
แผนบริหารความต่อเน่ืองของการปฏิบัติงานเมื่อเกดิสภาวะวิกฤต ิ 

สํานักงานแรงงานจังหวัดภูเก็ต 
 

แผนความต่อเนื่อง “หน่วยงาน” สามารถนําไปใช้ในการตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะ
วิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร เช่น 
อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การก่อวินาศกรรม เป็นต้น โดยสภาวะวิกฤติหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้หน่วยงาน ต้องหยุดการดําเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  
 

หากหน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับการดําเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบท่ีอาจ
เกิดข้ึนต่อหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน แผนความต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งสําคัญท่ีจะช่วย
ให้หน่วยงาน สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีไม่คาดคิด  และทําให้กระบวนการท่ีสําคัญ (Critical 
Business Process) สามารถกลับมาดําเนินการได้อย่างปกติ  หรือตามระดับการให้บริการท่ีกําหนดได้ใน
ระยะเวลาท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะช่วยให้สามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนต่อหน่วยงาน  

 
 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

� เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
� เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์

ฉุกเฉินต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน 
� เพ่ือลดผลกระทบจากการหยุดชะงักในการดําเนินธุรกิจหรือการให้บริการ 
� เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การ

ให้บริการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
� เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าท่ี หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholders) ม่ีความเชื่อม่ันในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับ
เหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนทําให้การดําเนินธุรกิจต้องหยุดชะงัก 
 

 

สมมติฐานของแผนความต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 

เอกสารฉบับนี้จัดทําข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
� เหตุการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในช่วงเวลาสําคัญต่างๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานท่ีปฏิบัติงาน

สํารองท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้ 
� หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการสํารองระบบสารสนเทศต่างๆ โดยระบบ

สารสนเทศสํารองนั้น มิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเดียวกันกับระบบสารสนเทศ
หลัก 

� “บุคลากร” ท่ีถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงพนักงานและเจ้าหน้าท่ีท้ังหมดของหน่วย
สํานักงานแรงงานจังหวัดภูเก็ต 

 
 

 



ขอบเขตของแผนความต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รับรองกรณีเกิดสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน บริเวณ

สํานักงานของหน่วยงาน หรือภายในของหน่วยงาน ประกอบด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
� เหตุการณ์อุทกภัย 
� เหตุการณ์อัคคีภัย 
� เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ จลาจล 

 
อย่างไรก็ตาม แผนความต่อเนื่องฉบับนี้ได้จัดทําข้ึน เพ่ือให้สามารถรองรับกับการบริหารความ

ต่อเนื่องของหน่วยงาน ในหลากหลายรูปแบบของสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบ
ต่อทรัพยากรท่ีสําคัญในการดําเนินธุรกิจ ซ่ึงแบ่งออกเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร / สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานท่ีสถานท่ีปฏิบัติงานหลัก ได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานยังสถานท่ีปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะชั่วคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญ เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้ไม่สามารถ
ใช้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลท่ีสําคัญได้ ให้สามารถใช้งานในการ
ปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

3. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทําให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงาน
ได้ตามปกติ  
 

สรุปเหตุการณ์ภัยคุกคามและผลกระทบจากเหตุการณ์ 

เหตุการณ์ภัยคุกคาม 

ผลกระทบ 

ด้านอาคาร/ สถานท่ี
ปฏิบัติงานหลัก 

ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและข้อมูลท่ี

สําคัญ 
ด้านบุคลากรหลัก 

๑. เหตุการณ์อุทกภัย 
�  �  �  

๒. เหตุการณ์อัคคีภัย 
�  �  �  

๓. เหตุการณ์ชุมนุม
ประท้วง/ จลาจล 

�   �  

แผนความต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้  ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีท่ีมีเหตุขัดข้องต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน
จากการดําเนินธุรกิจปกติ โดยเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบระดับสูงต่อการดําเนินงานและการให้บริการ
ของหน่วยงาน และหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขได้ภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยผู้บริหาร
หน่วยงานสามารถรับผิดชอบและดําเนินการได้ด้วยตนเอง 

 



ทีมงานแผนความต่อเนื่อง  
เพ่ือให้ความต่อเนื่องของสํานักงานแรงงานจังหวัดภูเก็ตสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ทุกคนในหน่วยงานต้องร่วมมือกันดูแลติดตาม ปฏิบัติงานและกู้คืนเหตุการณ์
ฉุกเฉินในหน่วยงานให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว  

รายช่ือบุคลากรและบทบาทของทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 

บุคลากรหลัก บทบาท บุคลากรสํารอง 

ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ 

นายสุทธิพงศ์  สายสาคเรศ ๐๘๙๘๗๓๗๘๐๕ หัวหน้าทีม นางดวงเดือน  วิทีไว ๐๘๙๔๗๔๖๙๐๐ 

นางดวงเดือน  วิทีไว ๐๘๙๔๗๔๖๙๐๐ ทีมงาน นางนิษณา  คงวุ่น ๐๘๐๕๒๐๓๓๙๙ 

นางนิษณา  คงวุ่น ๐๘๐๕๒๐๓๓๙๙ ทีมงาน นางวาสนา  กรีประเสริฐ ๐๘๙๗๒๙๑๙๓๕ 

นางวาสนา  กรีประเสริฐ ๐๘๙๗๒๙๑๙๓๕ ทีมงาน นางสาวจินตนา  ใจหาญ ๐๘๑๖๐๗๑๐๕๕ 

นางสาวจินตนา  ใจหาญ ๐๘๑๖๐๗๑๐๕๕ ทีมงาน นางสาววรรณิศา  ขาวชู ๐๘๕๖๔๐๖๙๓๐ 

นางสาววรรณิศา  ขาวชู ๐๘๕๖๔๐๖๙๓๐ ทีมงาน นายไชยา  อินทรพรหม ๐๘๑๕๓๕๐๙๐๐ 

นายไชยา  อินทรพรหม ๐๘๑๕๓๕๐๙๐๐ ทีมงาน นายสิทธิยา  เพ็ชรกําเนิด ๐๘๔๘๔๐๔๘๖๒ 

 

กลยุทธ์ความต่อเนื่อง 

     เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเม่ือเกิดสภาวะวิกฤต 

ทรัพยากร กลยุทธ์ความต่อเนื่องทางธุรกิจ 

อาคาร/ สถานท่ีปฏิบัติงานหลัก � กําหนดให้ใช้พ้ืนท่ีปฏิบัติงานสํารองชั้นบนของสํานักงาน โดยมี
การสํารวจความเหมาะสมของสถานท่ี ประสานงาน และการ
เตรียมความพร้อม กับหน่วยงานเจ้าของพ้ืนท่ี 

วัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ/การจัดหา
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีสําคัญ 

� ใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพา ของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานเป็นการ
ชั่วคราวหากมีความจําเป็นเร่งด่วนในช่วงระหว่างการจัดหา
คอมพิวเตอร์สํารอง 

เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ี
สําคัญ 

� เนื่องระบบสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญของหน่วยงาน บันทึก
ข้อมูลสํารองไว้  

� ระบบข้อมูลท่ีสําคัญของหน่วยงานมีลักษณะแบบรวมศูนย์ท่ี
ส่วนกลางและเชื่อมโยงระบบเครือข่ายผ่านอินเตอร์เนตเพ่ือให้
การใช้งาน ทําให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สํารอง หาก
เกิดภาวะฉุกเฉินหน่วยงานกลางจะกอบกู้ให้สามรถใช้งานได้ 
 

บุคลากรหลัก � กําหนดให้ใช้บุคลากรสํารอง  /ทดแทนภายในหน่วยงาน ฝ่าย
งานหรือกลุ่มงานเดียวกัน 



ความต้องการด้านทรัพยากรท่ีจําเป็นในการบริหารความต่อเนื่อง 

การวิเคราะห์ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) พบว่ากระบวนการทํางานท่ี
หน่วยงานต้องให้ความสําคัญและกลับมาดําเนินงานหรือฟืนคืนสภาพให้ได้ภายในระยะเวลาตามท่ีกําหนด
ปรากฎดังตารางท่ี ๓ 

ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact Analysis) 
 

 

กระบวนการหลัก 

 

ระดับความ 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
เร่งด่วน 

๔ 
ช่ัวโมง 

๑     
วัน 

๑ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์ 

๑  
เดือน 

ดํ า เนินการ เ ก่ียว กับงานสาร
บรรณและงานธุรการท่ัวไป 

สูง 
 

� � � � 

ดํา เนินการ เ ก่ียว กับงานด้าน
การเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ์ 
การบริหารบุคคล งานติดต่อ
ประสานงาน งานสถิติข้อมูล  

ปานกลาง 

 
 

� 
(๒-๓ วัน) 

� � 

ดําเนินการเ ก่ียวกับการจัดทํา
แผนงาน งบประมาณ และเร่งรัด
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของจังหวัด 

ตํ่า 

    

� 

(เร่งด่วน
ช่วง
เดือน 
(ก.ค.) 

 
สําหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ท่ีประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมี

ความยืดหยุ่นสามารถชะลอการดําเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายงานประเมินความ
จําเป็นและเหมาะสม ท้ังนี้ หากมีความจําเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับ
กระบวนงานหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การวิเคราะห์เพ่ือกําหนดความต้องการทรัพยากรท่ีสําคัญ 
๑) ด้านสถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง (Working Space Requirement) ดังตารางท่ี ๔ 

การระบุพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสํารอง 

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 
๔    

ช่ัวโมง 
๑        
วัน 

๑    
สัปดาห์ 

๒   
สัปดาห์ 

๑    
เดือน 

พ้ื น ท่ี สํ า ห รั บ ส ถ า น ท่ี
ปฏิบัติงานสํารอง 

ศาลากลาง  ๒ ตร.ม. 
(๑ คน) 

๔ ตร.ม. 
(๒คน) 

๖ ตร.ม. 
(๓ คน) 

๑๐ ตร.ม. 
(๗ คน) 

- 

ปฏิบัติงานงานท่ีบ้าน - ๘ ตร.ม. 
(๖ คน) 

๖ ตร.ม. 
(๕ คน) 

๔ ตร.ม. 
(๔ คน) 

-  

พ้ื น ท่ี สํ า ห รั บ ส ถ า น ท่ี
ปฏิ บั ติ งานให ม่ ในกรณี
จําเป็น 

ตามท่ี 
กําหนดไว้ใน
แผนบริหาร
ความ 
ต่อเนื่อง 

- - - - ๑๐ ตร.
ม. 

( ๗ คน) 

รวม 
๑๐ ตร.ม. 

( ๗ คน) 

๑๐ ตร.ม. 

( ๗ คน) 

๑๐ ตร.ม. 

( ๗ คน) 

๑๐ ตร.ม. 

( ๗ คน) 

๑๐ ตร.
ม. 

( ๗ คน) 
 

๒) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางท่ี ๕ 

การระบุจํานวนวัสดุอุปกรณ์ 

ประเภททรัพยากร ท่ีมา 
๔ 

ช่ัวโมง 
๑       
วัน 

๑ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์ 

๑  
เดือน 

คอมพิวเตอร์สํารองท่ีมี
คุณลักษณะเหมาะสม 

ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซ้ือพิเศษ  

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๒ เครื่อง ๒ เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการ
ใช้งานกับเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ 

ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซ้ือพิเศษ  

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

โทรศัพท์พร้อมหมายเลข ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซ้ือพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

โทรสาร  /เครื่องสแกนด์ 
(Fax/Document Scan 
Machine) พร้อม
หมายเลข 

ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซ้ือพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร ร้านค้า  
ผ่านกระบวนการ
จัดซ้ือพิเศษ 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง 



๓) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 

เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญของหน่วยงานอยู่ในความดูแล
ของหน่วยงานกลาง เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์ ดังนั้น หน่วยงานจึงใช้ข้อมูลสารสนเทศโดยการเชื่อมโยงระบบ
ของหน่วยงานกับหน่วยงานกลางผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทําให้หน่วยงานไม่มีระบบคอมพิวเตอร์สํารองและ
หากระบบมีปัญหาต้องรอให้หน่วยงานกลางกู้คืนระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนหน่วยงานจึงจะ
สามารถใช้งานของระบบได้ 

การระบุความต้องการด้านเทคโนโลยี 

ประเภททรัพยากร 
แหล่งข้อมูล ๔  

ช่ัวโมง 
๑  
วัน 

๑ 
สัปดาห์ 

๒ 
สัปดาห์ 

๑  
เดือน 

Email ห น่ ว ย ง า น
ร ะ บ บ  IT 
จังหวัด 

 
� � � � 

GFMIS (ระบบเบิกจ่ายเงิน) ห น่ ว ย ง า น
ร ะ บ บ  IT 
จังหวัด 

 
 

� 

(๒-๓ วัน) 
� � 

EGP (ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง) ห น่ ว ย ง า น
ร ะ บ บ  IT 
จังหวัด 

 
 

� 

(๒-๓ วัน) 
� � 

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  

ออกโดยหน่วยงาน 

ห น่ ว ย ง า น
ต่างๆ ท่ีได้รับ 

 
� � � � 

หนังสือสั่งการต่าง ๆ  หน่วยงานต้น
สังกัด 

 
� � � � 

เอกสารใบแจ้งหนี้ 

 

คู่ค้า   � 

(๒-๓ วัน) 
� � 

ข้อมูลประกอบการจัดทํา
แผนงบประมาณ ประจําปี
งบประมาณ 

ห น่ ว ย ง า น
ต่ า ง  ๆ  ใ น
จั งหวัดและ
ห น่ ว ย ง า น
กลาง 

    � 

(เร่งด่วน
ช่วงเดือน 

ก.ค.) 

 

 

 

 

 

 



๔) ความต้องการด้านบุคลากรสําหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)         

การระบุจํานวนบุคลากรหลักท่ีจําเป็น 

ประเภททรัพยากร 
๔    

ช่ัวโมง 
๑        
วัน 

๑   
สัปดาห์ 

๒   
สัปดาห์ 

๑     
เดือน 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ี 
สํานักงาน /สถานท่ีปฏิบัติงานสํารอง 

๑ ๒ ๓ ๗ ๗ 

จํานวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน ๖ ๕ ๔ - - 

รวม ๗ ๗ ๗ ๗ ๗ 

 
๕) ความต้องการด้านผู้ให้บริการท่ีสําคัญ (Service Requirement) 

การระบุจํานวนผู้ให้บริการท่ีต้องติดต่อหรือขอรับบริการ 

ฝ่ายงาน /กลุ่มงาน ๔    
ช่ัวโมง 

๑        
วัน 

๑   
สัปดาห์ 

๒   
สัปดาห์ 

๑      
เดือน 

ผู้ให้บริการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนต* 

๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 

รวม ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 

 
หมายเหตุ  ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของ           
ผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลท่ีสําคัญของหน่วยงานกลางผ่าน
อินเตอร์เน็ต ในกรณีผู้ให้บริการหลักและสํารองไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการบริหารความเนื่องและกอบกู้กระบวนการ 
วันท่ี ๑ (  ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหน่วยงานตนเองอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกจิกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน   วิกฤติ ตามกระบวนการ  Call Tree ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงาน ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หั วหน้ าที ม งานบ ริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพื่อประเมินความ
เสียหาย ผลกระทบต่อการดําเนินงาน การให้บริการ และ
ทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
- ทบทวนกระบวนงานที่มีความเร่งด่วน หรือส่งผลกระทบอย่าง
สูง (หากไม่ดําเนินการ) ดังนั้น จําเป็นต้องดําเนินงานหรือปฏิบัติ
ด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่ายฯ 

���� 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่ายฯ ที่ได้รับบาดเจ็บหรือ
เสียชีวิต  

หัวหน้าฝ่าย ���� 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
ทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

• จํานวนและรายชื่อบุคลากรที่ได้รับบาดเจ็บ  /เสียชีวิต  
• ความเสียหายและผลกระทบต่อการดําเนินงานและการ

ให้บริการ 
• ทรัพยากรสําคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง 
• กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหาก

ไม่ดําเนินการ และจําเป็นต้องดําเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หั วหน้ าที ม งานบ ริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายฯ ให้ทราบ 
ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณาและเห็นชอบจาก
คณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงานแล้ว 

หัวหน้า  ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วน ที่
จําเป็นต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑- ๕ วันข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการ
ดําเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจํากัดและสภาวะวิกฤต 
พร้อมระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง
ตามแผนการจัดหาทรัพยากร  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุ มัติการดํา เนินงานหรือ
ปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual Processing) สําหรับกระบวนงาน
ที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบอย่างสูงหากไม่ดําเนินการ 

หั วหน้ าที ม งานบ ริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 



 

วันท่ี ๑ (  ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีหน่วยงานตนเองอย่างเคร่งครัด 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดหา
ทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป/หน่วยงาน 
� หน่วยงาน 
� หน่วยงาน/ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
���� 
���� 
���� 
���� 
���� 

- พิจารณาดํา เนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ดําเนินการจะส่งผลกระทบอย่างสูง
และไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุมัติ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 
 

- ระบุหน่วยงานที่เป็นคู่ค้า/ผู้ให้บริการสําหรับงานเร่งด่วน เพื่อ
แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารงานให้มีความต่อเนื่อง
ตามความเห็นของคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 
 

- บันทึก  และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของฝ่ายฯ ต้องดําเนินการ (พร้อมระบุรายละเอียด 
ผู้ดําเนินการ และเวลา) อย่างสมํ่าเสมอ 

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่ายฯ 

���� 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการดําเนินการ สําหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในฝ่ายฯ เพื่อรับทราบและดําเนินการ 
อาทิ แจ้งวัน เวลา และสถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 

หัวหน้า  ทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงานอย่างสมํ่าเสมอหรือตามที่ได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วันที่ ๒-๗   การตอบสนองในระยะสั้น  

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสํานักงานป้องกันและบรรเทา   
สาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ ประเมินความจําเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการ
กอบกู้คืน 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 
 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจํากัดในการ
จัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป /หน่วยงาน  
� หน่วยงาน 
� หน่วยงาน 

���� 
 
���� 
���� 
���� 
���� 
���� 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน 
ความพร้อม ข้อจํากัด และข้อเสนอแนะ ในการจัดหาทรัพยากรที่
จําเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง  

หั วหน้ าที ม ง านบ ริหา รควา ม
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้
ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป/หน่วยงาน 
� หน่วยงาน 
� หน่วยงาน 

���� 

- ดําเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ ที่
จําเป็นต้องใช้ในการดําเนินงานและให้บริการตามตารางที่ ๖ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ���� 

- ดําเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา เพื่อ
บริหารความต่อเนื่อง: 
� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า  /ผู้ให้บริการที่สําคัญ  

 ���� 

- แจ้งสถานการณ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่องแก่
หน่วยงาน  /คู่ค้า /ผู้ใช้บริการ /เกษตรกรที่ได้รับผลกระทบ  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 
 

- บันทึก  และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของฝ่ายฯ  )พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดําเนินการ 

และเวลา (อย่างสมํ่าเสมอ  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่ายฯ 

���� 



วันที่ ๒-๗   การตอบสนองในระยะสั้น  

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ และปฏิบัติ
ตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หนว่ยงานตนเองและสํานักงานป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัยจงัหวัดกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และข้ันตอนการดําเนินการต่อไป สําหรับ
ในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในฝ่ายฯ  

หัวหน้ า  ทีมงานบ ริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่อง
ของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วันที่ ๘ การตอบสนองระยะกลาง (๑ สัปดาห์) 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของฝ่ายฯ คํานึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืนๆ  
และปฏิบัติตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตนเองและสํานักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดกําหนดข้ึนอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ดําเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- ติดตามสถานะภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับ
ผลกระทบ และประเมินความจําเป็นและระยะเวลาที่ต้องใช้ใน
การกอบกู้คืน  

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 
 

- ระบุทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้ เพื่อดําเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ 

  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของหน่วยงาน
สถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่ได้รับผลกระทบ 
และทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้เพื่อดําเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ  

หั วหน้ าที ม ง า นบ ริหา รควา ม
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- ประสานงานและดําเนินการจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นต้องใช้
เพื่อดําเนินงานและให้บริการตามปกติ: 
� สถานที่ปฏิบัติงานสํารอง 
� วัสดุอุปกรณ์ที่สําคัญ 
� เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สําคัญ 
� บุคลากรหลัก 
� คู่ค้า/ผู้ให้บริการที่สําคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   /ผู้ให้บริการที่
สําคัญ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� ฝ่ายบริหารทั่วไป 
� หน่วยงาน 
� หน่วยงาน /ฝ่ายบริหารทั่วไป  

���� 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เพื่อดําเนินงานและให้บริการตามปกติ ให้กับ
บุคลากรในฝ่ายฯ  

หัวหน้ า  ทีมงานบ ริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

- บันทึก และทบทวนกิจกรรมและงานต่างๆ ที่ทีมงานบริหาร
ความต่อเนื่องของฝ่ายฯ  )พร้อมระบุรายละเอียด ผู้ดําเนินการ 

และเวลา (อย่างสมํ่าเสมอ  

ทีมงานบริหารความต่อเนื่องของ
ฝ่ายฯ 

���� 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้กําหนดไว้ 

หัวหน้าและทีมงานบริหารความ
ต่อเนื่องของฝ่ายฯ 

���� 

 


