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บทที่ 1 การบริหารความตอเนื่องภารกิจขององคกร 
(Business Continuity Management : BCM) 

 
บทนำ 

ปจจุบันการเกิดโรคและภัยสุขภาพนับเปนปญหาท่ีสำคัญ และมีแนวโนมเพ่ิมข้ึน  เนื่องจากสภาพแวดลอม 
และภูมิอากาศของโลกท่ีเปลี่ยนแปลงไป  เชื้อโรคกอตัวและเปลี่ยนแปลงสายพันธุตลอดเวลา หากเกิดการแพรระบาด
ของโรคและขยายวงกวาง เกิดเปนภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข สงผลกระทบใหเกิดความเสียหายรุนแรงดานสุขภาพ 
สังคมและเศรษฐกิจ ท้ังในระดับประเทศและท่ัวโลกได 

กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรคไดกำหนดยุทธศาสตรการเตรียมความพรอมและดำเนินการปองกัน
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพในสถานการณฉุกเฉิน มีกลไกการจัดการเตรียมความพรอมและบูรณาการระบบตอบโต
ภาวะฉุกเฉินดานโรคและภัยสุขภาพ สวนหนึ่งของกลไกคือ หนวยงานตองดำเนินการจัดทำแผนความตอเนื่อง
ภารกิจขององคกร (Business continuity plan: BCP) เพ่ือใหสามารถรองรับหรือเรียกคืนการดำเนินงานใหสูภาวะ
ปกติเร็วท่ีสุด และสรางความม่ันใจวาการปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานไดอยางตอเนื่อง 

 
นโยบาย 

1. สนับสนุนใหหนวยงานมีการจัดทำแผนความตอเนื่องภารกิจขององคกร Business continuity plan: BCP  
2. สนับสนุนใหหนวยงานมีการจัดทำการบริหารความตอเนื่องการดำเนินงาน Business Continuity 

Management: BCM 
 
วัตถุประสงค (Objectives)  

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในบริหารจัดการในสภาวะวิกฤต/เหตุการณฉุกเฉิน/สถานการณภัยพิบัติ/ใชกำหนด
ทรัพยากรท่ีจำเปนเพ่ือใหสามารถปฏิบัติภารกิจไดตอเนื่อง  

2. เพ่ือใหกองบริหารการคลังสามารถดำเนินงานตามภาระกิจของหนวยงานตอไปได 
 
ขอบเขตแผนความตอเนื่องภารกิจขององคกร (Scope of BCP) 

 แผนความตอเนื่องทางภารกิจ (BCP) ฉบับนี้ ใชสำหรับเปนแนวทางในการปฏิบัติ กรณีเกิดสภาวะวิกฤติ
หรือเหตุการณฉุกเฉิน เหตุการณท่ีมีผลกระทบตอกิจกรรมหลักของกองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค ท่ี
ประกอบดวยเหตุการณตอไปนี้  

1. โรคระบาด (COVIT-19 / ไขหวัดใหญ / ไขเลือดออก) 
2. ระบบคอมพิวเตอรขัดของ/ขอมูลสูญหายจากไวรัสหรือการจารกรรมขอมูล 
3.  ไฟฟาดับ 

 
สรุปเหตุการณ ภัยคุกคาม และผลกระทบตอกระบวนงานหลัก 

เม่ือไดวิเคราะหขอมูลเพ่ือระบุความเสี่ยง/ภัยคุกความ และผลกระทบท่ีมีโอกาสเกิด โดยอาศัยแนวทางการ
วิเคราะหผลกระทบท่ีมีตอภาพลักษณชื่อเสียงและทรัพยากร 6 ดาน ไดแก (1) ดานภาพลักษณชื่อเสียง (2) ดานอาคาร/
สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก (3) ดานวัสดุอุปกรณ/การจัดหา-จัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ (4) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ขอมูลท่ีสำคัญ (5) ดานบุคลากรหลัก และ (6) ดานคูคา/ผูมีสวนไดสวนเสียแลวนำมาสรุปได ตามตัวอยาง ดังตอไปนี้ 
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ตารางท่ี 1 ตัวอยางผลการวิเคราะหความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพท่ีสงผลกระทบ (ทำใหภารกิจหลักของกอง
บริหารการคลังตองหยุดชะงัก 

ความเส่ียงและ 
   ภัยคุกคาม 

ผลกระทบ (ดาน) 
ภาพลักษณ  

ชื่อเสียง 
สถานท่ี

ปฏิบัติงาน
หลัก 

วัสดุ
อุปกรณท่ี

สำคัญ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และขอมูล 

ดาน
บุคลากร

หลัก 

คูคา            
/ผูใหบริการ/ 
ผูมีสวนได-เสีย 

1. โรคระบาด (COVID-19/ 
ไขหวัดใหญ / ไขเลือดออก) 

√ √ √  √ √ 

2. ระบบคอมพิวเตอรขัดของ/
ขอมูลสูญหายจากไวรัสหรือการ
จารกรรมขอมูล 

√ √ √ √ √ √ 

3. ไฟฟาดับ √ √ √ √  √ 
 

หมายเหตุ : ผลจากการประชุมคณะกรรมการบริหารความตอเน่ืองของหนวยงาน (BCM) ณ วันท่ี 29 ตุลาคม 2562 
 

การใชแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP)  
แผนบริหารความตอเนื่อง (BCP) ของกองบริหารการคลัง จะถูกประกาศใชโดย ผูอำนวยการกองบริหาร

การคลัง ซ่ึงเปนประธานบริหารความตอเนื่องทางภารกิจของหนวยงาน (BCM)  
 

การทบทวนแผนบริหารความตอเนื่อง  
แผนความตอเนื่อง ฯ ฉบับนี้ ตองไดรับการทบทวนและฝกซอมแผนอยางนอยปละ 1 ครั้ง เพ่ือใหม่ันใจวา

แผนสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน และนำไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

สมมุติฐานของแผนความตอเนื่อง (BCP Assumption) 
เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนภายใตสมมติฐาน ดังตัวอยางตอไปนี้ 
1. แผนความตอเนื่องภารกิจขององคกร ตองครอบคลุมถึงสถานการณ หรือเหตุการณจะทำใหเกิดความ

เสียหายอยางตอสถานท่ี ระบบงาน อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชในการทำงาน และเอกสารขอมูลท่ีสำคัญท่ีเปนไปได 
ในแตละกรณี ท้ังนี้เหตุการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน มิไดสงผลกระทบตอสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง ระบบงาน อุปกรณ 
เครื่องมือเครื่องใชในการทำงาน และเอกสารขอมูลท่ีสำคัญท่ีไดมีการจัดเตรียมไว 

2 ผูบริหารระดับสูงใหการสนับสนุนการดำเนินงาน และไดรับการสนับสนุน วัสดุ อุปกรณ ท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานหลักจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

อยางไรก็ตาม แผนความตอเนื่องฉบับนี้ไดจัดทำข้ึน เพ่ือใหหนวยงานพรอมท่ีจะนำแผนความตอเนื่องทาง
ภารกิจ (Business Continuity Plans) ไปใชในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉิน โดย
พิจารณาถึงผลกระทบตอทรัพยากรท่ีสำคัญในการดำเนินงาน ซ่ึงแบงออกเปน 6 ประเภท ไดแก 

1. ผลกระทบดานช่ือเสียง หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหประชาชนขาดความเชื่อม่ันไมพึงพอใจ 
ในการปองกัน ควบคุมโรค หรือเกิดการรองเรียน กอใหเสียภาพลักษณชื่อเสียงของหนวยงาน  

  2. ผลกระทบดานอาคาร / สถานท่ีปฏิบัติงานหลักหมายถึงเหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหสถานท่ีปฏิบัติงาน
หลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดและสงผลใหบุคลากรไมสามารถเขาไป
ปฏิบัติงานไดชั่วคราวหรือระยะยาว 
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3. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ หมายถึง วัสดุอุปกรณปองกัน
รางกาย และเวชภัณฑยา ไมเพียงพอ หรอื ไมสามารถจัดสงได 

4. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหไมสามารถใช
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลท่ีสำคัญท่ีใชอยูในปจจุบันตามชองทางปกติได  

5. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหบุคลากรหลักไมสามารถมาปฏิบัติงาน
ไดตามปกติ หรือสงผลตอภารกิจหลักจนทำใหบุคลากรดำเนินงานสะดุด หยุดชะงัก จนเกิดความเสียหาย 

6. ผลกระทบดานคูคา/ ผูใหบริการท่ีสำคัญ หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนทำใหคูคา/ผูใหบริการ/ผูมีสวนได
สวนเสียไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได 
 

แนวทางการบริหารความตอเนื่องรายกิจกรรมท่ีมีระดับความสำคัญสูง 
ผลกระทบ กิจกรรมท่ีมีระดับความสำคัญสูง 

1.ภาพลักษณ/ชื่อเสียง 1. กำหนดแนวทางการสื่อสารความเสี่ยง /ประชาสัมพันธสถานการณโรคและภัยสุขภาพ 
ขอมูลท่ีสำคัญ ท่ีเปนปจจุบันและชองทางการสื่อสาร ใหกลุมเปาหมายไดติดตาม 
2.กำหนดบุคลากรในการใหขอมูล ประชาสัมพันธประชาชน ใหสามารถรับบริการจาก
หนวยงานในภาวะฉุกเฉินได 

2.สถานท่ีปฏิบัติงาน 1. สรรหาและเตรียมการ อาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานสำรองกับหนวยงาน ราชการอ่ืน ๆ ใน
สังกัดหรือนอกสังกัด  
2. สรรหาและเตรียมอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานสำรองกับภาคเอกชน อาทิ โรงแรม มูลนิธิ  
3. กำหนดแนวทางใหเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานท่ีบานได 

3.วัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ 1. จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณสารองเพ่ือใชในสภาวะวิกฤต  
2. ทำขอตกลงกับหนวยงานราชการหรือภาคเอกชน เพ่ือขอยืมเครื่องมือและอุปกรณ 

4.ระบบเทคโนโลยสีาร 
สนเทศและขอมูลท่ีสำคัญ 

1.ประสานงานกับหนวยงานเทคโนโลยี เพ่ือจัดเตรียมและใหมีระบบงานเทคโนโลยี 
หรือระบบสารสนเทศสำรอง  
2. ปฏิบัติงานโดยไมใชระบบงานเทคโนโลยี (Manual) ไปกอน แลวจึงปอนขอมูลเขาใน
ระบบ เม่ือกลับคืนสูสภาวะปกต ิ 

5.บุคลากรหลัก 1. กำหนดใหมีบุคลากรหลักและบุคลากรสำรอง ทำงานทดแทนกันได ในสภาวะวิกฤต 
2. กำหนดแนวทางกลุมบุคลากรท่ีสามารถขอใหชวยปฏิบัติงานชั่วคราว จากหนวยงาน
ราชการอ่ืน ในสงักัดหรือสวนกลาง 

6. คูคา/ ผูใหบริการ 1. กำหนดใหมีคูคา/ผูใหบริการสารอง/ผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือเรียกใชบริการไดใน
สภาวะวิกฤต 
2. พิจารณากระจายความเสี่ยง โดยมีคูคา/ผูใหบริการมากกวา 1 ราย สำหรับใหบริการ
แกหนวยงาน 
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คำจำกัดความ  
BCM: Business Continuity Management หมายถึง การบริหารความตอเนื่องทางธุรกิจ หมายถึง 

กระบวนการบริหารซ่ึงชี้บงภัยคุกคามตอองคกรและผลกระทบของภัยคุกคามนั้นตอการดำเนินธุรกิจ และให
แนวทางในการสรางขีดความสามารถใหองคกรมีความยืดหยุน เพ่ือการตอบสนองและปกปองผลประโยชนของผูมี
สวนไดสวนเสีย ชื่อเสียง ภาพลักษณ และกิจกรรมท่ีสรางมูลคาท่ีมีประสิทธิผล 

BCP: Business Continuity Plans หมายถึง เอกสารท่ีรวบรวม และขอมูลซ่ึงทำใหองคกรพรอมท่ีจะ
นำไปใชเม่ือเกิดอุบัติการณ เพ่ือใหสามารถดำเนินการในกิจกรรม หรือกระบวนการหลักในระดับท่ีกำหนดไว 

BIA: Business Impact Analysis หมายถึง การวิเคราะหภารกิจหรือกิจกรรมภายใตภารกิจตางๆ 
และผลกระทบตอภารกิจหรอืผลกระทบตอกิจกรรมขององคกร หากเกิดการหยุดชะงัก  

 MTPD: Maximum Tolerable Period of Disruption คือ ชวงเวลาการหยุดชะงักท่ียอมรับไดสูงสุด ตอ
การใหบริการการดำเนินงาน/กิจกรรม  

RTO: Recovery Time Objective คือระยะเวลาในการกูกิจกรรมวิกฤตใหกลับมาดำเนินกิจกรรมหรือเวลาหยุด
ดำเนินการท่ียอมรับได 

MBCO: Minimum Business Continuity Objective คือ กำหนดบริการข้ันต่ำของการใหบริการของหนวยงาน 
 

การบริหารความตอเนื่องภารกิจขององคกร (Business Continuity Management) 
1. โครงสรางและทีมงานแผนความตอเนื่อง 

กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค จึงไดแตงตั้งคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจขององคกร 
Business continuity Management: BCM) เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการท่ีสําคัญได
อยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ แมเกิดสภาวะวิกฤต โดยมีองคประกอบ และอำนาจหนาท่ี  
องคประกอบ 
 1. ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง    ประธานคณะทำงาน 
 2. ผูแทนกลุมงบประมาณ     คณะทำงาน 
 3. ผูแทนกลุมพัสดุ     คณะทำงาน 
 4. ผูแทนกลุมบัญชี     คณะทำงาน 
 5. ผูแทนกลุมตรวจสอบใบสำคัญ    คณะทำงาน 
 6. ผูแทนกลุมการเงิน     คณะทำงาน 
 7. ผูแทนหนากลุมบริหารท่ัวไป    คณะทำงาน 

8. หัวหนากลุมยุทธศาสตรละพัฒนาองคกร   คณะทำงานและเลขานุการ 
9. นักวิเคราะหนโยบายและแผน    คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
10. นกัทรัพยากรบุคคล     คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
11. นักวิชการคอมพิวเตอร    คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
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ผังโครงสรางคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ กองบริหารการคลัง 

 

 
 
 

เพ่ือใหแผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) ของกองบริหารการคลังกรมควบคุม
โรค สามารถนำไปปฏิบัติไดอยางเกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ จึงไดกำหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรสำรอง 
และบทบาทหนาท่ีของคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ และทีมงานความตอเนื่องแตละทีมไว ดังนี้ 

1. ประธานคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ รับผิดชอบงานอำนวยการ /สั่งการเม่ือมีสถานการณ
ฉุกเฉิน 

2. รองประธานคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ รับผิดชอบงานชวยอำนวยการเม่ือมีสถานการณ
ฉุกเฉิน 

3. ผูประสานงานคณะบริหารความตอเนื่อง รับผิดชอบ งานประสานงานทีม BCM ในกองบริหารการคลัง 
กรมควบคุมโรค  

4.   คณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ ซ่ึงประกอบดวย หัวหนาทีมตามและสมาชิกทีมงาน ไดแก 
จำนวน 4 ทีม ดังนี้ 

ทีม บทบาทหนาท่ี ผูรับผิดชอบ 
ทีมภาพลักษณและ
ชื่อเสียง 

1. กำหนดแนวทางการสื่อสารความเสี่ยง/ประชาสัมพันธสถานการณ
โรคและภยัสุขภาพ ขอมูลท่ีสำคัญ ท่ีเปนปจจุบันและชองทางการ
สื่อสารใหกลุมเปาหมายไดติดตาม 
2. กำหนดบุคลากรในการใหขอมูล ประชาสัมพันธหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ผูมารับบริการใหสามารถรับบริการจากหนวยงานในภาวะ
ฉุกเฉินได 

กลุ มยุทธศาสตร
และพัฒนาองคกร 

ทีมสถานท่ี
ปฏิบัติงาน 

1. เตรียมสถานท่ีสำรองในการปฏิบัติงานของภาครัฐ เชน หนวยงาน
ในสังกัดกรมควบคุมโรค กรมอนามัย สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ศาลากลางจังหวัด 
2. เตรียมสถานท่ีสำรองในการปฏิบัติงานของภาคเอกชน เชน โรงแรม 
รีสอรท ฯลฯ 

กลุมบริหารท่ัวไป 

ทีมวัสดุอุปกรณท่ี
สำคัญ และดูแล
เทคโนโลยีการ
สื่อสาร 

1. จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณสำรองเพ่ือใชในสถานการณฉุกเฉิน 
2. ทำขอตกลงกับหนวยงานราชการหรือภาคเอกชน เพ่ือขอยืม
เครื่องมือและอุปกรณ 
3. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหจัดเตรียมและใหมี

กลุ มยุทธศาสตร
และพัฒนาองคกร  
กลุมการเงิน  
กลุมบัญช ี

ประธานคณะทำงาน 

ทีมภาพลักษณและชื่อเสียง ทีมสถานท่ีปฏิบัติงาน ทีมวัสดอุุปกรณท่ีสำคัญ และ

ดูแลเทคโนโลยีการสื่อสาร 

ทีมประสานงานภายใน 

และภายนอก 
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ทีม บทบาทหนาท่ี ผูรับผิดชอบ 
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศสำรอง 
4. ปฏิบัติงานโดยไมใชระบบงานเทคโนโลยี (Manual) ไปกอน แลวจึง
ปอนขอมูลเขาระบบ เม่ือระบบสานสนเทศใชงานได 

 กลุมพัสดุ  
กลุมงบประมาณ  
ก ลุ ม ต ร ว จ ส อ บ
ใบสำคัญ 

ทีมประสานงาน 1. ประสานการทำงานภายในหนวยงานและภายนอกนอกงานไมให
เกิดความบกพรองตอการดำเนนิงานของกองบริหารการคลัง 

กลุมบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 



การวิเคราะหผลกระทบทางภารกิจ (Business Impact Analysis) ประเมินความเส่ียงภัยคุกคาม  
จากการวิเคราะหงานตามภารกิจของหนวยงาน เพ่ือพิจารณาถึง“ระดับของผลกระทบ”และ“ระยะเวลาท่ียอมใหงานสะดุดหยุดชะงัก”พบวามีกระบวนการ

ดำเนินงานภาพรวม ท่ีจะไดรับผลกระทบจากสภาวะวิกฤตในระดับสูง และไมสามารถยอมใหงานสะดุด/ชะงักได จำนวน 7 กิจกรรม ตามตาราง ดังนี้ 
 

ตารางท่ี1 ผลการวิเคราะหกระบวนงาน/กิจกรรม ตามภารกิจของกองบริหารการคลัง 
ผลการวิเคราะหผลกระทบของภารกิจองคกร (Business Impact Analysis: BIA) 
ช่ือหนวยงาน: กองบริหารการคลงั 
ภารกิจหลัก: ดำเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุของกรม Disruption Impact ผลกระทบการหยุดชะงัก 
ลำดับ ชื่อกิจกรรมหลักของ

ภารกิจ 
ลักษณะกิจกรรมที่

ใหบรกิาร 
MTPD ประเภทกิจกรรม 

(วิกฤต/ไมวิกฤต) 
ลำดับความสำคัญ

ของกิจกรรม 
บริการ/หนวยงาน/กิจกรรมที่ตองพ่ึงพา ระยะเวลาที่

ตองเรียกแผน
สำรอง (RTO) 

บริการและจำนวนที่
ตองการในภาวะวิกฤต

หรือที่ตองใชใน 
MBCO 

ประมาณทรัพยากรที่
ตองใชในภาวะวิกฤต ภายในกองบรหิาร

การคลัง 
ภายนอกกอง

บริหารการคลัง 

1 งานงบประมาณ ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานบริหารจัดการ
และควบคุมการเบิก
จายเงินงบประมาณ 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

ทุกกลุมงานยกเวน
กลุมยุทธศาสตรฯ 

1. กลุมการเงิน  
กลุมบริหารทั่วไป  
ทุกหนวยงาน 
2. บริษัท หางราน
ที่ทำสัญญากับกรม 
3. ขาราชการ
เกษียณ 

8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
งบประมาณ จำนวน 3 
คน 

1. บุคลากรจำนวน 3 
คน 
2. คอมพิวเตอร 
อินเตอรเน็ต Printer 
จำนวน 3 ชุด 
3. โทรศัพทพื้นฐาน 
จำนวน 3 เคร่ือง 
จำนวน 5 กลุมงาน 
เทากับ อยางละ 15 ชุด 

2 งานพัสดุ ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานจัดซ้ือจัดจาง 
สัญญาควบคุมและ
บริหารสินทรัพย 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

 8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงานพัสดุ 
จำนวน 3 คน 

3 งานบัญชี ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานเบิกเงิน งาน
บัญชีและรายงาน 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

  8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
บัญชี จำนวน 3 คน 

4 งานตรวจสอบใบสำคัญ ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานตรวจสอบ
ระเบียบเงินในและ
เงินนอกงบประมาณ 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

  8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
ตรวจสอบใบสำคัญ 
จำนวน 3 คน 

5 งานการเงิน ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานรับ-จาย เก็บ
รักษา และนำเงินสง
คลัง งานเงินเดือน
และคาจาง 

4 ช.ม. ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

  1 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
การเงิน จำนวน 3 คน 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

ลำดับ ชื่อกิจกรรมหลักของ
ภารกิจ 

ลักษณะกิจกรรมที่
ใหบรกิาร 

MTPD ประเภทกิจกรรม 
(วิกฤต/ไมวิกฤต) 

ลำดับความสำคัญ
ของกิจกรรม 

บริการ/หนวยงาน/กิจกรรมที่ตองพ่ึงพา ระยะเวลาที่
ตองเรียกแผน
สำรอง (RTO) 

บริการและจำนวนที่
ตองการในภาวะวิกฤต

หรือที่ตองใชใน 
MBCO 

ประมาณทรัพยากรที่
ตองใชในภาวะวิกฤต ภายในกองบรหิาร

การคลัง 
ภายนอกกอง

บริหารการคลัง 

6 งานบริหารทั่วไป ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานสารบรรณและ
งาน บริหารทั่วไป 
งานการเจาหนาที่
และสวัสดิการ 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา

ทำภารกจิอะไร 

ทุกกลุมงาน ทุกหนวยงาน
ภายในกรมควบคุม
โรค 

8 ชั่วโมง ดำเนินงานดานงาน
บริหารทั่วไป จำนวน 3 
คน 

 

7 งานยุทธศาสตรและ
พัฒนาองคกร 

ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานยุทธศาสตร 
แผนงานติดตาม
ประเมินผล งาน
พัฒนาองคกร งาน
ดานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 วัน ไมวิกฤต ขึ้นอยูกบัชวงเวลา
ของกระบวนงานวา
ทำภารกจิอะไร 

ทุกกลุมงาน กยผ. / กพร. / ผู
กำกับต้ัวชี้วัด 

8 ชั่วโมง ดำเนินงานดาน
ดำเนินการเกี่ยวกับงาน
ยุทธศาสตร แผนงาน
ติดตามประเมินผล งาน
พัฒนาองคกร งานดาน
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ จำนวน 2 
คน 

 

- ความตอเนื่องทางธุรกิจข้ันต่ำสุด (Minimum Business Continuity Objective หรือ MBCO) หมายถึง ระดับต่ำสุดของการบริการ และ/หรือ ผลิตภัณฑท่ี
องคกรยอมรับโดยยังคงสามารถบรรลุวัตถุประสงคทางธุรกิจในระหวางเกิดการหยุดชะงัก 

- ชวงเวลาการหยุดชะงักท่ียอมรับไดสูงสุด (Maximum Tolerable Period of Disruption หรือ MTPD) หมายถึง ชวงเวลาท่ีสงผลกระทบตอองคกรทำใหไม
สามารถยอมรับไดจากการจัดสงสินคา หรือใหบริการ หรือดำเนินกิจกรรม หรือระยะเวลาท่ีการดำเนินงานขององคกรสามารถหยุดชะงักไดนานท่ีสุด 

- ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ (Recovery Time Objective หรือ RTO) หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณข้ึนท่ีทำใหผลิตภัณฑหรือ
บริการตองกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมตองกลับมาดำเนินการได และทรัพยากรตองไดรับการฟนฟู 

- เปาหมายของการฟนคืนสภาพ (Recovery Point Objective หรือ RPO) หมายถึง จุดซ่ึงสารสนเทศท่ีใชในกิจกรรมตองไดรับการฟนฟูเพ่ือใหสามารถกลับมา
ดำเนินกิจกรรมตอไปได หรือ ความถ่ีในการสำรอง (backup) ขอมูลขององค



ตารางท่ี 2 เกณฑการประเมินผลกระทบตอกระบวนการดำเนินงาน กอง/สำนัก/สถาบัน................................................................................................... 

 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑในการพิจารณาผลกระทบ 
 

สูง/สูงมาก 
- เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจำนวนเงินในระดับสูง-สูงมาก 
- สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือใหบริการลดลงมากกวารอยละ50 
- เกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามตอสาธารณชนเปนจำนวนมาก / 
- สงผลกระทบตอชื่อเสียงและความม่ันใจตอองคกรในระดับประเทศ 

 
ปานกลาง 

- เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจำนวนเงินในระดับปานกลาง 
- สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือใหบริการลดลงรอยละ 25-50 
- มีการบาดเจ็บตอผูรับบริการ /กลุมคน/บุคล ตองมีการรักษาพยาบาล 
- สงผลกระทบตอชื่อเสียงและความม่ันใจตอองคกรในระดับปานกลาง/แกไขไดงาย 

 
ต่ำ 

- เกิดความเสียหายตอองคกรเปนจำนวนเงินในระดับต่ำ 
- สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือใหบริการลดลงนอยกวารอยละ 10-25 
- บาดเจ็บเล็กนอย /ไมเกิดการสูญเสียชีวิตและ/หรือภัยคุกคามตอสาธารณชน 
- ไมสงผลกระทบตอชื่อเสียงและความม่ันใจตอองคกร 

ไมเปนสาระสำคัญ -สงผลใหขีดความสามารถในการดำเนินงานหรือใหบรกิารลดลงนอยกวารอยละ 10 
 

รายละเอียดการเรียกใชแผน 
ระบุถึงข้ันตอน/แนวทางท่ีผูเก่ียวของจะตองถือปฏิบัติตามหวงเวลาของการเกิดเหตุการณในแตละ

เหตุการณ ออกเปน 3 หวงเวลา ประกอบดวย  
 1. เม่ือเริ่มมีสถานการณ  
 2. เม่ือเหตุการณพัฒนาเขาสูสภาวะวิกฤต ซ่ึงจะเปนผลทำใหการปฏิบัติงานตองหยุดชะงักลง 

  3. เม่ือเหตุการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

แผนผังท่ี 1 แสดง ข้ันตอนการประกาศใชแผนของเหตกุารณ :   

 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

yes 

yes 

yes 

เกิดเหตุการณฉุกเฉิน/วิกฤติ 

 

ทีมเฝาระวังตรวจสอบ
ขอมูลและยืนยัน 

รายงานสถานการณตอ 
ผูบรหิาร/ผูบัญชาการเหตุการณ 

IC ประกาศเรียกใช
แผน BCP 

NO 

NO 

Start call tree 

END 

END 
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 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน Call Tree  
- หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องภารกิจแจงใหผูประสานงาน โดยผูประสานงานฯจะแจงใหหัวหนาทีม

แตละทีมรับทราบเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง /หัวหนาทีมคณะทำงานฯ แตละทีม แจง 
ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนท่ี 1 และ ทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนท่ี 1 แจงทีมงานฯ (บุคลากรหลัก) คนท่ี 2 และ
3 ตอเนื่องไปจนครบคนในทีม      

- เม่ือทีมงานฯ คนสุดทายในทีม ไดรับแจงขอมูลแลวใหติดตอกลับไปยังหัวหนาทีม ยืนยนัการรับทราบขอมูล  
*** กรณีท่ีไมสามารถติดตอบุคลากรหลักได ใหติดตอบุคลากรสำรอง ตามลำดับท่ีท่ีกำหนดไวในรายชื่อ 

กรณีท่ีไมสามารถติดตอหัวหนาทีมไดใหติดตอไปยังบุคลากรสำรองโดยพิจารณา:  

•  ถาเหตุการณเกิดข้ึนในเวลาทำการใหดำเนินการติดตอบุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทของ  
กองบริหารการคลัง หมายเลข 02-590-3079, 02-590-3264 หรือ 02-590-3071 เปนชองทางแรกและหากไม
สามารถใชไดสามารถติดตอผานมือถือได 

•  ถาเหตุการณเกิดข้ึนนอกเวลาทำการหรือสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไดรับผลกระทบใหดำเนินการติดตอ
บุคลากรหลักโดยติดตอผานเบอรโทรศัพทมือถือเปนชองทางแรก 

•  ถาสามารถติดตอบุคลากรหลักไดใหแจงขอมูลแกบุคลากรหลัก ทราบดังตอไปนี้:  
 - สรุปสถานการณของเหตุการณฉุกเฉินและการประกาศใชแผนความตอเนื่อง  
 - เวลาและสถานท่ีสำหรับการนัดประชุมเรงดวน รวมถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานตอไป เชน สถานท่ีรวมพล
ในกรณีท่ีมีการยายสถานท่ีทำการ 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 แผนผังท่ี 2 กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

  

ผูอำนวยการ 

กองบริหารการคลัง 

08-4334-8668 

กลุมงบประมาณ 

08-6067-2473 

กลุมพัสด ุ

08-9775-0770 

กลุมการเงิน 

09-1213-9582 

กลุมตรวจสอบ

ใบสำคัญ 

08-9114-9554 

กลุมบัญชี 

06-6162-5156 

กลุมยุทธศาสตรและ

พัฒนาองคกร 

089-894-2678 

กลุมบรหิารท่ัวไป 

087-363-5930 

นางวรรณา วาศดวงมา  
063-5324795 
น.ส.นันตาญารัก ลอยโต  
096-1640532 
นางวิภาภร อัศวภูมิ  
081-4045293 
น.ส.เบญจวรรณ บุญแห  
086-0926020 
นางสาวพรรณนิภา ภูทอง  
089-6123335 
นางสาวรภัสสา ฮวบเอม 
09-1757-6309 
นายถวิล อินทรเปยม  
089-9255166 
น.ส.นันทินาย พรหมสินธุ  
095-5545936 

   
 

นางสาวลัดดาวัลย เชิญทอง 
08-1497-0202 
นางสาวอรทัย กระจางศรี 
08-1803-4904 
นายภควัฒน กลั่นปรีชา 
08-4128-5411 
นางสาวสุทิศา จันทรสุข  
09-5114-8942 
นางสาวสมฤทัย วรรณธรรม 
08-5118-1687 
นางสาวพรรณี สุขสวัสด์ิ  
08-8637-5829 
นางสาวนัทชชามญชุ ปรีชา
ดำรงศักด์ิ 
09-6538-1293 

นางสาวจรีรัตน นุยมาก 
08-922-22496 
นางสาวนุชนารถ เรืองมณี 
08-3198-5469 
นางสาวสิริลักษณ ออนนอม 
08-1666-6409 
นายจิรพันธ ชินภัทรวรวิบูล 
06-354-98282 
นางสาววิภาดา อนจำลอง 
08-4432-5742 
นางสาวกาญจนา จินดา 
0-83921-9975 
นางสาวนัทพร วงษละคร 
09-5952-3967 
นางสาวเนตรดาว สุดแสนซื่อ 
08-4669-4732 
นายไชยรัตน สงสำเภา  
06-1443-5538 
นางสาวอมลณัฎซ จันทนะโสตถ์ิ 
06-5598-9471 

นายพรเทวิน จันศรี 
08-4543-1364 
นางสาวปยะวรรณ รินอินทร 
08-1765-3766 
นางสาวสุพัชชา แกวแจม 
08-3625-9755 
นางสาวพรชาณุต กันทะใจ 
08-1111-6994 
นางสาวภาวิณี แมนเพชร 
08-0112-5285 
นางสาวศกลวรรณ รามมาก 
09-3581 4528 
นางสาวสุภารัตน ธินาน 
08-8422-4575 
นายพิทักษ นันธิ 
08-7726-1365 

นางทิพวรรณ กลั่นปรีชา 
06-1365-5391 
นางปยะภา เหมือนสะอาด 
09-5552-9321 
นางสาวถิรพร แดงสี 
09-2178-9403 
นางสาววรนุช รงคทอง  
08-9983-9422 
นางธัญญลญัช อูปทอง 
06-2189-3959 
นางสาวกัญวรา ยาประจัน 
08-2432-3730 
นางสาวปุณยนุช กาฬภักดี 
09-8768-9880 
นางสาวจันอัมภรณ ทรงฤทธิ์ศร 
08-9055-1188 
นางสาวเมริษา มานะงาน 
09-3525-9566 
นางสาวขวัญจิรา คณะรูป 
09-4363-6525 
นางสาวสภัุสสรา ผิวคำ 
06-2432-8583 

นายเล็ก คำมา 
09-7213-6913 
นางสาวมัทนา คำหอม 
08-2060-9862 
นางสาวอภิญญา สงวนสิน 
09-3282-6135 
นางสาวอนงค ฉ่ำชื่น 
09-0918-1698 
นางสาววนิดา สารอูป 
08-4009-6724 
นางสาวสุพัทยา ปาผล  
09-0787-5016 
นางสาวศิริวรรณ พันมณี 
06-1086-9364 
นางสาวมณทกานต ราชเดิม 
06-1531-8959 

นางสาวนันทนภัส โตศรีบรรเจิด 
06-1414-6239 
นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ 
08-0349-2700 
นายยงยุทธ พุทธวงค 
08-8179-7878 
นายพุทธินันท ดวงจันทร 
08-6639-8441 
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ตารางท่ี 4 แสดงรายช่ือบุคลากรหลักและบทบาทของทีมแผนความตอเนื่อง (BCP Team) 

 

รายช่ือบุคลากรหลัก บทบาท รายช่ือบุคลากรสำรอง 
ช่ือ เบอรมือถือ ช่ือ เบอรมือถือ 

นายนิรุติ นิรตุิธรรมธรา 08-4334-8668 อำนวยการสั่งการ นางสาวสมคิด ตัง้ภูวศาสตร 08-9775-0770 

นางสาวกรสิยาห บัวติ๊บ 08-6067-2473 คณะทำงาน นางสาวลัดดาวัลย เชิญทอง 09-6262-5197 
นางสาวสมคิด ตั้งภูวศาสตร 08-9775-0770 นางสาวนัทพร  วงษละคร 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 นายเลก็  คำมา 09-7213-6913 
นางสาวพรศิร ิ จันทรเพชร 087363-5930 นางสาวรภัสสา ฮวบเอม 09-1757-6309 
นายชนาธิป นวลแจม 08-9894-2678 ผูประสานงาน นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ 08-0349-2700 
นางวรรณา วาศดวงมา 06-3532-4795 นางวิภาภร  อัศวภูมิ 08-1404-5293 
 

**บุคลากรในทีมงานตองสามารถติดตอไดตลอดเวลา 
กรณีท่ีบุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหบุคลากรสำรองรับผิดชอบบทบาทของบุคลากรหลักไปกอนจนกวาจะไดมีการมอบหมายและแตงข้ึน 

กลยุทธ/มาตรการการจัดการความเส่ียง (Business Continuity Strategy) 

จากการวิเคราะห พบวาทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ คือ ดานชื่อเสียง ดานบุคลากร ดานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ และคูคาผูใหบริการผูมี
สวนไดสวนเสีย ดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูล ซ่ึงการพิจารณาทรัพยากรใน 6 ดาน ดงัตารางตอไปนี ้ 
 
 
 
 



ตารางท่ี 5 กลยุทธแผนความตอเนื่องภารกิจ (Business Continuity Strategy) 
 
ผลกระทบตอ
ทรัพยากร 

ผลกระทบ กลยุทธความตอเนื่อง ผูรับ 
ผิดชอบ 

ดานชื่อเสียง/ 
ภาพลักษณ 

• ประชาชนขาดความ
เชื่อม่ันในการ
ปองกันควบคุมโรค
ของกองบริหารการ
คลัง 

• จัดทำแผนสื่อสารความเสี่ยง /ประชาสัมพันธ
สถานการณโรคและภัยสุขภาพ ขอมูลท่ีสำคัญ 
ท่ีเปนปจจุบัน ใหประชาชนไดติดตาม 

• กำหนดบุคลากรในการใหขอมูล ประชาสัมพันธ
ประชาชน ใหสามารถรับบริการจากกอง
บริหารการคลัง 

กลุมยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

ดานบุคลากร
หลัก 

• บุคลากรปวยและหยดุ
งาน 

• ประสิทธภิาพการ
ปฏิบตัิงานลดลง
หรือหยุดชะงัก 
(สงผลตอภารกิจ
งาน) 

 

• กำหนดใหใชบุคลากรสำรอง ทดแทนภายใน
ฝายงานหรือกลุมงานเดียวกัน  

• ใหใชบคุลากรนอกฝายงานหรือกลุมงานอ่ืน
ทดแทนในกรณีท่ีบุคลากรไมเพียงพอหรือขาด
แคลน 

• จัดทำแผนปฏิบตัิงาน ใหบุคลากรท่ีไม
จำเปนตองมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานสามารถ
ปฏิบัติงานท่ีบานได 

กลุมบริหารท่ัวไป  

ดานสถานท่ี
ปฏิบตัิงาน 

• ไมสามารถเขามา
ปฏิบัติงานท่ี
สำนักงานได 

• Work from Home 

• จัดทำทำเนียบรายชื่อ สถานท่ี เบอรโทรศัพท 
อีเมล แฟกส Line ของผูปฏิบัติงาน 

• รับ-สงงานผานระบบออนไลน 

กลุมบริหารท่ัวไป 
/ กลุม
ยุทธศาสตรและ
พัฒนาองคกร 

วัสดุอุปกรณท่ี
สำคัญ และ

ดูแล
เทคโนโลยี
การสื่อสาร 

• วัสดุอุปกรณและ
ระบบท่ีสำคัญไม
สามารถใชงานได 

• จัดทำทำเนียบวัสดุอุปกรณและผูรับผดิชอบ 

• การใชงานระบบรวมกันผาน NAS 

กลุมยุทธศาสตร
และพัฒนา
องคกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความตองการดานทรัพยากรท่ีจำเปนตองใชในการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต 
เม่ือเกิดเหตุการณฉุกเฉินตางๆ ท่ีเปนผลใหกองบริหารการคลัง ตองหยุดชะงัก หรือไมสามารถปฏิบัติงานในกระบวนงานท่ีสำคัญไดอยางตอเนื่อง ใหหนวยงาน

วิเคราะหทรพัยากรท่ีจำเปน (ข้ันต่ำ) ท่ีตองใชเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ ในภาวะวิกฤต ของแตละกระบวนงาน ดังนี ้
ตารางที่ 7 แสดงความตองการดานทรัพยากรทีจ่ำเปนตองใชในการบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต 

ขอมูล ณ วันท่ี 20 กันยายน 2564 
Core Business 

ของกองฯ/หนวยงาน 
ในภาวะปกติ 

Core Business  
หลักของกองฯ/หนวยงาน  

จำนวนทรัพยากรท่ีตองใช
สำหรับ Core Business หลัก 

(คน /เงิน/ ของ) 

ระบุงานสำคัญ  
Core Business  
ลำดับรองลงมา 

จำนวนทรัพยากรท่ีตองใช
สำหรับ Core Business รอง  

(คน /เงิน/ ของ) 
กลุมงบประมาณ: บริหารจดัการและ
ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ 

กลุมงบประมาณ: บริหารจดัการและ
ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ 

1. ระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภาครัฐ
เทาน้ัน และ CGD Direct Payment 
Token Key เพ่ือเขาใชงานระบบจาย
ตรงเงินเดือนและคาจางประจำ 
2. Network Storage (NAS) ท่ี
จัดเก็บขอมลูสวนกลางของกองบริหาร
การคลัง 
3. โทรศัพทพ้ืนฐานในการ
ประสานงาน หรือ โทรศัพทมือถือ
พรอมซิมท่ีใชงาน 4G+ จำนวน 20 
เครื่อง 
4. เครื่องคอมพิวเตอรหรือ 
Notebook จำนวน 30 เครื่อง 
5. โปรแกรมตางๆท่ีเก่ียวของของ
กรมบัญชีกลาง 
6. เครื่อง Printer จำนวน 10 เครือ่ง 
7. รถตูจำนวน 3 คัน 

กลุมงบประมาณ: บริหารจดัการ
และควบคมุการเบิกจายเงิน
งบประมาณ 

1. ระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภาครัฐ
เทาน้ัน และ CGD Direct Payment 
Token Key เพ่ือเขาใชงานระบบจาย
ตรงเงินเดือนและคาจางประจำ 
2. Network Storage (NAS) ท่ี
จัดเก็บขอมลูสวนกลางของกองบรหิาร
การคลัง 
3. โทรศัพทพ้ืนฐานในการ
ประสานงาน หรือ โทรศัพทมือถือ
พรอมซิมท่ีใชงาน 4G+ จำนวน 20 
เครื่อง 
4. เครื่องคอมพิวเตอรหรือ 
Notebook จำนวน 30 เครื่อง 
5. โปรแกรมตางๆท่ีเก่ียวของของ
กรมบัญชีกลาง 
6. เครื่อง Printer จำนวน 10 เครือ่ง 
7. รถตูจำนวน 3 คัน 
 
 
 

กลุมพัสดุ: การจัดซื้อจัดจาง สัญญา
ควบคุมและบริหารสินทรัพย 

กลุมพัสดุ: การจัดซื้อจดัจาง สัญญา
ควบคุมและบริหารสินทรัพย 

กลุมพัสดุ: การจัดซื้อจดัจาง 
สัญญาควบคุมและบริหาร
สินทรัพย 

กลุมบัญชี: เบิกเงิน งานบัญชีและ
รายงาน 

กลุมบัญชี: เบิกเงิน งานบัญชีและ
รายงาน 

กลุมบัญชี: เบิกเงิน งานบัญชีและ
รายงาน 

กลุมตรวจสอบระเบียบและใบสำคัญ: 
งานตรวจสอบระเบียบเงินในและเงิน
นอกงบประมาณ 

กลุมตรวจสอบระเบียบและใบสำคัญ: 
งานตรวจสอบระเบียบเงินในและเงิน
นอกงบประมาณ 

กลุมตรวจสอบระเบียบและ
ใบสำคัญ: งานตรวจสอบระเบียบ
เงินในและเงินนอกงบประมาณ 

กลุมการเงิน: งานรับ-จาย เก็บรักษา 
และนำเงินสงคลัง งานเงินเดือนและ
คาจาง 

กลุมการเงิน: งานรับ-จาย เก็บรักษา 
และนำเงินสงคลัง งานเงินเดือนและ
คาจาง 

กลุมการเงิน: งานรับ-จาย เก็บ
รักษา และนำเงินสงคลัง งาน
เงินเดือนและคาจาง 
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Core Business 
ของกองฯ/หนวยงาน 

ในภาวะปกติ 

Core Business  
หลักของกองฯ/หนวยงาน  

จำนวนทรัพยากรท่ีตองใช
สำหรับ Core Business หลัก 

(คน /เงิน/ ของ) 

ระบุงานสำคัญ  
Core Business  
ลำดับรองลงมา 

จำนวนทรัพยากรท่ีตองใช
สำหรับ Core Business รอง  

(คน /เงิน/ ของ) 
กลุมบริหารท่ัวไป: งานสารบรรณและ
งานบริหารท่ัวไป งานการเจาหนาท่ี
และสวัสดิการ 

  กลุมบริหารท่ัวไป: งานสารบรรณ
และงานบริหารท่ัวไป งานการ
เจาหนาท่ีและสวัสดิการ 

1. โทรศัพทพ้ืนฐานในการ
ประสานงาน หรือ โทรศัพทมือถือ
พรอมซิมท่ีใชงาน 4G+ จำนวน 2 
เครื่อง 
2. เครื่องคอมพิวเตอรหรือ 
Notebook จำนวน 2 เครื่อง 

กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร: 
งานยุทธศาสตร แผนงานติดตาม
ประเมินผล งานพัฒนาองคกร งาน
ดานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

  กลุมยุทธศาสตรและพัฒนา
องคกร: งานยุทธศาสตร แผนงาน
ติดตามประเมินผล งานพัฒนา
องคกร งานดานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1. โทรศัพทพ้ืนฐานในการ
ประสานงาน หรือ โทรศัพทมือถือ
พรอมซิมท่ีใชงาน 4G+ จำนวน 1 
เครื่อง 
2. เครื่องคอมพิวเตอรหรือ 
Notebook จำนวน 3 เครื่อง 



ตารางท่ี 8 การระบุจำนวนบุคลากรท่ีจำเปน (ปรับเพ่ิม–ลด ตามขนาดเหตุการณและการบริหารของผูบัญชาการณ) 
ประเภทบุคลากร 1 วัน 2-7 วัน 8 วัน+ 

นักวิชาการเงินและบัญช ี 21 14 14 
นักวิชาการพัสด ุ 6 6 6 
นักวิชาการคอมพิวเตอร/เจาพนกังานคอมพิวเตอร 1 1 1 
นักวเิคราะหนโยบายและแผน 1 1 1 
นักจัดการงานท่ัวไป/ธุรการ 2 2 2 
พนักงานขับรถยนต 1 1 1 

รวม 32 25 25 

ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ 
 วันท่ี 1 (ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาท/ความรับผิดชอบ ดำเนินการ
แลวเสร็จ 

• แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree  หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่ อง      
ผูประสานงาน BCP  

ทันที 

- จัดประชุมทีมคณะทำงานบริหารความตอเนื่องภารกิจ 
ประเมินความเสียหาย ผลกระทบตอการดำเนินงาน การ
ใหบริการ และทรัพยากรสำคัญท่ีตองใชในการบริหารความ
พรอมตอสภาวะวิกฤต 
- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน หรือสงผลกระทบ
อยางสูง (หากไมดำเนินการ) ดังนั้นจึงประกาศใชแผน BCP 
- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากร ท่ีไดรับผลกระทบจาก
สภาวะวิกฤต 

-หัวหน าคณะทำงานบริหารความ
ตอเนื่องภารกิจ สั่งการประชุม 
-ผูประสานงาน กองควบคุมโรคและภัย
สุขภาพในภาวะฉุกเฉินประสานแจง
หน.ทีมท่ีเก่ียวของ 
 

ทันที 

 
 วันท่ี 2  การตอบสนองในระยะส้ัน (2-7 วัน) 

ข้ันตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ ดำเนินการ
แลวเสร็จ 

- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง      
ผูประสานงาน BCP  

ภายใน 
24 ชั่วโมง 

- ทบทวนกระบวนงานท่ีมีความเรงดวน หรือสงผลกระทบ
อยางสูง (หากไมดำเนินการ) ดังนั้นจงึประกาศใชแผน BCP 

หัวหนาคณะบริหารความตอเนื่อง      
ผูประสานงาน BCP 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากร ท่ีไดรับผลกระทบจาก
สภาวะวิกฤต 

เลขานุการคณะบริหารความตอเนื่อง      
ผู ป ร ะ ส า น ง า น  BCP ป ร ะ ส า น
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 
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ในการปฏิบัติการใดๆ ใหบุคลากรคำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทางของแผนบรหิารความตอเนื่องในสภาวะวิกฤตท่ีกำหนดข้ึนอยางเครงครดั 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือกลับสูภาวะปกต ิ(ฟนฟู ) 

 ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนปฏิบัติ 
กอนเกิดวิกฤต 

1   เลขานุการและผูชวยเลขานุการ   ปรับปรุงเอกสารเหลานี้ใหเปนปจจุบันและจัดเก็บ: 
 ขอมูลท่ีจำเปนสำหรับการฟนฟูสถานท่ีท่ีไดรับความเสียหาย เชน 

แผนผังสถานท่ีทำงานของหนวยงาน (ซ่ึงมีรายละเอียดของการ
วางเฟอรนิเจอรและอุปกรณตางๆ), แผนผังการเดินสายโทรศัพท
ตางๆ และเง่ือนไขพิเศษ เปนตน (เชน ภาพถายสถานท่ีทำงาน
ปจจุบัน แผนผังสถานท่ีทำงานปจจุบัน) 

 รายละเอียดการติดตั้งฮารดแวรและซอฟแวร การสำรองขอมูล 
ภายในเวลา 1-7 วัน 

1 ตัวแทนทุกกลุมงาน ตรวจสอบผลกระทบท่ีกลุมงานตาง ๆ ไดรับ เชน เอกสารการเบิก-จาย
งบประมาณ อุปกรณสำนักงาน ฯลฯ 

ภายใน 14 วัน 
1 ตัวแทนทุกกลุมมงาน ตรวจสอบผลกระทบท่ีกลุมงานตาง ๆ ไดรับ เชน เอกสารการเบิก-จาย

งบประมาณ อุปกรณสำนกังาน ฯลฯ 
  

แผนในการฟนฟูการกลับสูภาวะปกติ 
 1.  ติดตามสถานภาพการกูคืนมาของทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบ และประเมินระยะเวลาท่ีตองใชในการ
กลับมาดำเนินงานหรือใหบริการไดตามปกติ 

2.  ทรัพยากรท่ีไดรับผลกระทบและเสียหายจนไมสามารถนำกลับมาใชงานไดอีก เปนหนาท่ีของคณะ
บริหารความตอเนื่องของหนวยงานท่ีตองพิจารณาและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนมาใชเพ่ือดำเนินงานและใหบริการได
ตามปกติท้ัง 2 ดาน ดังนี้ 

• ดานอาคาร/สถานท่ีปฏิบัติงาน ดำเนินการดังนี้ ทำความสะอาดสถานท่ีทำงาน (5ส) ตรวจสอบพรอม
บันทึกความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 

• ดานวัสดุอุปกรณท่ีสำคัญ ดำเนินการดังนี้ ตรวจสอบการใชงานพรอมบันทึกความเสียหายท่ีเกิดข้ึน และ
แจงกลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร หรือกลุมบริหารท่ัวไป 

3.  รายงานความคืบหนาใหคณะบริหารจัดการวิกฤติขององคกรและสวนกลาง ตามท่ีไดกำหนดไวทราบ 
4.  แตละทีมบริหารความตอเนื่อง สรุปแผนการฟนฟู /ผูบัญชาการเหตุการณประกาศยุติภาวะฉุกเฉิน  
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ภาคผนวก  
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ขอมูลขององคกร 
รายละเอียด 

ชือ่องคกร กองบรหิารการคลัง  
สถานท่ีตั้ง กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค ชั้น 2 อาคาร 3 ชั้น 2 และ อาคาร 

5 ชัน้ 2 ตำบลตลาดขวัญ ถนนติวานนท อำเภอเมือง นนทบุรี 11000 
เบอรโทรศัพท 02-590-3079 
เบอรโทรสาร 02-591-8401 / 02-591-3838 / 02-965-9575 
Facebook กองบริหารการคลงั กรมควบคุมโรค 
Fan page กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
อีเมล finstrategy@hotmail.com 

ddcfinstrategy@gmail.com 
managementddc@hotmail.com 

กลุมงานภายในกองบริหารการคลัง 
กลุมงบประมาณ 02-590-3065 

อีเมล : kaew2015@gmail.com 
กลุมบัญชี 02-590-3073 

อีเมล : finance.ddc@hotmail.com 
กลุมการเงิน 02-590-3075 

อีเมล : sukonwara@hotmail.com 
กลุมพัสด ุ 02-590-3063 

อีเมล : procurementddc@hotmail.com 
กลุมตรวจสอบใบสำคัญ 02-590-3076 

อีเมล : missooying@hotmail.com 
กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร 02-590-3827 

อีเมล : finstrategy@hotmail.com, ddcfinstrategy@gmail.com 
กลุมบริหารท่ัวไป 02-590-3079 

อีเมล : managementddc@hotmail.com 
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รายช่ือบุคลากรกองบริหารการคลัง (กลุมภารกิจดานดานการเงินและงบประมาณ) 
ลำดับ

ท่ี 
ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

 นายนิรุติ นิรุติธรรมธารา งานบริหารการดำเนินการ 
กองบริหารการคลัง 

นางสาวสมคิด  ตั้งภูวศาสตร นางสาวพรทิพย ชมเดช 

 กลุมงบประมาณ   
 นางสาวกรสิยาห  บัวติ๊บ งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ นางสาวลัดดาวัลย  เชิญทอง  
 นางสาวลัดดาวัลย  เชิญทอง งานบริหารจัดการงบประมาณ นางสาวกรสิยาห  บัวติ๊บ นายภควัฒน  กลั่นปรีชา 
 นางสาวอรทัย  กระจางศรี งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ นางสาวสุทิศา จันทรสุข นางสาวนัทชชามญชุ  

ปรีชาดำรงศักดิ์ 
 นายภควัฒน  กลั่นปรีชา งานบริหารจัดการงบประมาณ นางสาวลัดดาวัลย  เชิญทอง นางสาวสมฤทัย วรรณธรรม 
 นางสาวนัทชชามญชุ ปรีชาดำรงศักดิ์ งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ นางสาวพรรณี  สุขสวัสดิ ์ นางสาวกรสิยาห  บัวติ๊บ 
 นางสาวสมฤทัย วรรณธรรม งานบริหารจัดการงบประมาณ นายภควัฒน  กลั่นปรีชา นางสาวลัดดาวัลย  เชิญทอง 
 นางสาวสุทิศา จันทรสุข งานควบคุมการเบิกจายงบประมาณ นางสาวอรทัย  กระจางศรี นางสาวพรรณี  สุขสวัสดิ ์
 นางสาวพรรณี  สุขสวัสดิ ์ งานควบคุมการเบิกจายงบประมาณ นางสาวนัทชชามญชุ  

ปรีชาดำรงศักดิ์ 
นางสาวสุทิศา จันทรสุข 

 กลุมพัสดุ   
 นางสาวสมคิด  ตั้งภูวศาสตร หัวหนากลุมพัสดุ นางสาวจรีรัตน  นุยมาก นางสาวนัทพร วงษละคร 
 นางสาวจรีรัตน  นุยมาก งานจัดซ้ือ นางสาวนุชนารถ  เรืองมณี นางสาวเนตรดาว สุดแสนซ่ือ 
 นางสาวนุชนารถ  เรืองมณี งานจัดซ้ือ นางสาวจรีรัตน  นุยมาก นางสาวเนตรดาว สุดแสนซ่ือ 
 นางสาวสิริลักษณ ออนนอม งานจัดซ้ือ นางสาวนุชนารถ  เรืองมณี นางสาวเนตรดาว สุดแสนซ่ือ 
 นายจิรพันธ  ชินภัทรวรวิบูล งานสัญญา นางสาวนัทพร วงษละคร นางสาววิภาดา อนจำลอง 
 นางสาววิภาดา อนจำลอง งานสัญญา นางสาวนัทพร วงษละคร นางสาววิภาดา อนจำลอง 
 นางสาวกาญจนา จินดา งานสัญญา นางสาวนัทพร วงษละคร นายไชยรัตน สงสำเภา 
 นางสาวนัทพร วงษละคร งานสัญญา นายจิรพันธ  ชินภัทรวรวิบูล นางสาววิภาดา อนจำลอง 
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ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

 นางสาวเนตรดาว สุดแสนซ่ือ งานจัดซ้ือ นางสาวจรีรัตน  นุยมาก นางสาวนุชนารถ  เรืองมณี 
 นางสาวอมลณัฎซ จันทนะโสตถ์ิ งานสัญญา นางสาววิภาดา อนจำลอง นางสาวนัทพร วงษละคร 
 นายไชยรัตน สงสำเภา งานสัญญา นางสาวกาญจนา จนิดา  
 กลุมบัญชี   
 นางสาวสุภารัช เนื่องขันขวา หัวหนากลุมบัญชี/งานวางเบิก/งานรายงาน นางสาวปยะวรรณ รินอินทร นางสาวสุพัชชา แกวแจม 
 นางสาวพรชาณุต กันทะใจ งานรายงาน นางสาวปยะวรรณ รินอินทร นางสาวภาวิณี แมนเพชร 
 นางสาวสุพัชชา แกวแจม งานวางเบิก นางสาวสุภารัช เนื่องขันขวา นายพรเทวิน จนัศรี 
 นายพรเทวิน จนัศรี งานวางเบิก นางสาวนารี บุญมาลา นางสาวสุพัชชา แกวแจม 
 นายพิทักษ นันทิ งานวางเบิก นางสาวศกลวรรณ รามมาก นายพรเทวิน จนัศรี 
 นางสาวปยะวรรณ รินอินทร งานรายงาน นางสาวรมิดา วงสำแดง นางสาวพรชาณุต กันทะใจ 
 นางสาวภาวิณี แมนเพชร งานรายงาน นางสาวพรชาณุต กันทะใจ นางสาวรมิดา วงสำแดง 
 นางสาวศกลวรรณ รามมาก งานวางเบิก นางสาวนารี บุญมาลา นายพรเทวิน จนัศรี 
 นางสาวสุภารัตน ธินาน งานรายงาน นางสาวปยะวรรณ รินอินทร นางสาวสุภารัช เนื่องขันขวา 
 กลุมตรวจสอบระเบียบและใบสำคัญ   
 นางสาวพรทิพย ชมเดช หัวหนากลุม งานเงินในและนอกงบประมาณ นางปยะภา เหมือนสะอาด นางทิพวรรณ กลั่นปรีชา 
 นางปยะภา เหมือนสะอาด งานเงินในงบประมาณ นางสาวพรทิพย ชมเดช  
 นางทิพวรรณ กลั่นปรีชา งานเงินนอกงบประมาณ  นางสาวปุณยนุช กาฬภักดี  
 นางสาวจันอัมภรณ ทรงฤทธิ์ศร งานเงินในงบประมาณ นางสาววรนุช รงคทอง  
 นางสาวเมริษา มานะงาน งานเงินในงบประมาณ นางธัญญลัญช  อูปทอง  
 นางสาวถิรพร แดงสี งานเงินในงบประมาณ นางสาวกัญวรา ยาประจัน   
 นางสาววรนุช รงคทอง งานเงินในงบประมาณ นางสาวจันอัมภรณ ทรงฤทธิ์ศร  
 นางธัญญลัญช  อูปทอง งานเงินในงบประมาณ นางสาวเมริษา มานะงาน  
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ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

 นางสาวกัญวรา ยาประจัน งานเงินในงบประมาณ นางสาวถิรพร แดงสี  
 นางสาวปุณยนุช กาฬภักดี งานเงินนอกงบประมาณ นางทิพวรรณ กลั่นปรีชา  
 กลุมการเงิน   
 นางสาววราภรณ กลิ่นสุคนธ - หัวหนากลุม/งานบำเหน็จบำนาญ/งานบัตร

เครดิตราชการ 
- อนุมัติการจายเงินและนำสงเงินผานระบบ KTB 
Corporate Online 
- ผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ณ สิ้นวันทำการ
ของการนำสงเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

- นายเล็ก คำมา 
 
- นางสาวสุภารัช เนื่องขันขวา   
(กลุมบัญชี) 
- นายเล็ก คำมา 
 

- นางสาวมัทนา คำหอม 
 
 
 
- นางสาวมัทนา คำหอม 

 นายเล็ก คำมา - งานเงินเดือนขาราชการ/งานบำเหน็จบำนาญ/
งานบัตรเครดิตราชการ/งานตรวจสอบหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย (จางเหมา) 
- ผูดูแลระบบ KTB Corporate Online 
(Company Administrator Authorizer) 

- นางสาวอนงค ฉ่ำชื่น 
 
 
- นางสาวพรทิพย ชมเดช  
(กลุมตรวจสอบใบสำคัญ) 

- นางสาวมัทนา คำหอม 
 
 

 นางสาวมัทนา คำหอม - งานบัตรเครดิตราชการ/งานเงินทดรองราชการ /
งานตรวจสอบหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
(ยกเวนคาจางเหมา) 
- ผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ณ สิ้นวันทำการ
ของการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

- นางสาวมณฑกานต ราชเดิม 
 
 
- นางสาววราภรณ กลิ่นสุคนธ 

- นายเล็ก คำมา 
 
 
- นายเล็ก คำมา 

 นางสาวอภิญญา สงวนสิน - งานจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
(เงินงบประมาณ ยกเวน คาจางเหมา หนี้บุคคลท่ี 3 
โครงการจายตรงเงินเดือนและบำเหน็จบำนาญ) 
 

- นางสาววนิดา สารอูป - นางสาวปยะวรรณ รินอินทร  
(กลุมบัญชี) 
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ช่ือ - นามสกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ สำรองคนท่ี 1 สำรองคนท่ี 2 

 นางสาวอนงค ฉ่ำชื่น - งานเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางประจำ 
- ผูดูแลระบบ KTB Corporate Online 
(Company Administrator Maker) 

- นายเล็ก คำมา 
- นางสาวรัชดาภรณ ลูณสาคร 

- นางสาวรัชดาภรณ ลูณสาคร 

 นางสาวสุพัทยา ปาผล - งานรับ–จายเงินหนาเคารเตอร/งานบัตรเครดิต
ราชการ 
- งานรับ-นำสงเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online 

- นางสาวศิริวรรณ พันมณี 
 
- นางสาวศิริวรรณ พันมณี 

- นางสาวมณฑกานต ราชเดิม 
 
- นางสาวมัทนา คำหอม 

 นางสาววนิดา สารอูป - งานจัดทำเช็ค 
- งานจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
(เงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณ (คาจางเหมา 
หนี้บุคคลท่ี 3 โครงการจายตรงเงินเดือนและ
บำเหน็จบำนาญ) และเงินงบกลาง)  
- งานพนักงานราชการ-พนักงานกระทรวงฯ-คาจาง
เหมา (เงินนอกงบประมาณ) / งานจัดทำหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย (จางเหมา) 

- นางสาวอภิญญา สงวนสิน 
- นางสาวอภิญญา สงวนสิน 
 
 
 
 
 
- นางสาวอนงค ฉ่ำชื่น 

- นางสาวรัชดาภรณ ลูณสาคร 
- นางสาวปยะวรรณ รินอินทร  
(กลุมบัญชี) 
 
 
 
 
- นายเล็ก คำมา 

 นางสาวศิริวรรณ พันมณี - จายเช็ค/งานบัตรเครดิตราชการ/งานตรวจสอบ
การเบิกเงินสวัสดิการของผูรับบำนาญ/งานหนังสือ
ค้ำประกันสัญญา-ประกันซอง/งานเงินอุดหนุน
ทุนการศึกษา/งานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ 
ท่ีจาย กรณีจายตรงผูขาย-งบกลาง COVID 

- นางสาวสุพัทยา ปาผล - นางสาวมัทนา คำหอม 

 นางสาวมณทกานต ราชเดิม - งานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย กรณี
จายตรงผูขาย (ยกเวน งบกลาง COVID) /งานรับ
เอกสารและตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชี

- นางสาวมัทนา คำหอม - นางสาวสุพัทยา ปาผล 
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หนวยงาน 
 กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร   
 นายชนาธิป นวลแจม หัวหนากลุม / งานแผนงาน โครงการ และพัฒนา

องคกร 
นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ นางสาวนันทนภัส โตศรีบรรเจิด 

 นายยงยุทธ พุทธวงค งานเทคโนโลนีสารสนเทศ นายพุทธินันท ดวงจนัทร นายชนาธิป นวลแจม 
 นายพุทธินันท ดวงจนัทร งานเทคโนโลนีสารสนเทศ นายยงยุทธ  พุทธวงค นายชนาธิป นวลแจม 
 นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ งานแผนงาน โครงการ และพัฒนาองคกร นายชนาธิป นวลแจม นางสาวนันทนภัส โตศรีบรรเจิด 
 นางสาวนันทนภัส โตศรีบรรเจิด งานพัฒนาองคกร นางสาวปณัฐินี ทิมกาญจนะ นายชนาธิป นวลแจม 

 กลุมบริหารท่ัวไป   
 นางสาวพรศิริ  จันทรเพชร งานบริหารท่ัวไป/กลั่นกรองงาน นางวรรณา  วาศดวงมา นางสาวรภัสสา ฮวบเอม 
 นางวรรณา  วาศดวงมา งานสารบรรณ นางสาวพรศิริ  จันทรเพชร นางสาวนันตาญารัก  ลอยโต 
 นางสาวรภัสสา ฮวบเอม งานการเจาหนาท่ี นางสาวนันทินาย  พรหมสินธุ นางวรรณา  วาศดวงมา 
 นางสาวนันตาญารัก  ลอยโต งานสารบรรณ นางวรรณา  วาศดวงมา นางสาวชนัดดา เกียรติสกุลชาต ิ
 นางวิภาภร  อัศวภูมิ งานเลขานุการ นางสาวเบญจวรรณ  บุญแห นางสาวรภัสสา ฮวบเอม 
 นางสาวเบญจวรรณ  บุญแห งานเลขานุการ นางวิภาภร  อัศวภมิู นางสาวนันทินาย  พรหมสินธุ 
 นายถวิล อินทรเปยม งานยานพาหนะ จางเหมาบริการ  
 นางสาวนันทินาย  พรหมสินธุ งานการเจาหนาท่ี นางสาวนันตาญารัก  ลอยโต นางวรรณา  วาศดวงมา 
 นางสาวชนัดดา  เกียรติสกุลชาต ิ งานสารบรรณ นางสาวนันตาญารัก  ลอยโต นางวรรณา  วาศดวงมา 
 



เบอรโทรศัพทหนวยงานตางๆในสถานการณ ฉุกเฉิน 
หนวยแพทย 

ศูนยเอราวัณ (กทม.)       1646 
ศูนยนเรนทร (ตางจังหวัด)      1669  
สายดวนกรมควบคุมโรค      1422 
สายดวน COVID-19 กรมการแพทย    1668 
สายดวน สปสช.       1330 
ปรึกษาปญหาสุขภาพจิต      1323 
ปรึกษาปญหาผูปวยฉุกเฉินวิกฤติ (UCEP)    02-872-1669 
Taxi COVID-19 โรงพยาบาลราชวิถี    09-6771-1687 

เหตุดวนเหตุราย 
แจงเหตุดวนเหตุราย       191 
กองปราบปราม แจงขาวอาชญากรรม     1195 
ตำรวจทางหลวง        1193 
ตำรวจทองเท่ียว        1155 
กอ.รมน.        1374 
ศูนยมิสกวัน        0-2281-1828 

อุบัติเหตุสาธารณภัย 
ศูนยดับเพลง, สัตวเขาบาน      199, 0-2354-6858 
ศูนยปลอดภัยคมนาคม       1356 
ศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย     1784 
ศูนยเตือนภัยพิบัติแหงชาติ      1860 
ศูนยควบคุมและสั่งการจราจร(บก.02)     1197 
ศูนยควบคุมระบบการจราจรบนทางดวน    1543 
รับแจงอุบัติเหตุ เหตุดวนทางน้ำ      1199 
แจงเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมี      1650 
สายดวน กทม.        1555 
สถานีวิทยุรวมดวยชวยกัน      1677, 0-2730-2400 
สถานีวิทยุ จส 100       1137, 0-2711-9151-8 
สถานีวิทยุ สวพ.91       1644 
ศูนยวิทยุรามา        0-2354-6999 
ศูนยวิทยุกรุงธน        0-2451-7227-9 
มูลนิธิปอเต็กตึ้ง 24 ชม.       0-2226-4444-8 
มูลนิธิรวมกตัญู       0-2751-0951-3 
ศูนยบริการรถยกรถลาก       1677 
ศูนยปฏิบัติการไขหวัดนก       0-2590-3333, 0-2590-3269 
 
 



ห น า  | 37 

 

 กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

บริการชวยเหลือสังคม 
ศูนยประชาบดี        1300 
ศูนยสงเสริมการใหและการอาสาชวยเหลือสังคม    0-2306-8951-2 
ศูนยการเฝาระวังและเตือนภัยสังคม     0-2306-8934-5 
สอบถามเด็กหาย กรมตำรวจ      0-2282-3892 
ศูนยขอมูลคนหายเพ่ือตอตานการคามนุษย     0-2642-7991-2 ตอ 11 
แจงรถหาย        1192, 0-2205-0088 
มูลนิธิกระจกเงา       09-4878-664 
เพจเสนดาย-Zendai      08-1591-9714 / 08-0660-9998 

ระบบสาธารณูปโภค 
สายดวนรับแจงเรื่องรองทุกขของ กทม.     1555 
แจงน้ำประปาขัดของ ประปานครหลวง     1125 
แจงน้ำประปาขัดของ (ภูมิภาค)      1662 
แจงไฟฟาขัดของ       1130 
การไฟฟานครหลวง       1129 
บริการโทรศัพททางไกลระหวางประเทศ     001 
แจงโทรศัพทขัดของตามดวยรหัสพ้ืนท่ีและหมายเลขโทร.ท่ีขัดของ  1177 
True         1331 
TOT         1100 
Dtac         1678 
AIS         1175 
ไปรษณียไทย        1545 

คนหาเบอรโทรศัพท 
คนหาเบอรโทรศัพท (TOT)      1133 
คนหาเบอรโทรศัพทสมุดหนาเหลือง     1188 
บริการสอบถามขอมูลโทรศัพท      1113 

บริการขอมูล-รองทุกขภาครัฐ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขของรัฐบาล     1111 
ศูนยสอบถามขอมูลทะเบยีนราษฎร     1548 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขทำเนียบรัฐบาล     1376 
รองเรียนผูตรวจการแผนดินรัฐสภา     1676 
ประกันสังคม       1506 
สายดวนนายกรัฐมนตรี       0-2280-3000 
ขอมูลขาวสารศุลกากร       1164, 0-2653-4401 
ศูนยบริการขอมูลกระทรวงวัฒนธรรม    1765 
ศูนยดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย     1567 
สอบถามเวลามาตรฐาน      181 
ศูนยบริการขาวอากาศ       1182, 0-2399-4012-3 
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ศูนยคุมครองผูโดยสารรถสาธารณะ กรมการขนสงทางบก   1584 
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง (สตม.)     0-2287-3102 
ศูนยบริการขาวสารการทองเท่ียว      1672 
สำนักมาตรฐาน การทะเบียนท่ีดิน      0-2222-6196 
ขอมูลจัดตั้งบริษัท (กระทรวงพาณิชย)     1767, 0-2507-7000 
ศาลาวาการ กทม.       0-2221-2141 
กรมพัฒนาธุรกิจการคา       0-2547-5050 
ศูนยบริการขอมูลทองเท่ียว ททท.     1672 
จองบานพักอุทยานแหงชาติ      0-2579-7223 
จองบานพักท่ีเข่ือน       0-2436-3179 
กรมปาไม        0-2561-4292-9 
สายดวนรองเรียนถูกเอาเปรียบบริการ(มือถือ, อินเตอรเน็ต)   1200 

ปญหาตั้งครรภ-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 
สมาคมเสริมสรางครอบครัว      1761, 0-2622-2220 

การเดินทาง 
สถานีรถไฟหัวลำโพง       1690 
สถานีขนสงสายอีสาน       0-2936-2852-66 ตอ 611 
สถานีขนสงสายเหนือ       0-2936-2852-66 ตอ 311 
สถานีขนสงสายใตใหม       0-2434-7192, 0-2435-1195-6 
สถานีขนสงสายตะวันออก (เอกมัย)     0-2391-8097, 0-2391-2504 
ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ       0-2132-5140, 0-2132-1888 
ทาอากาศยานดอนเมือง       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 แอรเอเชีย        0-2515-9999 
แอรอันดามัน        0-2996-9119 
ภูเก็ตแอร        0-2679-8999 
บางกอก แอรเวย       1771, 0-2134-3888-89 
รถไฟฟา BTS        0-2617-7300-1 
รถไฟฟาใตดิน        0-2624-5200 
Taxi ศูนยนครชัย       0-2878-9000 
สหกรณแท็กซ่ีสยาม       1661 
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บริการโทรศัพท         
สอบถามหมายเลขโทรศัพทในเขตนครหลวง    1133  
ศูนยรับรองเรียนเรื่องโทรศัพท          1100  

บริการฉุกเฉิน         
แจงเหตุดวน เหตุราย           191  
ศูนยรับแจงเหตุเพลิงไหม                                         199  
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขกรุงเทพมหานคร         1555  
สายดวนยาเสพติด               1165  
การประปานครหลวง บริการ  24 ชม.    1125  
สายดวนประกันภัย                                          1186  
สายดวนการศึกษา                                          1579  
สายดวนสายเด็ก                                          1387  
รับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับรถโดยสารสาธารณะ   1584  
สายดวนกรมการจัดหางาน                                         1694  
สายดวนกรมทางหลวง                                         1586  

บริการสังคม         
สอบถามเวลา            181  
พยากรณอากาศ (กรมอุตุนิยมฯ)      02-399-4566, 02-399-4568-9  
สอบถามเสนทางและรับรองเรียนขนสงมวลชนกรุงเทพฯ   184  
สอบถามสภาพการจราจร(กองบังคับการตำรวจจราจร)                  02-247-6610-4  
สถานีวิทยุชุมชนรวมดวยชวยกัน                                   1677  
ตำรวจทางหลวง       1193  
ศูนยบริการขอมูลผูใชทางพิเศษ     1543  
ตำรวจทองเท่ียว/ ศูนยบริการทองเท่ียว         1155  
ศูนยบริการขอมูล  สำนักงานประกันสังคม       1506  
สายดวนผูบริโภคกับองคการอาหารและยา (อย.)       1556  
ศูนยรับบริจาคอวัยวะ สภากาชาดไทย         1666  
ศูนยดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย รองเรียน-รองทุกข       1567  
สอบถามขอมูลทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน  1548  
ศูนยสงกลับและรถพยาบาลกรมตำรวจ    1691, 02-255-1134   
สำนักงานคณะกรรมการคุมครองผูบริโภค    1166  
มูลนิธิสายใจไทยในพระบรมราชินูปถัมภ    02-354-5997  
แจงทอประปาแตก      1125  
สำนักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร   02-221-2141-9  
การไฟฟานครหลวง      1130 / 02-251-9586  
สภาทนายความฯ ใหคำปรึกษาขอกฎหมาย    02-629-1430  
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ปรึกษาปญหาชีวิต        
ศูนยบรรเทาใจ (12.00-21.00 น.)     02-675-5533 , 02-675-5577  
คลินิกนรินาม (ศูนยวิจัยโรคเอดสสภากาชาดไทย)   02-256-4107-9  
สายดวนวัยรุน       02-275-6993-4, 02-276-5141-5  
สภาสังคมสงเคราะห      02-246-1457-61  
ศูนยประชาบดี       1300  
สมาริตันส (ปรึกษาปญหาชีวิต)     02-249-9977  
ศูนยบริการใหคำปรึกษาปญหาชีวิต กรมประชาสงเคราะห     02-354-7542  
มูลนธิิฮอตไลนปรึกษาปญหาท่ัวไป     02-277-7699 , 02-277-8811  

มูลนิธิเพ่ือผูหญิง        
บานพักฉุกเฉิน       02-929-2222  
มูลนิธิผูหญิง       02-433-5149, 02-435-1246  
มูลนิธิเพ่ือนหญิง       02-513-1001  

มูลนิธิเพ่ือคนพิการ        
มูลนิธิอนุเคราะหคนหูหนวก ในพระบรมราชินูปถัมภ   02-241-5169, 02-243-6696  
มูลนิธิชวยคนตาบอดแหงประเทศไทย ในพระบรมราชินูปถัมภ 02-354-8370  
มูลนิธิชวยคนปญญาออนแหงประเทศไทย    02-448-6510, 02-887-6561  

บริการเดินทาง         
สนามบินดอนเมือง                02-535-1111  
สอบถามเสนทางรถไฟ (หัวลำโพง)                            1690  หรือ 02-621-8701  
สถานีขนสงสายตะวันออก (เอกมัย)                      02-391-2504, 02-391-8097  
สถานีขนสงสายเหนือและตะวันออกเฉียงเหนือ (หมอชิต)           02-936-2852-66 ตอ611  
สถานีขนสงสายใต (ปนเกลา-นครชัยศรี)                   02-435-1200, 02-435-1199  
สนามบินสุวรรณภูมิ                      02-132-1888  

แจงบัตร ATM - บัตรเครดิตหาย     
ธนาคารกรุงเทพ       1333 
ธนาคารกรุงไทย       1551 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา      1572 
ธนาคารกสิกรไทย      0-2888-8888 
ธนาคารซิตี้แบงก       1588 
ธนาคารทีเอ็มบีธนชาต      1428 
ธนาคารไทยพาณิชย      0-2777-7777 
ธนาคารยูโอบี จำกัด (มหาชน)     0-2285-1555 
ธนาคารสแตนดารด ชารเตอรด (ไทย)    1595 
ธนาคารออมสิน       0-2299-8000 
ธนาคารอาคารสงเคราะห      0-2202-2000 
ธนาคารฮองกงและเซ่ียงไฮแบงก้ิงคอรปอเรชั่น   0-2614-4800 
สอบถามขอมูลอายัดบัตร ATM - บัตรเครดิต   1188 
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แผนทำงานท่ีบาน (Work From Home) 
 

1. วัตถุประสงคและขอบเขต 
 เพ่ือเตรียมความพรอมบุคลากรใหสามารถทำงานท่ีบานไดในภาวะฉุกเฉิน กรณีท่ีบุคลากรในกองบริหาร
การคลังไมสามารถมาปฏิบัติงานท่ีทำงานหลักไดในภาวะฉุกเฉิน 

2. ขอบเขต 
 1. ใชในกรณีประกาศภาวะฉุกเฉินของกองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 2. ใชในกรณีเจาหนาท่ีของกองบริหารการคลัง ไมสามารถมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานได 

3. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 รวบรวมขอมูลบุคลากรแตละกลุมงาน รวบรวมขอมูลแผน แผนทำงานท่ีบานกิจกรรมวิกฤติตามภารกิจ
หลักของกองบริหารการคลังและกิจกรรมสนับสนุน จัดทำแผนทำงานท่ีบาน ขออนุมัติแผน ประกาศใชแผนทำงานท่ี
บานในภาวะฉุกเฉิน 

4. สายงานการส่ังงาน 

 
ตำแหนงงาน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง มีหนาท่ี   
 1. เปนประธานในการประชุมทีมงานในการจัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน (Work From Home) 
 2. อนุมัติแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน (Work From Home) 
 3. เปนหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน ประกาศเรียกใชแผนในกรณีท่ีเจาหนาท่ีของกองบริหารการคลังไม
สามารถมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานหลักไดตามปกติ  

ตำแหนงงาน   หัวหนากลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร 
 มีหนาท่ี   
 1. เปนรองประธานการประชุมทีมงานจัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน (Work From Home) 
 2. เปนประธานการประชุมทีมงานจัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน แทนผูอำนวยการกองบริหาร
การคลังไมกรณีไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีไดรับมอบหมาย 
 3. ทบทวนแผนทำงานท่ีบานกอนเสนอผูอำนวยการกองบริหารการคลังอนุมัติ 
 4. ประกาศเรียกใชแผนทำงานท่ีบาน (Work From Home) กรณีหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินหรือ
ผูอำนวยการกองบริหารการคลังไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีไดรับมอบหมาย  
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ตำแหนงงาน   งานการเจาหนาท่ี/นักทรัพยากรบุคคล 
 มีหนาท่ี 
 1. เปนเลขานุการการประชุมทีมงานจัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน (Work From Home) 
 2. รวบรวมขอมูลบคุลากรแตละกลุม แผนทำงานท่ีบานในกิจกรรมสนับสนุนภารกิจหลัก  
 3. จัดทำแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉินเสนอใหหัวหนากลุมบริหารท่ัวไปทบทวน 

5. รายละเอียดการเรียกใชแผน 
 กรณีท่ีเจาหนาท่ีของกองบริหารการคลังไมสามารถมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานไดตามปกติ  

6. เจาของเอกสาร 
 จัดทำโดย   นายชนาธิป  นวลแจม  นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 ทบทวนโดย  หัวหนากลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร  
 อนุมัติโดย   ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 

7. รายละเอียดการปฏิบัติ 
 1. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน ประกาศเรียกใชแผนในกรณีท่ีเจาหนาท่ีของกองบริหารการคลังไม
สามารถมาปฏิบัติงานท่ีสำนักงานหลักไดตามปกติ 
 2. งานการเจาหนาท่ีเรียกประชุมทีม ประกอบดวย หัวหนากลุมตางๆ ตามท่ีหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน
สั่งการ 
 3. งานการเจาหนาท่ีสรปุและประเมินสถานการณใหกับทีมงาน 
 4. จัดทำแผนบริหารงานบุคลากร เชน จำนวนเจาหนาท่ีของกองบริหารการคลังท่ีไมมาปฏิบัติงานท่ี
สำนักงานหลักไดตามปกติ (ตามภาคผนวกท่ี 1.1) 
 5. สรุปแจงแผนงานใหกับหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินเพ่ือขออนุมัติใชแผนทำงานท่ีบานในภาวะฉุกเฉิน
(Work From Home)  
 6. งานการเจาหนาท่ี ดำเนินการตามแผนตรวจสอบความพรอมของเจาหนาท่ีตามแผน  
 7. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินประกาศยุติแผน ใหกลุมบริหารท่ัวไป สรุปการดำเนินงานภาวะฉุกเฉิน 

8. ขอกำหนดและความตองการของทรัพยากร 
 1. บุคลากรท่ีตองการสำรองในภาวะฉุกเฉินกิจกรรมวิกฤติ ตามภาคผนวกท่ี......(หนวยงาน, รายชื่อ,
ตำแหนง, คุณสมบัติ, ชื่อผูติดตอประสาน)  
 2. บุคลากรท่ีตองการสำรองในภาวะฉุกเฉินหนวยงานอ่ืน ๆ ตามภาคผนวกท่ี...... (ชื่อ, ตำแหนง, 
คุณสมบัติ, ชื่อผูติดตอประสานของหนวยงาน) 

9. กิจกรรมของบุคคลในแผน 
 1. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน มีหนาท่ีประกาศการเรียกใชแผน พิจารณาอนุมัติแผนตามท่ีหัวหนากลุม
ยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร ขออนุมัติ 
 2. หัวหนากลุมตางๆ  มีหนาท่ี นำเสนอแผนของกลุม จัดทำแผนรวมกับทีมงาน  
 3. หัวหนากลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกรมีหนาท่ี จัดทำแผนรวมกับทีมงาน ทบทวนแผน เสนอขอ
อนุมัติ 
 4. งานการเจาหนาท่ี มีหนาท่ี 
   4.1 รับแจงสถานการณฉุกเฉิน  
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   4.2 เรียกประชุมทีม  
   4.3 สรุปประเมินสถานการณ 
   4.4 จัดทำแผนรวมกับทีมงาน  
   4.5 ตรวจสอบรายละเอียดการใชแผนรวมกับทีมงาน สรุปรายงานเม่ือเหตุการณยุติ 

10. การจดบันทึกและบันทึกการตัดสินใจ 
 บันทึกแบบแสดงรายการดำเนินการในภาวะฉุกเฉิน  

11. แผนในการฟนฟูการกลับสูภาวะปรกติ 
 1. งานการเจาหนาท่ี จัดทำสรุปแผนการฟนฟูรวมกับทีมงาน ใหไปทบทวน BIA/RA 
 2. ขออนุมัติการใชแผน  
 3. ปฏิบัติ ตรวจสอบตามแผนการฟนฟูรวมกับทีมงาน 
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แผนยายสถานท่ีสำรอง 
 
1. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือเตรียมพรอมดานการบริหารจัดการในการปฏิบัติงานยังสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉินตางๆ 
 2. เพ่ือลดผลกระทบตอการปฏิบัติงานตามภารกิจสำคัญในภาวะฉุกเฉิน 
 3. เพ่ือเสนอแนวทางแกไข ปญหา อุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการ 
การยายสถานท่ีสำรอง 

2. ขอบเขต 
 1) ใชในกรณีประกาศภาวะฉุกเฉินของกองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง (Alternate site) 
 1) สถานท่ีปฏิบัติงานสำรองท่ี 1 สถาบันบำราศนราดูร สถาบนัราชประชาสมาสัย สถาบันปองกันควบคุม
โรคเขตเมือง กรมอนามัย สำนักงานปลดักระทรวงสาธารณสขุ 
 2) สถานท่ีปฏิบัติงานสำรองท่ี 2 ศาลากลางจังหวัด (ตาม EOC กรมควบคุมโรค)  

3. สายการส่ังงาน และ หนาท่ีความรับผิดชอบเปนผังองคกรของบริหาร (หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง) 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 วิเคราะหสถานการณฉุกเฉินของกองบริหารการคลังไมจัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองขออนุมัติแผน
ประกาศใชแผนยายสถานท่ีสำรอง ในภาวะฉุกเฉิน 

4. สายงานการส่ังงาน 

 
ตำแหนงงาน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 
 มีหนาท่ี   
 1. เปนประธานในการประชุมทีมงานในการจัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน 
 2. อนุมัติแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน 
 3. เปนหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน ประกาศเรียกใชแผนในกรณีท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไมสามารถใช
ปฏิบตัิงานไดกับสถานการณของภาวะฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน  
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ตำแหนงงาน   หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 
 มีหนาท่ี   
 1. เปนรองประธานการประชุมทีมงานจัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน  
 2. เปนประธานการประชุมทีมงานจัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน แทนผูอำนวยการ        
กองบริหารการคลังไมกรณีไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีไดรับมอบหมาย 
 3. ทบทวนแผนยายสถานท่ีสำรองกอนเสนอผูอำนวยการกองบรหิารการคลังอนุมัติ 
 4. ประกาศเรียกใชแผนยายสถานท่ีสำรองกรณีหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินหรือผูอำนวยการกองบริหาร
การคลังไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได หรือกรณีไดรับมอบหมาย 

ตำแหนงงาน   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 มีหนาท่ี 
 1. เปนเลขานุการการประชุมทีมงานจัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉิน  
 2. สำรวจขอมูลสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองในภาวะฉุกเฉิน 
 3. จัดทำแผนยายสถานท่ีสำรองในภาวะฉุกเฉินเสนอใหหัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

5. รายละเอียดการเรียกใชแผน 
 1. กรณีท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไมสามารถใชปฏิบัติงานไดตามปกติ 
 2. กรณีฉุกเฉินสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไมมีความพรอมตอการใชงานในสถานการณฉุกเฉิน 

6. เจาของเอกสาร 
 จัดทำโดย   นายชนาธิป  นวลแจม นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 ทบทวนโดย   หัวหนากลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร   
 อนุมัติโดย     ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง       

7. รายละเอียดการปฏิบัติ 
 1. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน ประกาศเรียกใชแผนในกรณีสถานท่ีปฏิบัติงานหลักไมสามารถ
ปฏบิัติงานไดตามปกติ 
 2. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไปเรียกประชุมทีม ประกอบดวย หัวหนากลุมตางๆ ตามท่ีหัวหนาทีมตอบโต
ภาวะฉุกเฉินสั่งการ 
 3. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไปสรุปและประเมินสถานการณฉุกเฉินของสถานท่ีปฏิบัติงานใหกับทีม 
 4. ทีมประเมินและจัดทำแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองกรณีท่ีสถานท่ีปฏิบัติงาน
หลักไมเหมาะสมกับสถานการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึน เชน ระบบไฟฟา น้ำประปา วัสดุครุภัณฑเสียหาย งบประมาณท่ี
ตองใช เปนตน 
 5. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป จัดทำสรุปผลการประชุมและจัดทำแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรองเสนอผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 
 6. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไปนำเสนอสรุปผลการประชุมและแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรองเสนอหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน (ตามภาคผนวกท่ี......) 
 7. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน อนมัุติเรียกใชแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง 
 8. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไปดำเนินการตามแผนตรวจสอบความพรอมตามแผน (ภาคผนวกท่ี...ระบบไฟฟา 
น้ำประปา จำนวนสิ่งของท่ีตองการยาย) 
 9. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉินประกาศยุติภาวะฉุกเฉิน 
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 10. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป จัดทำสรุปผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง พรอมปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขท่ีไดดำเนินการไปแลวเสนอผูอำนวยการกองบริหาร    
การคลัง 
 11. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไปนำเสนอสรุปผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความตอเนื่องดานสถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง พรอมปญหา อุปสรรค  แนวทางแกไขท่ีไดดำเนินการไปแลว และขอเสนอแนะตอหัวหนาทีม   
ตอบโตภาวะฉุกเฉิน 
 12. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน รับทราบและพิจารณาสั่งการตามเสนอ 

8. ขอกำหนดและความตองการของทรัพยากร 
 1. จำนวนบุคลากร ตามภาคผนวกท่ี....(ประกอบดวย จำนวนบุคลากรปฏิบัติงานสถานท่ีสำรอง) 
 2. วัสดุครุภัณฑ ตามภาคผนวกท่ี..... 
 3. อุปกรณสื่อสาร ตามภาคผนวกท่ี..... 
 4. งบประมาณ ตามภาคผนวกท่ี.... 
 5. แผนท่ีตั้งสถานท่ีสำรอง ตามภาคผนวกท่ี..... 

9. กิจกรรมของบุคคลในแผน 
 1. หัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน มีหนาท่ีประกาศการเรียกใชแผน  พิจารณาอนุมัติแผนตามท่ีหัวหนา
กลุมบริหารงานท่ัวไปขออนุมัต ิ
 2. หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไปมีหนาท่ี  จัดทำแผนรวมกับทีมงาน 
 3. ทีมสำรวจ มีหนาท่ี สำรวจสถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง (มี check list ตามทรัพยากรท่ีกำหนดใน BIA 
(14) แจงความพรอมของสถานท่ีปฏิบัติงานสำรองใหกับหัวหนาทีมตอบโตภาวะฉุกเฉิน  
 4. ทีมติดตั้งระบบ มีหนาท่ี ติดตั้งระบบ ณ สถานท่ีปฏิบัติงานสำรอง และถอนการติดตั้งระบบ ณ สถานท่ี
ปฏิบัติงานสำรอง กลับไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก  

10. การจดบันทึกและบันทึกการตัดสินใจ 
 ใบตรวจสอบรายการการตัดสินใจการใชแผน  

11. แผนในการฟนฟูการกลับสูภาวะปกติ 
 1. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไปปฏิบัติงานจัดทำสรุปแผนการฟนฟู เชน คาใชจายในการดำเนินการ, ซอมบำรุง 
ฯลฯ ใหไปทบทวน BIA/RA 
 2. ขออนุมัติการใชแผน  
 3. ปฏิบัติและตรวจเช็คตามแผนการฟนฟู 
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