
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนความตอเนื่องของสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัดยะลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนความตอเน่ืองสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัดยะลา 
 
แผนความตอเนื่อง หรือตอไปนี้จะเรียกวา “Business Continuity Plan (BCP)” จัดทําขึ้น เพื่อให 
“หนวยงาน” สามารถนําไปใชในการตอบสนองและปฏิบัตงิานสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณฉุกเฉินตาง ๆ ทัง้ที่
เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุงรายตอองคกร โดยไมใหสภาวะวิกฤตหรอืเหตุการณฉุกเฉินดังกลาว
สงผลใหหนวยงานตองหยุดการดําเนินงาน หรอืไมสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง 

การที่หนวยงานไมมีกระบวนการรองรับใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง อาจสงผลกระทบตอหนวยงาน
ในดานตาง ๆ เชน ดานเศรษฐกิจการเงิน การใหบริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดลอม ตลอดจนชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชน เปนตน ดังนั้น การจัดทําแผนความตอเนื่องจึงเปนสิ่งสําคัญที่จะชวยใหหนวยงานสามารถรับมือ
กับเหตุการณฉุกเฉินที่ไมคาดคิด และทําใหกระบวนการที่สําคัญ (Critical Business Process) สามารถ
กลับมาดําเนินการไดอยางปกติ หรือตามระดับการใหบริการที่กําหนดไว ซึ่งจะชวยใหสามารถลดระดับความ
รุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้นตอหนวยงานได 
 
วัตถุประสงค (Objectives) 
- เพื่อเปนแนวทางในการบริหารความตอเนื่อง 
- เพื่อใหหนวยงานมีการเตรียมความพรอมในการรบัมือกับสภาวะวิกฤต 
- เพื่อลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินงานหรือการใหบริการ 
- เพื่อบรรเทาความเสียหายใหอยูระดับที่ยอมรับได 
- เพื่อใหประชาชน เจาหนาที่ หนวยงานรัฐวิสาหกจิ หนวยงานภาครัฐ และผูมสีวนไดสวนเสีย 

(Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหนวยงาน แมหนวยงานตองเผชิญกับเหตุการณรายแรง
และสงผลกระทบจนทําใหการดําเนินงานตองหยุดชะงัก 

 
สมมติฐานของแผนความตอเน่ือง (BCP Assumptions) 
เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายในสมมติฐาน ดังตอไปนี้ 
- เหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในชวงเวลาสําคัญตาง ๆ แตมิไดสงผลกระทบตอสถานที่ปฏิบัติงานสํารองทีไดมี

การจัดเตรียมไว 
- หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศตาง ๆ โดยระบบสารสนเทศ

สํารองมิไดรับผลกระทบจากเหตุการณฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
- “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจาหนาที่และพนักงานทั้งหมดของหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขตของแผนความตอเน่ือง (Scope of BCP) 
แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ใชรับรองสถานการณ กรณเีกิดสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินในพื้นที่
สํานักงานของหนวยงาน หรือภายในหนวยงาน ดวยเหตกุารณตอไปนี้ 
- เหตุการณการกอความไมสงบ 
- เหตุการณอัคคีภัย 
- เหตุการณชุมนุมประทวง/จลาจล 
- เหตุการณโรคระบาด 

 
การวิเคราะหทรัพยากรที่สาํคัญ 
สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ    ดังนั้นเพื่อใหหนวยงานสามารถบริหารจัดการการ
ดําเนินงานขององคกรใหมีความตอเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่สําคัญจึงเปนสิ่งจําเปน และตองระบุไวในแผน
ความตอเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่สําคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ดาน ดังนี้ 

1. ผลกระทบดานอาคาร/สถานที่ปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหสถานที่
ปฏิบัติงานหลักไดรับความเสียหายหรือไมสามารถใชสถานที่ปฏิบัติงานหลักได และสงผลให
บุคลากรไมสามารถเขาไปปฏิบัติงานไดช่ัวคราวหรือระยะยาว 

2. ผลกระทบดานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ/การจัดหาจัดสงวัสดุอุปกรณที่สําคัญ  หมายถึง  เหตุการณที่
เกิดข้ึนทําใหไมสามารถใชงานวัสดุอุปกรณที่สําคัญ หรือไมสามารถจัดหา/จัดสงวัสดุอุปกรณที่
สําคัญได 

3. ผลกระทบดานเทคโนโลยีสารสนเทศและขอมูลที่สําคัญ  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทําให
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือขอมูลที่สําคัญไมสามารถนํามาใชในการ
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

4. ผลกระทบดานบุคลากรหลัก  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดขึ้นทําใหบุคลากรหลักไมสามารถมา
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

5. ผลกระทบดานคูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ  หมายถึง  เหตุการณที่เกิดข้ึนทําใหคูคา/ผูใหบริการ/ผูมี
สวนไดสวนเสีย ไมสามารถติดตอหรือใหบริการหรือสงมอบงานได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ 
 

เหตุการณสภาวะวิกฤต 

ผลกกระทบ 

ดานอาคาร/
สถานที่ปฏิบัติงาน

หลัก 

ดานวัสดุอุปกรณ
ที่สําคัญ /การ

จัดหาจัดสงวัสดุ
อุปกรณที่สําคัญ 

ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ขอมูลที่สําคัญ 

ดานบุคลากร
หลัก 

คูคา/ผู
ใหบริการ/ผูมี
สวนไดสวน

เสีย 
1. เหตุการณกอ 

ความไมสงบ 
     

2.  เหตุการณอัคคีภัย      

3.  เหตุการณชุมนุม/
ประทวง/จลาจล 

     

4.  เหตุการณโรคระบาด      

 
แผนความตอเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไมรองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดของเกิดขึ้นจากการดําเนินงานปกติ 
และเหตุขัดของดังกลาวไมสงผลกระทบในระดับสูงตอการดําเนินงานและการใหบริการของหนวยงาน 
เนื่องจากหนวยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแกไขสถานการณไดภายในระยะเวลาที่เหมาะสม โดย
ผูบริหารหนวยงานหรือผูบริหารของแตละกลุมงานและฝายงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการไดดวย
ตนเอง 
 
ทีมงานแผนความตอเน่ือง (Business Continuity Plan Team) 
เพื่อใหแผนความตอเนื่อง (BCP) ของสํานังานวัฒนธรรมสามารถนําปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล จะตองจัดตั้งทีมงานบริหารความตอเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team ประกอบดวย
หัวหนาทีมงานบริหารความตอเนื่อง และทีมงานบริหารความตอเนื่อง 
โดยทุกตําแหนงจะตองรวมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกูคืนเหตุการณฉุกเฉินในฝายงานของตนเองให
สามารถบริหารความตอเนื่อง และกลับสูสภาวะปกติไดโดยเร็ว ตามบทบาทหนาที่ที่กําหนดไวของทีมงาน
บริหารความตองเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหบุคลากรสํารอง
รับผิดชอบทําหนาที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางท่ี 1  รายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความตอเน่ือง (BCP Team) 
 

บุคลากรหลัก 
บทบาท 

บุคลากรสาํรอง 
ชื่อ เบอรโทรศัพท ชื่อ เบอรโทรศัพท 

นางปยนุช  ศรีสุข 
วัฒนธรรมจังหวัดยะลา 

081 8741086 หัวหนาทีมงานบริหาร
ความตอเนื่อง 

นางสาวอาซซีะ  สะมะแอ 
ผูอํานวยการยทุธศาสตรและ
เฝาระวังทางวัฒนธรรม 

081 8741087 

นางสาวอาซซีะ  สะมะแอ 
ผูอํานวยการยทุธศาสตร
และเฝาระวงัทางวัฒน 
ธรรม 

081 8741087 ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่อง 

นางสาวกนกวรรณ  พรหม
ทัศน 
นักวิชาการวัฒนธรรมชํานาญ
การ 

081 8984384 

นายอุดม  เชิดธรรมธร 
หัวหนาฝายบรหิารงาน
ทั่วไป 

081874 9716 ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่อง 

นางสาวนณา สิตตหิรญั 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

081 59505553 

นางสาวกนกวรรณ 
พรหมทัศน 
นักวิชาการวัฒนธรรม
ชํานาญการ 

081 8984384 ผูประสานงานทีมงาน
บรหิารความตอเนือ่ง 

นางวาสนา  นิสโร 
นักวิชาการวัฒนธรรมชํานาญ
การ 

081 874 9693 

 
กลยุทธความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
กลยุทธความตอเนื่อง เปนแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรใหมีความพรอมเมื่อเกิดสภาวะ
วิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ดาน ดังตารางที่ 2 
 
ตารางท่ี 2  กลยุทธความตอเน่ือง (Business Continuity Strategy) 

 
ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 

 

 
 

อาคาร/สถานที่
ปฏิบัติงานสํารอง 

- กําหนดใหใชพื้นทีป่ฏิบัติงานสํารองภายในศาลากลาง โดยมี
การสํารวจความเหมาะสมของสถานที่ ประสานงาน และการ
เตรียมความพรอม กบัหนวยงานเจาของพื้นที ่

 
 
 
 
 



ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 
 
 
 

 

วัสดุอุปกรณที่สําคัญ / 
การจัดหาจัดสงวัสดุ
อุปกรณที่สําคัญ 

- กําหนดใหมกีารจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใชงาน พรอมอุปกรณทีส่ามารถเชื่อมโยง
ตอผานอินเตอรเน็ตเขาสูระบบเทคโนโลยีของหนวยงาน
กลางและกรมบัญชีกลางได 

- กําหนดใหใชคอมพิวเตอรแบบพกพา 
(Laptop/Notebook) ของเจาหนาที่ของหนวยงานได
เปนการชั่วคราว หากมีความจําเปนเรงดวนในชวง
ระหวางการจัดหาคอมพิวเตอรสํารอง ทั้งนี้ ตองไดรับ
อนุญาตจากหัวหนาคณะบริหารความตอเนื่องในการกอบ
กูคืนกอน 

 
 
 

 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และขอมลูทีส่ําคัญ 

- ระบบการบรหิารเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ
ของหนวยงาน มลีักษณะแบบรวมศูนยทีส่วนกลางศูนย
สารสนเทศสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงวัฒนธรรม 
และเชื่อมโยงระบบเครอืขายตอผานอินเตอรเน็ต เพื่อการ
ใชงาน ทําใหหนวยงานจงัหวัดไมมรีะบบคอมพิวเตอร
สํารอง ดังนั้น หากเกิดภาวะฉุกเฉินตองรอจนกวาระบบ
การบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศของหนวยงานกลางจะ
กอบกูใหสามารถใชงานได 

 

บุคลากรหลัก - กําหนดใหใชบุคลากรสํารอง ทดแทนภายในฝายงานหรอื
กลุมงานเดียวกัน 

- กําหนดใหใชบุคลากรนอกฝายงานหรือกลุมงานในกรณี ที่
บุคลากรไมเพียงพอหรือขาดแคลน 

 
ทรัพยากร กลยุทธความตอเน่ือง 

 

 

 

คูคา/ผูใหบริการที่
สําคัญ/ผูมีสวนได
สวนเสีย 

- ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของสํานักงานวัฒนธรรม
จังหวัดยะลากําหนดใหมผีูบริการเชื่อมโยงระบบเครอืขาย
ขายอินเตอรเน็ต 2 ราย คือ ทีโอที และ CAT ซึ่งหากผู
ใหบรกิารหลกัไมสามารถใหบรหิารได ระบบเชื่อมโยงจะ
ปรับเปลี่ยนไปยงัผูใหบริการสํารองภายใน..3....ชั่วโมง 
กําหนดใหจัดหาอปุกรณเชื่อมโยงระบบเครือขายตอผาน
อินเตอรเน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผูใหบริการ
โทรศัพทมือถือ เช่ือมโยงการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

หมายเหตุ – ใหจัดหาอุปกรณเชื่อมโยงระบบเครอืขายตอผานอินเตอรเน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู
ใหบรกิารโทรศัพทมือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญของหนวยงานกลางผาน
อินเตอรเน็ต ในกรณีผูใหบริการหลักและสํารองไมสามารถใหบริการไดภายในระยะเวลาทีก่ําหนด 



ความตองการดานทรัพยากรท่ีจําเปนในการบริหารความตอเน่ือง 

การวิเคราะหผลกระทบทางธุรกจิ (Business Impact Analysis) พบวากระบวนการทํางานที่ฝายงานตองให
ความสําคัญและกลบัมาดําเนินงานหรือฟนคืนสภาพใหไดภายในระยะเวลาที่กําหนดปรากฏดังตารางที่ 3 

 
ตารางท่ี 3 ผลกระทบทางราชการ (Business Impact Analysis) 

กระบวนการหลัก ระดับความเรงดวน 
ระยะเวลาเปาหมายในการฟนคืนสภาพ 

4 
ชั่วโมง 

1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1 เดือน 

ดําเนินการเกี่ยวกับงานสาร
บรรณและงานธรุการทั่วไป 

สูง 
   

√ 
 
√ 

 
√ 

 
√ 

ดําเนินการเกี่ยวกับงานดาน 
การเงิน การบญัชี วัสดุ ครุภัณฑ 
การบริหารบุคคล งานติดตอ 
ประสานงาน งานสถิติขอมูล 

ปานกลาง 

  

 

√ 
 

(2-3 วัน) 

 
√ 

 
√ 

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํา 
แผนงาน งบประมาณ และเรงรัด 
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของจังหวัด 

ต่ํา 

  

   

√ 
(เรงดวน 
ชวงเดือน 

(ก.ค.) 
 

สําหรับกระบวนงานอื่นๆ ที่ประเมินแลว อาจไมไดรับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความยืดหยุน 
สามารถชะลอการดําเนินงานและการใหบริการได โดยใหผูบริหารของฝายงานประเมินความจําเปนและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจําเปน ใหปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความตอเนื่องเชนเดียวกับกระบวนงาน
หลัก 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
การวิเคราะหเพ่ือกําหนดความตองการทรัพยากรที่สําคัญ 

1) ดานสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 

 ตารางท่ี 4 การระบุพ้ืนที่การปฏิบัติงานสํารอง 

ประเภททรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 

พื้นที่สํ าหรับงานสถานที่ 
ปฏิบัติงานสํารอง 

 หอจดหมาย
เหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติ
สมเดจ็พระนาง
เจาสิริกิต ยะลา 

2 ตร.ม. 
(1 คน) 

4 ตร.ม. 
(2 คน) 

6 ตร.ม. 
(3 คน) 

10 ตร.ม. 
(5 คน) 

- 

ปฏิบัติงานงานที่บาน  -   8 ตร.ม. 
(4 คน) 

 6 ตร.ม. 
(3 คน) 

2 ตร.ม. 
 (2 คน) 

  

พื้นที่สําหรับสถานที่ 
ปฏิบัติงานใหมในกรณี 
จําเปน 

ตามที่ 
กํ า ห น ด ไ ว ใ น
แ ผ น บ ริ ห า ร
ความตอเนื่อง 
 

 -  - - - 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) ความตองการดานวัสดุอุปกรณ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 

ตารางท่ี 5 การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ 

ประเภททรัพยากร ที่มา 
4 

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
สัปดาห 

2 
สัปดาห 

1 เดือน 

คอมพิวเตอรสํารองทีม่ ี
คุณลักษณะเหมาะสม 

รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 2 เครื่อง 2 เครื่อง 

GFMIS Token Key เจาหนาที่ฝายฯ ที่
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

GFP (ระบบจัดซื้อจัดจาง 
(Token Key 

เจาหนาที่ฝายฯ ที่
เก็บรักษา 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ รองรับการ 
ใชงานกับเครื่อง 
คอมพิวเตอร 

รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพทพรอมหมายเลข รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรสาร เครื่องสแกนด/ 
(Fax/Document Scan 
Machine) พรอมหมายเลข 

รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องถายเอกสาร รานคา 
ผานกระบวนการ 
จัดซื้อพเิศษ 

1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

 

3) ความตองการดานเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมูล (IT & Information Requirement) 

   เนื่องจากระบบการบรหิารเทคโนโลยสีารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญของหนวยงานอยูในความดูแล

ของหนวยงานกลาง เปนลกัษณะแบบรวมศูนย ดังนั้น หนวยงานจึงใชขอมลูสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบ

ของหนวยงานกบัหนวยงานกลางผานเครื่อขายอินเตอรเนต ทําใหหนวยงานไมมีระบบคอมพิวเตอรสํารองและ

หากระบบมีปญหาตองรอใหหนวยงานกลางกูคืนระบบการบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศกอนหนวยงานจึงจะ

สามารถใชงานของระบบได 

 

 

 



ตารางที่ 6 การระบุความตองการดานเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร แหลงขอมูล 4 ชั่วโมง 1 วัน 
1 

สัปดาห 
2 

สัปดาห 
1 เดือน 

Email หนวยงาน 
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
√ √ √ √ 

GFMIS (ระบบเบิกจายเงิน) หนวยงาน 
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
 

√ 
(2-3 วัน) 

 
√ 
 

 
√ 
 

EGP (ระบบจัดซื้อจัดจาง) หนวยงาน 
ระบบ IT 
จังหวัด 

 
 

√ 
(2-3 วัน) 

 
√ 
 

 
√ 
 

หนังสือสัง่การตางๆ 
ออกโดยหนวยงาน 

หนวยงาน 
ตางๆ ที ่
ไดรับ 

 
√ √ √ √ 

หนังสือสัง่การตางๆ หนวยงาน 
ตนสังกัด 
 

 
√ √ √ √ 

เอกสารใบแจงหนี ้ คูคา  
 

√ 
(2-3 วัน) 

 
√ 
 

 
√ 
 

ขอมูลประกอบการจัดทําแผน
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ป ร ะ จํ า ป 
งบประมาณ 

หนวยงานตางๆ 
ในจังหวัดและ 
หนวยงานกลาง 

 
   

√ 
(เรงดวน 

ชวงเดือนก.ค.) 
 

4) ความตองการดานบุคลากรสําหรับความตอเนื่องเพื่อปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  

ปรากฏดังตารางที่ 7 

ตารางท่ี 7 การระบุจํานวนบุคลากรหลักที่จําเปน 

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

1 2 3 5 5 

จํานวนบุคลากรปฏิบัตงิานที่บาน 4 3 2 - - 
รวม 5 5 5 5 5 

 

4) ความตองการดานผูใหบริการที่สําคัญ (Service Requirement)   



ตารางท่ี 8 การระบุจํานวนผูใหบริการที่ตองติดตอหรือขอรับบริการ 

ฝายงาน/กลุมงาน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดาห 2 สัปดาห 1 เดือน 
ผูใหบริการเชื่อมโยงระบบ
เครื่อขายอินเตอรเนต 

1 1 1 1 1 

รวม 1 1 1 1 1 
 
 

ขั้นตอนการบริหารความตอเน่ืองและกอบกูกระบวนการ 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- แจงเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ใหกับ
บุคลากรในฝาย ฯ ภายหลังไดรับแจงจากหัวหนาคณะบรหิาร
ความตอเนื่องของหนวยงาน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝาย ฯ 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความตอเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบตอการดําเนินงาน การใหบริการ และ
ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเรงดวน หรอืสงผลกระทบอยาง
สูง (หากไมดําเนินการ) ดังนั้นจําเปนตองดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติดวยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของ
ฝายฯ 

 

- ระบุและสรปุรายช่ือบุคลากรในฝาย ฯ ที่ไดรับบาดเจบ็หรือ
เสียชีวิต 

หัวหนาฝาย  

- รายงานหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่องของหนวยงานทราบ 
โดยครอบคลุมประเด็นดังนี ้
 จํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ไดรบับาดเจบ็/เสียชีวิต 

 ความเสียหายและผลกระทบตอการดําเนินงานและ
การใหบริการ 

 ทรัพยากรสําคัญที่ตองใชในการบริหารความตอเนื่อง 
 กระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบอยาง

สูงหากไมดําเนินการ และจําเปนตองดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานดวยมือ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝาย ๆ 

 



 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- สื่อสารและรายงานสถานการณแกบุคลากรในฝายฯ ใหทราบ 
ตามเนื้อหาและขอความที่ไดรบัการพิจารณาและเห็นชอบจาก
คณะบริหารความตอเนื่องของหนวยงานแลว 

หัวหนา ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเรงดวนที่
จําเปนตองดําเนินการใหแลวเสรจ็ ภายใน 1-5 วันขางหนา 

หัวหนาและทีมงานบรกิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหนวยงานฯ ในการ
ดําเนินงานเรงดวนขางตน ภายใตขอจํากัดและสภาวะวิกฤต 
พรอมระบทุรพัยากรที่จําเปนตองใชในการบริหารความ
ตอเนื่องตามแผนการจัดหาทรพัยากร 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่อง
ของหนวยงานทราบ พรอมขออนมุัติการดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานดวยมือ (Manual Processing) สําหรบั
กระบวนงานที่มีความเรงดวนและสงผลกระทบอยางสูงหาก
ไมดําเนินการ 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ติดตอและประสานงานกบัหนวยงานทีเ่กี่ยวของในการจัดหา
ทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชในการบรหิารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน/ฝายบรหิารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

วันที่ 1 (ภายใน 24 ชั่วโมง) การตอบสนองตอเหตุการณทันที 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- พิจารณาดําเนินการหรือปฏิบัติงานดวยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเรงดวน หากไมดําเนินการจะสงผลกระทบอยางสงู
และไมสามารถรอได ทั้งนี้ ตองไดรบัการอนมุัต ิ

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ระบหุนวยงานทีเ่ปนคูคา/ผูใหบริการสําหรับงานเรงดวน เพือ่
แจงสถานการณและแนวทางในการบรหิารงานใหมีความ
ตอเนื่องตามความเห็นของคณะบรหิารความตอเนื่องของ
หนวยงาน 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกจิกรรมและงานตาง ๆ ที่
ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของฝายฯ ตองดําเนินการ (พรอม
ระบรุายละเอียด ผูดําเนินการและเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของ
ฝายฯ 

 

- แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการสําหรบัในวัน
ถัดไป ใหกับบุคลากรหลกัในฝายฯ เพือ่รบัทราบและ
ดําเนินการ อาทิ แจงวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหนา ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่อง
ของหนวยงานอยางสม่ําเสมอหรือตาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบตัิงานที่หนวยงานตนเองและสํานกังานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรบั
ผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชใน
การกอบกูคืน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝาย ฯ 

 

- ตรวจสอบกบัหนวยงาน ความพรอมและขอจํากัดในการจัดหา
ทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชในการบรหิารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

- รายงานหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่องของหนวยงาน 
ความพรอม ขอจํากัด และขอเสนอแนะในการจัดหา
ทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชในการบรหิารความตอเนื่อง 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรทีจ่ําเปนตองใชใน
การบริหารความตอเนื่อง ไดแก 

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



วันที่ 2-7 การตอบสนองในระยะสั้น 

ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบตัิงานที่หนวยงานตนเองและสํานกังานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดขึ้นอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ดําเนินการกอบกูและจัดหาขอมลูและรายงานตาง ๆ ที่
จําเปนตองใชในการดําเนินงานและใหบริการตาม ตารางที่ 6 

ฝายบริหารทั่วไป  

- ดําเนินงานและใหบริการ ภายใตทรัพยากรที่จัดหาเพือ่บริหาร
ความตอเนื่อง 

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา ผูใหบริการทีส่ําคัญ 

 

 
 
 
 
 
 

- แจงสถานการณและแนวทางในการบรหิารความตอเนื่องแก
หนวยงานเกษตรกร/ผูใชบริการ/คูคา/ที่ไดรบัผลกระทบ 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกจิกรรมและงานตาง ๆ ที่
ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของฝายฯ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลาอยางสม่ําเสมอ) 

ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของ
ฝายฯ 

 

- แจงสรุปสถานการณและขั้นตอนการดําเนินการตอไป สําหรบั
ในวันถัดไป ใหกับบุคลากรในฝายฯ 

หัวหนา ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่อง
ของหนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของของฝายฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรบั
ผลกระทบ ประเมินความจําเปนและระยะเวลาที่ตองใชใน
การกอบกูคืน 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝาย ฯ 

 

- ระบทุรัพยากรทีจ่ําเปนตองใช เพื่อดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกต ิ

  

- รายงานหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่องของหนวยงาน
สถานภาพการกอบกูคืนมาของทรัพยากรที่ไดรับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จําเปนตองใชเพื่อดําเนินงานและใหบริการ
ตามปกต ิ

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยาทีจ่ําเปนตองใชเพือ่
ดําเนินงานและใหบริการตามปกต ิ

 สถานที่ปฏิบัตงิานสํารอง 
 วัสดุอุปกรณที่สําคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและขอมลูทีส่ําคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คูคา/ผูใหบริการที่สําคัญ/ผูมสีวนไดสวนเสีย/ผู

ใหบรกิารที่สําคัญ 
 

หัวหนาทีมงานบริหารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป 
 ฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 
 หนวยงาน 
 หนวยงาน/ฝายบรหิารทั่วไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

- แจงสรุปสถานการณและการเตรียมความพรอมดาน
ทรัพยากรตาง ๆ เพือ่ดําเนินงานและใหบรกิารตามปกติ 
ใหกับบุคลากรในฝายฯ 

หัวหนา ทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 



วันที่ 8 การตอบสนองระยะกลาง (1 สัปดาห) 
 
ในการปฏิบัติการใด ๆ ใหบุคลากรของฝายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น ๆ และ
ปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่หนวยงานตนเองและสํานักงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอยางเครงครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ
แลวเสร็จ 

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกจิกรรมและงานตาง ๆ ที่
ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของฝายฯ (พรอมระบุ
รายละเอียด ผูดําเนินการ และเวลา) อยางสม่ําเสมอ 

ทีมงานบรหิารความตอเนือ่งของ
ฝายฯ 

 

- รายงานความคืบหนาใหแกหัวหนาคณะบรหิารความตอเนื่อง
ของหนวยงาน ตามเวลาที่ไดกําหนดไว 

หัวหนาและทีมงานบรหิารความ
ตอเนื่องของฝายฯ 

 

 


