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1. บทน ำ  

ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 เมษายน 2555 เห็นชอบกับแนวทางและมาตรการที่ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐทั้งในระดับกรม จังหวัด สถาบันอุดมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การมหาชน 
และรัฐวิสาหกิจ ด าเนินการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตขององค์กรเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานใน
ภารกิจหลักหรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่างต่อเนื่องแม้เกิดสภาวะวิกฤตตามที่ กพร. เสนอ และมอบหมาย
ให้ส านักงาน กพร. เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนการด าเนินการให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

แผนบริหารความต่อเนื่องของ สบร. หรือที่ต่อไปนี้จะเรียกว่า Business Continuity Plan (BCP) 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ “หน่วยงาน” ซึ่งประกอบด้วย สบร. และหน่วยงานทั้ง 3 แห่ง ได้แก่ส านักงาน
อุทยานการเรียนรู้ (สอร.) ศูนย์สร้างสรรค์งานออกแบบ (ศสบ.) และสถาบันพิพิธภัณฑ์การเรียนรู้ (สพร.) 
สามารถน าไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ทั้งที่เกิดจาก
ภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงานต้องหยุดการ
ด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้ด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่างๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการสังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องจึงเป็นเครื่องมือส าคัญที่จะ
ช่วยให้หน่วยงานสามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ ส าคัญ (Critical 
Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ ซึ่ง
จะช่วยให้สามารถลดความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้ 

2. วัตถุประสงค์ สมมุติฐำน และขอบเขต 

2.1 วัตถุประสงค์

 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 

 เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต 

 เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 

 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

 เพ่ือให้ประชาชน เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
(Stakeholders) มีความเชื่อมมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์
ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานหยุดชะงัก 

  

แผนบริหำรควำมต่อเน่ืองของส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ (องค์กำรมหำชน) 



 

2.2 สมมติฐำนของแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

 เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่างๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง

ที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ

สารสนเทศส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 

2.3 ขอบเขตของแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (Scope of BCP) 

 แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินใน
พ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้ 

  เหตุการณ์อุทกภัย 

  เหตุการณ์อัคคีภัย 

 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

 เหตุการณ์โรคระบาด 

อย่างไรก็ตาม แผนความต่อเนื่องฉบับนี้ได้จัดท าขึ้น เพื่อให้สามารถรองรับกับการบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อ
ทรัพยำกรที่ส ำคัญในการด าเนินธุรกิจ ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้
บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว 

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หมายถึง  เหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้งานวัสดุ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้ท าให้บุคากรหลักไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

5. ผลกระทบด้านภาคีเครือข่ายที่ส าคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ภาคีเครือข่าย/ผู้
ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้ 

  



 

สรุปเหตุการณ์สภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

 
เหตุกำรณ์ 

สภำวะวิกฤต 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/
สถานที่

ปฏิบัติงาน
หลัก 

ด้านวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ/การจัดหา

จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่
ส าคัญ 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

ด้านบุคลากร
หลัก 

ภาคีเครือข่าย/
ผู้ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

1. เหตุการณ์อุทกภัย      

2. เหตุการณ์อัคคีภัย      

3. เหตุการณ์ชุมนุม/
ประท้วง/จลาจล 

     

4. เหตุการณ์โรค
ระบาด 

     

 

 แผนบริหารความต่อเนื่องฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดจากการด าเนินงาน
ปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการต่างๆ ของ
หน่วยงานเนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละส านักและฝ่ายสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 

 

3. กำรบริหำรควำมต่อเนื่องของงำนให้บริกำรของ สบร.  
3.1 โครงสร้ำงและทีมงำน 

เพ่ือให้แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ของ สบร. สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบด้วยหัวหน้า
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม 
ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเนื่ องและกลับสู่ภาวะปกติ
โดยเร็วตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ดังปรากฎในตารางที่ 1 

  



 

ตารางที่ 1 รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) 
บุคลำกรหลัก บทบำท บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ/หน่วยงำน เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ/หน่วยงำน เบอร์โทรศัพท์ 
ผู้อ านวยการ สบร. 02 105 6500 หัวหน้าทีมงานบริหาร

ความต่อเนื่อง 
รองผู้อ านวยการ สบร.
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
 

02 105 6500 
 

รองผู้อ านวยการ สบร. และ
ผู้อ านวยการศูนย์สร้างสรรค์
งานออกแบบ 
 

02 664 7667   ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
 

02 664 7667  

รองผู้อ านวยการ สบร. และ
ผู้อ านวยการส านักงาน
อุทยานการเรยีนรู ้
 

02 264 5963-5 ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 02 264 5963-5 

รองผู้อ านวยการ สบร. และ
ผู้อ านวยการสถาบัน
พิพิธภัณฑ์การเรียนรู ้
 

02 225 2777  ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่อง 

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 02 225 2777 

 

3.2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธ์ความต่อเนื่องเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด

สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ตามรายละเอียดในตารางที่ 2 
ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

อาคาร/ สถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติการส ารองในส านักงานที่ไม่ได้รับผลกระทบ (หนึ่งใน 4 
แห่ง ได้แก่ สบร. ศสบ. สอร. หรือ สพร.)  โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของ
สถานที่ ประสานงาน และการเตรียมความพร้อมกับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ 

วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ/ 
การจัดหาจัดส่งวัสดุ
อุปกรณ์ส าคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะเหมาะสมกับการใช้งาน 
พร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถเชื่อมโยงต่อผ่านอินเตอร์เน็ต 
 ก าหนดให้ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop หรือ Notebook computer) 
เป็นการชั่วคราว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหาความพิวเตอร์
ส ารอง ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องในการกอบกู้
คืนก่อน 

เทคโนโลยีสารสนเทศ
และข้อมูลที่ส าคัญ 

 สบร. และหน่วยงานภายในต่างมีระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานแยกจากกัน ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉิน แต่ละ
หน่วยงานสามารถด าเนินการกอบกู้ระบบให้สามารถใช้งานได้ด้วยตนเอง 
 ก าหนดให้แต่ละหน่วยงานมีการพัฒนาระบบส ารองข้อมูลที่อยู่ภายนอกอาคาร
ส านักงาน และให้มีก าหนดการส ารองข้อมูล (Back-up) ให้เป็นปัจจุบันอย่าง
สม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 



 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 
บุคลากรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง ทดแทนภายในฝ่ายหรือกลุ่มงานเดียวกัน 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกฝ่าย หรือกลุ่มงานในกรณีที่บุคลากรไม่เพียงพอหรือ    
ขาดแคลน 

ภาคีเครือข่าย/           
ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ ผู้มี
ส่วนได้เสีย 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สบร. ใช้บริการจากผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ต 4 
ราย หากผู้ให้บริการดังกล่าวไม่สามารถให้บริการได้ ระบบเชื่อมโยงจะปรับเปลี่ยน
ไปยังผู้ให้บริการส ารองภายใน 24 ชั่วโมง หรือให้ใช้อุปกรณ์เชื่อมโยงระบบแบบ
พกพา (air-card) หากผู้ให้บริการข้างต้นไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
3.3 ผลกระทบทำงธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business impact analysis) พบว่า กระบวนการท างานที่ต้องให้

ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามที่ปรากฎในตารางที่ 3 

 
กระบวนการหลัก 

 
ระดับความเร่งด่วน 

ระยะเวลาเป้าหมายในการคืนสภาพ 
4 ชั่วโมง 1 วัน 1 

สัปดาห์ 
2 

สัปดาห์ 
1 เดือน 

งานให้บริการแก่กลุ่มเป้าหมาย
ของหน่วยให้บริการของ สบร. 
และหน่วยงานภายใน (อุทยาน
การเรียนรู้ ศูนย์สร้างสรรค์งาน
ออกแบบ มิวเซียมสยาม) 

สูง      

งานด้านการเงิน บัญชี วัสดุ
ครุภัณฑ์ การบริหารงานบุคคล 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน
สารบรรณและงานธุรกิจทั่วไป 

ปานกลาง      

งานด้านการจัดท านโยบาย/
แผน งบประมาณ และเร่งรัด
การติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ต่ า      

ส าหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น
สามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงาน
หลัก 

 

 



 

กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 

1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working space requirement)  

ตารางที่ 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานส ารอง 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานส ารอง 

หน่วยงานที่
ไม่ได้รับ
ผลกระทบ 

30 ตร.ม. 
(15 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

60 ตร.ม. 
(30 คน) 

80 ตร.ม. 
(40 คน) 

80 ตร.ม. 
(40 คน) 

ปฏิบัติงานที่บ้าน -- 50 ตร.ม. 
(25 คน) 

40 ตร.ม. 
(20 คน) 

20 ตร.ม. 
(10 คน) 

- - 

พ้ืนที่ส าหรับสถานที่
ปฏิบัติงานใหม่ในกรณี
จ าเป็น 

ตามที่ก าหนดไว้
ในแผนบริหาร
ความต่อเนื่อง 

     

รวม  80 ตร.ม. 
(40 คน) 

80 ตร.ม. 
(40 คน) 

80 ตร.ม. 
(40 คน) 

80 ตร.ม. 
(40 คน) 

80 ตร.ม. 
(40 คน) 

 

2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & supplies requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางที่ 5 การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยำกร ที่มำ 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
 คอมพิวเตอร์ส ารองที่มี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้า ผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

5 เคร่ือง 5 เคร่ือง 10 เครื่อง 20 เครื่อง 20 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้
งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ร้านค้า ผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 2 เคร่ือง 5 เคร่ือง 5 เคร่ือง 

โทรศัพท์/โทรสาร/สแกนต์ 
พร้อมหมายเลข 

ร้านค้า ผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

ระบบคอมพิวเตอร์ที่ต้อง
เชื่อมโยงกับหน่วยงาน
ภายนอก เช่น GFMIS 
Token Key 

เจ้าหน้าที่ที่เก็บ
รักษา 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้า ผ่าน
กระบวนการ
จัดซื้อพิเศษ 

1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 1 เคร่ือง 



 

3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล 
สบร. และหน่วยงานภายในต่างมีระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของ

หน่วยงานแยกจากกัน ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉิน แต่ละหน่วยงานสามารถด าเนินการกอบกู้ระบบให้สามารถ
ใช้งานได้ด้วยตนเอง อย่างไรก็ตาม หน่วยงานจ าเป็นต้องก าหนดให้มีการพัฒนาระบบส ารองข้อมูล (Backup 
System) ที่อยู่ภายนอกอาคารส านักงาน และให้มีก าหนดการส ารองข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 
เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

ตารางที่ 6 การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  

ประเภททรัพยำกร แหล่งข้อมูล  4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
 e Mail ระบบส ารอง

ข้อมูลภายนอก
องค์กร 

     

ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
(GFMIS) ระบบการจัดซื้อ
จัดจ้าง (EGP) 

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

     

หนังสือที่ออกโดย
หน่วยงาน 

หน่วยงานที่ได้รับ
หนังสือ 

     

หนังสือที่ได้รับจาก
หน่วยงานอื่น 

หน่วยงานที่ออก
หนังสือ 

     

เอกสารทางด้านการเงิน 
เช่นใบแจ้งหนี้ 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ภาคี หรือคู่ค้า      

ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรม/
งาน/โครงการของ
หน่วยงาน 

ระบบส ารอง
ข้อมูลภายนอก
องค์กร 

     

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงาน งบประมาณ
ประจ าป ี

ระบบส ารอง
ข้อมูลภายนอก
องค์กร 

     

4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement) 
รายละเอียดตามตารางที่ 7 

ตารางที่ 7 การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่ส านักงาน/ 
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

15 20 30 40 40 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 25 20 10 - - 
รวม 40 40 40 40 40 



 

5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) รายละเอียดตามตารางที่ 8 

ตารางที่ 8 การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ประเภทผู้ให้บริกำร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 
ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

- 4 4 4 4 

รวม - 4 4 4 4 
 

3.4 ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและกรมป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรภายใน
ส านัก/หน่วยงาน ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้า
คณะบริหาความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ  

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือ
ประเมินความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน 
การให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการ
บริหารความต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่างสูง (หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น 
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual 
Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ   

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่ายฯ ที่ได้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

หัวหน้าฝ่าย/แผนก  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
•จ านวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ/

เสียชีวิต 
•ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน

และการให้บริการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 



 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

•ทรัพยากรส าคัญท่ีต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเนื่อง 
•กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ

อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่าย
ฯ ให้ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการ
พิจารณาและเห็นชอบจากคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงาน
เร่งด่วนที่จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 
1-5 วันข้างหน้า 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงาน
ฯ ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัด
และสภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการบริหารความต่อเนื่องตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติ
การด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual 
Processing) ส าหรับกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน
และส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ด าเนินการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
•สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
•วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

•เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

•บุคลากรหลัก 
•คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 
(Manual) เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะ
ส่งผลกระทบอย่างสูงและไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ต้อง
ได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 



 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส านักงาน
เร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการ
บริหารงานให้มีความต่อเนื่องตามความเห็นของ
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้อง
ด าเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการ
และเวลา) อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ 
ส าหรับวันถัดไปให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อ
รับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือ
ตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

 

วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ  

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัด
ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
•สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
•วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

•เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

•บุคลากรหลัก 
•คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 



 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

ในการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้อใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 
- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
•สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
•วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

•เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

•บุคลากรหลัก 
  •คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงาน
ต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและ
ให้บริการตามตารางที่ 6 

ฝ่ายอ านวยการ  

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง:  
•สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
•วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

•เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

•บุคลากรหลัก 
  •คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

  

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความ
ต่อเนื่องแก่หน่วยงาน/ผู้ใช้บริการ/คู่ค้า/ผู้ที่ได้รับ
ผลกระทบ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่าย (พร้อม
ระบะรายละเอียด ผู้ด าเนินการ และระยะเวลา) 
อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ
ต่อไป ส าหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

 

 

 



 

วันที่ 8 การตอบสนองในระยะกลาง (1 สัปดาห์) 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำมรับผิดชอบ ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ  

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพื่อด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกติ 

  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
•สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
•วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

•เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

•บุคลากรหลัก 
  •คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อม
ด้านทรัพยากรต่างๆ เพ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติให้กับบุคลากรในฝ่าย/แผนก 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงาน
ต่างๆ ที่ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของฝ่าย/แผนก 
(พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ด าเนินการและเวลา) 
อย่างสม่ าเสมอ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง
ของฝ่ายฯ 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงานตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

 
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