
 



 

 

 

 

ชื่อหนังสือ        :  คู่มือแผนรองรับ กรณีเกิดความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพขององค์กร กองโรคไม่ติดต่อ 

ที่ปรึกษา          :  นายแพทย์กฤษฎา หาญบรรเจิด   ผู้อ านวยการกองโรคไม่ติดต่อ 
         นายแพทย์ชูฤทธิ์ เต็งไตรสรณ์  รองผู้อ านวยการกองโรคไม่ติดต่อ 

กองบรรณาธิการ :  นางนิตยา  พันธุเวทย์    หัวหน้ากลุ่มพัฒนาองค์กร  

     นางสาวชนิดดา  ตรีวุฒิ   นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

             นางสาวทิพวรรณ  พรหมทับทิม  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน 

   กลุ่มพัฒนาองค์กร กองโรคไม่ติดต่อ 

 
ผู้สนับสนุนข้อมูล :  กลุ่มบริหารทั่วไป (บห.) 

กลุ่มพัฒนาองค์กร (พอ.) 
กลุ่มพัฒนาคุณภาพบริการ (พบ.) 
กลุ่มเทคโนโลยี และระบาดวิทยา (ทร.) 
กลุ่มพัฒนานโยบายระดับประชากร (พป.) 
กลุ่มยุทธศาสตร์ แผน และประเมินผล (ยศ.) 
กลุ่มพัฒนาความร่วมมือในประเทศและระหว่างประเทศ (พค.) 

 
 
พิมพ์ครั้งที่  :  พิมพ์ครั้งที่ 1  เดือน กุมภาพันธ์ 2565 
พิมพ์ที่       :  กลุ่มพัฒนาองค์กร กองโรคไม่ติดต่อ กรมควบคุมโรค จังหวัดนนทบุรี 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง  หน้า 
สารบัญ  ก 
บทน า  1 
แผนบริหารความต่อเนื่องงานตามภารกิจของกองโรคไม่ติดต่อ  1 
  - แผนรองรับด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์  2 
  - แผนสถานที่ปฏิบัติงาน  6 
  - แผนรองรับด้านวัสดุอุปกรณ์ส าคัญ  9 
  - แผนรองรับด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  12 
  - แผนส ารองด้านบุคลากรหลัก  15 
  - แผนรองรับด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ  18 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ก 



1 

 

บทน ำ 

ด้วยปัจจุบันการเกิดโรคและภัยสุขภาพนับเป็นปัญหาที่ส าคัญ  และมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้น เนื่องจาก

สภาพแวดล้อมและภูมิอากาศของโรคที่เปลี่ยนแปลงไป เชื้อโรคก่อตัวและเปลี่ยนแปลงสายพันธุ์ตลอดเวลา  

หากเกิดการแพร่ระบาดของโรคและภัยสุขภาพที่ขยายวงกว้าง เกิดเป็นภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข ส่งผลกระทบ

ให้เกิดความเสียหายรุนแรงด้านสุขภาพสังคมและเศรษฐกิจ ทั้งในระดับประเทศและท่ัวโลกได้ ดังนั้น เพ่ือให้องค์กร

สามารถปรับตัวในการด าเนินกิจการตามภารกิจได้โดยปกติอย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลา และสามารถน าไปใช้  

ในการตอบสนองและปฏิบัติงาน ในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติเกิด

อัคคีภัยและอุทกภัย และเกิดโรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อหน่วยงาน เช่น การชุมนุมประท้วงและการก่อการ

จลาจล เป็นต้น ซึ่งอาจส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  

กองโรคไม่ติดต่อ กรมควบคุมโรค ได้ก าหนดยุทธศาสตร์และก าหนดกลไกการจัดการเตรียมความพร้อม 

ตอบโต้ภาวะฉุกเฉินด้านโรคและภัยสุขภาพ ด าเนินการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพในสถานการณ์ฉุกเฉิน 

และก าหนดแนวทางในการทบทวนนโยบาย มาตรฐาน และกระบวนการท างานขององค์กร ตามแผนต่อเนื่อง

ภารกิจขององค์กรขององค์กร (Business continuity plan : BCP) ฉบับปรับปรุง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

พร้อมด้วยคู่มือแผนรองรับ กรณีเกิดความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพขององค์กร ให้มีความเหมาะสมกับสถานการณ์

ในปัจจุบันและที่อาจเกิดขึ้นในอนาคตอันจะช่วยให้องค์กรสามารถเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ปฏิบัติงาน 

บุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นในสภาวะวิกฤต รองรับในด้านชื่อเสียง

ภาพลักษณ์ขององค์กร รวมไปถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงาน สามารถ

กลับสู่ภาวะปกติเร็วที่สุด และสร้างความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง 

แผนบริหำรควำมต่อเนื่องงำนตำมภำรกิจของกองโรคไม่ติดต่อ 

จาการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อระบุความเสี่ยง/ภัยคุกคาม และผลกระทบที่มีโอกาสเกิด โดยอาศัยแนวทางการ

วิเคราะห์ผลกระทบที่มีต่อภาพลักษณ์ชื่อเสียงและทรัพยากร จึงได้มีแผนรองรับกรณีเกิดความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพ

ขององค์กร 6 ด้าน ได้แก่  

1. ด้านภาพลักษณ์ชื่อเสียง     

2. ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  

3. ด้านวัสดุอุปกรณ์/การจัดหา-จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ   

4. ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ  

5. ด้านบุคลากรหลัก       

6. ด้านคู่ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเตรียมความพร้อมของด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ส าหรับในการประคองกิจการ และตอบโต้ภาวะ
ฉุกเฉินของหน่วยงานได้อย่างรวดเร็ว  

2. เพ่ือสร้างกลยุทธ์ในการสื่อสารด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ในภาวะฉุกเฉิน 
 3. เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ประชาชน 
 4. เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กร    

 

ขอบเขต แผนรองรับด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ใช้ในกรณี 
1. ประกาศภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน  
2. เกิดผลกระทบต่อด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ และทัศนคติเชิงลบต่อองค์กร  

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   
ทีมภำรกิจด้ำนสื่อสำรควำมเสี่ยง คณะท ำงำนบริหำรควำมต่อเนื่องภำรกิจ กองโรคไม่ติดต่อ    
1. จัดท าข้อมูลข่าวสาร ประเด็นข่าว ประเด็นสารที่ถูกต้องแม่นย าและครบถ้วน เหมาะกับสถานการณ์

และกลุ่มภารกิจเป้าหมาย 
2. ด าเนินการสื่อสารความเสี่ยงผ่านช่องทางต่างๆ รวมทั้งผลิตสื่อ เพ่ือเผยแพร่ด้วยรูปแบบและภาษาที่

เหมาะสม และเข้าใจง่าย  
   3. เป็นวิทยากรเพื่อให้ข้อมูล และความรู้แก่ประชาชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

โครงสร้ำงและสั่งกำรในภำวะฉุกเฉิน และบทบำทหน้ำที่ในภำวะฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรหลักทีมภารกิจด้าน 
สื่อสารความเสี่ยง 

แผนรองรับด้ำนชื่อเสียงภำพลักษณ์ 
 

บุคลากรทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง 

ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์  

แผนรองรับด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ 
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บทบำทหน้ำที่ในภำวะฉุกเฉิน  
ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ (Incident  Command ) มีหน้าที ่

 อ านวยการ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน   

 เป็นโฆษกในการแถลงการณ์ต่างๆ เพื่อน าเสนอเรื่องราว ชี้แจงรายละเอียดและสถานการณ์ท่ี
เกิดข้ึนในภาวะฉุกเฉิน 

บุคลำกรหลักทีมภำรกิจด้ำนสื่อสำรควำมเสี่ยง มีหน้าที่ 

 เป็นโฆษกในการแถลงการณ์ ในกรณีที่ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือ
ในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 

 เป็นที่ปรึกษาให้กับทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง พร้อมทั้งร่วมวางแผนและให้ความคิดเห็น
ในการสื่อสารในภาวะฉุกเฉินที่เกิดขึ้น 

 ทบทวน ก าหนดกลยุทธ์การสื่อสารและแนวทางการสื่อสารเพ่ือรองรับชื่อเสียงภาพลักษณ์ใน
ภาวะฉุกเฉินและช่วงวิกฤตก่อนเสนอผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ 

ทีมภำรกิจด้ำนสื่อสำรควำมเสี่ยง 

 สรุปและประเมินผลสถานการณ์ข้อมูลข่าวสารที่มีผลกระทบต่อองค์กร พร้อมทั้งเสนอ      
หัวหน้าทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง และผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์รับทราบข้อมูล  

 ประชุมวางแผน แบ่งหน้าที่ ประสานงานลูกทีม ให้ความคิดเห็น ค าแนะน า แนวทางแก้ปัญหา
และจัดการปัญหาวิกฤตอย่างเต็มที่ 

 วางกลยุทธ์ในการตอบโต้วิกฤตนั้น  ๆทั้งเชิงรุกและเชิงรับ พร้อมหาแนวทางป้องกันไม่ให้เกิดวิกฤตนั้น  ๆ

 ก าหนดแนวทางมาตรฐานในการปฏิบัติส าหรับสื่อสารขององค์กร เพ่ือจะได้ข้อมูลทั้งหมด  
ที่ถูกต้องต่อสังคม 

 ติดตามข่าวและการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์อย่างใกล้ชิดโดยเฉพาะทางอินเตอร์เน็ต 

 รวบรวม/จัดท า ข้อมูลข่าวสารที่มีผลกระทบต่อองค์กร เพ่ือเสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านสื่อสาร
ความเสี่ยงในภาวะฉุกเฉิน  

 ด าเนินงานสื่อสารประชาสัมพันธ์ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 เตรียมวิธีการสื่อสาร เช่น การประกาศ การท าบันทึก จดหมาย คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์      
Key message เป็นต้น และตรวจสอบข้อมูลข่าวสารให้ถูกต้องก่อนการส่งไปตามช่องทางต่างๆ 

 วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายหลักของปัญหาและก าหนด Key Message เพ่ือสื่อสารให้ตรงกับ
กลุ่มเป้าหมายที่เก่ียวข้อง 
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รำยละเอียดกำรเรียกใช้แผน 
1. กรณีท่ีเกิดการรับรู้และก่อให้เกิดความรู้สึกเชิงลบต่อกองโรคไม่ติดต่อ และขยายวงกว้าง   
2. กรณีสร้างความสับสนให้กับประชาชนและสังคมในวงกว้าง 
3. กรณีเกิดผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ชื่อเสียง และความน่าเชื่อถือขององค์กร 
4. กรณีเกิดความขัดแย้งทางความคิดในกรณีที่เกิดปัญหาจนท าให้เกิดความตื่นตกใจกลัว  

 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติ 
1. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ ประกาศเรียกใช้แผนกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน หรือการสื่อสารในกรณีที่เกิด

ผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ชื่อเสียง และความน่าเชื่อถือขององค์กร  
2. หัวหน้าทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง เรียกประชุมผู้เกี่ยวข้อง  
3. ทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง สรุปและประเมินผลสถานการณ์ข้อมูลข่าวสารที่มีผลกระทบต่อองค์กร 

เช่น เกิดผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ ความเชื่อมั่น พร้อมทั้งตอบโต้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง 
4. ทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ในกรณีเกิด

ภาวะฉุกเฉิน และด าเนินการ ดังนี้    
4.1 ตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล/ข่าวสารความกังวลของกลุ่มเป้าหมายจากช่องทางต่างๆ   
4.2 จัดท าเนื้อหาประเด็นข้อมูล/ข่าวสารโรคไม่ติดต่อ 
4.3 น าเสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสมของ

ประเด็นข้อมูล/ข่าวสารโรคไม่ติดต่อก่อนที่จะน าไปเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
4.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ รายละเอียดดังนี้ 

- น าเสนอข้อมูลผู้บริหารระดับสูงของกรมควบคุมโรคเพ่ือเป็นข้อมูลในการตอบกรรมาธิการ
สาธารณสุข, สภาผู้แทนราษฎร/ให้ข่าว/ ให้สัมภาษณ์/แถลงข่าว/เป็นวิทยากร  

- น าเสนอส านักสื่อสารความเสี่ยงและพฤติกรรมสุขภาพพิจารณาด าเนินการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ เช่น วิทยุ โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วารสาร ข่าวแจก ฯลฯ 

- พิจารณาผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ แผ่นพับ โปสเตอร์ ชุดนิทรรศการ ฯลฯ ให้มีความถูกต้อง และทันต่อ
สถานการณ์ 

- พิจารณาเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์ของกองโรคไม่ติดต่อและเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 
5. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยงน าเสนอสรุปผลการประชุมแผนด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ 

และเสนอผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์  
6. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์อนุมัติเรียกใช้แผนด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ 
7. ทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง ตรวจสอบความพร้อมตามแผนและประสาน ก ากับการด าเนินการ

ตามแผนด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์  
8. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ประกาศยุติภาวะฉุกเฉิน เมื่อเหตุการณ์กลับเข้าสู่ภาวะปกติ 
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9. ทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง จัดท าสรุปการด าเนินงานตามแผนด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ พร้อม
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางที่ด าเนินการแก้ไขไปแล้ว เสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง 

10. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง น าเสนอผลการสรุปการด าเนินงานตามแผนด้าน
ชื่อเสียงภาพลักษณ์  

11. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์รับทราบ  
 

ข้อก ำหนดและควำมต้องกำรของทรัพยำกร 
1. การประเมินผลกระทบจากวิกฤตการณ์ด้านการสื่อสารแบ่งตามความรุนแรงเป็น 3 ระดับ 
2. การแต่งตั้งโฆษกขององค์กร จะต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญด้านเหตกุารณ์นั้นๆ และผ่านการอบรมหลักสูตร ICS100  
3. การพิจารณาระดับความรุนแรงและผลกระทบต้องกระท าควบคู่กันไป 

 

กิจกรรมของบุคคลในแผน 
1. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ มีหน้าที่ประกาศเรียกใช้แผน พิจารณาอนุมัติแผนตามที่หัวหน้าทีมภารกิจด้าน

สื่อสารความเสี่ยงขออนุมัติ  
2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง มีหน้าที่ ดังนี้ 

2.1 รับแจ้งสถานการณ์ 
2.2 เรียกประชุม 
2.3 ร่วมจัดท าแผนรองรับด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ 
2.4 เป็นโฆษกขององค์กร มีหน้าที่ แถลงข่าวต่อสื่อมวลชนอย่างซื่อสัตย์ตรงไปตรงมา รวดเร็ว และทัน

สถานการณ์ภายใต้เหตุการณ์ที่สับสน  
3. บุคลากรทีมภารกิจด้านสื่อสารความเสี่ยง มีหน้าที่ 

3.1 สรุปประเมินสถานการณ์  
3.2 จัดท าแผนรองรับด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ร่วมกับทีมงาน 
3.3 ตรวจสอบรายละเอียดการใช้แผน 
3.4 สรุปรายงานเมื่อเหตุการณ์ยุติ 

 

กำรจดบันทึกและบันทึกกำรตัดสินใจ 
  ค าถามจากสื่อออนไลน์ 
 

แผนในกำรฟื้นฟูกำรกลับสู่ภำวะปกติ 
ติดตามการด าเนินการตามแผนด้านชื่อเสียงภาพลักษณ์ในภาวะฉุกเฉิน เช่น แบบประเมินความพึงพอใจ  
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แผนรองรับด้ำนอ่ืน ภำยใต้ทีมภำรกิจด้ำนประสำนงำนและเลขำนุกำร  

แผนรองรับกรณีเกิดความเสี่ยงโรคและภัยสุขภาพขององค์กร นอกเหนือจากแผนรองรับด้านชื่อเสียง

ภาพลักษณ์อีก 5 ด้าน ภายใต้หน้าที่ความรับผิดชอบของทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ประกอบด้วย 

 ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 ด้านวัสดุอุปกรณ์/การจัดหา-จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

 ด้านบุคลากรหลัก 

 ด้านคู่ค้า/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการรับผิดชอบหน้าที ่ดังนี้ 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกรมควบคุมโรค เช่น ส านักงาน
เลขานุการกรมควบคุมโรค เบอร์โทรศัพท์ 025918397 เพ่ือขอสนับสนุนทีมท าความสะอาด , กองโรคติดต่อทั่วไป เบอร์
โทรศัพท์ 025903162 เพ่ือขอสนับสนุนอุปกรณ์ท่ีใช้ในการท าความสะอาดและฆ่าเชื้อโรค เป็นต้น 

2. ประสานจัดการประชุม และสรุปรายงานการประชุม ข้อสั่งการ ผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค 
และสื่อสารข้อสั่งการ 
       3. ให้การสนับสนุนงานด้านบริหารจัดการ และอ านวยความสะดวกในทุกๆ ด้าน  
       4. จัดท าแผน สรรหาสถานที่ กระจาย ดูแลก ากับ และจัดส่งสิ่งอ านวยความสะดวก ส ารองเวชภัณฑ์ทาง
การแพทย์ อุปกรณ์เทคโนโลยีและสารสนเทศ (IT) อุปกรณ์และระบบการสื่อสาร เสบียงและอุปกรณ์ยังชีพ และ
ยานพาหนะ ส าหรับทีมปฏิบัติการตามแผนที่ก าหนด  
       5. จัดท าแผนพัฒนาก าลังคนเข้าท างานตอบโต้ภาวะฉุกเฉินตามที่ผู้บังคับบัญชาเหตุการณ์ก าหนด และมี
ระบบการก ากับติดตามและประเมินผล  
       6. แจ้งคู่ค้า/ผู้ให้บริการกับหน่วยงานให้ทราบถึงการประกาศภาวะฉุกเฉิน และแจ้งการเปลี่ยนที่อยู่กรณี
เปลี่ยนไปปฏิบัติงานยังสถานที่ส ารอง 

7. จัดสรุปบทเรียนการด าเนินงาน (After Action Review, AAR) ในระยะฟ้ืนฟูหลังเกิดภาวะฉุกเฉิน 
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โครงสร้ำงและสั่งกำรในภำวะฉุกเฉิน และบทบำทหน้ำที่ในภำวะฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

บุคลากรรับผิดชอบงาน 
อาคารสถานที ่

บุคลากรหลักทมีภารกิจด้าน 
ประสานงานและเลขานกุาร  

ผู้บัญชาการณเ์หตุการณ์  

บุคลากรรับผิดชอบงาน 
ข้อมูลเทคโนโลย ี

บุคลากรรับผิดชอบงาน 
เจ้าหน้าที ่

บุคลากรรับผิดชอบงานพัสด ุ

แผนรองรับด้านวัสดุอุปกรณ์/

การจัดหา-จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่

ส าคัญ 

 

แผนรองรับด้านคู่ค้า/

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

แผนรองรับด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

 

แผนรองรับด้านอาคาร/

สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

 

แผนรองรับด้านบุคลากรหลัก 
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วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ส ารองส าหรับในการประคองกิจการ และตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของ

หน่วยงาน 
 

ขอบเขต แผนสถานที่ส ารอง ใช้ในกรณี 

1. ประกาศภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน 

2. สถานที่ท างานไม่สามารถใช้ปฏิบัติภารกิจ 

บทบำทหน้ำที่ในภำวะฉุกเฉิน 

ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ (Incident  Command ) 

 อ านวยการ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติการตอบโต้ภาวะ

ฉุกเฉิน              ของหน่วยงาน   

 หัวหน้ำทีมภำรกิจด้ำนประสำนงำนและเลขำนุกำร  

 จัดหาสถานที่ส ารองเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

รำยละเอียดกำรเรียกใช้แผน  

1. กรณีฉุกเฉินสถานที่ท างานเกิดความเสียหายจนไม่สามารถใช้ปฏิบัติภารกิจ  

2. กรณีฉุกเฉินจนท าให้บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติภารกิจ ณ สถานที่ท างานได้  
 

 

 

 

 

 

แผนรองรับด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำน 
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รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

1. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ประกาศเรียกใช้แผนในกรณีสถานที่ท างานเกิดความเสียหายจนไม่

สามารถปฏิบัติภารกิจ หรือบุคลากรไม่สามารถปฏิบัติภารกิจ ณ สถานที่ท างานได้  

2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการเรียกประชุมทีม ตามที่ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์สั่ง

การ 

3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานอาคาร สถานที่สรุปและ

ประเมินสถานการณ์ฉุกเฉินของสถานที่ให้กับทีม  

4. ทีมประเมินจัดท าแผนสถานที่ส ารอง หรือแผนบุคลากรให้ปฏิบัติงานนอกส านักงาน 

5. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานอาคาร สถานที่จัดท าสรุปผล

การประชุม และจัดท าแผนสถานที่ส ารองเสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ 

ดังนี้  

5.1 ขอเข้าใช้สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
5.2 จัดท าแผนที่ตั้งสถานที่ปฏิบัติงานส ารองและเส้นทางการเดินทางเพ่ือแจกบุคลากร  
5.3 เคลื่อนย้ายไปยังสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
5.4 จัดตั้งสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง ด าเนินการดังนี้ 

- จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ และระบบงานที่ต้องใช้ 
- ตรวจสอบการเชื่อมต่อของระบบ IT 
- ทดสอบอุปกรณ์และระบบงานที่ต้องใช้ 
- จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างเร่งด่วนตามความส าคัญจ าเป็นในการจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติงานส ารอง        

และด าเนินการตามแผนฯ 
6. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ น าเสนอสรุปผลการประชุมแผนสถานที่

ส ารองและเสนอผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ 
7. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์อนุมัติเรียกใช้แผนสถานที่ส ารอง  
8. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานอาคาร สถานที่ด าเนินการ

ตามแผน และตรวจสอบความพร้อมตามแผน 
9. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ประกาศยุติภาวะฉุกเฉิน    
10. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานอาคาร สถานที่จัดท าสรุป

การด าเนินงานตามแผนสถานที่ส ารอง พร้อมปัญหาอุปสรรคและแนวทางที่ด าเนินการแก้ไขไป
แล้วเสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ 

 

ข้อก ำหนดและควำมต้องกำรทรัพยำกร 

 ตามค าสั่ง IC แต่ละสถานการณ์ 
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กิจกรรมของบุคลำกรในแผน 

ผู้บัญชาการเหตุการณ์ (IC) มีหน้าที่ประกาศเรียกใช้แผนสถานที่ส ารอง 

1. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ  มีหน้าที่  

2.1 รับแจ้งสถานการณ์ 
2.2 เรียกประชุม 
2.3 ร่วมจัดท าแผนสถานที่ส ารอง 

2. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานอาคาร สถานที่  มีหน้าที ่
3.1 สรุปประเมินสถานการณ์ 
3.2 จัดท าแผนสถานที่ส ารอง  
3.3 ตรวจสอบรายละเอียดการใช้แผนบริหารความต่อเนื่อง 
3.4 สรุปรายงานเมื่อเหตุการณ์ยุติ 

 

กำรจดบันทึกและกำรตัดสินใจ 

 แบบประเมินผลกระทบจากวิกฤตการณ์ 
 

แผนในกำรฟื้นฟูกำรกลับสู่ภำวะปกติ 

บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานอาคาร สถานที่ตรวจสอบความ

เสียหาย ตรวจสอบความช ารุด เสียหาย ของอาคารสถานที่ อุปกรณ์ไฟฟ้า และซ่อมแซมเพ่ือให้สามารถ

ด าเนินงานต่อได้  
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วัตถุประสงค์  

 เพ่ือเตรียมความพร้อมด้านวัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับประคองกิจการ และตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของหน่วยงานได้อย่าง

รวดเร็ว  
 

ขอบเขต  

แผนรองรับด้านวัสดุ/อุปกรณ์ ใช้ในกรณีประกาศภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน 
 

บทบำทหน้ำทีใ่นภำวะฉุกเฉิน 

ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ (Incident  Command ) 

 อ านวยการ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของ
หน่วยงาน   

 หัวหน้ำทีมภำรกิจด้ำนประสำนงำนและเลขำนุกำร 

 จัดหาวัสดุ อุปกรณ์เพ่ือผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานได้อย่างราบรื่น และคุ้มค่า  
  

 รำยละเอียดกำรเรียกใช้แผน  

1. กรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน  

2. กรณีต้องจัดหาวัสดุ/อุปกรณ์เพ่ือปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน 
 

 

 

 

 

แผนรองรับด้ำนวัสดุอุปกรณ์ส ำคัญ 
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รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

1. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ประกาศเรียกใช้แผนในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน  

2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการเรียกประชุมทีม ตามที่ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์สั่งการ 

3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุสรุปและประเมิน

สถานการณ์ฉุกเฉินด้านวัสดุ/อุปกรณ์ให้กับทีม  

4. ทีมประเมินจัดท าแผนรองรับด้านวัสดุ/อุปกรณ์     

5. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุจัดท าสรุปผลการ

ประชุม และจัดท าแผนรองรับด้านวัสดุ/อุปกรณ์เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป โดยก่อนเกิด

เหตุการณ์ให้มีการจัดหาและเตรียมความพร้อมของเครื่องมืออุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ 

ที่ใช้ในการควบคุมภาวะฉุกเฉิน เช่น อุปกรณ์ดับเพลิง และอุปกรณ์ช่วยชีวิตที่จ าเป็น รวมถึงการ

ติดตั้งอุปกรณ์ส ารองไฟฟ้าเพ่ือป้องกันไฟฟ้าตก หรือกระชาก และเมื่อมีการประกาศใช้แผน BCP 

ด าเนินการดังนี้  

- ประเมินความเพียงพอของวัสดุ/อุปกรณ์เครื่องใช้ในการท างาน ส าหรับระยะเวลาท างาน 
30 วัน  

- จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา เครื่องพิมพ์ และอุปกรณ์ IT อ่ืนๆ 
- จัดเตรียม Air Card เพ่ือรองรับการเชื่อมต่อระบบอินเตอร์เน็ต กรณีผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ต

ในระบบปกติไม่สามารถให้บริการได้ 
- จัดเตรียมเครื่องถ่ายเอกสาร โทรศัพท์ โทรสาร กระดาษ เครื่องเขียน รถยนต์ 
- จัดหาเครื่องมือ/ วัสดุ/ อุปกรณ์ที่จ าเป็นโดยการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีพิเศษ (กรณีมีความ

จ าเป็น) 
6. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการน าเสนอสรุปผลการประชุมแผนด้าน

วัสดุ/อุปกรณ์ และเสนอผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ 

7. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์อนุมัติเรียกใช้แผนรองรับด้านวัสดุ/อุปกรณ์ 

8. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุด าเนินการตามแผน           

และตรวจสอบความพร้อมตามแผน 

9. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ประกาศยุติภาวะฉุกเฉิน    

10. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุจัดท าสรุปการ

ด าเนินงานตามแผนรองรับด้านวัสดุ/อุปกรณ์ พร้อมปัญหาอุปสรรคและแนวทางที่ด าเนินการ

แก้ไขไปแล้ว เสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ 

11. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการน าเสนอผลการสรุปการด าเนินงาน 

พร้อมปัญหาอุปสรรคแนวทางการแก้ไข 
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ข้อก ำหนดและควำมต้องกำรทรัพยำกร 

การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์โดยให้เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมด้านพัสดุ    
กิจกรรมของบุคลำกรในแผน 

1. ผู้บัญชาการเหตุการณ์ (IC) มีหน้าที่ประกาศเรียกใช้แผนรองรับด้านวัสดุ/อุปกรณ์ 

2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ มีหน้าที่  

2.1 รับแจ้งสถานการณ์ 

2.2 เรียกประชุม 

2.3 ร่วมจัดท าแผนรองรับด้านวัสดุ/อุปกรณ์ 
3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุ มีหน้าที่ 

3.1 สรุปประเมินสถานการณ์ 

3.2 จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องร่วมกับทีม 

3.3 ตรวจสอบรายละเอียดการใช้แผนรองรับด้านวัสดุ/อุปกรณ์  

3.4 สรุปรายงานเมื่อเหตุการณ์ยุติ 
 

กำรจดบันทึกและกำรตัดสินใจ 

 ใบตรวจสอบรายงานการตัดสินใจการใช้แผน 
 

แผนในกำรฟื้นฟูกำรกลับสู่ภำวะปกติ 

บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุ ตรวจสอบความเสียหาย  
ตรวจสอบความช ารุด เสียหาย ของวัสดุ/อุปกรณ์ และด าเนินการจัดซื้อมาทดแทนเพ่ือให้สามารถด าเนินงาน
ต่อได้ 
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วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเตรียมความพร้อมทางด้านข้อมูลเทคโนโลยีส าหรับประคองกิจการ และตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของ

หน่วยงานได้อย่างรวดเร็ว  
 

ขอบเขต   

แผนรองรับด้านข้อมูลเทคโนโลยี ใช้ในกรณี ประกาศภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน 
 

บทบำทหน้ำที่ในภำวะฉุกเฉิน  

ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ (Incident  Command) 

 อ านวยการ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของ
หน่วยงาน   

หัวหน้ำทีมภำรกิจด้ำนประสำนงำนและเลขำนุกำร  

 ดูแลข้อมูลเทคโนโลยี รวมถึงบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้
ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง  

รำยละเอียดกำรเรียกใช้แผน  

1. กรณีข้อมูลเทคโนโลยีมีความขัดข้อง 

2. กรณีท่ีเกิดภาวะฉุกเฉิน  

 
 
 
 
 

แผนรองรับด้ำนระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติ  
ก่อนเกิดเหตุการณ์ให้บุคลากรจัดเก็บข้อมูลส าคัญอย่างสม่ าเสมอ โดยการส ารองข้อมูลลงอุปกรณ์

ส ารองข้อมูล อาทิ External, Hard disk,  USB flash drive หรือพ้ืนที่เก็บข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต (google 
drive, cloud) ฯลฯ เพ่ือป้องกันความเสียหายของข้อมูลอย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง และเมื่อมีการประกาศใช้
แผน BCP ให้ปฏิบัติดังนี้   

1. ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ประกาศเรียกใช้แผนในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน หรือข้อมูลเทคโนโลยีไม่
สามารถใช้ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

2. หัวหน้าทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ เรียกประชุมเพ่ือเตรียมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน
ด้านข้อมูลเทคโนโลยีของหน่วยงานตามที่ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์สั่งการ    

3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานข้อมูลเทคโนโลยี จัดท าแผนส ารองด้าน
ข้อมูลเทคโนโลยีเสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ และด าเนินการ ดังนี้    
- ปิดระบบ/อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ เพ่ือป้องกันความเสียหาย  
- ตรวจสอบระบบปฏิบัติการ ระบบฐานข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและระบบอ่ืนๆ  ที่

เกี่ยวข้อง 
- กรณีอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องไม่เพียงพอให้ยืมจากหน่วยอื่นมาใช้ชั่วคราว 
- กรณีอัคคีภัย และอุทกภัยให้ผู้รับผิดชอบขนย้ายอุปกรณ์ที่ส ารองข้อมูล/อุปกรณ์ที่จ าเป็น

บางส่วนไปไปติดตั้งในสถานที่ปลอดภัย ได้แก่ ตึกสถาบันบ าราศนราดูร หรือแล้วแต่ความ
เหมาะสม  

ข้อก ำหนดและควำมต้องกำรทรัพยำกร 

1. บันทึกการเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ไปไว้ยังสถานที่อ่ืน  

2. บันทึกอุปกรณ์ที่ได้รับความเสียหาย 

3. บันทึกอุปกรณ์ที่ขอยืมจากหน่วยงานอื่น 
 

กิจกรรมของบุคลำกรในแผน 

1. ผู้บัญชาการเหตุการณ์ (IC) มีหน้าที่ประกาศการเรียกใช้แผน 

2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ มีหน้าที่  

2.1 รับค าสั่ง/ รับแจ้งสถานการณ์ เมื่อเกิดภาวะฉุกเฉินฯ 
2.2 เรียกประชุมทีมตอบโต้ ฯ พิจารณาความเพียงพอและความเหมาะสม 
2.3 ร่วมจัดท าแผนส ารองด้านข้อมูลเทคโนโลยี  

3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานข้อมูลเทคโนโลยี มีหน้าที่ 
3.1 สรุปประเมินสถานการณ์และจัดท าแผนร่วมกับทีม 
3.2 เสนอขออนุมัติฯ การใช้แผนส ารองด้านข้อมูลเทคโนโลยี 
3.3 ตรวจสอบรายละเอียดการใช้แผน  
3.4 สรุปรายงานเมื่อเหตุการณ์ยุติ 
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กำรจดบันทึกและกำรตัดสินใจ 

ใบตรวจสอบรายการการตัดสินใจการใช้แผน 
 

แผนในกำรฟื้นฟูกำรกลับสู่ภำวะปกติ 

1. บุคคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานข้อมูลเทคโนโลยี 

ตรวจสอบ    ความช ารุด เสียหาย ของข้อมูลเทคโนโลยีและระบบคอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ต่อพ่วง 

และด าเนินการแก้ไขเพ่ือให้ระบบสามารถด าเนินงานต่อได้   

2. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานข้อมูลเทคโนโลยี น าข้อมูล

ส ารองที่ได้จัดเก็บไว้มากู้คืนในส่วนที่เกิดความเสียหาย 
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วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเตรียมความพร้อมด้านบุคลากรในการประคองกิจการ และตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของหน่วยงานได้อย่าง

รวดเร็ว 
 

ขอบเขต  แผนส ารองบุคลากรใช้ในกรณี 

1. ประกาศภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน 

2. บุคลากรไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจ 
 

บทบำทหน้ำทีใ่นภำวะฉุกเฉิน   
ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ (Incident  Command) 

 อ านวยการ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติการตอบโต้ภาวะ
ฉุกเฉิน   

บุคลำกรหลักทีมภำรกิจด้ำนประสำนงำนและเลขำนุกำร           

 จัดหาบุคลากรภายนอกทดแทน 

 ติดตามการปฏิบัติงานที่บ้านของบุคลากร 
 

รำยละเอียดกำรเรียกใช้แผน  

กรณีท่ีเกิดภาวะฉุกเฉิน หรือบุคลากรไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติ  
1. ผู้บัญชาการเหตุการณ์ ประกาศเรียกใช้แผนในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน หรือบุคลากรไม่สามารถ

ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  
2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ เรียกประชุมเพ่ือเตรียมตอบโต้ภาวะ

ฉุกเฉิน ตามท่ีผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์สั่งการ 

แผนส ำรองด้ำนบุคลำกรหลัก 
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3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่สรุปและ
ประเมินสถานการณ์ฉุกเฉินด้านบุคลากรให้กับทีม  

4. ทีมร่วมกันจัดท าแผนส ารองด้านบุคลากร  
5. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่จัดท าสรุปผล

การประชุม และจัดท าแผนส ารองด้านบุคลากรเสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านประสานงานและ
เลขานุการ และด าเนินการ ดังนี้    
- กรณีบุคลากรไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ให้จัดหาบุคลากรภายนอกทดแทน   
- กรณีปฏิบัติงานที่บ้าน ให้รวบรวมแบบมอบหมายงาน และแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน

ประจ าวันของบุคลากร ที่ผ่านหัวหน้ากลุ่มในแต่ละวัน รวบรวมส่งเป็นรายสัปดาห์  และ
รายงานผลในระบบ HR Report ทุกสัปดาห์ 

ข้อก ำหนดและควำมต้องกำรทรัพยำกร 

1. แบบมอบหมายงาน  

2. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน 

กิจกรรมของบุคลำกรในแผน 

1. ผู้บัญชาการเหตุการณ์ (IC) มีหน้าที่ประกาศเรียกใช้แผน 

2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ มีหน้าที่  

2.1 รับแจ้งสถานการณ์ 

2.2 เรียกประชุม 

2.3 ร่วมจัดท าแผนส ารองด้านบุคลากร 

3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ 
3.1 สรุปประเมินสถานการณ์ 

3.2 จัดท าแผนส ารองด้านบุคลากรร่วมกับทีม 

3.3 ตรวจสอบรายละเอียดการใช้แผนส ารองด้านบุคลากร 

3.4 สรุปรายงานเมื่อเหตุการณ์ยุติ 
 

กำรจดบันทึกและกำรตัดสินใจ 

 ข้อมูลจ านวนบุคลากรภายนอกท่ีมาทดแทน และบุคลากรที่ปฏิบัติงานที่บ้าน 
 

แผนในกำรฟื้นฟูกำรกลับสู่ภำวะปกติ  

บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ
ติดตามเฝ้าระวังสุขภาพของบุคลากรในช่วงเกิดภาวะฉุกเฉินของหน่วยงานว่ามีอาการเจ็บป่วยหรือไม่ และ
น าส่งรักษา 
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วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเตรียมความพร้อมด้านผู้รับจ้างส าหรับในการประคองกิจการ และตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของ

หน่วยงานได้อย่างรวดเร็ว 
 

ขอบเขต  

แผนรองรับด้านผู้รับจ้าง ใช้ในกรณีประกาศภาวะฉุกเฉินของหน่วยงาน 
 

บทบำทหน้ำทีใ่นภำวะฉุกเฉิน 

ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ (Incident  Command ) 

 อ านวยการ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติการตอบโต้ภาวะฉุกเฉินของ

หน่วยงาน   

บุคลำกรหลักทีมภำรกิจด้ำนประสำนงำนและเลขำนุกำร  

 จัดหาผู้รับจ้างเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

รำยละเอียดกำรเรียกใช้แผน  

1. กรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน  

2. กรณีผู้รับจ้างรายเดิมไม่สามารถให้บริการได้  

 

 

 

 

 

 

แผนรองรับด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร 
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รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

1. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ประกาศเรียกใช้แผนในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน หรือกรณีผู้รับจ้างรายเดิม

ไม่สามารถให้บริการได้  

2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการเรียกประชุมทีม ตามที่ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์สั่ง

การ 

3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุสรุปและประเมิน

สถานการณ์ฉุกเฉินด้านผู้รับจ้างให้กับทีม  

4. ทีมประเมินจัดท าแผนรองรับด้านผู้รับจ้าง   

5. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุจัดท าสรุปผลการ

ประชุม และจัดท าแผนรองรับด้านผู้รับจ้างเสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านประสานงานและ

เลขานุการ และด าเนินการ ดังนี้   

- แจ้งผู้รับจ้างให้ทราบถึงการประกาศภาวะฉุกเฉิน และแจ้งการเปลี่ยนที่อยู่กรณีเปลี่ยนไป
ปฏิบัติงานยังสถานที่ส ารอง  

6. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการน าเสนอสรุปผลการประชุมแผนรองรับ

ด้าน  ผู้รับจ้างและเสนอผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ 

7. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์อนุมัติเรียกใช้แผนรองรับด้านผู้รับจ้าง  

8. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุ ด าเนินการตามแผน 

และตรวจสอบความพร้อมตามแผน 

9. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์ประกาศยุติภาวะฉุกเฉิน    

10. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุ จัดท าสรุปการ

ด าเนินงานตามแผนรองรับด้านผู้รับจ้าง พร้อมปัญหาอุปสรรคและแนวทางที่ด าเนินการแก้ไขไป

แล้ว          เสนอหัวหน้าทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ 

11. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการน าเสนอผลการสรุปการด าเนินงาน      

พร้อมปัญหาอุปสรรคแนวทางการแก้ไข 

12. ผู้บัญชาการณ์เหตุการณ์รับทราบและพิจารณาสั่งการ  
 

ข้อก ำหนดและควำมต้องกำรทรัพยำกร 

การจัดซื้อจัดจ้างกับผู้รับจ้างโดยให้เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานการควบคุมด้านพัสดุ กองโรคไม่ติดต่อ 
กรมควบคุมโรค    
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กิจกรรมของบุคลำกรในแผน 

1. ผู้บัญชาการเหตุการณ์ (IC) มีหน้าที่ประกาศเรียกใช้แผนรองรับด้านผู้รับจ้าง  

2. บุคลากรหลักทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ มีหน้าที่  

2.1 รับแจ้งสถานการณ์ 

2.2 เรียกประชุม 

2.3 ร่วมจัดท าแผนรองรับด้านผู้รับจ้าง  

3. บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุ มีหน้าที่ 

3.1 สรุปประเมินสถานการณ์ 

3.2 จัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องร่วมกับทีม 

3.3 ตรวจสอบรายละเอียดการใช้แผนรองรับด้านผู้รับจ้าง 

3.4 สรุปรายงานเมื่อเหตุการณ์ยุติ 
 

กำรจดบันทึกและกำรตัดสินใจ 

 แบบประเมินผลกระทบจากวิกฤตการณ์ 
 

แผนในกำรฟื้นฟูกำรกลับสู่ภำวะปกติ 

บุคลากรทีมภารกิจด้านประสานงานและเลขานุการ ซึ่งรับผิดชอบงานพัสดุ  แจ้งแก่ผู้รับจ้างเมื่อ

เหตุการณ์กลับเข้าสู่ภาวะปกติ   
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