
แผนบริหารความต่อเน่ือง 

ส านักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัดระยอง 

***************************** 

๑.บทน า 

แผนความต่อเน่ือง  “Business  Continuity  Plan  (BCP)”  ฉบับน้ี    ส านักงานสวัสดิการและ 

คุ้มครองแรงงานจังหวดัระยอง   ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี    เมื่อวันที ่ ๒๔  เมษายน  ๒๕๕๕ 

โดยให้ข้าราชการและบุคลากรในส านักงานฯ       สามารถปฏิบัติงานในภารกิจหลักหรืองานบริการที่ส าคัญได้อย่าง 

ต่อเน่ือง แม้เกิดภาวะวกิฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ   ไม่ว่าจะเป็นภัยจากธรรมชาติหรืออุบัตเิหตุ  เช่น อุทกภัย 

อัคคีภัย ระบบไฟฟา้ โรคระบาด เป็นต้น ซ่ึงสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าว ส่งผลให้ส านักงานฯต้องหยุด

การด าเนินงานหรือไม่สามารถให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างต่อเน่ือง 
 

  หากส านักงานฯไม่มีกระบวนการรองรับการด าเนนิงานอย่างต่อเน่ือง อาจส่งผลกระทบที่อาจเกดิ 

ขึ้น ต่อส านักงานฯในด้านต่าง ๆ เช่น ผลกระทบต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ของส านักงานฯ ผู้รับบริการ  การด าเนินงาน 

ด้านการเงิน สังคม ชุมชน ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง แผนความต่อเน่ืองจึง

เป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้ส านักงานฯ สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่ไม่คาดคดิ และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ

(Critical Business Process) สามารถกลับมาด าเนินการได้อยา่งปกติ หรือเป็นไปตามระดับที่ก าหนดในระยะเวลา

ที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถลดระดับความรนุแรงและผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อส านักงาน 

๒.วัตถุประสงค์(Objectives) 

  ๒.๑ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเน่ือง 

  ๒.๒ เพื่อให้ส านักงานฯมกีารเตรียมความพร้อมลว่งหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรอื 

เหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 

  ๒.๓ เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการด าเนินงานของส านักงานฯ 

  ๒.๔ เพื่อบรรเทาความเสียหายให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบตอ่ชื่อเสียง ภาพลกัษณ ์

ของส านักงานฯ ผูร้ับบริการ การด าเนินงานด้านการเงิน สังคม ชุมชน ตลอดจนชีวติและทรัพย์สนิของเจ้าหน้าที่และ

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

  ๒.๕ เพื่อให้ประชาชน ผูร้ับบริการ ข้าราชการ เจา้หน้าที่ และผู้มีส่วนได้เสยี(Stakeholders) มี

ความเชื่อมั่นในศักยภาพของส านักงานฯ แม้ส านกังานฯต้องเผชิญกับเหตกุารณร์้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้

การด าเนินงานด้านการให้บริการต้องหยุดชะงัก 



๓.สมมตฐิานของแผนความต่อเนือ่ง(BCP Assumptions) 

  แผนความต่อเน่ืองฯฉบับน้ี จัดท าขึ้นภายในสมมตฐิาน ดังต่อไปนี้ 

  ๓.๑ เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงาน 

ส ารองที่ได้มีการจัดเตรียมไว้ 

                                                                                                        /๓.๒ ระบบเทคโน 

-๒- 
 

 ๓.๒ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ส าคัญของส านกังานฯมิไดร้ับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

 ๓.๓ “บุคลากร”ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงข้าราชการและเจ้าหน้าที่ทั้งหมดของส านักงานฯ 

๔.ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง(Scope of BCP) 

 แผนความต่อเน่ือง(BCP) ฉบับน้ี ใช้รองรับกรณีเกดิสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินบริเวณที่ตั้งของ 

ส านักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวดัระยอง ทั้งภายนอกและภายในส านักงานฯประกอบด้วยเหตุการณ ์

ดังต่อไปน้ี 

 ๔.๑ เหตุการณ์อุทกภัย 

 ๔.๒ เหตุการณ์อัคคีภัย 

 ๔.๓ เหตุการณ์โรคระบาด 

 ๔.๔ เหตุการณ์ระบบไฟฟ้าดับในวงกว้าง 

 ๔.๕ เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 

๕.การวิเคราะห์ทรัพยากรที่ส าคัญ 

 อย่างไรกต็าม แผนความต่อเน่ืองฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้น เพื่อให้สามารถรองรบัการบริหารความต่อเน่ืองของ

ส านักงานฯ ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพจิารณา 

ถึงผลกระทบต่อทรพัยากรที่ส าคัญในการด าเนินงานของส านักงานฯ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ ประเภท ได้แก่ 

 ๕.๑ ผลกระทบด้านอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก 

                เหตุการณท์ี่เกิดขึ้น ท าให้สถานที่ของส านักงานฯ ไดร้ับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถ 

ด าเนินการได้เป็นระยะเวลาชั่วคราว หรือระยะยาว 

 ๕.๒ ผลกระทบด้านวัสดอุุปกรณ์ที่ส าคัญ/การจดัหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 

       เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถใช้งานวสัดุอุปกรณ์ที่ส าคัญต่อการด าเนินงานหรือไม่สามารถ

จัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณท์ี่ส าคัญได้ 

 ๕.๓ ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 



                เหตุการณท์ี่เกิดขึ้น ท าให้ไม่สามารถใช้ระบบเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญได้ 

หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้งานไดต้ามปกติ 

 ๕.๔ ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก 

                เหตุการณท์ี่เกิดขึ้น ท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัตงิานได้ตามปกติ 

๕.๕ ผลกระทบด้านคู่คา้/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

      เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการไมส่ามารถที่จะให้บริการหรือส่งมอบงานได้ตามที่ระบุไว้ 

กับส านักงานฯ 

/ตารางที่ ๑ 

 

 

-๓- 
 

ตารางที่ ๑ สรุปเหตุการณ์สภาวะวกิฤตภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตกุารณ์ 

 
 

เหตุการณ์สภาวะวิกฤต 
 
 

ผลกระทบ  
ด้านอาคาร/

สถานที่
ปฏิบัติงาน 

หลัก 

ด้านวัสดุ
อุปกรณ์ที่
ส าคัญ/การ
จัดหาจดัส่ง

วัสดุอุปกรณท์ี่
ส าคัญ 

ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และข้อมูลที่

ส าคัญ 

 
ด้านบุคลากร

หลัก 

 
คู่ค้า/ผู้

ให้บริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

๑.    เหตุการณ์อุทกภัย  √ √ √ √ 
๒.    เหตุการณ์อัคคีภัย √ √ √ √  
๓.    เหตุการณ์โรคระบาด    √  
๔.    เหตุการณ์ระบบไฟฟ้า 
       ดับในวงกวา้ง 

√ √ √   

๕.    เหตุการณ์ชุมนุม 
       ประทว้ง/จลาจล 

√   √  

 

 แผนความต่อเน่ือง(BCP) ฉบับน้ี ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่มีเหตุขัดข้องต่าง ๆ  ที่เกิดขึ้นจากการ 

ด าเนินการปกต ิ        โดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไมส่่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ 

ส านักงานฯ เน่ืองจากส านักงานฯยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 



โดยผู้บริหารของส านักงานฯ   หรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงาน และฝ่ายงาน สามารถรับผิดชอบและด าเนินการได ้

ด้วยตนเอง 

๖.ทีมงานแผนความต่อเนื่อง(Business Continuity Team) 

 เพื่อให้แผนความต่อเน่ือง(BCP)  ของส านักงานฯสามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้  อยา่งมีประสิทธิภาพและเกิด 

ประสิทธิผล จะต้องมีการจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเน่ือง(BCP) Team)      ขึ้นโดย BCP Team ประกอบด้วย 

หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเน่ือง  และทีมงานบริหารความต่อเน่ือง      โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล 

ติดตาม ปฏิบัติงาน  และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายของตนเองให้สามารถบริหารความต่อเน่ืองและกลับสู่สภาวะ 

ปกติได้โดยเรว็   ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของทีมงานบริหารความตอ่เน่ือง  (BCP Team)     และในกรณทีี ่

บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากรรองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก 

ตามตารางที่ ๒ 

 

                                                                                                               /ตารางที ่๒ 

 

 

-๔- 
 

ตารางที่ ๒ รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง(BCP Team) 

 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรส ารอง 
ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท ์

นายวชิระ ศรีบัวชุม ๐๘๑-๘๕๓๒๘๑๐ หัวหน้าคณะบริหาร 
ความต่อเน่ือง 

- - 

นายสุทัศน์ อภิบาลศรี ๐๘๗-๑๒๘๗๒๙๑ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง 
ทีมที่ ๑ 

นายไพรวัลย์ เลิศศิร ิ ๐๘๑-๙๔๕๘๑๒๙ 

น.ส.นิ่มนวล น่วมพพิัฒน์ ๐๘๑-๔๕๒๘๙๓๐ ทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองทีมที่ ๑ 

น.ส.ปัทมาภรณ์ วีระจติต ์ ๐๘๗-๙๘๓๘๘๘๕ 

นางแจ่มจันทร์ ศรีสุข ๐๘๕-๐๘๙๔๓๓๒ หัวหน้าทีมบริหาร
ความต่อเน่ือง 
ทีมที่ ๒ 

นางอรภา ใจผ่อง ๐๘๙-๖๐๒๗๕๗๑ 



น.ส.สายชล อันทะชัย ๐๙๑-๒๒๕๗๙๙๕ ทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองทีมที่ ๒ 

น.ส.กุลภัสสร แลสันกลาง ๐๘๖-๖๕๖๒๖๙๑ 

น.ส.สายทิพย ์แสงไฟ 
 

๐๘๖-๘๘๙๗๐๔๑ หัวหน้าทีมงาน
บริหารความต่อเน่ือง 
ทีมที่ ๓ 

นายทิศชัย หงษ์ศิรินทนาถ ๐๘๓-๘๐๙๖๔๖๖ 

นายอุบล รอดทอง 
 

๐๘๖-๘๑๘๑๘๐๘ ทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองทีมที่ ๓ 

นายดุสิต สุขไสย ๐๘๔-๑๖๕๖๘๕๔ 

นางส ารวย นุชประภา ๐๘๑-๔๓๕๑๑๙๓ ผู้ประสานงานคณะ 
บริหารความต่อเน่ือง 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๕- 

๑.กลยุทธ์ความต่อเนื่อง(Businuity Strategy) 

กลยุทธ์ความต่อเน่ืองในแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรพัยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด 

สภาวะวิกฤต ซึ่ง 

๑. หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 

๒. ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง 

๓. หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 

๔. ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๖- 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง(Business Continuity Strategy)  

 กลยุทธ์ความต่อเนื่องในแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด 

สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน ๕ ด้าน ดังตารางที่ ๓ 

ตารางที่ ๓ กลยุทธ์ความต่อเน่ือง(Business Continuity Strategy) 

หัวหน้าคณะบริหารต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่  ๑ 

 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่  ๓ 

 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมที่  ๒ 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมที่ ๒ งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง

ทีมที่ ๑ กลุ่ม สสค.พื้นที่ ๑ 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเนื่อง 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่อง 

ทีมที่ ๓ กลุ่ม สสค.พื้นที่ ๒ 

 



ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 
อาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก -ก าหนดใหใ้ช้พื้นที่ปฏิบัติงานส ารองภายนอกศาลากลาง โดยมีการ 

ส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการเตรียม 
ความพร้อมและหน่วยงานเจ้าของพื้นที่ 

  
วัสดุอุปกรณท์ี่ส าคัญ/การจัดหา/จดัส่ง 
วัสดุอุปกรณท์ี่ส าคัญ 
 

-ก าหนดให้มีการจดัเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ 
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณท์ี่สามารถเชื่อมโยงต่อผ่าน 
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงานกลาง 
-ก าหนดให้ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา(Laptop/Notebook) พร้อม 
อุปกรณ์ท่ีสามารถเช่ือมโยงอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีของหน่วยงาน 
ส่วนกลางและกรมบัญชีกลาง 

 
เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ -เน่ืองจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 

ของหน่วยงาน มีลักษณะแบบศูนย์รวมที่ศูนย์เทคโนโลยีและสารสนเทศ 
ส านักพัฒนามาตรฐานแรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
และเชื่อมโยงระบบเครือข่ายผ่านอินเตอร์เน็ต เพือ่การใช้งานท าให้ 
หน่วยงานไม่มีระบบส ารองข้อมูล กรณีเกิดเหตุสามารถเรียกข้อมูล 
ใช้งานผ่านอินเตอร์เน็ตได้ 
 

บุคลากรหลัก 
 

-ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง ทดแทนภายในกลุ่ม/ฝ่ายงานเดียวกัน 
-ในกรณทีี่บุคลากรขาดแคลน ไม่เพียงพอ ก าหนดใช้บคุลากรจาก
ภายนอกกลุ่ม/ฝ่ายงาน มาทดแทน  

คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 

-ก าหนดให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่าน 
อินเตอร์เน็ตแบบพกพา(Air Card) ของผู้ให้บริการผ่านโทรศัพท ์
มือถือระบบปฏิบัติการ(Android)หรือแท็ปเลต(Tablet) เชื่อมต่อ 
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต ในการติดตอ่สื่อสารกับคู่ค้า/ผู้ให้บริการที่
ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้เสีย  

 

 

 

 

 

                                                                                           /ความต้องการด้าน 
 

-๗- 



   ความต้องการดา้นทรพัยากรที่จ าเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

๘.การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ(Business Impact Analysis) 

 การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ(Business Impact Analysis)ของหน่วยงานในการให้บริการนายจ้าง 

ลูกจ้าง  พบวา่กระบวนการหลักส่วนใหญ่มีความส าคัญเร่งด่วน และจ าเป็นต้องด าเนินงานให้บริการได้ภายในระยะ 

เวลาตามทีก่ าหนด ปรากฏตามตารางที่ ๔ 

ตารางที่ ๔ ผลกระทบทางธุรกิจ(Business Impact Analysis) 

  ระยะเวลาเป้าหมายในการฟื้นคืนสภาพ 
กระบวนการหลัก ระดับความเร่งด่วน ๑ 

วัน 
๓ 
วัน 

๗ 
วัน 

๑๕ 
วัน 

๓๐ 
วัน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสาร
บรรณและงานธุรการทั่วไป 

สูง √ √ √ √ √ 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานดา้น
การเงิน การบัญชี วัสด ุ
ครุภัณฑ์ การบริหารบุคคล 
งานติดต่อประสานงาน งาน 
สถิติข้อมูล  

 
 

ปานกลาง 

 
 
 

 
 
 

 
 
√ 

 
 
√ 

 
 
√ 

ด าเนินการเกี่ยวกับการจดัท า
แผนงานงบประมาณ และ
เร่งรัดตดิตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

 
ปานกลาง 

 
√ 
 

 
√ 

 
√ 

 
√ 

 
√ 

การไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท/
การรับและพิจารณาวินิจฉัย
ค าร้อง 

 
สูง 

 
√ 

 
√ 

 
√ 

 
√ 

 
√ 

 ส าหรับกระบวนงานอื่น ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไมไ่ด้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุ่น 

ให้สามารถชะลอการด าเนินงานและให้บริการได้ ให้ผู้บริหารของฝ่ายงานหรือกลุ่มงานประเมินความจ าเป็นและ 

เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกันกับกระบวนการหลัก 

๙.กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน(Call Tree) 

 กระบวนการ Call Tree คือกระบวนการแจ้งเหตฉุุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะบริหารความต่อเน่ืองและ

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องที่เกี่ยวข้อง ตามผังรายชื่อทางโทรศพัท์ โดยมวีัตถุประสงค์เพื่อการบรหิารจัดการ 

ขั้นตอนในการตดิต่อพนกังาน ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉิน หรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน 

 จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่มจากหัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง แจ้งให้ผู้ประสานงาน 



คณะบริหารความต่อเน่ือง โดยผู้ประสานงานฯจะแจ้งให้หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

                                                                                                              /และการประกาศ 

 

-๘- 
 

และการประกาศใช้แผนความต่อเน่ือง ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงานของตนรับทราบเหตุการณ์ 

ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเน่ืองของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ ตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสาร 

ที่ได้ระบุไว้ใน ตาราง รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเน่ือง ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อ 

หัวหน้าทีมได้ ให้ตดิต่อไปยังบุคลากรส ารอง โดยพิจารณา 

 ๙.๑ ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดตอ่บุคลากรหลัก โดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ 

ของหน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

 ๙.๒ ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการหรอืสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รบัผลกระทบ ให้ด าเนินการตดิต่อ 

บุคลากรหลัก โดยตดิต่อผ่านโทรศพัท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

 ๙.๓ ถ้าสามารถตดิต่อบคุลากรหลักได้ ให้แจ้งข้อมูลแก่บุคลากรหลักของหน่วยงานทราบดังต่อไปนี้ 

        ๑. สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนความต่อเน่ือง 

        ๒. เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน ส าหรับผู้บริหารของหน่วยงานและ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

        ๓. ขั้นตอนปฏิบัติงาน เพื่อบริหารความต่อเน่ืองต่อไป เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่มีการยา้ย 

สถานที่ท าการ 

 

 

 

 

  

 

หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 

 

ผู้ประสานงานคณะบริหารความต่อเน่ือง 

 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเนื่องทีมที่ ๑-๓ 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง ทีมท่ี ๑-๓ 



-๙- 

 ภายหลังจากไดร้ับการตอบสนองจากบุคลากรหลักครบถ้วนตามผังการตดิต่อ(Call Tree) 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ืองคณะต่าง ๆ มีหน้าที่โทรกลับไปแจ้งยังผู้ประสานงานคณะบริหารความ 

ต่อเน่ือง เพื่อรวบรวมสรปุความพรอ้มของส านักงานฯ ในการบริหารความต่อเน่ือง รวมทั้งความปลอดภัย 

ในชีวิตและทรพัย์สินของส านักงานฯ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

 ทีมบริหารความต่อเน่ือง มีหน้าที่ในการปรับปรุงข้อมูลส าหรับการติดต่อใหเ้ป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 

เพื่อให้กระบวนการติดตอ่บุคลากรภายในส านักงานฯ สามารถด าเนินการได้อย่างต่อเน่ืองและส าเร็จลุล่วง 

ภายในระยะเวลาที่คาดหวัง ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินและมีการประกาศใช้แผนความต่อเน่ือง 

การวิเคราะห์เพื่อก าหนดความต้องการทรัพยากรที่ส าคัญ 

 ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง(Working Space Requirement) ปรากฎตามตารางที่ ๕ 

ตารางที่ ๕ 

ประเภททรัพยากร ที่มา ๑ 
วัน 

๓ 
วัน 

๗ 
วัน 

๑๕ 
วัน 

๒๔ 
วัน 

๓๐ 
วัน 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานส ารอง 

อาคารเช่า ๒๐๐ 
ตร.ม. 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

ปฏิบัติงานที่บ้าน 
 

- ๑๐ 
ตร.ม 

๑๐ 
ตร.ม 

๑๐ 
ตร.ม 

๑๐ 
ตร.ม 

๑๐ 
ตร.ม. 

๑๐ 
ตร.ม 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหม่ใน
กรณีจ าเป็น 

ตามที่ก าหนด
ไว้ในแผน
บริหารความ
ต่อเน่ือง 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

๒๐๐ 
ตร.ม 

รวม ๔๑๐ 
ตร.ม 

 

๔๑๐ 
ตร.ม 

๔๑๐ 
ตร.ม 

๔๑๐ 
ตร.ม 

๔๑๐ 
ตร.ม 

๔๑๐ 
ตร.ม 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

-๑๐- 

ตารางที่ ๖ การระบุจ านวนวัสดุอุปกรณ ์

ประเภททรัพยากร ที่มา ๑ 
วัน 

๓ 
วัน 

๗ 
วัน 

๑๕ 
วัน 

๒๔ 
วัน 

๓๐ 
วัน 

คอมพิวเตอร์/
Notebook 
 

จัดซื้อด้วย
งบประมาณ 

๒ 
เครื่อง. 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

เครื่องพิมพ ์
 

จัดซื้อด้วย 
งบประมาณ 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

เช่า ๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

เครื่องโทรสาร 
 

จัดซื้อด้วย 
งบประมาณ 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

๒ 
เครื่อง 

เครื่องโทรศพัท์
ส านักงานฯพร้อม
เลขหมาย 
 

จัดซื้อด้วย 
งบประมาณ 

๔ 
เครื่อง 

๔ 
เครื่อง 

๔ 
เครื่อง 

๔ 
เครื่อง 

๔ 
เครื่อง 

๔ 
เครื่อง 

เครื่อง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
พร้อมเลขหมาย 
 

จัดซื้อด้วย 
งบประมาณ 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

๑ 
เครื่อง 

อุปกรณ์เครือข่าย 
อินเตอร์เน็ต 
 

จัดซื้อด้วย 
งบประมาณ 

๑ 
ชุด 

๑ 
ชุด 

๑ 
ชุด 

๑ 
ชุด 

๑ 
ชุด 

๑ 
ชุด 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๑๑- 

ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information Requirement) 

ตารางที่ ๗ การระบุความต้องการดา้นเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมูล 1 
วัน 

3 
วัน 

7 
วัน 

15 
วัน 

24 
วัน 

E-mail 
 

ส่วนกลาง √ √ √ √ √ 

GFMIS (ระบบเบิก
จ่ายเงิน) 

 

คลังจังหวัด/ 
กรมบัญชีกลาง 

√ √ √ √ √ 

e-GP(ระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ) 

กรมบัญชีกลาง √ √ √ √ √ 

หนังสือสั่งการตา่ง ๆ
ออกโดยหน่วยงาน
ส่วนกลาง(กรม) 

ส่วนกลาง(กรม/
กระทรวง) 

√ √ √ √ √ 

การติดตอ่ประสานงาน
ระหว่างหน่วยราชการ
และเอกชน 

หน่วยงาน
ภาครัฐและ
เอกชนในจังหวัด 

√ √ √ √ √ 

ข้อมูลการรายงานผล
การปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน ผ่านระบบ
ออนไลน ์

หน่วยงานใน
จังหวัดและ
ส่วนกลาง 
 

√ √ √ √ √ 



 
ความต้องการด้านบุคลากร ส าหรับความต่อเน่ืองเพื่อปฏิบัติงาน(Personnel Requirement)ปรากฏตามตารางที่ ๘ 

ตารางที่ ๘ การระบุจ านวนบุคลากรหลักที่จ าเป็น 

ประเภททรัพยากร ๑ 
วัน 

๓ 
วัน 

๗ 
วัน 

๑๕ 
วัน 

๒๔ 
วัน 

๓๐ 
วัน 

จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานที่ส านักงาน/ 
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน 
 

๕ ๕ ๕ ๕ ๕ ๕ 

รวม ๑๕ 
 

๑๕ ๑๕ ๑๕ ๑๕ ๑๕ 

  

 

-๑๒- 

ความต้องการด้านผู้ใหบ้ริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 

ตารางที่ ๙ การระบุจ านวนผู้ให้บริการที่ต้องตดิต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน/กลุ่มงาน ๑ 
วัน 

๓ 
วัน 

๗ 
วัน 

๑๕ 
วัน 

๒๔ 
วัน 

๓๐ 
วัน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต* 
 

๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 

รวม ๑ 
 

๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 

*หมายเหตุ ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา(Air Card)ของผู้ให้บริการ 

โทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของหน่วยงานกลางผ่านอินเตอร์เน็ต 

 ในกรณีผูใ้ช้บริการหลักและส ารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๑๓- 

๑๐.ขั้นตอนการบริหารความต่อเน่ืองและกอบกู้กระบวนการ 

วันที่ ๑ (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของส านักงานฯในกลุ่ม/ฝ่ายงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวติของ

ตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอน การปฏิบัติงานทีห่น่วยงาน 

ตนเอง และส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครดั 

 

ขั้นตอนและกิจกรรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

-แจ้งเหตฉุุกเฉิน วิกฤต ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับ 
บุคลากรในส านักงานฯ ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะ 
บริหารความต่อเน่ืองของส านักงานฯ 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 



-จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเน่ือง เพื่อประเมินความ 
เสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การให้บรกิาร และ 
ทรัพยากรส าคัญทีต่้องใชใ้นการบริหารความต่อเน่ือง 
-ทบทวนกระบวนการที่มคีวามเร่งดว่น หรือส่งผลกระทบ 
อย่างสูง(หากไม่ด าเนินการ) ดังนั้น จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ 
ปฏิบัติด้วยมือ(Manual Processing) 
 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในกลุ่ม/ฝ่ายงาน ทีไ่ด้รับ
บาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-รายงานหัวหน้าคณะบรหิารความต่อเน่ืองของส านักงานฯ 
ทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้.- 
     ๑.จ านวนและรายชือ่บุคลากรที่ได้รับบาดเจบ็/เสียชีวิต 
     ๒.ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและ
การให้บริการ 
     ๓.ทรพัยากรส าคัญทีต่้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
     ๔.กระบวนงานที่มีความเร่งดว่นและส่งผลกระทบ 
อย่างสูงหากไม่ด าเนินการ และจ าเป็นต้องด าเนินงานหรือ 
ปฏิบัติงานด้วยมือ 
 

หัวหน้าทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

 

 

 

-๑๔- 

ขั้นตอนและกิจกรรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

-ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งดว่นที่จ าเป็น 
ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑-๕ วันข้างหน้า 
 

หัวหน้าทีมบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-ประเมินศักยภาพและความสามารถของส านักงานฯในการ 
ด าเนินงานเร่งด่วนข้างตน้ ภายใต้ข้อจ ากัดและสภาวะวิกฤต 

หัวหน้าและทีมบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 



พร้อมระบุทรัพยากรทีจ่ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความ
ต่อเน่ืองตามแผนการจัดหาทรัพยากร 
 
-รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง
ของส านักงานฯ ทราบ พร้อมขออนุมัติการด าเนินงานหรือ 
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) ส าหรบั
กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอยา่งสูงหาก
ไม่ด าเนินการ 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหา 
 ทรพัยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความตอ่เน่ือง ได้แก ่
     ๑.สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
     ๒.วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
     ๓.เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
     ๔.บุคลากรหลัก 
     ๕.คู่ค้า/ผู้ให้บริการทีส่ าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 
-งานบริหารทัว่ไป 
-งานบริหารทัว่ไป 
-ส านักงานฯ/งานบริหารทั่วไป 
-ส านักงานฯ 
-ส านักงานฯงานบริหารทั่วไป 

 

-พิจารณาด าเนินการหรอืปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual)เฉพาะ 
งานเร่งด่วน หากไม่ด าเนนิการจะส่งผลกระทบอยา่งสูงและ 
ไม่สามารถรอได้ ทั้งนี ้ตอ้งได้รับการอนุมัติ 
 

หัวหน้าและทีมบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการส าหรับงานเร่งด่วน เพื่อ 
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานใหม้ีความ
ต่อเน่ืองตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของ 
ส านักงานฯ 
 

หัวหน้าและทีมบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-บันทึก(Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆที่ทีม 
งานบริหาความต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงานต้องด าเนินการ 
พร้อมระบุรายละเอียดผูด้ าเนินการและเวลาอยา่งสม่ าเสมอ 

        
ขั้นตอนและกิจกรรม 

ทีมบริหารความต่อเน่ืองของ 
กลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 
 

บทบาทความรับผิดชอบ 

 
 
 

ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 
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-แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการ ส าหรับใน
วันถัดไปให้กับบุคลากรหลักกลุ่ม/ฝ่ายงาน เพือ่รับทราบและ 
ด าเนินการ อาท ิแจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
ของหน่วยอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้ก าหนดไว้ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

 

วันที่ ๒ – ๗ (ภายใน ๑ สัปดาห์) การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของส านักงานฯ ในกลุ่ม/ฝา่ยงาน ค านงึถึงความปลอดภัยใน 

ชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอน การปฏิบัติงานที่ 

หน่วยงานตนเอง และส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้นอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

-ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผล 
กระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากดัในการ
จัดหาทรัพยากรทีจ่ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเน่ือง 
ได้แก่ 
   ๑.สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   ๒.วัสดอุุปกรณ์ที่ส าคญั 
   ๓.เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   ๔.บุคลากรหลัก 
   ๕.คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้าและทีมบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 
 
-งานบริหารทัว่ไป 
-งานบริหารทัว่ไป 
ส านักงานฯ/งานบริหารทั่วไป 
-ส านักงานฯ 
-ส านักงานฯ 

 

-รายงานหัวหน้าคณะบรหิารความต่อเน่ืองของส านักงานฯ หัวหน้าทีมงานบริหารความ  



ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะในการจดัหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความตอ่เน่ือง 
 

ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-๑๖- 

ขั้นตอนและกิจกรรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

-ประสานงานและด าเนินการจดัหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ 
ในการบริหารความต่อเน่ือง ได้แก ่
   ๑.สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   ๒.วัสดอุุปกรณ์ที่ส าคญั 
   ๓.เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   ๔.บุคลากรหลัก 
   ๕.คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 
-งานบริหารทัว่ไป 
-งานบริหารทัว่ไป 
-ส านักงานฯ/งานบริหารทั่วไป 
-ส านักงานฯ 
-ส านักงานฯ 

 

-ด าเนินการกอบกู้และจดัหาข้อมูลและรายงานตา่ง ๆ ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการภายใต้
ทรัพยากรที่จัดหาเพื่อบรหิารความต่อเน่ือง 
   ๑.สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   ๒.วัสดอุุปกรณ์ที่ส าคญั 
   ๓.เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   ๔.บุคลากรหลัก 
   ๕.คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 
(ทีมที่ ๒)งานบริหารทัว่ไป 

 

-แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเน่ืองแก่ 
เครือข่ายสถานประกอบการฯ/ผู้ใช้บริการ/คู่คา้/ผู้ที่ได้รับ 
ผลกระทบ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-บันทึก(Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน(พร้อมระบุ
รายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลา)อย่างสม่ าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
ของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 



    
-แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไปให้กับบุคลากรในกลุ่ม/ฝ่ายงาน 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
ของส านักงานฯ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

 

 

-๑๗- 

วันที่ ๘(ภายใน ๒ สัปดาห์) การตอบสนองในระยะกลาง 

ในการปฏิบัติงานใด ๆ ให้บุคลากรของส านักงานฯในกลุ่ม/ฝ่ายงาน ค านึงถึงความปลอดภัยใน 

ชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอน การปฏิบัติงาน 

ที่หน่วยงานตนเอง และส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้น อย่างเคร่งครดั 

ขั้นตอนและกิจกรรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

-ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบและประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ 
ตามปกต ิ
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-รายงานหัวหน้าคณะบรหิารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ 
ตามปกต ิ
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-ประสานงานและด าเนินการจดัหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ 
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
   ๑.สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 
-งานบริหารทัว่ไป 

 



   ๒.วัสดอุุปกรณ์ที่ส าคญั 
   ๓.เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   ๔.บุคลากรหลัก 
   ๕.คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

-งานบริหารทัว่ไป 
-ส านักงานฯ/งานบริหารทั่วไป 
-ส านักงานฯ 
-ส านักงานฯ 

-แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-บันทึก(Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน(พร้อมระบุ
รายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลาอย่างสม่ าเสมอ) 
    

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
ของส านักงานฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-๑๘- 

วันที่ ๑๕ (ภายใน ๑ เดือน) การตอบสนองในระยะยาว 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ให้บุคลากรของส านักงานฯในกลุ่ม/ฝ่ายงาน ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวติ 

ของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอน การปฏิบัติงานที่หน่วยงาน

ตนเอง และส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดก าหนดขึ้น อย่างเคร่งครดั 

ขั้นตอนและกิจกรรรม 
 

บทบาทความรับผิดชอบ ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 

-ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบและประเมินความจ าเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 
 

-ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ 
ตามปกต ิ
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-รายงานหัวหน้าคณะบรหิารความต่อเน่ืองของหน่วยงาน 
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อด าเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 



ตามปกต ิ
 
-ประสานงานและด าเนินการจดัหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ 
เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
   ๑.สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
   ๒.วัสดอุุปกรณ์ที่ส าคญั 
   ๓.เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ 
   ๔.บุคลากรหลัก 
   ๕.คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 
 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 
-งานบริหารทัว่ไป 
-งานบริหารทัว่ไป 
-ส านักงานฯ/งานบริหารทั่วไป 
-ส านักงานฯ 
-ส านักงานฯ 

 

-แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ 
 

หัวหน้าทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-บันทึก(Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่ 
ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของกลุ่ม/ฝ่ายงาน(พร้อมระบุ
รายละเอียดผู้ด าเนินการ และเวลาอย่างสม่ าเสมอ) 
    

ทีมบริหารความต่อเน่ือง 
ของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

-รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเน่ือง 
ของส านักงานฯ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ 
ต่อเน่ืองของกลุ่ม/ฝ่ายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


