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แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

(Business Continuity Plan : BCP) ส านักงานเลขานุการกรม 
1. บทน า  
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องส าหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Plan : BCP) ของส านักงานเลขานุการกรม จัดท าขึ้น เพ่ือให้ส านักงานเลขานุการกรม ได้มีการเตรียมความพร้อม
ของหน่วยงาน  และสามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติ หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน ต่างๆ   
ทั้งท่ีเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร ฯลฯ โดยไม่ให้สภาวะวิกฤต
หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลให้ส านักงานเลขานุการกรม ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการ   
ได้อย่างต่อเนื่อง การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบ 
ต่อหน่วยงาน ในบริหารจัดการงานสารบรรณ ระดับกรม/หน่วยงาน บริหารจัดการงานอาคารและสถานที่ ระดับกรม/
หน่วยงาน งานเลขานุการของนักบริหาร  สนับสนุนการปฏิบัติงานของนักบริหาร  งานพระราชพิธี รัฐพิธี ศาสนพิธี 
และพิธีต่างๆ ระดับกรม/หน่วยงาน บริหารจัดการงานห้องสมุด ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ศูนย์สื่อส่งเสริม
สุขภาพศูนย์รับข้อร้องเรียนและข้อชมเชย และพิพิธภัณฑ์กรมอนามัยรวมทั้งการจัดการฐานข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศ ระดับกรม/หน่วยงาน  ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วย  
ให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) 
กลับมาด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบ   
ที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานส านักงานเลขานุการกรม จึงได้จัดท าแผน BCP ขึ้น 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) ของการจัดท าแผนด าเนนิธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ 

2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องในการด าเนินงานของส านักงานเลขานุการกรม 
2.2 เพ่ือให้ส านักงานเลขานุการกรมมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลด

ผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
2.3 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
2.4 เพ่ือให้ผู้บริหาร หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความ

เชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจน
ท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

3. สมมติฐานของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 
 เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้  

3.1 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ของส านักงานเลขานุการกรม ต้องครอบคลุมถึงสถานการณ์ หรือ
เหตุการณ์จะท าให้เกิดความเสียหายต่อสถานที่ ระบบงาน อุปกรณ ์เครื่องมือเครื่องใช้ในการท างาน 
และเอกสารข้อมูลที่ส าคัญท่ีเป็นไปได้ในแต่ละกรณี ทั้งนี้เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้น มิได้ส่งผล
กระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง ระบบงาน อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการท างาน และ
เอกสารข้อมูลที่ส าคัญท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้ 

3.2 ผู้บริหารและทีมบริหารความต่อเนื่องเข้าใจบทบาทหน้าที่ตามแผน BCP เป็นอย่างดี 
3.3 ค าว่า “บุคลากร” ที่ระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง บุคลากรทั้งหมดของส านักงานเลขานุการกรม 
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4. ขอบเขตของแผนด าเนินธรุกิจอย่างต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติ กรณีเกิดสภาวะ
วิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน เหตุการณ์ที่มีผลกระทบต่อกิจกรรมหลักของส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 
ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  

4.1 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง 
4.2 เหตุการณ์อุทกภัย 
4.3 เหตุการณ์อัคคีภัย 
4.4 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง /จลาจล  

5. การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ  
 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้ส านักงานเลขานุการกรม
สามารถบริหารจัดการการด าเนินงานของหน่วยงานให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็น
สิ่งจ าเป็น และต้องระบุไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณา
จากผลกระทบใน 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่
เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้
ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

6. การวิเคราะหเ์หตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับ
ผลกระทบ) 
ตารางที่ 1 แสดงการวิเคราะห์เหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 

ผลกระทบ 
ด้านอาคาร/ 

สถานที่
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์
ที่ส าคัญ และการ

จัดหา/จัดส่ง 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ าคัญ 

ด้าน 
บุคลากรหลัก 

คู่ค้า/ 
ผู้ให้บริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1 เหตุการณ์โรคระบาด

ต่อเนื่อง 
     

2 เหตุการณ์อุทกภัย      
3 เหตุการณ์อัคคภีัย            
4 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 

จลาจล 
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 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงาน ในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
ส านักงานเลขานุการกรม เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยผู้อ านวยการหรือหัวหน้าของแต่ละฝ่ายสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

7. โครงสร้างและทีมงานบริหารความต่อเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 
 ส านักงานเลขานุการกรม ได้แต่งตั้งคณะท างานบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพแม้เกิดสภาวะวิกฤติ โดยมี
องค์ประกอบ ดังนี้  
 1. เลขานุการกรม    ประธานคณะท างาน 
 2. นายวิทยา ประเทศ    รองประธาน 
 3. นางสาวศรภัฐ ชูกะนันท์   คณะท างาน 
 4. นายมาโนช แสงวิภาสนภาพร   คณะท างาน 
 5. นางสาวรุ่งรวี เดชยฤทธิ ์   คณะท างาน 
 6. นางสาวจุฑามาศ เกษมสุขสถาพร  คณะท างาน 
 7. นายภูเมศวร์ วงษ์ค า    คณะท างาน 
 8. นางสาวสานีตา สาแล             ผู้ประสานงาน/คณะท างานและเลขานุการ 
 
โครงสร้างคณะท างานบริหารความต่อเนื่องส านักงานเลขานุการกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
  

เพ่ือให้แผน BCP ของส านักงานเลขานุการกรม สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผล จึงได้ก าหนดตัวบุคลากรหลักและบุคลากรส ารอง และบทบาทหน้าที่ของคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่องและทีมงาน ดังนี้ 
 1. ประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่อง รับผิดชอบงานอ านวยการ/สั่งการ 
 2. ผู้ประสานงาน/เลขานุการคณะท างานบริหารความต่อเนื่อง รับผิดชอบในการติดต่อและประสานงาน
ภายใน ส านักงานเลขานุการกรม ตามกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 3. ทีมบริหารความต่อเนื่อง มีหน้าที่ในการร่วมมือ ดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉิน
ในส่วนงานของตนเองให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็วตามแผน BCP 
 ซ่ึงแต่ละต าแหนง่มีหนา้ท่ีในการรว่มมือดูแล ตดิตาม ปฏบัิติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในแต่ละส่วน
งานให้กลับสู่ภาวะปกติโดยเร็ว ตามรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 

ผู้ประสานงาน/เลขานุการ 
สาลิตา สาแล 

วิทยา 
ประเทศ 

รองประธาน 

ศรภัฐ 
ชูกะนันท์ 

คณะท างาน 
 

มาโนช 
 แสงวภิาส
นภาพร 

คณะท างาน 
 

รุ่งรวี เดชยฤทธิ์
คณะท างาน 

 

จุฑามาศ เกษม
สุขสถาพร  
คณะท างาน 

ภูเมศวร์ วงษ์
ค าคณะท างาน 

 

ประธานคณะท างานบริหารความต่อเนื่อง 
เลขานุการกรม 
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ที่ก าหนดให้เป็นบุคลากรหลัก ในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบ
บทบาทของบุคลากรหลักไปก่อน จนกว่าจะได้มีการมอบหมายและแต่งขึ้นข้ึนโดยหัวหน้าคณะท างานบริหาร
ความต่อเนื่องในการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้คืน   
ตารางที ่2 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP Team) 

บุคลากรหลัก  
บทบาท 

บุคลากรส ารอง 

ชื่อ - นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อ - นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ 

นายวนิัย รอดไทร 08 1812 9447 ประธานคณะท างาน
บริหารความต่อเนื่อง 

นายวิทยา ประเทศ 08 3243 1665 

นายวิทยา ประเทศ 08 3243 1665 คณะท างานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

นางศรภัฐ ชูกะนันท ์ 09 6963 9355 

นางศรภัฐ ชูกะนันท ์ 09 6963 9355 คณะท างานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

  

นายมาโนช แสงวิภาสนภาพร 08 1701 2391 คณะท างานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

  

นางสาวรุ่งรวี เดชยฤทธิ ์ 09 6696 3664 คณะท างานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

  

นางสาวจุฑามาส เกษมสุขสถาพร 08 7752 9934 คณะท างานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

  

นายภูเมศวร์ วงษ์ค า 09 2361 8787 คณะท างานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

  

นางสาวสานีตา สาแล 
  

08 5640 6332 ผู้ประสานงาน/
คณะท างานและ
เลขานุการ 

  

 
8. ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ  
 เกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ เป็นเกณฑ์การพิจารณาความเสียหายหรือความรุนแรงของเหตุการณ์ที่
เกิดข้ึน ต่อการปฏิบัติงาน และส่งผลต่อขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง โดยแบ่งระดับ
ผลกระทบ เป็น 4 ระดับ ดังตารางเกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบ 
 

ตารางท่ี 3 เกณฑ์การพิจารณาระดับของผลกระทบของส านักงานเลขานุการกรม 

ระดับผลกระทบ หลักเกณฑ์การพิจารณาผลกระทบ 
สูงมาก - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง 

มากกว่าร้อยละ 50 
สูง - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง 

ตั้งแต่ร้อยละ 25 ไม่เกินร้อยละ 50 
ปานกลาง - ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือให้บริการลดลง 

ตั้งแต่ร้อยละ 10 ไม่เกินร้อยละ 25 
ต่ า -  ส่งผลให้ขีดความสามารถในการด าเนินงานหรือการให้บริการลดลง 

ตั้งแต่ร้อยละ 5 ไม่เกินร้อยละ 10 



7 
 

     

หมายเหตุ : สามารถก าหนดระดับผลกระทบได้ตามความเหมาะสม เช่น สูง/ปานกลาง/ต่ า หรือ สูงมาก/สูง/ปาน
กลาง/ต่ า/ไม่เป็นสาระส าคัญ เป็นต้น 

 
กระบวนงานส าคัญส านักงานเลขานุการกรม 
 ส านักงานเลขานุการกรมได้พิจารณากระบวนงานส าคัญ หากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินภาวะวิกฤตและเกิด
ผลกระทบต่อการด าเนินงาน จ านวน 4 กระบวนงาน ดังนี้ 
         1. บริหารจัดการงานสารบรรณระดบักรม/หน่วยงาน 
         2. บริหารจัดการงานอาคารและสถานที่ ระดับกรม/หน่วยงาน 
         3. งานเลขานุการของนักบริหาร  สนับสนุนการปฏิบัติงานของนักบริหาร 
         4. งานพระราชพิธี รัฐพิธี ศาสนพิธี และพิธีต่างๆ ระดับกรม/หน่วยงาน 
         5. บริหารจัดการงานห้องสมุด ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ศูนย์สื่อส่งเสริมสุขภาพศูนย์รับข้อ
ร้องเรียนและข้อชมเชยและพิพิธภัณฑ์กรมอนามัย รวมทั้งการจัดการฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ         
ระดับกรม/หน่วยงาน 
 
  การประเมินระดับผลกระทบต่อกระบวนงานที่ส าคัญของส านักงานเลขานุการกรม ได้ก าหนดระยะเวลา 
เป้าหมายในการกลับมาด าเนินงาน หรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดเป็นช่วงเวลา 1 วัน 3 วัน 7  
วัน 15 วัน และ 30 วัน ซึ่งระยะเวลาดังกล่าว หมายถึง ระยะเวลาภายหลังจากเกิดอุบัติการณ์ขึ้น ที่ท าให้การ 
ด าเนินงานหรือการให้บริการต้องกลับคืนสภาพเดิม กิจกรรมต้องกลับมาด าเนินการได้และทรัพยากรต้องได้รับ 
การฟ้ืนฟู ตามตารางดังนี้ 

ตารางที่ 4 ตารางแสดงผลกระทบต่อกระบวนงานที่ส าคัญหรือการให้บริการ (Business Impact Analysis) 

 
กระบวนงานที่ส าคัญ/กจิกรรม ระดับผลกระทบ 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

1.บริหารจดัการงานสารบรรณระดับกรม/
หน่วยงาน 

สูงมาก  
   

 

2.บริหารจดัการงานอาคารและสถานท่ี ระดับ
กรม/หน่วยงาน 

สูงมาก      

3.งานเลขานุการของนักบริหาร  สนับสนุน
การปฏิบัติงานของนักบริหาร 

สูงมาก  
 

 
 

 

4.งานพระราชพิธี รัฐพิธี ศาสนพิธ ีและพิธี
ต่างๆ ระดับกรม/หน่วยงาน 

ปานกลาง 
    

 

5.บริหารจดัการงานห้องสมุด ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ศูนยส์ื่อส่งเสริมสุขภาพ
ศูนย์รับข้อร้องเรยีนและข้อชมเชยและ ระดับ
กรม/หน่วยงาน 

ปานกลาง 

    

 

 ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงานหลัก 
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9. กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมต่อการ
ปฏิบัติงานให้เกิดความต่อเนื่องเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 5 

ตารางที ่5 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy)  

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงาน
ส ารอง 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้รับคัดเลือก โดยมีการส ารวจ
ความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อม 
กับหน่วยงานเจ้าของพื้นที่ (ส่วนกลาง กรมฯ พิจารณาให้ ศอ 5 
ราชบุรีและสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง เป็น พท.ส ารอง ) 

 ก าหนดให้ปฏิบัติงานที่บ้าน ส าหรับภารกิจที่ไม่ได้รับผลกระทบหรือ
มีลักษณะงานที่สามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ 

 เหลื่อมเวลาการปฏิบัติราชการ 
 ในกรณีที่ประเมินแล้วมีความเสียหายขยายเป็นวงกว้างและมีระยะ

เวลานานเกิน 1 เดือน ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติงาน ส ารอง ศูนย์
อนามัยที่อยู่สามารถเดินทางสะดวกต่อการ ปฏิบัติงาน โดยมี
ระยะทางไม่เกิน 120 กิโลเมตร โดยมี การส ารวจความเหมาะสม
ของสถานที่ ประสานงาน และ การเตรียมความพร้อมล่วงหน้า 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ / การ
จัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถ
เชื่อมโยงต่อผ่านอินเทอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของส่วนกลาง 

 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอรแ์บบพกพา (Laptop/Tablet) ของ 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานได้เปน็การชัว่คราวหากมีความจ าเปน็ 
เร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง 

 ก าหนดให้งานพัสดุจัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองในปริมาณที่เหมาะสม 

 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส าคัญ 

 ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ
หน่วยงานเป็นแบบรวมศูนย์  และเชื่อมโยงระบบเครือข่ายผ่าน
อินเทอร์เน็ตเพื่อการใช้งาน ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉินให้รอจนกว่า
ระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศของส่วนกลางจะกลับมาใช้
งานได้ตามปกติ 

 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศจัดให้มีระบบการ
ส ารองข้อมูลไว้ในสถานที่อื่น 

 จัดเก็บข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลกลาง ที่สามารถเข้าถึงได้จาก
สถานที่อื่น ๆ ภายนอกส านักงาน เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานทุกคน
สามารถเข้าถึงข้อมูล และน าไปใช้ในการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 

 

บุคลากรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรทดแทนภายในหน่วยงานเดียวกันก่อน 
 ก าหนดให้มีการเปลี่ยนเวรบุคลากรเพื่อ Rotate งานและการ

ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  
 จัดเตรียมพนักงานขับรถยนต์เพื่อติดต่อประสานงานกับบุคคล และ

ส่วนราชการอื่น ๆ 
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ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

 

คู่ค้า/ผู้ให้บริการ
ที่ส าคัญ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

 ประสานงาน/ประชุมโดยใช้ระบบสื่อสารในรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้น
การ ติดต่อสื่อสารผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และออนไลน์ เช่น 
เว็บไซต์ Facebook e-mail Line เป็นต้น  

 มีรายชื่อผู้ประสานงาน พร้อมระบุช่องทางการติดต่อ เพื่อให้การ
ให้บริการกับหน่วยงานอื่นๆ เกิดความต่อเนื่อง เช่น เบอร์โทรศัพท์ 
อีเมลกลาง ฯลฯ 

 การส่งหนังสือราชการผ่านรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ  
โดยเน้นการสื่อสารผ่านออนไลน์ 

 

10. การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement)  

ตารางท่ี 6 ระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง  

สถานที่ปฏบิัติงานส ารอง 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง  
(เฉพาะบุคลากรหลักที่ไปปฏิบตัิงาน ณ พ้ืนท่ีส ารอง) 
- สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง (ตามที่แผน BCP 
กรม ก าหนด) 

 
262 ตารางเมตร 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) จัดเตรียมในกรณี
สถานการณ์ฉุกเฉินที่ท าให้บุคลากรมาสามารถเข้ามาปฏิบัติงานที่อาคารของหน่วยงานได้ 

ตารางท่ี 7 ระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องการ 

วัสดุอุปกรณ์ที่ต้องการ แหล่งที่มาของวัสด ุ
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

Notebook ส่วนกลาง กลุ่มอ านวยการ 8 เครื่อง ส าหรับเจ้าหน้าทีส่ านักงานเลขานุการกรม 

โทรศัพท์มือถือส่วนกลาง กลุ่มอ านวยการ 3 เครื่อง ส าหรับเจ้าหน้าทีส่ านักงานเลขานุการกรม 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
+ ปริ๊นเตอรส์่วนกลาง 

กลุ่มอ านวยการ 1 เครื่อง ส าหรับเจ้าหน้าทีส่ านักงานเลขานุการกรม 

รถยนต์ส่วนกลาง 
พร้อมคนขับ 

กลุ่มอ านวยการ 2 คัน ส าหรับเจ้าหน้าท่ีส านักงานเลขานุการกรม 

 

 

 



10 
 

     

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
ตารางท่ี 8 ระบุความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูล 
ที่ต้องการ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

ระบบ อินเทอร์เน็ต / 
อินทราเน็ต   

กลุ่มบริการสารสนเทศ
และสื่อสารองค์กร 

✓     

Air card/ WiFi กลุ่มบริการสารสนเทศ
และสื่อสารองค์กร 

✓     

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
ตารางท่ี 9 ความต้องการด้านบุคลากรในการปฏิบัติงาน  

บุคลากรที่ต้องการ 
จ านวนบุคลากรท่ีต้องการตามระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
ส านักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

เลขานุการกรม และเจ้าหน้าท่ี จ านวน 10 คน  

จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานดังกล่าว ได้แก่ ผู้อ านวยการ งานอาคารสถานที่ กลุ่มสนับสนุนภารกิจนัก
บริหาร กลุ่มบริการสารสนเทศและสื่อสารองค์กร กลุ่มพิธีการและกิจกรรมพิเศษ และเจ้าหน้าที่เท่าที่มีความ
จ าเป็นต้องมาปฏิบัติหน้าที่ท่ีส านักงาน/สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง เพ่ือความต่อเนื่องในการด าเนินงานในกรณีเกิด
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement)  
ตารางท่ี 10 ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

 ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

ผู้ให้บริการ 1 วัน 3 วัน 7 วัน 15 วัน 30 วัน 

ผู้ให้บริการเครือข่ายอินเตอรเ์น็ต      
(ประสานกองแผนงาน ผู้ดูแลระบบ) 

     

ผู้ให้บริการไฟฟ้า (การไฟฟ้านครหลวง)      

 
11. ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
 ส านักงานเลขานุการกรม ก าหนดแนวทางการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เป็น 3 ระยะ ได้แก่ 
การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ในระยะแรก (2-7 วัน)       
การตอบสนองต่อเหตุการณ์และการกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานระยะเวลาเกิน 7 วัน  

 ตามตารางท้ายนี้ คือการจัดเตรียมส าหรับทีมบริหารความต่อเนื่อง ในการด าเนินการรวบรวม 
ตรวจสอบสถานการณ์ และรายงานให้คณะท างานบริหารความต่อเนื่องทราบเป็นระยะ ๆ ตามกรอบเวลา    
โดยตรวจสอบการด าเนินงานตามขั้นตอนและกิจกรรมของผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
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ตารางท่ี 11 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องส าหรับทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือรวบรวม ตรวจสอบ
สถานการณ์และรายงาน 

 การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 
ขั้นตอนและกจิกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤตตามกระบวนการ Call Tree ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงานทราบ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้า
คณะบริหารความต่อเนื่องของกรมอนามัย 

ประธานคณะบริหารความ 
ต่อเนื่องของ สลก. 

 

 จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่องเพื่อประเมินความ 
เสียหายผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บริการ และ 
ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

 ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วนหรือส่งผลกระทบ
อยา่งสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงาน 
หรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของ สลก. 

 

 ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรใน สลก.ที่ได้รับบาดเจ็บ
หรือเสียชีวิต 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนื่องของ สล. 

 
 

 รายงานคณะบริหารความต่อเนื่องของกรมอนามัย โดย
ครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
- จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/เสียชีวิต 
- ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ 
การให้บริการ 
- ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ 
อยา่งสูงหากไมด่ าเนนิการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเนื่องของ สลก. 

 
 

 *ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆและ
ปฏิบัติตามแนวทางแผนฯ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ สลก.ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

 การตอบสนองในระยะสั้น (2-7 วัน) 

ขั้นตอนและกจิกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากร ที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ 
สลก. 

 

 ตรวจสอบความพร้อมและข้อจ ากัดในการจัดหา
ทรัพยากรที่ จ า เป็นต้องใช้ ในการบริหารความ
ต่อเนื่องได้แก่ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ สลก.  

 - สถานทีป่ฏิบัตงิานส ารอง   
 - วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ   

- เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ   
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- บุคลากรหลัก   
- ผู้รับบริการและผู้มีส ่วนได้ส่วนเสีย/คูค่้า/ผู้ 
  ให้บริการที่ส าคัญ 

  

 รายงานหัวหน้าคณะกรรมการบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานเก่ียวกับความพร้อมข้อจ ากัดและ
ข้อเสนอแนะในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช ้
ในการบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความต่อเนื่องที่รับผดิชอบ
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น 

 

 ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน 

 

 

 การตอบสนองต่อเหตุการณ์และการกู้คืนกระบวนการปฏิบัติงานระยะเวลาเกิน 7 วัน 
 

ขั้นตอนและกจิกรรม ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการกอบกู้คืน 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ 
สลก. 

 

 ระบุทรัพยากรที่ จ า เป็นต้องใช้ เพื่อด า เนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ 
สลก. 

 

  รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ 
สลก. 

 
 
 
 

 แจ้ ง ส รุ ป สถานการณ์ แล ะการ เต รี ยมคว ามพร้ อม 
ด้านทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ 
สลก. 

 
 

 
12. กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 

เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ (BCP) สามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล ส านักงานเลขานุการกรม จึงก าหนดให้มีกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) ขึ้น โดย
กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในทีมบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถ
บริหารจัดการในการติดต่อบุคลากรของหน่วยงานภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือสภาวะวิกฤต 
 กระบวนการ Call Tree เริ่มต้นที่ประธานคณะบริหารความต่อเนื่องแจ้งให้ผู้ประสานงานคณะบริหาร
ความต่อเนื่องทราบถึงเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพ่ือให้ผู้ประสานงานฯ แจ้งให้ทีมบริหารความต่อเนื่องรับทราบ
เหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องฯ จากนั้นทีมบริหารความต่อเนื่องของแต่ละ
ฝ่ายมีหน้าที่แจ้งไปยังบุคลากรภายในฝ่ายเพ่ือรับทราบ ตามผังกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินตาม Call Tree 
ดังนี้ 
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ในเวลา 
ท าการ 

นอกเวลา 
ท าการ 

 
ผังกระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินตาม Call Tree 

 
 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

1  
 
 
 

อธิบดีกรมอนามัย อธิบดีกรมอนามัยประกาศเหตุฉุกเฉินและประกาศใช้แผน
ด าเนินธุรกิจอยา่งต่อเนื่อง 
 

2  
 

ประธานคณะท างาน
บริหารความต่อเนื่อง
ของ สลก. 

ประธานคณะท างานฯ แจ้งให้ผู้ประสานงานคณะท างานฯ 
ทราบ 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสานงาน
คณะท างานฯ 

ผู้ประสานคณะท างานฯ แจ้งประธานคณะท างานบริหารความ
ต่อเนื่องสล. ทราบ 
1. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการใหด้ าเนินการตดิต่อ
บุคลากรหลักโดยตดิต่อผา่นเบอรโ์ทรศัพท์ของหน่วยงานเป็น
ช่องทางแรก 
2. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการสถานท่ีปฏิบตัิงาน
หลักได้รับผลกระทบ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดย
ติดต่อผ่านเบอรโ์ทรศัพท์มือถือเปน็ช่องทางแรก 
ถ้าสามารถติดต่อได้ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรของ สลก. ทราบ 
ดังต่อไปนี ้
- สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉกุเฉินและการประกาศใช้
แผนด าเนินธรุกิจอย่างต่อเนื่อง 
- เวลาและสถานท่ีส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนส าหรับ
ผู้บริหารและคณะท างานบริหารความต่อเนื่อง 
- ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ เพื่อบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤตต่อไป เช่น สถานท่ีรวมพลในกรณีที่มีการย้ายสถานท่ี
ท างาน ฯลฯ 

4  
 
 

ผู้ประสานงาน
คณะท างานบรหิาร
ความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงานแจ้งข้อมูลทั้งหมดของสถานการณไ์ปยังบุคลากร
ภายในทีมฯ ได้รับทราบเหตุการณฉ์ุกเฉิน 
 

5  
 
 

ผู้ประสานงาน
คณะท างานบรหิาร
ความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงานคณะท างานฯ รายงานสรุปความพร้อมของสลก.  
ในการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต รวมทั้งความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยส์ินของสลก. 

6  
 
 

ผู้ประสานงาน
คณะท างานบรหิาร
ความต่อเนื่อง 

ผู้ประสานงานคณะท างานฯ รายงานสถานการณ์ทั้งหมดของ  
สลก. ให้คณะท างานบรหิารความต่อเนื่องทราบ 

ช่วงเวลา 

ผ่านเบอร์ 
โทรศัพท์มือถือ 

 

ผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ
หน่วยงาน/ไลน์กลุ่ม 

ประกาศเหตุฉุกเฉินและ 
ประกาศใช้แผน BCP 

แจ้งเหตุฉุกเฉิน 

แจ้งเหตุฉุกเฉิน 

รายงานสรุปความพร้อม 

แจ้งเหตุฉุกเฉิน 

รายงาน 
สถานการณ์ทั้งหมด 

จบ 
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แบบตรวจสอบความครบถ้วนของแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP Checklist) 

หน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม 

 แบบฟอร์มนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการส ารวจตนเองและทบทวนเพ่ือให้มั่นใจว่าแผน BCP ของ
หน่วยงานมีความครบถ้วนและสมบูรณ์ตามแนวทางของการจัดท าแผน BCP ที่รองรับการบริหารงานภายในและ
งานบริการของหน่วยงานได้อย่างต่อเนื่องแม้ประสบสภาวะวิกฤต  

รายการตรวจสอบ มี ไม่ม ี
ส่วนที่ 1 ข้อมูลพ้ืนฐาน   
1.1 ก่อนหน้านี้มีแผนเดิมอยู่  ☐  
1.2 แผน BCP ที่จัดท าขึ้นในคร้ังนี้สามารถรองรับเหตุการณ์ ดังต่อไปนี้   

 เหตุการณอ์ุทกภัย     ☐ 

 เหตุการณอ์ัคคีภัย  ☐ 

 เหตุการณว์าตภัย  ☐  

 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วงจลาจล  ☐ 

 เหตุการณ์โรคระบาดต่อเนื่อง  ☐ 

 เหตุการณ์ผลกระทบด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  ☐ 

 เหตุการณไ์ฟฟ้าดับวงกว้าง ☐  

 เหตุการณก์่อการร้าย ☐  

 เหตุการณแ์ผ่นดินไหว ☐  

ส่วนที่ 2 องค์ประกอบตามแนวทางของการจัดท า BCP   
2.1 ทีมงานแผนด าเนนิธุรกิจอย่างต่อเนื่อง  ☐ 

2.2 ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ (BIA)  ☐ 

2.3 ความต้องการทรัพยากรทีส่ าคัญ   ☐ 

2.4 กลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง   

 ด้านอาคาร /สถานที่ปฏบิัติงานส ารอง   ☐ 

 ด้านวสัดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหา จัดส่งวสัดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ  ☐ 

 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและขอ้มูลที่ส าคัญ  ☐ 

 ด้านบุคลากร  ☐ 

 ด้านคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ /ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย   ☐ 
2.5 กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน (Call Tree)  ☐ 

2.6 ขั้นตอนการบริหารความต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนการ  ☐ 

 
 

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