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แผนบริหารความต่อเนื่องขององค์กร (Business Continuity Plan: BCP) 
ของ ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
------------------------------------------------- 

๑. บทน า 
 

ในช่วงหลำยปีที่ผำนมำมีโรคอุบัติใหม่จ ำนวนมำกและมีโรคที่ส ำคัญ ได้แก่ โรคซำรส (SARS)ไขหวัดนก 
(Avian Influenza, H7N9) โรคไข้หวัดใหญ่ ๒๐๐๙ Viral Hemorrhagic Fever และโรคทำงเดินหำยใจตะวันออก
กลำง หรือโรคเมอร์ส (Middle East Respiratory Syndrome -MERS) จนมำในปี ๒๕๖๒ กำรแพร่ระบำดของ
เชื้อไวรัสโคโรนำสำยพันธ์ใหม่ (Covid-19) ที่มีจุดเริ่มต้นในเมืองอู่ฮ่ัน สำธำรณรัฐประชำชนจีน ซึ่งพบผู้ป่วยตั้งแต่
เดือนธันวำคม ๒๕๖๒ และสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 น่ำมีควำมรุนแรงจนท ำ
ให้ประเทศจีนต้องมีกำรปิดเมือง ส่งผลให้ระบบกำรให้บริกำรสำธำรณ ระบบเศรษฐกิจของประเทศจีนหยุดชะงักลง
โดยปริยำย ต่อมำเชื้อไวรัสโคโรนำมีกำรแพร่ขยำยในวงกว้ำงทั้งในประเทศในแถบเอเชีย ยุโรป และอเมริกำ รวมถึง
มีกำรพบผู้ป่วยรำยแรกในไทยเมื่อช่วงต้นเดือนมกรำคม ๒๕๖๓  
 

สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรนำยังคงรุนแรงอย่ำงต่อเนื่อง ดังนั้น เพ่ือเป็นกำรเตรียม
ควำมพร้อมในกำรรับมือในสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรนำ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม (สป.ดศ.) จึงตองเตรียมกำรรับมือกับสถำนกำรณ์ และเตรียมควำมพร้อมเพ่ือให้กำรท ำงำนของ 
สป.ดศ. ไม่หยุดชะงักลงในกรณีท่ีสถำนกำรณ์เลวร้ำยเช่นเดียวกันกับในประเทศจีน จนท ำให้บุคคลำกรของ สป.ดศ.  
ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง สะดุดลงจนท ำให้ เกิดควำมเสียหำยตอระบบบริกำรประชำชน งบประมำณ 
ชื่อเสียงและควำมเชื่อมั่นตอองคกร โดยกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมตอเนื่องภำรกิจ หรือแผนประคองกิจกำร
ภำยในองคกร (Business continuity plan: BCP) เพ่ือเตรียมกำรบริหำรจัดกำรตอภำวะวิกฤต หรือเรียกคืนกำร
ด ำเนินงำนใหกลับสูภำวะปกติในเวลำที่เหมำะสม และสรำงควำมมั่นใจวำกำรปฏิบัติงำนภำรกิจหลักที่ส ำคัญของ 
สป.ดศ. จะสำมำรถด ำเนินงำนไดอยำงตอเนื่อง หรือสำมำรถเรียกคืนภำรกิจหลักที่ส ำคัญใหกลับสูภำวะปกติไดใน
ระยะเวลำที่เหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
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๒. เป้าหมาย ขอบเขต 
๒.๑ เป้าหมาย 
 ๑. เพ่ือก ำหนดแนวปฏิบัติงำนเมื่อเกิดสถำนกำรณ์วิกฤตจำกสถำนกำรณ์ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโร
นำในองค์กร หรือในอำคำรที่ตั้งส ำนักงำน 
 ๒. เพ่ือก ำหนดโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร ก ำกับดูแลเมื่อเกิดสถำนกำรณ์วิกฤตจำกสถำนกำรณ์เชื้อไวรัส
โคโรนำระบำดในองค์กร หรือในอำคำรที่ตั้งส ำนักงำน  
 ๓. เพ่ือก ำหนดระดับของสถำนกำรณ์ รวมถึงกำรบริหำรจัดกำรกำรปฏิบัติ กำรควบคุมดูแลในแต่ละระดับ
ไว้อย่ำงชัดเจน 
๒.๒ ขอบเขตการด าเนินการ 

ขอบเขตของแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Scope of BCP) ใช้รับรองสถำนกำรณ์ กรณีเกิดสภำวะวิกฤตหรือ
เหตุกำรณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ของ สป.ดศ. ด้วยเหตุกำรณ์อุทกภัย เหตุกำรณ์อัคคีภัย เหตุกำรณ์ชุมนุมประท้วง/จลำจล  
เหตุกำรณ์โรคระบำด 

อย่ำงไรก็ตำม แผนควำมต่อเนื่องฉบับนี้ได้จัดท ำขึ้น เพ่ือให้สำมำรถรองรับกับกำรบริหำรควำมต่อเนื่องของ 
สป.ดศ. ในหลำกหลำยรูปแบบของสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน โดยเฉพำะในสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ โดยพิจำรณำถึงผลกระทบต่อทรัพยำกรที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ 
ประเภท ได้แก่ 

๑. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่ปฏิบัติงำน
หลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไป
ปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว 

๒. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดข้ึน
ท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญได้ 

๓. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ท่ีเกิดข้ึนท ำให้ระบบงำน
เทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ 

๔. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำน
ได้ตำมปกติ 

๕. ผลกระทบด้ำนภำคีเครือข่ำยที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้นท ำให้ภำคีเครือข่ำย/ผู้ให้บริกำร/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้ 
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สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 
เหตุการณ์ภาวะ

วิกฤต ิ
ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/
สถานที่

ปฏิบัติงานหลัก 

ผลกระทบด้าน
วัสดุอุปกรณ์ที่

ส าคัญ 

ผลกระทบด้าน
เทคโนโลยี

สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ผลกระทบด้าน
บุคลากรหลัก 

ผลกระทบด้าน
ภาคีเครือข่ายท่ี

ส าคัญ 

๑. อุทกภัย √ √ √ √ √ 
๒. อัคคีภัย √ √ √ √  
๓. กำรชุมนุม/
ประท้วง/จรำจล 

√   √  

๔. โรคระบำด √  √ √  
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๓. การบริหารความต่อเนื่องของการให้บริการของ สป.ดศ. 
๓.๑ โครงสร้างและทีมงาน 

เพ่ือให้แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) ของ สป.ดศ. สำมำรถน ำไปปฏิบัติ
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิด ประสิทธิผล จึงจัดโครงสร้ำงและทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องขึ้น ประกอบด้วยผู้
บัญชำกำรเหตุกำรณ์ ผู้อ ำนวยกำรสื่อสำร ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์ หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร หัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร 
และหัวหน้ำส่วนสนับสนุน 
 

 
 

ภำพแสดงโครงสร้ำงและทีมงำนตำมแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) 
 

โดยทุกต ำแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำน และกู้คืนเหตุกำรณ์ฉุกเฉินในฝ่ำยของตนเองให้สำมำรถ
บริหำรควำมต่อเนื่องและกลับสู่ภำวะปกติ โดยเร็วตำมบทบำทหน้ำที่ที่ก ำหนด และในกรณีที่บุคลำกรหลักไม่
สำมำรถ ปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้บุคลำกรส ำรองรับผิดชอบท ำหน้ำที่ในบทบำทของบุคลำกรหลัก โดยก ำหนดบทบำท
หน้ำที่โครงสร้ำงและทีมงำนตำมแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) ดังนี้ 

๑. ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ มีหน้ำที่อ ำนำจ ดังนี้ 
- ก ำหนดนโยบำย แนวทำงท่ีจ ำเป็นต่อกำรบริหำรงำนในช่วงสถำนกำรณ์ต่ำงๆ 
- สั่งกำร สั่งให้ด ำเนินกำรตำมมำตรกำรกำรบริหำรจัดกำรสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 
- ติดตำม ก ำกับกำรด ำเนินกำรตำมนโยบำย แนวทำง มำตรกำรต่ำงๆ  

 
 
 
 

ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์

ปลัดกระทรวงฯ

หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร หัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร หัวหน้ำส่วนสนับสนุน

ผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร

โฆษกกระทรวง

ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์

รองปลัดกระทรวง/เทียบเท่ำ
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๒. ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์ มีหน้ำที่อ ำนำจ ดังนี้ 
- ติดตำม สถำนกำรณ์เหตุกำรณ์ กำรด ำเนินกำรภำยใน สป.ดศ. 
- รำยงำนข้อมูล ข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ต่อกำรควบคุม ก ำกับ ตำมสถำนกำรณ์ รวมถึงกำร

รำยงำนปัญหำ อุปสรรคต่อกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์  
๓. ผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร มีหน้ำที่อ ำนำจ ดังนี้ 

- รำยงำน ให้ข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์ตำมสถำนกำรณ์ที่เป็นปัจจุบัน 
- เป็นผู้ให้ข่ำวสำรต่อสำธำรณะ สื่อ หรือช่องทำงอ่ืนๆ ที่ก ำหนดไว้ตำมมำตรกำรของ สป.ดศ. 
- รำยงำนข้อมูล ข้อเสนอแนะ ให้ข้อแนะน ำระดับของแผนที่จะต้องประกำศตำมสถำนกำรณ์จริง 

รวมถึงรำยงำนปัญหำ อุปสรรคในงำนตำมภำรกิจให้ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ทรำบ 
๔. หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร มีหน้ำที่อ ำนำจ ดังนี้ 

- สนับสนุนข้อมูลที่ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเกี่ยวกับสถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้น วิเครำะห์แนวโน้มที่จะ
เกิดข้ึนในช่วงถัดไป 

- ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดหำ ทรัพยำกรที่จ ำ เป็นต้องใช้ในกำร
บริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก่สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง วัสดุอุปกรณห์รือวัสดุสิ้นเปลืองที่ส ำคัญ เป็น
ต้น 

- ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนโรคภำยในเวลำที่ก ำหนด 
- รำยงำน ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินกำรตำมสถำนกำรณ์ตำมมำตรกำรของ  

สป.ดศ. รวมถึงปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นต่อผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์และ/หรือ ผู้อ ำนวยกำรกำร
สื่อสำร 

๕. หัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร มีหน้ำที่อ ำนำจ ดังนี้ 
- รำยงำนเหตุกำรณ์ท่ีเกี่ยวข้องภำยในหน่วยงำนตนเองให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
- รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำนทรำบตำมล ำดับชั้น 
- ติดตำมสถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้นอย่ำงใกล้ชิด และสั่งกำรผู้ใต้บังคับบัญชำให้ปฏิบัติตำมแนวทำงของ 

สป.ดศ. 
- บริหำรจัดกำรบุคลำกรหลัก บุคลำกรส ำรองเพ่ือปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของแผนกำร

บริหำรบุคคลำกรของ สป.ดศ. ตำมช่วงสถำนกำรณ์ต่ำงๆ 
- รำยงำน ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินกำรตำมสถำนกำรณ์ตำมมำตรกำรของ  

สป.ดศ. รวมถึงปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นต่อผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์  และ/หรือ ผู้อ ำนวยกำร
กำรสื่อสำร 

๖. หัวหน้ำส่วนสนับสนุน มีหน้ำที่อ ำนำจ ดังนี้ 
- สนับสนุนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 
ที่เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- รำยงำน ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินกำรตำมสถำนกำรณ์ตำมมำตรกำรของ  
สป.ดศ. รวมถึงปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นต่อผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์และ/หรือ ผู้อ ำนวยกำรกำร
สื่อสำร 



 
 

๖ 

ข้อมูลตำมโครงสร้ำงและทีมงำนตำมแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) 
บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 

ชื่อ/ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ/ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 
ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ xxxx รองผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ xxxx 
ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ ์ xxxx รองผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์ xxxx 
ผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร xxxx รองผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร xxxx 
หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร xxxx รองหัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร xxxx 
หัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร xxxx รองหัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร xxxx 
หัวหน้ำส่วนสนับสนุน xxxx รองหัวหน้ำส่วนสนับสนุน xxxx 

 
 
 
 
 
 

 
 

  



 
 

๗ 

๓.๒ กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องเป็นแนวทำงในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเม่ือเกิดสภำวะวิกฤต 
ทั้ง ๕ ด้ำน ปรำกฏตำมตำรำงนี้ 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
๑. ด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก ก ำหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง หรือ Virtual Work 

Place หรือ Telework หรือ Work From Home 
๒. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ท่ีส ำคัญ ก ำหนดอุปกรณ์ที่ใช้งำนนอกสถำนที่ พร้อมจัดให้มี

อุปกรณ์ส ำรองอย่ำงเพียงพอ 
๓. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และข้อมูลที่ส ำคัญ 

ก ำหนดให้มีกำรส ำรองข้อมูล และทดสอบกำรน ำ
กลับมำใช้อย่ำงสม่ ำเสมอ 

๔. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก ก ำหนดบุคลำกรส ำรอง เพ่ือปฏิบัติหน้ำที่แทนกันใน
กอง/ศูนย ์หำกไม่เพียงพอให้ขอรับกำรสนับสนุนจำก
กองอ่ืน 

๕. ผลกระทบด้ำนภำคีเครือข่ำยที่ส ำคัญ ก ำหนดผู้รับผิดชอบติดต่อประสำนงำนไว้อย่ำงชัดเจน 
 
  



 
 

๘ 

จำกสรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ โรคระบำดจะมีผลกระทบต่อด้ำนอำคำรสถำนที่
ปฏิบัติงำนหลัก และผลกระทบด้ำนบุคคลำกรหลัก ดังนั้น จึงก ำหนดกลยุทธ์ในกำรจัดหำและบริหำรจัดกำร
ทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิดภำวะวิกฤติ คือ 

๑. ด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก ก ำหนดกลยุทธ์ควำมต่อเนื่องโดยก ำหนดพ้ืนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
หรือ Virtual Work Place (Telework และ Work From home) โดยก ำหนดด้ำนสถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก และ
ส ำรอง (Working space requirement) ดังนี้ 

แนวทาง (Senario) พื้นที่ปฏิบัติงานที่ก าหนด 
สถานการณ์ที่ 1: ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES1เมื่อพบผู้ป่วยที่เข้ำเกณฑ์
สอบสวนโรค (Patients under investigation: PUI) จ ำนวน๑ คน 

หลัก - สป.ดศ. (ร้อยละ ๗๐) 
รอง – บ้ำน (ร้อยละ ๓๐) 

สถานการณ์ที่ 2: ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES2เมื่อพบผู้ป่วยที่เข้ำเกณฑ์
สอบสวนโรค (Patients under investigation: PUI)๕ คน ขึ้นไป ใน
ระยะเวลำเดียวกัน 

หลัก - สป.ดศ. (ร้อยละ ๕๐) 
รอง – บ้ำน (ร้อยละ ๕๐) 

สถานการณ์ที่ 3: ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES3กรณีมีกำรระบำดซ้ ำภำยใน 
๒๘ วัน หลังจำกมีมำตรกำรกักกันโรค ๑๔ วันแล้ว 

หลัก - ที่บ้ำน หรือสถำนที่ท่ี
ก ำหนด (ร้อยละ ๙๙) 
รอง - สป.ดศ. (ร้อยละ ๑) 

 
การก าหนดพื้นที่ส ารอง 
 กองกลำงก ำหนดให้มีพ้ืนที่ส ำรองส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ให้เพียงพอกับอัตรำของผู้ปฎิบัติงำนตำมแผน
ก ำหนดพ้ืนที่ส ำรอง ภาคผนวก ข 
 

๒. ด้ำนบุคลำกรหลัก ก ำหนดบุคลำกรส ำรอง เพ่ือปฏิบัติหน้ำที่แทนกันในกอง หำกไม่เพียงพอให้ขอรับ
กำรสนับสนุนจำกกองอ่ืน โดยมีแนวทำงกำรก ำหนดอัตรำส่วนควำมต้องกำรด้ำนบุคลำกรหลักส ำหรับควำมต่อเนื่อง
เพ่ือปฏิบัติงำน (Personnel Requirement) รำยละเอียด ดังนี้ 

เหตุการณ์ (Senario) อัตราส่วนบุคลากรหลัก 
สถานการณ์ที่ 1: ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES1เมื่อพบผู้ป่วยที่เข้ำเกณฑ์
สอบสวนโรค (Patients under investigation: PUI) จ ำนวน๑ คน 

ร้อยละ ๗๐ 

สถานการณ์ที่ 2: ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES2เมื่อพบผู้ป่วยที่เข้ำเกณฑ์
สอบสวนโรค (Patients under investigation: PUI)๕ คน ขึ้นไป ใน
ระยะเวลำเดียวกัน 

ร้อยละ ๕๐ 

สถานการณ์ที่ 3: ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES3กรณีมีกำรระบำดซ้ ำภำยใน 
๒๘ วัน หลังจำกมีมำตรกำรกักกันโรค ๑๔ วันแล้ว 

ร้อยละ ๑ 

 
  



 
 

๙ 

๓.๓ ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
กำรวิเครำะห์กิจกรรมหลัก และระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรคืนสภำพ พบว่ำ กระบวนกำรท ำงำนที่ต้องให้ 
ควำมส ำคัญและกลับมำด ำเนินงำนหรือฟ้ืนคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ปรำกฏตำมตำรำง ดังนี้ 
 

กระบวนการหลัก ความ
เร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายการคืนสภาพ 
ครึ่งวัน ๑ วัน ๗ วัน ๑๔ วัน ๓๐ วัน 

งำนให้บริกำรแก่กลุ่มผู้รับบริกำรภำยนอก ต่ ำ    √ √ 
งำนด้ำนกำรเงิน บัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์  ปำนกลำง  √ √ √ √ 
กำรบริหำรงำนบุคคล   ต่ ำ    √ √ 
งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ   สูง √ √    
งำนสำรบรรณและงำนธุรกำรทั่วไป สูง √ √    
งำนประชุม สูง √ √    
งำนด้ำนกำรจัดท ำนโยบำย/ แผน ต่ ำ    √ √ 
งบประมำณ และเร่งรัดกำร ติดตำม ต่ ำ    √ √ 
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ต่ ำ    √ √ 
งำนตรวจสอบภำยใน ต่ ำ    √ √ 
งำนกฎหมำย ปำนกลำง   √ √ √ 
งำนวิเทศสัมพันธ์ ต่ ำ    √ √ 
งำนประชำสัมพันธ์ สูง √ √    

 
๓.๔ การก าหนดมาตรการในการบริหารจัดการตามล าดับเหตุการณ์เมื่อเกิดภาวะวิกฤติกรณีโรคระบาด 

การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 
๑. การด าเนินการก่อนเกิดเหตุ ด้านบุคลากร 

๑. หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร จัดแผนกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วน
รำชกำร กรณีกำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำส ำหรับ
ข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่ 
๒. ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์ เตรียมกำรชี้แจงควำมเข้ำใจ ฝึกซ้อมตำมแผน
กับบุคคลำกรของ สป.ดศ. ทุกคน 
๓. หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร จัดท ำกำรส ำรวจผู้มีประวัติกลุ่มเสี่ยงตำมตำม
แนวทำงกำรเฝ้ำระวังและสอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ของกรม
ควบคุมโรค ตลอดจนจัดเก็บสถิติข้อมูล เพ่ือประเมินแนวโน้มของกลุ่มเสี่ยง
รวมถึงให้ทุกคนในหน่วยงำนจัดท ำ Timeline ในแต่ละวัน และรำยงำนผล
ให้ผู้บริหำรทรำบ 
 



 
 

๑๐ 

การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 
๔. หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร จัดท ำข้อมูลบุคลำกรในหน่วยงำน เบอร์
โทรศัพท์ และเบอร์โทรศัพท์บุคคลติดต่อกรณีฉุกเฉินพร้อมทั้งจัดท ำ
หมำยเลขโทรศัพท์ เบอร์ติดต่อฉุกเฉินของกรมควบคุมโรค กระทรวง
สำธำรณสุข และเบอร์โทรรถพยำบำล สถำนพยำบำลต่ำง ๆ 
๕. รองผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำมรับรู้ 
สร้ำงควำมเข้ำใจ รวมถึงกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรป้องกันตนเองจำก
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ โดยอ้ำงอิงจำกกรมควบคุมโรคกระทรวง
สำธำรณสุข 
๖. หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร จัดท ำแจ้งเตือน ข้อควรระวัง รวมถึงกำรท ำ
ควำมสะอำดห้องน้ ำ ห้องประชุม และลิฟท์ รำวบันได ต่ำง ๆ เป็นเวลำ 
และในแต่ละวันควรใช้ลิฟท์ขึ้น-ลงตัวเดียวหรือใช้บันไดเดียว และไม่สัมผัส
รำวบันไดตลอดจนกำรจัดกำรห้องประชุมจะต้องจัดที่นั่งห่ำงกัน 
๗. หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ หรือวัสดุสิ้นเปลืองเพ่ือ
อ ำนวยควำมสะดวกค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนแก่เจ้ำหน้ำที่
ภำยใน และบุคคลภำยนอกที่เข้ำมำในสถำนที่ท ำงำน อำทิ มีปรอทวัดไข้ 
เจลแอลกอฮอล์ หรือน้ ำยำล้ำงมือ  
๘. หัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร ก ำหนดแนวทำง Social distancing ให้
ครอบคลุมในเชิงป้องกันตนเอง และเชิงให้ควำมร่วมมือกับสังคม อำทิ ใส่
หน้ำกำกในที่ชุมชน อยู่บ้ำนให้มำกขึ้น หลีกเลี่ยงที่ชุมชน เกิน ๒๐คน นั่ง
ห่ำงกันมำกกว่ำ ๑เมตร ระมัดระวังกำรสัมผัสกับบุคคล สถำนที่ สิ่งของใน
ที่สำธำรณะ 
๙. หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร จัดให้เหลื่อมเวลำพักรับประทำนอำหำร
กลำงวัน โดยแนะน ำให้จัดเตรียมอำหำร พร้อมอุปกรณ์มำเองและลดควำม
แออัดในที่ท ำงำนตำมแนวทำง Work From Home ของ สป.ดศ. จ ำนวน 
๓๐%  
๑๐. รองผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร ติดตำมสถำนกำรณ์ภำยในประเทศ  
และภำยนอกประเทศ ตลอดจนข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ 
ต่ำง ๆ จำกทำงรำชกำร 

ด้านสถานที่ 
๑๑. ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ ออกประกำศแนวทำง มำตรกำร กำรเตรียม
ควำมพร้อมที่เกี่ยวข้องกับสถำนที่ เช่น มีแนวทำงปฏิบัติงำน ในสถำนที่
หลัก และสถำนที่ปฏิบัติงำนรอง/ปฏิบัติงำนที่บ้ำน  



 
 

๑๑ 

การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 
๑๒. ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์ และผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร ก ำหนด
โครงสร้ำง และช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำร กำรก ำกับดูแล และกำรรำยงำน
เหตุกำรณ์ และผลด ำเนินงำนให้ผู้บัญชำกำรทรำบเหตุกำรณ์ 

 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
๑๓. หัวหน้ำส่วนสนับสนุน จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ด้ำนเครื่องมือ
อุปกรณ์ ระบบกำรสื่อสำรรวมถึงจัดให้มีช่องทำงกำรติดต่อสำธำรณะกรณี
ฉุกเฉิน หรือเตรียมกำรประชุมทำงไกล (Tele Conference) และส ำรอง
วิธีกำรใช้ไว้ในช่องทำง กรณี ระบบกำรสื่อสำรปกติไม่สำมำรถใช้งำนได้ 
เช่น Youtubeหรือช่องทำง e-Learning เพ่ือให้สำมำรถดูวิธีกำรเข้ำใช้
งำน แนวทำงปฏิบัติ พร้อมทั้งสำมำรถเข้ำไปทบทวน ดูวิธีกำรได้  
๑๔. หัวหน้ำส่วนสนับสนุน ก ำหนดช่องทำง หรือกำรอนุมัติ พิจำรณำ 
ผ่ำนกำรยืนยันตัวบุคคลออนไลน์ 
๑๕. หัวหน้ำส่วนสนับสนุน ให้ค ำแนะน ำในกำรเตรียมกำรจัดเก็บข้อมูล 
หรือส ำรองข้อมูลหำกต้องปฏิบัติงำนที่บ้ำน 
๑๖. หัวหน้ำส่วนสนับสนุน เตรียมช่องทำงกำรเข้ำถึงระบบปิดที่ใช้เฉพำะ
หน่วยงำน จะต้องก ำหนดรหัสผ่ำนระดับยำกต่อกำรเข้ำถึงของบุคคลอ่ืน
เพ่ือป้องกันกำรเจำะระบบหรือเดำรหัสผ่ำน ตลอดจนมีกำรเก็บข้อมูลกำร
เข้ำใช้งำน 
 

๒. การด าเนินการระหว่างเกิดเหตุ 
 

ด้านบุคลากร 
๑ .  กรณีพบผู้ป่ วยที่ เข้ า เกณฑ์สอบสวนโรค ( Patients under 
investigation: PUI) ด ำเนินกำรใน ๓สถำนกำรณ ์ดังนี้ 
 สถานการณ์ที่ 1 : ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES1เมื่อพบ PUI 
จ ำนวน๑ คน ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ รำยงำนผู้มีอ ำนำจให้ประกำศหยุด
ปฏิบัติงำนในส่วนงำนเฉพำะผู้สัมผัสเสี่ยงสูง เป็นเวลำอย่ำงน้อย ๔๘ 
ชั่วโมง ระหว่ำงรอผลกำรตรวจพิสูจน์โรค ด าเนินการปิดบริเวณเฉพาะ
ส่วนที่พบและที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งด าเนินการฆ่าเชื้อทันที และในส่วนผู้
สัมผัสเสี่ยงต่ ำให้ปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของกรมควบคุมโรค 
โดยให้ผู้ได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด ำเนินกำรสอบสวนโรคภำยในเวลำที่ก ำหนด(กรณีตัวอย่างตาม
ภาคผนวก ก) 
 



 
 

๑๒ 

การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 
สถานการณ์ที่ 2 : ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES2 เมื่อพบ PUI 

จ ำนวนตั้งแต๕่ คน ขึ้นไป ในระยะเวลำช่วงเดียวกัน ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ 
รำยงำนผู้มีอ ำนำจให้ประกำศหยุดปฏิบัติงำนในทุกส่วนงำน เป็นเวลำอย่ำง
น้อย ๔๘ ชั่วโมง โดยก ำหนดให้มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่จ ำเป็นน้อยที่สุด 
หรือปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ที่ก ำหนด ระหว่ำงรอผลกำรตรวจพิสูจน์โรค 
ด าเนินการปิดส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
(สป.ดศ.) พร้อมทั้งด าเนินการฆ่าเชื้อทันที ส่วนผู้สัมผัสเสี่ยงต่ ำให้ปฏิบัติ
ตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของกรมควบคุมโรค โดยให้ผู้ได้รับมอบหมำย
ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนโรค
ภำยในเวลำที่ก ำหนด(กรณีตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 

สถานการณ์ที่  3:  ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES3กรณีมีกำร
ระบำดซ้ ำหรือระบำดต่อเนื่องภำยใน ๒๘ วัน หลังจำกมีมำตรกำรกักกัน
โรค ๑๔ วันแล้ว ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ รำยงำนผู้มีอ ำนำจให้ประกำศหยุด
ปฏิบัติงำนในทุกส่วนงำน เป็นเวลำอย่ำงน้อย ๔๘ ชั่วโมง โดยก ำหนดให้มี
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่จ ำเป็นน้อยที่สุด หรือปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ที่
ก ำหนด ระหว่ำงรอผลกำรตรวจพิสูจน์โรค ด ำเนินกำรปิด สป.ดศ. เพ่ือ
ด ำเนินกำรฆ่ำเชื้อทันที ส่วนผู้สัมผัสเสี่ยงต่ ำให้ปฏิบัติตำมเกณฑ์กำร
ควบคุมตัวเองของกรมควบคุมโรค โดยให้ผู้ได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรแจ้ง
ควำมต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนโรคภำยในเวลำที่
ก ำหนด(กรณีตัวอย่างตามภาคผนวก ก) 
๒. ผู้บังคับบัญชำสั่งให้ผู้มีควำมเสี่ยงสัมผัสสูงตำมแนวทำงกำรเฝ้ำระวัง
และสอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ของกรมควบคุมโรค เข้ำรับกำรตรวจ
ตำมขั้นตอน และรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นทรำบถึง 
ปลัดกระทรวงฯ 
๓. ผู้อ ำนวยกำรสื่อสำรด ำเนินกำรตำมแนวทำงปฏิบัติกำรสื่อสำร ระบบ
กำรอนุมัติ เห็นชอบ พิจำรณำ ผ่ำนกำรยืนยันตัวบุคคลทำงออนไลน์ พร้อม
ทั้งใช้ช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำร ระบบกำรอนุมัติ เห็นชอบตำมที่มีแผน
เตรียมกำรไว้แล้ว 
๔. รองผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำรจัดท ำประกำศผลกำรสอบสวนโรคเพ่ือ
ชี้แจงข้อเท็จจริงต่อสำธำรณ และท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ (Press Release) 
แจ้งผลกำรตรวจ กำรสอบสวนโรคเพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริงต่อสำธำรณ 
 
 
 



 
 

๑๓ 

การด าเนินการ มาตรการความต่อเนื่อง 
๕. ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์พิจำรณำประกำศเพ่ือแจ้งให้ปฏิบัติงำนตำม
ประกำศของ สป.ดศ. เรื่อง แนวทำงกำรให้ข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร กรณีกำรแพร่ระบำดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 
 
ด้านสถานที่ 
๖. หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำรจัดให้เหลื่อมเวลำพักรับประทำนอำหำรกลำงวัน 
โดยแนะน ำให้จัดเตรียมอำหำร พร้อมอุปกรณ์มำเองและลดควำมแออัดใน
ที่ท ำงำนตำมแนวทำง Work From Home ของ สป.ดศ.  
๗. หัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร ด ำเนินกำรตำมแนวทำง Social Distancing ให้
ครอบคลุมในเชิงป้องกันตนเอง และเชิงให้ควำมร่วมมือกับสังคม อำทิ  
ใส่หน้ำกำกในที่ชุมชน ลดปริมำณผู้ปฏิบัติงำนใน สป.ดศ. หลีกเลี่ยง 
ที่ชุมชน เกิน ๒๐คน นั่งห่ำงกันมำกกว่ำ ๑เมตร ระมัดระวังกำรสัมผัสกับ
บุคคล สถำนที่ สิ่งของในที่สำธำรณะ 
 
หมำยเหตุ : หำกจ ำเป็น ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ สำมำรถประกำศใช้แผน 
MDES1เฉพำะส่วนสถำนที่ เพ่ือที่จะด ำเนินกำรปิดบริเวณเฉพำะส่วน
สถำนทีแ่ละบริเวณที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งด ำเนินกำรฆ่ำเชื้อทันที 
 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
๘. หัวหน้ำส่วนสนับสนุน ก ำหนดแนวทำงส ำรองข้อมูล และให้ผู้ปฏิบัติงำน 
ท ำกำรส ำรองข้อมูลที่ปฏิบัติที่บ้ำน  
๙. หัวหน้ำส่วนสนับสนุน ก ำหนดช่องทำงระบบสำรสนเทศที่ก ำหนดเพ่ือ
กำรสนับสนุนกำรท ำงำน เช่น ระบบสำรบรรณ อีเมล์ภำครัฐ ระบบ Video 
Conference และ e-meeting เป็นต้น 

๒. การด าเนินการหลังเกิดเหตุ 
 
 

๑. ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ แจ้ง วัน เวลำ แจ้งกำรกลับเข้ำมำปฏิบัติหน้ำที่ 
ณ สถำนที่ตั้ง 
๒. ผู้ บัญชำกำร เหตุกำรณ์ มอบหมำยให้ หั วหน้ ำส่ วนอ ำนวยกำร  
และหัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร จัดท ำรำยงำนจ ำนวนผู้กลับเข้ำมำปฏิบัติงำน 
และจัดท ำสรุปผลกำรปฏิบัติงำนตำมห้วงระยะเวลำที่ก ำหนด โดยรำยงำน
ผลตำมล ำดับชั้น ตำมสำยงำนบังคับบัญชำ 
๓. ผู้อ ำนวยกำรสื่อสำร ถอดบทเรียน สรุปข้อ ปัญหำ อุปสรรค เพ่ือน ำมำ
ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ในกรณีมีเหตุกำรณ์คล้ำย ๆ กัน ต่อไป 

  
 



 
 

๑๔ 

๓.๕ ระบบสนับสนุนที่จ าเป็นต่อการฟื้นฟูกิจกรรมหลัก 
 

เพ่ือให้กิจกรรมหลักของกำรด ำเนินงำนของ สป.ดศ. ด ำเนินกำรให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง ไม่หยุดชะงัก  
จึงก ำหนดเทคโนโลยีที่น ำมำใช้สนับสนุนกิจกรรมหลักท่ีจะช่วยให้กำรด ำเนินงำน๔ ระบบหลัก ดังนี้ 

ล าดับ บริการ 
บริการอื่นที่สนับสนุนการ

ให้บริการ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้สนับสนนุ 

๑. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงฯ 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ ศูนย์เทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
กลุ่มงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบหลัก 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบรอง 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 

๒. ระบบกำรประชุมทำงไกล Video Conference ได้แก่ 
Microsoft Team, Cisco 
WebEx, Google Hangouts, 
Line, CAT Conference เป็นต้น 

ศูนย์เทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
กลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบหลัก 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบรอง 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 

๓. ระบบประชุมทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
e-meeting 

ระบบ e-Meeting ศูนย์เทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
กลุ่มงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบหลัก 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบรอง 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 

๔. ระบบอีเมลภำครัฐ (mail.go.th) อีเมลภำครัฐ mdes.go.th ศูนย์เทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
กลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบหลัก 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบรอง 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 

๕ ระบบสำรสนเทศทรัพยำกร
บุคคลระดับกรม (DPIS) 

 กองกลำง 
กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบหลัก 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบรอง 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 
ศูนย์เทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
กลุ่มงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 



 
 

๑๕ 

ล าดับ บริการ 
บริการอื่นที่สนับสนุนการ

ให้บริการ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้สนับสนนุ 

ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบหลัก 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 
ช่ือ – นำมสกลุ ผู้รับผิดชอบรอง 
โทรศัพท์หมำยเลข:xxxxx 

 
กฎหมำย/ระเบียบ/ประกำศท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ประกำศคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ฉบับที่ ๗๔/๒๕๕๗ เรื่อง กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
๒. ประกำศกระทรวงเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคง

ปลอดภัยของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๓. นโยบำยและแนวปฏิบัติในกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยทำงสำรสนเทศของส ำนักงำนปลัดกระทรวง

ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
๔. ประกำศส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง ข้อเสนอแนะกำรจัดกำรระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของ
หน่วยงำนของรัฐ 

๕. ข้อเสนอแนะกำรจัดกำรระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของหน่วยงำนของรัฐ 

๖. แนวทำงกำรเฝ้ำระวังและสอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (Coronavirus Disease 2019: 
COVID-19) ฉบับ ๐๓ มีนำคม ๒๕๖๓ ของกรมควบคุมโรค กระทรวงสำธำรณสุข 

๗. แผนยุทธศำสตร์เตรียมควำมพร้อม ป้องกันและแก้ไขปัญหำโรคติต่ออุบัติใหม่แห่งชำติ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – 
๒๕๖๔) 

๘. ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง แนวทำงกำรให้ข้ำรำชกำรและ
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำรกรณีกำรเผยแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อโคโรนำ 
๒๐๑๙ (COVID-2019) 

 



 
 

๑๖ 

ภาคผนวก ก: กรณีตัวอย่างการด าเนินการระหว่างเกิดเหต ุ

ก ำหนดชื่อเรียกกลุ่มเสี่ยงที่ชัดเจน เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรเข้ำใจได้ตรงกัน ว่ำหมำยถึงกลุ่มไหน
เพรำะจะมีมำตรกำรต่ำงกันแต่ละสถำนกำรณ์ และจะมี หัวหน้ำหน่วยปฏิบัติกำร (ผอ.ทุกกอง กลุ่ม ศุนย์) จะต้องมี
กำรรำยงำนผลทุกวัน ประกอบด้วย ๓ สถำนกำรณ์ คือ สถำนกำรณ์ที่ 1 : ชื่อเรียกสถำนกำรณ์ MDES1 
สถำนกำรณ์ที่ 2 : ชื่อเรียกสถำนกำรณ์ MDES2และ สถำนกำรณ์ที่ 3 : ชื่อเรียกสถำนกำรณ์ MDES3และกรณีหำก
มีควำมจ ำเป็น ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ สำมำรถประกำศใช้แผน MDES1 เฉพาะส่วนสถานที่ เพ่ือที่จะด ำเนินกำรปิด
บริเวณเฉพำะส่วนสถำนที่และบริเวณที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งด ำเนินกำรฆ่ำเชื้อทันท ี

 
สถานการณ์ที่ 1 : ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES1 

กำรด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรให้ข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วน
รำชกำรกรณีกำรเผยแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อโคโรนำ 2019 (COVID-19) ดังนี้ 

o เจ้ำหน้ำที่ทุกคนมีควำมเสี่ยงสัมผัสต่ ำ 
o ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ๗๐% และปฏิบัติงำนที่บ้ำน ๓๐% จำกจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ใน

กองโดยให้ผู้อ ำนวยกำรกองพิจำรณำผู้ที่มีควำมเสี่ยงตำมเกณฑ์ ได้แก่ ผู้ที่ใช้รถโดยสำร
สำธำรณะ เป็นต้น ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 

o ให้เจ้ำหน้ำที่ท่ีท ำงำน ณ สป.ดศ. ปฏิบัติงำนที่สถำนที่ตั้งหรือสถำนที่ส ำรองที่ก ำหนดไว้  
o กำรก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่มำปฏิบัติงำนให้ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ท ำงำนอย่ำงน้อย ๓ วันในหนึ่ง

สัปดำห์ 
 

ตัวอย่าง สถานการณ์ MDES1 : 
 

เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 
๑. เจ้ำหน้ำที่ทุกคนมีควำมเสี่ยงสัมผัสต่ ำ 

 
- พบนำยแมว ท ำงำนในศูนย์  IT  มีกำรมี

อำกำรเป็นไข้ ไอ และทรำบว่ำเพ่ิงไปดูมวยที่
สนำมมวยรำชด ำเนินถือว่ำเป็น ผู้ที่มีควำม
เสี่ ยงในกอง๑ คน ผอ.ศูนย์  ITแจ้งต่อผู้
บัญชำกำรเหตุกำรณ์ทรำบและแจ้งให้นำย
แมวเข้ำรับกำรตรวจคัดกรองที่ รพ. ใกล้บ้ำน 

- ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ มีค ำสั่งให้ศูนย์ IT 
หยุด ได้  ๔๘ ชม .  เ พ่ือฉีด พ่นยำฆ่ ำ เชื้ อ  
อบโอโซน และให้ทุกคนในศูนย์ IT กลับเข้ำ
ท ำงำนตำมเดิมระหว่ำงรอผลกำรตรวจของ
นำยแมว 
 



 
 

๑๗ 

เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 
- ผอ.ศูนย์ IT ติดตำมผลกำรตรวจ จำกแพทย์

จำก รพ.ที่นำยแมวไปตรวจ  
- และผลตรวจออกมำปรำกฏชัด และมีหนังสือ

รับรองจำกแพทย์ว่ำพบเชื้อ COVID–19 ผอ.
กอง แจ้งต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ทันที และ
ผู้บัญชำกำรฯให้ด ำเนินกำรตำมแผน MDES1 

- ผอ.ชี้แจง ตำมแผน BCP และแนวทำงกรณี 
MDES1 ที่ประเมินไว้ว่ำเจ้ำหน้ำที่ทุกคนใน
กองเป็นผู้ที่มีควำมเสี่ยงสัมผัสต่ ำ 

- ลดควำมตื่นตระหนกให้แจ้งว่ำยังไม่ควรพูด
หรือบอกต่อข้อเท็จจริง ให้รอกำรจัดท ำ
ประกำศข่ำวประชำสัมพันธ์ แจ้งให้ทรำบเป็น
ทำงกำรต่อไป 

- และทุกคนควรปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุม
ตัวเองของกรมควบคุมโรค 

๒. ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ๗๐% และ
ปฏิบัติงำนที่บ้ำน ๓๐% จำกจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่
ในกองโดยให้ผู้อ ำนวยกำรกองพิจำรณำผู้ที่มี
ควำมเสี่ยงตำมเกณฑ์ ได้แก่ ผู้ที่ใช้รถโดยสำร
สำธำรณะ เป็นต้น ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 

 

ตำมแผน ผอ. ศูนย์ ด ำเนินกำรดังนี้ 
- แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ทุกคนหยุดงำนได้ไม่เกิน ๔๘ 

ชั่วโมง เพ่ือให้มีกำรท ำควำมสะอำด ฆ่ำเชื้อ 
ในพ้ืนที ่

- แจ้งให้ผู้ที่ใกล้ชิด ที่นั่งโต๊ะติดกัน เช่น อยู่ใน
พาทิชั่นเดียวกันกับผู้ติดเชื้อ ถือว่าเป็นผู้มี
ความเสี่ยงสูง ให้เฝ้ำติดตำม เฝ้ำระวังกำรติด
เชื้อ อำกำรและให้หยุดงำนได้เพ่ือกักตัวได้ 
๑๔ วัน และหำให้ปฏิบัติตำมประกำศกรม
ควบคุมโรค 

- และแจ้งให้ผู้ที่อยู่รอบบริเวณถัดไป เช่น  
มีผนังกั้นไว้แต่พาทิชั่นติดกัน กับผู้ติดเชื้อ 
ถือว่าเป็นผู้มีความเสี่ยงสูงรองลงมา ให้เฝ้ำ
เฝ้ำระวังกำรติดเชื้อ ติดตำมอำกำรและให้
หยุดงำนได้  ๒ วัน พร้อมให้ปฏิบัติตำม
ประกำศกรมควบคุมโรค 

- แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ยังคงปฏิบัติงำน ๗๐%จำก
เจ้ำหน้ำที่ท้ังหมดของศูนย์ IT สถำนที่ คือ 
ศูนย์ IT และปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุม
ตัวเองของกรมควบคุมโรค 



 
 

๑๘ 

เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 
- แจ้งให้เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติงำนที่บ้ำนพักหรือ

สถำนที่ทำงกระทรวงฯ ก ำหนด๓๐%จำก
เจ้ำหน้ำที่ท้ังหมดของศูนย์ IT และปฏิบัติ
ตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของกรมควบคุม
โรค 

- ผอ.ศูนย์ IT รำยงำนต่อผู้บัญชำกำร
เหตุกำรณ์ต่อไป 

๓. ให้เจ้ำหน้ำที่ท่ีท ำงำน ณ สป.ดศ. ปฏิบัติงำน
ที่สถำนที่ตั้งหรือสถำนที่ส ำรองที่ก ำหนดไว้ 
เช่น กำรเงิน ก ำหนดให้ใช้ห้องประชุม ๗๐๑
เป็นสถำนที่ท ำงำนส ำรอง 

ผอ. ศูนย์ IT แจ้งสถำนที่ส ำรองกำรปฏิบัติงำนใน
กระทรวงฯ ไว้ ณ ห้องประชุม MOC โดยให้มีกำรจัดที่
นั่งให้เว้นระยะห่ำง ๑ เมตร พร้อมทั้งให้มีกำรติดตั้ง 
ชุดคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ พร้อมพริ้นเตอร์ จ ำนวน ๑ ชุด 
ติดตั้ง ณ ห้องปฏิบัติงำนส ำรอง 

๔. กำรก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่มำปฏิบัติงำนให้
ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ท ำงำนอย่ำงน้อย ๓ วัน
ในหนึ่งสัปดำห์ 

ผอ.ศูนย์ IT รำยงำนต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ให้
ทรำบว่ำจะมีกำรผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันท ำงำนใน ๑ 
สัปดำห์ อย่ำงน้อยคนละ ๓ วัน พร้อมทั้งมีกำรจัดให้
เหลื่อมเวลำเวลำพักกลำงวัน 

 
  



 
 

๑๙ 

สถานการณ์ที่ 2 : ชื่อเรียกสถานการณ์ MDES2 
กำรด ำเนินกำรแนวทำงกำรให้ข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร

กรณีกำรเผยแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อโคโรนำ 2019 (COVID-19) ดังนี้ 
o เจ้ำหน้ำที่มีควำมเสี่ยงสัมผัสสูง 
o ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ๕๐% และปฏิบัติงำนที่บ้ำน ๕๐% จำกจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ใน

กองโดยให้ผู้อ ำนวยกำรกองพิจำรณำผู้ที่มีควำมเสี่ยงตำมเกณฑ์ ได้แก่ ผู้ที่ใช้รถโดยสำร
สำธำรณะ เป็นต้น ปฏิบัติงำนที่บ้ำน 

o ให้เจ้ำหน้ำที่ท่ีท ำงำน ณ สป.ดศ. ปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ตั้งหรือสถำนที่ส ำรองที่ก ำหนดไว้ 
 
ตัวอย่าง สถานการณ์ MDES2 
 

เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 
๑. เจ้ำหน้ำที่มีควำมเสี่ยงสัมผัสสูง 

 
- จำกสถำนกำรณ์ที่นำยแมวติดเชื้อโคโรนำ คนแรก และ

สองอำทิตย์ต่อมำพบนำยเจ นำยเว นำงแก่น และนำงสำว
โก ท ำงำนในศูนย์ IT ซึ่งเป็นบุคคลท ำงำนใกล้ชิดกับนำย
แมว ทั้ง ๔ คนมีกำรมีอำกำรเป็นไข้ ไอ ถือว่ำเป็นผู้ที่มี
ควำมเสี่ ยงสัมผัสสู ง  ผอ.ศูนย์  ITรำยงำนด่วนต่อผู้
บัญชำกำรเหตุกำรณ์และจะมีกำรแจ้งให้ประกำศหยุด
ปฏิบัติงำนในทุกส่วนงำน เป็นเวลำอย่ำงน้อย ๔๘ ชั่วโมง 

- ผอ.ศูนย์ IT แจ้งให้มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่จ ำเป็นน้อยที่สุด 
หรือปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ที่ก ำหนด 

- ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ มีค ำสั่งให้ทุกคนในส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (สป.ดศ.) 
หยุดพร้อมทั้งด ำเนินกำรฆ่ำเชื้อทันทีอย่ำงน้อย ๔๘ ชม. 
เพ่ือฉีดพ่นยำฆ่ำเชื้อ อบโอโซน และให้ทุกคนในสป.ดศ. 
หยุดงำนได้ช่วงที่มีกำรท ำควำมสะอำดฆ่ำเชื้อ 

- ผอ.ศูนย์ ITเป็นผู้ติดตำมผลกำรตรวจ ผลกำรสอบสวนโรค 
จำกแพทย์ ของ รพ.ทีส่่งทั้ง ๔ คนที่เพ่ิมมำใหม่ 

- และผลตรวจออกมำปรำกฏชัด และมีหนังสือรับรองจำก
แพทย์ว่ำทั้ง ๔ คนพบเชื้อไวรัสโคโรนำ ผอ.กอง แจ้งต่อผู้
บัญชำกำรเหตุกำรณ์ทันที และผู้บัญชำกำรฯให้ด ำเนินกำร
ตำมแผน MDES2 

- ผอ.ชี้แจง ตำมแผน BCP แนวทำงกรณี MDES2 ที่ประเมิน
ไว้ว่ำเจ้ำหน้ำที่ทุกคนในศูนย์ IT เป็นผู้ที่มีควำมเสี่ยงสัมผัส
สูง 

 



 
 

๒๐ 

เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 
 

- ลดควำมตื่นตระหนกควรแจ้งว่ำยังไม่ควรพูดหรือบอกต่อ
ข้อเท็จจริง ให้รอกำรจัดท ำประกำศข่ำวประชำสัมพันธ์ 
แจ้งให้ทรำบเป็นทำงกำรต่อไป 

- และทุกคนควรปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของ
กรมควบคุมโรคและให้  ผอ.กองกลำง ตำมที่ ได้รับ
มอบหมำยด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อกรมควบคุมโรคภำยใน 
๓ ชั่วโมงเพ่ือส่งตรวจและด ำเนินกำรสอบสวนโรคต่อไป 

๒. ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
๕๐% และปฏิบั ติ ง ำนที่ บ้ ำ น 
๕๐% จำกจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ใน
กองโดยให้ผู้ อ ำนวยกำรกอง
พิจำรณำผู้ที่มีควำมเสี่ยงตำม
เกณฑ์ ได้แก่ ผู้ที่ใช้รถโดยสำร
สำธำรณะ เป็นต้น ปฏิบัติงำนที่
บ้ำน 

 

ตำมแผน ผอ. ศูนย์ ด ำเนินกำรดังนี้ 
- แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ทุกคนหยุดงำนได้ไม่เกิน ๔๘ ชั่วโมง 

เพ่ือให้มีกำรท ำควำมสะอำด ฆ่ำเชื้อ ในพ้ืนที่ทันท ี
- แจ้งให้ผู้ที่ใกล้ชิด ที่นั่งโต๊ะติดกันกับทั้ง ๕ คน ที่อยู่ในใน

วงพาทิชั่นเดียวกันกับผู้ติดเชื้อ ถือว่าเป็นผู้มีความเสี่ยง
สูงให้เฝ้ำติดตำม เฝ้ำระวังกำรติดเชื้อ อำกำรและให้หยุด
งำนได้เพ่ือกักตัวได้ ๑๔ วัน และให้บันทึกประวัติย้อนหลัง 
ระบุสถำนที่ที่ไป รวมถึงบุคคลที่ใกล้ชิดตนเองต่อไป และ
ให้ปฏิบัติตำมประกำศกรมควบคุมโรค 

- ผอ.ศูนย์ IT แจ้งให้ผู้ที่นั่งปฏิบัติงานบริเวณถัดไปแต่มี
ผนังกั้นไว้ซึ่งติดกันกับนายแมวถือว่า เป็น ผู้เสี่ยงสัมผัส
สูง เนื่องจากเป็นบริเวณที่มีการระบาดให้ให้หยุดงำนเพ่ือ 
เฝ้ำระวังและกักตัว ๑๔ วัน พร้อมให้ปฏิบัติตำมประกำศ
กรมควบคุมโรค 

- แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ยังคงปฏิบัติงำน ๕๐%จำกเจ้ำหน้ำที่
ทั้งหมดของศูนย์ IT สถำนที่หลัก คือ ณ ศูนย์ IT และ
ปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของกรมควบคุมโรค 

- แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่บ้ำนพักหรือสถำนที่ส ำรองที่
ทำงกระทรวงฯ ก ำหนด๕๐%จำกเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดของศูนย์ 
IT และปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของกรมควบคุม
โรค 

- ผอ.ศูนย์ IT รำยงำนต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ต่อไป 
๓. ให้เจ้ำหน้ำที่ท่ีท ำงำน ณ สป.ดศ. 

ปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ตั้งหรือ
สถำนที่ส ำรองที่ก ำหนดไว้ 

- ผอ. ศูนย์ IT งำนของศูนย์ IT ก ำหนดสถำนที่ส ำรองกำร
ปฏิบัติงำนในกระทรวงฯ ไว้ ณ ห้องประชุม MOC โดยจัด
เก้ำอ้ีให้มรีะยะห่ำงกัน ๑ เมตร หรือจัดแบบตัวเว้นตัว 

- หัวหน้ำส่วนปฏิบัติรำยงำนต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ให้
ทรำบว่ำจะมีกำรผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันท ำงำนใน ๑ 



 
 

๒๑ 

เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 
สัปดำห์ อย่ำงน้อยคนละ ๓ วัน พร้อมทั้งมีกำรจัดให้
เหลื่อมเวลำเวลำพักกลำงวัน 

สถานการณ์ที่ 3 : ชื่อเรียกสถานการณ ์MDES3 
กำรด ำเนินกำรแนวทำงกำรให้ข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำร

กรณีกำรเผยแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-2019) ดังนี้ 
o เจ้ำหน้ำที่มีควำมเสี่ยงสัมผัสสูง 
o ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ๑% และปฏิบัติงำนที่บ้ำน ๙๙% จำกจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ใน

กองโดยให้ผู้อ ำนวยกำรกองพิจำรณำผู้ที่ปฏิบัติงำนหลักของกอง/ศูนย์ 
o ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ส ำรอง หรือหรือสถำนที่ส ำรองท่ีก ำหนดไว้ 

 
ตัวอย่าง สถานการณ์ MDES3 

 
เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 

๑. เจ้ำหน้ำที่มีควำมเสี่ยงสัมผัสสูง 
 

- จำกสถำนกำรณ์ที่นำยแมวติดเชื้อโคโรนำคนแรก และสอง
อำทิตย์ต่อมำพบมีกำรติดเชื้อโคโรนำเพ่ิมอีก ๔ คน คือ 
นำยเจ นำยเว นำงแก่น และนำงสำวโก ท ำงำนในศูนย์ IT 
และเป็นบุคคลท ำงำนใกล้ชิดกันและพบนำยเอกมีกำรมี
อำกำรเป็นไข้ ไอ หลังกักตัวแล้ว ๑๔ วัน ถือว่ำเป็นผู้ที่มี
ควำมเสี่ยงสัมผัสสูง  

- ผอ.ศูนย์ IT รำยงำนด่วนต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ ว่ำมี
เจ้ำหน้ำที่มีควำมเสี่ยงสูง เพ่ิม ๑ รำย เห็นควรประกำศ
หยุดปฏิบัติงำนในทุกส่วนงำนอย่ำงน้อย ๔๘ ชั่วโมงเพ่ือท ำ
ควำมสะอำดและฆ่ำเชื้อในพ้ืนที่อีกครั้ง 

- ผอ.ศูนย์ IT แจ้งให้มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่จ ำเป็นน้อยที่สุด 
หรือปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ที่ก ำหนด 

- ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ มีค ำสั่งให้ทุกคนในส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (สป.ดศ.) 
หยุดพร้อมทั้งด ำเนินกำรฆ่ำเชื้อทันทีอย่ำงน้อย ๔๘ ชม. 
เพ่ือฉีดพ่นยำฆ่ำเชื้อ อบโอโซน และให้ทุกคนในสป.ดศ. 
หยุดงำนได้ช่วงที่มีกำรท ำควำมสะอำดฆ่ำเชื้อ 

- ผอ.ศูนย์ ITเป็นผู้ติดตำมผลกำรตรวจ ผลกำรสอบสวนโรค 
จำกแพทย์ ของ รพ.ทีส่่งนำยเอกที่เพ่ิมมำใหม่ 

- และผลตรวจออกมำปรำกฏชัด และมีหนังสือรับรองจำก
แพทย์ว่ำนำยเอกพบเชื้อไวรัสโคโรนำ ผอ.ศูนย์ ITรีบแจ้ง



 
 

๒๒ 

เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 
ต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ทันททีี่ทรำบผล และผู้บัญชำกำร
ฯให้ด ำเนินกำรตำมแผน MDES3 

- ผอ.ชี้แจง ตำมแผน BCP แนวทำงกรณี MDES3 ที่ประเมิน
ไว้ว่ำเจ้ำหน้ำที่ทุกคนในศูนย์ IT เป็นผู้ที่มีควำมเสี่ยงสัมผัส
สูง 

- ลดควำมตื่นตระหนกควรแจ้งว่ำยังไม่ควรพูดหรือบอกต่อ
ข้อเท็จจริง ให้รอกำรจัดท ำประกำศข่ำวประชำสัมพันธ์ 
แจ้งให้ทรำบเป็นทำงกำรต่อไป 

- และทุกคนควรปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของ
กรมควบคุมโรคและให้  ผอ.กองกลำง ตำมที่ ได้รับ
มอบหมำยด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อกรมควบคุมโรคภำยใน 
๓ ชั่วโมงเพ่ือส่งตรวจและด ำเนินกำรสอบสวนโรคต่อไป 

๒. ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
๑% และปฏิบัติงำนที่บ้ำน ๙๙% 
จำกจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ในกองโดย
ให้ผู้อ ำนวยกำรกองพิจำรณำผู้ที่
ปฏิบัติงำนหลักของกอง/ศูนย ์

 

ตำมแผน ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์พิจำรณำดังนี้ 
- มอบหมำยให้ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์ แจ้งให้ทุกคนใน  

สป.ดศ. ได้ทรำบและหยุดงำนได้ไม่เกิน ๔๘ ชั่วโมง เพ่ือให้
มีกำรท ำควำมสะอำด ฆ่ำเชื้อ ในพ้ืนที่ทุกส่วนใน สป.ดศ. 
ทันท ี

- ผอ.ศูนย์ IT แจ้งให้ผู้ที่ใกล้ชิด ที่นั่งโต๊ะติดกันกับทั้ง ๖ คน 
และทุกคนทีอ่ยู่ในศุนย์ IT ถือว่าเป็นผู้มีความเสี่ยงสัมผัส
สูงให้เฝ้ำติดตำม เฝ้ำระวังกำรติดเชื้อ อำกำรและให้หยุด
งำนได้เพ่ือกักตัวได้ ๑๔ วัน และให้บันทึกประวัติย้อนหลัง 
ระบุสถำนที่ที่ไป รวมถึงบุคคลที่ใกล้ชิดตนเองต่อไป และ
ให้ปฏิบัติตำมประกำศกรมควบคุมโรคและปิดเฉพำะส่วน 
งำนศูนย์ IT 

- ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์ แจ้งใหผู้้ที่ปฏิบัติงานบริเวณถัดไป 
คือ กอง ปท. และกอง กม. กอง กส.  ปฏิบัติงานชั้น ๖  
ถือว่าเป็นผู้มีความเสี่ยงสัมผัสสูง ให้เฝ้ำเฝ้ำระวังกำรติด
เชื้อ ติดตำมอำกำรและให้หยุดงำนได้ ๒ วัน พร้อมให้
ปฏิบัติตำมประกำศกรมควบคุมโรค 

- แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ชั้น ๗ ชั้น ๘ และชั้น ๙ เป็นผู้สัมผัสเสี่ยง
ต่ ำ ยังคงปฏิบัติงำน ๑%จำกเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดของ สป.ดศ. 
สถำนที่หลัก และปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของ
กรมควบคุมโรค 

- แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่บ้ำนพัก หรือที่ส ำรองที่
ก ำหนดไว้ตำมแผน ๙๙%จำกเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดของศูนย์ 



 
 

๒๓ 

เหตุกำรณ์ ตัวอย่ำง 
IT และปฏิบัติตำมเกณฑ์กำรควบคุมตัวเองของกรมควบคุม
โรค 

- หัวหน้ำส่วนปฏิบัติงำน ให้รำยงำนต่อผู้บัญชำกำร
เหตุกำรณท์ุกวัน 

๓. ให้เจ้ำหน้ำที่ท่ีท ำงำน ณ สป.ดศ. 
ปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ตั้งหรือ
สถำนที่ส ำรองที่ก ำหนดไว้ 

- หัวหน้ำส่วนปฏิบัติงำน แจ้งแผนก ำหนดสถำนที่ส ำรองกำร
ปฏิบัติงำนในกระทรวงฯ เป็นห้องประชุม ต่ำง ๆ โดยจัด
เก้ำอ้ีให้มีระยะห่ำงกัน ๑ เมตร หรือจัดแบบตัวเว้นตัว 

- หัวหน้ำส่วนปฏิบัติงำน รำยงำนต่อผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์
ให้ทรำบว่ำจะมีกำรผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันท ำงำนใน ๑ 
สัปดำห์ อย่ำงน้อยคนละ ๓ วัน พร้อมทั้งมีกำรจัดให้
เหลื่อมเวลำเวลำพักกลำงวัน 

 

 

  



 
 

๒๔ 

ภาคผนวก ข: กำรก ำหนดพื้นท่ีส ำรอง 

กำรก ำหนดพ้ืนที่ส ำรองจะเริ่มจำก หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำรหรือ กองกลำง (กก.)จะต้องมีกำรมอบหมำยให้มีกำร
ส ำรวจสถำนที่ และก ำหนดผู้รับผิดชอบ ก ำหนดหน้ำที่ บทบำทเตรียมพร้อม เพ่ือลดกำรสับสนในกำรสั่งงำน ให้มี
ควำมชัดเจน ในช่วงเกิดเหตุฉุกเฉิน อำจจะแบ่งควำมรับผิดชอบเป็นส่วน เป็นโซน เป็นชั้น และให้จัดท ำผังแผนที่ไว้
ให้ชัดเจน ติดไว้ให้เห็นชัดว่ำหน่วยงำนใด อยู่ที่ใด ชั้นใด พร้อมทั้งจัดหำอุปกรณ์ปฐมพยำบำลเบื้องต้นหรืออุปกรณ์
ช่วยชีวิต หน้ำกำก ตู้ยำ เครื่องช่วยหำยใจ แผ่นกระดำนเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยส ำหรับกรณีมีเหตุกำรณ์ฉุกเฉินไว้ใกล้ๆ  

ชั้น 8 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

กอง/ส ำนักงำน/ศูนย์/กลุ่ม กลุ่มงำน 
จ ำนวน

เจ้ำหน้ำที่ 

จ ำนวน
เจ้ำหน้ำที่ 

70% 

สถำนที่
ส ำรอง 

ผู้บริหาร  
ปลัดกระทรวง 
รองปลัดกระทรวง (นำยภุชพงค์ฯ) 
รองปลัดกระทรวง (นำยภูเวียงฯ) 
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง (นำงคนึงนิจฯ) 
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง (นำงปิยนุชฯ) 
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง (นำยพลวรรธน์ฯ) 
ผู้ช่วยปลัดกระทรวง 
ที่ปรึกษำด้ำนกำรสื่อสำร 
กองกลำง 
 
 
 
 
 
 
ศูนย์ขับเคลื่อนกำรพัฒนำดิจิทัลเพื่อ 
เศรษฐกิจและสังคม 
กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง 
กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี 
กลุ่มงำนพัสดุและทรัพย์สิน 
กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรนักบริหำร 
กลุม่งำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 
4 
4 
3 
3 
3 
2 
2 

16 
15 
10 
18 
15 
6 
 

8 
 

3 
32 

 

 
4 
3 
3 
2 
2 
2 
1 
1 

11 
11 
7 

13 
11 
4 
 

6 
 

2 
22 

 
 

 
MDES1 
MDES1 
MDES1 
MDES1 
MDES1 
MDES1 
MDES1 
MDES1 
MDES2 
602 
701 

ห้อง บอ.
เดิม  

ชั้น 7 
และ 702 

602 
 

701 
MDES1 

 



 
 

๒๕ 

ชั้น 7 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

กอง/ส านักงาน/ศูนย์/กลุ่ม กลุ่มงาน 
จ ำนวน

เจ้ำหน้ำที่ 

จ ำนวน
เจ้ำหน้ำที่ 

70% 

สถำนที่
ส ำรอง 

กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
กองกำรต่ำงประเทศ 
ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล 

 
 

7 
20 
8 

11 

5 
14 
6 
8 

803 
803 
802 
802 

 

 

ชั้น 6 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

กอง/ส านักงาน/ศูนย์/กลุ่ม กลุ่มงาน 
จ ำนวน

เจ้ำหน้ำที่ 

จ ำนวน
เจ้ำหน้ำที่ 

70% 

สถำนที่
ส ำรอง 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำง
อิเล็กทรอนิกส์ 
ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
กองป้องกันและปรำบปรำมกำรกระท ำ
ควำมผิดทำงเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
กองสื่อสำรโทรคมนำคม 
กองกฎหมำย 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรรักษำควำม
มั่นคงปลอดภัยไซเบอร์แห่งชำติ 
 

 
 

- 
 

31 
50 

 
17 
19 
7 

- 
 

22 
35 

 
12 
13 
5 

 
 

802 
MDES1 

 
803 

701/702 
803 

 

 

 

 

 

 



 
 

๒๖ 

ห้องประชุม จ ำนวนที่นั่ง 
602 
701 
702 
801 
802 
803 

MDES1 
MDES2 

 

20 
10 
10 
11 
25 
23 
41 
11 

 
ทั้งนี้ กรณีย้ำยสถำนที่ปฏิบัติงำนไปห้องประชุมพร้อมกัน และท ำให้จ ำนวนที่นั่งในห้องประชุมมีไม่เพียงพอ            
ให้ประสำนงำนกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรนักบริหำร กองกลำง เพื่อจัดสรรห้องประชุมอีกครั้งหนึ่ง 

 
ผู้ประสานงานของกองกลาง 

๑. นำยนำยอดิพงษ์ เครือแก้ว 
เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
โทรศัพท์หมำยเลข : xxxx 

๒. นำยชำญณรงค์ นำมค ำ  
เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
โทรศัพท์หมำยเลข : xxxx 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๒๗ 

ภาคผนวก ค: รำยชื่อตำมโครงสร้ำงและทีมงำนของส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

บุคลากรหลัก บุคลากรส ารอง 
ชื่อ/ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ/ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 

นำงสำวอัจฉรินทร์  พัฒนพันธ์ชัย 
ปลัดกระทรวงฯ  
ผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ 

xxxx นำยภูเวียง ประค ำมินทร์ 
นำยภุชพงค์ โนดไธสง 
รองปลัดกระทรวงฯ 
รองผู้บัญชำกำรเหตุกำรณ์ 

xxxx 
 

xxxx 

นำยภุชพงค์ โนดไธสง 
รองปลัดกระทรวงฯ  
ผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ ์

xxxx นำงคนึงนิจ คชศิลำ 
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงฯ 
รองผู้อ ำนวยกำรเหตุกำรณ์ 

xxxx 

โฆษกกระทรวง/เทียบเท่ำ/ผูท้ี่ได้รบัมอบหมำย 
ผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร 

xxxx นำงกอบสิริ  เอี่ยมสุรี 
ผู้ช่วยปลัดกระทรวงฯ 
รองผู้อ ำนวยกำรกำรสื่อสำร 

xxxx 

นำงสำวสิริน้อย องค์วิทยำ 
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง  
หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร 

xxxx นำงสำวกัญญำภัค ขุนทอง 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มช่วยอ ำนวยกำร 
รองหัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร 

xxxx 

ผู้อ ำนวยกำรกอง/ศูนย์ 
หัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร 

xxxx ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มที่ได้รับมอบหมำย 
รองหัวหน้ำส่วนปฏิบัติกำร 

xxxx 

นำงสมศรี  หอกันยำ 
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ  
หัวหน้ำส่วนสนับสนุน 

xxxx นำยบุญฤทธ์ิ  อดิพัฒน ์
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
รองหัวหน้ำส่วนสนับสนุน 

xxxx 

 
 

 

 

 

  



 
 

๒๘ 

ภาคผนวก ง : กำรสนับสนุนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ในพื้นที่ส ำรอง 
 
ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ศท.) มีหน้ำที่สนับสนุนอุปกรณ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ พร้อม
สนับสนุนเจ้ำหน้ำที่ให้ค ำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนในพ้ืนที่ส ำรอง โดยก ำหนดอุปกรณ์ที่จ ำเป็นต่อ
กำรปฏิบัติงำน และแนวทำงกำรสรรหำอุปกรณ์ ดังนี้ 
 

อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในพื้นที่ส ารอง แนวทางการจัดสรรอุปกรณ์ 
- ชุดคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ พร้อมพริ้นเตอร์ จ ำนวน ๑ ชุด 
ติดตั้ง ณ ห้องปฏิบัติงำนส ำรองทุกที่ 

- หน่วยงำนแจ้ง ศท. เพ่ือขนย้ำยชุดอุปกรณ์ของ
หน่วยงำนเองไปติดตั้ง ณ พ้ืนที่ส ำรองเป็นกำร
ล่วงหน้ำ 
- หน่วยงำนแจ้ง ศท. สนับสนุนชุดอุปกรณ์เพ่ือ
ติดตั้ง ณ พื้นที่ส ำรอง 

- เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต - ไวไฟของ สป.ดศ.  
- Mobile Internet 

- คอมพิวเตอร์ส ำหรับปฏิบัติงำน - ใช้ Notebook ที่หน่วยงำนได้รับกำรจัดสรร 
- ขอยืม Notebook จำก ศท. 

 
ผู้ประสานงานของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๑. นำยบุญฤทธิ์ อดิพัฒน์ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
โทรศัพท์หมำยเลข: xxxx  

๒. นำยรังสฤษฎ์ น้อยอุบล 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
โทรศัพท์หมำยเลข: xxxx 

 
 
  



 
 

๒๙ 

กองบรรณาธิการ  
แผนบริหำรควำมต่อเนื่องขององค์กร (Business Continuity Plan: BCP) ของ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID-19) ประจ ำปี ๒๕๖๓ 

 

ที่ปรึกษา : รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (นำยพุทธิพงษ์ ปุณณกันต์) 
คณะที่ปรึกษา :  

ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (นำงสำวอัจฉรินทร์  พัฒนพันธ์ชัย) 
รองปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (นำยภุชพงค ์ โนดไธสง) 
รองปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (นำยภูเวียง  ประค ำมินทร์) 
กระทรวงสำธำรณสุข 
กรมควบคุมโรค  
กรมอนำมัย 

บรรณาธิการ : ผศ.(พิเศษ) นพ.พลวรรธน์  วิทูรกลชิต  ผู้บริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศระดับสูง ผู้ตรวจรำชกำร
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
คณะจัดท าเนื้อหา :  

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (นำงสมศรี  หอกันยำ) 
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง (นำงสำวสิริน้อย  องค์ศิริวิทยำ) 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มระบบสำรสนเทศ (นำงสำวชิดใจ ปรำเหนือ) 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร (นำยทรงวุฒิ โชติกำญจนวิทย์) 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ (นำงสำวปวีร์รวี อินนุพัฒน์) 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี (นำงสำวมัตติกำ จงพิริยะอนันต์) 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย (ดร.บุญฤทธ์ิ  อดิพัฒน์) 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มช่วยอ ำนวยกำร (นำงสำวกัญญภัค ขุนทอง) 
รักษำกำร ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรควำมมั่นคงปลอดภัยทำงสำรสนเทศ (นำงสำวศิริวรรณ์  ชัยชนะ) 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล (นำงสำวสุภำภรณ์ ลิปิพันธ์) 
นำงสำวขวัญจิต จินดำนุรักษ์  นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร 
นำยชิษณุพงษ์ ธนูทอง  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
นำงสำวอนุสรำ นำคเสน่ห์  นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
นำงสำวทัศนีย์ ใสล ำเพำะ  นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 

 

รูปเล่ม/ออกแบบ : นำงสำวศิรวิรรณ์  ชัยชนะ รักษำกำรผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรควำมมั่นคงปลอดภัยทำงสำรสนเทศ 
จัดพิมพ์โดย : โรงพิมพ์.............................. 
โทรศัพท์ ๐ ๒๑๔๑ ๖๗๔๓ โทรสาร ๐ ๒๑๔๓ ๗๐๐๘ 
ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
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