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1. บทน ำ 
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business 

Continuity Plan - BCP) เป็นชุดของเอกสำร ค ำแนะน ำและวิธีกำรที่ช่วยให้กำรท ำงำน หรือกำรให้บริกำร
ขององค์กรสำมำรถตอบสนองต่อกำรเกิดภัยพิบัติ ภำวะฉุกเฉิน หรือภัยคุกคำมได้โดยไม่ต้องหยุดชะงัก ซึ่ง
จ ำเป็นจะต้องมีแผนกำรกู้คืนระบบหรือแผนกำรกู้คืนทรัพยำกรบุคคลและกระบวนกำรท ำงำน เพื่อให้
สำมำรถปฏิบัติงำน หรือสำมำรถให้บริกำรแก่ประชำชนต่อไปได ้

แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan - BCP)  ฉบับนี ้จัดท ำขึ้น เพื่อให้กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำสำมำรถน ำไปใช้ในกำรตอบสนอง
และปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำร์์ฉุกเฉินต่ำงๆ ไม่ว่ำจะเกิดจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุหรือกำร
มุ่งร้ำยต่อองค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย ชุมนุมประท้วง จลำจล ก่อกำรร้ำย วินำศกรรม เหตุกำร์์โรค
ระบำด เป็นต้น โดยกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำสำมำรถรับมือกับเหตุกำร์์ฉุกเฉินที่ไม่คำดคิด  และท ำให้
กระบวนกำรที่ส ำคัญ (Critical Business Process) สำมำรถกลับมำด ำเนินกำรได้อย่ำงปกติ  หรือตำม
ระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดได้ในระยะเวลำที่เหมำะสม ซึ่งจะช่วยให้สำมำรถลดระดับควำมรุนแรงของ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได ้

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเน่ือง 
 เพื่อให้กรมมีกำรเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำในกำรรับมือกับสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำร์์ฉุกเฉิน

ต่ำงๆ ที่เกิดขึ้น 
 เพื่อลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำร 
 เพื่อบรรเทำควำมเสียหำยใหอ้ยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพื่อให้ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพ

กำรให้บริกำรของกรม แม้กรมต้องเผชิญกับเหตุกำร์์ร้ำยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำร
ด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 

สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP Assumptions) 
 เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นภำยใต้สมมติฐำน ดังต่อไปนี ้
 เหตุกำร์์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลำส ำคัญต่ำงๆ ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อสถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 

ที่ได้มีกำรจัดเตรียมไว้ 
 “บุคลำกร” ที่ถูกระบุในเอกสำรฉบับนี้ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดของกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

 

ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (Scope of BCP) 
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่องฯ (BCP) ฉบับนี้ ใช้ส ำหรับกร์ีเกิดสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำร์์

ฉุกเฉินในพื้นที่ส ำนักงำนของกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ หรือบริเว์ใกล้เคียงกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 
ประกอบด้วยเหตุกำร์์ต่อไปนี้  
 เหตุกำร์์อุทกภัย 
 เหตุกำร์อ์ัคคีภัย 
 เหตุกำร์์ชุมนุมประทว้ง/จลำจล/ก่อกำรร้ำย/วินำศกรรม 
 เหตุกำร์์โรคระบำด 
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กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ พิจำร์ำจำกผลกระทบใน 5 ด้ำน ดังนี้ 

1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เหตุกำร์์ที่เกิดขึ้นท ำให้สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลักได้รับควำมเสียหำยหรือไม่สำมำรถใช้สถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้ และส่งผลให้
บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำไปปฏิบัติงำนได้ชั่วครำวหรือระยะยำว  

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำร์์ที่
เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนวัสดุอุปกร์์ที่ส ำคัญ หรือไม่สำมำรถจัดหำ/จัดส่งวัสดุอุปกร์์ที่
ส ำคัญได้ 

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำร์์ที่เกิดขึ้นท ำให้
ระบบงำนเทคโนโลยี หรือระบบสำรสนเทศ หรือข้อมูลที่ส ำคัญไม่สำมำรถน ำมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกต ิ

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมำยถึง เหตุกำร์์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไม่สำมำรถมำ
ปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส ำคัญ หมำยถึง เหตุกำร์์ที่เกิดขึ้นท ำให้ 
คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำร/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่สำมำรถติดต่อหรือให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้  

 
สรุปเหตุกำรณส์ภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ ์

 

เหตุกำรณ์ 
สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบ 
ด้ำนอำคำร/ 

สถำนที่
ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์ 
ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำ

จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

1 อุทกภยั 
          

2 อัคคภัีย 
          

3 ชุมนุมประท้วง/
จลำจล/ก่อกำรร้ำย/
วินำศกรรม 

          

4 เหตุกำร์์โรค
ระบำด 

          
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2. กำรบริหำรควำมต่อเนื่องของกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ (Business Continuity Management) 

2.1 โครงสร้ำงและทีมงำนแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง 

เพื่อให้แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) ของหน่วยงำนสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และเกิดประสิทธิผล หน่วยงำนจึงแต่งตั้งค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องของกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ (ค ำสั่งกรมพัฒนำ
ธุรกิจกำรค้ำที่ ก176/2562 ลงวันที่ 26 กันยำยน 2562) โดยมีองค์ประกอบและอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 

(1) องค์ประกอบ  
1) รองอธิบดทีี่ได้รับมอบหมำย   หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
2) ผู้อ ำนวยกำรทุกส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  ค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง 
3) ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  ผู้ประสำนงำนค์ะบริหำรควำมต่อเน่ือง 

 

(2) อ ำนำจหน้ำที่ 
1) ทบทวนและปรับปรุงโครงสร้ำงทีมบริหำรควำมต่อเน่ือง 
2) ทบทวนและปรับปรุงแผนบริหำรควำมต่อเนื่องให้ทันสมัย และรองรับกับภัยคุกคำมที่เป็นปัจจุบัน 
3) ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนและกำรกู้คืนสภำวะวิกฤตในแต่ละส่วนงำนให้กลับสู่สภำวะ

ปกติโดยเร็ว  
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2.2 กำรวิเครำะห์ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
 กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำก ำหนดระดับผลกระทบโดยพิจำร์ำจำกระยะเวลำของกำรหยุดชะงักที่ไม่สำมำรถให้บริกำรหรือปฏิบัติงำนได ้ดังนี ้ 
ระดับผลกระทบ ระยะเวลำของกำรหยุดชะงัก หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำระดับของผลกระทบ 

สูงมำก 0-2 ชั่วโมง ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกกว่ำ ร้อยละ 50 
สูง 2-4 ชั่วโมง , 24-48 ชั่วโมง ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกกว่ำ ร้อยละ 25-50 
ปำนกลำง 1-2 สัปดำห์ ส่งผลให้ขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกกว่ำ ร้อยละ 10-25 
ต่ ำ 1 เดือน ส่งผลใหข้ีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินงำนหรือให้บริกำรลดลงมำกกว่ำ ร้อยละ 5-10 

 

ส ำหรับกระบวนกำรหลักที่ต้องให้ควำมส ำคญัและจ ำเป็นตอ้งด ำเนินงำนให้บริกำรได้หรือฟื้นคืนสภำพให้ได้ภำยในระยะเวลำตำมที่ก ำหนด มีจ ำนวน 9 กระบวนกำรหลัก ดังนี้
  

กระบวนการหลักและระดบัผลกระทบตามช่วงระยะเวลาของการหยดุชะงักและระยะเวลาการฟืน้คืนสภาพ 
 

ล ำดับ กระบวนกำรหลัก 
ระดับ

ผลกระทบ 
ระยะเวลำของ
กำรหยุดชะงัก 

ระยะเวลำของกำรฟื้นคืนสภำพ 
หมำยเหตุ 

(ส ำนัก/กอง) กรณีระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศใช้งำนได้ 

กรณีระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศใช้งำนไม่ได้ 

1 จัดเก็บเงินรำยได้ทุกประเภท สูงมำก 0-2 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 1.5 ชั่วโมง กค. 
2 ออกหนังสือรับรองและรับรองส ำเนำเอกสำรนิติบุคคล รวมทั้งให้บริกำรตรวจค้นเอกสำรธุรกิจ สูงมำก 0-2 ชั่วโมง 0-2 ชั่วโมง 2-4 ชั่วโมง ขธ. 
3 จดทะเบียนจัดตั้งห้ำงหุ้นส่วน บริษัทจ ำกัด บริษัทมหำชนจ ำกัด สูง 24 ชั่วโมง 2-4 ชั่วโมง 2-4 ชั่วโมง ทก., ทพ. 
4 จดทะเบียนหลักประกันทำงธุรกิจ สูง 24 ชั่วโมง 2-4 ชั่วโมง 2-4 ชั่วโมง ทป. 
5 จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง/ควบ/แปรสภำพ/เลิก/เสรจ็กำรช ำระบัญชี ห้ำงหุ้นส่วน บริษทัจ ำกัด 

บริษัทมหำชนจ ำกัด 
สูง 24 ชั่วโมง 2-4 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง ทก., ทพ. 

6 เก็บรักษำเงินคงเหลือประจ ำวัน และจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน สูง 24 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง กค. 
7 บริหำร จัดเก็บ และสนับสนุนข้อมูลทำงธุรกิจ กำรจดทะเบียนพำ์ิชย์ และกำรถอน

ทะเบียนร้ำง เพื่อเป็นฐำนข้อมูลในกำรให้บริกำรภำยในหน่วยงำน 
สูง 24 ชั่วโมง 0-2 ชั่วโมง 2-4 ชั่วโมง ขธ., ธช., 

ทพ. 
8 ประมวลผล และวิเครำะห์ข้อมูลทำงทะเบียนธุรกิจ งบกำรเงิน ให้เป็นข้อมูลธุรกิจ รวมทั้ง

พัฒนำและจัดท ำรำยงำนสำรสนเทศทำงธุรกิจ 
สูง 24 ชั่วโมง 0-2 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง ขธ. 

9 ออกหนังสือรับรองและรับรองส ำเนำเอกสำรนิติบุคคลทำงอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนธนำคำร    
(e-Certificate)  

สูง 48 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง 48 ชั่วโมง ขธ. 
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2.3 กำรก ำหนดกลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง  

กลยุทธ์ควำมต่อเน่ืองในกำรให้บริกำรหรือปฏิบัติงำนตำมกระบวนกำรหลักโดยต้องจัดหำและบริหำรจัดกำรทรัพยำกรให้มีควำมพร้อมเมื่อเกิดสภำวะวิกฤต เพื่อสำมำรถ
ให้บริกำรหรือปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งพิจำร์ำทรัพยำกรที่ส ำคัญใน 5 ด้ำน ดังนี้ 

 

ทรัพยำกร ลักษณะพื้นฐำนของกรม 

กลยุทธค์วำมต่อเนื่อง 
กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนได้ กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนไม่ได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร    
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร   
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

อำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำน 

สถำนที่ปฏิบัติงำนของกรม ประกอบด้วย 
- กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำส่วนกลำง 

(สนำมบินน้ ำ) 
- ส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจกำรค้ำเขต 1-6 

(กทม.) 
 

- กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ
ส่วนกลำง (สนำมบินน้ ำ) 

- ส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ
เขต 1-6 (กทม.) 

 

- ปฏิบัติงำนในพื้นที่ส ำรอง 
1) ศูนย์ส่งเสริมศิลปำชีพ

ระหว่ำงประเทศ 
(ศศป.)  

2) ส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำเขต 1-6 (กทม.) 

 
กร์ีเหตุกำร์์โรคระบำด 
- ปฏิบัติงำนที่บ้ำน (Work 

from home) 
สถำนกำรณ์ที่ 1: เฝ้ำระวัง-เริ่ม
มีควำมรุนแรงของสถำนกำร์์  
หลัก – พค. (ร้อยละ 50) 
รอง – บ้ำน (ร้อยละ 50) 
สถำนกำรณ์ที่ 2: มีควำมรุนแรง
ของสถำนกำร์์  
หลัก – บ้ำน (ร้อยละ 70) 
รอง – พค. (ร้อยละ 30) 

- กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ
ส่วนกลำง (สนำมบินน้ ำ) 

- ส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ
เขต 1-6 (กทม.) 

 

- ปฏิบัติงำนในพื้นที่ส ำรอง 
1) ศูนย์ส่งเสริมศิลปำชีพ

ระหว่ำงประเทศ 
(ศศป.)  

2) ส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำเขต 1-6 (กทม.) 

 
กร์ีเหตุกำร์์โรคระบำด 
- ปฏิบัติงำนที่บ้ำน (Work 

from home) 
สถำนกำรณ์ที่ 1: เฝ้ำระวัง-เริ่ม
มีควำมรุนแรงของสถำนกำร์์  
หลัก – พค. (ร้อยละ 50) 
รอง – บ้ำน (ร้อยละ 50) 
สถำนกำรณ์ที่ 2: มีควำมรุนแรง
ของสถำนกำร์์  
หลัก – บ้ำน (ร้อยละ 70) 
รอง – พค. (ร้อยละ 30) 
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ทรัพยำกร ลักษณะพื้นฐำนของกรม 

กลยุทธค์วำมต่อเนื่อง 
กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนได้ กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนไม่ได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร    
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร   
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

วัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / 
กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส ำคัญ 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญของกรม ได้แก่  
- เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย 
- เครื่องคอมพิวเตอร์  
- คอมพิวเตอร์แบบพกพำ 

(Laptop/Notebook) 
- อุปกร์์เครือข่ำยสื่อสำร 
- เครื่องพิมพ์ สแกนเนอร์ เครื่องถ่ำยเอกสำร 
- โทรศัพท์, โทรสำร 
- เครื่องฉำยภำพ เครื่องถ่ำยวีดีโอ 
- ระบบเครือข่ำยกระจำยเสียงในหน่วยงำน 
- ระบบและอุปกร์์ประชุมทำงไกล (Web 

Conference)  

- เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย 
- เครื่องคอมพิวเตอร์  
- คอมพิวเตอร์แบบพกพำ 

(Laptop/Notebook) 
- อุปกร์์เครือข่ำยสื่อสำร 
- เครื่องพิมพ ์สแกนเนอร์ 

เครื่องถ่ำยเอกสำร 
- โทรศัพท์, โทรสำร 
- เครื่องฉำยภำพ เครื่องถ่ำย

วีดีโอ 
- ระบบเครือข่ำยกระจำยเสียง

ในหน่วยงำน 
- ระบบและอุปกร์์ประชุม

ทำงไกล (Web Conference)  

- ใช้วัสดุอุปกร์์ของสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง ได้แก่ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกร์์
เครือข่ำยสื่อสำร เครื่องพิมพ์ 
สแกนเนอร์ เครื่องถ่ำย
เอกสำร โทรศัพท์ โทรสำร 
เป็นต้น 

- ย้ำยระบบงำน Call Center 
ไปให้บริกำร ์ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรองในส่วนกลำง
เพื่อตอบข้อซักถำม และชี้แจง
สถำนะกำรให้บริกำรของกรม  

 

- เครื่องคอมพิวเตอร์  
- คอมพิวเตอร์แบบพกพำ 

(Laptop/Notebook) 
- เครื่องพิมพ ์สแกนเนอร์ 

เครื่องถ่ำยเอกสำร 
- โทรศัพท์, โทรสำร 
- เครื่องฉำยภำพ เครื่องถ่ำย

วีดีโอ 
  

- ใช้วัสดุอุปกร์์ของสถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง ได้แก่ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกร์์ 
เครื่องพิมพ์ สแกนเนอร์ 
เครื่องถ่ำยเอกสำร โทรศัพท์ 
โทรสำร เป็นต้น 

- ย้ำยระบบงำน Call Center 
ไปให้บริกำร ์ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรองในส่วนกลำง
เพื่อตอบข้อซักถำม และชี้แจง
สถำนะกำรให้บริกำรของกรม 

เทคโนโลยี 
สารสนเทศ

และ 
ข้อมูลที่
ส าคัญ 

ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของกรม  
มีลักษ์ะดังนี้ 
- มีระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เชื่อมโยง

ระหว่ำงส่วนกลำง ส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 6 เขต ผ่ำนเครือข่ำยสื่อสำรของ
กระทรวงพำ์ิชย์ 

- ระบบงำนที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ได้แก่  
1) ระบบงำนด้ำนจดทะเบียนและเอกสำร

ทะเบียนธุรกิจ (Image Processing) เช่น 

- ให้บริกำร ์ กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำผ่ำนเครือข่ำย
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และ
ระบบงำนได้ตำมปกติ 

- ส ำรองข้อมูลนิติบุคคล ได้แก่ 
ชื่อนิติบุคคล กำรแก้ไข
เปลี่ยนแปลงเอกสำรทำง
ทะเบียนธุรกิจ งบกำรเงิน 
และสถำนที่จัดเก็บแฟ้มครั้ง

-  ให้บรกิำร ์ สถำนที่ปฏิบัติงำน
ส ำรองผ่ำนเครือขำ่ยเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และระบบงำน  
ได้ตำมปกติ 

- ส ำรองข้อมูลนิติบุคคล ได้แก่ 
ชื่อนิติบุคคล กำรแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงเอกสำรทำง
ทะเบียนธุรกิจ งบกำรเงิน 
และสถำนที่จัดเก็บแฟ้ม    

- ให้บริกำรด้ำนจดทะเบียน 
ออกหนังสือรับรอง รับรอง
ส ำเนำเอกสำรทำงทะเบียน 
ตรวจค้นข้อมูลนิติบุคคล   
จำกแฟ้มทะเบียนที่จัดเก็บไว้ที ่ 
 กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ

ส่วนกลำง (สนำมบินน้ ำ) 
 ส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจ

กำรค้ำเขต 1-6 (กทม.) 

- ให้บริกำรด้ำนจดทะเบียน 
ออกหนังสือรับรอง รับรอง
ส ำเนำเอกสำรทำงทะเบียน 
ตรวจค้นข้อมูลนิติบุคคล   
จำกแฟ้มทะเบียนที่จัดเก็บไว้ที่  
 กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ

ส่วนกลำง (สนำมบินน้ ำ) 
 ส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจ

กำรค้ำเขต 1-6 (กทม.) 
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ทรัพยำกร ลักษณะพื้นฐำนของกรม 

กลยุทธค์วำมต่อเนื่อง 
กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนได้ กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนไม่ได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร    
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร   
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ระบบงำนจองชื่อนิติบุคคล ระบบงำน 
จดทะเบียนนิติบุคคล ระบบงำนเอกสำร
ทะเบียนธุรกิจ ระบบงำนจดทะเบียน
ธุรกิจต่ำงด้ำว ระบบงำนจดทะเบียน
สมำคมกำรค้ำและหอกำรค้ำ ระบบงำน
เอกสำรงบกำรเงินนิติบุคคลและบัญชี
รำยชื่อผู้ถือหุ้น ระบบงำนควบคุม 
กำรเบิกจ่ำยแฟ้มเอกสำรต้นฉบับ 
ระบบงำนค่ำธรรมเนียม เป็นต้น 

2) ระบบงำนด้ำนงบกำรเงินนิติบุคคล เช่น 
ระบบงำนงบกำรเงิน ระบบงำนผู้ท ำบัญชี
และส ำนักงำน ระบบข้อมูลกำรตรวจสอบ
บัญชีและงบกำรเงิน เป็นต้น 

3) ระบบงำนด้ำนข้อมูลทะเบียนนิติบุคคล 
เช่น ระบบจัดเก็บข้อมูลนิติบุคคล 
ระบบงำนผู้ถือครองหุ้น ระบบงำน
ให้บริกำรถ่ำยโอนข้อมูลนิติบุคคล 
ระบบงำนตรวจสอบและเผยแพร่
ข้อมูลสถิตินิติบุคคล ระบบข้อมูล
ทะเบียนพำ์ิชย์ ระบบหนังสือรับรอง
นิติบุคคลทำงอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำน
ธนำคำรพำ์ ิชย์ (e-Certificate/e-Service) 
ระบบคลงัข้อมูลธุรกิจ DBD e-Service 

ล่ำสุด ในรูปแบบ Excel หรือ 
Access ทุกสิ้นเดือน 

ครั้งล่ำสุด ในรูปแบบ Excel 
หรือ Access ทุกสิ้นเดือน 

- จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับค ำขอ
กำรออกเลขเอกสำร ออกใบสั่ง
ช ำระค่ำธรรมเนียม และ
ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม 
โดยบันทึกข้อมูลด้วยมือ 
(Manual) 

- เมื่อระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศ สำมำรถใช้งำนได้
ตำมปกติแล้วให้บันทึกข้อมูล
เข้ำสู่ระบบงำนที่เกี่ยวข้อง  

 

- จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับค ำขอ 
กำรออกเลขเอกสำร ออกใบสั่ง
ช ำระค่ำธรรมเนียม และ
ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม 
โดยบันทึกข้อมูลด้วยมือ 
(Manual) 

- เมื่อระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศ สำมำรถใช้งำนได้
ตำมปกติแล้วให้บันทึกข้อมูล
เข้ำสู่ระบบงำนที่เกี่ยวข้อง  
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ทรัพยำกร ลักษณะพื้นฐำนของกรม 

กลยุทธค์วำมต่อเนื่อง 
กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนได้ กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนไม่ได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร    
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร   
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

Application เป็นต้น 
4) ระบบงำนเพื่อกำรติดต่อสื่อสำรภำยใน

และภำยนอก เช่น ระบบอินเทอร์เน็ต 
ระบบ Web Services เป็นต้น 

5) ระบบงำนด้ำนส่งเสริมและพัฒนำธรุกิจ 
เช่น ระบบงำนออกเครื่องหมำยรับรอง    
ผู้ประกอบธุรกิจพำ์ิชยอ์ิเล็กทรอนิกส์ 
(DBD Registered) ระบบงำน 
ออกเครื่องหมำยรับรองควำมน่ำเชื่อถือ
ในกำรประกอบธุรกิจพำ์ิชย์
อิเล็กทรอนิกส์ (DBD Verified)  

6) ระบบงำนสนับสนนุ Back Office เช่น 
ระบบงำนบคุลำกร ระบบงำนวัสดุคงคลัง 
ระบบงำนบริหำรข้อมูลจัดซื้อจัดจ้ำง 
ระบบงำนสำรบรร์อิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบงำนอินทรำเน็ต เป็นต้น  

ข้อมูลที่ส ำคัญของกรม ได้แก่  
- นิติบุคคล จ ำนวน 1,579,152 รำย 

แบ่งเป็นนิติบุคคลที่ยังด ำเนินกิจกำรอยู่ 
746,298 รำย ไม่ด ำเนินกิจกำร 78,785 
รำย และสิ้นสภำพ  754,069 รำย  

- สมำคมกำรค้ำ/หอกำรค้ำ 3,039 รำย แบ่งเป็น
สมำคมกำรค้ำ 2,922 รำย หอกำรค้ำ 117 รำย 
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- กำรประกอบธุรกิจของคนต่ำงด้ำว 12,348 
รำย แบ่งเป็น คงอยู่ 9,472 รำย เลิก/ถอน
ใบอนุญำต 2,876 รำย 

- ผู้ท ำบัญชี 69,436 รำย ส ำนักงำนบริกำร
รับท ำบัญชี 8,597 ส ำนักงำน  

- ธุรกิจเป้ำหมำยที่ได้รับกำรพัฒนำจำกกรม 
ได้แก่ แฟรนไชส์ ผู้ให้บริกำรโลจิสติกส์  
ค้ำส่งค้ำปลีก บริกำร e-Commerce และ 
สมำชิก MOC Biz Club 

บุคลำกร
หลัก 

บุคลำกรหลักของกรม จ ำนวน 713 รำย 
แบ่งเป็น 
- ข้ำรำชกำร 384 คน  
- พนักงำนรำชกำร 83 คน  
- ลูกจ้ำงเหมำจ่ำย 158 คน  
- ลูกจ้ำงประจ ำ 73 คน 
- ลูกจ้ำงสวัสดิกำร 15 คน  
 

- บุคลำกรหลกัของกรมให้บริกำร 
์ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

-  ใหใ้ช้บุคลำกร ์ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง ปฏิบัติงำนแทน 
โดยจะพิจำร์ำจัดสรรบุคลำกร
จำกส ำนักงำนหลักไปเพิ่มเติม
ในกร์ีที่มีปริมำ์งำนเพิ่ม
มำกขึ้น  

 
กร์ีเหตุกำร์์โรคระบำด 
- ปฏิบัติงำนที่บ้ำน (Work 

from home) 
สถำนกำรณ์ที่ 1: เฝ้ำระวัง-เริ่ม
มีควำมรุนแรงของสถำนกำร์์  
หลัก – พค. (ร้อยละ 50) 
รอง – บ้ำน (ร้อยละ 50) 

- บุคลำกรหลกัของกรมให้บริกำร 
์ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 
โดยจะพิจำร์ำจัดสรรบุคลำกร
จำกส ำนักงำนพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำเขตไปเพิ่มเติมในกร์ี 
ที่มีปริมำ์งำนเพิ่มมำกขึ้น  

-  ใหใ้ช้บุคลำกร ์ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง ปฏิบัติงำนแทน 
โดยจะพิจำร์ำจัดสรรบุคลำกร
จำกส ำนักงำนหลักไปเพิ่มเติม
ในกร์ีที่มีปริมำ์งำนเพิ่ม
มำกขึ้น  

 
กร์ีเหตุกำร์์โรคระบำด 
- ปฏิบัติงำนที่บ้ำน (Work 

from home) 
สถำนกำรณ์ที่ 1: เฝ้ำระวัง-เริ่ม
มีควำมรุนแรงของสถำนกำร์์  
หลัก – พค. (ร้อยละ 50) 
รอง – บ้ำน (ร้อยละ 50) 
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ทรัพยำกร ลักษณะพื้นฐำนของกรม 

กลยุทธค์วำมต่อเนื่อง 
กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนได้ กรณีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้งำนไม่ได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร    
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร   
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในอำคำร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ 

สถำนกำรณ์ที่ 2: มีควำมรุนแรง
ของสถำนกำร์์  
หลัก – บ้ำน (ร้อยละ 70) 
รอง – พค. (ร้อยละ 30) 
 

สถำนกำรณ์ที่ 2: มีควำมรุนแรง
ของสถำนกำร์์  
หลัก – บ้ำน (ร้อยละ 70) 
รอง – พค. (ร้อยละ 30) 
 

คู่ค้ำ/       
ผูใ้ห้บริกำร
ที่ส ำคัญ/ผู้มี

ส่วนได ้  
ส่วนเสีย 

คู่ค้ำ ได้แก่ 
- ผู้ประกอบกำร เช่น นิติบุคคล บุคคล

ธรรมดำ สมำคมกำรค้ำ หอกำรค้ำ เป็นต้น 
- ผู้ประกอบวิชำชีพบัญชี 
- ผู้ประกอบกำรส ำนักงำนกฎหมำย/

ส ำนักงำนบัญชี 
- หน่วยงำนรำชกำร สถำบนักำรศึกษำ 

สถำบนักำรเงิน  
ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ ได้แก ่
- ฝ่ำยอำคำรกระทรวงพำ์ิชย์ 

เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ 
(Generator) ของกระทรวงพำ์ิชย์ ซ่ึงได้
เชื่อมต่อระบบไฟฟ้ำไปที่ห้องคอมพิวเตอร์ 
(Data Center) ของกรม ถ้ำในกร์ีที่
ระบบไฟฟ้ำขัดข้อง เครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำจะ
ท ำงำนแทน โดยใช้น้ ำมันเป็นเชื้อเพลิง 
ทั้งนี้ มีกำรบ ำรุงรักษำเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ
เป็นประจ ำทุกเดือน เพื่อให้มีสภำพพร้อม

- ประชำชนผู้มำรับบริกำรจำกกรม 
สำมำรถไปขอรับบริกำรได้   
์ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ
ผ่ำนเครือข่ำยเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และระบบงำนได้
ตำมปกติ 

 
 
 
 
 
  
 

- ประชำชนผู้มำรับบริกำรจำกกรม 
สำมำรถไปขอรับบริกำรได้   
์ สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง
ผ่ำนเครือข่ำยเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และระบบงำนได้
ตำมปกติ 

 

- ประชำชนผู้มำรับบริกำรจำกกรม 
สำมำรถไปขอรับบริกำรได้   
์ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ
ทั้งนี้ ระยะเวลำในกำรให้บริกำร
แล้วเสร็จ อำจมีควำมล่ำช้ำ 
เนื่องจำกปริมำ์และกำร
กระจุกตัวของผู้มำรับบริกำร 
กำรให้บริกำรในรูปแบบ 
manual แทนระบบ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

- ประชำชนผู้มำรับบริกำรจำกกรม 
สำมำรถไปขอรับบริกำรได้   
์ สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
ทั้งนี้ ระยะเวลำในกำรให้บริกำร
แล้วเสร็จ อำจมีควำมล่ำช้ำ 
เนื่องจำกปริมำ์และกำร
กระจุกตัวของผู้มำรับบริกำร 
กำรให้บริกำรในรูปแบบ 
manual แทนระบบ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ  
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ใช้งำน 
- ผู้รับจ้ำงเหมำให้บริกำรระบบเครือข่ำย  

ซึ่งกระทรวงพำ์ิชย์เป็นผู้จ้ำงให้กับหน่วยงำน
ในกระทรวงพำ์ิชย์ เป็นผู้รับผิดชอบ   
ในกำรเชื่อมโยงระบบคอมพิวเตอร์ของ
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำไปยังหน่วยงำน
สำขำในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค 

- ผู้รับจ้ำงเหมำบ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่ำยของกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 
เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในกำรบ ำรุงรักษำ
ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 

- ผู้รับจ้ำงเหมำใหบ้ริกำรระบบ Call Center 
ที่กรมเป็นผู้ว่ำจ้ำงด ำเนินกำร เป็นผู้รับผิดชอบ
ในกำรติดตั้งระบบ Call Center  
์ สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง 
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2.4 กำรก ำหนดมำตรกำรในกำรบริหำรจัดกำรตำมล ำดับเหตุกำรณ์เมื่อเกิดภำวะวิกฤตกรณีโรคระบำด 

กำรด ำเนินกำร มำตรกำรควำมต่อเนื่อง 

1. กำรด ำเนินกำรก่อนเกิดเหตุ ด้ำนบุคลำกร 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม จัดแผนกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ตั้งของ
ส่วนรำชกำร กร์ีกำรแพร่ของโรคระบำดส ำหรับข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที ่

2. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เตรยีมกำรชี้แจงควำมเข้ำใจ ฝึกซ้อมตำมแผน
กับบุคคลำกรของกรมทุกคน  

3. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม จัดท ำกำรส ำรวจผู้มีประวัติกลุ่มเสี่ยงตำมแนว
ทำงกำรเฝ้ำระวังและสอบสวนโรคระบำด ของกรมควบคุมโรค ตลอดจน
จัดเก็บสถิติข้อมูล เพื่อประเมินแนวโน้มของกลุ่มเสี่ยงรวมถึงให้ทุกคนใน
หน่วยงำนจัดท ำ Timeline ในแต่ละวัน และรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

4. กอง/ส ำนัก จัดท ำข้อมูลบุคลำกรในหน่วยงำน เบอร์โทรศัพท์ และเบอร์
โทรศัพท์บุคคลติดต่อกร์ีฉุกเฉิน พร้อมทัง้จัดท ำหมำยเลขโทรศัพท ์เบอร์
โทรรถพยำบำล สถำนพยำบำลต่ำง ๆ 

5. กลุ่มประชำสัมพันธ์ จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำมรับรู้ สร้ำง
ควำมเข้ำใจ รวมถึงกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรป้องกันตนเองจำกโรค
ระบำด โดยอ้ำงอิงจำกกรมควบคุมโรคกระทรวงสำธำร์สุข 

6. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม จัดท ำแจ้งเตือน ข้อควรระวัง รวมถึงกำรท ำ
ควำมสะอำดห้องน้ ำ ห้องประชุม และลิฟท์ รำวบันได ต่ำง ๆ เป็นเวลำ 
และในแต่ละวันควรใช้ลิฟท์ขึ้น-ลงตัวเดียวหรือใช้บันไดเดียว และไม่สัมผัส
รำวบันไดตลอดจนกำรจัดกำรห้องประชุมจะต้องจัดที่นั่งห่ำงกัน  

7. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม จัดหำวัสดุ อุปกร์์ หรือวัสดุสิ้นเปลืองเพื่อ
อ ำนวยควำมสะดวกค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนแก่เจ้ำหน้ำที่
ภำยใน และบุคคลภำยนอกที่เข้ำมำในสถำนที่ท ำงำน อำทิ มีปรอทวัดไข้ 
เจลแอลกอฮอล์ หรือน้ ำยำล้ำงมือ   

8. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ก ำหนดแนวทำง Social distancing ให้
ครอบคลุมในเชิงป้องกันตนเอง และเชิงให้ควำมร่วมมือกับสังคม อำทิ ใส่
หน้ำกำกในที่ชุมชน อยู่บ้ำนให้มำกขึ้น หลีกเลี่ยงที่ชุมชน เกิน 20 คน นั่ง
ห่ำงกันมำกกว่ำ 1 เมตร ระมัดระวังกำรสัมผัสกับบุคคล สถำนที่ สิ่งของใน
ที่สำธำร์ะ  
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กำรด ำเนินกำร มำตรกำรควำมต่อเนื่อง 

9. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม จัดให้เหลื่อมเวลำพักรับประทำนอำหำร
กลำงวัน โดยแนะน ำให้จัดเตรียมอำหำร พร้อมอุปกร์์มำเองและลดควำม
แออัดในที่ท ำงำนตำมแนวทำง Work From Home  

10. ผู้ประสำนงำนค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง  ติดตำมสถำนกำร์์
ภำยในประเทศ และภำยนอกประเทศ ตลอดจนข้อกฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกำศต่ำง ๆ จำกทำงรำชกำร 

ด้ำนสถำนที่ 

11. หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง ออกประกำศแนวทำง มำตรกำร 
กำรเตรียมควำมพร้อมที่เกี่ยวข้องกับสถำนที่ เช่น มีแนวทำงปฏิบัติงำน   
ในสถำนที่หลัก และสถำนที่ปฏิบัติงำนรอง/ปฏิบัติงำนที่บ้ำน  

12. ผู้ประสำนงำนค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง ก ำหนดโครงสร้ำง และ
ช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำร กำรก ำกับดูแล และกำรรำยงำนเหตุกำร์์ และ
ผลด ำเนินงำนใหห้ัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องทรำบเหตุกำร์ ์

 

ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ 

13. ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนเครื่องมืออุปกร์์ ระบบกำรสื่อสำรรวมถึงจัดให้มีช่องทำงกำรติดต่อ
สำธำร์ะกร์ีฉุ ก เฉิ น  หรื อ เตรี ยมกำรประชุมทำง ไกล  ( Tele 
Conference) และส ำรองวิธีกำรใช้ไว้ในช่องทำง กร์ี ระบบกำรสื่อสำร
ปกติไม่สำมำรถใช้งำนได้ เช่น Youtube หรือช่องทำง e-Learning เพื่อให้
สำมำรถดูวิธีกำรเข้ำใช้งำน แนวทำงปฏิบัติ พร้อมทั้งสำมำรถเข้ำไป
ทบทวน ดูวิธีกำรได้  

14. ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ ให้ค ำแนะน ำในกำรเตรียมกำรจัดเก็บ
ข้อมูล หรือส ำรองข้อมูลหำกต้องปฏิบัติงำนที่บ้ำน 

2. กำรด ำเนินกำรระหว่ำงเกิดเหตุ 

 

ด้ำนบุคลำกร 

1. กร์ีพบผู้ป่วยที่เข้ำเก์ฑ์สอบสวนโรค (Patients Under Investigation: 
PUI) ด ำเนินกำรใน 3 สถำนกำร์์ ดังนี้ 

 สถำนกำรณ์ที่ 1 : เมื่อพบ PUI จ ำนวน 1 คน หัวหน้ำค์ะ
บริหำรควำมต่อเนื่อง รำยงำนอธิบดีให้ประกำศหยุดปฏิบัติงำนในส่วนงำน
เฉพำะผู้สัมผัสเสี่ยงสูง เป็นเวลำอย่ำงน้อย 48 ชั่วโมง ระหว่ำงรอผลกำร
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กำรด ำเนินกำร มำตรกำรควำมต่อเนื่อง 

ตรวจพิสูจน์โรค ด ำเนินกำรปิดบริเว์เฉพำะส่วนที่พบและที่เกี่ยวข้อง
พร้อมทั้งด ำเนินกำรฆ่ำเชื้อทันที และในส่วนผู้สัมผัสเสี่ยงต่ ำให้ปฏิบัติตำม
เก์ฑ์กำรควบคุมตัวเองของกรมควบคุมโรค โดยให้ผู้ได้รับมอบหมำย
ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรสอบสวนโรค
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

สถำนกำรณ์ที่ 2 : เมื่อพบ PUI จ ำนวนตั้งแต ่5 คน ขึ้นไป ในระยะเวลำ
ช่วงเดียวกัน หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง รำยงำนอธิบดีให้ประกำศ
หยุดปฏิบัติงำนในทุกส่วนงำน เป็นเวลำอย่ำงน้อย 48 ชั่วโมง โดย
ก ำหนดให้มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่จ ำเป็นน้อยที่สุด หรือปฏิบัติงำน ์ 
สถำนที่ที่ก ำหนด ระหว่ำงรอผลกำรตรวจพิสูจน์โรค ด ำเนินกำรปิดกรม
พัฒนำธุรกิจกำรค้ำ พร้อมทั้งด ำเนินกำรฆ่ำเชื้อทันที ส่วนผู้สัมผัสเสี่ยงต่ ำ
ให้ปฏิบัติตำมเก์ฑ์กำรควบคุมตัวเองของกรมควบคุมโรค โดยให้ผู้ได้รับ
มอบหมำยด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำร
สอบสวนโรคภำยในเวลำที่ก ำหนด 

สถำนกำรณ์ที่ 3 : กร์ีมีกำรระบำดซ้ ำหรือระบำดต่อเนื่องภำยใน 
28 วัน หลังจำกมีมำตรกำรกักกันโรค 14 วันแล้ว หัวหน้ำค์ะบริหำร
ควำมต่อเนื่อง รำยงำนอธิบดีให้ประกำศหยุดปฏิบัติงำนในทุกส่วนงำน 
เป็นเวลำอย่ำงน้อย 48 ชั่วโมง โดยก ำหนดให้มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนที่
จ ำเป็นน้อยที่สุด หรือปฏิบัติงำน ์ สถำนที่ที่ก ำหนด ระหว่ำงรอผลกำร
ตรวจพิสูจน์โรค ด ำเนินกำรปิดกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ เพื่อด ำเนินกำรฆ่ำ
เชื้อทันที ส่วนผู้สัมผัสเสี่ยงต่ ำให้ปฏิบัติตำมเก์ฑ์กำรควบคุมตัวเองของ
กรมควบคุมโรค โดยให้ผู้ ได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรสอบสวนโรคภำยในเวลำที่ก ำหนด 

2. ผู้บังคับบัญชำสั่งให้ผู้มีควำมเสี่ยงสัมผัสสูงตำมแนวทำงกำรเฝ้ำระวัง
และสอบสวนโรคติดเชื้อของกรมควบคุมโรค เข้ำรับกำรตรวจตำมขั้นตอน 
และรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 

3. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ด ำเนินกำรตำมแนวทำงปฏิบัติกำรสื่อสำร 
ระบบกำรอนุมัติ เห็นชอบ พิจำร์ำ ผ่ำนกำรยืนยันตัวบุคคลทำงออนไลน์ 
พร้อมทั้งใช้ช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำร ระบบกำรอนุมัติ เห็นชอบตำมที่มี
แผนเตรียมกำรไว้แล้ว 

4. กลุ่มประชำสัมพันธ์ จัดท ำประกำศผลกำรสอบสวนโรคเพื่อชี้แจง
ข้อเท็จจริงต่อสำธำร์ะ และท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ (Press Release) แจ้ง
ผลกำรตรวจ กำรสอบสวนโรคเพื่อช้ีแจงข้อเท็จจริงต่อสำธำร์ะ 
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กำรด ำเนินกำร มำตรกำรควำมต่อเนื่อง 

ด้ำนสถำนที่ 

5. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม จัดให้เหลื่อมเวลำพักรับประทำนอำหำร
กลำงวัน โดยแนะน ำให้จัดเตรียมอำหำร พร้อมอุปกร์์มำเองและลดควำม
แออัดในที่ท ำงำน  

6. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ด ำเนินกำรตำมแนวทำง Social Distancing 
ให้ครอบคลุมในเชิงป้องกันตนเอง และเชิงให้ควำมร่วมมือกับสังคม อำทิ  
ใส่หน้ำกำกในที่ชุมชน ลดปริมำ์ผู้ปฏิบัติงำนในกรม นั่งห่ำงกันมำกกว่ำ  
1 เมตร หลีกเลี่ยงที่ชุมชน เกิน 20 คน ระมัดระวังกำรสัมผัสกับบุคคล 
สถำนที่ สิ่งของในที่สำธำร์ะ  

 

ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ 

7. กอง/ส ำนัก ก ำหนดแนวทำงส ำรองข้อมูล และให้ผู้ปฏิบัติงำน ท ำกำร
ส ำรองข้อมูลที่ปฏิบัติงำนที่บ้ำน   

8. ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ก ำหนดช่องทำงระบบ
สำรสนเทศที่ก ำหนดเพื่อกำรสนับสนุนกำรท ำงำน เช่น ระบบสำรบรร์ 
อีเมลภ์ำครัฐ ระบบ Video Conference และ e-Meeting เป็นต้น 

 

3. กำรด ำเนินกำรหลังเกิดเหตุ 

 

 

1. หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง แจ้ง วัน เวลำ แจ้งกำรกลับเข้ำมำ
ปฏิบัติหน้ำที่ ์ สถำนที่ตั้ง 
2. หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง มอบหมำยให้กอง/ส ำนัก จัดท ำ
รำยงำนจ ำนวนผู้กลับเข้ำมำปฏิบัติงำนและจัดท ำสรุปผลกำรปฏิบัติงำน
ตำมห้วงระยะเวลำที่ก ำหนด โดยรำยงำนผลตำมล ำดับชั้น ตำมสำยงำน
บังคับบัญชำ 
3. ผู้ประสำนงำนค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง ถอดบทเรียน สรุปข้อปัญหำ 
อุปสรรค เพื่อน ำมำปรับปรุงและประยุกต์ใช้ในกร์ีมีเหตุกำร์์คล้ำย ๆ กัน 
ต่อไป  
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2.5 ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันท ี(ภำยใน 24 ชั่วโมง) 

กำรปฏิบัติกำรใดๆ ให้บุคลำกรของทุกกลุ่ม ค ำนึงถึงควำมปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลำกรอื่น  
และปฏิบัติตำมแนวทำง แผนเผชิญเหต ุและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนทีก่ ำหนดอย่ำงเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤต ให้กับบุคลำกรภำยในกอง/ส ำนักภำยหลัง
ได้รับแจ้งจำกหัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเน่ืองของกรม  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
ของกอง/ส ำนัก 

 

- จัดประชุมทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องเพื่อประเมินควำมเสียหำย 
ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน กำรให้บริกำร และทรัพยำกรส ำคัญ
ที่ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง  

- ทบทวนกระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่ำงสูง 
หำกไม่ด ำเนินกำร และจ ำเป็นต้องด ำเนินงำน หรือปฏิบัติงำน
ด้วยมือ 

ทีมงำนบริหำรควำม
ต่ อ เ นื่ อ ง ข อ ง ก อ ง /
ส ำนัก 
 

 

- ระบุและสรุปรำยชื่อบุคลำกรในกอง/ส ำนัก ที่ได้รับบำดเจ็บหรือ
เสียชีวิต 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
ของกอง/ส ำนัก 

 
 

- รำยงำนหัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำนทรำบ โดย
ครอบคลุมประเด็น ดังน้ี  
 จ ำนวนและรำยชื่อบุคลำกรที่ได้รับบำดเจ็บ/เสียชีวิต  
 ควำมเสียหำยและผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำน   
    และกำรให้บริกำร  
 ทรัพยำกรส ำคัญที่ต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเน่ือง  
 กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำงสูง  
    หำกไม่ด ำเนินกำร และจ ำเป็นต้องด ำเนินงำน หรือ  
    ปฏิบัติงำนด้วยมือ  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
ของกอง/ส ำนัก 

 
 

- สื่อสำรและรำยงำนสถำนกำร์์แก่บุคลำกรในกอง/ส ำนัก ให้ทรำบ 
ตำมเนื้อหำและข้อควำมที่ได้รับกำรพิจำร์ำและเห็นชอบจำก
ค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องของกรมแล้ว  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
ของกอง/ส ำนัก 

 
 

- ประเมินและระบุกระบวนกำรหลัก และงำนเร่งด่วนที่จ ำเป็นต้อง
ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 1-5 วันข้ำงหน้ำ  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ประเมินศักยภำพและควำมสำมำรถของกรม ในกำรด ำเนินงำน
เร่งด่วนข้ำงต้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดและสภำวะวิกฤต พร้อมระบุ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่องตำมแผนกำร
จัดหำทรัพยำกร  

หัวหน้ำและทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกอง/ส ำนัก 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำนทรำบ พร้อมขออนุมัติกำรด ำเนินงำน ส ำหรับ
กระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่ำงสูงหำกไม่
ด ำเนินกำร  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่อง  
ของกอง/ส ำนัก 

 

- ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดหำ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก ่ 
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 วัสดุอุปกร์์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้ำและทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกอง/ส ำนัก 

 

- พิจำร์ำด ำเนินกำรเฉพำะงำนเร่งด่วน หำกไม่ด ำเนินกำรจะส่งผล
กระทบอย่ำงสูงและไม่สำมำรถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัต ิ

หัวหน้ำและทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกอง/ส ำนัก 

 

- แจ้งหน่วยงำนและผู้รับบริกำรต่อสถำนกำร์์และแนวทำงใน
กำรให้บริกำรให้มีควำมต่อเนื่องตำมควำมเห็นของค์ะบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกรม 

หัวหน้ำและทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกอง/ส ำนัก 
 

 

- แ จ้ ง ส รุ ป ส ถ ำ น ก ำ ร ์์ แ ล ะ ขั้ น ต อ น ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร            
ส ำหรับวันถัดไปให้กับบุคลำกรหลักในกอง/ส ำนักเพื่อรับทรำบ
และด ำเนินกำร อำทิ แจ้งวัน เวลำ และสถำนที่ปฏิบัติงำน
ส ำรอง  

หัวหน้ำและทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกอง/ส ำนัก 
 

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกรมอย่ำงสม่ ำเสมอหรือตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 

หัวหน้ำและทีมงำน
บริหำรควำมต่อเนื่อง
ของกอง/ส ำนัก 

 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสัน้ 
ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ 
ประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำรกอบกู้คืน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 

- ตรวจสอบควำมพร้อมและข้อจ ำกัดในกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเน่ือง ได้แก ่ 
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 วัสดุอุปกร์์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 

- รำยงำนหัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน ควำม
พร้อม ข้อจ ำกัด และข้อเสนอแนะในกำรจัดหำทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรบริหำรควำมต่อเน่ือง  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 
 

- ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ใน
กำรบริหำรควำมต่อเนื่อง ได้แก่  
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 วัสดุอุปกร์์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 
 

- ด ำเนินกำรกอบกู้และจัดหำข้อมูลและรำยงำนต่ำงๆ ที่จ ำเป็นต้อง
ใช้ในกำรด ำเนินงำนและให้บริกำร  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 

- ด ำเนินงำนและให้บริกำรภำยใต้ทรัพยำกรที่จัดหำเพื่อบริหำรควำม
ต่อเนื่อง :  
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 วัสดุอุปกร์์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- แจ้งสถำนกำร์์และแนวทำงในกำรบริหำรควำมต่อเนื่องแก่
หน่วยงำน/ผู้ประกอบกำร/คู่ค้ำ/ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 

- แจ้งสรุปสถำนกำร์์และขั้นตอนกำรด ำเนินกำรต่อไป ส ำหรับใน
วันถัดไปให้กับบุคลำกรในกอง/ส ำนัก 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก  

 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องของ
กรม ตำมเวลำที่ก ำหนดไว ้ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 

 

 วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง – ระยะยำว (มำกกว่ำ 1 สัปดำห์) 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

- ติดตำมสถำนภำพกำรกอบกู้คืนมำของทรัพยำกรที่ ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินควำมจ ำเป็นและระยะเวลำที่ต้องใช้ในกำร
กอบกู้คืน 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 

- ระบุทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำร
ตำมปกต ิ

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 

- รำยงำนหัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องของกรม สถำนภำพ
กำรกอบกู้คืนของทรัพยำกรที่ได้รับผลกระทบ และทรัพยำกรที่
จ ำเป็นต้องใช้เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกต ิ 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 
 

- ประสำนงำนและด ำเนินกำรจัดหำทรัพยำกรที่จ ำเป็นต้องใช้
เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกต ิ 
 สถำนที่ปฏิบัติงำนส ำรอง  
 วัสดุอุปกร์์ที่ส ำคัญ  
 เทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  
 บุคลำกรหลัก  
 คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ/ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 
 

 
 

- แจ้งสรุปสถำนกำร์์และกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนทรัพยำกร
ต่ำงๆ เพื่อด ำเนินงำนและให้บริกำรตำมปกติให้กับบุคลำกรใน
กอง/ส ำนัก 

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 
 

- รำยงำนควำมคืบหน้ำให้แก่หัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง
ของหน่วยงำนตำมเวลำที่ได้ก ำหนดไว้  

หัวหน้ำทีมงำนบริหำร
ควำมต่อเนื่องของกอง/
ส ำนัก 

 
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2.6 กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree 

กระบวนกำร Call Tree คือกระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมำชิกในค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องและทีม
บริหำรควำมต่อเนื่องที่เกี่ยวข้องตำมผังรำยชื่อทำงโทรศัพท์  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อกำรบริหำรจัดกำรขั้นตอน     
ในกำรติดต่อพนักงำน ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำร์์ฉุกเฉินหรือภำวะวิกฤตของหน่วยงำน 

จุดเริ่มต้นของกระบวนกำร Call Tree จะเริ่มจำกหัวหน้ำค์ะบริหำรควำมต่อเนื่องแจ้งผู้ประสำนงำน
ค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง โดยผู้ประสำนงำนฯ จะแจ้งให้หัวหน้ำทีมบริหำรควำมต่อเนื่องรับทรำบเหตุกำร์์
ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง ตำมสำยงำนกำรบังคับบัญชำของแต่ละสำยงำน จึงติดต่อและ
แจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตน  รับทรำบเหตุกำร์์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนบริหำรควำม
ต่อเนื่องของหน่วยงำนที่ได้รับผลกระทบ ตำมรำยชื่อและช่องทำงติดต่อสื่อสำรที่ได้ระบุในตำรำงรำยชื่อบุคลำกร
และบทบำทของทีมบริหำรควำมต่อเน่ือง (BCP Team)  
 

ในกร์ีที่ไม่สำมำรถติดต่อหัวหน้ำทีมได้ ให้ติดต่อไปยังบุคลำกรส ำรอง โดยพิจำร์ำ 

 ถ้ำเหตุกำร์์เกิดขึ้นในเวลำท ำกำร  ให้ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์ของ
หน่วยงำนเป็นช่องทำงแรก 

 ถ้ำเหตุกำร์์เกิดขึ้นนอกเวลำท ำกำรหรือสถำนที่ปฏิบัติงำนหลักได้รับผลกระทบ ให้ด ำเนินกำรติดต่อ
บุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทำงแรก 

 ถ้ำสำมำรถติดต่อบุคลำกรหลกัได้ใหแ้จ้งข้อมูลแก่บุคลำกรหลักของหน่วยงำนทรำบ ดังต่อไปนี ้
- สรุปสถำนกำร์์ของเหตุกำร์์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผนควำมต่อเนื่อง 
- เวลำและสถำนที่ส ำหรับกำรนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงำนส ำหรับผู้บริหำรของหน่วยงำนและ      

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง 
- ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพื่อบริหำรควำมต่อเนื่องต่อไป เช่น สถำนที่รวมพลในกร์ทีีม่ีกำรย้ำยสถำนที่

ท ำกำร 
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กระบวนกำรแจ้งเหตุ Call Tree 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

      

 

 

 

 
หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
กองทะเบียน

ธุรกิจ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง

กองข้อมูล
ธุรกิจ 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง

กองก ากับ
บัญชีธุรกิจ 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
กองส่งเสริม
และพัฒนา

ธุรกิจ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
ส านักกฎหมาย 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง

ส านักงาน
เลขานุการกรม 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง

กองคลัง 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
กองบริหาร

การประกอบ
ธุรกิจของ

ชาวต่างชาต ิ

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
กองพาณิชย์

อิเล็กทรอนิกส ์

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง

ศูนย์
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ        
การสื่อสาร 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
กองทะเบียน
บริษัทมหาชน

และธุรกิจ
พิเศษ 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง

กองธุรกิจ
บริการ 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง

กองธุรกิจ
ภูมิภาคและ

ชุมชน 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
กองธรรมา    
ภิบาลธุรกิจ 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
กองทะเบียน
หลักประกัน
ทางธุรกิจ 

 

คณะบริหาร
ความต่อเนื่อง
กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน 
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ภำยหลังจำกได้รับกำรตอบรับจำกบุคลำกรหลักครบถ้วนตำมผังกำรติดต่อ (Call Tree) หัวหน้ำค์ะบริหำร

ควำมต่อเนื่องมีหน้ำที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสำนงำนค์ะบริหำรควำมต่อเนื่อง เพื่อรวบรวมสรุปควำมพร้อม
ของหน่วยงำนในกำรบริหำรควำมต่อเนื่อง รวมทั้งควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของหน่วยงำนและ
เจ้ำหน้ำที่ทั้งหมดในหน่วยงำน 
 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่องมีหน้ำที่ในกำรปรับปรุงข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลำ 
เพื่อให้กระบวนกำรติดต่อพนักงำนภำยในหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินได้อย่ำงต่อเนื่องและส ำเร็จลุล่วงภำยใน
ระยะเวลำที่คำดหวัง ในกร์ีที่เกิดเหตุกำร์์ฉุกเฉินและมีกำรประกำศใช้แผนบริหำรควำมต่อเนื่อง  
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