ดำเนินการดังนี้ ตรวจสอบการใชงานพรอมบันทึกความเสียหายท่ีเกิดข้ึน และ
แจงกลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร หรือกลุมบริหารท่ัวไป 

3.  รายงานความคืบหนาใหคณะบริหารจัดการวิกฤติขององคกรและสวนกลาง ตามท่ีไดกำหนดไวทราบ 
4.  แตละทีมบริหารความตอเนื่อง สรุปแผนการฟนฟู /ผูบัญชาการเหตุการณประกาศยุติภาวะฉุกเฉิน  
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ภาคผนวก  
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

ขอมูลขององคกร 
รายละเอียด 

ชื่อองคกร กองบริหารการคลัง  
สถานท่ีตั้ง กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค ชั้น 2 อาคาร 3 ชั้น 2 และ อาคาร 

5 ชั้น 2 ตำบลตลาดขวัญ ถนนติวานนท อำเภอเมือง นนทบุรี 11000 
เบอรโทรศัพท 02-590-3079 
เบอรโทรสาร 02-591-8401 / 02-591-3838 / 02-965-9575 
Facebook กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
Fanpage กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
อีเมล finstrategy@hotmail.com 

managementddc@hotmail.com 
กลุมงานภายในกองบริหารการคลัง 
กลุมงบประมาณ 02-590-3065 

อีเมล : kaew2015@gmail.com 
กลุมบัญชี 02-590-3073 

อีเมล : finance.ddc@hotmail.com 
กลุมการเงิน 02-590-3075 

อีเมล : sukonwara@hotmail.com 
กลุมพัสดุ 02-590-3063 

อีเมล : procurementddc@hotmail.com 
กลุมตรวจสอบใบสำคัญ 02-590-3076 

อีเมล : missooying@hotmail.com 
กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร 02-590-3827 

อีเมล : finstrategy@hotmail.com, ddcfinstrategy@gmail.com 
กลุมบริหารท่ัวไป 02-590-3079 

อีเมล : managementddc@hotmail.com 
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ห น า  | 28 

 

 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

 



รายช่ือบุคลากรกองบริหารการคลัง (กลุมภารกิจดานดานการเงินและงบประมาณ) 
ลำดับ

ท่ี 
ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

 นายนิรุติ นิรุติธรรมธารา งานบริหารการดำเนินการ 
กองบริหารการคลัง 

นางสาวสมคิด  ตั้งภูวศาสตร นางสาวพรทิพย ชมเดช 

 กลุมงบประมาณ   
 นางสาวกรสิยาห  บัวติ๊บ งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ นางสาวลัดดาวัลย  เชิญทอง  
 นางสาวลัดดาวัลย  เชิญทอง งานบริหารจัดการงบประมาณ นางสาวกรสิยาห  บัวติ๊บ นายภควัฒน  กลั่นปรีชา 
 นางสาวอรทัย  กระจางศรี งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ นางสาวสุทิศา จันทรสุข นางสาวนัทชชามญชุ ปรีชาดำรงศักดิ์ 
 นายภควัฒน  กลั่นปรีชา งานบริหารจัดการงบประมาณ นางสาวลัดดาวัลย  เชิญทอง นางสาวสมฤทัย วรรณธรรม 
 นางสาวนัทชชามญชุ ปรีชาดำรงศักดิ์ งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ นางสาวพรรณี  สุขสวัสดิ ์ นางสาวกรสิยาห  บัวติ๊บ 
 นางสาวสมฤทัย วรรณธรรม งานบริหารจัดการงบประมาณ นายภควัฒน  กลั่นปรีชา นางสาวลัดดาวัลย  เชิญทอง 
 นางสาวสุทิศา จันทรสุข งานควบคุมการเบิกจายงบประมาณ นางสาวอรทัย  กระจางศรี นางสาวพรรณี  สุขสวัสดิ ์
 นางสาวพรรณี  สุขสวัสดิ ์ งานควบคุมการเบิกจายงบประมาณ นางสาวนัทชชามญชุ ปรีชาดำรงศักดิ์ นางสาวสุทิศา จันทรสุข 
 กลุมพัสดุ   
 นางสาวสมคิด  ตั้งภูวศาสตร หัวหนากลุมพัสดุ นางสาวจรีรัตน  นุยมาก นางสาวนัทพร วงษละคร 
 นางสาวจรีรัตน  นุยมาก งานจัดซ้ือ นางสาวนุชนารถ  เรืองมณี นางสาวเนตรดาว สุดแสนซ่ือ 
 นางสาวนุชนารถ  เรืองมณี งานจัดซ้ือ นางสาวจรีรัตน  นุยมาก นางสาวเนตรดาว สุดแสนซ่ือ 
 นางสาวสิริลักษณ ออนนอม งานจัดซ้ือ นางสาวนุชนารถ  เรืองมณี นางสาวเนตรดาว สุดแสนซ่ือ 
 นายจิรพันธ  ชินภัทรวรวิบูล งานสัญญา นางสาวนัทพร วงษละคร 

 
นางสาววิภาดา อนจำลอง 
นางสาวอมลณัฎซ จันทนะโสตถ์ิ  นางสาววิภาดา อนจำลอง งานสัญญา 

 นางสาวกาญจนา จินดา งานสัญญา นางสาวอมลณัฎซ จันทนะโสตถ์ิ นายไชยรัตน สงสำเภา 
 นางสาวนัทพร วงษละคร งานสัญญา นายจิรพันธ  ชินภัทรวรวิบูล นางสาววิภาดา อนจำลอง 
 นางสาวเนตรดาว สุดแสนซ่ือ งานจัดซ้ือ นางสาวจรีรัตน  นุยมาก นางสาวนุชนารถ  เรืองมณี 
 นายไชยรัตน สงสำเภา งานสัญญา นางสาวกาญจนา จินดา  
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

 กลุมบัญชี   
 นางสาวสุภารัช เนื่องขันขวา หัวหนากลุมบัญชี/งานวางเบิก/ 

งานรายงาน 
นางสาวปยะวรรณ รินอินทร นางสาวสุพัชชา แกวแจม 

 นางสาวพรชาณุต กันทะใจ งานรายงาน นางสาวปยะวรรณ รินอินทร นางสาวภาวิณี แมนเพชร 
 นางสาวสุพัชชา แกวแจม งานวางเบิก นางสาวสุภารัช เนื่องขันขวา นายพรเทวิน จนัศรี 
 นายพรเทวิน จนัศรี งานวางเบิก นางสาวภาวิณี แมนเพชร นางสาวสุพัชชา แกวแจม 
 นางสาวศกลวรรณ รามมาก งานวางเบิก นายพรเทวิน จนัศรี นางสาวภาวิณี แมนเพชร 
 นายพิทักษ นันธ ิ งานรายงาน นางสาวศกลวรรณ รามมาก นายพรเทวิน จนัศรี 
 นางสาวปยะวรรณ รินอินทร งานรายงาน นางสาวรมิดา วงสำแดง นางสาวพรชาณุต กันทะใจ 
 นางสาวภาวิณี แมนเพชร งานรายงาน นางสาวพรชาณุต กันทะใจ นางสาวสุภารัตน ธินาน 
 นางสาวสุภารัตน ธินาน งานรายงาน นางสาวปยะวรรณ รินอินทร นางสาวสุภารัช เนื่องขันขวา 
 นางสาวพรรณราย จันทวี งานรายงาน นางสาวพรชาณุต กันทะใจ นายพิทักษ นันธ ิ
 นางสาวสายใจ สรอยสมยา งานรายงาน นายพิทักษ นันธ ิ นางสาวพรรณราย จันทวี 
 กลุมตรวจสอบระเบียบและใบสำคัญ   
 นางสาวพรทิพย ชมเดช หัวหนากลุมการเงิน/งานเงินในและนอก

งบประมาณ 
นางทิพวรรณ กลั่นปรีชา นางปยะภา เหมือนสะอาด 

 นางทิพวรรณ กลั่นปรีชา งานเงินในและนอกงบประมาณ นางสาวปุณยนุช กาฬภักดี นางสาวพรทิพย ชมเดช 
 นางปยะภา เหมือนสะอาด งานเงินในงบประมาณ นางสาวพรทิพย ชมเดช  
 นางสาวจันอัมภรณ ทรงฤทธิ์ศร งานเงินในงบประมาณ นางสาววรนุช รงคทอง  
 นางสาวเมริษา มานะงาน งานเงินในงบประมาณ นางธัญญลัญช  อูปทอง  
 นางสาววรนุช รงคทอง งานเงินในงบประมาณ นางสาวจันอัมภรณ ทรงฤทธิ์ศร  
 นางธัญญลัญช  อูปทอง งานเงินในงบประมาณ นางสาวเมริษา มานะงาน  
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

 นางสาวกัญวรา ยาประจัน งานเงินในงบประมาณ นางสาวถิรพร แดงสี  
 นางสาวปุณยนุช กาฬภักดี งานเงินนอกงบประมาณ นางทิพวรรณ กลั่นปรีชา  
 นางสาวสุภสัสรา ผวิคำ งานเงินในงบประมาณ นางสาวเมริษา มานะงาน  
 นางสาวขวัญจิรา คณะรูป งานเงินในงบประมาณ นางสาวจันอัมภรณ ทรงฤทธิ์ศร  
 กลุมการเงิน   
 นางสาววราภรณ กลิ่นสุคนธ - หัวหนากลุม/งานบำเหน็จบำนาญ/งาน

บัตรเครดิตราชการ 
- อนุมัติการจายเงินและนำสงเงินผาน
ระบบ KTB Corporate Online 
- ผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ณ สิ้น
วันทำการของการนำสงเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online 

- นายเล็ก คำมา 
 
- นางสาวสุภารัช เนื่องขันขวา   
(กลุมบัญชี) 
- นายเล็ก คำมา 
 

- นางสาวมัทนา คำหอม 
 
 
 
- นางสาวมัทนา คำหอม 

 นายเล็ก คำมา - งานเงินเดือนขาราชการ/งานบำเหน็จ
บำนาญ/งานบัตรเครดิตราชการ/งาน
ตรวจสอบหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ี
จาย (จางเหมา) 
- ผูดูแลระบบ KTB Corporate Online 
(Company Administrator Authorizer) 

- นางสาวอภิญญา สงวนสิน 
 
 
- นางสาวพรทิพย ชมเดช  
(กลุมตรวจสอบใบสำคัญ) 

- นางสาวมัทนา คำหอม 
 
 

 นางสาวมัทนา คำหอม - งานบัตรเครดิตราชการ/งานเงินทดรอง
ราชการ /งานตรวจสอบหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (ยกเวนคาจางเหมา) 

- นางสาวมณฑกานต ราชเดิม 
 
 
- นางสาววราภรณ กลิ่นสุคนธ 

- นายเล็ก คำมา 
 
 
- นายเล็ก คำมา 
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ลำดับ
ท่ี 

ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

- ผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ณ สิ้น
วันทำการของการจายเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online 

 นางสาวอภิญญา สงวนสิน - งานจายเงินผานระบบ KTB 
Corporate Online (เงินงบประมาณ 
ยกเวน คาจางเหมา หนี้บุคคลท่ี 3 
โครงการจายตรงเงินเดือนและบำเหน็จ
บำนาญ)  
- งานพนักงานราชการ-พนักงาน
กระทรางฯ-คาจางเหมา (เงินนอก
งบประมาณ) / งานจดัทำหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย (จางเหมา) 

- นางสาววนิดา สารอูป - นางสาวปยะวรรณ รินอินทร  
(กลุมบัญชี) 

 นางสาวรภัสสา ฮวบเอม - งานเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางประจำ 
- ผูดูแลระบบ KTB Corporate Online 
(Company Administrator Maker) 

- นายเล็ก คำมา 
 

 

 นางสาวสุพัทยา ปาผล - งานรับ–จายเงินหนาเคารเตอร/งาน
บัตรเครดิตราชการ 
- งานรับ-นำสงเงินผานระบบ KTB 
Corporate Online 

- นางสาวศิริวรรณ พันมณี 
 
 

- นางสาวมณฑกานต ราชเดิม 
 
  

 นางสาววนิดา สารอูป - งานจัดทำเช็ค 
- งานจายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online (เงินนอกงบประมาณ เงิน
งบประมาณ (คาจางเหมา หนี้บุคคลท่ี 3 

- นางสาวอภิญญา สงวนสิน 
 

- นางสาวปยะวรรณ รินอินทร  
(กลุมบัญชี) 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

โครงการจายตรงเงินเดือนและบำเหน็จ
บำนาญ) และเงินงบกลาง)  

 นางสาวศิริวรรณ พันมณี - จายเช็ค/งานบัตรเครดิตราชการ/งาน
ตรวจสอบการเบิกเงินสวัสดิการของผูรับ
บำนาญ/งานหนังสือค้ำประกันสัญญา-
ประกันซอง/งานเงินอุดหนุน
ทุนการศึกษา/งานจัดทำหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย กรณีจายตรงผูขาย-งบ
กลาง COVID 

- นางสาวมัทนา คำหอม - นางสาวมณทกานต ราชเดิม 

 นางสาวมณทกานต ราชเดิม - งานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ี
จาย กรณีจายตรงผูขาย (ยกเวน งบ
กลาง COVID) /งานรบัเอกสารและ
ตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชี
หนวยงาน 

- นางสาวมัทนา คำหอม - นางสาวศิริวรรณ พันมณี 

 กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร   
 นายชนาธิป นวลแจม หัวหนากลุม / งานแผนงาน โครงการ 

และพัฒนาองคกร 
นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ นางสาวนันทนภัส โตศรีบรรเจิด 

 นายยงยุทธ พุทธวงค งานเทคโนโลนีสารสนเทศ นายพุทธินันท ดวงจนัทร นายชนาธิป นวลแจม 
 นายพุทธินันท ดวงจันทร งานเทคโนโลนีสารสนเทศ นายยงยุทธ  พุทธวงค นายชนาธิป นวลแจม 
 นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ งานแผนงาน โครงการ และพัฒนา

องคกร 
นายชนาธิป นวลแจม นางสาวนันทนภัส โตศรีบรรเจิด 

 นางสาวนันทนภัส โตศรีบรรเจิด งานพัฒนาองคกร นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ นายชนาธิป นวลแจม 
 กลุมบริหารท่ัวไป   
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ลำดับ
ท่ี 

ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

 นางสาวพรศิริ  จันทรเพชร งานบริหารท่ัวไป/กลั่นกรองงาน นางวรรณา  วาศดวงมา นางสาวรภัสสา ฮวบเอม 
 นางวรรณา  วาศดวงมา งานสารบรรณ นางสาวพรศิริ  จันทรเพชร นางสาวนันตาญารัก  ลอยโต 
 นางสาวนันตาญารัก  ลอยโต งานสารบรรณ นางวรรณา  วาศดวงมา นางสาวชนัดดา  เกียรติสกุลชาต ิ
 นางวิภาภร  อัศวภูมิ งานเลขานุการ นางสาวเบญจวรรณ  บุญแห นางสาวรภัสสา ฮวบเอม 
 นางสาวเบญจวรรณ  บุญแห งานเลขานุการ นางวิภาภร  อัศวภูมิ นางสาวนันทินาย  พรหมสินธุ 
 นายถวิล อินทรเปยม งานยานพาหนะ นายสมเกียรติ ปนทอง  
 นางสาวนันทินาย  พรหมสินธุ งานการเจาหนาท่ี นางสาวนันตาญารัก  ลอยโต นางวรรณา  วาศดวงมา 
 นางสาวชนัดดา  เกียรติสกุลชาต ิ งานสารบรรณ นางสาวนันตาญารัก  ลอยโต นางวรรณา  วาศดวงมา 
 
 

 
 



เบอรโทรศัพทหนวยงานตางๆในสถานการณ ฉุกเฉิน 
หนวยแพทย 

ศูนยเอราวัณ (กทม.)       1646 
ศูนยนเรนทร (ตางจังหวัด)      1669  

เหตุดวนเหตุราย 
แจงเหตุดวนเหตุราย       191 
กองปราบปราม แจงขาวอาชญากรรม     1195 
ตำรวจทางหลวง        1193 
ตำรวจทองเท่ียว        1155 
กอ.รมน.        1374 
ศูนยมิสกวัน        0-2281-1828 

อุบัติเหตุสาธารณภัย 
ศูนยดับเพลง, สัตวเขาบาน      199, 0-2354-6858 
ศูนยปลอดภัยคมนาคม       1356 
ศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย     1784 
ศูนยเตือนภัยพิบัติแหงชาติ      1860 
ศูนยควบคุมและสั่งการจราจร(บก.02)     1197 
ศูนยควบคุมระบบการจราจรบนทางดวน    1543 
รับแจงอุบัติเหตุ เหตุดวนทางน้ำ      1199 
แจงเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมี      1650 
สายดวน กทม.        1555 
สถานีวิทยุรวมดวยชวยกัน      1677, 0-2730-2400 
สถานีวิทยุ จส 100       1137, 0-2711-9151-8 
สถานีวิทยุ สวพ.91       1644 
ศูนยวิทยุรามา        0-2354-6999 
ศูนยวิทยุกรุงธน        0-2451-7227-9 
มูลนิธิปอเต็กตึ้ง 24 ชม.       0-2226-4444-8 
มูลนิธิรวมกตัญู       0-2751-0951-3 
ศูนยบริการรถยกรถลาก       1677 
ศูนยปฏิบัติการไขหวัดนก       0-2590-3333, 0-2590-3269 

บริการชวยเหลือสังคม 
ศูนยประชาบดี        1300 
ศูนยสงเสริมการใหและการอาสาชวยเหลือสังคม    0-2306-8951-2 
ศูนยการเฝาระวังและเตือนภัยสังคม     0-2306-8934-5 
สอบถามเด็กหาย กรมตำรวจ      0-2282-3892 
ศูนยขอมูลคนหายเพ่ือตอตานการคามนุษย     0-2642-7991-2 ตอ 11 
แจงรถหาย        1192, 0-2205-0088 
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ระบบสาธารณูปโภค 
สายดวนรับแจงเรื่องรองทุกขของ กทม.     1555 
แจงน้ำประปาขัดของ ประปานครหลวง     1125 
แจงน้ำประปาขัดของ (ภูมิภาค)      1662 
แจงไฟฟาขัดของ       1130 
การไฟฟานครหลวง       1129 
บริการโทรศัพททางไกลระหวางประเทศ     001 
แจงโทรศัพทขัดของตามดวยรหัสพ้ืนท่ีและหมายเลขโทร.ท่ีขัดของ  1177 
True         1331 
TOT         1100 
Dtac         1678 
AIS         1175 
ไปรษณียไทย        1545 

คนหาเบอรโทรศัพท 
คนหาเบอรโทรศัพท (TOT)      1133 
คนหาเบอรโทรศัพทสมุดหนาเหลือง     1188 
บริการสอบถามขอมูลโทรศัพท      1113 

บริการขอมูล-รองทุกขภาครัฐ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขของรัฐบาล     1111 
ศูนยสอบถามขอมูลทะเบียนราษฎร     1548 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขทำเนียบรัฐบาล     1376 
รองเรียนผูตรวจการแผนดินรัฐสภา     1676 
สายดวนนายกรัฐมนตรี       0-2280-3000 
สายดวนกรมควบคุมโรค       1422 
สายดวนสุขภาพจิต       1667 
ปรึกษาดานสุขภาพจิต       1323 
ขอมูลขาวสารศุลกากร       1164, 0-2653-4401 
ศูนยบริการขอมูลกระทรวงวัฒนธรรม    1765 
ศูนยดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย     1567 
สอบถามเวลามาตรฐาน      181 
ศูนยบริการขาวอากาศ       1182, 0-2399-4012-3 
ศูนยคุมครองผูโดยสารรถสาธารณะ กรมการขนสงทางบก   1584 
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง (สตม.)     0-2287-3102 
ศูนยบริการขาวสารการทองเท่ียว      1672 
สำนักมาตรฐาน การทะเบียนท่ีดิน      0-2222-6196 
ขอมูลจัดตั้งบริษัท (กระทรวงพาณิชย)     1767, 0-2507-7000 
ศาลาวาการ กทม.       0-2221-2141 
กรมพัฒนาธุรกิจการคา       0-2547-5050 
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ศูนยบริการขอมูลทองเท่ียว ททท.     1672 
จองบานพักอุทยานแหงชาติ      0-2579-7223 
จองบานพักท่ีเข่ือน       0-2436-3179 
กรมปาไม        0-2561-4292-9 
สายดวนรองเรียนถูกเอาเปรียบบริการ(มือถือ, อินเตอรเน็ต)   1200 

ปญหาตั้งครรภ-ครอบครัว 
สหทัยมูลนิธิ        0-2381-8834-6, 0-2392-9397-8 
สมาคมวางแผนครอบครัว      0-2245-7382-5 
สมาคมพัฒนาประชากรและชุมชน     0-2229-5803-7 
คลินิกชุมชนเวชกรรม (ปรึกษาคลินิกหมอมีชัย)    0-2229-4611-28 
สมาคมเสริมสรางครอบครัว      1761, 0-2622-2220 

การเดินทาง 
สถานีรถไฟหัวลำโพง       1690 
สถานีขนสงสายอีสาน       0-2936-2852-66 ตอ 611 
สถานีขนสงสายเหนือ       0-2936-2852-66 ตอ 311 
สถานีขนสงสายใตใหม       0-2434-7192, 0-2435-1195-6 
สถานีขนสงสายตะวันออก (เอกมัย)     0-2391-8097, 0-2391-2504 
ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ       0-2132-5140, 0-2132-1888 
ทาอากาศยานดอนเมือง       0-2535-1000 
การบินไทย        1566, 0-2628-2000 
นกแอร         1318, 0-2627-2000 
Orient Thai (1-2-go)       1126, 0-2229-4260 
PB Air         0-2261-0220-5 
ไทย แอรเอเชีย        0-2515-9999 
แอรอันดามัน        0-2996-9119 
ภูเก็ตแอร        0-2679-8999 
บางกอก แอรเวย       1771, 0-2134-3888-89 
รถไฟฟา BTS        0-2617-7300-1 
รถไฟฟาใตดิน        0-2624-5200 
Taxi ศูนยนครชัย       0-2878-9000 
สหกรณแท็กซ่ีสยาม       1661 

บริการโทรศัพท         
สอบถามหมายเลขโทรศัพทในเขตนครหลวง    1133  
ศูนยรับรองเรียนเรื่องโทรศัพท          1100  

บริการฉุกเฉิน         
แจงเหตุดวน เหตุราย           191  
ศูนยรับแจงเหตุเพลิงไหม                                         199  
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขกรุงเทพมหานคร         1555  
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สายดวนยาเสพติด               1165  
การประปานครหลวง บริการ  24 ชม.    1125  
สายดวนประกันภัย                                          1186  
สายดวนการศึกษา                                          1579  
สายดวนสายเด็ก                                          1387  
รับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับรถโดยสารสาธารณะ   1584  
สายดวนกรมการจัดหางาน                                         1694  
สายดวนกรมทางหลวง                                         1586  

บริการสังคม         
สอบถามเวลา            181  
พยากรณอากาศ (กรมอุตุนิยมฯ)      02-399-4566, 02-399-4568-9  
สอบถามเสนทางและรับรองเรียนขนสงมวลชนกรุงเทพฯ   184  
สอบถามสภาพการจราจร(กองบังคับการตำรวจจราจร)                  02-247-6610-4  
สถานีวิทยุชุมชนรวมดวยชวยกัน                                   1677  
ตำรวจทางหลวง       1193  
ศูนยบริการขอมูลผูใชทางพิเศษ     1543  
ตำรวจทองเท่ียว/ ศูนยบริการทองเท่ียว         1155  
ศูนยบริการขอมูล  สำนักงานประกันสังคม       1506  
สายดวนผูบริโภคกับองคการอาหารและยา (อย.)       1556  
ศูนยรับบริจาคอวัยวะ สภากาชาดไทย         1666  
ศูนยดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย รองเรียน-รองทุกข       1567  
สอบถามขอมูลทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน  1548  
ศูนยสงกลับและรถพยาบาลกรมตำรวจ    1691, 02-255-1134   
สำนักงานคณะกรรมการคุมครองผูบริโภค    1166  
มูลนิธิสายใจไทยในพระบรมราชินูปถัมภ    02-354-5997  
แจงทอประปาแตก      1125  
สำนักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร   02-221-2141-9  
การไฟฟานครหลวง      02-251-9586  
สภาทนายความฯ ใหคำปรึกษาขอกฎหมาย    02-629-1430  

ปรึกษาปญหาชีวิต        
ศูนยบรรเทาใจ (12.00-21.00 น.)     02-675-5533 , 02-675-5577  
คลินิกนิรนาม (ศูนยวิจัยโรคเอดสสภากาชาดไทย)   02-256-4107-9  
สายดวนวัยรุน       02-275-6993-4, 02-276-5141-5  
สภาสังคมสงเคราะห      02-246-1457-61  
ศูนยประชาบด ี       1300  
สมาริตันส (ปรึกษาปญหาชีวิต)     02-249-9977  
ฮอตไลนคลายเครียด (กรมสุขภาพจิต)                          1667  
ศูนยบริการใหคำปรึกษาปญหาชีวิต กรมประชาสงเคราะห     02-354-7542  
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มูลนิธิฮอตไลนปรึกษาปญหาท่ัวไป     02-277-7699 , 02-277-8811  
มูลนิธิเพ่ือผูหญิง        

บานพักฉุกเฉิน       02-929-2222  
มูลนิธิผูหญิง       02-433-5149, 02-435-1246  
มูลนิธิเพ่ือนหญิง       02-513-1001  

มูลนิธิเพ่ือคนพิการ        
มูลนิธิอนุเคราะหคนหูหนวก ในพระบรมราชินูปถัมภ   02-241-5169, 02-243-6696  
มูลนิธิชวยคนตาบอดแหงประเทศไทย ในพระบรมราชินูปถัมภ 02-354-8370  
มูลนิธิชวยคนปญญาออนแหงประเทศไทย    02-448-6510, 02-887-6561  

บริการเดินทาง         
สนามบินดอนเมือง                02-535-1111  
สอบถามเสนทางรถไฟ (หัวลำโพง)                            1690  หรือ 02-621-8701  
สถานีขนสงสายตะวันออก (เอกมัย)                      02-391-2504, 02-391-8097  
สถานีขนสงสายเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ (หมอชิต)           02-936-2852-66 ตอ611  
สถานีขนสงสายใต (ปนเกลา-นครชัยศรี)                   02-435-1200, 02-435-1199  
สนามบินสุวรรณภูมิ                      02-132-1888  

แจงบัตร ATM - บัตรเครดิตหาย     
ธนาคารกรุงเทพ       1333 
ธนาคารกรุงไทย       1551 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา      1572 
ธนาคารกสิกรไทย      0-2888-8888 
ธนาคารซิตี้แบงก       1588 
ธนาคารทหารไทย      1558 
ธนาคารไทยพาณิชย      0-2777-7777 
ธนาคารธนชาต       1770 
ธนาคารยูโอบี จำกัด (มหาชน)     0-2285-1555 
ธนาคารสแตนดารด ชารเตอรด (ไทย)    1595 
ธนาคารออมสิน       0-2299-8555 
ธนาคารอาคารสงเคราะห      0-2202-2000 
ธนาคารฮองกงและเซ่ียงไฮแบงก้ิงคอรปอเรชั่น   0-2614-4800 
สอบถามขอมูลอายัดบัตร ATM - บัตรเครดิต   1188 
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แผนทำงานท่ีบาน (Work From Home) 
 

1. วัตถุประสงคและขอบเขต 
 เพื่อเตรียมความพรอมบุคลากรใหสามารถทำงานที่บานไดในภาวะฉุกเฉิน กรณีที่บุคลากรในกองบริหาร
การคลังไมสามารถมาปฏิบัติงานท่ีทำงานหลักไดในภาวะฉุกเฉิน 

2. ขอบเขต 
 1. ใชในกรณีประกาศภาวะฉุกเฉินของกองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 2. ใชในกรณีเจาหนาท่ีของกองบริหารการคลัง ไมสามารถมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานได 

3. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 รวบรวมขอมูลบุคลากรแตละกลุมงาน รวบรวมขอมูลแผน แผนทำงานที่บานกิจกรรมวิกฤติตามภารกิจ
หลักของกองบริหารการคลังและกิจกรรมสนับสนุน จัดทำแผนทำงานท่ีบาน ขออนุมัติแผน ประกาศใชแผนทำงานท่ี
บานในภาวะฉุกเฉิน 

4. สายงานการส่ังงาน 

 
ตำแหนงงาน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง มีหนาท่ี   
 1. เปนประธานในการประชุมทีมงานในการจัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน (Work From Home) 
 2. อนุมัติแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน (Work From Home) 
 3. เปนหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน ประกาศเรียกใชแผนในกรณีที่เจาหนาที่ของกองบริหารการคลงัไม
สามารถมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานหลักไดตามปกติ  

ตำแหนงงาน   หัวหนากลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร 
 มีหนาท่ี   
 1. เปนรองประธานการประชุมทีมงานจัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน (Work From Home) 
 2. เปนประธานการประชุมทีมงานจัดทำแผนทำงานที่บานในภาวะฉุกเฉิน แทนผูอำนวยการกองบริหาร
การคลังไมกรณีไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีไดรับมอบหมาย 
 3. ทบทวนแผนทำงานท่ีบานกอนเสนอผูอำนวยการกองบริหารการคลังอนุมัติ 
 4. ประกาศเรียกใชแผนทำงานที่บาน (Work From Home) กรณีหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินหรือ
ผูอำนวยการกองบริหารการคลังไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีไดรับมอบหมาย  

ผูอํานวยการ
กองบริหาร
การคลัง

หัวหนากลุม
งบประมาณ

หัวหนากลุม
พัสดุ

หัวหนากลุม
บัญชี

หัวหนากลุม
ตรวจสอบ

ระเบียบและ
ใบสําคัญ

หัวหนากลุม
การเงิน

หัวหนากลุม
ยุทธศาสตร
และพัฒนา

องคกร

หัวหนากลุม
บริหารทั่วไป
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ตำแหนงงาน   งานการเจาหนาท่ี/นักทรัพยากรบุคคล 
 มีหนาท่ี 
 1. เปนเลขานุการการประชุมทีมงานจัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน (Work From Home) 
 2. รวบรวมขอมูลบุคลากรแตละกลุม แผนทำงานท่ีบานในกิจกรรมสนับสนุนภารกิจหลัก  
 3. จัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉินเสนอใหหัวหนากลุมบริหารท่ัวไปทบทวน 

5. รายละเอียดการเรียกใชแผน 
 กรณีท่ีเจาหนาท่ีของกองบริหารการคลังไมสามารถมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานไดตามปกติ  

6. เจาของเอกสาร 
 จัดทำโดย   นายชนาธิป  นวลแจม  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 ทบทวนโดย  หัวหนากลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร  
 อนุมัติโดย   ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 

7. รายละเอียดการปฏิบัติ 
 1. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน ประกาศเรียกใชแผนในกรณีที่เจาหนาที่ของกองบริหารการคลังไม
สามารถมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานหลักไดตามปกติ 
 2. งานการเจาหนาท่ีเรียกประชุมทีม ประกอบดวย หัวหนากลุมตางๆ ตามท่ีหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน
สั่งการ 
 3. งานการเจาหนาท่ีสรุปและประเมินสถานการณใหกับทีมงาน 
 4. จัดทำแผนบริหารงานบุคลากร เชน จำนวนเจาหนาที่ของกองบริหารการคลังที่ไมมาปฏิบัติงานท่ี
สำนักงานหลักไดตามปกติ (ตามภาคผนวกท่ี....) 
 5. สรุปแจงแผนงานใหกับหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินเพ่ือขออนุมัติใชแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน
(Work From Home)  
 6. งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการตามแผนตรวจสอบความพรอมของเจาหนาท่ีตามแผน  
 7. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินประกาศยุติแผน ใหกลุมบริหารท่ัวไป สรุปการดำเนินงานภาวะฉุกเฉิน 

8. ขอกำหนดและความตองการของทรัพยากร 
 1. บุคลากรที่ตองการสำรองในภาวะฉุกเฉินกิจกรรมวิกฤติ ตามภาคผนวกที่......(หนวยงาน, รายชื่อ,
ตำแหนง, คุณสมบัติ, ชื่อผูติดตอประสาน)  
 2. บุคลากรที ่ตองการสำรองในภาวะฉุกเฉินหนวยงานอื ่น ๆ ตามภาคผนวกที่...... (ชื ่อ, ตำแหนง, 
คุณสมบัติ, ชื่อผูติดตอประสานของหนวยงาน) 

9. กิจกรรมของบุคคลในแผน 
 1. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน มีหนาท่ีประกาศการเรียกใชแผน พิจารณาอนุมัติแผนตามท่ีหัวหนากลุม
ยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร ขออนุมัติ 
 2. หัวหนากลุมตางๆ  มีหนาท่ี นำเสนอแผนของกลุม จัดทำแผนรวมกับทีมงาน  
 3. หัวหนากลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกรมีหนาที่ จัดทำแผนรวมกับทีมงาน ทบทวนแผน เสนอขอ
อนุมัติ 
 4. งานการเจาหนาท่ี มีหนาท่ี 
   4.1 รับแจงสถานการณฉุกเฉิน  
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   4.2 เรียกประชุมทีม  
   4.3 สรุปประเมินสถานการณ 
   4.4 จัดทำแผนรวมกับทีมงาน  
   4.5 ตรวจสอบรายละเอียดการใชแผนรวมกับทีมงาน สรุปรายงานเม่ือเหตุการณยุติ 

10. การจดบันทึกและบันทึกการตัดสินใจ 
 บันทึกแบบแสดงรายการดำเนินการในภาวะฉุกเฉิน  

11. แผนในการฟนฟูการกลับสูภาวะปรกติ 
 1. งานการเจาหนาท่ี จัดทำสรุปแผนการฟนฟูรวมกับทีมงาน ใหไปทบทวน BIA/RA 
 2. ขออนุมัติการใชแผน  
 3. ปฏิบัติ ตรวจสอบตามแผนการฟนฟูรวมกับทีมงาน 
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แผนยายสถานท่ีสำรอง 
 
1. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือเตรียมพรอมดานการบริหารจัดการในการปฏิบัติงานยังสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉินตางๆ 
 2. เพ่ือลดผลกระทบตอการปฏิบัติงานตามภารกิจสำคัญในภาวะฉุกเฉิน 
 3. เพ่ือเสนอแนวทางแกไข ปญหา อุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการ 
การยายสถานท่ีสำรอง 

2. ขอบเขต 
 1) ใชในกรณีประกาศภาวะฉุกเฉินของกองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง (Alternate site) 
 1) สถานท่ีปฏิบัติงานสำรองท่ี 1 สถาบันบำราศนราดูร สถาบันราชประชาสมาสัย สถาบันปองกันควบคุม
โรคเขตเมือง กรมอนามัย สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 2) สถานท่ีปฏิบัติงานสำรองท่ี 2 ศาลากลางจังหวัด (ตาม EOC กรมควบคุมโรค)  

3. สายการส่ังงาน และ หนาท่ีความรับผิดชอบเปนผังองคกรของบริหาร (หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง) 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 วิเคราะหสถานการณฉุกเฉินของกองบริหารการคลังไมจัดทำแผนยายสถานที่สำรองขออนุมัติแผน
ประกาศใชแผนยายสถานท่ีสำรอง ในภาวะฉุกเฉิน 

4. สายงานการส่ังงาน 

 
ตำแหนงงาน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 
 มีหนาท่ี   
 1. เปนประธานในการประชุมทีมงานในการจัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน 
 2. อนุมัติแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน 
 3. เปนหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน ประกาศเรียกใชแผนในกรณีท่ีสถานที่ปฏิบัติงานหลักไมสามารถใช
ปฏิบัติงานไดกับสถานการณของภาวะฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน  
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ตำแหนงงาน   หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 
 มีหนาท่ี   
 1. เปนรองประธานการประชุมทีมงานจัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน  
 2. เปนประธานการประชุมทีมงานจัดทำแผนยายสถานที่สำรองในภาวะฉุกเฉิน แทนผู อำนวยการ        
กองบริหารการคลังไมกรณีไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีไดรับมอบหมาย 
 3. ทบทวนแผนยายสถานท่ีสำรองกอนเสนอผูอำนวยการกองบริหารการคลังอนุมัติ 
 4. ประกาศเรียกใชแผนยายสถานท่ีสำรองกรณีหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินหรือผูอำนวยการกองบริหาร
การคลังไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีไดรับมอบหมาย 

ตำแหนงงาน   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 มีหนาท่ี 
 1. เปนเลขานุการการประชุมทีมงานจัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน  
 2. สำรวจขอมูลสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองในภาวะฉุกเฉิน 
 3. จัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉินเสนอใหหัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

5. รายละเอียดการเรียกใชแผน 
 1. กรณีท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไมสามารถใชปฏิบัติงานไดตามปกติ 
 2. กรณีฉุกเฉินสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไมมีความพรอมตอการใชงานในสถานการณฉุกเฉิน 

6. เจาของเอกสาร 
 จัดทำโดย   นายชนาธิป  นวลแจม นกัวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 ทบทวนโดย   หัวหนากลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร   
 อนุมัติโดย     ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง       

7. รายละเอียดการปฏิบัติ 
 1. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน ประกาศเรียกใชแผนในกรณีสถานที่ปฏิบัติงานหลักไมสามารถ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 
 2. หัวหนากลุมบริหารทั่วไปเรียกประชุมทีม ประกอบดวย หัวหนากลุมตางๆ ตามที่หัวหนาทีมตอบโต
ภาวะฉุกเฉินสั่งการ 
 3. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไปสรุปและประเมินสถานการณฉุกเฉินของสถานท่ีปฏิบัติงานใหกับทีม 
 4. ทีมประเมินและจัดทำแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานที่ปฏิบัติงานสำรองกรณีที่สถานที่ปฏิบัติงาน
หลักไมเหมาะสมกับสถานการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้น เชน ระบบไฟฟา น้ำประปา วัสดุครุภัณฑเสียหาย งบประมาณท่ี
ตองใช เปนตน 
 5. หัวหนากลุมบริหารทั่วไป จัดทำสรุปผลการประชุมและจัดทำแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรองเสนอผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 
 6. หัวหนากลุมบริหารทั ่วไปนำเสนอสรุปผลการประชุมและแผนบริหารความตอเนื ่องดานสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรองเสนอหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน (ตามภาคผนวกท่ี......) 
 7. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน อนุมัติเรียกใชแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
 8. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไปดำเนินการตามแผนตรวจสอบความพรอมตามแผน (ภาคผนวกท่ี...ระบบไฟฟา 
น้ำประปา จำนวนสิ่งของท่ีตองการยาย) 
 9. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินประกาศยุติภาวะฉุกเฉิน 
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 10. หัวหนากลุมบริหารทั่วไป จัดทำสรุปผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง พรอมปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขที่ไดดำเนินการไปแลวเสนอผูอำนวยการกองบริหาร    
การคลัง 
 11. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไปนำเสนอสรุปผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง พรอมปญหา อุปสรรค  แนวทางแกไขที่ไดดำเนินการไปแลว และขอเสนอแนะตอหัวหนาทีม   
ตอบโตภาวะฉุกเฉิน 
 12. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน รับทราบและพิจารณาสั่งการตามเสนอ 

8. ขอกำหนดและความตองการของทรัพยากร 
 1. จำนวนบุคลากร ตามภาคผนวกท่ี....(ประกอบดวย จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานสถานท่ีสำรอง) 
 2. วัสดุครุภัณฑ ตามภาคผนวกท่ี..... 
 3. อุปกรณสื่อสาร ตามภาคผนวกท่ี..... 
 4. งบประมาณ ตามภาคผนวกท่ี.... 
 5. แผนท่ีตั้งสถานท่ีสำรอง ตามภาคผนวกท่ี..... 

9. กิจกรรมของบุคคลในแผน 
 1. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน มีหนาท่ีประกาศการเรียกใชแผน  พิจารณาอนุมัติแผนตามท่ีหัวหนา
กลุมบริหารงานท่ัวไปขออนุมัต ิ
 2. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไปมีหนาท่ี  จัดทำแผนรวมกับทีมงาน 
 3. ทีมสำรวจ มีหนาท่ี สำรวจสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง (มี check list ตามทรัพยากรท่ีกำหนดใน BIA 
(14) แจงความพรอมของสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองใหกับหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน  
 4. ทีมติดตั้งระบบ มีหนาท่ี ติดตั้งระบบ ณ สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง และถอนการติดตั้งระบบ ณ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง กลับไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก  

10. การจดบันทึกและบันทึกการตัดสินใจ 
 ใบตรวจสอบรายการการตัดสินใจการใชแผน  

11. แผนในการฟนฟูการกลับสูภาวะปกติ 
 1. หัวหนากลุมบริหารทั่วไปปฏิบัติงานจัดทำสรุปแผนการฟนฟู เชน คาใชจายในการดำเนินการ, ซอมบำรุง 
ฯลฯ ใหไปทบทวน BIA/RA 
 2. ขออนุมัติการใชแผน  
 3. ปฏิบัติ ตรวจเช็คตามแผนการฟนฟู 
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