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แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 

 

 BCP จัดท าขึ้น เพ่ือให้ “เทศบำลต ำบลดอนเจดีย์” เตรียมความพร้อมองค์กร และสามารถน าไปใช้ในการ
ตอบสนองและปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤติหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ทั้งที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ 
อุบัติการณ์โรคระบาด หรือการมุ่งร้ายต่อองค์กร โดยไม่ให้สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผลให้
หน่วยงานต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง  

การที่หน่วยงานไม่มีกระบวนการรองรับให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานในด้านต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจ การเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน สิ่งแวดล้อม ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน เป็นต้น ดังนั้น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้หน่วยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด และท าให้กระบวนการที่ส าคัญ (Critical Business Process) กลับมา
ด าเนินงานได้อย่างปกติในระดับการให้บริการที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง ลดระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น
ต่อหน่วยงานได ้ 

 
วัตถุประสงค์ (Objectives) ของกำรจัดท ำแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง 
 เพื่อให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมในการรับมือกับสภาวะวิกฤต และลดผลกระทบจากการ

หยุดชะงักในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 
 เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้  
 เพ่ือให้ประชาขน เจ้าหน้าที่ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน 

แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 
 
สมมติฐำนของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (BCP Assumptions) 
 เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนภายใต้สมมติฐาน ดังต่อไปนี้ 
 เหตุการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาส าคัญต่าง ๆ  แต่มิได้ส่งผลกระทบต่อสถานที่ปฏิบัติงานส ารองที่ได้มี

การจัดเตรียมไว้ 
 หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบในการส ารองระบบสารสนเทศต่าง ๆ โดยระบบสารสนเทศ

ส ารองมิได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ฉุกเฉินเหมือนกับระบบสารสนเทศหลัก 
 “บุคลากร” ที่ถูกระบุในเอกสารฉบับนี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่และพนักงานทั้งหมดของหน่วยงาน 
 
ขอบเขตของแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Scope of BCP) 
 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ใช้รองรับสถานการณ์ กรณีเกิดสภาวะวิกฤตหรือ
เหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ส านักงานของหน่วยงาน หรือภายในหน่วยงาน ด้วยเหตุการณ์ต่อไปนี้  
 เหตุการณ์อุทกภัย 
 เหตุการณ์อัคคีภัย 
 เหตุการณ์วาตภัย 
 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/จลาจล 
 เหตุการณ์โรคระบาด 
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กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 สภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินมีหลากหลายรูปแบบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานสามารถบริหาร
จัดการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความต่อเนื่อง การจัดหาทรัพยากรที่ส าคัญจึงเป็นสิ่งจ าเป็น และต้องระบุ
ไว้ในแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ซึ่งการเตรียมการทรัพยากรที่ส าคัญ จะพิจารณาจากผลกระทบใน 5 ด้าน 
ดังนี้ 
1. ผลกระทบด้ำนอำคำร/สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้สถานที่ปฏิบัติงานหลัก

ได้รับความเสียหายหรือไม่สามารถใช้สถานที่ปฏิบัติงานหลักได้ และส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไป
ปฏิบัติงานได้ชั่วคราวหรือระยะยาว ซึ่งรวมทั้งการที่ผู้รับบริการไม่สามารถเข้าถึงสถานที่ให้บริการของ
หน่วยงานด้วย 

2. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ/กำรจัดหำจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท า
ใหไ้ม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหา/จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญได้ 

3. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูลที่ส ำคัญ  หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ระบบงาน
เทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญไม่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่ส ำคัญ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ผู้ให้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย ไม่สามารถติดต่อหรือให้บริการหรือส่งมอบงานได้  

 
สรุปเหตุกำรณ์สภำวะวิกฤตและผลกระทบจำกเหตุกำรณ์ (ท าเครื่องหมาย  ในด้านที่ได้รับผลกระทบ) 
 

เหตุกำรณ์สภำวะวิกฤต 

 

ผลกระทบ 

ด้ำนอำคำร/ 
สถำนที่

ปฏิบัติงำนหลัก 

ด้ำนวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ และกำร

จัดหำ/จัดส่ง 

ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ
ข้อมูลทีส่ ำคัญ 

ด้ำน
บุคลำกร

หลัก 

คู่ค้ำ/ 
ผู้ให้บริกำร/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 เหตุการณ์อุทกภัย 
     

2 เหตุการณ์อัคคีภัย      

3 เหตุการณ์วาตภัย      

4 เหตุการณ์ชุมนุมประท้วง/ 
จลาจล 

     

5 เหตุการณ์โรคระบาด      

 แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ฉบับนี้ ไม่รองรับการปฏิบัติงานในกรณีที่เหตุขัดข้องเกิดขึ้นจากการ
ด าเนินงานปกติ และเหตุขัดข้องดังกล่าวไม่ส่งผลกระทบในระดับสูงต่อการด าเนินงานและการให้บริการของ
หน่วยงาน เนื่องจากหน่วยงานยังสามารถจัดการหรือปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์ได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
โดยผู้บริหารหน่วยงานหรือผู้บริหารของแต่ละกลุ่มงานและฝ่ายงานสามารถรับผิดชอบและด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
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ทีมงำนแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan Team) 

 เพ่ือให้แผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ของฝ่ายบริหารทั่วไปสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะต้องจัดตั้งทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) ขึ้น โดย BCP Team 
ประกอบด้วย หัวหน้าทีมงานบริหารความต่อเนื่อง และทีมงานบริหารความต่อเนื่อง 
 โดยทุกต าแหน่งจะต้องร่วมมือกันดูแล ติดตาม ปฏิบัติงาน และกู้คืนเหตุการณ์ฉุกเฉินในฝ่ายงานของ
ตนเอง ให้สามารถบริหารความต่อเนื่องและกลับสู่สภาวะปกติได้โดยเร็ว ตามบทบาทหน้าที่ที่ก าหนดไว้ของ
ทีมงานบริหารความต่อเนื่อง (BCP Team) และในกรณีที่บุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคลากร
ส ารองรับผิดชอบท าหน้าที่ในบทบาทของบุคลากรหลัก ปรากฏดังตารางที่ 1 
 
ตำรำงท่ี 1 รำยช่ือบุคลำกรและบทบำทของทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP Team) 
 
 

บุคลำกรหลัก 
บทบำท 

บุคลำกรส ำรอง 

ชื่อ 
เบอร์ 

โทรศัพท์มือถือ 
ชื่อ 

เบอร์ 
โทรศัพท์มือถือ 

นายสุทธิศักดิ์  ชัยธนทรัพย์ 
นายกเทศมนตรีต าบล 
ดอนเจดีย์ 

 หัวหน้าคณะบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- - 

นายจตุรงค์ อินทร์พรหม 
ปลัดเทศบาลต าบลดอนเจดีย์ 

081-9427693 ผู้ประสานงานคณะ
บริหาร 

ความต่อเนื่อง 
 

- - 

นางภัทรารัตน์  แสงภู่ 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 

089-0523200 หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

ส านักปลัดเทศบาล 

นางสาววาสนา เณรจาที 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

081-9879148 

นางสาวณัฐกานต์  รุ่งพันธุ์ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

062-5965408 หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

กองคลัง 

นางสาวสุรีย์รัตน์ นวลแสง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 

098-2659015 

นายจตุรงค์ อินทร์พรหม 
ปลัดเทศบาลต าบลดอนเจดีย์ 
รก.ผู้อ านวยการกองช่าง 

081-9427693 หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

กองช่าง 

นายอุกฤษ์ จันทร์โท 
หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

081-5669310 

นางจินตนา ศรีนิเวศน์ 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

089-9958623 หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

นางสาวกนกรดา ฉิมวัย 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

081-1907098 

นางภัทรารัตน์  แสงภู่ 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
รก.ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

089-0523200 หัวหน้าทีมงานบริหาร 
ความต่อเนื่อง 
กองการศึกษา 

นางสาววรพักตร์ วรรักษ์ 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

086-0966979 
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แผนภำพแสดงโครงสร้ำงและทีมงำนจัดท ำแผนควำมต่อเนื่อง 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร หัวหน้ำฝ่ำย 
บริหำรงำนคลัง 

หัวหน้ำฝ่ำย 
แบบแผนและก่อสร้ำง 

หัวหน้ำฝ่ำย 
บริหำรงำนสำธำรณสุข 

นักวิชำกำรศึกษำ 
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กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 กลยุทธ์ความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้มีความพร้อมเมื่อเกิด
สภาวะวิกฤต ซึ่งพิจารณาทรัพยากรใน 5 ด้าน ดังตารางที่ 2 
 
ตำรำงท่ี 2 กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง (Business Continuity Strategy) 
 

ทรัพยำกร กลยุทธ์ควำมต่อเนื่อง 

 

อำคำร/ สถำนที่
ปฏิบัติงำนส ำรอง 

 ก าหนดให้ใช้พื้นที่ปฏิบัติการส ารองภายในส านักงานที่ไม่ได้รับ
ผลกระทบ โดยมีการส ารวจความเหมาะสมของสถานที่ 

 

วัสดุอุปกรณ์ที่
ส ำคัญ / กำรจัดหำ
จัดส่งวัสดุอุปกรณ์
ที่ส ำคัญ 

 ก าหนดให้มีการจัดหาคอมพิวเตอร์ส ารอง ที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสมกับการใช้งาน พร้อมอุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมโยงต่อ
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

 ก าหนดให้ ใช้ คอมพิว เตอร์ แบบพกพา  ( Laptop หรื อ 
Notebook Computer)  ที่ อาจจะเป็นเครื่ องส่ วนบุคคล 
จนกว่าจะด าเนิการหาเครื่องส ารองได้ 

 

เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและ 
ข้อมูลที่ส ำคัญ 

 ก าหนดให้แต่ละหน่วยงานมีการพัฒนาระบบส ารองข้อมูล 
และให้มีก าหนดการส ารองข้อมูล (Back-up) ให้เป็นปัจจุบัน
อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้งานได้อย่าง
ต่อเนื่อง 

 

บุคลำกรหลัก  ก าหนดให้ใช้บุคลากรส ารอง ทดแทนภายในหน่วยงาน
เดียวกันหรือภารกิจหน้าที่เหมือนกัน 

 ก าหนดให้ใช้บุคลากรนอกหน่วยงาน ในกรณีที่บุคลากรไม่
เพียงพอหรือขาดแคลน 

 

คู่ค้ำ/ผู้ให้บริกำรที่
ส ำคัญ/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของเทศบาลต าบลดอนเจดีย์ ใช้
บริการจากผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ต คือ บริษัท ทีโอที จ ากัด 
มหาชน  หรือให้ ใช้ สัญญาณเครือข่าย อินเตอร์ เน็ ตบน
โทรศัพท์เคลื่อนที่ของพนักงาน 
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ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร 

 การวิเคราะห์ผลกระทบต่อกระบวนการท างานหรือการให้บริการ  (Business Impact Analysis) 
พบว่ากระบวนการท างานที่ฝ่ายงานต้องให้ความส าคัญและกลับมาด าเนินงานหรือฟ้ืนคืนสภาพให้ได้ภายใน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดปรากฎดังตารางที่ 3 
 

ตำรำงท่ี 3 ผลกระทบต่อกระบวนกำรท ำงำนหรือกำรให้บริกำร (Business Impact Analysis) 
 

กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

1.  ส ำนักปลัดเทศบำล 
ฝ่ายอ านวยการ 
งานนิติการ 

 
 

ปานกลาง 
 

 
 
 

   

งานการเจ้าหน้าท่ี ต่ า      
งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

ต่ า 
     

งานพัฒนาและส่งเสรมิ
การท่องเที่ยว 

ปานกลาง 
     

งานพัฒนาชุมชน ปานกลาง      
งานทะเบียนราษฎร ปานกลาง      
งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 

สูง 
     

งานรักษาความสงบ
เรียบร้อยและความมั่นคง 

สูง 
     

งานธุรการ ปานกลาง      
2.  กองคลัง 

ฝ่ายบรหิารงานคลัง 
งานการเงินและบญัช ี

 
 

ปานกลาง 
  

 
   

งานพัสดุและทรัพย์สิน ต่ า      
งานผลประโยชน์และ
กิจการพาณิชย ์

ต่ า 
     

งานธุรการ ปานกลาง      
3.  กองช่ำง 

ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 
งานวิศวกรรม 

 
 
 

ต่ า 

  

 
 
 
 

  

งานสาธารณูปโภค ปานกลาง      
งานสวนสาธารณะ ปานกลาง      

งานจัดสถานท่ีและการ
ไฟฟ้าสาธารณะ 

ต่ า 
     

งานธุรการ ปานกลาง      
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กระบวนกำรหลัก 
ระดับควำมเร่งด่วน 

(สูง/ปำนกลำง/ต่ ำ) 

ระยะเวลำเป้ำหมำยในกำรฟ้ืนคืนสภำพ 

4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

4.  ผู้อ ำนวยกำรกอง  
    สำธำรณสุขและ 
    สิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบรหิารงานสารธารณ
สุข 
งานสุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 

ปานกลาง 

 

 
 
 
 
 

   

งานส่งเสรมิสุขภาพ สูง      
งานป้องกันและควบคุม
โรคตดิต่อ 

สูง 
     

งานรักษาความสะอาด ปานกลาง      
งานธุรการ ปานกลาง      

5.  ผู้อ ำนวยกำรกอง 
     กำรศึกษำ 

งานส่งเสรมิ ประเพณี  
ศิลปวัฒนธรรม 

 
 

ปานกลาง 
    

 
 

งานการศึกษาปฐมวัย ปานกลาง      
งานกีฬาและนันทนาการ ปานกลาง      
งานธุรการ ปานกลาง      

 
 ส าหรับกระบวนงานอ่ืน ๆ ที่ประเมินแล้ว อาจไม่ได้รับผลกระทบในระดับสูงถึงสูงมาก หรือมีความ
ยืดหยุ่นสามารถชะลอการด าเนินงานและการให้บริการได้ โดยให้ผู้บริหารของฝ่ายประเมินความจ าเป็นและ
เหมาะสม ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็น ให้ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารความต่อเนื่องเช่นเดียวกับกระบวนงาน
หลัก 
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กำรวิเครำะห์เพื่อก ำหนดควำมต้องกำรทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
 1) ด้านสถานที่ปฏิบัติงานส ารอง (Working Space Requirement) ดังตารางที่ 4 
 

ตำรำงท่ี 4 กำรระบุพื้นที่กำรปฏิบัติงำนส ำรอง 
 

ประเภททรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

พื้นที่ส าหรับสถานที่ปฏิบัตงิานส ารอง บ ริ เ ว ณ ที่ ไ ม่ ไ ด้ รั บ
ผลกระทบ 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

พื้นที่ส าหรับสถานท่ีปฏิบัติงานใหม่
ในกรณีจ าเป็น 

ตามที่ ก าหนดไว้ ใน 
แ ผ น ด า เ นิ น ธุ ร กิ จ
อย่างต่อเนื่อง 
 

- - - - - 

ปฏิบัติงานท่ีบ้าน - - - - - - 

รวม 
96 ตร.ม. 
(48 คน) 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

96 ตร.ม. 
(48 คน) 

 
2) ความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์ (Equipment & Supplies Requirement) ดังตารางที่ 5 
 
ตำรำงท่ี 5 กำรระบุจ ำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
 

ประเภททรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

คอมพิวเตอร์ส ารองที่มีคุณลักษณะ
เหมาะสม 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์รองรับการใช้งานกับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 

โทรศัพท์มือถือ เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 1 เครื่อง 
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3) ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล (IT & Information  Requirement) 
 

ตำรำงท่ี 6 กำรระบุควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี 
 

ประเภททรัพยำกร สถำนที่/ที่มำ 4 
ชั่วโมง 

1 
วัน 

1 
สัปดำห ์

2 
สัปดำห ์

1 
เดือน 

E-Mail -      

ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
(GFMIS) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
(EGP) 

หน่วยงานระบบ IT 
จังหวัด  

    

หนังสือที่ออกโดยหน่วยงาน ห น่ ว ย ง า น ที่ ไ ด้ รั บ
หนังสือ 

 
    

หนังสือที่ได้รับจากหน่วยงาน
อ่ืน 

ห น่ ว ย ง า น ที่ อ อ ก
หนังสือ  

    

เอกสารทางด้านการเงิน เช่น 
ใบแจ้งหนี้ ในเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

ผู้ประกอบการ/คู่ค้า 
  

   

ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนงานงบประมาณประจ าปี 

ระบบส ารองข้อมูล
ภายในองค์กร   

   

 
4) ความต้องการด้านบุคลากรส าหรับความต่อเนื่องเพ่ือปฏิบัติงาน (Personnel Requirement)  
 
ตำรำงท่ี 7 กำรระบุจ ำนวนบุคลำกรหลักที่จ ำเป็น 
 

ประเภททรัพยำกร 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีส านักงาน / 
สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 

48 48 48 48 48 

จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานท่ีบ้าน - - - - - 

รวม 48 48 48 48 48 
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5) ความต้องการด้านผู้ให้บริการที่ส าคัญ (Service Requirement) 
 
ตำรำงท่ี 8 กำรระบุจ ำนวนผู้ให้บริกำรที่ต้องติดต่อหรือขอรับบริกำร 
 

ฝ่ำยงำน / กลุ่มงำน 4 ชั่วโมง 1 วัน 1 สัปดำห์ 2 สัปดำห์ 1 เดือน 

ผู้ให้บริการเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเตอร์เนต็และโทรศัพท์/TOT/CAT 

-     

ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า -     

ผู้ให้บริการระบบไฟฟ้า -     

บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด -     

รวม - 4 4 4 4 
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ขั้นตอนกำรบริหำรควำมต่อเนื่องและกอบกู้กระบวนกำร 
 

วันที่ 1 กำรตอบสนองต่อเหตุกำรณ์ทันที (ภายใน 24 ชั่วโมง) 
 การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรแล้ว
เสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน วิกฤติ ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 
ภายหลังได้รับแจ้งจากหัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

- จัดประชุมทีมงานบริหารความต่อเนื่อง เพ่ือประเมิน
ความเสียหาย ผลกระทบต่อการด าเนินงาน การ
ให้บริการ และทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

- ทบทวนกระบวนงำนที่มีควำมเร่งด่วน หรือส่งผล
กระทบอย่ำงสูง ดังนั้น (หำกไม่ด ำเนินกำร) จ ำเป็นต้อง
ด ำเนินงำนหรือปฏิบัติด้วยมือ (Manual Processing) 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง  
 
 
 
 

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในแต่ละส่วนราชการที่
ได้รับบาดเจ็บและเสียชีวิต 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง  

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานทราบ โดยครอบคลุมประเด็นดังนี้ 
 จ านวนรายชื่อบุคลากรที่ ได้รับบาดเจ็ยและ

เสียชีวิต 
 ความเสียหายและผลกระทบต่อการด าเนินงาน

และการให้บริการ 
 ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการบริหารความ

ต่อเนื่อง 
 กระบวนงานที่มีความเร่งด่วนและส่งผลกระทบ

อย่างสู งหากไม่ด า เนินการ และจ าเป็นต้อง
ด าเนินงานหรือปฏิบัติงานด้วยมือ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แก่บุคลากรในฝ่ายให้
ทราบ ตามเนื้อหาและข้อความที่ได้รับการพิจารณา
และเห็นชอบจาก คณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานแล้ว 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- ประเมินและระบุกระบวนการหลัก และงานเร่งด่วนที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-5 วัน  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนและกิจกรรม 
บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรแล้ว
เสร็จ 

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ
ในการด าเนินงานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากัดและ
สภาวะวิกฤต พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การบริหารความต่อเนื่ อง  ตามแผนการจัดหา
ทรัพยากร 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานทราบ พร้อมขออนุมัติการ
ด าเนินงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่องได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) 
เฉพาะงานเร่งด่วน หากไม่ด าเนินการจะส่งผลกระทบ
อย่างสูงไม่สามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการอนุญาต 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- ระบุหน่วยงำนที่ เป็นคู่ค้ำ/ผู้ ให้บริกำรส ำหรับงำน
เร่งด่วน เพ่ือแจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำร
บริหำรงำนให้มีควำมต่อเนื่องตำมควำมเห็นของคณะ
บริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง  

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำน
ต่ำงๆ ที่ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 
ต้องด ำเนินกำร (พร้อมระบุรำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำร 
และเวลำ) อย่ำงสม่ ำเสมอ  

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการ 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในหน่วยงาน 
เพ่ือรับทราบและด าเนินการ อาทิ แจ้งวัน เวลา และ
สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอหรือตามที่ได้
ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
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วันที่ 2-7 กำรตอบสนองในระยะสั้น 
 การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน 
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรแล้ว
เสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ ประเมินความจ าเป็นและระยะเวลา
ที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- ตรวจสอบกับหน่วยงาน ความพร้อมและข้อจ ากัดใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงาน ความพร้อม ข้อจ ากัด และข้อเสนอแนะ ใน
การจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการบริหาร
ความต่อเนื่อง 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง  

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารความต่อเนื่อง ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- ด าเนินการกอบกู้และจัดหาข้อมูลและรายงานต่างๆ            
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการตาม 

ทีมบริหารความต่อเนื่อง  
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ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรแล้ว
เสร็จ 

- ด าเนินงานและให้บริการ ภายใต้ทรัพยากรที่จัดหา 
เพ่ือบริหารความต่อเนื่อง : 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- แจ้งสถำนกำรณ์และแนวทำงในกำรบริหำรควำม
ต่อเนื่องแก่หน่วยงำน / คู่ค้ำ/ ผู้ใช้บริกำร/ ผู้ที่ได้รับ
ผลกระทบ 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  

- บันทึก (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงำน
ต่ำงๆ ที่ทีมงำนบริหำรควำมต่อเนื่องของหน่วยงำน 
(พร้อมระบุรำยละเอียด ผู้ด ำเนินกำร และระยะเวลำ) 
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

ทีมบริหำรควำมต่อเนื่อง  

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป 
ส าหรับในวันถัดไป ให้กับบุคลากรในหน่วยงำน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 
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วันที่ 8 กำรตอบสนองระยะกลำง (1 สัปดาห์) 
 การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอ่ืน  
และปฏิบัติตามแนวทาง แผนเผชิญเหตุ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบำทควำม
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรแล้ว
เสร็จ 

- ติดตามสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และประเมินความจ าเป็นและ
ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการกอบกู้คืน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- ระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ เพ่ือด าเนินงานและ
ให้บริการตามปกต ิ

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- รายงานหัวหน้าคณะบริหารความต่อเนื่องของ
หน่วยงานสถานภาพการกอบกู้คืนมาของทรัพยากรที่
ได้รับผลกระทบ และทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
ด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
 

 

- ประสานงานและด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือด าเนินงานและให้บริการตามปกติ 
ได้แก่ 
 สถานที่ปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศที่ส าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า /ผู้ให้บริการที่ส าคัญ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- แจ้งสรุปสถานการณ์และการเตรียมความพร้อมด้าน
ทรัพยากรต่างๆ เ พ่ือด าเนินงานและให้บริการ
ตามปกติ ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 
ทีมบริหารความต่อเนื่อง 

 

- รายงานความคืบหน้าให้แก่หัวหน้าคณะบริหารความ
ต่อเนื่องของหน่วยงาน ตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้าทีมบริหารความ
ต่อเนื่อง 

 

 


	การปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของทุกกลุ่ม คำนึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่น

