
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนความตอเนื่องของสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัดยะลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนความตอเน่ืองสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัดยะลา 
 
แผนความตอเนื่อง หรือตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan (BCP)” จัดทําขึ้น เพื่อให 
“หนวยงาน” สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัตงิานสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ทัง้ที่
เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุงรายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรอืเหตุการณฉุกเฉินดังกลาว
สงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนินงาน หรอืไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง 

การที่หนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบตอหนวยงาน
ในดานตาง ๆ เชน ดานเศรษฐกิจการเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทําแผนความตอเนื่องจึงเปนสิ่งสําคัญที่จะชวยใหหนวยงานสามารถรับมือ
กับเหตุการณฉุกเฉินที่ไมคาดคิด และทําใหกระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) สามารถ
กลับมาดําเนินการไดอยางปกติ หรือตามระดับการใหบริการที่กําหนดไว ซึ่งจะชวยใหสามารถลดระดับความ
รุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นตอหนวยงานได 
 
วัตถุประสงค (Objectives) 
- เพื่อเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
- เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมในการรบัมือกับสภาวะวิกฤต 
- เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ 
- เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับที่ยอมรับได 
- เพื่อใหประชาชน เจาหนาที่ หนวยงานรัฐวิสาหกจิ หนวยงานภาครัฐ และผูมสีวนไดสวนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหนวยงาน แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณรายแรง
และสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก 

 
สมมติฐานของแผนความตอเน่ือง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายในสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 
- เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในชวงเวลาสําคัญตาง ๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสํารองทีไดมี

การจัดเตรียมไว 
- หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบสารสนเทศ

สํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
- “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจาหนาที่และพนักงานทั้งหมดของหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขตของแผนความตอเน่ือง (Scope of BCP) 
แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใชรับรองสถานการณ กรณเีกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินในพื้นที่
สํานักงานของหนวยงาน หรือภายในหนวยงาน ดวยเหตกุารณตอไปนี้ 
- เหตุการณการกอความไมสงบ 
- เหตุการณอัคคีภัย 
- เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
- เหตุการณโรคระบาด 

 
การวิเคราะหทรัพยากรที่สาํคัญ 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ    ดังนั้นเพื่อใหหนวยงานสามารถบริหารจัดการการ
ดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตองระบุไวในแผน
ความตอเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังนี้ 

1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหสถานที่
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักได และสงผลให
บุคลากรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว 

2. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ  หมายถึง  เหตุการณที่
เกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณที่
สําคัญได 

3. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทําให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใชในการ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

4. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

5. ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหคูคา/ผูใหบริการ/ผูมี
สวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ 
 

เหตุการณสภาวะวิกฤต 

ผลกกระทบ 

ดานอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ดานวัสดุอุปกรณ
ที่สําคัญ /การ

จัดหาจัดสงวัสดุ
อุปกรณที่สําคัญ 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลที่สําคัญ 

ดานบุคลากร
หลัก 

คูคา/ผู
ใหบริการ/ผูมี
สวนไดสวน

เสีย 
1. เหตุการณกอ 

ความไมสงบ 
     

2.  เหตุการณอัคคีภัย      

3.  เหตุการณชุมนุม/
ประทวง/จลาจล 

     

4.  เหตุการณโรคระบาด      

 
แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดของเกิดขึ้นจากการดําเนินงานปกติ 
และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของหนวยงาน 
เนื่องจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดย
ผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวย
ตนเอง 
 
ทีมงานแผนความตอเน่ือง (Business Continuity Plan Team) 
เพื่อใหแผนความตอเนื่อง (BCP) ของสํานังานวัฒนธรรมสามารถนําปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล จะตองจัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบดวย
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง และทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
โดยทุกตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของตนเองให
สามารถบริหารความตอเนื่อง และกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาที่ที่กําหนดไวของทีมงาน
บริหารความตองเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหบุคลากรสํารอง
รับผิดชอบทําหนาที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางท่ี 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสาํรอง 
ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางปยนุช  ศรีสุข 
วัฒนธรรมจังหวัดยะลา 

081 8741086 หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

นางสาวอาซซีะ  สะมะแอ 
ผูอํานวยการยทุธศาสตรและ
เฝาระวังทางวัฒนธรรม 

081 8741087 

นางสาวอาซซีะ  สะมะแอ 
ผูอํานวยการยทุธศาสตร
และเฝาระวงัทางวัฒน 
ธรรม 

081 8741087 ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่อง 

นางสาวกนกวรรณ  พรหม
ทัศน 
นักวิชาการวัฒนธรรมชํานาญ
การ 

081 8984384 

นายอุดม  เชิดธรรมธร 
หัวหนาฝายบรหิารงาน
ทั่วไป 

081874 9716 ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่อง 

นางสาวนณา สิตตหิรญั 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

081 59505553 

นางสาวกนกวรรณ 
พรหมทัศน 
นักวิชาการวัฒนธรรม
ชํานาญการ 

081 8984384 ผูประสานงานทีมงาน
บรหิารความตอเนือ่ง 

นางวาสนา  นิสโร 
นักวิชาการวัฒนธรรมชํานาญ
การ 

081 874 9693 

 
กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังตารางที่ 2 
 
ตารางท่ี 2  กลยุทธความตอเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

 
ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 

 

 
 

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

- กําหนดใหใชพื้นทีป่ฏิบัติงานสํารองภายในศาลากลาง โดยมี
การสํารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการ
เตรียมความพรอม กบัหนวยงานเจาของพื้นที ่

 
 
 
 
 



ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 
 
 
 

 

วัสดุอุปกรณที่สําคัญ / 
การจัดหาจัดสงวัสดุ
อุปกรณที่สําคัญ 

- กําหนดใหมกีารจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใชงาน พรอมอุปกรณทีส่ามารถเชื่อมโยง
ตอผานอินเตอรเน็ตเขาสูระบบเทคโนโลยีของหนวยงาน
กลางและกรมบัญชีกลางได 

- กําหนดใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจาหนาที่ของหนวยงานได
เปนการชั่วคราว หากมีความจําเปนเรงดวนในชวง
ระหวางการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ทั้งนี้ ตองไดรับ
อนุญาตจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องในการกอบ
กูคืนกอน 

 
 
 

 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และขอมลูทีส่ําคัญ 

- ระบบการบรหิารเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ
ของหนวยงาน มลีักษณะแบบรวมศูนยทีส่วนกลางศูนย
สารสนเทศสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงวัฒนธรรม 
และเชื่อมโยงระบบเครอืขายตอผานอินเตอรเน็ต เพื่อการ
ใชงาน ทําใหหนวยงานจงัหวัดไมมรีะบบคอมพิวเตอร
สํารอง ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉินตองรอจนกวาระบบ
การบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศของหนวยงานกลางจะ
กอบกูใหสามารถใชงานได 

 

บุคลากรหลัก - กําหนดใหใชบุคลากรสํารอง ทดแทนภายในฝายงานหรอื
กลุมงานเดียวกัน 

- กําหนดใหใชบุคลากรนอกฝายงานหรือกลุมงานในกรณี ที่
บุคลากรไมเพียงพอหรือขาดแคลน 

 
ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 

 

 

 

คูคา/ผูใหบริการที่
สําคัญ/ผูมีสวนได
สวนเสีย 

- ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของสํานักงานวัฒนธรรม
จังหวัดยะลากําหนดใหมผีูบริการเชื่อมโยงระบบเครอืขาย
ขายอินเตอรเน็ต 2 ราย คือ ทีโอที และ CAT ซึ่งหากผู
ใหบรกิารหลกัไมสามารถใหบรหิารได ระบบเชื่อมโยงจะ
ปรับเปลี่ยนไปยงัผูใหบริการสํารองภายใน..3....ชั่วโมง 
กําหนดใหจัดหาอปุกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผาน
อินเตอรเน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผูใหบริการ
โทรศัพทมือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

หมายเหตุ – ใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครอืขายตอผานอินเตอรเน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู
ใหบรกิารโทรศัพทมือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญของหนวยงานกลางผาน
อินเตอรเน็ต ในกรณีผูใหบริการหลักและสํารองไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาทีก่ําหนด 



ความตองการดานทรัพยากรท่ีจําเปนในการบริหารความตอเน่ือง 

การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกจิ (Business Impact Analysis) พบวากระบวนการทํางานที่ฝายงานตองให
ความสําคัญและกลบัมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาที่กําหนดปรากฏดังตารางที่ 3 

 
ตารางท่ี 3 ผลกระทบทางราชการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนการหลัก ระดับความเรงดวน 
ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

4 
ชั่วโมง 

1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1 เดือน 

ดําเนินการเกี่ยวกับงานสาร
บรรณและงานธรุการทั่วไป 

สูง 
   

√ 
 
√ 

 
√ 

 
√ 

ดําเนินการเกี่ยวกับงานดาน 
การเงิน การบญัชี วัสดุ ครุภัณฑ 
การบริหารบุคคล งานติดตอ 
ประสานงาน งานสถิติขอมูล 

ปานกลาง 

  

 

√ 
 

(2-3 วัน) 

 
√ 

 
√ 

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํา 
แผนงาน งบประมาณ และเรงรัด 
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของจังหวัด 

ต่ํา 

  

   

√ 
(เรงดวน 
ชวงเดือน 

(ก.ค.) 
 

สําหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุน 
สามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมินความจําเปนและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนงาน
หลัก 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
การวิเคราะหเพ่ือกําหนดความตองการทรัพยากรที่สําคัญ 

1) ดานสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

 ตารางท่ี 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานสํารอง 

ประเภททรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

พื้นที่สํ าหรับงานสถานที่ 
ปฏิบัติงานสํารอง 

 หอจดหมาย
เหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติ
สมเดจ็พระนาง
เจาสิริกิต ยะลา 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

ปฏิบัติงานงานที่บาน  -   8 ตร.ม. 
(4 คน) 

 6 ตร.ม. 
(3 คน) 

2 ตร.ม. 
 (2 คน) 

  

พื้นที่สําหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหมในกรณี 
จําเปน 

ตามที่ 
กํ า ห น ด ไ ว ใ น
แ ผ น บ ริ ห า ร
ความตอเนื่อง 
 

 -  - - - 10 ตร.ม. 
 ( 5 คน) 

รวม 
  

10 ตร.ม. 
 ( 5 คน) 

10 ตร.ม. 
 ( 5 คน) 

10 ตร.ม. 
 ( 5 คน) 

10 ตร.ม. 
 ( 5 คน) 

10 ตร.ม. 
 ( 5 คน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางท่ี 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห 

2 
สัปดาห 

1 เดือน 

คอมพิวเตอรสํารองทีม่ ี
คุณลักษณะเหมาะสม 

รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

GFMIS Token Key เจาหนาที่ฝายฯ ที่
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

GFP (ระบบจัดซื้อจัดจาง 
(Token Key 

เจาหนาที่ฝายฯ ที่
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ รองรับการ 
ใชงานกับเครื่อง 
คอมพิวเตอร 

รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพทพรอมหมายเลข รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร เครื่องสแกนด/ 
(Fax/Document Scan 
Machine) พรอมหมายเลข 

รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถายเอกสาร รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

3) ความตองการดานเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมูล (IT & Information Requirement) 

   เนื่องจากระบบการบรหิารเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญของหนวยงานอยูในความดูแล

ของหนวยงานกลาง เปนลกัษณะแบบรวมศูนย ดังนั้น หนวยงานจึงใชขอมลูสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบ

ของหนวยงานกบัหนวยงานกลางผานเครื่อขายอินเตอรเนต ทําใหหนวยงานไมมีระบบคอมพิวเตอรสํารองและ

หากระบบมีปญหาตองรอใหหนวยงานกลางกูคืนระบบการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศกอนหนวยงานจึงจะ

สามารถใชงานของระบบได 

 

 

 



ตารางที่ 6 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1 เดือน 

Email หนวยงาน 
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
√ √ √ √ 

GFMIS (ระบบเบิกจายเงิน) หนวยงาน 
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
 

√ 
(2-3 วัน) 

 
√ 
 

 
√ 
 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจาง) หนวยงาน 
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
 

√ 
(2-3 วัน) 

 
√ 
 

 
√ 
 

หนังสือสัง่การตางๆ 
ออกโดยหนวยงาน 

หนวยงาน 
ตางๆ ที ่
ไดรับ 

 
√ √ √ √ 

หนังสือสัง่การตางๆ หนวยงาน 
ตนสังกัด 
 

 
√ √ √ √ 

เอกสารใบแจงหนี ้ คูคา  
 

√ 
(2-3 วัน) 

 
√ 
 

 
√ 
 

ขอมูลประกอบการจัดทําแผน
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ป ร ะ จํ า ป 
งบประมาณ 

หนวยงานตางๆ 
ในจังหวัดและ 
หนวยงานกลาง 

 
   

√ 
(เรงดวน 

ชวงเดือนก.ค.) 
 

4) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ปรากฏดังตารางที่ 7 

ตารางท่ี 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักที่จําเปน 

ประเภททรัพยากร  4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
จํานวนบุคลากรปฏิบัตงิานทีส่ํานักงาน/
สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 

1 2 3 5 5 

จํานวนบุคลากรปฏิบัตงิานที่บาน 4 3 2 - - 
รวม 5 5 5 5 5 

 

4) ความตองการดานผูใหบริการที่สําคัญ (Service Requirement)   



ตารางท่ี 8 การระบุจํานวนผูใหบริการที่ตองติดตอหรือขอรับบริการ 

ฝายงาน/กลุมงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
ผูใหบริการเชื่อมโยงระบบ
เครื่อขายอินเตอรเนต 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 
 
 

ขั้นตอนการบริหารความตอเน่ืองและกอบกูกระบวนการ 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับ
บุคลากรในฝาย ฯ ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะบรหิาร
ความตอเนื่องของหนวยงาน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝาย ฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และ
ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเรงดวน หรอืสงผลกระทบอยาง
สูง (หากไมดําเนินการ) ดังนั้นจําเปนตองดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติดวยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของ
ฝายฯ 

 

- ระบุและสรปุรายช่ือบุคลากรในฝาย ฯ ที่ไดรับบาดเจบ็หรือ
เสียชีวิต 

หัวหนาฝาย  

- รายงานหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่องของหนวยงานทราบ 
โดยครอบคลุมประเด็นดังนี ้
 จํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดรบับาดเจบ็/เสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและ
การใหบริการ 

 ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
 กระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบอยาง

สูงหากไมดําเนินการ และจําเปนตองดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานดวยมือ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝาย ๆ 

 



 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในฝายฯ ใหทราบ 
ตามเนื้อหาและขอความที่ไดรบัการพิจารณาและเห็นชอบจาก
คณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานแลว 

หัวหนา ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวนที่
จําเปนตองดําเนินการใหแลวเสรจ็ ภายใน 1-5 วันขางหนา 

หัวหนาและทีมงานบรกิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ ในการ
ดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤต 
พรอมระบทุรพัยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรพัยากร 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่อง
ของหนวยงานทราบ พรอมขออนมุัติการดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานดวยมือ (Manual Processing) สําหรบั
กระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูงหาก
ไมดําเนินการ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ติดตอและประสานงานกบัหนวยงานทีเ่กี่ยวของในการจัดหา
ทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชในการบรหิารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน/ฝายบรหิารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสงู
และไมสามารถรอได ทั้งนี้ ตองไดรบัการอนมุัต ิ

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ระบหุนวยงานทีเ่ปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพือ่
แจงสถานการณและแนวทางในการบรหิารงานใหมีความ
ตอเนื่องตามความเห็นของคณะบรหิารความตอเนื่องของ
หนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกจิกรรมและงานตาง ๆ ที่
ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของฝายฯ ตองดําเนินการ (พรอม
ระบรุายละเอียด ผูดําเนินการและเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของ
ฝายฯ 

 

- แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการสําหรบัในวัน
ถัดไป ใหกับบุคลากรหลกัในฝายฯ เพือ่รบัทราบและ
ดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหนา ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่อง
ของหนวยงานอยางสม่ําเสมอหรือตาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบตัิงานที่หนวยงานตนเองและสํานกังานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรบั
ผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชใน
การกอบกูคืน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝาย ฯ 

 

- ตรวจสอบกบัหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัดในการจัดหา
ทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชในการบรหิารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่องของหนวยงาน 
ความพรอม ขอจํากัด และขอเสนอแนะในการจัดหา
ทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชในการบรหิารความตอเนื่อง 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชใน
การบริหารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบตัิงานที่หนวยงานตนเองและสํานกังานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมลูและรายงานตาง ๆ ที่
จําเปนตองใชในการดําเนินงานและใหบริการตาม ตารางที่ 6 

ฝายบริหารทั่วไป  

- ดําเนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรที่จัดหาเพือ่บริหาร
ความตอเนื่อง 

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา ผูใหบริการทีส่ําคัญ 

 

 
 
 
 
 
 

- แจงสถานการณและแนวทางในการบรหิารความตอเนื่องแก
หนวยงานเกษตรกร/ผูใชบริการ/คูคา/ที่ไดรบัผลกระทบ 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกจิกรรมและงานตาง ๆ ที่
ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของฝายฯ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลาอยางสม่ําเสมอ) 

ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของ
ฝายฯ 

 

- แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการตอไป สําหรบั
ในวันถัดไป ใหกับบุคลากรในฝายฯ 

หัวหนา ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่อง
ของหนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของของฝายฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรบั
ผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชใน
การกอบกูคืน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝาย ฯ 

 

- ระบทุรัพยากรทีจ่ําเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกต ิ

  

- รายงานหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่องของหนวยงาน
สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกต ิ

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยาทีจ่ําเปนตองใชเพือ่
ดําเนินงานและใหบริการตามปกต ิ

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย/ผู

ใหบรกิารที่สําคัญ 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน/ฝายบรหิารทั่วไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน
ทรัพยากรตาง ๆ เพือ่ดําเนินงานและใหบรกิารตามปกติ 
ใหกับบุคลากรในฝายฯ 

หัวหนา ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 



วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกจิกรรมและงานตาง ๆ ที่
ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของฝายฯ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของ
ฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่อง
ของหนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

 


