
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เมษายน 2563 

สถานการณ์วิกฤตที่ 6 
การให้บริการบนทางพิเศษและการปฏิบัติงานใน

อาคารส านักงานไม่สามารถด าเนินการได้ 

แผนการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจของ กทพ. ปีงบประมาณ 2563 
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สารบัญ 

หน้า 

 

แผนการบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ   

สถานการณ์วิกฤตที่ 6 การให้บริการบนทางพิเศษและการปฏิบัติงานในอาคารส านักงานไม่สามารถ
ด าเนินการได้ 

อุบัติการณ์ : พนักงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เนื่องจากโรคระบาด/โรคอุบัติใหม่ 
 

สารบัญ 
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สถานการณ์วิกฤตที่ 6 
การให้บริการบนทางพิเศษและการปฏิบัติงานในอาคารส านักงานไม่สามารถด าเนินการได้ 

อุบัตกิารณ์ : พนักงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เนื่องจากโรคระบาด/โรคอุบัติใหม่ 
กระบวนการ (Critical Business Function/Process) : กระบวนการงานจัดเก็บค่าผ่านทางพิเศษ/กระบวนการ
งานบ ารุงรักษาอาคารและความปลอดภัยในอาคารและสถานที่/กระบวนการงานสื่อสารประชาสัมพันธ์/กระบวนการ
บริหารทรัพยากรบุคคล/กระบวนการงานกฎหมาย/กระบวนการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง : สผว./ฝบท./ฝสท./ฝบร./ฝกม./ฝจค./คปอ./ทุกหน่วยงาน 
ผู้จัดท าข้อมูล / วันที่  : ฝบท./ เมษายน 2563 
 
สถานการณ์วิกฤต (Critical Situation) : (A2) นิยาม หรือ ลักษณะ : (A2.1) 
การให้บริการบนทางพิเศษและการปฏิบัติงาน
ในองค์กรไม่สามารถด าเนินการได้ 
 
 
 
 

หากแบ่งการปฏิบัติงานตามลักษณะงาน กทพ. สามารถแบ่ง
การท างานออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 1. การให้บริการบนทางพิเศษ 
ได้แก่ งานจัดเก็บค่าผ่านทาง งานบริหารจัดการจราจร และ 
งานบ ารุงรักษา และ 2. การปฏิบัติงานในอาคารส านักงาน
ส าหรับงานสนับสนุนต่างๆ อย่างไรก็ตามงานทั้ง 2 ลักษณะ
ต่างมีความส าคัญต่อการด าเนินธุรกิจขององค์กร ดังนั้นหาก
เกิดเหตุการณ์โรคอุบัติใหม่/โรคระบาดร้ายแรง อาจส่งผลให้
พนักงานและลูกจ้างติดเชื้อโรคระบาดหรือไม่สามารถเข้า
ปฏิบัติงานทั้ งในส่วนงานให้บริการแก่ผู้ ใช้ทางและการ
ปฏิบัติงานในอาคารส านักงาน/อาคารศูนย์ก่อให้เกิดการ
หยุดชะงักของการด าเนิ นธุรกิจ เพ่ือป้ องกัน ไม่ ให้ เกิด
สถานการณ์ดังกล่าว จึงควรมีมาตรการการป้องกันและ
จัดการเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นเพ่ือให้การให้บริการสามารถ
ด าเนินการได้อย่างต่อเนื่อง 

 

 

อุบัตกิารณ์ (Crisis) : (A3) นิยาม หรือ ลักษณะ : (A3.1) 
พนักงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เนื่องจาก 
โรคอุบัติใหม ่
 

-  การเกิดโรคอุบัติใหม่หรือโรคระบาด เมื่อมีการแพร่ระบาด 
ในวงกว้าง ย่อมส่งผลต่อความต้องการใช้บริการทางพิเศษ
ลดลง ทั้งนี้ หากพบผู้ติดเชื้อและมีการแพร่ระบาดที่อาคาร
ด่านฯ หรือในอาคารส านักงาน/ศูนย์ควบคุมฯ ย่อมส่งผลให้
พนักงานไม่สามารถให้บริการหรือ เข้ าปฏิบั ติ งานได้ 
ก่อให้เกิดผลกระทบในการให้บริการบนทางพิเศษและการ
ปฏิบัติงานในองค์กรต้องหยุดชะงัก  
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อุบัติการณ์ (Crisis) : (A3) นิยาม หรือ ลักษณะ : (A3.1) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการแก้ไขการด าเนินงานที่
หยุดชะงัก (Recovery Time Objective : RTO) 
- แผนฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 

 
 
-  กรณีพบผู้ติดเชื้อ หน่วยงาน/ผู้บังคับบัญชา ต้องแจ้ง 

กรมควบคุมโรคภายใน 3 ชม. (โทรสายด่วน 1422) 
-  ปิดอาคาร หรือปิดการให้บริการในอาคารด่านฯ เป็นการ

ชั่วคราว  ให้บริการที่ตู้ เก็บค่าผ่านทางพิเศษระบบ ETC  
เป็นหลัก และลดการให้บริการระบบ MTC  

-  กรณีพนักงานกลับจากพ้ืนที่เสี่ยง/กรณีสัมผัสใกล้ชิดบุคคล
ติดเชื้อ (กลุ่มเสี่ยง) ให้กักตัวภายใน 24 ชั่วโมง  
ตามแนวทางของกรมควบคุมโรค 

- แผนต่อเนื่อง  -  กรณีพบผู้ติดเชื้อในอาคารส านักงาน/อาคารศูนย์ฯ/อาคาร
ด่านฯ ให้ปิดอาคารส านักงานทั้งอาคาร หรือบางส่วน และ
ให้พนักงาน Work Form Home ภายใน 24 ชั่วโมง 

-  อาคารสถานที่ที่พบผู้ติดเชื้อต้องมีการท าความสะอาดฆ่าเชื้อ 
ภายในระยะเวลา 3 วัน  

-  กรณีพนักงานกลับจากพ้ืนที่เสี่ยง/กรณีสัมผัสใกล้ชิดบุคคล
ติดเชื้อ (กลุ่มเสี่ยง) ต้องกักตัวครบเป็นระยะเวลา 14 วัน* 

  
* ทั้งนี้ ระยะเวลาในการเข้าใช้สถานที่/การกักตัวขึ้นอยู่กับระเบียบ

ของกรมควบคุมโรคนั้นๆ 

ขอบเขต -  อาคารส านักงาน อาคารศูนย์ควบคุมทางพิเศษ และอาคาร
ด่านเก็บค่าผ่านทางพิเศษของทุกสายทาง 

 

การจัดระดับแผนเตรียมความพร้อมและระดับความรุนแรงของสถานการณ์การระบาดของโรคติดต่อ
อุบัติใหม่ (อ้างอิงจากกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข) 

 

ระยะเฝ้าระวัง  
ระดับ 1  ไม่พบการติดเชื้อในคนหรือในสัตว์ 
ระดับ 2  พบเชื้อไวรัสสายพันธุ์ใหม่ในสัตว์ ไม่พบการติดเชื้อในคน 

ระยะที่ 1 การเตรียมการและป้องกัน 
ระดับ 3  พบคนติดเชื้อไวรัสจากสัตว์ แต่ยังไม่มีการติดต่อจากคนสู่คน  
ระดับ 4.1  พบโรคติดต่ออุบัติใหม่จากคนสู่คนกลุ่มเดียว/กลุ่มเล็กจ านวนน้อยในพ้ืนที่จ ากัด/ต่างภูมิภาคหรือ 
               ต่างประเทศ 

ระยะที่ 2 การควบคุมการระบาด (แผนฉุกเฉิน/แผนด าเนินการต่อเนื่อง) 
ระดับ 4.2  โรคติดต่ออุบัติใหม่ติดต่อจากคนสู่คนกลุ่มเดียว/กลุ่มเล็ก จ านวนน้อยในพ้ืนที่หรือพ้ืนที่ใกล้เคียง 
              ที่รับผิดชอบ (พบผู้ป่วย 1 ราย ) 
ระดับ 5  โรคติดต่ออุบัติใหม่ติดต่อจากคนสู่คนเป็นกลุ่มใหญ่กลุ่มเดียว หรือ กลุ่มใหญ่หลายกลุ่มในพ้ืนที่  
             หรือพ้ืนที่ใกล้เคียงที่รับผิดชอบ(พบผู้ป่วยเพิ่มขึ้นอีก 1 ราย และติดต่อมาจากผู้ป่วยรายแรก) 
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ระยะที่ 3 การฟื้นฟูและบูรณะ (แผนฟื้นตัวจากความเสียหาย) 
ตรวจสอบความพร้อมของทรัพยากรที่ส าคัญ  เช่น ด้านบุคลากรหลัก ด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงาน

หลักด้านวัสดุอุปกรณ์ท่ี ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ เป็นต้น ก่อนกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
 

ขั้นตอนการเตรียมความพร้อม 
การป้องกันการติดเชื้อโรคระบาด 
1. ฝบท. ด าเนินการดังนี้ 

1) ติดตามข้อมูลข่าวสารสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อโรคระบาดในประเทศไทยและต่างประเทศ  
จากกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข และรายงาน ผวก. และกระทรวงคมนาคม 

2) ติดตามข้อมูลนโยบาย และมาตรการทางภาครัฐ พร้อมทั้งหารือกับ ฝกม. เพ่ือน ามาปรับใช้ใน กทพ.  
โดยจัดท านโยบาย ประกาศมาตรการ ข้อระเบียบเกี่ยวกับการเฝ้าระวังโรค การแจ้งหยุดงาน รายงาน
ความรุนแรงของสถานการณ์ หรือประกาศสถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติน าเรียน ผวก. อนุมัติ และ 
แจ้งทุกฝ่าย/ส านัก เพ่ือทราบ 

3) สร้างจิตส านึกให้พนักงานและลูกจ้างปฏิบัติตัวให้ถูกสุขลักษณะอนามัยอยู่เสมอ 
4) สนับสนุน จัดเตรียม ส ารอง ทรัพยากร วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ด้านการแพทย์ อุปกรณ์คุ้มครอง 

ความปลอดภัยส่วนบุคคลและยานพาหนะ ฯลฯ เพ่ือให้เพียงพอกับทุกหน่วยงาน  
5) ประสานงานป้องกันการแพร่ระบาดฯ โดยให้พนักงานให้ความร่วมมือในการบอกข้อมูลจริงหากเข้าเกณฑ์

ที่เป็นกลุ่มเสี่ยงหรือมีอาการแสดง และแจ้งพนักงานที่อยู่ใกล้ชิดบุคคลที่มีอาการป่วยเป็นโรคเพ่ือคัดกรองโรค 
6) ประสานคณะกรรมการความปลอดภัยฯ ประจ าอาคารต่างๆ เพ่ือด าเนินการตามมาตรการฯ ของ กทพ. 

โดยสังเกตการณ์และสนับสนุนจุดคัดกรองพนักงานก่อนเริ่มงาน พร้อมทั้งสนับสนุนอุปกรณ์ป้องกัน
อันตรายส่วนบุคคล (PPE) พร้อมแนะน าการใช้งาน 

2. ฝบร. ด าเนินการดังนี้ 
1) คัดกรองรวมถึงจ ากัดผู้ผ่านเข้า – ออกพ้ืนที่  กทพ. และวางแผนการรักษาความปลอดภัย และ 

ความช่วยเหลือด้านเทคนิคต่างๆในการรักษาความสงบเรียบร้อย 
2) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่พร้อมน้ ายาท าความสะอาดมือ กระดาษเช็ดมือ และส ารวจพ้ืนที่เสี่ยงเพ่ือท าความสะอาด

ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อโรค พร้อมทั้งจัดหาภาชนะเพ่ือใช้ก าจัดขยะทั่วไป ขยะติดเชื้อให้ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลและเพียงพอต่อการใช้งาน 

3. ฝสท. ด าเนินการดังนี้ 
1) จัดเตรียมระบบสารสนเทศเพ่ือการติดต่อสื่อสาร เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ทุกสถานการณ์ สนับสนุน

อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการสื่อสารระหว่างหน่วยงาน กทพ. รวมถึงการจัดช่องทางการสื่อสาร
ส ารองเพ่ือใช้ในภาวะฉุกเฉิน สนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่เพ่ือบริการติดต่อสื่อสารได้ตลอดเวลา 

2) จดัเตรียมระบบการรักษาความปลอดภัยสารสนเทศของ กทพ. 
3) วิเคราะห์ ก าหนดแผน และเตรียมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนการ Work From Home 

4. สผว. ด าเนินการดังนี้ 
1) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารสถานการณ์ปัจจุบัน แนวทางป้องกันการแพร่ระบาดของการติดเชื้อโรค

ระบาดให้กับพนักงานและลูกจ้าง เพ่ือป้องกันติดเชื้อโรคอุบัติใหม่ 
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2) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรค ก าหนดมาตรการป้องกัน 
ตอบโต้ข่าวลือหรือข่าวปลอม (Fake News) และข้อมูลที่จะสร้างความตื่นตระหนกให้กับพนักงาน กทพ. 
และประชาชน 

5. ฝกม. ด าเนินการดังนี้ 
 1) พิจารณากฎหมายข้อบังคับและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ในสถานการณ์ที่ เกิดขึ้น เช่น มาตรการการลา  

หรือการหยุดงาน 
 2)  จัดท าข้อมูลด้านกฎหมาย กรณีตอบโต้ข่าวลือ และข้อมูลที่จะสร้างความเสียหายให้ กทพ. 
 3)  ให้ค าปรึกษาและแนะน าการจัดท ามาตรการ ประกาศ กทพ. และข้อบังคับต่าง ๆ  

4) ร่วมหารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ฝจค. และ ฝคจ.) เพ่ือประสานหน่วยงานที่เป็นพันธมิตรและจัดท า
บันทึกข้อตกลงโดยความร่วมมือระหว่างองค์กรหน่วยงานรัฐ (MOU) ส าหรับกรณีหน่วยงานพันธมิตร 
เข้าปฏิบัติงานแทนพนักงาน กทพ. กรณีเกิดเหตุการณ์ร้ายแรงพนักงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้/พนักงาน
ไม่เพียงพอ 

 
รายละเอียดแผนการจัดการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
1.1 แผนฉุกเฉิน (Contingency Plan) 
 

นิยามของภาวะฉุกเฉิน : (B) กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานเม่ือเกิดภาวะฉุกเฉิน :  
(A8.1) 

การให้บริการบนทางพิเศษและการปฏิบัติงานใน
องค์กรไม่สามารถด าเนินการได้ เนื่องจากพนักงาน
ติดเชื้อจากโรคระบาด ท าให้พนักงานไม่สามารถ
ให้บริการบนทางพิเศษ/ปฏิบัติงานในส านักงานได้ 
ส่งผลให้การด าเนินธุรกิจหยุดชะงัก ก่อเกิดความ
เสียหายทั้งในด้านรายได้  การให้บริการผู้ ใช้ทาง 
ภาพลักษณ์ขององค์กร และการเกิดค่าใช้จ่ายในการ
จัดการเกี่ยวกบัโรคระบาด 
 

เมื่อรับแจ้งเหตุพบผู้ติดเชื้อโรคระบาด หน่วยงาน/
ผู้บังคับบัญชา รายงานผู้บริหารระดับสูง และ แจ้งศูนย์
ประสานงานป้องกันการแพร่ระบาดของโรคปอดอักเสบ
จากเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (ปอ.กสพ.**) 
และแจ้งกรมควบคุมโรค ศูนย์บริการสาธารณสุขพ้ืนที่/
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดและส านักงานเขตพ้ืนที่ 
โดยเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อเข้าสอบสวนโรค และ
แนะน าการปฏิบัติตัวของกลุ่มเสี่ยง ผู้สัมผัสใกล้ชิดเข้ารับ
การตรวจหาเชื้อ และกักบริเวณตัวเองตามแนวทางของ
กรมควบคุมโรค ฝบท. ประสานโรงพยาบาลเพ่ือส่งตัว
พนักงานที่ติดเชื้อและพนักงานกลุ่มเสี่ยง (ใกล้ชิดกับผู้
ติดเชื้อ) เข้ารับการรักษาพยาบาลและตรวจเชื้อไวรัส 
ทั้งนี ้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นการปฏิบัติตาม 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานศูนย์ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน
โรคติดเชื้อไวรัส COVID-19 กทพ. 
2. คู่มือเตรียมความพร้อมป้องกันและแก้ไขปัญหา
โรคตดิต่ออุบัติใหม่ (ปอ.กสพ.**) 
3. แผนรองรับกรณีพนักงานประจ าด่านเก็บค่าผ่านทางพิเศษ
ติดเชื้อไวรัส COVID-19 (ฝจค.) 
4. คู่มือการเตรียมความพร้อมส าหรับปฏิบัติงานที่บ้าน 
(Work From Home) (ฝสท.) 
5. แนวทางการเฝ้าระวังและสอบสวนโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) (กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข) 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินโรคติดเชื้อไวรัส COVID-19 กทพ. โดยมี ผวก. เป็นประธาน 

เพ่ือให้คณะท างานฯ มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย  มาตรการเร่งด่วน แนวปฏิบัติในการเฝ้าระวัง 
ป้องกัน และควบคุมโรคระบาดที่เกิดขึ้น รวมทั้งบริหารจัดการสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้นให้กลับสู่สภาวะปกติโดยเร็ว 

2. ด้านการให้บริการจัดเก็บค่าผ่านทางพิเศษ (Front Office) 
พนักงาน ฝจค. (ปฏิบัติตามแผนรองรับกรณีพนักงานประจ าด่านเก็บค่าผ่านทางพิเศษติดเชื้อไวรัส COVID-19) 

1) เมื่อหน่วยงานทราบว่ามีพนักงานด่านฯ ติดเชื้อโรคระบาด ให้ หพ. รายงานหัวหน้าแผนก/ผอ.กอง/ 
ผอ.ฝ่าย ทราบ พร้อมทั้งแจ้ง ปอ. เพ่ือบอกข้อมูลของพนักงานและผู้ที่ใกล้ชิดพนักงานคนดังกล่าว และ 
ให้พนักงานที่ติดเชื้อโรคระบาดท าการรักษาตามข้ันตอนที่ก าหนด  

2) ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งกรมควบคุมโรค (สายด่วน 1422) ภายใน 3 ชั่วโมง ศูนย์บริการสาธารณสุขพ้ืนที่/
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดและส านักงานเขตพ้ืนที่  เพ่ือให้ข้อมูลรายละเอียด (เช่น Timeline  
การเดินทางของผู้ติดเชื้อและกลุ่มเสี่ยงผู้สัมผัสใกล้ชิดผู้ติดเชื้อ) โดยเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อจะเข้า
สอบสวนโรค แนะน าการปฏิบัติตัวของกลุ่มเสี่ยง ผู้สัมผัสใกล้ชิด และเข้ารับการตรวจหาเชื้อ รวมทั้ง 
กักบริเวณตัวเองตามแนวทางของกรมควบคุมโรคก าหนด 

3) ผู้บังคับบัญชาประสาน กบอ.ฝบร. เพ่ือส่งเจ้าหน้าที่เข้ามาท าความสะอาดฆ่าเชื้อที่อาคารด่านฯ และ 
ตู้เก็บค่าผ่านทาง ตลอดจนจัดท าป้ายแจ้งการปิดให้บริการในอาคารด่านฯ 

4)  ผู้บังคับบัญชา (ผอ.ฝ่าย) ขออนุมัต ิรผป. ปิดอาคารด่านฯ ชั่วคราว และลดช่องเก็บค่าผ่านทาง (MTC) 
5)  หพ. ประสาน สผว. แจ้ง Call Center 1543 เพ่ือให้ข้อมูลกับผู้ใช้ทางในการปิดอาคารด่านฯ ชั่วคราว  

 แต่ยังคงให้บริการที่ตู้เก็บค่าผ่านทางพิเศษระบบ ETC และลดการเปิดช่อง MTC  
6)  กรณี พก. ที่ใกล้ชิดผู้ป่วยต้องกักตัวเอง 14 วัน หพ. ประสานจัด พก. ที่ด่านฯ อ่ืน มาปฏิบัติงานแทน 
     โดยให้สวมถุงมือยางและหน้ากากอนามัยตลอดการปฏิบัติงาน 

 7)  หพ. รายงานผลการปฏิบัติงานเบื้องต้นให้ผู้บังคบับัญชาทราบตามล าดับ 
8) กรณีร้ายแรงพนักงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้จัดพนักงานที่ด่านฯ ใกล้เคียงเข้าปฏิบัติงานแทน  

หากพนักงานด่านฯ ใกล้เคียงไม่สามารปฏิบัติงานได้ให้จัดพนักงานในสายทางอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทน  
และหากพนักงานไม่เพียงพอ ให้ประสานหน่วยงานอ่ืนเพ่ือท าหน้าที่แทน โดยอาศัยความร่วมมือจาก
หน่วยงานที่เป็นพันธมิตร ดังนี้ 
-  กองทางหลวงพิเศษระหว่างเมือง สังกัดกรมทางหลวง 
-  บริษัท ทางยกระดับดอนเมือง จ ากัด (มหาชน) 
-  กลุ่มธุรกิจเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

พนักงาน ฝคจ. 
1) เมื่อหน่วยงานทราบว่ามีพนักงานติดเชื้อโรคระบาด ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนเช่นเดียวกับพนักงาน ฝจค.  

ข้อ 1) – 3) ตามล าดับ 
2) กรณีร้ายแรงพนักงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้จัดพนักงานในสายทางอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทน  

และหากพนักงานไม่เพียงพอ ให้ประสานหน่วยงานอ่ืนเพ่ือท าหน้าที่แทน โดยอาศัยความร่วมมือจาก
หน่วยงานที่เป็นพันธมิตร ดังนี้ 
-  กองทางหลวงพิเศษระหว่างเมือง สังกัดกรมทางหลวง 
-  บริษัท ทางยกระดับดอนเมือง จ ากัด (มหาชน) 
-  กลุ่มธุรกิจเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

3) พนักงานจัดการจราจร ให้ประสานงานกับต ารวจ สน.ทางด่วน ในการด าเนินการแทน 
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3. ด้านการบริหารจัดการในส านักงาน (Back Office) 
3.1 บทบาทหน้าที่ศูนย์ประสานงานป้องกันฯ (ปอ.กสพ.) 

 3.1.1 แจ้งเวียนทุกฝ่าย/ส านัก เพ่ือทราบประกาศ แนวทางการปฏิบัติตามมาตรการฯ ของ กทพ. 
 3.1.2  รวบรวมข้อมูลผู้มีประวัติเดินทางไปในพ้ืนที่เสี่ยง หรือผู้ที่อยู่ในกลุ่มเสี่ยง และต้องจ ากัดบริเวณ

ตนเองตามแนวทางของกรมควบคุมโรค 
 3.1.3  ประสานกรมควบคุมโรค ศูนย์บริการสาธารณสุขพ้ืนที่/ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดและ

ส านักงานเขตพ้ืนที่ โดยเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อจะเข้าสอบสวนโรคกับผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือนร่วมงานและผู้ใกล้ชิด และแนะน าการปฏิบัติตัวของกลุ่มเสี่ยง ผู้สัมผัสใกล้ชิดและเข้ารับการ
ตรวจหาเชื้อ รวมทั้งกักบริเวณตัวเองตามแนวทางของกรมควบคุมโรค 

 3.1.4 จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน และกระทรวงคมนาคม เพ่ือทราบ 
3.2 บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานรับผิดชอบหลัก 

3.2.1  ฝบท. ด าเนินการดังนี้ 
 1) สนับสนุน จัดเตรียม ส ารอง ทรัพยากร วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ด้านการแพทย์ 

อุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัยส่วนบุคคลและยานพาหนะ ฯลฯ เพ่ือให้เพียงพอกับทุกหน่วยงาน 
 3.2.2  ฝบร. ด าเนินการดังนี้ 

1) การบริหารงานภายใน 
1.1) ฝบร. แบ่งลักษณะงานออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานส าคัญในภาวะวิกฤต 
(Mission Critical Activity (MCA)) เช่น งานซ่อมแซมผิวจราจรฉุกเฉิน งานตรวจสอบและ
ซ่อมแซมโครงสร้างกรณีฉุกเฉิน งานตรวจสอบบ ารุงรักษาอุปกรณ์เก็บค่าผ่านทางทั้ง MTC และ ETC 
กรณีฉุกเฉิน และงานซ่อมแซมตู้จ่ายไฟฟ้า เป็นต้น และกลุ่มงานที่ไม่ส าคัญในภาวะวิกฤต 
(non-Mission Critical Activity (non-MCA)) เช่น งานบ ารุงรักษาอุปกรณ์ต่างๆ ตามแผนที่วางไว้ 
1.2) เมื่อหน่วยงานทราบว่ามีพนักงานและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานติดเชื้อโรคระบาด ให้จัดเตรียม
กลุ่มพนักงาน MCA/non-MCA ออกเป็น 2 ประเภท คือ  

- กลุ่มงาน MCA ที่ปฏิบัติงานเป็นกะ แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม สลับกันปฏิบัติงาน โดยพนักงาน
ในส่วนนี้จะมีส านักงาน (Office)/อุปกรณ์เครื่องมือแยกออกจากพนักงานที่ปฏิบัติงานไม่เป็นกะ 

- กลุ่มงาน MCA ที่ปฏิบัติงานไม่เป็นกะ และ non-MCA หากลักษณะงานไม่จ าเป็น 
ต้องเข้ามาปฏิบัติงานที่ส านักงาน ให้จัดเตรียมติดตั้งอุปกรณ์และให้พนักงานปฏิบัติงานที่บ้าน 
(Work From Home) หากเป็นลักษณะงานที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานที่ส านักงานให้แบ่งพนักงาน
ออกเป็น 2 กลุ่ม โดยสลับกันเข้ามาปฏิบัติงาน 

2) การปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ 
2.1) กบอ. ด าเนินการท าความสะอาดฆ่าเชื้อที่อาคารด่านฯ และตู้เก็บค่าผ่านทางพิเศษ 
และอาคารส านักงาน/ศูนย์ควบคุมทางพิเศษ โดยแต่งกายด้วยชุดอุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล (PPE) 
2.2) จัดท าป้ายแจ้งการปิดให้บริการชั่วคราวบริเวณอาคาร 
2.3) กรณีระบบการรับ-ส่งข้อมูลรายได้ค่าผ่านทางเกิดขัดข้อง ให้ปฏิบัติตามแผนบริหาร 
ความต่อเนื่องทางธุรกิจ อุบัติการณ์ที่ 2.3 กรณีระบบคอมพิวเตอร์ศูนย์กลาง (Central System) 
และระบบคอมพิวเตอร์ที่ศูนย์ควบคุม (Head Quarter) ไม่สามารถใช้งานได้เนื่องจากเกิด 
ภัยพิบัติ/วินาศกรรม/ระบบถูกบุกรุก/ระบบล่ม/ไฟไหม้ที่ศูนย์คอมพิวเตอร์หลัก ระบบ ETC 
และระบบเงินสด 



 
 

 แผนการบริหารความต่อเน่ืองทางธุรกจิของ กทพ.  บทท่ี 6 สถานการณ์วิกฤตที่ 6 หน้า 7 

 3.2.3 ฝสท. ด าเนินการดังนี้ 
 1) จัดให้มีช่องทางการสื่อสารส ารองเพ่ือใช้ในภาวะฉุกเฉิน 
 2) จัดเตรียมการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work From Home) เมื่อเกิดการแพร่ระบาด

ของโรคอุบัติใหม่ภายในหน่วยงาน 
3.2.4  ฝกม. ด าเนินการดังนี้ 

 1) พิจารณากฎหมายข้อบังคับและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ในสถานการณ์ที่เกิดขึ้น เช่น มาตรการ
การลา หรือการหยุดงาน 

 2) จัดท าข้อมูลด้านกฎหมาย กรณีตอบโต้ข่าวลือ และข้อมูลที่จะสร้างความเสียหายให้ กทพ. 
 3) ให้ค าปรึกษาและแนะน าการจัดท ามาตรการ ข้อบังคับต่าง ๆ ประกาศฯ 

3.2.5 สผว. ด าเนินการดังนี้ 
1) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคในรูปแบบ

เอกสารหรือแถลงการณ์ เพ่ือให้หน่วยงานภายนอกได้รับทราบ กรณีพบพนักงานที่ต้อง 
เฝ้าระวังในโรงพยาบาล และพบพนักงานติดเชื้อ 

2) ด าเนินการตามมาตรการป้องกัน ตอบโต้ข่าวลือหรือข่าวปลอม และข้อมูลที่จะสร้างความตื่นตระหนก
ให้กับพนักงาน กทพ. และประชาชน โดยการสื่อสารประชาสัมพันธ์ในรูปแบบเอกสารหรือแถลงการณ์ 
กรณีเกิดข่าวลือ หรือข้อมูลที่เป็นเท็จเกี่ยวกับการติดเชื้อโรคระบาดในพนักงาน กทพ. 

3) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร สถานการณ์ปัจจุบัน แนวทางป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคอุบัติใหม่ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงานผ่านช่องทางสื่อต่าง  ๆ

3.3 บทบาทหน้าที่ของทุกหน่วยงาน 
   3.3.1  จัดท าแผนความต่อเนื่องในงานของแต่ละหน่วยงาน เช่น Partial Work from Home ลดความ

แออัดในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 
  3.3.2  ผู้บังคับบัญชาแจ้งกรมควบคุมโรค ศูนย์บริการสาธารณสุขพ้ืนที่/ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

และส านักงานเขตพ้ืนที่ เพื่อให้ข้อมูลรายละเอียด (เช่น Timeline การเดินทางของผู้ติดเชื้อและ
กลุ่มเสี่ยงผู้สัมผัสใกล้ชิดผู้ติดเชื้อ) โดยเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อจะเข้าสอบสวนโรค แนะน า
การปฏิบัติตัวของกลุ่มเสี่ยง ผู้สัมผัสใกล้ชิด และเข้ารับการตรวจหาเชื้อ รวมทั้งกักบริเวณตัวเอง
ตามแนวทางกรมควบคุมโรคก าหนด 
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แผนผังกระบวนการแจ้งเหตุ (Call Tree) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบเหตุการณ์พบผูต้ิดเชื้อ 

หน่วยงาน/ผู้บังคับบญัชา  
แจ้งกรมควบคุมโรคภายใน 3 ชม. 

(กรมควบคุมโรค 1422) 

 
ปิดอาคารส านักงาน/ศูนยค์วบคุมฯ/อาคารด่านฯ 

ช่ัวคราว เปิดบริการช่อง ETC  ลดช่อง MTC 

 
ฝบร. ท าความสะอาดฆ่าเช้ือที่อาคารด่านฯ/ตู้เก็บค่าผ่านทางฯ 

ผู้สัมผสัใกล้ชิดผูต้ิดเชื้อ / ผู้ที่กลับจากพ้ืนท่ีเสี่ยงกักตัวเอง 14 วัน 
 

หน่วยงานจัดท าแผน 
Partial Work From Home 

(ทุกหน่วยงาน) 
 

 
ฝสท. เตรียมช่องทางการสื่อสารและ 
ระบบส าหรับ Work From Home 

 

 
สผว. ประชาสัมพันธ์ให้ขอ้มลู
ผู้ใช้ทาง/ ช้ีแจงข้อมูลต่างๆ 

 
 

ปฏิบัติงานตามปกติจากที่พักอาศยั 
 

 
ฝกม. พิจารณากฎหมายข้อบังคับ 

และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
ฝบท. เตรยีมทรัพยากร วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ 
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1.2 แผนด าเนินการต่อเนื่อง (Continuity Plan) 
นิยามของการด าเนินการต่อเนื่อง : (K) กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานหลังพ้นภาวะฉุกเฉินเพื่อให้สามารถ

ด าเนินงานต่อเนื่องไม่หยุดชะงักภายใต้ภาวะปกติ แต่ยังไม่กลับสู่
การด าเนินการตามปกติ : (A8.1) 

การให้บริการบนทางพิเศษและการปฏิบัติงาน
ในอาคารส านักงานสามารถด าเนินการได้
อย่างต่อเนื่อง ไม่หยุดชะงัก แต่ยังไม่กลับสู่
การด าเนินงานปกต ิ

แผนการปฏิบัติงานหลังพ้นภาวะฉุกเฉินเพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้
ต่อเนื่อง ฝบท. จัดหาอุปกรณ์ป้องกันโรคอุบัติใหม่ ให้พนักงาน 
ประจ าด่านฯ (Front Office) สามารถปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย 
และให้พนักงานประจ าอาคารส านักงานปฏิบัติงานที่บ้าน (Work 
From Home) เป็นการชั่วคราว โดยประสาน สผว. ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ
ต่าง  ๆเพ่ือให้ประชาชนรับทราบสถานการณ์ รวมทั้งจัดการกรณีพบข่าว
ปลอม (Fake News) โดยการปฏิบัติตามคู่มือ ดังนี้ 
1. คู่มือเตรียมความพร้อมป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคติดต่อ 

อุบัติใหม ่(ปอ.กสพ.**) 
2. คู่มือการเตรียมความพร้อมส าหรับปฏิบัติงานที่บ้าน  (Work 

From Home) (ฝสท.) 
3. แผนงานประชาสัมพันธ์ “ภาวะวิกฤตจากการเกิดอุบัติ เหตุ 

อุบัติภัย หรือด าเนินงานที่ไม่เป็นไปตามนโยบายส่งผลกระทบต่อ
ประชาชน และผู้ใช้บริการ” (สผว.) 

 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
1. ฝบท. ด าเนินการดังนี้  

-   รายงานผลการด าเนินงานให้ ผวก. ทุกรอง/ทุกฝ่าย และคณะท างานศูนย์ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉิน 
โรคติดเชื้อฯ ทราบ โดยเร็วที่สุด 

2. ฝบร. ด าเนินการดังนี้  
1) ก าหนดจุดคัดกรองผู้เข้า – ออก พ้ืนที่ จุดวัดอุณหภูมิ จัดท าแบบฟอร์มระบุรายชื่อผู้ที่มีอาการ 

ต้องสงสัยและแจ้งศูนย์ประสานงานฯ ทราบ และท าการตรวจวัดอุณภูมิของพนักงานและลูกจ้างของ 
กทพ. รวมถึงบุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่อ ก่อนเข้าภายในอาคารของ กทพ. 

2) จัดให้มีเจ้าหน้าที่พร้อมน้ ายาท าความสะอาด เข้าท าความสะอาดพ้ืนที่เสี่ยงต่อการสัมผัส เช่น ปุ่มกดลิฟต์ 
ทั้งข้างนอก-ข้างใน ตัวลิฟต์ มือจับประตูต่าง ๆ ก๊อกน้ าในห้องน้ า โต๊ะอาหารในโรงอาหาร โดยเพ่ิมรอบ
ท าความสะอาดให้ถี่ข้ึน 

3) จัดให้มีภาชนะขยะติดเชื้อ เช่น หน้ากากอนามัย, ส าลีหรือทิชชู่ที่เปื้อนเลือด น้ ามูก น้ าลาย ให้ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาลโดยเป็นภาชนะท่ีปิดมิดชิดป้องกันการแพร่กระจายของเชื้อโรคต่าง ๆ 

3. ฝสท. ด าเนินการดังนี้  
1) พัฒนาระบบปฏิบัติงานที่บ้าน (Work From Home) เพ่ือให้พนักงานและลูกจ้างสามารถปฏิบัติงาน 

อย่างต่อเนื่องในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคอุบัติใหม่ โดยระบบงานที่สนับสนุนการ Work 
From Home เช่น การก าหนดเวลาและยืนยันสถานการณ์ปฏิบัติ งาน Work From Home  
ต่อผู้บั งคับบัญชา หรือกรณีการจัดการประชุม ให้ท าการประชุมด้วยการใช้ระบบ  Video 
Conference เป็นต้น 

2) จัดช่องทางการสื่อสารส ารองเพ่ือใช้ในภาวะฉุกเฉินกรณีเกิดการแพร่ระบาดภายในหน่วยงาน 



 
 

 แผนการบริหารความต่อเน่ืองทางธุรกจิของ กทพ.  บทท่ี 6 สถานการณ์วิกฤตที่ 6 หน้า 10 

4. สผว. ด าเนินการดังนี้  
1) ประสานแจ้งข้อมูลการปิดอาคารด่านฯ ให้กับผู้ใช้ทาง เช่น จส.100 สวพ.91 และประชาสัมพันธ์แจ้งให้ 

ผู้ใช้ทางทราบทางป้ายปรับเปลี่ยนข้อความ (VMS) รวมทั้งทีด่่านเก็บค่าผ่านทางพิเศษต่างๆ อย่างต่อเนื่อง 
2) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคในรูปแบบเอกสารหรือ

แถลงการณ์ หรือจัดการแถลงข่าว เกี่ยวกับ แนวทางการด าเนินงานของ กทพ. เพ่ือให้หน่วยงาน
ภายนอกได้รับทราบ และสร้างความเชื่อมั่นในการด าเนินงานของ กทพ. 

3) ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่ท าการเผยแพร่ ให้ถูกต้องเหมาะสมกับเนื้อหาของเรื่องนั้นๆ หากพบ
ผู้กระท าความผิดเผยแพร่ข่าวปลอม (Fake News) ซึ่งก่อให้เกิดผลกระทบความเสียหายทั้งพนักงาน
ของ กทพ. และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สผว. จะท าการประสานกับ ฝสท. เพื่อตรวจสอบผู้กระท าความผิด
ทั้งกรณีระบุตัวตนได้ และระบุตัวตนไม่ได้ และประสาน ฝกม. เพ่ือด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

 

1.3 แผนฟื้นตัวจากความเสียหาย (Disaster Recovery Plan) 
 

นิยามของภาวะฟื้นตัว : (K) กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้ฟื้นตัวจากวิกฤต  
และกลับสู่การด าเนินงานตามปกติได้โดยเร็ว :  

(A8.1) 
การให้บริการบนทางพิเศษและการปฏิบัติงานใน
อาคารส านักงานสามารถด าเนินการได้อย่างปกติ 
 
 
 
 

แผนการปฏิบัติงาน เมื่อสถานการณ์ เข้าสู่ภาวะปกติ  
ไม่พบผู้ติดเชื้อโรคระบาดในอาคารด่านเก็บค่าผ่านทางพิเศษ
และอาคารส านักงาน โดยทุกหน่วยงานต้องตรวจสอบ
ความพร้อม ใช้ งานของทรัพยากร และรายงาน
ผู้บั งคับบัญชาในสายงาน เพ่ือรายงานความพร้อม
กลับมาด าเนินงานตามปกติ ต่อ ผอ. ศูนย์ปฏิบัติการฯ 

 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
เมื่อสามารถควบคุมการระบาดของโรค และสถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติให้หน่วยงานตรวจสอบ 

ความพร้อมใช้งานของทรัพยากรที่ส าคัญ และรายงานผู้บังคับบัญชาในสายงาน เพ่ือรายงานต่อ ผอ. ศูนย์ปฏิบัติการฯ 
เพ่ือประกาศยกเลิกการปิดอาคารด่านฯ/อาคารส านักงาน/อาคารศูนย์ฯ และด าเนินงานตามปกติ ดังนี้ 

1) ด้านบุคลากร  
 ให้พนักงานและลูกจ้างในกลุ่มเสี่ยงทุกรายยืนยันผลตรวจสุขภาพจากศูนย์ตรวจโรคที่ได้รับการรับรอง

จากกระทรวงสาธารณสุข รายงานผู้บังคับบัญชาและศูนย์ปฏิบัติการภาวะฉุกเฉินโรคติดต่ออุบัติใหม่ 
ก่อนเขา้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรทุกคนปราศจากเชื้อโรคระบาดสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นปกติ 

2) ด้านอาคารส านักงาน 
 ให้ ฝบร. ตรวจสอบอาคารส านักงาน อาคารศูนย์ควบคุมทางพิเศษ และอาคารด่านเก็บค่าผ่านทางพิเศษ

ต้องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน โดยผ่านการฆ่าเชื้อโรคตามมาตรการของกรมควบคุมโรค 
3) ด้านวัสดุ อุปกรณ์ 
 ให้ ฝบร. ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ ต้องมีความพร้อมใช้งานผ่านการฆ่าเชื้อโรคตามมาตรการ

ของกรมควบคุมโรค 
 
 



 
 

 แผนการบริหารความต่อเน่ืองทางธุรกจิของ กทพ.  บทท่ี 6 สถานการณ์วิกฤตที่ 6 หน้า 11 

4) ด้านข้อมูลสารสนเทศ 
 ให้ ฝสท. ตรวจสอบข้อมูล/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ความพร้อมใช้ของเครื่องมือ/อุปกรณ์  

ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มประสิทธิภาพ รวมทั้งทบทวนทรัพยากรให้เหมาะสมกับรูปแบบการท างาน 
ที่อาจเปลี่ยนแปลงไป จากการเรียนรู้สถานการณ์ดังกล่าว 

 

** หมายเหตุ ในการประชุมคณะกรรมการ กทพ.ครั้งท่ี 16/2562 มีมติเห็นชอบเรื่อง การปรับปรุงโครงสร้างการจัดแบ่งส่วนงานของ กทพ.  
เมื่อวันท่ี 26 ธันวาคม 2562 โดยแผนกความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน กองสวัสดิการและพนักงานสัมพันธ์ 
(ปอ.กสพ.) จะเปลี่ยนเป็น กองอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการท างาน (กอช.) ภายใตส้ังกัด ผวก. 


